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 استاسية : سبتخصصات  -ماستر  ثانيةاسوهةة اى  لبةة اسنةة الممجموعة المحاضرات  في  سنركز 

 تنويق الخدمات / تنويق صةاعي / محاسةة و تدقيق / تدقيق و مراقةة استنيير / ماسية و تجارة دوسية

توضيح  و  فةمعل   - "الاتصال و التحرير الاداري  محاضرات في مقياس"بعةوان : ماسية المؤسنة ، /

  محاضراتاسغرض من ف الاتصال و اساسياته و استحرير الاداري و خصائصه و انواعه.مةمة حول  قواعد

سةوسة قراءتها ، من خلال تحديد اسوثائق الإدارية و عل  مختبف  استعرف" هو الإداري "الاتصال و استحرير 

 .المراسلات الادارية كتابة استقديم وخاصة ب ةسةب قواعد

 بين ون يوالمنتخدمداخل الإدارة  والاتصال علاقاتاس تحنيناسصياغة الإدارية لريقة مميزة س تشكلو 

. سكن استعامل مع مختبف المصالح الادارية مناسصادرة  اسوثائق بين مييزاستدراستها نةل كما ت. اتالإدار 

اسقانونية واستةظيمية والإدارية اسقواعد  عدد من  اتةاعاسصياغة الإدارية سيس بالأمر اسنةل لأنه يجب 

 غوي.بسدون اهمال الجانب ا

في  و الادارة اسدوسة تدخلفرض  قد في مجالات عدة تطور و ما نتج عةه من ي واستقني استقدم اسعبمإن 

 كةيرة في اسعلاقة بين الإدارة والموالةين.اسزيادة لحياة و من آثار ذسك اسهميع قطاعات ا

،  دعوةمختبفة حنب الحاسة )يات نمم تةادل اسوثائق المكتوبة استي تأخذ تتجل  هذه اسعلاقات فيو 

 نقل المعبوماتو  اسروابط بنسجتنمح  فةذه اسوثائق، إلخ(.  محضر،  هدول ارسال، تقرير ،  استدعاء

 أيكفلإدارة لا تتحدث بأي شكل من الأشكال  الإهراءات المتعددة.الخاصة ب عةاصر اسوكذسك حفظ 

 .آخرو حديث بين شخص 

و نوعية  تجند في الاسبوب و اسصيغمعيةة تو قواعد فالامر يتعبق باتصالات و مراسلات مشةعة بقيم 

 .المصلحة اسعامة تهدف إى  اسنعي لخدمةاسكتابة و 

 مثلا :و من هذه اسقواعد نذكر 

 اسقواعد المطةقة بين اسرؤساء والمرؤوسين واسعكس صحيح ، -

 اسبريد اسرسمي ، عمبية وتداول  -

 ـ المةادئ المتعبقة باستوقيع ،

 اسةبرة المنتخدمة في المراسلات الإدارية.لةيعة   -

 مقدمة 
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في  تشكل أسبوب معين كل هذه اسةصوص اسقانونية واستةظيمية المتطورة باستمرار هعبت من الممكن

 يابة عن اسدوسة وباستحدث ن بشكل دقيق ينمح سلاداري مخططة  المحررات و كلالاستخدام في الإدارة 

 .ممثبيها

باستأكيد  سه كل نوع من أنواع اسوثائقفوثائق المراسلات الإدارية.  أدى تعدد أنشطة الإدارة إى  تعددو قد 

المةادئ المشتركة  ومع ذسك ، فإن صياغتها تكشف عدد معين من اسقواعد و .استي تميزهبعض الخصائص 

في الأسبوب الإداري موروث من مقتضيات اسةةل واسبراعة ف استي تعزز بشكل متةاغم الأسبوب الإداري.

 .في هذا الالار استخالب بغةاسوصول اى  منتوى خاص ب
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اهدافه ،  عةاصره ،، لاصتاكتناب المفاهيم الأساسية سلا يتمكن اسطاسب منفي نهاية المحاضرة :  الهدف

 غاياته و متطبةاته.

 : تمهيد -1

ا سلاعتقاد اسشائع ، فإن " فعل استواصل" لا يعني فقط الإرسال او استعةير عن لريق رساسة. ف
ً
 معنيخلاف

اركه. استةادل ، الاستشارة، ". كما أنها تنتخدم بمعنى المش... علاقة مع "انشاءبالاساس  يتضمنل اصتالأ

الامر لا يتم بهذه اسبنالة ، فإن  فان امرساسة  تنبيم واستلام الاتصال يعني كان . سذسك فإنمةح ، اقتراح

المرهعي  إلاره سلآخر باستخدام هرسل رساستثم ي"ينتقةل" ضمن الإلار المرهعي سلآخر  أحد المحاورين

 .1، أو محاوسة تخيل الإلار المرهعي سلآخربهالخاص 

 عمبية تفاعبية وديةاميكية  سةقل وتبقي اسرسائل.وباستاىي ، يمكةةا تعريف الاتصال عل  أنه 

فة إى  اسدراسة تشير هذه اسوظيو . تةادل المعبومات انشاء روابط ويتم من خلاسه  الاتصال هو فعلف  

 غة تحت ثلاثة هوانب:اسعامة سب

او استعةير كل من ينتخدم هذا اسةوع من الاتصال ينع  إى  توصيل نية أو عالفة أو حاسة  -

 ؛ ااحناس م

 ؛ ويةقل المعرفةيوفر معبومات عن الأحداث إذ استصور  -

 2(.والإغواء ، ونقل الأوامر ، واسةواهي ، الخ. ينع  إى  الإقةاع ،فعل  الآخرين  استأثير

استقةيات  و و سغة الجنديتجاوز الاتصال استعةير اسبفظي وينتخدم اسعديد من الإشارات الإيمائية كما 

 الجديدة )أهةزة اسكمةيوتر ، واسةواتف المحموسة ، واسرقمية ...(.الجديدة واسوسائط 

عوامل ( وسكن أيضًا من خلال اصشخالابين ينمح الاتصال بتةادل المعبومات بين اسةاس )استةادل و 

اسوسائل من سديها  ت الاتصال. وباستاىي ، فإن المؤسنات الانتاهية و الاداراتمن خلال هةا اتيةمجتمع

 درة عل  استطور.في سبيل اسق متجددةتراتيجيات اس متةنيةمكنها من نقل هذه المعبومات ي امواستقةيات 

                                                             
1 Dr. CHIB Amina Djazia, (2020), cours « COMMUNICATION INTERPERSONNELLE », Université Abou 
Bakr Belkaid, Tlemcen 
2 Joly, Bruno. « Chapitre 1. Présentation de la communication », , La communication. sous la direction 
de Joly Bruno. De Boeck Supérieur, 2009, pp. 7-10. 

 : ماهية الاتصال  المحاضرة الاولى
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، واستواصل الجماعي ، وما  )داخل اسشخص اسواحد ، و ما بين الاشخاص البشربكل من  تصالتعبق الاي

 )الاتصالات الآلات( أو المختبفةالأنواع  داخل اسصةف اسواحد و ما بين)استواصل  الحيواناتإى  ذسك( و

الإننان ما بين : إى  ذسك( ، بالإضافة إى  امكانية تهجين هذه الانواع المختبفة  واستقةيات الجديدة ، وما

موضوع دراسة مشترك من قةل  يةقى الاتصالنتيجة سذسك ، و  الخ. تكةوسوهيات ...و الاننان والحيوان ؛ 

 يف واحد.تعر  عل باسضرورة اسعديد من استخصصات استي لا تتوافق 

 .ا المنارتبف عةدما يتعبق الأمر بتأهيل هذفإن وهةات اسةظر تخ ا وافق الجميع عل  تعريفةا كمناروإذ

، والمنتقةل اسذي يتبقّى تبك رسل اسذي يُقدّم المعبومات سلآخرتتمثل عةاصر الاتصال في كل من: الم"

رسل عن لريقه اسرساسة، وأخيرًا المعبومات، واسرساسة استي تتضمن المعبومات المرسبة، واسوسيط 
ُ
اسذي ت

 .3"فةمه لمحتواهامحاوسة  الاستجابة من قةل المنتقةل بعد وصول اسرساسة و

 

 مسألة سياق. 1. 

عرض )مثال:  يجب أن يكون هةاك سياق محدد  علاقة اتصال بين المتحدث والمنتمعستتم و تؤسس 

 إلخ(مةاقشة رساسة دكتوراه ،،  مذكرة

 : الرئيسية لمفهوم السياقالمكونات 

 اسةاس و لريقة استفاعل بينهم مع احترام ما ينمى يحدد الأدوار واسعلاقة بيناسذي ي اتاسنياق المؤسن -

 "قواعد اسبعةة" ؛

 هما ؛المرتةطان بالمكان واسزمان  اسذي يُعقد فيه الاهتماع بما في ذسك اسةيئة المةاشرة ،سبفضاء الإعداد  -

الاهتماعية )عل  سبيل المثال الممارسات والأخلاق  بكل ثقافة تحكم استفاعلات اسعةاصر الخاصة -

 الحميدة( ؛

 حاسة الاتصال )مثل الإعلام ،في الار  استي يحددها كل واحد لةيعة اسعلاقة بالأهداف واسغايات -

 ، تهديد( ؛ لمئةةإبلاغ ، إقةاع ، 

 اسدافع ، اسشخصية ، اسقيم.استاريخ اسشخص ي ، كبه اسشخص اسشخصية ، كل ما يمث -

 .ودرهات مختبفةنماط لا تؤثر هذه اسعةاصر المكونة سبنياق عل  الاتصال وفقًا 

 الاتصال هو  تبادل  .2

مجموعة من اسةاس ستةادل الموارد و استصورات مع  الاتصال هو كل الاستراتيجيات استي وضعةا شخص أو

 عل  اسةحو استاىي:يمكن تمثيل الاتصال بطريقة مبنطة و  الآخرين.

 

                                                             
 18/9/2021تم تصفح الموقع يوم  /https://sotor.comاسلام سمور ، مفهوم الاتصال    3 

https://sotor.com/%D9%85%D9%81%D9%87%D9%88%D9%85-%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA%D8%B5%D8%A7%D9%84/
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و استي يتم تفنيرها من قةل منتقةبةا و يكون سةا  هو نية المرسل مترهمة إى  رساسةفمصدر الاتصال اذن 

و استي تعبر عن رد  تأثير عبيه. ثم يتم إرسال رساسة من لرف المرسل اسيه و هي ما ننميه باستغذية اسراهعة

 .فعل المتبقي )فةم ، استفنار ، سعادة ، حزن ، رغةة في مواصبة الحوار ، الخ(

اسرساسة بين المرسل أثةاء نقل و  وباستاىي يشغل كل من المحاورين و باستةاوب دور كل من المرسل و المتبقي.

تتكون هذه المصفاة من عدة عةاصر ) و  .اسطرفينكل من  عل  منتوى ( Filtreالمصفاة ) تدخلوالمنتقةل ت

( و اسةابعة من اسنياق. فيكون ، اسقيم و الموروث اسثقافي الخبرات اسشخصية المنتوى استعبمي ، استحيزات ،

 تفنير اسرساسة. وباستاىي في اسطرفين فك استشفير سكل من وخاص في نظام استشفير  سديها دور 

 . مسألة مكانة و تموضع3

 اسعلاقة بين المحاورين من خلال لةيعةاتصاسةم.يتم تحديد 

فطريقتةا في استواصل تعبر عن الموقف اسذي نريد أن نشغبه و كذسك الموقف اسذي نننةه لمحاورنا ؛ 

 تةادسة قد تكون قائمة عل  استشابه أو استكامل ، إما عل  أساس المناواة أو الاختلاف.المفالمواقف 

 ا لما يلي:يتم تحديد مكانة كل منها وفقً و 

)مورد / عميل ، لةيب / مريض ،  ه كل واحديتقمص اسعةاصر الخارهية حنب الحاسة واسدور اسذي -

 شرلي / موالن ، زميل / زميل ( أو من خلال المنتوى الاهتماعي )اسواسد / اسطفل ، اسزوج / المرأة ( ؛

/ مةيمن عبيه، مقدم اسطبب / رب  سكل عةصر )مةيمن اسعةاصر اسداخبية سبعلاقة ، أي المكانة اسذاتية -

 اسعمل(.

 )يتعارف المحاورون عل  اسوظيفة المخصصة سةم في هذا اتفاق محلو قد يكون تحديد المناحة هذه 

 المرسل اليه
 الاثر

الشفرة فكتشفير/   
Encodage / décodage 

 
Feed-back  /التغذية الراجعة    

  

 "ما نقلته في رسالتي هو ما فهمه الآخر بالفعل و ليس

 ما أعتقدت أنه فهمه "

 المرسل
 النية / القصدية

الشفرة فكتشفير/   
Encodage / décodage 

 

/       الرسالة   Message 



                                          ماستر  الثانيةللسنة                                                                                    الاتصال و التحرير الاداري محاضرات في 

 

- 8 -  

 

 خلاف واسذي قد يؤدي إى  اسصراع.محل ل( أو استةاد

 فاعلية الاتصال . مسألة إدراك : 4

ا محددًا.
ً
من و  منتويات مختبفة من استدخل. يوهد هةاك استراتيجيات مختبفة يمكن أن تحقق هدف

 مراعاة هميع مكونات الاتصال.يجب كامل سبرساسة ، اسعنى المأهل الحصول عل  

فكر نما  قأم لا( في سيا ةشفةيسواء كانت  تصدر ) درك أن اسرساسة دائمًانأن  ةاعبيإذ  سكن هذا لا يكفى

استشفير  فك عنى بنو  المنتقةل فيقوم بفك هذا استشفيراذن يتم استشفير من لرف المرسل اما ية( ، به )اسة

صدر  .ووسذسك فإن اسفعاسية مرتةطة بـ "استوافق بين الأثر اسةاتج واسةيةتفنير اسرساسة 
ُ
قد لا تتوافق نية الم

 المتبقي في حاسة استفنير "اسنيئ" سبرساسة. مع استأثير اسةاتج عل 

 ت الاتصال :مختبفة في حالا بين ثلاثة منتويات من اسضروري استمييز  و

 اسش يء اسذي اقكر به )اسةية( : ما اعةيه برساستي 

 ما يتم ارساسه فعلا )رساستي( 

 ما يدركه اسغير )الاثر( : ما يفةمه اسغير 

صل ذسك الا استأثير الحاصل عةد اسغير و لا يحاعبية اذن مرتةطة باستوتفق بين اسةية المةيتة و  ففاس

 موضوعا مع اسةية استي عقدت سدى المرسل.بتكييف اسرساسة شكلا و 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  4وظائف اللغة

                                                             
  4 محي الدين بن نعوم دروس الاتصال و التحرير الاداري 2019/ 2020

 =  النية  التأثير
 

 

 الرسالة
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 Jakobson  (Roman) خطط جاكوبسنم

 

 

 

 

 : 5عناصر الاتصال

                                                             
 2019/2020تحرير الاداري محي الدين بن نعوم دروس الاتصال و ال 5 

 المرسل اليه 
وظيفة الالزاميةال  

Fonction conative ou 
impressive 

 
 

 وسيلة الاتصال
وظيفة التنبيهيةال  

Fonction phatique 
ou de contact 

 

  السياق
المرجعيةوظيفة ال  

Fonction référentielle 

 

  Le code  الشيفرة

وظيفة التفسيريةال  
Fonction métalinguistique 

 

 المرسل 
وظيفة التعبيريةال  

Fonction expressive 

 

 الرسالة 
وظيفة الجماليةال  

Fonction poétique 
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وظيفة و  و هو مصدر اسرساسة و استي يعبر فيها عن مشاعره و عوالفه:  L’émetteurالمرسل  -

 Fonction expressiveهي اسوظيفة استعةيرية في مثل هذا اسةص اسبغة المةيمةة 

ضغط و اسهدف اسرساسة  يكون و Le récepteur ou destinataire المرسل اليه أو المستقبل  -

 Fonction الوظيفة الالزاميةسذسك فاسوظيفة المرتةطة بهذا اسعةصر هي  اسيه  المرسل استاثير عل 

conative ou impressive 

 يةقصداما  poétique   Fonctionوظيفة جمالية او شاعرية و سةا  Le messageالرسالة  -

هبب الاعجاب من منتقةل  بهدفالاعتةاء بشكل اسرساسة من همال و قافية و ذوق فالمرسل 

 حينئذاسرساسة شكل صةح و اسقصائد اسشعرية. و ي اسرساسة كما هو اسشأن في اسشعارات الاشةارية

 يفضل فيها اسشكل عل  الموضوع. غاية بذاتها

 Le المرجع فاي كبمة او عةارة سن يكون سةا معنى خارج سياقةا اسذي يمثل   Le contexte السياق -

référent  كاسعولمة مثلا او الحرب او استضخم و اسقدرة  و محتواه بذسك موضوع اسكلام و نعمي

اسشرائية و ما اى  ذسك فيغيب المرسل سصالح ما يحاضر عةه و اسذي يجب ان يتةاوسه بكل 

                    الوظيفة المرجعيةموضوعية و حيادية و في هذه الحاسة نقول ان اسوظيفة المةيمةة هي 

 La fonction référentielle 

و من وظائفةا اذابة الجبيد بين المرسل و المنتقةل سةدء الاتصال  Le contact وسيلة الاتصال  -

او مواصبته باستأكد من سلامة الاصغاء و غياب استشويش او انهاء المكالمة باستحية و اسنلام. 

 في بداية المكالمة عن لريق اسةاتف أو الانشغال بنلامة المكالمة و حنن الاستماع سةا " آسو" كقول 

 La fonction phatique ou deتنبيهية أو انتباهية الوظيفة ال المةيمةة فهيوظيفة اما عن اس

contact. 

و يتعبق الامر باستفكير في سغة استخالب و شرح مفرداتها اذا ما وهد ريب في  Le codeالشيفرة  -

وصول اسرساسة كما ارادها المرسل بصيغته و عةاراته و مفرداته و اسبوبه و الا استعان بصيغ 

بديبة او مفردات اخرى سيقرب اسفةم سبمتبقي اي ان الامر متعبق ببغة تفنر نفنةا اما اسوظيفة 

 La fonction métalinguistiqueالوظيفة التفسيرية هي فذا اسشأن المةيمةة في ه

و  .و ما يهدف اسيه من خلال رساسته l’intention المرسل  اذن هذه اسوظائف اسنت تعبر عن نية 

يجدر ذكر الملاحظة استاسية هي ان في خطاب أو رساسة واحدة يمكن ايجاد اكثر من وظيفة الا ان اسبغة 

 و الامثبة استاسية تلخص هذه اسوظائف :  واحدة و هي المعبرة عن قصدية المرسل.المةيمةة هي سغة 

الوظيفة المدير اسعام امام الارات المؤسنة : "عبيكم استحكم استام في هانب استكاسيف". ) -

 ( الالزامية
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 (الوظيفة المرجعيةاسقاء درس في لةيعة و اسةاب استضخم ) -

قةل كل ش يء نرحب بالموظفين الجدد و نتمنى سةم اقامة ليةة في بداية الاهتماع : "اسنلام عبيكم  -

 (الوظيفة التنببهية)بينةا". 

"نعني بروح الانتماء اى  المةظمة الاحناس بارتةاط قوي اتجاهةا و كأن الامر يتعبق بالاسرة  -

و نوظف كل الموارد المتاحة لاهل نجاحةا و  اسواحدة ننر بنرورها و نأسف سكل ضرر يمنةا

 (الوظيفة التفسيرية". )دوامةا

 (الوظيفة التعبيرية. )مةصب عملاسنيرة اسذاتية سطاسب  -

كبمات اشةارية عن اسقةوة : "أحتس ي فةجان قةوتي، واتأمل بُخارها المتصاعد، وآتي إسيك بفكري  -

 مرٌ مذاقةا كةُ 
ً
 بعد رشفة

ً
عدك، حارق مبمنةا كأشواقي سك، وسكنها تعدل ونةض ي، ارتشفةا رشفة

 .(يةجمالالوظيفة ال) .6كأملي ببقائك"مزاجي 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 
 

 

 

 

                                                             
  6 نص اشهاري لنوع من منتوج القهوة

 تحليل عملية الاتصال المحاضرة الثانية :
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تمكين اسطاسب من تحبيل فعل الاتصال و اسعةاصر المتحكمة في هذا اسفعل و المؤثرة فيه سبةا او :  الهدف

 ايجابا

 7لتعبير اللغوي ا .1

 الموضوعية أو بنية استاثير(أقص ى قدر من إما باسصياغة )اسوضوح ،  

 (ه و الابتعاد عةهكتر الاستماع )استركيز وقةول الآخر أو اسنعي وراء  

 إعادة اسصياغة )استغذية اسراهعة( 

 مفتوحة أو مغبقة -           سئبةالأ  

 .ةثر محايدة أو مؤ   -                          

 التعبير غير اللغوي 

 ، الانسحاب( لامةالات، اس و الاهتمام المواقف )الانتةاه-

 مع اسكلام أم لا( ةتفقحركات الجنم ) م-

 (.أو اسةاربة اسةظرة )المةاشرة أو المراوغة-

 معالم الاتصال الأساسية

 شخصية المحاورينا. 

 موقع(استاسةوية )اسشخصية ، اسنبوك ،  -

 اسقيم )المراهع اسبشرية واسروحية( -

 شخصيةاسخبرة ال -

  اسةموذج اسثقافي -

 البيئةب. 

 اسعلائقي المةاخ -

 اسراحة: اسعةاصر الحنية الخارهية )الموقع ، اسضوضاء ، الإضاءة ، درهة الحرارة( -

 المنافة المادية بين المحاورين -

 لاهتماعات ، إلخ.(ا قاعةالموقف )الجبوس أو اسوقوف ، المكتب أو  -

 أو مرتجبة. منةقا اتصالات معدّة -

 المحاورين. دعن لاالاتص الارادة فيج. 

  8Porter بورتر عند قف او المشبكة  .2

                                                             
77 Office de la Formation Professionnelle et de la Promotion du Travail DIRECTION RECHERCHE ET 
INGENIERIE DE FORMATION   https://cupdf.com/document/m09-management-dequipe-tra-tset.html  تم تصفح

07/10/2021الموقع في   

https://cupdf.com/document/m09-management-dequipe-tra-tset.html
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 ستة مواقف يمكن تبةيها خلال عمبية الاتصال : Porter بورتارقدم المةظر 

 توهيه المقاببة نحو ما يةدو مةمًا ، كما سو كةت تتهمب ةخالر و المص عل  معرفة المزيد. الحر  اي: التحقيق

 أساس ي. ما هويريد ان يتةاول في حديثه لا انه الآخر 

سفةم  الجةد المةذول يعكس هذا موقفك فبأكبر قدر ممكن من اسدقة، المحاور : تعيد صياغة فكرة الفهم

 الآخر.

 رقيب.اسسعب دور او قدي أو حكم موافق سفكرة المحاور.تقديم حكم أخلاقي أو ن :التقييم

 المزيد.نتظر لمعرفة لا نف ختارهنالمخرج اسذي رى عل  اسفور : نالمستعجلحل ال

يه فكرته المعبر شو م تتيمن المحتمل أن و الآخر يعبر عما قاسه.  تهعباستي  الأسةاب في استفكير: التفسير

 .عنها

يعني . "المةاسغة في استهويل توضيح ان الامر لا يحتاجالمواساة "كو  أواسعزاءاستشجيع عةارات  : تقديمالدعم

  .رد فعبهكيف يجب أن يتصرف و ما يجب ان تكون  شرح سلآخر
 

II  . خاصة بعملية الاتصالتحليلية الالاشكال ال 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 9الجدلية القائمة بين المرسل و المرسل اليه في توضيح أو تشويه الرسالة -1

 

                                                                                                                                                                                              
8 Huet Clotilde, Rohou Gaëlle, Thomas Laurence, « Outil 11. Les 6 attitudes de Porter », dans : , La boîte à outils 
du Bien-être au travail. sous la direction de Huet Clotilde, Rohou Gaëlle, Thomas Laurence. Paris, Dunod, 
« BàO La Boîte à Outils », 2020, p. 40-43. URL : https://www.cairn.info/la-boite-a-outils-du-bien-etre-au-
travail-2e-ed--9782100805914-page-40.htm   2021/10/07 تم تصفح الموقع في 

 2019/2020محي الدين بن نعوم دروس الاتصال و التحرير الاداري   9 

 

 ما حتى لو كان المرء ذا نية حسنة أثناء الاستماع إلى رسالة

، فالمستمع غالبا ما يشوه  كمالفان سماعه لا يمكن وصفه بال

)و عوامل اخرى سبق ذكرها( الرسالة و يفسرها حسب معرفته 

 
م
ا حتى فيجب أن يظل الم

ً
 يتم فهمه.رسل يقظ

 

https://www.cairn.info/la-boite-a-outils-du-bien-etre-au-travail-2e-ed--9782100805914-page-40.htm
https://www.cairn.info/la-boite-a-outils-du-bien-etre-au-travail-2e-ed--9782100805914-page-40.htm
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ُ
عل  هدسية قائمة بين المرسل و المنتقةل فبتصل اسرساسة حنب نيه المرسل و ةنى عمبية الاتصال ت

ما فةمه  قصديته فلا بد من هةد من اسطرفين و سيس باسضرورة ان يتم استوافق بين نية المرسل و

 المنتقةل.

              

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 10شروط التصال الفعال -2

 

                                                             
  10 محي الدين بن نعوم دروس الاتصال و التحرير الاداري 2020/2019

 المرسل                                                                                                                         المستقبل

 اعادة الصياغة
 

 التخصيص

 

 التصفية

 التعميم

 التشويه
 التزامن
 

 التفسير
 

ارالاستفس  

 التزامن
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          11معوقات الاتصال الشفوي  -3

 

                                                             
  11 محي الدين بن نعوم دروس الاتصال و التحرير الاداري 2020/2019

ملية الاتصال حتى الامر اذن يتعلق بحسن الاداء في ع

 مفهومبشكل جيد لتصل المستقبل بشكل  الرسالةمرر ت

ويالتعبير الشف  

الجرأة على 
 التعبير

ةتوضيح الفكر  

 الصوت وتحسين  التواصل
حركات الجسم و 

 الاعضاء

يةالسيولة اللفظ                                   التحكم في الخوف  ةالسيولة الذهني   

 احترام مخارج الحروف

يرالشرح و التفس  تقديم الحجج تنظيم المحتوى  

 توافق الاقتناع

 علاقة قائمة مع ....
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 الانصاة فعالا يجب:كون يلكي 

 

 ان نضع انفنةا في حاسة استقةال ، 

 موضحين سبمحاور أنه يحظى باهتمامةا ،   ما يقوسه المرسل: تجةب استشتيتان نركز عل 

 نعيد صياغة اسرساسة سبتأكد من اسفةم بشكل صحيح ، 

 نقوم بتوضيح اسةقاط اسغامضة. 

 

 

 

 

 

 

 ≠ السماع
 الاصغاء

 موقف نشط موقف خامل

 الفهم الاصغاء

 رد فعل فعل

≠ 

  تصال  الفعال: الا الثالثةالمحاضرة  
 



                                          ماستر  الثانيةللسنة                                                                                    الاتصال و التحرير الاداري محاضرات في 

 

- 17 -  

 

 

و متطبةات حتى يتمكن من الاستفادة   : في نهاية الحصة يدرك اسطاسب ماهية الاتصال اسفعال الهدف

 من محاور المحاضرة و استثمارها في عمبية الاتصال

 تعريف الاتصال الفعال 

يؤدي  استعريف اسكلاسيكي سبفعاسية هو "إحداث استأثير المتوقع وتحقيق اسةدف اي هو ذسك الاتصال اسذي

   .12"استواصل اسفعال هو استواصل اسذي يحقق هدفهإى  نتائج مفيدة". ف

 :                                                                                 13ما يليفي نذكرهاو يمكن اسوصول اى  منتوى الاتصال اسفعال بتجةب الحواهز المانعة سه و استي 

 : نطاق السيطرةعن رج خالتي تالتوتر والعاطفة 

أو غير ل إشارات سفظية ارسيتم ا وء قراءة الآخرين ونتالمرجح أن  ومن اسذي لا يٌتحكم فيهر و شعاسو هو 

 بنرعة قةل مواصبة المحادثة.  اسةدوءو يمكن تجةب ذسك باسترهاع مربكة ، سفظية 

 : قلة التركيز 

مثلا الاشتغال بمةام متعددة. كل من المرسل و المرسل اسيه قوم ياستواصل بشكل فعال عةدما  يتوفرلا  

اثةاء بعض الإشارات غير اسبفظية  سيغفل عن انهبعد ذسك ، فمن المؤكد  القيُ لما س استفكير، أو ةاتفباس

 .تركيزو مواصبة اسإى  تجةب الانحرافات الامر  حتاج يببتواصل بشكل فعال ف. استواصل

لا يتعارض معه. إذا ف. يجب أن يعزز استواصل غير اسبفظي ما يقال  مع الكلام لغة الجسد غير متسقة

و  صدقبغياب اسقبت شيئًا وسكن سغة هندك تقول شيئًا آخر فمن المحتمل أن يشعر اسشخص الآخر 

توافق عل  ما اس غياب عةدفحتى  "لا". اشارةبـ رأساسقول "نعم" بهز  . عل  سبيل المثال ، لا يمكنالجدية

 من المةم تجةب إرسال إشارات سبةية.بين اسطرفين فيقال 

و تم سبطرف اسثاني وصبت اسرساسة ن في أ خطأ استخلاص نتيجة متنرعة من خلال استفكير ال منو كذسك 

 .ذسكدون استأكد من اسيعاب محتواها 

 

 14مفاتيح التواصل الفعال

                                                             

12 Cécile Gilbert-Kawano, “Les secrets d’une communication efficace”,  

https://management.efe.fr/2016/12/19/secrets dune-communication-efficace 
13 Benjamin ALCON   2019 « Développement personnel », https://benjamin-
alcon.com/developpement_personnel/les-principes-de-la-communication-efficace.html,   تم تصفح الموقع في

02/10/2021  
14 Benjamin ALCON   نقس المصدر 

https://benjamin-alcon.com/author/adminosusas
https://benjamin-alcon.com/developpement_personnel/les-principes-de-la-communication-efficace.html
https://benjamin-alcon.com/developpement_personnel/les-principes-de-la-communication-efficace.html
https://benjamin-alcon.com/author/adminosusas
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همع المعبومات والمعرفة والخبرات وتذكرها وتخزينها سلاستخدام. سذسك من أهل إتقان  لا بد من -أ

اربع مةارات تنتةد أساسيات إعداد استواصل الجيد إى  و  .تحضير هيدهذه المةارة ، تحتاج إى  

 هي:

 شانه ان يةمي نم هميتم اسبقاء بفضول بشأن الحياة والأشخاص اسذين اسشحذ ن ا:  الاهتمام  -1

  ثروة حقيقية عل  المنتوى اسشخص ي.

 قد ، يزيد من الاللاع عل  بعض الاسرار مةبهرمةتم إى  شخص من  : استحول و اسفضول  نبهارال  -2

ون معرفة فضوسيبيةما يريد الأشخاص اسام لا عمل اس انجزيريد الأشخاص المةتمون معرفة ما إذا 

اسذي  يعرف اسنرلا وسكن  اسفعل رؤية يمكن اذ، وما اسذي يحدث تحت اسنطح. " ذسك تم كيف

 .يقوم به المةفذ هعل

 من الإحةاط اسفضول ب لاستزاماف
ً

الحياة و بعمل اساسقيام ببكيفية  يزيد الاهتمام و اسلامةالاة بدلا

لاستعداد ستواصل و من ثم اهمع المزيد من الخبرات  من مكنتهي اسطريقة استي و  ،ةاواسعاسم من حوس

 أفضل.

 المرسل نفنهضع ي فهي محاوسة لانمةمة في استحضير سبتواصل.  المةارةهذه :  بالاخرينالاحساس  -3

تعبم أن و ي نحوهماستعالف ب يشعرأن كشعر بما يشعر به اسةاس. يحاول أن في همحاوري مكان

في بعض الأحيان يكون من اسصعب استعالف رغم انه كون أكثر فةمًا ، فةذا أمر مةم سبغاية. ي

من خلال قوي استعرف عل  الآخرين هو اتصال حقيقي في بةاء هنر تفاهم فتجاه شخص ما ، ا

 استواصل الجيد.

ناعد في الحفاظ عل  تدفق المعرفة في المنتمر من الجوانب استي ت تعبماس و  ةعرفالمن إ:  عرفةالم -4

يجب أن يكون فو ينتج عن ذسك اتصال هيد.  و اسنيوسة اسبفظية في حالات المشافةة اسكتابة

سذا ريد استعةير عةه. يريد توصيبه ، ومتى وكيف يقرر ما يأن    المرسلعلو غرض محدد.  تصاللاس

موضع استةفيذ بةاءً عل  ما إذا كان عرضًا  ةخطالضع و ت ثم،  يناعد في هذا الاتجاهط يتخطفاس

مع  القيُ توافق ما غنى عن  نه لاثم لإ ؛  مثلا مؤتمرتدخل في الار ا أو تقديميًا أو اهتماعًا أو خطابً 

 . كبماتاسوزن أكبر من احيانا سةا يكون  حركات الحند و الجوارح لأن أو الجوارح  حركات الجند

 : 15ةير في فعاسية الاتصالفترى ان سبعوامل استاسية تاثير ك اما الاستاذة شيب اميةة هازية

 

 

 اللغة -ب

                                                             
15 Dr. CHIB Amina Djazia, نقس المصدر 
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. تشابةم من اسواضح أن سغة المحاورين يجب أن تكون كذسك أو اسكتابي و وسيبة الاتصال اسشفوي  فهي

عن"هودة" فيبم ما ، نرى   فإذا تحدثةا عل  سبيل المثالومع ذسك ، يمكن أن يكون سبكبمات معاني مختبفة. 

 :مثلا و من هوانب عدة   أنه يمكن فةم المعنى بشكل مختبف

 من حيث اسقصة استي يرويها هذا اسفيبم 

 نالممثبيمن حيث كفاءة  

 إلخ.،  لريقة بةائهو اسقصة موضوع من حيث  

من لرف فةم كبمة  منإذا استطعةا استحقق من خلال الحوار فأمر ضروري.  اسكبماتهذا يعني أن دقة 

 أن هذا استحقق هو أداة أساسية سبتواصل الجيد. فانةا ندرك، المرسل اسيه

 . الاستماع النشط2

فيمكن ان يصرف المحاور  .اسنشطالاستماع  وأباسنبةية اما باسننةة سةعض اسةاس يرتةط الاستماع 

و ينتعجبون دورهم استحدث مرة أخرى اسةاس يتطبعون إى   بعضو يةدو أن أكثر أو أقل. انتةاهه بشكل 

 . اهميةأكثر  ان الامرفي اخذ اسكبمة ذسك لانهم يرون 

 الأسئلةطرح . إعادة الصياغة وفن 3

 
ُ
 عد إعادة صياغة ما يقوسه المحاور في الحوار أداة يمكن استخدامةا في الحالات استاسية:ت

 هذا ينتدعي توقع تفنير إضافي ، عل  سبيل المثال: "و إعادة صياغة كبمة بكبمة: مثلا : 

 سشرح اسنبب.محاوره يشعر المحاور أنه قاد  قبت إنك لا تريد هذا ... "" -

 في المثال استاىي: كما عن الاوى ف تبخبعةارة اخرى فتصياغة اس ةداأعاما 

 المرسل اسيه : "أنا لا أفةم ..." -

 ."يعني انك سم تنتوعب فائدة هذه اسةصيحة"المرسل :  -

 "لا يرى فائدة في اسةصيحة أو سم يقةل بها"=  "غياب اسفةمعةارة "فان و باستاىي   -
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 16اسباب ضياع محتوى الرسالة : الحواجز الذاتية

 

 

 

 

 

 

 

 

 يظةر من خلال هذا اسرسم استوضيحي كيف تتةاين

 اسةية استي عقدها المرسل في  نفنه عةد بداية استةادل

 المحتوى اسنهائي سدي منتقةل فعلا بيه صار عو ما  

 .الخطاب

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
                                                             

  16 محي الدين بن نعوم دروس الاتصال و التحرير الاداري 2020/2019

 أظن اني قلتهما 

 

 

 

 

 
 

 يمكنني قولهما 
 

 قبله الاخرما 
 

 فهمه الاخرما 
 

 ما اقوله فعلا

اليه الاخر اصغىما   

 سمعه الآخرما 
 

 الذي يعاد نقله لطرف اخرما 
 

 من طرف الاخر ما تم حفظه
 

 من خلال رسالتي ما أعنيه
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 المهارات اللغوية  -ج

 مةارات سغوية أساسية: اربع لاكتناب تعبيم / تعبم أي سغة يهدف

 من جانب الانتاج    .1

 اسكلام )استعةير اسشفوي(  -

 (يباستعةير اسكتا) ابةكتسا -

 من جانب الاستقبال  .2

 (اسكلام فةم) الاستماع  -

 اسقراءة )فةم اسقراءة(  -

. ومع ماسغة تعبيم تحاول معظم المؤسنات استعبيمية تحقيق استوازن بين هذه المةارات الاربع في دورات 

 تشكل مشكبة باسننةة سةم. مثلا:منتويات خاصة باسبغة قد ذسك يعاني بعض المتعبمين من 

 السفر الاجنبية: لغة -

يفةم فغاسةًا في اسةبدان استي لا تتحدث هذه اسبغة.  بغة استي تم تعبمةا أثةاء اسنفر  ويغطي هذا استعةير اس 

ةةاء كذسك الامر باسننةة س ا ما تكون ضعيفة واسشخص ويتحدث بطلاقة ، سكن مةاراته اسكتابية غاسةً 

 اسبفظية اسنريعة ننبيا. رغم من اسطلاقة اسشفوية اسكةيرة و اسنيوسة عل  اسو هذا الجمل. 

 : ةالمدرسلغة  -

، بعد كم هائل من اسناعات من تعبم  اذ يشعر اسكثير من المتعبمينهو المنتوى اسشخص ي سبمتعبم.  و 

اسبغة الاهةبية في المدرسة براحة تامة في اسكتابة. يتقةون مفردات واسعة ويفةمون اسكثير. سكنهم ممةوعون 

 ي لا تتضمن استعةير اسشفهي. سكنهمةتيجة سذسك سوف يجتازون اسعديد من الاختةارات استو كمن اسكلام. 

 اج داخل اسةيئات الاهةبية.أهل الاندمجد صعوبات همة من ست

 Cadre européenغات الاجنبية أو للل ات المهارات حسب الاطار الاوروبي المرجعي المشتركمستوي --3

commun de référence pour les langues (RCEC)17  

 يكون عةدما  هفاكتشتم ايو  غات الاهةبيةبسب المرهعي المشترك الالار الاوروبييعني  "CECRهذا المرهع "

. وهو معيار تم إنشاؤه تنتمي اى  احدى دول الاتحاد الاوروبي هةبيةسغة أفي مجال تدريب يةحث عن  المتعبم

 .لموالني دول الاتحاد الاوروبي ستقييم اسكفاءة اسبغوية عل  منتوى المجبس الاوروبي

                                                             
17 https://devenirbilingue.com/apprendre/certification/comprendre-le-cecrl-cadre-europeen-commun-de-
reference-pour-les-langues/  02/10/2021تم تصفح الموقع يوم  

https://devenirbilingue.com/apprendre/certification/comprendre-le-cecrl-cadre-europeen-commun-de-reference-pour-les-langues/
https://devenirbilingue.com/apprendre/certification/comprendre-le-cecrl-cadre-europeen-commun-de-reference-pour-les-langues/
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ا سب الاوروبيجبس المحدد  2001 سةةفي ف
ً
الآن حتى غات واسذي ينتخدم بإلارًا مرهعيًا أوروبيًا مشترك

 6. تم تحديد عدد من المةارات استي يجب إتقانها ستقنيم متعبمي اسبغة إى  ايضا كمرهع خارج أوروبا

 منتويات.

يحدد  ى في كل منتو و خبرة.  يمنتقل أو ذ مةتدئ أوسبطاسب بأن يتم وضعه ك Cو  Bو  Aتنمح اسفئات 

إتقان اسبغة. يتم تعريفةا وفقًا لمةارات اسفةم  في مجالدائما : منتوى اعل  و منتوى ادنى ن يتقنيم

 اسكتابي واسشفهي ، واستعةير اسكتابي واسشفهي.

 

 
 

 

 

 18اتهاو تقسيم ستويات  المهارات الثلاثةم

 

 : بانتظام في تدريس اسبغة اموهود امقياس استصنيف هذا مرهعو قد اصةح 

سبتعةير عن أهداف المنتوى المطبوب اسوصول  مدارس و مراكز تعبيم اسبغاتيتم استخدامه من قةل  -

 ،إسيها

تنتخدمه مةظمات استدريب اسبغوي أيضًا ستحديد منتوى اسدورة استدريبية أو استصديق عل  المنتوى  -

 ،اسذي تم اسوصول إسيه

-  
ُ
 نتعين به.رغب في إظةار هدية تعبيمةا ستمةظمة تأي  و هذا الإلار ،عتمد شةادات اسبغة عل  ت

                                                             
18  https://parlera.fr/wp/6277-2/referentiels-niveaux-certifications/  2021 /10/07 تم تصفح الموقع في  

مبتدى مستقل خبير
 ء

https://parlera.fr/wp/6277-2/referentiels-niveaux-certifications/
https://parlera.fr/wp/6277-2/referentiels-niveaux-certifications/
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سذسك فهي مجرد إشارة إى  معرفة ما إذا كةا نريد أن نظةر أنةا نعرف ما نتحدث عةه عةد استعةير عن 

 منتوى في اسبغة ، وخاصة عةد الحديث عن نفس اسش يء عبر ببدان مختبفة.

كل كتنب في المةارات استي يجب أن تاغبب ، أي باستخدام سغة ما"  يوضح الجدول أدناه "ما يمكن فعبه

 منتوى ، بغض اسةظر عن اسبغة استي تم تعبمةا.

فةم واستخدام استعةيرات المأسوفة واسيومية بالإضافة إى  عةارات  (A1) صاحب منتوى سيمكن  -1

أن يقدم نفنه أو يقدم مثلا بنيطة سبغاية تهدف إى  تبةية الاحتياهات المبموسة. يمكن 

 الاسريةواسعلاقات  مكان الاقامةعل  سبيل المثال  .ويطرح أسئبة عل  شخص مااخر شخصًا 

جيب ي سةذا المتعبم انيمكن  كماوما إى  ذسك. و المةن  و ميدان اسعمل أو  ذكر بعض الحرفأ

وضوح  يتواصل بطريقة بنيطة إذا كان المحاور يتحدث بةطء و و  عل  نفس اسةوع من الأسئبة

ا.
ً
 وكان متعاون

فةم الجمل المعزوسة واستعةيرات المنتخدمة  (A2) صاحب منتوى يمكن سبمنتخدم المةتدئ و  -2

مثل المعبومات اسشخصية واسعائبية اسبنيطة متكرر والمتعبقة بمجالات مةاشرة بشكل 

 كما . واستنوق واسةيئة المةاشرة واسعمل
ً

يمكةه استواصل في مةام روتينية بنيطة تتطبب تةادلا

ا ومةاشرًا سبمعبومات حول الأمور المأسوفة. 
ً
أن يصف بوسائل سه يمكن بالاضافة اى  ذسك بنيط

 بنيطة تدريةه وبيئته المةاشرة واستحضار الموضوعات استي تتوافق مع الاحتياهات اسفورية.

فةم الأساسيات عةد استخدام سغة واضحة  (B1) صاحب منتوى يمكن سبمنتخدم المنتقل  -3

ايضا يمكةه و ما إى  ذسك. و في أوقات اسفراغ  وفي المدرسة  وومعيارية ومنائل مأسوفة في اسعمل 

استعامل مع معظم المواقف استي يتم مواهةتها أثةاء اسنفر في مةطقة يتم فيها استحدث باسبغة 

ا ومتماكما اسةدف. 
ً
ا حول مواضيع مأسوفة وفي مجالات يمكن أن ينتج خطابًا بنيط

ً
سك

ا أو تجربة أو  والاهتمام. 
ً
ا و حبمًا وأن يربط حدث

ً
 أو هدف

ً
ذكر بإيجاز ينتطيع  يصف أملا

 أسةابًا أو تفنيرات لمشروع أو فكرة.

المنتقل فةم المحتوى الأساس ي سبموضوعات  (B2) صاحب منتوى يمكن سبمنتخدم  -4

استواصل بدرهة  وا ا في ذسك مةاقشة تقةية في تخصصهبمالمبموسة أو المجردة في نص معقد ، 

 ومن اسعفوية واسطلاقة مثل المحادثة مع متحدث أصلي دون اسضغط عل  أي من الجانةين. 

 استحدث بوضوح وتفصيل عن مجموعة واسعة من الموضوعات ، وإبداء اسرأي حول كذا 

 اسناعة ومةاقشة مزايا وعيوب الاحتمالات المختبفة. اياقض

فةم مجموعة كةيرة من اسةصوص اسطويبة  (C1) صاحب منتوى  يمكن سبمنتخدم المتمرس -5

ر عن نفنه بشكل عفوي وللاقة دون يعةاستمكن تيكما واستعرف عل  المعاني اسضمةية. 
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ي الحياة الاهتماعية استخدام اسبغة بكفاءة ومرونة ف و كذسكالحاهة إى  اسةحث عن اسكبمات. 

ر عن نفنه في الموضوعات المعقدة بطريقة واضحة يعةاست و ايضاالأكاديمية. حتى و أو المةةية 

و  اسنيطرة عل  أدوات استةظيم واستعةير وتماسك اسكلامكذسك ظةر يُ  ومةظمة بشكل هيد و

 .ترابطه

أن يفةم تقريةًا أي ش يء يقرأه أو ينمعه دون  (C2) صاحب منتوى الخبرة  يذسيمكن و اخيرا  -6

إعادة إنتاج الحقائق والحجج من مجموعة متةوعة من المصادر المكتوبة  هيمكةفعةاء. 

عن نفنه بشكل عفوي وبطلاقة ر يعةاستن يتمكن م وواسشفوية وتلخيصةا بطريقة متماسكة. 

 المتعبقة بالمنائل المعقدة. و اسفروق اسدقيقة في المعنىبين يز يماستكذسك  و ودقة

 

 :19بما يليالالار الاوروبي المشترك  المرهع/استةادًا إى  اسةحث استجريبي والاستشارة اسواسعة ينمح 

 / استعبم عبيمهداف استتحديد أ 

 تةظيم المةاهج إعادة 

 هادفةتصميم كتيةات تعبيمية  

اف المتةادل بالمؤهلات مقارنة الاختةارات والامتحانات ببغات مختبفة مما يوفر أساسًا سلاعتر  

 : 20استعبيمي والمهني المناروباستاىي تعزيز اسبغوية 

 
 

 المستويات الستة  للمهارات في مجال تعلم اللغات الاجنبيةشكل يمثل 

 

 

 

 

                                                             
19 Conseil de l’Europe, “Cadre européen commun de référence pour les langues : apprendre, enseigner, évaluer” 

https://www.coe.int/fr/web/common-european-framework-reference-languages   07/10/2021تم تصفح الموقع في  
20 Conseil de l’Europe نفس المصدر 

  تصال  الخارجي للمؤسسة: الا الرابعةالمحاضرة  
 

https://www.coe.int/fr/web/common-european-framework-reference-languages
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: في نهاية المحاضرة يكون اسطاسب قد راهع ما تم تةاوسه في اسنةوات اسنابقة و تعمق اكثر في ماهية  الهدف

 الاستراتيجية الخاصة بهذا اسةوع من الاتصال و عةاصره و متطبةاته

 : تمهيد

سية فيما يخص هميع انواع الاتصال: مؤسناتي شمو ل المؤسنة عل  أنه نهج يتميز باسيعرف الاتصال داخ

كـةهج متجانس يهدف إى  رسم حدود لمناحة المؤسنة وفرضه عل   تعريفه، تنويقي ، وداخلي. يتم 

حبقة وصل بين المؤسنة و المجتمع المحيط  »يعرّفه مصطفى حجازي عل  انه و  مختبف أشكال الاتصال.

و هيئات مختبفة ، قائمة ستحقيق غايات و وظائف معيةة و بها ، ففي كل مجتمع لابد من وهود مؤسنات 

 .21 «سةا صلات مع أفراد ذسك المجتمع

واقع المؤسنة و ما يتةع ذسك من  الاتصال إى  استةاغم بين محتوى المراسلات وهذا سةوع من ينع  كما 

 ستحقيقةا.المؤسنة المةتجات وكذسك الأهداف استي تنع  و علامات تجارية 

 نوعين من الاتصال خاص بالمؤسنة : يمكن تمييز

 لموظفي المؤسنة اسداخلي الموهه لالاتصا -

 نتهدف اسةيئة المحيطة بالمؤسنةو اسذي ي خارجيال تصاللاا -

و . الخارجينتهدفة بذسك محيطةا تصال استي وضعتها اسشركة مهميع إهراءات الا الاتصال الخارجييعني 

مشروعةا الاقتصادي ب الخاصة الاتصال اسداخلي فةو هزء لا يتجزأ من الاستراتيجية ه مثلمثب

 والاهتماعي والماىي.

 ة ، إدارة الأزمات ، إلخ( ،فااسصحة مع ر عل  اسعلاقات اسعامة )اسعلاقيعتمد الاتصال الخارجي إى  حد كةي

رض اعالمات و المطويات ، ، اسكتيةاسصور: اسشعار عرض  عن لريقالاتصالات المرئية سبشركات )اتصالات 

تبك اسعمبية استي تهدف إى  تدفق المعبومات اسلازمة " و يعرف ايضا عل  انه  .لإسكتروني ...(والموقع ا

لاستمرار اسعمبية الادارية عن لريق تجميعةا وتحبيبةا ودراستها ونقبةا اى  مختبف اسوحدات المشكبة 

 . 22"رهوة لأداء المةظمة وفق الاهداف المخططةسبةيكل استةظيمي ستحقيق اسفعاسية الم

 

 ريتطو تها باسننةة لمحيطةا الخارجي و في صور ؤسنة و موقع المتبعب دورًا أساسيًا في تحديد و يسذسك فة

 ونجاحةا استجاري.تها سمع

 . استراتيجية الاتصال الخارجي2

 :  تشخيصالقيام بال حالة المؤسسة و تحليل . 1.2

                                                             
                                                                 2سطيف  ،،جامعة محمد لمين دباغين  اتصال مؤسساتيحمادي صبرينة ، ةالأستاذ  21  

https://cte.univ-setif2.dz/moodle/mod/book/view.php?id=9716  07/10/2021تم تصفح الموقع في 

 22  عباسة جيلالي ملخص محاضرات مقياس "الثقافة الاتصالية  والأداء الوظيفي" جامعة وهران1      

https://cte.univ-setif2.dz/moodle/mod/book/view.php?id=9716
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 واسضعف.تحديد نقاط اسقوة 

 :  للمؤسسة  عقر مو يااخت. 2.2

كما قوية ومميزة وهذابة. أن تكون ذات مصداقية  ينةغي ي عةاصراسعلامة استجارية ، وه ،المةتج  ، تهاهوي

 هميع إهراءات الاتصال(.عن لريق )بمؤسنة كون هزءًا من الإستراتيجية اسعامة سـتيجب أن 

 : 23تحديد الأهداف 3.2

 .عةال الأننب ستحديد موقاصتالا وتحدد وسائلالمؤسنة ه استراتيجية توه

 تحديدو هذه الاهداف قابل سبقياس كما يتم  دقيقة مقصديةتحديد الأهداف بوضوح تنتةد إى  فيجب 

 .بدقةاستراتيجية سةذه  اسزمةية المراحل

 ثلاثة أنواع: عل يمكن أن تكون أهداف الاتصال 

فمن المةم أن تكون المؤسنة معروفة و معترف بها . بالمؤسنة تعريفتهدف إى    :هدف متعلق بالسمعة -

 .هذه المؤسنةرتةط باسم ت استيالمؤسنة صورة ويجب أن يتم ذسك قةل استركيز عل  

هةد خاص لاهل استركيز عل   سبمؤسنةها ، يمكن استعرف عبيبمجرد إذ : المؤسنة  صورةب هدف متعبق -

 .حيطالم سةا من لرف استي يةظر المدركة اسصورة  اي، سةاهيدة صورة عل   الحصول 

المؤسنة قادرة من خلال  تكون اسكافيتين، : عةدما يتم اكتناب اسنمعة واسصورة هدف سلوكي -

 .حيطتصورات الم ل  استأثير عل  المواقف واسنبوكيات واستراتيجية اتصال فعاسة ع

 . تحديد الغايات:4.2

 وفقًا لمعيارين: ل؟ يمكةةا تحديد اسةدفاتصالا  يكون ن مع م 

 35ف اسنناء اسبواتي تتراوح أعمارهن بين استهداالمعيار اسكمي: مرتةط باسديموغرافيا. )عل  سبيل المثال ،  -

 عامًا(. 40و 

عبماء اسنموم  المعيار اسةوعي: يرتةط بالاهتمامات ونمط الحياة. )عل  سبيل المثال ، نحن نتحدث إى  -

 ا إى  ذسك(، وم استغذيةاسةيئية ، وعبماء 

هو اسةدف  والأساس ي( ختبفة. اسةدف الأكثر أهمية )اسةدف من المةم أيضًا تحديد أوسويات الأهداف الم

 .اهرتءات الاتصال اسذي سةخصص سه أكبر قدر من الميزانية من حيث

  الرسالة:طبيعة د يحدت .5.2

 رساسة عل اس تحتوي يجب ان . أي سةا يجب أن تكون اسرساسة مةاسةة مع الأهداف واسغايات المحددة

 بفعل ش يء ما )عل  سبيل المثال ،حيط من خلاسةا سبقيام اسوعود والحجج استي تهدف إى  إقةاع الم
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ة )عل  سبيل المثال ، شةاد يجب أن تكون اسوعود ذات مصداقية وقائمة عل  الأدسةفشراء مةتج(. 

 (.المنتهبكين و انطةاعاتهم

 اختيار وسيلة الاتصال:  .6.2

 نقبةا ، وسكن أيضًا عل  يرادعتمد عل  الأهداف واسغايات واسرسائل استي و هي ت. متعددةوسائل اس فةذه

 .مؤسنةالميزانية المتاحة سب

 : . بعض أدوات الاتصال الخارجي4

 : 24بطاقة زيارة. 1.4

،  ؤسنةهذا يعكس شخصية المو  ةطاقة إحدى أدوات الاتصال الأساسية حول اسعاسم.هذه استظل 

 تضمن قدرًا معيةًا من المعبومات:تو 

 وظيفة اسشخص و و اسبقبالاسم  -

 ؤسنةالم و نشاطالاسم واسشعار  -

 كامل.اس اسعةوان -

وضع اسكثير من  اسةدف منها الأساسيات وسيس عل  استركيزمن المةم فيًا. شةار إ سةدا ةطاقةاسسينت 

 "كثرة المعبومات تقتل المعبومات".إذ أن المعبومات. 

مةظمة أو مةتج أو خدمة ما. يتكون عادة من  : ينمح بعرض تفصيلي سبمؤسنة أوكتيب المؤسسة .2.4

يعرض فيه الموضوع وهزء خاص باسصور اسةيانية )صور ، رسوم بيانية ، رسوم توضيحية (  هزء تحريري 

 استي تهدف بشكل خاص إى  هذب انتةاه اسقارئ أو توضيح الجزءاستحريري.

يتجاوز اسكتيب الجيد مجرد تقديم مةتج أو حدث أو أو مؤسنة ، بل يجب أن يمةح اسثقة ويثير اهتمام 

  واحتياهاته المحتمبة.  ةبةيو قادرا عل  تاسقارئ من خلال ما يتم تقديمه 
ً
 يجب أن يكون اسكتيب أولا

سبقارئ أن ما يعرض  سعرض المةتج واستعريف بالمؤسنة أوحدث ما )معرض(. و يكون قادرا عل  استاكيد

 حول كيفية سد هذه الحاهة.واضحة يتجاوب مع احدى حاهته اسضرورية . كما يتضمن توهيهات 

 

 القارئ: جلب اهتمامتساعد على قد تحريرية العناصر بعض ال .3.4

يمكن استخدام الأسئبة أو  : يجب أن تكون هذابة ، وتشوق اسقارئ وتشجعه عل  قراءة اسةص.العناوين -

 .حذف او اسقطع( لجبب تفكير اسقارىء بثلاث نقاط )نقاط الالجمل المةتهية 
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 في تصريف الافعال. لحاضرا  وصيغ الامر أاستخدام اسةغمة المةاشرة وكذسك استخدام : النغمة -

 واقعية. نتخدم مصطلحات إيجابية وذات مصداقية وت: الكلمات -

تشكل قبب الحجة استي  فهي  سبةص ايجابيا همل قصيرة ومختصرة تعطي إيقاعًا: استخدام الجمل -

 .الاهتمام.ستشجع اسقارئ عل  

م ااستخدو من الافضل أهمية كةيرة في إنشاء اسكتيب. أيضًا ذات  عاسطةشكل و لةيعة  عتبر يالطباعة :  -

أو تنبيط اسضوء عل   همل معيةةعل  ستركيز بانمح ي ا. هذةالمائبالخطوط  الخط اسغامق واستنطير و

 .بذاتهامصطلحات 

 ، ي سبمجتمعثقافاس مع مراعاة الجانبيجب مراعاة مكان اسةص ومكوناته المختبفة.  -

استي  نحو اسةقاط اسرئينية يجب أن تثير الجماسيات والجدل المطروح فيه اهتمام اسقارئ وتقودهكما  -

 والمةتج والمشروع.  ؤسنةه إى  الموهةست

 استحريري جانب وتوضيح ال تزيد اسعةاصر المرئية ، مثل اسصور واسرسوم استوضيحية من هاذبية المنتةد -

يجب أيضًا إيلاء أهمية  كماالمةاسب سةذه اسعةاصر المرئية يعطي اسكتيب لابعه الأصلي.  فالاختيار .مةه

نتوى نتيجة لم ثيرهاياسفعل استي ع رمز الأسوان وردود كل سون يتوافق م لاختيار الأسوان. في اسواقع كةيرة

اسبون اسوردي سبفتيات بيةما اسبون الأزرق مرتةط  وثقافتةا. عل  سبيل المثال ، عادة ما نربط اسبون  يتعبيماس

يتعبق بمفةوم الخطر. سذسك فإن اختيار الأسوان سيؤثر عل   بالأولاد ، والأبيض هو رمز اسةقاء ، والأحمر

 اسثقافي سبقارئ. رهععل  الملأنه سيعمل  لريقة استواصل

 مؤسنةيتيح موقع اسويب سب في مجال تقةيات الاتصال فقد ر طو اس سنرعةنظرا  :25وقع اللكترونيالم 4.4

، فةو لريقة هيدة سةقل المعبومات  هاوخدمات هاهاتو ةتم وإبراز  مؤسنةمما يتيح تقديم سب عرضًا افتراضيًا

بنشر س اسةجاحإن مفتاح . اسةبد اسواحد  حدودداخل و خارج سبترويج سبشركة ومةتجاتها وخدماتها  بنرعة و

 سبموقع ال استرتيب يةقىالجيد عبر الإنترنت 
ً
في عةاوين  و المعبر عنهاالمعبومات في محركات اسةحث و جيدا

 .و تحييةهاسصفحات ، 

". هةاك يةمو ةجاس" عبيها نوعا من تضفياسشخصية استي  املمةحة خدمة اووضع مةتج  و يعني: شهارال  .5.4

 الإعلان استبفزيوني والإعلان الإذاعي والإعلان عبر الإنترنت. عدة أنواع من الإعلانات: الإعلان المطةوع ،

يتكون من إرسال خطاب أو نشر أو  : ينمى أيضًا "اسبريد المةاشر". هذا هو أسبوب استنويقالبريد .6.4

يجب استهداف اسبريد الجيد. هذا يعني تحديد اسعملاء المحتمبين قةل  لمةتج ما أو خدمة.كتيب سبترويج 

الإرسال. و قد تتيح المراسبة اسبريدية ذات الاستهداف اسفعال سبمنتهبك الحصول عل  نتائج أفضل. يجب 
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وج او الخدمة سبمةت  بانمبفت سبةظر قوي الجذب. ومن اسضروري أن يشعر اسعميل باسثقة  دأن يكون اسبري

 حاهاته. يمكن ان يببي

 خارجي.التصال لاا عاىلاتصال الداخلي ثر ا. ا5

هيدًا مع  المؤسنةخارجي. سن تتواصل ال الاتصال عل لاحقًا  ذسك ؤثر ان الاتصال اسداخلي سيئًا فنيإذا ك

فس اسوقت ناقل سصورة شركته أو الموظف هو في نو ذسك لان  .اداخبي هيدًا ةاساصتاالخارج إلا إذا كان 

 .المؤسنةه أيضًا أن يكون مناهمًا في يمكةكما  عضو نشط في الجمعيات. والن أو حتىم نتهبك أوم

 . أنواع الاتصال الخارجي6

 ي اتالاتصال المؤسس .1.6

ي ذاس تةوعالم تها سبمحيطوصور  تهاهويبتثمين  سبمؤسنةنمح فةو ينفنةا.  ؤسنةلميعني اهو اتصال 

 :اهمةي

 : عالفي. لجعل اسةاس يحةون اسعلامة استجارية ويفةمونها.هغرض -

الاتصال هذا اسشكل من لأن  داخليفةو  داخلي وخارجي.هو ي ات: اسةدف من الاتصال المؤسنههدف -

من اسطةيعي أن يشارك الموظفون قيم فبموظفين ، س مخصص سبمناهمين في اسشركة ، وسكن أيضًا

سلجمةور وسكن أيضًا سوسائل الإعلام  باسننةة خارجيو  ةم.عتواصل مفهي ت ومن أهل ذسك .المؤسنة

 والموردين لمشاركة هذه اسقيم مع معظم اسةاس.

، الموقع  المؤسنة، هريدة  المؤسنة نشاطخاصة ب، تقارير  المؤسنة: منتةدات اسعرض )كتيب هأدوات -

أو اسعلاقات اسصحفية أو  الخاصة بالمؤسنةالماسية  اسعروض الإسكتروني ، إلخ( ، اسعلامات الخارهية ،

 الأحداث.بعض حتى 

 تسويقية(التصالات لا)أو ا الاتصالات التجارية 6.2

عادة سشراء أو امن هو منتهدف بااسعلامات استجارية والمةتجات والخدمات ؛ هدفةا هو إقةاع و تهتم ب

 .اسشراء

 :هفاهدمن ا  -

 .و اسوفاء سبعلامة المؤسنةمةتوهات و خدمات شراء   -

 المةيعات )اسةدف اسداخلي(  ةقو زيادة  -

 المنتهبكين واسدوسة )أهداف خارهية(. اتوالمحتمبين( ، واسصحافة ، وهمعي اسعملاء )الحاسيين-

 : الادوت -

 وسائل الإعلام: اسصحافة واستبفزيون واسراديو واسبوحات الإعلانية. 

 اسعلاقات اسعامة واسعلاقات اسصحفية. الإعلام: استرويج واسشراكة ) رعاية( ، خارج وسائل 
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سغرض:  حماية  عديد من اسقوانين عل  المعبةينفرض اسمثلا يتم قد ف: الميزانية واسقيود اسقانونية القيود -

 المقارن  الإعلانتةظيم ك) احترام المةافنة أواسصحة اسعامة  حمايةحظر اسدعاية اسكاذبة / مثلا   المنتهبك

 بية / حماية اسةيئة.المح الاستخدام الإهةاري سبغةك قيود أخرى  أو (حظر المةافنة غير المشروعة /
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اسنابقة و تعمق اكثر  : في نهاية المحاضرة يكون اسطاسب قد راهع ما تم تةاوسه في اسنةوات هدف المحاضرة

 في ماهية الاستراتيجية الخاصة بهذا اسةوع من الاتصال و عةاصره و متطبةاته

 تمهيد 

استوازن  ة واسذي ينمح بالحصول عل ؤسنالاتصال المخصص لموظفي الممن نوع يعتبر  الاتصال اسداخلي

و يعرف  (.والاهتماعي والماىيالاقتصادي  ة )المشروعؤسنالمالمعبوماتي واسعلائقي ودعم استراتيجية 

ي اسذي يتم داخل نطاق استةظيم و يشمل كل منتوياته، و يعرف اتأهم أشكال الاتصال المؤسن بانه

الاتصال اسداخلي بأنه" إنتاج و توفير و تجميع اسةيانات و المعبومات اسضرورية لإنجاز الأعمال داخل 

منتوياته، و ذسك بهدف إحالة الآخرين بأمور و أخةار أو استةظيم و نقبةا و تةادسةا أو إذاعتها في كل 

،  26" معبومات هديدة أو استأثير في سبوكةم أو استغيير أو استعديل من هذا اسنبوك أو توهيهه وهةة معيةة

 ة(تقوية روح الانتماء سبمؤسن  )تطوير اسشعور باستماسك و شاملبةاء نظام استراتيجي اى  هدف يو 

 : ملاحظة

ا ستحفيز وتشجيع الموظفين من أهليمكن أن 
ً
تحقيق استماسك الاهتماعي  يكون الاتصال اسداخلي محرك

عل  منتويات هرمية مختبفة  وعدد كةير من الموظفين  كان سبمؤسنةكبما فوخبق ثقافة مؤسنية قوية. 

 كبما كانت استراتيجية الاتصال اسداخلي أكثر تعقيدًا. ين في مةالق هغرافية مختبفةتواهدوم

 الاتصال الداخلي ياتغا. 2

 بلاغال  .1.2

ختبفة المم ائدعاسوسائل و مختبف اسبتواصل وتطوير اقامة مخطط  سمةمة فريق الاتصال اسداخلي هي ف

 عبومات سلجميع.من الم وضمان وصول نقس اسقدرستحقيق 

 ةترابطم رسالة ميقدت. 2.2

داخلي بحيث يمكن اس فريق الاتصالالمعبومات من قةل هذه  استحكم فيقةل نشر المعبومات يجب 

 لاحقًا من قةل الجميع. استيعابها

 للاتصال لخدمة استراتيجية المؤسسة معنى اءعطا .3.2

بشكل عام  المؤسنة ستراتيجيةسبتواصل يقترب قدر الإمكان من ا ر مةطق حقيقييطو إذ من اسضروري ت

 من قةل الموظفين. بأفضل لريقة ممكةة ادراكةايتم م استي ائاسوسائل واسدعستخدام وا

 إجراءات الاتصال الداخلي:

 ت الموظفين.اهتماماالاستماع إى  احتياهات و  -

 ومواءمتها مع اسةدف. المؤسنةإنتاج المعبومات المتوافقة مع إستراتيجية  -
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 نشر المعبومات من خلال اسقةوات المةاسةة وباسوسائل الممكةة. -

 ومثيرة سلاهتمام.واضحة اسرسوم المتحركة مع معبومات كديةاميكية وسائل استخدم  -

 تقديم المشورة بشأن اسقضايا المتعبقة بالمعبومات المةتجة وبشأن وسائل الإعلام. -

قصير اساسزمان والمكان )حنب المدى  حنب الاهداف المنطرة مع الاخذ بعين الاعتةار عاملياستخطيط  -

 اسةعيد(. أوتوسط المأو 

 27ي. أنواع الاتصال الداخل4

 اتصال من أعلى إلى أسفل أو "هرمي" .1.4

الموظفين واسعمال.  هميع الموظفين. يةدأ من أعل  اسةرم باتجاهينتهدف الاتصال اسةرمي   

 : هفاهدمن ا

 الأمن ...( ،  نشر المعبومات استةظيمية )اسبوائح اسداخبية ، الاتفاقات الجماعية ، تدابير -

 عملاس فريق اسداخبية ، وإبلاغ وشرح المشروع سلجميعحل اسنزاعات  -

 :الوسائط المستخدمة

الإنترنت ، اسبريد  المجبة اسداخبية أو الخطاب اسداخلي ، الاهتماعات ، المذكرات ، سوحات الإعلانات ،

يام مفتوحة الأ ،  عامةرسائل ومذكرات  ة ، اسرسائل الإخةارية ،ؤسنلإسكتروني أو اسفاكس ، كتيب الما

 ...الخ

 :صاعدالاتصال ال .2.4

ل وتةظيمه من قة تحريكه. يتم عل  ينمى الاتصال من أسفل إى  أ ويةدأ من الموظفين ويصل إى  الإدارة. 

استي يمكن ان حالات الينمح بفحص واكتشاف  عفوي.و قد يتم ذسك بشكل اسةقابات أو أي لجةة أخرى ، 

ات هتمامشكاوى وارفع ة ومن ثم ؤسنداخلي في الماس الاتصال فعاسيةتخبر عن اي خبل في منتوى و 

 .28اسفعال صغاءوار والا من خلال الح  الموظفين إى  الإدارة

، المبصقات ، اسرسائل المفتوحة  ةقابةصةدوق الأفكار ، مجبة اس ، الحوار ،: اسنشرات وسائل المستخدمةال

 والاستفتاءات ، المجموعات الاستشارية ، دوائر الجودة ...، الاستطلاعات  ، المةاقشات ، الاهتماعات

 الاتصال الأفقي : .3.4

 ة.ؤسنالمعبومات بين مختبف ممثلي الم يشجع عل  تةادل

 : هفاهدا
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 المؤسنة في دمج عمبية صةع اسقرار وتةادل المعرفة بين مختبف الجةات اسفاعبة

 :الوسائط المستخدمة

الاهتماعات غير المجدوسة أو حتى  ،اسصحف  ، او الانترانت بالمؤسنةالخاصة اسشةكة اسداخبية 

 المةاسةات الاحتفاسية.

 . أهداف الاتصال الداخلي5

 :نازل أهداف الاتصال ال .1.5

 .سبمؤسنةنشر اسقيم الأساسية  -

 .المؤسنةدوره داخل  من حيثراحة كل موظف -

 برؤية مشتركة )قواعد( وسعب دور اسرابط الموحد. ةشاركالم -

 .سبمؤسنةالانضمام وقةول ودعم المشروع الجماعي  -

 (.الموظف يةة عل  استمرارية اسعمل )منتقةلاسطمأن -

 أهداف الاتصال من أسفل إلى أعلى .2.5

 .من خلال الإدارة الجيدة تعرف عل  الميدانتنةيل اس -

 فةم المةاخ الاهتماعي. -

 .من الميدان الاستماع إى  اقتراحات استحنين ، لأنه غاسةًا ما تأتي أفضل الأفكار -

 ه سبنوق والمةافنة.انتةلا ا -

 .اسقدراتةارات و المنقل  -

 .(وصل اى  نهاية اسعقد)اسعقد لموظف ماهر استأكد من تجديد  -

 فقيأهداف الاتصال الا  .3.5

 تنةيل تةادل الخبرات. -

 اسيومي بين الموظفين والإدارات واستنبنل اسةرمي ...تشجيع استفاعل  -

 29. وسائل الاتصال الداخلي6

 وارد البشريةالم تسيير  .1.6

                                                             

29 Rose J. Robinson, 2021, “22 Outils de Communication Interne indispensables pour les Entreprises”, 
https://www.lumapps.com/fr/blog/communication-interne/outils-communication-interne-entreprise/,  تمت زيارة

07/10/2021لموقع فيا  
 

https://www.lumapps.com/fr/blog/communication-interne/outils-communication-interne-entreprise/
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 بحتةإدارية مةام . سذسك فهي سينت سيس فقط ن و حمايتهمع والمراقةة واسفةم ، ودعم موظفيأو الاستما

،  ةترقي ) تعقيداته و اهتماماتهي بمجمل لموحاته و بشر اسعةصر اسسكن أيضًا وقةل كل ش يء إدارة و 

 المةةية(. وة خاصالحياة ال استوافق بين

 ةؤسسفي الم صر عنالتعرف على دور ومكانة كل  .2.6

تحية  فاي:  يتمثل دور إدارة الموارد اسبشرية وأعضاء الإدارة في استعرف عل  المتعاونين الآخرين وغيرهم

هي تفاصيل معين او تهةئته بترقية او عيد ه خةار عن ا لؤاس امة اوبتنو ا، ا واقتقاببه في اسر  لموظف

 بين افراد المةظمة. استماسك ئية مةمة تصب فيهز  بنيطة و سكنها

 الوسائل التقنية .3.6

 :30خامل(التصال و يعرف بالااستخدام وسيط ) .6.3.1

المعبومات تمرير بغرض  مجبة نصف شةرية أو ربع سةوية مخصصة سبعملاء وتنتخدم أيضًا داخبيًا -

 اسفةية.

رسائل اسبريد الإسكتروني الخاصة بمعبومات حول مةتج هديد أو الإعلان عن وصول موظف هديد ، وما  -

 إى  ذسك.

مقترحات أو رغةات أو عن  صةاديق الاقتراحات. حيث يمكن سلجميع استعةير والإبلاغ بشكل مجةول أو لا -

 تطةيققراءتها ومةاقشتها ، مع  وتم تدوينها بانتظام  تكون فعاسة فقط إذاو معبومات أو حبول تقةية. 

 قدر الامكان بعضةا 

 نيطة ومتكررة سوحات ملاحظات مخصصة سلجميع ، سلحصول عل  معبومات ب -

 (.استوهيهات و اسةصائح المختبفةكتيب استعبيمات ) -

 جتمع )التواصل التفاعلي(:ؤسسة و الم. الوسائل المتعلقة بالم6.3.2

 الموظفين )مةدوبون / نقابات(ممثبو  -

ة )المعبومات استي يمكن ؤسناستواصل حول الم اهتماعات أسةوعية وشةرية تنمح بمشاركة المعبومات و -

و يتم استخدامةا اسوسائل استي  و هي مجمل. اتداوسةالمعبومات استي سيتم اعتمادًا عل  نوع  توصيبةا(

 يتم الاحتفاظ بها بفضلو ها. عن علانالإ الإسزامية و المعبومات  وباستاىي يجب نشر ختبفة.باشكال م

 إسيها بشكل متكرر. و يمكن اسرهوعالمنتةدات ، 

في الاتصال  تهاقيم فبةا هي الاخرى ج من اسكلام اسشفهي أما المعبومات اسعفوية غير اسرسمية استي تخر 

 استفاعلي.

 ت الاتصال الداخلييوقت. 7

                                                             
30 Rose J. Robinson,نفس المصدر       
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 يومي : .1.7

ظاهرة إدارة  -( مثلا ةؤسنالم تةاول وهةات الاكل داخل بةاء اسفريق )يشمل ذسك -نتائج إبلاغ  -الاهتماعات 

 - اسقةوةستةاول استراحات  -مةم  بريدوصول  - دو عقتوقيع  -و استحرش المضايقة مشاكل – اتاسغياب

 .بتقياتالم -استدريب  -استقييمات واسترقيات

 :أو ذكرى معينة  حدث .2.7

لرح  -مةتج هديد  إللاق –مؤسنة اخرى  معالاندماج  -تغيير الإدارة  -ة )ذكرى استأسيس( ؤسنيوم الم

 افتتاح خط إنتاج هديد )ملحق / فرعي(. -حدث خارجي  - زيارة وزارية - اسةم المؤسنة باسبرصة

 : اتالأزم. 3.7

 -إفلاس  -سوق الأوراق الماسية  في أزمة –حادث عمل  -إعادة هيكبة  -إضراب  - من اسنوق ةتج مسحب 

 محاكمة -وباء  -تجنس 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

في نهاية المحاضرة يتمكن اسطاسب من استيعاب ماهية الخطاب الاداري و غاياته و استحكم في :  الهدف

 .و اكتناب مةالاات تفض ي اى  استثماره في الحياة المةةية و الخاصة اسقواعد المرتةطة بصياغته

 الاداري الاتصالاهية مالمحاضرة السادسة : 
 



                                          ماستر  الثانيةللسنة                                                                                    الاتصال و التحرير الاداري محاضرات في 

 

- 36 -  

 

 تمهيد 

وقف او كبمات ، وعلامات و ،  حروفإن فعل اسكتابة لا يقل أهمية عن فعل اسكلام. الأول يترهم في شكل 

يتكون و نقل رساسة. أو   ، مرتةة بطريقة دقيقة ومةظمة من أهل استعةير عن فكرة ، لإعطاء أمر  ارقام

ا من هذه استأكيدا
ً
ت لا اسثاني من أصوات تصدر بطريقة معيةة ومرتةة أيضًا ستحقيق نفس اسةدف. انطلاق

 أن تكون هةاك صياغة بدون قواعد ومعايير وأسبوب. يمكن

 الاستخداماتتخضع سةذه اسضرورات ولا تخرج عنها في فهي بصياغة الإدارية و كذسك الامر باسننةة س

 محيطةا اسداخلي والخارجي. المختبفة مععلاقاتها في  اسيومية و

 ماديً 
ً
اسوظائف قرار إداري فردي في إلار ا عل  أمر صدر أو قانون تةظيمي أو تشكل اسوثيقة الإدارية دسيلا

 قمع أو إنفاذ اسقانون ...سسغرض االمنؤوسين من قةل أو سبتدخل  مثلا

هل تةفيذ مةامةا ومن خلال مةادراتها ، يجب عل  الإدارة اسعامة ضمان احترام منتخدم الخدمة لأ و 

استي لا يمكن تحقيقةا إلا من  شروط تةفيذهاسن  صياغة واساسعامة واحترام قواعد اسقانون من حيث 

ية ومن خلال خلال إتقان تام سلآسيات والإهراءات واستطةيق اسنبيم سروح اسقوانين والأنظمة من ناح

 .من ناحية أخرى  الاعوان الادارييناسكفاءة ومنتوى تدريب 

  :يمكن حصر هذه المحررات فيما يلي 

وتلجأ إسيها الإدارة عةدما تريد استعامل أو الاتصال أو المخالةة كاسرساسة، والإعلان  :المراسلات  

 ، والاستدعاء ........الخ اسرسمية اسبرقيةو والمذكرة واسةلاغ 

ــــق  عرف بوثائق اسنرد الإدارية )كاستقرير وعرض  :الوثائــ
ُ
تتعبق بأحداث الإدارية ونشالةا وهي ت

 حال والمحضر(

اسقانوني تجاه وتعتبر وسيبة من وسائل تعتمد عبيها الإدارة أثةاء ممارسة نشالةا  :النصـــــوص 

 .  المقرر............الخ ( و اسقرارو المنشور و  الأشخاص )كالمرسوم

 أ. متطلبات التعبير الكتابي

 يطور استعةير اسكتابي ، مثل استعةير اسشفهي ، مةارات مختبفة:

 ؛(اسبفظيةاسنيوسة  ( واسكبمات )فكرةمن خلال إيجاد أفكار )مفةوم اسنيوسة اسذهةيةعل  استعةير  الجرأة -

 ها مةطقًا سبتعةير ؛ائواعط الأفكارم تةظي -

 تعةير؛بر موهزة لإعطاء المزيد من اسكفاءة سـافكبأ استعةيرتلخيص الافكار ، و  -

 )اسةعد اسعلائقي سبتعةير(.حنب المنتقةل تكييف تعةيره  -

 صال الكتابيب.  أغراض الات

 ؛معين ش يء ب  م المنتقةلافةإ سلإعلام واسشرح ، أي تعريف و -
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 سلاستفنار واسطبب )خطاب لبب( ؛ -

 قرار ؛ الحجاج ، أي تبرير رأي أو  -

 ؛ إخطار وأتأكيد ، أو رفض ، مةح ، أو  -

 سلإكراه واسعقوبة. -

 يجب  سذسك
ً
 تحديد اسوثيقة المةاسةة في اسنهاية  ثم،  الاتصال ()أو أهداف وقةل كل ش يء ، تحديد هدفأولا

 ووفق اسقواعد والأعراف المعمول بها. اسرساسةبهيكبة  يتم تحرير الخطاب

 

 المراسلات الادارية :

  ستجةب استفنيرات الخالئة أو حتى استبميحات أو سوء اسفةم ، تنتخدم الإدارة أسبوبها الخاص في اسبغة. 

 ةذا اسةوع من الاتصال اسذي يحدث من خلال هذه المراسلات هما:سوظيفتاه اسرئينيتان استظل و 

 اصدار رسائل مفةومة -

 وإمكانية تتةع الأدسة في محفوظات الإدارة. -

 و تتميز إى  ذسك ، فإن هذه اسكتابات سةا خصائص أساسية ومن ثم الحاهة إى  اسةمط الإداري بالإضافة 

 ن الأنماط الأخرى:ع

 من خلال منتوى اسبغة اسذي تنتخدمه  -

 وتدويةه اسبغوي. -

 

 

 ؟31فما هو اذن منبع الأسلوب الداري و اصله

تدخلات اسدوسة و من ثم الإدارة، في هميع  دفرض تعدي واستقني واستطور اسةاتج عةه ان استقدم اسعبم

 في اسعلاقة بين الإدارة والموالةين. في نفس اسوقت من اسزيادة اسكةيرةقطاعات الحياة اسولةية و ذسك ناتج 

،  ة حنب الحاسة )خطاباتأسماء مختبف تتجل  هذه اسعلاقات في تةادل اسوثائق المكتوبة استي تأخذو 

 أنها تنمح بتقوية اسروابط بين الادارة و الموالةين و نقل المعبوماتو استدعاءات ، تقارير ، وما إى  ذسك(. 

 وكذسك حفظ عةاصر الإهراءات المتعددة.

لرف اخر فةذا اسةوع من اي و من هةة اخرى فان الإدارة لا تتحدث بأي شكل من الأشكال أي مثل 

 إى  اسنعي لإرضاء المصلحة اسعامة.تهدف الاتصال مشةع بقيم معيةة 

 32؟بها  أسلوبها الخاص فما هي الدوافع التي دفعت الدارة إلى تبنيها
                                                             
31 Auditeurs du Ministère de la Fonction Publique de la Côte d’Ivoire, 2020, Ecole Nationale d’Administration,  
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يعود تاريخ هذا الأسبوب الإداري إى  الماض ي اسةعيد ، ولا سيما مع ولادة إدارة المديةة في اسيونان اسقديمة 

 MISSIظةر ما ينمى ب   Charlemagneفعل  سبيل المثال في عةد شارلمان  وفي الحضائر اسرومانية.

DOMINICI استخدموا أسبوبًا معيةًا في إلار مةامةم. اسلاف مفتش ي اسشؤون الإدارية ، و قد و يعتبرون 

من مرسوم  111و من هةة اخرى فان استعبيمات الأوى  المتعبقة باسصياغة الإدارية تجد مصدرها في المادة 

"COTTERÊTS-VILLERSول ا الا من قةل المبك اسفرنس ي فراننو  1539 " الموقع في عام  erFrançois 1   اسذي

بعد ذسك تم أخذ اسعديد من اسةصوص استي و  فرض استخدام اسفرننية في الأعمال اسرسمية واسقانونية.

 .ساعدت في استحضير سبصياغة الإدارية و من ثم استحولات والخصوصيات استي تميزها

إى  هةود الإصلاح اسةائبة المةذوسة من قةل الجمعية استأسينية اسولةية ومن هذا المةظور تجدر الإشارة 

قانون ومرسوم عل  وهه  2500مع إصدار حواىي  1791سبتمبر  30إى   1789يوسيو  09اسفرننية من 

 الخصوص ساهم في تقةين اسقواعد الإدارية سصالح الإدارة من خلال توفير عل  سبيل المثال:

 ن اسرؤساء والمرؤوسين واسعكس صحيح ،اسقواعد المطةقة بي -

 عمبية وتداول اسبريد اسرسمي ، -

 ـ المةادئ المتعبقة باستوقيع ،

 واسةبرة المنتخدمة في المراسلات الإدارية. -

 هي ايضا قاعدة تشكل اسكتابة الإدارية لريقة مميزة ستحنين اسعلاقات بين الإدارة والمنتخدمين. و و

معايير  وهدت بغرض نظام يهتم ب"هي  اذن فاسكتابة الإدارية .33اختيار أساسية في المنابقات الإدارية

الإدارة. وتشمل المراسلات بجميع أشكاسةا ووثائق اسعلاقة اسةيئات توحيد اسوثائق اسعامة اسصادرة عن 

 .34"والأفعال الإدارية حنب استخدامةا ومحتواها

 ؟  محتوى المحررات الادارية

فمن ناحية عل  المحرر أن يتناءل عن لةيعة اسوثيقة استي سيتم " نؤال منأستين: هذا اسيعالج و 

عرض حال  ي سيتم اعتماده: هل هو تقرير ؟ أماستخدامةا لأن هذا الأخيرة ستحدد محتواه والأسبوب اسذ

سيكون من اسضروري حصر ومن ناحية أخرى الخ . .. عادية ؟مراسلات بنيطةأم إعلامية ؟  مذكرة أم ؟ 

باسضرورة اسبريد. و اسبريد يعني ايضا اسكتابة تعني كما ان  .35"  الموضوع المراد معالجته ولريقة اسقيام بذسك

  .إصدار المنتةدات وتةادل المراسلات والمذكرات واستقارير .... واستلامةا وباستاىي تسجيبةا

                                                                                                                                                                                              
32 Auditeurs du Ministère de la Fonction Publique de la Côte d’Ivoire,  نفس المصدر 
33 Yolande Ferrendis, 2000, "La rédaction administrative en pratique", Ed. d'Organisation,  
34 Nacir BENMOUHOUB,   Conférence-Débat,  « La rédaction administrative, principes, modèles et présentation 
les documents », 2014, L’Institut International de Management « INSIM » Tizi-Ouzou   http://www.insim-
edu.com/index.php/liste-des-conferences/6-la-redaction-administrative-principes-modeles-et-presentation-
des-documents?date=2014-04-30-13-00    07/10/2021تم تصفح الموقع يوم  
35 Nacir BENMOUHOUB,   نفس المصدر 

http://www.insim-edu.com/index.php/liste-des-conferences/6-la-redaction-administrative-principes-modeles-et-presentation-des-documents?date=2014-04-30-13-00
http://www.insim-edu.com/index.php/liste-des-conferences/6-la-redaction-administrative-principes-modeles-et-presentation-des-documents?date=2014-04-30-13-00
http://www.insim-edu.com/index.php/liste-des-conferences/6-la-redaction-administrative-principes-modeles-et-presentation-des-documents?date=2014-04-30-13-00
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 و 
ُ
مر يتعبق الا  قدو  يتم استيلامةاأهمية في كثير من الأحيان لمعالجة المنتةدات استي  وى قد يحدث ألا ت

اص او  تابعين سلادارة غاسةا ما ينتظر  المرسبين "الاداريين" اسرد ، سواء كانوا من الخو  بتعبيمات او اوامر و

تلخص في أن وكيل الإدارة عل  الاستزام اسذي يمثل تعةد و ي الاتجاهيجب استاكيد في هذه  اسعمومية. سذا

يتحتم من اذ لان هةاك مةدأ آخر ، موازٍ سلاول،  ذسكمبزم بالإهابة عل  أي منتخدم سلخدمة اسعامة. 

سك إذا تطبب خلاسه عل  هذا المنتخدم صياغة لبب مكتوب في كل مرة يطبب فيها خدمة من الإدارة. سذ

 كتابة. فيجب عل  وكيل الادارة بدوره اسردالامر لبةا كتابيا 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 : في نهاية المحاضرة يكون اسطاسب قادرا عل :  الاهداف

 استيعاب تحديات الاتصال عن لريق استحرير الاداري  

 استحكم في خصوصيات اسكتابة المةةية 

 استعماسةا في حياته المةةية و الخاصةو  اكتناب اسصيغ المختبفة سبكتابة المةةية 

 تمهيد :

 اسغرض من الإدارة.بسفةم خصوصيات الأسبوب الإداري واستحرير الاداري يجب أن نذكر 

 المراسلة الاداريةالمحاضرة السابعة: اسلوب و خصائص 
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ان حنن سير هي منؤوسة عل  ضم و. وميةبطات اسعمالإدارة هي هميع الخدمات واسوكلاء المكونين سبنف"

 .36": اسنبطة اسعمومية والخدمة اسعموميةعتمد عل  مفةومين اثةين تالخدمات اسعامة. هذا 

. هذه الأعمال تشكل قرارات و مةامةا المتةوعة أعمال الإدارة"يشير مفةوم اسنبطة اسعمومية )اسوسائل( إى  

 )صلاحيات( وتتطبب هدية معيةة و الحذر في اسصياغات سبدفاع عن المصلحة اسعامة.

ن ذسك فهي تمييز عن الأنشطة الأخرى بطةيعتها )اسةدف( إى  أبعد ماسعمومية يذهب مفةوم الخدمة 

 .تهمصلح المجتمع وتهدف إى  تحقيق ة. بمعنى آخر ، إنها في خدمةامفالإدارة هي خدمة ع

 .37"سذسك يتطبب الحياد والاحترام واسبياقة والموضوعية ستحقيق هذا اسغرض من قةل هميع المنتخدمين

توهيهات و إعطاء الأوامر بأسبوب يختبف محتواه عن اسبغة إن تطور المةام قد أدى إى  صياغة الإدارة 

 اسعادية.

عل  مر اسقرون أسس الاسبوب الاداري واسذي يعبر عن صةغة و المصالح اسعامة عل  سقد أنشأ اسقائمون 

لإدارة. وهكذا فإن الاسبوب الاداري قد لرأت عبيه تحولات تدريجية من خلال استكيف ساسدوسة وتجنيد 

 الحاسية. صياغاتهمع متطبةات مختبفة عبر استاريخ قةل أن تتةبور في 

 

 38أسس الأسلوب الداري 

 تتكون أسس الأسبوب الإداري بشكل أساس ي من ثلاث خصائص اساسية تميزها عن غيرها وهي:

 المصلحة اسعامة استي يتم تكبيف الإدارة بها ؛اسرساسة ذات  -

 منؤوسية اسدوسة استي تمارسةا الإدارة ؛ -

 مفةوم استنبنل اسةرمي. -

احتياهات المصلحة اسعامة من خلال توفير الخدمات اسعامة.  فأحد الأنشطة اسرئينية سلإدارة هو إرضاء

كما يظةر ذسك من خلال  ات الإدارية.وهكذا يتضح أن مفةوم المصلحة اسعامة هو أحد الأسس الإهراء

 هدف الخدمة اسعامة و مجمل الاستزامات اسةاشئة عن ذسك.

 .
ً

بأربعة متطبةات "يجب أن تفي اسصياغة الإدارية  إذيجب أن يكون الأسبوب رصيةًا ومحايدًا ومنؤولا

 هي : أساسية

 شرح أعمال وقرارات ومواقف الإدارة بوضوح. -

                                                             
36 Jean-Jacques MESLE "Précis de correspondance administrative à destination des TSSMA promotion 
2011/2013  "Décembre 2011, https://tribu.phm.education.gouv.fr/toutatice-portail-cms  تم تصفح الموقع يوم

22/9/2021  
37 Jean-Jacques MESLE  نفس المصدر 

  .الجديدة النجاح مطبعة الإداري، للتحرير العلمية الأسس و المبادئ باهي، محمد38 
 07/10/021زيارة الموقع في  تمت/https://www.academia.edu/40166141  الاداري_التحرير_في_الموجز

 

https://tribu.phm.education.gouv.fr/toutatice-portail-cms
https://www.academia.edu/40166141/
https://www.academia.edu/40166141/
https://www.academia.edu/40166141/
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 لجعبه أكثر سةوسة  توى حالأمر وخاصة عةد مخالةة الموالن دون تغيير هوهر الم إعادة اسصياغة إذا سزم -

 إقةاع دون اهةار ؛ -

 .39"استوافق في حاسة اسنزاع -

ة وتقديم اسوثائق الإدارية من صياغ وهميع تقةيات استصميم  يتضمنخاص فن  وه الإداري  تحريراس اذن

 ينؤوىلم من خلاسةا ننىالإدارية هي تقةية محددة يتياغة وسذسك فإن اسص ة.راقي خلال سغة خاصة و

  ن اسذين قد يكونون داخل نفس الإدارة أو خارهةاقةبيالمنت المراسلات إى  تحرير و ارسالالإدارة 

 :والإداري ه تحريراسو خلاصة اسقول فإن 

 استعةير واستواصل المفضبة سلإدارة ؛ يبةوس -

 أسبوب خاص به.و  فكر لريقه ب واستعةير عن ستخدامهلريقة خاصة سلإدارة لا  -

 :40الكتابة الدارية ائصخص

 تةقى المحررات الادارية :

 اسدفاع عن المصلحة اسعامة وتنوية مةازعات اسعمل ؛ مظةرا من مظاهر سبطة ونزاهة الإدارة في -

 بين أنواع المنتةدات المختبفة ، اسقوي الارتةاط  -

 هميع اسوثائق الإدارية ؛سةوسة وصول المنتخدم إى   -

 وقبيبة المحتوى وباستاىي فمن غير المحتمل أن تكون مثيرة سلجدل. تكبيفجردة من كل المبنالة في اسبغة  -

معيةة وصيغ معيةة وقواعد عرض  ابيرتع اختيارعادية الا في تختبف اسصياغة الإدارية عن اسصياغة اسلا 

في  سبوبالا  اسةذ المميزة الاستخداماتاستقاسيد اسعامة و ها تكرساسكبمات واسصيغ استي في  ذسكتجل  ي معيةة.

 : و من هذه الميزات. المكاتب و الادارات المختبفة

 ةالمهاب. 1

عل  منتوى  المحررات  بظةور اسطابع اسرسميتنمح مومية بكيفية اسنبطة اسعض بفو الميجب أن يكتب 

 والأدب  من خلالاسوثائق الإدارية هذا اسطابع اسرسمي في يةعكس الاهتمام ب و يجب ان. سقارئ دى اس

 الا انمةذبة الأسبوب ، وهي نتيجة لةيعية لجودته ، مرتةطة بممارسة اسنبطة. و سعل  .المجامبة واسبياقة

 .و الحدة الأدب واسبياقة لا ينتةعدان الحزم

  . احترام  التسلسل الهرمي2

مجموعة معقدة من  يتضمنعل  الأ سفل إى  الأ من صارم الإدارة عةارة عن هيكل هرمي كةير مةظم بشكل 

فوض ى في خدمات اس تنود بدونه صارما وإن احترام استنبنل اسةرمي يخبق نظامًا  و استةعية. علاقات

                                                             
39 Jean-Jacques MESLE نفس المصدر Jean-Jacques MESLE نفس المصدر 

  40 باهي،  محمد ، نفس المصدر
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اسعلاقة بين المرسل يةعكس هذا الاحترام بشكل أساس ي في بعض اسصيغ استي توضح كما  .و دواسيبها اسدوسة

 و يتجل  ذسك في الامثبة استاسية : والمتبقي

 أنت( أن ...انا /سقد عبمت ) -

 أسفت انتةاهك إى  ... -

 عرفت ... -

 أقترح ذسك ... -

 ألبب ذسك ... -

 …أرهو -

 …وأود أن -

 أنت( أشرت إى  أن .../أنا ) -

 أخالب ... -

 أسمح سةفس ي ... -

 أسفت انتةاهك إى  ... -

 أقترح ذسك ... -

 …أرهو -

 أنت( أشرت إى  أن ...أنا ) -

 أسمح سةفس ي ... -

                                                                               …أقترح ذسك  -

 ذسك ...وص ي بأ -

 :عن طريق  يكون   في الكتابة الدارية احترام التسلسل الهرميف

 ت ،راااسصيغ واسكبمات أو اسعة -

 وثائق إدارية ، -

                                                                                 اسةرمياستدرج ام مثلا تدل عل  احتر  "اشراف"تحت مثل عةارةف

 :ر هان غاندوين حنب تعةيو 

 41" يتصرفوالرئيس قترح رووس يلما"

 يكتب اسرئيس: سذسك  

                                                             
41 Auditeurs du Ministère de la Fonction Publique de la Côte d’Ivoire ، نفس المرجع Jean Gandoin, « le subordonné 
propose, le supérieur dispose » 

 الوزير

 مدير العامال

 الامين العام

 المدير

 نائب المدير

 عوانالا

 رئيس المصلحة 
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 ؛… أن موضح سك، لا  ون تلاحظ مهعبكأ أعبمكم ،ان يشرفني 

 يكتب المرؤوس: و

 ؛ ... إى  مسبفت انتةاهك ، أسفت إى  عةايتكم، و  مسفت انتةاهكأأن  يشرفني أن أببغكم ، 

 مبدأ الموضوعية -3

الموضوعية أن يكون الأسبوب الإداري غير متحيز و من متطبةات هي اسنمة الأساسية سلأسبوب الإداري.  و

 مشاعره اسشخصية.يبرز  ان عالفة. وباستاىي لا ينةغي سكاتب اسوثيقة الإداريةمن كل  وموضوعي وخالٍ من

 ذسك لإن الموضوعية تضمن اسوحدة والاستمرارية الإدارية. 

 فيتجةب المحرر مثلااسعةارات ذات اسطابع اسشخص ي المعبرة عن اسعالفة )أمةية ، أمل ، إعجاب ، فرح ...(.

كذسك  سو كان الامر تىوقع عل  المنتةدات استي يحررها. و حالمنفنه هو  نادرًا ما يكون محرر الخطابو 

استعةيرات  تجةبعبيه ؤديها. سذسك الإدارة وبحكم اسوظائف استي ي وسكن باسمالخاص فةو لا يكتب باسمه 

 نيئ.و المزاج اسطيب أو اسنفاد اسصبر ،  استي تدل عل  اسرغةة ، واسرهاء ، والإعجاب ، واسفرح ، والحزن ،

 مبدأ المسؤولية-4

اسذين تم تفويضه سبطة ما ان يُةظر إسيه بوضوح عل  أنهم  يكون اسبريد اسصادر من المنؤول يجب أن

يحمبون هذه المنؤوسية. هذا هو سبب واهب تجةب اسصيغ المةنية سبمجةول اسذي يمكن أن تكون مربكة 

 كما ان الخطاب يكون مكتوبا بصيغة المتكبم المفرد.

ا مثل: غب فعةدما نر المعبومات سذسك  و قد لا تريد الإدارة من الإبلاغ عن مصادر
ً
 ذسك ننتخدم صيغ

 سقد أببغت أن ... -

 تم سفت انتةاهي ... -

 …أن يعبموصل اى   -

 وصبنى توا ... -

 يعود ىي أن ... -

 مبدأ الحياد -5

ينعدني ...  -عةارات مثل: )يمكن استخدام ف .أدبي مةطبقالأسبوب الإداري أسبوب محايد ينتثنى مةه أي 

بالإضافة إى  ذسك  وسكن ينةغي توخي الحذر ستجةب أي صياغة مفرلة. (ان ... يشرفني –من الجميل أن ...  -

 ترتكب أقل عدد ممكن من الأخطاء. ، يجب عل  الإدارة أن

عل   يحتوي  اسبريد الإداري و هذا لان قدر الإمكان.  طعون من اس سبتقبيل حذر الب ةلاحالأ  مةدأ يترتب و

 .المعبرة عن اسشك اسشرطصيغ  في حاسة اسشك ، سننتخدم ومعبومات معروفة ومثبتة.  حقائق و

 يةدو أن ... -
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رتكب الأخطاء أثةاء ... ، في ... -
ُ
 كان من الممكن أن ت

  بدون اسرغةة في الحكم منةقا ... -

 عل  اسرغم من ... -

 سيس من المنتحيل أن ... -

 حذر.ال هي اسصيغ استي تنمح بمةدأو 

بالحكمة )بما يتةاسب مع مةادىء المنؤوسية والموضوعية والمجامبة( ية مشةعة يجب أن تكون اسكتابة المةة

 لالما أنه:

منتةد إداري عل  منتوى كشفه يتم إهمال اسذي  يشارك بمنؤوسية الإدارة بأكمبةا فان اي خطأ أو  -

 ؛ سلإدارة بأكمبةا سيننب من قةل الجمةور 

  يضمن استمرار عمل الإدارة ؛ -

هذا عل  ،  به خطأ ماضرر هنيم وغير مبرر بالمنتخدم إذا كان المحتوى  يمكن أن يتنبب في إلحاق -

 ل إذصفي اسفاستنرع عدم يغة اسشرط و الحذر و صب اوتقدير او رغةة الأساس يتم استعةير عن اي تأكيد

ا وثيقًا باسصفاتصفة الحذر ترتةط 
ً
  .واسبياقةي اسشعور بالمنؤوسية المذكورة أعلاه ، وه ارتةال

سذسك من سبقةول من قةل المفوض  الإهراء اسذي يتخذه اسوكيل قابلاعلاوة عل  ذسك ، يجب أن يكون 

 في وقت لاحق. قراراسإمكانية مراهعة لاستزام كثيرًا بالمنتقةل وتجةب اسضروري عدم ا

 . الدقة6

من قةل هميع  فيفةم المحتوى بةفس اسطريقة اسكتابة الإدارية تتجةب سوء اسفةم واستفنيرات المختبفة

هميع و تسجيل  اثل من قةل المنتخدمين المختبفينف ويصةف بشكل مماسقراء. يجب أيضًا ان يعرّ 

المعبومات استي تنمح باستعرف عل  اسوثيقة وبياناتها )استاريخ ، رقم استسجيل ، الموضوع ، المراهع ، هوية 

 الموقعون والمتبقي(.

كذسك ان يتم فةمةا بةفس اسطريقة من قةل  الأساس وثيقة عمل ، يجبية هي في نظرًا لأن اسوثيقة الإدار و 

هميع المنتخدمين. سذسك يجب أن يتجةب سوء اسفةم أو استفنيرات المختبفة أو الاختصارات اسغامضة. 

وإذا ما تم استخدام الاختصارات فلا يتم ذسك إلا بعد تسجيل اسعةارات المفنرة سةا كامبة في بداية تحرير 

 ة.المراسب

 . المجاملة والاحترام7

اسكياسة في الأسبوب الإداري مرتةطة بممارسة اسنبطة استي هي في خدمة المصلحة اسعامة. يتجل  ذسك في 

كما ترتةط المجامبة أيضًا  اسواهب استحلي به من لرف الإدارة اتجاه من تتعامل معةم و تراسبةم. الاعتةار

 تةظيم الإدارة. باحترام استنبنل اسةرمي اسذي يقوم عبيه
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ينتحقون كبةم هم أيضًا موالةون و إذ ومن ثم فإن ذسك يرهع إى  وكلاء الإدارة ومنتخدمي الادارة 

 الاحترام.

تجةب اسعةارات المةيةة أو المنيئة ، استحقير ، سوء استقدير  يجب مةدأ الاحترام ترسيخمن أهل 

ةب اسرفض اسذي تج عل  اسوكيل الاداري اسبوم حاسة حتى في بل سبشخصية و كل سبوك يس يء إى  اسكرامة 

 يتنم باسعةف.

 

 

 فعاليةالوضوح والدقة وال -8

ان  من اسلائقاذ  سبوب المتةعبالا الاهتمام جب ي سذا ين ،خدمعددًا كةيرًا من المنت الإدارة غاسةًا ما تخالب

وى  و من اسضروري انيكون مفةوما 
ُ
 ؤسفةالم وأغرضة المتفنيرات اس أوجال سبغموض المعدم ترك اهمية س ت

سذسك يجب عل  المحررين تجةب  .فلا تؤدي المراسبة دورها ةمفاسسوء  اى  هذا و استي غاسةا ما يؤدي

موهزة اسعةارات يجب أن تكون  كما .ةطوّسالمو  ةةمقو تبك الم اسكبمات واسعةارات واستعةيرات غير اسضرورية

 كما اسصحيح. هامكانفي و تنتخدم فيه اسكبمة اسصحيحةو  تهدق يعنيح اسةص و ضو ف ودقيقة قدر الإمكان.

وباستاىي ،  لا سلإدارة ولا سبمنتخدمين. اسوقت  ممكن دون خنارة معنىإى  أفضل  ةاسصحيحاسعةارة تؤدي 

 عملاسيمكن ا سبتطويل او الالةاب او المحنةات اسةلاغية و تجةة المعنى لخدمةبضع كبمات تنتخدم 

"عةدما تقصد: إنها تمطر ، قل: إنها  : واستي بموهبها BLAISE PASCALاسفرنس ي "باسكال"  اسكاتبتوصية ب

 .42تمطر"

 لا يُ اذ  يعرفةا اسقارئ.قد لا يجب أيضًا تجةب الاختصارات استي 
ُ
 من و . من قةل الجميع عرففترض أن ت

ً
بدلا

 " عن                "ا،و،ع،ج مثلا عةارة " اسةداية عل  الأقل فيأو ة بأكمبةا ، عةار تأكد من كتابة اسنذسك ، 

المرتةطة الجمل وا قدر الإمكان تجةةيجب عل  المحررين أن يذسك ك و ."الاتحاد اسولني سبعمال الجزائريين

 رغةة في الإيجاز بأي ثمن. ذسكاتةاع لا يجب عبيةا فبشكل سيئ 

لا يُفترض بمحاورك أن ف،  2003-... من اسقانون رقم  20 وبذسك نتجةب همل مثل: "نتيجة لأحكام المادة

 489-2003اسعةوان اسكامل سةذا اسةص "قانون  من المةاسب إعطاء بلن هذا اسقانو  يكون مطبعا عل 

 .قانون أيضًا إى  محتوى هذه اس مع الاشارة ”اسةظام الماىي واسضريبي سبنبطات المحبية 

                                                             
42 Auditeurs du Ministère de la Fonction Publique de la Côte d’Ivoire, المصدر السابق 
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 لإنشاء همل هميبة بأفكار قوية ، من اسضروري  و مفةوم الأفكار.يقودنا سؤال اسدقة إى  اسعودة إى  

يتم "ما ...  BOILEAU  اسفرنس ي "بواسو" بكاتبسـ ةالجميب مقوسةبشكل هيد لأنه وفقًا سب هاصور حطيطةا و تت

 . 43 "ذسك تأتي بنةوسة تعبر عنبوضوح واسكبمات استي  هذكر مكن ي ه بشكل هيدور صت

 الاخطاء استي يمكن تداواها عةد تحرير المراسلات الادارية و كيفية تجةبها :و يةين الجدول استاىي 

 

 

 

 

 

 

 نكتب بدلا عن ذلك لا نكتب مثلا

 9/12/1999يوم في وهران  9/12/1999وهران 

 "2020أغنطس  07"كمتابعة سرساستكم المؤرخة  من اسشةر الحاىي 7بعد رساستكم يوم 

( ، رقم استسجيل ، اسبقب)الاسم و  xالمرهع: مبف  المرهع: مبف اسشخص المعني اسرد عل  بريدكم 

 استاريخ

 2020أبريل  10المرهع: زيارتكم في  المرهع: زيارتكم الأخيرة

 الاتحاد اسولني سبعمال الجزائريين ا،و،ع،ج

 

 التجانس-9

 استجانس في اسصياغة الإدارية:

اسوثائق الإدارية  عةد تحريرهميع اسكتاب من لرف ب مراعاة اسقواعد المحددة أعلاه و هو يعني ضمةا  -

 استيينتج عن ذسك اختفاء المحرر خبف الإدارة و  ؛ ي قنم ينتمون إسيهأ وأمكان عمبةم عن بغض اسةظر 

 الإدارة واستمراريتها. استعةير عن هيمةة كما يتم بذسك ؛ةابيمث

 دارية على أربع مراحل:يتم إعداد مسودة الوثيقة ال 

اسذي  من المةم معرفة الموضوع أو المبف:   معرفة كامبة بالموضوع أو اسقضية استي تم استعامل معةا  -أ

استكشاف هميع  الجيد سبةص نتيجة سذسك فيتعين عل  المحرر  ةةاءاسو  ةدقاستكون  و تكتب عةه

                                                             
43  Auditeurs du Ministère de la Fonction Publique de la Côte d’Ivoire, المصدر السابق 
« Ce que l’on conçoit bien s’énonce clairement et les mots pour le dire arrivent aisément ». 
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من  عل  المراسلات يتطبب قراءة متأنية وبالمثل ، فإن اسرد معاسم المبف أو الموضوع المراد معالجته.

 متفتحًا ومنتوىً هيدًا ايضا تتطبب اسكتابة و  أهل تجةب استطرق إى  هوانب غير ذات صبة.
ً

عقلا

 من اسثقافة.

 . حتى سو كانمعالجتهيجب الاحتفاظ فقط بالمعبومات استي تهم الموضوع المراد :  همع اسعةاصر -ب

ةذا ينةل المعالجة فباسوثيقة سكل  واحد ايتةاول موضوع واحد فقط يجب واحدًا  رسل اسيهالم

 و استرتيب والإيداع

 الأفكار.  تةظيمطبب تتو اسوثيقة الإدارية ناتجة عن خطة مطورة بشكل فعال :  ضع الخطةو  -ج          

 بشكل عام ، تم بةاء الخطة حول:و 

 ؛ ةالمراسب فيع المشكبة المعالجة ضو واحدة أو همبتين ، واستي تحدد مو في همبة  : مقدمة -

 عةصر مميز  تتضمن)حنب لةيعة اسوثيقة( مةفصبة من خلال فقرات  هميةظيتم ت:  معالجة الموضوع  -

 الأكثر أهمية. من الأفكار الأقل أهمية إى  الأفكار الانتقالمن خلال ةنى و يُ  لموضوعمن عةاصر ا

 اسقرار المتوقع أوعن  ةعبر م الحجة استي تنةقةا. نتائجواضحة تنتخبص  موهزة و: تكون  خاتمة -  

 تعبيمات ...أو اقتراحات، 

شخاص اسذين سلأ عل  الموضوع اسذي تمت معالجته والموقع اسةرمي سبوبعتمد الا ي: و  ةراسبالم تحريرد. 

في مطبوب أكثر  الأدبو  اسةبرة المةذبة ضرورية في كل اسكتابة الإدارية. ف تنتهدفةم اسوثائق واسظروف.

 .المةظمة لمراسلات الموهةة سرئيسا

 وأتصحيح أي أخطاء نحوية  ه وقويمقراءة اسةص عدة مرات ست ةداأععب ى المحرر في نهاية اسصياغة ، 

 تكرار.

 باشر.المغير  هلا تستخدم صيغة الاستفهام المباشر في الوثائق الدارية و يتم استبداله بشكلملاحظة : 

 : مثال

قبقا بشأن اسفائدة من مثل هذا الإهراء وتأثيره ، خاصة أنه يعود ىي أن ... "/ اسنؤال اسذي يطرح "ما زست 

 نفنه هو معرفة كيفية تطةيق مثل هذا الإهراء فيما يتعبق ...

 44بعض الصيغ من العبارات الدارية -10

 الصيغ التمهيدية 

 كيفية تقديم وثيقة إدارية مرفقة بمراجع  -

 بهصوص رساستكم المؤرخة في ... لبةت مني )المشار فيها ، أعبمتني ب... ( ... 

 ….، تفضبت بالموافقة / سفتم انتةاهي إى … خلال المقاببة اسةاتفية استي أهريةاها يوم  

                                                             
  ، نفس المصدر باهي محمد 44 
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 متابعة سرساستك المؤرخة ... أتشرف بـ ...

 ردًا عل  ...

 يشرفني أن أقر باستلام ...

  سقد استبمت سبتو ...

 انتةاهي إى  .. سفت

 كيفية تقديم وثيقة بدون مرجع

 من المرووس إلى الأعلى -

 يشرفني أن أوهه انتةاهكم ...

 يشرفني أن أببغكم

 يشرفني أن أسفت انتةاهكم

 أود أن أسفت انتةاهكم

 أرهو مةكم أن تتفضبوا

 من الأعلى إلى المرووس -

 م .....يشرفني أن أخبرك

 ...يشرفني أن أنقل إسيكم ، وأببغكم 

 إبلاغكم .../ يشرفني أن أببغكم 

 ممن فضبك  ارهو من سيادتكم /

 يشرفني أن أسفت انتةاهكم إى  ...

 ... سيادتكم ب يشرفني أن أذكر

 الحجج( صيغ المناقشة )الصيغ للعرض

 عموما -

 ألاحظ ، ألاحظ ، أحدد ، أضيف ، أؤكد ، أؤكد ، أنا

 أذكر ، أببغ ، أعتبر ، أحترم ...

 بلباقة -

 أسمح سةفس ي باستشديد واستذكر واستوضيح ...

 أعتقد أنني يجب أن ألاحظ ، أراقب ، أراقب ...

 يمكةني فقط استأكيد واستأكيد والملاحظة ...

 ...ب أنا لا أستهين 
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 ... مسن أتردد في الاتصال بك

 سيكون من المنتحنن ... 

 يةدو من المةاسب ...

 بطريقة سلطوية -

 ... م وسيكون عبيك

 عبما ،... مأحيط

 سأكون مضطرا اى  ...  ، اضطر ل  ... سوف 

 ... مألبب مةك

 بعض الحجج التي يقصد منها نفيالصيغ  بعض

 إنني أدرك أنه / سيس سدي أدنى شك في أنه مع ذسك ...

 أنا لا أستخف ... سكن ...

 لا تغفل عن ذسك ، ومع ذسك ...

 أنا لا اهةل ...

 الصيغ الدالة على التعداد

 ...أولا 

 …ثانيا

 …من هةة ... ومن هةة أخرى 

 ، ثم ، اخيرا ...
ً
 أولا

 …من هةة أخرى 

 بشكل رئيس ي ، في اسةديل ...

 صيغ لتوضيح الفكر أو تقديم وجهة نظر

، في اسواقع ، عل  وهه الخصوص ، من حيث المةدأ ، من ناحيتي ، في رأيي ،  سغرضةذا اسفي هذا اسصدد ، 

 عل  أي حال ...،  بقدر ما أشعر باسقبق ، بطريقة ما

 ب. صيغ الاستنتاج

 عموما -

 وباستاىي ، أيضًا ، في ظل هذه اسظروف ...

 اقتراح حل -

 المرغوب فيه ... سذسك يةدو من اسضروري ، المةاسب ،،  من المةاسب ، من المةم ...
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 لعطاء أمر ، الشارة إلى قرار -

 أدعوك )الاستزام بـ ...(

 بما فيه اسكفاية ...اسعةاية  رهو أ

 بلباقة -

 …. المشاركة بجدية مألبب مةك

 )تبزم( ... مسأكون ممتةا سو أنك

 …سأكون ممتنن سكم

 لعطاء إجابة غير مواتية وتجنيب المستقبل -

سن أتردد بمجرد ... / عةدما ،  الحاىي )تحت شروط أو اسظروف الحاسية( من ...هذا غير ممكن في اسوقت 

 يحين اسوقت ...

 تناغم الشكل مع الموضوع -11

وثيقة مكتوبة  وهي عةارة عن خطاب موهه سشخص او ادراة سلابلاغ بمحتوى معين الادارية اسرساسة اذن ف

 تخضع ستشفير محدد:

 احترام شكبةا و استقديم المادي سةا  -

و شكل  احترام الخطوات اسواهب اتةاعةا و اسصيغ الإهةارية استي يجب مراعاتها من هانب المحتوى  -

 اسرساسة.

يجب تكييف اسرساسة حنب متبقيها. وسذسك فهي لا تظةر بةفس اسطريقة وسكنها تختبف باختلاف 

  كتب إسيه.اسشخص اسذي يُ 

 الة فتكمن فيما يلي :اما فوائدالرس

 بدون أن نتحرك ينمح سةا الخطاب بةقل أفكار اى  أناس بعيدين عةا. -

 الانتقال. تنمح سةا اسرساسة بتجةب الانتقال المادي و  كذسك تجةب استكبفة المادية سةذا -

 بالخدمات و الاشخاص والموردين اسذين سم نرهم من قةل ، وسم  -
ً
نكن ينمح الخطاب باستواصل كتابة

الا عن لريق المراسلات المتةادسة بل انه لا يمكن استواصل مع بعضةم الا من خلال وسيبة سابقا  نعرفةم

 الاتصال هذه ؛

 اذن فاسرساسة كتاب يجةب اسنفر و من ثم ضياع اسوقت ؛ -

فإن واسرساسة أيضا تعتبر إثةات مكتوب "اسكبمات متطايرة و اسكتابات باقية" ففي حاسة وهود نزاع ،  -

اسرساسة تمكن من اثةات الأشياء وتحديد المنؤوسيات. و سةذا اسنبب من المنتحنن اعداد نسختين عل  
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الأقل ، يتم إرسال الخطاب إى  المتبقي و الاحتفاظ باسنسخة الأصبية  سلأرشيف ثم قيدها عل  منتوى 

 اسبريد اسصادر.

 

 :45الشكلية الخصائص  -12

المراسلات  و اسوثائق تحرير عةد استقيد بها هي مجموعة بيانات شكبية اسزامية يجب  الخصائص اسشكبية

 :استاىي اسةحو عل  اسشكبية اسةيانات هذه تصةف المراسبة و أو سبوثيقة اسشكبية اسةنية عبيها يطبق .الادارية

 الإمضاء اسطابع، اسدمغة، :الرسمي الطابع بيانات  -

 اسعةوان:التدرج بيانات -

 اسقيد استاريخ، رقم المكان،:الوثيقة تشخيص بيانات -

  اسنسخ و المرفقات :ظرفية بيانات -

 هدا، سري  سري، :هي  و المراسبة موضوع أو محتوى  بطةيعة تتعبق:استثنائية ظرفية بيانات -

 .الإشعار باسوصول  مع منتعجل منتعجل،

 : يلي كما اسةيانات تفصيل ويمكن

 En têteالدمغة  (1

ونظامةا  اسدوسة اسم إى  يشير واسذي الحروف وبكامل بوضوح اسصفحة أعل  في يظةر اسذي اسةيان ذسك هو

 .اسشعةية اسديمقرالية الجزائرية الجمةورية :اسرسمي مثال

Timbre: 2 )الطابع  

 :عل  عادة يحتوي  وهو

 اسوزارة اسم-

 اسولاية أو المديرية اسم-

 اسةبدية أو اسدائرة أو اسقنم أو المديرية اسم-

 .المكتب أو المصلحة أو اسفرعية المديرية اسم-

Référence du document  التسجيل قماو ر   الترتيبي   الرقم( 3    

المصدرة  الإدارية الجةات أقرب تفيد استي بيانات اختزال إضافة مع الإرسال عةد اسوثيقة استسجيل رقم هو

 .اسوثيقة مرهع يفيد واحد سطر في ذسك ويكون  الإصدار سةة ذكر مع سبرساسة

 07 / ب.ت م/د م/م.م 101 /رقم :مثال

Lieu et date : التاريخ ( 4 و المكان  
                                                             

  ورقلة  -مرباح قاصدي جامعة الإداري والتحرير الاتصال في مطبوعة طواهير الجليل عبد .د45 
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تعطي  استي الأساسية اسعةاصر أهم ومن ري  الإدا اسنشاط في اسةامة الأمور  من اسرساسة إصدار وتاريخ مكان

 اسقانونية بالآثار المتعبقة اسقانونية الآهال وحناب مفعوسةا سريان تاريخ وتةين اسرسمية اسصفة سبرساسة

   :واحدة مثال عةارة وفي وضوح بكل ذسك كتابة ويجب  ذاسك. عن تترتب يمكن أن استي

  2018نوفمبر 12 وهران في

Expéditeur / Destinataire  المرسل إليه و صفة( 5 المرسل   

الاسم  و  إسيه والمرسل المرسل صفة ذكرت  بل استنمية صيغة عل  المصالح بين الإدارية اسرساسة تشتمل لا

يفيد  بيان إضافة يمكن كما الموضوع ذكر في فعلا  المختصة الجةة الأحيان بعض وفي اسرتةة أو اسوظيفي

 ."(s/couvertإشراف ) تحت " اسواسطة

 

 

 

 البلدي الشعبي السيد رئيس المجلس                                       :             مثال

 إلى

 الولاية والي السيد

 إشراف تحت

 .الدائرة رئيس السيد

: Objet الموضوع     6)  

 عةوان شكل عل  اسرساسة في المطروحة المنأسةاى    ومفيدة وهيزة همبة أو عةارة في اسةيان هذا في نشير

 و غاسةا ما يكون في صيغة همبة اسمية .المحررة سبرساسة المعنى اسعام يفيد

: Référence  7 ) المرجع  

 أي المطروحة اسرساسة في إسيها يرهع استي اسنابقة باسوثائق سبتذكير الموضوع تحت مةاشرة اسةيان هذا يكون 

 .ذسك في عبيه ينتةد ما

 / المتعبق ب ... 12/09/0820بتاريخ  1005 رقم منشور  :مثال

    Pièces –Jointes الأوراق المرفقة  ( 8

 .وعددها لةيعتها ذكر مع باسرساسة ترفق استي والمنتةدات وثائق ال إى  اسةيان هذا في نشير

: Le corps de la lettre    9 )الرسالة  

 الموضوع تفصيل يتم أين ومنسجمة مةتظمة فقرات عل  تحتوي  نص شكل في الموضوع عرض وهو

 شكل في وخاتمة وعرض مقدمة من الإدارية واسصيغ الإداري  الأسبوب في ذكره تم ما مع مراعاة وتحبيبه
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المنأسة  سفصل باسعرض ربطةا مع وهيزة بصفة سبموضوع مدخل هةاك يكون  بحيث ومتكامل منسجم نص

و  سلأفكار المةطقي واسترتيب الأهمية وحنب اسعرض هذا أهزاء مختبف بين استوازن  مراعاة مع المطروحة

 .المقترحة الإهراءات أو اسةتائج يفيد وهيز شكل في الخاتمة تحرير

: Signature   10 التوقيع ( 

اسوثيقة  أو اسرساسة عل  اسرسمية اسصفة يضفي اسذي وهو معا، والاختصاص اسنبطة عةصر استوقيع يفيد

و  .وصدقةا المكتوبة اسوثيقة صحة استوقيع يؤكد كما اسوثيقة صاحب سبموظف المنؤوسية ويحمل الإدارية،

وهذا  بذسك أمرا أو تفويضا يتبقى اسذي أو ذسك في اختصاص سه اسذي الموظف إلا الإدارية اسرساسة يوقع لا

 :صحيح يكون  حتى خاصة بيانات عل  استوقيع ويحتوي  .استوقيع بيانات في إظةاره يجب ما

 .المنؤول صفة-

 ...عن نيابة – بأمر – استفويض استفويض، صيغة-

 

 

 

 

 

امام ما تمت ملاحظته عةد اغبب اسطبةة من نقص في استحكم في كتابة اسرسائل استحفيزية و :  الهدف

الخاصة بطبب مةصب عمال ارتأيةا اضافة هذه المحاضرة ستمكين اسطاسب من هذه المةارات في حياته 

 الخاصة

 تمهيد : 

باسم خطاب استرشح أو خطاب استقديم اسضوء عل  ينبط هذا اسةوع من الخطاب و المعروف أيضًا 

كما تعتبر هذه اسرساسة أداة أساسية ستقديم الحجج  شح اسلازمة سةجاح مشروعه المهني.مةارات وصفات المر 

 .ةاسضرورية سبفوز بالمةصب المقترح. و غاسةا ما يطبب مرافقة اسنيرة اسذاتية سبمرشح مع اسرساسة استحفيزي

  هاشكل 

اسةوع من اسرسائل شكل معين متفق عبيه لانها تتميز باسطابع اسرسمي اذ تدرج في مبف استرشح عل  و سةذا 

 كما تتضمن عةارات تقديم و مجامبة لا غنى عنها سوف ندرسةا لاحقا. منتوى مصلحة الموارد اسبشرية

 المراسلات ما بين الافراد و الادارةالمحاضرة الثامنة:  

 

 لطلب منصب عملالرسالة التحفيزية 
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فةذا  و نعني به فضاء اسورقة اسةيضاء استي تنتعمل سغرض كتابة الخطاب.: الفضاء الكتابي  -

.                                       اسفضاء يتنغل بصفة متوازنة لاعطاء قارىء اسرساسة ارحية اثةاء قرائتها

 : الاشكال اسثلاثة استاسية تةين سوء استغلال اسفضاء اسكتابيو 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 الشكل لثالث

 

ل الاول الشك يالشكل الثان   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

المكان و                                   الاسم اللقب            
 التاريخ
 العنوان
 الهاتف

 تاى السيد مدير ...
 الموضوع : طلب عمل

 

بجريدة الخبر و المتضمن  10/10/2021تبعا لاعلانكم المؤرخ في 

برفع هذا  اتشرفئل العامة بمؤسستكم الوساعرض منصب مدير 
متلتمسا منكم ادراج اسمي ضمن لائحة  الطلب الى شخصكم الكريم.

 .المترشحين للعمل بمؤسستكم
حاصل على ...  .)ة( ابلغ من العمر.طكم علما أني شاب)ة( واحي 

 …………….برسم الموسم الدراسي …من مؤسسة… شهادة
وقضيت فترة … …………….كما اني لي تجربة عمل ب

  بمؤسسة ……تدربية لمدة 

وفي انتظار ردكم تقلبوا ………………………………………………
 مني ،سيدي،اسمى عبارات التقدير والاحترام والسلام

 
 إمضاء

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

المكان و                                   الاسم اللقب            
 التاريخ
 العنوان
 الهاتف

 تاى السيد مدير ...
 طلب عملالموضوع : 

 

بجريدة الخبر و المتضمن  10/10/2021تبعا لاعلانكم المؤرخ في 

برفع هذا  اتشرفئل العامة بمؤسستكم الوساعرض منصب مدير 
متلتمسا منكم ادراج اسمي ضمن لائحة  الطلب الى شخصكم الكريم.

 .المترشحين للعمل بمؤسستكم
حاصل على ...  .)ة( ابلغ من العمر.طكم علما أني شاب)ة( واحي 

 …………….برسم الموسم الدراسي …من مؤسسة… شهادة
وقضيت فترة … …………….كما اني لي تجربة عمل ب

  بمؤسسة ……تدربية لمدة 

وفي انتظار ردكم تقلبوا ………………………………………………
 مني ،سيدي،اسمى عبارات التقدير والاحترام والسلام

 
 إمضاء

 

المكان و                                   الاسم اللقب            
 التاريخ
 العنوان
 الهاتف

 تاى السيد مدير ...
 الموضوع : طلب عمل

 

خبر و المتضمن بجريدة ال 10/10/2021تبعا لاعلانكم المؤرخ في 
برفع هذا  اتشرفئل العامة بمؤسستكم عرض منصب مدير الوسا
متلتمسا منكم ادراج اسمي ضمن لائحة  الطلب الى شخصكم الكريم.

 .المترشحين للعمل بمؤسستكم
حاصل على ...  .)ة( ابلغ من العمر.طكم علما أني شاب)ة( واحي 

 …………….برسم الموسم الدراسي …من مؤسسة… شهادة
وقضيت فترة … …………….كما اني لي تجربة عمل ب

  بمؤسسة ……تدربية لمدة 

وفي انتظار ردكم تقلبوا ………………………………………………

 تقدير والاحترام والسلاممني ،سيدي،اسمى عبارات ال

 
 إمضاء
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في اسشكل الاول تم استغلال اعل  اسورقة و في اسثاني وسطةا و في الاخير اسفبةا و بقيت الاهزاء ان  اذ       

ية اسرساسة و يعطي انطةاع بان المترشح لا يتحكم في كل مرة و هذا الامر لا ينةل مقروئفارغة في الاخرى 

 تحرير مثل هذا اسةوع من اسرسائل.  

يضفي سبرساسة  ااسفضاء اسكتايي استغلالا متوازنو في اسشكل اسرابع نلاحظ ان كاتب اسرساسة قد استغل 

 : تجاننا بين اسكتابة و سةدها اسورقي

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                     

 

 

 

                            

و اسةاب اخرى تفوج اسرسائل اسواردة اى  مصلحة تنيير الموارد اسبشرية اى  ثلاث فئات سةذه الاسةاب و 

 استاىي :كما يظةر في اسشكل 

 
 رسائل تجبب اهتمام الادارة

و يتم الاحتفاظ بها دون 

 استدعاء المرشح سبمقاببة
 

رسائل لا تحظى باهتمام الادارة و  

قد يتم الاحتفاظ بها او ردها اى  

 صاحبها مع عةارات الاسف

 
 

 الادارةرسائل تجبب اهتمام 

 و يتم استدعاء المرشح سبمقاببة
 

 

 المكان و التاريخ                            الاسم اللقب                        
 العنوان
 الهاتف

 
 

 السيد مدير ... الى
 

 : طلب عمل الموضوع
 

 
بجريدة الخبر و المتضمن عرض منصب مدير الوسائل  10/10/2021تبعا لاعلانكم المؤرخ في 

اسمي ضمن متلتمسا منكم ادراج العامة بمؤسستكم اتشرف برفع هذا الطلب الى شخصكم الكريم. 

 .لائحة المترشحين للعمل بمؤسستكم

 
 

برسم …من مؤسسة… حاصل على شهادة...  .)ة( ابلغ من العمر.واحيطكم علما أني شاب)ة(  
 ……………. الموسم الدراسي 

 
و في ما يخص سيرتي الذاتية و التي فصل في الخطاب المرفق  فانه لدي تجربة في منصب ..... 

شغل منصب ...... في مؤسسة .............و ذلك لمدة ....... و كما استفدت من فترات تربص ب

 تعلمت من هذا المنصب القدرات التالية خاصة بفضل تعاملي مع .......

 

 
 ...... بمؤسسة…… وقضيت فترة تدربية لمدة ……………… .كما اني لي تجربة عمل ب

 
 

 رام والسلاموفي انتظار ردكم تقلبوا مني ،سيدي،اسمى عبارات التقدير والاحت
 
 

 
 إمضاء

 
 
 

  
 
 

 
 

لشكل الرابعا  
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من ناحية اسشكل فقد نجح المترشح في احترام اسشكل  ااسفئة الاوى  باهتمام الادارة لانهفازت و قد 

اسشروط المطبوبة سشغل المةصب من تجارب سابقة و مؤهلات عبمية  ن توفراسةموذجي سبطبب و بيّ 

 ضرورية.

اسفئة اسثانية اظةر كاتبها كفاءاته في تقديم اسشكل المادي المطبوب في مثل هذه الخطابات الا ان مؤهلاته و 

المؤهلات و يمكن لادارة المؤسنة ان تنتعين بهذه حاسيا تجاربه لا تتوافق مع متطبةات المةصب المعروض 

 لاحقا.

عدم اهتمام او عدم تحكم في متطبةات اسرساسة  ااما اسفئة اسثاسثة فقد ترد اى  اصحابها لما سوحظ فيه

 موضوعا. استحفيزية سشغل المةصب شكلا او غياب الحجج اسضرورية لجبب الاهتمام بترشح صاحبها

 

 46محتويات الخطاب

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                             
46 Benaoum Mahièddine المصدر السابق 

 معلومات خاصة بالمرسل
 المكان و التاريخ                                  الاسم اللقب            

 العنوان
 / البريد الالكتروني الهاتف

 
 اليه معلومات خاصة بالمرسل

 ى السيد مدير ...ال
 : طلب عمل لموضوعا

 
  فقرة لتقديم الطلب

خبر و المتضمن بجريدة ال 10/10/2021تبعا لاعلانكم المؤرخ في 

شرف برفع هذا تائل العامة بمؤسستكم امنصب مدير الوسعرض 
لتمسا منكم ادراج اسمي ضمن لائحة مالطلب الى شخصكم الكريم. 

 .المترشحين للعمل بمؤسستكم

 لحجج الموضوعيةا
حاصل على ...  .)ة( ابلغ من العمر.واحيطكم علما أني شاب)ة(  

.كما ……………. برسم الموسم الدراسي …من مؤسسة… شهادة
وقضيت فترة تدربية لمدة ……………… اني لي تجربة عمل ب

  بمؤسسة…… 
 يةالذاتلحجج ا

و ابلغ سيادتكم باني لدي روح المسئولية و احب العمل الجماعي و 
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و اما الحجج الموضوعية فهي استي يتمكن فيها المرشح  عل  شكل همبة اسميةغاسةا كون تالموضوع صياغة ف

من تقديم اثةاتات مادية كاسشةادات و غيرها. اما الحجج اسذاتية فقد لا يتمكن فيها المرشح من تقديم 

اثةاتات مادية كاحترامه سبوقت او امتلاك روح المنئوسية و حب اسعمل الجماعي اسبةم الا اذا قدم توصيات 

 وسيه اسنابقين.و شةادات من منئ

تجدر الاشارة اى  ان هذه الحجج يجب ان تكون كامبة فاذا تعبق الامر بشةادة عبمية فعل  المرشح تقديم 

معبومات خاصة بهذه اسشةادة كنةة الحصول عبيها و المؤسنة اسعبمية استي سبمتها و استخصص و ما اى  

نة حجمةا و مدة استربص و المةصب ذسك. و كان الامر يخص تربصا فعل  كاتب اسرساسة ذكر المؤس

 المشغول و  اسقدرات المكتنةة من خلال شغل المةصب.
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 47الذاتي لمحرر الطلب و مؤشرات النجاح

                                                             
47 Benaoum Mahièddine,  نفس المصدر   

 البنود

 

 لا نعم معايير النجاح

 

 التقديم العام للرسالة

   الشكل العام يتوافق مع شكل الرسالة

   الخط واضح و مقروو
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   التحكم في علامات الوقف 

 

 الكفاءت اللغوية

   الاخطاء الاملائية غائبة

   التحكم في تصريف الافعال 

ربط جيد بين الاسماء و الصقات )بالنسبة 

 للجنس و العدد(

  

 

 

 

 

 

 قوة الحِجاج في الخطاب

   ةالحجاج مرضي مواءمة

   ظهر في الحجج الموضوعية المقدمةت المواءمة

   ظهر في الحجج الذاتية المقدمةت المواءمة

   ظهر في الحجج الكاملةت المواءمة

   غياب التناقضات في الرسالة

   يتضمن نص الخطاب صيغ المجاملة

   لا يتضمن النص كلمات عامية

التحكم في المفردات الخاصة بالمسار الدراس ي 

 عالم الشغلبو 

  

   بين الجملالتحكم في ادوات الربط 

   و مترابطة الخطاب منظم في فقرات منفصلة

   يتضمن النص تكرارات لفظية و نحوية قوية

   الخطاب الموجه للمستقبل راقي و مهذب

 انواع المراسلات الادارية المحاضرة التاسعة :
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: في نهاية المحاضرة يتمكن اسطاسب من استعرف و استمييز بين مختبف المحررات الادارية و  استفريق  الهدف

 و اغراضةا و حصر اوهه استشابه و الاختلاف بين انواعةا المختبفة.بين اهدافةا 

 

 اولا : وثائق الوصل او الربط

 

 BORDEREAU D’ENVOI LE  48جدول الارسال -1

 

هدول الارسال هو وثيقة ادارية مةمتها نقل و مرافقة وثيقة او وثائق ادارية اخرى من مصلحة اى  اخرى. 

و حافظة أيتضمن كل مواصفات و مكونات اسوثائق الادارية الاخرى.  و ينمى ايضا بكشف الإرسال 

بفات المرسبة من هةة الإرسال فةو وثيقة إدارية رسمية داخبية وخارهية تسجل فيه اسوثائق والأوراق والم

 إدارية معيةة إى  هةة أخرى و يرفق هدول الإرسال هذه اسوثائق سلجةة المرسل إسيها.

و يهدف أساسا إى  الاحتفاظ بنةد قانوني يثبت انتقال و تنبيم تبك اسوثائق و المنتةدات إى  المرسل إسيه 

ا الأخير قةل أن ينترهعةا ف هذبحيث يتم استأشير بالاستلام عل  اسنسخة الإضافية سلجدول من لر 

 .المرسل

 يتوسط اسعةوان اسصفحة بكتابة " هدول الارسال" بخط عريض و يبيه هدول من ثلاث او  اربع خانات 

 سبترقيم و ذكر لةيعة اسوثائق المةقوسة و الملاحظة. و سوف يتم تفضيل ذسك لاحقا.

 جدول الرسال  اهداف

 ضمان وصول اسوثائق المرسبة 

 ضياع أو تبف سةذه اسوثائقتفادي  

 اع وتبف أو سرقةيالإعفاء من المنؤوسية في حاسة استزوير أوض 

 غةد الحاهة يعتبر الجدول أداة إثةات و مرهع سلجةتين الجةة المرسبة والمرسل إسيها 

 

 

 

 عناصر جدول الرسال

                                                             
 22، نفس المصدر ص  باهي محمد 48 
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هو اسشأن باسننةة  يتضمن هدول الإرسال اسعةاصر الأساسية المتعبقة ببيان المرسل والمرسل إسيه كما

 الإدارية :سبرساسة 

 اسرأسية . -

 اسطابع . -

 اسرقم استنبنلي . -

 المكان و استاريخ . -

 صفة المرسل . -

 صفة المرسل إسيه . -

سةيان لةيعة اسوثيقة ، ثم يرسم هدول يتضمن ثلاث ” هدول إرسال ”يكتب عقب ذسك باسةةط اسعريض 

 أعمدة :

صيغة بالمصدرة  و خطاب تقديم من الجةة استعريف بها بإيجاز ،اسعمود الأول : بيان اسوثائق المرسبة و 

 : المجامبة

 .........................يشرفني أن أوافيكم باسوثائق استاسية 

 .........................يشرفني أن أبعث سكم ليه اسوثائق المةيةة أدناه 

 ......................... تجدون لي هذا المراسبة 

 اسثاني : بيان عدد اسوثائق المرسبة .اسعمود 

 عمود اسثاسث : الملاحظات أو استوهيهات و قد هرت اسعادة عل  كتابتها بصيغ عامة و موهزة ، اس

من أهل " " ،قصد الاللاع، " "سلإعلام" ، " من أهل اتخاذ اسقرار،" "سكل غاية مفيدة، " "من أهل استةفيذ"

 . "استأشيرة

ثائق المرسبة أسف الجدول بمحاذاة عةارة : المجموع و ينتحنن من باب و يسجل اسعدد اسكلي سبو 

الاحتياط عدم ترك أي فراغ أو بياض داخل الجدول ينمح بإضافة بيانات أخرى ، و كذسك ينةغي تجةب 

 أي شطب أو كتابة مثقبة ، و كل ما من شأنه أن يخل بخاصية الإثةات اسقانوني سةذه اسوثيقة . 

 بتسجيل المعبومات المتعبقة بمصدر الإرسال :يتةع هذا الجدول 

 اسصفة اسوظيفية سبموقع -

 الاسم اسشخص ي و استوقيع -

 ختم المصلحة -

 و في حاسة تعدد المرسل إسيهم يسجل هؤلاء في نهاية اسورقة عل  اسيمين تحت عةوان :
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 ... كما هو اسشأن في اسرساسة الإدارية" نسخ( موهةة إى  نسخة )أو" 

 ه إلا إذا تعذر ذسك سةعد المنافةهدول الإرسال و اسوثائق المرفقة يدا بيد إى  المرسل إسييفترض أن ينبم 

بين المتراسبين أو حدوث لارئ يتطبب الإرسال عبر اسبريد ، في هذه الحاسة يتوهب عل  المرسل الحرص عل  

و الاثةات عةد  سبترتيب و الحفظ ل الإرسال مؤشرا عبيها بالاستلاماسترهاع اسنسخة الإضافية لجدو 

 الحاهة.

تحفظ اسنسخ الإضافية لجداول الإرسال في حافظات خاصة وفق استرتيب استنبنلي المدون في سجلات 

 .كوسائل إثةات عةد الاقتضاءكما سةق ذكره اسبريد اسصادر ، و ذسك بغية استعماسةا 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 جدول ارسال صادر من مدير مؤسسة تربوية الى شركة سونالغاز    :   1رقم  نموذج 



                                          ماستر  الثانيةللسنة                                                                                    الاتصال و التحرير الاداري محاضرات في 

 

- 63 -  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 جدول ارسال صادر من رئيس بلدية الى رئيس الدائرة التابع لها :  2رقم  نموذج 
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 التربية للولاية التابع لهاجدول ارسال صادر من مدير متوسطة الى مدير  :  3رقم نموذج 
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 LA NOTE 49المذكرة   -2

                                                             
  49 محمد باهي  ، نفس  المصدر ، ص  40

République Algérienne Démocratique et Populaire  
Ministère de l’Education Nationale 

Direction de l’Education De la Wilaya de ……                    
C.E.M ……………………… 
N° ……/………/…….           

 
Le Directeur du C.E..M 

                
       A Monsieur le Directeur de l’Education De la Wilaya de…….… 

…………… 

 

BORDEREAU DENVOI 
 

Désignation des documents Nombre observations 
Veuillez-trouver ci-joint : - 
procès –Verbal de Réunion du 
Conseil d’Education et de 
gestion relatif au projet du 
budget de l’exercice 2020 

 

 
1x2 

 

 

Pour 
approbation 

 

                                                           
 

Fait à ………le …… 
Le Directeur Nom et Prénom 

 
 Cachet et Signature 
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 تعريف -

ن ( بشأةأو مؤقت دائمةه إما معبومات أو تعبيمات )يؤوسر لم ها اسرئيس اسةرميصدر وثيقة داخبية ي هي

 مرتب خاصفي " ةم يتم تصنيف  مع استعبيمات ات. المذكر صلحةمشكبة معيةة تتعبق بأنشطة الم

 ستعبيمات اسدائمة".با

ة. يمكن توهيهةا إى  هميع معية داخل مصلحة هي وثيقة مخصصة حصريا سبموظفيناذن المذكرة ف

  فقط. مأو هزء منه ن وظفيالم

 شكلها -

 نفس استرتيب: الخطاب الإداري ومعب الخاصةحتوي عل  معظم المعبومات تالمذكرة 

 لابع الخدمة ؛ -

 اسرسمية سبدوسة ؛تنمية اس -

 مكان وتاريخ استسجيل ؛ -

 رقم استسجيل اسذي يمكن أيضًا إدراهه في اسعةوان. -

 إما بمفرده أو برقم استسجيل ؛ بأحرف كةيرة في مةتصف اسصفحة ، "مذكرة عمل"وان: اسعة -

 بين اسعةوان واسةص ؛و يدرج الموضوع  -

 وهه إى  هزء من الموظفين. فينما تجماعي و ال اسطابع عةدما لا تحتوي المذكرة عل  المرسل اسيهم -

 قةل الموضوع ؛و أسفل اسعةوان تدرج في هذه الحاسة ، 

تحتوي المذكرة عل  هميع الإشارات المعتادة مع فارق بنيط في اسشكل:  فيمكن اضافة موضوع اذن 

مدمج في اسعةوان وتجدر الإشارة أيضًا إى  أن المذكرة لا تحتوي عل  عةارة  )واسذي يمكن أن يكون  المذكرة

 سبمةاداة ولا اية صيغة سبتحية.

 : ملاحظة

 الإدارية اسكتابة يحترم نص المذكرة قواعد -

سضمان غير شخص ي ذا لابع عام و يكون  و ةنبطة الموقعاسالأسبوب بوضوح شديد  كسيعيجب ان  -

 استمرارية استعبيمات المقدمة.

 : هةاك نوعان حنب أغراضةما وهماو وثيقة من وثائق الاتصال داخلي. اذن  فهي

 عادية.اسالمذكرة • 

 المذكرة اسشفوية.• 

  عاديةاسفي إلار هذا المطةوعة ، سنهتم بالمذكرة 

 تعريف ودور المذكرة العادية
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 المذكرة اسعادية هي وثيقة مراسبة داخبية مكتوبة في الار استعامل الاداري اسيومي سلخدمة.

 و تهدف اى :

استحقيقات نقل المعبومات أو لبب غرض ما أو لإرسال بيانات ، نصائح أو تعبيمات ، نتائج اسةحث او  -

 اسداخبية أو ملخص مبف ما؛

 الاحتفاظ باثر شكلي مكتوب ستةادل سفظي سابق. -

 ابداء راي في منأسة ماأو عرض موقف ما او انشغال لأهل لبب استعبيمات  -

 إبداء اسرأي أو توهيه استعبيمات الخ ... -

 من 
ً
 من نفس الخدمة. الإدارية تواصل داخل نفس اسوحدةخطاب ، باستةادل و اسالإنه منتةد ينمح بدلا

المرؤوس واسعكس صحيح مع فارق بنيط في  يمكن استخدام المذكرة باستةادل بين اسزملاء ، من الأعل  إى و 

 اسشكل:

 يرسل اسرئيس إى  المرؤوس " مذكرة إى  اسنيد ..." ؛  -

 يفضل أن يرسل الموظف سرئينه " مذكرة إى  انتةاه اسنيد ... ". -

 وثيقة سلاستخدام اسداخلي حصريًا. و تةقى المذكرة

 أنواع المذكرات

 مذكرات حسب الغرض (1

 أربعة أنواع : و عل  هذا الأساس يمكن حصر 

سلإبلاغ أو عرض سؤال او انشغال بغرض تحبيبه مع اقتراح الحل. يمكن أن يكون  : مذكرة معلومات -

 أيضًا مبف سطبب المشورة أو تعبيمات أو مقتراحات.

 استوهيهات اسلازمة لحل اسقضية. من اسرئيس إى  الموظف ، تعطى بموهبها : مذكرة تعليمات -

استي تةجز ستقديمةا إى  اسرئيس بطبب مةه و تقدم في شكل مكثف سعرض حاسة معقدة :  مذكرة تلخيص -

 تنتدعي مةارات كتابية تتعبق باستلخيص و استحبيل. و هيأو قضية. 

تعطي المنتبم استفاصيل واستفنيرات اسداعمة سبتدابير : وهي مصحوبة بمنودة اسةص مذكرة عرض -

 المقترحة و المرهوة.

 

 

 

 حسب المستلم تمذكرا( 2
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بالإضافة إى  الملاحظات الاسمية واسوظيفية ، يمكن اضافة المذكرة الجماعية المرسبة من  وفي هذه الحاسة 

ساتذة المدرسة اسولةية و اسنادة ا "مذكرة إى  اسنيداتمثلا : قةل اسرئيس اى  اسعديد من المرسل إسيهم 

 .سلإدارة "

 :  ملاحظة

نتخدم الأسبوب المةاشر واسشخص ي تفي نص المذكرة بين مراسبين بخصوص اهراء وظيفي أو هرمي ،  -

 )استخدام ضمير المتكبم"أنا"(.

نتخدم الاسبوب غير المةاشر وغير اسشخص ي مع ي باسننةة لمذكرات دراسة أو المذكرات تلخيص ، -

 المحافظة عل  شكل  وأسبوب اسوثائق الادارية.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

تتعلق بتوقيت الدوام خلال شهر رمضان صادرة من امانة الجامعة و  مذكرة مصلحة :  1رقم  نموذج 

 المعظم
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صادرة من مديرية وحدة البريد موجهة لروشاء المكاتب تتضمن  مذكرة مصلحة :  2رقم  نموذج 

 الهندام الرسمي

 
 

 الجمهورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية
 

 .......معسكر في .................                              وزارة التعليم العالي و البحث العلمي 
                                                                                           ............................... جامعة

  الأمانة العامة
 رقم ...............................

 مذكرة مصلحة
 تتعلق بتوقيت الدوام خلال شهر رمضان المعظم

 

ننهي إلى علم كل المستخدمين الإداريين و التقنيين و أعوان المصلحة أن توقيت العمل 
 لشهر رمضان المعظم سيكون كالتالي: اليومي

 

 
 : من الساعة التاسعة صباحا إلى الساعة الثالثة و النصف؛من الأحد إلى الأربعاء -

 من الساعة التاسعة صباحا إلى الساعة الثالثة.: يوم الخميس -

 يستمر العمل بهذا التوقيت إلى غاية انقضاء شهر رمضان.   

 
 الأمين العام...............)الختم و التوقيع(

 

 
 نسخة إلى السيد المدير الفرعي المكلف بالمستخدمين. -
 نسخ إلى السادة عمداء الكليات -
 صقاتنسخة للتعليق في لوحة المل -
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صادرة عن مدير التكوين المهني يتضمن الاجراءات الوقائية ضد تفش ي  مذكرة مصلحة :  3رقم  نموذج 

 19فيروس كوفيد 

 

 



                                          ماستر  الثانيةللسنة                                                                                    الاتصال و التحرير الاداري محاضرات في 

 

- 71 -  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 LE TELEGRAMME OFFICIE L     البرقية الرسمية-3

 

 إنها وثيقة يمكن ارساسةا في حاسة اسطوارئ وبواسطة شةكة منتقبة سبةث. و تةقى اسنبطات 
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والإدارية واسعنكرية وحدها مخوسة لإرسال مثل هذه اسوثائق . تتضمن اسبرقية اسرسمية رقم اسنياسية 

 استسجيل والمكان واستاريخ و الاشعار.

، أسبوب  مثلا رئاسة الجمةوريةو عدد محددى من اسكبمات الاختصارات  تنتخدم اسبرقية اسرسمية

 استي سينت ضرورية سفةم اسةص. اسبرقيات هو اسبوب يمتاز بالاختصار و يتم حذف اسكبمات

 1الدارية من الاثنين  ميشرفني أن أبلغكم بالزيارة الرسمية لرئيس الدولة في منطقتك: بدلا من: " مثال

 "2019أبريل  3إلى الأربعاء 

 ".2019أبريل  3إلى  1شرف أبلاغكم بزيارة رئيس الدولة الموعد من سةكتب: " 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

شعر موظف بالالتحاق بمنصبه  برقية رسمية :  1 نموذج
م
 50ت
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 ثانيا : وثائق خاصة بنقل المعلومات

 وثائق داخلية لنقل المعلومات  -

 

République Algérienne Démocratique et Populaire 
 

 Ministère de l’Education Nationale 
 Direction de la Gestion 
 Des Ressources Humaines N° …/……/…              Alger, le ……. 
Expéditeur : M.E.N / D.G.R.H  
Destinataire : M ………………….. Fonction …………………………. Adresse :  

 
   TELEGRAMME OFFICIEL 

 
Objet : Votre Installation sur le Poste de …………………………… Texte : 
Suite à votre Mutation au …………..………de………….…… Dans cadre 
Mouvement des personnels STOP/ Honneur vous demander STOP/ 
Prendre attache avec Mr ………………….D.E.W……………… Dés réception 
présent T.O STOP/ pour votre installation dans vos fonctions 
STOP/Sous peine de prendre mesures administratives prévues par 
réglementation en vigueur dans pareils cas – Stop et Fin.  
 

P/ Le Ministre et Par Délégation  
Le Directeur de la Gestion des ressources Humaines                   

 
   Signé : Nom et Prénom 

 
Cachet 
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صادرة من المديرية العامة للوظيفة العمومية موجهة الى روساء المفتشيات  برقية رسمية:   2 نموذج 

 بخصوص مسابقات التوظيف

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 RENDU-LE COMPTE 51عرض الحال .1

 تعريف• 
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هو وثيقة وصفية سلحقائق أو الأحداث استي شاهدها المحرر أو الأنشطة استي قام بها أو شارك  الحالعرض 

بدون اتخاذ موقف و دون إبداء أي  وو يتم الإبلاغ عن هذه الحقائق بشكل موضوعي ، دون تفنيرها  فيها.

 و اقتراحات أو استخلاص لاي اسةتائج بصفة شخصية. يجب أن يكون عرض الحال دقيقً 
ً
 وكاملا

ً
ا ومفصلا

 وقةل كل ش يء وثيقة سنرد و نقل سبمعبومات.
ً
 ذسك لأنه أولا

 كما إنها وثيقة تنتخدم سبتعةير عن حقائق بحتة. سذسك فهي في الأساس وثيقة وصفية.

 عورض الحاللختلفة المنواع الأ • 

 هتماع.اعن عرض حال  مةمة ،عن نشاط ، عرض حال عن نميز عرض حال 

 حدث. حادث أو عن عرض حال  أو المةمة ونشاط عن عروض حال: تةقنم إى  عرض حال  -

 استي يوهد ضمنها عرض حال كامل أو عرض حال تحبيلي.و جبنات عن العرض حال  -

 عرض الحال شكل

تشمل بشكل عام معبومات استعريف اسرئينية ذات اسطابع الإداري: اسطابع  : عروض الحال الهرمية

والمكان واستاريخ بالإضافة إى  عةوان كةير وسط اسصفحة "عرض حال" متةوعًا بالموضوع واسذي يمكن 

 .اسصفحة وضعه بشكل مةفصل عل  يمين

 مثال : 

 ريخ ...عرض حال عن الحادث اسذي وقع بتا/  عرض حال عن نشاط اسنيد ...

 يةدأ بمقدمة يتةعةا سرد سلاحداث.

ه تشاهدتمت مسصياغة مثل هذه اسوثائق ينتخدم الأسبوب المةاشر سنرد ما :  عرض حال الاجتماعات

 .(أي بشكل الحرفي )  باسكامل أو بتتةع المةاقشة كبمة بكبمة

 STYLE)مةاشر  هأسبوبالحرفي اي ان  اسبوب نقل الاحداث عن يختبف الموهز فةو عرض الحالأما 

DIRECTفقط. سذسك يتم استخدام اسةمط غير المةاشر ،اسضرورية ت تدخلا اس(  و يتم فيه الاحتفاظ ب         

 (STYLE INDIRECT) 

المقدمة ،  تقرير الإشارات المحددة وهي: اسعةوان ،  بالإضافة إى  الإشارات المعتادة ، نجد في هذا اسةوع من

 .الختام صيغة استقرير ، اسصيغة اسنهائية أو  الافتتاح ، نص صيغةمة المشاركين ، هدول الأعمال ، قائ

 

 عرض الحالنص 

 يتضمن: مةمةأو عن نشاط عن  عرض الحالنص 

أو موضوع   عرض الحال، إما أسةاب  عرض الحال كتابة  )موهزة(: واستي ستحدد إما ظروف مقدمة

 المةمة.
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يتم الحالات ،  )في هذا تحبيلياس وا زمنيحنب استطور اس: واسذي يمكن أن يكون موضوع عرض الحال

في و  رسوم بيانية توضيح اسةص بجداول ويمكن كما . ستكامبةا او  تلخيصةاهمع الأفكار وتصنيفةا وفقًا 

 .الاشخاص اسذين تم اسبقاء بهم هوية ه يمكن ذكرمةمة ، فإن عرض حال عنحاسة 

 .المعالجة: في شكل ملخص سبةقاط الخلاصة

 ملاحظة :

 يتم استوقيع فوق اسم المحرر. كماتحت اسةص قةل استوقيع  او قد يظةر المكان واستاريخ إما تحت اسشعار 

تكون استدخلات سةقل تدخلات المشاركين و غير المةاشر  ينتحنن استخدام الاسبوب،  هذه اسوثيقةفي 

 بصيغة الماض ي ؛ مةقوسةالمختبفة 

 سبرأي المعبر عةه ؛المةاسب و سينتخدم المحرر اسفعل اسصحيح 

ينتهي استقرير  "بعد استةفاد هدول الأعمال ، رُفعت الجبنة ، وكانت اسناعة الخامنة مناءً": وهكذا

توقيع و هو  توقيع واحد فقط: بزم عرض الحاليُ و  ، بتاريخ ..." قةل استوقيع.....متةوعًا بعةارة "تم في 

 المحرر.

 عرض الحالفي  تتدخلا ال المستخدمة لتقديمبعض الأفعال 

ينتذكر ، يأخذ رف ، تع، يفكر ، ين أن ...  يشرح ، يشير ، يلاحظ : يعبالأفعال التي تدل على عبارة بسيطة

 .... عرضفي الاعتةار ، ي

يوضح ، يقترح ، يحكم  : يدعم ، يوص ي ، يعترف ، يظةر ،الأفعال التي تشير إلى الموقف الذي تم اتخاذه• 

  ، يرد ، يرغب ... 

،  ما ... شك ... ، يتناءل ، يتناءل إذاي،  ان ... فكريخاف ، لا ي،  يةدهش: فعل يدل على شك أو نفي• 

 يعارض ، ....

 

 

 

 

 عمل:  عرض حال عن حادث   1رقم  نموذج 
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  عرض حال عن حادث سير   :  2رقم  نموذج 
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 VERBAL-LE PROCES 52المحضر -2

 

يز ثلاثة أنواع من يم.يمكن تتكون بمثابة دسيل. تحرر ساستي من  عروض الحال وإنها مجموعة متةوعة من 

 :حاضرالم
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 اسدرك واسشرلة( ؛من ) اسقضائي: من إعداد مأموري اسضةط اسقضائي المحضر -

 همارك ، تفتيش عمل ، إلخ( ؛ )ميداني ة يكون تخصصالم الإداري: من إعداد بعض الإدارات المحضر -

هو أكثر تفصيلا من  الاهتماع حيث يتم اتخاذ قرارات مةمة. هوالاهتماع )أو الجبنة( المعد بعد محضر  -

 .عرض الحال

ته ممارساثةاء ما فعبه أو رآه أو سمع  قيدمن أهل  خول الموثيقة مكتوبة من قةل وكيل الإدارة أو  فةواذن 

يتم تقديم دسيل عل   ان  وثيقة اثةات اىيُقصد به أن يكون عروض الحال و نوع خاص من  انه. وظائفهس

سةذا اسغرض من  ينقانونا أو معية ينفوضالم إلا من قةل اسوكلاء المحضر لا يمكن إعداد و  عكس ذسك.

 أو رئيس. ةأو إداري قةل سبطة قضائية

 شكل المحضر

يتضمن بالإضافة إى  الإشارات  وعل  ورق عادي أو عل  شكل مطةوع.  تحريرهيمكن :  القضائي المحضر 

 .لةيعة المحضر و صةفهبالأحرف اسكةيرة يبيها  " محضر المعتادة ، اسعةوان "

 :  مثال

 (.اسنيادةالحروف متةوعة باسناعة وصيغة الجمع )همع باستاريخ  بكتابة: تةدأ  محضر سماع 

 اسناعة الخامنة عشر فبراير  و"سةة أسف وتنعمائة وتنعة وتنعون واسرابع واسعشرون من شةر 

 …. "مفرزة اسدرك في مناعد ، نحن ، 

ا سمتعارف عبيها "وينتهي بصيغة 
ً
اسشةود من لرف  هعيققد تم ت ذسك ، قمةا بإعداد هذه المحاضر ووإثةات

 .بعد قراءته

 يتوسطه معظم الإشارات المعتادة. ظةر عبيهتبشكل عام عل  نموذج مطةوع يحرر :  الداري  حضر الم

 :لةيعة المحضر ن تضميعةوان 

يتم استخدام و حنب الحاسة. اسغائب أو ضمير  تكبمنتخدم صيغة ضمير الم: ت تسلم و تسليممحضر 

 المعةية وكذسك من قةليتم استوقيع عل  المحضر من قةل الألراف ثم  .ختم المحضر ل اسنابقةاسصيغة 

 شةود محتمبون.

يقصد مةه أن فان المحضر  مع ذسكو . عرض الحالهيكل  ههو نفنمن ناحية اسشكل :  محضر الاجتماع

 سذا ييكون بمثابة دسيل ، 
ً
فوق يتم تكرار استاريخ في نهاية اسةص من عرض الحال و  كون أكثر تفصيلا

 في .... ". حرر بعةارة " استوقيع منةوق 

 ، في ... معنكر حرر                                           :  مثال

 رئيس دائرة ...

 الجبنة مقرر 
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 إمضاء

 الاسم الأول واسبقب

 53الفرق بين المحضر وعرض الحال

 

 
 

 

 

 

 

     

 

 

 

 

 

 

 

 محضر إستجواب متهم من طرف السيد وكيل الجمهوريةشكل و مضمون  :  1نموذج رقم  

 

 

                                                             

 28/09/2021تم تصفح الموقع يوم   https://www.jwabukum.com/question-معاذ سامر ، اجابة الخبير  53 

 

 :الاتيفي  يتلخصرق بين المحضر وعرض الحال إن اسف

: هو وثيقة ادارية يقوم بتحريرها شخص مكبف او مختص سذكر اسوقائع  المحضر

 استي تم مةاقشتها في اهتماع معين

: هي وثيقة يقدمةا المرؤوس سبرئيس المةاشر ستوثيق واقعة معيةة  عرض الحال

اسةدف منها تمكين اسرئيس من معرفة استطور واهراءات المتابعة عل  تبك اسواقعة 

 مقترحات او توصياتدون ان تشتمل عل  
 

 الجمهورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية
                     وزارة العدل 

  مجلس قضاء..... بناءا على أمر الإيداع في جنحة متلبس بها
               .........محكمة 

 محضر إستجواب
 

  بتاريخ..... من شهر ....... سنة ...........نحن : وكيل جمهورية لدى محكمة
  : بمكتبنا الكائن بالمحكمة المذكورة أحضر إلينا الآتي ذكره

 الإسم واللقب :
 المولود في :

https://www.jwabukum.com/question-
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 محضر ايداع اوراق الاختار الكتابي على مستوى امانة المسابقة :  2رقم  نموذج 
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 محضر ايداع عرض من قبل شخصين متنازعين لذى محضر قضائي   :  3رقم  نموذج 
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 محضر تنصيب استاذ بعنوان الاستخلاف بمدرسة ابتدائية شكل  :  4رقم  نموذج 
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 54LE RAPPORTتقريرال -3

 

 تعريف• 

الأحداث أو الأنشطة. سكن بالإضافة إى  ذسك ،  ، يتم استخدام استقرير سربط الحقائق ، عرض الحالمثل 

 استنتاهات ومقترحات هزئية اوفريق عمل المقرر  وهةة نظر وسلحقائق  اتقدير  او اتعبيق يتضمن استقرير

 حبول سبمشاكل المطروحة.او  

                                                             
 28، نفس المصدر ، ص  باهي محمد 54 



                                          ماستر  الثانيةللسنة                                                                                    الاتصال و التحرير الاداري محاضرات في 

 

- 85 -  

 

يعرض المقرر ف يُةبغ عن منأسة مةمة إى  مشرفه.س عةارة عن منتةد إداري ينتخدمه الموظفاستقرير 

يتوصل إى  فةو استي يقيمةا ويعطي وهةة نظره.  اسعةاصر الموضوعية استي يمكةه استعبيق عبيها و

 حبول(. استنتاهات أو يصوغ مقترحات )أو يتصور 

 شكل التقرير • 

 يتضمن استقرير:

 المعتادة ؛معظم اسشروط  -

 المتبقي والموضوع. بأحرف كةيرة مع أو بدون الإشارة إى  "تقرير"اسعةوان:  -

 : مثال

 ………… .. ...............عن سبنيد تقرير  -

 إى  سيد ........................... ..تقرير  -

 رسة اسعبيا سلاساتذة ...تقرير عن نشاط المد -

 كيفية تحرير التقرير • 

 ( مراحل:03استقرير إى  ثلاث )تةقنم كتابة 

 بحث اسعةاصر والحقائق والأفكار. -

 تصنيف الأفكار. -

 صياغة استقرير. -

 يتكون التقرير في بنائه من ثلاثة أجزاء:

او ،  وضوعالم من ناحيةيحدد ظروف صياغته(  الأسةاب )أو هاويحدد استقرير ضمن ةموهز تكون : مقدمة• 

 اسوهةة أو اسغرض.

 :مثال 

 خدماتحيات وتةظيم وعمل إدارة مراقةة صلا  بشأن 2010يةاير  21المؤرخ رقم ..... وفقًا لأحكام الأمر "

مةمة ميدانية في  2010 فبراير 20يةاير إى   27من  ......، قمت بتةفيذ 11و  8اسشرلة ، ولا سيما في المادتين 

 .....مةطقة 

تأديبية ضد اسهراءات ستقدير سيادتكم  ما يخص الإ مه قدن و .....إى   ميهدف هذا استقرير إى  سفت انتةاهك

 "بعض اسضةاط.

 وتشمل ثلاثة أهزاء فرعية: : المعالجة• 

 ؛المعةية اسفترة  لأنشطة المةفذة عل ابيان الحقائق أو  -

 تعبيق نقدي عل  الحقائق أو الأنشطة استي تم اسكشف عنها ؛ -
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 مكةة واستدابير استصحيحية واسةرمي )الحبول المستدابير المقدمة إى  اسرئيس فيما يخص امقترحات  -

 (استةفيذ  ق لر 

 نية سبتقرير والحبول المتوخاة ولجوانب اسرئيخفيف باسبغاية ويعطي تذكيرًا  اموهز  : يكون  الاستنتاج• 

 لبب

 اسةرمي اسرئيساضافية من لرف وافقة و / أو تعبيمات الم

 أنواع التقارير • 

 :استاسية  يمكن تصنيف استقارير إى  الأنواعاعتمادًا عل  اسغرض منها ،  -

 .ةمحدد منأسةأو استفكير في  : يعرض نتائج عمل بحثيتقرير الدراسة -

 يتم إعداده بعد هوسة في الأقنام.: تقرير التفتيش  -

 مةمة محددةانجاز اسذي تم إعداده بعد :  تقرير المهمة -

 عقوبة.تنبيط لبب  يرسل إى  سبطة أعل  بقصد:  التقرير التأديبي -

 )شةري ، نصف سةوي ، سةوي(التقرير الدوري  -

 بعد مةمة أو تفتيش:  تقنيالتقرير ال -

 .مجبس اسوزراء عل  منتوى  بيان، إلخ. أو أي  الاوامر رفق مشروعات المراسيم أوي : تقرير العرض -

 

 

 

 

 55تقرير تفتيش دخليشكل  :   1نموذج رقم  

 
 

 

                                                             
  55  سميش علي و رزاق العربي ، المصدر السابق 

 اليوم    ..............           

  التاريخ ...............        

  إدارية جهة الزيارة : الدارة / الدائرة /  : .............................................................. هدف الزيارة       

                                                 إدارية                                           نوع الرقابة        

  دورية       

  مفاجئة       

  غير دورية/ مستمرة      

 طبيعة الرقابة      

  تفاصيل المهام 

  جيد     متوسط     سيئ  ..............ف   الانصر االالتزام بالحضور و  -

  جيد    متوسط     سيئ ..............الالتزام بالتعليمات الدارية        -     

  .................................................................................................................الساعات الضافية الكمية المستهلكة   -    
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سطيف حول تسيير وسائل المصلحة  تقرير صادر من مصلحة المستخدمين لولاية :   2نموذج رقم  

 الموجه الى السيد الامين العام للولايةو 
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 تقرير حول نتائج التحاليل الكيمائية لمادة الرمل :   3نموذج رقم  
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 المعلومات الخارجيةنقل ب. وثائق 

 

 LA CONVOCATION ET L’INVITATION  56الدعوة الاستدعاء و  -1

 تعريف

م تقداس بالاسم إى  الموالن و مندارية الإ  المصالحا مبواسطته تطبب تانوثيق ماهالاستدعاء او اسدعوة 

  محدد صراحة.أو لأي سبب آخر امر يهم المنتدع   بخصوص محددة وفي تاريخ معين  لادارة

                                                             
  56  محمد باهي ، نفس المصدر ص 25
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ومع ذسك هةاك حالات لا يكون فيها  .سبفا مخطط سه اهتماعبخصوص  اسدعوة ترسل سكن في اسعادة

 الاستدعاء ضروريًا:

 اهتماع )لارئ(.كحاسة • 

 .و يةدرج ضمن عادات المةظمةفي موعد محدد  يحدثهتماع أسةوعي أو دوري و حاسة اا• 

 ا مشكله

  سلاستدعاء و اسدعوة عن عةاصر اسرساسة بحيث تتضمن هذه اسوثائق :اسعةاصر اسشكبية لا تختبف 

  اسراسية •

  اسطابع •

  المكان واستاريخ •

  صفة المرسل •

  صفة او اسم المرسل اسيه وعةوانه •

  المرهع ان وهد •

  المرفقات ان وهدت •

  توقيع وختم المكبف باسعمبية •

بأحرف كةيرة في مةتصف    INVITATION  دعوة او CONVOCATION" استدعاء" اسعةوان: وسكن أيضًا 

 و يجب مراعاة ما يلي :  اسدعوة. عةارةأسفل  اسصفحة ، متةوعًا بـ

من موعد الاهتماع و ذسك عل  الأقل أسةوع  قةلعل  سبيل المجامبة ، يجب إرسال الاستدعاء دائمًا  -

استرتيةات اسلازمة سبمشاركة اسفعبية في اسيه و اسقيام ب ون يحتاهبتحضير ما سبنماح لمن يتم استدعاؤهم 

 الاهتماع.

ائمة ق أي في نفس اسوقت هدول الأعمال ،  المعبن عةه الاستدعاء يتضمنمةما كان الاهتماع ، يجب أن  -

 معالجتها.تم ستي ستو اسقضايا االأسئبة ا

في نفس وقت  و مالو مع هدول الاع –ارسال إذا كان الاهتماع يتعبق بفحص المبفات ، فمن المنتحنن  -

 .و نسخة من المبف محل اسدراسة ض الحال او محضر الاهتماع اسنابقعر مثلا  –

 " في مةتصف اسنطر والاجتماععةوان "و استسجيل  رقم اسعادية لابع الخدمة واستاريخ وتحمل اسدعوة و 

 نموذج اسدعوة.و في الاسفل يوضع  الأحرف اسكةيرة. ب

 شخصيات رفيعة المنتوى أو إى أو خارهية ،  شخصيات المنتوى اسةرمي ، أوةفس بعةد مخالةة اسةاس  -

 .رساسةالاستدعاء في شكل  فمن اسبياقة و الاداب صياغةعبيهم ، سةا  اسةاس اسذين لا سبطة
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 : خلاصة

يحدد وهوبا اسغرض او اسنبب ,استاريخ و استوقيت ,المكان ,وما يتوهب عل  المنتدعي إحضاره من  •

  وسائل .وثائق أو 

في حاسة الاستدعاء أو اسدعوة لحضور اهتماع يتوهب تسجيل بةود هدول الأعمال مةاشرة عقب  •

اسةص او صبب الموضوع ,وتسجل هذه اسةةود في شكل محاور موهزة بما ينمح سبمعني معرفة 

  أغراض الاهتماع واستحضير سه بجدية.

تخدام اسعةارات اسغامضة و المبهمة مثل ومما ينةغي استةبيه عبيه في هذا اسنياق ضرورة تجةب اس •

يترك المدعو في حاسة حيرة  وهو ما"  لأمر بهمكم" بعض الإدارات في استعمال عةارة  ما درهت عبيه 

  بل ينةغي ذكر سبب الاستدعاء سواء تعبق الأمر بالموالةين او فيما بين المصالح الإدارية. وتردد

 :  ملاحظة

 .اقل حدة من اسبوب الاستدعاء فيمتاز باسبياقة و صيغ المجامبة اسبوب الخطاب في حاسة اسدعوة

 

 

 

 

 

 

 

 

 لمراقبة اختبارات مسابقة الدكتوراه استاذدعوة الى  :   1نموذج رقم  
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 عقارل هدعوة الى شخص لحضور الى ادارة مصالح الضرائب بخصوص بيع :  2نموذج رقم  
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من صادرة اجتماع  و الاشغال العمومية لحضور  مؤسسات البناءاصحاب دعوة الى   :  3نموذج رقم  

 الصندوق الوطني للعطل المدفوعة الاجر 
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 استدعاء لاجتياز اختبارات شهادة الباكالوريا  : 4نموذج رقم  
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 L’AVIS 57شعارالا  -2

 تعريف• 

 

 نين والموظفيالمنتخدمك لجمةور صغير ننبيًاة معبومات إدارية خارهية مخصصة الإشعار عةارة عن وثيق

الاعلان  او ولا سيما اهتماعات والمؤتمرات  مؤقتة. يتم استخدامه ستقديم المعبومات بشكل صلحفي الم

 .اشغال معيةةعن 

 :  شكله• 

 مثل اسدعوة ، يشمل الإشعار:

 ، رقم استسجيل ...( ة سصاحب الاشعار اسرسمي اسصفةالإشارات المعتادة )ختم الخدمة ، • 

                                                             
  57 صميش علي و رزاق العربي ، نفس المصدر  ص  271       
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 .المعةيين بالاشعارمتةوعًا بذكر   " ، دائمًا بحرف كةير في مةتصف اسصفحة ، بمفرده أو اشعار اسعةوان "• 

 يبيه إرفاق وتوقيع الجةة المةبغة. المكان واستاريخ الاشعاريوهد أيضا بعد نص كما • 

 مثال : 

 اشعار

 إشعار سبمنتخدمين

 بتحديد الأشخاص المعةيين. الاشعاريةدأ نص 

 مثال : 

 ن"ي"المنتخدم يتم سفت انتةاه اسنادة ... ، عملاء ... أو "الجمةور" أو

 ن واستاريخ في نهاية اسةص.اكتم عرض المي كما

 

 

 

 

 

 

 

 

 لاء سكن وظيفياشعار باخ :   1نموذج رقم  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Modèle N° 05 (Avis d’évacuation d’un logement d’astreinte) 

 REPUBLIQUE ALGERIENNE DEMOCRATIQUE ET POPULAIRE 

 

 MINISTERE DE L'EDUCATION NATIONALE  

Direction de l'éducation De la wilaya de …………….……. 

 Service des finances et des moyens N° ……/………/………. …………                                  
le………………  

 
 

Le Directeur de l’éducation 

 A Monsieur ……….…………… Conseiller principal de l’éducation Au lycée 
………………..…………  

S/C de Monsieur le proviseur du lycée 

 

 Objet : Avis d’évacuation du logement d’astreinte 
 

 Suite à votre mutation au lycée ………………, dans le cadre du mouvement annuel des 
personnels, et compte-tenu de votre installation dans vos fonction depuis le début 
de l’année scolaire 20../20.. J’ai l’honneur de vous demande d’évacuer le logement 
d’astreinte que vous occupez à ce jour, dans un délai de 30 jours au plus tard, afin de 
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 LE COMMUNIQUE  58)او البلاغ(  اعلان -3

 تعريف• 

قرار أو  سبطة إدارية سلإعلان عن المعبومات ،او الجمةور  هو وثيقة معبومات خارهية موهةة إى  الاعلان

 فتح منابقة ، تعبيق استزويد باسكةرباء ، ...( سبمصلحة اسعامة )فتح تحقيق ،أحكام 

معبومات عامة ا الموهه سبمصلحة اسعامة تنتخدم سةقل بنبب لابعة وا أيضًا اسوثيقة استي من خلاسةا إنه

اذ انتشار أوسع بكثير من الإشعار.  و سلاعلان جمةور.سل دراسةأو تحقيق أو ادارة ما   اهتماعتتعبق بنتائج 

من قةل أكبر عدد ممكن من  بهدف قراءته في اسصحافة أو استبفزيون أو نشره الاذاعةفي  قراءتهيتم 

 او الموالةين.  الأشخاص

 : ملاحظة

                                                             
  58 بلال اونيسي ،دروس في الاتصال و التحرير الاداري، جامعة خنشلة ،  

08/10/2021تمت زيارة الموقع يوم   http://tele-ens.univ-khenchela.dz/moodle/course/info.php?id=1282 
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باسننةة كون دقيقًا ومفةومًا يأن الحرص عل  هب و مخصص سلجمةور غير الإداري ؛ سذسك ي الاعلان -

 سلجميع.

 .واستبفزيون  ةالإذاع وفي اسصحافة  يمكن بث محتواه -

 المنتطاع.قدر قصيرًا وموهزًا  الاعلانأن يكون  من اسضروري  -

 شكله•

أو عن لريق المرسل نفنه نشر مةاشرة عن لريق يفي نشره حنب ما إذا كان  الاعلانيختبف تقديم 

 اسصحافة:

سيتضمن ختم الخدمة ، رقم استسجيل ،  تقديمه المرسل فانإذا تم نشره مةاشرة من قةل  -

ا بصيغةاسحرف بال" اعلان اسعةوان "
ً
 كةير ، نص اسةيان اسصحفي منةوق

 المنؤوسة  شير إى  أصل ومكان وتاريخ وتوقيع اسنبطةي

سن  وسةص ثم ينشر ا  المصدرفقط اسصيغة استي تشير إى   تدرج إذا كان ذسك عن لريق اسصحافة ، -

 لأنها لا تهم الجمةور. الأخرى  يتم ذكر الاشارات

 

 

 

 

 

 اعلان موجه للمترشحين  لشهادة الباكالوريا الاحرار :   1نموذج رقم  

 

 

 

 

 الشعبية  الديمقراطية الجزائرية  الجمهورية 

 وزارةاستربيةاسولةية 

 مديرية استربية سولاية ...........................
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 اعلان موجه للمترشحين  لشهادة الباكالوريا الاحرار :   2نموذج رقم  
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 شكل اعلان عن انشاء نادي للاعلام الالي صادر عن مؤسسة تربوية ثانوية : 3نموذج رقم 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الشعبية  الديمقراطية الجزائرية  الجمهورية 

 

 وزارةاستربيةاسولةية 

 ...........................مديرية استربية سولاية 

 ثانوية .................................

 إعلان
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اعلان صادر عن اسنيد نائب عميد كبية اسعبوم الاقتصادية و استجارية و استنيير و اسعبوم  نموذج رقم:

 الماسية يتضمن موعد انعقاد المجبس اسعبمي
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 و الاوامر التعليمات تعلقة بوثائق الم  -ج

 

ات استي عبيمواست توصيات لأوامر واسقرارات اسا ةقلس كمطيةالمنتةدات اسةرمية استي تعمل هي هميع و 

 .المرؤوسيهما  ةا سبطةوهةت

كتابتها بشكل عام عةد يتم  عادية وشفةية عةدما تكون ذات لةيعة استي تصدرها اسةيئة  وامرالا قد تكون 

حاسة كما في فردية.  الاوامر اعتمادًا عل  لةيعتها ونطاقةا قد تكون هذه اكبر. و  أهميةاوامر ذات تقديم 

و الامر يتعبق في هذه : اوسع  نطاقفي و يمكن أن تكون هماعية و  قرار.اس مر ، الإخطارات اسرسمية ،الأوا

 .راتاستوهيهات والمذكو  استعبيماتب الحاسة

أشخاص من خارج الإدارة بغرض إهةارهم عل   الأوامر والإخطارات اسرسمية هي "أوامر أو استدعاءات إى 

في إدارة  ول بشكل خاص في المنائل اسضريبية الحاهو  كما حترام قرار إداري متخذ بحقةم.لا  استةفيذ أو
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 تقدم في الأوامرفمثل هذه حيازة الأراض ي أو الاحتلال غير اسقانوني سلأماكن اسعامة. الخاصة ب الأمور 

 خطاب مرسل باسبريد المسجل.ك مطةوع هاهز أو  يرسل

 

   DE MISSION  L’ORDRE 59بمهمة  الأمر  -1

 

اسدفع بأوامر منها عدة أنواع  . نميزباسقيام بمةمة و غيرها الأمر هو أمر يصدر عن ضابط ستةفيذ قرار"

 مةمة. بوأوامر 

هو اسوثيقة استي يمةحةا صاحب اسعمل سلاهير  يحدد فيها امر سةذا الاخير من اهل اسقيام به  مر بالمةمةالا 

ضمن اهل محدد و في مةطقة هغرافية معيةة. يتم اصدار الامر بمةمة من لرف صاحب اسعمل بعد 

ه مقابل و يتم ارسال الامر بالمةمة سلاهير او تنبيمه اياسلاهير المختص في اسعمل تحديد موضوع المةمة 

 .60توقيعه اشعار  بالحصول عل  اسوثيقة"

 يشمل:و 

 الإشارات المعتادة ؛ -

و يذكر الاسم  اسكامل  اسصفحة. بأحرف كةيرة في المةتصف" امر بالدفع" أو  "امر بمهمة"اسعةوان  -

سبمكبف بالمةمة و عةوانه و تحدد لةيعة المةمة و نطاقةا الجغرافي و اسزمني و كذسك وسيبة اسةقل 

 المنتخدمة

 

 61عنابةعن جامعة  صادر الالامر بمهمة  شكل  :  1نموذج رقم  
 

 

 

 

 

 

                                                             
59 https://www.okarito.io/blog/ordre-de-mission-modele-et-explications2021/09/28 تم تصفح الموقع يوم   
60  https://www.okarito.io  نفس المصدر  
61 https://www.univ-annaba.dz › files › DOC-RELEX   2021/10/08 تمت زيارة الموقع في    
 
 
 

 -عنابة–جامعة باجي مختار 

 

ـــــة ـــر بــمهـــمـ ــ  أمـ

 

  الاسم واسبقب: ...............................................................................  -

 اسوظيفة: ..................................................................................... -

 -عةابة–اسعةوان الإداري: هامعة باجي مختار  -

 ................. إى .......................................................)ت( ينافر من :. -

 عن لريق : .................................................................................. -

  ............وسيبة اسةقل : .................................................................... -

 تاريخ اسذهاب: ................................................................................. -

 تاريخ اسعودة: ................................................................................... -

https://www.okarito.io/blog/ordre-de-mission-modele-et-explications
https://www.okarito.io/
https://www.okarito.io/
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 محجرة جبل وزانصادر عن مؤسسة الالامر بمهمة  شكل :   2نموذج رقم  
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بين النصوص التشريعية التالية و التعرف   يكون الطالب في نهاية المحاضرة قادرا على التمييز :  الهدف

 :صياغتها و اهم عناصرها  اغراضها و  على

 

 (Loiالقانون ) .1

 (Ordonnance)أو الامر ية الأمر  .2

 المحاضرة العاشرة: انواع النصوص التشريعية 
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 (Décretالمرسوم ) .3

 (Arrêtéالقرار ) .4

 (Decisionالمقرر ) .5

 (Circulaireالمنشور ) .6

 (Instructionالتعليمة : ) .7

 

 

 

 

 

 

 

 
 

    LA LOI 62 القانون  -1

 

 ستةظيم الجمةورية رئيس ويصدرها استشريعية، اسنبطة تقرها استي استشريعية اسقواعد مجموعة هو

  :المثال سبيل عل  ونذكر .وأقواها اسدوسة تشريعات كل أساس اسقانوني اسةص ويعتبر ،لمجتمعا في الحياة

 سبوظيفة اسعام الأساس ي اسقانون  اسولةية، سبتربية استوهيهي اسقانون  اسعقوبات، قانون  الماسية، قانون 

  63.الخ  ...اسعمومية، قانون الأرشيف اسولني

 رئاس ي متعلق بالوقاية من الاخطار الكببرى و تسيير الكوارث قانون  :   1نموذج رقم  

 

 

                                                             
  62  صميش علي و رزاق العربي ، نفس المصدر  ص  192 

مقياس : المؤسسات الأرشيفية في الجزائر    1كلية العلوم الإنسانية والعلوم الإسلامية جامعة وهران الأستاذ عبد الهادي عبد العالي  63 

https://elearn.univ-oran1.dz › course › overviewfiles   01/10/2021تمت زيارة الموقع يوم 
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  ORDONNANCE 64الأمر   -2

 

 في أو برلمان وهود عدم حاسة في أو الاستعجاسية اسقضايا في الجمةورية رئيس يصدره تشريعي، نص هو

 من 93 سبمادة لةقا وذسك اسطةيعية، اسكوارث أو الحروب مثل الاستثةائية الحالات في أو اسضرورة، حالات

تها دور  انعقاد عةد استشريعية اسةيئة عل  الأمر يعرض أن عل  استشريعية، اسدورات بين ما أو اسدستور،

 سرئيس دستوريا مخوسة فهي استصداره صلاحية عبيه، أما اسقانون  قوة صيغة وإضفاء سبمصادقة المقةبة

 .12465  سبمادة وفقا الجمةورية

 

 66: الامر الصادر من وزارة العدل و المتضمن القانون المدني 1نموذج رقم 

 

                                                             
  64 صميش علي و رزاق العربي ، نفس المصدر  ص 207

  نفس المصدر الأستاذ عبد الهادي عبد العالي 65 
 66  58.pdf-https://droit.mjustice.dz/sites/default/files/portail/ordon_75   01/10/2021تمت زيارة الموقع يوم 

https://droit.mjustice.dz/sites/default/files/portail/ordon_75-58.pdf
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 LE DECRET 67المرسوم  -3

 

. والمرسوم معين م شيئيةظستأوامر  اوهو قرار  والمرسوم هو قانون تةفيذي يصدر عن اسنبطة استةفيذية. 

يمكن أن يكون و آثاره اسقانون، هو أحد مظاهر اسنبطة استةظيمية سبنبطة استةفيذية. في شةه ياسذي 

 عةدما يتعبق الأمر بشخص واحد فقط  ينطاقه عاما، عةدما يصوغ قاعدة قانونية، أو فرد

يتم توقيع المراسيم من قةل رئيس الجمةورية، إذا تم تداوسةا في مجبس اسوزراء أو من قةل رئيس اسوزراء 

 .افق عبيها اسوزير )اسوزراء( المعني. وتتعبق المراسيم بالمجال استةظيميويو 

 : نميزو 

  مراسيم منتقبة بشأن مواضيع لا تدخل في نطاق اسقانون؛ -

  المراسيم استةفيذية استي تحدد أحكام وشروط تطةيق اسقانون، -

                                                             
  67  صميش علي و رزاق العربي ، نفس المصدر  ص 222
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يزانية بين مختبف مراسيم استوزيع استي تقوم، بعد إقرار قوانين الموازنة، بتوزيع مخصصات الم -

 .اسوزارات

والمرسوم هو إهراء تةظيمي أو فردي يتخذه رئيس الجمةورية أو رئيس اسوزراء في ممارسة مةام كل منهما. 

واسواقع أن معظم الأنشطة اسنياسية والإدارية سةاتين اسنبطتين تترهم، قانونيا، إى  مراسيم. وهي تشكل 

 .أفعالا إدارية من هانب واحد

، هاسةصوص استي تم عل  أساسةا إصدار شكل، يحتوي المرسوم أولا عل  تأشيرات، مع استذكير بمن حيث اس

 .ثم يبيه نص مقنم إى  عدة مواد، يحدد مضمون المرسوم ونتائجه اسقانونية

ويختبف نطاق المراسيم. وقد تكون هذه اسقواعد هي قواعد عامة، عةدما تكون قاعدة عامة، ومن ثم 

محدد من الأشخاص ، الا عةدما يتعبق الأمر بشخص واحد أو أكثر من الأشخاص  تةطةق عل  عدد غير

  المعيةين )مثل مرسوم يعين عل  اثره منؤول اعل (.

 :يتم ترتيب المراسيم استةظيمية فيما بينها

ثم  فإن المراسيم استي تتم مةاقشتها في مجبس اسوزراء و هي الأكثر أهمية ويوقعةا رئيس الجمةورية؛

وأخيرا،  المراسيم في مجبس اسدوسة )سرئيس اسوزراء(، استي يجب تقديمةا إى  مجبس اسدوسة قةل سنها؛

مراسيم بنيطة، يتخذها أيضا رئيس اسوزراء، واستي تشكل الأسبوب الأكثر شيوعا لممارسة اسنبطة 

 .استةظيمية

اسةصوص استفصيبية استي تتطببها وتنشر المراسيم في الجريدة اسرسمية. وعةدما لا تتم مراعاة الإهراءات 

  .يهايجوز لمجبس اسدوسة أن يبغ

 فئات مختلفة من المراسيم

 مراسيم في مجبس اسوزراء -

 المراسيم في مجبس اسدوسة -

 مراسيم بنيطة -

اذن فالمرسوم اسذي هو عةارة عن نـص تةظيمي يصـدره رئيـس الجمةــوريــة، أو رئيــس الحكــومــة. فـالأول 

ــوم تةفيذي. كما يمكن ان يصدر من قةل وزير من اسوزراء. يوضع يعتبر مرســـ وم رئـاسـي واسثـانـي مرسـ

ـــــاء المرسوم يـرقــم  والمرســوم في أغبــب الأحيــان سشــرح وتوضيــح اسقانـــون . ــل اسقــانــون باستثةـ ويـؤرخ مثـ

    (... الخ. ، رؤسـاء اسدواوين ، اسولاة ـن كةــار الموظفيــــن. ) سفـراءالمراسيــم المتعبقـــة بالمةـــاصــب اسفرديـــة، كتعييـ
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 68متعلق بإحداث بطاقة التعريف الوطنية:  مرسوم   1نموذج رقم  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                             
 /https://www.interieur.gov.dz/index.php/arالوطنية -التعريف-بطاقة-بإحداث-لية  :  والمتعلقموقع وزارة الداخ    68 

 

 والمتعلق بإحداث بطاقة التعريف الوطنية  1967يوليو سنة  21المؤرخ في  126-67المرسوم رقم 
  96-63القانون رقم   وبمقتضى -  بناء تقرير وزير الداخلية، وزير العدل، حامل الأختام، -إنّ رئيس لحكومة، رئيس مجلس الوزراء، 

  المؤرخ 496-63رقم  1964قانون المالية لسنة   و بمقتضى - قانون الجنسية الجزائرية،  و المتضمن 1963  مارس سنة 27  في  المؤرخ

والمتعلق   1964سنة   أبريل  15  في  المؤرخ 123-64القانون رقم   وبمقتضى - منه،  76ولا سيما المادة  1963  سنة ديسمبر1531  في

قانون العقوبات و   و المتضمن 1966يونيو سنة  8  الموافق 1386صفر 18في   المؤرخ 156-66  رقم  الأمر  و بمقتضى - بخاتم الدولة،

  أكتوبر  14الموافق   1386  جمادي الثانية عام 28في   المؤرخ 307-66  رقم  الأمر  بمقتضى و  - نه، م 223و 222لا سيما المادتين 

  1386  جمادي الثانية عام  28في   المؤرخ 309-66و بمقتضى المرسوم رقم  - والمتضمن تحديد شروط الحالة المدنية،  1966  سنة
و  1966  سنة  أكتوبر  14الموافق   1386  جمادي الثانية عام 28في   والمتضمن تطبيق الأمر المؤرخ 1966  سنة  أكتوبر  14الموافق 

 المشار إليه أعلاه،  

 : يرسم ما يلي
 .تحدث بطاقة وطنية تثبت بها هوية صاحبها   :المادةّ الأولى 
ن نموذج واحد مطابق للنموذج الملحق بأصل هذا المرسوم و الذي يتضمن على الخصوص أن بطاقة التعريف الوطنية هي م :2المادةّ  

 .خاتم الدولة الموضوع في شكل صورة جافة في الورق. يحتفظ بالنماذج الأصلية في وزارة الداخلية و وزارة العدل
 .يجب أن تتضمن بطاقة التعريف الوطنية علامة جافة لخاتم الدولة :3المادةّ  
تسلم بطاقة التعريف الوطنية دون اشتراط السن، من طرف عامل العمالة أو نائب العامل التابع له محل الإقامة، لكل جزائري  :4ة المادّ  

مقيم في أرض الوطن و بناء على طلبه. و تسلم من طرف الموظفين الديبلوماسيين و القنصليين للجمهورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية، 

 .زائريين المقيمين في الخارجللموظفين الج

 .دج 3أن مدة صلاحية بطاقة التعريف الوطنية هي عشر سنوات. و يخضع تسليمها أو تجديدها لدفع رسم دمغة قدره  :5المادةّ 
و توجه تودع ملفات الطلب لدى أقسام الشرطة و عند عدم وجودها فلدى المصالح المختصة التابعة للمجالس الشعبية البلدية.  :6المادةّ 

 .إلى عامل العمالة إذا كان الطالبون مقيمين في مركز العمالة و إلا فتوجه إلى نائب العمالة
يباشر عامل العمالة أو نائب عامل العمالة تحرير البطاقات التي توجه إلى محافظي الشرطة أو رؤساء المجالس الشعبية البلدية لتسليمها 

 .إلى أصحابها
 .بطاقة التعريف الوطنية إلا بعدم تقديم نسخ صحيحة من شهادات الحالة المدنية التي ستبين بموجب قرارلا تسلم   :7المادةّ  

 .و إذا تبين أن دليل الجنسية الجزائرية المقدم من طرف الطالب غير ثابت بصفة كافية، يجب أن تطلب منه شهادة الجنسية
 .يف وطنية واحدةلا يمكن لأحد أن يحوز أكثر من بطاقة تعر  :8المادةّ  

يجب على كل ضابط للحالة المدنية عندما يدعى لتحرير شهادة وفاة شخص حائز لبطاقة تعريف وطنية، أن يطلب تسليمها له  :9المادةّ 

 .ليوجهها مع اعلام بالوفاة الى السلطة التي وضعتها
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 69مرسوم يتضمن انشاء معاهد وطنية متخصصة في التكوين المهني :   2نموذج رقم  
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 RRETEL’A  70القرار  -4

 

 

غة اسفرننية ينمى اي استقر في مكانه, و في اسب  يقر، ار من اسفعل اقر من اسةاحية اسبغوية . يعرف اسقر "

 Décision Exécutoire   او   Acte Administratif Unilatéralاسقرار الاداري 

اسقرار الإداري، إلا أن استشريع سم فبقد اختبف اسفقه واسقضاء في تعريف   أما من اسةاحية الاصطلاحية،

 .71"يتعرض سذسك

وسقد عرف اسعميد هوريو اسقرار الإداري بأنه " إعلان سلإدارة بقصد إحداث أثر قانوني إزاء الأفراد يصدر 

وعل  خلاف اسعميد هوريو، "72  عن سبطة إدارية في صورة تةفيذية أو في صورة تؤدي إى  استةفيذ المةاشر

مةةا اسقرار الإداري بأنه " عمل قانوني من هانب واحد يصدر بإرادة أحد اسنبطات  عرف الأستاذ فؤاد
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".   73أو تعديل أو إسغاء وضع قانوني قائم الإدارية في اسدوسة ويحدث أثار قانونية بانشاء وضع قانوني هديد 

وبصفة   ةوريو، حيث عرف اسقرار باركانهاد من الانتقادات الموهةة سويلاحظ أن اسفقيه فؤاد مةةا، استف

اسفقةاء اى  الاتفاق حول  عامة، دون استركيز فقط عل  اسعلاقة بين الإدارة والأفراد، وهو ما دفع اسكثير من 

 .هذا استعريف

، عرفت محكمة اسقضاء الإداري في مصر اسقرار الإداري بأنه " إفصاح 1954هانفي  06وفي حكم صادر في 

و سةا من سبطة بمقتض ى اسقوانين واسبوائح  سشكل اسذي يحدده اسقانون عن إرادتها المبزمة لماالإدارة في ا

 74يقصد إحداث قانوني، متى كان ممكةا وهائزا قانونا، وكان اسةاعث عبيه ابتغاء مصلحة عامة

 

 

 

 

 

 

 قرار يتعلق بادماج الموظفين و اعادة ترتيبهم قرار 75  :  1نموذج رقم  
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  DECISION   LA  76المقرر  -5

 

 

يتخذه اسوزير أو من فوض سه حق الامضاء في قضايا مختبفة مثل المةــح  نص تةظيمي مثل اسقرار المقرر هو 

 77أو اسعطــل الاستثةائية.

 الفرق بين القـــرار والمـقـــرر:

ــر  ،  يكمـــن اسفـــرق بيــن اسقــرار والمقـرر فـي كـــون الأول يصــدر عــن اسنبطــة استةفيذيـــة والمتمثبــة فـي اسوزيــ

اسـواسـي ، رئيــس المجبس اسشعةــي اسولائــي، رئيــس المجبــــس اسشعةـــي اسةبـــدي، ويـأتــي ستوضيــح وشــرح كيفيــة 

ــ   ق مـرســوم مـــا.تةفيـــذ وتطةيـ

ــق الإمضــاء   أمــاباسننةة سبمقــرر فقــد يصــدر عــن الألــراف المذكـورة سـابقـا إضــافة إى  مــن تــم مةحةـــم حـ

 باستفــويض فـي بعــض اسقـضـــايا، ويصــدر فـي اسقضــايـا اسبنيطـــة و اقل أهمية من استــي يصـدر فيهــا اسقــرار
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 نموذج رقم  1  : مقرر  جماعي يتعلق بادماج الموظفين و اعادة ترتيبهم78
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 الجمةورية الجزائرية اسديمقرالية اسشعةية

 وزارة اسولةيةاستربية

 مديرية استربية .......سولاية

 مصلحة الموظفين

 .........:رقم ......../م،م/

 مقرر  هماعي يتعبق بإدماج الموظفين وإعادة ترتيبهم

  اسعمال والحجاب المةةيون  وسائقو اسنيارات

 إن مدير استربية :

19 .... الموافق15همادي اسثانية عام1427 المؤرخ في    بمقتض ى الأمر رقم03/06 

اسعموميةاسعام سبوظيفة  الأساس ي  يوسيو سةة  2006 والمتضمن اسقانون  

 وبمقتض ى المرسوم اسرئاس ي رقم304/07 المؤرخ في 17 رمضان1428 الموافق

 29 سبتمبر سةة2007 اسذي يحدد اسشةكة الاستدلاسية لمرتةات الموظفين ونظام

 دفع رواتبهم

عامالمؤرخ في   ..........  وبمقتض ى المرسوم استةفيذي ...........:رقم ..........

   ........................... والمتضمن............ سةة .......................الخاص الأساس ي اسقانون 

اسةظام الجديد  بتطةيق . والمتعبقة...............   وبمقتض ى استعبيمة المؤرخة في..........:رقم 

  ستصنيف الموظفين ودفع .رواتبهم

 و  بةاء عل  اقتراح من ..............................................

 ما ياتي : يقرر   

 المادة الأوى  : إن ......................)تحديد اسرتةة ( .......المذكورة

 أسماؤهم في و أسقابهم في الجدول  الملحق بهذا المقرر  يدمجون  ويرسمون  ويعاد ترتيبهم ابتداء
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 مقرر خاص بالتعيين في منصب عالي :   2نموذج رقم  
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 مقرر خاص بالترقية في الدرجة :   3نموذج رقم  
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 LA CIRCULAIRE 79المنشور   -5

 التعريف -

إنها وثيقة هرمية سلاستخدام الجماعي ، مرسبة من قةل أعل  سبطة إدارية )رئيس اسدوسة ، وزير ، واىي ، 

إلخ( إى  اسنبطات أو الخدمات استابعة )اسلامركزية(. هي موهةة بشكل عام إى  استوزيع اسواسع. واسغرض 

استةظيمي و تحديد شروط استطةيق لاستخدام الخدمات الخاصة  مةه هو استذكير بأهداف اسةص

 بالمنتخدمين وسكن يمكن أن يكون سه دور تفنيري ستوضيح معنى إهراء ما.

 الشكل -

 يذكر كالمعتاد الاشارات الخاصة بالمراسلات الادارية -

لمصلحة الإصدار  و اسعةوان بأحرف كةيرة في مةتصف اسصفحة متةوعًا برقم استسجيل واسرمز استعريفي  -

 استاريخ؛

 يمكن تضمين الموضوع في اسعةوان أو تقديمه بشكل مةفصل كما في حال اسرساسة. -

 مثال : 

 ملاحظات

 قد يتضمن المنشور إشارة اى  مراهع سبةصوص استةظيمية أو اسوثائق اسنابقة استابعة لمصلحة الاصدار  -
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 ؛يتم تضمين استاريخ في اسعةوان في نهاية اسةص  -

 نتخدم الأسبوب المةاشر )أنا ، أنت( مع اسةبرة اسشخصية.قد ي ر و نشالم -

 ومع ذسك ، تتم صياغة المنشور اسوزاري بأسبوب غير مةاشر. -

 أنواع المنشورات

 المنشورات اسرئاسية الموهةة سبوزراء. -

 المنشورات اسوزارية. -

 ؛ (المنشورات اسوزارية )المشتركة -

 منشورات اسولات. -

 المنشورات اسةبدية. -

 

 

 

 متضمن توضيح مهام مساعدي التربية منشور  :   1نموذج رقم  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الجمهوريةالجزائريةالديمقراطيةالشعبية
 وزارةاستربيةاسولةية 

 مدرية اسدراسات اسقانونية واستقةين و المةازعات

 المديرية اسفرعية وسبتقةين المةازعات

156/93/321                                       وزير استربية اسولةية رقم   منشور  /

 إى 

 اسنيدات واسنادة مديري  استربية باسولايات

 سلإعلام والمتابعة()

1991 نوفمبر13في    المؤرخ      المرهع : اسقرار اسوزاري  رقم832 

  __ المنشور  _ اسوزاري  _ رقم _64-__92_ المؤرخ _في _14_ مارس _1992

  استجابة _ سردود _ اسفعل _ استي _ تبقتها _ مصالحةا _ مةاشرة _ من _ مناعدي _ استربية _ ومن _ ممثبيهم _

 اسةقابيين _ استي _ تطبب _ من _ خلاسةا _ توضيحات _ قانونية _ وتةظيمية _ حول  _ بعض _ المنائل _ والمطاسب _

 بخصوص _ كيفيات _ تطةيق _ أحكام _ اسقرار _ المذكور  _ أعلاه _ المتضمن _ مةام _ مناعدي _ استربية _

 وشروط _ عمبةم، _ وعطفا _ بالمنشور  _ اسوزاري  _ المشار _ إسيه _ أعلاه _ بالمرهع، _ وزيادة _في _ اسشرح _

.......................................................................................................................................................  واستوضيح _ بهدف 

........................................................................................................................................................................................ 

 المتفاوتة _ الموضوعة _ تحت _ تصرفةا _ وحفاظا _ عل  _ المقاصد _ استربوية _ واسةيداغوهية _ المنتهدفة، _

 يشرفني _ أن _ أعيد _ استذكير _ بةعض _ المحاور  _ واسترتيةات _ المتعبق _ بالموضوع _:

...............................................................................................ستلاميذ : ...............................................................  اسيومية سغيابات 

.........................................الإدارية : ..................................................................................................................  المةاوبة أو المداومة  

...................المداومة : ..................................................................................................................  اسعطل اسنةوية  استي تنتوهب  

 :...................................................  1- اسعطبة اسنةوية 
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  ’INSTRUCTION L 80التعليمة -6

بهجة ، اسفي  اا وأكثر إيجازًا وأكثر  استةدادبأسبوب غير مةاشر و هي أكثر إلحاحً استعبيمة هي وثيقة مكتوبة 

 وسكن في نفس اسوقت أكثر موضوعية وغير شخصية في اسشكل.

 سديها الإشارات المعتادة وسكن يتم تقديم اسعةوان بشكل منهجي عل  اسةحو استاىي:

 استعبيمات + رقم استسجيل + تاريخ الإصدار + الموضوع -

 اسكتابة )مقدمة ، عرض الموضوع وخاتمة(. اسةص حول الأهزاء اسثلاثة استقبيدية من ةظم ي -

فهي الأوامر واستوهيهات والإيضاحات اسصادرة عن سبطة عبيا إى  المصالح استابعة سةا ستوضيح وتوهيه 

  . وتحديد لريقة اسعمل اسواهب اتةاعةا بخصوص تطةيق نصوص تشريعية أو تةظيمية

فاستعبيمات تعتبر تكمبة وامتدادا سةصوص قانونية صادرة من قةل، سذا فمداها عام ومفعوسةا دائم، وعل  

أو تبغيها، كما أن محتواها يهم المصالح ةا دامت سم تصدر تعبيمات هديدة تعدسالجميع الامتثال سةا ما 

  .ل واسوزراءالمركزية والخارهية عل  اسنواء لأنها تصدر عن سبطة عبيا كاسوزير الأو 

  :وتتنم استعبيمات بالخصائص استاسية

  ؛ تصدر عن سبطة عبيا-

  تكتس ي صةغة الأمر؛ -

  تعتبر امتدادا وتكمبة سةصوص قانونية أو تةظيمية؛ -
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  يكون أسبوبها صارما؛ -

  مفعوسةا دائم؛ -

  .قاببة سبنشر بالجريدة اسرسمية -

، وبصيغة موضوعية وغير مةاشرة لأنها تشةه اسةصوص وتحرر استعبيمات بطريقة أكثر تركيزا وإيجازا

اسقانونية، كما أنها تمتاز بطابع أكثر حتمية وإسزاما من المنشور، واسنبب في ذسك يعود لمضمونها الأساس ي 

  .اسذي هو استعبيمات

نشور، استعبيمات تشةه المنشور في كونها تحمل عةوان "تعبيمات"، إلا أنها تتنم بطابع أكثر أهمية من الم

فةذا الأخير وإن كان يتضمن تعبيمات، إلا أنه يخصص مجالا واسعا لمجرد الاللاع، وتكميل المعبومات 

  .وعرض اسقضايا استي يعالجةا

وبذسك يتضح أن استعبيمات أفسح مجالا وأشد صرامة من المنشور، وغاسةا ما تكون امتدادا سةص قانوني 

بف هزئياته استطةيقية، فهي قريةة هدا من اسةصوص أو قرار وزاري، تهدف تفنيره وتوضيح مخت

اسقانونية واستةظيمية، وسذا فهي قاببة سبنشر في الجريدة اسرسمية عةدما يكون موضوعةا إبلاغ الموظفين 

  .المعةيين أو اسعموم بإهراء معين أو تدبير خاص أو لريقة محددة ستطةيق نص عام

لمنشور واستعبيمات، فإذا كانت لةيعتهما متقاربة، فإن بينهما وعمبيا فاسكثير من الموظفين يخبطون بين ا

فارقا يتجل  أساسا في اسشكل اسذي تتنم به استعبيمات )تشةه كثيرا شكل اسةصوص اسقانونية 

 .واستةظيمية( وثانيا في كونها امتدادا لةيعيا سبةصوص اسقانونية واسقرارات بخلاف المنشور 
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المحدد للأماكن العمومية التي يمنع  تنفيذيالرسوم المتعليمة وزارية خاصة بتطبيق    :   1نموذج رقم  

 81 فيها تعاطي التبغ وكيفيات تطبيق هذاالمنع
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 الجمهوريةالجزائريةالديمقراطيةالشعبية

 وزارةاستربيةاسولةية 

 2002أوت  03الأمانةاسعامة                                                                                         الجزائر في 

  02/ ع.أ/ 1027اسرقم: 

مةع فيها تعالي المحدد سلأماكن اسعمومية استي ي 2001سبتمبر  24المؤرخ في 285 – 01تعبيمة وزارية خاصة بتطةيق المرسوم استةفيذي رقم

 استةغ وكيفيات تطةيق هذاالمةع

 اسنيد/  مفتش أكاديمية الجزائر /اسنيدات و اسنادة/ مديري استربية سبولايات )سبتوزيع والمتابعة(  موهةة إى  : .

 اسنيدات و اسنادة المفتشين لجميع المنتويات( )سبمتابعة(  

 ينية )سبتةفيذ(اسنيدات واسنادة مديري المؤسنات استعبيمية واستكو   

 : المراهع

 المتعبق بحماية وترقية اسصحة 1985فيفري  16المؤرخفي 05 – 85الأمررقم -1

المحدد سلأماكن اسعمومية استي يمةع فيها تعالي  2001سبتمبر 24ه الموافق 1422رهب 06المؤرخ في 285 – 01المرسوم استةفيذي رقم: 2- 

 استةغ وكيفيات تطةيق هذا المةع

تطةيقا سةصوص  . المتعبق بةظام الجماعة استربوية في المؤسنات استعبيمية و استكوينية 1991أكتوبر 26المؤرخ في 778ار رقم:اسقر  – 3 . 

اسذي يحدد الأماكن اسعمومية  2001سبتمبر 24رهب الموافق 06المؤرخ في 285 – 01المراهع المذكورة أعلاهل اسيما المرسوم استةفيذي رقم:

)من اسفصبين الأوسواسثاني مةه،يشرفني أن ألبب مةكم 2.3.4.5.7ي استةغ وكيفيات تطةيق هذاالمةع ولةقالماهاء في المواد)استي يمةعفيها تعال

 اسنةر عل  تطةيق ما يلي

بف مةع تعالي استةغ بمخت 2( . مةع تعالي استةغ بمختبف أشكاسه عل  هميع استلاميذ في كل المراحل استعبيمية داخل المؤسنات استربوية 1

يقصد بالمرافق  • . أشكاسه عل  كل المنتخدمين استربويين والإداريين وغيرهم في كل المرافق المغبقة المغطاة وغير المغطاة استي يرتادها استلاميذ

،قاعات يقصد بالمرافق المغطاة )الأروقة •المغبقة )قاعات اسدراسة،المخابر،المدرهات،المكتةات،المطاعم،المراقد، قاعاتالاهتماعات الخ

يقصد بالمرافق غير المغطاة المرافق المخصصة سلأنشطة اسرياضية  • (. ...اسرياضة،المناحات المغطاة هزئيا من ساحات المؤسنات الخ

عل  رؤساء المؤسنات استعبيمية اتخاذ استدابير الممكةةقصد إيجادأماكن معزوسة سبمدخةين حتى لا يزعجوا  وساحات المؤسنات (الخ

المدخةين ولايكونوا أمام مرأى استلاميذ،وعبيهم وضع إشارة ظاهرة تذكر المنتخدمين بمةع استدخين و تةين المواضع استي هعبت زملاءهم غير 

 24ه الموافق1422رهب 06المؤرخ في 285 - 01اسفصل اسثاسث سبمرسوم استةفيذي رقم: 10تطةيق المادة  4( . تحت تصرف المدخةين

لاشك أن سبتربية دورا هاما في مقاومة هذها لآفة الخطيرة استي هي آخذة  . كل منتخدم مخاسفبةذه استعبيمة المذكور أعلاه،عل  2001سبتمبر
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 تعليمة موجهة لمفتش ي التربية حول مراقبة حضور و غياب الموظفين :   2نموذج رقم  
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الوثيقة الإدارية تشكل "ذاكرة مؤسسية تضمن كخلاصة لمجموعة الدروس هذه نقول ان 

وبالتالي فإن " بين المتراسلين  للعلاقةإثبات عنصر لإجراء الإداري ولتاريخي المسار ال

يتم تبادل  ةالأخير همن خلال هذف. محررة و بالتالي باقيةوثائق  تمثلهاالعلاقات بين الطرفين 

 عليها و اتباعظ امسؤولية الحف العون الاداريونقل المعلومات والأوامر ، بينما يتولى 

 .الخاصة باحترام الشكل و المضمون الإجراءات والخطوات 

وتشمل  وثائق العامة الصادرة عن الإدارةال بدراسةيهتم  مقياس التحرير الإداري اذن

 و العلاقة والأفعال الإدارية حسب استخدامها ومحتواها.المراسلات بجميع أشكالها ووثائق 

لها خصائص شكلية وموضوعية مشتركة: العنوان ، الختم ، النمط ... وهي تحمل فوق كل 

 شيء ختم الدولة.

بحاجة إلى البلاغة ، وإتقان الامركتب ، فنة إلى أنه لا يكفي أن ومع ذلك ، تجدر الإشار

واضح من ناحية أخرى. أضف  منظم و و الى خطابناحية  القواعد النحوية والإملائية من

 د إيصاله.ارالمبطريقة منطقية لتوصيل الخطاب  فكارالأإلى ذلك الحاجة إلى ترتيب 

 

التصال بطريقه التحرير " و هي انمعرفتها  ضروريقواعد أخرى من الهناك  كما ان

 نسخها على الوسائط الواجبمن يؤدي هذا إلى إنتاج قدر كبير من المعلومات التي الاداري 

 الخاتمة
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ب والتي يج flash disk( ، قرص فلاش CDص المضغوط )اقرالورق ، الاك المختلفة

 .من اي تلف او سرقة تهاحفظها ، ومن ثم الالتزام بحماي
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 2010منتواهم ، 
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 /https://www.academia.edu/40166141  الموهز_في_استحرير_الاداري  -
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 للتعليم عن بعدالجامعات الوطنية "الاتصال و التحرير الاداري" ارضيات مراجع 

 استحرير الاداري، هامعة خنشبة بلال اونيس ي ،دروس في الاتصال و الاستاذ  -

 قائمة المراجع
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https://www.academia.edu/40166141/
https://www.jwabukum.com/question-
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