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 الاتصال في المؤسسة.

 المحاضرة الأولى

�عتبر موضوع الاتصال من المواض�ع الهامة التي تناولها ال�احثون 

ها هذا الموضوع، �اعت�اره یل، وهذا نظرا للأهم�ة التي �كتسیوالتحل�الدراسة 

أساس النظام الاجتماعي، فهو عماد العلاقات التي تر�ط بین الأفراد مهما 

 كان شكلها أو هدفها داخل �ل مؤسسات المجتمع.

ومع تطور المجتمعات الإنسان�ة أص�حت هناك حاجة هامة وضرور�ة 

للاتصال �اعت�اره ضرورة حیو�ة لا �مكن الاستغناء عنها في التعامل 

 والتواصل بین الأفراد والجماعات. 

وعل�ه �عدّ الاتصال عنصر استرات�جي وحیوي لكافة مؤسسات المجتمع 

 وتنظ�ماته.

مع المنظمات أو المؤسسات، "فإن و�ذا �ان المجتمع الحدیث هو مجت

المنظمات الحدیثة هي منظمات الاتصال �امت�از، هذا الأخیر هو محور 

المؤسسة سواء �نسق مفتوح أو �نسق مُغلق، بها كل العمل�ات التي تقوم 

و�رجع فشل أو نجاح المؤسسة إلى طب�عة استرات�ج�ة الاتصال التي 
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لمجتمعات في ال�حث عن تطورها تتبناها، وترجع أهمیته إلى توسع وتعقد ا

وق�امها بدور الرقیب والضغط على هذه المؤسسات، أما داخل المؤسسة 

الحدیثة فإن اتساع و�ثافة ال�حوث والتنافس القوي بین المؤسسات المختلفة 

واستمرار تعدد الجماعات المهن�ة وتنوعها، إضافة إلى متطل�ات تحقیق 

ز على العمل�ة الاتصال�ة �محور الفعال�ة �لها عوامل تستدعي التر�ی

 1أساسي لنجاح المؤسسة في أداء مهامها.

إن تحكم المؤسسة في مسار الاتصال وتقن�اته وفي استرات�جیته هو من 

عوامل قوة المؤسسة الداخل�ة والخارج�ة، فعالم التنظ�م الداخلي هو عالم 

خرى معقد �ما �حمله من ق�م وقوانین عمل وعلاقات ومصالح مشتر�ة وأ

متناقضة، و�دخل هذا النسق المعقد في علاقة اتصال وتفاعل مع نسق 

آخر أكثر تعقیدا وهو النسق الاجتماعي �كل ما �حمله من خصائص 

وثقاف�ة واقتصاد�ة، ولا �مكن لهذه العلاقة أن تحقق توازنها دون اجتماع�ة 

اللجوء إلى استرات�ج�ة اتصال ترمي إلى تحقیق هذا الهدف، و�ذلك لا 

�مكن للمؤسسة أن تتصرف لوحدها إنما تتصرف بناءً على استرات�ج�ة 

 اتصال�ة معینة برؤ�ة واضحة وتقن�ات مناس�ة.

1 -NatzLawik Paul, la réalité de la réalité, confusion, désinformation, communication, Ed Seuil, Paris, 
1984, P94. 
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�عتبر الاتصال التنظ�مي قلب الح�اة النا�ض في جسم المنظمة سواء 

كانت اقتصاد�ة أو خدمات�ة، فهو �مثا�ة "الرادار الذي یتحسس ما یدور 

أحداث ووقائع ومستجدات بهدف تحقیق خارج هذا الجسم التنظ�مي من 

التنسیق بین مختلف اله�اكل والأقسام والفروع التي تتكامل ف�ما بینها من 

أجل الوصول إلى الهدف الأساسي الذي وجدت من أجله، و�كون هذا 

 2التنسیق من خلال بث المعلومات.

وعل�ه فالهدف الأساسي من الاتصال التنظ�مي هو توج�ه مختلف 

لعاملین في المنظمة نحو تحقیق أهدافها، إذ یتوقف نجاح سلو��ات ا

المنظمة على �فاءة أفرادها والتعاون القائم بینهم في �ل المستو�ات 

 التنظ�م�ة.

 .مفهوم الاتصال التنظ�مي

ُ�عتبر الاتصال وسیلة هادفة من الوسائل الأساس�ة التي تعتمد علیها 

المنظمة أو المؤسسة في تحقیق أهدافها إذ أن �افة الأفراد العاملین في 

المنظمة یتعاملون مع �عضهم من خلال وسائل الاتصال المختلفة من 

 أجل تسییر �افة الأنشطة المُراد تحق�قها، إذ أن الاتصال ُ�عد �مثا�ة

 .19، ص2003سكندر�ة، اء المهارات، الدار الجامع�ة، الإأحمد ماهر، السلوك التنظ�مي، مدخل بن -2
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الوسیلة الاجتماع�ة التي �حقق من خلالها الأفراد سُبل التفاهم والتفاعل 

 3إنجازها. لأهداف المبتغاةالبناء في إطار تحقیق ا

�ظهر أن المنظمة تعد حقلا جیدا وملائما لدراسة الظاهرة الاتصال�ة، 

ا عند الق�ام ما عن �عضهمفالكثیر من ال�احثین یؤ�دون أنه لا �مكن فصله

ودراسات حول المنظمات لأن وجودها یتحقق و�ستمر �الوسائل �أ�حاث 

الاتصال�ة المختلفة التي تُعد �مثا�ة خطوط تر�ط أوصال اله�كل التنظ�مي 

لأ�ة منظمة ر�طا دینام�ك�ا. وأول المدارس التي تعرضت للاتصال 

التنظ�مي هي مدرسة الأنساق المفتوحة التي حاولت دراسة النوعین 

سمي على جم�ع المستو�ات التنظ�م�ة، �ما اهتمت الرسمي وغیر الر 

بدراسة تفاعل البیئة الخارج�ة مع المنظمة وخاصة في مجال الاتصال 

 والحصول على المعلومات.

والاتصال التنظ�مي هو ذلك الاتصال المتواجد في المؤسسة، و�نحدر من 

د السلطات و�شارك في تسییر الأفراد، �معنى التأثیر في دافع�ة الأفرا

. فالاتصال ُ�عد من العوامل الحیو�ة لأنه �شكل الجهاز 4وتماسك المؤسسة

العصبي لكل تنظ�م أو إدارة، فمن خلاله تُنقل جم�ع المُعط�ات 

والمعلومات من مختلف نقاط الإدارة إلى مر�ز اتخاذ القرار و�واسطته 

 .116، ص2002، 1محمود، السلوك التنظ�مي، دار صفاء للنشر والتوز�ع، عمان، طخضیر �اظم  -3
Alex Muchielli, les sciences de l'information et de la communication, édition hachette, Pari, 2001, P 67.  -4 
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ارة كز التنفیذ، ففعال�ة التنظ�م والإداأ�ضا تنقل جم�ع المعلومات إلى مر 

. ومن هنا 5تتوقف بدرجة �بیرة على سلامة الاتصالات الموجودة بها

أدر�ت المنظمات مدى أهم�ة الاتصال التنظ�مي داخل ه�اكلها، فلا �مكن 

لأي مؤسسة أن تمتنع عن توظ�فه قصد تسهیل أداء الأفراد لأدوارهم 

إطار ووظائفهم داخل�ا وخارج�ا وحتى تقوم الإدارة �المهام المنوطة بها في 

جو تعاوني یؤدي إلى تسهیل عمل�ة ت�ادل المعلومات لاتخاذ القرارات 

 المناس�ة ومن ثم تحقیق أهداف المؤسسة.

فقد اختلفت وت�اینت الآراء والمفاه�م  و�العودة إلى الاتصال التنظ�مي،

�شأن الوصول إلى تعر�ف دقیق وشامل للاتصال التنظ�مي بین مختلف 

أن هناك إجماع حول الإطار الضمني لمفهوم ال�احثین والمفكر�ن، إلا 

الاتصال التنظ�مي �أنه نقل رسالة من شخص إلى آخر في المنظمة سواء 

یتم ذلك من خلال استخدام اللغة أو الإشارات أو المعاني �غ�ة التأثیر 

 على السلوك.

وفي الس�اق ذاته یرى أحمد ز�ي بدوي أن الاتصال التنظ�مي یدل على 

والأعمال المتخذة لإقامة علاقة بین الأفراد و�هدف إلى  مُجمل النشاطات

إنجاز مشروع موحد و�لوغ أهداف مشتر�ة، �ما �سمح لكل فرد داخل 

ازدهارها  على و�عملالمنشأة أن �كون معروفا �شخصه ومهمته فیها، 

 .226، ص2006الجزائر، لوي الهاشمي، السلوك التنظ�مي، دار الهدى للط�اعة والنشر والتوز�ع،  -5
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و�تم هذا النوع من الاتصال وفقا و�التالي ضمان ح�اته وفعالیته فیها، 

الذي �حدد السلطات والمسؤول�ات وتقس�م العمل لله�كل التنظ�مي 

 6والعلاقات الوظ�ف�ة داخل المنشأة.

عد من الوظائف الهامة لأي �ُ كما �شیر برنارد أن الاتصال التنظ�مي 

منشأة و�تطلب التنسیق بین الإطار رسمي وتقبل الجانب الغیر رسمي مع 

 7اخت�ار الأشخاص.

 صال التنظ�مي �أنه: من خلال �ل ما تقدم ُ�مكن تعر�ف الات

نشاط إداري، اجتماعي ونفسي داخل المنظمة، �ساهم في نقل  -

وتحو�ل الأفكار عبر القنوات الرسم�ة بهدف خلق التماسك 

 والانسجام داخل وحدات التنظ�م لتحقیق أهداف المنظمة.

وسیلة أساس�ة لإنجاز المهام والوظائف و�ل الأنشطة المختلفة  -

 للمنظمة.

ضرور�ة وهامة في توج�ه وتعییر السلوك على �عتبر وسیلة  -

 المستوى الفردي والجماعي في المنظمة.

 یهدف إلى تحسین صورة المنظمة وتجسید أهدافها الأساس�ة. -

 .44، ص1985، القاهرة، أحمد ز�ي بدوي، معجم المصطلحات للإعلام، دار الكتاب المصري  -6
TaiefLasfi, gérer l'entreprise publique, Opu, Alger, 1990, P 221.  -7 
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یتوجه إلى جماهیر خاصة قد �كون هذا الجمهور داخلي و�تمتع  -

 �الكثیر من الخصائص.

نات الدفاع عن مصالح المؤسسة أو المنظمة بنقل وت�ادل الب�ا -

 والمعلومات الضرور�ة لممارسة الوظائف المختلفة.

توج�ه أو تعدیل أو تغییر سلوك العاملین في المنظمة وفق أولو�ات  -

 وأهداف المنظمة.

السعي للحصول على استجا�ة وثقة المرؤوسین (الموظفین) ف�ما  -

 �خص القرارات الهامة للمنظمة.

 الداخل والخارج.تكو�ن صورة تكون إ�جاب�ة للمؤسسة وتسو�قها في  -

 :ه�كل الاتصال التنظ�مي

یتكون �ل نسق من عدة وحدات ومستو�ات مختلفة، وهذه الوحدات 

والمستو�ات تشكل ه�كل المنظمة أو النظام الإداري لها الذي �حدد �صفة 

رسم�ة مكانة ودور �ل فاعل داخله، ولا �مكن فصل اله�كل التنظ�مي عن 

الذي �حدد حدود المهام التنظ�م�ة  ه�كل السلطة إذ أن هذا الأخیر هو

 التي ترت�ط بدرجة أساس�ة �مناب العمل.

یؤ�د ال�احثین على وجود صلة عضو�ة بین التنظ�م الإداري وعمل�ة 

الاتصال، إذ نجد أن التنظ�م الرسمي هو المسؤول على تقس�م العمل 
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وتحدید السلطات والمسؤول�ات و�ذا العلاقات الوظ�ف�ة و�لى جانب ذلك 

جد التنظ�م غیر الرسمي الذي یتحدد بین العاملین والفاعلین على أُسس ن

شخص�ة تفاعل�ة، ولكلا النوعین من التنظ�م صلة وث�قة وم�اشرة �عمل�ات 

بین الفاعلین في إطار اله�كل التنظ�مي  الاتصال، فنت�جة للتفاعل الموجود

إلى مختلف  الذي �فرض تبل�غ المعلومات والأوامر والتعل�مات والتوجیهات

المستو�ات الإدار�ة، وعل�ه أص�ح من الضروري وجود منافذ لهذه العمل�ة 

والتي �جسدها اله�كل الرسمي الذي یتمیز �أنواع وأشكال رسم�ة لحر�ة 

 سر�ان المعلومات.

نستخلص �أن هناك اتصال رسمي مرت�ط �التنظ�م الرسمي للمنظمة 

داخل التنظ�م الرسمي  واتصال تنظ�مي لا رسمي مرت�ط �جماعات معینة

 نفسه.

 :الاتصال التنظ�مي الرسمي -أ

تم في إطار القواعد التي تحكم المؤسسة توهو �مثل تلك الاتصالات التي 

وتت�ع القنوات والمسارات التي �حددها البناء التنظ�مي الرسمي �معنى أنه 

یتم على أساسه نقل المعلومات في إطار رسمي محدد ومرتب وموضوع "

 8بدقة".

 .346، ص2000جمیل أحمد توفیق، إدارة الاعمال (مدخل وظ�في)، الدار الجامع�ة، مصر،  -8
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و أ�ضا ذلك الاتصال الذي یتم في المنظمات الإدار�ة المختلفة، و�كون ه

خاضعا في مساراته وقنواته للاعت�ارات التي تتخذها القوانین والأنظمة 

 9واللوائح والقواعد العامة المت�عة في هذه المنظمة.

وقد حُظي هذا النوع من الاتصالات �الاهتمام من طرف أنصار المدرسة 

دارة، و�انوا �عتبرونه �أنه الوحید الذي �جب الاعتراف �ه، التقلید�ة للإ

ات والأوامر التي ُ�صدرها كونه �حقق أهداف المؤسسة لأنه یتضمن التعل�م

إلى العاملین لإنجاز أعمالهم ولتحقیق أهداف المؤسسة. إضافة  المُدراء

 إلى أنه �مكن للاتصال التنظ�مي الرسمي أن �حقق مهام أخرى من بینها:

 شر أهداف المؤسسة وق�مها وفلسفتها.ن -

إعلاء أعضاء المؤسسة �الخطط والإمكان�ات والتطلعات الخاصة  -

 �المؤسسة.

 .الحصول على المعلومات والتوقعات والمقترحات -

 توض�ح التغیرات والإنجازات. -

 10تطو�ر الأفكار وتعدیل الاتجاهات واستقصاء ردود الأفعال. -

نستشف أهم�ة الاتصال التنظ�مي �نشاط ومن خلال �ل ما قیل �مكن أن 

 إداري في:

 . 221، ص1999عبد المعطي محمد عساف، السلوك الإداري والتنظ�مي في المنظمات المعاصرة، دار زهران للنشر، عمان  -9
 .54، صمرجع سبق ذ�رههالة منصور،  -10
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 نقل المفاه�م والآراء والأفكار لخلق التماسك بین مكونات المنظمة. -

�ساعد على الأداء للأعمال �طر�قة أفضل والحصول على القبول  -

 للس�اسات والفوز بتعاون الآخر�ن والفوز بتعاون الآخر�ن.

�خدم المصالح المشتر�ة جعل الأفكار والتعل�مات تفهم بوضوح �ما  -

 و�سیر �المنظمة إلى تحقیق أهدافها.

و�تخذ هذا النوع من الاتصال التنظ�مي أر�ع اتجاهات �مكن إ�جازها في 

 ما یلي:

�عتبر من أكثر أنواع الاتصال استخداما في المنظمة،  * الاتصال النازل:

و�تم استخدامه في عمل�ة نقل الأوامر والتعل�مات والقرارات من المستو�ات 

العل�ا في المؤسسة إلى المستو�ات الوسطى والدن�ا، و�تضمن العدید من 

القرارات والأوامر والاستعلامات التقن�ة �ما �سمح لكل فرد في المؤسسة 

 یذ على أكمل وجه ممكن عمله الخاص.التنف

یتدفق هذا الاتصال من قمة التنظ�م إلى أدنى المستو�ات الإدار�ة في إذن 

المنظمة، وقد أشار �ل من هاني عبد المجید وصالح الطو�ل إلى الوسائل 
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الأساس�ة التي یتضمنها الاتصال النازل وهي التي وضعها �ل من �وهن 

 11الي:) وهي �التKahn, Katzو�اتر (

توضح ��ف�ة المهمة ولها علاقة م�اشرة  توجیهات متعلقة �العمل: -1

 �مشاكل العمل والمهارات والكفاءات المطلو�ة.

توفر للعامل الفهم الكامل والصح�ح لعمل�ة  عقلان�ة العمل ومنطقیته: -2

 قة عمله �أعمال الآخر�ن في المؤسسة.لاوع

تهدف إلى تعر�ف العاملین �الممارسات،  الس�اسة والأسالیب: -3

التعل�مات والفوائد التي تعتبر حقا من حقوقهم �عاملین في نظام معین 

�سودها التسلط الذي  رق�ات التيوتشمل التعیین والتأدیب، المكافآت، الت

یؤدي إلى احتكار المعلومات �اعت�ار هذه الأخیرة مصدرا من مصادر 

إلى نشوء علاقات صداقة  دي الاتصال الأفقيالقوة والسلطة وغال�ا ما یؤ 

 12قو�ة بین زملاء العمل تمتد إلى خارج المؤسسة.

الأمر الذي أدى إلى وجود العدید من الأس�اب التي تدعو إلى تدع�م 

جیرالد "في المؤسسة، ومن الدراسة المیدان�ة التي أجراها الاتصال الأفقي 

ظائف هامة للاتصال هولد هابر" �مكن استخلاص أر�عة أهداف أو و 

هاني عبد الحمید �محمد الطو�ل، الإدارة التر�و�ة وسلوك الأفراد والجماعات في النظم، دار وائل للنشر، بیروت  -11
 .235ص، 1998

 146ص، 1992ي، أسس علم النفس الصناعي، المؤسسة الوطن�ة للكتاب، الجزائر، مصطفى عشو  -12
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الأفقي الذي تزداد الحاجة إل�ه �لما �انت المؤسسة أكبر حجما وأكثر 

 تعقیدا وعُرضة للتغییر الجوهري وهي:

التنسیق وذلك عن طر�ق اللقاءات التي �مكن أن تعقد بین المسؤولین  -1

عن إدارات المؤسسة لمناقشة الك�ف�ة التي سوف �عالجون بها الملفات �ما 

 ي تحقیق أهداف المؤسسة.فُ�سهم 

 حل المشاكل عن طر�ق الاجتماعات لمناقشة مشاكل المؤسسة. -2

ت�ادل المعلومات و�كون �التقاء أعضاء الإدارات المختلفة لت�ادل  -3

 المعلومات الجدیدة.

حل الصراعات مثل اللقاءات التي تُعقد لمناقشة الصراعات التي تنشأ  -4

ین إدارتین، حیث أن الاتصال الأفقي في داخل المؤسسة في الإدارة أو ب

مثل هذه الحالة ُ�سهل عمل�ة التنسیق بین الإدارات المختلفة، وُ�قلل من 

 الجهد والوقت اللازمین لت�ادل المعلومات بینهما.

أكثر الطرق المستخدمة في هذا النوع من الاتصال التنظ�مي  ومن

�تی�ات التنظ�م، الاجتماعات الرسم�ة والنشرات الخاصة �الموظفین، 

مجلات التنظ�م، مجلات الحائط، التقار�ر. وتجدر الإشارة إلى ضرورة 

متا�عة المعلومات المناس�ة من الأعلى إلى الأسفل حتى تضمن وصولها 
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وفهمها �الطر�قة السل�مة والصح�حة وهذا �كون عن طر�ق التعد�ة 

 العكس�ة والمتعلقة �أداء المرؤوسین.

هذا النوع من الاتصال وأهم�ة المعلومات التي ومما سبق تظهر أهم�ة 

ذو طا�ع توجیهي یتضمن تنساب من خلاله و�م�اتها وتعددها لأنها تكون 

الهدف من المهمة، ومن خلاله یتم نشر و�بلاغ الأهداف المشتر�ة 

للمنظمة وس�استها والإجراءات والأنشطة، �ما یتمیز �عامل التوحید من 

 ما �ساهم في استقرار المنظمة.ناح�ة مصدر المعلومات وهو 

ورغم أهم�ة هذا النوع من الاتصال إلا أنه تظهر ف�ه �عض الصعو�ات 

ومات الذي �حمل �ل یوم لوالمشاكل نت�جة للك�ف والكم المتعدد من المع

إلى المرؤوسین، إضافة إلى إمكان�ة تشو�ه المعلومات المطلوب نقلها أو 

�مستو�ات �ثیرة الأمر الذي قد إساءة تفسیرها وص�اغتها عند مرورها 

 یتسبب في فقدان المؤسسة لجزء �بیر وهام من فاعلیتها.

 * الاتصال الصاعد:

وُ�قصد �ه الرسائل القادمة من مستو�ات التنظ�م الدن�ا إلى المستو�ات 

 13العُل�ا، وُ�عد هذا الاتصال حاسما ومهما لنمو وتطو�ر التنظ�م.

 14الاتصال ف�ما یلي:و�مكن تلخ�ص هذا النوع من 

 .43، ص1997، 2العب�كان، الر�اض، ط ةعبد الله الطو�رقي: علم الاتصال المعاصر، دراسة في الأنماط والمفاه�م، مكت� -13
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 تقد�م تقار�ر عن الأداء وظروف العمل. -1

تقد�م شكاوي عن مشاكل العمل التي تحتاج وقفة من المدیر والتي  -2

 تتضمن جملة من الشكاوي والمشاكل التي �عاني منها الفاعل.

 إ�جاب�ة أو سلب�ة.تقد�م تقار�ر عن الآخر�ن سواء �انت  -3

ض النقاط الغامضة في س�اسة عتوض�حات واستفسارات عن � طلب -4

 المؤسسة أو في أداء عملهما.

معلومات حول مشاعر العاملین نحو جوانب العمل المختلفة وعموما  -5

�عكس هذا النوع من الاتصال مدى د�مقراط�ة المؤسسة ف�كون سهلا 

ما وواضحا وممكنا، أما إذا �انت سلطو�ة ف�كون معقدا وصع�ا وهو 

 ینعكس على أداء المؤسسة في جم�ع المستو�ات.

 * الاتصال الأفقي:

یتم الاتصال الأفقي �إرسال المعلومات وتدفقها وت�ادلها بین مختلف زملاء 

العمل الذین �شغلون نفس المراكز أو المناصب. و�شكل الاتصال الرسمي 

التي تقع وسیلة هامة لتحقیق التنسیق بین مختلف الأقسام الإدار�ة وغیرها 

في نفس المستوى التنظ�مي، و�لى جانب الحصول على المعلومات 

المتعلقة �العمل فإن زملاء العمل یلجأون إلى هذا الأسلوب من الاتصال 
 .146مصطفى عشوي، المرجع السابق، ص -14
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للحصول على معلومات لا �مكن الحصول علیها بواسطة الاتصال 

 الصاعد والنازل خاصة في المؤسسات.

 * الاتصال المحوري:

صب في معنى طري أو المائل و�لها تلاتصال القو�طلق عل�ه تسم�ة ا

نها تنساب بین الأفراد في مستو�ات إدار�ة مختلفة واحد والذي یتمثل في أ

ل�س بینهم علاقات رسم�ة في المنظمة �أن یتصل مدیر الإنتاج �أحد 

 15أقسام إدارة التسو�ق.

 و�عتبر هذا النوع أقل ممارسة داخل المؤسسات وغال�ا ما نجده في تلك

التي تسودا سلطة مقسمة إلى تنفیذ�ة ووظ�فة �أن �طلب المحاسب مثلا 

من المكلف �المب�عات إرسال تقار�ر خاصة دون اللجوء إلى القنوات 

الرسم�ة في التسلسل الإداري للمب�عات وهذا النوع من الاتصال �ساهم في 

 .توفیر الوقت

ي فإنه �مكن عرضنا من أنواع الاتصال التنظ�مي الرسم من خلال �ل ما

أن یتضح لنا أهم�ة �ل شكل وقدرته على التأثیر في البیئة التنظ�م�ة 

للمؤسسة، وعل�ه فإن إعطاء الاهتمام لكل أنواع الاتصال الرسمي یؤدي 

إلى تكو�ن انط�اع جید عن المرؤوسین و�ساعد على سر�ان المعلومات 

 .244، صمرجع سبق ذ�رهمحمود سلمان العم�ان،  -15
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تح المجال داخل الأُطر التنظ�م�ة المختلفة �صورة واضحة ومنتظمة، و�ف

لكل الفاعلین داخل التنظ�م لإبداء آرائهم في الأعمال التي �قومون بها 

وهو ما �ساعد على تنم�ة وز�ادة الدوافع وتحسین صورتها في الداخل 

 والخارج.

 :الاتصال التنظ�مي غیر الرسمي -ب

الاتصالات الرسم�ة هي التي تتم خارج اله�كل التنظ�مي والتسلسل 

ظ�م�ة للمنظمة، وهي تعبیر عن شیوع مه الخر�طة التنالوظ�في الذي ترس

العلاقات الشخص�ة و�عیدا عن الأُطر الرسم�ة التي تحكم المستو�ات 

التنظ�م�ة داخل المنظمة والتي ترى إدارة المنظمة في �ونها خروج عن 

 16المألوف في ص�غ الاتصال داخل المؤسسة.

عبر خطوط تنتشر في وهو اتصال دائم الحر�ة والتجدد والتغیر و�تم 

اتجاهات متعددة ومختلفة دون أن تحدد الإدارة موضوعه أو طر�قته أو 

 تملك القدرة على الس�طرة عل�ه س�طرة تامة.

فإذا حاولت منعه في مكان ظهر في مكان آخر فضلا لارت�اطه �الطب�عة 

 �بته تماما.ال�شر�ة و�البیئة الإنسان�ة حیث یتعذر 

 .46، ص2006، دار الحامد، عمان، 1ثامر الكري، الاتصالات التسو�ق�ة والترو�ج، ط -16
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�ة غیر الرسم�ة تحدث �طرق غیر مضبوطة إذن فالاتصالات التنظ�م

وغیر مقننة وتكون شفو�ة غیر مؤ�دة أو ملزمة و�ظهر جل�ا أن 

تها على ضوء الأفكار التي قدمتها یالاتصالات غیر الرسم�ة قد برزت أهم

مدرسة العلاقات الإنسان�ة إذ یؤ�دون على الدور الهام الذي تلع�ه 

 نجاز أهداف المنظمة.الاتصالات التنظ�م�ة غیر الرسم�ة في إ

على أن الاتصال غیر  Harry AbraVanelوفي الس�اق ذاته یؤ�د 

 الرسمي هام جدا �النس�ة للمنظمة و�دونه فإن العمل التنظ�مي �مكن أن لا

یتم، فالح�اة التنظ�م�ة أكثر تعقیدا من أن نحتو�ها ضمن ه�كل رسمي، 

لأن الفاعلین �حاجة لإقامة علاقات ود�ة في العمل وغ�ابها یؤدي إلى 

 17نُقص الإنتاج�ة.

�العلوم إن المدرسة المعاصرة في الإدارة وخاصة أولئك الذین یهتمون 

أمر من الممكن أن  السلو��ة ینظرون إلى الاتصال غیر الرسمي على أنه

و�دارتها، والفصل الممكن أن �كون خطر على المنظمة �كون خیرا، ومن 

في الأمر هو الإدارة الحك�مة الرشیدة، فهذه الأخیرة هي التي تسعى إلى 

التعرف على مصادر الاتصالات غیر الرسم�ة ومساراتها وتحلیل محتواها 

والتعرف على أهدافها وتحاول أن تغذي تلك الاتصالات غیر السم�ة 

17- Win Kin, Y, la nouvelle communication, Seuil, Paris, 2000, P 343. 
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للعمل في تعاون ووئام  �الحقائق والمعلومات التي تُهیئ الأفراد والجماعات

 نحو الأهداف المنشودة �فعال�ة و�فاءة أكبر. 

في هذا الس�اق ودفاعا عن الاتصال غیر الرسمي یوضح محمد �سري 

 نه:على أ دع�س مزا�اه و�ؤ�د

في �ثیر من المواقف و�ز�د من سرعة  يُ�كمل مسیرة الاتصال الرسم -

 انتقال المعلومات.

المعلومات والب�انات التي یتعذر أح�انا  �عمل على استكمال �ثیر من -

 على الاتصال الرسمي تحق�قها.

یُنمي الشعور �الانتماء لدى العاملین في المنظمة عن طر�ق تفهمهم  -

 للعمل.

 .�عمل على إزالة عوامل الانفعال والتوتر والقلق في جو العمل -

من  ما �مكن استنتاجه في الأخیر أن الاتصالات غیر الرسم�ة هي جزء

في  للمنظمة و�ساعد في ز�ادة فعال�ة ونجاح الاتصال مسالك الاتصال

 المؤسسة.

 مفهوم تقن�ات الاتصال: 
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عرف تقن�ات الاتصال �الأدوات والأسالیب والوسائل التي یتم توظ�فها من تُ 

قبل المنظمات �غرض نقل المعلومات والب�انات الضرور�ة لإنجاح عمل 

عنها �أنها النشاط الذي یتم في العقل وفي الواقع  المنظمة و�قول ال�كري 

على مستوى أعلى من مستوى الإنتاج نفسه یهدف إلى تعدیل  المادي

 طر�قة التسییر أو التوصل إلى طرق أخرى للإنتاج والتسییر.

وتعرف أ�ضا �أنها مجموع التقن�ات التي أنتجها العقل ال�شري من خلال 

ط وثیق �المعارف والمعلومات والابتكارات استغلال المعرفة، أي لها ارت�ا

التي یُنتجها المجتمع وفق ق�مة من أجل تطو�ر و�بداع أسالیب ووسائل 

 حدیثة لخدمة المؤسسة وأهدافها.

دوات الأساس�ة في ید إن تقن�ات الاتصال تعتبر إحدى الأوعل�ه ف

المسؤولین في المؤسسة للتك�ف والتعامل مع �ل المتغیرات لضمان نقل 

لمعلومات في وقتها لكل المعنیین فهو ما ُ�سهم في نجاح المؤسسة وتقو�ة ا

 صورتها وتحسینها في مح�طها الداخلي والخارجي.

 أهم�ة تقن�ات الاتصال في المؤسسة:

تلعب تقن�ات الاتصال دورا هاما في ز�ادة قدرة المؤسسة على سرعة 

مناس�ة التي تخدم إ�صال المعلومات مما �سهم في عمل�ة اتخاذ القرارات ال

 أهداف المؤسسة.
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كما توفر هذه التقن�ات الاتصال�ة مساحة أفضل لوضوح الرسالة ومفرداتها 

بین المرسل والمستقبل وهو ما �سمح �طر�قة احتراف�ة من نقل وانتشار 

المعلومات �سرعة و�فاءة بین مختلف بنوك ومراكز المعلومات وهو ما 

راق الحدود الدول�ة ظمة على اختینعكس بدوره على قدرة إدارة المن

الاتصال �مختلف الشر�ات والمنظمات العالم�ة خاصة في ظل تطور و 

تكنولوج�ا المعلومات والاتصال والتقن�ات الحدیثة التي أص�حت الیوم 

و�درجة �بیرة المسؤولة عن تماسك المؤسسة �وحدة واحدة قادرة على 

والنجاح في هذه المنافسة یتوقف تحقیق أهدافها في سوق مملوء �المنافسة 

على �فاءة التقن�ات الاتصال�ة المستخدمة من طرف القائمین على 

 18المؤسسة.

 

 

 

 

 

 .16، ص2003المط�ع�ة، الجزائر، الاتصال في المؤسسة، دار الزهراء للفنون آخرون، فضیل دیلیو و  -18
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المحور الثاني: تقن�ات الاتصال المكتو�ة في المؤسسة، التعر�ف، 

 والوظائفالأهم�ة 

 عَرض الحَالالمحاضرة الثان�ة: تقن�ة 

ومت�اینة لنقل المعلومات والآراء تستخدم المؤسسة أسالیب وتقن�ات مختلفة 

والتعل�مات بهدف تجسید الاسترات�ج�ة الاتصال�ة الخاصة �المؤسسة والتي 

 یتوقف علیها تحقیق أهدافها القر��ة منها وال�عیدة.

ال في الاتصالات المكتو�ة والاتصالات صوقد میز ال�احثون تقن�ات الات

التكنولوج�ة الكبیرة في الإلكترون�ة مع التطورات  الشفو�ة والاتصالات

 مجال الإعلام والاتصال.

وسنتطرق في هذا المحاضرة إلى الاتصالات المكتو�ة �استعراض أهم 

 التقن�ات الاتصال�ة الكتاب�ة التي تعتمد علیها المؤسسات في تسییرها.

الاتصال المكتوب هو الاتصال المعمول �ه في المنظمات والمنشآت 

مل التعل�مات والتقار�ر والمذ�رات واللوائح الصغیرة منها والكبیرة، �ش

 والأوامر الفرد�ة.

وللاتصال المكتوب دور هام في تسییر المنشأة أو المنظمة، فحوالي 

من الرسائل التي تُنقل وتُرسل داخل المؤسسة تأخذ الشكل المكتوب  90%
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بهدف ضمان نقل المعلومات بدقة إلى الموظفین في �ل المستو�ات 

دید المسؤول�ة والالتزامات والتعل�مات ونشر النتائج التي تُمكن الإدار�ة لتج

 19من معرفة ��ف�ة إنجاز المهام والأعمال.

وتعتبر هذه التقن�ة الاتصال�ة ضرور�ة للمؤسسات �بیرة الحجم، ذات 

 الاتساع في التنظ�م والمستو�ات الإدار�ة الهرم�ة.

یتصف �ال�ساطة وحتى ینجح الاتصال المكتوب و�حقق أهدافه �جب أن 

والوضوح والدقة و�تم ذلك من خلال القدرة على ص�اغة الرسالة المكتو�ة 

�طر�قة سهلة وواضحة لتجدید الالتزامات والواج�ات والأوامر ونشر النتائج 

 20لغرض معرفة ��ف�ة إنجاز المهام والأعمال.

عموما ُ�حقق الاتصال المكتوب في المؤسسات مجموعة من المزا�ا 

 21منها:

 �مكن الاحتفاظ �الكلام المكتوب والرجوع إل�ه عند الضرورة. -

 �حمي المعلومات المراد نقلها من التحر�ف بدرجة �بیرة. -

ُ�عطي وقتا �اف�ا للمعنیین �ه للتأمل والتمح�ص والتدق�قي ومحاولة  -

 الفهم.

, d, Duno)Marie Hélène, le communicator (guide opérationnel pour la communication d'entreprise - 19

Paris 1998, P 72. 
Ibid, P73. -20 

 .73، ص2009محمد أبو سمرة، الاتصال الإداري والإعلامي، دار أسامة، الأردن،  -21
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إذن �سمح الاتصال المكتوب في المؤسسة بتجدید المسؤول�ة وعدم التهرب 

لأن هناك إمكان�ة الرجوع إلیها في المستقبل �حیث �كون هناك من النتائج 

ح وتفصیل لكل المعلومات والقرارات المتخذة، فعمل�ة الاتصال المكتوب شر 

 تحقق الدقة والأمانة أثناء نقل الرسائل الاتصال�ة داخل المنشأة.

 ومن أهم أنواع تقن�ات الاتصال المكتو�ة:

 )le compte rendu( عَرض الحَالتقن�ة  -1

 تعر�فه:

هو وث�قة إدار�ة تسرد وتروي �ك�ف�ة مفصلة وموجزة ما قیل أو ما تم فعله 

ة معینة عن نشاط أو مناقشة دارت عَرض حَال�مناس�ة حادث معین أو قد �

 خلال اجتماع ما.

اري وقد ُ�قصد منه المحافظة على أثر مكتوب وهو مُعد لإخ�ار رئ�س إد

ال عن حَ  رضمناس�ة ما، فمثلا �مكننا تحر�ر عَ ي مما قیل أو تم فعله ف

مناقشة محاضرة أو جلسة عمل لاجتماع معین أو مهمة أو حادث مرور 

 ... إلخ.

هو وث�قة إدار�ة إعلام�ة تهدف إلى إبلاغ الرئ�س  عَرض الحَالإذن 

الإداري و�حاطته علما �حادث أو واقعة أو مجر�ات مهمة عمل أو 
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الواقع وسرد الحوادث �ما حدث �الض�ط اجتماع، یتحرى محرره نقل 

�شكل مفصل یت�ح للرئ�س معرفة الحق�قة �كل أ�عادها، وفي الوقت 

 المناسب، أي قبل فوات الأوان.

الم�ادرة بتحر�ر هذه الوث�قة تكون إما تلقائ�ة �حیث یتولى المُحرر �تابتها 

، عَرض حَال�مجرد حصول الحدث أو الواقعة أو �ل ما یدعو إلى تحر�ر 

أو �أمر من الرئ�س الإداري، وفي �لتا الحالتین ین�غي على المحرر التزام 

 ة بدون إبداء رأ�ه الشخصي.عَرض الحَالالح�اد والموضوع�ة و 

عن عرض أو محضر الاجتماع �كون الأول  عَرض الحَالو�تمیز 

تفصیل�ا �حیث �سجل مجر�ات الحادث �شكل دقیق خلافا لمحضر 

حفاظ على آثار مكتو�ة للنقاشات والمداولات بینما الاجتماع الذي یهدف ال

یهدف المحضر أساسا إلى تشكیل دعامة قانون�ة ومرجع�ة للقرارات 

 المتخذة.

 عَرض الحَال:خصائص  -

 �الخصائص التال�ة: عَرض الحَالیتمیز 

هو وث�قة إعلام�ة تهدف إلى إعطاء صورة موضوع�ة وصادقة عن  -

 الواقعة أو الحدث أو الاجتماع.
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یوجه إلى الرئ�س الإداري بهدف إطلاعه على وقائع ذات علاقة  -

 �صلاح�اته أو نطاق إشرافه.

 �سمح للمسؤول الإداري �الإلمام �المعط�ات اللازمة لاتخاذ قراراته. -

�صف وقائع حق�ق�ة �أسلوب م�اشر وتكون مكتو�ة، للحفاظ على  -

 آثار �تاب�ة عن الحوادث أو الوقائع موضوع الاهتمام.

 �شكل مفصل و�راعي محرره الح�اد التام. عَرض الحَال �حرر -

ُ�عد �مثا�ة ذاكرة فرد�ة أو جماع�ة یرجع إلیها عند الضرورة لمراجعة  -

 22مجر�ات وقائع سا�قة.

 :عَرض الحَالعناصر ومحتو�ات  -

العناصر  عَرض الحَالنه شأن الوثائق الإدار�ة الأخرى، یتضمن شأ

الأساس�ة المحددة لهو�ة المؤسسة، طب�عة الوث�قة وموضوعها والشخص 

�الإضافة إلى ذلك عناصر  عَرض الحَالالموجهة إل�ه، �ما یتضمن 

موضوع�ة تشكل طلب الوث�قة وُ�حرر بنفس طر�قة وأسلوب التقر�ر غیر 

أنه لا یتضمن توص�ات أو مقترحات أو آراء شخص�ة، بل �كتفي محرره 

 د الوقائع فقط.�سر 

 من العناصر التال�ة: عَرض الحَالو�تشكل 

 .33ك في التحر�ر الإداري، دار بلق�س، الجزائر، صبلودنین أحمد، دلیل -22
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وتتضمن تار�خ ومكان الحدث أو الاجتماع تمهیدا لتناول  :مقدمة -

تفاصیل الموضوع، اسم وصفة الرئ�س، أسماء وصفات المشار�ین إضافة 

 إلى أسماء وصفات الأشخاص الغائبین أو الممثلین.

حداث �التفصیل مراع�ا الدقة في یتعرض المُحرر الوقائع والأ العرض: -

 الوصف والموضوع�ة التامة في العرض واعتماد الأسلوب الم�اشر.

تخصص لذ�ر القرارات المتخذة في الاجتماع أو النتائج  الخاتمة: -

 عَرض الحَالوالآثار المترت�ة عن الحدث �ما یدون مكان وتار�خ تحر�ر 

 23في ختام الوث�قة وتسجل الصفة الوظ�ف�ة.

تقد�م و رض عهو وث�قة تستخدمها الإدارة ل عَرض الحَالضح أن االو من 

وقائع ومعلومات عن أحداث جرت سواء حادث معین / أو اجتماع، ندوة، 

محاضرة أو ملتقى و�هدف إذن إلى وصف الحالة أو واقعة معینة و�قوم 

�سرد ونقل �ل الوقائع والتفاصیل  عَرض الحَالالعون المكلف �إعداد 

�أمانة شدیدة حتى  عَرض الحَالوالمعلومات المتعلقة �الحادث أو موضوع 

 ینقل التفاصیل بدقة وح�اد�ة تمكن المسؤول من اتخاذ القرار المناسب.

 

 

23- Gandouin. J, Correspondance et rédaction administratives, ed Armand Colin 1980, P 85. 
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 24عَرض الحَالنموذج عن 

 

 

 

 

 .سبق ذ�ره عبلودنین أحمد، دلیلك في التحر�ر الإداري، مرج -24

 07/1/15البلیدة في                                               مؤسسة توز�ع الم�اه 

 مصلحة الرقا�ة الخارج�ة

 إلى السید المدیر العام

 الموضوع: عرض حَال.

ص�احا قمنا نحن السید بن عداش �صفتي المفتش  09على الساعة  06/1/2015بتار�خ 

من أجل تفقد وضع�ة  العام لمؤسسة س�ال بز�ارة الحي السكني الجدید بني مسوس،

 عدادات الماء التي تم تر�یبها مؤخرا على مستوى عمارات الحي المذ�ور أعلاه.

عداد قد تم  63، تبین لنا أن 420حیث أنه �عد تعداد هذه العدادات والتي �ان عددها 
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 عَرض الحَالنموذج عن 

 الجمهور�ة الجزائر�ة الد�مقراط�ة الشعب�ة

 ولا�ة .............                                                الجزائر في:

 مدیر�ة ..........

 مصلحة ............

 إلى السید

 عن حادث سیر عَرض حَالالموضوع: 
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الطر�ق الوطني رقم ص�احا على  10على الساعة  2015أكتو�ر  10وقع حادث سیر یوم 

نوع ..... وأدى  بین س�ارة س�اح�ة من نوع ............ وشاحنة لنقل ال�ضائع من 12

بیر �الس�ارة وانقلاب الشاحنة على جانب الطر�ق، مما نتج عنه جروح الحادث إلى عطب �

 حملة في الشاحنة.خطیرة لسائق الس�ارة وتلف ال�ضاعة التي �انت مُ 

ى مستشفى �اشا الجامعي، بینما تولت مصالح البلد�ة �التعاون مع وتم نقل الجر�حان إل

 أعوان الحما�ة المدن�ة إعادة تهیئة الطر�ق لتسهیل حر�ة المرور.

وقد قمنا �معاینة الحادث والاستماع إلى الشهود، وتأكد لنا �عد التحري أن الحادث ناجم عن 

نه ین�غي التأكید عد المرور، غیر أمن طرف السائقین، وعدم احترام قوا  الإفراط في السرعة

نه ق �شكل خطرا على المارة لاس�ما وأعلى أن مكان وقوع الحادث ع�ارة عن منعرج ضی

 وقعت حوادث شبیهة في نفس المكان.

 الإسم والصفة الوظ�فة

 الختم والتوق�ع 

 

 المحاضرة الثالثة: تقن�ة التقدیر

Le rapport 

 الخصائصالتعر�ف، العناصر، الأهم�ة،  -

 تعر�ف التقر�ر  -1
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التقر�ر هو وث�قة إدار�ة هامة تستخدم لوصف أو تحلیل مشكلة مطروحة 

أو عمل مُنجز أو حادثة، و�ذلك یتبین أن للتقر�ر استخدامات مختلفة �ما 

أنه یهدف إلى إ�صال المعلومات حول المواض�ع المشار إلیها من 

لك فهو �صنف ضمن المرؤوس إلى الرئ�س أو من مصلحة إلى أخرى لذ

 الوثائق الإعلام�ة.

التقر�ر هو ع�ارة عن مستند في شكل ب�ان �امل لحق�قة حدث معین أو 

موقف معین و�تم توجیهه دائما إلى الرئ�س أو المسؤول، یتم استخدامه 

وتحر�ره لر�ط الجهة أو السلطة المسؤولة �حق�قة مهمة أو حدث مهم 

ل المشكلة التي یتناولها التقر�ر، وخطیر وغال�ا ما �حتوي على عناصر لح

الشكل الأكثر تفضیلا للتعبیر المكتوب في اللغة  التقر�ر ولذلك ُ�عد

، فهو �مثل طر�قة لتقد�م معلومات لهیئة عل�ا �خصوص مشكلة 25الإدار�ة

 26مع اقتراح حلول لها.

في الس�اق نفسه على أن التقر�ر في المقام  Pierre Jardillierو�ؤ�د 

 الأول هو وث�قة من المعلومات والمقترحات.

لم ُ�حَرر التقر�ر في الغالب �طلب أو توج�ه من الجهة الأعلى رُت�ة  في السُّ

اف�ة تسمح �اتخاذ قرارات وتدابیر، وهو و للحصول على معلومات  الإداري 

25- Jean Pierre Hogue et autres, Pour voir et communication, Presse de l'université, Québec, 1989, P 89.  
26- Ibid, P 101. 
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ع على الحادثة أو القض�ة ما �ستدعي حث المُحَرر الذي �كون قد اطل

تتعلق �ك�ف�ة التعامل مع أو توص�ات موضوع التقر�ر على تقد�م اقتراحات 

حام �عرض الواقع �شكل موضوعي دون اق الموضوع وقد �كتفي المُحرر

 في الموضوع. رأ�ه الشخصي

یتحدد مدى تدخل المُحرر أو حِ�اده في عرض الوقائع واستخلاص النتائج 

هداف المرجوة منه و�ذا المُرسل �ر المُزمع تحر�ره والأوع�ة التقر �حسب ن

إل�ه، هذه العناصر تعتبر �مثا�ة المؤشرات التي توجه نوع�ة الكتا�ة وتُحدد 

 طب�عة التقر�ر ونوعه.

 .خصائص التقر�ر -2

 :من حیث المضمون  -أ

أو المَحضر الذي یتضمن عرض  عَرض الحَالعن التقر�ر  �ختلف -

 مع اقتراح حُلول.على معلومات وقائع لا غیر، فالتقر�ر یرتكز هو الآخر 

من اتخاذ القرار  الجهة المرسل إلیهاهو وث�قة استعراض�ة لوقائع تساعد  -

 النهائي حول قض�ة معینة.

م�اشر مع الدقة والوضوح  �جب أن �كون تحر�ر التقر�ر �أسلوب -

 والموضوع�ة.
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 15و  10�شتمل التقر�ر على عدد صفحات معتبرة تتراوح ما بین  -

 27صفحة أو أكثر في �عض الأح�ان حسب أهم�ة الموضوع.

یتم في التقر�ر استخدام الضمائر الشخص�ة أنا ونحن لأن المرسل أو  -

 مُحرر التقر�ر یتحدث عن شخصه. 

موجه إلى �جب أن تكون لغة التقر�ر الإداري واضحة ومحترمة لأنه  -

 الرئ�س.

 

 

 :من حیث الشكل أي العناصر الماد�ة للتقر�ر -ب

�شمل التقر�ر على مجموعة من العناصر الشكل�ة المعتادة في مختلف 

المراسلات الإدار�ة والوثائق الإدار�ة الأخرى و�مكن ذ�رها وشرحها ف�ما 

 یلي: 

الد�مقراط�ة تُكتب ع�ارة الجمهور�ة الجزائر�ة : l’entêteالرأس�ة  -

الشعب�ة في أعلى ووسط الصفحة و�أحرف واضحة و�ارزة لإضفاء الطا�ع 

 الرسمي على الوث�قة الإدار�ة.

 .36ع سبق ذ�ره، صودنین أحمد، دلیلك في التحر�ر الإداري، مرجبل -27
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وهو �شیر إلى اسم الإدارة المُرسلة في أعلى وعلى �مین  :الطا�ع -

، الأمر المصلحة المرسلة بدقة تؤدي إلى تحدیدالصفحة و�شمل ب�انات 

معرفة مصدر الوث�قة (المراسلة) وعنوانها رسل إل�ه على �ساعد المُ  الذي

إن �انت عل�ه وصا�ة قانون�ة  و�راعي في الطا�ع ذ�ر الجهة الوص�ة

ومثال ذلك رسالة صادرة عن بلد�ة معینة �ظهر طا�عها الجهة الوص�ة 

 .، الدائرة والبلد�ةلولا�ةالتي تمثل ا

، �حیث یُرقم التقر�ر وفقا لتسلسل البر�د الصادر :الرقم التسلسلي -

�عد تسلمه و�مضائه من المسؤول، وُ�كتب هذا الرقم رقم �سجل عل�ه 

سفل الطا�ع مع إمكان�ة إضافة الحروف الأولى من لقب واسم أم�اشرة 

عند الاقتضاء، رسل وتحدید المسؤول�ة محرره حتى یتسنى معرفة المُ 

ة الحاجالرقم التسلسلي عمل�ة الرجوع للتقر�ر عند إضافة إلى ذلك ُ�سهل 

 والضرورة، فهو �مثل مرجعا رسم�ا له.

وُ�قصد بذلك صفة مُحَرر  :تحدید صفة مُحَرر التقر�ر والمرسل إل�ه -

خول له �تا�ة التقر�ر أي المنصب الوظ�في الذي �ُ أو المرسل  التقر�ر

الشخص الطب�عي أو المعنوي المعني وتوجیهه إلى المرسل إل�ه وهو 

 القرارات المناس�ة.�موضوع التقر�ر ومُطالبٌ �اتخاذ 
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و�عتبر �مثا�ة العنوان الرئ�سي له، لكونه یُلخص  :موضوع التقر�ر - 

دق�قة �حیث �فهم المرسل و  وواضحة مضمونها في �لمات موجزة ودالة

 إل�ه مضمونه قبل قراءة التفاصیل الكاملة في عرض التقر�ر.

مُحرر التقر�ر أن یذ�ر المكان المُرسل و وفي نها�ة التقر�ر لا بد على 

والتار�خ الذي �كتسي أهم�ة �بیرة من الناح�ة الإدار�ة والقانون�ة على 

أ�ضا إبراز اعت�ار أن التقر�ر وث�قة رسم�ة للمعلومات �ما یتعین عل�ه 

صفة الوظ�ف�ة وتوق�عه على اعت�ار أن هذه الصفة هي التي تُخول له 

 28ن�ة.كتا�ة التقر�ر وتوجیهه للجهة المع

 خطة التقر�ر الإداري:  -3

متناسقة ثلاثة أجزاء رئ�س�ة التقر�ر الإداري �شكل عام من  یتكون 

، تمنح له منهج�ة واضحة ودق�قة في عرض موضوع مترا�طة ف�ما بینهاو 

 التقر�ر و�مكن عرضها ف�ما یلي:

وتتضمن على مرجع الوقائع أو التعل�مات المتعلقة �ملف المقدمة:  -

 29لتمكین المُرسل إل�ه من فهم الموضوع.طرح جدي الموضوع، 

المراد لموضوع من الواضح أن المقدمة تعطي لمحة واضحة ودق�قة عن ا

عناصره الأساس�ة، فمن الضروري عند قراءة المقدمة أن تقد�مه فهي تبرز 
28- Arbonnier, Alain, De Meulemeester, Ronchin, Josianne, la lettre administrative, formation 
continue, documentation française, Paris, 2000, PP 98,99. 

 .37ع سبق ذ�ره، صودنین أحمد، دلیلك في التحر�ر الإداري، مرجبل -29
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فالمقدمة  ،رسل إل�ه بوضوح سبب التقر�ر لمعرفة ما �جب فعله�فهم المُ 

لى أهم�ة الموضوع المطروح في على جلب الانت�اه إدة هي القادرة الجی

 التقر�ر.

حرر التقر�ر بتقد�م وعرض ضوع التقر�ر في هذا الجزء �قوم مُ عرض مو  -

 ،المرت�طة �الموضوع والمبررات اللازمة والتحلیلاتالشروحات مختلف 

جج التي من �كون هذا الجزء طو�ل لأنه یتضمن �ل التفسیرات والحُ لذلك و 

المتلقي �ع�ارات واضحة وثابتة ورسائل التذ�یر لكي لام و�قناع شأنها إع

ینجح التقر�ر في تطو�ر وتقد�م إجا�ات واضحة وموضوع�ة عن �ل 

 30الأسئلة المرت�طة �الموضوع.

التقر�ر التمییز بین ما رآه بنفسه والمعلومات التي لا  كما �جب على مُحرر

�ستط�ع التحقق منها شخص�ا، في هذه الحالة �جب أن یذ�ر مصدر هذه 

غة أو التقلیل المعلومات، إعادة سرد الحقائق والوقائع �ما حدثت دون م�ال

ن �كون التقر�ر موضوع�ا ومُحایدا، مستوحى من من أهمیتها، ف�جب أ

العودة إلى النصوص واللوائح  مؤ�دة، من الضروري مصادر ماد�ة 

 للاستناد والبناء علیها.

30- Ferrandis, Yolande, la rédaction administrative en pratique, Ed d'organisation, Paris, 2000, P 209. 
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الخاتمة: قد تتضمن مجموعة من الاستنتاجات والمقترحات النهائ�ة مع  -

قرار النهائي إبراز الشكل المحدد لها لتسهیل تطب�قها عمل�ا، غیر أن ال

 31ی�قى في ید المسؤول الأول الذي یتخذ ما یراه مناس�ا.

 :اف التقر�رأهد

مهما �انت طب�عة نشاط المؤسسة، فإن تحر�ر التقار�ر �عتبر عمل�ة إدار�ة 

ومن ثم تعتبر التقار�ر أداة أساس�ة ، المستو�ات الإدار�ة تمرة في �لمس

لسلطة لمراق�ة ومتا�عة مختلف القضا�ا والإنجازات، یتم استخدامها لر�ط ا

ما تحتوي على عناصر  و حدث ما وغال�االعل�ا �حق�قة مشروع معین أ

 لحل المشكلة التي یتم التعامل معها.

لأهداف التي تسعى المؤسسة إلى تحق�قها من خلال وعل�ه �مكن القول أن ا

 التقار�ر �ثیرة و�مكن تلخ�صها ف�ما یلي:

 عرض وضع�ة معینة أي ب�ان �امل لحق�قة حادث معین. -

ه قد تتم بناءً جمع واستقصاء معلومات عن قض�ة معینة لأن �تابت" -

المعلومات التي التفاصیل و على طلب من الرئ�س الذي یهدف إلى جمع 

وهذا لن یتحقق دون إعطائه جم�ع  ،تساعده على اتخاذ قرار مناسب

�م�ادرة من  تهومن جهة أخرى �مكن �تاب، هذا من جهة عناصر الموضوع

 فكرة محددة أو مسؤوله إلىمدیره أو لفت انت�اه  إلى هدفالذي ی الموظف
31 - Ibid. 
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�الموضوع مما �سمح له بتشخ�ص المشكلة واقتراح مرت�طة  ةمشكلة معین

ات إلى اتخاذ القرار الحلول الممكنة بهدف توج�ه الرئ�س الإداري 

 32."المناس�ة

 أنواع التقار�ر: 

تختلف التقار�ر �اختلاف أهدافها، �ما تت�این أ�ضا بت�این طب�عة النشاط، 

ات تعتمد على التقار�ر في ممارسة مهامها و�مكن فكل القطاعات والمؤسس

 عرض أهم أنواع التقار�ر ف�ما یلي:

 * التقار�ر الإعلام�ة أو الإخ�ار�ة:

وهي التقار�ر التي یتم من خلالها عرض المعلومات المتعلقة �موضوع 

التقر�ر �طر�قة تحلیل�ة دون تقد�م الاقتراحات و�هدف هذا النوع من 

صورة حق�ق�ة حول قضا�ا معینة تتعلق �سیر العمل  التقار�ر إلى إعطاء

في الإدارة أو العلاقات مع الشر�اء الخارجیین، وتمثل التقار�ر الدور�ة أحد 

 التقار�ر الإخ�ار�ة التي تهتم �سیر العمل داخل المؤسسة.

 * التقار�ر التفت�ش�ة:

32- Jacques Lambert, information ascendante dans les entreprises, entreprise moderne 
d'édition, Paris, 1979, P113. 
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 وهي التي تهدف إلى إعلام الرؤساء أو الهیئات المعن�ة بوضع�ة مرفق

مُعین أو طر�قة تسییره أو التحقیق في ملا�سات حصول تجاوزات و�تطلب 

 تحر�ر هذا التقر�ر إجراء عمل�ات تفت�ش میدان�ة (الضرائب مثلا).

وتهتم �عرض وتحلیل موقف أو مشكلة ما مع تقد�م  * تقار�ر ال�حث:

الاقتراحات وتتمثل هذه التقار�ر خاصة تلك التي یواجهها المسیر�ن 

 لتوظ�ف والتسر�ح.كمشكلة ا

وتمثل الب�انات المرت�طة �عمل�ة التخط�ط والرقا�ة وقد  * التقار�ر المال�ة:

زادت أهمیتها خاصة �عد تطور طرق المحاس�ة الإدار�ة المرت�طة 

 �المیزان�ة.

وهي تلك التقار�ر التي تشرح جم�ع المهام والأعمال  * التقار�ر السنو�ة:

ة و�تم عرض �ل ما تم إنجازه وحتى التي تقوم بها المؤسسة خلال سن

التي لم تتمكن المؤسسة من إنجازها إضافة إلى إبراز أهم الصعو�ات 

والعراقیل التي واجهتها المؤسسة، ومن بین هذه التقار�ر نجد تقار�ر مجلس 

 إدارة المؤسسة التي تتضمن مختلف الأنشطة التي قامت بها خلال السنة.

ي التقار�ر المقدمة خلال فترة زمن�ة معینة، وتتمثل ف :* التقار�ر الدور�ة

ر�ر هي التأكد من أن قد تكون ثلاثة أشهر أو ستة أشهر، ومهمة هذه التقا

المرسومة لها، الأمر عمال والمشار�ع والنشاطات تسیر وفق الخُطط الأ
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الذي �سمح �التعرف على مستو�ات الإنجاز والعق�ات الموجودة في 

 33المیدان.

 التقار�ر حسب الجهة الموجهة إلیها:و�مكن تقس�م 

وهي تلك التقار�ر التي یتداولها العاملون داخل  :* تقار�ر موجهة للداخل

المؤسسة وعادة لا تتجاوز أو تتعدى حدود المؤسسة لأنه مرت�طة �قضا�ا 

 داخل�ة.

وتُنجزها المؤسسة لكي یتم الإطلاع علیها  :* تقار�ر موجهة إلى الخارج

الخارجي للمؤسسة والشر�اء والمتعاملین معها، ونجد من طرف الجمهور 

من بینها تلك التقار�ر التي ترفعها المؤسسات المختلفة إلى �عض 

المسؤولین في الوزارات أو تلك التي ترسل إلى الشر�ات المساهمة، ومنها 

 أ�ضا التقار�ر التي تعدها المؤسسات عن أنشطتها وتوزعها للصحافة.

ر�ر تكتسي أهم�ة خاصة �النس�ة لكل المؤسسات، من الواضح �أن التقا

حیث تسهل عمل�ة التنسیق وتز�د من �فاءة عمل�ة التخط�ط التي تستند 

 �قوة على المعلومات وهذا ما تقدمه التقار�ر.

 

 

 نموذج عن �تا�ة تقر�ر

, Paris.entreprise, Presse universitaire', l'organisation humaine de lJardillierPierre  -33 
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 الجمهور�ة الجزائر�ة الد�مقراط�ة الشعب�ة
 الجزائر في:                        وزارة .............                        

 مدیر�ة ..........
 المدیر�ة الفرع�ة

 رقم ... / ... / ...

 ......................معالي وز�رإلى 

 

 ولا�ة  –تقر�ر حول وضع�ة سد فرقوق / دائرة الموضوع: 

 

 مقدمة تتضمن -1

 [ تقد�م الموضوع والمشكلة ودوافع رفع التقر�ر ]

 العرض -2

 وعرض المشكلة وأس�ابها �كل التفاصیل ] [ شرح

 الخاتمة -3

 [ تقد�م الاقتراحات والتوص�ات ]

 

 الصفة الوظ�فة

 الختم والتوق�ع 
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 المحاضرة الرا�عة: تقن�ة التعل�مة الإدار�ة 

 التعر�ف، الخصائص، الأهم�ة

 تعر�ف التعل�مة:

التعل�مة الإدار�ة هي مراسلة إدار�ة داخل�ة، ووسیلة اتصال�ة داخل�ة یتم 

إرسالها وتوجیهها من الرئ�س إلى المرؤوسین، أي أنها نصا إدار�ا داخل�ا 

ُ�صدره الرئ�س إلى مرؤوس�ه في ص�غة توجیهات إلزام�ة وتوض�ح�ة 

ى �مناس�ة تنفیذ نص قانوني أو الشروع في إنجاز عمل معین، یهدف إل

توحید قراءة وتأو�ل النص المعني، للوصول إلى ض�ط طر�قة عمل 

 34موحدة، ومواجهة إشكالات تعترض تنفیذ النص أو إنجاز العمل. 

من الواضح أن التعل�مة هي وث�قة إدار�ة داخل�ة تصدر من سلطة عل�ا 

أي من الرئ�س إلى المرؤوس، وهي جملة من التوجیهات والأوامر التي 

نطاق واسع في �ل مصالح المؤسسة ومستو�اتها الإدار�ة یتم نشرها على 

 35وتظل سار�ة المفعول إلى حین تعدیلها أو إلغائها.

ومهما بُذل من جهد في ص�اغة النصوص التشر�ع�ة والتنظ�م�ة، لا �مكن 

لهذه الأخیرة أن تحصي أو تتن�أ �كل الحالات التي قد تطرأ عند تنفیذها، 

 لذلك تلجأ الإدارة إلى:

34- Philipe Morel, la communication d'entreprise, 3ème édition, ed. Vuibert, Avril 2005, P 10. 
35- Jean Pierre Lehnish, la communication dans l'entreprise, ed du Tell, Paris, 2004, P 29. 
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وهي أن �ستعمل المُحرر الإداري مصطلحات �س�طة  ل�ساطة:ا -

 وواضحة، وأن یتجنب التكلف والغموض لكي �ضمن تبل�غ المضمون.

وهو التعبیر عن فكرة معینة �أقل عدد ممكن من الألفاظ،  الإ�جاز: -

فالأسلوب الجید هو الأسلوب الذي �كون �عیدا عن الحَشو على أساس أن 

المقصود دون إخلال �الفكرة و�ع�ارة أوضح  �كون معبرا عن المعنى

 الأسلوب الجید هو الذي لا ُ�ضاف إل�ه شيء.

وهي تقتضي على أن �حرص المُحرر على استعمال المفردات  الدقة: -

والكلمات والص�غ في معناها الحق�قي الذي لا �قبل أي تأو�ل أو افتراض، 

المالي أو التجاري  والإدارة قد تستخدم مصطلحات من القانون الإداري أو

مثلا، ففي هذه الحالة �جب على المُحرر الإداري معرفتها بدقة حتى ُ�حسن 

استعمالها، و�كون بذلك مدر�ا لمدلولاتها حتى لا تكون محل تساؤلات تحول 

 دون معرفة القصد منها.

ین�غي على المُحرر الإداري أن یتجنب الاعت�ارات  الموضوع�ة: -

الإدار�ة وأن �ضع نصب عین�ه أن النص الذي  الشخص�ة في المراسلات

ُ�حرره سُ�عرض على توق�ع سلطة إدار�ة وأن �ل نص صادر من إدارة أو 

عن أفراد في هذا الشأن، ین�غي أن یلتزم �الموضوع�ة أي توخي أسلوب 
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محاید لا �عبر عن أ�ة عاطفة شخص�ة ولا على أي انفعال مهما �انت 

 36شكر والامتنان الم�الغ فیها.براءته، �ما في ذلك ع�ارات ال

التعل�مة لا بد وأن تحرر �طر�قة واضحة ومنطق�ة و�لُغة �س�طة 

وموضوع�ة، تتجنب الفقرات الطو�لة وهو ما �ضمن توحید قراءة وتأو�ل 

 نص التعل�مة لأنها موجهة للجم�ع.

توحید قراءة وتأو�ل نص التعل�مة لأنها موجهة إلى �ل الموظفین في 

المعن�ة و�التالي ضرورة است�عابها من طرف الجم�ع خاصة إذا المؤسسة 

 كانت تتضمن أوامر ستنشئ قواعد تنظ�م�ة داخل�ة.

 ك�ف�ة تصم�م التعل�مة وعناصرها الأساس�ة:

ین�غي على المُحرر الإداري إعداد تصم�م مناسب لوث�قته �ساعد على 

هذا التصم�م على بلورة أفكاره �انتظام وتدرج منطقي لها وغال�ا ما �حتوي 

 العناصر التال�ة:

وُ�شترط فیها أن تكون موجزة، �ما أنها تقتضي ذ�ر النقاط  :المقدمة -أ

أن المقدمة تتضمن عرض تعالج في العرض. �ما سالرئ�س�ة التي 

التسییر، التفت�ش، الجزائر،  فئات الإدارة،لسمیت علي، رزاق العر�ي، رشید ججیق، التحر�ر الإداري سند تكو�ني موجه  -36
 .122، 121، ص 2010
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یتم معالجته �أسلوب م�اشر،  وضوع أو الإشكال الرئ�سي الذي سوفالم

 37فهي تلخص أهم الأفكار.

وهو طلب الموضوع و�قتضي قبل �ل شيء  أو الموضوع: العرض -ب

واضحة. جملة من الأفكار تم ترتیبها حسب خطة معینة ومنهج�ة منطق�ة 

ن العرض هو الجزء الأساسي فإن ص�اغته تكتسي أهم�ة �الغة، إذ و�ما أ

أن المحرر �جب عل�ه ترتیب أفكاره واستدلالاته وتحلیلها واقتراح الحلول 

ع الجهة المعن�ة �مبررات مؤ�دة �مكن لكل فقرة من العرض المناس�ة لإقنا

 . 38أن تسیر �ك�ف�ة دق�قة ومنطق�ة نحو الخاتمة

لا بد أن �حافظ العرض على عناصر الدقة والوضوح والإقناع 

 والموضوع�ة.

هدف تفسیر النصوص المع�ار�ة وتوض�ح ��ف�ات ضع تعل�مات بو 

لمواجهة حالات طارئة، وقد تكون تنفیذها، أو لاتخاذ تدابیر استعجال�ة 

 التعل�مة في أحد الاشكال التال�ة:

 * تعل�مة رئاس�ة

 * تعل�مة حكوم�ة

 .15بلودنین أحمد، دلیلك في التحر�ر الإداري، مرجع سبق ذ�ره، صد.  -37
 .23، 22، التحر�ر الإداري، مرجع سبق ذ�ره، ص سمیت علي، رزاق العر�ي، رشید ججیق -38
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 * تعل�مة وزار�ة

 * تعل�مة ولائ�ة

* تعل�مة مصلح�ة و�كون موضعها الق�ام �عمل أو الامتناع عنه في 

 حرر في شكل رسالة إدار�ة داخل�ة.مؤسسة ما فتُ 

 

 

 شروط تحر�ر التعل�مة:

تُحرر التعل�مة في شكل رسالة إدار�ة خال�ة من ص�غ المُجاملة، فهي 

ل�ست رسالة شخص�ة �ونها موجهة إلى �ل الموظفین في الإدارة المعن�ة، 

و�الرغم من أن أسلوب التحر�ر الإداري هو صفة خاصة �كل محُرر، فإنه 

مطلوب من جم�ع المُحرر�ن أن �ستخدموا في تحر�رهم للرسائل والوثائق 

أن تتمیز �مجموعة من الخصائص التي و الإدار�ة لغة دق�قة وسل�مة لا بد 

 تُعد شروط تحر�ر أ�ة رسالة إدار�ة وهي: 

ین�غي على المُحرر الإداري أن �عمل على ان تكون  ح:و الوض -*

المراسلة الإدار�ة المحررة واضحة ومفهومة من طرف المرسل إل�ه لذا 

 �جب مراعاة ما یلي:
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 مستوى تصور الوث�قة التي یتعین تحر�رها.التفكیر في  -

 أن �كون تعبیرها واضحا عما یر�د إبلاغ الآخر�ن عل�ه. -

وهي مهمة جدا وتعتبر النها�ة المنطق�ة للوث�قة الإدار�ة،  الخاتمة: -ب

فیتم إبراز فیها التعل�مات والتوجیهات الصادرة من السلطة العل�ا في الإدارة 

 �غرض نشرها وتطب�قها.

ما سبق فإن نص التعل�مة ُ�حرر �طر�قة منهج�ة تبرز �ل على  و�ناء

مترا�ط الفقرات والمعاني،  يالمحاور الأساس�ة لموضوعها في تسلسل منطق

و�توجب على محرر التعل�مة تحري الدقة والوضوح حتى لا �حدث أي 

 لُ�س أو سوء تأو�ل لدى المرسل إل�ه.

الشروع في تحر�ر نص  إن تحقیق ذلك یتطلب عملا تحضیر�ا جادا قبل

التعل�مة، عبر إجراء دراسات ومُشاورات مس�قة تسمح للمُحرر �الإحاطة 

 في نص التعل�مة.�كل المحاور والقضا�ا الواجب إدراجها 

 

 

 39عناصر التقد�م المادي للتعل�مة -

 .23، 22، التحر�ر الإداري، مرجع سبق ذ�ره، ص سمیت علي، رزاق العر�ي، رشید ججیق -39
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تكتب ع�ارة الجمهور�ة الجزائر�ة الد�مقراط�ة  الدمغ�ة (الرأس�ة): -1

الشعب�ة في أعلى ووسط الصفحة �أحرف �ارزة لإضفاء الطا�ع الرسمي 

 علیها.

و�قصد بها اسم الإدارة المرسلة أي الهیئة التي تصدر منها الطا�ع:  -2

و�تكون من �ل العناصر التي تساعد المرسل إل�ه على معرفة مصدر 

 التعل�مة وعنوانها.

�سجل على التعل�مة رقم �عد إمضائها و�كتب هذا  الرقم التسلسلي: -3

الرقم م�اشرة أسفل الطا�ع مع إضافة الحروف الأولى للإدارة، و�ذا اسم 

 مُحررها لتحدید المسؤول�ات.

عنصران مهمان وعادة ما یدونان في أعلى الوث�قة المكان والتار�خ:  -4

 لیوم والشهر والسنة.من الجهة ال�سرى و�تكون التار�خ من ا

�عتبر الموضوع �مثا�ة العنوان الرئ�سي  عنوان وموضوع التعل�مة: -5

للتعل�مة لأنه یُلخص مضمونها حتى �فهم المرسل إل�ه فحواها قبل قراءة 

التفاصیل لذلك �جب أن �كون واضحا ودق�قا ومعبرا عن �ل حیث�ات 

 التعل�مة.

دارة عند الضرورة، وتتضمن هي السند الذي ترجع إل�ه الإ المراجع: -6

رقم التعل�مة وتار�خ صدورها، مع العلم أن المرجع قد �كون نصوص 
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تشر�ع�ة أو تنظ�م�ة من أجل إضفاء الص�غة القانون�ة على مضمون 

 التعل�مة.

تنتهي �ل الوثائق الإدار�ة وعلى رأسها التعل�مة  التوق�ع أو الإمضاء: -7

ة و�سمه الشخصي، وقد یتولى صفته الوظ�ف�بتوق�ع المرسل و��ان 

صاحب السلطة  التوق�ع شخصا مفوضا ن�ا�ة عن الرئ�س الإداري أو

القانوني، في هذه الحالة یتعین على المُوقع �الن�ا�ة إضافة ع�ارة التفو�ض 

 وذ�ر الصفة الوظ�فة للمفوَّض.

وتُسجل هذه المعلومات والتوق�ع وختم الإدارة أسفل الرسالة إلى ال�سار، 

ن التوق�ع �الید والغا�ة من ذلك تحمیل المُوقع ت�عات الرسالة وما و�كو 

 یترتب عنها من التزامات قانون�ة.
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 نموذج عن تعل�مة
 تعل�مة وزار�ة خاصة بتطبیق مرسوم تنفیذي
 الجمهور�ة الجزائر�ة الد�مقراط�ة الشعب�ة

 2015أوت  03الجزائر في        وزارة التر��ة الوطن�ة                              
 الأمانة العامة

 الرقم:
 

  2014سبتمبر  24المؤرخ في  1/285تعل�مة وزار�ة خاصة بتطبیق المرسوم التنفیذي رقم 
 المحدد للأماكن العموم�ة التي ُ�منع فیها تعاطي الت�غ و��ف�ات تطبیق هذا المنع.

 موجهة إلى:
 السید/ مفتش أكاد�م�ة الجزائر -
 والسادة/ مدیري التر��ة للولا�ات السیدات -
 السیدات والسادة/ المفتشین لجم�ع المستو�ات -
 السیدات والسادة/ مدیري المؤسسات التعل�م�ة -

 المراجع:
 المتعلق �حما�ة الصحة. 1985ف�فري  16المؤرخ في  05-85الأمر رقم  -1
ماكن المحدد للأ 2014سبتمبر  24المؤرخ في  01/285المرسوم التنفیذي رقم  -2

 العموم�ة التي ُ�منع فیها تعاطي الت�غ.
 تطب�قا لنصوص المراجع أعلاه، �شرفني أن أطلب منكم السهر على تطبیق ما یلي:

 مستو�ات داخل المدارس.ال/ منع تعاطي الت�غ على جم�ع التلامیذ في �ل 1
 ر�و�ة./ منع تعاطي الت�غ على �ل المستخدمین التر�و�ین والإدار�ین في المؤسسات الت2
 / على رؤساء المؤسسات التعل�م�ة إ�جاد أماكن معزولة للمدخنین.3
المؤرخ في  285–01من الفصل الثالث للمرسوم التنفیذي رقم  10/ تطبیق المادة 4

 المذ�ور أعلاه، على �ل مستخدم مخالف لهذه التعل�مة. 2014سبتمبر  24
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 الأمین العام 
 الاسم واللقب

 الإمضاء والختم

 المذ�رة الإدار�ة.تقن�ة المحاضرة الخامسة: 

 التعر�ف، الخصائص، الأهم�ة  

 )la note administrativeتعر�ف المذ�رة الإدار�ة (

المذ�رة الإدار�ة هي وث�قة �جري تداولها داخل الإدارة لنقل توجیهات 

وتعل�مات من الرئ�س الإداري إلى مرؤوس�ه أو لتبل�غ معلومات وتوجیهات 

 Note deوظفین داخل الإدارة وتسمى أ�ضا مذ�رة مصلحة (إلى الم

service.( 

والمذ�رة هي وث�قة إدار�ة داخل�ة ومؤقتة متداولة داخل الإدارة أو 

المؤسسة، لكونها لا تستعمل في التعامل مع أشخاص أجانب عن الإدارة 

 40أو المؤسسة، وتنتهي صلاحیتها �انتهاء العمل الذي صدرت من أجله.

وتتضمن المذ�رة تعل�مات ومقررات من المسؤول الإداري إلى مرؤوس�ه، 

قصد العمل على تطبیق التوجیهات الصادرة من أجل توحید طر�قة العمل 

 .99لتحر�ر الإداري، مرجع سبق ذ�ره، ص، اعلي، رزاق العر�ي، رشید ججیق ثسمی -40
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وتحسینها، �ما تصدر أ�ضا من المرؤوس الإداري إلى رئ�سه لإفادته 

 41�معلومات عاجلة.

�ة داخل�ة تُوجه إلي وُ�عرفها الد�تور بلودنین �أنها أي المذ�رة وث�قة إدار 

جهة عل�ا (الرئ�س الإداري) أو إلى مصلحة أخرى قصد إبداء رأي حول 

ملف معین أو البث في إشكال�ة معینة، وتوجه إلى المرؤوس قصد تنفیذ 

 تعل�مات تتعلق �العمل.

وفي الس�اق ذاته فالمذ�رة الإدار�ة غال�ا ما تُنشر عن طر�ق الإلصاق في 

 سسة أو الإدارة.أماكن مخصصة داخل المؤ 

 قد تُوزع على الموظفین والعمال قصد قراءتها والالتزام �ما جاء فیها. -

تحلیل�ة لتسهیل فهمها من طرف المُرسل قد تكون المذ�رة مرفقة بوثائق  -

 42إل�ه.

والمؤسسات  الإداراتالإدار�ة الأداة الأكثر استخداما داخل وتعتر المذ�رة 

یهات أو أوامر من الرؤساء الإدار�ین إلى العموم�ة لنقل معلومات أو توج

 المرؤوسین في مختلف المستو�ات الوظ�ف�ة والإدار�ة.

 خصائص المذ�رة الإدار�ة: -

 المرجع نفسه. -41

 .23حر�ر الإداري، مرجع سبق ذ�ره، صبلودنین أحمد، دلیلك في الت -42
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تتمیز المذ�رة الإدار�ة �عدة خصائص �مكن ذ�ر وتلخ�ص أهمها في 

 النقاط التال�ة:

 تعتبر المذ�رة الإدار�ة أداة اتصال داخل�ة سر�عة وفعالة.* 

 مضامین المذ�رة موضوع واحد ومحدد بدقة.تتضمن * 

و�استخدام مصطلحات �س�طة  تُحرر المذ�رة �أسلوب واضح ودقیق* 

 مرت�طة �طب�عة موضوع المذ�رة.هادفة 

�عتمد أسلوب تحر�ر المذ�رة على الصفة الإلزام�ة ما لم تُخالف نصا * 

ى قانون�ا أو تنظ�م�ا سار�ا، ومتى استوفت المذ�رة شروط الوصول إل

 المعنیین بها من أجل الالتزام بها.

داري للسلطات المخولة له تجسد المذ�رة الإدار�ة ممارسة الرئ�س الإ* 

، مما �ستوجب و�ستلزم مراعاة الصلاح�ات والمسؤول�ات القانون�ة قانون�ا

 ونطاق الإشراف الإداري.

 أهداف استخدام المذ�رات الإدار�ة: -

مات أو إعطاؤها أو التزود �أخ�ار أو * تستخدم المذ�رات لالتماس تعل�

 43طلب توض�حات �خصوص موضوع ما.

 .99ث علي وآخرون، التحر�ر الإداري، مرجع سبق ذ�ره، صسمی -43
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 * إصدار تعل�مات وأوامر تتعلق ما یلي:

 الالتزام �مواقیت العمل الرسم�ة -

 المحافظة على وسائل الإدارة. -

 لي �أخلاق�ات العمل.التح -

 * إعطاء توجیهات ونصائح تتعلق �ما یلي:

 الحرص على النظافة داخل الإدارة. -

 تدابیر الوقا�ة والأمن. -

 * تبل�غ معلومات وتتعلق �ما یلي:

 تغییرات تنظ�م�ة طارئة -

 44معلومات تخص المستخدمین. -

 تحر�ر المذ�رة الإدار�ة:

تخضع المذ�رة الإدار�ة لقواعد التحر�ر الإداري المرت�ط بتحر�ر المرسلات 

نطاق الداخل�ة، فهي تتمیز �استخدامها للأسلوب غیر الم�اشر وتقل�ص 

المجاملة على اعت�ار أنها تتضمن تعل�مات وأوامر موجهة من الرئ�س 

 الإداري إلى مرؤوس�ه.

44- Dordor X, Médias hors midia: le choix d'une stratégie globale de communication pour l'entreprise, 
Ed. Gaulino, Paris, 1998, P 49. 
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وعل�ه ین�غي استخدام أسلوب إداري یتسم �الصرامة والعقلان�ة بهدف 

تحفیز و�قناع المستخدمین، �طر�قة تضمن امتثالهم للتعل�مات والتوجیهات 

ذ�ر الأس�اب والمبررات الدافعة  والأوامر الواردة في المذ�رة، و�مكن أ�ضا

 إلى تحر�ر المذ�رة واتخاذ الإجراءات الواردة فیها. 

توخي الإ�جاز المفید قدر الإمكان  و�توجب على محرر المذ�رة الإدار�ة

والاكتفاء �استعراض التوجیهات والمعلومات �ص�غ مناس�ة ذلك أن الإطالة 

 ها عن هدفها الرئ�سي.والاسترسال في نص المذ�رة قد یؤدي إلى انجراف

 المذ�رة: عأنوا -

 في أحد الأنواع التال�ة:تكون المذ�رة الإدار�ة 

وهي وث�قة داخل�ة �جري تداولها داخل الإدارة لنقل * مذ�رة مصلح�ة: 

ن ظفیتعل�مات وتوجیهات إلى المرؤوسین، فهي تهدف إلى إعلام �افة المو 

 المصلحة.�ضرورة احترام أحكام و�جراءات تخص تنظ�م 

 45مثال: مذ�رة مصلح�ة لكافة الموظفین من أجل احترام مواقیت العمل.

تتضمن الإجراءات الواجب اتخاذها �خصوص :* مذ�رة إرسال مرفقة

 ملف ما.

 .24حر�ر الإداري، مرجع سبق ذ�ره، صبلودنین أحمد، دلیلك في الت -45
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مثال: مذ�رة إرسال مرفقة تتضمن دراسة الملف المالي الخاص �الصفقات 

شؤون ثم إعادة إرسالها إلى مدیر المال�ة وال 2015المبرمة خلال 

 46الاقتصاد�ة.

تصدر من الرئ�س الإداري للأفراد والجماعات في شكل  * مذ�رة إعلام�ة:

دید مواعید الاستق�ال مثلا، تصدر من حإعلان للزوار �خصوص ت

 المرؤوس الإداري إلى رئ�سه قصد إعلامه بوضع�ة ما.

وتصدر من الرئ�س الإداري إلى مرؤوس�ه قصد توحید  :* مذ�رة توجیه�ة

 47وتحسین طرق العمل �الإدارة أو المصلحة.

وتهدف إلى إعطاء توض�حات وشروحات للموظفین  :* مذ�رة تفسیر�ة

 حول موضوع سابق تم التطرق إل�ه سا�قا.

مثال: مذ�رة صادرة من الرئ�س الم�اشر إلى مدیر�ة الموارد ال�شر�ة 

وط ومراحل الاستفادة من التكو�ن في الخارج الخاص تتضمن شرح شر 

 48�إطارات المؤسسة.

 العناصر الشكل�ة (الماد�ة) للمذ�رة. -

 المرجع نفسه. -46

 .99ث علي وآخرون، التحر�ر الإداري، مرجع سبق ذ�ره، صسمی -47
 .24حر�ر الإداري، مرجع سبق ذ�ره، صبلودنین أحمد، دلیلك في الت -48
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تخضع المذ�رة لجم�ع عناصر التقد�م المادي التي تطبق على معظم 

 الوثائق الإدار�ة وهي:

* الدمغة أو رأس�ة الوث�قة وهي تعبر عن التسم�ة الرسم�ة للدولة 

 ستور�ة.وطب�عتها الد

 * الطا�ع أي الجهة الإدار�ة التي صدرت عنها المذ�رة.

 * رقم المذ�رة و�سجل على المذ�رة وهو �عبر عن ترتیبها.

* تار�خ ومكان تحر�ر المذ�رة، عنصران مهمان وعادة ما یدونان في 

 أعلى الوث�قة.

* عنوان المذ�رة وموضوعها: إن الموضوع هو العنوان الرئ�سي للمذ�رة، 

 یلخص مضمونها حتى �كون واضحا للمرسل إل�ه.فهو 

* المرجع وهو السند الإداري والقانوني الذي تعود إل�ه الإدارة عند 

 الضرورة و�تضمن رقم المذ�رة وتار�خ صدورها.

* نص المذ�رة �ل التفاصیل والمعلومات والتوجیهات والأوامر المتضمنة 

 في نص المذ�رة.

لمذ�رة لتب�ان صفته الوظ�ف�ة من أجل * الصفة الوظ�ف�ة للموقع على ا

 تجدید المهام والمسؤول�ات و�لزام تطبیق نص المذ�رة لمن تتوجه إل�ه.
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* التوق�ع وختم المصلحة: تنتهي �ل الوثائق الإدار�ة والرسم�ة بتوق�ع 

المُرسل وتب�ان صفته الوظ�ف�ة لتحمیله المسؤول�ة وما یترتب علیها من 

 ب أن تتضمن ختم الإدارة أو المصلحة.التزامات قانون�ة، �ما �ج

* الإشارة إلى الجهات الواجب إبلاغها وطر�قة التبل�غ إما التعلیق 

)affichage.أو التسل�م الشخصي (* 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 للمز�د من المعلومات الرجوع إلى �تاب التحر�ر الإداري لسمیث علي، رزق العر�ي. -*
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 نموذج مذ�رة

 الجمهور�ة الجزائر�ة الد�مقراط�ة الشعب�ة
 2019جوان  5وزارة التعل�م العالي وال�حث العلمي           الجزائر في 

 3جامعة الجزائر 
 الأمانة العامة

 رقم ...

 مذ�رة مصلحة

 تتعلق بتوقیت الدوام خلال شهر رمضان الكر�م

ننهي إلى �ل المستخدمین الإدار�ین والتقنیین وأعوان المصلحة أن توقیت العمل الیومي 

 لشهر رمضان س�كون �التالي:

 من الساعة التاسعة ص�احا إلى الثالثة والنصف من الأحد إلى الأر�عاء : -

 یوم الخم�س: من الساعة التاسعة ص�احا إلى الساعة الثالثة. -

 �ستمر العمل بهذا التوقیت إلى غا�ة انتهاء شهر رمضان

 الأمین العام

.............. 

 الختم والتوق�ع

 نسخة إلى السید المدیر الفرعي المكلف �المستخدمین -
 السادة عمداء الكل�اتنسخة إلى  -
 نسخة للتعلیق في لوحة الملصقات -
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نستخلص من خلال استعراضنا لتقن�ات الاتصال المكتو�ة داخل المؤسسة 

أنها توفر �ثیر من المیزات والإ�جاب�ات �النس�ة للمؤسسة إذ أنها تحقق لها 

الدقة والأمانة أثناء نقل الرسائل الاتصال�ة إلى العاملین، خاصة وأن 

شكل الاتصالي المكتوب هو الأكثر اعتمادا وتطب�قا لدى المسیر�ن الذین ال

�عتمدون على الوثائق الاتصال�ة المكتو�ة، لكي �ستط�عوا معرفة ��ف�ة 

ومدى إنجاز أعمالهم إضافة إلى تحدید الالتزامات والمسؤول�ات �شكل 

واضح ودقیق خاصة وأن هذا النوع من الاتصال المكتوب مناسب جدا في 

حالات الاتصال من أعلى إلى أسفل أي من المسیر�ن نحو الموظفین وله 

أهم�ة خاصة في نقل المعلومات والاقتراحات والأوامر التي تفید المؤسسة 

 في حل مشاكلها وتحقیق أهدافها.

إن الاتصال المكتوب داخل المؤسسة ُ�عبر في جوهره و�ل معان�ه وتقن�اته 

والمذ�رة والتعل�مة وعرض الحال عن قدرة المختلفة التي �جسدها التقر�ر 

المؤسسة على إتقان مهارة الاتصال الناجح لضمان التسییر الجید 

. وهو في 49للمؤسسة وفرض صورتها وسلطتها على جم�ع المستخدمین

الوقت نفسه قدرة المؤسسة على خلق الشعور �الرضا والانتماء لدى �ل 

49-Jean Pierre Lehnish, la communication dans l'entreprise, op.cit, P33. 
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المستخدمین مها �انت مستو�اتهم الوظ�ف�ة من أجل الارتقاء �المؤسسة 

 وتحقیق أهدافها.  

 

المحور الثالث: تقن�ات الاتصال الشفو�ة في المؤسسة، التعر�ف، 

 الأهم�ة، الوظائف

 المحاضرة السادسة: تقن�ة المقابلة

تعتمد �ل المؤسسات مهما �ان حجمها وطب�عتها إلى جانب تقن�ات 

ل المكتو�ة على التقن�ات الشفو�ة التي تتم عن طر�ق نقل وت�ادل الاتصا

 50المعلومات بین المُرسل والمستقبل عن طر�ق الكلام المنطوق.

�حتل الاتصال الشفهي مكانة هامة وحیو�ة في ح�اة المؤسسة ونجاحه 

في "یتوقف بدرجة �بیرة على القدرة على الإنصات ثم القدرة على الكلام، و

على أن الاتصال  Pault. Rankinیؤ�د ال�احث الأمر�كي  هذا الس�اق

من حالات الاتصال الموجودة داخل المؤسسة،  %45الشفوي �حتل نس�ة 

وهذا معناه أن الفاعلین فیها �مارسون الاتصال الشفوي بدرجة �بیرة 

 .56محمد أبو سمرة، الاتصال الإداري والإعلامي، مرجع سبق ذ�ره، ص -50
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ونجاحُه متوقف ومرت�ط �مدى القدرة على الإنصات حتى �حقق الاتصال 

 51الأساسي".في المؤسسة هدفه 

وفي الس�اق ذاته فقد أكد نفس ال�احث أن عمل�ة الاتصال الشفو�ة قد 

تتعرض إلى التشو�ه والتغییر و�لى سوء الفهم والاست�عاب السيء أثناء 

انس�ابها ووصولها إلى المستقبل، فقد تت�این الرسائل والأفكار والمعاني 

مستقبل أو المتلقي المرسلة شفو�ا من قبل المُرسل عن تلك التي فهمها ال

و�عود ذلك لأس�اب �ثیرة، وهذه الأس�اب تؤثر في عمل�ة الاتصال، ومن 

النادر أن �حدث توافق وتطابق بین ما قصده المرسل وما فهمه المستقبل 

وتعود هذه الحالة إلى جملة المعوقات التنظ�م�ة والنفس�ة والاجتماع�ة وحتى 

 الفن�ة.

طب�عة التنظ�م نفسه، الذي یتسم �العجز  المَعوقات التنظ�م�ة وتنشأ من -

 عن مواك�ة مطالب المنظمة واحت�اجاتها.

عدم وضوح الأهداف التنظ�م�ة إضافة إلى عدم وجود توص�ف دقیق  -

 للواج�ات والمهام الوظ�ف�ة �المؤسسة.

قصور نظام ت�ادل المعلومات وعدم وصولها �شكل �س�ط ودقیق للمتلقي،  -

ع الجید و�المقابل فإن المُرسل أ�ضا لا ُ�حسن الكلام حسن الاستماالذي لا �ُ 

51- Jean Pierre Lehnish, la communication dans l'entreprise, op.cit, P 59. 
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والاتصال الشفهي الذي ُ�مثل في مضمونه قدرة المؤسسة على الاتصال 

الجید، وعلى ممارسة سلطتها بدرجة راشدة وعقلان�ة في صورة المدراء 

 52ورؤساء المصالح والزعماء النقابیین.

لمعوقات �مجموعة من المعوقات النفس�ة والاجتماع�ة: وترت�ط هذه ا -

العناصر المؤثرة على المُرسل والمستقبل داخل المؤسسة وما ینتج عن ذلك 

من اختلاف �بیر بینهما في الحكم على الأش�اء والتمایز في فهم الرسائل 

الاتصال�ة خاصة الشفو�ة وهذا یتفق و�نسجم مع الفكرة الأولى للموضوع 

على الكلام اللذان ُ�مثلان مفتاح  المتعلقة �القدرة على الاتصالات والقدرة

 نجاح الاتصالات الشفو�ة داخل المؤسسة.

إن عدم القدرة على فهم الرسالة الاتصال�ة الشفو�ة یؤدي إلى انعزال 

المسؤول عن مرؤوس�ه لأنه لا یتحكم في أ�جد�ات الاتصال الشفوي، ف�م 

و�صل إلى ینجح في اخت�ار الكلمات المناس�ة للموضوع المناسب حتى ُ�قنع 

 53هدفه من الاتصال الشفوي.

�عتبر استعمال الأسالیب الشفو�ة من أسرع أسالیب وتقن�ات الاتصال وأكثرها 

فعال�ة، فهي تسهل من مهمة إقناع العاملین لوجهة نظر الإدارة وتمكن 

المستقبل من الحصول على المعلومات �صورة م�اشرة وتوض�ح �ل ما هو 

52- Ibid, P.P 64 – 65. 
53- Ibid, P 66. 
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ها �تاب�ا، ومن جهة أخرى فهو یتم �طر�قة غامض في الرسائل التي یتلقا

غیر رسم�ة عبر المناقشات الشفو�ة بین أعضاء المؤسسة من خلال 

 54المقابلات والاتصالات الهاتف�ة التي تتم في الاتجاهین الصاعد والنازل.

دید إ�جاب�ات وسلب�ات الاتصال الشفهي داخل المؤسسة وعموما �مكن تح

 55ف�ما یلي:

 إ�جاب�اته:

 الأفضل في التعبیر عن المشاعر والانفعالات.هو  -

 هو الأفضل في الاتصالات الشخص�ة والفرد�ة. -

عكس�ة  تغذ�ة�ساعد في الحالات التي تحتاج إلى تفاعل �بیر و  -

 سر�عة.

 �ساعد على جعل التأثیر أكثر. -

المصغي �إمكانه توج�ه الأسئلة م�اشرة في حالة عدم فهمه ل�عض  -

 الأش�اء.

 سلب�اته:

 الأفراد المستمعین �الإصغاء والعكس صح�ح.تظاهر  -

54- Pierre Jardillier, l'organisation humaine de l'entreprise, op.cit, P 202. 
ص�اح حمید وغازي فرحان ز�تون، الاتصالات الإدار�ة (أسس ومفاه�م ومراسلات الأعمال)، دار الحامد للنشر  -55
 .30، ص2007عمان،  ز�ع،و والت
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 یواجه المتصل صعو�ة في التفكیر عندما �كون مستمر في الكلام -

 الشيء الذي ُ�قال من الصعب الرجوع عنه. -

 أنواع تقن�ات الاتصال الشفو�ة:ومن أهم 

 المقابلة: -1

 تعر�فها:

وجوانبها تعتبر المقابلة إحدى التقن�ات الفعالة في عمل�ات الاتصال 

المختلفة، وفي م�ادین الح�اة الیوم�ة العمل�ة، وتعتبر وسیلة ناجحة وفعالة 

تقن استخدامها، لأن من مهام الإدارة الحدیثة هي المقدرة ومُدعمة لمن یُ 

على الق�ام �عمل مقابلات ناجحة مع الأفراد الذین �عملون في إطار 

 المنظمة.

ن تكون منظمة ف �جب أجزة ومستمرة وتصل إلى الهدوحتى تكون من

 ومؤهلة لتحضیر الظروف التي تعمل على نجاحها.

إذن المقابلة هي إحدى الوسائل الهامة المستخدمة في مختلفة المؤسسات، 

كثر لمناقشة موضوع معین لتحقیق ال�ا ما تكون لقاء بین فردین أو أوغ

 56هدف معین وتختلف المقابلات حسب الهدف والموضوع.

 .104، ص2006دارة عمل�ة ونظام، دار المسیرة للنشر، الأردن، �سام عبد الرحمان المشاق�ة، الإ -56
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 اخل المنظمات عدة اشكال نوجزها ف�ما یلي:وتأخذ المقابلة د

 أنواعها:

وهي المقابلات التي تجر�ها الشر�ات والمنظمات  مقابلة التوظ�ف: -1

 بهدف اخت�ار أفضل الكفاءات ال�شر�ة لشغل وظ�فة شاغرة.

حد المختصین بهدف تقی�م أوهي مقابلات ذات طا�ع رسمي �قوم بها 

 مؤهلات مرشح �شغل وظ�فة.

ال�عض مقابلات التوظ�ف على أنها "إحدى الخطوات والوسائل وُ�عرف 

التي تسبق عمل�ة اخت�ار الموظفین تكمن أهمیتها في معرفة الجوانب 

 الشخص�ة والمهمة في الشخص المتقدم أو المرشح للوظ�فة.

وعلى الرغم من �ونها إحدى أهم أنشطة إدارة الموارد ال�شر�ة إلا انه لا 

ر�ة حق�ق�ة من العدید من الأطراف داخل �مكن إجراءها دون مشا

 57المنظمة.

وتُعرف مقابلة التوظ�ف أ�ضا �اسم مقابلة الاخت�ار وفیها یتم تقی�م �فاءات 

ومؤهلات الشخص المتقدم لوظ�فة معینة للتعرف على مدى ملائمته لتلك 

الوظ�فة، إذن هذه المقابلة تُجر�ها المنظمات بهدف اخت�ار الكفاءات 

 لتشغل وظ�فة معینة.ال�شر�ة 
 .68، ص2004علي عر�ي، تنم�ة الموارد ال�شر�ة، منشورات جامعة منتوري، قسنطینة،  -57
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 وتأخذ مقابلة التوظ�ف عدة أشكال وهي:

جري هذا الشكل من المقابلات عندما � و�حدث :المقابلة الفرد�ة -أ

شخص واحد فقط المقابلة مع المترشح للوظ�فة، بهدف اتخاذ قرارا 

 �التوظ�ف.

والمقابلة الفرد�ة ُ�جر�ها فرد واحد داخل المنظمة وغال�ا ما �ستخدم هذا 

نوع من المقابلات في المؤسسات الصع�ة جدا التي �قوم بها مدیر ال

 المنظمة أو المؤسسة بدور مسؤول التوظ�ف أ�ضا.

تتكون لجنة التوظ�ف عادة من عضو�ن أو أكثر،  مقابلات اللجان: -ب

طراف أخرى �مدیر المنظمة، مدیر أالتوظ�ف إضافة إلى و�كون مسؤول 

 المصلحة، مسؤول الموارد ال�شر�ة.

وُ�قصد بها المقابلات التي تتم للمترشحین  :المتدرجة المقابلة -ج

للوظائف �شكل تدر�جي أو تتا�عي، ف�قوم مسؤول التوظ�ف في البدا�ة 

�اخت�ار المرشحین الذین تنطبق علیهم الشروط المطلو�ة في شاغل أو 

مرشح الوظ�فة، و�تم اخت�ارهم لمقابلة ثان�ة مع مدیر الإدارة المعن�ة 

والأفضل من وسط المرشحین، و�حتاج هذا �التوظ�ف، لاخت�ار الأنسب 

النوع من المقابلات إلى تسجیل دقیق للمقابلة للتدقیق وتقی�م موضوعي 
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لكل مرشح، لأن المقابلات لا تُجرى في توقیت واحد وهو ما �عني ضرورة 

 58تسجیل �افة الملاحظات للاستفادة منها في المرحلة الأخیرة للمقابلة.

ى أ�ضا مُقابلة الفر�ق و�قصد بها إدراج وتسم :مقابلة المجموعة -د

المترشح للوظ�فة ضمن مجموعة أو فر�ق عمل لاخت�ار قدراته في العمل 

 59مع الفر�ق.

 مراحل مقابلة التوظ�ف -

 * قبل المقابلة

وهي أول وأهم خطوات الاستعداد لمقابلة التوظ�ف �جمع المعلومات 

 طة �الوظ�فة وهي:الكاف�ة والضرور�ة عن مجموعة من العناصر المرت�

الوظ�فة الشاغرة �معنى شروط الظفر �الوظ�فة، مسؤول�اتها، ومكان  -

 العمل.

 طر�قة الوصول إلى هذه المعلومات. -

جهة العمل أي مؤسسة خاصة أو حكوم�ة �معنى معرفة أنشطة  -

 المؤسسة، أهدافها، مشار�عها، مقرها الرئ�سي، إنجازاتها.

 * أثناء المقابلة

 .71، صمرجع سبق ذ�ره، تنم�ة الموارد ال�شر�ة، يعلي غر� -58
 .71، صمرجع سبق ذ�رهنم�ة الموارد ال�شر�ة، ، تيعلي غر� -59
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لا بد من تقی�م نفسك على ضوء المعلومات التي جمعتها  الذاتي:التقی�م 

عن الوظ�فة الشاغرة ووجهة العمل لمعرفة مهاراتك ونقاط قوتك قبل دخول 

 و�جراء المقابلة بهدف:

 ر�ط مهارتك وخبرتك �المهارات المطلو�ة في الوظ�فة. -

 إبراز نقط قوتك خلال المقابلة مع تدع�مها �أمثلة من خبرتك. -

رة على التعبیر على نقاط الضعف �شكل لا یؤثر على قدرتك القد -

 في أداء العمل.

تحضیر المستندات المطلو�ة، لا بد على المترشح إحضار �ل  -

ت التي شارك فیها االوثائق المطلو�ة منه �شهادات الأنشطة والفعال�

 والمذ�ورة في السیرة الذات�ة، والمستندات الرسم�ة �الشهادات العلم�ة.

على المترشح ترتیب �ل هذه الوثائق �شكل مرتب ومنظم في ملف و�جب 

 60یدل على الاحتراف�ة، الامر الذي س�عكس انط�اع إ�جابي عنه.

 * �عد المقابلة:

 المتا�عة: -1

من المفید أن تحتفظ �ملاحظات للفترة الزمان�ة اللازمة لجهة التوظ�ف 

�ام محدودة وقد ك للمقابلة فقد �ستغرق ساعات أو أجت�از لإخطارك عن ا

 .74�شر�ة، مرجع سبق ذ�ره، ص، تنم�ة الموارد اليعلي غر� -60
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�متد لعدة أساب�ع. وفي الغالب یتم إبلاغ المتقدمین عن توقیت وطر�قة الرد 

علیهم �عد المقابلة. وتتجه أغلب جهات التوظ�ف إلى إخضاع ال�احثین 

ري أن تعي تفاصیل عمل�ة عن عمل لأكثر من مقابلة ولذا فمن الضرو 

 لذلك.التوظ�ف في �ل جهة تتقدم لها تعد نفسك وتنظم وقتك 

 تقی�م الأداء والاستفادة من الأخطاء: -2

قد تخضع خلال عمل�ة �حثك عن الوظ�فة المناس�ة لعدة مقابلات توظ�ف 

في جهات مختلفة، ولذا فمن الضروري أن تقوم بتقی�م أدائك �عد �ل 

مقابلة حتى تتجنب تكرار نفس الأخطاء وتعمل على صقل �عض 

مقابلات من ناح�ة أخرى �مكن أن المهارات التي ستساعدك للتمیز في ال

توفر مادة هذه المطو�ة أداة لتقی�م الأداء خلال مقابلات التوظ�ف من 

خلال اعت�ار عناصرها المختلفة معاییر للتقی�م أو طلب المساعدة من أحد 

 61المختصین في مر�ز التوج�ه الوظ�في.

 

 

 الأمثلة الشائعة الاستخدام في مقابلات التوظ�ف:

 ن:یإلى ق�اس التحدي لدى المتقدمأسئلة تهدف 
 .المرجع نفسه. -61
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 هل تستمتع �العمل في المشار�ع الصع�ة ؟ -

 هل لد�ك نجاحات �مكنك أن تفكر بها ؟ -

 هل استطعت یوما ما تحقیق الغا�ة في مشروع صعب ؟ -

 أخبرني عن �عض الإنجازات التي تفتخر بها ؟ -

 أسئلة تق�س جانب المخاطرة لدى المتقدمین:

 لتي خضتها مؤخرا ؟ما هي المخاطر ا -

 صف ��ف تستط�ع تحمل المخاطر لتنفیذ مهام معینة ؟ -

 أسئلة تق�س المحفزات لدى المتقدمین:

 نت شخص منافس ؟هل أ -

 هل تستمتع �التحد�ات في العمل ؟ -

 هل تعمل المنافسة على تحفیزك للنجاح ؟ -

 أسئلة تحدد معنى النجاح والفشل لدى المتقدمین:

 �عن�ه النجاح �النس�ة إل�ك.اشرح ما الذي  -

 أخبرني عن آخر نجاحك. -
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 :أسئلة تق�س نقاط القوة والضعف

 ��ف للجامعة التي درست فیها أن تكون مفیدة في عملك ؟ -

 كبر مشكلات التي واجهتها في الجامعة ؟أما هي  -

 ��ف �انت نقاطك في جامعتك ؟ -

 أسئلة تخص الاهتمامات:

 طو�لة ؟هل تحب العمل لساعات  -

 هل انت مهتم فعلا بهذا العمل ؟ -

 مقابلة الترق�ة: -2

تعددت التعار�ف المقدمة لهذا المفهوم، فمن الناح�ة اللغو�ة، فالترق�ة 

مشتقة من �لمة ترقى أي انتقل من حال إلى حال آخر، أي انتقل من 

 درجة إلى درجة أعلى منها �معنى الارتقاء والصعود.

ر�ة، فالترق�ة تعني تكل�ف �مهمة من الوظ�فة أما من الناح�ة الإدا* 

الموجودة فیها إلى وظ�فة أعلى من حیث المسؤول�ة والسلطة من المستوى 

 الأدنى إلى الأعلى.
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ومن الناح�ة الاقتصاد�ة فتعني ز�ادة في الجوانب الماد�ة، أي الراتب * 

 الشهري والمنح.

أعلى في السلم  ومن الناح�ة القانون�ة فتعني الالتحاق �منصب عمل* 

 62الوظ�في والتسلسلي السلمي.

و�رى أحمد ماهر أن الترق�ة هي الانتقال من درجة إلى درجة أعلى ومن 

 منصب وظ�في أدنى إلى منصب وظ�في أعلى.

كما عرفها عادل حسن أنها "الترق�ة هي نقل الفرد من وظ�فته الحال�ة إلى 

وواج�ات أكبر وظ�فة أخرى في مستوى تنظ�مي أعلى لها مسؤول�ات 

 63وراتب أعلى.

إذن مقابلة الترق�ة هي اجتماع �جمع بین طرف الموظف ومدیره لطلب 

اكبر ذات مستوى أالترق�ة في عمله لانتقاله من وظ�فته الحال�ة إلى وظ�فة

أعلى من الصعو�ة والمسؤول�ة والسلطة والمر�ز �فوق مستوى وظ�فته 

 64الحال�ة و�شروط أفضل مع ز�ادة الأجر.

 أهم�ة مقابلة الترق�ة

 .227، ص1994، 1993أحمد زردومي، ثقافة المصنع، رسالة د�توراه في علم الاجتماع الصناعي، قسنطینة  -62
 .140، ص1987مدخل نظري، مكت�ة النهضة، القاهرة،  �مال عبد الحمید الز�ات، علم الاجتماع المهني -63
 .301، ص1993عبد الغفار حنین، السلوك التنظ�مي و�دارة الفرد، المكتب العر�ي الحدیث للنشر، الإسكندر�ة،  -64
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إن أهم�ة الترق�ة على مستوى المنظمة والدولة حق�قة مؤ�دة وضرورة ملحة 

لضمان تحقیق الأهداف المسطرة في أي مستوى من المستو�ات 

 التخط�ط�ة والتنظ�م�ة وتتجلى أهمیتها ف�ما یلي:

تلب�ة احت�اجات المؤسسة من الموظفین والكفاءات من الناح�ة الكم�ة  -

 والنوع�ة.

 إتاحة الفرصة للمؤسسة للتجدید والتحسین بتغییر الوظائف. -

وائمة بین أهداف الموظفین وطموحاتهم المشروعة في تحقیق المُ  -

الحصول على الترق�ة وأهداف المؤسسة في التطور والتمیز من أجل 

الوصول إلى مستوى عال من الرضى الوظ�في مما �حقق أداء 

 أفضل.

لم�ة وموضوع�ة تتوافق مع طموحات الاعتماد على أسس ع -

الموظفین مما ُ�سهم في تحقیق الاستقرار ورفع الروح المعنو�ة وز�ادة 

 الشعور �الانتماء للمؤسسة.

وجود برمجة واضحة تجعل الموظف مطمئن على مستقبله الوظ�في  -

 65و�ستط�ع التنبؤ �مستقبله في المؤسسة.

 

 :مراحل مقابلة الترق�ة
65-  Dugue Mac Eartly, la conduite du personnel, 2ème édition, ed. Dunod, Paris, 1966, P 269. 
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تعتبر الخطوة الأولى التي تتجسد في  المقابلة:مرحلة تقد�م طلب  -1

 طلب عقد مقابلة مع المسؤول لمناقشة تطور الح�اة المهن�ة.

و�عد قبول الطلب لا بد من الاستعداد المسبق للمقابلة و�تم الاستعداد في 

هذه المرحلة �جمع �ل الحُجج لإقناع المدیر �أحق�ة الترق�ة نظرا للكفاءة 

 التي تم تحق�قها.والإنجازات المعن�ة 

المقابلة تعتبر محادثة في اتجاهین، ولذلك فإن  مرحلة أثناء المقابلة: -2

وقت المقابلة قد �كون قصیر، ف�جب تقد�م �ل النقاط الخاصة �الموظف 

و�عرض أفكاره ومهاراته و�فاءاته بهدف الإقناع والتأكید على أنه �ستحق 

 الترق�ة.

وهي المرحلة التي یتطرق فیها الموظف لطلب  مرحلة المفاوضات: -3

ز�ادة الأجر �عد الحصول على الترق�ة، �ما یبدأ أ�ضا �طرح مجموعة من 

الأسئلة المرت�طة بوقت تنفیذ قرار الترق�ة و�رسال المقرر الرسمي الذي 

یوثق الترق�ة لمستوى وظ�في آخر، وفي هذه المرحلة �مكن للمدیر أو 

 الوقت الكافي لدراسة الملف. الجهة المعن�ة أن تطلب

و�مكن أن یؤسس قرار مدیر المؤسسة ف�ما �خص قرارات الترق�ة على 

 جملة من الاعت�ارات وهي:

74 
 



 

تفضل �ثیر من المؤسسات الاعتماد على مع�ار الأقدم�ة  * الأقدم�ة:

للترق�ة نظرا لدقة ووضوح وموضوع�ة هذا المع�ار الذي لا �طرح خلافات 

 یث الأحق�ة في الترق�ة.بین الموظفین من ح

تتخذ �ثیر من المؤسسات الكفاءة المهن�ة �مع�ار أساسي في  * الكفاءة:

الحصول على الترق�ة، فهي التي تمیز بین الموظفین و�التالي فكفاءة الفرد 

 هي �مثا�ة جواز سفر للوصول إلى الوظ�فة الأعلى.

�طة م�اشرة أي تكون أهداف الفرد الشخص�ة مرت :* الفعال�ة التنظ�م�ة

 �أهداف مؤسستهم وهذا �عكس الولاء والشعور �الانتماء.

 مقابلة الشكوى: -3

توقف �الشرح والتعر�ف لمفهوم قبل تعر�ف مقابلة الشكوى لا بد أن ن

الشكوى، الذي �مثل وث�قة رسم�ة قانون�ة تُحدد الحقائق والأس�اب القانون�ة 

 .ع �صاحبها لرفع الشكوى للجهة المختصةفالتي تد

أما مقابلة الشكوى فتكون ع�ارة عن مقابلة بین مُقدم الشكوى والجهة 

 الرسم�ة المُستقبلة لها.
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وتضم هذه المقابلة شكاوي الموظفین وتُعبر عن جملة من المشاكل 

 66والتوترات الموجودة داخل المؤسسة.

 :مراحل مقابلة الشكوى 

 طلب رسمي یوضح ف�ه أس�اب المقابلة وشرح الحالة.  تقد�م -أ

أي �قوم المُدعي وهو الطرف المقدم للشكوى �كتا�ة طلب رسمي �سرد ف�ه 

 الحالة وسبب الشكوى و�ذلك �سبب المقابلة.

طلب المقابلة ملئ استمارة خاصة �ومن أجل طلب المقابلة �جب  -ب

 لیبُت فیها المسؤول.

 إلى الجهة المعن�ة. تقد�م الاستمارة �الید -ج

�ة اتصال�ة هامة وحیو�ة نمن خلال �ل ما تقدم نستخلص أن المقابلة تق

�النس�ة لكل المؤسسات فهي قائمة على تنظ�م علاقة تفاعل�ة بین الموظف 

والمسؤول في شكل تفاعل لفظي قادر على أن �حُل �ثیر من الإشكالات 

یث ومعالجة موضوع الموجودة في المؤسسة، فهذه التقن�ة تسمح �الحد

معین للتعرف على وجهة نظر �ل طرف وتعتبر المقابلة أداة هامة من 

ب على المؤسسات الحدیثة الاتصال الداخلي في المؤسسة، و�جأدوات 

 .26، ص2006الشمراني، معاییر لترق�ة الأفراد، ماجستیر فرع إدارة، الر�اض، محمد  -66
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التحكم في تقن�ات الاتصال المختلفة على اعت�ار أنها منظمات الاتصال 

 .�الدرجة الأولى

عمل�ات التي تقوم بها المؤسسة هذا الأخیر أي الاتصال �شكل محور �ل ال

یتوقف على استرات�ج�ة الاتصال التي تتبناها والتي  ونجاحها أو فشلها

 تمثل عوامل قوة المؤسسة الداخل�ة والخارج�ة.
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 : تقن�ة الاجتماعات.سا�عةالمحاضرة ال

 ، الوظائفالتعر�ف، الأهم�ة

 :الاجتماعات

 تعر�فها:

الظواهر التي غال�ا ما تصادف الفرد في ح�اته تعتبر الاجتماعات من 

الاجتماع�ة والمهن�ة، سواء �ان هذا الفرد موظفا �س�طا أو إطارا مسیرا في 

مؤسسة ما اقتصاد�ة �انت أو تعل�م�ة أو خدمات�ة، فالاجتماعات وسیلة 

فعالة لإشراك المجموعة في اتخاذ القرارات وت�ادل المعلومات لإتاحتها 

 للجم�ع.

الاجتماع من الوسائل الرئ�س�ة في مختلف المؤسسات والمنشآت مهما ُ�عد 

كان نوعها وطب�عتها وحجمها، والاجتماعات عامة هي اجتماع مجموعة 

من المسؤولین لت�ادل الآراء والخبرات بهدف مناقشة ودراسة موضوع معین 

للوصول إلى قرارات نهائ�ة �شأنه، �ما تعتبر وسیلة لتوصیل المعلومات 

 ب�انات بین الأفراد في مختلف المستو�ات الإدار�ة.وال

عرف الاجتماع على أنه لقاء بین مجموعة من الأشخاص، لدیهم أهداف "�ُ 

مشتر�ة، یرت�طون ف�ما بینهم �علاقات س�كولوج�ة ومهن�ة ظاهرة، 
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و�جتمعون معا لمناقشة موضوع مشترك من أجل الوصول إلى قرارات 

 معینة حول هذا الموضوع.

ُ�عرف على أنه ت�ادل للمعلومات والأفكار بین شخصین أو أكثر لهم كما 

 أفكار فاعلة من أجل إنجاز نتائج محددة"

 أنواع الاجتماع: -

 هناك عدة تقس�مات للاجتماعات وفقا لمجموعة من المعاییر منها:

 

 و�قسم إلى نوعین: :الاجتماع من حیث الزمن -1

وهي التي تُعقد �صفة دور�ة، وفي مواعید محددة  :الاجتماعات الدور�ة -أ

ثلتها: اجتماعات الجمع�ة مل�حث المسائل والموضوعات المختلفة، ومن أ

العموم�ة للشر�ات المساهمة واجتماعات مجلس المدراء واجتماعات 

 67مجلس الإدارة.

كما یندرج في هذا النوع من الاجتماعات الدور�ة الاجتماع الشهري الذي 

�ه المدیر مع رؤساء الأقسام ل�حث القضا�ا المتعلقة �المؤسسة �جتمع ف

 ودراسة نتائج و�نجازات الإدارة في شهر معین.

 .102ز�د عبودي، مرجع سبق ذ�ره، ص -67
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وهي الاجتماعات التي تُعقد �لما دعت  الاجتماعات غیر الدور�ة: -ب

الحاجة إلیها، وذلك ل�حث مشكلة طارئة أو موضوعات ذات أهم�ة �النس�ة 

هذه النوع�ة من الاجتماعات عقد  للمؤسسة، ومن بین الأمثلة على

اجتماع مع مسؤول التسو�ق في المؤسسة لدراسة الصعو�ات التي تواجهها 

 المؤسسة في تسو�ق منتوج معین في منطقة معینة.

 وتُقسم إلى نوعین هما: :الاجتماعات من حیث الشكل -2

وهي تتسم �قواعد وتقالید  :اجتماعات �سودها قدر �بیر من الشكل�ة -أ

ونظم معینة و�س�قها دعوة لحضور الاجتماع مكتو�ة وموضحة في شكل 

 جدول أعمال والتسلسل في العرض.

 هو: تعر�ف شامل�مكن إعطاء  من خلال �ل ما سبق

الاجتماع هو جم�ع أشكال اللقاءات التي تتم بین الأفراد لت�ادل الأفكار 

فاهم بین المجموعة، �ما هي أداة من أدوات والآراء والمعلومات وتحقیق الت

 68الإدارة لتحقیق أهداف وخطط المنشأة.

 أس�اب الدعوة للاجتماع: -

 * حاجة المسؤول لاستلام تقار�ر معینة حول موضوع معین.

 .101، ص2008ز�د خیر عبودي، فن الإدارة �الاتصال، الأردن،  -68
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* عند الحاجة إلى أخذ رأي المجموعة في أمر ما سوف یتم إصدار قرار 

 �شأنه.

المشار�ین للأفكار أو البرامج  * عند الحاجة إلى الحصول على تأیید

 الجدیدة أو القرارات التي یود المدیر أو المسؤول اتخاذها.

* عندما یرغب المسؤول في حل الصراعات بین الآراء المختلفة ووجهات 

 النظر المتعارضة.

ل سر�ع ونهائي ح* عندما تكون هناك حاجة ملحة وضرورة للوصول إلى 

 في مشكلة لا تحتمل التأجیل.

إمداد المسؤولین �معلومات تتعلق �العمل والإنجاز و�عادة وضع الخطط * 

 69والبرامج.

ومن أمثلة هذه الاجتماعات نذ�ر اجتماعات الجمع�ات العموم�ة للشر�ات 

المساهمة أو الجمع�ات التعاون�ة أو الشر�ات المشتر�ة، وهذه الاجتماعات 

 ضور والتمثیل.تتحكم فیها �ثیر من الشكل�ات والرسم�ات مثل حق الح

وهذا النوع من الاجتماعات  :اجتماعات �سودها قلیل من الشكل�ة -ب

یتمیز �المرونة والمناقشة المفتوحة، و�ستط�ع العضو المشارك في  

الاجتماع التحدث أكثر من مرة واحدة طالما أن رئ�س الاجتماع قد سمح 
 .81، ص2000، الأردن، 1عثمان الكیلاني، المخل إلى نُظم المعلومات الإدار�ة، ط -69
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فها �أسلوب له �التحدث، �ما أن القرارات یتم فیها أخذ الآراء على اختلا

 70�س�ط ومرن".

وذلك وفقا للغرض من الاجتماعات من حیث الغرض من الاجتماع:  -3

 عقد الاجتماع والهدف منه و�مكن تحدید الأشكال التال�ة:

و�هدف إلى ت�ادل الآراء والمعلومات بین  :اجتماعات ت�ادل المعلومات -أ

المشار�ین والفاعلین في الاجتماع، مما �ساعد في الحصول على 

 معلومات أكثر موضوع�ة ودقة.

وهذه النوع�ة من الاجتماعات تساهم �إ�جاب�ة وفعال�ة في اتخاذ القرارات 

المناس�ة فعلى سبیل المثال اجتماع المؤسسة الأسبوعي والذي یتضمن 

اجتماع الإدارة العل�ا مع �افة العاملین بهدف اطلاعهم على نشاطات 

 71المؤسسة المختلفة ورصد آرائهم واقتراحاتهم.

وتتم ف�ه مناقشة موضوع  :اجتماعات حل المشاكل واتخاذ القرارات -ب

معین أو عدة مواض�ع من أجل اتخاذ قرار حول مشكلة معینة، أو إجراء 

 ت التي تط�قها المؤسسة.تغییر أو تعدیل في الس�اسا

70- Ansoff (H. I), Stratégie du développement de l'entreprise, Ed hommes et technique, Paris, 1981, 
P94. 
71- Ibid, P 96. 

82 
 

                                                           



 

فهي اجتماعات غیر رسم�ة،  :الاجتماعات ذات الصفة الاجتماع�ة -ج

حي تعطي المؤسسات المختلفة أهم�ة �بیرة للعلاقات الاجتماع�ة بین 

من حیث أهمیتها في تعز�ز علاقات الود والتعاون والتنسیق ف�ما الموظفین 

ذي یؤ�د مرة أخرى أن بینهم مما ینعكس إ�جا�ا على أدائهم، الأمر ال

العمل�ة الاتصال�ة داخل المؤسسة تتحكم فیها عوامل متعددة وهي ماد�ة 

وتقن�ة وثقاف�ة ونفس�ة واجتماع�ة وشخص�ة تتشا�ك في �ثیر من الأح�ان 

في إطار معقد من العلاقات الرسم�ة وغیر الرسم�ة المفیدة للمؤسسة، 

 72فتحقق أهدافها.

 مراحل الاجتماع -

الاجتماع بثلاثة مراحل أساس�ة لا بد من الإعداد الجید لها حتى �مر 

 �ضمن تحقیق أهدافه وهي:

وُ�طلق علیها أ�ضا اسم مرحلة التخط�ط أو  مرحلة ما قبل الاجتماع: -1

الإعداد للاجتماع، وتتضمن مجموعة من العناصر التي �جب أخذها �عین 

 الاعت�ار وتتمثل ف�ما یلي:

أي قبل عقد الاجتماع :لاجتماع ومدى الحاجة إل�هتحدید الهدف من ا -أ

 لا بد من تحدید الغرض من عقده أو الدعوة إل�ه فمثلا:

72- Jean Pierre Lehnish, la communication dans l'entreprise, op.cit, P 67 - 68 
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 وجود معلومات جدیدة �جب إبلاغها للموظفین -

 توحید المفاه�م اتجاه موقف أو مشكلة معینة تواجهها المؤسسة. -

 ضرورة اتخاذ قرارات في مصلحة المؤسسة. -

العل�ا ذ�روا  الإداراتن معظم المدیر�ن في ى أإل وتشیر �ثیر من الدراسات

من الاجتماعات التي عقدوها وحضروها �ان �مكن استبدالها  %25أن 

رسالة أو حتى مكالمة هاتف�ة. �ما بینت دراسات أخرى أن �مذ�رة أو 

یر من الاجتماعات التي تُعقد في قطاع الأعمال والمنظمات غ 50%

خذنا �عین الاعت�ار تكلفة هذه مُجد�ة وغیر ضرور�ة، و�ذا ما أ

الاجتماعات تبین لنا حجم الخسائر الماد�ة التي تتكبدها المنظمات 

المختلفة في عقد الاجتماعات، إلا إذا �انت هناك حاجة وضرورة ملحة 

 73وفعل�ة لها.

 وتظهر الحاجة إلى الاجتماع في الحالات التال�ة:

علومات وخبرات �صعب إذا �ان القرار المطلوب اتخاذه �حتاج إلى م -

 على شخص واحد الإلمام بها.

إذا �ان العمل المطلوب إنجازه یتم من خلال مجموعة من  -

 الأشخاص.

 .104، ص2008مؤسسة شهاب، الإسكندر�ة، أحمد محمد المصري، الإدارة الحدیثة، الاتصالات، المعلومات، القرارات،  -73
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 عند وجود معلومات متناقضة ومشوشة �حاجة إلى إ�ضاحات. -

 یُراعى في اخت�ار المكان الأمور التال�ة: مكان الاجتماع: -ب

جتماع واتساعه لعدد * عدم شغله من قبل الآخر�ن أثناء انعقاد الا

 المشار�ین ف�ه.

ن یرى المجتمعون �عضهم ال�عض مما �سهل التفاعل * إمكان�ة أ

 والاتصال.

* تجهیزه �الأدوات والوسائل المناس�ة للاجتماع من حیث الإضاءة 

 والتكی�ف.

�حدد وقت وزمن الاجتماع حسب نوعه  وقت وزمن الاجتماع: -ج

وحسب اهتمامات ومشاغل أي مسؤول�ات المدعو�ن والمعنیین �الاجتماع 

 ومدة انعقاده ومدى أهمیته وذلك على النحو التالي:

لظروف  لأن �كون مناس�ا ُ�فضل أن �كون وقته �اكرا �حیث یُراعىَ  -

 العمل والمجتمعین.

عتین حتى لا یؤدي إلى ُ�فضل ألا یز�د الزمن عن ساعة إلى سا -

 الملل والقلق.
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یُراعى ان �كون هناك تناسب بین المواض�ع المطروحة وزمن  -

 الاجتماع.

�شیر جدول الأعمال إلى مجموعة المواض�ع  وضع جدول أعمال:" -د

التي سیتم مناقشتها في الاجتماع، وللتدلیل والتأكید على أهم�ة جدول 

ن الاجتماع الاتصال المؤسساتي أ براء في مجالعمال فقد قال أحد الخلأا

بدون جدول أعمال �ش�ه سفینة تُ�حر في المح�ط بدون اتجاه أو دون 

عمال النقاط جدول الأبوصلة، لا أحد �عرف أین ستُ�حر. و�تضمن 

 التال�ة:

 وقت وتار�خ ومدة ومكان الاجتماع. -

 أسماء المعنیین �حضور الاجتماع." -

 74المواض�ع التي سیتم مناقشتها. -

على �ل شخص معني ومدعو  الق�ام �ه قبل الاجتماع: ما �جب-ه

لحضور الاجتماع تحضیر نفسه قبل الموعد المحدد و�مكن تلخ�ص أهم 

 ما �جب الق�ام �ه قبل الاجتماع ف�ما یلي:

لكي تضمن نجاح الاجتماع ین�غي أن تقوم �إبلاغ الأعضاء المعنیین  -

أسبوع على الأقل ولا تعتمد �موعد ومكان الاجتماع وذلك قبل الاجتماع �

74- Perkins W., Lamand F., l'évènementiel, une communication sans limite .. ou presque, Ed. histoire 
d'être, Paris, 2003, P 76. 
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على الرسائل الشفو�ة لأنهم قد ینسونها.ولذلك ین�غي أن یتم إبلاغهم في 

 شكل دعوة مكتو�ة حتى �ستط�ع �لا منهم إعداد نفسه للاجتماع.

 و�ن�غي أن تتضمن الدعوة المكتو�ة المعلومات التال�ة:

 توض�ح الهدف من الاجتماع ودور �ل مشارك ف�ه. -

 دا�ة ونها�ة الاجتماع.توض�ح موعد ب -

توض�ح مكان الاجتماع لتحدید ��ف�ة الوصول إل�ه إذا �ان خارج  -

 المؤسسة.

 إرفاق الدعوة �قائمة أسماء للأعضاء الذین س�حضرون الاجتماع. -

تحدید الموضوعات التي سیتم مناقشتها إذا لم �كن مناس�ا لغرض  -

 75الاجتماع.

 مرحلة أثناء الاجتماع: -2

مكن الفعال�ات التي تتم خلال فترة انعقاد الاجتماع و�وهي تشمل �افة 

 تقس�مها إلى ثلاثة فترات أساس�ة لكل منها خصائصها وهي:

ولضمان بدا�ة أو ما �طلق عل�ه افتتاح الاجتماع  في بدا�ة الاجتماع -أ

 جیدة لا بد من:

 .104مرجع سبق ذ�ره، ص أحمد محمد المصري،-75
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، فاحترام التوقیت دلالة على الجد�ة الانطلاق في الوقت المحدد -

 ور.واحترام الحض

 دعوة الحاضر�ن للتعر�ف �أنفسهم وتوض�ح توقعاتهم من الاجتماع. -

وضع إطار زمني واضح لكل عنصر من عناصر الاجتماع و�عطاء  -

 الأولو�ة للموضوعات ذات الأهم�ة القصوى للمؤسسة.

 

لا بد من ، أو ما �طلق علیها مرحلة المناقشات خلال الاجتماع -ب

 في �ل مرة.التر�یز في مشكلة أو موضوع واحد 

 إعطاء وتوز�ع الفرص �شكل عادل ومتوازن بین �ل المشار�ین. -

تلخ�ص ما تم التوصل إل�ه في �ل موضوع قبل الانتقال إلى  -

 الموضوع التالي.

 ضرورة الالتزام �الوقت المخصص لكل موضوع. -

تجنب الهجوم الشخصي على �عض الأعضاء الحاضر�ن بهدف تسو�ة  -

 خلافات شخص�ة.

 دا لزملائك وانت�ه لما یدور من مناقشات.كن مستمعا جی -

 لا �جب أن �ستغرق المتدخل أكثر من الوقت المخصص له. -
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ضرورة التأكد من التسجیل الدقیق لوقائع الاجتماع على الدفتر  -

المخصص لذلك ول�س على أوراق متفرقة حتى لا �حدث فقدان أو 

 تحر�ف ل�عض وقائع الاجتماع.

اع على محضر في الاجتم الحصول على توقعات المشار�ین -

 ه.الاجتماعات قبل إنهاء

أو ما �طلق عل�ه ختام الاجتماع فلا بد من مراجعة  :نها�ة الاجتماع -ج

 الخطوات العمل�ة التي اتفق علیها. 

 التأكد من أن �ل عضو �علم ماذا عل�ه أن �فعل ومتى. -

 تحدید تار�خ ومكان الاجتماع القادم وأجندته الأول�ة. -

 الاجتماع ووضع خطط للتحسین في الاجتماعات القادمة.تقی�م  -

 إنهاء الاجتماع بتقد�م الشكر للجم�ع على المساهمة في الاجتماع. -

وأثناء الاجتماع ومن أجل إنجاحه والإلمام �جم�ع جوان�ه یتم تعیین 

أشخاص محددین للق�ام �مجموعة من الأدوار و�كون هذا التعیین منسق 

 76وأهم هذه الأدوار هي:

 و�تمثل دوره أثناء الاجتماع ف�ما یلي: قائد الاجتماع أو المنسق -أ

 .104مرجع سبق ذ�ره، ص أحمد محمد المصري، -76
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بدء الاجتماع في الوقت المحدد من الأمور المهمة، �ما ین�غي عل�ه  -

 أ�ضا توض�ح الأدوار الرئ�س�ة للمشار�ین في الاجتماع.

 إرساء القواعد الأساس�ة على المشار�ین في الاجتماع. -

لأن مشار�تهم مطلو�ة، �ما أن محاولة إشراك جم�ع الحاضر�ن،  -

 استحواذ ال�عض على الكلمة والنقاش مرفوضة.

قبول الاعتراضات عندما تكون مبن�ة على حُجج موضوع�ة  -

 ومدعومة �حلول مناس�ة.

 الاحتفاظ �السلطة لتنظ�م مجرى الأمور داخل قاعة الاجتماع. -

 : هو الشخص الذي یدیر الطر�قة التي ُ�جرى بهامنسق الاجتماع -ب

 النقاش داخل قاعة الاجتماع و�حرص على الح�اد�ة ودوره یتمثل في:

 ض�ط وتنظ�م مشار�ة الحاضر�ن في النقاش. -

ض�ط ومراق�ة الوقت المخصص لكل موضوع مدرج على جدول  -

 الأعمال.

الح�اد�ة في إدارة الأشخاص داخل الاجتماع أي لا بد أن �كون  -

 د�مقراط�ا من حیث الإجراءات التي یت�عها.

وهو الشخص  مسجل الوقائع المتعلقة �الاجتماع (المقرر) الكاتب: -ج

المكلف بتسجیل �ل وقائع الاجتماع والقرارات التي تم التوصل إلیها، 
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وتقد�م ملخص لكل محاور الاجتماع �ما ین�غي عل�ه أن �قوم �المراجعة 

 الدور�ة مع �ل المشار�ین لیتأكد من صحة المعلومات المدونة.

العناصر التي نوقشت في الاجتماع والقرارات التي تم  تلخ�ص أهم -

 اعتمادها والاجتماع علیها.

طلب التوض�ح لأ�ة نقطة مهمة وغامضة لیتأكد من دقة المعلومات  -

 التي �كتبها.

ضرورة استخدام الكلمات التي استُعملت في الاجتماع �ما قیلت  -

 للحفاظ على عنصر الأمانة.

وهم الأعضاء الذین حضروا الاجتماع ووقعوا على  المشار�ون: -د

 محضر الاجتماع.

 .الاحتفاظ بذهن�ة منفتحة والابتعاد عن الحكم المسبق للأمور -

 مساعدة المنسق في الحد من حالات الإلهاء. -

 .مشار�ة الآخر�ن في الأفكار الفعالة والمفیدة -

 .عاتالدعم والتأیید لإنشاء قواعد أساس�ة وخطوط منهج�ة للاجتما -

 جماع المجموعة.إالمساعدة في الحصول على  -

 مرحلة ما �عد الاجتماع: -3
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أو ما �طلق عل�ه �اسم المتا�عة والتقی�م وتهدف هذه المرحلة إلى التأكد من 

 ،أن ما تم اتخاذه من قرارات قد تم تنفیذها حسب الخطط الموضوع�ة

 وتتضمن هذه المرحلة خطوات فرع�ة �ما یلي:

 و�تضمن ما یلي: وقائع محضر الاجتماع: إعداد -أ

 إسم الشر�ة وعنوان الاجتماع -

 زمان مكان الاجتماع -

 أسماء الحضور والغائبین �عذر والغائبین بدون عذر -

 ملخص المواض�ع التي تم مناقشتها -

 القرارات التي تم اتخاذها -

 الأشخاص المسؤولین عن التنفیذ والمتا�عة -

 مكان وزمان عقد الاجتماع القادم. -

جدول الأعمال أ�ة و�شمل  :إعداد جدول الأعمال للاجتماع القادم -ب

 مواض�ع لم �كتمل حولها النقاش، وما هي المعلومات المطلو�ة �شأنها.

 خاص المسؤولین عن متا�عة التنفیذتحدید الأش -ج

ومن أجل تقی�م مدى نجاح الاجتماع، على رئ�س الاجتماع أن �جمع 

معلومات �اف�ة لمعرفة مدى الت�این بین أهداف الاجتماع ونتائجه، ومعرفة 

المناخ الداخلي السائد في الاجتماع، ودور �ل عضو ومستوى مشار�ته 
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ع. في ذلك نمط الق�ادة الذي أت�عه الرئ�س في إدارة الاجتما في النقاش �ما

ولتحقیق ذلك �ستط�ع رئ�س الاجتماع الاعتماد على مجموعة من أسالیب 

 77التقی�م نذ�ر منها:

و�تم من خلاله توز�ع استب�ان مغلق  ق�اس مدى فاعل�ة الاجتماع: -أ

یتضمن مجموعة من الأسئلة، حیث �طلب من المشارك وضع الجواب 

 المناسب في الخانة المخصصة.

تماع من خلال نتائج الاست�انة فكلما �انت و�تم ق�اس مدى فاعل�ة الاج

 النت�جة عال�ة �ان ذلك مؤشرا على فعال�ة الاجتماع والعكس صح�ح.

شكل لو�هدف إلى معرفة مدى مساهمة �ل مشارك في إنجاح الاجتماع، وا

التالي یوضح نموذج تقی�م مفتوح، ولاستخدام هذه الاست�انة، على المق�م 

 التقید �التعل�مات التال�ة:

 أكتب اسم المشارك و�سم الشر�ة أو القسم الذي �عمل ف�ه المشارك -

) في المر�ع المناسب تحت xراقب سلوك المشار�ین. وضع إشارة ( -

 الإجا�ة.

 إجمع عدد إجا�ات (نعم) و�جا�ات (لا) لكل مشارك -

 .810مرجع سبق ذ�ره، ص محمد المصري،أحمد  -77
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حدد ما هي الإ�جاب�ات وما هي السلب�ات في سلوك الفرد. وما �جب  -

 اع.عمله لتحسین نوع�ة الاجتم

كرئ�س الاجتماع حدد ماذا �جب فعله في المستقبل لإنجاح  -

 الاجتماعات.

 :أهم�ة الاجتماع �تقن�ة اتصال�ة في المؤسسات

تت�ح الاجتماعات الفرصة للمشار�ین فیها للتعبیر عن آرائهم أ�ا �انت  -

 وظ�فتهم المهن�ة.

تفرز الاجتماعات وجهات نظر مختلفة مفیدة لأصحاب القرار في  -

المؤسسة، حیث تساعدهم على وضع الس�اسات المناس�ة والوصول إلى 

 اتخاذ القرارات المفیدة للمؤسسة بهدف تحقیق أهدافها.

تت�ح الاجتماعات الفرصة للأفراد في مختلف المستو�ات الإدار�ة  -

للالتقاء والتعارف وت�ادل وجهات النظر وتكو�ن صداقات عمل تكون 

 مفیدة للمؤسسة.

جتماعات في تسهیل الموافقة على قرارات معینة والمشار�ة تساعد الا -

 في تحمل المسؤول�ة. 
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ات الكثیرة التي تمنحها للمؤسسة الاجتماعات والإ�جاب� و�الرغم من أهم�ة

إلا أنها تتوفر على �ثیر من العیوب والمساوئ في حالة ما إذا لم یتم 

 ف�ما یلي:الإعداد الجید لها، و�مكن تلخ�ص عیوب الاجتماعات 

المشار�ة في الاجتماع  انخفاض مستوى خبرات ومؤهلات الأطراف -1

 سبب عدم قدرتهم على متا�عة المناقشات.وهذا ما �ُ 

عن الب�انات قد �حضر الأعضاء إلى الاجتماع بدون ال�حث  -2

 الموضوعات المدرجة في جدول الاعمال. والمعلومات اللازمة لمناقشة

ذه الاجتماعات رئ�س أو مسؤول غیر مدرك عندما �كون على رأس ه -3

یر الاجتماعات للنظام الداخلي للمؤسسة و�جهل اللوائح التي تحكم وتس

 و�دارة المناقشات.
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 المحور الرا�ع: تكنولوج�ا وتقن�ات الاتصال الحدیثة في المؤسسة 

 التعر�ف، الأهم�ة، الصعو�ات

 المؤسسة المحاضرة الثامنة: تقن�ات الاتصال الحدیثة في

 :التعر�ف، الأهم�ة، الخصائص والأنواع

تكنولوج�ا الاتصال الحدیثة هي مجموعة من التقن�ات والوسائل والنظم 

الذي  يالمختلفة التي یتم توطینها لمعالجة المضمون والمحتوى الاتصال

 یُراد إ�صاله من خلال عمل�ة الاتصال.

المسموعة أو المكتو�ة أو و�تم من خلالها أ�ضا جمع المعلومات والب�انات 

 المصورة أو الرقم�ة من خلال الحسا�ات الإلكترون�ة.

و�عرفها محمد جمال الفاز على "أنها مجموعة من الآلات أو الأجهزة أو 

الوسائل التي تساعد على إنتاج المعلومات وتوز�عها وعرضها 

 78واسترجاعها".

القو�ة لتحقیق التسییر وتعتبر تكنولوج�ا الاتصال الحدیثة من الأدوات 

الجید والفعال للمؤسسات الحدیثة القائمة على الاتصال والمنافسة وضرورة 

 79تقد�م الأفضل �النس�ة لداخل المؤسسة وخارجها.

 .103، ص2006محمد جمال الفاز، المعجم الإعلامي، دار أسامة للنشر، عمان،  -78
79- Jean Pierre Lehnish, la communication dans l'entreprise, op.cit, P 123. 
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 أهم�ة تكنولوج�ا الاتصال الحدیثة في المؤسسة. -

لقد أدر�ت المؤسسات الصغیرة منها والكبیرة الفائدة الكبیرة من استخدام 

، �ما في ذلك جهاز الكمبیوتر الاتصال الحدیثة في المؤسسةتقن�ات 

والبر�د الإلكتروني وش�كة الانترنت وتطب�قاتها في نشاطات المنظمة، 

ف�فضل البر�د الالكتروني �مكن تحسین الاتصالات مع الخارج أي 

الشر�ات الأخرى، �ما �مكن خفض تكال�ف المعاملات وز�ادة السرعة 

 80والإنجاز.

الشامل لتكنولوج�ا الإعلام والاتصال، جعل المؤسسات قارة  إن الحضور

على قبول شمول�ة التحولات، فثورة الاتصالات التي أحدثتها الش�كة 

العنكبوت�ة والتنم�ة المتواز�ة مع تكنولوج�ا الإعلام والاتصال التي أص�حت 

 من عوامل قوة وتمیز المؤسسات.

سخیر �ل هذا، للاستفادة من وانطلاقا من هذا، فإن المؤسسات مطال�ة بت

تقن�ات الاتصال الحدیثة في أعمالها الیوم�ة وفي علاقاتها مع ز�ائنها 

وشر�ائها، الأمر الذي �جعل إدارة المؤسسة أكثر �فاءة، و�ضمن في نقل 

80- la 2ème conférence des ministres en charge des petites et moyennes entreprises, le tic, le commerce 
électronique, Istanbul, Turquie entre 3 et 5 juin 2004, P 12. 
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مرن وتسلسل للمعلومات من خلال الانترنت الذي �عد حال�ا وسیلة مهمة 

 81لمعظم المؤسسات في تسییرها الیومي.

" أن الاتصال الرقمي له نتائج Michel Bonوفي الس�اق ذاته یرى "

عدیدة على تنظ�م المؤسسات، والانترنت وسیلة جیدة للقرارات السر�عة، 

التي �حتاجها التسییر، و�التوازي فتكنولوج�ا المعلومات تساهم في تعز�ز 

 وتسهیل الروا�ط بین المؤسسة ومتعاملیها.

�حیث تقوم بر�ح �ثیر من الوقت توفیر الوقت،  فيكما تساهم الانترنت

دقة لالضائع في الاتصال بین عناصر المؤسسة، �ما یؤمن وسیلة ضمان 

ن تنظ�م ت�ادل المعلومات یر الاتصالات وعدم تكرارها، �ما أتسی

دمات الإدار�ة على الأنترنت یتحقق عن طر�ق نماذج مع�ار�ة متفق والخ

ل�ا قبل است�فاء المعلومات المطلو�ة �كاملها، علیها، �حیث لا یتم إرسالها آ

ومن ثم یتم حفظها آل�ا في الجهاز والبر�د الالكتروني، و�تقبلها المتلقي �عد 

وقت قصیر من إرسالها، و�ذلك تؤمن الانترنت الدقة وتوفیر الوقت، مما 

�سهم في تقل�ص التكال�ف واستغناء المؤسسة عن �ثیر من المطبوعات 

 82.ق�ةوالنماذج الور 

 .232، ص1999، مصر، 1ال السید غراب، فاد�ة محمد حجازي، نظم المعلومات الإدار�ة، مكت�ة الإشعاع، طم� -81
 .49، ص2008ة، مصر، دالعر��ة المتح عبد الفتاح التم�مي، ولید سلامة، الش�كات المحل�ة والانترنت، الشر�ة -82
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في المؤسسة ینعكس إ�جا�ا على  من الواضح أن استخدام التقن�ات الحدیثة

الأداء الوظ�في �كفاءة وفعال�ة مما �عزز قدرات المؤسسة و�دعم إمكاناتها 

من خلال ترق�ة طرق الإدارة ووسائل العمل. و�فضل التقن�ات الحدیثة 

لمؤسسات للاتصال التي توفرها تكنولوج�ا الاتصال فقد أص�حت �ل ا

منتوجها دول�ا �مجرد فتح موقع على  ق قادرة على تعرف بنفسها وتسو 

الأنترنت، الذي یوفر معلومات هامة عن منتجاتها والخدمات التي توفرها 

للعالم �أسره، الامر الذي �فسر المكانة الهامة للتقن�ات الحدیثة للاتصال 

 في �ل المؤسسات.

في مجال المؤسسات أو  تستمد التقن�ات الحدیثة للاتصال خاصة

�مكن تلخ�صها المنظمات من الإ�جاب�ات والمزا�ا الكثیرة التي تقدمها لها و 

 في النقاط التال�ة:

خلق بیئة وثقافة مناس�ة لتنم�ة عماله المعرفة أو ما �عرف �إدارة  -

 المعرفة والجودة في المؤسسات.

داخل ضمان بث وت�ادل المعلومات الأساس�ة لمختلف التطب�قات  -

 المنظمة.

تمكن أعضاء المؤسسة من الحصول على المعلومات من أي مكان  -

 متواجدین ف�ه.
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تسمح �سهولة ت�ادل المعلومات المختلفة مع الشر�اء الخارجین  -

 للمؤسسة.

إتاحة قاعدة ب�انات تحتوي على حجم هائل ومهم من المعلومات  -

 83للتسییر الفعال للمؤسسة.

حدیثة �جاب�ات والفوائد التي تمنحها هذه التقن�ات الالرغم من �ل الإوعلى 

نه لا بد من الاعتراف بوجود صعو�ات للاتصال في المؤسسات، غیر أ

تحول دون استخدام هذه التقن�ات والتحكم فیها على مستوى �ثیر من 

المؤسسات الجزائر�ة مثلا و�رجع ذلك إلى عدة أس�اب، ال�عض منها یتعلق 

والتغییر �معنى عدم  المؤسسات المنفتحة على الشفاف�ة �الافتقار إلى ثقافة

وجود وعي لما �مكن أن توفره هذه التقن�ات والوسائل التكنولوج�ة الحدیثة 

والمهارات اللازمة للتحكم  أو ال�عض الآخر منها یرت�ط �عدم وجود القدرات

 فیها.

 

 

 

 
 .43، 42، ص 1997فاروق سید حسین، الأنترنت الش�كة العالم�ة للمعلومات، الدار الجامع�ة المصر�ة، مصر  -83
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 الاكسترانتالمحاضرة التاسعة: تقن�ات الاتصال الحدیثة الانترنت، 

 التعر�ف، الخصائص، الأهم�ة

ترت�ط التكنولوج�ات الحدیثة للاتصال والتقن�ات الاتصال�ة المرت�طة بها 

تكنولوج�ا الحاسب الآلي الذي �عرف على أنه آلة تقوم �أداء �ل العمل�ات 

الحساب�ة والمنطق�ة على الب�انات الرقم�ة بوسائل إلكترون�ة وتحت تحكم 

 84�ه، �ما �قوم �معالجة وتشغیل الب�انات �سرعة ودقة.البرامج المخزنة 

و�شمل جهاز الكمبیوتر على الآلات التي تؤدي أنشطة نظام المعلومات 

الإلكتروني، وهناك عدة أشكال ووسائل تخز�ن مفیدة �مكن أن تكون نظام 

 معلومات إلكتروني.

و�شكل دقیق �مكن تحدید العناصر الأساس�ة للحاسب الإلكتروني في 

 النقاط التال�ة:

 وحدة التخز�ن الرئ�سي -

 وحدة الحاسب والمنطق -

 وحدة الرقا�ة -

 85وحدة الإدخال ووحدة الإخراج -

 .7، ص1999محمد الفیومي، الحاسب الآلي في المجال التجاري (بدون بلد ودار نشر)،  -84
تقن�ة الحدیثة والتنم�ة ال�شر�ة والانتقائ�ة، مجلة التر��ة العر��ة، المجلد حسین عثمان، العثمان ناد�ة جابر عبد الله،  -85

 .273، ص2003، أكتو�ر 31التاسع، العدد 
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 الخصائص والأهم�ة: 

 :خصائص الحاسوب أو الكمبیوتر -أ

عطي له الفائدة والق�مة من الناح�ة مبیوتر �عدة خصائص تیتمیز الك

بل و�صعب تخیل بیوتر، مالعلم�ة، و�صعب الیوم تخیل مؤسسة دون �

�ة دون دالعالم �كل مكوناته الثقاف�ة والاجتماع�ة والس�اس�ة والاقتصا

 كمبیوتر، هذا الأخیر الذي یتمیز �عدة خصائص نذ�رها ف�ما یلي:

 السرعة العال�ة التي تساعد على توفیر الوقت والجهد. -

 الدقة العال�ة في أداء العمل�ات. -

 معلومات.السعة الكبیرة في تخز�ن الب�انات وال -

 قابل�ة التوسع والنمو في ذاكرته الأصل�ة والثانو�ة. -

 86السهولة والمرونة في تأكید العدید من المهام والأعمال. -

 الأهم�ة: -ب

عالم وسمحت فرة نوع�ة �بیرة حدثت في الط�عتبر اكتشاف الكمبیوتر 

نسان�ة إلى مجتمعات بدائ�ة إن صح هذا الوصف �انتقال المجتمعات الإ

على المعرفة إلى مجتمعات قائمة أساسا على ر حصولها في مصاد

�ا الحدیثة التي ترتكز في الأساس على تكنولوجلضرورة التحكم في ا

 .52، ص1989محمد الهادي، تكنولوج�ا المعلومات، دار الشروق، الط�عة الأولى، القاهرة،  -86
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التحكم في الكمبیوتر أو الحاسوب الإلكتروني الذي له أهم�ة �بیرة نظرا 

 87للفوائد والإ�جاب�ات الكثیرة التي تمنحها تكنولوج�ا الحاسوب الإلكتروني.

 أكبر للعمل�ات الحساب�ة والمقارنات للب�انات والمعلومات.دقة  -

 إعداد دوري و�شكل دقیق ومنظم للتقار�ر والخدمات الأخرى. -

القدرة على تخز�ن أكبر للب�انات وز�ادة القدرة على الدخول إلیها عند  -

 الحاجة.

 واسعة للدخول للب�انات والتزو�د �المعلومات.و خ�ارات متنوعة  -

 .لانترنت واستخداماتها في المؤسسةتقن�ة ا -

 التعر�ف:

وتعني الر�ط بین عدة ش�كات التي  88ش�كة الانترنت هي ش�كة الش�كات

في الحجم تعد �الملایین لترسل المعط�ات المختلفة والمضامین المتنوعة 

نترنت هي ر�ط بین عدة ش�كات تسمح بت�ادل والخصائص، و�التالي فالأ

 �انت المسافة �عیدة ومهما �ان الفارق الزمني.المعط�ات والملفات مهما 

كما �مكن القول �أنها مجموعة من التقن�ات والأدوات والوسائل والنظم 

المختلفة التي یتم توظ�فها لمعالجة المضمون أو المحتوى الذي یُراد 
 .73ص ،2011شر، الط�عة الأولى، الأردن، الق�اني، نُظم المعلومات والتشغیل الإلكتروني، دار صفاء للن ثناء علي -87

88- Emmanuel Lateyron, la veille stratégie, ed. economica, Paris, 1998, P1. 
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إ�صاله و�تم من خلالها جمع المعلومات والب�انات المكتو�ة أو المصورة أو 

رقم�ة من خلال الحاس�ات الإلكترون�ة المتصلة �ش�كة المرسومة أو ال

الانترنت التي أتاحت للمؤسسات فرصة �بیرة للتطور من الناح�ة 

القلب التكنولوج�ة �استخدام تكنولوج�ا الاتصال والمعلومات الحدیثة وفي 

منها الأنترنت الذي سمح للمؤسسات بتطو�ر وتنو�ع قدراتها الاتصال�ة مع 

ي والخارجي الأمر الذي انعكس إ�جا�ا على أدائها وتحقیق جمهورها الداخل

 89أهدافها.

 خصائص الأنترنت:

* التفاعل�ة حیث یؤثر المشار�ون في العمل�ة الاتصال�ة على أدوار 

الآخر�ن وأفكارهم، و�ت�ادلون معهم المعلومات وُ�طلق على القائمین 

الخاص�ة في �الاتصال لفظ مشار�ین أو مستخدمین وقد ساهمت هذه 

 ظهور نوع جدید من منتد�ات الاتصال.

* القابل�ة الحر��ة وتعني أن هناك رسائل اتصال�ة �مكن لمستخدمها 

 الاستفادة منها في الاتصال، من أي مكان ثم نقلها إلى آخر.

* اللاتزامن�ة وتعني إمكان�ة إرسال الرسائل واستق�الها في وقت مناسب 

ن �ل مشارك أن �ستخدم النظام في الوقت فرد المستخدم، ولا تتطلب ملل

89- Jean Pierre Lehnish, la communication dans l'entreprise, op.cit, P 123, 124. 
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نفسه، فمثلا في نظام البر�د الإلكتروني تُرسل الرسالة إلى مستقبلها في أي 

 وقت دون حاجة إلى وجود مستقبل للرسالة.

* قابل�ة التحو�ل وهي قدرة وسائل الاتصال على نقل المعلومات من وسط 

سموعة إلى رسالة مطبوعة لآخر، �التقن�ات التي �مكنها تحو�ل الرسالة الم

 والعكس، �ما هو الحال في أنظمة التیل�كس التي تُقدم رسائل مطبوعة.

تكنولوج�ا ف* الشیوع والانتشار ونعني �ه تغلغل الانترنت حول العالم، 

 90الاتصال تتجه إلى الجم�ع.

 خدمات الأنترنت

العدید من الأنشطة الس�اس�ة والاجتماع�ة تُستخدم الأنترنت في 

قتصاد�ة، أي تدخل في جم�ع أوجه الح�اة الیوم�ة للفرد والجماعات والا

والمنظمات فلا نجد مؤسسة الیوم لا تعتمد في تسییرها على الانترنت 

 والخدمات التي تقدمها وهي �ما یلي:

وتُعد من أهم الخدمات التي تقدمها الش�كة  خدمات البر�د الإلكتروني: -أ

العنكبوت�ة، وترتكز هذه الخدمة على إرسال واستق�ال الرسائل أینما �انوا، 

 .81، 80، ص 1990العر�ي للنشر، القاهرة،  رعبد الفتاح عبد النبي، تكنولوج�ا الاتصال، دا -90
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وقت مناسب للفرد المستخدم فإرسال الرسائل واستق�الها �كون في 

 91والمستقبل، فهناك إمكان�ة لتخز�نها والعودة إلیها في الوقت المناسب.

لكتروني �تقن�ة ووسیلة ت على خدمة البر�د الإعظم المنظماوتعتمد م

ها الداخلي ر أساس�ة في التسییر الیومي لأعمالها والاتصال �جمهو 

ضخمة لتكو�ن وتدر�ب  عاملیها الخارجیین، مما �جعلها ترصد أموالاتوم

ة نكبوت�ة ومسایرة التطورات الحدیثموظفیها على التحكم في الش�كة الع

 الحدیثة للاتصال. التي فرضتها التكنولوج�ات

أكثر تطب�قات  من)electronic – Mailو�عتبر البر�د الإلكتروني (

الانترنت شیوعا، حیث أنه �حقق وسیلة أقل تكلفة للاتصال وسواء تم 

إرسال رسالة إلى الولا�ات المتحدة الأمر�ك�ة أو إلى الصین أو إلى 

مستخدم واحد أو عدة آلاف من المستخدمین فلا یدفع المرسل سوى تكلفة 

ائل في أي وقت ر�ط �الش�كة فقط، وهذا �الإضافة إلى إمكان�ة إرسال الرس

 ساعة. 24في الیوم على مدار 

كما تعتمد المنظمات أ�ضا في تعاملاتها الیوم�ة على نظام اف.تي.بي 

)FTP والذي �سمح بنقل الملفات من و�لى الحاس�ات المرت�طة �الأنترنت (

 لجعلها متاحة لجم�ع مستخدمي الانترنت في المؤسسة.

 .242، ص2005، الدار الجامع�ة، 1ثابت عبد الرحمان إدر�س، نُظم المعلومات الإدار�ة في المنظمات المعاصرة، ط -91
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 المؤسسة المحاضرة العاشرة: تقن�ة الاكسترانت في

 تقن�ة الاكسترانت، التعر�ف، الأنواع

 تقن�ة الانترانت: الش�كة الداخل�ة، التعر�ف والأهم�ة 

 مفهوم الاكسترانت -

نترانت مفتوحة هي نتاج تزاوج �ل من الأنترنت والأنترانت، فهي ش�كة أ

على المح�ط الخارجي �النس�ة للمؤسسات المتعاملة والمتعاونة معها، 

 علاقة �طب�عة نشاطها.والتي لها 

نترانت الخاصة �المؤسسة وشر�ائها أ�ضا �أنها المشار�ة بین الأ وتُعرف

 92.التجار�ین

وتُعرف أ�ضا �انها ش�كة متاحة لمجموعة منتقاة من الأشخاص داخل 

وخارج المؤسسة تسمح بتسهیل وتعز�ز التعامل والاتصال مع متعاملي 

 93وشر�اء المؤسسة.

 رانت:كستأنواع ش�كة الأ  -

 .162، ص2004الدار الجامع�ة، الإسكندر�ة، محمد صالح الجناوي وآخرون، مقدمة في الأعمال في عصر التكنولوج�ا،  -92
 .184، ص2004، الأردن، 1إ�مان فاضل السامرائي، نظم المعلومات الإدار�ة، دار الصفاء للنشر، ط -93
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كسترانت على قطاع الأعمال الذي �قسمها إلى �عتمد تصن�ف ش�كة الأ

مجموعة من الأنواع التي لها علاقة �أعمال المؤسسات �شكل عام 

 ونوجزها ف�ما یلي:

وتهتم �الحصول على المعلومات والب�انات  كسترانت للتزو�د:ش�كة الأ  -أ

 والمعط�ات �طر�قة رقم�ة.

ص �المؤسسة وتهتم بتوز�ع المنتوج الخا للتوز�ع: ش�كة الأكسترانت -ب

إلى عمال الإدار�ة والمصار�ف، مما یؤدي مما �سهم في تخف�ض الأ

 نتاج�ة والكفاءة وتطو�ر الخدمات والمنتجات المقدمة للز�ون.تحسین الإ

وتهتم �خلق منتجات جدیدة، خدمات :ش�كات الاكسترانت التنافس�ة -ج

ء علاقات مثال�ة مع الشر�اء والانفتاح على جدیدة، أسواق جدیدة و�نشا

المؤسسات الأخرى، �ما تساهم الأكسترانت التنافس�ة في تسهیل التعر�ف 

�المؤسسة و�عطاء صورة جیدة عنها مما یدعمها أمام جمهورها الداخلي 

والخارجي، �ما تعتبر الأكسترانت التنافس�ة من الأدوات القو�ة للمشار�ة 

تعز�ز فرص النجاح والمنافسة والتواجد �استمرار في السوق العالم�ة و 

 94وفعال�ة.

 ش�كة الأنترانت (الش�كة الداخل�ة)

94- M.H Delmond Y Petit, management des systèmes d'information, Dunod, France, 2003, P 52. 
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تطبیق العملي نترانت (الش�كة الداخل�ة) على التطلق تسم�ة الأ التعر�ف:

نترنت في الش�كة الداخل�ة للمؤسسة بهدف رفع �فاءة لاستخدام تقن�ات الأ

 الموارد الموجودة في المؤسسة.العمل الإداري وتحسین آل�ات تشارك 

ن تقن�ات الحوس�ة المشتر�ة، �ما والأنترانت أ�ضا تمثل قمة الاستفادة م

على نها تؤمن جدارا من�عا وقو�ا وصل�ا حول محتو�اتها، مع المحافظة أ

حق الموظفین في الوصول إلى مصادر المعلومات وقاعدة الب�انات 

هي ش�كة داخل�ة خاصة نت االخارج�ة على الانترنت، إذن الأنتر 

 95.دواتهاتستخدم �ل بروتو�ولات الأنترنت و�ل تقن�اتها وأ�المؤسسة لكنها 

 :نترنت في المؤسسةأهم�ة ش�كة الأ 

سة في قدرتها الكبیرة على س�النس�ة للمؤ  نتنتراترت�ط أهم�ة ش�كة الأ

تخف�ض التكال�ف الماد�ة وتحسین الكفاءة الإنتاج�ة وتطو�ر الخدمات 

 .والمنتجات التي تقدمها المؤسسة

تعتبر ش�كة الانترانت ر�یزة هامة للإبداع وخلق منتجات جدیدة، خدمات 

 .جدیدة وأسواق جدیدة

95- Bruno Lemaire, entrepreneurs et entreprise, Ed. d'organisation, 1997, P 109. 
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تظهر في قدرتها على توفیر الوقت كما أن أهمیتها �النس�ة للمؤسسة 

والأمان والحما�ة للمعلومات الخاصة �المؤسسة، مما �ضمن لها 

 .والقدرة على حما�ة مصالحهاالاستقلال�ة والمرونة 
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