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تهدف المقدمة إل الإشارة إل موضوع الرسالة، ثم تنته ببيان الغرض من كتابة الرسالة. وعادة لا يستغرق الأمر أكثر من فقرة
واحدة. أما العرض فيهدف إل عرض موضوع الرسالة حسب غرضها، وقد يستغرق أكثر من فقرة تتناول كل منها جانبا من

جوانب الرسالة. مثل طلب الرد عل رسالته، أو القيام ببعض التصرفات من جانب المرسل. جانب مهم هو لغة ونبرة الرسالة.
يجب أن تون الرسالة متوبة باللغة العربية، غير ملفة وسهلة وغير معقدة. مثل ما إذا كانت نبرة الرسالة ودية أم باردة أم

محافظة أم لا. ف مقدمة الرسائل الإدارية من حيث الأهمية والصعوبة تأت رسالة طلب الوظيفة.


