عناصر الرسالة  ( رسائل الشكر )
	الجزء الأول من عناصر الرسالة
( المقدمة )
	1
	البسملة ( بسم الله الرحمن الرحيم ) وتكتب في وسط الصفحة .

	
	2
	المرسَل إليه ( من تريد أن ترسل له الرسالة تكتب اسمه يمين الصفحة .

	
	3
	التحية ( السلام عليكم ورحمة الله وبركاته ).

	تعلمتُ أنَّ الجزء الأول من الرسالة يتكون من :  البسملة ، والمرسل إليه ، والتحية .


	الجزء الثاني من عناصر الرسالة
( محتوى الرسالة)
	1
	مناسبة الشكر .

	
	2
	عبارات الشكر و الثناء والامتنان .

	تعلمتُ أنَّ محتوى رسالة الشكر يتضمن التصريح بمناسبة الشكر ، وعبارات الثناء على المرسل إليه .


	الجزء الثالث من عناصر الرسالة
( الخاتمة )
	1
	ختم الرسالة بخاتمة تفيض بمشاعر الود والإخاء .

	
	2
	يدون  

 أسفل الصفحة في يسارها
	أ
	صفة المرسل .

	
	
	
	ب
	اسمه .

	
	
	
	ج
	تاريخ كتابة الرسالة .

	تعلمتُ أنَّ الـــــجـــــــــزء الثالث من الرسالة يتكون من: خاتمة تتضمن دعاء أو عبارة قصيرة تناسب مضمون الــــــرســـالـــــة ،

	ويدون عن يسارها صفة المرسل ، واسمه ، وتاريخ كتابة الرسالة .
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