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مفهوم الاتصال  وعناصره: 01المحاضرة رقم

ربط شيء مشتقة لغويا من كلمة تواصل و التواصل في اللغة من الوصل و يعنيإتصالكلمة 
بشيء 

على أنه عملية نقل الأفكار و الآراء من شخص إلى اخر أو داخل نفس الإتصاليعرف براون 
الإتصالالشخص بغرض خلق الفهم لدى الشخص الموجه إليه 

تًالبشريةًالذيًمنًخلالهًتوجدًالعلاقاالميكانيزمعلىًأنهًًذلكًالإتصاليعرفهًتشارلزًكوليً
وًتنموً

ول رسالة قناة بغية وصبإستخداميمكننا تعريفه على أنه عملية تتم بين طرفين مرسل ومرسل له 
. معينة 



باستخدام هو نظام يسُتخدم في المؤسسات لتسهيل عملية التواصل بين الموظفين والإدارة

ؤسسة وسائل الاتصال الإلكترونية، ويتيح هذا النظام تبادل المعلومات والوثائق داخل الم

بيقات بسرعة وأمان عبر شبكة الإنترنت مثل البريد الإلكتروني والرسائل النصية وتط

.الدردشة الفورية ومنصات التعاون عن بعد

دارة الاتصال الإداري يعرف بأنه عملية إدارية في حال عدم توافر اتصال، فإن وظيفة الإ

هي الاتصال الإداري يعرف بأنه عملية دائمة، و. ستصل إلى توقف الشركة بشكل كامل

ة، لذلك الوظيفة التي تقوم عليها عملية النظام التواصلي للمحافظة على هذه الاستمراري

.من الممكن أن نقوم بذكر أن الاتصال يجعل الإدارة إدارة متنقلة

والمعلومات بين الاطراف المختلفة داخل الاراءيعرف الاتصال الاداري بانه عملية تبادل 

.التنظيم بغرض تحقيق هدف معين، وهذا معناه ان هناك رسالة معينة بين الطرفين

مفهوم الاتصال  وعناصره: 01المحاضرة رقم



يالذوهوالعمليةهذهفيوالبدايةالتواصلعمليةأساسهو:المرسل

أوالحديثخلالمنالحوارمجالبفتحيقومأوالرسالةبإرساليقوم

يقومتيالوهيالرســالة.اللفظيةغيرالإشاراتأوالتعبيراتأوالرموز

تكونأنالممكنومنالقادم،الزمنإلىبإرسالهاالقيامأوبنقلهاالمرسل

ورةصعبارةأوبكتابتهاقامأوبنطقهاالشخصقامكلماتعنعبارة

.موسيقيةمقطوعاتأوتشكيليفنأومرئية

الاتصالعمليةطرقأهمومنللرسالة،الناقلالجهازهو:الوســـيلة

الكتيباتأوالفيديو،جهازأوالعرض،جهازهيالمرحلةهذهفي

.الإعلانيةاللوحاتأوالمطبوعة،

الذيوهوالإداريالاتصالعمليةمنالآخرالشخصهو:المستقـبل

حتىمعانيها،بوالعلموتفسيرهابفهمهايقومثمالرسالة،باستقباليقوم

منمجموعةأوشخصايكونوقدالمرسل،إلىلإرسالهابالتمهيديقوم

.الأشخاص

لأفعالاردودأوالاستجابةعمليةالراجعةالتغذيةتعد:الراجعةالتغذية

ومعانيوأفكاروألفاظكلماتمنالمرسليستقبلهلماالأثرأو

.الرسالةإرسالبعدومقترحات

مفهوم الاتصال  وعناصره: 01المحاضرة رقم



هوًالردًعلىًالرسالةًالتيً
ل طرفًالمرسإستقبلهامن

(الرد)

التغذية 

العكسية

5

الإتصالقناة 

4 الأداةًالتيًالوسيلةأوهيً
تستعملًلإيصالًالرسالة

الرسالة

هيًعبارةًعنًرموزًاوًمعانيًأو3ً

أصواتًوالتيًيتمًإرسالهاًإلىً
(المستقبل)طرفًاخرً

المستقبل

هوًالذيًيستقبل2ً

الرسالةًالمرسلةًإليه

1
المرسل

هوًالشخصًالذيًيقومً

بإرسالًأفكارًومعلوماتً

إلىًطرفًاخرً

عناصر الاتصال الاداري

مفهوم الاتصال  وعناصره: 01المحاضرة رقم



مفهوم الاتصال  وعناصره: 01المحاضرة رقم

الإدارة والتسلسل الهرمي التكنولوجيا والمعلومات الحواجز الثقافية

تأثيرًالهيكلًالتنظيميً

.علىًالاتصالات

التحدياتًالمرتبطةً

. باستخدامًالتكنولوجيا

تأثيرًالتنوعًالثقافيًعلىً

.التواصل



مفهوم الاتصال  وعناصره: 01المحاضرة رقم

فيوالتواصلقوالتنسيالتنظيمعمليةفيكبيرةأهميةولهاإدارية،منظومةأيفيالرئيسيةالعناصرأحدالإداريةالاتصالاتتعد

:الإداريةالاتصالاتأهميةبعضيليوفيماوالشركات،المؤسسات

وهذاوالإدارة،الموظفينبينالمؤسسةفيالداخليالتواصلتعزيزفيالإداريةالاتصالاتتساعد:الداخليالتواصلتعزيز1.

.الجماعيالعملوتعزيزالفريقروحوبناءالتفاهمتحسينفييساهم

الثقةبناءفيساهميوهذاالقرارات،واتخاذالمؤسسةعملفيالشفافيةتحقيقفيالإداريةالاتصالاتتساعد:الشفافيةتحقيق2.

.النتائجأفضلوتحقيقوالإدارةالموظفينبين

والتعليماتهالتوجيوتوفيرتوجيههمخلالمنالموظفينأداءتحسينفيالإداريةالاتصالاتتساعد:الموظفينأداءتحسين3.

.اللازمةالمهاراتوتطويرالمؤسسيةالأهدافتحقيقفييساهموهذا.اللازمة

ثمرينوالمستوالشركاءالعملاءمعالخارجيةالعلاقاتتعزيزفيالإداريةالاتصالاتتساعد:الخارجيةالعلاقاتتعزيز4.

.السوقفيالنجاحوتحقيقللمؤسسةإيجابيةصورةبناءفييساهموهذاالأخرى،الخارجيةوالجهات

وهذاالإدارة،قبلمنةالمحددوالسياساتالاستراتيجياتتنفيذفيالإداريةالاتصالاتتساعد:والسياساتالاستراتيجياتتنفيذ.5

.الصحيحةالاولوياتنحوالجهودوتوجيهالعملوتنظيمالأهدافتحقيقفييساهم

وهذاة،المؤسستقدمهاالتيوالخدماتالمنتجاتعنوالإعلانالتسويقفيالإداريةالاتصالاتتساعد:والإعلانالتسويق.6

.العملاءمنالمزيدوجذبالتجاريةبالعلامةالوعيزيادةفييساهم

اتلعبالإداريةالاتصالاتعام،بشكل ومنالعمل،فيالنجاحوتحقيقوالخارجيةالداخليةالعلاقاتوتعزيزبناءفيحيوي ادور 

.للمؤسساتالمستدامةوالتنميةالنجاحلضمانوفعالةفعالةالاتصالاتهذهتكونأنالمهم



طاتالسلخطواتطريقعنالرسميالإداريالاتصاليتم:الرسميالإداريالاتصال

:هياتجاهاتثلاثةالرسميالإداريالاتصالويأخذالرسمية،

يدبتزوالموظفينيقومحتىالاتصالهذاويكون:(تصاعدي)بالرؤساءالاتصال-1

عننويمكالموظف،إليهوصلالذيبالتطوروإعلامهمطلباتهم،علىبإجاباتالرؤساء

حاتوالاقترابالأفكاروتزويدهمالمشكلاتحلفيالمساعدةطلبالاتصالهذاطريق

.والتعليماتيطلبونهاالتيللأوامرتفسيراتعلىللحصولالعمللتطوير

حتىلالاتصاهذويكون:(أفقي)الوظيفيالمستوىنفسمنالعملبزملاءالاتصال-2

.كأشخاصبهمللاعترافيحتاجونها،قدالتيبالمساعدةالآخرينبتزويديقوموا

تىوحوالتعليمات،الأوامربإصداريقومواحتى:(تنازلي)بالمرؤوسينالاتصال-3

.التغيراتبأهميةبإقناعهميقوموا

أنواع الاتصال في المنظمات: 02المحاضرة رقم



وتتمًخارجًالقنواتًالرسميةًالمحددةً: الاتصال الإداري غير الرسمي

ربطًأجزاءًللاتصال،ًوتقومًباعتمادًنسبةًقوةًالعلاقةًالشخصيةًالتيًتقومًب

بتسهيلًالتنظيمًالإداريًوبينًالموظفين،ًويلجأًإليهاًالموظفونًحتىًتقوم

اًللوقتًفيًجمعًالمعلومات الأمورًالتنظيميةًوتوفير 

أنواع الاتصال في المنظمات: 02المحاضرة رقم



الصاعدفالاتصال

جهازايفيالعلياالجهاتالى(المرؤوسين)التنفيذيةالمستوياتايالدنياالاداريةالجهاتمنالمعلوماتارسالعمليةهو

مدىمعرفةعلىالادارةرجليساعدالاتصالوهذارؤسائهمالىالمرؤوسينمنايالاعلىالىالاسفلمنوتتماداري

وزيادةمتهمبقيوالاحساسبالافكارالاسهامعلىالعاملينالافراديساعدكماالمشاكلنشوءوتلفيالموصلةالافكارتقبل

الفرصةاعطاءالىوتهدف.ومشاكلهموافكارهمواتجاهاتهمالعاملينمقترحاتوتلقيالمنظمةوبرامجغراضباارتباطهم

الاتصالنمالنوعوهذاالمؤسسةفيالمحققةبالنتائجيتعلقفيماوخاصةلرؤسائهمالمعلوماتايصالفيللمرؤوسين

الاداءفعاليةوتحسينالاداريةالعمليةفيالمشاركةفيالمرؤوسيندورمنيزيد

النازلالاتصالاما

السلملتسلسحسبالاسفلالىالاعلىمنوتتمالدنياالجهاتالىالعلياالاداريةالجهاتمنالمعلوماتارسالعمليةوهي

اروالافكالمعلوماتتدفقيعنيفهوالمنظمةلفعاليةضروريالاتصالهذاوالمرؤوسينالىالرئيسمنايالاداري

يذبتنفالخاصةوالتعليماتالاوامرمختلفلنقليستخدمايمرؤوسيهمالىالرؤساءمنالتوجيهاتاووالمقترحات

.اليوميةالقرارات
.

أنواع الاتصال في المنظمات: 02المحاضرة رقم



الافقيوالاتصال

هذااهميةمنوتكالاداريالمستوىفيالمتساويةوالاداراتالزملاءبينالاتصالمثلالمتشابهةالوظيفيةمستوياتبينيكون

بينسيقوالتنالتعاونيعززكماالعاملينالاعضاءبينوالافكارالمفيدةالمعلوماتانتشارامكانيةيسهلكونهفيالاتصال

.الافراد

.الرقميالاتصاليظهروحديثا

اصبحوقدة،الافتراضيوالاجتماعاتالمراسلةتطبيقاتالالكترونيالبريدمثلالالكترونيةالوسائلعلىالاتصالهذاويعتمد

الرقميحولالتظلفيسيماوالعاملين،الاقساممختلفبينالمعلوماتنقلفيلسهولتهوذلكالحاليالعصرفيضرورياامرا

.الاصطناعيوالذكاءالسحابيةالحوسبةانتشارعنفضلا،الالكتروينةوالتجارةالالكترونيةالحكوماتوتبني

أنواع الاتصال في المنظمات: 02المحاضرة رقم



(أهمية الاتصال داخل المنظمة)نايكيدراسة حالة شركة 

نايكيازمة 
بصورة عامة

الًادىًالفشلًفيًالاتص

الىًحملاتًاعلاميةً

رتهاًسلبية،ًبسببًعدمًقد

هذهًعلىًتلبيةًتوقعاتهم،

رًالازمةًأثرتًبشكلًكبي

علىًمبيعاتًالشركةً

.وسمعتها

خلفية عن 

المشكلة

فيًأوائلًالتسعينات،ً

بتوسيعً" نايكي"قامتً

خطوطًإنتاجهاًبشكلً

كبير،ًمماًأدىًإلىًعدمً

توافقًبينًالأقسامً

كانتًهناكً. المختلفة

لًفجوةًكبيرةًفيًالتواص

بينًفرقًالتصميمً

ةًالتسويقًوالإنتاجًنتيج

لذلك،ًأنتجتًمنتجاتًلمً

تتناسبًمعًاحتياجاتً

السوقًأوًتوقعاتً

العملاء

مقدمة عن 

الشركة

تعتبرً" نايكي"شركةً

واحدةًمنًأكبرًالعلاماتً

التجاريةًفيًمجالً

الملابسًوالأحذيةً

ومعًذلك،ً. الرياضية

واجهتًالشركةًتحدياتً

تًكبيرةًفيًالتسعيناتًأد

إلىًتراجعًفيًصورتهاً

العامةًومبيعاتها،ًكانًأحدً

وًالأسبابًالرئيسيةًلذلكًه

سوءًالاتصالًالإداري

الاتصال في المنظمةنموذج تطبيقي حول



يكنلمبينماة،ومبتكرجديدةمنتجاتلتقديمتسعىالتصميمفرقكانت:الأقسامبينالتنسيقعدم.1

بحملاتمدعومةتكنلممنتجاتإطلاقإلىذلكأدىالابتكاراتبهذهدرايةعلىالتسويققسم

.فعالةتسويقية

لعملاء،اوخدمةالمبيعاتفرقمعالفعالالتواصلغياببسبب:العملاءاحتياجاتفهمفيفشل.2

لبيتلممنتجاتإطلاقإلىأدىهذا.العملاءمشكلاتأوالسوقبتوجهاتدرايةعلىالإدارةتكنلم

.المستهلكيناحتياجات

تجابةاسكانتالعملاء،منتتزايدالسلبيةالفعلردودبدأتعندما:السوقاستجابةفيتأخر.3

معالجةلسريعةإجراءاتاتخاذمنالشركةتتمكنلم.الاتصالقنواتضعفبسبببطيئةالشركة

.المشكلات

الىةالاداردفعمماملحوظبشكلنايكيمبيعاتتراجعتالاداريالاتصاللسوءنتيجة.4

وتبنتسام،الأقبينالاتصالقنواتتحسينفيالشركةوبدأتاستراتيجياتها،تقييماعادة

.العملاءمعللتواصلجديدةاستراتيجيات

النقاط الرئيسية 

للفشل

الاتصال في المنظمةنموذج تطبيقي حول



الدروس المستفادة

التأكيد على ضرورة وجود قنوات تواصل فعالة بين الفرق 

. المختلفة

أهمية 

التنسيق 

بين 

الأقسام 

ضرورة 

الاستماع 

للعملاء

الحاجة الى فهم احتياجات العملاء وتوجهاتهم بشكل 

مستمر

الاستجابة 

السريعة أهمية سرعة اتخاذ القرار في معالجة المشكلات

الاتصال في المنظمةنموذج تطبيقي حول



اتجاهات ونماذج الاتصال: 03المحاضرة رقم

.حددةمأهدافلتحقيقالمنظمةداخلالفرقأوالأفرادبينالمعلوماتتبادلعمليةهوالاداريالاتصال

واتخاذقالتنسيتحسينفييساهمحيثمنظمة،أيلنجاحالأساسيةالعواملأحدالفعالالاتصاليعد

.الموظفينالقرار،وتحفيز

وطبيعةالتنظيميالهيكلعلىتعتمدفئاتعدةإلىالاداريالاتصالواتجاهاتنماذجتصنيفويمكن

:التاليةالاشكاليةنطرحومنه،المنظمةداخلالأفرادبينالتفاعل
الاداري؟الاتصالونماذجاتجاهاتتتمثلفيما



.الاداريالاتصالنماذج

.لاسويلنموذج:الأولالمطلب

فيكبيربشكلاستخدمو1948عام(لاسويلهارولد)الأمريكيالسياسةعالموضعه

،من)أسئلةخمسمننموذجهلاسويلصاغقدو.الاتصاليةوالاعلاميةالدراسات

الكميةةالطريق)مؤسسلاسويلهارولديعتبرو(تأثيربأيولمن،واسطة،بأيماذا،

.(المضمونلتحليل

الأسئلةلىعبالإجابةذلكوالاتصالعمليةلوصفالمناسبةالطريقةإنلاسويليقول

:التالية

يقول؟من-1

يقول؟ماذا-2

يقول؟لمن-3

قناة؟أووسيلةبأي-4

التأثير؟ما-5

اتجاهات ونماذج الاتصال: 03المحاضرة رقم



التأثيرماً

منًيقولماذاًيقوللمنًيقول

وتحليلدراسةعلىانصبتركيزهلانوتلكالمستقبلعلىالاتصاليةالعمليةبتاثيراهتملاسويلانونلاحظ

:بسببكثيراانتقدالنموذجهذاانالاامريكافيالعاموالرايالاساسيةالدعايةمحتوى

علىالإتصالعمليةإلىالنظرإلاعليناما.المستقبلعلىللتاثيرهدفللمرسلأنالبديهيمنلاسويليقولـ

.إغرائيةحتىأوأقناعيةعمليةأنها

.أساسيةاهتماماتهبسببالجماهيريالأتصالعلىالتأثيرعمليةفيالمبالغةـ

.تأثيرلهادائماالأتصاليةالرسائلأنيفترضـ

واحدإتجاهفييسيرلديهفالأتصالنموذجهمنالراجعةالتغذيةأوالأستجابةعنصروهوأساسياعنصرحذف-

.النماذجأوائلمنيعدالذيالنموذجهذاوضعتاريخيعكسوهذا.ماتأثيرليحققالمستقبلإلىالمرسلمن

يًباستخدامًا
قناةً

اتجاهات ونماذج الاتصال: 03المحاضرة رقم



ويفروشانوننموذج:الثانيالمطلب

رياضيةمفاهيمعلىيعتمدو1948عامشانونوضعهالذيالنموذجالمعروفة،النماذجمنو

حتوييوالمعلومات،تنقلالتيالوسائلأوالالاتعملوالاتصالبينالشبهوجهتعكس

:عناصرالمذكورالنموذج

يجريذيالالتشويشأوالتداخلإلىإضافةالهدف،والمستقبلوالاشارةو،(المرسل)المصدر

بالإشارةةالدلاليالناحيةمنالاتصالدراسةإمكانيةإلىشانونأشاروالرسالة،نقلعمليةعلى

.المعنيمشاكلإلى

.السلوكيةالنتائجعلىالتأكيرعبرالتأثيرناحيةمندراستهو

إشارة هدفهدف مستقبلمستقبل

تداخل

اتصالوسيلة

فكًرموزصياغةًرموز

نموذجًشانونًوًويفر

اتجاهات ونماذج الاتصال: 03المحاضرة رقم



أوالشخصيالاتصالتجاوزعبرالاتصالدراسةعلىأيضاشانونأكدو

نىبمعجماهيريااتصالاالمرةهذهباعتبارها،نقطةونقطةبينالاتصال

ةطبقأوفئةإلىأوالناسمنعديدةملايينإلىالاعلاميةالرسالةوصول

.معينةاجتماعية

شرامنموذج:الثالثالمطلب

فيهيؤكدالذيشرامنموذجالباحثين،اهتماماثارتالتيالاخرىالنماذجمن

والمرسل:الاتصاليةالعمليةطرفيبينالمشتركةالخبراتأهميةعلى

يؤكدلبرموزها،أوالرسالةلغةوضوحعلىكثيرايعتمدلافهوالمستقبل،

:ضرورةعلى

.الرموزمعانيلفهمطرفينبينمشتركخطوجود-1

.دلاليإطارتمثلالمستقبلوالمرسلبينمشتركةخبرة-2

.المستقبلوالمرسل:الطرفينلدىمتراكمةخبرة-3

اتجاهات ونماذج الاتصال: 03المحاضرة رقم



إشارة المفسرالصيغة المستقبلالمرسل

رسالةًرمزية جماهير

رسالةًمفسرةجماهير رسالةًرمزية

رسالةًمفسرة

شرامنموذج : المطلب الثالث

اتجاهات ونماذج الاتصال: 03المحاضرة رقم



.ملفيننموذج:الرابعالمطلب

:التاليةالعناصريبرزأنهالنموذجهذاأما

.الرموزبعضاختيارطريقعنللتوصيلقابلمضمونإلىالرسائلبترجمةيقومو:المصدر-1

.(دينامكيةحركات)معلوماتإلىالرسالةبتحويليقومو:المرسل-2

.الأسلاكأوالمكانعبرالمعلوماتبنقلتقمو:التوصيلقناة-3

.مضمونإلىالمعلوماتبتحويليقومو:المتلقي-4

.معنىإلىالمضمونبتحويليقومو:الغايةأوالهدف-5

.المعلوماتاستقبالعمليةتقليل:الضوضاء-6

اتجاهات ونماذج الاتصال: 03المحاضرة رقم



وسيلةًالاتصالًالجماهيري

الهدف المستقبل

الهدف المستقبل
قناةً
التوصيل

المرسل المصدر

قناةً
التوصيل

المرسل المصدر

الضوضاء

عمليةًالتغذيةًالعكسية

نموذج ملفين 

اتجاهات ونماذج الاتصال: 03المحاضرة رقم



توىًوًيشيرًالنموذجًالمذكورًإلىًوجودًأربعًمستوياتًيؤثرًبعضهاًببعضهاًالاخرًعلىًمس

.الانتاجً،ًالتوزيعً،ًالاستهلاكًوالاعلام

:  هي4وهذهًالمستوياتً

.المستوىًالاقتصادي-

.المستوىًالاجتماعي-

.المستوىًالسياسي-

.المستوىًالثقافيًالاجتماعي-

اتجاهات ونماذج الاتصال: 03المحاضرة رقم

.نظمةتعدًنماذجًوًاتجاهاتًالاتصالًالاداريًمنًالركائزًالاساسيةًفيًفعاليةًأيًمؤسسةًأوًم

امًالمختلفةًإذًتمثلًالعمليةًالتيًيتمًمنًخلالهاًنقلًالمعلوماتًوًالبياناتًبينًالافرادًوًالاقس

باختلافًتتنوعًهذهًالاتجاهاتًوًالنماذجًوًتختلفو.الاداءلتحقيقًالاهدافًالتنظيميةًوًتعزيزً

.طبيعةًالمؤسسةًأوًالبيئةًالتيًتعملًفيها



الاجتماعات الادارية: 04المحاضرة رقم

،تهدفمؤسسةأيفيوالضروريةالهامةالاعمالإدارةأدواتاحدالإداريةالاجتماعاتتعتبر

اللازمةاتالقرارواتخاذالمؤسسةافرادبينالجهودوتنسيقالتواصلتسهيلالىالاجتماعاتهذه

اروالأفكالمعلوماتلتبادلمنصةالإداريةالاجتماعاتتشكلحيثالمنظمةاهدافلتحقيق

تواجهالتيوالتحدياتالمشاكلحولالتحاورخلالها،يتمالإداريالفريقأعضاءبينوالآراء

أداءلتقييمالدوريةالتقاريرتقديمالاجتماعاتخلاليتم،كمامناسبةحلولعنوالبحثالمؤسسة

والمشاريعالخططتنفيذومتابعةالمؤسسة

ثراكاوشخصينتجمععنعبارةانهاعلىالإداريةالاجتماعاتتعرف:الإداريةالاجتماعات

منارةمهالإداريةفالاجتماعاتماموضوعفيالآراءتبادلوالتشاوروللتداولمعينمكانفي
اخرالىشخصمنالأفكاروالمعلوماتنقليمكنبموجبهااجتماعيةوعمليةالاتصالمهارات



ارات الجماعية تعتبر الاجتماعات بيئة مثالية لاتخاذ القر 
الخيارات حيث يتم طرح وجهات نظر  مختلفة و تقييم

المتاحة

الا دارات و تساهم الاجتماعات في تحسين التواصل بين
سن التنس يقال قسام المختلفة مما يقلل من سوء الفهم و ي 

لجتها تساعد الاجتماعات على تحديد المشكلات و معا
يجاد حلول مبتكرة و فعالة بشكل جماعي مما يؤدي الى ا 

فكار بين تتيح الاجتماعات الفرصة لتبادل المعلومات و ال 
في زيادة الموظفين على مختلف المس تويات مما يساهم

هداف و التحديات الوعي المشترك بال 

ء و تزيد الاجتماعات من شعور الموظفين بالانتما
ن المسؤولية مما يعزز روح العمل الجماعي و يرفع م

نتاجية  مس توى الا 

الاجتماعات الادارية: 04المحاضرة رقم



مرحلةًماًقبلً
انعقادًالاجتماع

تحديدًهدفًالاجتماعً•

تحديدًالمدعونًللاجتماعً•

إعدادًجدولًالاجتماعً•

اختيارًوتنظيمًقاعةًالاجتماعًتحتًإشرافًمباشرًلرئيسًالاجتماعً•

المعلوماتًاللازمةًللاجتماعًوإرسالًالدعوةًوإعدادً•

مرحلةًأثناءً
انعقادًالاجتماع

يتوقفًنجاحًإدارةًالاجتماعًفيًهذهًالمرحلةًعلىًمدىًجودةًالإعدادًلهاًفيًالمرحلةً•
السابقةً

هاًالوجهًتنفيذوأعضاءًالاجتماعًللأدوارًالمطلوبةًمنهمًويعتمدًعلىًمدىًتفهمًكلًرئيسً•
المطلوبً

مرحلةًماًبعدً
الانعقادً فورًانتهاءًالاجتماعًًيجبًإعدادًمحضرًمطبوعًيتضمنًكلًماًأشيرًلهًفيًالاجتماع•

:مراحل انجاز الاجتماع الداري 

الاجتماعات الادارية: 04المحاضرة رقم



حلً
المشكلاتً

اتخاذً
القراراتً

تقديمً
المستجداتً

بناءًروحً
الفريق

التخطيط

أهداف الاجتماعات الإدارية 

الاجتماعات الادارية: 04المحاضرة رقم



أهمًمبادئًتنظيمًالاجتماعاتعناصرًالاجتماعاتًالاداريةأنواعًالاجتماعاتًالادارية

:منًحيثًالمدةً

اجتماعاتًدوريةً•

اجتماعاتًغيرًدورية•

:منًحيثًالشكل

اجتماعاتًرسمية•

اجتماعاتًغيرًرسمية•

:منًحيثًالمستوىً

علىًالمستوىًالعالمي•

أوًالدولي

علىًالمستوىًالدولة•

علىًمستوىًالمنظماتً•

فيًالقطاعًالخاص

وهمً: العنصرًالبشري•

المشاركونًفيًالاجتماع

هوًمكانً: العنصرًالمادي•

الاجتماعًمنًحيثً

صلاحيتهًوتجهيزاتهً

:  موضوعًالاجتماع•

الموضوعًالذيًسيدورً

حولهًالنقاشًوًالبحثًً

عينًتفاعلًالمجتم:التفاعلً•

ءًمعًموضوعًالمناقشةًلإبدا
الرايًًًًً

التأكدًمنًجدوىً•

الاجتماعً

عددًالحضورً•

اجندةًالاجتماع•

مدةًالاجتماع•

عًتقسيمًوقتًالاجتما•

تلخيصًاهمًأفكارً•

الاجتماع

تحديدًالمهامً•
والمسؤولياتً

الاجتماعات الادارية: 04المحاضرة رقم



الاجتماعات الادارية: 04المحاضرة رقم



غيراوالرسميةالعملتماعاتجاهي:بعدعنالاجتماعاتتعريف

اوالعملزملاءمنمجموعةبينالانترنتعبرتجرىالتيالرسمية

اطرافاياوالمؤسسةعملاءوالشركةفيالعاملينمنمجموعة

اخرى

الاجتماعات الادارية: 04المحاضرة رقم



الترابطًبينً
أعضاءًالفريق

توفير الوقت

أكثر تنظيما هدوءا

المرونة ةفعالية التكلف

أهميةً

الاجتماعاتً
الإداريةًعنًبعد

الاجتماعات الادارية: 04المحاضرة رقم



الاجتماعات الادارية: 04المحاضرة رقم



مهارات الاتصال الإداري الفعال: 05المحاضرة رقم

يعد الاتصال الإداري الفعال من العناصر الأساسية التي تساهم 

في نجاح المنظمات وتحقيق أهدافها في ظل التغيرات السريعة في 

بيئة الأعمال وتطور التقنيات الحديثة حيث أصبحت مهارات الاتصال 

.أكثر أهمية في تحسين أداء العاملين وتعزيز العلاقات بين الإدارات 



الاتصال الإداري الفعال

هو العملية التي یتم بها نقل المعلومات و المعاني 

والأفكار من شخص إلى اخر بصورة تحقق 

الأهداف المنشودة في المنشأة

إذن هي بمثابة خطوط تربط بين الهيكل التنظيمي 

لأي منشأة ربطا دینامكيا، فليس من الممكن أن 

كان نشاطها دون أنأیانتصور جماعة 

ث نتصور في نفس الوقت عملية الاتصال التي تحد

بين أقسامها وبين أفرادها و تجعل منها وحدة 

37.عضویة لها

مهارات الاتصال الإداري الفعال: 05المحاضرة رقم



38

معوقات 
الاتصال 
الاداري

المعوقات
الشخصية

المعوقات
البيئية

المعوقات النفسية 
والاجتماعية

المعوقات
التنظيمية

مهارات الاتصال الإداري الفعال: 05المحاضرة رقم



لتي تحدث المعوقات الشخصية نظرا للفروق الفردية ا
تجعل الافراد يختلفون في حكمهم وعواطفهم وكذلك

.فقدان الثقة بين الافراد مما يؤدي لعدم تعاونهم

عدم تحدث المعوقات التنظيمية نتيجة لغموض الأدوار و
ات او تحديد الصلاحيات او تباين مستويات الاختصاص

.عدم وجود سياسة واضحة لدى العاملين

ها العوامل يقصد بالمعوقات البيئية المشكلات التي سبب
ة التي توجد في المؤسسة او المجتمع كالإضاءة ودرج

.حرارة او سوء التهوية

ترتبط المعوقات النفسية والاجتماعية بمجموعة 
قبل العناصر المؤثرة التي تربط بين المرسل والمست

عة ناتجة عن انعزالية الإدارة العليا وكذلك اغفال طبي
.لالإنسانية للموظفين والقصور في مهارات الاتصا

39



دى هي شيء يمكن تعلمه أو اكتسابه أو تكوينه ل•
المتعلم ،عن طريق المحاكات والتدريب ،وأن ما 

ا يتعلمه يختلف باختلاف نوع المادة وطبيعته
وخصائصها والهدف من تعلمها

تعريفًالمهارة

ي هي التي تستخدم في الحياة العملية الت•
ي أو بموجبها يقوم شخص بنقل أفكار أو معان
ة معلومات رسائل كتابية أو شفوية مصاحب
لة بتعبيرات الوجه أو لغة الجسم وعبر وسي
اتصال ،تنقل هذه الأفكار إلى شخص آخر 

وبدوره يقوم بالرد على هذه الرسالة حسب
فهمه

تعريفًمهاراتً
الاتصالًالاداري

40

مهارات الاتصال الإداري الفعال: 05المحاضرة رقم



41

نقل معارف من 
شخص لآخر

تحفيز الافراد 
وتوجيههم للعمل

فهم الأهداف 
وتحقيق الكفاءة 

الانتاجية

تسهيل عملية 
اتخاذ القرارات 
من خلال توفير 

معلومات 

يساعد في 
ضبط السلوك 

التنظيمي 
للعاملين

بناء علاقات بين الموظفين 
والإدارة مما يخلق بيئة عمل 

ايجابية

يساعد على 
تنسيق بين اقسام 

الإدارات

أهمية

مهارات 

الاتصال 
الاداري



أنواع مهارات 
الاتصال 
الإداري 
الفعال

مهارةً
التحدث

مهارةً
الكتابة

مهارةً
الاستماع

مهارةً
القراءة

مهارةً
التفكير
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تشير الى قدرة المدير في توصيل المعلومات او القرارات 
او الأفكار الى تابعيه بصورة واضحة ومفهومة وصوت 

مناسب

تساعد المدير على توصيل القرارات والتعليمات الى 
الموظفين بطريقة واضحة ومفهومة بواسطة النشرات 

والتعليمات المكتوبة

تساعد المدير على فهم العاملين في مؤسسته وما 
يقترحونه من أفكار واراء

, وتعني مهارة الوصول الى المعنى بسرعة وسهولة
والفرد الذي يقرء بسرعة ويفهم ما يقرا عادة ما يكون 

وضعه كمرسل او مستقبل عنصرا فعالا في تحقيق 
اتصال فعال

وتعتبر من المهارات الواجب توافرها لكل من المرسل 
ويختلف نوع  تفكير ومستواه حسب موضوع, والمستقبل

اتصال والرسالة المراد توصيلها وحسب حدود وامكانيات 
وقدرات كل من المرسل والمستقبل
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طرق تحسين مهارات الاتصال الاداري
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بحيث إعطاء فرصة •
عن للموظفين للتعبير

أفكارهم ومشاكلهم 
.دون مقاطعتهم

الاستماع الفعال

يجب ان تكون •
الرسائل واضحة 
ومفهومة وتجنب 
.استخدام لغة معقدة

الوضوح والدقة 
في الرسائل بعض رسائل تنقل •

ا عبر البريد وبعضه
يحتاج الى اجتماعات

.وجها لوجه

استخدام القنوات 
المناسبة للتواصل
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عرض تجهيز•
جذاب واستعمال 

وسائل الاتصال
ب البصرية وتدر
عليه مسبقا 
لتجنب التوتر

التقديميالعرض

الكتابة  بدقة  •
وشكل واضح 

ومنظم لنقل 
المعلومات بشكل

دقيق وفعال

تنمية مهارات 
الكتابة  الاشتراك في •

برامج تدريبية 
متخصصة في 
الاتصال الفعال 

فن, كلغة الجسد
الاقناع

التدريب المستمر
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تعريف التحرير الإداري : الأولالمطلب 
مرتكزات التحرير الإداري : المطلب الثاني
أنواع المحررات الإدارية: المطلب الثالث

وأهدافهأهمية التحرير الإداري : المطلب الرابع



يعتمدددددد النشدددددام ااداري عمومدددددا وااتصدددددال بوجددددده خدددددا  فدددددي اادارات
بشددددكل والمؤسسددددات العموميددددة علددددى الوسدددداعل الكتابيددددة والدددددعاعم الور يددددة

مكدن القدول ان اساسي وذلك اعتبارات عمليه وتنظيميه وقانونيده وعليده ي
يقدددا بمددددى نجاعدددة الإدارة العموميدددة وفعاليدددة انشدددطتها ارتبطدددان ارتبدددام و 
وجدب علدى صلاحيه سدلامه الو داعق والنصدو  المحدررة فيهدا ومدن  دم ات

ازة المدؤهلات الموظفين العموميين على اختلاف مستوياتهم ووظاعفهم حيد
حيح شدكلا اللازمة لتحرير المراسدلات والو داعق الإداريدة بشدكل سدليم وصد
:ومضمونا، وعلى ضوء ما سبق يمكننا طرح الإشكالية التالية

ماهي الو يقة الإدارية وماهي وظاعفها وأنواعها؟ 
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تعریف التحریر الإداري: الأولالمطلب 

:مفهوم التحرير الإداري

ا تحریر حرر یحرر تحریرًا اي كتب، وتحریر الكتاب وغيره تقویمه، أم: لغة: لغة

ب الكتابة فهو إقامة حروف وإصلاح السقط والسقط هو الخطأ في القول والحسا

.والكتابة

.يروالتحریر لغة مشتقة من حرر أي إطلاق صراح الفكرة وإعطاء الحریة للتعب

:اصلاحا  

ا الإدارة تعنييي الانشيياء والكتابيية، ویمكيين تعریفييه بانييه مجمييو  الوهييا ق التييي تحررهيي

لاخير،، بواسطة موظفيها، وتستعملها كوسيله اتصال بغيرها مين المصيالا الإداریية ا

.وكذلك للقيام بعملياتها المختلفة بغيه الوصول الى الهدف المسطر لها

نصيو  فالتحریر الاداري هو عمليه انشاء او كتابه مختلف المراسلات والوهيا ق وال

طبيعيية الإداریيية وفييق صيييص ومواصييفات خصوصيييه تسييتجيب لمقتضيييات نابعييه ميين

ة وكيذا النشاط الاداري ومن نوعيه الروابط بين مختلف الوحدات والمسيتویات الإداریي

ه القواعييد علاقييات هييذه الأخيييرة للمتعيياملين الخييارجيين، ففيين التحریيير یكتسييب بمعرفيي

الأساسية للكتابة هم بالخبرة التي لا تأتي الا بالممارسة

.المراسلات ومختلف الوها ق المقدمة ذات شكل ومضمون راقي ومتطور وميسر
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مرتكزات التحرير الإداري: المطلب الثاني

:مرتكزات التحرير الإداري 

ن اجل المرتكزات الأساسية لتحریر الاداري هي مجمو  الضوابط والمتطلبات الواجب مراعاتها م

.اداء عمليه التحریر بطریقه صحيحه وفعاله، وتتلخص اهم الضوابط فيه

اشييكال تسيياق مختلييف المراسييلات والوهييا ق والنصييو  الإداریيية فييي قوالييب و: الضوووابا الشووكلية

، .......هيامصيدر الوهيقية، طبيعتهيا، مرجعتي: خصوصيه تبير  مين خلالهيا الهویية الإداریية للوهيقية

قييانوني وتضييفي عليهييا الصييفة الرسييمية، وتنييدرث هویييه الوهيقيية وطابعهييا الرسييمي  ييمن الإطييار ال

.والتنظيم المسير للنشاط الاداري

یتوجيييب عليييى المحيييرر الاداري مراعييياه مضيييامين النصيييو  التشيييریعية: الضووووابا القانونيوووة

ة التي یجب ان والتنظيمية المتعلقة بالشأن مو و  المراسلة او الوهيقة وهذا توخيا لمبدا المشروعي

ب عنها من اهار تتحلى بها كل التصرفات الإداریة واستنادا الى مبدا حجيه الوهيقة الإداریة وما یترت

لقانونيية والتزامات قانونيه، ینبغي على المحرر الحير  التيام عليى مطابقيه محرراتيه للنصيو  ا

.الساریة دفعا لأي عيب شكلي او مو وعي قد یشوب هذه المحررات

 ييمانا لدقييه المحييررات الإداریيية وو ييوح معانيهييا، یتوجييب علييى المحييرر : الضوووابا اللغويووة

یية او یعييق الحر  عليى الكتابية الصيحيحة والفصييحة والبعييدة عين كيل ميا یشيين التراكييب اللغو

.الإبانة عن المعاني المقصودة كالأعراب او بناء الجملة او دلاله الصيص الظرفية او غيرها

 سيييما وینيدرث  يمن الضيوابط اللغویية مراعياة الاسيتعمال الصيحيا والمنضيبط للمصيطلحات، لا

عيرف المصطلحات القانونية والإداریة، ليددارة عيددا كبييرا مين المصيطلحات ینبغيي للمحيرر ان ی

.مدلولها الدقيق
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أنواع المحررات الإدارية: المطلب الثالث

ا ل على الوس-لا سيما في المؤسسات والادارات العمومية -یعتمد النشاط الاداري : أنواع المحررات الإدارية

ها الإدارة الكتابية، كما أشرنا سالفا، ومن هم فان الكتابة تجسد وتعكس مختلف انوا  الأنشطة التي تنجز

.والقرارات التي تتخذها

ند الحاجة وتكمن اهميه الكتابة في امكانيه توهيق العمليات الإداریة والحفاظ على اهار یتسنى استخدامها ع

ا ل والكتابة الكلام  : كوسا ل اهبات قانونيه او كأسس مرجعيه للنشاط الاداري، والمقولة الشهيرة في هذا السياق

.تو ا هذه الحقيقة وتسندها (les paroles s'envolent. Les écrits restent")باقيه

مل، او وعلى هذا الاساس فان اي نشاط اداري یتطلب بالضرورة دعامه كتابيه سواء تعلق الامر باجتما  بع

ق الخ، هذه الأنشطة وغيرها تتجسد او تساق في وها .......معاینه حدث، او اتخاذ قرار، او الاتصال بجهة ما

. رسميه تسجل وتحفظ طبقا للتنظيم المعمول به في الإدارة والمؤسسات العمومية

تصنيف هذا ونظرا لتعدد الأنشطة الإداریة وتنوعها فان المحررات تتعدد وتتنو  تبعا لذلك ویمكن اعتماد ال

.المبسط على النحو التالي

.(الرسا ل، البرقيات، الدعوات، الاستدعاءات، جداول الارسال)المراسلات الإداریة -

.......(التقاریر، المحا ر، عروض حال، المذكرات )الوها ق الإداریة -

:  النصو  الإداریة، وهذه تنقسم بدورها الى قسمين-

......(المراسيم، القرارات، المقررات)النصو  التنظيمية •

......(المناشير، التعليمات، المذكرات التوجيهية)والنصو  التفسيریة •

:المرسلات الإداریة

باریين، او المراسلة هي الأداة المستخدمة للتواصل او ربط علاقات بين الإدارة واشخا  اخرین طبيعيين او اعت

.للاتصال مع المصالا الإداریة الاخر،
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وقد .... تلكس والمراسلة قد تكون كتابيه، في شكل رسا ل بریدیه رسا ل الكترونيه، برقيات، جداول ارسال،

.الخ.......مكالمة هاتفيه، محادهه مباشره، : تكون شفویه

.وتتمثل الرسالة اهم وهيقة اداریه نظرا لسعه استعمالها وتعدد مجالات استخدامها

خصيه توجه رسا ل مصلحيه یتم تبادلها بين مختلف المصالا الإداریة، ورسا ل ش: والرسا ل الإداریة نوعان

.الى الاشخا ، سواء تعلق الامر بمستخدمي الإدارة او بالمتعاملين الخارجيين

:الوثائق الإدارية

، .......عاما لتبليص معلومات او معاینه احداث او اهبات وقا : تستعمل الإدارة عددا من الوها ق لأغراض شتى

.وتتمثل هذه الوها ق بالخصو  في التقریر والمحضر وعرض الحال والمذكرة

مذكورة وتجدر الإشارة في هذا السياق الى ان الأنشطة الإداریة جميعها توهق بموجب أحد او بعض الوها ق ال

.لذلك تكتسي هذه الأخيرة اهميه كبيره في حياه الإدارة وفي سير انشطتها المختلفة

(التنظيمية والتفسيرية)النصوص الإدارية 

وكذا ( الجماعات المحلية)والمحلي ( الو ارات)یقوم نشاط الإدارة العمومية على المستویين المركزي 

ي شكل المؤسسات العمومية ذات الطابع الاداري او ذات الطابع العلمي والثقافي والمهني، على اتخاذ قرارات ف

(.القوانين والاوامر)نصو  تنظيميه او تنفيذیه في إطار المنظومة التشریعية الساریة 

و  یضاف الى ذلك نو  اخر من النصو  ذات الغرض التفسيري للتدابير والاحكام الواردة في النص

يمية وتو يا المعياریة، وتهدف هذه النصو  التفسيریة اساسا الى توحيد فهم النصو  التشریعية والتنظ

.طرق واساليب تنفيذها، ویأتي على راس النصو  التفسيریة المناشير والمذكرات التوجيهية
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وأهدافهالإداريالتحريرأهمية:الرابعالمطلب

وأهدافهالإداريالتحريرأهمية

.یليكماالإداريالتحریرأهميةتتجلى

:المعلوماتنقلفيوالغالبةوالأهمالأولىالاتصالوسيلة

فيوالسهولةموالتنظيبالرسميةوتتسممادیهتكونللمعلومةونقلللاتصالوسيلهالاداريالعملیتطلب

فيو،القصالأهميةلهاكانلذلكعام،بشكلالإداریةالمراسلاتفيموجودهصفاتكلهاوهيالاستخدام

مدنيهادارهاوعموميهمؤسسهاواقتصادیهشركهكانتسواءالإداریةالمنظمةداخلالمعلومةنقل

الاداريظيمالتنغایاتوتحقيقانجاحفيعنهااستغناءولاالاداريالنشاطعصبتعتبرفهيمستقله،

السرعةذاتالمعلوماتنقلواجهزهوسا طوتعددالها لالتكنولوجيالتطورورغمنوعه،كانمهما

تكونانمكنیلالكنومكملهمساعدهوسا طتبقىانهاالاوالانترنت،والتلكسوالفاكسكالهاتفالها لة

يفنقاعتهاعدماهمهاعدیدهلاعتباراتالإداریةوالمراسلاتالاداريالتحریرالمحلفتاالاولىهي

فيالمتوفرةالميزاتوهيوقت،ايفياليهاوالرجو حفظهاامكانيهعدموكذاوالاهباتالدلالة

.الإداریةالمراسلات

:تطبيقيعملمادة

منتطلبیالمسطرةالاهدافتجسيدفيوالنجاعةالفعاليةوتحقيقالإداریةللمنظمةالجيدالتسييران

معارفاكتسابمنهالامریتطلبحيثالجيدالاداريالتحریرقواعدفيومتحكماملمایكونانالموظف

دارةلدالعامالعملانجاحوبالتاليوجهأكملعلىمنهالمطلوببالعملالقياماجلمنمتراكمهومهارات

.الإداریةوالرسالةالمحررةالمادةخلالمنوموهوقملموستطبيقيبشكل
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:والإثباتالدلالة

دیةالماالقدرةلهاانهوالإدارةفياولىاتصالكوسيلهالإداریةالمراسلةیميزماأكثر

تحریرهابقاممنوتبينتحفظفهيما،اداریهمعلومةاومااداريعملاهباتفيالاستدلالية

.الحاجةعندبهیستعانودا مجاهزكمرجعالمحتو،وتبقىوامضاءها

ویكونروقصأخطأمنعلىوا حاالعقوبةتوقيعفيكونالمسؤوليات،تحفظبذلكوهي

.اجادمنعلىوالتحفيزالتهيئةتقدیمایضا

والاعمالالاحداثوتوهقوالمكاسبالحقوقتحفظالسياق،نفسوفيانهاكما

......والانجا ات

:والإدارةالتسييرنجاعةتحقيق

اریةالإدالمراسلاتكونفيایضاتتجلىسبقماعلى یادة-الاداريالتحریراهميهان

.والحفظوالتداولالاستعمالسهلهالمحررةالوها قومختلف

سنواتعدبحتىوقتايفياليهاوالرجو استخدامهایمكنوبذلكالتكلفةقليلهانهاكما

لیجعالذيالامرومنظمه،محفوظهالاداريالعملذاكرهتجعلمماوتصنيفها،حفظهامن

.هدافالاوتحقيقالتسييرفيأكبرفعاليةوتحققالوقتمنالكثيرترباالمنظمة
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ماهية الوثيقة الإدارية: الأولالمطلب 

مفهوم الوثيقة الإدارية

:تعرف الوثيقة الإدارية كما يأتي

وظفيهياًالوثيقةًالإداريةًهيًعبارةًعنًالعديدًمنًالوثائقًالتييًتقيومًبتحريرهياًالإدارةًمينًخيلالًم

مًبالعمليياتًوتقومًباستعمالهاًكوسيلةًاتصالًبغيرهاًمنًالمصالحًالإداريةًالأخرى،ًوذلكًحتىًتقو

.الإداريةًالمتنوعةًبهدفًالوصولًإلىًالمبتغىًالمرادًلها

اًأوًباسمًالمرفقًالعامًإذاًك . انتًإداريةهيًوثيقةًرسميةًتمًتحريرهاًباسمًالموقعًإذاًكانتًشخص 

يمي ياًهيًعدةًأوراقًأوًسجلاتًنظاميةًورسميةًتصيدرهاًجهياتًإدارييةًتيمًتخويلهياًقانوني ياًأوًتنظ

. لهذهًالغاية

هيييًسييجلاتًأوًمجموعييةًميينًالأوراقًتييمًإصييدارهاًبطريقييةًقانونيييةًونظامييية،ًوتحتييويًعلييىً

معطييياتًومعلوميياتًمحييددة،ًكميياًأنًهييذهًالوثيقييةًنتجييتًعيينًجهيياتًإداريييةًقييدًتكييونًمركزيييةًأوً

. مامحليةًأوًمرفقًعام،ًوتعتبرًأداةًللتعبيرًعنًمواقفًالإدارةًأوًحتىًتقومًبتأكيدًحدث

.هيًالوثائقًالتيًتحتويًعلىًمهماتًوأعمالًالمؤسساتًوالوزاراتًوالدوائرًالحكومية

التحرير الإداري: 07المحاضرة رقم
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أنواع الوثائق الإدارية: المطلب الثاني

أنواع الوثائق الإدارية

:حسب شكلها

المخطوطات 

ي وهيقية تم اشتقاقها من الفعل خط، وتعنيي كتيب أو صيور ویعنيي كتياب یخيط حتيى تمييزه عين الخطياب أو أ

. ور الطباعةأخر، أو اللفظ بحروف هجا ية أخر، كتبت بخط اليد وبالأخص الكتب التي كتبت قبل عص

الأرشيف الورقي 

أهيدافاً مختلفية، یحتوي على جميع النصو  والمو وعات التي تم نقشها وكتابتها، وتم تدوینها حتى تحقيق

ل كمييا تحتييوي علييى الوهييا ق المطبوعيية بمختلييف أنواعهييا الرسييمية مثيي. ولا یكييون تييدوینها بهييدف نشييرها

وهيا ق المعاهدات والقوانين، والمراسييم والأمانيات وغيير ذليك، ولا تقيل الوهيا ق الخاصية فيي أهميتهيا عين ال

. الرسمية

الأرشيف الإلكتروني 

زة هييو عبييارة عيين مجموعيية ميين الرمييو  التييي تييم تسييجيلها علييى مواقييع أو تطبيقييات إلكترونييية، وهييو الركييي

. تفادة منييهالأساسييية للمعلومييات الإلكترونييية ممييا یسييتوجب اللجييوء إلييى وسييا ل تكنولوجييية لقراءتهييا والاسيي

شيكل فيوري ودون والوها ق الإلكترونية تختلف عن الوهيا ق الورقيية التيي تضيم معلوميات تقبيل الاسيتغلال ب

سييخ ميين مميييزات هييذا النييو  ميين الوهييا قع السييرعة والعملييية فييي الاسييتغلال، وقابلييية الن. تجهيييز خييا  بييه

الكبييرة لهيا، ومين والتعدیل والتبادل كما تقوم بالقضاء على الاستيعاب المكاني وذلك بسبب طاقة الاسيتيعاب

عيدم وجيود نظيام عيوب هذه الوها ق صعوبتها فتفتقر أصالتها الأولى كما لا تتميز بعضها بالسرعة فيي ظيل

. حا م حتى یقوموا بالاطلا  عليها

التحرير الإداري: 07المحاضرة رقم
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وها قهيوالنصو معالجةملفاتالإلكتروني،البریدالصلبة،الأقرا :الإلكترونيةالوها قأنوا من

.معينتفكيرأونشاطعنمعلوماتتتضمن

النشاطاتحسب

السياسةالوثائق

المؤسسةلقبمناعتمادهاتمالتيالأنظمةأوالأساليبأوالخططمثلبالمؤسساتترتبطالتيالسجلاتهي

وكشوفاتزانياتالميوهي:التنظيميةالوها ق:أساسيةفئاتهلاثهذهوتحتوي.ووظا فهامسؤولياتهالتطبيق

.والوظيفيةالتنظيميةوالمخططاتالمالية،والسجلاتالميزانية،

العليا،لطةالسمستویاتعنالصادرةوالتفسيراتوالأوامروالتوجيهاتالكتيباتوتشمل:الحاكمةالوها ق

أولمذكراتواوالتعليمات،والتعاميم،واللوا ا،المستو،،رفيعيبالمسؤولينالخاصةالمراسلاتوملفات

المرتبطةةالخاصالتقاریرأوالموظفينودراساتالعمل،مساراتتحدیدعلىتقومالتيالمنتظمةالإصدارات

.والأداءالعملأعباءبطرق

أولخاصةاوالتقاریرالمختصرة،التقاریرأوالدوريوالتقدمالسنویة،التقاریروتشمل:الإبلاغوها ق

.الوكالةوتاریخوالمؤتمرات،الاجتماعاتوكتبالاستما ،جلساتوكتبالإنجا ات،

التشغيليةالوها ق

السجلفا دةتعنيالتشغيليةوالقيمةالإداریة،والعملياتوالإجراءاتالأنظمةلتطبيقالواجبةالسجلاتوهي

تعطييالتالسجلاتأوالإجرا يةالسجلاتأوالتفویضاتعليهاعالأمثلةوتشمل.المنظمةالأعمالإدارةفي

.التوجيه

التحرير الإداري: 07المحاضرة رقم
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:الثالثالمطلب

الإداريةالوثيقةوظائف

قرارأويدا الاستعلىالإحالاتأوالتثبيتأوالتعيينقرار:ماإدارةفيلشخصالقانونيالمركزتحدید

رجاتدمندرجةفيعينّكونهللفردالقانونيالمركزتحددإداریةقراراتتعتبرالاستقالة،قبول

بالإدارةقاتالعلاقطعأنهأوأخر،إدارةفيللعملانتدب  أومعينةدرجةفيهبتّ  أوالإداریةالتسلسلات

.معينةلمدةالعملبعلاقاتجمودحصلأونها يبشكل

ومنةالإدارخارثأوالإدارةمنسواءالفردهوبالغيرالمقصود:الغيربمخاطبةتقومحتىقانونيةأداة

مابوهيقةهاوإفادتمصالحهالتنفيذعنخارجيفردباستدعاءلددارةیسماوالذيالاستدعاءعليهالأمثلة

.معينةملفاتلاستكمال

خارجيةأوةداخليإداریةجهةباعترافتسماإداریةوهيقةهو:والمستنداتالوها قإحالةأولتحویلوسيلة

للوها قمةالمسلالجهةذكرالوهيقةهذهفيتردبحيثمعينة،جهةمنوها قأوملفاتباستلامتقومحتى

يقةوهلدیهاللعاملينالإدارةإصدارمثل:الإعلام.لهاالمستلمةوالجهةمنهاوالهدفالوها قهذهوأنوا 

أمرحدوثبخلالهمنیخبرهلمدیرهتقریرًاالموظفیرفعأنأومعينبقراربإعلامهمتقومحتىإعلامية

.محددبمو و تعلمهمالفردمراسلةالإدارةتوجهعندماأوما،

وكياتهم،سل بطعلىوتقومالعمال،بتوجيهطریقهاعنتقومصلامذكرةالإدارةإصدارمثل:التوجيه

بط أوالعمل،منوالخروثالدخولمواعيدبضبطخلالهمنتقومكتابأووهيقةالإدارةإصدارمثل

.آخرإلىمكانمنالعمالانتقالحركة

التحرير الإداري: 07المحاضرة رقم
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الرسائل الإدارية: 08المحاضرة رقم

تعرفًالرسالةًالاداريةًعلىًانهاًوثيقةًرسميةًتحددً

جملةًمنًالافكارً

يجبًترتيبهاًحسبًخطةًمعينةًومنهجيةًمنطقيةً

واضحةًالمعالمً

تصدرًعنًادارةًماًفيًاتجاهًشخصًاوًادارةً
اخرىً
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الرسالةًالصاعدةالرسالةًالموازيةالرسالةًالهابطة

هيًرسالةًالاداريةًالرسميةً

الموجهةًمنًرئيسًمستوىً

اداريًاعلى

هيًالرسالةًالاداريةًالرسميةً

الموجهةًمنًرئيسًالىً

مستوىًاداريًمشابهً

هيًالرسالةًالاداريةًالرسميةً

الموجهةًمنًرئيسًمستوىً

ادنى

انواعًالرسالةًالاداريةً

الرسائل الإدارية: 08المحاضرة رقم
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قواعدًتحريرًرسالةًادارية

الرسائل الإدارية: 08المحاضرة رقم



61

الاداريةًمميزاتًالرسالةً

المجاملةً

المسؤوليةً

المنطقًً

الموضوعيةًً

الحذرًً

الوضوحً
البساطةً

الرسائل الإدارية: 08المحاضرة رقم
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{جدولًالارسال}دراسةًحالة

Bordereau D'envoi

(جدول الإرسال)الرسائل الإدارية : 08المحاضرة رقم
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تعريفًجدولًالارسال

جدولًالارسالًاوًمايسمىًبكشفًالرسالًهوًوثيقةًاداريةً

رسميةداخليةًوخارجيةًتسجيلًفيهًالوثائقًوالاوراقً

والملفاتًالملرسلةًمنًجهةًاداريةًمعينةًالىًجهةًاخرىً

ويرفقًجدولًالارسالًهذهًالوثائقًللجهةًالمرسلًاليهاً

(جدول الإرسال)الرسائل الإدارية : 08المحاضرة رقم
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مكوناتًجدولًالارسال

(جدول الإرسال)الرسائل الإدارية : 08المحاضرة رقم



66

وظائفًجدولًالارسال

1

تفاديًضياعًاوًالتلفً

2لهذهًالوثائق
الاعفاءًمنًالمسؤوليةً

فيًحالةًالتزوير

اوًالسرقةً

3

} اداتًاثباتًومرجعًللجهتينً

{المرسلًوالمرسلًاليه

ضمانًًوصولًالوثائقً

المرسلةً

(جدول الإرسال)الرسائل الإدارية : 08المحاضرة رقم



العنصر (الدعوة  Invitation)
الاستدعاء 

)Summon/Convocation)

الغرض

توجيهًطلبًلحضورًفعالية،ً

اجتماع،ًندوة،ًأوًنشاطًذوًطابعً

.غيرًإلزامي

توجيهًأمرًبالحضورًلأمرًإداري،ً

اجتماعًرسمي،ًتحقيق،ًأوًمهمةً

.معينة

الطابع .غالب اًذوًطابعًلبقًواختياري .ذوًطابعًرسميًوإلزاميًفيًالغالب

الجهةًالمرسِلة
إدارةًتنظيمية،ًسكرتارية،ًأوًجهةً

.داعية
.إدارةًرسميةًأوًسلطةًإشرافيةًعليا

الجهةًالمستقبلِة
موظفون،ً)مدعوونًمحددونً

(.ضيوف،ًمشاركون

موظفًمعين،ًأوًمجموعةًموظفينً

.خاضعينًللجهةًالإدارية

اللغةًالمستخدمة
رسميةًولكنًتحملًطابعًاللباقةً

.والتقدير

رسميةًوحازمة،ًتتضمنًتحديدً

.الإجراءًأوًالتوقيتًبدقة

مثالًعلىًالاستخدام
دعوةًلحضورًاجتماعًاللجنةً"

"العلمية

استدعاءًلحضورًجلسةًتقييمً"

"الأداء

.يرتبطًبالإلزامًالإداريًويستوجبًالحضورًلتنفيذًواجبًأوًاتخاذًإجراءالاستدعاءتهدفًإلىًإشراكًالأفرادًفيًنشاطًمعينالدعوة

الرسائل الإدارية: 08المحاضرة رقم

والإستدعاءالدعوة 



الرسائل الإدارية: 08المحاضرة رقم

الميزة التوضيح

الاختصار والدقة
منليةخاومباشرة،مختصرةبصيغةالبرقيةتكُتب

.ىالمعنوضوحعلىالحفاظمعالزائدة،التفاصيل

السرعة
فيصةخابسرعة،العاجلةالمعلوماتلإيصالتسُتخدم

.المستعجلةالقراراتأوالطارئةالحالات

الطابع الرسمي
إداريأسلوبعلىالبرقيةتحافظاختصارها،رغم

.ومحترمرسمي

خلوها من المجاملات
لبمطوّل،ختامأوترحيبعباراتعلىتحتويلا

.فقطالرسالةجوهرعلىتركز

البنية الصارمة
سال،الإربجهةغالب ايبدأمحدد،نموذجوفقتحُرّر

.مباشرةالمحتوىثمالموضوع،التاريخ،

الوسيلة
يدالبر:الرسميةالاتصالوسائلعبرعادةترُسل

.اجلالعالإلكترونيالبريدحتىأوالفاكس،الإداري،

الاستعمالات
عنمإعلاالفورية،القراراتالعاجلة،التبليغاتفي

.مستعجلموعدتحديدأومفاجئ،حدث

Télégrammesالبرقياتتعُدالإداري،التحريرفي administratifsأوMemosالمراسلاتأشكالأحد

.بوضوحوالمحددةالهامةالمعلوماتنقلأوالاستعجالحالاتفيعادة ًوتسُتخدموالمختصرة،السريعةالرسمية



:إداريةبرقيةصيغة️✍

البشريةالمواردمدير:السيدإلى

طارئاجتماعبموعدإشعار:الموضوع

على2025جانفي16الثلاثاءيومطارئاجتماععقدتقررأنهنعلمكم

المستجداتلمناقشةوذلكالعامة،الإدارةبمقرصباحا 10:00ًالساعة

.التنظيمية

15/01/2025:فيحرر

الرسائل الإدارية: 08المحاضرة رقم



📄 (Rapport Administratif)التقرير الإداري .1

وصفي–تحليليً:النوع

تقديمًمعلوماتًمفصلةًحولًموضوعًمعين،ًمدعومةً:الغرض

.بالبيانات،ًالتحليل،ًوالتوصيات

:السمات

.يعرضًالمشكلةًأوًالموضوعًبموضوعية•

.يتضمنًتحليلا ًللأسبابًوالنتائج•

.ينتهيًغالب اًبتوصياتًإجرائيةًأوًقراراتًمقترحة•

تقريرًعنًأداءًمصلحةًالمواردًالبشريةًخلالًالفصل:مثال

.الأول

📜 (Procès-verbal)محضر الاجتماع .2

توثيقي–سرديً:النوع

.وثيقيتسجيلًمجرياتًاجتماعًأوًنشاطًرسميًبشكلًدقيقًوت:الغرض

:السمات

.يسُجلًتسلسلًالنقاطًالتيًتمًتناولها•

.يذُكرًفيهًالحاضرون،ًالغائبون،ًتاريخًومكانًالاجتماع•

.لاًيحتويًعلىًتحليلاتًأوًرأي،ًبلًينُقلًالحدثًكماًوقع•

.محضرًاجتماعًلجنةًالمشترياتًبتاريخًمحدد:مثال

📝 (Exposé de situation)عرض الحال .3

تحليليًأحيانا ً–وصفيً:النوع

.تقديمًوصفًدقيقًلحالةًأوًوضعيةًميدانية،ًإداريةًأوًتنظيمية:الغرض

:السمات

.يهدفًإلىًإطلاعًالمسؤولينًعلىًتطوراتًأوًوضعياتًمستجدة•

اًمبدئي اًأوًملاحظات• .قدًيتضمنًتقييم 

.لاًيحتويًبالضرورةًعلىًتوصيات،ًبلًيركّزًعلىًوصفًالوضعًالقائم•

.عرضًحالًحولًانقطاعًفيًشبكةًالاتصالًداخلًالمؤسسة:مثال

العرضًح-محضر-وثائقًالوصفًوًالسردًوًالتحليل؛ًتقرير: 09المحاضرة رقم



العرضًح-محضر-وثائقًالوصفًوًالسردًوًالتحليل؛ًتقرير: 09المحاضرة رقم

الوثيقة الوظيفةًالأساسية ل؟يحتويًعلىًتحلي
يحتويًعلىً

توصيات؟
الطابع

تقرير
تحليلًموضوعً

إداري
نعمط نعمط تحليلي

محضر تسجيلًوقائع لا❌ لا❌ توثيقي

عرض حال
وصفًوضعيةً

ميدانية
أحيانا ً❕ (عادة ً)لاً❌ وصفي



(التقرير الإداري)حالة دراسة 

الإداريالتقريرتعريف:الأولالمطلب

:الإداريالتقرير

يرساوحادههاومنجزعملاومطروحةمشكلهتحليلاولوصفتستخدمهامهاداریهوهيقةهوالتقریر

حولوماتالمعلایصالالىیهدفانهكمامختلفة،استخداماتللتقریراننتبينوبذلك....معينمرفق

 منالتقریریصنفلذلكاخر،،الىمصلحهمناوالر يسالىالمرؤوسمناليهاالمشارالموا يع

.الإعلاميةالوها ق

علىللحصولالاداريالسلمفيرتبهالاعلىالجهةمنتوجيهاوبطلبالغالبفيالتقریریحرر

علىاطلعقدیكونالذيالمحرر،حثیستدعيماوهوقرارات،اوتدابيرباتخاذتسماوافيهمعلومات

معالتعاملفيةبكيتتعلقتوصياتاواقتراحاتتقدیمعلىكثب،عنالتقریرمو و القضيةاوالحادهة

.المو و فيالشخصيرایهاقحامدونالواقعبعرضالمحرریكتفيوقدالمو و ،

والاهدافیرهتحرالمجمعالتقریرنوعيهبحسبالنتا ج،واستخلا الوقا ععرضفيتدخلمد،یتحدد

لكتابةانوعيهتوجهالتيالمؤشراتبمثابةتعتبرالعناصرهذهاليها،المرسلالجهةوكذامنهالمرجوة

الموجزریروالتق(مثلاللنشاطاتالسنويالتقریر)المطولالتقریرنجدحيث:التقریرطبيعةوتحدد

.(طار هحادههبوصفالمتعلقالتقریر)
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كتابتهخطواتعناصره،أنواعه،أهدافه،الإداري،التقرير:الثانيالمطلب

أنواعه

:التقاريرأنواع

قطا حسبرالتقارینوعيةتتباینكمااغرا ها،باختلافتختلفالتقاریرانیتضاسبقما وءعلى

فيتستخدملا(الخ...الوطنيالامنوالتعليمالتربية)مثلالتقاریرمنانوا تستخدمحيثالمعنيالنشاط

:باختصارالتقاریرانوا اهمیليفيماونورداخر،،قطاعات

معمقشكلبمعينامو وعااومشكلهتدرستقاریرعنعبارههي:الخبرةتقاریراوالدراسيةالتقاریر.أ

راءخبتحریرهایتولىاللا مة،القراراتاتخاذاجلمنالنتا جواستخلا الحلولعنالبحثبغيه

واوالاجتماعيالاقتصاديالمجلسعنالصادرةالتقاریرذلكمثالالدراسة،مو و فيمختصون

...غيرهااوالصحيةالتقاریر

مرفقو عيهبالمعنيةالهيئاتاوالاداریينالرؤساءاعلامالىتهدفتقاریرهي:التفتيشيةالتقاریر.ب

تحریرلبویتطتجاو ات،اوخروقاتحصولوحيثياتملابساتفيالتحقيقاوتسييرهطریقهاومعين

ومفتشيلمالية،امفتشيتقاریرذلكومثالميداني،استطلا اوتحقيقاوتفتيش،عمليهاجراءالتقاریرهذا

.وغيرهم...النظافة،

علىاطلاعهماوحوادثبحصولالاداریينالرؤساءابلاغالىالهادفةالتقاریرهي:الإعلاميةالتقاریر

.خارجيينالالمتعاملينمعاوالموظفينبينالعلاقاتاوالإدارة،فيالعملبسيرتتعلقمستجداتوقو 

ماءمرفقوامصلافيالمنجزةوالاعمالالأنشطةلتقييمالتقاریرهذهتهم:للأنشطةالدوریةالتقاریر.ث

.(سنویااوسداسياشهریا)دوريوبشكلمحدده منيهفترهخلال
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عناصره

:عناصر التقارير

:یشتمل التقریر على العناصر الشكلية المعتادة في المراسلات والوها ق الإداریة الأخر،

.الراسية.أ 

.الطابع.ب 

.الرقم التسلسلي.ث 

.  الصفة الوظيفية للمرسل اليه.د 

.مو و  التقریر.ه 

:یضاف اليه تسجيل عباره تقریر وسط الصفحة على النحو التالي

لمرسل وتوقيعه یذیل التقریر بذكر المكان والتاریخ متبوعا بالصفة الوظيفية ل

.في نهایة الصفحة الأخيرة

:ویتضمن نص التقریر مجموعه من الاجزاء المتناسقة
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بهدف الى جلب الانتباه الى اهميه المو و  المطروح: التقييم .

تقریریطرح المحرر الشروح والمبررات والتفاصيل المتعلقة بمو و  ال: العرض والتحليل  .

تشتمل على الاستنتاجات المقترحات والتوصيات ان وجدت: الخاتمة.

ها في نهایة وقد یرفق بالتقریر وهيقة او مجموعه وها ق مما یقتضي تسجيل هذه المرفقات او الإشارة الي

(.المو و  مباشره)التقریر او عقب العنوان 

6-4 .أهدافه

ر عمليه جاریه أیا كانت طبيعة نشاط الإدارة او المؤسسة المعنية، فان تحریر التقاریر یعتب: أهداف التقاریر

عه ومراقبه بشكل مستمر وفي مختلف المستویات التدریجية، ومن هم تشكل التقاریر اداه اساسيه لمتاب

اطة علما الانجا ات، تسما للر يس بمتابعه نشاط مرؤوسيه والاطلا  على مجریات العمل في ادارته والإح

.بكل المستجدات

ره جدا وعليه یمكن القول ان الاهداف او الاغراب التي تصب الإدارة الى تحقيقها من خلال التقاریر كثي

:لدرجه انه یصعب حصرها جميعا، وفيما یلي استعراض الاهداف الاكثر اهميه والاكثر توخيا

تحليل و عيه معينه.

ينهاستقصاء معلومات عن قضية مع. عرض و عيه مصلحه او مرفق في فتره  منيه معينه  .

وصف او تحليل حادهه او واقعه.

تبليص الرؤساء الاداریين واطلاعهم على مساله معينه.

تخاذ واقتراح تشخيص مشكله واقتراح الحلول والتدابير الممكنة بغيه توجيه الر يس الاداري الى ا

.الحلول والقرارات اللا مة

العرضًح-محضر-وثائقًالوصفًوًالسردًوًالتحليل؛ًتقرير: 09المحاضرة رقم



الاداريتحرير التقرير خطوات 

:یتطلب انتهاث طریقه عمل عقلانية ومنظمه عبر اتبا  مجموعه من الخطوات المنهجية

راء یكون هدف التقریر او غایته محدده بدقه في ذهن المحرر اذ لا یمكن جمع معلومات او اج: تحدید الهدف بدقه.  أ

الأساسية استشارات او الشرو  في صياغة تقرر مبهم الغرض وغير محدد المعالم، لذلك یشكل تحدید الهدف الخطوة

.الاولى في عمليه التحریر، لكون باقي الخطوات مرتبطة بها

ا في نص التقریر، بعد تحدید الهدف یشر  المحرر في جمع البيانات وتحليلها بغيه توظيفه: جمع وتحليل البيانات.  ب

.تخدامویقصد بالبيانات المعطيات الخام، والتي یتم تحویلها الى معلومات عن طریق معالجتها وتحضيرها لاس

من الحصول یعتمد جمع البيانات على الدراسات والابحاث والتحقيقات والاستشارات وغيرها من الوسا ل التي تمكن

.على البيانات اللا مة، لا سيما إذا تعلق الامر بالتقاریر التقنية

فكاره بعد الحصول على المعلومات تأتي مرحله اعداد الخطة، وهي عمليه تسما للمحرر بتنظيم ا: و ع الخطة.  ث

لأفكار وترتيب المحاور الواجب ادراجها  من نص التقریر، وفي هذا السياق ینبغي مراعاة التسلسل المنطقي ل

.  والانتقال التدریجي من التقدیم الى العرض الى الاستنتاجات والتوصيات

ي یستجب لمو و  تتطلب صياغة التقریر قدره كبيره على تركيب الصيص والعبارات بأسلوب علم: صياغة التقریر. د

یر التحليلية التقریر، وامام بالمادة او اختصا  مو و  المعالجة، ویر، ویراعي في صياغة التقاریر لا سيما التقار

م الاجتهاد في عرض المو و  ودعم ذلك بالرسوم والارقام وكل ما من شانه ان یبرر ویؤكد الاستنتاجات ویدع

.المقترحات

تاني وانفتاح بعد الانتهاء من تحریر التقریر ینبغي على المحرر اعاده قراءه النص أكثر من مره ب: مراجعه التقریر.  ه

الى ذهني، لان ذلك من شانه ان یوفق المحرر على ما وقع منه من افواه او اخطاء وتدارك ذلك قبل تسليم التقریر

.وجهه النها ية
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(تقرير المصالح الاقتصادية لمؤسسة تربوية)عن التقرير نموذج 

(تقرير المصالح الاقتصادية لمؤسسة تربوية)نموذج عن التقرير -

الجمهورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية

وزارة التربية الوطنية

........مديرية التربية لولاية 

...................متوسطة 

التقرير اليومي للمصالح الاقتصادية

11/12/2024: يوم الاثنين

العشاءالعصرونيةالغداءالفطور

المسجلو

ن

الحاضرو

ن

المسجلو

ن

الحاضرو

ن

المسجلو

ن

الحاضرو

ن

المسجلو

ن

الحاضرو

ن

5955595559555955التلاميذ الداخليون

202197نالتلاميذ نصف الداخليو

0202020202020202المساعدون التربويون

0303المائدة المشتركة

تلاميذ مؤسسة أخرى

615726625761576157المجموع

العشاءالعصرونيةالغداءالفطور
الوجبة الوجبة المقررة

المقدمة

الوجبة الوجبة المقررة

المقدمة

الوجبة الوجبة المقررة

المقدمة

الوجبة الوجبة المقررة

المقدمة

+  قهوة بالحليب

خبز+ معجون

نفسها

سلطة + زيتون 

+ برتقال +دجاج+متنوعة

خبز+ماء معدني 

شكولاطة نفسها

بالحليب

نفسها

سلطة + جلبان 

ياغورت + متنوعة

خبز+ماء معدني + 

نفسها

الواجبات

الغياباتالتأخرات

السببفترة الغيابالوظيفةاللقب والاسممدة التأخرالوظيفةاللقب والاسم

:ملاحظات
:العمالوتأخراتغيابات 
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الغائبينلاستخلافالإجراءات المتخذة 
اسم ولقب الاستخلافاسم ولقب المستخلفاسم ولقب المستخلف

///

الصيانة
(المطعم والمطبخ. المذاكرة. قاعات الدراسة: )حالة المحلات

عادية

كراسي02وتصليح 09تنظيف الساحة والاقسام وتحويل سبورة إلى قاعة رقم 

الأعمال المنجزة

الأعمال المستعجلة
/

المواد الأولية المستعملة
04مسمار ريفي 

/

التحطيمات
/

ملاحظات
/

المقتصد
المدير
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(Décrets)المراسيم️��1

نصوصًقانونيةًتصدرًعن:التعريف

رئيسً)السلطة التنفيذية العليا

مًلتنظي( الجمهوريةًأوًرئيسًالحكومة

.مسائلًهامةًذاتًطابعًعام

:الخصائص

.تنُشرًفيًالجريدةًالرسمية•

.أعلىًمرتبةًمنًالقراراتًوالمقررات•

فيذًتسُتخدمًلتنظيمًأحكامًعامةًأوًتن•

.قوانين

مرسومًرئاسيًبإنشاءًمؤسسةً:مثال

.عموميةًجديدة

🗂️  / Arrêtés)القرارات .2

Décisions)

ةًنصوصًتنظيميةًأوًفردي:التعريف

الوزراء أو الولاة أو تصدرًعن

مًوتسُتخد،رؤساء الهيئات الإدارية

يقًلتنظيمًشؤونًقطاعًمعينًأوًلتطب

.مراسيم

:الخصائص

أوًفردية( تنظيمية)قدًتكونًعامةً•

اًأوًحالةًمعينة) .(تخصًشخص 

تخضعًلمبدأًالتدرجًالقانوني؛ًلا•

.نيجوزًأنًتخالفًالمراسيمًأوًالقواني

قرارًوزاريًبتحديدًشروطً:مثال

.الالتحاقًبمسابقةًتوظيف

📑  / Notes)المقررات .3

Instructions / Circulaires)

نصوصًإداريةًداخليةًتصدرً:التعريف

،المديرين أو رؤساء المصالحغالب اًعن

وًوتهدفًإلىًتنظيمًالعملًداخلًالإدارةًأ

.المؤسسة

:الخصائص

.لاًتنُشرًفيًالجريدةًالرسمية•

.طموجهةًغالب اًللاستعمالًالداخليًفق•

أوًتنظيمًتتعلقًبتنفيذًالإجراءاتًاليومية•

.المواردًالبشرية

مقررًإداريًبتنظيمًعطلةً:مثال

.الموظفينًأوًتدويرًالمهام

النصوصًالإداريةًالتنظيمية: 10المحاضرة رقم

لعملًهيًأدواتًقانونيةًتسُتخدمًلتنظيمًا،المراسيم، القرارات، والمقررات

:الإداريًوتصُدرًعنًجهاتًمختلفةًحسبًمستوىًالسلطة



النص التنظيمي الجهةًالصادرة النطاق النشرًالرسمي الطابع

مرسوم
/  رئيسًالجمهوريةً

الحكومة
وطني ✔️ قانوني/ عامً

قرار
/  واليً/ وزيرً

مسؤولًسام
فردي/ قطاعيً أحيان اط تنظيميًأوًفردي

مقرر
رئيسً/ مديرً

مصلحة
داخلي ❌ تنفيذي/ إداريً

النصوصًالإداريةًالتنظيمية: 10المحاضرة رقم



الوثيقة الوظيفةًالأساسية الطابع موجهًإلى إلزامي؟

المنشور
نصًتفسيرًوتطبيق

تنظيمي
تفسيري/داخلي موظفونًإداريون غالب ا✅

التعليمات
توجيهًوتنفيذً

إجراءات
تنفيذي/إداري المرؤوسين إلزامي✅

المذكرة التوجيهية
تنظيمًداخليً

وتوضيحًالسلوك
إداري/تنظيمي موظفيًالمؤسسة داخلي✅

الإعلان
إعلامًبمعلومةً

محددة
إعلاميًفقط العمومًأوًالموظفين ❌

النصوصًالإداريةًالتفسيرية: 10المحاضرة رقم



📩  Circulaire / Communiqué)المنشور .1

Interne)

يحًوثيقةًإداريةًتصدرًعنًسلطةًإداريةًعلياًلتوض:التعريف

مصالحًأوًكيفيةًتطبيقًنصًقانونيًأوًتنظيميًفيًمختلفًال

.الإدارات

:الخصائص

.ذوًطابعًتفسيريًوتنظيميًداخلي•

نفسًيوُجّهًعادةًإلىًالمسؤولينًأوًالموظفينًالتابعينًل•

.القطاع

.لقائمةلاًيحُدثًقاعدةًقانونيةًجديدة،ًبلًيفُسّرًالقاعدةًا•

علقًمنشورًوزاريًيوضحًكيفياتًتطبيقًمرسومًيت:مثال

.بسيرًالمؤسساتًالتربوية

(Instructions)التعليمات .2

وزير،ًمدير)أوامرًأوًتوجيهاتًتصُدرهاًجهةًعلياً:التعريف

امًإلىًمرؤوسيهاًبهدفًتنفيذًسياسةًمعينةًأوًاحتر...( عام

.إجراءًمحدد

:الخصائص

.إلزاميةًللمرسلًإليهم•

.تسُتخدمًلضبطًالممارساتًالإداريةًوتوحيدًالإجراءات•

.قدًتكونًدائمةًأوًظرفية•

ةًتعليماتًتخصًكيفيةًالتعاملًمعًالعطلًالمرضي:مثال

.للموظفين

📝 Note)التوجيهيةالمذكرة.3 de service /

Directive)

سلوكونحالموظفينلتوجيهالإدارةتصُدرهاوثيقة:التعريف

.المؤسسةداخلمعينإجراءأو

:الخصائص

.الداخليالتسييرعلىترُكز•

.المرفقداخلمعيننشاطتنظيمأوضوابطتحُدد•

اموجهة• .الهيئةنفسداخلمعينةلفئةخصيص 

شهرفيالعملتوقيتبخصوصتوجيهيةمذكرة:مثال

.رمضان

📢 (Avis / Annonce)الإعلان .4

وثيقةًإعلاميةًتصُدرهاًالإدارةًلإبلاغ:التعريف

.العمومًأوًالموظفينًبمعلومةًمحددة

:الخصائص

.(نظيمي اليسًتفسيري اًأوًت)ذوًطابعًإعلاميًبحتً•

قعًينُشرًغالب اًعلىًلوحاتًالإعلاناتًأوًالموا•

.الرسمية

.قانونيةإلزاماتلاًيتضمنًأوامرًأوً•

بابًإعلانًعنًتنظيمًمسابقةًتوظيفًأوًفتح:مثال

.الترشحًلمنحةًدراسية



0102

أهمية السيرة الذاتية

صل تعتبر السيرة الذاتية أول ملف ي

إلى صاحب العمل، بحيث تشترط 

معظم إعلانات الوظائف الشاغرة 

كخطوة أولى من المتقدمين للعمل 

إرسال السير الذاتية المحدثة عبر 

البريد الإلكتروني أو الموقع 

الالكتروني لصاحب العمل

تعد السيرة الذاتية وسيلة هامة 

للتعريف بالنفس أمام الشركات 

والمؤسسات، بحيث توفر السيرة 

ن الذاتية نبذة عن المتقدم للوظيفة م
جوانب مختلفة

دراسة حالة اعداد سيرة ذاتية"تحرير وثيقة إدارية : 11المحاضرة رقم



ة عناصر السير 
:البيانات الشخصية:الذاتية

الاسم الكامل
تاريخ ومكان الميلاد

الجنسية
(,,,أعزب، متزوج): الحالة الاجتماعية

العنوان الكامل
(الثابت والمحمول): أرقام الهواتف

سميا بأن يجب أن يكون البريد االكتروني ر : البريد الالكتروني
اتضمن ااسم الكامل وبشكل واضح، وهو ما يعزز من

جدية طالب الوظيفة
يانات إضافة إلى أنه من الأفضل إدراج صورة شخصية ضمن الب

.الشخصية، على أن تأخذ الشكل الرسمي

وهي مختلف قدرات طالب: المؤهلات العلمية  والأكاديمية
حيث اتم الوظيفة التي تؤهله للتقدم إلى الوظيفة المرغوبة، ب

تسجيل اسم المهل والتقدار الممنوح على المؤهل
لف الخبرات يجب على محرر السيرة الذاتية تسجيل مخت:الخبرة المهنية

,المهنية المكتسبة طوال مساره المهني
ة مطلوبة أصبحت الدورات التدريبي: الدورات التدريبية أو التكوينية

,ملبشكل كبير وواسع في الوقت الراهن في مختلف مجاات الع
لذاتية من تعتبر المهارات الشخصية في السيرة ا: المهارات الشخصية

طالب أهم ما يجب التركيز عليه، لأن هذا يعطي انطباعا واضحا على
,الوظيفة

ات وتتضمن إلى جانب اللغة الأم، مختلف اللغ: التحكم في اللغات
دته لها الأجنبية التي يجيدها طالب الوظيفة مع توضيح مستوى إجا

«الكلام، القراءة والكتابة»والمتعلق بد 
تب أسماء على المتقدم للوظيفة أن يك: الأشخاص المعروفون أو التركية

ؤهلاته أشخا  من غير المقربين لديه، بحيث يكون لداهم دراية بم
ا إذا تواصل معهم وقدراته، أان يقدمون التوصية له للوظيفة التي اتقدم له

مدار التوظيف
مثل الرياضة، القراءة وغيرها: الهوايات

ا يجب ذكر إن كان المتقدم حاصلا على أي منه: الجوائز والمكافآت
خلال فترة عمله أو دراسته أو مشاركته بأنشطة مختلفة 

عي وهي جزء اختياري، وفيها اذكر أي عمل تطو : الأعمال التطوعية
سابق قام به المتقدم للوظيفة
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:الأخطاء الواجب تجنبها عند كتابة السيرة الذاتية

قائمةًمهاراتًضئيلةًوًخبراتًمحدودةًبخصوصًالوظيفةًالمقترحة:سيرة ذاتية مقتضبة 

أوًألوانً( اتأحياناًتحتًنفسًالكلم)استعمالًخطوطًغليظةًأوًمائلةًأوًتسطيرً: سيرة ذاتية غريبة الشكل 

براقةًأوًخطوطًأصليةًأوًمبالغًفيهاًأوًعباراتًصادمة

كافينصوصًغيرًمرتبةًبانسجام،ًأخطاءًإملائية،ًتنظيمًغيرًمفهومًبالشكلًال: سيرة ذاتية مهملة 

.  الكذبًغيرًمجديًبعضًالمترشحينًيعمدونًإلىًالغشًفيًسيرهمًالذاتية: سيرة ذاتية مقلدة 

سيرةًالذاتية،ًالسيرًالذاتيةًللآخرينًمنًأفضلًالمصادرًلتحسينًال: نسخ سيرة ذاتية لشخص آخر تعتبر

منًسيرةًحيثًأنًتصفحًالعديدًمنًالسيرًالذاتيةًمنًشأنهًأنًمنحًأفكارًجيدة،ًغيرًأنًسرقةًجزءًبأكمله

.ذاتيةًلشخصًآخرًيعكسًمشكلةًأعمق،ًإذًيعتبرًتصرفاًغيرًشريفًوًعملاًلاًيغتفر

لأمرًلكنًهذاًا. توجدًعادةًمؤهلاتًعندًأشخاصًآخرينًأفضلًمماًلدينا: الاعتقاد في سيرة ذاتية مثالية

فردًوًكلًمسارًمهنيًيتميزًبالت. نسبيًوًلاًينبغيًأنًيدفعناًهذاًإلىًالاستنقاصًمنًمسارناًالمهني
.الخصوصيةًلذلكًمنًالمهمًالوثوقًبأنفسناًوًالقبولًبمسارناًالمهني
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:تنسيقات للسيرة الذاتية

نسيقاتًالتقليديةًيعتبرًالتنسيقًالزمنيًالعكسيًمنًالت: تنسيق التسلسل الزمني العكسي

التعديلًالأكثرًاستخداما،ًوذلكًلسهولةًقراءتهًمنًقِبلًصاحبًالعمل،ًوسهولةًالإضافةًو

عليه

ة،ًوالمهاراتًيركزًالتنسيقًالوظيفيًللسيرةًالذاتيةًعلىًالوظيف: التنسيق الوظيفي

نسيقًفيًحالًالشخصيةًللفرد،ًومؤهلاتًالشخصًالمتقدمًللوظيفة،ًوينصحًبتجنبًهذاًالت

الافتقارًللخبراتًوالمهارات

يًالعكسيًيعتمدًهذاًالتنسيقًعلىًدمجًكلًمنًتنسيقًالتسلسلًالزمن: التنسيق المدمج

جالًواحدًوالوظيفيًفيًآنًواحد،ًويناسبًبشكلًعامًالأشخاصًالذيًيمتلكونًخبرةًفيًم

فقط،ًلكنًينصحًبتجنبًاستخدامهًفيًحالًافتقارًالفردًللخبرة
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الاسم واللقب

الشهادات

الخبرات المهنية 

اللغات

الصورة الشخصية

المهارات

المعلومات الشخصية
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النصوص القانونيةتحرير : 12المحاضرة رقم

تعريفًتحريرًالنصوصًالقانونيةًًوأهميتها: 1المطلبً

المبادئًالأساسيةًلتحريرًالنصوصًالقانونيةً: 2المطلبً

مراحلًتحريرًالنصوصًالقانونيةً: 3المطلبً

التحدياتًفيًتحريرًالنصوصًالقانونية:4المطلبً



مهارةهوالقانونيةالنصوصتحرير

درةقتتطلبالقانونيعملفيأساسية

قوانينبالوالالتزامالدقيقةالصياغةعلى

ضمانالىالعمليةهذهتهدفالسارية

ودقتهاالقانونيةالنصوصوضوح

وصالنصالغموضاوالالتباسلتجنب

شريعاتالتاللوائحالعقودتشملالقانونية

يرهاتحريتطلبالقانونيةوالمراسلات

ةاللغقواعدبالقوانينواسعةمعرفة
القانونيوالمنطقالتحليلومهارات
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يعنيًصياغةًأوًتعديلً

الوثائقًالقانونيةًلتكونً

متوافقةًمعًالقوانينً

والأعرافًالقانونيةً

واضحةًودقيقةًوتفيً

بالغرضًالذيًأعدتً

منًأجلهًيتضمنً

التحريرًالكتابةً
والتعديلًوالمراجعةً
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- تجنبًالغموضًالذيًقدًيؤديًالىًتفسيراتًمتناقضة-

- صياغةًقوانينًوعقودًتعكسًالمقصدًالقانونيًبدقة-

- صياغةًنصوصًواضحةًودقيقةًتقللًمنًاحتماليةًالنزاعاتًالقانونيةً-
- تسهيلًتطبيقًالنصوصًالقانونيةًمنًقبلًالجهاتًالمعنيةً-

أهمية تحرير النصوص القانونية
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المبادئًالأساسيةًلتحريرً
النصوصًالقانونية

:الاتساق والتناسق-3

تناغمًالنصًمعًالقوانينًالاحرىً
والتشريعاتًالقائمةً

:الشمولية-4

تغطيةًجميعًالجوانبًالقانونيةً
المرتبطةًبالموضوعً

:الوضوح والايجاز-2

استخدامًلغةًبسيطةًومباشرةًدونً
تعقيدً

:الدقة القانونية-1

استخدامًالمصطلحاتًالقانونيةًبشكلً
صحيح
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مراحلًتحريرً
النصوصًالقانونية

:جمع المعلومات -1
فهمًالموضوعًوتحديدًالاطارًالقانوني

:الصياغة الأولية -2
كتابةًالنصًالقانونيًمعًمراعاةًالقواعدًالأساسيةًِ

:التدقيق النهائي -4

تدقيقًالنصًواعتمادهًمنًقبلًالجهاتًالمختصةً

:المراجعة والتحرير-3
التأكدًمنًخلوًالنصًمنًالأخطاءًاللغويةًوالقانونيةً
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صعوبة تحقيق التوازن 

بين الدقة القانونية 
والوضوح اللغوي

التحديات في تحرير النصوص 
القانونية 
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الاتصالات الالكترونية: 13المحاضرة رقم

الالكترونيةالمبحث الأول الإدارة 

ثة، أصبحت الإدارة الإلكترونية محوراً هاماً في المؤسسات الحدي

لتحسين حيث تعتمد على التقنيات الرقمية وأدوات الاتصال الحديثة

هم ومنه نطرح اشكالية التالية كيف تسا. أداء العمليات الإدارية

الإدارة الإلكترونية في تعزيز وتحسين الاتصال الإداري ؟



الاتصالات الالكترونية: 13المحاضرة رقم

الالكترونيةالمبحث الأول الإدارة 



اهدافًالادارةًالالكترونيةً: المطلبًالثانيً

:أهدافًالإدارةًالإلكترونية

تسريعًتنفيذًالعملياتًوتقليلًالأخطاء: زيادةًالكفاءة.

يقللًمنًالإجراءاتًالورقية: توفيرًالوقتًوالجهد  ً .           إتمامًالمعاملاتًإلكترونيا

تيسيرًالتواصلًبينًالموظفينًوالعملاء: تحسينًالتواصل.

إمكانيةًالوصولًإلىًالمعلوماتًمنًأيًمكانًوفيًأيًوقت: لمرونةا.

خفضًالتكاليفًالمرتبطةًبالعملياتًالإداريةًالتقليدية: تقليلًالتكاليف  .

مثلًأنظمةً:الأنظمةًالإلكترونيةًلإدارةًالمواردًالبشرية: أمثلةًعلىًتطبيقاتًالإدارةًالإلكترونية

.تتبعًالأداءًوجدولةًالعمل

.  مهاباستخدامًبرامجًلتخطيطًوجدولةًالمشاريعًومتابعةًتقد: إدارةًالمشاريعًالإلكترونية

.لًالسريعكاستخدامًالبريدًالإلكترونيًوالمنصاتًالرقميةًللتواص: التواصلًالداخليًوالخارجي
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الالكترونيةالمبحث الأول الإدارة 



:تحديات الادارة الالكترونية واهميتها : المطلب الثالث 

:التحديات التي تواجهها 

. حمايةًالبياناتًمنًالاختراقات: الأمان والخصوصية

.  تكلفةًإنشاءًالبنيةًالتحتيةًالإلكترونية: التكاليف الأولية

.الحاجةًلتدريبًالموظفينًعلىًاستخدامًالأنظمةًالجديدة: التدريب

ملًوتساعدًالإدارةًالإلكترونيةًتساهمًبشكلًكبيرًفيًتحسينًجودةًوكفاءةًالع

.فيًمواكبةًالتطوراتًالتكنولوجيةًالسريعةً
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الالكترونيةالمبحث الأول الإدارة 



:فيتتمثلاهميتها

المؤسساتلىعبالنفعيعودمماالإدارية،العملياتوتسهيلالتنظيميالأداءتحسينفيكبيرةأهميةلهاالإلكترونيةالإدارة

:بالتفصيلأهميتهايليوفيما.والأفراد

المهامعلىلتركيزاللموظفينيتيحمماالروتينية،العملياتأتمتهافيالإلكترونيةالإدارةتساعد:والإنتاجيةالكفاءةزيادة-1

.الإنتاجيةتعزيزوبالتاليوتعقيدا ،أهميةالأكثر

الجهدوالوقتمنيقللممابسرعة،المهاموإنجازالمعاملاتإتماميمكنالرقمي،التحولبفضل:والجهدالوقتتوفير-2

.المبذول

منرفعيمماوالمستخدمين،للعملاءوفعاّلةسريعةخدماتتقديممنالإلكترونيةالإدارةتمكّن:الخدماتجودةتحسين-3

.المقدمةالخدماتعنرضاهممستوى

بينالسلسالتواصلكيةالتشاروالمنصاتالإلكترونيالبريدمثلالسريعةالإلكترونيالاتصالوسائلتتيح:الفعاّلالتواصل-4

.الداخليالتعاونيعززمماالمختلفة،الأقسام

مثلالتقليدية،ةالإداريبالعملياتالمرتبطةالتكاليفوخفضالورقعلىالاعتمادتقليلعلىتساعد:التكاليفتخفيض-5

.والشحنالتخزين

.الإدارةوسوءاءالأخطمنوالحدالشفافيةتعزيزفييساهمممادقيق،بشكلالعملياتمتابعةمنتمكن:والمراقبةالشفافية-6

مكان،أيومنتوقأيفيوالبياناتالأنظمةإلىوالوصولبعُدعنالعملإمكانيةللموظفينتتيح:مرنةعملبيئةتوفير-7

.العملمرونةمنيزيدمما

قاتالاخترامنوالأنظمةالبياناتلحمايةأدواتالإلكترونيةالإدارةتقنياتتوفر:المعلوماتوحمايةالأمانتحقيق-8

.وحمايتهاالمعلوماتسريةيضمنمماوالتهديدات،
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الالكترونيةالمبحث الأول الإدارة 



الاتصالات الالكترونية: 13المحاضرة رقم

دور الادارة الالكترونية في تطوير الاتصال الاداري المبحث الثاني 

:الادارة الالكترونية في الاتصال الاداري دور 

اًمحوري اًفيًتطويرًالاتصالًالإداري،ًحيثًتسُهِمًفيًتحسينًسرعةًوكفاءةًالت واصلًداخلًالمؤسسةًتلعبًالإدارةًالإلكترونيةًدور 

:  وفيماًيليًبعضًأدوارهاًفيًهذاًالمجال. بفضلًاعتمادهاًعلىًالتقنياتًالرقمية

اتًالمراسلة،ًومنصاتًتوفرًالإدارةًالإلكترونيةًقنواتًسريعةًوآنية،ًمثلًالبريدًالإلكتروني،ًوتطبيق: تسريعًالتواصلًوتبسيطه-1

.  ةًالمختلفةهذهًالوسائلًتسمحًبتبادلًالمعلوماتًوالتوجيهاتًبسرعةًوسهولةًبينًالمستوياتًالإداري. الاجتماعاتًالافتراضية

الضروريةًمنًتتيحًالأنظمةًالإلكترونيةًسهولةًالوصولًإلىًالمستنداتًوالتقاريرًوالبيانات: تسهيلًالوصولًإلىًالمعلومات. 2

.  خلالًمنصاتًرقميةًموحدة،ًمماًيساعدًالموظفينًوالإداراتًعلىًالاطلاعًعلىًالمعلوماتًفيًالوقتًالمناسب

نًالأدواتًالإلكترونيةًمنًتوثيقًجميعًالرسائلًوالتوجيهات،ًمماًيس: تحقيقًالشفافيةًوتعزيزًالثقة. 3 همًفيًتعزيزًالشفافيةًتمُكِّ

.هذاًيزيدًالثقةًبينًالإدارةًوالموظفينًويحدًمنًسوءًالفهم. ويتيحًمرجعيةًدقيقةًلأيًقرارًأوًتوجيه

يرًعنًآرائهمًمنًخلالًمنصاتًالتغذيةًالراجعةًوالاستطلاعاتًالإلكترونية،ًيمكنًللموظفينًالتعب: تعزيزًالاتصالًالصاعد-4

.  وتقديمًاقتراحاتهمًللإدارةًبكلًسهولة،ًمماًيزيدًمنًمشاركتهمًفيًعملياتًاتخاذًالقرار

شكلًخاصًالإدارةًالإلكترونيةًتتيحًللموظفينًالعملًوالتواصلًمنًأيًمكانًعبرًالإنترنت،ًوهوًأمرًمهمًب: التواصلًعنًبعُد. 5

.  للعملًعنًبعدًأوًللفرقًالتيًتعملًفيًمواقعًمختلفة

رنةًاستخدامًأدواتًرقميةًلتوثيقًونقلًالمعلوماتًيقللًمنًاحتمالًحدوثًأخطاءًبشريةًمقا: الحدًمنًالأخطاءًوزيادةًالدقة. 6

.  بالعملياتًالتقليديةًالورقية،ًمماًيسهمًفيًنقلًالرسائلًوالتوجيهاتًبدقة

تحليلًسرعةًالردود،ًتوفرًالأنظمةًالإلكترونيةًأدواتًلتحليلًالبياناتًالمتعلقةًبالتواصل،ًمثل: إمكانيةًمراقبةًوتحليلًالتواصل. 7

.  يمكنًللإدارةًالاستفادةًمنًهذهًالمعلوماتًلتحسينًقنواتًالاتصال. ومستوىًرضاًالموظفينًعنًالتواصل

الحاجةًللتواجدًيمكنًللإدارةًالإلكترونيةًتسهيلًعقدًالاجتماعاتًعبرًالإنترنت،ًمماًيقللًمن: تسييرًالاجتماعاتًالافتراضية. 8

والمواردالفعليًويوفرًالوقتً



الاتصالات الالكترونية: 13المحاضرة رقم

ةكأداة حديثة وفعاّلة للاتصال داخل المنظمالمهني البريد الإلكتروني المبحث الثالث 

وفعالةحديثةأداة:المنظمةداخلالإلكترونيالاتصال

توثيق،ة،سرعمنيوفرهلماالمعاصرة،الإداريالاتصالوسائلأبرزمنالإلكترونيالبريديعُد

البنيةمنزأيتجلاجزءا ًأصبحوقدالإدارية،المستوياتمختلفبينالمعلوماتتبادلفيوسهولة

الرؤساءبينالعموديأوالزملاء،بينالأفقيالتواصلفيسواءللمنظمات،الاتصالية

.الداخليالتنسيقمستوىوتحسينالإجراءاتتسريعفييسهمكما.والمرؤوسين

مهنيإلكترونيبريدلإنشاءالاحترافيالشكل

االشكليالجانبمراعاةمهنيإلكترونيبريدإنشاءيتطلب يتضمنأنبغيينوالذيالبريد،اسماختيارمنبدء 

:مثل)الوظيفيأوالحقيقيالاسم prenom.nom@entreprise.dz)أوالرسميةغيرالأسماءعنويبتعد

الجديةضمانلالشخصية،الحساباتمنبدلاً بالمؤسسة،الخاصالمهنيالبريداستخدامويسُتحسن.الرمزية

.الرسميةللاتصالاتالقانونيةوالحماية



الاتصالات الالكترونية: 13المحاضرة رقم

ةكأداة حديثة وفعاّلة للاتصال داخل المنظمالمهني البريد الإلكتروني المبحث الثالث 

الإداريالإلكترونيالبريدتحريرمواصفات

أسلوبيةاييرمعوفقيتمأنيجببلالمعلومات،نقلعلىفقطيقتصرلامهنيإلكترونيبريدتحرير

:دقيقةوشكلية

ا،دقيق ايكونأنيجب:Objectالموضوع• لبط":مثلغموض،دونالرسالةمحتوىيعكسوواضح 

."دوليملتقىفيالمشاركةتأكيد

:مثلمناسبةمهنيةبتحيةتبدأ:الديباجة•

"المحترم،المديرالسيد"•

"الكرام،الزملاءإلى"أو•

:أساسيةفقراتثلاثإلىيقُسّم:الرسالةمحتوى•

.الرسالةخلفيةتوضحموجزةمقدمة•

.ومهنيمنظمبشكلالأساسيالموضوععرض•

اتتضمنمهذبةخاتمة• اأوالمنتظرالإجراءوتحديدشكر  .استفسار 

انتظارفي"أو"والتقديرالاحترامفائقمع":مثلرسميةختاميةعبارةتتضمّنأنيجب:البريدخاتمة•

."الخالصةتحياتيتقبلواردكم،



الاتصالات الالكترونية: 13المحاضرة رقم

ةكأداة حديثة وفعاّلة للاتصال داخل المنظمالمهني البريد الإلكتروني المبحث الثالث 

المرسلةوالنسخالاحترافيالإرسال

:خياراتاستخدامالإرسالعنديرُاعى

•"CC" .تفاعلانتظاردونبالرسالةأخرىجهاتلإشعار:(كربونيةنسخة)

•"BCC" .إليهللمرسلهويتهمعنالكشفدونأطرافلإشعارالحاجةعند:(مخفيةنسخة)

Accuséالاستلامتأكيدطلبيسُتحسنكما de réceptionالطابعذاتالمراسلاتفيخاصة

.العاجلأوالرسمي

الأوتوماتيكيالإلكترونيالتوقيع

أنجبويالاحترافية،علاماتمنعلامةرسالةكلنهايةفيثابتإلكترونيتوقيعإدراجيعُد

:علىيحتوي

الكاملالمرسلاسم•

الوظيفة•

المؤسسةاسم•

والبريدالهاتف•

(اختياري)المؤسسةشعار•



الاتصالات الالكترونية: 13المحاضرة رقم

📧📌 :قالب بريد إلكتروني إداري رسمي

:(Object)الموضوع 
التكوينطلب تأكيد حضور اجتماع لجنة 

،المحترم[الصفة/الاسم]:السيد

،وبعدطيبةتحية

على2025مارس18الخميسيومالتكوينلجنةاجتماععقدتقرربأنهإعلامكملنايطيب

برنامجمشروعلمناقشةوذلكالمركزي،بالمقرالاجتماعاتبقاعةصباحًا10:00الساعة

.القادمبالفصلالخاصالداخليالتكوين

مناسبةترونهااقتراحاتبأيإبلاغنانرجوكماالآجال،أقربفيحضوركمتأكيدمنكمنرجو

.الأعمالجدوللإثراء

.والاحترامالتقديرعباراتفائقتقبلواالكريم،ردكمانتظارفي

،التحياتخالصمع

[الكاملاسمك]

[وظيفتك]

[الهيئةأوالمؤسسةاسم]
📧 Email: [your.email@domain.dz]

📞 Tel: [الهاتفرقم]

:تقنية عند الإرسالملاحظات 
لنسخًالرؤساءًأوً"CC"استخدمًخانةً•

.الزملاءًالمعنيين

إذاًكانًالمطلوبًعدمًكشفً"BCC"استخدمً•

.المستلمينًالآخرين

طلب إشعار بالاستلام "فعلًخيارً•

(Accusé de réception)"ًمنًإعدادات

.البريد

تًبريدكًفيًإعداداتوقيعاً أوتوماتيكياًأضفً•

.ليظهرًفيًكلًمراسلةًتلقائي ا



مصطلحات

العربية English Français

الاتصال الإداري Administrative Communication Communication administrative

قناة الاتصال Communication Channel Canal de communication

الاتصال الرسمي Formal Communication Communication formelle

الاتصال غير الرسمي Informal Communication Communication informelle

المرسل Sender Expéditeur

المرسل إليه Receiver Destinataire

الرسالة الإدارية Administrative Message Message administratif

الرد الرسمي Official Reply Réponse officielle

الوثيقة الرسمية Official Document Document officiel

الوثيقة الداخلية Internal Document Document interne

التواصل الأفقي Horizontal Communication Communication horizontale

التواصل العمودي Vertical Communication Communication verticale

شبكة الاتصال Communication Network Réseau de communication

وسيلة الاتصال Means of Communication Moyen de communication

تدفق المعلومات Information Flow Flux d'information

التحرير الإداري Administrative Writing Rédaction administrative

التقرير الإداري Administrative Report Rapport administratif

المذكرة الإدارية Administrative Memo Note administrative

المحضر Minutes Procès-verbal

عرض الحال Situation Report Exposé de situation

البرقية Telegram Télégramme

المراسلة Correspondence Correspondance

النص الوصفي Descriptive Text Texte descriptif

النص التحليلي Analytical Text Texte analytique



التنسيق Formatting Mise en forme

الفقرة Paragraph Paragraphe

اللغة الإدارية Administrative Language Langue administrative

المرسوم Decree Décret

القرار Decision Décision

المقرر Ordinance Arrêté

المنشور Circular Circulaire

التعليمات Instructions Instructions

المذكرة التوجيهية Guiding Note Note de service

الإعلان Announcement Annonce

الإعلام الإداري Administrative Notification Notification administrative

الاستدعاء Summon Convocation

الدعوة Invitation Invitation

البريد الإلكتروني المهني Professional Email Courriel professionnel

التوقيع الأوتوماتيكي Automatic Signature Signature automatique

نسخة إلى CC Copie conforme

نسخة مخفية BCC Copie invisible

إشعار بالاستلام Read Receipt Accusé de réception

الصيغة الرسمية Formal Tone Tonalité formelle

رسالة إلكترونية Email Message Message électronique

التحية Salutation Salutation

صيغة العرض Presentation Format Format de présentation

التخطيط Planning Planification

التنظيم Organizing Organisation

التوجيه Directing Orientation

الرقابة Controlling Contrôle

الإدارة Management Gestion

الهيكل التنظيمي Organizational Structure Structure organisationnelle

السلطة Authority Autorité

الصلاحيات Powers Pouvoirs

الوظيفة Function Fonction



المسؤولية Responsibility Responsabilité

المسؤول Official / Manager Responsable

الموظف Employee Employé

المصلحة Department / Unit Service administratif

المؤسسة Institution Institution

الإدارة المركزية Central Administration Administration centrale

الطلب Request Demande

التظلم Grievance Réclamation

الإشعار Notice Avis

المتابعة Follow-up Suivi

الإجراء Procedure Procédure

القرار التنفيذي Executive Decision Décision exécutive

تفويض Delegation Délégation

محضر اجتماع Meeting Minutes Procès-verbal de réunion

نسخة محفوظة Archived Copy Copie archivée

المراسلات الصادرة Outgoing Correspondence Courrier sortant

المراسلات الواردة Incoming Correspondence Courrier entrant

حفظ الوثائق Document Archiving Archivage des documents

سجل المراسلات Correspondence Register Registre de correspondance

النموذج الإداري Administrative Form Formulaire administratif

الوثيقة الرسمية Official Document Document officiel

المعاملات الإدارية Administrative Transactions Procédures administratives

الشفافية الإدارية Administrative Transparency Transparence administrative

التوثيق الإداري Administrative Documentation Documentation administrative

الهيكل الوظيفي Functional Structure Structure fonctionnelle

السلم الإداري Administrative Hierarchy Hiérarchie administrative



التقارير الدورية Periodic Reports Rapports périodiques

سلسلة القرارات Decision Chain Chaîne décisionnelle

قاعدة بيانات الموظفين Employee Database Base de données du personnel

الإدارة العامة Public Administration Administration publique

المراسلة الرسمية Official Correspondence Correspondance officielle

المراسلة الداخلية Internal Correspondence Correspondance interne

ختم إداري Administrative Stamp Cachet administratif

المرفقات Attachments Pièces jointes

مذكرة إعلامية Information Memo Note d'information

متابعة تنفيذ Implementation Follow-up Suivi de mise en œuvre

توقيع يدوي Manual Signature Signature manuelle

تنسيق الرسالة Message Formatting Mise en page du message

إعادة إرسال Resend Renvoyer

نسخة ورقية Paper Copy Copie papier

إدارة الوقت Time Management Gestion du temps

جدول الأعمال Agenda Ordre du jour

تنظيم الاجتماعات Meeting Organization Organisation des réunions

هيئة رسمية Official Body Organisme officiel

النص السردي Narrative Text Texte narratif

الديباجة Preamble Préambule

الختام Closing Clôture

الموضوع Subject Objet
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