
 رسائل الأعمال): 08المحاضرة رقم (

 �عر�ف رسائل الأعمال أولا:

ر تجاال -سائل المتعلقة بأمور تجار�ة خالصة، ت�ون ب�ن مح���� الأعمال ر رسائل الأعمال �� ال 

وعملا��م و�ل من تر�طهم ��م علاقة تجار�ة، حيث يتم كتاب��ا وتداولها ب�ن مراس�� الأعمال تحتوي 

ن وجھ ، ومن خلالها ع�� معلومات تجار�ة من شأ��ا أن �ساعد ع�� القيام بالأعمال التجار�ة ع�� أحس

 يحافظ رجال الأعمال ع�� علاقا��م التجار�ة وعملا��م .

 هدف رسائل الأعمال ثانيا:

ل وعملا��م خدمة رسائل الأعمال إ�� بناء أو محاولة بناء علاقات دائمة ب�ن رجال الأعما ��دف 

للمصا�ح المش��كة بي��ما، ولتحقيق هذه الأهداف تقع مسؤولية كتاب��ا وإخراجها ع�� أحسن وجھ ع�� 

 .عاتق المسؤول عن منظمة الأعمال، لأجل ذلك ينب�� صياغ��ا باح��ام عدة ضوابط 

 القواعد العامة لتحر�ر رسائل الأعمال ثالثا: 

�� عالم الأعمال الغايات المنشودة منھ ينب�� أن يحوز المحرّر مؤهلات تجعلھ  لتحقيق الاتصال 

قادرا ع�� بناء علاقات جيّدة مع المتلق�ن لها، لذلك �ستند تحر�ر هذا النوع من الرسائل ع�� قواعد 

 �التا��:موضوعية وأخرى ش�لية 

لات خاصة ينب�� توافرها �� هعمال الناجحة مؤ ب رسائل الأ لتتط ر رسائل الأعمال :حر ملات همؤ  -1

 رها يمكن ت�خيصها فيما ي��:ر حم

 ؛م �� قواعد اللغة من حيث تركيب ا�جمل، �سلسل الأف�ار، تجنب الأخطاء ... التحك -

 ؛�ها�الإلمام بموضوع رسالة الأعمال المراد توج -

 ارف عل��ا �� عالم الأعمال؛ا�خ��ة �� مجال التعامل التجاري والمصط�حات التجار�ة المتع -

 القدرة ع�� تكييف الرسالة بما يتناسب وطبيعة المستقبل؛ -

ي رسائل الأعمال الأهداف ال�ي �س�� رجل ح�ى تؤدالقواعد الموضوعية لتحر�ر رسائل الأعمال :  -2

 الأعمال لبلوغها وتحقيقها، ينب�� ال��ام الاعتبارات الموضوعية الآتية: 
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باستعمال ضم�� "أنت بدلا من ال��ك�� ع�� اهتمام  وذلك بال��ك�� ع�� اهتمامھلمتلقي التوجھ نحو ا -

 المرسل.

ظهر رسالة الأعمال فكر��ا �ش�ل مباشر ووا�ح بلغة �س -
ُ
يط لا يجد المتلقي الوضوح: مفاده أن ت

 �� فهمها؛ صعو�ة

الإيجاز: مفاده استخدام ا�حد الأد�ى من ال�لمات وتجنب التفاصيل غ�� الضرور�ة ح�ى يتس�ى جذب  -

 ؛انتباه الملتقي وترك��ه ع�� موضوع الرسالة

الشمولية مفادها احتواء رسالة الأعمال ع�� مختلف النقاط الأساسية ال�ي من المتوقع أن �عرفها  -

 .�غذية عكسية سلبية حدثالتفاصيل ا�جزئية �� رسائل الأعمال يمك��ا أن ت نالمتلقي، ذلك أن

 . روح التفاؤل : وذلك من خلال ال��ك�� ع�� ا�جوانب الإيجابية لرسالة الأعمال  -

 .ن��ة التح��  تظهر  تجنب العبارات ال�ي -

 ؛ا�حرص ع�� بناء علاقات متينة مع ا�جمهور المس��دف -

، لذلك ُ�ستحسن التأكيد ع�� النّقاط الهامة �� رسالة الأعمال من أجل جذب ولفت انتباه المتلقي -

 �ا �و��ا ا�جمل ال�ي �شد انتباهھ بصورة أك��؛الإشارة إ�� المواضيع الهامة �� ا�جملة الأو�� والأخ��ة م�

اختيار ال�لمات المناسبة لموضوع رسالة الأعمال واستخدامها �� أماك��ا ال�حيحة والمناسبة والملائمة  -

 ؛لمحتوى ومضمون الرسالة، واستخدام �لمات قو�ة وأك�� شيوعا

دّ ع�� رسائل الأعماالس -  ؛لرعة �� الرَّ

 ب المناسب�ن؛الملاءمة مفادها الأخذ �ع�ن الاعتبار الفئة المس��دفة واختيار النغمة والأسلو  -

ي الانتقال ب�ن فقرا��ا قرسالة الأعمال: ح�ى يتس�ى للمتل ا�حرص ع�� ترك المسافات ب�ن أجزاء - 

  ؛�سهولة 

 :اختيار المدخل المناسب : وهو اختيار مرهون �عدة متغ��ات -
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ن استخدام الأسلوب المباشر  ن نقل أخبار إيجابية �ع�َّ * بمضمون رسالة الأعمال، فم�ى �انت تتضمَّ

ن نقل أخبار سيئة دون مُقدّمات �ون الأمر لا يحتمل وجود تأث�� سل�ي ع�� المتلقي، أما  إذا �انت تتضمَّ

ن استخدام الأسلوب غ�� المباشر؛  فيتع�َّ

ن اختيار الأسلوب غ�� المباشر لاسيما �� نقل الأخبار  �ع�َّ
ً
 * و�علاقة المرسل مع المتلقي، فم�ى �انت قو�ة

 ؛السيئة

ؤثر كث��ا �� اختيار أسلوب الكتابة المنا
ُ
 سب.* و�مُستقبل الرسالة، ذلك أنَّ �خصيتھ ت

�لية لتحر�ر رسائل الأعمال: -3
َّ

تقوم رسائل الأعمال ع�� بنية ش�لية مختلفة عن البنية  القواعد الش

 .سواء �انت رسائل �خصية أو إدار�ةالش�لية للرسائل الأخرى 

ر ، وعادة م ون العنوان: أي عنوان ا�جهة المصدرة لرسالة الأعمال، يُد - ا �ستعمل المرسل أع�� المحرَّ

رأس الرسالة المطبوعة المحتو�ة ع�� الاسم العنوان ال�امل دون اختصار خط العمل أرقام الهاتف 

 الفاكس ال��يد الإلك��و�ي ....

 التار�خ: يُكتب أع�� رسالة الأعمال مع تفضيل كتابة الشهر بالأحرف؛ -

 ؛ز�ائننا الأعزاء ز�ائننا الكرام ....الموضوع: أي ماهية رسالة مباشرة �عد عبارة التحية، مثلا  -

 ،د ع�� رسالة الأعمالر : أي ما تم الاستناد إليھ �� الالمرجع - 

�ا وانتظار نص الرسالة: وهو ا�جزء الأك�� أهمية؛ أي جسم الرسالة والغرض منھ هو نقل مضمو� -

استجابة المتلقّي و�نب�� هنا التأكيد ع�� وجوب اح��ام القواعد الموضوعية السابق الإشارة إل��ا عند 

 تحر�ر نص رسالة الأعمال وتصميمها تصميما دقيقا يضُمُّ الأجزاء الآتية:

 * جملة افتتاحية يُف��ض ف��ا أن تجذب وتلفت انتباه المتلقي؛

��ض ف��ا أن �غطي جميع النقاط ذات الصلة ال�ي ير�د المحرر نقلها * عرض أو فقرة رئيسية يُف

 �سيطة دقيقة ووا�حة لا لبس ف��ا؛ �عبارات

 ش�� إ�� توقعات المرسل متبوعة �عبارة مجاملة.تجملة إختتامية ت *

 وضعھ أسفل ويسار الرسالة التجار�ة؛ التوقيع: يتم -
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 ..يمكن إرفاق رسائل الأعمال بمرفقات حسب ا�حاجة مثلا: قائمة الأسعار، الكتالوج  المرفقات: حيث -

الورق المستخدم ل�حصول ع�� انطباع جيد بخصوص رسائل الأعمال ينب�� استعمال نوعية جيدة  -

 من الورق من شأ��ا أن ت��ز ا�حروف بوضوح وتتيح القراءة �سهولة؛

ى �عطي انطباعا جيدا عن مضمو��ا؛هوامش الورقة -  : ينب�� ترك هوامش لمختلف اتجاهات الورق ح�َّ

 المظروف ينب�� أن ي�ون متناسبا مع حجم الورق المستخدم؛ - 

 طي الرسالة: ينب�� طي رسالة الأعمال �ش�ل مُناسِب ح�ى لا تبدو كب��ة ا�حجم مما قد يؤثر ع�� ردة -

 فعل المتلقي.
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