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  تعرȂف الاتصال- 1
  شروȉ الاتصال-2
  مȜونات العملǻة الاتصالǻة-3
  طرق الاتصال - 4

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

  الاتصال تعرȂف-1

  الاتصال لغة- 

 الاشتقاق إلى اتصال Ȟلمة أصل رجعوȄ .والانتساب الانتماء ǽعني لغة فالاتصال    

 أCommun ȑ  لفرنسǽةوǼا مشترك أǼ Commons  ȑالانجلیزȄة تعني والتي mmunisCo اللاتیني

َ  عام أساسا  ǽعني الذȑ "وصل" مصدر من مشتقة Ȟلمة العرǽȃة، القوامǽس في لغوǽا الاتصال ومشترك.

  والمعلومات". الأفȞار تǼادل أو توصیل و نقل": Ǽأنه فǽعرفه أكسفورد قاموس أما الغاǽة، بلوغ

  الاتصال اصطلاحا- 

 تتمیز ، الرمزȑ  التفاعل خلال من المعنى في ومشارȞة اشتراك عملǽة : فهو اصطلاحا أما     

   . للتنبؤ وقابلیتها ، استمرارȄتها عن فضلا ، والمȞان الزمان في Ǽالانتشار

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

أو جماعة إلى أخرȐ ، من خلال  انتقال المعلومات أو الأفȞار أو الاتجاهات أو العواطف من شخص

  ." الرموز والأشȞال وهو أساس Ȟل تفاعل اجتماعي

 أو الآراء الأفȞار، أو أو للحقائȘ مشترك تǼادل" Ǽأنه:  الاتصال لدراسة القومǽة الجمعǽة وتعرف    

 رالنظ الأطراف، Ǽصرف Ȟافة بین المشترك التفاهم إلى یؤدȑ استقǼالا و عرضا یتطلب الأحاسǽس، مما

   ضمني". انسجام وجود عن

 والهندسǽة الإحصائǽة  الرȄاضǽة النظر وجهة من الاتصال إلى فینظرون  المعلومات نظم علماء أما    

 تخزȄن إشارة Ȟهرȃائǽة، وȄتم خلال من إرسالها أو استقǼالها یتم و المعلومات هو الاتصال محل فالشيء
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وترمیز،  استقǼال"لنظم المعلومات هو:  وفقا الالاتص للتوثیȘ، و محدد نظام إلى وفقا المعلومات

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

  شروȉ الاتصال-2

    ǽ ة ناجحةǽار والمعلومات، وحتى تُعتبر هذه العملȞة یتم فیها نقل الأفǽة تفاعلǽعتبر الاتصال عمل

  یجب توافر شروȋ معینة في الاتصال وهي:

 :أ  الوضوح ȑأ Ȑون محتوȞǽ الاتصالن .   واضحاً

  یخلو من التعقید، حیث تصل المعلومات المراد ȌǽسǼ ٍلȞشǼ أن یتم الاتصالǼ ساطة:  وذلكǼال

  ها ǼشȞل مǽسر.توضǽح

  ،الهدف المطلوب Șّمة تُحقǽأن تكون الوسیلة المستخدمة في الاتصال سل ȑسلامة الوسیلة: أ

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

 بین الوسا Șون هناك توافȞǽ ئل عدم التعارض : وذلك عند تعدد وسائل الاتصال، حیث یجب أن

ؤ  ُ ّ المختلفة لی   ȑ الاتصال الغرض المطلوب.د

  الفتورǼ ل ُصیب المستقبِ ǽ المعنى، وقدǼ عمل على الإخلالǽ ل والإسهاب قدȄالإیجاز: لأن التطو

  .والملل

  ،ة التنفیذǽة، وملائماً للوقت وعملǽون الاتصال ملائماً للهدف من هذه العملȞǽ حیثǼ : الملاءمة

ل لیتم استقǼال المعلومات.  وȞذلك ملائماً للمستقبِ

  مȜونات العملǻة الاتصالǻة-3

ولفهم الاتصال ǼشȞل أفضل وجب معرفة مȞونات العملǽة الاتصالǽة حیث تتم العملǽة الاتصالǽة من    

 خلال مجموعة من العناصر هي:

ǽقوم المرسل بإنشاء رسالة  التواصل، فعل تنشǼ Ȍǽعملǽة ǽقومهو مصدر الرسالة الذȑ  :المرسل -1

  ها إلى المستقبل، والمرسل هو العنصر الرئǽسي في عملǽة الاتصال.عǼارة عن رموز معینة وȄنقل

 في المتلقي تجاه المرسل، لدȐ التي والاتجاهات والأفȞار للمعاني ترجمة عن عǼارة هي: الرسالة -2

 شȞل على لغوǽة لفظǽة إما التواصل تعزȄز قناة فǽه تكون ، معین Ǽأسلوب Ǽعضها مع ترȞب رموز شȞل
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 أȑ أو الوجه، في تعبیرات أو الیدین، في حرȞات شȞل على لفظǽة غیر أو لتراكیبوا الكلمات ȞتاǼة

  .المتواصلة الأطراف تتǼادلها معان إلى ترجمتها ǽمȞن أخرȐ  إشارات

 فǽه وتحدث حواسه، فتخاطب، المستقبل إلى تصل Ȟي الرسالة ǽحمل الذȑ الوسȌǽ وهي :الوسیلة -3

 أمواج على أو سینمائي، شرȌȄ أو إعلامي، ملصȘ أو مصور على -الرسالة أȑ– تحمل وقد أثرا

  .الأخرȐ  الاتصال وسائل من ذلك غیر أو...  صفحة أو Ȟتاب، في أو الأثیر،

 إلǽه توجه الذȑ الاتصال عملǽة من الهدف هو المتلقي / المستقبل ǽعتبر: المتلقي /المستقبل -4

  إلى ما ǽقصده المرسل. فǼعد استقǼاله الرسالة ǽفك رموزه وǽفسرها لǽصل الرسالة،

  طرق الاتصال - 4

 على ǽعتمد الطرق  هذه إحدȐ ، الاتصال عملǽة لتسهیل استخدامها ǽمȞن طرȄقة من أكثر هناك     

 ذȞر ǽمȞن عام وǼشȞل الاتصال، عملǽة علǽه ǽملي الذȑ الموقف وȞذا المستقبل وطبǽعة المرسل طبǽعة

  التالǽة: الثلاثة الطرق 

 ةالاتصالات غیر اللفظǻ : تمȄعن الاتصالات من النوع هذا و ȘȄالعیون  ولغة الوجه تعابیر طر 

 أو القبول عن مختلفة ومؤشرات دلالات تعطي المختلفة الجسم تصرفات Ȟل إذ ، الجسم وحرȞات

   القبول. عدم

 : ةǻالاتصال وتتم الاتصالات الشفهǼ اشرǼخلال أو لوجه وجها إما والمستقبل المرسل بین الم 

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

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

  : هي ثلاثة لأسǼاب عامة Ǽصفة الغیر إلى وماتالمعل

  . الذاتǽة هǼأهمیت المستقبل لإشعار رسمǽة طرȄقة أنها       -

  أǽضا. لها وقبوله المستقبل استǽعاب من والتأكد یرȄدها التي رسالته إرسال فرصة للمرسل تسمح       -

بداء الفورȄة المشارȞة فرصة والمستقبل المرسل من لكل وتعطي للاتصال وسیلة أسرع هي       - ٕ  وا

ȑالرسالة مضمون  حول الرأ .  

 ةǺتوȜر الكتابي  الاتصالات المȂالتحر)(ȏقة هذه وتتمیز  : الإدارȄأنها الطرǼ ن ومدونة مسجلةȞمǽو 

 أو رسمǽة Ȟسجلات حفظها إمȞانǽة مزاǽاها ومن شخصǽة ǼطرȄقة أو البرȄد طرȘȄ عن إǽصالها
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 ǽعاب وما الشفهي، Ǽالاتصال مقارنة التعبیر بدقة وتتصف ، مستقǼلا منها للاستفادة  Ȟمراجع

 التقارȄر نجد: الكتابǽة الاتصالات أهم ومن Ȟبیرا، جهدا ذتأخ وصǽاغتها إعدادها عملǽة أن علیها

 التالي. المحور في الǽه سنتطرق  ما وهو وغیرها. الإدارȄة القرارات الرسمǽة، الأوامر والنشرات،

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

  دارȏ تعرȂف التحرȂر الإ-1
  الإدارȂة المحررات أنواع -2
3- ȏر الإدارȂخصائص التحر  

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

  دارȏ تعرȂف التحرȂر الإ-1

 الإدارȄة النصوص و الوثائȘ و المراسلات مختلف ȞتاǼة أو إنشاء عملǽة الإدارǼ  ȑالتحرȄر ǽقصد   

Șغ وفǽة مواصفات و صǽات تستجیب خصوصǽعة لمقتضǼعة من ناǽطب ȋالنشا  ȑة من و الإدارǽنوع 

ȌǼات و الوحدات مختلف ینب الرواǽة المستوȄذا و الإدارȞ المتعاملین الأخیرة هذه علاقاتǼ الخارجیین. 

 استخدامات تتǼاین و جمǽعا، حصرها ǽصعب Ǽحیث التنوع و الكثرة من المحررات و الوثائȘ هذه    

 في عمالالاست الواسعة الوثائȘ من عددا هناك أن غیر المعنǽة، الإدارȄة الجهات Ǽاختلاف منها العدید

  .غیرها و المحاضر و التقارȄر و Ȟالمراسلات المرافȘ و الإدارات شتى

 عن عبرǽ متمیزȄن، شȞلا و صǽغة تعتمد Ȟونها في تتمثل جمǽعها المحررات لهذه المشترȞة المیزة     

 عدد تحقیȘ إلى تهدف خصوصǽة Ǽمواصفات یتسم أسلوب هو و الإدارǼ ،ȑالأسلوب الصǽغة هذه

 الشȞل أما غیرها، و المشروعǽة و الموضوعǽة و التجرد و الوضوح و Ȟالدقة سǽةالأسا الأغراض من

 قانونǽة التزامات و آثار علیها تترتب الوثائȘ هذه أن اعتǼار على الرسمǽة صفة إضفاء إلى فیهدف

  .مختلفة

 على العمومǽة، المؤسسات و الإدارات في خاص، بوجه الاتصال و عموما الإدارȑ  النشاǽ ȋعتمد   

 وعلǽه قانونǽة؛ و تنظǽمǽة و عملǽة لاعتǼارات ذلك و أساسي، ǼشȞل الورقǽة الدعائم و الكتابǽة الوسائل

 سلامة و صلاحǽة ǼمدȐ وثǽقا ارتǼاطا یرتǼطان أنشطتها فعالǽة و العمومǽة الإدارة نجاعة أن القول ǽمȞن
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Șاتهم اختلاف على میین،العمو  الموظفین على یتوجب ثم من و فیها، المحررة النصوص و الوثائǽمستو 

 سلǽم ǼشȞلوالنصوص  الإدارȄة الوثائȘ و المراسلات لتحرȄر اللازمة المؤهلات حǽازة وظائفهم، و

 .مضمونا و شȞلا وصحǽح،

 إصدار أو...)تقارȄر رسائل،معلومات  ( بتبلǽغ منها تعلȘ ما سواء  الإدارȄة لمحرراتا تحرȄر إن    

 یتطلب غیرها أو ...) مقررات قرارات،قانونǽة (  وضعǽات خلȘ أو..) ..تعلǽمات مذȞرات،( توجیهات

 العمومǽة للسلطة ممثلا ǼاعتǼاره الإدارȑ  المرفȘ طبǽعة عن المعبرة القواعد و المǼادȏ من جملة مراعاة

 الوحدات و المصالح مختلف بین العلاقات ǽحدد معǽارȑ  و قǽمي نظام ضمن المندمجة و جهة، من

  .ثانǽة جهة من العامة المرافȘ وǼمستعملي Ǽمستخدمیها الأخیرة هذه لاقاتع و الإدارȄة،

 أنواع Ǽاقي عن تمیزه خصوصǽة صفات الإدارȑ  التحرȄر على تضفي جمǽعها الاعتǼارات هذه     

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

   .الإدارȄة الوثائȘ مختلف لتحرȄر الخصوصǽة التقنǽات توصیف و

 ǼشȞل الإدارȄة المحررات لكتاǼة اللازمة المؤهلات و القدرات حǽازة و الإدارǼ  ȑالتحرȄر العناǽة إن     

 مستواه أو وظǽفته Ȟانت مهما عمومي موظف Ȟل لدȐ الأولوǽات إحدȐ تشȞل أن ینǼغي سلǽم، و جید

 أن Ȟما الإدارȑ، التحرȄر عملǽات إنجاز إلى ظرفي أو مستمر ǼشȞل عوون مد الجمǽع لأن التدرجي،

 لذلك ȞتاǼاته، و محرراته خلال من صرȄح و Ȟامل ǼشȞل تبرز شخصیته و Ȟفاءاته الموظف، صورة

 الخاصة التقنǽات لتحصیل الثمینة الفرصة هذه اغتنام و جهده قصارȐ  بذل  موظف Ȟل على ینǼغي

  .بها لمامالإ و الإدارǼ  ȑالتحرȄر

 الإدارȂة المحررات أنواع-2

 Ȟما الكتابǽة، الوسائل على  العمومǽة الإدارات و المؤسسات في لاسǽما  الإدارȑ  النشاǽ ȋعتمد     

 القرارات و الإدارة تنجزها لتيا الأنشطة أنواع مختلف تعȞس و تجسد الكتاǼة فإن ثم من و سالفا، أشرنا

 یتسنى آثار على الحفاȍ و الإدارȄة العملǽات توثیȘ إمȞانǽة في الكتاǼة أهمǽة تكمن و .تتخذها التي

 Les المقولة و الإدارȑ، للنشاȋ مرجعǽة Ȟأسس أو قانونǽة إثǼات Ȟوسائل الحاجة عند استخدامها

paroles s’envolent, les écrits restent ": "ة و زائل الكلامǺة الكتاǻاقǺ توضح هذه  و

  .الحقǽقة
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 Ǽاجتماع الأمر تعلȘ سواء Ȟتابǽة، دعامة Ǽالضرورة یتطلب إدارȑ  نشاȋ أȑ فإن الأساس هذا علىو    

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

 .العمومǽة المؤسسات و الإدارات في Ǽه المعمول للتنظǽم طǼقا تحفȎ و تسجل رسمǽة، وثائȘ في تصاغ

 أن غیر لذلك، تǼعا تتنوع و تتعدد المحررات فإن تنوعها و الإدارȄة الأنشطة لتعدد نظرا و هذا     

 اعتماد  بیداغوجǽة لأغراض  ارتأینا العقǼات لهذه تجاوزا و ، وǼاتصع تعترضه الوثائȘ هذه تصنیف

 :التالي النحو على مǼسȌ تصنیف

 .الإدارȄة المراسلات -

- Șة الوثائȄالإدار . 

  .النصوص -

  Le style Administratif الإدارȏ  ب ـلوالأسخصائص -3

 الإفصاح، قصد المعاني عن للتعبیر تألǽفها و الألفاȍ اختǽار و الإنشاء طرȄقة Ǽالأسلوب ǽقصد    

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

  ...غیرها و دارȑ،الإ

 نستعرض الخصوصǽة، المواصفات من Ǽعدد الأخرȐ  الأسالیب عن الإدارȑ  الأسلوب یتمیز و    

  :بإیجاز یلي فǽما أهمها

إن الإدارة في خدمة الجمهور وتعمل لفائدة الصالح العام في حǽاد  L'objectivité : الموضوعǻة*

  . وموضوعǽة وهذا یلزم المحرر الإدارȑ اجتناب Ȟل التعابیر العاطفǽة والتحȞمǽة

  J'ai le plaisir""مثلا : ǽسرني ، ǽفرحني ، 
  J'ai le regret""یؤسفني ،

  ... یؤلمني
 تحقǽقالمصلحة على حرصا و العمومǽة الإدارة مصداقǽة على حفاظا الإدارȑ، المحرر على یتوجب    

 لجهة أوالانحǽاز المسǼقة الأحȞام من التجرد و الخارجǽة أو الذاتǽة المؤثرات إلى الانقǽاد تجنب العامة،

 الصǽغ عن یترفع أن ینǼغي الذȑ الإدارȑ  الخطاب أسلوب على ǽةالموضوع هذه تنعȞس و.معینة

 هذا في ǽستحسن و الحǽاد، و التجرد Ǽمبدأ یخل أن شأنه من ما Ȟل و الانفعالǽة، العǼارات أو العاطفǽة
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 لا للمحرر الوظǽفǽة الصفة تبرز و ǼالتناسȘ تتسم خطاب لغة و للمجهول، مبنǽة أفعال استعمال السǽاق

 أȑ حقǽقتها، على الأحداث سرد أو الوقائع نقل أǽضا الموضوعǽة مقتضǽات من و .ةالشخصǽ صفته

 دلالات تكرȄس Ǽغǽة القارȏ  على التأثیر أو ذاتǽة وجهة لتوجیهها محاولة أȑ تجنب و فعلǽا، حدثت Ȟما

 .أفȞار و

لك Ȟǽون دقǽقا یجب على المحرر الإدارȑ أن یذȞر بدقة جمǽع الوثائȘ الثابتة وȃذا Précision ::الدقة*

في المعلومات التي ǽعطیها وأن Ȟǽون واضحا في المعنى والعرض الذȑ یرȄد الوصول إلǽه الفرد، لأن 

 ȑائي والتي یجب على المحرر الإدارǼأو المالي أوالج ȑارات من القانون الإدارǼالإدارة تستعمل ع

  .معرفتها

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

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

 سوء و الدلالي الالتǼاس مزالȘ في الوقوع القارȏ  تجنب صǽغ و ألفاȍ انتقاء Ǽالدقة ǽقصدوعلǽه 

 و متناهǽة بدقة المقصودة المعاني تفید التي العǼارات و المفردات اختǽار على Ǽالحرص ذلك و التأوȄل،

 .مǼاشر ǼشȞل الواقعة أو الحدث عن تعبر

 أدقها الكلمات من یختار Ǽحیث الإدارȄة، الصǽاغة في التدقیȘ المحرر على یتوجب وعلǽه

 تعیȘ أو المعاني تشوǽه إلى تؤدȑ التي الصǽغ یتجنب و ذهنه، في یجول الذȑ المعنى عن للتعبیر

 .ǽسر و Ǽسهولة استǽعابها

 حیث من متفاوتة و مختلفة فئات إلى موجهة وثائȘ هي الإدارȄة المحررات :والوضوح الǺساطة*

 على ینǼغي للجمǽع واضحة و مفهومة المحررات هذه تكون  حتى و والمعرفǽة، العلمǽة المستوǽات

 ȞǼثرة المتداولة المفردات استخدام على الǼساطة هذه ترتكز و .واضح و ǼسȌǽ أسلوب استخدام المحرر

 العǼارات تقصیر و عناء، بدون  و Ǽسرعة مدلولاتها ستǽعابا القارǽ  ȏستطǽع التي و الإدارȄة الحǽاة في

 .الغامضة و الطوȄلة الصǽغ و التكلف و التكرار تجنب و ǽسر، و Ǽسهولة Ǽقراءتها ǽسمح Ǽما

یجب على المحرر الإدارȑ أن ǽعبر عن فȞرة معینة Ǽأقل ألفاȍ ممȞنة وذلك La Concision: الإیجاز*

 .ید التأوȄل والتفسیر فلا إضافة ولا حذفبتجنب التكرار والعǼارات التي تف

 الإدارȄة المحررات موضوع علیها ǽشتمل التي الأفȞار أو الفȞرة عن التعبیر Ǽالإیجاز ǽقصد
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 Ȟذلك و متجانسة، غیر أو متعددة مواضǽع الوثǽقة تحمیل تجنب و والعǼارات، الألفاȍ من ǽمȞن ما Ǽأقل

 .اللازم غیر والتطوȄل الحشو من التحرȄر خلو على الحرص

 الهرمي التنظǽم هو الوظǽفي التدرج أو الإدارȑ  التسلسل: الوظǻفي التدرج أو الإدارȏ  السلم احترام*

 فرض إلى الهادفة الهȞǽلǽة القواعد من مجموعة للأفراد ǽحدد الذȑ و المؤسسات، و الإدارات في السائد

ȋاǼینالإ رؤسائهم لأوامر المرؤوسین امتثال و الاحترام و الانضȄات شتى على دارǽة المستوǽمن التدرج 

 ǽحȘ لا إذ الرئاسǽة، الأولوǽات مبدأ مراعاة الإدارȑ  السلم احترام مقتضǽات من و .القمة إلى الهرم أسفل

 الأسلوب و .المǼاشر الإدارȑ  الرئǽس إشعار دون  الإدارȑ  السلم في الأعلى رئǽسه إلى الكتاǼة للمرؤوس

 ȑس الإدارȞعǽ غ و تعابیر استعمال خلال من برزهی و التدرج هذاǽة، الفوارق  تحترم خاصة صǽالتسلسل 

 و خاصا أسلوǼا جهة لكل ینتقي بل نظرائه، أو مرؤوسǽه یخاطب Ȟما رئǽسه المحرر یخاطب لا Ǽحیث

  .معینة.مناسǼة عǼارات

 أهمǽة یولي ǽشید، ، ǽفرض یلزم، ، یدعو ، علم إلى ینهي ، ǽشیر الانتǼاه، یلفت : الرئǽس

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

 یرجو ǽقدم، ، یرسل یوافي، ǽفید، رئǽسه، على ǽقترح ǽشȞر، یرجو، ǽعرض، :والمرؤوس

 التفضل ǽقبل Ǽأن رئǽسه من de bien vouloir ، عǼارات یتقبل Ǽأن رئǽسه من یرجو و

  ...والإخلاص الاحترام

  رȑ على التسلسل في الوظائف والرتبǽقوم التنظǽم الإدا

ــ( ــ ــــ ــــ ــــ   Supérieur) رئـǽس ـــ
ــ( ــــ ــــ ــــ ــــ   ( Subordonné مرؤوس ــ

وهنا یترجم في عملǽة التحرȄر من خلال الكتاǼات الإدارȄة Ǽحیث نستطǽع القول أن هناك لغة خاصة 

  .Ǽالرئǽس ولغة المرؤوس

  il ordonne فالرئǽس هو الذǽ: ȑأمر
Ȏلاحǽ il constate  
  ǽ il demandeطلب

  il prie بینما المرؤوس: یرجو
  ǽ il rend compteقدم عرض ǽ il proposeقترح
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ǼاعتǼار المحرر الإدارȑ موضوعي ومسؤول یجب علǽه أن یراعي شعور  Courtoisie: المجاملة*

Ǽارات من شأنها أن تǼاستخدام عǼ ة، وهذاǽاتهم الیومǼقى الآمال ولا تقطع صلة المواطنین وخاصة في طل

  .المواطن Ǽالإدارة

  "...مثلا:" لǽس بإمȞاننا حالǽا

  "...لقد أخذت علما ǼطلȞǼم وسوف لن ǽفوتني "

  "...عندما تسمح الظروف "

 تجنب و المخاطبین مشاعر احترام خلالها من یراعى عǼارات استعمال Ǽالمجاملة ǽقصدوعلǽه     

 خاصة صǽغ استعمال في Ǽالخصوص المجاملة هذه تتجلى و ǽقة،المضا أو المحقرة العǼارات استعمال

 انتقاء و ǼاللǼاقة التحلي المحرر على یتوجب حیث المستخدمین، أو المواطنین طلǼات على الرد عند

 استعمال المجاملة مقتضǽات من و .المخاطب حس في مفتوحا الأمل Ǽاب تترك التي الإیجابǽة العǼارات

 ǽسرني،) المهذǼة العǼارات و المراسلات، افتتاح عند (...الشرف لي ني،ǽشرف) التشرȄفǽة الصǽغ

  .الرفض أو Ǽالقبول الطلǼات على للرد (...یؤسفني

: ǽعتبر مبدأ المسؤولǽة من أهم الأسس ǼالنسǼة للإدارة فالأعمال La responsabilitéالمسؤولǻة*

  .والمحررات الإدارȄة ǽقوم بها أشخاص لهم اختصاص في ذلك

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

Nous)  الشهاداتȞ ةǽذات الأهم Șر العقود والوثائȄم في حالة تحرǽللتعظ.  

  

La lettre administrative  

  دارȂةمفهوم الرسالة الإ-1
  سالة الإدارȂةخصائص الر -2
  أنواع الرسالة الإدارȂة-3
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