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 : ماهية التحرير الإداري والاتصالالأول الفصل

البيي يعبع ف بل الدديبد قبل الخوض في تحديد مفهوم التحرير الإداري رفع اللبب  ينبغي 

كمبا   يم بن ن بب ن التحريبر فبي الم س ب   ابب حرير بالكتيصفون التح ث . من الدارس ن

جانب  لاء أهم ب  لي، كما   يتم إالإداري ابعطذات الالدموم   بشكل عام   في الم س ات 

   اري .دإعداد المحررات الإ تصال في 

بمفهوم التحرير الإداري   ا تصال، مبادئبل   كبيا الصب   من خلال هيا الفصل نح ط 

    الأسال   الم تخدم  في التحرير الإداري.
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 والاتصال أولا. مفهوم التحرير الإداري

 :تعريف التحرير الإداري (1

 الكتابة: -أ

الدعد،  هو أيضا العرض في اللغ  بمدنى الخط ،  يعال كت  الكتاب، أي ععد لغة: 

 الحكم  العدر،  منل، كات   تكات  أي كت  ب نل  ب ن شخص ما اتفاقا على مال يع طل 

 لل،  يعال الكتاب: بمدنى صحف ضم بدضها إلى بدض.

هي ما يخطل الإن ان ل ثبت بل أمرا لل أ عل ل.  يمكن أن تتم على دعام  اصطلاحا: 

 ف ديو، صور مرئ  .صالح  لحفظها:  رق، جلد، قرص، شريط 

 .هو رسم الأصوات المنطوق  بحر ف مرئ   معر ه :أدبيا تعريف الكتابة

 ل   هناك تاريخ محدد للنشأة الكتاب   :نشأة الكتابة

  :هو أصل الكتابة ما

  ؟س / هل كانوا العرب في الجاهلية أميين أم لا

أن هيا العول يتب ن من النصوص الشرع   من جه   من  اقدهم من جه  أخرى        

أم ون  لكن ل   كلهم الغال  على الدرب  أرسلنا في الأم  ن رسو ً منهم فعولل تدالى

  .أم ون

 مدلعات الشدر، كتاب الرسول صلى الله عل ل  سلم :من الأدل  ل   الدرب أم  ن      

   ....  غ رها من الأدل  التي ت كد أن الدرب ل   كلهم أم  ن. رق  ابن نوفل 

  ؟هل الحروف كانت منقوطة

  أن الحر ف غ ر منعوط  حتى في صدى الإسلام  الدل ل على يعالون الباحثون في اللغ

 .ذلك الكت  العديم   المصاحف غ ر منعوط 

 هي نعاط الإعجام  :المقصود بالنقاط

 هو التفريق ب ن الحر ف.  :نقاط الاعجام

 هو التشك ل فوق الحر ف. :نقاط الإعراب

 التحرير:  -ب

أصل كلم  )حرر(  يأتي مدناها في اللغ ، بمدنى تحرير الكتاب أي قومل لغة: 

 ك مداني أخرى كالدتق  الإفراد لطاع  الله. هنا . أصلحل،  جود خطل،  دقق ف ل

 مداني يطلق على عدة

 .تحرير رقب  : منل ،العتق  -

 .استحر العتل ب نهما أي اشتد العتل ب نهما :يعال، الشدة  -

 .أنفق فلان من أحر مالل أي من الغالي  النف   :يعال، الغالي والنفيس  -
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 .الكتابةإتقان   -

 .هذه المعاني كلها هي معاني التحرير في اللغة     

 اصطلاحا: 
 اليي يكون محلا لوضع ما يثبت بل عل ل. ءالمحرر هو الشي

 ( الف لم    الصوت    المرئ  المكتوب  )لتحرير هو عمل   اخت ار  إعداد الوسائط  ا

 ،  مراجد  مضمون الرسال  بهدف التبل   أ  ا علان أ الم تخدم  لنعل المدلومات

 الإقرار بشكل صح ح، مت ق، دق ق  مفهوم.

 منل التحرير الإداري هو تلك الدمل ات الإداري  التي تنطوي على إخراج النص 

 الإداري.

 

 (: مقارنة بين الكتابة والتحرير الإداري11الجدول رقم )

 التحرير الإداري الكتاب  المد ار

 أدق أقل دق  الدق 

 أخص أعم التخص ص

 يحتاج إلى الكتاب  م تعل  التداخل

 ، إطارات..."مثعف ن"فئ  خاص   عام  الناس ا ستخدام

 مراحل "التحض ر، الص اغ ، المراجد " 3 "الص اغ "مرحل   ح دة  المراحل

 "التوج ل، ترك أثر، الإعلام..."ا تصال  ا حتفاظ بم تند  الهدف

 :"Principes de l’administration"(*)الإدارة  مبادئ -ج

 ف ما يلي: أهم مبادئ الإدارة الدموم  تتمثل 

 المصلحة العامة: .أ
م ذات مصلح  عام . ح ث تنبثق ام  أ  أداء مهامبدأ المصلح  الد احتراميعصد بها 

الإدارة عن الد ل ، كما تتخي شكل شخص   مدنوي  عل ا مكلف  بتمث ل المجتمع  رعاي  

ش  نل  ال هر على مصالحل  مواكب  احت اجاتل  تلب   طلباتل.  نظرا لكون الإدارة 

فهي تكت ي صبغ  ال لط    نشغا تهمت تج     ترعى مصالح الأفراد  الجماعات

كما أن لها م   ل   تجاه الأفراد  الجماعات  حق عل هم، يتجلى هيا الموقف  .دموم  ال

في الصبغ  الرسم   للمداملات  العواعد  الإجراءات المتبد  في الدمل  الأسلوب اليي 

الكتاب   إعداد النصوص التنظ م  . يدنز   ينتهجل محرر  الوثائق الإداري  في التدب ر

   الدام  خصائص أسلوب التحرير الإداري المتمثل  ف ما يلي:مبدأ المصلح احترام

 :  استمرارية المرفق العمومي لضمانسلطة الدولة الاستناد على  -
 

                                                 
 .ل   إدارة الأعمالبالإدارة هنا الإدارة الدموم    الإشارة إلى أن المعصود ينبغي  (*) 

  يأخي التدريف بالمدنى الوظ في  الدضوي.تباشره سلط  عام  بعصد الوفاء بحاجات عام  للجمهور المرفق الدام هو نشاط نشاط ، 

https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%AA%D8%B9%D8%AF%D9%8A%D9%84_%D8%A7%D9%84%D8%B5%D9%88%D8%B1
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%AA%D8%B9%D8%AF%D9%8A%D9%84_%D8%A7%D9%84%D8%B5%D9%88%D8%B1
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D9%87%D9%86%D8%AF%D8%B3%D8%A9_%D8%A7%D9%84%D8%B5%D9%88%D8%AA
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D9%87%D9%86%D8%AF%D8%B3%D8%A9_%D8%A7%D9%84%D8%B5%D9%88%D8%AA
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، اليي يدد من أهم بانتظام وإطراد مبدأ سير المرافق العامةتنبثق هيه الخاص   من 

 رها بانتظام، د ن المبادئ الضابط  ل  ر المرافق الدام .  يعتضي هيا المبدأ ضر رة س

توقف، أ  انعطاع في تعديم الخدمات الأساس   للجمهور؛  إشباع حاجاتل الدام ، التي 

المد ش  .  بيلك فإن حد ث أي انعطاع، أ  تدط ل في  تنظ م أحوالهمعلى أساسها  رُتِ   

س ر أي مرفق من المرافق الدام ، يترت  عل ل حد ث اضطراب،  إلحاق أضرار 

 بالأفراد.

بحكم كونها وظائف تتجا ز تعديم الخدمات، ل بحكم تعلد العائم ن على المرفق الدام 

الرباط ا جتماعي للد ل ، تُ ت مدُ المبادئ الأساس   للمرفق الدام،  تدنز  ظ ف  س اس  

،  استمراري  المرفق في النمان ب ن المتدامل ن مع المرفق الدام  بخاص  الم ا اة

 .(1)لتأقلم الم تمر للخدمات  فق طلبات المتدامل ن مع المرفق الدامالوطن  ن،  ا  المكان

تطب عل استمراري  الدمل الإداري   إحدى أهم الدمل ات التي تضمن الرقابة الإداريةتدد 

هيا من   جوهري لتنف ي البرنامج الدام لأجهنة الد ل ،  شرط أساسي فق التنظ م،  هي 

 .خلال مراقب  نشاطات الموظف ن

تدخل السلطة  المرفق الدام استمراري   مبدأ يتدارض مع طب د قد ي تدعي كل ما 

في حال لجوء مجموع  من الموظف ن إلى الإضراب، يكون من ف ،المختصة العمومية

تداب ر عاجل ، أي فصلهم من الوظ ف ،  تد  ن موظف ن مكانهم،  اتخاذ اج  الإدارة 

  .(2) يتبع هيا العرار قرارات عديدة

 :  ستناد على النصو  المرععية والتنظيميةالا -
ح ث ي تند أسلوب التحرير الإداري على النصوص التي تنظم طب د  الخدمات التي 

 ح ث يشار إل ها ضمن المرجع. الدام، لمرفق يعدمها ا

 بموج  قابل   المرفق الدام للتغ  ر تكت ي النصوص الإداري  مر ن  ف ما يخص بنود 

، فمثلا 3يي يضمن مصلح  المنتفد ن المرهون  بتحع ق التوازن الماليالتداقد بالشكل ال

أن يفرض رسوم لعاء الخدمات التي يعدمها أ  أن يخفض من هيه الرسوم إذا  يمكن لل

رأى في ذلك مصلح ،    يجوز لأي كان ا حتجاج على هيا التغ ر  بناء على هيا 

فل   للموظف ن التم ك آخر وب إلى الإدارة في نظام المرفق من أسل غ رتالمبدأ إذا 

كما أنل ل   من حق المنتفد ن التم ك بمجان   الخدم  خاص  إذا غ رت  ،بمجان   الخدم 

سلوب ، أي من أالإدارة الأسلوب من طريع  ا ستغلال المباشر إلى أسلوب الم س  

ل  قدرة أ  ال در، على أن تكون هناك مبررات كاف   تتدلق باستحا الإتا ةالرسم إلى 

 الد ل  على تحمل أعباء المرفق.

لمتطلبات الواقع  استجاب   الملاحظ أن مبدأ قابل   المرفق الدام للتغ ر يأتي كنت ج  

، لأن المرفق الدام هو نشاط يه   الطب د  لبدعانون موضوعي للنظام ا جتماعي  لل

                                                 
1 Fontaine (L-L) le service minimum et les services essentiels (Etude Française confortée au droit 

québécois) Paris. Montréal, thèse 2004, P. 720. 

 .64 ص، 3002الإداري الخاص، الطبعة الأولى، المؤسسة الجامعية للدراسات والنشر والتوزيع، بيروت،  القانونهيام مروة، 2 
 .481سليمان محمد الطماوي، مبادئ القانون الإداري، ص  3 
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ت تدعي  قتصادي  ضخام  الطل  ا جتماعي ملموس  إذا كانت خدم  الصالح ا

 1الجديدة.متطلبات ال ف باستمرار مع أن يتكت   ر المرافق ال التغ  ر فدلى

 خلاصة:

. يالإدارة مكلف  بإشباع الحاجات الدموم   من خلال تعديم الخدمات ذات الطابع الدموم

بم ادين الأمن، الددال ، التدل م، التوافق  خاص  إشباع الحاجات الدموم  يتدلق  

تدمل الإدارة  ح ثالإقل مي لضمان استمراري  الخدم  الدموم  .  ن ا جتماعي، التجا

  :على

 ؛تك  ف الخدمات مع الحاجات الدموم   نظرا للتحو ت في المح ط -

الإدارة من المرؤ س ن إما من خلال عمل ات ا تصال  مراسلاتها،  إما  تعري  -

 صالح الدموم  .من خلال تفهم  تطب ق ما ينتظره المرؤ سون أ  الد ام داخل الم

ضمان الم ا اة ب ن المواطن ن أمام الخدم  الدموم  . ح ث يج  إلغاء التم  ن،  -

 المح وب    لغ  التهم ش.

النناه ، -باعتباره أحد التنامات التي تضطلع بها الإدارة–احترام التنام الح ادي    يدك 

 .Désintéressement الإيثار الموضوع   

هيه الأ ل ات ضمن المراسلات الإداري  )حعوق ال لط  بموج  ذلك يج  أن تندك  

الدموم  ، ق ود   اجبات الإدارة، ت ا ي المواطن ن أمام الخدم  الدموم  ، التك ف، 

بناء على ذلك تتخي خاص   الح ادي ،  (.Impartialité الح ادي ، التحفظ  النناه 

 المبني للمجهول  المتحفظ الشكل الغال  ضمن عبارات مثل:

 mon attention a été appelée sur....حول م توج ل عنايتنات -

  il m’a été indiqué que ....ح   ما تمت الإشارة إل ل بأن -

  il m’a été donné de ....ح   ما أملي عل نا -

 il y aurait lieu ...س ندعد -

 il conviendrait de...ي تح ن الع ام بـ -

 il serait opportun de...س كون من الأفضل أن -

  il est rappelé que....للتيك ر -

إساءة استدمال الدبارات المبن   للمجهول لأنها تبدد الم   ل   ملاحظ :   يج   (1

باعتبارها أحد مبادئ الخدم  الدموم  . كما يترت  عل ها إهمال الأشخاص 

  تشويل صف    ضوح الرسال  التي نود إيصالها.

 مثال: 

1. Il convient de se présenter aux guichets de la poste entre huit et 

douze heures. On est prié de se munir de sa carte nationale 

d’identité. (Mauvaise formulation). 

                                                 
 .430المرفق العام في الجزائر، بدون طبعة، ديوان المطبوعات الجامعية، الجزائر، ص، محمد أمين بوسماح 1 
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2. Présentez-vous aux guichets de votre poste entre huit et douze 

heures. N’oubliez pas votre carte nationale d’identité. (Bonne 

formulation). 

المحررين ي تدملون ص   المبني للمجهول، نش ر إلى أن هيا انحراف كون هيه بدض 

المراسلات   تهدف إلى إيجاد حلول للمشاكل التي يتم مدالجتها  ا كتفاء بإعطاء نوع 

 من ال مو أ  ا ن  اق  راء الشكل مع تناسي العواعد الأساس  .

 l’engagement“التوقيع سلطةو الاعتراف بمسؤولية الدولة في التحرير الإداري .ب

de la responsabilité de l’Etat: 

 الحدث المنشئ لواعب الدولة:  .أ
-مع بداي  العرن الدشرين سخر الفعل مبدأ  اج  الأشخاص الدموم   إصلاح الأضرار 

الناتج  عن ممارستها لمختلف أنشطتها. ح ث -حتى في ظل غ اب نص صريح بيلك

 م   ل   بد ن خطأ.نتجت الم   ل   عن خطأ  ال

 في س اق الم   ل   بد ن خطأ نم ن ب ن:

 المسؤولية على أساس الخطر:  -1.أ
يمكن أن تنتج الم   ل   على أساس الخطر عن فدل، خارج ال جن، مرتك  من طرف 

شخص مدتعل تحصل على رخص  خر ج. يمكن أن يتدلق أيضا بالأضرار الناتج  عن 

الحا ت الخط رة. مثال: الأضرار التي يتدرض  أش اء خط رة كالمتفجرات  الأسلح  أ 

لها موظف بموج  التنام البعاء في مركن يعع بمنطع  في حال  حرب. م   ل   الد ل  

 أثناء الحرب. همرتبط  بالخطر اليي تحملل بموج  ابعائل في مركن

 المسؤولية لانقطاع الشرعية أمام الأعباء العمومية: -2.أ
في إطار ال دي لتحع ق المصلح  -شغال الدموم    تحدث عندما تتكفل الد ل  بالأ

يترت  عنها أضرار لل كان  المواطن ن. كما يمكن أن تتدلق بالأضرار الناتج  -الدام 

عن تطب ق بدض العرارات الإداري ، العوان ن أ  ا تفاق ات الد ل  . مصدر هيه 

ها المصالح الدموم  ، الم   ل   إذن الأضرار الدائم  للأشغال الدموم   التي تت ب  ف 

 مما يترت  عنل آثار خلال إعداد  تنف ي المراسلات الإداري .

 إسقاط التزام الدولة على التحرير الإداري:  .أ
 يتجلى ا عتراف بم   ل   الد ل  في التحرير الإداري من خلال عدة مظاهر منها:

 الأسلوب  اخت ار المفردات؛ -

 شكل محدد للتدب ر؛ -

 م تدمل .مضمون المدلومات ال -

  بشكل خاص يتجلى هيا ا عتراف من خلال:

 الشكل؛ -

 الإمضاء؛ -

 التزام التحفظ. -
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 الشكل: حيثفمن  -1.ب

du  personne èrela 1تتجلى الم   ل   باستدمال الضم ر المفرد للمتحدث )أنا(]

singulier”je” ضمن كل المراسلات الإداري . ح ث يدبر استدمال الضم ر عن ]

 . التنام العوة الدموم  

[ ضمن le nous]  يج  استدمال ضم ر المحدث الجماعي )نحن(  ملاحظة:

 المحررات الإداري  على خلاف المراسلات ذات الطابع الشخصي أ التجاري.

 على الأسلوب أن يكون:

 ؛  Sobreب  طوغ ر متكلف -

 ؛Neutreح ادي  -

 .Responsibleم   ل  -

 يج  تجن  الدبارات الت لط   مثل:

 ..؛.ت بـأ مرآمر بـ...؛  -

 خدماتي...؛ مكاتبي...؛ رئ  ي...؛أعواني...؛ -

 أمثل  عن ك ف   مراعاة الأسلوب غ ر المت لط:

 "؛…J’ai l’honneur deيشرفني... " -

 "؛J’estime ..".أقدر ؛"Je vous serai obligé de"أكون ممتنا لك لو... -

 ". Je vous invite à"؛ أدعوكم..." Je vous informe..".أعلمكم -

تدعي مبدأ ال لط  بأن يتم إمضاء الرسال  الإداري  من طرف أعلى سلط  للمصلح  ي 

 "par ordre"" أ  الإمضاء بأمرdélégationالمرسل . ب د أن تفويض الإمضاء"

 تخفف هيا المبدأ.

(a) :التفويض 

مل  ذلك نشاط إداري يعوم بموجبل المفوض بدل المفوض بالد :التفويض تعريف

، د ن أن يلنمل بناءا على نص قانوني يمنح صاحي ا ختصاص هيا الحق

 تصاصل للغ ر غالبا.فالمختص مخ ر بأن يفوض أ    يفوض اخ

 تغويض ا ختصاص   تفويض الإمضاء. :نوعان من التفويض وهناك 

 شروط التفويض بالإمضاء:

 لل طابع تنظ مي؛ -

  أن يتم نشره؛ أن يمنح من طرف ال لط  الحائنة على الإمضاء  -

ض؛ -    يمكن أن ينتج عن مفوَّ

 يكون جنئي. أن  -
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 آثار التفويض:

ِض( يمتلك د ما ال لطات على المجال المفوَّ  - ،  يمكنل ضمانح التفويض )المفو 

خلال أي لحظ  الإمضاء على الأعمال، موضوع التفويض د ن أن إبطال 

 التفويض الممنوح؛

 شخص المفوض  المفوض لل،التفويض لل طابع شخصي: ح ث ي ري ببعاء  -

 يصبح باطل إذا غاب أحدهما. 

 : العمل وفق مبدأ التسلسل الإداري .ج
المتمثل  في  حدة شكل  طريع   خاصية الأسلوب الإداري ينتج عن هيا المبدأ 

، استنادا إلى ص اغ  مضمون الخطابات  مختلف المحررات ذات الطابع الإداري

، نظرا Normes Organisationnellesجموع  من العواعد  الشر ط التنظ م   م

 مما يتطل  مراعاة لعواعد ا تصال الدمومي... لتوعهها أساسا للجمهور

تشكل الإدارة بن   هرم    اسد   منظم  ت ل ل ا من قاعدة الهرم إلى الوزير اليي 

من الدلاقات الت ل ل   )سلط   يمثل ال لط  الدل ا في الوزارة  توجد مجموع  مدعدة

ت ل ل   تمارس من أعلى إلى أسفل  مرؤ س   ت ل ل   من أسفل إلى أعلى(.  يعوم 

ت ل ل ب ن الم س ات ال  اس  .  ينتج عن  -أ  الرئ  -الحاكم  من الوزير إلى

 احترام الت ل ل الإداري تنظ م للدمل  توزيع للأد ار  انضباط بد نل تدم الفوضى.

ن اتخاذ قرار بأسفل الهرم د ن إذن أعلاه  ان اقتضى الحال ال لط  التي فلا يمك

منحتل التفويض.  يرت  الموظفون في قطاع الوظ ف  الدموم   ح   الصنف أ  

 يكون الموظف تجاه الإدارة في حال  نظام    ترت ب  . )أ، ب، ج، د( الدرج  

ترت   الموظف ح     ينتمي الموظف إلى سلك يشتمل على رتب  أ  أكثر.  يعع

م توى انتدابل ضمن صنف مد ن ح   الترت   التنازلي.  يشمل ال لك كل 

الموظف ن الخاضد ن لنف  النظام الأساسي الخاص  الم هل ن لنف  الرت .  تضبط 

جمل  النصوص العانون    التشريد    الترت ب   النظام الأساسي الدام لأعوان الد ل  

ل    الم س ات الدموم   ذات الصبغ  الإداري .  تحدد  الجماعات الدموم   المح

 سلطات  د ر كل طرف. 

كما يمكن ا ستناد إلى إحال  الوثائق الإداري  على سلط  مد ن  ضمن الت ل ل 

  :ايت ن أساس ت نالإداري استجاب  لغ

  اطلاعهمالوث ع  المدن    بفحوى إعلام المسؤولين المباشرينتتمثل الأ لى في 

  ؛عل ها

 إتاح  الفرص  للرئ   المباشر للإد ء بملاحظاتل  بإبداء الرأيتتدلق الثان   ب نما 

الممكن  في خصوص الم أل  التي يشملها موضوع المكتوب.  يندك  مبدأ احترام 

الت ل ل الإداري عن طريق ذكر اسم ال لط  الإداري  التي تمر تحت إشرافها 

 .المكات   الإداري 



 9 

الهرمي للإدارة على أسلوب التحرير، ح ث يختلف ح   طب د   يندك  التنظ م 

دأ التدرج ببم ا عترافيترت  على  )رئ  ، زم ل، مرؤ س، شريك(. المخاط 

 نتائج على:

 الأسلوب والعبارات المستخدمة: -أ
صف  جمهور   المداني التي تلائم مع طب د  انتعاءفي التحرير الإداري يتوج  

 المخاطب ن.

 : sous couvert "رافإشقاعدة "تحت  -ب

 ضر رة:الدديد من الوثائق يتم إرسالها داخل الإدارة "تحت إشراف".  يبرز ذلك 

 إبعاء ال لطات الهرم   المدن   على علم بفحوى المراسلات؛ -

 ال ماح لهم بإبداء آرائهم أ  ملاحظاتهم حول الم ائل موضوع المراسل . -

ن م تويات الوضع تحت إشراف يمكن أن يظهر  احد أ  الدديد م: ملاحظة مهمة

 ح   الحال . 

حال  درج   س ط . يراسل رئ   المجل  الشدبي البلدي ال  د الوالي  :11 مثال

 تحت إشراف رئ   الدائرة.

 رئ   المجل  الشدبي البلدي...

 إلى 

 ال  د  الي   ي ...

 تحت إشراف

 ...دائرةرئ   ال  د 

 .الثعاف  لمدراء مراكن الثعاف ل   زير عدة درجات  س ط ، كمثال مراس :12مثال 

  زير الثعاف 

 إلى 

 ال ادة مدراء المراكن الثعاف   

 تحت إشراف

 المدراء الجهوي ن للثعاف ال ادة 

 المدراء الو ئ  ن للثعاف ال ادة 

 عندما يكون إسم الموظف المكلف بالملف مدلوما، يفضل إضاف  إسمل مباشرة، كما يلي:

 الوزير

 إلى 

 ...مدير ال  د

  السيد...لعناية 
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توجل أبدا الرسال  الإداري  بشكل مباشر إلى موظف مرؤ س، بل إلى ال لطات   

ح ث تظهر أثر التدرج الهرمي. كل مراسل  إداري  يخضع محررها ل لط   1الوص  .

 يج  أن تمر من خلال هيه ال لط  المباشرة تطب عا لمبدأ احترام ال لم الإداري.

 :11 مثال

 تشوا الترب   الوطن  مف

 إلى

 ...ال  د

 مدرس متربص للآداب  التاريخ

 إشراف ال  د)ة( مدير)ة( الثانوي تحت 

 :12مثال 

 ...مدير مدهد

 إلى

 ...الترب  ال  د رئ   مديري  

 مديري  الترب  تحت إشراف ال  د مفتش 

 الإقل م   للترب   الوطن  مدير الخدمات 

د ران البريد. في الحا ت الم تدجل  يمكن إرسال ن خ   تدمل هيه الطريع  على تح  ن

،  الأصل عن طريق ال لم الإداري. يج  أن تتضمن إلى المصلح  المدن   بشكل مباشر

 Copie transmise"عبارة "ن خ  موجه  مباشرة نظرا للاستدجال". الن خ  

directement vu l'urgence". 

 

 مهمة:ملاحظة 

  هناك مفهومان للتحرير الإداري.

 ظ فٍ  إداريٍ  تدتمدُ عل ها الإدارة "التحرير الإداري هو  حسب المفهوم الأنجلوسكساني

الدام ، أ  ال لط  الإداري   الفرع    من خلال تكل فِ مجموعٍ  من الموظف ن بإعدادِ 

ً  كتاب  تعار ". بمدنى أنل يرٍ،  مُلخ صاتٍ إداريٍ  حول موضوعاتٍ تحُددها الإدارة م بعا

  س ل  لتدنين ا تصال ب ن مختلف الأق ام الإداري  الداخل    الخارج  .

نشاء أ  كتاب  مختلف يعصد بالتحرير الإداري عمل   إأما حسب المفهوم الفرنكفوني "

مواصفات خصوص   ت تج   ص     الإداري   فق النصوصالوثائق  ، المراسلات

ع   الر ابط ب ن مختلف الوحدات نو مننابد  من طب د  النشاط الإداري  لمعتض ات 

 .الخارج  ن كيا علاقات هيه الأخ رة بالمتدامل ن الم تويات الإداري   

 :والاتصال التحرير الإداري ضوابط (2

                                                 
1 Catherine VALLEE, LES RÈGLES GÉNÉRALES DE LA COMMUNICATION ÉCRITE, site web: 

www.esen.education.fr  

http://www.esen.education.fr/
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 اختلافعلى   يحصل المرء عند الإطلاع على الوثائق الإداري  بجم ع أصنافها

أغراضها )قوان ن، أ امر، قرارات، معررات، مدا  ت، تعارير، مناش ر، ميكرات، 

محاضر جل ات، رسائل، جدا ل إرسال، استمارات...الخ(،  التمدن في شكلها 

 عباراتها  طريع  إخراجها بصرف النظر عن مصدر إنتاجها، أ  المكلف  مضمونها 

تجان  في   ي  تختص بوحدة التدب ربص اغتها أ  المدن  ن بها، أن الكتاب  الإدار

تدود خصوص   هيا الأسلوب إلى   الأسلوب بهما تتم ن عن أنواع الكتابات الأخرى.

تضطلع بل من أد ار عمل     ما تكت  ل من اعتبارات عام   طب د  الإدارة  مهامها

مرجد ات   آل ات عمل ت تند إلى قواعد  تندك  على النصوص الإداري  كوسائل

 تضفي عل ها الحج   اللازم .   قانون   تدط ها الص غ  الرسم  

يرتكن الأسلوب الإداري على جمل  من الخصائص التي ي تمدها من مبادئ الإدارة 

  1.الدموم  

 الضوابط الشكلية: .2-1

مختلببف المحببررات الإداريبب   فببق قوالبب  ذات خصوصبب   تضببفي عل هببا  ح ببث تصببا 

داريبب ، ح ببث تحببرر فببي أشببكال تم نهببا عببن ببباقي الصببف  الرسببم    تحببدد هويتهببا الإ

 .الفن   أ  التجاري المحررات الأدب  ، 

  تتدلق أهم الضوابط الشكل   بإبراز ما يلي:

ر؛ -  مصدر المُحرَّ

ر؛ -  طب د  المُحرَّ

ر؛ -   جه  المُحرَّ

مرجد بب  المحببرر  غ رهببا مببن الدناصببر الضببر ري   اللازمبب  لإضببفاء الصبببغ   -

لتببي تنببدرج ضببمن الإطببار العببانوني  التنظ مببي الم بب ر الرسببم   علببى الوث عبب ،  ا

 للنشاط الإداري.

ر الإداري: -  عناصر المُحرَّ

هويبب  الجهبب    تتضببمن الوث عبب  الإداريبب  عببددا مببن الدناصببر التببي تدكبب  طب دبب  الوث عبب 

الإداري  المصدرة لها، هيه الدناصر   تتحدد اعتباطبا ببل ت بتند إلبى النصبوص المنظمب  

 الدناصر ف ما يلي:  تتمثل هيه شط  الإداري  المدن   بمضمون الوث ع .لله اكل  الأن
   )الرأسية )إسم الدولةl’entête:  في أعلى    سط الصفح ،  في سطر  احد بأحرف

 لات.عن غ رها من الوثائق  المراسالمحررات   تم  نبارزة، لإضفاء الطابع الرسمي 

                                                 
1 Michel Fonkou, « Règles, Techniques et Pratiques de la Rédaction Administrative », l’Harmattan, Paris, 

2012. 
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  )الطابع )إسم الإدارة المرسلةle timbre:  يكت  إسم الإدارة المرسل  في أعلى  على يم ن

ترت   سلط  الإدارة ،  يراعى الصفح   يشمل ب انات ت دي إلى تحديد المصلح  المرسل  بدق 

 . اله كل التنظ ميالمرسل  ضمن 

  )الرقم التسلسلي )الترتيبle numéro d’ordre: ريد الصادر، يكت  أسفل الب  هو رقم

مع إضاف  الحر ف الأ لى للإدارة المرسل ،  يمكن إضاف  الأحرف الأ لى من لع  مباشرة الطابع 

 إسم كل من محرر الرسال  أ  الناقل لها على الحاسوب، مفصو  ب ن كل مجموع  أحرف،  ذلك 

 حتى يت نى مدرف  المرسل  تحديد الم   ل  .

  المكان والتاريخla date et le lieu:  في  ي جلأهم   كب رة من الناح   العانون  ،   هو ذ

 .ل مأعلى   على ي ار الصفح ، أ  في الأسفل مباشرة بدد عبارة المجا

  بيان صفة المرسلl’Expéditeur: الرسال  أ  من ينوب عنللموقع  الوظ فيالمنص   أي ،

 لا إلى ال  ار. تكت  هيه الصف  في الوسط من الجنء الدلوي للرسال ، م 

  بيان صفة المرسل إليهle destinataire: مدنوي(   ن الإسم الشخصي )الطب دي أ  التد أي

.؛ تكت  ص غ  المناداة هيه النداء: إلى ال  د )ة(  أ  الآن   .. بص غ  م بوقالمتلعي الرسال  الإداري ، 

 أسفل صف  المرسل مباشرة. 

  الموضوعl’objet: بح ث يفهم العارئ بما دق ع   موجنةفي كلمات  الرسال  يلخص مضمون ،

يتدلق مضمونها قبل أن يعرأ التفاص ل في ج م الرسال ، ربحا للوقت  ت ه لا لدمل   الت ج ل 

  التوث ق.

  المرععla référence:  يدتبر ال ند اليي ترجع إل ل الإدارة عند الإجاب  على رسال  ما، فعد

 قد   ر دها  موضوعها(. تاريخ  هارقم )ييكر ن جه  مد ن يكون المرجع رسال   اردة إل ها م

 سند تنظ مي.يكون المرجع 

  المرفقاتles pièces jointes:  بدض المراسلات تتضمن عددا من المرفعات، يشار إل ها في

بداي  المراسل  عع  المرجع )أ  الموضوع في حال  عدم  جود مرجع( مباشرة بب ان طب دتها 

استحال  ت ج ل كل الوثائق المرفع  في الرسال  يمكن إرفاق قائم  ي جل عل ها   عددها،  في حال 

 كل الوثائق إذا اقتضى الأمر ذلك.

  )صلب الرسالة )المضمونle corp de la lettre:  هو النص أ  محتوى   تفص ل

الفعرات المدلومات أ  الأفكار المراد تبل غها إلى المرسل إل ل،  يتشكل صل  الرسال  من عدد من 

 ثلاث  محا ر متناسع  هي: ضمن

  يهدف إلى التنب ل إلى موضوع الرسال ، أهم تل أ  د افع ا هتمام بل؛.التقديم:  -أ

يتمثل في طرح المدلومات، عناصر التحل ل أ  المبررات المتدلع  بموضوع العرض:  -ب

 الرسال ؛

ر أ  إبلا  معترحات تتمثل في تحديد الهدف المنشود، كالتماس طل  أ  إصدار أم :الخاتمة -ج

... 
  عبارة المجاملةla formule de courtoisie:   تختم الرسال  الإداري  عادة بدبارة المجامل

  هي عبارات الشكر  التعدير  ا حترام الواجب  عرفا  أخلاقا ب ن المتراسل ن.

  التوقيعla signature:  تييل كل رسال  بتوق ع المرسل  ب ان صفتل الوظ ف    اسمل

الشخصي،  قد يتولى التوق ع شخصا مفوضا ن اب  عن الرئ   الإداري أ  صاح  ال لط  العانوني، 

   في هيه الحال  يتد ن على الموقع بالن اب  إضاف  عبارة التفويض  ذكر الصف  الوظ ف   للمفوض.

 ع  ختم المصلح  أسفل الرسال  إلى ال  ار،  يكون التوق ع بال د، ت جل هيه المدلومات،  التوق

  الغاي  من ذلك تحم ل الموقع تبدات الرسال    ما يترت  عنها من إلتنامات قانون  .
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قد توجل ن خ مبن الرسبال  إلبى جهبات أخبرى للإعبلام،   فبي  :les copiesوعهة نسخ الرسالة 

سبال  إلبى ال مب ن، مبع مراعباة الت ل بل الهرمبي فبي ذكبر هبيه هيه الحال  ت جل هيه الجهات أسفل الر

 الأ ل ثم اليي يل ل. مالجهات، بح ث ييكر الرئ   الإداري الأعلى في المعا

 : الضوابط القانونية .2-2
تشكل المحررات الإداري  دعائم أساس   للنشاط الإداري،   سائل ت تدملها الإدارة 

لإنجاز مهامها،  عل ل يتوج  على المحرر ا متثال للعواعد العانون   التي تنظم  ت طر 

نشط ، ف واء تدلق الأمر بالمراسلات الإداري  أ  بباقي النصوص  الوثائق، فإن هيه الأ

على المحرر الإداري أن يرعي النصوص التشريد    التنظ م   المتدلع  بموضوع 

ر الإداري.المُ   حرَّ

توخ ا   التنامات قانون  ،  ما يترت  عل ها من آثار  إستنادا إلى حج   الوث ع  الإداري 

المشر ع   التي يج  أن تتحلى بها كل التصرفات الإداري ، يتوج  على المحرر لمبدأ 

الإداري الحرص التام على مطابع  محرراتل  فق النصوص العانون   ال اري ، دفدا لأي 

 نعص يمكن أن يشوب ما يحرره من  ثائق  مراسلات.

ر إداري حدا رَّ ح  أدنى من المدارف  بناء على ا عتبارات ال ابع  يعتضي إعداد أي مُّ

العانون   التي من شأنها أن تمكن المحرر من إنجاز مهمتل على أح ن  جل،   س ما 

يمايتدلق بالمبادئ الدام  للعانون، مبدأ تدرج النصوص، مبدأ التدرج الإداري... 

ي تمد التحرير الإداري أهم خصائصل من الضوابط العانون   الم تلهم  غ رها، ح ث  

 .دارة الدموم  الإمن مبادئ 

 توخ ا لمبدأ  التنامات قانون  ،  ما يترت  عل ها من آثار  إن حج   الوث ع  الإداري 

المشر ع   التي يج  أن تتحلى بها كل التصرفات الإداري ، يفرضان على المحرر 

على مطابع  محرراتل للنصوص العانون   ال اري ، دفدا لأي  الإداري الحرص التام

  .موضوعي قد يدتري هيه المحررات ع   شكلي أ 

هوي  الجه    إن الوث ع  الإداري  تتضمن عددا من الدناصر تدك  طب د  الوث ع 

الإداري  المصدرة لها، هيه الدناصر   تتحدد اعتباطا بل ت تند إلى النصوص المنظم  

  .لله اكل  للأنشط  الإداري  المدن   بمضمون الوث ع 

عتضي إلماما بحد أدنى من المدارف العانون   التي من شأنها أن كل هيه ا عتبارات ت

تمكن المحرر من إنجاز مهمتل على أح ن  جل،  س ما ف ما يتدلق بالمبادئ الدام  

للعانون، مبدأ تدرج النصوص، مبدأ التدرج الإداري...  غ رها مما سنش ر إل ل في ثنايا 

 .داري النصوص الإ  الدر س الخاص  بمختلف الوثائق

 : الضوابط اللغوية .2-3
الوضوح تجنبا للالتباسات الد ل   التي   يتطل  التحرير الإداري قدرا كب را من الدق 

تباين التأ يلات، ليلك ينبغي على المحرر الحرص على   ت دي حتما إلى سوء الفهم

ق الإبان  البد دة عن كل ما يش ن التراك   اللغوي  أ  يد   الفص ح   الكتاب  الصح ح 

 .عن المداني المعصودة كالإعراب أ  بناء الجمل  أ  د  ت الص   الصرف   أ  غ رها
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يندرج ضمن هيه الضوابط مراعاة ا ستدمال الصح ح  المنضبط للمصطلحات،  

في هيا الصدد ننصح   الوضوح،  الإداري ، توخ ا للدق    س ما المصطلحات العانون  

 إلى المداجم الإداري  باللجوء  ات العانون  المصطلح  على المفاه م المتكون ن با طلاع

 .العوام   المتخصص  

 

 :التحرير الإداريشروط مراحل و (3

 التحضير:مرحلة  (1

يحتاج المحرر الإداري إلى تحديد الغرض  طب د  المراسبل  أ  الوث عب  الإداريب  قببل 

 شر ط أساس   تتمثل ف ما يلي: 3الشر ع في كتابتها،  تنطوي عمل   التحض ر على 

ح ببث ينبغببي علبى المحببرر الإداري أن يكببون  معرفةة الموضةةوع وتحديةةد الهةدف: -

لغاي  منها ل تمكن من ضببط موضبوعها، كمبا على إطلاع حول طب د  المراسل   ا

يحتاج إلى الإلمام ببالإجراءات الإداريب ، العانون ب   التعن ب   غ رهبا  التبي تضببط 

 ك ف   ص اغ  مضمون المراسل ، بموج  ذلك يتوج  على المحرر الإداري:

 جمبببع المدلومبببات  المدط بببات الكاف ببب  حبببول الموضبببوع، إعتمبببادا علبببى الأد ات 

توافع  مع طب دب  النشباط الإداري مبن جهب   موضبوع المراسبل  مبن المناسب   الم

 جه  ثان   )الدراسات، التحع عات، ا ستشارات...(؛

 . تحديد الهدف الجوهري  الأهداف الفرع   من تحريرالوث ع 

قبببل المباشببرة فببي كتاببب  نببص المراسببل  يتوجبب  علببى  :إعةةداد مخطةةط التحريةةر -

ترت ب  الأفكبار  المدلومبات،   تنظب مالمحرر الإداري  ضع خط  عمل، بغرض 

 ت ه ل عمل   الص اغ  التعن   بما يضمن فهمها من قببل العبارئ  تحع عهبا للهبدف 

 .المنشود

ح ث ي باعد اسبتخدام الم بودة  استخدام مسودة لمراععة وتدقيق نص المراسلة: -

ل على تفادي الكث ر من الأخطاء  الهفوات التي من شأنها أن تشوب الكتابب ،  عل ب

ينبغ دلى المحرر قراءة الم ودة أكثر من مبرة،  إذا أتب ح الوقبت الكبافي ي تح بن 

أن تكون العراءات في أ قات متباعدة ن ب ا لإكتشاف النعبائص  إدخبال التدبديلات 

 اللازم  قبل إمضاءها.

 ت ببمح العببراءة المتأن بب  لم ببودة بإضبباف  أفكببار أغفلببت أ  تببم ن بب انها أثنبباء الكتاببب ، 

خطبباء اللغويبب ، إعببادة ترت بب  الفعببرات أ  الأفكببار  فببق الت ل ببل المنطعببي أ  تصببح ح الأ

 .دف من المراسل هال

 مرحلة الصياغة: (2
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تدديل الص    التراك   بما يتوافق  مبادئ الأسبلوب الإداري يتم خلال هيه المرحل  

دي )الإستخدام الدق ق للمصلحات  المفاه م،  ضوح المداني  ترابطها، عدم التكرار، تفبا

الدببببارات الرك كببب   الأخطببباء النحويببب   الصبببرف    ح بببن إسبببتخدام علامبببات الوقبببف 

، بغ بب  تحع ببق الشببرط الموضببوعي للمراسببل  الببيي يدببد خطببوة أساسبب   لبلببو   التببرق م(

 1الغرض من المراسل  بفدال   كب رة.

 

 ثانيا. مفهوم الإتصال؛

ف لتدبدد الخلف ب    يوجد تدريف  احد متفق عل بل للاتصبال،  يدبود الإخبتلاتعريف: 

الفكري  للم لف، ح بث يمكبن أن يدرفبل مبن زا يب  أ  منظبور مدب ن بحكبم تخصصبل فبي 

 مجال مد ن )ا علام، ا جتماع، علم النف ...(.

  بناء على التداريف الواردة في هيا ال  اق يمكن تع  د الملاحظات التال  :

  اع  ؛  الإشارة إلى ا تصال بوصفل عمل   هادف  -

 ل خصائص مد ن  تم نه عن باقي الدمل ات ا جتماع  ؛للاتصا -

 يدتمد ا تصال على عناصر أ  مكونات أساس   تحدد فدال تل؛ -

 يرتبط ا تصال بهدف رئ  ي يتمثل في التأث ر من خلال الإقناع. -

                                                 
 .الوقفمراجد  الكت  الأدب   أ  الفصل المرفق للاطلاع أكثر على ك ف   استخدام أد ات يمكن  1 
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 مبادئ التحرير الإداري والاتصال. ثانيا

 ة:الموضوعي (1

من معتض ات الموضوع   نعل الوقائع أ  سرد الأحداث على حع عتها، أي كمبا حبدثت 

التببأث ر علببى العببارئ بغ بب  تكببري  فدل ببا،  تجنبب  أي محا لبب  لتوج ههببا  جهبب  ذات بب  أ  

 د  ت  أفكار مد ن .

  يج  أن يدتمد تحل ل محرر الوث ع  الإداريب  إ  علبى الوقبائع المجبردة، بد بدا عبن 

كل الم ثرات الخارج  ، كالأحكبام الم ببع  أ  الإنح باز إلبى جهب  مد نب . فبالإدارة مرفبق 

صبب . يوصببي البببدض فببي سبب اق عمببومي، مهمتهببا خدمبب  الصببالح الدببام   المصببالح الخا

الحفباظ علبى الموضبوع   بإسبتدمال أفدبال مبن ب  للمجهبول،  لغب  خطباب تت بم بالتناسببق 

  تبرز الصف  الوظ ف   للمحرر   صفتل الشخص  .

 الدقة والإيجاز:البساطة والوضوح،  (2

التدع ببببد عن اللجببببوء إلببببى أسببببلوب ب بببب ط بد ببببدمحببببرر الوث عبببب  الإداريبببب   يتببببوخى

، فالهببدف لبب   إثببارة إعجبباب العببارئ بببل تبل غببل الفكببرة فببي أسببلوب يت ببم راط بب  الب ر ق

ببالنظر إلبى  بالب اط   تناغم في الألفاظ، ل كون المضمون فبي متنبا ل الدامب  مبن العبراء

 .إختلاف م توياتهم الدلم    المدرف  

 لضمان فهبم المحبررات الإداريب  بشبكل  اضبح يبتم اللجبوء إلبى إسبتخدام المفبردات 

لمتدا ل  بكثرة في الأنشبط  الإداريب   التبي ي بتط ع العبارئ اسبت داب مبدلو تها ب برع  ا

 بببد ن عنبباء،  تعصبب ر الدبببارات بمببا ي ببمح بعراءتهببا ب ببهول   ي ببر،  تجنبب  التكببرار 

  التكلف  الص   الطويل   الغامض .

تدببدد صب   تجنبب  العببارئ الوقببوع فبي ا لتببباس الببد لي،   انتعبباء ألفبباظ بالدقةةةيعصبد 

التببأ يلات أ  التدببارض،  ذلببك بببالحرص علببى اخت ببار المفببردات  الدبببارات التببي تف ببد 

فكبل مبا هبو  تدبر عبن الحبدث أ  الواقدب  بشبكل مباشبر.  المداني المعصودة بدق  متناه  

 مشكوك ف ل أ  غ ر متحعق منبل يجب  سبرده ببتحفظ كب بر، فبي حب ن أن كبل مبا هبو م كبد

 ألفاظ دق ع  بد دا عن كل حشو في الكلام   طائل تحتل.موثوق ف ل يج  أن يرد في  

 عل ل يتوج  على المحرر التدق ق في الص اغ  الإداري ، بح ث يختبار مبن الكلمبات 

أدقها للتدب ر عبن المدنبى البيي يجبول فبي ذهنبل،  يتجنب  الصب   التبي تب دي إلبى تشبويل 

 ي ر.   المداني أ  تد ق است دابها ب هول 

التدب ر عن الفكرة أ  الأفكار التي يشتمل عل ها موضوع المحبررات ز بالايجا يعصد 

الدبارات،  تجنب  تحم بل الوث عب  مواضب ع متدبددة أ    الإداري  بأقل ما يمكن من الألفاظ

 قبد  التطويبل غ بر البلازم.  غ ر متجان  ،  كيلك الحرص على خلو التحرير من الحشو
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ن خبلال تعلب ص حجبم الجمبل  أ  تجنئتهبا  كبيا مب الاختصةاريتطل  ا يجباز اللجبوء إلبى 

 عن الحشو، التكرار، الإطناب  الإسهاب.ا بتداد 

 المسؤولية: (3

بالن ب  لبلإدارة فالأعمبال  المحبررات الإداريب   يدتبر مبدأ الم   ل   من أهم الأس 

 .يعوم بها أشخاص لهم اختصاص في ذلك

افببق الدموم بب  ممثلبب ن لل ببلط  الدموم بب  بإعتبببار أعببوان الإدارة  العببائم ن علببى المر

تكت ببي العببرارات الصببادرة  الممضبب   مببن طببرفهم طببابع الرسببم  . لببيلك يتجببوب علبب هم 

قِ بع  الإبتداد عن كل ما هو مجهول، غامض أ  مبهم، ح ث يتد ن عل هم اسبت فاء ب انبات مُو 

التحعببق مببن تثب ببت الم بب  ل   أ   إل همببا فببي حببا ت الوث عبب   محررهببا حتببى يببتم الرجببوع

]ب بد أن حبا ت Je) ـبـمال ضم ر المتكلم المفبرد )أنبا ـاستدال لط  المصدرة، إضاف  إلى 

للتدظ م فبي حالب   (Nousنحن ــــ) ضم ر الجمعإلى استدمال ال لطات  مد ن  قد تضطر

 .[،  ا بتداد عن الص   المبن   للمجهولتحرير الدعود  الوثائق ذات الأهم   كالشهادات

 :لتحفظا (4

ينتج التحفظ عن إسعاط مبدأ  اج  الد ل  ضمن المحررات الإداري ،  بموجبل يلتبنم 

مبن ذلبك تبرجم  ي.  المهن بحبول بدبض الم بائل لمحررات الإداري  بالتحفظ  التكبتم مدد ا

 خلال:

الخاصب  حبول  همأفكبار الشخصي  مه، شدور نالرأي الشخصي للموظفإبداء  عدم -

 ؛م أل  مد ن 

 إفشاء بدض المدلومات التي إطلدوا عل ها أثناء دراس  ملف. مدالإلتنام بد -

 يتبببرجم  اجببب  البببتحفظ فبببي سببب اق الأسبببلوب الإداري مبببن خبببلال اسبببتدمال بدبببض 

 الدبارات أ  الجمل.

 العبارات:

 بتحفظ...؛ -

 اتضح أن...؛ -

 يبد ...؛ -

 على ما يبد ... -

 العبارات:

 لفت إنتباهي موضوع...؛ -

  ردني أن...؛ -
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مبن كمبا يمكبن التنب بل بضبر ر التكبتم شبخص البيي أفباد بالمدلومب . ح ث يمنع ذكر ال

 خلال الإشارة بملاحظات على المعطع، في الأعلى  على ي ار الوث ع ، مثل:

 سري؛ -

 سر؛ -

   ؛للغاي  سري -

يترتب  عل بل خطبأ ال لأن ،فبي الخطبألتجنب  الوقبوع  توخي الحيرالتحفظ إلى   يهدف

.   فبي التدب بر باسبتدمال لغب  ب ب ط    اضبح الدقب ي بتدعي هبيا  ،حق المطالب  ببالطدن

المتبب عن   يجبب  أن   يتضببمن المحببرر الإداري سببوى الوقببائع  المدلومببات الأك ببدة كمببا

 الشرطي أ  بدبارات احترازي .منها. في حال  الشك يمكن ا ستدان  بالأسلوب 

 ":conditionnel " ل الأسلوب الشرطياستدمامثال: 

 " …il semblerait que"... "تب ن أن"  -

 Des fautes aurait été commises"" ارتكبباب أخطبباء عنببدما فيتببم " -

lors/dans… "؛ 

 " …Bien que"... "على الرغم من"  -

 " … Il n’est pas impossible que"... "من غ ر الم تح ل أن"  -

 " …Sans vouloir préjuger de"... " د ن حكم م بق بـ" -

 

 :الخبرجهول لإخفاء مصدر استدمال الضم ر الممثال: 

 " …il m’a été donné de constater"... " لوحظ لي" -

   " ...J'ai été saisi par "..."أخبرت بكيا" -

 "…Mon attention a été attiré par "..."ألفت انتباهي" -

اسبببتغلال الدببببارات المبن ببب  للمجهبببول أ  مجهولببب    ينبغبببي التد بببف فبببي  ملاحظةةةة:

 ي الم   ل   التي تدد قاعدة للخدم  الدموم  .الضم ر، لأنها تنف

 الحياد: (5

مببدأ المصبلح  الدامب ، ح بث ت بهر الإدارة بموجببل علبى عبن   اج  الح بادينتج 

 ، الموضوع  ، النناه   الأخي بمبدأ س ادة العانون. ا بتداد عن المحاباةضمان 

بح بث   يجبب  أن . المجاملةةة بلغب   بأسةلوب حيةةاديتحبرر المراسبلات الإداريبب  

تنطببوي علببى المحاببباة، أ  أي رأي شخصببي أ  إح بباس مبببال  ف ببل. كمببا يجبب  
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أ الأدب ببب   ، التدببباب ر التافهببب ، اللغببب  الدام ببب ا بتدبباد عبببن الصببب اغات المفرطببب 

 الأص ل .

 أمثل  عن أسلوب يراعي مبدأ الح ادي :

 ي رني أن....؛ -

 ي ددني أن...؛ -

 إحترام السلم الوظيفي: (6

 ــــببببـ رئببببـ  ) التنظبببب م الإداري علببببى الت ل ببببل فببببي الوظببببائف  الرتبببب  يعببببوم

(Supérieur(ـــبـ مبرؤ س Subordonné)  . يتبرجم فبي عمل ب  التحريبر مبن خبلال

 .الكتابات الإداري  بح ث ن تط ع العول أن هناك لغ  خاص  بالرئ    لغ  المرؤ س

 ؛ il ordonne يأمر -    :فالرئ   هو اليي

 ؛ il constate يلاحظ -

 .il demande يطل  -

يشب د، يبولي أهم ب  كببرى، ، يلنم، يفبرض، يدعو، ينهي إلى علم، يلفت ا نتباه، يش ر

 يرجو ال هر على، يرجو من مرؤ سل بأن يتفضل

 ؛il prie يرجو -ب نما المرؤ س: 

 ؛ il propose يعترح -

 .il rend compte يعدم عرض -

يعبدم، يرجبو مبن ، يف د، يوافي، يرسبل يدرض، يرجو، يشكر، يعترح على رئ  ل،

يرجبببو مبببن رئ  بببل ببببأن يتعببببل عببببارات ا حتبببرام   رئ  بببل ببببأن يعببببل التفضبببل

  . الإخلاص

 المجاملة: (7

باعتبببببار المحببببرر الإداري موضببببوعي  م بببب  ل يجبببب  عل ببببل أن يراعببببي شببببدور 

تبعى الآمبال  المواطن ن  خاص  في طلباتهم ال وم  ،  هيا باستخدام عبارات من شأنها أن

 .   تعطع صل  المواطن بالإدارة

 "...مثلا:" ل   بإمكاننا حال ا

 "...لعد أخيت علما بطلبكم  سوف لن يفوتني "

 "...عندما ت مح الظر ف "
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 أساليب وصيغ التحرير الإداري ثالثا.

في التحرير عن أسال   الكتاب  الأدب    الدلم    الفل ف    تم ن الأسلوب الإداري

باستدمال تداب ر  ص   ذات صبغ  خصوص   تجدل الأسلوب    الصحف    غ رها،

  .الإداري يختلف عنها  ان كان يشترك مدها في استدمال اللغ

 أسلوب التحرير الاداري (1

لأنها  س ل  تلبي ، شائدا ااستدمال الرسال  في الح اة المهن   ال وم   أمرأصبح 

مجموع  من المدلومات تأتي في  هيال  في  اقع الأمر حاجات التبل   الأساس   فالرس

تحرير الوثائق الإداري  ، كما أن  فق نظام محكم من التمح ص  الدق شكل موضوعي 

بتددد أنواعها  اختلاف طب دتها تحتاج إلى الإلمام بعواعد الكتاب   تداب رها أ  بمدنى 

إذ يعصد بل الطريع  ، ل للأسلوب مدنى آخر أعم  أشم، خر سلام  الأسلوب  صحتلآ

ترك بها  ترت بها بالص   التي من خلالها  ،التي ي تدملها المحرر في اخت اره للمفردات

 .ينعل لغ ره الفكرة أ  الأفكار التي يريد التدب ر عنها أ  إبلاغها

 ن تخلص من هيا أن الأسلوب الإداري متم ن عن الأسال   الأخرى كالأسلوب 

 .الأدبي

لوب الإداري أسلوبا خاصا، نظرا لإعتبارين إثن ن: أ لهما أنل ل   يدتبر الأس  

ذ  طابع شخصي؛ ح ث يكت ي طابع يتددى المصالح الشخص   إلى المصلح  الدام ، 

 ثان هما أنل ي تد ن بمجموع  من الكلمات  الدبارات المتدا ل  التي ينبغي على المحرر 

همل الغ ر ب هول . لأنل قد يحدث أن الإدارة الإداري استدمالها للتدب ر عن أفكاره حتى يف

الص   أ  الجمل التي تراها ضر ري    ت تخدم في المراسلات الإداري  بدض الدبارات

 نظرا لنوع   الدمل الإداري.

بالرغم من أن للأسلوب الإداري صف  خاص  بكل محرر، فإنل يج  على   هيا

أن يبحثوا دائما على   سل م    ح جم ع المحررين أن ي تدملوا في تحريرهم لغ  صح

 :تحع ق الخصائص التال  

 

 استنادا إلى طب د   هدف المراسل  الأشكال التال  : يتخي الأسلوب الإداري 

 الأسلوب الح ادي: أغل  المراسلات الإداري  تدتمد عل ل؛ -

 إخت ار الدبارات ح   الهدف المراد من الرسال ؛ -
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 صيغ التحرير الاداري (2

فرد الرسال  الإداري  بص    عبارات خاص  تبرز طابدها الرسمي  تدك  تن

خصائص  ضوابط الأسلوب الإداري كما سبق عرضها،  تتدلق هيه الص   بمختلف 

 أجناء الرسال :

 صيغ النداء: (أ

ت تخدم هيه اص   للتدب ر عن التعدير  ا حترام اليي يكنل المرسل للمرسل إل ل 

ل إلى فحوى الرسال ،  تختلف هيه الص   بإختلاف الصفات  كيلك من أجل جل  إنتباه

 الوظ ف  :

 يخاط  رئ   الجمهوري  مثلا بص غ  "فخام  رئ   الجمهوري "؛

  الوزير بص غ  "مدالي الوزير"؛

  ال ف ر بص غ  "سدادة ال ف ر"؛

  المحامي بص غ  "الأستاذ"؛

 غ  "س دي..."؛ الوالي، رئ   الدائرة  رئ   المجل  الشدبي البلدي بص 

 صيغ التقديم: (ب

ت تهل الرسائل الإداري  بدبارات  ص   تتم ن بالتهيي   اللباق ، تمهد لدرض 

الموضوع  ت ترعي انتباه العارئ من خلال إبداء مشاعر التعدير  ا حترام،  تختلف 

ص   التعديم بح   نوع الرسال  أ  هدفها، فالرسائل التي تحرر ابتداء ت تخدم ص   

 ل بد ن مرجع مثل:استهلا

 ...أ  ي ددني...أ  ي رني...أ  ي سفني...يشرفني

أما الرسائل التي تحرر ردا على رسال  أخرى أ  تيك را برسال  سابع ...فهيه ت تخدم 

 ص   استهلال بمرجع، مثل:
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 .......ردا على رسالتكم رقم... بتاريخ 

 إجاب  على طلبكم الم رخ في..... 

 بتاريخ.....تيك را برسالتنا رقم.... 

 .....إشارة إلى مكالمتكم الهاتف   يوم 

 صيغ العرض: (ج

تهدف هيه الص   إلى إبلا  المرسل إل ل بالمدلومات  العضايا موضوع الرسال ، 

 تختلف بإختلاف الموضوع  طب د  الدلاق  ب ن المرسل  المرسل إل ل،  عل ل يتوج  

 بالغرض المعصود. على المحرر انتعاء الدبارات المناسب   التي تفي

 يخاط  المرؤ س رئ  ل بدبارات  ص   تف د ا متثال  التحفظ، مثل:

 ..........أعتعد أنل من  اجبي.................... 

 .............ي ددني إ  أن  .................... 

 .............أملك إ  أن  ................. 

 أستط ع إ  أن  .......................... 

 ...............أسمح لنف ي................ 

 ب نما ي تدمل الرئ   ص غا تف د ممارس  ال لط :

 ..................كان يج  عل كم.......... 

 ..........عل كم بالإطلاع على............ 

 ....................عل كم بإفادتي........... 

 .............قررت....................... 

 ..........)حظت )أ  أ حظ .............. 

 ........................أؤكد............... 

 .................أذكر.................... 
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 صيغ الختام (د

 تختتم الرسائل الإداري  غالبا بدبارات تترك في ح  العارئ انطباعات ايجاب   أ  تشحي 

 لوك أ  الموقف المطلوب أ  ا ستجاب  للطل  الملتم ، ترغبل في المبادرة بال  همتل

  تعرن هيه الدبارات بص   المجامل   التعدير، على النحو التالي:

 ............في الختام  

 ..................خلاص  العول  

 ....................نت ج  ليلك  

 ........سأكون مدترفا بجم لكم لو تفضلتم 

  ممتنا لكم(........ سأكون شاكرا لكم )أ 

 أ لي اهتماما كب را......................... 

 ...........................أ لي أهم   كبرى 

 .........أن تتفضلوا باتخاذ كاف  الإجراءات 

 .......أن تتفضلو باتخاذ كامل ا حت اطات 

 ...................أن ت هر ا على....... تحع ق 

  ....................تعبلوا فائق ا حترام  التعدير 

 .تعبلوا جنيل الشكر  التعدير .................... 
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 الإداريالاتصال  .رابعا

 مفهوم الاتصال (1

الآراء   المدلومات ب ن الأفراد بواسط   "عبارة عن تبادل الأفكار   الاتصال:

 لوب ".ذلك للتأث ر على ال لوك   تحع ق النتائج المط الوسائل الشفه     غ ر الشفه    

مدجمل بأنل "إثارة رد فدل أ  تحريك ال لوك لدى الطرف  عرفـل الص حاف فيكما 

ن ان   ينشأ من خلال عمل   خلق ا تصال معومًا أساس اً لوجود الإ الآخر،   يدتبر

رسائل مد ن  في شبك  من الدلاقات التي تدتمد على بدضها البدض بغرض  تبادل 

 مح ط  . أمرٍ في ظل الب ئ  ال تحع ق

يتم عن طريعها إيصال مدلومات )من أي نوع( من أي  "عمل   الإداري:الاتصال 

يعول حنفي  عضو آخر بعصد إحداث تغ  ر.   هي كما عضو في اله كل التنظ مي إلى

بصف  م تمرة ب ن الأفراد   ب ن بدضهم البدض في كل  نعل المدلومات   الأفكار

المديرين التنظ م ن   ب ن الإدارة الدل ا   ب ن الموظف ن    الم تويات التنظ م   ب ن

 شبك  تربط كل أعضاء التنظ م.  المشرف ن أي هي

 التدل مات   التوج هات   العرارات من جه  الإدارة إلى المرؤ س ن   تلعي تدفق"

بهدف  ات أ  غ رهاالب انات   المدلومات منهم في صورة تعارير أ  ميكرات أ  اقتراح

 . "اتخاذ قرار مد ن

  : أهمية الاتصالات الإدارية (2

 الصم يدتبر الأكاديم ون كما أ ردا جرينبرج   بار ن أن ا تصا ت هي الغراء  

ا. يعول م تواه  جتماعي اليي ي تخدم لتحع ق التماسك ب ن أجناء المنظم    تح  نا

 New رئ   شرك  ن وجرسي بل للهاتف Cheaster Bernard تش تر برنارد

Jersey Bell Telephone كما أشارا جرينبرج   بار ن إن ه كل المنظم     الأسبق

بواسط  أد ات   أسال   ا تصال بها.     يرى  انتشارها   مجال عملها تتحدد

ش تر برنارد إذا ما علمنا أن مديري مبالغ  في عبارة ت جرينبرج   بار ن أن هناك

 أ قات عملهم في عمل   ا تصا ت.  من %08الشركات يعضون 

يتضح لنا أن التجارب أثبتت كما يعول عبد    يمكن ق اس مدى أهم   ا تصا ت عندما

موظف ها ل   كاف اً في حد ذاتل إذا لم يصح  ذلك  الباقي أن عدال  الإدارة في مدامل 

لتوجهاتها مما يعطع الطريق على مر جي الشائدات أي العدرة  ف  ر كاملشرح  افي   ت

فد ال. أيضًا كما أ ضح حمود إن التطور   النمو الكب ر في  على تحع ق اتصال

 أنشطتها   تنايد أحجامها   بالتالي ابتداد ق ادات الإدارات الدل ا عن المنظمات   ات اع

يعول قوتل    زيادة ا هتمام با تصا ت. أيضًا الإدارات التنف يي  أسهم بشكل كب ر في
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عن أنواع ا تصا ت  دياب "إن الدامل الأساسي اليي يجدل ا تصا ت الإداري  تختلف

 . إنتاج   المنظم " الأخرى هو أن نجاح أ  فشل ا تصا ت الإداري  ي ثر على

ة د ن اتصال   بد ن أ  إدار ليا   يمكننا كما أ رد الهواري تصور أن هناك تنظ م

 اتصال   يوجد هناك تنظ م. 

لكي تتم عمل   ا تصا ت الإداري    بد من : عناصر عملية الاتصالات الإدارية (3

 :توافر عدة عناصر أساس     هي

  هو ذلك الشخص اليي لديل الرغب  في مشارك  الآخرين  المرسل أ  المصدر:  - أ

 مدلوماتل أ  أفكاره. 

:  تدني الفكرة أ  المدلوم  من المرسل إلى ه  ء اليين يريد أن يشاركهم   الرسال  -ب 

  .أفكاره أ  مدلوماتل

  .  الم تعبل قناة ا تصال :  هي الوس ل  التي تنتعل بها الرسال  ب ن المرسل -ج 

أ  جماع    الم تعبل :  هو ذلك الشخص اليي سوف ي تلم الرسال    قد يكون فرداً  -د 

 .قل ل  أ  جمهور كب ر في المنظم 

ا تصال  التغيي  الراجد  :  هي رد الفدل اليي يحدث لدى الم تعبل نت ج  عمل   - هـ

ا تصا ت ب ن  لدمل   مب ناً هل حععت الهدف المطلوب أم  ؟  هو المتمم اللازم

  .الم تعبل  المرسل

 ا تصال   تنتهي باستلام الرسال  بل يج  التأكد من  صولها   فهمها بالشكل فدمل  

  .الصح ح لأن عمل   ق اس رد د الفدل تدتبر أهم عنصر في عمل   ا تصال

لطب د  أهداف عمل   ا تصا ت الإداري  تبدًا  تختلف: أهداف الاتصالات الإدارية (6

إ  أن هناك أهداف أساس   في أغل  عمل ات  المنظم    أهدافها الرئ    

 :ا تصال   هي

كما  : إن الهدف من أي عمل   اتصال   ل   إيصال المدلومات   الأفكار  الإقناع - أ

أن تهدف إلى  يتبادر إلى اليهن فعط إنما الهدف هو الإقناع فأي عمل   اتصال     بد

في الم س ات اليين  ر ما بطريع  أ  بأخرى.   ليلك فإن كث رًا من العادةالإقناع بأم

  .الناس بإتباع هيه الأفكار ي تخدمون ا تصال لإقناع  يريد ن أن يعدموا أفكار جديدة

ف على مدىاطلاع المرؤوسين  - ب  على تدل مات الأهداف المطلوب تنف يها   التدر 

  . ه ل عمل   اتخاذ العرارالتنف ي   المدوقات بالإضاف  إلى ت
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في الع ام بأعمالها الرئ    ، مثل  ضع ال  اسات   الخطط   تع  م  مساعدة الإدارة -ج 

  .الدمل   التوف ق ب ن جهود الدامل ن

اليي يرغ   الدامل ن في ا نجاز   ينظم ق ادة   توج ل  توفير المناخ الايجابي  -د 

  .الموارد البشري    الفن     المال  

  الد ائر   الأق ام مع بدضها   تن  ق  صول   تدفق المدلومات  ربط المديريات  -هـ 

  .من أجل تحع ق الأهداف

إن ا تصال فن لل معومات   مبادئ ،  حتى يكون  :مقومات الاتصالات الإدارية  (5

 يا تصال فدا ً يج  أن يتصف بما يل

لومات جديدة   إ  كانت مجرد اتصا ت منعج    طائل أن تحتوي الدمل   على مد-أ

 . منها

نْ نريد -ب تحديد الهدف المُخطط لل من عمل   ا تصال . ما اليي نريد توص لل   إلى م 

  .توص لل لكي ن تخدم الوس ل    المدخل المناس 

إجادة فن ا ستماع : فا ستماع الج د س  اعد على تدفق المدلومات   توف ر مناخ -ج

  .الثع  ب ن الطرف ن المدير   المرؤ س

   . سلام  تنظ م س اس  ا تصا ت-د

  . الوضوح   التوق ت المناس  باستخدام الوس ل  المناسب -هـ

ضوع     فتح قنوات   طرق أخي المدلومات من مصدرها المباشر   فهم الرسائل بمو- 

  .اتصال   مباشرة ب ن العائد المنصت   ب ن مرؤ س ل

المتابد  عن طريق التغيي  الراجد  للتدرف على  جه  نظر الطرف الثاني   مدى -ز

  .تمك نل من فهم المدلومات بطريع  صح ح 

 : وهي أربعة قنوات أساسية : قنوات تدفق الاتصالات الإدارية (4

التوج هات  من أعلى لأسفل : أي من الإدارة الدل ا للدن ا ح ث تصل ا تصا ت - ا

ا جتماعات الرسم       العرارات  المدلومات من المدير إلى المرؤ س ن.   تدتبر

ا تصال من أعلى لأسفل. فهيا  العرارات المفاجئ    نشرات أهداف المنظم  من طرق

 . متنظ النوع من ا تصا ت الإداري  أساسي في أي
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ا تصا ت  ا تصا ت من أسفل لأعلى : أي من الإدارة الدن ا للدل ا   مثال هيه - ب

هيا ا تصال إلى زيادة  تعارير الأداء التي يكتبها المشرفون إلى الإدارة الدل ا   يهدف

  .لتوص ل صوتهم للإدارات الدل ا فرص  مشارك  الدامل ن مع الإدارة   إعطائهم فرص 

الأخرى  ت الأفع   :   يتم هيا النوع ب ن الدامل ن في الإدارات  الأق اما تصا  - ج

التن  ق  داخل المنظم  التي لها نف  الم توى   هو شائع   ضر ري في عمل  

  .الضر ري  للمنظم 

ب ن  ا تصا ت المحوري  :   يشمل هيا النوع من ا تصا ت الدلاقات العائم  - د

اتصال يأخي شكلاً  دارات أخرى غ ر تابد  تنظ م اً لهم. أي انلالمدراء   الدامل ن في إ

  . غ ر رسمي تنظ مي

هناك عدة طرق للاتصالات الإدارية داخل المنظمات  : طرق الاتصالات الإدارية (7

 : منها

المنطوق   :  هو ذلك ا تصال اليي ي تخدم الألفاظ الاتصال الشفهي )اللفظي( - أ

منها الفكرة أ   المشتمل  على كلمات أ  جُمل أ  عبارات دال  على مدنى مف د   تتكون

ا تصال المحادثات   الند ات  الموضوع اليي يريد المدير نعلل لل امد ن من صور هيا

  يشمل أيضًا هيا النوع من ا تصال    ا جتماعات   المعابلات   البرامج التدريب  

 .اتف في المنظماتاستخدام اله

إما  :  هو ا تصال اليي ي تخدم كتاب  الأفكار   المدلومات الاتصال الكتابي - ب

الكتابي سلاح  باستخدام الكلمات أ  الرموز   توزيدها للدامل ن في المنظم .   ا تصال

ه الوضوح   بالتالي يمكن اعتماد ذ  حدين فعد يكون ايجاب اً إذا ات م بالدق  التدب ري   

لم يكن بالدق  المطلوب    يكون ع ء على  كوث ع  رسم   قانون     قد يكون سلب اً إذا

  من صور هيا النوع من ا تصال التعارير    .المنظم  لحفظل   تكدي ل في المخازن

المنظم    س اسات   لوائح المنظم    دل ل قوان ن  الأ امر   التدل مات   كت بات

  .الدامل ن   غ ره

 :  هي العرارات أ  المدلومات التي تصل للدامل ن عن طريق الالكترونية تصالاتالا-ج

من الممكن  التعن ات الحديث  ا نترانت أ  ا نترنت أ  الفاك . فا تصا ت ا لكتر ن  

أن تـُحاط بددم الفهم  أن تدنز نمو   فاعل   ا تصال ب ن الدامل ن إ  أنها من الممكن

الكتاب  .   نرى أنل غالباً ما تكثر    بطريع   اضح  مثل ا تصا تالصح ح إذا لم تكت

ا فتراض   التي ت تخدم التجارة ا لكتر ن    ا تصا ت ا لكتر ن   مع المنظمات

  .المديرين   الدملاء لتحع ق ا تصال مع الدامل ن  

 ل  على مدان ها  هي ا تصا ت التي   ت تخدم الكلمات للد  غير اللفظية الاتصالات-د

جداً  إنما لغ  غ ر لفظ   مثل الإشارات. تدد م اح  ا تصا ت غ ر اللفظ    اسد 
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المدير قبض   فتداب ر الوجل   لغ  الج د تدطي انطباعات بح   مغناها ، فعد ي تدمل

ابت ام  أحد المديرين  يده   يضربها على الطا ل  للتأك د على جدي  الأمر. كما أن

   . اللفظي للتدب ر عن عمل ج د ربتل على ظهره تـُدد نوعا من ا تصال غ رلموظفل   

طريع  من طرق ا تصال هيه عن الأخرى إ  أن الموقف هو اليي  ل   هناك ما يم ن

يكون ا تصال الشفهي فد ال في ا تصا ت التي تحتاج لشرح  افي   قد  يحدد ذلك فعد

 .صا ت الر ت ن  الأسلوب الكتابي فد ال في ا ت يكون

 : معوقات الاتصالات الإدارية (0

ـل عل هم مدرف  هيه إن المدوقات    إدراك المديرين لمدوقات ا تصا ت الإداري  ي ه 

 :المدوقات الآتي بالتالي تجا زها لكي يتم تحع ق ا تصال الفد ال   من هيه

 فاظ مبهم    غلب مثل عدم العدرة على التدب ر الج د   اخت ار أل شخصية : معوقات-أ

الفر ق  الغموض   عدم إصغاء الدامل ن   اختلاف قدراتهم   مداركهم الدعل   نت ج 

 .الفردي 

مثل كبر حجم نطاق الإشراف  كثرة الم تويات الإداري  التي  تنظيمية : معوقات-ب

الرسال  مما ي ثر على  صول المدلومات بطريع  صح ح  ، أضف إلى ذلك عدم  تنعل

ل تنظ مي ي دي إلى  ضوح ا ختصاصات   الصلاح ات ، أيضًا غ اب ه ك  جود

الواضح  لنظام ا تصا ت في المنظم  التي توضح أهداف ا تصا ت الإداري   ال  اس 

التداخل  المنظم    ت اعد على تحديد ال لط    الصلاح ات   الم   ل ات   تمنع في

 .ب ن الوحدات التنظ م  

الإضاءة أ  سوء التهوي  ، كم أن  جود   ج  الحرارة أ كدر بيئية : معوقات-ج

 ت اعد على إعاق  ا تصال الفد ال .  إن الح ن المكاني الض ق   بالأخص في الضوضاء

 . الد ائر الحكوم   مع كثرة المراجد ن يدرقل ا تصال الفد ال   ي دي للتوتر

 . دات مختلف مثل كون طرفي ا تصال من مجتم معوقات نفسية اعتماعية :-د

 


