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 واحدة؟ بطرٌقة كتابتها وٌمكن متشابهة الرسائل جمٌع هل

 : الاتصال وسائل

 .والخارجٌة الداخلٌة المؤسسة مراسلات لجمٌع الرسمٌة اللغة هً العربٌة اللغة تعتبر

 التواصل ثقافة من نوعٌن إلى ٌحتاج فهو العمل، لسوق مهٌأ الجامعً الطالب ٌكون لكًو

 الشفوي التواصل ثقافة ٌخص وثانٌهما الفعّال، الكتابً التواصل ثقافة ٌخص أولهما: الفعّال

 أكان سواء ، جمٌعًا بعناصرها الثقافة هذه ممارسة ٌجٌد أن بد لا الإنسان ٌنجح وحتى. الفعال

 . مرؤوسا أم رئٌسًا

 استخدام فً المتمثل Verbal اللفظً الاتصال ٌستخدم الإنسان أخٌه مع تفاعله فً الإنسانف 

 غٌر الاتصال ٌستخدم أٌضا. مرئٌة أو مسموعة أو مقروءة كانت سواء والكلمات، الألفاظ

 العٌون ولغة الجسم وحركات الوجه وتعبٌرات الإشارات فً المتمثل Non-Verbal اللفظً

 والإنسان.  Body Language الجسم بلغة أحٌانا اللفظً غٌر الاتصال وٌسمى.الصوت ورنٌن

 والطٌور والزواحف الحٌوانات أما .اللفظً غٌر الاتصال من أكثر اللفظً الاتصال ٌستخدم

 فلقد .بفهمها الله سلٌمان وسٌدنا محمد سٌدنا على الله أنعم قد لفظً اتصال بها خاصة لغة فلدٌها

 وتكلم النملة سلٌمان سٌدنا سمع كذلك صاحبه، معاملة سوء من الجمل شكوى محمد سٌدنا فهم

 .الهدهد مع

 ٌحطمنكم لا مساكنكم ادخلوا النمل أٌها ٌا نملة قالت النمل واد على أتوا إذا حتى:" تعالى الله قال

 أشكر أن أوزعنً رب وقال قولها من ضاحكا فتبسم( 1ٔ) ٌشعرون لا وهم وجنوده سلٌمان

 عبادك فً برحمتك وأدخلنً ترضاه صالحا أعمل وأن والدي وعلى علً أنعمت التً نعمتك

 عذابا لأعذبنه( ٕٓ) الغائبٌن من كان أم الهدهد أرى لا لً ما فقال الطٌر وتفقد( 1ٔ) الصالحٌن

 به تحط لم بما أحطت فقال بعٌد غٌر فمكث( ٕٔ) مبٌن بسلطان لٌأتٌنً أو لأذبحنه أو شدٌدا

 (ٕٕ-1ٔ: النمل( " )ٕٕ) ٌقٌن بنبإ سبإ من وجئتك

 الاتصال من أكثر الجسم لغة اللفظً غٌر الاتصال تستخدم والطٌور والزواحف والحٌوانات

 .الإنسان عكس بذلك فهً اللفظً،

 فهً والنباتات الحشرات عند التفاهم لغة أما والطٌر، والزواحف والحٌوان للإنسان بالنسبة هذا

 تتفاهم حتى معٌنة كٌمٌائٌة مواد تستخدم والنباتات فالحشرات. الكٌمٌائً الاتصال طرٌق عن تتم

 ٌشعر عندما معٌنة مادة ٌفرز النحل المثال سبٌل فعلى. معٌنا أمرا تعنً مادة وكل. بٌنها فٌما



 وجود عن لسربها لتعلن وذلك تدعس عندما معٌنا حامضا تفرز والنملة ٌتهدده خطر بوجود

 .به ٌحٌط خطر

 

 مفهوم التواصل الكتابً وأهمٌته1.

 Written Communication:  الكتابً الاتصال

 ومن المكتوبة، الكلمات باستخدام والمعلومات والبٌانات الأفكار نقل عن الكتابً الاتصال ٌعبر
 من تنقل التً الرسائل المطبوعة المنشورات المذكرات التعلٌمات التقارٌر الاتصال هذا أمثلة
  الانترنٌت. شبكات خلال

 لها استٌعابهم إمكانٌة مع الأفراد، من كبٌر عدد إلى المعلومات قلبن المكتوبة الاتصالات وتسمح
 هذه شرح من تمكن كذلك المستقبل، فً إلٌها الرجوع إمكان جانب إلى هذا الخاصة، بسرعتهم
 ذلك مثال - ذلك الأمر استدعى إن التفاصٌل من الكثٌر تقدٌر مع مختلفة، بطرق المعلومات

 طرٌق عن إٌصالها ٌفضل والأرقام، التفاصٌل من العدٌد على ٌنطوي الذي المالً التقرٌر
 .الكتابة
 كاملة الكتابة تكون أن ٌجب والمعلومات، البٌانات نقل فً الفعالٌة الاتصال هذا ٌحقق ولكً
 العبارات عن كلٌة والابتعاد العرض فً الوضوح بجانب الضرورٌة، المعلومات كل وتقدم

 الأخطاء وتجنب الصٌاغة حسن إلى إضافة القارئ، فهم سوء تسبب قد التً المضللة أو المحٌرة
 .إلخ... والنحوٌة الإملائٌة

التواصل الكتابً هو أحد أبرز وسائل التفاعل فً مختلف المجالات الحٌاتٌة والمهنٌة. سواء و
كان فً شكل تقارٌر، رسائل رسمٌة، أو حتى برٌد إلكترونً، فإن القدرة على التعبٌر بوضوح 

 .تؤثر بشكل كبٌر فً انطباع الآخرٌن وتحقق الأهداف المنشودة واحترافٌة
 التواصل الكتابً هو عملٌة نقل المعلومات والأفكار باستخدام  :التواصل الكتابً تعرٌف

ٌختلف عن التواصل الشفهً فً أنه .الكلمات المكتوبة بهدف إٌصال رسالة إلى المتلقً

 .بعناٌة، واتباع القواعد اللغوٌة بشكل صارمٌتطلب الدقة فً التعبٌر، واختٌار الكلمات 
 ًأهمٌة التواصل الكتاب: 

o ٌعزز من قدرة الشخص على التعبٌر عن أفكاره بوضوح :تعزٌز الفهم. 
o ًٌعد وسٌلة رسمٌة لتوثٌق المعلومات :الحفاظ على التواصل الرسم. 
o ٌسهم فً نقل المعلومات بشكل دقٌق دون لبس :دقة المعلومات. 

 ًالكتاب لتواصل ا أساسٌات 2 .
 ٌجب أن  .استخدم جملًا قصٌرة وواضحة. تجنب الكلمات المعقدة أو المبهمة :الوضوح

 .تكون الأفكار منظمة ومترابطة لضمان سهولة الفهم
 استخدم الأرقام ،  تأكد من أن ما تكتبه ٌعكس بدقة المعلومات التً ترٌد إٌصالها :الدقة

 .والإحصائٌات بشكل صحٌح فً التقارٌر
 تجنب ، استخدم لغة فصٌحة وخالٌة من الأخطاء النحوٌة والإملائٌة :اللغة المناسبة

 .استخدام العامٌة أو التعبٌرات غٌر الرسمٌة فً الكتابات الرسمٌة
 حافظ  ،تجنب الحشو غٌر الضروري. استخدم كلمات دقٌقة وفعالة :الاختصار والتكثٌف

 .ٌع جانبٌةعلى التركٌز على الموضوع دون التطرق إلى مواض
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. المختلفة الكتابة أشكال خلال من الآخرٌن مع نتواصل أنفسنا نجد ما كثٌرًا الٌومٌة، حٌاتنا ًف

 من الرغم على. والمهنٌة الشخصٌة الرسائل هما الكتابٌة لاتصالاتا من شائعان نوعان هناك

 . النوعٌن هذٌن بٌن رئٌسٌة ختلافات هناك أن إلا الأولى، للوهلة متشابهة تبدو قد أنها

 المهنٌة الرسالة الشخصٌة الرسالة 

 و طبٌعتها
 جمهورها

 غٌر الشخصٌة الرسائل. 
 ما وعادة.  بطبٌعتها رسمٌة
 أو للأصدقاء مكتوبة تكون
 .المعارف أو الأسرة أفراد
 إنشاء إلى الرسائل هذه تهدف. 

 علٌه والحفاظ شخصً اتصال
 والمشاعر الأفكار نقل أو

 الشخصٌة والخبرات

 رسمٌة المهنٌة الرسائل تعتبر أخرى، ناحٌة من
 الرسمٌة للاتصالات شائع بشكل وتستخدم
 أو العمل طلبات ذلك فً بما بالأعمال، المتعلقة
 أو الأعمال مقترحات أو التعرٌفٌة الرسائل

 .الرسمٌة المراسلات
 

 ذلك فً بما المهنٌة، الرسالة جمهور ٌختلف
 أو العمل أصحاب أو العملاء أو الزملاء

 الغرض فهم ٌعد. الحكومٌٌن المسؤولٌن
 خطاب صٌاغة فً الأهمٌة بالغ أمرًا والجمهور

 .فعال مهنً

 الشخصٌة الرسائل تبدأ ما غالبًا التحٌة
 .ومألوفة دافئة بتحٌة

 
 عزٌزي" المثال، سبٌل على

 "عمر مرحبا" أو" طارق

 عزٌزي" مثل رسمٌة بتحٌة المهنٌة الرسائل تبدأ
 ".الأمر ٌهمه من إلى" أو" طارق السٌد

 
 والأسماء العناوٌن استخدام الضروري من

 .المستلم مخاطبة عند الصحٌحة

 والنغمة
 و النبرة
 اللهجة

 غٌر لغة هً المستخدمة اللغة
 .ومحادثة.  رسمٌة

 
 والاختصارات العامٌة

 فً مقبولة.  العامٌة والتعبٌرات
 السٌاق هذا
 

 الرسائل تتطلب الشخصٌة، الرسائل عكس على
 ٌجب. ومحترمة رسمٌة ولهجة ولغة نبرة المهنٌة

 وخالٌة وموجزة دقٌقة المستخدمة اللغة تكون أن
 غٌر التعبٌرات و المصطلحات أو العامٌة من

 المفرطة الشخصٌة اللغة أو الرسمٌة

 الغرض
 والمحتوى

 الشخصٌة الرسائل محتوى
 بٌن والعلاقة الغرض حسب

 تتضمن وقد. والمستلم المرسل
 الحٌاة الأحداث تحدٌثات

 عن التعبٌر أو الشخصٌة،
 محادثات مجرد أو المشاعر،

 رسمٌة غٌر

 معالجة أو الآراء عن التعبٌر أو الطلبات تقدٌم
 المعلومات نقل هو المهنٌة الرسالة من الغرض

 .ومحترمة رسمٌة بطرٌقة القضاٌا أو

العلاقة  
بٌن 

 و المرسل
 المرسل

 الٌه

 الرسائل تكشف ما غالبا حمٌمة،
 التفاصٌل عن الشخصٌة
 إنها. الشخصٌة والعواطف

 عن للتعبٌر للكاتب فرصة
 .وأصالة بصراحة أفكاره

 المنظم التنسٌق المهتٌة الرسالة وتلتزم رسمٌة
 المقدمة ذلك فً بما محددًا، تنسٌقا عادة فتتبع

 غرض له قسم كل. والخاتمة النص وفقرات
 المهنٌة والكفاءة الوضوح لضمان محدد

 

 : انواع ثلاثة على الرسمٌة الرسائل تشتمل
 . علٌها والرد العمل طلبات



 . الرسمٌة الحكومٌة والدوائر المؤسسات بٌن المتبادلة الرسائل
 . التجارٌة الرسائل:  عادة وتسمى ، والزبائن التجار بٌن المتبادلة الرسائل
 موضوع ، الافتتاح تحٌة ، الٌه المرسل وعنوان اسم  : الرسمٌة الرسالة وتحتوي
 المرسلة والجهات المرسلة النسخ تعدد ، المرفقات ، التوقٌع ، الخاتمة تحٌة ، الرسالة

 .الٌها
 : لكتابة الرسائل  ملاحظات

 . التارٌخ:1
 ففً.  العربٌة البلدان على ٌعتمد وهذا( هـ) والهجري( م) المٌلادي التارٌخٌن ٌستعملون العرب
 والاردن وسورٌا ولبنان كالعراق فقط المٌلادي التارٌخ الناس ٌستعمل العربٌة البلدان بعض
 كالسعودٌة معا والهجري المٌلادي التارٌخٌن ٌستعملون الآخر البعض وفً ، وتونس ومصر

 :الرسائل فً التارٌخ لكتابة طرٌقتان وهناك.  المتحدة العربٌة والامارات وقطر والكوٌت
 :مثلا بٌنهما( /) المائل الخط أو( -) الشرطة باستعمال ، فالسنة فالشهر الٌوم( ٔ)

ٕٓ - ٔٓ-ٔ11٘                   ٕٓ/ٔٓ/ٔ11٘ 
 :مثل ، فالسنة كتابة الشهر باسم متبوعا الٌوم ب
 11٘ٔ( اكتوبر)  الأول تشرٌن ٕٓ

 التارٌخ كتابة عند مثلا فٌقولون ، الرسالة فٌه تكتب الذي المكان اسم ذكر ٌفضلون الناس وبعض
 11٘ٔ/ٓٔ/ٕٓ فً بٌروت اعلاه المذكور

  الٌه المرسل وعنوان .اسمٕ
.  ٌستحقه الذي اللقب الٌه المرسل اسم وٌسبق.  الرسالة من الاٌمن الجانب على عادة هذا وٌكتب
 : معهم تستعمل الذٌن والاشخاص الالقاب بعض وهذه

 الاشخاص:  اللقب: 
 الاحترام من كنوع ، الناس الجمٌع                                  ( السٌدة) السٌد

 والمثقفٌن والمحامٌن للاساتذة                                            الأستاذ 
 الدكتوراه شهادة وحملة للاطباء                                           الدكتور 
 الوزراء                                                           معالً
  للرئٌس                                                            سٌادة
 للملوك والملكات                                                       جلالة
 للأمراء والأمٌرات                                                       سمو
 المحترم"  كلمة وتأتً ، اعلاه المذكورة الالقاب جمٌع حضرة"  كلمة تسبق الغالب وفً

 ، سعادة ، الدكتور ، الاستاذ ، السٌد الالقاب بعد( honored" ) والاكرم المكرم"  أو" 
 ، جلالة.  سٌادة ، فخامة:  الأخرى الالقاب بعد"  المعظم"  كلمة تستعمل بٌنما ، معالً
 فً تستعمل عبارات من ٌرافقها وما الالقاب هذه جمٌع أن المعروف ومن  . وسمو

 بن حسٌن الملك جلالة حضرة: مثال. والاحترام التقدٌر عن للتعبٌر الرسمٌة الرسائل
 المعظم طلال

 فً تستعمل التً التعبٌرات بعض ٌلً فٌما (The Salutation) الافتتاح تحٌة. ٖ

 : الٌه المرسل اسم بعد الرسمٌة الرسائل
 ،بعد أما

 ،طٌبة تحٌة
 ، واحتراما تحٌة
لام   م السَّ  الله، وَرَحْمَة   عَلٌَك 

 أكانت سواء المطلوبة المعلومات على القسم هذا ٌحتوي( The Body) الموضوع ٗٓ

 . الخ..  وشحنها بضاعة طلب أو واسعارها البضائع بعض عن استفسارا



 المجاملة تعبٌرات ببعض عادة( Complimentary close) الخاتمة تحٌة. ٘
 . الرسمٌة الرسائل تختم:  منها امثلة وهذه ،:  والاحترام

 الاحترام واقبلوا
 الاحترام فائق بقَِبول وتَفَضَل وا

 والتقدٌر الاحترام مع
 الاحترام فائق مع

 الشكر خالص ولكم
 الله ورحمة علٌكم والسلام

 احد وقع واذا.  الرسالة آخر فً عادة توقٌعه الرسالة كاتب ٌضعى (Signature) . التوقٌعٙ
 فلان عن"  عبارة ذكر فٌجب المكتب فً الرسمً المسؤول عن بالتوقٌع الموكلٌن الموظفٌن
 . التوقٌع تحت مباشرة

 :نصائح لكتابة رسالة رسمٌة
o حافظ على أسلوب رسمً بعٌدًا عن العاطفة أو اللغة اللامهنٌة. 
o تجنب استخدام الرموز أو الاختصارات غٌر الرسمٌة. 
o اقرأ الرسالة مرة أخرى قبل إرسالها للتأكد من خلوها من الأخطاء. 

 والتنسٌق الرسمٌة، والنبرة اللغة واستخدام وجمهورها، المهنٌة الرسالة من الغرض فهم فإن
 بٌن التمٌٌز خلال من الفعال الكتابً للتواصل أساسٌة مهارات هً المناسب والمحتوى المناسب
 النتائج وتحقٌق المحدد السٌاق لتناسب كتابتك تصمٌم ٌمكنك والمهنٌة الشخصٌة الرسائل
 .المرجوة

 غرض فعال بشكل وٌتناول مناسب المحتوى أن من التأكد المهم من مهنٌة، رسالة كتابة عند
 :التالٌة الاعتبار الأمثلة بعٌن خذ. الرسالة

 تنص رسالتك أن من فتأكد حكومٌة، وكالة من معلومات تطلب كنت إذا: معلومات طلب
 .استخدامها سٌتم وكٌف إلٌها، تحتاج ولماذا تحتاجها، التً المعلومات على بوضوح

 حول محددة تفاصٌل قدم الرضا، عدم عن التعبٌر أو ما مشكلة معالجة عند الشكوى: خطاب 
 .إجراء اتخاذ اطلب أو حلاً  واقترح المشكلة
 مهاراتك توافق كٌفٌة على الضوء سلط الوظٌفة، لطلب التقدٌم خطاب فً التغطٌة: خطاب

 .بالمنصب اهتمامك عن وعبر الوظٌفة، متطلبات مع وخبراتك

 
 التحقق والمراجعة

 ٌجب مراجعة الرسالة أو التقرٌر للتحقق من خلوه من الأخطاء  :التدقٌق اللغوي

 .الإملائٌة والنحوٌة
  تأكد من أن النص ٌحتوي على جمٌع المعلومات المطلوبة وأنه ٌخدم  :المفهومًالتدقٌق

 .هدفه بشكل جٌد
 تأكد من أن القارئ أو المتلقً ٌمكنه فهم الرسالة بسهولة ودون  :التحقق من الوضوح

 .لبس

 

 

 

 



 نماذج: للرسائل رسمٌة

 ركة الوفاء للأجهزة الطبٌة ش          

 2025)ٌناٌر(  كانون الثانً 10بغداد فً 

 السٌد مدٌر شركة الرعاٌة الطبٌة المحترم 

 تحٌة طٌبة وبعد،

أود أن أتقدم بطلب وظٌفة فً شركتكم المحترمة بعد اطلاعً على إعلانكم المنشور 
حول الوظائف الشاغرة فً قسم هندسة 10/1/2025 فً جرٌدة الصباح بتارٌخ 

 .الأطراف والمساند الطبٌة

نة الرابعة بقسم هندسة الأطراف والمساند الطبٌة فً جامعة أنا طالب عراقً فً الس
. خلال دراستً، اكتسبت مهارات عملٌة فً تصمٌم وتصنٌع الأطراف المستقبل 

الاصطناعٌة والأجهزة المساندة، واكتسبت خبرة فً استخدام البرمجٌات الهندسٌة 
ً فً هذا المتخصصة. كما شاركت فً عدة ورش عمل ومشارٌع تطبٌقٌة تعزز خبرت

 .المجال. بالإضافة إلى ذلك، أتقن اللغتٌن الإنجلٌزٌة والعربٌة بطلاقة قراءة وكتابة

ا نسخة من سٌرتً الذاتٌة وشهاداتً الأكادٌمٌة، وأنا مستعد لتقدٌم أي  ًٌ أرفق ط

 .معلومات إضافٌة تحتاجونها

 .قدٌروتفضلوا بقبول فائق الاحترام والت                                   
او  لمخلصا                                                                                 

 )مقدم الطلب(
                                                                                             

 التوقٌع
                                                                                                           

  رمزي ناصر 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



 مذخر الأمل للأدوٌة

 ٕٕ٘ٓ/م أ/ٕ٘الرقم: 

 ٕٕ٘ٓ/ٔ/ٓٔالتارٌخ: 

 المحترم إلى / السٌد المدٌر العام

 

 طلب تزوٌد أدوٌة م/                                    

 ...تحٌة طٌبة وبعد

للحاجة المتزاٌدة لبعض الأدوٌة الأساسٌة فً المؤسسات الصحٌة، نتشرف بتقدٌم طلبنا نظرًا 

 .لتزوٌدكم بمجموعة من الأدوٌة التً نوفرها وفقًا للمواصفات العالمٌة وبأسعار تنافسٌة

نرفق لكم قائمة بالأدوٌة المتوفرة لدٌنا مع تفاصٌل العبوات والأسعار، ونؤكد التزامنا بتوفٌر 

 .المطلوبة بأعلى جودة وفً الوقت المحدد الكمٌات

لطفًا، نرجو التفضل بمراجعة العرض المرفق وتزوٌدنا بقراركم الكرٌم لإتمام الإجراءات 

 .اللازمة

 ...مع فائق الاحترام والتقدٌر

 مدٌر مذخر الأمل للأدوٌة

 م. أحمد علً حسن

 ٓٓٓٓ ٓٓٓ 81ٓٓهاتف: 

 info@alamalpharma.com :البرٌد الإلكترونً

 

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

 :المرفقات

 .قائمة بالأدوٌة المتوفرة مع الأسعار .ٔ

 .نسخة من شهادات الجودة .ٕ

 

 

 

  



  الطبٌة والمساند الأطراف لهندسة الأمل مركز

   ٕٕ٘ٓ/أ هـ/٘ٗ: الرقم

   ٕٕ٘ٓ/ٔ/ٓٔ: التارٌخ

  العام المدٌر السٌد/  إلى

   التخصصً الشفاء مستشفى

 الطبٌة والمساند الأطراف لتوفٌر تعاون عرض م/

 ...  وبعد طٌبة تحٌة

 ٌتشرف للمرضى، الخدمات أفضل وتقدٌم الصحٌة المؤسسات دعم على حرصنا من انطلاقًا
 بأحدث الموقر مستشفاكم لتزوٌد خدماته بعرض الطبٌة والمساند الأطراف لهندسة الأمل مركز

 .  العالمٌة المعاٌٌر لأعلى وفقًا المصممة الطبٌة والمساند الصناعٌة الأطراف
ًٌّا ن رفق تٌبًا ط ا ك  ًٌ  لتلبٌة استعدادنا مع نقدمها، التً والخدمات المنتجات تفاصٌل ٌشمل تعرٌف

 .  المتخصصة العٌادات لمرضى مجانٌة فنٌة استشارات وتقدٌم الخاصة احتٌاجاتكم
 التعاون سبل لمناقشة اجتماع لتنسٌق معنا والتواصل العرض بدراسة التفضل سٌادتكم من نأمل

 .  المشترك
 

 ...والتقدٌر الاحترام فائق مع

 

 الطبٌة والمساند الأطراف لهندسة الأمل مركز مدٌر                                                 

   الله عبد حسٌن علً. د

 هاتف

 الإلكترونً البرٌد

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

 : المرفقات

 .  والخدمات بالمنتجات تعرٌفً كتٌب. ٔ

 .  محدثة أسعار قائمة. ٕ

 

 


