
 

عرض بوربوينت تقديمي للدرس الأول الكتابة في مستندات الأعمال من الوحدة الثانية
مستندات ونماذج وتقارير أعمال لمقرر التقنية الرقمية

تم تحميل هذا الملف من موقع المناهج السعودية

موقع المناهج ⇦ المناهج السعودية ⇦ الصف الأول الثانوي ⇦ المهارات الرقمية ⇦ الفصل الأول ⇦ ملفات متنوعة ⇦ الملف

تاريخ إضافة الملف على موقع المناهج: 2026-01-07 23:06:50

ملفات | كتب للمعلم | كتب للطالب | اختبارات الكترونية | اختبارات | حلول | عروض بوربوينت | أوراق عمل
منهج انجليزي | ملخصات وتقارير | مذكرات وبنوك | الامتحان النهائي | للمدرس

المزيد من مادة
المهارات
الرقمية:  

إعداد: نجود دحمان

التواصل الاجتماعي بحسب الصف الأول الثانوي  

صفحة المناهج
السعودية على

فيسببوك

الرياضيات اللغة الانجليزية اللغة العربية التربية الاسلامية المواد على تلغرام 

المزيد من الملفات بحسب الصف الأول الثانوي والمادة المهارات الرقمية في الفصل الأول

توزيع منهج التقنية الرقمية 1 1

حل مذكرة التقنية الرقمية مسارات 2

اختبارات التقنية الرقمية ( نظري )الفترة الأولى 1447ه‍ مسارات 3

مراجعة محلولة للوحدة الرابعة البرمجة باستخدام لغة ترميز النص الشعبي 4

مراجعة محلولة للوحدة الثانية العمل عبر الانترنت 5

Powered by TCPDF (www.tcpdf.org)

                               page 1 / 1

https://t.me/sacourse
https://t.me/sacourse
https://almanahj.com/sa/id=24476
https://almanahj.com/sa/id=24476
https://almanahj.com/sa/10digital1/misc
https://almanahj.com/sa/10digital1
https://almanahj.com/sa/10digital
https://almanahj.com/sa/10
https://almanahj.com/sa
https://almanahj.com
https://almanahj.com/files_by_day?country_code=sa&date=2026-01-07
https://almanahj.com/sa/10digital1/sheets
https://almanahj.com/sa/10digital1/slides
https://almanahj.com/sa/10digital1/keys
https://almanahj.com/sa/10digital1/exams
https://almanahj.com/sa/10digital1/quizzes
https://almanahj.com/sa/10digital1/book
https://almanahj.com/sa/10digital1/guide
https://almanahj.com/sa/10digital1/files
https://almanahj.com/sa/10digital1/files
https://almanahj.com/sa/10digital1/final
https://almanahj.com/sa/10digital1/notes
https://almanahj.com/sa/10digital1/reports
https://almanahj.com/sa/10digital1/english
https://almanahj.com/sa/10digital1
https://almanahj.com/sa/10digital1
https://almanahj.com/sa/10digital1
https://almanahj.com/sa/teacher_id=339
https://almanahj.com/sa/network10
https://t.me/almanahj_bot
https://www.facebook.com/groups/grade10sa
https://www.facebook.com/grade10sa
https://t.me/grade10sa
https://t.me/almanahj_bot
https://www.facebook.com/almanahjsa
https://www.facebook.com/almanahjsa
https://www.facebook.com/almanahjsa
https://almanahj.com/s/005f4d
https://almanahj.com/s/b0d243
https://almanahj.com/s/577043
https://almanahj.com/s/50b406
https://t.me/sacourse
https://almanahj.com/sa/10digital1
https://almanahj.com/sa/id=24471
https://almanahj.com/sa/id=23587
https://almanahj.com/sa/id=23089
https://almanahj.com/sa/id=23024
https://almanahj.com/sa/id=23023
http://www.tcpdf.org


المعلمة 
نجود دحمان 

أول ثانوي 3-1مقرر التقنية الرقمية 

الفصل الدراسي الثالث



ي 
النشيد الوطن 



نهجمحتويات الم

1

2

3



الوحدة الأولى 

مستندات ونماذج وتقارير الأعمال

مستندات ونماذج وتقارير الأعمال:الوحدة الأولى ه 1446/ 9/  :   التاري    خ 3-1التقنية الرقمية : المادة 



أهداف الوحدة

 مستند الأعمال مفهوم.

 مبادئ تصميم مستندات الأعمال.

 مفهوم نموذج الأعمال وخصائص تصميمه.

 استخدام برنامج سكريبوس لإنشاء نموذج فاتورة بيع.

 نماذج استطلاعات رضا العملاء وكيفية إنشائها.

 (مفهومها ، أنواعها ، استخداماتها ) تقارير الأعمال

 أفضل ممارسات تصميم تقارير الأعمال.

ي هذه الوحدة
 
: سنتعلم ف



بح سيصهذه الوحدة ولكن بعد  محددة، لأغراض قد يكون من الصعب تصميم مستندات معينة 

 أسهل  الأمر 
ً
ا ي هذه الوحدة ستفهم الاختلافات بير  المستندات الرسمية وغير كثير

 
 الرسمية من ، ف

كات والمؤسسات تستخدم المستندات الرسمية لال خ كير  على أن الشر
الير

. وتقارير الأعمالواستطلاعات رضا العملاء نماذج الطلبات : مثل

ميم الخاصة بها، ستحدد العناصر الرئيسة للمستندات المختلفة، وتتعرف على أفضل ممارسات التص

وبعد ذلك ستتعلم كيفية تصميم مستندات الأعمال باستخدام 

ي  Scribusسكريبوس برنامج   المكتن 
.  كأداة للنشر

تهيئة



حدةالومحتويات 

ي مستندات الأعمال
 
.الكتابة ف

.مبادئ تصميم مستندات الأعمال

1نماذج الأعمال 

2نماذج الأعمال 

.تقارير الأعمال 

وع المشر



 لكم كتابة مقال باستخدام الحاسب ؟هل سبق

ما نوع التنسيق الذي استخدمتموه ؟ ولماذا ؟

اتيجية النقاش والحوار اسير

 ي إلى أحد معلهل
 
ون ميكم ؟سبق لكم كتابة بريد إلكير

 يد الإلكير ي والي 
 
ون يد الإلكير ي الذي ما الفرق بير  الي 

 
ون

ترسلونه إلى أحد الأصدقاء ؟



الأولالدرس 

الكتابة في مستندات الأعمال

مستندات ونماذج وتقارير الأعمال:الوحدة الأولى ه 1446/ 9/  :   التاري    خ 3-1التقنية الرقمية : المادة 



الدرس الجزء الأول  أهداف 

ي هذا الدرس ستتعلم 
 
ف

 الرقميةالأعمال مستندات.

أنواع مستندات الأعمال.

 ي كتابة مستندات الأعماالصيغة
 
.ل الرسمية وغير الرسمية ف

 ي مستندات الأعمال المكتبية أسلوب
 
.الكتابة ف

 مستند الأعمال تنسيق.



: إلى عادة " مستندات الأعمال"يشير مصطلح 

ي والتقارير الأنواع المختلفة من المستندات 
كات أو االنر لمؤسسات تستخدمها الشر

.  أثناء تنفيذ عملياتها

ي مشاركة المعلومات تستخدم 
 
كات تلك المستندات والتقارير ف الشر

.والإدارة والمبيعات لتحسير  العمليات والبيانات 



مستندات الأعمال الرقمية

ي عصرنا الحالىي الذي يتناقص فيه استخدام المستندات 
 
كات تعمل ا، الورقية والمطبوعةف لشر

.  تعتمد بشكل أساسي على المستندات الرقميةوالمؤسسات على إنشاء بيئة عمل 

يعها وحفظها إنشاء تلك المستندات وتعديلها أو معالجتها بواسطة برامج معينة، ثم يتم توقيتم 

نتوإرسالها عي   .، بحيث يسهل الوصول إليهاالإنير

كات والمؤسسات إلى استخدام المستندات الرقمية  عليها والاعتماد اتجهت العديد من الشر

، وذلك بسبب  ي الانتشار بشكل أساسي
 
ي الكبير ف استخدامات التخزين السحان 

السعةوتوفر خيارات التخزين الرقمي عالىي الاحتياطية الثابتة ومحركات الأقراص 



: المثالسبيل على 

كة الاداء الصلبة عالية الأقراص  ي تخزن بيانات الشر
ي يتم الوصالأكير النر

ول إليها بشكل أهمية أو النر

ستندات معينة، فبعض الملأسباب ذلك، ظلت هناك حاجة لطباعة بعض المستندات متكرر رغم 

اخيصكالعقودالتجارية   إدارة العمليات وملفات والسير الذاتية والتصاري  ح والير

.المستندالنسخة المطبوعة من ذلكيتوجب فيها وجود 

عن طبيعة المستند، سواء كان بغض النظر 

 فإنه يجب أن يصمم  
ً
 أو رقميا

ً
مطبوعا

ي وذلك 
 
اف .  ليخدم الغرض منه بطريقة فعالةبشكل احير



أنواع مستندات الأعمال

كات والمؤسسات بشكل كبير   تتنوع مستندات الأعمال داخل الشر

.يمكن إعداده من قبل الموظفير  وأصحاب الأعمال أنفسهمفبعضها 

كة،  فير  خارج الشر كاء محير بينما تتم صياغة البعض الآخر من قبل شر

.والمحامير  لمحاسبير  امثل 

كة أو المؤسسة، وقد يتم ا ستخدامها تشكل هذه المستندات النواة لهوية الشر

ي لسنوات عديدة، ولذلك فمن المهم صياغتها وكتابتها بشكل احير 
 
. اف



ي 
ون  يد الإلكير رسائل الي 

خطابات الأعمال 

تقارير الأعمال

مستندات المعاملات

المستندات المالية



الاستخدامات أنواع المستندات 

ي 
 
ون يد الإلكير رسائل الي 

ستخدم 
ُ
ي ت

ون  يد الإلكير كات أو للتواصل مع موظفير  رسائل الي  ي شر
 
 ف

 
ً
مؤسسات أو جهات أخرى لذلك يجب أن يكون المحتوى منظما

افية .  بطريقة جيدة واحير

ي تحدد 
ون  يد الإلكير وي على المرسل والمستقبل وتحترسالة الي 

ي كما يمكن تنسيق النصعنوان موضوع الرسالة  سطر لكتابة 
 
فيها ف

.فقرة واحدة أو أكير 



الاستخدامات أنواع المستندات

خطابات الأعمال

ي التواصل بير  المؤسسة والأطراف الخارجية، م
 
ستخدم خطابات الأعمال عادة ف

ُ
ثل ت

 ومقدمي الخدمات والمست
شارين العملاء من الأفراد والمؤسسات الأخرى، وكذلك المقاولير 

، والمسؤولير  الحكوميير   يكون لها و عادة ما يتم تنسيق خطابات العمل بنمط قالب معير 

كة،  ي واختيار ثابت للخطوط والألوان المستخدترويسة ذات تصميم خاص بالشر
 
مة ف

.  التصميم وكتابة النصوص

يد الإخطاب العمل يمكن إرسال  ي أو كملف مرفق للي 
ون  يد الإلكير ي إذا تم بواسطة الي 

ون  لكير

 ، ي
ون  ي نص رسالة بريد إلكير

 
إرسال خطاب عمل ف

ي الجزء الس
 
ي ومعلومات الاتصال ف

فلىي من فعلى المرسل الإشارة لاسمه ولقبه الوظيف 

.الرسالة



الاستخدامات أنواع المستندات

تقارير الأعمال 

وعادة ما تعرض تقارير الأعمال المعلومات بتنسيق أكير رسمية من الخطابات

:  تغطي التقارير مجموعة متنوعة من الموضوعات مثل. تكون أطول منها

.ق وخطط التسويودراسات الجدوى والبيانات المالية بيانات المبيعات 

ت وقد تشمل الإحصائيات والمخططات والرسوم البيانية والصور ودراسا

. الحالة ونتائج المسح

بيعات يمكن أن تتضمن تقارير الأعمال بعض التقارير الدورية كتقرير الم

.قارير السابقةالشهري وحينها يستخدم قالب ليسهل تحديثه ومقارنته، مع الت



الاستخدامات أنواع المستندات 

مستندات المعاملات

كة المستندات لإجراء المعاملات التجارية مع عملا  . ئهاتستخدم الشر

وقد تكون هذه المستندات على صورة نموذج، 

. كنموذج طلب أو فاتورة أو إيصال أو قائمة معينة

تختلف أنواع مستندات المعاملات عادة بناء على طبيعة العمل

.أو المؤسسة



الاستخدامات أنواع المستندات 

المستندات المالية

كة أو المؤسسة  حديد وعلى وجه التالمستندات المالية لإدارة الأعمال، تستخدم الشر

حات الم ي إعداد مقير
 
انية المحددة، وتستخدم كذلك ف ي إطار المير 

 
انية لإبقائها ف ير 

يبية .وتقديم الإقرارات الصر 

: تتضمن هذه المستندات 

كية  والكشوف البن-والفواتير المدفوعة -وتقارير الرواتب-سجلات الايصالات 

انية العمومية يبية-وبيانات الدخل والمير  .  ونماذج التقارير الصر 

كات  ، ويستخدمها أصحاب العملبإعداد هذه التقارير عادة يقوم محاسبو الشر

كة ولتحديد مجالات العمل المربحة و  المجدية، أو المؤسسة لتقييم النجاح المالىي للشر

انيات المقير  .  حةوقد يستخدم رؤساء الأقسام تلك المستندات المالية لإعداد المير 



الرسميةما الفرق بير  الصيغة الرسمية وغير 

ي  
 
كتابة مستندات الأعمال؟ ف

اتيجية  ي اسير
عصف ذهن 



ي كتابة مستندات 
 
الأعمالالصيغة الرسمية وغير الرسمية ف

ي صياغة 
 
تختلف الصيغة المستخدمة ف

قد المستندات والمخاطبات الخاصة بالأعمال ، ف

وذلك ، تكتب بنمط رسمي أو غير رسمي 

 
ً
.للجمهور والهدف من تلك المستنداتوفقا



الصيغة الرسمية الصيغة غير الرسمية 

ات الي ومية تتضمن استخدام الكلمات والتعبير

ي الذي ي تم بشكل الشائعة، تشبه التواصل الكتاب 

ن الأشخاص ذوي العلاقة الوثيقة ب عضهم يومي بير

ام أو ع ي خلوها من الاحير
دم ببعض ، وهي لا تعنن

وجود ضوابط معينة

ي 
 مع هي التواصل الذي يركز على التعبير المهنن

توكول والوضع ال ن على الأدوار والي  كير
ي الير

.مهنن

ي الصيغة الرسمي
ن أسلوب الكتابة فن ة بمفرداته يتمير

.وببناء الجملة نحويا

ن  مما يعزز يتم استخدام المفردات فيه بدقة وتركير

.الصيغة الرسمية للخطاب أو المستند



الجزء الأولانتهت 

من الدرس 



الأولالدرس 

الكتابة في مستندات الأعمال
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ي أهداف 
 
الدرس الجزء الثان

ي هذا الدرس ستتعلم 
 
ف

 الرقميةالأعمال مستندات.

أنواع مستندات الأعمال.

 ي كتابة مستندات الأعماالصيغة
 
.ل الرسمية وغير الرسمية ف

 ي مستندات الأعمال المكتبية أسلوب
 
.الكتابة ف

 مستند الأعمال تنسيق.



ي مستندات الأعمال المكتبية 
 
أسلوب الكتابة ف

لى عالتأثير : هو الغرض من الأسلوب الجيد 

.المستند القارئ حسبما يريد كاتب 

ي ببساطة اختيار 
طرق أن الأسلوب الجيد يعن 

ي 
 
 القراء للتعبير عن الأفكار بوضوح دون أن يعان

ي محتوى 
 
ي المقصودة ف

 
.تند المسلفهم المعان



أساسيات كتابة مستندات الأعمال

التناسق سهولة القراءة 

مظهر الصفحةالطباعة 



القراءة سهولة

تيب الكلمات بطريقة تسمح للقراء بالوصول إلى المح توى بسهولة تتعلق سهولة القراءة بير

. منطقيةوبطريقة 

.  هو الاعلام والإرشاد ، وهذا يعتمد على إمكانية قراءتهامن مستندات العمل فالغرض 

ن قابلية قراءة المستند وسهولة ا ستخدامه، بحيث يؤدي اختيار تصميم المستند الفعال إلى تحسير

هيحقق ذلك المستند الغرض المرجو منه ويتم إيصال الرسالة للجمهور المستهدف من

التناسق 

 لتأثير وفعالية كتابة الأعمال
ً
وريا :  على سبيل المثاليعد التنسيق ضن

ي ا
كة ما تصميم مستندات العمل الخاصة بها عن طريق وضع الشعار فن لزاوية العلوية عندما تقرر شر

ي منتصف الصفحة واسم المستلم بخط عريض، يمك
ن
ن تكون هذه جهة اليسار، وعنوان المستند ف

 
ا
  الهيكلة المتناسقة عامل

ً
كةمحددا ي المستند  حنر إذا لم يقرأ مستلم المستند اسم الشر . للشر

كة فن

كة معين .ة أو من هيكلة التصميم الذي يراه، فإنه سيلاحظ على الفور أنه مستند لشر



الطباعة 

واضحة فن ترتيب الحروف والنصوص بطريقة تجعل النسخة مقروءة و تمثل عملية الطباعة 

 
ً
: وتتضمن تلك العملية اختيار للقارئ وجاذبة بصريا

  رسائلنمط 
ً
ي تنقل معا

كيب، والنر ئ الطباعة تمعينة إلى مستلم التقرير الخط والمظهر والير نشر

 
ا
 من التوازن على المحتوى االجيدة تسلسل

ً
ي نوعا

 وتضفن
ً
 قويا

ً
 مرئيا

ً
ي المستندلمصهرميا

.ور فن

مظهر الصفحة

تيب المحدد للصور والنصوص والعناض يشير مظهر الصفحة إلى  ي الصالير
فحة، ويتضمن الأخرى فن

 
ً
.  خرىالأ وبعض الاعتبارات عمدة وكيفية ظهور الرؤوس والتذييلات الأ الهوامش وعدد أيضا

 
ً
 يعتي  مظهر الصفحة أمرا

ً
قابلية للقراءة ويعزز للغاية لأنه يضمن الاتساق ويجعل المستند أكي  مهما

.من مصداقية كاتب التقرير وكذلك محتوى ذلك المستند



ب عناصر الأسلو يمكن تلخيص 

ي  
 
عمال الأ مستندات كتابة الجيد ف

ي بكل 
 
:  ةالتاليالأمور بساطة ف



 كن 
 
موجزا

ي استخدام 
 
لتعبير المناسب من الكلمات ل( الكم ) العدد يتمثل الاختصار ف

، حيث يعتي  عن فكرة معينة، وتجنب استخدام الكثير من الكلمات للتعبير

ي الكتابة أهم أساسات الكتابة الإيجاز 
 
.الفنيةف

 
ً
كن واضحا

ب المعن  الدقيق  الذي تنوي نقله ، وتجنتكون الكلمات واضحة ذات 

ي الغامضة
 
، واستخدام الأسماء الملموسة بدلا من الكلمات ذات المعان

الأسماءالأسماء المجردة أو الأفعال بدلا من 

 
ً
كن أنسانا

راء يجدون ما تكتبه بطريقة سهلة ومألوفة ووفق
ُ
احتياجاتهم، بمعن  أن الق

الها واستبد" نحن " و " أنا " مع تجنب الألفاظ الدالة على الشخص مثل 

بصيغة الغائب



ي مستندات الأعمال 
 
؟ما هي التنسيقات الواجب توفرها ف



تنسيق مستند الأعمال

فة عند التعامل مع موضوعات العمل المهمة، يمكنك تحقيق نتيجة منظمة ومح ير

. بالتفاصيلالاهتمام مع القليل من 

 ، التنسيق فمفتاح 
ً
 بسيطا

ً
وع المستند حنر لو كان موضالفعال هو إبقاؤه سهلا

  
ً
ي عند تنسيق مستندات معقدا

بساطة البشكل عام الحفاظ على الأعمال ينبغ 

 محتوى المستند هو محور تركير  القارئ ومصب بحيث 
.اهتمامهيبفر



أساسيات التنسيق 

استخدم الخطوط الحديثة أو الاعتيادية

ن  محاذاة النص إلى اليمير

استخدام فقرات متباعدة

استخدام لون مختلف وحجم خط اكي  للعناوين



كة أو مؤسسة تنسيق خاص بها  ( خط –ألوان ) تعتمد كل شر

ي 
 
ومستنداتها ، لماذا ؟شعارها ولون للخط ليستخدم ف

ات تشير  إلى هويتها الخاصةلأن  .هذه المير 

ي الاعتبار عند تنسيق مستند الأ 
 
ة مهمة يجب أخذها ف .عمالإنها مير 



ل إلى أخرى، قد تختلف معايير كتابة وتنسيق مستندات الأعمال من لغة إلى أخرى، أو من بيئة عم

ي يتطلبها مكان العمل الخاص بك
. لذلك يجب عليك اتباع المعايير النر

 
ً
:كما أن التنسيق قد يختلف بحسب نوع المستند، فمثلا

.تطلب وجود أرقام الصفحات وصفحة الغلافتتقارير الأعمال 

ن الفقراتخطابات الأعمال  ن وبفراغ واحد فقط بير .يتم ضبط كامل النص إلى اليمير

افي ة الذاتية الاحير ةالسير
نقطة ،  مع هوامش 12صفحة واحدة فقط وبحجم خط يصل إلى من تكون عادةت

.بوصة من جميع الاتجاهات0.5لا تقل عن 

ونية رس ميةرسالة بريد إلكير
 من الروابط المعطلة أو المرفقات المفقودة أو المعلومات غير الصحكن

ً
ي حذرا

يحة فن

.رسالتك 



ئ مستند العم ل، حيث تقع مسؤولية إعداد مستندات سهلة القراءة وواضحة للمستلم على منشر

مية المحيطة تتطلب مراعاة عناصر المستند المختلفة كالتخطيط والتصميم والعناصر التنظي

يد بالكلمات نفسها،  ي فالي 
ون  فحات، بل هو عدة صيملأ ليس مجرد نص أو التقرير الرسمي الإلكير

 من ذلك بكثير 
بالتأكيد أكير

مظهر ذلك عندما نتحدث عن تصميم مستندات الأعمال فإننا نشير إلى النواحي المختلفة ل

ل هو عرض ، بفالمستند ليس مجرد كلمات تتم طباعتها على بعض الصفحاتالمستند، 

ي للمعلومات يدمج ما بير  النص والصور، وينقل الفكرة الرئيسة بفعالية إ
ئ
لى المستلمير  مرن

.المحددين



كات قوالب معينة لمستندات  .  الأعمالتستخدم العديد من الشر

  ثابتة المستخدم أهذه القوالب على خيارات تصميم ثابتة، حيث يختار تحتوي 
ً
نماطا

ي قالب المستنديملأ أو 
 
.الفراغات ف

ي تصميم مستندات 
 
....الأعمالالمبادئ الأربعة الأساسية ف



التقارب 

تجميع العناصر 

ذات العلاقة مع 

بعضها البعض

المحاذاة 

موضع  للعناصر 
ي المستند 

 
ف

وبشكل أكير 
 إلى 

ً
تحديدا

ي العناصر ترتيب 
 
 ف

مستقيمخط 

التكرار 

تكرار بعض 

ة العناصر المرئي

ميم المختارة للتص

ي جميع أنحاء 
 
ف

المستند 

التباين 

استخدام الألوان 

بحذر، والحرص 

ي 
 
على التوازن ف

تباين العناصر  

ي تصميم مستندات الأعمال
 
المبادئ الأربعة الأساسية ف



ي الرسمي 
 
ون يد الإلكير هيكل الي 

ي الرسمية أسلوب وهيكل معير  
 
ون يد الإلكير  لأ أصبح لرسائل الي 

ً
ستخدم ، نظرا

ُ
نها ت

ي الاتصالات التجاريةبشكل 
 
.رئيشي ف

ي و يتضمن 
 
ون يد الإلكير : هيكل الي 

 التحية

 الأساسي والنص

 والختام

ورة إجراء التصحيحات الإملائية والنحوية قبل الإرسالمع  .صر 



كة عنوان بريد إلكير  ي الشر
 
ي يجب أن يكون لدى كل موظف ف

ون 

يستخدمرسمي خاص بالعمل والذي 

كة كمجال   Gmailمن حساب بدلا  Domainاسم الشر

ء إلى وسيلة لا غن  عنها للتواصل مع العملاء ويمثل الانتما هو 

كة أو المؤسسة . الشر

كة  اسم ]@ [ الاسم واللقب] [ كمجال الشر

.namesurname @ companydomain .net



تلمير  يتم إضافة التحية بحيث تكون مختصرة وودودة، ومخاطبة المس

ول ، يمكن استخدام الاسم الأ"السيد الفاضل أحمد"بأسمائهم، مثلا 

.فقط إذا كانت علاقتك وثيقة بالمستلم

تمام    ات يب    دأ ال    نص ب    الفكرة الرئيس    ة، بعب    ارات م    وجزة ومرتك    زة ع    لى اه

.المستلمير  

ض مير  إذا كانت هناك حاجة إلى ال رد م ن المس تلم، فعلي ك إيض اح ذل ك وت

ي ح ال كما يجب لفت نظ ر المس تلم لوج ود ملف ات مرفق ة،. طريقة الرد
 
ف

.إضافتها

ام حس   ب س   ياق تخت   تم الرس   الة بعب   ارة ودودة تع   ي  ع   ن الش   كر أو الاح   ير

ي "أو "  ش       كرا"الرس       الة، مث       ل 
متبوع       ة باس       م ومعلوم       ات" م       ع تحي       انر

.المرسل



القيمة الدينية

ي كل عمل 
 
ي العمل مطلوب ف

 
الاتقان ف

 أن يتقنه» 
ً
« أن الله يحب إذا عمل أحدكم عملا



القيمة الوطنية

تندات الوطن يتطور بجهود أفراده المتقنير  لعملهم ومن ذلك إعداد المس

بدقة ووضوح لتحقيق النجاح المؤسشي 

ي الوطن 
 
قتصادية المستندات الرسمية وسيلة لتنظيم الحياة الإدارية والا: ف

ي الاستقرار والتنمية 
 
.مما يسهم ف



التقويم الختامي 



ليست هناك أي حاجة لوجود نسخة مطبوعة من مستندات الأعمال 1

ي الرسمي التحية والفكرة والختام بعبارات ا2
ون  يد الإلكير لشكر تتضمن هيكلية الي 

الصيغة غير الرسمية يتم فيها استخدام المفردات بدقة وتركير  3

ي الكتابة من أهم أساسات الكتابة الفنية4
 
يعتي  الإيجاز ف

ختامي تقويم 



انتهت الحصة 


