فوائد تعلّم كتابة الرسالة الإدارية والتقرير:
· التفكير المنطقي وعرض الأفكار.
· تطوير مهارة الكتابة والقراءة.

· النظر لكاتب الرسالة الإدارية الجيدة والتقرير الجيد على أنه متميز وفعال.
الخصائص الجيدة للرسالة الإدارية والتقرير:
· الوضوح، ويتمُّ عبر:
1. فهم واستيعاب الموضوع.

2. استخدام الكلمات والعبارات المألوفة.

3. استخدام الكلمات والعبارات ذات المعاني المحددة.

4. استخدام الكلمات التي لا تُثير الشكّ.

5. استخدام الجمل القصيرة.

6. ترابط الجمل.

· الاختصار (عدم وجود كلمات أو جمل مكررة، أو زائدة عن الحاجة).
· الخلو من الأخطاء اللغوية والإملائية والشكلية.

· اكتمال المعلومات والبيانات.

· اللطافة.
دواعي كتابة الرسالة الإدارية
· تُكتبُ الرسالة الإدارية لأغراض عدة، أشهرها: 
1- إيصال قرار من المسؤول إلى العاملين معه.

2- إيصال طلبٍ إلى مسؤول ما.

3- طلب توظيف.

