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 مهارة كتابة الرسائل والتواصل بها



التعريف بالمهارة

الرسالة: هي مجموعة من الأخبار والمعلومات، يبعثها شخص إلى شخص آخر أو شخص إلى إدارة أو إدارة إلى شخص بواسطة  البريد

العادي أو الإليكتروني

خطوات المهارة

لاحظ الرسالة التالية واكتشف عناصرها

بسم ا� الرحمن الرحيم

أكادير في: 20 فبراير 2012

سيدي الوالد أدام ا� بقاءك

تحية عطرة ومحبة خالصة، وبعد:

فقد غادرت القرية، وقلبي الصغير يحيط بها، وبأهلها وعيناي تتطلعان الى هناك حيث تعمل في الحقل وتؤدي الواجب على الوجه

الأكمل، واجب الفلاح النشيط نحو أمته ووطنه. إن هذا الشعور الذي يملأ قلبي فخرا بأن الفلاح في وطننا يعد من أرقى فلاحي العالم

تفهما للواجي، وحرصا على حياة أبنائه، يبعث بهم الى مدارس المدن وجامعاتها، ليتموا تحصيل ثقافتهم ويتفهموا واجباتهم فيصبحوا

رجالا يقدرون تبعات الحياة، هذا الشعور كان يخفف ألم الفراق الذي غمر نفسي مذ غادرت الدار.

سيدي

إني وأنا أبعث إليك بهذه الرسالة لأطمئنك عن صحتي، أبلغك خبر وصولي المدينة والتحاقي بالمدرسة التي لولاك لما قدر لي أن

ألتحق بها. وقبل أن أختم رسالتي هذه أرجو ا� أن يطيل بقاءك لترى ثمرة غرسك يانعة مثمرة، كما أدي تحياتي واحترامي لأمي

حفظها ا� برعايته.

وفي الختام أقبل يديك وأرجو رضاك ودعاك على الدوام

ولدكم المطيع 

أيمن

 

من خلال ملاحظتك للرسالة تكتشف أنها تتكون من العناصر التالية:

 

المرسل: أيمن

المرسل إليه: والد أيمن

https://www.alloschool.com/
https://www.alloschool.com/course/allgha-alarbia-alaola-iadadi
https://www.alloschool.com/course/allgha-alarbia-alaola-iadadi#section-1741
https://www.alloschool.com/element/79562
https://talamid.ma
https://talamid.ma


الديباجة: سيدي الوالد أدام االله بقاءك

التحية: تحية عطرة ومحبة خالصة، وبعد

التاريخ ومكان الإرسال: اكادير في 20 فبراير 2012

موضوع الرسالة أو غرضها: من : "فقد غادرت القرية..." إلى "...حفظها ا� برعايته"

الخاتمة: وفي الختام أقبل يديك وأرجو رضاك ودعاك على الدوام

التوقيع: ولدكم المطيع

استنتاج

لكتابة الرسائل نلتزم بما يلي:

كتابة البسملة في أعلى الصفحة

كتابة اسم المرسل إليه في يمين الصفحة

التاريخ ومكان الإرسال على يسار الصفحة

التحية على يمين الصفحة أسفل المرسل إليه

الغرض الأساسي من الرسالة (التهنئة – الاعتذار – النصح ...)

خاتمة الرسالة (تختتم الرسالة بمشاعر الود والإخاء والسلام)

كتابة اسم المرسل مع التوقيع في أسفل الصفحة على اليسار

نماذج من الرسائل الاجتماعية

رسالة تهنئة بعيد الفطر

بسم ا� الرحمن الرحيم

أكادير في: 20 فبراير 2012

سيدي الوالد أدام ا� بقاءك

السلام عليكم ورحمة ا� وبركاته وبعد:

فإني أبعث لكم بتحياتي وتقديري، داعيا ا� أن تكون انت والأسرة الكريمة في أسعد حال

أخي: إنني أنتهز هذه المناسبة السعيدة، مناسبة حلول عيد الفطر المبارك لأبعث إليكم أجمل التهاني والدعاء بدوام السعادة والسرور

وأن يتقبل ا� عز وجل صيامنا وقيامنا وصالح أعمالنا. وأسأل ا� تعالى أن يعيد هذه المناسبة علينا وعليكم وعلى المسلمين جميعا

وقد تحققت وحدة كلمتهم واستعادة عزتهم.

صديقي: أرجو أن تبلغ أعطر التحيات وأسمى التهاني من والدي ومن إخواني ومني الى والدكم الفاضل و إلى إخوانك الأعزاء، كم كنا

نتمنى أن نزوركم في هذه المناسبة الكريمة لنسعد برؤيتكم والحديث معكم.

وفي ختام رسالتي أرجو أن تسعدنا بزيارة قريبة تغمرنا بالفرح والسرور، وتقبلوا خالص تحيتنا وعظيم تقديرنا وبوصول رد منكم

تطمئن نفوسنا وتسعد قلوبنا، والسلام عليكم ورحمة ا� وبركاته.

صديقك المخلص 

زياد

 

رسالة شكر

https://talamid.ma
https://talamid.ma


 

بسم ا� الرحمن الرحيم

أكادير في: 30 يونيو 2011

معلمي الفاضل

السلام عليكم ورحمة ا� وبركاته وبعد:

أجدها فرصة سعيدة أن أسجل من خلال رسالتي هذه إعجابي الشديد بشخصك الكريم، وشكري الجزيل لحسن عنايتك بي والتفاتاتك

الحانية والوقوف بجانبي في كل حين، مما كان له أكبر الأثر في دفعي الى المثابرة والاجتهاد طوال دراستنا في المرحلة الابتدائية

وسهل علينا كثيرا في المرحلة اللاحقة.

معلمي الفاضل لا يمكن أن ننسى فضلك ما حيينا وسيظل ذلك مطوقا أعناقنا.

أخيرا، لك مني ومن كافة زملائي خالص الدعاء بالتوفيق الدائم، وأن يجعل ا� عز وجل ذلك في موازين حسناتك.

والسلام عليكم ورحمة ا� وبركاته

تلميذكم المخلص 

حسام

https://talamid.ma
https://talamid.ma

