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دارة  أأهمية مهارات الكتابة للإ

العالم ولكن ل وظيفة في الشخصية، للغاية للتنمية ومهم للهتمام يكون مثير القيام بأأي وظيفة قد 

دارة الناس والقيام بلأعمال . الشخصية الإداريةشخصية مثل تشكل  كونك مديرا ل يتعلق فقط بإ

.الورقية  

دارة الآخرين  أأو الصفات صعبة للغاية دون المهارات تصبح بسرعة مسؤولية كبيرة التي قد هي اإ

الكتابة قد واضحا، ولكن قد ل يبدو الأمر . واحدة من هذه المهارات هي الكتابة. المناس بة

كواحدة من أأهم وسائل التصال مع الكتابة التي تعمل . الإداريةتلعب دورا رئيس يا في حياتك المهنية 

من الضروري أأن يكون المدير من أأي مس توى قادرا على التعبير عن نفسه الحديث، في العالم 

.مكتوببشكل بشكل فعال   



التواصل هو جزء كبير من وظيفة المدير ومعظم هذا التواصل س يحدث من خلل رسائل البريد الإلكتروني أأو النصوص 

آخر ذا تحدثنا عن . أأو في أأي شكل مكتوب أ جودة الوظيفة ونجاح المشروع بطبيعته على مدى المشروع، تعتمد مدير فاإ

.المشروعوضوح ومفهوم ما كتبه مدير   

 

يس تغرق الأمر بعض الوقت والتحرير والكثير من القلق . المحترفينللكُتاّب ول حتى بسهولة، الكتابة ل تأأتي لكن          

ذا كانت الرسالة قد تم نقلها بشكل صحيحبشأأن  تقانانها مهارة صعبة . ما اإ .الإ  



ولكن معرفة كيفية . شاقلديهم القليل من الوقت أأن تحسين كتابتهم هو تمرين الذين قد يعتقد المديرون 

هتمام وذكية أأمر ضروري للتواصل بشكل فعالصياغة  . جملة نثيرة للإ  

 

«.الكتابة الواضحة تعني التفكير الواضح»سويفت؛ قال مارفن كما   

 

دارة في معهد ماستشوستس  وكما قالت كارل بلكبيرن، وهي محاضرة كبيرة في الإتصالت الإدارية في كلية سلون للإ

ذا لم تتمكن من التواصل، فلن يسمعها أأحد»للتكنولوجيا؛  «يمكنك الحصول على كل الأفكار العظيمة في العالم، واإ  



ضع في المفاتيح، قبل وضع القلم على الورق أأو اليدين على لوحة 

 .  اعتبارك ما تريد قوله

الذي يرتكبه الكثير من الناس هو أأنهم يبدأأون الخطأأ » :يقول غارنر

 .  «الأوانالكتابة قبل 

نهم » مما يجعل كتابتهم أأقل تنظيما الكتابة، يعملون على الأفكار أأثناء اإ

ماذا يجب أأن يعرف جمهوري أأو : نفسكاسال  .وتكرراوتعرجا 

ذا لم  ؟تقريرأأو , اقتراح, التفكير بعد قراءة هذا البريد الإلكتروني اإ

 «.فأأنت تتحرك بسرعة كبيرةالفور، تكن الإجابة واضحة على 

 فكر قبل أأن تكتب



يجد الكثير من الناس أأن أأسلوب الكتابة والهيكل الذي طوروه في المدرسة 

الأمراض العظيمة في أأحد »: يقول غارنر. ل يعمل بشكل جيد في عالم الأعمال

لى الجزء الأوسط من   «.الكتابةكتابة الأعمال هو تأأجيل الرسالة اإ

 

يجاز    ئ القار يمكنك توفير وقت أأول، من خلل تقديم فكرتك الرئيس ية بإ

 .  الغوص في الجزء الأكبر من كتابتكقبل 

 مباشرا كن 



 لوضوحا لكنو  ،قيمة أأي تضيف ل المصطلحات»؛ بلكبيرن قولت

 «.الأسلوب عن أأبدا يخرجان ل والإيجاز

نشا »ر؛ غارن يقترح  التي الكلمات-« الطنانة للكلمة سوداء قائمة ءاإ

  .الفخمة اللغة اس تخدام تجنب أأيضا عليك يجب ،-تجنبها يجب

 

 كلمةبدل  كبيرة كلمة اس تخدام أأن الكتاب يعتقد، ومن الخطأأ أأن غالبا

 .  لذكاءا على علمة هي بس يطة

 

 .  الوضوح أأساس الكتابة

 

  الصعبة المصطلحات تجنب 



 ا؟ًجيد تنظيما ومنظمة واضحة نظرك وجهة له

  ؟وموجزة واضحة الجمل هل

 المكان هو هذا»: وتقول .عال بصوت المقاطع قراءة بلكبيرن قترحت

 ،حججك في الفجوات :نفسها عن العيوب تلك فيه تكشف الذي

  .جداً  طويلة ةفقر  من يتكون الذي القسم ،الصاخبة الجملة

 

 

  تكتبه ما اقرأأ  

 القارئ حذاء في نفسك ضع



 .الممارسة مع المهارات وتتحسن ،«مهارة تابةالك »ن؛ بلكبير  قولت

 للتحرير بك الخاص الزمني الجدول في الوقت بناء ،والأهم من ذلك

 .والمراجعة

 

  يوم كل بتدرّ 



يتواصل المديرون . يس يطر التصال الكتابي على مجال الأعمال اليوم

اليوم في الغالب عن طريق رسائل البريد الإلكتروني ، واس تخدام 

هذا هو السبب في التعبير عن . برامج التصال المصممة خصيصا

.أأفكارك في الكتابة هو أأكثر أأهمية الآن من أأي وقت مضى  

 غلبة التواصل الكتابي



كمديرالتأأثير على فعالية المرء   

ن طرح أأفكارك على الطاولة بشكل فعال أأمر مهم في كل مكان ،  اإ

.سواء كان اجتماعا عن بعد أأو مباشرا  

لى حد كبير الواقع، في    بك بشكل الخاص التصال تحسن الكتابة اإ

كمدير في جميع سوف يساعدك الورق على عام ، لذلك وضع أأفكارك 

.الطرق التي يمكن تخيلها  



المسؤولية . أأي مدير من أأي مس توى يفوض شيئا بطريقة أأو بأأخرى

لتفويض أأي . الأساس ية للمدير هي جعل الأش ياء تعمل في المنظمة

شيء ، سواء كان ذلك العمل الورقي أأو العناصر المعروضة للبيع أأو 

لى تتبع ما يحدث .الموارد البشرية ، يحتاج المدير اإ  

لى تفويض واضح  الحاجة اإ



 حفظ السجلت

جراءات المنظمة وخطواتها ل يتعلق فقط  ن تسجيل اإ ومع ذلك ، فاإ

يجب تسجيل اجتماعات العمل والأحداث الهامة أأيضا . بلتفويض

. حتى تتمكن الشركة من مراجعة نشاطها وزيادة فعاليتها في المس تقبل  



الإدارة، هناك العديد من الأس باب مهارات الكتابة ضرورية لمهنة بلتأأكيد، 

في الوقت نفسه . اليوم، الأهم والمطلوبة ربما، هيولكن تلك المذكورة أأعله 

، فاإن تطوير مهارات الكتابة لس تخدامها بشكل جيد والالتزام بللتزامات 

نجاز لحسن الحظ ، ل تزال هناك العديد من . العامة للمدير ليس أأسهل اإ

.تساعدكالنصائح والحيل التي يمكن أأن   



كتابتكتطوير   

العديد من الطرق التي هناك 

يمكن أأن تساعدك على جعل 

.كتابتك أأفضل  



 افعل

خطط لما س تقوله لجعل كتابتك أأكثر وضوحاً -   

 وفعالية

  جمل على والحفاظالواضحة  الكلمات اس تخدام-

 قصيرة

 ، «ةالفاخر  » والكلمات المصطلحات تجنب-

 .ذلك من بدل للوضوح جاهدين يعالس و      

 

 

 

 



 ل تفعل

   
 لأي يمكن .. تجادل بأأنك ل تس تطيع الكتابة-

 الممارسة مع أأفضل كاتبا يصبح أأن شخص

 .  التظاهر بأأنّ المسودّة الأولى مثالية-

 وقت أأقرب في الرئيس ية فكرتك قدم .حجتكدفن -

 ممكن

 

 

 

 



. يجب عليك التواصل بشكل جيدكمدير،   

التصال، قد تختلف اتصالتك اعتمادا على الجمهور وأأسلوب بلتأأكيد، 

يجعلنا نفسه، في الوقت . ومع ذلك فهيي جزء ل يتجزأأ من عمل المدير

طويلة، وهنا تكمن أأهمية العالم الحديث نتواصل عبر مسافات 

وخاصة بلنس بة للمناصب الإدارية في جميع أأنحاء الكتابي، التصال 

ربما يكون تطويرها أأمرا طبيعيا جديدا للمديرين من جميع . العالم

لذلك من الجيد أأن تبدأأ العمل على مهاراتك في الكتابة المس تويات، 

.اليوم  

تقان الكلمة  اإ



!شكراً لكم  
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