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Test your knowledge for the previous lecture 

اختبر معلوماتك عن المحاضرة السابقة

Lecture

08

8–2

 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.
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Lecture

08
Three-Step Process

عملية من ثلاث خطوات

Situation الموقف

Information المعلومات

Medium الوسيلة

Organization التنظيم

Revise يراجع

Produce ينتج

Proofread التدقيق اللغوي

Distribute توزيع

Adapt to the Audience

التكيف مع الجمهور

Compose the Message

تأليف الرسالة

Planning التخطيط Completing الإكمالWriting الكتابة



Situation

الموقف
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Lecture

08
Three-Step Process

عملية من ثلاث خطوات

Situation الموقف

Information المعلومات

Medium الوسيلة

Organization التنظيم

Planning التخطيط If you have generated a clear picture of your

audience , the next step is to assemble the

information that you will include in your

message.

إذا قمتتت بشنشتتاء  تتورة واضتتحة لجمهتتورك و  تتشن الخطتتوة 

.لتكالتالية هي تجميع المعلومات التي ستدرجها  ي رسا



Gathering Information

جمع المعلومات
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Lecture

08
1- Locate Information 

مكان المعلوماتتحديد -1

you can often use a variety of

informal techniques to gather

insights and guide your research

efforts.

يمكنتتتتك  تتتتي كثيتتتتر متتتتن ا حيتتتتان استتتتتخدام 

ية مجموعة متنوعة من التقنيتات غيتر الرستم

.البحثيةلجمع ا  كار وتوجيه جهودك 
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Lecture

08
1- Locate Information 

مكان المعلوماتتحديد -1

 Audience Perspective

 Community Input

 Company Documents

 Audience Input

 Colleagues & Customers

 الجمهورمنظور

مدخلات المجتمع

وثائق الشركة

مدخلات الجمهور

 والعملاءالزملاء
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Lecture

08
1- Locate Information 

مكان المعلوماتتحديد -1

 Audience Perspective

Consider the audience’s perspective. Put yourself in 
the audience’s position; 

What are these people thinking, feeling, or planning?

What information do they need to move forward?

 الجمهورمنظور

؛ضع نفسك مكانهم. خذ  ي الاعتبار وجهة نظر الجمهور

؟ما الذي يفكر  يه هؤلاء ا شخاص أو يشعرون به أو يخططون له

ما هي المعلومات التي يحتاجونها للمضي قدمًا؟
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Lecture

08
1- Locate Information 

مكان المعلوماتتحديد -1

 Community Input

Listen to the community. For almost any subject
related to business, there is a community of
customers, product enthusiasts, or other people who
engage in online discussions. Find them and listen to
what they have to say.

 المجتمعمدخلات

 تتي أي مجتتال يتعلتتق با عمتتالو هنتتاك مجتمتتع متتن. استتتمع إلتتم المجتمتتع

ر العمتتلاءو وعشتتاق المنتجتتاتو وغيتترهم ممتتن يشتتاركون  تتي نقاشتتات عبتت
.ابحث عنهم واستمع إلم آرائهم. الإنترنت
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Lecture

08
1- Locate Information 

مكان المعلوماتتحديد -1

 Company Documents 

Read reports and other company documents. Annual
reports, financial statements, news releases, blogs by
industry experts, marketing reports, and customer
surveys are just a few of the many potential sources.

وثائق الشركة

قتتتوائم الستتتنويةو والالتقتتتارير . قتتراءة التقتتتارير ووثتتتائق الشتتتركة ا ختتر 

ال تتتناعةووالمتتدونات متتن قبتتتل خبتتراء الإخباريتتتةو والنشتترات الماليتتةو 

من العديد واستطلاعات العملاء ليست سو  عدد قليلالتسويقو وتقارير 
.من الم ادر المحتملة
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Lecture

08
1- Locate Information 

مكان المعلوماتتحديد -1

 Company Documents 

Find out whether your company has a knowledge-
management system: a centralized database that
collects the experiences and insights of employees
throughout the organization.

 الشركةوثائق

يانتات قاعتدة ب: اكتشف ما إذا كانت شتركتك تمتلتك نظامًتا لإدارة المعر تة
.المنظمةورؤ  الموظفين  ي جميع أنحاء خبرات مركزية تجمع 
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Lecture

08
1- Locate Information 

مكان المعلوماتتحديد -1

 Audience input 

Ask your audience for input.

Admitting that you don’t know exactly what your
audience expects but you want to meet their needs
will impress them more than guessing and getting it
wrong.

مدخلات الجمهور

. اطلب رأي جمهورك

ريتد إن الاعتراف بأنتك لا تعترف بالضتبط متا يتوقعته جمهتورك ولكنتك ت
.أوالخطتلبية احتياجاتهم سوف يثير إعجابهم أكثر من التخمين 
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Lecture

08
1- Locate Information 

مكان المعلوماتتحديد -1

 Colleagues & Customers

Talk with supervisors, colleagues, or customers. Fellow
workers and customers may have information you
need, or they may know your audience’s interests.

الزملاء والعملاء

لعمتل قد يمتلك زملاؤك  تي ا. تحدث مع المشر ين أو الزملاء أو العملاء
.وعملاؤك معلومات تحتاجهاو أو قد يعر ون اهتمامات جمهورك
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Lecture

08
2- Provide Information

تقديم المعلومات-2
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Lecture

08
2- Provide Information

تقديم المعلومات-2

In many situations, your audience’s information needs are readily

apparent, such as when a consumer sends an e-mail asking a specific

question.

و  ي العديد من المواقفو تكون احتياجات جمهتورك متن المعلومتات واضتحة تمامًتاو كمتا هت

.محددًاالحال عندما يرسل المستهلك بريدًا إلكترونيًا يطرح  يه سؤالًا 
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Lecture

08
2- Provide Information

المعلوماتتقديم-2

your audience might be unable to articulate exactly what is needed.

If someone makes a vague or broad request, ask questions to narrow

the focus.

م أحتدهم طلبًتا . قتد لا يتتمكن جمهتورك متن التعبيتتر بدقتة عمتا هتو مطلتتوب أو ا غامضًتتإذا قتدم

.نطاق التركيز اطرح أسئلة لتضييق واسع النطاقو 



8–18

Lecture

08
2- Provide Information

المعلوماتتقديم-2

Asking a question or two often forces the person to think through

the request and define more precisely what is required. In some

cases, you may need to do some detective work.

ديتد متا هتو إن طرح سؤال أو سؤالين غالبًا ما يجبتر الشتخص علتم التفكيتر  تي الطلتب وتح

.التحري ي بعض الحالاتو قد تحتاج إلم بعض . مطلوب بشكل أكثر دقة
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Lecture

08
2- Provide Information

المعلوماتتقديم-2

 Once you’ve defined your audience’s
information needs,

 be sure you satisfy those needs
completely.

 In addition to delivering the right
quantity of required information,

 you are responsible for verifying the
quality of that information.

 Ask yourself these three questions:

 بمجتتتتتترد تحديتتتتتتد احتياجتتتتتتات جمهتتتتتتورك متتتتتتن

والمعلومات

ملتأكد من تلبية تلك الاحتياجات بشكل كا.

 متتتتتن المناستتتتتبة بالإضتتتتتا ة إلتتتتتم تقتتتتتديم الكميتتتتتة

والمعلومات المطلوبة

  أنتتتتت المستتتتؤول عتتتتن التحقتتتتق متتتتن جتتتتودة هتتتتذ

.المعلومات

  الأسئلة الثلاثةاسأل نفسك هذ:



8–20

Lecture

08
2- Provide Information

المعلوماتتقديم-2

 Accurate

Is the information accurate? Inaccuracies can cause a host of
problems, from embarrassment and lost productivity to serious
safety and legal issues.

دقيقة

راج المعلومات دقيقة؟ يمكن أن تسبب عدم الدقة مجموعة من المشكلاتو بدءًا متن الإحتهل 
.و ولاً إلم مشاكل أمنية وقانونية خطيرةو قدان الإنتاجية 
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Lecture

08
2- Provide Information

المعلوماتتقديم-2

 Ethical

Is the information ethical? By working hard to ensure the accuracy of
the information you gather, you’ll also avoid many ethical problems
in your messages.

أخلاقية

هتتل المعلومتتات أخلاقيتتة؟ متتن ختتلال العمتتل الجتتاد للتأكتتد متتن دقتتة المعلومتتات التتتي تجمعهتتاو 
.رسائلكستتجنب أيضًا العديد من المشكلات ا خلاقية  ي 
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Lecture

08
2- Provide Information

المعلوماتتقديم-2

 Pertinent / Relevant

Is the information pertinent? Remember that some points will be

more important to your audience than others.

ذات صلة

.رهاغي؟ تذكمر أن بعض النقاط ستكون أكثر أهمية لجمهورك من ذات  لةهل المعلومات 



Selecting the Right Medium

اختيار الوسيلة المناسبة
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Lecture

08
Selecting the Right Medium

اختيار الوسيلة المناسبة

Selecting the best medium for your message can make the difference

between effective and ineffective communication.

ال الفإن اختيار الوسيلة ا  ضل لرسالتك يمكن أن يحدث  رقًا بين التوا ل  الوغير عم .الفعم
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Lecture

08
Selecting the Right Medium

اختيار الوسيلة المناسبة

communication medium is the form
through which you choose to communicate
your message. You may choose to talk with
someone.

 face-to-face,
 write a letter,
 send an e-mail message,
 or create a webcast.

With today’s ever-expanding technology,
you often have a variety of media options
from which to choose.

و تيل وسيلة التوا ل هي الطريقة التي تختارهتا لت

.قد تختار التحدث مع شخص ما. رسالتك

 لوجهو وجهًا

 كتابة رسالةو أو

 إرسال بريد إلكترونيو أو

 علم الويبإنشاء بث أو.

ذاو متتع التطتتور التكنولتتوجي المتستتارن  تتي يومنتتا هتت

غالبًا ما يكتون لتديك مجموعتة متنوعتة متن خيتارات

.الوسائط للاختيار من بينها
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Lecture

08
Selecting the Right Medium

اختيار الوسيلة المناسبة

Although media categories have

become increasingly blurred in

recent years, you can think of

media as being oral, written,

visual, or electronic (which often

combines several media types).

علتتم التترغم متتن أن  ئتتات الوستتائط أ تتبحت

غيتتتر واضتتتحة بشتتتكل متزايتتتد  تتتي الستتتنوات

علتتم ا خيتترةو يمكنتتك أن تفكتتر  تتي الوستتائط

أنهتتتتتا شتتتتتفهيةو أو مكتوبتتتتتةو أو مرئيتتتتتةو أو 

عتتدة والتتتي غالبًتتا متتا تجمتتع بتتين)إلكترونيتتة 

(.أنوان من الوسائط
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Lecture

08
Oral Media

وسائل الإعلام الشفهية

 Conversations

 Interviews

 Speeches

 Presentations

 Meetings

المحادثات

المقابلات

الخطابات

العروض التقديمية

الاجتماعات
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Lecture

08
Oral Media

وسائل الإعلام الشفهية

 Traditional oral media are useful for
encouraging people to ask questions
make comments, and work together to
reach a consensus or decision.

EX: managers engage in frequent “walk-
arounds,” chatting with employees to get
input, answer their questions, and interpret
important business events and trends.

 If you do not want a lot of questions or
interaction, oral media can be an unwise
choice.

 ة مفيتتدة وستتائل الإعتتلام الشتتفهية التقليديتتتعتبتتر

قتديم لتشجيع ا شخاص علم طترح ا ستئلةو وت

ا تق  تي التعليقاتو والعمل معًا للو ول إلتم تو

..الآراء أو اتخاذ قرار

" لاتجتو"ينخرط المديرون  تي : سبيل المثالعلم 

لتتم متكتتررةو ويتحتتدثون متتع المتتوظفين للح تتول ع

داث متتدخلاتو والإجابتتة علتتم أستتئلتهمو وتفستتير أحتت

.واتجاهات العمل المهمة

فاعتلو إذا كنت لا تريد الكثير من ا ستئلة أو الت

يتتتر  تتتشن الوستتتائط الشتتتفهية قتتتد تكتتتون خيتتتارًا غ

.حكيم
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Lecture

08
Written Media

وسائل الإعلام المكتوبة

 Memos

 Letters

 Reports

 Proposals

المذكرات

الرسائل

التقارير

المقترحات
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Lecture

08
Written Media

وسائل الإعلام المكتوبة

 Written messages increase your control,

help you reach dispersed audiences, and

minimize distortion.

 The disadvantages of written media

include the difficulty of feedback, lack of

nonverbal cues, and extra time and skill

sometimes required to prepare written

messages.

حكمو تزيتتد الرستتائل المكتوبتتة متتن قتتدرتك علتتم التتت

ةو وتساعدك علتم الو تول إلتم الجمتاهير المتفرقت

.وتقليل التشوهات

غذيتتة تشتتمل عيتتوب الوستتائط المكتوبتتة  تتعوبة الت

ت الراجعةو ونقص الإشارات غيتر اللفظيتةو والوقت

سائل الإضا ي والمهارة المطلوبة أحيانًا لإعداد الر

.المكتوبة
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Lecture

08
Written Media

وسائل الإعلام المكتوبة

 Memos

are brief printed documents. Traditionally,
they were used for the routine, day-to-day
exchange of information within an
organization. In many organizations,
electronic media have replaced paper
memos.

 Letters

are brief written messages sent to
recipients outside the organization.

المذكرات

لتبتادل استتخخدمت تقليتديًا ل. هي وثائق مطبوعة متوجزة

العديد  ي. الروتيني اليومي للمعلومات داخل المؤسسة

متتتن المؤسستتتاتو حلمتتتت الوستتتائط الإلكترونيتتتة محتتتل

.المذكرات الورقية

الرسائل.

هتتتتي رستتتتائل مكتوبتتتتة مخت تتتترة يتتتتتم إرستتتتالها إلتتتتم 

.المستلمين خارج المنظمة
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Lecture

08
Written Media

وسائل الإعلام المكتوبة

 Reports & Proposals

 are usually longer than memos and
letters, although both can be created
in memo or letter format.

 These documents come in a variety
of lengths, ranging from a few pages
to several hundred, and are usually
formal in tone.

التقارير والمقترحات

 المتذكرات والرستائلو متن أطتول عادةً متا تكتون

يق علم الترغم متن أنته يمكتن إنشتاء كليهمتا بتنست

.مذكرة أو رسالة

متتن تتتأتي هتتذ  الوثتتائق بتتأطوال مختلفتتةو تتتتراوح

بضع  فحات إلم عتدة مئتاتو وعتادة متا تكتون

.ذات طابع رسمي



8–33

Lecture

08
Electronic Media

الإلكترونيةوسائل الإعلام 

 Speaking

telephone calls, teleconferencing,
voice-mail messages

 Writing

E-mail and instant messages to blogs.

 Visualizing

electronic presentations, computer
animation, and video. Multimedia.

التحدث

ائل المكالمات الهاتفيتةو والمتؤتمرات عتن بعتدو ورست

.البريد ال وتي

الكتابة

.مدوناتالبريد الإلكتروني والرسائل الفورية إلم ال

المرئية

تحركتة العروض التقديمية الإلكترونيةو والرستوم الم

.الوسائط المتعددة. بالكمبيوترو والفيديو
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Lecture

08
Choose the Medium

اختر الوسيلة

Richness
الثراء 

Limitations
القيود 

Cost
التكلفة 

Formality
الشكليات

Urgency
الإستعجال 

Preferences
التفضيلات 
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Lecture

08
Choose the Medium

اختر الوسيلة

 Richness
is a medium's ability to (1) convey a message through
more than one informational cue, (2) facilitate
feedback, and (3) establish personal focus. The
richest medium is face-to-face communication.
Multimedia presentations are also quite rich
 Limitations
Every medium has limitations, so choose carefully
according to the situation and the audience.
 Cost
The expense involved in using various media is a real
financial factor and a perceived nonverbal signal, as
well.

الثراء

إي تتال رستتالة متتن ختتلال ( ١)قتتدرة الوستتيلة علتتم هتتو 

تستتتتهيل التغذيتتتتة ( ٢)أكثتتتتر متتتتن إشتتتتارة معلوماتيتتتتةو 

لة الوستتتي. ترستتتيل التركيتتتز الشخ تتتي( ٣)الراجعتتتةو و

ض كما أن عرو. التوا ل وجهاً لوجها كثر ثراءً هي 

.جدًاالوسائط المتعددة غنية 

القيود

موقتتف لتتذا اخترهتتا بعنايتتة و قًتتا للقيتتودو كتتل وستتيلة لهتتا 

.والجمهور

التكلفة

م إن التكلفتتتة المترتبتتتتة علتتتم استتتتتخدام وستتتائل الإعتتتتلا

يتر لفظيتة المختلفة تشتكل عتاملاً ماليتاً حقيقيتاً وإشتارة غ

.أيضاً مخدركَة 
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Lecture

08
Choose the Medium

اختر الوسيلة

 Formality
Your choice of media is a nonverbal signal
that governs the style and tone of your
message.
 Urgency
Choose the medium wisely, if a message is
urgent. However, be sure to respect the time
and workloads of audience members.
 Preferences
Make sure to consider which media your
audience expects or prefers.

الشكليات

ر لفظية يعد اختيارك للوسائط بمثابة إشارة غي

.تحكم أسلوب ونبرة رسالتك

الاستعجال

. اجلةاختر الوسيلة بحكمة إذا كانت الرسالة ع

مع ذلكو احرص علم احتترام وقتت الجمهتور 

.عملهموأعباء 

التفضيلات

تأكتتتتد متتتتن مراعتتتتاة الوستتتتائط التتتتتي يتوقعهتتتتا 

.جمهورك أو يفضلها
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Lecture

08
Message Structure

هيكل الرسالة

 Main Idea

helps you establish the goals and general

strategy of the message, and it summarizes

two things:

(1) what you want your audience to do or

think and

(2) why they should do so

الفكرة الرئيسية

يتها تساعدك علتم تحديتد أهتداف الرستالة واستتراتيج

: العامةو وتلخص أمرين

ما )( وتريد أن يفعله جمهورك أو يفكر  يهو 1

لماذا )( .ذلكيجب عليهم  عل 2
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Lecture

08
Message Structure

هيكل الرسالة

 Major Points
that clarify and explain your ideas in more
concrete terms.
If your purpose is to inform and the
material is factual, your major points might
be based on something physical or
financial— something you can visualize or
measure, such as activities to be
performed, and functional units.
When you're describing a process, the
major points are almost inevitably steps in
the process.

النقاط الرئيسية

.يةتوضح وتشرح أ كارك بعبارات أكثر واقع

وكانتتت المتتادة واقعيتتةو الإبتتلا  كتتان هتتد ك هتتو إذا 

نيتة علتم  قد تكون النقاط الرئيستية الخا تة بتك مب

شتتيء يمكنتتك ت تتور  أو -شتتيء متتادي أو متتالي 

قياستتتتهو مثتتتتل ا نشتتتتطة التتتتتي يجتتتتب القيتتتتام بهتتتتا 

.الوظيفيةوالوحدات 

ئيستية عندما تقوم بو ف عملية ماو  شن النقاط الر

. ي العمليةحتمًا خطوات هي 
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Lecture

08
Message Structure

هيكل الرسالة

 Evidence

you're ready to back them up with

examples and evidence that help audience

members understand, accept, and

remember your message. Select examples

and evidence carefully. Remember that you

want to be not only compelling and

complete but also as concise as possible.

الأدلة

مهتور أنت مستعد لدعمها بأمثلة ودلائل تستاعد الج

مثلتة اختتر ا . علم  هم رسالتك وقبولهتا وتتذكرها

كتتون تتتذكر أنتتك لا تريتتد  قتتط أن ت. وا دلتتة بعنايتتة

.انمقنعًا وكاملًاو بل أيضًا موجزًا ​​قدر الإمك
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