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 وتصميمها الرسالة بنية: الخامسةالمحاضرة 

 

  بنٌة الرسالة :أولا: 

مكونددات او أجدداار الرسددالة التددً ت ددتمل علددى جمٌددت المعلومددات التددً , ٌقصددد ببنٌددة الرسددالة أو اٌكلتهددا

 :وتصنؾ اذه الأجاار عموماا إلى مجموعتٌن. تحتوٌها الرسالة

A. جددار مددن أجااسهددا الع ددرة رسٌسددٌاا ٌجددب أن اددً التددً ٌعتبددر كددل  :الأجدداار الرسٌسددٌة أو المعٌارٌددة

 .تتضمنه كل رسالة

B. اً التً ل ت كل جاراا أساسٌاا من الرسالة بحٌد  ٌمكدن الإسدتؽنار  :الأجاار الإضافٌة أو الثانوٌة

 .وتلعب دوراا مسانداا , عن بعضها أو حتى عن كلها فً بعض الرساسل

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الأجاار الرسٌسٌة: 

ٌسددتهدؾ تعرٌددؾ القددارر بمصدددراا وعنواندده وكددذلك إضدد ار , جددار فددً الرسددالةاددً أول  :التروٌسددة (1

 :وٌكون عادة مطبوعاا فً منتصؾ أعلى الص حة وٌ تمل على, الص ة الرسمٌة على الرسالة

 .اات ه –عنوانه  –إسم المرسل  -

 .قد ٌتضمن  عار المنظمة أو رمااا ٌمٌن التروٌسة أو ٌساراا -

 .قانونً للمنظمة ورقم السجل التجاريالبعض القلٌل ٌضمنها ال كل ال -

 .اناك أٌضاا من ٌضت مبلػ رأس المال -

  

 الثانوٌة الأجاار الرسٌسٌة الأجاار

 روٌسة تال -

 العنوان -

 عنوان المرسل الٌه -

 ال ارة /المرجت -

 التارٌخ -

 التحٌة الفتتاحٌة -

 الموضوع -

 المتن -

 التحٌة الختامٌة -

 التوقٌت  -

 

 الاتمام او العناٌة -

 الأولى الحورؾ -

 المرفقات -

 الكربونٌة النسخ -

 الرسالة حا ٌة -

 الص حة تروٌسة -

 الثانٌة

 بنٌة الرسالة
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ٌجب أن ٌتضمن جمٌت المعلومات التدً تضدمن تسدلٌم الرسدالة للجهدة , "الص حة ٌمٌن" :الٌه المرسل (2

 :المعنٌة أي

 الٌه الرسل اسم -

 (صحٌح ب كل الوظٌ ً اللقب ٌكتب) الوظٌ ة -

 المنظمة -

 العنوان -

بعددد عنددوان المرسددل إلٌدده بمسددافتٌن م ددٌراا إلددى رقددم الرسددالة  الجددار مبا ددرةٌدديتً اددذا  :المرجددت (3

 .المرجعٌة

 .كل منظمة لها طرٌقة معٌنة للترقٌم وال هرسة والتصنٌؾ -

 .الترقٌم ٌساعد على الأر  ة وسهولة الرجوع للمصادر -

التددذكٌر وفددً , وٌ ٌددد فددً الح ددظ حسدب الترتٌددب الامنددً" سددنة – دهر  –ٌددوم "ٌكتددب كدداملاا  :التدارٌخ (4

 .بالمواقؾ واو مهم جداا من حٌ  إرتباطه بإلتاامات مادٌة وأدبٌة

 المرسدل مكاندة تناسدب التدً العبدارة نختدار. القدارر بها نحًٌ رقٌقة ترحٌبٌة عبارة :التحٌة الإفتتاحٌة (5

 .فكلما كانت المعرفة به وثٌقة كلما كانت العبارة أقل رسمٌة, إلٌه ومدى معرفة المرسل به

ٌ ٌد فً سدرعة المضدمون وٌسدهل ح دظ , وٌتضمن مؽاى الرسالة الص حة وسط فً ٌطبت :الموضوع (6

 .الرسالة بما ٌتناسب ومضمونها

, الموضددوع حسددب الطددول ٌت دداوت ,الدلددة المناق ددة, التحلٌددل, البٌانددات, المعلومددات, ٌ ددمل :المددتن (7

 :وت مل الرسالة فً مجال الأعمال عموماا ولٌس داسماا على

 .تمثل خل ٌة الرسالة وتقدم ؼرضها وموضوعها ب كل مناسب قدمةم :الأولى ال قرة -

 ".الحقاسق والمعلومات والحجج" الموضوع صلب :الثانٌة ال قرة -

مدت الحدرص علدى  المقبلة والخطوات والقتراحات والتوصٌات الرسالة ملخص :الثالثة ال قرة -

 .ترك الإنطباع الجٌد لدى القارر

 . بمسافتٌن المتن من سطر آخر بعد تكون,الرسالة بها نختم رقٌقة عبارة :التحٌة الختامٌة (8

 .الرسمٌة مستوى حسب المرسل وبٌن بٌنه والعلاقة الٌه المرسل مكانة حسب ٌاراااخت ٌتم العبارة

 توقٌددت وٌ ددمل الختامٌددة التحٌددة بعددد ٌدداتً( الرسٌسددٌة الأجدداار) الرسددالة فددً جددار آخددر اددو: التوقٌددت (9

 المعنددً اسدم قبدل "عدن" كلمدة نضدت بدالتوقٌت آخدر  دخص ماقد إذا ًالدوظٌ  والمسدمى السدم المرسدل

 )/( :بخط ماسل  متبوعة

 اللكترونً التعلٌم عمٌد/عن

 محمد أحمد محمود. د
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 الأجاار الإضافٌة: 

 الرسدالة ٌقدرأ الدذي ال دخص كدون حدال فدً إلٌده المرسدل عندوان بعد مبا رة الجار اذا ٌيتً: العناٌة (1

 :مثلاا  ٌوضت ,المذكور لٌه المرسل ؼٌر

 .الإجتماعٌة التيمٌنات قسم رسٌس: عناٌة وأ  دمحمو أحمد السٌد: عناٌة

 او لكاتدب العاسلدة اسدم من الأول والحرؾ ال خص اسم من الأول الحرؾ :الأولى الإستهلالٌة الحروؾ (2

 .الرسالة طابت

 أسدد ل لهددا أ ددٌر تعددددت لددو بحٌددت, تقددارٌر الأسددعار, عددرض الكتالوجددات, الكتٌبددات, مثددل :المرفقددات (3

 .المرفقات ضمن الص حة

 اسد ل فدً ٌدذكر الٌهدا المرسدل ؼٌدر جهدات الدى الرسدالة مدن  نسدخ توجٌده حالدة فً :الكربونٌة النسخ (4

 : الص حة

 -------------------- :الى صورة

 اضافٌة معلومات الص حة اس ل فً الجار اذا ٌتضمن :الرسالة حا ٌة (5

 ابتددار الصد حات أعلى منتصؾ فً الجار اذا بتٌط الص حات تعدد حالة فً :الثانٌة الص حة تروٌسة (6

 :الثانٌة من

 _____________الرسالة تارٌخ ____________الٌه المرسل
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 الرسالة مٌمصت :ااٌ ناث: 

 .تاملكلاو رااجلأا بٌترتو تضو ةٌ ٌكو ةلاسرلل يداملا رهظملا مٌمصتلاب دصقٌ -

 :مٌمصتلا ًف اهتاعارم بجاولا بناوجلا نمو ,اا عم ىوتحملاو لك لا حاجنب قلعتت ةحجانلا ةلاسرلا -

A. ةلاسرلل ةعبرلأا بناوجلا ىلع كرتت راضٌب ةفاسم وأ غارف نع ةرابع شماهلا :شماوهلا. 

B. نٌبدد ةدحدداوو رااجددلأل ناتفاسددم اا بددلاؼ" مٌمصددتلاو قٌسددنتلا ًفدد اا مدداا اا رود بعددلت :تافاسددملا 

 .ةح صلا طسوتت نأ بجٌ ًتلا ةلاسرلا ًف نااوتلا تاعارم تم "رطسلأا

C. بسدانملا مجدحلا راقدتنإ تمد ,لٌدوطلا ظ دللا ةاعدارمو دٌدجلا عابدطنلإا قلدخل :مدختسدملا قرولا 

 .نوللاو

D. ةصددوصخم تاودأ للاخدد نمدد مامددتالإا ةراثددإو هابددتنلإا بذجدد ضرؽددب :ةلاسددرلا رااجددأ دٌددكيت 

 .اماوحنو ةملكلا رٌطستو طخلا قٌمعتك

E. هابتنلإا ت لو ةٌبذاجلا ةاعارم :ةسٌورتلا مٌمصت. 

 

 ةلاسرلا مٌمصت لاك أ: 

 ةٌدلاوتم ةح صلا نٌمٌ ىلع ةسٌورتلا رانثتسإب ,ةلاسرلا رااجأ لك هبجومب تضوت :اا مامت يدومع (1

 .رهظملا نااوت مدع هنع جتنٌ هنأ رٌؼ لامعتسلإا لهس واو .ااٌ دومع اهضعب تحت

 ةٌددحتلاو خٌراتددلا ادعدد ةح صددلا نٌمددٌ ىلددع ةٌدددومع رااجددلا تٌددمج هبددجومب ىقددبت :يدومددع هب دد (2

 .اا نااوت رثكأو اا نسح لاا ك  كلذ ًطعٌو ,ةح صلا ؾصتنم ًف بتكت  ٌح تٌقوتلاو ةٌماتخلا

 نمد تافاسدم اهدب دعدتبن ًتدلا تارق لا ةٌادب هقباس نع اذا اٌمٌ :ةجردتم تارقف يذ يدومع هب  (3

 .شماهلا نم رطسلأا ةٌقب دوعتل نمٌلا شماهلا نع (5-7)

 

 تا لؽملا :اا ثلاث: 

 :المؽل ات استعمال فً ٌراعً, الضٌاع وعدم للسرٌة ضماناا , مؽلؾ داخل عادة رسالة أٌة ترسل

 جدٌد مؽلؾ استعمال (1

 كاملا وعنوانه المرسل اسم طباعة (2

 المؽلؾ ؼلاقلإ اللاصقة والمواد الصمػ نستعمل ل (3

 :تكون قد الخارجٌة الرساسل مؽل ات -

A. والعنوان الإسم علٌها ٌطبت عادٌة مؽل ات. 

B. وضدت دعدم فدً وت ٌدد, والعندوان الإسدم لطباعدة معهدا نحتدا  ل ال د اؾ ال دباك ذات مؽل ات 

 .بالظرؾ الؽٌر رساسل


