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 مبسم الله الرحمن الرحي

 
 

 وزارة التعليم العالي والبحث العلمي
 جامعة العلوم الحديثة

 التعليم المفتوح وعن بعد
 

 

 

 

 

 ةيناثل: ا المحاضرة                           ةيراجت تلاسارم:  المادة

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 طلاب التعليم المفتوح وعن بعد
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 عناصر المحاضرة : 
 . تقسٌمات الر سالة التجارٌة -1

 . اجزاء الرسالة التجارٌة -2

 .التروٌسة ومحتوٌاتها  -3

 . نموذجٌن –تارٌخ الرسالة  -4

 .عنوان المرسل إلٌه ومحتوٌاته -5

 .التحٌة والتقدٌر ونماذج متعارف علٌها  -6

 

 من المحاضرة : المرجوالهدف 
 .باللغة العربٌة والانجلٌزٌة معرفة أجزاء الرسالة التجارٌة العامة  -

 .معرفة محتوٌات كل جزء من اجزاء الرسالة التجارٌة  -

 . ترتٌب كل جزء من اجزاء الرسالة التجارٌة وكذلك تسلسلهامعرفة  -

 تطبٌق كل ما سبق عملٌاً داخل المحاضرة. -

 

 : نتائج المحاضرة
 خدمٌة –على اعداد تروٌسة لاي منشاة تجارٌة القدرة  -

 . القدرة على مخاطبة المرسل الٌه باسمه ومنشاته وعنوانه بشكل رسمً متعارف علٌه -

 

 الوقت القٌاسً لأداء المحاضرة :
 ساعتان من الزمن 

 

 وسائل إلقاء المحاضرة :
 العملً ومناقشتها مع الطلبة., والتطبٌق العرض على السبورة والشرح الكلامً فقط 
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 أجزاء الرسالة التجارٌة 

The Form of the Letter 

*-Main parts of the letter : 
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*-Main parts of the letter : 

 Usually a business letter consists of seven main parts the heading , the date , 

the inside address , the salutation , the body , the complimentary close , and 

the signature . 

 الرئٌسٌة للرسالة : الأجزاء 

,  إلٌهرئٌسٌة : التروٌسة , التارٌخ , عنوان المرسل  أجزاءتحتوي عادة الرسالة التجارٌة من سبعة 

 حسب الترتٌب . الموضوع , التحٌة الختامٌة , والتوقٌع . أصل, التحٌة 

1- The heading :  

     This part includes the name of the firm (sender) and its address , usually 

printed at the top of page . Heading differ greatly , but they contain at least the 

name of the firm , the type of business , the street name or street number , the 

district , and the name of town .  

 : ةالتروٌس -1

ٌتضمن هذا الجزء اسم شركة المرسل وعنوانه عادتا تكون مطبوعة فً الجهة العلٌا للصفحة . 

 اسم الشركة , نوع العمل , اسم او رقم الشارع ,  الأقلالتروٌسات متعددة لكن دائما تحتوي على 

 ٌكترونً.الولاٌة , واسم المدٌنة , وارقام التلفون والفاكس , والموقع او البرٌد الال أوالمقاطعة 

 على سبٌل المثال : 

 

 

 

 

 

 

 

 قواعد ٌجب مراعاتها عند صٌاغة التروٌسة :

–ٌجب كتابة الاسم التجاري للمنشاة بخط واضح ورسمً , اٌضا عنوان المنشاة ٌجب ان ٌبدءا من الأصغر الى الأكبر مثل )شارع بغداد 

الٌمن( او العكس من الأكبر الى الأصغر , اٌضاً ٌجب كتابة أرقام الهاتف او الفاكس مع مفتاح الاتصال الدولً , وان وجد موقع  –صنعاء 

 . بجواره ًمنشاة فلا داعً لكتابة برٌد الٌكترونالٌكترونً لل

 

Future for Trading . Co 

Yemen – Sana'a – 40 St 

Tel : 01250000 – Fax : 01250001 

E-mail : managefut@ Yemen . net 
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2- The Date :   

        The date line consists of the day , month , and year , which is placed two or 

three spaces below the last line of the heading and begins at such a point from 

the center of the page that the figures of the year end at or near the right hand 

margin .  

 التارٌخ :  -2

ٌحتوي التارٌخ على الٌوم والشهر والسنة , وٌكتب التارٌخ تحت التروٌسة بحوالً ثلاثة أو اثنٌن 

 هة الٌمٌن .اسطر , وٌبدءا من نقطة نصف الصفحة وتنتهً كتابة السنة فً حافة الصفحة من ج

 
 

 

 

 

 

3-the Inside Address :   

        It is full name and address of the person or organization you are 
addressing to. It should be written on the left hand, two spaces below the date. 
Name 0f persons, firms, streets, ect. Should be written as indicated in the 
source you got the address from .  
1-Mr. ;used before the name of a man.  

      e.g.;  Salim  K.Mahmood .  
2-Mrs. :used before the name of a married woman. 
      e.g. : Mrs.  I.  Yaseen. 

3-Miss. : used before the name of an unmarried woman. 
       e.g. :Miss.  Afrah. m. Saeed  

4-Ms. :used before the name of a married or single (Unmarried) woman        
5-Messrs. :used when addressing more than one person 
     e.g.    : Messrs. Ahmed and partners 
6-The     :used before the name of firms without names of persons. 
     e.g.   :The International Bank of Yemen. 
7-Dr. or prof.: used before the name of a person who has professional title. 

      e.g.  :Dr. Jamal N.Bamashos. 
                   :Prof. Mohammad k. AL-Sayani. 

 

April 21 , 2012 
SU 

 

21 April , 2012 
SU 
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     In  general,  the  inside  address  takes  forms depending on the nature of the 
address: Addressing an individual in a business. 

 

 عنوان المرسل إلٌه : -3
ان ٌكتب فً الجهة الٌسرى تحت ٌنبغً ’ ٌكون الاسم الكامل للشخص او المنشاة المرسل الٌه 

 فً الشركات والشوارع ...الخ المرسل الٌه . الأشخاصالعنوان بسطرٌن وٌكتب فٌها اسم 

 السٌد : تستخدم قبل اسم الرجل .  -1

 الآنسة : تستخدم قبل اسم المراة الذي لم تتزوج . -2

 السٌدة : تستخدم قبل اسم المراة المتزوجة . -3

 السٌدة : تستخدم للمراة المتزوجة و غٌر المتزوجة .  -4

 السادة : ٌستخدم للرجال اكثر من واحد . -5

 بدون اسم الاشخاص . ال التعرٌف : تستخدم قبل اسم الشركات  -6

 الدكتور او البروفسور : تستخدم قبل اسم الاشخاص اصحاب الشهادات العلٌا . -7

على العموم ٌاخذ عنوان المرسل الٌه اشكال تعتمد على طبٌعة عنوان الافراد او الاعمال المرسل 

 الٌها .

 أمثلة : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ms. Seham A. Alsharani,  
Arabia Industries Co.,  
Jadaha'a ,   
Saudi Arabia.  

Mr . Ali M . Slam, 
Future University., 
Sana'a.  Baghdad Street, 
Yemen. 

 

The Sales Manager,  
ALkhaleej Corporation for Trading ., 
40 Street , Sana'a ,  
Yemen.  
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 The Salutation :-4 
   The salutation in a latter is an essential ingredient, it is the greeting with which the 

business latter begins, and usually typed at the left margin, a double space under the last 

line of the inside address .            

         The choice of salutation depends on the personal relationship between the writer and 

the reader, and on the form of the inside address as well.  

         The most commonly used salutation for a letter addressed to a company is 

"Gentlemen" or "Dear Sirs" For a letter addressed to a parson,  use the form of salutation 

that best reflects the degree of formality or informality   you   consider   appropriate   

under   the  circumstances. 

1-Dear sir(s): used in a letter written to a man 

                     (men) whose name you do not know. 

              e.g. : Dear sir,                  : Dear sirs, 
2-Dear Madam : used in a letter written to a woman, whether single or married, whose 

name you do not know. 

    e.g.  :Dear Madam, 

3- Dear (give title and surname) used in a letter written to a man \ or woman whom name 

you know. 

e.g. : Dear Mr. AL-Salim, 

        : Dear Mrs. .AL-Hori, 
4-My dear (give title and name): used in a letter written to a man \ woman whom you have 
a preferable relationship. 
e.g. :  My dear ziad, 
      The comma after the salutation is optional, but  it is preferable to be used. 

  التحٌة والتقدٌر : -4

تعتبر التحٌة والتقدٌر عنصر أساسً فً الرسالة وتبدءا الرسالة التجارٌة بتحٌة وتقدٌر للقارئ وتكتب عادتآ فً الجهة 
الٌسرى للرسالة بعد عنوان المرسل إلٌه بسطرٌن  . ٌعتمد اختٌار التحٌة على العلاقة الشخصٌة بٌن الكاتب والقارئ 

 واٌضا على اهمٌة القارئ وموقعه الوظٌفً . 
التحٌة الشائعة والمتداولة للرسالة الموجه الى شركة تكون " السادة " او " السادة الاعزاء " وللرسالة المرسلة الى 

ٌُستخدم شكل التحٌة التً تعكس اعلى درجة للتقدٌر الرسمً او غٌر الرسمً .  الشخص 
 القائمة تحت توضح التحاٌا المختلفة المستخدمة :

 عزٌز : تستخدم فً الرسالة المكتوبة لرجل او رجال لاٌعرف الكاتب أسمائهم من قبل .السادة الأعزاء / السٌد ال -1
ٌُعرف اسمها من قبل .  -2  السٌدة العزٌزة : تُستخدم فً الرسالة المكتوبة للمرأة غٌر المتزوجة او المتزوجة التً لا
العمري( وتستخدم للرجل  العزٌز / ٌؤتً بعدها العنوان او اللقب للشخص المرسل الٌه مثل )السٌد العزٌز -3

 وللمراة الذي تُعرف أسمائهم من قبل , ٌعنً ٌوجد علاقة شخصٌة بٌن المرسل والمستقبل من قبل .
عزٌزي / عزٌزتً : ٌؤتً بعدها لقب او اسم الشخص المرسل إلٌه وتستخدم للرجل والمرأة التً على علاقة  -4

 .شخصٌة بالمرسل مثل )عزٌزي محمد او عزٌزي الشبٌبً(
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 ب المحاضرة الثانٌة :واج
 ملاحظة مهمة جداً :

 ساعات على الأقل على البريد الاليكتروني  التالي :  5ب  لثةيجب إرساله قبل بدء المحاضرة الثا 

         Morsal2013i@gmail.com          ولن يقبل إي واجب إلا عبر الايميل فقط . 

 السإال الأول :

1-What are kinds of correspondence and defined them ? 

2-Fill in the blanks :  

a-The three kinds are : …………………………….,……………………………..,and ………………………………. 

b-The basic characteristics of business letters are: 

………………………………….,…………………………………. 

3-Complete each of the following by choosing the right answer from those in 1,2,3,4 ? 

   a-A concise letter is that which :- 

         1- Take the reader's feelings into account .  

         2- Includes correct grammar and spelling. 

         3- Dose not waste words . 

        4-Is misunderstood by the reader . 

   b-Courtesy means :- 

         1- Confidences . 

         2- Rudeness . 

         3- Politeness . 

         4- Flattery . 

   c-An official letter is sent to :- 

         1- A relative or friend . 

         2- Business firm . 

         3- A governmental department . 

         4- Someone you know well . 

   d-The subject of a business letter is :- 

         1- Private  . 

         2- Official . 

         3- Commercial . 

         4- Social . 

   e-The transfer of the writer's thoughts to a reader :- 

         1- Confidence  . 

         2- Courtesy  . 

         3- Conciseness  . 

         4- Clarity  . 

 للمراسلات التجارية تحدث عنها باختصار ؟ أجزاءهنالك سبعة  السإال الثانً :

 )الايميل( باللغة الانجليزية ؟اذكر الأنواع المنتشرة للبريد الاليكتروني  السإال الثالث :
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