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 الثانيةالمحاضرة

  منظمات ا�عمال يمدخل إلى ا�تصا�ت والمراس�ت ف
  :عناصر المحاضرة

  تعريف ا�تصال •
  عملية ا�تصال وعناصرھا •
  أنواع ا�تصا�ت •
  ا'صغاء  •
  اختيار وسيلة ا�تصال المناسبة •
  وسبل تحسين فاعليته معوقات ا�تصال •

 
  :تعريف ا�تصال  •
  :ا�تصال ھو  •
إرسال معلومات من طرف 3خر فى المنظمة بما يؤدى إلى نتيجة معينة ، ھى تغيير للسلوك أو  -     

  تغيير للممارسات 
  تبادل الفھم المشترك من خ�ل إستعمال الرموز -     
  وعملية نحاول من خ�لھا توصيل أفكارنا ، آرائنا ، رغباتنا ومشاعرنا ل:خرين ا'تصاله -     
وإحداث ) المستقبل(فن إرسال المعلومة من قبل المرسل بغرض إيصالھا إلى عقل الطرف ا3خر -     

  .وقد تكون ا'تصا�ت مكتوبة أو غير ذلك .ا'ستجابة لديه 
  

  ا�عمال منظمة في ا�تصال تعريف •

 طرفFي بFين وا'دراك الفھFم تقاسFم تتضFمن تبادليFة اجتماعيFة عمليFة ھFو ا�عمFال منظمات في ا�تصال
  .المنظمة أھداف تحقيق بقصد ا�فراد سلوك في والتأثير ا�تصال

 :عملية ا'تصال  •

ينقل فكرة أو أي معلومة إلى شخص أو أشFخاص " المرسل"ما أ عملية ا'تصال عندما يرغب أحدھتبد
  :وتتشكل على ھذا ا�ساس عناصر عملية ا'تصال من" المستقبل"آخرين 

يتمثFFل فFFي الجھFFة التFFي تسFFتھدف إيصFFال فكFFرة أو معلومFFة أو منFFتج مFFا إلFFى جمھFFور  :المرسFFل •
 .مستھدف في السوق

 .من عملية ا'تصال ھو المستلم أو المستھدف: المستقبل •

علمFاً ، وھي جوھر عملية ا'تصال �نھا تمثل المضمون أو المحتوى لعملية ا'تصال :الرسالة •
FFال وتتكامFFاة ا'تصFFع قنFFق مFFا تتوافFFا أنھFFوتية"ل معھFFالة صFFة، رسFFالة مكتوبFFارات، رسFFإش ،

 ....."ألخ

الرمFFوز المسFFتخدمة أسFFاس مھFFم لتحقيFFق ا'تصFFال الفعFFال وعFFدم ا'نحFFراف بFFالمعنى  :الترميFFز •
 .ولوصول ا�فكار للطرف ا3خر بشكل صحيح

، تلفزيFون"ھFي الوسFيلة التFي يFتم عبرھFا بFث الرسFالة علمFاً بتعFددھا وتنوعھFا  :قناة ا'تصال •
 .وا'تصال الفعال يتطلب إختيار الوسيلة الم�ئمة، ...."ألخ، جريدة، فونتلي
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ھFFو تعبيFFر عFFن الرمFFوز والعبFFارات وا'شFFارات القابلFFة للفھFFم المشFFترك مFFا بFFين 
 .والمستلم وأن تتوافق تلك الرموز مع قدرة المستلم على تفسيرھا

رسFFFالة مھمFFFا كFFFان شFFFكلھا إلFFFى درجFFFة معينFFFة مFFFن 
أو التFFأثير السFFلبي علFFى المسFFار المطلFFوب مFFن عمليFFة ا'تصFFال المسFFتھدف بفعFFل 

عFرض ا'ع�Fن مباشFرة بعFد : "

فھي توفر المعلومFات التFي تعبFر 
كمFا أنھFا تمثFل مقيFاس لمسFتوى 

  

ھFFو تعبيFFر عFFن الرمFFوز والعبFFارات وا'شFFارات القابلFFة للفھFFم المشFFترك مFFا بFFين  :فFFك التشFFفير
والمستلم وأن تتوافق تلك الرموز مع قدرة المستلم على تفسيرھاالطرفين المرسل 

رسFFFالة مھمFFFا كFFFان شFFFكلھا إلFFFى درجFFFة معينFFFة مFFFن مFFFن الطبيعFFFي ان تتعFFFرض ال :الضوضFFFاء
أو التFFأثير السFFلبي علFFى المسFFار المطلFFوب مFFن عمليFFة ا'تصFFال المسFFتھدف بفعFFل ، التشFFويش

: "مثFال، كعدم وضوح الصوت فFي الوسFيلة مFث�ً ، عوامل عديدة
 ".عرض إع�ن منافس

فھي توفر المعلومFات التFي تعبFر ، أو المرتجعةتسمى أيضاً بالتغذية العكسية  :التغذية الراجعة
كمFا أنھFا تمثFل مقيFاس لمسFتوى ، عن مسFتوى التفاعFل والفھFم المتحقFق مFن عمليFة ا'تصFال

  :تقسم انواع ا�تصا#ت وفقاً للتقسيم التالى   
  شخصية -ب  عملياتية -أ        :حسب الموضوع 

  غير رسمية -ب   رسمية  -أ    : حسب قناة ا'تصال 
  أفُقية  -صاعدة     ج -نازلة     ب -أ:  حسب إتجاھات المسار

  شفاھية -كتابية       ج - لفظية    ب -أ          :حسب الوسيلة 

شموع العسيري
 

فFFك التشFFفير •
الطرفين المرسل 

 

الضوضFFFاء •
التشFFويش

عوامل عديدة
عرض إع�ن منافس

التغذية الراجعة •
عن مسFتوى التفاعFل والفھFم المتحقFق مFن عمليFة ا'تصFال

 .ا3داء

  

  : أنواع ا'تصا�ت
حسب الموضوع  -١   
حسب قناة ا'تصال  -٢   
حسب إتجاھات المسار -٣   
حسب الوسيلة  -٤   
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  :توجد العديد من المعوقات التى يمكن أن تحد من عملية ا'تصال وھى 

  ترميز وترجمة الفكرة الذھنية الى رسالة واضحة سھلة الفھم وا�ستيعاب

 .غير اللفظية التي تبدو من المرسل

 .ا�متناع عن إصدار حكم مسبق عن أي رسالة قبل قراءتھا أو سماعھا

 

 

  :إختيار وسيلة ا'تصال المناسبة
  : على يتوقف إختيار وسيلة ا'تصال

  .الغرض من ا�تصال 
  .موضوع ا�تصال 

  .طبيعة مستقبل الرسالة 
  الوقت المتاح �ستقبال الرسالة
  مدى انتشار مستقبلى الرسالة

  
توجد العديد من المعوقات التى يمكن أن تحد من عملية ا'تصال وھى  

  المستقبلمعوقات تعود الى المرسل و
  معوقات تعود إلى وسيلة ا�تصال

  معوقات تعود إلى مضمون الرسالة
  معوقات تعود إلى الوسيلة المستخدمة

  :تحسين فاعلية ا'تصال

  :دور المرسل
  وضوح وشمولية الرسالة وترابط معلوماتھا

ترميز وترجمة الفكرة الذھنية الى رسالة واضحة سھلة الفھم وا�ستيعاب
  إختيار وسيلة ا�تصال المناسبة

  إختيار الوقت المناسب �رسال الرسالة
  الصدق والنزاھة دور المستقبل 

 :دور المستقبل

 .ا�نصات التام لمحتوى الرسالة

 .ا�صغاء وا�نتباه لمشاعر مرسلھا

 .ا�ستجابة لھذه المشاعر وإشعار المرسل بذلك

غير اللفظية التي تبدو من المرسلا�نتباه والحساسية تجاه ا�شارات 
ا�متناع عن إصدار حكم مسبق عن أي رسالة قبل قراءتھا أو سماعھا

شموع العسيري
 

إختيار وسيلة ا'تصال المناسبة  
يتوقف إختيار وسيلة ا'تصال

الغرض من ا�تصال  -١
موضوع ا�تصال  -٢
طبيعة مستقبل الرسالة  -٣
الوقت المتاح �ستقبال الرسالة -٤
مدى انتشار مستقبلى الرسالة -٥
  تكلفة ا�تصال -٦

 :معوقات ا'تصال 
معوقات تعود الى المرسل و -١
معوقات تعود إلى وسيلة ا�تصال -٢
معوقات تعود إلى مضمون الرسالة -٣
معوقات تعود إلى الوسيلة المستخدمة -٤

تحسين فاعلية ا'تصال

دور المرسل •
وضوح وشمولية الرسالة وترابط معلوماتھا -١
ترميز وترجمة الفكرة الذھنية الى رسالة واضحة سھلة الفھم وا�ستيعاب -٢
إختيار وسيلة ا�تصال المناسبة -٣
إختيار الوقت المناسب �رسال الرسالة-٤
الصدق والنزاھة دور المستقبل  -٥

دور المستقبل •

ا�نصات التام لمحتوى الرسالة .١
ا�صغاء وا�نتباه لمشاعر مرسلھا .٢
ا�ستجابة لھذه المشاعر وإشعار المرسل بذلك .٣
ا�نتباه والحساسية تجاه ا�شارات  .٤
ا�متناع عن إصدار حكم مسبق عن أي رسالة قبل قراءتھا أو سماعھا .٥
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  المحاضرة الثالثة
  اسس كتابة الرسائل الناجحة

 :  عناصر المحاضرة

  

  .خصائص الرسائل الفعالة •

  .اختيار الكلمات بحكمة ودقة •

  .تسھيل وصول وقراءة الرسالة •

  .اIسلوب سھل القراءة •

  :مقدمة  •
. يناقش ھذا الفصل أسس ومبادئ كتابة رسائل ا�عمال الناجحة، قصد تحقيق ا�ھداف المرجوة •

 :وتركز ھذه المبادئ وا�سس على ث�ثة مجا�ت رئيسة، ھي

  خصائص الرسالة الناجحة؛/ مقومات •

  اختيار الكلمات بحكمة ودقة لجعل الرسالة سھلة الفھم؛ •

  .استخدام اIسلوب سھل القراءة •

 خصائص الرسالة الفعالة/ مقومات •

  :التالية ويمكن بلوغ ذلك عبر مراعاة ا�مور :الوضوح -1

  .ودقيقة مألوفة استخدام كلمات بسيطة و •
  .جمل وفقرات قصيرة استخدام •

  :من خMل وذلك: الرسالةوترابط تماسك  -٢
  البنية اللغوية المتوازنة

  .للربط بين اIفكار والجمل بصورة سليمة استخدام كلمات الوصل •
• Nفكار الرئيسةاستخدام عناوين ل.  
  .Iفكار الھامةباإعداد خطوط عريضة  •

الذي يشير إلى تحويل الفكرة الذھنية إلى رسالة بأقل عدد من الكلمات دون :يجازا' -3
 : ولبلوغ ذلك ينبغي مراعاة ا�مور التاليةالتناقض مع وجوب الكمال، 

  .الحقائق الھامة فقطذكر  •
  .المباشرة في الطرح •
  .غير الضروري التكرارتجنب  •

فالرسالة يجب أن تكون واقعية ومحسوسة على مستويين، : مخاطبة الحواس/ الواقعية -4
  :ھما

، بشكل مباشرالمعلومات عرض ( : التي تتضمنھا الرسالة مستوى المعلوماتعلى  •
  .)ولبق،وصريح ،ومحدد

، اتجراءإفعال دالةعلى أسماء ملموسة، استخدام أاستخدام : مستوى ا�سلوبعلى  •
  ...المكملة الظروف/ ضافة النعوتوإاستخدام صيغة المبني للمعلوم، 

   :من خ�ل الوسائل التالية: بناء السمعة الحسنة -٥
  :)القارئ(الكتابة من وجھة نظر المرسل إليه ٥-١

 :التاليةلتحقيق اللباقة والكياسة يجب مراعاة ا'شادات  •
  .أكُتب بأسلوب ودي، واستخدم أسلوب المحادثة .١
  ...)من فضلك، لو سمحت، شكراً، (استخدم عبارات المودة والمجاملة  .٢
 عبّر عن اھتمامك واحترامك للقار .٣
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  .كتب بشكل مباشر للقارئ المعني بحسب كل حالة .٤
  .تجنب إظھار الغضب .٥
 .وأن وراء ھذه اللباقة والكياسة نوايا حسنةيجب أن تُقنع القارئ بأنك تعني ما تقول، . كن صادقاً  .٦

 :التقدير في الرسالة يراعى ا�سترشاد با�مور التالية/ ولتحقيق خاصية ا�عتبار
  .قم بالرد على أي رسالة فوراً دون تأخير .١
  .اقنع القارئ بأنك حقاً مھتم به وبمصالحه .٢
  .إلى الجنسينعامل  الذكور وا�ناث سواسية، واستخدم ضمائر الجمع التي تشير  .٣
  .استخدم كلمات حيادية تنطبق على الرجال والنساء .٤
  .اكتب اسم الشخص بصورة صحيحة كما يكتبه .٥
  .استخدم اIلقاب العلمية والوظيفية الصحيحة للمرسل إليھم .٦

من خMل إظھار الثقة فيما تتضمنه الرسالة، وتوقع النجاح بد#ً من  :التأكيد على ا'يجابيات٥-٣
 .ا�خفاق

  : لطرق المستخدمة في التأكيد على معلومة معينةومن ا •
  .التأكيد بواسطة موقع الكلمات في بداية ونھاية الرسالة •
  .المساحة اIكبر للموضوع المرغوب التأكيد عليه •
  .استخدام بُنية قصيرة وبسيطة للجمل •
مغاير، استخدام الوسائل الفنية للتأكيد على معلومة معينة، مثل وضع خط تحتھا، استخدام لون  •

...  
من خMل إيصال معلومات صحيحة، وتجنب المبالغة والمغا#ة والتعميم، : الصحة/ الدقة -٦

  ).ا#تقان التام في كتابة الرسالة( ناھيك عن اللغة السليمة المناسبة للرسالة
  :وذلك في حالة استيفاء المتطلبات التالية: الشمول/ الكمال-٧

  .والمعلومات التي يحتاجھا القارئأن تتضمن الرسالة جميع الحقائق  •
  . تقديم أي معلومات إضافية يمكن أن يكون لھا تأثير إيجابي على القارئ •
  .أن تتضمن الرسالة جميع الحقائق والمعلومات التي يحتاجھا القارئ •
  . تقديم أي معلومات إضافية يمكن أن يكون لھا تأثير إيجابي على القارئ •
  .ساؤ#ت التي قد تتبادر إلى ذھن القارئتضمن الرسالة أجوبة لجميع الت •
  .أن تتضمن الرسالة أي معلومات تسھم في بناء السمعة الحسنة لدى القارئ •
تحقق النتائج المرغوبة دون تحمل تكاليف إضافية #ستكمال النقص في : (الرسالة الكاملة •

كثيرة إذا حسن لدى القارئ حول مصدر الرسالة، توفير نفقات  انطباع رسائل #حقة، بناء
 ).علومةما قام المستلم بعمل خاطئ نتيجة النقص في الم

تحقق النتائج المرغوبة دون تحمل تكاليف إضافية #ستكمال النقص في رسائل #حقة، : (الرسالة الكاملة
بناء انطباع حسن لدى القارئ حول مصدر الرسالة، توفير نفقات كثيرة إذا ما قام المستلم بعمل خاطئ 

  ...).قص في المعلومة، نتيجة الن

  :اختيار الكلمات بحكمة ودقة •
إن المعنى الحقيقي لما نكتبه ليس في الكلمات نفسھا، وإنما في عقل الكاتب، ولتحقيق ا#تصال الناجح، 

يجب أن تمثل كلمات الرسالة نفس الشيء والمعنى في عقل كل من المرسل والمستقبل، وھي مھمة 
  اختيار الكلمات بحكمة ودقة .رادصعبة لتفاوت ا�دراك بين اIف
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و�جل تقليص احتما�ت سوء ا�تصال، فيما يتعلق بكتابة الرسائل، وجب ا�خذ في ا�عتبار جملة 
  :من أھمھاجوانب، 

  ؛...وفقاً لشخصيته وخلفيته العلمية  ي اختيار الكلمات المMئمة للقارئأ:مبدأ التكييف •
 الثانوي، والھدف )عMم، شرح، تغييرإ(للرسالة  الرئيسالھدف  :ھداف الرسالةمراعاةأ •

، بمعنى أن نبرة الرسالة صادقة )السمعة الجيدة، والنية الحسنة(المتعلق بالعMقات العامة 
  وواقعية ولبقة لتنال ثقة القارئ؛

  :اختيار الكلمات بحكمة ودقة
ة، قصيرة، محادثة، واقعية، محددة، بسيطة، مبنية للمعلوم، ايجابي :المختارة نوعية الكلمات •

  ...)لوفة، مباشرةأم
  .المبني للمعلوم والمجھول صيغة التوفيق بين •
  ).إخبار القارئ ما نستطيع فعله، # ما # نستطيع فعله( :كثر من النفيأثبات الميل نحو ا' •
  .يجازسھاب وا'الموازنة بين ا' •
 .لمألوفةتفضيل الكلمات ا •

 :قراءة الرسالةوصول و تسھيل
  .ومشوقوذا معنى صياغته بشكل واضح : الرسالة موضوع •
  .، تحدد الموضوع والغرضومباشرة وھادفة واضحة: بداية الرسالة •
 ه منحسب اھتمامات القارئ، وموقف:نھايتھا و الرسالةأ وضع ا�ستنتاجات في بداية •

  .مصداقية المرسل
ومع إكمال الرسالة ينبغي أن تكون قد . وھي # تقل أھمية عن بداية الرسالة: نھاية الرسالة •

أكملت الموضوع الذي تناولته الرسالة، وأن تترك لدى القارئ انطباعاً إيجابياً قوياً عنك وعن 
  :ويمكنك إنھاء الرسالة بأي مما يأتيمنظمتك، 

  .في الرسالة تكرار النقاط الرئيسة •
  .ذكر النتائج المرغوبة •
  .اقتراح ما يجب فعله •
  .اقتراح الخطوات التالية •

  :ة ا�سلوب سھل القراء 
التنظيم والترتيب، وبنية الجملة وطولھا، وبنية الفقرة : يشمل أسلوب الكتابة عدة عناصر •

  وطولھا، واختيار الكلمات؛
  يشير اIسلوب إلى الطريقة التي يعرض من خMلھا الكاتب أفكاره؛ •
يساعد القارئ على فھم ما كتب من خMل قراءة الرسالة مرة واحدة اIسلوب سھل القراءة  •

  بتمعّن، ولكن بسرعة؛
يجب مراعاة أن رسائل اIعمال تستھدف الحصول على رد فعل واستجابة القارئ وليس على  •

  إعجابه بأسلوب القراءة؛
  :وحتى تكون الرسالة فعالة وناجحة، يجب أن تتMئم مع: ة سھل القراء ا�سلوب

  ؛الموقفيةدف من الرسالة والعوامل الھ •
 .طبيعة المستقبل •
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  المحاضرة الرابعة
  عملية كتابة رسائل ا�عمال

  : عناصر المحاضرة 
 تخطيط الرسالة •
  جمع المعلومات •
  تحليل وتنظيم المعلومات •
  صياغة مسودة الرسالة •
  المراجعة •
 تقييم ا#ستجابة •

 : تتضمن ھذه المرحلة:تخطيط الرسالة 
لماذا سنرسل الرسالة، ماذا نريد من القارئ، ماذا نامل ( :ة من الرسالتحديد الھدف  •

  ...تحقيقه؟
رسالة، توقع رد فعله، من ھو بالتحديد؟ ما ھي خلفيته؟ معرفته بموضوع ال:تحليل القارئ •

  .توقعاته
  .ا#عتبارات الموقفية التي تؤثر على رد فعل القارئ :تحليل الموقف •
  .ا�فكار التي تتضمنھا الرسالة  تحديد •

  :جمع المعلومات 
 : جمع ما يلزم من حقائق وارقام واثباتات وادلة با#ستعانة بالمصادر ا#ولية والثانوية 

   .المراسMت السابقة •
   .وا#تفاقياتالعقود  •
  .الكتيبات والنشرات •
  .التقارير •
  .ا#ستشارات •
 .اجراء ا#ستبيانات او المقابMت ان لزم ا#مر •

  :يتطلب تنظيم المعلومات :تحليل وتنظيم المعلومات 
  .دراستھا بشكل جيد لمعرفة مضامينھا •
  .معرفة ا#ثباتات واIدلة التي تطلبھا •
  .تحديد اIفكار المحورية والمساندة •
 .تحديد ترتيبھا المنطقي  •

  
  

  : حا#ت يستخدم في... الھدف والموضوع اIساسي، التفاصيل: ا�سلوب المباشر -
  ا#خبار السارة -
  توقع رد فعل ايجابي -
  كون الرسالة محايدة -
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  :يستخدم في حا#ت... يبدأ الرسالة بمقدمة ثم التوضيحات: ا�سلوب غير المباشر
  اIخبار السيئة •
  توقع رد فعل سلبي من المستقبل •
 الرسائل ا#قناعية •

  )ا�نطباع ا�ول دائم، نتذكر بشكل افضل ما نقرأه او نسمعه اخيرا
  :ايجب ان تكون قوية، واضحة ومؤدبة، تترك انطباعا جيد: الفقرة الختامية

• Mان يكون ا#جراء المطلوب من القارئ واضحا وكام  
  تضمين الفقرة الختامية فكرة ايجابية •
  تكون موجزة وسليمة لغويا •
  ا#شارة الى ما يمكن تحقيقه من ايجابيات •
  :صياغة الرسالة  •

 

  :مراجعة الرسالة

  ا�سلوب ونبرة الكتابة  التنظيم والتنسيق  والوضوح التامالمضمون 
 ھل اIھداف واضحة؟ -
لجميع ھل الرسالة شاملة -

  المعلومات؟
  ھل الجمل واضحة؟ -
  ھل الكلمات مناسبة؟ -
  ھل تم قول المقصود بالضبط؟ -
أ# تحتمل الرسالة تأويMت  -

  أخرى؟
  ھل المقدمة مقنعة؟ -

 ھل تم اختيار خطة فاعلة؟ -
ھل صممت الرسالة على نحو  -

  يسھل قراءتھا؟
ھل التصميم ركزعلٮالنقاط  -

  اIساسية؟
ھل تم وضع النقاط ا#يجابية  -

  والسلبية في مكانھا؟

 ھل الرسالة سھلة القراءة؟ -
ھل الرسالة ودية لبقة  -

  ومؤدبة؟
ھل تم استخدام صيغة  -

  المخاطب بشكل فعال؟
  ماھو شعورك كقارئ للرسالة -
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  :تقييم ا�ستجابة 
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  المحاضرةالخامسة
  بنية الرسالة وتصميمھا

  :ة عناصر المحاضر
  :مقدمة

  ھيكلة الرسالة
  تصميم الرسالة

  الغMف
  :ة بنية الرسال 

  ا�جزاء الثانوية            ا�جزاء الرئيسية
 الترويسة -
  العنوان -
    عنوان المرسل اليه -
  ا#شارة/المرجع -
    التاريخ -
  التحية ا#فتتاحية -
  الموضوع -
  المتن -
  التحية الختامية -
  التوقيع -

العناية او  -
 ا#ھتمام

  ف اIولىروالح -
  المرفقات -
  النسخ الكربونية -
        حاشية الرسالة - -

 ترويسة الصفحة
  الثانية    

  )اعلى اليسار او وسط الصفحة( :الترويسة -١
  اسم المرسل، عنوانه، ھاتفه

  المنظمة شعار
  الشكل القانوني للمنظمة

  مبلغ رأس المال
  ارقام الھواتف والفاكس والعناوين اIخرى قد تكون في أسفل الصفحة

  )يمين الصفحة( :المرسل اليه -٢
  اسم الرسل اليه

  )يكتب اللقب الوظيفي بشكل صحيح(الوظيفة 
  المنظمة
  العنوان

  رقم الرسالة:المرجع -٣
  للترقيمكل منظمة لھا طريقة معينة 
  الترقيم يساعد على ا#رشفة

  يكتب كامM :التاريخ -٤
  نختار العبارة التي تناسب مكانة المرسل. عبارة ترحيبية رقيقة نحيي بھا القارئ :التحية ا�فتتاحية -٥
  يطبع في وسط الصفحة: الموضوع -٦
  يتفاوت الطول حسب الموضوع، ...يشمل المعلومات، البيانات، التحليل، المناقشة، ا#دلة :المتن -٧
  مقدمة: الفقرة اIولى -
  صلب الموضوع: الفقرة الثانية -
  ملخص الرسالة والتوصيات وا#قتراحات والخطوات المقبلة:الفقرة الثالثة -
  .عبارة رقيقة نختم بھا الرسالة:التحية الختامية -٨

  .حسب مستوى الرسمية سلالعبارة يتم اختيارھا حسب مكانة المرسل اليه والعMقة بينه وبين المر
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  )اIجزاء الرئيسية(ھو آخر جزء في الرسالة :التوقيع -٩

    :ا�جزاء ا'ضافية •
  في حالة كون الشخص الذي يقرا الرسالة غير المرسل اليه المذكور :العناية -١
الحرف اIول من اسم الشخص والجرف اIول من اسم العائلة لكاتب او طابع  :الحروف ا�ولى -٢

  الرسالة
  ...مثل الكتيبات، الكتالوجات، عرض اIسعار، تقارير:المرفقات -٣
في اسفل في حالة توجيه نسخ  من الرسالة الى جھات غير المرسل اليھيذكر :النسخ الكربونية-٤

  : .... الىصورة: الصفحة
  يتضمن ھذا الجزء في اسفل الصفحة معلومات اضافية :حاشية الرسالة-٥

: في حالة تعدد الصفحات يطبع في اعلى الصفحات ابتداء من الثانية :الثانيةترويسة الصفحة -٦
  ...المرسل اليه، تاريخ الرسالة

  
  يقصد بالتصميم المظھر المادي للرسالة:ة تصميم الرسال

  الرسالة الناحجة تشمل الشكل والمحتوى
  الھوامش •
  المسافات الفقرات •
  الورق المستخدم •
  تأكيد أجزاء الرسالة •
  ترويسةتصميم ال •

  :التصميم قد يكون
  شبه عمودي ذي فقرات متدرجة -  شبه عمودي -   عمودي تماما-

  :يراعي في استعمال المغلفات:ت المغلفا
  استعمال مغلف جديد •
• Mطباعة اسم المرسل وعنوانه كام  
  # نستعمل الصمغ والمواد الMصقة �غMق المغلف •

  :قد تكون المغلفات
  لفات العاديةغالم •
  ذات الشبك الشفافالمغلفات  •
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  المحاضرةالسادسة
  الرسائل ا�يجابية والرسائل الحيادية

  :عناصر المحاضرة
  مقدمة •
  الرسائل ا#يجابية •
  الرسائل الجوابية •
  الرسائل الحيادية •

  :مقدمة 
  المراسMت ا#دارية متنوعة •
  الفعالية ا#تصالية تقتضي ان تكتب كل رسالة حسب موضوعھا •
  لتصنيفات عديدة من انواع الرسائلالعرف ا#داري اسس  •
 :الرسائل ا#يجابية ھي •

  .التي تحمل معلومات ايجابية او اخبارا سارة للقارئ �
 .يترتب عنھا توقع رد فعل ايجابي من المقارئ �

  
  تكتب الرسائل ا#يجابية با#سلوب المباشر:خطة التنظيم •
او المعلومات المفضلة لدى  تتضمن موضوع الرسالة، ھدف الرسالة، الفكرة الرئيسية: البداية •

  القارئ
تفاصيل ضرورية، معلومات تعليمية : مثل يشتمل على التوضيحات التي تناسب الحالة :الوسط •

الجزء الوسط في الرسائل ا#يجابية .ارشادية، معلومات تكرار البيع والترويج للرسالة
  الجزء الرئيس والرسائل الحيادية ھو

ضمنة عبارة واضحة عن ا#جراء المرغوب من المستقبل تكون ايجابية ودية مت: النھاية •
  وتحفيزه على العمل

  :أنواع الرسائل ا�يجابية •
  : ھي رسالة تطلب فيھا معلومات كـ: رسائل ا�ستفسار

  الكتالوجات -  عرض اIسعار -
  توفر السلعة -  العينات -
  الضمان والكفالة -  موصفات السلعة -
  الخصم -  التامين -
  شروط الدفع -  قائمة ا#سعار -

  : الكتابة تتوقف على توقعك لرد فعل المرسل اليه، تكتب الرسالة باتباع: رھيكلة رسالة ا�ستفسا
  .البداية مباشرة بصيغة السؤال المباشر  -١

  :إذا كتبت الرسالة بصيغة ا�سئلة يفضل 
  ترقيم اIسئلة •
  ان نفرد لكل سؤال سطر •
  استخدام صيغة السؤال المباشر •
  عم او #نتجنب اIسئلة التي تكون اجابتھا  •

في حالة الكتابة Iول مرة نقدم نبذة عن المنظمة ونشاطاتھا والسلع : ذكر المعلومات التوضيحية -٢
  التي تتاجر بھا، 

  ...توضيح مبررات طلب ا�سئلة، اسباب اختيار المرسل اليه  -٣
  ا�شارة الى مدة توقع الرد  -٤
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  .اختتام الرسالة بعبارة ودية  -٥
 ReplyLettersالرسائل الجوابية 

  
  

  
  :بعناصر رسالة الجوا

  اشكر مرسل الرسالة ا#ستفسارية  -١
  أذكر بوضوح موضوع الرسالة، وأنك تستجيب للطلب  -٢
  رسالة ا#ستفسار التي تجيب عليھا/ أشر الى المراسلة -٣
  الواردة في رسالة ا#ستفسار وحسب ترتيبھاواصل تقديم اجاباتك عن ا#سئلة  -٤
  قلل من تركيزك على ا#نباء غير السارة، ركز على ا#جابات ا#يجابية السارة -٥
  الخدمة/قدم معلومات توضيحية واضافية للمستفسر لتثير رغبته في السلعة -٦
  يمكنك ان تحيل المستفسر الى جھة أخرى اذا لم يكن باستطاعتك تلبية طلبه -٧
اختم رسالتك بصورة لطيفة تناسب الموقف كالتعبير  عن ا#ستعداد لتقديم   مساعدة اخرى او  -٨

   .التعبير عن ا#مل في عMقات عمل ودية ومثمرة ودائمة
  :ع رسائل طلب البضائ •
  ھي اكثر الرسائل انتشارا -
  . خدمات أو كليھما   /البائع تزويده بسلع الزبون من /يطلب فيھا المرسل  -
  .ا ما تطلب البضاعة من قبل مندوبي المبيعات أو باستخدام نماذج معينةكثير -

  :تنظيم رسالة الطلب •
  “...أرجو أن ترسلوا لنا: "البائع، مثM/ ابدأ فورا بتفويض القارئ -
  أذكر بوضوح ودقة جميع التفاصيل الضرورية عن السلع المطلوبة  -
والكفالة والتأمين والشحن والتغليف  علق بالدفع، التسليمتأذكر أية معلومات ضرورية فيما ي -

  .متطلبات أو شروط أخرى خاصة ةوأي
  ة تناسب الموقفقاختم الرسالة بصورة ودية لب -

تلك الرسالة التي تتضمن أنباء او معلومات # تعتبر سارة و# غير  ھي:ة الحياديالرسائل  •
  .سارة بالنسبة للقارئ

  ). اIسلوب المباشر(الرسائل ا#يجابية تكتب بمنھجية 
الموضوع اIساسي، يلي ذلك توضيحات محددة ودقيقة و الغرض أو تبدأ الرسالة بالفكرة الرئيسية أ

  الحالة /الغرض، واخيرا تختم الرسالة بصورة ايجابية ودية تناسب الموقف /حول الفكرة الرئيسية

  :مث� لعاملينتستخدم الرسائل الحيادية لكتابة التعليمات ل •
  .أن تكون الجمل والعبارات واضحة جدا لجميع مستويات العاملين -
  لھجات التھديد والوعيد والكبرياء /تجنب نبرات -
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  المحاضرة السابعة
  الرسائل السلبية

  :عناصر المحاضرة
  تعريف الرسالة السلبية •
  تنظيم الرسائل السلبية •
  نماذج عن الرسائل السلبية •

  
الرسالة السلبية ھي رسالة أو مذكرة داخلية تحمل أنباء سيئة وغير سارة :ة السلبيتعريف الرسالة 

  وأن يشعر بالحزن واIسى وعدم السرور اسلبي عنھاللقارئ ويتوقع أن يكون رد فعله 
تطلب قدرا كبيرا من الخيال تتحمل أنباء غير سارة، و/ العMقة الجيدة تحفظصياغة وكتابة رسالة 

  .راتوالمواھب والمھا
  :يجب مراعاة وعليه

  .الرسالةجعل القارئ محور -
  .تجنب ا#شارة الى أنظمة وقوانين وسياسات الشركة بدون توضيح ذلك -
  .الصحيح ءافترض أن القارئ يرغب أن يقوم بعمل الشي -
  .مفرد، وفي حالة النقد استعمل صيغة الجمعاستخدم الفي حالة الثناء  -

  :لرسالة السلبيةا تنظيم •
  :ا�سلوب غير المباشر

  الحاجز -
  توضيح الظروف وتحليلھا -
  و ضمني،متضمنا اقتراحات مفيدةأالقرار،صريح مباشر  -
  جابية لطيفة ينھاية ا/ خاتمة -

  :الحاجز •
  وافق على شيء ما طلبه القارئ :الموافقة -
  وجه الشكر للقارئ موضحا سبب ذلك :التقدير -
الكبير في النظر بعناية في جميع الحقائق والمعلومات المتوافرة عن كد للقارئ اھتمامك أ :التوكيد -

  .المشكلة
  و سجله الماضيأشياء جيدة تتعلق بطلبه أامدح القارئ بسبب  :الثناء -
  اظھر للقارئ رغبة صادقة في مساعدته :التعاون -
  مكن ذلك أذا إتبدي موافقتك على منح القارئ جانبا من طلبه،  :سارة  -
  بين للقارئ انك تتقھم القارئ وتتحسس مشكلته :التفھم -
  ابدأ الرسالة بعبارة # تعطي معنى محددا و# تتضمن التزاما منك :لباقة حيادية -

سباب ومبررات صادقة ومقنعة عن كون النتيجة مختلفة بكل أذكر : ل التوضيح والتحلي •
  وضوح يمكن تجنب التوضيح إذا كانت المسألة روتينية

  : التوضيح يكون ما قبل القرار و يجب مراعاةھذا 
  إقناع القارئ بالعمل على مصلحته -
  الشرح بلطف ولباقة الحقائق المتعلقة بالموضوع -
  التوضيح بأن اIمر عولج با#ھتمام البالغ -
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  :نتبنى القرار الصريح او الضمني حسب الحا�ت :ي القرار الصريح او الضمن •
  وامكانية استنتاجھا من قبل القارئ يذكر القرار ضمنافي حالة وضوح المبررات  -
  إذا كان القارئ قد يسيء فھم القرار الضمني يذكر القرار بوضوح في نھاية التوضيح -
  تقديم اقتراح بديل او مخالف  -

  :خاتمة ودية ايجابية للرسالة •
  .ستقبلن يكون زبونا في المأو مستفسر يتوقع أخر آي زبون أاكد للقارئ بأنك تقدره مثل  -
  .ن يكون احد زبائن المنظمة في المستقبلأشجع القارئ  -
  وضح للقارئ ما العمل الذي يطلب منه القايم به -
 عبر بوضوح عن استمرار اھتمامك بمصلحة القارئ وخدمته -

  :يمكنك استعمال ا�سلوب المباشر في الحا�ت ا�تية :شر ا�سلوب المبا •
  .ذا كانت الرسالة روتينية إ -
  .سلوب المباشرن القارئ يحب اIأذا كنت تعرف جيدا إ -
 .ذا كانت الرسالة ملحة عاجلةإ -

  الرسائل السلبية نماذج •
  :رسائل ا�عتراف بتسلم رسائل طلب بضاعة � يمكن تنفيذھا -
  .عبر عن تقديرك، واشكر الزبون على اھتمامه بالسلعة وطلبھا -
  مبررات عدم تمكنك من تلبية طلب الزبونب قتنعيالزبون تجعل اذكر بوضوح وبطريقة يفھمھا  -
  عبر عن اسفك واعتذارك عن عدم استطاعتك تلبية طلب الزبون  -
  يمكنھا الحصول على البضاعة المطلوبة /اشرح للزبون بوضوح كيف يمكنه -
  فضل خدمةأخرى تستطيع فيھا تقديم آاختم رسالتك بان تتاح لك فرصة  -

ئل ھي رد على استفسار عن  شخص او جھة معينة، مثل ھذه الرسا:الرسائل الجوابية السلبية •
  توضيحية عن شخص /كان يطلب مرسل ا#ستفسار تزويده بمعلومات

  : من أجل كتابة رسائل مطالبات ناجحة، تراعى التوجيھات اiتية:ى الشكاو/رسائل المطالبات •
  .تحقق جيدا أن ھناك حاجة حقيقة للرسالة قبل ا#بMغ عن المطالبة -
  .الرسالة او ارسلھا حا# فور تأكدك من الخطأاكتب  -
  .ومن مصلحته فعل ذلك -افترض أن البائع يرغب في تصحيح الموقف -
  .# تفترض أنه يجب لوم البائع دائما -
احصر المطالبة في سرد الحقائق، و# تتطرق الى شرح كيف يمكن أن يكون قد حصل ھذا  -

  .الخطأ
  .قد القارئ أنه سبب الخطأ وھو من يجب أن يMماستعمل صيغة المبني المجھول حتى # يعت -
  .أكتب بلباقة وأدب، و# تكن فظا -

  :خطة كتابة رسالة المطالبة •
  .في الرسالة" الموضوع"عرف الحالة، ضمن الجزء  -
ابدأ المطالبة بعبارة مباشرة توضح المشكلة، اشرح بوضوح ما ھو الخطأ الذي حصل  -

  .للبضاعة
ا#زعاج، فقدان زبائن (لتي سببھا الخطأ لمنظمتك يمكنك توضيح الضرر والخسارة ا -

  ).وماشابه
قدم ما أمكنك من الحقائق التي تعزز وتدعم المطالبة، وتجنب استعمال كلمات غاضبة أو  -

  . عبارات تتضمن ا#تھام أو عدم الثقة /كلمات
  .سمعة البائع لتشجعه على ان يعالج اIمر فوراو يمكنك أن تھيب بنزاھة -
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  .ما الذي يجب عملهأذكر بوضوح  -
  .أختم رسالتك باتجاه لبق وودي، يمكنك أن تعبر عن تقديرك لما يجب أن يتم عمله -

  

 

  :الخطوات اiتية في كتابة رسالة الرفضنتبع :ت رسائل رفض منح تسوية لرسائل المطالبا •
  .الموضوع باستخدام عبارة حيادية للموضوع/ عرف الحالة •
  حزيران ١٥أجھزة الحواسيب بتاريخ رسالتكم حول : الموضوع: مثال •
  تقديرك للزبون Iنه لفت انتباھك للموضوع/ يمكنك، أن تعبر عن شكرك •
  حول المسألة ) # يتضمن الموافقة أو الرفض(ابدأ بمMحظة أو تعليق حيادي •
  .اعرض التوضيحات التي تدعم وتعزز رفض منح التسوية •
عبارات ايجابية وصيغة المبني / كلماتأذكر الرفض بشكل منطقي، ومنظم وواضح، مستخدما  •

  للمجھول، # تؤكد كثيرا على الرفض
  .قدم بديM، اذا كان ذلك ممكنا •
  مMحظة لبقة بعيدا عن موضوع الرفض/ اختم رسالتك بتعليق •
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 الثامنةالمحاضرة

  الرسائل ا�قناعية ورسائل البيع

  عناصر المحاضرة •
  الرسائل ا#قناعية •
  رسالة طلب ائتمان •
  رسالة طلب ائتمان •
  رسائل التحصيل •
  رسائل البيع •

من المتوقع جدا أن تقوم أثناء عملك بكتابة رسائل ومذكرات داخلية عديدة تطلب : ة الرسائل ا�قناعي
   :فيھا من القارئ القيام بعمل ما

   .اتخاذ اجراء ما •
  .قبول وجھة نظر •
  .أداء خدمة معينة •
  .تحقيق رغبتك •
/ طلب تسوية، طلب بضاعة، طلب ائتمان، طلب قرض، طلب تحصيل(التغيير وما شابه ذلك،  •

  ). الخ...دفع دين مستحق، طلب ترقية، طلب عمل

  :اسلوب كتابة الرسائل ا�قناعية •
  : ا�سلوب المباشر •

اذا كان الطلب بسيطا روتينيا وشخصيا تعتقد أن القارئ سوف يستجيب لطلبك :يستخدم في حا�ت
  ما تردد،دون

  . اذكر الطلب والسبب -الفكرة الرئيسية، الغرض من الرسالة، الموضوع:يتكون ا�سلوب المباشر من
  . الحجج والتفاصيل الMزمة حتى يستطيع القارئ أن يستجيب بدقة: التوضيح

  .أطلب بلباقة ا#جراء الذي ترغبه–نھاية لبقة مھذبة 
  :ا�سلوب غير المباشر •

  : تفي المواقف والحا�
  .الصعبة المعقدة والحساسة •
  .واذا كان الطلب غير روتيني •
  .ومن المتوقع ان يرفضه القارئ أو يتردد في ا#ستجابة كما ترغب •
  .او أن ا#ستجابة تتطلب منه تضحية شخصية •

  :تتكون خطة رسالة ا�قناع من أربعة اجزاء
  .اجذب انتباه القارئ •
   .وجھة نظر القارئاعرض الحقائق والحجج بشكل مقنع والكتابة من  •
  .اذكر طلبك بوضوح وبدون ذكر أي سلبيات •
  .اختم الرسالة بصورة ايجابية •

  :تخطط رسالة طلب ائتمان على النحو ا3تي:ن رسالة طلب ائتما
  ابدا مباشرة بالموضوع، حدد نوع ا#ئتمان الذي تحتاجه، وكيف ومتى سوف تقوم بتسديده •
  قدم توضيحا مبينا الھدف وا#سباب وراء طلب ھذا ا#ئتمان  •
  البائع وسمعتك/اذكر عMقتك ومعامMتك السابقة مع المورد •
  أو تقديم اسماء معرفين/اظھر استعداداتك لتقديم اي معلومات اضافية  •

  :ھما يجب ان تسعى رسالة التحصيل لتحقيق ھدفين: ل رسائل التحصي
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  .بتسديد مبلغ استحق تسديده منذ حينالزبون / اقناع المشتري •
  .الحسنة والتعاون المثمر المتبادل مع الزبون ا#بقاء على العMقة •

  :ثMث مراحلحمMت التحصيل تتضمن عادة  •
  .المبكرة /التذكير في المرحلة ا#ولى •
  ).طلب قوي(ا#قناع في المرحلة المتوسطة  •
 .ا#لحاح في المرحلة ا#خيرة  •

 

فيھا ) البائع(الزبون يبدي /المورد الى القارئ/رسالة البيع ھي رسالة من البائع: رسائل البيع •
  الزبون بسلعة او خدمة او كليھما/ استعداده ورغبته في تزويد القارئ

  قد تكون رسالة البيع بناءاعلى طلب مسبق •

  :أھمية رسالة البيع •
  .تعتبر رسائل البيع أقل تكلفة من الوسائل اIخرى •
  .لبيع أكثر دقة Iنه يمكن اعدادھا وتكييفھا لتناسب فئة معينة بد# من الجمھور عامةتعتبر رسائل ا •
الضوابط والتشريعات الحكومية التي تنظم وتضبط وتراقب رسائل البيع اقل بكثير عما ھي عليه  •

  .بالنسبة لوسائل الدعاية اIخرى

  :عملية ا�عداد لرسالة البيع •
  ة دراسة وتحليل السلع •
  ا#ت السلعة واستخداماتھا؟ كيف يمكن ان تفيد القارئ؟ ما ھي استعم •
  كيف تم تصنيعھا وانتاجھا؟ ما ھي المواد التي تدخل في انتاجھا؟ •
  ما ھي المزايا والمنافع التي توفرھا السلعة مقارنة بالمنتجات المماثلة؟  •
  العميل؟/ ما ھو سعر السلعة للزبون •
  كيف تعمل؟ وكيف تستعمل؟ •
  ة صيانتھا وتصليحھا؟صعوب/ ما مدى سھولة •
  الكفالة ومدتھا المقدمة مع السلعة؟/ ما ھو الضمان •
  العميل؟/ ما مقدار المال والجھد والوقت الذي يمكن أن توفره السلعة للزبون •

 :جية وجاذبية البيعيتقريرإسترات •

  :المستفيد/  القارئ داخل "الكامنة" الشراء دوافع وتفعيل إستثارة •
  

  عاطفيةال ا#غراءات البيعية •
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  .العقMنية ا#غراءات البيعية •

  .اعداد قائمة المستفيدين المستھدفين •

  .تحديد السعر •

  :تنظيم رسالة البيع •
  .)ا#نتباه(جذب انتباه القارئ  •
  .استثارة الرغبة لدى القارئ بالسلعة •
  .ايجاد الرغبة لدى القارئ بشراء السلعة •
  .تشجيع القارئ على اتخاذ اجراء معين •

  :المستفيد/ رئجذب انتباه القا •
ھو شيئ # يمكنك " سوناتا"ان أفضل ما تميز به ثMجتنا : "جملة أو سؤال تستفز به القارئ •

  ".مشاھدته
  ".اشتر زوجا من اIحذية واحصل على الثاني مجانا: "قدم عرضا •
# تزال مكيفات جنرال التي تمتلكھا شركة الوفاء للتأمين تعطي أفضل تبريد : "اعرض حقائق •

  .سنة على استعمالھا) ١٥(وتدفئة شتاء وبھدوء تام كما كانت دائما بالرغم من مرور صيفا 
مقابل ........ أ# ترغب في كسب المزيد من "وجه سؤا# يقود القارئ الى ا#جابة بصورة معينة  •

دينار واحد أسبوعيا؟ أ# ترغب في شراء سيارة في المستقبل؟ أ# تخطط لقضاء الصيف الحار في 
  ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ؟ربوع 

  .استخدام الصور  والرسومات والوسائل الفنية  •
  .طباعة عبارة معينة أو توضيح معين على مغلف الرسالة •
  .المستفيد/ اسم القارئبتوجيه الرسالة  •

  الحجج والبراھين واIدلة الشائعة استخدام:إثارة اھتمام القارئ •
  .نتائج فحوصات مختبرية تتعلق بالسلعة •
  .مشھورين ممن استعملوا السلعة لفترة طويلة) زبائن(آراء مستفيدين  •
  .حقائق وأرقام من تقارير المستفيدين من السلعة •
  .)قائمة بالزبائن الذين عبروا عن رضاھم التام عن السلعة(معرفون  •
  .مقارنة السلعة بسلع منافسين آخرين •
  . السلعة) المواد التي تصنع منھا(وصف مكونات  •
  .يقوم القارئ بتجريب السلعة مجانا أن -تقديم عينات مجانية •
  .كفالة السلعة/ ضمان •
  .دعوة القارئ لزيارة المصنع لMطMع مباشرة على عمليات التصنيع •
  .دعوة القارئ للمعرض لحضور عرض #ستعمال السلعة •

  :ادفع القارئ للقيام بعمل إيجابي/شجع •
  .أخبر القارئ بشكل واضح ما الذي يجب أن يفعله بالتحديد •
  .كيف يستطيع القيام بذلكأخبره  •
  .يكون بوسعه القيام بالعمل بسھولة احرص أن •
  .اجعل سعر السلعة يبدو مناسبا من وجھة نظر القارئ •
قبل أن ينسى اIمر أو يراوده التردد (دفع القارئ وحثه على انجاز ما ھو مطلوب فورا دون إبطاء  •

  .، وتحديد موعد لذلك)في الشراء
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  المحاضرة التاسعة                     
  عملية طلب التوظيف                    

:الجزء ا�ول  

 عناصر المحاضرة:  

.مقدمة  

.البحث عن الوظيفة  

.طلب الوظيفة  

.بيان السيرة الذاتية  

 

 :مقدمة •

 

 

•  

•  

  
  
 

 :الوظيفة عن البحث :أو�ً  •

  الع�قات من واسعة شبكة بناء •

 للنفس الجيدة المعرفة •

 الوظيفي المسار اختيار •

  :الع�قات من واسعة شبكة بناء )١
  .قبلھا ما او الجامعة في سواء الدراسة زم�ء •
  .الطلبة غير من ا�صدقاء •
  .العائلية واللقاءات الزيارات •
  .وا�جتماعية العائلية ولقاءاتھم زياراتھم في ا�ھل مع المشاركة على باستمرار الحرص •
  .التدريسية الھيئة أعضاء •
 العFام القطFاعين فFي المختلفFة الجھFات فFي عاليFة مناصFب/ وظائف يشغلون الذين المسؤولون •

  .والخاص
 في العاملة المدنية والھيئات والمنظمات والجمعيات ا�ندية في تشارك ان جادا حاول
  .المجتمع خدمة

  :الشاغرة الوظائف/العمل فرص عن البحث )٢
  . جامعتك في والعمل التوظيف مكتب ذلك في بما والعمل، التوظيف مكاتب •
  .وغيرھا والمذياع والتلفاز والمج�ت الصحف في ا�ع�نات •
  .الشبكة على المنظمات بعض مواقع على ا�ط�ع خ�ل من ا�نترنت •
  .ويعرفونك تعرفھم ممن وغيرھم وا�قارب با�صدقاء ا�تصال •

  
 النجاح فرص جميع توفير على الحرص

  : الوظيفة على الحصول في

  بعناية الطلب كتابة •

  مقنع ذاتية سيرة بيان إعداد •

 للمقابلة الجيد ا'عداد •

  .جداً  شاقة عملية الوظيفة عن البحث •

 الظروف في صعوبة اكثر تكون •
  .السيئة ا�قتصادية

 العمل سوق الى يتدفقون الخريجون •
  .افواجا سنويا

 .عالمياً  عالية البطالة نسبة •
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 بحاجFة انھFا تFرى قد التي المنظمات/ للمؤسسات بالبريد توظيف طلب رسائل رسالبأ تقوم نأ •
  .تخصصك من خرجين الى

  .شاغرة وظائف وجود عن وا�ستفسار شخصيا بالمنظمات ا�تصال •
 .المختلفة المنظمات حول اجراؤھا يتم التي المسحية والدراسات الرأي استط�عات •

  :الشاغرة الوظائف تحليل) ٣

  .الوظيفية وواجبات لياتومسؤ مھام وطبيعة نوع •
  .الوظيفة تتطلبھا التي والخبرات والتدريب العلمية المؤھ�ت •
   .العمل وساعات الوظيفة عمل ظروف •
   .بالعمل ا�لتحاق طرق •
  .الخ....وقيم واتجاھات ميول من المطلوبة والخصائص والمھارات القدرات •
 .العمل موقع / مكان •

 والتطور والنمو التقدم فرص •

  طلب التوظيف: ثانيا
 رسالة يكتب من قبل طالب الوظيفة •

  يبدي فيه الرغبة في التوظيف •
  كثيرا ما تطلبه المنظمات بخط اليد •
  يعطي انطباع قويا عن المترشح خصوصا حينما يكتب فورا •

  :يشتمل طلب التوظيف في الغالب على •
  عمل /رسالة طلب وظيفة -
   بيان السيرة الذاتية للمتقدم -

 المعلومات بين رسالة الطلب وبيان السيرة الذاتيةتفادي تكرار  •

 :تنظيم رسالة طلب وظيفة •

 تعد رسالة طلب وظيفة بنفس مقومات رسالة البيع او الرسالة ا�قناعية  •

  التقيد بالشروط الشكلية والشروط الموضوعية •
  :رسالة طلب وظيفة ھي في جوھرھا رسالة إقناعية تتطلب •
  .جذب انتباه صاحب العمل •
  .ا�ھتمام صاحب العملاثارة  •
  .تشجيع صاحب العمل على اتخاذ قرار ايجابي •

 : جذب إنتباه صاحب العمل •

 :ومما يساعد على إثارة ا�ھتمام وتوليد الرغبة لدى صاحب العمل  •

  . الرسالة المعرفة الجيدة بمتطلبات الوظيفةر في اظھ�ا •
  .و التطلعات  طموحاتال ف، وھدال�ذكر بوضوح ال •
   .لتعرف عليك بشكل جيدلصاحب العمل ل إعطاء الفرصة •
مھارات مع متطلبات القدرات والخبرات والمؤھ�ت العلمية والح توافق يتوض •

  . وشروط شغل الوظيفة
  .ارفاق الطلب بشھادات الخبرة ورسائل التوصية •

 :اعتبارات ھامة لكتابة رسالة طلب وظيفة •

  .ا�فضل ان يكتب المعني رسالته •

   .ةلمقابللعلى فرصة الحصول الغرض الفوري من الرسالة ھو  •
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إرسالة طلب الوظيفة تمثل المعيار الوحيد الذي يعتمد عليه صاحب العمل في تقييم  •
   .تقييم بصورة عامةالمھارات، والقدرات والمؤھ�ت وال

   .بھافي العمل ة رغبالمؤسسة ال ح مبررات واسباب اختياريوضت •
، ةمختصر ةرسالالولتكن المعلومات والحقائق التي تتضمنھا  اھةنزالصدق وال •

   .واضحة، محددة وملموسة
   .ط الضوء بشكل بارز على مواطن القوة من قدرات ومھاراتيسلت •
   .معرفينالز بالوثائق والمستندات وشھادات يتعزالو ميتدعال •
  .معلومات اضافيةبد صاحب العمل يتزواد بستعدا� •

 :التوظيفأنواع رسائل طلب  •

 رسالة توظيف بناء على إع�ن سابق  -

 رسالة توظيف بدون إع�ن  -

  :رسالة توظيف مع مقدمة  -
  ھناك وظيفة شاغرة  •
   تعرف جيدا ماھي متطلبات وشروط شغلھا •
 � يحتمل ان يكون عدد المتقدمين لشغلھا كبير •

   

 :تعبئة نموذج طلب وظيفة ••••

 . أحضر ولديك جميع المعلومات التي تحتاجھا •

  .اقرأ واتبع تعليمات تعبئة الطلب  •
   .أكمل تعبئة الطلب بشكل انيق ومرتب •
  . اجعل إجاباتك تتوافق مع الوظيفة التي تسعى للحصول عليھا •
  .� تترك أي بند في الطلب بدون تعبئة  •
   .� تعط معلومات سلبية •
  . البنود بصدق/أجب على جميع ا�سئلة •
  .� تقترح راتبا محددا  •
  .فين أذكر أسماء معر •
  .احرص أن يتوافق الطلب مع بيان السيرة الذاتية  •
 .دقق الطلب قبل تقديمه  •

  :Curriculum Vitae (C.V)بيان السيرة الذاتية : ثالثا

 الوظيفة،طالب لحقائق تتعلق بالشخص  عرض موجز ومنظمبيان السيرة الذاتية ھو  •

  :ويتميز بيان السيرة الذاتية بث�ث خصائص وھي  •

   .التي تظھرھا حقيقية يمكن التحقق من صحتھا ان المعلومات •
  . مھارات، الالمؤھ�ت العلمية، الخبرات مثل إن الحقائق معروضة تحت عناوين •
   .جمل ةليس في صيغنقاط و واتحت كل عنوان في شكل جدول  الحقائق تعرض •

  .بيان السيرة وسيلة أداة ترويج وتسويق  •
 .صاحب العملاول ما يرسل الى بيان السيرة الذاتية  •

 ؟متى وأين يعد ويكتب بيان السيرة الذاتية •

  ما ھو الوقت ا�فضل لكتابة بيان السيرة الذاتية؟ 
 .منذ التخرج الذاتية معدا وجاھزا ةسيراليجب أن يكون بيان  •

  .يحدث بيان السيرة الذاتية دوريا حسب الجديد •
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  .إعادة النظر في بيان السيرة الذاتية كلما تم التقدم لوظيفة •
  

  ھل يكتب بيان سيرة ذاتية واحدة ويعدل بالجديد فقط؟

  .بيان السيرة الذاتية ھو اداة ترويجية •

 .� يحدث فحسب بل يحدث حسب طبيعة الوظيفة •

  

 :بيان السيرة الذاتية الناجح •

 :بيان السيرة الذاتية الناجح يوفر ا�جابة على التساؤ�ت التالية •

   ا�ساسية ال�زمة للوظيفة؟؟ھل يمتلك مقدم طلب التوظيف المتطلبات  •
   ھل يمتلك مقدم طلب التوظيف مؤھ�ت أعلى من المتطلبات ا�ساسية؟؟ •
  ھل يقوم مقدم طلب التوظيف بعمله الحالي بصورة ناجحة وجيدة؟؟ •
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  العاشرة  المحاضرة
  التوظيفطلب عملية 

  
   

  ....الجزء الثاني

  :عناصر المحاضرة

  )تابع(بيان السيرة الذاتية  •

   مقاب�ت التوظيف •

  رسائل أخرى تتعلق بالتوظيف •

  :عناصر بيان السيرة الذاتية •

  . المسار المھني ھدفتحديد  .٢  -.  ةالمعلومات الشخصي .١

  .ا�نجازات ةالخبرة العلمي. ٤   -   .التعليم .  ٣

  .مھارات خاصة/ مؤھ�ت.  ٦  -  .ا�نجازات. ٥

   .الجمعيات المھنيةعضوية .٨  - .شھادات التقدير والجوائز.٧

  .المعرفون.١٢ -. الرخص والتسجيل.  ١١ –.    ا�ھتمامات.  ١٠   -   .النشاطات.٩

 :توجيھات للكتابة الجيدة للسيرة الذاتية •

 

 ان تكون جذابة للنظر، •

  تكتب على ورق ابيض او رمادي فاتح يسھل قراءة معلوماتھا •
  مملوءةتفادي استخدام نصف الصفحة أي اجعل الصفحة دائما  •
  )ا�فضل ان تكون من صفحتين(تجنب السيرة الطويلة  •
  اترك فواصل بين الفقرات والعناوين •
  تجنب الزخرفة وا�كثار من ا�لوان •
  � تستخدم الماسح في التصحيح بل اعد الطباعة •
  العناوين الرئيسة تكون بارزة  •
  تجنب استخدام اختصارات اسماء المؤسسات •

 :توجيھات •

  صلة با�مر/معلومات ليست ذات ع�قة ةد ايااستبع •

   -د عن ا�سھاب المطولابتعا� •
/ ار كلمات توحي بالفعليختعلى احرص التجنب العبارت البراقة، ا�ناقة الب�غية، و •

   ا'جراء والحسم
   ...من حيث القواعد وا�م�ءتدقيق اللغة  •
  .القارئ /تذكر صاحب العمل •
  . االتي يبحث عنھا صاحب العملالجوانب وا�مور الرئيسة ابراز  •
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 :توجيھات •

 .رقم الصفحة في ا�على •

  .� تستخدم اكثر من حجمين من الحروف •
  .وازن بين الخط الداكن والفاتح •
  .تجنب الخطوط تحت الكلمات •
  .احرص على خلو السيرة من ا�خطاء •
  .استخدم عبارات قوية ومؤثرة  •
   .تنقيطاً واضحاً  و  جم�ً قصيرة •

  .واحداكتب على وجه  •
 :مقابلة التوظيف •

  المقابلة مرحلة حاسمة في التوظيف

  غيره ھي ا�متحان الذي الذي يتقرر فيه اختيار المتقدم ام

وفي استط�ع مع أصحاب ا�عمال الذين أجروا مقاب�ت التوظيف أشار ھؤ�ء إلى الصفات ا3تية 
   :مرتبة حسب أھميتھا

  طريقة اللباس ) ٢(      المظھر ) ١( •
   الك�م، الصوت) ٤(      الشخصية) ٣( •
   المھارات) ٦(      ا�خ�ق ) ٥( •

  :أنواع مقاب�ت التوظيف •
  

  
 نوع المقابلة

 نصائح مفيدة الوصف

مقابلة ھاتفية أو 
بواسطة البريد 

 ا'لكتروني

تستخدم عادة بمثابة خطوة 
 أولية لتصفية المتقدمين

 .تحدث ببطء ووضوح تحقيقا للفھم •

 .وجھا لوجهتصور انك تجري مقابلة  •

توقع ا�سئلة التي توجه إليك، وضع امامك رسالة  •
 التوظيف وبيان السيرة الذاتية تحقيقا للتوافق

 لواحد –واحد 
  يكون حديث س

 لشخص - شخص 

  صافح من يقابلك بحرارة •
  حافظ على التقاء العينين •
  أظھر حماسك للمنظمة والعمل •
 كن ايجابيا اتجاه المنظمات السابقة •

 جماعية
يقابلون المتقدم عدد ممن 

 للوظيفة

  نفس ما جاء في المقابلة السابقة •
بالتقاء العينين مع الشخص الذي يسألك، ثم حرك  أابد •

 .عينيك لتلتقي مع كل شخص في الغرفة
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 نصائح مفيدة الوصف نوع المقابلة

؟ حFFدثنا عFFن نفسFFك  :قFFد تتضFFمن ا�سFFئلة تقليدية
  ؟ماھي اھم مواطن قوتك وضعفك

  سنوات؟) ٥(نفسك بعد  اين ترى
 يف يمكن ان يصفك أفضل اصدقائك؟ك

  
راجع قوائم اسئلة المقاب�ت بشكل عام، وتمرن مع 

 ).انظر قائمة ا�سئلة �حقا(صديق أو مرشد مھني 

قد يكون  للفرداستقراء السلوك المستقبلي  سلوكية
مثلFFة محFFددة مFFن خبFFرات السFFؤال بشFFأن أ

 .الخ...وتجارب سابقة في العمل، 

  .سلوكك عن بأمثلة قائمة ضع •
 مواقف او حا�ت على امثلة 'عطاء مستعدا كن •

 .له خططت ما غير النتائج كانت

 التوتر
 

فFFFي ھFFFذه المقابلFFFة يكFFFون الشFFFخص الFFFذي 
يجFFFFFري المقابلFFFFFة، غيFFFFFر ودي، عFFFFFدوانيا 

 .ومتحديا ليرى كيف يكون رد فعلك

  
  

 .ا، حافظ على ھدوئك وأجب عن ا�سئلة مھنياً � تكن دفاعيً 

 

    

 :ا�ستعداد للمقابلة ••••

  صاحب العمل ومجال عمله/ ادرس وتعرف جيدا على المنظمة •

   راجع مؤھ�تك وخبراتك •
   توقع ا�سئلة وأعد ا�جابات عنھا •
   تمرن على ا�سئلة وا�جابات •
  .إذا اتيحت الفرصة توجھھا لصاحب العملالتي يمكن ان أعد ا�سئلة  •
  . اعرف جيدا الى اين انت ذاھب •
   .ماذا يجب ان تحضر معك •
 . المظھر ال�ئق •

 :ثناء المقابلةأ •

  المقابلة الناجحة تبدأ دائما بالحضور في الوقت المحدد •

تابع مصافحة باقي ثم ، محاورك صافح بحرارة وأنت تبتسم وتلتقي عيناك بعيني •
  ا�شخاص 

  . � تجلس ا� بعد ان ياذن لك بالجلوس •

  . واجلس منتصبا دونما وضع رجل على رجل وذراعيك متقاطعتين •

  تحدث بصوت واضح واسترخ، وتحلى بالھدوء والثقة بالنفس،  •

   .واحرص أن تضبط تعابير وجھك وحركات جسمك •

   .يقابلك إلى ا�سئلة التي تظھر مؤھ�تك وقدراتكمن حاول أن توجه  •

  . لديھا سابقا امتنع عن توجيه أي إنتقادات للمنظمات التي عملت •

   .تذكر أن تطرح ا�سئلة التي كنت قد اعددتھا عن المنظمة •

  . استخدم لغة لطيفة، رقيقة، ودية، ومھذبة •

في ختام المقابلة، اشكر من قابلك على استقبالك ومناقشة فرص العمل لديه، وقم  •
 .بمصافحته

 :بعد المقابلة ••••

 :ساعة لـ ٢٤اكتب رسالة شكرلكل من شارك في مقابلتك خ�ل 
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   .حظيت بهتعبر عن تقديرك وشكرك للضيافة والتكريم الذي  •
   المنظمة أن تعبرعن شعورك ا'يجابي بشأن الوظيفة و •
   تقديم الوثائق والمعلومات ا�ضافية التي طلبت منك •
   .تؤكد على استمرار اھتمامك وحماسك للوظيفة •
  .للوظيفةأن تعيد تسليط الضوء على أھم مواطن قوتك التي تؤھلك  •

  :عينة أسئلة مقاب�ت التوظيف •

  ؟)لمنظمتنا(لنا ) تسھم به(ما الذي يمكنك أن تقدمه  •

   ھل انت على استعداد ل�نتقال إلى مكان آخر؟ للسفر؟؟ •
   لماذا تعتقد بأنك ترغب العمل لدينا؟؟ •
   ما الذي تعرفه عن منظمتنا؟؟ •
   ھل تفضل العمل مع ا3خرين أم منفردا؟؟ •
   اداؤك في غرفة الصف في إعدادك لھذه الوظيفة؟كيف ساعد  •
   ا�قل تفضي�؟ لماذا؟؟. ماھي المواد التي كانت مفضلة لديك •
   لماذا اخترت تخصصك بالتحديد؟؟ •
   ماھي المؤھ�ت لديك التي تعتقد انھا تجعلك تشعر بأنك ستكون ناجحا في مجالك؟ •
   ترته؟؟ماھي السمات الشخصية ال�زمة لتنجح في المجال الذي اخ •
  ؟لماذا تعتقد أنك تحب ھذا النوع من العمل •
  خدماتنا؟ /منتجاتنا  في اھتمامك يثير الذي ما •
  سنة؟ ٢٠بعد  سنوات؟ ١٠ بعد سيكون ماذا •
  السنوات؟ تلك في لدخلك بالنسبة اھدافك ماھي •
  سأقابلھم؟ الذين ا3خرين من أفضل أقيمك أن يجب لماذا •
  الراتب؟ عن معلوماتك ماھي •
  ا�سبوع؟ نھاية في لي�ً،العمل العمل اضافي، بعمل قيامك حول تشعر كيف •
  العائدات؟؟ ھذه حققت كيف الدراسة؟ تكاليف حققتھا التي العائدات نسبة ما •
  به؟ اھتماما ا�كثر العمل نوع ماھو •
  ھواياتك؟ ماھي فراغك، أوقات تقضي كيف •
  عملك؟ في اداؤك عليه سيكون لما جيد مقياس الدراسي سجلك ھل •
    الدراسة؟ اثناء انجازه على قادرا ماكنت أفضل انجزت ھل •
 بھا استمتعت التي تلك ماھي لماذا؟ فيھا؟ شاركت التي الجامعية النشاطات ھي ما •

 كثيرا؟
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   الحادية عشر  المحاضرة                                   
  المذكرات الداخلية            

  

  :عناصر المحاضرة •

 . الداخليةالمذكرات  •

 . التقارير •

 :المذكرات الداخلية •

 :تعتبر المذكرات

  أحد أنواع ا�تصال الكتابي ا�كثر انتشارا في المنظمة •
  يتم تبادلھا بين العاملين في نفس المنظمة •
  تسمى أحيانا مراس�ت داخلية، مذكرات مكتب •
  تستخدم أكثر كلما توسعت المنظمات وتزايد حجمھا •
  تزايد المشك�ت التنظيمية وا�داريةتظھر اھميتھا أكثر مع  •
 تحقق ا�ربط والتنسيق بين الوحدات وا�قسام والنشاطات المختلفة •

 :خصائص المذكرات •

 :تتدفق المذكرات بصورة دائمة في جميع ا�تجاھات

  من ا�على لtسفل او من الرئيس إلى المرؤوسين،  •
  ومن ا�سفل إلى ا�على، •
  دات مختلفةأفقيا في نفس الوحدة أو بين وح •
  : المذكرات تخدم أغراضا شتى •
  توصل معلومات واستفسارات •
  تشرح السياسات وا�جراءات والقرارات والتعليمات،  •
  تقدم النصح والمشورة والتوضيح والتوجيه، والدافعية والتدريب والمشورة،  •
  .ا�ب�غ عن مشك�ت العمل والصراعات وغيرھا •
السياسات وا�جراءات وتفاصيل العمليات الداخلية إط�ع العاملين على أي تغييرات في  •

  ....في مختلف النشاطات والوظائف من إنتاج وتسويق 

 :مزايا المذكرات الداخلية ••••

  تمثل المذكرات وثائق و مستندات دائمة  •

تشكل برھان أو إثباتا يمكنه المحافظة على مصالح وحقوق الشركة ويوضح   •
  التزاماتھا 

   أفضل طرقة لعرض معلومات معقدة مدعومة با�رقام والرسوم  •
   ت�ئم وتريح المستقبل أكثر من ا�تصا�ت الشفھية  •
   أقل تكلفة من ا�تصال الھاتفي أو المباشر وجھا لوجه  •
  تتيح للمرسل والمستقبل وقتا أطول لكتابة المذكرة وفھمھا  •
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 :تنسيق المذكرة الداخلية/ تصميم ••••

الكبيرة تقوم بطباعة قرطاسية �ستخدامھا مذكرات داخلية، وتوزع في  معظم المنظمات
في كل . الغالب على المديرين ورؤساء ا�قسام الذين يكتبون مذكرات داخلية بشكل متكرر
يطبع / مرة يريد شخص أن يرسل رسالة مكتوبة داخلية ينزع ورقة من الرزمة ويكتب

 .عليھا الرسالة الداخلية

  :للمذكرات ھوالتصميم الشائع 

   -عبارة مذكرة داخلية  –الترويسة  •
   .تأتي بعد الترويسة، تطبع على يمين الصفحة: ” إلى“عبارة  - ٢ •
   .مباشرة وتطبع على يمين الصفحة" إلى"تلي ” من“عبارة  - ٣ •
   .يطبع مباشرة: التاريخ - ٤ •
 ".التاريخ"يطبع مباشرة تحت : الموضوع - ٥ •

 :الداخليةأسلوب كتابة المذكرات  •

 

 :يتفاوت أسلوب المذكرات الداخلية من مذكرة إلى أخرى ويتوقف على

  طبيعة الرسالة،  •
  ظروف كتابة الرسالة،  •
  مركز ومكانة المستقبل وشخصيته،  •
  الع�قة بين المرسل والمستقبل،  •
التوجيھات والتعليمات الصادرة من ا�دارة العليا والموجھة الى جميع العاملين غالبا  •

  . ما تكتب بلغة رسمية وغير شخصية
  .المذكرات التي يتبادلھا الزم�ء تكتب بأسلوب المحادثة، ولغة شخصية •
  تكون أكثر حذرا  المذكرات من المرؤوسين الى رؤسائھم •

 :المذكرات الداخلية والرسائل •

 ناك بعض ا�خت�فات بين الرسائل والمذكرات ھ •

   .إن معظم المذكرات تكتب بصورة مباشرة •
 -اتجاه"إن كاتب المذكرة ليس مضطرا إلى الشعور بالقلق والحيرة أو استخدام  •

   .”أنت
التحية ا�فتتاحية، والتحية الختامية، والتوقيع، نستغني عنھا في : ا�جزاء الث�ثة  •

   .يفترض أن تسود ع�قات المودة والصداقة بين العاملينالمذكرات، إذ أنه 
 . إن المذكرة تكون قصيرة قدر ا�مكان وتتناول موضوعا محددا •

 :التقارير ••••

 في الدراسة، أو في العمل: التقرير يكتب في حا�ت عديدة ••••

/ التقرير ھو عرض حقائق ومعلومات بصورة منظمة وموضوعية من أجل غرض“  ••••
  ". ھدف معين يتعلق بالعمل

   .يعتمد التقرير بصفة رئيسة على الحقائق ••••
   .يتم عرض الحقائق بتسلسل منطقي وطريقة منظمة  ••••
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   .يجري عرض وتحليل الحقائق بصورة موضوعية، مجردة، وحيادية  ••••
فالوظيفة النھائية للتقرير ھي توفير أساس سليم شامل . يةالتقرير ھو وسيلة وليس غا  ••••

من طلب التقرير في التوصل إلى / من الحقائق والتحاليل، يعتمد عليه صاحب القرار 
  .قرارات وحلول وإجراءات ناجحة وسليمة

 :أنواع التقارير •

  .تقارير التمويل/ تقارير التسويق/ تقارير الموارد البشرية/ تقارير ا�نتاج •

   .وغير رسمية/ تقارير رسمية  •
   .نھائية/ أولية/ شھرية/ أسبوعية /تقارير يومية   •
   .عاجلة/ خاصة/ تقارير روتينية   •
   .سرية/ تقارير عادية •
   .تحليلية/إحصائية / تقارير وصفية •
 . تقارير داخلية  •

 :استخدامات وأغراض التقارير ••••

  .اط�ع المسؤولين على سير العمل وا�نجاز في المنظمة •

   .تقييم مستويات أداء ا�فراد والجماعات وا�دارات والنشاطات المختلفة •
   بحث موضوع معين أو مشكلة معينة تتعلق بالمنظمة/ عرض نتائج دراسة •
   .مشورة للمساعدة في التوصل إلى قرارات/ توصيات / عرض مقترحات  •
تطبيق ممارسات / تغيير اتجاھات وميول وسلوك ا3خرين من خ�ل إقناعھم بتبني  •

   .معينة في العمل
توفير المعلومات والبيانات ال�زمة عن ا�وضاع الحالية والمستقبلية للمساعدة في  •

   .إعداد ا�ستراتيجيات والخطط والسياسات
   .تقديم ا�قتراحات والتوصيات والمشورة الھادفة إلى مواكبة التطورات العلمية •
  .ق والتكامل فيما بين الوحداتتحقيق درجة عالية من التعاون والتنسي •

  :متطلبات التقرير الجيد ••••
  � بد أن يكون التقرير أداة ووسيلة توفر عونا ومساعدة ھامة ل�دارة •

   .أن يكون التقرير موحدا، أي أن يتناول موضوعا واحدا فقط •
   .أن يكون التقرير كام� يتناول الموضوع من مختلف جوانبه: الشمولية •
   .صحيحاأن يكون التقرير  •
   أن يكون التحليل سليما ومنطقيا •
أن يتم عرض الموضوع في التقرير وفق خطة مدروسة تعتمد التحليل المنطقي وتصنيف وتبويب المعلومات  •

   بشكل سليم
  الوضوح وا�يجاز، و� سيما التوصيات وا�قتراحات وتعزيزھا البراھين  •
 .المصطلحات المعقدة الغامضة أو المطولةاستخدام لغة سھلة، بسيطة ودقيقة، وا�بتعاد تعن  •

 :عملية كتابة التقارير •

  

  :التخطيط -١
  التقرير من الغرض/ الھدف تحديد •
  التقرير إليھم سيرسل الذين ھم/  ھو من تحديد •
   الدراسة ومحددات متطلبات ، المشكلة جوانب/  أبعاد تحديد •
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   المعلومات جمع وأساليب مصادر تحديد •
   التقرير وكتابة �عداد زمنيا جدو� ضع •
  المعلومات جمع-٢
  للتقرير النھائي المخطط ووضع المعلومات تنظيم-٣
  التقرير مسودة كتابة-٤
  والتعديل المراجعة-٥
  والتحرير التدقيق-٦
  التقرير إخراج-٧

 :اتمتبويب وتحليل المعلو ••••

  ھل النتائج التي توصلت إليھا الدراسة معقولة ومنطقية؟ •

   .والبيانات التي حصلت عليھا موثوقة وتمثل مشكلة الدراسةھل المعلومات  •
   .ھل بالغت في تبسيط مشكلة البحث؟ وھل أغفلت بعض الجوانب الھامة •
  ھل من الضروري أن تجري اختبارات إحصائية معينة؟  •
   ھل قمت بدراسة الموضوع بشكل متعمق؟ •
  ھل قمت با�جابة عن سؤا�لبحث التي تضمنتھا خطة البحث؟  •
   قمت بنقل الحقائق كما ھي؟ھل  •

  ھل التحليل والتفسير موضوعي؟ •

 :التقرير ھيكلية •

  
/ ا�ولية ا�جزاء

  التمھيدية
  

  
  التقرير جسم/ المتن 

  
/ المكملة ا�جزاء

  التكميلية

  
  العنوان صفحة •
  التفويض رسالة •
 تسليم رسالة •

  التقرير
  المحتويات قائمة •
  الجداول قائمة •
 ا�شكال قائمة •

  البيانية والرسوم
  .الملخص •

  

  
  .المقدمة •
  .التقرير جسم •
  .الخ�صة •

  
  الھوامش •
  الم�حق •
/ المراجع قائمة •

  المصادر
  .الفھرس •

  
 


