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، قسم الاتصال3محاضرات وجدة تقنیات الاتصال لطلبة السنة الثالثة، مجموعة 

طرف أستاذة الوجدة: الدكتورة بن لعلامنمقدمة م

المحاضرة الثالثة: تقنیة التقریر

Le rapport

تعریف التقریر -1

ادثة، أو حالتقریر هو وثیقة إداریة هامة تستخدم لوصف أو تحلیل مشكلة مطروحة أو عمل مُنجز 
وبذلك یتبین أن للتقریر استخدامات مختلفة ویهدف إلى إیصال المعلومات حول المواضیع المشار 
إلیها من المرؤوس إلى الرئیس أو من مصلحة إلى أخرى لذلك فهو یصنف ضمن الوثائق الإعلامیة 

العامة في المؤسسة.

لرئیس معین ویتم توجیهه دائما إلى االتقریر هو عبارة عن مستند في شكل بیان كامل لحقیقة حدث 
أو المسؤول، یتم استخدامه وتحریره لربط الجهة أو السلطة المسؤولة بحقیقة حدث مهم وخطیر وغالبا 
ما یحتوي على عناصر لحل المشكلة التي یتناولها التقریر الذي یُعد الشكل الأكثر تفضیلا للتعبیر 

المكتوب في اللغة الإداریة.

Pierreویؤكد  Jardillier في السیاق نفسه على أن التقریر في المقام الأول هو وثیقة من المعلومات
والمقترحات.

ت تبة إداریا للحصول على معلومار التقریر في الغالب بطلب أو توجیه من الجهة الأعلى رُ ر یُحَ 
لى الحادثة عكافیة تسمح باتخاذ قرارات وتدابیر، وهو ما یستدعي حث المُحَرر الذي یكون قد اطلع 

أو القضیة موضوع التقریر على تقدیم اقتراحات تتعلق بكیفیة التعامل مع الموضوع وقد یكتفي المُحرر 
لوقائع ي عرض ابعرض الواقع بشكل موضوعي دون اقتحام رأیه الشخصي غیر أن تدخله أو جادة ف

هداف المرجوة منه.واستخلاص النتائج تتوقف على نوعیة التقریر والأ
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خصائص التقریر-2

من حیث المضمون-أ

یرتكز التقریر على معلومات مفصلة ووافیة مع إمكانیة تقدیم الحلول للموضوع أو الحادثة -
المطروحة في نص التقریر.

هو وثیقة استعراضیة لوقائع تساعد المسؤول من اتخاذ القرار النهائي حول قضیة معینة.-

مباشر دقیق.یجب أن یكون تحریر التقریر بأسلوب-

صفحة أو أكثر في بعض 15و 10یشتمل التقریر على عدد صفحات معتبرة تتراوح ما بین -
الأحیان حسب أهمیة الموضوع.

یجب أن تكون لغة التقریر الإداري واضحة ومحترمة لأنه موجه إلى الرئیس.-

من حیث الشكل أي العناصر المادیة للتقریر-ب

.l’entêteالرأسیة -

ب عبارة الجمهوریة الجزائریة الدیمقراطیة الشعبیة في أعلى ووسط الصفحة وبأحرف واضحة تُكت
وبارزة لإضفاء الطابع الرسمي على الوثیقة الإداریة.

وهو یشیر إلى اسم الإدارة المُرسلة في أعلى وعلى یمین الصفحة ویشمل بیانات خاصة الطابع-
إلیه على معرفة مصدر الوثیقة (المراسلة) وعنوانها بالمصلحة المرسلة بدقة مما یساعد المرسل 

ویراعي في الطابع ذكر الجهة الوصیة كالولایة مثلا أو بلدیة معینة.

ع یُرقم التقریر وفقا لتسلسل البرید الصادر ویُكتب الرقم مباشرة في أسفل الطابع مالرقم التسلسلي-
إمكانیة إضافة الحروف الأولى من لقب واسم محرره حتى یتسنى معرفة المرسل وتحدید المسؤولیة 

والرقم التسلسلي یسهل عملیة الرجوع للتقریر عند الضرورة.

صب الوظیفي أي المنلیه ویُقصد بذلك صفة مُحَرر التقریرتحدید صفة مُحَرر التقریر والمرسل إ-
الذي یخول له كتابة التقریر وتوجیهه إلى المرسل إلیه وهو المعني بموضوع التقریر.

موضوع التقریر ویعتبر بمثابة العنوان الرئیسي له، لكونه یُلخص مضمونها في كلمات موجزة -
دقیقة.و ودالة 
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على مُحرر التقریر أن یذكر المكان والتاریخ الذي یكتسي أهمیة كبیرة من وفي نهایة التقریر لا بد 
الناحیة الإداریة والقانونیة على اعتبار أن التقریر وثیقة رسمیة للمعلومات كما یتعین علیه أیضا إبراز 

صفة الوظیفیة وتوقیعه.

ما بینها وهي:یتكون عموما من ثلاثة أجزاء رئیسیة مترابطة فیخطة التقریر الإداري: -3

المقدمة: طرح جدي لموضوع التقریر وتبُرز عناصره الأساسیة، فمن الضروري عند قراءة المقدمة أن -
ب فعله أو القرارات التي ینبغي اتخاذها.ه بوضوح سبب التقریر لمعرفة ما یجیفهم المرسل إلی

عرض موضوع التقریر في هذا الجزء یقوم مًحرر التقریر بتقدیم وعرض مختلف التفاصیل -
كون هذا الجزء طویل لأنه یتضمن كل التفسیرات والحجج التي والتحلیلات المرتبطة بالموضوع وی

من شأنها إعلام وإقناع المرسل إلیه ودفعه إلى اتخاذ القرارات اللازمة.

ودة إلى المصادر المادیة والنصوص واللوائح للاستناد والبناء علیها.كما یجب على المُحرر الع

الخاتمة: قد تتضمن مجموعة من الاستنتاجات والمقترحات النهائیة مع إبراز الشكل المحدد لها -
لتسهیل تطبیقها عملیا، غیر أن القرار النهائي یبقى في ید المسؤول.

أهداف التقریر 

مؤسسة إلى تحقیقها من خلال التقاریر كثیرة ویمكن تلخیصها فیما یلي:إن الأهداف التي تسعى ال

عرض وضعیة معینة أي بیان كامل لحقیقة حادث معین.-

جمع واستقصاء معلومات عن قضیة معینة لأن كتابته قد تتم بناءً على طلب من الرئیس الذي -
ب وهذا لن یتحقق دون إعطائه یهدف إلى جمع المعلومات التي تساعده على اتخاذ القرار المناس

جمیع عناصر الموضوع ومن جهة أخرى یمكن كتابة التقریر بمبادرة من الموظف بهدف لفت انتباه 
مسؤوله إلى مشكلة معین مرتبطة بحادث معین لدفعه إلى اتخاذ القرار.

یق وتزید سمن الواضح بأن التقریر تكتسي أهمیة كبیرة بالنسبة لكل المؤسسات حیث تسهل عملیة التن
من كفاءة التخطیط التي تستند بقوة على المعلومات الدقیقة وهذا ما تقدمه التقاریر.
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المحاضرة الرابعة: تقنیة التعلیمة الإداریة التعریف، الخصائص، الأهمیة
تعریف التعلیمة:

ها من الرئیس وتوجیهالتعلیمة الإداریة هي مراسلة إداریة داخلیة، ووسیلة اتصالیة داخلیة یتم إرسالها 
إلى المرؤوسین، أي أنها نصا إداریا داخلیا یُصدره الرئیس إلى مرؤوسیه في صیغة توجیهات إلزامیة 
وتوضیحیة بمناسبة تنفیذ نص قانوني أو الشروع في إنجاز عمل معین، یهدف إلى توحید قراءة 

ذ الات تعترض تنفیوتأویل النص المعني، للوصول إلى ضبط طریقة عمل موحدة، ومواجهة إشك
النص أو إنجاز العمل.

من الواضح أن التعلیمة هي وثیقة إداریة داخلیة تصدر من سلطة علیا أي من الرئیس إلى المرؤوس، 
وهي جملة من التوجیهات والأوامر التي یتم نشرها على نطاق واسع في كل مصالح المؤسسة 

عدیلها أو إلغائها.ومستویاتها الإداریة وتظل ساریة المفعول إلى حین ت
بُذل من جهد في صیاغة النصوص التشریعیة والتنظیمیة، لا یمكن لهذه الأخیرة أن تحصي ومهما 

ك تلجأ الإدارة إلى:تنفیذها، لذلدأو تتنبأ بكل الحالات التي قد تطرأ عن
وهي أن یستعمل المُحرر الإداري مصطلحات بسیطة وواضحة، وأن یتجنب التكلف البساطة:-

والغموض لكي یضمن تبلیغ المضمون.
وهو التعبیر عن فكرة معینة بأقل عدد ممكن من الألفاظ، فالأسلوب الجید هو الأسلوب الإیجاز:-

الذي یكون بعیدا عن الحَشو على أساس أن یكون معبرا عن المعنى المقصود دون إخلال بالفكرة 
وبعبارة أوضح الأسلوب الجید هو الذي لا یُضاف إلیه شيء.

على استعمال المفردات والكلمات والصیغ في معناها وهي تقتضي على أن یحرص المُحررالدقة:-
الحقیقي الذي لا یقبل أي تأویل أو افتراض، والإدارة قد تستخدم مصطلحات من القانون الإداري أو المالي 
أو التجاري مثلا، ففي هذه الحالة یجب على المُحرر الإداري معرفتها بدقة حتى یُحسن استعمالها، ویكون 

ولاتها حتى لا تكون محل تساؤلات تحول دون معرفة القصد منها.بذلك مدركا لمدل
ینبغي على المُحرر الإداري أن یتجنب الاعتبارات الشخصیة في المراسلات الإداریة الموضوعیة:-

وأن یضع نصب عینیه أن النص الذي یُحرره سیُعرض على توقیع سلطة إداریة وأن كل نص صادر 
بر توخي أسلوب محاید لا یعالشأن، ینبغي أن یلتزم بالموضوعیة أي أفراد في هذامن إدارة أو عن 
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عن أیة عاطفة شخصیة ولا على أي انفعال مهما كانت براءته، بما في ذلك عبارات الشكر والامتنان 
المبالغ فیها.

ت الطویلة موضوعیة، تتجنب الفقراو التعلیمة لا بد وأن تحرر بطریقة واضحة ومنطقیة وبلُغة بسیطة 
وهو ما یضمن توحید قراءة وتأویل نص التعلیمة لأنها موجهة للجمیع.

عناصر التقدیم المادي للتعلیمة-
تكتب عبارة الجمهوریة الجزائریة الدیمقراطیة الشعبیة في أعلى ووسط الصفحة الدمغیة (الرأسیة):-1

بأحرف بارزة لإضفاء الطابع الرسمي علیها.
دارة المرسلة أي الهیئة التي تصدر منها ویتكون من كل العناصر ویقصد بها اسم الإالطابع: -2

التي تساعد المرسل إلیه على معرفة مصدر التعلیمة وعنوانها.
یسجل على التعلیمة رقم بعد إمضائها ویكتب هذا الرقم مباشرة أسفل الطابع الرقم التسلسلي:-3

دید المسؤولیات.حتمع إضافة الحروف الأولى للإدارة، وكذا اسم مُحررها ل
عنصران مهمان وعادة ما یدونان في أعلى الوثیقة من الجهة الیسرى ویتكون :المكان والتاریخ-4

التاریخ من الیوم والشهر والسنة.
ا یعتبر الموضوع بمثابة العنوان الرئیسي للتعلیمة لأنه یُلخص مضمونهعنوان وموضوع التعلیمة:-5

بل قراءة التفاصیل لذلك یجب أن یكون واضحا ودقیقا ومعبرا عن فحواها قحتى یفهم المرسل إلیه 
كل حیثیات التعلیمة.

هي السند الذي ترجع إلیه الإدارة عند الضرورة، وتتضمن رقم التعلیمة وتاریخ صدورها، المراجع:-6
مع العلم أن المرجع قد یكون نصوص تشریعیة أو تنظیمیة من أجل إضفاء الصبغة القانونیة على 

مضمون التعلیمة.
سل وبیان ع المر تنتهي كل الوثائق الإداریة وعلى رأسها التعلیمة بتوقیالتوقیع أو الإمضاء:-7

صفته الوظیفیة وإسمه الشخصي، وقد یتولى التوقیع شخصا مفوضا نیابة عن الرئیس الإداري 
صاحب السلطة القانوني، في هذه الحالة یتعین على المُوقع بالنیابة إضافة عبارة التفویض وذكر أو

الصفة الوظیفة للمفوَّض.
غایة فل الرسالة إلى الیسار، ویكون التوقیع بالید والع وختم الإدارة أسیوتُسجل هذه المعلومات والتوق

من ذلك تحمیل المُوقع تبعات الرسالة وما یترتب عنها من التزامات قانونیة.
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نموذج عن تعلیمة
تعلیمة وزاریة خاصة بتطبیق مرسوم تنفیذي

الجمهوریة الجزائریة الدیمقراطیة الشعبیة
2015أوت 03الجزائر في وزارة التربیة الوطنیة              

الأمانة العامة
الرقم:

المحدد 2014سبتمبر 24ؤرخ في الم1/285تعلیمة وزاریة خاصة بتطبیق المرسوم التنفیذي رقم 
العمومیة التي یُمنع فیها تعاطي التبغ وكیفیات تطبیق هذا المنع.ماكنللأ

موجهة إلى:
أكادیمیة الجزائرالسید/ مفتش -
السیدات والسادة/ مدیري التربیة للولایات-
السیدات والسادة/ المفتشین لجمیع المستویات-
السیدات والسادة/ مدیري المؤسسات التعلیمیة-

المراجع:
المتعلق بحمایة الصحة.1985فیفري 16المؤرخ في 05-85الأمر رقم -1
المحدد للأماكن العمومیة التي 2014سبتمبر 24المؤرخ في 01/285المرسوم التنفیذي رقم -2

یُمنع فیها تعاطي التبغ.
تطبیقا لنصوص المراجع أعلاه، یشرفني أن أطلب منكم السهر على تطبیق ما یلي:

/ منع تعاطي التبغ على جمیع التلامیذ في كل مستویات داخل المدارس.1
والإداریین في المؤسسات التربویة./ منع تعاطي التبغ على كل المستخدمین التربویین 2
/ على رؤساء المؤسسات التعلیمیة إیجاد أماكن معزولة للمدخنین.3
2014سبتمبر 24المؤرخ في 285–01الثالث للمرسوم التنفیذي رقم من الفصل10/ تطبیق المادة 4

المذكور أعلاه، على كل مستخدم مخالف لهذه التعلیمة.
الأمین العام 

قبالاسم والل
الإمضاء والختم
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.المحاضرة الخامسة: تقنیة الاجتماعات
الأهمیة، الوظائف،التعریف

الاجتماعات 

تعریفها:

الفرد في حیاته الاجتماعیة والمهنیة، سواء فتعتبر الاجتماعات من الظواهر التي غالبا ما تصاد
كان هذا الفرد موظفا بسیطا أو إطارا مسیرا في مؤسسة ما اقتصادیة كانت أو تعلیمیة أو خدماتیة 
فالاجتماعات وسیلة فعالة لإشراك المجموعة في اتخاذ القرارات وتبادل المعلومات لإتاحتها للجمیع.

في مختلف المؤسسات والمنشآت مهما كان نوعها وطبیعتها یُعد الاجتماع من الوسائل الرئیسیة
هدف مسؤولین لتبادل الآراء والخبرات بوحجمها، والاجتماعات عامة هي اجتماع مجموعة من ال

ل إلى قرارات نهائیة بشأنه، كما تعتبر وسیلة لتوصیل المعلوماتو مناقشة ودراسة موضوع معین للوص
المستویات الإداریة.والبیانات بین الأفراد في مختلف 

نه لقاء بین مجموعة من الأشخاص، لدیهم أهداف مشتركة، یرتبطون فیما أ"یعرف الاجتماع على 
بینهم بعلاقات سیكولوجیة ومهنیة ظاهرة، ویجتمعون معا لمناقشة موضوع مشترك من أجل الوصول 

إلى قرارات معینة حول هذا الموضوع.

والأفكار بین شخصین أو أكثر لهم أفكار فاعلة من أجل إنجاز عرف على أنه تبادل للمعلوماتكما یُ 
نتائج محددة"

مراحل الاجتماع-

یمر الاجتماع بثلاثة مراحل أساسیة لا بد من الإعداد الجید لها حتى یضمن تحقیق أهدافه وهي:

ضمن تتو طلق علیها أیضا اسم مرحلة التخطیط أو الإعداد للاجتماع،یُ و مرحلة ما قبل الاجتماع:-1
خذها بعین الاعتبار وتتمثل فیما یلي:مجموعة من العناصر التي یجب أ

دید الغرض حدف من الاجتماع ومدى الحاجة إلیه أي قبل عقد الاجتماع لا بد من تتحدید اله-أ
من عقده أو الدعوة إلیه فمثلا:

وجود معلومات جدیدة یجب إبلاغها للموظفین-



8

أو مشكلة معینة تواجهها المؤسسة.توحید المفاهیم اتجاه موقف-

ضرورة اتخاذ قرارات في مصلحة المؤسسة.-

مرحلة أثناء الاجتماع:-2

ي:تتم خلال فترة انعقاد الاجتماع ویمكن تقسیمها إلى ثلاثة فترات وهوهي تشمل كافة الفعالیات التي

في بدایة الاجتماع أو ما یطلق علیه افتتاح الاجتماع -أ

الاجتماع أو ما یطلق علیها مرحلة المناقشاتلالخ-ب

ع أو ما یطلق علیه ختام الاجتماع فلا بد من مراجعة الخطوات العملیة التي اتفق نهایة الاجتما-ج
علیها.

مرحلة ما بعد الاجتماع:-3

نأو ما یطلق علیه باسم المتابعة والتقییم وتهدف هذه المرحلة إلى التأكد من أن ما تم اتخاذه م
ا یلي:مكخطوات فرعیةقرارات قد تم تنفیذها حسب الخطط الموضوعیة وتتضمن هذه المرحلة

إعداد وقائع محضر الاجتماع.-أ

إعداد جدول الأعمال للاجتماع القادم-ب

تحدید الأشخاص المسؤولین عن متابعة الاجتماع-ج

أهمیة الاجتماع كتقنیة اتصالیة في المؤسسات

الفرصة للمشاركین فیها للتعبیر عن آرائهم أیا كانت وظیفتهم المهنیة.تتیح الاجتماعات-

الاجتماعات وجهات نظر مختلفة مفیدة لأصحاب القرار في المؤسسة، حیث تساعدهم على فرزت-
وضع السیاسات المناسبة والوصول إلى اتخاذ القرارات المفیدة للمؤسسة بهدف تحقیق أهدافها.

رصة للأفراد في مختلف المستویات الإداریة للالتقاء والتعارف وتبادل وجهات تتیح الاجتماعات الف-
النظر وتكوین صداقات عمل تكون مفیدة للمؤسسة.

تساعد الاجتماعات في تسهیل الموافقة على قرارات معینة والمشاركة في تحمل المسؤولیة.-
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، الأهمیة، الوظائفالمحور الثالث: تقنیات الاتصال الشفویة في المؤسسة، التعریف

المحاضرة السادسة: تقنیة المقابلة

تعتمد كل المؤسسات مهما كان حجمها وطبیعتها إلى جانب تقنیات الاتصال المكتوبة على التقنیات 
المنطوق.لكلام ارسل والمستقبل عن طریق الشفویة التي تتم عن طریق نقل وتبادل المعلومات بین المُ 

یحتل الاتصال الشفهي مكانة هامة وحیویة في حیاة المؤسسة ونجاحه یتوقف بدرجة كبیرة على القدرة 
.Paultعلى الإنصات ثم القدرة على الكلام، وفي هذا السیاق یؤكد الباحث الأمریكي  Rankin على

عناه من حالات الاتصال الموجودة داخل المؤسسة، وهذا م%45ان الاتصال الشفوي یحتل نسبة 
درة على ه متوقف ومرتبط بمدى القأن الفاعلین فیها یمارسون الاتصال الشفوي بدرجة كبیرة ونجاحُ 

.الإنصات حتى یحقق الاتصال في المؤسسة هدفه الأساسي"

وفي السیاق ذاته فقد أكد نفس الباحث أن عملیة الاتصال الشفویة قد تتعرض إلى التشویه والتغییر وإلى 
ائل والأفكار والمعاني تباین الرستسوء الفهم والاستیعاب السيء أثناء انسیابها ووصولها إلى المستقبل، فقد 

ثیرة، وهذه لمتلقي ویعود ذلك لأسباب كرسل عن تلك التي فهمها المستقبل أو ال المُ قبالمرسلة شفویا من 
الأسباب تؤثر في عملیة الاتصال، ومن النادر أن یحدث توافق وتطابق بین ما قصده المرسل وما فهمه 

المستقبل وتعود هذه الحالة إلى جملة المعوقات التنظیمیة والنفسیة والاجتماعیة وحتى الفنیة.

المقابلة:-1

تعریفها:

التقنیات الفعالة في عملیات الاتصال وجوانبها المختلفة، وفي میادین الحیاة تعتبر المقابلة إحدى
الیومیة العملیة، وتعتبر وسیلة ناجحة وفعالة ومُدعمة لمن یتقن استخدامها، لأن من مهام الإدارة 

ة.ظمنالحدیثة هي المقدرة على القیام بعمل مقابلات ناجحة مع الأفراد الذین یعملون في إطار الم

مراحل مقابلة التوظیف-

* قبل المقابلة

هم خطوات الاستعداد لمقابلة التوظیف بجمع المعلومات الكافیة والضروریة عن مجموعة ول وأأوهي 
من العناصر المرتبطة بالوظیفة.
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* أثناء المقابلة

هدف:بلا بد من تقییم نفسك على ضوء المعلومات التي جمعتها عن الوظیفة الشاغرةالتقییم الذاتي:

.ةربط مهارتك وخبرتك بالمهارات المطلوبة في الوظیف-

تحضیر المستندات المطلوبة، لا بد على المترشح إحضار كل الوثائق المطلوبة منه.-

* بعد المقابلة:

المتابعة:-1

من المفید أن تحتفظ بملاحظات للفترة الزمانیة اللازمة لجهة التوظیف لإخطارك عن اختبار لك 
فقد یستغرق ساعات أو أیام محدودة وقد یمتد لعدة أسابیع.ةللمقابل

تقییم الأداء والاستفادة من الأخطاء:-2

قد تخضع خلال عملیة بحثك عن الوظیفة المناسبة لعدة مقابلات توظیف في جهات مختلفة.

مقابلة الترقیة:-2

انتقل فالترقیة مشتقة من كلمة ترقى أيتعددت التعاریف المقدمة لهذا المفهوم، فمن الناحیة اللغویة، 
بمعنى الارتقاء والصعود.من حال إلى حال آخر، أي انتقل من درجة إلى درجة أعلى منها

أما من الناحیة الإداریة، فالترقیة تعني تكلیف بمهمة من الوظیفة الموجودة فیها إلى وظیفة أعلى من 
لأعلى.حیث المسؤولیة والسلطة من المستوى الأدنى إلى ا

ومن الناحیة الاقتصادیة فتعني زیادة في الجوانب المادیة، أي الراتب الشهري والمنح.

أهمیة مقابلة الترقیة

إن أهمیة الترقیة على مستوى المنظمة والدولة حقیقة مؤكدة وضرورة ملحة لضمان تحقیق الأهداف.

مقابلة الشكوى-3

والجهة الرسمیة المُستقبلة لها.عبارة عن مقابلة بین مُقدم الشكوى تكون 

وتضم هذه المقابلة شكاوي الموظفین وتُعبر عن جملة من المشاكل والتوترات الموجودة داخل المؤسسة.


