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 أخطاء في
كتابة رسائل الايميل
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صفحة تفاعلية

هذا الملف تابع لسلسلة
دليـل كتابة ايميل رسمي



نتمنى لك قراءة ممتعة

مع كثرة استخدامنا للايميل في بيئة 
العمل واطلاعنا على مئات الايميلات 
بشـــكل دوري، جمعنـــا أبـــرز الأخطاء 
المنتشرة بين المستخدمين في هذا 
الملف و اقترحنا لهـــا أفضل الحلول.



من أكثر الأخطاء شيوعًا وتحتاج تدريب 
وتطويـــر. ومـــع كثرة الكتابـــة بتلاحظ 
تحســــن في مستوى الإمـلاء عنـــــدك

مراجعـــة الرســــالة قبــــل إرســـالها أكثـــر من مـــرة
Google التأكد من الكتابة الصحيحة للكلمات في
عدم الإكثار من علامـــات الترقيــم غير الضـــروريـة 

فهو يعتبــر من الأخطـــاء الإملائيــة

وجود أخطاء
إمـــلائــيـــــــة 

عند كتــابة ايميل من الضـروري



صفحة تفاعلية

 أدوات تســــــاعــــد
 في تدقيق الايميل

إنجليزي

عــــربي



وجود خطأ في
توجيه الايميل

لا تتجـــاوز صلاحياتك في توجيه ايميل 
عنـــدك  يكـــون  أن  بـــدون  لشـــخص 
صلاحية لهـــذا الشيء أو تاخذ الإذن 
مـــن مديرك ومرجعـــك في المنظمة 

يجب عليـــك  تحديد من يكون 
في TO - CC - BCC بدقـــة, لأن 
لـــكل نـــوع في توجيـــه الايميل 
معنــــى ورسالــــــة مختــــلفــــة



إرســال الايميل في 
أوقات غير مناسبة

اسأل نفسك قبل ما ترسل أي ايميل 
هـــل هذا وقت مناســـب لإرســـاله ؟

وإذا كــــان غــــــير مناســـب, انصحـــــــك 
تستخدم خاصية "الإرسال المُجَدول“ 
بيســـاعدك تحدد وقت وتاريخ إرســـال 
الايميل في وقت منــــاسب ولا تنساه

انقر هنا للتعرف على طريقة جدولة الرسائل



Average open rate on internal employee emails according to time of day

متوســط معدل فتح الايميلات الداخلية
بين المـوظفين مقـــارنة بســاعات العمل 



هـــذا الخطأ رغم بســـاطته إلا إنه 
يعـــتبر مـــن أكثر الأخطاء انتشـــاراً. 
أنها تســـهل  وأهميـــة هالنقطة 
عملية التواصـل والبحث والرجوع 
... فانتبـــه! ثــــانية  للايميـــل مـــرة 

أمثلة سيئة
السلام عليكم - مهـــم -  مراجعة - عزيزي محمد

أمثلة جيدة
طلب مقابلة - إلغاء العمل "بأمر ســـابق" - تقرير 
أعمال شـــهر سبتمبر - طلب تمديد الأعمال حتى 
الشـــهر القـــادم - استفســـار يخـــص مشروع س

اختيــار عنـــــوان غيــر 
مناسـب للايميــل أو
إرساله بدون عنــوان



القاعدة تقول:
الشيء اللي تقدر تحصل عليه بدون 
ايميل ،لا تستخدم الايميل من أجله

فلا تســـتخدم الايميـــل في التواصل 
لإنجـــاز الأمـــور البســـيطة اللي تقـــدر 
تنجزها بدونه. لأن ممكن تكون عندك 
طرق ثانية أكثر مناســـبة من الايميل 
مثل الواتـــس اب, الاتصـــال المباشر,

أو مناقشـــة الشـــخص وجـــه بوجـــه 

إرسال ايميل 
غيـر ضــروري



 طول حجم الايميل
 وكثرة التفاصيل غير المهمة

الايميل المثالي تكـــون عدد كلماته 
بين 50 إلى 125 كلمـــة كحـــد أقصى

إذا الموضـــوع يحتـــاج شرح مفصّل, 
اتصل بالشـــخص المعني قبل إرسال 
الايميـــل ووضـــح لـــه كل التفاصيـــل 
وبعدهـــا ثبت الأمور بإرســـال الايميل 



 أداة مقتــرحــــة لحســـاب
 عدد الكلمات في الايميل 
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استخدام قوالـب
ايميل غير رسمية

مـــن المـــفترض أن تكـــون ايميلاتـــك 
مرتبـــة ومتسلســـلة وبقالب  أفكارها 
موحد (تحية، نص الرســـالة، خاتمة) 



الموضوع

التحية

نص
الرسالة

التوقيع

الخاتمة

الأجزاء الرئيسية في رسالة الايميل

1

2

3

4



نسيـــان المـرفقـــات أو
 إرسال مرفقات خاطئة

كثير منا يرفـــق مرفقات في الايميل 
لكن هـــل نرفقها بشـــكل صحيح ؟!

قبل ما ترسل الايميل تأكد من 

 صحــــة المرفقات والــــروابـط 
ارفاق آخر نسخـــة تـم تعديلهـا 
كتابة اســــم مناســب للمـرفق
اختيار صيغة وحجـم منـــاسب

اكتمـــال تحميــل المــــرفقـــات 
التنبيــــه عن وجــود مرفقــــات 
فـي نـص ( جســـم ) الـــرســـالة 



الايميـــل ليـــس مكان لاســـتعراض 
الحس الإبداعي, لكن من الضروري 
مراعاة بعض النقاط  في التنســـيق

أخــطـــــاء فــي 
تنسيق الايميل



اختيار مقاس مناســـب للخط, والأفضل أن 
يكون مقاس 14

اختيار ألوان مناســـبة, ويفضل الابتعاد عن 
اللون الأحمر لأنه يدل على الغضب

استخدام نوع خط واضح ومقروء وبدون 
Arial, Helvetica ,Tahoma مثـــل  زخـــارف 

 Bold كتابـــة العناوين الرئيســـية بالغامق

اســـتخدام الخـــط المائـــل, لجـــذب الانتباه 
لنقطة معينة 

تجنـــب اضافـــة خط تحـــت الـــكلام, لمنع 
الاعتقاد بأنه رابط ينقر عليه  

اســـتخدام قائمة تعداد رقمـــي لتنظيم 
المحتـــوى, فذلك يســـاعد في جـــذب الانتباه



 مـــن الأفضل التأخر بإرســـال 
الايميل ولا يتم إرساله بدون 

مراجعة وتدقيق

قبل الإرسال تأكد من

إرسال الايميل للأشخاص الصح 
( from - cc - bcc )

ارفـــاق المرفقــــات الصـحيحــــة
خلـــوه من الأخطــاء الإمــلائيـــة
اختـــيار توقيــت مناسـب للإرسال
تعبئــــة خــــــانــــة المــــوضــــــوع 
تسلسل الأفكار والتنسيق العام 
وضـــــوح الهــدف من الايميــــل
اختيــــار عــــدد كلمـــات منــاسب 

عدم مراجعة الايميل
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هذه ليســـت كل الأخطـــاء الموجودة لكن 
قد تكون أكثرها انتشـــاراً. نتـــمنى أن يكون 
هـــذا الملـــف مســـاعد لـــك لتجنـــب هذه 
الأخطـــاء وكتابة ايميـــل أكـــــثر احترافيـــــة.




