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أسس الكتابة للعلاقات العامة 
صالية تتطلب كتابة الأشكال المتنوعة من الرسائل الات

ثلاثة متطلبات أساسية في الكتابة 

الوحدة 

الترابط القوة



:  الوحدة ( أ)

كل جملة على و تعني وحدة 

حدة ، ويتحقق ذلك من خلال 



و ذلك عن طريق 
توحدددد كدددل فقدددرة 
فددي الرسددالة مدد  
ة الفكددرة المحوريدد

.لها

الوحدة الظاهرة في 
الرسالة 

مددددد  ضدددددرورة 
التنويدددددد  فددددددي 
طدددددول و بنددددداء 
الجمدددددددددددددددددددددددل 
المستخدمة في
الدددنت حتدددى لا
يصُدددددددددددددددددددددداب 
ل القارىء بالمل

أن تكون أغلب 
الجمل قصيرة 

لأن الخطدددددددد  فددددددددي 
سدددتخدامها يددد د  ا

وحددةالإخلال بإلى 
.الجملة 

إجادة استخدام 
علامات الترقيم

بدددددد ن تدددددددور 
حدددددول فكدددددرة 
رئيسددددددددددددددددية 

واحدة 

ببساطة وإيجاز 
ووضوح 

و مددن . هددذا هددو الإجددراء المعتدداد » : مثددال

.»الصعب تعديل هذا الإجراء المعتاد 

، و هددذا هددو الإجددراء المعتدداد » : التصددحي 

.«تعديلهمن الصعب 



الترابط ( ب)
فرعيددة تعنددي الددربط المنطقددي بددين الأفكددار المتعددددة ، والعناصددر ال

ين فدددي الرسدددالة تحدددت فكدددرة رئيسدددية فدددي أ  فقدددرة ، والتدددرابط بددد

الفقرات العديدة التي يتضمنها أ  اتصال مكتوب 

-:، و يتحقق ذلك من خلال 

ار ستخدام التكرا

اللفظي 
أدوات استخدام 

العطف

الضمائر و استخدام 

الموصولة و الأسماء 
أسماء الإشارة

مزدوةالسيارة : مثال 

وسلندر ،6بمحرك 
يزن رطلا كل سلندر 

واحدا 

يدز تتمالسيارة : مثال 

فدا، مختلبعشرين لونا 

متاحدددددة فدددددي وهدددددي
.الأسواق الآن 

السدددديارة لهددددا : مثددددال 

مقاعدددددد مدددددن الجلدددددد ، 

ا تددددوفر شددددباكا خلفيددددو
لتصريف الهواء



القوة
لال ، وذلدك مدن خدلتوكيد المعندى و يحرت الكاتب على استخدامه 

جدذب لالإعلانداتما يستخدمها كتاب ، وعادة تغيير مواق  الكلمات 

الانتباه 
في بداية الجملة 

مثال 
«دائما نحن متميزون»

في نهاية الجملة 

مثال 
«نحن متميزون دائما  »



ةقواعد الكتابة الصحيح



من حيث الجمل

ملتزيد الفقرة عن أربعة جألا •

الطويلدة التديالبعد عدن الجمدل •
تقود القارىء إلى الملل

رة قصيأن تكون الجمل بسيطة •



من حيث الألفاظ

وتتسم بالموضوعيةألفاظ دقيقة •

عن المبالغةألفاظ تبعد •

للتفضيل« أفعل»عدم استخدام صيغة •

.  تجنب الألفاظ ذات المعنيين•

يد  شركتنا من أفضل الشركات في خددمات مدا بعدد الب: مثال •

√

Xالبي  الشركات في خدمات ما بعد أفضل شركتنا •



من حيث الأفعال

أفضدددل مدددنالأفعدددال المبنيدددة للمعلدددوم اسدددتخدام •

ن المبنيددة للمجهددول ، إلا فددي حددالات معينددة تكددو

فيها صيغة المجهول أقو 

√التاليةالمنافذعبرخدمتكفيستجدنا،العميلعزيز :مثال

Xالتاليةالمنافذعبرخدمتكفيتواجدناسيتم،العميلعزيز 



الصحيحةبعض قواعد الكتابة
جم  أسماء الجنس لأن مفردها ي د  معنى الجم  تجنب

√الأمطار–Xر مثل المط

استخدام التثنية في مواضعها الصحيحة 

Xسار على أقدامه -√سار على  قدميه 

الأكثر استعمالا من مثيلاتها العربية استخدام الألفاظ المعربة

√الدبلوماسية  –الاستراتيجية –الديكاتورية –الديمقراطية : مثل 

كتابة الأرقام من واحد إلى تسعة بالحروف و ليس الأرقام ، و فيما عدا ذلك  يكتب بالأرقام

:، و ينبغي أن يكون محرر العلاقات العامة ملم بها و هي  استخدام علامات الوقف ضرور 

.لتشير إلى عبارة محذوفة من نت منقول )...( ض  ثلاثة نقط -

.ض  نقطة في نهاية كل جملة و في نهاية كل فقرة -

.لا داعي لوض  نقاط في العناوين الرئيسية والفرعية -

.في الجمل الاعتراضية القصيرة( ، .......،) استخدام الكتابة بين فاصلتين -

لى أنهما في الجمل الاعتراضية الطويلة ، و كذلك بين رقمين للدلالة ع( -......-) استخدام الكتابة بين شرطتان -

.مايو 15–7تشملان جمي  الأرقام مثل 

.مساء4: لتقديم سلسلة أسماء ، وكذلك قبل ذكر الوقت بالساعات مثل ) : ( استخدام علامات الوقف الاستدراكي -

.الأسماء ، و العناوين بدلا من النقطةلفصل( ؛)استخدام الفاصلة المنقوطة  -

.لتمييز ما بينهما من أسماء أو لزيادة الايضاح)......( استخدام الكتابة بين قوسين -

مييز لتمييز أسماء الشهرة ، عناوين الخطب ، و المقالات و الكتب ، و كذلك لت»    « استخدام أقواس الاقتباس -

.الكلمات و الاصطلاحات الجديدة لأول مرة



الأخطاء الشائعة في الكتابة 

: عدم الدقة -1
أخطاء في المعلومات-

سوء عرض المعلومات-

.عدم التفرقة بين الحقائق والآراء الشخصية -

:عدم الوضوح -2
.حذف أفكار ذات أهمية -

.نقص في المعلومات عن الموضوع-

.زيادة معلومات تفصيلية غير مناسبة أو مثيرة للملل-

.عدم التمييز بين ما هو جديد من معلومات ، وما هو معروف بالفعل-



:الأسلوب الركيك في الكتابة-3
( :لا تفعل) تجنب الوقوع في الأخطاء التالية 

و ( أكثددر مددن ثسثددة سددطور ) جمددل طويلددة عدددم اسددتخدام -
.التي تؤدي لتركبيات لغوية معقدة

وع المناسدبة للموضدأزمندة الأفعدال عدم الخطأ في استخدام -
( .مستقبل / ماضي / مضارع ) 

كقاعددة المبندي للمجهدولتجنب المبالغة في استخدام الفعل -
.في الكتابة 

.للعباراتالبدايات الضعيفة تجنب -

لمات غير الضرورية ، الكاللغة الاصطلاحية عدم استخدام -
.غير المألوفة



في إعسنات الخدمة العامةضمائر الجم  عدم استخدام •

( .يجب استخدام ضمير المخاطب )

الدخول )الحشو والكلمات الزائدة عدم الإكثار من •

وني مع الأسلوب القانبالأخص ، ( مباشرة في الموضوع

(.التحذير) 



العامةأساليب الكتابة للعلاقات 

 نهدا أسداليب للكتابدة للعسقدات العامدة كدل مهناك عددة

ف موقدد، وفددي وسدديلة محددددةيصددلل لسسددتخدام فددي 

. قالب معين ، أو في محدد

 يدا  يمكدن اسدتخدامها موقفالأساليب يعني أن هذه وهذا

أي حسدددب المناسدددبة أو الموقدددف المطدددرو ، كمدددا أن 

محدددةقوالدب اتصداليةبعضها يصلل لسستخدام فدي 
: دون أخرى، وهي على النحو التالي



:الإخباري المباشرالأسلوب -1

لمرسددلة اوالبيانددات الصددحفية الأخبددار يسددتخدم غالبددا  فددي 
. لوسائل الإعسم المطبوعة والمسموعة والمرئية

تنقددل التدديالعناصددر الخبريددة يعتمددد أسددلوب الكتابددة علددى 
لدى المعلومات بشكل مباشر و مختصر من خسل الإجابة ع

:و هي التسا لات الخبرية الخمس 

من ؟ ماذا ؟ متى؟ أين؟ لماذا؟

مثال 





القانونيالأسلوب -2

ي فددي اسددتخدام الألفددا  فددالحددذرأسددلوب يقددوم علددى وهددو 

قددادات الددرد علددى الانتنددص الرسددالة، ويسددتخدم غالبددا  فددي 

.الموجهة للمن مة أثناء الأزمات

مدددفوع الأجددر أو نشددرات إخباريددةشددكل إعلاندديويأخددذ

. مدفوعة أو بيانات صحفية

مثال 





الفيس بوكالأسلوب القانوني باستخدام 



العملأسلوب -3

ات فدددي كتابدددة التقدددارير ومحاضدددر الجلسددديسدددتخدم 

ةبالرسددميوالإجتماعددات ومددذكرات العمددل ويتميددز 

.من حيث الشكل قالب محدد وإستخدام 

أمثلة 





المهنيالأسلوب -4

ن فددددي الرسددددائل التددددي يددددتم تبادلهددددا بدددديويسددددتخدم 

يعملدددون فدددي مجدددال مهندددي واحدددد و  متخصصدددين

ة أو العلميددالمصددطلحاتتبسدديط يتطلددب الأمددر هنددا 

. المستخدمة أو شرحها للقراء الفنية





التحقيق الخفيفأسلوب -5

والمقددددالاتالإخباريددددةالقصددددتفددددي يسددددتخدم -

.لية الخارجية أو الداخسواء للجماهير للنشرالمعدة 

تمدام الجذب والإنتباه وإثارة الإهلأساليب يلجأ -

.والتسلسل في العرض للأحداث والحقائق 







المألوف أو الشائعسلوبالأ-6

املين يستخدم في الخطابات والنشرات الداخلية الموجهة للع•

في المستويات الإدارية المختلفة


