
 كتابة الاعمال 
 

 أنواع الجمل 
 

 أربعة أنواع من الجمل:
 
أكثر أنواع الجمل شیوعًا في كتابة الأعمال ، ھذه  -. التصریحیة 1

 ھي الجمل التي تدلي ببیان. 
مثال: نكتب إلیك لإبلاغك بأن حسابك ستنتھي صلاحیتھ في  

 غضون عشرة أیام. 
 
 سؤالا. ھذه ھي الجمل التي تطرح   -. الاستفھام  2

 مثال: ھل ستقوم بتنسیق تجدید حسابك ھذا العام؟
 
 ھذه ھي الجمل التي تعطي أمرًا أو تطلب. -. الأمر الحتمي 3

 مثال: یرُجى إبلاغ یوسف بأننا نتوقع دفعھ یوم الاثنین. 
 
 ھذه الجمل التي تعبر عن شعور قوي.  -. تعجب 4

 الرئیس!مثال: تھانینا على الترقیة إلى منصب نائب 

 الأجزاء الأساسیة 

 الأجزاء الثلاثة الأساسیة للفقرة: 

 . موضوع الجملة1

الجملة الافتتاحیة ھي الجملة الأولى في الفقرة. یقدم الفكرة الرئیسیة  
للفقرة بأكملھا. وتسمى أیضًا "الجملة المسیطرة" لأنھا تعطي للكاتب  

المناقشة داخل تلك اتجاھًا حول المكان الذي یجب أن تذھب إلیھ 
 الفقرة.

 . دعم الجملة2

دعم الجملة (الجمل) توسیع جملة الموضوع الخاص بك. إنھا تشكل 
یمكن أن یكون ھناك أكثر من جملة داعمة  الجزء الرئیسي من فقرتك.

 في الفقرة ، ویجب ترتیبھا بأفضل ترتیب منطقي.

 . الجملة الختامیة3

في الفقرة. إنھ یذكر القارئ بما  الجملة الختامیة ھي الجملة الأخیرة 
تدور حولھ الفقرة ، غالباً عن طریق إعادة صیاغة الفكرة الرئیسیة 

الجملة الختامیة مثل عبارة  وراء المناقشة بأكملھا أو تقدیم خاتمة.
 "فاصلة".

 القواعد والمختصرات

 أسلوب الكتابة باللغة الإنجلیزیة لھذه القواعد.. اتبع دائمًا قواعد القواعد النحویة الجیدة. یمكنك الرجوع إلى أدلة 1

 . استخدم دائمًا الجمل والكلمات الكاملة مع بنیة الجمل المناسبة. لا تستخدم الكلام النصي. 2

ا بأنك  . الكتابة بالأحرف الكبیرة وعلامات الترقیم المناسبة أمر لا بد منھ! في البرید الإلكتروني ، تعطي جمیع الأحرف الكبیرة انطباعً 3
 تصرخ ، ومن الصعب قراءة الأحرف الكبیرة الصغیرة.

 ". LOL" و "IMHO" و "BTWفي رسائل البرید الإلكتروني الخاصة بالعمل ، تجنب الاختصارات النصیة مثل "

 الھیكل الأساسي 
 عادة ما تحتوي الرسالة الرسمیة على الأقسام التالیة

 
 • اسم المرسل وعنوانھ بالكامل

 
 الاسم الكامل المرسل إلیھ وعنوانھ • 
 

• تاریخ إرسال الخطاب (أو من المفترض أن یكون في ید  

 كتابة الرسالة  

 نصائح حول كیفیة كتابة خطاب عمل:

. ضع ھدفك في الاعتبار عند كتابة خطاب عمل. ھناك  1
أنواع عدیدة من خطابات الأعمال ولكل نوع محتوى  

 وتنسیقات مقترحة.
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 كتابة الاعمال 
 

 المتلقي)
 

• التحیة الرسمیة ، على سبیل المثال "عزیزي + العنوان 
 الرسمي"

 
• عنوان الموضوع ، على سبیل المثال "بخصوص: فتح  

 وظیفة لموظف مراقبة الجودة" 
 

 • نص الرسالة
 

الإغلاق الرسمي ، على سبیل المثال "مع خالص التقدیر لك  • 
"، 
 

 • اسم وتوقیع المرسل

إیجابیة. حتى لو كان موضوع رسالتك . اكتب بنبرة 2
مزعجًا ، فمن المھم أن تظل مھذباً ولباقاً. بناء النیة الحسنة 

 والحفاظ علیھا أمر حتمي في جمیع الأعمال. 

. اتبع القواعد الإملائیة والنحویة القیاسیة ، حتى لو كانت  3
رسالتك غیر رسمیة. في نھایة الیوم ، ما زلت تكتب من أجل  

 جب أن تتخلى عن مھنتك الشخصیة.العمل ولا ی

 إضفاء الطابع الشخصي على خطاب عملك.

 كتابة الاقتراح 

 تأكد من أن اقتراح عملك ھو:

 . المستھدفة. یعني الھدف أنك درست بعنایة ما یحتاجھ الطرف الآخر ، ویمكنك إظھار أنك أفضل خیار لھ في معالجة ھذا القلق.1

موثقة ملیئة بالأدلة لدعم ادعاءاتك. حدد الحقائق أو الإحصائیات التي تدعم المشروع بشكل أفضل. قد  . مدعمة بأدلة جیدة. وسائل 2
 یأتي الإثبات أیضًا في شكل خطة مشروع مدروسة بعنایة. 

 متفائلة. . مقنع. ضع دائمًا نقطة البیع الرئیسیة في الاعتبار وتأكد من أن كتاباتك تؤكد علیھا. حافظ على نبرة صوتك استباقیة و3

 تحقق ، تحقق ، تحقق. -منظم. من السھل تقییم الاقتراح الفائز. تخیل المقیمّ مع قائمة مرجعیة في متناول الید وھو یراجع اقتراحك 
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