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: الاتصال والتحرير التقنيمقياس  

ة للمؤسساتشريتخصص إدارة الموارد الب                                 مهني علوم التسييرسنة أولى ماستر   
 

 الثامنة: وثائق التبليغالمحاضرة 

I. جدول الإرسال 

 

اتحر مممم ا ئر ممممالإ   يسمممميضا حاممممالإاسالإل،ممممعاارةممممالإثياةممممراة ممممالإر اةمممم او   ممممعا   ر ممممعا سمممم    ا مممم ا  مممم ا و :تعريفهههه  -1

ا   ر ممعافسمم  لمعياو أمم اا ةالإةممالإا  مم  و لمسممدا  بانممختاف  لممملا لمدممالإة اا  ر ممعا  حمم ا  ممنا ئرسمم  ا وانممختاوسمم  ب

اح ممياحمم  ا ئ  بممختانالإ ةمم   ئ مم يانو لمسممدا  با  مم ا لمإةمم ا  الاس  ممالإبانسمما انممالإ رت احتقمم ا    ممالإثاو سمملم  ا ئر ممالإ  

 .طإااةذ االأحختيان  ا تايستتجعهالإا لمإة  ةل ا ئنسخعااضالإل عائلج وثاف 

 :عناصر جدول الإرسال -2

 ح امممممممممممممممممن اجمممممممممممممممممم وثاارةممممممممممممممممممالإثا ئعاالإ ممممممممممممممممممإاالأةالإةمممممممممممممممممم عا لم علم ممممممممممممممممممعانق مممممممممممممممممالإتا لمإةمممممممممممممممممم او لمإةمممممممممممممممممم ا ئ مممممممممممممممممم ا نممممممممممممممممممالإاةممممممممممممممممممر

 : ئش تانالإئنس عائلمإةالإئعاا  ر ع

  ئإ ة ع؛ -

  ئطالإنع؛ -

  ئدسلمسل ؛ ئإن ا -

  لمكالإتاو ئ الإر خ؛ -

   عا لمإة ؛ -

 .  عا لمإة ا ئ   -

 : ةن  3ج وثاح ان ا ئ  الإتاط  ععا ئر   عيا  احإة  ”جدول إرسال“   باة باذئكانالإئ اطا ئعإ ضاة الإر 

  فجالإفلمع ان الإتا ئر الإ  ا لمإةلمعاوا ئ عإ لابأالإانإحجالإزيافد ر انص ي :العمود الأول: 

 ................ : ئ الإئ عيشإلنيا تا و ل ك انالإئر الإ  ا

 ........ :   الإهيشإلنيا تا نعيائك اط  ا ئر الإ  ا لم ياعا

 ن الإتاة  ا ئر الإ  ا لمإةلمع؛ :العمود الثاني 

  ةالإفممعاوفممرجم يافتمم :ا  لم س،ممالإبا وا ئ رجاأممالإبياونمم اجممإبا ئعممالإ  اةلمم ا  الإن أممالإاندمم   :العمههود الثالهه

فمم ا جممم ا… فمم ا جمم ا ت ممالإذا ئ ممإ را… ف  مم  ا غالإحممعئكمم ا… فمم ا جمم ا ئ ا  ممذا… ندمم االاطمم  ا… ئلإةمم  ا

  ئ  بخت 
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طافم انمالإالااالاس  مالإ ويسج ا ئع  ا ئكل ائلمر الإ  ا لمإل عا ة  ا ةج وثاننحالإذ  اة الإر :ا لمجنر ياويس حس 

او مذئكاحن يم اتجامبا يابمطب ة  اتإكا يااا رغا وان مالإ ا  حم ا ةجم وثايسمنضانإضمالإلعان الإ مالإبا حمإ ي

 . ئ الإ رت ائهذها ئر   ع ب   ا تاح  ان الإ  عاا  الإبا وا  الإنعافت لمعياوك افالإاف 

 :د عاةذ ا ةج وثاندسج  ا لمعلمرفالإبا لم علم عانند راارةالإثح

  ئد عا ئرظ   عائلمنرنع؛ -

 الاة ا ئشخص ياو ئ رن ع؛ -

 .ح  ا لمدلحع -

II. الاستدعاء والدعوة: 

 

ا شمممخالإ  شمممخ الاةممم  ةالإااو ئممم ةر اة مممالإر اةممم ارةمممالإ  ا   ر مممعا أممم اا  ممم اطلممممباسامممررا :تعريفههه  -1

ا مممم ا ئإةممممالإئع فع اممممختاندمممم عا ئم ف ممممعا الاةمممم  ةالإاوا واطرة ممممعا  ئمممم ةر وائ ممممإ اح رجممممباتح حمممم ها مممم 

االاةممم  ةالإاا   ر مممختا و ارؤةمممالإاا  مم اترجممم اسمممخت ا ئمم ةر ا ةنهنمممالإابممم ضالأغممإ  ا ئمممر    ختاةمممالإتختا سمم    

 مممم اائلمنشممممالإر عا ةمممم  ةالإاا لمإشممممحختاو ممممذئكاالاج نالإةممممالإبياةحاممممرر وائلمنإؤوةممممختا و ائلما،ممممإ ااترجمممم اسممممخت 

افع امممممعاشخدممممم الإبا ةمممممر ا   ر مممممعيا و افعالإفلممممممعا تنمممممالإ ا جممممم افممممم اط  عممممم اشمممممخ ا و افسمممممالإن عيا و ا ف حمممممالإت

 وغختةالإ.ارةييياز  إ ا ة   الإثا و افحالإضإ ا و اس  اةحارر 

اإ ةاالإ مممممماةمممممم ات  لممممممملا  او ئمممممم ةر ائ ةمممممم  ةالإاا ئشممممممكلم عا ئعاالإ ممممممإ  والاسههههههتدعاء: الههههههدعوة عناصههههههر  -2

 :حل افالإات ان  نح ياا  ر عيا ئإةالإئع

  ئإ ة ع؛ •

  ئطالإنع؛ •

 و ئ الإر خيا لمكالإت •

  لمإة ؛ا  ع •

 وةار   ؛ا ئ  ا لمإة ا ة ا و ا  ع •

 وج ؛ا تا لمإجع •

 وج ب؛ا تا لمإل الإب •
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 .نالإئعنلم عا لمكلملاوح  اترن ع •

افممالإاو ا لمكممالإتيا ئ رن مم ياو ا ئ ممالإر خا ئسممقبيا و ا ئ ممإ اوجربممالإال حمم  االاةمم  ةالإااو ا ئمم ةر افاممنرت ا فممالإ

ا ج نمممالإ اةحامممرر ا ئممم ةر ا و االاةممم  ةالإااسالإئمممعا ممم ا.وةمممالإ  ا و او مممالإ  افممم ا سامممالإرها لمسممم    اةلممم اح رجممب

ابا لمرضمر ياوا سمج اةمذها ئ امر ا م ة مبا ئما ا وا ملماف الإبمإ االأةنمالإثاجم وث انار ا سج  اح رجب

 .ئلمنعنيافعإلعا غإ  االاج نالإ اوا ئ حاختائ انج حع بك افحالإورافرجم اننالإايسنض

III. الإدارية المذكرة 

ا  مممممم اا  ري ا ئممممممإ ينافمممممم ا علم نممممممالإبائا مممممم اا  ر ا  حمممممم اتمممممم  وئهالإاحجممممممإي او   ممممممعاهمممممم اا  ر ممممممعا لمممممممذ إ ا:تعريهههههه  -1

 Note . فدملحعافمذ إ ا حامالإاو سميضاجنم عه يا و ا لمسم   فختانعمضا  م اترجاأمالإبا و افعلمرفالإبائ  لم  ا و افإؤوة  

de serviceا 

ا و ائك ممالإالااتلخ دمم عا  رةممعات اممن اNote de synthèseيا ئ لخمم  افممذ إ ا سمميضا لمممذ إ بافمم اآحممإ ا ممر اوةاممالإك

الكممإ ا حممذافمم ائ نك امم اا  ري ا ئممإ ينا  مم اةنأممالإافلخمم ات لم مم ا ر ايا حممإ  او   ممعا يا و اصممح  عاف ممالإ با و ات إ ممإ 

 ا. لمعنياا  ري ا ئإ ينائ  افسدشالإر ا و اف   افرظلاتحإ إةالإاح ر  اندختياون ا  ا ئر   عافح ر  اة اةالإفع

افمم ا و فممإ ا و اترجاأممالإبا و افعلمرفممالإبائا مم او لمؤةسممالإباا  ر با  حمم ا ةمم عنالإ  االأ ثممت االأ   اا  ر ممعا لمممذ إ او ع بممت 

  ئ  ر ج عا لمس ر الإباف  لملا  ا لمإؤوةختا   اا  ر ختا ئإؤةالإا

 : س    ا لمذ إ باا  ر عائع  ا غإ  ا ةنهالإ :استخدامات المذكرات الإدارية -2

 إصدار تعليمات و أوامر: 

 الائتز  اننر ن  ا ئعن ؛ -

  لمحالإل،عاةل اوةالإ  اا  ر ؛ -

  ئ حل ان ح ن الإبا لمهاع؛ -

 اإعطاء توجيهات و نصائح: 

  ةحإ اةل ا ئا،الإلع؛ -

 ت  نختا ئرنالإحعاوالأف ؛ -

 تبليغ معلومات: 

    خت باتا، ن عاطالإر ع؛ -

 فعلمرفالإبات  ا لمس   فخت؛ -
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 : ئ الإئ عا ئعاالإ إ ا لمذ إ ات ان :االإدارية المذكههرة عههناصههر  -3

  ئإ ة ع؛ -

  ئطالإنع؛ -

  لمذ إ ؛اتحإ إ اوفكالإتاتالإر خ -

 وج ؛ا تانالإلمذ إ با ئسج ا ةخالإ ا و ا ئدالإ ر ا ئبتح اسج ا  ا لمسج ائلمتتتيباط  الإا ئدسلمسل ا ئإن  -

 وفرضرةهالإ؛ا لمذ إ اةار ت -

  ئاأالإ؛ا لمرج ا ةجهع -

  لمذ إ ؛ا   -

 و فاالإؤه؛ا لمذ إ المحإر ا ئرظ   عا ئد ع -

 … ئدسلم  ا ئشخص يواا ئ علم  ي ا ئ  لم  اوطإ  عا ن غهالإا ئر جبا ةجهالإبا   اابالإر  -

 

ل ع بممت تا حاممالإافمم او ممالإ  ا ئ  لم مم ا ئ مميا ع نمم اةلماأممالإاا  ر ا مم ا حدممالإثاوترضمم ضاا،المنشههور والاعهه  نالإلإضممالإلعا  مم ا

 فعلمرفالإبات  ا تشط أالإاووظالإ  هالإ.

 

 

 

 


