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  )الاتصال تعر�فه وأنواعه(مدخل مفاه�مي للاتصال : المحور الأول

  :تعر�ف الاتصال .1

 les codesالاتصال �عتبر ت�ادل المعاني بین الأفراد من خلال نظام مشترك بین الرموز 

مشتقة في لفظها الانجلیز� من الأصل اللاتیني  communicationو�لمة الاتصال 

communis   ومعناها مشترك، فعندما نقوم �عمل�ة الاتصال، فنحن نحاول أن نق�م رسالة

نشترك سو�ا في معلومات وأف�ار أ� أننا نحاول أن  مشتر�ة مع شخص أو جماعة أخر� 

  .مواقف واحدةو 

�ما �عرف الاتصال على أنه عمل�ة نقل المعلومات والاتجاهات والمیول والعواطف من 

شخص لآخر أو من جماعة إلى أخر�، أ� أنه التفاعل الاجتماعي بین الرسائل ذات 

تتصل �عمل�ة الاتصال نفسها أو  المعاني والمضامین المختلفة، أ� أن هذه التعر�فات

  .�الرسالة التي �حتو�ها موضوع الاتصال، وطب�عي أني �حتو� الاتصال علیهما معا

ومازال الاتصال ظاهرة حیو�ة وهو أساس التواصل والتفاعل بین العلماء دعمته الوسائل 

  .الاتصال�ة والتكنولوج�ا الحدیثة

ي دراسات الاتصال،  فعلماء النفس قد وقد شارك متخصصون في مجالات علم�ة مختلفة ف

اهتموا بدراسات الاتصال من خلال دراستهم للسلوك والعقل الانساني، �ما قام علماء 

الاجتماع بتحدید أش�ال مختلفة للاتصال یتم عن طر�قها تمر�ر أسالیب الح�اة والمعتقدات 

نواع الاتصال المختلفة والتراث من جیل إلى جیل، �ما اعترف علماء الس�اسة والاقتصاد أن أ

تقع في قلب النظام الاجتماعي، �ما حاول علماء الر�اض�ات والمهندسین استخدام الحواسیب 

الطرق ووضع   فائقة السرعة دفي التعبیر الكمي وق�اس م�ونات التي یتم توصیلها، 

  .الكم�ة للتعبیر عن مختلف الرسالات وترجمتها

  



  :أنواع الاتصال .2

 الاتصال التقلید�:  

و�شمل الاشارات والعلامات والرموز وهذه تعتبر م�ونات : الاتصال غیر اللفظي .1

متعلقة ب�عضها في عمل�ات الاتصال في جم�ع الثقافات، ولا ترت�� أساسا �المفهوم 

و�عود هذا النوع من الاتصال إلى أعماق ما قبل التار�خ أو ...العاد� للكلمات واللغات

  .لى مع اللغة المنطوقةأنها بدا�ات خبرات الانسان الأو 

والفرق بینها و�ین الاتصال غیر اللفظي هو فرق في الدرجة أكثر : الاتصال اللفظي .2

منه فرق في النوع، وأداة التعبیر الانساني تمثل ق�مة التطور البدني والف�ر�، لأنها 

تستط�ع التعبیر عن مطالب الانسان الغر�ز�ة فضلا عن العمل�ات العقل�ة ذات 

  .لعالي شاملة الس�طرة والتح�م في العدید من اللغات المعقدةالمستو� ا

  :الاتصال الجماهیر�  .3

�عرف الاتصال الجماهیر� �أنه بث رسائل واقع�ة �المعلومات والأخ�ار التي تنشرها وسائل 

الاعلام عن الأحداث المختلفة على مجموعات �بیرة من الناس على اختلاف مستوا�اتهم 

  .والاجتماع�ة والثقاف�ة وعلى اختلاف أماكن تواجد هذه المجموعاتالاقتصاد�ة والس�اس�ة 

لقد �انت تكنولوج�ا الاتصالات الجماهیر�ة الحدیثة نتیجة لتزاوج أنواع مختلفة من الاختراعات 

والاكتشافات، فقد س�قت آلة الط�اعة مثلا الثورة الصناع�ة، ولكن الإذاعة قد تطورت خلال 

ر�ن و�انت هذه مقدمة ضرور�ة للبث الكوني للكلمة المطبوعة القرنین التاسع عشر والعش

والصوت والصورة والأصوات، �ما أن التطور المعاصر للاتصالات العامة �انت ثمرة تطور 

الط�اعة والرادیو والسینما والتلفز�ون والتسجیل الصوتي فضلا عن نظم الانتاج والتوز�ع 

  .الجماهر� 

  



 الاتصال غیر التقلید�:  

  :العلمي الالكتروني الاتصال .1

مع ز�ادة الحجم الهائل للنمو المعرفي وتعقده، وجدت أسالیب اتصال�ة �حث�ة جدیدة تسمح 

�الحصول على الب�انات �معدلات ضخمة �الق�اس �الوسائل السا�قة، فالقمر الصناعي یزودنا 

ستقبل بب�انات أكثر، أ� تزاید بث المعلومات الهائل سیؤثر على قنوات الاتصال في الم

  .القر�ب، �ما في ذلك ش��ات الاتصال والبر�د الالكتروني، فضلا عن الاتصال الالكتروني

  :و�م�ن الاشارة ف�ما یلي إلى �عض المصطلحات التي تستخدم الصفة الالكترون�ة

  :الكتاب الالكتروني. أ

و�التالي �م�ن  digitalمصطلح �ستخدم لوصف النص المشا�ه للكتاب أ� في ش�ل رقمي 

عرضه على الشاشات الكترون�ة، والكتب التي تنشر في الش�ل الرقمي ل�ست محدودة 

�م�ن أن تختزن �م�ات هائلة من  �CDمتطل�ات الط�اعة والتجلید فالأقراص المضغوطة 

الب�انات في ش�ل نصي فضلا على الصور الرقم�ة والتتا�ع المرئي والكلمة المنطوقة 

والموس�قى وغیرها من الأصوات التي تكمل النص، والتكالیف المطلو�ة لإعداد القرص 

  .ال�صر� هي مجرد جزء صغیر من تكالیف الط�اعة والتغلیف العاد� للكتاب

  :الالكترون�ة الدور�ة  . ب

مصطلح �ستخدم لوصف الدور�ة التي تنشر في الش�ل الرقمي و�م�ن �التالي عرضها على 

الشاشات الالكترون�ة، و�ر� ال�عض أن مفهوم الدور�ة الالكترون�ة یجعل نشر الدور�ات عمل�ة 

 د�مقراط�ة، نظرا لاستطاعة أ� شخص له ام�ان�ة الوصول إلى التجهیزات والبرامج المنا�ة 

  .للنشر فیها، مع وجود ترتی�ات لتح��م �عض هذه الدور�ات

  



  ):الا�میل(البر�د الالكتروني   . ت

هي طر�قة لبث الرسائل وملفات الب�انات وغیرها �الرسائل الاكترون�ة، وذلك من خلال أحد 

حیث توضع ف�ه   boite de réceptionأجهزة الاتصال الحدیثة، �حتو�ها صندوق بر�د 

رون�ة، ومزا�ا البر�د الالكتروني وتفوقه على الخدمات البرد�ة العاد�ة تتمثل الرسالات الالكت

  .في السرعة

  :الم�ت�ة الالكترون�ة  . ث

الم�ت�ة الاكترون�ة أو الافتراض�ة تعبر عن المعلومات المبرمجة الكترون�ا التي �م�ن اتاحتها 

  .للمستفیدین عن طر�� نظم الش��ات الاكترون�ة

  :التعل�م عن �عد  . ج

ل�م المفتوح أو التعل�م عن �عد هو نظام للتعل�م والتعلم یدرس الطلاب في منازلهم أو في التع

مراكز محل�ة �عیدة، مستخدمین المواد المرسلة لهم �البر�د من وحدات مر�ز�ة، والعمل 

الاشرافي �م�ن أن ��ون �المراسلة مع الوحدة المر�ز�ة، والهدف من هذا التعل�م هو اتاحة 

  .م عن طر�� التغلب على العزلة الجغراف�ةالفرص للتعل

�عطینا نموذجا على الجامعة المفتوحة التي تمثل ش�لا جدیدا من الجامعات والم�ت�ات ذات 

اسهام ایجابي في التعل�م عن �عد و�ث المعلومات عن طر�� الاستفادة من التكنولوج�ات 

  . الحدیثة

 : الاتصالات الرقم�ة .2

لاتصال المتطورة تقدم خدمات الصورة والصوت والب�انات في الش��ات الرقم�ة هي ش��ات ا

  .وقت واحد ف�ما �سمى �الش��ات الرقم�ة المتكاملة الخدمات



وسهلت الش��ات الرقم�ة أ�ضا ترا�� الاتصالات وخدمات نقل المعلومات، و�ظهر ذلك جل�ا 

نة في ظهور خدمات الأنترنیت التي تضاعفت في الحجم خلال الخمسة والعشر�ن س

  .الماض�ة

 تقن�ات الاتصال الشفهي: المحور الثاني

یتم الاتصال الشفهي عن طر�� نقل وت�ادل المعلومات بین المرسل والمرسل إل�ه، و�عتمد 

على الوسائل الم�اشرة للاتصال وجها لوجه بین المرسل والمتلقي عن طر�� الكلمة 

لمصدر الرسالة الوقوف على  المنطوقة، مما یت�ح الفرصة لوجود اتصال ذو اتجاهین �سمح

  .وجهات نظر متلقي الرسالة واستجا�اته واتجاهاته، �ما یوفر ضمان فهم مضمون الرسالة

  :ومن أهم مزا�ا الاتصال الشفهي

  یتمیز �أنه أكثر سهولة وأكثر إقناعا، و�فید في الحصول على الاستجا�ة الشفو�ة

  .وملاحظة تعبیرات الوجه وانفعالات المستمع

  الروا�� وتهیئ المرؤوسین لتقبل معومات رؤسائهم بدقة وأمانةتقو�.  

  حاف� على قدر �بیر من السر�ة، و�تم العمل �ه في الحالات التي یخشى أن تتسبب�

  .المعلومات لأطراف أخر� لو تم الأخذ �أسلوب الكتا�ة

  :ومن أهم عیو�ه مایلي

 ا یهیئ الفرصة للخلاف، عاب على هذه المناقشات الشفه�ة أنها لا تسجل غال�ا، مم�

�ما أنها لا تكفل نفهما موحدا لجم�ع المسائل، و�التالي فإنه �حرس على تسجیل 

الاجتماعات في محاضر منتظمة �سهل الرجوع إلیها عند الحاجة، منعا للخطأ 

  .والنس�ان واختلاف التأو�ل

 صعو�ة استخدامه مع الأعداد الكبیرة.  



 لمنظمات الكبر� ذات الأقسام المتعددة قد �حرف مضمون الرسالة خصوصا في ا

  .والمستو�ات الإدار�ة المختلفة

  .الإدار�ةومن أهم تقن�ات الاتصال الشفهي الاجتماع والمقابلة 

I. إدارة وتنش�� الاجتماعات:  

  :مفهوم الاجتماعات .1

ع�ارة عن تجمع شخصین أو أكثر في م�ان معین للتداول : تعرف الاجتماعات على أنها

والتشاور وت�ادل الرأ� في موضوع معین، أما الاجتماعات الفعالة فهي التي تحق� الأهداف 

  .المرجوة منها في أقل وقت مم�ن و�رضى غالب�ة الأعضاء

ماع�ة، وانطلاقا من هذا التعر�ف فإن الاجتماعات هي وسیلة فعالة ومهمة للمشار�ة الج

وعن طر�قها یتم ت�ادل وجهات النظر والاستفادة من خبرات الآخر�ن، �ما أنها وسیلة مقبولة 

للتنسی� بین وجهات النظر وتوصیل المعلومات بین الأفراد والدراسة العلم�ة للموضوعات 

  .المطروحة للنقاش

  :أهم أنواع الاجتماعات وتصن�فاتها .2

  :من حیث المدة والزمن  . أ

... وهي التي تعقد �صفة دور�ة قد تكون أسبوع�ة أو شهر�ة أو سنو�ة :دور�ة اجتماعات

  .اللجان الدائمة والمجالس في الإدارات الح�وم�ة والشر�ات: تتسم �الرسم�ة ومن أمثلتها

ل�س هناك وقت محدد (وهي التي تعقد �لما دعت الحاجة إلیها  :اجتماعات غیر دور�ة

  .طارئةل�حث مشاكل أو مواض�ع ) لعقدها

  

  



  :من حیث الش�ل  . ب

وهي التي یتح�م في تكو�نها وفي سیر اجراءاتها قوانین وأنظمة محددة  :اجتماعات رسم�ة

القرار، عدد المرات التي �ح�  إصدارأسلوب التصو�ت في الاجتماع، ح� الأغلب�ة في (

  ).للعضو فیها الكلام، الفترة المحددة للعضو للكلام

وهي التي �ح�م تكو�نها قوانین أو أنظمة محددة وتتسم �المرونة  :غیر رسم�ةاجتماعات 

  .والسهولة ولا یوجد لها قواعد أو أصول للمناقشة أو ��ف�ة اتخاذ القرار

  :من حیث المستو�   . ت

مثل اجتماعات الجامعة العر��ة وهیئة الأمم  :اجتماعات على المستو� العالمي أو الدولي

  .المتحدة، الاتحاد الافر�قي

اجتماع مجلس الوزراء ومجلس الشعب، المؤتمرات : مثل :اعات على مستو� الدولةاجتم

  .الحز��ة

رات اداجتماع مجالس إ: مثل: لقطاع الخاصاجتماعات على مستو� المنظمات في ا

  .ر�اتك اللجان المش�لة في الشالشر�ات والمؤسسات و�ذل

  :أهم�ة الاجتماعات .3

  :تكمن أهم�ة الاجتماعات في

  رات المتعلقة �المواض�ع دراسات �املة وشاملة ومستف�ضة ومتأن�ة للقراالتوصل إلى

وذلك من خلال تنوع خبرات وتخصصات الأعضاء ونقاشاتهم البناءة القائمة الكبیرة، 

  .على التشاور وت�ادل الرأ�



  التوصل إلى قرارات جماع�ة تتسم �النضج والعم� والصدق والموضوع�ة، �ع�س

تعتمد على قدرات شخص�ة وتتسم أح�انا �التحیز والمصالح القرارات الفرد�ة التي 

  .الشخص�ة

  ظمة بین الإدارات والأقسام داخل المنالتنسی� بین مختلف أوجه الأنشطة والجهود

  .الواحدة أو مع المنظمات الأخر� 

  إتاحة الفرصة للموظفین حدیثي الخبرة للاحتكاك �من هو أقدم منهم خبرة وممارسة

   .)التدر�ب(وتجر�ة 

 لتوصیل آرائهم وتوجیهاتهم  إتاحة الفرصة للقادة الإدار�ین والمشتر�ین في الاجتماع

ووجهات نظرهم إلى �ق�ة العاملین عن طر�� الأعضاء المشار�ین، �ما تت�ح في نفس 

  .الوقت توصیل مطالب وش�او� العاملین

 معنو�ات الأعضاء المشار�ین من خلال إتاحة الفرصة لهم للتعبیر عن آرائهم  رفع

  .وأف�ارهم والمشار�ة في صنع القرارات

  :لمراحل الرئ�س�ة لعمل�ة إدارة الاجتماعاتا .4

  :عمل�ة إدارة الاجتماعات تنقسم إلى ثلاث مراحل أساس�ة هي

  .ما قبل انعقاد الاجتماع، مرحلة أثناء انعقاد الاجتماع، مرحلة ما �عد انعقاد الاجتماع مرحلة

  :المرحلة الأولى

  :تسب� عقد الاجتماع، وهنا یجب الاهتمام �الآتي :مرحلة ما قبل انعقاد الاجتماع

 تحدید الهدف من الاجتماع.  

  قد الاجتماع أو المدیر المسئول عن أمر ع(تحدید من الذ� سوف یدعى للاجتماع

  ).من ینوب عنه



 حیث یتم توز�ع برنامج الاجتماع من طرف مسؤول : إعداد جدول أعمال الاجتماع�

  .الاجتماع والذ� �حتو� على القضا�ا والمواض�ع التي سیتم تداولها

 من رئ�س  م�اشر اخت�ار وتنظ�م قاعة الاجتماع �ش�ل مناسب وتحت إشراف

  .الاجتماع

 وإرسال الدعوة والمعلومات اللازمة للاجتماع، و�راعى أن ��ون ذلك قبل موعد  إعداد

  .عقد الاجتماع بوقت �اف، وأن یرف� بها جدول أعمال الاجتماع

  :المرحلة الثان�ة

وهي تشمل �افة الفعال�ات التي تتم من خلال فترة عقد  :مرحلة أثناء انعقاد الاجتماع

  .الاجتماع

  :ة من أعضاء الاجتماعالأدوار المطلو�: أولا

 معرفة الهدف من الاجتماع والدور الذ� یلعب ف�ه.  

  قراءة المعلومات المرت�طة �موضوعات الاجتماع قبل حضوره حتى �شارك في

  .الاجتماع �فعال�ة

  الحضور إلى م�ان الاجتماع في الوقت المناسب، أو الاعتذار وإنا�ة عضو آخر ملم

  .�الموضوع في الحضور عنه

  عدم مغادرة قاعة الاجتماعات أثناء الانعقاد إلا لأس�اب ضرور�ة �أذن بها رئ�س

  .الاجتماع

  الاستئذان للمشار�ة في إبداء الرأ� والمناقشة، وأن تكون �ش�ل موضوعي خالي من

  .التحیز والتعصب

  الاستفسار عن المعلومات أو الموضوعات غیر الواضحة أو غیر المفهومة أثناء

  .الاجتماع



 الاستعداد العالي لتقبل آراء الآخر�ن والإصغاء إلیهم.  

  الابتعاد عن الاتجاهات السلب�ة نحو الاجتماع أو �عض الموضوعات المطروحة ف�ه

  .للنقاش

 الالتزام �آداب الحدیث مع الآخر�ن أثناء النقاش أو الاستفسار.  

  :أهم الأدوار المطلو�ة من رئ�س الاجتماع: ثان�ا

 مات والمعلومات والتجهیزات اللازمة للاجتماع قبل حضور مراجعة �افة التعل�

الأعضاء، وتوج�ه لجنة الس�رتار�ة �استق�ال الأعضاء المشار�ین في الوقت والم�ان 

  .المحدد

  على أن �ستحضر في ذهنه المراحل الأر�ع التي �مر بها الاجتماع وأن �عمل

  :الاستفادة منها، وتلك المراحل الأر�ع هي

مرحلة البدء �الاجتماع، وفي هذه المرحلة یدرس المشار�ون : الاجتماع تش�یل  . أ

  .�عضهم �عضا و�سعون لمعرفة مواقف الآخر�ن وخلف�اتهم

مرحلة النقاش والرد، وفي هذه المرحلة یبدأ المشار�ون �الانفتاح  :المرحلة العاصفة  . ب

  .تماعوالانهماك في مناقشات وتحد�ات �لام�ة، قد تؤد� إلى سوء تنظ�م الاج

الأف�ار و�تم الوصول إلى مرحلة العمل �انتاج�ة، وفیها تتطور : مرحلة التطب�ع  . ت

  .تسو�ات، وترسیخ اطار عام واضح �م�ن الجم�ع من معرفة ما هو مطلوب منهم

مرحلة النتائج، وفیها �صل المجتمعون إلى الإجماع و�حصلون على : مرحلة الأداء  . ث

  .النتائج

 الترحیب �المشار�ین، : النواحي التال�ة عاةمحدد مع مرا افتتاح الاجتماع في الوقت ال

وإتاحة الفرصة لهم �التعر�ف �أنفسهم، وحصر الغائبین، والتذ�یر بهدف وأهم�ة 

الاجتماع أو مراجعة نتائج الجلسة السا�قة، والتعر�ف �المواض�ع المحددة للمناقشة، 

  .والتأكید على الإلتزام �الوقت



  لوقائع جلسة الاجتماع، وذلك �الاتفاق مع أعضاء اخت�ار مقرر ولجنة ص�اغة

  .الاجتماع

  طرح موضوعات الأعمال في الوقت المحدد، وتشج�ع الأعضاء على إبداء رأیهم

  .واستشارة حماسهم ودافعیتهم للمشار�ة في النقاش

 إعطاء العنا�ة الكاف�ة لنوع الأسئلة التي تثار في الاجتماع.  

  إ�قاف النقاشات الجانب�ة، استئثار (الانحراف عن هدفه توج�ه النقاش ومنعه من

  ...).�عض المشار�ین �الكلام لفترة طو�لة

  حف� النظام داخل الاجتماع، والحسم في مواجهة أ� محاولات للخروج من الاجتماع

  .عن هدفه

  فرض آداب الحدیث وقواعد المناقشة على المشار�ین وعد السماح لأ� فرد من

  .الانحراف عنها

 خت�ار الأسلوب الملائم للتعامل مع المشار�ین وفقا لنم� شخص�ة �ل فرد منهم ا

  ...).المعارض، المتعالي، المتعصب، الثرثار، والمنطو� (

  بلورة النقاشات للحصول على إجماع على النتائج، وذلك من خلال الإعلان عن نقا�

  .الاتفاق وتدو�نها أولا �أول

 الاجتماع في الوقت المحدد �ش�ل مثیر لحماس الأعضاء و�راعى في ذلك  اختتام

إعادة تذ�یر الأعضاء �أهداف الاجتماع وما تحق� منها، تلخ�ص أهم ما توصل إل�ه 

  .الاجتماع

  :مرحلة ما �عد عقد الاجتماع: المرحلة الثالثة

  :ات أهمهاالمرحلة التي تلي انتهاء جلسة الاجتماع، و�تم فیها الق�ام �عدة خطو 

لك، و�جب أن یجب فور انتهاء الاجتماع إعداد محضر مطبوع بذ :توثی� الاجتماع: أولا

  :التال�ةیتضمن المحضر النقا� 



 عنوان �شیر إلى موضوع الاجتماع وتار�خ وم�ان انعقاده.  

 قائمة �أسماء الأشخاص المشار�ین، واسم رئ�س الاجتماع.  

 اعتذارات الأشخاص الذ� لم �حضروا.  

 جدول أعمال.  

 ملخص أهم القرارات.  

 خلاصة توز�ع المسؤول�ات �الأسماء على الاجراءات التنفیذ�ة.  

 تحدید نها�ة الاجتماع وموعد الاجتماع التالي.  

استعمال ص�غة الماضي، وصف : مع مراعاة النواحي التال�ة عند �تا�ة محضر الاجتماع

رة إلى أ� اجراء تنفیذ� �الأحرف الحقائ� والوقائع فق� دون إعطاء آراء شخص�ة، الإشا

  .العر�ضة و�جان�ه الأحرف الأولى من اسم أو مر�ز الشخص المسئول عنه

  : تقی�م الاجتماع: ثان�ا

إن ق�ام رئ�س الاجتماع والأعضاء المشار�ین بتقی�م �ل اجتماع �عد الانتهاء منه أمر مهم 

العمل على تفادیها في وذلك بهدف التعرف على المش�لات التي تعرض لها الاجتماع و 

الاجتماعات المقبلة، وذلك عن طر�� تقد�م محضر �سجل ف�ه �ل ما دار في الاجتماع من 

  .نقاشا وقرارات، على أن تتم تجدید تار�خ وم�ان الاجتماع المقبل

  :مبررات عقد الاجتماع .5

  :ومنهاهناك مبررات قو�ة وواضحة تدعو إلى توحید الجهود الجماع�ة وعقد الاجتماعات 

 وجود ما یدعو إلى تغییر الوضع القائم.  

  تنش�� الأف�ار والآراء والخبرات بین العاملین من فترة إلى أخر�.  

 وجود رغ�ة وتقبل في تطبی� القرارات التي تصدر عن الاجتماعات.  

 وجود مش�لة أو قض�ة معینة تتطلب المتا�عة والتقی�م المستمر.  



  وتأمین تحقی� التنسی� أثناء التنفیذسهولة توز�ع المهام والمسؤول�ات.  

  تحقی� ایجاب�ات اللقاء الم�اشر بین أعضاء الاجتماع وتدر�بهم وز�ادة معرفتهم وتنم�ة

  .مهاراتهم السلو��ة و�الفن�ة

 خطورة وتكلفة القرار الفرد� وأفضل�ة الجهود الجماع�ة.  

  :أس�اب انعقاد الاجتماعات .6

ة �افة هو عادة أفضل طر�قة لت�ادل المعرف والخبرات اجتماع الأطراف المعن�: اتخاذ القرار

  .والتوصل إلى أفض القرارات

  .الاجتماع المثمر یت�ح الاتصال لجم�ع الأطراف المشتر�ة �سرعة ودقة :الاتصال

  .الاجتماع الجید یت�ح تدف� الأف�ار: القدرة على الابتكار

قد اجتماعات حیث تتكون إن تش�یل فرق عمل لا �م�ن أن یتم من غیر ع :تش�یل الفرق 

  .العلاقات

  .الاجتماع وسیلة فعالة للتشاور ومشاهدة عدد من الأشخاص: التشاور

�لما ظهرت أطراف جدیدة في الساحة تتطلب منهج إقامة علاقة : ن جدداستق�ال متعلمی  

  .عمل مع آخر�ن ��ون هناك سبب وج�ه للاجتماع

  :تقی�م الاجتماع .7

و�قصد �ه الاستخدام الأمثل ) ر�ن الكفاءة: (تقوم على ر�نیین أساسیینإن فعال�ة الاجتماع 

، �عني التقدم نحو الأهداف )ر�ن الانتاج�ة(للموارد المتاحة للاجتماع �ما فیها الوقت، 

  .المحددة والإفادة القصو� من الفرص المتاحة

ذاتها وتكون إن الاجتماعات هي وسیلة لتحقی� غا�ة ما ونادرا ما تكون هي الغا�ة �حد 

  .حصیلة الاجتماع بدا�ة لنشاطات أخر� حتى ولو �انت مجرد عقد اجتماع آخر



II.  مقابلة التوظیف(المقابلة الإدار�ة (:   

المقابلة فن وعلم یتطلب الخبرة ومهارات خاصة، وهي حوار لفظي م�اشر وهادف وواعي یتم 

بین شخصین أو بین شخص ومجموعة من الأشخاص، �غرض الحصول على معلومات 

دق�قة یتعذر الحصول علیها �الأدوات أو التقن�ات الأخر�، واخترنا من المقا�لات المقابلة 

  .لة الادار�ة الخاص �التوظیفالإدار�ة و�صفة دق�قة المقاب

هي لقاءات تجمع ما بین المتقدم المتأهل للوظ�فة وصاحب : تعر�ف مقابلة التوظیف .1

العمل، إذ تهدف إلى حسم القرار �شأن مد� �فاءة وصلاح�ة المتقدم للوظ�فة الجدیدة 

ومناس�ة مهاراته وخبراته لطب�عة مهام العمل، �قوم صاحب العمل خلال المقابلة 

عدة أسئلة على المتقدم، مثل الحدیث عن نفسه أو اخت�ار معرفته ومهاراته  �طرح

  .ذات الصلة �الوظ�فة والمؤسسة و�خبرته المهن�ة

، )المتقدم(أو هي اللقاء الذ� یتم بین مسئول أو أكثر في المنشأة من جهة و�ین المرشح 

  .شغل الوظ�فةلشغل الوظ�فة من جهة أخر�، وذلك لغرض تقد�م مد� صلاح�ة المرشح ل

  :��ف�ة الاستعداد لإجراء المقابلة الإدار�ة .2

إذ �حبذ أن �قوم المتقدم للوظ�فة : الوظ�فة والمؤسسة المعلنة عنها جمع معلومات عن

�الحصول على ب�انات ومعلومات على الجهة التي ستجر� له المقابلة، حیث توفر له ذخیرة 

  .�اف�ة لكي یتم�ن من خلالها إظهار اهتمامه �المؤسسة التي �سعى للالتحاق بها

على مواجهة  و��ون ذلك �التدر�ب الذ� س�منح القدرة للمتقدم للوظ�فة :الاستعداد للأسئلة

  .الأسئلة والمواقف الصع�ة



من الضرور� الاهتمام �المظهر الخارجي، واخت�ار الملا�س المناس�ة  :ارجيالمظهر الخ

�س�طة �عیدة عن التكلف والتصنع والبهرجة، فالمظهر العام وطر�قة ارتدائها، �حیث تكون 

  .یلعب دورا �بیرا في التأثیر على الشخص الذ� یجر� له المقابلة

من المهم أن �صل المتقدم للوظ�فة في الموعد المحدد للمقابلة، لذا : الانض�ا� في الموعد

  .�فضل أن �قوم �استطلاع مسب� لم�ان اجراء المقابلة

من المعروف أن الانط�اعات الأولى التي تتش�ل في بدا�ة المقابلة �ثیرا ما  :الحالة النفس�ة

قابلة وهو في حالة نفس�ة جیدة �عیدة عن القل� تستمر، لذا یجب أن �صل طالب الوظ�فة للم

  .والاضطراب

وألا �قاطع محدثه، وفي حالة   الإنصاتیجب على المتقدم للوظ�فة أن یجید  :الانصات

  .اختلاف وجهات النظر یبد� رأ�ه بل�اقة

�ما أن الانصات مهم في المقابلة الشخص�ة �ذلك على المتقدم للوظ�فة أن  :طرح الأسئلة

ئلة واستفسارات تبین حرصه على الاحاطة �المعلومات اللازمة عن الجهة التي �طرح أس

  .بها للالتحاق�سعى 

  .�حیث تكون نسخا مرت�ة ونظ�فة وغیر �عثرة :تحضیر الوثائ� المطلو�ة للوظ�فة

  :أنواع المقا�لات .3

�لات لكن وهي الطر�قة التقلید�ة المتداولة، وهي الأفضل في أنواع المقا: المقابلة وجها لوجه

  :یجب الأخذ �عین الاعت�ار ما یلي

 الثقة �النفس أثناء الحدیث على أن لا �صل إلى مستو� الغرور.  

 التح�م في ردود الأفعال أمام الأسئلة المطروحة.  

 الالتزام �الجد�ة والابتعاد عن الهزل أو اصطناع المرح الذ� قد �قابل �الاست�اء.  



وهي من أصعب أنواع  ):مقابلة مجموع من المتقدمین للوظ�فة معا(الجماع�ة  المقابلة

قدمون للوظ�فة متساو�ین من متن الالمقا�لات، حیث یجب مراق�ة �ل ردود الأفعال، هنا ��و 

  .ناح�ة الخبرة والمؤهلات، لكن طر�قة إجراء المقابلة هي التي تحدد الفائز �الوظ�فة

لة المجموعة ��ل مع �عض ثم اخت�ار مجموعة فق� منهم لمقابلة أ� مقاب :المقابلة المتدرجة

  .ثان�ة أو ثالثة مع مسؤولین آخر�ن، للتدقی� والتخص�ص في معلومات معینة

یجدر �المترشحین تفاد� المقا�لات الهاتف�ة، وفي حال ما إذا تمت على : المقابلة الهاتف�ة

أن یبد� �شاشة في صوته، عدم رفع الصوت، الإجا�ة فق� على الأسئلة  المترشح

  .المطروحة، إظهار الجد�ة من خلال السؤال عن وجود السیرة الذات�ة أمام المسؤول

المؤسسات �استخدام الوسائ� التكنولوج�ة الحدیثة، قد تفضل �عض  :المقابلة عن �عد

التطب�قات الاتصال�ة �الصوت والصورة،  التعامل عن �عد مع المترشحین �استخدام مختلف

وهنا على على المترشح  أن یبد� التح�م في التقن�ة، والتح�م في صوته وحر�ات ید�ه، 

اضافة إلى ابداء الاحترام للشخص المحاور وعدم مقاطعته وإعطائه الوقت المناسب لطرح 

ال المطروح فق�، تفاد سؤاله، مع ابداء الاهتمام والانصات الجید والاجا�ة بوضوح عن السؤ 

  .المقاطعة والتدخل في الكلام

وهي مقابلة صع�ة خاصة على  ):لجنة التوظیف(لجنة فحص المتقدمین مقابلة مع 

الشخص الخجول، ولهذا لا بد أن یراعي فیها المتقدم للوظ�فة الالتزام �الهدوء وتوج�ه الحدیث 

جا�ة عن الأسئلة بثقة عال�ة في إلى �ل أعضاء اللجنة �النظر إلیهم ت�اعا، ومحاولة الإ

  .النفس

وهي طر�قة أقل رسم�ة، لكن یجب أن تكون �ل  :المقابلة الشخص�ة على مائدة الطعام

التصرفات محسو�ة مع التحلي �ایت��ات الطاولة والأكل، و�ستحسن ات�اع صاحب المقابلة 



م إذ قد تكون فرصة في اخت�ار الطعام ول�اقة التصرف، و�عتبر هذا النوع من المقا�لات مه

  . لبناء أرض�ة بین المترشح والمسؤول

  :أخطاء شائعة في المقابلة .4

�طر�قة تصفیف الشعر والم�الغة قي وضع الز�نة على الوجه : أخطاء في المظهر الخارجي

  .�النس�ة للإناث

المتسرعة عن السؤال المطروح والكلام �صوت منخفض أو  �الاجا�ة: أخطاء أثناء التحاور

مرتفع، الارت�اك وعدم الثقة في النفس، مضغ الل�ان أثناء الحدیث، وضع ساق على ساق 

أثناء المقابلة، الجلوس قبل السماح بذلك، المزاح أثناء المقابلة، الرد على الم�المات الهاتف�ة 

  .أثناء المقابلة

  الاتصال الكتابي تقن�ات: المحور الثالث

I. التقار�ر:  

 :الادار�ة لتقار�را .1

تكتب فیها المعلومات التي ترسل من أسفل إلى أعلى، بهدف تسهیل مهمة الإدارة في   

�ام �الأعمال متا�عة ومراق�ة أعمال العاملین، لز�ادة معرفتهم �الأحداث التي تحدث أثناء الق

المطلو�ة من �ل فرد، وهذه التقار�ر من المم�ن أن تكون �صورة محددة أ� أنها ترسل في 

  .أو أنها ترسل حسب الوضع القائم والحاجة إلیهاأوقات محددة ومعینة من قبل، 

  :��ف�ة �تا�ة التقار�ر .2

تعالج التقار�ر مواض�ع معینة، یجب أن تكون موضوع�ة وتظهر الأس�اب التي أدت إلى 

�تابتها، �الاضافة إلى �تا�ة رأ� من ��تبها و�قدمها �صورة واضحة وصر�حة، وذلك لتوفیر 

وقت المسؤول عند تفحصها، وعند �تا�ة التقر�ر یجب أن �أحذ �عین الاعت�ار أن معظم 



لوقت الكافي لقراءة �ل ما هو مطول أو یدخل في تفص�لات مملة، المسؤولین ل�س لدیهم ا

لذا یجب �تا�ة التقار�ر �صورة ملخصة بدل التقر�ر المطول، و�جب أن یرعي الترتیب 

  .المنطقي المتسلسل الذ� یجعل منه وسیلة اتصال فعالة ومجد�ة

II. المراسلات الإدار�ة:  

  :تعر�ف الرسالة الإدار�ة .1

الكتا�ة الوظ�ف�ة، تقوم على أساس الاتصال الكتابي بین جهتین، وهي �ل هي نوع من أناع 

مخاط�ة م�تو�ة تتم بین جهتین رسمیتین، أو بین جهة رسم�ة وشخص أو الع�س، أو بین 

رسمي، تحمل مجموعة من شخصین لغرض وظ�في، وتحمل الرسالة الإدار�ة الطا�ع ال

اضحة المعالم، ع�س الرسالة الشخص�ة التي الأف�ار المرت�ة والممنهجة وفقا لخطة معینة و 

  .لا تحمل الص�غة الرسم�ة ولا الخطة المنهج�ة غال�ا

  :أنواع المراسلات الإدار�ة .2

   :المراسلات الرسم�ة من حیث اتجاهها

هي المراسلات التي تصدر عن هیئة ح�وم�ة أو  :المراسلات الرسم�ة ذات الاتجاه الخارجي

تقع خارج حدود السلطة الإدار�ة الم�اشرة للجهة المرسلة،  إلى جهة ما منظمة خاصة وترسل

  .الرسائل المرسلة من دولة إلى دولة أخر� أو من وزارة إلى وزارة أخر� : مثال

هي المراسلات التي یتم تداولها داخل المنظمة : المراسلات الرسم�ة ذات الاتجاه الداخلي

  .ذاتها

تصدر من جهة إدار�ة عل�ا وتتجه إلى من هم أدنى  :المراسلات الإدار�ة ذات الاتجاه النازل

منها مرت�ة إدار�ة، أو تلك التي تصدر من رئ�س إلى مرؤوس�ه، وتكون غال�ا ذات لهجة 

  .آمرة



تصدر من هیئة إدار�ة أدنى إلى هیئة إدار�ة : المراسلات الرسم�ة ذات الاتجاه الصاعد

لهجة لط�فة تدل على احترام المستو� أعلى، من المرؤوسین إلى الرؤساء، وعادة ما تكون ب

الرئاسي الأعلى، و�تم التحدث فیها �ص�غة الجمع، معال��م، سعادتكم، نرجو من�م، 

  ..حرص�م

وهي المراسلات التي یتم ت�ادلها بین الإدارات : المراسلات الرسم�ة ذات الاتجاه الأفقي

ن تكون تلك الهیئات ذات سلطات المتنوعة، أو الفروع المتنوعة، أو الأفراد العاملین، �شر� أ

إدار�ة مستقلة عن �عضها ال�عض جم�عها تخضع لسلطة مر�ز�ة أو لمنظمة واحدة، و�میل 

: هذا النوع من المراسلات على تأكید التعاون والترا�� و�تم الحدیث �ص�غة نحن مثل

  ..اشتر�نا، اتفقنا، عملنا، أبرمنا

  :أهم�ة المراسلات الإدار�ة .3

 تصال بین المنظمات الإدار�ة دون أن ��ون هناك حاجة إلى اللقاء تسهیل عمل�ة الا

  .الشخصي بین المسؤولین

  تمثل المراسلات المت�ادلة مستندا قانون�ا أمام القضاة في حالة حصول منازعات بین

  .الأطراف

 تعتبر مصدرا هاما للمعلومات �م�ن الرجوع إلیها وقت الحاجة .  

 قلة التكالیف من حیث الجهد والوقت والمال.  

  المراسلات أكثر شمولا من وسائل الاتصال الأخر� من حیث المعلومات، حیث

تم�ننا من التعم� والتدقی� في المواض�ع، وهذا ما قد لا یتوفر في وسائل الاتصال 

  .الأخر� 

 ن تحدید الرسالة تساعد على التعرف على الشخص الذ� قام بتحر�رها و�التالي �م�

 .المسؤول�ة والنتائج المترت�ة علیها

  



  :الجوانب الفن�ة في �تا�ة الرسالة الإدار�ة .4

هي لشرو� التي تنصب على ش�ل الرسالة الخارجي والجوانب الفن�ة التي تع�س الانط�اع 

نشود، تشمل الجوانب الة، وتساعد على الوصول للهدف المالطیب لد� القار� ومستقبل الرس

الورق المستخدم ولونه ومقاساته، و�ذلك تنسی� الرسالة من حیث المسافات  الفن�ة، نوع

  .الهوامش الترق�م وأجزاء الرسالة، من اسم وعنوان المرسل وتار�خ ورقم الرسالة

یجب اخت�ار الورق الملائم الذ� یتناسب مع طب�عة الرسالة وف�  :الورق المستخدم

  :مواصفات محددة من حیث

  .ن الأب�ض�ستحسن اللو  :اللون 

  .یجب أن ��ون قو� وجید الملمس غیر قابل للتلف والاصفرار رغم طول الاحتفا� �ه :النوع

  .تخضع الرسالة إلى مقاسات محددة ط�قا للمواصفات الدول�ة والمؤسسات�ة :المقاس

هي الفراغات المترو�ة داخل الرسالة سواء بین �لمة وأخر� و�ین السطر والآخر،  :المسافات

لفقرة والأخر�، و�جب توز�ع هذه المسافات بتناس� داخل الرسالة و�جب توحیدها أو بین ا

  .اضافة إلى ترك مسافة بدا�ة الفقرة

هي المسافة بین حافة الورقة والكتا�ة سواء �ان من أعلى الرسالة أو من أسفلها : الهوامش

تعرضت أطرافها أو من الجهة ال�منى أو ال�سر�، وتحاف� على الرسالة من التلف خاصة إذا 

للتمزق من �ثرة الاستعمال والتداول، وتسهل الهوامش عمل�ة حف� الرسالة في الملفات 

  .الخاصة بها

  

  



  :أجزاء الرسالة الإدار�ة .5

  :والمتفرعة إلى فرعین :الدمغة .1

الجمهور�ة الجزائر�ة الد�مقراط�ة الشعب�ة، وتكتب في سطر واحد في : مثل: الشعار  . أ

  .المسافة الجانب�ة للورقةأعلى الوث�قة مع تساو� 

و�قصد بهما الب�انات التي توضح اسم الادارة أو الهیئة التي صدرت : الطا�ع والعنوان  . ب

  :و�تكون غال�ا من النقا� التال�ةمنها الوث�قة، و��ون في الزاو�ة العل�ا �مینا، 

 اسم الوزارة أو الهیئة حسب اله��لة.  

 اسم المدیر�ة أو القسم أو الفرع.  

  الم�تب الذ� صدرت منه المراسلة والم�لف �القض�ة التي تعالجها هذه المراسلةاسم:  

  :مثل

  وزارة التر��ة الوطن�ة

  مدیر�ة التكو�ن

  المدیر�ة الفرع�ة للتكو�ن المتخصص

  ..م�تب

  :و�راعى ف�ه العناصر التال�ة :رقم التسجیل .2

 تسلسلي في الصادرالرقم ال.  

 رمز المصلحة.  

  2022/ا.م/221: المراسلة مثلالسنة التي صدرت فیها  

 إلى السادة الولاة، إلى مدیر� التر��ة الوطن�ة: مثلا: ب�ان المرسل إل�ه...  

  .ع�ارة عن إعطاء ف�رة عامة عن فحو� المراسلة :الموضوع .3



والتي تتكون من تح�ة الافتتاح والمرجع أو السند الذ� قد : نص المراسلة الإدار�ة .4

ئاس�ة تستند إلیها الوث�قة، متن الرسالة، والخاتمة أو ��ون مادة قانون�ة أو مراس�م ر 

تح�ة الختام، ومن الضرور� استخدام الألفا� والألقاب المناس�ة لمناصب الأشخاص 

  ..معال، س�ادة: الذین تتم مخاطبتهم، مثل

یدونان في أعلى ال�مین و�ستحسن �تابتهما في الأسفل في حالة : الم�ان والتار�خ .5

والكشوف والمحاضر والتقار�ر، دون نس�ان الإمضاء الذ� �حمل الجداول والقوائم 

  .ختم محرر الوث�قة ومنص�ه والطا�ع الخاص �ه إن وجد

و�ستحسن أن یتمیز أسلوب �تا�ة المراسلات الإدار�ة �الوضوح والسهولة وال�ساطة 

  .والاختصار والقوة والموضوع�ة والتنسی� المنطقي للأف�ار

III. المذ�رات والاقتراحات:  

وع�ارة عن نوع من الاتصالات الكتاب�ة، التي �قوم �اعدادها و�تابتها العاملین إلى المسؤولین 

عنهم وعن إدارة المؤسسة أو المنظمة، بهدف الق�ام بتوض�ح وتفسیر �عض الجوانب 

والمش�لات التي تصادف العمل والتطبی�، أو لكي تثبت حدوث أمر معین داخل المؤسسة 

قتراحات التي تخص العمل والمؤسسة، وفي الوقت نفسه من المم�ن أن أو الق�ام بتقد�م الا

�قوم بتقد�م هذه المذ�رات المسؤولین إلى العاملین، بهدف شرح وتأكید �عض االجوانب أو 

  .لمجرد التذ�یر ب�عض الواج�ات التي یجب أن �قوم بها �ل فرد

لمعلومات والاقتراحات التي تفید وهذا النوع من الاتصال الكتابي، له أهمیته الخاصة في نقل ا

العمل والق�ام �حل المشاكل التي توجد ف�ه، لذلك یجب العنا�ة والاهتمام �ه، وعلى المسؤول 

أن �قبله و�قوم بدراسته و�ثني على من قام بهذه الاقتراحات و�شجع استعماله من قبل جم�ع 

قوم �ه، أن �حف� لنفسه العاملین، وهذا النوع من الاتصال الكتابي �عطي الفرصة لمن �



نسخة من هذه المذ�رات أو الاقتراحات التي �ستط�ع أن یرجع إلیها، إذا لزم الأمر أو 

  .للمتا�عة والتنفیذ

IV. الأوامر والتعل�مات:  

تكون في معظم الحالات في صورة اصدار القرارات أو إعطاء الأوامر والارشاد والتوج�ه 

إلى لكي تنفذ على أید� المستو�ات الأدنى، وفي للعاملین وجم�عها تصدر م�تو�ة من أعلى 

هذا النوع من الاتصال �شتر� أن ��ون واضحا ومفهوما منذ اللحظة الأولى لوصوله إلى 

ومهم جدا الأسلوب  العاملین، وأن لا ��ون ف�ه الت�اسا في المعاني أو �فهم على عدة جوانب،

  .ین ترسل إلیهمالذ� تكتب ف�ه �حیث یتف� مع استعدادات العاملین الذ

  )الأنترنیت(تقن�ات الاتصال الحدیثة : المحور الرا�ع

لقد اتجهت الكثیر من المؤسسات في العالم إلى استثمار التكنولوج�ا الجدیدة، وعلى رأسها 

تكنولوج�ا الاتصال، لما توفره من سرعة ودقة عالیتین، إنتاج�ة �بیرة، جودة متمیزة، ولهذا 

انتقلت من الواقع الطب�عي الراهن إلى فإن �م�ة هائلة من النشا� الاقتصاد� والاجتماعي 

تفاعل�ة رقم�ة، فمتطل�ات العمل في المؤسسة الیوم �حتم استخدام هذه التكنولوج�ا ش��ات 

  .والتي تتمثل أساسا في منظومة الش��ات وهي الأنترنیت، الأنترانات والاكسترانت

  :مفهوم الأنترنیت .1

تعرف الأنترنیت على أنها مجموعة من ش��ة الحواسیب على اختلاف أنواعها وأحجامها، 

بینها لتقدم العدید من الخدمات والمعلومات بین الأفراد والجماعات، تعتمد على ترت�� ف�ما 

نظم تراسل عالم�ة و�رمج�ات لتش�یل لغة تخاطب واحدة تفهمها جم�ع الش��ات والحواسیب 

  .المتصلة �الأنترنیت، وتساعد على نقل وت�ادل المعلومات



الآلاف من ش��ات الكومبیوتر  ومن هنا فإن الأنترنیت هي ش��ة اتصالات عالم�ة، تر��

�عضها ب�عض عن طر�� خطو� الش��ة الرقم�ة أو الأل�اف ال�صر�ة أو عن طر�� الأقمار 

الصناع�ة، و�ستخدمها الملایین من مستخدمي الكمبیوتر حال�ا على مدار الساعة في معظم 

نوك أنحاء العالم، خاصة في الجامعات ومعاهد ال�حث العلمي والشر�ات الكبر� والب

  .والمؤسسات الح�وم�ة

فلقد تنوعت التعر�فات حول الأنترنیت واختلفت بختلاف الاختصاصات العلم�ة والاهتمامات 

المهن�ة، ولكن ما تجتمع عل�ه تلك التعر�فات هو أن الأنترنیت وسیلة تواصل الكترون�ة بین 

نسان �ش�ل مختلف ش��ات المعلومات في العالم، �ح�مها بروتو�ول ولا یتدخل فیها الإ

  .م�اشر

  :نشأة وتطور الأنترنیت .2

بدأ التف�یر في إنشاء أول ش��ة للاتصال ف�ما بینها وت�ادل الآراء والمعلومات في الولا�ات 

المتحدة الأمر���ة، و�التحدید في وزارة الدفاع، بدافع المنافسة العس�ر�ة بینها وما بین ما �ان 

من أ� خلل �صیبها أو للوقا�ة من جراء ضر�ة مفاجئة من أ�  �عرف �الاتحاد السوف�اتي

 Arpanetأنشئت ذلك �اسم  1966خصم لأحد مراكزها العالم�ة  الحاسو��ة، وفي عام 

جامعات في الولا�ات المتحدة  04حاس�ات في  04أر�انیت حیث بدأت الف�رة بتوصیل 

اص أ� أمر مفاجئ �حیث إذا الأمر���ة لتفاد� أ� خطر یداهمها، ونجحت الف�رة في امتص

جامعة ومر�ز �حث على  72توصیل  1972تعطل جزء عملت الأجزاء الأخر�، وفي سنة 

 20تنمو �معدل حاسوب جدید لمدة " أر�انیت"تلك الش��ة لمدة عقد من الزمن تقر��ا، و�انت 

حاس�ا في نها�ة العقد، و�عد ذلك انضمت جامعات  254یوم، حیث وصلت إلى حوالي 

برات عدیدة ومراكز علم�ة إلى هذه الش��ة وش�لت هذه المؤسسات العمود الفقر� لش��ة ومخت

ملیون مشترك، لكنها تطورت  1988الأنترنیت التي لم یتعد� عدد المشتر�ین فیها حتى عام 

ونمت وزاد عدد المصادر التي تعتمد علیها والش��ات الفرع�ة التي تتصل بها، ل�صل عدد 



ملیون في  33ثم  1994ملیون في منتصف عام  10لم إلى حوالي مشتر�یها عبر العا

  .1995منتصف عام 

  :الأنترانیت والاكسترانیت .3

تعرف على أنها ش��ة  داخل�ة خاصة تستخدم �ل أدوات الأنترنیت یهدف : الأنترانیت

استخدامها إلى تحسین آل�ات الاستغلال المشترك للمواد والمعلومات، والرفع من �فاءة العمل 

الذ� �غیر المؤسسة أو الشر�ة المعن�ة، فش��ة الأنترانیت تقتصر على مؤسسة �عینها ولا 

�م�ن الدخول إلیها إلا للعاملین �المؤسسة وعن طر�� �لمة مرور خاصة، تستخدم تطب�قات 

  الأنترنیت �حیث تسمح بت�ادل المعلومات المختلفة داخل المؤسسة الني قد تكون سر�ة 

مستخدمة فق�، والحصول علیها في الوقت المطلوب و�ش�ل أسهل خاصة �المؤسسسة ال

  .وأسرع

هي نتاج �ل من الأنترنیت والأنترانیت معا، فهي ش��ة مفتوحة على المح�� : الإكسترانیت

الخارجي �النس�ة للمؤسسة المتعاونة معها والتي لها علاقة �طب�عة نشاطها، �حیث تسمح 

ء الشر�اء موردین أو موزعین أو متعاملین أو شر�اء لشر�اء المؤسسة فق�، وقد ��ون هؤلا

  .أو مراكز �حث تجمع بینهما شراكة في مشروع واحد

لتسهیل التعامل والسرعة ... فالإكسترانیت تتعامل مع المح�� الخارجي من شر�اء ومتعاملین

، �ما �م�ن في نقل وتحو�ل المعلومات والب�انات بینهم مستعینة في ذلك بتطب�قات الأنترنیت

تقس�م الإكسرانیت �حسب وظائفها فنجد مثلا، ش��ة الإكسرانیت للتوز�ع، وش��ة الإكسترانیت 

  ...للتزو�د

  

  



  :فوائد ومساوئ الأنترنیت .4

�عتبر الأنترنیت من أبرز وسائل الاتصال الجدیدة التي �ان تأثیرها �بیرا على المجتمع ��ل 

ولقد �ان هذا التأثیر المزدوج والعمی� سب�ه الإق�ال سواء �ان ذلك التأثیر ایجاب�ا أو سلب�ا، 

  :الرهیب للأعداد الكبیرة من جم�ع أصناف وطوائف المجتمع، وتتجلى أهم هذه التأثیرات في

  :فوائدها

  تم�ن المستخدم من الس�طرة على المسافات والوقت، وتت�ح له بث واستق�ال ما �شاء

  .مسموعةمن معلومات سواء �انت م�تو�ة أو مصورة أو 

 تقوم الأنترنیت بتوفیر المعلومات في شتى حقول  العلم والمعرفة.  

 أ�ضا أنها تت�ح لكل واحد منا أن �فتح له موقعا علیها یبث  ومن فوائد ش��ة الأنترنیت

من خلاله أف�اره وفلسفته للأش�اء والح�اة، فضلا عن الخدمات الكثیرة التي تقدمها 

الش��ة لمستخدمیها �البر�د الالكتروني والاتصالات الهاتف�ة، والتسوق في المتاجر 

  .والأسواق والمعارض والمتاحف والاطلاع على ال�حوث

  قراءة مختلف أنواع الكتب الالكترون�ة وز�ادة مواقع الم�ت�ات  والتعرف على البلدان

  .والمدن والشخص�ات والأعلام

  عن طر�� الأنترنیت أص�حت الح�ومات تدیر الكثیر من أعمالها وتر�� �افة

المؤسسات الح�وم�ة والوزارات �أجهزة الكمبیوتر والأنترنیت، وهذا ما �طل� عل�ه في 

  .نا �الح�ومة الالكترون�ةعصر 

  :المساوئ 

  عدم توفر الحما�ة عن التطب�قات والمعلومات التي تتاح على الش��ة، فهو مشاع

  .للجم�ع مما یجعلها وس� حالة من الفوضى والخل�



 و�ج الأف�ار الضالة والمضللة، وهو ما یؤد� إلى ر توجد على الش��ة مواقع لت

لكون ف�ر خلافا وثقافة محصنة، أو �فقدون انحرافات ف�ر�ة لد� الش�اب ممن لا �م

الرؤ�ة الفلسف�ة للدین والح�اة أو لا �فقهون فلسفة الح�اة إلا �ش�ل �ش�ل سطحي 

  .أجوف

  ،المواقع الا�اح�ة الموجودة على الش��ة حیث الأفلام الخل�عة والصور العار�ة

أكبر خطر على وإم�ان�ة إقامة علاقات عاطف�ة بین الش�اب والفت�ات، وهذا ما �ش�ل 

  .أخلاق�ات الش�اب والمراهقین من الجنسین على حد سواء

فمن �ل ما سب� مطلوب منا توظیف العلم والمعرفة لصالح التقدم العلمي وتنم�ة المهارات 

والقدرات الف�ر�ة والعقل�ة، والعمل على التح�م والس�طرة في غزارة و�ثافة المعلومات الموجودة 

  ل علمي وعملي قوامه الفهم واستن�ا� والاستنتاج والتحلیل، �ما في ش��ة الأنترنیت، �ش�

یجب على ش�ابنا في ظل تزاید انتشار البرامج غیر الأخلاق�ة والمواقع الا�اح�ة عبر 

أن یجعلوا من الوازع الدیني والثقافي والأخلاقي أعمدة وحصون مانعة من الاقتراب  الأنترنیت

من هذا النوع من البرامج والمواقع التي تضر �أخلاقهم وق�مهم وأعرافهم وتقالیدهم، ولهذا من 

الضرور� التأكید على الاستفادة المثلى من الأنترنیت ومن التقن�ات الحدیثة في جم�ع 

  .الات العلم�ة والثقاف�ة والدین�ةالجوانب والمج

  :الخدمات التفاعل�ة التي تقدمها الأنترنیت .5

  :(blogs)المدونات الإلكترون�ة   . أ

هي ع�ارة عن مواقع شخص�ة تنشر �تا�ات ومقالات وحتى تسج�لات فیدیو، �ملكها غال�ا 

أفراد أو مؤسسات وهیئات إعلام�ة وتجار�ة وثقاف�ة، وهي تنشر مضامینها وترتبها ترتی�ا 

�رونولوج�ا وفقا لتار�خ إنشائها، و�م�ن للقراء التفاعل معها والتعلی� والنقد، ونظرا لنجاحها 

لى التعبیر عن مطالب وتطلعات الفئات المهمشة تشهد المدونات تزایدا هائلا في وقدرتها ع



عددها وعدد مستعملیها، و�شیر مصطلح المدونین إلى الأشخاص الذین ��تبون المدونات 

و�نفذون برامج التدو�ن، و�شار إلى عالم المدونات �المجتمع الذ� یر�� �ل المدونین 

نیت في أجزاء العالم �له، ولأن أدوات التدو�ن متاحة و�س�طة والمدونات المتاحة على الأنتر 

ومجان�ة فإن المستخدمین �ستط�عون الاتصال �سهولة مع الآخر�ن في ش��اتهم الاجتماع�ة 

ومجتمعاتهم الجغراف�ة، حیث تمثل المدونات أنظمة اجتماع�ة منظمة ذات�ا تساعد الأفراد 

الأف�ار والمعلومات، فضلا عن حل المش�لات على التفاعل من المشر�ة والتعلم وت�ادل 

الاجتماع�ة والس�اس�ة، ومن أهم ما �میز المدونات أنها توفر حالة من التفاعل�ة غیر متوفرة 

في وسائل الإعلام الأخر�، إذ تسمح المدونات لقرائها �التعلی� على ما �طرحه المدون من 

  .رؤ� وأف�ار وموضوعات �ش�ل آني ودون قیود

  :المحادثة الالكترون�ةمنتد�ات   . ب

هي ع�ارة عن تطب�قات و�رمج�ات اتصال�ة تفاعل�ة تسمح للمستعمل �التواصل مع الآخر�ن 

مجموعات الأخ�ار، وغرف الدردشة، : مثل (synchronique)في الوقت الحق�قي المتزامن 

مثل  (a synchronique )والتراسل الفور�، و�رمج�ات الس�ایب، وفي الوقت اللاتزامني 

  .منتد�ات النقاشات والبر�د الالكتروني

  :مواقع الش��ات الاجتماع�ة  . ت

الش��ات الاجتماع�ة هي مصطلح �شیر إلى تلك المواقع على ش��ة الأنترنیت والتي ظهرت 

، حیث تت�ح التواصل بین مستخدمیها في بیئة (web 2)ما �عرف �الجیل الثاني للواب 

، ...)جامعة، بلدن صحافة، شر�ة(أو انتماءاتهم مجتمع افتراضي یجمعهم وفقا لاهتماماتهم 

�حیث یتم ذلك عن طر�� خدمات التواصل الم�اشر �إرسال الرسائل أو المشار�ة في 

الملفات الشخص�ة للآخر�ن والتعرف على أخ�ارهم ومعلوماتهم التي یت�حونها للعرض، وتتنوع 

اصل العام وتكو�ن صداقات أش�ال وأهداف الش��ات الاجتماع�ة ف�عضها عام یهدف إلى التو 



حول العالم، و�عضها الآخر یتمحور حول تكو�ن ش��ات اجتماع�ة ش��ات اجتماع�ة في 

نطاق محدود ومنحصر في مجال معین مثل ش��ات المحترفین وش��ات المصور�ن وش��ات 

  .الإعلامیین

مجموعة �بیرة من مواقع  ومصطلح ش�ات التواصل تزاید في الآونة الأخیرة، و�قصد �ه

الفا�سبوك والتو�تر وغیرها من المواقع التي تختص بتم�ن الأشخاص من : الأنترنیت مثل

التواصل عبر صفحاتها الخاصة والعامة مع مجموعة من �بیرة من الأصدقاء وغیرهم، 

�الاضافة إلى ت�ادل المعلومات والأخ�ار والصور والمستجدات التي تهم الأشخاص على 

الخصوص، فمواقع الش��ة الاجتماع�ة هي مواقع التواصل الاجتماعي بین المستخدمین  وجه

 facebook  ،twitter ،viber ،wats appلإقامة العلاقات الاجتماع�ة ومن أشهرها 

  .وغیرها من مواقع التواصل الاجتماعي




