
صر ت ل مخ دلي

آداب المراسلة المؤسسية وصياغة الردود

ق المركز ري عداد: ف ةإ ي : العرب ة دمة العملاءاللغ ات خ ساسي المحور: أ

ملخص

ة ي ة الرسالة المهن ي ن ن ب يّ ب دمة العملاء، وي سم خ ة لق اسب ة المن سسي واعد المراسلة المؤ ل ق ا الدلي ص هذ خّ ل ي

ة والإملاء. اغ ي الصي عة ف ائ طاء الش هات على الأخ ي ب ن ها، مع ت ت ها ولغ سلوب وأ

يات المحتو

ة الرسالة1 ي ن ب

ة2 الأسلوب واللغ

ة الرد3 اغ صي

ل الإرسال4 ب عة ق المراج

ع
المركز العربي للاستشارات والخدمات البحثية

ة عي ة المرج ب المكت

حي ي وض ج ت موذ ن
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ق المركزآداب المراسلة المؤسسية وصياغة الردود ري عداد: ف إ

بنية الرسالة1.

رات ق ي ف ب ف ن مرتّ ، ومت ة اسب ة من حي وع، وت دل على الموض ح ي وان واض ة من عن ي لف الرسالة المهن أ ت ت

سم. ف والق اسم الموظ ع ب ي وق كر، وت ارة ش و عب ة أ الي طوة الت من الخ ض ت مة ت ات ، وخ رة صي ق

الأسلوب واللغة2.

، مع ة ري ي عب و رموز ت ة أ ارات عامي سهاب ولا عب ، دون إ طة سّ حة مب صي ة ف لغ ب ب ل الأسلوب الرسمي المهذ ضَّ   ف يُ

م. ي رق ث والإملاء وعلامات الت ي ن أ ر والت كي ذ مراعاة الت
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ق المركزآداب المراسلة المؤسسية وصياغة الردود ري عداد: ف إ

صياغة الرد3.

. حالة و إ اد أ رش م من إ لز ما ي م ب ت خ ، ويُ رة اش ال مب اب عن السؤ ج م يُ واصله، ث كر المرسل على ت ش هلّ الرد ب ست يُ

. كدة ر مؤ ي من الرد معلومات غ ض ت لّا ي راعى أ ويُ

المراجعة قبل الإرسال4.

صوت هادئ رة ب ي خ رأ مرة أ ق ام، وتُ ات والأسماء والأرق ق ه والمرف لي ل إ ق من المرسَ حق ع الرسالة للت جَ را تُ

ر. ظ ب عن الن ي غ ي ت طاء الت اف الأخ ش لاكت

نقاط أساسية

وع◆ وان دالًّا على الموض عل العن اج

رة◆ صي رات ق ق ب ف اكت

د◆ رش م أ رة ث اش ب مب ج أ

ات◆ ق ع الأسماء والمرف راج

من ض ت . لا ي ي ق ي ع الحق المرج ق ب ري دله الف ب ست ، وي ة عي ة المرج ب ة المكت رب ج ق المركز لت ري ه ف عدّ حي أ ي وض ج ت موذ ا الملف ن ه: هذ ي ب ن ت

هم. ان عي أ ن ب ي لف لى مؤ ة إ سوب ع من اسات ولا مراج ب ت اق
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