مهارات الكتابة ودورها في العملية الاتصالية 
تمهيد:- 
الكتابة هي نشاط اتصالي من اللغة المكتوبة من أفكار (المرسل) إلى القارئ وهو (المستقبل) وفق نمط مؤسسي ومبادئ عامة تمثل الغاية القصوى والدرجة العالية من فن الاستخدام اللغوي. ولنجاح الكتابة شروط وأسس مهمة كل له دوره في العملية الاتصالية:- 
الإعداد والتخطيط
وهي تهيئة النفس واختيار الموضوع والمراجع والمقالات ذات الترابط معه. ويتم ذلك من خلال العصف الذهني ( Brain Storming ) ويتم تدوين الملاحظات المهمة والأفكار التي تتعرض لها. ثم يأتي إزالة الزائد منها والتقديم والتأخير وتقييم درجة نضج المقال وترابط أفكاره. ثم يأتي اختيار العنوان للمقال ودوره في أن يعكس هذا العنوان للأفكار المكتوبة وقدرته على شد القارئ. 
تصميم المقال
هل المقال على شكل خاطرة أو مقالة مستقاة من موضوع معين, ويعتمد ذلك على درجة المقال ودرجة أهمية الفكرة والشريحة المستهدفة من المقال وقالب النشر. وفي هذه الأيام تعددت وسائل وأوعية النشر نظراً لانتشار المواقع المتخصصة لذا كان لزاماً التميز عن الأخر وضرورة معرفة الطرق الصحيحة والتصميم الجيد للمقال. وتعد المقالة أكثر عمقاً من الخاطرة وأكثر استنادا على المراجع والترابط. فيما تعكس الخاطرة الرأي الشخصي للكاتب دون ربط أو تلميح. 
البحث والتقصي
الكتابة ليست الهام كما الشعر, فهي مهارة تحتاج إلى مقومات وعوامل مساعدة للنجاح ومنها الروع للمراجع حسب موضوع المقال, البيانات, الوثائق, الإحصاءات, وذلك لزيادة الحجة والوصول لهدف الكاتب/ة للمقال 
التسلسل والتنظيم والتحليل
يجب أن يكون المقال مترابط من حيث التقديم والتأخير وترابط الفقرات والعناصر والتسلسل من فكرة إلى فكرة حاضراً في المقال. وكلما زادة مفردات الكاتب اللغوية كلما قل تكرار الكلمة المستخدمة وهذا يعد قوة ورصيد يحسب للكاتب. ويتم المناقشة والتحليل للأفكار المتوبة للخروج بالنتيجة المطلوبة من خلال الكتابة الجيدة. 
وتعد الفقرات هي العمود الفقري للمقال, فالنص يشبه الكائن الحي الذي له هيكل يعتمد عليه, وتعمل الفقرة على تسهيل المقال وسهولة فهمه. ويعتمد طول الفقرة على وصف الشيء ودرجة أهميته. وفي المقالات الصحفية يكون قصر الفقرة عامل مساعد للقارئ على الفهم وخفة وسهولة الربط والتنقل. وتعكس الفقرة الأولى نوع المقال حالها حال أجهزة العرض في المحلات التجارية. أي أن العارض يبين المنتج نظافته آلية تسويقه بطريقة مشوقة للمستهلك وهذا ما يفترض أن يكون عليه المقال. 
الأسلبة Stylization 
من المهم للكاتب أن يكون له أسلوب معين محبب للنفس, وتستخدم الكلمات والحس الترادفي الموسيقي في نمط مقبول وجذاب للقارئ. وقد يستخدم الفكاهة أو الجدية حسب قدرته الإبداعية. وقد تكون على شكل أسئلة وأوبة أو حقائق وهكذا. 
خصائص ومقومات الكتابة الفعالة
أولاً: الدقة والصدق: 
من المطالب الهامة لإعداد التقارير وبدونها لاقيمة للحرص علي أى مطالب أخري. 
ثانياً: الإيجاز والبساطة
تقدم التقارير إلي رؤساء وقتهم محدود فضلاً عن أن ما يصلهم ليس تقريراً واحداً فقط بل تقارير مختلفة لذا يجب مراعاة الآتي:-
1- كتابة عبارات بسيطة
2- تجنب الكلمات الزائدة. 
ثالثاً: الموضوعية 
لا تترك مشاعر الحب أو الكراهية تتسلل في تقريرك بل تحدد شكل وموضوع المعلومات ولابد أن تظل الحقيقة "الموضوعية" بمنأى عن هذه التأثيرات. 
رابعاً: مراعاة شكل التقرير (البداية – الوسط – النهاية)
المقدمة:
تشمل تقديماً لموضوع التقرير في إطار الزمن والمكان والتنظيم زالناس الذين يرتبط بهم التقرير. 
الوسط::
(صلب التقرير) يتعين عرضه في صورة منطقية مع تقسيمه وترقيمه في إطار منهجي مترابط علي النحو الذي سنعرضه في موضوع لاحق. 
خصائص الكتابة الفعالة: 
1- إدراك الغرض من الكتابة 
2- الكتابة من وجهة نظر القارئ
 ضع نفسك مكان القارئ واكتب من وجهة نظره
 حاول استخدام الألفاظ والتعبيرات التي يفضلها القارئ. 
3- أن يراد توصيل الرسالة ذات معني : (رسالة كاملة صحيحة ومترابطة و مقتضية).
4- أن تعكس الكتابة نبرة إيجابية. 
الأسس العلمية في إعداد و كتابة التقارير
أولاً: الدراسة والتحليل: 
من الممكن القدرة علي التغلب علي مشكلات الكتابة لكن الصعوبة تكمن في مشكلات الكتابة للتقارير الخاصة فيجب علي كاتب التقرير أن يضع في ذهنه لماذا هذا التقرير وما الغرض المرجو تحقيقه من كتابته والتحليل يرسم له الطريق ليعرف ما يجب القيام به. 
ثانياً: خطة البحث وتجميع المعلومات
إذا قام معد التقرير بتحليل مشكلة وفقاً لأسلوب منطقي واستطاع أن يضع خطة مواجهة مشكلاته بمهارة فإنه يستطيع أن يتغلب علي العقبات التي تقف في سبيل إتمامه للتقرير. 
يتكون البحث في المشكلة من ثلاث أجزاء:
أولاً: وضع الخطة لمواجهة المشكلة. 
ثانياً: تنفيذ الخطة حتي يمكن تجميع كل العناصر اللازمة للحل. 
ثالثاً: تقييم العناصر التي تم الحصول عليها. 
يجب علي كاتب التقرير أن يتأكد من أنه وضع في اعتباره جميع المصادر المتاحة وأنه لن يغفل إحداها فيبدأ بتنفيذ ما يعرفه وبعد مراجعة وتنسيق أفكاره ينتقل علي المرحلة التي يتحقق فيها من توافر المصادر الرئيسية التالية للمعلومات وهي:- 
1- الأفراد من خلال (المناقشات الجماعية – الاستقصاءات – المقابلات)
2- ملفات المؤسسة أو الإدارة والنشرات والتقارير. 
3- مصادر البحث والاختبارات الأصلية. 
1- الأفراد: 
معد التقارير يجب أن يفكر ملياً فيما يبنيه من هذه المعلومات فيقوم بإعداد أسئلة ذات مغزى خاص. العمل علي توفير الوقت والوصول إلي الهدف هما الأساس من أجل إمكانية العمل والتعاون سواء كانت الطريقة المتبعة هي المقابلات أو الاستقصاءات أو المناقشات. 
أ – المقابلات :
أهم وأكثر الوسائل فعالية للحصول علي المعلومات من الآخرين وتفضل علي أسلوب الاستقصاءات. وتتم المقابلة عن طريق التليفون أو شخصياً لكن استخدام التليفون لا يعطي المعلومات الكافية. 
المقابلة الناجحة تقوم بدرجة كبيرة علي التخطيط والإعداد المستفيض. 
ب- الاستقصاء: 
عادة ما يستخدم للحصول علي معلومات لكن الكثير من الناس يعترضون علي هذا الأسلوب ولا يقومون علي الاستقصاء ويستخدم في حالة عدم إمكانية القيام بالمقابلة الشخصية فقط. 
جـ - المناقشة الجماعية: 
تناقش المشكلات جماعياً حني تتعدد وجهات النظر والاستفادة بالعديد من الخبرات. المشكلة التي تواجه المشكلات الجماعية علي خلاف المقابلة الفردية أنه في كثير من الأحيان يخرج المجتمعون عن الموضوع الرئيسي إلي موضوعات أخري ولذلك يجب علي الإعداد والتخطيط الجيدين. 
2- الملفات والنشرات والتقارير: 
توجد المادة المطلوبة للتقرير غالباً في ملفات الشركة والإدارات داخل الشركة وعلي معد التقرير الكفء أن لا تفوته فرصة للحصول المعلومات من هذه المصادر الهامة. 
3- مصادر البحث 
- استخدام المكتبة: 
مراجعة البطاقة الموجودة بالمكتبة التي تتضمن ما تحتويه المكتبة وهناك مصادر أخري مثل الأعمال المنشودة ، الفهارس ، الكتب السنوية وسجل المراجع وكله غنية بالمعلومات. 
درج الكروت (البطاقات) :
يشتمل علي الكتب الموجودة بالمكتبة وفقاً لاسم الناشر أو عنوان الكتاب أو موضوع الكتاب. 
سجل المراجع: 
الإدارة المناسبة لتدوين المواد المنشورة عن الكتب السنوية ، الموسوعات والفهارس. 
الفهارس والمواد المنقولة: 
مصدر خصب لمجالات البحث المتعددة لما تحتوي عليه من تفاصيل للمقالات المنشورة في الدوريات ، الكتب والتقارير. 
تقييم المادة التي تم تجميعها: 
التقييم هو مهمة معد التقارير الذي جمع المعلومات وحلل المشكلة وخطط لها. ويقوم معد التقرير بالتفرقة بين الحقائق والأفكار الرئيسية. 
مصادر المعلومات 
1- الأفراد : 
- (المناقشات الجماعية – الاستقصاء – المقابلة) 
- الملفات. 
- النشرات والتقارير. 
الجوانب التطبيقية في إعداد وكتابة التقارير
القسم الأول: وظائف علامات الترقيم: 
علامات تتخلل الكتابة لتساعد علي تفصيلها وتنظيمها. 
1- النقطة: توضع في نهاية جملة كاملة المعني. 
2- الفاصلة:توضع بين الجمل وأجزائها المتصلة المعني. 
3- الفاصلة المنقوطة: تستعمل بين جملتين تكون إحداهما سبباً للأخري أو بين جملة طويلة وما بعدها من كلام آخر ويقف عندها القارئ وقفة أطول من الفاصلة الغير منقوطة. 
4- النقطتان: بعد عبارة تسير إلي بيانات تفصيلية. 
5- الشرطة: توضع قبل وبعد جملة اعترضت سياق الكلام.
6- علامة التنصيص: يوضع بينهما ما ينقل بنصه أو حرف من كتاب أو مرجع أو ما شابه ذلك. 
7- الأقواس: تستعمل في كتابة الكلمات الغير عربية أو العامية أو لحماية الأرقام الحسابية. 
8- علامة الاستفهام: وتوضع في نهاية جمل الاستفهام أو الاستفسار. 
9- علامة التعجب والتأثر: توضع في نهاية الكلام الذى يحمل معني التعجب أو الدهشة أو التأثر بالفرح أو الحزن. 
10- علامة الحذف: توضع مكان ما حذف من كلام. 
