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ش الإداسي   والاجصال الملياط: الخحشٍ

 محاظبت وجذكيم، الفشع الأول الخخصص:  الأولى ماظتر، 

 أظخارة الملياط:  حىاظني صليحت

Email : hsfa_2014@hotmail.com 

 

 الجميع بخير وعافيت العلام عليكم طلبدىا الكشام، أسحى أن ًكىن 

ش الإداسي والاجصالفيما ًلي محاطشاث خاصت بملياط   ، أسحى أن ًيخفع بها كل طالب علمالخحشٍ

 

 

 

ش الإداسي  ف بملياط الخحشٍ  الخعشٍ

ش الاداسي حػشٍف الؿالب  ش لىاغذبيهذف ملُاط الخدشٍ  بما اظخػمالها في والخدىم الؤالإام بها مً بذ التي لا الؤداسي، وجلىُاث الخدشٍ

ت، التي االإشاظلاث مخخلف أحله مً خشسث الزي االإيشىد ًفي الغشع  الُىمي لليشاؽ باليعبت هاما دوسا جلػب وماصالذ لػبذ الؤداسٍ

 .الؤداساث واالإإظعاث معخىي  غلى
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 عمىمياث حىل الاجصال :الذسطعىىان 

 

 جدذًذ حػشٍف دكُم للاجطاٌ، خُث:هىان اخخلاف فُما ًخظ مفهىم الاجصال: . 1

ل للمػلىماث مً االإشظل ئلى االإعخلبل مؼ غشوسة فهم  فً الاجطاٌ غلى اهه: Koontz et allغشف وىهتز وصملاؤه  "ئسظاٌ وجدىٍ

 .االإػلىماث مً كبل االإعخلبل )االإعخلم(

 

 غملُت جفاغل راث مغضي بين الأفشاد..."، فػشف الاجطاٌ بالطىسة الخالُت: "الاجطاٌ بشيل اظؼ Macfarlandأما ماهفاسلاهذ 

 

ت الخُاة الاحخماغُت لخدلُم  ٌػشف الاجطاٌ في ئؾاس غلم الاحخماع بأهه: "غملُت جفاغل بين ؾشفين، وغشوسة مً غشوساث اظخمشاسٍ

  .الخيامل الاحخماعي"

 

ً، ولزلً فهي غملُت جخيىن  ،االإػلىماث والفهمحػجي غملُت الاجطاٌ "ئًطاٌ  ورلً بغشع ئًجاد الخغُير االإؿلىب في ظلىن الآخشٍ

لى االإعخلبل، زم سد ئلى االإشظل االإػشفت بما أخذزخه ئغلى الأكل مً مشظل واخذ ومعخلبل واخذ، فترظل االإػلىماث والفهم مً االإشظل 

ً، مً أزش في االإعخلبل"، هما حػجي أًػا الىظاةل االإعخخذمت لىلل البُاه ب، الخخضٍ اث خلاٌ دوسة االإػلىماث )الدسجُل، الخبىٍ

 .(الاظترحاع، الاظخخذام

 

 الخأزير بلطذ ئلى آخش شخظ مً واالإشاغش والآساء والأفياس االإػلىماث وجبادٌ وهلل ئهخاج غملُت بأهه الاجطاٌ هما هىان مً ٌػشف

 .اظخجابت وئخذار فُه

 .أهثر أو بين شخطين وجفعيرها الشظاةل هلل غملُت غلى أهه وأوضخها مػاهُه أبعـ غف ئلى رلً، ٌػشف الاجطاٌ أًػا في

 

 بهذف ؾشفين بين جىاضل وزلت، أي أهه غملُت مشترن فهم ئًجاد أحل مً واالإػلىماث الأفياس جبادٌ وغلُه، فان الاجطاٌ هى

 ٌ  .مدذد خىٌ مىغىع مشترن فهم ئلى الىضى

 

 .ملاةم هذف لخدلُم الىكذ االإلاةم في االإلاةمت الىظُلت غبر للجمهىس االإلاةم االإلاةمت الشظالت هلل هىف الفعال الاجصالأما 

 

 . أهميت الاجصال2

 .ًلل أهمُت في خُاة االإىظماث ضغيرها وهبيرها ئرا وان الاجطاٌ هاما في خُاة الفشد الػادي، فاهه لا

 

 الاجصال . أهذاف3

 :ليًالاجطاٌ ما  مً أهم الأهذاف االإشحىة مً غملُت

 ئظهامه ومذي للػمل أداةه مً الهذفو  مىه االإؿلىبت الػمل حىاهبيل مً ل الفشد فهم في والػاملين الؤداسة بين الاجطاٌ ٌعاهم 

 .االإىظمت أهذاف جدلُم في
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 الأظالُب غً البدث ئلى ًإدي مما في الأداء، االإىفزًً جىاحه التي الػمل ومػىكاث مشاول غلى الخػشّف في الاجطاٌ ٌعاهم 

 .االإيشىدة جدلُم الأهذاف ًمىً ختى غليها للخغلب االإىاظبت

 الؤوعاهُت الػلاكاث ئلى جذغُم ًإدي مما بُنهما، الؿُبت الػلاكاث وجذغُمبين الؤداسة والػاملين   الخلاسب فيالاجطاٌ  هماٌع 

ت الشوح وسفؼ  .الػمل غً الشغا وصٍادة للػاملين االإػىىٍ

 في االإخخلفت اليشاؽ أوحه بين جدلُم الخىاظم غلى ٌعاغذ هما والجماغاث الأفشاد بين الفهم ظىء ئصالت الفػاٌ الاجطاٌ ًدلم 

 .االإىظمت

 وجميزها الؤداسة فػالُت مذي ٌػىغ وهى الؤداسة، لػمل فػالت وظُلت الاجطاٌ ٌػخبر. 

 ًذ م ٌ  دسحت ًضٍ  .الخىظُمُت للأدواس اللبى

  الخىظُمُت بالأهذاف الالتزامًشمي ئلى. 

 ًاللشاساث لاجخار اللاصمت البُاهاث ىفش. 

 إولُاث.واالإع والعلؿت الىاحباث حًىض 

 

 الاجصال هجاح . ملىماث4

 للاجطاٌ هذف جدذًذ.  

 الاجطاٌ حمهىس  جدذًذ.  

 للاجطاٌ ملاةمت بِئت جىفش.  

 الاجطاٌ أؾشاف بين للخفاغل فشضت جىفش.  

 الاجطاٌ ازش جلُُم. 

 

 الاجصال أشكال. 5

 ٌولماث"مىؿىق  لفظي اجطا". 

 ٌمىخىب "ولماث" لفظي اجطا. 

 ٌمشاغش" – اًماءاث - لفظي "سمىص  غير اجطا. 

 ٌوالطىس  الشظىم خلاٌ مً اجطا . 

 ٌالؤغلام" مخخلـ "وظاةل اجطا. 

 

 طشق الاجصال. 6

 بالإشاساث االإىخىبت، الاجطاٌ اليلمت االإعمىغت، اليلمت االإشتي، الاجطاٌ هي تُأظاظ أهىاع خمعت ئلي الاجطاٌ ؾشق  جلعم 

 .لتٍؾش  مً أهثر غلي جدخىي  التي يهو  لت االإشهبت،ٍالؿش  ىئل بالإغافت  ماءاث،ًوالؤ 

 مؼ اشترهذ ما ئرا اهُتفاغل جضداد لت الىاخذةٍالؿش  أن ئلي أهبر، بالإغافت فاةذة جدلم مشهبت لتٍؾش  اظخخذام أن االإػشوف ومً

التي  واالإإجمشاث ىًذُالف :مثل ثتًالخذ تُالخىىىلىح والىظاةل الؤغلام وظاةل االإشترهت اظخخذام الؿشق  أمثلت ومً أخشي  لتٍؾش 

 .اللشاس مخخز أمام اسُللاخخ أهبر فشضت ذُجد اهلأن بػذ غً جىػلذ
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 الاجصال عىاصش. 7

 الػىاضش هزه ئلى ػافوٍ ،واالإعخلبل لىظُلتا الشظالت، االإشظل،  :هي غىاضش أسبػت مً بها ئلا جخم التي ٍ لا الاجطاٌ غملُت جخيىن 

 ."االإشجذة أو الػىعُت" الشاحػت الخغزًت هى مهم آخش غىطشُا

 .الاجطاٌ غملُت غىذها جبذأ التي الىلؿت أو الشظالت مطذس هى :المشظلأ. 

ذ الزي" الأفياس أو االإػاوي" االإدخىي  أو االإىغىع هي :الشظالت ب.  خم االإعخلبل، ئلى ًىلله أن االإشظل ًشٍ  بالشمىص  غنها الخػبير غادة وٍ

ت  .مػًا بهما أو اللفظُت غير أو اللفظُت أو اللغىٍ

لت هي: الىظيلتج.    .االإعخلبل ئلى االإشظل مً الشظالت بها جيخلل التي اللىاة أو الؿشٍ

عخلبلها الشظالت له جىحه الزي الصخظ أو الجهت هى :المعخلبلد.   والبطش العمؼ" االإخخلفت خىاظه ول أو أخذ خلاٌ مً وَ

ٌ  سمىص  بخفعير ًلىم زم" واللمغ والزوق  والشم داو  .مػاهيها ئدسان وٍ

 فهمها، جم أهه مً وجأهذه لها واظخلامه االإشظل ئلى االإعخلبل مً الشظالت ئسظاٌ ئغادة هي: الاظخجابت أو العكعيت الخغزًتهـ. 

شير، الشظالت مػمىن  غلى االإىافلت غذم أو االإىافلت ًلاخظ الخالت هزه في واالإشظل  الخغزًت خذور ظشغت أن ئلىالبػؼ  وَ

  االإىكف، باخخلاف جخخلف الػىعُت
ً
 لخملت الفػل سدود بِىما اللخظت هفغ في الفػل سدود اظخيخاج ًخم الصخطُت االإدادزت في فمثلا

لت، فترة بػذ ئلا جدذر لا سبما ئغلاهُت  غملُت جمذ ئرا فُما ًدبين خُث ،الاجطاٌ غملُت في مهمت الفػل سدود كُاط وغملُت ؾىٍ

لت الاجطاٌ  لا. أم مشاخلها حمُؼ في حُذة بؿشٍ

 

 همارج عمليت الاجصال. 8

  .أخشي  غىاضش ئدخاٌ وجم الاجطاٌ، خؿىاث لخىغُذ همارج غذة ؾىسث 

 أ. فىائذ اظخخذام هزه الىمارج:

خشاةـ جفطُلُت للمػالم الىمارج التي هي غباسة غً هزه  طػب ئدساهها بذون التي ًذ بطىسة حضةُت غً أشُاء ولُت ٍ. جضو 1

 الأظاظُت لػملُت الاجطاٌ.

لت مبعؿت أو  الطػبت االإػلذة أو الاجطالُت. ششح وجدلُل الػملُاث 2   .الغامػت بؿشٍ

 .عاغذ في غملُت وغؼ فشغُاث البدثوهزا الأمش ٌ الاجطاٌفي غملُت الخيبإ بالىخاةج أو بمعاس الأخذار في غملُت  االإعاغذة. 3

 

 لب. همارج الاجصا

ل للاجصال -1  (lasweus model of communtion) همىرج لاظىٍ

يي شف ؾمً وغػه جم   ل"غالم العُاظت الأمشٍ والاجطالُت .  الؤغلامُتالذساظاث  واظخخذم بشيل هبير في 1948غام " هاسولذ لاظىٍ

  .الإً وبأي جأزير( ،بأي واظؿت ،مارا، ىمىرج مً خمغ أظئلت )مًُغ هزا الض وكذ

شي  لوٍ لت االإىاظبت لىضف غملُت  لاظىٍ  بالإحابت غلى الأظئلت الخالُت :جيىن الاجطاٌ ئن الؿشٍ

  االإشظل     ◄مً ًلىٌ ؟      ـــــــــــــ -1

 الشظالت      ◄مارا ًلىٌ ؟     ـــــــــــــ -2

ـــالإً ًلىٌ ؟       -3 ــ ـــ ــ ــ  االإعخلبل    ◄ـ

ــــــ -4 ـــ ــ ــ   الىظُلت  ◄بأي وظُلت أو كىاة؟ 

ـــ -5 ــ ـــ ــ ــ   الشاحػت الخغزًت      ◄ما الخأزير؟     ـ

http://www.kolchi.tv/vb/showthread.php?t=19563


5 
 

 

 والشيل االإىالي ًىضح هزا الىمىرج

 

 
 

 

لوما ًلاخظ غً  اهخم بخأزير الػملُت الاجطالُت غلى االإعخلبل ورلً لأن جشهيزه اهطب غلى دساظت وجدلُل مدخىي  ، اههلاظىٍ

يا  :. وكذ حػشع همىرج ئلى غذة اهخلاداثالذغاًت الأظاظُت والشأي الػام في أمشٍ

ل  ًشي  -1 جب مً البذًهي أن للمشظل هذف للخأزير غلى االإعخلبلأهه لاظىٍ أو  تُغىائكغلى أنها غملُت الاجطاٌ الىظش ئلى غملُت  وٍ

 ختى ئغشاةُت.

 لها جأزير . -2
ً
 ًفترع أن الشظاةل الاجطالُت داةما

 ظاظُت.الأ الجماهيري بعبب اهخماماجه الاجطاٌ االإبالغت في غملُت الخأزير غلى  -3

ٌعير في اججاه واخذ مً خعبه داةما، فالاجطاٌ  ،وهى الاظخجابت أو الخغزًت الشاحػت مً همىرحهألا  خزف غىطش أظاس ي -4

 . اظل ئلى االإعخلبل لُدلم جأزير مااالإش 

 

 (channon and wever model) لشاهىن ووٍفش الإشاساثهمىرج بث  -2

فش غام  ىُت للهاجف هى ومعاغذه وٍ اض ي شاهىن خين وان ٌػمل في ششهت بل الأمشٍ  . وأضبذ الىمىرج الأهثر جأزيرا، 1949وغػه الشٍ

ظشغان ما جم حػذًله لخػذًل غملُت الاجطاٌ  زم ،االإىظىمت الخلىُت هخلفىن الخلغشاف ئشاساثمً بث  الأولىاظخيبـ شاهىن الطُغت 

 همىرج شاهىن فىشة حذًذة هي فىشة أغافباالإشظل وحهاص الاظخلباٌ باالإعخلبل . وكذ  الؤسظاٌفخم جبذًل حهاص  الأفشاد،بين 

ش )أي الاغؿشاب في غملُت الاجطاٌ( كبل أن لىً و  ،االإعخلبل ئلىمً االإطذس ًيىن ظير االإػلىماث أن شاهىن ، خُث ًشي الدشىَ

ًؿلم غليها مطذس التي أو االإىاد الذخُلت والبياء أو الطخً و  ت مثل الخدشٍفحػترغها ظشوف مخخلف "االإػلىماث" ،جطل للمعخلبل

ش وهي غير مىحىدة في ش أزىاء سخلتها ئلىفالشظالت جخػشع ى ما كذ ٌعمذ بػشكلت غملُت الفهم. أضل الشظالت وه الدشىَ مً  الدشىَ

مىً الخغلب  ،بػذم الخُلً ٌعمىما  ئلىاالإعخلبل و هزا ًإدي  ئلىاالإشظل    .الخُلً بالخىشاس غلى غذموٍ

ش مثل الشظىم الياس غذة هىان  جظهش غلى الصخف واالإجلاث فخيىن غملُت الفهم مشىشت ومخخلفت مً  ياجىسٍت التيٍضىس للدشىَ

 .أخش ئلىمعخلبل 

 

 

  

http://www.kolchi.tv/vb/showthread.php?t=19563
http://www.kolchi.tv/vb/showthread.php?t=19563
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 عىاصش الاجصال عىذ شاهىن ووٍفش

  ..مطذس االإػلىماث1

 . االإشظل.2

 . اللىاة .3

 . الهذف.4

  . مطذس الػىغاء.5

 . االإعخلبل.6

 

 دًفض همىرج. 3

 : الخالُت عذالخؿىاث ال ئلى الاجطاٌ غملُتجىلعم هزا الىمىرج خعب 

1. ً  االإشظل، لذي شةالفى جيىٍ

ل .2  سمىص، ئلى الفىشة جدىٍ

 الاجطاٌ، كىاة خلاٌ الشظالت هلل .3

  الشظالت، حعلم .4

لها الشمىص  جفعير .5  .ما جطشف أو بػمل اللُام زم أخشي، مشة سظالت ئلى وجدىٍ
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ش الإداسي : الذسطعىىان   مذخل إلى الخحشٍ

 

 

 . جمهيذ1

ت ش الؤداسي مً أهجؼ وظاةل الاجطاٌ، وحػذ الىزاةم الؤداسٍ أهم أداة لىلل االإػلىماث االإخذاولت  االإػخمذة مً ؾشف الؤداسة ٌػخبر الخدشٍ

  في الخلل الؤداسي.

خم في الغالب ججعُذ هزه االإػلىماث في وزاةم  ش ومؿبىغاث بمخخلف الأهىاع والأشياٌ والتي وٍ ت جأخز شيل سظاةل وجلاسٍ ئداسٍ

 أضخذ حػشف جضاًذا معخمشا ًىاصي حشػب مجالاث جذخل الؤداسة في الخُاة الُىمُت.

 

ش الإداسي 2  . مفهىم الخحشٍ

ت: ش الؤداسي بالىخابت الىظُفُت هما ٌعمُه آخشون باالإشاظلاث الؤداسٍ   ٌعمي البػؼ الخدشٍ

ش الىخابت: ئكامت خشوفها وئضلاح العلـ )الخؿأ أولا مه. وجدشٍ ش الىخاب وغيره هى جلىٍ شا، أي هخب وجدشٍ . لغت لذًىا: خشس ًدشس جدشٍ

 في اللىٌ والخعاب والىخابت(.

ت للخػبير.  فمً خُث اللغت، فهى مشخم مً الفػل خشس، أي أؾلم ضشاح الفىشة أو ئغؿاء الخشٍ

 والىخابت. ٌػجي الؤوشاء زاهُا. اضؿلاخا:

 

ش الإداسي ما ًلي: ف الملذمت للخحشٍ  ومً الخعاسٍ

  ت الفشغُت مً خلاٌ جيلُف مجمىغت مً االإىظفين باغذادِ  غباسةهى ت حػخمذُ غليها الؤداسة الػامت أو العلؿت الؤداسٍ غً مهمت ئداسٍ

؛
ً
تٍ خىٌ مىغىغاث جدذدها الؤداسة معبلا طاث ئداسٍ

ّ
شٍ ومُلخ  وهخابت جلاسٍ

  ػشف  وَ
ً
ىظفين  وأًػا

ُ
ت االإخخلفت مً خلاٌ كُام االإ ض الاجطاٌ بين الأكعام الؤداسٍ عخخذمت في حػضٍ

ُ
غلى أهه مً ئخذي الىظاةل االإ

 الػمل في ول كعم؛
َ
خشي التي جطف ؾبُػت

ُ
ش الأ ش هخابُت وئخطاةُت، وغيرها مًِ الخلاسٍ  بخلذًم جلاسٍ

 فين لإغذادِ وزاة
ّ
 بين الؤداسة والأكعام وهى هزلً، كُامُ الؤداسة بخىحُه بػؼ االإىظ

ُ
م تَهذف ئلى جىفير كىىاث اجطاٌ جشبـ

 .الذاخلُت والخاسحُت للمإظعت

 

مخاص بأظلىبه االإباشش البػُذ غً الخُاٌ والػاؾفت.  ش الؤداسي هى الىخابت االإلطىد بها جدلُم غشع أو وظُفت بػُنها، وٍ ئرن الخدشٍ

ت،  ت، الؤغلاهاث وهخِباث الخػلُماث وغيرها. وهى ًدخاج وهى غالبا ما ٌعخخذم في هخابت الشظاةل الؤداسٍَّ َُّ ش، السجلاث الخيىم الخلاسٍ

 ئلى مػشفت بلىاغذ اللغت وئلى ئالإام بمخؿلباث ولِّ هىع وظُفي وما ًدخاحه مً غىاضش وجفاضُل.

ت الأخشي  وهزلً "مجمىع الىزاةم التي جدشسها الؤداسة بىاظؿت مىظفيها وحعخػملها وىظُلت اجطاٌ بغيرها مً االإأي أهه  طالح الؤداسٍ

  لللُام بػملُاتها االإخخلفت بغُت الىضىٌ ئلى الهذف االإعؿش لها".

 

ت ش الإداسي والمشاظلاث الإداسٍ  الفشق بين الخحشٍ

لت الىخابت  ت وهُفُت مػالجتها )ؾشٍ ت لشمىلُتها، وىنها جدىاوٌ بالذساظت الىزُلت الؤداسٍ ( أما ًفػل اظخػماٌ حعمُت االإشاظلاث الؤداسٍ

لت الىخابت والبراغت في غشع االإىغىع مً خلاٌ جشجِب أحضاةه وئبشاص هخاةجه. ش فلذ ًلخطش غلى ؾشٍ  الخدشٍ
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ت3 م كخابت الىزيلت الإداسٍ
ّ
 . فىائذ حعل

 الخفىير االإىؿلي وغشع الأفياس؛ 

 ش مهاسة الىخابت واللشاءة؛  جؿىٍ

  ت الجُذة بأهه مخميز   وفػاٌ.الخىم غلى واجب الىزُلت الؤداسٍ

 

ت4  . أهميت الىزائم الإداسٍ

ت االإىخىبت أهمُت هبيرة في الخُاة الػملُت والُىمُت، خُث جخذسج هزه الأهمُت جبػا للمهام التي جخػمنها. جىم ً لا ًضاٌ للىزاةم الؤداسٍ

ت في:   أهمُت الىزاةم الؤداسٍ

ت  الىظُلت الغالبت في اجطاٌ وفي هلل االإػلىماث:أ.  مياهت خاضت في اليشاؽ الؤداسي، فهي مً بين الىظاةل الغالبت للىزاةم الؤداسٍ

ت، ئر ًخىحب غلى معخخذمها خعً اظخػمالها، هما حػخبر مً بين أهم الػىامل التي  ت الػمل والخػامل بها في الػلاكاث الؤداسٍ والجاسٍ

ن بأي أمش، بالإغافت ئلى خعً اظخغلاٌ حعاهم في هجاح أي جىظُم ئداسي، هلل االإػلىماث وئًطاٌ الخلاةم ئلى الأشخاص االإػىُي

ت والذكت في الخػبير، فهي حػذ بزلً الىظُلت التي جلبي خاحاث الخبلُغ الأظاظُت.  الثروة اللغىٍ

ش العلُم والخدىم في االإػمىن،   أنها  ب.  ش أمش غشوسي وهزا مً أحل الخدشٍ مادة غمل ومُذان للخؿبُم: ئن الؤالإام بلىاغذ الخدشٍ

 "المعؤول"،االإىظف ئًجاد هزه اللىاغذ ختى ًدعجى له ئًطاٌ وهلل االإػلىماث ئلى االإخاؾب بها بالشيل الزي  ًفهمه هما ًجب غلى 

فأهمُتها الػملُت حشمل ول مً الػاملين بالإداسة واالإخػاملين مػها، فارا وان هلا ما ًخم جبادله بُنهم باليلمت ٌعمى اجطالا شفىي، 

 شاظلت أو مياجبت.أما ئرا وان بالىخابت فدعمى م

ت أوساق سظمُت وأن الىخابت هي أكىي الأدلت في الؤزباث وجيىن  ج. أن لها دلالت مادًت في الؤزباث: رلً غلى أظاط أن الىزاةم الؤداسٍ

ت ضاخبها مً خلاٌ   جيىن فُه مؿابلت للأضل،  خؿُت واهذ أو فىجىغشافُت حجت باللذس الزي  لطىستها الشظمُت هما أنها جثبذ هىٍ

 مً حيث هاحيت الكفاءة. الىزاةم االإشفلت بها

ت في االإىظمت بالإغافت ئلى وىهه بعُـ الاظخػماٌ، كلُل الخيالُف، ظهل الخفظ  ش الؤداسي مً حعُير الخشهت الؤداسٍ د. ًمىً الخدشٍ

.  والشحىع ئلُه غىذ الخاحت وهى أداة ظهلت للخىاضل والخخاؾب والخذاوٌ

 

ش الىز5 ت . الششوط الشكليت لخحشٍ  يلت الإداسٍ

 وسق الىخابت )اللىن، الىىع، االإلاط(؛ 

 الهىامش )غلىي، ظفلي، أًمً، أٌعش(؛ 

 ت، بذاًت الفلشة(؛ ت، الفلشٍ  االإعافاث )العؿشٍ

 .الػشع 
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ت: الذسطعىىان  ش للىزيلت الإداسٍ  مشجكضاث جحشٍ

 

 جمهيذ

ش الؤداسي ببػؼ الخطاةظ االإشجبؿت بؿبُػت الػمل الؤداسي في حاهبه اللاهىوي والفجي،   كاحترام الدعلعل الإداسي ًىفشد الخدشٍ

ش الإداسي(،هما ًخميز  .وجحمل المعؤوليت وجىخي الحزس والحيطت والخحلي بالمجاملت والفعاليت باظخػماله لطُغ مألىفت  )الخحشٍ

ت مخفم غليها غىذ مػالجت مخخلف  اظخلشث في الأرهان وأضبدذ حعخػمل بطىسة داةمت، وهزا باظخخذام مطؿلخاث ئداسٍ

ش الإداسي(الأوشؿت التي جلىم بها الؤداسة، هما ًخػؼ  لخلىُاث معاغذة ٌشترن في بػػها مؼ جلىُاث ضىاغت الىخابت بطفت  )الخحشٍ

ت.غامت، لىىه ًىف ت غادة شد ببػػها وفلا الإخؿلباث الأوشؿت الؤداسٍ أكعام سةِعُت هي: االإلذمت، الػشع  3مً ، جخيىن الىزاةم الؤداسٍ

 ، إر ًجب الحشص على المحافظت على الخىاظب بين هزه الأحضاء.والخاجمت

 

ش الإداسي 1  . طىابط الخحشٍ

ًَ الؤداسة الػُلُا أي أنَّ ئغذادَ الىزاةمِ التي  الاعخمادُ على حعلعلٍ إداسي:  مِ
ُ
علعلٍ ئداسيّ ًبذأ

َ
 بىحىدِ ح

ٌ
بِـ

َ
شٍ ئداسيّ مشج جدخاجُ ئلى جدشٍ

يخهي في اللعمِ الزي ًجبُ أن جطلَ ئلُه هزه الىزاةم بػذ ججهيزِها بأظلىبٍ صخُذ.   وٍ

ٌَ ؾبُػت الخليّذُ بالمعؤوليّت: ها مً خُث أظلىب هخابتها ًخلُذَ االإىظفىن االإعإولىن غً ئغذادِ الىزاةم بيافتِ االإعإولُت خى

 ومُدخىاها.

ىضِحُ  الالتزامُ باللىاعذ المهىيّت: ًُ  االإىظفىن غلى الأظشاسِ الخاضت بؿبُػتِ غملهم وأن ًخجىّبىا الىخابت غنها أو غً أيّ جفطُلٍ 
َ
دافظ ًُ

 غلى االإػلىماث االإؿلىبِ 
ّ

ت ولا جدخىي ئلا ت وظشٍّ ُّ عخلم. ؾبُػتها، بدُث ًجبُ أن جيىنَ هزه الىزاةم سظم
ُ
ها ئلى الؿشفِ االإ

ُ
 جىضُل

ت العامت: شاظلاث الإداسٍ
ُ
شظلِ، هخابت  الالتزامُ بِمُىاصفاث الم

ُ
ت مػلىماث الؤسظاٌ الخاضّت باالإ

ّ
 الىخابت، جىفير واف

ّ
مثل: حىدةِ خـ

ت و  ًّ ذ شاظلاث البرً
ُ
شهت في االإ

ّ
عخلم، اظخخذامُ مُغلف سظاةلٍ سظمي ًدخىي غلى اظم وشػاس الش

ُ
ت. مػلىماث االإ ُّ  الىسك

 

ش الإداسي 2  . مبادئ الخحشٍ

  في:أظاظا جخمثل 

 اللذسة غلى الىخابت والؤوشاء في لغت الخىاضل؛  

 ت واللاهىهُت؛   االإػشفت الؤداسٍ

 مػشفت أضىٌ وكىاغذ وجلىُاث الاجطاٌ داخل الؤداسة؛  

  ت   االإخذاولت.الالتزام بخطاةظ ومميزاث الأظلىب الؤداسي واظخػماٌ الطُغ واالإطؿلخاث الؤداسٍ

 

ش الإداسي 3  . خصائص الخحشٍ

  ًىمً أهمها فُما ًلي:

بِ اظخخذام ولماثٍ  أ. المىطىعيّت: ت، مَؼَ الخِشصِ غلى ججىُّ ٌِ الؤداسٍّ ىتٍ ًخمُ ئجباغها في الأغما ُّ  بالاغخمادِ غلى كىاغذَ مُػ
ُ
ًجبُ الطُاغت

لذّماثِ 
ُ
جبُ الاغخمادُ غلى االإ   ؛الشظمُت لا جدىاظبُ مَؼَ ظُاقِ الىّظّ، وٍ

ش. ب. البعاطت: إدي الهذفِ مًِ الخدشٍ
ُ
 اظخخذامُ اليلماث والجُمل االإفهىمت والخشصُ غلى غذم اظخخذام ولماثٍ غير واضخت أو لا ج
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همّت والتي حعاهمُ في جىضُل الهذف الشةِس ي مً الىظّ  جىخي الذكت:
ُ
اظخخذامُ ولماثٍ كلُلتٍ ومُىاظبتٍ جدخىي غلى وافتِ االإػلىماث االإ

مؼ الخشص كذس الؤميان غلى هخابت العىت واملت وججىب الىخابت االإخخطشة باليعبت للجهت  بشيلٍ مباشش. مثل مشحؼ االإشاظلت،

 االإىحهت ئليها الشظالت.

ت، ىح:ج. الىط لا ٌعخؿُؼ  فاالإدشس الؤداسي الزي لا ًخىفش غلى سؤٍا واضخت، ٌعخبر ششطا أظاظيا لخبليغ مظمىن الشظالت الإداسٍ

ً بىغىح واف.   ن الطُاغت جخؿلب الذكت والىغىح مؼ مشاغاة الششوؽ الخالُت:ئ أن ًىلل أفياسه ئلى الآخشٍ

 ؛ججىب جذاخل الأفياس  

 ى غذد مً الجمل االإعخللت؛جلعُم الػباسة ولما أمىً رلً ئل  

 ؛الخذكُم في اظخخذام أدواث الشبـ والخزس في اظخػمالها  

  مً الأخؿاء في وغؼ غلاماث التركُم ص الاختراص.  

شها باًجاص وبذون حػلُذد. الإًجاص:  ت وظُلت غمل فاهه ًيبغي جدشٍ  .باغخباس الىزاةم الؤداسٍ

  الىزاةم الطادسة غً الؤداسة، والتي جخجلى في:ًخدمل الشةِغ االإخخظ معإولُت مػامين  المعؤوليت:

  ظىاء واهذ ظلؿت غلُا أو ظلؿت مفىع لها بُان العلؿت االإىكػت الىاحب رهش اظمها ووغػُتها اللاهىهُت أظفل الخىكُؼ

  بالخىكُؼ ميان العلؿت الػلُا؛

 داث التي جمىً االإىكِؼ مً الخدلم منها؛   الخػبير بخدفظ غً الىكاتؼ والخطشٍ

 هذ مً أن االإىظف االإخخظ كذ جىضل ئلى الىخاةج اللاصمت وغشغها بذكت ووغىح.الخأ  

باغخباس االإىظف ممثلا للذولت، فلا بذ أن ًخطف باللباكت والأدب في الخػامل. ومً زم فُجب ضُاغت الىزاةم  هـ. اظخعمال المجاملت:

 بيامل اللباكت والاخترام وغذم اشخمالها غلى ولماث خادة أو  غير لاةلت. 

 ؛   ختى لا ًشجىب خؿأ مااالإىظف مذغى ئلى الخدلي بالخزس أزىاء الطُاغت  و. الخحلي بالحزس:

ت؟ بالإحابت غلى الأظئلت الخالُت: الفعاليت: ي. هل ًىحذ بذًل آخش للاجطاٌ  هل هي فػالت؟ هل هي وافُت؟ هل هزه الىزُلت غشوسٍ

  دون اظخخذام هزه الىزُلت؟

 

ش. 4  الإداسي  جلىياث الخحشٍ

ش الؤداسي غلاوة غلى الػىاضش العابلت ما ًلي:  ًخؿلب الخدشٍ

ش معشفت المىطىع:أ.  فىشة واضخت غلى ما ًشاد غشغه وأن ًىفش االإػلىماث والخلاةم ، ًيبغي أن ًيىن لذي االإدشس كبل الخدشٍ

لىد جللاةُا ئلى جدذًذ االإىغىع أو  ،وأن ًدذد الجهت االإضمؼ الاجطاٌ بها ت،اليافُ جم ًدذد هذف الىزُلت الزي ًمهذ هدى الىخابت وٍ

 غىىان الىزُلت؛

وأن ًيىن دالا غلى أهه ٌػالج  ،ًجب أن ًيىن غىىان الىزُلت واضخا ومباششا وبػُذا غً الغمىع :عىىان الىزيلتب. مىطىع أو 

كػُت واخذة في الىزُلت. والهذف مىه هى حعهُل الػمل الؤداسي كطذ الذكت والعشغت، وهى ًىخب غادة في الُمين جدذ ضفت 

  غىىان االإشظل.

ت الخفىير والخدػير ًخم ججىُذ الجاهب الخلاق واالإبذع لذي االإدشس بالاظخػاهت في االإشخل الخفكير، الخحظير وجشجيب الأفكاس:ج. 

جم ًأحي دوس الخخؿُـ الزهجي  متى وهُف ؟ ،أًً، الإارا، مارا ،بخلىُاث ججمُؼ وفشص وجىلُذ الأفياس بػذ ؾشح الأظئلت الخالُت: مً

ً حمُؼ الأفياس االإ للأفياس جأحي غملُت الترجِب التي  ،وبػذ حشد حمُؼ الأفياس خفشغت غنها.الزي ًبذأ بدسجُل الفىشة االإدىسٍت وجذوٍ

ت للأفياس التي جبذو أهثر أهمُت لللاسب  ػلً فيها مىز البذاًت غً الفىشة الأظاظُت. ،ًيبغي أن حػؿى فيها الأولىٍ   وَ
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جم الخىضل ئلُه مً أفياس  ع ماًخػين البذء بشظم الخؿت الهادفت ئلى غش  ،كبل الششوع في الىخابت االإىظمت الإطاس أو الخطت: .د

ت التي ًخم فيها جىاوٌ االإىغىع كبل البذء في الىخابت.   سةِعُت والىضىٌ ئلى جدذًذ الضاوٍ

 

ت  .5  شكلياث الىزيلت الإداسٍ

 جلعم ول وزُلت ئلى:  

بخدذًذ مجاٌ مىغىع الىزُلت جػم حملت أو حملخين افخخاخُخين ًخم الترهيز فيها غلى الهذف مً الىزُلت جم جيخهي  أ. الملذمت:

 جمهُذا للػشع

باشض: ـب. الع ئر ًخم جىاوٌ اللػُت بالششح وئغؿاء الأمثلت لإًطاٌ الهذف ئلى رهً اللاسب،  ،ًدخل زلثي حجم مىغىع الىزُلت جلشٍ

جب غذم الخػمُم  .يل غىطش مؼ الػمل غلى جخطُظ فلشة ل ،بل لا بذ مً الخىغُذ والخمثُل ليل غىطش مً غىاضش االإلذمت ،وٍ

ًلخظ فيها هذف ، وهي جمُل مثل االإلذمت ئلى الؤًجاص وكذ ًىخفي االإدشس فيها بفلشة واخذة ،جأحي في نهاًت االإىغىع ج. الخاجمت:

  الىزُلت.

 

ت في الغالب   غلى:  ،حشخمل الىزُلت الؤداسٍ

شخمل غادة غلى العلؿاث االإخذسحت مً أغلى ئلى آخش خلُت  * العىىان: ًىحذ في أغلى الطفدت، خُث ًجب هخابت مطذس الشظالت وَ

  خعب الدعلعل الؤداسي.

ش الىزُلت وفُما ئرا واهذ ضادسة غً هفغ الجهت، وغادة ما  * الشكم الترجيبي للشظالت: ًأخز بػين الاغخباس الأسكام التي ظبلذ جدشٍ

ت.ًخىلى اللُ   ام بهزه االإهمت مطلخت غبـ االإشاظلاث التي جخطظ سكما مميزا  ليل وخذة ئداسٍ

خ والمكان:* ش الشظالت الخاسٍ خ وميان جدشٍ غلى أهه ، 2011ًىلُى  16مثلا : خمِغ ملُاهت في  ًىخب في أغلى الىزُلت، خُث ٌشير ئلى جاسٍ

خ واالإيان في آخش الشظالت.   ًمىً أخُاها هخابت الخاسٍ

  الهذف مىه هى حعهُل الػمل الؤداسي كطذ الذكت والعشغت في جدػير الجىاب. ع الشظالت:* مىطى 

مىً الؤشاسة ئلى أًت وزاةم ظابلت أو سظاةل لها غلاكت باالإىغىع في خالت وحىدها،  * مشحع الشظالت: ًىخب مباششة بػذ االإىغىع، وٍ

غىء ما جػمه مً أظئلت أو حػلُماث أو جىحيهاث أو مػلىماث لها لأن رلً ٌعهل البدث غً االإلف وجدػير الجىاب أو الللاء غلى 

 .ضلت باالإىغىع

ذٌ غلى أن االإىكؼ ًخدمل وامل  * الخىكيع: غشوسي أن ًيىن في ٌعاس أظفل الطفدت أو آخش الىزُلت االإخػذدة الطفداث، وٍ

كؼ واظمه واملا، وجػؼ بػؼ الؤداساث خاجما به االإعإولُت غً ول ما هى مىخىب في الىزُلت وجىخب غادة بػذ نهاًت الشظالت ضفت االإى 

  الاظم واملا والطفت فُػاف فلـ الخىكُؼ.

 

ؼ  ٌعهل ظير الػمل الؤداسي، غير أهه لا ًىلل االإعإولُت التي جظل غلى واهل الصخظ الأضلي االإفىع، الؤمػاء للإشاسة، فان جفىٍ

ؼ الاخخطاص فان االإعإولُت جلؼ غلى غاجم    االإفىع.لىً في خالت جفىٍ
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ت أهم الىزائم: الذسطعىىان   الإداسٍ

 

 جصييف الىزائم المكخىبت

  الىزاةم االإىخىبت ئلى ضىفين: ىً جطيُفًم

ش واالإداغش  خمثل في هخابت االإشاظلاث وئغذاد الخلاسٍ : ئخباسي ٌػخمذ مػمىهه غلى وضف وهلل الىكاتؼ والأخذار، وٍ الطىف الأوٌ

  واالإزهشاث ... ؛

ت واللىاغذ الؤحشاةُت .... ئحشاتي:الطىف الثاوي  ػُت والخىظُمُت والخذابير االإعؿشٍ   ًخجعذ مػمىهه في الؤحشاءاث الدششَ

 

ش الإداسيّ   أهىاع الخحشٍ

شظلُ للمُىظفين مًِ أحل
ُ
 غً مجمىغتٍ مً الشظاةل التي جلتزمُ بطفتِ الشظمُت، وحشملُ الخػمُماث التي ج

ٌ
ت: هي غباسة  الشظاةلُ الؤداسٍّ

ت ا ئغلامهم ُّ ت الخاسح شاظَلاث الؤداسٍّ
ُ
 حعخخذمُ في االإ

ً
شظلها الؤداسة ئلى الضباةًبلشاسٍ ما، أو خبرٍ مػين، وأًػا

ُ
ىسدًً.  لتي ج

ُ
 أو االإ

ت، ولىً مَؼَ الخّؿ ًّ ت الػاد ًّ ذ شاظلاثِ البرً
ُ
شظَلُ باالإاض يِ بالاغخمادِ غلى االإ

ُ
خىىىلىجيّ ىّسِ الالبركُاث: هي هىعٌ مً أهىاع الشظاةلِ التي واهذ ج

 ٌُ ذ الؤلىترووي، والهذف مً اظخخذام البركُاث هى ئسظا عخخذمُ البرً
َ
ت، والتي ح ُُ شاظلاث الؤلىتروه

ُ
 مًِ االإ

ً
اثُ هىغا ُّ أضبدذْ البرك

 
ً
ىدششة غاالإُا

ُ
شهت وفشوغها االإ

ّ
 بين الش

ُ
ت، والتي جشبِـ ُّ ت الذول ُّ شاظلاث الخاسح

ُ
 .االإ

 

ت أولا. الشظالت  الإداسٍ

ت وزُلت هي . مفهىمها:1 ت ئرا واهذ االإإظعت أو الػام االإشفم باظم مدشسة سظمُت ئداسٍ  واهذ ئرا االإىكؼ وباظم مدػت، ئداسٍ

 مشجبؿت مػُىت وفم فلعفت ًخدذد بدُث الأدبي الأظلىب في غلُه مخػاسف هى غما ًخخلف الؤداسي  الأظلىب فان وللإشاسة شخطُت،

ىفشد معخللا مجالا ججػله ٌشيل ما وهى خاضت، بطفت الػمىمي وبالىظُف غامت بطفت بالإداسة ول هي مميزة، أي  بخطاةظ وٍ

ت خيىمُت أو خاضت لأمىس جخخظ بالػمل أو ما ًخػلم به.   سظالت جبػث ئلى معإوٌ أو حهت ئداسٍ

 

ا وئملاةُا وجإدي االإػجى أداء وافُا . لغتها: 2 جىخب بلغت فطُدت، واضخت، خالُت مً الغمىع لفظا ومػىا، مىحضة، صخُدت هدىٍ

 جاما. 

 

  حػىد الأهمُت ئلى ما جخػمىه الشظالت مً مػلىماث ًخىكف غليها اجخار كشاساث جخظ االإطلخت الػامت أو الخاضت. أهميتها: 3

 

خخز بىاء  -1. أهذافها: 4 ت لياجبها ًمىً الشحىع ئلُه،  -2غليها ئحشاءاث جخػلم بالػمل، ًُ َُّ جلضم واجبها بما هخب وحػذ   -3حػذ وزُلت سظم

 حػذ مطذسا مً مطادس االإػلىماث. -4شاهذا ودلُلا له أو غلُه، 

 

اسا وكذ جدىي أًػا حػلُماث جدىىع مىغىغاتها جبػا للجهت االإشظلت ئليها، فلذ جيىن ؾلبا أو سدا أو شيىي أو اظخفع. مىطىعاتها: 5

 وجىحيهاث ئلى غير رلً مً االإىغىغاث التي تهم الششواث واالإإظعاث والؤداساث. 
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جأحي غالبا ضفدت واخذة، ئلا ئرا وان االإىغىع ٌعخذعي الؤظهاب والؤؾالت هلىاةم الأظماء وحذاوٌ االإػلىماث  . حجمها:6

 والخىضُاث. 

 

ت هما: الشظالت سةِعُين هىغين في ًمىً الخمُيز أهىاعها:. 7 ت والشظالت  الشظمي الؿابؼ راث الؤداسٍ  . الصخص ي الؿابؼ راث الؤداسٍ

ت أ. الشظالت ت سظالت الشظالت حعمى :الشظمي الطابع راث الإداسٍ  غمىمُخين بين مطلخخين مخبادلت واهذ ئرا سظمي، ؾابؼ راث ئداسٍ

ت ئداسة مً ت ئداسة ئلى مشهضٍ ت ئداسة مً أو أخشي  مشهضٍ ت ئداسة لا ئلى مشهضٍ   مشهضٍ

خ، بُان الدسجُل، االإيان الذمغت، سكم : الخالُت الػىاضش االإادي جلذًمها في ًشاعى المادي )شكلها(: جلذًمها -  االإشظل، بُان والخاسٍ

 الشظالت والؤمػاء. وحذ"، هظ "ئن وحذ" االإىغىع، االإشحؼ الؤداسي "ئن ئلُه، العلم االإشظل

 

ت ب. الشظالت ت هثيرا الشظاةل لا جخخلف الشخص ي: الطابع راث الإداسٍ  مً الؤداسة، كبل مً الصخص ي واالإدشسة الؿابؼ راث الؤداسٍ

ت الشظاةل غً االإادي جلذًمها هاخُت  .املتالإجا وغباسة الىذاء هػباسة ببػؼ الػباساث، ئلا الشظمي الؿابؼ راث الؤداسٍ

 أو.......ظُادة أو.....مثل: ظُذي  ولماث ئلُه باظخػماٌ االإشظل بمىاداة داةما هزه الشظالت جبخذب خُث: الىذاء عباسة -

 ."...........العُذ

 أن ئلُه، ئلا االإشظل شخطُت بدعب املت التي جخخلفالإجا غباسة في مخمثلت اةُتنهجدُت  بػباسة داةما جيخهي الشظالت :املتلمجا عباسة -

ٌ  ظُذي جيىن: جفػلىا خاضت حماغاث أو أفشادا واهىا ظىاء الأشخاص مؼ غادة حعخػملها الؤداسة التي الػباسة  جدُاجىا بلبى

ٌ  ظُذي الخالطت أو جفػلىا  بين أو والأشخاص الؤداسة بين االإخبادلت االإشاظلاث في خاضت .الخ... والخلذًش الاخترام فاةم بلبى

ت. بين االإطالح لا والؤداسة، الأشخاص  الؤداسٍ

 المادي )شكلها(: جلذًمها

خ، بُان االإشظل،  الدسجُل، االإيان سكم الخالُت: الذمغت، الػىاضش فيها فيراعىالشخص:  إلى الإداسة مً الشظالت كاهذ إرا - والخاسٍ

 .املت، الؤمػاءالإجا الشظالت، غباسة الىذاء، هظ غباسة مىظفا"، االإىغىع، االإشحؼ، الصخظ وان الؤداسي "ئرا ئلُه، العلم االإشظل بُان

 وغىىاهه الُمجى، وظُفخه الجهت أغلى في ًدشس  للمشظل والللب الاظم :ًشاعى الآحي :الإداسة إلى طبيعي شخص مً الشظالت كاهذ إرا -

خ، بُان مىظف"، االإيان غير وان "ئرا الصخص ي مىظفا"، وغىىاهه وان الؤداسي "ئرا الؤداسي"،  وغىىاهه ئلُه "ضفخه االإشظل والخاسٍ

 . املت، الؤمػاءالإجا غباسة الشظالت الىذاء، هظ وحذ"، غباسة مىظفا"، االإىغىع، االإشحؼ "ئن االإشظل الصخظ وان الؤداسي "ئرا العلم

 

 زاهيا. وزائم الخبليغ

 جخمثل غمىما في: حذوٌ الؤسظاٌ، الاظخذغاء، الذغىة، البركُت سظمُت

 

I الإسظال" وسكت أو الإسظال الإسظال "حافظت . حذول 

فه:. 1 ت جلخُطُت وزُلت حعشٍ ت وزاةم هلل كطذ الػمىمُت الؤداسة ؾشف مً حعخػمل ئداسٍ  مػىُين، خاضت بأشخاص أو سظمُت ئداسٍ

ت مطلخت مً ت مطلخت ئلى ئداسٍ  أزش غلى للمدافظت ملاةمت أداة وهى كاغذًت "دهُا"، وظؿى أو أو غلُا واهذ ظىاء أخشي  ئداسٍ

 .الؤسظاٌ
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ٌ  فىس  بالاظخلام الؤشػاس ؾلب ًمىً بالاظخلام: الإشعاس. 2  مً غليها مىكؼ اليسخت الثاهُت ئغادة بىاظؿت به االإشفلت الىزاةم وضى

خ خخم وغؼ مؼ الىزاةم حعلم الزي الؤداسي  الػىن  ؾشف  مً اظخلامها زبىث مً الخأهذ كطذ الدسجُل، وسكم الاظخلام الؤداسة وجاسٍ

ٌ  ول أن هزا مػجى ولِغ .ئلُه االإشظل كبل  الخأهُذ جخؿلب هامت وزاةم ئسظاٌ في خالت ئلا بالاظخلام الؤشػاس ششؽ ئلى جخػؼ الجذاو

ٌ  هزه الخالت ئلُه. وفي االإشظل ؾشف مً اظخلامها زبىث مً ذ خافظت في جبلى الأولى اليسخت: وسخ 3 في ًدشس الجذو  الطادس، أما البرً

ؿت االإشظلت االإلفاث أو الىزاةم مؼ فترظل والثالثت، الثاهُت اليسخخين  الؤشػاس ملاخظت مؼ االإشظل ئلى اليسخخين ئغادة ئخذي ششٍ

 .أغلاه االإزوىسة بالاظخلام

 

 حسجُل االإإظعت"، سكم أو الؤداسة وغىىان والؿابؼ الذولت "شػاس الذمغت،: الخالُت الػىاضش ًخػمً المادي "شكله": جلذًمه. 3

ذ في الؤسظاٌ ا  شخطا وان ئرا ئلُه االإشظل ضفت ئلُه "جزهش االإشظل االإشظل"، بُان ضفت فُه االإشظل "ًزهش بُان الطادس،  البرً مػىىٍ

ٌ  ؾبُػُا"، غىىان شخطا وان ئرا الؤداسي  وغىىاهه وللبه اظمه أو الػشٍؼ"،  بالبىـ الىسكت وظـ في الؤسظاٌ، ًذون  الىزُلت "حذو

ٌ  مػمىن  خيىن  الؤسظاٌ حذو : ًخطظ الخالي: الػمىد الىدى غلى أغمذة زلازت مً وٍ ، في االإذسحت الىزاةم هىع لخػُين الأوٌ  الجذوٌ

، ججذون  هزا سفلت ؾُه، ججذون  الؤسظاٌ، ججذون  هزا ؾي الآجُت: ججذون  الػباساث بزهش ئخذي لها جمهُذ مؼ  سفلخه". الجذوٌ

 .وزُلت غذدها ول أمام ًزهش خُث االإشظلت، الىزاةم هزه غذد لبُان ًخطظ الثاوي: العمىد

ٌ  أن خُث للملاخظاث، مخطظ الثالث: العمىد  مػشفت مً ئلُه االإشظل جمىً ئشاسة لضوما غلى ًدخىي  أن بذ لا الؤسظاٌ حذو

ٌ  في الػمىد ئليها االإشاس الىزاةم ئسظاٌ ئلى أدي الزي العبب  .الىزاةم هىع لبُان االإخطظ الأو

 غباساث باظخػماٌ ورلً الؤسظاٌ، هذف االإخطظ للملاخظاث الثالث الػمىد في ًىضح أن الؤداسي  االإدشس  غلى ًيبغي فاهه ولهزا،

 وئبذاء مفُذة، للإمػاء، للاخخطاص، للخىفُز، للذساظت غاًت ًلي: للإؾلاع، للإغلام، ليل ما منها الىزاةم ؾبُػت خعب مخخلفت

 الخ ...الشأي

 

II .الشظميت البركيت 

فها:1 ت وزُلت هي . حعشٍ ؼ فيها  ومعخعجلت كطذ البذ هامت للػُت مىحض لػشع أو للإخباس ئداسٍ  والأشخاص الؤداسة بينالعشَ

ين أو الػادًين  وواضح. دكُم وحيز، معخعجلت جيىن بأظلىب بمػلىماث غبر الؤفادة االإػىىٍ

 

خ، الػىىان)بشكُت الدسجُل، االإيان الخالُت: الذمغت، سكم الػىاضش ًخػمً. شكلها: 2 ئلُه  واالإشظل االإشظل سظمُت(، بُان والخاسٍ

يىهان ت اليلماث في ًىدطش بشقي بأظلىب البركُت )ًيىن  الاكخػاء(، هظ االإشحؼ)غىذالُمجى، االإىغىع،  الجهت في وٍ لفهم  الػشوسٍ

 )رهش واهخهى(، الؤمػاء كف بػباسة مفُذة وجخخم حملت ول اًتبذغىذ  كف ولمت وئغافت ملتالإجاوا الىذاء غباسة خزف مؼ االإػمىن 

ذ مطالح جطذسها التي البركُت أما .الؤداسة( وخخم وللبه واظمه االإشظل ضفت خ الؤسظاٌ، ظاغت بـ: سكم مشفىغت فخيىن  البرً  وجاسٍ

 االإطلخت. اليلماث، االإطذس، ملاخظاث الؤسظاٌ، غذد
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ش وعشض الحالالمحظش :الذسطعىىان   ، الخلشٍ

 

 أولا. المحظش

فه: 1 ت هى وزُلت. حعشٍ ٌ  الؤزباث كىة لها ئداسٍ  أو وغػُاث أو وأخذار وكاتؼ ًذون فيها أن مخخظ غىن  أو ظلؿت لطاخب جخى

داث وجذون  جامت بمىغىغُت أششف غليها، أو شاهذها أو ظمػها كذ ًيىن  احخماغاث  سجل في والشهىد االإػىُين الأشخاص جطشٍ

 االإيان في أهفعهم الأشخاص االإػىُين أو الصخظ خػىس  ئزباث جامت غلى دلالت مدػش ولمت وجذٌ ؾشفهم مً ًىكؼ غلُه سظمي

دا للإدلاء االإدذدًً والضمان  الإداغش باليعبت زابذ مثلما هى االإخخطت العلؿت أمام واكػت مػُىت أو خادزت بخطىص متهبخطشٍ

ذ اثالإجشاملا  وضفا ًيىن  الػمىمُت. وكذ العلؿت أغىان بها ًلىم التي الاظدىؿاق أو أو الخدشي  االإعشوكت بالأشُاء الخطشٍ  ظير شٍ

 . خمػُينالإجا الأغػاء كبل مً وحػلُباث مذاخلاث مً ما ظمػه ول الجلعت واجب فُه ًذون  الزي الاحخماع

 

 : أظاظُين هما الشيل هىغين خُث ًمىً الخمُيز مً . أهىاعه:2

 مداغش  ٌ اث أو وغػُاث أو أخذازا أو وكاتؼ جدىاو   ... أكىاٌ ظماع أو جدشٍ

 مداغش  ٌ ت الاحخماغاث حلعاث جدىاو  .االإخخلفت الؤداسٍ

 

اث أو وكائع أو أو أحذار وطعياث عً محاطشالأول:  ا. شكل الىىع  الخ" .... أكىال ظماع أو جحشٍ

 مً الػلُا الجهت وظـ في للىزُلت )ًيىن  مخخطش باالإداغش(، غىىان الخاص السجل في الدسجُل )ًذون  ًشاعى الآحي: الذمغت، سكم

خ الخ(، حملت .... مػاًىت جىطِب، مدػش الىزُلت مثلا: مدػش  الخامغ بالأسكام مثلا: في لا بالخشوف والعاغت جمهُذًت )الخاسٍ

ش، العىذ االإيلف االإىظف وضفت ضباخا(، اظم الخاظػت العاغت غلى وزماهُت ألفين ظىت هىفمبر شهش مً والػششًٍ  االإػخمذ بالخدشٍ

ش )مثلا: اللشاس الاخخخام  االإخخزة(، ضُغت والخذابير االإشاهذة والىغػُاث والأخذار الىكاتؼ الخ(، الػشع )غشع ... الأمش - للخدشٍ

خ  وظاغخه.(، االإيان ًىمه في ورلً غليهم جلىهاه الشهىد، بػذما مؼ وأمػِىاه االإدػش هزا خشسها فلذ لزلً )مثلا: وئزباجا والخاسٍ

خ(، االإيان جدذ الِعشي  الجهت االإدشس في (، الؤمػاء )ئمػاء18/04/2017بالخشوف مثلا خمِغ ملُاهت في  لا )بالأسكام  ئمػاء والخاسٍ

 .الُمجى الجهت وحذوا( في والشهىد )ئن بالأمش، االإػىُىن  أو االإػجي

 

 الاحخماعاث الثاوي: محاطش ب. شكل الىىع

 احخماع الىزُلت مثلا: مدػش وظـ الىزُلت )أغلى الاحخماغاث(، غىىان سجل مداغش في الدسجُل )ًذون  فيها: الذمغت، سكم ًشاعى

ت اللجىت ت الؤداسٍ خ الأغػاء(، حملت االإدعاوٍ  وضفت الاحخماع، اظم اوػلاد بالأسكام(، ميان لا بالخشوف والعاغت جمهُذًت )الخاسٍ

ٌ  أو الغاةبىن )بػزس والىظُفت(، الأغػاء والللب الخاغشون )الاظم الجلعت، الأغػاء سةِغ  مىغىع الأغماٌ )ًػم بذوهه(، حذو

ٌ  في االإذسحت الىلاؽ ومىاكشت الجلعت الاحخماع(، االإذاولاث )ظير الاخخخام )مثل:  بالخفطُل(، ضُغت االإخخزة الأغماٌ واللشاساث حذو

ٌ  في االإذسحت الىلاؽ دساظت ومىاكشت مً الاهتهاء بػذ خ )بالأسكام ...(، االإيان العاغت غلى الجلعت الأغماٌ، سفػذ حذو مثلا:  والخاسٍ

خ وواجب الإيانا جدذ الجلعت ٌعاسا (، الؤمػاء )سةِغ18/04/2017خمِغ ملُاهت في   ًمُىا(. الجهت في الجلعت والخاسٍ
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شزاهيا.   الخلشٍ

فه: 1 ت وزُلت. حعشٍ  حعتهذف باكتراخاث مخبىغت مػُىت بىاكػت كطذ ئفادجه الشةِغ ئلى االإشؤوط مً داةما وجشفؼ وجىكؼ جدشس  ئداسٍ

 ٌ ٌ  لاجخار الشةِغ مىافلت غلى الخطى اث أو وضفا ًخػمًوهى . أحلت أو غاحلت مػُىت وغػُت كشاساث خى  أو مطلخت جدلُلا الإجشٍ

والخدلُل،  الىضف هي: دكت واالإػمىن  الشيل في االإىاضفاث مً بمجمىغت جخميز واكػت أو خادزت الػملُاث أو مً غملُت أو مإظعت

 . االإىغىع الخػبير وخذودًت في اللغت، الؤًجاص بعاؾت

 

ش مً . الهذف2 ش: جحشٍ وهي:  الؤداسي  ئلى االإعإوٌ جبلُغها االإشاد واالإػلىماث االإىاغُؼ بدعب جخخلف أغشاع جدلُم ئلى يهذف الخلشٍ

 أو خادزت وئخطاءاث، وضف مػلىماث الىغػُاث، اظخلطاء مً وغػُت مػُىت، جدلُل صمىُت فترة في مطلخت وغػُت خالت بُان

ٌ  واكتراح وجدلُلها واكػت ش يهذف هما. مشيلت وؾشح ؾاسةت، حصخُظ خالت غً لها، الخبلُغ االإىاظبت الخلى ش جدشٍ  معاغذة ئلى الخلشٍ

 بخػذًلها. أو بشفػها أو بلبىلها ئما ورلً سأًه فيها وئبذاء ما وغػُت فهم غلى ئلُه االإشظل

 

ش: الخلىيت . الششوط3 ش بالػىاًت  ًدظى أن ًيبغي للخلشٍ خػؼ اللاصمت الخلشٍ  صخت مً الخالُت: الخأهذ الخلىُت للششوؽ وٍ

 الأظاظُت وجلذًم الػىاضش وئبشاص جبلُغها االإلطىد الىغػُاث جلذًم في والىغىح الذكت االإلذمت، جىخي الؤخطاءاث أو االإػلىماث

اث ول لفهمها، حغؿُت والىظاةل الذلاةل  بخلاضت النهاًت في االإعإوٌ فيها، ئفادة واالإدعببين تهاوملابعا ظشوفها الخادزت وئبشاص مجشٍ

 . رلً الأمش اكخط ى الاكتراخاث ئرا وجلذًم االإىغىع في الصخص ي الشأي جخػمً

 

ش: . أهىاع4 ش جىحذ غذة أهىاع الخلاسٍ ش وأهثرها للخلشٍ ش غً اظخػمالا هي: جلشٍ ش غً وغػُت، جلشٍ ش غً خادزت، جلشٍ  وشاؽ، جلشٍ

 . ...جفخِش

 

ش ًدخىي  . شكله:5 ش. الىزُلت أغلى وظـ الىزُلت )في غلى: الذمغت، غىىان غالبا الخلشٍ  فيها جمهُذًت )ًذون  جفخِش(، حملت مثل: جلشٍ

ش مً الهذف ش(، هظ أو أظباب الخلشٍ ش )مػالجت الخدشٍ لت وجىظُمها االإػؿُاث ليل واملت االإػمىن بمىغىغُت وبذاسظت الخلشٍ  بؿشٍ

 ٌ ش مشاخل وجخمثل أهم ملاةم، ئلى خل للىضى  والىخاةج الىكاتؼ فيها، جلذًم واالإدعببىن  ابهأظبا وبُان الىكاتؼ في: غشع الخلشٍ

ٌ  الاكتراخاث الخاضلت، جلذًم ت وواضخت وحجج بىظاةل مذغمت وجيىن  االإىاظبت والخلى خلها(، الخاجمت  غلى حعاغذ ودكُلت كىٍ

ٌ  جلخُظ خخامُت: جخػمً )حملت  أن أسحى الخخام اةُت، مثل: 'وفينه بطفت سأًه غً االإدشس  فيها ٌػبر االإىاظبت للمشيل الخلى

ش هزا ئلي حػُذوا أن مىىم االإلذمت' أو 'الشحاء االإلترخاث غلى جىافلىا أن أسحى الخخام 'في أو خت'االإلتر  الخؿت غلى جطادكىا  الخلشٍ

خ )خشس  للخىفُز'(، االإيان كابل كشاس كشاس اجخار بمثابت ختى ًيىن  حػلُماجىم أو بمىافلخىم مصخىبا بخمِغ ملُاهت في  والخاسٍ

ش( ( والؤمػاء )مدشس 18/04/2017  . الخلشٍ

 

 عشض حالزالثا. 

فه:1 ت وزُلت هى . حعشٍ  خالت ٌػشع كذ أو مػين بمىاظبت خادر فػله جم ما أو كُل ما مىحضة أو مفطلت بىُفُت وجشوي حعشد ئداسٍ

 فلـ، مىخىب أزش غلى االإدافظت مىه ًلطذ وكذ ئداسي  سةِغ لإخباس مػذ وهى. ما احخماع خلاٌ جمذ مىاكشت أو وشاؽ غً مػُىت

ش ًمىىىا ما، فمثلا مىاظبت في فػلهجم  أو كُل مما  أو مهمت أو مػين غمل لاحخماع حلعت أو مداغشة مىاكشت غً خاٌ غشع جدشٍ

  الخ ... مشوس خادر
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 . احخماع غً خاٌ وشاؽ، غشع غً خاٌ خادزت، غشع غً خاٌ غذة أهىاع، ئلا أن الشاتؼ منها هى: غشع جىحذ. أهىاعه: 2

 

 أو وشاط حادزت عً حال الأولين: عشض الىىعيين . أ. شكل3

خ غمل(، حملت خادزت غً خاٌ الىسكت مثل: غشع وظـ الىزُلت: )أغلى الذمغت، غىىان: الآحي ًشاعى  والعاغت جمهُذًت )الخاسٍ

 خخامُت )الاظخيخاحاث وهخاةج الخادزت(، حملت ئن وحذوا، والشهىد والطخاًا الخادزت وملابعاث بالخشوف(، الػشع )ظشوف واالإيان

ً خ االإيان الػامت(، جذوٍ  ، الؤمػاء. 18/04/2017بالأسكام مثل: خشس بخمِغ ملُاهت في:  والخاسٍ

 

 احخماع عً حال الثالث: عشض . ب. شكل الىىع3

ً االإيلفت اللجىت الاحخماع غً خاٌ الىسكت، مثل: غشع وظـ الىزُلت )أغلى ما ًلي: الذمغت، غىىان ًشاعى  االإخخطظ(،  بالخيىٍ

خ حملت  الزًً الأشخاص وضفاث مىغىغه، أظماء الاحخماع جشأط مً وضفت اظم الاحخماع، وميان اوػلاد وظاغت جمهُذًت جاسٍ

 : الاحخماع مثل خػشوا

 

ً االإيلفت اللجىت احخمػذ ل شهش الثامً غشش مً في االإخخطظ بالخيىٍ  ضباخا، الخاظػت العاغت غلى ألفين وظبػت غشش، ظىت أبشٍ

ً االإخػللت االإعاةل لذساظت ورلً  ..............مذًش:............./ العُذ وبشةاظت  ..............بملش:  هزا خػش االإخخطظ، وكذ بالخيىٍ

يُت  للعىت الاحخماع   2016/2017الخيىٍ

 الىظُفت              - الللب و الاظم  -

............................ ...........................-1 

.......................... .......................... -2 

.......................... ......................... -3 

 

خػين غمىع بلا الؤميان كذس مخخطشا الخاٌ غشع االإذاولاث )ًيىن  ظير الخاضت  االإفُذة الخذخلاث ئلا االإخذخل غذم رهش اظم وٍ

خِز لمذاولاث وئرال الخعً باالإىغىع، لػمان العير
ُ
ج
ُ
هِش أو مػين كشاس ا

ُ
 اللشاس رلً أو الشأي وان هزا ئرا ما ئظهاس ًيبغي وحُه سأي ر

ٌ  االإىغىع أو 'في في الىاسدة الىلاؽ ومىاكشت دساظت مً الاهتهاء خخامُت )مثل: وبػذ الخ(، حملت ........ بالأغلبُت أو بالإحماع  حذو

خ صوالا، االإيان الىاخذة العاغت غلى الجلعت الأغماٌ' سفػذ (، ئمػاء 18/04/2017بالأسكام )مثل خشس بخمِغ ملُاهت في:  والخاسٍ

 . الخاٌ االإدشس 

 

 

 


