
تنفذ معظم الشر᛿ات والمؤسسات الحكومية والخاصة الكثير من ال䐣نشطة المتعلقة بطبيعة عملها مثل: المبيعات وخدمة العمل䐧ء 
وال䐥دارة والتسويق، والتي يحتاج معظمها إلى مستندات محددة. يشير مصطلح "مستندات ال䐣عمال" عادةً إلى ال䐣نواع المختلفة من 
المستندات والتقارير التي تستخدمها الشر᛿ات أو المؤسسات أثناء تنفيذ عملياتها.  تستخدم الشر᛿ات تلك المستندات والتقارير في 

مشاركة المعلومات والبيانات لتحسين العمليات وال䐥دارة والمبيعات.

مستندات ال䐣عمال الرقمية
في عصرنا الحالي الذي يتناقص فيه استخدام المستندات الورقية والمطبوعة، تعمل الشر᛿ات والمؤسسات على إنشاء بيئة عمل تعتمد 
بشكل أساسي على المستندات الرقمية. يتم إنشاء تلك المستندات وتعديلها أو معالجتها بواسطة برامج معينة، ثم يتم توقيعها وحفظها 

وإرسالها عبر ال䐥نترنت، بحيث يسهل الوصول إليها.
اتجهت العديد من الشر᛿ات والمؤسسات إلى استخدام المستندات الرقمية وال䐧عتماد عليها بشكل أساسي، وذلك بسبب ال䐧نتشار الكبير 
في استخدامات التخزين السحابي ومحر᛿ات ال䐣قراص الثابتة ال䐧حتياطية وتوفر خيارات التخزين الرقمي عالي السعة )على سبيل المثال، 
ال䐣قراص الصلبة عالية ال䐣داء التي تخزن بيانات الشركة ال䐣كثر أهمية أو التي يتم الوصول إليها بشكل متكرر(. رغم ذلك، ظلت هناك 
حاجة لطباعة بعض المستندات ل䐣سباب معينة، فبعض المستندات التجارية ᛿العقود والتراخيص والتصاريــــح والسير الذاتية وملفات 
إدارة العمليات يتوجب فيها وجود النسخة المطبوعة من ذلك المستند. بِغض児ّ النظر عن طبيعة المستند، سواء ᛿ان مطبوعًا أو رقميًا، 

فإنه يجب أن يُصَممَ بشكل احترافي وذلك ليخدم الغرض منه بطريقة فعالة.

ال䐣ول:   الدرس 

ال䐣عمال مستندات  ي 
�ف الكتابة 

ستتعرف في هذا الدرس على مستندات العمل الرقمية، وأنواع مستندات العمل، الصيغة الرسمية وغير الرسمية في كتابة مستندات 
ال䐣عمال، أسلوب الكتابة في مستندات ال䐣عمال الرسمية، وتنسيق مستند ال䐣عمال، والبريد ال䐥لكتروني الرسمي.
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)Business Letters( عمال䐣خطابات ال
الخارجية، مثل  المؤسسة وال䐣طراف  بين  التواصل  ال䐣عمال عادة في  تُستخدم خطابات 
العمل䐧ء من ال䐣فراد والمؤسسات ال䐣خرى،  وكذلك المقاولين ومقدمي الخدمات والمستشارين 
والمسؤولين الحكوميين. عادةً ما يتم تنسيق خطابات العمل بنمط قالب معين، ويكون 
لها ترويسة ذات تصميم خاص بالشركة، واختيار ثابت للخطوط وال䐣لوان المستخدمة في 
التصميم وكتابة النصوص. يمكن إرسال خطاب العمل بواسطة البريد ال䐥لكتروني أو ᛿ملف 
مرفق للبريد ال䐥لكتروني. إذا تم إرسال خطاب عمل في نص رسالة بريد إلكتروني، فعلى 

المرسل ال䐥شارة ل䐧سمه ولقبه الوظيفي ومعلومات ال䐧تصال في الجزء السفلي من الرسالة.

)Business Reports( عمال䐣تقارير ال
تعرض تقارير ال䐣عمال المعلومات بتنسيق أكثر رسمية من الخطابات وعادةً ما تكون أطول 
منها. تغطي التقارير مجموعة متنوعة من الموضوعات مثل بيانات المبيعات والبيانات 
المالية ودراسات الجدوى وخطط التسويق، وقد تشمل ال䐥حصائيات والمخططات والرسوم 
البيانية والصور ودراسات الحالة ونتائج المسح. يمكن أن تتضمن تقارير ال䐣عمال بعض 
التقارير الدورية كتقرير المبيعات الشهري، وحينها يُستخدم قالب ليسهل تحديثه ومقارنته  

مع التقارير السابقة.

)Transactional Documents( ت䐧مستندات المعامل
هذه  تكون  وقد  عمل䐧ئها.  مع  التجارية  المعامل䐧ت  ل䐥جراء  المستندات  الشركة  تستخدم 
المستندات على صورة نموذج، كنموذج طلب أو فاتورة أو إيصال أو قائمة معينة. تختلف 

أنواع مستندات المعامل䐧ت عادةً بناءً على طبيعة العمل أو المؤسسة.

)Emails( لكتروني䐥رسائل البريد ال
يُستخدم البريد العادي داخل الشر᛿ات للتواصل الداخلي بين موظفي الشركة وتبادل الرسائل 
تبادل  في  أساسية  ال䐥لكتروني ᛿أداة  البريد  استخدام رسائل  قبل  والملفات  والمعلومات 

المعلومات. 
تُستخدم  رسائل البريد ال䐥لكتروني للتواصل مع موظفين في شر᛿ات أو مؤسسات أو جهات 
أخرى، لذلك يجب أن يكون المحتوى منظمًا بطريقة جيدة واحترافية. تحدد رسالة البريد 
ال䐥لكتروني المرسل والمستقبل وتحتوي على سطر لكتابة عنوان موضوع الرسالة، ᛿ما يمكن 

تنسيق النص فيها في فقرة واحدة أو أكثر.

@

أنواع مستندات ال䐣عمال 
تتنوع مستندات ال䐣عمال داخل الشر᛿ات والمؤسسات بشكل كبير، فبعضها يمكن إعداده من قِبَل الموظفين وأصحاب ال䐣عمال أنفسهم، 
بينما تتم صياغة البعض ال䐢خر من قبل شر᛿اء محترفين خارج الشركة، مثل المحاسبين والمحامين. تشكل هذه المستندات النواة لهوية 

الشركة أو المؤسسة، وقد يتم استخدامها لسنوات عديدة، ولذلك فمن المهم صياغتها وكتابتها بشكل احترافي.
فيما يلي بعض ال䐣نواع ال䐣كثر شيوعًا لمستندات ال䐣عمال:
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)Financial Documents( المستندات المالية
تستخدم الشركة أو المؤسسة المستندات المالية ل䐥دارة ال䐣عمال، وعلى وجه التحديد ل䐥بقائها 
في إطار الميزانية المحددة، وتستخدم كذلك في إعداد مقترحات الميزانية وتقديم ال䐥قرارات 
الضريبية. تتضمن هذه المستندات سجل䐧ت ال䐥يصال䐧ت وتقارير الرواتب والفواتير المدفوعة 
والكشوف البنكية وبيانات الدخل والميزانية العمومية ونماذج التقارير الضريبية. عادة يقوم 
محاسبو الشر᛿ات بإعداد هذه التقارير، ويستخدمها أصحاب العمل أو المؤسسة لتقييم 
النجاح المالي للشركة ولتحديد مجال䐧ت العمل المربحة و المجدية، وقد يستخدم رؤساء 

ال䐣قسام تلك المستندات المالية ل䐥عداد الميزانيات المقترحة. 

ي كتابة مستندات ال䐣عمال
الصيغة الرسمية وغ�ي الرسمية �ف

تختلف الصيغة المستخدمة في صياغة المستندات والمخاطبات الخاصة بال䐣عمال، فقد تكتب بنمط رسمي أو غير رسمي، وذلك وفقًا 
للجمهور والهدف من تلك المستندات.

الصيغة غير الرسمية
تتضمن الصيغة غير الرسمية استخدام الكلمات والتعبيرات اليومية الشائعة، ويَنصب兏ّ التركيز في هذه الصيغة على التواصل أو التفاعل 
نفسه وليس على طبيعة ال䐣شخاص الذين يتم التواصل معهم أو موقعهم المهني أو ال䐧جتماعي. تشبه الصيغة غير الرسمية ذلك التواصل 
وْن هذه الصيغة غير رسمية، فهي ل䐧 تعني 

َ
الكتابي الذي يتم بشكل يومي بين ال䐣شخاص ذوي العل䐧قة الوثيقة ببعضهم البعض. رغم ك

على ال䐥طل䐧ق خلوها من ال䐧حترام أو عدم وجود ضوابط معينة.

الصيغة الرسمية
في بيئة ال䐣عمال المحترفة، يتميز أسلوب الكتابة بالصيغة الرسمية. الصيغة الرسمية هي التواصل الذي يركز على التعبير المهني مع 

التركيز على ال䐣دوار والبروتوكول والوضع المهني.
ة وتركيز، مما يعزز الصيغة 

ّ
يتميز أسلوب الكتابة في الصيغة الرسمية بمفرداته وببناء الجملة نحويًا. ويتم  استخدام المفردات فيه بدق

الرسمية للخطاب أو المستند.

تعتمد الصيغة المناسبة لمستند العمل على طبيعة المستند والجهة الموجه لها. ويمكن 
أن تختلف من صيغة رسمية للغاية إلى غير رسمية بطريقة محترمة، فبعض المستندات 
الرسمية ᛿التقرير السنوي يتطلب قدرًا كبيرًا من التخطيط وال䐥عداد واستخدام أسلوب صياغة 
سلس للتأكيد على هوية الشركة واحترافيتها، وفي مثال آخر عند طباعة رسالة تسويقية 
على أوراق تحمل ترويسة الشركة أو شعارها، ومن ثم إرسالها بالبريد إلى مئة عميل محتمل، 
يجب أن يتم تمثيل الشركة بشكل إيجابي، وذلك من خل䐧ل استخدام هذا النوع من الجمل 
 من كتابتها بصيغة غير رسمية 

ً
ً䭫مثل: "نقدم لكم هذا العرض المميز على الجهاز"، وذلك بد

"عرض خاص على الجهاز".

هناك أنواع مختلفة من المحتوى 
الرسمي مثل الكتابة ال䐣كاديمية 

والتقنية. ᛿ل نوع له قواعده 
الخاصة.

279



أساسيات كتابة مستندات ال䐣عمال:

سهولة القراءة

تتعلق سهولة القراءة بترتيب الكلمات بطريقة تسمح للقراء بالوصول إلى المحتوى بسهولة وبطريقة منطقية. 
فالغرض من مستندات العمل هو ال䐥عل䐧م أو ال䐥رشاد، وهذا يعتمد على إمكانية قراءتها. يؤدي اختيار تصميم 
المستند الفعال إلى تحسين قابلية قراءة المستند وسهولة استخدامه، بحيث يحقق ذلك المستند الغرض 

المرجو منه ويتم إيصال الرسالة للجمهور المستهدف منه.

التناسق

يُعد兏ّ اتساق هيكلية التقرير )التنسيق( ضروريًا لتأثير وفعالية كتابة ال䐣عمال، ويشير إلى كون جميع عناصر 
التقرير موحدة في مظهرها والصيغة الذي تمت كتابتها وتنسيقها بها. يُعد兏ّ تطوير نمط دليل المؤسسة أمرًا 
بالغ ال䐣همية في تحقيق ال䐧تساق، حيث يوفر بنية جيدة للمستند بأكمله. يتضمن هذا النوع من البنية الطريقة 

التي يتم بها تصميم المستند، بال䐥ضافة إلى تعريف هيكلية المستند ᛿العناوين والقواعد وتراكيب الجُمل.
على سبيل المثال، عندما تقرر شركة ما تصميم مستندات العمل الخاصة بها عن طريق وضع الشعار في 
الزاوية العلوية جهة اليسار، وعنوان المستند في منتصف الصفحة واسم المستلم بخط عريض، يمكن 
 محددًا للشركة. حتى إذا لم يقرأ مستلم المستند اسم الشركة في 

ً
ً䭫أن تكون هذه الهيكلة المتناسقة عام

المستند، أو من هيكلة التصميم الذي يراه، فإنه سيل䐧حظ على الفور أنه مستند لشركة معينة.

الطباعة

النسخة مقروءة وواضحة وجاذبة  الحروف والنصوص بطريقة تجعل  ترتيب  الطباعة فن  تمثل عملية 
بصريًا للقارئ. وتتضمن تلك العملية اختيار نمط الخط والمظهر والتركيب، والتي تنقل معًا رسائل معينة 
 هرميًا مرئيًا قويًا وتضفي نوعًا من التوازن على المحتوى 

ً
ً䭫إلى مستلم التقرير. تنشئ الطباعة الجيدة تسلس

المصور في المستند.

مظهر الصفحة

يشير مظهر الصفحة إلى الترتيب المحدد للصور والنصوص والعناصر ال䐣خرى في الصفحة، ويتضمن أيضًا 
الهوامش وعدد ال䐣عمدة وكيفية ظهور الرؤوس والتذييل䐧ت وبعض ال䐧عتبارات ال䐣خرى. يعتبر مظهر الصفحة 
أمرًا مهمًا  للغاية ل䐣نه يضمن ال䐧تساق ويجعل المستند أكثر قابلية للقراءة ويعزز من مصداقية ᛿اتب التقرير 

وكذلك محتوى ذلك المستند.

ي مستندات ال䐣عمال الرسمية
أسلوب الكتابة �ف

الغرض من ال䐣سلوب الجيد هو التأثير على القارئ حسبما يريد ᛿اتب المستند. إن ال䐣سلوب الجيد يعني ببساطة اختيار طرق للتعبير عن 
ال䐣فكار بوضوح دون أن يعاني القُراء لفهم المعاني المقصودة في محتوى المستند. 

يمكن تلخيص عناصر ال䐣سلوب الجيد في كتابة مستندات ال䐣عمال بكل بساطة في ال䐣مور التالية:

كن مُوجزًا
يتمثل ال䐧ختصار في استخدام العدد )الكم( المناسب من الكلمات للتعبير عن فكرة معينة، وتجنب استخدام 

الكثير من الكلمات للتعبير، حيث يعتبر ال䐥يجاز في الكتابة أهم أساسات الكتابة الفنية.

كن واضحًا

يمكنك أن تكون واضحًا باستخدام الكلمات ذات المعنى الدقيق الذي تنوي نقله، وتجنب الكلمات ذات 
 

ً
ً䭫فعال بد䐣سماء المجردة، أو ال䐣من ال 

ً
ً䭫سماء الملموسة بد䐣فضل عادةً استخدام ال䐣المعاني الغامضة، ومن ال

من ال䐣سماء. سيؤدي ذلك إلى جعل معانيك أكثر سهولة ووجهات نظرك أكثر وضوحًا.
 من "سيكون 

ً
ً䭫على سبيل المثال، يمكنك أن تكتب "اودّ أن أعلمك أن ..." وهي عبارة بسيطة وواضحة بد

التزامي المطلق أن أقدّم لك المعلومات ال䐣ساسية لـ ..." التي تؤدي إلى ال䐧رتباك والغموض.
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تعتمد ᛿ل شركة أو مؤسسة 
تنسيق خاص بها )ألوان - خط( 

ولون للخط ليستخدم في شعارها 
ومستنداتها، ل䐣ن هذه الميزات 

تشير إلى هويتها الخاصة. إنها ميزة 
مهمة يجب أخذها في ال䐧عتبار عند 

تنسيق مستند ال䐣عمال.

تنسيق مستند ال䐣عمال 
عند التعامل مع موضوعات العمل المهمة، يمكنك تحقيق نتيجة منظمة ومحترفة مع القليل من ال䐧هتمام بالتفاصيل. فمفتاح التنسيق 
 بسيطًا، حتى لو ᛿ان موضوع المستند معقدًا. ينبغي عند تنسيق مستندات ال䐣عمال بشكل عام الحفاظ على 

ً
ً䭫الفعال هو إبقاؤه سه

البساطة بحيث يبقى محتوى المستند هو محور تركيز القارئ ومصب اهتمامه.

أساسيات التنسيق:

استخدم الخطوط الحديثة أو ال䐧عتيادية )مثل Times New Roman أو 1
Arial للغة ال䐥نجليزية وCalibri أو Times New Roman للغة العربية(.

محاذاة النص إلى اليمين.2

استخدام فقرات متباعدة.3

استخدام لون مختلف وحجم خط اكبر للعناوين.4

قد تختلف معايير كتابة وتنسيق مستندات ال䐣عمال من لغة إلى أخرى، أو من بيئة عمل إلى أخرى، لذلك يجب عليك اتباع المعايير التي 
:䐧ما أن التنسيق قد يختلف بحسب نوع المستند، فمثل᛿ .يتطلبها مكان العمل الخاص بك

أنواع مختلفة من المستندات:

تتطلب وجود أرقام الصفحات وصفحة الغل䐧ف.تقارير ال䐣عمال

يتم ضبط ᛿امل النص إلى اليمين وبفراغ واحد فقط بين الفقرات.خطابات ال䐣عمال

تتكون عادة من صفحة واحدة فقط وبحجم خط يصل إلى 12 نقطة، مع هوامش ل䐧 تقل عن 0.5 السيرة الذاتية ال䐧حترافية  
بوصة من جميع ال䐧تجاهات.

كن حذرًا من الروابط المعطلة أو المرفقات المفقودة أو المعلومات غير الصحيحة في رسالتك.رسالة بريد إلكتروني رسمية

ا
ً
كن إنسان

أن تكون إنسانًا يعني أن القُراء يجدون ما تكتبه مكتوب بطريقة سهلة ومألوفة ووفق احتياجاتهم، مع تجنب 
ال䐣لفاظ الدالة على الشخص مثل "أنا" و "نحن" واستبدالها بصيغة الغائب.

استنادًا إلى المثال "أود أن أعلمك أن ..." يمكنك مل䐧حظة أن هذه الجملة تبدو أكثر إنسانية ل䐧حتوائها على 
 من العبارة " سيكون التزامي المطلق أن أقدّم لك المعلومات 

ً
ً䭫ل واحد منا، بد᛿ لمات سهلة ومألوفة يعرفها᛿

ال䐣ساسية لـ ... "وهي جملة بها ᛿لمات غير مألوفة تؤدي إلى ال䐧رتباك. 
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هيكل البريد ال䐥لكتروني الرسمي
أصبح لرسائل البريد ال䐥لكتروني الرسمية أسلوب وهيكل معين، نظرًا ل䐣نها تُستخدم بشكل رئيس في ال䐧تصال䐧ت التجارية. ويتضمن هيكل 

البريد ال䐥لكتروني التحية والنص ال䐣ساسي والختام مع ضرورة إجراء التصحيحات ال䐥مل䐧ئية والنحوية قبل ال䐥رسال.

يجب أن يكون لدى ᛿ل موظف في الشركة عنوان بريد إلكتروني رسمي خاص بالعمل والذي يستخدم اسم الشركة ᛿مجال 
 من حساب الجي ميل )Gmail(. البريد ال䐥لكتروني الخاص بالعمل هو وسيلة ل䐧 غنى عنها للتواصل مع العمل䐧ء 

ً
ً䭫بد )Domain(

 ويمثل ال䐧نتماء إلى الشركة أو المؤسسة. ويكون عنوان البريد ال䐥لكتروني على النحو التالي:
.]namesurname]@]companydomain.net[ . ]مجال᛿ سم واللقب[ @ ]اسم الشركة䐧ال[

ثابتة، حيث يختار  القوالب على خيارات تصميم  الشر᛿ات قوالب معينة لمستندات ال䐣عمال. تحتوي هذه  العديد من  تستخدم 
المستخدم أنماطًا ثابتة أو يمل䐣 الفراغات في قالب المستند.

المبادئ ال䐣ربعة ال䐣ساسية في تصميم مستندات ال䐣عمال:

)Proximity( قة مع بعضها البعض.1. التقارب䐧تجميع العناصر ذات العل

)Alignment( لمة المحاذاة إلى الموضع الصحيح للعناصر في المستند. وبشكل أكثر تحديدًا، إلى ترتيب 2. المحاذاة᛿ تشير
العناصر في خط مستقيم.

)Repetition( تكرار بعض العناصر المرئية المختارة للتصميم في جميع أنحاء المستند.3. التكرار

)Contrast( لوان بحذر، والحرص على التوازن في تباين العناصر.4. التباين䐣استخدام ال

عند الحديث عن تصميم مستندات ال䐣عمال فإنه يُشار إلى النواحي المختلفة لمظهر ذلك المستند، فالمستند ليس مجرد ᛿لمات 
تتم طباعتها على بعض الصفحات، بل هو عرض مرئي للمعلومات يدمج ما بين النص والصور، وينقل الفكرة الرئيسة بفعالية إلى 

المستلمين المحددين.

ل䐧 يرتكز التصميم الجيد للمستند على التخطيط الجيد فحسب، بل أيضًا على كيفية مساعدة المستلم في فهم سياق وجوهر المحتوى. 
وهكذا يمكنك القول أنه ل䐧 يوجد تصميم صحيح أو خطأ، بل هناك تصميم فعال وغير فعال.

تقع مسؤولية إعداد مستندات سهلة القراءة وواضحة للمستلم على منشئ مستند العمل، حيث تتطلب مراعاة عناصر المستند 
المختلفة ᛿التخطيط والتصميم والعناصر التنظيمية المحيطة بالكلمات نفسها، فالبريد ال䐥لكتروني أو التقرير الرسمي ليس مجرد نص 

يمل䐣 عدة صفحات، بل هو بالتأكيد أكثر من ذلك بكثير.
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هيكلية البريد ال䐥لكتروني الرسمي:

السيد الفاضل أحمد
السلام عليكم ورحمة الله وبركاته

نهديكم أطيب التحيات، ونود إبلاغكم بأن القسم سيعقد 
اجتماعًا يوم الإثنين المقبل في تمام التاسعة صباحًا في قاعة 

الإجتماعات الكبرى، وذلك لمناقشة الأدوار والمسؤوليات 
المنوطة بالأعضاء، وعليه يرجى التكرم بحضور الاجتماع 

للأهمية.
في حال وجود ما يمنع حضوركم، يُرجى إبلاغنا رسمياً بذلك 

قبل ثلاثة ايام من موعد الاجتماع.

ولكم وافر الشكر والتقدير.

حمد سلمان
مدير الموارد البشرية

يتم إضافة التحية بحيث تكون مختصرة 
 

ً
ً䭫وودودة، ومخاطبة المستلمين بأسمائهم، مث

"السيد الفاضل أحمد". يمكن استخدام ال䐧سم 
ال䐣ول فقط إذا ᛿انت عل䐧قتك وثيقة بالمستلم.

يبدأ النص ال䐣ساسي 
بالفكرة الرئيسة، بعبارات 

موجزة ومرتكزة على 
اهتمامات المستلمين. 

إذا ᛿انت هناك حاجة إلى 
الرد من المستلم، فعليك 

إيضاح ذلك وتضمين 
طريقة الرد. ᛿ما يجب 

لفت نظر المستلم لوجود 
ملفات مرفقة، في حال 

إضافتها.

تختتم الرسالة بعبارة ودودة تعبر 
عن الشكر أو ال䐧حترام  حسب سياق 

الرسالة،  مثل "شكرًا" أو "مع تحياتي"، 
متبوعة باسم ومعلومات المرسل.

بغض النظر عن ال䐥جراءات الرسمية، فإن 
الفكرة ال䐣ساسية عند إرسال رسالة بريد 

ا ل䐣نه يمكن نسخ 
ً
إلكتروني هي أن تظل محترف

رسائل البريد ال䐥لكتروني وإعادة توجيهها إلى 
أشخاص آخرين، وبالتالي إذا ᛿انت رسالة 

وحي 
ُ
البريد غير مناسبة أو غير مهنية، فقد ت
لهم بعدم مهنية مرسل الرسالة.
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لنطبق معًا
تدريب 1

 ما الفرق بين المستند الرسمي وغير الرسمي؟

تدريب 2
 اشرح مصطلح مستند ال䐣عمال الرقمية من خل䐧ل ذكر بعض ال䐣مثلة.

تدريب 3
 ما أنواع مستندات ال䐣عمال؟ اشرح المبادئ ال䐣ساسية ال䐣ربعة لتصميم مستندات ال䐣عمال.

284



285

تدريب 4
   هل فكرت يومًا في ال䐧ختل䐧فات بين الصيغة الرسمية وغير الرسمية في كتابة مستندات ال䐣عمال؟ 

اذكر بعض ال䐧ختل䐧فات من وجهة نظرك.

   ما ال䐧ختل䐧فات التي وجدتها مقارنة بمقال䐧تك أو مستنداتك ال䐣خرى غير الرسمية؟

تدريب 5
  لتفترض أنك تعمل في شركة وعليك كتابة دعوة إلى جميع موظفي الشركة،تطلب منهم حضور 
حدث معين، ما ال䐣جزاء المكونة للبريد ال䐥لكتروني؟ وما جوانب اللغة المكتوبة التي يجب ال䐧نتباه 

إليها؟ 

 افتح برنامج مايكروسوفت وورد واكتب رسالة بريد إلكتروني مراعيًا ماذكرته بال䐣على.
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