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 :مقدمة

�محدودة� �مجموعات �ضمن �و��شط ��ع�ش ��ان �سواء �للفرد، �حيو�ة �ضرورة �تصال

حيث��ش�ل��تصال�الغراء�أو�. العدد،�أو�جماعات�أو�مجتمعات،�منظمة��انت�أم�عشوائية

�ال�شر�ة �التجمعات ��ذه �أجزاء �ب�ن �التماسك �ع�� �و�حافظ �يضمن �الذي �ومن��سمنت ،

 . دونھ�فمص���ا�الزوال

� �وجود �تصور �تجمّ و وأو�ستحيل �أفراد�ا�استمرار�وجود �عدد ��ان �م�ما ��شر�ة عات

�و�ف�ار�و�حاس�س� �للمعلومات �تبادل �وجود �دون �من �وجود�ا، �من �الغاية ��انت وم�ما

  .متواصل�،�و�ش�ل�مستمر بصورة�مقصودة�أو�غ���مقصودة�ب�ن�أفراد�ا

 الم
ّ
�أ�ماتنظ �اختلاف  �نواع�ا،ع��

ً
�شكلا �التجمّ �باعتبار�ا �أش�ال �ال�شر�ة�من عات

 
ّ
 المنظ

ّ
استمرار�ا،�نمو�ا��صال،�لدرجة�أنّ مة�ومحددة�الغايات�و��داف�تز�د�ف��ا�أ�مية��ت

ونجاح�ا����بلوغ�أ�داف�ا�موقوف�ل�س�فقط�ع���وجود�شبكة�إتصالات�تر�ط�ب�ن�مستو�ا��ا�

 �� �مختلف �و��ن �و�ي��ا �المختلفة، ��دار�ة �المص��ة �ذات �ا��ارجية �موردين،�(طراف عملاء،

�مد�ي �مجتمع �وجمعيات �ضغط �ع���...)جماعات �وقدر��ا �الشبكة ��ذه �فعالية �ع�� ما
ّ
�وإن ،

  .العملية��دار�ة����مختلف�مراحل�ا�كفاءةضمان�

�  خصوصية
ّ
�إدالمنظ ��انت �سواء �أوامات �تنظيم�ا��،مؤسسات رات �طبيعة �حيث من

�وأ�داف�ا �واختلاف�و�شاط�ا ،� �با�� �عن �ا �ال�شر�ةأنواع �ع��� ؛التجمّعات �خصوصية تضفي

عن�أ�مية�أ�مية��تصالات�الكتابية�التحر�ر�ة�ف��ا�العملية��تصالية�داخل�ا،�حيث�تز�د�

��تصال �أنواع �لنمو�واستمرار�المنظمة�با�� �ضرور�ة ��خ��ة ��ذه ��انت �أ�داف�ا�وإن  .و�لوغ

�الم �الكتابية�داخل ��تصالات �تؤدّي را���ول�ي
ُ
�ت �أن �ي�ب�� �م��ا، �والغاية�المرجوة نظمة�الدور

  . لدى�تحر�ر�ا�خصوصية�وقواعد�وتقنيات�وأساليب�التحر�ر��داري 
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I- لإتصال��داري �طار�النظري�ل  

I – 1 داري ��تصال�مف�وم�:  

���شغالات�نقل�المعلومات�وتبادل��ف�ار�و�راء�ووج�ات�النظر�وتبليغ�القرارات�ورفع

م
ّ
نظ

ُ
رَة،� ،ات�ع���إختلاف�أنواع�ا�وأ�داف�اداخل�الم

َّ
سط

ُ
عمليات����سياق�بلوغ���داف�الم

ل�ما��سّ���،�و������مُ �شاط�ا�اليوميتقع����صميم�
ّ
ش�

ُ
صالات��دار�ة"جمل�ا��

ّ
  ."�ت

صال�- أولا
ّ
  :�عر�ف��ت

 :لغة -

�والوصل�ضد�من�لمشدّدة�ا�اءِ بكسر�ال�مزة�والتَّ  الُ صَ تِ ِ� 1 ���لسان�العرب
ً
وصل�ال���ء�وصلا

�ضد�الفصل�والقطع،�و���القرآن�الكر�م
ً
وْلَ   ال��ر،�والوصل�أيضا

َ
ق

ْ
ُ�مُ�ال

َ
ا�ل

َ
ن

ْ
ل دْ�وَصَّ

َ
ق

َ
أي�   وَل

�ل�م�ذكر��ن�ياء لنا صَص�من�م����من��مم وصَّ
َ
ووصل���،�وصل�إ���ال���ء�أي�بلغھ،�و وق

�بلغ�� �ضمّ  ،ا�����أي �بمع��
ً
�أيضا �تأ�ي  �ووصل

َ
�ولأ �وجمع �مَ إليھ �اللغة�« ،، ��� فالاتصال

   .»�لوغ�غاية�معينة�من�تلك�الصلة���معناه�إ���الصّلة�و�العلاقة�و ينصرف�

� �أخرى؛ �لغات ��� �مصط��  " KommuniKation"ظ�ر
ّ
�الل ��لمانية،���� غة

"Communication " 
ّ
�الل ��� �جذره تي�ية

ّ
�اللا ش��ك�"  Communis"غة

ُ
�الم �أو �المشاركة، �ع��

 
ُ
��ثارة،�شاعوالم ��خبار، �التفا�م، ��� صط��

ُ
�الم �ل�ذا �شاعت �ال�� �أك���المعا�ي �غ���أنّ ،

  .1التحميل�والتوصيل

                                                           
1
  .16- 15، ص ص 2012برھان شاوي، الدعایة والإتّصال الجماھیري عبر التاریخ، دار الفرابي، لبنان،  
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�إخبار،�تبليغ،�إعلام:  1أّ��ا" communication"�لمة��oxfordمن�ج�تھ�عرّف�قاموس�

�توصيلو  ، 
ّ
�الل �و�� ��لمة ��نجل��ية صال"غة ِ

ّ
�" إت

ً
�� " communication"مُفردة �نقل ف�ار��ع��

� �ا��مع ����صيغة �أمّا �و�تجا�ات�ب�ن��فراد�وا��ماعات، " communications"والمعلومات

صال ِ
ّ
ل�ع���الوسائل�ال���تحمل�مضمون��ت

ّ
  .2ف���تًدل

-  
ً
  :إصطلاحا

صال�أنھ
ّ
العملية��جتماعية�ال���يتمّ�بمقتضا�ا�تبادل�المعلومات�و�راء�«  �عرّف��ت

�ب� �دالة، �رموز �المختلفة،�و�ف�ار��� �الثقافات �و��ن �المجتمع، �داخل �وا��ماعات ��فراد ن

 .3»لتحقيق�أ�داف�مُعيّنة

جا�ات��“�و� أو
ّ
�و�ف�ار�و�ت �و�راء �وتبادل�المعلومات �نقل �إ�� �ال�ادفة �العملية تلك

�أو� �وسيلة �باستخدام �أو�المجتمع �داخل�ا��ماعة�أو�التنظيم صال ِ
ّ
��ت �طر�� والمشاعر�ماب�ن

يّنة،�ورموز�شف�ية�أو�مكتو�ة،�وأساليب�محدّدة�عن�طر�ق�إطار�موقفي�مُحدّد�من�وسائل�مُع

   .4”أجل�تحقيق�التفاعل�والتفا�م�المتبادل�لتحقيق�أ�داف�مُحدّدة�

�أنھ�
�
صال�أيضا

ّ
،�ما�تبادل�مُش��ك�ل��قائق�و�ف�ار�و�راء�و�حاس�س" كما�عُرِّف��ت

�ال �إ�� �يؤدّي
ً
�واستقبالا

ً
�عرضا ب

ّ
�النظر�عن�يتطل �بصرف ��طراف ��افة �ب�ن ش��ك

ُ
�الم تفا�م

   .5"وجود�إ���ام�ضم��

��تصال �أنّ �القول �يمكن �" بالمحصّلة ��ادف ��شري �معلومة�شاط �ت�تقل �خلالھ �من

�مع�� �ش�ل سواءَ �تحمل �طرف�ن��� �ب�ن �أو�إحساس �أو�شعور �أو�حقيقة �أو�رأي �ع���فكرة ،

                                                           
1
 Oxford dictionary of english, powered by oxford corpus, 2013, p 248 

2
  25، ص 1998، الطبعة الأولى، الدار اللبنانبة المصریة، لإتِّصال ونظریاتھ المعاصرةاحسن عماد مكاوي، لیلى حسین السیّد،   

3
  25ص  المرجع،نفس  

4
وزیع، ، العربي للنشر والت" الحملات الإنتخابیة وتأثیرھا في الجمھور–الإتِّصال المواجھي "علي صادق الساحلي، محمد عبد حسن عامري،   

  14، ص 2021القاھرة، 
5
  455،  ص 1995معھد الإدارة العامة، الرّیاض، ،منظور محليّ مُقارن–السلوك الإنساني والتنظیمي ناصر محمّد العدیلي،   



 محاضرات في الإتصال والتحریر الإداري

 

 7 

 ،�وسيلة�مناسبة
ً
حدِث�أثرا

ُ
�من��يأخذ�ش�ل�سلوكٍ  وت أو��غي�ٍ�����سلوكٍ�معّ�نٍ�أو�تصرّفٍ�أو�ردٍّ

  .  مُستقبل�الرِّسالة�إ���مُرسل�ا

 : �تصال��داري �عر�ف��- ثانيا

ھ
ّ
تبادل�المعلومات�ب�ن��فراد�ع����ل�المستو�ات��دار�ة�"  :ُ�عرّف��تصال��داري�أن

�ديناميك �تحقيق �و�التا�� �الواسع، �معناه ��� �التفاعل �تحقيق �ا��ماعة�غرض ��ذا�1"ية ،

د�ع���
ّ

صال��داري��الذي�يلعبھ�دور الالتعر�ف�يؤك ِ
ّ
���خلق�الت�سيق�والت�امل�ب�ن�أجزاء��ت

  .التنظيم�

��و  �سلوك�" أو ��� �التغي���المطلوب �إيجاد ��غرض �وذلك �والف�م �المعلومات إيصال

�ف� �واحد، �ومستقبل �واحد �مرسل �من ��قل �ع�� �تت�ون �ف�و�عملية �ولذلك �سل��خر�ن،

المعلومات�من�المرسل�إ���المستقبل،�ثم�رد�المستقبل�إ���المرسل�لمعرفة�ما�أحدثتھ�من�أثر����

ر�من� وتفاعلية��ادفة ،منظمة" عملية"التعر�ف��عت����تصال��داري��ا�ذ�؛2"المستقبل
َّ
يُؤط

 .ب�ن�طرف�ن�مُرسِل�ومُرسَل�إليھ����تجا��ن،�خلال�ا�ا�سياب�المعلومات�

 ُ�� �عرَّ كما ��داري ��تصال �ف
ً
ھأيضا

ّ
�حيث�“ أن ��خر�ن، �إ�� �المقصودة �المعا�ي تحو�ل

رسل�لديھ�مفا�يم�مُحدّدة�يُ 
ُ
رسل�ل�ي�يقوم��خ���بتفس���ا�بنفس�ي�ون�الم

ُ
ر�د�تحو�ل�ا�إ���الم

�بي��ما �المع�� ��� �إتفاق �يحدث �بحيث �المرسل �يقصده �الذي �كما� 3"المع�� �التعر�ف ��ذا ،

ش��ك�والموحّد�" قصدال"سابقھ�يؤكد�ع���
ُ
ف����إ���الف�م�الم

ُ
صال��داري،�الم

ّ
���عملية��ت

ستقبللموضوع�الرّ 
ُ
رسل�والم

ُ
 .سالة�ب�ن�الم

صال��داري 
ّ
�من�ب�ن�التعار�ف�الشا�عة�للإت

ً
 : أيضا

                                                           
1
  16- 15، ص ص 2001، الطبعة الأولى، مكتبة ومطبعة الإشعاع الفنیة، الإسكندریة، نظریات الإتّصالمحمد عمر الطنوبي،   

. 258، ص 1997، مؤسسة شباب الجامعة، الإسكندریة، "التنظیم والإدارة في قطاع الأعمال"نواني، صلاح الش
2
  

3
  162، ص 2012، الطبعة الأولى، دار الجنان للنشر والتوزیع، المملكة الأردنیة الھاشمیة، السلوك التنظیميمحمد الفاتح محمود بشیر المغربي،  
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�التنظيم،�“  �وخارج �داخل ��فراد �ب�ن �والمعلومات �للأف�ار�و�راء �تبادل �عن �عبارة ھ
ّ
أن

�الش �الوسائل �بواسطة �ع�� �للتأث�� �وذلك �الشف�ية �وغ�� �النتائج�ف�ية �وتحقيق سلوك�م

�يُ ”المطلو�ة ��داري ��تصال �أنّ �إ�� �التعر�ف �ُ�ش����ذا �التنظيم�؛ �أفراد �ب�ن �ي�ون �أن مكن

�أوغ���مباشرة�بأ�دافھ،� �مباشرة �صلة �ع�� �أطراف�من�خارج�التنظيم �و��ن الواحد�أو�بي��م

� �قد �مُختلفة �وسائل �خلال �ومن �الظروف�شف�ت�ون حتوى،
ُ
�الم �بحسب �أو�غ���شف�ية ية

صال
ّ
 .والب�ئة�ال���تتم�ف��ا�عملية��ت

� �تقدّم، �القول مما ��داري �يمكن صال
ّ
��ت   أنّ

ّ
�منظ �ت�ساب�عملية �خلال�ا �من مة

أو���عليمات،�أوامر،�توج��ات،�شروحات،�تقار�ر (المعلومات�و�ف�ار�و�راء����صيغ�مُختلفة�

جا�ات�ب�ن�مختلف�المست) ش�اوى 
ّ
صاعدة،�نازلة،�(و�ات�والوحدات��دار�ة،����مختلف��ت

،���دف�التأث������)شف�ية،�كتابية�أو�غ���ا(،�بالوسائل�والقنوات�المناسبة�)أفقية�أو�محور�ة

ستقبِل(سلوك�الطرف�المتلقي�
ُ
،�ع���نحو�يخلق�التفاعل�ا��ما���الضروري�لبلوغ�أ�داف�)الم

 . المنظمة

I.2 داري أ�مية��تصال��:  

مات�م�ما��ان�ش�ل�ا
ّ
�بالغ���مية�����عز�ز�قدرة�المنظ

ً
صال�دورا

ّ
والغاية�من��يلعب��ت

�أ�داف�ا،وجود�ا �بلوغ �ع�� ��ستمرار�و �ع�� �المستو�ات�  ، �ب�ن �جسر�الوصل ل
ّ
��ش� إذ

� � �ا��ارجية، �و��ئ��ا �المنظمة �و��ن � �المنظمة، �داخل ��� �المختلفة ��دار�ة ��ذا�والوظائف و��

ھ�منالس
ّ
 :دون�إتصال�إداري �ياق،�نجزم�أن

- � �للرؤساء �المدراء(لايمكن �شروحا��م،�..) القادة، �أرا��م، �توج��ا��م، �أف�ار�م، إيصال

باشر�ن�وغ���المباشر�ن��م�أ�داف�م�إ���مرؤوس
ُ
 ؛الم

 �م؛��عمال�ال���يقوم���ا�مرؤوس�،�تقييم�وتقو�متا�عةلايمكن�للرؤساء�مُ  -
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 إ�شغالا��م�إ���رؤسا��م؛و�� طلبا��مآرا��م،� �ار�م،أف�لايمكن�للمرؤوس�ن�تبليغ -

لايمكن�للأفراد�داخل�المنظمة�معرفة�طبيعة��عمال�والم�ام�ال���يقوم���ا�زملاؤ�م،� -

 .والت�سيق�بي��م�ما�ينفي�إم�انية�التعاون 

�سلو�ا- �عملا��ا، �تفضيلات �معرفة �للمنظمة �المؤثر لايمكن �والعوامل ��س��لاكية ة���م

 ف��ا؛

�و لاي- �ا��ارجية �ب�ئ��ا �بمتغ��ات ��حاطة �للمنظمة �مكن ع
ّ
��غ���ا�توق اتجا�ات

 .المستقبلية

� �إتصال �دون �من �بالمحصلة �فعّال �أش�ال�ا�إداري ��انت �م�ما �للمنظمات لايمكن

 .زوالوأ�داف�ا�أن��ستمر�وتنمو،�وسي�ون�مآل�ا�ال

ش�� 
ُ
راسات��

��إحدى�الدِّ صال
ّ
�الكتا�(إ���أنّ��ت صال

ّ
�فيھ��ت �الذا�ي،�بما �الشف��، ي،

�ا��ديثة �بالوسائل ��تصال �..) التفك��، �ما ل
ّ
�يُمث ��عمال �منظمات �داخل � %90و�%75ب�ن

�اليومية �العمل �ساعات �من �فإنّ �الدّراسة، �ذات �وحسب ،� �التنظيم �(أفراد �وعامل�ن ) مدراء

� �ما�س�تھ ��% 50يقضون �من �اليومي صال
ّ
��ت �وقت �الـ �تتوزّع �فيما ��ستماع، ��50%�

  .1)%5(والكتابة�) %10(،�القراءة�)%35(ت�يقية�ب�ن�المحادثة�الم

 :دراسات�أخرى�أثب�ت�أنّ�عوامل�النجاح�الم�نية�يمكن�تبو���ا�إ���قسم�ن

الفرد�للقيام�بالأعمال��والواجب�أن�يمتلك�االم�ارات�العلمية�والم�نية�المطلوب��-أولا���

ل�
ّ
 من�عوامل�النجاح؛��%20المو�لة�إليھ،�و�ش�

    
ً
��- ثانيا ل

ّ
�و�ش� ��تصال، �إفتقار�الفرد��%80م�ارات �أنّ �حيث �النجاح، �عوامل من

� �امتلك �وإن �م�امھ �أداء ��� �النجاح ��� �فرصھ �س���ن �الضرور�ة ��تصال �ارات�الملم�ارات

   .السابق��شارة�إل��ا��نيةالمعلمية�و ال
                                                           

1
، الطبعة الأولى، دار الوفاء لدنیا الطباعة والنشر، لإداري وإدارة المعرفة بالمكتبات ومرافق المعلوماتالإتصال االسعید مبروك ابراھیم،  

  112، ص 2013الإسكندریة، 
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�ع���ماسبق،�تكمن�أ�مية��تصال�فيما�ي��
ً
 :1عطفا

- � ��تصال �أد�ى�ا�داري �إ�� �القرارات �اتخاذ ��� �ا��طأ ��امش �يدفع لفعّال

 مستو�اتھ؛

الفردي�وا��م���لأفراد�لوك�سّ الالفعّال�دور�محوري����التأث��������داري �للإتصال -

 نحو�الغايات�و��داف�المحددة؛�متوج���إرشاد�م�وأو�و �التنظيم

�و  - �مُتا�عة ��� صال
ّ
��ت �و ُ�س�م �يؤدّ��تقييم �ال�� ��عمال �التنظيمتقو�م �أفراد �ا

  ؛بصورة�آنية

صال  -
ّ
�ودعم���داري �للإت �التنظيم، �داخل �ا��ما�� �التعاون �روح �إذ�اء ��� �م�م دور

 ؛الم�ام�والوحدات�المختلفةب�ن��والت�سيق�التماسك

صال�الفعّال����حل�مشا�ل�العمل�الروتي�ية����آ��ا،�و�منع�تفاقم�ا؛   -  
ّ
 ُ�س�م��ت

ن�صورة�المنظمة�لدى�عملا��ا،�مورّد��ا�من�شأن�  -   صال�ا��ار���الفعّال�أن�يُحسِّ
ّ
�ت

�إيزاء�منافس��ا �التناف��� �و�دعم�موقف�ا �يُ�يحو�ا����طراف�ذات�المص��ة، للمنظمة��،�كما

  .التعامل�الفعّال�مع�ال��ديدات�ال���تفرض�ا�الب�ئة�ال���ت�شط�ف��اإم�انية�إغتنام�الفرص�و 

I .3 ال��داري أ�داف��تص:  

،�من�خلال�لاشك�أن�ال�دف�ال��ا�ي�لعملية��تصال��داري��و�بلوغ�أ�داف�المنظمة

زمة،� �شر�وتبادل�المعلومات
ّ
��ان�ش�ل�ا�أو�طبيع��االلا

ً
ب�ن�وحدات�وأجزاء�التنظيم،�و��ن� أيّا

�ا��ارجية �وعناصر�بي�تھ �السّ �،التنظيم �و�عديل �توجيھ �ع�� �وا��م���والعمل �الفردي لوك

و�مرّ�ذلك�من�خلال�العناصر��فراد�التنظيم،�من�أجل�تحس�ن�آدا��م�ورفع�إنتاجية�العمل،لأ 

 :  2التالية

                                                           
1
  :انظر  

  ،28، ص 2000، الدار الجمعیة، الإسكندریة، كیف ترفع مھاراتك الإداریة في الإتصالأحمد ماھر.  
2
  :أنظر 
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-  
ّ
�المنظ �أفراد �ج�ود �و ت�سيق �مة، �ع�� �العمل �التأث�� ��يجا�ي الفردي���ملوكس��

 ؛خططة�داف�الم� نحو�تحقيق� وتوج��ھو�عب�تھ� ،وا��م��

��� ،�وإشراك�م��دار�ةمختلف�المستو�ات� ضمن فراد�التنظيملأ  شرح�خطط�المنظمة -

مة؛�،القرارات�عملية�صناعة
ّ
 ما�يحفز�م�ع����نخراط�الفعّال����تحقيق�أ�داف�المنظ

�النظر �- �وج�ات �خلال��و�ف�ار �تبادل �من ��دار�ة �والمستو�ات تب �الرُّ �مختلف ب�ن

��� �ُ�س�م �أن �شأنھ �من ��تصالية، �ا�العملية �أفراد �ب�ن �التفا�م �مختلف�تحقيق ��� لتنظيم

 حل�المشا�ل�ال���قد��ع��ي�العملية��دار�ة����آ��ا�ما�يحول�دون�تفاقم�ا؛��المستو�ات،�و��

�داخل��- �التعاون �روح �و�عز�ز �ا��ما�� �التفاعل �خلق ��� �الفعّال ��تصال ُ�س�م

 ؛،�من�خلال���يئة�المناخ�التنظي���الملائم�لتحقيق�الرضا�الوظيفيمنظمات��عمال

�وقرارات����دف�- �توج��ات �إح��ام �مدى �ع�� �والمتا�عة �الرقابة �إح�ام �إ�� �تصال

 القيادة��دار�ة،�و�ل��ام�ب�نفيذ�ا؛

�الرّاجعة،��- �التغذية �ع�� ��دار�ة �القيادة �حصول �ضمان �إ�� ل
ّ
�الفعا ��تصال ��دف

ية�ال�سي��ية،�إجراء�التقييمات�المستمرة�للعمل) القيادة��دار�ة(وال���من�خلال�ا�يمكن�ل�ا�

  وتحسي��ا�أو�مراجع��ا�إذا�اقتضت�الضرورة؛

�داخل�  - �والوحدات �المستو�ات �مُختلف �ج�ود �ت�سيق �إ�� �الفعّال صال
ّ
��ت ��دف

 وتوج���ا�نحو�بلوغ�أ�داف�المنظمة؛) �دار�ة�م��ا�وال�شغيلية(المنظمة�

نظمة�بب�ئ��ا�ا��ارجية،��غاية�اقتنا�-
ُ
صال�إ���ر�ط�الم

ّ
ص�الفرص�ال���ت�يح�ا���دف��ت

   .�ذه�الب�ئة،�وتفادي�ال��ديدات�ال���قد�تفرض�ا�عل��ا

                                                                                                                                                                                      
  ،17ص ، 2008الإسكندریة،  سة حورس الدولیة للنشر والتوزیع،، مؤس"اریةالإتصالات الإد"محمد الصیرفي. 
  ،38 ، ص 2010، دار صفاء للطباعة والنشر والتوزیع، عمان، الأردن، "الاتصال الفعال في إدارة الأعمال"خضیر كاظم حمود.  
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  :إضافة�إ���ماسبق،��عرض�الش�ل�أدناه،���داف�الفرعية�للإتصال��داري 

  ��داف�الفرعية�للإتصال��داري �:01الش�ل

  

  

 

  

  

  

  

  

� :المصدر �الص����، ��دار�ة"محمد �حور "�تصالات �مؤسسة ،� �لل�شر�والتوز�ع، �الدولية ،�2008س

 .)بتصرّف( 18 �سكندر�ة،�ص

I.4� صال��داري
ّ
  :خصائص��ت

�ل�ل� �أو�كيانات �أو�جماعات �أفراد �ب�ن �تتم �أّ��ا �حيث �ومعقدة �مُركبة �عملية �تصال

م��ا�سماتھ�وخصائصھ�السّلوكية�وخلفياتھ��جتماعية�والثقافية�والعلمية�ال���قد�ت�ون����

 �� ��ذه�كث���من �من �يجعل ��مر�الذي �متناقضة، �ت�ون �قد ��عض�ا �و�� �مختلفة، حيان

 :1العملية�تتمّ���بالعديد�من�ا��صائص

                                                           
1
  :أنظر  

صال أ�داف
ّ
الفرعية �ت  

 السلوك

�� �غي�� إحداث  

جا�ات
ّ
 المعلومات �ت

تزو�د�المستقبل�بمعلومات� -

تمكن�من�إتخاذ����بحة

 .القرارات

�تزو�د�المستقبل�بمعلومات� -

 .إضافية

لومات�أو�مفا�يم�ت��يح�مع -

       .خاطئة�لدى�المستقبل

�عز�ز�وتقو�ة��تجاه� -

 .الموجود�لدى�المستقبل

جاه�المستقبل -
ّ
 .�عديل�ات

جاه�المستقبل -
ّ
.                 �غي���ات

�غي����السلوك�العل��� -

ت���للمستقبل�و�ذه�المرحلة�

مرحلة��غّ���المعلومات�ثم�

 .مرحلة��غّ����تجّا�ات
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 تصال��داري�عملية�تفاعل�ب�ن�طرف�ن�أو�أك��� :  

�وخاصة�������
ً
�أيضا ��ع�� ما

ّ
�وإن �طرف�ن، �ب�ن �للرّسائل �تبادل �فقط �لا�ع�� صال

ّ
فالإت

ستقبل�و�الرّد�عل��ا�لدى�التفاعل�بي��ما�والذي�ي�شأ�عن��
ُ
ثر�الذي�تحدثھ�الرّسالة�لدى�الم

رسل
ُ
  .الم

 ل�نظاما�مت�املا
ّ
 :�تصال�ُ�ش�

��عض�ا� �مع �وتتفاعل �تام �تناسق ��عمل��� �عناصر�مُتداخلة، �من �يت�وّن ، ��لٌّ �تصال

البعض،�من�مُرسل�ومُستقبل�ورسائل�و�غذية�راجعة�و��ئة�اتصالية،�ولايمكن�أن��ستقيم�

  .ة��تصالة�وتحقق�أ�داف�ا����غياب�أحد��ذه�العناصر�أو�عدم�كفاء��االعملي

 تصال��داري�عملية�إجتماعية�ونفسية� :  

مة�و���سلوك�
ّ
نظ

ُ
من�خلال�ا�يمكن�للقائد��داري�التأث������السّلوك�ا��ما���لأفراد�الم

ل�المنظمة�نحو��ل�فردٍ�ع���حدى،�وتوجيھ�أو�إعادة�توجيھ�شبكة�العلاقات���سانية��داخ

خططة
ُ
  .تحقيق���داف�الم

 تصال��داري�عملية�مُستمرّة� :  

 
ّ
�ل�س�ل�ا�صال�كعملية،��ت �من��فعال�المستمرة�دائمة�التغّ��،� عبارة�عن�مجموعة

�مب�ية�ع���علاقات� ��صلية�لأّ��ا ��يئ��ا �أو���اية�معلومة،�و�ال���لايمكن�إعاد��ا�ع�� بداية

                                                                                                                                                                                      
، ص 2014الأردن،  -دار المعتز للنشر والتوزیع، عمان، الطبعة الأولى،  "مھارات الإتصال الإداري والحوار"عبد الله حسن مسلم،  -

20. 
 .محمد الصیرفي، مرجع سبق ذكره -

- Dimbleby Richard and Graeme Burton, "More than words: An introduction to communication", New 
York, Routledge, Third edi�on, 1998, p 56. 

، ص 2015الأردن، - ، دار الحامد للنشر والتوزیع، عمان1، ط"والنطریات وأسس عامة المھارات،: الإتّصال" ،خضرة عمر المفلح -
  .24-23ص 
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�و  �الناس �ب�ن ��عزز�متداخلة �والمشاعر�ال�� �والتجارب �والمواقف �والم�ارات صال
ّ
��ت ��ئات

صال����وقت�وش�ل�محدّدين
ّ
 .�ت

  تصال�قد�ي�ون�مقصودا�وقد�لا�ي�ون�:  

�التمي���ب�ن�أر�ع�حالات  :و����ذا�الصدد�يتمُّ

-� �فإنّ�� �و�التا�� ��خر�بقصد، �و�ستقبل�ا �بقصد �آخر�رسالة �إ�� ���ص �يُرسل قد

؛��تصال�ي�ون 
ً
�مؤثرا

ً
 غالبا

�عن�قصد�كمن�ي�نصت�ع����- �لآخر��ستقبل�ا وقد�يُرسل���ص�رسالة�بدون�قصد

 محادثة�خاصة�ب�ن�اثن�ن؛�

 وقد�يُرسل���ص�رسالة�عن�قصد�إ���آخر�غ���من�بھ�ل�ا�فلا�يتفاعل�مع�ا؛��-

وقد�يُرسل���صان�رسائل�و�ستقبلا�ا�دون�قصد�م��ما�بذلك،�و�تمثل��ذا��ش�ل��-

فظية�كنوع�ملا�سنا�ولو��ا�ومظ�رنا�العام�وملامحناكب������ال
ّ
   .رسائل�غ���الل

 صال�لا�يمكن�إلغاؤه
ّ
 :�ت

بمع���أن�لا�يمكن�الرجوع�إ���الوضع�السابق�للإتصال�إذا�ما�تم،�ففي�حال�ا��طأ�أو�

صال�سواء��ان�مقصود�أو�غ���مقصود�غ���مرغو�ة،� ِ
ّ
إذا�ما��ان��ثر�أو��ثار�ال���أحد��ا��ت

ما�يملكھ�المرسل��و��عتذار�أو��عديل��تصال�برسالة�ثانية�لكن�لن�ي�ون�بإم�انھ�محو�ف

صال�وجعلھ�كأن�لم�يكن ِ
ّ
  .�ت
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I.5  تقسيمات��تصال��داري:  

 
ُ
�المعاي���التاليةبوّ ت

ً
 :1ب��تصالات����منظمات��عمال�إ���ثلات�مجاميع�إس�نادا

�ع���اتجاه�التدفق  -1
ً
ق�الرسالةتد( �تصالات�بناءا

ّ
 : )ف

 :وفق��ذا�المعيار�تبوب��تصالات�إ��

سالة����اتجاه�واحد�فقط�من�ت�تقل�الرّ �وفيھ�):ذو�اتجاه�واحد(�تصال�ال�سيط��-

 
ّ
�توق �دون �إ���مستقبل �مُرسل �العكسية(ع�رد  )أو�الرّاجعة�التغذية

ّ
��ت �من �النوع ��ذا صال�،

  .ي�نا���ومُقتضيات��تصال�الفعّال

�ن  - �المزدوج�تصال �الرّ : صف �واستقبال �إرسال �يتم ��تجا��ن�نا ��� ب�ن��سائل

رسِل�والمستقبل�
ُ
ستقبل( الم

ُ
رسل�والم

ُ
،�لكن�ل�س����نفس�)أي�أنّ��ناك�تبادل�للأدوار�ب�ن�الم

���وجود�ع،�بم���وقت�لاحق) الرد(الوقت،�بمع���أن�يتم��رسال����وقت،�والتغذية�الراجعة�

 .سالة�والرّد�عل��افاصل�زم���ب�ن�إرسال�الرّ 

ت�تقل�المعلومات�والبيانات�����ا��الة�السّابقة�اكم�����ذه�ا��الة: �تصال�ال�امل�-

نفس�الوقت،�وُ�عد�أفضل�أنواع��تصال،�إذ�ت�ون��ستجابة�أو�الرّد���� لكن�����تجا��ن

�و 
ً
،آنيا

ً
صالية�مباشرا

ّ
  .�مر�الذي�من�شأنھ�أن�يحسّن�من�فعالية�العملية��ت

 

                                                           
1
  :أنظر  

Jean-Baptiste Assiélou APPIA, « la communication administrative l’art de lacommunication écrite en 

entreprise », L’Harmattan, 2018, pp 17- 18. 

 117- 115، مرجع سبق ذكره، ص ص السعید مبروك ابراھیم -

الأردن،  - ، مركز الكتاب الأكادیمي، عمان"المفاھیم، المحددات، الإستراتیجیات: الإتصال في المؤسسة"سامیة عواج،  -

 .93- 71، ص ص 2020
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  :قناة��تصال�بناءا�ع���تصالات�  -  2

صالات�إ��
ّ
صنف��ت

ُ
 :وفق��ذا�المعيار�ت

  : سمية�تصالات�الرّ �- 2-1  

لطة�الرّسمية� ح��م�قنوات�السُّ
ُ
عتمدة����اا��ر�طة�التنظيمية��ضمنوف��ا�ت

ُ
نظمة،�الم

ُ
لم

 :و���ع���نوع�ن

 تتم�داخل�المنظمة: �تصالات�الدّاخلية� �تلك�ال�� �أطراف�ا��م�،�أي �أنّ أي

مة
ّ
نظ

ُ
 :،�وت�ون�إمّاأفراد�من�داخل�الم

�التعليمات،��وامر،�الشروحات�والقرارات��ف�ار،�وف��ا�ت�تقل�: إتصالات�نازلة�-
ً
نزولا

صالات�النازلة���  .من�الرؤساء�إ���مرؤوس��م
ّ
س�م��ت

ُ
     :1و�

  توف����التوج��ات�والتعليمات�ا��اصة�بالم�ام�والم�ن؛  -

  وف���المعلومات�عن�التطبيقات�و�جراءات�التنظيمية؛ت�-

  إمداد�المرؤوس�ن�بالتغذية�الرجعية�عن�آدا��م؛�-

 .تقديم�معلومات�ذات�طبيعة�إيديولوجية�للمساعدة�ع���تث�يت���داف�-

�الصّ �- صالات تأخذ: اعدة�تصالات
ّ
��ت �إذ� �ذه �النازلة، صالات

ّ
�للإت

ً
�مُعاكسا

ً
جا�ا

ّ
إت

ش�ل��غذية�راجعة�كرد���تصالات�الصاعدة�تتخدقد�رؤوس�ن�إ���الرؤساء،�و الم منت�تقل�

 .......،�أو�ش�ل�تقار�ر�أو�مق��حات�أو�ش�اوى )�تصالات�النازلة(ع����تصالات�السابقة�

                                                           
1
  .71سامیة عواج، مرجع سبق ذكره، ص   
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الوحدات�و�قسام��دار�ة�ضمن�و����تصالات�ال���تتم�ب�ن�: �تصالات��فقية�-  

�التنظيمية�نفس �والمحاسبة ،المستو�ات �المالية �وقسم �ال�شر�ة �الموارد �قسم �ب�ن ،��الإتصال

�يح�إم�انية�تدفق�المعلومات�من��ل�جانب�و����ل�وقت،�
ُ
صالات��فقية،�أّ��ا�ت

ّ
من�مزايا��ت

س�م�����عز�ز��روح�الفر�ق�ب�ن�أفراد�التنظيم�و�تدعم�ولاء�م�وانتماء�م�إليھ
ُ
  . كما�أّ��ا��

� �خلال �من �أناه �م ن��زا��دول �ووظائف �دعائم �النازلة�جالات، �الصاعدة�،�تصالات

  .و�فقية

صالات�الدّاخلية�دعائم،�مجالات�:01ا��دول 
ّ
  .ووظائف��ت

  الوظائف  الدّعائم  مجالھ  

ازل 
ّ
صال�الن

ّ
��ك���  �ت المعلومات

�العمل� ��� تداولا

�
ً
�تطبيقا و�ك��

� �ف��ا ت�ون�والرّسائل

�العليا� �المستو�ات من

ستو�ات�موجّ�ة�إ���الم

�السف��� �أو السف��

  �ش�ل�ترات��

  :نذكر�م��ا

  �علانات-

  �جتماعات�-

  �عليمات�-

  ال�اتف�-

  الفيديو�-

�التقليدية� �داة

�و�ستعمل�من� للإدارة

�عن� المسؤول

�للغعلام� صال
ّ
�ت

�وإدارة� والتوجيھ

  .�فراد

صال�الصاعد
ّ
�عكس�  �ت �طر�ق يأخذ

�النازل� صال
ّ
�ت

�القاعدة� �من بمع��

  .�ع���إ��

�محدودة،� دعائمھ

  :منھ

  صندوق��ف�ار-

  س����راء�-

  ��يفة�المؤسسة�-

�
ً
را

ّ
�مؤخ عرفت

صعو�ة��ستعمال�لا�

�رؤساء� يزال

�متخوفزن� المؤسسات

صال�
ّ
��ت من

�ل����حقّا�: الصاعد
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ر�
ّ
�تؤث ��ل ضرور�ة؟

�العام؟� �النظام ع��

�ع��� ��ساعد �ل

�نفسية� معرفة

�أي� �وتفادي العمال

صراعات�/نزاعات

  حتملة؟م

�ع��� ��ساعد ھ
ّ
�ان كما

�ا��انب� تحس�ن

�وع��� �جتما��

�آداء� تحس�ن

  المؤسسة

صال��فقي
ّ
�م�ساوي�  �ت �تبادل �ع��

�المستوى� �نفس ��� أو

�اختلاف� ع��

المستو�ات�

���� والقطاعات

مة
ّ
  المنظ

��فقية�   المعلومات

�بالتضامن� �سمح

  . والتعاون�ب�ن��فراد

�: المصدر �عواج، ��"سامية �المؤسسة�تصال ��س��اتيجيات: � �المحددات، �مركز�الكتاب�"المفا�يم، ،

  .75،�ص��2020ردن،��-��ادي��،�عمان

 ا��ارجية� �الرّ : �تصالات �تدفق �أي �والمعلومات(سائل نظمة�) وغ���ا�البيانات
ُ
�الم ب�ن

ق�داخلة�عناصر�ب�ئ��ا�ا��ارجية،�وت�ون��ذه��تصالات�إمّا�مختلف�و 
ّ
�ئلالرّساووفق�ا�تتدف

نظمة�إ���ب�ئ��ا��الرسائلأي�تدفق�خارجة�من�الب�ئة�ا��ارجية�إ���المنظمة،�أو�
ُ
من�داخل�الم

  .ا��ارجية
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صال�ع���النحو�الذي�يُ��زه�ا��دول�أدناه
ّ
صالات�بحسب�إتجا�ات��ت

ّ
  :وتختلف�أغراض��ت

صال: 02ا��دول�
ّ
  أغراض��ت

جاه
ّ
صال/إت

ّ
صال  مسار��ت

ّ
  أغراض��ت

صالات�ا
ّ
مة�وا�داف�ا� -  لنازلة�ت

ّ
توضيح�وشرح�رسالة�المنظ

 إ��...وسياسا��ا

مة�وتطوّر�ا� -
ّ
إطلاع�العامل�ن�ع����شأة�المنظ

 .ومستقبل�ا

 .إطلاع�العامل�ن�ع���العمليات�و�عمال�اليومية -

 .توضيح�مُ�ّ�رات�القرارت�ال���تتّخذه��دارة -

إصدار�التوج��ات�و�رشادات�والتدر�ب�والتحف��� -

 رؤوس�نوتقييم�الم

  .حل�مُشكلات�المرؤوس�ن -

صالات�الصّاعدة
ّ
 .التعب���عن�آراء�المروس�ن�وش�وا�م�ومشكلا��م -  �ت

 .تقديم��ق��احات�لتحس�ن�العمل -

مة�وسياسا��ا� -
ّ
نظ

ُ
تاكيد�قبول�أ�داف�الم

 إ��...وخطط�ا

عا��م� -
ّ
إطلاع��دارة�ع���حاجات�المرؤوس�ن�وتطل

 .ورغبا��م

 .المشاركة����صنع�القرارت -

 .لب�التوجيھ�والن���و�رشادط -

  .توجيھ��سئلة�و�ستفسارات�حول�العمل -

صالات��فقية
ّ
 توثيق�التعاون�ب�ن�الوحدات�المختلفة -  �ت

 .تحس�ن�نوعية�وفاعلية�القرارات -
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ختلفة -
ُ
 .ت�سيق��عمال�وال�شاطات�الم

ختلفة -
ُ
ش��كة�ب�ن�الوحدات�الم

ُ
شكلات�الم

ُ
  .حل�الم

صالات�ا��ارجية
ّ
 .قناع� -  �ت

 .ز�ادة�المبيعات -

بناء�صورة�ذ�نية�إيجابية�وسمعة�طيّبة�لدى� -

مة
ّ
نظ

ُ
 .ا��م�ور�عن�الم

�ل��ام�بالقوان�ن�وال�شر�عات�ا���ومية�ذات� -

مة
ّ
 .الصلة��عمل�المنظ

 .نيل�ثقة�ا��م�ور  -

ستجدّة -
ُ
  .مواكبة�التطوّرات�والتغي��ات�الم

صال����علم��قتصا"حس�ن�حر�م،�: المصدر
ّ
،�الطبعة��و��،�دار�ا��امد�"د�وإدارة��عمالم�ارات��ت

 .32،�ص�2010لل�شر�والتوز�ع،�

   :�تصالات�غ���الرسمية 2-2

� �ذا صالات
ّ
��ت �من �و النوع �لايح��م ��ع��ف �السّ بلا �وأنظمة�خطوط �والمسؤولية لطة

ختلفة�ال���ترسم�ا�ا��ر�طة�التنظيمية�للمنظمة،�و 
ُ
ت�شأ�تفو�ض�ا�إ���المستو�ات��دار�ة�الم

� �غ���الرسمية صالات ِ
ّ
�ب�ن��ت �ت�شأ �ال�� �ال��صية �والتفاعلات ���سانية �العلاقات عن

 . �فراد�العامل�ن�داخل�المنظمة

 
ّ
تتم��أو�خارجية�تتمّ�ب�ن�أفراد�التنظيم�سمية�يمكن�أن�ت�ون�داخليةصالات�غ���الرّ �ت

ھ،�ب�ن�أفرادٍ�من�التنظيم�وأفراد�من�خارجھ
ّ
كر�أن

ّ
س�م��ش�ل�فعّال��وا��دير�بالذ

ُ
يُمكن�أن��
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��دار�ة �العملية ��ع��ي �قد �ال�� �المشا�ل �الكث���من �معا��ة ��عدّد� .�� �ان �يمكن
ً
وأيضا

  :1ا��صائص�التالية�للإتصالات�غ���الرسمية

�وقضايا� - �مشا�ل �عن �وتلقائية ��عاب���عفو�ة �الغالب ��� �غ���الرسمية صالات
ّ
�ت

صالات�الرسميةو�ذا�ُ�س�م����تحقيق�إشباع�نف����وداخ��
ّ
�يحھ��ت

ُ
 .،��مر�الذي�لا�ت

�غ���الرسمية� - صالات
ّ
�فالإت �وتص�يف�ا، �المعلومات �مراقبة �إ�� ��دارة �ت��أ عندما

؛
ً
م�معلومات�أوفر�وأك���تفصيلا  تقدِّ

  .تتمّ����تصالات�غ���الرسمية��سرعة�وس�ولة��ن�شار -

 :�تصالات�بحسب�وسيلة��تصال -3

 :�تصالات�إ���حسب��ذا�المعيار�تقسّم 

 :م��او : �تصالات�التعب��ية 3-1

 الكتابية� �الرّ : �تصالات �ش�ل �أوالمذكرات�وتأخذ �أوالتعليمات �أوالتقار�ر سائل

صال��انت�ورقية�أو�إلك��ونية�سواءَ  ِ
ّ
 �من�،�خاصية��ذا�النوعبحسب�وسيلة��ت

ّ
صالات��ت

�و  �بالثبات �وت�سم �رسمية �الغالب ��� � قابليةأّ��ا ���ا  �حتفاظ
ً
��س�يا �طو�لة �زمنية  ،لف��ات

  .إذا�اقتضت�الضرورة�ستخدام�ا��وسيلة�إثبات�قانونيةلا 

 :���المقابل�ُ�عاب�ع����تصالات�المكتو�ة���

- � �الورقية(بطؤ�ا �المكتو�ة �ا��غرا���)�تصالات ��ن�شار �حالة ��� �لاسيما ،

 ؛،�ما�يل���إم�انية��ستجابة�الفور�ة�والسر�عةلفروع�المنظمة

صالات�الشف�ية؛قد�ت� -
ّ
�مقارنة�بالإت

ً
فة��س�يا

ّ
 ون��تصالات�المكتو�ة�م�ل

 ؛إذا�اقتضت�الضرورة�عدم�مرون��ا�وصعو�ة��عديل�ا� -

ضعف����حالة��عديل�ا�قد�تفقد� -
ُ
ستقبل؛أو�ت

ُ
 القبول�لدى�الطرف�الم

                                                           
1
  .77ص  مرجع سبق ذكره،سامیة عواج،   
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،�و�نا�قد�ُ�ساء�ف�م�ا�)���مُجمل�ا�أو�����عض�ا(قد�ت�ون�مُ��مة�وغ���وا��ة� -

 . مي��اما�يفقد�ا�أ�

�ال - �وكفاءات �بم�ارات ��لمام �الكتابية، صالات
ّ
��ت �فقد�تقت��� ،

ّ
�وإلا تحر�ر،

مة
ّ
 .�س���الرسائل�المكتو�ة�إ���سُمعة�المنظ

 :���حال�ما�،إ����تصالات�المكتو�ة�وتظ�ر�ا��اجة

س��دف�من�العملية��تصالية�عدد�كب���من��فراد -
ُ
،�يصعب�التواصل��ان�الم

�
ً
�وج�ا

ً
�انت�الرّسالة�موجّ�ة�لأفراد�أو�فروع��عيدة�عن�المقر�،�وأو�لوجھمع�م�شف�يا

 .الرئ�����للمنظمة

 وتحليل�ا؛�سالةة�الرّ لدراسمنح�المستقبل�الوقت�ال�ا����إ�� �ناك�حاجة -

 .جداول�أو�بيانات�إحصائية�أو�رسوم�أو�صور�أو�غ���ااحتوت�الرّسالة�ع��� -

ستقبلأخبار�غ���سارة�أو�سّ�ئة��ع���اسالة�حملت�الرّ  -
ُ
 .لم

�قانونية،� - �المكتو�ة�كمس�ندات�أو��وثائق�إثبات الرغبة�����حتفاظ�بالرسائل

  .يمكن�الرجوع�إل��ا�إذا�اقتضت�ا��اجة

 تصالات�الشف�يةلإا : 
ُ
فظية�وتتم�مُشاف�ة�ب�ن�الم

ّ
 أو��تصالات�الل

ُ
ستقبل�رسل�والم

�أو�غ���ا �أو�ا��طابات �لوجھ،�أو�من�خلال��جتماعات،
ً
��تصالات�...إمّا�وج�ا ،�من�م��ات

�للأف�ار�و�راء�والمناقشات�ب�ن�المرسل�والمستقبل
ً
�سر�عا

ً
�يح�تبادلا

ُ
 .الشف�ية،�أّ��ا�مرنة،�وت

 
ّ
�ال� �سر�ع �فحوا�ا �أنّ �الشف�ية ��تصالات �ع�� �ُ�عاب �كماما �عرضة أّ��ا�سيان،

   .إ���أطراف�أخرى �تإذا�انتقل�والتغي�� �حر�فللتّ 
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   ):اللفظيةغ���(�تصالات�الضمنية� 3-2

الصّمت،��يماء،��عاب���الوجھ،�لغة�العين�ن،�لغة�ا��سد،�طر�قة�ا��ديث،�يُمكن�ل�ا�

فظية،�و���أحيان�كث��ة�يُ 
ّ
رافق��ذا�النوع�أن�تحمل�رسائل�مثل�ا�مثل�الوسائل�المكتو�ة�أو�الل

 )عن�قصد�أو�عن�غ���قصد( من��تصّالات
ّ
  . فظية�ليدعمھ،��تصّالات�الل

من�حالات�التخاطب�والتواصل�ب�ن�الناس�تتم�بصورة��%60النفس�أنّ��عتقد�علماء�

�أ �الكلام،�يغ���شف�ية �طر�ق �لاعن �ا��سد �لغة �طر�ق �تأث���عن �يفوق� وقوة غة
ّ
�الل �ذه

  .1بخمس�مرّات�قوة�تأث���ال�لمات

I.6 عناصر��تصال:  

�أو� صال
ّ
��ت �ش�ل ��ان

ً
�وأيّا �ومعقدّة، �مُستمرة �ديناميكية، �عملية صال

ّ
�أو��ت حالتھ

  :�2دفھ،�ف�و�بالضرورة��شتمل�ع���العناصر�التالية

رسل -1
ُ
 : المصدر�أو�الم

 � صال
ّ
��ت �عملية ق

َ
�مُنطل  أو�م�شؤ�ا

ً
�فردا �ي�ون �قد �الذي رسل،

ُ
 أو�أو�جماعة��و�الم

 
ُ
�ت �مؤسسة �أو ��يئة �أو ،

ً
�أو�تنظيما �توج��ات �أو �آراء �أو �مفا�يم �أو �معلومات �إيصال ر�د

،�أو�كيانات�ي�ونون�أفرادًا�أو�جماعات�أو��يئات�أو�مؤسّساتشروحات�إ���أطراف�أخرى�قد�

رسل،�ميولاتھ
ُ
الكتابية�( والتواصلية�عمليةوتوجّ�اتھ،�م�اراتھ�العلمية�وال�وتلعب���صية�الم

                                                           
1
  40، ص 2015الأردن  -، دار المعتز للنشر والتوزیع، عمانتصال الإداري والحوارمھارات الإعبد الله حسن مسلم،  

2
  :انظر  

 19-16عبد الله حسن مسلم، مرجع سبق ذكره، ص ص  -
ص  ،2014الحدیث،  ، المكتب الجامعي 6، ط "العلاقات العامة والإعلام من منظور علم الاجتماع"حسین عبد الحمید احمد رشوان ،  -

 .196-193ص 
 .30- 25، ص ص 2014، مرجع سبق ذكرهة عمر المفلح، خضر -
- 28، ص ص 2016، دار الیازوري العلمیة للنشر والتوزیع، "نظریات الإتّصال في القرن الحادي والعشرین"عبد الرزاق الدلیمي، -

31.  
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صال�)والشف�ية�والضمنية ِ
ّ
دا����نجاح�عملية��ت �محدِّ

ً
�عاملا

ً
،�كما�يتوقف��ذا��خ���أيضا

ستقبل�
ُ
   .���مرسل�الرّسالةع���مدى�ثقة�الطرف�الم

�اعتبار�أنّ�و  �ع�� �والعكس، �مُستقبل �إ�� رسل
ُ
�الم �يتحول �أن �إم�انية �إ�� تجدر��شارة

� �تفاعلية، �عملية صال
ّ
جاهو�ت

ّ
��ت �ثنائية �الغالب ������ �كما

ً
�آنيا �ي�ون �قد �التحوّل �و�ذا ،

صالات�الكتابية
ّ
صالات�الشف�ية�أو��عد�ف��ة�كما�����ت

ّ
  .�ت

بات�نج
ّ
صال،�يمكن�أن�نذكرمن�متطل

ّ
رسل����عملية��ت

ُ
  :1اح�الم

 أن�يمتلك�المعلومات�ال�افية�عن�موضوع�الرّسالة؛ -

ا��ان؛ -  القدرة�ع���التعب���بوضوح�عن�موضوع�الرّسالة�أي�

 إمتلاك�ا����ة�والمعرفة�ال�افية،�والقدرة�ع����قناع؛ -

رسل�والمستقبل؛ -
ُ
 الثقة�ب�ن�الم

-  
ُ
بول�الم

ُ
 .ل�لدى�المستقبلرستوافر�قدر��اف�من�ق

  : الرّسالة�- 2

 ،أف�ارمعلومات،�بيانات،� المحتوى�المراد�نقلھ�من�المرسل�إ���المستقبل،�سواء��ان�أي

ير�د�المرسل� تقار�ر� ش�اوى،�أو ق��احات،إأوامر،� تجا�ات،إ ،�قيم،بادئم ،�اراتم ،فا�يمم

تلقي
ُ
  .إيصال�ا�إ���الم

� �قد �الرّسالة �معا�ي�مختلفةنفس ختلف�ن بال�سبة�تحمل
ُ
�الم �للأفراد �وذلك تأث����تحت،

يولات�ال��صية�والتجارب�المم��ا�ما�ارتبط�بنف���،�و  وأتما���عديدة�م��ا�ما��و�إجعوامل�

�وغ���ا�ابقةالسّ  صال
ّ
��ت �ذلك، ؛...و��ئة �أجل �الرّسالة��من �مضمون �صياغة �تتم �أن ي�ب��

 إ��� يُرا����ل�ماسبق،�لأجل�أن�يصل�المع���السليم�ش�ل�) ال��م��(
ُ
فيد�تلقي،�و�الم

ُ
�ون�من�الم

                                                           
1
  .132، ص 2006دار الیازوري العلمي،  ،"دارة مراكز مصادر التعلمّإ"ربحي مصطفى علیان،   
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دعم�الرسالة
ُ
سّ�ل�ف�م� الرّموز�الر�اضية�و�ش�ال�أو�أي��عاب��ب ����ذا�السّياق�أن�ت

ُ
أخرى،��

  .سالةالرّ 

��و� �بما �مدعّمة ��سيطة، �دقيقة، �موجزة، �وا��ة، �رسالة ��� �ا��يّدة، والرّسالة

صال�وتفرّعا��اضروري�من�بيانات�وأش�ال�وصور،�شاملة�ل�ل�جوانب�موضوع�عمل
ّ
  .ية��ت

  سالة�ا��يّدةخصائص�الرّ �:02الش�ل�

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  : وسيلة��تصال    -3

�المستقبل �إ�� �رسالتھ �المرسل�لنقل �أو��عتمد�ا ��ستعمل�ا �ال�� ��انت�الواسطة �سواء ،

�يتم�إلقاؤ� �ال�� �وا��طابات �أو�شف�ية��المحاضرات ��التقار�ر�والمذكرات�وال�شرات، ا�كتابية

 

 الرّسالة�ا��يّدة

 واضحة

 موجزة بسیطة

 كاملة دقیقة

 شاملة

 مدعّمة

 بسیطة
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ً
�معا �أو�جميع�ا �أو�حسّية �والتلفز�ون، ��ال�اتف �وسائط �خلال �أو�من �اقتضت��مباشرة إذا

  . الضرورة�ذلك

� �ع�� �منھ �جانب ��� ف
ّ
�يتوق �مدلولا��ا �وف�م ��تصال �عملية ����ونجاح رسل

ُ
�الم نجاح

صال اختيار
ّ
��ت �مثل�المناسبة�وسيلة �العوامل �من �مجموعة �ع�� �بدوره �يتوقف �والذي ،

�العلاق ��تصالطبيعة �عملية �وموضوع ��تصال، �أطراف �ب�ن �وسيلة�)الرّسالة( ة �وسُرعة ،

  .�تصال�وت�لف��ا

  :أنواع�وسائل��تصال 3-1

�
ً
تتعدّد�وسائل��تصال��بتعدّد�مواضيع�عملية��تصال�والغاية�م��ا�وأ�داف�ا�وأيضا

�ال�التالية�لوسائل�طبيعة�العلاقة�ب�ن�أطراف�ا�وظروف�ا،�و���المجمل�يمكن�التمي���ب�ن��ش

صال
ّ
  :�ت

 الشف�ية(الوسائل�اللفظية�:( 

�أو�      �لوجھ
ً
�وج�ا �إما ،

ً
�مشاف�ة �والمستقبل �المرسل �ب�ن �المباشر�ما ��تصال �يتم و�نا

ستخدم��لفاظ�المنطوقة�
ُ
صال��

ّ
خلال��جتماعات�أواللقاء�أمام�جم�ور�كب��،�و����ذا��ت

  .  ات�دالة�ع���معا�ي�مفيدةالمشتملة�ع����لمات�أو�جمل�أو�عبار 

 الوسائل�غ���اللفظية: 

�عاب���. أقدم�وسائل��تصال�����تصالات�غ���اللفظية�أو�ما�ُ�عرف�بلغة�ا��سد      

�أن� �يمكن ��ل�ا � �وغ���ا، �ا��لوس �طر�قة ��يدي، �حركة ��يماء، �العين�ن، �حركة الوجھ،

   .م�معھتوصل�رسائل�بدلالات�مختلفة�للطرف��خر�من�دون�الكلا 
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 : المستقبل -4 -3

�الرّسالة � ،مُستلم �التأث������والذي �يُراد �أو�جم�ور،
ً
�أو�جماعة

ً
���صا �ي�ون �ما

ً
عادة

،�سُلوكھ
ً
إعلامھ�أو�تبادل��ف�ار�أو��راء�أو��حاس�س�معھ؛�ول�ي�يتحقق��من�خلال إيجابا

ستلم�العمل�ع���فك�رموز�ا�وتحليل�ا�و 
ُ
 . ف�م�اال�دف�من�الرِّسالة،�يقع�ع���الم

�مستلم��ا�تحت� �قبل �من �بطر�قة�خاطئة �وتفس���رموز�الرّسالة �تحليل �قد�يتم
ً
أحيانا

�و�جتماعية� �الثقافية �وخلفياتھ �المستقبل ����ص �يرتبط ��عض�ا �عديدة، تأث���عوامل

�وعليھ،�فمن�مُقتضيات�الف�م�السّليم�لمحتوى�الرِّسالة�التح���بالموضوعية. وتجار�ھ�السّابقة

�أو�أش�ال�اعن�والتجرّد �أو�رموز�ا �وتفس���عبارا��ا �شيفرا��ا، �فك �د �العوامل��،أيضا؛ من

ساعدة�ع���الف�م�السّليم�لم
ُ
 :وى�الرِّسالةتحالم

   -� 
ُ
رسل�والم

ُ
 ؛)الثقة�ب�ن�الطرف�ن( ستقبلسلامة�العلاقة�ب�ن�الم

��قاربت�-   �و ا��لفيات ��علميةال�جتماعية �وللمُستلم �للمُرسل ا����ة�(والثقافية

 
ُ
 ؛�)ش��كةالم

 �حيازة -   
ُ
  سبقة�عن�موضوع�العملية��تصالية؛مُ علومات�ستقبل�لمالم

  : )ردّة�الفعل،��ستجابة( التغذية�العكسية  -5

ل
ّ
��ش� �بل ��تصال، �عملية ���اية �لا�ع�� �المستقبل �إ�� رسل

ُ
�الم �من �الرّسالة ����وصول

��الغالب
ً
صال،�و �لمرحلة�أخرى���بداية

ّ
يمكن�للمُرسل��ا��من�خلال��ال ���المرحلةعملية��ت

��ثر� �أحدثت �وقد �الّ��يح �بالش�ل �ف�م�ا �تمّ �قد �أرسل�ا �ال�� �الرّسالة �أنّ �من �يتأكد أن

� �أو�العكس �م��ا، توقع
ُ
ستقبل(الم

ُ
�والم رسل

ُ
�الم �ب�ن � ). التفاعل �العكسية �ت�ون والتغذية �قد

 
ً
�مد�نفس�وسيلة��تصال،��عت)الصادرة�عن�المرسل( تتضمن�ردّا�ع���الرّسالة��و���رسالة

 ��و��،
ً
�عكسيا

ً
�مسارا ��وت�بع �المستقبل �من �ت�تقل �حيث �مُرسل(ل�ا �إ�� �يتحوّل إ���) الذي
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� رسل
ُ
�مستقبل(الم �إ�� �يتحوّل ��و���)الذي �الرّسالة �ف�م �مدى ��عكس

ً
�أو�تصرّفا

ً
�أو�سُلو�ا ،

   .و�ستجابة�ل�ا

�ف �الموقف، �باختلاف �تختلف �العكسية �التغذية �حدوث ��تصالات�وسُرعة ���
ً
مثلا

� �ظة
ّ

�ال� �نفس ��� �الفعل �ردود �است�تاج �يتم �آنية(الشف�ية، �عكسية �ردود�)�غذية �ب�نما ،

�
ّ
صال،�ر�ما�لا�تحدث�إلا

ّ
الفعل���ملة�إعلانية�حيث�لا�تواصل�مباشر�ب�ن�طر���عملية��ت

صال،�حيث�ي�بّ�ن�في
ّ
ما�إذا��عد�ف��ة�طو�لة،�وعملية�قياس�ردود�الفعل�مُ�مة����عملية��ت

صال�بطر�قة�جيدة����جميع�مراحل�ا�أم�لا
ّ
  .تمّت�عملية��ت

  : ال�شو�ش��� -6

� �صعو�ة �إ�� �تؤدّي �متعددة �عوامل صال
ّ
��ت �عملية ؤثر�ع��

ُ
�وأت �وضوح�ف�م وعدم

رسلع���مستوى�؛�و�ذه�المؤثرات�قد�تحدث�الرّسالة
ُ
��الم أو��أوعبارات��لماتكأن��ستخدم

 �رموز�غ���الوا��ة
ً
ر�سلبا

ّ
انتقال�الرّسالة�ب�ن�المرسل�أو�خلال��،ع���وضوح�ودقة�الرّسالة�تؤث

��والمستقبل
ً
�اصو أفمثلا ��لات �تت �ع��

ً
�س�ئا

ً
�الوحدات�ؤثر�تأث��ا �داخل صال

ّ
��ت عملية

�الرّسالة�،�نتاجية �استلام �المستقبلأو�عند ��س�� �كأن �تأث���� ، �تحت �الرّسالة تفس���رموز

  .ليمية�والثقافية�وغ���اتجار�ھ�السابقة،�أو�خلفياتھ�التع

�من�مؤثرات�إدراكية��الف�م�و�تجا�ات�والميول�إذن�  عمليات�ال�شو�ش�قد�تأ�ي�إمّا

� �وا��لفيات �أوالعوامل �و ال��صية، ��جتماعية �و�طبيعة�ا��ضار�ة �السابقة، أو�التجارب

ستلمالعلاقة�
ُ
رسل�والم

ُ
   .أو�مؤثرات�بي�ية،��الأصوات�والمسافة�والوقت ،ب�ن�الم
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صال: 03الش�ل�
ّ
  عناصر��ت

  

  

          

  

  

  

  

  

  

I.7 نماذج��تصال:  

�العناصر�والمتغ��ات� �ب�ن �للعلاقة �أو�ر�ا��� �أو�صوري �شك�� �بناء �عن �عبارة النموذج

�العلمية� �الظوا�ر �وشرح �وتنظيم�ا، �المعرفة، �ت�سيط ��غاية �وذلك �بدراس��ا، �نقوم ال��

 .1وتفس���ا

�إ� ��تصال �نماذج �أحادية�تنقسم �عملية ��تصال �بأنّ �ترى �تار�خية �خطية �نماذج �

� �عملية صال
ّ
��ت �بأنّ �ترى جاه

ّ
��ت �أو�ثنائية �التفاعلية ��تصال �ونماذج تفاعلية،��تجاه،

  .1ديناميكية،�معقّدة،�مستمرة�ل�س�ل�ا�بداية�أو���اية
                                                           

1
  

1
  27سامیة عواج، مرجع سبق ذكره، ص  

 

  /الرّسالة

 الرسائل

ل�
صا

�تّ
 قناة�

 

لــرسمُ   

 

 مُستقبل

 التغذية�العكسية

 ال�شو�ش
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 :نماذج��تصال�ا��طية -1

 ):النموذج�الكلامي(نموذج�أرسطو�� 1-1

حسب�،�2"نظر�ة�ا��طابة"أوّ�من�ابتكر�نظر�ة�للتواصل����التار�خ�وسُمّيت��ُ�عد�أرسطو 

�” أرسطو“ صال
ّ
��ت �" �طابةا�"أو��“فإنّ ��سم��ا، �والمتحدّث�كما �ا��طيب �ب�ن �تجري عملية

� �الذي �أن �يعليھ �ا��ّ� جد �قول �ش�ل ��� �ليقدّم�ا �المستمع�نة �التأث���ف��م���م�ور راد
ُ
،�الم

رسل(ا��طيب�و�دف�
ُ
ستمع��) الم

ُ
ستقبل(و�إقناع�الم

ُ
،�و���س�يل�ذلك�عليھ�البحث�عن�)الم

����ذا�السّياق�يرى� واصل�مع�م،،�نا�يك�عن�إتقانھ�لفن�التّ جميع�وسائل��قناع�المتاحة

ما��و�إتقا�أرسطو�أنّ 
ّ
ھ�لفن�نما�يجعل�القائد�يؤثر�ع���أتباعھ�و�جعل�م�ينصاعون�لأوامره�إن

 .3التواصل�مع�م

�حسب�أرسطو
ً
 :إذا

 تصال�عملية�شف�ية؛� -

جاه؛ -
ّ
 عملية�أحادية��ت

 عملية�تتوقف�فعالي��ا�ع���قوة���ة�ا��طيب؛ -

  .عملية��دف�ا�إقناع�المستمع�بما�ير�ده�ا��طيب -

صال�و أرسطو����نم
ّ
  : 4،���)ا��طابة(ذجھ�حدّد�خمسة�عناصر�لعملية��ت

 المتحدّث؛ -

 ا��طاب؛ -

 المناسبة؛ -

 ا��م�ور؛ -
                                                                                                                                                                                      

1
  44-37ص ص  ، مرجع سبق ذكره،حسن عماد مكاوي، لیلى حسین السیّد  

2
  21، ص  عبد الرزاق محمد الدلیمي، مرجع سبق ذكره  

3
  23، ص المرجعنفس   

4
  .نفس المرجع، نفس الصفحة 
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صال،�لذا�فإنّ�الكلام� ِ
ّ
���المجتمعات��غر�قية��انت�ا��طابة����الوسيلة��ساسية�للإت

�ي �خلال�ا �من جاه،
ّ
��ت �وحيدة �عملية صال

ّ
حاول��ت

�جملة� �ع�� ��جابة �خلال �من �تتحدّد صال
ّ
��ت �عناصر�عملية فإنّ

  

( 

 التأث��
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  .التأث��

  أرسطو�نموذج: 04الش�ل�

 

صال،�لذا�فإنّ�الكلام� ِ
ّ
���المجتمعات��غر�قية��انت�ا��طابة����الوسيلة��ساسية�للإت

  ".أرسطو"�و�قناة��تصال��ساسية����نموذج�

 )1948( )�ارولد�لاسو�ل: (”لاسو�ل“

 ”� �ي” لاسو�ل“اعت�� �خلال�ا �من جاه،
ّ
��ت �وحيدة �عملية صال

ّ
�ت

 .المتحدّث�التأث������المستمع�من�خلال�الرسالة�ال���يبّ��ا

�جملة�” لاسو�ل �ع�� ��جابة �خلال �من �تتحدّد صال
ّ
��ت �عناصر�عملية فإنّ

  ?Whoمن�يقول؟�

  ? Says what ماذا�يقول؟

                                         
  .38حسن عماد مكاوي، لیلى حسین السید، مرجع سبق ذكره، ص 

  ا��طاب

 )الرّسالة(

  ا��م�ور 

)المستقبل(

 المناسبة

التأث�� -

  

  

  

  

صال،�لذا�فإنّ�الكلام� ِ
ّ
���المجتمعات��غر�قية��انت�ا��طابة����الوسيلة��ساسية�للإت

�و�قناة��تصال��ساسية����نموذج�

“نموذج��- 1-2

� ” أرسطو“كما

المتحدّث�التأث������المستمع�من�خلال�الرسالة�ال���يبّ��ا

� لاسو�ل“حسب

 :�1سئلة�التالية

من�يقول؟� -

ماذا�يقول؟ -

                                                          
1
حسن عماد مكاوي، لیلى حسین السید، مرجع سبق ذكره، ص  

  ثالمتحدّ 

رسل(
ُ
 )الم
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  ”لاسو�ل

 

،�ص�2010،�دار�الفجر�لل�شر�و�التوز�ع،�القا�رة،�

�انصب� �ترك��ه �لأنّ �وذلك �المستقبل �ع�� صالية
ّ
��ت بتأث���العملية

� �أمر��ا، ��� �العام �والرأي ��ساسية �تأث���دعاية �أنّ واعت���

�تأث�� �ل�ا �ي�ون �ما �دائما صالية
ّ
��ت �الرسائل �انّ �حيث �امر�بدي�� �المستقبل �ع�� ���. المرسل

صال�
ّ
عنصر��ستجابة�أو�التغذية�الراجعة����نموذجھ،�حيث�أنّ��ت

2: 
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  ? To whom  لمن�يقول؟

  ?In which channel بأي�وسيلة�أو�قناة؟

  ? Whith what effectأث��؟ما�الت

لاسو�ل“نموذج�: 05الش�ل�

 

،�دار�الفجر�لل�شر�و�التوز�ع،�القا�رة،�"نظر�ات��تصال"محمد�من�����اب،�

� �أ�تم
ً
�انصب�كث��ا �ترك��ه �لأنّ �وذلك �المستقبل �ع�� صالية

ّ
��ت بتأث���العملية

�ال �محتوى �وتحليل �دراسة �ع�� �أمر��ا، ��� �العام �والرأي ��ساسية دعاية

�تأث�� �ل�ا �ي�ون �ما �دائما صالية
ّ
��ت �الرسائل �انّ �حيث �امر�بدي�� �المستقبل �ع�� المرسل

صال�" لاسو�ل
ّ
عنصر��ستجابة�أو�التغذية�الراجعة����نموذجھ،�حيث�أنّ��ت

  . 1سل�إ���مُستقبلحسبھ��س������اتجاه�واحد�من�مر 

 :)1956(”جورج�جر���

صال�عشرة�عناصر“ حسب��ذا�النموذج�
ّ
2فإنّ�لعملية��ت

                                         
  34سامیة عواج، مرجع سبق ذكره ، ص 

  .37ن عماد مكاوي، لیلى حسین السید، مرجع سبق ذكره، ص 

لمن�يقول؟ -

بأي�وسيلة�أو�قناة؟ -

ما�الت -

محمد�من�����اب،��:المصدر

139  

�" لاسو�ل" أ�تم

�ال �محتوى �وتحليل �دراسة ع��

�تأث�� �ل�ا �ي�ون �ما �دائما صالية
ّ
��ت �الرسائل �انّ �حيث �امر�بدي�� �المستقبل �ع�� المرسل

لاسو�ل" المقابل�أغفل�

حسبھ��س������اتجاه�واحد�من�مر 

جورج�جر���“نموذج��-1-3

حسب��ذا�النموذج�

                                                          
سامیة عواج، مرجع سبق ذكره ، ص   1
2
ن عماد مكاوي، لیلى حسین السید، مرجع سبق ذكره، ص حس  



 محاضرات في الإتصال والتحریر الإداري

 

 33 

���-��2ص� -1
ً
ليضع��-6ع���وسائل��5-���موقف�ما�-  4و�ستجيب��-3يدرك�حدثا

  . لھ�نتائج�10-بنقل�محتوى��-9وسياق��-�8ش�ل�ما��- 7مواد�مناسبة�

1- Some one 2- perceive an event 3- and react 4- in a situation 5- 

through some means 6- to make availabale materials 7- in some form 

8- and context 9- conveying content 10-with some consequences. 

صا���من�خلال�الش�ل�التا��،�و�و�يتماثل�مع�نموذج�" ج��ب��"وقد�قدّم�
ّ
نموذجھ��ت

  .لذي�سنأ�ي�ع���تناولھ�أدناها" شانون�وو�فر"

  جورج�ج��ب��"نموذج�: 06الش�ل�

  

صال" �سام�عبد�الرحمان�المشاقبة،: المصدر
ّ
،�طبعة�مز�دة�ومنقّحة،�دار�أسامة�لل�شر�"نظر�ات��ت

  .بتصرّف' 65،�ص��2015ردن،�-والتوز�ع،�عمان

 

  

الرسالة 

 المتلقاة

4أ  

3أ 2أ   

1أ  

 المصدر

 إرسال إشارة
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 :)نموذج�بث��شارات( )1949( ”شانون�وو�فر“نموذج��- 1-4

لدراسة�المشكلات�ال�ندسية�لإرسال�” بيل�لل�اتف“البداية��انت�ببحث�لفائدة�شركة�

�البحث�أساس�نموذج� �إل��ا �توصل لت�النتائج�ال��
ّ
�وش� و�عتمد��.”شانون�وو�فر“�شارات،

� �قدّم�ا �ال�� �المعلومات �نظر�ة �النموذج �شانون " �ذا �" �لود �ع���1948عام �تقوم �ال�� ،

صال�شب��ا��عمل��لات�ال���تنقل�المعلوماتمفا�يم�نظر�ة،�تجعل��
ّ
  .1ت

صال���”شانون�وو�فر“حسب�
ّ
 :،�فإنّ�عناصر��ت

  Source مصدر�المعلومات -

  Message رسالة -

 Transmitter ج�از�إرسال  -

  Signal (Encoding) �شارة -

  Noise ال�شو�ش -

  Decodingج�از�استقبال -

       Destination)المتلقي(ال�دف� -

  

  

 

                                                           
1
  .39حسن عماد مكاوي، لیلى حسین السید، مرجع سبق ذكره، ص  
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 ”شانون�وو�فر

                                                         

                      

  

 139،�ص�2010،�دار�الفجر�لل�شر�و�التوز�ع،�القا�رة،�

�يتمّ  �المصدر�الذي�يختار�رسالة �من �تبدأ ،�

وصف�ا�وفق�ترم���بواسطة�ج�از�إرسال�يحوّل�الرسالة�إ���إشارات،��ستقبل�ا�ج�از�إستقبال�

�والتعامل� �إستقبال�ا �المستقبل ��ستطيع �رسالة �إ�� �تالية �مرحلة ��� �و�حوّل�ا �رموز�ا، و�يفك

�صياغة� ��� �أو�العشوائية �ال�شو�ش �نتاج �ي�ون ��صلية �الرسالة �ع�� ��غّ���يطرأ �وأي مع�ا،

�الرّسالة�أثناء�انتقال�ا� طرأ�ع��

،�من�خلال�ا�تتم�”قناة�الت��يح

�ب�ن� �اختلاف �وجود �حال �و�� م�ا،

شمل�إضافة�إ���” شانون�وو�فر

 .فظية،��شارات�غ���اللفظية،�وأوضاع�ا��سم�وغ���ا
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شانون�وو�فر“نموذج�: �07ل�الش

                                                                                    

                                                                    

                                    

                                           

،�دار�الفجر�لل�شر�و�التوز�ع،�القا�رة،�"نظر�ات��تصال"محمد�من�����اب،�

� �نموذج صال���
ّ
��ت �وو�فر"عملية �يتمّ "شانون �المصدر�الذي�يختار�رسالة �من �تبدأ ،

وصف�ا�وفق�ترم���بواسطة�ج�از�إرسال�يحوّل�الرسالة�إ���إشارات،��ستقبل�ا�ج�از�إستقبال�

�والتعامل� �إستقبال�ا �المستقبل ��ستطيع �رسالة �إ�� �تالية �مرحلة ��� �و�حوّل�ا �رموز�ا، و�يفك

�صياغة� ��� �أو�العشوائية �ال�شو�ش �نتاج �ي�ون ��صلية �الرسالة �ع�� ��غّ���يطرأ �وأي مع�ا،

ر�ع���ف�م�الرسالة
ّ
  .1و�سوء�تنظيم�ا�أو�ا��شو�ما�يؤث

�انتقال�ا�ت ال�شو�ش�الذي كحل�لمش�لة” شانون�وو�فر �الرّسالة�أثناء طرأ�ع��

قناة�الت��يح“فكرة�” كحل�لمش�لة�الضوضاء،��،من�المرسل�إ���المستقبل

�استلا  �تمّ �ال�� �الرسالة �مع ��صلية �الرّسالة �ب�ن�مقارنة �اختلاف �وجود �حال �و�� م�ا،

شانون�وو�فر“نموذج�للإشارة�فإنّ��. الرسالت�ن،�ترسل�إشارات�ت��يحية

 
ّ
فظية،��شارات�غ���اللفظية،�وأوضاع�ا��سم�وغ���االوسائل�الشف�ية�الل

                                         
  93، ص 2006لبنان،   -، دار النھضة العربیة، بیروت2، ط"نظریات الإتّصال

 

           

                                                

                                                    

محمد�من�����اب،��:المصدر

  )بتصرّف(

� ����نموذج صال
ّ
��ت عملية

وصف�ا�وفق�ترم���بواسطة�ج�از�إرسال�يحوّل�الرسالة�إ���إشارات،��ستقبل�ا�ج�از�إستقبال�

�والتعامل� �إستقبال�ا �المستقبل ��ستطيع �رسالة �إ�� �تالية �مرحلة ��� �و�حوّل�ا �رموز�ا، و�يفك

�صياغة� ��� �أو�العشوائية �ال�شو�ش �نتاج �ي�ون ��صلية �الرسالة �ع�� ��غّ���يطرأ �وأي مع�ا،

ر�ع���ف�م�الرسالةالرسالة�أ
ّ
و�سوء�تنظيم�ا�أو�ا��شو�ما�يؤث

شانون�وو�فر“وطوّر�

من�المرسل�إ���المستقبل

�استلا  �تمّ �ال�� �الرسالة �مع ��صلية �الرّسالة مقارنة

الرسالت�ن،�ترسل�إشارات�ت��يحية

 
ّ
الوسائل�الشف�ية�الل

                                                          
1
نظریات الإتّصال"مي العبد الله،   
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:SMCR ”1- 5-�نموذج�“ ديفيد�ب��لو 

� ��عت���نموذج �السّابقة �النماذج ص” ب��لو“كما
ّ
 �ت

ً
��عدا �قدّم �ولكنھ ��تجاه، �وحيد �ال

د�ل�ا�بداية�أو���اية،�لا�يمكن�أن�نحدّ  ،" process”جديدا�للإتصال�إذ��عت����تصال�عملية�

صال�
ّ
�أر�عة�عناصر�” ديفيد�ب��لو“ وفق. وم�سلسلة�متصلة�أحداثحسبھ�لأنّ��ت صال

ّ
للات

 : 1عملية

  Sourceالمصدر؛��-  

  Message الرسالة؛�-  

  Channel يلة؛الوس�-  

  Receiver .المستقبل�-  

أن�المعا�ي�موجودة����الناس�ول�ست�"فإنّ��تصال�عملية�م�سلسلة،�و�" ب��لو"حسب�

�ال�لمات ��عنيھ�. ”�� �وما �والمستقبل �المرسل �ع�� ��عتمد �رئ���� ��ش�ل �تفس���الرّسالة �أنّ أي

  .ال�لمات�ل�ما�أك���من�اعتماد�ا�ع���عناصر�الرّسالة�نفس�ا

  

  

  

  

  

                                                           
1
  40-39حسن عماد مكاوي، لیلى حسین السید، مرجع سبق ذكره، ص ص   
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ع���أ�مية�المع���المرتبط�والملازم�للرّسالة�من�قبل�المصدر�والمستقبل،�

عد�عن�نظر�ات��تصال�ال���تؤكد�ع���بث�المعلومات�

:(  

�معقّدة� �عملية ��تصال �أنّ �إل��ا ��شارة �السابق �ا��طية صال
ّ
��ت �نماذج أغفلت

�
ً
ومركبة�من�عناصر�وقوى�تتفاعل�فيما�بي��ا�باستمرار����ظروف�زمانية�وم�انية�تتغّ���أيضا

�من� ��ستقبلھ �ما �تجاه �المستقبل �من �الفعل ة

���� �ذلك �يتم �إ���مرسل،�وقد �يتحول�من�مستقبل رسائل،�ثم�يقوم�بإرسال�رسائل،�و�كذا

71.  
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  نموذج�ديفيد�ب��لو: 08الش�ل�

     

ع���أ�مية�المع���المرتبط�والملازم�للرّسالة�من�قبل�المصدر�والمستقبل،�" 

عد�عن�نظر�ات��تصال�ال���تؤكد�ع���بث�المعلومات�تي�ون�قد�دعم�وعزز�التحول�الذي�ي�

  .  1إ���وج�ات�النظر�ال���تركز�ع���تفس���المعلومات

جاه�أو�الدّائر�ة(نماذج��تصال�التفاعلية�
ّ
):ثنائية��ت

�معقّدة� �عملية ��تصال �أنّ �إل��ا ��شارة �السابق �ا��طية صال
ّ
��ت �نماذج أغفلت

�
ً
ومركبة�من�عناصر�وقوى�تتفاعل�فيما�بي��ا�باستمرار����ظروف�زمانية�وم�انية�تتغّ���أيضا

�ورد �الراجعة، �التغذية �تجا�لت �من�كما ��ستقبلھ �ما �تجاه �المستقبل �من �الفعل ة

���� �ذلك �يتم �إ���مرسل،�وقد �يتحول�من�مستقبل رسائل،�ثم�يقوم�بإرسال�رسائل،�و�كذا

،�ورّ�ما����الوقت�نفسھ
ً
   .وقت�قص���جدا

                                         
71، ص 2006، المكتب الجامعي الحدیث،  "تكنلوجیا الإتّصال في الخدمة الإجتماعیة

" ب��لو"بتأكيد�

ي�ون�قد�دعم�وعزز�التحول�الذي�ي�

إ���وج�ات�النظر�ال���تركز�ع���تفس���المعلومات

نماذج��تصال�التفاعلية� -2

�معقّدة� �عملية ��تصال �أنّ �إل��ا ��شارة �السابق �ا��طية صال
ّ
��ت �نماذج أغفلت

�
ً
ومركبة�من�عناصر�وقوى�تتفاعل�فيما�بي��ا�باستمرار����ظروف�زمانية�وم�انية�تتغّ���أيضا

 .باستمرار

�ورد �الراجعة، �التغذية �تجا�لت كما

�يتم�ذلك���� �إ���مرسل،�وقد �يتحول�من�مستقبل رسائل،�ثم�يقوم�بإرسال�رسائل،�و�كذا

،�ورّ�ما����الوقت�نفسھ
ً
وقت�قص���جدا

                                                          
1
تكنلوجیا الإتّصال في الخدمة الإجتماعیة"سید فھمي،   
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صال�يجب�أن�ترا���عناصر�من�قبيل
ّ
: وفق�النماذج�التفاعلية�فإنّ�دراسة�عملية��ت

�� �العلاقات �طبيعة �و �الظروف�ا��ماعات ��فراد، �عند ��تجا�ات �داخل�ا، �سانية

   ...�جتماعية،�ا��لفيات�الثقافية

 :”روس“نموذج��-2-1

طلق�العام�
ُ
حسب��ذا�النموذج�و  ،"لاسو�ل" ،�نموذج��1965شبھ��ذا�النموذج�الذي�أ

  :فإنّ�عملية��تصّال����نتاج�تفاعل�ب�ن�ستة�عناصر

  .ياقالسّ �–رجع�الصدى��–بل�المستق�–الوسيلة��–سالة�الرّ �–المرسل�

 :1،�ماي��”روس“جو�ر�عملية��تصال�حسب�نموذج�

 ؛رسل�يضع�أف�اره�����ود�و�حتوي�ع���من��ات�تتفق�مع�وج�ات�نظره�وقناعاتھمُ  -

 ؛الظرف�الذي�يحدث�فيھ��تصال��عمل�كمؤثر�يحدد�المع���العق���للفكرة -

�تتفق - �ال�� �و�ختار�المن��ات �ال�ود �بفك �المتلقي �خلال��مع�يقوم �ومن �وخ��اتھ ثقافتھ

 تجار�ھ

  ؛الماضية�حيال�تلك�المعلومات�ومن�مشاعره�و�أحاس�سھ�وعواطفھ�وقت�التلقي

�يفسّ   - �أن �الرّ �عد �ر�المتلقي �ل�ا ��ستجيب �أن �يمكنھ �رجع�،  سالة ��� ��ستجابة و�ذه

 ؛الصدى�أي�رد�الفعل�الذي�ي�يح�للمرسل�معرفة�مدى�تحقيق�الرسالة�ل�دف�ا

 ؛د�روس�ع���أ�مية�الظرف�و�المناخ�العام�ل��الة�ال���يحدث�ف��ا��تصاليؤك   -

   ).المرسل�والمتلقي(السياق�العام�يتضمن�مشاعر�و�اتجا�ات�وعواطف�كلا�الطرف�ن�  -

                                                           
1
  .41حسن عماد مكاوي، لیلى حسین السید، مرجع سبق ذكره، ص   
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  ":روس"الش�ل�أدناه��شرح��ش�ل�مفصّل�عناصر�نموذج�

  "روس"نموذج��:09الش�ل�

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

،�دار�روابط�لل�شر�2،�ط"تقنيات�التعليم�وم�ارات��تصال"د�بن�عبد�الله�القم��ي،�حم� :  المصدر

  .68،�ص�2017-2016والتوز�ع،�

  

  

 

 إحساس وتفسیر

 رجع الصدى

 إحساس

 أو إختیار

 إخراج

ردود فعل المستقبل  فك الشیفرة

الخارجیة +الدّاخلیة 

)مثیرات وإشارات(  

إختیار  تشفیر الرسالة

 الرسالة

مرسلال الرسالة المستقبل  

 معارف

 خبرات

  مشاعر

 إتجاھات

 رموز

 شیفرة

 لغة

 صوت

 معارف

 خبرات

  مشاعر

 إتجاھات
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  :1)1954( ”و�ل���شرام“نماذج��-2-2

�عتمد�شرام�����ذا�النموذج�ع���أف�ار�الباحث�ن�شانون�وو�فر،�و�خاصة�فيما�يتعلق�

�النّ  �نموذجھ �خلال �من �و�ضيف �الوظبال�شو�ش،  ظام
ّ
��ت �لعملية �قدّ يفي �كما �من�صال، م

��طار�الدّ  �مثل �م�مة �مفا�يم �النموذج ��ذا �عملية�خلال ��� �وأ�مي��ا �المش��كة �وا����ة لا��

 .�تصال

.   مج�ود��ادف�يؤدي�إ���أرضية�مش��كة�ب�ن�المصدر�و�المستقبل” شرام“�تصال�عند�

يحول�المشاعر�أو�المعلومات�ال���أنّ�المصدر�يحول�رسالتھ�إ���رموز�بحيث�” شرام“وقد�وّ���

 . ير�د�إرسال�ا�إ���ش�ل�يمكن�إرسالھ

سالة�إ���رموز�وترسل�تفقد�الصلة�بمرسل�ا،�وعند�ا�يحتار�المرسل�ما�و�مجرد�أن�تتحول�الرّ 

��انت� �إذا �و�ما ��غي���أو��شو�ش �دونما �وفسر�ا �استقبل�ا �قد �للرسالة �المستقبل ��ان إذا

  . ال������رأس�المرسلالصورة����رأس�المستقبل��شبھ�

  :النموذج��ول  2-2-1

يو���النموذج��ول�أن1981��ّوطوّره�سنة��1974نموذجھ��ول�سنة�” شرام“قدّم�

�والمس �المرسل �ب�ن �مستمرة ��تصال �عملية �وا��ة �إشارة �وجود �عدم �رغم للتمي���تقبل،

ال����ستقبل�ا����نفس���ل�م��ما�يقوم��عملية�ال��م���و��رسال�ثم�تفكيك�الرموز �بي��ما،�لأنّ 

��رسال� ��� �ومتبادل �متغّ�� �دور ��و �م��ما ��ل �بھ �يقوم �الذي �الدور �أنّ �بمع�� الوقت

  .و�ستقبال

  

                                                           
1
  :أنظر  

 .71-69ص ص  ،2017-2016، دار روابط للنشر والتوزیع، 2، ط"تقنیات التعلیم ومھارات الإتصال"حمد بن عبد الله القمیزي،  -
  .43- 42حسن عماد مكاوي، لیلى حسین السید، مرجع سبق ذكره، ص  ص  -
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  �ول " شرام"نموذج�: 10الش�ل�

  

                                                                        

       

                                                                                           

  

           

                                                                        

 

 :�ذا�النموذج��شرح�طبيعة��تصال،�فالفرد����كث���من��حيان�

� ��–يت�لم ��–�ستمع ��–يف�م   �سأل��–�ستوعب

 .يفية�الرد����وقت�واحديفكر����ك�–

 : وحسبھ�فإنّ�عناصر��تصال������

 .المصدر�أو�صاحب�الفكرة�-  

 .التعب���عن�الفكرة�ووضع�ا����شيفرة�وصياغ��ا����رموز�لت�و�ن�الرسالة�-  

 .المستقبل�الذي�يتلقى�و�فك�رموز�ا�-  

 الرّسالة

 الرّسالة

 فك التشفیر

 مفسّر

 التشفیر

 فك التشفیر

 مفسّر

 التشفیر
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�أو  �المرسل �إ�� �يصل �أو�لا �يصل �قد �الذي �الصدى �ورجع �أو�ال�دف صاحب���ستجابة

�ب�ن� �مش��كة �خ��ة �وجود �أ�مية ��ول �النموذج �ع�� الثا�ي

  .لتحقيق�أ�داف�العملية��تصالية

�ال�دف� �إ�� �ستصل �الرسالة ��انت �إذا �ما �لتحديد �ضرور�ة �ف�� �ا����ة �ع�� �شرام يؤكد

فوجود�ا����ة�المش��كة�ضمان�لنجاح�عملية��تصال�بحيث�

و�مكن�أن�ت�ون��ذه�. �عتمد�فك�الرموز�لدى�المستقبل�ع���ثقافتھ�ال����شارك�ف��ا�المرسل

 

،�ص�2010،�دار�الفجر�لل�شر�و�التوز�ع،�القا�رة،�
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�أو  �المرسل �إ�� �يصل �أو�لا �يصل �قد �الذي �الصدى �ورجع �أو�ال�دف �ستجابة

 :النموذج�الثا�ي

� �نموذج �ب�ن�” شرام“يضيف �مش��كة �خ��ة �وجود �أ�مية ��ول �النموذج �ع�� الثا�ي

لتحقيق�أ�داف�العملية��تصالية) ��صان�يتحدّثان( 

�ال�دف� �إ�� �ستصل �الرسالة ��انت �إذا �ما �لتحديد �ضرور�ة �ف�� �ا����ة �ع�� �شرام يؤكد

فوجود�ا����ة�المش��كة�ضمان�لنجاح�عملية��تصال�بحيث�. ���قصد�ا�المصدر

�عتمد�فك�الرموز�لدى�المستقبل�ع���ثقافتھ�ال����شارك�ف��ا�المرسل

  .1ا����ة�لغة�مش��كة�وخلفيات�مش��كة�وثقافة�مش��كة

 الثا�ي" شرام"نموذج��:11الش�ل

،�دار�الفجر�لل�شر�و�التوز�ع،�القا�رة،�"نظر�ات��تصال"�اب،�محمد�من����

                                         
  38سامیة عواج، مرجع سبق ذكره، ص 

      

                      

 

  

 الإشارة

 

�أو �-   �المرسل �إ�� �يصل �أو�لا �يصل �قد �الذي �الصدى �ورجع �أو�ال�دف �ستجابة

  .الفكرة

النموذج�الثا�ي -2-2-2

� �نموذج يضيف

( المرسل�والمستقبل�

�ال�دف� �إ�� �ستصل �الرسالة ��انت �إذا �ما �لتحديد �ضرور�ة �ف�� �ا����ة �ع�� �شرام يؤكد

���قصد�ا�المصدربالطر�قة�ال

�عتمد�فك�الرموز�لدى�المستقبل�ع���ثقافتھ�ال����شارك�ف��ا�المرسل

ا����ة�لغة�مش��كة�وخلفيات�مش��كة�وثقافة�مش��كة

 

 

 

 

  

محمد�من�����:المصدر

144.  

                                                          
1
سامیة عواج، مرجع سبق ذكره، ص   
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  :النموذج�الثالث 2-2-3

�ع��� �للتغلب ��وسيلة �الراجعة �التغذية �أ�مية �ع�� �النموذج ��ذا ��� �شرام أكد

و�ّ�ن�بأ��ا�تو���الكيفية�ال���تفسر���ا�رسائلنا�فذو�" شانون�وو�فر"الضوضاء�وال�شو�ش�

 .التغذية�الراجعة�و�غ���رسالتھ����ضوء�ما�يلاحظ�أو��سمع�من�المستقبل�نا����ة���تم�ب

و�كذا�يل���التفرقة�ب�ن�. المستقبل�لدى�شرام�عندما�يصدر�التغذية�الراجعة�يصبح�مرسلا

صال�ف�ل�م��ما�يوصف�بأنھ�مرسل�ومستقبل�للرسالة،�في�ون�
ّ
�ثن�ن����وصف�عملية��ت

  ).تصال�المغلق�(اتصال�دائري�أو�ما��س���بـ�
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  الثالث" شرام" نموذج: 12 الش�ل

  

                                                          

 

  

  

  

 

 

  

  144،�ص�2010،�دار�الفجر�لل�شر�و�التوز�ع،�القا�رة،�"نظر�ات��تصال"محمد�من�����اب،��:المصدر

I.8  شب�ات��تصال��داري:  

وتتخذ�. سائل�ب�ن�أفراد�التنظيم��ا�المسارات�أو�القنوات�ال���تتدفق�وفق�ا�الرّ ونقصد�

  :1أ�مّ�ا�،�لعلّ �ذه�الشب�ات�العديد�من��ش�ال

ذ��ش�ال�التالية: الشب�ات�العمودية -1
ّ

 :تتخ

                                                           
1
  :أنظر  

 .120-109محمد الصیرفي، مرجع سبق ذكره، ص ص  -
 .59ص  ،2004، دار الشروق للنشر والتوزیع، الأردن، "العلاقات العامة والإتصّال الإنساني"صالح خلیل أبو أصبع،  -
  .129- 128ص  ،ص بق ذكرهمرجع سخضیر كاظم محمود،  -

 الرسالة

 مفسّر الرموز

 مفسّر 

 محول الرموز

الرموز محول  

 مفسّر الرموز

 الرسالة
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�يرسم�ا� �ال�� �والمسؤولية �السلطة �خطوط �وفق سائل

�داخل� �الوظيفية �والمستو�ات ��داري �ال�سلسل �يُح��م �وفيھ �المستمر، طي

   .وت�ون��تصالات�وفق��ذا�الش�ل�إمّا�صاعدة�أو�نازلة�أو�أفقية

 

                             

                                  

  ).بتصرّف( 114،�ص�2008،�مؤسسة�حورس�الدولية،�

� ��املة، �شبھ �المركز�ة �ت�ون �حيث ��طوقراطي �القيادة �نمط �يحتكر �� أو�المدير��إذ

 �� �بھ�دار�ةالمراكز�والوحدات �ترتبط

 . صالات�إمّا�أن�تصدر�عنھ�أو�تمر�ع��ه

صال�ب�ن�الرئ�س��داري�ومرؤوسيھ�حيث�لايوجد�
ّ
�ذا�الش�ل�يحد�من�معوقات��ت

تقل�مصادر�ال�شو�ش�ال���قد�تؤثر�
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�الرّ  �تتدفق �يرسم�ا�ووفقھ �ال�� �والمسؤولية �السلطة �خطوط �وفق سائل

�داخل� �الوظيفية �والمستو�ات �ال�سلسل��داري �يُح��م �وفيھ �المستمر، طي

وت�ون��تصالات�وفق��ذا�الش�ل�إمّا�صاعدة�أو�نازلة�أو�أفقية

 ش�ل�ال�رم�:13الش�ل�

 

                                                                                              

                                                                    

                                                                      

صالات��دار�ة"محمد�الص����،�
ّ
،�مؤسسة�حورس�الدولية،�"�ت

 ):ال��لة(ش�ل�الدولاب�

� ��املة، �شبھ �المركز�ة �ت�ون �حيث ��طوقراطي �القيادة �نمط ��

�ا خاذ
ّ
�ات ��داري �الرئ�س �جميع �فإنّ �و�التا�� �� لقرار، المراكز�والوحدات

 
ّ
صالات�إمّا�أن�تصدر�عنھ�أو�تمر�ع��ه،�ما��ع���أنّ�جميع��ت

صال�ب�ن�الرئ�س��داري�ومرؤوسيھ�حيث�لايوجد�
ّ
�ذا�الش�ل�يحد�من�معوقات��ت

صال
ّ
تقل�مصادر�ال�شو�ش�ال���قد�تؤثر�كما�،�قد��عيق�أو�يحرّف�عملية��ت

�ال�رم�1-1 �الرّ : ش�ل �تتدفق ووفقھ

�الب��وقرا �داخل�التنظيم �الوظيفية �والمستو�ات ��داري �ال�سلسل �يُح��م �وفيھ �المستمر، طي

وت�ون��تصالات�وفق��ذا�الش�ل�إمّا�صاعدة�أو�نازلة�أو�أفقية. التنظيم

                                          

                                            

                                                 

  

محمد�الص����،�: المصدر

ش�ل�الدولاب��1-2

� ��املة، �شبھ �المركز�ة �ت�ون �حيث ��طوقراطي �القيادة �نمط ��

�ا خاذ
ّ
�ات ��داري الرئ�س

 مباشرة
ّ
،�ما��ع���أنّ�جميع��ت

صال�ب�ن�الرئ�س��داري�ومرؤوسيھ�حيث�لايوجد�
ّ
�ذا�الش�ل�يحد�من�معوقات��ت

صال�وسيط�بي��ما
ّ
قد��عيق�أو�يحرّف�عملية��ت
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�الرّ  �جودة �وا�سع�� �مراكز� .يا��اسالة �مختلف �ب�ن �تواصل �وجود �عدم �فإنّ �المقابل، لكن���

  .المعلومات�داخل�التنظيم�من�شأنھ�أن�يُضعف�����ام�والتناسق�وروح�التعاون�بي��ا

  )ال��لة(ش�ل�الدولاب�: 14الش�ل�

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

�: المصدر �محمود، �التنظيمي"خض����اظم �لل�شر�والتوز " السلوك �دار�صفاء ،� ��ردن،  ،ص���2002ع،

  .)بتصرّف( 128

  

 أ

 ه

 د

 ج

 ب

 المدیر



محاضرات في الإتصال والتحریر الإداري

 

،ص��2002،�دار�صفاء�لل�شر�والتوز�ع،��ردن،�

يتواصل�مع�با���أفراد�التنظيم�من�خلال�

،��ذا��خ���الذي��ش�ل�حلقة�الوصل����عملية��تصال�ب�ن�الرئ�س��داري�

 .الذين�لايمك��م��تصال�المباشر�مع�المدير

صال�تتوقف�إ���حدّ 
ّ
�عيد�ع����عملية��ت

؛�أمّا�إذا�افتقد��ذا��خ����ل�ذه�الم�ارات،�أو��عمّد�

صال�أ�دافھ
ّ
 .فبالتأكيد�لن�يحقق��ت

 ب
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 : الش�ل�العنقودي

  :و��ون�وفق�الش�ل�التا��

  قودينالش�ل�الع�:15الش�ل�

  

                                                   

                                                

،�دار�صفاء�لل�شر�والتوز�ع،��ردن،�" السلوك�التنظيمي"خض����اظم�محمود،�

يتواصل�مع�با���أفراد�التنظيم�من�خلال��)أ(الرئ�س��داري�وفق�الش�ل�العنقودي،�

،��ذا��خ���الذي��ش�ل�حلقة�الوصل����عملية��تصال�ب�ن�الرئ�س��داري�

الذين�لايمك��م��تصال�المباشر�مع�المدير ،)ج،�د،�ه(أفراد�التنظيم�

صال�تتوقف�إ���حدّ ونجاح�والملاحظ�وفق��ذا�الش�ل�أنّ�فعالية�
ّ
عملية��ت

؛�أمّا�إذا�افتقد��ذا��خ����ل�ذه�الم�ارات،�أو��عمّد�ةيكفاءة�مساعد�المدير�وم�اراتھ��تصال

صالية�ش�ع���العملية�
ّ
صال�أ�دافھ أو��عطيل�ا،��ت

ّ
فبالتأكيد�لن�يحقق��ت

الش�ل�العنقودي�1-3

و��ون�وفق�الش�ل�التا��   

 

                               

                                                                

خض����اظم�محمود،�: درالمص

  .)بتصرّف(129

وفق�الش�ل�العنقودي،�

،��ذا��خ���الذي��ش�ل�حلقة�الوصل����عملية��تصال�ب�ن�الرئ�س��داري�)ب( مساعده

أفراد�التنظيم��و�ا��

والملاحظ�وفق��ذا�الش�ل�أنّ�فعالية�

كفاءة�مساعد�المدير�وم�اراتھ��تصال

ش�ع���العملية�ال�شو�



محاضرات في الإتصال والتحریر الإداري

 

 ش�ل�الشب�ات��فقية

                

� ��ردن، ،ص���2002شر�والتوز�ع،

�بھ� �يوجد �الذي �المستوى �و�تحدّد �إداري، �مستوى �أك���من �ع�� �النمط ��ذا يحتوي

مركز�) أ(يمثل�ووفق��ذا�النمط،�

�مساعديھ �أو �ي) نوابھ لونھ�الذين

�مع�مرؤوس��م����المستو�ات�
ً
ذين�يتواصل�ن�أيضا

ّ
،�الل

�
ّ
لايمكن�للمستو�ات��د�ى�التواصل�مباشرة�مع�المدير�إلا

�الدّ  �القيادة �نمط �يمقراطي�عكس وقنوات�،

�المستو�ات�الرأسية�و�فقية،�و� ب�ن�مختلف

زمة�لعمل�ا
ّ
لاع�ع���البيانات�والمعلومات�اللا

ّ
وكذلك�ف����،ل�ا�إم�انية��ط

�،�نتماء�إ���المؤسسةروح� �ذا�النمط��عزّز�
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 :)السلسلة( الشب�ات��فقية

  

ش�ل�الشب�ات��فقية�:16الش�ل�

                          

� �محمود، �التنظيمي"خض����اظم �لل" السلوك �دار�صفاء ،� ��ردن، �شر�والتوز�ع،

�بھ� �يوجد �الذي �المستوى �و�تحدّد �إداري، �مستوى �أك���من �ع�� �النمط ��ذا يحتوي

ووفق��ذا�النمط،��.العضو�من�خلال�مدى�قر�ھ�أو��عده�من�مركز�السلسلة

� �المباشر�ن �مرؤوسيھ �مع �مباشرة �يتواصل �مساعديھ(المدير�الذي �أو نوابھ

�مع�مرؤوس��م����المستو�ات�)ج(و�) ب(مباشرة����المستوى��داري�
ً
ذين�يتواصل�ن�أيضا

ّ
،�الل

 
ً
� ).ه(و�) د) (ال�شغيلية�مثلا

ّ
لايمكن�للمستو�ات��د�ى�التواصل�مباشرة�مع�المدير�إلا

   ).ج(و) ب(��م�المباشر�ن�

�ش�ل �عكس �ع�� �النجمة �الدّ �ال��لة،�ش�ل �القيادة �نمط �عكس

�مفتوحة� جا�ات،��تصال��نا
ّ
�مختلف��ت �المستو�ات�الرأسية�و�فقية،�و��� ب�ن�مختلف

زمة�لعمل�امراكز�المعلومات�
ّ
لاع�ع���البيانات�والمعلومات�اللا

ّ
ل�ا�إم�انية��ط

�ذا�النمط��عزّز�خرى،�ترسل�ما�عند�ا�من�بيانات�إ���المراكز�� 

الشب�ات��فقية�-2

  :تأخذ�الش�ل�أدناه

          

�: المصدر �محمود، خض����اظم

128.  

�بھ� �يوجد �الذي �المستوى �و�تحدّد �إداري، �مستوى �أك���من �ع�� �النمط ��ذا يحتوي

العضو�من�خلال�مدى�قر�ھ�أو��عده�من�مركز�السلسلة

� �المباشر�ن �مرؤوسيھ �مع �مباشرة �يتواصل المدير�الذي

مباشرة����المستوى��داري�

 (�د�ى�
ً
ال�شغيلية�مثلا

��م�المباشر�ن�من�خلال�رئ�سَ 

 : ش�ل�النجمة�-3

�ش�ل �عكس �ع�� �النجمة ش�ل

�تصال��نا�مفتوحة�

مراكز�المعلومات��ل�

ترسل�ما�عند�ا�من�بيانات�إ���المراكز�� 
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�المقابل ��،�� �عن �ي�تج حر�ة�قد

                                                                      

                                    

صال���سا�ي
ّ
،�دار�الشروق�لل�شر�والتوز�ع،�"لاقات�العامة�و�ت

�حيث� �من �تختلف �أ��ا ��تصال، �شب�ات �من �المختلفة ��ش�ال ��ذه �ع�� يلاحظ

�نوعية� �إ�� �وإضافة ��تصال �قنوات �عدد �وكذلك �الشبكة، �داخل �العلاقات طبيعة

�اتصالات� �تتم���بوجود �كما�قد �واحد، �من�جانب صالات
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� �ب�ن �وثيقة �علاقات �التنظيم، �ووحدات �المقابلأفراد ��

  .ضياع�للوقت���محتلف��تجّا�ات،�

 ش�ل�النجمة�:17الش�ل�

 

                                                                                                                                

                                                                                                                         

صال���سا�يالع"صا���خليل�أبو�أصبع،�
ّ
لاقات�العامة�و�ت

  ).بتصرّف( .59

�حيث� �من �تختلف �أ��ا ��تصال، �شب�ات �من �المختلفة ��ش�ال ��ذه �ع�� يلاحظ

�نوعية� �إ�� �وإضافة ��تصال �قنوات �عدد �وكذلك �الشبكة، �داخل �العلاقات طبيعة

�اتصالات�بوجود�ات تتصف �تتم���بوجود �قد �كما �واحد، �من�جانب صالات

  

�إرساءو  ���دعم �ب�ن �وثيقة علاقات

���محتلف��تجّا�ات،��سر�ان�المعلومات

                                               

 

  

                                                                   

صا���خليل�أبو�أصبع،�: المصدر 

59،�ص��2004ردن،�

�حيث�� �من �تختلف �أ��ا ��تصال، �شب�ات �من �المختلفة ��ش�ال ��ذه �ع�� يلاحظ

�نوعية� �إ�� �وإضافة ��تصال �قنوات �عدد �وكذلك �الشبكة، �داخل �العلاقات طبيعة

� �فقد تتصف�تصالات،

  .ذات�اتجا��ن�

  

  :ش�ل�الدائرة -4
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صال���سا�ي
ّ
،�دار�الشروق�لل�شر�والتوز�ع،�"العلاقات�العامة�و�ت

�لّ�عضو�من�أعضاء�ا��ماعة��ستطيع��تصال��عضو�ن�آخر�ن�بصورة�مباشرة،�

� �التفاعل �من �مز�د �إ�� �يؤدي �مما �اتجا��ن، ��تصال �يأخذ �عضو�حيث ��لّ �ب�ن والت�امل

�غ��� �بصورة �الباقي�ن �بالعضو�ن ��تصال ��ستطيع �ا��ماعة �أعضاء �عضو�من �لّ

  .مباشرة،�وذلك�بواسطة�أحد��عضاء�ممن�يرتبط���م�باتصال�مباشر
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  ش�ل�الدائرة: 18الش�ل�

                                                                                                      

    

صال���سا�ي"أصبع،��صا���خليل�أبو 
ّ
العلاقات�العامة�و�ت

  ).بتصرّف( .59

  :نلاحظ�من�خلال��ذا�الش�ل�أنّ 

�لّ�عضو�من�أعضاء�ا��ماعة��ستطيع��تصال��عضو�ن�آخر�ن�بصورة�مباشرة،�

� �التفاعل �من �مز�د �إ�� �يؤدي �مما �اتجا��ن، ��تصال �يأخذ حيث

�غ��� �بصورة �الباقي�ن �بالعضو�ن ��تصال ��ستطيع �ا��ماعة �أعضاء �عضو�من �لّ

مباشرة،�وذلك�بواسطة�أحد��عضاء�ممن�يرتبط���م�باتصال�مباشر

 أ
 

 ج
 ه

    

 

                                       

 

   

  

صا���خليل�أبو : المصدر

59،�ص��2004ردن،�

نلاحظ�من�خلال��ذا�الش�ل�أنّ �

�لّ�عضو�من�أعضاء�ا��ماعة��ستطيع��تصال��عضو�ن�آخر�ن�بصورة�مباشرة،��-

� �التفاعل �من �مز�د �إ�� �يؤدي �مما �اتجا��ن، ��تصال �يأخذ حيث

  .واثن�ن�آخر�ن

�غ����- �بصورة �الباقي�ن �بالعضو�ن ��تصال ��ستطيع �ا��ماعة �أعضاء �عضو�من �لّ

مباشرة،�وذلك�بواسطة�أحد��عضاء�ممن�يرتبط���م�باتصال�مباشر
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�منفردة،� �قيادة �وجود �لعدم �نظرا �واحد، �إداري �لمستوى �ا��ماعة�يخضعون �أعضاء �افة

�تنوع�ا� �حسب �المختلفة �المشكلات �لمواج�ة �بالتناوب �القيادة مارسة

�ل�ا�أو�
ً
بة�مُستمرة�و���كث����حيان�يصعب�تحديد�بداية

ّ
صال،�معقّدة،�مرك

ّ
عملية��ت

صال
ّ
  مراحل�عملية��ت

  143-132ص ص 

 المستقبل

مرسل 

تجھیز 

 الرسالة

 

مستقبل 

فك 

رموز 

 الرسالة
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�منفردة،� �قيادة �وجود �لعدم �نظرا �واحد، �إداري �لمستوى �يخضعون �ا��ماعة �أعضاء �افة

�م �للأعضاء �تنوع�ا�و�مكن �حسب �المختلفة �المشكلات �لمواج�ة �بالتناوب �القيادة مارسة

صال
ّ
  :�داري �مراحل��ت

�ل�ا�أو�
ً
بة�مُستمرة�و���كث����حيان�يصعب�تحديد�بداية

ّ
صال،�معقّدة،�مرك

ّ
عملية��ت

صال
ّ
�لمراحل��ت

ً
  :��اية،�الش�ل�أدناه�يقدّم�عرضا�م�سّطا

  

  

صال :19ش�ل�ال
ّ
مراحل�عملية��ت

  

  

  

صال�بمجموعة�من�المراحل
ّ
 :1تمر�عملية��ت

                                         
ص ص ، 2005دار صفاء للنشر، عمان الأردن،  الاتّصال والعلاقات العامة،

  
     

العكسیة التغذیة  

 الوسیلة

�منفردة،��- �قيادة �وجود �لعدم �نظرا �واحد، �إداري �لمستوى �يخضعون �ا��ماعة �أعضاء �افة

�م �للأعضاء و�مكن

  .و�عدد�ا

I.9 صال
ّ
مراحل��ت

�ل�ا�أو�
ً
بة�مُستمرة�و���كث����حيان�يصعب�تحديد�بداية

ّ
صال،�معقّدة،�مرك

ّ
عملية��ت

صال
ّ
�لمراحل��ت

ً
��اية،�الش�ل�أدناه�يقدّم�عرضا�م�سّطا

  

  

  

صال�بمجموعة�من�المراحل
ّ
تمر�عملية��ت

                                                          
1
الاتّصال والعلاقات العامة،ربحي مصطفى علیان،  

 المرسل

مرسل 

تجھیز 

 الرسالة

مستقبل 

فك 

رموز 

 الرسالة



 محاضرات في الإتصال والتحریر الإداري

 

 52 

رسل�أو�المصدر�����ذه�المرحلة�قراره�بإرسال�الرِّسالة�: مرحلة�إدراك�الرّسالة -1
ُ
يتخذ�الم

صالية�ال���ت�تج�عن
ّ
آخر�يث���ا��اجة�مؤثر�أي�مشاعر�أو��،�بيانات،فكرة�معلومة،��ت

  .إ���إرسال�رسالتھدفعھ�للتواصل،�ما�ي

�ال��م�� -2 �إ���: مرحلة �أو�نواياه �أو�مشاعره �أف�اره �أو�تحو�ل �المصدر�بصياغة �يقوم �نا

غ���لفظية�ح���أو�أو�مرسومة�رسالة�اتصالية�ت�ون�ع���ش�ل�رموز�لفظية�أو�مكتو�ة�

�حركية( �الرّ ). إشارات �نجاح �اختيار�و�عتمد �مدى �ع�� لمستقبل��المناسب�ال��م�� سالة

  .ن�ي�تصالوالب�ئة�وللموقف��سالة،الرّ 

3 -� 
ّ
�نا�يتم�اختيار�الوسيلة�ال���تناسب�طبيعة�: صالمرحلة�اختيار�وسيلة�أو�قناة��ت

�الرّ  �المستقبل �وطبيعة �سالة صالية،
ّ
��ت �الب�ئة �سمعية�وخصائص �الوسيلة �ت�ون فقد

�أو�ا �ال�اتف ��ا�مثل �أو�بصر�ة �المكتو�ةلمحاضرة ��الكمبيو ��طابات �بصر�ة �تر أو�سمعية

سالة�من�لنقل�الرّ والملائمة�و�عت���اختيار�الوسيلة�المناسبة�. وما�شا�لھ�من�أج�زة�حديثة

 .العوامل�الم�مة�لنجاح��تصال

ستقبل�����ذه�المرحلة�: مرحلة�فك�الرموز  - 4
ُ
�خ�� يقوم�� و�عد�أن�تصل�الرسالة�إ���الم

�الرّ  �باستقبال �وتفس���ا �رموز�ا �وتحليل �لسالة �ومدى �معان��ا �حاجتھ�ف�م �مع تطابق�ا

 . وقيمھ�وأف�اره
ُ
 لا�ستقبل�أن�يف�م�الرّسالة�أوّ يجب�ع���الم

ً
 .لي�ون�ردّه�عل��ا�سليما

�الرّ  - 5 �ع�� �الفعل �ردود �أو �استجابة ستقبل�: سالةمرحلة
ُ
�الم �يقوم �المرحلة ��ذه ��

�للمُرسل ��،بالاستجابة �استجابتھ �ومشاعره(بصياغة �وأف�اره �اتصالية�) ف�مھ �رسالة ��

جاه،�و�نا��ت�بع�نفس
ّ
 يُ مسار�الرسالة��صلية�لكن��عاكس�ا�����ت

ُ
رسلا�ستقبل�مُ صبح�الم

 
ُ
����السلوك،�أو����طر�قة�العمل،�وقد�ت�ون��ستجابة�. ستقبلارسل�مُ والم

ً
ت�ون�أو��غّ��ا

�
ً
رسل ردّا�مكتو�ا

ُ
�ع���رسالة�الم

ً
 .أو�ملفوظا

�ا��ديدة - 6 موز �الرُّ �فك �الرّ : مرحلة �تصل �أن ��عد �إ�� �سالة �ا��ديد المرسل�(المستقبل

�عليھ) �ص�� �رموز �ي�ون �وف�م���اتحو�ل �رموز�ا �بفك �فيقوم �بحيث �معان إ��
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 معان��ا/معنا�ا
ُ
�ف �قد �رسالتھ �أنّ �لھ �تبّ�ن �فإذا ،� �المستقبل �قبل �من �ذلك�مت ع����دلّ

 
ّ
�ات �ذلكنجاح �عكس �تبّ�ن �وإن �ومعدّ �،صالھ، �جديدة �اتصالية �رسالة �إرسال لة�أعاد

 .اس�يعا��ا�من�قبل�المستقبل�يضمن ع���نحوٍ  �سيطة�وقد�ت�ون �ووا��ة

I.10 ت��دار�ة�تصالا وعوامل�تحس�ن�فاعلية�قات�و مع:  

I.1.10صالات��دار�ة�
ّ
  :معوّقات��ت

�بمع �أو�وّ نقصد �الرسائل �ا�سياب �أو�يمنع ��عرقل �أن �شأنھ �من �ما ��ل ��تصال قات

؛�العملية��تصاليةأ�داف�دون�تحقيق��تبادل�ا�ب�ن�أطرافھ،�أو��شوّه�معان��ا�ع���نحو�يحول 

،��س�ب�أنّ��ذه�و وتتعدّد�مع
ً
ھ�قد�لا�يمكن�إحصاؤ�ا�جميعا

ّ
صال�وت�نوّع�لدرجة�أن

ّ
قات��ت

صال،�و���أي�وقت�من�أوقاتھ،�وقد�ي�ون�
ّ
المعوّقات�قد�تحدث����أي�مرحلة�من�مراحل��ت

� صال
ّ
�عناصر��ت �من �أحد �إ(مصدر�ا �قناة �رسالة، �مستقبل، صالمرسل،

ّ
�أو�) ت أو��عض�ا

صال
ّ
قات�،�فقد�شاع�ب�ن�الباحث�ن�تبو�ب�معوّ ،�مع�ذلك�1ل�ا،�أو��الب�ئة�ال���يتمّ�ف��ا��ت

صال�إ���تنظيمية،�بي�ية�ونفسية
ّ
  :�2ت

  :وم��ا�:قات�التنظيميةالمعوّ  -1

مة -
ّ
صال�داخل�المنظ

ّ
 ؛عدم�وجود�خطط�اس��اتيجية�وا��ة�لتطو�ر��ت

قدمھ،�عدم�مواكبتھ�للتغ��ات�ال����ش�د�ا�( تھكفاءدم�أو�عظي���نت�ي�ل�وجود�عدم�

�تمر���ا �ال�� �والظروف ��ختصاصات��)المنظمة �تداخل �إ�� �يؤدّي �أن �ج�ة، �من �شأنھ، من

وعدم�وضوح�مراكز�وخطوط�المسؤوليات��مر�الذي�يف����بدوره�إ����عدّد�مراكز�وخطوط�

 
ّ
مة،�ومن�ج�ة�أخرى،�أن�يُحفّز��ت

ّ
صال�داخل�المنظ

ّ
صالات�غ���الرسمية�ال���قد�تتوافق��ت

مة
ّ
 ،�بالضرورة�مع�أ�داف�المنظ

                                                           
1
  158، ص 2006ربحي مصطفى علیان، مرجع سبق ذكره،   

2
  : انظر 

-   
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�القرار،� - ��مركز�ة ��تصالات ��عيق �أن �شأنھ �اتجا��امن ��ان
ً
�يُضعف�أيّا ��مر�الذي ،

تعاون�ب�ن�التناسق�و����ام�ب�ن�الوحدات�والمستو�ات��دار�ة�المختلفة،�وُ�ضعف�روح�ال

م
ّ
  .ةالعامل�ن�داخل�المنظ

�ي�   - �قد �ما �حال ��� ��تصال، �معوّقات �أحد �التخصص  ون
ّ
�ش� �ف��ا �التنظيمل �أفراد

يصعب�ع���با���أفراد�التنظيم�من�ا��اصة�ومفردا��ا�لغت�ا��عمل�ل�االمختصون�جماعات�

 . غ���المختص�ن�ف�م�ا�وإدراك�معان��ا

�وأو� - �المؤسسة ��دار�ةك�����م �المستو�ات � �عدّد �فروع�ا، �أو��عدّد �داخل�ا �يز�د من�قد

صال�ومن�
ّ
احتمالات��عرّض�الرسالة��تصالية�لل�شو�ش�ورّ�ما�للتحر�ف،��عقيد�عملية��ت

صالية�فعالي��ا؛
ّ
  ما�يُفقد�العملية��ت

- � �التنظيم، �أفراد �لدى صال
ّ
��ت �وتطو�ر�م�ارات �تنمية �تقنيات�إ�مال �ع�� �تدر���م وعدم

صال�
ّ
 ا��ديثة؛ وأساليب��ت

-    � �معدم �تنظيمية �وحدات �وجود �ومعا��ة �بجمع فة
ّ
�معلومات��ل �إ�� �وتحو�ل�ا الب�نات

�كفاء��ا �عدم �مع �أو�وجود�ا �تبادل�ا، �داخل�،يمكن صالية
ّ
��ت �العملية ��عيق �أن �شأنھ �من

 المعلومات؛�وا�سياب�نتقالالمنظمة�ال������بالأساس�عملية�لا 

صال�المنظمانظ�عدم�وجود -
ّ
ة�مع�م�للمعلومات�العامّة�أو�قصوره،�من�شأنھ�أن��عيق�ات

 .عناصر�ب�ئ��ا�ا��ارجية

  :المعوقات�ال��صية -2

��تصال� �فعالية �تؤثر�ع�� �وال�� �وأو�المستقبل �المرسل ����ص �المرتبطة �العوامل ��

  :،�وم��ا�داري 
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�صياغة� - �عن �في��ز��وّل �والمستقبل، رسل
ُ
�الم �من ��لٍّ �لدى صال

ّ
��ت �م�ارات قصور

�تح �عن �و���ز�الثا�ي �وشامة، �دقيقة �وا��ة، �نحوٍ�رسالة �ع�� �الرسالة �وتفس���رموز ليل

 ��يح�وسليم؛

ستقبل،�حيث�أنّ��ناك�ما��سّ����دراك��نتقا�ي،�و�و� -
ُ
رسل�والم

ُ
تباين��دراك�ب�ن�الم

ستقبل����الغالب�إ���سماع�أو�قراءة�وتفس����ما�يتوافق�مع�اعتقاداتھ�ومشاعره�
ُ
أن�يميل�الم

�ش�ل�عائقا�م�ما�ت�تتعارض�مع�ا،�و�و�ما�وتجار�ھ�السّابقة،�وإ�مال�أو�إغفال�أي�معلوما

 من�المعوّ 
ّ

 .اتية�للاتصالات��دار�ةقات�الذ

ستقبل؛ -
ُ
سبقة�عن�محتوى�الرّسالة�ح���قبل�قراء��ا�أو�سماع�ا�من�قبل�الم

ُ
 �ح�ام�الم

- �  �عصب
ُ
�أو�أف�ار�ما،الم �لآرا��ما ستقبل

ُ
�وأو�الم ��داري �رسل ��تصال �نجاح �دون �يحول

 بي��ما؛

�المع - �وكثاف��اغزارة �تحليل��لومات درة�المستقبل�ع��
ُ
�ق �الرّسالة،�يحول�دون ال���تحمل�ا

ر�����الرّد�أو��ستجابة�للرّسالة
ّ

  ؛وتفس���رموز�ا�و�التا���ف�م�ا�الّ��يح،�و���حالات�قد�يتأخ

-  
ّ
صالإ�عدام�الث

ّ
 ؛قة�ب�ن�طر���أو�أطراف��ت

صال؛ - ِ
ّ
 سوء�العلاقة�ب�ن�طر���أو�أطراف��ت

 التفّرد�بامتلاك�المعلومات،�وعدم�مشارك��ا�مع��خر�ن؛الرّغبة���� -

 : المعوقات�البي�ية -3

� �بالب�ئة �وترتبط ��داري ��تصال ��عيق �ال�� �العوامل ��الو�� �العملية�� �ف��ا تتمّ

صالية،�ونذكر�م��ا ِ
ّ
 :�ت

�و  - �الثقافية غو�ة،
ّ
�الل رسل��ختلافات

ُ
�الم �ب�ن �وا��ضار�ة، ��جتماعية تمايز�ا��لفيات

 
ُ
 ستقبل؛والم
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- � ��الب�ئةسوء �ال�� صاليةالم�انية ِ
ّ
��ت �العملية �ف��ا �ك�،تتمّ �ال��ت�ب، �سوء ال��و�ة،�غياب

  ؛والضوضاء�،�ضاءةضعف�

 :  المعوقات�النفسية�-4  

صالية،�عملية�اللمرسل�والمستقبل��ش�ل�مباشر�ع����لّ�من�ال�ةالنفسي��الةؤثر�ا�ت ِ
ّ
�ت

صالنفسية�لأ ال�ففي�حال�ما��انت�ا��الة ِ
ّ
ر،القلق�مّ���او��س�ئة طراف��ت

ّ
 ،ا��وف�،�التوت

أو����طر�قة�التعب����،سالةصياغة�الرّ �من�المرّ���أن�ينعكس�ذلك�بالسّلب�ع��ف�،وغضبأ

 �إختيار�وسيلةو���أ ،ع��ا
ُ
ر�العوامل�النفسية�السّ�ئة،رسل،�إرسال�ا�من�طرف�الم

ّ
�و�المثل�تؤث

 
ُ
�ع���الردّ�عل��ا�أو��ستجابة��الة�وتفس��ه�ل�اسستقبل�للرّ �ش�ل�سل���ع���استقبال�الم

ً
وأيضا

  .ل�ا

I.2.10 ة�دار��ت�تصالا فاعلية�عوامل�تحس�ن� :  

�ت �ومستمّرة بة
ّ

�مرك �معقدّة، �عملية صال ِ
ّ
��ت �أنّ �إ�� �أشرنا �وأن �عناصر�سبق �من ت�وّن

�ومُستقبل�ورسا �البعض،�من�مُرسل �وتتفاعل�مع��عض�ا �تام ��عمل����تناسق ئل�مُتداخلة،

 
ّ
��ت �العملية ��ستقيم �أن �ولايمكن �اتصالية، �و��ئة �راجعة ����و�غذية �أ�داف�ا �وتحقق صالة

صال�عوامل�،�ف،�وعليھغياب�أحد��ذه�العناصر�أو�عدم�كفاء��ا ِ
ّ
���ذا��ا�عوامل�تحس�ن��ت

  :1تحس�ن�كفاءة�وفعالية��ذه�العناصر

1-  
ُ
 : رسلدور�الم

صالات��دار�ة، ِ
ّ
رسل�ماي������س�يل�تحس�ن�فاعلية��ت

ُ
  :يقع�ع���الم

 ل�دف�من�عملية��تصال؛المسبق�والمحكم�ل�تحديدال -

 ا��رص�ع���أن�ت�ون�الرّسالة�شاملة،�وا��ة،�موجزة،�م��ابطة�و��يحة؛ -
                                                           

1
  .37-36، ص ص مرجع سبق ذكرهجسین حریم،   
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�الطرف� - �إ�تمام �لإثارة �ومحفزات �ومن��ات �مؤثرات �الرّسالة �تضم�ن �ع�� ا��رص

 المستقبل؛

-  
ّ
 سالة�وال�دف�م��ا؛الرّ صال�ال���ت�ناسب�مع�موضوع�إختيار�وسيلة��ت

ستقبل�بصورة�مدروسة؛   -
ُ
ق�وتحو�ل�المراسلات�إ���الم

ّ
 ضبط�وتنظيم�تدف

�الرّ  - �محتوى �الطرف�ال��ك���ع�� �التأث����� �ع�� �والقدرة �والعمق �المع�� �حيث �من سالة

 المستقبل�وذلك�بانتقاء�العبارات�اللازمة�والمؤثرة؛

-  �� ��ع�ن �والث�ستو�اتالم�عتبار �خذ �و التعليمية �و�جتماعية �قافية لوكية�السّ الفروق

  .وسيلة��تصالاختيار��ب�ن��فراد�أثناء�صياغة�الرسالة�و 

صال؛ -
ّ
 إختيار�الوقت�والظرف�المناسب�ن�لعملية��ت

 .الصدق�وال��ا�ة� -

- � �الراجعة �التغذية �تلقي �ع�� �المستقبل(ا��رص �فعل �عملية�) ردّة �أنّ �من والتأكد

رة����سلوك�الطر 
ّ
صال�أث

ّ
 ف�المستقبل؛�ت

ستقبل -2
ُ
 : دور�الم

صالات� ِ
ّ
��ت �فاعلية �تحس�ن ��� ستقبل

ُ
�الم �دور �عن �أ�مّية �لايقل �دور �الرسالة المستقبل

  :�دار�ة،�و����ذا�السّياق،�يقع�عليھ

 بذل�ا���د�المطلوب�لضمان�لتحليل�وتفس���الرّسالة��ش�ل���يح�وسليم؛ -

صالات�الشف�ية؛ - ِ
ّ
 �صغاء�ا��يّد�����ت

�اقتضت - �موقفھ،��إذا �يتف�م �ح�� رسل
ُ
�الم �دور �يتقمّص �أن �عليھ �ب�ون �قد الضرورة،

 و�مشاعره؛ دوافعھ

صالية�قبل�إتمام�قراء��ا�أو�سماع�ا - ِ
ّ
سبقة�عن�أي�رسالة�إت

ُ
 .تجنّب�إصدار��ح�ام�الم

 : دور��دارة -3
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صالات��دار�ة�من�خلال
ّ
  :يمكن�للإدارة�����خرى�المسا�مة����تحس�ن�فاعلية��ت

ناخ�السليم�للاتصال�الفعال�ووضع�سياسة�وا��ة�للاتصال��عمل�ع���تحقيق�خلق�الم -

 ��داف��دار�ة؛

�وسائل�العمل�ع���تنمية�م�ارات��تصال�لدى� - �استخدام �وتدر���م�ع�� أفراد�التنظيم،

صال�ا��ديثة
ّ
 ؛..)والتدر��ية�الدورات�الت�و��يةال��امج�و ( �ت

صال؛مصادر�الضوضاء�وال�معا��ةع����الس�ر  -
ّ
 �شو�ش�ال���تؤثر�ع���جودة�عملية��ت

صالات� -
ّ
مة�لضمان�سلاسة��ت

ّ
نظ

ُ
صالات����الم

ّ
ستمرّة�لسياسات�وإجراءات��ت

ُ
المراجعة�الم

جا�ات�والمستو�ات؛
ّ
 ���جميع��ت

صال؛ - ِ
ّ
 ��يئة�الظروف�و�������م�انات�والوسائل�المادّية�الضرور�ة�لعملية��ت

- � ��ظروفتحس�ن �العمل �العمل�وعلاقات �مشكلات �حل �ع�� �والس�ر �التنظيم، داخل

 الرّوتي�ية����آ��ا؛

ما�اقتضت�الضرورة( المراجعة�الدّور�ة� -
ّ
للمناخ�التنظي��،�ال�ي�ل�التنظي���ولثقافة�)   �ل

مة،�بما�ً�سّ�ل
ّ
صالات�المنظ

ّ
 .�ت
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  : الثا�يالمحور�

 داري � لتحر�ر�ا
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II . التحر�ر��داري:  

� مات
ّ
�المنظ �وأ�داف�اخصوصية �طبيع��ا ��انت

ً
�حأيّا �من �شاط�ا��،تنظيم�ا يث،

�العملية� �ع�� �خصوصية �تضفي �ال�شر�ة؛ �التجمّعات �أنواع �با�� �عن �واختلاف�ا وأ�داف�ا،

�تصالية�داخل�ا،�حيث�تز�د�ف��ا�أ�مية��تصالات�الكتابية�التحر�ر�ة�عن�أ�مية�با���أنواع�

� �ضرور�ة ��خ��ة ��ذه ��انت �وإن � ونموّ�ا�ستمرار�المنظمةلا �تصال �أوضمان . �داف�ابلوغ

را���
ُ
�ت �أن �ي�ب�� �م��ا، �والغاية�المرجوة �المنظمة�الدور �الكتابية�داخل ��تصالات �تؤدّي ول�ي

  . لدى�تحر�ر�ا�خصوصية�وقواعد�وتقنيات�وأساليب�التحر�ر��داري 

II.1  مف�وم�التحر�ر��داري:  

��دار  �والنصوص �والوثائق �المراسلات �مختلف �أو�إ�شاء ��و�كتابة �ة�التحر�ر��داري

�خ �ومواصفات �ومن��اصةوفق�صيغ ��داري �من�طبيعة�ال�شاط �لمقتضيات�نا�عة �ستجيب

�علاقات��ذه��خ��ة�بالمتعامل�ن�
ً
الروابط�ب�ن��مختلف�الوحدات�والمستو�ات��دار�ة�وأيضا

  . ا��ارجي�ن

ھ�التحر�ر��داري و�عرّف�
ّ
،�أن

ً
مجموعة�من�المراسلات�والعقود�والوثائق��دار�ة،��أيضا

رر�وترسل�إ����المصا���العمومية�أو�إ������اص�الطبيعي�ن،����ش�ل�رسائل�أو�جداول�تح

  .1...إرسال�أو�برقيات�أو�مذكرات�أو�مناش���أو�تقار�ر�أو�محاضر

�أنّ  �القول �يمكن �المحررات� وعليھ �وصياغة �كتابة ��� �المتبعة ��و�المن��ية التحر�ر��داري

� �مراسلات، �أنواع�ا، �بمختلف �أو�تفس��ية��دار�ة ��انت �تنظيمية �إدار�ة �نصوص �عليمات،

   ).مناش���أو�مذكرات�توج��ية(

 

                                                           
1
، المعھد الوطني لتكوین مستخدمي التربیة )الإدارة، التسییر، التفتیش: سند تكویني موجّھ لفئات( ،"التحریر الإداري"ممیش علي، رزاق العربي،  

  .21، ص 2010وتحسین مستواھم، الجزائر، 
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II.2 سلوب��داري الموضوعية�للأ �صائص�ا�: 

� ��ستخدم ��داري ��سلوب ����نفس �إستعمال�ا �والمتداول �السّائدة غو�ة
ّ
�الل المفردات

مة�فس�أساليب��دب�والّ��افة�والعلوم؛�لكن�ما�يمّ��ه��و 
ّ
ر�قة�ال���يتمّ���ا��ب�ئة�المنظ

ّ
الط

�تخضع �أن �ي�ب�� �وال�� �والعبارات، �ا�ُ�مل �وصياغة �المفردات ��ذه �من��رصف لمجموعة

ر��داري �غاياتالتحقيق� تضمنا��اكمة�ال���وا��صائص�القواعد� حرَّ
ُ
ع����المرجوة�من�الم

،�"اري �سلوب��د"والقواعد���ش�ل�ما�يصط���عليھ���صائصأوسع�نطاق�ممكن،��ذه�ا�

�و  ��ساليب �عن �يتمّ�� �الذي �ال��في( �خرى �العل��، ��د�ي، �من�...)�سلوب ��عدد ،

  :1ا��صائص��ستعرض�أ�م�ا�بإيجاز

يجب�ع���مُحرّر�الرسالة�عند�كتابة�رسالتھ�أن�يأخذ��ع�ن��عتبار�القدرات��:الوضوح -

�الت �و�ت�سّر�عليھ ��خ���ف�م�ا �ع�� ��س�ل �حيث �للمستقبل، �والتعليمية �إ���الذ�نية وصّل

�المرسل� �لدى �ي�ون �أن �المفيد �من �ي�ون �و�نا �إيصال�ا، رسل
ُ
�الم �أراد �أو��ف�ار�ال�� الفكرة

�التعلي��،� �مستواه �والثقافية، ��جتماعية �خلفياتھ ستقبل،
ُ
�الم ����صية �مُسبقة معرفة

 . إ��...إ�تماماتھ�وميولاتھ

ر��داري�سيحمل������ايتھ�توقي: الموضوعية�والتجرّد - حرَّ
ُ
ب�الم

ّ
ع�السّلطة��دار�ة�وت��ت

�ال��صية� ��عتبارات
ً
�جانبا �يضع �أن ��داري ر حرِّ

ُ
�الم �ع�� �يتعّ�ن �لذا �آثار�قانونية، عنھ

 و 
ّ

�الذ �و المؤثرات �اتية �من �يتجرّد  أن
ُ
�الم �العواطف�سبقة�ح�ام �من �خالٍ �أسلو�ھ �ي�ون �وأن ،

�صية�و� 
ّ

 .نفعالاتال�

�والكياسةال - �: لباقة �خلق ��� باقة
ّ
�الل س�م

ُ
رسل��

ُ
�الم �ب�ن �إيجابية صالية

ّ
�إت أجواء

�ّ�ع�التعاون�بي��ما،�
ُ
ستقبل،�و�

ُ
ر��داري�أنوالم حرِّ

ُ
 :و�����ذا�السّياق�يكون�ع���الم

                                                           
1
  :أنظر  

  .22-21ص  مرجع سبق ذكره، ص ،"التحریر الإداري"ي، رزاق العربي، ممیش عل -
 .65-41حسین حریم، مرجع سبق ذكره، ص ص  -
  .26-24، دون معلومات نشر، ص ص "دلیل تقنیات التحریر الإداریوالمراسلة"رشید حبااّني،  -
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 ؛....)�سر�ي،�من�فظلك،�ُ�شرف��(المجاملة�عبارات���ستعمل •

 يتجنب�الفظاظة،�ا��دّة�والمبالغة؛ •

ستقبل �ستعمل�العبارات��يجابية •
ُ
 .���مخاطبة�الم

المسؤولية����التحر�ر��داري،�مقتضا�ا�أنّ��ل�وثيقة�صادرة�عن�إدارة�ما،�: سؤوليةلما -

ل�السلطة�الصّادرة�ع��ا�تلك�الوثيقة،�
ّ
ج�ة�أنّ�من��ما��ع��يجب�أن�تحمل�توقيع�وختم�مُمث

ع�ع���الوثيقة�أخرى �ج�ةت�ون�معلومة�غ���مج�ولة�المصدر�،�ومن�تلك�الوثيقة�
ّ
،�فإنّ�الموق

حرّر�
ُ
�عن�محتواهأو�الم

ً
  .�داري�ي�ون�مسؤولا

�: المنطق - ��ف�ار�أوا��ي�يات �عرض �أو� أي �معھ�الوقا�ع ��س�ل �منطقي، ��سلسل وفق

حرّر��داري،�وتحليلھ�
ُ
 .وف�مھ اس�يعاب�فحوى�الم

�والوضوحا - �: ل�ساطة �من ��ساسية �المحرّ الغاية ��� ��دار�ة �أو�رات �المعلومات نقل

� �وا�ف�ار �غ���ا �أو ��راء رسل�أو
ُ
�الم �ب�ن ش��ك

ُ
�الم �الف�م �نفس �ل�ا �ي�ون �من �من د

ّ
لتأك

ستقبل،�وضمانة�ذلك��و 
ُ
وشا�عة�ووا��ة��سيطة��فردات�وعبارات�وجملاستخدام�م�والم

 �ستعمال
ُ
 . دون�عناء�معان��ااس�يعاب��ستقبل،��ستطيع�الم

-  
ّ
لمعا�ي��لفاظ�والمفردات�والعبارات�والصيغ�ال���تفيد�ا�أي�ا��رص�ع���انتقاء: ةالدق

�الم �م��ا �أو�نقصانقصودة �ز�ادة �دون �وتجنب �أو�الصيغ، ��المفردات �أك���من�ال�� �تحمل قد

ر� حرَّ
ُ
�يُفقد�الم �ل�ا،�ما �إ���غ���السياق�المراد �يفتح�الباب�ع���إم�انية�تأو�ل�ا �ما مع���واحد،

 .�داري�أ�ميتھ

�: لإيجازا - ��شتمل �ال�� ��ف�ار �أو �الفكرة �التعب���عن �بالإيجاز �موضوع�يقصد عل��ا

أن�ي�ون�ذلك�يُف����ذلك��لفاظ�والعبارات�دون��قدرٍ�ممكن�منرات��دار�ة�بأقل�المحرّ 

 .�ساسية�ل�ا�خلال�بالفكرة�إ���
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ظ�و�و�خاصية�لصيقة��عنصر�الموضوعية،�ذلك�أنّ�أي�خطأ�ا��يطة�والتحفّ : ا��ذر -

�بأكمل�ا ��دارة �ي��ق �قد ��داري �المحرر �يصدر�عن �و أو�إ�مال �السّابق��، �المسؤلية مبدأ

حرّرات��دار�ة
ُ
 .�شارة�إليھ�ي�نا���مع�ا��طأ����تحر�ر�الم

II.3 لتحر�ر��داري الش�لية�ل� ظوابطال: 

ال���يتعّ�ن�ع���المحرر��داري�التقيّد���ا�عند�الش�لية� ن��يةوالم�قواعدأي�مجموعة�ال

�مُ  �إخراج �إ�� �الوصول ���دف ��دار�ة، �المحررات ��خطاء�حرَّ كتابة �من �خال �سليم �إداري ر

��منھ
ّ

   .والعيوب�ما�يضمن�تحقيق�ال�دف�المتو�

II..31 .1شرح�عناصر�التقديم�المادي�للمراسلة��دار�ة:  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

                                                           
1

  :أنظر 
 .28-24ص  مرجع سبق ذكره، صممیش علي، رزاق العربي،  -
  30-28سبق ذكره، ص ص  مرجع رشید حبااّني،  -
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  عناصر�المراسلة��دار�ة: 20الش�ل�

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  الدّمغة

��������������������������������������������������������������������������������������������������������������������الطا�ع�والعنوان

  الم�ان�والتار�خ

������������������������������������������������������������������������������������ال�سلس��/رقم�ال���يل 

رسلبيا
ُ
  ن�الم

بيان�المرسل�إليھ�������������������������������������������������������������������������������������������������

  )أو�صيغة�المناداة(

  /الموضوع���������������������������

  )إن�وُجد/(المرجع��������������������������������������

  

  

  

  

  

  مُرسللل الوظيفية�صفةال                                                         )                    جدتإن�وُ / (المرفقات*

قب�������������������������������������������������������������������������������������������������������������                                                                                                                                               
ّ
�سم�والل

 ا��تم�و�مضاء��                                                                                     

ر��داري لب�اصُ  حَرَّ
ُ
)النص( لم  

/مُقدّمة  

)/موضوع(عرض�  

/خاتمة  
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كتب����أع���وسط�الصفحة����سطر�واحد،�وتتضمّن��:الدّمغة -1
ُ
  .شعار�الدّولةت

  :مثال� 

 .زائر�ة�الديمقراطية�الشعبيةا��م�ور�ة�ا��

،�و�تضمّن� :الطا�ع�والعنوان -2
ً
مجموعة�البيانات�ال���توّ���إسم�عادة�ما�ي�ون�مطبوعا

   .)دون�مستوى�الدمغة(أع���يم�ن�الصفحة�،�وتكتب��ذه�البيانات����ا���ة�المرسلة

 :مثال

 الماليةوزارة� -

حاسبة -
ُ
 المدير�ة�العامة�ل��ز�نة�والم

 مدير�ة�خز�نة�الدّولة -

 المدير�ة�الفرعية�ل�سي���ا��ز�نة -

 .....................مكتب� -

يُكتب�أسفل�الطا�ع،�يُفيد����ت�بع�أثر�الرّسالة�عند�: الرقم�ال�سلس��/ رقم�ال���يل�-3

 :و�تضمن�العناصر�التاليةا��اجة،�

 .ادرالرقم�ال�سلس������الصّ �-  

صدِرةال�المكتب�أو / �دارة/رمز�المص��ة -
ُ
 .�يئة�الم

 .نة�ال���صدرت�ف��ا�المراسلةالس -

 : مثال

  .2025/خم�ف�ت�/115: الرقم -

 .الصّادر�����لالرقم�ال�سلس����: 115 -

 .المدير�ة�الفرعية�ل�سي���ا��ز�نة: م�ف�ت�خ -

ر��داري : 2025 - حرَّ
ُ
 .سنة�إصدار�الم
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 :الم�ان�والتار�خ�-4

�الو  �أع�� ��� �عادة �و�دوّنان ��دار�ة، �المراسلات ��� �العناصر�الم�مة �ا���ة�من �من ثيقة

�و  �مَ �ال�سرى، �الم�ان  كتب
ُ
�صدر�الم �يليھ ،

ً
�أولا �راسلة �السطر، �نفس ��� �(التار�خ والش�ر�اليوم

� .)والسنة �أمّ �للمُراسلات �بال�سبة �أو��دار�ة �أو�قوائم �إرسال، �جداول �ش�ل �ع�� �ت�ون ال��

�ما�يُكتبكشوف�
ً
  .الم�ان�والتار�خ�أسفل�الوثيقة�من�ا���ة�ال�سرى غالبا

  : مثال�

 .2025 مارس 06سطيف����

5-� 
ُ
 :رسلبيان�الم

رسل
ُ
�بالم �التعر�فية �المعلومات �و أي ،� �أع�� كتب���

ُ
�ال�ُ ت �الوثيقةا���ة �من تحت��،سرى

رسلو ،�الم�ان�والتار�خ
ُ
 �إذا��ان�الم

ً
 .يذكر�فيھ�صفة�المرسل� ��صا�معنو�ا

                 :مثال 

  01سطيف��مدير�جامعة�����������������������������������

 إ��                                                                                                                                             

  /................السيد�����������������������������������������������������������

رسل��� •
ُ
�يُكتب�إسم�ولقب�وعنوان�المرسل�ووظيفتھإذا��ان�الم

ً
�طبيعيا

ً
،����أع���صا

ا�ع
ّ
 .ا���ة�اليم���م�ان�الط

 :مثال�ذلك

 ......................�سم�واللقب
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 19000- �ضبة�الباز�سطيف

  .01أستاذ�بجامعة�سظيف�

 :بيان�المرسل�إليھ�-5

� �مجموع �التعر�فية�و �المراسل�المعلومات �إليھ �وُجّ�ت �الذي ��دار�ةبالطرف  ة

ستقبل(
ُ
 �،)الم

ُ
�الم �بيان �تحت �الوثيقة �من �ال�سرى �ا���ة ��� �صفة�و��ون �وُ�ذكر�فيھ رسل،

 
ً
و�كتب�إسم�ولقب�وعنوان�المرسل�إليھ�إذا��ان���صا��.المرسل�إليھ�إذا��ان���صا�معنو�ا

 
ً
 . طبيعيا

ّ
�لسلطة�إدار�ةو�ضاف�إليھ�السل

ً
�تا�عا

ً
فا

ّ
�موظ

ً
 .م��داري�إذا��ان���صا

       :  مثال

 إ��                                                                                            

  .�م�ن�العام�لوزارة�التعليم�العا���والبحث�العل��: السيد��������

 :أو

 إ��                                                                                               

 : ................................السيّد                                                                                         

 01أستاذ��قتصاد�بجامعة�سطيف�                                                                             

  .عميد��لية�العلوم��قتصادية�والتجار�ة�وعلوم�ال�سي��السيد��)إ/ت( ط/ع                   

 لا� قد��:ملاحظة 
ُ
رسل�الم

ُ
رسل�إ����راسلة��دار�ةت

ُ
�ص�المع�����ا�مُباشرة،�وإنمّا�ت

ّ
إ���ال�

باشر����
ُ
لم��داري�بصفة�تنازلية�أو�تصاعدية،�و�ستعمل�السّ وسيط���و�المسؤول�الم

  :�ختصارات�التالية�للدّلالة�ع���ذلك
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 .عن�طر�ق�- ط/ع�����������������������������������������������������������������������

 .تحت�إشراف�-إ/ت                                                                                                                

 : وضوعالم -7

��دار�ة، راسلة
ُ
�الم �صلب �رقم��و�تصدّر�ا �و �أسفل �اليم�� �ال�ة �ع�� �يكتب �قد أو

الموضوع�المراد�عرضھ�ودقة�و�ساطة�ووضوح،����عبارة�واحدة،�وّ���باختصار��و �،ال���يل

 .حھ�أو�طر 

 :مثال  

 ....طلب��ستقالة�من�المنصب�النو���: الموضوع

 : المرجع�-8

��،سابقة�سلاتأو�مرا��و�تذك���بوثائق �ُ�عتمد �عل��ا �إل��ا �المراسلةأو�ُ�س�ند �إعداد ���

 .و�كتب�أسفل�الموضوع. ا��الية

 :للمرجع�أر�عة�عناصر�أساسيةعادة�و 

 .....)مرسوم،�إرسال،�م�شور،�قرار(النص��طبيعة -

 .الرقم�ال�سلس��: الرقم -

 .)اليوم�والش�ر�والسنة(تار�خ�صدور�المرجع�: التار�خ -

 .رجعموضوع�الم: وضوعالم -

 :مثال
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�المؤرّخ����/003: رقم�الوزاري �الم�شور : المرجع - �أح�ام��2015نوفم����22وم ق�ب�نفيذ
ّ
يتعل

� �رقم �الرئا��� ��15/247المرسوم ��� �الصفقات��2015س�تم����16المؤرّخ �تنظيم المتضمن

  .العمومية�وتفو�ضات�المرفق�العام

9-� 
ُ
ر��داري نص�الم  :حرَّ

رسل�عن�قض�تھ
ُ
وغرضھ،�و��ب���أن�يخضع�نص�المراسلة��دار�ة��من�خلالھ��ع���الم

قة�بالمضمون�السابق��شارة�إل��ا
ّ
ر��داري�منإ���الشروط�المتعل ن�نص�المحَرَّ

ّ
 :،�و�تك

 .المقدّمة -

  .العرض -

  .ا��اتمة -

رفقات�-9
ُ
�: الم ��داري ر �للمُحرَّ �المرافقة �الوثائق �إ�� �إشارة �وُجدت(�� �وُ�ذكر�ف��ا�)إن ،

�الو  �وعدد رفقةطبيعة
ُ
�الم �ا��تم�. ثائق �مستوى �دون �الصفحة �يم�ن �أسفل وتكون

 .و�مضاء

 : �مضاءا��تم�و� - 10

�مضاء�أحد�أ�م�عناصر�المحرّرات��دار�ة�ومن�دونھ�تفقد�صدقي��ا�و����ا�ا��تم�و

�القانو�ي�بل�و�عت���كأن�لم�تكن يبّ�ن�ا��تم�و�مضاء�ال��ص�أو�ا���ة�. و�التا���مفعول�ا

رسلة،
ُ
  الم

ً
�صادرا �ي�ون �أن ��مضاء ���ة �شروط � ومن

ً
�السّ حصرا �ال���عن ختصة

ُ
�الم لطة

 
ً
�قانونا ��مضاء �صلاحية �ل�ا �ب. مُنحت

ً
�مسبوقا ��مضاء  �صفةو�ي�ون

ً
�ومتبوعا باسمھ��المع��

 .ولقبھ

�
ً
�قانونا �لھ �مُخوّل �واحد ���ص

ّ
�إلا �أو��دارة �ال�يئة �مستوى �ع�� �لايوجد �العادة و��

ض�فوّ أن�ي ذا��خ������حالات�معيّنة،�غ���أنّ�يمكن�ل� .�داري��وّل �و�المسؤول��مضاء�
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�سُ  �لطة �إ�� ��مضاء �آخر�ن ��نوابھأ��اص �أو�موظف�ن �إشرافھدائم�ن �تحت �و����عملون ،

ض�ل�م،�ذه�ا��الة�من�الضروري�أن��سبق�إمضاءات� فوَّ
ُ
�ح���يمكنإشارة�تب�ن�صفا��م��الم

  .و��ون�إمضاؤ�م�إمّا�بالتفو�ض�أو�بالنيابةلطة�العليا،�ر�ط�مسؤوليا��م�بالسّ 

 بالتفو�ض �مضاء : 

،�الذي�لھ�صلاحية��مضاء�قا����ذه�ا��الة�يفوض�المسؤول�
ً
�أو��حدصلاحية��مضاء�لأ نونا

� �من �لعدد �مرؤسيھ �بالدّائم�ن ��مضاللقيام �عنھ�م�مّة
ً
�ع���عِوضا

ً
�حاضرا ��ان �وإن �ح�� ،

  .رأس�عملھ

 :مثال

 و�تفو�ض�منھرئ�س�المجلس�الشع���البلدي�عن�                                                                          

  ا��الة�المدنية رئ�س�مص��ة                                                                                                

 �سم�ا�للقب�و�مضاء�                                                                        

 مضاء�بالنيابة�: 

� �المسؤول �يقوم �ا��الة ��ذه �بالإمضاء�المرخص(�� �قانونا �أ) لھ �مرؤوسيھبتعي�ن �حد

  .أثناء�غيابھ���إمضاء�المحررات��دار�ة����حال�غيابھ�،�لينوب�عنھ��،الدائم�ن

 عن�رئ�س�المجلس�الشع���الولا�ي�و�النيابة                                                                            :مثال  

 النائب��ول ��                                                                                        

 .�سم�واللقب،��مضاء�وا��تم                                                                                             

II.2.3  1صيغ�التعب����داري:  

                                                           
1
  :أنظر  
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كما�سبقت��شارة�إليھ�فإنّ�للاسلوب��داري�جملة�من�ا��صائص�ال���تمّ��ه،�ومن�

حرّرات��دار�ة،�
ُ
�ذه��خ��ة�ال���تختلف�بحسب�موقع�ا�بي��ا�صيغ�التعب���المستخدمة����الم

نا�نمّ���ب�ن
ّ
 :���نص�المحرر��داري،�لذا�فإن

قدّمة�-   
ُ
 ؛والتم�يد�صيغ�التحر�ر��داري�المستعملة����الم

  ؛والمناقشة�صيغ�التحر�ر��داري�المستعملة����العرض�-   

  صيغ�ال��ت�ب؛�-

 صيغ�تقديم�ا�����والم�ّ�رات؛�-

  .داري�المستعملة����ا��اتمةصيغ�التحر�ر�� �-   

قدّمة�-1
ُ
 :  صيغ�التعب����داري�المستعملة����الم

 :��ا�المراسلات��دار�ة،�وتنقسم�إ���ت�تدئو���العبارات�والمفردات�ال���

 .صيغ�التقديم�مع�وجود�مرجع�-  

   .)عند�صدور�الرّسالة�لأوّل�مرّة( صيغ�التقديم�دون�مرجع�-  

 : جود�مرجعصيغ�التقديم�مع�و �1-1

�إليھ  �المس�ند ر�بالمرجع
ّ

ذك
ُ
�وت ��دار�ة، �المراسلات �مُقدّمة ��� �الصيغ ��ذه �إعداد���ستعمل ��

�بع��عبارة��ح��ام،�ومن�....ابقة�أو�ال��قية�أو�المرسوم�أو�التعليمةسالة�السّ ،��الرّ الرّسالة
ُ
،�وت

 :�ذه�الصيغ�نذكر

�ع���رسالتكم�-   
ً
قة�بـ................................ ��المؤرّخة��..........رقم�ردّا

ّ
 ................................والمتعل

�ع���استفساركم�-   
ً
 .............................................والمتعلق�بـ..............................المؤرّخ�����إجابة

                                                                                                                                                                                      
، منشورات المجلس الأعلى للغة العربیة، "مصطلحات ونماذج -دلیل وظیفي في إدارة الموارد البشریة"المجلس الأعلى للغة العربیة،  -

 .116- 113، ص ص 2006الجزائر 
  . 33-26ص ص  مرجع سبق ذكره،ممیش علي، رزاق العربي،  -
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�لـ�-   
ً
 ...........................................................................................................................................تبعا

�إ����-   
ً
  .................................................................................................................................إس�نادا

�بـت�-  
ً
 ........................................................................................................................................ذك��ا

  ..................................................................................................بموجب�إرسالكم�المذ�ور�أعلاه�-  

�لـ�-  
ً
ق�بـ.............................مخرجات��جتماع�المنعقد�بتار�خ�وفقا

ّ
 .....................................والمتعل

�لـ�-  
ً
 .........................................................................المرسوم/ من�القانون ....... أح�ام�المادة�طبقا

�ع���-  
ً
 .............................................................................................مُخرجات�ز�ارتكم�بتار�خ�بناءا

  ................................................................................تكملة�لرسال���المشار�إل��ا����المرجع�أعلاه�-  

 : صيغ�التقديم�بدون�مرجع�1-2

�الم ��� �إ���مرجع�راسلاتوت�ون �ال���لا�س�ند�موضوع�ا �العادة،( �دار�ة �تصدر���� �ال�� تلك

 :،�وم��ا)لأوّل�مرّة

-  
ً
 ..............................................................................................بأنّ ��شرّف���أن�أحيطكم�علما

 ........................................................................................بــ��سعد�ي�أن�أتقدّم�إ���سيادتكم -

 .....................................................................................�سرّ�ي�أن�أرفع�إ�����صكم�الموقر -

 ..................................................................................:.���أن�أن���إ���علمكم�ما�يأ�ي�يطيب -

  ....................................................................................................................أ�شرّف�بإبلاغكم -

 ..............................................................................................إ���ألفت�ان�با�كم�يؤسف���أن -

  .......................................................................................................يؤسف���أن�أطلعكم�ع�� -
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 :والمناقشة�داري�المستعملة����العرضصيغ�التعب����  -2

��ف�ار� �من �أو�مجموعة �فكرة �للتعب���عن �مختلفة ��عب��ية �صيغ �العرض ��� �ستعمل

حول�مسألة�ما،�ير�د�المحرّر��داري�من�خلال�ا�تبليغ�معلومات�بكيفية�وا��ة�ودقيقة�إ���

  :،�نذكر�م��االمعا���حسب�نوع�المراسة�المحرّرة،�وموضوع�ا،�وت�نوّع��ذه�الصّيغ�المرسل�إليھ

 : صيغ�تحمل�معا�ي�المجاملة - 2-1

�أن�.......................................... -
ّ
 ..............................................................ل�س����مقدوري�إلا

 ........................................................................... ..............أسمح�لنف���................................ -

 لا�............................................. -
ّ
 .................................................................................أملك�إلا

 ...........................................................ادتكم�ألتمس�من�سي................................................. -

�أن�............................................. -
ّ
 .....................................................................لا�أستطيع�إلا

 :صيغ�تحمل�معا�ي�السلطة� -2-2

 ..................................................................................قرّرنا...................................................... -

زمة.................................... -
ّ
ذ��جراءات�اللا

ّ
 ..........................................................سوف�نتخ

 ....................................................................منكم�موافا�ي�أطلب.......................................... -

 .......................................................................إ�� ألفت�ان�با�كم........................................... -

 ...............................................................................لاحظناوقد�.............................................. -

 ...............................................................................يتعّ�ن�عليكم............................................ -

2-3-  
ّ
 :ةصيغ�تقديم�ا�����و�دل

قة�بـ.............................-
ّ
�للنّصوص�التنظيمية�المتعل

ً
 .......................................................... تطبيقا

 ...................................................التعليمة��/القرار��وذلك�بالإس�ناد�إ��....................................... -
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 .........................................................................بالرجوع�إ���...........................................................-

رة�المص��يةحسب�ما�تضمّنتھ� -
ّ

   ..................................................المؤرّخة���.. ...........رقم��المذك

  .............................................................ولايمكن�تجا�ل................................................................ -

�للقرارات�الم.............................................. -
ً
  ...................بتار�خ.. ...............تّخدة����و�ذلك�تطبيقا

 :صيغ�ال��ت�ب -3

لومات�المدونة����المعو �ف�ار��عرض�ستعمل��ذه�الصيغ�عندما�يتحتم�ع���المحرر��داري�

وفق�ترت�ب�منطقي�معّ�ن،�وقد�يأخذ��ذا�ال��ت�ب�أرقاما�معينة�أو�حروفا�أبجدية�أو�المراسلة�

  :ب�الفكرة،�و�نذكر�من��ذه�الصيغ�ما�ي���عبارات��ش���إ���ترت�

 ..........................................................................................................................................أولا -

 .........................................................................................................................................ثانيا -

  أو

- 1.............................................................................................................................................. 

- 2.............................................................................................................................................. 

  أو

 ...............................................................................................................................................أ -

  .............................................................................................................................................ب -

 ومن�الصّيغ�المستعملة����التحر�ر��داري�وتفيد�ال��ت�ب:  

 ..............................................................ج�ة�أخرى ومن�................................................من�ج�ة��-

 .............................................................و�صفة�خاصة....... .....................................بصفة�عامة� -

 ............................................................صفة�ثانو�ةو�..............................................بصفة�رئ�سة -

 ...........................................................ومن�ناحية�أخرى ..............................................من�ناحية� -
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قابل........... ........................................................ -
ُ
 .......................................................................بالم

  ......................................................................................................................فإنّ إضافة�إ���ذلك� -

 :���ا��اتمة����المراسلات�الرسمية�وال��صيةصيغ�التعب���المستعملة��-4

�عن� �عبارة �وت�ون �و�ال�����، �الرس�� �الطا�ع �ذات �الرسائل ��� �الصيغ وتظ�ر��ذه

 :جملة،�تب�ن�ال�دف�من��رسال�و�مثال�ا

   -� 
ً
 ........................................................................................................................����خ���/ وأخ��ا

   -��
ً
 .....................................................................................................................���ا��تام�/وختاما

 .............................................................................................................................خلاصة�القول  -   

  ...............................................................................�روا�ع���تنفيذ��ذه�التداب��أرجوا�أن��س�-   

 ...................................................تمكي���من�ل.......................................أرجوا�أن�توافقوا�ع����-   

�أرجو�أن�تتفضلوا�بتلبية�طل���-   
ً
 .........................................................................................أخ��ا

زمة�قصد�-   
ّ
�أرجوا�أن�تتخذوا��افة��جراءات�اللا

ً
   .............................................................أخ��ا

 الصيغ�المستعملة����ختام�المراسلات�ذات�الطا�ع�ال������فقط : 

 .وأخ��ا�تقبلوا�م���سيادة�العميد�فائق��ح��ام�والتقدير -  

 .   أخ��ا�تقبلوا�سيدي�المدير�أس���عبارات��ح��ام��-  

 .لتحيات�وأخلص�اادة�الرئ�س�أطيب�اتقبلوا�م���سي�-  

  .ا��.........بقبول�فائق��ح��ام�والتقدير�..........معا���/ سيادة�/ سمو/فخامةأخ��ا�تفضلوا�-  

II.5  -1إرشادات�للمحرّر�ن��دار��ن�:  

فيما�ي���جملة�من��رشادات�التوج��ية�ال���تفيد�و�ساعد�المحرّر��داري�قبل،�أثناء�

 :لة��دار�ةو�عد��ن��اء�من�تحر�ر�المراس

                                                           
1
  .34-33ص ص  سبق ذكره، مرجعممیش علي، رزاق العربي،   
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 :تحر�رالقبل�الشروع�����-1

ال���ذات�الصلة�بھ،�و �ع�و�ل�العناصر�و تجميع�البيانات�والمعطيات�ال��يحة�عن�الموض�-  

 .بالموضوع�����شكيل�إحاطة�شاملةقد�تفيد�و�ساعد�

��شغال�بالبحث�ع��ا�أثناء�التحر�ر،��مر�الذي�لتفادي��،لتحر�رالمادية�لوسائل�التحض����-  

حرّر�قد�
ُ
  .  يؤدّي�إ����ش�ت�ترك���الم

�ف�ار�حسب�أ�ميّ��ا�و�سلسل����ترت�ب�وتبو�ب� تصوّر�وا����س�ند�إ���المنطق� وضع  -

 .الوقا�ع�و�حداث

 : أثناء�التحر�ر -3

�أو� - ��نفعال �التحر�ر�أثناء �تجب �ي�ب�� �حيث �التحر�ر، �لمباشرة ��مثل إختيار�التوقيت

� �و�� �أو�التوتر�أو�القلق، ر�التعب �المحرِّ �موضوعية �ع��
ً
ر�سلبا

ّ
�تؤث �أن �شأ��ا �من عوامل

 .�داري 

د -
ّ

ر��داري،�و �ف�ار�من�تناول��ل� التأك ال���تمّ�تحديد�ا�قبل�ذات�الصلة�بموضوع�المحرَّ

 .الشروع����التحر�ر

والمعلومات،�دون�إس�اب�ممل�أو�إحتصار��لأف�ار ا��رص�ع���العرض�المنطقي�والدقيق�ل -

 .يُفقد�المع��

�منا� - �خالٍ �ي�ون �حيث ��داري، ر �المحرَّ �إخراج �جودة �ع�� �و ��رص المحو�آثار��الشطب

 .وا��شو�

 : �عد��ن��اء�من�التحر�ر -4

�ھ�تناول ،�للتأكد�من�أنتھ�كراءة�متأنيةقراءو  كتبھ، مراجعة�مايجب�ع���المحرر��داري� 

� �الموضوعجميع �لجوانب
ً
�وأيضا ،� �خلو �من ��داري لتأكد ر حرَّ

ُ
��خ�الم �النحو�ة�من طاء

 .و�ملائية
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-  � �إدراج �كت�ت �إذا �الصفحات �ترقيم ��داري ر حرَّ
ُ
��ذه�الم ��� �و�ستحسن �ورقة، �أك���من ��

�مثال ��جما��، �الصفحات �لعدد �بال�سبة �الصفحة �رقم �ت�يان �عدد�2/1: ا��الة ��ان إذا

  إثنان؛الصفحات�

ر��دار التأكد�من�� - ،�الم�ان�والتار�خ��الدّمغة،/ ي وجود�جميع�عناصر�التقديم�المادّي�للمُحَرَّ

  .�مضاءا��تم�و إضافة�إ�� الطا�ع،�الموضوع،�المرجع،

II.6 أنواع�المحررات��دار�ة:  

�وت�نوع ��دار�ة �المحرّرات �وتنوّ �،تتعدد �ب�ن�بتعدد �ومن ��دار�ة، �و��شطة ��عمال ع

 :التص�يفات�الشا�عة�للمحرّرات��دار�ة

 ...)ل،�ال��قيات،�الدعوات،��ستدعاءات،�جداول��رسالالرسائ(المراسلات��دار�ة� -

 ...)التقار�ر،�المحاضر،�عروض�ا��ال،�المذكرات(الوثائق��دار�ة� -

 :النصوص��دار�ة،�وتنقسم�إ�� -

 ...)المراسيم،�القرارات،�المقررات(النصوص�التنظيمية� -

 ..).المناش��،�التعليمات،�المذكرات�التوج��ية(النصوص�التقس��ية� -

1-  
ُ
  :راسلات��دار�ةالم

� ��� ��دار�ة �المراسلات ��دارة �ا وسيلة ��� �العلاقات �ور�ط �أو� معلتواصل أطراف

� �آخر�ن �أ��اص ��انو �إعتبار��نسواء �أو �.طبيعي�ن �أّ��ا عرّف
ُ
�و� �الكتب�" ، �من �يُحرّر ما

��خرى  �المؤسسات �أو�ب�ن ��دارة �داخل �سواء �تداول�ا �باختلاف �عُ 1"والرّسائل
ً
فت�رِّ ،أيضا

� �أّ��ا ��دار�ة �تنظيم�"الرّسالة ��� �فعّال ��ش�ل س�م
ُ
�� �ل�ا �مُخطط �رسمية رات

ّ
�لمذك صياغة

  .2"المواقف�الرّسمية�وتداول�ا����القنوات�الدّاخلية�وا��ارجية�للمؤسسات

                                                           
1
  . 21، ص 1993الأردن، –، دار الفكر، عمان 1، ط"المراسلات التّجاریة" نجیب، مصطفى،   

2
  .32، ص2015، دار الخلیج للنشر والتوزیع،عمان،الأردن، 5،ط،"الإتّجاھات الإداریة في العمل الجماعي"،وآخرون منیر  
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ُ
�الم �أنواع �أ�م �إستعمالا،من �وأك���ا ��دار�ة �رسائل�الرّ  راسلات �ت�ون �قد �ال�� سائل،

مختلف�المصا����دار�ة،�أو�رسائل���صية�توجھ�إ���أ��اص���مص��ية�يتم�تبادل�ا�ب�ن

   .سواء��انوا�مستخدم�ن�����دارة�أو�أ��اص�من�خارج��دارة

  : سالة��دار�ةالرِّ  -1

عرّف
ُ
رسلة: "الرِّسالة��دار�ة��

ُ
المرفق،�من��ع���/أّ��ا�زثيقة�رسمية�مُحرّرة�باسم��دارة�الم

  .1)مرؤوس�إ���رئ�س(من��د�ى�إ����ع���/ )رئ�س�إ���مرؤوس(إ����د�ى�

� �أو�" أو��� �العام �المرفق �أو�باسم ���صية، ��انت �إذا وقع
ُ
�الم �باسم �محرّرة �رسمية وثيقة

  .2"المؤسّسة�إذا��انت�إدار�ة

  :3تتمّ���الرّسالة��دار�ة�بجملة�من�ا��صائص،�نذكر�م��ا

 إح��ام�قواعد�اللغة�السليمة�وضوابط�ا؛ -

 ة؛ا��دّية�وارسمي -

 المجاملة�واللباقة؛ -

 المسؤولية؛ -

 العقلانية����نقل�وعرض�الوقا�ع�وا��ي�يات؛ -

 الموضوعية،�ال�ساطة،�و�يجاز�المفيد؛ -

 ...).ال�وامش،�النمط( إح��ام�تقنيات�الورقة�واختيار�ا� -

                                                           
1
  .72، ص 2022المحمّدیة، الجزائر، -، منشورات كلیك"وظیفي للوثائق والمراسلات الإداریةالدّلیل ال" المجلس الأعلى للغة العربیة،   

2
  .23رشید حباني، مرجع سبق ذكره، ص   

3
  72نفس المرجع، ص   
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�الرّ وُ�م�َّ  �ب�ن � 
ّ
�الط �ذات ��دار�ة �الرّ سائل �والرّ ا�ع �الطا�ع�س��، �ذات ��دار�ة سائل

أو�ي�ون�سالة��دار�ة�إ���إيصال�أف�ار�أو�معلومات�لا�يمكن�أو�لا�ي�ب����دف�الرّ و�. ال�����

  .إيصال�ا�شف�يامن��فضل�عدم�

 :  ذات�الطا�ع�الرّسميسائل��دار�ة�الرّ � 1-1

متبادلة�ب�ن�مص��ت�ن�عموميت�ن�من�إدارة�مركز�ة�إ���إدارة�مركز�ة�����رسائل�إدار�ة

 :مثلا��،1لا�مركز�ة إدارة�رى�أو�من�إدارة�مركز�ة�إ��أخ

 :إ���إدارة�مركز�ة• 

 .وز�ر�التعليم�العا��

 إ���                                                                                                                             

 .معا���وز�ر�المالية�

 : إ���إدارة�لامركز�ة •

 وز�ر�المالية                                                                               

 إ��                                                                            

  ....ا���وي�ل��ز�نة��سطيف) ة( المدير�) ة( يد�السّ 

 :سالة��دار�ة�ذات�الطا�ع�الرسميأنواع�الرّ   1-1-1

سائل��دار�ة�ب�ن�المصا���باختلاف�المواضيع�ال���تدخل�����شاط��دارة�تلف�الرّ تخ

�ي�� �كما �ذكر�أ�م�ا �يمكن �مراسلة ��ل �من �الم�شود �ال�دف �التعليمات،�: و�اختلاف رسالة

�تحو�ل،�رسالة�تن�يھ،� رسالة��علام،�رسالة��جابة،�رسالة�التذك��،�رسالة�اق��اح،�رسالة

  :2،...خطاررسالة�� 

                                                           
1
  37ممیش علي، رزاق العربي، مرجع سبق ذكره، ص   

2
  .19، مطبوعة دروس، جامعة التكوین المتواصل، "التحریر الإداري"ثابتي الحبیب،   
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 �رسالة�إدار�ة �� :)�حالة( رسالة�تحو�ل  -
ُ
ل�ج�ة�إدار�ة�معينة�وثائق�أو�وِّ حَ بواسط��ا�ت

 .أخرى أو�أطراف�ملفات�معينة�إ���ج�ة�إدار�ة�

  :رسالة�تذك�� -
ُ
�،���موضوع�معّ�ن�تمّت�مُراسلتھأن�و�سبق�طرف�آخر��ھ�وجّ و���رسالة�ت

حدّد�أ���الوقت��بالإستجابة�أو�الرّد يَقُمولم�
ُ
ضطر�ا���ة�المرسلة�إ���ما�يَ المناسب،�و الم

�لتذك���ا�بضرورة� الرّد�أو��ستجابة�للرّسالة�توجيھ�رسالة�ثانية�ل���ة�المرسل�إل��ا

�ا��ديدة �و��، �الرِّسالة �أنّ �موضوع�وحيث �تطرح  لا
ً
�رِسالة�جديد�ا سّ��

ُ
�� �ف�� ،

ً
ا

 .تذك��

�تن�يھ - �عدم :رسالة �حال ���� �لرسالة �إليھ رسَلِ
ُ
�الم �إ���إستجابة ��دارة ��عمد التذك��،

بصياغة�ول��ة�،�دالرّ �بضرورة��دف�إ���تن�يھ�ا���ة�المرسل�إل��ا� إرسال�رسالة�ثالثة

 .ت�ون�أك���إ��احا

��خطار - �أو��ستجابة��:رسالة �ما، �إنجاز�عمل �بضرورة �إليھ رسل
ُ
�إخطار�الم موضوع�ا

تغيّب�عن�العمل�بضرورة��لتحاق�بمنصبھ
ُ
���أجل�مُحدّد،�تحت��لأمر�ما،�كإخطار�الم

خاذ�إجراءات�عقابية ِ
ّ
 .طائلة�إت

 : 1الرسائل��دار�ة�ذات�الطا�ع�ال������1-2

�ال����� �الطا�ع �ذات ��دار�ة �الرسائل �المادي�، �تقديم�ا �ناحية �من �كث��ا لا�تختلف

�الرّ  ��دعن �ببعضسائل �إلا �الرس�� �الطا�ع �ذات �وعبارة� ار�ة �النداء �كعبارة العبارات،

 .المجاملة

حيث�ت�تدئ�الرسالة��دار�ة�ذات�الطا�ع�ال������دائما�بمناداة�المرسل�إليھ،�وذلك�

 وت�ون��." : ...........السيد� أو.......سيدي�: "عمال��لمات�مثلباست
ُ
رسل�إليھ،�متبوعة�بصفة�الم

 .السيد�المديرأو��سيدي�المدير : فتكتب�ع���النحو�التا���

                                                           
1
 
1
  38ممیش علي، رزاق العربي، مرجع سبق ذكره، ص   
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�المجاملةو ��عبارة �دائما �ال��ت�ت�� �ومركز�أو�م�انة�، �متناسبة �إليھ�ت�ون �ب�ن�. المرسل ومن

جاملة�شا�عة��ستعمال
ُ
  : عبارات�الم

  .تفضلوا�سيدي�بقبول�تحياتنا�ا��الصة

  . تفضلوا�سيدي�بقبول�فائق��ح��ام�والتقدير                                    أو�

  :سالة��دار�ة�ذات�الطا�ع�ال�����أنواع�الرّ  1-2-1

  : 1التمي���ب�نيمكن�

- � ���ص �إ�� �وموج�ة ��دارة �من �محررة �إدار�ة �طا�ع�(رسالة �ذات �إدار�ة رسالة

���قضية��،معّ�نأو�طرف�و���تلك�الرّسالة�ال���تحرر�ا��دارة�وتوجّ��ا�ل��ص�): ��ص��

 .��مّھ�أو���م��دارة

�مُ �- �إدار�ة �رسالة �للإدارة �وموج�ة ���ص �طرف �من �طا�(حررة �ذات ���صية ع�رسالة

  .���تلك�الرّسالة�ال���يحرر�ا���ص�معّ�ن�أو�ج�ة�خاصة�وتوجّھ�للإدارة): إداري 

 :  2)ش�ل�ا(تقديم�ا�المادّي� *  

  :سالة��دار�ة�من��دارة�إ���ال��ص�إذا��انت�الرّ  –أ� 

  :ف���تتضمن�ااعناصر�التالية

 الدمغة -

 رقم�ال���يل� -

 الم�ان�والتار�خ�� -

 بيان�المرسل� -

 يھبيان�المرسل�إل� -

                                                           
1
  39ممیش علي، رزاق العربي، مرجع سبق ذكره، ص  

2
  40-39نفس المرجع، ص ص   
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 ) إذا��ان�ال��ص�موظفا(لم��داري�السُّ � -

 الموضوع�� -

 )إن�وجد( المرجع  -

 عبارة�النداء -

 نص�الرسالة -

 مع�إضافة�عبارة�المجاملة������اية�الرسالة�� -

 .�مضاء� -

  :أما�إذا��انت�الرّسالة��دار�ة�من���ص�طبي���إ����دارة - ب

  .�سم�واللقب�للمرسل�يُحرّر����أع���ا���ة�اليم��� -

 ) .إذا��ان�موظفا( وظيفتھ�وعنوانھ��داري�� -

 ) .إذا��ان�غ���موظف(وعنوانھ�ال������� -

 .الم�ان�و�التار�خ� -

  ) .صفتھ�و�عنوانھ��داري ( بيان�المرسل�إليھ�� -

  ) .إذا��ان�ال��ص�المرسل�موظفا( السلم��داري� -

  .الموضوع� -

  ) . إن�وجد(المرجع�� -

  .عبارة�النداء�� -

  .رة�المجاملة�����خ��نص�الرّسالة�مع�عبا� -

 .�مضاء�� -
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بات�التحر�ر�الفعّال�للرّسالة��دار�ة 1-3
ّ
  :متطل

إنّ�إخراج�رسالة�إدار�ة�فعّالة،�تضمن�تحقيق���داف�المرجوة�م��ا،�دالة����مجموعة�من�

  :1من�خلال��جابة�عن�جملة��سئلة�التالية�إبراز�ا�المحدّدّات،�ال���يمكن

 رسل�ما�الأي،�:  " لماذا؟
ُ
ستقبل،�بمع���آخر،�لماذا�يُر�د�الم

ُ
رسل�إيصالھ�إ���الم

ُ
ذي��س���الم

 .التواصل�مع�المستقبل،�وما�ال�دف�الذي�يُر�د�تحقيق�من�وراء��ذا�التواصل

 وال��ا��ن�: أي�:ماذا؟� �با���� �المدعّمة �و�ف�ار، �المعلومات، ��ل �الرّسالة تضم�ن

ستقبل،�وتحقيق�ال�
ُ
 .دف�من�الرّسالةو�ستدلالات،�لإقناع�الم

 أي،�من����الفئة،�الفئات،�ا��م�ور،�الموجّ�ة�الرِّسالة�إل��م،�ما����خصائص�م؟�ما��:من؟

�طبيعة� �وما �ميولا��م �تفضيلا��م، ��� �ما �والتعليمية؟ �الثقافية ��جتماعية، �خلفيا��م ��

 .العلاقات�ال���القائمة�بي��م؟

 الصّ : أي�:كيف؟� �وأ�سب �والمإختيار�أفضل �الممكنة �الرّ يغ �مضمون �لإفراغ �فيھ،�تاحة سالة

ستقبلمع�خصائص،�تفضيلات،�وخلفيات��بما�ي�ناسب
ُ
 . الم

 أي: ؟م�� : 
ً
�ممكنا �ذلك ��ان �ما �الرِّسالة �لإرسال �المناسب �ا��الات�.( إختيار�التوقيت �عض

�يح��ذا��ختيار
ُ
 )المست��لة�قد�ت

 :بيان�الس��ة�الذاتية�-2

تية�رسالة��بيان�السّ��ة�������
ّ

�صية�ذات�طا�ع�إداري،�تحرّر�من�طرف�طال���التوظيف��

�،�و�عرض�مؤّ�لاتھ�العلمية�والم�نية،�
ّ

أو�ال��قية�إ���المناصب��ع��،�تتضمن�التعر�ف�بالم���

��لشغل�المنصب�أو�الوظيفة
ّ

  . وغ���ا�من�الم�ارات�ال���تؤّ�ل�الم���

�� �بداية �المحاور، �من �مجموعة ��� �الذاتية �الس��ة �بيان �ال��صية�ي�تظم �المعلومات عرض

��لك��و�ي( �ال��يد �ال�اتف، �رقم �العنوان، �المدنية، �ا��الة �واللقب، ��عرض�....)�سم �ثمّ ،
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� �العلمية �عل��ا(المؤّ�لات تحصّل
ُ
�الم �العلمية �ادات

ّ
�)الش �الم�نية، �وا����ات �المؤ�لات �ثمّ ثمّ�،

� �
ّ

�الم��� �يحوز�ا �قد �ال�� ��خرى غات(الم�ارات
ّ
�ف� الل ��علام��االمتحكم �أدوات ��� �التحكم ،

�الدّ  �العا��،
ّ

�الم��� �اجتاز�ا �ال�� �والت�و�نة �التدر��ية �وال��بصات �كما....)ورات �أن� ، يمكن

اتية��وايات�
ّ

�وا�تمامات�يتضمّن�بيان�السّ��ة�الذ
ّ

 .الم���

 اتية
ّ

 : نموذج�بيان�الس��ة�الذ
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   vitae curriculumبيان�الس��ة�الذاتية��
  

 :ا��الة�المدنيةعلومات�م •

  ...............................................................:....�سم-.........................................................:..اللقب�-

  ...............................................................................................:...........اللقب��ص���للم��وجات��-

  ...................................................:...ب..................................................:..........تار�خ�وم�ان�الميلاد�-

  ..........................................................................................................:..................ا��الة�العائلية��-

  ....................... .................................................................:........الوضعية�تجاه�ا��دمة�الوطنية��-

  .......................... .....................................................................: ....العنوان�ال������أو��داري��-

 ....................................................................................................:.............................رقم�ال�اتف��-

 :المؤّ�لات�العلمية •

�عل� - �المتحصل �الش�ادات �وتار�خ�(�ا �الش�ادة، �مُصدرة �المؤسسة �أو �ال�يئة طبيع��ا،

 ).ا��صول�عل��ا

 :المؤّ�لات�وا����ات�الم�نية�السّابقة •

ستخدمة،�والف��ة -
ُ
ذكر�طبيعة�أو�نوع�المنصب�أو�الوظيفة،�وال�يئة�أو�المؤسسة�الم

ُ
 .ت

  : مؤ�لات�أخرى • 

  ......................... . ................................................................: ...............اللغات�المتحكم�ف��ا�� -

  ...  ............................................................................................. :تر�صات�و�دورات�ت�و��ية� -

 ....................................................................................................…: التحكم�����علام���� -

  :.........................................................................................................ال�وايات�و��تمامات •
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 :الوثائق��دار�ة�-2

� �ال�� �الرّسمية، �المس�ندات �أو ��وراق �مجموعة �� 
ُ
�� �ستخدم ���شطة�� �توثيق

��دار�ة �إمّا�،و�حداث �العادة ��� �ي�ون �أو��وموضوع�ا �أحداث، �أو�معاينة �معلومات، تبليغ

  ....التقار�ر،�المحاضر،�عروض�ا��ال: �دار�ة�نذكرالوثائق��من�ب�ن�أ�م،�..إثبات�وقا�ع

  : التقر�ر 2-1

� �خلالھ �من ��دار�ة، �الوثائق �أ�م �ب�ن �التقر�ر�من ��يرفع�عدّ �رئ�سھ�إالمرؤوس ��

�باق��اح�
ً
�أو�إفادة�عن�واقعة�أو�إش�الية�أو�واقعا�عن�س���مرفق�ما،�متبوعا

ً
�داري�وصفا

رسل�إليھ�أو�وج�ات�نظر،�إجراءات�أو�تداب���
ُ
�إ���ت�ن��ا�أو ) رئ�س��داري ال(قصد�حمل�الم

خاذ��جراءات�والتداب���الضرور�ة
ّ
  .إت

حرّر،�يجعلھ�يتمّ���عن�غ��ه�من�الوثائق�
ُ
وتضم�ن�التقر�ر�لاق��احات�ووج�ات�نظر�الم

�موضو��� �مجرّد ��عرضٍ �محرّر�ما �يكتفي �اللذين �ا��ال، �وعرض ��المحضر �دار�ة

  .ل��ي�يات�والوقا�ع،�دون�تقديم�اق��احات�أو�إبداء�رأي

ع�عديدة،�فم��ا�تقار�ر�ا����ة�ومن�خلال�ا�يتم����يص�ودراسة�والتقار�ر�ع���أنوا

�القرارات� �اتخاذ �ثمّ �ومن �النتائج، �واستخلاص �ل�ا، �ا��لول �عن �والبحث �ما، مش�لة

�التقار�ر�الدّور�ة �وم��ا �مختصّ�ن؛ �خ��اء �قبل �من �ذلك �ع��
ً
�بناءا زمة

ّ
�ت�ناول�اللا �ال�� ،

�داخل�وحدة �المنجزة �إ����بالتقييم���شطة�و�عمال رفع
ُ
�وت �أو�مص��ة�أو�مرفق، إدار�ة

الرئ�س��داري��ش�ل�دوري�خلال�ف��ات�زمنية�منتظمة؛�وم��ا�التقار�ر��علامية،�وال���

�أو�مستجدات� �إشرافھ، �نطاق ��� �وقعت �حوادث �ع�� ��داري �الرئ�س �إطلاع �إ�� ��دف

ق��س���أ�شطة�إدارتھ
ّ
  ...،�وغ���ا1تتعل
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  :أ�داف�التقر�ر�2-1-1

اة�من�إعداد��ن�من�ب
ّ

  :ما�تقر�ر ��داف�المتوخ

 ال���يص�الدقيق�لواقعة�أو�واقع�أو�إش�الية�ما؛ -

 إعلام�الرئ�س��داري�عن�واقعة�أو�واقع�أو�إش�الية�ما،�ضمن�نطاق�مسؤولياتھ؛ -

أو�تقديم�حلول�لمساعدة�الرئ�س��داري�ع���اتخاذ�تقديم�إق��احات�أو�إبداء�رأي� -

 �ة�ال��يحة؛�جراءات�والتداب���الضرور 

 .التبليغ�عن�مستجدّات�أو�حالات�طارئة -

  ):ش�لھ(تقديمھ�المادّي��2-1-3

  :�شتمل�التقر�ر�ع���العناصر��التالية

 الدّمغة؛ -

ا�ع؛ -
ّ
 الط

 عنوان�الوثيقة؛ -

رسل�إليھ؛ -
ُ
 بيان�الم

ص�التقدي��؛ -
ّ

 الم��

 نص�التقر�ر؛ -

 ا��اتمة؛ -

 الم�ان�والتار�خ؛ -

 .�مضاء -

  :1ا��طوات�المن��ية�التالية�،�وجملةو�مر�إعداد�التقر�ر�

                                                           
1
  41ب، مرجع سبق ذكره، ص ثابتي الحبی  

  



 محاضرات في الإتصال والتحریر الإداري

 

 88 

 � �ال�دف �المراد�تحقيق�ا�من�أي�أن�: دقةبتحديد �والنتائج ر�التقر�ر�الغرض يحدّد�محرِّ

خلال�تقر�ره��عناية�ووضوح،�إذ�لا�يمكن�تصوّر�مباشرة�المحرّر�كتابة�تقر�ره�دون�أن�ي�ون�

�،
ً
 قد�حدّد��دفھ�مُسبقا

 البيانات� �ومعا��ة ��د: جمع �حدّد �قد �ي�ون �أن �جمع��عد حرّر
ُ
�يباشر�الم �التقر�ر، ف

�معلومات� �إ�� �وتحو�ل�ا �معا����ا �ثمّ �ومن �التقر�ر، �بموضوع قة
ّ
�المتعل �والمعطيات البيانات

 .�س�ند�إل��ا����إعداد�نص�تقر�ره

  و� �يبدأ�المحرّر�: خطة�تحر�رضع �معلومات�����ذه�المرحلة، �ما�جمعھ�من �إ�� واس�نادا

قة�بموضوع�التقر�ر،�ب�نظيم�وترت
ّ
ل�متعل

ّ
،�ضمن�المحاور�ال���س�ش�

ً
�منطقيا

ً
�ب�أف�اره�ترت�با

� ��ش�الية�تقر�ره، ���لول �مق��حاتھ �تتضمن �ال�� �ا��اتمة �ثمّ �فالتحليل �بالعرض، بداية

 .موضوع�التقر�ر

 صياغة�: التقر�ر�إعداد� �المحرّر �ع�� سّ�ل
ُ
�� �أن �شأ��ا �من �السّابقة �ا��طوات سلامة

حرى�التقيّد�بضابط��سلوب��داري�لاسيما�م��ا�تقر�ره،�فقط�عليھ�����ذه�ا��طوة�أن�يت

�مق��حاتھ� ��ّ�ية ��عزّز �أن �شأنھ �من �ما �ب�ل �التقر�ر �نص �ودعم �والموضوعية، الدّقة

 .واست�تاجاتھ،�من�إحصائيات،�ورسوم�وأش�ال�بيانية�وغ���ا

 التقر�ر� �نص �للمحرّر�:  مراجعة ��سمح �إذ �من���مية، �كب��ة �درجة �ا��طوة�ع�� �ذه

�التأك �المحاور�من �و�سلسل �ترت�ب �أو��� �التحر�ر، �لغة ��� ��خطاء �من �خلو�تقر�ره �من د

ضعف���ية�التقر�ر�لدى�و�ف�ار�والصيّغ،�
ُ
 .ا���ة�الموجّھ�إل��اال���من�شأ��ا�أن�ت

  : نموذج�عن�تقر�ر�2-1-4
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  ا��م�ور�ة�ا��زائر�ة�الديمقراطية�الشعبية

  وزارة�المالية

  المدير�ة�العامة�للمحاسبة

  ..........دير�ة�ا���و�ة�ل��ز�نةالم

  .............خز�نة�ما�ب�ن�البلديات�

  أم�ن�خز�نة�ما�ب�ن�البلديات: دالسيّ :...../....../......                                                                   رقم

  إ���������������������������                                                              

  المدير�ا���وي�ل��ز�نة�:السيّد                                                                                       

  

  ...............عون�معاينة�بخز�نة�ما�ب�ن�البلديات............تقر�ر�عن�سلوك�السيد :الموضوع

����������� �ع�� �السيّدبناءا �طرف �من �المقدّم �ماب�ن�.......... التقر�ر �بخز�نة �رئ���� مف�ش

................ ،�والذي�من�خلالھ��ش�و�رفض�عون�المعاينة�السيد:..../..../....البلديات،�والمؤرّخ���

  .القيام�الم�ام�المو�لة�إليھ،�ب��ة�ك��ة��عباء�الم�نية�الملقاة�ع���عاتقھ

،�لسماع�أقوالھ�عن��فعال�الم�سو�ة�..../..../....عاينة،�بتارخالم�تمّ�استدعاء�المع���عون 

�ضغط�أعمال���اية�السّ �ب��ةإليھ،�حيث�تبّ�ن�أن��خ��،�
ّ
القيام�نة�المالية،�قد�رفض�فعلا

 المو�لة�إليھ،�و ببعض�الم�ام�
ً
�است��اليا

ً
  .ال����انت�تك�����طا�عا

�أرفع �وإذ �فإ�ي �سرده، �سبق �ما �ع��
ً
�و�ناءا �التقر�ر�أق��ح��وعليھ، ��ذا �سيادتكم إ��

 ..........عون�معاينة�بخز�نة�ما�ب�ن�البلديات............،�إحالة�السيّدعليكم
ّ

�نة�م�ساو�ة�ع���ال�

�من���عضاء �ال�� �السلو�ات ��ذه �تكرار�مثل �لتفادي �المناسبة، �التأدي�ية ��جراءات خاذ
ّ
لات

�ع���س���المرفق
ً
ر�سلبا

ّ
  .شأ��ا�أن�تؤث

  .........................بتار�خ...................حرّر�ب

  أم�ن�ا��ز�نة�

قب�و�مضاء
ّ
  �سم،�الل
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  :المحضر 2-2

حرّر�بموضوعية�وصدقية�وتجرّد،�تدّون�الم
ُ
،�ت

ً
حضر�وثيقة�إدار�ة�ل�ا�قوّة��ثبات�قانونا

أو�ف��ا�حي�يات�وقا�ع�أو�أحداث�أو�إجتماعات�أو�أعمال،�ش�د�ا�المحرّر�أو�سمع�ا�مباشرةأ�

  . عن�ش�ود

�للتحر�ر��داري الدّ "عت���و�َ  �الوظيفي �العر�ية،�" ليل �للغة ��ع�� �المجلس الصادر�عن

�ونھ���دف�إ���التعب���بصفة�صادقة�وموضوعية�،�ل�ل�ش���المحضر�،�بمثابة�ج�از�مُ�ّ�ل

  .1عن��ل�ما�يلاحظ�وُ�سمع�من�أقوال،�ووقا�ع�أو�أحداث

�ا �من �عديدة �أنواع �التمي���ب�ن �فم��او�مكن ��حداث�: لمحاضر، محاضر�معاينة

�الموظف�ن،� �تنص�ب �محاضر �وم��ا �والمداولات، ��جتماعات �محاضر �وم��ا والوقا�ع،

�ان�وغ���ا
ّ

  .والعمّال،�وال�

  عناصر�المحضر�2-2-1

��انت� �سواء �المحاضر، �أنواع ��ل ��� �نجد�ا �ال�� ش��كة
ُ
�العناصر�الم ��عض �ناك

  :ت�أو�غ��ه،�و��محاضر�معاينة�أو�تنص�ب�أو�إجتماعا

 الدمغة؛ -

 الطا�ع، -

 الرقم�ال�سلس������ال��ل�ا��اص�بالمحاضر؛ -

 )إ��....محضر�معاينة،�محضر�تنص�ب،�محضر�إجتماع: عنوان�المحضر(العنوان� -

�محاضر��جتماعات،� �ففي �المحاضر، �أنواع �من �نوع �ب�ل �عناصر�خاصة و�ناك

  :1نجد
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�لا�بالأ  - �يُذكر�بالأحرف �وفيھ �أو�التم�يد، �إ�عقاد�التقديم �وم�ان �وتوقيت �تار�خ رقام

�والمتغيب�ن �ا��اضر�ن ��عضاء �وصفات �وأسماء �رئ�سھ، �وصفة �وإسم  �جتماع،

�غائب( ��ل �أمام �عذر �بدون �أو ��عذر �غائب �ملاحظة ��عمال�)تدوّن �وجدول ،

 .موضوع��جتماع

 : العرض -
ّ
�بدق ��جتماع �ووقا�ع �حي�يات �المحضر �مُحرّر ��عرض �خلالھ ة�من

 .جرّدوموضوعية�وت

�المحضر�: ا��اتمة - �محرّر �ف��ا �رفع�يدوّن �وساعة �وُجدت، �إن �ا��تامية الملاحظات

 �جتماع،�

 ؛الم�ان�والتار�خ -

- � �(�مضاء ��جتماعإمضاء �ال�ُ ( رئ�س �ا���ة �)سرى �� �إمضاء �المحضر، ���(مُحرّر

 .)عند�الضرورة�،�وإمضاء��عضاء�ا��اضر�ن�����جتماع)ا���ة�اليم��

  : نص�ب،�نجدو���محاضر�الت

 تار�خ�التنص�ب�بالأحرف؛ -

 اسم�ولقب�وصفة�القائم�بالتنص�ب؛ -

ب،�منصبھ،�رت�تھ�وصنفھ؛ - صَّ
َ
ن
ُ
 إسم�ولقب�الم

عتمد�عليھ����الت -
ُ
 ص�ب؛نالسند�القانو�ي�الم

عناه�: ا��تامية،�وتكون�ع���س�يل�المثالالصيغة� -
ّ
�لذلك�حُرّر��ذا�المحضر�ووق

ً
إثباتا

�ر�والسنة�المذكور�ن�أعلاهبالأمر����نفس�) ة(رفقة�المع��
ّ

 ؛اليوم�والش

                                                                                                                                                                                      
1
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نصّب�ع���ا���ة�اليم��،(�مضاء� -
ُ
وإمضاء�القائم�بالتنص�ب�ع���ا���ة� إمضاء�الم

 ؛)سرى ال�ُ 

 .وج�ة�����محضر�التنص�ب�إن�وُجدت�عي�ن� -

  :و���محاضر�المعاينة�نجد

 وم�ان�إجراء�المعاينة؛تار�خ� -

عاين؛ -
ُ
 إسم�ولقب�وصفة�الم

 ية�المعاينة؛السند�القانو�ي�لعمل -

 موضوع�المعاينة؛ -

 .كون�عادة�عبارة�عن�إق��اح�تداب���أو�إحالة�إ���ج�ات�أخرى صيغة��ختتام�وت -

 توقيع�وختم�المعاين؛ -

  .�عي�ن�وج�ات�����المحضر�إن�وجدت -

  :نموذج�عن�محضر�2-2-2
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  ا��م�ور�ة�ا��زائر�ة�الديمقراطية�الشعبية

  وزارة�التعليم�العا���والبحث�العل��

  رحات�عباسجامعة�ف

  مدير�ا��امعة

  �مانة�العامة

  

  محضر�تنص�ب

�مدير�                        �نحن �قمنا �وعشر�ن �وأر�عة �ش�ر�د�سم���ألف�ن �من �العشر�ن ��

�سطيف �عباس �فرحات �01جامعة �السيّد �ب�نص�ب �أستاذ�).....................ة(، �رتبة ��

ـــــ��لية�العلوم��قتصا ــــــ   .دية�والتجار�ة�وعلوم�ال�سي��محاضر�قسم�أ�بـــ

� �المع�� �رفقة �المحضر�ووقعناه ��ذا �حُرّر �لذلك
ً
بالأمر����) ة(وإثباتا

  .نفس�اليوم،�الش�ر�والسنة�المذ�ور�ن�أعلاه

  

  بالأمر�����������������������������������������������������������������������������مدير�ا��امعة) ة(المع���
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  :لعرض�ا��ا 2-3

� ����"�و ��جتماعات،الوقا�ع ��� لات
ّ

�التدخ �نقل ��� �بالموضوعية �يتمّ�� �موجز تقر�ر

الز�ارات�العملية�وا��وادث،�و�و�لايحمل�ا��لول�مثل�التقر�ر،�بل�يحمل�الش�ادات�فقط،�

�لمجر�ات� �مجرّدة �إ���إعطاء�صورة�وصفية ���دف �بل �الرأي، �أو�إبداء ��ق��اح �إ�� ولا���دف

  .1"عّ�نإجتماع�أو�حدث�م

خاذ�أيّ�موقف�بالتأييد�أو�
ّ
والموضوعية�والتجرّد����سرد��حداث�أو�نقل��قوال�دون�ات

ر�عرض�ا��ال�أن�يتقيّد���ا   .المعارضة،�أو�إبداء�أي�رأي،����ضوابط�ي�ب���ع���مُحرِّ

وقد�يثار��لتباس�لدى�البعض�ب�ن�عرض�ا��ال�والمحضر،�إذ�ي�شا��ان�من�حيث�الش�ل�

كن�ما�يقع�ع���عاتق�مُحرّر�عرض�ا��ال�من�وجوب�ال��ام�التجرّد�والموضوعية�والمضمون،�ل

  .وا��ياد،�يفوق�نظ��ه�لدى�مُحرّر�المحضر

  :خصائص�عرض�ا��ال�2-3-1

  :2لعرض�ا��ال،�جملة�من�ا��صائص،�يُمكن�إيجاز�ا�فيما�ي��

 وثيقة�إدار�ة،��دفھ�نقل�صورة�صادقة�ومجرّدة�عن�حدث�أو�واقعة�أو�إجتماع؛ -

�تقع�و  - �أو�أحداث �وقا�ع �حي�يات �ع�� ��داري �الرئ�س �إطلاع �إ�� ���دف �إعلامية، ثيقة

 تحت�نطاق�إشرافھ؛

خاذ� -
ّ
�ات �ع�� ��ساعده �دقيقة �معطيات �قاعدة ��داري �للرئ�س �ا��ال �عرض ر ِ

ّ
يوف

 القرارات�المناسبة؛

�واحداث� - �وقا�ع ���ي�يات �تقييده �لناحية، ���مّية �غاية ��� �وثيقة �ا��ال عرض

،�يمكن�الرجوع�إليھ�إذا�اقتضت�ا��اجة�ذلكواجتماعا
ً
 .ت،�كتابيا

                                                           
1
  ..99نفس المرجع، ص   

2
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  ):تقديمھ�المادّي(ش�لھ��2-3-2

  :عادة�ما�يتصمّن�عرض�ا��ال،�جملة�العناصر�التالية

 الدّمغة؛ -

 الطا�ع؛ -

 طبيعة�الوثيقة�وموضوع�ا؛ -

رسلبيان� -
ُ
 ؛)����عض�ا��الات( إليھ�الموجّھ/الم

 الموضوع؛ -

 الم�ان�والتار�خ؛ -

 .ضاء�مُحرّر�عرض�ا��الوإم�وصفة�إسم�ولقب -

  :نموذج�عن�عرض�حال�2-3-3
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  ا��م�ور�ة�ا��زائر�ة�الديمقراطية�الشعبية

  وزارة�التعليم�العا���والبحث�العلمي

  01جامعة�فرحات�عباس�سطيف

  �لية�العلوم��قتصادية�والتجار�ة�وعلوم�ال�سي��

  لل�لية�مكتب�مسؤول��من�الدّاخ��

  

  

  عرض�حال�عن�حادث�عمل
�العون��������������        �قيام �وأثناء �وعشر�ن، �وأر�عة �ش�ر�د�سم���ألف�ن �من �الفاتح ��

بال�لية،�فقد��خ���توازنھ،�ما�أدّى�....بإصلاح�زجاج�نوافذ�المدرّج�رقم�............................ 

م�الزجاج�الذي��ان�بصدد�تركيبھ
ّ
تمّ�نقل�العون�المصاب�من�طرف��.إ���سقوطھ،�و�تحط

ھ��عا�ي�من�جروح�طفيفة�ع����أعوان
ّ
أمن�ال�لية�إ���طبية�ال�لية،�و�عد�المعاينة�تبّ�ن�أن

  .مستوى�اليد�ال�سرى 

��و��������������������������� �العون، �سقوط �س�ب
ّ

�أن �ا��ادث �م�ان �معاينة ��عد �تبّ�ن وقدّ

�ر 
ً
�حذاءا �يرتدي ��ان ھ

ّ
�أن �حيث �المطلو�ة، �الم�نية �السّلامة �لإجراءات خاذه ِ

ّ
�ات  عدم

ً
،��اضيا

  . أثناء�قيامھ�ب��كيب�الزجاج

  

  

  

  2024-12-01:.سطيف���  

حرّر �                                                                                            
ُ
  إسم�وصفة�وإمضاء�الم

  )إن�وجد(ا��تم���                                                                                            
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 : )التعليمة( المذكرة��دار�ة 2-4

 ���وثيقة�إدار�ة�داخلية
ُ
من�الرئ�س��-ةستعمل�من�طرف��دارة�عامة��انت�أم�خاص،��

�مفاد �المرؤوس، �و �إ�� ��علام ستجدّة�بالقرارات�التبليغمحتوا�ا
ُ
�الم �والتنظيمية ،�والتغي��ات

�جديدة �تداب���أو�إجراءات �شرح ��ن�باه �أو�لفت ،� �التوج��ات�بضرورة �تطبيق �ع�� العمل

ف���وثيقة�من�وثائق�تنظيم�. توحيد�طر�قة�العمل�وتحسي��ا �دف�ا المسؤول�ن،�ادرة�منالصّ 

 :1،�وتتخذ��ش�ال��تيةالدّاخ���العمل��داري 

لعمل�ئ�س�إ���مرؤوسيھ،�غرض�ا�توحيد�وتحس�ن�طر�قة�اتصدر�من�الرّ : المذكرة�التوج��ية -

  بالإدارة؛

تأخذ� إدارتھ،المتعامل�ن�من�خارج��وتوجّھ�إ�� عن�الرئ�س��داري تصدر�: المذكرة��علامية -

��ستقبال �مواعيد �تحديد �بخصوص �إعلان �ش�ل �أو �معيّنة�او م، �مصا�� �عمل قيت

 �ق و الصند(
ً
  ؛)مثلا

ومعلومات،� بمعطيات�دف�ا�إعلام�م� ،تصدر�من�الرئ�س�إ���مرؤوسيھ: المذكرة�المص��ية -

ساعد�م����بلوغ���داف�المحدّدة
ُ
�. 

 : 2خصائص�المذكرة��دار�ة 2-4-1

- � �أّ��ا �داخلية، صال ِ
ّ
�ات �موج�ةوسيلة ��عليمات ��تتضمن ��داري �الرئ�س رسل(من

ُ
إ����)الم

 ؛تھالمستخدم�ن�العامل�ن�تحت�سلط

���مي - �المذكرة �ع�� ��طلاع �إم�انية تاح
ُ
�ت �أن �ع�� �وا��رص �العمل �المعني�ني�ب�� �وإن�ع ،

لاع�م�عل��ااقت�����مر�يلزم�المستخدمون�بالتوقيع�عل��ا�
ّ
د�من�إط

ّ
 ؛للتأك

 سر�عة�و�فعالة؛داخلية�المذكرة�أداة�اتصال��-

ة -
ّ
رة�موضوع�واحد�محدّد�بدق

ّ
 ؛ت�ناول�المذك

                                                           
1
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ب،�دقيق�ووا��المذكرة��أسلوب -
ّ

  ؛�م�ذ

�التطبيق - �إلزامية رة
ّ

�المذك ��� �الواردة �التعليمات �أو�تنظيميا�، ��شر�عيا �نصا �تخالف �لم ما

بھ
ً
 ،�وم���استوفت�شروط�التبليغ�إ���علم�المعني�ن؛معمولا

 .الرئ�س��داري�للسّلطات�المخولة�لھ�قانونا�صلاحياتذكرة�المتجسّد��-

  : عناصر�المذكرة��دار�ة 2-4-2

  :1تتضمن�المذكرة��دار�ة�ما�ي��

 ؛)وطبيع��ا�الدستور�ة�سمية�للدولةال�سمية�الرّ (  الدّمغة -  

 ؛)ا���ة��دار�ة�المصدرة�للمذكرة( الطا�ع��-

 تار�خ�وم�ان�تحر�ر�المذكرة؛�-

�ا��اص��- �ال��ل �أو �الصادر �ال��يد ���ل ��� �الم��ل �لل��ت�ب �طبقا �ال�سلس�� الرقم

 بالمذكرات�إن�وجد؛

 ؛المذكرةموضوع� -

 ).إن�وُجد(المرجع� -

 الموجھ�إل��ا؛�المعنية�ا���ة� -

 رة؛نص�المذك -

 الصفة�الوظيفية�للموقع�ع���المذكرة؛� -

 التوقيع�وختم�المص��ة؛� -

 : إدار�ة�مذكرةنموذج� 2-4-3

نظم�مواقيت�العمل�خلال�ش�ر�رمضان�الكر�م
ُ
  .مذكرة�إدار�ة�ت

  

                                                           
1
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  ا��م�ور�ة�ا��زائر�ة�الديمقراطية�الشعبية

  وزارة�التعليم�العا���والبحث�العلمي

  01جامعة�فرحات�عباس�سطيف

  صادية�والتجار�ة�وعلوم�ال�سي���لية�العلوم��قت

  �مانة�العامة

  :...../....../.......                        الرقم

رة�إدار�ة
ّ

  مذك

م�مواقيت�العمل�خلال�ش�ر�رمضان�الفضيل
ّ
نظ

ُ
  ت

نن���إ���علم�أساتذة�وموظفي��لية�العلوم��قتصادية�والتجار�ة�وعلوم�ال�سي��،�أن�

  :ي���ر�رمضان�الفضيل�ل�ذه�السنة،�ست�ون�وفق�مامواقيت�العمل�اليومي�خلال�ش

 إ���الساعة�الثالثة��
ً
�من��حد�إ���ا��م�س،�من�الساعة�الثامنة�والنصف�صباحا

ً
يوميا

 
ً
 .والنصف�زو�

�بھ� �التقيّد �ا��ميع �ع�� �و�تعّ�ن �الش�ر�الفضيل، �طوال �ساري �أعلاه �الوارد التوقيت

يةة�والشؤون��دار�لضمان�الس���ا��سن�للدّراسة�
ّ
  .داخل�ال�ل

  

  

  ...............................حرر�ب�سطيف����

  

  �م�ن�العام                                                  

قب���������������������������������������������������������������������������������������������
ّ
  �سم�والل

  ا��تم�و�مضاء�������������������������������������������������������������������                       
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  :جدول��رسال2-5

��رسال" ��"جدول �أيضا ��رسال"و�سّ�� ��رسال"أو� "حافظة �و�و�"ورقة �وثائق�، من

�العُ � التبليغ، ��دارة �طرف �من �ستعمل �إدار�ة �وثائق �نقل �قصد �من�أو�مس�نداتمومية ،

ظيم،�أو�نقل�ا�إ���مصا���من�خارج�نداخل�نفس�التمص��ة�إدار�ة�إ���مص��ة�إدار�ة�أخرى�

م�.التنظيم
ُّ
�و�سل �إنتقال �يث�ت

ً
�قانونيا

ً
�سندا ��رسال �جدول �المرسل��وُ�عدّ �ب�ن الوثائق

  .والمستقبل

رسل�طلب����الغالب،�يو
ُ
فور�وصول��)�شعار�بالاستلام(التأش���ع���جدول��رسال�الم

رسلة،الوثائق�
ُ
طرف�العون�من�جدول��رسال،من� )���ة�إضافية( ال���ة�الثانية�ع�� الم

عاد�سل�إليھقصد�التأكد�من�ثبوت�استلام�ا�من�قبل�المر �،�داري�الذي��سلم�الوثائق
ُ
،�و�

رسل
ُ
��ة�الثانية�إ���الم

ُ
  . �ذه�ال�

  :1يحرر�جدول��رسال����ثلاث����

رسلة�ال���ة��و���تبقى����حافظة�ال��يد�الصادر��-
ُ
  .عند��دارة�الم

إ���المرسل��يتمّ�إرجاع�إحدا�ما، ،،�ف��سل�مع�الوثائق�المرسلةالمتبقّيت�نأما�ال���ت�ن��-

 .ستلاممع�ملاحظة��شعار�بالا 

 ) :ش�لھ(تقديمھ�المادي� 2-5-1

  :أمّا�من�حيث�الش�ل�فان�جدول��رسال�يتضمن�العناصر�التالية

  .الدمغة،�و���شعار�الدّولة�والطا�ع�وعنوان��دارة�أو�المؤسسة�- ولاأ

  .رقم����يل��رسال����ال��يد�الصادر�- ثانيا

 ) .يذكر�فيھ�صفة�المرسل(بيان�المرسل�،��-  ثالثا

                                                           
1
  

1
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يذكر�صفة�المرسل�إليھ�إذا��ان���صا�معنو�ا،�أو�إسمھ�ولقبھ�: بيان�المرسل�إليھ��- را�عا

  .وعنوانھ��داري�إذا��ان���صا�طبيعيا

�الوثيقة�– خامسا ��رسال:" عنوان �العر�ض" جدول �بالبند �الورقة �وسط ���   .يدون

  :مضمون�جدول��رسال�و�ت�ون�من�ثلاثة�أعمدة�ع���النحو�التا���-سادسا�

و�خصص�لتعي�ن�نوع�الوثائق�المدرجة����ا��دول،�مع�تم�يد�ل�ا�بذكر�إحدى�: ود��ول�العم

 :العبارات��تية�

 .تجدون�طي��ذا��رسال� -

 .تجدون�طيھ�� -

 .تجدون�رفقة��ذا�ا��دول�� -

 .تجدون�رفقتھ�� -

�الثا�ي �وثيقة�: العمود ��ل �يذكر�أمام �حيث �المرسلة، �الوثائق ��ذه �عدد �لبيان يخصص

 .عدد�ا

�ع���: مود�الثالثالع
ً
مخصص�للملاحظات�حيث�أنّ�جدول��رسال�لا�بد�أن�يحتوي�لزوما

���� �المشار�إل��ا �الوثائق �إرسال �إ�� �أدّى �الذي �الس�ب �معرفة �من �إليھ �المرسل �تمكن إشارة

 .العمود��ول�المخصص�لبيان�نوع�الوثائق

�الثالث �العمود ��� �يو�� �أن ��داري �المحرر �ع�� �ي�ب�� �فانھ �للملاحظات��ول�ذا، المخصص

�ونذكر �الوثائق �طبيعة �حسب �مختلفة �عبارات �باستعمال �وذلك ��رسال،   �دف

 :م��ا�ما�ي��

  .للإطلاع�-

  .للإعلام�-

  .للتنفيذ��-
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  . راسة�و�إبداء�الرأيللدّ �-

 .ل�ل�غاية�مفيدة��-

 . للاختصاص�-

  .للإمضاء��-

 :نموذج�جدول�إرسال 2-5-2
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  لشعبيةا��م�ور�ة�ا��زائر�ة�الديمقراطية�ا

  وزارة�التعليم�العا���والبحث�العلمي

  01جامعة�فرحات�عباس�سطيف

  �لية�العلوم��قتصادية�والتجار�ة�وعلوم�ال�سي��

  قسم�علوم�ال�سي��

                          :...../....../.......الرقم

  ئ�س�قسم�علوم�ال�سي��ر                                                                           

  إ���������������������������������������������������������������������������������

  للدّراسات�والمسائل�المرتبطة�بالطلبة�نائب�العميد�

  جدول�إرسال
  الملاحظات  العدد  )التعي�ن(نوع�الوثائق�

  :تجدون�طيّھ

حول�ن�-
ُ
�الم �الطلبة ملفات

: ���لل�ليةالمجلس�التأديإ���

-......................................  

-......................................  

-......................................  

-......................................  

-...................................... 

  

  

  )مثلا( 05

  

  للإختصاص

ر�ب                                             �شعار�بالإستلام�����   ...............����.................حرِّ

  رئ�س�القسم                                                                                                                                

  �سم،�اللقب                                                                                                                                  

  م�مضاء�وا��ت                                                                                                                                
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 :النصوص��دار�ة�-3

أيّا��ان�ش�ل�ا�وطا�ع�ا�القانو�ي،�وسواء��انت�ال�يئات�و�دارات�العمومية��عمل يقوم

ية�
ّ
تتخذ��،�قدمن�خلال�نصوصٍ�إدار�ة،��دار�ة�قراراتال وإصدار�إتخاذ�ع��مركز�ة�أو�محل

� �نصوص �ش�ل �أو�قانونية، �أو�تنفيذية(تنظيمية �رئاسية �مراسيم نصوص� أو�ش�ل .أوامر،

،�و�التا���سابقة��و�ح�ام�الواردة����النصوص�التفس���التداب��،ت�ون�الغاية�م��اتفس��ية،�

  .ختلف��طراف�المعنية���الدى�مُ �،�ذه�النصوص توحيد�ف�م

  : �مر 3-1

�ال �النصوص �ا��الات��مر�من ���
ً
�حصرا �ا��م�ور�ة �رئ�س �يصدر�ا �ال�� �شر�عية

�ست��الية�أو��ست�نائية،�ع���غرار�شغور�المجلس�الشع���الوط��،�أو�����ف��ة�عطلتھ،�أو�

�المادة� �الشأن،�تنص �و�يئا��ا،�����ذا �الدولة�أو�مؤسسا��ا �وجود�خطر�دا�م�ُ��دّد �حال ��

���مسائل�عاجلة����حالة��ور�ة�أن��شرّع�بأوامر لرئ�س�ا��م�" ،�ع���2020من�دستور��142

�الدّولة �مجلس �رأي ��عد �ال��لمانية �العطلة �أو�خلال �الوط�� �الشع�� �المجلس يمكن�... شغور

،�"من�الدستور �98رئ�س�ا��م�ور�ة�أن��شرّع�بأوامر����ا��الة��ست�نائية�المذ�ورة����المادة

� �المادة ��98وتنص �ع�� �الدستور �" من �رئ�س ��انت�يُقرّر �إذا ��ست�نائية �ا��الة ا��م�ور�ة

البلاد�مُ�دّدة�بخطر�دا�م،�يوشك�ان�يُص�ب�مؤسّسا��ا�الدستور�ة�أو�إستقلال�ا�أو�سلامة�

 60ترا��ا�لمدّة�أقصا�ا�
ً
  ".يوما

  :عناصر��مر 3-1-1

 :يت�وّن��مر�من�العناصر�التا��

 ")أمر"����ذه�ا��الة�(طبيعة�النص��عي�ن� -
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-67،�ثمّ�رقم��مر؛�مثل��مر�رقم�)سنة�صدور��مر(السنة��و��ون�من�جزئ�ن،: الرقم -

90. 

أي�تار�خ�صدور��مر،�وُ�ذكر�التار�خ�ال��ري�أوّلا،�وُ��بع�بالتار�خ�الميلاد،�و�فصل�: التار�خ -

 " .الموافق�لــ"بي��ما�عبارة�

�عنھ�بجملة�دقيقة�موجزة،�و�يبدأ�ب�لمة�: الموضوع -
ً
 ،�"يتضمّن"أي�مضمون��مر�مُعّ��ا

��مر - �نص �صياغة ��� �إل��ا س�ند
ُ
�الم �المرجعية، �إ���النصوص ��شارة �ت�تدئ �ما �وعادة ،

 "أو��لمة�" بمقت���"النصوص�المرجعية�ب�لمة�
ً
��سبق�عرض�النصوص�المرجعية،�و "بناءا

 ."إنّ�رئ�س�ا��م�ور�ة"عبارة�

��مر - �متناسق: نص �منطقي، �ب�سلسل �عرض�ا �يتمّ �القانونية، �المواد �من ��� .مجموعة

�أبواب،� ��مر�إ�� �نص �تقسيم �يتم ��مر، �لمواد �الم���� �العرض �ولغرض �ا��الات، �عض

 .و�بواب�إ���فصول�والفصول�إ���أقسام�أو�أقسام�فرعية

�ا��تام - �: مادة �الصيغة �وفق �ل��م�ور�ة�" وت�ون �الرسمية �ا��ر�دة ��مر��� ي�شر��ذا

 ".ا��زائر�ة�الديمقراطية�الشعبية

 ؛تار�خ�تحر�ر��مر -

  ).إسم�رئ�س�ا��م�ور�ة(إسم�موقع��مر� -

  :نموذج�عن�أمر�رئا��� 3-1-2
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 : المرسوم�3-2

صدر�ا�السلطة�التنفيذي��نصوص��دار�ةالمرسوم�من�ال
ُ
ذات�الطا�ع�التنظي���ال���ت

تطبيق�نص�ما�من�وآليات�كيفيات��تحديدلشرح�و �،و�صدر����العادة���حدود�إختصاصا��ا،�

إمّا�عن�رئ�س�ا��م�ور�ة�و�سّ������المرسوم،�،�و�صدر�)ار�اسبق�إصد( النصوص�القانونية

،�أو�عن�و �ذه�ا��الة�مرس
ً
�رئاسيا

ً
 ) رئ�س�ا���ومة�(الوز�ر��وّل�ما

ً
�تنفيذيا

ً
  .وُ�سّ���مرسوما

ھ�من�خلال�المرسوم�الرئا���،�يمارس�2020من�دستور��141بحسب�نص�المادة�
ّ
،�فإن

�المسا ��� �التنظيمية �السلطة �ا��م�ور�ة �للقانون رئ�س خصّصة
ُ
�الم �غ�� �المرسوم�. ئل أمّا

���� �القوان�ن �ا��الة �حسب �ا���ومة �أو�رئ�س �الوز�ر��وّل �يُطبّق �خلالھ، �فمن التفيذي،

  .المجال�التنظي��

ل�من�و�من�حيث�الش�ل،�لا�يختلف�المرسوم�عن��مر�كث��ا،�و 
ّ
نفس�العناصر��ي�ش�

ق�بالأمر
ّ
   .ال���سبق�تناول�ا����العنصر�المتعل

 :نموذج�عن�مرسوم�رئا����3-2-1
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  :نموذج�عن�مرسوم�تنفيذي 3-2-2
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  :القرار�3-3

الوز�ر،�الوا��،�( تنفيذية�ماتتخذه�سلطة��إجراءٌ نص�تنظي��،�موضوعھ�القرار��داري�

�الوط�� �الشع�� �المجلس �ف�م)رئ�س �وتوحيد �توضيح �و�دفھ �ال�شر�عية�، �النصوص

ھ��عب���للإدارة�العمومية�عن�إراد��ا�الملزمة�والتنظيمية،�وت�يان�آليات�تطبيق�ا،�
ّ
كما��عرّف�أن

  .1)إ�شاء،��عديل�أو�إلغاء�مركز�قانو�ي(بقصد�إحداث�أثر�قانو�ي�

�وزارات �عدّة �يصدر�عن �أن �إمّا �مختصة��والقرار، �و�يئات �وزارات �ب�ن أو�بالإش��اك

 (ومؤ�لة�
ً
�وزا�،)�مانة�العامة�لرئاسة�ا��م�ور�ة�مثلا

ً
،�أن�و�سّ���قرارا

ً
�مش���ا

ً
يصدر�عن�ر�ا

�إدار�ة� �سلطة �يصدر�عن �أو�أن ،
ً
�وزار�ا

ً
�قرارا �و�سّ�� �اختصاصا��ا �حدود ��� �واحدة وزارة

 ...) ولاية،�بلدية�(مؤّ�لة�
ً
،�أو�جماعيا

ً
  .و�حمل�إسم�ا،�كما�يمكن�أن�ي�ون�القرار�فرديا

  :عناصر�القرار�3-3-1

ل�القرار�من�العناصر�التالية
ّ
  :ي�ش�

 الدّمغة، -

ا -
ّ
 �ع،الط

 ،)����ذه�ا��الة�قرار(�عي�ن�طبيعة�النص� -

 ؛....)قرار�وزاري�مُش��ك،�قرار،�(نوع�القرار� -

�بالتأر�خ�الميلادي(التار�خ� -
ً
 ).التأر�خ�ال��ري�متبوعا

 موضوع�القرار؛ -

 ؛.....)وزراء،�وز�ر(صفة�مُصدر�القرار� -

 النصوص�المرجعية�المعتمد�عل��ا����إصدار�القرار؛ -

 ،�حسب�ا��الة؛"يُقرّر�ما�يأ�ي"أو�" أ�ييقرّرون�ما�ي"عبارة� -

                                                           
1
  70ثابتي الحبیب، مرجع سبق ذكره، ص   
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 ؛)مجموعة�مواد(نص�القرار� -

يُ�شر��ذا�القرار����ا��ر�دة�الرّسمية�ل��م�ور�ة�ا��زائر�ة�: "المادة�ا��تامية،�ونصّ�ا -

 ".الديمقراطية�الشعبية

 م�ان�وتار�خ�تحر�ر�القرار؛ -

 .القرار�الصفة�الوظيفية�وإسم�مُصدر / الصفات�الوظيفية�وأسماء�مصدري�القرار -

  :نماذج�عن�القرارات�3-3-2

 نموذج�عن�قرار�وزاري�مش��ك: 
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  نموذج�عن�قرار�وزاري: 
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  :المراجعقائمة�

 � �العر�ية، �للغة ��ع�� �ال�شر�ة"المجلس �الموارد �إدارة ��� �وظيفي �ونماذج�-دليل ،�"مصط��ات

   .2006م�شورات�المجلس��ع���للغة�العر�ية،�ا��زائر�

 �،م�شورات��ليك"وظيفي�للوثائق�والمراسلات��دار�ةالدّليل�ال" المجلس��ع���للغة�العر�ية�،-

 .2022المحمّدية،�ا��زائر،�

 �،الطبعة�داري�وإدارة�المعرفة�بالمكتبات�ومرافق�المعلومات�تصال�� السعيد�م��وك�ابرا�يم�،

 .2013لطباعة�وال�شر،��سكندر�ة،��و��،�دار�الوفاء�لدنيا�ا

 �،2000،�الدار�ا��معية،��سكندر�ة،�كيف�ترفع�م�اراتك��دار�ة�����تصالأحمد�ما�ر.  

 �،عمان،�،�الم�ارات��ساسية����اللغة�العر�يةإياد�عبد�المجيد�إبرا�يم� مركز�الكتاب���ادي��،

2015. 

 �،2012بر�ان�شاوي،�الدعاية�و�تّصال�ا��ما���ي�ع���التار�خ،�دار�الفرا�ي،�لبنان. 

 ،المشاقبة� �الرحمان �عبد ��تّصال" �سام �لل�شر�"نظر�ات �دار�أسامة �ومنقّحة، �مز�دة �طبعة ،

 .�2015ردن،�-والتوز�ع،�عمان

 �،مطبوعة�دروس،�جامعة�الت�و�ن�المتواصل"التحر�ر��داري "ثاب���ا��ب�ب�،. 

 � �السيّد، �حس�ن �لي�� �م�اوي، �عماد �المعاصرة�حسن �ونظر�اتھ صال ��و��تِّ �الطبعة �الدار�، ،

 .1998اللبنانبة�المصر�ة،�

 �،الطبعة��و��،�دار�ا��امد�"د�وإدارة��عمالم�ارات��تّصال����علم��قتصا"حس�ن�حر�م�،

 .2010لل�شر�والتوز�ع،�

 �،6،�ط�"العلاقات�العامة�و�علام�من�منظور�علم��جتماع"حس�ن�عبد�ا��مید�احمد�رشوان��

 .2014ا��ديث،��،�المكتب�ا��ام��

 حم� �القم��ي، �الله �عبد �بن ��تصال"د �وم�ارات �التعليم �ط"تقنيات �لل�شر�2، �دار�روابط ،

 .2017-2016والتوز�ع،�

 ،الدلي��� �الرزاق �والعشر�ن"عبد �ا��ادي �القرن ��� ��تّصال �العلمية�"نظر�ات �دار�اليازوري ،

 .2016لل�شر�والتوز�ع،�

 عامة�الم�ارات،: �تّصال" ،عمر�المف��� �وأسس �ط"والنطر�ات �لل1، �دار�ا��امد �شر�والتوز�ع،�،

 .�2015ردن،�- عمان
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 �،دار�صفاء�للطباعة�وال�شر�والتوز�ع،�"�تصال�الفعال����إدارة��عمال"خض����اظم�حمود�،

 .2010عمان،��ردن،�

 � �مسلم، �حسن �الله �وا��وار"عبد ��داري ��تصال �"م�ارات � ��و��، �الطبعة دار�المع���لل�شر�،

 .�2014ردن،��-والتوز�ع،�عمان

 � �عامري، �حسن �عبد �محمد �الساح��، �صادق �"ع�� �المواج�� صال ��نتخابية�–�تِّ ا��ملات

 .2021وز�ع،�القا�رة،�،�العر�ي�لل�شر�والت" وتأث���ا����ا��م�ور 

 �،2005دار�صفاء�لل�شر،�عمان��ردن،���تّصال�والعلاقات�العامة،ر����مصطفى�عليان. 

 �،ا�ي
ّ
 ،�دون�معلومات��شر"دليل�تقنيات�التحر�ر��دار�والمراسلة"رشيد�حبا

 � �عواج، �المؤسسة"سامية ��� ��س��اتيجيات: �تصال �المحددات، �الكتاب�"المفا�يم، �مركز ،

 .�2020ردن،��-��ادي��،�عمان

 �،2006،�المكتب�ا��ام���ا��ديث،��"تكنلوجيا��تّصال����ا��دمة��جتماعية"سيد�ف���. 

 � �أبو�أصبع، �خليل ���سا�ي"صا�� �و�تّصال �العامة �لل�شر�والتوز�ع،�"العلاقات �دار�الشروق ،

 .�2004ردن،�

 مؤسسة�شباب�ا��امعة،��سكندر�ة،�"التنظيم�و�دارة����قطاع��عمال"نوا�ي،�صلاح�الش�،

1997. 

 � ��ش���المغر�ي، �محمود �الفاتح �التنظي��محمد �لل�شر�السلوك �دار�ا��نان ��و��، �الطبعة ،

 .2012،�وز�ع،�المملكة��ردنية�ال�اشميةوالت

 � �سكندر�ة،��سة�حورس�الدولية�لل�شر�والتوز�ع،،�مؤس"ار�ة�تصالات��د"محمد�الص����،

2008. 

 � �الطنو�ي، �عمر ��تّصالمحمد �� نظر�ات �ومطبعة �مكتبة ��و��، �الطبعة �الفنية،�، شعاع
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