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 الاإداري لالاثعاحول  بأساس َاث: الأولالمحور 

  :ملدمة

ما ،وضاط الاثعالوىو يمارس  ًلضي الاإوسان سائر ًومو مؽ ًخفاؿي  ، ًلوم بحرنة بأو اإصارت مـَنة،ًخكلم بأو ًنعت :فيو اإ

ًعدر  ،يحضر اإحتماؿابأو ثلرٍرا  ٍىذة رسالة بأو ًـد ،من خلال وس َلة اثعالو بأ  وجها ًوخو ،شخط بأو لٍوؿة من الأصخاص

بأو ًخحلِق  ًخحلِق الاص حاع الاإحتماؾي فالاإوسان تعحـو كائن اإحتماؾي يحخاح ٌَخواظي مؽ كيره .ير ذلكاإلى ك ...بأمرا بأو ًخَلاه

الدم الذي بمثاتة  حَات الاحتماؾَةٌَ  ىوو ، شريان الذَات رنيزت اًـمََة الاإحتماؾَة وىو فالاثعال في الذلِلة ىو بأىداف بأخرى،

وساني ثعور بأي نلٌ بأهو لا يمىن . الاإوسان ؾروقيجري في  وسان ن دوهو لا يمىن فم ،ثعاليالاإ  اًنضاط خالي منوضاط اإ ًلاإ

 . ب خر ممارسة بأي وضاط

ن  نمالا ً  حِات الاإوسانوحود الاثعال في بأهمَة اإ  جمَؽ بأوخو الذَات ًخـداىا ًُضمي لذصر ؿلى الداهة الاإحتماؾي واإ

ة... الاكذعادًة واًس َاس َة والاإدارًة  خعوراً في وكذنا الذالي مؽ  واجسؽ هعاكو الاثعال نثافةو  َةوكد ازدادث بأهم  وكيرىا واًترتوً

اًياثف س خخدام اًىدير لاهدضار لاكا :مؽ ثعور وسائي الاثعال لا س يما في الداهة اًخىنوًوجيالمجتمـاث  اًىدير الذي جضيده

ًىتروني من المرثحعة بها ثواًخىنوًوحِا ،والاإهترهت ،المحمول واكؽ اًخواظي ػػمو  واًبرمجَاث خعحَلاث ـمخخَف اً و  جرًد اإ

ؾعاء ى .الاإحتماؾي بأصكاًيا  وثنوع اهدضار المنؼلٌثنلٌ بأن  ،كافي من الاىتمامذا اًنضاط اًلدر اًوبأظحح من اًضروري اإ

فاؿََتها واس خللال من حِر ضرورت اًـناًة بها وثنؼيميا  مكاهة خاظة لاس يما داخي المنؼمة بأؾعى ًـمََة الاثعالوبأحجامها 

 ....ََة اخااذ اًلرارحرص َد ع و  كاًرفؽ من بأداء المنؼمة وت منهاًخحلِق الأىداف المرح

هو ٌسمح ٌَموػفين  الأىداف  :والزاؿاث تدناكي المـَوماث اًضرورًة مثيًـخبر الاثعال في المؤسساث ؾنصر ىام خدا، اإ

 اًبرامج اًدضلَََة، مـاًير الدودت.اًخنؼيمَة، مهمة المؤسسة، 

يمىن نلٌ  ي تبأهو جمَؽ المـَوماث اًتي ًتم ثناكَيا داخي المؤسسة وثض تى اًوسائي.ويمىننا ثـرًف الاثعال اًخنؼيم

ة لاإدارت الموارد اًخشرًة. الاثعالاؾخحار  ن  حجر اًزاوً دارت اً اإ نها لادكِلة وحساسة. خشر في الذلِلة هي عََة اإ تهتم اإ

رون الدزء الأنبر من حِاتهم من اًـلٌل ٌسخ   ًىن بحَات المؤسسة نذلك. فاًىثير بمسار الأفراد الميني،  فلط

 جس خخدمهم.ٌَمنؼمة اًتي 

 الاإداري ثـرًف الاثعالبأولا: 

 ثـرًف الاثعال: - بأ 

ما صفويا بأو باس خـلٌل اًرموز واًكللٌث واًعور  (2 الاثعال ىو عََة هلي المـَوماث واًرقحاث والمضاؾر والمـرفة واًخجارة اإ

كناع بأو اًخبأزير ؿلى اًسَوك والاإحعائَاث تلعد  .الاإ

 لاثعال ىو اًـمََة اًتي ثنذلي بها رسالة من معدر مـين اإلى مس خلدي واحد بأو بأنثر بهدف ثلَير في اًسَوك.ا (0
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الاثعال ىو ثحادل المـَوماث والأفكار والاتجاىاث تين الأفراد في اإظار هفسي واحتماؾي وزلافي مـين مما ٌساؿد ؿلى  (3

 تحلِق اًخفاؿي تُنهم من بأخي تحلِق الأىداف المنضودت.

الاثعال ىو ثلك اًـمََة الدًنامِىِة اًتي ًؤثر فيها شخط سواء ؾن كعد منو بأو كير كعد ؿلى مدركاث شخط ب خر بأو  (4

 ب خرٍن من خلال مواد و وسائي مس خخدمة تبأصكال وظرق رمزًة.

 ثـرًف الاثعال الاإداري  - ة

ًعال اًحَاناث وا (2 دارًة واحتماؾَة وسَوهَة ثـمي ؿلى اإ لمـَوماث واًلراراث اإلى بأفراد المنؼمة الاثعال الاإداري ىو عََة اإ

احتماؾَا وخاَق اًرواتط ٌَوظول اإلى اًيدف المضترك، ًخفاؿي من خلال الاثعال لٍوؿة الأفراد المرسَين والمس خلدَين 

 واًعلاث واًدضاجكاث فِؤثرون وًخبأثرون تحـضيم اًحـغ.

داخي المؤسسة ؿلى المس خوى اًفردي والزاؾي  المنعوق والمىذوة الذي ًتمؾحارت ؾن الاثعال  الاثعال الاإداري ىو (0

ة اًـلاكاث الاإحتماؾَة تين الموػفين  .وٌسيم في ثعوٍر بأساًَة اًـمي وثلوً

الاثعال الاإداري ىو هلي المـَوماث والأفكار تعفة مس تمرت تين الأفراد وتـضيم اًحـغ في كل المس خوياث اًخنؼيمَة تين  (3

 ين، بأي هي ص حىة رتط حرتط كل بأؾضاء اًخنؼيم.الاإدارت اًـََا وتين الموػفين والمشرف

 ثاهَا: ؾناصر الاثعال الاإداري

 يمىن تحدًد ؾناصر اًـمََة الاثعاًَة في اًـناصر اًخاًَة:

منها الاثعال، نلٌ بأهو المخَلي ًردود اًفـي اًناتجة ؾن اًرسالة من خلال  ىو معدر اًرسالة بأو اًنلعة اًتي ًحدبأ  المرسي: .2

ن  اًلراراًضخط معدر بأو  ،بأو ىو اًضخط الذي لدًو اًرقحة في مضارنة ال خرٍن لمضاؾره وبأفكاره. اًخلذًة اًراحـة اإ

لؽ ؿلى المرسي مهمة حرميز اًرسالة؛كان مسؤولا مثلا  ...حركاث بأو اإصاراث بأو ظور بأو كللٌثفي ظورت  بأي وضـيا . وً

 ًنلَيا ًل خرٍن.

من وٌَرسالة بأصكال ؿدًدت خاخَف . ييي حوىر عََة الاثعالف ور مـين. هي الموضوع الأساسي المراد هلله اإلى جمي اًرسالة: .0

 موكف اإلى ب خر.

وىناك اًـدًد من اًوسائي الراظة  اإلى المس خلدي.وهي اًوس َلة اًتي ثنذلي ؿبرىا اًرسالة من المرسي  كنات الاثعال: .3

 بالاثعال

ٍيها اًرسالة.بأو الدية اًتي ثوخو  َة الاثعالىو اًضخط بأو المجموؿة المس تهدفة من عَ  :/الزيور المس تهدفالمس خلدي .4  اإ

 .ٌضارهوه في بأفكاره بأو مضاؾره ٌضارنو بأو والذي ٍرًد المرسي بأن

هي ردت اًفـي اًتي تحدج لدى المس خلدي هدِجة عََة الاثعال، واًتي ثخحدد ؿلى بأساسيا  س خجاتة/اًخلذًة اًراحـة:الا .5

حير من خلاًيا ؾن فيم المس خلدي خلذًة اًراحـة الأدات الأهم اًتي ًتم اًخ ـجضكل اً  يدف منها.ق عََة الاثعال ٌَ ِمدى تحل 
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. وتـحارت بأخرى المرسي وكدوًيا بأو رفضيا، بأي بأن اًخلذًة اًراحـة تجسد اًخفاؿي واًخجاوة تين المرسي والمس خلدي رسالةً

ذًة اًراحـة ًددادل المرسي والمس خلدي ، ومن خلال اًخلالاثعال ةانها تمىن المرسي من اإظدار الأحكام ؿلى كدرثو في عََ

عحح المس خلدي مرسلا تارت ومس خلدلا تارت بأخرى.الادوار، بحَر ًعحح المرسي مس خلدلا  وثـخبرا  ومرسلا مرت بأخرى وً

اًخلذًة اًراحـة معدرا مهلٌ من معادر المـَوماث لأنها جساؿد المرسي ؿلى فيم ذاثو وجساؿده ؿلى عََة ثـدًي اًسَوك، 

 لذدًر ؾن الاثعال اٌَفؼي)الاثعال المحاشر( ًلاحغ بأهو كللٌ ارثفـت مـدلاث اًخلذًة اًراحـة ازدادث فـاًَةوؾند ا

ن اًخلذًة اًراحـة المحىرت جساؿد ؿلى تجنة ثفاقم المضاكل في حالة حدوثها. نلٌ حكمن بأهمَتها في اًخنؼيم  الاثعال. ونذلك فاإ

دارت اًخنؼيم مؽ اًـامَين، من خلال بأنها جساؿده في المحافؼة ؿلى ثواز  هو مؽ اًحُئة، نلٌ بأنها تمثي بأدات رتط مهمة حرتط اإ

لأنها ثـرفو ؿلى ردود بأفـال اًحُئة تجاه بأؾلٌله، نلٌ بأن اًيدف فيدف اًخلذًة اًراحـة ىو المحافؼة ؿلى اًخنؼيم واس تمرارًخو 

حداج ثلَيراث وفق الذاخة اإلى اًخلَير سواء كان ذلك اًخ  رى تـغ  اًفرد بأو اًخنؼيم. مس خوى لَير ؿلىمنها ٍتمثي باإ وٍ

ؤندون ؿلى بأن الاثعال مضموهو المضارنة في  خبراء الاثعال بأن الاثعال تدون اًخلذًة اًراحـة ًـخبر عََة ناكعة، وً

مله ما يحخاحون ًـ ، بهدف الاس تمرار فِو تفـاًَة بأو فيمالربرت، فالأفراد يحخاحون بأن ًـرفوا اإلى بأي مدى يجَدون عَيم

 ًَخحسن بأداؤهم.

لَي من دكة وفـاًَة عََة الاثعال وكد ًخواخد في بأي مرحلة من مراحي  اًدضوٌش: .6 وىو كل ما من صبأهو بأن ًـَق وً

ذا الاثعال بأو من خلال  بأي ؾنصر من مىوناث عََة الاثعال وؿلى ىذا الأساس فاإن اًدضوٌش ؿادت ما ٍىون مـنويا اإ

ذا ارثحط توسائي الاثعال المادًة واًخلنَة.ارثحط بالدواهة الاإدراهَة والاحتما  ؾَة ٌَمرسي بأو المس خلدي نلٌ كد ٍىون ماديا اإ

 الاإداري ثعالبأهمَة الاإ ثاًثا: 

بأي منؼمة هي ؾحارت ؾن وسق احتماؾي مفذوخ ًضم بأفراد وحلٌؿاث ثـمي مـا ًخحلِق ب مال ورقحاث وبأىداف مضترنة، 

 ـال ىو مفذاخ جااخ المؤسسة، وؿََو ويمثي الاثعال روخ المنؼمة واًـنصر الذَوي في  دًنامِىِة اًخممؽ اًخشري، فالاثعال اًف

ضافة اإلى بأن بأي عي في الاثعال ًؤثر ؿلى المنؼمة تعرًلة ما، فيو ًـمي ؿلى اًرتط تين بأىداف اًفرد  ًخوكف تلاؤىا. اإ

اًرضا اًوػَفي والأداء والاإتداع والاًتزام  والزاؿاث وبأىداف المنؼمة، نلٌ بأن ىناك ؿلاكة ظردًة تين الاثعال من ناحِة وتين

 اًوػَفي.

دارت خاظة تـد ػيور المنؼلٌث هحيرت الذمم، وتـُد المسافة تين الاإدارت واًـلٌل من خلال  وًلاثعال بأهمَة هحيرت باًنس حة ًلاإ

لاإدارت من مـرفة مضاكل ثـدد المس خوياث الاإدارًة، وحكمن بأهمَة الاثعال نذلك في هوهو يمثي اًضوء الذي من خلاله حتمىن ا

اًـلٌل وردود بأفـالهم اتجاه س َاساث الاإدارت، نلٌ بأهو ًنير اًعرًق ٌَـامَين ويمىنهم من تحدًد مواكفيم واتجاىاتهم، واًتزامهم نحو 

 اًـمي، ومـرفتهم جربأي الاإدارت ؿلى مس خوى بأدائهم اًوػَفي.

ة وبأساس َة ًكل منؼ  مة في الدواهة اًخاًَة:وثؼير بأهمَة الاثعال الاإداري وـمََة حِوً
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ٌسيم الاثعال اًفـال في هلي الأوامر واًخـَيماث اًتي ثعدرىا الاإدارت اًـََا المخـَلة تعحَـة الميام  ثفيم الأفراد ًعحَـة عَيم: .2

حاظتهم بموكف وسَوك الاإدارت اًـََا تجاىيم بما ٌساؿد اًـامَين  ؿلى اًتي ًلوم بها اًـامَون في المنؼمة لذا ًتم اظلاؾيم واإ

ٍيها ومدى مساهمة جهودهم في تحلِليا حتى ًتم ثـاونهم مؽ  ثفيم ظحَـة بأؾلٌلهم المخخَفة والأىداف اًخنؼيمَة اًتي ٌسـون اإ

ؤدي اإلى ارثفاع مـنوياتهم.  الاإدارت وثـاونهم مؽ تـضيم اًحـغ مما يحلق رضاهم وً

ح اًخـرف ؿلى بأهم المضكلاث اًتي ثواخو اًـلٌل: .0 اظة الاإدارت اًـََا بممرياث الأمور تنلي ما لدى ٌساؿد الاثعال في اإ

دارت اًـََا ثفيم ومـاٌضة اًؼروف المحَعة بهم، مما  اًـامَين من ملاحؼاث وب راء وملترحاث وصكاوى وباًخالي يمىن ًلاإ

 ٌساؿد ؿلى تحسن مس خوى بأداء اًـامَين في المنؼمة.

ة مما ًؤدي اإلى زيادت اًخفاؿي ٌسيم الاثعال في خَق وحدت المف  حنمَة اًـلاكاث الاإوساهَة: .3 يوم واًيدف ورفؽ اًروخ المـنوً

يجاتَة ٌَمنؼمة واًـامَين.  الاحتماؾي واًـلاكاث الاإوساهَة وتحلِق هخائج اإ

يحلق الاثعال اًفـال ثلاربا في وجهاث هؼر اًـامَين المخخَفة مما ٌسيم في تحدًد اًرؤًة اًضاملة  تحلِق اًخنس َق في اًـمي: .4

لَي من سوء اًخفاهم والاخذلافاث اًتي ثعربأ في محَط اًـمي.ًكل حواهة اً ـ  مََة الاإدارًة وً

مكانها فرض  ثوظَد اًـلاكة مؽ المجتمؽ: .5 ًـمي الاثعال الاإداري ؿلى ثدؾيم اًـلاكة تين المنؼمة وتين اًلوى الاحتماؾَة اًتي باإ

ىن ؾن ظرًق الاثعال اًفـال مؽ ىذه اًلوى ثبأزيرىا ؿلى المنؼمة وؿلى اًخحدًد بأىدافيا وس َاس تها وكراراتها، حِر يم

َدىا وجضمَـيا.  هسة ثبأً

ة توػائف الاإدارت المخخَفة كاًخخعَط واًخوحِو تحلِق اًفـاًَة ًوػائف الاإدارت:  .6 ثبأتي بأهمَة الاثعال ًـلاكذو المحاشرت واًلوً

 واًركاتة واخااذ اًلراراث.

 ؾخحاراث اًخاًَة:نلٌ ًلاثعال بأهمَة خاظة باًنس حة ٌَمدٍرٍن حتمثي في الا

 بأهو ٌضلي حزء هحير من بأؾلٌل المدٍرٍن اًَومِة؛ .2

ة منؼمة ثخوكف ؿلى مدى نفاءت الاثعال الاإداري اًتي ًلوم بها المدٍرون  .0 جااز الأىداف الراظة تبأً اًلدرت ؿلى تحلِق واإ

 ونذلك ؿلى الاإمكاناث المخاحة؛

 بأهو ًؤدي اإلى ممارسة اًسَعة وثنؼيم سير اًـمي بالمنؼلٌث؛ .3

ـد الاثعال وس َلة حِدت ًخوحِد الديود المخخَفة في المنؼمة واًـمي ؿلى احداج ثلَير في سَوك اًـامَين وثوظَد اًـلاكة ً .4

 تُنهم وتين المنؼمة، اإضافة اإلى ثلَير فَسفة المنؼمة وس َاساتها؛

كامة اًثلة والاحترام واًخفاهم المخحادل وثوزَق اًـلاكاث و  .5 اًعلاث تين المنؼمة وجميور ًَـة الاثعال دورا بارزا في اإ

 المخـامَين مـيا سواء بأفراد كاهوا بأم مؤسساث.
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 ة الاثعال الاإداريفـاًَ  راتـا: 

مكاهَة تحلِق اًيدف واًوظول اإلى اًنخائج  اًفـاًَة هي اًلدرت ؿلى تحلِق الأىداف وفق مـاًير محددت سَفا، بأي بأنها جضير اإلى اإ

خجو تـغ ؿَلٌء  اًتي تم تحدًدىا مس حلا. الاإدارت في ثـرًفيم ًفـاًَة الاثعال اإلى تحدًد ؿائد اًسَوك الذي ًعدر ؾن اًفرد وً

ترثة ؿََو بأثر مرئي.  تـد ثَلي الاثعال. وفي ذاث اًس َاق ثـرف اًفـاًَة تبأنها: ظفة ٌَسَوك الذي ثحذل فِو ظاكة، وً

بأن تحد من تحلِق عََة الاثعال لأىدافيا ويمىن اثحاع بأنثر من بأسَوة ًزيادت فـاًَة الاثعال وثلََي اًـوامي اًتي يمىن 

 وثؤثر ؿَيها ثضكل سَبي وباًخالي الذعول ؿلى اًىفاًة واًفـاًَة المثلى في عََة الاثعال ومن بأهم ىذه الرعواث هذهر:

 ة فيم ضرورت حىرار الاثعال والمـَوماث ثضكل ًفِد اًعرفين المخعَين ًخبأهَد اًخفاهم واًفيم، مثي الاثعال اًياثفي لمخاتـ

 رسالة.

  ُ ًَو المـَوماث، وًُس نلٌ ٍراىا الم  رسي؛حىَِف المـَوماث ؿلى بأساس اًضخط المرسي اإ

 ًَو من فيميا واسدِـابها؛  اإرسال المـَوماث في وحداث ظليرت حتى ٍتمىن المرسي اإ

 بأن ًتم اًخخعَط ًلاثعال المرقوة اإحراؤه ثضكل حِد ودكِق؛ 

 اًخدكِق في ؾناصر عََة الاثعال؛ 

 ام الأًفاظ والمـاني المفيومة من كدي اًعرفين؛اس خخد 

 اس خخدام وس َلة الاثعال الأنثر ثناس حا وتماص َا مؽ ػروف الاثعال؛ 

 زالة المؤثراث الرارحِة كدر الاإمكان واًخلََي من فـاًَتها؛  محاولة اإ

 الاثعال في اًوكت المناسة؛ 

 ي خلاًيا المـَوماث؛بأن ًؤخذ تـين الاؾخحار ؿدد المس خوياث الاإدارًة واًتي سوف ثنذل 

 الاس خفادت من ردود اًفـي اًـىس َة ٌَخبأند من فيم عََة الاثعال؛ 

 ؾلد احتماؿاث دورًة ًخـمَق اًثلة تين المرؤوسين واًرؤساء؛ 

 .اس خخدام اًخلنَاث الذدًثة ًلاثعالاث 

 الأمور اًخاًَة: تون الاثعال فـالا لا تد من مراؿاوحتى ٍى

 ثعال. فـندما ًخحدد اًيدف اٍنهائي الذي ًلف وراء عََة الاثعال، ًحدبأ اًفرد باًححر اًخحلق من اًيدف من عََة الا

 ؾن اس خخدام اٌَلة المناس حة ًخحلِق اًيدف.
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  ،مراؿات اًؼروف اًعحَـَة والاإوساهَة: ؿلى من ًلوم بالاثعال بأن ٍىون حساسا ٌَؼروف اًتي ًتم من خلاًيا الاثعال

 نذلك ظحَـة مذَلي اًرسالة.

  ؾعاء ثلذًة راحـة حول اًرسالة الملدمة، ؿلى المرسي مذاتـة الاثعال الذي ًلوم تو، واًـمي ؿلى جضمَؽ المس خلدي ؿلى اإ

 ومدى ثبأزيرىا ؿََو.

 .ن اًخـحيراث والاإصاراث اًتي ثعدر ؾن المرسي ًيا ب ثار باًلة ؿلى مدى كدول ال خرٍن ٌَرسالة بأو رفضيا  اإ

ؾعائها اًـناًة اًكافِة وفي  ومن بأخي تحلِق فـاًَة عََة الاثعال، لاتد من الاىتمام جكل مرحلة من مراحي عََة الاثعال واإ

 حالة حدوج بأي ثداخي بأو ؿدم فيم بأو ؿدم وضوخ فاإن ذلك كد ًعحح ؿائلا ًـمََة الاثعال.

 الاإداري خامسا: بأساًَة الاثعال

 ،ائيـرسػػًىذوة مثي: ا ـة اًكلام الم واسعػال تين المرسي والمس خلدي تـالاثعفِو ًتم و ابي:ـال اًىذـبأسَوة الاثع - بأ 

ؤسساث ىذا الأسَوة من مذعَحاث الأمور في الم ًـخبرو ص حكاث الاإهترهت.  بأو ؿبربأو ؿبر اًفاهس  ،المذهراث ،رػػخلارً ـاً 

 اًىثيرت. ذاث الاجساع والمس خوياث الاإدارًةهحيرت الذمم و 

ًو تم هلَيا تواسعة  ي بأو تحرًف المـَوماث فيماٍتميز ىذا الأسَوة تبأهو يحلق شرط اًوضوخ، ويحول دون اًخلاؾة باًرسائ

ذا كاهت اًرسائي بأساًَة بأخرى؛  وحتى ًنمح الاثعال اًىذابي داخي الاإدارت  كاملة ودكِلة ومخخصرت في ظَاقتها.خاظة اإ

تم ذلك من خلال اًلدرت ؿلى ظَاكة اًرسائي المىذوتة تعرً لة ويحلق بأىدافو يجة بأن ًخعف باًخساظة واًوضوخ والدكة وً

 بأهميا:من سيلة و واضحة، ويحلق ىذا اًضكل ؿدت مزايا 

 يمىن الاحذفاظ باًكلام المىذوة حتى ٍىون مرحؽ ؾند اًضرورت؛ 

 يحمي المـَوماث المراد هلَيا من اًخحرًف تدرخة بأنبر من الأسَوة اًضفييي؛ 

  لمحذول؛واًخكلفة الماًَة والديد اًـخبر ىذا الأسَوة وس َلة اكذعادًة من حِر وكت الاإدارت 

  .ًـعي وكذا كافِا ٌَمخعي تو ٌَتمحَط واًخدكِق ومحاولة اًفيم 

 بأسَوة الاثعال اًضفييي: - ة

ما مداشرت بأي وجها ًوخو كاٌَلاءاث اًضخعَة وا ما اإ ًندواث والمؤتمراث والمناػراث، و ثبأخذ الاثعالاث اًضفيَة ظورثين، اإ

حاشرت من بأهم وسائي الاثعال اًفاؿلة، حِر ثدِح لداهبي الاثعال كير مداشرت من خلال المحادثاث اًياثفِة. وثـد الاثعالاث الم 

ثحادل المـَوماث وال راء والأفكار. وحتميز الاثعالاث اًضفيَة تبأنها ثلدم مـَوماث مرثدت مداشرت من مس خلدي الاثعال اإلى بادئ 

ن ًـمي مؽ اًعرف ال خر ؿلى حي الاثعال، نلٌ ثدِح لمس خلدي المـَوماث بأن ٌس خوضح تعورت بأنثر ؾن اًنلاط اًلامضة، وبأ 

دراك هَفِة ظَاكة اًـحاراث،  بأي مضكلة في الذال، لذلك يجة بأن ٍتمخؽ المرسَين في ىذا اًنوع بمياراث اثعال حِدت، مؽ اإ
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وًلاثعال اًضفييي ؿدت ظرق  وثفيم ردود بأفـال المس خلدَين سواء كان ذلك باًرد اًضفييي بأو تخـاتير اًوخو بأو حركاث اًربأس.

 يا: الملاتلاث اًضخعَة، الاحتماؿاث والمؤتمراث.من بأهم 

 الاثعال كير اٌَفؼي: -حػ

ىذا اًنوع من الاثعال لا جس خخدم فِو الأًفاظ واًكللٌث تي جس خخدم فِو الذركاث باًَد والدسم مثي ثـحيراث اًوخو واًـَنين 

 وكيرىا. وجس خخدم فِو بأًضا اًوسائي اًحصرًة كليا مثي المَعلاث واًعور وبأشرظة اًفِدًو

 سادسا: بأهواع الاثعال الاإداري

 يمىن بأن هعنف الاثعالاث داخي المؤسسة اإلى اثعالاث رسمَة واثعالاث كير رسمَة. 

وىو الاثعال الذي ًتم تين الأفراد داخي اًخنؼيم)المؤسسة(، حسة ما ثلرره اٌَوائح اًخنؼيمَة داخي  ثعال اًرسمي:الا - بأ 

ـخبر الاث تم من خلاًيا اهخلال واوس َاة اًيَكل اًخنؼيمي اًرسمي. وً عال اثعالا رسمَا لأهو محدد بمرانز ثنؼيمَة محددت، وً

. نلٌ ثـرف تبأنها المـَوماث واًحَاناث من خلال اًلنواث اًرسمَة ًلاثعال واًتي تحددىا خعوط اًسَعة داخي المؤسسة

ساراث اًتي يحددىا اًحناء اًخنؼيمي اًرسمي. ىذا الاثعالاث اًتي ثتم في اإظار اًلواؿد اًتي تحكم المنؼمة، وثددؽ اًلنواث والم 

اًنوع من الاثعال اىتمت تو المدرسة اًخلََدًة واؿترفت تو، حِر بأؾخبر بأصحاة ىذا الاتجاه الاثعال اًرسمي تبأهو اًوحِد 

 الذي يمىن من خلاله ٌَمنؼمة بأن تحلق بأىدافيا.

اراث والأوامر اًىذاتَة، فيو ًخخذ نمعا منؼلٌ جسير وثخوزع ويحدج الاثعال اًرسمي ؾن ظرًق الموازَق والمنضوراث واًلر 

ؿََو حرنة المـَوماث واٌَوائح اًتي هي من وضؽ المؤسسة، واًتي ثخدفق وفليا المـَوماث، فييي ثخخذ خعوظا مسعرت حسة 

من لى ؾوامي ؿدت اإ  اًرسمي ًَة الاثعالاوجسدند فـ اًدسَسي اًرئاسي واًخوزًؽ اًرسمي ٌَوػائف والأدوار داخي المؤسسة.

 بأهميا:

 بأن حىون كنواث الاثعال واضحة ومنؼمة ؾند جمَؽ اًـامَين؛ 

 دكة المـَوماث وصحتها واًـمي ؿلى ثلافي اًخعحَلاث المض حوىة؛ 

 وحوة اًخلِد ثسلم اًيرم الاإداري بأو اًسَعوي باس خثناء الذالاث كير اًـادًة؛ 

 .وحوة اس تمرار ثدفق المـَوماث 

نلسم الاثعال اًرسم  ي اإلى الأهواع اًخاًَة:وً

ؾعاء بأوامر، وثـَيماث دون  الاثعال ذي الاتجاه اًواحد: -2 دضاتو ىذا الاثعال في المؤسسة مؽ ما ًلوم تو المدٍر ؾند اإ وً

بأن ٍىون ٌَمرؤوسين فرظة المناكضة والاس خفسار مما ًؤثر سَحا ؿلى ىؤلاء المرؤوسين. وىذا اًنوع من الاثعال ًؤثر لا 

جااز وبأداء بأؾلٌلهم.محالة ؿلى اًـلٌل  ، حِر ٌضـرهم بالاإحداط وؿدم اًثلة في كدراتهم، وىذا كلو ًنـىس ؿلى اإ
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ؾعاء اًفرظة ٌَمرؤوسين في اًرد ؿلى اًرئُس بالاس خفسار بأو الاإًضاخ، بأو اًرفغ بأو  الاثعال ذي الاتجاىين: -0 تمثي في اإ وٍ

تميز تدكة المـَوماث المخحادلة لاإتاحة اًفرظة ٌَـامي  س خوضح.الاؾخذار وٍ خفيم وٌ  ًَناكش وً

ـد ىذا اًنوع من الاثعالاث من بأجرز بأهواع الاثعال وبأنثرىا اهدضارا في المؤسساث، حِر تواسعخو  الاثعال اًياتط: -3 وً

ثنساة المـَوماث واًحَاناث وثنذلي من المس خوياث الاإدارًة اًـََا اإلى المس خوياث الدهَا تلَة ثوضَح بأىداف المؤسسة 

خضمن ىذ  ا الاثعال ماًلً:وس َاس تها وً

 اإظدار الأوامر واًخـَيماث ثضبأن اًوػَفة اًتي ًؤديها المرؤوسين؛ 

 ثوحيهاث وشرخ حزئَاث اًـمي، واًـمي ؿلى اًخنس َق تين الأؾلٌل المخخَفة؛ 

 الأىداف واًلراراث واًس َاساث المعَوة ثنفِذىا؛ 

 تلاغ المرؤوسين بمس خوى بأدائهم، وم  .دى ثلدمهم وهلاط اًضـف في الأداءاإ

وثـد الاحتماؿاث بأو اٌَلاءاث وجها ًوخو، والمكالماث اًياثفِة والمذهراث المىذوتة واًخوحيهاث من بأنثر اًوسائي اس خخداما في 

الاثعال اًياتط، وثوخد وسائي اثعال بأخرى مذوفرت ًلاس خخدام في ىذا اًنوع من الاثعال مثي: اًنشراث، والمَعلاث 

لخ. والمعحوؿاث، اًرسائي اإلى اًحَوث، بأف ة...اإ  لام اًخدرًة واًخلارٍر اًس نوً

خضمن المـَوماث اًتي جس خدؾي اًخدخي وى الاثعال اًعاؿد: -4 و الاثعال من بأسفي المس خوياث الاإدارًة اإلى بأؿلاىا، وً

ؿادت اًخنؼيم بأو  دخال جرامج ثدرًخِة بأو اإ لذي المضكلاث وثذًَي اًـلداث اًتي ثـترض اًخنفِذ بأو ثلك اًتي ثؤدي اإلى اإ

ًـامَين واًثناء ؿَيهم. وؾن ظرًليا يمىن ثوفير المـَوماث واًحَاناث بأمام المدٍرٍن في المس خوياث الأؿلى، بما ًدِح ثلدٍر ا

لهم اًفرظة لاإظدار اًلراراث اًسَيمة اًلائمة ؿلى مـَوماث وتَاناث دكِلة. والملاحغ بأن اًرئُس الذي ٌضمؽ ىذا اًنوع 

لمنؼمة واًـامَين بها وهَفِة سير اًـمي، وىذا ما ٌساؿده ؿلى اخااذ كراراث من الاثعالاث حىون لدًو ظورت صاملة ؾن ا

رص َدت. وكد بأزحدت اًخجارة والدراساث اًـَمَة بأهو كللٌ زاد الاثعال اًعاؿد ونثر ؿلى الاثعال اًياتط)اًنازل( كللٌ كان 

خ هخاح ونفاءت المنؼمة. وً  ضمن الاثعال اًعاؿد ماًلً:ىناك ديملراظَة في الاإدارت وىذا ًؤدي اإلى زيادت الاإ

 ثلديم ثلارٍر ؾن الأداء وػروف اًـمي؛ 

 ٌل؛ثلديم اًضكاوي وظَة المساؿدت واًخـَيماث اًتي يحخاجها اًـل 

 يجاتَة بأو سَحَة ؾن ال خرٍن؛  ثلديم ثلارٍر اإ

 .الاإخاتة ؾن الأس ئلة اًواردت من الأؿلى 

 ما. ظَة ثوضَحاث واس خفساراث في س َاسة المنؼمة بأو في بأداء عي 
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في الاثعال اًنازل، فاإن الأفراد في المس خوياث اًوسعى في ىرم اًسَعة ًـمَون كمعفات ٌَمـَوماث اًتي تمر من  ونلٌ ىو الذال

ذ ًلومون تخوحِد وثَخَط المـَوماث ؾن الأحداج والأداء ؾند المس خوياث الدهَا. ومن اًوسائي المس خخدمة في  خلالهم، اإ

  و اٌَلاءاث وجها ًوخو، اًخلارٍر والمذهراث المىذوتة، اًياثف...اإلخالاحتماؿاث بأ الاثعال اًعاؿد: 

ـخبر ىذا اًنوع الاثعال الأفلي:  -5 ىو ذلك الاثعال الذي ًتم تين اًوحداث اًخنؼيمَة المخكافئة في اًخدرح اًيرمي بالمنؼمة، وً

ثحادل المـَوماث واًحَاناث وال راء و من الاثعال بأمرا ضروريا ًخحلِق اًخناسق الدَد تين اًوحداث اًخنؼيمَة، حِر ًتم 

وجهاث اًنؼر حول المسائي والموضوؿاث المضترنة تُنها، وثنس َق ما يجة اخااذه من اإحراءاث وثداتير لذي المضكلاث 

 اًتي تهم الأظراف المـنَة.

اإلى اثعال كير اإن عََة الاثعال داخي المؤسسة لا ثلذصر ؿلى الاثعال اًرسمي، تي ثخـداىا ثعال كير اًرسمي: الا - ة

رسمي، والذي كاًحا ما ٍىون له بأهمَخو الراظة في اًخنؼيم، وعََة الاثعال كير اًرسمي تمَيها لٍوؿة من اًـوامي منها الاحتماؾَة 

واًنفس َة اًتي حرثة بأنماظا مـَنة من اًخفاؿي واًخـامي والاثعال، بالاإضافة اإلى اًوحود اًعحَـي ٌَعداكاث واًـلاكاث 

ثلة المخحادلة تين تـغ اًـامَين، وىو الأمر الذي ٌس خحَي اًخخَط منو. ولذلك ٍنمو اإلى خاهة الاثعالاث اًضخعَة واً 

اًرسمَة هوع ب خر من الاثعالاث ٌسمى بالاثعالاث كير اًرسمَة، وهي ثلك الاثعالاث اًتي ثتم تبأسَوة كير رسمي بأو خارح 

الاتجاىاث اًتي ثلرىا الاثعالاث اًرسمَة، فلد ثبأخذ صكل  كنواث الاثعال اًرسمَة. وثبأخذ ىذه الاثعالاث ؿادت بأحد

تلاغ هعَحة لأحد الأظحاء اًخاتـين له، ولا ٍرًد بأن ًحَليا له تعفة رسمَة،  الاثعالاث اًنازلة، كأن ٍرًد مدٍر مسدضفى اإ

ًَو تعفة شخعَة، وكد ثبأخذ صكل الاثعالاث اًعاؿدت،  كأن ٍرًد مهندس فني فِوؾز بها اإلى بأحد زملائو حتى ًخولى هلَيا اإ

ثلديم اكتراخ اإلى رئُسو تعفة كير رسمَة، وًىن ًـدم ارثَاحو له ٌسير الربر اإلى ظدًلو الذي حرتعو باًرئُس ؿلاكة ظحَـَة 

هخاح ًىن دون اس خـلٌل  ًَو. بأو ثبأخذ صكل الاثعالاث الأفلِة كاثعال مدٍر المحَـاث بمدٍر الاإ ًكي ًلوم تدوره تنلي الاكتراخ اإ

ثعال اًتي ًلرىا اًخنؼيم...نذلك الأحادًر اًتي ثدور تين اًزملاء ؾن مضاكليم وظموحاتهم وب مالهم وتمنَاتهم، بأو وسائي الا

 اًضكاوي اًتي ثعي مداشرت اإلى اًرئُس دون احترام اًدسَسي اًرئاسي...اإلخ

سم تُنهم، مما يجـي اًـمي ًتم ثضكل والاثعال كير اًرسمي ًـمي ؿلى ثـزٍز اًـلاكاث تين اًـلٌل، نلٌ يخَق روخ اًخـاون واًتما

اًصراؿاث الذاثَة، مما ًنذج ؾنها ػيور الاإصاؿاث الملرضة اًتي بأٌسر وبأنثر فـاًَة، وكد حىون ضد معالح المنؼمة في حالة 

 جسمم بأحواء اًـمي، وبأًضا تحرًف اًوكائؽ ًنلي مـَوماث مضوىة، وكد ًعي الأمر اإلى حد اًخمسس.

ثراء اًـلاكاث والملاحغ بأن وحود الاثع ال كير اًرسمي اإلى خاهة الاثعال اًرسمي ًـعي ٌَمؤسسة سرؿة الذرنة واًفـاًَة واإ

خوكف مدى اؾتماد المؤسسة ؿلى الاثعالاث كير اًرسمَة ؿلى حجميا وظحَـة  الاإوساهَة، واًس َعرت ؿلى المواكف المخخَفة، وً

ًلاثعالاث اًرسمَة، حِر بأن المسؤوًين ؿلى ىذه  بأىدافيا ووضاظيا فالمؤسساث اًىديرت ثخعَة هؼام سَيم ومذعور

المؤسساث لا ٌسـيم اًوكت لاس خدؿاء بأصخاص تـَنهم ٌَوكوف منهم ؿلى الأخدار. نلٌ لا ًدسؽ اًوكت بأًضا لمـالدة الذالاث 
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بأحِانا  اًفردًة من اًضكاوي والمعاًة، ولما كان ىذا اًنوع من الاثعالاث لا يخضؽ ٌَركاتة والاإشراف اًرسمي فلد ًنلي

ًَو، ومن ىنا ًَزم جضمَؽ الاثعال اًرسمي وتمىِنو من اًـمي المس تمر تفـاًَة  مـَوماث خاظئة ومض حوىة، نلٌ س حلت الاإصارت اإ

هحيرت، ذلك بأهو كللٌ كاهت خعوط الاثعال اًرسمَة ؿاملة جىفاءت ؿاًَة هلعت الذاخة اإلى الاثعالاث كير اًرسمَة. وًلاثعال كير 

 اث ىامة هذهر منها:اًرسمي خعائط ومميز 

  بأن الاثعال كير اًرسمي ٌسيي عََة الذعول ؿلى المـَوماث ثسرؿة، ويمىن ؾن ظرًلو الذعول ؿلى مـَوماث كد ًعـة

ذا ما تمىن  ذا ما اس خـمَت وسائي الاثعال اًرسمَة، نلٌ بأنها ثؤدي اإلى اًلضاء ؿلى مضكلة اًروثين اإ الذعول ؿَيها اإ

ذا ما اؾتمدوا فلد ؿلى وسائي الاثعال اًرسمَة.المرؤوسين اًوظول اإلى درخة اً   فيم اًكامي الذي ًعـة تحلِلو اإ

  ٍرى اًحـغ بأن وحود الاثعال كير اًرسمي ًـخبر في حد ذاثو ػاىرت صحَة، لأن وحودىا دلالة ؿلى بأن اًـامَين بالمؤسسة

اىتماما سعحَا بأو ؾرضَا، تي بأنهم يهتمون تبأمورهم اىتماما شخعَا، وباًخالي ًندلي ؿلى المدٍر بأن لا ًلفي لا يهتمون بها 

ذا بأدرك بأن بأكَحَة  ـمي ؿلى اًخـاٌش مـيا واس خخدامها ًعالح اًخنؼيم، خاظة اإ وحود الاثعالاث كير اًرسمَة، وً

يا اًـامَون باًخنؼيم في احتماؿاتهم كير اًرسمَة  الاثعالاث ثتم ؾن كير اًعرًق اًرسمي، وبأن جمَؽ كراراثو سوف ًدناوً

 باًخـََق واًنلد.

  ص حاع حاخاث هفس َة نلٌ ًـخبر الاثعال كير اًرسمي ثـحير ثَلائي ؾفوي ؾن ؿدت مضاكل وكضايا، ىذا اًخـحير ًؤدي اإلى اإ

 بأحسن من الاثعال اًرسمي.

ة، واضعراة اًـلاكاث  ومهلٌ ٍىن فاإن ىذه الرعائط بأو المميزاث لا يمىن بأن ثلعي  هلائعو المتمثلة في انخفاض اًروخ المـنوً

يجاتَاث الاثعال  الاإوساهَة اًناجمة ؾن ردود بأفـال كد حىون اهخلامِة بالدرخة الأولى ثسخة اًضائـاث. وًلاس خفادت من مزايا واإ

 بماًلً:كير اًرسمي ًندلي ؿلى الاإدارت الاس خـاهة تحاحثين مخخعين والذي ًندلي ؿَيهم اًلِام 

  تحََي محخوى الاثعال كير اًرسمي، والاس خفادت من حواهحو الاإخاتَة، و الاإسراع في تر المـَوماث اًعحَحة تدلا من

 اًضائـاث؛

  ص حاع ىذه ثوفير المـَوماث اًكافِة والمض حـة لذاخة اًـامَين، ذلك بأن الذاخة ٌَمـَوماث بأظححت بأساس َة لهم وؿدم اإ

 داط؛الذاخة ًؤدي اإلى اًضـور بالاإح 

  يجاد الذَول لمخخَف الأس حاة اًتي ثـَق عََة الاثعال اًرسمي، سواء كاهت ىذه المـوكاث مرثحعة تعحَـة دراسة واإ

 المخىوهة لدى مخخَف الأظراف؛ اًخنؼيم اًرسمي اًسائد، بأو بالاتجاىاث والاهفـالاث

 ذا كاهت لا ثـَق بأولا ثـعي الاثعال اًرسمي وتحلِق  ؿدم هحت الاثعالاث كير اًرسمَة تين اًـامَين في المنؼمة خاظة اإ

  بأىداف المؤسسة.
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 : مـوكاث الاثعال الاإداريساتـا

مكاهَة تحلِق اثعالاث فـالةنثيرت كد مـوكاث وؾلداث  ثوخد  ماًلً:هذهر منها ثؤثر في جااخ عََة الاثعال و  ،تحول دون اإ

 :اًخنؼيمَة المـوكاث -بأ 

 اًيَكل اًخنؼيمي: -2

داراثو اًلائمة تين جمَؽ مىوناث اًخنؼيم ًـلاكاثىو ثـحير ؾن لٍوؿة ا  ن ؿدم بأي تين جمَؽ بأكسامو واإ تحدًد المس خوياث . اإ

رسال المـَوماث وثلك اًتي ثلوم باس خلداًيا، يحُ  دج سوء فيم تين بأفراد اًخنؼيم هدِجة ًـدم وضوخ الاخذعاظاث اًتي ثلوم باإ

 الذٍن يخضـون ًلاإشراف المحاشر ًرئُس ما ًؤدي اإلى الاإكلال واًسَعة والمسؤوًَة، نذلك فاإن ؿدم تحدًد ؿدد المرؤوسين

 من فاؿََة الاثعالاث.

وبأوخو اًلعور اًتي ثؤدي اإلى ؿدم وحود ىَكل ثنؼيمي يحدد توضوخ مرانز الاثعال وخعوط اًسَعة اًرسمَة في 

ير من الأحِان في بأىدافو مؽ الأىداف المنؼمة، يجـي اًلِاداث الاإدارًة ثـتمد ؿلى الاثعال كير اًرسمي الذي لا ًخفق في اًىث

 اًخنؼيمَة.

خضح كعور اًيَكل اًخنؼيمي من خلال ؿدم تحلِلو ًوػائفو ثسخة ثداخي الاخذعاظاث والمسؤوًَاث واًعلاحِاث،  وً

ين الاإدارت وثـدد اًوحداث الاإدارًة وافذلارىا اإلى اًخنس َق وظـوتة المراكدة بالدرخة المحللة لاهخؼام سير اًـمي، وزيادت اًحـد ت

 اًـََا والمس خوياث الدهَا وجضدت الاثعال ثسخة اخذلال اًيَكل اًخنؼيمي.

دارت المـَوماث: -0  افذلاد اإ

ن ممارسة خوكف ؿلى كمَة وهوؾَة اًحَاناث والمـَوماث المخاحة بأمام ظاهـي اًلرار، لذا فاإن اًـمي الاإداري واخااذ اًلراراث ً  اإ

المـَوماث اًلازمة ٌَخخعَط ورسم و اخة اإلى وحود وحدت ثنؼيمَة لزؽ اًحَاناث المنؼلٌث الاإدارًة المـاصرت في بأصد الذ

اًس َاساث وكِاس اتجاىاث اًربأي اًـام ومـرفة اتجاىاث اًـامَين واحذَاخاتهم والمضكلاث اًتي ثواجهيم وؿدم وحود مثي 

 ثلك اًوحدت اًخنؼيمَة سوف ًـوق فـاًَة الاثعال الاإداري.

 اث المدٍر:ثـدد مسؤوًَ -3

اث المدٍر ًـد بأحد ؾلداث الاثعالاث، هؼرا ًخبأزيرىا ؿلى بأساًَة وظرق الاثعال، فنخَجة زيادت حجم اًـمي ثـدد مسؤوًَ

هو ًلَط من ع  جااز اًـمي في اًوكت المحدد، فاإ ََاث الاثعال ًخوفير اًوكت الذي باضعراد وصـور المدٍر تـدم اًلدرت ؿلى اإ

لىٌ  جااز اًـمي، مما ًؤدي اإ   جسرة مـَوماث هدِجة ؿدم ارثَاخ المسؤوًين ًلأضرار اًناتجة ؾن كلة الاثعالاث.س خلركو في اإ

 ماًلً: ثخـَق بالمرسي والمس خلدي، ومن تين ىذه المـوكاثو  :اًضخعَةالمـوكاث  -ة

 .ثضارة الاإظار المرحـي ثسخة اخذلاف اًضخعَة والاتجاىاث والمَول والرَفِة اًـَمَة والربرت 
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  هخلائي ىلٌل الاإدراك الاإ من كدي المس خلدي فالمس خلدي يمَي كاًحا اإلى كراءت بأو سلٌع ما ًخوافق مؽ كيمو واؾخلاداثو واتجاىاثو واإ

 بأي مـَوماث ثخضارة بأو ثخـارض مؽ ىذه اًليم والاتجاىاث.

  و الذلائق ثضبأن اًـمي ًئلا الاخذلاف في المرنز تين المرسي والمس خلدي فالمرؤوس يمَي كاًحا اإلى ؿدم اًصراحة وجضوً

 ًلضة رئُسو، وىىذا فاًخلذًة اًراحـة من المرؤوسين محدودت وكير دكِلة.

  ؤثر مس خوى ومدى ىذه اًثلة والمعداكِة ؿلى معداكِة المرسي وجضير اإلى مدى زلة المس خلدي بالمرسي وبأؾلٌله وبأكواله، وً

 هؼرت المس خلدي واس خجاتخو لأكوال المرسي وبأفكاره.

  المدٍر/اًرئُس ًلاثعال مؽ كل شخط، فَِجبأ المرؤوس اإلى اخذعار اًعرًق مداشرت ضلط اًوكت فمثلا لا ًدسؽ وكت

داري بأؿلى مذجاوزا رئُسو المحاشر، وىذا ًؤدي اإلى تـغ اًعـوباث وسوء اًفيم واًنزاع.  بمس خوى اإ

  ٍيها.االذكم المس حق من كدي المس خلدي كدي  تمام كراءت اًرسالة بأو الاس تماع اإ

 المس خلدي. ؿدم الاإظلاء الدَد من كدي 

ومن المـوكاث اًضخعَة اًلعور وؿدم الربرت في مهاراث اًخحدج وىو ما ًـَق اسدِفاء كل ؾناصر الموضوع ؾند الذدًر 

دراويم له،  من حِر المحخوى، واًفرد كد ًفضي في اس خخدام حركاثو وظورثو تعورت ثضمن وظول الذدًر ٌَمس تهدفين واإ

رد بالاثعال بال خرٍن في كل شيء ومن الموضؽ اًواحد ؿدت مراث مما ًفلد عََة نذلك المحاًلة في الاثعال حِر ًلوم اًف

 الاثعال بأهمَتها.

 :اًحَئِة المـوكاث  -حػ

لعد بها المضكلاث بأو بأي شيء يمىن بأن ًـوق الاثعال سواء حعَت ؿلى المرسي بأو ؿلى عََة الاإرسال بأو ؿلى  وً

لى لٍوؿة اًـوامي الموحودت في المجتمؽ الذي ًـُش فِو اًفرد سواء داخي المس خلدي وتحد من فاؿََة الاثعال واًتي حرحؽ اإ 

ة و وحود اًضوضاء)الأظواث، المسافة اًحـَدت(. فكل ذلك ٌساؿد ؿلى  المنؼمة بأو خارجها، ومنها درخة الذرارت وسوء اٍتهوً

ؿاكة الاثعال اًفـال، نلٌ بأن الذيز المكاني اًضَق وبالأخط في الدوائر الذىومِة  مؽ نثرت المراحـين ًـركي الاثعال اًفـال اإ

ؤدي ٌَخوحر. ومن تين ىذه اًـوامي بأًضا اٌَلة اًتي ٌس خخدمها واس خخراخو لمـاني اًكللٌث في ضوء كيمو وؿاداثو وثلاًَده  وً

 بالاإضافة اإلى ؿدم نفاًة ونفاءت بأدواث الاثعال، وؿدم وحود وضاط احتماؾي ؿلى هعاق هحير في نثير من المنؼلٌث.

من الددٍر بالذهر، بأن ظرًلة الاثعال ثخبأثر بمدى اًخفاهم واًخـاون اًلائم تين اًـامَين فدرخة اًخفاهم والاوسجام اًتي ثخوافر و 

 تُنهم تحدد بأسَوة الاثعال ومدى فاؿََخو.

 

 



0202/0202 تجارت دوًَة(و  ماًَة ث،ا)جسوًق خدمس نة ثاهَة ماستر                   /الأس خاذ: جن حوحو لَدالاثعال واًخحرٍر الاإداري  

 

[14] 
 

 المحور اًثاني: اًخحرٍر الاإداري

 ملدمة

 والدؿائم اًىذاتَة اًوسـائي اًـمومِة ؿلى المؤسساث و الاإداراث في خاص توخو والاثعال عوما الاإداري اًنضاط ًــتمد

 بأوضعتها فـاًَ ة و اًـمومِة الاإدارت جااؿة بأن اًلول يمىن وؿََو وكاهوهَة؛ وثنؼيمَة عََة لاؾخحاراث وذلك بأساسي ثضكل اًوركِة

 ؿلى اًـمومِين الموػفين لىؿ ًخوحة ثم من و فيها، المحررت واًنعوص اًوثائق وسلامة ظلاحِة بمدى وزَلا ارثحاظا ٍرثحعان

 صكلا وصحَح، سَيم ثضكل الاإدارًة اًوثائق و المراسلاث ًخحرٍر اًلازمة المؤىلاث حِازت وػائفيم، و اخذلاف مس خوياتهم

 .مضمونا و

ن   )مذنػراث، ثوحيهاث ثلارٍر...( بأو اإظدار )رسائي، مـَوماث تددََف ثـَق منها ما سواء الاإدارًة اًوثائق تحرٍر اإ

 ؾن المــبرت واًـلواؿد المدـادئ من جملة مػراؿات كيرىا ًخعَة ملرراث( بأو كاهوهَة )كػػراراث، وضـَاث خَق بأو يماث(ثــَـ

 تين اًـلاكاث يحدد ومـَاري كيمي هؼـام ضمن والمندمجة جهة، من اًــمومِة ممثـلا ٌَسَعة الاإداري اؾخدـاره المػرفق ظحَـة

ىذه  .جهة ثاهَة من اًـامة المرافق وبمس خـملً بمس خخدميها الأخيرت ىذه وؿلاكاث ارًة،الاإد واًوحداث مخخَف المعالح

 الاإؿلامي، )اًخجاري، بأهواع اًخحرٍر باقي ؾن تميزه خعوظَة ظفاث الاإداري اًخحرٍر ؿلى ثضفي جمَـيا الاؾخحاراث

 اًوثائق مخخَف ًخحرٍر الرعوظَة لنَاثاًخ  وثوظَف الذلي المـرفي ًيذا اًـام الاإظار تحدًد ثم من وثلذضي الاحتماؾي(،

ن .الاإدارًة  سَيم، و حِد الاإدارًة ثضكل المحرراث ًىذاتة اًلازمة المؤىلاث و اًلدراث حِازت و الاإداري باًخحرٍر اًـناًة اإ

 مدؾوون الزَؽ لأن اًخدرجي، بأو مس خواه وػَفذو كاهت مهلٌ عومي موػف كل لدى الأوًوياث اإحدى جضكل بأن ًندلي

 كامي ثضكل ثبرز شخعَخو و نفاءاثو ظورت الموػف، بأن الاإداري، نلٌ اًخحرٍر عََاث اإجااز اإلى ػرفي بأو مس تمر ثضكل

 اٍثمَنة اًفرظة ىذه اقخنام و جهده كعارى تذل عومي موػف كل ؿلى ًندلي نخاباثو، لذلك و محرراثو خلال من وصريح

 بها. الاإلمام و الاإداري باًخحرٍر اًخلنَاث الراظة ًخحعَي

 مفيوم اًخحرٍر الاإداري بأولا:

وضاء عََة الاإداري باًخحرٍر ًلعد  مواظفاث و ظَف وفق اًنعوص الاإدارًة و اًوثائق و المراسلاث مخخَف نخاتة بأو اإ

 المس خوياث و اًوحداث مخخَف تين اًرواتط من هوؾَة و الاإداري اًنضاط ظحَـة من ناتـة لملذضَاث جس خمَة خعوظَة

  .بالمخـامَين الرارحِين الأخيرت ىذه لاكاثؿ نذا و الاإدارًة

 باخذلاف منها اًـدًد ثدداٍن اس خخداماث و جمَـا، حصرىا ًعـة بحَر اًخنوع و اًىثرت من المحرراث و اًوثائق ىذه

 ًخلارٍراو  كالمراسلاث المرافق و الاإداراث ص تى في اًواسـة الاس خـلٌل اًوثائق من ؿددا ىناك بأن كير المـنَة، الاإدارًة الدياث

  .كيرىاو  المحاضرو 
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 الاإداري، بالأسَوة اًعَلة ىذه ؾن ًـبر متميٍزن، صكلاو  ظَلة ثـتمد هونها في حتمثي جمَـيا المحرراث ًيذه المضترنة الميزت

 الموضوؾَةو  اًخمردو  اًوضوخو  كالدكة الأساس َة الأقراض ؿدد من تحلِق اإلى تهدف خعوظَة بمواظفاث ًدسم بأسَوة ىوو 

ضفاء اإلى اًضكل فيهدف بأما كيرىا،و  شروؾَةالم و  كاهوهَة  اًتزاماثو  ب ثار ؿَيها ثترثة اًوثائق ىذه بأن اؾخحار ؿلى اًرسمَة ظفة اإ

 ًفي بما مراسلاثوو  تحرٍر وثائلو من تمىنو اًتي اًىفاءاثو  المؤىلاث من ًـدد المحرر حِازت جس خوحة الاؾخحاراث ىذه .مخخَفة

  .ممىن وخو بأحسن ؿلى راثالمحر  ىذه من باًلرض

 الاإدارًة المحرراث بأهواع ثاهَا:

 فاإن ثم منو  ساًفا، بأشرنا اًىذاتَة، نلٌ اًوسائي ؿلى  -اًـمومِة الاإداراث و المؤسساث في لاس يما -  الاإداري اًنضاط ًـتمد

مكاهَة في اًىذاتة بأهمَة نحكمو  .ثخخذىا اًتي واًلراراث الاإدارت ثنمزىا اًتي الأوضعة بأهواع مخخَف ثـىسو  تجسد اًىذاتة  اإ

زحاث هوسائي الذاخة اس خخدامها ؾند ًدس نى ب ثار ؿلى الذفاظ و الاإدارًة اًـمََاث ثوزَق  ٌَنضاط مرحـَة كأسس بأو كاهوهَة اإ

 les paroles s’envolent, les écrits  -باكِة اًىذاتة و زائي اًكلام  « :اًس َاقىذا  في اًضييرت الملولةو  الاإداري،

restent » وجس ندىا الذلِلة ىذه ثوضح. 

داري وضاط بأي فاإن الأساس ىذا ؿلىو   حدج، مـاًنة بأو عي، الأمر باحتماع ثـَق سواء نخاتَة، دؿامة باًضرورت ًخعَة اإ

 ظحلا تحفغ و جسجي رسمَة، وثائق في ثعاغ بأو كيرىا ثخمسد و الأوضعة ىذه اإلخ،...ما بجية الاثعال بأو كرار، اخااذ بأو

 ثخـدد المحرراث فاإن ثنوؾيا و الاإدارًة الأوضعة ًخـدد هؼرا و ىذا .المؤسساث اًـمومِة و الاإداراث في تو المـمول ٌَخنؼيم

نا اًـلداث ًيذه تجاوزاو  ،جمة ظـوباث ثـترضو اًوثائق ىذه بأن ثعنَف كير لذلك، ثحـا ثدنوعو    لأقراض تَداقوحِة  ارثبأً

 :اًخالي اًنحو ؿلى مخسط ثعنَف اؾتماد

 ؛…)الاإرسال خداول الاس خدؿاءاث، الدؾواث، اًبركِاث، اًرسائي، (الاإدارًة راسلاثالم 

 ؛...(المذهراث حال، ؾروض المحاضر، اًخلارٍر،) الاإدارًة اًوثائق 

 كسمين اإلى تدورىا ثنلسم ىذه و الاإدارًة، اًنعوص: 

  ؛(...الملرراث اًلراراث، المراس يم، ) اًخنؼيمَة اًنعوص -

 ....(اًخوحيهَة المذهراث اًخـَيماث، المناصير،) فسيًرةاًخ  اًنعوصو  -

 :الاإدارًة المراسلاث  -2

 مؽ ًلاثعال بأو اؾخحارًين، بأو ظحَـَين ب خرٍن بأصخاص و الاإدارت تين ؿلاكاث رتط بأو ٌَخواظي المس خخدمة الأدات هي المراسلة

ًىتروهَة، رسائي جرًدًة، رسائي صكل في) نخاتَة المراسلة ونػػحى كدو  .الأخرى الاإدارًة المعالح  داولـــح َاث،ػ ػػ ػػ جرك  اإ

ة حىون كد و ،(...ثَىس اإرسال، دارًة وزَلة بأهم اًرسالة تمثيو  .(،...اإلخمداشرت محادزة ىاثفِة، مكالمة) صفوً  ًسـة هؼرا اإ

 .اس خخدامها مجالاث ثـددو  اس خـلًٌيا
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 الأصخاص، اإلى ثوخو شخعَة رسائي و الاإدارًة، المعالح مخخَف تين ثحادًيا ًتم معَحَة رسائي :هوؿان الاإدارًة اًرسائيو  

 .الرارحِين بالمخـامَين بأو الاإدارت بمس خخدمي الأمر ثـَق سواء

 :الاإدارًة اًوثائق  -0

ما :ص تى لأقراض اًوثائق من ؿددا الاإدارت جس خـمي زحاث وكائؽ بأو بأحداج مـاًنة بأو مـَوماث ًخحََف اإ  ىذه وحتمثي ،...اإ

 جمَـيا الاإدارًة الأوضعة بأن اإلى اًس َاق ىذا في الاإصارت تجدرو  .المذهرتو  الذال ؾرضو  المحضر و ٍراًخلر  في بالرعوص اًوثائق

 .المخخَفة بأوضعتها سير فيو الاإدارت حِات في هحيرت بأهمَة الأخيرت ىذه حىدسي لذلك المذهورت، تـغ اًوثائق بأو بأحد بموحة ثوزق

 :(اًخفسيًرة و اًخنؼيمَة) الاإدارًة اًنعوص -3

 ذاث اًـمومِة المؤسساث نذا و (المحََة الزاؿاث) المحلً و (اًوزاراث)المرنزي المس خوًين ؿلى اًـمومِة الاإدارت وضاط ًلوم

ظار في ثنفِذًة، بأو ثنؼيمَة هعوص صكل في اخااذ كراراث ؿلى الميني،و  اًثلافيو  اًـَمي اًعاتؽ ذاث بأو الاإداري اًعاتؽ  اإ

 .(والأوامر اًلواهين) اًسارًة اًدشرًـَة المنؼومة

 ىذه تهدفو  المـَارًة، في اًنعوص اًواردت الأحكامو  ٌَخداتير اًخفسيري اًلرض ذاث اًنعوص من ب خر هوع ذلك اإلى ًضاف 

 ربأس ؿلى ًبأتي و ثنفِذىا، بأساًَةو  ظرق ثوضَحو  اًخنؼيمَةو  اًدشرًـَة اًنعوص فيم ثوحِد اإلى بأساسا اًخفسيًرة اًنعوص

 .اًخوحيهَة والمذهراث المناصير ةاًخفسيًر اًنعوص

 الاإداري ٌَخحرٍر الأساس َة المرحىزاث ثاًثا:

 تعرًلة اًخحرٍر عََة بأداء بأخي مراؿاتها من اًواحة المخعَحاثو  اًضواتط لٍوع الاإداري ٌَخحرٍر الأساس َة بالمرحىزاث ًلعد

 اًعحَـة بحكم ب خر اثعال كأي ًُس مـيا المخـامَين و دارتالاإ  بأو تين المخخَفة الاإدارًة الدياث تين الاثعال لأن فـالة،و  صحَحة

 بأو اًعحَـَين) الأصخاص من تليرىا ؿلاكاتها تحكم اًتي اًشرؾَة و اًخحفغ واًتزاماث جهة، من اًيَئاث ًيذه اًلاهوهَة

 واًضواتط اًضكلَة، تطاًضوا  :بأهميا اًضواتط من ؿدد مراؿات ًخعَة الاإداري اًخحرٍر فاإن ؿََوو  .ثاهَة جهة من (الاؾخحارًين

ة اًضواتط بأخيرا و اًلاهوهَة  .اٌَلوً

 :اًضكلَة اًضواتط - بأ 

تها تحدداًرسمَة و  اًعفة ؿَيها ثضفي خعوظَة كواًة في الاإدارًة اًنعوص و اًوثائق مخخَف ثعاغ  ثـَق فسواء الاإدارًة، ىوٍ

نها اًنعوص بأو اًوثائق بأو بالمراسلاث الأمر  ظحَـتها، اًوزَلة، ثبرز معدر اًضكلَة ىذه .يزتمتم في بأصكال تحرر جمَـا فاإ

 الاإظار ضمن ثندرح اًتيو  اًوزَلة، ؿلى اًرسمَة اًعحلة لاإضفاء اًلازمة و اًـناصر اًضرورًة من كيرىاو  مرحـَتها،و  جهتها،

 اًوثائق من كل هوع ولثنا ؾند باًخفعَي اًضكلَة اًـناصر ىذه ذهر ؿلى س نبأتي و الاإداري، ٌَنضاط المسير اًخنؼيميو  اًلاهوني

 .الأخرى اًوثائق ؾن تميزىا و وزَلة كل صكلَاث ًخحاٍن هؼرا حده ؿلى
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 :اًلاهوهَة المخعَحاثو  اًضواتط -ة

 ؿلى ًخوحة ؿََو و مهامها، لاإجااز الاإدارت جس خـمَيا وسائي و الاإداري، ٌَنضاط بأساس َة دؿائم الاإدارًة المحرراث جضكل

 اًنعوص تحاقي بأو الاإدارًة الأمر بالمراسلاث فسواء ثـَق الأوضعة، ًيذه المنؼمو  المحدد اهونياًل الاإظار امذثال المحرر

  .اًوزَلة بأو المراسلة موضوع باًضبأن المخـَلة اًخنؼيمَةو  اًدشرًـَة مضامين اًنعوص ٍراؾي الاإداري اًخحرٍر فاإن اًوثائق،و 

ن  كل بها ثخحلى بأن يجة اًتي لمحدبأ المشروؾَة ثوخِاو  كاهوهَة، اًتزاماثو  ب ثار من ؿَيها ًترثة ماو  الاإدارًة اًوزَلة ةحجَ   اإ

 ؾَة لأي دفـا اًسارًة، اًلاهوهَة ٌَنعوص محرراثو معاتلة ؿلى الذرص اًخام الاإداري المحرر ؿلى ًفرضان الاإدارًة، اًخصرفاث

  .المحرراث ىذه ًـتري كد موضوؾي بأو صكلي

ن ةو  اًوزَلة ظحَـة ثـىس ًـناصرا من ؿددا ثخضمن الاإدارًة اًوزَلة اإ  ثخحددلا اًـناصر ىذه ًيا، الاإدارًة المعدرت الدية ىوً

لماما ثلذضي الاؾخحاراث ىذه كل .اًوزَلة بمضمون المـنَة ًلأوضعة الاإدارًةو  ٌَيَاكل المنؼمة اًنعوص اإلى جسدند تي اؾخحاظا  اإ

 بالمحادئ ًخـَق فيما لاس يما وخو، بأحسن ؿلى مهمخو اإجااز من ررتمىن المح بأن صبأنها من اًتي اًلاهوهَة المـارف من بأدنى بحد

ًَو سنضير مما كيرىا و...الاإداري اًخدرح مددبأ  ثدرح اًنعوص، مددبأ  ٌَلاهون، اًـامة اًوثائق  بمخخَف الراظة الدروس زنايا في اإ

 .الاإدارًة اًنعوص و

ة المخعَحاثو  اًضواتط  -ػح  :اٌَلوً

 ثحاٍن و اًفيم سوء اإلى ثؤدي حتما اًتي الدلاًَة ًلاًخحاساث تجنحا اًوضوخ و الدكة من حيراه  كدرا الاإداري اًخحرٍر ًخعَة

لاث، ة اًتراهَة ٌضين ما كل ؾن اًحـَدت و واًفعَحة اًعحَحة اًىذاتة ؿلى الذرص المحرر ؿلى ًندلي لذلك اًخبأوً  بأو اٌَلوً

 .كيرىا بأو اًصرفِة اًعَف بأو دلالاث الزلة تناء كالاإؾراة بأو الملعودت المـاني ؾن الاإباهة ًـَق

ة كدراث حِازت من المحرر تمىين ىو اًلاًة ىذه تحلِق اإلى اًسخِيو   تجـله (اإلخ ...مترادفاث -حراهَة -مفرداث) مذنوؿة ًلوً

نو، بأو ثحََلو ًلعد ؾلٌ صحَحًا ثـحيًراًـبر   اإلى حاخة فلا ثس َعا المحرر بأسَوة ٍىون بأن بأىي الاخذعاص ًنعح لذلك ثدوً

نما الميم اًترهَة، في اًخبأهق و اًـحارت حنمَق ًضاخ ىو اإ ًعاله و المـنى اإ  اًعناؿة من خاًَا ٌسر و ثسيولة اًلارئ ذىن اإلى اإ

 .رواتعيا و اٌَلة كواؿد ؿلى المحافؼة مؽ اًخكلف،و  اٌَفؼَة

 الاإدارًة، و اًلاهوهَة لاس يما المععَحاث ٌَمععَحاث، المنضحطو  اًعحَح الاس خـلٌل مراؿات اًضواتط ىذه ضمن ًندرح و 

 .اًوضوخو  ٌلدكة ثوخِا

 الاإداري الأسَوة راتـا: خعائط

 اًتراهَة في اًخساظةو  المـاني في الدكة و اًوضوخ من هحير كدر ثوفر الاإدارًة ٌَمحرراث اًسَيمة اًلراءت كاتََة ثخعَة

ة، ة و ظحَـة ًبرز متميز، ثضكل اًىذاتة ؿلى الذرص و الاؾخناء بالأسَوة المحرر ؿلى ًفرض مما اٌَلوً  الاإدارًة اًيَئة ىوً

 الاإصكالاث تـغ ثثير متميزو  خاص تبأسَوة الاإدارت اهفراد مسبألة بأن يرك .اًوزَلة لمحرر اًوػَفِة واًضخعَة اًوزَلة، معدر
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 الاإدارًين ؿلى ًخوحة تي خاص بأسَوة تبأي حتميز بأن ًندلي لا الاإدارًة المحرراث بأن ٍرون ممن من المخخعين ؿدد لدى

داري بأسَوة لأي حودو  لا بأن  J.Gandouinكاهدوان خاك يجزم ثم منو  الزَؽ، كدي من مفيومة و ثس َعة ًلة اس خـلٌل   اإ

دارت بأن بادؿائو نثيرا باًف الذي دًفرني لاس يما اٍتميز،ا ذى بأهمَة و ضرورت ؿلى ًصرون ممن اًـدًد تذلك مـارضا  ًلتها ًلاإ

 من تـدد ٍتميز ضرورت الاإداري اًخحرٍر بأن هؤند فرًق، كل مبرراث و مرحىزاث في ظوًلا نخوض لا حتى و الراظة

 ما جضكل اًلواؿد و المواظفاث هذى هعاق ممىن، بأوسؽ ؿلى كاياثو ًخحلِق ثؤىله اًلواؿد، من لمجموؿة يخضؽ و المواظفاث،

  ."الاإداري الأسَوة" ؿََو ًععَح

َفيا و الأًفاظ اخذَار و الاإوضاء ظرًلة بالأسَوة ًلعدو   من نثيرت بأهواع ىناك الاإفعاخ، و كعد المـاني ؾن ٌَخـحير ثبأً

 ...كيرىاو  الاإداري، اًعحفي، الأسَوة الأسَوةو  اًـَمي، الأسَوةو  الأدبي، ةالأسَو   :الأساًَة

يجاز ًلً فيما وس خـرض بأهميا الرعوظَة، المواظفاث من تـدد الأخرى الأساًَة ؾن الاإداري الأسَوة ٍتميز و  :باإ

 :الموضوؾَة -2

 اإلى الاهلِاد تجنة اًـامة، تحلِق المعَحة ؿلى احرظ و اًـمومِة الاإدارت معداكِة ؿلى حفاػا الاإداري، المحرر ؿلى ًخوحة

 بأسَوة ؿلى الموضوؾَة ىذه ثنـىسو  .مـَنة لدية بأو الانحَاز المس حلة الأحكام من اًخمرد و الرارحِة بأو الذاثَة المؤثراث

 اًخمرد بمحدبأ  ييخ بأن صبأهو من ما كلو  الاهفـاًَة، اًـحاراث بأو اًعَف اًـاظفِة ؾن ًترفؽ بأن ًندلي الذي الاإداري الرعاة

 اًوػَفِة اًعفة ثبرزو  باًخناسق ثدسم خعاة ًلةو  ٌَمميول، مدنَة بأفـال اس خـلٌل ىذا اًس َاق في ٌس خحسنو  الذَاد،و 

 حدزت فـََا، نلٌ بأي حلِلتها، ؿلى الأحداج سرد بأو اًوكائؽ هلي بأًضا الموضوؾَة ملذضَاث منو  .اًضخعَة لا ظفذو ٌَمحرر

 .بأفكار مـَنةو  دلالاث حىرٌس تلَة اًلارئ ؿلى اًخبأزير بأو ذاثَة وجهة حيهياًخو  محاولة بأي تجنةو 

 :الدكة  -0

ي، و الدلالي الاًخحاس مزاًق في اًوكوع اًلارئ تجنة ظَف و بأًفاظ اهخلاء بالدكة ًلعد  اخذَار ؿلى بالذرص ذلكو  سوء اًخبأوً

 ؿلى ًخوحة وؿََو .مداشر ثضكل اًواكـة بأو الذدج ؾن وثـبر ةمذناىَ ةتدك   الملعودت المـاني ثفِد اًتي اًـحاراثو  المفرداث

 اًعَف ًخمنةو  ذىنو، في يجول الذي المـنى ؾن بأدكيا ٌَخـحير اًكللٌث من يخخار بحَر الاإدارًة، اًعَاكة في اًخدكِق المحرر

و اإلى ثؤدي اًتي  .ٌسرو  ثسيولة ثـَق اسدِـابها بأو المـاني جضوً

 :واًوضوخ اًخساظة  -3

 ىذه حىون حتىو  والمـرفِة، اًـَمَة المس خوياث حِر من مذفاوثةو  مخخَفة فئاث اإلى موجهة وثائق هي الاإدارًة رراثالمح

 اس خخدام ؿلى اًخساظة ىذه حرحىزو  .واضح و بأسَوة ثس َط اس خخدام المحرر ؿلى ًندلي ٌَممَؽ واضحة و مفيومة المحرراث

 بما اًـحاراث ثلعيرو  ؾناء، تدونو  ثسرؿة مدًولاتها اسدِـاة ٌس خعَؽ اًلارئ اًتيو  الاإدارًة الذَات في جىثرت المخداولة المفرداث

 .اًلامضةو  اًعوًلة اًعَفو  اًخكلف و اًخىرار تجنة و وٌسر، ثسيولة تلراءتها ٌسمح
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 :الاإيجاز  -4

 واًـحاراث، الأًفاظ من يمىن ما بأكيالاإدارًة ت المحرراث موضوع ؿَيها ٌض تمي اًتي الأفكار بأو اًفىرت ؾن اًخـحير بالاإيجاز ًلعد

 .اًلازم كير واًخعوًي الذضو من اًخحرٍر خَو ؿلى نذلك الذرصو  مذجاوسة، كير بأو مذـددت مواضَؽ اًوزَلة تحمَي تجنة و

 :اًوػَفي اًخدرح بأو الاإداري اًسلم احترام  -5

فراد يحدد والذي المؤسساث، و اثالاإدار  في اًسائد اًيرمي اًخنؼيم ىو اًوػَفي اًخدرح بأو الاإداري اًدسَسي  من لٍوؿة ًلأ

 المس خوياث ص تى ؿلى الاإدارًين رؤسائهم لأوامر امذثال المرؤوسين و الاحترام و الاهضحاط فرض اإلى اًيادفة اًيَكلَة اًلواؿد

ذ ة،اًرئاس َ الأوًوياث مددبأ  مراؿات الاإداري اًسلم احترام ملذضَاث منو  .اًلمة اإلى اًيرم بأسفي من اًخدرحِة  يحق لا اإ

 ىذا ًـىس الاإداري الأسَوةو  .المحاشر الاإداري اًرئُس اإصـار دون الاإداري اًسلم في الأؿلى رئُسو اإلى ٌَمرؤوس اًىذاتة

 يخاظة نلٌ رئُسو المحرر يخاظة لا بحَر اًدسَسََة، اًفوارق خاظة تحترم ظَفو  ثـاتير اس خـلٌل خلال من ًبرزه و اًخدرح

 .مناس حة ؾحاراثو  خاظا بأسَوبا جهة ًنذلي ًكل تي هؼرائو، بأو مرؤوس َو

 مثلا:

 ٍرحو ؿلى، اًسير ٍرحو نبرى،بأهمَة  ًولي ٌض َد، ،ًفرض ًَزم، ، ًدؾو ، ؿلم اإلى ٍنهيي ، ٌضير الاهدداه، ًَفت  :اًرئُس

 ...اإلخًخفضي تبأن مرؤوسو من

 ،اًخفضي ًلدي تبأن رئُسو منٍرحو  ًلدم، ،ٍرسي ًوافي، ًفِد، رئُسو، ؿلى ًلترخ ٌضىر، ٍرحو، ًـرض،  :والمرؤوس 

 اإلخ...والاإخلاص الاحترام ؾحاراث ًخلدي تبأن رئُسو من ٍرحوو 

 :المجاملة  -6

 المضاًلة، بأو المحلرت اس خـلٌل اًـحاراث تجنةو  المخاظحين مضاؾر احترام خلاًيا من ٍراؾى ؾحاراث اس خـلٌل بالمجاملة ًلعد

 ؿلى ًخوحة حِر بأو المس خخدمين، المواظنين ظَحاث اًرد ؿلى ؾند خاظة ظَف اس خـلٌل في بالرعوص المجاملة ىذه ثخجلىو 

 المجاملة ملذضَاث منو  .المخاظة حس في مفذوحا الأمي باة ثترك اًتي اًـحاراث الاإيجاتَة اهخلاءو  باٌَحاكة اًخحلً المحرر

 ؿلى دٌَر   (...ًؤسفني ٌسرني،) الميذتة اًـحاراث و خاخ المراسلاث،افذ  ؾند (...اًشرف لي ٌشرفني،) اًدشرًفِة اًعَف اس خـلٌل

 .اًرفغ بأو باًلدول اًعَحاث

 ـ  اًخحرٍر شروط راتـا:   الاًف

 :ًلً فيما هوحزىا عََة اًخحرٍر، مراحي مخخَف خلال الموضوؾَة اًشروط من بجملة المحرر اًتزام اًخحرٍر حودت ثخعَة

 :اًخحضير مرحلة بأزناء  -2

ؿداد بالموضوع، تامة مـرفة الاإداري ٌَخحرٍر الدَد ًخحضيرا ًخعَة  :واس خـلٌل المسودت اًـمي مخعط اإ
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 دراًةو  تحرٍرىا المزمؽ اًوزَلة تام بموضوع ؿلم ؿلى ٍىون بأن الاإداري المحرر ؿلى ًندلي :اًيدف تحدًد و الموضوع مـرفة 

 :بأن المحرر ؿلى ًخوحة ثم من و كيرىا، و...اًخلنَة هوهَة،الاإدارًة، اًلا احِةاًن   من الموضوع بهذا ًخـَق ما جكل كاملة

 ...الاسدضاراث اًخحلِلاث، الدراساث، تواسعة بالموضوع، الراظة والمـعَاث المـَوماث كل يجمؽ -

 .اًوزَلة تحرٍر من اًفرؾَة الأىدافو  الدوىري اًيدف يحدد -

 ؿداد  ثنؼيم تلرض عي خعة الاإداري وضؽ المحرر ؿلى خوحةً  اًوزَلة هط ظَاكة في اًشروع كدي :اًخحرٍر مخعط اإ

 .المنضود ٌَيدف تحلِلياو  اًلارئ كدي من فيميا بما ًضمن اًخلنَة اًعَاكة عََة جسيَيو  المـَوماث،و  الأفكار حرثُةو 

 من اًتي اًيفواث و الأخعاء من اًىثير ثفادي ؿلى المسودت اس خخدام ٌساؿد :اٍنهائي اًخحرٍر اإجااز كدي المسودت اس خخدام 

 حىون بأن ٌس خحسن و مرت، من بأنثر المسودت كراءت المحرر ؿلى ًندلي ؿََوو  الأولى، اًوىلة في اًىذاتة جضوة بأن صبأنها

دخال ثم وسخِا، مذحاؿدت بأوكاث في اًلراءاث  .اًلازمة اًخـدًلاث اإ

ضافة جسمح ٌَمسودت المخبأهَة اًلراءت اإن ؿادت و ًلوًة، بأخعاء ثعحَح اًخحرٍر، اءبأزن الذىن ؾن كاتت كد حىون بأفكار اإ  اإ

 .اًوزَلة هط في اًواردت ًلأفكار المنعلي اًدسَسي وفق اًفلراث حرثُة

 :اًعَاكة مرحلة بأزناء  -0

ة اًضواتط المرحلة، ىذه خلال المحرر، ًخحرى  المـاني وضوخ المفاىيم، و الدكِق ٌَمععَحاث الاس خخدام في المتمثلة اٌَلوً

ة الأخعاءو  الأًفاظ المىررتو  اًرهَىة اًـحاراث من الأسَوة ةسلام حراتعيا،و   ؿلاماث اس خخدام حسنو  اًصرفِة،و  اًنحوً

  .اًتركيمو  اًوكف

 تحرٍرىا من ٌَلرض مؤدًةو  واضحة المـنى المحنى صحَحة هعوص نخاتة تحلِق في ٌساهم بأن صبأهو من اًـناصر ىذه اًتزام

  .هحيرت ةتفـاًَ  

 


