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Test your knowledge for the previous lecture 

اختبر معلوماتك عن المحاضرة السابقة

Lecture

07

7–2

 Categories of Nonverbal 

Communication.

 Identify nonverbal signals.  

 Gestures and postures.

 Misreading and Faking.

 Developing Your Business 

Etiquette.

 How to communicate online.

 Business Etiquette.

 اللفظيفئات التواصل غير.

 الإشارات غير اللفظيةتحديد.

 والمواقفالإيماءات.

 والتزييفالخاطئة القراءة.

 آداب العملتطوير.

 التواصل عبر الإنترنتكيفية.

 العملآداب.



Learning objectives 

أهداف التعلّم

Lecture

06

7–3

 Using the Three-Step Writing Process

 Explain what it means to analyze the 

situation when planning a message

 How to define your purpose to plan for 

your message. 

 How to analyze the purpose of your 

message.

 How to profile your audience.

ن استخدام عملية الكتابة المكونة م

خطواتثلاث 

 د ما يعنيه تحليل الموقف عنشرح

لرسالةالتخطيط 

 يط من التخطغرضك تحديد كيفية

.لرسالتك

كيفية تحليل هدف رسالتك.

هورككيفية إنشاء ملف تعريفي لجم.



Understanding the Three-

Step Writing Process

ث فهم عملية الكتابة المكونة من ثلا

خطوات
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7–5

Lecture

07
Three-Step Process

عملية من ثاث خطوات

Writing
الكتابة 

Completing
اكمال 

Planning
التخطيط
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Lecture

07
Three-Step Process

عملية من ثاث خطوات

Planning messages is the focus this chapter

Planning

To plan any message,

 first analyze the situation by defining 
your purpose and developing a profile 
of your audience. 

 Gather information that will meet your 
audience’s needs.

الفصلهذامحورهوالرسائلتخطيطإن

التخطيط

،لتخطيط أي رسالة

قمممم أوبت بتحليمممل الموقمممف ممممن خممملال تحديمممد همممدفك

.وتطوير ملف تعريف لجمهورك

  المعلومممات التمممي مممن شممم نها تلبيممة احتياجممماتاجممم

.جمهورك
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Lecture

07
Three-Step Process

عملية من ثاث خطوات

Planning messages is the focus this chapter

Planning

To plan any message,

 Next, select the right medium (oral, 
written, or visual) to deliver your 
message. 

 Then, organize the information by 
defining your main idea, limiting your 
scope, selecting an approach, and 
outlining your content.

الفصلهذامحورهوالرسائلتخطيطإن

التخطيط

،لتخطيط أي رسالة

 ،كتوبمة، شفهية، أو م)الوسيلة المناسبة اختر بعد ذلك

.رسالتكلتوصيل ( أو مرئية

بعممد ذلممك، قممم بتنظمميم المعلومممات مممن خمملال تحديممد

نهج، فكرتممك الرئيسممية، وتحديممد نطاقممك، واختيممار المم

.بكووض  الخطوط العريضة للمحتوى الخاص 
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Lecture

07
Three-Step Process

عملية من ثاث خطوات

Writing business messages is discussed

in the following lecture.

Writing

Once you’ve planned your message, 

adapt to your audience with sensitivity, 

relationship skills, and style.

رة سمميتم مناقشممة كتابممة رسممائل العمممل فممي المحاضمم

.التالية

الكتابة

ممم  بمجممرد ابنتهمماء مممن التخطمميط لرسممالتك، تكيممف

.والأسلوبجمهورك بحساسية ومهارات العلاقات 
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Lecture

07
Three-Step Process

عملية من ثاث خطوات

Writing business messages is discussed in

the following lecture.

Writing

Then you’re ready to compose your 

message by choosing strong words, 

creating effective sentences, and 

developing coherent paragraphs.

رة سمميتم مناقشممة كتابممة رسممائل العمممل فممي المحاضمم

.التالية

الكتابة

ا  يممار رسممالتك مممن خمملال اختلتمم ليف ثممم تكممون جمماهزت

رات الكلمممات القويممة وإنشمماء جمممل فعالممة وتطمموير فقمم

.متماسكة
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07
Three-Step Process

عملية من ثاث خطوات

Completing

Completing business 

messages.

After writing your first draft,

الاكمال

.إكمال رسائل العمل

،كتابة المسودة الأولىبعد 
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Lecture

07
Three-Step Process

عملية من ثاث خطوات

Completing

 revise your message to make 
sure it is clear, concise, and 
correct. 

 Next produce your message, 
giving it an attractive, 
professional appearance.

الاكمال

 قمممم بمراجعمممة رسمممالتك للت كمممد ممممن أنهممما

.وصحيحةواضحة وموجزة 

ائهما بعد ذلك قم بإنتاج رسمالتك، مم  إعط

ا  ا جذابت .واحترافيتامظهرت
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Lecture

07
Three-Step Process

عملية من ثاث خطوات

Completing

 Proofread the final product for 
typos, spelling errors, and 
other mechanical problems.

 Finally, distribute your 
message using the best 
combination of personal and 
technological tools.

الاكمال

 ت كممد مممن النهممائي للبالتممدقيا الليمموي للمنممتج قممم

ة خلوه من الأخطاء المطبعية والأخطاء الإملائي

.الميكانيكيةوغيرها من المشاكل 

ضممل وأخيممرا، قممم بتوزيمم  رسممالتك باسممتخدام أف

.والتكنولوجيةمزيج من الأدوات الشخصية 
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07
Three-Step Process

عملية من ثاث خطوات

 The more you use the process, the easier and faster it

will become.

 وأسرعكلما استخدمت هذه العملية أكثر، أصبحت أسهل.
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Lecture

07
Three-Step Process

عملية من ثاث خطوات

 As a rule, use about half your time for planning, one-

quarter for writing, and the remaining quarter for

completing the project.

ة، والرب  كقاعدة عامة، استخدم حوالي نصف وقتك للتخطيط، ورب  للكتاب

.المشروعالمتبقي لإكمال 
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Lecture

07
Three-Step Process

عملية من ثاث خطوات

 approaching your writing projects with the three steps

in mind always help.

ث في إن التعامل م  مشاري  الكتابة الخاصة بك م  وض  الخطوات الثلا

اابعتبار يساعدك  .دائمت
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Three-Step Process

عملية من ثاث خطوات

Situation الموقف

Information المعلومات

Medium متوسطة

Organization التنظيم

Revise  يراج

Produce ينتج

Proofread التدقيا الليوي

Distribute  توزي

Adapt to the Audience

التكيف م  الجمهور

Compose the Message

ت ليف الرسالة

Planning التخطيط Completing الإكمالWriting الكتابة



Analyzing the Situation

تحليل الموقف
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Lecture

07
1. Define the Purpose

الغرضتحديد . 1

General

غرض عام 

Specific

غرض محدد 
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07
1. Define the Purpose

الغرضتحديد . 1

General

 All business messages have a general purpose: to inform, to persuade, or to
collaborate with your audience.

عــــام

 معهالتعاونأوإقناعه،أوجمهورك،إعلام:عامغرضلهاالعملرسائلجمي.
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Lecture

07
1. Define the Purpose

الغرضتحديد . 1

Specific

 To help you define the specific purpose of your message, ask yourself what
you hope to accomplish with your message and what your audience should
do or think after receiving your message.

مُحدد

رسالتكلخلامنتحقيقهت ملالذيمانفسكاس للرسالتك،المحدداليرضتحديدفيلمساعدتك
.رسالتكتلقيبعدفيهالتفكيرأوفعلهجمهوركعلىيجبالذيوما
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Lecture

07
2. Analyze the purpose

تحليل الغرض. 2

 Once you have defined your 
specific purpose, you can 
decide whether that purpose 
merits the time and effort 
required for you to prepare 
and send it. 

 Test your purpose by asking 
four questions:

 تحديممد غرضممك المحممدد، يمكنممكبمجممرد

أن تقرر ما إذا كان هذا اليرض يسمتحا

الوقممت والجهممد المطلمموبين منممك لإعممداده

.وإرساله

 مممن خمملال طممرح أربعممة غرضممك اختبممر

:أسئلة
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Lecture

07
2. Analyze the purpose

تحليل الغرض. 2

 Will your message change anything?

 Is your purpose realistic?

 Is the timing right for your message?

 Will your purpose be acceptable?

؟هل ستيير رسالتك شيئا

 ؟واقعيغرضك هل

؟هل التوقيت مناسب لرسالتك

 مقبوب؟غرضك هل سيكون
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Lecture

07
2. Analyze the purpose

تحليل الغرض. 2

 Once you are satisfied 

(1) that you have a clear and meaningful 

purpose and,

(2) that now is a smart time to proceed, 

your next step is to understand the 

members of your audience and their 

needs.

 بمجرد أن تشعر بالرضا

ا وذا ( 1) معنى، وب ن لديك هدفتا واضحت

ا، ب ن الآن هو الوقت المناسب للمضمي قمدمت ( 2)

فإن خطوتمك التاليمة همي فهمم أعضماء جمهمورك

.واحتياجاتهم



7–24

Lecture
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3. Profile the Audience

ملف تعريف الجمهور. 3

 Primary Members.

 Size and Location.

 Composition.

 Understanding.

 Expectations.

 Reactions.

 الأساسيينالأعضاء.

 والموق الحجم.

التركيب.

الفهم.

توقعات.

ردود الأفعال.
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Lecture

07
3. Profile the Audience

ملف تعريف الجمهور. 3

 The more you know about your 

audience, their needs, and their 

expectations, the more effectively 

you’ll be able to communicate with 

them. 

 Analyzing your audience involves the 

following steps:

ه كلممما زادت معرفتممك بجمهممورك واحتياجاتمم

عمه وتوقعاته، زادت قدرتك على التواصل م

.  بفعالية

 يةتحليل جمهورك الخطوات التاليتضمن:
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3. Profile the Audience

ملف تعريف الجمهور. 3

 Primary Members.

 Size and Location.

 Composition.

 Understanding.

 Expectations.

 Reactions.

 الأساسيينالأعضاء.

 والموق الحجم.

التركيب.

الفهم.

توقعات.

ردود الأفعال.
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3. Profile the Audience

ملف تعريف الجمهور. 3

Primary Members

 Identify the primary audience. If you can reach the decision makers or

opinion molders in your audience, other audience members will fall in line.

الأساسيونالأعضاء

 إذا تمكنت من الوصول إلى صناع القرار أو صانعي الرأي في جمهمورك. الأساسيحدد جمهورك ،

.الآخرونفسوف ينضم إليك أعضاء الجمهور 
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3. Profile the Audience

ملف تعريف الجمهور. 3

Size and Location

 Determine the size and geographic distribution of your audience.

 A report for wide distribution requires a more formal style, organization,
and format than one directed to three or four people in your department.

والموقعالحجم

 لجمهوركتحديد الحجم والتوزي  الجيرافي.

ا وتنسيقتا أ ا وتنظيمت كثر رسمية من التقرير يتطلب التقرير المخصص للتوزي  على نطاا واس  أسلوبت
.الموجه إلى ثلاثة أو أربعة أشخاص في قسمك
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07
3. Profile the Audience

ملف تعريف الجمهور. 3

Composition

 Determine the composition of the audience. Look for common
denominators that tie audience members together across differences in
culture, status, or attitude.

 Include evidence that touches on everyone’s area of interest.

التركيب

ثقافماتهم ابحث عن القواسم المشتركة التي تربط أفراد الجمهور علمى اخمتلاف. حدد تركيبة الجمهور

.مواقفهمأو مكاناتهم أو 

 الجمي قم بتضمين الأدلة التي تمس مجال اهتمام.
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3. Profile the Audience

ملف تعريف الجمهور. 3

Understanding

 Test your audience’s level of understanding.

 If audience members share your general background, they’ll understand
your material without difficulty. If not, you must educate them.

الفهم

اختبر مستوى فهم جمهورك .

 عوبةصمإذا كان أفراد الجمهور يشاركونك خلفيتك العامة، فسوف يفهممون الممادة الخاصمة بمك دون .
.وإب، فعليك تثقيفهم
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3. Profile the Audience

ملف تعريف الجمهور. 3

Understanding

 Include only enough information to accomplish your objective.

 Everything else is irrelevant and must be eliminated.

الفهم

 هدفكقم بتضمين معلومات كافية فقط لتحقيا .

 يجب القضاء عليهما عدا ذلك غير ذي صلة كل.
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3. Profile the Audience

ملف تعريف الجمهور. 3

Expectations

 Understand your audience’s expectations and preferences. Will members of

your audience expect complete details, or will a summary of the main points

suffice?

التوقعات

ص النقمماط هممل يتوقعممون تفاصمميل كاملممة، أم سمميكتفون بتلخممي. افهممم توقعممات جمهممورك وتفضمميلاته

الرئيسية؟
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3. Profile the Audience

ملف تعريف الجمهور. 3

Expectations

 Do they want an e-mail, or will they expect a formal memo?

التوقعات

 رسمية؟هل يريدون رسالة بالبريد الإلكتروني، أم يتوقعون مذكرة
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3. Profile the Audience

ملف تعريف الجمهور. 3

Reactions

 Forecast your audience’s probable reaction. If you expect a favorable

response, state conclusions and recommendations up front and offer

minimal evidence.

الأفعالردود

ما، فماذكر ابسمتنتاجات و. توق  رد فعل جمهمورك المحتممل التوصميات إذا كنمت تتوقم  رد فعمل إيجابيت

ا،  .وقدم الحد الأدنى من الأدلةمقدمت
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3. Profile the Audience

ملف تعريف الجمهور. 3

Reactions

 Forecast your audience’s probable reaction. If you expect doubts introduce

conclusions gradually and include more evidence.

الأفعالردود

ا وقمم إذا كنت تتوق  وجود شمكوك، قمم بتقمديم ابسمتنتاجات تم. توق  رد فعل جمهورك المحتمل دريجيت

.الأدلةبتضمين المزيد من 
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Three-Step Process

عملية من ثاث خطوات

Situation الموقف

Information المعلومات

Medium متوسطة

Organization التنظيم

Revise  يراج

Produce ينتج

Proofread التدقيا الليوي

Distribute  توزي

Adapt to the Audience

التكيف م  الجمهور

Compose the Message

ت ليف الرسالة

Planning التخطيط Completing الإكمالWriting الكتابة
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Three-Step Process

عملية من ثاث خطوات

Situation الموقف

Information المعلومات

Medium متوسطة

Organization التنظيم

Planning التخطيط
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Thank You


