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08
 Adapt the three-step writing process to reports

and proposals.
 List the options for organizing informational

reports, and identify the key parts of a business
plan.

 Discuss three major ways to organize analytical
reports.

 Explain how to choose an organizational strategy
when writing a proposal.

 Explain how to adapt to your audiences when
writing reports and proposals.

 Name five characteristics of effective report
content.

 List six strategies to strengthen a proposal
argument.

 Identify the elements to include in a request for
proposals (RFP).

  وناااع اا عباا لييييمع االعة اياااعاليي باااعال يالقياا

.ثلاثعخطواتع لعاليق ريرعوال قيرح ت

ا،عساااريعخيااا راتعينتاااي عاليقااا ريرعال  او  ييااا

.ويحييااااايعا اااااايا عالر يساااااياعلخطااااااعال  ااااا 

ريرع ن قشاااعثاالاثعطااريعر يسااياعلينتااي عاليقاا 

.اليحايايا

ياااعةناايعشااركعييةياااعاخيياا رعاساايرايياياعينتي 

.يي باع قيرك

 باااعشااركعييةياااعالييياامع االعا  ااور عةناايعيي

.اليق ريرعوال قيرح ت

ذياااارعخ اااالعختاااا  قعل حيااااو عاليقاااا ريرع

.الةّ   

 قياركذيرعستعاسايرايياي تعلي ييايعحاّااعال.

طااضعيحيييعال ن تارعاليايعيااضعينا ين  ع اي

.يقيي عال روض



Applying the Three-Step Writing Process 
to Reports and Proposals

ارير تطبيققع عمليققك الةتابققك الايققك الخطققوات علقق  التققق

والمقترحات
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 Informational reports offer data, facts, feedback,
and other types of information without analysis or
recommendations. Analytical reports offer both
information and analysis and can also include
recommendations. Proposals are a special category
of reports that combine information delivery and
persuasive communication.

 No matter the circumstances, reports require all the
communication skills you’ve gained throughout this
course and will continue to gain on the job.

يعيقاااي عاليقااا ريرعال  او  ييااااعبي نااا تعوحقااا  

اا عوخاار ع اا عال  او اا تع و لاحتاا تعوونواة 

و اااااا عاليقاااااا ريرع.عيو عيحاياااااا عووعيوتااااااي ت

اليحايا ،عاليحايايا،ع يُقي عيلا ع ا عال  او ا تعو

اااا عيوتااااي ت و اااا ع.عوي ياااا عو عييناااا  عوين 

ال قيرحااا ت،ع  ااايع  ااااعخ تااااع ااا عاليقااا رير

يا اااالعبااااي عميتاااا  عال  او اااا تعواليواتاااا ع

.ال قنل

لع    عي ناتعالتاروم،عييطااضعاليقا ريرعا يا

  اا راتعاليواتاا عالياايعاييساابي  عخاالا ع ااذ 

يعالااايورو،عواليااايعسيساااي رع ااايعاييسااا ب  ع ااا

.عال   

Lecture

08

Applying the Three-Step Writing Process to Reports and 
Proposals
تطبيع عمليك الةتابك الايك الخطوات عل  التقارير والمقترحات
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Business reports can be complex, time-consuming

projects, so analyze the situation carefully before

you start. With an email or another short message,

you can change direction halfway through the first

draft and perhaps lose only a few minutes of work.

In contrast, if you change direction halfway through

a major report, you could lose days of work.

يعوقي  عقيعييو عيق ريرعا ة   ع ش ريلع  قيوعويسيغر

يخيا عب ساا.عطااويلا ،علااذاعحااا عالوناالعب ن ياااعقباا عالبااي 

يغييارعبرييعملييرونيعووعرس لاعقتيروعوخر ،عي ينا 

 ساا رعال  ااا ع ااايع نيتاامعال ساااويوعا ولااا ،عورب ااا ع

مذاعةاا عال ياال،.عيخسارعبنالعيقا  يع قااطع ا عال  ا 

،ع قايعغيرتع سا رعال  ا ع ايع نيتامعيقريارعر يساي

.يخسرعوي    ع  عال   

Lecture

08

Analyzing the situation
تحليل الوضع
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 Defining Your Purpose

Analytical reports and proposals are almost always written

in response to a perceived problem or a perceived

opportunity. A clear statement of this problem or

opportunity helps frame the communication challenge by

identifying what you’re going to write about, but it’s not

enough to guide your writing efforts. To plan effectively,

address the problem or opportunity with a clear statement

of purpose that defines why you are preparing the report.

تحديد هدفك

اااا عيُييااااضعاليقاااا ريرعوال قيرحاااا تعاليحاياياااا اعغ لب 

روعووع رتاا عل شايااعُ يتاوة رواسيا با  .عُ يتاوة

وكعيُساا ةيعبياا  ع ااذ عال شاايااعووعالةرتاااعبوناا

يعاليوات ع  عخالا عيح ييايع ا عةا عيحيييعيحيِّ

ا عليوايا ،عا اوي عسيييضعةنا،،عولينا،علايلعي  ي 

يااعووعلايخطااايطعبة  لياااا،عةااا ل عال شااا.عاليي بياااا

يعسابض مةاياي عالةرتاعببي  ع يمعوانحعيُحيِّ

.لايقرير

Lecture

08

Analyzing the situation
تحليل الوضع
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The most useful way to phrase your purpose
statement is to begin with an infinitive. Using
an infinitive encourages you to take control and
decide where you’re going before you begin.
Consider these examples for informational
reports:

● To update clients on the progress of the
research project (progress report).

● To develop goals and objectives for the
coming year (strategic plan).

و نااا عطريقااااعلتاااي غاعبيااا  ع اااي  ع ااايعالباااي 

اساااايخيا عتاااايغاعال تاااايرع.عبتاااايغاعال تااااير

حيياايعيُشاااِّ  عةااا عالاايحي ع اايعي اا  عا  ااورعوي

مالقك خذ بعين الاعتبار هقذ  اأ.عوا ي عقب عالبي 

:للتققققارير المعلوماتيقققك

لإطااالالعال  ااالا عةاااا عيقاااي ع شااارولعالبحاااثع●ع

(.يقريرعاليقي )

خطااااع)لونااالعو ااايامعوغ يااا تعلا ااا  عال قبااا ع●ع

(.اسيراييايا

Lecture

08

Analyzing the situation
تحليل الوضع



8 - 8

● To identify customers and explain how the company

will serve them (marketing plan).

● To submit monthly sales statistics to management

(operating report).

● To summarize what occurred at the annual sales

conference (personal activity report).

● To explain building access procedures (policy

implementation report).

● To submit required information to the Securities and

Exchange Commission (compliance report).

طااعخ)ليحيييعال  لا عوشركعييةياعخي ااعالشارياعل ا ع●ع

(.يسويقيا

رياارعيق)ليقاايي عمحتاا  اتعال بي اا تعالشاا رياعلاا ياروع●ع

(.اليشغي 

يقريارع)لياخيقع  عحيثع يع ؤي رعال بي  تعالسانويع●ع

(.النش طعالشختي

ةيااذعيقرياارعين)لشااركعمااارا اتعالوتااو عملاا عال باا نيع●ع

(.السي س ت

 لياااعليقاايي عال  او اا تعال طاوباااعملاا ع ي اااعا ورايعال ●ع

(.يقريرعالا يث  )والبورت تع

Lecture

08

Analyzing the situation
تحليل الوضع
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 Preparing Your Work Plan

You’re already accustomed to some schedule
pressure with reports. This is good practice for
your business career, in which you’ll be expected
to produce quality reports quickly and efficiently.
Carefully thinking out a work plan is the best way
to make sure you produce good work on schedule.

For simpler projects, the work plan can be
relatively informal: a simple list of the steps you
plan to take and an estimate of their sequence
and timing.

عملكخطةإعداد

وناااتع  يااا يعةاااا عب اااضعناااغوط تعال  ااا ع

 اااااذ ع   رسااااااعايااااايوع.عال ي اقااااااعب ليقااااا رير

يايعل سااايري عال  نياااا،عحياااثعيُيوقااالع نااا عمةااا

 ااايّعيعُ.عيقااا ريرعة ليااااعالااااويوعبسااارةاعويةااا  و

اعاليخطاايطعالاايقييعلخطاااعة اا عو ناا عطريقاا

.لن   عمنا يعة  عاييع يعال وةيعال حيي

لا شااا ريلعالبسااايطا،عي يااا عو عيياااو عخطاااا

اعق   اااااعبساااايط:عال  اااا عغياااارعرساااا ياعنساااابي  

باااا لخطواتعالياااايعيخطااااطعلايخ ذ اااا عويقااااييرع

.ليساسا  عويوقيي  

Lecture

08

Analyzing the situation
تحليل الوضع
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For more complicated projects, however, particularly

those that involve multiple team members, you’ll want to

prepare a formal, detailed work plan that can guide the

performance of all the required tasks. A formal work plan

might include the following elements (especially the first

two):

● Statement of the problem or opportunity. This

statement clarifies the challenge or opportunity at hand

and helps you (and anyone working with you) stay focused

on the core issues.

ا،عوخ تاا عيااا عو اا عب لنسااباعلا شاا ريلعا يثاارعي قيااي  ا 

يحي جعالياايعييناا  عال يياايع اا عوةناا  عالةريااي،ع ساا

مل عمةايايعخطااعة ا عرسا ياعو ةتاااعليوايا،عويا ع

ققققد تتضقققمن خطقققك العمقققل .عا يااالعال  ااا  عال طاوباااا

ن وخالققققكع الع لققققري)الرسققققميك الع الققققر التاليققققك 

(:اأولين

يوناااحع اااذاعالبيااا  . بيقققان المةقققةلك أو ال رلقققك●ع

وويع)اليحااااييعووعالةرتاااااعال طروحاااااعويساااا ةي ع

 عةاااا عاليرييااايعةاااا عالقنااا ي(عشاااخقعي  ااا ع  ااا 

.الاو ريا

Lecture

08

Analyzing the situation
تحليل الوضع
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● Statement of the purpose and scope of your

investigation. The purpose statement describes what

you plan to accomplish and therefore also defines the

boundaries of your work. Identifying which subjects you

will cover and which you won’t is especially important

for complex investigations.

● Discussion of tasks to be accomplished. In addition to

planning, writing, and completing the report itself, you

may need to conduct research or perform other tasks.

يتااامعبيااا  . بيقققان  قققرق و طقققاع تحقيققققك●ع

ا عالغرضع  عيخططعلإنا ي ،عوب ليا ليعيُحاييعو ين 

يغطي  عيُ يعيحيييعال وانيلعالييعسا.عحيويعة ا 

اعباا للعا   ياااعلايحق يقاا تعوالياايعلاا عيغطي اا عو اار 

.ال  قاااااااااايو

ب لإناا  اع. م اقةققك الممققام المطلققوز إ  ا هققا●ع

سا،،عقايعمل عاليخطايطعواليي بااعومي ا  عاليقريارعنة

.يحي جعمل عمارا عبحثعووعويا ع    عوخر 

Lecture

08

Analyzing the situation
تحليل الوضع
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● Description of any additional products or activities that

will result from your investigation. Often the only

outcome of your efforts will be the report itself. In other

cases you will be expected to produce something or

perform some task in addition to completing the report.

Make such expectations clear at the outset.

● Review of project assignments, schedules, and resource

requirements. This should include task responsibilities,

deadlines, and budgetary requirements.

ولققف أم م ت ققات أو أ ةقققطك إضققافيك سقققت ت ●ع

اااا ع اااا عييااااو عالنييااااااعالوحياااا. عققققن تحقيقققققك يوعغ لب 

 ااايعحااا لاتعوخااار ،ع.علا اااوي ع ااايعاليقريااارعنةسااا،

  اعيُيوقلع ن عمني جعشي ع  عووعويا ع   اع  عب لإنا

.يايااونحع ذ عاليوق  تع نذعالب.عمل عمي   عاليقرير

مرا عققققك ممققققام المةققققرول وال ققققداول ال م يققققك ●ع

 تعياضعو عيشا  عذلا ع ساؤولي. ومتطلبات الموارد

.عال    عوال واةييعالن   ياعو يطاب تعال ييانيا

Lecture

08

Analyzing the situation
تحليل الوضع
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Obtaining the information needed for many reports

and proposals requires careful planning, and you

may need to do a separate research project to

acquire the data and information you need. To stay

on schedule and on budget, be sure to review both

your statement of purpose and your audience’s

needs so that you can prioritize your information

needs and focus on the most important questions.

 عييطاضعالحتاو عةاا عال  او ا تعاللاي ااعلا ييايع ا

اا عيقيق اا ،عوقاايعي حياا جعملاا عاليقاا ريرعوال قيرحاا تعيخطيط 

 نا تعمارا ع شرولعبحثيع نةتا علاحتاو عةاا عالبي

للالياااايا عب لااااايو عالي ناااايع.عوال  او اااا تعاللاي ااااا

وال ييانيااا،عيدياايع اا ع راا اااعياا اع اا عبياا  عالغاارض

ييايعواحيي ا تعا  ور عال سي يم،عبحيثعي ينا عيح

وولويااا تعاحيي ا يااا ع ااا عال  او ااا تعواليرييااايعةاااا 

.ا س ااعا يثرعو  يا

Lecture

08

Gathering in formation
المعلومات مع 
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In addition to the general media and channel

selection , consider several points for reports and

proposals. First, audiences may have specific media

requirements, and you might not have a choice. For

instance, executives in many corporations now

expect to review many reports via their in-house

intranets, sometimes in conjunction with a

dashboard, a customized online presentation of

highly summarized business information.

ةاا  ،عب لإناا  اعملاا عاخيياا رعالوساا  طعوالقنااواتعبشااي 

نااالع ااايعاةيبااا ر عةااايوعنقااا طعةنااايعمةااايايعاليقااا ريرع

،عقاايعييااو علااي عالا  ااورع يطاباا.عوال قيرحاا ت  تعوولا 

ةااا ع.عمةلا يااع حااييو،عوقايعلاعييااو علاايي عخيا رع خاار

ال ييايع ا عسبي عال ث  ،عييوقلعال ايرا عالينةياذيو ع اي

الشاااري تعام ع راا ااااعال ييااايع ااا عاليقااا ريرعةبااارع

ااااا عبااااا لييا  ع ااااالعلوحااااااع شااااابي ي  عالياخاياااااا،عووحي ن 

  او اااا ت،عو اااايعةاااارضعيقاااايي يع ختااااقعةباااارع

.الإنيرنتعل  او  تعوة   عُ اختاعلاغ يا

Lecture

08
Selecting the right combination of media and channels
اختيار الم ي  الم اسز من الوسائط والق وات
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The direct approach to reports is efficient and easy to

follow, so use it whenever your audience is likely to be

receptive or at least open-minded to what you have to

say proposal, whichever is relevant.

If the audience is unsure about your credibility or is not

ready to accept your main idea without first seeing some

reasoning or evidence, the indirect approach is a better

choice because it gives you a chance to prove your points

and gradually overcome audience reservations.

سااا  عيُ ااايعا سااااوضعال ب شااارع ااايعاليقااا ريرع  ااا لا عو

عووعال ي ب ااا،علااذاعاساايخي ،عيا اا عياا  عا  ااور عُ يقاابلا ع

ي  ا عةا عا ق ع نةيح  عةا ع ا علايي ع ا ع قيرحا ت،عو

.ي  ع ن سب  ع

مذاعياا  عالا  ااورعغياارع يدياايع اا ع تااياقيي عووعغياارع

ولا عةاا ع سي يعلقبو ع يري عالر يسياعيو عالاطالالعو

 شارعب ضعا سب ضعووعا يلا،ع ان عا سااوضعغيارعال ب

وا ااع وعالخي رعا  ن ع ن،عييايحعلا ع رتااعمثبا ت

.رنتر عواليغاضعييرياي  عةا عيحةت تعالا  و

Lecture

08

Organizing your information
معلوماتكت ظيم 
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 Informational reports provide the information that

employees, managers, and others need to make

decisions and take action. These can be grouped into

four general categories:

● Reports to monitor and control operations. Just as

doctors rely on medical reports to see how well the various

systems in a patient’s body are functioning, business

managers rely on a wide range of reports to see how well

the various systems in their companies are functioning.

يعياااااو رعاليقااااا ريرعال  او  ييااااااعال  او ااااا تعاليااااا

يحي ا اا عال وتةااو عوال ااييرو عوغياار  علايخاا ذع

بع ويمةن تل ي ما إل  أر.عالقراراتعوالإارا ات

:فئات عامك

 عي ي ايع ي ا. تقارير لمراقبك العمليات والتحةم فيمقا●ع

 وعة ا عا طب  عةا عاليق ريرعالطبياعل  ر اع اي عيةا 

 خيامعوا يوعاسا عال اريض،عي ي ايع اييروعا ة ا  

  وعةا ع ا وةاعواس اع  عاليق ريرعل  ر ااع اي عيةا

.ة  ع خيامعوا يوعشري ي  

Lecture

08
Planning Informational Reports
تخطيط التقارير المعلوماتيك
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● Reports to implement policies and procedures.

Policy reports range from brief descriptions of

business procedures to manuals that run dozens or

hundreds of pages. Position papers, sometimes

called white papers or backgrounders, outline an

organization’s official position on issues that affect

the company’s success.

. تققققققارير لت  يقققققذ السياسقققققات وا  قققققرا ات● 

وايوعوييراوكعيق ريرعالسي س تعبي عووت مع ا

لإارا اتعال  ا عوويلااعمرشا يياعي يايعل شارات

و  عوورايعال واقام،عوالياي.عووع   تعالتةح ت

 او  تعال "ووع"عا ورايعالبين  "يُس  عوحي ن  ع

ساااع،ع يُحااييعال وقاامعالرساا يعلا ؤس"ا س ساايا

.بشد عالقن ي عالييعيؤثرعةا عنا ح  

Lecture

08
Planning Informational Reports
تخطيط التقارير المعلوماتيك
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● Reports to demonstrate compliance. Even the smallest

businesses are required to show that they are in compliance

with government regulations of one sort or another.

Quarterly and annual tax reports such as those filed by John

Deere are compliance reports as well.

● Reports to document progress. Progress reports range

from simple updates to comprehensive reports that include

such elements as measured progress toward goals,

comparisons of budgeted versus actual expenses, and lists of

ongoing concerns and risks.

حيااا عوتاااغرعالشااااري ت. تققققارير  ابقققات الامتاقققال●ع

.ع عووعباخخرُ ط لباعبنثب تعا يث ل  علاوا حعالحيو يااعبشاي

لسانويا،عيياا عي  عيُ يبارعاليقا ريرعالناريبياعالةتااياعوا

.اليايعيُقاي   عشارياعااو عييار،عيقا ريرعا يثا  

ريرعاليقاي عيياراوكعيقا . تقارير لتوايع التقدم المُحر ● 

يااايع ااا عاليحاااييث تعالبسااايطاعملااا عاليقااا ريرعالشااا  ااعال

يينااا  عةن تااارع ثااا عاليقاااي عال قااا لعنحاااوعا  ااايام،ع

النةقا تعوال ق رن تعبي عالنةق تعال يرااع يعال ييانيااعو

.الة ايا،عوقوا  عال خ ومعوال خ طرعال سي رو
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 The purpose of analytical reports is to analyze, to

understand, or to explain—to think through a

problem or an opportunity and explain how it

affects an organization and how the organization

should respond. In many cases, you’ll also be

expected to make a recommendation based on

your analysis. analytical reports fall into three

basic categories:

حايا ،عالغرضع  عاليق ريرعاليحايايااع اوعالي

ويعيراسااع شاايااعووع-ووعالة ا ،عووعالشاركع

 ؤسساع رتا،عوشركعييةياعيدثير  عةا عال

 لات،ع يعيثيرع  عالح.عوييةياعي   ا  ع    

اا عيقاايي عيوتااياعب عةااا عيُيوقاالع ناا عوين  ناا   

ك إلق  اقل  ت قسم التقارير التحليلي.عيحايا 

:فئات أساسيك
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● Reports to assess opportunities. Every business

opportunity carries some degree of risk and requires a

variety of decisions and actions to capitalize on the

opportunity. For instance, market analysis reports are

used to judge the likelihood of success for new products

or sales initiatives by identifying potential opportunities

as well as competitive threats and other risks. Due

diligence reports examine the financial aspects of a

proposed decision, such as acquiring another company.

 عةاا عينطويعي ع رتااعة ا. تقارير لتقييم ال رص●ع

يرااااع  يناااع اا عال خاا طر،عوييطاااضعايخاا ذع ا وةاااع

 عةاا.ع ينوةاع  عالقراراتعوالإارا اتعللاسية يوع ن ا 

ليقياااي عسااابي عال ثااا  ،عيُسااايخي عيقااا ريرعيحايااا عالساااوي

 ا تعاحي  لياعناا كعال نياا تعالاييايوعووع با يراتعال بي

 ااا عخااالا عيحييااايعالةااارقعال حي ااااا،عب لإنااا  اعملااا ع

 ريرعياايرلعيقاا.عالي يياياتعالين  سااياعوال خاا طرعا خار 

 عال ن يااااعالواابااااعالاواناااضعال  ليااااعلقااارارع قيااارك،ع ثااا

.الاسيحواذعةا عشرياعوخر 
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● Reports to solve problems. Managers often assign

troubleshooting reports when they need to

understand why something isn’t working properly

and what can be done to fix the situation. A

variation, the failure analysis report, studies events

that happened in the past with the hope of learning

how to avoid similar failures in the future.

ااا ع ااا عيُياااام. تققققارير لحقققل المةقققةلت●ع غ لب 

ال اااااااييرو عبيقااااااا ريرعاسييشااااااا معا خطااااااا  ع

 عومتلاح  عةني  عيحي او عملا ع  ا عسابضعةاي

ة اا عشااي ع اا عبشااي عتااحيح،عو اا عي ياا ع  ااا،

 عوحاايعوشااي ل  ،عيقرياارعيحاياا.علإتاالاكعالوناال

ا ةطااا  ،عيااايرلعا حاااياثعاليااايعوق اااتع ااايع

قاا تعال  ناايعةااا عو اا عي ااا عييةياااعيانااضعمخة 

.   ثااع يعال سيقب 
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● Reports to support decisions. Feasibility reports

are called for when managers need to explore the

ramifications of a decision they’re about to make

(such as replacing an advertising agency or switching

materials used in a manufacturing process).

Justification reports justify a decision that has

already been made.

رعيُساااايخي عيقاااا ري. تقققققارير لققققدعم القققققرارات● 

الاااايو عةناااي  عيحيااا جعال ااايرا عملااا عيراسااااع

عيوشااايو عةاااا عايخااا ذ ع  ثااا ع)ياااياةي تعقااارارو

اسااااايبيا عوي لااااااعمةلانااااا تعووعيغييااااارعال اااااوايع

يقاا ريرعيُباارر(.عال ساايخي اع اايعة اياااعاليتاانيل

اعايُخذعب لة   .اليبريرعقرار 
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Proposals are written for both internal and external

audiences. Internal proposals request decisions from

managers within the organization, such as proposals to

buy new equipment or launch new research projects.

Examples of external proposals include grant

proposals, which request funds from government

agencies and other sponsoring organizations, and sales

proposals, which suggest individualized solutions for

potential customers and request purchase decisions.

يعيُييااضعال قيرحاا تعلاا  اااورعالااياخايعوالخااا را

اراتعيطاضعال قيرح تعالياخاياعقر.عةا عحيعسوا 

را ع  عال ييري عياخ عال ؤسسا،ع ث ع قيرح تعش

.ع  ياتعايييوعووعمطلايع ش ريلعبحثياعايييو

ح،عو  عو ثااعال قيرح تعالخ راياع قيرحا تعال ان

ع ااااا عالا ااااا تعالحيو يااااااع اليااااايعيطااااااضعي اااااويلا 

وال نت اااااا تعالراةياااااااعا خاااااار ،عو قيرحاااااا تع

ع ريياااااعلا   اااالا عال بي اااا ت،عالياااايعيقيااااركعحاااااولا 

.ال حي اي عويطاضعقراراتعشرا 
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The most significant factor in planning any proposal is

whether the intended recipient has asked you to

submit a proposal. Solicited proposals are generally

prepared at the request of external parties that require

a product or a service, but they may also be requested

by such internal sources as management or the board

of directors.

ال    عا   ع يعيخطيطعويع قيركع وع  عمذاعيا  

ةا يو ع.عكال ياقيعال قتويعقيعطاضع ن عيقيي ع قيار

عةا عط اضعا  تع  عيُ يّعال قيرح تعال طاوباعبن   

طاضعخ راياعيحي جعمل ع ني عووعخي ا،عولي عقيعيعُ

اا ع اا ع تاا يرعياخاياااع ثاا عالإياروعووع اااالع وين 

.الإيارو
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When organizations require complex products,

services, or systems, they often prepare a formal

invitation to bid on the contract, called a request for

proposals (RFP), which includes instructions that

specify exactly the type of work to be performed or

products to be delivered along with budgets, deadlines,

and other requirements.

ةناي  عيحيا جعال ؤسساا تعملا ع نياا تعووعخااي  ت

ا ع ا عيُ ايّعيةاووعرسا  ياعووعونت اع  قيو،ع نن  عغ لب 

يي عليقاايي عةطاا  اتعةااا عال قااي،عيُساا  عطاااضعيقاا

ييعوالياايعييناا  عي اي اا تعيُحاا،(RFP)ةااروضع

تعبيقااااعناااولعال  ااا عال طااااوضعينةياااذ عووعال نياااا 

ال طاااااوضعيساااااي   ،عب لإناااا  اعملاااا عال ييانياااا ت

.وال واةييعالن   ياعوال يطاب تعا خر 
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To attract a large pool of qualified bidders,

organizations send RFPs to firms with good

records of performance in the field, print them in

trade publications, and post them on the web.

 اا عوااا عاااذضع ا وةاااعيبيااروع اا ع قااي يع

 تعال ط  اتعال ؤ اي ،عيرس عال نت ا تعطابا

يااالعيقااايي عال اااروضعملااا عالشاااري تعاليااايعيي 

بسااالاتعاياايوع اا عا يا ع اايع ااذاعال ااا  ،ع

 عويطب  ااا ع ااايع نشاااوراتعيا رياااا،عوينشااار 

.ةا عشبياعالإنيرنت
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 The communicators at know that reports and

proposals are most effective when they are

adapted to the needs and interests of their

intended audiences. To ensure your own success

with reports, be sensitive to audience needs,

build strong relationships with your audience,

and control your style and tone.

رعيُااااير عالقاااا   و عةااااا عاليواتاااا عو عاليقاااا ري

يّامع العوال قيرح تعييو عويثرع   لياعةني  عيُي

.عاحيي اااا تعوا ي   ااا تعا  اااور  عال ساااي يم

قا ةقن مُرالن   عنا ح ع يعمةيايعاليقا رير،ع عيع

لاحتيا ققققات  ممققققوركع وابققققن  علقققققات قويققققك 

.معممع وتحةّم في أسلوبك و برتك
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 discusses four aspects of audience sensitivity, and

all four apply to reports and proposals: adopting

the “you” attitude, maintaining a strong sense of

etiquette, emphasizing the positive, and using

bias-free language. Reports and proposals that

are highly technical, complex, or lengthy can put

heavy demands on readers, so the “you” attitude

takes on special importance with these messages.

ن قشاااااعورب اااااعاوانااااضعل راةاااا وعالا  ااااور،ع 

:عتوينطبااايعا ي  ااا عةاااا عاليقااا ريرعوال قيرحااا 

وم  ع والح قاظ علق  حقق  قق"أ قت"تب ي موقف 

دام بققاادازع والترةيقق  علقق  ا ي ابيققكع واسققتخ

يرعقااايعيُشااايّ عاليقااا ر.علغقققك خاليقققك مقققن التحيققق 

 طولاعوال قيرح تعشيييوعاليقنياعووعال  قيوعووعال

اعةااا عالقاارا ،علااذاعيييسااضع  وقاامعنااغط  عيبياار 

عخ تاع يع ذ عالرس   "عونت" .و  يا 

Lecture
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 Building relationships with your readers starts with

planning how to adapt your style and language to

meet their needs and expectations. Bear in mind

that some reports— particularly those that can be

transmitted online—can take on lives of their own,

reaching a wider audience than you ever imagined

and being read years after you write them.

Consequently, choose your content and language

with care.

لييةيااعيبيوعبن  عال لاق تع لعقرا  عبا ليخطيط

 ااااا ي  عيييياااامعوساااااوب عولغياااا عليابياااااعاحيي

ناااالع اااايعاةيباااا ر عو عب ااااضع.عويوق اااا ي  

عيا عالييعي ي عنش-اليق ريرع ر  عةبرعوخ تا 

اا ،عح-الإنيرنااتع اا عخ ت  يااثعقاايعيييسااضعط ب  

روعب يعيت عمل عا  ورعووسلع   عييخي ،عويُق

غيا علذا،عاخيرع حياوا عول.عسنواتع  عيي بي  

.ب ن يا

Lecture
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 To establish or confirm your credibility in the

audience’s mind, research all sides of your topic and

document your findings with reliable sources. Also,

be aware that setting audience expectations too

high can lead to problems with your credibility if

you can’t deliver everything people expect you to,

so take particular care with the introductory

sections of important reports.

ايعليرسيخع تياقيي علاي عالا  اور،عابحاث 

ا ياااالعاوانااااضع ونااااوة عووثّاااايعني  ااااا ع

ااا عملااا عو عر ااا.عب تااا يرع وثوقاااا لعانيبااا،عوين 

نا معيوق  تعالا  ورعبشي ع ب للع يا،عقايعيعُ

 تاااياقيي عمذاعلااا عياااي ي ع ااا عيقااايي عيااا ع ااا 

اعلا قااي  ت  اايعييوق وناا،ع ناا ،علااذاعانيباا،عايااي 

.اليق ريرعال   ا

Lecture
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 If you know your readers reasonably well and

your report is likely to meet with their

approval, you can adopt a fairly informal

tone—provided that doing so is acceptable in

the situation and in your company’s culture. To

make your tone less formal, refer to readers as

you and refer to yourself as I (or we, if there

are multiple report authors).

ا،عو  عال اراح و عمذاعينتعي رمعقرّا  عايي 

يا عنباروعين  عيقرير عاسيحس ن  ،عي ين عاسيخ

شااريطاعو عييااو ع-غياارعرساا ياعملاا عحاايع اا ع

ع يعتا عالتارومعوثق  ااعشار .عيي ذل ع قبولا 

لا اا عنبرياا عوقاا عرساا يا،عوشاارعملاا عالقاارا 

،عووشااارعملااا عنةسااا (ونااات)بنااا يرعال اااييا ع

وناا عووعنحاا ،عمذاعياا  ع ناا  ع)بناا يرعال ااييا ع

(.ويثرع  عي يضعلايقرير

Lecture
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Controlling your style and tone

في أسلوبك و برتكالتحةم 



8 - 36

 A more formal tone is usually appropriate for

longer reports, especially those that deal with

controversial or complex information. You’ll also

want to use a more formal tone when your report

will be sent to other parts of the organization or

to outsiders, such as customers, suppliers, or

members of the community.

قاا ريرعةاا يو ع اا عييااو عالنبااروعالرساا ياع ن سااباعلاي

عيااا عالياايعييناا و ع  او اا ت ا طااو ،عوخ تااا 

اااا عملاااا .ع ثيااااروعلااااااي عووع  قاااايو ساااايحي جعوين 

ر عاسيخيا عنبروعويثارعرسا ياعةنايعمرسا  عيقريا

ملاا عا اا تعوخاار ع اايعال ؤسساااعووعملاا عا اا تع

خ رايااااا،ع ثاااا عال  اااالا عوال ااااوريي عوو اااارايع

.ال اي ل
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 With a clear picture of how you need to adapt to

your audience, you’re ready to begin composing

your first draft. Before you put those first words

down on paper, though, review your outline one

last time. Verify that the organization you’ve chosen

makes sense, given everything you’ve learned

about your topic so far. Also, review the wording of

the headings and subheadings to make sure they

establish the right tone.

يااعب يعو عييو عليي عتوروعواناحاعةا عيية

اعلباااي  عاليييااامع ااالعا  اااور ،عيياااو ع ساااي ي 

قباااا عياااايوي ع ااااذ ع.عيي باااااع سااااويي عا ولاااا 

.عاليا  تعا ول ،عراالع خططا ع اروعوخيارو

يديااايع ااا عو عالينتاااي عالاااذيعاخيريااا،ع نطقاااي،

ي عب لنترعمل عي ع  عي ا ي،عة ع ونوة عح

 وي عراالعوين  عتي غاعال نا وي عوال نا.عام 

.تحيحاالةرةياعلايدييع  عون  عيُحييعالنبروعال
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 Like other written business communications,

reports and proposals have three main sections: an

introduction (or opening), a body, and a close. The

content and length of each section vary with the

type and purpose of the document, the document’s

organizational structure, the length and depth of

the material, the document’s degree of formality,

and your relationship with your audience.

اعي  ع وعالح  ع يع راسلاتعا ة   عال ييوب

ا خااار ،عييياااو عاليقااا ريرعوال قيرحااا تع ااا 

ع (كأو افتتاحيقق)مقدمققك :عثلاثاااعوقساا  عر يساايا

يا عيخياامع حياو . وهيةل التقريرع وخاتمك

،عقساا عوطولاا،عباا خيلامعنااولعالوثيقاااعو ااي   

و ييا ااا عالينتي اااي،عوطاااو عوة ااايع  يي ااا ،ع

.ويرااعرس ياعالوثيقا،عوةلاقي عبا  ور 
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At a minimum, an effective introduction accomplishes

these four tasks:

 It helps the reader understand the context of the

report by tying it to a problem or an assignment.

 It introduces the subject matter and indicates why it is

important.

 It previews the main idea (if you’re using the direct

approach).

 It establishes the tone and the writer’s relationship

with the audience.

:ربقعةحد أد  ع تُ    المقدمك ال عّالك هذ  الممام اأ

 خالا عيُس ةيعالق رئعةا ع   عسي يعاليقريارع ا

.ربط،عب شيااعووع   ا

،يُقايّ عال وناولعويُبايّ عو  ييا.

ي عا سااوضعمذاعينتعيسايخ)يُقيّ عالةيروعالر يسياع

(.ال ب شر

ا  وريُحيّيعوساوضعالي يضعوةلاقاعالي يضعب ل.
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The body presents, analyzes, and interprets the
information gathered during your investigation and
supports your recommendations or conclusions. The
length and content of the body can vary widely based
on the subject matter.

The close has three important functions:

 It summarizes your key points.

 It emphasizes the benefits to the reader if the
document suggests a change or some other course
of action.

 It brings all the action items together in one place.

بحثا ،عيُقيّ عال يي عال  او  تعاليايعاُ  اتعخالا 

وعويُحااّ ااااااا ،عويُةسّااااااار  ،عوياااااااية عيوتاااااااي ي عو

ا عقااايعيخياااامعطاااو عال ييااا عو حياااو.عاسااايني ا ي 
عةااا عال ونااول .بشااي عيبياارعبناا   

:للخاتمك ال  وظائف مممك

ياخيقعالنق طعالر يسيا.

مبااارايعالةوا ااايعاليااايعي اااويعةاااا عالقااا رئعمذاع
اعووع ساا رعة اا ع  .خااراقيرحااتعالوثيقاااعيغيياار 

ا لعا يلعبنويعال   ع يع ي  عواحي.

Lecture

08

Drafting Report Content
محتوى التقريرليا ك 



Drafting Proposal Content
ليا ك محتوى المقترح

Lecture

08

8 – 42



8 - 43

 All the guidelines for writing reports apply to proposals

as well, but these persuasive messages have some

unique considerations. The most important factor is

whether the proposal is solicited or unsolicited because

that affects your organization, content, and tone.

 If you’re writing an unsolicited proposal, you have some

latitude in the scope and organization of content, and

you can design the entire proposal to put your idea or

product in the best possible light.

 ينطبااايعا ياااالعمرشااا ياتعيي باااااعاليقااا ريرعةااااا

ا ،عوليا عل اذ عالرسا   عالإق ن ةيااعال قيرح تعوين 

ال   اا عا  اا ع ااوع اا .عب ااضعالاةيباا راتعالةرياايو

  عذلا عمذاعي  عال قيركعُ اي س  عو عغيرعُ اي ل،

.يؤثرعةا عينتي  عو حيوا عووساوب 

ي عحريااعمذاعينتعيييضع قيرح  عغيرعُ اي ل،ع ااي

تا ي عاخيي رعنط يعال حيو عوينتي ،،عوي ين عي

ال قيااااركعب لي  اااا عل اااارضع يرياااا عووع نيااااا ع

.بد ن عتوروع  ينا
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The general purpose of any proposal is to persuade readers to

do something, such as purchase goods or services, fund a

project, or implement a program. As with any other

persuasive message. Here are some additional strategies to

strengthen your persuasive argument:

● Demonstrate your knowledge. Everything you write should

show the reader that you have the knowledge and experience

to solve the problem or address the opportunity outlined in

your proposal.

 عالغاارضعال اا  ع يع قيااركع ااوعمقناا لعالقاارا عبة اا عشااي

 ا ،ع ثاا عشاارا عسااالعووعخااي  ت،عووعي وياا ع شاارول،عووع

وي اا ع ااوعالحاا  ع االعويعرساا لاعمقن ةيااا.عينةيااذعبرناا   

 ييااايعوخاار ،عمليااا عب اااضعالاسااايرايياي تعالإنااا  ياعلي

:حاي عالإقن ةيا

 رئعو عياضعو عيُت رعي ع  عيييب،علاق. أظمر معرفتك●ع

ناا  علاايي عال  ر اااعوالخبااروعاللاي اااعلحاا عال شاايااعووعاغي

.الةرتاعال ونحاع يع قيرح 
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● Provide concrete information and examples. Avoid

vague, unsupported generalizations such as “We are

losing money on this program.” Instead, provide

quantifiable details such as the amount of money being

lost, how, why, and so on. Explain how much money

your proposed solution will save. Spell out your plan

and give details on how the job will be done.

ي  تعيانضعالي  . قدّم معلومات وأمالك ملموسك● 

الا عنحا عنخسارعو او"الغ  ناعوغيرعالُ يةّ ا،ع ث ع

ي عق باااعبيلا ع  عذل ،عقيّ عية ت".ع يع ذاعالبرن   

لاقيااا ل،ع ثااا ع قااايارعا  اااوا عال ةقاااويو،عوييااام،ع

اشااركع قاايارعال اا  عالااذيع.عول اا ذا،عو اا عملاا عذلاا 

وك،عونّااحعخطياا عبوناا.عساايو ر عحااا عالُ قياارك

.وقي عية تي عحو عييةياعمنا يعال   
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● Research the competition. Find out what alternatives

your audience might choose over your proposal so that

you can emphasize why your solution is the optimum

choice. Potential customers sometimes face a “buy or

build” decision, in which they must choose between

buying a solution from an external party and building it

themselves. In these cases you are effectively

competing against your target customers.

قاايعاييشاامعالباايا  عاليااي. ابحقق  عققن الم افسققك● 

 عيخي ر  عا  اور عبايلا ع ا عاقيراحا ،علياي ي ع ا

يواااا،.عمباارايعساابضعيااو عحااا ع ااوعالخياا رعا  ثاا 

،ع"لبنا  الشرا عووعا"ال  لا عالُ حي او عوحي ن  عقرارع

 عا اعحيثعيي ي عةاي  عالاخيي رعبي عشرا عح ع 

نا  لع يع ذ عالح لات،عيعُ.عخ راياعووعبن   عبدنةس  

.ة لا  عالُ سي ي ي عبة  ليا
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● Prove that your proposal is workable. Your proposal
must be appropriate and feasible for your audience. It
should be consistent with your audience’s capabilities.
For instance, your proposal would be pointless if it
recommended a plan of action that requires three
times the number of available employees or twice the
available budget.
● Adopt the “you” attitude. Relate your product,
service, or personnel to the reader’s exact needs,
either as stated in the RFP for a solicited proposal or as
discovered through your own investigation for an
unsolicited proposal.

يااو عياااضعو عي.أابققت أن اقتراحققك قابققل للت  يققذ● 

علاينةيااذعلا  ااور  ،عو يوا ق اا عاقيراحاا عُ ن سااب  عوقاا بلا 

ح عبالاعةا عسبي عال ث  ،عسييو عاقيرا.ع لعقيراي  

 معايو عمذاعووت عبخطاعة  عييطاضعثلاثاعونا 

ةاااااييعال اااااوتةي عالُ يااااا حي عووعنااااا معال ييانيااااااع
.الُ ي حاااااا

ووعاربااطع نيااا عووعخااي ي ". أ ققت"تققبنم موقققف ● 

عي  ا ع ااوع وتةيا عب حيي اا تعالقا رئعاليقيقااا،عساوا  

 اااااذيورع ااااايعطااااااضعيقااااايي عال اااااروضعلا اااااروضع

خا قعالُ سيية وعووعي  عاييشاةي،ع ا عخالا عبحثا عال

.لا روضعغيرعالُ سيية و
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● Package your proposal attractively. Make sure

your proposal is letter perfect, inviting, and

readable. Readers will prejudge the quality of your

products or services by the proposal you submit.

Errors, omissions, and inconsistencies will work

against you—and may even cost you important

career and business opportunities.

يديااايع ااا عو ع. ققققدّم عرضقققك بةقققةل  قققذاز● 

ي عسيح.عةرن ع ث لي،عاذاض،عوس  عالقرا و

ي  ي عالقرا عُ سابق  عةاا عااويوع نيا يا عووعخا

عةاااا عال ااارضعالاااذيعيُقي ااا، ا خطااا  ع.عبنااا   

ةقااي عوالساا وعوالين قناا تعسيناارّعباا ،عوقاايعيعُ

. رت  عوتيةياعويا رياع   ا
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At some point in your career, you might be in a position to

solicit proposals, and learning how to request effective

proposals will simplify the process considerably. When writing

an RFP, remember that it is more than just a request; it’s an

informational report that provides potential bidders with the

information they need to craft effective proposals.

Writing an RFP demands careful consideration because it

starts a process that leads to a proposal, a contract, and

eventually the delivery of a product or the performance of a

service.

ا ةاا ع يع رحااع  ع  ع سيري عال  نيا،عقيعيياو عقا ير 

يُبسّاطعطاضعةروض،عوي ا عييةياعطاضعةروضع ّ  لاعس

روض،عةناايعيي باااعطاااضعيقاايي عال اا.عال  اياااعبشااي عيبياار

يااذيّرعوناا،عويثاارع اا ع اااريعطاااضإعمناا،عيقرياارعمةلا اايع

تعاليااايعيُااايوّيعُُُ قااايّ يعال اااروضعالُ حي ااااي عب ل  او ااا 

.يحي اون  علتي غاعةروضع ّ  لا

عُ ي ع ن ا عييطاضعيي باعطااضعيقايي عال اروضعيراساا  دنياا 

،عثا عمبارا عيُ ّ يعالطرييعل  اياعيُةنيعملا عيقايي عةارض

.ةقي،عو يعالن  ياعيساي ع ني عووعويا عخي ا
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An RFP’s specific content will vary widely from industry
to industry, but all RFPs should include some
combination of the following elements:

● Company background. Give potential bidders some
background information on your organization, your
business priorities, and other information they might
need to respond in an informed manner.

● Project description. Put your requirements in
context; are you seeking bids for routine supplies or
services, or do you need a major new system?

اعيخيامع حيو عطاضعيقيي عال روضعاخيلا  ع  عيبيار 

  عقط لعمل ع خر،عوليا عيااضعو عيينا  عا يال

:لي لياطاب تعيقيي عال روضع ييا  ع  عال ن ترعا

ُ حي اي عقيّ علُ قيّ يعال روضعال. خل يك الةرةك● 

ب اااااضعال  او ااااا تعا س ساااااياعةااااا ع ؤسساااااي ع

ووولويااااا تعة اااااا ،عوويع  او ااااا تعوخااااار عقااااايع

عواموع .يحي اون  عللاسيا باعبشي و

  عناالع يطاب ياا ع اايعسااي ق. ولققف المةققرول●ع

التااحيحإع اا عيبحااثعةاا عةااروضعليوريااياتعووع

خااي  تعرويينيااا،عو عوناا عبح ااااعملاا عنتاا  عايياايع

ر يسي؟
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● Requirements. The requirements section should spell out

everything you expect from potential vendors; don’t leave

anything to unstated assumptions. Will potential vendors

provide key equipment or will you? Will you expect vendors

to work under confidentiality restrictions, such as a

nondisclosure agreement? Who will pay if costs run higher

than expected? Will you require ongoing service or support?

Providing this information can be a lot of work, but again,

overlooking anything at this point is likely to create

considerable problems once the project gets rolling.

 اا عياااضعو عيونااحعقساا عال يطاباا تعياا . المتطلبققات● 

 عييوق ااا،ع ااا عال اااوريي عال حي ااااي إعلاعييااار عويعشاااي

 اااا عساااايو رعال ااااوريو ع.عللا يراناااا تعغياااارعال  انااااا

ال حي ااااو عال  اااياتعالر يساااياعو عسااايو ر  عونااات؟ع ااا 

ثاا عييوقاالع اا عال ااوريي عال  اا ع اايعتاا عقيااويعالسااريا،ع 

يا ليمعاية قياعةي عالإ تا ك؟ع ا عسايي لعمذاعياا ويتعالي

ال يوقاال؟ع اا عساايحي جعملاا عخي اااعووعيةاا ع سااي ر؟عقاايع

ا،عولياا اعيبياار   ع ااروعييطاااضعيااو يرع ااذ عال  او اا تعا ااي 

وخر ،ع  عال راحعو عياؤييعيا  ا عويعشاي ع ايع اذ ع

.ال رحااعمل ع ش ي عيبيروعب اريعبي عال شرول
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● Decision criteria. Let bidders know how you’ll be making

the decision. Is quality more important than cost? Will you

consider only certain types of vendors or only those that

use certain processes or technologies? Will you entertain

bids from companies that have never worked in your

industry? The answers to such questions not only help

bidders determine whether they’re right for your project

but also help them craft proposals that meet your needs.

اعوخبااارع قاااي يعال اااروضعبييةيااا. معقققايير الققققرار● 

 ااا عالااااويوعو ااا ع ااا عاليياةاااا؟ع ااا ع.عايخااا ذ علاقااارار

قاطع ايعسينترع قطع يعونوالع  يناع  عال وريي عو ع 

نا؟ع ا عوول  عالذي عيسيخي و عة اي تعووعيقني تع  ي

ا ل ع  عسيسيقب عةرون  ع  عشري تعل عي   ع يع 

قباااا ؟عم عما باااا تع ااااذ عا ساااا ااعلاعيساااا ةيع قااااي يع

وة عال روضعةا عيحيييع  عمذاعي نواع ن سبي عل شار

اا عةااا عتااي غاع قير حاا تع حسااض،عباا عيساا ةي  عوين 

.يابيعاحيي ا ي 
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● Proposal requirements. Explain exactly what you expect

to see in the proposal itself—which sections, what media,

how many copies, and so on.

● Submission and contact information. A well-written RFP

answers most potential questions, and it also tells people

when, where, and how to respond. In addition, effective

RFPs always give bidders the name of a contact within the

organization who can answer detailed questions.

يا،ع ايعاشركعبيقاع  عييوقلعرؤي. متطلبات المقترح●ع

خ،عويعوقساا  ،عويعوساا  ط،عةااييعالنساا-ال قيااركعنةساا،ع

.عو  عمل عذل 

يي عيُاياااضعطااااضعيقااا. معلومقققات التققققديم والاتلقققال●ع

اعةا ع  ت عا س ااعال عُ حي ااا،عال روضعالُ ت غعايي 

 لإنا  اعب.عويُحييعوين  ع يا عوويا عوييامعيُ يا عالاري

 لاعُ قاي يعمل عذل ،عيُ طيعطاب تعيقيي عال روضعالة عّ

ااا عاسااا عا ااااعايتااا  عياخااا عال ؤسسااااع ال اااروضعيا   

.يُ ين  عالإا باعةا عا س ااعالُ ةتاا
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