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ف الاتصال- 1   تعر
  شرو الاتصال-2
ة-3 ة الاتصال ونات العمل   م
  طرق الاتصال - 4

**************************************** 

ف-1   الاتصال تعر

  الاتصال لغة- 

 الاشتقاق إلى اتصال لمة أصل رجعو .والانتساب الانتماء عني لغة فالاتصال    

ا مشترك أ  Commons الانجلیزة تعني والتي mmunisCo اللاتیني ةو  أ Commun  لفرنس

َ  عام ا الاتصال ومشترك. س في لغو ة، القوام أساسا  عني الذ "وصل" مصدر من مشتقة لمة العر

ة، بلوغ عرفه أكسفورد قاموس أما الغا ادل أو توصیل و نقل": أنه ف ار ت   والمعلومات". الأف

  الاتصال اصطلاحا- 

ة : فهو اصطلاحا أما      ة اشتراك عمل  تتمیز ، الرمز  التفاعل خلال من المعنى في ومشار

ان الزمان في الانتشار    . للتنبؤ وقابلیتها ، استمرارتها عن فضلا ، والم

قوله :" أن الاتصال  عرف فاروق مداسيوقد       في قاموسه مصطلحات علم الاجتماع الاتصال  

ار أو الاتجاهات أو العواطف من شخص أو جماعة إلى أخر ، من خلال  انتقال المعلومات أو الأف

ل تفاعل اجتماعي ال وهو أساس    ." الرموز والأش

ة وتعرف     ة الجمع ادل" أنه:  الاتصال لدراسة القوم ار، أو أو للحقائ مشترك ت  أو الآراء الأف

س، مما الا و عرضا یتطلب الأحاس صرف افة بین المشترك التفاهم إلى یؤد استق  رالنظ الأطراف، 

   ضمني". انسجام وجود عن

ة النظر وجهة من الاتصال إلى فینظرون  المعلومات نظم علماء أما     ة  الراض ة الإحصائ  والهندس

الها یتم و المعلومات هو الاتصال محل فالشيء تم خلال من إرسالها أو استق ة، و هرائ  تخزن إشارة 
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، و محدد نظام إلى وفقا المعلومات ال"لنظم المعلومات هو:  وفقا الالاتص للتوثی وترمیز،  استق

رسال ٕ    المعلومات". وتخزن، وتحلیل، واسترجاع، وعرض، وا

  شرو الاتصال-2

ة ناجحة      ار والمعلومات، وحتى تُعتبر هذه العمل ة یتم فیها نقل الأف ة تفاعل عتبر الاتصال عمل

  یجب توافر شرو معینة في الاتصال وهي:

 :ون محتو أ أ  الوضوح . الاتصالن    واضحاً

  س یخلو من التعقید، حیث تصل المعلومات المراد لٍ  ش أن یتم الاتصال  ساطة:  وذلك  ال

ح سر.توض ل م ش   ها 

  ،مة تُحقّ الهدف المطلوب سلامة الوسیلة: أ أن تكون الوسیلة المستخدمة في الاتصال سل

ر تفسیراً خاطئا، أو خلاف ما هو مقصود. ّ ي لا تُفس ل،    وتكون موافقة لمستو المستقبِ

 ون هناك تواف بین الوسا ئل عدم التعارض : وذلك عند تعدد وسائل الاتصال، حیث یجب أن 

ؤ  ُ ّ المختلفة لی    الاتصال الغرض المطلوب.د

  الفتور ل  ُصیب المستقبِ المعنى، وقد  عمل على الإخلال  ل والإسهاب قد  الإیجاز: لأن التطو

  .والملل

  ،ة التنفیذ ة، وملائماً للوقت وعمل ون الاتصال ملائماً للهدف من هذه العمل حیث  الملاءمة : 

ال المعلومات. ل لیتم استق ذلك ملائماً للمستقبِ  و

ة-3 ة الاتصال ونات العمل   م

ة من     ة الاتصال ة حیث تتم العمل ة الاتصال ونات العمل ل أفضل وجب معرفة م ش ولفهم الاتصال 

 خلال مجموعة من العناصر هي:

ة قومهو مصدر الرسالة الذ  :المرسل -1 قوم المرسل بإنشاء رسالة  التواصل، فعل تنش عمل

نقل ارة عن رموز معینة و ة الاتصال.ع سي في عمل   ها إلى المستقبل، والمرسل هو العنصر الرئ

ارة هي: الرسالة -2 ار للمعاني ترجمة عن ع  في المتلقي تجاه المرسل، لد التي والاتجاهات والأف

ل ب رموز ش ه تكون ، معین أسلوب عضها مع تر ة إما التواصل تعزز قناة ف ة لفظ ل على لغو  ش
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ة ة غیر أو لتراكیبوا الكلمات تا ل على لفظ ات ش  أ أو الوجه، في تعبیرات أو الیدین، في حر

ن أخر  إشارات ادلها معان إلى ترجمتها م   .المتواصلة الأطراف تت

ه وتحدث حواسه، فتخاطب، المستقبل إلى تصل ي الرسالة حمل الذ الوس وهي :الوسیلة -3  ف

 أمواج على أو سینمائي، شر أو إعلامي، ملص أو مصور على -الرسالة أ– تحمل وقد أثرا

  .الأخر  الاتصال وسائل من ذلك غیر أو...  صفحة أو تاب، في أو الأثیر،

ة من الهدف هو المتلقي / المستقبل عتبر: المتلقي /المستقبل -4 ه توجه الذ الاتصال عمل  إل

صل الرسالة، فسرها ل فك رموزه و اله الرسالة  عد استق قصده المرسل. ف   إلى ما 

  طرق الاتصال - 4

ن طرقة من أكثر هناك      ة لتسهیل استخدامها م  على عتمد الطرق  هذه إحد ، الاتصال عمل

عة عة المرسل طب ذا المستقبل وطب ه ملي الذ الموقف و ة عل ل الاتصال، عمل ش ن عام و ر م  ذ

ة: الثلاثة الطرق    التال

 تم : ةالاتصالات غیر اللفظ  العیون  ولغة الوجه تعابیر طر عن الاتصالات من النوع هذا و

ات  أو القبول عن مختلفة ومؤشرات دلالات تعطي المختلفة الجسم تصرفات ل إذ ، الجسم وحر

   القبول. عدم

 : ة اشر الاتصال وتتم الاتصالات الشفه  خلال أو لوجه وجها إما والمستقبل المرسل بین الم

ة والاتصالات الجمهور، أمام خطاب إلقاء أو تالاجتماعا  التي المواقف في أساسا تحدث الشفه

 لإرسال الطرق  أفضل أنه على الاتصالات من النوع هذا إلى ینظر ما عادة إذ ، المواجهة تتسم

اب عامة صفة الغیر إلى وماتالمعل   : هي ثلاثة لأس

ة طرقة أنها       - ة هأهمیت المستقبل لإشعار رسم   . الذات

عاب من والتأكد یردها التي رسالته إرسال فرصة للمرسل تسمح       - ضا. لها وقبوله المستقبل است   أ

ة فرصة والمستقبل المرسل من لكل وتعطي للاتصال وسیلة أسرع هي       - بداء الفورة المشار ٕ  وا

  . الرسالة مضمون  حول الرأ

 ة تو ر الكتابي  الاتصالات الم )(التحر ن ومدونة مسجلة أنها الطرقة هذه وتتمیز  : الإدار م  و

صالها ة طرقة أو البرد طر عن إ اها ومن شخص ة مزا ان ة سجلات حفظها إم  أو رسم
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لا منها للاستفادة  مراجع  عاب وما الشفهي، الاتصال مقارنة التعبیر بدقة وتتصف ، مستق

ة أن علیها اغتها إعدادها عمل ة الاتصالات أهم ومن بیرا، جهدا ذتأخ وص  التقارر نجد: الكتاب

ة، الأوامر والنشرات، ه سنتطرق  ما وهو وغیرها. الإدارة القرارات الرسم  التالي. المحور في ال

*************************************************** 

ر الإ-1 ف التحر   دار تعر
ة المحررات أنواع -2   الإدار
ر الإدار -3   خصائص التحر

********************  

ر الإ-1 ف التحر   دار تعر

ة الإدار  التحرر قصد    ة أو إنشاء عمل  الإدارة النصوص و الوثائ و المراسلات مختلف تا

غ وف ة مواصفات و ص ات تستجیب خصوص عة لمقتض عة من نا ة من و الإدار  النشا طب  نوع

ات و الوحدات مختلف ینب الروا  .الخارجیین المتعاملین الأخیرة هذه علاقات ذا و الإدارة المستو

عا، حصرها صعب حیث التنوع و الكثرة من المحررات و الوثائ هذه     این و جم  استخدامات تت

ة، الإدارة الجهات اختلاف منها العدید  في عمالالاست الواسعة الوثائ من عددا هناك أن غیر المعن

  .غیرها و المحاضر و التقارر و المراسلات المراف و الإدارات شتى

ة المیزة      عها المحررات لهذه المشتر غة تعتمد ونها في تتمثل جم لا و ص  عن عبر متمیزن، ش

غة هذه ، الأسلوب الص ة مواصفات یتسم أسلوب هو و الإدار  عدد تحقی إلى تهدف خصوص

ةالأسا الأغراض من ة و التجرد و الوضوح و الدقة س ة و الموضوع ل أما غیرها، و المشروع  الش

ة صفة إضفاء إلى فیهدف ار على الرسم ة التزامات و آثار علیها تترتب الوثائ هذه أن اعت  قانون

  .مختلفة

ة، المؤسسات و الإدارات في خاص، بوجه الاتصال و عموما الإدار  النشا عتمد     على العموم

ة الوسائل ة الدعائم و الكتاب ل الورق ارات ذلك و أساسي، ش ة لاعت ة و عمل م ة؛ و تنظ ه قانون  وعل

ن ة الإدارة نجاعة أن القول م ة و العموم طان أنشطتها فعال اطا یرت قا ارت ة مد وث  سلامة و صلاح
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اتهم اختلاف على میین،العمو  الموظفین على یتوجب ثم من و فیها، المحررة النصوص و الوثائ  مستو

ازة وظائفهم، و لوالنصوص  الإدارة الوثائ و المراسلات لتحرر اللازمة المؤهلات ح م ش  سل

ح، لا وصح  .مضمونا و ش

غ منها تعل ما سواء  الإدارة لمحرراتا تحرر إن      إصدار أو...)تقارر رسائل،معلومات  ( بتبل

رات،( توجیهات مات مذ ات خل أو..) ..تعل ة (  وضع  یتطلب غیرها أو ...) مقررات قرارات،قانون

اد من جملة مراعاة عة عن المعبرة القواعد و الم اره الإدار  المرف طب ة للسلطة ممثلا اعت  العموم

مي نظام ضمن المندمجة و جهة، من ار  و ق  الوحدات و المصالح مختلف بین العلاقات حدد مع

مستعملي مستخدمیها الأخیرة هذه لاقاتع و الإدارة، ة جهة من العامة المراف و   .ثان

ارات هذه      عها الاعت ة صفات الإدار  التحرر على تضفي جم  أنواع اقي عن تمیزه خصوص

،( التحرر  المعرفي الحقل لهذا العام الإطار تحدید ثم من تقتضي و ،الإعلامي، الاجتماعي...) التجار

ات توصیف و ة التقن    .الإدارة الوثائ مختلف لتحرر الخصوص

ة إن      ازة و الإدار  التحرر العنا ة اللازمة المؤهلات و القدرات ح ل الإدارة المحررات لكتا  ش

م، و جید غي سل ل أن ین ات إحد تش فته انت مهما عمومي موظف ل لد الأولو  مستواه أو وظ

ع لأن التدرجي، ل عوون مد الجم ات إنجاز إلى ظرفي أو مستمر ش ، التحرر عمل  أن ما الإدار

ل تبرز شخصیته و فاءاته الموظف، صورة اته، و محرراته خلال من صرح و امل ش  لذلك تا

غي ات لتحصیل الثمینة الفرصة هذه اغتنام و جهده قصار  بذل  موظف ل على ین  الخاصة التقن

  .بها لمامالإ و الإدار  التحرر

ة المحررات أنواع-2  الإدار

ما  الإدار  النشا عتمد      ة الإدارات و المؤسسات في لاس ة، الوسائل على  العموم  ما الكتاب

ة فإن ثم من و سالفا، أشرنا س و تجسد الكتا  القرارات و الإدارة تنجزها لتيا الأنشطة أنواع مختلف تع

ة تكمن و .تتخذها التي ة أهم ة في الكتا ان ات توثی إم  یتسنى آثار على الحفا و الإدارة العمل

ات وسائل الحاجة عند استخدامها ة إث ة أسس أو قانون ، للنشا مرجع  Les المقولة و الإدار

paroles s’envolent, les écrits restent ": "ة و زائل الكلام ة الكتا توضح هذه  و اق

قة   .الحق
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ة، دعامة الضرورة یتطلب إدار  نشا أ فإن الأساس هذا علىو      اجتماع الأمر تعل سواء تاب

 أو تتجسد غیرها و الأنشطة هذه إلخ،...ما بجهة لاتصالا أو قرار، اتخاذ أو حدث، معاینة أو عمل،

ة، وثائ في تصاغ قا تحف و تسجل رسم م ط ة المؤسسات و الإدارات في ه المعمول للتنظ  .العموم

عا تتنوع و تتعدد المحررات فإن تنوعها و الإدارة الأنشطة لتعدد نظرا و هذا       أن غیر لذلك، ت

اتصع تعترضه الوثائ هذه تصنیف ات لهذه تجاوزا و ، و ة لأغراض  ارتأینا العق  اعتماد  بیداغوج

س تصنیف  :التالي النحو على م

 .الإدارة المراسلات -

 . الإدارة الوثائ -

  .النصوص -

  Le style Administratif الإدار  ب ـلوالأسخصائص -3

ار و الإنشاء طرقة الأسلوب قصد     فها و الألفا اخت  الإفصاح، قصد المعاني عن للتعبیر تأل

 الأسلوب الصحفي، الأسلوب و العلمي، الأسلوب و الأدبي، الأسلوب :الأسالیب من ثیرة أنواع هناكو 

،الإ   ...غیرها و دار

ة، المواصفات من عدد الأخر  الأسالیب عن الإدار  الأسلوب یتمیز و      نستعرض الخصوص

ما أهمها   :بإیجاز یلي ف

ة* اد  L'objectivité : الموضوع إن الإدارة في خدمة الجمهور وتعمل لفائدة الصالح العام في ح

ة م ة والتح ل التعابیر العاطف ة وهذا یلزم المحرر الإدار اجتناب    . وموضوع

فرحني ،  سرني ،    J'ai le plaisir""مثلا : 
  J'ai le regret""یؤسفني ،

  ... یؤلمني
، المحرر على یتوجب     ة على حفاظا الإدار ة الإدارة مصداق قالمصلحة على حرصا و العموم  تحق

اد تجنب العامة، ة المؤثرات إلى الانق ة أو الذات ام من التجرد و الخارج قة الأح از المس  لجهة أوالانح

س و.معینة غي الذ الإدار  الخطاب أسلوب على ةالموضوع هذه تنع غ عن یترفع أن ین  الص

ة ارات أو العاطف ة، الع اد، و التجرد مبدأ یخل أن شأنه من ما ل و الانفعال  هذا في ستحسن و الح
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اق ة أفعال استعمال الس ة الصفة تبرز و التناس تتسم خطاب لغة و للمجهول، مبن ف  لا للمحرر الوظ

ات من و .ةالشخص صفته ة مقتض ضا الموضوع قتها، على الأحداث سرد أو الوقائع نقل أ  أ حق

ا، حدثت ما ة وجهة لتوجیهها محاولة أ تجنب و فعل ة القار  على التأثیر أو ذات  دلالات تكرس غ

ار و  .أف

ذا Précision ::الدقة* ع الوثائ الثابتة و ر بدقة جم قا یجب على المحرر الإدار أن یذ ون دق لك 

ه الفرد، لأن  ون واضحا في المعنى والعرض الذ یرد الوصول إل عطیها وأن  في المعلومات التي 

ائي والتي یجب على المحرر الإدار  ارات من القانون الإدار أو المالي أوالج الإدارة تستعمل ع

  .معرفتها

  "...مثلا:"رسالتكم رقم..."، "..بتارخ..." ، "...المتعلقة

  "...بدلا من: " رسالتكم التي أرسلتموها في الشهرالمنصرم

ه  غ و ألفا انتقاء الدقة قصدوعل اس مزال في الوقوع القار  تجنب ص  سوء و الدلالي الالت

ل، ار على الحرص ذلك و التأو ارات و المفردات اخت ة بدقة المقصودة المعاني تفید التي الع  و متناه

ل الواقعة أو الحدث عن تعبر اشر ش  .م

ه اغة في التدقی المحرر على یتوجب وعل  أدقها الكلمات من یختار حیث الإدارة، الص

غ یتجنب و ذهنه، في یجول الذ المعنى عن للتعبیر ه إلى تؤد التي الص  تعی أو المعاني تشو

عابها  .سر و سهولة است

ساطة*  حیث من متفاوتة و مختلفة فئات إلى موجهة وثائ هي الإدارة المحررات :والوضوح ال

ات ة المستو ة، العلم ع واضحة و مفهومة المحررات هذه تكون  حتى و والمعرف غي للجم  على ین

ساطة هذه ترتكز و .واضح و س أسلوب استخدام المحرر  ثرة المتداولة المفردات استخدام على ال

اة في ع التي و الإدارة الح عابا القار  ستط ارات تقصیر و عناء، بدون  و سرعة مدلولاتها ست  الع

غ و التكلف و التكرار تجنب و سر، و سهولة قراءتها سمح ما لة الص  .الغامضة و الطو

نة وذلك La Concision: الإیجاز* أقل ألفا مم رة معینة  عبر عن ف یجب على المحرر الإدار أن 

ارات التي تف ل والتفسیر فلا إضافة ولا حذفبتجنب التكرار والع  .ید التأو

رة عن التعبیر الإیجاز قصد ار أو الف  الإدارة المحررات موضوع علیها شتمل التي الأف
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ن ما أقل ارات، الألفا من م قة تحمیل تجنب و والع ع الوث  ذلك و متجانسة، غیر أو متعددة مواض

ل الحشو من التحرر خلو على الحرص  .اللازم غیر والتطو

في التدرج أو الإدار  السلم احترام* في التدرج أو الإدار  التسلسل: الوظ م هو الوظ  الهرمي التنظ

ة القواعد من مجموعة للأفراد حدد الذ و المؤسسات، و الإدارات في السائد ل  فرض إلى الهادفة اله

ا ات شتى على دارینالإ رؤسائهم لأوامر المرؤوسین امتثال و الاحترام و الانض ة المستو  من التدرج

ات من و .القمة إلى الهرم أسفل ات مبدأ مراعاة الإدار  السلم احترام مقتض ة، الأولو  ح لا إذ الرئاس

ة للمرؤوس سه إلى الكتا س إشعار دون  الإدار  السلم في الأعلى رئ اشر الإدار  الرئ  الأسلوب و .الم

س الإدار  غ و تعابیر استعمال خلال من برزهی و التدرج هذا ع ة، الفوارق  تحترم خاصة ص  التسلسل

سه المحرر یخاطب لا حیث ه یخاطب ما رئ ا جهة لكل ینتقي بل نظرائه، أو مرؤوس  و خاصا أسلو

ارات ة ع   .معینة.مناس

س اه، یلفت : الرئ ة یولي شید، ، فرض یلزم، ، یدعو ، علم إلى ینهي ، شیر الانت  أهم

...de vouloir bien ،  یتفضل أن مرؤوسه من یرجو على، السهر یرجو بر

ر، یرجو، عرض، :والمرؤوس سه، على قترح ش  یرجو قدم، ، یرسل یوافي، فید، رئ

سه من یرجو و ارات یتقبل أن رئ سه من de bien vouloir ، ع  التفضل قبل أن رئ

  ...والإخلاص الاحترام

م الإدا   ر على التسلسل في الوظائف والرتبقوم التنظ

ــ( ــ ــــ ــــ ــــ س ـــ   Supérieur) رئـ
ــ( ــــ ــــ ــــ ــــ   ( Subordonné مرؤوس ــ

ع القول أن هناك لغة خاصة  حیث نستط ات الإدارة  ة التحرر من خلال الكتا وهنا یترجم في عمل

س ولغة المرؤوس   .الرئ

أمر س هو الذ :   il ordonne فالرئ
  il constate لاح

  il demande طلب
  il prie بینما المرؤوس: یرجو

  il rend compte قدم عرض il propose قترح
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ه أن یراعي شعور  Courtoisie: المجاملة* ار المحرر الإدار موضوعي ومسؤول یجب عل اعت

ارات من شأنها أن ت استخدام ع ة، وهذا  اتهم الیوم قى الآمال ولا تقطع صلة المواطنین وخاصة في طل

الإدارة   .المواطن 

ا اننا حال س بإم   "...مثلا:" ل

فوتني " م وسوف لن  طل   "...لقد أخذت علما 

  "...عندما تسمح الظروف "

ه      ارات استعمال المجاملة قصدوعل  تجنب و المخاطبین مشاعر احترام خلالها من یراعى ع

ارات استعمال غ استعمال في الخصوص المجاملة هذه تتجلى و قة،المضا أو المحقرة الع  خاصة ص

ات على الرد عند اقة التحلي المحرر على یتوجب حیث المستخدمین، أو المواطنین طل  انتقاء و الل

ارات ة الع ات من و .المخاطب حس في مفتوحا الأمل اب تترك التي الإیجاب  استعمال المجاملة مقتض

غ ة الص ارات و المراسلات، افتتاح عند (...الشرف لي ني،شرف) التشرف ة الع  سرني،) المهذ

ات على للرد (...یؤسفني   .الرفض أو القبول الطل

ة* ة للإدارة فالأعمال La responsabilitéالمسؤول النس ة من أهم الأسس  عتبر مبدأ المسؤول  :

قوم بها أشخاص لهم اختصاص في ذلك   .والمحررات الإدارة 

ــ     ـــ ــ Je) فاستعمال ضمیر المتكلم المفرد (أنا ـ ــ ما أن السلطات تستعمل ضمیر الجمع (نحن   مطلوب 

Nous)  الشهادات ة  م في حالة تحرر العقود والوثائ ذات الأهم   .للتعظ

  

La lettre administrative  

ةمفهوم الرسالة الإ-1   دار
ةخصائص الر -2   سالة الإدار
ة-3   أنواع الرسالة الإدار
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