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 الحٔادٓ٘ ّالشطاٜل الايجابٔ٘ الشطاٜل: الظادط٘المحاضشٗ 

 

 مقدمة: 

 متنوعة الادارٌة المراسلات -

 الرسائل انواع من عدٌدة لتصنٌفات اسس الاداري العرف -

 موضوعها حسب رسالة كل تكتب ان تقتضً الاتصالٌة الفعالٌة -

 

 

  ًالاٌجابٌة الرسائل :أولالا: 

 :مفهوم الرسائل الإٌجابٌة (1

 للقارئ سارة اخبارا او اٌجابٌة معلومات تحمل التً -

 المقارئ من اٌجابً فعل رد توقع عنها ٌترتب -

 :خطة تنظٌم الرسائل الإٌجابٌة (2

ٌسهل عادة كتابة الرسائل الإٌجابٌة والحٌادٌة بالنظر لطبٌعة ما تحمله من أخبار ٌمكن إستخدام ما 

كما ٌمكن , الأخبار سارة وإٌجابٌة ٌعرف بخطة التنظٌم المباشرة او الأسلوب المباشر حٌنما تكون

لاً إذا كانت الرسالة تتضمن أساسالاً أخبارالاً إٌجابٌة مع تضمنها فً ذات  إستخدام الأسلوب المباشر أٌضا

 :الوقت لأخبار سٌئة وٌأخذ هذا الأسلوب الشكل التالً

 
A. المفضلة المعلومات او الرئٌسٌة الفكرة الرسالة، هدف الرسالة، موضوع تتضمن :البداٌة 

 .القارئ لدى

B. معلومات ضرورٌة، تفاصٌل: مثل الحالة تناسب التً التوضٌحات على ٌشتمل :الوسط 

 .للرسالة والتروٌج البٌع تكرار معلومات ارشادٌة، تعلٌمٌة

 [ الرئٌس الجزء هو الحٌادٌة والرسائل الاٌجابٌة الرسائل فً الوسط الجزء ]

C. المستقبل من المرغوب الاجراء عن واضحة عبارة متضمنة ودٌة اٌجابٌة تكون :النهاٌة 

 .العمل على وتحفٌزه

 

 

  ًأنواع الرسائل الإٌجابٌة :ثانٌالا: 

  :رسائل الإستفسار (1

A. هً رسائل من زبون لمورد مثلالاً تطلب فٌها معلومات بغرض الإعتماد علٌها فً قرار ما :مفهومها. 

توفر  –الكتالوجات  –قامئة الأسعار  –التأمٌن  –مواصفات المنتج  –العٌنات  –عرض الأسعار  :مثلالاً 

 .شروط الدفع –الخصم  –الضمان والكفالة  –المنتج 
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B.  تكتب الرسالة بإتباع, الكتابة تتوقف على توقعك لرد فعل المرسل إلٌه :الإستفسارهٌكلة رسالة: 

 :البداٌة مباشرة بصٌغة السؤال المباشر (1

 :إذا كتبت الرسالة بصٌغة الأسئلة ٌفضل

 .سئلةترقٌم الأ -

 .رد لكل سؤال سطرفأن ن -

 .إستخدام صٌغة السؤال المباشر -

 [ لأ ]أو  [ نعم ]تجنب الأسئلة التً تكون إجابتها  -

 : التوضٌحٌة المعلومات ذكر (2

  بها، تتاجر التً والسلع ونشاطاتها المنظمة عن نبذة نقدم مرة لأول الكتابة حالة فً

 ...الٌه المرسل اختٌار اسباب الاسئلة، طلب مبررات توضٌح (3

 .الرد توقع مدة الى الاشارة (4

 .ودٌة بعبارة الرسالة اختتام (5

 

  
------------------------------- 
------------------------------- 
------------------------------- 

  1432شْال  5: التاسٓخ

  االبلاطتٔهٔ٘طلب معلْمات عً ميتحاتهه : المْضْع                          

  :تحٔ٘ طٔب٘ ّبعذ 

  ٍل يمهً اٌ تضّدىا بتفاصٔل عً ميتحاتهه البلاطتٔهٔ٘ مً قيْات ّاىابٔب؟

 ما ٍٕ الاححاو المتْافشٗ لذٓهه؟  -1

  ٍل تظتطٔعٌْ تضّٓذىا باحذث قاٜن٘ للاطعاس؟ -2

  ما ٍٕ الخصْمات التي تكذمْىَا؟ -3

  او التي تظتعنلْىَا؟أيمهيو اسطال عٔيات مً مختلف المْاد الخ -4

معشض الميتحات "لكذ أبَشتيا بشذٗ ميتحاتهه البلاطتٔهٔ٘ مً اىابٔب ّخضاىات مأٜ٘  التي عشضتنٍْا أثياٛ 

  .الزٖ أقٔه في الشٓاض في شَش حضٓشاٌ الماضٕ" البلاطتٔهٔ٘

ىتحات المنله٘ العشبٔ٘ الظعْدٓ٘ مً الششنات الهبيرٗ التي تتعامل بالمفي " الْفاٛ"اٌ ششن٘  

  .البلاطتٔهٔ٘  ٍّيالو طْم ّاعذٗ في المنله٘ للنيتْجات االبلاطتٔهٔ٘ ارا ما ناىت أطعاسٍا معتذل٘

 ىجنً لهه سدنه في أقشب ّقت ممهً 

 التكذٓش ّالاحتراوبكبْل فاٜل  ّتفضلْا

------------------------------------- 
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 : Reply Letters الرسائل الجوابٌة (2

A.  هً رسالة ٌرد بها القارئ او المرسل إلٌه على رسالة ا لإستفسار التً  :الجوابٌةتعرٌف الرسائل

الذي ٌجب النظر إلٌه كعمٌل " ٌنبغً أن ٌكون هدفها تزوٌد المستفسر .كان قد تسلمها من المرسل

 .حالالاً بما طلبه من معلومات بشكل كامل ودقٌق ومهذب "محتمل

 

 

 

 

 

B. رد الفعل الإٌجابً أ المحدد ٌستخدم الأسلوب المباشر وفً فً حال توقع  :عناصر رسالة الجواب

 :حالة العكس ٌقترح

  الاستفسارٌة الرسالة مرسل اشكر (1

  للطلب تستجٌب وأنك الرسالة، موضوع بوضوح أذكر (2

 علٌها تجٌب التً الاستفسار رسالة/ المراسلة الى أشر (3

 ترتٌبها وحسب الاستفسار رسالة فً الواردة الاسئلة عن اجاباتك تقدٌم واصل (4

 السارة الاٌجابٌة الاجابات على ركز, السارة غٌر الانباء على تركٌزك من قلل (5

 الخدمة/السلعة فً رغبته لتثٌر للمستفسر واضافٌة توضٌحٌة معلومات قدم (6

 طلبه تلبٌة باستطاعتك ٌكن لم اذا أخرى جهة الى المستفسر تحٌل ان ٌمكنك (7

 او اخرى مساعدة  لتقدٌم الاستعداد عن كالتعبٌر الموقف تناسب لطٌفة بصورة رسالتك اختم (8

 .ودائمة ومثمرة ودٌة عمل علاقات فً الامل عن التعبٌر
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 :رسائل طلب البضائع (3

A. بسلع تزوٌده البائع من الزبون/  المرسل فٌها ٌطلب وبموجبها انتشارالاً  الرسائل اكثر هً: مفهومها   /

اُ  الهاتف او المبٌعات مندوبً عبر تتم او مخصوصة نماذج فٌها تستخدم وقد. كلٌهما أو خدمات  تبعا

. الطلب لطبٌعة

 .[ أدبً او مالً إلتزام من الرسالة هذه تتضمنه ما الإعتبار فً الأخذ ٌجب ]

B. الطلب رسالة تنظٌم: 

 ”...لنا ترسلوا أن أرجو: "مثلا البائع،/ القارئ بتفوٌض فورا ابدأ -

  المطلوبة السلع عن الضرورٌة التفاصٌل جمٌع ودقة بوضوح أذكر -

 وأٌة والتغلٌف والشحن والتأمٌن والكفالة التسلٌم بالدفع، ٌتعلق فٌما ضرورٌة معلومات أٌة أذكر -

 .خاصة أخرى شروط أو متطلبات

 الموقف تناسب لبقة ودٌة بصورة الرسالة اختم -

  

------------------------------- 
------------------------------- 
------------------------------- 

------------------------------- 
------------------------------- 
------------------------------- 

 1432  سجب 15: التاسٓخ

 البلاطتٔهٔ٘ ميتْجاتيا عً اطتفظاسنه: المْضْع                         

 البلاطتٔهٔ٘ بميتْجاتيا اٍتنامهه لهه ىكذس

 1432 شْال 5 بتاسٓخ بشطالتهه ميتْجاتيا عً طلبتنٍْا التي المعلْات أدىاِ تجذٌّ

. الخ.....مضدّج مفشد،  -جذا ّالهبير ّالهبير المتْطط الصػير، الححه لذٓيا ٓتْفش -1

 الخ...سمادٖ اطْد ابٔض،: تشغبُ لٌْ أٖ -2

 الاطعاس أحذدث قاٜن٘ لهه ىشفل -3

. العٔيات مً نبيرٗ لدنْع٘ ميفصل طشد أفي لهه ىشفل -4

 ّطْف. ممتاصٗ جْدٗ رات ميتحاتيا ّأٌ جذا ميافظ٘ أطعاسىا أٌ طتحذٌّ الاطعاس، قاٜن٘ مطالعتهه لذٚ

 ّحذٗ( 1000) علٙ باىتظاو مشترٓاتهه صادت ما ارا الصافي الظعش مً% 5 مكذاسِ ننٔ٘ خصه علٙ تحصلٌْ

  صيف/بيذ نل

. حالا ّطييفزِ اٍتناميا نل طلب أٖ طيْلٕ أىيا لهه ّىؤنذ. قشٓبا ميهه طلب اّل تظله الى ىتطلع

 ------------------------------- ّتفضلْا

------------------------------- 
------------------------------- 
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  ًالرسائل الحٌادٌة :ثالثالا: 

A. بالنسبة سارة غٌر ولا سارة تعتبر لا معلومات او أنباء تتضمن التً الرسالة تلك هً :مفهومها 

 .للقارئ

 ترقٌات أو إجراءات أو سٌاسات عن الإعلان  -المرسلة الجهة عنوان تغٌٌر عن الإعلان رسائل :مثلالاً 

 .المرسلة الشركة فً معٌنة

B. منهجٌتها وإستخداماتها : 

 أوالغر الرئٌسٌة بالفكرة الرسالة تبدأ حٌث( المباشر الأسلوب) الاٌجابٌة الرسائل بمنهجٌة تكتب -

 الغرض،/ الرئٌسٌة الفكرة حول ودقٌقة محددة توضٌحات ذلك ٌلً الأساسً، أوالموضوع ض

 .الحالة/ الموقف تناسب ودٌة اٌجابٌة بصورة الرسالة تختم واخٌرالاً 

 واجراءات سٌاست من قرر بما مثلالاً  مستخدمٌها لإعلام" التعلٌمات" أحٌانالاً  المنظمات تستخدم -

 :مراعاة ٌجب وهنا

 .العاملٌن مستوٌات لجمٌع جدا واضحة والعبارات الجمل تكون أن (1

 والكبرٌاء والوعٌد التهدٌد لهجات/ نبرات تجنب (2

------------------------------- 
------------------------------- 
------------------------------- 

------------------------------- 
------------------------------- 
------------------------------- 

   :البضاع٘ طلب سقه

  2008 ىٔظاٌ 20 التاسٓخ

 ّبعذ طٔب٘ تحٔ٘         

: الاتٔ٘ بالهتب تضّدىا أٌ ىشجْ

.                                دّلاس( 20) اليظخ٘ طعش 2007 طلاو، عضٓض للهاتب" الياجح الاتصال أطع" نتاب مً ىظخ( 10)

 دّلاس( 25) اليظخ٘ طعش 2007 مشاد، حلنٕ للهاتب" الياجخ٘ الشطاٜل نتاب٘ مَاسات" نتاب مً ىظخ( 10)

 دّلاس( 30) اليظخ٘ طعش 2006 حظً، فؤاد للهاتب"التكاسٓش نتاب٘ مَاسات" نتاب مً مً ىظخ( 5)

 دّلاس( 20) اليظخ٘ طعش 2006 صذقٕ، طالم للهاتب" الفعال٘ الشفَٔ٘ الاتصالات" نتاب مً ىظخ( 5)

   دّلاس 700                                                                    الكٔن٘ لدنْع    

/ ّ الاطعاس صٓادٗ حال ّفي ،2008 عاو ميهه الصادسٗ الاطعاس قاٜن٘ ّفل دّلاس( 700) بكٔن٘ شٔها ىشفل  

 إرا التظلٔه عيذ لهه طيذفع أّ  المطلْب بالمبلؼ فاتْسٗ إسطال ىشجْ ّغيرٍا، مبٔعات ضشٓب٘ أّ شخً أّمصاسٓف

. بظشع٘ الطلب ٍزا لتيفٔز لهه ممتيين ىهٌْ طْف. رلو فضلته ما

                                      

 الاحتراو  فاٜل بكبْل ّتفضلْا

------------------------------- 
------------------------------- 
------------------------------- 
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 الفاضل-------------------الظٔذ

         

---------------- ننآلٕ لتصبح ٍْاتفيا أسقاو تػٔير تم فكذ الهْاتف ششن٘ بَا قامت التي الجذٓذٗ للاجشاٛات ىظشا       

 
 الشطال٘ ٍزِ الٔو ىْجُ أٌ حشصيا ّلهييا الماضٔ٘، الجلاث٘ الأٓاو خلال الْٔمٔ٘ الصخف في بزلو اعلاىا ىششىا لكذ      

. قادم٘ طْٓل٘ لظيْات بٔييا فٔنا الْثٔك٘ العلاق٘ ٍزِ اطتنشاس ّىأمل طْٓل٘، لظيْات المتنٔضًٓ صباٜييا أحذ بصفتو

 -------------------------------ّتفضلْا

------------------------------ 


