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 مقدمة

خاصااة الرشاارو  هو   يعد الاتصااال عملية حيوية ومحورية تمثل العمود الفقري لاي تفاعل نيا الكائنات     
ليس مجرد ترااادل للكلماااتو ناال هو جداااااااااااااار معقااد ربن  لفهم الاخرياو ومشااااااااااااااااركااة ا  كااار والمعلومااات 

 و والتأثير  ي المحيط وتحقيق ا هداف عل  كا ة المدتويات الجماعية والتنظيميةخ.. الوالمشاعر

الذي رتداااام بالعولمة والاعتماد المتزارد عل    والحاليظل التغيرات الدااااريعة التي يشااااهدها العصاااار   و ي   
تنوعا وتعقيداو  ي   أكثرهذه التحولات عل  العملية الاتصاالية التي أصارح   انعكدا    ووالمعلومات المعر ة  

صااال نيا مفتلف  الو يعد همزة    أصااار  الاتصاااال  نقل وترادل المعلومات وا  كار نيا الا راد والمجموعاتو  
المدااااااتويات الإدارية  ي المحساااااادااااااةو حيع لا يمكا الاسااااااتغناء عنه  ي أي محساااااادااااااة مهما كان نوعها او 

 . او نشاطها حجمها

  الفرد  تتوقف عل  مدى اتقان  مهنيةنجاح العملية الاتصاااااااالية ساااااااواء كان  شااااااافصاااااااية او   نوبالتالي  ا   
 .المفتلفة الفعال مهارات الاتصالل

و والآراءو لنقل المعلومات   كوساااايلةما خلال توثيقها    لاتصاااااليةويعد التحرير الإداري ترجمة للعملية  كما    
و حيع يعتمد النشااااااط الإداري للمحساااااداااااة عل  المراسااااالات اثرات يمكا الرجوع اليها وق  الحاجة  ووسااااايلة

 و ساااااااواء كان  هذه المرسااااااالات ورقية اوالادارية المحررة ما طرف ا راد ذوي خبرة وكفاءة  ي هذا المجال
و نل هو ضااااااارورة  ي عالم ا عمال  غايةالإلكترونية ليس مجرد   خاصاااااااةالرساااااااائل تقان كتابة  إ   .ةإلكتروني
الرسااااااااالة المكتوبة بشااااااااكل جيد تعكس احترامية الكاتق وتداااااااااهم  ي تحقيق التواصاااااااال الفعال وبناء   اليوم. 

  المحسدة او خارجها. لقويةو داخعلاقات مهنية 
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 الى الاتصال عام: مدخل ولى الأ  حورالم

 

 
 الأهداف التعليمية للمحور الأول: 

 هوم الاتصال بشكل عام، واهم العناصر المكونة للعملة الاتصالية. فمعرفة م-
 حياة الفرد والمجموعات.معرفة أهمية واهداف الاتصال في -

 . معرفة خصائص الاتصال واهم اشكاله-
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 هم عناصرهاو مفهوم الاتصال  أولا:  

يدااااام  العصااااار الحال بعصااااار الاتصاااااالو  نجاح العلاقات الاجتماعيةو مرهونة ننجاح الفرد  ي ممارساااااة  
 الاتصال بطريقة صحيحة. 

 مفهوم الاتصال-1
حضاااااااي الاتصاااااااال باهتمام الكثير ما العلماء والراحثيا  ي هذا المجالو حيع كل مفكر عر ه حداااااااق    

 مجموعة ما التعاريف.لرلي عرض  وميما ووجهة نظره او مجال تفصصه
 لغةالاتصال -1-1
اتصال بشايء ميما    شايءو كل بالشايءجاء  ي لداان العر  لانا منظورو الاتصاال والوصالة: ما اتصال     

نينهما وصالةو أي اتصاال وذريعة. والوصال ضاد الهجران خلاف الفصال و ي التنزيلد ولقد وصالناهم القول 
د أي وصاااااالنا ذكر ا نبياء ما معن  بعضااااااها نرعر لعلهم يعتبرونو واتصاااااال الشاااااايء بالشاااااايء لم رنقطع  

 1انهاه وأنلغه إياه. وأوصلهاليه  ووصلهووصل الشيء ال  الشيء وصولا وتوصل اليهو انته  اليه وبلغه 

وتعني    ( Communis)  الكلمة اللاتينيةا  م  مشااااتقة)  (Communicationكلمة الاتصااااال  كما أن      
عام او مشتركو ولهذا  هي تكون قاعدة مشتركة عامةو وللاتصال وظيفة دقيقة ومحددةو الا وهي المشاركة 

و عا طريق انتقال المعلومات موضاااااااااااوع... الخو أي الترويج لفكرة او والآراء ي ترادل الحقائقو وا  كارو 
أو ا  كار أو المواقف ما شااافصد ردو أو جماعة ال  أشااافاف او ا راد جماعاتو باساااتفدام رمو  ذات 

 2و.receiverو والمدتقبل دsenderالمرسلد معن  موحد ومفهوم لدى الطر يا:

 اصطلاحا الاتصال-1-2

نه دنقل وتوصايل أو ترادل ا  كار والمعلومات بالكلام أو الكتابة أو  أعرف قاموس اكدافورد الاتصاال ب    
 3و.بالإشارات 

 
 . 7فو 2019و  1و عمانو طا كاديميمركز الكتا   و  الاستراتيجيات -المحددات-الاتصال في المؤسسة المفاهيمسامية عواجو   1
 . 14و ف2009و دار اليا ور للنشر والتو يعو عمانو  أساليب وطرق اعداد التقارير والخطب التقليدية والالكترونيةبشير العلاقو   2
 . 14و ف2008محسدة حورس الدولية للنشر والتو يعو الإسكندريةو مصرو    و الاتصالات الإداريةمحمد الصير يو   3
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د الاتصااااااااال بانهد عملية ترادل تفاعلي نيا أطراف ذات لغة مشااااااااتركةو وليس   stanlyعرف دسااااااااتانلييو د
عملا  رديا منعزلاو حيع تقاس  عالية الاتصاااااااال  ي ضاااااااوء قدرة عملية الترادل عل  إحدا  حالات تفاعل  

 1.و هم مشترك للرمو  المترادلةد واندجامووتناغم 

و الاتصاال بأنه دان كلمة الاتصاال تداتفدم لتشاير ال  Lindberg Georgesد ددجورج لندنرج  هعر كما 
التفاعل نواسااااطة العلامات والرمو و وتكون الرمو  عرارة عا حركات او صااااور او لغة او أي شاااايء  خر  

 2.تعمل كمنره للدلوكو أي ان الاتصال هو نوع ما التفاعل الذي يحد  نواسطة الرمو د

بانهد عملية درناميكية يقوم نها شاافص ما او مجموعة اشاافافو ننقل رسااالة تحمل المعلومات  كما عرف 
وا  كار أو الآراء او الاتجاهات او المشااااااعر ال  الآخرياو ما اجل تحقيق هدف ماو عا طريق الرمو و 

 3شويش.دلتحقيق استجابة ماو  ي ظرف ما داو سياق/ نيئة اتصاليةو بغر النظر عما قد يعترضها ما ت
 

مرسااااااااال عملية تفاعليةو يقوم نها  :نناء عل  التعاريف الداااااااااابقة الذكر يمكا تعريف الاتصاااااااااال عل  انه  
ما اجل وذلك  الخو ..  و ا  كارو المشاااااعرلهم لغة مشااااتركة ما اجل ترادل المعلومات  ومدااااتقبل الرسااااالةو

 .ماتحقيق هدف 

 عناصر الاتصال -2

عل  تو ر مجموعة ما العناصار  تتوقف    العملية الاتصاالييظهر ان ما خلال عرض التعاريف الداابقة    
 رلي: ا ساسية المكونة لهذه العملية والمتمثلة ميما

ال    ههو الشااافص الذي يصااايغ أ كاره  ي شاااكل رمو  تعبر عا معن  وتحول  :Sourceالمرسللل   -2-1
رساالة توجه ال  جمهور معياو ويقصاد به منشال الرساالةو وقد يكون المصادر  ردا او مجموعة ما الا رادو 

اربعة شروط  )دفيد بدلو( او قد يكون محسدة... حيع رحثر عل  المرسل امورا كثيرةو و ي ضوء ذلك حدد 
   4ساسية وهي:أ

 
 . 6ف و 2009و  1ط والتو يعو عمانو   اليا ور للنشرو دار  اساسيات الاتصال نماذج ومهارات،  حميد الطائيو بشير العلاق 1
 . 14و ف2019و المكتق العربي للمعارف للنشرو القاهرةو  مهارات الاتصال  تنمية  الفتاحو إسماعيل عبد  2
 . 8و ف2010و  3دار البركة للنشر والتو يعو عمانو ط  و الجماهيري الاتصال  و  أصرعصال  انو   3
 . 25-24ف:  -و ف2016و  1و المكتق المصري للمطبوعاتو مصرو طمهارات الاتصالمحمود حدا اسماعيلو   4
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مهارات أساسية يجق توا رها وهي: الكتابةو التحد و القراءةو الاستماع    خمستوجد   مهارات الاتصال: -
والقاادرة عل  التفكير وو ن الامورو  ن القاادرة عل  التفكير تدااااااااااااااااعااد  ي تحاادرااد الاهااداف وال يااام بعمليااة  

 الترميز.
اتجاه المصاااادر تكون نحو نفدااااهو ونحو الموضااااوع ونحوى المتلقيو  اهتزا  الثقة  ي اتجاه المصلللدر:   -

النفس رحثر عل  عملية الاتصااالو وقوة الثقة  ي النفس تداااعد عل  قدرة عرض الرسااالة: مثلا المذيع أمام  
 الجمهور او الفطيق.

مداااااااتوى المعر ة رحثر  ي طبيعة وتكويا عملية الاتصاااااااال لدى المرسااااااالو  ننا لا مسللللتوم المعرفة:   -
ندااااااتطيع أن ننقل رسااااااالة لا نعرف مضاااااامونهاو ولا ندااااااتطيع أن نقول شاااااايئا لا نعر هو  كلما كان  المعر ة 

 ومدتوياتها متداوية أو متشانهة لدى الطر ياو كان  العملية أكثر وضوحا.
المرساااااااااال بمركزه  ي النظام الاجتماعي والثقا يو لكي نحدد  اعلية    رتأثرالنظام الاجتماعي والثقافي:   -

يعيشااه  الاتصاااالو علينا أن نعرف أنواع النظم الاجتماعية التي تعيش  يهاو ما خلال الإطار الثقا ي الذي  
معتقداتو عاداتو قيم انواع الدااالوك المقبولة وغير المقبولةو التوقعات الفاصاااة وغيرهاو لان المصااادر او د

 عليه وعل  سلوك الشفص بشكل عام. رسيحثالمرسل  ي النظام الاجتماعي والثقا يو 

تعد الرسااااااالة ما حيع التصااااااميم والمحتوى وتوقي  ارسااااااالها عنصاااااارا ما    :message  الرسللللالة  -2-2
عناصااار الاتصاااال الفعالو ولا ند ما صاااياغة موضاااوع الرساااالة و ق حجات ورحرات المداااتلمو بحيع تثير  

 1انتراههو اهتمامهو رغبتهو وبالتالي تد عه ال  اتفاذ قرار بشأنها دالتصرفو.

 الرسااالة تتضااما مجموعة المعاني التي ررساالها ال  المدااتقبل ما خلال تضاامينها مجموعة ما الرمو     
او المعلومااات او الآراء او المشااااااااااااااااعر او الاتجاااهااات التي ررغااق المرسااااااااااااااال ننقلهااا ال  الطرف الاخر  

مضاامون الرسااالة حدااق الهدف الذي اعدت ما اجله حيع روجد نوعيا ما  المدااتهدفو حيع يفتلف كل 
 الرسالة:

او ادارية او اجتماعية او اقتصاادية  وهي التي تنقل معلومات عقلانيةو  نية او علمية    الرسلالة الويييية: -
 ...الخ؛

 2والانفعالات.وهي التي تعبر عا المشاعر   الرسالة العاطيية: -
 

 . 28و ف  2009و عمانو الاردنو  عوالتو يو دار اليا ور للنشر  الاتصالات في المنظمات العامةبشير العلاقو   1
 . 42ف  ، مرجع سبق ذكرهمحمد الصير يو   2
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 تحخذ بعيا الاعترار بالندرة للرسالة وهي: ةكما توجد نقاط مهم

 كود الرسالة المتمثل  ي الرمو  المكونة للرسالة؛ -
 مضمون الرسالة: مادة الرسالة التي يفتارها المصدر للتعبير عا أهدا ه؛  -
معالجة الرسااااااااااااالة: القرارات التي رتفذها المصاااااااااااادر بالنداااااااااااارة للطريقة التي ساااااااااااايقدم نها الكود  -

 1والمضمون.
الإذاعة   دالهاتفتصاااال ما خلالها الرسااااالة ال  المتلقي    وهي التي :Channelالوسللليلة )القناة(    -2-3

 الصحف الكتق التلفا ...الخو.
 ويتحكم  ي استفدام وسيلة الاتصال عدة عوامل وهي:

 طبيعة الفكرة المطروحة؛ -
 خصائص الجمهور المدتهدف؛ -
 تكاليف استفدام الوسيلة؛ -
 أهمية عامل الوق  بالندرة للموضوع الذي رتناوله الاتصال؛ -
 ما تأثير عل  الجمهور المدتهدف. همزيا كل وسيلة وما تحقق -

 2بالإضا ة ال  عوامل أخرى تأخذ بعيا الاعترار عند اختيار القناة وهي متمثلة ميما رلي:

 مدى تعقيد الرسالة؟ وهل هناك احتمال ان يداء  همها؟ ما -
 هل ما الضروري وجود معلومات مرتدة؟ -
 هل ما المحتمل ان يكون هناك ر ر او مقاومة للرسالة؟ -
 الرسالة؟ما مدى أهمية سرعة دتوقي و  -

 سااااااواء كان هذا المدااااااتقبل  ردا او جماعة او ،هو الذي يدااااااتقبل الرسااااااالة:  receiverالمسللللتقبل    -2-4
محساااادااااةو  انه يقوم نتحليل الرسااااالة التي تصاااال اليه او رتعرض اليها ويترجمها و ق إطاره الدلالي وخبراته  

 3تفدير لهذه الرسالة و ق  همه لها. بإعطاءوتجاربه المتعددةو ثم يقوم بعد ذلك 

 
-15ف:  -و ف2016و  1دار اليا ور للنشاااااار والتو يعو عمانو ط  و نظريات الاتصللللال في القرن الحادي والعشللللرينعبد الر اق محمد الدرلميو   1

16 . 
 . 114ف  و 2013و  1دار الو اء للنشرو الإسكندريةو ط  و الاتصال الإداري وإدارة المعرفة بالمكتبات ومرافق المعلوماتو  مالدعيد مبروك انراهي2
 . 5و ف2018و  2دار جامعة الملك سعود للنشرو الرياضو ط  و المهارات الأساسية في الاتصال والتواصلعبد اللطيف نا دنيان العو يو   3
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 قد يفهمها المتلقي للرساااااالة كما قصااااادها المرسااااالو او انه يفهمها بشاااااكل مفتلفو  قد يكون هذا الاختلاف  
صااااااغير او كبيرو وربما يكون  همها بشااااااكل عكدااااااي تماما وينتج هذا الفهم لعدة أساااااارا و بعضااااااها متعلق  

ذي رواجه بطبيعة صااااااياغة الرسااااااالة ومدى وضااااااوح المرساااااال  ي تكويا رسااااااالتهو وعل  مقدار التشااااااويش ال
الرساالة  ي أي مرحلة ما مراحلها ساواء لدى المرسال او المتلقي او ما خلال الوسايلة التي تحملهاو او  ي 

 التي تصل اليها الرسالة. ةالبيئ

التي قد تقلل ما القدرة عل   هم معن  الرسااالةو وقد   عا المعوقات وهو عرارة    : Noisالتشلوي   -2-5
يكون التشااويش ما المرساالو او المدااتلم او بقناة الاتصااال او وساايلة الاتصااال ذاتهاو وهذا التشااويش رحدي 

  1ال  اضعاف كفاءة الاتصال و عاليته. 

وهي عرارة عا ردود  عل أو اسااااتجابة المدااااتلم لرسااااالة المرساااال   :Feed Backالتغذية العكسلللية -2-6
 وتعطي التغذية العكدية انطراعا عا مدى  هم إدراك مدتلم الرسالة لمضمونها.

وهي تعني الجو العام   : Communication environment بيئة الاتصللللللللال أو السللللللللياق  -2-7
المتمثل  ي المحيط النفدااااااااااااي والمادي الذي يحد  ميه الاتصااااااااااااالو وتشاااااااااااامل البيئة المواقف والمشاااااااااااااعر 

و ترتيرهو درجة الحرارة  والتصاااااااااااورات والعلاقات نيا المتصااااااااااالياو وكذلك خصاااااااااااائص المكان مثل: ساااااااااااعته
و كما ان نيئة الاتصاااااااال تحثر عل  طبيعة الاتصاااااااال ومدى جودتهو  مثلا يحتاج القاء درس ال  ...الخميه

 2 نيئة هادئة مناسرة وليس ال  نيئة صاخرة مزعجة.

رسااااااامي او عاديو هل هو ثنائي او  ي   بالآخريااتصاااااااالنا   هلدالاتصاااااااال  كما ان الداااااااياق الذي رتم ميه  
مجموعاة صااااااااااااااغيرة او كبيرة...الخوو رتطلاق مناا تحادراد الهادف  االحادراع مع الوالادرا يفتلف عا الحادراع 

 والاتصال مع الزملاء او مع الغرباء..الخ. 

  3هي نتيجة الاتصالو وا ثر الذي تتركه الرسالة  ي نفس المتلقي والمرسل. : Impact الأثر -2-8
 4توجد ثلا  أثار اتصالية مهمة وهي:" 1970"كليبر  حدق تصورات 

 
 . 10ف  ، مرجع سبق ذكرهحميد الطائيو بشير العلاقو   1
 19و ف5201و  1و دار المعتزو عمانو طمهارات الاتصال الإداري والحوارعبد الله حدا مدلمو   2
 . 16فو  مرجع سبق ذكرهعبد الر اق محمد الدرلميو   3
 86  فو 2014و  1و دار المناهج للنشر والتو يعو عمانو طتكنولوجيا الاتصال التربوي مجد هاشم الهاشميو  4
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هو كل اكتدااااااااااااا  ذهني لمعر ة او معلومة كنتيجة للتفاعل مع الاخرياو او بداااااااااااابق    الأثر المعرفي:-
 التعرض لرسالة اتصالية جماهيرية او عامة.

يعرف بالمشااعر والعواطف الذاتية الناتجة عا الفعل الاتصااليو مثل مشااعر   ما  وهو  الأثر العاطفي:-
 .اتصاليةالحق والكراهيةو وما يفالج ذواتنا عند التعرض لمضاميا رسائل 

: يقصااد به الاسااتجابة الجداادية واللفظية تجاه الرسااائل الاتصااالية ومضااامينهاو  الحركي  الإدراكيالأثر   -
أي اجتماع ا ثر المعر ي والاثر العاطفي والدالوكي عل  مداتوى الفعل الحركيو واحدا  الاساتجابة او  

 ا ثر الاتصالي.

 عناصر الاتصال  والشكل التالي روض

 : عناصر العملية الاتصالية 1الشكل رقم 

 

و  2016و 2و روابط للنشارو مصار طتقنيات التعليم ومهارات الاتصلالحمد نا عبد الله القميزيو   المصلدر:
 .30ف 

يظهر ما خلال الشاااااكل ان الاتصاااااال عملية متكاملة تضااااام مجموعة ما العناصااااارو كل عنصااااار ما      
ولا  نقل الرساااااالةعناصااااارها يكمل الآخرو وأي خلل او حيا   ي أحد هذه العناصااااارو رحدي ال  خلل  ي 

 تكون بالجودة المطلوبةو وبالتالي لا رتحقق الهدف ما وراء عملية الاتصال.
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 أهمية واهداف الاتصالثانيا:  
 أهمية الاتصال-1

...الخو وتظهر أهميته  ي والآراءتعود أهمية الاتصاااال ال  من  الا راد والمجموعاتو  رصاااة ترادل ا  كار 
 1 التالية:النقاط 

يفت  المجال للتواصاااال الرشااااريو ويفت  الفرصااااة للتفكير والاطلاع والحوار وترادل المعلومات  ي شاااات    -
 المجالات والميادرا؛

ررعد الا راد عا الشاااااعور بالعزلة والوحدةو  اساااااتفدام وساااااائل الاتصاااااال يداااااهل عملية تفاعل الا راد مع  -
 و والا كار والجنديات؛المعتقدات بعضهم بغر النظر عا 

اراء وا كار الاخريا ما خلال الحوار والنقاش نيا شاااااااافصاااااااايا او  للتعرف عل يمن  الا راد الفرصااااااااة  -
 مجموعة ما الاشفاف؛

 المجتمعات الاخرى؛   وال يداعد ا  راد والمجتمعات عل  ترادل الثقا ات والعادات والتقاليد واللغات ما   -
 كبيرةو خااصااااااااااااااة وانالحادرثاة بداااااااااااااارعاة   والمعاارف وا  كاارنقال وتزوياد ا  راد والمجتمعاات باالمعلوماات   -

 سريع  ي شت  المجالات. تغيير ونموالمجتمع يشهد 
 

 اهداف الاتصال-2
 2رلي: يعمل الاتصال عل  تحقيق جملة ما ا هداف ولعل أهمها ما

 ؛ترادل المعلومات - -
 ؛تحقيق التفاهم والاندجام -
 ؛نتعاون الاخريا الفو  -
 ؛وضوح ا  كار والموضوعات والمضمون  -
 ؛احدا  التغييرات المطلوبة  ي ا داء والدلوك -
 ؛أ ضلأداء الاعمال بطريقة  -
 منع حدو  الا دواجية او التضار   ي العمل ما خلال التشاور. -

 
 . 18و ف2018و  1محسدة حورس الدولية للنشرو الاسكندريةو مصرو ط  و مهارات الاتصالعلياء رمضانو   1
 . 7و ف2015و  3المجموعة العربية للتدريق والنشرو مصرو ط  و مهارات الاتصال الفعال مع الاخرين،  مدح  محمد انو النصر 2
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نه  عال حينما يكون المعن  الذي يقصااااااااده المرساااااااال هو الذي يصاااااااال بالفعل ال  أويوصااااااااف الاتصااااااااال ب
 1المدتقبل. وبالتالي  ان ا هداف العامة للاتصال هي:

وذلك يكون باكتدااااااااا  اتجاهات جدردة أو تعدرل أو إلغاء أو تثبي  اتجاهات    :واعلاميهدف توجيهي   -
 ؛قديمة

 ؛عا طريق التوعية والترصير و يادة المعارف تثقيفي:هدف  -
 ؛باكتدا  خبرات ومهارات ومفاهيم جدردة :هدف تعليمي -
 ؛ترويجيتر يهي أو  :هدف إدخال السرور في النفس -
 ؛وذلك عا طريق  يادة وسائل احتكاك الناس بعضهم نرعر لتوطيد الصلات  اجتماعي:هدف  -
 .يكون نتوضي  طرق العمل وشروطه والتزاماته ومدئولياته :هدف إداري  -

 واشكالهخصائص الاتصال  -ثالثا 

 خصائص الاتصال-1
ان الاتصاااااااااال عملية متشاااااااااابكة العناصااااااااارو حيع تحوي الكثير ما الرمو  اللفظية وغير اللفظية التي      

رترادلها دالمرسااالو و دالمداااتقبلو  ي ظل الفبرات الشااافصاااية والفلايات والتصاااورات والثقا ة الداااائدة لكل 
ن كل حالة اتصاال  ريدة ومداتقلة  دخلال عملية الاتصاالو تطابقا تاما     علامتصالو ولا يمكا ان رتطابقا  

  حركيةنذاتها وظرو ها وساااااياقهاو ولذلك لاند ما معر ة خصاااااائص الاتصاااااال التي تعبر عا درناميكيته أو 
 2النشطة التفاعلية والمتمثلة ميما رلي:

مل عل  سالدالة ما الا عال التي ليس لها نداية  تنظرا  ن الاتصاال يشا  الاتصلال عملية مسلتمرة: -1-1
دائمة التغير والحركةو ولذلك يداتحيل عل  المرء أن يمداك بأي اتصاال ويوقفه ويقوم     إنهاأو نهاية محددة  

يمكا اعادته تماما كما هو  نه مبني عل     ندراسااااتهو ولو اراد ان يفعل ذلك تغير الاتصااااالو  الاتصااااال لا
علاقات متداخلة نيا الناس وبيئات الاتصاال والمهارات والمواقف والتجار  والمشااعر التي تعز  الاتصاال  

  ي وق  محدد وبشكل محدد؛

 
 151ص، 2007، 1ط الهلال، بيروت،  ة دار ومكتب ،الإدارة هسيكولوجي هشام محمد نور جمجوم، 1
 . 22-21ف:  -و فمرجع سبق ذكرهعبد الله حدا مدلمو   2
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رتكون الاتصاال ما وحدات متداخلةو تعمل جميعا حينما تتفاعل    الاتصلال يشلكل نظاما متكاملا: -1-2
ما غان  بعر   وإذامع بعضااااااااها الرعر ما مرساااااااال ومدااااااااتقبل ورسااااااااائل وتغذية راجعة وبيئة اتصاااااااااليةو  

 المطلو ؛ التأثيرالعناصر او لم تعمل بشكل جيد  ان الاتصال رتعطل او يصر  ندون 
الاتصااااااااااال نشاااااااااااط ربن  عل  التفاعل مع الاخريا حيع يقوم  الاتصلللللللال تفاعلي وغني ومتغير:   -1-3

 ي الوق  نفدااهو لا يمكا أن رتصاال شاافص ب خر ثم رنتظر الآخر حت     والاساات رال  بالإرسااالالشاافص  
ئل ال  الاخريا  ارساااالة اليه أو يداااتجيق لرساااالتهو إننا عادة ما نرسااال رسااا  بإرساااالوصاااول الرساااالة ثم يقوم  

حت  قبل أن يكتمل ارساال رساائلهم اليناو  مثلا يحدثك شافص عا حصاول حاد  ساير لصادرق لكماو واذا 
بك قبل أن يكمل قصاااااة حدو  الحاد  تظهر علامات الحزن عليكو وربما نزل  منك دمعة ألم وهو مزال 

ختصااااااار القصااااااةو وقد ربدأ نتطمينك عليه وأنه اميحاول    لتأثركمدااااااتمرا  ي حدرثهو وبالتالي يدااااااتجيق هو  
 بفيرو وهكذا تتداخل الرسائل وتتفاعل وتتغير بدرعة و نية.

إذا ما قدر لشاااااااااافص أن ررغق  ي التراجع عا    الاتصلللللللال غير قابل للتراجع او التفادي غالبا: -1-4
او الاعتذار أو اصاالاح ما ا دااده الاتصااال   التأساافيمكنه ذلكو قد يدااتطيع    الاتصااال بعد حدوثهو  انه لا

يمكا مداااااحه أو الظا بانه لم يحد و هناك بعر الاساااااتثناءاتو  ي   او حت  ندااااايان الاتصاااااالو ولكا لا
حالة كتابة رساااالة وعدم ارساااالها للمداااتقبلو ولكا هذه الحالات قليلة ومحدودةو وبما ان الاتصاااال لا يمكا  

 ي حالة    كذلكالتراجع عنهو  انه ربن  عل  التفاعلات الدااااااابقة والتاريخ المشااااااترك نيا أطراف الاتصااااااالو  
 تعيد الاتصال للغرض نفده. المطاعم لطلق طعام معيا ولم تجدهو  انك غالرا لا بأحد انك اتصل  

لا يمكا التراجع عا الاتصااال او تفاديه خاصااة  ي الاتصااال الشاافصاايو مثلا مع الاصاادقاء او  -1-5
 العائلة  ان ذلك رحدي ال  اثار سلبية  ي العلاقة معهم.

 :كالتاليحالات وهي  أربعان هذا الاتصال رتمثل  ي  الاتصال قد يكون قصديا وقد لا يكون: -1-6
قد ررساااال شاااافص ال   خر رسااااالة بقصااااد ويدااااتقبلها الآخر بقصاااادو وبالتالي  ان الاتصااااال يكون   -

 محثرا؛
قد ررساال شاافص رسااالة ندون قصااد لآخر ويدااتقبلها عا قصااد كما رتنصاا  عل  محادثة خاصاة   -

 نيا اثنيا؛
 قد ررسل شفص رسالة عا قصد ال   خر غير منتره لهاو  لا رتفاعل معها؛ -
قد ررسال شافصاان رساائل ويداتقبلانها دون قصاد منهما نذلكو ويكون هذا بشاكل كبير  ي الرساائل   -

 غير اللفظية.
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يقوم الا راد بعملية الاتصاال بصاورة مداتمرة وبعفوية الا ان للاتصاال  الاتصلال ذو ابعاد متعددة: -1-7
أهداف متعددةو كل رسالة عل  الاقل لها بعدان ما المعاني: معن  ظاهر ربر  ما خلال محتوى الرسالةو 
ومعن  باطا او خفي تحدده طبيعة الصااااااااالة نيا أطراف الاتصاااااااااالو كطريقة الحدرع والتركيز عل  بعر 

وما يصاااحق اللغة اللفظية ما ايماءات واشاااراتو  الاتصااال رحدي وظائف متعددة ما اجل  مقاطع الكلام
 .تحقيق أهداف ندع  اليها

 اشكال الاتصال:  -2

 1رلي: ذكر مانتوجد عدة اشكال لعملية الاتصال وما نينها    

يقوم هذا النوع ما الاتصاااالات عل  نقل الرساااالة ما المرسااال ال   الاتصللال على شللكل سلللسلللة:  -2-1
  إذا المداااتقبل ميقوم ندوره ننقلها ال  الفرد التالي وهكذا عل  شاااكل سااالدااالةو ولكا يعا  عل  هذا النوع بانه  

 قدت حلقة ما هذه الداااالدااااة توقف  عملية الاتصااااالو كما ان هناك احتمال كبير  ي تحريف الرسااااالة  ي 
 هذا النوعو والتفاعل نيا الا راد محدودة؛

رتم هذا النوع ما الاتصاال نيا الا راد  ي شاكل دائرةو حيع يكون هناك   الاتصلال على شلكل دائرة:-2-2
 تفاعل كبير نيا الا راد عكس الشكل الدانق؛

 ي هذا النوع يكون أحد الا راد هو مركز عملية الاتصاااال والمنداااق  الاتصللال على شللكل عجلة: -2-3
 لها.
 ي هذا النوع ما الاتصااااال هناك مركز لعملية الاتصااااال رنظمها   :yالاتصلللال على شلللكل حرف   -2-4

 مثل نموذج العجلة ولكنه اقل  ي عدد الفروع التي رتحكم  يها
 ي هذا النوع جميع الا راد تتفاعل مع بعضاااها الرعر لان هناك اتصاااال   الاتصللال متعدد الابعاد: -2-5

  مراشر نينهم ولا روجد مركز رتحكم  ي عملية الاتصال.

 حيع الاشكال التالية تبيا ذلك

 

 
ف:  -و ف2005و  2دار الفكر للنشاااااااار والتو يعو عمانو ط  و مهارات الاتصلللللال والتفاعل في عمليتي التعليم والتعلمعلاء الدرا كفا ي واخرونو   1

78-79 
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 : اشكال الاتصال2الشكل رقم 

 

و دار الفكر مهارات الاتصللللال والتفاعل في عمليتي التعليم والتعلمعلاء الدرا كفا ي واخرونو  المصللللدر:
 79-78ف: -و ف 2005و 2للنشر والتو يعو عمانو ط
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 أسئلة للفهم والمناقشة
 ما هو تعريف الاتصال بشكل عام؟-
 مثل في شكل عناصر العملية الاتصالية مع شرح كل عنصر؟-
 عناصره؟ أحد وجود خلل فيهل يتأثر الاتصال نتيجة -
 ماهي أهمية الاتصال بالنسبة للإنسان؟ -
 هداف المتوقعة نتيجة القيام بالاتصال؟لاماهي ا-
 ماهي خصائص الاتصال؟-
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 : الاتصال الإداري الثاني  ورالمح
 

 

 .الأهداف التعليمية للمحور الثاني  

 ي معرفة مفهوم الاتصال الادار  -
 معرفة اهم القنوات المستخدمة في نقل الرسالة داخل المؤسسة -
 .كان ناقلا للرسالة او مستقبلا لها المويف سواءان يتقنها معرفة اهم المهارات الواجب  -
 بينها.معرفة أنواع الاتصال الإداري، والقدرة على التفرقة  -
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 الإداري مفهوم الاتصال  أولا:  

 رلي: وردت العدرد ما التعاريف المتعلقة بالاتصال الإداري وما نينها نذكر ما     

  عملية نقل او ترادل المعلومات الفاصاااة بالمحساااداااة داخلها وخارجهاو وهو  عرف الاتصاااال الإداري بانه د 
وساااااايلة ترادل الا كار والاتجاهات والرحرات نيا اعضاااااااء التنظيمو ويداااااااعد ذلك عل  الارتراط والتماسااااااكو 

 1.دنحو الهدف ماعةالجالمطلو   ي تحريك  التأثيرعل  ومعاونوه وما خلاله يحقق الرئيس ا 

كما عرف الاتصاال الإداري بانهد عملية رتم عا طريقها إيصاال معلومات دما أي نوعو ما أي عضاو  ي 
 2.الهيكل التنظيمي ال  عضو  خر بقصد إحدا  تغييرد

بعضاااااااهم نرعر  ي تداخل  حساااااااداااااااةعرف الاتصاااااااال الإداري عل  انه د العملية التي تربط جميع ا راد الم
وتشاابك اتصاالي رهدف ال  انتاج وتو ير وتجميع البيانات والمعلومات الضارورية لاساتمرار العملية الإدارية 
ونقلها وترادلها بحيع يمكا للفرد او الجماعة ان تحيط الاخريا بالمعلومات او ان تحثر  ي ساااااااااااالوكهم ما  

 3خلال تلك المعلوماتد.

ما اسااااتعمل  بمعن  واسااااع  انه يمتد لضاااام كا ة أوجه   إذان الاتصااااالات  إدكما عرف الاتصااااال الإداري    
 العمليات الإدارية ما تنديق وتوجيه واشراف ومتابعة...الخ  الاتصالات هي محور التكامل المنظمد.

وعرف كذلك د تد ق التعليمات والتوجيهات والقرارات ما جهة الإدارة ال  المرؤوساااااااااااااياو وتلقي البيانات     
 4والمعلومات منهم  ي صورة تقارير او مذكرات او اقتراحات او غيرها نهدف اتفاذ قرار معياد.

ما خلال ماا ساااااااااااااابق عرضااااااااااااااهو يمكا تعريف الاتصااااااااااااااال الإداري بااناه عملياة حيوياة تتمثال  ي نقال      
 ي المحساااااادااااااةو وذلك ما اجل  الاداريةالمعلوماتو ا  كارو الآراء...الخو نيا الا راد حدااااااق المدااااااتويات  

 .الوصول ال  تحقيق هدف معيا
 

 
 . 21و ف2020و  1دار الايام للنشر والتو يعو عمانو ط  و الاتصال المؤسساتينا وهيرة نورةو  1
 . 137و ف2009و  1دار أسامة للنشر والتو يعو عمانو ط  و الاتصالات الإداريةشعران  رجو   2
 150و ف2018و  1الاكاديمية الحدرثة للكتا  الجامعيو القاهرةو طو  السلوك التنظيميمحمد الفات  محمود بشير المغربيو  3
 . 206و ف2015و  1ا كاديميون للنشر والتو يعو عمانو ط  السلوك التنظيمي، محمد روسف القاضيو  4
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 الإداري   واهداف الاتصالثانيا: أهمية  
يعد الاتصااااااااااال عصااااااااااق الحياة داخل أي محساااااااااادااااااااااة وهذا  هميته الكبيرة  ي نقل وترادل المعلومات     

 وا  كارو وذلك ما اجل الوصل ال  تحقيق جملة ما ا هداف مدطر لها.
 أهمية الاتصال الإداري -1

 1 :التاليةلمحسدة  ي العناصر بالندرة لتتمثل أهمية الاتصال 

حيع عندما يداااااااع  المدررون والا راد ال  وضاااااااع نرامج عملهم وخططهم وقراراتهمو   التخطيط للعمل: -
 ااتاه لا يمكا تطبيقهاا عل  الواقع ماا لم رتم تحادرادهاا ما خلال اجتمااعاات ومقاانلات وقرارات مكتوباةو اي 

 رتم تحدردها نواسطة انظمة الاتصالات؛
تعمل انظمة الاتصاااااااااالات الإدارية ال  جمع وتبويق وتصااااااااانيف وتحليل   توفير المعلومات المتكاملة: -

 عامليا والمدريا ما اجل التصرف الملائم واتفاذ القرارات الدليمة؛للوعرض المعلومات  ي شكل مرتق 
عند اتراع الاسااااااالو  المناساااااااق للاتصاااااااالو  وجود نظام  الشللللخصللللي: الابتعاد عن التخمين والتقدير   -

للاتصاال يجبر المدرر أو المداحول عل  اساتفدام الاسالو  المناساق للاتصاالو و ي التوقي  المناساق مع  
العامليا المحددرا وباسااااااااتفدام النماذج والاشااااااااكال الملائمة للمحساااااااادااااااااةو كما يظهر ذلك ما خلال تو ير  

 تصر ات سليمة وتفاذ القرارات الملائمة؛ال  معلومات سليمةو وهذا رحدي 

ان وجود نظام للاتصال الاداري يحقق اجراءات ومدحوليات   :تحقيق وانجاز وسرعة تبادل المعلومات -
واضاحة عل  أطراف الاتصاالو ذلك  نها تحدد مت  ربدأ الاتصاال وبأي أسالو و و ي ظل أي ظرف وما  

     الاطراف المشتركة نها؛
وترادل الآراء نا الا راد  ي المحساادااةو كما   ويحقق الاتصااال الاداري نظام شااوري  تحقيق عدالة العمل: -

 يحقق  رصة للشعور بالديمقراطية  ي العمل؛
ما اجل سااااااااااير الاعمال عل  أحدااااااااااا وجه وتنفيذها يحتاج كل ما المدرر  عالية:  بكفاءةتنفيذ العمل  -

ذا كله يعتمد  هوالا راد ال  قدرات عالية عل  الحدرع والاساااتماع والمناقشاااة بالإضاااا ة ال  كتابة التقاريرو و 
    مهارات الا راد عل  الاتصال؛عل  

 
ف:  -و ف2015و  1و ا كاديميون للنشاااااااار والتو يعو عمانو الاردنو طالاتصلللللال الجماهيري وتكنولوجيا المعلوماتمحي الدرا عارف حدااااااااياو   1

27-28 . 
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نناء عل  اساااااالو  الاتصااااااال الملائم الذي تعتمد عليه المحساااااادااااااة يمكا جمع كا ة  قابة على العمل:ر ال -
المعلومات حول مدى التزام كل ما المدرر والا راد باتراع الفطط المدطرةو بالإضا ة ال  وجود المعلومات  

يمكا تحدرد مقدار الانحرا ات نيا التنفيذ والتفطيطو وعليه يكشاااااااف الاتصاااااااال الاداري هذه حيع  الكاميةو 
 الانحرا ات ما اجل تصحيحها.

يمثل الاتصاااااال حجر الزاوية  ي المحساااااداااااة وذلك لما له ما اهمية كبيرة  ي   وقما سااااابال    بالإضاااااا ة    
 1 المحسدة والتي تتمثل ميما رلي:

جهود مفتلف العامليا   إطارري واجتماعي وإندااااااااني ونفداااااااي تتفاعل  ي  اتمثل الاتصاااااااالات نشااااااااط اد  -
 صيغة للعمل الاداري  ي المحسدة؛ أ ضلوأ كارهم عبر قنوات اتصال معينة لكي تصل ال   و رائهم

يضاااااما الاتصاااااال تفاعل ايجاني وترادل مشاااااترك نيا مجموعات العمل والانظمة الفرعية وصاااااولا ال    -
 أ ضل صيغ العمل وأكثرها كفاءة؛

رتم ما خلال الاتصاااااااااااال اطلاع الرؤسااااااااااااء عل  نشااااااااااااط المرؤوساااااااااااون والتعرف عل  توجهات العمل   -
 وا هداف المراد تح يقها؛

 تبر الاتصال وسيلة  عالة الانجا  ا عمال والمهام والفعاليات المفتلفة؛عي  -
يدااهم الاتصاال  ي نقل المعلومات والبيانات والإحصاائيات والمفاهيم ال  مفتلف ا  راد والمجموعات   -

 بحيع تدتطيع المحسدة العمل و ق صيغة تندي ية متكاملة؛ والاقدامووالجهات 
 ؛وسيلة  عالة للتعلم والتطوير والتدريق للأ راد والمجموعات  ي المحسدة  -

 ي ال يام بعملية الاتصاااااااال حيع  والعاملون كما تنرع أهمية الاتصاااااااال ما الوق  الذي يداااااااتغرقه المدررون 
 رلي: أظهرت احدى الدراسات ما

% ما سااااعات العمل اليوميةو و ي ضاااوء تلك الدراساااة و ع وق  90%ال   75  ما نيايداااتغرق الاتصاااال  
 2الاتصال عل  النحو التالي:

 % ما وق  الاتصال  ي الاستماع50 -
 % ما وق  الاتصال  ي المحادثة35 -

 
و 2008و  2و دار وائل للنشااااااااار والتو يعو عمانو الاردنو طالادارة والاعمالصاااااااااال  مهدي محداااااااااا العامريو طاهر محداااااااااا منصاااااااااور الغالبيو     1

 . 522ف
 . 112و ف  مرجع سبق ذكرهو  مالدعيد مبروك انراهي 2
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  ي القراءة % ما وق  الاتصال10 -
 % ما وق   ي الاتصال  ي الكتابة5 -

 اهداف الاتصال الاداري:-2
 

يعد الهدف ا ساااااسااااي للاتصااااال الاداري  ي نقل وترادل المعارف والمعلومات نيا الا راد والعمل عل       
تتمثل ميما   بالإضاااااا ة ال  مجموعة ما ا هداف ا خرى والتي  وتعدرل وتحريك سااااالوكهم تجاه الاداء الجيد 

 1رلي:
 وخططها للعامليا؛ ها وشرحقتح يتدع  المحسدة ال   ا هداف التيتوضي    -
 ؛اقامة رابط ما الثقة والاحترام المترادل والتفاهم نيا المحسدة والمجتمع  -
ور ع روحهم    وتحفيزهمال  التنداااايق نيا جهودهمو   بالإضااااا ةداخل المحساااادااااة وتوجيههمو   ا  راد قيادة   -

 المعنوية للعمل؛
 تهيئة المناخ التنظيمي الملائم والجيد لتحقيق الرضا  ي العمل؛  -
 الدعي لتحقيق التفاهم نيا العامليا وبيا اعضاء الادارة العليا.  -

الاتصااااااال الإداري الاقناعو لان الهدف ما أي  هدف  انالعناصاااااار الدااااااابقة الذكرو   ال بالإضااااااا ة        
عملية اتصااااالية ليس إيصااااال المعلومات  قط وا  كار كما رترادر ال  الذهاو انما الهدف هو الاقناع بأمر  

جدردة ويدتفدمون   اما بطريقة او بأخرىو ولذلك  ان كثيرا ما القادة  ي المحسدات رريدون ان يقدموا أ كار 
 2الاتصال لإقناع الا راد باتراع هذه ا  كار؛

اطلاع المرؤوساااااااااااااايا عل  تعليمااات ا هااداف المطلو  تنفيااذهااا والتعرف عل  ماادى التنفيااذ والمعوقااات  -
 بالإضا ة ال  تدهيل عملية اتفاذ القرار؛

مدااااعدة الإدارة  ي ال يام بأعمالها الرئيداااة مثل وضاااع الداااياساااات والفطط وتقدااايم العمل والتو يق نيا   -
 جهود العامليا؛

ربط المدرريات والدوائر والاقدااااااااااام مع بعضااااااااااها وتنداااااااااايق وصااااااااااول وتد ق المعلومات ما اجل تحقيق   -
 ا هداف.

 
 . 17ف  ، مرجع سبق ذكرهو  محمد الصير ي 1
 . 158و ف  مرجع سبق ذكرهشعران  رجو   2
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 الاتصال الإداري   مهاراتو   وسائل  الثا:ث
و  ة و مكتوبةو غير شاااافويةتتم عملية الاتصااااال الإداري باسااااتفدام قنوات مفتلفة  ي نقل الرسااااالة دشاااافوي    

 الكترونيةوو بالإضا ة ال  استفدام مهارات متعددة سواء  ي نقل الرسالة او  ي است رالها.
  :الاداري   وسائل الاتصال-1
 1ما خلال عدة قنوات والمتمثلة ميما رلي: او خارجها المحسدة نقل الرسالة نيا الا راد داخلرتم 

ويتم هذا الاتصااااااال وجها لوجهو او  ي الهاتفو او المحادثاتو او الفطابات  الوسللللائل الشللللفوية:   -1-1
الشفوية او الاجتماعات المفتلفةو و ي هذا الاتصال تكون الاستجابة سريعةو ويمكا للمرسل إعادة الرسالة 

 مرة ثانية  ي حالة عدم وضوحها للمدتقبل.

 حيع تدتفدم قناة الاتصال الشفوية  ي الحالات التالية:

 المواضيع التي تحتاج ال  وجهات نظر معينة؛ -
 المواضيع الدريعة التي رتم الاتصال  يها ما خلال الهاتف؛ -
 المواضيع التي تحتاج ال  اقناع الطرف الاخر وجها لوجه. -

ويشااااامل الاتصاااااالات المكتوبة التي تأخذ اشاااااكال متعددة ما أنر ها الفطاباتو   الوسلللائل المكتوبة:-1-2
 المذكراتو التقارير...الخو التي تدتفدمها المحسدة ويدتفدم الاتصال المكتو   ي الحالات التالية:

 المواضيع التي تحتاج ال  توثيق؛ -
 العقود والوثائق الرسمية؛ -
 المواضيع التي رتطلق الامر الرجوع اليها. -

وهي نوع خاف ما الاتصاال المكتو  عبر وساائل الاتصاال الالكتروني مثل   الوسلائل الالكترونية:-1-3
 البريد الالكترونيو او الفاكس.

وتتميز وساائل الاتصاال الالكترونية بالدارعة والكفاءة  ي ا داءو مع تفاير حجم ا وراق المداتفدمة  ي 
 المحسدة.

 
 202-201ف:  -فمطرعة الرحيرةو الإسكندريةو دون سنة نشر    ، أساسيات الإدارة في الخدمة الاجتماعيةمنال محمودو محمد الديد حلاوةو   1



 محاضرات في مقياس الاتصال والتحرير الإداري                                                              د. عليلي نادية

23 
 

حيع يعمل الا راد عل  مقارنة القنوات المفتلفة ما اجل اختيار أ ضااااااااااالها  ي عملية الاتصاااااااااااال حيع    
 وسائل الاتصال المدتفدمةو وذلك حدق أهمية الموضوع ووقته وتكلفته.  تنويعيجق 

يأخذ هذا الاتصاال المركز الوساط نيا الوساائل المكتوبة والشافويو  ليس كما   الوسلائل غير اللغوية:-1-4
يعتقد العامة ان الكلام والتفاطق هما الوسااااااائل الفاصااااااة بالاتصااااااال نيا الا رادو  الدااااااكوت والانصاااااااتو  
والحركات والايماءات بالرأسو هز الكتفياو الإشااااااااااارة باليدرا.. الخ  هذه التعبيرات تداااااااااام  نلغة الجداااااااااادو 

لإضااااااااااا ة ال  التدريق العمليو وهي دليل عل  نقل الرسااااااااااالةو مثلا عند طلق المدرر ما المرؤوس  عل با
ي نوع ما الحركات للدلالة عل  انه موا ق او غير موا قو كذلك مثلا أشااااااايء ماو  داااااااوف يجيق الآخر ب

ال  الكلام او تاادريااق الفرد عل   لااة ماااو ما خلال مراقبتااه وملاحظتااه لمااا يقوم بااه الماادر  دون الحاااجااة  
 1كتابة تعليمات.

 مهارات الاتصال الإداري:-2
المحساداة عل  تواجد مجموعة ما المهارات ساواء بالندارة للمرسال او   ي الإداري   الاتصااليعتمد نجاح     

 2رلي:  المهارات مااهم هذه  المدتقبلو ولعل
ويعني التحد  باساااااااااتفدام الجمل والفقرات وطريقة صاااااااااياغتها  ي التأثير عل   هم  مهارة التحدث:-2-1

المتلقي للرسااااااااااااااالاةو كماا ان تعبيرات الوجاه وحركاات اليادرا والرأس والجدااااااااااااااد يمكا ان تعطي تعبيرا يعز  
المعاني التي رتكلم نها المتحد و بالإضاااااااااا ة ال  انه عند التحد  مع شااااااااافص اخر يجق مراعات طبيعة  

 الطرف الاخر ودرجة ثقا ته وقدرته عل  استيعا  المعاني وا  كار.ونمط 

تعتبر الكتابة وساااايلة ما وسااااائل التعبير وإنلاو الآراء وا  كارو وايصااااال المعلومات مهارة الكتابة: -2-2
و حياع عناد الكتااباة يجاق مراعااة ان رتضااااااااااااااما التقرير او الماذكرة او الفطاا و ا  كاار للآخرياوالمفااهيم 

ا ساااسااية والمعاني المحددةو وان تتداام الصااياغة بالوضااوح والايجا  والدقة والموضااوعيةو وتجنق ا خطاء  
 بة.الاملائية والنحويةو حيع تتوقف مهارة الكتابة عل  الحصيلة اللغوية للفرد واسلوبه  ي الكتا

تعتبر مهارة القراءة الصاااااامتة او المداااااموعة ما أهم المهارات الضااااارورية  ي عملية    مهارة القراءة:-2-3
و حيع يقوم  الاتصااااالو حيع ان التركيز والانتراه  ي القراءة تمكا الفرد ما اسااااتفلاف المعلومات بداااارعة

 
 . 294و ف  2008المكتق العربي الحدرعو الإسكندريةو    و السلوك التنظيمي وإدارة الافرادعبد الغفار حنفيو   1
 216-215ف:  -ف  ، مرجع سبق ذكرهمنال محمودو محمد الديد حلاوةو   2
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 ي اتفاذ   هالتي تداااااعد و   وبقراءة التقارير والمذكراتو وبالتالي عل  الشاااافص ان يدااااتفلص النتائج بداااارعة
 القرارات.

تعتبر مهارة الانصاااات ما اهم المهارات والتي تتضاااما الاساااتماع ال  المحادثات   مهارة الانصللات:-2-4
التليفونية والاجتماعاتو واللجان...الخو ومعن  الانصااااااااااااات هو المقدرة عل  التركيز مع الاسااااااااااااتماع الجيد 
ية  وإعطاء الفرصااااااة للآخريا للكلامو وان يكون الفرد صاااااابورا وان رتقبل المناقشااااااات والانتقادات الموضااااااوع

 بصدر رحق.

كان مع الرؤساء او   اتصاليةو سواءتعتبر مهارة التفكير سابقة وملا مة لاي عملية   مهارة التفكير:  -2-5
المرؤوسااااياو لان قدر ما التفكير يجق ان يصاااااحق مهارة التحد  والقراءة والكتابة والانصاااااتو لذلك يعد 

 التفكير مهارة ضرورية لكل اتصال جيد وبدونه لا تنج  أي عملية اتصالية.

 رابعا: أنواع الاتصال الإداري ومعيقاته  
  أنواع الاتصال الاداري:-1
 رلي: ما وذلك حدق عدة معارير وما نينها نذكر ال  عدة أنواع  ي المحسدات ت الاتصالا تصنف   
 :الاتصال وفق نوع الرسالة الاتصالية -1-1
  اتصااالات غير لفظيةو   شاافويةونناء عل  هذا النوع يمكا تصاانيف الاتصااالات ال  اتصااالات لفظية او     

 .و اتصالات مكتوبةدلغة الجددو
 :شفوي الالاتصال اللفظي او -1-1-1

هو الذي رتم ما خلال اسااتفدام الرمو  اللفظية ويطلق عليها داللغةو سااواء كان  منطوقة او مدااموعةو    
ويعتمد ميه بصااافة اسااااساااية عل  اللفل كوسااايلة لنقل المعانيو الا أن اللفل ذاته يفضاااع ال  التعدد  هناكو  

الصااااااري و  ا مر رتوقف  همه عل  قدرة المدااااااتقبل عل   هم دلالات   والمعن اللفل ذي المعن  الضاااااامني  
 كما يقصدها المرسل. ومعانيهاالرمو  

 1 والقدرة هنا تنقدم ال  نوعيا:

 
 . 17و ف2003و محسدة الزهراء للفنون المطرعيةو قدنطينةو الجزائرو  الاتصال في المؤسسة ضيل دليو واخرونو   1
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قدرة المرساااال او المصاااادر عل  نناء الرسااااالة الاتصاااااليةو ما حيع انتقاء الالفا  بكياية تمكا ما   -
 نقل المضمون ال  المدتقبل وايصاله عل  النحو المراد.

قدرة المداااتقبل او المتلقي عل  تحليل المعاني و هم مضااامون الرساااالةو ويشااامل ذلك القدرة الذهنيةو   -
 المعر ة.والفبرةو ورصيده ما 

توجد علاقة تناسااااااااابية نيا نناء الرساااااااااالة ما جهةو و همها ما جهة أخرىو  كلما كان نناء الرساااااااااالة دقيقا  
نيا   الاداري وواضااحا كان  احتمالات  هم المضاامون مرتفعةو وهذه العلاقة تعكس أهمية العناية بالاتصااال  

 الاطراف الفاعلة والمشتركة  ي العملية.

لكل جماعة وكل تنظيم اجتماعيو  ما خلال اللغة اللفظية رتم تشاااااااكيل    ي  الاتصاااااااال اللفظي ضااااااارور     
الفكر والمنظومااة الفكريااةو وما خلالهااا رتم الرحااع والتفطيط والتنفيااذو وجميع هااذه الفصاااااااااااااااائص مرترطااة  
بأهداف المحساااااادااااااةو  الرحع عا المشاااااااريع والتفطيط لتحقيق الرب  رتوقف ندرجة كبيرة عل  مدى  اعلية  

عنها لنقل    لا ندرل  وسااااايلةما جهة اخرى حيع أن الكلمة المنطوقة  والفارجيلي ما جهة  الاتصاااااال الداخ
 المعلومة وتحويلها ال  خبرات مشتركة لها دلالاتها ومعانيها التي تداعد عل  تحقيق أهداف المحسدة.

  والاجتملاعلات، والمقلابلات، والبرام   والنلدوات،  المحلادثلات،   ي  وما صااااااااااااااور الاتصاااااااااااااااال اللفظي نجااده
اسااتفدام الهاتف  ي المحسااداااتو وتلجا المحساادااات عادة  بو ويشاامل ايضااا هذا النوع ما الاتصااال  التدريبية

ما إيصاااال   للتأكد رتميز بالدااارعة عنما تتطلق الرساااالة توضااايحا خاصاااة     نهال  هذا النوع ما الاتصاااال  
ال  انه يعطي ردود  عل مراشااااارةو ويداااااهل التفاعل الذي يدااااام  نترادل جيد    بالإضاااااا ةالمعن  الصاااااحي و  

 1.للأ كار وبالتالي اتصال  عال

  :الاتصال الكتابي-1-1-2
يعبر الاتصاااااال الكتاني عا نقل ا  كار والبيانات والمعلومات باساااااتفدام الكلمات المكتوبةو وما امثلة      

الرسلللللللائل التي تنقل من خلال    التعليمات، المذكرات، المنشلللللللورات المطبوعة،و التقارير  هذا الاتصاااااااااااال:
 شبكات الحاسب الالي، ورسائل الفاكس والتلكس.

 
 213و ف2012دار الجندارية للنشر والتو يعو عمانو الاردنو    ، مبادئ ادارة الاعمالرائد محمد عبد ربهو   1
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 الاتصاااال المكتو  يدااام  ننقل المعلومات ال  عدد كبير ما الا رادو مع إمكانية اساااتيعانهم لها بدااارعتهم  
 1المدتقبل.و هذا ال  جانق إمكانية الرجوع اليها  ي كبيرة

 :الاتصال غير لفظي-1-1-3
أهمية ما   أكثرالراحثون    و ويعتبرهbody languageد الجداااااااد نلغة  اللفظي يدااااااام  الاتصاااااااال غير      

- 55  ما نياو ويرى الراحثون ان لغة الجدااااد تشااااكل  وأكبرأشاااامل  بأدواريقوم     نهالاتصااااال اللفظي وذلك  
المعلوماتو يقوم الاتصااااااال    بإيصااااااال% ما المجموع الكلي للاتصااااااالو  بينما يقوم الاتصااااااال اللفظي   65

 2ال يم والشعور والاتجاهات. بإيصالغير اللفظي 

  تأثير الرسالة رنقدم ال :

 ؛التأثير% ما  7الكلمات وتمثل -

 ؛% ويشمل حجم الصوتو طرقتهو والايقاع...الخ38الصوت ويمثل-

 %.55الحركات الجددية وتمثل -

غير لفظية تدااااتفدم الإشااااارات والايماءات  صااااامتة  و دهي لغة Eduard Hallحيع عر ها د    لغة الجدااااد 
 3الصادرة ما جدم الاندان  ي المواقف المفتلفة كناقل للمعن د.

 4 الاتصال الغير لفظي ميما رلي: خصائص وتتمثل اهم 

دون اساااتفدام    وإماءاتو وحركات جداااديةو  إشااااراتو ايشااامل كل ما رتواصااال به المرء مع غيره م -
 الالفا ؛

 يعتمد غالرا عل  حاسة الرصرو لملاحظة التعانيرو والايماءات غير اللفظية؛ -
 رمو او واشارات ذات دلالة عند كل ما المرسل والمدتقبل؛ يدتفدم -
 حيع يفهم بطريقة  ورية؛بو وتأثيراقوة  أكثرغير خاضع لقواعد اللغةو ويعتبر  -
 يصدر غالرا بطريقة عفوية دون الحاجة ال  التفكير؛ -

 
 . 29و فمرجع سبق ذكرهمدح  محمد انو النصرو   1
 . 31ف  ، مرجع سبق ذكرهعبد اللطيف نا دنيان العو يو   2
 . 84و فمرجع سبق ذكرهمدح  محمد انو النصرو   3
 . 26و ف2019و دار الكتا  العالميةو نيروتو  وسائل التواصل الاجتماعي واحكامها في الفقه الإسلاميعمر عبد العزيز هلالو   4
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ما تو ر عنصاااار الفبرة المشااااتركة نيا المرساااال والمدااااتقبل  إذارتمتع ندرجة عالية ما المصااااداقية  -
 لفهم دلالات الرمو .

 اتصالات الرسمية وغير الرسمية -1-2
 الاتصالات الرسمية-1-2-1
تتمثل عملية الاتصااااااالات الرساااااامية  ي ارسااااااال واساااااات رال المعلوماتو والاوامر والتعليمات والتوجيهات     

  يوالنشااراتو والقراراتو داخل الإطار التنظيمي للمحساادااة وتتفذ الطابع الكتانيو وتدااري و قا للمدااارات الت 
يحددها الهيكل التنظيمي الرساامي للمحساادااة ولوائحها وقوانينهاو وما نيا أنواع الاتصااالات الرساامية نجد ما 

 1رلي:
 لاحقاالاتصال الا قيو سيتم شرحهم  -الاتصال الهابط -الاتصال الصاعد 

 :اتصالات غير رسمية-1-2-2
الاتصاااااالات غير الرسااااامية هي التي تتم خارج قنوات الدااااالطة الرسااااامية  ي المحساااااداااااة دون علاقة او     

ارتراط نهرمية الدالطةو وتعتبر أكثر انتشاارا  ي المحساداةو وتوجد هذه الاتصاالات لداببياو ا ول هو  يادة 
ملياو نينما الداااااابق عدد الاندماجات والاسااااااتحواذ نيا المحساااااادااااااات وهذا رحثر بشااااااكل كبير عل  عمل العا

الثاني هو تغيير مواقع المحساداات ما المدن ال  الضاواحي او أماكا أخرىو وهذا يجعل العامليا رتداألون  
 2عا ا مور التي لا تفص  عنها الإدارةو وما نيا انماط الاتصالات غير الرسمية نذكر ما رلي:

وهي اتصاااالات غير رسااامية تأخذ شاااكلا شاااركيا وتشااامل المحساااداااة بجميع اجزائها    الاتصللالات العنقودية:-
وهي موجودة  ي جميع المحساااااااااداااااااااات ولا تأخذ نمطا واحدا ولكا يمكا التمييز نيا نوعيا شاااااااااائعيا وهما 

 كالتالي:

 ي هذا النوع يقوم شااااااافص نبع رساااااااالة ال  مجموعة ما الا رادو  قد سلللللسلللللة النميمة والغيبة:   •
يحفل بعضاهم الدار  ي حيا يفشايه الاخرونو وعادة ما تحوي هذه الاتصاالات معلومات شافصاية  

 خصوصية عا الاخريا.

 
 . 29ف    ، مرجع سبق ذكرهمحي الدرا عارف حدياو   1
 . 533-532ف:  -و فمرجع سبق ذكرهصال  محدا العامريو طاهر محدا الغالبيو   2
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و ي هذا النوع يمرر أحد العامليا معلومات ال  عدد قليل ما ا شاااااافاف  السلللللسلللللة العنقودية:   •
 الذرا هم ندورهم جميعا او بعضهم يمررون المعلومات ال  الاخريا وهكذا.

وهو أسااالو  يقوم عل  أسااااس تجوال المدرر  ي المحساااداااة وترادل أطراف الحدرع مع   الإدارة بالتجوال: -
العمال بطريقة عفويةو وتوجيههم بشااكل غير رسااميو ويكثر هذا النوع  ي محساادااات الاعمال الفدمية مثل 

ه  ي الاحتفالات التي ت يمها المحساااااااداااااااة خارج نيئة العمل د الفنادقو المداااااااتشااااااااياتو بالإضاااااااا ة ال  تواج
 الرسمية.

 الاتصالات وفق اتجاهها:   -1-3

 : رلي ماعدة أنواع وهي ك حيع تصنف الاتصالات و ق اتجاها ال 

 :(أسفلأعلى الى  )منالاتصال الرأسي الهابط  -1-3-1
يمكا  هم هذا النوع ما الاتصاالات الرسامية بالنظر للهيكل التنظيمي للمحساداة كمدرج هرمي للدالطةو     

حيع يمثل الاتصااااااال أداة رئيدااااااية  ي نقل الاوامر والتعليمات ما الرؤساااااااء ال  المرؤوساااااايا حدااااااق تدرج  
ي تحكم ساير وتحرك الدالطة بالهرم التنظيميو ويعتبر التدالدال التنظيمي  ي المحساداة ما أهم العوامل الت

أوامر شاااااااااكل دكتاني  ي   نجدهالرساااااااااالة ميما رتعلق بالاتصاااااااااال الرأساااااااااي الهابط او النا لو حيع يمكا ان 
وتعليماتو التقارير الدااريةو الفطابات والمذكراتو دليل العامليا...الخوو ويكو شاافهي  ي شااكل دالتعليمات  

 1الشفصيةو المقانلات...الخو.
 

 صاعد )من أسفل الى اعلى(اتصال -1-3-2
وانواعها المفتلفة    بأشاااكالهاتنطوي عل  نقل الرساااائل والمعاني ان الاتصاااالات الصااااعدة    دجيفليوررى      

ما قاعدة الهرم او الداالم الإداري ال  القمة ضااما الهيكل التنظيمي المفتوح والمرنو الذي رتي  للمدااتويات  
 2 الإدارية ا دن  حرية الاتصال والتواصل مع المدتويات الإدارية العليا ضما الهرم التنظيمي.

والواقع لا يمكا التفلي عا الاتصااااااالات الصاااااااعدةو وذلك لان التد ق الحر للمعلومات والبياناتو والتغذية  
             المفتلفةالعكدااااية ما قاعدة الهيكل التنظيمي ال  قمتهو ربيا وجود تفاعل وتفاهم نيا المدااااتويات الإدارية 

الاتصاااالات الصااااعدة ما وجهة نظر العامليا    تدلو كما ردل عل   عالية عملية الاتصاااال نهذا ا سااالو و 

 
 . 31ف    مرجع سبق ذكره، مدح  محمد انو النصرو   1
 76و ف  2016و  1دار اليا ور للنشر والتو يعو عمانو ط  القيادة الادارية، بشير العلاقو   2
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ما التحفيزو حيع تشاااااااجعهم عل  نقل وجهات نظرهمو وربما شاااااااكواهمو ال  المداااااااتويات ا عل     عنو عل   
 ما رنعكس إيجانيا عل  المحسدة والعامليا  يها.مللرحع  يهاو او إيجاد حلول ناجعة لها 

وتدااااااااالك الاتصاااااااااالات الصااااااااااعدة عدة سااااااااابل مثل الاجتماعات الدوريةو التقارير المكتوبةو الاقتراحاتو     
والمشاااكلو الاسااتثناءاتو تقارير ا داءو الشااكاوى والمنا عاتو بالإضااا ة ال  المعلومات المالية والمحاساابية  

 ات للاتصالات الصاعدة.وغيرهاو ولا يمكا للمرء ان رتفيل محسدة لا روجد  ي هيكلها التنظيمي مداح
 

 :فقيالاالاتصال  -1-3-3
ووجهات   والآراء  والمعلومات   المعاني  وترادل  التفاعل  عل  حالات   الاتصااااالات ا  ع مو رنطوي هذا الن       

التنظيمي.    ي الهيكل الإداري   المدااااااااااااتوى نفس  ل   ع عقت  يالت ا قدااااااااااااامأو   الإدارة  ي  نيا العاملياالنظر 
تندااااااايق    يكبير  بشاااااااكل   بانه يداااااااهملقناعتها    الا  ية  الاتصاااااااالات هذا النوع ما   الإدارةع  جوغالرا ما تشااااااا
مشااااااااااكلة ما    والحد تنفيذها   المطلو  والواجرات    مللمها  المشااااااااااتركالفهم    زيزوتع  المشااااااااااكلات  الاعمال وحل
  حاساااماتلعق دورا   الا  ية  الاتصاااالات أن  ميه شاااك  ومما لا وإ را اتهمشااااكل العمل  وغيرها ما  الصاااراعات 

 1. ا خرى  حسدةالم وأقداموإدارات  العامليانيا  والمحا رة توطيد علاقات التعاون   ي
 .الاتي هذه الاتصالات وما أنر  أشكال 

ضااااااما    المفتلفة  ا قدااااااامأو    نيا الإدارات الواحدة أو   الإدارةعمليات التنداااااايق التي غالرا ما تتم داخل  -
يضع  والتوجهات ما   ي الآراء الاختلافو  يقلل حالات   التندايق  ي هذا الداياقللمحساداة    الهيكل التنظيمي

 ؛أهدا هاما نلوو  مكنهايالصحي  الذي  المدار عل  حسدةالم
ما   المشاااااكلهذه  معالجةحيع تتم   والمفتلفةوأقدااااامها   حساااادااااةالمإدارات  حلول للمشاااااكل داخل  إيجاد  -

  ؛قدمكل إدارة أو  ي  العاملياوبالتعاون مع  المدحول المدررما قبل وبإشراف   ليات معينةو خلال
  وا قدااااااام لمداااااااعدة المعلومات نيا الفرق   لتقاساااااام رسااااااائل موجهةوهي   ووالتحدااااااينات  المرادرات   عزيزت -
 ما المواضايعجملة بمناقشاة    ا قداام ذلك قيام أحد   عل   أمثلةوما   والتحداياوالنمو  ير  التغي  عل حساداة  الم

 ؛تحديا اجراءات العملو فالتي تدتهد 
 
 

 
 . 53، ص  الاتصالات في المنظمات العامة، مرجع سبق ذكرهبشير العلاقو   1
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 :  الاتصال وفق النطاق-1-4

المحساادااة مع محيطها المراشاار او المحيط العامو التي تتعلق بعمليات ونشااطات     ي الاتصااالات وتتمثل  
 حيع تنقدم ال  نوعيا وهما اتصال داخلي واتصال خارجي.

 الاتصال الداخلي: -1-4-1
 :الاتصال الداخلي مفهوم-
علاقات العمل نيا مفتلف الفلايا المكونة لهيكل المحساااادااااة وانماط دعل  انه    الاتصااااال الداخلي عرف   

 1وبالمعن  الدقيق هو التعريف بالممثليا وقدراتهم. والخنظم المعلوماتو المرادلاتو...دالعمل  وطرق 

وعرف كذلك عل  انه د نوع ما الاتصاال الذي يفتص بالمورد الرشاري نهدف ضامان التناساق نيا مفتلف  
 2مصال  المحسدة وكذلك تحفيز مدتفدميها.د

 أهمية الاتصال الداخلي:-
يعد الاتصااال الداخلي ما نيا أولويات المحساادااة وذلك لما له ما أهمية كبيرة ويمكا تلفيص ذلك  ي     

 3النقاط التالية:
المداااااااااااااااهماة  ي حال الفلا اات وا  ماات التي قاد تحاد  نيا الموظفيا داخال المحساااااااااااااادااااااااااااااة نتوجياه   -

 الاختلا ات والصراعات نحو المصالحة والتفاهم؛
 تفعيل العمل الجماعي والترابط نيا الموظفيا يداهم  ي تكويا جو ما التعاون؛ -
يدااااااااااااااااهم  ي قياااس درجااة الااديمقراطيااة التي تظهر عا طريق مجموع المعاااملات التي يجااق ان تتم   -

 بشفامية  ي الحوارو وتفعيل مفتلف أشكال ومدتويات الاتصال داخل المحسدة؛
 رنظم عملية نقل وسير المعلومات  ي المحسدة لضمان حدا ا داء الوظيفي؛ -
يعمل عل  وضااع سااياسااة اتصااالية مبنية عل  دراسااات معمقة لفصااوصااية المحيط الداخلي  ي توجيه   -

 مجموع طاقات الموظفيا نحو خدمة أهداف المحسدة؛

 
و رساااااااالة ماجداااااااتيرو تفصاااااااص تدااااااايير  القنوات  لإنجازالاتصللللال الداخلي في المنظمة دراسللللة حالة الشللللركة الوطنية   ةإسللللتراتيجيقرارلي حياةو   1

 . 43و ف2007المنظماتو كلية العلوم الاقتصادية وعلوم التديير والعلوم التجاريةو جامعة أمحمد نوقرة نومرداسو  
أثر سلياسلة الاتصلال الداخلي على تسليير النزاع في المؤسلسلة دراسلة حالة المؤسلسلة الوطني للغزل والنسلي  "فيتال  ساميةو   وساامرالعقا  كمال     2
 46و ف2017و  02و العدد  01و مجلة شعاع للدراسات الاقتصاديةو المركز الجامعي الونشريدي ا تيدمديل و المجلد  الجزائر–
إسلهام تكنولوجيا الاعلام والاتصلال في تطوير الاتصلال المؤسلسلاتي في الادارة العامة الجزائرية دراسلة حالة المديرية العامة  عبد الكريم صاراويو   3

 . 84و ف2017-2016و  3لاعلام والاتصالو جامعة الجزائرارسالة ماجدتيرو تفصص الدمعي الرصريو كلية  ،  ( 2016-2010للجمارك) 
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اعتبره دالتون ماروو أحد عوامل قيام العلاقات الإندااااااااانية داخل المحساااااااادااااااااةو  الاتصااااااااال هو أداة نقل   -
 رحدي ال  التعاون والتكامل داخل المحسدة. امالمعلومات والاخرارو م

 

 الاتصال الخارجي-1-4-2
 الاتصال الخارجي مفهوم-

 1او شركات التو يعد. والزبائاعرف عل  انه د مجموعة ما اتصالات المحسدة الموجهة ال  المدتهلكيا 

مجموعة الفطوات التواصااااااااالية التي تقوم نها المحساااااااااداااااااااة نهدف التواصااااااااال مع محيطها  د  كذلك بانه عرف
 الوظائف الإنتاجية للمحساااادااااة لم تعد كامية ولم تعد تعطي المحدد ا ساااااسااااي لعملهاو اذ صااااار ما اللا م 
  مواكرة المجهود الإنتاجي نوظيفة تواصااااالية تداااااتطيع ما خلالها الانفتاح عل  الشاااااركاء والزبائا وخلق جو

 2.دما الثقة معهم

الاتصااااااااااااااااال الااذي رتم نيا التنظيم الإداري وغيره ما التنظيمااات الإداريااة والهيئااات  دكمااا عرف عل  انااه  
الإدارية والحكومةو وبينها وبيا البرلمانو وبينها    حسدةلجمهورو  ما هذه الاتصالات التي تحد  نيا الماو 

 3.دوبيا جماهير الراي العام

 أهمية الاتصال الخارجي-
الاتصااال الفارجي بأهمية كبيرة وذلك ما خلال نقل الارشااادات والتوجيهات للجمهورو بالإضااا ة    يحظ   

  4.ال  تلقي المحسدة اراء المدتهلكيا ومقترحاتهم بشأن تحديا الفدمات التي تقوم نها

 5كما يمكا تلفيص أهميته  ي النقاط التالية:

تقديم المعلومات التي تهم الجمهور الفارجي للمحساااادااااة والمتعلقة بالمنتج او الفدمة عا طريق اشااااكال  -
 الاتصال الفارجيدالعلاقات مع الصحا ةو الاشهارو العلاقات العامةو؛

 
و مجلة دراسااااتو جامعة  الاتصللال الخارجي في المؤسللسللة الاقتصللادية الجزائرية دراسللة ميدانية بمؤسللسللة سللونلغاز بمدينة عنابةمهدية هاملو   1

 . 195و ف  2014و  6بشارو العدد  
و مجلة وحدة الرحع  ي تنمية الموارد الرشاااااريةو جامعة محمد واقع ورهانات الاتصلللال الخارجي بالجماعات المحليةحدة قرعيشو نصاااااير لعرباويو   2

 474و ف2021و  04و العدد16و المجلد  -2سطيف–لميا دباغيا  
 362و ف1997و القاهرة  و العامةمبادئ علم الادارة  الناديو   حاد محمد   3
 . 343و ف  1995و دار النهضة العربية للنشرو القاهرةو  أصول الادارة العامةأحمد أنور رسلانو   4
 . 54و فمرجع سبق ذكرهو  عبد الكريم صراوي  5
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العمل عل  تحقيق شاهرة المحساداة عا طريق تكويا صاورة جيدة وإيجانية ما خلال ضامان ساير نشااط   -
المحساااااااداااااااة والمحا ظة عل  اسااااااامها وعلامتها التجارية او الفدمية والمشااااااااركة الفعالة والايجانية  ي عدرد 

 المناسرات مثل المحتمرات والمعارض؛
بالمنتوج او الفدمة ليد ع نهما نحو    قناعالإمعينة  الاتصاال الفارجي يعمل عل     بأ كاراقناع الجمهور  -

 ؛المحسدةرضا الجمهورو وبالتالي يحصل عل  الرضا عل  
تحقيق التفاهم والاندااااجام نيا المحساااادااااة والجمهور الفارجي حيع لا يقتصاااار الاتصااااال الفارجي عل    -

 الا راد  قط نل حت  المحسدات التي تدع  ال  بعع التعاون المشترك نينهما وبيا المحسدات ا خرى.
 

 :عدد أفراد المرسل والمستقبل وفقاتصال -1-5
 1 وتتمثل ميما رلي: للاتصالات حدق عدد الا راد سواء بالندرة للمرسل او المدتقبل حالات  أربعروجد     
 والمرؤوسونجد هذه الحالة مثلا  ي المقانلة التي تتم نيا الرئيس   رد:فالمرسلل فرد والمسلتقبل    -1-5-1

او مقاانلاة أحاد العاامليا  حاد العملاءو مقاانلاة مادرر إدارة الموارد الرشاااااااااااااارياة  حاد المتقادميا  حاد الوظاائف  
 الشاغرة  ي المحسدة...الخ.

نجدها  ي مقانلة رئيس للمرؤوساايا  ي إدارتهو اجتماع رئيس    المرسللل فرد والمسللتقبل جماعة:  -1-5-2
العمال بمجموعة العمال لتو يع العمل عليهمو اجتماع رئيس مجلس إدارة المحساااااااااداااااااااة مع العامليا بإحدى  

 المواقع أو الفروع أو الإدارات أو تجميع العامليا  ي المحسدة.
ذلك مقانلة لجنة الاختيار والتعييا بأحد المرشاااحيا  ةوما امثل المرسللل جماعة والمسللتقبل فرد:-1-5-3

 لوظيفة شاغرة بالمحسدة.
وتتمثل هذه الحالة  ي اجتماع نيا ممثلي إدارة التدريق  المرسلللللل جماعة والمسلللللتقبل جماعة:-1-5-4

 وممثلي ادارة المبيعات.
 
 
 
 
 

 
 . 28_27ف:  -و فالمرجع نفسهرو  مدح  محمد انو النص 1
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  الاتصال التجاري - 1-6
 مفهوم الاتصال التجاري -1-6-1

تجدر الإشاااااارة ال  ان عملية الاتصاااااال التجاري ترترط بالمفهوم التداااااويقي باعترارها شاااااركة ما المعلومات 
حيااع عر ااه د ليااق كوتلرد عل  انااهد إدارة عمليااة الشااااااااااااااراء لاادى   الترااادلوالمتناااقلااة مااا نيا طر ي عمليااة  

 1المدتهلك خلال عملية البيع وقبلهاو وخلال مراحل الاستهلاك وما بعدها.د

العمليات التي تداتهدف مراشارة المداتهلكيا ما أجل ترقية المنتوجو وتتحدد أهداف الاتصاال   وعرف كذلك د
التجاري انطلاقا ما أهداف التداااااااويقو والذي يشااااااامل بشاااااااكل عام الوظائف المفتلفة الفاصاااااااة بالمبيعاتو  

 2وأبحا  الدوق. الإنتاج الإعلانوالتو يعو 

و  مداتهلكيا دللداوق ف ا طراف المشاكلة  لكما عر ه بانه د ذلك الاتصاال الصاادر عا المحساداة باتجاه مفت
 3أهدا ها التدوي ية.د تحقيقمنها ال   االخو سعيمو عياو قادة الراي...

 ري أهداف الاتصال التجا-1-6-2
 4رهدف الاتصال التجاري ال  تحقيق جملة ما ا هداف نذكر منها ما رلي:

 ترسيخ صورة حدنة عا المحسدة  ي ذها المدتهلك؛ -
 ؛تحقيق  يادة مدتمرة  ي المبيعات  -
 ؛تأكيد أهمية الدلع والفدمات بالندرة للمدتهلك -
 ؛نشر البيانات والمعلومات عل  الدلع والتعريف نها للمدتهلك -
 .عل  الدلوك وتوجيهه نحو اهداف المحسدة التأثير -

 
حالة الصندوق الجهوي للتعاون   –استراتيجية الاتصال التجاري في شركات التامين في الجزائر    تقييمية لفعاليةدراسة  ،  محدا  وبيدة واخرون    1

 403  فو  2019و 01و العدد  06  مدتغانمو المجلدو مجلة المالية والاسواقو جامعة عبد الحميد نا باديس  الفلاحي ورقلة
  ،BNA  الجزائري التسللويقية للمؤسللسللة الخدمية دراسللة حالة البن  الوطني    ةالإسللتراتيجيدور الاتصللال المؤسللسللاتي في تفعيل ارو  العراسااايو   2

و  2016-2015الجزائرو    -3رسااالة ماجدااتيرو تفصااص اقتصاااد الفدماتو كلية العلوم الاقتصااادية والعلوم التجارية وعلوم التدااييرو جامعة الجزائر
 . 25ف

  و مجلة الجزائريةدراسلة حالة المؤسلسلة الاقتصلادية  –الاتصلال التجاري في رفع أداء المؤسلسلة الاقتصلادية  ديا   قاوي و روقي إنراهيمو ساياساة     3
 432ف   2011و  01و العدد10الاقتصاد والمناجمن و جامعة أنو بكر نلقارد تلمدانو المجلد  

لاتصلللالات    ةالعملياتيالتسلللويقي في تطوير المؤسلللسلللة الاقتصلللادية الجزائرية دراسلللة ميدانية في المديرية    اسلللتراتيجية الاتصلللالتو يق عمريو     4
و  2019-2018و الجزائرو 3اطروحة دكتوراه علومو تفصااص اتصااال اسااتراتيجيو كلية علوم الاعلام والاتصااالو جامعة الجزائر    الجزائر بقسلنطينة، 

 101ف
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 :الاتصال المالي -1-7
 مفهوم الاتصال المالي-1-7-1
لتد ق المعلومات المالية وغير   ومهيلعرف الاتصااااال المالي عل  انه دعرارة عا نظام متماسااااكو منظمو   

 1.دالمالية نيا المحسدة وأصحا  المصلحة باستفدام أدوات متطورة عل  نحو متزارد للشفامية والاستمرارية

الترويج للصورة المالية للمحسدة  رهدف ال د نرنامج يحتوي عل  معلومات مالية  عل  انهاكما عرف كذلك 
الترويج لصااورة المحساادااة ككلو كما وصااف بانه ساالاح اسااتراتيجي وتكتيكي يداام  للمحساادااة با حرى  او 

 2.دنتديير ونشر صورتها تجاه جماهيرها المدتهد ة

 أهداف الاتصال المالي -1-7-2
 3يمكا تلفيص اهداف الاتصال المالي  ي العناصر التالية:    

 شرح استراتيجية المحسدة؛ -
 تقدرر الفدمات والمنتوجات التي تقترحها المحسدة؛ -
 تقدرر او تثميا الرأسمال الرشري؛ -
 استفلاف بعر مميزات المحسدة مقارنة بمنا ديها والتي يمكا استغلالها لصالحها؛ -
 تقديم نظرة مدتقبلية عا المحسدة؛ -
 تقديم التعاليق والتفديرات حول النتائج التي حققتها المحسدة؛ -
ما سااااااااامعة المحساااااااااداااااااااة وذلك ما خلال التعريف بعلامتها التجارية لدى مفتلف الجماهير   عالر  -

 المدتهد ة.
 
 
 

 
و مجلة  للتأميناتس نلياامحاولة قياس جودة الاتصلللال في المؤسلللسلللة الاقتصلللادية المدرجة في البورصلللة دراسلللة حالة شلللركة  رينوبة الاخضاااارو   1

 534و ف  2020و  01و العدد  14  و المجلد-بدكرة–أبحا  اقتصادية واداريةو جامعة محمد خيضر  
تفصاص اعلام واتصاالو    علومو و اطروحة دكتوراه  الجزائرية دراسلة وصليية تحليلية قطاع البنوكالاتصلال المالي في الجزائر نموذج  ،  كريمة ننان   2

 56و ف  2015-2014و  03كلية الاعلام والاتصالو جامعة الجزائر
و  03و المجلد  03المجلة الجزائرية للعلوم الاجتماعية والاندااااااانيةو جامعة الجزائر    ، الاتصللللال ودوره في تثمين صللللورة المؤسللللسللللاتكريمة ننانو   3 

 205ف  و  2015و  05العدد



 محاضرات في مقياس الاتصال والتحرير الإداري                                                              د. عليلي نادية

35 
 

 الاداري   معوقات الاتصال -2
 .يما رلكر ذ المحسدة وما نيا هذه المعيقات ن  ي الإداري  تتدبق الكثير ما العوامل  ي  شل الاتصال

 _معوقات خاصة بالمرسل:-2-1
عدم وضاوح الهدف ما الرساالة المراد تح يقها ما الاتصاالو او عدم وضاوح الموضاوع وان المرسال لا  -

 1؛يملك  كرة ذهنية واضحة ومحددة رريد توصيلها للطرف الاخر
عدم تمكا المرسااال ما ترميز/ تحويل الفكرة الذهنية لديه ال  رساااالة بشاااكل مناساااق وساااليم. بدااابق ان  -

الفكرة لم تتبلور لديه بشاااااااااااكل واضااااااااااا و او عدم اختيار المفردات والعرارات الداااااااااااهلة والردااااااااااايطة والمألو ة 
 ؛للمدتقبل..الخ

عدم اختيار المرساال لوساايلة الاتصااال المناساارة مثلا ان يقوم المرساال بإيصااال الرسااالة كتانيا ما خلال  -
 ؛رسالة/ مذكرةو مع العلم بان موضوع الرسالة وهد ها مثلا رتطلران التفاعل المراشر وجه لوجه

ارسااال الرسااالة  ي وق  غير مناسااق للمدااتقبلو مثلا ان يدااتدعي المدرر أحد موظايه  ي نهاية الدوام   -
لمناقشااااة موضااااوع معقد يحتاج ال  بعر الوق و  الموظف  ي هذه اللحظة ليس عل  اسااااتعداد ل صااااغاء  

 ؛الجيد 
وهذا رحثر  مصاااااداقية المرسااااال: أي ان المداااااتقبل لا يحترم ولا رثق  ي المرسااااال لا  ي أقواله او ا عالهو  -

مراشاارة عل  الطريقة التي رنظر نها المدااتقبل ال  اقوال المرساال وا عالهو ويحثر أيضااا عل  كياية اسااتجابة  
 ؛المدتقبل لها

 معوقات خاصة بالمستقبل:-2-2
حليل وتفداير الرساالة والتوصال ال  المعن  او الفكرة الصاحيحة التي يقصادها  تعدم تمكا المداتقبل ما  -

المرجعي لديه  ي تفداااااير   والإطاروخلفيته العلمية وخبراته  المرسااااالو حيع رتأثر تحليل الرساااااالة وتفدااااايرها  
 ؛الاحدا  ودوا عه وميوله واتجاهاته

 عدم الاصغاء الجيد؛ -
 ميل المدتقبل ال  اصدار الاحكام المدرقة عل  رسالة المرسل قبل قراءتها او سماعها كاملة؛ -

 
 34-33:  ف-فو 2010و  1طو عمانو   يعو دار الحامد للنشر والتو الاعمال  وإدارةمهارات الاتصال في عالم الاقتصاد  حديا حريمو   1
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..الخو قد تحول دون اسااتطاعة  . رسااائل ومذكراتو تقاريرو أبحا  الفرد دكثرة المعلومات التي يدااتقبلها   -
دراساااة هذه المراسااالات نتمعا ودقة ومعر ة جميع الحقائقو  قد يفطل او قد رتأخر  ي الرد عل   ال    الفرد 

 الرسالة او رلجأ ال  التعميم او تن ية واختزال المعلومات وغير ذلك؛
 الاختلاف في المركز بين المرسل والمستقبل:-2-3

 الاختلاف نيا المرسااااااااال والمداااااااااتقبل ما حيع المركز والمكانة والدااااااااالطة والوظيفة...الخ قد يعيق عملية  
الاتصااااالو  المرؤوس يميل غالرا ال  عدم الصااااراحة مع رئيدااااه ذي المنزلة العاليةو  قليل ما المرؤوساااايا  

لعمل او قرارات الرئيس  عل  اساتعداد لتزويد رؤساائهم نتغذية راجعة صاريحة وصاحيحة وكملة ميما رتعلق با
 ؛واجراءاته

 المعوقات التنظيمية:-2-4

حيع المحساااداااة   ي الإدارية المداااتويات التنظيمية أو تعدد  المداااا ةيقصاااد به بعد  :مؤسللسللةكبر حجم ال-
و ما رحخر العمل ويضاااااااااعف الروح المداااااااااتويات هذه    وإل ما    المعلومات ع رة أمام ترادل   الحالة تمثل هذه
  المحسدةلفروع  الجغرا ينزيادة التشت   المشكلةوتزداد  .المعنوية

عندما    المعلومات و اتضاااا  أن  الاتصااااالعملية   ي   المعلومات شااااركة عا  قدان   100شاااامل   دراسااااة  و ي
 30.1% ال تكون قد اختزل   إل  العاملياتضل  حت ما مكتق الرئيس  تفرج

: حيا رتضااما التنظيم إشااكالات تجعل انداايا  الاتصااالات  معوقات ناشلئة عن حالة التنظيم الرسلمي -
وتو يعها متعثر أو تشاااوبها الفوضااا و وعدم تحدرد وحدة الدااالطة الآمرة ونطاق الاشااارافو وكذا عدم احترام  
هذا التنظيم وبقائه كمجرد وثيقة لا  عالية لهاو ومنها تقادم التنظيم وتصاااالره بما لا رتماشاااا  والتحولات التي  

 2 هدا ه ونشاطه ومراكز القرار والتنفيذ.طرأت عل  أ 
وتكون  ي حال الفوضاااا  نيا العلاقات والاتصااااالات وكذا ط يان   معوقات ناشلللئة من نوع الاتصلللال: -

قلة الاتصالات الا  ية مما يحصر الاتصالات الادارية  وانعدام اوالاتصالات ذات الطابع الصاعد والنا ل 
 .وا شفاف ويفلق حالة ما العزلة نيا مفتلف المواقع 

 
رسااااالة ماجيدااااتيرو كلية    ، -البويرة-)دراسلللة حالة أكلي محند او لحاج    مسلللاهمة الاتصلللال الداخلي في احداث التغيير التنظيمينلحمدون خولةو   1

 . 50و ف2013العلوم الاقتصادية والتجارية وعلوم التدييرو جامعة اكلي محند اولحاج البويرةو الجزائرو  
 57و فمرجع سبق ذكرهسامية عواجو   2
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: رنشاأ  ي هذه التنظيمات تشاويه للمعلومات واضاطرا  معوقات ناشلئة عن تواجد التنظيم الغير رسلمي -
 عملية الاتصال حينما لا تفدم أهداف الوظيفة الرسمية للمحسدة.

  معوقات ناشئة عن سوء استعمال قنوات الاتصال: -2-5
تتعلق بمدى كفاءة و عالية أدوات الاتصااااااال وما مقومات الاتصااااااال الفعال هي اختيار القناة الملائمة      

 معن  الرسالة الح يقي. الذي يفقد  الميكانيكيلإيصال المعلوماتو خاصة ما رتعلق بالتشويش 
 1بالإضا ة ال  اختيار وسيلة الاتصال التي لا تتناسق مع الموضوع محل الاتصال؛

 عدم ملاءمة وسيلة الاتصال للوق  المتاح للاتصال؛-
 ع الا راد القائميا بالاتصال؛ماختيار وسيلة اتصال لا تتناسق -
 عدم اتراع المرسل ل جراءات الرسمية  ي استفدام وسيلة الاتصال؛-
 المداواة نيا استفدام الوسائل المكتوبة وبيا الوسائل الشفوية للاتصال.-
 معوقات بيئية-2-6
وتتمثل  ي المشاااكلات او أي شااايء يمكا ان يعيق الاتصاااال وتعود ال  مجموعة العوامل الموجودة  ي    

وساوء   والاضااءةوالمجتمع الذي يعيش ميه الفرد ساواء داخل المحساداة او خارجهاو ومنها نجد درجة الحرارة 
ا صاواتو المداا ة الرعيدةوو ضايق الحيز المكاني با خص  ي الدوائر الضاوضااء دالتهويةو بالإضاا ة ال  

 الحكوميةو مع كثرة المراجعيا يعرقل الاتصال ويحدي ال  التوتر.
رتأثر الاتصاااااااااال ندرجة التفاهم والتعاون نيا العاملياو نناء عل  الانداااااااااجام الموجود نيا العامليا تتحدد  -

  عالية الاتصال.

 

 

 

 

 
 . 178ف    ، مرجع سبق ذكره رج شعرانو   1
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  أسئلة للفهم والمناقشة   
 

 ما هو الفرق بين الاتصال الإداري والاتصال الإنساني؟ -
 ماهي اهم المهارات التي يجب ان يتعلمها المويف من اجل نجاح العملية الاتصالية؟ -
 ساسها يتم تحديد أنواع الاتصال الإداري؟أماهي المعايير التي على  -
 ماهي اهم معيقات الاتصال الإداري؟ -
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 الإداري للتحرير  مدخل عام المحاضرة الثالثة:
 

 

 الثالث  الأهداف التعليمية للمحور

 معرفة مفهوم التحرير الإداري. -
 معرفة أهمية التحرير الإداري باعتباره المحرك الأساسي في المؤسسة. -
 التعرف على أنواع المحررات الإدارية. -
 .همعرفة خصائص التحرير الإداري واهم مراحل -
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 التحرير الإداري واهمية  مفهوم  -اولا
 مفهوم التحرير الاداري -1
 لغة -1-1

 صراح الفكرة او إعطاء الحرية للتعبير وحرر يحرر تحريرا أي كتق.  أطلقحرر أي 

 وتحرير الكتابة: إقامة حرو ها وإصلاح الدقط والدقط هو الفطأ  ي القول والحدا  والكتابة.

 اصطلاحا -1-2
  وتداااااااااااتعملهاالوثائق التي تحررها الإدارة نواساااااااااااطة موظفيهاو    مجموعةعرف التحرير الإداري عل  انهد     

كوساااايلة اتصااااال بغيرها ما المصااااال  الإدارية ا خرىو وكذلك لل يام بعملياتها المفتلفة ما اجل الوصااااول 
 1ال  الهدف المدطر لهاد.

 المدونة الرسااااميةو الإدارية المحررات نناء عل  ما ساااابق ذكره يمكا تعريف التحرير الإداري بانهد مجموعة  
ما طرف ا راد ذو كفاءة  ي هذا المجال وو ق منهجية معينةو تداااااتفدم ما اجل إيصاااااال معلومات ساااااواء 

 داخل المحسدة او خارجها.

 أهمية التحرير الإداري -2

 ي    هميتهاماتزال الوثائق الإدارية المكتوبة والرسااائل الإدارية عل  وجه الفصااوف لها و ن كبيرو وذلك 
الحياة العملية واليوميةو  قد أصااارح  هذه الوثائق هي الغالرة  ي الاساااتعمال وتتدرج أهميتها حداااق المهام  

 2التي تتضمنها والتي يمكا ترتبيها كما رلي:

   الوسيلة الغالبة في الاتصال وفي نقل المعلومات: -2-1

 والجارية العملالإدارية مكانة خاصااااااة  ي النشاااااااط الإداريو  هي ما نيا الوسااااااائل الغالرة  للمراساااااالات    
حداا اساتعمالهاو كما تعتبر ما نيا أهم العوامل    مداتعمليهاوالتعامل نها  ي العلاقات الإدارية ميجق عل   

أي تنظيم اداريو ما خلال نقل المعلومات وايصال الحقائق ال  ا شفاف المعنييا  نجاح  التي تداهم  ي  

 
 . 15ف  و 2022و  4و دروان المطبوعات الجامعيةو الجزائرو طالتحرير الإداري   دليلغرارميو  وهيرة   1
 255ف  و 2014القاهرةو    والتو يعو و ا كاديميون للنشر  الاعلام المتخصص الحديثبشرى تيدير عراسو     2
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اللغوية والدقة  ي التعبيرو كما انها تعتبر وساااااااايلة تلبي   الثروةبأي أمرو بالإضااااااااا ة ال  حدااااااااا اسااااااااتغلال 
 التبليغ ا ساسية. حاجات 

ان الالمااام بقواعااد التحرير امر  ي غااايااة ا هميااةو وذلااك ما  ملادة عملل وميلدان للتطبيق:    تعلد -2-2
إيصاااال    يمكنه  حت اجل التحرير الداااليم والتحكم  ي المضااامونو كما ان الموظف عليه اتقان هذه القواعدو 

 العملية تشمل كل ما العامليا بالإدارة والمتعامليا معها. ة أهميو  ونقل المعلومات ال  المفاطق نها
أوراق رساااامية وان الكتابة هي   الإداريةعل  أساااااس ان الوثائق    : وذلكالاثباتلها دلالة مادية في   -2-3

نهاا تثبا  هوياة صاااااااااااااااحبهاا وذلاك ما خلال أكماا و  أو  توغرامياةخطياة    اماا أقوى ا دلاة  ي الاثرااتو وتكون 
 الوثائق المر قة نها وهذا ما ناحية الكفاءة.

 ي الدااااااااااير الجيد للأنشااااااااااطة الإدارية  ي  أكبرعل  تحقيق  عالية   تعملالإداري:  تسلللللللهيل العمل  -2-4
 اليها وق  المحساادااةو بالإضااا ة ال  انها سااهلة وبداايطة الاسااتعمالو قليلة التكاليفو يمكا حفظها والرجوع 

 الحاجة.

 أنواع المحررات الإداريةثانيا:  
أي نشاط إداري  ي سيرورة أي عملية اتصالية داخل المحسدة عل  جملة ما المحررات والوثائق    يعتمد    

سااااواء صاااااعدة او نا لة او ا  ية    الاتصااااال  مدااااتويات   ي مفتلفقنوات اتصااااال مكتوبة   االتي تشااااكل دائم
 1وتتمثل هذه المحررات ميما رلي: 

 

نيا الموظفيا  ي المحساداة وهي ما رتم إرسااله نيا    هي ا داة المداتعملة للتواصال :الإدارية  المراسللات-1
هذه  المحساااااداااااةو ساااااواء ي   ا قدااااااموكا ة  الإدارةهذه الجهات المفتلفة. وتهدف إل  تحقيق التواصااااال نيا  

  الاسااتدعاء -الدعوة  -البرقية   - نجد: الرسااالة المراساالات وما أمثلة هذه  رقمياوأو    ورقياالمراساالة مكتوبة  
 .الإرسالجدول  -
 

ت نظامية ورسااااااااامية صاااااااااادرة عا جهات مجموعة أوراق أو ساااااااااجالا  انهاتعرف عل    :الإداريةالوثائق  -2
 .ا أو تنظيما  هي عرارة عايإدارية مفولة قانون

ت صااادرت بشاااكل قانوني ونظاميو وتضاااما معطيات ومعلومات معينة دكوثيقة  ورقة أو أوراق أو ساااجالا-
  د؛عرض الحال

 
 . 15و ف2022و  3و كلية علوم الاعلام والاتصالو الجزائر  مطبوعة في مقياس فنيات التحرير الإداري صولي ميلودو   1
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مثل  "تعتبر وثائق إدارية رساااااااااااااامياة صااااااااااااااادرة عا جهاة إدارية قد تكون مركزية أو محلياة أو مر ق عام؛   -
  "الإداريةالتعليمات والمذكرات 

  -نجااد: التقرير    الإداريااةأو تااأكيااد واقعااة مااا؛ وما أمثلااة هااذه الوثااائق    الإدارةتعااد أداة للتعبير عا موقف  -
 .المذكرة -عرض الحال  -المحضر 

 

والمحلي الإداريدالو اراتو    العموميااة عل  المدااااااااااااااتوييا  الإدارة  يقوم نشااااااااااااااااط  الإداريلة:النصلللللللللوص   -3
أو ذات الطاابع العلمي والثقاا ي    الإداري وكاذا المحساااااااااااااادااااااااااااااات العمومياة ذات الطاابع دالجمااعاات المحلياةو  

 :نوعياقراراتها  ي شكل نصوف تنقدم إل  باتفاذ  والمهنيو
ولها صاارغة التنظيم أو التنفيذ  ي إطار المنظومة التشااريعية الدااارية المفعول وما    التنظيمية:نصللوص   -

  .المقرر -القرار  –المرسوم نجد:نماذجها 
هي النصااااوف ذات الغرض التفداااايري للتدانير وا حكام الواردة  ي النصااااوف  التفسللليرية :النصلللوص  -

و وتهدف هذه النصاااااوف التفدااااايرية  التوجيهية  المناشااااايرو التعليماتو المذكرات   أشاااااكالها :ما المعيارية و  
 .أساسا إل  توحيد  هم النصوف التشريعية والتنظيمية وتوضي  طرق وأساليق تنفيذها

 

 التحرير الإداري   صخصائ  ثالثا:
رتميز التحرير الإداري بجملة ما الفصاااااااااائص رتصااااااااال بعضاااااااااها بالتنظيم الإداري وما رترتق عنه ما     

احترام للتدااالدااال الإداريو وما رتعلق به كالتحلي نروح المداااحولية والحيطة والحذرو ثم المحا ظة عل  سااار 
 1المهنةو حيع عل  الموظفيا الاخذ بعيا الاعترار هذه القواعد عند أداء مهامهم.

 

 احترام التسلسل الإداري:-1
أسااااس التدااالدااال الإداريو ويدااام  بالتدرج الإداري او الدااالم الإداريو ان هذا   الإداري عل يقوم التنظيم     

و تكون ال يادة  ي المداااتوى ا عل  ارا  ال  عدة مداااتويات تنظيمية هرم مقدااام يكون عل  شاااكلالتدااالدااال  
رتم اتفاذ القراراتو والمرؤوسااااايا  ي المداااااتويات التنفيذية ا دن و ما خلال هذا التدااااالدااااال الإداري تظهر  
العلاقة نيا الرئيس والمرؤوساااااااياو حيع يداااااااتفدم الرئيس العرارات التالية: قررتو لاحظ و امركمو أوجهو 

 حدابات...الخ. ن و فذونو يقترحونو يقدمأقيم...الخو  ي حيا المرؤوسيا رن
 

 
 . 12-11ف:  -و ف2009و  4دروان المطبوعات الجامعيةو الجزائرو ط  و مبادئ في المراسلات الإدارية مع نماذج تطبيقيةنوحميدة عطاء اللهو   1
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 المسؤولية والحذر: -2
 ويقصد نها سلطة اتفاد القرار مع تحمل المدحولية.ان مبدأ المدحولية هو أساس التحرير الإداريو     

تنفيذ المهام المداااندة اليه  ي إطار نشااااط محساااداااتهو  رئيس المحساااداااة او مدررها هو المداااحول ا ول عا  
وبالتالي حيع تكون الداااااااااااااالطة تكون المدااااااااااااااحوليةو لكا قد رتغيق المدرر لظرف ماو بحيع يمكنه تفوير  

 بعر ما صلاحياته ال  أحد مداعديه لكثرة مهامه.
 

 :واجب المحافظة على سر المهنة-3
تادخال هاذه النقطاة ضااااااااااااااما دراسااااااااااااااة واجراات الموظفو الا ان لهاا علاقاة وطيادة باالتنظيم ككال وبمبادأ      

يطلع  و  لا ما واجرات الموظف سااااواء كان رئيدااااا او موظفا المحا ظة عل  ساااار المهنةالمدااااحوليةو حيع 
الغير خارج ضااارورات مصااالحته عل  أي عمل او شااايء مكتو  او خبر يعر هو عل  شااارط الا يكون ذلك 
عل  حداا  الاعلام الإداريو كما يمنع ا شااء وثائق المصالحة او اتلا ها دون ترخيص مكتو  ما رئيداه  

 الإداري.
 

 الاداري:  مراحل التحريررابعا:  
 1يةو .تنفيذ (والثانية تطبي ية  و)تمهيدية داو يمر المحرر بمرحلتيا أساسيتياو ا ول  تحضيرية  

 

   :ةأو التمهيديالمرحلة التحضيرية  -1
بااالتحرير أن يحاادد   يغلااق عل  هااذه المرحلااة الجااانااق الااذهني أكبر ما الكتااابااةو حيااع يجااق عل  القااائم   

الذي تداااااع  إليه الوثيقة الإداريةو وأن يداااااع  إل  تحصااااايل جملة ما المعارف المتعلقة بموضاااااوع    الهدف
محرره وطبيعتهو وكذا معر ة الشااااااافص أو ا شااااااافاف المفاطبيا بمراسااااااالتهو رنتقل بعدها إل  ترتيق هذه 

 .المعارف  ي قالق ممنهج

 :الأساسية في المحرر معرفة العناصر-1-1

يجق أن يكون موضااااوع هذه الوثيقة واضاااا و ويمكنه الرجوع  ي ساااابيل تحقيق   :موضلللوع المحرر -
التاأكاد ما صااااااااااااااحاة معلومااتاه التي   بلالقوانيا والمراجع المفتلفاةو كماا يقع عل  المحرر ع  ذلاك إل 

 .سوف روظفها  ي محرره والمتصلة بموضوعه

و وأول ح يقة يجق  ةمحرر الالشافص أو ا شافاف المفاطبيا ب ةعر م:  عرفة المخاطب بالمحررةم-

 
،  - سكيكدة-1955اوت   20، كلية العلوم الاقتصادية والتجارية وعلوم التسيير، جامعة مطبوعة في الاتصال والتحرير الإداري قحام وهيبة،   1

 .  89، ص2020-2021
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و وباالتاالي ضاااااااااااااارورة اختلاف  محررةالباعل  المحرر أن رادركهاا هي وجود اختلاف نيا المفااطبيا 
 ...اسلو  المفاطرة

إذا عر نا الهدف المنشااااود والشاااافص المفاطق بالمحرر الإداريو  إن هذا  :معرفة طبيعة المحرر-
 .ا مر سوف يدهل علينا معر ة القالق الذي يجق أن يحرر ميه

 

 الإداري  تصميم المحرر -1-2
يجق عل  المحرر أن ررتق أ كاره بشااااكل منطقي متناسااااق ومترابطةو  يبدأ محرره بصاااايغ التمهيد    

 .الفاتمة ةغاثم العرض والمناقشة  صي
 

 والتنفيذيةالمرحلة التطبيقية  -2
تتضاما هذه المرحلة ثلا  مداتوياتو  قبل الوصاول إل  مداتوى التحرير النهائيو لاند ما إعداد    

مداااودة للمحرر ثم مراجعتها بعد ذلكو  أول خطوة بعد الانتهاء ما المرحلة التحضااايرية هي محاولة  
وهذا ما شاااااأنه أن يضااااارط الانداااااجام نيا    الكتابةوإعداد الوثيقة  ي شاااااكل مداااااودة مع احترام صااااايغ  

 . قرات المدودة ما جهة وشأنه كذلك ضرط المصطلحات القانونية والإدارية

 :الإداري  كتابة مسودة للمحرر-2-1

قبل الشاااااااروع  ي الكتابة لاند ما تحضاااااااير كل وساااااااائلها لتفادي تشاااااااويش ا  كار وانقطاعها بعد     
الشااااااروع  ي التحريرو  إذا اسااااااتدع  ا مر الاعتماد عل  مصااااااادر أو مراجع معينة ميجق أن تكون  

 . ي متناول رد المحرر

 :الإداري  مراجعة مسودة المحرر-2-2

يجاق عل  كال محرر أن يعياد مراجعاة وثيقتاه قبال عملياة التحرير النهاائيو وإعاادة القراءة يكون بعاد  
  ترة تدم  للعقل بالاستقرار والحكم بأكثر حيادية مرور

 :النهائي التحرير-2-3

 .يحرف المحرر  ي هذا المدتوى ا خير عل  ضرط كل شكليات التحرير
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 أسئلة للفهم والمناقشة

 ماذا نقصد بالتحرير الإداري؟ -
 ماهي أهمية التحرير الإداري في المؤسسة؟ -
 التحرير الإداري وسيلة من وسائل الاتصال؟يعد هل  -
 ماهي أنواع المحررات الإدارية؟ -
 تمر عملية التحرير الإداري بمجموعة من المراحل اذكرها مع الشرح؟ -
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 مرتكزات وصيغ التحرير الإداري الرابع:  المحور
 
 

 
 الأهداف التعليمية للمحور الرابع:

 معرفة اهم شروط التحرير الإداري  -
 معرفة المرتكزات والضوابط الأساسية للتحري الإداري  -
 معرفة اهم الصيغ المستخدمة في التحرير الاداري  -
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 شروط التحرير الإداري -اولا
  ي كالتالي:رتطلق التحرير الإداري مجموعة ما الشروط وه   

 :شروط متعلقة بالمضمون -1
 رراعي  ي الجانق المتعلق بالمضمون النقاط التالية.   
 الأسلوب الإداري ومميزاته -1-1
يفتلف ا سااااالو  الإداري عما هو متعارف عليه  ي ا سااااالو  الادنيو  ا سااااالو  الإداري هو أسااااالو     

رتحدد و ق  لداافة معينة مرترطة بالوظيف العموميو وهوما يجعله مجالا مدااتقلاو رتفرد بقواعد مميزةو وكذا 
 بصيغ خاصة. 

 1رتميز ا سلو  الاداري بجملة ما الفصائص وهي:

: ليس ثمة مكان لكل ا لفا  وكل العرارات الغير الموضاااعية او العامة او المبتذلة او المثيرة  ي التجرد -
 ا سلو  الإداريو نل وحت  الندق الصوتي يجق أن رتدم بالجدية والرسمية.

يجاق ان رتحل  محرر الوثيقاة الإدارياة بحدااااااااااااااا الالتفاات واللرااقاةو مراالرغم ما كون الإدارة   المجلامللة: -
ملزمة  ي الكثير ما ا حيان بالإجابة سااااااااالرا عل  عدد ما الطلرات والعرائرو الا انها تداااااااااع  دائما ال  

ه العرائر إضاااافاء صاااافة التحفل والاحتراس عل  الردود ما هذا القبيل حت  ررق  الامل لدى أصااااحا  هذ 
 قائما.

كل القرارات ممضاية ما طرف ممثلي الدالطة العامة وبالتالي تكتداي طابع الرساميةو لذلك    المسلؤولية: -
 اان التحرير الإداري بعيادا كال الرعاد عا كال ماا هو مجهولو غاامر او مبهمو ويتعيا عل  موقع الوثيقاة  

 ان يكون معلوما حت  رتحمل مدحولية ما يكتقو تطبيقا لمبدأ المدحولية ذاته.
يجق عرض الوقائع والحيثيات بصااافة عقلانية ومنط يةو حداااق أهميتها المتصااااعدة دالتركيز   المنطق: -

 عل  الفكرة ا ساسية لاستفلاف النتائج التي تفرض نفدها منط ياو.
عل  كل المحثرات الفارجيةو    والانتعاد و  الموضااااااااااوعيةتحري محرر الوثيقةو    عل يجق    الموضلللللللوعية: -

كا حكام المدااااااااااااارقة او الانحيا  لجهة معينةو  الإدارة العمومية مر ق عموميو مهمتها الصاااااااااااااال  العام لا  
 المصال  الفاصةو

 
 24-25ف:  -و ف2017دار النجاحو الجزائرو    و دليل تقنيات التحرير الاداري والمراسلةرشيد حرانيو     1
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يقال ان ا ساالو  الرداايط هو ا ساالو  الاحدااا والاصااعق للتحقيقو لذلك وجق عل  محرر  البسلاطة: -
 الهدف ليس إثارة اعجا  القارئ  ويمتنع عا اللجوء ال  ا سااااااااااالو  البيروقراطي المعقد   نالوثيقة الإدارية ا

 نل تبليغه الفكرة  ي أسلو  رتميز بالرداطة والتناغم  ي الالفا و ويكون  ي متناول العامة ما القراء.
يمتا  التحرير الإداري بالحذر الذي يعد ميزة لصاااااااااااايقة بالإدارة وهيرة الدولةو  مبدأ المدااااااااااااحولية   الحذر: -

 رتنا   تماما مع الفطأ.
: أهمية الوضااااااااوح والدقة والايجا  امر أكيد  ي التحرير الإداريو  كل ما هو  الوضلللللوح، الايجاز، الدقة -

مشاااااكوك ميه او غير متحقق منه يجق سااااارده نتحفل كبيرو  ي حيا ان كل ما هو محكد وموثق ميه يجق 
 منه.  ائدةلا  الذيالكلام حشو  ي البعيدا عا  وان ررد  ي الفا  دقيقة

يجق ان تتضااااما الوثيقة الإدارية كل العناصاااار الضاااارورية لحدااااا  هم العرض   الاختصللار)التلخيص(: -
اختصااااااااااااار الجمل او تجزئتها وكذا الانتعاد عا حشااااااااااااو الكلام وتكرار القول والإطنا   المقدمو ولكا يجق  

 والإسها .
 

 وضع تصميم للمراسلة: -1-2
رنرغي عل  المحرر الإداري إعداد تصاااااااميم مناساااااااق لمراسااااااالته يدااااااااعد عل  نلورة أ كاره بانتظام وتدرج    

 1منطقي لهاو وغالرا ما يحتوي هذا التصميم عل  العناصر التالية:

 يشترط  يها ان تكون موجزة كما انها تقتضي ذكر النقاط الرئيدية التي ستعالج العرض؛ المقدمة: -
: وهو صاالق الموضااوعو ويقتضااي قبل كل شاايء جملة ما ا  كار رتم ترتيبها حدااق خطة معينة  العرض -

ومنهجية منط ية واضااحة. وبما ان العرض هو الجزء ا ساااسااي للوثيقة التي سااتحرر  ان صااياغته تكتدااي  
ترتيق أ كاره واسااااتدلالاته وتحليلها واقتراح الحلول المناساااارة لإقناع    وأهمية بالغةو إذ ان المحرر يجق عليه

الجهاة المعنياة بمبررات محكادةو بحياع يمكا لكال  قرة ما العرض ان تدااااااااااااااير بكياياة دقيقاة ومنط ياة نحو  
 الفاتمة.

: وهي مهماة جداو وتعتبر النهااية المنط ياة لعمال المحرر الإداري ونتيجاة لماا تضاااااااااااااامناه العرضو  الخلاتملة -
مرحدااق نوعية المراساالة توضااع الفاتمةو  قد تكون مثلا عل  شااكل اتفاذ قرارو او تكون عل  شااكل اقتراح  

 معياو طلق او رجاء ...الخ.

 
 . 23-22ف:  -و ف2010المعهد الوطني لتكويا مدتفدمي التربية وتحديا مدتواهمو    و التحرير الإداري و  رشيد ججيق 1



 محاضرات في مقياس الاتصال والتحرير الإداري                                                              د. عليلي نادية

49 
 

 :الشروط المتعلقة بالشكل -2
 رنرغي ان رراعي  ي الجانق الشكلي النقاط التالية:    
يجق ان تتناول المراسالة الإدارية الواحدة موضاوعا واحداو وأن تحرر عل  وجه وحدوية الموضلوع: -2-1

 واحد ما الورق.
ان كل مراسالة موجهة ما اشافاف معنوييا او طبيعييا خاضاعيا لدالطة احترام السللم الإداري: -52-2

 ماو يجق ان يحترم  يها الدلم الإداري بحدق ما تقتضيه هيكلة الإدارة المعنية.
 رنرغي ان تحرر المراسلة الإدارية عل  ورق م ياسه كالتالي: قياس الورق المستعمل:-2-3

 و27×21م ياس: د -
 و29×21م ياس:د -
 و31×21م ياس:د -

شارط ان تتضاما كل مراسالة نوعا واحدا ما هذه المقاريس دون الجمع نينهماو ويداتحداا اساتعمال م ياس  
 و وذلك لتداوله وكثرة استعماله  ي الإدارة.27×21د

: ما  دا  التنظيم المحكم أن تترك الهوامش ما جميع الجهات ترك الهوام  في جميع الجوانب-52-4
 للورقة.
 

 التحرير الإداري   مرتكزات:  ثانيا
الواجااق مراعاااتهااا ما أجاال أداء عمليااة    والمتطلرااات مجموع الضااااااااااااااوابط    عل للتحرير الإداري    يعتمااد     

  والمتعاملياو لان الاتصاااااااال نيا الجهات الإدارية المفتلفة أو نيا الإدارة  و عالةالتحرير بطريقة صاااااااحيحة  
  والشااااااااارعيةالتحفل   والتزامات معها ليس كأي اتصاااااااااال  خر بحكم الطبيعة القانونية لهذه الهيئات ما جهةو 

 اإن التحرير    وعلياهالتي تحكم علاقااتهاا بغيرهاا ما ا شاااااااااااااافااف الطرعييا أو الاعتراارييا ما جهاة ثاانياةو  
 1ا.عدد ما الضوابط أهمه رتطلق مراعاةالإداري 

تضاااافي عليها  اصااااة   ي قوالق خ الإدارية  والنصااااوف تصاااااو مفتلف الوثائق   الضلللوابط الشلللكلية:-1 
أو الوثائق أو النصاوف  إنها جميعا   بالمراسالات   ا مرو  داواء تعلق الإداريةهوتها    وتحدد الصافة الرسامية 

 
-و كلية العلوم الاقتصااااااااادية والتجارية وعلوم التدااااااااييرو جامعة أكلي محند اولحاج  مطبوعة في مقياس الاتصلللللال والتحرير الإداري كرمية تو يقو   1
 . 62و ف  2020و  -لبويرةا
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ما    وغيرهاتحرر  ي أشاااااااااكال متميزةو هذه الشاااااااااكلية تبر  مصااااااااادر الوثيقةو طبيعتهاو وجهتهاو مرجعيتهاو  
القانوني   الإطارتندرج ضاااما   والتيالصااارغة الرسااامية عل  الوثيقةو    لإضااافاء  واللا مةالعناصااار الضااارورية 

 .الإداري المدير للنشاط  والتنظيمي

 الإدارةو ووسائل تدتعملها  الإداري دعائم أساسية للنشاط    الإداريةتشكل المحررات :  الظوبط القانونية-2
و  دااااواء ا نشااااطةلهذه  والمنظمالقانوني المحدد    بالإطارالتقيد  رتوجق عل  المحرر   وعليهمهامهاو    لإنجا 
رراعي مضااااااااااااميا   الإداري و  ان التحرير  والوثائقأو نراقي النصاااااااااااوف   الإدارية بالمراسااااااااااالات  ا مرتعلق  

 .شأن موضوع المراسلة أو الوثيقةالمتعلقة ب والتنظيميةالنصوف التشريعية 
لمبدأ المشاااروعية التي يجق وتحدااارا  قانونيةو   والتزامات رترتق عليها ما  ثار    وما الإداريةإن حجة الوثيقة  

و يفرضاااااااااااااااان عل  المحرر الحرف التااام عل  مطااابقااة محرراتااه  الإداريااةأن تتحل  نهااا كاال التصاااااااااااااار ااات  
كل هذه و شااااااااكلي أو موضااااااااوعي قد يعتري هذه المحررات   الداااااااااريةو تجنرا  ي عيق للنصااااااااوف القانونية  

تقتضااااااااااي الماما بحد أدن  ما المعارف القانونية التي ما شااااااااااأنها أن تمكا المحرر ما انجا     الاعترارات 
  .سيما ميما رتعلق بالمرادئ العامة للقانون لامهمته عل  أحدا وجهو 

 الدلالية  للالتراساااااااااات تجنرا   والوضاااااااااوحقدرا كبيرا ما الدقة  الإداري رتطلق التحرير    الظوابط اللغوية:-3
كتااابااة  الو لااذلااك رنرغي عل  المحرر الحرف عل   التااأويلات   واختلافالتي تحدي حتمااا إل  سااااااااااااااوء الفهم  

إل  تحقيق هذه الغاية هو تمكيا    والدااااااااابيلو  وغيرهايعيق التراكيق اللغوية  ما عا كل  والرعيدةالصاااااااااحيحة  
والمنضارط  الصاحي     الاساتعمالضاما هذه الضاوابط مراعاة    ويندرجالمحرر ما حيا ة قدرات لغوية متنوعةو  

 والإدارية.المصطلحات القانونية  خاصة للمصطلحات 
 

 صيغ التحرير الإداري: :  ثالثا
عند كتابة المراسااااالة الإدارية وتتمثل هذه  الإداريةوعادة يداااااتعيا المحرر الإداري بمجموعة ما الصااااايغ     

 1رلي: الصيغ ميما
تتمثل  ي العرارات وا لفا  التي تبدأ نها الرساااالة الإداريةو وهذا  او النداء)المخاطبة(:  صلليغ التسللمية-1

 بمناداة المرسل باستعمال إحدى العرارات التالية:
 سيديو سيدي الرئيسو سيدي المدررو سيدي الواليو   -
 خالجمهوريةو.... السيادة الو يرو معالي الو يرو سعادة الدفيرو  فامة رئيس  -

 
 30-24ف:  -ف  و مرجع سبق ذكرهوهيرة غرارميو   1
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هذه الصااايغ  ي مقدمة الرساااالة الإداريةو حيع تذكر بالمرجع المداااتند    تداااتعمل  بالمرجع:صلليغ التقديم  -2
 التالي: المدتعملة بالشكلالعرارات  وتأتياليه 
 .... المحرخة  ي ... والمتعلقة  ..... يشر نيرسالتكم رقمردا عل  -
المتضاااااااااما القانون ا سااااااااااساااااااااي للوظيف العمومي   2021اكتوبر-12نتاريخ    03-06رقم   للأمرطرقا  -

 يشر ني 
  ذكر العرارات ويمكا   الإداريةو ي انتقاء العرارات مناساااااااارة لطبيعة الرسااااااااالة    تتمثل التشلللللريف:صللللليغ  -3

 التالية:
يشاااااااااااااار ني ان أخبركم.../ يشاااااااااااااار ني ان أحيل إليكم...../ يشاااااااااااااار ني ان اعرض عليكم.../ يشاااااااااااااار ني ان 

 أعلمكم...../ 
 ي صااااااياغة العرارات الملائمة لطبيعة الموضااااااوع المحررو وطبيعة    تتمثل:  والمناقشللللةصلللليغ العرض -4

  بعر ما هذه العرارات كما رلي: اليه ويمكاالعلاقة التي تربط نيا المرسل والمرسل 
  الصيغ المستعملة من الرئيس الإداري: -

 قرارا ما ....... وسأتفذ قررت   -
 لاحظ  او الاحل............ -
 كان يجق عليك او ما الواجق عليك............ -
 موقفا حيال............. سأتفذ  -

 الصيغ المستعملة من المويف:-
 اعتقد سيدي....... -
 اسم  لنفدي............ -
 الا أن أستطيعلا  -

 هذه الصيغة  ي ذكر العرارات التالية: تتمثل الترتيب:صيغ -5
 و ....الخ.رئيديةو وبالتاليبصفة  ال وثانياو ما جهة أخرىو بالإضا ة  أولاو
ما خلال دعمها بمجموعة ما الحجج   الإداريةورتم تأكيد الرسااااااااااااالة  :صلللللللليغ تقديم الحج  والمبررات-6

 حيع يمكا صياغة العرارات التالية:
 تطبيقا للنصوف التنظيمية المتعلقة  ... -
 حدق ما تضمنته المذكرة المحرخة  ي ... والمتعلقة  .. -
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 ة  ...صنظرا للتعليمات الفا -

الفتامية  عرارات  الالرساااااااااالة الإدارية بمجموعة ما    تنتهي والاحترام:الخاتمة وعبارات المجاملة صلللللليغ  -7
والتقاادرر والاحترامو تترك لاادى القااارئ انطراااع وأثر جياادو يمكا ما خلال هااذه العرااارات تحقيق    والمجاااملااة

 مطلق المرسل...الخ و أي تحقيق الهدف ما الرسالة ويمكا ذكر بعر العرارات التالية.

 ...الخو.توا قواو لا تضعواو ان تدهروا أرجو دأن ي نهاية الامرو  عبارات ختامية مثل: -
 اعتقد انه ما واجبي...الخ. الاولا يدعني  عبارات المجاملة مثل: -

و تقبلوا    ان تتفضاااااااالوا ساااااااايدي بقبول تحياتنا الفالصااااااااة دالند ال  الندو  واارج  عبارات الاحترام مثل: -
سايدي تحياتنا الفالصاة دما اعل  ال  أسافلوو تفضالوا سايدي بقبول مشااعر الاحترام والو اء دما 

 أسفل ال  اعل و
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 أسئلة للفهم والمناقشة
 

 الادبي في الكتابة؟ والأسلوب الإداري  الأسلوبهو الفرق بين  ما -
 ؟(واللغويةالشكلية والقانونية )الضوابط  ماذا نقصد بالمصطلحات التالية  -
  ؟الإداريةالمحررات  عند كتابة ضرورية الإداري ير صيغ التحر  لماذا -
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 الرسالة الإدارية الخامس: المحور 
 
 

 
 
 

 الأهداف التعليمية لهذا المحور:  
 .معرفة اهم المفاهيم المتعلقة بالرسالة الإدارية-
 م العناصر المكونة للرسلة الإدارية التي تعطيها طابع الرسمية.همعرفة ا-
 الإدارية. ئلمعرفة أنواع الرسا-
 معرفة أهمية الرسالة الإدارية بالنسبة للمؤسسة. -
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 الرسالة الإدارية:واهمية  مفهوم  أولا:  
 مفهوم الرسالة الادارية-1
الرسااااائل  ا كتاني عربي  ا.  الرسااااالة نوع ما أنواع الكتابة الوظياية رتم  يها الاتصااااال نيا طر يا كتاني   

قديمو وهي وساااايلة ما وسااااائل الاتصااااال وعندما تترادل الإدارات الحكومية الطلرات والمعلوماتو أو ترساااال 
مع   المرؤوسااااااون إل  العملاءو أو ررساااااال عميل أو موظف إل  دائرة يطلق شاااااايئا ماو أو رتعامل   محساااااادااااااة

 رؤسائهمو أو العكس  ي دروان حكوميو  إن الرسائل هي الطريق لكل ذلك.
نوع ما أنواع الكتابة الوظيايةو وتقوم عل  أسااااس الاتصاااال الكتاني نيا    دوبالتالي  الرساااالة الإدارية هي   
وهي كل مفاطرة مكتوبة تتم نيا جهتيا رساااميتياو أو نيا جهة رسااامية وشااافص أو العكسو أو  :جهتياو 

 1ي د.نيا شفصيا الغرض وظيف
والرسااااااااائل المحررة سااااااااواء ما رتداول منها نيا الإدارات المفتلفة للمحساااااااادااااااااة   د المكاترات وعر   عل  انها

الواحدةو او تلك التي تتلقاها او تصااادرها المحساااداااة نينها وبيا العملاء والموردرا والدوائر الحكومية ودوائر 
 2د.د وا  را ت الاعمال المفتلفة والهيئات والمحسدا

باسااااام المر ق العام أو   كان  شااااافصااااايةو أو  إذاباسااااام الموقع  محررة إما كما عر   بانهاد وثيقة رسااااامية   
 3.دالمحسدة إذا كان  إدارية

تحرر و ق ضاااوابط شاااكلية ولغوية   نناء عل  مدااابق عرض يمكا تعريف الرساااالة بانها وثيقة إدارية رسااامية
 الفارجي.وقانونيةو رتم التعامل نها اما  ي المحيط الداخلي للمحسدة او محيطها 

 

 :  أهمية الرسالة الإدارية-2
 4للرسالة الإدارية أهمية كبيرة  ي الحياة الوظياية والاجتماعيةو  هي وسيلة مهمة ما وسائل الاتصال:   
 تدهيل عملية الاتصال نيا الإداراتو دون ان يكون هناك حاجة ال  اللقاء الشفصي نيا المدحوليا؛ -
 الرسالة ذات الصياغة الجيدة بمحتواها تحقق علاقات طيرة نيا ا طراف ذات العلاقة؛ -
 تمثل المراسلات المترادلة مدتندا قانونيا امام القضاء  ي حالة حصول منا عات نيا ا طراف؛ -

 
 . 9-8ف:  -ف و 2018و  1محسدة طيرة للنشر والتو يعو القاهرةو ط  و المراسلات الاداريةإسماعيل عل محمودو   1
الملك سااعودو    مجلة دراسااة الوثائقو جامعة  ، تصلميم المراسللات الإدارية في الوثائق الرسلمية دراسلة في نماذج مختارةسااليمان نا محمد الناصاارو   2

 . 74و ف2021و  3و العدد  المملكة العربية الدعودية
 . 35ف  و مرجع سبق ذكرهوهيرة غرارميو   3
 . 83و ف  2022و  1دار اليا ور للنشر والتو يعو عمانو ط  مهارات الاتصال، ضرار العتيبيو   4
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 تعتبر مصدرا هاما للمعلومات يمكا الرجوع اليها وق  الحاجة؛ -
 قلة التكلفة ما حيع الوق  والجهد؛ -
المراساااالات أكثر شاااامولا ما وسااااائل الاتصااااال ا خرى ما حيع المعلومات حيع رتي  لكاتبها التعرض  -

 للمواضيع بشيء ما الشمول والتفصيلو الشيء الذي قد يكون غير متو ر  ي وسائل الاتصال ا خرى؛
تداااااااعد  ي التعرف عل  الشاااااافص الذي قام نتحرير الرسااااااالة وبالتالي يمكا تحدرد المدااااااحولية والنتائج   -

 المترترة عليه؛

 1وسيلة التفاطق الكبرى نيا الدوائر الحكومية وغير الحكوميةو وعل  مدتوى الفرد والمحسدة؛ -
 تفتصر الوق  والجهد نيا مواقع جهات المراسلة؛ -
 وثيقة قانونية يمكا الرجوع اليها عند الحاجة؛ -
 وسيلة ما وسائل الإعلان خاصة  ي الرسائل التجارية.كاعتمادها  -

 

 عناصر الرسالة الإدارية:  ثانيا:  
حيع تجعل منها شاااااكلا مميزا كما تدااااااعد هذه   اظهارهاوجملة ما البيانات يجق عل   تحوي الرساااااالة      

البيانات عل  الفهم الداااريع للرساااالةو كما ان هذه البيانات الشاااكلية تميزها عا بعضاااها الرعر وتتمثل هذه 
 2العناصر ميما لي:

و  هي تشاااااااااير ال  اسااااااااام الدولة والنظام  بالدمغةأيضاااااااااا بالرأسو وتعرف أحيانا كذلك  تعرف  الرأسللللللية:-1
ا ان الوثيقة صااااااااااااااادرة عا جهة رسااااااااااااااميةو تظهر الدولة الفلانية ذات النظام الفلاني  يالرسااااااااااااااميو حيع تب

الجمهورية الجزائرية الديمقراطية  دجمهوريو ملكي...الخوو وتكتق اعل  الصااااااافحة بالوساااااااط وتكتق مثلا د
 .الشعبية(

ويتكون ما المعلومات الفاصااااة بالمصاااالحة المرساااالة للوثيقةو و ق تدرج   :(الطابع )العنوان او المرسللل-2
ويكون موقعه  ي الزاوية    وسااااااالمي نداء بالهيئة الوصاااااااية. رهدف ال  تحدرد الجهة الإدارية مصااااااادر الوثيقة

)اسلللم الوزارة، اسلللم المديرية او الولاية اسلللم البلدية اليمن  و ي أعل  الوثيقة الإداريةو ويحتوي مثلا عل  
 او القسم او الدائرة او البلدية، اسم المديرية الفرعية او المصلحة او المكتب(

 
 8ف  مرجع سبق ذكره، إسماعيل عل محمودو   1
 50-45ف: -ف  ، مرجع سبق ذكرهوهيرة غرارميو   2
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وهو الرقم الذي ساااجل  به الوثيقة  ي ساااجل صاااادرات  رقم الوثيقة )رقم الترتيب او الرقم التسلللسلللي(: -3
الإدارة المرساااااااااااااالاةو يكتاق عل  اليميا  ي ا عل  تحا  الطاابعو حياع تتمثال أهميتاه  ي إعطااء نيااناات عا  

وكذا سانة إصادارها. حيع تكتق الحروف ا ول  ل دارة   الوثيقة ما خلال رقم تداجيلها مع مصادر ارساالها
المرساالةو حيع يكون ترتيبها حدااق التدرج الداالميو مع ذكر ساانة الإصاادار د ي رقميا اثنياو ويكون ذلك 

  ي سطر واحد يفيد مرجع الوثيقة.
 12م/  ف. و/م. أ. م. /و ت. /و.111رقم  مثال:
  12المعبر عنه  2012هو رقم المراسلة الصادرة عا الإدارة خلال  111حيع يمثل    
 : المدررية الفرعية للموظفيا.م ف م: مدررية الإدارة والوسائل/ م أ و الوطنية /: و ارة التربية و ت و   
 

يعد ما العناصاار ا ساااسااية التي تعطي للرسااالة الصاافة الرساامية وتبيا تاريخ سااريان   المكان والتاريخ:-4
التظلماتو   لإجراءمفعولها وحدا  الآجال القانونية المترترة عا ذلكو كما يعتد به  ي حدا  بعر المدد  

 يكون موقعه  ي ا عل   ي جهة اليدار ما المراسلة تح  الدمغة و ي مدتوى واحد مع نيان الطابع.
 .2024نوفمبر  3في  المديلة :يكتق  ي عرارة واحدة مثال

تكتق وظيفة المرساااااال مجردة ما أي صاااااافةو اما والمرساااااال اليه بيان صللللفة المرسللللل والمرسللللل اليه: -5
 نضااااااايف اليه كلمة الدااااااايد مجاملة ولو كان  المراسااااااالة نا لةو كما رربط نينهما حرف الجر دإل وو ويكون  

 موقعه تح  نيان التاريخ    ي اعل  الوثيقة وعل  اليدار مع دخول ال  الوسط.  
 

 مثال:
 وزير التعليم العالي                                                

 إلى                                         
 السيد رئيس جامعة المسيلة                                                     

ربيا محتوى الرساالة باختصاار يكتق بعرارة وجيزةو ردرج تح  الطابع ورقم الترتيق وقد يكو    الموضلوع:-6
 .الموضوع: تزويد الجامعة بحواسيب: مثالا  ي وسط الوثيقة

 

يعد الداااااند الإداري دمراسااااالة ساااااابقةو او دنص قانونيو قرار اداريوو يدااااااعد  ي إعطاء أهمية    المرجع:-7
يو ر الوق  ل جابة عا  و تدااهيل عملية الرحع عا ملف القضااية المعروضااةو و كبيرة للموضااوع المطروحو  

المراسالةو يكون موقعه مراشارة تح  الموضاوع. للتذكير بالوثائق الداابقة ررجع اليها  ي الرساالة المطروحةو 
 تكتق نيانات المرجع كاملة: اسم الوثيقةو رقمهاو تاريفهاو موضوعها
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 المتعلق ب.............. 2016-07-26بتاريخ  1005: المرجع: منشور رقممثال

 مراسلتكم رقم .... بتاريخ...... المتعلقة ب......................     

 قد يكون المرجع أيضا مكالمة هاتاية نتاريخ معياو او  يارة تفقدية نتاريخ كذلك معيا. ملاحظة:   

: عرارة عا وثائق إداريةو قانونيةو نر قها بالمراساااااااااالة المحررة لتدعيم ما كتقو توضااااااااااع تح  المرفقات-8
 1صفحات. 5الموضوع مراشرةو ويذكر عدد الوثائقو وطبيعتهاو مثال: المر قات: تقرير ما 

محتواهاو وهو عرض الموضاااوع  ي شاااكل نص يحتوي عل   قرات منتظمة أرا رتم   :موضللوع الرسللالة-9
 .تفصيل الموضوع مع مراعاة ما تم ذكره  ي الاسلو  الإداريو والصيغ الإدارية

يعطي للوثيقة المصاااداقيةو والرساااميةو ويقع أسااافلا ويداااارا ويحتوي عل  صااافة   التوقيع أو الإمضللاء:-10
 .الموقعو الإمضاءو الاسم واللققو ختم الإدارة

هي ندااااااخ طبق ا صاااااال تداااااالم إل  ما يعنيهم الموضااااااوع ل علام أو التبليغ أو  :النسللللخ المرسلللللة-11
الترتيقو تقع أسافل الوثيقة عل  اليمياو مثال: ندافة إل  رئيس جامعة الجزائرو ندافة إل  رئيس مصالحة  

 .الموظفياو ندفة إل  المعني
 ميما رلي:والشكل المادي للرسالة الإدارية ويتمثل 

 
و 2022و كلية العلوم الاقتصاااادية والتجارية وعلوم التداااييرو جامعة  يان عاشاااور بالجلفةو  مطبوعة في تقنيات التحرير الإداري مفتاري مصاااطف و   1

 31-30ف:  -ف
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 أنواع الرسائل الإدارية: :  ثالثا
تفتلف بااختلاف   ين تطور الإدارة وتشااااااااااااااعاق مياادرنهاا أدى ال  ظهور عادة أنواع ما مراساااااااااااااالاتهاا التإ   

 أهدا ها ومواضيعها وتتمثل هده ا نواع ميما رلي:
   :ذات الطابع الرسميالرسائل الإدارية -1
وهي المراساااالات التي تتم نيا الإدارة ومصااااالحهاو وعادة ما تتعلق بالجوانق الوظياية والقرارات الإدارية    

 1 تتمثل  ي.والبلاغات...الخو ويندرج حت  الرسائل الرسمية مجموعة الرسائل 
 : ذات الطابع الرسمي لأنواع الرسائ -1-1
 الادرية ذات الطابع الرسمي وهي كالتالي: لتوجد العدرد ما الرسائ    

هي الرساااائل التي تصااادر ما مصااالحة ادرية معينة ال  مصااالحة أخرىو وعادة ما   الرسللائل المصلللحية: -
 تحمل معلومات عا موضوع يفص المصلحتيا؛

 
ف:  -و ف2008و  1و دار الشااااااايخ الرشاااااااير الانراهيميو الجزائرو طالتجارية-الاجتماعية-البشللللير في المراسلللللات العامة: الإدارية  رائد ناجيو   1

31-32 
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وهي الرساااااااائل الموجهة لجهة إدارية ما جهة إدارية أخرىو قد سااااااابق وان راسااااااالتها  ي  رسلللللائل التذكير: -
موضوع معياو ولم تتلق  جوا  ما الإدارة المرسل اليهاو حيع رتحتم عل  الإدارة المرسلة مراسلة الإدارة  

 المرسل اليها مرة ثانية لتذكيرها بالموضوع مرة ثانية؛
بعد ان قام  الإدارة المرسالة نتذكير الإدارة المرسال اليها بموجق رساالة تذكيرو ولم تتلق     رسلائل التنبيه: -

اليها عل  وجو  منها رداو تضااااااطر الإدارة المرساااااالة ال  تحرير رسااااااالة تنبيه تدعو  يها الإدارة المرساااااال  
 الرد؛

 هي الرسالة التي بموجبها رتم تحويل ملف او وثائق ما إدارة ال  إدارة أخرى. رسالة التحويل: -

 الإدارات( بين) الرسميرسالة الإدارية ذات الطابع عن نماذج -1-2
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   الرسالة الإدارية ذات الطابع الشخصي:-2
وهي الرسالة التي توجهها الإدارة لشفص معيا  ي قضية لها صلة بالإدارةو وبالتالي هي رسالة إدارية     

 .الإداريةشكليات المراسلات يجق ان رراع   يها معارير و 

تداااااااااتعمل  ي الرساااااااااالة الإدارية ذات الطابع الشااااااااافصاااااااااي عرارات المجاملة والنداءو حيع تبتدئ بمناداة    
سيادةو  فامةو معالي...الخ متبوعة بصفة المرسل اليه: الو يرو الواليو المدرر...الخ   سيديوالمرسل اليه:  

 1.وتنتهي دائما بعرارات مجاملة تفتلف باختلاف شفصية المرسل

 أنواع الرسائل الإدارية ذات الطابع الشخصي-2-1

تشاااتمل كل العناصااار الشاااكلية الداااابقة الذكرو مع اساااتعمال  الرسللالة الادارية من الإدارة الى الشللخص: -
 عرارات النداء والمجاملة.

تشاتمل عل  ذكر اسام ولقق ووظيفة وعنوان الشافص المدني   الرسلالة الإدارية من شلخص الى الإدارة: -
او المهني عل  جهة اليمياو والمرسل اليه عل  جهة اليدارو مع استعمال عرارة النداء وعرارات المجاملةو 

 ويدار الوثيقة الإدارية. أسفلمتبوعة بإمضائه 

 

 

 

 

 

 

 

 
الاقتصااااااادية والتجارية وعلوم التداااااايير والعلوم المالية والمحاساااااابيةو جامعة  و كلية العلوم  مطبوعة حول الاتصللللال والتحرير الإداري   اوبفتي رشاااااايدةو  1

 57فو 2022تلمدانو  



 محاضرات في مقياس الاتصال والتحرير الإداري                                                              د. عليلي نادية

62 
 

  الرسائل الإدارية ذات الطابع الشخصي: نماذج الأول-3-2

 النموذج الأول: رسالة إدارية ذات طابع شخص من المرؤوس الى الرئيس -
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  المرؤوسالى : الرسائل الإدارية ذات الطابع الشخصي من الرئيس ج الثانيموذ نال-
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 أسئلة للفهم والمناقشة

 الادرية؟عرف الرسالة   -
   الدمغة، الطابع، الرقم، المرفقات(؟)التالية  ماذا نقصد بالمصطلحات   -
ما هو الفرق بين الرسلالة الإدارية ذات الطابع الرسلمي والرسلالة الإدارية ذات الطابع   -

 الشخصي؟
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 وثائق التبليغ الإداري  : المحور السادس
 

 
 الأهداف التعليمية للمحور السادس

 معرفة اهم وثائق التبليغ المتمثلة في جدول الارسال، الدعوة، الاستدعاء، البرقية. -
 التفرقة بين الأنواع المختلفة لوثائق التبليغ. -
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 جدول الارسالأولا:  
   :جدول الارسال  تعريف_1
تدااااجل  يها بعر  هو عرارة وثيقة إدارية   ددحا ظة الارسااااالو ورقة الارسااااالو او  جدول الارسااااالبداااام   ي 

ا وراق او الوثائق المرسااالة مع تحدرد موضاااوعهاو مع الإشاااارة ال  عددها ثم الملاحظات المتعلقة نهاو رتم  
 1.دترادله نيا المصال  الإدارية لمتابعة سير قضية ماو دراستها ثم إيجاد حل لها

 أهمية جدول الارسال:-1-2
 2رلي:  تتمثل أهمية جدول الارسال ميما

والمدررياتو   وا قدامعل  التنديق والتعاون المشترك نيا مفتلف المصال  والفروع    الإرسالرحكد جدول   -
 ؛التي تعن  بملفات مشتركة

نتحويل الملفات أو الوثائق   والفاف  الإداري سااااااااند إداري وإجراء رساااااااامي للتعامل   الإرسااااااااالعد جدول ي -
  ؛عل  عملية تحويل الملفات  الإدارة هو يعتبر دليل  الإدارية

أن التعامل نيا مفتلف الهيئات والمصااال  قد تم بطريقة نظاميةو حيع يدااجل به   الإرسااالرثب  جدول  -
 ؛وتاريخ ومكان التحويل الملاحظات طبيعة ونوع الوثائقو وعددها مع تدجيل 

المعنية ويحدد المدااااااااااااااحولياتو حيع يحمي المعني بالملف محل  ا طرافكل  الإرساااااااااااااااليحمي جدول  -
ومنااه إمكااانيااة    قالوثااائ  ماوكاال مااا رتعلق بااه  عل  تاااريخ إرساااااااااااااااال الملف  الاطلاع  التحوياالو الااذي يمكنااه  

الجهة المرسااال إليها   باساااتلامومتابعة مداااار ملفهو كما يحمي الجهة المرسااالة التي تفلو ذمتها    الاساااتفداااار
 ؛.الوثائق المرسلةو والجهة المدتقبلة ندورها تفتم الجدول ما قبلها  ي تاريخ محدد 

تبليغو قصد الإجابةو  للدالاعلامو    جدول الارسال ما اجل التعرف عل  سبق ارسال الوثيقة  يدتعملكما     
كما يداااتعمل كإشاااعار باساااتلام الوثيقةو بالإضاااا ة ال  اساااتعماله   و.... الخالراي  نداءو للتوجيهو  ل مضااااء

 3 .التعليق نواسطة تحرير رسالة تتضما الشرح ضروري  ي الحالات التي لا رتطلق الارسال 

 

 
 . 63ف  ، مرجع سبق ذكرهنوحميدة عطاء اللهو   1
و 2024و  -02البليدة-كلية الحقوق والعلوم الداااااااياسااااااايةو جامعة لونيداااااااي علي   ، دروس عبر الخط في مقياس التحرير الإداري نوجمعة شاااااااهر ادو   2

 . 36ف
 . 122ف  ، مرجع سبق ذكرهوهيرة غرارميو   3
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 :  الشكل المادي لجدول الارسال-2

 وهما.رئيدييا  جزأرارتكون جدول الارسال ما 

  البيانات الفاصاة بالمراسالات الإدارية و ق الترتيق المتعارف عليه  عل  وي هذا الجزءتيح  الجزء العلوي:-
هذه البيانات   أساااافلالمرساااال والمرساااال اليهو وعرارة جدول الارسااااالو تكون   الرقمودالدمغةو الطابعو التاريخو  

 . ي الوسط

 معينةوخاناتو بحيع تفصص كل خانة لمعلومات  أربعرتضما جدول به  الجزء السفلي:-

 يالتدلدلللترتيق  الخانة الأولى: -
 لبيان طبيعة الوثائق المحولة الخانة الثانية: -
 لبيان عدد الوثائق المرسلة  الخانة الثالثة: -
 : للملاحظات والإجراءات الواجق اتفاذها.الخانة الرابعة -

و حيع الداالطة المفتصااة  توقيعو و كما ترتق الوثائق  ي الملف المرساال حدااق ترتيبها عل  جدول الارسااال
 ميه اسم المرسلو صفة المرسلو امضاء المرسلو وختم الجهة المرسلة. يكون 

يدالم جدول الإرساال والوثائق المر قة ال  المرسال إليه شافصاياو إلا  إذا اساتحال ذلك لحدو   يجق أنكما 
ارساااله عبر البريدو كما رتوجق عل  المرساال اسااترجاع النداافة الإضااامية لجدول الإرسااال   ما يمكاظرف 

 1 .محشرا عليها بالاستلام

درو احيع تحفل هذه النداافة  ي حا ظات خاصااة و ق الترتيق التداالداالي المدون  ي سااجلات البريد الصاا
 والتي يمكا الرجوع اليها واستعمالها كوسائل إثرات عند الحاجة.

 

 

 

 
 . 86و فمرجع سبق ذكرهاوبفتي رشيدةو   1
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 جداول الارسالعن نماذج  -3
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 الاستدعاءثانيا:  
   :الاستدعاء  تعريف-1
هو عرارة عا رسااالة إدارية تتطلق حضااور شاافص ما لاجتماع معيا وذلك لدراسااة موضااوع محدد  ي    

حيع يكون موضااااااوع الاسااااااتدعاء مفتصاااااارا جداو يحوي ذكر كل البيانات ا ساااااااسااااااية    تاريخ ومكان ثان .
 1 التالية:
 موضوع الاجتماع حت  تكون مشاركة الدعوة  عال؛ -
 تاريخ الاجتماع اليومو الشهرو الدنة والداعة بالضرط؛ -
 مكان الاجتماع والقاعة التي يعقد  يها؛ -
 .ن المدعوو الشفص الذي سيرأس الجلدة. وا شفاف  -
و  ا له ساالطة اتفاذ القرار عل  مدااتوى الإدارة التي يشاارف عليه مدااحولحيع رتول  تقديم الاسااتدعاء كل    

اقتضاااا  الامر وذلك بصاااافة   إذانينما يقدم هذا الاسااااتدعاء ال  ا شاااافاف المعنيون بالاجتماع او ممثليهم  
 الزامية.

 :الشكل المادي للاستدعاء-2
يفضااع لنفس العناصاار الشااكلية المطلوبة  ي المراساالة  بما ان الاسااتدعاء عرارة عا رسااالة إداريةو  هو    

كما قد يكون الاساااااتدعاء جماعي  و  الإداريةو  قد يكون الاساااااتدعاء  ردي وهنا رتفذ شاااااكل الرساااااالة الإدارية
 وهنا يأخذ شكل الإعلان.

 شروط الاستدعاء:-3
 ؛الاستدعاء يكون مكتو  وليس شفوي  -
 ان ررسل  ي المدة الكامية لتحضير الشفص نفدهو وذلك ال  مقر اقامته او عمله؛ -
  ان يكون مر قا بجدول الاعمال. -
 
 

 
 . 91-90ف:  -و فمرجع سبق ذكره  ، وهيرة غرارمي 1
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 نموذج عن الاستدعاء-4
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 ثالثا: الدعوة
 تعرف الدعوة: -1
  -ممثله   -هي مراسالة إدارية بدايطة تداتعمل لغرض واحد هو طلق حضاور شافص طبيعي أو معنوي     

مع    بالإيجا و  دقيق رتميزإل  جلداااة عمل أو نشااااط قصاااد المشااااركة أو التشاااريفو يكون موضاااوع الدعوة 
 1استعمل صيغ المجاملةو 

 يشر نا دعوتكم لحضور  عاليات...-
 يشر نا حضوركم حفل اختتام الدنة الجامعية...-
   لدعوة:المادي لشكل  ال-2
ليس ضااااااروريوو دالتداااااالداااااالي  رقم  الالطابعو  تتكون الدعوة كغيرها ما المراساااااالات الإدارية ما الدمغةو    

و نص الدعوةو المرساااااال والمرساااااال اليهو الموضااااااوع ددعوةد ردون  ي وسااااااط الورقة نبند عرير لبيان طبيعة
 2النصوو الامضاء والفتم. أسفلردون دوالتاريخ صيغة المجاملة الفتاميةو المكان 

  الفرق بين الدعوة والاستدعاء:-3
عل  الرغم ما ان الاسااااااااااااتدعاء رتشااااااااااااابه مع الدعوة ما حيع البيانات وما حيع الهدف كونهما وثيقة     

إدارية توجه ال  اشااافاف معينيا  جل الحضاااور للمشااااركة  ي مناسااارة معينةو وقد تكون  جل الحضاااور  
ة أغراض الاجتماعو  للاجتماعو و ي هذه الحالة رتعيا ار اق الوثيقة بجدول الاعمال او تضمنها ننود لمعر 

 غير ان الاستدعاء يفتلف عا الدعوة ميما رلي: 

 الجدول رقم: الفرق بين الدعوة والاستدعاء 

 الدعوة  الاستدعاء
يداااااااااتعمل الاساااااااااتدعاء لطلق حضاااااااااور شااااااااافص او -

مجموعة ما ا شافاف بصافة الزامية وشافصايةو مثل 
اسااااااااااااااتلام طرد او الدااااااااااااااماع  قوالهم امام المحكمة او 

 الضرطية القضائية.
 الرئيس ال  المرؤوس ما الاستدعاء يكون -

طواعية  طلق حضور شفص او مجموعة بصفة هي  -
غير الزاميااةو عااادة توجااه ال  الرؤساااااااااااااااااء الإداريياو  د

الااااادعوة  ي  كبير  تعلق  عااااادد  ال   توجاااااه  ان  ويمكا 
 صبورة الإعلانات ويكتق  يها كلمة دالدعوة عامةو.

 
 . 90ف  و مرجع سبق ذكرهاوبفتي رشيدةو   1
 42و ف2022و  02الحقوق والعلوم الدياسيةو جامعة لميا دباغيا سطيف    كلية  و الإداري في منهجية التحرير    عة بيداغوجيةمطبو غربي نجاحو   2
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الادعوة قاد تكون ما  ميال ال   ميلاه  ي نفس الادرجاة  - مجاملة ختاميةلا رتضما الاستدعاء صيغة -
 او ال  اشفاف بمراتق عليا.

تتضااما الدعوة صاايغة المجاملة التي تفتم نهاو وهذه  -
الصاااااااااااااايغة تفتلف بحدااااااااااااااق طبيعة العلاقة التي تربط  

 صاحق الدعوة بالمدعو.

الحقوق والعلوم السيييياسيييية، جامعة لميي دباغيي  ، كليةالإداريفي منهجية التحرير    مطبوعةغربي نجاح،  المصاااااااااادر:  

 .42ف ، 2022، 02سطيف 

 عن الدعوةذج  انم-4
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 البرقيةرابعا:  
 تعريف البرقية:-1
هي وسااااايلة ما وساااااائل الاتصاااااالات الحدرثة التي كثر اساااااتعمالها  ي العصااااار الحدرعو نتيجة سااااارعة      

قاعديةو وكذلك ما الإدارة ال  الوسااط  او  العليا كان  او ال ت الإداراالارسااال  ي القضااايا المدااتعجلة نيا  
ا شاافاف العادريا والمعنوييا والفوافو ما اجل الإ ادة بمعلومات مدااتعجلة بأساالو  مفتصاار وواضاا   

 عند نهاية كل جملة مفيدة ()قف ضا ة كلمةاودقيقو حيع تحذف  ي البرقية صيغة المجاملة و 
  ي ا خير. وانتهى() 

 البرقية الرساااامية لها شااااكل مميز عا باقي المراساااالات الإدارية ا خرىو غير انها ترق  مشااااتركة معها  ي 
 1.ا ساسيةبعر العناصر 

   نماذج عن البرقية-2

 

 
 24و ف2005دار المعر ةو الجزائرو   و الترتيب والحفظ، تمارين ونماذج-مميزات المراسلات والوثائق الإدارية: طرق التصنيفنرارمة ميلودو   1
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 للفهم والمناقشة أسئلة

 

 وثائق التبليغ؟  أهميةاهي م -
 الاستدعاء والدعوة؟ هو الفرق بين  ما -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 محاضرات في مقياس الاتصال والتحرير الإداري                                                              د. عليلي نادية

78 
 

  وثائق السرد والوصف والتحليل:  بعالساالمحور 

 
 

 الأهداف التعليمة للمحور السادس: 

 .بينها تحديد الفروق ومحاولة بالتفصيل، التعرف على وثائق السرد والوصف والتحليل  -
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 عرض الحال  :اولا
 عرض الحال:    تعريف-1

وصاية إخرارية ما وثائق التبليغو تدرد وتروي بطريقة مفصلة او موجزة ما قيل او   وثيقةعا  هو عرارة     
ما تم  عله بمناساااااارة حادثة او واقعة معينة او نشاااااااط او مناقشااااااةو تدااااااتعمل هذه الوثيقة الإدارية عادة ما  

الحفا  عل  ا ثر المكتو  للوقائع او الحادثة او  ماو قصااد طرف المرؤوس لتبليغ الرئيس او لإخراره بأمر  
 1النشاط او المناقشة التي تم و حيع تتطلق تحري الدقة والصدق  ي نقل المعلومة.

 أنواع عرض الحال-2
 عرض الحال عن حادثة او واقعة او نشاط: -2-1
 ويشترط  ي هذه الحالة ان تشتمل الوثيقة الإدارية عل  العناصر الاتية:    

 الدمغة؛ -
 الطابع؛ -
 ردون  يها التاريخ والداعة والمكان بالحروف ندلا ما ا رقام؛جملة تمهيديةو  -
العرض او موضاااااوع الوثيقةو أي نصاااااهاو ويذكر ظروف وملابداااااات الحادثة او النشااااااط او النتائج   -

 التي اسفرت عنها والإجراءات المتفذة بفصوصها؛
جملة ختامية تتضااااااما الاسااااااتنتاجات العامةو مع وجو  معالجة كل نقطة عل  حدا ندقة ووضااااااوح   -

 للغموض واللرس  ي شرح وتفدير الاحدا ؛
 امضاء محرر عرض الحال وتوقيعه عل  جهة اليدار وأسفل الوثيقة الإدارية؛ -
 المكان والتاريخ با رقام عل  نفس الجهة وبنفس الكياية. -
 عرض الحال عن اجتماع: -2-2
 يجق ان يشمل عرض الحال عا اجتماع عل  العناصر الاتية.   
 الدمغة؛ -
 الطابع؛ -

 
و  -1-و كلية العلوم الاقتصاااااااادية والتجارية وعلوم التداااااااييرو جامعة ساااااااطيف  محاضللللرات في مقياس الاتصللللال والتحرير الإداري نادية نا ميدااااااايةو  1

  71-69ف:  -و ف2021-2022
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ومكان الانعقاد واسااام ولقق وصااافة رئيس   بالحروفوردون  يها التاريخ والدااااعة والمكان  جملة تمهيديةو   -
الجلداة وموضاوع الاجتماع وأساماء وصافات ا عضااء الحاضاريا والغائبيا بمبرر او ندونهو ساير الاعمال  

و ي حالة اتفاذ قرار معيا  باختصاااااار ودون غموضو مع التركيز عل  العناصااااار ذات ا همية القصاااااوىو  
 المطلقة او الندرة؛  ي هذا الاجتماع وجق الإشارة ال  كياية اتفاذه ميما كان با غلبية

جملة ختامية تكون محررة عل  النحو الاتي: وبعد الانتهاء ما دراساة ومناقشاة النقاط الواردة  ي جدول  -
 الاعمال ر ع  الجلدة عل  الداعة...

 ختم وتوقيع محرر عرض الحال عا اجتماع أسفل الوثيقة وعل  يدارها؛ -
 المكان والتاريخ با رقام عل  نفس الجهة وبنفس الكياية. -

 خصائص عرض الحال-3
  1ة:عرض الحال بالفصائص التاليرتميز 

 دف إل  إعطاء صورة صادقة عا الحد و الواقعة أو الاجتماع؛ته هو وثيقة إعلامية -
 علاقة بصلاحياته أو نطاق إشرا ه؛الذات  الوقائععل   اطلاعهدف نه روجه إل  الرئيس الإداري  - 
 يدم  للرئيس الإداري بالإلمام بالمعطيات اللا مة لاتفاذ قراراته؛ - 

 يدتفدم عرض الحال كوسيلة للحفا  عل   ثار كتانية عا الحواد  أو الوقائع موضوع الاهتمام؛ - 

 .يحرر عرض الحال بشكل مفصل و رراعي محرره الحياد التام - 

 

 

 

 

 

 
 . 100ف    ، مرجع سبق ذكرهاوبفتي رشيدةو   1
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 عرض الحال عننماذج   -4
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 التقرير  ثانيا:
 تعريف التقرير: -1
أي العودة بالذاكرة ال و وبهذا  (To Carry Back)و  ي أصلها اللاتيني ال  معن   Raprtتعود كلمة د   

 1 ان التقرير يقصد به لغويا وصف  حدا  او مواقف سابقة.

ثم رتم ر عها  وهو عرارة عا وثيقة إدارية تحرر ما طرف الموظفد  اما اصاطلاحا  عرف التقرير بانه     
ال  الإدارة العليا ما اجل اتفاذ القرارو وذلك ما اجل عرض الحقائق الفاصاة بموضاوع معياو او مشاكلة 
ما بكل التفاصااايل وبطريقة متدااالدااالة وبشاااكل بدااايطو مع ذكر الاقتراحات التي تتماشااا  مع النتائج التي تم  

 2.دالتوصل اليها بالرحع والتحليل

كما عرف عل  انه وثيقة تتضااما دراسااة مشااكلة ما نهدف إعطاء ونقل المعلومات والنتائج التي تنتج عنها  
  بأمرالدراساااة وتقديم ا  كار والاقتراحاتو وهو وسااايلة نقل وتوصااايل ا  كار والمعلومات والحقائق المتعلقة 

 3ما ا مور او واقعة ما الوقائع ما مدتوى اداري ال  المدتوى الإداري الذي يعلوه.

 أهمية التقرير:-2

نيان مكتو  يصاف حالة او نشااطا     نه  وتقييمه ووصافه وتنظيمهو للتقرير أهمية كبيرة  ي توثيق العمل    
ومالم   وعرضاااهاويمكا تحدرد المشاااكلة او ا مور التي رنرغي معالجتها   روع نواساااطة التقريياو مشاااروعا ح

 4 ا هداف او متابعة العمل. إدراكتكون ا مور محددة  ما الصعق 
 ؛تحدرد الصعوبات التي واجه  النشاط-
 ؛استفلاف أ كار جدردة وانتاجها وتنميتها وحفظها -
 ؛النفس الثقةوتنمية  بالإنجا الشعور -

 ؛اقتراح إجراءات او تدانير-

 
 . 85ف  و مرجع سبق ذكرهو  وطرق إعداد التقارير والخطب التقليدية والالكترونية  أساليب  بشير العلاقو  1
و  1و نيولينك للنشااااااااار والتدريقو القاهرةو ط-السللللللكرتير الفعال القيادة والمدير في عالم متغير –أعمال السللللللكرتارية  عصاااااااااام عبد اللطيف عمرو  2

 65و ف2015
 . 32و ف2003و مصرو  103و مجلة جمعية ادارة ا عمال العربيةو العدد  انواع الكتابة الادارية  أرقىالتقارير  ندر سيد حجاجو   3
 177ف  ، سبق ذكره  مرجعمحمودو  إسماعيل علي  4
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 ؛تقديم مداعدة للمرسل اليه الذي هو بحاجة ال  راي المفتص  ي الموضوع-
 ؛الإشكاليةتوضي  الرؤى للمرسل اليه حول -
 ؛التفميا والاعداد للمدتقبل-
كما تمثل الوساااايلة المثالية لنقل المعلومات المتفصااااصااااة نيا الفبراء والعامليا  ي كا ة المجالات التي    -

 1يمكا ان ردخل  يها الموضوع الذي رتناوله التقرير؛

 ؛إليهماعتماد المدراء  ي اتفاذ قرارتهم عل  المعلومات التي تتضمنها التقارير المر وعة -

تعتبر التقارير بمثابة ساجلات تحفل نها المعلومات للدانوات المداتقبليةو حيع يمكا اساترجاع المعلومات -
 منها عا  ترات سابقة لفدمة  ترة لاحقة.

 اهداف التقرير:-3

حيع تعمل  و  المحتفلةتعد التقارير وساااااااايلة  عالة للاتصااااااااال ونقل المعلومات نيا المدااااااااتويات الإدارية     
 2التقارير عل  تحقيق ا هداف التالية:

 ؛بمدتقبل العمل تفدير ظاهرة معينة -
 التوثيق والتدجيل؛ -
 تحليل مواطا القوة والضعف  ي المحسدة؛ -
  ؛الرد عل  التداؤلات وتقديم أ كار جدردة لتحديا العمل -
 معلومات لاتفاذ القرارات؛التو ير  -
 دراسة مشكلة  ي العمل؛ -
 ؛عرض نتائج موضوع ما -
 مداعدة الإدارة  ي تو ير المعلومات؛ -
 الاسهام  ي حل المشكلات القائمة؛ -
 تحليل البيانات والحقائق المراد معر تها بالتفصيل؛ -

 
 . 39و ف2011القاهرةو    و دار الطلائع للنشر والتو يعو فن كتابة التقاريرعبد الحكم أحمد الفزاميو  1
 . 186و ف  2013و  1درا الجندي للنشر والتو يعو القدسو ط  ، مهارات الاتصالإنراهيم خليل خضرو   2
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 العمل عل   يادة كفاءة العامليا  ي المحسدة. -

 :أنواع التقارير-4
 1رلي:  والتي يمكا تقديمها كما التقاريررتم التعامل داخل المحسدة بالعدرد ما أنواع    
 :من ناحية الوقت-4-1
وتتمثل  ي التقارير التي رتم اعدادها بشااااااااااااكل منتظم خلال  ترات  منية محددة قد تحددها  تقارير دورية:  -

 روميةو أسبوعيةو شهريةو سنويةو نصف سنويةودالتقارير تكون هذه  القانون وقد المحسدة او قد يحددها 
ثال  ي التقاارير التي رتم تحريرهاا نتيجاة وقوع احادا  معيناة مثلا حادو  عطال  م: وتتتقلارير غير دوريلة-

 و او وقوع مشكلة إدارية تتطلق اعداد تقرير اداري الآلات   حد مفاجل 
غير عادية تتطلق إجراءات خاصااااة أيضااااا    بأموركما تداااام  هذه التقارير بالاسااااتثنائية نتيجة ارتراطها     

 واستثنائية.
 :من ناحية الهدف -4-2
او بمشاااااروع جاري إنجا هو وعادة   او نبرنامجوتتمثل  ي التقارير المرترطة بفطة مداااااطرة   متابعة:  تقارير-

و قا للفطة الموضااااااوعةو وتوضااااااي    يكون وذلكهو كائا وما يجق ان  ما تتضااااااما عملية المقارنة نيا ما
مفصاااااااااااااال لهاا وبياان مداااااااااااااابرااتهااو وقاد رترتاق عا مثال هاذه التقاارير اتفااذ قرارات   لوتقاديم تحليا  الانحرا اات 
 او تعدرل  ي الفطط الموضوعة. تصحيحه

وتتمثاال  ي نقاال معلومااات عا احاادا  او مواقف معينااةو حيااع ترتكز عل     تقلارير المعلوملات اخبلاريلة:-
 .و تقرير ا سعار لرعر المنتجات...الخوللآلات دتقرير الصيانة الدورية  الحقائق ممثل

وتتمثل  ي التقارير التي تعرض نتائج الدراساااات التي تجرى داخل المحساااداااة او تكون    تقارير الدراسللات:-
 . ي البيئة الفارجية لها مثل تقرير دراسة الجدوى الاقتصادية او بحو  التدويق....الخ

 من حيث المحتوم:  -4-3

وتتمثال  ي التقاارير التي تعبر عا مواقف ماالياة وتتضااااااااااااااما معلوماات محااساااااااااااااابياة ممثلاة    تقلارير ملاليلة:-
 القوائم المالية...الخ الفدائربا رقام ومدعمة نتحليلات ومقارنات مع  ترات سابقة مثل ا رباح 

 
 . 33و فمرجع سبق ذكره،  ندر سيد حجاج 1
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التي تبيا مفتلف ا نشاااااطة  ي المحساااااداااااة مثل الإنتاج المبيعات حركة   التقاريروهي   تقارير الأنشللللطة:-
 .المفزون 

وانتاجه    والوظيفيو نشاااااطهوتتعلق بالمعلومات حول المورد الرشااااري ما الجانق الداااالوكي  تقارير الافراد:-
 .ا داءمثل تقييم 

 :من ناحية الشكل -4-4
: وتكون محتوياتها  ي شااااكل  قرات وصاااااية وتكتق بأساااالو  قصااااصااااي أو روائيو وما  تقارير وصللليية-

 1ا. أمثلتها دراسات الجدوى وتقارير دراسة الدوق واتجاهات المدتهلكي
وتكون  ي شاكل نماذج مطبوعةو وعل  كاتق التقرير أن يملأ نياناتهاو وعادة ما   تقارير سلابقة التصلميم:-

رترك نها مكان للتعليق أو إضااااااااااااا ة نيانات ليس لها مدخل بالنموذجو وما أمثلتها تقارير الحقائق المفقودة 
 بالرحلات الجويةو وتقارير الصيانة الدورية للآلاتو وتقارير تقييم أداء ا  راد.

 

 :من ناحية التوجيه -4-5
: وهي التقارير التي توجه لجهات داخليةو أي التي تر ع للمدتويات الإدارية المفتلفة داخل تقارير داخلية-

المحساااادااااة وما أمثلتها تقارير متابعة الإنتاج أو المفزونو وتقارير تحليل المبيعات وبعر التقارير المالية  
 .والمحاسبية وتقارير أداء ا  راد 

وهي التقاارير التي توجاه إل  جهاات خاارج المحساااااااااااااادااااااااااااااةو مثال جهاات الرقااباة الحكومياة    تقلارير خلارجيلة:-
المفتلفاةو وا جهزة المركزيةو والإحصااااااااااااااائياةو وما أمثلتهااو تقاارير تطور العماالة وتقاارير الإنتااج والمفزون 

 .وبعر التقارير المالية
 الشكل المادي للتقرير:-5
 2يحتوي التقرير عل  العناصر التالية.    

 ؛الدمغة -
تقرير رئيس المحسدة حول ميزانية  -ويدون  ي وسط وأعل  الوثيقة مثال: تقرير تفتيش  عنوان الوثيقة: -

 ؛التديير لدنة ..الخ
 ؛يكتق  يها الهدف ما التقرير او ا سرا  التي اذدت ال  تحريرهالمدخل )جملة تمهيدية(:  -

 
 24فو 2012و  1و المجموعة العربية للتدريق والنشرو القاهرةو طالمهارات اللازمة لإعداد وكتابة التقاريرمحمود عبد الفتاح رضوانو   1
 171ف.   مرجع سبق ذكره، رشيد ججيقو   2
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وهو اهم جزء ميه اذ يجق عل  المحرر ان يعالج المضامون بموضاوعية وذلك    نص التقرير)مضلمونه(: -
لكل المعطيات المتعلقة بموضاااوع التقرير وتنظيمها بطريقة تحدي ال  الوصاااول للحل المقترح    ةندراساااة كامل

 ميما رلي:والملائمو وتتمثل اهم مراحل التقرير 
  يها؛ ن والمتدببو الوقائع وبيان أسرانها  عرض  -
 الحاصلة؛ تقديم الوقائع والنتائج -
تقديم الاقتراحات والحلول المناساااااااارة وتكون مدعمة نوسااااااااائل وحجج قوية وواضااااااااحة ودقيقة  -

 تداعد عل  حلها.
غالرا ما تتضااما هذه الجملة تلفيص الحلول التي تبدو أكثر تناساارا لحل المشااكلة يعبر  يها  الخاتمة: -

و ي الفتام ارجو ان تصااادقوا عل   دالمحرر نوضااوح عا رأيه بصاافة نهائية. حيع يمكا اسااتعمال الصاايغ  
 ؛الفطة المقترحةو  ي الفتام ارجو ان توا قوا عل  المقترحات المقدمة...الخو

 ؛2024سبتمبر 1 ي  مديلةحرر بال المكان والتاريخ: -
 ويكون ما طرف محرر التقرير. الامضاء: -

 الفرق بين التقرير وعرض الحال-6
إدارياة داخلياة محقتاة تحرر وتوقع وتر ع ما المرؤوس ال  الرئيس قصااااااااااااااد ا اادة هاذا التقرير هو وثيقاة     

ا خير نواقعة معينة باقتراح او عدة اقتراحات تدتهدف الحصول عل  موا قة الرئيس الإداري لاتفاذ تدانير  
تحرر وتوقع  عاجلة او  جلةو وللتقرير ميزة تميزه عا عرض الحالو  هذا ا خير وثيقة إدارية داخلية أيضاا

وتر ع ما المرؤوس ال   الرئيس لإ ادته نواقعة معينةو تنقل نرمتها نلا  يادة او نقصاانو أي كل ما سامعه  
اقتراحا معينا لحل المشااكلة   اوشاااهده المحرر ما الحضااور وشااهود عيانو غير ان عرض الحال لا رتضاام

المطروحااةو  ي حيا التقرير رتضااااااااااااااما الواقعااة مع تحليليهااا وإعطاااء الرأي  يهااا باااقتراح الحاال او الحلول 
 1المناسرة لها.

 
 
 
 

 
 . 76ف    مرجع سبق ذكره، ميلود نرارمةو   1



 محاضرات في مقياس الاتصال والتحرير الإداري                                                              د. عليلي نادية

87 
 

 ذج عن التقريرانم -7
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 ثالثا: المحضر
 المحضر  تعريف-1
هو وثيقة إدارية تكتدااااااي طابع المدااااااتند القانوني الحائز عل  قوة الإثراتو إذ رتم بموجره إثرات حاد      

المحضر مرجعا أساسيا  يشكلو أو معارنة واقعة أو التصري  بالشروع  ي إنجا  أعمال أو الانتهاء منها... 
ميما رتعلق بالموضاااوع الفصاااوصاااي الذي رتضااامنه. ردون المحضااار كا ة المعلومات المتعلقة بالمداااألة أو 
الحد و مع مراعاة الإيجا  والدق ة  ي سااااااارد الوقائع والحياد التام  ي عرض ا  كار أو المشااااااااهداتو لذلك 

ا المحرر ما التعبير عما سااااااامع أو شااااااااهد بعرارات  كطلق تحرير المحضااااااار حيا ة محهلات خاصاااااااة تمتر
 1ة.بالمعن  ولا رتغاض  أو رهمل ذكر مدألة ذات أهمي لوجيزة ومدتومية الغرضو بحيع لا يف

 

 
 98-97ف:  -ف  و مرجع سبق ذكرهاوبفتي رشيدةو   1
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 :أنواع المحاضر-2
هناك أنواع كثيرة ما المحاضاااااارو وتفتلف صااااااياغتها باختلاف أهدا ها وإن اتحدت جميعها  ي الطبيعة     

 1.القانونية وا همية الإداريةو وما نيا أهم أنواع المحاضر نذكر
 محضر الاجتماع: -2-1
يحرر ميه مجريات الاجتماع والقرارات أو التوصااااااااايات التي تم  التوصااااااااال إليهاو عل  أن رراعي المحرر    

قع عليه كا ة المشاااركيا  ي و تدويا التدخلات والتعقيرات والمواقف بصاايغة العموم دتجنق التشاافيصوو وي
رتشاكل محضار الاجتماع ما المحاور   .قرارات إل  اتفاذ  تحديالاجتماعو لاسايما إذا تعلق ا مر بمداولات 

 :ا ساسية الثلاثة موضوع المحضر
يداااجل ميه وجوبا وبا حرف تاريخ ومكان الاجتماع وتوقي  نداية الجلداااةو اسااام رئيس الجلداااة  التقديم: -

القضااايا   دقائمةوصاافتهو أسااماء وصاافات الحضااور وأسااماء وصاافات المتغيبياو ويترع ذلك بجدول ا عمال  
 المطروحة للنقاش والتداولو؛ 

رتعلق بمجرياات الاجتمااع حياع رورد المحرر المنااقشااااااااااااااات بشااااااااااااااكال موجز والقرارات المتفاذة   العرض:- 
 والتحفظات إن وجدت؛ 

 تدجل  يها الملاحظات الفتامية وظروف ووق  انتهاء الجلدة الخاتمة: -
 :محضر التنصيب -2-2
كل رثب  بموجره شاااااااااروع الموظف الجدرد دأو الموظف الذي تم  ترقيته إل  رترة أعل و  ي عمله بشااااااااا   

رساااااااااميو ويمثل تاريخ التنصااااااااايق المداااااااااجل عل  المحضااااااااار نداية علاقة العمل نيا الموظف والإدارة أو 
المحساداةو بكل ما يداتترع ذلك ما حقوق والتزامات؛ روقع عل  المحضار الموظف المعني والرئيس الإداري 

  .الحائز عل  سلطة التعييا
  :رتضما محضر التنصيق العناصر المتعلقة بعملية تنصيق الموظف  ي منصق عمله الجدرد ما رلي

 تاريخ التنصيق با حرف؛  -
 ؛التعيياو اسم وصفة القائم بالتنصيق دالرئيس الإداري الحائز عل  سلطة  -
 اسم الموظف ورتبته أو وظيفته وتصنيف المنصق؛ - 
 تاريخ ندء الدريان والذي لا يفتلف عادة عا تاريخ المحضر؛ - 

 
 75-73ف:  -ف  و 2023و   -02البليدة  -و كلية الحقوقو جامعة لونيديمحاضرات في مقياس التحرير الإداري ا دوةو  ي س 1
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  ؛التعيياو الإشارة إل  المدتند القانوني دقرار أو مقرر  - 
 الصيغة الفتامية التي تفيد حضور المعني شفصيا وتوقيعه عل  المحضر؛ -
 توقيع المعني عل  يميا الصفحة والرئيس الإداري جهة اليدار؛ - 
 .تعييا وجهة ندخ المحضر دمفتشية الوظيف العموميو الوصايةو ملف المعني....و - 
 محضر معاينة -2-3
يحرر ما طرف الموظف العمومي المكلف قانونيا نذلكو أي أن تكون المعارنة موضوع المحضر مندرجة  

  .ضما صلاحياته القانونية أو نتكليف ما الرئيس الإداري المفول له هذه الصلاحيات 
 :عل  أن رتول  الموقع عل  المحضر عملية المعارنة ننفده رتضما محضر المعارنة العناصر التالية

 تاريخ ومكان المعارنة؛  - 
 الاسم والصفة القانونية لعملية المعارنة؛  -
  ؛المفالفةو موضوع المعارنة دالواقعةو الحد و  -
 توقيع وختم المحرر؛ -
 :شروط تحرير المحضر-3

 1يحرف محرر المحضر عل  اتراع الشروط التالية:
 والالتزام بأقص  قدر ما الموضوعية والتمحيص؛ وقع وسرد التفاصيل كما  -
 .نة وعدل ونزاهةانقل الحد  بأمو تحري أكبر درجة ما الدقة  ي استعمال الالفا و وتركيق العرارات  -

 

 لحالالفرق بين المحضر وعرض ا-4
المحضاااار الفاف  بالاجتماع انو  رتميز المحضاااار الفاف بالاجتماع عا عرض الحال الفاف كما     

باالاجتمااع وثيقاة رساااااااااااااامياة لهاا قوة الاثرااتو نينماا عرض الحاال الفااف باالاجتمااع هو وثيقاة إدارياة تحرر 
وتوقع وتر ع ما المرؤوس ال  الرئيس لإ اادتاه او اخرااره نواقعاة او حاادثاة او نشاااااااااااااااط او مجرياات سااااااااااااااير 

 2عينة لحل المشاااكلة المطروحةالاجتماعو بالإضاااا ة ال  ان محضااار الاجتماع رتضاااما عرض اقتراحات م
بالتحليل ولبداء الرأي واقتراح الحل المناسااااااااقو نينما عرض الحال الفاف بالاجتماع قلا رتضااااااااما اقتراحا  

 معينا للموضوع المراد معالجتهو نل مجرد الاخرار عا مدألة او الحيثيات المرا قة لها.

 
 42و ف2005و دار المعر ةو الجزائرو  ، المراسلة العامة والتحرير الإداري ندر الدرا نا تريدي  1
 . 69ص  مرجع سبق ذكره، ة بي ميسية،  نادي 2
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 نماذج عن المحضر-4
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 للفهم والمناقشة أسئلة

 

 هو الفرق بين عرض الحال والتقرير والمحضر؟  ام -
 ؟ةالإداريرير  االتق أنواععدد  -
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 ةالتفسيريالنصوص الإدارية   :ثامنالالمحور 

 

 
 :للمحور الثامنالهدف التعليمي  

  ، التعليمات   ، المناشللللللللير،المذكراتالتفسلللللللليرية متمثلة في   الإدارية النصللللللللوصمعرفة اهم  - 
 .الإعلان

 سيرية.التف الإداريةالنصوص  أنواعختلف بين مديد الفروق تح - 
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 المذكرة الإداريةاولا:  
 الادارية تعريف المذكرة-1
ما الرئيس إل    -هي وثيقة إدارية داخلية ومحقتةو تدااااااااااتعمل ما طرف الإدارة عامة كان  أم خاصااااااااااة   

تنتهي صااااالاحيتها بانتهاء الغرض الذي أصااااادرت ما أجله وعادة ما   ووتفص المتعامليا معها  -المرؤوس
يكون موضاوعها متضامنا تعليمات ما الرئيس إل  مرؤوسايه مفادها العمل عل  تطبيق التوجيهات الصاادرة 

يمكا أن تصدر ما المرؤوس إل  الرئيس لاطلاعه عل     ما أجل توحيد طريقة العمل وتحدينهاو واستثناء
معلوماات عااجلاة أو  جلاة.  هي وثيقاة ما وثاائق تنظيم العمال الإداري وإعطااء التعليماات وا وامر أو طلاق 

 1ا شكال الآتية. ماو وتتفذ موضوع التوضيحات بفصوف 
وتحدي المذكرة دورا هاما  ي المحساااااااادااااااااات وذلك  نها تعتبر وساااااااايلة ناجحة  ي تو ير التد ق الدااااااااهل    

اج ال  وق   توالداريع للمعلومات ما المرؤوسايا ال  الرؤسااءو كما انها وسايلة لتلفيص المعلوماتو ولا تح
 2 طويل لكتانتهاو كما انها تقدم الارشاد ال  الإدارة العليا لكياية التصرف واتفاذ القرارات.

اختصاااااااااااااارا ما   أكثرتعد المذكرة نوع ما أنواع التقارير المفتصااااااااااااارةو لكنها تفتلف عا التقريرو  نها  كما 
لومات ع ي المقدمةو تدخل مراشااااااااارة  ي الموضاااااااااوعو كما تلفص الم إطالةال     جلا تحتاالتقريرو كما انها 
 عل  المعلومات ا ساسية  قط. تقتصربشكل مرتقو 

 

 3كالتالي. الاشكال وهي العدرد ما للمذكرة :أنواع المذكرة-2
العمل   تحداااااااياو   غرضاااااااها توحيد   إل  مرؤوسااااااايهوالإداري ما الرئيس   تصااااااادر  المذكرة التوجيهية:  -2-1

 ؛او المصلحة بالإدارة
الا راد والجماعات  ي شااااااكل اعلان للزوار بفصااااااوف  ما الرئيس إل    تصاااااادر  المذكرة الإعلامية:-2-2

 ؛و كما تصدر ما المرؤوس ال  الرئيس قصد اعلامه نوضعية ماالاست رال مثلاا  مواعيد  تحدرد 

جميع المصاااااال   وتفص   وتصااااادر ما الرئيس إل  مرؤوسااااايه  ي شاااااكل إعلان المصللللحية:المذكرة  -2-3
 ا كتحدرد مواعيد العمل مثلا...الخ.والموظفيا التابعيا له

 
 72-71ف:  -ف  و مرجع سبق ذكرهاوبفتي رشيدةو   1
 255و ف2019و  1مكترة القانون والاقتصادو الرياضو ط  و الممارسات القانونية والتدريبات العمليةايما احمد الدلوع واخرونو  2
 99فو  مرجع سبق ذكرهرشيد ججيقو   3
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 1ة:تتضما المذكرة العناصر التالي :الإداريةمذكللرة لل التقديم المادي-3
 ؛او الدمغة رأسيةال -
 الطابع؛  -
 تاريخ ومكان تحرير المذكرة؛ -
 الرقم التدلدلي طرقا للترتيق المدجل  ي سجل البريد الصادر أو الدجل الفاف بالمذكرات إن وجد؛ -
 عنوان المذكرة وموضوعها؛  -
 الجهة الموجه إليها؛ -
 نص المذكرة؛ -
 الصفة الوظياية لمحرر المذكرة وإمضاؤه؛ -
 و.التعليقو التدليم الشفصيدوطريقة التبليغ  إنلاغهاإل  الجهات الواجق  الإشارة -

 

 2تتميز مذكرات المصلحة بعدة خصائص وهي:  الإدارية:خصائص المذكرة -4
 العامليا تح  سلطة الرئيس الإداري مصدر المذكرة؛ افدميالمدتأنها تتضما تعليمات موجهة إل   -
تو ع المذكرة أو تنشر بطريقة تدم  لكل المعنييا الاطلاع عليهاو وإن اقتض  ا مر رلزم المدتفدمون   - 

 بالتوقيع عليها لإثرات ذلك؛
 تشكل المذكرة أداة اتصال سريعة و  عالة؛ - 
 رنرغي أن لا تتشعق مضاميا المذكرة نل تنصق عل  تنظيم موضوع واحد ومحدد ندقة؛ - 
 تحرر المذكرة بأسلو  واض  ودقيق وبعرارات لائقة؛ - 
تحو  المذكرة عل  الصااااافة الإلزاميةو ما لم تفالف نصاااااا تشاااااريعيا أو تنظيميا ساااااارياو ومت  اساااااتو    - 

 شروط التبليغ إل  علم المعنييا؛
تجدااااااااد مذكرة المصاااااااالحة ممارسااااااااة الرئيس الإداري للداااااااالطات المفولة له قانوناو مما يدااااااااتلزم مراعاة   - 

 .الصلاحيات القانونية ونطاق الإشراف الإداري 
 

 
كلية العلوم الاقتصااادية والتجارية وعلوم التدااييرو جامعة محمد نوضااياف بالمداايلةو    و مطبوعة في مقياس الاتصللال والتحرير الإداري  اوش رضاااو   1

 . 64و ف 2017-2018
 . 72ف  ، مرجع سبق ذكرهاو بفتي رشيدةو   2
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 :الإداريةاستخدامات المذكرات  -5
  ا.المذكرات الإدارية لعدة أغراض أهمه تدتفدم    
  :وأوامرإصدار تعليمات -5-1

 العمل؛الالتزام بمواقي   -
 الإدارة؛المحا ظة عل  وسائل  -
 المهنة؛التحلي بأخلاقيات  -
  :ونصائحإعطاء توجيهات -5-2

 النظا ة؛الحرف عل   -
 ؛وا ماتدانير الوقاية  -

 تبليغ معلومات-5-3
 طارئة؛تغييرات تنظيمية  -
 ؛معلومات تفص الموظفيا -
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 محاضرات في مقياس الاتصال والتحرير الإداري                                                              د. عليلي نادية

97 
 

 المذكرة:عن نماذج  -6
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 نشورثانيا: الم
 تعريف المنشور-1
المنشاااور عرارة عا رساااالة إدارية مكتوبةو القصاااد منه نشااار نلاو ما طرف محساااداااة إدارية او تجارية      

 1ال  أكبر عدد ما الزبائا او المتعامليا.
 ما نيا مميزات المنشور النقاط التالية:  مميزات المنشور:-2

 يكون المنشور مطبوعا؛ -
 رتضما جميع المعلومات التي تصدر نها الرسالة الإدارية؛ -

 
 36-35ف:  -ف  و مرجع سبق ذكرهرائد ناجيو  1
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 قد يكون المنشور إداريا او تجاريا؛ -
 يفتم نتوقيع مفتوم؛ -
 يصدر ما الدلطة العليا ال  ا جهزة التنفيذية. -

 تتمثل أهمية المنشور ميما رلي:  أهمية المنشور:-3

 شرح وتفدير إجراءات إدارية جدردة؛ -
 توضي  كياية تطبيق قرار معيا؛ -
 تعدرل تنفيذ او الغاء تنظيم سانق.  -

  :لتعليماتا-انياث

 تعريف التعليمة:-1
رئيس الجمهوريةو  دان التعليمة  ي مفهومها الضاااايق هي تلك التي تصاااادر ما الداااالطة العليا  ي البلاد    

رئيس الحكومةو الو يرو كاتق الدولةو وتو ع عل  جميع المصاااااااال  المركزية والمحليةو ولها أهمية خاصاااااااة  
 1وقيمة مدتمرة مادام  لم تلغ و كما تصدر أحيانا ما مدرر مركزي.

اما  ي مفهومها الواسااااااااع ميطلق عليها إجراءات التنظيم الداخليو حيع ان التعليمة إذا تضاااااااامن  قواعد    
جدردة ما شااأنها التأثير  ي المراكز القانونية الذاتيةو وتأخذ التعليمة مكانتها ضااما التدرج القانوني بحدااق  

 جرد اجراء داخلي.الجهة التي تصدرهاو اما إذا تضمن  مجرد توضيحات وتوجيهات بقي  م

 اغراضها:  -2
رتمثال الغرض ما التعليماة  ي ماد الموظفيا باالكياياات الواجراة لتطبيق و هم النصااااااااااااااوف التشااااااااااااااريعياة     

وهي نذلك غير ملزمة للغيرو وهذا يعني ان تغيير النصاااااااااوف التشاااااااااريعية والتنظيمية ررق  ما    والتنظيمية
 اختصاف الجهات القضائية دون سواها.

 
 

 
 . 137-136ف:  -ف  مرجع سبق ذكره، وهيرة غرارميو   1



 محاضرات في مقياس الاتصال والتحرير الإداري                                                              د. عليلي نادية

100 
 

 ةالتعليمنموذج عن  -3

 

 رابعا: الاعلان
 تعريف الإعلان:  -1
 اهو وثيقة إخرارية تفصااص للتعليقو تهم موظفي المصاالحة والمعنييا با مر والذرا بإمكانهم ان يطلعو    

 عليه عل  لوحات الإعلانات.
كما يعرف أيضاا بانهد نص اعلامي ووثيقة مفصاصاة للتعليق موجهة لفئة محددة او عدد مهم ما المرسال 
اليهم كااالطلرااةو ا سااااااااااااااااتااذةو الموظفيا...الخو ما اجاال انلاغهم بفبر محقاا  كااانعقاااد اجتماااعو ناادوةو  ت   

 تدجيلات...الخ.
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وبما ان الإعلان مفصااص للتعليق  انه يجق سااحق ندااخ الإعلان حدااق ا ماكا التي ساايعلق  يهاو وان 
 1يحتفل بالندخ المعلا عنها  نها تتعلق ننشاط المصلحة.

 الهدف من الإعلان:  -2
تلجاا الإدارة ال تحرير الإعلاناات ما اجال تبليغ واعلام الموظفيا العاامليا نهااو بفصااااااااااااااوف قضااااااااااااااياا     

وانشاااغالاتهم  ي الحياو ساااواء تعلق الامر بالنشااااطات والممارساااات المهنيةو او بقضاااايا ذات علاقة بحالة  
للمشاااااااااااااركة  ي الموظف الإداريةو قصااااااااااااد تدااااااااااااويتها او المطالرة نتنفيذ أمر ماو او بفصااااااااااااوف اعلامهم  

 2الامتحاناتو او المدابقات او التدريرات التي تهمهمو ودلك ما اجل الاستعداد لها.

 الشكل المادي للإعلان:  -3
 رتضا الإعلان الصادر عا إدارة عمومية ما العناصر التالية:

 الدمغة أي شعار الدولة مع الطابع أي اسم الإدارة التي أصدرت الإعلان؛ -
 رقم التدجيل؛ -
 عنوان الوثيقة: اعلان بفط واض و وقد يكون متبوعا بالموضوع مثلا: اعلان متعلق  .. -
 مضمون الإعلان ويكون مفتصرا واضحا ودقيقا؛ -
 تاريخ ومكان إصداره؛ -
 توقيعه ما طرف الدلطة او الهيئة او المدحول الإداري المعني. -
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 . 44ف  ، مرجع سبق ذكرهغربي نجاحو   1
و كلية العلوم الاقتصااااااااادية والتجارية وعلوم التدااااااااييرو جامعة محمد نوضااااااااياف  دروس حول مقياس الاتصللللللال والتحرير الإداري حداااااااايا حموشو   2

 . 60-59ف-و ف2023بالمديلةو  
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 ن الإعلان:عذج و نم-4
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 للفهم والمناقشة أسئلة

 

 والتوجيهية والمصلحية الإعلاميةهو الفرق بين المذكرة  ما - 
 ؟الإعلانالى استخدام    الإدارة متى تلجأ - 
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 ةالنصوص التنظيمي تاسع:لا المحور
 

 
 

 عليمية للمحور التاسعالت الأهداف

 معرفة مفهوم العمل التنظيمي -
 .تنظيميةالنصوص وال أنواعمعرفة  -
 معرفة الفروق الجوهرية بين المرسوم والقرار والمقرر. -
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 مفهوم العمل التنظيمي:  أولا:  
يقصااد بالعمل التنظيمي هو ذلك العمل القانوني الذي يصاادر ما الداالطة التنفيذية  ي الدولة متمثلة  ي    

لمدااااااااااااااتقال والتنظيم التنفياذي  احياع يجمع رئيس الجمهورياة نيا التنظيم  و  رئيس الجمهورياة ورئيس الحكوماة
 و.دالو ير ا ولالحكومة  ويندرج تنفيذ التنظيم  ي مهام رئيس    1996ما دستور  -125وذلك حدق المادة  

ورئيس الحكومة  ان اعداده  الجمهوريةوو ي الواقع  ان العمل التنظيمي وان كان ما اختصاااااف رئيس     
 كل  ي مجال تفصصه طرف الو راءما 

دتنظيم المصااااال و ما الوالي وما    ويمكا ان يصاااادر دالنص التنظيميو ما كل و ير عل  مدااااتوى و ارته
 1 رئيس المجلس الشعبي البلدي.

 رلي: ماميالنصوف التنظيمية وتتمثل 

 المراسيم:  ثانيا:  
 مفهوم المرسوم-1
 ت إدارية صادرة عا الدلطة التنفيذية وتنقدم ال  نوعيااهي قرار   
 :مرسوم رئاسي -1-1
يصدرها رئيس الجمهورية عندما يكون موضوع المرسوم ضما صلاحياتهو كما يمارس سلطات تنظيمية     

  ي المدائل الغير مفصصة للقانونو وقد ررد النص عليها بصلق الدستور او بأحكام القانون.
 ويتقدم المرسوم الرئاسي ال  نوعيا وهما.

: وهي قرارات إدارية صادرة عا رئيس الجمهورية  ي إطار ممارسته الدلطة المراسيم الرئاسية التنظيمية-
مجموعة   شاافصااا نذاته أو مركزا قانونيا محددا نل تفص  التنظيمية تتضااما قواعد عامة ومجردة لا تفص 

  التوقيع  ما ا  راد أو المراكز القانونية مثل مراساايم العفو الرئاسااي وتفاير العقوبات أو اسااتبدلهاو مراساايم
 .2الصفقات العمومية تنظيم الدوليةو مراسيم والمعاهدات  عل  الاتفاقيات 

الغرض منها بمجرد تطبيقها عل     تداااااااااتنفذ و   تهمنذواأ راد معينيا   تفص   المراسلللللليم الرئاسللللللية الفردية:  -
الحالة أو الحالات التي صااادرت ما أجلها مثل مراسااايم التعييا  ي الوظائف العليا المدنية والعداااكرية وكذا 

 .اء المهامنهإ

 
 . 109و فمرجع سبق ذكرهنوحميدة عطاء اللهو   1
 . 110، ص مرجع سبق ذكره اوبختي رشيدة،  2
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 :ةالمراسيم التنفيذي -1-2

 1.تصدر ما رئيس الحكومة وتأتي لتنفيذ القانون او تنظيمه

 نماذج عن المراسيم-2

 
https://www.joradp.dz/FTP/jo-arabe/2024/A2024079.pdf :المصدر          

 
 . 111ف  المرجع نفسه، نوحميدة عطاء اللهو   1

https://www.joradp.dz/FTP/jo-arabe/2024/A2024079.pdf
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https://www.joradp.dz/FTP/jo-arabe/2024/A2024079.pdf  :المصدر          

 

 القرارات  ثالثا:  
 تعريف القرارات-1
و  القرار الإداري هو عمل  اختصااااااااصاااااااهاهي إجراءات تنظيمية تتفذها الدااااااالطات الإدارية  ي حدود       

و رؤساااااااااااء الولاةو حيع يصاااااااااادر ما الو راء   تنفيذيوقانوني انفرادي صااااااااااادر ما ساااااااااالطة إدارية وله طابع  
 1المجالس الشعبية البلديةو مدرري المحسدات العامة.

 تصنيف القرارات:-2
 أكثرالتي تتعلق بمواضايع تكون ما اختصااف و ارتيا او    القرارات هي تلك   القرارات الوزارية المشلتركة:-

 ؛وتحمل توقيعات الو راء
 ؛هي القرارات التي يصدرها و ير واحد ضما مهام قطاعه  القرارات الوزارية:-

 
 . 135-137-ف:  -ف  ، مرجع سبق ذكرهوهيرة غرارميو   1

https://www.joradp.dz/FTP/jo-arabe/2024/A2024079.pdf
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 ؛تلك القرارات التي يصدرها الولاة ضما صلاحياتهم القرارات الولائية:-
 ؛وهي قرارات يصدرها رؤساء البلديات  ي حدود صلاحياتهم القرارات البلدية:-

 

 اتالمقرر رابعا:  
 تعريف المقررات:-1
عمل قانوني انفرادي صااادر ما جهة إدارية لمعالجة مشااكل معيا قد يكون جماعيا او  ردياو وعادة   هي  

الإدارييا  ي المراكز الدنيا ويفص الفئات الوظياية    ءالرؤسااااااااما يعني ساااااااوى الموظفياو كما يصااااااادر ما  
 الدفل .

 الشكل المادي للقرار والمقرر: -2
ما العناصااار الشاااكلية مجموعة  و  ا خرى   الإدارية  المراسااالات والمقرر عل  غارر   القرارضاااما كل ما  ي   

 1:تتمثل ميما رلي
 الرأسية؛  -
 الطابع؛  -
 الرقم التدلدلي؛ -
 عنوان القرار أو المقرر وموضوعه؛ -
 ؛الصفة الوظياية لمتفذ القرار أو المقرر -
الشاااااااااااهاداتو  د  الإثراتيةو والوثائق  وثم التنظيمية  دالتشاااااااااااريعية  ترع ذلك بدااااااااااارد النصاااااااااااوف المرجعيةر -

 و مرترة حدق الترتيق التدرجي والترتيق الزمني للنصوف؛والمحاضر
 تعقق ذلك عرارة د يقرر ما يأتي د وسط الصفحة؛  -
 .تليها المواد المتضمنة لنص القرار أو المقرر -

 والمقررات  تقرار ال عن  ذجانم-3
 نموذج عن قرار3-1

 
كلية العلوم الاقتصادية والعلوم التجارية وعلوم التسيير، جامعة الشهيد الشيخ العربي  ، مطبوعة في مقياس اتصال وتحرير اداريوئام ملاح،   1

 . 107،  2023-2022، - تبسة- التبسي
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 نماذج عن مقررة -3-2
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 شةللفهم والمناق  أسئلة
 هو الفرق بين القرار والمقرر؟  ما -
 ذي؟ التنفيهو الفرق بين المرسوم الرئاسي التنظيمي والمرسوم  ما -
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: الاتصالات الإلكترونية عبر البريد الإلكتروني كأداة المحور العاشر
 حديثة للاتصال داخل المنظمة 

 

 
    

 التعليمية للمحور العاشر: الأهداف

 هوم البريد الالكتروني.معرفة مف-

 المهني بالنسبة للمؤسسة. يالإلكترونالبريد  أهميةمعرفة -

 البريد الالكتروني المهني. أنواععرفة م-

 مراحل كتابة رسالة الكترونية.شرح -
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 البريد الالكتروني:مفهوم    أولا:
و ثورة  ي عالم الاتصااااااااالاتو ويمكا تعريفه بانه أساااااااالو  لإرسااااااااال E-mailديعتبر البريد الالكتروني      

واست رال الرسائل الالكترونيةدالملفاتو نيا أجهزة الحاسق المفتلفة والمتصلة دللأشفاف المتصلياو عل   
 شركة محلية واحدة او عل  شركة الانترن . 

وأحيان يقصاااااد به الرساااااائل نفداااااها المترادلة عبر الشاااااركة نيا المداااااتفدمياو ويتم ارساااااال الرساااااائل ال     
صاااندوق البريد الالكتروني للمداااتفدمو وهو عنوان  ريد عل  الانترن و حيع تداااتفدم نرامج خاصاااة لترادل  

 1 او ما خلال المتصفحات. الإلكترونيالبريد 
 ي جميع الشاااااااااااااركات ا  وأكثر خدماتها انتشاااااااااااااار   للأنترن  عد إحدى الميزات الرئيداااااااااااااة  يكما عرف كذلك د  

ن  مكا  أيمدااااتفدم  ي   أيويعن  إرسااااال الرسااااائل ما حاسااااو  إل   خر عبر الشااااركة وال   والمرترطة نها
لمكتراات منهاا التزوياد والإعاارة والمحتمرات الالكترونياة  ا ي خادماات   وويوظف البرياد الالكتروني  ما العاالمو

التكاليفو الدرعةو الراحةو تدهيل المراسلات   قلة  الالكتروني:وما مزايا البريد   و.والنشر الالكتروني وغيرها
  2 .ةالقوائم البريدي الدوليةو

عبر شااركة  للرسااائل الالكترونية  ترادل   عل  انهو  عرضااه يمكا تعريف البريد الالكتروني  قما ساابء عل   ننا
  ي حدابات خاصة لكل طرف.   ا نترن

 البريد الالكتروني:  واهمية ويائفثانيا:  
مراسااااالة الا راد والجماعات ما خلال انشااااااء قوائم نريدية يمكا تحدرثها   الإلكتروني  ييداااااتفدم البريد     

باسااتمرار ترساال اليها البيانات والمعلوماتو كما يمكا للمدااتفدم تدااجيل نريده الالكتروني عل  مواقع تهمه  
 3رلي. للحصول عل  نشراتها وخدماتهاو وما وظائف البريد الالكتروني ما

 و بصورة سريعة؛خارجي وأالاتصال بالجمهور دداخلي  -
 التعرف عل  ردود  عل الا راد تجاه المحسدة وسياساتها وأنشطتها؛ -
 تقديم خدمات ومعلومات دورية ال  الجمهور؛ -
 تقديم روابط اتصال بمواقع المحسدة والمواقع ا خرى المرترطة. -

 
 . 139ا، ص2001، الرياض، ، مكتبة العبيكاي للنشرالمعجم الشامل لمصطلحات الحاسب الالي والانترنتمحمد الربيعي واخروي،  1

2 https://portal.arid.my/ar-LY/Posts/Details/d03ce4e3-d7bb-4904-bd00-  ،2025-4-3 ،تاريخ الاطلاع   

 
 142ص،  2016أمواج للنشر والتوزيع، عماي،   الاتصال في العلاقات العامة، مرتضى البشير الأميي،  3

 

https://portal.arid.my/ar-LY/Posts/Details/d03ce4e3-d7bb-4904-bd00-
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يعتبر لااه أهميااة كبيرة ويو ر العاادرااد ما الفوائاادو وميمااا رلي بعر    مهنين إنشااااااااااااااااء نريااد إلكتروني  اكمااا   -
 1ك:ا سرا  التي تبر  أهمية ذل

ما اساتفدام حداابات   ندلا ومحساداةلإظهار مظهر مهني لليا  عنصارا أسااسا  المهنييعد البريد الإلكتروني   -
 ؛شفصية أو مجانية ةإلكتروني يةنريد 

 ؛نيا الا راد انطراعا أكثر احترامية ومصداقية لمهني يو ر البريد الإلكتروني او   -
ومع  لمحساااادااااة   ي التواصاااال داخل ا  عالو و عاليةعل  تحقيق تواصاااال   المهنييداااااعد البريد الإلكتروني   -

 ؛الا راد 
يمكا اسااااااااااتفدامه لإرسااااااااااال رسااااااااااائل رساااااااااامية مثل عروض ا عمال والعروض الترويجية والاسااااااااااتجابة    -

 ؛للاستفدارات والشكاوى 
تعزيز مدتوى ا مان والديطرة عل  تد ق المعلومات   للمحسدةو يمكا  مهنيما خلال البريد الإلكتروني ال -

يمكا تطبيق الداااااياساااااات والإجراءات ا منية المناسااااارة مثل تشااااافير البريد الإلكتروني وتنفيذ  و  والحدااااااساااااة
 .إجراءات المصادقة لحماية المعلومات الحداسة

. يمكا إنشاااااااء  محساااااادااااااةتنظيم وإدارة البيانات والمراساااااالات الفاصااااااة بالالمهني يدااااااهل البريد الإلكتروني   -
 .مجلدات مفصصة لتصنيف البريد الوارد والمرسل وحفل الرسائل المهمة والمرجعية بشكل سهل و عال

 الكتروني كتابة بريدخطوات ثالث:  
  2 ما اجل كتابة نريد الكتروني يجق اتراع الفطوات التالية:

 تحديد الهدف من الرسالة -1
 سانق؟ ترغق  ي تقديم معلوماتو طلق مداعدةو تقديم شكوىو أو متابعة موضوع  هل: الهدفتحدرد  -
 هم ما هو المداااتلم وما هي توقعاته سااايدااااعدك  ي تفصااايص الرساااالة  :معر ة الجمهور المداااتهدف -

 .بشكل مناسق 
 .العنوان هو أول ما رراه المدتلمو لذا يجق أن يكون  :مناسباختيار عنوان  -2

 .يعكس محتوى الرسالة ندقة :ومختصراواضحا  -
 .يداعد المدتلم عل   هم أهمية الرسالة واتفاذ الإجراءات المناسرة :محددا -

 استفدار حول تقرير المبيعات لشهر سبتمبر وX طلق اجتماع لمناقشة مشروع :عل  ذلك أمثلة
 

1 https://vadecom.net/blog/ar/%D8%A5%D9%86%D8%B4%D8%A7%D8%A1-2025 -5-22  ،تاريخ الاطلاع   

 . 9:00على الساعة   2025-6-15تاريخ الاطلاع ، دليل شامل لإتيكيت كتابة البريد الإلكتروني باحترافية وفعالية 2  

https://it-solutions.center/%D8%A7%D8%AA%D9%8A%D9%83%D9%8A%D8%AA-%D9%83%D8%AA%D8%A7%D8%A8%D8%A9-%D8%A7%D9%84%D8%B1%D8%B3%D8%A7%D8%A6%D9%84-%D8%A7%D9%84%D8%A7%D9%84%D9%83%D8%AA%D8%B1%D9%88%D9%86%D9%8A%D8%A9-%D9%83%D9%8A%D9%81/
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 .تبدأ الرسالة نتحية مناسرة: التحية الافتتاحية -3
 ؛والاسمد المحترم/ة والديد/الديدةرسميا د -
 و؛الاسمو دمرحرا د :غير رسمي -
 .اختيار التحية يعتمد عل  طبيعة العلاقة مع المدتلم -
 صياغة جسم الرسالة -4
 :المقدمة-4-1

 .قدم نفدك إذا كان المدتلم لا يعر ك -
 .اذكر سبق الكتابة بشكل مفتصر -

 :المحتوم الرئيسي-4-2
 ؛قم نتفصيل المعلومات أو الطلرات بشكل منظم -
 ؛استفدم  قرات قصيرة وعناويا  رعية إذا لزم ا مر -
 ؛ا وواضحا  ي التعبير عا ا  كارقكا دقي -
 :الخاتمة-4-3

 .اختتم الرسالة بشكر المدتلم -
 أضف أي معلومات تكميلية أو توجيهات مدتقبلية -
 لاند ان تتقيد بالعناصر التالية. ةعند كتابة رسالة الكتروني: اللغة والأسلوب -5

 .استفدام المصطلحات المعقدة أو الجمل الطويلة تجنق ة: والرداطالوضوح  -
 .استفدم لغة مهذبة ومحترمة :الاحترامية -
 .تأكد ما خلو الرسالة ما ا خطاء الإملائية والنحوية :اللغوي التدقيق  -
 .لا تعبر عا الغضق أو الإحراط  ي الرسائل المهنية :تجنق العواطف الدلبية -
 ما المناسق استفدام لغة مشتركة أو تو ير ترجمةإذا كن  تتواصل مع شفص رتحد  لغة أخرىو  -
ا :جنق ا حرف الكبيرة بالكاملت -  .يعتبر الكتابة بالحروف الكبيرة صراخا
 :بحكمة BCC و CC استفدام -
-  CC الآخريا عل  المحتوى  لاطلاع. 
- BCC لإخفاء قائمة المدتلميا. 

 متمثلة ميما رلي. المعلومات ا ساسية: التوقيع -6
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 ؛الاسم الكامل -
 ؛المدم  الوظيفي -
 ؛اسم الشركة -
 ؛معلومات الاتصال درقم الهاتفو البريد الإلكترونيو العنوانو -
ا إلكترونياا مندقاا بشكل جيد  -  ؛استفدم توقيعا
 .يمكنك إضا ة شعار الشركة أو روابط إل  مواقع التواصل الاجتماعي المهنية -

 المرفقات -7

 ؛أشر إل  وجود مر قات وأهميتها :ذكر المر قات  ي النص  -
 ؛استفدم أسماء ملفات تعكس محتواها: تدمية المر قات نوضوح -
 .قبل الإرسال أنك قم  بإر اق الملفات المطلوبة تحقق: الملفات التأكد ما إر اق  -

 الرد والمتابعة طريقة -8

 ؛الرد  ي الوق  المناسق  -
 ؛ساعة 48إل   24حاول الرد عل  الرسائل خلال  -
 ؛إذا كن  بحاجة إل  وق  أطولو أنلغ المرسل نذلك -
حدد وق  مناسااااق لإرسااااال البريد. تجنق إرسااااال رسااااائل  ي ساااااعات متأخرة ما الليل إذا لم يكا ما   -

الضااااااااروريو وتوخ الاختلا ات  ي المناطق الزمنية إذا كن  تتواصاااااااال مع أشاااااااافاف  ي مناطق  منية  
 ؛مفتلفة

 ؛إذا لم تحصل عل  ردو يمكنك إرسال تذكير مهذ   -
 ؛تجنق الإلحاح الزائد الذي قد يدبق الإ عاج -
 .قد تحتوي عل  معلومات حداسة وإذنتجنق إعادة توجيه الرسائل دون  -
 إرسال الرسالة إل  الشفص الفطأ لتجنق و للمدتلمالتأكد ما عنوان البريد الإلكتروني  -
 .قد رحدي ذلك إل  تأكيد عنوانك للمرسليا غير المرغو   يهمو تجنق الرد عل  الرسائل المشبوهة -
 . ي إدارة البريد الوارد  للمداعدةو الإلكترونياستفدام مرشحات البريد  -
 .ا ما المصدرتفتحها إلا إذا كن  متأكد  لاو والمر قات الحذر ما الروابط  -
 .الوعي بالاختلا ات الثقامية ما : لابدوالدوليةالاعتبارات الثقافية  -9 -
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 .بعر التعبيرات أو ا ساليق قد لا تكون مناسرة  ي ثقا ات أخرى  -
 .كا حذرا عند استفدام الفكاهة أو ا مثال المحلية -

 (Spam) التعامل مع البريد الإلكتروني غير المرغوب فيه -10

 .قد رحدي ذلك إل  تأكيد عنوانك للمرسليا غير المرغو   يهم  لانهاتجنق الرد عل  الرسائل المشبوهة -
 .للمداعدة  ي إدارة البريد الوارد  والإلكترونياستفدام مرشحات البريد  -
ا ما المصدر لا ووالمر قات الحذر ما الروابط  -  .تفتحها إلا إذا كن  متأكدا

 أهمية التنظيم وإدارة البريد الإلكتروني -11

 ؛الرسائل تنظيماجل ما  إنشاء مجلدات وتصنيفات  -
 ؛لتحدرد الرسائل المهمة أو التي تحتاج إل  متابعة واستفدام العلامات أو ا علام -
 .بحذف أو أرشفة الرسائل غير الضرورية بانتظام حيع يجق  االحفا  عل  صندوق الوارد نظيف -

 نموذج بريد الكتروني-12
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 المهنيأنواع البريد الإلكتروني  رابعا:  
 1. كما رلي او وهماأو عل  واحد منهم ايمكنك الحصول عليهم الإلكتروني التيهناك نوعيا ما البريد 

 .البريد الإلكتروني الرسمي العادي أو الغير محلي-1
كال شاااااااااااااافص يمتلاك موقع وياق أو نطااق وياق يمكناه امتلاك نرياد إلكتروني مرترط بموقعاه أو النطااق     

محلي أو العاااادي يكون غير مرترط نااادولاااة ماااا وينتهي نواحاااد ما    الإلكتروني الغيرالفااااف باااهو  اااالبرياااد  
والااذي رنتهي بااامتااداد دوت كومو وهناااك عناااويا     press@google.com  الامتاادادات المعرو ااة مثاال
 .أي امتداد  خر عل  شركة الإنترن   أو org أو net نريد إلكتروني تنتهي ننطاق

 الرسمي المحلي  )مهني(البريد الإلكتروني-2

 
 . 13: 03، على الساعة2025-6-15، تاريخ الاطلاع البريد الإلكتروني الرسمي وأهميته لشركتك وأنواعه 1

mailto:press@google.com
https://weblimite.com/%D8%A7%D9%84%D8%A8%D8%B1%D9%8A%D8%AF-%D8%A7%D9%84%D8%A5%D9%84%D9%83%D8%AA%D8%B1%D9%88%D9%86%D9%8A-%D8%A7%D9%84%D8%B1%D8%B3%D9%85%D9%8A-%D9%88%D8%A3%D9%87%D9%85%D9%8A%D8%AA%D9%87-%D9%84%D8%B4%D8%B1%D9%83%D8%AA%D9%83-%D9%88%D8%A3%D9%86%D9%88%D8%A7%D8%B9%D9%87
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ل حيااع يكون مرترط ناادولااة مااا وينتهي بااامتااداد يعبر  و المحلي عا النوع ا    يفتلف البريااد الإلكتروني    
دولاااة  هناااا رنتهي عنوان البرياااد الإلكتروني هاااذا نرمز    dz.admin@companyname  عا الااادولاااة مثااال

و ويتميز البريااد الإلكتروني المحلي بااالمصاااااااااااااااداقيااة أكثر ما النوع الآخر ويحتاااج إل  العاادرااد ما  الجزائر  
مداجلة  ي هذه الدولة وحاصالة عل  اعتماد   محساداةالإجراءات للحصاول عليهو حيع يجق أن يكون لديك 

رساااامي ولها سااااجل تجاري وبطاقة ضااااريبية وذلك ما أجل حصااااولك عل  البريد الإلكتروني المحلي والذي 
ح ي ية ولها تواجد داخل نطاق الدولةو عل  عكس النوع ا ول   محساادااةرنتهي نرمز هذه الدولة ويثب  أنك 

المتفصااااصااااة  محساااادااااات الذي لا يحتاج إل  أي أوراق أو تصااااريحات حكومية حيع يمكنك اللجوء  حد ال
 .مهنيللحصول عل  نطاق واستضا ة ويق والبدء  ي إنشاء نريد إلكتروني 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

mailto:admin@companyname.com.dz
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 للفهم والمناقشة أسئلة

 

 ؟د شخصي عاديير دون استخدام بمهني  استخدام بريد الكتروني لماذا تلجأ المؤسسات الى-
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 خاتمة

بالندااارة للمحساااداااات وذلك لدوره الكبير  ي والعصاااق ا سااااسااايو    الزاويةحجر  الإداري يعد الاتصاااال      
 المراساااالات اكتدااااا  اساااااساااايات كتابة    ما  المدااااتويات الإداريةو حيع لاند للفرد  مفتلفالعمل الإداري  ي 

الإدارية مهما كان نوعهاد وثائق الداااااااارد والوصااااااااف والتحليلو النصااااااااوف الإدارية التنظيميةو النصااااااااوف  
 تحرير الرساااااائل الإدارية يعتبر مهارة أسااااااساااااية  ي العصااااار الحال  لاند عل  الا راد وو  ةالتفدااااايريالإدارية 

تعتبر   و والتي   دالشااااااااااكليةو اللغويةو القانونيةو  الضااااااااااوابط التحرير الإداري  ضااااااااااوابطتعلمها و وذلك باتراع  
  و بالإضااا ة ال  تعلم مهارات الاتصااالات الالكترونيةعنصاارا  عال  ي سااير العمل الإداري عل  اكمل وجه

التي تظهر  ي اسااااااااااااااتفادام البرياد و و ور التكنولوجي الكبيرطالتي  رضااااااااااااااتهاا متغيرات العصاااااااااااااار نتيجاة الت
 ي   ةالمحساداو ما خلال كتابة الرساائل الالكترونية بشاكل احترا ي يعز  قبول الرساائلو ويدااعد  الالكتروني

 .تحقيق اهدا ها 
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 قائمة المراجع:
 الكتب  :أولا
 .2013و 1درا الجندي للنشر والتو يعو القدسو ط ،مهارات الاتصالإنراهيم خليل خضرو    .1
 .1995و دار النهضة العربية للنشرو القاهرةو أصول الادارة العامةأحمد أنور رسلانو  .2
 .2019و المكتق العربي للمعارف للنشرو القاهرةو مهارات الاتصال تنمية الفتاحوإسماعيل عبد  .3
 .2018و 1محسدة طيرة للنشر والتو يعو القاهرةو ط والمراسلات الاداريةإسماعيل عل محمودو  .4
مكتراة القاانون والاقتصااااااااااااااادو   والمملارسلللللللللات القلانونيلة والتلدريبلات العمليلةيما احماد الادلوع واخرونو أ .5

 .2019و 1الرياضو ط
 .2005و دار المعر ةو الجزائرو ، المراسلة العامة والتحرير الإداري ندر الدرا نا تريدي .6
الترتيلب والحفظ، تملارين -مميزات المراسللللللللللات والوثلائق الإداريلة: طرق التصلللللللللنيفنرارماة ميلودو   .7

 .2005دار المعر ةو الجزائرو وونماذج
  .2014القاهرةو  والتو يعوو ا كاديميون للنشر الاعلام المتخصص الحديثبشرى تيدير عراسو  .8
و دار اليا ور للنشاااااااار أسلللللاليب وطرق اعداد التقارير والخطب التقليدية والالكترونيةبشااااااااير العلاقو  .9

 .2009والتو يعو عمانو 
   .2009و عمانو الاردنو  عوالتو يو دار اليا ور للنشر  الاتصالات في المنظمات العامةبشير العلاقو  .10
 .2016و 1دار اليا ور للنشر والتو يعو عمانو ط القيادة الادارية،بشير العلاقو  .11
 .2020و 1دار الايام للنشر والتو يعو عمانو ط والاتصال المؤسساتينا وهيرة نورةو  .12
و دروان المطبوعات الجامعيةو  مبادئ في المراسلللللات الإدارية مع نماذج تطبيقيةنوحميدة عطاء اللهو  .13

 .2009و 4الجزائرو ط
و عمانو   يعو دار الحامد للنشار والتو الاعمال وإدارةمهارات الاتصلال في عالم الاقتصلاد    حدايا حريمو .14
 .2010و 1ط

  والتو يعو عمانو  اليا ور للنشرو دار  اساسيات الاتصال نماذج ومهارات، حميد الطائيو بشير العلاق .15
  .2009و 1ط

و دار الشاااااااايخ الرشااااااااير  التجارية-الاجتماعية-البشلللللير في المراسللللللات العامة: الإدارية  رائد ناجيو   .16
 .2008و 1الانراهيميو الجزائرو ط

 .2012دار الجندارية للنشر والتو يعو عمانو الاردنو  مبادئ ادارة الاعمال،رائد محمد عبد ربهو    .17
 .2017دار النجاحو الجزائرو  ودليل تقنيات التحرير الاداري والمراسلةرشيد حرانيو    .18
و  ا كاديمي مركز الكتا  و  الاسلتراتيجيات-المحددات-الاتصلال في المؤسلسلة المفاهيمسااامية عواجو  .19

 .2019و 1عمانو ط
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دار الو اء   والاتصلللللللال الإداري وإدارة المعرفة بالمكتبات ومرافق المعلوماتو  مالداااااااااااعيد مبروك انراهي .20
 .2013و 1للنشرو الإسكندريةو ط

 .2009و 1دار أسامة للنشر والتو يعو عمانو ط والاتصالات الإداريةشعران  رجو  .21
 .2010و 3دار البركة للنشر والتو يعو عمانو ط والجماهيري الاتصال و أصرعصال  انو  .22
و دار وائل للنشااااار الادارة والاعمالصاااااال  مهدي محداااااا العامريو طاهر محداااااا منصاااااور الغالبيو  .23

 .2008و 2والتو يعو عمانو الاردنو ط
 .2022و 1دار اليا ور للنشر والتو يعو عمانو ط مهارات الاتصال،ضرار العتيبيو  .24
 .2011القاهرةو  و دار الطلائع للنشر والتو يعوفن كتابة التقاريرعبد الحكم أحمد الفزاميو  .25
دار اليا ور للنشاااااااااااار  ونظريات الاتصللللللللال في القرن الحادي والعشللللللللرينعبد الر اق محمد الدرلميو   .26

 .2016و 1والتو يعو عمانو ط
 .2008المكتق العربي الحدرعو الإسكندريةو  والسلوك التنظيمي وإدارة الافرادعبد الغفار حنفيو  .27
دار جامعة الملك سااعود  والمهارات الأسلاسلية في الاتصلال والتواصللعبد اللطيف نا دنيان العو يو  .28

 .2018و 2للنشرو الرياضو ط
دار المعتز للنشااار والتو يعو عمانو الاردنو  ومهارات الاتصللال الاداري والحوارعبد الله حداااا مدااالمو  .29
 .2015و 1ط

و  - السللكرتير الفعال القيادة والمدير في عالم متغير  –أعمال السللكرتارية  عصاااام عبد اللطيف عمرو  .30
 .2015و 1نيولينك للنشر والتدريقو القاهرةو ط

دار الفكر للنشااار  ومهارات الاتصللال والتفاعل في عمليتي التعليم والتعلمعلاء الدرا كفا ي واخرونو   .31
 .2005و 2والتو يعو عمانو ط

 و 2018و 1محسدة حورس الدولية للنشرو الاسكندريةو مصرو ط ومهارات الاتصالعلياء رمضانو  .32
و دار الكتا  وسللللللائل التواصللللللل الاجتماعي واحكامها في الفقه الإسلللللللاميعمر عبد العزيز هلالو  .33

 .2019العالميةو نيروتو 
و محساادااة الزهراء للفنون المطرعيةو قداانطينةو الجزائرو الاتصللال في المؤسللسللة ضاايل دليو واخرونو  .34

2003. 
 .1997والقاهرة والعامةمبادئ علم الادارة  الناديو   حاد محمد  .35
  .2014و 1و دار المناهج للنشر والتو يعو عمانو طتكنولوجيا الاتصال التربوي مجد هاشم الهاشميو  .36
و مكترة العبيكان  المعجم الشامل لمصطلحات الحاسب الالي والانترنتمحمد الربيعي واخرونو  .37
 . 2001و الرياضو للنشر
محساااداااة حورس الدولية للنشااار والتو يعو الإساااكندريةو مصااارو  والاتصللالات الإداريةمحمد الصاااير يو   .38

2008. 
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الاكاديمية الحدرثة للكتا  الجامعيو القاهرةو  و  السلللوك التنظيميمحمد الفات  محمود بشاااير المغربيو  .39
 .2018و 1ط

 .2015و 1ا كاديميون للنشر والتو يعو عمانو ط السلوك التنظيمي،محمد روسف القاضيو  .40
 .2016و 1و المكتق المصري للمطبوعاتو مصرو طمهارات الاتصالمحمود حدا اسماعيلو  .41
و المجموعاة العربياة للتادرياق المهلارات اللازملة لإعلداد وكتلابلة التقلاريرمحمود عباد الفتااح رضااااااااااااااوانو   .42

 .2012و 1والنشرو القاهرةو ط
و ا كاديميون للنشااار والتو يعو  الاتصللال الجماهيري وتكنولوجيا المعلوماتمحي الدرا عارف حداااياو   .43

 .2015و 1عمانو الاردنو ط
المجموعة العربية للتدريق والنشاااارو  ومهارات الاتصلللال الفعال مع الاخرين، مدح  محمد انو النصاااار .44

 .2015و 3مصرو ط
 .2016أمواج للنشر والتو يعو عمانو  الاتصال في العلاقات العامة،مرتض  الرشير ا مياو  .45
مطرعة الرحيرةو    ،أسلللللللللاسللللللللليات الإدارة في الخدمة الاجتماعيةمنال محمودو محمد الداااااااااااااايد حلاوةو  .46

 نشر.الإسكندريةو دون سنة 
 .2007 و1طالهلالو نيروتو  ةدار ومكتر والإدارة هسيكولوجيهشام محمد نور جمجومو  .47
 .2022و 4و دروان المطبوعات الجامعيةو الجزائرو طالتحرير الإداري  دليلغرارميو وهيرة   .48

 تمقالاثانيا: ال
العادد  و مجلاة جمعياة ادارة ا عماال العربياةو  انواع الكتلابلة الاداريلة  أرقىالتقلارير  نادر سااااااااااااااياد حجااجو   .49
 .2003و مصر103
و مجلة وحدة واقع ورهانات الاتصلللللللال الخارجي بالجماعات المحليةحدة قرعيشو نصاااااااااااير لعرباويو  .50

 . 2021و  04و العدد 16و المجلد -2سطيف–الرحع  ي تنمية الموارد الرشريةو جامعة محمد لميا دباغيا  
محاولة قياس جودة الاتصلللال في المؤسلللسلللة الاقتصلللادية المدرجة في البورصلللة رينوبة الاخضاااارو   .51

و  - بدااااكرة –مجلة أبحا  اقتصااااادية واداريةو جامعة محمد خيضاااار    ،للتأميناتس  نلياادراسلللة حالة شلللركة  
  .2020و 01و العدد 14  المجلد 

تصللللميم المراسلللللات الإدارية في الوثائق الرسللللمية دراسللللة في نماذج  سااااااليمان نا محمد الناصاااااارو   .52
 .2021و 3و مجلة دراسة الوثائقو جامعة الملك سعودو المملكة العربية الدعوديةو العدد مختارة

دراسلة  –الاتصلال التجاري في رفع أداء المؤسلسلة الاقتصلادية  سلياسلة  ديا   قاوي و روقي إنراهيمو   .53
الاقتصااد والمناجمن و جامعة أنو بكر نلقارد تلمداانو المجلد    مجلة ،الجزائريةحالة المؤسلسلة الاقتصلادية  

 .2011و 01و العدد 10
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أثر سلياسلة الاتصلال الداخلي على تسليير النزاع في المؤسلسلة دراسلة ساميةو   وساامرالعقا  كمال    .54
و مجلة شاااااعاع للدراساااااات الاقتصااااااديةو المركز  الجزائر–حالة المؤسللللسللللة الوطني للغزل والنسللللي  "فيتال  

 .2017و 02و العدد 01الجامعي الونشريدي ا تيدمديل و المجلد 
اسلتراتيجية الاتصلال التجاري في شلركات التامين في   تقييمية لفعاليةدراسلة و محداا  وبيدة واخرون  .55

و مجلة المالية والاساااااااواقو جامعة عبد الحميد حالة الصلللللندوق الجهوي للتعاون الفلاحي ورقلة –الجزائر 
 .2019و 01و العدد 06 مدتغانمو المجلد نا باديس 

الاتصللللال الخارجي في المؤسللللسللللة الاقتصللللادية الجزائرية دراسللللة ميدانية بمؤسللللسللللة  مهدية هاملو   .56
 .2014و 6و مجلة دراساتو جامعة بشارو العدد سونلغاز بمدينة عنابة

 
 والأطروحاتالرسائل  ثالثا:  

التسللويقية للمؤسللسللة الخدمية    ةالإسللتراتيجيدور الاتصللال المؤسللسللاتي في تفعيل  رو  العراسااايو  أ .57
رساااااالة ماجداااااتيرو تفصاااااص اقتصااااااد الفدماتو كلية العلوم  وBNA  الجزائري دراسلللة حالة البن  الوطني  

 25و ف 2016-2015الجزائرو  -3الاقتصادية والعلوم التجارية وعلوم التدييرو جامعة الجزائر
)دراسلة حالة أكلي محند او   مسلاهمة الاتصلال الداخلي في احداث التغيير التنظيمينلحمدون خولةو  .58

رسااااالة ماجيدااااتيرو كلية العلوم الاقتصااااادية والتجارية وعلوم التدااااييرو جامعة اكلي محند  و-البويرة-لحاج 
 .2013اولحاج البويرةو الجزائرو 

التسلللويقي في تطوير المؤسلللسلللة الاقتصلللادية الجزائرية دراسلللة  اسلللتراتيجية الاتصلللال، تو يق عمري  .59
اطروحة دكتوراه علومو تفصاااااص اتصاااااال    ولاتصلللالات الجزائر بقسلللنطينة  ةالعملياتيميدانية في المديرية  

 .2019 -2018و الجزائرو3استراتيجيو كلية علوم الاعلام والاتصالو جامعة الجزائر 
الادارة إساااهام تكنولوجيا الاعلام والاتصاااال  ي تطوير الاتصاااال المحسااادااااتي  ي عبد الكريم صاااراويو  .60

  فصااااااص رسااااااالة ماجدااااااتيرو ت(،  2016-2010العامة الجزائرية دراسللللة حالة المديرية العامة للجمارك)
 .2017-2016و 3لاعلام والاتصالو جامعة الجزائراالدمعي الرصريو كلية 

  ،الجزائرية دراسلللللة وصللللليية تحليلية   قطاع البنوكالاتصلللللال المالي في الجزائر نموذج  و  كريمة ننان .61
- 2014و  03تفصااااااص اعلام واتصااااااالو كلية الاعلام والاتصااااااالو جامعة الجزائر  علومواطروحة دكتوراه  

2015. 
، القنوات  لإنجازلاتصلال الداخلي في المنظمة دراسلة حالة الشلركة الوطنية  ا  ةإساتراتيجيقرارلي حياةو   .62

رسااااالة ماجدااااتيرو تفصااااص تداااايير المنظماتو كلية العلوم الاقتصااااادية وعلوم التداااايير والعلوم التجاريةو  
 .2007جامعة أمحمد نوقرة نومرداسو 
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 اتمطبوعرابعا: ال
و   -02البليدة  -و كلية الحقوقو جامعة لونيدااااااااايمحاضللللللرات في مقياس التحرير الإداري ا دوةو  ي سااااااااا .63

 75-73ف: -ف  و2023
الاقتصااااااادية والتجارية وعلوم  و كلية العلوم مطبوعة حول الاتصللللال والتحرير الإداري  وبفتي رشاااااايدةوأ .64

 57ف و 2022التديير والعلوم المالية والمحاسبيةو جامعة تلمدانو 
كلية الحقوق والعلوم الدااااااااياساااااااايةو    ودروس عبر الخط في مقياس التحرير الإداري نوجمعة شااااااااهر ادو   .65

 .36و ف 2024و -02البليدة-جامعة لونيدي علي 
و كلية العلوم الاقتصااااااادية والتجارية  دروس حول مقياس الاتصللللال والتحرير الإداري حداااااايا حموشو  .66

 .60-59ف -و ف 2023وعلوم التدييرو جامعة محمد نوضياف بالمديلةو 
و  2010المعهد الوطني لتكويا مدااتفدمي التربية وتحداايا مدااتواهمو   والتحرير الإداري و  رشاايد ججيق .67
 .23-22ف: -ف 
كلية العلوم الاقتصاادية والتجارية وعلوم    ومطبوعة في مقياس الاتصلال والتحرير الإداري  اوش رضااو  .68

 .64و ف 2018-2017التدييرو جامعة محمد نوضياف بالمديلةو 
و كلية علوم الاعلام والاتصااااااااالو الجزائر  مطبوعة في مقياس فنيات التحرير الإداري صااااااااولي ميلودو   .69
 .15و ف 2022و 3

الحقوق والعلوم الداااااااااااااايااساااااااااااااايةو    كلياة  والإداري في منهجيلة التحرير    عة بيلداغوجيلةمطبو غربي نجااحو   .70
 .2022و 02جامعة لميا دباغيا سطيف 

و كلية العلوم الاقتصادية والتجارية وعلوم التدييرو  مطبوعة في الاتصال والتحرير الإداري قحام وهيرةو   .71
 .2021-2020و -سكيكدة-1955اوت  20جامعة 

و كلية العلوم الاقتصااااااااااااادية والتجارية  مطبوعة في مقياس الاتصللللللللال والتحرير الإداري كرمية تو يقو   .72
 .2020و -البويرة-وعلوم التدييرو جامعة أكلي محند اولحاج 

و كلية العلوم الاقتصااااااااااادية والتجارية وعلوم  مطبوعة في تقنيات التحرير الإداري مفتاري مصااااااااااطف و   .73
 .2022التدييرو جامعة  يان عاشور بالجلفةو 

و كلية العلوم الاقتصاادية والتجارية  محاضلرات في مقياس الاتصلال والتحرير الإداري نادية نا ميدايةو   .74
  .2022-2021و -1-وعلوم التدييرو جامعة سطيف 

كلية العلوم الاقتصاااااااااااااادية والعلوم التجارية  و  مطبوعة في مقياس اتصللللللللال وتحرير اداري وئام ملاحو  .75
 .2023-2022و -تردة-وعلوم التدييرو جامعة الشهيد الشيخ العربي التردي

 نترنتالا مواقع   خامسا:
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76. https://portal.arid.my/ar-LY/Posts/Details/d03ce4e3-d7bb-4904-bd00-   و  2025-4- 3تاريخ الاطلاعو 
77. https://vadecom.net/blog/ar/%D8%A5%D9%86%D8%B4%D8%A7%D8%A1-  5- 22تاريخ الاطلاعو -

2025 
  عل   2025- 6-15تاريخ الاطلاع  و دليل شااااااااااامل لإتيكي  كتابة البريد الإلكتروني باحترامية و عالية .78

 .9:00الداعة 
و عل   2025- 6-15و تااااريخ الاطلاع  البرياااد الإلكتروني الرساااااااااااااامي وأهميتاااه لشااااااااااااااركتاااك وأنواعاااه  .79

  .13: 03الداعة

 

https://portal.arid.my/ar-LY/Posts/Details/d03ce4e3-d7bb-4904-bd00-
https://vadecom.net/blog/ar/%D8%A5%D9%86%D8%B4%D8%A7%D8%A1-%D8%A8%D8%B1%D9%8A%D8%AF-%D8%A5%D9%84%D9%83%D8%AA%D8%B1%D9%88%D9%86%D9%8A-%D8%AC%D8%AF%D9%8A%D8%AF-%D8%B1%D8%B3%D9%85%D9%8A-%D9%84%D9%84%D8%B4%D8%B1%D9%83%D8%A9/
https://it-solutions.center/%D8%A7%D8%AA%D9%8A%D9%83%D9%8A%D8%AA-%D9%83%D8%AA%D8%A7%D8%A8%D8%A9-%D8%A7%D9%84%D8%B1%D8%B3%D8%A7%D8%A6%D9%84-%D8%A7%D9%84%D8%A7%D9%84%D9%83%D8%AA%D8%B1%D9%88%D9%86%D9%8A%D8%A9-%D9%83%D9%8A%D9%81/
https://weblimite.com/%D8%A7%D9%84%D8%A8%D8%B1%D9%8A%D8%AF-%D8%A7%D9%84%D8%A5%D9%84%D9%83%D8%AA%D8%B1%D9%88%D9%86%D9%8A-%D8%A7%D9%84%D8%B1%D8%B3%D9%85%D9%8A-%D9%88%D8%A3%D9%87%D9%85%D9%8A%D8%AA%D9%87-%D9%84%D8%B4%D8%B1%D9%83%D8%AA%D9%83-%D9%88%D8%A3%D9%86%D9%88%D8%A7%D8%B9%D9%87

