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 الارظبٍٜٓبساد 

 
 ص٣ذ ٓؼزظْ ؽغ٤ٖ اثٞ. د

 

 

 أُؾبػشح اُز٤ٜٔذ٣خ

ث٤بٗبد ػؼٞ ٤ٛئخ اُزذس٣ظ 

 ٓؼزظْ ؽغ٤ٖ اثٞص٣ذ. د

 ٤ًِخ ئداسح ا٧ػٔبٍ     هغْ ا٩داسح 

 131698030اُٜبرق: 

 ٩mhmmohamed@kfu.edu.saٌُزش٠ٗٝ اُجش٣ذ ا   0061سهْ أٌُزت :

 00.31 - 01.31ا٧ؽذ:    :اُغبػبد أٌُزج٤خ

 00.31 - 01.31الاص٤ٖ٘: 

 00.31 - 01.31اُضلاصبء 

 روذ٣ْ أُوشس

٢ٌ ٣غزط٤غ إٔ ٣زٞاطَ ٣ـط٢ ٓوشس ٜٓبساد الارظبٍ ٓغٔٞػخ ٖٓ اٌُلبءاد اُز٢ ٣غت ػ٠ِ اُطبُت إ ٣زؾٌْ ك٤ٜب ُ

ثلؼب٤ُخ. كجؼذٓب ٣ؼشف أُوشس اُطبُت ثبلارظبٍ ٝػ٘بطشٙ ٝأٗٞاػٚ ٝٓؼٞهبرٚ، ٣ز٘بٍٝ أُوشس الارظبلاد ك٢ ٓغبٍ 

ا٧ػٔبٍ ؽ٤ش ٣شًض ػ٠ِ ػ٤ِٔخ ًزبثخ سعبئَ ا٧ػٔبٍ ثأٗٞاػٜب الا٣غبث٤خ ٝاُؾ٤بد٣خ ٝالاه٘بػ٤خ، ؽِجبد اُزٞظ٤ق ٝٓب 

شاد اُذاخ٤ِخ ٝروبس٣ش اُؼَٔ. صْ ٣ؼشط أُوشس ػ٠ِ الارظبلاد اُشل٤ٜخ ك٢ اُخطبثبد ٣زؼِن ثبُغ٤شح اُزار٤خ، أُزً

 ٝأُوبثلاد ٝالاعزٔبػبد ٝالارظبلاد اُٜبرل٤خ.

 أٛذاف أُوشس

 رؼش٣ق اُطبُت ثبلارظبٍ  ٩ٝرظبٍ ك٠ أُ٘ظٔبد ٝػ٘بطشٙ ا٧عبع٤خ ٝٓؼٞهبرٚ ٝاٗٞاػٚ •

 ر٤ٔ٘خ ٜٓبساد اُزٞاطَ ُذٟ اُطِجخ •

 ٖٓ كْٜ ؽج٤ؼخ ا٩رظبٍ ك٠ أُ٘ظٔبد.ر٤ٌٖٔ اُطبُت  •

 رؼش٣ق اُطبُت ثٜٔبساد ا٩رظبٍ ا٠ُٜ٘ٔ •

 اُزؾٌْ ك٢ أٗٞاع الارظبٍ اُز٢ ٣غزخذٜٓب ا٩ٗغبٕ )اُشل١ٞ، اٌُزبث٢، اُؾش٢ً...( •

ئػذاد اُطبُت ُِزٞاطَ ك٢ ٓغبٍ ا٧ػٔبٍ خظٞطب ٓب ٣زؼِن ثزؾش٣ش اُشعبئَ ا٩داس٣خ ثٔخزِق أٗٞاػٜب  •

 اس٣خ ٝأُزًشادٝئػذاد اُزوبس٣ش ا٩د

 ر٤ٌٖٔ اُطبُت ٖٓ ث٘بء اُؼلاهبد ٝاخز٤بس ا٧عب٤ُت الارظب٤ُخ أُ٘بعجخ خظٞطب ك٢ أُغبٍ اُٞظ٤ل٢ •

 ٓؾزٟٞ أُوشس

 ٓذخَ ئ٠ُ أُشاعلاد ٝالارظبلاد ك٢ ٓ٘ظٔبد ا٧ػٔبٍ •

 أ٤ٔٛخ ا٩رظبلاد ٝأُؼِٞٓبد •

 أعظ ًزبثخ أُشاعلاد اُ٘بعؾخ •

 ػ٤ِٔخ ًزبثخ سعبئَ ا٧ػٔبٍ •

 بُخ ٝرظ٤ٜٔٔبث٤٘خ اُشع •

 اُشعبئَ الا٣غبث٤خ ٝاُشعبئَ اُؾ٤بد٣خ . •

 اُشعبئَ اُغِج٤خ . •
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 اُشعبئَ الاه٘بػ٤خ ٝسعبئَ اُج٤غ •

 ث٤بٕ اُغ٤شح اُزار٤خ ٝؽِت اُزٞظ٤ق ٝٓوبثلارٚ •

 أُزًشاد اُذاخ٤ِخ •

 روبس٣ش اُؼَٔ •

 الارظبلاد اُشل٤ٜخ •

 ؽش٣وخ اُزذس٣ظ

 ٣وذّ أُوشس اٌُزش٤ٗٝب ػٖ ؽش٣ن اُجلاى ثٞسد. •

 ٔؾبػشاد ػجش اُل٤ذ٣ٞ ٝرٞػغ ُِطلاة ػ٠ِ اُجلاى ثٞسدرغغَ اُ •

 ٣غزل٤ذ اُطبُت ٖٓ ٓؾبػشاد ٓجبششح ك٢ ٓٞاػ٤ذ ٓؾذدح. •

 ٣ؼٖٔ أُوشس ٓ٘زذٟ ٖٓ ئداسح ػؼٞ ٤ٛئخ اُزذس٣ظ •

 ٣ؼٖٔ أُوشس اُزٞاطَ ٓغ ػؼٞ ٤ٛئخ اُزذس٣ظ ٓجبششح ٖٓ خلاٍ ٛبرق أُوشس ك٢ اُغبػبد أٌُزج٤خ. •

 ؽش٣وخ اُزو٤٤ْ

 عإاٍ( 01دسعخ ًِٜب أعئِخ اخز٤بس ٖٓ ٓزؼذد ) 01ٜبئ٢ ٖٓ الاخزجبس اُ٘ •

 دسعخ ٜٓ٘ب: 31أػٔبٍ كظ٤ِخ ٖٓ  •

 ُِٞاعجبد 01 -

 ُِٔ٘زذٟ 01 -

 ُِٔؾبػشاد أُجبششح. 01 -

 ثٔؼذٍ ٝاعت ٌَُ شٜش. 13ػذد اُٞاعجبد ٛٞ  •

 ر٘ضٍ اُٞاعجبد ك٢ كزشاد ٓؾذدح ٖٓ ًَ شٜش ٝ ٣غٔؼ ُِطبُت ثٔؾبُٝز٤ٖ. •

 ٓشبسًخ 01ؽغت ػذد ٓشاد أُشبسًخ ؽ٤ش ٣طِت ٓ٘ٚ رؾغت دسعبد أُ٘زذٟ  •

 ٣ٝغغَ ُِطبُت اُؾؼٞس. 13أُؾبػشاد أُجبششح رٌٕٞ ثؼذد  •

•  

ُٔؾبػشح ٠ُٝا   ا ٧
 ٓذخَ ئ٠ُ الارظبلاد ٝأُشاعلاد ك٠ ٓ٘ظٔبد ا٧ػٔبٍ

ٓوذٓخ: 

 رؼش٣ق الارظبٍ : •

 ا٩رظبٍ ٛٞ : •

 ئسعبٍ ٓؼِٞٓبد ٖٓ ؽشف ٥خش ك٠ أُ٘ظٔخ ثٔب ٣إدٟ ئ٠ُ ٗز٤غخ -

 ٓؼ٤٘خ ، ٠ٛ رـ٤٤ش ُِغِٞى أٝ رـ٤٤ش ُِٔٔبسعبد .

 رجبدٍ اُلْٜ أُشزشى ٖٓ خلاٍ ئعزؼٔبٍ اُشٓٞص -

 ٍٝ ٖٓ خلاُٜب رٞط٤َ أكٌبسٗب ، آسائ٘ب ، سؿجبر٘با٩رظبٍ ٛٞػ٤ِٔخ ٗؾب -

 ٝٓشبػشٗب ٦ُخش٣ٖ

 كٖ ئسعبٍ أُؼِٞٓخ ٖٓ هجَ أُشعَ ثـشع ئ٣ظبُٜب ئ٠ُ ػوَ اُطشف -

 ا٥خش)أُغزوجَ( ٝئؽذاس ا٩عزغبثخ ُذ٣ٚ .ٝهذ رٌٕٞ ا٩رظبلاد

 ٌٓزٞثخ أٝ ؿ٤ش رُي .

 

 رؼش٣ق ا٩رظبٍ ك٠ ٓ٘ظٔبد ا٧ػٔبٍ

روبعْ اُلْٜ ٝا٩دساى ث٤ٖ ؽشك٠ ا٩رظبٍ    ػ٤ِٔخ ئعزٔبػ٤خ رجبد٤ُخ رزؼٖٔ ‘‘ػٔبٍ ٛٞ ا٩رظبٍ ك٠ ٓ٘ظٔبد ا٧

 ٝاُزأص٤ش ك٠ عِٞى ا٧كشاد ثوظذ رؾو٤ن أٛذاف أُ٘ظٔخ ،،

 ػ٤ِٔخ ا٩رظبٍ

ػ٤ِٔخ ا٩رظبٍ ك٠ ا٧طَ ث٤ٖ ؽشك٤ٖ ٣طِن ػ٤ِٜٔب أُشعَ ٝأُغزوجَ ٝٛٔب اُؼ٘بطش ا٧عبع٤خ ك٠ ػ٤ِٔخ ا٩رظبٍ، 

 ٖٓ اُؼ٤ِٔخ ٗوَ كٌشح أٝ ٓؼِٞٓخ ، ٣ٌٖٝٔ رٞػ٤ؼ ٓبعجن رًشٙ ػ٠ِ اُ٘ؾٞ اُزب٠ُ : ٝاُـشع 
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 أُشعَ : ٣ٝزٔضَ ك٠ اُغٜخ اُز٠ رغزٜذف ئ٣ظبٍ كٌشح أٝ -أ

 ٓؼِٞٓخ أٝ ٓ٘زظ ٓب ئ٠ُ عٜٔٞس ٓغزٜذف ك٠ اُغٞم .

 أُغزوجَ : ٝٛٞ أُغزِْ أٝ أُغزٜذف ٖٓ ػ٤ِٔخ ا٩رظبٍ -ة

 ؾزٟٞ ػ٤ِٔخ ا٩رظبٍ .اُشعبُخ   : ٝرزٔضَ ك٠ ٓ -ط

 اُؼ٘بطش ا٧خُشٟ ك٠ ػ٤ِٔخ ا٩رظبٍ

 اُزش٤ٓض : رؼٖٔ اُشٓٞص رؾو٤ن ا٩رظبٍ اُلؼبٍ ،ئػبكخ ُؼذّ -أ

 ا٩ٗؾشاف ك٠ أُؼ٠٘ ،ُٝٞطٍٞ أُؼِٞٓبد ُِطشف ا٥خش ثشٌَ

 طؾ٤ؼ

 ه٘بح ا٩رظبٍ : ٠ٛٝ اُٞع٤ِخ اُز٠ ٣زْ ػجشٛب ثش اُشعبُخ ،ٓضَ -ة

 ذحاُزِلبر ٝاُز٤ِلٕٞ ٝاُغش٣

 كي اُزش٤ٓض : ٝٛٞ رؼج٤ش ػٖ اُشٓٞص ٝاُؼجبساد ٩ٝشبساد -ط

 اُوبثِخ ُِلْٜ أُشزشى ث٤ٖ ؽشك٠ اُؼ٤ِٔخ أُشعَ

 ٝأُغزوجَ

 اُؼٞػبء : ٖٓ اُطج٤ؼ٠ إٔ رزؼشع اُشعبُخ ٜٓٔب ًبٕ شٌِٜب -د

 ا٠ُ دسعخ ٓؼ٤٘خ ٖٓ اُزش٣ٞش ،أٝ اُزأص٤ش اُغِج٠

 ٜذفػ٠ِ أُغبس أُطِٞة ٖٓ ػ٤ِٔخ ا٩رظبٍ أُغز

 اُزـز٣خ اُشاعؼخ : ٠ٛٝ رٔضَ ٓو٤بط ُٔغزٟٞ أداء اُؼ٤ِٔخ -ٙ

 ا٩رظب٤ُخ ٝٓذٟ رؾو٤ن اُزلبػَ ٝاُلْٜ أُزجبدٍ .

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



4 
 

 أٗٞاع ا٩رظبلاد

 روغْ اٗٞاع ا٩رظبلاد ٝكوبً ُِزوغ٤ْ اُزب٠ُ :

 شخظ٤خ -ػ٤ِٔبر٤خ ة -ؽغت أُٞػٞع :        أ -0

 ع٤ٔخؿ٤ش س -سع٤ٔخ  ة -ؽغت ه٘بح ا٩رظبٍ :     أ -0

 أكُو٤خ -طبػذح     ط -ٗبصُخ     ة -ؽغت ئرغبٛبد أُغبس : أ -3

 شلب٤ٛخ -طًزبث٤خ        -ُلظ٤خ    ة -ؽغت اُٞع٤ِخ :          أ -1

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ئخز٤بس ٝع٤ِخ ا٩رظبٍ أُ٘بعجخ

 ٣زٞهق ئخز٤بس ٝع٤ِخ ا٩رظبٍ ػ٠ِ :

 اُـشع ٖٓ ا٩رظبٍ . -0

 ٓٞػٞع ا٩رظبٍ . -0

 َ اُشعبُخ .ؽج٤ؼخ ٓغزوج -3

 اُٞهذ أُزبػ ٩عزوجبٍ اُشعبُخ -1

 ٓذٟ اٗزشبس ٓغزوج٠ِ اُشعبُخ -1

 رٌِلخ ا٩رظبٍ -8

 ٓؼٞهبد ا٩رظبٍ

 رٞعذ اُؼذ٣ذ ٖٓ أُؼٞهبد اُز٠ ٣ٌٖٔ إٔ رؾذ ٖٓ ػ٤ِٔخ ا٩رظبٍ ٠ٛٝ :

 ٓؼٞهبد رؼٞد ا٠ُ أُشعَ ٝأُغزوجَ -0

 ٓؼٞهبد رؼٞد ئ٠ُ ٝع٤ِخ ا٩رظبٍ -0

 ٠ُ ٓؼٕٔٞ اُشعبُخٓؼٞهبد رؼٞد ئ -3
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 ٓؼٞهبد رؼٞد ئ٠ُ اُٞع٤ِخ أُغزخذٓخ -1

 رؾغ٤ٖ كبػ٤ِخ ا٩رظبٍ

 دٝس أُشعَ

 ٝػٞػ ٝش٤ُٞٔخ اُشعبُخ ٝرشاثؾ ٓؼِٞٓبرٜب -0

 رش٤ٓض ٝرشعٔخ اُلٌشح اُز٤٘ٛخ ا٠ُ سعبُخ ٝاػؾخ عِٜخ اُلْٜ -0

 ٝا٩عز٤ؼبة

 ئخز٤بس ٝع٤ِخ ا٩رظبٍ أُ٘بعجخ -3

 بٍ اُشعبُخئخز٤بس اُٞهذ أُ٘بعت ٩سع-1

 اُظذم ٝاُ٘ضاٛخ -1

 دٝس أُغزوجَ

 ا٩ٗظبد اُزبّ ُٔؾزٟٞ اُشعبُخ -0

 اُزلْٜ ُٔشبػش أُشعَ-0

 رؾ٤َِ ٝرلغ٤ش اُشعبُخ ثشٌَ طؾ٤ؼ ٝع٤ِْ -3

 ا٩ٗزجبٙ ئرغبٙ ا٩شبساد ؿ٤ش اُِلظ٤خ اُز٠ رجذٝ ٖٓ أُشعَ -1

 

أُؾبػشح اُضب٤ٗخ   
 ًزبثخ اُشعبئَ اُ٘بعؾخ اعظ

ٓوذٓخ 

٣٘بهش ٛزا اُلظَ أعظ ٝٓجبدئ ًزبثخ سعبئَ ا٧ػٔبٍ اُ٘بعؾخ، هظذ رؾو٤ن ا٧ٛذاف أُشعٞح. ٝرشًض ٛزٙ أُجبدئ 

 ٝا٧عظ ػ٠ِ صلاصخ ٓغبلاد سئ٤غخ، ٢ٛ:

  /خظبئض اُشعبُخ اُ٘بعؾخ؛ٓوٞٓبد 

 اخز٤بس أٌُِبد ثؾٌٔخ ٝدهخ ُغؼَ اُشعبُخ عِٜخ اُلْٜ؛ 

 .اعزخذاّ ا٧عِٞة عَٜ اُوشاءح 

خظبئض اُشعبُخ اُلؼبُخٓوٞٓبد/  

 اُٞػٞػ: ٣ٌٖٝٔ ثِٞؽ رُي ػجش ٓشاػبح ا٧ٓٞس اُزب٤ُخ: – 1

 .ٝده٤وخ ُٞكخأٝٓاعزخذاّ ًِٔبد ثغ٤طخ  -

 .اعزخذاّ عَٔ ٝكوشاد هظ٤شح -

: اُشعبُخٝرشاثؾ رٔبعي  ٖٓ خلاٍ: ٝرُي -2

 .اُج٤٘خ اُِـ٣ٞخ أُزٞاصٗخ -

 ُِشثؾ ث٤ٖ ا٧كٌبس ٝاُغَٔ ثظٞسح ع٤ِٔخ. اعزخذاّ ًِٔبد اُٞطَ -

 .كٌبس اُشئ٤غخ٨ُاعزخذاّ ػ٘ب٣ٖٝ  -

 .٧كٌبس اُٜبٓخثبئػذاد خطٞؽ ػش٣ؼخ  -

اُلٌشح اُز٤٘ٛخ ئ٠ُ سعبُخ ثأهَ ػذد ٖٓ أٌُِبد دٕٝ اُز٘بهغ ٓغ ٝعٞة أٌُبٍ،  اُز١ ٣ش٤ش ئ٠ُ رؾ٣َٞ - 3  ٣غبص:ا٩

 :ُٝجِٞؽ رُي ٣٘جـ٢ ٓشاػبح ا٧ٓٞس اُزب٤ُخ

 .رًش اُؾوبئن اُٜبٓخ كوؾ -

 .أُجبششح ك٢ اُطشػ -

 ؿ٤ش اُؼشٝس١. اُزٌشاسرغ٘ت  -

: ٓخبؽجخ اُؾٞاط/ اُٞاهؼ٤خ ٣غت إٔ رٌٕٞ ٝاهؼ٤خ ٝٓؾغٞعخ ػ٠ِ ٓغز٤٣ٖٞ، ٛٔب:كبُشعبُخ  -4

 ،ٝطش٣ؼ ،ٝٓؾذد     ،ثشٌَ ٓجبششأُؼِٞٓبد )ػشع  : اُز٢ رزؼٜٔ٘ب اُشعبُخ ٓغزٟٞ أُؼِٞٓبدػ٠ِ  •

 .ُٝجن



6 
 

، اعزخذاّ ط٤ـخ أُج٢٘ ادعشاءئػ٠ِ  كؼبٍ داُخأعٔبء ِٓٔٞعخ، اعزخذاّ أ: اعزخذاّ ٓغزٟٞ ا٧عِٞةػ٠ِ  •

 أٌُِٔخ... اُظشٝف/ اُ٘ؼٞد ػبكخٝئُِٔؼِّٞ، 

ث٘بء اُغٔؼخ اُؾغ٘خ:   ٖٓ خلاٍ اُٞعبئَ اُزب٤ُخ:-1

 :اٌُزبثخ ٖٓ ٝعٜخ ٗظش أُشعَ ئ٤ُٚ )اُوبسئ( 0-1

خظبئض اُشعبُخ اُلؼبُخٓوٞٓبد/  

 ُزؾو٤ن اُِجبهخ ٝا٤ٌُبعخ ٣غت ٓشاػبح ا٩شبداد اُزب٤ُخ:

 أًُزت ثأعِٞة ٝد١، ٝاعزخذّ أعِٞة أُؾبدصخ. •

 ح ٝأُغبِٓخ )ٖٓ كؼِي، ُٞ عٔؾذ، شٌشاً، ...(اعزخذّ ػجبساد أُٞد •

 ػجشّ ػٖ اٛزٔبٓي ٝاؽزشآي ُِوبسئ. •

 أًُزت ثشٌَ ٓجبشش ُِوبسئ أُؼ٢٘ ثؾغت ًَ ؽبُخ. •

 رغ٘ت ئظٜبس اُـؼت. •

 ًٖ طبدهبً. ٣غت إٔ روُ٘غ اُوبسئ ثأٗي رؼ٢٘ ٓب روٍٞ، ٝإٔ ٝساء ٛزٙ اُِجبهخ ٝا٤ٌُبعخ ٗٞا٣ب ؽغ٘خ. •

ؼبُخخظبئض اُشعبُخ اُلٓوٞٓبد/  

 ُٝزؾو٤ن خبط٤خ الاػزجبس/ اُزوذ٣ش ك٢ اُشعبُخ ٣شاػ٠ الاعزششبد ثب٧ٓٞس اُزب٤ُخ:

 هْ ثبُشد ػ٠ِ أ١ سعبُخ كٞساً دٕٝ رأخ٤ش. •

 اه٘غ اُوبسئ ثأٗي ؽوبً ٜٓزْ ثٚ ٝثٔظبُؾٚ. •

 ػبَٓ  اُزًٞس ٝا٩ٗبس عٞاع٤خ، ٝاعزخذّ ػٔبئش اُغٔغ اُز٢ رش٤ش ئ٠ُ اُغ٘غ٤ٖ. •

 ن ػ٠ِ اُشعبٍ ٝاُ٘غبء.اعزخذّ ًِٔبد ؽ٤بد٣خ ر٘طج •

 اًزت اعْ اُشخض ثظٞسح طؾ٤ؾخ ًٔب ٣ٌزجٚ. •

 اعزخذّ ا٧ُوبة اُؼ٤ِٔخ ٝاُٞظ٤ل٤خ اُظؾ٤ؾخ ُِٔشعَ ئ٤ُْٜ. •

خظبئض اُشعبُخ اُلؼبُخٓوٞٓبد/  

 : ٖٓ خلاٍ ئظٜبس اُضوخ ك٤ٔب رزؼٔ٘ٚ اُشعبُخ، ٝرٞهغ اُ٘غبػ ثذلاً ٖٓ ا٩خلبم.اُزأ٤ًذ ػ٠ِ ا٣٩غبث٤بد 3-1

 :ُٔغزخذٓخ ك٢ اُزأ٤ًذ ػ٠ِ ٓؼِٞٓخ ٓؼ٤٘خٖٝٓ اُطشم ا

 اُزأ٤ًذ ثٞاعطخ ٓٞهغ أٌُِبد ك٢ ثذا٣خ ٜٝٗب٣خ اُشعبُخ. •

 أُغبؽخ ا٧ًجش ُِٔٞػٞع أُشؿٞة اُزأ٤ًذ ػ٤ِٚ. •

 اعزخذاّ ث٤ُ٘خ هظ٤شح ٝثغ٤طخ ُِغَٔ. •

 ...اعزخذاّ اُٞعبئَ اُل٤٘خ ُِزأ٤ًذ ػ٠ِ ٓؼِٞٓخ ٓؼ٤٘خ، ٓضَ ٝػغ خؾ رؾزٜب، اعزخذاّ ُٕٞ ٓـب٣ش،  •

خظبئض اُشعبُخ اُلؼبُخٓوٞٓبد/  

ٖٓ خلاٍ ئ٣ظبٍ ٓؼِٞٓبد طؾ٤ؾخ، ٝرغ٘ت أُجبُـخ ٝأُـبلاح ٝاُزؼ٤ْٔ، ٗب٤ٛي ػٖ اُِـخ اُغ٤ِٔخ -8 اُذهخ/ اُظؾخ:  

 أُ٘بعجخ ُِشعبُخ )الاروبٕ اُزبّ ك٢ ًزبثخ اُشعبُخ(.

أٌُبٍ/ اُشٍٔٞ:  ٝرُي ك٢ ؽبُخ اعز٤لبء أُزطِجبد اُزب٤ُخ: -0

 ؾزبعٜب اُوبسئ.إٔ رزؼٖٔ اُشعبُخ ع٤ٔغ اُؾوبئن ٝأُؼِٞٓبد اُز٢ ٣ 

 .روذ٣ْ أ١ ٓؼِٞٓبد ئػبك٤خ ٣ٌٖٔ إٔ ٣ٌٕٞ ُٜب رأص٤ش ئ٣غبث٢ ػ٠ِ اُوبسئ 

 .رؼٖٔ اُشعبُخ أعٞثخ ُغ٤ٔغ اُزغبؤلاد اُز٢ هذ رزجبدس ئ٠ُ رٖٛ اُوبسئ 

 .إٔ رزؼٖٔ اُشعبُخ أ١ ٓؼِٞٓبد رغْٜ ك٢ ث٘بء اُغٔؼخ اُؾغ٘خ ُذٟ اُوبسئ 

خظبئض اُشعبُخ اُلؼبُخٓوٞٓبد/  

 ِٓخ:     )رؾون اُ٘زبئظ أُشؿٞثخ دٕٝ رؾَٔ رٌب٤ُق ئػبك٤خ لاعزٌٔبٍ اُ٘وض ك٢ سعبئَ لاؽوخ، اُشعبُخ اٌُب

ث٘بء اٗطجبع ؽغٖ ُذٟ اُوبسئ ؽٍٞ ٓظذس اُشعبُخ، رٞك٤ش ٗلوبد ًض٤شح ئرا ٓب هبّ أُغزِْ ثؼَٔ خبؽئ ٗز٤غخ اُ٘وض 

 ك٢ أُؼِٞٓخ، ...(.

اخز٤بس أٌُِبد ثؾٌٔخ ٝدهخ 

ٌٗزجٚ ٤ُظ ك٢ أٌُِبد ٗلغٜب، ٝئٗٔب ك٢ ػوَ اٌُبرت، ُٝزؾو٤ن الارظبٍ اُ٘بعؼ، ٣غت إٔ رٔضَ  ئٕ أُؼ٠٘ اُؾو٤و٢ ُٔب

ًِٔبد اُشعبُخ ٗلظ اُش٢ء ٝأُؼ٠٘ ك٢ ػوَ ًَ ٖٓ أُشعَ ٝأُغزوجَ، ٢ٛٝ ٜٓٔخ طؼجخ ُزلبٝد ا٩دساى ث٤ٖ 

 ا٧كشاد.
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اخز٤بس أٌُِبد ثؾٌٔخ ٝدهخ 

 :ٖٓ أٜٛٔب٣زؼِن ثٌزبثخ اُشعبئَ، ٝعت ا٧خز ك٢ الاػزجبس عِٔخ عٞاٗت، ٧ٝعَ رو٤ِض اؽزٔبلاد عٞء الارظبٍ، ك٤ٔب 

  ٓجذأ اُز٤٤ٌق ٝكوبً ُشخظ٤زٚ ٝخِل٤زٚ اُؼ٤ِٔخ ...؛ ١ اخز٤بس أٌُِبد أُلائٔخ ُِوبسئأ:

   أُزؼِن  اُضب١ٞٗ، ٝاُٜذف ...( ػلاّ، ششػ، رـ٤٤شئ)ُِشعبُخ  اُشئ٤ظاُٜذف :ٛذاف اُشعبُخأ ٓشاػبح

 )اُغٔؼخ اُغ٤ذح، ٝا٤ُ٘خ اُؾغ٘خ(، ثٔؼ٠٘ إٔ ٗجشح اُشعبُخ طبدهخ ٝٝاهؼ٤خ ُٝجوخ ُز٘بٍ صوخ اُوبسئ؛ ثبُؼلاهبد اُؼبٓخ

 ُٞكخ، أٓٝاهؼ٤خ، ٓؾذدح، ثغ٤طخ، ٓج٤٘خ ُِٔؼِّٞ، ا٣غبث٤خ، هظ٤شح، ٓؾبدصخ،   ٗٞػ٤خ أٌُِبد :أُخزبسح

 ٓجبششح...(

  ٖأُغٍٜٞأُج٢٘ ُِٔؼِّٞ ٝ ط٤ـخ اُزٞك٤ن ث٤.

  .)ًِٚضش ٖٓ اُ٘ل٢أصجبد ا٤َُٔ ٗؾٞ ا٩ )ئخجبس اُوبسئ ٓب ٗغزط٤غ كؼِٚ، لا ٓب لا ٗغزط٤غ كؼ:

  ٣غبصٝا٩ عٜبةأُٞاصٗخ ث٤ٖ ا٩.

  ُُٔٞكخأرلؼ٤َ أٌُِبد ا.

هشاءح اُشعبُخٝٝطٍٞ  رغ٤َٜ 

: اُشعبُخ ٓٞػٞع .ٝٓشٞمٝرا ٓؼ٠٘ ط٤بؿزٚ ثشٌَ ٝاػؼ  -1

ثذا٣خ اُشعبُخ:  ، رؾذد أُٞػٞع ٝاُـشع.ٝٓجبششح خٝٛبدك ٝاػؾخ -2

زٜب:ٝ ٜٗب٣أ اُشعبُخ ٝػغ الاعز٘زبعبد ك٢ ثذا٣خ .ٓظذاه٤خ أُشعَ ٚ ٖٓٝٓٞهلؽغت اٛزٔبٓبد اُوبسئ،   -3

لا روَ أ٤ٔٛخ ػٖ ثذا٣خ اُشعبُخ. ٝٓغ ئًٔبٍ اُشعبُخ ٣٘جـ٢ إٔ رٌٕٞ هذ أًِٔذ أُٞػٞع ٢ٛٝ -4  ٜٗب٣خ اُشعبُخ: 

زشى ُذٟ اُوبسئ اٗطجبػبً  ئ٣غبث٤بً ه٣ٞبً ػ٘ي ٝػٖ ٓ٘ظٔزي، ٣ٌٝٔ٘ي ئٜٗبء اُشعبُخ ثأ١ اُز١ ر٘بُٝزٚ اُشعبُخ، ٝإٔ ر

 ٓٔب ٣أر٢:

 ك٢ اُشعبُخ. رٌشاس اُ٘وبؽ اُشئ٤غخ -

 .رًش اُ٘زبئظ أُشؿٞثخ -

 .اهزشاػ ٓب ٣غت كؼِٚ -

 .اهزشاػ اُخطٞاد اُزب٤ُخ -

هشاءح اُشعبُخٝٝطٍٞ  رغ٤َٜ 

 ٣ٝ:٢ٌٔ٘ي ئٜٗبء اُشعبُخ ثأ١ ٓٔب ٣أر

 ك٢ اُشعبُخ. رٌشاس اُ٘وبؽ اُشئ٤غخ -

 .رًش اُ٘زبئظ أُشؿٞثخ -

 .اهزشاػ ٓب ٣غت كؼِٚ -

 .اهزشاػ اُخطٞاد اُزب٤ُخ -

عَٜ اُوشاءح الاعِٞة 

  ٣شَٔ أعِٞة اٌُزبثخ ػذح ػ٘بطش: اُز٘ظ٤ْ ٝاُزشر٤ت، ٝث٤٘خ اُغِٔخ ٝؽُٜٞب، ٝث٤٘خ اُلوشح ٝؽُٜٞب، ٝاخز٤بس

 أٌُِبد؛

 ُطش٣وخ اُز٢ ٣ؼشع ٖٓ خلاُٜب اٌُبرت أكٌبسٙ؛٣ش٤ش ا٧عِٞة ئ٠ُ ا 

  ٌُٖٝ ،ّٖا٧عِٞة عَٜ اُوشاءح ٣غبػذ اُوبسئ ػ٠ِ كْٜ ٓب ًزت ٖٓ خلاٍ هشاءح اُشعبُخ ٓشح ٝاؽذح ثزٔؼ

 ثغشػخ؛

  ٚ٣غت ٓشاػبح إٔ سعبئَ ا٧ػٔبٍ رغزٜذف اُؾظٍٞ ػ٠ِ سد كؼَ ٝاعزغبثخ اُوبسئ ٤ُٝظ ػ٠ِ ئػغبث

 ثأعِٞة اُوشاءح؛

وشاءحعَٜ اُ الاعِٞة 

 

 :ٓغ ٝؽز٠ رٌٕٞ اُشعبُخ كؼبُخ ٝٗبعؾخ، ٣غت إٔ رزلائْ

 اُٜذف ٖٓ اُشعبُخ ٝاُؼٞآَ أُٞهل٤خ؛ 

 .َؽج٤ؼخ أُغزوج 
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ضُخ ضُب ؾبػشح ا  أُ
ػ٤ِٔخ ًزبثخ سعبئَ ا٧ػٔبٍ 

ٓوذٓخ 

رؼذ ٓشاعلاد ا٧ػٔبٍ ٖٓ أًضش اُطشم ش٤ٞػبً ُلاؽزٌبى ٝالارظبٍ ثٔ٘ظٔبد ا٧ػٔبٍ ٖٓ هجَ كئبد ٓخزِلخ ٖٓ اُ٘بط 

 )ػٔلاء، ٓٞسدٕٝ، ٓغبٕٛٔٞ، ارؾبداد ٗوبث٤خ، ٤ٛئبد ؽ٤ٌٓٞخ ٓخزِلخ...(.

ًِٔب اعزغبثذ اُشعبُخ ُِٔؼب٤٣ش أُطِٞثخ ًِٔب أدد ٜٓٔزٜب ث٘غبػ، ٝئلا ًبٗذ ُٜب اٗؼٌبعبرٜب اُغِج٤خ ػ٠ِ اُغٜذ ٝ

 ٝاُٞهذ ٝاُزٌِلخ ٝاُغٔؼخ اُط٤جخ.

 ثخطٞاد ػ٤ِٔخ ٓؾذدح.ػِٔبً إٔ ًزبثخ سعبئَ ا٧ػٔبٍ اُ٘بعؾخ ٤ُغذ ثبُشإٔ اُغَٜ، ٝئٗٔب ٝعت الاُزضاّ ك٤ٜب 

رخط٤ؾ اُشعبُخ - 0

)أ٠ُٝ خطٞاد ًزبثخ اُشعبُخ( ٝاُز٢ رغ٠ٔ أ٣ؼب ٓشؽِخ ٓب هجَ اٌُزبثخ، ٣ٝزؾذد ٖٓ خلاُٜب عِٔخ  ٛزٙ أُشؽِخزجش رؼ

 :عٞاٗت، ٢ٛ

: رؾذ٣ذ اُٜذف ٖٓ اُشعبُخ ...(َ رؾو٤وٚ؟أٓٗ اُز١ )ُٔبرا ع٘شعَ اُشعبُخ، ٓبرا ٗش٣ذ ٖٓ اُوبسئ، ٓب -

ٓب، ًٜذف سئ٤ظ دٕٝ ئٛٔبٍ اُٜذف اُضب١ٞٗ أُزٔضَ ك٢ ث٘بء ٓضلاً ئه٘بع اُوبسئ ثششاء عِؼخ ٓب، أٝ هجٍٞ ع٤بعخ 

 عٔؼخ أُ٘ظٔخ؛

رؾ٤َِ اُوبسئ ٝكوبً ُٔجذأ اُز٤٤ٌق، ٖٓ خلاٍ ا٧عئِخ اُزب٤ُخ: : -

 ؛... ٖٓ ٛٞ ثبُزؾذ٣ذ؟ ٓب ٢ٛ خِل٤زٚ؟ ٓؼشكزٚ ثٔٞػٞع اُشعبُخ، رٞهغ سد كؼِٚ، رٞهؼبرٚ،

)أ١ اُؼٞآَ اُظشك٤خ ًبُظشٝف الاهزظبد٣خ ك٢  ػ٠ِ سد كؼَ اُوبسئ : الاػزجبساد أُٞهل٤خ اُز٢ رإصش - رؾ٤َِ أُٞهق

 اُجلاد، رٞه٤ذ اُشعبُخ، ...؛

 كٌبس اُز٢ رزؼٜٔ٘ب اُشعبُخا٧ٝروش٣ش رؾذ٣ذ  اعز٘بدا ُزُي. -

عٔغ أُؼِٞٓبد - 0

 ئٓب:عٔغ ٓب ٣ِضّ ٖٓ ؽوبئن ٝأسهبّ ٝئصجبربد ٝأدُخ ثبلاعزؼبٗخ 

 ثبُٔظبدس اُضب٣ٞٗخ :ٓٔضِخ ٓضلاً ك٢ 

 أُشاعلاد اُغبثوخ، -

 ه٤بد،برلاُؼوٞد ٝا٩ -

 ،اٌُز٤جبد ٝاُ٘ششاد -

 ...؛ اُزوبس٣ش -

  ُضّ ئٝ أُوبثلاد )اعزطلاع ٤ٓذا٢ٗ لارغبٛبد اُغٞم ٓضلاً(، أعشاء الاعزج٤بٗبد : ئ ٕ ثبُٔظبدس ا٤ُٝ٧خأٝ

 .ٓشا٧

رؾ٤َِ ٝر٘ظ٤ْ أُؼِٞٓبد - 3

 ٣زطِت ر٘ظىْ أُؼِٞٓبد :

 ب٤ٜٓ٘ب)ا٣غبث٤خ ،عِج٤خ ،ؽ٤بد٣خ(دساعزٜب ثشٌَ ع٤ذ ُٔؼشكخ ٓؼ -

 ٓؼشكخ ا٩صجبربد ٝا٧دُخ اُز٠ رزؼٜٔ٘ب -

 رؾذ٣ذ ا٧كٌبس أُؾٞس٣خ أُغبٗذح -

/ أُغٞدحِشعبُخُ ا٤ُٝ٧خ ظ٤بؿخاُ - 1

 

 

 

 

 

 

 

 

 تخطٌط الرسالة

 جمع المعلومات
 وتنظٌمها
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ٝر٘و٤ؾٜب شاعؼخ اُشعبُخٓ - 1

عٞاٗجٜب اُش٤ٌِخ ػٔبٗبً ُلبػ٤ِخ اُشعبُخ ٝثِٞؽ أٛذاكٜب ػ٠ِ اُ٘ؾٞ أُشؿٞة، ٝعت ٓشاعؼزٜب ٝاُزأًذ ٖٓ ٓؼٜٔٞٗب ٝ

 أُخزِلخ ٝكوبً ُِغٞاٗت اُزب٤ُخ:

 ٖٓ ؽ٤ش أُؼٕٔٞ ٝاُٞػٞػ؛ -

 ٖٓ ؽ٤ش اُز٘ظ٤ْ ٝاُز٘غ٤ن؛ -

 ٖٓ ؽ٤ش ا٧عِٞة ٝٗجشح اٌُزبثخ. -

 أُؼٕٔٞ ٝاُٞػٞػ:ٖٓ ؽ٤ش  -0

 َٛ ا٧ٛذاف ٝاػؾخ؟ -

 َٛ اُشعبُخ شبِٓخ ُغ٤ٔغ أُؼِٞٓبد؟ -

 َٛ اُغَٔ ٝاػؾخ؟ -

 َٛ أٌُِبد ٓ٘بعجخ؟ -

 َٛ رْ هٍٞ أُوظٞد ثبُؼجؾ؟ -

 َٛ أُوذٓخ ٓو٘ؼخ؟ -

 رؾزَٔ اُشعبُخ رأ٣ٝلاد أخشٟ؟ ٕ لاأ -

 اُز٘ظ٤ْ ٝاُز٘غ٤ن:ٖٓ ؽ٤ش  -0

 َٛ رْ اخز٤بس خطخ كبػِخ؟ -

 َٛ طٔٔذ اُشعبُخ ػ٠ِ ٗؾٞ ٣غَٜ هشاءرٜب؟ -

 َٛ اُزظ٤ْٔ سًض ػ٠ِ اُ٘وبؽ ا٧عبع٤خ؟ -

 ٌٓبٜٗب؟َٛ رْ ٝػغ اُ٘وبؽ الا٣غبث٤خ ٝاُغِج٤خ ك٢  -

 ا٧عِٞة ٝٗجشح اٌُزبثخ:ٖٓ ؽ٤ش  -3

 َٛ اُشعبُخ عِٜخ اُوشاءح؟ -

 اُشعبُخ ٝد٣خ ُجوخ ٝٓإدثخ؟رجذٝ َٛ  -

 َٛ رْ اعزخذاّ ط٤ـخ أُخبؽت ثشٌَ كؼبٍ؟ -

 ؟ٛٞ شؼٞسى ًوبسئ ُِشعبُخ ٓباهشأ سعبُزي ًٔب ُٞ ً٘ذ أُغزوجَ.  -

رذه٤ن رؾش٣ش اُشعبُخ - 8

ُظ٤بؿخ ًٝزبثخ اُشعبُخ اُٜ٘بئ٤خ، ٖٝٓ صْ اُو٤بّ ثزذه٤ن رؾش٣ش اُشعبُخ ُـ٣ٞبً ثؼذ أُشاعؼخ ٝاُزؼذ٣َ ٣غت ئػبدح ا -

 ًٝزا رذه٤ن ا٧عٔبء ٝاُؼ٘ب٣ٖٝ ٝاُزٞاس٣خ ٝا٧سهبّ ٝاُظ٤بؿخ ٝاُز٘غ٤ن ...

 ٝثظٞسح ػبٓخ ٣غت اُزأًذ ٖٓ إٔ اُظ٤بؿخ اُٜ٘بئ٤خ ُِشعبُخ ٗبعؾخ ٝكبػِخ ٝٓزٌبِٓخ ٖٓ ع٤ٔغ اُغٞاٗت. -

 

خ/ اُزـز٣خ اُشاعؼخبثعزغرو٤٤ْ ا٩ - 0

 

 

 

 

 

 

 ٗؼْ                                                  لا                                
 

 

 

 

 

مدى تحقق الهدف فً 

 الوقت المناسب

 عوامل النجاح سباب الإخفاقأ
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ؾبػشح شاثؼخ   أُ اُ
 ػ٤ِٔخ ًزبثخ سعبئَ الاػٔبٍ

رخط٤ؾ اُشعبُخ 

 رزؼٖٔ ٛزٙ أُشؽِخ:

 ٓبرا ٗش٣ذ ٖٓ اُوبسئ، ٓبرا ٗبَٓ رؾو٤وٚ؟... رؾذ٣ذ اُٜذف ٖٓ اُشعبُخ )ُٔبرا ع٘شعَ اُشعبُخ، -

 رؾ٤َِ اُوبسئ: ٖٓ ٛٞ ثبُزؾذ٣ذ؟ ٓب ٢ٛ خِل٤زٚ؟ ٓؼشكزٚ ثٔٞػٞع اُشعبُخ، رٞهغ سد كؼِٚ، رٞهؼبرٚ،... -

 رؾ٤َِ أُٞهق: الاػزجبساد أُٞهل٤خ اُز٢ رإصش ػ٠ِ سد كؼَ اُوبسئ -

 رؾذ٣ذ الاكٌبس اُز٢ رزؼٜٔ٘ب اُشعبُخ -

عٔغ أُؼِٞٓبد 

 ٓب ٣ِضّ ٖٓ ؽوبئن ٝاسهبّ ٝاصجبربد ٝادُخ ثبلاعزؼبٗخ ثبُٔظبدس الا٤ُٝخ ٝاُضب٣ٞٗخ: عٔغ

 أُشاعلاد اُغبثوخ، -

 اُؼوٞد ٝالارلو٤بد، -

 اٌُز٤جبد ٝاُ٘ششاد -

 اُزوبس٣ش -

 الاعزشبساد -

 اعشاء الاعزج٤بٗبد اٝ أُوبثلاد إ ُضّ الآش -

رؾ٤َِ ٝر٘ظ٤ْ أُؼِٞٓبد 

 ٣زطِت ر٘ظ٤ْ أُؼِٞٓبد:

 َ ع٤ذ ُٔؼشكخ ٓؼب٤ٜٓ٘بدساعزٜب ثشٌ -

 ٓؼشكخ الاصجبربد ٝا٧دُخ اُز٢ رطِجٜب -

 رؾذ٣ذ ا٧كٌبس أُؾٞس٣خ ٝأُغبٗذح -

 رؾذ٣ذ رشر٤جٜب أُ٘طو٢ -

 

 

 

 

 

 اُٜذف ٝأُٞػٞع ا٧عبع٢، اُزلبط٤َ... ٣غزخذّ ك٢ ؽبلاد:ا٧عِٞة أُجبشش:  -

 الاخجبس اُغبسح -

 رٞهغ سد كؼَ ا٣غبث٢ -

 ًٕٞ اُشعبُخ ٓؾب٣ذح -

 ٣جذأ اُشعبُخ ثٔوذٓخ صْ اُزٞػ٤ؾبد... ٣غزخذّ ك٢ ؽبلاد: ا٧عِٞة ؿ٤ش أُجبشش:

 ا٧خجبس اُغ٤ئخ -

 رٞهغ سد كؼَ عِج٢ ٖٓ أُغزوجَ -

 اُشعبئَ الاه٘بػ٤خ -

( 

 ٣غت إ رٌٕٞ ه٣ٞخ، ٝاػؾخ ٝٓإدثخ، رزشى اٗطجبػب ع٤ذا:: اُلوشح اُخزب٤ٓخ

 لاعشاء أُطِٞة ٖٓ اُوبسئ ٝاػؾب ًٝبٓلاإ ٣ٌٕٞ ا -

الأسلوب 

 المباشر
الأسلوب غٌر 

 المباشر
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 رؼ٤ٖٔ اُلوشح اُخزب٤ٓخ كٌشح ا٣غبث٤خ -

 رٌٕٞ ٓٞعضح ٝع٤ِٔخ ُـ٣ٞب -

 الاشبسح ا٠ُ ٓب ٣ٌٖٔ رؾو٤وٚ ٖٓ ا٣غبث٤بد -

ط٤بؿخ اُشعبُخ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ٓشاعؼخ اُشعبُخ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 رو٤٤ْ الاعزغبثخ

 

 

 

 

 

 ٗؼْ                                  لا                              

 

 

 جمع المعلومات تخطٌط الرسالة

 

 

مدى تحقق الهدف فً 

 الوقت المناسب

 عوامل النجاح سباب الإخفاقأ
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ؾبػشح غخ   أُ خبٓ اُ
 ث٤٘خ اُشعبُخ ٝرظ٤ٜٔٔب

ػ٘بطش أُؾبػشح 

 ٓوذٓخ •

 ٤ٌِٛخ اُشعبُخ •

 رظ٤ْٔ اُشعبُخ •

 اُـلاف •

ث٤٘خ اُشعبُخ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 اػ٠ِ ا٤ُغبس اٝ ٝعؾ اُظلؾخ(: )اُزش٣ٝغخ -

 اعْ أُشعَ، ػ٘ٞاٗٚ، ٛبرلٚ

 شؼبس أُ٘ظٔخ

 اُشٌَ اُوب٢ٗٞٗ ُِٔ٘ظٔخ

 ٓجِؾ سأط أُبٍ

 اسهبّ اُٜٞارق ٝاُلبًظ ٝاُؼ٘ب٣ٖٝ ا٧خشٟ هذ رٌٕٞ ك٢ أعلَ اُظلؾخ

 )٤ٔ٣ٖ اُظلؾخ(أُشعَ ا٤ُٚ:  -

 اعْ اُشعَ ا٤ُٚ

 اُٞظ٤لخ )٣ٌزت اُِوت اُٞظ٤ل٢ ثشٌَ طؾ٤ؼ(

 ظٔخأُ٘

 الأجزاء الرئٌسٌة

 
 الأجزاء الثانوٌة

 

 التروٌسة•

 العنوان•

 عنوان المرسل الٌه•

 المرجع/الاشارة•

 ارٌخالت•

 التحٌة الافتتاحٌة•

 الموضوع•

 المتن•

 التحٌة الختامٌة•

 التوقٌع

 العناٌة او الاهتمام•

 ف الأولىورالح•

 المرفقات•

 النسخ الكربونٌة•

 لةحاشٌة الرسا•

تروٌسة الصفحة •
 الثانٌة

 



13 
 

 اُؼ٘ٞإ

 أُشعغ: -

 سهْ اُشعبُخ.

 ًَ ٓ٘ظٔخ ُٜب ؽش٣وخ ٓؼ٤٘خ ُِزشه٤ْ

 اُزشه٤ْ ٣غبػذ ػ٠ِ الاسشلخ

 ٣ٌزت ًبٓلااُزبس٣خ:  -

 ػجبسح رشؽ٤ج٤خ سه٤وخ ٗؾ٢٤ ثٜب اُوبسئ. ٗخزبس اُؼجبسح اُز٢ ر٘بعت ٌٓبٗخ أُشعَاُزؾ٤خ الاكززبؽ٤خ:  -

 ٣طجغ ك٢ ٝعؾ اُظلؾخأُٞػٞع:  -

 أُؼِٞٓبد، اُج٤بٗبد، اُزؾ٤َِ، أُ٘بهشخ، الادُخ...، ٣زلبٝد اُطٍٞ ؽغت أُٞػٞع ٣شَٔأُزٖ:  -

 اُلوشح ا٠ُٝ٧: ٓوذٓخ -

 اُلوشح اُضب٤ٗخ: طِت أُٞػٞع -

 اُلوشح اُضبُضخ:ِٓخض اُشعبُخ ٝاُزٞط٤بد ٝالاهزشاؽبد ٝاُخطٞاد أُوجِخ -

 اُزؾ٤خ اُخزب٤ٓخ: -

 ػجبسح سه٤وخ ٗخزْ ثٜب اُشعبُخ.

 ز٤بسٛب ؽغت ٌٓبٗخ أُشعَ ا٤ُٚ ٝاُؼلاهخ ث٤٘ٚ ٝث٤ٖ أُشعَاُؼجبسح ٣زْ اخ

 ؽغت ٓغزٟٞ اُشع٤ٔخ

 اُزٞه٤غ: -

 ٛٞ آخش عضء ك٢ اُشعبُخ )ا٧عضاء اُشئ٤غ٤خ(

ا٧عضاء الاػبك٤خ ػ٘ٞإ 

 ٛزٙ ا٧عضاء اخز٤بس٣خ:

 ك٢ ؽبُخ ًٕٞ اُشخض اُز١ ٣وشا اُشعبُخ ؿ٤ش أُشعَ ا٤ُٚ أُزًٞساُؼ٘ب٣خ:  -

 ؾشف ا٧ٍٝ ٖٓ اعْ اُشخض ٝاُغشف ا٧ٍٝ ٖٓ اعْ اُؼبئِخ ٌُبرت اٝ ؽبثغ اُشعبُخاُاُؾشٝف ا٠ُٝ٧:  -

 ٓضَ اٌُز٤جبد، اٌُزبُٞعبد، ػشع ا٧عؼبس، روبس٣ش...أُشكوبد:  -

ك٢ ؽبُخ رٞع٤ٚ ٗغخ  ٖٓ اُشعبُخ ا٠ُ عٜبد ؿ٤ش أُشعَ ا٤ٜ٤ُزًش ك٢ اعلَ اُظلؾخ: اُ٘غخ اٌُشث٤ٗٞخ:  -

 طٞسح ا٠ُ:..............

 ٣زؼٖٔ ٛزا اُغضء ك٢ اعلَ اُظلؾخ ٓؼِٞٓبد اػبك٤خشعبُخ: ؽبش٤خ اُ -

ك٢ ؽبُخ رؼذد اُظلؾبد ٣طجغ ك٢ اػ٠ِ اُظلؾبد اثزذاء ٖٓ اُضب٤ٗخ: أُشعَ ا٤ُٚ، رش٣ٝغخ اُظلؾخ اُضب٤ٗخ:  -

 ربس٣خ اُشعبُخ...

رظ٤ْٔ اُشعبُخ 

 ٣وظذ ثبُزظ٤ْٔ أُظٜش أُبد١ ُِشعبُخ

 اُشعبُخ اُ٘بؽغخ رشَٔ اُشٌَ ٝأُؾزٟٞ

 اُٜٞآش -

 أُغبكبد اُلوشاد -

 اُٞسم أُغزخذّ -

 رأ٤ًذ أعضاء اُشعبُخ -

 رظ٤ْٔ اُزش٣ٝغخ -

 اُزظ٤ْٔ هذ ٣ٌٕٞ:

 شجٚ ػٔٞد١ ر١ كوشاد ٓزذسعخ -  شجٚ ػٔٞد١ - ػٔٞد١ رٔبٓب-

أُـِلبد 

 ٣شاػ٢ ك٢ اعزؼٔبٍ أُـِلبد:

 اعزؼٔبٍ ٓـِق عذ٣ذ -

 ؽجبػخ اعْ أُشعَ ٝػ٘ٞاٗٚ ًبٓلا -

 ُلاطوخ ٩ؿلام أُـِقلا ٗغزؼَٔ اُظٔؾ ٝأُٞاد ا -
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 هذ رٌٕٞ أُـِلبد:

 أُؼِلبد اُؼبد٣خ -

 أُـِلبد راد اُشجي اُشلبف -

ُٔؾبػشح غبدعخ   ا اُ
 اُشعبئَ الا٣غبث٤خ ٝاُشعبئَ اُؾ٤بد٣خ

 

ٓوذٓخ: 

 

 أُشاعلاد الاداس٣خ ٓز٘ٞػخ 

 اُلؼب٤ُخ الارظب٤ُخ روزؼ٢ إ رٌزت ًَ سعبُخ ؽغت ٓٞػٞػٜب 

  ُزظ٤٘لبد ػذ٣ذح ٖٓ اٗٞاع اُشعبئَاُؼشف الاداس١ اعظ 

 : اُشعبئَ الا٣غبث٤خ ٢ٛ

 اُز٢ رؾَٔ ٓؼِٞٓبد ا٣غبث٤خ اٝ اخجبسا عبسح ُِوبسئ 

 ٣زشرت ػٜ٘ب رٞهغ سد كؼَ ا٣غبث٢ ٖٓ أُوبسئ 

خطخ اُز٘ظ٤ْ: 

 رٌزت اُشعبئَ الا٣غبث٤خ ثبلاعِٞة أُجبشش

اُجذا٣خ: ٝ أُؼِٞٓبد أُلؼِخ ُذٟ اُوبسئرزؼٖٔ ٓٞػٞع اُشعبُخ، ٛذف اُشعبُخ، اُلٌشح اُشئ٤غ٤خ ا 

اُٞعؾ: ٣شزَٔ ػ٠ِ اُزٞػ٤ؾبد اُز٢ ر٘بعت اُؾبُخ ٓضَ: رلبط٤َ ػشٝس٣خ، ٓؼِٞٓبد رؼ٤ٔ٤ِخ اسشبد٣خ، ٓؼِٞٓبد 

 رٌشاس اُج٤غ ٝاُزش٣ٝظ ُِشعبُخ.

 اُغضء اُٞعؾ ك٢ اُشعبئَ الا٣غبث٤خ ٝاُشعبئَ اُؾ٤بد٣خ ٛٞ اُغضء اُشئ٤ظ

اُٜ٘ب٣خ ٔ٘خ ػجبسح ٝاػؾخ ػٖ الاعشاء أُشؿٞة ٖٓ أُغزوجَ ٝرؾل٤ضٙ ػ٠ِ اُؼَٔ: رٌٕٞ ا٣غبث٤خ ٝد٣خ ٓزؼ

أٗٞاع اُشعبئَ الا٣غبث٤خ 

 سعبئَ الاعزلغبس: ٢ٛ سعبُخ رطِت ك٤ٜب ٓؼِٞٓبد ًـ:

 ػشع ا٧عؼبس

 اُؼ٤٘بد

 ٓٞطلبد اُغِؼخ

 اُزب٤ٖٓ

 هبئٔخ الاعؼبس

 اٌُزبُٞعبد

 رٞكش اُغِؼخ

 اُؼٔبٕ ٝاٌُلبُخ

 اُخظْ

 ششٝؽ اُذكغ
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عبُخ الاعزلغبس٤ٌِٛخ س 

 اٌُزبثخ رزٞهق ػ٠ِ رٞهؼي ُشد كؼَ أُشعَ ا٤ُٚ، رٌزت اُشعبُخ ثبرجبع:

 اُجذا٣خ ٓجبششح ثظ٤ـخ اُغإاٍ أُجبشش. – 0

 ئرا ًزجذ اُشعبُخ ثظ٤ـخ ا٧عئِخ ٣لؼَ :

 رشه٤ْ ا٧عئِخ

 إ ٗلشد ٌَُ عإاٍ عطش

 اعزخذاّ ط٤ـخ اُغإاٍ أُجبشش

 ْ اٝ لارغ٘ت ا٧عئِخ اُز٢ رٌٕٞ اعبثزٜب رؼ

 رًش أُؼِٞٓبد اُزٞػ٤ؾ٤خ: – 0

 ك٢ ؽبُخ اٌُزبثخ ٧ٍٝ ٓشح ٗوذّ ٗجزح ػٖ أُ٘ظٔخ ٝٗشبؽبرٜب ٝاُغِغ اُز٢ رزبعش ثٜب،

 رٞػ٤ؼ ٓجشساد ؽِت الاعئِخ، اعجبة اخز٤بس أُشعَ ا٤ُٚ... - 3

 الاشبسح ا٠ُ ٓذح رٞهغ اُشد - 1

 اخززبّ اُشعبُخ ثؼجبسح ٝد٣خ - 1

 Reply Lettersاُشعبئَ اُغٞاث٤خ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ػ٘بطش سعبُخ اُغٞاة 

 اشٌش ٓشعَ اُشعبُخ الاعزلغبس٣خ -0

 أرًش ثٞػٞػ ٓٞػٞع اُشعبُخ، ٝأٗي رغزغ٤ت ُِطِت -0

 أشش ا٠ُ أُشاعِخ/ سعبُخ الاعزلغبس اُز٢ رغ٤ت ػ٤ِٜب -3

 ٝاطَ روذ٣ْ اعبثبري ػٖ الاعئِخ اُٞاسدح ك٢ سعبُخ الاعزلغبس ٝؽغت رشر٤جٜب -1

 الاٗجبء ؿ٤ش اُغبسح، سًض ػ٠ِ الاعبثبد الا٣غبث٤خ اُغبسحهَِ ٖٓ رش٤ًضى ػ٠ِ  -1

 هذّ ٓؼِٞٓبد رٞػ٤ؾ٤خ ٝاػبك٤خ ُِٔغزلغش ُزض٤ش سؿجزٚ ك٢ اُغِؼخ/اُخذٓخ -8

 ٣ٌٔ٘ي إ رؾ٤َ أُغزلغش ا٠ُ عٜخ أخشٟ ارا ُْ ٣ٌٖ ثبعزطبػزي رِج٤خ ؽِجٚ -0

ُزوذ٣ْ   ٓغبػذح اخشٟ اٝ اُزؼج٤ش ػٖ الآَ  اخزْ سعبُزي ثظٞسح ُط٤لخ ر٘بعت أُٞهق ًبُزؼج٤ش  ػٖ الاعزؼذاد -6

 ك٢ ػلاهبد ػَٔ ٝد٣خ ٝٓضٔشح ٝدائٔخ.

سعبئَ ؽِت اُجؼبئغ 

 ٢ٛ اًضش اُشعبئَ اٗزشبسا -

 خذٓبد أٝ ٤ًِٜٔب.   /اُجبئغ رض٣ٝذٙ ثغِغ اُضثٕٞ ٖٓ /٣طِت ك٤ٜب أُشعَ  -

 ًض٤شا ٓب رطِت اُجؼبػخ ٖٓ هجَ ٓ٘ذٝث٢ أُج٤ؼبد أٝ ثبعزخذاّ ٗٔبرط ٓؼ٤٘خ. -

 ر٘ظ٤ْ سعبُخ اُطِت:

 ”اثذأ كٞسا ثزل٣ٞغ اُوبسئ/ اُجبئغ، ٓضلا: "أسعٞ إٔ رشعِٞا ُ٘ب... -

 أرًش ثٞػٞػ ٝدهخ ع٤ٔغ اُزلبط٤َ اُؼشٝس٣خ ػٖ اُغِغ أُطِٞثخ -

 رسالة الجواب الاستفسار

 اجابة على استفسار معٌن

 فرصة سانحة للبائع للتروٌج
 للشركة

 التعامل مع المستفسر كزبون
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ٓزطِجبد أٝ  خؼِن ثبُذكغ، اُزغ٤ِْ ٝاٌُلبُخ ٝاُزأ٤ٖٓ ٝاُشؾٖ ٝاُزـ٤ِق ٝأ٣زأرًش أ٣خ ٓؼِٞٓبد ػشٝس٣خ ك٤ٔب ٣ -

 .ششٝؽ أخشٟ خبطخ

 خ ر٘بعت أُٞهقواخزْ اُشعبُخ ثظٞسح ٝد٣خ ُج -

 اُؾ٤بد٣خاُشعبئَ 

 رِي اُشعبُخ اُز٢ رزؼٖٔ أٗجبء اٝ ٓؼِٞٓبد لا رؼزجش عبسح ٝلا ؿ٤ش عبسح ثبُ٘غجخ ُِوبسئ. ٢ٛ

 اُشعبئَ الا٣غبث٤خ )ا٧عِٞة أُجبشش(.رٌزت ثٜٔ٘غ٤خ 

رُي رٞػ٤ؾبد ٓؾذدح ٝده٤وخ ؽٍٞ اُلٌشح  رجذأ اُشعبُخ ثبُلٌشح اُشئ٤غ٤خ أٝاُـش ع أٝأُٞػٞع ا٧عبع٢، ٢ِ٣

 اُؾبُخ /اُـشع، ٝاخ٤شا رخزْ اُشعبُخ ثظٞسح ا٣غبث٤خ ٝد٣خ ر٘بعت أُٞهق /اُشئ٤غ٤خ

 :ٓضلا رغزخذّ اُشعبئَ اُؾ٤بد٣خ ٌُزبثخ اُزؼ٤ِٔبد ُِؼب٤ِٖٓ

 إٔ رٌٕٞ اُغَٔ ٝاُؼجبساد ٝاػؾخ عذا ُغ٤ٔغ ٓغز٣ٞبد اُؼب٤ِٖٓ.

 ُٞػ٤ذ ٝاٌُجش٣بءُٜغبد اُزٜذ٣ذ ٝا /رغ٘ت ٗجشاد

 

 

ُٔؾبػشح غبثؼخ   ا اُ
اُشعبئَ اُغِج٤خ 
 رؼش٣ق اُشعبُخ اُغِج٤خ

 ػٜ٘ب اُشعبُخ اُغِج٤خ ٢ٛ سعبُخ أٝ ٓزًشح داخ٤ِخ رؾَٔ أٗجبء ع٤ئخ ٝؿ٤ش عبسح ُِوبسئ ٣ٝزٞهغ إٔ ٣ٌٕٞ سد كؼِٚ

 ٝإٔ ٣شؼش ثبُؾضٕ ٝا٧ع٠ ٝػذّ اُغشٝس بعِج٤

زطِت هذسا ًج٤شا ٖٓ اُخ٤بٍ ٝأُٞاٛت ررؾَٔ أٗجبء ؿ٤ش عبسح، / ٝاُؼلاهخ اُغ٤ذح رؾلعط٤بؿخ ًٝزبثخ سعبُخ 

 ٝأُٜبساد.

 :٣غت ٓشاػبح ٝػ٤ِٚ

 اُشعبُخ.عؼَ اُوبسئ ٓؾٞس 

 رُي.رغ٘ت الاشبسح ا٠ُ أٗظٔخ ٝهٞا٤ٖٗ ٝع٤بعبد اُششًخ ثذٕٝ رٞػ٤ؼ 

 .اكزشع إٔ اُوبسئ ٣شؿت إٔ ٣وّٞ ثؼَٔ اُش٤ئ اُظؾ٤ؼ

 ٔلشد، ٝك٢ ؽبُخ اُ٘وذ اعزؼَٔ ط٤ـخ اُغٔغ.اعزخذّ اُك٢ ؽبُخ اُض٘بء 

 ُشعبُخ اُغِج٤خا ر٘ظ٤ْ

 ا٧عِٞة ؿ٤ش أُجبشش:

 اُؾبعض

 رٞػ٤ؼ اُظشٝف ٝرؾ٤ِِٜب

 ٓزؼٔ٘ب اهزشاؽبد ٓل٤ذح طش٣ؼ ٓجبشش اٝ ػ٢٘ٔ، اُوشاس،

 ٤خ ُط٤لخخبرٔخ/ ٜٗب٣خ اعبث

 اُؾبعض

 أُٞاكوخ: ٝاكن ػ٠ِ ش٢ء ٓب ؽِجٚ اُوبسئ

 اُزوذ٣ش: ٝعٚ اُشٌش ُِوبسئ ٓٞػؾب عجت رُي

 اُز٤ًٞذ: اًذ ُِوبسئ اٛزٔبٓي اٌُج٤ش ك٢ اُ٘ظش ثؼ٘ب٣خ ك٢ ع٤ٔغ اُؾوبئن ٝأُؼِٞٓبد أُزٞاكشح ػٖ أُشٌِخ.

 اُض٘بء: آذػ اُوبسئ ثغجت اش٤بء ع٤ذح رزؼِن ثطِجٚ اٝ عغِٚ أُبػ٢

 اُزؼبٕٝ: اظٜش ُِوبسئ سؿجخ طبدهخ ك٢ ٓغبػذرٚ

 اٗجبء عبسح: رجذ١ ٓٞاكوزي ػ٠ِ ٓ٘ؼ اُوبسئ عبٗجب ٖٓ ؽِجٚ، ارا آٌٖ رُي

 اُزلْٜ: ث٤ٖ ُِوبسئ اٗي رزوْٜ اُوبسئ ٝرزؾغظ ٓشٌِزٚ

 ُجبهخ ؽ٤بد٣خ: اثذأ اُشعبُخ ثؼجبسح لا رؼط٢ ٓؼ٠٘ ٓؾذدا ٝلا رزؼٖٔ اُزضآب ٓ٘ي
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اُزٞػ٤ؼ ٝاُزؾ٤َِ 

 ش اعجبة ٝٓجشساد طبدهخ ٝٓو٘ؼخ ػٖ ًٕٞ اُ٘ز٤غخ ٓخزِلخ ثٌَ ٝػٞػرً

 ٣ٌٖٔ رغ٘ت اُزٞػ٤ؼ ئرا ًبٗذ أُغأُخ سٝر٤٘٤خ

 ٛزا اُزٞػ٤ؼ ٣ٌٕٞ ٓب هجَ اُوشاس ٝ ٣غت ٓشاػبح:

 ئه٘بع اُوبسئ ثبُؼَٔ ػ٠ِ ٓظِؾزٚ -

 اُششػ ثِطق ُٝجبهخ اُؾوبئن أُزؼِوخ ثبُٔٞػٞع -

 اُجبُؾاُزٞػ٤ؼ ثإٔ ا٧ٓش ػُٞظ ثبلاٛزٔبّ  -

اُوشاس اُظش٣ؼ اٝ اُؼ٢٘ٔ 

 ٗزج٠٘ اُوشاس اُظش٣ؼ اٝ اُؼ٢٘ٔ ؽغت اُؾبلاد:

 ك٢ ؽبُخ ٝػٞػ أُجشساد ٝآٌب٤ٗخ اعز٘زبعٜب ٖٓ هجَ اُوبسئ ٣زًش اُوشاس ػٔ٘ب -

 ئرا ًبٕ اُوبسئ هذ ٣غ٢ء كْٜ اُوشاس اُؼ٢٘ٔ ٣زًش اُوشاس ثٞػٞػ ك٢ ٜٗب٣خ اُزٞػ٤ؼ -

 روذ٣ْ اهزشاػ ثذ٣َ اٝ ٓخبُق -

:د٣خ ا٣غبث٤خ ُِشعبُخخبرٔخ ٝ 

 اًذ ُِوبسئ ثأٗي روذسٙ ٓضَ ا١ صثٕٞ اخش اٝ ٓغزلغش ٣زٞهغ إ ٣ٌٕٞ صثٞٗب ك٢ أُغزوجَ.

 شغغ اُوبسئ إ ٣ٌٕٞ اؽذ صثبئٖ أُ٘ظٔخ ك٢ أُغزوجَ.

 ٝػؼ ُِوبسئ ٓب اُؼَٔ اُز١ ٣طِت ٓ٘ٚ اُوب٣ْ ثٚ

 ػجش ثٞػٞػ ػٖ اعزٔشاس اٛزٔبٓي ثٔظِؾخ اُوبسئ ٝخذٓزٚ

ٔجبششا٧عِٞة اُ 

 :٣ٌٔ٘ي اعزؼٔبٍ الاعِٞة أُجبشش ك٢ اُؾبلاد ا٧ر٤خ

 ارا ًبٗذ اُشعبُخ سٝر٤٘٤خ

 ارا ً٘ذ رؼشف ع٤ذا إ اُوبسئ ٣ؾت الاعِٞة أُجبشش

 ارا ًبٗذ اُشعبُخ ِٓؾخ ػبعِخ

 اُشعبئَ اُغِج٤خ ٗٔبرط

 :سعبئَ الاػزشاف ثزغِْ سعبئَ ؽِت ثؼبػخ لا ٣ٌٖٔ ر٘ل٤زٛب

 ثٕٞ ػ٠ِ اٛزٔبٓٚ ثبُغِؼخ ٝؽِجٜب.ػجش ػٖ روذ٣شى، ٝاشٌش اُض

 ٔجشساد ػذّ رٌٔ٘ي ٖٓ رِج٤خ ؽِت اُضثٕٞثوز٘غ ٣اُضثٕٞ رغؼَ ارًش ثٞػٞػ ٝثطش٣وخ ٣لٜٜٔب 

 ػجش ػٖ اعلي ٝاػززاسى ػٖ ػذّ اعزطبػزي رِج٤خ ؽِت اُضثٕٞ

 اششػ ُِضثٕٞ ثٞػٞػ ٤ًق ٣ٌٔ٘ٚ/٣ٌٜٔ٘ب اُؾظٍٞ ػ٠ِ اُجؼبػخ أُطِٞثخ

 شطخ اخشٟ رغزط٤غ ك٤ٜب روذ٣ْ اكؼَ خذٓخاخزْ سعبُزي ثبٕ رزبػ ُي ك

 اُشعبئَ اُغٞاث٤خ اُغِج٤خ:

ٓضَ ٛزٙ اُشعبئَ ٢ٛ سد ػ٠ِ اعزلغبس ػٖ  شخض اٝ عٜخ ٓؼ٤٘خ، ًبٕ ٣طِت ٓشعَ الاعزلغبس رض٣ٝذٙ 

 ثٔؼِٞٓبد/رٞػ٤ؾ٤خ ػٖ شخض

 اُشٌبٟٝ /سعبئَ أُطبُجبد

 :ٖٓ أعَ ًزبثخ سعبئَ ٓطبُجبد ٗبعؾخ، رشاػ٠ اُزٞع٤ٜبد ا٥ر٤خ

 رؾون ع٤ذا إٔ ٛ٘بى ؽبعخ ؽو٤وخ ُِشعبُخ هجَ الاثلاؽ ػٖ أُطبُجخ.

 اًزت اُشعبُخ اٝ اسعِٜب ؽبلا كٞس رأًذى ٖٓ اُخطأ.

 ٖٝٓ ٓظِؾزٚ كؼَ رُي. -اكزشع إٔ اُجبئغ ٣شؿت ك٢ رظؾ٤ؼ أُٞهق

 لا رلزشع أٗٚ ٣غت ُّٞ اُجبئغ دائٔب.

 ٣ٌٖٔ إٔ ٣ٌٕٞ هذ ؽظَ ٛزا اُخطأاؽظش أُطبُجخ ك٢ عشد اُؾوبئن، ٝلا رزطشم ا٠ُ ششػ ٤ًق 

 اعزؼَٔ ط٤ـخ أُج٢٘ أُغٍٜٞ ؽز٠ لا ٣ؼزوذ اُوبسئ أٗٚ عجت اُخطأ ٝٛٞ ٖٓ ٣غت إٔ ٣لاّ.
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 أًزت ثِجبهخ ٝأدة، ٝلا رٌٖ كظب.

 خطخ ًزبثخ سعبُخ أُطبُجخ

 ػشف اُؾبُخ، ػٖٔ اُغضء "أُٞػٞع" ك٢ اُشعبُخ.

 ػ ثٞػٞػ ٓب ٛٞ اُخطأ اُز١ ؽظَ ُِجؼبػخ.اثذأ أُطبُجخ ثؼجبسح ٓجبششح رٞػؼ أُشٌِخ، اشش

 ٣ٌٔ٘ي رٞػ٤ؼ اُؼشس ٝاُخغبسح اُز٢ عججٜب اُخطأ ُٔ٘ظٔزي )الاصػبط، كوذإ صثبئٖ ٝٓبشبثٚ(.

ػجبساد رزؼٖٔ  /هذّ ٓب أٌٓ٘ي ٖٓ اُؾوبئن اُز٢ رؼضص ٝرذػْ أُطبُجخ، ٝرغ٘ت اعزؼٔبٍ ًِٔبد ؿبػجخ أٝ ًِٔبد

 الارٜبّ أٝ ػذّ اُضوخ.

 عٔؼخ اُجبئغ ُزشغؼٚ ػ٠ِ إ ٣ؼبُظ ا٧ٓش كٞسا.ٝ ث٘ضاٛخ ٣ٌٔ٘ي إٔ ر٤ٜت

 أرًش ثٞػٞػ ٓب اُز١ ٣غت ػِٔٚ.

 أخزْ سعبُزي ثبرغبٙ ُجن ٝٝد١، ٣ٌٔ٘ي إٔ رؼجش ػٖ روذ٣شى ُٔب ٣غت إٔ ٣زْ ػِٔٚ.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 سعبئَ سكغ ٓ٘ؼ رغ٣ٞخ ُشعبئَ أُطبُجبد

 :اُخطٞاد ا٥ر٤خ ك٢ ًزبثخ سعبُخ اُشكغٗزجغ 

 بعزخذاّ ػجبسح ؽ٤بد٣خ ُِٔٞػٞع.ػشف اُؾبُخ/ أُٞػٞع ث

 ؽض٣شإ 01أُٞػٞع: سعبُزٌْ ؽٍٞ أعٜضح اُؾٞاع٤ت ثزبس٣خ ٓضبٍ: 

 ٣ٌٔ٘ي، إٔ رؼجش ػٖ شٌشى/ روذ٣شى ُِضثٕٞ ٧ٗٚ ُلذ اٗزجبٛي ُِٔٞػٞع

 اثذأ ثٔلاؽظخ أٝ رؼ٤ِن ؽ٤بد١)لا ٣زؼٖٔ أُٞاكوخ أٝ اُشكغ( ؽٍٞ أُغأُخ

 .٘ؼ اُزغ٣ٞخاػشع اُزٞػ٤ؾبد اُز٢ رذػْ ٝرؼضص سكغ ٓ

........................ 

......................... 

 السادة....................

 تحٌة طٌبة        

 الموضوع: رسالة طلب غسالات رقم.............                                     

، التً طلبناها 817سوبر" مودٌل ( غسالة نوع "25نشكركم جزٌل الشكر على شحن )

 .2008 مارس 15بموجب رسالتنا طلب بضاعة بتارٌخ 

( غسالة، قد لحق بها أضرار بالغة 25نأسف لابلاغكم بان خمس غسالات من بٌن ال)

وحٌن تسلمنا البضاعة كان واضحا أن الصنادٌق التً احتوت الغسالات بدت بحالة جٌدة 

بعناٌة فائقة، وأستطٌع أن افترض أن الضرر قد لذلك قمت بتسلم الغسالات شخصٌا و

 حصل فً مرحلة من التغلٌف.

أرفق لكم قائمة بالغسالات المعطوبة، وسأكون سعٌدا اذا ما استبدلتم الخمسة كاملة فً 

أقرب وقت ممكن.وفً هذه الاثناء احتفظت بالغسالات جانبا وسأتخذ ترتٌبات اعادة شحنها 

 الٌكم.

 وتفضلوا.........................                                             

                                                        ........................ 
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أرًش اُشكغ ثشٌَ ٓ٘طو٢، ٝٓ٘ظْ ٝٝاػؼ، ٓغزخذٓب ًِٔبد/ ػجبساد ا٣غبث٤خ ٝط٤ـخ أُج٢٘ ُِٔغٍٜٞ، لا رإًذ 

 ًض٤شا ػ٠ِ اُشكغ

 هذّ ثذ٣لا، ارا ًبٕ رُي ٌٓٔ٘ب.

 اخزْ سعبُزي ثزؼ٤ِن/ ٓلاؽظخ ُجوخ ثؼ٤ذا ػٖ ٓٞػٞع اُشكغ
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 ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ

 ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ

 رساالة تسوٌة رفض

 ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ

 ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ  

 تحٌة طٌبة وبعد                      

بصفتك متسوق ذكً، ٌاسٌد .........، تعرف جٌدا أن استغلال مواسم التنزٌلات ٌعنً 

ته من معرضنا فً دبً فً من ثمن المعطف الذي اشترٌ %50الشٌئ الكثٌر، لقد وفرت 

تنزٌلات نهاٌة الموسم الأخٌر. وتصمٌمك على السفر من أبو ظبً الى دبً للشراء من 

 معرض "الزٌن وشركاه" ٌدل بوضوح على اهتمامك بالجودة والنوعٌة أٌضا.

ان الزبائن أمثالك، ٌستفٌدون من تنزٌلاتنا فً آخر الموسم من عدة جوانب: لٌس فقط 

را، وكذلك تتمتع بفرصة الاختٌار من بٌن أحدث المودٌلات. ان مبٌعاتنا تحقق توفٌرا كبٌ

فً تنزٌلات نهاٌة الموسم  تتٌح لنا تغٌٌر المخزون من البضاعة بصورة متكررة 

 ومتابعة أحدث المودٌلات.

كن متأكدا بأن أي ملبوسات تشترٌها من "الزٌن وشركاه" هً جدٌدة وأنك أول من 

 نا مدٌنون بذلك لزبائننا.ٌستعملها. ونحن نشعر أن

عه، اذا فوبالرغم أن البضاعة المباعة لا ترد، فاننا نقوم بتعوٌض الزبون السعر الذي د

 ما كان فً السلعة عٌب ما.

 نقدر لكم ولاءكم، ونأمل ان نستمر فً كسب هذا الولاء. 

 وتفضلواـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ

 ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ 
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...................... 

........................ 

 رسالة رفض منح ائتمان

 السٌد:...................... 

.......................... 

 تحٌة طٌبة:                         

نقدر عالٌا طلب الشراء وطلب منح ائتمان الموجه الٌنا، وٌسعدنا دائما أن ننتهز كل فرصة 

 لتقدٌم الخدمة الأفضل لكم 

ان تقدٌم خدماتنا الٌكم ٌعنً الشٌئ الكثٌر لنا، ومن بٌن ذلك، أن ننظر الى مصلحتكم 

ومصلحة جمٌع زبائننا بكل اهتمام وحرص، وان الاهتمام بمصالح عملائنا ٌدفعنا وٌشجعنا 

الى منح الائتمان لأولئك الأشخاص الذٌن بوسعهم الاستفادة من ذلك )الائتمان(. وبالنسبة 

لحالتك، وفً ضوء المعلومات التً تسلمناها من المعرفٌن الذٌن اقترحتهم علٌنا، فاننا نشعر 

 وبكل صدق بأن قٌامك بالشراء نقدا هو الأفضل لمصلحتك، فً هذا الوقت.

ً الحصول على البضاعة وهً جاهزة للشحن لكم بمجرد اعلامنا ولأننا نعلم بأنك ترغب ف

 بذلك. تجدون مغلفا برٌدٌا معنونا الٌنا لارسال الشٌك/ الحوالة لنا.

 وسنعمل على شحن البضاعة الٌكم فور تسلمنا طلب الشراء.

........................... 

........................... 
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ُٔؾبػشح ٓ٘خ   ا ضُب ا
غاُشعبئَ الاه٘بػ٤خ ٝسعبئَ اُج٤ 

 اُشعبئَ الاه٘بػ٤خ

 ٖٓ أُزٞهغ عذا إٔ روّٞ أص٘بء ػِٔي ثٌزبثخ سعبئَ ٝٓزًشاد داخ٤ِخ ػذ٣ذح رطِت ك٤ٜب ٖٓ اُوبسئ اُو٤بّ ثؼَٔ ٓب:

 ارخبر اعشاء ٓب، •

 هجٍٞ ٝعٜخ ٗظش، •

 ذٓخ ٓؼ٤٘خ،أداء خ •

 رؾو٤ن سؿجزي، •

اُزـ٤٤ش ٝٓب شبثٚ رُي، )ؽِت رغ٣ٞخ، ؽِت ثؼبػخ، ؽِت ائزٔبٕ، ؽِت هشع، ؽِت رؾظ٤َ/ دكغ د٣ٖ  •

 ٓغزؾن، ؽِت رشه٤خ، ؽِت ػَٔ...اُخ(.

اعِٞة ًزبثخ اُشعبئَ الاه٘بػ٤خ 

 الاعِٞة أُجبشش:

 ٣غزخذّ ك٢ ؽبلاد:

 ارا ًبٕ اُطِت ثغ٤طب سٝر٤٘٤ب ٝشخظ٤ب

 ئ عٞف ٣غزغ٤ت ُطِجي دٝٗٔب رشدد،رؼزوذ إٔ اُوبس

 ٣زٌٕٞ ا٧عِٞة أُجبشش ٖٓ:

 ارًش اُطِت ٝاُغجت. -اُلٌشح اُشئ٤غ٤خ، اُـشع ٖٓ اُشعبُخ، أُٞػٞع

 اُزٞػ٤ؼ: اُؾغظ ٝاُزلبط٤َ اُلاصٓخ ؽز٠ ٣غزط٤غ اُوبسئ إٔ ٣غزغ٤ت ثذهخ.

 أؽِت ثِجبهخ الاعشاء اُز١ رشؿجٚ.–ٜٗب٣خ ُجوخ ٜٓزثخ 

 ا٧عِٞة ؿ٤ش أُجبشش

ك٢ أُٞاهق ٝاُؾبلاد :

 اُظؼجخ أُؼوذح ٝاُؾغبعخ

 ٝارا ًبٕ اُطِت ؿ٤ش سٝر٢٘٤

 ٖٝٓ أُزٞهغ إ ٣شكؼٚ اُوبسئ أٝ ٣زشدد ك٢ الاعزغبثخ ًٔب رشؿت

 اٝ إٔ الاعزغبثخ رزطِت ٓ٘ٚ رؼؾ٤خ شخظ٤خ

رزٌٕٞ خطخ سعبُخ الاه٘بع ٖٓ أسثؼخ اعضاء :

 اعزة اٗزجبٙ اُوبسئ.

 ٘غ ٝاٌُزبثخ ٖٓ ٝعٜخ ٗظش اُوبسئاػشع اُؾوبئن ٝاُؾغظ ثشٌَ ٓو

 ارًش ؽِجي ثٞػٞػ ٝثذٕٝ رًش أ١ عِج٤بد.

 اخزْ اُشعبُخ ثظٞسح ا٣غبث٤خ

 سعبُخ ؽِت ائزٔبٕ

 :رخطؾ سعبُخ ؽِت ائزٔبٕ ػ٠ِ اُ٘ؾٞ ا٥ر٢

 اثذا ٓجبششح ثبُٔٞػٞع، ؽذد ٗٞع الائزٔبٕ اُز١ رؾزبعٚ، ٤ًٝق ٝٓز٠ عٞف روّٞ ثزغذ٣ذٙ

 عجبة ٝساء ؽِت ٛزا الائزٔبٕهذّ رٞػ٤ؾب ٓج٤٘ب اُٜذف ٝالا

 ارًش ػلاهزي ٝٓؼبٓلاري اُغبثوخ ٓغ أُٞسد/اُجبئغ ٝعٔؼزي

 اظٜش اعزؼذاداري ُزوذ٣ْ ا١ ٓؼِٞٓبد اػبك٤خ /أٝ روذ٣ْ اعٔبء ٓؼشك٤ٖ

 سعبئَ اُزؾظ٤َ

 ٣غت إ رغؼ٠ سعبُخ اُزؾظ٤َ ُزؾو٤ن ٛذك٤ٖ ٛٔب:

 ٤ٖاه٘بع أُشزش١/ اُضثٕٞ ثزغذ٣ذ ٓجِؾ اعزؾن رغذ٣ذٙ ٓ٘ز ؽ

 الاثوبء ػ٠ِ اُؼلاهخ اُؾغ٘خ ٝاُزؼبٕٝ أُضٔش أُزجبدٍ ٓغ اُضثٕٞ

 صلاس ٓشاؽَ:ؽٔلاد اُزؾظ٤َ رزؼٖٔ ػبدح 

 اُزز٤ًش ك٢ أُشؽِخ الا٠ُٝ/أُجٌشح



22 
 

 الاه٘بع ك٢ أُشؽِخ أُزٞعطخ )ؽِت ه١ٞ(.

 الاُؾبػ ك٢ أُشؽِخ الاخ٤شح

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 سعبئَ اُج٤غ

اُوبسئ/اُضثٕٞ ٣جذ١ )اُجبئغ( ك٤ٜب اعزؼذادٙ ٝسؿجزٚ ك٢ رض٣ٝذ اُوبسئ/ سعبُخ اُج٤غ ٢ٛ سعبُخ ٖٓ اُجبئغ/أُٞسد ا٠ُ 

 اُضثٕٞ ثغِؼخ اٝ خذٓخ اٝ ٤ًِٜٔب

 هذ رٌٕٞ سعبُخ اُج٤غ ث٘بءا ػ٠ِ ؽِت ٓغجن

 أ٤ٔٛخ سعبُخ اُج٤غ

 رؼزجش سعبئَ اُج٤غ أهَ رٌِلخ ٖٓ اُٞعبئَ ا٧خشٟ.

 ز٘بعت كئخ ٓؼ٤٘خ ثذلا ٖٓ اُغٜٔٞس ػبٓخ.رؼزجش سعبئَ اُج٤غ أًضش دهخ ٧ٗٚ ٣ٌٖٔ اػذادٛب ٝر٤٤ٌلٜب ُ

اُؼٞاثؾ ٝاُزشش٣ؼبد اُؾ٤ٌٓٞخ اُز٢ ر٘ظْ ٝرؼجؾ ٝرشاهت سعبئَ اُج٤غ اهَ ثٌض٤ش ػٔب ٢ٛ ػ٤ِٚ ثبُ٘غجخ ُٞعبئَ 

 اُذػب٣خ ا٧خشٟ.

 ػ٤ِٔخ الاػذاد ُشعبُخ اُج٤غ

 دساعخ ٝرؾ٤َِ اُغِؼخ

 ُوبسئ؟ٓب ٢ٛ اعزؼٔبلاد اُغِؼخ ٝاعزخذآبرٜب؟ ٤ًق ٣ٌٖٔ إ رل٤ذ ا

 ٤ًق رْ رظ٤٘ؼٜب ٝاٗزبعٜب؟ ٓب ٢ٛ أُٞاد اُز٢ رذخَ ك٢ اٗزبعٜب؟

 ٓب ٢ٛ أُضا٣ب ٝأُ٘بكغ اُز٢ رٞكشٛب اُغِؼخ ٓوبسٗخ ثبُٔ٘زغبد أُٔبصِخ؟

 ٓب ٛٞ عؼش اُغِؼخ ُِضثٕٞ/ اُؼ٤َٔ؟

 ٤ًق رؼَٔ؟ ٤ًٝق رغزؼَٔ؟

 ٓب ٓذٟ عُٜٞخ/ طؼٞثخ ط٤بٗزٜب ٝرظ٤ِؾٜب؟

 ٜب أُوذٓخ ٓغ اُغِؼخ؟ٓب ٛٞ اُؼٔبٕ/ اٌُلبُخ ٝٓذر

 ٓب ٓوذاس أُبٍ ٝاُغٜذ ٝاُٞهذ اُز١ ٣ٌٖٔ إٔ رٞكشٙ اُغِؼخ ُِضثٕٞ/ اُؼ٤َٔ؟

 ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ

 رسالة تحصٌل تذكٌرٌة

 السٌد ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ

 ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ

 تحٌة طٌبة وبعد،

 الموضوع:                      

لقد مضى اكثر من شهر على موعد استحقاق قسط شهر نٌسان ولم ٌصلنا هذا المبلغ حتى 

الان. وفً ضوء سجلك الجٌد معنا خلال السنوات الخمس الماضٌة، فإننا نثق جٌدا بانك 

 شٌك بالمبلغ حالا.ترغب فعلا بتسوٌة حسابك بارسال 

 ولاجل راحتكم نرفق لكم مغلفا ٌشتمل عنوان الرد او الطابع البرٌدي.

 نقدر لكم عالٌا معاملاتكم الجٌدة السابقة معنا، ونتطلع دوما لخدمتكم. 

 وتفضلواـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ

 ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ــ 
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 روش٣شئعزشارغ٤خ ٝعبرث٤خ اُج٤غ

 عزضبسح ٝرلؼ٤َ دٝاكغ اُششاء )اٌُبٓ٘خ( داخَ اُوبسئ/ أُغزل٤ذئ

 ؼبؽل٤خاُ الاؿشاءاد اُج٤ؼ٤خ

 اُؼولا٤ٗخ الاؿشاءاد اُج٤ؼ٤خ

 ذ٣ٖ أُغزٜذك٤ٖاػذاد هبئٔخ أُغزل٤

 رؾذ٣ذ اُغؼش

 ر٘ظ٤ْ سعبُخ اُج٤غ

 عزة اٗزجبٙ اُوبسئ )الاٗزجبٙ(

 اعزضبسح اُشؿجخ ُذٟ اُوبسئ ثبُغِؼخ

 ا٣غبد اُشؿجخ ُذٟ اُوبسئ ثششاء اُغِؼخ

 رشغ٤غ اُوبسئ ػ٠ِ ارخبر اعشاء ٓؼ٤ٖ

 عزة اٗزجبٙ اُوبسئ/ أُغزل٤ذ:

 ٚ صلاعز٘ب "عٞٗبرب" ٛٞ ش٤ئ لا ٣ٌٔ٘ي ٓشبٛذرٚ".عِٔخ أٝ عإاٍ رغزلض ثٚ اُوبسئ: "إ أكؼَ ٓب ر٤ٔض ث

 هذّ ػشػب: "اشزش صٝعب ٖٓ ا٧ؽز٣خ ٝاؽظَ ػ٠ِ اُضب٢ٗ ٓغبٗب".

اػشع ؽوبئن: "لا رضاٍ ٤ٌٓلبد ع٘شاٍ اُز٢ رٔزٌِٜب ششًخ اُٞكبء ُِزأ٤ٖٓ رؼط٢ أكؼَ رجش٣ذ ط٤لب ٝرذكئخ شزبء 

 اعزؼٔبُٜب.( ع٘خ ػ٠ِ 01ٝثٜذٝء ربّ ًٔب ًبٗذ دائٔب ثبُشؿْ ٖٓ ٓشٝس )

ٝعٚ عإالا ٣وٞد اُوبسئ ا٠ُ الاعبثخ ثظٞسح ٓؼ٤٘خ "ألا رشؿت ك٢ ًغت أُض٣ذ ٖٓ ........ ٓوبثَ د٣٘بس ٝاؽذ 

 أعجٞػ٤ب؟ ألا رشؿت ك٢ ششاء ع٤بسح ك٢ أُغزوجَ؟ ألا رخطؾ ُوؼبء اُظ٤ق اُؾبس ك٢ سثٞع ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ؟

 اعزخذاّ اُظٞس  ٝاُشعٞٓبد ٝاُٞعبئَ اُل٤٘خ

 سح ٓؼ٤٘خ أٝ رٞػ٤ؼ ٓؼ٤ٖ ػ٠ِ ٓـِق اُشعبُخؽجبػخ ػجب

 رٞع٤ٚ اُشعبُخ ٣بعْ اُوبسئ/ أُغزل٤ذ

 اُؾغظ ٝاُجشا٤ٖٛ ٝا٧دُخ اُشبئؼخاعزخذاّ  :ئصبسح اٛزٔبّ اُوبسئ

 ٗزبئظ كؾٞطبد ٓخزجش٣خ رزؼِن ثبُغِؼخ.

 آساء ٓغزل٤ذ٣ٖ )صثبئٖ( ٓشٜٞس٣ٖ ٖٓٔ اعزؼِٔٞا اُغِؼخ ُلزشح ؽ٣ِٞخ

 ش أُغزل٤ذ٣ٖ ٖٓ اُغِؼخؽوبئن ٝأسهبّ ٖٓ روبس٣

 ٓؼشكٕٞ )هبئٔخ ثبُضثبئٖ اُز٣ٖ ػجشٝا ػٖ سػبْٛ اُزبّ ػٖ اُغِؼخ(

 ٓوبسٗخ اُغِؼخ ثغِغ ٓ٘بكغ٤ٖ آخش٣ٖ.

 ٝطق ٌٓٞٗبد )أُٞاد اُز٢ رظ٘غ ٜٓ٘ب( اُغِؼخ.

 إٔ ٣وّٞ اُوبسئ ثزغش٣ت اُغِؼخ ٓغبٗب. -روذ٣ْ ػ٤٘بد ٓغب٤ٗخ

 ػٔبٕ/ ًلبُخ اُغِؼخ.

 أُظ٘غ ُلاؽلاع ٓجبششح ػ٠ِ ػ٤ِٔبد اُزظ٤٘غ.دػٞح اُوبسئ ُض٣بسح 

 دػٞح اُوبسئ ُِٔؼشع ُؾؼٞس ػشع لاعزؼٔبٍ اُغِؼخ.

 شغغ/ادكغ اُوبسئ ُِو٤بّ ثؼَٔ ئ٣غبث٢

 أخجش اُوبسئ ثشٌَ ٝاػؼ ٓب اُز١ ٣غت إٔ ٣لؼِٚ ثبُزؾذ٣ذ.

 أخجشٙ ٤ًق ٣غزط٤غ اُو٤بّ ثزُي.

 اؽشص أ٤ٌٕٗٞ ثٞعؼٚ اُو٤بّ ثبُؼَٔ ثغُٜٞخ.

 ُغِؼخ ٣جذٝ ٓ٘بعجب ٖٓ ٝعٜخ ٗظش اُوبسئ.اعؼَ عؼش ا
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دكغ اُوبسئ ٝؽضٚ ػ٠ِ اٗغبص ٓب ٛٞ ٓطِٞة كٞسا دٕٝ ئثطبء )هجَ إٔ ٣٘غ٠ ا٧ٓش أٝ ٣شاٝدٙ اُزشدد ك٢ اُششاء(، 

 ٝرؾذ٣ذ ٓٞػذ ُزُي.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تحٌة طٌبة وبعد

 الموضوع:                                       

 السٌد/ السٌدة/ الآنسة..............الفاضلة    

بٌنما كنت وأحد الزبائن نناقش التطورات والاكتشافات والاختراعات العلمٌة التً أسهمت فً تقدم           

عات العلمٌة الحدٌثة هً لعنة ونقمة للبشرٌة، وسوف تدمرها البشرٌة، قال لً: "إن الاكتشافات والاخترا

ٌوما ما..." طبعا لا تتفق مع هذا الرأي، إنها حملة حمقاء...وغٌر صحٌحة أبدا، لأن هنالك كثٌر من 

 الاختراعات والاكتشافات العلمٌة لا تضر البشرٌة أبدا، وذات فوائد ومنافع عدٌدة للانسانٌة.

ف "الكترا" الذي ننتجه هو أحد الاختراعات العلمٌة المفٌدة جدا والتً لٌس لها أي إن جهاز التكٌٌ        

ضرر. إنه ٌوفر لك الهواء المنعش اللطٌف طٌلة أٌام الصٌف الحارة جدا، وٌمنحك الدفء اللازم  فً أٌام 

لانتعاش والحٌوٌة البرد الشدٌد طٌلة أٌام الشتاء ولٌالٌه الطوٌلة. إنه ٌضفً على حٌاتك السعادة والسرور وا

مما ٌجدد طاقتك ونشاطك باستمرار وفً غاٌة الهدوء ولا تكاد تسمع صوت الجهاز وهو ٌعمل. علاوة على 

ذلك سوف تسر كثٌرا حٌنما تتسلم فاتورة الكهرباء وتجد قٌمتها منخفضة جدا رغم تشغٌل المكٌف ساعات 

 طوٌلة.

لجهاز، ولا ٌستغرق الأمر سوى دقائق من وقتك، نرجو أن تتفضل بزٌارة معرضنا لمشاهدة عرض وتجربة ا

ولكن سوف ٌساعدك ذلك على التخلص من صعوبات ومعاناة الحر صٌفا والبرد شتاء، وٌجعل حٌاتك أكثر 

 بهجة وحٌوٌة ومرٌحة جدا.

 سوف ٌنقلك باص المؤسسة من ............ الساعة..........وكذلك العودة الى نفس المكان.        

أمل أن تتقبل دعوتنا لإتاحة الفرصة لنا لنرٌك ماذا توفر لك أحدث أجهزة توفٌر الراحة والبهجة ن        

 والحٌوٌة.

                                              .......................... 

 


