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 يشمل هذا الدّرس تحديد بعض المفاهيم الأساسية في الوحدة، وتتمثّل فيما يلي:

                  

 عمليررة ه ررل المعلومرراي والويررااي والأفاررار والمشرراعر مررو فرررت ى    ررر، ومررو مسررتو  علررأ ّهرّر الاتصررال يعرررّ         
وهنرا يهررر  (المسرت ول)تتضرمو ّيضرا  راا الفرر  ا  رر و ، حير  تشرمل هرذل الويرااي الأوامرر والتعليمراي، ى    ر

والمصرا  المعلومراي الر  رات بإعفراا الأفر يسرم  كما  .تور التغذية العاسية في معرفة مد  ت ول تلك الأوامر وال واعد
وعليررر  فررراا هرررذل المعلومررراي تعتررر  الوسررريلة الأكثرررر فاعليرررة لتنميرررة قررردراي الأفررررات وتعرررديل  ،ا لتأتيرررة مررررامرمنررريحتاجو 

 .سلوكرم وتحسين ّتائرم

فعال لإحداث التأثير ّسلوب الأفرات و الاتصال تا ل المؤسسة يعت  ّتاة ّولية مو ّتواي للتفاعل بين و     
 .المرغوب في التنهيم

 
تدفق الويااي ال  تسرل عملياي الاتصال والاتصال الدا لي لمنهمة الأعمال بفري ة ّو يعرّ  علأ ّهّ        
التفاعل الدا لي بين الفاعلين وبالتالي ، لمؤسسة علأ بلوغ ّهدافرا المسفرةالاتصال الذي يساعد ا وهو ّ ر 

مو مستو    ر و مو شخص   ر  الوقائعو  الأفاارو لن ل المعلوماي د علأ الاتصال طالما ّه  ّتاة فيرا يعتم
  .الاتصال التنهيمي مو تح يق الأهدا  التنهيمية للمؤسسة ووهذا ما يماّ ، تا لرا
  ى  ىنجاز ، ويردالأفراتوالأعمال المتخذة لإقامة علاقة بين التنهيمي علأ مجمل النشاطاي الاتصال  يدل     

بشخص  ومرمت   بأا ياوا معروفاسة وبلوغ ّهدا  مشتركة كما يسم  لال فاعل تا ل المؤسمشروع موحد 
يتم هذا النوع مو الاتصال وف ا للريال التنهيمي لتالي مماا حيات  وفعاليت  فيرا. فيرا، ويعمل علأ ازتهارها وبا

 قاي الوييفية تا ل المؤسسة. الذي يحدت السلفاي والمسؤولياي وت سيم العمل والعلا

 :فيما يلي اتجاهاي الاتصال التنهيمييماو تلخيص       

 مو المستوياي الإتارية العليا ى  المستوياي الاتارية  يشير ى  الاتجال الهابط في تدفق المعلوماي :النازل
راري، حي  طويعة المعلوماي المرسلة ب  يتعلق مضموا الاتصال النازل موم، الدهيا ّو التالية في التنهي

وامر وكذا توجيراي، وتعليماي صاترة مو المستوياي الاتارية العليا في التنهيم ى  المستوياي التالي  ة.وّ

 مدخل مفاهيمي الدرس الأول: 

 الاتصال
 

 التنظيمي الاتصال
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 وذلك  يحتل  ط ّو مسار الاتصال الأف ي مااهة هامة تا ل التنهيم في المؤسسة الاقتصاتية :الأفقي
علين المتواجديو في المستو  التنهيمي هفس  ع  مختلف مصا  الأقسام ههرا لدورل في التنسيق بين الفا

 .مو  لال ارسال  وتواتل المعلوماي فيما بينرم
 يرتوط هذا الخط في الاتصال بنمط ال ياتة الموجوت في المؤسسة، حي  ّه  كلما كاهت ال ياتة : الصاعد

وممانا، وكلما كاا نمط ال ياتة مركزيا كاا الاتصال الصاعد سرلا   ركزية طية ومنفتحة ولا ماتيم ر 
وسلفويا كاا الاتصال الصات بدورل صعوا وقليلا، وهو مصدر هام لل راراي الصاترة عو المؤسسة، وهو 
لا ياوا توجيري اذ لا يماو للفاعلين في  ت ديم ّوامر للجراي العليا في الإتارة ىنما يتضمو ت ديم 

 ت ارير، رفع شااوي... 

 
 

وال   ،تفوي ية/لوسائل ال  تستخدم لأغراض علميةالأتواي ّو امجموعة مو  هعرّ  بداية الت نيّة ال  تعدّ       
 .يستعين بها الإهساا في عمل  لإكمال قوال وقدرات ، وتلوية تلك الحاجاي ال  تهرر في ىطار يروف  الاجتماعية

النهم المختلفة و  ّو الرسائل ّو الأتواي مجموع الت نيايهي و الحديثة، و الت ليدية فرناك ت نياي الاتصال  ّما     
ال  يتم توييفرا لمعالجة المضموا، ّو المحتو  الذي يرات توصيل  مو  لال عملية الاتصال الجماهيري الشخصي، 

صورة، المرسومة ّو المسموعة، الم الماتوبة،ل  يتم مو  لالها جمع المعلوماي والويااي المسموعة، و او التنهيمي، 
استرجاعرا في الوقت المناسب، ثم عملية هشر هذل الموات و  رقمية ثم تخزيو هذل المعلومايالمفووعة، ّو ال، المرئية

ّو يدوية، ّو الاتروهية ، قد تاوا تلك الت نياي  ليةو . رااتلهرتوو    ره لرا مو مااا و  ّو الرسائل الاتصالية
 .المجالاي ال  يشملرا هذا التفورالتفور التاريخي لوسائل الاتصال و  حسب مرحلة

 

                           

 الاتصالتقنيات 
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في ه ل المعلرروماي والويااي عو طريق استخدام اللغة ّو الالماي المنفوقة والماتوبة، ّي ّاّ الاتصال  ليتمثّ       
 ىما في شال شفوي ّو في شال كتابيتمّ 

ومو الأمثلة علأ استخدام اللغة اللفهية استخدامرا في الحامراي والندواي والمناقشاي والمؤتمراي        
 والمجلايغيرها، ومو ّمثلة الوسائل ال  تستخدم فيرا اللغة اللفهية الماتوبة الاتب والم ابلاي الاجتماعية و 

 (23ص، طواهير) والصحف اليومية، والت ارير وغيرها

  
    يتمثّل في ه ل الأ وار والمعلوماي باستخدام الإشاراي والإيماااي والسلوك ، وقد تاوا هذل الإشاراي        

تصل هسوة استخدامرا في الاتصال ما ي رب قد سم صوتة ّو غير م صوتة مو مصدر الاتصال و  ّو التلميحاي
عندما ّكّد  Eric Maigretشدّت ، مو المعاني الخاصة في والرسائل ال  تتعلق بالأحاسيس ّو الشعور%  90مو 

للتواصل،  فهيّ ز المحتو  اللّ ما تعزّ رورة التواصل وجرًا لوج ، وغالوًا بالضّ  فهية تصحباي غير اللّ السلوكيّ علأ ّاّ 
 .ة لوناا المعنىّو تتعارض مع  ّو تستودل  ّحيااً، فري مروريّ 

ومواقفنا ع   لعواطفنا كناقل لا واعيغير اللفهي كل ما يتعلق بلغة الجسد ال  تعمل   الاتصاليتضمو       
ولغة العيوا الجسد  حركايوتعويراي الوج  الدقي ة و  وه ة الصويوالإيماااي  (الألوااو  مو حي  الشال )الهندام 

  .عندما هتفاعل مع ا  ريو ،  اصةً ما تعاس هذل العناصر مشاعرا العمي ة عندما هواج  موقفًاىذ وما ى  ذلك. 

الالام المنفوق يؤثرّ علأ المتل ي  وا ّاّ ير  المختصّ       
الن ة )  الصوي   % 35حوالي بينما  % 7ى   % 5 مو

تجذب الاهتوال ّم توع  علأ الملل، الاستماع، التعاطف، 
مرتفع، منخفض، سريع، بفيا، بحي  يدل علأ ث ة 

 %55،  م ابل (الشخص بنفس  وبما ي ول ّم تعاس توترّل

توين هيوة الشخص، وث ت  بنفس ، )لغة الجسد  % 60ى  
الهرر المست يم، النهراي الثابتة، الاستر اا،  الاحترام،

 .(.هغلاق..دائية والاتوحي بالث ة وال وة والصلابة م ابل الع
 

الفم ّو الذقو ّو الأهف هي حركاي فرك  ّو شعرالمو  لال  اليدتمرير  الالام بحركاي سريعة ّو: مثال      
   الث ة بالنفس.و  الراحة والهدوا علأ حركاي تدلّ الاويرة والوفيئة هي تعاس توترا وقل ا، بينما 

% 5الكلام   

% 35الصوت    

لغة الجسد 
60  %  

 الاتصال اللفظي وغير اللّفظي الدرس الثاني: 

 اللفظي الاتصال
 

 غير اللفظي الاتصال
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 كل فرت لدي  تصورل الخاص لهذل المجالاي وال  مو الضروري احترامرا، وىلا فإا الن اش سينرار قول ّا يودّ.   

 

 المسافة تعبيرات الوجه النظرات
 بعض الأحياا ياوا في    

الاتصال الوصري كافياً للإجابة علأ 
، باعتوار النهراي تحمل عدّة سؤال

ثابتة، غير مست رة، هاربة،  تلالاي:
     صاعدة ّو نحو الأرض، مواشرة

 .ّو مشتتة
 معلوماي مختلفةالنهراي ترسل    
، : السيفرة، التلاعب، ال لقمنرا
زعاج، الملل، الغضب، الد ا، هالا

 .الإحساا الخالحب، 

بعض تعويراي الوج  تتحرك بفري ة 
 ة،بسرول هارصد ويماولا ىراتية 

ةهي الوعض ا  ر ّكثر تقة و 
يمر تعويراي الوج  الصغيرة ال  قد 

ومع ذلك توا ّا يلاحه  ّحد 
عما يختلج صاحورا  اشف ت
الحاجب الذي يرتفع ، زاوية الفم ك

الجورة ال  تتجعد، ، تتلو ال  
التعوير عو يتم ع ها   وغيرها، ىذ

، الفرح والحزا)واحدة مو عواطفنا 
الخو ، الغضب، الاشمئزاز، 

 .(المفاجأة، الازتراا

المااني و الوعد ّوي صد بها ال رب 
ز و الحيّ ّويعر  بالمساحة الشخصية 

 ىذ يماو تحديد، المحيط بالشخص
 شخصينهوع العلاقة ال ائمة بين 

وفً ا للمسافة الماتية ال  تفصل 
بينرما  لال التفاعل وال واعد 

وف ا  ، وهي تختلفالث افية الجميلة
 .وث افة المجتمعايعاتاي ل

ى   15)عاطفية للغاية  وعي: ةحميم

وهي ال  تفصل بين فرتيو ، (سم 45
روابط  بينرما مومو عائلة واحدة، 

الاتصال الجسدي، )عاطفياً  قوي
 . (والهمساي، ىلخ

 1.20ى  سم   45): مو ةشخصي

قل عاطفيا،  الأالروابط  تشمل،(م
المسافة بين شخصين يعر  كل ك

. (الأصدقاا)منرما ا  ر جيدًا 
الحواراي مسموعة بينما تو أ 
ماتومة هسويا. يفلق علي  المسافة 

 مو الث ة.
،  (م 3.60ى  1.20): مو الاجتماعية
يعرفوا بين الأفرات الذيو تاوا 

معار ، )عضرم الوعض باهتهام 
حي  . (زملاا العمل، وما ى  ذلك
 يسمع الصوي توا جرد.
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اصل جوتة التو ، و ىت انا ىطار في مؤسسةيجب علأ ّي  مرارةهي الاتابي ّو الشفوي معرفة كيفية التواصل      
تدريب لإت اا هذل الأتواي الأساسية للأتاا الشخصي المو المماو لذلك ، في الغالب مسألة ت نية اتصال

 وبالتالي النجاح المرني. 

طريق الالمة الماتوبة ال  يصدرها المرسل ى  المرسل ىلي  وهذا الأسلوب يعت  مو  يتم الاتصال الاتابي عو     
متفلواي الأمور في المنهماي الاويرة الحجم المع دة التنهيم ولاي يح ق الاتصال الاتابي الهد  من  يجب ّا 

رير والأوامر وال راراي الإتارية تتسم الالمة الماتوبة بالوساطة والوموح والدقة وتتمثل الوسائل الاتابية في الت ا
، ثم يحفهرا في الملفاي ليتسنى الرجوع ىليرا المست ول تراسترا بإمعاا وتفاير يجب ّا تاوا ماتوبة حتى يتماو

وهي اقل عرمة للتحريف  التنهيم بسرعة ويسرعند الحاجة ويماو ّا هوصلرا ى  اك  عدت مو العاملين في 
 .والتشوي 

الاتصال الاتابي يختلف عو الاتصال الشفري، وا تيار الت نية الصّحيحة يتوقف علأ طويعة الرسالة المرات     
وقول التفرّق ى  ، ىيصالها وبمجرّت ا تيارها يتم تاييف صيغترا و  الموموع والشخص الموجرة ىلي  ّو المصلحة

 :  التحرير الإتاري فيما يلي عناصر وّسلوب ّهم ت نياي الاتصال الاتابي في المنهمة  نحدّت

 
 

مراسلاي وثائق ىعلام الاتفاقاي وثائق السرت )يتمثل في الوثائق الإتارية بمختلف ّهواعرا : الموضوع .1
 (التعليماي والنصوص ال اهوهية

الرقابة ، التنسيق، التخفيط، التنهيم، عملياي)الإتارة العمومية كمرفق عمومي تستوجب  :التنظيم .2
 .مراعاة للمستوياي بالهيال الإتارية (التوجي 

 واحترامرا اتها: الونية الشالية للوثي ة الويااي الإلزامية ال  يجب مراعالشكل .3
      ،: وتسعأ الإتارة مو  لال الوثائق الإتارية المستعملة  اصة المراسلاي ى  تح يق هد  معينالهدف

 (56 ص ، طواهير) ّو تح يق ّثر قاهوني ك رار التعيين

 

 

 

 1الجزء  –تقنيات الاتصال الكتابي  : الثالثالدرس 

 

 الإداريعناصر التحرير 
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 ينوغي ّا يحتو  الأسلوب في كتابة الرسائل الإتارية علأ ما يلي:                                

 باعتمات الألفاظ السرلة المتداولة واجتناب الغريوة المستحدثة.بساطة التعوير واجتناب الغموض ، 
 استعمال ال واعد المضووطة 
  الشال  والعرضالاهتمام بجاهبي 
 مراعاة قواعد الولاغة والإملاا 
  توييف المصفلحاي الإتارية 
 اجتناب التفويل المملّ واعتمات الا تصار المفيد 
 تحاشي التارار واجتناب الحشو 
  تسلسل وترابط الأفاار 
 احترام النهام التسلسل 
  (يفرحني، يسرني)اجتناب التعابير العاطفية مثل 

 
 
 
 

ص ، طواهير) يفلق عليرا الونية الشالية للوثي ة ّو المراسلة وتصنف هذل الويااي الشالية علأ النحو التالي

65 – 66): 

 :بيانات الطابع الرسمي .1
 الدمغة En tête   هو ذلك الوياا الذي يهرر في ّعلأ الصفحة بوموح وباامل الحرو  والذي يشير :

 .الجمرورية الجزائرية الديم راطية الشعويةى  اسم الدولة والنهام. مثال: 
  الفابعTimbre:ال سم ّو الدائرة  الولاية ّو  المديرية ّوالوزارة ّو اسم - ::  هو يحتوي عاتة علأ      

 ّو الولدية
 لسسالرقم الترتيبي ّو رقم التسجي: document du Référence  هو رقم التسجيل الوثي ة عند الإرسال

بيااي ال  تفيد ّقرب الجراي الإتارية المصدرة للرسالة مع ذكر سنة الإصدار وياوا  مع ىمافة ا تزال
 ذلك في سفر واحد يفيد مرجع الوثيق

 أسلوب التحرير الإداري
 

للتحرير الإداريالخصائص الشكلية   
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   التاريخ الماااLieu et date. 
  صفة ىليررر  المرسل: E xp- De  لا تشتمل الرسالة الإتارية بين المصا  عل صيغرة التسميررة بل ذكر صفة

 مثال: ى  السيد والي الولاية مو المرسل والمرسل ىلي. 
  الموموعObjet:  هشير في هذا الوياا في عوارة ّو جملة وجيزة ومفيدة المسألررة المفروحة في الرسالرة علأ

 المحررة شال عنواا يفيد المعنى العام للرسالة
  تصميم الرسالة: Le corps de la lettre  وهو عرض الموموع في شال هص تحتوي علأ ف راي منتهمة

ومنسجمة ّيو يتم تفصيل الموموع وتحليل  مع مراعاة ما تم ذكرل في الأسلوب الإتاري والصيغ الإتارية وهو 
 يحتوي علأ م دمة وعرض و اتمة

  التوقيرررررعSignatures  : صيغرة التفويض، التفويض - ىيرارل في بيااي التوقيع: صفرة المسؤولما يجب– 
  . تم الإتارة- الاسم والل ب -الإمضاا– ...هيابة عو –بأمر 
 
 العنواا :بيانات التدرج .2
 رقم ال يد  –التاريخ  –المااا  :بيانات تشخيص الوثيقة .3
 النسخ –المرف اي  :بيانات ظرفية .4
هي: سري، سري جدا، فويعة محتو  ّو موموع المراسلة و تتعلق ب :بيانات ظرفية استثنائية .5

 .مستعجل، مستعجل مع الإشعار بالوصول
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ى  هي ىجراا وتصرّ  ىتاري الهد  منرا ىعفاا تعليماي وتوجيراي في مجال معين، وتاوا مو رئيس 
مرؤوسين مثل تعليمة وزارية ّو رئاسية والملاحظ ّا هشرها يتم علأ هفاق واسع ومفعولها يو أ ساريا ى  وقت 

 ىلغائرا ّو تعديلرا.

عوارة عو توجيراي عامة يضعرا تتميّز التعليمة بأنا تصاغ في شال ف راي وتعالج جزئية تقي ة، وهي 
وذلك فيما يتعلق بتفسير وتفويق النصوص ال اهوهية، وهي مجرت المسؤولين للمويفين الذيو هم تحت سلفترم، 

تا ل الجامعة للأساتذة، الفلوة، )مصدر للالتزام الرئاسي تا ل الإتارة، موجرة للمويفين وليس للمواطنين 
  .صيغة الأمر الملزمة للتطبيق ما جاء فيهاتحمل ، (العمال

التعليماي في جلرا تأتي في شال ف راي وليس موات قاهوهية كما هو معرو  عو النصوص ال اهوهية،  ىا      
 .ويعت  هذا فرق شالي بين التعليمة والنصوص ال اهوهية الأ ر 

 :مثال تطبيقي

 

 
 
 
 

 

 

 

 

 التعليمة

 

 2الجزء  –تقنيات الاتصال الكتابي  : الرابعالدرس 
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هو وثي ة ىتارية ين ل فيرا المرؤوس وقائع ما، قصد ترك ّثر ماتوب ولا يشمل علأ اقتراحاي كالت رير،      
وثيقة إخبار والغرض من  ىطلاع المسؤول عو الحاتث ّو الواقعة ويشترط في ذلك الا تصار والدقة والوموح لأه  

 .وصفية لا غير

، ولاح ا يتُوع بت رير خباري وصفي مختصر للحادثة فور وقوعهااغالوا ما يسوق عرض الحال الت رير، لأه     
 الايجاز  - الح ي ة – الموموعية -  الوموح مفصّل. ويماو تحديد مميزات  فيما يلي:

 مثال تطبيقي:

 الجمرورية الجزائرية الديم راطية الشعوية

 وزارة التربية الوطنية

 مديرية التربية لغرب ولاية الجزائر                                                  ثاهوية .................

 مدير المؤسسة ى  السيد مدير التربية

 2020/ 80الرقم: 

 الموموع: عرض حال عو حاتثة 

        

اتلا  عدت كوير مو شبّ بها حريق تسوّب في  مؤسستنا التربويةيؤسفني ّا ّني ى  علم سياتتام ّاّ           
 .، وهذا صويحة اليومالتأثي  المدرسي

 ت رير مفصل.بمجرياتها في وسأوافيام  مختصرا ة بشالام عو الحاتثتّطلع         

 

 ../../......الجزائر في: .                                                                                       

 المدير                                                        

 عرض الحال
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يعت  الت رير مو ّهم ت نياي الاتصال الاتابي في المنهمة، ويرد  ى  ت ديم معلوماي مو مويّف مرؤوس ى      
 تتسعلق بحدث ّو واقعة معينة ّو تفويق اقتراحاي.سلفة عليا 

 متسلسلة بفري ةتحليليا عرما  مشالة أو معين بنوع الخاصة للحقائق عرض: علأ ّه  الت رير تعريف يماو    
ويعرّ  ّيضا  التحليل.و الوح  و إليرا التوصل تم ال  النتائج مع تتماشأ ال  الاقتراحات ذكر  مع ،موسفة
وصف تقيق لنهام المعلوماي والوسائل المتوعة مو ّجل معرفة سير العمل واستنتاج الأتاا الفعلي ل ، فري  باوه 

وهو كتابة تفاصيل ، عرض للبيانات والحقائق المتعلقة بموضوعوعلي  فإا الت رير هو  ع مو المراسلاي الرسمية.هو 
 ، وهلخّص مراحل  فيما يلي: لدراست  العمل اليومي وارساله للجهة المختصة

 عرض الوقائع وبياا ّسوابها والمتسووين فيرا .1
 ت ييم الوقائع والنتائج الحاصلة .2
 ت ديم النتائج المنتهرة .3
    ت ديم اقتراحاي في  اتمة الت رير .4

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 3الجزء  –تقنيات الاتصال الكتابي  : الخامسالدرس 

 

 التقرير
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 مثال تطبيقي

 الجمرورية الجزائرية الديم راطية الشعوية

 وزارة التربية الوطنية

 مديرية التربية لغرب ولاية الجزائر                                                      ثاهوية ................

   

 مدير المؤسسة ى  السيد مدير التربية

 2020/ 81الرقم: 

 الموموع: ت رير مفصّل عو الحاتثة 

 المرسل ىليام بتاريخ ../../.... المرجع: عرض الحال

          

توعا لعرض الحال المرسل ىليام والمذكور في المرجع ّعلال، يشرفني موافاتام بالت رير المفصل عو الحاتثة،       
حي  في يوم ......... علأ الساعة .... قول ت ول التلاميذ ى  الأقسام بحوالي ساعتين قام ّحد الحراس 

لاوا المرمة ال  قام بها ليست مو مرام  حي  اسندي ى  تدفئة المؤسسة لان  لم يتماو مو ذلك البتشغيل 
 عامل   ر.

  وحاول ىصلاح ّحد الم ابس مما تسوّب في ىحداث شرارة كرربائية هتج عنرا التراب النار بأحد الأقسام،      
 لم يتماو فاستعاا بوعض العمال ا  ريو.قد حاول ىطفاا النار الملتروة، لان  علما ّه  

 :كما يلي  الدقيق توهام الاحصااىتلا  بعض المرافق وبعض الاراسي، و مرار الناتجة عو هذا الحريق ومو الأ    

 عدت الفاولاي:...

 عدت الاراس:.....

 الجزائر في: .../../.....

 المدير     
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بالضرورة استعمال وسائل لهذا الاتصال، مو الهيئاي والمنهماي يستدعي ىاّ اتصال الإتارة بالمحيط الخارجي     
كالرسالة، )ىليرا الإتارة عندما تريد التعامل ّو الاتصال ّو المخاطوة تلجأ  وّكثرها شيوعا هي المراسلاي الإتارية،

 .(والإعلاا والمذكرة والولاغ ال قية، والاستدعاا

اعد ّساسية يماو ىتراجرا في الجاهب ال اهوني ىذ ّاّ المااتوة هي مخاطوة الغائب بلساا ال لم وهي تخضع ل و      
 والتنهيمي وهي:

 1 احترام السلم الإتاري .1
 الت يد بالا تصاص .2
 المحافهة علأ سرية المراسلاي .3

 المعايير الفنية للمراسلات الإدارية تتمثل في:

 التعوير المواشر والوموح .1
 الدقة والإيجاز في الاسلوب .2
 الا تصار وعدم الإطالة في الم دماي  .3
 سلامة اللغة وتفاتي التارار .4
 ّا تاوا  لية مو عواراي الشار والمدح .5

 
 
 

 

                                                           
        الأسفل تحرك  السلفة الرئاسية  هو التنهيم الهرمي السائد في تا ل المؤسساي الذي يتضمو عدة مستوياي مو الأعلأ ى  :السلم الإداري  1

 :يتجسد احترام التسلسل الإتاري علأ عدة مستوياي . ال  تربط الرئيس بمرؤوسيّو السلمية 
 . لمراسيم، التعليمة، المنشور، ال رار ّو الم رر، ا: الدستور، النصوص التشريعية )ال و اهين و الأوامر(، النصوص التنهيميةالنصوص.أ 

 المديرية، المصلحة ّو الماتبكلرا، الولدية، بهيا  رئاسة الجمرورية، الوزارة :المؤسساتب. 
الدوائر : رئيس الجمرورية، الوزير الأول، الوالي، لااتب العام، مدير الإتارة المحلية الرئيس مرؤوسي  الرئيس مرؤوسي ، رئيس المصلحة، رؤساا الوظائفج. 

 مفووعة الاستاذ عود الجليل طواهير( :ههرّ) .الشعوية الولدية، رؤساا المصا  المجالسالرئيس مرؤوسي ، رؤساا 
 

 المراسلات الإدارية
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 مثال تطبيقي:
 الجمرورية الجزائرية الديم راطية الشعوية

 وزارة التربية الوطنية

 مديرية التربية لغرب ولاية الجزائر                                                      ثاهوية ................

   

 مدير متوسفة....... ى  السيد مدير متوسفة ......

 2020/ 85الرقم: 

 الموموع: ىرسال ملفاي التلاميذ

          

يشرفني ّا ّطلب مو سياتتام موافاتنا بالملفاي المدرسية الخاصة بالتلاميذ ا تية ّسماؤهم وفق الجدول        
 التالي:

 

 
 علما ّه  تم مراسلتام في الموموع المذكور ّعلال ولم يصلنا رتكّم ى  يومنا هذا.

 ت ولوا منا ّسمأ عواراي الت دير والاحترام 
 

 الجزائر في: ../../..... 
 المدير                                                               

 

 المستو  الازتيات تاريخ ومااا اسم ول ب التلميذ العدت
 متوسط 1 ../../..... _ 01
 متوسط 2 ../../..... _ 02
 متوسط 4 ../../..... _ 03
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ه ل وتواتل المعلوماي بين المرسل  راتم عو طري تعدّ وسائل اتصال مواشرة يالاتصال الشفوي ت نياي       
لا الماتوبة، وياثر استخدام هذا الأسلوب في الموموعاي ال  والمرسل ىلي  شفاهة، ّي عو طريق الالمة المنفوقة 

 .تحتاج ى  شرح وتفسير حي  يماو الإجابة علأ التساؤلاي المفروحة بوموح وفي الحال

 : ويتح ق ّسلوب الاتصال الشفوي بت نياي مختلفة مو ّهمرا      

  

ي الإتاريرة يجرب ّا يتمترع جاهرب المرراراى  لّط الضوا علأ مو يرّس  لذلك يسُ  ععنرد ىتارة اجتمرا      
وتلخص ّهم قواعد الاتيايت  دير الاجتماع بالمعرفة التامة لإتيايت وبروتوكول ىتارة الاجتماعايمر

 :(53 - 52ص ، طواهير) عند ىتارة الاجتماع فيما يلي راعاتهاوال وتوكول الواجب م
 التفاير الجيد في موعد الاجتماع. 
 ار المشاركين في الاجتماع قول ع دل بوقتاٍ كافياً ى ف . 
  ٍ ت ديم الاعتذار في حالة عدم ى فار المشاركين قول الاجتماع بوقتاً كا. 
  اهت اا المشاركين في الاجتماع بعد تأني وتفاير عميق 
 وزيع جدول ّعمال الاجتماع قول موعدل بوقتت. 
 الجدت ى  الاجتماع بسلوك مجامل ت ديم المشاركوا. 
 معاملة المسئولين التنفيذيين الأصغر سناً بفري ة ىهساني. 
  الوعي والإتراك لأي توتر يماو حدوث  ّثناا المناقشاي والعمل علأ ىزالت. 
 لعة. وعيناً ّ ر  علأ جدول الأعماّا يضع رئيس الاجتماع عيناً علأ السا. 
   مسموح ب  في غرفة الاجتماعايعدم التد ين ىذا كاا ذلك غير. 
 ّا يتعامل رئيس الاجتماع منع مو يحاولوا ّ ذ ّكثر مو ح رم بذكاا وسرعة بديرة. 
 العمل علأ ّا ياوا مااا الاجتماع مريحاً للجميع. 
 اع طويلًا جداً فمو المناسب ّا يتخلل  فترة راحةمىذا كاا زمو الاجت. 
  لرأ كرل مرو سراعد في عرمراً ّو كلمرة في الاجتمراع والثنراا عالثنراا علرأ كرل مرو ي ردم ىيضراحاي ّو

 .جتماعالإعدات للا
  بموعد الاجتماع الم ول المجتمعينىبلاغ 

 

قنيات الاتصال الشفوي الدرس السادس: ت  

والمقابلات لاجتماعاتإدارة ا  
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ّمرا الم رابلاي والل راااي الرسميرة فتعتمرد بصرفة ّساسرية علرأ عمليرة توراتل ا راا والأ رذ والررت برين طرفي      
  :الهد  مو الم ابلاي ّو الل اااي تح يق غرض ّو عدة ّغراض مما يأتيالم ابلة وعاتة ما ياوا 

 الحصول علأ المعلوماي ومعرفة الح ائق 
 ن ل المعلومايس 
 التأثير ّو الدفع 
 تح يق التعاوا 

 
 

 بن ل  تعد هذل المرارة ىحد  ّوج  الاتصال اللفهي، وهي عوارة عو رموز لغوية منفوقة ت وم :التحدث
ّفاارا ومشاعرا ى  ا  ريو وذلك عو طريق الاتصال المواشر كالمناقشاي وغيرها وع  وسائل اتصال 

 -الإ لاص  -وللحدي  ّربع عناصر ّساسية: المعرفة  ، (تلفزيوا، ىذاعة، هاتف، تحدث مواشر) مختلفة
 .الممارسة –الحماس 

منرا شخصية و ، منرا  السماي ينوغي ّا تتوفر في ة موفاا هناك مجموع ياوا الفرت متحدثا جيدااي ل  
 :(39 ص ، طواهير)  قناعية وهي كما يلياصوتية ومنرا 
 .السماي الشخصية: الموموعية، الصدق، الوموح، الدقة، الاتزاا الاهفعالي، المهرر 
  :تؤثر العوامل الخاصة بالنفق علأ مد  نجاح المتحدث مثل النفق بفري ة السماي الصوتية

 .سرعة الحدي ، استخدام الوقفايصحيحة، وموح الصوي، 
  :التعوير، ال درة علأ ، ال درة علأ العرض و الابتاارال درة علأ التحليل و السماي الاقناعية

 .، ال درة علأ ت ول الن دالاهفعاليالضوط 
 ستماعالا 
ّما الاستماع فيتعلق بمد  اهتوال الفرت ى   بوييفة الأذا في تل ي المثيراي الصوتية،السمع يتعلق     

المعاني المتضمنة فيما فيما ي ول  المرسل، ويفلق ّحياا علأ عملية الاستماع بالإهصاي فعملية الإهصاي 
 تسوق عملية الاستماع في ّا مرحلة مو مراحل الاستماع وهذا الفرق بين السمع والإهصاي

الاستماع هو شخص اج  حي  ّا الاستماع الجيد يزيد مو الشخص الذي يمتلك قدرة عالية علأ 
الأتاا، فيؤتي ى  الحصول علأ ترقياي وعلاواي وتحسين الأوماع، ومع لك فلا يوجد شخص قد ولد ولدي  

  .قدرة عالية علأ الاستماع فري مرارة يتم اكتسابها وتعلمرا وتحسينرا مو  لال الممارساي العملية

ستماعوالإ التحدث  
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مثل المحاتثاي والم ابلاي  المؤسسة، يع  الاستماع الجيد هو سر نجاح الاثير مو ّهواع الاتصال في وعلي 
والاجتماعاي والمحامراي والتفاوض وىتارة مواقف ّ ر  مثل الندواي والويع والشراا والنص  والمشورة وىل اا 

 .(40 ص ، طواهير) التعليماي والأوامر

 

 

 هم مو لم يفو وا معنا في ال سم ههرا لتغيورم: الفوة المعنيوا بالتفويق 12فوج 

 .: كل الفلوة معنيين17فوج 

 عرض  أو، ا تر موموعا وّكتب ت ريرا  لية اتصال بمؤسسة حي  وقع حاتث معين ّهت مويّف في
 . ملتزما بالمعايير الشالية والضمنية للتحرير الإتاري ،حول حال 
 أو: 

  ملتزما بالمعايير ّمرا تفلب تنفيذل مو  لال تعليمةّهت  مسؤول بمؤسسة، ا تر موموعا وّصدر ،
 .الشالية والضمنية للتحرير الإتاري

 

 

 س

 تطبيق

 :ملحوظة

 .2020ّفريل  30 تاريخ  ترُسل الأعمال التفوي ية ى  الأستاذة ع  ال يد الإلاتروني المحدت ّعلال، في ّجل لا يتعد 

 


