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يمكن أن يكون التواصل وجهاً لوجه فعالاً في حل : حل النزاعات

شط، النزاعات، لأنه يسمح بالتفاعل في الوقت الفعلي، والاستماع الن

.والفرصة لمعالجة المخاوف بشكل مباشر

Intended Learning Outcomes المخرجات التعليمية المقصودة

After studying this chapter, you should be 

able to:

1. Explain the impact of written 

communication on professional 

excellence.

2. Describe the different indirect 

messages sent with written 

communication.

3. Discuss the different types of written 

communication.

Dr. Raef Baraka

:علىقادرًاتكونأنيجبالفصل،هذادراسةبعد

.لمهنياالتميزعلىالكتابيالاتصالتأثيرشرح.1

رسلةالمالمختلفةالمباشرةغيرالرسائلصف.2

.الكتابيبالاتصال

.يالكتابللتواصلالمختلفةالأنواعناقش.3
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Effective writing

الكتابة الفعالة
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يمكن أن يكون التواصل وجهاً لوجه فعالاً في حل النزاعات، لأنه يسمح بالتفاعل في الوقت الفعلي، والاستماع النشط، والفرصة : حل النزاعات

.لمعالجة المخاوف بشكل مباشر

• Effective writing is a critical aspect of all effective communication, but perhaps nowhere is it more 

important than in public relations.

•  Press releases are one of the primary tools in a public relations professional’s toolkit.

• In today’s digital environment, there are countless platforms available to public relations professionals 

to disseminate their press releases, so you must choose the most effective one. Once you have the right 

platform, the challenge becomes writing a compelling message that tells the brand’s story.

قاتالعلامنأهميةأكثرمكانأيفييكونلاربماولكن،الفعالةالاتصالاتجميعمنحاسمجانبهيالفعالةالكتابة•

.العامة

.العامةالعلاقاتمحترفأدواتمجموعةفيالأساسيةالأدواتإحدىهيالصحفيةالبيانات•

لذلك،لصحفيةابياناتهملنشرالعامةالعلاقاتلمحترفيالمتاحةالمنصاتمنيحصىلاعددهناك،اليومالرقميةالبيئةفي•

قصةتحكينعةمقرسالةكتابةالتحدييصبح،الصحيحالأساسيالنظامعلىحصولكبمجرد.فعاليةأكثرهااختيارعليكيجب

.التجاريةالعلامة

Dr. Raef Baraka
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There are several strategies to help a story stand out in a press release:

1. Make sure it’s newsworthy. If a product or service is of interest to a large number of people 

and its market moving, you have something ready for a press release. If it’s not applicable to 

a large group of people, write a guest post or use a social media update instead.

:صحفيبيانفيالقصةإبرازفيللمساعدةالاستراتيجياتمنالعديدهناك

فلديك،السوقويتحركالأشخاصمنكبيراعدداتهمالخدمةأوالمنتجكانإذا.بالنشرجديرةأنهامنتأكد.1

ضيفورمنشفاكتب،الأشخاصمنكبيرةمجموعةعلىينطبقيكنلمإذا.صحفيبيانلإصدارجاهزشيء

.ذلكمنبدلاالاجتماعيالتواصللوسائلتحديثااستخدمأو

Dr. Raef Baraka
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يمكن أن يكون التواصل وجهاً لوجه فعالاً في حل النزاعات، لأنه يسمح بالتفاعل في الوقت الفعلي، والاستماع النشط، والفرصة : حل النزاعات

.لمعالجة المخاوف بشكل مباشر

There are several strategies to help a story stand out in a press release:

2. Share interesting insights. What is interesting to the audience is predictions, tips, industry 

insights, and survey results—things that matter to that industry’s professionals.

3. Keep things simple. Keep discussions of how your products or services work at a high level, 

and don’t get too much into minor details and minutiae.

:صحفيبيانفيالقصةإبرازفيللمساعدةالاستراتيجياتمنالعديدهناك

أشياءهيو-الاستطلاعونتائجالصناعةورؤىوالنصائحالتنبؤاتهوالجمهوراهتماميثيرما.للاهتماممثيرةرؤىشارك.2

.الصناعةتلكفيالمتخصصينتهم

ثيراكتذهبولا،عالمستوىعلىخدماتكأومنتجاتكعملكيفيةحولالمناقشاتعلىحافظ.بسيطةالأموراجعل.3

.والتفاصيلالصغيرةالتفاصيلفي

Dr. Raef Baraka
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There are several strategies to help a story stand out in a press release:

4. Explain the big picture. Start with a simple, overarching explanation of what the company 

does. Does it sell a product or service? How does it work and why should a reader care? Do 

not be vague; really explain it.

:صحفيبيانفيالقصةإبرازفيللمساعدةالاستراتيجياتمنالعديدهناك

يعملفكيخدمة؟أومنتجاتبيعهل.الشركةتفعلهلماوشاملبسيطبشرحابدأ.الكبيرةالصورةاشرح.4

.حقاذلكاشرح.غامضاتكنلاالقارئ؟يهتمأنيجبولماذا

Dr. Raef Baraka
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• Above all, make sure that the product or service you are presenting to the public is very 

clear and easy to understand, whether the reader works in the industry or is a random 

person off the street.

• In this chapter, we explore the importance of written communication as it connects to 

professional excellence

كانسواء،الفهموسهلةجداواضحةللجمهورتقدمهاالتيالخدمةأوالمنتجأنمنتأكد،شيءكلقبل•

.الشارعخارجعشوائياشخصاأوالصناعةفييعملالقارئ

.المهنيبالتميزيرتبطلأنهالكتابيالاتصالأهميةنستكشف،الفصلهذافي•

Dr. Raef Baraka
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• How do I select the correct format to get the message out? Is it appropriate for me to send this 

document via e-mail? What tone should I strive for in this message? How much detail about the 

new company initiative should I include in the press release? How should the memo be 

organized?

• Indeed, these questions about written communication that are emerging as you take this course 

may continue to present a challenge as you transition into your career or excel as a professional.

مالإلكتروني؟االبريدعبرالمستندهذاإرسالليالمناسبمنهلالرسالة؟لإخراجالصحيحالتنسيقتحديديمكننيكيف•

أنجبيالتيالجديدةالشركةمبادرةحولالتفاصيلمقدارماالرسالة؟هذهفيإليهاأسعىأنيجبالتيالنغمةهي

المذكرة؟تنظيميجبكيفالصحفي؟البيانفيأدرجها

انتقالكأثناءدتحتقديمفيالدورةلهذهأخذكأثناءتظهرالتيالكتابيالتواصلحولالأسئلةهذهتستمرقد،الواقعفي•

.كمحترفالتفوقأوالمهنيةحياتكإلى

Dr. Raef Baraka
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Written communication is important for the following reasons:

1. Official documents, memos, e-mails, and other forms of written communication reveal 

something about you as a professional; 

2. Important policies, requests, and organizational procedures are conveyed through written 

communication;

:التاليةللأسبابمهمالكتابيالاتصال

عنكشيئاوبالمكتالاتصالأشكالمنوغيرهاالإلكترونيالبريدورسائلوالمذكراتالرسميةالوثائقتكشف.1

.كمحترف

.الكتابيالاتصالخلالمنالمهمةالتنظيميةوالإجراءاتوالطلباتالسياساتنقليتم.2

Dr. Raef Baraka
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Written communication is important for the following reasons:

3. Proposals, employee terminations, media relations, and the like are achieved with written 

communication; and

4. Written communication must be present to achieve professional excellence.

:التاليةللأسبابمهمالكتابيالاتصال

الالاتصخلالمنذلكشابهوماالإعلاميةوالعلاقاتالموظفينخدمةوإنهاءالمقترحاتتحقيقيتم.3

.الكتابي

.المهنيالتميزلتحقيقموجوداالكتابيالاتصاليكونأنيجب.4

Dr. Raef Baraka
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يمكن أن يكون التواصل وجهاً لوجه فعالاً في حل النزاعات، لأنه يسمح بالتفاعل في الوقت الفعلي، والاستماع النشط، والفرصة : حل النزاعات

.لمعالجة المخاوف بشكل مباشر

1. Message Structure:

• Excellent written communication begins with a clear general purpose, a clear specific purpose or thesis and 

clear organization.

• Begin by asking yourself, “What is the purpose of this written communication? Am I presenting new 

information? Am I clarifying? Am I requesting? Am I persuading?” Once you have identified your general purpose, 

ask yourself, “What is the key message I want my audience to take away from this e-mail, report, or memo?”

:الرسالةهيكل.1

.واضحوتنظيمأطروحةأوواضحمحددوغرض،واضحعامبغرضالممتازالكتابيالتواصليبدأ•

أطلب؟أناهلأوضح؟هلجديدة؟معلوماتأقدمهلالمكتوب؟الاتصالهذامنالغرضهوما"،نفسكبسؤالابدأ•

هذامنجمهورييأخذهاأنأريدالتيالرئيسيةالرسالةهيما"،نفسكاسأل،العامغرضكتحديدبمجردمقنع؟أناهل

"المذكرة؟أوالتقريرأوالإلكترونيالبريد

Dr. Raef Baraka
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1. Message Structure:

• By answering this question, you will have identified your specific purpose or thesis statement. From there, you 

can begin to organize your message. We strongly recommend that you develop an outline before you begin 

writing. This outline will help you determine the organizational structure of your message.

• Remember this: Poor organization will lead to ineffective communication. Simply put, if the reader cannot 

follow your message, the reader cannot understand your message.

:الرسالةهيكل.1

فيالبدءيمكنك،هناكمن.أطروحتكبيانأوالمحددغرضكحددتقدستكون،السؤالهذاعلىالإجابةخلالمن•

فيفصيليالتالمخططهذاسيساعدك.الكتابةفيالبدءقبلتفصيليمخططبتطويربشدةنوصي.رسالتكتنظيم

.لرسالتكالتنظيميالهيكلتحديد

يتمكنفلن،رسالتكمتابعةمنالقارئيتمكنلمإذا،ببساطة.فعالغيراتصالإلىسيؤديالسيئالتنظيم:هذاتذكر•

.رسالتكفهممنالقارئ

Dr. Raef Baraka



Striving for Written Communication Excellence

يمكن أن يكون التواصل وجهاً لوجه فعالاً في حل النزاعات، لأنه يسمح بالتفاعل في الوقت الفعلي، والاستماع النشط، والفرصة : حل النزاعات

.لمعالجة المخاوف بشكل مباشر

2. Message Clarity:

• Developing clear organization is the first step to message clarity. However, clear organization alone does 

not guarantee that your message will be clear. To maximize message clarity, you must evaluate your 

audience and avoid generalities.

• As with all forms of communication, excellence in written communication requires you to evaluate your 

audience.

:الرسالةوضوح.2

أنيضمنلاوحدهالواضحالتنظيمفإن،ذلكومع.الرسائللوضوحالأولىالخطوةهوواضحتنظيمتطوير•

.عمومياتالوتجنبجمهوركتقييمعليكيجب،الرسالةوضوحمنقدرأقصىلتحقيق.واضحةستكونرسالتك

.جمهوركتقييمالكتابيالاتصالفيالتميزمنكيتطلب،الاتصالأشكالجميعمعالحالهوكما•

Dr. Raef Baraka
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2. Message Clarity:

• Ask yourself, “Who will read this written document?” 

• In many cases, you will have both a primary audience—the person or persons the message is 

addressed to—and a secondary audience—other readers who may need or use this information.

:الرسالةوضوح.2

"؟المكتوبةالوثيقةهذهسيقرأمن"،نفسكاسأل•

جمهورو-الرسالةإليهمالموجهةالأشخاصأوالشخص-أساسيجمهورلديكسيكونالحالات،منكثيرفي•

.يستخدمونهاأوالمعلوماتهذهإلىيحتاجونقدآخرينقراء-ثانوي

Dr. Raef Baraka
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2. Message Clarity:

• Keep all readers in mind as you draft your message. 

• Consider details such as the reader’s place in the organization (supervisor, employee, customer), his or her 

level of understanding (both educational level and experience in your industry), and the amount of 

interest in and involvement with the topic at hand.

• This evaluation will help you determine if jargon can be used and if background information is needed.

:الرسالةوضوح.2

.رسالتكصياغةأثناءالاعتبارفيالقراءجميعضع•

وىالمست(فهمهومستوى،)العميل،الموظف،المشرف(المنظمةفيالقارئمكانمثلتفاصيلاعتباركفيضع•

.المطروحالموضوعفيوالمشاركةالاهتمامومقدار،)عملكمجالفيوالخبرةالتعليمي

معلوماتإلىحاجةهناككانتإذاوماالمصطلحاتاستخداميمكنكانإذاماتحديدفيالتقييمهذاسيساعدك•

.أساسية

Dr. Raef Baraka
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2. Message Clarity:

• Message clarity is also achieved by using specific language as opposed to general language.

• General language is usually characterized as vague statements that can easily be misunderstood, 

whereas specific language makes precise references.

• For example: “You need to return from lunch in a timely fashion.” But his message would be much clearer 

if he wrote specifically, “You must return from lunch by 1:00 p.m.”

:الرسالةوضوح.2

.العامةاللغةمنبدلامعينةلغةباستخدامأيضاالرسالةوضوحتحقيقيتم•

عمراجتقدممعينةلغةأنحينفي،فهمهاإساءةبسهولةيمكنغامضةعباراتبأنهاالعامةاللغةتوصفماعادة•

.دقيقة

وجهعلىبكتإذاوضوحاأكثرستكونرسالتهلكن."المناسبالوقتفيالغداءمنالعودةإلىتحتاج":المثالسبيلعلى•

."ظهرا1:00الساعةبحلولالغداءمنتعودأنيجب"،التحديد

Dr. Raef Baraka
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3. Message Presentation:

• Message presentation refers to that visual component. 

• Carelessly written communication will send the message that you are a careless employee or leader. 

• With spelling and grammar check, as well as good old-fashioned proofreading, you can correct typos 

(mistakes in typing), misspellings (mistakes in spelling), and grammar errors (sentence fragments, 

inappropriate use of punctuation, and the like).

:الرسالةعرض.3

.المرئيالمكونهذاإلىالرسالةعرضيشير•

.مهملقائدأوموظفأنكمفادهارسالةمبالاةبلاالمكتوبالاتصالسيرسل•

المطبعيةاءالأخطتصحيحيمكنك،الجيدالقديماللغويالتدقيقإلىبالإضافة،والنحويالإملائيالتدقيقخلالمن•

لمناسباغيروالاستخدام،الجملةأجزاء(النحويةوالأخطاء،)الإملائيةالأخطاء(الإملائيةوالأخطاء،)الكتابةفيالأخطاء(

.)ذلكشابهوما،الترقيملعلامات

Dr. Raef Baraka

السعي لتحقيق التميز في الاتصال الكتابي
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3. Message Presentation:

• Just as a typo on your résumé can lose you a job, a typo on a report can cause you to lose credibility.

• Misspellings, typos, and sending something to the wrong department are all roadblocks to professional 

excellence.

• To achieve professional excellence, your documents and emails should be printed in black and should be 

legible. In addition, your typeface must be dark enough to read. 

:الرسالةعرض.3

يجعلكأنيمكنالتقريرفيالمطبعيالخطأفإن،وظيفتكالذاتيةسيرتكفيمطبعيخطأيفقدكأنيمكنمثلما•

.مصداقيتهاتفقد

.المهنيالتميزأمامعقباتكلهاالخطأالقسمإلىماشيءوإرسالالمطبعيةوالأخطاءالإملائيةالأخطاء•

تكونأنبويجالأسودباللونبكالخاصةالإلكترونيالبريدورسائلالمستنداتطباعةيجبالمهني،التميزلتحقيق•

.للقراءةكافيةبدرجةمظلماالخطيكونأنيجب،ذلكإلىبالإضافة.مقروءة
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3. Message Presentation:

• Documents with poor toner quality look unprofessional and are ineffective.

• In addition to the preceding tips for written communication, we recommend using a writing 

startup sheet—a list of questions that encourage the writer to think about the audience, 

purpose, key issues, and delivery.

:الرسالةعرض.3

.فعالةوغيراحترافيةغيرالرديئةالحبرجودةذاتالمستنداتتبدو•

التيبالأسئلةمةقائ-الكتابةبدءورقةباستخدامنوصي،الكتابيللتواصلالسابقةالنصائحإلىبالإضافة•

.،والتسليمالرئيسيةوالقضاياوالغرض،الجمهور،فيالتفكيرعلىالكاتبتشجع
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• Although the various types of business letters, memos, e-mails, and the like depend on the industry 

you work in, it’s important for you to be prepared and begin to fill a toolbox that you can use as a 

professional.

• In the sections that follow, we cover the following types of written communication: business letters, 

employee reviews, recommendation letters, thank you letters, memos, proposals and reports, planning 

documents, press releases, proactive media writing, and e-mail.

علىدتعتمذلكشابهوماالإلكترونيالبريدورسائلوالمذكراتالعملخطاباتمنالمختلفةالأنواعأنمنالرغمعلى•

كنكيمالذيالأدواتصندوقملءفيوتبدأمستعداتكونأنلكبالنسبةالمهمفمن،فيهاتعملالتيالصناعة

.كمحترفاستخدامه

اباتوخط،الموظفينومراجعات،العملخطابات:الكتابيةالاتصالاتمنالتاليةالأنواعنغطي،التاليةالأقسامفي•

الإعلاميةابةوالكت،الصحفيةوالبيانات،التخطيطووثائق،والتقاريروالمقترحات،والمذكرات،الشكرورسائل،التوصية

.الإلكترونيوالبريد،الاستباقية
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1. Business Letters:

• The business letter is used to address formal matters in professional communication, including cover letters, 

information sent to customers, announcements about business events, and the like.

• Remember that business letters, when not composed appropriately, can be ineffective and lead to 

miscommunication. Have you ever received a letter that did not keep your attention? What reaction do you have 

when your name is misspelled in a document? See the business letter template provided in the next sample.

:العملخطابات.1

توالمعلوماالغلافخطاباتذلكفيبما،المهنيةالاتصالاتفيالرسميةالأمورلمعالجةالعملخطابيستخدم•

.ذلكشابهوماالعملأحداثحولوالإعلاناتالعملاءإلىالمرسلة

هل.الفهمسوءإلىوتؤديفعالةغيرتكونأنيمكن،مناسببشكلمؤلفةتكونلاعندما،العملخطاباتأنتذكر•

راجعتند؟المسفيخاطئااسمكيكونعندمابهتشعرالذيالفعلردهوماانتباهك؟تجذبلمرسالةتلقيتأنلكسبق

.التاليالنموذجفيالموجودالعملخطابقالب
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1. Business Letter:

• In addition to providing price quotes for services with business letters, you will also 

communicate with other departments and businesses. Downsizing letters are used to inform 

other businesses about skilled employees available for employment due to company 

downsizing (e.g., layoffs, fired employees). 

:العملخطابات.1

اتوالشركالإداراتمعأيضاستتواصل،العملخطاباتمعللخدماتأسعارعروضتقديمإلىبالإضافة•

وظيفللتالمتاحينالمهرةبالموظفينالأخرىالشركاتلإبلاغالحجمتقليصخطاباتتستخدم.الأخرى

.)المفصولينوالموظفين،العمالتسريح،المثالسبيلعلى(الشركةحجمتقليصبسبب
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2. Employee Reviews:

• Written communication is central to providing feedback to employees regarding job performance. 

Employee reviews serve as a form of written communication used in business and professional 

settings to provide feedback to employees about how they are performing on the job.

• These reviews are typically filed with personnel documents.

:الموظفينتقييم/مراجعات.2

الموظفيناتمراجعتعمل.الوظيفيبالأداءيتعلقفيماللموظفينملاحظاتلتقديمأساسياأمراالكتابيالتواصليعد•

كيفيةحولللموظفينملاحظاتلتقديمالمهنيةوالبيئاتالأعمالفيالمستخدمالكتابيالاتصالأشكالمنكشكل

.الوظيفةفيأدائهم

.الموظفينوثائقمعالمراجعاتهذهتقديميتمماعادة•
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2. Employee Reviews:

• These reviews are typically filed with personnel documents. 

• Written communication related to employee reviews must be accurate and reflect actual 

employee performance. 

• Remember, this type of document should be used carefully to document positive performance 

and areas for the employee to improve.

:الموظفينتقييم/مراجعات.2

.الموظفينوثائقمعالمراجعاتهذهتقديميتمماعادة•

.الفعليالموظفأداءويعكسدقيقاالموظفينبمراجعاتالمتعلقالكتابيالاتصاليكونأنيجب•

موظفالعلىيجبالتيوالمجالاتالإيجابيالأداءلتوثيقبعنايةالمستنداتمنالنوعهذااستخداميجبأنهتذكر•

.تحسينها
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2. Employee Reviews:

• If an employee is a candidate for mandatory leave, an improvement plan, or termination, 

these review documents must be used to document a pattern of employee performance. 

• Further, employee review documents serve as a method of informing employees how to 

improve on the job.

:الموظفينتقييم/مراجعات.2

عةالمراجمستنداتاستخدامفيجب،خدمةإنهاءأوتحسينخطةأوإلزاميةلإجازةمرشحاالموظفكانإذا•

.الموظفأداءنمطلتوثيقهذه

.الوظيفةتحسينبكيفيةالموظفينلإعلامكطريقةالموظفينمراجعةمستنداتتعمل،ذلكعلىعلاوة•
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3. Recommendation Letters:

• Another type of letter that is commonplace across industries and academic disciplines is the 

recommendation letter—a form of written communication used to provide a documented reference for 

students and professionals.

• A letter of recommendation is needed when a college/university or employer requests one, and it’s 

something that many, if not all, of the readers of this text will need throughout their careers.

:التوصيةخطابات.3

لاتصالاأشكالمنشكلوهو-التوصيةخطابهوالأكاديميةوالتخصصاتالصناعاتعبرالشائعةالرسائلمنآخرنوع•

.والمهنيينللطلابموثقمرجعلتوفيريستخدمالكتابي

قراءمنالعديدسيحتاجهشيءوهو،واحدةعملصاحبأوجامعة/كليةتطلبعندماتوصيةخطابإلىحاجةهناك•

.المهنيةحياتهمطوال،جميعهميكنلمإن،النصهذا
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3. Recommendation Letters:

• Your professors are asked to write many recommendation letters for current and past students. Your 

careful preparation will help your professor write the best letter possible. You as a student must take 

responsibility and initiative in the letter-writing process. 

• Although professors will vary in their preferences, take the initiative in the letter-writing process. Next 

table and Tools for Professional Excellence offer some tips.

:التوصيةخطابات.3

علىأستاذكيقالدقإعدادكسيساعد.والسابقينالحاليينللطلابالتوصيةخطاباتمنالعديدكتابةأساتذتكمنيطلب•

.الرسائلكتابةعمليةفيوالمبادرةالمسؤوليةتحملكطالبعليكيجب.ممكنةرسالةأفضلكتابة

التاليالجدولميقد.الرسائلكتابةعمليةفيالمبادرةزمامأنإلا،تفضيلاتهمفيسيختلفونالأساتذةأنمنالرغمعلى•

.النصائحبعضالمهنيالتميزوأدوات
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4. Thank You Letters:

• In our consulting practice, we encourage professionals at all levels across industries to set a goal for using 

thank you letters—written communication used to express appreciation to coworkers and clients.

• With the intensity of e-mail, text messages, and all the information professionals manage, it’s easy to 

forget a simple thank you. Thank you letters can be sent via e-mail (which is great for delivery speed), but 

think about how impressive it is to receive a handwritten note.

:شكررسائل.4

خطاباتاملاستخدهدفتحديدعلىالصناعاتعبرالمستوياتجميععلىالمهنييننشجع،الاستشاريةممارستنافي•

.والعملاءالعمللزملاءالتقديرعنللتعبيرالمستخدمالكتابيالاتصال-الشكر

.بسيطاشكرااننسيالسهلمن،المحترفونيديرهاالتيالمعلوماتوجميعالنصيةوالرسائلالإلكترونيالبريدكثافةمع•

ملاحظةقيتلإعجابمدىفيفكرولكن،)التسليملسرعةرائعأمروهو(الإلكترونيالبريدعبرالشكررسائلإرساليمكن

.اليدبخطمكتوبة
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4. Thank You Letters:

• We encourage you to keep professional thank-you cards in your work area to write letters or 

notes of appreciation. In addition to helping you achieve professional excellence on the job, 

thank you letters can also be used as networking notes—a form of thank you letter used to 

remind employers of your interview and to emphasize that you’re the right person for the job.

:شكررسائل.4

إلىافةبالإض.تقديرملاحظاتأورسائللكتابةعملكمنطقةفياحترافيةشكرببطاقاتالاحتفاظعلىنشجعكنحن•

شكلوهو-للتواصلكملاحظاتالشكررسائلاستخدامأيضايمكن،الوظيفةفيالمهنيالتميزتحقيقفيمساعدتك

.يفةللوظالمناسبالشخصأنكعلىوالتأكيدبمقابلتكالعملأصحابلتذكيريستخدمالشكرخطابأشكالمن
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4. Thank You Letters:

• In fact, employers often say that a sincere thank you letter can give a job candidate the edge 

over another competing candidate. Review the next sample and set a goal to use thank you 

letters both on the job and to network for new jobs or promotions.

:شكررسائل.4

يزةمللوظيفةالمرشحيمنحأنيمكنالصادقالشكرخطابإنالعملأصحابيقولماغالبا،الواقعفي•

ةالوظيفمنكلفيالشكرخطاباتلاستخدامهدفاوحددالتاليةالعينةراجع.آخرمنافسمرشحعلى

.جديدةترقياتأووظائفعلىللحصولوالتواصل
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5. Memos:

• Memos (the word memo is short for memorandum) are another type of written 

communication used in professional settings. They are typically short notes or updates 

distributed in business. Memos should be reserved for communicating information that’s 

critically important. The memo format we recommend is provided in the next sample.

:المذكرات.5

بيئاتالفيالمستخدمةالمكتوبةالاتصالاتمنآخرنوعهي)للمذكرةاختصارهيمذكرةكلمة(المذكرات•

لتوصيلالمذكراتحجزيجب.الأعمالفيموزعةتحديثاتأوقصيرةملاحظاتتكونماعادة.المهنية

.التاليالنموذجفيبهنوصيالذيالمذكرةتنسيقتوفيريتمالحاسمةالأهميةذاتالمعلومات
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5. Memos:

•  The four major elements of the basic memo are “date,” “to,” “from,” and “re” (regarding what topic).

• Be careful with memos in terms of frequency and topic.

• Frequent memos will come to be expected, leaving important information ignored.

• Employees may also respond negatively to the topics addressed and the tone of a memo.

:المذكرات.5

.)وعبالموضيتعلقفيما("إعادة"و"من"و"إلى"و"التاريخ"هيالأساسيةللمذكرةالرئيسيةالأربعةالعناصر•

.والموضوعالتكرارحيثمنالمذكراتمعحذراكن•

.مهمةالمهمةالمعلوماتيتركمما،متكررةمذكراتحدوثالمتوقعمن•

.المذكرةونبرةتناولهايتمالتيللموضوعاتسلبيبشكلأيضاالموظفونيستجيبقد•
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5. Memos:

• Memos can also be used to communicate process directives—descriptions of new 

policies/procedures and changes to those already in place.

• Process directives are distributed to the employees or departments that the directive impacts 

and are filed as official documents of organizational policy.

:المذكرات.5

تطرأالتيوالتغييراتالجديدةالإجراءات/السياساتأوصاف-العمليةتوجيهاتلتوصيلالمذكراتاستخدامأيضايمكن•

.بالفعلالموجودةتلكعلى

للسياسةميةرسكوثائقتقديمهاويتمالتوجيهعليهايؤثرالتيالإداراتأوالموظفينعلىالعمليةتوجيهاتتوزيعيتم•

.التنظيمية
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6. Proposals and Reports:

• Proposals are used in many business and professional settings to propose products and 

services to potential clients. The next sample is a short proposal that describes the major 

components of a workforce communication assessment—an inventory or evaluation of the 

communication practices of an organization (also known as a communication audit).

:والتقاريرالمقترحات.6

للعملاءوالخدماتالمنتجاتلاقتراحوالمهنيةالتجاريةالبيئاتمنالعديدفي تستخدمالمقترحات•

-العاملةالقوىتاتصالالتقييمالرئيسيةالمكوناتيصفقصيراقتراحعنعبارةالتاليةالعينة.المحتملين

.)الاتصالاتتدقيقباسمأيضاالمعروف(المؤسسةفيالاتصاللممارساتتقييمأوجرد
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.لمعالجة المخاوف بشكل مباشر

6. Proposals and Reports:

• The proposal describes what the client can expect from the communication assessment. 

Notice how the proposal includes an objective and description of each component of the 

assessment (e.g., survey, focus groups, recommendations, project completion, project hours).

:والتقاريرالمقترحات.6

ووصفااهدفالاقتراحيتضمنكيفلاحظ.الاتصالتقييممنالعميليتوقعهأنيمكنماالاقتراحيصف•

كمالوإ،والتوصيات،التركيزومجموعات،المسح،المثالسبيلعلى(التقييممكوناتمنمكونلكل

.)العملوساعات،المشروع
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.لمعالجة المخاوف بشكل مباشر

6. Proposals and Reports:

• A review report is a written communication used to summarize research or assessment findings to inform 

managers about important issues related to business (e.g., customer service, employee satisfaction, employee 

morale).

• Reports are used to summarize both quantitative data (characterized by numbers, percentages, statistics, and 

surveys) and qualitative data (characterized by actual words, phrases, responses to open-ended questions, and 

interviews).

:والتقاريرالمقترحات.6

المتعلقةلمهمةابالقضاياالمديرينلإبلاغالتقييمأوالبحثنتائجلتلخيصيستخدممكتوباتصالهوالمراجعةتقرير•

.)الموظفينومعنويات،الموظفينورضا،العملاءخدمة،المثالسبيلعلى(بالأعمال

)ستطلاعاتوالاوالإحصاءاتالمئويةوالنسببالأرقامتتميزالتي(الكميةالبياناتمنكللتلخيصالتقاريرتستخدم•

.)والمقابلاتالمفتوحةالأسئلةعلىالفعليةوالردودوالعباراتبالكلماتتتميزالتي(النوعيةوالبيانات
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.لمعالجة المخاوف بشكل مباشر

7. Planning Documents:

• Once the organization knows its strengths and weaknesses, business leaders often engage in 

strategic planning—the development of a plan that emphasizes goals, initiatives, strategies, 

and targets utilized to help employees strive for a shared vision and commitment to the 

organization’s core values.

:التخطيطوثائق.7

-يجيالاستراتالتخطيطفيالأعمالقادةينخرطماغالبا،وضعفهاقوتهانقاطالمنظمةتعرفأنبمجرد•

علىينالموظفلمساعدةالمستخدمةوالغاياتوالاستراتيجياتوالمبادراتالأهدافعلىتؤكدخطةتطوير

.للمؤسسةالأساسيةبالقيموالتزاممشتركةرؤيةلتحقيقالسعي
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.لمعالجة المخاوف بشكل مباشر

8. Press Releases:

• When an organization or business wants to make an announcement to the community, it 

uses press releases—forms of written communication used to send messages and make 

announcements to a variety of media organizations, including newspapers, radio, television 

news, and Internet reporters.

:الصحفيةالبيانات.8

توبالمكالاتصالأشكال-الصحفيةالبياناتتستخدمفإنها،للمجتمعإعلانإصدارشركةأومؤسسةتريدعندما•

الصحفذلكفيبما،الإعلاميةالمؤسساتمنمتنوعةمجموعةإلىإعلاناتوإصدارالرسائللإرسالالمستخدمة

.الإنترنتومراسليالتلفزيونيةوالأخباروالإذاعة
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.لمعالجة المخاوف بشكل مباشر

9. E-mail:

• People working in businesses and professional organizations increasingly rely on their email systems to 

communicate with colleagues and accomplish their work.

• Given how prevalent email usage is and will continue to be in business and professional communication, 

we can’t emphasize enough how important it is to strive for written communication and professional 

excellence when using email.

:الإلكترونيالبريد.9

بهمخاصةالالإلكترونيالبريدأنظمةعلىمتزايدبشكلالمهنيةوالمؤسساتالشركاتفيالعاملونالأشخاصيعتمد•

.عملهموإنجازالزملاءمعللتواصل

فيهبماتأكيداليمكننالا،والمهنيالتجاريالتواصلفيوسيستمرالإلكترونيالبريداستخدامانتشارمدىإلىبالنظر•

.يالإلكترونالبريداستخدامعندالمهنيوالتميزالكتابيالتواصللتحقيقالسعيأهميةمدىعلىالكفاية
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10.Proactive Media Writing:

• Obviously, press releases cover topics beyond workforce layoffs, bankruptcies, and corporate 

scandals. There are a number of positive things that organizations announce in press releases 

(e.g., scholarship programs, donations, community events).

:الاستباقيةالإعلاميةالكتابة.01

ائحوفضوالإفلاسالعاملةالقوىتسريحتتجاوزموضوعاتتغطيالصحفيةالبياناتأنالواضحمن•

سبيلعلى(الصحفيةالبياناتفيالمنظماتعنهاتعلنالتيالإيجابيةالأشياءمنعددهناك.الشركات

.)المجتمعيةوالفعالياتوالتبرعاتالدراسيةالمنحبرامج،المثال
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.لمعالجة المخاوف بشكل مباشر

10.Proactive Media Writing:

• Industries that affect the environment and community safety (e.g., petrochemical facilities 

and oil refineries) are often held to standards set by the federal government. If you work for an 

organization that has the potential to harm people or the environment, it’s critical to be ready 

to respond to news that can put your company in a negative light.

:الاستباقيةالإعلاميةالكتابة.01

ومصافيالبتروكيماوياتمرافقمثل(المجتمعوسلامةالبيئةعلىتؤثرالتيالصناعاتتخضعماغالبا•

الإضرارىعلالقدرةلديهامؤسسةفيتعملكنتإذا.الفيدراليةالحكومةوضعتهاالتيللمعايير)النفط

فيكتكشرتضعأنيمكنالتيالأخبارعلىللردمستعداتكونأنبمكانالأهميةفمن،البيئةأوبالناس

.سلبيضوء
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