

أجوبة المراسلات الادارية
تقييم رقم 02
التمرين الأول :

1-
	الاظرفة
	الرسائل
	العلامات

	· 
	· 
	بكل تحفظ

	· 
	
	إرسال سري

	· 
	· 
	شخصي 

	· 
	· 
	الملاحظة

	· 
	· 
	سري 

	
	· 
	نسخة طبق الأصل

	· 
	· 
	موصي عليه

	
	· 
	وثائق مرفقة

	· 
	· 
	إلي السيد

	
	· 
	الموضوع

	
	· 
	 المراجع

	
	· 
	الرجاء المتابعة
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2- في حالة نسيان في الرسالة ل: لا يمكن التصحيح 
 لان الملاحظة تعتبر تذكير يضاف في أخر الرسالة ليس بغرض التصحيح وإنما لتأكيد علي نقطة هامة وتكتب بعد مسافتي اسطر تحت أخر جملة من الرسالة .
التمرين الثاني :

1-إعادة كتابة الرسالة  بشكل أحسن 
عزيزتي سليمة
لقد علمت عن طريق مجلة « الواجب» بتعيينكم في منصب رئيس قسم، لهذا أبادر إلى الكتابة إليكم من أجل تهنئتكم بحماس وشغف وسعادة , واستحقاقكم الأمثل لهذا المنصب .
و أنا متأكدة بأن السيد المدير قد قام باختيار صائب و ذلك بالنظر الى خبرتكم في الميدان.,  وعملكم المتقن والجيد ,وأيضا  توحي وظائفكم الجديدة إلى مدى أهميتها و أتمنى أن تجلب لكم الارتياح الذي تبحثون عنه.
وفي الأخير أتمني لكم التوفيق والنجاح ,  و أكرر لكم أصدق التهاني و أرجوا أن تؤمنوا بصداقتي الخالصة.

ملاحظة: خلال مروركم التالي، اتصلوا بي فربما نتمكن من تناول الغذاء معا.
2-تستعمل السيدة شرقي زهرة الملاحظة :لتذكير او التنبيه علي نقطة في حالة مرورهم عليها قصد تناول الغذاء معا

