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 الإداريةالرسائل  -المبحث الثاني

من أىم مجالات تركيز التحرير الإداري المراسلات الإدارية، التي تستعمميا المؤسسة كوسيمة اتصال بين 
 حيث تمعب .المصالح المختمفة، أو بغيرىا من الأشخاص والمؤسسات لانجاز عممياتيا الإدارية المختمفة

 .ىذه الأخيرة وما زالت دورا ىاما قي النشاط اليومي عمى مستوى الإدارات والمؤسسات

أما الرسالة الإدارية ". مخاطبة الغائب"تعرف الرسالة المكتوبة عمى أنيا أداة عموماً : مفهوم الرسالة- 1
الرسالة وتمثل . 1ىي وثيقة مكتوبة، تستعمل كوسيمة اتصال بين الجيات الإدارية، أو حتى مع الأفراد
 بشكل مباشر إماالمكتوبة أداة اتصال موثقة يتم تداوليا بين الأشخاص أو الوظائف أو المؤسسات؛ 

(Hand-to-hand) أو بشكل غير مباشر من خلال أنظمة البريد التقميدي أو الالكتروني أو أي من ،
 .2الوسائط الأخرى من أجل تحقيق منافع لأطراف عممية الاتصال

: أهمية الرسالة المكتوبة- 2
تساىم الرسالة المكتوبة التي يتم تداوليا بين المؤسسات وبين عملائيا من الأشخاص والمؤسسات - 

. الأخرى في انجاز الأعمال وتحقيق الأىداف
عطاء شخصية المؤسسة إبراز-  .  انطباع جيد عن أدائياوا 
 والدولية؛ عمى والإقميميةفتح قنوات اتصال قوية ومفتوحة مع البيئة التي تعمل فييا المؤسسة المحمية - 

. أساس من الوضوح والمصداقية وتحقيق المصالح المشتركة
 ىذه الرسائل بشكل يوحي إخراج ضرورة الاىتمام بضرورة إلى لتحقيق ذلك، برزت الحاجة 

بالمينية والاحترام لمطرف الآخر؛ والمضمون المبني عمى الدقة والمصداقية الذي يساىم في بناء الثقة بين 
. أطراف عممية الاتصال

:  يمكن تصنيف الرسائل في ثلاثة أنواع:الرسائلكتابة في خدم مستويات أسموب المغة المست-  3
يستخدم في كتابة الرسائل الحكومية (: Formal level of language)الأسموب الرسمي - 1.3

(Governmental letters)  التي يتم تداوليا بين المؤسسات الحكومية نفسيا أو بينيا وبين الأشخاص
. الماديين أو المعنويين في قطاع الأعمال

 عادة ما يستخدم في كتابة رسائل (:Formal level of language)الأسموب غير الرسمي - 2.3
. التي يتم تداوليا من قبل الأشخاص العاديين والمعنويين (Business letters)  (التجارية)الأعمال 

ويختمف الأسموب غير الرسمي في رسائل الأعمال عن الأسموب الرسمي في الرسائل الحكومية، في أنو 
دامة علاقات دائمة بين أطراف عممية الاتصال .  يستخدم لغة تيدف إلى بناء وا 

                                                           
 .21ص ، مرجع سابق بوحميدة عطا الله،  1

 .229ص ، 2015، دار الحامد، عمان، اتصالات الأعمالغازي  أبوزيتون،   2



3 
 

 يتم استخدامو في كتابة الرسائل (:Substandard level of language)الأسموب العامي - 3.3
. لتبادل المعمومات أو المشاعر الشخصية بعيداً عن أىداف المؤسسة (Personal letters)الشخصية 

 . درجة متدنية من المغة في الكتابةأوويستخدم لغة عامية، 
: 3الأعمال الإدارية في مجال سائلالرفوائد - 4

تساىم في تحقيق علاقات دائمة بين رجال الأعمال إذا ما تم إخراجيا وصياغتيا بشكل مناسب،  -
.  لأنيا تحل محل الاتصال الشخصي

.  لقاء شخصي ودون معرفة سابقةإلىتسييل عمميات التبادل التجاري؛ دون الحاجة  -
تعد دليلًا موثقاً وقانونياً أم القضاء في حالة المنازعات بشأن البنود أو الشروط الموثقة في  -

. الرسائل
. توفير الوقت والجيد والمال بين أطراف العممية التجارية -
. تتيح لأطراف العلاقة التفكير والممارسة قبل اتخاذ القرار -

الوثائق الإدارية وعمى رأسيا الرسالة الإدارية من ناحية العرض جممة تتطمب : الرسالة الإدارية هيكل -5
 :من البيانات الشكمية تميزىا عن غيرىا، ويمكن تصنيفيا كالتالي

 .بيانات تدعم الطابع الرسمي لممراسمة كالدمغة والطابع والتوقيع -
المرسل )بيانات ضرورية لتأكيد وضع الوثيقة في إطارىا التدريجي وتتمثل في الطابع، العنوان  -

 .مع الوساطة ثم الإمضاء (والمرسل إليو
بيانات أخرى تساعد عمى تشخيص الوثيقة وتميزىا عن غيرىا من الوثائق الصادرة من نفس  -

الطابع، المكان والتاريخ، رقم القيد أو الترتيب، الموضوع ثم المرجع إن استعمل : الجية، وىي
 .والتوقيع

وتتمثل في المرجع، : يمكن الاستغناء عنيا (circumstantial references)بيانات ظرفية  -
أو  (...سري، سري لمغاية،)المرفقات والنسخ المرسمة، وظرفية استثنائية تتعمق بمحتوى المراسمة 

وسنتابع دراسة ىذه البيانات  (مستعجل، مستعجل مع الإشعار بالوصول)سير الوثيقة البريدي 
 :التالي (2)الأساسية كما في الشكل 

 عناصر الرسالة الإدارية: (2)الشكل 
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 (L’en-tête)الدمغة 
 ( Logo)الشعار 

 : .............رقم الترتيب

: ...........المكان والتاريخ  

 بيان المرسل
  والمرسل إليو

 : ...............الموضوع

 :.......................................................................الافتتاحية

 : ............................................................المعمومات والحقائق
.................................................................................
................................................................................. 

 :.........................................................................الخاتمة

: .............................................................التحية الختامية  

 

 

 

 التوقيع

 اسم المرسل ومركزه الوظيفي
 :.............المرفقات

 :...............النسخ

:..............الياتف
.. 

:.............الفاكس  E-mail............: 

:...............العنوان  

 اليامش

:..................المرجع
...... 

:..................الطابع
...... 


