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 Identify the steps for planning 

workplace messages.
 التعررررلى خطررررت طيرررر ا  تطيرررر ي

اللسائل في ب ئة العمل
 Understand how to analyze the 

audience and tailor communication 
accordingly.

ررى فهررك ف ة ررة ت ط ررل الومهرر ل  تف  

اللسالة بناءً خط ه

 Differentiate between 
communication media and choose 
the most appropriate one.

لمطتطةة التم  ز ب ن  سائل الاتصال ا

 اطت ال الأنسب منها

 Master structuring a clear, 
organized, and persuasive 
professional message.

 إتقررران بنررراء لسرررالة مهن رررة  ا ررر ة

 منظمة  مقنعة
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 Planning a message ensures a professional 

delivery.

 Reduces time wasted during writing and 

editing.

 Increases chances of achieving the intended 

goal.

 A good message always starts with a clear 

plan.

فل التطيررر ي لطلسرررالة  سرررهك فررري تقررر  مها ب ررر

.ا تلافي

عر  ل قطل من ال ق  المه ل أثنراء الفتابرة  الت.

 ز ررر  مرررن فرررلل ت ق رررل الهررر ى الميطررر ب 

.بةعال ة

اللسالة الو  ة تب أ  ائمًا بطية  ا  ة.

Introduction
مقدمة
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 Clearly define: is the message a request, 

complaint, or suggestion?

 The purpose determines the tone and 

content.

 Every paragraph should serve the main 

purpose.

 Clarity in purpose makes the message 

persuasive.

هررررل اللسررررالة ليطررررب   ررررف    :  رررر   ب قررررة

اقتلاح؟

 الغلض      لغرة اللسرالة  نر ل المعط مرا.

وررب أن تطرر ك فررل فقررلة الغررلض اللئ سرري .

ال   ح في اله ى  وعل اللسالة مقنعة.

Defining the Purpose of the Message
تحديد الغرض من الرسالة
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 Who is the recipient? Manager, 

colleague, or client?

 What do they know about the topic?

 What is important to them?

 Adapt your message based on the 

audience’s profile.

مررن هرر  المتطقرري؟ مرر  ل؟ زم ررل؟ خم ررل؟

ما م   معلفته بالم   ل الميل ح؟

ماذا  همه فعطً ا من اللسالة؟

 ة صررر ااة اللسرررالة تتغ رررل  سرررب  طصررر

.الومه ل

Audience Analysis
تحليل الجمهور
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 Use formal tone for executives or clients.

 Friendly tone suits team members and peers.

 Tone should reflect your relationship and 

company culture.

 Avoid overly formal language in casual 

settings.

ء النغمرررة اللسرررم ة تناسرررب المررر  ل ن  العمرررا

.الو  

 لالنغمة ال   ة مناسبة لطزماء  اطل الةل.

سرةالأسط ب  وب أن  تما ت مع ثقافة المؤس.

 تونررررب اللسررررم ة الزائرررر ة إذا فانرررر  اللسررررالة

. طص ة

Choosing the Tone and Style
اختيار النغمة والأسلوب
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 Collect accurate facts and figures before 

writing.

 Avoid relying on memory alone.

 Prioritize information by relevance.

 Organized content ensures clarity and 

logic.

بررةاومررع ال قررائل  الألقرراك قبررل برر ء الفتا.

تونب الفتابة من الذافلة فقي.

طهالتب المعط ما   سب أهم تها  تسطس.

التنظ ك  وعل اللسالة سهطة الةهك.

Gathering and Organizing Information
تجميع وتنظيم المعلومات
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 Introduction: Clearly state the purpose.

 Body: Provide supporting details in a 

logical manner.

 Conclusion: Guide the reader toward a 

desired action.

 A clear structure makes the message 

easier to follow.

أ  ح اله ى بإ واز: المق مة.

فل ق ك التةاص ل ال اخمة ب: وسك اللسالة 

.منيقي

وّرررره القررررالج ن رررر  ا وررررلاء : الطاتمررررة 

.الميط ب

ج التسطسررررل المررررنظك  ىسررررهّل خطررررت القررررال

.الاست عاب  التةاخل

Structuring the Message
تخطيط هيكل الرسالة
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 Should you use email, memo, or face-to-

face? 

 The channel affects delivery speed and 

professionalism.

 Choose based on subject and audience.

A wrong channel can undermine your 

message.

أك هرررل تسرررتط ك البل ررر  ا لفتل نررري  المرررذفلة

الطقاء المبا ل؟

ل القنرراة تررؤثل فرري سررلخة ال صرر ل  الانيبررا

.المهني

ومه لاطتل القناة  فقاً ليب عة الم   ل  ال.

ال س طة الطايئة ق  تى عى اللسالة.

Choosing the Appropriate Channel
اختيار القناة المناسبة
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 Planning: Define purpose and gather 

information.

 Writing: Use clear and direct language.

 Finalizing: Review, format, and distribute.

 Each stage impacts the effectiveness of 

the message.

ت     اله ى  ومع المعط ما: التطي ي .

ص ااة  ا  ة  مبا لة: الفتابة.

ملاوعة  تنس ل  ت ز ع: ا تماك.

 فرررل مل طرررة ترررؤثل خطرررت فعال رررة اللسرررالة

النهائ ة

Stages of Message Preparation
مراحل إعداد الرسالة
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 Consider the reader’s background and 

knowledge.

 Use simple, direct language.

 Stay focused on the main message.

 Maintain a professional tone throughout.

فتره ع في اختبالك ططة ة القرالج  معل.

 ًاوعل الأسط ب بس ياً  مبا لا.

لا تبتع  خن الم   ل اللئ سي.

استط ك لغة مائمة  م تلفة.

Writing Stage
مرحلة الكتابة
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 Review text for clarity and correctness.

 Format the message neatly and clearly.

 Ensure it's free from spelling and 

grammar errors.

 Deliver it through the appropriate 

channel.

بلاوع النل ب ثاً خن الأطياء  الأسط .

نسّل اللسالة ب فل منظك   ا ح.

 تأفررر  مرررن طط هرررا مرررن الأطيررراء ا مائ رررة

. الطغ  ة

زّخها باستط اك ال س طة الأنسب .

Finalizing Stage
مرحلة الإتمام
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 Identify facts and data that support your 

message.

 Ensure your information is accurate and 

complete.

 Ask: What does the reader need to be 

convinced?

 Better data leads to stronger communication.

رر   ال قرررائل  الألقررراك الترري تررر خك لسرررالتك .

اوعرررررررررل معط ماترررررررررك  ق قرررررررررة  متفامطرررررررررة.

مررررررراذا   تررررررراع القرررررررالج ل قتنرررررررع؟: اسرررررررأل

 فطمررررا زا   ورررر  ة المعط مررررا   زا   قرررر ة

.اللسالة

Information Gathering
جمع المعلومات
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 Put yourself in the reader’s shoes.

 What do they want and care about?

 How can you present the information 

effectively?

 This guides your tone and structure.

تطّ ل نةسك مفان القالج.

ما الذي  ل  ه؟ ما الذي  همه؟

سررب؟ف ررى تىقررّ ك لرره المعط مررا  ب ررفل منا

هذا المنظ ل   وّه أسط بك  م ت اك.

Audience Perspective
منظور الجمهور
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 Community: Public discussions and social 

media.

 Company documents: Reports and internal 

records.

 Colleagues and clients: Their insights are 

valuable.

 Audience: Through feedback and direct 

interaction.

النقا رررررا  العامرررررة  الت اصرررررل : الموتمرررررع

.الاوتماخي

تقررال ل لسررم ة  سرروا :  ثررائل ال ررلفة

. اطط ة

توررررالبهك ترررر فل لؤ  : الررررزماء  العمرررراء

.مهمة

خبررررل التغذ ررررة اللاوعررررة : الومهرررر ل نةسرررره

.المبا لة

Sources of Information
مصادر المعلومات
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 Listen to what the market and customers 

say online.

 Monitor trends and recurring feedback.

 This gives ideas unavailable in official 

sources.

 Shows your awareness and engagement.

 اسرررتمع لمرررا  ق لررره السررر ل  العمررراء خبرررل

.ا نتلن 

لاقب الاتواها   الما ظا  ال ائعة.

 هررررذه المرررر طا  تمن ررررك أففررررالًا لا تترررر فل

.بالمصا ل اللسم ة

تىظهل اهتمامك  تةهمك لنبض الومه ل.

Community Input
مدخلات المجتمع
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 Review annual and financial reports and 

memos.

 Search company archives for documented 

data.

 Use them to provide solid background.

 Enhances credibility and message accuracy.

 لاورررررررررع التقرررررررررال ل السرررررررررن  ة  المال رررررررررة

. الملاسا 

  اب ررري فررري أل ررر ى ال رررلفة خرررن ب انرررا

.م ثقة

 قةاستط ك هذه ال ثائل لتق  ك ططة ة  ق.

تعزز مص اق تك   قة اللسالة.

Company Documents
وثائق الشركة
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 Check if your company has a knowledge 

base.

 These systems store valuable insights from 

employees.

 Speeds up your research process.

 Helps in accessing verified, organized 

information.

 ة ت قررل ممررا إذا فانرر   ررلفتك تمتطررك قاخرر

.معلفة

 هررررذه الأنظمررررة ت ررررتةظ بررررلؤ  المرررر ظة ن

. طبلاتهك

تسلّل خمط ة الب ي.

 تسررراخ ك خطرررت ال صررر ل لمعط مرررا   ق قرررة

. منظمة

Knowledge Management Systems
نظام إدارة المعرفة
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 Don’t hesitate to ask your audience 

directly.

 Clarify unclear expectations with questions.

 Shows transparency and care.

 Better than assuming incorrectly..

لا تتررررل   فرررري سررررؤال ومهرررر لك مبا ررررلة.

 ررررح الت قعررررا  ا ررررل ال ا رررر ة بيررررلح ّ 

.أسئطة

هذا  ظهل ال ةاف ة  الاهتماك.

أف ل من الاختما  خطت التطم ن.

Audience Input
مدخلات الجمهور
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 Tap into the experience of those around 

you.

 Supervisors and clients can offer unique 

insights.

 Use their perspective to refine your 

message.

 They can help align with audience needs.

اسررررررتة  مررررررن طبررررررلا  الم  يرررررر ن بررررررك.

مرة مفن لطم رلف ن  العمراء تقر  ك لؤ  ق ّ.

اسررررتط ك هلائهررررك لصرررر ااة لسررررالتك ب قررررة.

ساخ  نك خطت فهك أ ل  ا  الومه ل .

Colleagues and Clients
الزملاء والعملاء
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 Sometimes needs are explicitly stated.

 E.g., “What are the product specs?”

 Respond directly without unnecessary info.

 Accuracy and relevance are key.

  حأ  انًا  ىعبّل الومه ل خن  اوته ب .

ما هي م اصةا  المنتج؟: "مثال"

ق ك إوابة مبا لة   ن تةاص ل م تتة.

ال قة  الماءمة أهك من ا يالة.

Clear Audience Needs
وضوح احتياجات الجمهور
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 Not all requests are clear or specific.

 Avoid guessing what the person wants.

 Ask follow-up questions for clarity.

 Narrow down the scope through 

conversation.

ل س  فل اليطبا   ا  ة أ  م   ة.

لا تةتلض ما  ل  ه ال طل.

ايلح أسئطة إ اف ة لطةهك.

ل نيال النقاش لت     الا ت اع ّ .

Unclear Requests
الغموض في طلبات الجمهور
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 Ask smart, targeted questions.

 Help the audience clarify their thoughts.

 Use investigative listening if needed.

 Guide them to define their real need.

ايلح أسئطة ذف ة  م   ة.

هساخ  اليلى الآطل خطت ت   ح ففلت.

استمع بت ط ل خن  ال اوة.

 قي وّه ال   ي لافت اى الا ت اع ال ق.

Probing Techniques
تقنيات الاستقصاء والتحقيق
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 Meet all information expectations.

 Ensure accuracy, clarity, and completeness.

 Ask yourself: Is this info correct, complete, 

clear?

 The quality of info builds trust..

 لبِّ فل ما  ت قعه القالج من معط ما.

تأف  من  قتها      ها  افتمالها.

هرل هرذه المعط مرا  صر   ة  : اسأل نةسرك

فامطة   ا  ة؟

و  ة المعط مة تبني الثقة.

Fulfilling Needs & Ensuring Quality
تلبية الحاجة وجودة المعلومات
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 Always verify data before sharing.

 Inaccurate info may cause damage.

 Reduces credibility and productivity.

 Could lead to legal or safety issues.

هات قل  ائمًا من المعط ما  قبل م الفت.

الطيأ ق   سبب طسائل أ  أ لال.

قطل من المص اق ة  ا نتاو ة .

 ةق   علّ ك لمسؤ ل ة قان ن ة أ  مهن.

Accuracy First
الدقة أولاا 
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 Stay honest and transparent.

 Avoid manipulating or misrepresenting 

data.

 Uphold professional integrity.

 Builds long-term trust and respect.

فن صا قًا   ةافًا  ائمًا.

 لا ت رررررررررررررلّى أ  تز رررررررررررررى الب انرررررررررررررا.

ا لل خطت النزاهة المهن ة.

لالثقة  الا تلاك خطت الم   الي  تتبن.

Ethical Information Sharing
المعلومات الأخلاقيةمشاركة 
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 Provide only what supports the message.

 Irrelevant info distracts or confuses the 

reader.

 Ask: Does this point help the reader decide?

 Keep the message focused and concise.

 م ت   اللسالة  خكقّ ك فقي ما.

المعط مرررا  ا رررل الملتبيرررة تى رررت  القرررالج.

هل هذه النقية تط ك القلال؟: اسأل نةسك

اوعل اللسالة ملفزة  مبا لة.

Relevance and Focus
الأهمية والتركيز
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 A good message needs the right medium to 

be effective.

 The medium affects clarity and response 

speed.

 Select based on the message’s type and 

audience.

 Medium choice reflects professionalism.

فرر ن اللسررالة الو رر ة ت ترراع  سرر طة مناسرربة لت

.فعالة

خة ال سرر طة تررؤثل خطررت   رر ح اللسررالة  سررل

.الل 

 اطتررررل بنرررراءً خطررررت نرررر ل اللسررررالة  الومهرررر ل

.المسته ى

اطت ال ال س طة  عفس مهن تك.

Choosing the Right Medium
اختيار الوسيلة المناسبة
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 The wrong medium can harm understanding.

 Right choice ensures effective 

communication.

 Helps the audience respond appropriately.

 Supports your professional image.

ال س طة الطايئة ق  ت ل بةهك اللسالة.

الًا ال سررر طة الصررر   ة ت رررمن ت اصررراً فعررر.

تساخ  الومه ل خطت الل  الص  ح.

ت خك ص لتك المهن ة.

Why the Medium Matters
لماذا الوسيلة مهمة؟
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 It’s the form you use to send your message.

 Includes face-to-face, email, letter, online 

chat.

 Modern tools offer many flexible options.

 Select based on urgency and context.

هي ال فل الذي تستط مه لنقل لسالتك.

  ت ررررمل الطقرررراء المبا ررررل  ا  م ررررل  الطيرررراب

.الم ا ثة

الأ  ا  ال   ثة ت فل ط الا  ملنة.

اطتل  سب الاستعوال  الس ال.

What Is a Communication Medium?
؟ما هي وسيلة الاتصال
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 Verbal: conversations, meetings, phone calls.

 Written: emails, memos, reports.

 Visual: slides, videos, infographics.

 Electronic: social media, webinars, chats.

الم ا ثا   الاوتماخا   المفالما :  ةه ة.

ا  م ا   المذفلا   التقال ل: مفت بة.

خل ض  ف    ها   إنة ولاف ك: ملئ ة.

ت اصررررررل اوتمرررررراخي  نرررررر  ا   : إلفتل ن ررررررة

.م ا ثا 

Media Classifications
تصنيف وسائل الإعلام
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 Includes speeches, presentations, interviews.

 Good for interaction and building trust.

 Encourages feedback and open dialogue.

 Needs strong communication skills.

 ت مل الطيب  العل ض  المقابا.

و  ة لطتةاخل  بناء الثقة.

ت وع خطت الل     النقاش

ت تاع مهالا  ت اصل ق  ة.

Oral Media
وسائل الإعلام الشفوية
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 Avoid if interaction isn’t desired.

 Use written/electronic when message must 

be fixed.

 Not ideal for formal or sensitive topics.

 Choose based on control and documentation 

needs.

تونبها إن لك تىل  تةاخا

ئل اسررررتط ك المفت بررررة أ  ا لفتل ن ررررة لطلسررررا

.الثابتة

 ساسةل س  مثال ة لطم ا  ع اللسم ة أ  ال.

اطتل  سب ال اوة لطس يلة  الت ث ل.

When Not to Use Oral Media
متى لا ينبغي استخدام الوسائط الشفهية
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 Includes emails, reports, letters.

 Great for documentation and precision.

 Allows time for editing and control.

 Can be slow and lacks instant feedback.

 ت مل ا  م ا   التقال ل  الطيابا.

ممتازة لطت ث ل  ال قة.

تت ح  قتًا لطملاوعة  الس يلة.

ليلفنها بي ئة  تةتقل لطتةاخل الة .

Written Media
المكتوبةوسائل الإعلام 
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 Pros: organized, accurate, permanent 

record.

 Cons: 

 delayed responses, lack of emotion.

 Ideal for official, detailed communication.

 Needs writing skills and clarity.

منظمررررررررة   ق قررررررررة  م ثقررررررررة: المزا ررررررررا.

الع  ب:

تأطل في الل   قطة م اخل.

مثال ة لطلسائل اللسم ة  المةصطة.

ت تاع مهالة في الفتابة  ال   ح

Pros & Cons of Written Media
المكتوبةوسائل الإعلام إيجابيات وسلبيات 
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 Memo: short internal message.

 Letter: formal external communication.

 Use memos for quick updates.

 Use letters for clients or official requests.

لسالة  اطط ة قص لة: المذفلة.

ت اصل لسمي طالوي: اللسالة.

 عةاستط ك المذفلا  لطت   ثا  السل.

  اسرررررتط ك اللسرررررائل لطعمررررراء أ  اليطبرررررا

.اللسم ة

Memos and Letters
المذكرات والرسائل
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 Report: delivers info or analysis.

 Proposal: persuades reader to accept an 

idea.

 Reports help decisions; proposals drive 

action.

 Use evidence and structure clearly.

ق ك معط ما  أ  ت ط ل: التقل ل .

قنررررع القررررالج بةفررررلة مع نررررة: لمقتررررلحا .

را  التقال ل تر خك اتطراذ القرلال   المقتل 

.ت فع ن   الةعل

استط ك أ لة  ه فل  ا ح.

Reports and Proposals
التقارير والمقترحات
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 Speaking: phone or video calls for coordination.

 Writing: emails or instant messages for quick 

updates.

 Visual: slides or videos for training or 

presentation.

 Choose based on reach, speed, and clarity.

لمفالما  هاتة ة أ  ف     لطتنس: الت  ي .

ثا  إ مررر ا  أ  لسرررائل ف ل رررة لطت ررر  : الفتابرررة

.السل عة

خررررل ض أ  ف رررر   ها  لطترررر ل ب أ  : الملئ ررررة

.العلض

 اطترررررل ال سررررر طة  سرررررب السرررررلخة  ال  ررررر ح

. النيال

Electronic Media Examples
الإلكترونيةوسائل الإعلام أمثلة على 

Lecture

07



7 - 39

 Richness: how much info and emotion it 

conveys.

 Formality: how official the medium is.

 Limitations: security, length, access.

 Urgency, cost, and preferences also matter.

ةفم ررة المعط مررا   العايةررة المنق لرر: ا ثررلاء.

لوة اللسم ة في ال س طة: ال فل .

    الأمان  الي ل  إمفان ة ال ص ل: ال.

 ؤطرررررذ الاسرررررتعوال  التفطةرررررة   التة ررررر ا  تى

.بال سبان

Choosing the Medium – Factors
العوامل المؤثرة-اختر الوسيلة 
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 Rich: face-to-face or multimedia 

presentations.

 Limitations: avoid risky or informal tools for 

legal matters.

 Cost: balance between effectiveness and 

expenses.

 Match the medium to the context and need.

ة الطقراءا  أ  العرل ض متعر: ال سائل الغن رة  

.ال سائي

   مر ل تونب ال سائل ا ل الآمنرة فري الأ: الق

.القان ن ة

ةرة ممفنرةاطترل  سر طة فعالرة بأقرل تفط: التفطةة.

اوعل اطت الك مناسبًا لطس ال  ال اوة.

Richness, Limitations, Cost
الإثراء، القيود، التكلفة

Lecture

07



7 - 41

 Formality: letters or formal emails for official 

matters.

 Urgency: calls or texts for immediate action.

 Preferences: respect how the recipient likes 

to communicate.

 Personalization boosts effectiveness.

طيابررررررا  أ  إ مرررررر ا  لسررررررم ة : اللسررررررم ة

.لطم ا  ع الو  ة

مفالمررررررا  أ  لسررررررائل لطنقرررررراي : الاسررررررتعوال

.اليالئة

 ة رطة ا ترلك يل قرة الت اصرل الم: التة  ا

.ل   المستقبل

التطص ل  ز   من فعال ة اللسالة.

Formality, Urgency, Preferences
الاستعجال، التفضيلاتالرسمية، 
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 Main idea: define your key message clearly.

 What do you want the reader to do or 

believe?

 Why should they act or agree?

 A strong core idea unifies the message

ةاللئ سرررر ررررّ   لسررررالتك: الةفررررلة الأساسرررر ة 

.ب   ح

ه؟ما الذي تل   مرن القرالج فعطره أ  ا  مران بر

لماذا  وب خط ه أن  ستو ب أ    افل؟

الةفلة الق  ة ت ّ   اللسالة فطها.

Organizing Your Message
تنظيم رسالتك
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 Break down your idea into clear, measurable 

parts.

 Use lists, steps, or categories if needed.

 Helps the reader follow logic or process.

 Keeps communication organized and 

focused.

ق راسقسّك ففلتك إلت أورزاء  ا ر ة قابطرة لط.

ب استط ك قر ائك أ  طير ا  أ  تصرن ةا   سر

.ال اوة

 فلتساخ  القالج خطت فهك التسطسل أ  اله.

اصلت افظ خطت التلف ز  التنظ ك في الت .

Main Points
النقاط الرئيسية
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 Use data, studies, or real examples to 

support your points.

 Choose evidence that is clear and persuasive.

 Avoid overloading with irrelevant detail.

 Good examples improve memory and trust.

ة اسررتط ك ب انررا  أ   لاسررا  أ  أمثطررة  اقع ررر

.ل خك النقاي

اطتل أ لة  ا  ة  مقنعة.

تونب ا يالة أ  التةاص ل ا ل المهمة.

الأمثطة الو  ة تىعزز الةهك  الثقة.

Evidence and Examples
الأدلة والأمثلة
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 An effective message = Clear idea + Proper 

medium + Audience awareness.

 Review tone, structure, and purpose before 

sending.

 Match the format to the context.

 Great communication builds trust and action.

 سررر طة+ ففرررلة  ا ررر ة = اللسرررالة الةعالرررة 

. خي بالومه ل+ مناسبة 

لاوررع النغمررة  البن ررة  الهرر ى قبررل ا لسررال.

يابل التنس ل مع الم قى  الس ال.

تائجالت اصل الو    بني الثقة    قل الن.

Conclusion
الخاتمة
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