
؟؟؟ تهديد تهنئة شكوى تأييد رحمة  مسالمة اعجاب

عدة أفراد فرد مستشار مرؤوس

المطب الأهم

المطلب 2

المطلب 3

المطلب الأقل أهمية

مطلب صغير للتفاوض

مطلب صغير للتفاوض

غير مهم سبب أهمية الزمن قبل البدايةسبب أهمية الزمن بعد النهاية المرحلة ي
الوقت المتبق  تاري    خ النهاية تاري    خ البداية

غير قانونية قانونية

ة 1 نقطة قوية مباشر

ة 2 نقطة قوية مباشر

ة نقطة قوية غير مباشر

ي صالحك
 
تفسير ف

ي تأييد خارج 

استعمل العناوين الجانبية لتجزئة خطابك الى نقاطه المهمة خصوصا:  مطالبك، الأدلة المساندة، فهذا يلفت انتباه المخاطب، لا تتعدى 4 عناوين

ابدأ خطابك بملخص مركز للمطلب الأهم، وأتبعه بتفصيل المطالب وعرض الأدلة القوية والواضحة، واختم خطابك بتذكير المخاطب بمطلبك الأهم

ة المعلومات وزحامها ي    ح عير  المخاطب، وتقلل خوفه من كير أضف لخطابك سطورا بيضاء تفصل بير  أجزاء الخطاب، ولا تكدس العرض، ووزع المساحات البيضاء لي 

ي مي   الخطاب
 
ي أعلاه وأستعمل نفس الأرقام ف

 
أرفق الأدلة والايضاحات والأوراق المساندة بعد الخطاب  مرقمة ومرتبة، وأكتب بخط كبير رقم كل مرفق ف

ي ملف قوي، وثبت الخطاب مع المرفقات بمسامير للأوراق
 
ضع الخطاب والمرفقات ف

ح والتوقيع، وتنفع للفهرسة والأختام ي أعلاه مساحة بيضاء تعير  المخاطب والمسؤول على الشر
 
ي ذيل الخطاب أو ف

 
اترك ف

هل هنالك طريقة لتحويل الضعف لقوة 

ي نقاط الضعف
 
ة تطعن ف زاوية أخرى معتي 

كير  على الجانبير 
لا مفر من ذكر الضعف اطلب الي 

أسلوب الصياغة والكتابة

أخر اهتمامك بجانب الأسلوب حت  تجهز النقاط أعلاه

ي الأسلوب الممتاز اذا لم يركز  الخطاب على توضيح المطالب المهمة مقرونة ومؤيدة بالأدلة والمعلومات المساندة
لا يغت 

اذا لم يكن الأسلوب والصياغة ممتازة فهذا قد يضعف الخطاب، وتظل هنالك فرصة للنجاح اذا كانت الأدلة المؤيدة للمطالب واضحة

ي السجع والاستعارات والتشبيه تشتت ذهن المخاطب، لذا استعمل صياغة بسيطة وغير معقدة، استعمال النقاط أفضل من الشد غير المفصل
 
الاغراق والمبالغة ف

ي مستهل الخطاب
 
اذكر أقوي مالديك ف

ي نقاط 
 
رتب أدلتك ف

أعرض أدلتك بطريقة واضحة يفهمها المخاطب

لا تذكر جوانب ضعفك

اذا اضطررت لذكرها نقاط ضعفك فاذكر بجانبها قوتك

ي الأدلة المساندة
 
المصداقية ف

ابدأ بذكر المطلب الأهم مستندا بأقوى مالديك

ي بداية الخطاب
 
ابدأ بالمطلب الأهم ف

ي خاتمة الخطاب
 
أعد ذكر المطلب الأهم ف

المطلب الأهم يستحوذ على 90% من الخطاب

ي الخطاب تصريحا ولا تلميحا
 
لا يذكر ف

أحيانا من المصلحة توضيح المطلوب ببيان ضده ثم

ي الخطاب بطريقة تنافس المطلوب الأهم
 
لا يذكر ف

رتب المطالب ابتداء بالأهم ثم ما دونه

يحتاج كل مطلب مايسانده خصوصا الأهم

ماهو غير المطلوب؟

ما هو أضعف مالديك؟

ما هو أقوى ما لديك؟

يقانون دولىيجهة مؤيدة
قرائنصور وصوتمستشار قانون 

هل المعلومات قانونية

المعلومات المساندة
افسابقاتقوانير  غير واضحةقوانير  مؤيدة بوضوحشهود عيان اعي 
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 عامل الزمن

هل الزمن غير مهمهل الزمن مهم

السبب

ألفاظ تناسب نوع الموافقة

ما هو المطلوب؟

ما الذي لا يحبه المخاطب؟
سل المقربير  من المخاطب عما لا يحبه أو عما يحذره أو يتحاشاه المخاطب، وابتعد عنه

حها باضافة وصف أو وصفير  لها لبيان مقصدك ها فاشر اذا لم تعرف سلفا ما لايحبه المخاطب فاستعمل ألفاظا محايدة وحذرة واذا اضطررت لغير

ألفاظ تناسب المشاعر

من هو المخاطب؟
ي القراررئيس- صاحب قرار منفردارئيس- ليس صاحب قرار

 
رئيس- مشارك ف

صفة رسمية

صفة شخصية

موافقة حسب النظام

ألفاظ خاصة ومناسبة

موافقة استثنائية

اثارة مشاعر محددة لدى قاريء الخطاب

ما هدف الخطاب؟
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