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ذازي: المحوزالأول  بأساس َاث حول الاثعال الاإ

و يمازش  ماوضاط الاثعال،ًلضي الاإوسان سائر ًومَ وُ صازت مـَية، ًخفاؿي مؽ  : فِو اإ ًخكلم بأو ًيعت، ًلوم بحرنة بأو اإ

حتماؿا،ًعدز  شخط بأو لٍوؿة من الأصخاص، وجها ًوخَ بأو من خلال وس َلة اثعال، ٍىذة زسالة بأو ًـد ثلرٍرا بأو يحضُر اإ

لى كير رلك...بأمرا بأو ًخَلاٍ حتماؾي يحخاح ٌَخواظي مؽ كيٍر ًخحلِق الاص حاع الاإحتماؾي بأو ًخحلِق . اإ فالاإوسان تعحـَ كائن اإ

و ٌَحَات الاحتماؾَة بمثاتة الدم الذي  و شريان الذَات، وُ بأُداف بأخرى، فالاثعال في الذلِلة ُو زنيزت اًـمََة الاإحتماؾَة وُ

وسان . يجري في ؾروق الاإوسان وساني خالي من اًًضاط الاإثعالي، فمن ذوهَ لا يمىن ًلاإ نلٌ بأهَ لا يمىن ثعوز بأي وضاط اإ

 . ممازسة بأي وضاط ب خر

نما ًخـداُا ًُضمي جمَؽ بأوخَ الذَات  ن بأهمَة وحوذ الاثعال في حِات الاإوسان لا ًلذصر ؿلى الداهة الاإحتماؾي واإ اإ

ة ا وكد اسذاذث بأهمَة ونثافة الاثعال واجسؽ هعاكَ في وكذيا الذالي مؽ اًخعوز ...الاكذعاذًة واًس َاس َة والاإذازًة واًترتوً وكيُر

كالاهدضاز اًىدير لاس خخدام اًِاثف : اًىدير الذي جضِدٍ المجتمـاث لا س يما في الداهة اًخىٌوًوجي مؽ ثعوز وسائي الاثعال

ًىتروني ومخخَف اًـخعحَلاث واًبرمجَاث ومػػواكؽ اًخواظي  المحمول، والاإهترهت، واًخىٌوًوحِاث المرثحعة بها من جرًد اإ

ؾعاء ُذا اًًضاط اًلدز اًكافي من الاُتمام، نلٌ بأن اهدضاز الميؼلٌث وثيوع بأصكاًِا . الاإحتماؾي وبأظحح من اًضُوزي اإ

وبأحجامها بأؾعى ًـمََة الاثعال لاس يما ذاخي الميؼمة مكاهة خاظة من حِر ضروزت اًـياًة بها وثيؼيمِا واس خللال فاؿََتها 

 ...ًخحلِق الأُداف المرحوت منها كاًرفؽ من بأذاء الميؼمة وحرص َد عمََة اتخار اًلراز

هَ ٌسمح ٌَموػفين والزاؿاث تدٌاكي المـَوماث اًضُوزًة مثي الأُداف : ًـخبر الاثعال في المؤسساث ؾيصر ُام خدا، اإ

 .اًخيؼيمَة، مهمة المؤسسة، اًبرامج اًدضلَََة، مـاًير الدوذت

ف الاثعال اًخيؼيمي تبأهَ جمَؽ المـَوماث اًتي ًتم ثياكَِا ذاخي المؤسسة وثض تى اًوسائي نلٌ يمىن . ويمىٌيا ثـرً

ذازت اًخشر في الذلِلة هي عمََة ذكِلة وحساسة. اؾخحاز الاثعال حجر اًزاوًة لاإذازت الموازذ اًخشرًة ن اإ نها لاتهتم . اإ اإ

رون الدزء الأنبر من حِاتهم . فلط بمساز الأفراذ المِني، ًىن بحَات المؤسسة نذلك فاًىثير من اًـلٌل ٌسخ ِّ

 .ٌَميؼمة اًتي جس خخدمهم

ذازي: بأولا ف الاثعال الاإ  ثـرً

ف الاثعال - بأ   :ثـرً

ما صفويا بأو باس خـلٌل اًرموس واًكللٌث واًعوز  (1 الاثعال ُو عمََة هلي المـَوماث واًرقحاث والمضاؾر والمـرفة واًخجازة اإ

كٌاع بأو اًخبأزير ؿلى اًسَوك .والاإحعائَاث تلعد الاإ  

لى مس خلدي واحد بأو بأنثر بهدف ثلَير في اًسَوك (2 .الاثعال ُو اًـمََة اًتي ثًذلي بها زسالة من معدز مـين اإ  
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ظاز هفسي واحتماؾي وزلافي مـين مما ٌساؿد ؿلى  (3 الاثعال ُو ثحاذل المـَوماث والأفكاز والاتجاُاث تين الأفراذ في اإ

 .تحلِق اًخفاؿي تُنهم من بأخي تحلِق الأُداف المًضوذت

الاثعال ُو ثلك اًـمََة الدًٌــامِىِة اًتي ًؤثر فِػِا شخط سػػواء ؾن كعد مٌَ بأو كير كعد ؿلى مدزكاث شخط ب خر  (4

ة ن من خلال مواذ و وسائي مس خخدمة تبأصكال وظرق زمزً .بأو ب خرٍ  

ف الاثعال الاإذازي - ة   ثـرً

لى بأفراذ الميؼمة  (1 ًعال اًحَاناث والمـَوماث واًلرازاث اإ ة واحتماؾَة وسَوهَة ثـمي ؿلى اإ ذازً الاثعال الاإذازي ُو عمََة اإ

لى اًِدف المضترك، ًخفاؿي من خلال الاثعال لٍوؿة الأفراذ المرسَين والمس خلدَين احتماؾَا وتخَق اًرواتط  ٌَوظول اإ

 .واًعلاث واًدضاجكاث فِؤثرون وًخبأثرون تحـضِم اًحـغ

الاثعال الاإذازي ُو ؾحازت ؾن الاثعال الميعوق والمىذوة الذي ًتم ذاخي المؤسسة ؿلى المس خوى اًفرذي والزاؾي  (2

حتماؾَة تين الموػفين .وٌسِم في ثعوٍر بأساًَة اًـمي وثلوًة اًـلاكاث الاإ  

الاثعال الاإذازي ُو هلي المـَوماث والأفكاز تعفة مس تمرت تين الأفراذ وتـضِم اًحـغ في كل المس خوياث اًخيؼيمَة تين  (3

.الاإذازت اًـََا وتين الموػفين والمشرفين، بأي هي ص حىة زتط حرتط كل بأؾضاء اًخيؼيم  

 ؾياصر الاثعال الاإذازي: ثاهَا

 :يمىن تحدًد ؾياصر اًـمََة الاثعاًَة في اًـياصر اًخاًَة

ُو معدز اًرسالة بأو اًيلعة اًتي ًحدبأ منها الاثعال، نلٌ بأهَ المخَلي ًرذوذ اًفـي اًياتجة ؾن اًرسالة من خلال : المرسي .1

ن . اًخلذًة اًراحـة ، بأو اًضخط معدز اًلراز اإ بأو ُو اًضخط الذي لدًَ اًرقحة في مضازنة ال خرٍن لمضاؾرٍ وبأفكازٍ

صازاث بأو ظوز. كان مسؤولا مثلا لؽ ؿلى المرسي مهمة حرميز اًرسالة؛ بأي وضـِا في ظوزت كللٌث بأو حركاث بأو اإ ... وً

 .ًيلَِا ًل خرٍن

لى جمِوز مـين: اًرسالة .2 ر عمََة الاثعال. هي الموضوع الأساسي المراذ هلله اإ وٌَرسالة بأصكال ؿدًدت تخخَف من . فِيي حوُ

لى ب خر  .موكف اإ

لى المس خلدي: كٌات الاثعال .3 ا اًرسالة من المرسي اإ ياك اًـدًد من اًوسائي الراظة . وهي اًوس َلة اًتي ثًذلي ؿبُر وُ

 بالاثعال

ٍيها اًرسالة: الزِوز المس تهدف/المس خلدي .4 . ُو اًضخط بأو المجموؿة المس تهدفة من عمََة الاثعال بأو الدِة اًتي ثوخَ اإ

 .والذي ٍرًد المرسي بأن ٌضازنَ بأو ٌضازهوٍ في بأفكازٍ بأو مضاؾرٍ

هي زذت اًفـي اًتي تحدج لدى المس خلدي هدِجة عمََة الاثعال، واًتي ثخحدذ ؿلى بأساسِا : اًخلذًة اًراحـة/الاس خجاتة .5

جضكل اًخلذًة اًراحـة الأذات الأهم اًتي ًتم اًخـحير من خلاًِا ؾن فِم المس خلدي . مدى تحلِق عمََة الاثعال ٌَِدف منها
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وتـحازت بأخرى . ًرسالة المرسي وكدوًِا بأو زفضِا، بأي بأن اًخلذًة اًراحـة تجسد اًخفاؿي واًخجاوة تين المرسي والمس خلدي

ظداز الأحكام ؿلى كدزثَ في عمََة الاثعال، ومن خلال اًخلذًة اًراحـة ًدداذل المرسي والمس خلدي  انها تمىن المرسي من اإ

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

اًخلذًة اًراحـة معدزا مهلٌ من معاذز المـَوماث لأنها جساؿد المرسي ؿلى فِم راثَ وجساؿدٍ ؿلى عمََة ثـدًي اًسَوك، 

ًلاحغ بأهَ كللٌ ازثفـت مـدلاث اًخلذًة اًراحـة اسذاذث فـاًَة  (الاثعال المحاشر)وؾيد الذدًر ؾن الاثعال اٌَفؼي

نلٌ حكمن بأهمَتها في اًخيؼيم . ونذلك فاإن اًخلذًة اًراحـة المحىرت جساؿد ؿلى تجية ثفاقم المضاكل في حالة حدوثها. الاثعال

ذازت اًخيؼيم مؽ اًـامَين،  من خلال بأنها جساؿدٍ في المحافؼة ؿلى ثواسهَ مؽ اًحُئة، نلٌ بأنها تمثي بأذات زتط مهمة حرتط اإ

فِدف اًخلذًة اًراحـة ُو المحافؼة ؿلى اًخيؼيم واس تمرازًخَ لأنها ثـرفَ ؿلى زذوذ بأفـال اًحُئة تجاٍ بأؾلٌله، نلٌ بأن اًِدف 

لى اًخلَير سواء كان رلك اًخلَير ؿلى مس خوى اًفرذ بأو اًخيؼيم حداج ثلَيراث وفق الذاخة اإ رى تـغ . منها ٍتمثي باإ وٍ

ؤندون ؿلى بأن الاثعال مضموهَ المضازنة في الربرت،  خبراء الاثعال بأن الاثعال تدون ثلذًة زاحـة ًـخبر عمََة ناكعة، وً

لى بأي مدى يجَدون عمَِم، بهدف الاس تمراز فَِ تفـاًَة بأو فِم ما يحخاحون ًـمله ًَخحسن  فالأفراذ يحخاحون بأن ًـرفوا اإ

 .بأذاؤهم

لَي من ذكة وفـاًَة عمََة الاثعال وكد ًخواخد في بأي مرحلة من مراحي : اًدضوٌش .6 و كل ما من صبأهَ بأن ًـَق وً وُ

را  الاثعال بأو من خلال بأي ؾيصر من مىوناث عمََة الاثعال وؿلى ُذا الأساش فاإن اًدضوٌش ؿاذت ما ٍىون مـيويا اإ

را ازثحط توسائي الاثعال الماذًة واًخلٌَة  .ازثحط بالدواهة الاإذزاهَة والاحتماؾَة ٌَمرسي بأو المس خلدي نلٌ كد ٍىون ماذيا اإ

ثعال: ثاًثا   الاإذازيبأهمَة الاإ

بأي مٌؼمة هي ؾحازت ؾن وسق احتماؾي مفذوخ ًضم بأفراذ وحلٌؿاث ثـمي مـا ًخحلِق ب مال وزقحاث وبأُداف مضترنة، 

ال ُو مفذاخ نجاخ المؤسسة، وؿَََ  ّـَ ويمثي الاثعال زوخ الميؼمة واًـيصر الذَوي في ذًيامِىِة اًخجمؽ اًخشري، فالاثعال اًف

ا لى بأن بأي عمي في الاثعال ًؤثر ؿلى الميؼمة تعرًلة ما، فِو ًـمي ؿلى اًرتط تين بأُداف اًفرذ . ًخوكف تلاؤُ ضافة اإ اإ

اًرضا اًوػَفي والأذاء والاإتداع والاًتزام  والزاؿاث وبأُداف الميؼمة، نلٌ بأن ُياك ؿلاكة ظرذًة تين الاثعال من ناحِة وتين

. اًوػَفي

د المسافة تين الاإذازت واًـلٌل من خلال  ذازت خاظة تـد ػِوز الميؼلٌث هحيرت الذجم، وترـ لاثعال بأهمَة هحيرت باًًس حة ًلاإ وً

ثـدذ المس خوياث الاإذازًة، وحكمن بأهمَة الاثعال نذلك في هوهَ يمثي اًضوء الذي من خلاله حتمىن الاإذازت من مـرفة مضاكل 

اًـلٌل وزذوذ بأفـالهم اتجاٍ س َاساث الاإذازت، نلٌ بأهَ ًيير اًعرًق ٌَـامَين ويمىنهم من تحدًد مواكفِم واتجاُاتهم، واًتزامهم نحو 

. اًـمي، ومـرفتهم جربأي الاإذازت ؿلى مس خوى بأذائهم اًوػَفي

ة وبأساس َة ًكل مٌؼمة في الدواهة اًخاًَة : وثؼِر بأهمَة الاثعال الاإذازي وـمََة حِوً
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ا الاإذازت اًـََا المخـَلة تعحَـة المِام  :ثفِم الأفراذ ًعحَـة عمَِم .1 ٌسِم الاثعال اًفـال في هلي الأوامر واًخـَيماث اًتي ثعدزُ

حاظتهم بموكف وسَوك الاإذازت اًـََا تجاُِم بما ٌساؿد اًـامَين ؿلى  اًتي ًلوم بها اًـامَون في الميؼمة لذا ًتم اظلاؾِم واإ

ٍيها ومدى مساهمة جهوذهم في تحلِلِا حتى ًتم ثـاونهم مؽ  ثفِم ظحَـة بأؾلٌلهم المخخَفة والأُداف اًخيؼيمَة اًتي ٌسـون اإ

لى ازثفاع مـيوياتهم ؤذي اإ . الاإذازت وثـاونهم مؽ تـضِم اًحـغ مما يحلق زضاهم وً

حاظة الاإذازت اًـََا بمجرياث الأموز تيلي ما لدى  :اًخـرف ؿلى بأهم المضكلاث اًتي ثواخَ اًـلٌل .2 ٌساؿد الاثعال في اإ

ذازت اًـََا ثفِم ومـاٌضة اًؼروف المحَعة بهم، مما  اًـامَين من ملاحؼاث وب زاء وملترحاث وصكاوى وباًخالي يمىن ًلاإ

 .ٌساؿد ؿلى تحسن مس خوى بأذاء اًـامَين في الميؼمة

وساهَة .3 لى سياذت اًخفاؿي  :حنمَة اًـلاكاث الاإ ة مما ًؤذي اإ ٌسِم الاثعال في خَق وحدت المفِوم واًِدف وزفؽ اًروخ المـيوً

يجاتَة ٌَميؼمة واًـامَين  .الاحتماؾي واًـلاكاث الاإوساهَة وتحلِق هخائج اإ

يحلق الاثعال اًفـال ثلازبا في وجهاث هؼر اًـامَين المخخَفة مما ٌسِم في تحدًد اًرؤًة اًضاملة  :تحلِق اًخًس َق في اًـمي .4

لَي من سوء اًخفاهم والاخذلافاث اًتي ثعربأ في محَط اًـمي . ًكل حواهة اًـمََة الاإذازًة وً

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

ا ؿلى الميؼمة وؿلى تحدًد بأُدافِا وس َاس تها وكرازاتها، حِر يمىن ؾن ظرًق الاثعال اًفـال مؽ ُذٍ اًلوى هسة  ثبأزيُر

َدُا وجضجَـِا  .ثبأً

ة توػائف الاإذازت المخخَفة كاًخخعَط واًخوحَِ : تحلِق اًفـاًَة ًوػائف الاإذازت .6 ثبأتي بأهمَة الاثعال ًـلاكذَ المحاشرت واًلوً

 .واًركاتة واتخار اًلرازاث

: نلٌ ًلاثعال بأهمَة خاظة باًًس حة ٌَمدٍرٍن حتمثي في الاؾخحازاث اًخاًَة

بأهَ ٌضلي حزء هحير من بأؾلٌل المدٍرٍن اًَومِة؛  .1

ة مٌؼمة ثخوكف ؿلى مدى نفاءت الاثعال الاإذازي اًتي ًلوم بها المدٍرون  .2 نجاس الأُداف الراظة تبأً اًلدزت ؿلى تحلِق واإ

 ونذلك ؿلى الاإمكاناث المخاحة؛

لى ممازسة اًسَعة وثيؼيم سير اًـمي بالميؼلٌث؛ .3  بأهَ ًؤذي اإ

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

لى ثلَير فَسفة الميؼمة وس َاساتها؛ ضافة اإ  تُنهم وتين الميؼمة، اإ

كامة اًثلة والاحترام واًخفاهم المخحاذل وثوزَق اًـلاكاث واًعلاث تين الميؼمة وجمِوز  .5 ًَـة الاثعال ذوزا بازسا في اإ

 .المخـامَين مـِا سواء بأفراذ كاهوا بأم مؤسساث
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فـاًََّة الاثعال الاإذازي : زاتـا

لى اًيخائج  مكاهَة تحلِق اًِدف واًوظول اإ لى اإ اًفـاًَة هي اًلدزت ؿلى تحلِق الأُداف وفق مـاًير محدذت سَفا، بأي بأنها جضير اإ

لى تحدًد ؿائد اًسَوك الذي ًعدز ؾن اًفرذ  .اًتي تم تحدًدُا مس حلا خجَ تـغ ؿَلٌء الاإذازت في ثـرًفِم ًفـاًَة الاثعال اإ وً

ترثة ؿَََ بأثر مرئي: وفي راث اًس َاق ثـرف اًفـاًَة تبأنها. تـد ثَلي الاثعال . ظفة ٌَسَوك الذي ثحذل فَِ ظاكة، وً

ويمىن اثحاع بأنثر من بأسَوة ًزياذت فـاًَة الاثعال وثلََي اًـوامي اًتي يمىن بأن تحد من تحلِق عمََة الاثعال لأُدافِا 

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

  ضروزت حىراز الاثعال والمـَوماث ثضكل ًفِد اًعرفين المخعَين ًخبأهَد اًخفاهم واًفِم، مثي الاثعال اًِاثفي لمخاتـة فِم

 .زسالة

 ررسي؛ ُس نلٌ ٍراُا الم ًََ المـَوماث، وً  حىَِف المـَوماث ؿلى بأساش اًضخط المرسي اإ

 من فِمِا واسدِـابها؛ ًََ زسال المـَوماث في وحداث ظليرت حتى ٍتمىن المرسي اإ  اإ

 حراؤٍ ثضكل حِد وذكِق؛  بأن ًتم اًخخعَط ًلاثعال المرقوة اإ

 اًخدكِق في ؾياصر عمََة الاثعال؛ 

 اس خخدام الأًفاظ والمـاني المفِومة من كدي اًعرفين؛ 

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

 سالة المؤثراث الرازحِة كدز الاإمكان واًخلََي من فـاًَتها؛  محاولة اإ

 الاثعال في اًوكت المياسة؛ 

 بأن ًؤخذ تـين الاؾخحاز ؿدذ المس خوياث الاإذازًة واًتي سوف ثًذلي خلاًِا المـَوماث؛ 

 الاس خفاذت من زذوذ اًفـي اًـىس َة ٌَخبأند من فِم عمََة الاثعال؛ 

 ؾلد احتماؿاث ذوزًة ًخـمَق اًثلة تين المرؤوسين واًرؤساء؛ 

 اس خخدام اًخلٌَاث الذدًثة ًلاثعالاث. 

:  الأموز اًخاًَةتوحتى ٍىون الاثعال فـالا لا تد من مراؿا

 فـيدما ًخحدذ اًِدف اٍنهائي الذي ًلف وزاء عمََة الاثعال، ًحدبأ اًفرذ باًححر . اًخحلق من اًِدف من عمََة الاثعال

. ؾن اس خخدام اٌَلة المياس حة ًخحلِق اًِدف
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 ؿلى من ًلوم بالاثعال بأن ٍىون حساسا ٌَؼروف اًتي ًتم من خلاًِا الاثعال، : مراؿات اًؼروف اًعحَـَة والاإوساهَة

. نذلك ظحَـة مذَلي اًرسالة

  ،ؾعاء ثلذًة زاحـة حول اًرسالة الملدمة ؿلى المرسي مذاتـة الاثعال الذي ًلوم تَ، واًـمي ؿلى جضجَؽ المس خلدي ؿلى اإ

ا ؿَََ  .ومدى ثبأزيُر

 ن اًخـحيراث والاإصازاث اًتي ثعدز ؾن المرسي ًِا ب ثاز باًلة ؿلى مدى كدول ال خرٍن ٌَرسالة بأو زفضِا  .اإ

ؾعائها اًـياًة اًكافِة وفي  ومن بأخي تحلِق فـاًَة عمََة الاثعال، لاتد من الاُتمام جكل مرحلة من مراحي عمََة الاثعال واإ

. حالة حدوج بأي ثداخي بأو ؿدم فِم بأو ؿدم وضوخ فاإن رلك كد ًعحح ؿائلا ًـمََة الاثعال

 بأساًَة الاثعال الاإذازي: خامسا

 :بأسَوة الاثعـال اًىذـابي - بأ 

ػػر،المذهراث، بأو ؿبر اًفاهس : ًتم فَِ الاثعـال تين المرسي والمس خلدي تػواسعة اًكلام المــىذوة مثي و اًػػرسـائي، اًــخلازً

ـخبر ُذا الأسَوة من مذعَحاث الأموز في المؤسساث هحيرت الذجم وراث الاجساع والمس خوياث . بأو ؿبر ص حكاث الاإهترهت وً

 .الاإذازًة اًىثيرت

ٍتميز ُذا الأسَوة تبأهَ يحلق شرط اًوضوخ، ويحول ذون اًخلاؾة باًرسائي بأو تحرًف المـَوماث فيما ًو تم هلَِا تواسعة 

را كاهت اًرسائي كاملة وذكِلة ومخخصرت في ظَاقتها وحتى ًيجح الاثعال اًىذابي ذاخي الاإذازت . بأساًَة بأخرى؛ خاظة اإ

تم رلك من خلال اًلدزت ؿلى ظَاكة اًرسائي المىذوتة تعرًلة  ويحلق بأُدافَ يجة بأن ًخعف باًخساظة واًوضوخ والدكة وً

 :سِلة و واضحة، ويحلق ُذا اًضكل ؿدت مزايا من بأهمِا

 يمىن الاحذفاظ باًكلام المىذوة حتى ٍىون مرحؽ ؾيد اًضُوزت؛ 

 يحمي المـَوماث المراذ هلَِا من اًخحرًف تدزخة بأنبر من الأسَوة اًضفِيي؛ 

 ًـخبر ُذا الأسَوة وس َلة اكذعاذًة من حِر وكت الاإذازت واًخكلفة الماًَة والدِد المحذول؛ 

 ًـعي وكذا كافِا ٌَمخعي تَ ٌَتمحَط واًخدكِق ومحاولة اًفِم . 

: بأسَوة الاثعال اًضفِيي - ة

ما مداشرت بأي وجها ًوخَ كاٌَلاءاث اًضخعَة واًيدواث والمؤتمراث والمياػراث، و؛ثبأخذ الاثعالاث اًضفَِة ظوزثين ما اإ  اإ

وثـد الاثعالاث المحاشرت من بأهم وسائي الاثعال اًفاؿلة، حِر ثدِح لداهبي الاثعال . كير مداشرت من خلال المحاذثاث اًِاثفِة

لى باذئ . ثحاذل المـَوماث وال زاء والأفكاز وحتميز الاثعالاث اًضفَِة تبأنها ثلدم مـَوماث مرثدت مداشرت من مس خلدي الاثعال اإ

الاثعال، نلٌ ثدِح لمس خلدي المـَوماث بأن ٌس خوضح تعوزت بأنثر ؾن اًيلاط اًلامضة، وبأن ًـمي مؽ اًعرف ال خر ؿلى حي 
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ذزاك هَفِة ظَاكة اًـحازاث،  بأي مضكلة في الذال، لذلك يجة بأن ٍتمخؽ المرسَين في ُذا اًيوع بمِازاث اثعال حِدت، مؽ اإ

لاثعال اًضفِيي ؿدت ظرق  .وثفِم زذوذ بأفـال المس خلدَين سواء كان رلك باًرذ اًضفِيي بأو تخـاتير اًوخَ بأو حركاث اًربأش وً

. الملاتلاث اًضخعَة، الاحتماؿاث والمؤتمراث: من بأهمِا

: الاثعال كير اٌَفؼي-  حػ

ُذا اًيوع من الاثعال لا جس خخدم فَِ الأًفاظ واًكللٌث تي جس خخدم فَِ الذركاث باًَد والدسم مثي ثـحيراث اًوخَ واًـَيين 

ا . وجس خخدم فَِ بأًضا اًوسائي اًحصرًة كلِا مثي المَعلاث واًعوز وبأشرظة اًفِدًو وكيُر

هواع الاثعال الاإذازي: ساذسا  بأ

لى اثعالاث زسمَة واثعالاث كير زسمَة  .يمىن بأن هعيف الاثعالاث ذاخي المؤسسة اإ

و الاثعال الذي ًتم تين الأفراذ ذاخي اًخيؼيم: الاثعال اًرسمي - بأ  ، حسة ما ثلرزٍ اٌَوائح اًخيؼيمَة ذاخي (المؤسسة)وُ

تم من خلاًِا اهخلال واوس َاة . اًَِكل اًخيؼيمي اًرسمي ـخبر الاثعال اثعالا زسمَا لأهَ محدذ بمرانز ثيؼيمَة محدذت، وً وً

نلٌ ثـرف تبأنها . المـَوماث واًحَاناث من خلال اًلٌواث اًرسمَة ًلاثعال واًتي تحدذُا خعوط اًسَعة ذاخي المؤسسة

ظاز اًلواؿد اًتي تحكم الميؼمة، وثددؽ اًلٌواث والمسازاث اًتي يحدذُا اًحياء اًخيؼيمي اًرسمي ُذا . الاثعالاث اًتي ثتم في اإ

اًيوع من الاثعال اُتمت تَ المدزسة اًخلََدًة واؿترفت تَ، حِر بأؾخبر بأصحاة ُذا الاتجاٍ الاثعال اًرسمي تبأهَ اًوحِد 

 .الذي يمىن من خلاله ٌَميؼمة بأن تحلق بأُدافِا

ويحدج الاثعال اًرسمي ؾن ظرًق الموازَق والمًضوزاث واًلرازاث والأوامر اًىذاتَة، فِو ًخخذ نمعا مٌؼلٌ جسير وثخوسع 

ؿَََ حرنة المـَوماث واٌَوائح اًتي هي من وضؽ المؤسسة، واًتي ثخدفق وفلِا المـَوماث، فِيي ثخخذ خعوظا مسعرت حسة 

لى ؾوامي ؿدت من . اًدسَسي اًرئاسي واًخوسًؽ اًرسمي ٌَوػائف والأذواز ذاخي المؤسسة وجسدٌد فـاًَة الاثعال اًرسمي اإ

 :بأهمِا

 بأن حىون كٌواث الاثعال واضحة ومٌؼمة ؾيد جمَؽ اًـامَين؛ 

 ة؛  ذكة المـَوماث وصحتها واًـمي ؿلى ثلافي اًخعحَلاث والملٌزساث المض حوُ

 وحوة اًخلِد ثسلم اًِرم الاإذازي بأو اًسَعوي باس خثٌاء الذالاث كير اًـاذًة؛ 

 وحوة اس تمراز ثدفق المـَوماث. 

لى الأهواع اًخاًَة يلسم الاثعال اًرسمي اإ  :وً

ؾعاء بأوامر، وثـَيماث ذون : الاثعال ري الاتجاٍ اًواحد -1 دضاتَ ُذا الاثعال في المؤسسة مؽ ما ًلوم تَ المدٍر ؾيد اإ وً

ذا اًيوع من الاثعال ًؤثر لا . بأن ٍىون ٌَمرؤوسين فرظة المياكضة والاس خفساز مما ًؤثر سَحا ؿلى ُؤلاء المرؤوسين وُ

نجاس وبأذاء بأؾلٌلهم ذا كلَ ًيـىس ؿلى اإ  .محالة ؿلى اًـلٌل، حِر ٌضـرهم بالاإحداط وؿدم اًثلة في كدزاتهم، وُ
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ؾعاء اًفرظة ٌَمرؤوسين في اًرذ ؿلى اًرئُس بالاس خفساز بأو الاإًضاخ، بأو اًرفغ بأو : الاثعال ري الاتجاُين -2 تمثي في اإ وٍ

س خوضح خفِم وٌ تميز تدكة المـَوماث المخحاذلة لاإتاحة اًفرظة ٌَـامي ًَياكش وً  .الاؾخذاز وٍ

ا اهدضازا في المؤسساث، حِر تواسعخَ : الاثعال اًِاتط -3 ـد ُذا اًيوع من الاثعالاث من بأجرس بأهواع الاثعال وبأنثُر وً

لى المس خوياث الدهَا تلَة ثوضَح بأُداف المؤسسة  ثًساة المـَوماث واًحَاناث وثًذلي من المس خوياث الاإذازًة اًـََا اإ

خضمن ُذا الاثعال ماًلً  :وس َاس تها وً

 ظداز الأوامر واًخـَيماث ثضبأن اًوػَفة اًتي ًؤذيها المرؤوسين؛  اإ

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

 الأُداف واًلرازاث واًس َاساث المعَوة ثيفِذُا؛ 

 تلاغ المرؤوسين بمس خوى بأذائهم، ومدى ثلدمهم وهلاط اًضـف في الأذاء  .اإ

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

اًًشراث، والمَعلاث : الاثعال اًِاتط، وثوخد وسائي اثعال بأخرى مذوفرت ًلاس خخدام في ُذا اًيوع من الاثعال مثي

ة لى اًحَوث، بأفلام اًخدزًة واًخلازٍر اًس يوً لخ...والمعحوؿاث، اًرسائي اإ  . اإ

خضمن المـَوماث اًتي جس خدؾي اًخدخي : الاثعال اًعاؿد -4 لى بأؿلاُا، وً و الاثعال من بأسفي المس خوياث الاإذازًة اإ وُ

ؿاذت اًخيؼيم بأو  ذخال جرامج ثدزًخِة بأو اإ لى اإ لذي المضكلاث وثذًَي اًـلداث اًتي ثـترض اًخيفِذ بأو ثلك اًتي ثؤذي اإ

وؾن ظرًلِا يمىن ثوفير المـَوماث واًحَاناث بأمام المدٍرٍن في المس خوياث الأؿلى، بما ًدِح . ثلدٍر اًـامَين واًثياء ؿَيهم

والملاحغ بأن اًرئُس الذي ٌضجؽ ُذا اًيوع . لهم اًفرظة لاإظداز اًلرازاث اًسَيمة اًلائمة ؿلى مـَوماث وتَاناث ذكِلة

ذا ما ٌساؿدٍ ؿلى اتخار كرازاث  من الاثعالاث حىون لدًَ ظوزت صاملة ؾن الميؼمة واًـامَين بها وهَفِة سير اًـمي، وُ

كللٌ كان  (اًياسل)وكد بأزحدت اًخجازة والدزاساث اًـَمَة بأهَ كللٌ ساذ الاثعال اًعاؿد ونثر ؿلى الاثعال اًِاتط. زص َدت

هخاح ونفاءت الميؼمة لى سياذت الاإ ذا ًؤذي اإ خضمن الاثعال اًعاؿد ماًلً. ُياك ذيملراظَة في الاإذازت وُ  :وً

 ثلديم ثلازٍر ؾن الأذاء وػروف اًـمي؛ 

 ثلديم اًضكاوي وظَة المساؿدت واًخـَيماث اًتي يحخاجها اًـلٌل؛ 

 يجاتَة بأو سَحَة ؾن ال خرٍن؛  ثلديم ثلازٍر اإ

 الاإخاتة ؾن الأس ئلة اًوازذت من الأؿلى. 

 ظَة ثوضَحاث واس خفسازاث في س َاسة الميؼمة بأو في بأذاء عمي ما. 
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ونلٌ ُو الذال في الاثعال اًياسل، فاإن الأفراذ في المس خوياث اًوسعى في ُرم اًسَعة ًـمَون كمعفات ٌَمـَوماث اًتي تمر من 

ر ًلومون تخوحِد وثَخَط المـَوماث ؾن الأحداج والأذاء ؾيد المس خوياث الدهَا ومن اًوسائي المس خخدمة في . خلالهم، اإ

لخ...الاحتماؿاث بأو اٌَلاءاث وجها ًوخَ، اًخلازٍر والمذهراث المىذوتة، اًِاثف: الاثعال اًعاؿد  اإ

ـخبر ُذا اًيوع : الاثعال الأفلي -5 ُو رلك الاثعال الذي ًتم تين اًوحداث اًخيؼيمَة المخكافئة في اًخدزح اًِرمي بالميؼمة، وً

من الاثعال بأمرا ضروزيا ًخحلِق اًخياسق الدَد تين اًوحداث اًخيؼيمَة، حِر ًتم ثحاذل المـَوماث واًحَاناث وال زاء و 

حراءاث وثداتير لذي المضكلاث اًتي  وجهاث اًيؼر حول المسائي والموضوؿاث المضترنة تُنها، وثًس َق ما يجة اتخارٍ من اإ

 .تهم الأظراف المـيَة

لى اثعال كير : الاثعال كير اًرسمي - ة ن عمََة الاثعال ذاخي المؤسسة لا ثلذصر ؿلى الاثعال اًرسمي، تي ثخـداُا اإ اإ

زسمي، والذي كاًحا ما ٍىون له بأهمَخَ الراظة في اًخيؼيم، وعمََة الاثعال كير اًرسمي تمَيها لٍوؿة من اًـوامي منها الاحتماؾَة 

لى اًوحوذ اًعحَـي ٌَعداكاث واًـلاكاث  واًيفس َة اًتي حرثة بأنماظا مـَية من اًخفاؿي واًخـامي والاثعال، بالاإضافة اإ

و الأمر الذي ٌس خحَي اًخخَط مٌَ لى خاهة الاثعالاث . اًضخعَة واًثلة المخحاذلة تين تـغ اًـامَين، وُ ولذلك ٍنمو اإ

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

ا الاثعالاث اًرسمَة، فلد ثبأخذ صكل . كٌواث الاثعال اًرسمَة وثبأخذ ُذٍ الاثعالاث ؿاذت بأحد الاتجاُاث اًتي ثلرُ

تلاغ هعَحة لأحد الأظحاء اًخاتـين له، ولا ٍرًد بأن ًحَلِا له تعفة زسمَة،  الاثعالاث اًياسلة، كأن ٍرًد مدٍر مسدضفى اإ

ًََ تعفة شخعَة، وكد ثبأخذ صكل الاثعالاث اًعاؿدت، كأن ٍرًد مهيدش فني  لى بأحد سملائَ حتى ًخولى هلَِا اإ فِوؾز بها اإ

لى ظدًلَ الذي حرتعَ باًرئُس ؿلاكة ظحَـَة  ىن ًـدم ازثَاحَ له ٌسير الربر اإ لى زئُسَ تعفة كير زسمَة، وً ثلديم اكتراخ اإ

ًََ هخاح ًىن ذون اس خـلٌل . ًكي ًلوم تدوزٍ تيلي الاكتراخ اإ بأو ثبأخذ صكل الاثعالاث الأفلِة كاثعال مدٍر المحَـاث بمدٍر الاإ

ا اًخيؼيم نذلك الأحاذًر اًتي ثدوز تين اًزملاء ؾن مضاكلِم وظموحاتهم وب مالهم وتميَاتهم، بأو ...وسائي الاثعال اًتي ًلرُ

لى اًرئُس ذون احترام اًدسَسي اًرئاسي لخ...اًضكاوي اًتي ثعي مداشرت اإ  اإ

والاثعال كير اًرسمي ًـمي ؿلى ثـزٍز اًـلاكاث تين اًـلٌل، نلٌ يخَق زوخ اًخـاون واًتماسم تُنهم، مما يجـي اًـمي ًتم ثضكل 

بأٌسر وبأنثر فـاًَة، وكد حىون ضد معالح الميؼمة في حالة اًصراؿاث الذاثَة، مما ًًذج ؾنها ػِوز الاإصاؿاث الملرضة اًتي 

لى حد اًخجسس ة، وكد ًعي الأمر اإ  .جسمم بأحواء اًـمي، وبأًضا تحرًف اًوكائؽ ًيلي مـَوماث مضوُ

ثراء اًـلاكاث  لى خاهة الاثعال اًرسمي ًـعي ٌَمؤسسة سرؿة الذرنة واًفـاًَة واإ والملاحغ بأن وحوذ الاثعال كير اًرسمي اإ

خوكف مدى اؾتماذ المؤسسة ؿلى الاثعالاث كير اًرسمَة ؿلى حجمِا وظحَـة  الاإوساهَة، واًس َعرت ؿلى المواكف المخخَفة، وً

بأُدافِا ووضاظِا فالمؤسساث اًىديرت ثخعَة هؼام سَيم ومذعوز ًلاثعالاث اًرسمَة، حِر بأن المسؤوًين ؿلى ُذٍ 

نلٌ لا ًدسؽ اًوكت بأًضا لمـالدة الذالاث . المؤسساث لا ٌسـِم اًوكت لاس خدؿاء بأصخاص تـَنهم ٌَوكوف منهم ؿلى الأخداز
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اًفرذًة من اًضكاوي والمعاًة، ولما كان ُذا اًيوع من الاثعالاث لايخضؽ ٌَركاتة والاإشراف اًرسمي فلد ًيلي بأحِانا 

ًََ، ومن ُيا ًَزم جضجَؽ الاثعال اًرسمي وتمىِيَ من اًـمي المس تمر تفـاًَة  ة، نلٌ س حلت الاإصازت اإ مـَوماث خاظئة ومض حوُ

لى الاثعالاث كير اًرسمَة لاثعال كير . هحيرت، رلك بأهَ كللٌ كاهت خعوط الاثعال اًرسمَة ؿاملة جىفاءت ؿاًَة هلعت الذاخة اإ وً

 :اًرسمي خعائط ومميزاث ُامة هذهر منها

  بأن الاثعال كير اًرسمي ٌسِي عمََة الذعول ؿلى المـَوماث ثسرؿة، ويمىن ؾن ظرًلَ الذعول ؿلى مـَوماث كد ًعـة

را ما تمىن  لى اًلضاء ؿلى مضكلة اًروثين اإ را ما اس خـمَت وسائي الاثعال اًرسمَة، نلٌ بأنها ثؤذي اإ الذعول ؿَيها اإ

را ما اؾتمدوا فلد ؿلى وسائي الاثعال اًرسمَة لى ذزخة اًفِم اًكامي الذي ًعـة تحلِلَ اإ  .المرؤوسين اًوظول اإ

  ٍرى اًحـغ بأن وحوذ الاثعال كير اًرسمي ًـخبر في حد راثَ ػاُرت صحَة، لأن وحوذُا ذلالة ؿلى بأن اًـامَين بالمؤسسة

لا يهتمون بها اُتماما سعحَا بأو ؾرضَا، تي بأنهم يهتمون تبأموزهم اُتماما شخعَا، وباًخالي ًًدلي ؿلى المدٍر بأن لا ًلفي 

را بأذزك بأن بأكَحَة  ـمي ؿلى اًخـاٌش مـِا واس خخدامها ًعالح اًخيؼيم، خاظة اإ وحوذ الاثعالاث كير اًرسمَة، وً

ِا اًـامَون باًخيؼيم في احتماؿاتهم كير اًرسمَة  الاثعالاث ثتم ؾن كير اًعرًق اًرسمي، وبأن جمَؽ كرازاثَ سوف ًدٌاوً

 .باًخـََق واًيلد

  ص حاع حاخاث هفس َة لى اإ نلٌ ًـخبر الاثعال كير اًرسمي ثـحير ثَلائي ؾفوي ؾن ؿدت مضاكل وكضايا، ُذا اًخـحير ًؤذي اإ

 .بأحسن من الاثعال اًرسمي

ة، واضعراة اًـلاكاث  ومهلٌ ٍىن فاإن ُذٍ الرعائط بأو المميزاث لا يمىن بأن ثلعي هلائعَ المتمثلة في انخفاض اًروخ المـيوً

يجاتَاث الاثعال . الاإوساهَة اًياجمة ؾن زذوذ بأفـال كد حىون اهخلامِة بالدزخة الأولى ثسخة اًضائـاث لاس خفاذت من مزايا واإ وً

 :كير اًرسمي ًًدلي ؿلى الاإذازت الاس خـاهة تحاحثين مخخعين والذي ًًدلي ؿَيهم اًلِام بماًلً

  تحََي محخوى الاثعال كير اًرسمي، والاس خفاذت من حواهحَ الاإخاتَة، والاإسراع في تر المـَوماث اًعحَحة تدلا من

 اًضائـاث؛

  ٍص حاع ُذ ثوفير المـَوماث اًكافِة والمض حـة لذاخة اًـامَين، رلك بأن الذاخة ٌَمـَوماث بأظححت بأساس َة لهم وؿدم اإ

لى اًضـوز بالاإحداط؛  الذاخة ًؤذي اإ

  يجاذ الذَول لمخخَف الأس حاة اًتي ثـَق عمََة الاثعال اًرسمي، سواء كاهت ُذٍ المـوكاث مرثحعة تعحَـة ذزاسة واإ

 اًخيؼيم اًرسمي اًسائد، بأو بالاتجاُاث والاهفـالاتالمخىوهة لدى مخخَف الأظراف؛

  را كاهت لا ثـَق بأو لاثـعي الاثعال اًرسمي وتحلِق ؿدم هحت الاثعالاث كير اًرسمَة تين اًـامَين في الميؼمة خاظة اإ

 .بأُداف المؤسسة



ذازي ر الاإ س خار/الاثعال واًخحرٍ 2021/2022 (جسوًق خدماث، ماًَة وتجازت ذوًَة)                  س ية ثاهَة ماستر لَد جن حوحو: الأ  

 

[12] 
 

ذازي: ساتـا  مـوكاث الاثعال الاإ

مكاهَة تحلِق اثعالاث فـالة، وثؤثر في نجاخ عمََة الاثعال هذهر منها ماًلً  :ثوخد مـوكاث وؾلداث نثيرت كد تحول ذون اإ

 :المـوكاث اًخيؼيمَة - بأ 

 :اًَِكل اًخيؼيمي -1

ذازاثَ ن ؿدم تحدًد المس خوياث .  ُو ثـحير ؾن لٍوؿة اًـلاكاث اًلائمة تين جمَؽ مىوناث اًخيؼيم بأي تين جمَؽ بأكسامَ واإ اإ

دج سوء فِم تين بأفراذ اًخيؼيم هدِجة ًـدم وضوخ الاخذعاظاث  زسال المـَوماث وثلك اًتي ثلوم باس خلداًِا، يحر اًتي ثلوم باإ

لى الاإكلال  شراف المحاشر ًرئُس ما ًؤذي اإ واًسَعة والمسؤوًَة، نذلك فاإن ؿدم تحدًد ؿدذ المرؤوسين الذٍن يخضـون ًلاإ

 .من فاؿََة الاثعالاث

لى ؿدم وحوذ َُكل ثيؼيمي يحدذ توضوخ مرانز الاثعال وخعوط اًسَعة اًرسمَة في  وبأوخَ اًلعوز اًتي ثؤذي اإ

الميؼمة، يجـي اًلِاذاث الاإذازًة ثـتمد ؿلى الاثعال كير اًرسمي الذي لا ًخفق في اًىثير من الأحِان في بأُدافَ مؽ الأُداف 

 .اًخيؼيمَة

خضح كعوز اًَِكل اًخيؼيمي من خلال ؿدم تحلِلَ ًوػائفَ ثسخة ثداخي الاخذعاظاث والمسؤوًَاث واًعلاحِاث،  وً

لى اًخًس َق وظـوتة المراكدة بالدزخة المحللة لاهخؼام سير اًـمي، وسياذت اًحـد تين الاإذازت  ا اإ وثـدذ اًوحداث الاإذازًة وافذلازُ

 .اًـََا والمس خوياث الدهَا وجضدت الاثعال ثسخة اخذلال اًَِكل اًخيؼيمي

ذازت المـَوماث -2  :افذلاذ اإ

ن ممازسة اًـمي الاإذازي واتخار اًلرازاث ًخوكف ؿلى كمَة وهوؾَة اًحَاناث والمـَوماث المخاحة بأمام ظاهـي اًلراز، لذا فاإن  اإ

لى وحوذ وحدت ثيؼيمَة لزؽ اًحَاناث والمـَوماث اًلاسمة ٌَخخعَط وزسم  الميؼلٌث الاإذازًة المـاصرت في بأصد الذاخة اإ

اًس َاساث وكِاش اتجاُاث اًربأي اًـام ومـرفة اتجاُاث اًـامَين واحذَاخاتهم والمضكلاث اًتي ثواجهِم وؿدم وحوذ مثي 

 .ثلك اًوحدت اًخيؼيمَة سوف ًـوق فـاًَة الاثعال الاإذازي

 :ثـدذ مسؤوًَاث المدٍر -3

ا ؿلى بأساًَة وظرق الاثعال، فٌخَجة سياذت حجم اًـمي  ثـدذ مسؤوًَاث المدٍر ًـد بأحد ؾلداث الاثعالاث، هؼرا ًخبأزيُر

هَ ًلَط من عمََاث الاثعال ًخوفير اًوكت الذي  نجاس اًـمي في اًوكت المحدذ، فاإ باضعراذ وصـوز المدٍر تـدم اًلدزت ؿلى اإ

ضراز اًياتجة ؾن كلة الاثعالاث لى جسرة مـَوماث هدِجة ؿدم ازثَاخ المسؤوًين ًلأ نجاس اًـمي، مما ًؤذي اإ  .ٌس خلركَ في اإ

 :وثخـَق بالمرسي والمس خلدي، ومن تين ُذٍ المـوكاث ماًلً:المـوكاث اًضخعَة- ة

 ثضازة الاإظاز المرحـي ثسخة اخذلاف اًضخعَة والاتجاُاث والمَول والرَفِة اًـَمَة والربرت. 
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  ُلٌل لى كراءت بأو سلٌع ما ًخوافق مؽ كيمَ واؾخلاذاثَ واتجاُاثَ واإ هخلائي من كدي المس خلدي فالمس خلدي يمَي كاًحا اإ الاإذزاك الاإ

 .بأي مـَوماث ثخضازة بأو ثخـازض مؽ ُذٍ اًليم والاتجاُاث

  الذلائق ثضبأن اًـمي ًئلا َ لى ؿدم اًصراحة وجضوً الاخذلاف في المرنز تين المرسي والمس خلدي فالمرؤوش يمَي كاًحا اإ

ىذا فاًخلذًة اًراحـة من المرؤوسين محدوذت وكير ذكِلة  .ًلضة زئُسَ، وُ

  ؤثر مس خوى ومدى ُذٍ اًثلة والمعداكِة ؿلى لى مدى زلة المس خلدي بالمرسي وبأؾلٌله وبأكواله، وً معداكِة المرسي وجضير اإ

 .هؼرت المس خلدي واس خجاتخَ لأكوال المرسي وبأفكازٍ

 لى اخذعاز اًعرًق مداشرت /ضلط اًوكت فمثلا لا ًدسؽ وكت المدٍر اًرئُس ًلاثعال مؽ كل شخط، فَِجبأ المرؤوش اإ

لى تـغ اًعـوباث وسوء اًفِم واًنزاع ذا ًؤذي اإ ذازي بأؿلى مذجاوسا زئُسَ المحاشر، وُ  .بمس خوى اإ

 ٍيها  .الذكم المس حق من كدي المس خلدي كدي اتمام كراءت اًرسالة بأو الاس تماع اإ

 ؿدم الاإظلاء الدَد من كدي المس خلدي. 

و ما ًـَق اسدِفاء كل ؾياصر الموضوع ؾيد الذدًر  ومن المـوكاث اًضخعَة اًلعوز وؿدم الربرت في مهازاث اًخحدج وُ

ذزاوِم له،  من حِر المحخوى، واًفرذ كد ًفضي في اس خخدام حركاثَ وظوزثَ تعوزت ثضمن وظول الذدًر ٌَمس تهدفين واإ

نذلك المحاًلة في الاثعال حِر ًلوم اًفرذ بالاثعال بال خرٍن في كل شيء ومن الموضؽ اًواحد ؿدت مراث مما ًفلد عمََة 

 .الاثعال بأهمَتها

 :المـوكاث اًحَئِة- حػ

لعد بها المضكلاث بأو بأي شيء يمىن بأن ًـوق الاثعال سواء حعَت ؿلى المرسي بأو ؿلى عمََة الاإزسال بأو ؿلى  وً

لى لٍوؿة اًـوامي الموحوذت في المجتمؽ الذي ًـُش فَِ اًفرذ سواء ذاخي  المس خلدي وتحد من فاؿََة الاثعال واًتي حرحؽ اإ

ة و وحوذ اًضوضاء فكل رلك ٌساؿد ؿلى . (الأظواث، المسافة اًحـَدت)الميؼمة بأو خازجها، ومنها ذزخة الذرازت وسوء اٍتهوً

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

ؤذي ٌَخوحر ومن تين ُذٍ اًـوامي بأًضا اٌَلة اًتي ٌس خخدمها واس خخراخَ لمـاني اًكللٌث في ضوء كيمَ وؿاذاثَ وثلاًَدٍ . وً

لى ؿدم نفاًة ونفاءت بأذواث الاثعال، وؿدم وحوذ وضاط احتماؾي ؿلى هعاق هحير في نثير من الميؼلٌث  .بالاإضافة اإ

ومن الددٍر بالذهر، بأن ظرًلة الاثعال ثخبأثر بمدى اًخفاهم واًخـاون اًلائم تين اًـامَين فدزخة اًخفاهم والاوسجام اًتي ثخوافر 

 .تُنهم تحدذ بأسَوة الاثعال ومدى فاؿََخَ
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ذازي: المحوز اًثاني ر الاإ  اًخحرٍ

ًــتمد اًًضاط الاإذازي عموما والاثعال توخَ خاص في الاإذازاث والمؤسساث اًـمومِة ؿلى اًوسـائي اًىذاتَة والدؿائم 

اًوزكِة ثضكل بأساسي ورلك لاؾخحازاث عمََة وثيؼيمَة وكاهوهَة؛ وؿَََ يمىن اًلول بأن نجاؿة الاإذازت اًـمومِة وفـاًَ ة بأوضعتها 

ٍرثحعان ازثحاظا وزَلا بمدى ظلاحِة وسلامة اًوثائق واًيعوص المحرزت فيها، ومن ثم ًخوحة ؿلى الموػفين اًـمومِين ؿلى 

لاث اًلاسمة ًخحرٍر المراسلاث واًوثائق الاإذازًة ثضكل سَيم وصحَح، صكًلا  اخذلاف مس خوياتهم ووػائفِم، حِاست المؤُ

 .ومضموناً 

ن تحرٍر اًوثائق الاإذازًة سواء ما ثـَق منها تددََف مـَوماث ظداز ثوحيهاث (...زسائي، ثلازٍر) اإ  (مذنػراث، ثــَـيماث)بأو اإ

ا ًخعَة مػراؿات جملة من المدــاذئ واًــلواؿد المـــبرت ؾن ظحَـة المػرفق  (كػػرازاث، ملرزاث)بأوخَق وضـَاث كاهوهَة بأوكيُر

الاإذازي باؾخدــازٍ ممثــلا ٌَسَعة اًــمومِة من جهة، والميدمجة ضمن هؼــام كيمي ومـَازي يحدذ اًـلاكاث تين مخخَف المعالح 

 .واًوحداث الاإذازًة، وؿلاكاث ُذٍ الأخيرت بمس خخدميها وبمس خـملً المرافق اًـامة من جهة ثاهَة

اًخجازي، الاإؿلامي، )ُذٍ الاؾخحازاث جمَـِا ثضفي ؿلى اًخحرٍر الاإذازي ظفاث خعوظَة تميٍز ؾن باقي بأهواع اًخحرٍر

، وثلذضي من ثم تحدًد الاإظاز اًـام ًِذا الذلي المـرفي وثوظَف اًخلٌَاث الرعوظَة ًخحرٍر مخخَف اًوثائق (الاحتماؾي

  .الاإذازًة

لاث اًلاسمة ًىذاتة المحرزاث الاإذازًة ثضكل حِ ِّد وسَيم، ًًدلي بأن  ن اًـياًة باًخحرٍر الاإذازي وحِاست اًلدزاث والمؤُ اإ

جي، لأن الزَؽ مدؾوون ثضكل مس تمر  وياث لدى كل موػف عمومي مهلٌ كاهت وػَفذَ بأو مس خواٍ اًخَّدزر حدى الأوً جضكل اإ

نجاس عمََاث اًخحرٍر الاإذازي، نلٌ بأن ظوزت الموػف، نفاءاثَ وشخعَخَ ثبَرسر ثضكل كامي وصريح من خلال  لى اإ بأوػرفي اإ

محرزاثَ ونخاباثَ، لذلك ًًدلي ؿلى كل موػف عمومي تذل كعازى جهدٍ واقخيام ُذٍ اًفرظة اٍثمَية ًخحعَي اًخلٌَاث 

 .الراظة باًخحرٍر الاإذازي والاإلمام بها

ن كان ٌس خـمي فَِ ًلة مـروفة وصائـة كد حىون مس خـملة في مجالاث بأخرى من  ن بأسَوة وظَاكة اًوزَلة الاإذازًة واإ اإ

لا بأهَ مؽ رلك ثؼي اًوزَلة الاإذازًة حتمخؽ تبأسَوة خاص  ِا ظَف وبأصكال لا نجدُا في بخمميز وواًىذاتة، اإ ظائط محدذت وً

. نخاباث بأخرى نثيرت

ِّف بأولاً اًوزَلة الاإذازًة وهحين ِّ بأهواؾِا ضوثفر ر   منهجَة اًححر كدي ؾرض خعائط اًخحرٍر الاإذازي ظَلَ ومراحله بأن هرـ

  .ووػائفِا
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ة، بأهواؾِا ووػائفِا : بأولا ذازً ف اًوزَلة الاإ ثـرً

ة - بأ  ف اًوزَلة الاإذازً  : ثـرً

لى سياذت المِام المَلات ؿلى ؿاثق الميؼلٌث الذىومِة، تي وسياذت  ًلد اجسؽ ذوز الذىوماث في اًس يواث الأخيرت مما بأذى اإ

وز اًخلََدي ٌلدولة لى . اًَِاكل الاإذازًة، ونجم ؾن ُذا اًخعوز سوال الدَّ فداث اًفرذ في كل المجتمـاث ًدزك مدى حاحذَ اإ

مكاناثَ الراظةبأيًا اث الاإذازت مخد .  كان وضـَ واإ

َّةبأ ومن اًعحَـي اًلول  َّة وبأخرى ماذً َّة. ن الاإذازت جس خخدم في وضاظِا وسائي ثشرً . وثلوم تبأؾلٌل كاهوهََّة وبأخرى ماذً

َّة ثخجلى في اًعفلاث واًـلوذ: وبأؾلًٌِا اًلاهوهََّة ؿلى هوؿين َّة وبأؾلٌل ثـاكدً دث في اًلرازاث الاإذازً َّة تجسَّ . بأؾلٌل كاهوهََّة اهفراذً

ذازتوجس خخدم الاإذازت سواء كاهت ذازت محََة  اإ ذازت مرفق ؿام  (ولاًة تلدًة) مرنزًة بأو اإ في ؿلاكاتها بأو مؤسسة خاظة بأو اإ

ِال مسبألة  الداخََة بأو ؿلاكاتها الرازحِة مؽ الأجهزت اًـامة بأو مؽ الأفراذ لٍوؿة من اًوثائق ثـبر من جهة ؾن موكفِا اًلاهوني حِّ

. محدذت ومن جهة بأخرى ثيؼم بملذضاُا مرنزا كاهوهَا محدذا

سمِا اًوزَلة الاإذازًة، رلك بأن اًخـامي في ما تين  ذازًة اإ َة اإ  ً ِا الاس خلياء ؾن ب فلا جس خعَؽ جهة الاإذازت مهلٌ كَت مهامر

ذازًة لموػف . اًـامَين ذاخي اًخيؼيم الاإذازي اًواحد والمرفق اًواحد ًفرض اس خـلٌل اًوثائق الاإذازًة ي لٍوؿة وثائق اإ فذحوً

لى معَحة الماًَة ًفرض اس خـلٌل وزَلة محدذت جسمى  َِا من معَحة الموػفين اإ لى معَحة ذاخََة نخحوً ما من معَحة اإ

ظداز و. خدول الازسال ذازًة جسمى كراز اًخـَينزَقنلٌ بأن ثـَين شخعا في وػَفة مـَية ًفرض اإ ن زرخِّ ت في . ت اإ ونذا الذال اإ

حالة ؿلى الاإسدِداع بأ  م ظَة اإ م ظَة اهخداة وحضي بالموافلة بأو كدََّ لى معَحة و مٌعحَ بأو كدََّ ي من معَحة اإ ظَة اًخحوً

ذازًة جسمى اًلراز م ظَة اس خلالة، ففي جمَؽ ُذٍ الذالاث ًفرض الأمر ظدوز وزَلة اإ . بأو كدََّ

ولا ثيحصر اًوثائق الاإذازًة في خدول الاإزسال بأو اًلراز الاإذازي، تي تمخد ًدضمي وثائق نثيرت راث بأهمَة باًلة واًتي لا 

ا من اًوثائق الاإذازًة نثير ذازت ؾنها كمحضُ الدَسة واًخلرٍر والمراسلة والمذهرت وكيُر . قنى ًلاإ

ن اًوزَلة الاإذازًة ؿلى ُذا اًيحو هي ًلة الاإذازت في اًخخاظة مؽ اًلير سواء ذاخََا بأو خازحِا وؾن ظرًق اًوزَلة . اإ

 نحدذ تَ موكف الاإذازت تجاٍ ظَة  ؿلى سخِي المثالفلراز اًخـَين. الاإذازًة يمىن الاُخداء لموكف الاإذازت تجاٍ مسبألة محدذت

ىذا. ثـَين والاس خدؿاء نحدذ تَ موكف . وكراز كدول الاس خلالة نحدذ تَ موكف الاإذازت من ظَة اس خلالة موػف ما وُ

.  الاإذازت بأنها ظَحت من موػف بأو شخط خازجي اًخلرة بأمامها ولدِة حدذتها في الاس خدؿاء

ةوتياء ؿَََ يمىن ثـرًف  ة  «: تبأنهااًوزَلة الاإذازً ذازً وزكة بأو لٍوؿة بأوزاق بأو مجلد بأوسجلاث زسمَة ظاذزت ؾن جهاث اإ

لة كاهوهًَا بأو ثيؼيمًَا خوَّ  .»مر
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را ؾحازت ؾن : فِيي اإ

. سجلاث ظدزث ثضكل كاهوني وهؼامي، وثخضمن مـعَاث ومـَوماث مـَيةبأو   مجلدبأوزاق بأوممؼوؿة وزكة بأو - 1

ذازًة كد حىون مرنزًة بأو محََة بأو مرفق ؿام- 2 .  بأو مؤسسة خاظةبأن ُذٍ اًوزَلة ظاذزت ؾن جهة اإ

. بأنها بأذات ٌَخـحير ؾن موكف الاإذازت بأو ثبأهَد واكـة ما- 3

ة - ة هواع اًوثائق الاإذزً  :  بأ

 :يمىن ثلس يم اًوثائق الاإذازت من سوايا مذـدذت بأجرسُا

ة -1  :من حِر اهدضاز اًوزَلة وحرنتها الاإذزً

ق والمحدوذ لى وثائق راث اًخداول والاس خـلٌل اًضَ ِّ فجدول الاإزسال مثلا وزَلة . ثلسم اًوثائق الاإذازًة تحت ُذا اًـيوان اإ

مكانها الاس خلياء ؾن  ذازت مرفق ؿام بأو مؤسسة عمومِة باإ ذازت ما مرنزًة بأو محََة بأو اإ راث اس خـلٌل واسؽ فلا ًخعوز بأن اإ

وراث الأمر باًًس حة لمحضُ الدَسة واًلراز الاإذازي ٍتمخـان بحرنة واسـة واهدضاز هحير في الاإذازاث . ثداول ُذٍ الأهمَة

ذا حسة ماهط ؿَََ . اًـمومِة ِا فلط ؿلى مس خوى جهاث محدذت ولا نجدُا في كل الاإذازاث وُ تُنما ُياك وثائق ًتم ثداوً

ظداز زخعة اًحياء. فاًرخط الاإذزًة مثلا جس خـمَِا جهاث محدذت. اًلاهون بأو اًخيؼيم . فاًحلدًة ظحلا ٌَلاهون تملك سَعة اإ

ظداز كراز ىزع المَىِة ٌَميفـة اًـمومِة ذازي وكراز اًنزع ظدز كل منها ؾن جهة . واًولاًة تملك سَعة اإ فرخعة اًحياء نلراز اإ

ونذٌلك اًخصريحاث المخـَلة . محدذت ولايمىن اًدسَيم تخـميم حراخِط اًحياء مثا بأو كرازاث اًنزع ؿلى كل الاإذازاث اًـمومِة

ا ذازت اًضُائة ذون كيُر لا في اإ  .باًضُائة والأزباخ وزقم الأؾلٌل فِذٍ وثائق لانجدُا اإ

ٍيها -2  : من حِر عمي اًوزَلة والذاخة اإ

لى وثائق ًِا بأهمَة  ة اإ لاحتمخؽ اًوثائق الاإذازًة تبأهمَة واحدت لذلك كسم المِتمون بالدزاساث اًخوزَلِة اًوثائق من ُذٍ اًزاوً

عَق ؿَيها باًوثائق اًًض َعة ذازًة ووضاظا مس تمر وً خت باًوثائق ص حَ اًًض َعة. اإ ّـِ وهي لٍوؿة اًوثائق اًتي . ووثائق بأخرى هر

َزم الاإذازت بالاحذفاظ باًوثائق مدت سمٌَة مـَية. ثفلد كيمتها مؽ مروز اًزمن  .لذلك ؿاذت ماًخدخي كاهون الأزص َف وً

لا ولا ًرخعوز بأن ثفلد كيمتها  مر ظوً فَو بأخذنا ؿلى سخِي المثال لا الذصر سجلاث الذالة المدهَة فمثي ُذٍ اًوثائق ثرـ

حراءاث المحافؼة ؿَيها. اًلاهوهَة مؽ مروز اًزمن لة. لذا وحة اتخار اإ . تُنما وثائق بأخرى لا ٌس خَزم الأمر المحافؼة ؿَيها مدت ظوً

 .والمرحؽ في رلك هط اًلاهون

لى اًلاهون زقم   المخـَق بالأزص َف 1988 ًياٍر29 الموافق ًػ 1408 حلٌى اًثاهَة ؿام 7 المؤزد في 09-88فبرحوؾيا اإ

لى 10اًوظني وتحدًدًا الماذت  لة ًحـغ اًػػوثائق حلًٌة ٌَس َاذت اًػػوظيَة واًيؼــام اًـــام وظَت اإ  مٌَ نجدٍ حدذ ب خال ظوً

.  س ية50 س ية و60 س ية و100
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ة- حػ ذازً  :وػائف اًوثائق الاإ

ذازت ما ة هي اًتي تحدذ المرنز اًلاهوني ٌَضخط في اإ ذازً هخداة . اًوزَلة الاإ فلراز اًخـَين بأو اًخثخِت بأو كراز الاإ

ة تحدذ المرنز اًلاهوني ٌَضخط هوهَ ؿرين ِّ في  ذازً بأو الاإحالة ؿلى الاإسدِداع بأو كراز كدول الاس خلالة كلِا كرازاث اإ

ذازت بأخرى بأو كعؽ ؿلاكذَ  ََّ اهخْردة ٌَـمي في اإ ذزخة من ذزخاث اًدسَسي الاإذازي بأو زرخ ِّت في ذزخة مـَية بأو بأه

 ...بالاإذازت نهائَا بأو جَمد ؿلاكة اًـمي لمدت محدذت وُىذا

ة كد حىون بأذات كاهوهَة لمخاظحة اًلير سواء من خازح الاإذازت بأو من ذاخي الاإذازت راتها ذازً . نلٌ بأن اًوزَلة الاإ

وبأحسن مثال ؿلى رلك ٍكمن في الاإس خدؿاء فالاإذازت جس خدؾي شخعا خازحِا لاإفاذتها توزَلة ما بأو لاس خىلٌل مَف 

 .ما فِيي تذلك تخاظبهم

حالة ًوثائق بأو مسدٌداث ة وػَفة بأخرى هونها بأذات تحوًي بأو اإ ذازً فَو بأخذنا خدول الاإزسال . وثؤذي اًوزَلة الاإ

ة ذاخََة بأو خازحِة ياس خلام مَفاث بأو وثائق من  ذازً ة ىرى وػَفذَ ثيحصر بأساسا في اؿتراف جهة اإ ذازً هوزَلة اإ

بأي ثذهر فيها الدِة المسَمة ٌَوثائق وهوؾِا وؿدذُا والدِة المس خَمة ًِذٍ . ومحدذت في اًوزَلة هفسِا. جهة مذهوزت

 .  اًوثائق

ؿلامِة ًخخبرهم تبأمر مـين بأو كأن . وًبرس الدوز الاإؿلامي بأو الاإخدازي ٌَوزَلة حِنما ثعدز الاإذازت لموػفيها مذهرت اإ

بأو ؾيد ثوحَِ الاإذازت مراسلة ما . ٍرفؽ مرؤوش ثلرٍر لمسؤوله المحاشر يخبٍر فَِ تخـرض مىذحة ًـمََة سركة

 .ًضخط ثـَمَ تبأمر مـين

زاذت  ذازت ما مذهرت معَحَة ثوخَ من خلاًِا اإ وكد ًخجلى ذوز اًوزَلة في اًعاتؽ بأو اًوخَ اًخوحيهيي كأن ثعدز اإ

ن بأزاذث الاإذازت ضحط مواكِت الدخول والرروح بأو ضحط حرنة  اًـامَين فيها وثؼحط سَووِم مثَلٌ ُو الذال اإ

 .ثيلي الموػفين

ة بأذات جضاوز فيما تين الموػفين نلٌ ُو الذال باًًس حة لمحضُ الدَسة بأو محضُ الاحتماع ذازً . وثـخبر اًوزَلة الاإ

ة زبأًَ  لى هدِجة تـد كراءثَ بأن ؾضو مضازك في الاحتماع كدم جكل حرً فبمجرذ كراءت محضُ الدَسة لاإذازت ما هعي اإ

لى كرازاث ما بما يمىن وظف محضُ الدَسة تبأهَ بأذات جضاوز وكد ٍىون اًدضاوز . واىتهيى المجَس تبأكَحَة بأؾضائَ اإ

لى كرازاث محدذت ذازثين بأو بأنثر بما ًؤُي كل ظرف مضازك من مٌاكضة المسائي المـروضة واًوظول اإ  .تين اإ

ة نثيرت ومذيوؿة وثخوكف ؿلى ظحَـة كل وزَلة ذازً لى هدِجة بأن وػائف اًوثائق الاإ . من رلك نخَط اإ
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ر الاإذازي: ثاهَا  مفِوم اًخحرٍ

وضاء بأونخاتة مخخَف المراسلاث واًوثائق واًيعوص الاإذازًة وفق ظَف ومواظفاث  ًلعد باًخحرٍر الاإذازي عمََة اإ

خعوظَة جس خجَة لملذضَاث ناتـة من ظحَـة اًًضاط الاإذازي ومن هوؾَة اًرواتط تين مخخَف اًوحداث والمس خوياث 

 .الاإذازًة ونذا ؿلاكاث ُذٍ الأخيرت بالمخـامَين الرازحِين

ُذٍ اًوثائق والمحرزاث من اًىثرت واًخيوع بحَر ًعـة حصرُا جمَـا، وثدداٍن اس خخداماث اًـدًد منها باخذلاف 

الدِاث الاإذازًة المـيَة، كيربأن ُياك ؿدذا من اًوثائق اًواسـة الاس خـلٌل في ص تى الاإذازاث والمرافق كالمراسلاث واًخلازٍر 

ا  .والمحاضر وكيُر

الميزت المضترنة ًِذٍ المحرزاث جمَـِا حتمثي في هونها ثـتمد ظَلة وصكلا متميٍزن، ًـبر ؾن ُذٍ اًعَلة بالأسَوة الاإذازي، 

لى تحلِق ؿدذ من الأقراض الأساس َة كالدكة واًوضوخ واًخجرذ والموضوؾَة  و بأسَوة ًدسم بمواظفاث خعوظَة تهدف اإ وُ

ضفاء ظفة اًرسمَة ؿلى اؾخحاز بأن ُذٍ اًوثائق ثترثة ؿَيها ب ثاز واًتزاماث كاهوهَة  لى اإ ا، بأمااًضكل فيهدف اإ والمشروؾَة وكيُر

لاث واًىفاءاث اًتي تمىٌَ من تحرٍر وثائلَ ومراسلاثَ بما ًفي .مخخَفة  ُذٍ الاؾخحازاث جس خوحة حِاست المحرز ًـدذ من المؤُ

 .باًلرض من ُذٍ المحرزاث ؿلى بأحسن وخَ ممىن

ة: ثاًثا هواع المحرزاث الاإذازً  بأ

ؿلى اًوسائي اًىذاتَة، نلٌ بأشرنا ساًفا، ومن ثم فاإن - لاس يما في المؤسساث والاإذازاث اًـمومِة- ًـتمد اًًضاط الاإذازي

ا الاإذازت واًلرازاث اًتي ثخخذُا مكاهَة .اًىذاتة تجسد وثـىس مخخَف بأهواع الأوضعة اًتي ثيجزُ  وحكمن بأهمَة اًىذاتة في اإ

زحاث كاهوهَة بأو كأسس مرحـَة ًٌَضاط  ثوزَق اًـمََاث الاإذازًة والذفاظ ؿلى ب ثاز ًدس نى اس خخدامها ؾيد الذاخة هوسائي اإ

 les paroles s’envolent, les écrits -اًكلام سائي واًىذاتة باكِة « :الاإذازي، والملولة اًضِيرت في ُذا اًس َاق

restent »ثوضح ُذٍ الذلِلة وجس يدُا . 

ذازي ًخعَة باًضُوزت ذؿامة نخاتَة، سواء ثـَق الأمر باحتماع عمي، بأومـاًية  وؿلى ُذا الأساش فاإن بأي وضاط اإ

ا ثخجسد بأو ثعاغ في وثائق زسمَة، جسجي وتحفغ ظحلا ...حدج، بأواتخار كراز، بأوالاثعال بجِة ما لخ، ُذٍ الأوضعة وكيُر اإ

 ُذا وهؼرا ًخـدذ الأوضعة الاإذازًة وثيوؾِا فاإن المحرزاث ثخـدذ وثدٌوع .ٌَخيؼيم المـمول تَ في الاإذازاث والمؤسساث اًـمومِة

يا لأقراض تَداقوحِة اؾتماذ  ثحـا لذلك، كير بأن ثعيَف ُذٍ اًوثائق ثـترضَ ظـوباث جمة، وتجاوسا ًِذٍ اًـلداث ازثبأً

 :ثعيَف مخسط ؿلى اًيحو اًخالي

 ؛…)اًرسائي، اًبركِاث، الدؾواث، الاس خدؿاءاث، خداول الاإزسال(المراسلاث الاإذازًة 

 ؛(...اًخلازٍر، المحاضر، ؾروض حال، المذهراث)اًوثائق الاإذازًة 

 لى كسمين ذٍ ثيلسم تدوزُا اإ  :اًيعوص الاإذازًة، وُ
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 ؛(...المراس يم، اًلرازاث، الملرزاث)اًيعوص اًخيؼيمَة  -

 .(...المياصير، اًخـَيماث، المذهراث اًخوحيهَة)واًيعوص اًخفسيًرة  -

ة -1  :المراسلاث الاإذازً

المراسلة هي الأذات المس خخدمة ٌَخواظي بأو زتط ؿلاكاث تين الاإذازت وبأصخاص ب خرٍن ظحَـَين بأواؾخحازًين، بأو ًلاثعال مؽ 

ًىتروهَة، جركػػػػػَاث، حـــداولاإزسال، ) وكد حىػػون المراسلة نخاتَة .المعالح الاإذازًة الأخرى في صكل زسائي جرًدًة، زسائي اإ

ة(...ثَىس لخ...مكالمة ُاثفِة، محاذزة مداشرت،)، وكد حىون صفوً ذازًة هؼرا ًسـة اس خـلًٌِا وثـدذ (. اإ وتمثي اًرسالة بأهم وزَلة اإ

 .مجالاث اس خخدامها

لى الأصخاص، : واًرسائي الاإذازًة هوؿان زسائي معَحَة ًتم ثحاذًِا تين مخخَف المعالح الاإذازًة، وزسائي شخعَة ثوخَ اإ

 .سواء ثـَق الأمر بمس خخدمي الاإذازت بأوبالمخـامَين الرازحِين

ة -2  :اًوثائق الاإذازً

زحاث وكائؽ: جس خـمي الاإذازت ؿدذا من اًوثائق لأقراض ص تى ما ًخحََف مـَوماث بأومـاًية بأحداج بأواإ ، وحتمثي ُذٍ اًوثائق ...اإ

لى بأن الأوضعة الاإذازًة جمَـِا ثوزق .بالرعوص في اًخلرٍر والمحضُ وؾرض الذال والمذهرت  وتجدز الاإصازت في ُذا اًس َاق اإ

 .بموحة بأحد بأو تـغ اًوثائق المذهوزت، لذلك حىدسي ُذٍ الأخيرت بأهمَة هحيرت في حِات الاإذازت وفي سير بأوضعتها المخخَفة

ة -3 ة)اًيعوص الاإذازً  :(اًخيؼيمَة واًخفسيًر

ين المرنزي ونذا المؤسساث اًـمومِة راث اًعاتؽ  (الزاؿاث المحََة)والمحلً (اًوسازاث)ًلوم وضاط الاإذازت اًـمومِة ؿلى المس خوً

ظاز الميؼومة  الاإذازي بأو راث اًعاتؽ اًـَمي واًثلافي والمِني، ؿلى اتخار كرازاث في صكل هعوص ثيؼيمَة بأوثيفِذًة، في اإ

 .(اًلواهين والأوامر)اًدشرًـَة اًسازًة 

لى رلك هوع ب خر من اًيعوص راث اًلرض اًخفسيري ٌَخداتير والأحكام اًوازذت في اًيعوص المـَازًة، وتهدف ُذٍ  ًضاف اإ

بأتي ؿلى زبأش  لى ثوحِد فِم اًيعوص اًدشرًـَة واًخيؼيمَة وثوضَح ظرق وبأساًَة ثيفِذُا، وً اًيعوص اًخفسيًرة بأساسا اإ

 .اًيعوص اًخفسيًرة المياصير والمذهراث اًخوحيهَة

ر الاإذازي: زاتـا  المرحىزاث الأساس َة ٌَخحرٍ

ًلعد بالمرحىزاث الأساس َة ٌَخحرٍر الاإذازي لٍوع اًضواتط والمخعَحاث اًواحة مراؿاتها من بأخي بأذاء عمََة اًخحرٍر تعرًلة 

صحَحة وفـالة، لأن الاثعال تين الدِاث الاإذازًة المخخَفة بأو تين الاإذازت والمخـامَين مـِا ًُس كأي اثعال ب خر بحكم اًعحَـة 

ا من الأصخاص اًعحَـَين بأو )اًلاهوهَة ًِذٍ اًَِئاث من جهة، واًتزاماث اًخحفغ واًشرؾَة اًتي تحكم ؿلاكاتها تليُر

  .من جهة ثاهَة (الاؾخحازًين
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 اًضواتط اًضكلَة، واًضواتط اًلاهوهَة وبأخيرا اًضواتط  :وؿَََ فاإن اًخحرٍر الاإذازي ًخعَة مراؿات ؿدذ من اًضواتط بأهمِا

ة  .اٌَلوً

 :اًضواتط اًضكلَة - بأ 

تها الاإذازًة، فسواء ثـَق  ثعاغ مخخَف اًوثائق واًيعوص الاإذازًة في كواًة خعوظَة ثضفي ؿَيها اًعفة اًرسمَة وتحدذ ُوٍ

نها جمَـا تحرز في بأصكال متميزت   .الأمر بالمراسلاث بأو اًوثائق بأو اًيعوص فاإ

ا من اًـياصر اًضُوزًة واًلاسمة لاإضفاء اًعحلة اًرسمَة  ُذٍ اًضكلَة ثبرس معدز اًوزَلة، ظحَـتها، جهتها، ومرحـَتها، وكيُر

ؿلى اًوزَلة، واًتي ثيدزح ضمن الاإظاز اًلاهوني واًخيؼيمي المسي زًٌَضاط الاإذازي، وس يبأتي ؿلى رهر ُذٍ اًـياصر اًضكلَة 

ا ؾن اًوثائق الأخرى  .باًخفعَي ؾيد ثياول كل هوع من اًوثائق ؿلى حدى هؼرا ًخحاٍن صكلَاث كل وزَلة وتميُز

 :اًضواتط والمخعَحاث اًلاهوهَة- ة

جضكل المحرزاث الاإذازًة ذؿائم بأساس َة ًٌَضاط الاإذازي، ووسائي جس خـمَِا الاإذازت لاإنجاس مهامها، وؿَََ ًخوحة ؿلى 

المحرز امذثال الاإظاز اًلاهوني المحدذ والميؼم ًِذٍ الأوضعة، فسواء ثـَق الأمر بالمراسلاث الاإذازًة بأو تحاقي اًيعوص 

 .واًوثائق، فاإن اًخحرٍر الاإذازي ٍراؾي مضامين اًيعوص اًدشرًـَة واًخيؼيمَة المخـَلة باًضبأن موضوع المراسلة بأو اًوزَلة

ن حجََّة اًوزَلة الاإذازًة وما ًترثة ؿَيها من ب ثاز واًتزاماث كاهوهَة، وثوخِا لمحدبأ المشروؾَة اًتي يجة بأن ثخحلى بها كل  اإ

اًخصرفاث الاإذازًة، ًفرضان ؿلى المحرز الاإذازي الذرص اًخام ؿلى معاتلة محرزاثَ ٌَيعوص اًلاهوهَة اًسازًة، ذفـا لأي ؾَة 

 .صكلي بأو موضوؾي كد ًـتري ُذٍ المحرزاث

ة الدِة الاإذازًة المعدزت ًِا، ُذٍ اًـياصر لاثخحدذ  وً ن اًوزَلة الاإذازًة ثخضمن ؿدذا من اًـياصر ثـىس ظحَـة اًوزَلة وُ اإ

لأوضعة الاإذازًة المـيَة بمضمون اًوزَلة لى اًيعوص الميؼمة ٌََِاكل وً لماما .اؾخحاظا تي جسدٌد اإ  كل ُذٍ الاؾخحازاث ثلذضي اإ

نجاس مهمخَ ؿلى بأحسن وخَ، لاس يما فيما ًخـَق بالمحاذئ  بحد بأذنى من المـازف اًلاهوهَة اًتي من صبأنها بأن تمىن المحرز من اإ

ًََ في زيايا الدزوش الراظة بمخخَف اًوثائق ...اًـامة ٌَلاهون، مددبأ ثدزح اًيعوص، مددبأ اًخدزح الاإذازي ا مما سًضير اإ وكيُر

 .واًيعوص الاإذازًة

 :اًضواتط والمخعَحاث اٌَلوًة- حػ

لى سوء اًفِم وثحاٍن  ًخعَة اًخحرٍر الاإذازي كدزا هحيرا من الدكة واًوضوخ تجية اًلاًخحاساث الدلاًَة اًتي ثؤذي حتما اإ

ة بأو  لاث، لذلك ًًدلي ؿلى المحرز  الذرص ؿلى اًىذاتة اًعحَحة واًفعَحة واًحـَدت ؾن كل ماٌضين اًتراهَة اٌَلوً اًخبأوً

ا  .ًـَق الاإباهة ؾن المـاني الملعوذت كالاإؾراة بأوتياء الزلة بأو ذلالاث اًعَف اًصرفِة بأوكيُر

ة مذيوؿة لى تحلِق ُذٍ اًلاًة ُو تمىين المحرز من حِاست كدزاث ًلوً لخ ...متراذفاث - حراهَة-مفرذاث)واًسخِي اإ تجـله  (اإ

لى  يَ، لذلك ًيعح بأُي الاخذعاص بأن ٍىون بأسَوة المحرز ثس َعا فلا حاخة اإ ًـبر ثـحيًرا صحَحًا ؾلٌ ًلعد ثحََلَ بأو ثدوً
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سر خاًَا من اًعياؿة اٌَفؼَة  لى رُن اًلازئ ثسِولة وٌ ًعاله اإ ًضاخ المـنى واإ نما المِم ُو اإ حنمَق اًـحازت واًخبأهق في اًترهَة، اإ

 .واًخكلف، مؽ المحافؼة ؿلى كواؿد اٌَلة وزواتعِا

يدزح ضمن ُذٍ اًضواتط مراؿات الاس خـلٌل اًعحَح والميضحط ٌَمععَحاث، لاس يما المععَحاث اًلاهوهَة والاإذازًة،   وً

 .ثوخِا ٌلدكة واًوضوخ

 خعائط الأسَوة الاإذازي: خامسا

ثخعَة كاتََة اًلراءت اًسَيمة ٌَمحرزاث الاإذازًة ثوفر كدز هحير من اًوضوخ والدكة في المـاني واًخساظة في اًتراهَة 

ة اًَِئة الاإذازًة معدز  وً ة، مما ًفرض ؿلى المحرز الاؾخياء بالأسَوة والذرص ؿلى اًىذاتة ثضكل متميز، ًبرس ظحَـة وُ اٌَلوً

 كير بأن مسبألة اهفراذ الاإذازت تبأسَوة خاص ومتميز ثثير تـغ الاإصكالاث لدى ؿدذ .اًوزَلة، واًضخعَة اًوػَفِة لمحرزاًوزَلة

بأسَوة خاص تي ًخوحة ؿلى الاإذازًين اس خـلٌل ًلة ثس َعة  من المخخعين ممن ٍرون بأن المحرزاث الاإذازًة لاًًدلي بأن حتميز تبأً

ذازي مـازضا تذلك اًـدًد ممن J.Gandouinومفِومة من كدي الزَؽ، ومن ثم يجزم خاك كاهدوان   بأن لاوحوذ لأي بأسَوة اإ

لا  ذازت ًلتها الراظة وحتى لانخوض ظوً ًصرون ؿلى ضروزت وبأهمَة ُذا اٍتميز، لاس يما ذًفرني الذي باًف نثيرا باذؿائَ بأن ًلاإ

في مرحىزاث ومبرزاث كل فرًق، هؤند بأن اًخحرٍر الاإذازي ٍتميز ضروزت تـدذ من المواظفاث، ويخضؽ لمجموؿة من اًلواؿد، 

له ًخحلِق كاياثَ ؿلى بأوسؽ هعاق ممىن، ُذٍ المواظفاث واًلواؿد جضكل ماًععَح ؿَََ  ."الأسَوبالاإذازي"ثؤُ

ياك بأهواع نثيرت من  َفِا ٌَخـحير ؾن المـاني كعد الاإفعاخ، وُ لعد بالأسَوة ظرًلة الاإوضاء واخذَاز الأًفاظ وثبأً وً

ا :الأساًَة  ... الأسَوة الأذبي، والأسَوة اًـَمي، والأسَوة اًعحفي، الأسَوة الاإذازي، وكيُر

يجاس تميز الأسَوة الاإذازي ؾن الأساًَة الأخرى تـدذ من المواظفاث الرعوظَة، وس خـرض بأهمِا فيماًلً باإ  :وٍ

 :الموضوؾَة -1

لى  ًخوحة ؿلى المحرز الاإذازي، حفاػا ؿلى معداكِة الاإذازت اًـمومِة وحرظا ؿلى تحلِق المعَحة اًـامة، تجية الاهلِاذ اإ

 وثيـىس ُذٍ الموضوؾَة ؿلى بأسَوة .المؤثراث الذاثَة بأوالرازحِة واًخجرذ من الأحكام المس حلة بأو الانحَاس لدِة مـَية

الرعاة الاإذازي الذي ًًدلي بأن ًترفؽ ؾن اًعَف اًـاظفِة بأواًـحازاث الاهفـاًَة، وكل ما من صبأهَ بأن يخي بمحدبأ اًخجرذ 

لة خعاة ثدسم باًخياسق وثبرس اًعفة اًوػَفِة  س خحسن في ُذا اًس َاق اس خـلٌل بأفـال مديَة ٌَمجِول، وً والذَاذ، وٌ

 ومن ملذضَاث الموضوؾَة بأًضا هلي اًوكائؽ بأوسرذ الأحداج ؿلى حلِلتها، بأي نلٌ حدزت فـََا، .ٌَمحرز لا ظفذَ اًضخعَة

 .وتجية بأي محاولة ًخوحيهِا وجهة راثَة بأو اًخبأزير ؿلى اًلازئ تلَة حىرٌس ذلالاث وبأفكاز مـَية
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 :الدكة -2

ي، ورلك بالذرص ؿلى اخذَاز  ًلعد بالدكة اهخلاء بأًفاظ وظَف تجية اًلازئ اًوكوع في مزاًق الاًخحاش الدلالي وسوء اًخبأوً

 وؿَََ ًخوحة ؿلى .المفرذاث واًـحازاث اًتي ثفِد المـاني الملعوذت تدكَّة مذياَُة وثـبر ؾن الذدج بأو اًواكـة ثضكل مداشر

خجية اًعَف  المحرز اًخدكِق في اًعَاكة الاإذازًة، بحَر يخخاز من اًكللٌث بأذكِا ٌَخـحير ؾن المـنى الذي يجول في رُيَ، وً

سر َ المـاني بأو ثـَق اسدِـابها ثسِولة وٌ لى جضوً  .اًتي ثؤذي اإ

 :اًخساظة واًوضوخ -3

لى فئاث مخخَفة ومذفاوثة من حِر المس خوياث اًـَمَة والمـرفِة، وحتى حىون ُذُا  المحرزاث الاإذازًة هي وثائق موجهة اإ

 وحرحىز ُذٍ اًخساظة ؿلى اس خخدام .لمحرزاث مفِومة وواضحة ٌَجمَؽ ًًدلي ؿلى المحرز اس خخدام بأسَوة ثس َط وواضح

المفرذاث المخداولة جىثرت في الذَات الاإذازًة واًتي ٌس خعَؽ اًلازئ اسدِـاة مدًولاتها ثسرؿة وتدون ؾياء، وثلعير اًـحازاث بما 

لة واًلامضة سر، وتجية اًخىراز واًخكلف واًعَف اًعوً  .ٌسمح تلراءتها ثسِولة وٌ

 :الاإيجاس -4

ًلعد بالاإيجاس اًخـحير ؾن اًفىرت بأو الأفكاز اًتي ٌض تمي ؿَيها موضوع المحرزاث الاإذازًة تبأكي مايمىن من الأًفاظ واًـحازاث، 

ي كير اًلاسم  .وتجية تحمَي اًوزَلة مواضَؽ مذـدذت بأو كير مذجاوسة، ونذلك الذرص ؿلى خَو اًخحرٍر من الذضو واًخعوً

 :احترام اًسلم الاإذازي بأو اًخدزح اًوػَفي -5

فراذ لٍوؿة من  اًدسَسي الاإذازي بأو اًخدزح اًوػَفي ُو اًخيؼيم اًِرمي اًسائد في الاإذازاث والمؤسساث، والذي يحدذ ًلأ

لى فرض الاهضحاط والاحترام وامذثال المرؤوسين لأوامر زؤسائهم الاإذازًين ؿلى ص تى المس خوياث  اًلواؿد اًَِكلَة اًِاذفة اإ

لى اًلمة ر لايحق .اًخدزحِة من بأسفي اًِرم اإ وياث اًرئاس َة، اإ  ومن ملذضَاث احترام اًسلم الاإذازي مراؿات مددبأ الأوً

صـاز اًرئُس الاإذازي المحاشر لى زئُسَ الأؿلى في اًسلم الاإذازي ذون اإ  والأسَوة الاإذازي ًـىس ُذا .ٌَمرؤوش اًىذاتة اإ

برسٍ من خلال اس خـلٌل ثـاتير وظَف خاظة تحترم اًفوازق اًدسَسََة، بحَر لايخاظة المحرز زئُسَ نلٌ يخاظة  اًخدزح وً

 .مرؤوس ََ بأو هؼرائَ، تي ًًذلي ًكل جهة بأسَوبا خاظا وؾحازاث مٌاس حة

 :مثلا

لى ؿلم، ًدؾو، ًَزم، ًفرض، ٌض َد، ًولي بأهمَة نبرى، ٍرحو اًسِر ؿلى، ٍرحو من : اًرئُس ًَفت الاهدداٍ، ٌضير، ٍنهيي اإ

لخ...مرؤوسَ تبأن ًخفضي  اإ

رحو : والمرؤوش ًـرض، ٍرحو، ٌضىر، ًلترخ ؿلى زئُسَ، ًفِد، ًوافي، ٍرسي، ًلدم، ٍرحو من زئُسَ تبأن ًلدي اًخفضي، وٍ

لخ ...من زئُسَ تبأن ًخلدي ؾحازاث الاحترام والاإخلاص اإ
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 :المجاملة -6

ًلعد بالمجاملة اس خـلٌل ؾحازاث ٍراؾى من خلاًِا احترام مضاؾر المخاظحين وتجية اس خـلٌل اًـحازاث المحلرت بأوالمضاًلة، 

وثخجلى ُذٍ المجاملة بالرعوص في اس خـلٌل ظَف خاظة ؾيد اًرذ ؿلى ظَحاث المواظيين بأو المس خخدمين، حِر ًخوحة ؿلى 

 ومن ملذضَاث المجاملة .المحرز اًخحلً باٌَحاكة واهخلاء اًـحازاث الاإيجاتَة اًتي ثترك باة الأمي مفذوحا في حس المخاظة

ذ ؿلى  (...ٌسرني، ًؤسفني)ؾيد افذخاخ المراسلاث، واًـحازاث المِذتة (...ٌشرفني، لي اًشرف)اس خـلٌل اًعَلا ًدشرًفِة ٌَرَّ

 .اًعَحاث باًلدول بأو اًرفغ

ال: ساذسا ّـَ ر اًف  شروط اًخحرٍ

ا فيماًلً  :ثخعَة حوذت اًخحرٍر اًتزام المحرز بجملة من اًشروط الموضوؾَة خلال مخخَف مراحي عمََة اًخحرٍر، هوحزُ

زياء مرحلة اًخحضير -1  : بأ

ؿداذ مخعط اًـمي واس خـلٌل المسوذت  :ًخعَة اًخحضير الدَد ٌَخحرٍر الاإذازي مـرفة تامة بالموضوع، اإ

 ا وذزاًة كاملة : مـرفة الموضوع وتحدًد اًِدف ًًدلي ؿلى المحرز الاإذازي بأن ٍىون ؿلى ؿلم تام بموضوع اًوزَلة المزمؽ تحرٍرُ

ا، ومن ثم ًخوحة ؿلى المحرز بأن...جكل ماًخـَق بهذا الموضوع من اًيَّاحِة الاإذازًة، اًلاهوهَة، اًخلٌَة  :وكيُر

 ...يجمؽ كل المـَوماث والمـعَاث الراظة بالموضوع، تواسعة الدزاساث، اًخحلِلاث، الاسدضازاث -

ري والأُداف اًفرؾَة من تحرٍر اًوزَلة -  .يحدذ اًِدف الدوُ

 ر ؿداذ مخعط اًخحرٍ  كدي اًشروع في ظَاكة هط اًوزَلة ًخوحة ؿلى المحرز الاإذازي وضؽ خعة عمي تلرض ثيؼيم :اإ

 .وحرثُة الأفكاز والمـَوماث، وجسَِي عمََة اًعَاكة اًخلٌَة بما ًضمن فِمِا من كدي اًلازئ وتحلِلِا ٌَِدف المًضوذ

 ر اٍنهائي نجاس اًخحرٍ ٌساؿد اس خخدام المسوذت ؿلى ثفاذي اًىثير من الأخعاء واًِفواث اًتي من : اس خخدام المسوذت كدي اإ

س خحسن بأن حىون  لةالأولى، وؿَََ ًًدلي ؿلى المحرز كراءت المسوذت بأنثر من مرت، وٌ صبأنها بأن جضوة اًىذاتة في اًوُ

ذخال اًخـدًلاث اًلاسمة  .اًلراءاث في بأوكاث مذحاؿدت وسخِا، ثم اإ

ؿاذت حرثُة  ة، واإ ضافة بأفكاز حىون كد كاتت ؾن الذُن بأزياء اًخحرٍر، ثعحَح بأخعاء ًلوً ن اًلراءت المخبأهَة ٌَمسوذت جسمح اإ اإ

فكاز اًوازذت في هط اًوزَلة  .اًفلراث وفلا ًدسَسي الميعلي ًلأ

زياء مرحلة اًعَاكة -2  : بأ

ة المتمثلة في الاس خخدام الدكِق ٌَمععَحاث والمفاُيم، وضوخ المـاني  ًخحرى المحرز، خلال ُذٍ المرحلة، اًضواتط اٌَلوً

ة واًصرفِة، وحسن اس خخدام ؿلاماث  وحراتعِا، سلامة الأسَوة من اًـحازاث اًرهَىة والأًفاظ المىرزت والأخعاء اًيحوً

 .اًوكف واًتركيم

ا  اًتزام ُذٍ اًـياصر من صبأهَ بأن ٌساهم في تحلِق نخاتة هعوص صحَحة المحنى واضحة المـنى ومؤذًة ٌَلرض من تحرٍرُ

 .تفـاًََّة هحيرت


