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من خلال العنوان الدرس
الكتابة في مستندات الأعمال

نقوم بتعبئة الخانتين على اليمين 

ماذا أريد أن أعرف ؟ كيف أتعلم المزيد ؟ماذا تعلمت ؟ماذا أعرف ؟
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‘‘
هل سبق لكم كتابة بريد إلكتروني إلى أحد معلميكم؟ ▪
إذا كانـت الإجابة بنعـم، فمـا الفـرق بيـن هـذا البريـد الإلكتروني والبريـد▪

الإلكتروني الـذي ترسـلونه إلـى أحـد الأصدقاء؟
هل سبق لكم كتابة مقال باستخدام الحاسب؟ ما نوع التنسيق الذي ▪

استخدمتموه؟ ولماذا؟

الأولالدرس / الوحدة الأولى

الكتابة في مستندات الأعمال



قصة
:قالت المعلمة. في أحد الأيام، كانت ليلى تحضر معلمتها ورشة عمل حول كيفية كتابة مستندات الأعمال

."يجب أن يكون المحتوى واضحًا ومهنيًا. كتابة مستندات الأعمال تحتاج إلى دقة وترتيب"
:سألت ليلى

"لكن كيف أبدأ؟"
:أجابت المعلمة

."أول شيء يجب أن تعرفه هو أن المستند يجب أن يحتوي على عنوان واضح، ثم مقدمة تشرح الهدف، وبعدها تفاصيل الموضوع بشكل مرتب"
.بدأت بكتابة عنوان جذاب، ثم كتبت مقدمة بسيطة تشرح الفكرة. بعد الورشة، قررت ليلى أن تكتب مستندًا عن مشروعها المدرسي
:فكرّت وقالت. لكن ليلى كانت قلقة بشأن كيفية تنسيق المستند بشكل صحيح

."المعلم أخبرنا أنه يجب استخدام خطوط واضحة وحجم مناسب"
:ثم قالت لنفسها. قامت بتغيير الخط إلى خط واضح وحجم مناسب، وأضفت فواصل بين الفقرات لتكون القراءة أسهل

."الآن يجب أن أتأكد من أن المستند يحتوي على قائمة مرجعية للمراجع"
:قالت والدتها. عندما انتهت من الكتابة، طلبت من والدتها قراءة المستند

."المستند مرتب وواضح، وأسلوبك محترف! عمل رائع"
:شعرت ليلى بالفخر وقالت

!"كتابة مستندات الأعمال ليست صعبة إذا كنت تستخدم الطريقة الصحيحة"



ثرائيالنشاط الإ

</>

https://youtube.com/shorts/lPj_891896U


مفردات الدرس

الصيغة غير 
الرسمية

الصيغة 
الرسمية 

مستندات 
الأعمال 
الرقمية 



ماذا سنتعلم ؟

.المقصود بمستندات الأعمال الرقمية

.أنواع مستندات الأعمال

مقارنة بين الصيغة الرسمية وغيـر الرسمية عند 
. كتابة مستندات الأعمال



ن الربط بالدي

</>

إلىننظرنأللاهتمامالمثيرومن.المعنيةالجهاتبينوالتواصلالمعلوماتتقديمفيحيويًادورًاالكتابةتلعبالمعاصر،الأعمالعالمفي

لمقال،اهذافيالإسلامية؟والمبادئبالقيمالأعمالوثائقفيالكتابةربطيمكنهل.السياقهذافيالإسلاميالدينتأثيركيفية

.تفصيلًا أكثربشكلالموضوعهذاسنستكشف

عنحثوالببالتعلم(وسلمعليهاللهصلى)محمدالنبيأوصىحيثالإسلام،فيالمهمةالعملياتمنوالقراءةالكتابيعتبرتاريخياً،

.الإسلاميةمبالقيربطهايمكنالعمليةالوثائقكتابةفيأساسيةتعتبرالتيوالمصداقيةوالوضوحالدقةمبادئأننجدهنا،من.المعرفة

.والصداقالصدقبأهميةالإسلاميالدينفيموجههوكماتمامًاودقيقةواضحةالماليةالتقاريرتكونأنيجبالمثال،سبيلعلى

هذهعكستأنالأعمالوثائقفيللكتابةيمكنلذا،.بناءةبطرقالمشكلاتوحلالفعالالتواصلعلىالإسلاميشجعذلك،إلىوبالإضافة

.والتعاونالاحتراموإظهارالعمليةالحلولإيجادخلالمنالقيم
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العملورقة
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مستندات الأعمال الرقمية 

279:صفحة الكتاب محتوى الكتابعرض

ل فيييي عصيييحاا الحيييالي اليييه  ستنييياال فتيييت اليييتةداا المسيييتندات ال راتييية والم   عييية    مييي
. الحامتيةالشحكات والمؤلسات على إاشاء بتئة عمل   تمد بشكل ألالي عليى المسيتندات

ات أيا ستم إاشاء  لي  المسيتندات و  يدسلأا أو م الاتأيا ب الي ة بيحامة م تنية  تيم سيتم   
ا اأيب ال دسيد مين الشيحكات. وحفظأا وإرلالأا ع يح اناتحايب بحتيس سسيأل ال صي ل إلتأيا

بسي   والمؤلسات إلى التةداا المستندات الحامتة والاعتماد علتأا بشكل ألالي  وذلي 
تاطتة و ي فح الااتشار الك تح في التةدامات التةزسن السحابي ومححكات الأاحاص الثابتة الاحت

ء التييي عليى لي تل المثييال  الأايحاص الصيل ة عالتية الأدا)ختيارات التةيزسن الحاميي عييالي السي ة 
  ظليب رغيم ذلي .  ةزن بتااات الشحكة الأكثح أهمتة أو التيي سيتم ال صي ل إلتأيا بشيكل متكيحر

ل ق د هناك حاجة ل  اعة ب ض المستندات لأل اب م تنية  في  ض المسيتندات التاارسية كيا
نسييةة والتييحاختل والتصييارسل والسييتح الها تيية وملفييات إدار  ال ملتييات ست جيي  فتأييا وجيي د ال

يا أو رام. الم   عة من ذل  المستند يا  بغض النظيح عين ط ت ية المسيتند  لي اء كيان م   عر تر
.ف الةب حسقةفإات سا  أن سُصمم بشكل احتحافي وذل  لتةدا الغحض منت

1
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أنواع مستندات الأعمال 

279:صفحة الكتاب محتوى الكتابعرض

شيحكة و  يادل سُستةدا ال حسد ال اد  داخل الشحكات للت اصل الداخلي بيتن مي ظفي ال: رسائل البريد الإلكتروني
.  ميياتالحلييا ل والم ل مييات والملفييات ا ييل الييتةداا رلييا ل ال حسييد انلكتحواييي كييددا  ألالييتة فييي   ييادل الم ل

  أن  ستةدا رلا ل ال حسد انلكتحوايي للت اصيل ميو مي ظفتن فيي  يحكات أو مؤلسيات أو جأيات أخيحج  ليهل  ساي
حتي   عليى سك ن المحت ج منظما ب حسقة جتد  واحتحافتية  حيدد رليالة ال حسيد انلكتحوايي المحليل والمسيتق ل و 

.أكثحأوواحد ل ح لكتابة عن ان م ض ع الحلالة  كما سمكن  نستق النل فتأا في فقح 

1

ن ا يل  تن ع مستندات الأعمال داخل الشحكات والمؤلسات بشكل ك تح  ف  ضأا سمكن إعداده مي
تن خيار  الم ظفتن وأصحاب الأعمال أافسأم  بتنما  تم صتاغة ال  ض الآخح من ا ل  يحكاء محتيحف

سية  الشحكة  مثل المحال تن والمحيامتن  شيكل هيهه المسيتندات الني ا  لأ سية الشيحكة أو المؤل
فتميا واد ستم التةدامأا لسن ات عدسد   ولهل  فمين المأيم صيتاغتأا وكتابتأيا بشيكل احتحافيي

ا لمستندات :الأعمالسلي ب ض الأا اع الأكثح  ت عر
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أنواع مستندات الأعمال 

280:صفحة الكتاب محتوى الكتابعرض

حاف  ستةدا خ ابيات الأعميال عياد  فيي الت اصيل بيتن المؤلسية والأطي: خطابات الأعمال
الةارجتيية  مثييل ال ميياء ميين الأفييحاد والمؤلسييات الأخييحج  وكييهل  المقيياولتن ومقييدمي 

مل بينم  عاد ر ما ستم  نستق خ ابات ال . الةدمات والمستشارسن والمسؤولتن الحك متتن
والألي ان اال  م تن  وسك ن لأا  حوسسة ذات  صمتم خاص بالشحكة واختتار تابب للة ي  

حسييد سمكيين إرلييال خ يياب ال مييل ب اليي ة ال . المسييتةدمة فييي التصييمتم وكتابيية النصيي ص
الة بحسيد إذا  م إرلال خ اب عمل في ايل رلي. انلكتحواي أو كملف محفق لل حسد انلكتحواي

اييزء إلكتحواييي  ف لييى المحلييل ان ييار  لالييمت ولق ييت اليي ظتفي وم ل مييات الا صييال فييي ال
.الحلالة منالسفلي

2
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أنواع مستندات الأعمال 

280:صفحة الكتاب محتوى الكتابعرض

عياد ر ميا   حض  قارسح الأعمال الم ل مات بتنستق أكثح رلمتة من الة ابات و: تقارير الأعمال
 غ ييي التقييارسح مام عيية متن عيية ميين الم ضيي عات مثييل بتااييات الم ت ييات.  كيي ن أطيي ل منأييا

ات وال تااييات المالتيية ودرالييات الاييدوج وخ يي  التسيي سق  واييد  شييمل انحصييا تات والمة  يي
ميال ب يض سمكن أن  تضيمن  قيارسح الأع. والحل ا ال تااتة والص ر ودرالات الحالة واتا ة المسل

مقاراتيت ميو التقارسح الدورسة كتقحسح الم ت ات الشأح   وحتنأا سُستةدا اال  لتسأل  حدسثت و
.السابقةالتقارسح

3

.  أيا ستةدا الشحكة المستندات نجحاء الم يامات التاارسية ميو عما: مستندات المعاملات
واييد  كيي ن هييهه المسييتندات علييى صيي ر  اميي ذ    كنميي ذ  طليي  أو فييا  ر  أو إسصييال أو اا ميية 

.المؤلسة أو ةتلف أا اع مستندات الم امات عاد ر بناءر على ط ت ة ال مل. م تنة

4
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أنواع مستندات الأعمال 

280:صفحة الكتاب محتوى الكتابعرض

لأعميال   سيتةدا الشيحكة أو المؤلسية المسيتندات المالتية ندار  ا: المستندات المالية
وعلييى وجييت التحدسييد نبقا أييا فييي إطييار المتزااتيية المحييدد   و سييتةدا كييهل  فييي إعييداد

انسصيالات  تضمن ههه المستندات لاات. مقتححات المتزااتة و قدسم اناحارات الضحس تة
اتييية و قيييارسح الحوا ييي  والفييي ا تح المدف عييية والكشييي ف ال نكتييية وبتاايييات اليييدخل والمتزا

ارسح عيياد  سقيي ا محاليي   الشيحكات بإعييداد هييهه التقيي. ال م متية واميياذ  التقييارسح الضيحس تة
ايالات وسستةدمأا أصحاب ال مل أو المؤلسة لتقتيتم الناياا الميالي للشيحكة ولتحدسيد م

عيداد ال مل المحبحة و المادسية  وايد سسيتةدا رءلياء الأاسياا  لي  المسيتندات المالتية ن
.المقتححة المتزااتات

5
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الصيغة الرسمية و الغير رسمية 

181:صفحة الكتاب محتوى الكتابعرض

ـــر رســـمية  تضيييمن الصيييتغة غتيييح الحليييمتة اليييتةداا الكلميييات: الصـــيغة الغي
 اصييل أو والت  تييحات الت متيية الشييا  ة و نصيي  التحكتييز فييي هييهه الصييتغة علييى الت
 ا أم التفاعل افست ولتس على ط ت ة الأ ةاص الهسن ستم الت اصل م أم أو م

اليه  سيتم  ش ت الصتغة غتح الحلمتة ذل  الت اصل الكتيابي. المأني أو الاجتماعي
 ن هيهه رغم ك. بشكل س مي بتن الأ ةاص ذو  ال ااة ال تتقة ب  ضأم ال  ض

الصييتغة غتييح رلييمتة  فأييي لا   نييي علييى انطييات خل هييا ميين الاحتييحاا أو عييدا 
.م تنة ض اب وج د

1

عمييال   ةتلييف الصييتغة المسييتةدمة فييي صييتاغة المسييتندات والمةاط ييات الةاصيية بالأ
فقييييد  كتيييي  بيييينم  رلييييمي أو غتييييح رلييييمي  وذليييي  وفقييييا للامأيييي ر والأييييدف 

.المستندات ل من
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الصيغة الرسمية و الغير رسمية 

281:صفحة الكتاب محتوى الكتابعرض

الصــيغة . فــي بيئــة الأعمــال المحترفــة، يتميــك أســلوب الكتابــة بالصــيغة الرســمية: الصــيغة رســمية
وضـع الرسمية هي التواصل الذي يركـك علـى التعبيـر المهنـي مـع التركيـك علـى الأدوار والبروتوكـول وال

ســتخدام ويــتم ا. يتميــك أســلوب الكتابــة فــي الصــيغة الرســمية بمفرداتــه وببنــاء الجملــة نحويًــا. المهنــي
.المفردات فيه بدقة وتركيك، مما يعكز الصيغة الرسمية للخطاب أو المستند 

ختلف من ويمكن أن ت. تعتمد الصيغة المناسبة لمستند العمل على طبيعة المستند والجهة الموجه لها
السـنوي صيغة رسمية للغاية إلى غيـر رسـمية بطريقـة محترمـة، فـبعس المسـتندات الرسـمية كـالتقرير

لشـركة يتطلب قدرًا كبيرًا من التخطيط والإعداد واسـتخدام أسـلوب صـياغة سـلس للتأكيـد علـى هويـة ا
رها، واحترافيها، وفي مثال آخر عند طباعـة رسـالة تسـويقية علـى أوراق تحمـل ترويسـة الشـركة أو شـعا

ك من خـلال ومن ثم إرسالها بالبريد إلى مئة عميل محتمل يجب أن يتم تمثيل الشركة بشكل إيجابي، وذل
ا نقدم لكم هذا العرض المميك على الجهاز ، وذلك بـدلًا مـن كتابتهـ: "استخدام هذا النوع من الجمل مثل

الجهازعلىخاصبصيغة غير رسمية عرض

2



كيف نحول صياغة غير رسمية إلى 

صياغة رسمية؟

60 50 40 30 20 10 0
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الصفيالنشاط

288:صفحة3:تدريب



</>

ماذا تعلمنا
خلال الدرس ؟

01.

ما المقصود بمستندات
الأعمال الرقمية؟

02.

ما أنواع مستندات 
الأعمال؟ مع الشرح؟

03.

ية ما الفرق بين الصيغة الرسم
وغيـر الرسمية عند كتابة 

مستندات الأعمال؟
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الواجب المنكلي
للمجموعة

289:صفحة4:تدريب
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الواجب المنكلي
للمجموعة

289:صفحة4:تدريب

ير الرسمي الاختلاف الأساسي بين المستند الرسمي والمستند غير الرسمي هو استخدام اللغة؛ فالمستند غ
ت أكثر ، بينما يستخدم المستند الرسمي تعبيرا"مرحبًا، كيف حالكم؟: "يحتوي على كلمات يومية مثل

بدلًا ." ماعيرجى التفضل بحضور الاجت"، وكذلك يُكتب في الرسمي ."نقدم لكم أطيب تحياتنا: "رسمية مثل
د مما يجعل اللغة في المستن." شكرًا"بدلًا من ." شكرًا جكيلًا "، وأيضًا ."يرجى الحضور إلى الاجتماع"من 

.الرسمي أكثر دقة واحترامًا

ابتهم في عند مقارنة مقالات الطلبة بالمستندات الأخرى غير الرسمية، يمكن للطلبة ملاحظة أن أسلوب كت
ية ذات لغة المقالات يتميك بالرسمية ويُستخدم للأغراض المدرسية، حيث يجب أن تكون المستندات المدرس

.رسمية مكتوبة



التعلم التعاوني1

المناقشة والحوار2

KWLHجدول الذاتي ال3

الدقيقة الواحدة4

التعلم المشاريع5

الإستراتيجيات



ثرائيالنشاط الإ

</>

https://youtube.com/shorts/OdKmpHZ-ZxM


مفردات الدرس

تصميم 
مستندات 

الأعمال

أساسيات 
التنسيق 

تنسيق 
المستندات 

أسلوب 
الكتابة 



ماذا سنتعلم ؟

.أسلوب الكتابة في مستندات الأعمال الرسمية

.عناصر الأسلوب الجيد في كتابة المستند

.أنواع المستندات

.المبادئ الأربعة في تصميم مستند الأعمال

.رسالة بريد إلكتروني رسميةكتابة .أساسيات تنسيق مستند الأعمال
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العملورقة
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أسلوب الكتابة في مستندات الأعمال الرسمية 

282:صفحة الكتاب محتوى الكتابعرض

بما الغرض من الأسلوب الجي هو التأثير على القارئ حس
سـاطة عـن الأسـلوب الجيـد يعنـي بب. يريد كاتـب التقريـر 

اني اختيار طريـق للتعبيـر عـن الأفكـار بوضـوح دون أن يعـ
.القراء لفهم المعاني المقصودة في محتوى التقرير

1
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282:صفحة الكتاب محتوى الكتابعرض
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تنسيق مستند الأعمال

183:صفحة الكتاب محتوى الكتابعرض

ــد التعامــل مــع موضــوعات العمــل المهمــة، يمكنــك تحقيــق  عن
. لنتيجــة منظمــة ومحترفــة مــع القليــل مــن الاهتمــام بالتفاصــي

و كـان فمفتاح التنسيق الفعال هو إبقاؤه سهلا بسـيطا، حتـى لـ
عمـال ينبغي عنـد تنسـيق مسـتندات الأ. موضوع المستند معقدًا

سـتند بشكل عام الحفاظ على البساطة بحيـث يبقـى محتـوى الم
.اهتمامه ومصبهو محور تركيك القارئ

غـة إلـى قد تختلف معايير كتابة وتنسيق مستندات الأعمال من ل
ــاع  ــك اتب ــب علي ــذلك يج ــرى، ل ــى أخ ــل إل ــة عم ــن بيئ ــرى، أو م أخ

نسـيق كما أن الت. المعايير التي يتطلبها مكان العمل الخاص بك
:فمثلاالمستند،قد يختلف بحسب نوع

1
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تنسيق مستند الأعمال

183:صفحة الكتاب محتوى الكتابعرض

، بـل أيضـا لا يرتكك التصميم الجيد للمسـتند علـى التخطـيط الجيـد فحسـب
ا على كيفية مساعدة المستلم فـي فهـم سـياق وجـوهر المحتـوى وهكـذ

عـال يمكنك القول أنه لا يوجد تصميم صحيح أو خطـأ، بـل هنـاص تصـميم ف
ــال ــر فع ــحة . وغي ــراءة وواض ــهلة الق ــتندات س ــداد مس ــةولية إع ــع مس تق

سـتند للمستلم على منشئ مستند العمل، حيث تتطلب مراعـاة عناصـر الم
الكلمـات المختلفة كالتخطيط والتصميم والعناصر التنظيميـة المحيطـة ب

مـلأ عـدة نفسها، فالبريد الإلكتروني أو التقرير الرسمي ليس مجـرد نـص ي
.بكثيرذلكمنصفحات بل هو بالتأكيد أكثر

وي تستخدم العديد من الشركات قوالـب معينـة لمسـتندات الأعمـال تحتـ
اطا ثابتة هذه القوالب على خيارات تصميم ثابتة، حيث يختار المستخدم أنم

.المستندقالبفيأو يملأ الفراغات

1
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البريد الإلكتروني الرسمي 

183:صفحة الكتاب محتوى الكتابعرض

كــل أصــبح لرســائل البريــد الإلكترونــي الرســمية أســلوب وهي
ــالات ــي الاتص ــيس ف ــكل رئ ــتخدم بش ــا تُس ــرًا لأنه ــين، نظ مع

الــنص التجاريــة، ويتضــمن هيكــل البريــد الإلكترونــي التحيــة و
ــة ــحيحات الإملائي ــراء التص ــرورة إج ــع ض ــام م ــي والخت الأساس

يجـب أن يكـون لـدى كـل موظـف فـي. والنحوية قبل الإرسال
الشــــركة عنــــوان بريــــد إلكترونــــي رســــمي خــــاص بالعمــــل 

.اسم يستخدموالذي

1



كيف نتقن مبادئ وأساسيات 

التنسيق والتصميم؟

60 50 40 30 20 10 0



37

الصفيالنشاط

286:صفحة2:تدريب



</>

ماذا تعلمنا
خلال الدرس ؟

01.

ي ما أساسيات الكتابة ف
مستندات الأعمال 

الرسمية؟

02.

د ما عناصر الأسلوب الجي
ع في كتابة المستند؟ م

الشرح؟

03.

ماذا نعني بتنسيق مستند
الأعمال؟ وما أساسياته؟

04.

ما أنواع المستندات؟

05.

ما المبادئ الأربعة 
الأساسية في تصميم

مستند الأعمال؟

06.

كيف نُعد بريد إلكتروني 
رسمي؟
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الواجب المنكلي
للمجموعة

التقويم النهائي





من خلال العنوان الدرس
الكتابة في مستندات الأعمال

نقوم بتعبئة الخانتين على اليسار 

ماذا أريد أن أعرف ؟ كيف أتعلم المزيد ؟ماذا تعلمت ؟ماذا أعرف ؟



ختام الدرس


