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 مقدمة العامة: 

في المؤسسة باختلاف أنواعها  في أيطار الاتصال القائم بين الوحدات الإدارية

لتحقيق نوع ، و ذلك ملحوظيعتمد على الوسائل الكتابية و الدعائم الورقية بشكل 

ويستوجب سلامة الوثائق و النصوص المحررة، و من  بما يضمنتنظيم ال من

لتحرير المراسلات و الوثائق  الضروريةالمؤهلات ب ضرورة التمتع ذلك

الهائل  خال من العيوب والغموض، ونظرا للتطور صحيح بشكلالإدارية 

 مناحي الحياةالإعلام والمعلومات في  والاتصال الحاصل في تكنولوجيات 

وشبكات  المعدة الأنظمة مما نتج عنه مجموعة من، هاالاقتصادية والثقافية وتعقد

 والتي تعتبر من أهم أدواتالمكتوبة والمرئية والمسموعة،  مخلفة منهاتصالات ا

 .أنواعها والمؤسسات بشتى عاتالمجتمورقي  تطور 

إن الدارس للمؤسسات وحتى الأفراد لا يمكن بأي شكل من الأشكال             

الاستغناء عن العملية الاتصالية، كونها أداة فعالة في نجاح مخلف التظاهرات 

والاجتماعات، والتي توجب تحرير رسائل ومراسلات إدارية التي تعتبر من 

الفرد والفرد أو بين  باختلاف أنواعها لنقل المعلوماتلغرض الاتصال  أدوات 

،  بينه وبين مجوعة من الأفراد في المؤسسة أو حتى بين المؤسسات فيما بينها

ولعلى ما يظهر فعالية الاتصال أكثر في المؤسسة يتضح معالمه في الوظائف 

من تحيط وتنظيم وقيادة ورقابة على أساس ذلك يستوجب من كل فرد  ةالتسييري

مهما كان نوعها أن يتمتع بمجموعة المهارات والقدرات التي في المؤسسة 

تسمح له بادا عمله على أحسن وجه والاتصال مع بقية الأفراد بنوع من 

 الأساسيةالاتصال إحدى الدعائم ومنه يظل التكامل الوظيفي، الوضوح لتحقيق 

، وهذا ما شجع جل النشاط التعاوني في المؤسسات الذي يكفل استمرارية

بأنظمة  مزودة  مختلفةتصال متطورة اأنظمة ؤسسات إلى اعتماد الم



 

 ب
 

على العمل  الأفرادقدرة  تحقق ا بغيةوخارجي اداخلي لإعلاماتكنولوجيات ل

وقد يسبب جهل المؤسسة لدور الاتصال إلى الوصول إلى سوء للتسيير، بكفاءة، 

في مزاولة وهذا ما يلزم جل المؤسسات تعنى بأهمية ودور العملية الاتصالية 

 النشاط.

لما كان للاتصال تأثير بليغ في نشاط المؤسسة وفي تحيق أهدافها، وجب    

عليها جمع المعلومات من مصادر موثوقة وبشكل جيد وضمان استمرارها على 

مستوى الهيكل التنظيمي لها وفقا لكل مستوى وكل وظيفة  باعتماد شبكات 

قد يستوجب ذلك رسم لخطط اتصال ووسائل وأنظمة للاتصال  متطورة، و

 وأهداف. 

إن عملية الاتصال المعتمد من قبل المؤسسة على مستوى كل قسم ووحدة      

يعتمد بشكل جوهري وأساسي بتلكم العملية المهمة التي تتجلى في مسالة تحرير 

 الرسائل المتداولة في المؤسسة

جيه أو غيرها، وضبط مختلف الوثائق الإدارية باختلاف أشكالها من تبليغ وتو

وهذا لا يتأتى إلا من خلال قواعد وأصول علمية وقيم معيارية تضبط العلاقات 

والإشراف ومستواه بين الوحدات والذي يتم من خلاله جعل لعملية التحرير 

القدرات و الإداري خصوصية قد تتعلق بالرسالة في حد ذاتها أو بجملة 

كتابة المحررات الإدارية بشكل ل الواجب توفرها في محرر الرسالة المؤهلات

مما توجب ضرورة اهتمام الموظف بذلك وهو يحتاج في هذا جيد و سليم، 

 .التحريرعملية التقنيات الخاصة بالصدد جملة من 

 الطالب و تمكين إن سلسلة الدروس لمقدمة في هذا الإطار الهدف منها    

 لإعدادزمة القدرات اللا الحصول على المهارات ومن  بالخصوص الموظف



 

 ج
 

المحددة لكل نوع من الرسائل  بالوقوف لى مختلف الشروطالإدارية  الرسائل

طبعا  ،ة لعملية الاتصالحقيق المصداقية و الفعاليقصد ت، المعمول بها بالمؤسسة

 وفقا لما يناسب العمل ميدانيا. بإضفاء هذه الدراسة النظرية 
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 تمهيد:

 

ي وها ،سوف نركز في دراستنا خلال هذا الفصل على العملية الاتصاالية      

خااص يعتماد  وفان  ممياز علام ممياز بالمؤسساة يحمال فاي طياتاه نشااطتعتبر 

المرسااال باااين  ومحاااددةترسااال برماااوز خاصاااة  التاااي  نقااال المعلوماااات علاااى

أن  ةوالتي تلزم بضرور ،اتستخداملاا إلىالنظر ب هذه المعلوماتل والمستقبل

الة في هذه الح المتلقي ويحتاج، وغير مبهممعروفا واضحا و فيها يكون الرمز

ناا هالرساائل، مان  إعادادفعالياة علاى و وكفااءة هاذه الرماوزب إلى دراية مسبقة

تطااوير وتحسااين أساااليب ب وحياااة الفاارد، أهميااة الاتصااال فااي المنظمااةتظهاار 

رساااائل المعالجاااة فاااي تقنياااات ال بمختلاااف تزويااادهومااان ثماااة  ،لدياااه الاتصاااال

وخصائصااها، ماهيااة المعلومااات  التركيااز علااى لهااذا وجااب علينااا ية،الاتصااال

 ومصادر ها وأنواعها.

تم بعد نستعرض في البداية مختلف المفاهيم الأساسية حول المعلومات، لي      

ت، ثااام أهااام التطاااورات ذلاااك التطااارا إلاااى المفااااهيم الأولياااة حاااول الاتصاااالا

ة الحاصلة في الإعلام والاتصال، لنركز في الأخير على  الاتصاال والمؤسسا

 والعلاقة القائمة بينهما.

 

 

 : مفاهيم أساسية حول المعلوماتالأولالمبحث 
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إن الدارس لتطور تكنولوجيا المعلومات والاتصال يدرك تماما إن هذا            

وإنما يرجع ذلك إلى تطور الوسائل  ،يأتي من العدمالكم الهائل من التطور لم 

وقد  ،الالكترونية وقدرة الإنسان على استخدامها في معالجة البيانات رقميا

تطورت أنظمة الاتصال بداية من قدرة الإنسان على التكلم والتعبير وجمع 

، وقد كان لهذه الاختراعات الفضل الكبير في إحداث 1الابتكارات والاكتشافات

وكذا الحاسب الآلي إلى  ،ورة في العالم من استعمال آليات الاتصال الفضائيث

استعمال الشبكة العالمية التي اختصرت المسافات والوقت بسرعة هائلة، ومن ثم 

 .استعمال الهاتف الخلوي بأحدث التقنيات في العالم عامة

           

 

 

 

 

 المطلب الأول: تعاريف للمعلومات

 

نطاا  ها حولوتدور معاني كلمة علم،مشتقة من إن كلمة معلومات لغة        

والمعرفة أي القدرة   بالعلم أي أدراك طبيعة الأمور متصلة هيف ،العقل ووظائفه

وعلى  ، التعلم والدراية واليقين والوعي والأعلامومن ثم والتعليم  ، على التمييز

                                                             
 .215:ص ،1985الهيئة المصرية العامة للكتاب،  القاهرة،  حمدي قنديل، اتصالات الفضاء،  - 1
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وعليه  وهام، فهي مورد أساسيوبهذا حالة ذهنية، هذا الأساس فان المعلومات 

 مهمة يتمعلى أن المعلومات سلعة  يدل مفهوم الاصطلاحي لكلمة معلوماتالف

قرارات الوبالتالي يمكن الاستفادة لاتخاذ  ،تعبئتها بأشكال متفق عليهاأو إنتاجها 

، وهي تستمد من الخبرة أو الملاحظة أو التفاعل أو في مجالات عمل معينة

وجب توفر وعاء يحويها وهو ما يطلق عليها بمصدر القراءة، وهي تست

  المعلومة مهم كان شكلها أو نوعها.

ية من هذا المنطلق للمعلومات ستتة أبعاد يمكن حصرها في الكم             

والتي من خلالها يتم القياس والتي تخضع لعدد الوثائق والصفحات وكذا 

م وحتى الصور، اما البعد الكلمات المستعملة، والرسوم إن كان هناك رسو

تتعلق الثاني يتعلق بالمحتويات ونقص بها المعنى من المعلومات، أما الثالثة ف

وص بالتركيبة الموجودة في المعلومات والعلاقة السببية والمنطقية بين النص

والعناصر، والرابع يتعلق باللغة المستعملة ونقصد هنا مختلف الرموز 

د برة عن الأفكار، والخامس يختص بالنوعية ونقصوالحروف وكذا الأرقام المع

بها هنا نوعية المعلومات من حيث صحتها وكمالها والغرض الذي وجدت 

لتي لأجله، والبعد الأخير يختص بوقت الثمين للمعلومة وهو الفترة الزمنية ا

     تكون المعلومة في اوجد أهميتها، أين تكون ذات فائدة وقيمة معتبرة.

وتصنيفها  لقد أدى الاستعمال الكبير للمعلومات إلى الاهتمام بها                

س وترتيبها بشكل يساعد المؤسسة بشكل كبير، وانطلاقا من ذلك نجد أن الدار

 يلي: لمفهوم المعلومات يجد تعدد لذلك ويمكن حصرها في ما

 معالجتهاب بحوزته، قام من بياناتال مجموعة منالمعلومات تعتبر              

وهذا بعد مستقبل، في الحالي وفي الوقت اللتصبح أكثر نفعا لمستخدميها  وذلك
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والتي تستوجب حقيقة، المكونة للعناصر ال هي جملةالبيانات إبعاد الغموض، و

هي المعرفة المطبقة  ةالمعلوم  ، على اعتبار أنتحويلها إلى معلومات الضرورة

وبالمعلومة من خلال ما سبق  2الزيادة فيها،خلق قيمة أو  أي نشاط بغرضعلى 

 .رأس المال الفكريتعتبر 

وتبويب  مهمته الأساسية جمع لتنظيم الإداريا تعتبر المعلومات احد ركائز

إلى من المحتاج إليها ومن ثم  تحليل وتوصيلال ،  وقيام بعمليةمعالجة وكذا

 3استعمالها في اتخاذ جملة من القرارات.

العمليات وكذا والآراء والأحداث، المعلومات هي جملة الحقائق      

وقد يحصل الإداري على المعلومة من خلال مختلف المستويات  ،المتبادلة

 الإدارية في مؤسسته لكي يقوم باستخدامها في نشاطه.

أكثر  يمكن من خلال المعلومات تكوين ما يعرف حاليا والذي يعتبر             

بر وهو يعت، باختلاف أنواعهاتضمن المعلومات وهو نظام للمعلومات ي استعمالا

قد تكون  العناصر يحوي جملة منالأنظمة الفرعية للمؤسسة،  من نظام فرعي

نظم متكامل لتحقيق تدفق بنوع من الدقة وال هذه الأخيرة الآلية، تعملبشرية و

اطات النشأجل القيام بالمستويات الإدارية المختلفة، من مختلف للمعلومات على 

 ورقابة.الوظائف الإدارية من تخطيط، توجيه، تنظيم، و

                                                             
 .21، ص:1998نظم المعلومات الإدارية,  دار زهران للنشر،  عمان،   عبد الرحمن الصباح, - 2

 .420، ص: 1998الوظائف (، مكتبة الشقري، طبعة الثانية،  –المهارات  –محمد مصطفى الخشروم، نبيل موسى ، إدارة الأعمال )المبادئ  - 3



 الفصـل الثاني:        التحرير الإداري والاتصال
 

5 
 

ما يمثل "أنها  حسب سليم إبراهيم على يمكن تعريف المعلومات على

الحقائق والآراء، والمعرفة المحسوسة، في صورة مقروءة، أو مسموعة أو 

 4 ".مرئية أو حسية أو ذوقية

البيانات التي تم إعدادها لتصبح في شكل  :" المعلومات هيوتعرف أيضا        

أكثر نفعا للفرد مستقبلِهُا، نحو التي لها إما قيمة مدركة في الاستخدام الحالي، أو 

  5.المتوقع أو في القرارات التي يتم اتخاذها"

" المعلومات هي عبارة عن بيانات منسقة ومنظمة ومرتبة، والتي  وتعرف كذلك

 6.لإدارة لاتخاذ قرار معين"تفيد الجهة التي تملكها ا

 

 المطلب الثاني: خصائص المعلومات

 

تعلق إن الدارس للمعلومات والمطلع على استخداماتها المتعددة، خاصة فيما ي  

ص باستعمالاتها في الوقت والزمان المناسبين يجدها تتميز بجملة من الخصائ

 في مايلي:   إدراجهايمكن 

 : الملائمة  -1

                                                             
 . 36  ، ص : 1998  ،عمان   مؤسسة الوراا، نظم المعلومات الإدارية، سليم إبراهيم الحسنية، 4

 . 97ص: ،1989الناشر، المكتب العربي الحديث ، نظم المعلومات لاتخاذ القرارات الإدارية، كلية التجارة،جامعة الإسكندرية، -محمد إسماعيل، محمد السيد 5

 . 454، ص: 1999 ،2إدارة الأعمال، مبادئ ومهارات ووظائف، طبعة  محمد مصطفى الخشروم، نبيل محمد مرسي، 6
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ات المعلوم ، ونقصد بذلك توافققيمة المعلوماتلأهمية و الأساسيالمعيار وهي 

 معلوماتلل عدمها من الملائمة ، وتظهر مدىجلهالذي خصصت لأمع الغرض 

ت المعلوما إذ أن، لهذه المعلومة مستخدمالتأثيرها على سلوك من خلال درجة 

 .على سلوك متخذ القراربشكل كبير الملائمة هي التي تؤثر 

 

 

 ية: الموضوع -2

ونقصد بالموضوعية مدى تميز المعلومة بعدم التحيز، وكذا الصحة وفحوى 

ة المضمون، ولا يكون ذلك إلا من خلال ما يعرف بإمكانية التحقق وهي القدر

 على التحقق من صحة المعلومة، وصحة التعبير والمقصود بها طريقة التعبير

 عن المعلومة بنوع من الصدا خاصة ما يتعلق بمضمونها.

 الوقت:  -3

إن المقصود بالوقت هو وقت تقديم المعلومة فالضرورة توجب توفرها وقت 

يد متخذ كي تكون ذات تأثير ايجابي لان التأخير فيها لا يف  ، وهذاالحاجة إليها

 القرار في شيء.

 السهولة والوضوح: -4

يجب أن تتصف المعلومة بنوع من الوضوح والفهم السهل لمستخدمها، إذ لا  

يجب أن يكون محتواها مجموعة تعابير أو بيانات أو رموز مبهمة لان ذلك 

يصعب من على المستخدم فهمها ومن ثم استعمالها، وتصبح من خلال ذلك لا 

  .قيمة لها بالرغم من وصولها في الوقت المناسب بغرض الاستعمال

 الصحة والدقة: -5
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 يحب أن تكون المعلومات المقدمة صحيحة أي حقيقية في فحواها، إذ يستلزم 

 أعدادها وجمعها بنوع من الدقة وخلو من الخطأ لان ذلك يعي نتائج عكسية.

 

 الشمولية: -6

نقصد بالشمولية أن تكون المعلومات المقدمة غير منقوصة، إذ يستوجب أن  

المشكلة بشكل تام ونهائي، وهذا ينقص من عناء تكون معبرة عن كل جوانب 

حسب مستخدم المعلومة في البحث عن النقص المفقود، بذلك لا تزيد من العناء ف

ي وإنما تأخر متخذ القرار وقد يحصل على الجزء المفقود بنوع من النقص الذ

 في الغالب يؤثر على عملية اتخاذ القرار.

 القبول:  -7

مستقبل المعلومة بالصورة التي جاءت عليها من ونقصد بالقبول هنا بقبول 

 الجانب الشكلي

والمضمون كذلك، الجانب الشكل يعنى بكل ما هو ذا صلة بالوضوح اللغوي  

ها والبساطة فيها أي مفهومها، أما الشكلي نقصد به ترتيب المعلومات وتصنيف

إلى ذلك كل ما هو معبر من رسومات بيانية  فعلى الشكل الإحصائي، أض

ر وغيرها بنوع من التوازن بالابتعاد عن التفسير الممل أو الاختصار الكبي

 المخل بمحتواها. 

 :     أهمية المعلومات وطرا الاستفادة منها -

تعتبر المعلومات ذات أهمية بالغة في فهي محور عملية أتحاذ القرارات لكل فرد 

توفر  في المؤسسة مهما كان نوعها، ويتوقف القرار الصائب على مدى
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المعلومة في الوقت المناسب وبالدقة المناسبة، إذن المعلومة أساس كل شيء، 

موردا  كونها إلىوهي عنصر لا غنى عنه في الحياة اليومية لآي فرد بالإضافة 

يملك المعلومات  فمن تنمية والشؤون الاقتصادية والإدارية والسياسيةلل ضروريا

  .ن يكون الأقوىأيستطيع 

 تلفبمخالنشاط  أوجهللمعلومات في كل  والضرورة الملحة الحاجة إن           

المشروعات للمعلومات  والمسئولون علىل الأعمال اكما رج تلزم المجالات

أسلوب رشيد يساعد في  من تحقيقهم ئشركاول من شانها السماح لهمالجديدة 

تاج الإنمن المرجوة، وتمس أهمية المعلومة جميع مناخي الحياة  تحقيق الأهداف

صناعة  ، بهذا أصبحتشؤون الاجتماعية والعسكرية والسياسيةووالاقتصاد 

 المعلومات من أسرع الصناعات نموا، إذ تعتبر صناعة مثل الصناعات الأخرى

ة في تطوره بصف، فأصبح المجتمع يعتمد كليا في الولايات المتحدة الأمريكية

 البيانات.أساسية على المعلومات وشبكات الحواسيب ونقل 

 

 

 المطلب الثالث: مصادر وأنواع المعلومات

 

تختلف المعلومة وتتباين أهميتها ودورها حسب المؤسسة وحجمها وحسب       

ب المستوى الإداري بداخل الهياكل التنظيمية للمؤسسات، وفي هذا الإطار وج

 التركيز في مصادر المعلومة وأنواعها على ما يلي: 

 مصادر المعلومات: -1
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 الدارس لمصادر المعلومات يتبين له نوعين من المصادر إحداها داخلية وهي

 أنواع وأخرى خارجية وله أنواع كذلك.

 المصادر الداخلية للمعلومات: -1-1

تتعلق المصادر الداخلية بكل ما هو داخلي بالمؤسسة من مدريين ورؤساء أقسام 

مصادر تتصف بصفة وهي  7ومشرفين حسب كل مستوى في الهيكل التنظيمي،

الرسمية في عملية دعم القرار، ويتم استقاؤها في شكل رسمي وفقا لتعاقب 

الأحداث ووقوعها الفعلي، ومادامت مرتبطة بالوحدات داخل المؤسسة 

   فمصادرها تكمن في:

 مصدر المعلومة قسم الإنتاج: -

 ناتهي معلومات ذات الصلة بالإنتاج مباشرة من مستلزمات مادية في شكل بيا

ة ويستلزم أن تكون هذه المعلومات متوفرة في الوقت المناسب حتى يمن سيرور

 السم وباقي الأقسام الأخرى وهي تؤدي دورا محوريا في المؤسسة ككل.

 

 

 

 مصدر المعلومة قسم الموارد البشرية: -

                                                             
.90، ص: 1999،  1علي محمد منصور، مبادئ الإدارة ، أسس ومفاهيم، مجموعة النيل العربية، مدينة نصر  القاهرة ، ج.م.ع. طبعة  - 7
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مالة تتعلق المعلومات في هذه الحالة بكل يتعلق بالمورد البشري من تعداد الع

 المؤسسة منها ومختلف التكوينات الواجبة والترقية، والمساراتواحتياجات 

 .الوظيفية وغيرها من المعلومات

 :معلومات متعلقة بقسم المحاسبة والمالية -

قدر كبيرا من المعلومات تحتاج المؤسسة معلومات حول الأمور المالية بها  ب

المعلومات التي تحتاج إليها المستويات  من نوعية، باللازمة لاتخاذ القرارات

 8الإدارية المختلفة للقيام بهذه الوظيفة.

 :معلومات متعلقة بقسم التسويق -

عات، تنبؤ بالمبي ويندرج ذلك بتوفير كل المعلومات ذات الصلة بهذه الوظيفة من

الإشهار، تحديد المعلومات بخصوص الحصة السوقية ق، الإعلان،يسوتبحوث ال

 ستهدف في عملية التسويق لمنتوج أو خدمة المؤسسة.والجز الم

 المصادر الخارجية للمعلومات: -1-2

نقص بالمصادر الخارجية في هذا الصد كل ما هو متعلق بالبيئية الخارجية 

الموردين  ،وتتضمن العملاءللمؤسسة، أي الموجودة خارج نطاا المؤسسة، 

بالمعلومات البيئية  المؤسسة، وهي تزود والمنافسين، والنشرات المهنية

، مما يساعد في القيام نشاط المؤسسةل مشابهةتمثل بيانات أنشطة التي والتنافسية 

 9والتحكم أكثر في زمام المنافسة.المقارنة ب

 أنواع المعلومات: -2

                                                             
8 - Commit to prepare a statement of basic accounting theory.american acounting association ,1966 ,P:67. 

 . 51، ص:  1990خشبة ، نظم المعلومات والمفاهيم والتكنولوجيا ، القاهرة ، دار المعارف ،  محمد السعيد - 9
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 إن الدارس للمعلومات والبيانات تختلف باختلاف المؤسسة الهيكل التنظيمي

كان  المتبع، وبما تتعلق هذه البيانات والمعلومات مدى علاقتها بالمصدر سواء

 لاداخليا أو خارجيا، والدارس للتصنيفات يجب مجموعة متباينة الغالب منها 

 يندرج ضمن:  

 الأولية والثانوية: المعلومات -

ميز تت من مصادرها الأولية، والتي المستقاةالبيانات والمعلومات ونقصد بذلك 

لال وتجمع من خالمصادر الثانوية،  التي تفوا أهمية بنوع من الأهمية البالغة

 ،الملاحظةبالمصادر الأولية  وتتعلقالاتصال المباشر بالجهة ذات العلاقة، 

ة سجلات المؤسسالشخصي، أو من التقدير ، البحث الميدانيالمختلفة،  التجارب

 .الإحصاء مكاتبأو تقاريرها السنوية أو الإحصائيات التي تنشرها 

وكما هو معلوم المعلومات الأولية المعتمدة على الملاحة لها ميزات تتجلي     

، ويعاب عليها نقص دقة الملاحة إلى حد ما تحيزالتجنب  و الأوليةمعرفة في ال

التحكم في المتغيرات ملاحظته، أما التجارب تساعد في قد تؤثر على ما يراد 

، لكن التصميم المح للتجربة قد يكون غير معبر بشكل جيد، أما ذات الاهتمام

البحث الميداني فهو يمس شريحة كبيرة من المجتمع، يبقى النقص متعلق تقييم 

من  الأسئلة وكذا حجم البحث، والتقدير الشخصي يمتاز بكون المعلومة مستقاة

 10الخبراء، لكن رد الفعل د يكون فيه نوع من التباين.

 المعلومات الكمية والنوعية: -

عدد  ة بينعلاقال تحددرياضية إحصائية، البيانات والمعلومات الكمية هي بيانات 

وإحصائيات، رقام ة كونها عبارة عن أدقالتتميز ب ، من العوامل أو المتغيرات

                                                             
.80، ص:1989ية, سونيا محمد البكري، نظم المعلومات الإدارية، دراسات في الاتجاهات الحديثة للإدارة، المكتب العربي الحديث للنشر والتوزيع، الإسكندر - 10
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لا علاقة لها عبارة عن أحكام أو تقييمات أو تقديرات  منها في حين المعلومات النوعية

 .قد تتعر بشكل كبير للأخطاء ، بالحساب

 الآراء والحقائق: -

الاقتراحات والتوصيات  بمجموعةمستشار ، تتعلق برأي كل خبير أو 

القرار، من  اتخاذ، والتي تساهم إلى حدّ كبير للمسؤولوالاستشارات التي تقدم 

خلال تحديد الحقائق، وبيان مدى ضرورتها تمهيدا للوصول إلى البديل الذي 

 11.يحقق الهدف

  معلومات منظمة: -

هي عبارة عن معلومات مرتبة بشكل كبير يساعد ذلك في إبعاد اللبس عن 

ربح الأخطاء، مما يحقق ال بتجنبالإرسال في لة وسهالمعلومة وهذا ما يحقق ال

 والتكلفة.في الوقت 

 

 :ومعلومات غير منظمة  معلومات قابلة للتنظيم -

يمتها قولكن غير منظمة وغير مقننة، أي أن  القابلة للتنظيم، المعلومات تتعلق 

 ظمةمنالمعلومات غير ، أما المعروفة ولكن طريقة إرسالها وتطبيقها ليست جيدة

تتميز منظمة وليست كمية، راسخة في عقل كل فرد، ير غير معروفة وغ فهي

 .، فهي خليط من المشاعر والأحاسيسالتعقيدض ووغمبال

 

 

                                                             
        New York), 1967,  p: 120.           –the effective executive, (Harper and Row publishers  , P. Druker11 -    
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 مفاهيم أساسية حول الاتصالات ني:المبحث الثا

 

ل ظلقد عني الاتصال في الآونة الأخيرة باهتمام كبير ، خاصة في         

تلكم الملصقات لا يقف عند التطورات الحاصلة، على اعتبار الاتصال 

الاشهارية كما ينظر إليه من طرف البعض، بل عبارة عن سلسلة منظمة 

من العمليات الممنهجة والهادفة تحوي فن الاستماع والقدرة على  ةومضبوط

يرات التأمل، والكفاءة في التعبير والقدرة على الاقتناع، وحسن استغلال التغ

يز بذلك فالاتصال وجد لغرض تحفالتي تطرأ على الشعور والسلوك والقيم، فهو 

ادا دة اعتمالأفراد بخلق ذلكم الدافع المؤدية إلى القيام بممارسات وفقا لفترة محد

 على ما حدث وما يحدث وما سوف يحدث، فحسب ريشارد اندي الاتصال"

فإن  ،اإيصال رسالة إلى الغير بغية تغييره أو إقناعه بشيء م طالما الاتصال هو

ى إيصال المعنى الضمني لها، بينما يصبح فشلها التضارب نجاحها يتوقف عل

اتفاا الطرفين على ، إذن هو أساسا  "بين المعنى الصريح والمعنى الضمني

 .المعنى ضمني واحد

إذن حتى ينجح الاتصال يجب أن يكون كل من المرسل والرسل إليه           

القدرة على الاتصال في المؤسسة ف وعليه ،المعنىو لقصد ل فاهماو استوعبم

معنى ضمني ل المتلقيالمتحدث و كل من توصل يةكيف يتجلى في القدرة على

يحقق انسجام الانسجام في الفكر المفعم بالتفاهم  بنوع من ،مقصود في الرسالة

جهدا مشتركا بين طرفي أو أطراف العملية الاتصالية، ، ويحتاج ذلك بينهما

توصيل الرسالة  تحقيق الهدف منها من خلال ى إل مرسل الرسالة فيسعى

  .فهم هذه الرسالة المتلقي لهايحاول  ، ومن جهته أيضاالاتصالية
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 المطلب الأول: تعاريف وأهداف الاتصال

 

وغ إلى تحقيق الهدف المنشود وبل الاتصال في أي كيان  تشير عملية           

ومات و تبادل مختلف الأفكار والمعلالغاية التي يسعى الفرد إلى تحقيقها، بمعنى 

ة، كذا الآراء بين طرفين أو أكثر من خلال أساليب ووسائل مختلفة مثل الإشار

ار ء والأفكوالكلام، والقراءة والكتابة، هذا يعتبر في حد ذاته منهاج لتبادل  الآرا

 بل وحتى المعاني بين الأفراد من خلال إشارات  واضحة ومحدودة.

 12:ماهية الاتصال -1

في المؤسسات تنتقل المعلومات من مرسل إلى مرسل إليه، إذ يتم الاتصال  

 تبادل رسائل وه، فالاتصال معين هدفلتبادل المعلومات بهدف تحقيق بينهما 

(Messagesبين أطراف مختلفين باستخدام وسائل ) ويترك ذلك نوع  للتوصيل ،

 من التأثير.

 تعريف الاتصال: -

تعتبر كلمة اتصال ذات مدلول  شائع الاستعمال والاستخدام، مما ترتب عنه  

 (communis) اختلاف في تعريف الاتصال، فمن الجانب اللغوي الكلمة لاتينية

يذيع ويشيع ونعني بذلك الاشتراك القائم بين شخص ومجموعة أشخاص   وتعني

                                                             
.321، ص:1996علي السلمي، إدارة الموارد البشرية، مكتبة الإدارة الجديدة، غريب الفجالة،  - 12
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شخصين وعكسه في معاني واتجاهات ومواقف،     ونقصد بذلك الوصل بين 

 ويقال وصل الشيء أي بلغه، ووصلني الخبر أي بلغني. 13الفصل والقطع،

 :لعملية الاتصال جملة من التعاريف يمكن إدراجها في ما يلي اأما اصطلاح

هو نقل وإدراك الأفكار والمعلومات والمشاعر والمعاني بين الاتصال  -

 .الأفراد والمجموعات

إيصال المعلومات أي  كان نوعها من "الاتصال عملية يتم عن طريقها   -

  14.عضو في الوحدة الإدارية إلى عضو أو أكثر"

" الاتصال هو طريق مزدوج الاتجاه ولهذا فهو أقوى العوامل التي تضمن  -

لطرفي الاتصال أن يتفهم كل منهما وجهات نظر الآخر، فيعمل على تحقيق 

  15رغباته، تجمعهما في ذلك الصالح المشترك".

 في قصد التغييرمعلومات لل لاقا مما سبق تعتبر عملية الاتصال إبلاغانط     

من مرسل ومستقبل، فترسل المعلومات  تستوجب على الأقلسلوك الآخرين، 

ة لنقل الوسائل المستخدمفي انتظار أثار، ويعنى في ذلك ب، الثانيإلى  الأولمن 

  .البياناتالمعلومات و

الأشكال من زوايا مختلفة وب يمكن تعريفه الاتصاليتبن مما سبق أن           

موضوعٍ  فيمعا  جهتين الحاث بين تفاعلال فهو ذلكم الدالة عليه،والعبارات 

من طرف  كل راد عندالمبغية حقيق تبادل المعلومات؛ والغرض من ذلك  معين

                                                             
 .23، ص: 1992القاهرة، مصر،  محمد سيد احمد، الإعلام واللغة العربية، عالم الكتاب، - 13

 .   463، ص: 1986عبد الكريم درويش، ليلى نكلا، أصل الإدارة العامة، مكتبة الانجلو المصرية، القاهرة،  - 14

 .225، القاهرة، ص: 1998المبادئ والتطبيق، الدار الجامعية،   محمد فريد الصحن، العلاقات العامة ، -15 
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 بين أكثر من، أي تبادل مختلف الرسائل أو كليهما معا أطراف العملية الاتصالية

وجدت عملية  الاتصالية المختلفة، إذن هي وسائلالباستخدام وذلك طرف، 

 ، بغية تحقيق التناغم والانسجامخرأإلى  جهةنقل المعلومات من لغرض 

التأثير على سلوك  هذه العملية الغرض منها الحاصل بين المرسل والمستقبل،

 والآراء واتجاهاتالأفكار والمعلومات  المستقبل للرسالة، بقديم لهالشخص 

 الأشخاص والقيم. 

أو  خبرة، عملية يتم فيها توصيل فكرة معينة أو معرفة محددة، أوالاتصال     

 سلوك الفرد، مما يولد نوع من التغيير لفرادأو أخر، شخص لشخص أمهارة من 

ية اتصال بما هو مرغوب ومحبذ أو ما هو مرحب به بطريقةالجماعات، كذا  و

؛ تلفةباستخدام مختلف وسائل الاتصال المخبين الأفراد،  ةمباشرأو غير  ةمباشر

 .هب وغيروكالتلفاز والحاس

 أهداف الاتصال: -

للقيام  والهامة تزويد العاملين بالمعلومات الضروريةل الاتصال لقد وجد 

 الجيدالتنسيق والإنجاز  يحقق نوع من بشكل بأعمالهم، وتحسين مواقفهم

بنوع من  القرارات اتخاذ بغيةالمعلومات  لتوصيل، وهو ضروري عمالللأ

ذلك  ، أضف إلىهابين تنسيقالالوظائف الإدارية و بين تكاملال ، بما يحققالشرح

توضيح وتصحيح  و الإعداد لتقبل التغيير، الأخبار والإعلام يهدف إلى

 .المعلومات والأداء

ي لتوصيل ضرور هوالتنظيم، فمن هذا المنطلق غياب الاتصال يسبب سوء   -

 .رحالشب يستوجب تمريرها هااتخاذوبالقرارات،  بها يتم اتخاذالمعلومات التي 
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وروح  ، وخلقتنمية العلاقات الإنسانية في الزيادة في الاتصال يساعد  -

ح كافة ودور في إنجا نهم ذو أهميةبأحس الانتماء و عاملينلل يخلقالجماعة، كما 

 ننوع م قد يخلقلعامل في الإدارة لتجاهل ال، لان هاالمؤسسة، وتحقيق أهداف

المؤسسة، لذلك  داخل بينهمالإحساس بالاستياء والإحباط ومن تم الصراع 

 مهما كانلمؤسسة  فيروح كل تنظيم  يعتبرالفعال منه والاتصال في المؤسسة 

   .نوعها

 رئيسية وضرورية في بناء علاقاتجوهرية و يعتبر الاتصال بمثابة عملية  -

 المؤسسة.ب العمل

ومات توصيل المعل من خلاله يتم. لأنه ا لهاداعمفي المؤسسة  الاتصاليعتبر  -

محيطها ومؤسسة لل يةوحدات الإدارال فيوالبيانات بين الأفراد والجماعات 

 .الخارجي

  بهذا يظهر الاتصال من خلال ما يلي:

  تحقيق التنسيق:   - 

 خاصة بالأفراد أو الجماعاتكانت بين الأفعال والتصرفات سواء ويكون ذلك 

 والوحدات الإدارية والتنظيمية.

  المشاركة في المعلومات: -

عمل تبادل المعلومات الهامة بين مختلف مستويات التنظيم وال في هذا ما يزيد

ف توجيه العاملين نحو تحقيق الأهدا، مما يساعد وبشكل كبير في مكثف وفعال

، نتائجه الأنشطة والأعمال لتحقيق أفضل التوجيالتي تم البرمجة لها و والأعمال

 داخل المؤسسة. تعريف الأفراد بنتائج أدائهمومن ثم 
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 اتخاذ القرارات: -

ال اتصبقرار ناجح ال ويكونعلى الاتصال إلا تقوم عملية اتخاذ القرارات  لا 

من ثم و، في الحلول تبادل المعلومات لتحديد المشاكل وتقييم البدائلب يسمحفعال 

 تنفيذ القرارات ومتابعتها.

 ،ملالعفي إتقان ائدهم مما يحقق وتنمية مهارات ق بين الأفراد تشجيع الحوار -

 .داخل المؤسسةديمقراطية الإدارة وعدالة توزيع المعلومات تحقيق إلى جانب 

ضبط وبناء ب وقوةنوع من عطيها يالمؤسسة و نشاطوجه ينشط وي الاتصال -

 الجيدة.الرقابة  ومن ثمعملية اتخاذ القرارات والتنسيق والإشراف 

رفع  علىلعمل ا بغرضجماعات العمل وتفاعلها  نوع من اللحمة بينبناء  -

ت التي تحسين عملية نقل المعلومات والبيانا على بالاعتمادوذلك  مستوى أدائها،

 الات في مجال العلاقاتأهمية الاتص زيادة ومن ثم تحتاجها هذه الجماعات 

 .الإنسانية

ما  والعمل في المؤسسة يعتمد أساسا على الاتصال، رغمبين الأفراد التفاعل  -

في الوقت  تجاوزهايمكن  كثيرة  وعراقيلملية الاتصال من تحديات ع تواجهه

 .المناسب

 

 

 

 المطلب الثاني: عمليات وأنواع الاتصال
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ذلك سوف يتم الطرا إلى العمليات الحاصلة أثناء القيام بعملية الاتصال، و  

ة، بالتركيز على مصدر الاتصال ومنبعه، وكذا الترميز المعمول به في الرسال

 والوسيلة المعمد عليها في توصيل المعلومات، ليتم التركيز فيما بعد على

وفهم عباراتها  رسالةرموز اللتحليل مستقبل الرسالة ، وما يتوجب عليه من 

الأخطاء ركيز على التغذية المرتدة الكاشفة للنقائص وتاف الطم في آخر المتومعانيها، لي

 الواجب تصحيحها.

تصالات بشكل جدي بالا مأما فيما يتعلق بأنواع الاتصالات فبجدر بنا الاهتما   

ل، الرسمية التي تأخذ طابع الرسمية والإلزامية من اتصال صاعد، واتصال ناز

 واتصالات أفقية، واتصالات غير رسمية. 

 عمليات الاتصال:  -1

تتميز عملية الاتصال بخاصية أساسية تمثل في كونها ديناميكية، إذ كل من 

لمرسل أن يصبح مستقبلا المرسل والمستقبل يتبادلان الدور أي بإمكان ا

والعكس صحيح فيما يتعلق بالمعلومات التي تحتويها الرسالة المرسلة مهما كان 

نوعها، وكي حدث ملية الاتصال بشكل كامل يستوجب توفر المرسل والمستقبل 

وأداة الإرسال وهي الرسالة نفسها، وهذه الثلاثية هي الممثلة لعملية الاتصال 

      16اء على ذلك من خلال ما يلي:بأبسط صورها، ويمكن إضف

 المصدر: -

                                                             
.231، ص: 1998، مركز الكتب الأردني، 6رمضان،  أميمة الدهان، محسن مخامرة، المفاهيم الإدارية الحديثة، طبعة فؤاد الشيخ سالم، زياد  - 16
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يأخذ المصدر عدة أشكال وأنواع قد يكون مصدر المعلومة فرد بعينه أو 

نت، مجموعة من الأفراد، أو وسائل أخرى كالتلفاز أو الراديو أو شبكة الانتر

 ويستوجب تحلي المصدر بخصائص مختلفة كالثقة والقدرة على التأثير، وقيمة

الثقة  بزيادة هذهوتزيد الأفراد،  التأثير على سلوكظهر إلا من خلال الرسالة لا ت

رتبط وقد يمكانة عالية ب المتميزة اختيار واسطة نقل للاتصال المرتبطة أصلا ب

 .والسلطة المطبقة فوا متلقي هذه الرسالةرسمية ال أيضا معدل الثقة بمدى 

 الترميز: -

الموجودة في فحوى الرسالة، فهذه نقص بذلك اللغة أو الرموز الرياضية 

لسريع الأخيرة تساعد بشكل كبير في سيرورة العملية الاتصالية من خلال الفهم ا

 للمضمون.

 الرسالة:  -

 . ةالمنطوقة أو المكتوبالأفكار والآراء أو المعلومات وتحوي محتوى ومضمون 

 

 وسيلة الاتصال: -

، سواء كانت سمعية  للاتصالونقصد بذلك اختيار المرسل للوسيلة المناسبة 

لية عم يبسطالوسيلة حسن انتقاء ، والكل متكاملأو مرئية، أو حسية أو  مكتوبة

فراد، الأ وطبيعة عملية الاتصال ب له ارتباط وثيقفهم الرسالة مسبقا، واختيار 

ال سرعة وسيلة الاتصكذا بينهم، والقائمة موضوع عملية الاتصال، والعلاقات 

 وتكلفتها.

 بل الرسالة:مستق -
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 آخر، وهو يتأثر مستقبلأو أي  مجموعة،شخص أو  قد يكونمستلم الرسالة إن 

 17.بأسلوب يعتمد على خبراته السابقة تفسير الرسالةهو المؤثرات، أهمها  بعديد 

 :تحليل رموز الرسالة  -

معنى كاملا، وقد  لتقدم بذلكفك رموزها بعدما يقوم المتلقي باستلام الرسالة يتم 

وذلك ، المستقبلالرسالة من قبل  لمضمونفهم  سوء تحليل إلىالتؤدي عملية 

ولا يحدث ، ةالمقصود غير أخرىمعاني  تقدمر هذه الرموز بطريقة يتفس عن

 مما إلا إذا كان هناك تناغم وتنسيق بين أفراد الإدارة، معاني الرموز توافق في

 18من الطرفين. الرسالة من درجة أكبر في فهم المقصود يحقق

 

 التغذية المرتدة: -

ى لا تتوقف عملية الاتصال عند وصول الرسالة وتفسيرها فحسب وإنما تذهب إل

، لرسالته الفهم الجيدتأكد من ال يحب عليه المرسلابعد من ذلك من خلال ف

والمرسل في هذه الحالة يلاحظ الموافقة أو عدم الموافقة على مضمونها، 

بحسب طول أو قصر ة التغذية العكسية تختلف باختلاف الموقف، وسرعة عملي

على  ، كما أن ردود الفعل تبين مدى التغيير في عملية الاتصال سواءمدة الفهم

 مستوى الفرد أو على مستوى المؤسسة.

 محاولة ، وبالتاليوتنتظره تمناه أو ما ةالمستهدف الفئةفكر به ت ماأفضل  معرفة -

دة المرتوفقا لتغذيته  وإعادة بنائها، الموجهة لجمهورك إعادة تصميم رسالتك

 .نجاعة حتى تحقق الهدف الذي أسست من اجله، وبطريقة أكثر للرسالة

                                                             
 .45، ص: 1993عاف عدلي العبد، الاتصال والرأي العام الأسس النظرية والإسهامات العربية، دار الفكر العربي للنشر والتوزيع، القاهرة،  - 17

 .12، ص:2008عيساني، مدخل إلى الإعلام والاتصال، عالم الكتاب الحديث، الطبعة الأولى،  الأردن، رحيمة الطيب   - 18
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الة بالتالي شعور مستقبل الرسفي عملية الاتصال، و ةالمستهدف الفئة إقحام -

 تزيد منتوفير دوافع عملية  أضف إلى ذلكبها أكثر،  ذا صلة مباشرةبأنه 

 .هدف من العملية بكاملهاال اتجاهز شعوره بالالتزام يتعز

 التشويش: -

هناك ما يعرف بالمؤثرات على عملية الاتصال والتي يمكن اعتبارها أدوات 

تشوش على الاتصال وصعب العملية ككل، ويحدث ذلك من الرسل أو المرسل 

 إليه عند استلامه للرسالة، وهذه 

 

فة مؤثرات بيئية، كالأصوات والمساالمشوشات إن صح التعبير إما أن تكون من 

ويظهر ذلك من والوقت، أو مؤثرات إدراكية كالفهم والاتجاهات والميول، 

 مدى تأثير التشويش علىو ،عملية التغذية العكسية في نموذج الاتصالخلال 

 فضل.بشكل أ ذلك الموالي يوضح الشكلو فعالية عملية الاتصال،

 الإطار العام لعملية الاتصال (:01)الشكل 

 

 

 

 

 

 

ـــــــصدر  م

 لالاتصـا

فهـــــــــــــــم 

 الرسالة 

تحليــــــــــل 

 الرموز

وســـــــــيلة 

 الاتصال 

ــــــــــز  رسـالة  ترمي

 الاتصال 

 

  

 التغذية العكسية )المرتدة(
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م المصدر:  اميمة الدهان ،فؤاد الشيخ سالم، زياد رمضان، محسن مناصرة، المفاهي  

 .233 :ص ،1998 ،الطبعة السادسة ،مركز الكتب الأردني  الحديثة،  الإدارية 

 

 

 أنواع الاتصالات: -2

لقد تعددت أنواع الاتصالات واختلفت وتميزت بين ما هو اتصال رسمي، 

، وهي باختلاف أنواعها أداة لوصول وأخرى غير رسمية، وشبكات لغوية

 المعلومة وفهمها واستخدامها أحسن استخدام.

 الرسمية: تالاتصالا -1-2

وتنوع الوظائف،  يعلى مستوى كل إدارة بالمؤسسة ووفقا للهيكل التنظيم

ت وظهور من خلال ذلك التسلسل الهرمي وتوزع السلطات ومن ثم تلقي التعليما

 والأوامر يتم اعتمادا على جملة المحررات الإدارية، ولعلى جدوى الاتصال

من جهة وضرورة  الرسمي لا يكون إلا من قناعة الإدارة بضرورة تبنيها

ة وفقا ل المعلومات بين أفراد المؤسسفعاليتها من جهة أخرى وفقا لنظام كفئ لنق

     لقنوات تتجلى في:

 الاتصال النازل:  -

وهو اتصال تكون حركته من الأعلى إلى الأسفل وتكون على مستوى الهيكل  

على ة ساعدالموالتعليمات التنظيمي وهو أنواع تكمن ففي القرارات والأوامر 

، وقد تكون هذه الاتصالات أيضا في المؤسسة المختلفةالقيام بالوظائف والمهام 
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توجيه الأفراد في اللوائح والتشريعات، حيث تستخدم في عبارة عن جملة 

 وذا تنظيم سليم، و بشكل صحيحكيفية أداء أعمالهم  المؤسسة على

 

ة عن فرد منهم، كما يمكن أن تكون عبارمسؤولية كل  بضبطبينهم فيما العلاقات 

 .ه إلى المشرفين لتحسين طرا العملالتعليمات والتوجيهات التي توج

 الاتصالات الصاعدة:  -

ذية المستويات التنفيوتكون من أسفل إلى أعلى الهرم التنظيمي أي تنطلق من  

 لبإيصا وتسمح للمرؤوس، مهما يكن نوعها  الإدارةإلى المستويات العليا في 

ن ثم ، ومالمعلومات لرؤسائهم، وخاصة فيما يتعلق بالنتائج المحققة في المؤسسة

تقييم ل تقاريرأدائها وتكون بالتحسين بالمشاركة في العملية الإدارية، يتيح لهم 

 .الاقتراحات والاجتماعاتوالأداء 

 الاتصالات الأفقية:  -

فقي للهيكل يظهر نوعها من خلال تسميتها كونها تحدث على المستوى الأ

دير التنظيمي بانسياب المعلومات، كان يكون هناك اتصال بين مدير الإنتاج وم

ل الموارد البشرية للاستفسار حول الأفراد العاملين بالمصلحة ومن ثم تباد

بين المعلومات بينهم، يستعمل مثل هذا النوع في إحداث التناغم والتنسيق 

 مالالوقت اللازم لأداء الأع توفرما مختلف الوحدات الإدارية في المؤسسة، ك

 .والجهد
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 الاتصالات الرسمية: -2-2

ن مهي تلكم العلاقات الناشئة ي الجهاز الإداري بطريقة عفوية بين الأفراد 

 بطريقةوصداقات شخصية، فيتصل هؤلاء الأفراد بعضهم علاقات اجتماعية، 

ع ذا النوهة، وتتخذ الاتجاهات الصاعدة أو النازلة أو حتى الأفقية، ويتعدى تلقائي

 مستويات السلطة أو المراكز الرئاسية.كل 

 مبادئ الاتصال بالمؤسسة: -

ن لقد تم تحديد وحصر مبادئ الاتصال بالمؤسسة وفقا للباحث بيتر دروكر، أي

فيما  إدارية هامةكذا  علمية و أهميةختبارات ذات الا قام هذا الباحث بجملة من

 وفقا لذلك تم ضبطومشاكله، و المرتبط بالعملمدى صعوبة الاتصال يخص 

 :أربعة مبادئ أساسية للاتصال في المؤسسة

  الاتصال: -

ة وسيلالفي الاتصال ومهما تكن ف إن في العملية الاتصالية صفة الإدراك،

هل يقع ، طرحها هي الواجبسئلة ما يتبادر بالذهن كأ، فإن أول المعتمد عليها

هل يستطيع و ،؟، أم لاهذا الاتصال ضمن دائرة الإدراك الحسي للمتلقي

عن طريق  ما يصل  إلى أن ويجب أن ننوه هنا ،؟استلامهالوصول إليه أو 

حالة هذه الحالة فهمه، ولنأخذ في تداركه وهو فقط ما يمكن  ،عملية الاتصال

هل يستطيع هؤلاء  ،ئهم في المؤسسةتلقوا تقييما لاذعا لأدا وإداريين موظفين

 ،عقلانية الانتقادات الموجهة لهم؟طريقة أن يبرروا ب والإداريون الموظفون

وهل تتوافر  ،؟من الجهد المبذول القدرة على بذل جهد أكبرنوع من هل لديهم و
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من الحالة  الموارد التي يمكن أن تساعدهم على التغيير الشروط وكذا لهم

 الحالية.

 الاتصال أمل وتوقع:  -

جه تتالبحوث  جملة كانت هناك دراسات قد أشارت بصفة ملفتة للنظر إلى أن لقد

سماع  لىكل الميل إ يميلون انم تلقوا الرسائل الاتصالية  في السياا الرامي إلى 

عن ما هو غير مرغوب أو مألوف  ينفرون ، ويبتعدون بلما يحبون سماعه

ن إ ، بلما هو مثير لمخاوفهم عاد كل البعد علىيحاولون الابتلديهم، وكذلك 

التغيير التدريجي بخطوات مضطردة وصغيرة أفضى في النهاية إلى حقيقة 

همه وفهمه من عملية الاتصال ليس ما كان مرجوا ف استيعابهمفادها "أن ما تم 

كل بش "، وعليه فمن غير الممكن لعملية الاتصال هذه أن تكون نافعةواستيعابه

فقط عن  ما يتم الاتفاا عليه والقاضي بأنكناجحة، أما ما هو نافع فيمثل  أو جيد

توقعاتهم، بمخلف هم وب لاهتمام ومحاولة طريق فهمك لأعضاء جمهورك، 

  ".تستطيع أن تؤثر فيهم، كي يروا شيئا ما جديدا في دائرة ضوء جديدة

 الاتصال يخلق متطلبات:  -

 شخصا ما، يقوم بشيء ما،"إذ يتطلب الاتصال على الدوام أن يصبح المتلقي 

ل ويؤمن بشيء ما"، بمعنى أن الاتصال عادة ما يتطلب من المتلقي أن يبدل ج

 تبرهذا يعالمال، حتى  والدعم والمعلومات، و بشكل جدي، ما لديه من الانتباه

 ن الاتصال يتطلب الوقت، لاأكثر المتطلبات أهمية، 

العمل يجب ب تتعلق وترتبطالشروع في أي حالة اتصال  من هذا المنطلق و قبلو

لماذا يتعين على حول  على العملية الاتصالية نفسه بشكل جدي أن يسأل القائم

يحفز يدفع ووما الذي  ،الاتصال إنفاا الوقت على هذا العمل؟مهمة القائم ب
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بنوع من  ستطيع أن تتنبأتوهل   ،يعطيني من وقته ما أريده؟كي شخصا آخر ل

 .في النهاية أنه قد تصرف بوقته وأنفقه بشكل جيد؟القناعة 

 الاتصال والمعلومات شيئان مختلفان: -

كل بشمتداخلان في الوقت نفسه فهما متعارضان  بقدر ما هما في الوقت الحالي

ملة ج الإعلامي، فإن  التسارع في التقدم وفي ضل حاليا  هأن إذ ، معقد وشائك

لى الحصول ع يمكنستمرار حيث الاكثافة ومن ال نوعب قد تكلف الكثيرالبيانات 

يبقى  ر، لكنيتيسفي المتناول بنوع من الأمرا  الحقيقية المعلومات  كم هائل من

التحكم في الحقائق و بين على التمييز مشكل أساسي وجوهري يرتبط بالقدرة

لى عتتميز بها، لهذا يجب الوقوف  درجة الأهمية التي  حسب ترتيبها وتصنيفها

لة صنذكر منها ما له الإجابة عنها  تستوجبهذا الوضع  إزاء جملة من الأسئلة

 تريد أن تبدأ و متى ،؟ذلك ظروف، ما هي نقل المعلوماتفيه  المراد بالوقت

أن يلتقط  الفئة المستهدفة من الاتصاللماذا يجب على و ،عملية الاتصال؟

من  ،يعيرك انتباهه؟و يوليك ما السبب الذي جعلهو ،هموم اتصالك بشكل قوي

نجاح بطبيعتهم يقاومون التغيير، وأن أخرى وكما هو معلوم أن البعض جهة 

 ،ليةهدف أساسي في العملية الاتصاكضمان انتباههم العملية الاتصالية مرهون ب

من  يتبادر على مستقبل الرسالة جملة من الأسئلة تدور حول الطريقة التيلذا 

وضع حقيقة هامة  وضرورة ،يمكن الوصول إليهم بأقصى تأثير ممكنخلالها  

 .كمصدر أو كمرسل اتصالي انك مفادها عين الاعتبارفي 

 المصدر من أنت كمتصل:  -

 كان، أمرها ةالأمور المحسومالواجب على باعث الرسالة الاهتمام ببعض من 

لان نتقن أدوات تحليل الاتصال، وتقنيات التحرير الفعال لرسائل الاتصال، 
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الكيفية الطريقة، و أساسا علىيرتكز كمتصل النجاح في عملية الاتصال بصفتك 

 .الأشخاص نستطيع ومن خلالها فهم التي

 

 المطلب الثالث: وسائل ومعوقات الاتصال

 

إن الدارس لأساسيات الاتصال يف وبشكل جدي وأساسي على جملة الوسائل   

ضفي يالمعتمد عليها في العملية الاتصالية من حيث التركيز على الأسلوب الذي 

إلى العقل في إعداد الرسالة، والأسلوب العاطفي والأسلوب التصوري، دون 

ا، أو الاثنين مع الإغفال على وسائل الاتصال بأنواعها من اتصال معي وبصري

 أو الندوات والمؤتمرات وغيرها. 

 وسائل الاتصال:  -1

 والأسلوب العقلاني أ يتم الاتصال وفقا لمجموعة من الوسائل يمكن إدراجها

 ر،العاطفي، الأسلوب الحيوي، الأسلوب التصوري أو المعب التحليلي، الأسلوب

  :اتصال يحدد طريقة العمل وكل أسلوب

 الأسلوب العقلاني: -

يستعمله من يميل أكثر إلى المعلومات ذات الصفة الكمية، يتميز بالواقعية لا 

حرص يؤمن إلا بالملموس مما ينعكس على نشاطه الإداري، محترم للوقت ي

يفضل ، الموازنة ما بين البدائل ، يدع الآخرين يأخذون المبادرة الاجتماعية على

ي اتخاذ قرارات العمل المعلومات المعروضة بطريقة منظمة محافظ وعملي ف

 .الدليل الواقعي متحفظعلى يعتمد 
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 الأسلوب العاطفي: -

الخوض يعالجها مع الآخرين قبل  يتميز صاحبه بالتركيز في جمع المعلومات

قفته يفضل الحل المتفاعل مع الآخرين للمشاكل ودي ومتفتح و، اتخاذ القرارفي 

، خريننية في علاقاته مع الآيمنح العاطفي الأولوية إلى الوجدا، مرتاحة، حديثه

 .متفتح لأساليب الاتصال الأخر

 :الأسلوب التصوري -

تخاذ يحتاج إلى وقت في ا ،الأمور بنتائج هيهتم عادة صاحب المعقديعرف كذلك ب

 القرارات 

تي وعلى رأس التنظيمات ال تجدهفي الحياة المهنية  ،وأسلوبه في العمل بطيء

صيل تدمج المدى البعيد ضمن مشاريعه، لا يحبذ التصوري أن يواجه تراكم التفا

  .والقرارات على المدى القصير

ا تم التطرا إلى الأسلوب من حيث القائم عليه، سوف نحاول الآن التطر    

ين كار بإلى وسائل الاتصال والتي تعتبر القنوات المعبر من خلالها على الأف

 تعناصر الاتصال، وتأخذ وسيلة الاتصال الشكل المناسب لها حسب اعتبارا

يمكن إدراجها في بيعة الهدف المراد تحقيقه من خلالها، وحسب الجمهور 

 المستهدف من خلال العملية وتقسم الوسائل إلى مباشرة غير مباشرة. 

 :المباشرة الاتصالوسائل   -1-1

نقل  هالاتصال الشفوي ويتم عن طريق تكمن وسائل الاتصال المباشر في

ويعتمد على مثل هذه  ،الشفهية والمستقبل بالطريقةالمعلومات بين المرسل 

الطريقة في الحالة التي تستدعي فيها الرسالة إلى الشرح المباشر من خلال 

، التي قد يطرحها المستقبل على المرسل مباشرة، وما يميز تالتساؤلا
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، لكن ما يعاب على مثل هذه الطريقة أن اطة والوضوحالبسالاتصالات الشفوية 

المعلومات المقدمة قد تتعرض لسوء الفهم والتحريف وتكون عملية تمرير 

علان أو إجراء تعديلات على المعلومات من خلال الاجتماعات الدورية، للإ

  19.أقسامه العمل في أقسامه المختلفة أو بعض

 الندوات: المؤتمرات و -1-2

قشتها والمعلومات ومنا الأفكارالمؤتمرات وسيلة اتصال هامة جدا لتبادل  تعتبر

توصيات بلوصول إلى نتائج محددة لبين أعضاء المؤتمر حول قضية 

 أما الندوات تعد إحدى وسائل الاتصال، ومقترحات وقرارات موضوعية مناسبة

 .إلى تحقيق الاتصال بين العاملين في المؤسسة الهادفة

 لات الشخصية:المقاب -1-3

 شخصينمواجهة بين  تكون من خلالها، ةاتصال مباشر يلةالمقابلات وس تعتبر

عددة، ، وهي أنواع متتبادل المعلوماتلويدور بينهما نقاش حول مسالة  ،أو أكثر

 .مقابلات التنظيم، مقابلات الاختبار، مقابلات التقييم من

  المكالمات الهاتفية:  -1-4

تصال شفهي فهي وسيلة االمستعجلة،  في المسائل المكالمات الهاتفية تستخدم

تدعيم العلاقة بين الإدارة والعاملين ولكنها لا تكون ذات  يساعد فيوسريع 

  20.في حالة عدم فهم المكالمة بشكل جيد جدوى

 الميدانية: الزيارات-1-5
                                                             

 .83، ص: 2004، 2003احمد ماهر، كيف ترفع مهارتك الإدارية في الاتصال، الدار الجامعية، الإسكندرية، د ط،  - 19

 . 317، ص: 1970للطباعة والنشر، بیروت لبنان،  عبد الغفور یونس، تنظیم وإدارة الأعمال، دار النهضة العربیة - 20
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والتزام تساعد الزيارات في الوقوف على مدى تطبيق ما تم التخطيط له، 

، ياراتتسجيلها في دفاتر الز م أوتهرائهم ومقترحالأسماع ومن ثم  ال الموظفين 

 على حقيقتها. المؤسسة تقديم حالةوتفيد الزيارات الميدانية في 

 الاتصال غير المباشرة: وسائل -

يق عن طر الذي يتمالاتصال الكتابي  وتتمثل وسائل الاتصال غير المباشرة في 

المتلقي، ويستوجب أن تكون الكلمة المكتوبة التي يصدرها المرسل إلى 

تقارير  وقد تكون عبارة عن المحررات الكتابية بسيطة وواضحة ودقيقة،

 ،يجب أن تكون مكتوبة حتى يتمكن المستقبل دراستها إداريةوقرارات  وأوامر

  .جةالرجوع إليها عند الحا ليتمحفظها في الملفات  ومن ثم

 الاتصال السمعي: -

الاجتماعات  وتظهر من خلال ،بحاسة السمعهي وسائل ذات علاقة مباشرة 

وتعبر وسيلة مجدية ، والإذاعة عن بعدوالمحاضرات والندوات والمؤتمرات 

عية إمكانية وصولها إلى العامة من الأفراد، ويمكن من خلال برامج الإذاكون 

 المجتمع.مع شريحة واسعة من أن يتم اتصال 

 الاتصال البصري: -

ائق كل الوسائل التي تقدم أساسا حسيا بصريا من الحق ويندرج تحت هذا النوع 

هنا لا  عليها، فالفرد مشاهدة والتعرفالفرد من للالوسائل  ، واسمح هذهوالأشياء

  ده.وإنما مع ما يشاه ،يتعامل مع كلمات يقرؤها أو يسمعها

 الاتصال السمعي البصري: -
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النوع يزوج كل من الصورة والصوت معا من خلال ما يظهر على  وفي هذا

لك ، وكذا أجهزة الفيديو، وكل ما يندرج من ذاشاشات التلفزيون وحتى السينم

ا هذا ولقد تفو ،ابتكارات تقنية للتصوير الضوئي وكاميرا والسينما والراديومن 

المشاهدين  عدد اكبر من وحصوله علىانتشاره ونجاحه  بسبب سرعةالابتكار 

بيرة كتحتاج إلى أموال وسيلة  وهيالسينما كبيرة، يشمل ذلك أيضا وقوة تأثيره 

حتى و تعليمية أ تسجيلية أو أفلامأو  وتكون في شكل إعلاني ،وبالتالي هي مكلفة

على  التقاط صورب خاصةترفيهية، والسينما من الناحية العلمية هي جهاز أو آلة 

، وحتى الاتصال هذا الفيلم وظيفته عرضشريط ، وجهاز آخر أو فيلم 

 باستخدام بين الأشخاص أو الجماعاتتبادل المعلومات  فيهالالكتروني يتمّ 

  .وسائل التكّنولوجيا الحديثة

 :مبادئ اتصال المؤسسة الفعال -

إن الاتصال تجده على مستوى مختلف الوحدات الإدارية، وفي كل مكتب من 

تبر الاتصال عنصرا أساسيا يتخلل ويات يعالمكاتب وفي كل مستوى من المست

لتي الإداري من خلاله تجسيد مختلف الفنيات ا يقومجميع العمليات الإدارية، 

ين ، بهذا يتبابطريقته الخاصةيتمتع بها، ويحاول العمل بها على ارض الواقع 

الاتصال من ممارس له لأخر وفقا ما يتوافق وشخصية كل فرد من أفراد 

 المؤسسة.

 عراقيل الاتصال -2

ن تواجه عملية الاتصال بالمؤسسة مهما كان نوعها جملة من العراقيل تصعب م

 العملية وبالتالي تقلل من نجاعته، وتختلف هذه المعوقات وفقا لما يلي:

 العراقيل الشخصية: -2-1
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تتعلق مثل هذه الأنواع بملكات وإدراك الفرد، فقد يولي أهمية لمعلومات ثانوية  

الأساسية منها بحكم عدم وعيه بها، ومن ثم لا يدركها وقد تؤثر بشكل  ويتجاهل

 21كبير في فعالية الاتصال.

 عراقيل الرسالة:-2-2

ن تتعلق مثل هذه العراقيل بالرسالة مباشرة، كالغموض الذي يدور حولها، وم

 هنا تكون النتائج وخيمة لأنه تم التعبير عن الرسالة بنوع من الغموض وا

 ، عدم هالمراد التطرا إلي الموضوع دالعبارات و الألفاظ التي لا تمب يتعلق ذلك

ار، أو او سو لترتيب الأفكالترابط بين الأفكار والمعاني والواردة في الرسالة،

 الكتابة الرديئة.

 

 عراقيل متعلقة بتمرير الرسالة:  -

لها قد تتميز الرسالة بقوة تعبير وعبارات معبرة وكافية لكن قد لا يتم إرسا

 طريقةبلكن الاتصال قد يعاا أيضا لمستعملها الحقيقي، أو نسيان توصيلها، 

وسيلة  وكان من الأحسن استعمالرسالة بالبريد ال ترسلملائمة، فقد الالنقل غير 

 أخرى كالفاكس.

 حجم الرسالة:  -

لما طولنا في الرسالة وكان حجمها ضخم كلما صعبنا على كما هو معلوم ك

 المتلقي الفهم السريع لها.

 تنظيمية وإدارية: عراقيل -2-3

                                                             
.137، ص: 2005جمال الدين لعويسات،  مبادئ الإدارة، دار الهومة للطباعة والنشر والتوزيع،  الجزائر،  - 21
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يستوجب علة المؤسسة أن يكون لها جهاز تنظيمي محكم يحقق تماما غاية 

ة، ويمكن تطورمشبكة اتصال ملائمة والاتصال عبر كل المستويات واعتماد 

والعراقيل التي تنجر وتترتب عن الأمور التنظيمية إدراج جملة العوائق 

22والإدارية بداخل المؤسسة على نحو يساهم بشكل كبير في سيرورة المؤسسة.
  

 

 

 

 

 : المكانة فاختلا -

قد يتسبب الخوف للمرؤوس من رئيسه صعوبة حقيقية في عملية الاتصال، أو 

سبب صحيح للأوامر بقد يأخذ السبب أشكالا أخرى كالخجل، أو إشكالية الفهم ال

 الفارا في المستوى التعليمي.

  تعداد الأفراد: -

ا تكون قد يكون عد الأفراد المستقبلين للرسالة الإدارية أثر معرقل لها، عكس م

 بلاستيعااعليه في الحالة الموجهة للمجموعة القليلة في عدد الأفراد لان إمكانية 

 للرسالة وبالسرعة المناسبة اكبر.

  :الاتصالظروف وبيئة  -

كثيرا ما يقوم مرسل الرسالة أو حتى متلقيها بعدم المبالاة بالبيئة المحيطة بعدم 

 ناقصوتأثيرها على الاتصال يجعل هذا الاتصال الانتباه، بل الآخذ بعناصرها 

لا يفهم  أو المؤسسة،فهم أهداف في هذا الصدد عدم   تتجلى الأخطاء ،مشوشو

                                                             
.183، ص:  1991، دار النهضة العربية ، بيروت ،  3محمد احمد النابلسي ، الاتصال الإنساني وعلم النفس ، ط  - 22
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أو لا يعي وظيفته أو وظيفة الطرف الآخر، فيكون الاتصال معيبا الفرد 

 .الفوائد التي ستعود عليه من جراء الاتصال المستقبل أو المرسل على

 

 

 وسيلة الاتصال: عراقيل-2-4

فعدم اختيار عملية الاتصال، تلعب عملية اختيار وسيلة الاتصال دور في 

جب الأحيان فشل الاتصال، وعليه يلاتصال تسبب في كثير من ل الجيدة وسيلةال

  .المناسبة أن يقوم المرسل بانتقاء وسيلة الاتصال الشفوية أو المكتوبة

 : للرسالة بالمرسل والمستقبل عراقيل ذات الصلة-2-5

عبارة  قد تواجه الرسالة الإدارية عراقيل من المرسل أو المستقبل، وغالبا تكون

ثم  لكلاهما، فهي تؤثر في الأفكار ومن عن أخطاء ذات الصلة بالحالة النفسية

لة في المعلومات المراد إيصالها، فغالبا ما يترتب عن ذلك سوء صياغة الرسا

 ، عدائي من الطرف الآخر   موقفتكون  وسوء التركيز ويترتب عن ذلك

جزاء لأ نوع من الكبس مرسللل مما يسببتدخل اللاوعي في عملية الاتصال 

  .ة المرسل على تقييم درجة تفاعل المستقبلخلل في قدر ،من رسالته

 عن قصور حسي أو إدراكي فيالناتج  سوء التقاط الرسالة ويتسبب ما سبق في

  .التقاطها

 نفسية وسلوكية: عراقيل -6-2
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يره تفسير الفرد وفهمه لمضمون الرسالة يتوقف على حالته النفسية وطريقة تفك

تجاهات مواقف عدم الثقة بين أعضاء التنظيم في تلك الا تكونالسلوكية العراقيل 

نظيم ، على كمية ونوعية المعلومات المتبادلة بين أطراف الت السلبية التي تؤثر

ما نجد كالثقة قي القائمين بعملية الاتصال لنقص الخبرة والكفاءة،  مما يقلل من

ال فعالية الاتصالاهتمام بالمرؤوسين، وكل ذلك يؤثر على قللي بعض الرؤساء 

سبة من اختيار الوسيلة المنا وسوءعدم الاكتراث عند استقبال الرسالة، ، والجيد

 .حيث الموضوع والوقت والإجراءات والتكلفة والسرعة

 والاجتماعية:الثقافية  عراقيل -3

راف البعد الاجتماعي الذي يتعلق بالقيم والأفكار والمفاهيم والأعنقصد بها 

 .والتي تمييزه عن غيره ،السائدة في

 : طرا التقليل من المعوقات أو تحسين الاتصال  -

 والمشاحنات بين، المؤسساتضطرابات والمشاكل التي تحدث داخل نظرا للا

كان على المؤسسات  أعضاء التنظيمات وفي مختلف درجات السلم الإداري،

ها نقل المعلومات اعتمادا على الطرا الرسمية لتوصيل لها يجب تسهيل اعتماد

 معلومات خاطئة، كما صدوررغم ، وما يترتب عنها من 

م، أن سوء الاتصال بين العمال والإدارة يؤدي حتما إلى سوء العلاقات بينه 

جو  يخلقمردوديتها، وهو ما  وهو ما يؤثر سلبا على نجاعة التنظيمات و

 تغيب وتفشي الصراعات.وارتفاع نسب السيئ  معنوي

إن الاتصال  الفعال يوجب ضرورة تمتع المسؤولين بالصبر والاستماع        

واضحة وسهلة  الاتصال أن تكون كلماتوعدم التسرع لفرض الرأي، كما يجب 

منح الفرصة لهم بوذلك  ،الخلاقة، ببعث روح المبادرة  ولا تحمل لبسا أو تأويلا
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، كما يجب على المدراء الانتقال ل مشاكل العمللإبداء اقتراحات أو أراء حو

حتى يحصل على المعلومات من مصدرها فلا يقتصر على إلى أماكن العمل 

العوائق التنظيمية  ، بمراعاة مساعديه المباشرين في جميع حالات الاتصال

لذلك بالإضافة والنفسية التي تعوا الاتصال، وان يحترم شخصية المرسل إليه، 

تبني قنوات  تحسين الاتصالات داخل التنظيم بالقيام بعدة إجراءات منها، يمكن 

إنشاء  لتسهيل سيولة المعلومات في مختلف الاتجاهات والمستويات اتصالية

لجان مشتركة تضم عناصر ومملين من مختلف المصالح ومستويات الهيكل 

ذوي رين الاعتماد على المسي، والتنظيمي لمناقشة الأفكار وتسهيل انتشارها

تسهيل وفي مواقع العمل التي تعتمد في تنفيذها على الاتصالات،  كفاءات

يمكن الاستعانة إلى استشارة خارجية للمساعدة ، والحصول على التغذية المرتدة

 .بقنوات الاتصالات داخل التنظيملاعتماد 

 

 تطور الإعلام والاتصال في العالمالمبحث الثالث: 

 

بجملة من المراحل المتعاقبة، وسمح هذا التطور  الاتصال لقد مرت تقنيات        

، Videotextس من ظهور جملة من الوسائل الاتصالية من هاتف، الفيديو تك

 الصناعية، تكنولوجيا الألياف الضوئية الفاكسيميلي، الأقمار،  Teletextالتيليتكس 

Fiber Opetics Technology ،تكنولوجيا الاتصالات الرقمية Digital Communication 

Technology ،.تكنولوجيا البريد الإلكتروني 
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لال ذلك لقد ساهمت هذه التقنيات الجديدة في تطور العالم ككل، إذ من خ         

لفة استطاع المستعمل لها تحقيق قدرة على الاتصال في اقل وقت ممكن وبأقل تك

ائل شانه شان باقي وسوتحويل كم هائل من المعلومات وتداول، والهاتف النقال 

الاتصال سهل من مهمة تواصل الأفراد والمجتمعات فيما بينهم، ويعود له 

الفضل في تحقيق التواصل خاصة في الوقت الراهن أين أصبح بالصورة 

 والصوت.      

 

 المطلب الأول: تطور تقنيات الإعلام والاتصال

 

ات بها جملة من التطورلام والاتصال ومختلف التقنيات المعمول علقد شهد الإ

 الملفت للنظر

 نشأة وتطور تكنولوجيا المعلومات والاتصال:  1-

يعود تاريخ ظهور تكنولوجيات الإعلام والاتصال إلى المرحلة المتزامنة مع 

قبل الميلاد التي تمكن السومريون من ابتكار طريقة الكتابة على الطين  3600

مرحلة والمرتبطة بظهور الطباعة في منتصف القرن ، إلى ثالث 23اللين

الخامس عشر ويتفق معظم المؤرخين على أن "يوحنا جوتنبيرج" هو أول من 

فكر في اختراع الطباعة بالحروف المعدنية المنفصلة وذلك حوالي سنة 

، ورابع مرحلة عرفت ببزوغ معالم الثورة الاتصالية خلال القرن 143624

ل النصف الأول من العقد العشرين وعلى إثره ظهرت التاسع عشر ليتمم خلا

                                                             
 .81، ص:1985الرياض : دار المريخ،  -أحمد بدر. المدخل إلى علم المعلومات والمكتبات . -23

 .31،  ص:1987القاهرة،، 5طبعة  ،  مكتبة الأنجلو المصرية ،″وتطورهاوسائل الاتصال نشأتها ″ خليل صابات، -24
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 ″ اكتشف العالم ويليام سترجون 1824العديد من وسائل الاتصال، ففي عام 

Sturgon″الموجات الكهرومغناطيسية ، أما صمويل موريس″ Morse″  اختراع

واخترع طريقة جديدة للكتابة تعتمد كليا على النقط  1937التلغراف سنة 

بذلك مد خطوط التلغراف السلكية عبر أوربا، أمريكا والهند والشرط وتم 

واعتبر بذلك التلغراف احد أهم العناصر في تكنولوجيا الإعلام والاتصال التي 

استطاع جراهام  1876، في سنة  25ساعدت على ظهور الوسائل الالكترونية

بيل اختراع التلفون لنقل الصوت إلى مسافات بعيدة مستخدما بذلك نفس 

لتكنولوجيا المستعملة في التلغراف، أي سريان التيار الكهربائي في أسلاك ا

نحاسية وتقوم بذلك سماعة التلفون بتحويل الذبذبات الكهربائية إلى إشارات 

جهاز الفونوغراف ،  ″Edison″اخترع توماس إديسون  1877صوتية، وفي عام 

من اختراع  1887ة سن ″Berlinger ″ليتمكن بعد ذلك الألماني اميل برانجر 

استطاع  1896القرص المسطح الذي يستخدم في تسجيل الصوت، وفي عام 

من اختراع اللاسلكي وقد استطاع  ″Marconi″العالم الايطالي جوجليمو ماركوني

، لتستعمل خدمات 1919الألمان بذلك من توجيه خدمات الإذاعة الصوتية عام 

وهكذا أصبحت وسائل الاتصال  ،194126التلفزيون في الولايات المتحدة عام

السابقة ذات أهمية كبيرة وقنوات لنقل المعلومات لمعالجة اهتمامات الناس 

 .  27هموقضايا

 

                                                             
 .102، 100 ، ص ص:2002اللبنانية، القاهرة،  مصريةال ،الدار″المعاصرة ونظرياته الاتصال″ السيد، حسين ليلى مكاوي، عماد حسن -  25

 .302، ص: 2005،  2بعة طال ،القاهرة العربي، الفكر دار وتطورها، الإعلام وسائل نشأة ،المسلمي الله عبد إبراهيم -  26

 وعلوم والتجاریة الاقتصادیة العلوم التنمیة، كلیة عجلة دفع في والاتصال الإعلام تكنولوجیا أثر،زینب التركي بن،الوهاب عبد بریكة بن -  27

 .03، ص: 2010 -2009، 07بسكرة ، مجلة الباحث، العدد  - والتسییر
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ائل لكن ومع بداية النصف الثاني من القرن العشرين وبحدوث التطور اله      

ب في وسائل الاتصال والسرعة المذهلة في انتقال المعلومات باستخدام الحاس

فوا تالالكتروني في تخزين المعلومة والعودة إليها عند الحاجة بالسرعة التي 

صناعية الخيال، وما ميز هذه الحقبة أيضا الاستخدام اللافت للأنظار للأقمار ال

وشبكة الانترنت، وقد أدت كل التطورات إلى ظهور خدمات اتصال جديدة مثل 

كس يسك والفيديو تكس، والتليالتلفزيون الكابلي والفيديو كاسيت والفيديو د

كتروني والاتصال المباشر بقواعد البيانات وعقد المؤتمرات عن بعد والبريد الال

من  وقد ساعد ذلك على  إتاحتها لخدمات عديدة ومتنوعة لتلبية حاجات الأفراد

لى يعتمد في نقل المعلومات في العقد الأخير ع، والمعلومات والترفيه وغيره

ل كانت نتاج التطور في تكنولوجيات الاتصال يمكن حصرها جملة من الوسائ

 فيما يلي:

 

 

 وسائل نقل المعلومات: -2

 الهاتف: -

عها يعتبر الهاتف وسيلة مهمة في نقل المعلومات عبر المسافات باختلاف أنوا

طور  سواء كانت بعيدة أو قريبة وقد طور باستخدام الوسائل الالكترونية، وقد

 الى ما يعرف بالاتصالات الهاتفية الصورية بشكل ملحوظ ليتم التوصل

Photophon أو الهاتف المدعم بالفيديو Phone-video  مما يسهل عمليتي الاسترجاع

ة والنسخ والمشاهدة في أسرع وقت ممكن وقد يكون الاتصال به بطريقة مباشر

 وتكسأو غير مباشرة وذلك بربطه بتقنية اتصال اخرى مثل الفاكسميل أو الفيدي

Videotes أو التيليتكس Teletext. 
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 Videotextالفيديو تكس: -

هو نظام خاص وجد لغرض توصيل المعلومات والبيانات والرسومات إلى 

المكاتب والبيوت وهو عبارة عن نص مرئي  والفيديو تكس يحتاج إلى جهاز 

تلفاز وهاتف ولوحة مفاتيح مبسطة وجهاز محلل الرموز خاص وحتى يتسنى 

لاتصال يتم الاعتماد على رقم الهاتف الخاص بالشبكة، ليتم فيما بعد للمستفيد ا

، يستخدم  هذا النظام  Modem وضع سماعة الهاتف على الجهاز المعروف باسم

لخدمات المعلومات البسيطة مثل المكتبات والمعلومات خاصة في مجال 

 28.التزويد بالوثائق

 

  Teletext التيليتكس: -

من خلال الاتصالات السلكية واللاسلكية باستخدام  هو نظام إيصال معلومات

خطوط الهاتف أو البث الإذاعي والتلفزيوني هو بذلك همزة وصل بين مركز 

المعلومات والمنازل ويستعمل في ذلك جهاز  خاص محلل للزموز، يتم من 

خلالها عملية البث لصفحات المعلومات بصفة دورية ويقوم المتصفح باختيار 

البريطاني أحد  Prestel ويعد نظام بريستيل 29خدام لوحة المفاتيحالصفحة باست

مشترك من  20.000أنظمة التيليتكس المهمة الذي يقدم خدماته إلى أكثر من 

جهة تزوده بالمعلومات من بينها مطابع لندن الصحفية، ويرجع تاريخ  135

لبريد على شكل تجارب قامت بها مؤسسة ا 1974استخدام هذا النظام منذ عام 

بتقديم المعلومات  Information Providersالبريطاني ويقوم مزود المعلومات 

                                                             
 10 -09، العدد الإعلاميالحدیثة، مجلة الباحث  الاتصال بنیة في نظریة دراسة، وتطورها الاتصال عملیة تقنیات ،یسرى خالد ابراهیم - 28

 بالتصرف. –.        249 -245، ص: 2010سبتمبر، سنة  -جوان

29 -Griner, Kathleen‚ « Video text inplication and Applications for Libraries »‚ In: Telecommunication and libraries 

1981, p : 72.                                         
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وخدماتها من بنوك المعلومات التابعة لهم حيث يتم تخزينها في نظام الحاسوب 

ويستخدم مزودو المعلومات  (BT) المركزي لمؤسسة الاتصالات البريطانية

تبة البريطانية وبعض أجهزة طرفية خاصة لتحديث البيانات، وتقدم المك

جمعيات المكتبات في بريطانيا خدمات معلومات من خلاله تقوم المكتبة الوطنية 

البريطانية على سبيل المثال بإعطاء مختصر عن خدمات الفهرسة والاسترجاع 

 .30الآلي المباشر

 

 الفاكسيميلي: -

ص يعتبر الفاكسميل أسلوب إلى جانب البريد وهو ناقل للرسومات المدعمة للن

المرسل وقد استخدم بشكل ملحوظ في المكتبات وساعد في نقل الوثائق 

قارنة وتوصيلها ومشاركة المصادر بين المكتبات، ويعتبر الفاكسميل اقل تكلفة م

عد بة الاستنساخ عن بالتيليكس وإذا ما  تم ربطه بالأقمار الصناعية مع أجهز

زة )الفاكسميل( عالية السرعة فسوف تستطيع المكتبات التي تستخدم هذه الأجه

قت وإرسال صور وثائقية ورقية إلى العديد من المكتبات ومراكز المعلومات في 

واسطة قصير وسرعة عالية. ولقد تمت في ألمانيا الاتحادية تجربة هذه الطريقة ب

 ة السرعة طورتها شركة )أكفا الألمانية( حيث تمآلة استنساخ عن بعد عالي

 في مدة أربع ثوان فقط. A4إرسال صفحة من الحجم المتوسط 

 

 :Satellite الأقمار الصناعية -

                                                             
30 - Mckean, Joah Maier,  Facsimile and: libraries Aprimer for Librarians and infrormation Managers ‚Edited by 

D,  

W. King (et. Al.), 1981, p: 91.                 
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تعتبر الاقمار الصناعية مكسبا كبير في الزيادة في تسريع عملية نقل المعلومات 

ى الحاسبة الآلية من فمن الممكن إرسال وثيقة مخزونة آلياً في نظام آلي مبني عل

أي مكان مجهز بنظام إرسال خاص إلى محطات استقبال أخرى، ففي أواخر 

 عقد السبعينات وأوائل عقد الثمانينات، قدمت مؤسسة العلوم الوطنية الأمريكية

National Science Foundation (NSF)  منحة مالية لمعهد الفيزياء الأمريكيAmerican 

Institute of Physics (AIP) لدراسة إمكان استخدام الأقمار الصناعية في 

البحث في شبكات المعلومات آلياً وخدمات توصيل نصوص كاملة لوثائق  

وتسليمها خلال فترة زمنية وجيزة . ولقد قام مكتبيون وعلماء ومهندسون 

باستخدام القمرالصناعي  "NASA عاملون في وكالة الفضاء الأمريكية "ناسا

للبحث في بنوك ( DIALOG) للاتصال مع شبكة معلومات ديالوج OTS التجريبي

 (.AIP) معلومات معهد الفيزياء الأمريكي

لتكلفة إن استعمال الأقمار الصناعية يسمح بزيادة إيصال المعلومة، لكن تبقى ا 

ر الباهظة عائق في ذلك لكن هناك تناقص ملحوظ نوعا ما في تكلفة ذلك، وتشي

المعلومات سيتم عن طريق إرسال حزم من الصور  الاحتمالات إلى أن نقل

 Fiber Optics والإشارات المعلوماتية بواسطة أشعة الليزرعبر الألياف الزجاجية

 فائقة النقاوة.

 :Fiber Opetics Technology تكنولوجيا الألياف الضوئية -

الألياف الضوئية قوائم زجاجية رقيقة تشبه خيوط العنكبوت والتي تسمح بمرور 

أشعة الليزر، يحل الضوء محل الإشارات الضوئية المستخدمة في خطوط 

الهاتف يمكن أن يحمل كل زوج من هذه الشعيرات حوالي ألف محادثة تلفونية 

وأكثر مرونة من وسائط الاتصال الأخرى، وتوفر حماية أكبر عند التشغيل، 

ترددات  وتعمل الألياف الضوئية على ترددات عالية للغاية بدرجة أكبر من
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الميكروويف، وبسبب هذه الترددات العالية جداً تستطيع الألياف الضوئية أن 

تحمل كميات ضخمة جداً من المعلومات، غير أن كلفة استخدامها ما زالت أعلى 

 كثيرًا من كلفة استخدام الميكروويف.

ص، بين نقطتي الاتصال فإن كمية الضوء تتناق إذا كانت المسافة بعيدة جداً  

، وتكون وظيفة أجهزة Repeater التالي تحتاج إلى مقوي للإشارة أو مكرروب

 ل لتوفيرالتقوية التأكد من أن كمية الضوء تصل بشدتها نفسها إلى نهاية الاستقبا

، ميلٍ  100 – 30اتصال عالي الجودة، وتتراوح المسافة بين أجهزة التقوية من 

ك وهنانفسه، رونية بالأسلوب ويتم اتصال البيانات من خلال الحاسبات الإلكت

ل من الألياف، ويحمل ك (Pairs) نظم عديدة للألياف الضوئية تستخدم عدة أزواج

زوج إشارات عديدة، مما يؤدي إلى إنتاج عشرات، أو حتى مئات الآلاف من 

شارة المحادثات الهاتفية كذلك يمكن استخدام الألياف الضوئية كقنوات لنقل الإ

لفتها كالأقمار الصناعية، فضلاً عن اتصالات الراديو، غير أن التلفزيونية عبر 

 .Coaxial Cables ما زالت أعلى من كلفة استخدام الكابلات المحورية

إن الألياف الضوئية تتيح حلولاً لكثير من المشكلات الناجمة عن استخدام       

التي تشع  الاتصال السلكي، والكابلات المركزية، والميكروويف، ونظم الاتصال

بالهوائيات، كما توفر الألياف الضوئية العزل الكهربائي من نقطة إلى أخرى، 

فهي محصنة ضد تفريغ البرا، وضد التدخل الكهرومغناطيسي، 

والكهروستاتيكي، كما أنها غير معرضة للتشويش، وتوفر قدرًا من الأمان عند 

 .31استخدامها

 :Digital Communication Technologyتكنولوجيا الاتصالات الرقمية  -

                                                             

 .25م، ص:1990فاروا سيد حسين. الكوابل ، الأوساط التراسلية والألياف الضوئية ،  بيروت ، دار الراتب الجامعية ،   - 31
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ظهرت تكنولوجيا جديدة في عقد الثمانينات ترتكز على نقل مواد الاتصال 

يعتمد هذا الأسلوب كل الاعتماد  Digital Transmission باستخدام الأسلوب الرقمي

، ففي حالة On/Offعلى  استخدام الإشارات التلغرافية بطريقة "التشغيل والإيقاف"

الإشارات التلغرافية يتم وضع المعلومات في شكل نبضات كهربائية إما طويلة 

وإما قصيرة، ثم يتبعها غياب كلي لهذه النبضات وتتخذ الطاقة الكهربية 

، ويقوم عامل التلغراف بتفسير سلسلة 32المستخدمة شكل صوت أو نغمة

لة من الحروف والأرقام، نبضات الإشارات الكهربية الطويلة والقصيرة إلى سلس

سمات عديدة كالنشاط والقوة و الجودة  Digital Communicationوللاتصال الرقمي 

العالية، مقاوم للتشويش، يمنع التداخل في الحديث، يصحح الأخطاء إلكترونياً، 

 يحافظ على قوة الإشارة على طول خط الاتصال.

 قل المعلومات :تكنولوجيا البريد الإلكتروني ودورها في عملية ن -

في القديم كانت تنقل المعلومات باستخدام الحمام الزاجل ثم الطائرات والسيارات 

، ثم البريد و الهاتف لنقل الرسائل الصوتية بين الناس ومن ثم الرسائل المكتوبة 

من خلال أجهزة الفاكسميلي، لكن مع تزايد المعلومات في عصر المعلومات 

لمتعددة عبر العالم اعتمد على البريد الالكتروني اعتمدت الشركات الدولية ا

كوسيلة جديدة تضمن السرعة والدقة في نقل المعلومات مهما تباعدت المواقع 

الجغرافية وبتكاليف متدنية جداً،اين تنقل آلاف الرسائل والصفحات من مكان 

لآخر في ثوان معدودة بمزايا متعددة فهولا يكلف سوى ثمن مكالمة محلية من 

كان مزود بخدمة الإنترنت المشبوك معه بغض النظر عن المكان الذي ستذهب م

إليه تلك المعلومات، كما يمكن إرسال  الرسالة إلى العديد من المستفيدين في 

                                                             
سناء عبدالكريم الخناا، استخدام تكنولوجيا المعلومات في دعم المكاتب المعاصرة،  محاضرة زائرة جامعة ملايا، ماليزيا، مجلة العلوم  - 32

 . 21 -19، ص: 2008، 08الاقتصادية وعلوم التسيير، العدد 
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اللحظة نفسها مدعمة بصور بجميع أنواعها سواء كانت ثابتة أو متحركة 

تي لا يقدر عليها وبالألوان وكذا الأصوات والموسيقى وغيرها من الملفات ال

 جهاز الفاكس.

ى سبيل إن خدمة البريد الإلكتروني توفرها العديد من الهيئات والشركات منها عل

 المثال :

 خدمات البريد الإلكتروني المتصلة بشبكة الإنترنت نفسها. -1

 بنوك المعلومات مثل دلفي وبرودجي وكمبيوسيرف. -2

 مختلف البلدان.شركات الهاتف العادية الموجودة في  -3

ي شبكة فيدونت التي تمتلك مواصفاتها الخاصة في البريد الإلكتروني والت -4

 تعتمد عليها العديد من الهيئات والشركات الأخرى.

أما التطورات التقنية الحاصلة في مجال خدمات البريد الإلكتروني فهناك    

ا ويمكن إجمالها في العديد من الخدمات المتقدمة التي يمكن للمرء الحصول عليه

القوائم البريدية الخادمة وهي تغطي مواضيع مختلفة و تجمع قائمة من المهتمين 

في موضوع معين حيث يضم البريد الإلكتروني الآلاف من هذه القوائم التي 

تغطي كافة مجالات الحياة تمثل )التعليم، الفنون، الهندسة، العلوم، الكمبيوتر، 

ن يتقدم بطلب للاشتراك يرسله إلى منسق القائمة وغيره( وعلى المستفيد أ

الخادمة يتضمن هذا الطلب كلمة )اشتراك( إضافة إلى ذكر اسمه الكامل. بعد 

تقديم الطلب سوف يتسلم المستفيد مباشرة رسالة على عنوانه الذي أرسله يفيد 

بانضمامه إلى هذه القائمة، وعلى المستفيد أن يعلم أن أي رسالة يرسلها لأي 

قائمة بريدية خادمة سوف تصل مباشرة إلى جميع أعضاء تلك القائمة وإذا 

احتوت الرسالة على استفسار معين أو طرح لقضية معينة فإنه سيتم تبادل 

الآراء حولها مباشرة، والحصول على النشرات الدورية والتي بإمكان أي 
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رات مستفيد الاشتراك في خدمة النشرات الدورية، حيث تتضمن هذه النش

مقالات وأخبار ولقاءات إضافةً إلى احتوائها على مستخلصات ودراسات 

وأبحاث ميدانية في مختلف المجالات الموضوعية وتختلف هذه الخدمة عن 

سابقتها ذلك أن المستفيد من هذه الخدمة يتلقى نشرة دورية بالأخبار 

دل والموضوعات في مجال التخصص الذي يريده بشكل مستمر ولا يمكنه تبا

الآراء بشكل مباشر كما هو الحال في الخدمة السابقة، وكذا إرسال الفاكسات 

عن طريق البريد الإلكتروني وتتضمن هذه الخدمة الحديثة إرسال فاكسات إلى 

معظم دول العالم من خلال إرسال رسالة إلكترونية إلى عنوان بريدي معين 

وأيضًا رقم الفاكس المراد  يتضمن هذا البريد الرسالة المراد إرسالها بالفاكس

إرسال الخطاب إليه، وهنا يقوم صاحب العنوان البريدي المختص في هذه 

الخدمة بإرسال الفاكس إلى الرقم المرسل دون أدنى مسئولية عليه، وقد بدأت 

بعض الشركات تستغل هذه الخدمة وتحولها إلى سلعة تجارية، حيث تقوم بهذه 

 .الخدمة مقابل أجر مادي زهيد

تقريرا عالميا لقياس مجتمع  2009لقد أصدر الاتحاد الدولي للاتصالات في    

المعلومات و استعمال تكنولوجيات الاتصال مفاده أن العالم قد توصل مع نهاية 

إلى مستويات غير مسبوقة في استعمال و تبني تكنولوجيات  2008سنة 

ة الانترنت، و ما الاتصال الحديثة، حيث أن ربع سكان العالم يستعملون شبك

 .33بليون خط هاتفي ثابت 1.3بليون فرد يملكون هاتف نقال، و  04يقارب 

 تكنولوجيات الإعلام والاتصال واستخداماتها: الثانيالمطلب 

                                                             
33 -International Telecommunication Union ‚  measuring the information society , ICT development index,  

Geneva, 2009, p:71. 
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من خلال تطور تقنيات الاتصال السابق ذكرها يتبين لنا أنها " مجموعة من   

ومعالجتها وتخزينها واسترجاعها الأدوات التي تساعدنا في استقبال المعلومة 

وطباعتها ونقلها بشكل إلكتروني سواء أكانت بشكل نص أو صورة أو فيديو 

هو "الجانب التكنولوجي من نظام المعلومات  ، أو34وذلك باستخدام الحاسوب"

 35."الذي يشمل المكونات المادية، البرمجيات، قاعدة البيانات، الشبكات

 والاتصال للإعلام الجديدة التكنولوجيات بأن حيضر فهمي معالي الكاتب يرى

 وتخزين ونقل تشغيل في المستخدمة أنواع التكنولوجيا جميع إلى تشير

 ووسائل الآلية الحاسبات تكنولوجيا وتشمل إلكتروني، شكل في المعلومات

 تستخدم التي المعدات من وغيرها الفاكس وأجهزة الربط الاتصال وشبكات

 36الاتصالات في بشدة

 الاتصال ووسائل الإلكترونية الحواسيب بأنها خليط بين أجهزة أيضا كما تعرف

 المصغرات تقنيات وكذلك الصناعية، والأقمار الضوئية الألياف مثل المختلفة،

 والمنتجات والاختراعات والمستجدات الاكتشافات أنواع مختلف الفلمية، أي

 جمعها حيث والبطاقية، منالمعلومات،  أنواع شتى مع وتتعامل تعاملت التي

                                                             
لجديد ) مثال بوريش نصر الدين، تكنولوجيا المعلومات و الاتصالات كدعامة للميزة التنافسية و كأداة لتأقلم المؤسسة الاقتصادية مع تحولات المحيط ا  - 34

ن بوعلي امعة حسيبة ببية، جالجزائر( ، مداخلة ضمن الملتقى الدولي المعرفة في ظل الاقتصاد الرقمي  ومساهمتها في تكوين المزايا التنافسية للبلدان العر

   . 10، ص: 2007بالشلف، 

سسات الصغيرة سعيد عيمر، تكنولوجيا المعلومات والاتصال حافز أم عائق أمام تأهيل المنشآت العربية ص.م ، الملتقى الدولي حول متطلبات تأهيل   المؤ  - 35

 .07، ص:2006أفريل،  17،18والمتوسطة  في الدول العربية، جامعة الشلف  

 والمناجمنت، الاقتصاد مجلة ،″الاقتصادیة المؤسسة في والاتصال للإعلام الحدیثة التكنولوجیات أثر بوباكورة، فارس سعاد، بومعیل - 36

 بالتصرف. -.05 ص: ، 2004 مارس 03، العدد تلمسان، جامعة
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 ،37المناسب الوقت في واسترجاعها وتخزينها وتنظيمها توثيقها وتحليلها

 38.والمتاحة المناسبة وبالطريقة

 

 

 اثر التكنولوجيات على المؤسسة: الثالثالمطلب 

في المؤسسة فهي تسهل نشاطها وتبس  إن التكنولوجيا تلعب دورا هاما

 النشاطات القائمة بها ويظهر ذلك من خلال:

تطيع الرفع من الأداء داخل المؤسسة: من خلال تبني الإدارة الالكترونية تس -1

ا يتم المؤسسة تسهيل المعاملات بذلك يتم التواصل مع متعامليها لأنه من خلاله

خدمات الوإجراءات تقديم  ماذجعرض نتوفير  المعلومات بشكل مهم، ومن ثم  

وات ومن جهة أخرى تسيير الأفراد بداخل المؤسسة، وبها يتم تبني قن بزبائنها

 اتصال جديدة مما يوفر الوقت والجهد لدى المؤسسة.

تسهيل النشاط الإداري: لقد أدى تبني الإدارة الالكترونية إحداث  -2

مة من خلال توفير  الخدالتغيرات على مستوى الإجراءات بالتسهيل والاختزال 

 لطالبيها بشكل متواصل بالاعتماد على الشبكة العنكبوتية.

اثر التكنولوجيا في صنع القرار:  بحكم تبني المؤسسة الإدارة  -3

الالكترونية تقوم بجمع المعلومات بشكل وفير مما يساعد في اتخاذ القرار  الجيد 

 بموثوقية. والصحيح والذي لا يكون إلا من خلال توفر المعلومة

                                                             
 .10،ص: السابق المرجع نفس -37

 ص: ، 2002 الأردن، عمان، والتوزيع، للنشر الوراا وتطبيقاتها، المعلومات تكنولوجيا  :السامراتي فاضل إيمان قنديلجي، إبراهيم عامر - 38

38. 
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توطيد العلاقات في المؤسسة: تسمح الإدارة الالكترونية من تحقيق   -4

العلاقات في الهيكل التنظيمي بين مختلف المهارات والقدرات بالرفع من 

دل التنسيق الأمثل على مستوى الوحدات وبين مختلف المستويات الإدارية بتبا

ل من المرونة بتجاوز ك المعلومات وحتى تجميعها  ومعالجتها والتواصل بنوع

لى عالعقبات خاصة ما يتعلق بمشاكل المركزية في اتخاذ القرار دون الاعتماد 

 المعلومات الكافية.  

دد عتبسيط نشاطات المؤسسة: بالإدارة الالكترونية تتجنب المؤسسة استخدام  -5

ي كبير من الموفين والتجهيزات المختلفة ومراكز التخزين للأرشيف، وبالتال

تدفق خاصة مع هذا ال تكنولوجيا المعلومات دم المعلومات بمهارة باستخدامتستخ

 اء، وبذلك تستطيع المؤسسات القضالهائـل في ظل عصر تكنولوجيا ةالمعلوماتي

 .الإدارة التقليدية المترتبة عن تبني كلامشـالكـل 

 بشكل دثإن التطرا للإدارة الالكترونية من قبل المؤسسات يدفعنا إلى التح      

 ا إلىوهذا يستوجب علينا التطرظائف الإدارة الإلكترونية، وملفت للنظر إلى   

 .النظريات التي تقوم عليها هذه الأخيرة

نموذج الإدارة الالكترونية: لن تنجح المؤسسة في تبنيها للإدارة الالكترونية  -

إذا لم تعتمد على التكنولوجيات الحديث والمتطورة،  والذي يرتكز أساسا على  

المعلومات المتوفرة بشكل كافي وعلى الاتصال الفعال باستعمال الحواسب 

مدخلات للنظام من موارد مادية  والتطبيقات و قاعدة للبيانات صلبة ، طبعا بتبني

داخلية وموارد مستمدة من المحيط الخارجي بهذا يظهر جليا كيف تستطيع هذه 

المعلومات والبيانات تقديم عملية انجاز الأعمال المختلفة ، ويتم ذلك من خلال  

يتم معالجتها ومن ثم تدخل قاعدة البيانات، لالنظام الآلي  فيإدخال البيانات 
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التحاور عن طريق بلمعلومـات كمـدخل للتطبيقات على الحاسوب ستخدم اوت

قواعد بيانات إدارية ب، بعدالحاسوب، البريد الإلكتروني والاجتماعات عن 

مختلفة، بالإضافة إلى بعض التطبيقات الأخـرى التـي لا تعتمـد علـى الحاسوب، 

مع البيئة والاتصـال بـين المسـتفيدين مـع بفي إنجاز المهام ذلك يساعد و

 .المحيطة عن طريق الحاسوب

ارة الالكترونية جاءت بمجموعة ممارسات جديدة لمهام جيدة لواقع دإن الإ

بما  فرضه التطور في الاتصال الكترونيا، بخصائص جديدة للوظائف الإدارية

ائفها استراتيجياتها ووظبيخدم البنية التنظيمية وهذا ما جاء بتطبيقات تتعلق 

ا مالمبني على  إلى إدارة التقليدية الإدارةمن  على رأسها التحولالرئيسية 

بالتحول من الهرمية  عن بعد  المادي إلى الافتراضيأي من  يعرف بالرقمي

 هتعتمد على التكنولوجيا على عكس ما كانت عليقيادة ب التنظيم الشبكي الى

 معمدة على ، برقابة مستمرة ومباشرة عكس ما كانت عليهالمهام معتمدة على 

يم تخطـيط وتنظـ، وهذا ما جعل له مع الأداء المخطط الحقيقيمقارنة الأداء 

ف وظائ لكوافرز ذوقيـادة الأعمال الإلكترونية والرقابة عليها تتم كفاءة وفعالية 

 تكمن في:للإدارة الإلكترونية 

  :Planning-E التخطيط الإلكتروني -

 يتم على أساسها التسييرية من الوظائف وظيفة العامالتخطيط بمفهومه  إن       

إيجاد ولأقسام والوحدات الإدارية ا حسب التفصيل بنوع منتحدد الأهداف 

على استخدام نظم  منه يقوم الإلكتروني ، في حينالوسائل المناسبة لتحقيقها

جديدة للمعرفة كنظم دعم القرار، والنظم الخبيرة، ونظم الشبكات العصبية 

 بشكل كبير ترتكزتبسيط نظم وإجراءات العمل سريعة وحاسمة بالاصطناعية، 
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لها عملية ديناميكية  التخطيط الإلكترونيف على شبكات الاتصالات الإلكترونية،

 لمعلومات الرقميةاعتمادا على تدفق مستمر للتجديد والتطوير المستمر ا خاصية

  39ين.تخطيط أفقـي فـي إطاره العام ومتداخل بشكل كبير بين الإدارة والعامليب

ي فتحتاج المؤسسة في ظل التخطيط الالكتروني الاعتماد على نوع من المرونة 

 بوبالتالي يستوجب وضع الوسائل المؤدية إلى تجسيدها بشرط العمل  العملية

الضروري إعادة تصميم مرات في الزمن الآني وبسرعة جد كبيرة وبالتالي 

 ممـا يجعـل الخطة الجديدة في كل مرة أبعد عن سابقتها وعن الخطة ،أخـرى

ً م ، مما يستوجبالأصلية ً واسعا رات ن الخياالمرونة العالية التي تغطي نطاقا

خطيط انتقال وظيفة الت، وهذا ما يحتم والسيناريوهات المحتملة وغير المحتملة

لأفق من حيث الأهداف وا المستويات الإدارية العليا إلى المستويات الدنيا من

 تمادبالاع الاستجابة الديناميكية للتغيراتو الزمني والمشاركين في وضع الخطة

 المؤسسة.ن الخطة ترتكز على قدرات على الأسواا المتغيرة والزبائ

من عدم القدرة ، والخطة هذه عدم الالتزام بتنفيذ تكون في حالةالمخاطرة لكن   

 في وضعهاالابتكار  ها، وهذا يحتاج الى قدرة كبيرة علىعلى العمل خارج

من المديرين وتأتي بذلك المبادرة  .للاستجابة للظروف المتغيرة هاتنفيذو

محددة واضحة وقابلة  بأهداف .المخططون والعاملون هم المنفذونوالعاملين هم 

  40للقياس.

                                                             
يوسف محمد يوسف أمونة، واقع إدارة الموارد البشرية إلكترونيا في الجامعات الفلسطينية النظامية في قطاع غزة، رسالة ماجستير في  - 39

 بالتصرف. –. 54:،ص  2009، إدارة الأعمال، الجامعة الإسلامية، غزة، فلسطين

 .254،ص: 2009، دار المسيرة للنشر والتوزيع، عمان، الأردن،  1محمد سمير أحمد، الإدارة الالكترونية، ط - 40
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 وهذا يعطي، ةمرحليو ةآنييأتي بطريقة التخطيط الإلكتروني هو تخطيط إذن 

كل جديد والاستفادة منه بما  مواكبةدائمة على  مستمرة و للمؤسسة قدرة

 .يذتنفلل السريعةوالاستجابة الابتكار  ضرورة يلزم مما،  ظرف يتماشى مع كل

 

 :Organizing - (E)    الإلكتروني التنظيم -

بفعل ما جائت به التكنولوجيا من تيرا هائلة متج ممارسات جديدة للتنظيم لينتقل 

من المفهوم التقليدي القائم على الرسمية والاستقرار الى تنظيم الكتروني، وهو 

وهذا يجعل المهام والعلاقات الشبكية الأفقية،  وتوزيع السلطة عملية لتوسيع

وقد أضف ذلك الآنية عملية التنسيق بين الوحدات في المؤسسة تأخذ صفة 

كجعل الهيكل التنظيمي للمؤسسة يعتمد في التغيرات العميقة مجموعة من 

 مما يولد مراكز قرار متعددة بالاعتماد على  طريقة ديناميكيةعلى ال أعماله

التنظيم ومن ثم يستوجب على المؤسسة تبني لاستجابة الفائقة، قدرة على ا

 وتحقيق الصلة الكبيرة ادلاتصال بين الأفرا ة فينومرال لاعتماده علىالشبكي 

 أصبح، وفي هذا الصدد التقسيم الإداري الإنترانـت والإكسترانتباستخدام 

العليـا هـو إرشاد المرؤوسين إلى الطرا  ةأصبح دور القيادحيث  تنظيم شبكي

على رئيس مباشر  المبنيالانتقال مـن التنظـيم  ،أيالصحيحة لإنجاز الأعمال

الوحدات المستقلة والفرا بالتركيز على واحد إلى التنظيم متعدد الرؤساء، 

فرا ، فرا مجموعات العمل ،خمسـة أشـكالال بأشكالها يذاتبشكل المدارة 

فرا حل ، رات حيث تقـوم بتنفيـذ الأعمـال الروتينية في المنظمةمتعددة المها

المؤسسة، حل المشكلات الطارئة ل وجدتمتعـددة الاختصاصـات  المشكلات

ذات تجتمع بصورة غير منتظمة لإيجاد حلول للمشـكلات  حلقات النوعيةو
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 مستمر، تطورج أو الخدمة لتحقيق والمنت بأماكن العمل وبنوعية الصلة

مرونة عالية في تنظيم عملها من حيث الب عهاالحلقات تمت المعروف على هذه

وهي فرا مكونة من مـديرين مـن مختلـف   فرا الإدارة، المحتوى أو التوقيت

الفرا ، وتنسيق أعمال الفرا الأخرى وجدت لغرضالمناطق الوظيفية 

 تفي مؤسساوهي فرا يكون أعضاؤها في أمـاكن مختلفـة  الافتراضـية

على أن يتم الاتصال بين الفرا الكترونيا، ليعتمد في ذلك سياسات مختلفة، 

مرنة،ونظرا لاعتماد الإطار الالكتروني يتم التركيز على اللامركزية بسبب 

 الوحدات الإدارية التي تسير ذاتيا.   

 :Leadership-E)) القيادة الإلكترونية -

اس، بعدما ذلك استقلالية القيادة كأس و سبب الالكترونيةالقيادة تم اعتماد مؤخرا 

، فعملية التوجيه الكترونيا تستوجب كانت في السابق تندرج ضمن التوجيه

 تعاون معبالتحفيز وال الأهداف الديناميكيةقيادات الكترونية الرامية إلى تحقيق 

وتوجيه  تحمل المخاطر ،مع الابتكار  بنوع من باقي الأفراد بالمؤسسة 

ادة ، إذن القيالإنترنتك الاتصالات الإلكترونية على استخدام شبكات المجموعة

ث لابتكار والتحديل المنتجة المهارات والقدرات الالكترونية تكمن في جملة

القائد في  عارفوممهارات بصورة دورية ومستمرة، تتجلى  وتكوين المعرفة

ات لحاسوب وشبكتقنية المعلومات في أجهزة االتميز في استخدام  في هذا الصدد

 نظمةللأتطوير ورمجيات، وكل ما يتصل بها من بالاتصالات الإلكترونية، 

ستخدام جميع باعلاقات عمل جديدة من ل بناء ، وكل هذا يستدعيالمعلوماتية

العمل  وبعث روحمهارات تحفيز الأفراد ل،أضف إلى ذلك الاتصا أصناف

 .المرونةثقافة الإبداع والانفتاح و والتركيز على الجماعي
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 : Controlling-E ))الرقابة الإلكترونية - 

ز انجا دعدية أي الرقابة بعفي السابق كان يتم التركيز بشكل كبير لى الرقابة الب

ا يصب موهذا بالمقارنة بين الأهداف والأداء الفعلي،  الاهتمام تمي أين ،النشاط

 وبعدما أصبحت، نهاية المدةبعد إلا من مهمة تصحيح الأخطاء التي لا تتم 

 مما ،العنكبوتيةشبكة ال اعتمادا على اعملية الرقابة تتم بشكل إلكتروني فوري

 ةوهذا يسمح للقائم على العملي قلص الفجوة الزمنية بين الانحراف وتصحيحه

 ، مماياالمعلومات فور كون يتم تدوين متجدد،و كشف الانحرافات بشكل مستمر

  ةتصحيحيال لاعتماد الإجراءاتلانحرافات قبل أو عند التنفيذ ل تداركب يسمح

مما ، ريعسبشكل  لنقل المعلومات الآنية الرقابةشبكة الإنترنت تتيح  المناسبة، إذ

تابعة إمكانية مب من السماح إذ يسمح ذلكة الإلكترونية يقدرة الرقابال يعزز من

ء وتصحيح الأخطا نواعهاباختلاف أ سير القرارات حسن العمليات المختلفة، و

ي أين يكون هناك نوع من التسيير الآن المؤسسةأقسام  على مستوى كل قسم من

الإدارية للمديرين  اتالمسؤولي فيتداخل  مما يسبب ،لمختلف الأقسام

 في الوقت نفسه، ويتحمل مليع لان الكلللعاملين،  ينالتنفيذي نوالمسؤولي

ً من الرقاب  المسؤولية نفسها،  ة القائمةفتكون الرقابة الإلكترونية أكثر اقترابا

لى قادرة من خلال ذلك ع يةعال اتأفراد ذوي مهار بالاعتماد علىعلى الثقة، 

على إدارة الذات، وتطوير  يرتكزعن بعد، وهـذا النـوع  العملتبني نمط 

  .يلكترونالعلاقات المتفاعلة القائمة على أساس الثقة بالأساليب والطرا الإ

نظمة أ يرتكز بشكل جوهري علىالرقابة الإلكترونية تحقق استخداما إذن 

فحص وتدقيق ومتابعة  بما تحويه منوشبكات المعلومات القائمة على الإنترنت 
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أكثر قدرة على معرفـة المتغيـرات الخاصـة بالتنفيـذ أولا فهي نية وشاملة، أ

وفـي الوقـت الحقيقـي، أي تقليص الفجوة الزمنية بين التنفيذ والرقابة  ،بـأول

الرقابة القائمة  ، مما يتيح تحقيقتوفر أدوات المعاملات والإجراءات، وعليه

الرقابة  الى أكثر الاقتراب ،وعلى الصلاحيات المبنيةالرقابة  عوضعلى الثقة 

توسيع الرقابة إلى جئ ومن ثم وتفادي أي تفا البعدية،بدلا من الرقابة  الآنية

، والانتقال وبشكل جدي عملية الشراء، الموردين، والشبكات الداخلية والخارجية

مما ، على المدخلات والعمليات والأنشطة إلى الرقابة على النتائج من الرقابة

الإدارة الإلكترونية نظـام متكامـل ومـرن مـن الوظـائف  سبق نستنتج أن

خاصـة فـي ظـل  المؤسساتلى تغطية متطلبات العمل داخل الإدارية، تعمل ع

 .بيئـة إداريـة غيـر مستقرة

 

 

 

 

 

 الخلاصة:

 

المؤسساة  نشااطفاي  التي لها دور محوري العملية الاتصالية تم التطرا إلى   

أين يتم  المرسل إلى المستقبل منبرموز خاصة  نقل المعلومات يتم من خلالها

واضااحا، بشاارط أن  رماازكاال يكااون اعتمااد صاايغة معينااة بجملااة ماان الرمااوز 
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أهمياااة ، وهااذا ماااا يؤكااد  عناااد المسااتقبل امساابقتكااون هااذه الأخيااارة معروفااة 

 بهاا،تطاوير وتحساين الاتصاال ويلازم ضارورة  المؤسساة ككال،الاتصال فاي 

 .يةرسائل الاتصالالمعالجة في  الحديثة  تقنياتال والاعتماد على
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 :تمهيد  
 

 

إن الدارس لتطور تكنولوجيا المعلومات والاتصال يدرك تماما إن هذا الكم     

وإنما يرجع ذلك إلى تطور الوسائل  ،الهائل من التطور لم يأتي من العدم

وقد  ،الالكترونية وقدرة الإنسان على استخدامها في معالجة البيانات رقميا

تطورت أنظمة الاتصال بداية من قدرة الإنسان على التكلم والتعبير وجمع 

، وقد كان لهذه الاختراعات الفضل الكبير في إحداث 41الابتكارات والاكتشافات

وكذا الحاسب الآلي إلى  ،من استعمال آليات الاتصال الفضائيثورة في العالم 

استعمال الشبكة العالمية التي اختصرت المسافات والوقت بسرعة هائلة، ومن 

 .ثم استعمال الهاتف الخلوي بأحدث التقنيات في العالم عامة

 وعن طريقها ،الإدارة المعاصرة تعتبر عماد عمل الإدارية الرسائل إن         

يجعلها تختلف عن الأسلوب  بنوع من وهي تتميز، يتم استقاء المعلومات

صفات ، وبهذا لها رسميةالصبغة ب مما يخول لها أن تنفرد الرسائل العادية

، ولا غموض في الألفاظ ولا هتعبيرفي  مميزة ، فلا يمكن أن يتجاوز المرسل

 وبالخصوصالب لط، وهذا ما يعطي للتحرير الإداري أهمية بالغة لدى اإفراط

 التراسل الإداري والتعامل إذ من خلاله يتم بشكل عام الإداري الفرد العامل أو

 .الإدارات بشكل رسميالوحدات والأقسام وقانوني مع  بشكل

 

 المبحث الأول: عموميات حول التحرير الإداري
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ي فسعيا منا للتطرا إلى أهم ما يتعلق بجملة الاتصالات القائمة          

المؤسسات باختلاف أنواعها وتوضيحا لدوره في سيرورة عملها، ارتأينا أن 

نقدم من خلال ما يلي كل ما يتعلق بالتحرير الإداري، من مفاهيم أولية، 

تي من وتعاريف مختلفة، وقواعد مرتكزات يقوم عليها التحرير الإداري، وال

شانها تقديم للدارس أهم ما يتعلق بالمحررات الإدارية التي تتداول في 

 المؤسسات مهما كان نوعها. 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 التحرير الإداري وتعريف المطلب الأول: مفهوم

 

كتابة  معتمد في صياغةوالتحرير الإداري عبارة عن أسلوب إداريّ يعتبر    

ً وفقا لمنهاج والوثائق والمراسلات   ة، وذلكرسميّ  بصفةصيغة محددّة إدارياّ

 بخاصية هذا وينفرد هذا الأسلوبمتميّز، خاص و بالاعتماد على أسلوبٍ فنيٍّ 
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مفهومة  بما يجعلهامصطلحات الخاصة بكتابة الوثيقة والتعبير للنتقاء لاا

وفي هذا السياا ،  المنشود من خلالهاوبالتالي تحقيق الهدف  ،وواضحة

التحرير الإداري عملية إنشائية وكتابية للوثائق التي يحررها  ري فالتحرير الإدا

الموظفون الإداريون لغايات استخدامها كوسيلة تخاطب وتواصل لتحقيق 

 .مصلحة

 ىيعتبر من أهم ما تقوم به المؤسسة اعتمادا عل الإداريالتحرير  إذن    

 قل المعلوماتلن أداة كأهم الإداريةالطرا  ضمن ، وهو يعتبروسائل الاتصال

 ي تمكنهفي الوحدات الإدارية، وبهذا فهي تعنى باهتمام بليغ من قبل الإداري، فه

وتجسيد  الإداريالتراسل الإداري التي تمكنه من التراسل من لتواصل و

، سيتم شكل مطبوعات ورسائل وتقارير وبيانات وتأخذالمعلومات في الوثائق 

 لتطرا إليها بالتفصيل.

اري ارتباط التحرير الإداري بالنشاط الإداري، فالعمل الإد وعلى أساس     

م به وعن طريقه تتئمة للعمل، وهو الذي لالظروف المهو الأداة التي تهيئ ا

أهمية  لذا للعمل الإداري، باختلاف أحجامها وأنواعها المؤسسات والهيئات إدارة

 البشري.بالغة تظهر من خلال تنظيم وإدارة كل نشاط من نشاطات المورد 

التحرير الإداري يتم تعديل كل ما هو ضروري في أساليب  خلاله من       

ري الجوهالمحرك توجيه الأفراد بالمؤسسة، إذ تحقق النتائج المرجوة، إذن هو 

 الإنساني.تنظيم ال في

 الإنسانية،قات لاالع خلالنسجام من الا كذالعمل وعن طريقه يتحقق التلاؤم في ا

لكل  يتسنىوالمبدع حتى  الهادفوالعمل الجماعي  ،ادرةتشجيع روح المبو

 اقتناعوب إراديا وبتلقائية م على أكمل وجهمن القيام بواجباته الأفراد بالمؤسسة
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كل من طرف  والأوامر التعليمات تسهيل وتيسير العمل عن طريق إصدارب

 بنوع منمراقبة ذلك  ، ثمبكفاءة وفعالية المرجوتحقيق  مسؤول والتي تهدف إلى

 .متابعة العمل ومدى الجدة في إنجازهبمسؤولية ال

حرر يحرر تحرير أي كتب , وتحرير من الفعل لغة التحرير الإداري         

ي فإقامة حروفها وإصلاح الخطأ  هي الكتابة : تحريروعملية  تقويمهوالكتاب 

أو هو لغة مشتقة من حرر أي أطلق صراح الفكرة  القول والحساب والكتابة

 .تعني الإنشاء والكتابة اصطلاحا ، أماإعطاء الحرية للتعبير

 الوثائق التي ةمجموعمن خلال الإنشاء والكتابة  إذن التحرير الإداري هو

 المصالحفي كوسيلة اتصال  بغرض استعمالها الإدارة بواسطة موظفيها تحررها

  ،الأخرى الإدارية

 

  ا.الوصول إلى الهدف المسطر لهبعملياتها المختلفة بغية  للقيام وكذالك

 تعريف التحرير الإداري  -

 هناك جملة من التعاريف للتحرير الإداري نذكر منها على سبيل المثال لا

 يلي: الحصر ما

  التحرير الإداري عملية  تدوين و كتابة مختلف المراسلات والنصوص      

تتطلبه العملية الإدارية بالاعتماد على صيغ و مواصفات خاصة تتماشى وما 

الإدارية، وما تقتضيه عملية التواصل بين مختلف الوحدات والمستويات 
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الإدارية، و كذا علاقات هذه الأخيرة بالمتعاملين، و التحرير الجيد يقتضي العلم 

    42بالقواعد الأساسية للكتابة، و بالخبرة التي لا تأتي إلا بالممارسة.

لف الوثائق من رسالة وإعلان وتقرير يعبر عن التحرير الإداري بمخت    

ومحضر ووثائق تتعلق بجداول الإرسال وتعليمة ومنشور، والتي تحررها 

بين  الإدارة تطبيقا لما تستلزمه الإدارة من قوانين معتبرتها كأداة للاتصال

جهة  الأشخاص، إذن الرسالة الإدارية هي التي يبعث بها الموظّف أو إدارة إلى

ب،  العمل يطلبُ فيها مرسُلها ما يحتاجه أو يرد  على طلأخرى لأمور تخص  

تحاور وهي بها تعبير كتابي لمجريات الإدارة ونشاطاتها المختلفة، فيتم يها ال

موكلة والتواصل مع المحيطين الداخلي والخارجي مما يسمح لها بانجاز المهام ال

 وبها تبرز عمل الإدارة.

 د في تدوين وكتابة المراسلات والنصوصإن التحرير الإداري هو أسلوب معتم

 والتعليمات وفق صيغة خاصة إدارية تتميز بنوع من الرسمية بالاعتماد على

أسلوب متميز، ولهذا الأسلوب ميزة خاصة تميزه عن باقي الأساليب الأخرى 

ذات صلة وطيدة بالإدارة باعتبارها صاحبة سلطة، لذا وجب اختيار 

المتميز حتى تكون الوثيقة المحررة مفهومة  المصطلحات الخاصة والتعبير

  .وواضحة بما يحقق هدف الإدارة

تي التحرير الإداري يتجلى في جميع المراسلات والمحررات والمستندات ال    

ة أو تتعامل بها الإدارة فيما بينها وبين الجهات الأخرى كالأشخاص الاعتباري

 .الطبيعية

                                                             
 .81، ص 2012، دار النجاح ، الجزائر ،  1الإداري و المراسلة ، طحباني رشيد ، دليل تقنيات التحرير  - 42
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تلجأ المؤسسات عموما والأفراد خصوصا إلى التحرير الإداري، والى   

الكتابات الإدارية بشكل عام وهذا بغرض الوقوف على جملة من الامتيازات 

 التي قد تترتب وتنجر من توليها لمثل هذا النشاط الحيوي في المؤسسة على

 رأسها يمكن التركيز على:

ف ابات الإدارية المتداولة بين مختلالتقييم الوظيفي: انه ومن خلال الكت -

م الوحدات والأقسام بالمؤسسة، يمكن للقائم على كل وحدة أو المدير العا

 للمؤسسة تقييم كل نشاط وظيفي تم اعتماده.

تحديد المسؤولية: يظهر جليا من خلال تداول المراسلات الإدارية في  -

ة على عاتق المؤسسة الوقوف على عملية ضبط وتحديد المسؤولية الملقا

 شاغل الوظيفة دون سواه.

توثيق المعلومات وحفظها: من خلال التواصل الإداري وتحرير مختلف  -

ق المحررات الإدارية يتم تشكيل نوع من الأرشيف، ومن ثم يسمح ذلك بتوثي

 المعلومات وترتيبها ومن ثم حفظها.

سهولة مراجعتها واسترجاعها: تسمح عملية التوثيق من اللجوء إلى  -

ة لمعلومات بنوع من السلاسة واسترجاعها عند الحاجة في مدة زمنية قصيرا

 جدا.

ة مشاركة المعلومات: تسمح المراسلات الإدارية للإدارات والوحدات المكون -

من ولها، ومن ثم شاغلي الوظائف فيها من تبادل المعلومات خلال مدة زمنية 

 ثم الاطلاع على كل ما يدور بالمؤسسة. 
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 : مرتكزات وقواعد التحرير الإداريالثانيالمطلب 

، يعتمد التحرير الإداري على جملة من المرتكزات وهي أساسية وفعالة      

ن ونقصد بها مجموع الضوابط و المتطلبات والتي يجب أخذها بعين الاعتبار م

 أجل الرفع من أداء و سيرورة عملية التحرير بطريقة صحيحة وفعالة.

ا بينها، الوحدات الإدارية فيمأو بين  اتالإدار مختلفالاتصال بين  إن عملية    

زامات لتلااب مدعم تصال لاا تحتاج إلى نوع منالإدارة والمتعاملين أو حتى بين 

التحرير والتي يستوجب أن تظهر في علاقاتها ل الضابطةالتحفظ والشرعية و

 : تتجلى فيالضوابط ، ولعلى أهم هذه الإداري

 :الضوابط الشكلية -- 1 

تصاغ مختلف الوثائق و النصوص الإدارية في قوالب خصوصية تضفي عليها  

و الصفة الرسمية و تحدد هويتها الإدارية، فسواء تعلق الأمر بالمراسلات أ

رز هذه الشكلية تب . الوثائق أو النصوص فإنها جميعا تحرر في أشكال متميزة

ة يتها، و غيرها من العناصر الضروريمصدر الوثيقة، طبيعتها، وجهتها، مرجع

ر و اللازمة لإضفاء الصبغة الرسمية على الوثيقة، و التي تندرج ضمن الإطا

اصر القانوني و التنظيمي المسير للنشاط الإداري، و سنأتي على ذكر هذه العن

ليات الشكلية بالتفصيل عند تناول كل نوع من الوثائق على حده نظرا لتباين شك

 .تميزها عن الوثائق الأخرى كل وثيقة و

 القانونية:الضوابط  -2-  

يقصد بها كل ما هو قانوني ذا صلة بعملية التحرير الإداري، أي الالتزام بكل  

ما هو قانوني  والذي يسمح بتنظيم  المهام الموكلة لكل إداري ، فمهما اختلفت 

السارية المفعول حتى الرسائل الإدارية فهي تراعي بدرجة أولى جملة القوانين 
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في ذلك على التشريعات المنظمة للهياكل   تكون أكثر التزام وواقعية، معتمدة

الإدارية المتبعة من قبل المؤسسات، وعلى ساس ذلك كان لزاما على الإداري 

 مهما يكن مستواه الإلمام والمعرفة التامة بالقوانين الإدارية.

 اللغوية: الضوابط  -3-  

الرسالة الإدارية قائمة على مبدأ إيصال المعلومة، كان لزاما على من لما كانت 

يحررها التقيد بالوضوح والدقة، والتي تساعد متلقي الرسالة في الفهم، والابتعاد 

عن كل تأويل أو سوء فهم، ولا يتم ذلك إلا من خلال الابتعاد كل البعد عن 

 43.التعابير اللغوية والصيغ الصرفية المسببة لذلك

 

 : أهمية، خصائص ومميزات التحرير الإداريلثالثا المطلب

 

لعادية حتى يتسنى لنا التمييز بين الرسائل العادية والمحررات الإدارية  ا    

ة من وجب علينا التطرا بنوع من التفصيل إلى كل ما تتميز به الرسائل الإداري

تستعملها  خصائص ومميزات، وأهمية بالغة تولى لمثل هذه المحررات التي

المؤسسات في عملية الاتصال بين الوحدات الإدارية المتواجدة في هيكلها 

 التنظيمي.

 أهمية التحرير الإداري -

لقد تزايدت الحاجة إلى الوثائق الإدارية المكتوبة في مختلف الإدارات،       

وأدى هذا التزايد إلى الرفع من وزن وقيمة المحررات الإدارية في الحياة 

                                                             
 .8، ص:  2019على  راضا، الإنشاء الواضح، دار الشرا العربي، الطبعة السابعة، السنة    - 43
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العملية للمدراء والمسيرين في مختلف المستويات، وقد تباينت أهمية الرسائل 

 ها ويمكن ترتيبها كما يلي:الإدارية مهما كان نوعها تبعا للمهمة الأداة من خلال

 الوسيلة الأكثر استعمال في الاتصال وفي نقل المعلومات:  -1

عها لما كانت المحررات الإدارية ذات أهمية بالغة في الإدارات باختلاف أنوا

الا تتميز هذه الأخيرة بنوع من الخصوصية وهي بذلك من الوسائل الأكثر استعم

لزم ئمة بين المستويات الإدارية، مما يوتعاملا بها في مختلف العلاقات القا

ضرورة استعمالها بشكل جدي، وهي بذلك تدعم نجاح الإدارة في تحقيق نوع 

ه في من التنظيم الإداري بنقل المعلومات بنوع من الدقة وإيصالها إلى مختاجي

ي فالوقت المناسب، أضف إلى ذلك الاستعمال الجيد للغة والعبارات المساعدة 

 المعلومة. عملية إيصال

 أداة عمل جارية التطبيق:  -2

اد تعتبر عملية انجاز المحررات الإدارية ضرورة ملحة واجبة الإتباع، واعتم

ظف القواعد السليمة أمر مهم وواجب ويستلزم التحكم فيه، لذا وجب على كل مو

ا يسهل القواعد الأساسية لتبليغ وإيصال المعلومة بم في مستواه الإداري اعتماد

 تابة.من قبل المرسل طبعا والمتلقي لها سواء كان ذلك بالمخاطبة أو الكفهمها 

 وسيلة للإثبات المادي:  -3

ا دليل تعتبر المحررات الإدارية أساس الوثائق الإدارية وتتميز بالرسمية لكونه

           مادي في عملية الإثبات، وهي بذلك يعتمد عليها في إقامة الحجة

  خصائص التحرير الإداري  -

يختص التحرير الإداري بجملة من الخصائص تجعله متميزا وهي ذات    

الصلة  بالتنظيم الإداري ما يمكن أن يكون من خلاله كعملية التسلسل الإداري 
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المسؤولية، احترام التسلسل الإداري، الكتابة بخط واضح ومقروء، ويجب 

الموظف ا في احترامها عند تحرير الرسائل باختلاف أنواعها، من حيث توفره

وهذه ،  حررات أو المراسلاتمالنوع من ال الإداري أو أي شخص معني بهذا

من لا يتجزأ جزء  ، كونهاتنظيمية يجب احترامها الخصائص عبارة عن قواعد

الحاكمة للتنظيم الإداري والمحددة بشكل موضوعي مجموعة الضوابط الإدارية 

  44.سبالمرؤوالرئيس لعلاقة 

 :ـ المسؤولية1

موظف في وظيفته هو مسؤول على أهم القرارات التي يتخذها ويتحمل  كل

النتائج المترتبة عليها، المسؤولية مرتبطة ارتباطا وثيقا بتنوع الوظيفة في 

الهيكل التنظيمي للمؤسسة وتزداد بازدياد التدرج عبره، من هذا المنطلق كان 

ري المعتمد على لزاما على كل موظف الابتعاد كل البعد عن التحرير الإدا

، لأنه في الأخير هو المسؤول الأول عن ذلك، 45الإعداد والصياغة المبهمة

بالابتعاد عن تفويض للسلطة لأنه في الغالب قد يكون المفوض له ليس على أتم 

التأهب للمسؤولية، انطلاقا من ذلك من الأجدر على المسؤول التحفظ في اختيار 

 46ن الحرية في القرارات.التي تسمح بإعطاء حيز م تالعبارا

 : الإداري احترام التسلسل-2

كما هو معلوم وجد الهيكل التنظيمي ليحدد توضع الوظائف فيه ومن ثم نطاا  

الإشراف لكل وظيفة وحدود المسؤولية الملقاة على عاتق شاغلها، ومن ثم 

التسلسل الإداري يلعب دور هام في عملية إعداد المحررات الإدارية، إذ يجب 

                                                             
 .15، ص:1999بو حميدة عطا الله دروس في المراسلات الإدارية مع نماذج تطبيقية ديوان المطبوعات الجامعية سنة  - 44

 .10ص  2017الجزائر-رشيد حباني دليل تقنيات التحرير الإداري والمراسلة، دار النجاح للكتاب والنشر والتوزيع - 45

 2009،ديوان المطبوعات الجامعية، الجزائر،  4بوحميدة عطاء الله، مبادئ في المراسلات الإدارية مع نماذج تطبيقية، ط - 46
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، مع التركيز  للسلم الإداري الإداري عند التحريروبشكل جدي التركيز والتنبه 

على خاصية القاعدة القانونية الملزمة بضرورة تقيد الموظف ي ادني 

المستويات بالأوامر للأعلى منه وهكذا تدريجيا بالصعود في الهيكل التنظيمي، 

الإدارية بنوع من الحرص على المسؤولية واعتماد ذلك حين إعداد المحررات 

 الأعلى، وهذا ما يضمن  الدرجةقبل وصول الوثيقة إلى الرؤساء ذوي في ذلك 

 .السير الحسن للإدارة ككل

 : واجب المحافظة على سر المهنة- 3

ير غتعتبر الأعمال الإدارية أعمال متعلقة بالمؤسسة ومسالة إفشائها مسالة  

رية لال مزاولة عمله وتحريره لمختلف المراسلات الإدامقبولة، فالعامل ومن خ

المراسلات والتقارير الخاصة بعض الأسرار في الإطلاع على  له ذلكيتيح 

الموظف على هذا  من واجب ككل أو الموظفين العاملين بها، ومنه بالمؤسسة 

 ع منكما يمنيحقه له إبلاغ أي كان على هذه الأسرار، أن يحفظ سر المهنة، فلا 

من  مكتوب علم أو أمرإتلافها دون  إظهار وثائق المصلحة التي ينتسب إليها أو

 .رئيسه الإداري

 :الكتابة بخط واضح ومقروء 4-

الخط غير الواضح يجب أن تكون الرسائل الإدارية مكتوبة بخط واضح وتجنب 

في  إساءة ، مما يسببنوع الخط اختيارأو سوء  سوء استعمال الطباعةنتيجة 

 نه الرسالة، وينجر عتأويل خطا في  ة، وغالبا ما يسبب ذلك قراءالأو الفهم 

 تعطيي مشاكل إدارية، وهذا ما يلزم الإدارة كتابة وثائقها بنوع من التنظيم، ك

خطاء المشاكل التي قد تنتج عن أ والابتعاد عنبجودة أدائها  الانطباع نوع من

 الإداري.التحرير 

http://albadr.com/2016/12/18/complain-about-boss/
http://albadr.com/2016/12/18/complain-about-boss/
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 اريمميزات التحرير الإد -

إن الدارس لحيثيات التحرير الإداري يدرك تماما أن المحررات الإدارية      

تنفرد وتتميز بجملة من المميزات التي تجعل منها رسائل إدارية، وليست نوع 

أخر من الرسائل، وقد اجمع جل الدارسين للمحررات الإدارية بوجوب تميزها 

،الإيجاز والدقة، حتى تسهل عملية المجاملةبالموضوعية، الوضوح والبساطة، 

  47التواصل بين الوحدات بشكل جيد.

 : الموضوعيةـ 1

جهة نقصد بالموضوعية ضرورة الأخذ في الحسبان أثناء كتابة الرسالة أنها مو 

جب للإدارة العامة وليست لشخص بعينه، وبالتالي لا يجب تدخل الذاتية، بل ي

 ،امةخدمة المصالح الإدارية العالرسمية، وبالتالي التركيز على مراعاة طابع 

، وهذا ما لغرض الشخصي على حساب الإدارةاستغلال المحررات لدون 

ا يوجب ضرورة التقيد بجملة العبارات العامة المعبرة على ذلك، وتجنب كل م

 .هو معبر عن الإطار الذاتي

 :ـ الوضوح والبساطة2

تستوجب الرسائل الإدارية ضرورة تميزها بالوضوح والبساطة لان ذلك يسهل  

الوثيقة الإدارية على مستقبل الرسالة الفهم السريع والتجاوب بنوع من الجدية، ف

وفي  بمرسلة لإداريين وكل إداري يختلف عن الأخر في قدرة الاستيعا

الجوانب ولا يتسنى المستوى وردة الفعل، من هذا المنطلق وجب مراعاة كافة 

ببساطة ودون غموض، حتى يفهم  ذلك إلا من خلال التعبير عن الأفكار

                                                             
 .17 :ص،  2013،الجزائر  ،ديوان المطبوعات الجامعية  وهيبة غرارمي دليل التحرير الإداري - 47
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المصطلحات الإدارية البسيطة ، باختيار المخاطبون بها محتواها جيدا

 . لفاظ سهلة ومناسبةأ ، بنوع من الاستعمال اللغوي منوالمتداولة

  : المجاملة -3

لما كان العمل الإداري جماعي، كان لزاما اعتماد الاحترام والتقدير في هذا 

الإداري، فمن عليها في الوسط  وجاري العرف معروفةوهي خاصية النشاط 

تعبر عن السلوك المتبع و خلالها يحترم كل موظف بقدر المسؤولية الملقاة عليه

للتأثير في نفسية ت المهذبة الكلما باستعمال أحسن عبارات التقدير،وكذا واللباقة

 أي أو مرحب بهرفض الكمعارض فيه ، سواء كانت الموضوع متلقي الرسالة

يؤسفني، يبدو لي من غير الملائم، تحية ك المجاملة، بعبارات دالة على قبولالك

 .48وغيرها من عبارات المجاملة  لكم، يشرفني

 : الإيجاز والدقة -4

وضرورية، وجب على الإداري كتابتها بنوع لما كانت الرسالة الإدارية مهمة 

بنوع  بأقل ألفاظ ممكنة  عن الفكرةإذ يجب التعبير عن الفكرة  من الاختصار،

لها دون أي إخلال بالمعنى أو إمكانية للتأويل والفهم يوتوص من البساطة،

يفضل استعمال جمل قصيرة قدر الإمكان على أن تكون معبرة بدقة، ، و ئالخاط

 .49على ان تكون الرسالة معبرة عن موضوع بعينه ،تكرارمع تجنب ال

 

 : الرسائل الإداريةثانيالمبحث ال

 

                                                             
 .8 :ص، 2016 ،منوار لويزة، محاضرات في التحرير الإداري، المركز الوطني لتكوين مستخدمي الجماعات المحلية ورقلة - 48

 .10، ص: 2011مصطفى الداشي، عرض حول تقنية تحرير المراسلات الإدارية،  - 49
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سوف نتطرا من خلال هذا المبحث إلى تحديد مختلف التعاريف التي تعرض    

اسلة إليها الباحثين و معر التركيز فيما بعد إلى جل المكونات الأساسية للمر

سلات، الإدارية، والتي تجعلها تنفرد وتتميز عن باقي الأنواع الأخرى من المرا

، قائمة بين مختلف الأنواعوضبط من خلال ذلك أوجه التشابه والاختلافات ال

 ومن ثم الصيغ المختلفة للرسائل بشتى أنواعها وتعددها.

 

 المطلب الأول: تعريف المراسلات الإدارية 

 

 ،ريةالإداللرسائل الإدارية أهمية بالغة في التواصل الإداري بين الوحدات    

ت المراسلاوقد تتخذ هذه ، استعمالا أهميةلاتصال فهي من بين أكثر الوسائل ل

ورغم التطورات الحاصلة لا زالت الرسائل مكتوبة أو شفوية،  عدة أشكال

ر ، وأكثسارية المفعولباعتبارها أداة  تعنى باهتمام ليس له نظير الإدارية

تطورت  عنها مهما تفاديها والابتعاداستعمالا في العلاقات الإدارية، و لا يمكن 

 . هذه الرسائل عبر الزمن

باسم يتم تحريرها رسمية اخذ طابع ال رسالة الإدارية هي وثيقة إدارية ال بهذا     

والجدير بالذكر هو المرفق العام أو المؤسسة، وباسم الموقع إذا كانت شخصية، 

ختلف ت منفرد بجملة من الخصائصالأسلوب الإداري  ضرورة التركيز على أن

بشكل رتبطة بالإدارة يتحدد وفق فلسفة معن باقي الأساليب الأخرى، إذ يرتبط و

شكل، وينفرد بخصائص ال وهذا ما يؤكد استقلالية مثل هذا، جوهري وأساسي

" و يمكننا  ،من بينها " الرسالة الإدارية تجعل منه يأخذ أنواع متباينة مميزة

 ذات الطابع الرسمي أحداها نوعين رئيسيين من الرسائل الإدارية التركيز هنا
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ذات الطابع  إداريةرسالة ، الأولى ذات الطابع الشخصي إداريةرسالة والثانية 

الاختلاف  الأخذ بعين الاعتبار ضرورةتكمن أهمية هذا التمييز في ، والرسمي

يستعمل  يتم التركيز فيه بين الصيغ المستخدمة في كل نوع، فالمحرر الإداري

يتم ما  على عكس تمامامن الصيغ و التعابير في الرسالة بين المصالح  جملة

 في التباين ، وعلى اعتبارالطابع الشخصيب المتميزةفي الرسالة  استعمالها

أو المستقبلة  المرسلة و الجهة المرسل إليها الجهة الرابطة بينطبيعة العلاقة 

 بغرض الوصول إلىغراض لعدة أتستخدم الرسائل الإدارية بهذا   للرسالة،

 عن لتبليغل بشكل ملفت للنظرل ستعمت رسالة الإحالة فنجد مثلا، مختلفةأهداف 

دعوة المرسل إليه إلى ترمي إلى  رسالة التذكيرالأخر، ووثيقة أو ملف إلى 

بعمل طلب منه سلفا أو الرد على رسالة لم يرد  مستقبل الرسالة قيامإلزامية 

توجه إلى شخص   رسالة الإخطار، وعليها في الأجل المحدد أو المعقول

إخطار المتغيب  إطار أو الامتثال لأمر، كما هو فيعمل بإنجاز  بغرض إلزامه

عن منصب عمله لإلزامه بالعودة في أجل محدد، أو إخطار ممتنع عن دفع 

 . مستحقات معينة و غيرها

 الإدارية:تعريف المراسلات  -

ا هب يقصدإذا أردنا إعطاء تعريف واضح للمراسلات الإدارية، فيمكن القول بأنه 

أو  ، قد تكون معلوماتبين جهات مختلفة إرسالهتبادله و  تداوله و كل ما يتم

مهارات وقدرات أعدت للتبادل بين الجهات الإدارية، لغرض تمتين العلاقة 

 وكسب الثقة بين كل من الفرد والإدارة.

  فة.   إذن المراسلات الإدارية وجدت لتجسيد العلاقات من خلال النشاطات المختل

 مراسلات الإداريةمكونات ال المطلب الثاني:
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 لة.تندرج فيها كبداية للرساعناصر تتكون الرسالة الإدارية من مجموعة من ال

 ة:الرأسي -  

 شعبيةالجمهورية الجزائرية الديمقراطية ال -خاصة بالدولة مثلا   تكتب عبارة 

 ظاهرة في أعلى وسط الصفحة، وفي سطر واحد بأحرف ويكون ذلك  –

ق والوثائ باختلاف أنواعها لإضفاء الطابع الرسمي على الرسائل وهذا بارزةو

شخاص وتمييزها عن غيرها من الوثائق والمراسلات المتبادلة بين الأ ،الإدارية

  .المعنوية الخاصةكذا الطبيعية و

 :الطابع  -

يكتب اسم الإدارة المرسلة في أعلى و اسم الإدارة المرسلةأو كما يعرف أيضا ب 

تؤدي إلى تحديد  والتي بياناتال ويحوي جملة من ،الصفحة وعلى يمين

على  أو مستقبل الرسالة يساعد المرسل إليه وهذا ماالمصلحة المرسلة بدقة، 

رسالة وعنوانه، و يراعى في الطابع ذكر الجهة الأصلي للمصدر المعرفة 

هر يظو ،إدارةأي الرسالة الصادرة عن  لكانت عليه وصاية قانونية مث ،الوصية

كما يراعى التسلسل ، ولايـــة أو و الدائرةأطابع الجهة الوصية التي هي الولاية 

المؤسسة  الإداري الداخلي وفقا للهيكل التنظيمي المحدد لتنظيم الإدارة أو

 المديرية الفرعية المكلفة مصلحة أو مكتب، مديرية ، سواء كان ذلكالمعنية

فقا لتسلسل البريد الصادر، بحيث يسجل الرقم التسلسلي ترقم الرسالة الإدارية و

عليها رقم بعد إمضائها وتسجيلها في سجل البريد الصادر، يكتب هذا الرقم 

مباشرة أسفل الطابع مع إضافة الحروف الأولى للإدارة المرسلة، و يمكن 

مفصولا بين كل  ،الرسالة كاتبإضافة الأحرف الأولى من لقب و اسم للإيضاح 
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عند  حتى يتسنى معرفة المرسل وتحديد المسؤولية  مجموعة أحرف، وذلك

الرقم  وسهل رقم الرسالة الرجوع إليها عند الحاجة، حتى ت ويتم ذلكالاقتضاء، 

 .سير العمل بالمصلحة مما ييسرمرجعا للرسالة الإدارية  هو بمثابة التسلسلي

 :المكان والتاريخ - 

لقانونية، أهمية كبيرة من الناحية ا له إعداد الرسالة وتحريرهاو مكان  تاريخ إن 

التي تعتبر صفة ذات أهمية  رسميةال صفةسالة الإدارية لان ذلك يعطي للر

، ضرورة ملحة الصفحة تسجيل المكان والتاريخ في أعلى وعلى يسارلذا ، بالغة

كتابة يخ ومن الأحسن اثنا كتابة التارأو في الأسفل مباشرة بعد عبارة المجاملة، 

الجهة إمضائها من قبل  بعدتاريخ للرسالة  وهو بذلكالشهر بالحروف، و 

 المرسلة.

  : بيان صفة المرسل -

و على الرسالة أ تسمح له بتوقيعأو الوظيفة التي  همنصب يقصد بصفة المرسل

لحة صلاحية إصدار هذه الوثيقة باسم المصب والذي يتمتع يخول له بالنيابة من

جزء أو يمثلها، و تكتب هذه الصفة في الوسط من ال يشرف عليهاالعمومية التي 

خصا يكتب الاسم الشخصي للمرسل إليه إذا كان شويسار، الالعلوي للرسالة إلى 

الاسم الوظيفي يكتب  أما إذا كان شخص اعتباري طبيعيا متبوعا بعنوانه،

  .للرئيس الإداري للجهة المرسل إليها، ومقره الاجتماعي

 :الموضوع -

يلخص مضمونها في  فهوالعنوان الرئيسي للرسالة  هو ذلكيعتبر الموضوع   

فهم مضمونها قبل أن يقرأ التفاصيل في  وهي تسمح للمستقبلوجيزة،  جد كلمات

، لتوثيقاعملية التسجيل و ويسهل وذلك يوفر له الوقت والجهدالرسالة،  محتوى
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يستوجب على مرسل الشروع في كتابة الرسالة، و  دائما قبليكتب الموضوع  و

  .الدقة والإيجاز ها بنوع منكتابت الرسالة

 :المرجع  - 

فقد  يعتبر المرجع السند الذي ترجع إليه الإدارة عند الإجابة على رسالة ما،

 ويكون المرجع رسالة واردة إليها من جهة معينة، عندئذ يتضمن المرجع رقم 

الة أما حين يتعلق الأمر برس ،المرجع الإشارة إلىوتاريخ الرسالة الواردة؛ 

بارة بقة، و قد يكون المرجع عتذكير يكون المرجع هو الرسالة أو الرسائل السا

 .تحرير الرسالة استوجبعن إشارة إلى مكالمة هاتفية أو حدث 

 

 

 

 : المرفقات -

 الإشارة يجبالمرفقات  ، وقد تكون مجموعة منالوثائق المرفقةب وتعرف أيضا

وفي  المرجع مباشرة، بعدالمرفقات  تسجيل ويتمطبيعتها وعددها،  وتحديدإليها 

 .إرفاا قائمة يسجل عليها كل الوثائق الكبير للمرفقات يتمالعدد حالة 

  :صلب الرسالة -

الأفكار والمعلومات  على الذي يعبرالنص محتوى مضمون هو ال نقصد بها

عدد من الفقرات حسب طبيعة ويتكون من المراد تبليغها إلى المرسل إليه، 

 التقديمتبدأ ب، و يضم نص الرسالة ثلاثة محاورة متناسقة الغرض منهاالرسالة و 

طرح وهو  العرضثم  ،دوافعوالأهميته والتنبيه إلى موضوع الرسالة، وهو 
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، لينتهي أو المبررات المتعلقة بموضوع الرسالة ،عناصر التحليلو المعلومات

تحديد الهدف المنشود، كالتماس طلب أو إصدار وهي ضبط و الخاتمةالعرض ب

 .أمر أو إبلاغ مقترحات

  :عبارة المجاملة-

 م الواجبةالشكر والتقدير والاحتراكالرسالة الإدارية بعبارة المجاملة  يتم إنهاء

ؤوس الخارج، وبين المر إلى خاصة إذا كانت الرسالة من الداخلعرفا و أخلاقا 

 .و رئيسه، و تختلف عبارات المجاملة باختلاف المرسل إليهم

 

 

  :التوقيع -  

توقيع وبيان صفته الوظيفية واسمه البيقوم المرسل رسالة  في نهاية كل

نيابة عن الرئيس بال يمكن أن يكون التوقيع من له صفة التفويضالشخصي، و

 بإضافة كلمة بالتفويض، وتدون هذه ،ةالإداري أو صاحب السلطة القانوني

ل تحميلوختم المصلحة أسفل الرسالة إلى اليسار،  باليد توقيع من المعلومات

 ي.قانون التزام مسؤولية و الموقع تبعات الرسالة و ما يترتب عنها من

 :وجهة نسخ الرسالة -

 هنا يتمتوجه نسخ من الرسالة إلى جهات أخرى للإعلام، و  في بعض الحالات 

ذكر  مراعاة التسلسل الهرمي فيبل هذه الجهات أسفل الرسالة إلى اليمين، يتسج

 من اعلي الهرم للأسفل.هذه الجهات، 

 المطلب الثالث: صيغ الرسائل الإدارية



والاتصال الإداري التحرير:        الثاني الفصـل  
 

86 
 

 

ك إن الرسائل الإدارية تتميز بصيغ خاصة تميزها عن باقي الرسائل ويظهر ذل

 من خلال:

  :صيغ الرسالة الإدارية -

تنفرد الرسالة الإدارية بصيغ و عبارات خاصة تبرز طابعها الرسمي و تعكس 

وتمس هذه  كما سبق الذكرخصائص و ضوابط الأسلوب الإداري كما سبق 

عن التقدير والاحترام الذي المعبرة النداء ، كصيغ  مختلف أجزاء الرسالة الصيغ

صيغة كالة، جلب انتباهه إلى فحوى الرس قصديكنه المرسل للمرسل إليه 

التهذيب و وتكون صيغ التقديم  وصيغ  "،"سيدي ""سعادة "،"معالي "،"فخامة

ويتوقف ذلك إبداء مشاعر التقدير و الاحترام، باللباقة، تمهد لعرض الموضوع 

التي تحرر ابتداء  الأولية ، فالرسائلمنها هدفالنوع الرسالة أو  على حسب

التي الرسائل ، في حين أو يؤسفني ،يسرني، أو يسعدني، يشرفنيكتستخدم صيغ 

ردا على كصيغ ، يستعمل فيها ردا على رسالة أو تذكيرا برسالة سابقة تعتبر

 ، أماإشارة إلى مكالمتكم الهاتفية، تذكيرا   ،إجابة على طلبكم المؤرخ، رسالتكم

صيغ العرض تهدف إلى إبلاغ المرسل إليه بالمعلومات وموضوع الرسالة، 

ويتوجب ، و المستقبل للرسالةالموضوع والعلاقة بين المرسل و  حسبوتختلف 

لا أملك ، لا يسعني إلا أن، تقد أنه من واجبيمثل أع صيغ تفيد الامتثال استعمال

، مثل  لسلطةترمز ليستعمل الرئيس صيغ  في حين ن، لا أستطيع إلا أ، إلا أن

، أؤكد ت، لاحظ، تقرر، عليكم بإفادتي، عليكم بالإطلاع على، كان يجب عليكم

همته و ترغبه في  دغالبا بعبارات تش إتمامهاو  الرسالة صيغ ختام، أما أذكر

، وفي الختام مثلالاستجابة للطلب الملتمس، بصيغ المجاملة  أوالمبادرة 

أن ، أولي أهمية كبرى، سأكون شاكرا لكم، ونتيجة لذلك، وخلاصة القول
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تقبلوا فائق الاحترام  ، أوتحقيق تسهروا علىأن ت، تتفضلوا باتخاذ كافة الإجراءا

 .تقبلوا جزيل الشكر و التقدير، أو و التقدير

دارية، متطلبات التحرير الفعال للرسالة الإهذا وتحتاج الرسالة الإدارية الى   

ال فنيات التخطيط الفع مختلف بالأخذ بعين الاعتبارباعتبارها أداة اتصال، 

 :الأسئلة التاليةجملة من  لال الإجابة عن لعملية الإرسال، و ذلك من خ

 من خلال إدراكتحديد الهدف من الاتصال  لماذا : والهدف من هذا السؤال -

 مستقبل الرسالة.المرسل لحقيقة ما يريد نقله إلى 

 وجب على المرسلالهدف، لذا  ببلوغالكفيل ورسالة ال محتوىتحديد ماذا:  -

 آصاله، المراد موضوعال تدور حولالتي المعلومات  ممكن منجمع أكبر قدر 

ه من قدرت ، والذي من خلاله يتم الرفعبالوقائع و يكون هناك دعم وحجة حتى 

 .على الإقناع

ضبط بنوع من ، أيالتخصيصعلى وجه الذين ستوجه لهم الرسالة من هم من:  -

هي  الفئات التي يتكون منها جمهور المرسل إليهم، ما هي خصائصه، و ما الدقة

 ، و يستطيع الموظف أنبالمرسل ه، ما هو نظام العلاقات الذي يربطهتوقعات

يطور إمكانياته على التواصل بقدر ما يجمع من معلومات توفر له المعرفة 

 .الدقيقة

صيغ التي يفرغ فيها للنسب الأ كيف: وفي هذه المرحلة نعتني بالاختيار -

ف وعلينا أن نكش ،يتقبل لغة معينة و، كل شخصويتعلق ذلك ب ،مضمون الرسالة

 أو المستقبلة.المرسلة  للجهةذلك سواء بالنسبة 
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 دراسةلان أنسب الأوقات لإرسال الرسالة،  متى: ونقصد بذلك عملية اختيار -

 .تسمح بالانتظار التي لاظروف ال من، و هناك مهم التوقيت

 

 المبحث الثالث: أنواع المراسلات الإدارية

 

 

ف إلى أهم أنواع المراسلات الإدارية باختلاسوف نتطرا في هذا المبحث     

عمال ، بدأ بالإأنواعها، وماهي الشروط التي يعتمد عليها في كتابتها ومحتواها

  ،الدستورالإدارية من المقررات ، المرسوم والنص التشريعي المندرج ضمنه 

سال من جدول الإر وثائق التبليغ، ليتم التطرا بعد ذلك إلى الأمر ، والقانون

لة في المتمثالأعمال الإدارية  ليتم التطرا بعد ذلك إلى، الاستدعاء والبرقيةو

ن الوصف والتحليل موثائق الإدارية من مذكرة ومنشور وإعلان وكذا وثائق ال

، ويمكن التطرا إلى ذلك من خلال نوع من  محضر وعرض الحال والتقرير

 التفصيل كما هو وارد.

سوف يتم التركيز في هذا الصدد على الأعمال الإدارية التي تكمن في جملة      

النصوص التشريعية، الدستور، القانون،  الأمر، والنص التنظيمي من مرسوم، 

والقرار و المقرر، ويعتبر العمل الإداري بمثابة التصرفات الصادرة من الإدارة 

هذا النشاط من صلاحيات لتغيير وضع قانوني إلى وضع قانوني آخر، ويعتبر 

السلطة الإدارية، وهي ذات صلة مباشرة بالقانون الإداري، وفي هذا الصدد 

يأخذ العمل الإداري الأحادية والثنائية، أما الأولى تصدر وتنبثق من إرادة 

الإدارة لوحدها، في حين الثانية فتعرف بالعقود الإدارية، وحتى الأعمال 
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ا الأعمال التنظيمية والفردية، والأعمال الإعدادية الإدارية الأحادية ندرج ضمنه

الحادثة في الداخل، وهي لا تحدث مفعول قانوني، وفي هذا الإطار سوف يتم 

  التركيز على الأعمال الفردية والتنظيمية.

 

 الإدارية الأعمال: الأولالمطلب   

 إن العمل التنظيمي هو العمل الذي يعنى بالإجراءات العامة الدائمة  

أما  والمفروضة السارية المفعول على الأنظمة، فهو شبيه إلى حد ما بالقانون،

ية العمل الفري يكون صادر من الحكومة أو الإدارة، ويعنى بالإجراءات الفرد

ذه هوتظهر في مختلف الرخص مثل التعيين، القسيمة،  الإحالة والتوقيف، ومثل 

 من حيث التحرير والشكل. الأعمال تنفرد بالتسمية والأسلوب، ولا تختلف

 المقررات: -1

من خلال التسمية تعتبر المقررات وثائق إدارية صادرة عن سلطة الوثائق 

اء الإدارية، وفي الغالب يتم التركيز على مثل هذا النوع في حالة وجوب إعط

 إطار قانوني للتعليمات، وقد يوجه للاستعمال الداخلي كإجراء تنفيذي مثلا

وز المصالح أو نقل الموظفين، ويكون معني بها أفراد ولا يتجاكإعادة تنظيم 

ات،  نشر المقرر في هذه الحالة المصالح ذات الصلة، وفي إطار قانوني للإجراء

 وإذا تعلق المقرر بالمناصب العليا قد يظهر في الجريدة الرسمية.

 الجانب الشكلي للمقرر:  -

يصدر المقرر في اغلب الحالات على شكل نصوص رسمية، بمعنى في شكل 

 مرسوم أو قرار 
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لعنوان المديرية أو القسم، وا -بيان الوزارة –ويتكون من الرأس به اسم الدولة 

 به رقم ترتيبي بالتاريخ وموضوع المقرر:

موضوع لمثلا:  مقرر رقم ........بتاريخ.........تمنح بموجبه ...............ا

 لسنة.......

بما معنى ذكر الجهة الموقعة وسط الصفحة، وذكر النصوص التشريعية 

زل، والتنظيمية التي يرجع إليها المقرر واعتماد النصوص المنظمة لذلك بالنا

من القانون إلى المرسوم إلى القرار ثم النصوص من نفس الأهمية حسب 

مل طة مباشرة بالمقرر، ويستعالزمن، مع التركيز طبعا على المقتضيات المرتب

جزء من المقرر في بعض الحالات عند البعض من الإدارات، وهذا ما يضعف 

م واحترام محتوياته إلى أقصى حد، وكثير ما يت ممن أهميته ذا وجب الالتزا

يزهما الخلط بين المقرر والتعليمة عند الصدور في الجريدة الرسمية، لكن ما يم

ين حدابير عملية بمقتضيات قانونية صادرة مسبقا، في هو أن التعليمة تتضمن ت

 المقرر يكون عبارة عن حالة إدارية أو مصدر قانوني.

 القرار:   -

اءات كل عمل تتخذه الإدارة  أو السلطات الإدارية، كما هو معمول به في الإجر

لمقرر الفردية الصادرة في إطار التعامل من خارج الإدارة، وقد يكون القرار كا

 من الوزارة. 

 الجانب الشكلي للقرار: -

يخضع القرار إلى القواعد المعمول بها في المقررات من عنوان، ورقم    

اريخ، وموضوع، والتوقيع، والمقتضيات المقدمة على شكل فصول ترتيبي، وت
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مجمعة في عناوين للقرارات الهامة ، ويمكن أن يحمل القرار تأشيرة السلطة 

 المعنية من غير الموقع.

 المرسوم: - 2

م، يصدر المرسوم  في الغالب من رئيس الدولة أو الحكومة، ويأخذ صفة التنظي

تعلق الأمر بالسلطات العمومية كانت مراسيم  ويمكن أن يكون فرديا، وإذا

ت في أساسية، وقد تكون عادية، وتكون تطبيقية إذا ارتبطت بالقانون، وإذا كان

 غيره أصبحت مراسيم مستقلة.

 تقديم المرسوم:  -

إن المرسوم  يستوجب أن يكون مدعما بعنوان خاص به، بالرقم وتاريخ وكذا 

 ه، والرقم الخاص بالمرسوم  يتكون منالموضوع الذي تم صدور المرسوم لأجل

ني فهو عددين الأول  يكون برقمين، يتعلق الأول بسنة النشر الخاص به، أما الثا

رقم  ترتيبي مرتبط بالزمن والسنة التي سوف يركز عليها، إن ذكر الجهة 

المخول لها بإصدار المرسوم أمر مهم تسبق التأشيرات بإشارة  الاقتراح، 

م ت على رأي الأعضاء المستشرين، إذا اقتضى الأمر ذلك، ويتوتحوي التأشيرا

تقديم المقتضيات على شكل فصول مدرجة في عناوين حسب ما يقتضيه 

 المرسوم، ويكون الترقيم بتتابع من الفصل الأول إلى آخر فصل، وهي قاعدة

 ذ ويأمرمدرجة أيضا في التقارير، ويعين في الفصل الأخير الجهة المكلفة بالتنفي

 بالنشر في الجريدة الرسمية.

يحتوي المرسوم كذلك على مراجع، وتكون هذه المراجع تنظيمية، أو عبارة      

عن وثائق خاصة بالمصلحة المصدرة، أما التوقيع فيوضع كما هو الحال في 

 المقررات.



والاتصال الإداري التحرير:        الثاني الفصـل  
 

92 
 

 : النص التشريعي -3

البرلمان  وتتجلى في ،نص قانوني صادر عن السلطة التشريعيةعبارة عن هو 

 وهذا وفق ما يقتضيهالشعبي الوطني ومجلس الأمة،  ، المجلسبغرفتيه

 تميزالعلاقات، ويتنظيم لالدستور، ويتضمن جملة من القواعد القانونية العامة 

  ،الدستوركل من  ويندرج ضمنهح ووضال في هذا الصدد بنوع من التشريع

  .الأمر ، والقانون

 رالدستو -1

 يحتوي على مجموعة منفي البلاد،  الوثيقة القانونية الأولى والأعلى هو 

لسلطات في البلاد، وكيفية تنظيم االسائد طبيعة نظام الحكم  تحددالمبادئ التي 

ت، اجباوالفيما بينها، وكذا حريات وحقوا الأفراد ولقائمة االعلاقات المختلفة و

 .ولةفي الد المفعول السارية ات القوانين والتنظيمالمصدر الأساسي لجميع وهو 

 القانون -2

ها لعن السلطة المخول  الصادرة التشريعية  القانونية القواعد من هو مجموعة

 تصدر هذه القواعد القانونية  من طرفالسلطة التشريعية، ذلك والمعروفة ب

ر يعتب النص القانوني ومع، لمجتلتنظيم الحياة في ا ، وذلك رئيس الجمهورية

  لا الحصر ونذكر على سبيل المثال ،أساس كل تشريعات الدولة وأقواها بهذا 

ية قانون المالية، قانون العقوبات، القانون الأساسي العام للوظيفة العموم

 وغيرها.

 الأمر  -3

بإصداره مرتبط  ، والذي يقومرئيس الجمهورية من صلاحيةهو نص تشريعي 

في حالة عدم وجود برلمان  كذلكالمستعجلة، وقد يصدر القضايا ارتباط مباشر ب
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الكوارث والحروب ك، أو في الحالات الاستثنائية في ذلك ةيحالات الضرورالأو 

من الدستور، أو ما بين الدورات  93 اعتمادا على المادةالطبيعية، وذلك 

الدورة ض الأمر على الهيئة التشريعية عند انعقاد يتم عرالتشريعية، على أن 

عليه، أما صلاحية استصداره فهي مخولة  الشرعيةغة للمصادقة وإضفاء صي

 .124دستوريا لرئيس الجمهورية وفقا للمادة 

 

 .وثائق التبليغ المطلب الثاني:

، تعتبر وسائل التبليغ وسائل هامة في عملية إعداد المحررات الإدارية    

ف والدارس لوسائل التبليغ يقف عند كل من جدول الإرسال، الاستدعاء باختلا

 أنواعه، الدعوة، وكذا البرقية الرسمية. 

 

 جدول الإرسال: -1

يعرف جدول الإرسال في بعض الحالات يطلق عليه كشف الإرسال، بأنه     

وثيقة رسمية تنجز داخليا بين مختلف وحدات وأقسام المؤسسة أو خارجيا من 

مؤسسة إلى أخرى، أين يتم تسجيل فيه كل الوثائق والملفات المرسلة من إدارة 

تم تحرير وإعداد لأخرى، إذ يتم من خلاله إرفاا الوثائق للجهة المستقبلة، وي

جدول الإرسال لعدة أسباب دافعة إلى ذلك منها، ضمان وصول الملفات 

والوثائق التي يتم إرسالها إلى الجهة المعنية حتى لا يم ضياعها، وهذا ما يضمن 

خلو المرسل من المسؤولية الكاملة في حالة الضياع أو إجراء تغيير على 
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حجة قاطعة للمرسل والمرسل إليه  الوثائق، وهذا ما يجعل من جدول الإرسال

 معا.    

 يتم إعداد جدول الإرسال بالاعتماد على الأصول المعمول بها في إعداد   

 الرسائل باختلاف 

ليه إرقم والمكان والتاريخ مع ذكر اسم المرسل الوأنواعها، كالدمغة والطابع 

 ،الوثيقة كتابة جدول الإرسال في وسط، علاوة على ذلك المرسل دون ذكر اسم

تتضمن عدد مفصل للأوراا الأولى يليه جدول يتكون من ثلاثة خانات ل

ر إلى ذك عدد هذه الوثائق بالإضافة ، أما الخانة الثانية فتحويوالوثائق المرسلة

وجدت بغرض بخانة الملاحظات  ، والثالثة تعرفالمجموع في أسفل الجدول

 أوالتنفيذ  أو الإعلان وأللإطلاع  كأداة ،الأهداف الداعية للإرسال ضبط

وكذلك  ،الجدول من طرف الجهة المرسلة إمضاء على أن يتم للإمضاء،

ع يقالتو يتم الإرسال،وترفق الوثائق المرسلة مع نسختين من جدول  ،ةالمستقبل

رسل الجهة المرسلة مع احتفاظ الجهة الم إلىو توجه النسخة الثانية  ،عليهما

 .الأولىبالنسخة  إليها

 الاستدعاء: -2

 وهي رسائل إدارية وجدت لغرض إقدام شخص أو أشخاص والدعوة الاستدعاء

ضرورية ملزمة ويكون طلب حضور شخص أو أشخاص معينين بصفة معناه 

 وتكون عن طريق طوعيةبصفة اختيارية أو أو  ،الاستدعاء ذلك عن طريق

، الةفي نص الرس ها وضبطهايتوجب تحديد لأجل أمر أو قضية ما الدعوة 

إلى دعوة  كان توجه عديدة ومتعددة،لأغراض  هذان النوعان مثل تستخدمو

استدعاء  أوالاجتماعات،  مختلف استدعاء المرؤوسين لحضور أو، إداريين 
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احد ، أو ات باختلاف أنواعهامسابقالللمشاركة في  المدعوون المرشحين

محاضرة أو لحضور شخصيات ال مجموعة من، أو تمعاملاالتمام لإ الإداريين

، مع ةكتابي بطريقة ويتم توجيه الدعوات أو الاستدعاءاستقبال زائر رسمي، 

اللازم لوصول وتلبية و المحدد  احترام الأجل الزمني ضرورة الالتزام وكذا

 ،مالتنظي والتي بموجبها يتم  احترام النصوص القانونية الدعوة أو الاستدعاء، أو

، وهي من هذه المراسلات لاستخدامها  بنسخ بالاحتفاظ تقوم الإدارة خلال ذلكو

في حالة ما كان هناك الحاجة إلى ذلك، هذا ويمكن إرسال كإثبات  تعتبر بذلك

عن طريق الفكس لضمان سرعة الوصول في اقل وقت  ءالدعوة أو الاستدعا

وهذا بغية كالبرقية،  بعض الوسائل السريعة عن طريق ممكن، أو القيام بذلك 

 .الإرسال توفر إثبات والحفاظ في نفس الوقت على ،لهاسرعة وصوضمان 

 :عناصر الدعوة والاستدعاء  -

باقي  للاستدعاء والدعوة لا تختلف عن عناصرومن حيث الشكل العناصر  إن

ان المك والطابع؛  والرأسية؛ على  هذه الوثائقإذ تحتوي ، الرسائل الإدارية

جع المر وعنوانه؛  كذاإليه و صفة أو اسم المرسل وصفة المرسل؛  ووالتاريخ، 

جب ة، هذا ويالعملي المسؤول علىتوقيع و ختم ال ثمالمرفقات؛  ومختلفإن وجد 

 التاريخو، المعد لأجله لغرض أو السببل الاستدعاء وأمضمون الدعوة  تحديد

  إحضاره من وثائق من قبل المرسل إليه.  يستلزمالمكان و ما ووالتوقيت، 

تسجيل بنود  يجبحضور اجتماع بغرض في حالة الاستدعاء أو الدعوة فمثلا 

، و الاستدعاء صلب الموضوع، أو في جدول الأعمال مباشرة عقب النص

معرفة  مما يتيح لمستقبل الرسالة أساسيةالبنود في شكل محاور  مثل هذهتسجل 

ر والجدير بالذك بكل ما يملك من معلومات،.الاجتماع والتحضير له أسباب

الغامضة و و الاستعراضية العباراتكل أنواع ضرورة تجنب استخدام 
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وتجنب كل أشكال العبارة  المجهولة والتي تصعب من مهمة المتلقي فهم الرسالة

تردد، بل ينبغي ذكر ي بذلكو من أمره، وهو ما يترك المدعو في حيرةالمبهمة 

 . بوضوحالأمر 

 

 البرقية الرسمية:  -3

لية بعم القيام أو الغرض منها الإخبار،البرقية الرسمية وثيقة إدارية تعتبر 

 بذاك تعتبر ، وهيوالاستعجال الأهمية تتصف بنوع من موجز لقضيةاللعرض ا

 خاصة في تداول أصبحت أكثرالتي و ،وسائل الاتصالات الحديثةأهم وسيلة من 

في القضايا  بثمواجهة والسرعة لإلزامية  نتيجةوكان ذلك ،  الوقت الحالي

 المعنويين بين والأشخاص العاديين أو بوجه الخصوص المستعجلة بين الإدارة

، ةوجيزال وبنوع من الأساليبمستعجلة جد  معلومات  وذلك لتوفيروالخواص 

 ة.واضحالو ةودقيق

 أهداف البرقية الرسمية: -

قط ف تستعمل في حالة الاستعجال وجدت البرقية الرسمية لأهداف تتعلق بها فهي

أو الأمر  مهمة أو الحصول على معلومات خاصة لإعطاء تعليماتوذلك  ،

رئيس إداري أو  بها يقصد يكلف بها أومأمورية محددة مهمات أو بتنفيذ 

 في الإدارة على مستوى الوحدات والأقسام في الهيكل التنظيمي. مرؤوس

 مكونات البرقية الرسمية: -
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، رقم التسجيل، والدمغةك العناصرتتكون البرقية الرسمية من مجموعة من 

سل بيان المرسل والمر، ورسمية الخاص بالبرقيةالعنوان ،  المكان والتاريخو

 .المرجع عند الاقتضاء ،الموضوع، في الجهة اليمنى يكتباو ،إليه

 

 فحوى البرقية الرسمية: -

كما ينبغي أن  مهم ومختصر،جد بأسلوب تكتب وتحرر البرقية الرسمية 

فهم وذلك بغية الضرورية المهمة وفي الكلمات  ويتحدد هذا الأسلوب ينحصر

عبارة النداء بعض العبارات التي تطيل في البرقية كمع حذف  ،المضمون

 الدالة على كل جملة مفيدة، وتختم بعبارة عندوإضافة كلمة قف  لمجاملة،وا

 الذي يعتبر ملزم وضروري الإمضاءمع ، قف وانتهى الاختصار وهي عبارة 

،  ارةواسمه ولقبه وختم الإد ، أي الجهة التي أرسلت البرقية،ذكر صفة المرسلب

، الرقم الإرس، بفتكون مشفوعة أما في حالة البرقية الصادرة عن مصالح البريد

ا ، وكذ المصدر، و عدد الكلماتبالإضافة إلى  وتاريخ الإرسال  ساعةوكذا ال

 .المصلحة ملاحظات

 

 الإداريةوثائق ال المطلب الثالث:

 

سوف يتم التطرا في ما يلي إلى الوثائق الإدارية وهي متعلقة بالشؤون       

الإدارية، وتكمن في المذكرة التي تعتبر أداة أساسية أكثر استعمالا في الإدارات 

 باختلاف أنواعها، الهدف منها نقل المعلومات وتوجيهها من الرؤساء إلى
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المرؤوسين على مختلف المستويات الإدارية، وكذا المنشور الصادر عن 

السلطة العليا موجها وفقا للتسلسل الإداري إلى الموظفين في الدرجات الأدنى، 

والتعليمة التي تعتبر النص الإداري الذي يصدره الرئيس إلى مرؤوسيه في 

من خلال  شكل توجيهات ملزمة بضرورة التطبيق، والإعلان والذي يتم

الإفصاح عن المعلومات حتى تكون في متناول الأفراد على مستوى مختلف 

 الوحدات والأقسام.

 المذكرة: -1

يتم التواصل بين الرئيس والمرؤوس في مختلف الإدارات من خلال المذكرة 

ند الإدارية، فهي بذلك أداة يتم من خلالها نقل وتوصيل المعلومات، وتعرف ع

المصلحة، لكن هناك نوع أخر من المذكرة يتم من خلاله البعض بمذكرة 

 تلخيص سواء لكتاب أو مقالات أو وثائق أخرى الهدف منها إيصال المعلومات

إلى الرئيس بطرقة مختصرة حتى يتسنى له اخذ فكرة على حيثيات الوثيقة 

 لضمان ربح الوقت، ويقوم بها احد المختصين المقربين من الرئيس الإداري،

 هذا النوع يعرف بالمذكرة التلخيصية.ومثل 

 مميزات المذكرة:  -

ي للمذكرة عدة خصائص قد تظهر من خلال جملة التعليمات التي تحتويها، والت

 ، وهي بذلك وسيلة مهمة في نشر المعلوماتنتعتبر مهمة وضرورية للمستخدمي

 لكل المعنيين، وعلى هذا الأساس فهي وسيلة جد سريعة وفعالة.

المذكرة باختصاصها بتبليغ موضوع معين ومحدد بأسلوب جد  تتميز كذلك

واضح ودقيق، كما تتصف بصفة الإلزامية حين تداولها لدى الإداريين، وهي 
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تسمح للرئيس بمزاولة عمله الإداري خاصة ما تعلق بنطاا الإشراف الممارس 

 من طرفه على مرؤوسيه.

 ذكرة:ماستعمالات ال -

مر مات تظهر في عملية إصدار التعليمات والأواإن المذكرة لها عدة استخدا   

دوام، من الرئيس إلى المرؤوس، وقد تتعلق كذلك بالتزامات الموظفين بمواقيت ال

 وتثني بضرورة الحفاظ على ممتلكات ووسائل الإدارة المختلفة، أو قد تذكر

 بضرورة التقيد بأخلاقيات العمل.

 النظافة،نصائح المختلفة كالاهتمام بكما يمكن من خلالها إعطاء التوجيهات وال   

 والتدابير ذات الصلة بالوقاية والأمن.

ممكن أن تكون المذكرة أداة جوهرية في تبليغ المعلومات ذات الصلة    

للمؤسسة، أو بمعلومات قد تخص  يبالتغيرات الحاصلة في الهيكل التنظيم

 وبصفة مباشرة العاملين في حد ذاتهم.

 مكونات المذكرة:  -

ي تتكون المذكرة كغيرها من باقي الرسائل الإدارية من راسية المذكرة والت

 تتضمن في الغالب تسمية الدولة وطبيعتها، الطابع ونقصد بذلك الجهة التي

دي في أعدت المذكرة، تاريخ ومكان تحريرها، الرقم التسلسلي وفقا للترتيب العد

 لمهتمة بإرسال المذكرةالبريد الصادر، عنوان المذكرة وموضوعها، الجهة ا

ختم إليها، نص وفحوى المذكرة، صفة من قام بالتوقيع على المذكرة، التوقيع و

عليقها المصلحة، مع الإشارة إلى الجهة الواجب إبلاغها وطريقة التبليغ سواء بت

 أو تسليمها شخصيا.
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 عملية تحرير المذكرة: -

الأسلوب غير  في عملية تحرير المذكرة يلتزم محررها بضرورة استعمال

ا المباشر، وتقليص المجاملة فيها كونها صادرة من الرئيس إلى المرؤوس، كم

كما  يتقيد الأسلوب فيها بالصرامة والعقلانية بغرض تحفيز وإقناع المخاطبين،

يمكن أيضا ذكر الأسباب والدوافع، كما يستوجب أيضا اعتماد الإيجاز قدر 

  المستطاع بطرح التوجيهات والمعلومات.

 المنشور: -2

هذا يتم من خلال المنشور إعداد نص إداري الغرض منه تحديد طرا التنفيذ، وب

فترة بيعتبر المنشور اقرب إلى التعليمة، غير انه ما يفرقه عنها هو ارتباطه 

ت زمنية محددة، ويكون صادر من سلطة عليا موجه إلى الموظفين في المستويا

د وبيان حيثيات التنفيذ وهو بذلك وجالدنيا لأجل التوضيح وتوحيد الفهم، 

 لغرض التنفيذ.

 مكونات النشور: -

الرقم ويتكون المنشور من الراسية وتبيان الجهة الإدارة الصادر منها، العنوان 

 والتاريخ والموضوع.

 عملية تحرير المنشور: -

إعداد المنشور يعتمد على التفصيل والشرح وهذا لتبسيط لتنفيذ  عمليةفي 

 عاد عن اللبس والإبهام، وفي الغالب يصدر المنشور في حالاتالنص، بالابت

 طلب الاستفسار ومواجهة المشاكل الإدارية.

 التعليمة: -3
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نص  تعتبر التعليمة أداة لإيصال الأوامر من الرئيس إلى المرؤوس، وهي بذلك

ذلك إداري يحوي توجيهات أمره لتنفيذ عمل ما أو نص قانوني يلزم تنفيذه، وب

 ويل النصوكيفية التنفيذ، وبهذا تهدف التعليمة إلى توحيد قراءة وتأ يتم تفسيره

ا بضبط طريقة عمل موحدة وبذلك فالتعليمة تنشئ قواعد تعليمة داخلية خلاف

 لنوع أخر من الرسائل الإدارية، وبهذا فهي تخلو من صيغ المجاملة.

 مكونات التعليمة: -

 ،يالطابع، الرقم التسلسل كغيرها من الرسائل الإدارية تتكون من الراسية،

        المكان والتاريخ، عنوان وموضوع التعليمة، المراجع إن كان هناك مراجع. 

 الإعلان: -4

 لغرضالإدارة من حين لآخر  تنبثق منوثيقة إدارية مؤقتة  يعتبر الإعلان

، ويتم تبني الإعلام والتبليغ الداخلي مهمة في عمليةوسيلة الاعتماد عليها ك

قضايا ال مجمل تبليغ وإعلام الموظفين العاملين بخصوص بغرض الإعلان

النشاطات والممارسات المهنية، أو جملة نشغالات، سواء تعلق الأمر بلاوا

 والغرض من ذلكالموظف الإداري،  ووضعية بحالة الصلةقضايا ذات الب

للمشاركة في  قد يتعلق الأمر بإعلام، أو ما تسويتها أو المطالبة بتنفيذ أمر

تلصق ، ووذلك قصد الاستعداد لهاأو تدريب، الامتحانات أو المسابقات 

كقاعة الأساتذة إذا  ،به الفئة المعنية تكون أين  خاص بها،الإعلانات في مكان 

أو المكان المخصص لهذا  الأساتذة، وعلى سبورة الإعلاناتبالإعلان  تعلق

ويمكن أن  العمال والموظفين، هذاإذا كان الإعلان يهم  ،المؤسسة في الغرض

سجل الإعلانات على لوح الملصقات الذي تخصصه الإدارة لذلك، أو تدون في ت

ويمكن هذا لإثبات الاطلاع،  الموظفين والتوقيع عليهايطلع عليه سجل خاص 

نشر والتبليغ، أو تلك المخصصة للالإعلانات في الأماكن العمومية  أن تكون
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على ملصقات المباني والساحات  ف اليومية، أوالتي نطالعها في الصح

 .كالإعلان عن مناقصة أو مزايدة العمومية،

 مكونات الإعلان: -

ع شعار الدولة م، الدمغة من تتكون بشكل عامالإعلانات الصادرة من إدارة 

ثيقة نوان الو، عرقم التسجيل ،التي أصدرت الإعلان يةالإدار الجهةالطابع أي 

الإعلان، علان بخط بارز وقد يكون متبوعا بموضوع ونقصد به هنا الإ

، تاريخ ومكان إصدارهدقة،  وأكثرواضحا ومضمون الإعلان ويكون مختصرا 

 .المعني وتوقيعه من طرف السلطة أو الهيئة أو

 

 .الوصف والتحليلوثائق  المطلب الرابع:

في  سوف يتم التطرا إلى جملة الوثائق الإدارية التي تعتمد عليها الإدارة  

ن توصيل المعلومة، تتجلى في المحضر الذي يتم من خلاله تقديم المعلومات ع

لك دارة كذحدث أو مسالة ما بنوع من الدقة والسرد التام للوقائع، كما قد تعتمد الإ

 ئيا أثناء وقوع الحدث أو يتمعلى عرض الحال، وفي الغالب يحرر بصفة تلقا

لسلم الاعتماد على التقرير، والذي في الغالب يكون من طرف الجهة العليا في ا

 الإداري للحصول على معلومات دقيقة ووافية لأخذ القرار.

 :المحضر -1

يعتبر المحضر وثيقة إدارية تحوي مجموعة من المعلومات، تتمتع بنوع من 

ت، فيتم من خلال إثبات معاينة، أو التصريح ببداية السند القانوني وقوة في الإثبا

النشاط أو الانتهاء منه، وفي المحضر يتم الطرا إلى كافة المعلومات ذات 
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الصلة بالحدث، مع الأخذ بعين الاعتبار الدقة والسرد الجيد للوقائع بنوع من 

المهارة بعبارات وجيزة مستوفية للغرض الذي جاء من اجله المحضر دون 

 اس بمسالة من مسائل الحدث.المس

 أنواع المحاضر: -

إن الدارس لأنواع المحاضر يدرك تماما أن التصنيف للنوع يتوقف على 

 الغرض منه، لذا نجد الأنواع كما يلي:

 اجتماع:  رمحض -

 يتم من خلال هذا النوع تدوين كل مجريات الاجتماعات، بالتركيز بشكل جدي

التي خرج بها الاجتماع، مع كتابة كل على حملة القرارات وكذا التوصيات 

 التدخلات والمواقف بشكل عام ليتم الاطلاع عليه من قبل أعضاء الاجتماع.

 محضر المعاينة: -

يف ممن يقوم في العادة الموظف بإعداده شريطة أن يخول له ذلك قانونا، أو بتكل 

 له سلطة على هذا الموظف ليطلع عليه فيما بعد.

 محضر التنصيب:  -

ن من خلاله حيازة الموظف للأحقية في مزاولة عمله بمنصب معين سواء كايتم 

ذي بالتركيز على تاريخ التنصيب الذي يسمح بذلك، وال جديد أو خضع للترقية،

 يخول لكل من صاحب العمل وكذا الموظف التمتع بحقوقه وواجباته قانونا.

 مكونات المحضر:  -

كالراسية، الطابع، الرقم  يتكون المحضر من عناصر تظهر بشكل جيد فيه

التسلسلي وفقا للترتيب المدون في السجل، عنوان المحضر الذي يتوسط الورقة، 
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في محضر الاجتماع التقديم الذي يدرج فيه  -لكن من حيث الموضوع نجد: 

كشرط أساسي تاريخ ومكان الاجتماع وحتى التوقيت الزمني، اسم رئيس 

المتغيبين، ليتم فيما بعد ذكر جدول الجلسة واسم كل عضو وصفة الحضور، و

الأعمال، والعرض أين يم عرض المناقشات بإيجاز مع ذكر القرارات المتخذة 

 وكذا التحفظات، الخاتمة بتسجيل كل الملاحظات وظروف ووقت انتهاء الجلسة.

في محضر التنصيب يتم التركيز في المحضر على ذكر تاريخ التنصيب  -

أو  على التنصيب، سواء تعلق الأمر بسلطة التعيينبالأحرف، اسم وصفة القائم 

المسؤول على مثل هذه النشاطات والأعمال، اسم الموظف ورتبته والتصنيف 

الخاص بالمنصب، وكذا التاريخ الذي يصبح فيه ساري المفعول، والإشارة 

ة بشكل واضح إلى السند القانوني في ذلك، أما الصيغة الختامية فتكون ملزم

ر المعني للتوقيع على المحضر في الجهة اليمنى للمحضر، مع بضرورة حضو

 توجيه نسخ للمحضر إلى الجهات المعنية للتبليغ بالمعلومات.

عاينة أما محضر المعاينة فيتضمن تاريخ ومكان المعاينة، اسم القائم على الم -

وله حوصفته قانونا، الخلفية القانونية لعملية المعاينة، الموضوع الذي تدور 

لختامية االمعاينة، والمقصود هنا الحدث والمخالفة أو الواقعة عموما، ثم الصيغة 

ام التي تضمن التدابير والتوجيه إلى الجهة المختصة، ثم توقيع وختم الذي ق

 بتحرير المحضر، وفي الأخير توجيه نسخ لمن يوجب تبليغه الأمر.

 عرض الحال: -2

مه بحادث أو واقعة، أو مهمة عمل يتم عادة إبلاغ الإداري الأعلى رتبة وإعلا

من خلال عرض حال، أين يتم الإبلاغ بالحادثة كما جرت وذلك في الوقت 

المحدد، وعادة ما يتم ذلك بصفة تلقائية، قد تكون العملية بأمر الرئيس الإداري، 
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وهنا يتوجب على المرسل الابتعاد عن الذاتية واعتماد الحياد في سرد وقائع 

 لحال يتميز بالتفصيل.الحادثة، وعرض ا

 

 

 مميزات عرض الحال: -

لعرض الحال مميزات خاصة فهو يختص في كونه وثيقة إدارية إعلامية تعطي 

 صورة حقيقية عن الحدث، كما انه موجه لمن تخول له الصلاحيات في البث في

اره الحدث، وهو بذلك يساعد في عملية اتخاذ القرار، كما يستند عليه في اعتب

 للحوادث، ويستوجب في القائم عليه اعتماد الحياد في إعداده. مرجع مكتوب

 مكونات عرض الحال: -

كغيره من المحررات الإدارية يتكون عرض الخال من كل ما يظهر الإدارة 

ى القائمة على ذلك، موضوع الوثيقة، الجهة التي ستستقبل الوثيقة، أما فحو

المقترحات أو الآراء  عرض الحال له نفص صفات التقرير لكن يكون خالي من

ن بل يتم سرد للحادث كما وقع عن طريق التقديم، ويشار فيه إلى تاريخ ومكا

كر الحدث، ليتم فيما بعد عرض الوقائع بدقة وتفصيل جيد، ليختم فيما بعد بذ

فته القرارات المتخذة والآثار المترتبة عن الحادث، مع تسجيل اسم الموقع وص

 الوظيفية.

 التقرير:       -3

 التي تكتسي أهمية بالغة وهو في الغالبدارية ائق الإوثمن ال التقريربر تيع

أو  كان قيد الانجاز أو تم انجازهأو عمل  قائمة،ستخدم لوصف أو تحليل مشكلة ي

يساعد في كما  مختلفة،استعمالات متباينة وتقرير فل من حلال ذلكحادثة و 
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من  قد تم التوجيه لهاواضيع م التي تفسرإيصال المعلومات تحقيق عملية 

ضمن يأخذ مكانته  ، وهو بذلكأو من مصلحة إلى أخرى ،المرؤوس إلى الرئيس

  .الإعلام التي وجدت لغرض الوثائق

غية بلإداري في السلم ا العليا اتمن الجه إن التقرير في الغالب يتم إعداده         

هذا ما قرار، و الاتخاذ  مستوفية ساعد في عمليةلحصول على معلومات ا

 أي إزاءالر اءدوإبئم على إعداده الابتعاد كل البعد عن الذاتية، لقايستوجب من ا

تبين  تقديم اقتراحات أو توصيات لا يحق له القضية التي يتم ذكرها في التقرير

 المشكل أو الموضوع المطروح، إذ يستوجب عليه سرد وذكرالتعامل مع  كيفية

 تهبحسب نوعي بل يستوجب القيد بأصول التقرير، وعرض الواقع بشكل محايد

 فهذه ،أو المستقبلة له و كذا الجهة المرسل إليها ،والأهداف المرجوة منه

 و تحدد ،نوعية الكتابة من خلاله ؤشر توجهكمتعتبر  العناصر السابق ذكرها

 .التقرير خصوصية وطبيعة

 تعريف التقرير: -

من تخول له  تحرر من قبلوثيقة إدارية مكتوبة  على انهالتقرير  يعرف -

جهة بع الطلب عليها من قبل  ،قضية محددةحول مؤسسة بال القانون بكتابته

ما يجب اتخاذه في الوقت من أجل تحديد الموقف واتخاذ وهذا  ،مسؤولة

 .الواقع  اعتمادا على ذكر السبب والعلةيتم ومن خلاله  المناسب،

 

 

 أهمية وفوائد التقرير:  -
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ائف ظمن التقرير يمكن للإدارة القيام بمهامها على أكمل  من خلال أداء الو -1

 الإدارية بشكل جيد من تيط وتنيم وقيادة ورقابة.

من خلاله بتحليلها وتوظيفها وتدارك الحلول  ةإدارة المعلومات الوارد -2

 للمشاكل.

اخل راد والأقسام والوحدات ديعتبر التقرير وسيلة اتصالية فعالة بين الأف  -3

  المؤسسة وبينها و وبين المتعاملين الخارجيين.

شاكل يعتبر بمثابة أداة تساعد على توثيق المعلومات والانجازات والحلول للم -4

 والطرا والأدوات المعمولة في ذلك.

ي فضاء خاص من خلاله يتم تقديم المقترحات والأفكار  ومن ثم استعمالها ف -5

 ات.اتخاذ القرار

ووصفه  تقييمه ، ومن ثمعملللتوثيق تحقيق الأهمية التقرير في إذن تظهر         

 واسطةفب معين، حالة أو نشاطا التدوين والكتابة ل ةصف كونه يأخذوتنظيمه 

متابعة الالأهداف أو  دراكلأ معالجتهينبغي  ومن ثم ماالمشكل  يتم ضبطالتقارير 

 عند له للعودةتوثيق النشاط ، ثم النشاطتحديد الصعوبات التي واجهت بهدف 

 لصاحب المشكلاقتراح إجراءات وجديدة وتنميتها  أفكاراستخلاص ، والحاجة

 .توضيح الرؤى  والإعداد للمستقبلو

 في كتابة التقرير: الكفاءة -

ضافة إلى الفنيات الواجب لإا الإلمام بهايجـب  لأصو إن لعملية كتابة التقرير 

توفرها في كاتبه  من القدرة  على التفكير المنطقي، المهارة في استنتاج النتائج، 

د عالتمكن من قواو المناسبة الألفاظالتعبير والصياغة واختيار حسن اختيار 
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تم  ما إذاناسـب ، مقتراح والاالتوصية و صحيحةالفكرة  ، وهذا يجعلاللغة

،  عناءيـدرن  في قراءة التقرير سهولةقارئ مما يحقق للوالمقنـع التعبيـر السـليم 

 بعد القراءة. الأفعالوردود يتم تدوين كل الملاحات يجـب أن و

  :شروطه وضوابطه  -

للتقرير مجموعة من الشوط والضوابط تتعلق بعملية جمع وتنقيح المعلومات 

في قة ومدى أصالتها من خلال الكتابة والمقابلة الشخصية وتحليلها بنوع من الد

الوقت المناسب، ويمكن أن يستعين معد التقرير في ذلك على ضبط المحاور 

ن الشكلي للتقرير  مالأساسية له بنوع من الموضوعية، دونما إهمال الجانب 

 وضوح ودقة وأمانة

 أنواع التقارير: -

ن الهدف مالإصدار، أو زمن ل  مصنفة وفقا  هناك أنواع مختلفة من التقارير 

 المتبع فيه.المنهج لها أو  هالجهة الموجله، أو شكأو  أو محتواه التقرير

 

 من ناحية الزمن: -

  ونجد في هذا الصدد ارير ذات علاقة بالزمنقهي ت   :دوريةالتقارير ال -

 .و السنوية و الثلاثية والسداسية شهرية ، الأسبوعية  و  يوميةال

 اريروهي تقفترات زمنية غير ثابتة، ب وهي التي لا تتعلق: تقارير غير دورية- 

 .ات خاصةءإجرا تخاذاب ةاستثنائيمشكلة تعالج  ""استثنائية

 من ناحية الهدف: -



والاتصال الإداري التحرير:        الثاني الفصـل  
 

109 
 

 لضبط المنجزتنفيذ، ال قيدمشـروع الصلة بذات تقارير   :متابعةالتقارير  -

 وتصحيح الأخطاء الناتجة.، والذي يستوجب انجازه

وتعرف أيضا مواقف معينة،  ومعلومات  يقدم من خلالها :معلوماتالتقارير  -

 .لإخباريةاتقارير بال

داخل المؤسسة أو نتـائج الدراسـات وجدت لغرض عرض  :تقارير الدراسات -

 .الخارجية تهافـي بيئـ

، لمؤسسةاأو وحـدات  الإدارات ءتقيـيم أدا يتم من خلالها: الأداءتقارير تقييم  -

 .بعض المسارات حتصـحياو قرارات الاتخاذ  وتساعد في

 

 من ناحية المحتوى: -

 معلومــات وتحويماليــة، ال تعبر عن الأمور :تقارير مالية ومحاسبية-   

 .الميزانيةالأرباح و حسابات ب متعلقةمحاســبية 

 قارير الماليةللتمييز بينها وبين الت  إدارية  قد تكون تقارير  :المؤسسةتقارير   - 

الجانـب الشخصـي والـوظيفي فراد لضبط تختص بالأ :الأفرادتقارير   -

  الأفراد.سنوية لتقييم  وقد تكونالسلوكي، و

 من ناحية الشكل: -

تقارير الصيانة الدورية ك وتكتب بنموذج خاص :تقارير سابقة التصميم -

 .وغيرها فردال ء، وتقارير تقييم أدالآلات

 .بها يلتزم الفرد بآجال معينة لانجاز الأعمال :تقارير فردية  -
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 ية التوجيه:حمن نا -

ـة المختلف الإداريةلجهات داخلية، ترفع للمسـتويات  موجهة :تقارير داخلية -

  بالمؤسسة.

جهـات الرقابـة ك، توجه إلى جهات خارج المؤسسة : تقارير خارجية -

 .الحكوميــة المختلفة

 من ناحية المنهجية: -

  .تتعلق بوقائع ماضية :تاريخيةالتقارير ال -

 ،الجدوى ةدراسكفقرات وصفية  يكون محتواه عبارة عن: وصفيةتقارير   -

 .المستهلكين رباتوتقارير دراسة السوا 

 .بالمؤسسة الأحداث إحصائي للمواقف و لتحلي تحوي :حصائيةالتقارير الإ -

 تتعلق بعملية المقارنة بين نتائج عمل المؤسسة وباقي :مقارنةتقارير ال -

 المؤسسات المنافسة.

 :عناصر التقرير  -

 ،الطابع ،الرأسيةك تقرير العناصر الشكلية المعتادةلل كغيره من الرسائل الإدارية

رير ، ويعد التقموضوع التقريروالصفة الوظيفية للمرسل إليه ، الرقم التسلسلي

د الاعتما، ببذكر المكان و التاريخ متبوعا بالصفة الوظيفية للموقع و توقيعهطبعا 

 .الخاتمةوالعرض و التحليل  و التقديمعلى 

 :خطوات كتابة التقرير    -

 تحديد الهدف بدقةفي كتابة التقرير ك نهجةمإتباع مجموعة من الخطوات الم يتم

وهو  صياغة تقرر محدد المعالمفبالغرض يتم ، تحديد الهدف منه  اذيستوجب 

جمع و تحليل البيانات بغية توظيفها في نص  يتم  ثم، الخطوة الأساسية بذبك
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الأبحاث  بالاعتماد على يتم تحويلها إلى معلومات عن طريق معالجتهالالتقرير، 

 وضع الخطة و هي عملية تنظيم أفكارخطوة  يبعدها تأتو الاستشارات، 

التسلسل المنطقي للأفكار و الانتقال ب بدءا حاور التقرير،مو ترتيب  المرسل

، هذا وتحتاج التدريجي من التقديم إلى العرض إلى الاستنتاجات و التوصيات

الصيغ و العبارات بأسلوب علمي  بناءصياغة التقرير قدرة على  عملية 

في عرض  اخذ الوقتالتقرير، و يراعى في صياغة التقارير  يستجيب لموضوع

مراجعة التقرير بعد ، ليتم يدعم المقترحاتلالأرقام بالموضوع و دعم ذلك 

 ليكشفينبغي إعادة قراءة النص أكثر من مرة بتأني،  هالانتهاء من تحرير 

 المرسل إليه.هفوات أو أخطاء و تدارك ذلك قبل تسليم التقرير إلى ال

 

 الرابع: المراسلات الالكترونية المبحث

 

بالحديث عن المراسلات الالكترونية يدفعنا ذلك للحديث كمرحلة أولية    

إلكترونية متكاملة  متكاملة ذات صبغة منظومة، والتي تعتبر الإلكترونية لإدارةل

الآلي،  باستخدام الحاسب عمل إداريالعمل الإداري العادي  جعلتهدف إلى 

في اتخاذ القرار الإداري  من شانه تسهيل عملية بالاعتماد على نظام معلوماتي

 .التكاليف وأدنى الوقت المناسب

صد قتستعمل من قبل المؤسسة للتزود بالمعلومات الإدارة الالكترونية إن     

، وهذا الاتصالات الداخلية والخارجيةتحقيق اتصال فعال، وقد يتعلق ذلك ب

 يساعد في تحقيق الهدف المنشود منها.

 

https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%A5%D8%AF%D8%A7%D8%B1%D8%A9
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  عموميات حول الإدارة الالكترونية: الأول المطلب

 

علام إن المؤسسات الحديثة وبفضل التقدم الهائل في تكنولوجيات الإ           

ير التكنولوجيا الحديثة من أجل تطوفي إدارة نشاطها تستخدم  والاتصال باتت

رية الوصول إلى وظائف إدا لأجلالعمل الإدارية والرفع من الكفاءة الإدارية 

تسعى كل عصرية تتماشى والمنهج الحديث في مجال العمل الإداري ، لهذا 

 نم  ةالإدار ما تتطلبهتلجأ إلى إعادة هيكلة وظائفها وموظفيها وفق المؤسسات 

 .تحسين العملية الإدارية

 واعها،باختلاف أناتف وه من حواسيب والتطبيقات تعتبر النظم التقنية و         

ات والإدارية من الأدو الاتصاليةعملية لل المسهلة فاكس الو ترنتالانوكذا 

 من فادةوالاستالتكنولوجية الحديثة التي تسعى أغلب الإدارات اليوم إلى تطبيقها 

 .ي مجال العمل الإداري مزاياها ف

 الإدارة الالكترونية: مفهوم -

م نقصد بالإدارة الالكترونية عملية تحويل لكل الأعمال والنشاطات التي يت

ونية فيها على الورا إلى أعمال الكترتماد مزاولتها بالمؤسسة والتي يتم الاع

ل الاتصا وسائلقة والمهارة العالية ، وهذا اعتمادا على دتتميز بسرعة التنفيذ وال

    .الحديثة والمتطورة

إذن هي إدارة ترتكز أساسا على الانترنت وشبكات الأعمال في انجاز الوظائف 

التسييرية من تخطيط الكتروني، تنظيم وقيادة ورقابة الكترونية، وهذا ما يعرف 

في الغالب بالأعمال الالكترونية، وهذا ما يؤكد الاستخدام وبشكل جدي لتقنيات 

 صالات.الات
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الإدارة الالكترونية هي عملية تحويل وانتقال بهندسة الأعمال  بتقنية المعلومات 

والاتصالات ليشمل جميع مناحي الحياة من تجارة وحكومة وإدارة وصحة 

    50وتعليم وغيرها ون النشاطات والأعمال.

الإدارة الالكترونية هي عملية مكننة جميع مهام ونشاطات المؤسسة الإدارية 

بالاعتماد على كافة تقنيات المعلومات الضرورية وصولا إلى تحقيق أهداف 

الورا وتبسيط الإجراءات لتكون كل إدارة الإدارة الجديدة في تقليل استخدام 

    51.جاهزة للربط مع الحكومة الالكترونية لاحقا

 52فوائد الإدارة الالكترونية: -

سبيل  إن للتجارة الالكترونية جملة من الفوائد يمكن ذكر البعض منها على   

المثال لا الحصر كالسرعة في انجاز أي عمل بالمؤسسة أو خارجها، مما 

تم ييساعد في عملية اتخاذ القرار بضمان تدفق المعلومات باستمرار، وبهذا 

 مكانية،العوائق الزتدنية تكلفة النشطات الإدارية بالزيادة في الأداء، وتخطي 

ة ومعالجة المشاكل ذات الصلة بالإدارة التقليدية كالبيروقراطية والرشو

      وغيرها، وبالتالي مواكبة التطورات.

 أهداف الإدارة الالكترونية: -

ف بتبني المؤسسات للإدارة الالكترونية تستطيع الوقوف على جملة من الأهدا

 يمكن إدراجها في:

 العامة:تطوير الإدارة  -1

                                                             
 .20،  ص: 2006العمار، مجلة العالم الرقمي، الاثر الاقتصادي لتطبيق اعمال الحكومة الالكترونية، عبدالله سليمان  - 50

 ..35، ص:2006علاء عبدالرزاا محمد حسن السالمي، الادارة الالكترونية، دار وائل للنشر، الاردن،عمان،  - 51

 2011، 1الأردن، ط-تطلبات، دار الوراا للنشر والتوزيع، عمانالمفاهيم الخصائص والم -حسين محمد الحسن، الإدارة الالكترونية-   52

 . 119.،ص
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ونقصد بذلك التقليص من التكاليف التي تنجر وترتب عن استخدام الورا 

 .ومعالجة المعلومات واستخدامها لأجل تحقيق الحلول للمشاكل

 تحسين الخدمات:   -2

يمكن من خلال ذلك تحسين الخدمة عن طريق التوصيل بتقليص التنقل ومن 

 53وبسرعة.ثم ربح الوقت وتحقيق سهولة في وصول المعلومة 

 التقرب أكثر من الأفراد بالمؤسسة:  -3

بالإدارة الالكترونية يكون الفرد اقرب إلى المسؤول ومن ثم تسهل 

 الإجراءات، مما يزيد من كفاءة الفرد بالمؤسسة.

 

 زيادة المنافسة:     -4

ت تسمح عملية تحويل الإدارة الكترونيا إلى تحقيق استخدام اكبر للمؤسسا

 .للسرعة في التعامل والتعرف بشكل كبير على المنافسينباختلاف أنواعها 

 تخفيض التكاليف:   -5

لإدارة ونقصد بذلك التقليل من الأعباء الكلية التي قد تترتب من عدم استخدام ا

 الالكترونية للإجراءات الداخلية والخارجية.

 :ةالالكترونيمن الإدارة إلى الإدارة  الانتقال -

بمجودات جبارة للانتقال من الإدارة العادية أو كما تحتاج المؤسسة إلى القيام 

يحب البعض تسميتها التقليدية إلى الإدارة الالكترونية، ولا يتأتى ذلك إلا من 

 خلال مراحل تستوجب الإتباع والالتزام تبدأ ب:

                                                             
  .38،ص  1،ط 2013علاء عبد الرزاا السالمي، الإدارة الالكترونية، دار المناهج للنشر والتوزيع، عمان، الأردن، -  - 53



والاتصال الإداري التحرير:        الثاني الفصـل  
 

115 
 

 54أتمتة المؤسسة:  -1

 التي تساعد وبشكل أساسي في التخلي على عملية ةنصد بذلك إدخال الأتمت

معلومات ورقيا إلى جمعها الكترونية، ويمسس ذلك كل أنواع جمع ال

 المؤسسات سواء كانت عامة أو خاصة.

 

 

 تامين البنية التحتية:  -2

لا من إيستوجب لتحقيق التجارة الالكترونية تامين النظام ككل، ولا يكون ذلك 

ة خلال ربط مؤسسات الدولة وبادل المعلومات بين مختلف الجهات لان الدول

 الضابط الوحيد الذي بإمكانه ضمان سيرورة العملية بشكل هادف.هي 

 ضبط التعاملات:  -3

يستوجب تبني الإدارة الالكترونية حديد وبشكل دقيق كل المعاملات  

والمعاملات التي من شانها أن تحدث بين الفرد والمؤسسات باختلاف 

 .أنواعها، ومحاولة تحويل هذه التعاملات إلى الصيغة الالكترونية

 احتياجات الإدارة الالكترونية: -

ة إن المؤسسة وبتبنيها للإدارة الالكترونية يستوجب عليها الوقوف على جمل

 الاحتياجات الخاصة بها والتي تكمن في:

 بنية تحتية قوية وسريعة ومؤمنة خاصة ما يتعلق بالشبكة المستعملة. -1

 أنظمة معلوماتية قوية ومتكاملة ومتوافقة. -2

                                                             
  .295-192،ص ص  2009، 1الأردن، طخيري مصطفى كنانة، التجارة الالكترونية، دار المسيرة للنشر والتوزيع، عمان، -  - 54
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ما مؤهلة في التقنيات الحديثة، قابلة لتطوير كفاءاتها كلموارد بشرية  -3

 اقتضى الأمر ذلك.

 

 اثر الإدارة الالكترونية على المؤسسة : الثاني المطلب

                                                    

ل لقد أدى التطور الهائل في تكنولوجيات إلى التأثير في أعما            

كانت عامة أو مؤسسة خاصة  ءسوا ،المؤسسة باختلاف أنواعهاات طونشا

برة ، وأصبحت ملزمة ومجخدمتيه آو إنتاجية تهدف إلى ربحية آو لا تهدف إليها

قد رجية، وباعتماد الإدارة الكترونيا لتسهيل الأعمال والنشاطات الداخلية أو الخا

ل خاص، وسوف طال هذا التأثير وظائفها العادية والوظائف التسييرية بشك

 نتطرا إلى هذا التأثير من خلال هذا المطلب. 

 

                                                   الالكترونية صيغ الرسائل الإدارية : الثالث المطلب

 

بير في كون التأثير على الإدارة طال وظائفها المختلفة، واثر بشكل ك          

نشاطاتها وأعمالها، انعكس ذلك وبشكل جدي على مختلف الاتصالات الحادثة 

بالمؤسسة، ومن ثم أصبحت الرسائل الإدارية المتداولة بين الوظائف 

تلاف والمستويات والوحدات تعتمد بشكل كلي على التكنولوجيات الاتصال باخ

 أنواعها، والرسائل تحولت من التقليدية إلى الرسائل الالكترونية.  
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 المراسلات الالكترونية: الرابع المطلب

 

ن تحتاج المراسلات الالكترونية في المؤسسة إلى توفر مجموعة م           

هارات التجهيزات والبرامج الالكترونية المساعدة على ذلك، إضافة إلى جملة الم

 ، ويمكنتع بها مرسل الرسالة ومستقبلها ومحللهايتم ات التي يجب أنوالقدر

                                                                 توضيح ذلك من خلال ما سوف ياتي.

 إدارة المراسلات الالكترونية: -

 رضة، وجاء ذلك لغظام إدارة المراسلات الإلكترونيلقد تم تطوير واستحداث ن

ة، حديثة وفقا للتطورات الحاصل ا للمراسلات الإدارية وإعطائها صبغةتطويره

وقد جاء ذلك على يد  مؤسسة كانت، أيالمراسلات داخل قد شمل ذلك جميع 

إدارة المراسلات خاص عرف ب بتطوير نظامالتي قامت شركة اى تى بلوكس 

والتي من  والمميزات مجموعة كبيرة من الخصائص ، وذلك بتوفيرإلكترونيا

، كل ما الحفاظ على مراسلاتها الضمان وكذا تستطيع المؤسسة تحقيق خلالها

حيات ها بشكل يتميز بالسرية التامة وفقا لصلاوثائق و معلومات و تداوللها من 

  تامة لها والقدرة على استعادتها.

 ،خلافا لما كان معمول به ةام الجديد للمراسلات الإداريظهذا الن ءلقد جا         

ريقة التقليدية من حيث تضييع الوقت خاصة إذا ما طكان يترتب على ال وما

في الأرشيف، وما قد يترتب عن تلفه، وا يطال ذلك حتى  تعلق بالبحث

خاصية إدارة دورة ب المراسلات في حد ذاتها، عكس النظام الجديد الذي يتميز 
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بشكل ملفت للنظر وتحقيق  المعلومات تنموإذ  ،العمل الإداري داخل المؤسسة

بنوع من التفصيل يتعلق استخراج تقارير موضوعية عن العمل القدرة على 

أو التعطيل أو الإنجاز  الخلل وتدارك ،كل موظف داخل كل إدارة إنتاجمعدل ب

رسم الخطة الإستراتيجية للمؤسسة قصد تحقيق النمو  مما يسهل العمل على

ظام كذلك نام تحتي يعنى بإدارة القرارات على مخلف والتقدم، يحوي الن

المستويات، ومتابعة ذلك، ليس هذا فحسب بل هناك نظام خاص بإدارة 

 الاجتماعات ونام لإدارة التكاليف. 

 أهداف  المراسلات الالكترونية: -

 اف على رأسهادلقد وجدت المراسلات الالكترونية بغرض تحقيق جملة من الأه

ترتيب الوثائق والمراسلات بشكل جيد مع ضمان تأمين من التلف، أو الضياع  

وحتى النسيان اعتمادا على نظام متكامل، ومن ثم العمل على استلال الوقت 

بشكل جيد مع تفادي ضياعه، والاعتماد على المعلومات والبحث عنها، مع القيام 

نيا، وتحقيق طريقة بعملية تسجيل كل المراسلات من صادر ووارد الكترو

وما  تالمحاكاة للعمل الإداري كون المعلومات متوفرة الكترونيا، جعل المراسلا

مستندات و المسح  إرفااآلية تحتويه من وثائق أليا وفقا لهذا النظام ، القيام ب

، القيام ببعض المهام الإدارية أليا للوثائق من خلال نظام إلكتروني الضوئي

، وكذا الوقوف مستخدمين داخل الإدارةالالصلاحيات على توزيع المهام بحسب ك

ومكنز  توفير آلياتعلى كل ما تم تكليفه بمهمة إدارية والقدرة على متابعتها، 

بعد كل اجتماع، استعمال البريد محاضر الو تسجيل  الاجتماعات إدارة تما

ارير فعالة تقالالكتروني للتنبيه من خلال التطبيق، كما أن النظام يسمح بتوفير  

، الحصول على ميزة الويب وتطبيقاتها، تميز النظام بلغات دعما لمتخذ القرار

 مختلفة منها العربية والانجليزية.
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 مميزات نظام إدارة المراسلات الإدارية الالكتروني: -

ص لعملية إدارة المراسلات بالمؤسسة ذات الطابع الالكترونية نظام خاص يخت

 في كونه يقوم بتسجيل كل المراسلات وبياناتها الأساسية اعتمادا على نوع

الرسالة المتداولة، كما يتم ذلك أيضا من خلال المسح الضوئي للوثائق 

ات، على هذه الملفوالمستندات، مع القيام بعد ذلك بوضع الملاحظات المختلفة 

 وتحسين صور الملفات عن طريق التدوير، ليتم أيضا بعد ذلك ربط المراسلات

معا ، وإدارة التأشيرات على المعاملات، ومن ثم عرض تاريخ المراسلة 

ابقة تحميل بيانات مراسلة سوالعمليات الطارئة عليها، كما يساعد النظام على 

ت مرتبطة خاصة عند تسجيل وما تحتويه من مرفقات و مراسلا ،واردة

استخدام ، هذا ويم البحث في النظام على مختلف المراسلات من خلال الصادر

لات حفظ المراس، المعلومات و طباعة النتائج لاستعادةالبحث البسيط والمتقدم 

بلية القرارات( مع القا -الصادر  –العمل وفق دورات عمل )الوارد ، ووأرشفتها

توجيه المراسلات داخل و واحتياجات كل مؤسسةخصائص للتخصيص بحسب 

رات  توزيع القراسواء تعلق ذلك بداخل المؤسسة ب دورة العمل لاستكمال الإدارة

، ليتم أو بالجهات التي لها الصلة بالمؤسسة ونشاطها و مستخدميها إداراتهاعلى 

ريد الب متابعة عملية الإرسال بل يتم القيام بتنبيه بوصول الرسالة من خلال 

لكتروني سواء من خلال النظام أو البريد الإ، والقيام بعملية التذكير الإلكتروني

تم يلم  أوللجهة  الإرسالتم ب، متابعة العلمية من خلال الملاحظة للمستخدمين

 .رفض الاستلام أو تمالاستلام 

 :مزايا البريد الإلكتروني -

يتميز البريد  الالكتروني بجملة من الخصائص تجعله ذا أهمية كبيرة في عملية 

تمرير الرسالة الإدارية داخليا أو خارجيا  منها أنه سريع في عملية إيصال 
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المعلومة وذا تكلفة اقل من الهاتف وغيره من الوسائل الممول بها، أضف إلى 

ثر من شخص في نفس ذلك يتميز في كونه يسمح بإيصال الرسالة إلى أك

نه يمكن القيام بعملة نسخ لنص الرسالة  وهو لا يحتاج لا إلى أالوقت، كما 

من ذلك يمكن دعم نص  فاكس أو رقم للهاتف ولا جهاز كمبيوتر ، بل أكثر

 رى تحوي الصوت والصورة معا.خوسائط أالرسالة ب

 اكس دونكإرسال لرسائل الف تإذن للبريد الالكتروني عدة استخداما       

لك طباعتها مما ينقص من التكاليف، ولا يقتصر دور البريد الالكتروني لى ذ

فحسب بل يتعداه إلى المشاركة في المؤتمرات الالكترونية والتي تتيح 

د للأشخاص الاتصال يبعضهم البعض لتبادل الأفكار والخبرات فالرسالة بمجر

رها ء المؤتمر طبعا بمروإرسالها إلى المؤتمر تتوزع وبشكل تلقائي على أعضا

 .على عضو مطلع عليها قبل التوزيع

 

  

 قوائم المراسلة الالكترونية: -

تحسين سيرورة عملية الاتصال، فهي تستعمل كذلك  علىل هذه القوائم ثتسمح م

للتحضير للعمل والتخطيط له أو النقاش المثمر بل الاجتماع ويمكن استعمال 

في هذا الإطار قاعدة البيانات لقوائم المراسلة بها سجل به كل ما يتعلق بالفرد 

 ويمكن أن تحوي كذلك ،نوانهاعأو المؤسسة كالاسم والمهنة ونوع المؤسسة و

على طريقة الاتصال ومجالات الاهتمام الخاصة بهم، المعروف على انه ابسط 

قاعدة بيانات توجب معدها ضرورة التقيد بمحتوى السجلات ونقصد بذلك 

البيانات الواجب ملاها في كل خانة، وكذا هيكل السجلات ونقصد بذلك عملية 
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لخانات ذات تقسيم السجل إلى خانات وأخرى فرعية  مع التركيز على جمع ا

العلاقة المشتركة، وبعده يتم إدخال البيانات، على أن يتم فيما بعد إدارة هذه 

البيانات بشكل دوري مع الحرص على إعداد نسخ في كل مرة يتم إدخال 

معلومات إضافية، هذا ويستوجب احتيار البرنامج الخاص بالكمبيوتر المناسب 

سالفا بالتركيز على حجم الخانات بما يتناسب وخصائص قاعدة البيانات المعدة 

وإمكانية تكرارها، والطريقة المتبناة في البحث في البيانات وكذا عملية المرونة 

ضافة أو تغيير في إفي تطوير البرنامج من حيث إحداث التغيرات من إزالة و

           .الهيكل ويتيح ذلك سهولة في البناء

 

 

 خلاصة:

 
 

وقد  ،معالجة البيانات رقميالالكترونية ظهرت وسائل  تكنولوجي بسبب التطور

تطورت أنظمة الاتصال بداية من قدرة الإنسان على التكلم والتعبير وجمع 

وكذا  ،ليات الاتصال الفضائيلآاستعمال مما سبب ، 55الابتكارات والاكتشافات

اختصرت المسافات والوقت بسرعة هائلة، ومن ثم استعمال والحاسب الآلي 

، ولما كانت المؤسسات في أمس ف الخلوي بأحدث التقنيات في العالم عامةالهات

 ، كان لزاما على المرسلرسميةالحاجة إلى الاتصال بين وحداتها بالرسائل ال

والذي يجعل من التحرير الإداري ذا أهمية  غموض في الألفاظال الابتعاد عن

التراسل الإداري  له يتمإذ من خلا بشكل عام الإداري بالغة لدى الفرد العامل أو

                                                             
 .215:ص ،1985الهيئة المصرية العامة للكتاب،  القاهرة،  حمدي قنديل،'' اتصالات الفضاء'' ،  - 55
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، مدركا الإدارات بشكل رسميالوحدات والأقسام وقانوني مع  بشكل والتعامل

 كل أنواع الرسائل وطريقة توظيفها في العملية الاتصالية.
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 :الخاتمة

الدعائم الورقية كذا سائل الكتابية و رعلى ال المؤسسات باختلاف أنواعها عتمدت

مهارة  لكن ذلك يتطلب ، حتى يتسنى لها متابعة نشاطاتها بشكل جيد، كبيربشكل 

 خال من العيوب، صحيح بشكلتحرير المراسلات و الوثائق الإدارية فائقة في 

والتي تعتبر عماد العملية الاتصالية، التي تحتاج تحرير لرسائل ومراسلات 

مجوعة من الأفراد بين  باختلاف أنواعها نقل المعلوماتإدارية الغرض منها 

ومن ثم الاتصال لتحقيق ، في المؤسسة، أو حتى بين المؤسسات فيما بينها كذلك

تصال متطورة اأنظمة ومن هذا المنطلق وجب على المؤسسات اعتماد التكامل، 

قصد تحقيق ، اوخارجي الإعلام داخلياتكنولوجيات لبأنظمة  مزودة  مختلفة

 .نجاعة في التسيير

وبحكم أهمية الاتصال تأثيره في نشاط المؤسسة، سعت هذه الأخيرة إلى جمع    

المعلومات من مصادر معتمدة ضمانا لاستعمالها في عملية اتخاذ القرار برسم 

و  تمما الزم ضرورة اهتمام الموظف بالمعلوما، للخطط وتحقيق للأهداف

 .التحريرعملية التقنيات الخاصة بجملة من 

وعليه ما تم عرضه في هذه السلسلة  من الدروس ذات الصلة بالموضوع كان    

 على حد سواء الحصول على المهارات و الموظف جعل الطالب و الهدف منها

 بالوقوف على مختلف الصول العلميةالإدارية  الرسائل لإعدادالقدرات اللازمة 

ة داعمة حقيق فعاليت قصد، لكل نوع من أنواع الرسائل المعمول بها بالمؤسسة

وفقا لما يناسب كل عمل  طبعا بإضفاء هذه الدراسة النظرية  ،لعملية الاتصال

 ميداني لكل فرد في كل مؤسسة مهما كان نوعها.
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