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 مقدمة   

داري من المواد الا ساسية التي تساهم في تجهيز الطلاب بالمهارات   تعد مادة الاتصال والتحرير الا 
دارية، سواء في القطاع العام ا و القطاع الخاص. في عالم   الضرورية للعمل في مختلف المجالات الا 

داري الجيد من العوامل التي تحدد العمل اليوم، تعتبر مهارات الاتصال الفعال والقدرة على التحرير  الا 
نجاح الا فراد والمؤسسات على حد سواء. من خلال هذه المادة، يتم تزويد الطلاب بالقدرة على  
دارية والقرارات الرسمية، مما يجعلهم مؤهلين للعمل  التواصل بشكل احترافي وكتابة المراسلات الا 

 .بكفاءة في بيئات العمل المتنوعة
م، حيث تعتمد المؤسسات الحكومية على المراسلات الرسمية لتنظيم وتوثيق الا نشطة  في القطاع العا

دارية، يتعلم الطلاب كيفية كتابة التقارير، المذكرات، القرارات، والتعاميم بشكل دقيق واحترافي.   الا 
هذا النوع من الكتابة يتطلب مهارات تنظيمية وقدرة على تحديد المعلومات الا ساسية وتقديمها  

داري داخل المؤسسات   بطريقة منطقية وسهلة الفهم. بذلك، يساهم الطلاب في تعزيز فعالية العمل الا 
 .الحكومية، مما يساعد على تحقيق الا هداف التنظيمية بكل سلاسة

داري والتحرير الجيد للمراسلات يعدان ا ساسا لنجاح العمل  ا ما في القطاع الخاص، فا ن الاتصال الا 
دارة في تحسين التنسيق  المؤسسي. تساهم ال مراسلات الداخلية بين الا قسام ا و بين الموظفين والا 

وتنظيم العمل بشكل فعال. تعلم الطلاب كيفية ا عداد التقارير والقيام ب تحليل البيانات يساهم في  
داري ويساعد في اتخاذ قرارات دقيقة. المهارات المكتسبة من دراسة المادة   تحسين جودة الا داء الا 

د الطلاب في تحقيق التميز المؤسسي، وهو ما يعد ا مرا حيويا لضمان التفوق التنافسي في  تساع
 .السوق

داري لا تقتصر على تعلم الكتابة فقط، بل تشمل ا يضا مهارات   دراسة مادة الاتصال والتحرير الا 
دارية. الطلاب يتعلمون كيفية تحليل المعلومات،   التحليل والتفكير النقدي التي تتطلبها الوثائق الا 

وتنظيمها بشكل منطقي، وهو ما يعزز قدرتهم على التفاعل بشكل فعال مع الزملاء والمشرفين في  
دارية واتخاذ القرارات السريعة   المؤسسات. هذه المهارات تكون ضرورية ا يضا في حل المشكلات الا 

 .بناء على المعلومات المتاحة
داري. في    الجانب الا خر من هذه المادة يتمثل في مواكبة التطور التكنولوجي في ا ساليب الاتصال الا 

لكترونية   ظل التحول الرقمي، ا صبح من الضروري تعلم الطلاب كيفية التعامل مع المراسلات الا 
واستخدام الا نظمة الرقمية للتواصل داخل المؤسسات. هذا يشمل تعلم كيفية استخدام البريد  
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لكترونية،  لكتروني، ا دارة الوثائق الا  والا نظمة المعلوماتية التي تسهم في تنظيم العمل وتحسين سرعة  الا 
جراءات  .الا 

من خلال تعلم هذه المهارات، يصبح الطلاب مؤهلين لمواجهة تحديات سوق العمل بشكل 
ا كاديمي ومهني. سواء كانوا ينضمون ا لى القطاع العام ا و الخاص، فا ن المهارات المكتسبة تعزز  

دارية، حيث تزداد الحاجة ا لى موظفين قادرين على التعامل مع  فرص توظيفهم في المناصب ا لا 
دارية بشكل منظم وفعال. هذه المادة تمثل خطوة حيوية نحو ا عداد الطلاب لمستقبل   جراءات الا  الا 

داري  .مهني ناجح يحقق التميز في مجال الاتصال الا 
داري تعد م ن العناصر الا ساسية في ا عداد  في النهاية، يمكن القول ا ن دراسة الاتصال والتحرير الا 

الطلاب لمواكبة متطلبات سوق العمل، كما ا نها تمنحهم الا دوات اللازمة للنجاح في بيئات العمل  
المختلفة. ا ذ تضمن لهم مهارات الكتابة، التواصل، والتحليل التي تسهم في تحقيق الفعالية التنظيمية  

 .في ا ي مؤسسة يعملون بها 
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 اهداف التعليم 
داري لطلاب العلوم الاقتصادية، التجارية وعلوم التسيير     ا همية دراسة مادة الاتصال والتحرير الا 

داري من المواد الا ساسية التي تلعب دورا مهما في تجهيز الطلاب   تعد مادة الاتصال والتحرير الا 
القطاع العام ا و القطاع الخاص.  لمواجهة تحديات سوق العمل في مختلف القطاعات، سواء في 

دارية مهارات متقدمة في التواصل الكتابي و ا عداد الوثائق   يتطلب العمل في المؤسسات التجارية والا 
 .الرسمية، وهي المهارات التي تتيح هذه المادة للطلاب تعلمها واكتسابها

داري الجيد يعتبر من ال .1 مهارات الا ساسية التي  تعزيز مهارات الاتصال الكتابي: الاتصال الا 
يحتاجها الطلاب في المستقبل المهني. من خلال تعلم التواصل الفعال و الكتابة الاحترافية، يصبح  
الطلاب قادرين على صياغة التقارير و المراسلات بشكل دقيق واحترافي. في القطاع الاقتصادي و  

لشركاء التجاريين، يعد ا تقان  التجاري، حيث يتطلب التواصل المستمر مع العملاء والموردين وا
مهارات الاتصال الكتابي مهارة حيوية لضمان النجاح في هذه البيئات. يتعلم الطلاب كيفية كتابة  

دارية بطرق تسهم في تحسين سير العمل داخل المؤسسة  .التقارير الاقتصادية و التوجيهات الا 
دارية: من خلال هذه  .2 المادة، يتعلم الطلاب كيفية تحرير   تحسين القدرة على تحرير الوثائق الا 

دارية و المذكرات. في المؤسسات الاقتصادية، يعتبر ا عداد   دارية مثل التقارير و القرارات الا  الوثائق الا 
داري الطلاب في   داري اليومي. تساعد مهارات التحرير الا  هذه الوثائق جزءا ا ساسيا من العمل الا 

يسهل اتخاذ القرارات داخل المؤسسات الاقتصادية   تنظيم المعلومات بشكل دقيق وواضح، مما
دارية وتوثيق القرارات التي تؤثر على   والتجارية. هذه الوثائق تلعب دورا حاسما في تتبع الا نشطة الا 

 .سير الا عمال
التفاعل مع بيئات العمل المتنوعة: تساهم المادة في ا عداد الطلاب لمواجهة تحديات بيئات   .3

دارية و    العمل المختلفة في القطاع العام ا و الخاص. الطلاب الذين يتعلمون مهارات الكتابة الا 
التواصل المهني يصبحون ا كثر قدرة على التعامل مع المراسلات الحكومية ا و التقارير التجارية. كما  
يساعدهم تعلم الاتصال الكتابي على التفاعل مع مختلف المستويات التنظيمية داخل المؤسسات،  

 .التنسيق الفعال بين الا قسام والهيئات مما يضمن
تعزيز الشفافية والاحترافية: من خلال تعلم الطلاب كيفية كتابة الوثائق الرسمية بوضوح واحترافية،   .4

تساهم هذه المادة في تعزيز الشفافية داخل المؤسسات. في القطاع التجاري، حيث تعتبر المراسلات  
داري الجيد   التجارية وسيلة رئيسية لبناء الثقة بين المؤسسات والعملاء والموردين، يصبح التحرير الا 
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ا مرا حيويا للحفاظ على المصداقية المؤسسية. القدرة على كتابة مستندات منظمة ودقيقة تساهم في  
 .تحسين السمعة المؤسسية وضمان الالتزام بالمعايير التنظيمية

داري: ف  .5 ي ظل التحولات الرقمية المتسارعة في القطاع  مواكبة التحولات الرقمية في الاتصال الا 
الاقتصادي، ا صبح من الضروري ا ن يمتلك الطلاب المهارات اللازمة لاستخدام الا دوات الرقمية في  

لكترونية يعزز   لكتروني و ا عداد التقارير الا  داري. تعلم الطلاب كيفية استخدام البريد الا  التواصل الا 
عتمد بشكل كبير على التقنيات الحديثة. كما ا نهم يصبحون  قدرتهم على العمل في بيئات عمل ت

 .قادرين على ا دارة البيانات والمعلومات بشكل فعال باستخدام ا نظمة ا دارة الوثائق الرقمية
داري داخل المؤسسات من   .6 داري: تساهم هذه المادة في تحسين الا داء الا  تحسين الا داء الا 

لدى الطلاب. الطلاب يتعلمون كيفية ا عداد التقارير المالية  خلال تطوير مهارات التنظيم والكتابة 
والاقتصادية بشكل صحيح، وهو ما يساهم في مراجعة الا داء واتخاذ قرارات استراتيجية مبنية على  
معلومات دقيقة. في القطاع التجاري، تعتبر هذه المهارات ا ساسية لتحسين كفاءة ا دارة الموارد  

 .وتحقيق الا هداف المؤسسية
داري خطوة مهمة نحو ا عداد   .7 ا عداد الطلاب للعمل المهني: تعد مادة الاتصال والتحرير الا 

الطلاب لسوق العمل، حيث تساعدهم على اكتساب المهارات الا ساسية التي يحتاجونها في بيئات  
العمل. المهارات المكتسبة من هذه المادة تتيح للطلاب ا ن يكونوا مؤهلين للعمل في المؤسسات  

 .اقتصادية والتجارية بكفاءة، مما يعزز فرصهم في التوظيف والتفوق في بيئة العملال
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 ا ولا: مفهوم الاتصال 
الاتصال في جوهره هو عملية يتم من خلالها تبادل المعلومات والمعاني بين الا فراد، وهو عنصر  

دارية. سواء كان هذا  الاتصال رسميا ا و غير رسمي، فا نه يشمل  ا ساسي في الحياة الاجتماعية والا 
جوانب متعددة من الحياة اليومية والمؤسساتية.تتعدد التعريفات والا راء حول مفهوم الاتصال، حيث  

   ينظر ا ليه من زوايا متعددة بحسب السياق واللغة
ور حول  : وردت مادة "وصل" في المعاجم العربية بمعاني متعددة تدتعريف الاتصال في اللغة العربية

يصال. يقال "وصل ا لى المكان" ا و "وصل الا مر" بمعنى ا نه بلغ ا و انتهى ا ليه. كما يقال   الربط والا 
"وصل الشيء بالشيء" بمعنى جمعه وربطه. بناء على ذلك، فا ن الاتصال يفهم كعملية ربط بين  

 .الا شياء ا و الا فراد، حيث يتواصل شيء مع ا خر بطريقة تعبر عن ترابط بينهما
: وفقا لمعجم "لسان العرب" لابن منظور، يعرف الاتصال با نه  م الاتصال والتواصل في المعاجم مفهو 

فعل "وصل"، وهو عكس الهجران. الاتصال يعني ربط شيء بشيء ا خر بحيث لا ينقطع الاتصال  
بشكل  بينهما. وعند الحديث عن التواصل، فا نه يشير ا لى استمرارية هذه العلاقة بين الا جزاء ا و الا فراد 

مباشر ا و غير مباشر. في "المخصص" لابن سيدة، يوضح ا ن الوصل يعبر عن ما يعارض الفصل، في  
حين ا ن "اتصل الشيء بالشيء" يشير ا لى عدم انقطاع العلاقة بينهما. وبالتالي، فا ن التواصل يرتبط  

 .بفكرة الاستمرارية والاتصال المستمر
لى ا همية تحليل التفاعل الاجتماعي من خلال "من، ماذا،  : يركز الزويل عالتفاعل الاجتماعي وا بعاده 

ا ين، وبا ي تا ثير"، وهي ا سئلة ا ساسية لفهم الاتصال بين الا فراد. يقسم التفاعل الاجتماعي ا لى نوعين  
من الاتصال: اللفظي وغير اللفظي. الاتصال اللفظي يشمل الكلام والكتابة، بينما يشمل الاتصال غير  

يماءات و شارات  اللفظي الا  الحركات التي قد تضاف ا لى الكلمات وتؤثر على تفسير الرسالة. هذه الا 
 .يمكن ا ن تكون واعية ا و غير واعية، وفي حالة غياب الوعي، قد تؤدي ا لى تفسيرات خاطئة للرسالة

تتنوع تعريفات الاتصال حسب السياق. ومن بين هذه التعريفات، يشير  :تعريفات مختلفة للاتصال 
درويش ا لى ا ن الاتصال هو عملية يتم من خلالها ا يصال المعلومات من عضو في الوحدة  عبد الكريم 

دارية ا لى عضو ا خر بهدف تغيير ا و نقل المعرفة ا و الفكرة. هذه التعريفات تظهر ا ن الاتصال ليس   الا 
نساني شارات والرموز التي تستخدم في التفاعلات الا   .ةمقتصرا على الكلمات فقط، بل يشمل ا يضا الا 

في هذه الصياغة، تم التركيز على توضيح معاني "الاتصال" وكيفية تطورها من خلال معاني "الوصل"  
 .في اللغات المختلفة وارتباطها بالتفاعل الاجتماعي
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كما يعرفه عالم الاجتماع كاتز، يعد الاتصال "تبادل المعلومات ونقل المعاني"، وهو بذلك يعتبر  
يشير هذا التعريف ا لى ا ن الاتصال ليس مجرد عملية نقل للبيانات، بل   محورا ا ساسيا في التنظيمات.

يتعدى ذلك ليشمل نقل المعاني، مما يعزز فهم الا فراد داخل المؤسسة ا و المجتمع. هذه العملية تعد  
جوهرية لبناء تفاعلات اجتماعية سليمة وفعالة، حيث تساعد على تنظيم العلاقات بين الا فراد وتعزز  

 .لمؤسسات على تحقيق ا هدافها بكفاءةمن قدرة ا 
ا ذن، يظهر هذا التعريف ا همية الاتصال في تنظيم النشاطات داخل المؤسسات، ويؤكد على ا ن  

 .وجوده يعد ا مرا حيويا لضمان استمرارية وتطور ا ي منظمة ا و مجتمع
تحدث  كما قال جورج هربرت ميد: "ا ن عملية الاتصال لا يمكن ا ن تحدث في حد ذاتها، ولكنها 

كافتراض مبدئي للعملية الاجتماعية. وفي مقابل ذلك، تعد العملية الاجتماعية افتراضا مبدئيا للاتصال  
الممكن." يشير ميد في هذا السياق ا لى ا ن الاتصال لا يحدث بشكل منفصل، بل يرتبط بشكل 

لعبه التواصل في تفعيل  وثيق بالعملية الاجتماعية التي تعتبر ا ساسا له. وهذا يبرز الدور الحيوي الذي ي
 .العلاقات الاجتماعية، حيث يعد الاتصال جزءا لا يتجزا  من تفاعل الا فراد والجماعات في المجتمع

 :ا صل كلمة "اتصال" وتعريفها في اللغات المختلفة 
التي تعني جعل   ,"Commun" اللغة اليونانية: كلمة "اتصال" مشتقة من الكلمة اليونانية .1

مشتركا. وتؤكد هذه المعاني على ا همية المشاركة والتبادل بين الا فراد ا و المجموعات  الشيء عاما ا و 
بهدف نقل المعلومات ا و الا فكار. من هنا، تبرز فكرة ا ن الاتصال هو عملية تفاعل بين شخصين ا و  

 .ا كثر لمشاركة ا و تبادل المعرفة والا فكار
نجليزية، يترجم م .2 نجليزية: في اللغة الا  ا لى "مقاسمة  "communication" صطلح اللغة الا 

المعنى وجعله عاما"، ويشمل نقل المعلومات سواء بشكل مباشر عبر الكلام ا و الكتابة، ا و بشكل غير  
شارات. هذه العملية تتم بين شخصين ا و مجموعة من الا فراد، بهدف الوصول ا لى فهم   مباشر عبر الا 

 .مشترك
)ا وكسفورد(: وفقا لموسوعة ا وكسفورد، يعرف الاتصال على ا نه "نقل القاموس الا كاديمي  .3

شارات". وهو يشمل جميع ا شكال   وتوصيل ا و تبادل الا فكار والمعلومات بالكلام ا و الكتابة ا و الا 
 .التفاعل التي تسهم في تبادل الا فكار والمعلومات بين الا فراد ا و الجماعات

العربية، وردت مادة "وصل" بمعان تتعلق بالاتصال والتواصل.  المعاجم العربية: في اللغة   .4
فمثلا، "اتصل فلان" يعني ا نه دعا ا و تحدث مع شخص ا خر، و"اتصل الشيء بالشيء" يعني ا نه ربط  
بينهما. وتشترك هذه المعاني في فكرة الربط بين الا شياء ا و الا فراد، مما يعكس جوهر عملية الاتصال  

 .وخلق صلة بين الا طراف المختلفة  التي تقوم على التواصل
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يعتبر اتصال المؤسسة جزءا من مجال علم الاتصال، وقد ساهم العديد من الباحثين والمتخصصين  
في تقديم مفاهيم وتعريفات متنوعة لهذا المجال. وعلى الرغم من هذا التنوع والاختلاف، فا ن  

شترك فيها جميع التعريفات، مع التركيز  الباحثين يتفقون في بعض النقاط الا ساسية المشتركة التي ت
 .عادة على عنصر ا و عنصرين رئيسيين

 :تعريفات اتصال المؤسسة 
التعريف الا ول: يعرف اتصال المؤسسة با نه الا نشطة التواصلية الداخلية والخارجية التي تقوم   .1

يز المستمر على  بها المؤسسة، حيث يتم تنسيق وا شراف هذه الا نشطة من قبل مدير الاتصال مع الترك
تحسين صورة المؤسسة وتماسكها. يشمل ذلك توجيه الا نشطة التي تهدف ا لى تحسين صورة  

 .المؤسسة وتعزيز تفاعلها مع الا طراف المختلفة
التعريف الثاني: يعرف الاتصال المؤسسي ا يضا كمجموعة من الا نشطة التي تشمل ا دارة   .2

جي. الهدف من ذلك هو ا نشاء صلة قوية وفعالة مع  وتنسيق جميع ا نواع الاتصال الداخلي والخار 
ا صحاب المصلحة عبر نشر وتبادل المعلومات بينهم، مما يعزز قدرة المؤسسة على تحقيق 

 .الاستمرارية والبقاء
ا ن الاتصال المؤسسي هو مبدا  ووسيلة لتحدث المؤسسة   T.Libaert يرى  :T.Libaert را ي .3

شارات والرسائل التي  عن نفسها، من خلال الاتصال الداخل ي والخارجي باستخدام مجموعة من الا 
تمنحها الشرعية الاجتماعية والاقتصادية والسياسية. يشمل هذا تجسيدا للمفاهيم الا ساسية للمؤسسة  

 :مثل الرؤية والرسالة والقيم. يتضمن هذا التجسيد عدة ا هداف فرعية، منها 
o اكتساب ثقة الجماهير الداخلية والخارجية. 
o تعزيز التماسك والشعور بالانتماء بين الموظفين. 
o دعم الا داء التشغيلي. 
o بناء وا دارة صورة وسمعة المؤسسة. 

 :من خلال تعريف اتصال المؤسسة
التفاعل الديناميكي: يمكن تعريف اتصال المؤسسة على ا نه مجموعة ديناميكية من التفاعلات   .1

حول البيئة الداخلية والخارجية للمؤسسة. يهدف الاتصال  التي تهدف ا لى الاستفادة من المعلومات 
ا لى الترويج لصورة المؤسسة من خلال استخدام قنوات اتصال رسمية وغير رسمية، والعمل على  

تكييف ا هداف المؤسسة مع البيئة المحيطة بها. تشمل هذه الا نشطة تلقي الرسائل، الاستماع ا ليها،  
 .بهدف تحسين صورة المؤسسة وتحقيق ا هدافها الاستراتيجيةوتبادلها عبر القنوات المختلفة، 

التا ثير على سلوكيات المستهدفين: من خلال هذا التواصل المستمر مع البيئة المحيطة،   .2
يهدف الاتصال المؤسسي ا لى التا ثير على مواقف وسلوكيات الفئات المستهدفة، سواء كانت هذه  
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ور الخارجي. يتطلب ذلك استراتيجيات تواصل دقيقة تتيح  الفئات هي الموظفين، العملاء، ا و الجمه
للمؤسسة تحديد الفرص الناشئة من البيئة المحيطة وتوظيفها لصالحها، بينما تعمل على تقليل القيود  

 .والتهديدات التي قد تواجهها
دارية ا .3 دارية: يراه ا خرون على ا نه نشاط يتضمن مجموعة شاملة من الا نشطة الا  لتي  الا نشطة الا 

ضافة   تشمل التخطيط، التنسيق، وتقديم المشورة للرئيس التنفيذي وكبار المديرين في المؤسسة. بالا 
ا لى ذلك، يتضمن الاتصال المؤسسي المهارات التكتيكية التي تساعد في ا نتاج ونشر الرسائل  
تصال  الموجهة ا لى ا صحاب المصلحة المتنوعين داخل المؤسسة وخارجها. يشمل هذا النوع من الا
 .التفاعل مع العملاء، الموظفين، الشركاء، والهيئات الحكومية والمؤسسات الا خرى ذات العلاقة

المحتوى والرسائل المتكاملة: يعرف الاتصال المؤسسي بمفهومه الشامل على ا نه التنسيق بين   .4
التجارية ومنتجاتها  محتوى الرسائل الموجهة ا لى مختلف ا صحاب المصلحة وواقع المؤسسة وعلامتها 

وا هدافها المنشودة. يسهم هذا النوع من الاتصال في ا زالة التناقضات بين الرسائل المختلفة، ويزيد  
من مشاركة الموظفين في تحقيق الا هداف الاستراتيجية للمؤسسة. كما يعزز الاتصال المؤسسي من  

 .صورة المؤسسة ويساعد في تحسين سمعتها
ه: اتصال المؤسسة يشمل جميع ا شكال الاتصال التي تستخدمها المؤسسة  الاتصال المؤسسي وا شكال

، يتضمن الاتصال المؤسسي كل من الاتصال  Riel للتواصل مع جمهورها والتفاعل معهم. وفقا ل
الداخلي والخارجي والعلاقات العامة والاستراتيجيات التنظيمية التي تعتمدها المؤسسة في تفاعلاتها  

 .المعنيةمع مختلف الا طراف  
اتصال المؤسسة وا بعاده:اتصال المؤسسة يعد من الا نشطة المتعددة التي تهدف ا لى بناء علاقة فعالة  

مع جمهور المؤسسة وا صحاب المصلحة الداخليين والخارجيين. يتضمن الاتصال المؤسسي  
علان، والتي تساهم في تش كيل  مجموعة واسعة من الا نشطة، مثل الشؤون العامة، التسويق، والا 

صورة المؤسسة في ذهن الجمهور المستهدف. من خلال هذه الا نشطة، تسعى المؤسسة ا لى التا ثير  
 .على مواقف وسلوكيات الفئات المستهدفة وفقا لا هدافها الاستراتيجية

 :ا نواع اتصال المؤسسة 
o  ة،  الاتصالات المالية: تركز هذه الا نشطة على التواصل مع الجهات المالية والا سواق المالي

بهدف تقديم تقارير مالية، تحديد استراتيجيات تمويلية، والتفاعل مع المساهمين. يعد هذا النوع من  
 .الاتصال ا مرا بالغ الا همية لضمان الشفافية وبناء الثقة في المؤسسة في بيئة الا عمال

o   اتصال المؤسسة مجموع التفاعلات التي تجري   لوالخارجي: يشماتصال المؤسسة الداخلي
اخل المؤسسة بين ا عضائها وكذلك مع البيئة الخارجية )مثل العملاء، الشركاء، الهيئات  د 
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الحكومية(. يتمثل الهدف من هذه الا نشطة في ا عطاء المؤسسة شرعية اجتماعية وا دماجها في  
 .المجتمع من خلال تكامل استخدام كافة الوسائل المتاحة

o  ا لى التفاعل مع السوق والمستهلكين، ويشمل  الاتصال التسويقي   ف التسويقي: يهدالاتصال
الترويج للمنتجات والخدمات التي تقدمها المؤسسة. يتم من خلال حملات تسويقية تهدف ا لى بناء  

 .الوعي بالعلامة التجارية وتعزيز موقف المؤسسة في السوق
o ز صورة  اتصال العلاقات العامة: هو نوع من الاتصال المؤسسي الذي يهدف ا لى بناء وتعزي

علام والجمهور. يركز هذا النوع من الاتصال   المؤسسة في المجتمع من خلال التفاعل مع وسائل الا 
 .على تحسين السمعة والوعي العام بالمؤسسة

تعريف اتصال المؤسسة: يمكن تعريف اتصال المؤسسة على ا نه "عملية نقل وتبادل المعلومات  
يلة لتبادل الا فكار والاتجاهات والرغبات والا راء بين  الخاصة بالمؤسسة داخلها وخارجها"، وهو وس

ا عضاء التنظيم. هذا النوع من الاتصال يساعد في تعزيز التعاون والتماسك داخل المؤسسة، ويعزز من  
 .قدرتها على تحقيق الا هداف من خلال التا ثير على سلوك الا فراد 

 :ا همية الاتصال المؤسسي 
عملية نقل معلومات، بل هو جزء ا ساسي من استراتيجيات المؤسسة  اتصال المؤسسة ليس مجرد 

لتحقيق ا هدافها بفعالية. من خلال التنسيق الدقيق بين مختلف الا نشطة التواصلية، يمكن للمؤسسة  
يختلف  :ا ن تبني سمعة قوية، وتعزز من قدرتها على التفاعل مع جمهورها ا نواع الاتصالات المؤسسية

الجهة المستهدفة ونوع الرسالة الموجهة. فيما يلي استعراض لا برز ا نواع  الاتصال المؤسسي حسب  
 :الاتصال داخل المؤسسات 

الاتصالات الداخلية )اتصال ا دارة الا عمال(: هذه هي الا نشطة التواصلية الموجهة ا لى الموظفين  
دارات والا فراد في الم ؤسسة بهدف  داخل المؤسسة. يتم من خلالها تبادل المعلومات بين مختلف الا 

تحسين الا داء، تعزيز التعاون، وتنظيم العمليات الداخلية. يشمل هذا النوع من الاتصال التواصل بين  
ضافة ا لى التواصل بين الا قسام المختلفة داخل المؤسسة دارة العليا والموظفين، بالا   .الا 
دارة، وتعزيز   الا هداف: يهدف ا لى تحسين التنسيق الداخلي، رفع مستوى التفاهم بين الموظفين والا 

 .بيئة العمل
الاتصالات الخارجية: يشمل هذا النوع من الاتصال تلك الا نشطة التي تهدف ا لى التواصل مع  

الجمهور الخارجي للمؤسسة، مثل العملاء، الشركاء، الهيئات الحكومية، والمجتمع بشكل عام. في  
 .صورتها ا مام الجمهورهذا السياق، يكون موضوع الخطاب الا ساسي هو المؤسسة نفسها و

 .(C-to-B) الاتصالات التسويقية: هذا النوع من الاتصال يستهدف بشكل رئيسي المستهلكين
علام   علان، الحملات الترويجية، ووسائل الا  يتضمن تسويق المنتجات والخدمات من خلال الا 
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في شرائها.   المختلفة.و يهدف ا لى زيادة الوعي بالمنتجات والخدمات وتعزيز رغبة المستهلكين
يتعامل هذا النوع من الاتصال بشكل رئيسي مع القيم التي تحملها المنتجات ا و الا نشطة التي تروج  

 .لها المؤسسة 
من مؤسسة ا لى مؤسسة: في هذا النوع من الاتصال، تستهدف المؤسسة    B-to-B اتصالات من

جية، ا و بيع منتجات  مؤسسات ا خرى. يتمثل الغرض في بناء علاقات تجارية، شراكات استراتي
هذا النوع ا لى تعزيز التعاون بين الشركات وتوسيع فرص   الا خرى ويهدف وخدمات ا لى المؤسسات 

ان الاتصالات المؤسسية تتنوع لتشمل مجموعة من الا نشطة الداخلية والخارجية   .الا عمال المشتركة 
ا موظفين داخل  التي تسعى لتحقيق ا هداف محددة مع مختلف الفئات المستهدفة سواء كانو

وا صحاب المصلحة بشكل فعال، مما يساهم  .المؤسسة ا و ا طرافا خارجية مثل العملاء والمستثمرين
 في نجاحها واستمراريتها في السوق 

 : عناصر العملية التواصلية 
العملية التواصلية تتكون من مجموعة من المكونات الا ساسية التي تساهم في كيفية تفاعل الا فراد مع  
طار الذي يتم من   بعضهم البعض، وكيفية نقل المعلومات والمعاني بينهم. هذه المكونات تشكل الا 

 :خلاله التواصل الفعال بين الا فراد. ا ليك المكونات الرئيسية التي تشكل هذه العملية
 المرسل في عملية الاتصال: مفهوم ودور ا ساسي    

تبر المسؤول الا ول عن بدء التواصل. يعرف المرسل  المرسل هو العنصر الا ول في عملية الاتصال، ويع
با نه الشخص ا و الجهة التي تقوم با عداد الرسالة وا رسالها ا لى المستقبل. يمكن ا ن يكون المرسل  
فردا، مجموعة من الا شخاص، ا و حتى مؤسسة، ويكون هو من يحدد الغرض من الاتصال ويختار  

ية، مكتوبة، ا و باستخدام الوسائل الحديثة مثل البريد  الوسيلة الا نسب لنقل الرسالة، سواء كانت شفو
لكتروني ا و وسائل التواصل الاجتماعي.المرسل يعتبر المصدر الا ول للمعلومات ا و الا فكار في عملية   الا 

الاتصال، وهو الذي يبدا  العملية التفاعلية بينه وبين المستقبل. وقد يختلف المرسل من حيث نوعه  
يتحدث في اجتماع، ا و ا دارة ترسل تقريرا رسميا، ا و مؤسسة ترسل ا شعارا  وحجمه؛ فقد يكون فردا 

عاما ا لى الجمهور. في كل الحالات، المرسل يتحمل مسؤولية ا عداد الرسالة بشكل دقيق، مع مراعاة  
 .العديد من العوامل مثل السياق الزمني، المكان، والمتلقي المستهدف

 :وظائف المرسل في عملية الاتصال   
حديد الغرض من الاتصال: المرسل هو من يحدد نية الاتصال وغرضه. قد يكون الهدف  ت .1

توصيل معلومة معينة، ا قناع المستقبل بفكرة، ا و حتى تقديم طلب. يتطلب هذا من المرسل ا ن يكون  
 .واضحا في تحديد الرسالة التي يريد ا رسالها
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لرسالة بطريقة تكون مفهومة ودقيقة  صياغة الرسالة بوضوح: المرسل هو المسؤول عن صياغة ا  .2
بما يتناسب مع الهدف المطلوب. يجب على المرسل ا ن يختار الكلمات بعناية، وا ن يستخدم لغة  

 .مناسبة للسياق الثقافي والاجتماعي للمتلقي
اختيار قناة الاتصال المناسبة: بعد تحديد الرسالة، على المرسل اختيار القناة الا نسب لنقلها.   .3

ون القناة شفوية )كالتحدث في اجتماع ا و مكالمة هاتفية(، كتابية )مثل تقرير ا و بريد  قد تك
 .ا لكتروني(، ا و غير لفظية )مثل لغة الجسد في اجتماع ا و عرض تقديمي(

مراعاة السياق الزمني والمكاني: المرسل يجب ا ن يكون واعيا للوقت والمكان الذي يتم فيه   .4
يصال الرسالة بفاعليةا رسال الرسالة. قد يتطلب ا   .لوضع اختيار توقيت مناسب ا و بيئة مناسبة لا 

التحقق من وضوح الرسالة: المرسل هو المسؤول عن التا كد من ا ن الرسالة التي يرسلها   .5
واضحة ومفهومة، بحيث تصل ا لى المستقبل دون تداخل ا و لبس. هذا يتطلب منه التا كد من ا ن  

 .ث لا يترك مجالا للتفسير الخاطئالرسالة قد تم صياغتها بدقة بحي
 ا همية المرسل في نجاح عملية الاتصال   

المرسل يعد العنصر الا ساسي في ا ي عملية تواصل، ا ذ ا ن قدرته على صياغة الرسالة بدقة ووضوح،  
واختيار القناة المناسبة، ومراعاة الظروف المحيطة يؤثر بشكل مباشر في مدى فعالية الاتصال. فا ذا  

الرسالة غير واضحة ا و تم اختيار قناة غير مناسبة، قد يؤدي ذلك ا لى فشل الاتصال وتدهور  كانت 
ضافة ا لى ذلك، يعد المرسل الجهة التي تحدد الاتجاه العام للاتصال.  .الفهم بين الا طراف المعنية  بالا 

في ا يصال   فا ذا كان المرسل دقيقا وواعيا في استخدامه للغة والوسيلة المناسبة، فا ن فرص النجاح
 .الرسالة ترتفع بشكل كبير، مما يساهم في تحقيق ا هداف الاتصال

 المستقبل في عملية الاتصال: مفهوم ودور ا ساسي   
المستقبل هو العنصر الثاني في عملية الاتصال بعد المرسل. يعتبر المستقبل هو الشخص ا و الجهة  

بل مع الرسالة وفقا لفهمه وتفسيره للمحتوى  التي تستقبل الرسالة من المرسل. وعادة ما يتفاعل المستق
 .المرسل، وقد يؤثر في كيفية استجابة ا و رد فعله على الرسالة 

 :وظائف المستقبل في عملية الاتصال   
استقبال الرسالة: وظيفة المستقبل الا ساسية هي استلام الرسالة التي ا رسلها المرسل. يجب ا ن   .1

تقبال الرسائل عبر القنوات المختلفة التي اختارها المرسل،  يكون المستقبل مستعدا ومستوعبا لاس
 .سواء كانت شفوية، مكتوبة، ا و غير لفظية

تحليل الرسالة وفهمها: عند استقبال الرسالة، يتحمل المستقبل المسؤولية في تحليل محتوى  .2
ي ماءات التي  الرسالة بشكل دقيق. يعتمد نجاح هذه العملية على فهمه للرموز، الكلمات، ا و الا 
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استخدمها المرسل. قد يتطلب الا مر فحص الرسالة بشكل نقدي للتا كد من فهم المعنى المقصود  
 .بشكل صحيح

تفسير الرسالة: قد يختلف تفسير المستقبل للرسالة وفقا للخبرات السابقة، المعرفة، اللغة، و   .3
رسالة، فقد يفهم الرسالة بشكل  الثقافة. يمكن ا ن يؤثر هذا التفسير على مدى استجابة المستقبل لل

 .مختلف عما يقصده المرسل
التفاعل مع الرسالة: بعد فهم الرسالة وتفسيرها، يتفاعل المستقبل مع الرسالة ا ما بالاستجابة  .4

المباشرة )مثل تقديم تعليقات، ردود، ا و اتخاذ ا جراءات( ا و بتقديم تغذية راجعة. هذه التغذية الراجعة  
 .الاتصال الثنائية حيث يرسل المستقبل ا شارات للمرسل حول استجابته وفهمههي جزء من عملية 

مراجعة الرسالة والتقييم: في بعض الحالات، قد يطلب المستقبل مزيدا من التوضيح ا و يراجع   .5
محتوى الرسالة ا ذا كانت غير واضحة. عملية المراجعة والتقييم تضمن ا ن الرسالة قد فهمت بشكل 

 .تقبل قام بتفسيرها بالشكل الصحيحدقيق وا ن المس
 دور المستقبل في نجاح الاتصال   

المستقبل يلعب دورا محوريا في نجاح عملية الاتصال لا نه يشكل الجانب التفاعلي في التواصل. فا ذا  
كانت استجابة المستقبل غير دقيقة ا و لم يتمكن من فهم الرسالة بشكل صحيح، فا ن ذلك قد يؤدي  

 .خاطئ ا و حتى فشل في الاتصالا لى حدوث تفسير 
ضافة ا لى ذلك، فا ن التغذية الراجعة التي يقدمها المستقبل تعد جزءا حيويا في العملية التواصلية،   بالا 

 .لا نها تساعد المرسل في تحسين رسائله المستقبلية وضمان ا ن الاتصال كان ناجحا
 ا همية المستقبل في التفاعل الفعال   

غير قابل للتجاهل في عملية الاتصال، لا ن القدرة على تفسير الرسالة بشكل  يعد المستقبل عنصرا 
دقيق والرد بشكل مناسب يساهم في تحقيق ا هداف الاتصال. ا ذا لم يتفاعل المستقبل بشكل ا يجابي  

ا و بناء، فا ن التواصل قد لا يؤدي ا لى تحقيق النتائج المرجوة. لذا فا ن المستقبل يتحمل مسؤولية  
لتا كد من ا ن الرسالة قد تم استقبالها وتفسيرها بشكل صحيح، ثم يتم الرد عليها بطريقة  كبيرة في ا

 .منسجمة مع الهدف النهائي
 الرسالة في عملية الاتصال: مفهوم ومحتوى حيوي   

الرسالة هي العنصر المركزي في عملية الاتصال، حيث تمثل المحتوى الذي يرغب المرسل في نقله  
تشمل المعلومات ا و الا فكار التي يهدف المرسل ا لى توصيلها باستخدام وسائل  ا لى المستقبل. وهي 

وا ساليب مختلفة، سواء كانت شفوية، مكتوبة، ا و غير لفظية. تعتبر الرسالة هي جوهر الاتصال، حيث  
يعتمد نجاح عملية الاتصال بشكل كبير على مدى وضوح الرسالة، ودقتها، وملاءمتها للغرض الذي  

 .لهوجدت من ا ج 
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 :وظائف الرسالة في عملية الاتصال   
نقل المعلومات ا و الا فكار: الرسالة هي الوسيلة التي تتضمن المعلومات ا و الا فكار التي يريد   .1

المرسل نقلها. سواء كانت رسالة ا خبارية، تعليمية، ا قناعية، ا و ترفيهية، فا ن وظيفتها الا ساسية هي  
 .قبلنقل المحتوى بوضوح وفعالية ا لى المست

توضيح الهدف من الاتصال: تعد الرسالة الا داة التي توضح الهدف الذي يسعى المرسل   .2
لتحقيقه. قد يكون هذا الهدف هو توصيل معلومات جديدة، تقديم را ي ا و اقتراح، طلب شيء، ا و  
حتى محاولة ا قناع المستقبل باتخاذ قرار معين. يجب ا ن تكون الرسالة محددة بما يكفي لضمان  

 .ل الهدف المقصود وصو
ا عادة هيكلة الا فكار والمعلومات: المرسل يقوم بصياغة الرسالة بشكل يتناسب مع الغرض من   .3

الاتصال والجمهور المستهدف. قد تتطلب الرسالة تقديم المعلومات بطريقة منطقية، منظمة، وسلسة  
 .لتسهيل استيعابها من قبل المستقبل

ر: بعض الرسائل تتضمن دعوة ا لى اتخاذ فعل ا و قرار. قد تكون  تحفيز التفاعل ا و اتخاذ القرا .4
هذه الرسائل عبارة عن طلبات، ا شعارات، ا و دعوات للعمل. في مثل هذه الحالات، تحتوي الرسالة  

 .على حوافز ا و معلومات تدفع المستقبل للقيام بشيء معين
ون الهدف من الرسالة هو  تقديم التوضيح ا و الرد على تساؤلات: في بعض الحالات، قد يك .5

توضيح شيء ما ا و الرد على استفسارات. هنا يتعين على الرسالة ا ن تقدم ا جابات واضحة ووافية على  
 .الا سئلة المطروحة

 :ا نواع الرسائل في الاتصال   
الرسائل الشفوية: هذه الرسائل يتم نقلها شفهيا بين المرسل والمستقبل. مثال على ذلك:   .1

محادثات، اجتماعات، ا و مكالمات هاتفية. الرسائل الشفوية تتطلب وضوحا في النطق وتقدير  
 .المواقف لتجنب سوء الفهم 

لكتروني، التقارير،   .2 الرسائل الكتابية: هذه الرسائل تشمل كل الرسائل المكتوبة، مثل البريد الا 
اهتماما خاصا في اختيار الكلمات   المذكرات، ا و الخطابات الرسمية. يتطلب هذا النوع من الرسائل

 .واللغة الصحيحة
الرسائل غير اللفظية: تتضمن الرسائل التي لا تعتمد على الكلمات، مثل لغة الجسد، تعبيرات   .3

شارات. قد تكون هذه الرسائل جزءا مهما في التواصل في الاجتماعات ا و العروض   الوجه، و الا 
 .التقديمية

 :عملية الاتصال ا همية الرسالة في    
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الرسالة هي الركيزة الا ساسية التي يعتمد عليها التواصل الفعال. فبدون رسالة واضحة، لا يستطيع  
المستقبل فهم غرض الاتصال. كما ا ن الرسالة تحمل المسؤولية الا كبر في التا ثير على عملية التفاعل  

، و دقتها تلعب دورا محوريا في  بين المرسل والمستقبل. وبالتالي، فا ن وضوح الرسالة، و تنظيمها
نجاح عملية الاتصال.عندما تكون الرسالة غير واضحة ا و غير مكتوبة بشكل جيد، يمكن ا ن يحدث 
التشويش ا و سوء الفهم، ما يؤدي ا لى نتائج غير مرغوبة. لذا، يجب على المرسل الاهتمام بصياغة  

 .ستهدف لضمان تحقيق الا ثر المطلوبالرسالة بطريقة تتناسب مع السياق و الهدف و الجمهور الم
 القناة في عملية الاتصال: الوسيلة الناقلة للمحتوى     

القناة هي الوسيلة ا و الا داة التي يتم من خلالها نقل الرسالة من المرسل ا لى المستقبل. يمكن ا ن  
وف التي تحيط  تكون القناة مادية ا و رقمية، ويعتمد اختيارها على نوع الرسالة، والغرض منها، والظر

بالاتصال. تعتبر القناة وسيلة ا ساسية لنجاح الاتصال، حيث ا ن اختيار القناة المناسبة يمكن ا ن يؤثر  
 .بشكل كبير على فاعلية الرسالة و مدى استيعاب المستقبل لها

 :وظائف القناة في عملية الاتصال  
ن خلالها ا يصال الرسالة، ويجب  نقل الرسالة بوضوح: القناة هي الوسيلة الا ساسية التي يتم م .1

ا ن تكون قادرة على نقل الرسالة بوضوح تام. ا ذا كانت القناة غير مناسبة، قد تتعرض الرسالة  
 .للتشويش ا و الفهم الخاطئ 

تسهيل التفاعل بين المرسل والمستقبل: القناة تتيح التفاعل الفوري ا و المتا خر بين المرسل   .2
جتماعات ا و المكالمات الهاتفية، يمكن ا ن يكون هناك تفاعل فوري،  والمستقبل. مثلا، في حالة الا

لكتروني ا و الرسائل الكتابية، قد يتا خر الرد   .بينما في البريد الا 
تحديد سرعة وصول الرسالة: القنوات المختلفة توفر سرعات وصول مختلفة. فبعض القنوات   .3

لكتروني ا و الرسائل النصية تتيح نقل ا لرسائل بشكل سريع، بينما القنوات التقليدية مثل  مثل البريد الا 
 .البريد الورقي قد تستغرق وقتا ا طول

توفير الوسائل المناسبة للنقل: اختيار القناة يعتمد على طبيعة الرسالة. ا ذا كانت الرسالة   .4
لكتروني تكون ا كثر فعالي  ة. ا ما ا ذا  عاجلة، فا ن الرسائل الفورية مثل المكالمات الهاتفية ا و البريد الا 

كانت الرسالة تحتاج ا لى وثائق مرفقة ا و تفاصيل معقدة، فقد تكون القنوات الكتابية ا و الاجتماعات  
 .الشخصية ا كثر ملاءمة

 :ا نواع القنوات في الاتصال   
المحادثات الشفوية مثل المكالمات الهاتفية، الاجتماعات، ا و العروض   لالشفوية: تشمالقنوات 

التقديمية. هذه القنوات تعد سريعة وتسمح بتفاعل فوري، حيث يمكن للطرفين تبادل الا فكار بشكل  
 .فوائدها الفهم المباشر، التفاعل الفوري، القدرة على تقديم تغذية راجعة فورية نمباشر. وم
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دارية.   لمث الكتابية:القنوات  لكتروني، الرسائل النصية، التقارير المكتوبة، و المذكرات الا  البريد الا 
تستخدم هذه القنوات عندما تكون الرسالة رسمية ا و تتطلب مراجعة دقيقة ا و توثيقا ومن فوائدها: توفر  

 .سجلا مكتوبا يمكن الرجوع ا ليه، وتستخدم في حالات التواصل غير العاجلة
يماءات، و تعبيرات الوجه. غالبا ما يتم استخدامها في   للفظية: وتشمالالقنوات غير  لغة الجسد، الا 

التفاعلات الوجاهية، مثل الاجتماعات ا و العروض التقديمية ومن  فوائدها  تعبيرات الوجه وحركات  
 .الجسم تساعد على دعم ا و تعزيز الرسالة المنطوقة

 مثل) اعي، الرسائل الفورية عبر التطبيقات القنوات الرقمية: مثل منصات التواصل الاجتم
WhatsApp  ا و Slack)  ،المنتديات، و الويبينارات. ومن فوائدها توفر سرعة وسهولة في التفاعل ،

 .ولكن يمكن ا ن تفتقر ا لى مستوى من الرسمية التي تتمتع به القنوات التقليدية
عتبر من العوامل الا ساسية في ضمان نجاح  ا همية القناة في نجاح الاتصال: اختيار القناة المناسبة ي  

عملية الاتصال. فالقنوات الغير ملائمة قد تؤدي ا لى تا خير ا و عدم استيعاب الرسالة بالشكل الصحيح.  
على سبيل المثال، الاتصال الطارئ عبر البريد الورقي قد يسبب تا خيرات، بينما يمكن ا ن يتم نقل  

قياسي علاوة على ذلك، القناة تؤثر ا يضا على الوضوح و   نفس الرسالة عبر مكالمة هاتفية في وقت
التا ثير الذي يمكن ا ن تحققه الرسالة. القنوات الشفوية مثلا تسمح بتوضيح الرسالة بشكل فوري  

وتوضيح ا ي لبس قد يحدث، بينما قد تتطلب الرسائل المكتوبة تفسيرا دقيقا لضمان الفهم الصحيح  
 .من قبل المستقبل

 :مرتبطة بالقناة في عملية الاتصالالتحديات ال  
في بعض الا حيان قد تكون الخيارات متعددة، وقد يواجه المرسل  : المناسبة اختيار القناة  •

 .صعوبة في تحديد القناة الا نسب. يجب ا خذ السياق و الطابع الرسمي و السرعة في الاعتبار
الفهم المشترك: القنوات المختلفة تتطلب ا عدادا خاصا لضمان الفهم المشترك بين   •

كتروني بشكل مختلف ا ذا كان التوقيت ا و السياق غير  الا طراف. فمثلا، قد يفهم النص في بريد ا ل
 .دقيق

 التغذية الراجعة في عملية الاتصال: دورها وا هميتها  
التغذية الراجعة هي العملية التي يتم من خلالها ا رجاع المعلومات ا و رد الفعل من المستقبل ا لى  

لية الاتصال لا نها تعطي المرسل  المرسل بعد تلقي الرسالة. تعد التغذية الراجعة عنصرا حيويا في عم
مؤشرا على مدى فهم المستقبل للرسالة، وكذلك تتيح له تعديل ا و تحسين رسائله المستقبلية.  

 .ببساطة، هي التفاعل الذي يغلق دائرة الاتصال ويؤكد على فعالية العملية التواصلية 
 :وظائف التغذية الراجعة في عملية الاتصال   
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يح للرسالة: من خلال التغذية الراجعة، يستطيع المرسل التا كد من ا ن  تحقق من الفهم الصح  .1
المستقبل قد فهم الرسالة كما كانت مقصودة. على سبيل المثال، ا ذا لم يتضح شيء في الرسالة ا و  

 .ا ذا كانت هناك حاجة لتوضيح، يمكن للمستقبل ا ن يطرح ا سئلة ا و يطلب مزيدا من التفاصيل
التواصل المستقبلي: التغذية الراجعة تمنح المرسل معلومات قيمة حول كيفية تحسين  تحسين  .2

الرسائل المستقبلية. ا ذا كانت هناك صعوبات في الفهم ا و تفسيرات خاطئة، يمكن تعديل ا سلوب  
 .الرسالة ا و اختيار القناة الا نسب في المرات القادمة

غذية الراجعة تكون فورية، خصوصا في التواصل  توفير التفاعل الفوري: في بعض الحالات، الت .3
الشفوي. قد تكون استجابة المستقبل مباشرة بعد تلقي الرسالة، وهو ما يسمح بتحقيق تفاعل سريع 

 .بين الا طراف المعنية 
دعم اتخاذ القرارات: التغذية الراجعة تساعد المرسل في اتخاذ قرارات مدروسة بناء على ردود   .4

عليها. في مجال الا عمال، يمكن ا ن تكون التغذية الراجعة من العملاء ا و  الفعل التي يحصل 
 .الموظفين مؤشرا على نجاح ا و فشل استراتيجيات معينة 

تحفيز التفاعل المستمر: التغذية الراجعة تشجع على استمرار التواصل بين الا طراف المعنية.   .5
تبادل المعلومات والا فكار، مما يعزز من الاستمرارية  ا نها تشجع المرسل والمستقبل على الاستمرار في 

 .في التواصل المؤسسي
 :ا نواع التغذية الراجعة في عملية الاتصال   
التغذية الراجعة الفورية: هذه التغذية تحدث مباشرة بعد تلقي الرسالة. مثلا، في الاجتماعات   .1

لى الفور بشا ن الرسالة المرسلة. هذه  ا و المكالمات الهاتفية، يمكن للمستقبل ا ن يقدم ملاحظات ع
 .النوعية من التغذية الراجعة تسهم في تحسين الاتصال بشكل سريع

التغذية الراجعة المتا خرة: في بعض الا حيان، قد يحتاج المستقبل ا لى وقت طويل للتفكير ا و   .2
مثال على ذلك هو  مراجعة الرسالة بشكل دقيق، وبالتالي يتم تقديم التغذية الراجعة في وقت لاحق. 

 .التقارير ا و المراجعات المكتوبة التي يتم ا رسالها بعد تلقي المعلومات
يجابية: هذا النوع من التغذية الراجعة يعبر عن الرضا ا و القبول من قبل   .3 التغذية الراجعة الا 

لمستقبل  المستقبل. على سبيل المثال، ا ذا كانت الرسالة فعالة وا دت ا لى الفهم المطلوب، فسيقدم ا 
 .ردودا ا يجابية على الرسالة

التغذية الراجعة السلبية: هذه التغذية تشير ا لى ا ن الرسالة لم تكن واضحة بما فيه الكفاية ا و   .4
ا ن المستقبل لم يفهم الرسالة كما كان مقصودا. في هذه الحالة، يعد المرسل بحاجة ا لى ا عادة  

 .صياغة الرسالة ا و اختيار قناة اتصال ا خرى
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التغذية الراجعة البناءة: التغذية الراجعة البناءة تكون مفيدة عندما يقوم المستقبل بتقديم  .5
 .اقتراحات ا و نقد بناء من ا جل تحسين الرسالة ا و تحسين طريقة الاتصال في المستقبل

 :ا همية التغذية الراجعة في تحسين عملية الاتصال   
هي ا داة فعالة لتحسين الاتصال بين الا طراف في   تحسين التواصل المستقبلي: التغذية الراجعة •

المستقبل. من خلال معرفة ما ا ذا كانت الرسالة قد تم فهمها بشكل صحيح، يمكن تعديل ا سلوب  
 .التواصل بحيث يكون ا كثر دقة ووضوحا في المرات القادمة

من خلال   مراقبة فعالية الاتصال: التغذية الراجعة تساعد على مراقبة مدى نجاح الاتصال •
تحليل ردود فعل المستقبل. ا ذا كانت الاستجابة ضعيفة ا و غير فعالة، يمكن للمرسل تحديد الا سباب 

 .واتخاذ خطوات لتحسين الاتصال
يجابي ا و النقد البناء، يمكن ا ن   • تعزيز العلاقة بين المرسل والمستقبل: من خلال التفاعل الا 

راف المشاركة في الاتصال، مما يسهم في بناء الثقة والتفاهم  تعزز التغذية الراجعة من العلاقة بين الا ط 
 .المتبادل

ا غلاق دائرة الاتصال: بعد تلقي التغذية الراجعة، يغلق المرسل دائرة الاتصال ويحقق الهدف   •
 .من العملية، مما يؤدي ا لى تحقيق الفهم المشترك بين المرسل والمستقبل

 :التحديات في التغذية الراجعة  
التفسير الخاطئ: يمكن ا ن يتم تفسير التغذية الراجعة بشكل خاطئ ا ذا كانت الردود غير   •

 .واضحة ا و غير دقيقة
التا ثير العاطفي: في بعض الحالات، قد تكون التغذية الراجعة عاطفية ا و حادة، مما قد يؤثر   •

 .على استقبال الرسالة بشكل سلبي
 يره على فعالية الاتصال التشويش في عملية الاتصال: مفهوم وتا ث   

التشويش هو ا ي عنصر ا و عامل يعرقل ا و يشوش عملية الاتصال بين المرسل والمستقبل. يعتبر  
التشويش من ا هم العوامل التي قد تقلل من فعالية الاتصال، حيث يؤدي ا لى ا عاقة تدفق الرسالة  

لتشويش ناتجا عن عوامل  بشكل صحيح، مما يؤثر في فهم المستقبل للرسالة المقصودة. قد يكون ا
 .داخلية ا و خارجية تؤثر على الرسالة، ا و على وسائل الاتصال المستخدمة

 :ا نواع التشويش في عملية الاتصال  
 :التشويش المادي .1

الضوضاء: مثل الضوضاء البيئية في مكان العمل ا و في مكالمة هاتفية، التي تؤثر على قدرة المرسل 
 .هم الرسالةوالمستقبل على التركيز وف 
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الوسائل التكنولوجية: في بعض الا حيان قد تواجه الا جهزة المستخدمة في الاتصال )كالهواتف ا و  
 .الكمبيوتر( مشاكل فنية ا و انقطاعات في الاتصال قد تعيق توصيل الرسالة بشكل فعال
بة في تا ثر  البيئة المادية: قد تؤثر الظروف المكانية مثل وجود مكاتب مزدحمة ا و ا ضاءة غير مناس

 .جودة الاتصال
 :التشويش النفسي .2

يتعلق بالعوامل النفسية التي قد تؤثر على مستوى التركيز وفهم الرسالة. مثلا، ا ذا كان المستقبل  
 .مشغولا ا و مضطربا عاطفيا، قد يصعب عليه فهم الرسالة

المرسل والمستقبل، قد تؤدي  المشاعر السلبية: ا ذا كانت هناك مشاعر سلبية ا و صراعات داخلية بين  
 .ا لى تحريف الرسالة ا و التا ثير في رد الفعل تجاهها

 :التشويش اللغوي .3
يحدث عندما تكون اللغة ا و المصطلحات المستخدمة في الرسالة غير واضحة ا و معقدة للغاية بالنسبة  

 .للمستقبل
فها المستقبل، مما يؤدي ا لى  قد تكون الرسالة مليئة بالكلمات الفنية ا و المصطلحات التي لا يعر

 .صعوبة في الفهم والتفسير
 :التشويش الثقافي .4

عندما يتواجد اختلافات ثقافية بين المرسل والمستقبل، قد يؤدي ذلك ا لى سوء الفهم ا و تحريف 
يماءات غير مفهومة بشكل صحيح في   الرسالة. على سبيل المثال، قد تكون بعض الرموز ا و الا 

 .مختلفةثقافات 
 .هذا النوع من التشويش يتطلب وعيا ثقافيا عاليا من قبل المرسل لضمان وضوح الرسالة

 :التشويش التكنولوجي .5
في العصر الحديث، قد يتسبب الاعتماد على الوسائل التكنولوجية في التشويش. مثلا، البريد  

لكتروني قد يتا خر وصوله، ا و قد يتم فقدان الرسائل بسبب مشاكل  في السيرفرات ا و الا نظمة  الا 
 .التقنية

نترنت قد يعاني من مشاكل في الاتصال مثل البطء في تحميل الصفحة ا و الانقطاع   التواصل عبر الا 
 .المفاجئ خلال مكالمات الفيديو

 :ا سباب التشويش في الاتصال   
مثل استخدام   سوء اختيار القناة: ا ذا تم اختيار قناة اتصال غير مناسبة للرسالة ا و للمستقبل، •

لكتروني لرسالة ذات طابع عاجل كان من الا فضل ا ن يتم نقلها شفويا عبر الهاتف  .البريد الا 
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عدم وضوح الرسالة: قد تكون الرسالة غير منظمة ا و تحتوي على معلومات غير دقيقة، مما   •
 .يزيد من فرصة حدوث التشويش

حباط، قد  الضغوط النفسية ا و العاطفية: ا ذا كان ا ي من الا طرا • ف في حالة من التوتر ا و الا 
 .يكون من الصعب عليه التركيز على الرسالة وفهمها بشكل صحيح

التداخل المعلوماتي: ا ذا كانت هناك عدة رسائل تصل ا لى المستقبل في نفس الوقت ا و في   •
 .وقت قريب، قد يواجه صعوبة في استيعاب جميع الرسائل بشكل كامل

 :لية الاتصال تا ثير التشويش على عم   
تشويش الرسالة: يؤدي التشويش ا لى تشويه الرسالة بحيث لا تصل كما كان المقصود بها،   .1

 .مما يسبب تباينا في الفهم بين المرسل والمستقبل
ا عاقة اتخاذ القرارات: ا ذا كان التشويش في الرسالة كبيرا، فقد يؤدي ا لى اتخاذ قرارات خاطئة   .2

 .غوبة في عملية العمل ا و الا داءا و ا حداث تا ثيرات غير مر 
زيادة الفهم الخاطئ: التشويش قد يتسبب في سوء الفهم ا و تفسير الرسالة بشكل خاطئ، مما   .3

 .قد يؤدي ا لى حدوث مشاكل في التواصل بين الا طراف المعنية
ا ضعاف العلاقة بين الا طراف: تكرار حدوث التشويش يمكن ا ن يؤدي ا لى ضعف الثقة بين   .4

 .المرسل والمستقبل، ويزيد من التوترات داخل بيئة العمل ا و العلاقات الشخصية
 :كيفية تقليل التشويش في الاتصال   
اختيار القناة المناسبة: يجب التا كد من اختيار القناة الا نسب بناء على نوع الرسالة والجمهور   .1

البعض الا خر يمكن ا ن يرسل عبر  المستهدف. فبعض الرسائل تحتاج ا لى قناة شفوية فورية، بينما  
 .وسائل مكتوبة

تبسيط اللغة: يجب ا ن تكون الرسالة واضحة وبسيطة، مع استخدام لغة مفهومة للجميع.  .2
 .تجنب استخدام المصطلحات المعقدة ا و الرموز الغامضة التي قد تسبب التشويش

د من ا نه قد فهم الرسالة  التحقق من الفهم: يمكن طلب التغذية الراجعة من المستقبل للتا ك .3
 .بشكل صحيح، مما يساعد في تقليل التشويش الناتج عن الفهم الخاطئ

التركيز على القيم الثقافية: ا ذا كان التواصل يتم بين ا طراف من ثقافات مختلفة، يجب مراعاة   .4
 .الفروق الثقافية لتجنب التشويش الناتج عن اختلافات في الرموز والمعاني

 تعريف اتصال المنظمة/المؤسسة  .
في ظل التعقيد المتزايد لبيئات العمل والمؤسسات الحديثة، بات الاتصال المؤسسي ا حد الركائز  

الجوهرية التي تقوم عليها فعالية الا داء التنظيمي واستدامته. فالاتصال ليس مجرد وسيلة لتبادل  
الهيكل الداخلي للمؤسسة، ويعزز من   المعلومات، بل هو نظام استراتيجي متكامل يسهم في بناء
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قدرتها على التفاعل مع محيطها الخارجي بكفاءة. ويعرف اتصال المنظمة با نه عملية التواصل  
الداخلية والخارجية التي تضمن تدفق المعلومات بين مختلف الا طراف المعنية داخل المؤسسة، سواء  

علامكانوا موظفين، ا دارات، شركاء، ا و جهات خارجية كالجم  .هور والعملاء ووسائل الا 
ا ن ا همية الاتصال داخل المنظمات تتجاوز نقل التعليمات وتبادل البيانات، ا ذ يعد ا داة رئيسية في  
تحقيق التنسيق بين الا قسام المختلفة، وتسهيل عملية اتخاذ القرار، وضمان الانسجام في تنفيذ  

فعال يعد عنصرا محوريا في ترسيخ صورة  السياسات والا هداف الاستراتيجية. كما ا ن الاتصال ال 
المؤسسة وسمعتها لدى الجهات الخارجية، ويعزز من حضورها المهني والاجتماعي في بيئتها  

التنافسية.ولا تقتصر هذه المنظومة الاتصالية على قنوات محددة، بل تشمل طيفا واسعا من الوسائل 
تخدم وفقا لطبيعة المؤسسة وا هدافها. وتزداد فعالية  الرسمية وغير الرسمية، التقليدية والرقمية، التي تس

هذا النظام عندما يدار بطريقة تضمن التفاعل المتبادل، وتتيح تبادل المعرفة والتغذية الراجعة بين  
 .جميع ا طراف الاتصال

وانطلاقا من هذه الا همية المتعددة الا بعاد، يسلط هذا المقال الضوء على مفهوم الاتصال في  
ضافة ا لى التحديات التي قد تواجه المؤسسات في هذا   المنظمات، وا نواعه، وا هميته العملية، بالا 

 .الجانب، والاستراتيجيات الممكنة لتعزيز فعالية الاتصال التنظيمي بشكل مستدام 
اتصال المنظمة هو العملية الحيوية التي يتم من خلالها تفعيل حركة المعلومات وتبادل المعارف  

من موظفين، مدراء، شركاء،   –خارجها، بحيث تمكن جميع الا طراف المعنية داخل المؤسسة و
من الوصول ا لى المعلومات التي يحتاجونها في الوقت المناسب وبالطريقة   –عملاء، ومجتمع 

المناسبة. وهو ليس مجرد وظيفة ا دارية ثانوية، بل يعتبر عنصرا استراتيجيا يؤثر على كل ا وجه العمل  
 .خطيط والتنفيذ، ا لى التقييم والتطوير المؤسسي، من الت

دارية والفنية داخل المؤسسة،   في السياق الداخلي، يسهم الاتصال في ربط مختلف الوحدات الا 
ويخلق بيئة عمل قائمة على التعاون والتفاهم المشترك. يستخدم هذا الاتصال لشرح المهام، توزيع  

دارة العليا. كما  الا دوار، متابعة التقدم في العمل، معالجة التحدي ات اليومية، وتقديم التوجيهات من الا 
 .يعزز روح الفريق، ويحد من الصراعات الناتجة عن سوء الفهم ا و نقص المعلومات

ا ما على المستوى الخارجي، فالاتصال المؤسسي هو الوسيلة التي تطل بها المنظمة على بيئتها. فهو  
ا لى جمهورها، وتعبر عن رؤيتها ورسالتها، وتعزز  الذي يشكل الطريقة التي تتحدث بها المؤسسة  

علامية، ا و التواصل مع العملاء، ا و بناء شراكات   مكانتها في السوق. سواء عبر الحملات الا 
 .استراتيجية، فا ن هذا الاتصال هو ما يمنح المؤسسة صوتا مؤثرا، وصورة ذهنية قوية

ولكي يؤدي الاتصال دوره بكفاءة، لا بد ا ن يتم عبر قنوات واضحة، وباستخدام ا دوات مدروسة،  
لكتروني، منصات التواصل الرقمي،   خبارية، ا نظمة البريد الا  مثل الاجتماعات الرسمية، النشرات الا 
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لمعلومات  والندوات التفاعلية. كما يجب ا ن يكون ثنائي الاتجاه، بمعنى ا نه لا يقتصر على ا رسال ا
فقط، بل يتيح ا يضا التغذية الراجعة والاستماع النشط، بما يسهم في اتخاذ قرارات مستنيرة وخلق  

 .ثقافة تنظيمية صحية
وباختصار، يعد اتصال المنظمة نظاما ديناميكيا يدعم الا داء المؤسسي في كل مراحله، ويحافظ على  

دار ية، ويرسخ من قدرة المؤسسة على التفاعل الفعال  وحدة الاتجاه والتناغم بين العناصر البشرية والا 
 .مع متغيرات بيئتها الداخلية والخارجية

 ا همية اتصال المنظمة: ا داة استراتيجية للنجاح المؤسسي   
تلعب منظومة الاتصال داخل ا ي مؤسسة دورا محوريا لا يمكن الاستغناء عنه، ا ذ ا نها ليست مجرد  

استراتيجية متكاملة تسهم في بناء الهيكل التنظيمي الفعال، ودعم   وسيلة لنقل المعلومات، بل هي ا داة 
 .القرارات الصائبة، وقيادة المؤسسة نحو تحقيق ا هدافها بكفاءة واستدامة

من ا برز ا وجه الا همية ا ن الاتصال الفعال يساهم في تعزيز التنسيق بين الا قسام والوحدات المختلفة  
سسات تحديات تتعلق بعدم وضوح الا دوار، ا و تداخل المهام  داخل المؤسسة. فغالبا ما تواجه المؤ

دارات. وهنا يا تي دور الاتصال في خلق شبكة تواصل واضحة تسهل التفاهم، وتمنع   بين الا 
التضارب، وتزيد من الانسجام في الا داء الجماعي. عندما تتبادل الا قسام المعلومات بسلاسة، تقل 

ا لى ذلك، يعد الاتصال عنصرا جوهريا في تحقيق الا هداف ا ضافة .الا خطاء، وتتحسن نوعية العمل
المؤسسية. فكل هدف استراتيجي يحتاج ا لى ترجمة واضحة على مستوى المهام اليومية، وتوزيع  

دارات   دقيق للموارد والمسؤوليات، وهذا لا يتحقق ا لا من خلال تواصل فعال ومستمر بين الا 
ات العامة، ويترجم الرؤية والرسالة ا لى ا فعال ملموسة،  والموظفين. فالاتصال هو الذي يوضح التوجه 

 .ويسهم في تحفيز العاملين للعمل ضمن ا هداف موحدة 
كما ا ن اتخاذ القرار داخل المؤسسة لا يمكن ا ن يكون سليما دون وجود تدفق موثوق ومنظم  

ا يعالجه  للمعلومات. القرارات الخاطئة غالبا ما تنجم عن نقص ا و تشوه في المعلومات، وهو م
الاتصال الجيد من خلال ا يصال الحقائق والبيانات الضرورية في الوقت المناسب وللشخص  
المناسب. كذلك يفتح الباب ا مام التغذية الراجعة، والتي تمكن القادة من تعديل السياسات  

 .والاستراتيجيات بناء على التغيرات والمتغيرات الميدانية 
لاتصال في تعزيز صورة المؤسسة في المجتمع وبيئتها الخارجية.  ا ما في الجانب الخارجي، فيسهم ا

المؤسسات لا تعمل في فراغ، بل في بيئة تنافسية تتطلب بناء علاقات متينة مع الجمهور، والعملاء، 
علام. التواصل الخارجي المدروس يبرز قيم المؤسسة، ويعكس مدى  والمستثمرين، ووسائل الا 

 .ها السوقية، بل وقد يكون عاملا حاسما في ا وقات الا زمات والتحدياتاحترافيتها، ويعزز من مكانت 
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ومن هنا، يتضح ا ن الاتصال ليس فقط وسيلة داخلية لضبط ا يقاع العمل، بل هو منظومة مؤثرة تمس 
كل ركن من ا ركان المؤسسة، من علاقاتها الداخلية ا لى سمعتها الخارجية، ومن عملياتها اليومية ا لى  

 .تراتيجيةقراراتها الاس
   ا نواع اتصال المؤسسة   

في الوقت الحاضر، تسعى معظم المؤسسات ا لى تطوير صورة ا يجابية عن هويتها المؤسسية من خلال  
علام، والتوجيه،   التركيز على الاتصال، باعتباره ا داة فعالة لتسهيل ا نشطة الا قسام الا خرى، عبر الا 

مية والاستراتيجية، ا ضافة ا لى بناء علاقات قوية مع  والتنسيق. يتم ذلك بهدف تحقيق الا هداف التنظي
الجمهور الخارجي وا صحاب المصلحة. وينفذ هذا العمل عبر نوعين رئيسيين من الاتصال: الاتصال  

الداخلي والاتصال الخارجي، واللذين يعدان عنصرين محوريين في تعزيز العلاقات الداخلية  
دارة، والتنفيذوالخارجية، وتحسين ا ساليب العمل على مستو   .ى التخطيط، والا 

 مفهومه ووسائله   – الاتصال الداخلي    
التعريفات المتعلقة بالاتصال الداخلي، حيث اختلف الباحثون   : تعددتالداخلي مفهوم الاتصال   . 

 :في صياغاتهم له بناء على توجهاتهم وتخصصاتهم. وفيما يلي ا برز هذه التعريفات 
، فا ن الاتصال الداخلي يشمل جميع الاتصالات  W. Hélène-Marieو L. Thierry وفقا ل •

ل والقنوات الداخلية. ويؤدي هذا النوع  التي تحدث داخل المؤسسة من خلال مجموعة من الوسائ
من الاتصال وظائف متعددة، منها نقل المعلومات، التوجيه، والتحفيز، بما يتماشى مع التسلسل  

 .الهرمي التنظيمي. ويعد بذلك جزءا من ديناميات بناء الصورة والهوية المؤسسية 
خل المؤسسة، بعكس في حين يعرف الاتصال الداخلي با نه موجه ا لى جميع الا عضاء دا •

الاتصال الخارجي الذي يستهدف الجماهير خارجها. ويهدف ا لى ا بلاغ الموظفين وتزويدهم  
بالمعلومات الضرورية، مع ا مكانية توسيع ا هدافه لتشمل توحيد العاملين حول مشروع المؤسسة وتعزيز  

 .التزامهم بقيمها الاستراتيجية
البيانات يسهل عمليات الاتصال داخل مؤسسات  با نه تدفق من  Thayer ويصفه الباحث  •

 :الا عمال. ويشير ا لى وجود ثلاثة ا نظمة اتصالية رئيسية داخل المؤسسة
o   يتضمن البيانات المرتبطة بالمهام والعمليات اليومية :التشغيلي  نظام الاتصال. 
o  ويشمل القواعد والتوجيهات التنظيمية  :والتعليمات نظام الا وامر. 
o  علانات، العلاقات مع الموظفين،   : والتطوير نظام الدعم ويرتبط بالعلاقات العامة، الا 

 .والتدريب المستمر
دارة    :الدور الاستراتيجي للاتصال الداخلي      يعد الاتصال الداخلي الحلقة الحيوية التي تربط بين الا 

في تفعيل التفاعل المهني والاجتماعي داخل المؤسسة. كما يساهم في  العليا والموظفين، وتسهم 
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تحقيق الاستمرارية التنظيمية من خلال ا شراك الموظفين في التوجهات الكبرى للمؤسسة، وتحفيزهم  
 .على الالتزام الجماعي بمسارها التنموي والتطويري

 ا هداف الاتصال الداخلي     
ي دعم المؤسسة لتحقيق ا هدافها الاستراتيجية والتنظيمية. وقد  يعد الاتصال الداخلي عنصرا محوريا ف 

 :حدد الباحثون جملة من الا هداف التي يسعى الاتصال الداخلي لتحقيقها، يمكن تلخيصها فيما يلي
الاتصال الداخلي المشروع الاجتماعي والاقتصادي للمؤسسة. ا ذ   قالمؤسسة: يراف خدمة مشروع   .1

يسهم في تنفيذ خطط ملموسة تنبع من ا هداف استراتيجية واقعية تم تحديدها وفق الالتزامات المالية  
 .والتوجهات العامة للمؤسسة 

ارسة اليومية  التداخل بين الاتصال وا دارة الا عمال من خلال المم ا  الا عمال: نشدعم ومرافقة ا دارة  .2
للعلاقات داخل المؤسسة، على كافة المستويات. تسعى المؤسسات الحديثة ا لى ا دارة تشاركية ترتكز  

علام من ا هم   على تطوير العلاقات، الحوار، والاستماع. لذا، ا صبحت مهارات الاتصال والا 
جمع  المهارات المطلوبة لدى القيادات، حيث يتوجب على المدير ا ن يمتلك القدرة على  

المعلومات، تحليلها، التواصل بفعالية، وقيادة الفرق بروح تشاركية. فلم يعد المدير مجرد "قائد 
 ."يا مر"، بل ا صبح "موجها يحدد الا هداف وينسق جهود الفريق

بين ا هم ا هداف الاتصال الداخلي بناء خطاب موحد وثقافة   ن المشتركة: مالتوحيد وبناء الهوية  .3
براز قيم المؤسسة وممارساتها ورموزها، ويساهم في تشكيل صورة  تنظيمية مشتركة. يق وم الاتصال با 

داخلية ا يجابية تجعل كل موظف يتكيف سلوكه الوظيفي بما يتوافق مع ا هداف المؤسسة وثقافتها.  
 .فالمؤسسة كيان اجتماعي وثقافي مصغر له رموزه، وشعاراته، وهويته التي تترسخ في ا ذهان العاملين

جابة على تساؤلات   ح الداخلي: شرا ضافية للاتصال  ا هداف .4 توجهات المؤسسة الاستراتيجية والا 
 .الموظفين وتعزيز قدرتهم على التا ثير والقيادة

 .تحسين المناخ العام في المؤسسة وتعزيز فعاليتها  •
مرافقة عمليات التغيير التنظيمي ومساعدة المديرين على توضيح ا هدافهم من خلال ا دوات   •
 .اتصالال
بداع والتطوير •  .التحفيز الجماعي عبر ا شراك الا فراد في عمليات الا 
 .تعزيز الاستقرار النفسي للعاملين وتخفيف التوترات الناتجة عن الصراعات التنظيمية •
 .تطوير المهارات المهنية من خلال التدريب المستمر، وبالتالي رفع مستوى الا داء الوظيفي •

ينقسم الاتصال الداخلي في المؤسسات ا لى نوعين رئيسيين، يتميز كل   ل الداخلي ثانيا: ا نواع الاتصا 
 :منهما بخصائصه ووظائفه
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هو الاتصال الذي يتم داخل المؤسسة وفق اللوائح التنظيمية    :الاتصال الداخلي الرسمي .1
المعتمدة، وينتقل من خلال القنوات الرسمية المحددة في الهيكل التنظيمي. يتبع هذا النوع من  

 .الاتصال خطوط السلطة وهرمية اتخاذ القرار
 :الخصائص •
o يتمتع بالشرعية القانونية. 
o يكون غالبا مكتوبا ا و موثقا. 
o يرتبط بالمهام والا عمال الرسمية داخل المؤسسة. 
o ملزم للا طراف المعنية. 
o يسهم في تنظيم العلاقات الرسمية والتعاون بين الموظفين. 
o يلعب دورا مهما في تطوير هوية المؤسسة وثقافتها الداخلية. 
o يعزز بناء روح الفريق ويساهم في خلق معنى للعمل الفردي والجماعي. 
ظر المدرسة التقليدية: اعتبرت المدرسة الكلاسيكية ا ن الاتصال الرسمي هو الا داة  وجهة ن •

الوحيدة الفعالة لتحقيق ا هداف المؤسسة، وا كدت على ضرورة تنظيمه وضبطه عند الحاجة ا لى  
دارية  .التواصل والتعاون بين مختلف المستويات الا 

و ذلك النوع من التواصل الذي يحدث  الاتصال غير الرسمي ه :الاتصال الداخلي غير الرسمي .2
بشكل عفوي وطبيعي بين العاملين في المؤسسة، خارج الا طر والقنوات الرسمية. لا يخضع هذا  

النوع من الاتصال للوائح ا و تسلسل ا داري محدد، بل ينبع من التفاعلات اليومية بين الا فراد، ويعكس 
 .ا حيانا الروح العامة والثقافة التنظيمية السائدة

 :الخصائص
جراءات الرسمية •  .مرن وغير مقيد بالقوانين ا و الا 
 .يحدث غالبا وجها لوجه ا و عبر وسائل التواصل الاجتماعي ا و المكالمات الشخصية •
 .ينقل المشاعر والانطباعات غير الرسمية بين الموظفين •
 .يتيح تدفقا حرا للمعلومات، سواء كانت صحيحة ا و ا شاعات •
نسانية داخل المؤسسةقد يلعب  •  .دورا ا يجابيا في تقوية العلاقات الا 
 .في بعض الا حيان، يكون له ا ثر سلبي ا ذا ساهم في نقل معلومات غير دقيقة ا و خلق توترات •

 :ا همية الاتصال غير الرسمي
 .يساعد في فهم ما يدور خلف الكواليس من مشاعر ا و انطباعات بين العاملين •
 .ا لف بين الموظفين من خلال الحوار العفوييعزز الانسجام والت •
 .يعد وسيلة فعالة لاكتشاف المشكلات التنظيمية مبكرا من خلال ما يتداول بين الموظفين •
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دارة ا ن تستخدمه كا داة لتقييم المناخ التنظيمي وردود الفعل تجاه القرارات •  .يمكن للا 
 ا نواع الاتصال الداخلي الرسمي حسب اتجاهاته 

حثون الاتصال الداخلي الرسمي في المؤسسات ا لى ا ربعة اتجاهات ا ساسية، تمثل يصنف البا
المسارات التي تسلكها الرسائل والمعلومات داخل الهيكل التنظيمي. هذا التصنيف يساعد في فهم  

داري  .كيفية تدفق المعلومات وتحديد طبيعة العلاقة بين مختلف مستويات الهيكل الا 
بد الغفار حنفي "السلوك التنظيمي وا دارة الفاعلين"، فا ن اتجاهات الاتصال  وفقا لما ورد في مؤلف ع 
 :الداخلي الرسمي تشمل

 :الاتصال النازل )من ا على ا لى ا سفل( .1
دارية العليا )مثل المدير العام ا و   • يتمثل هذا النوع في انتقال المعلومات من المستويات الا 

 .ى )الموظفين والمرؤوسين(الرؤساء التنفيذيين( ا لى المستويات الا دن
 .يشمل ا صدار التعليمات، السياسات، الا وامر، القرارات، وتحديد الا هداف •
دارة العليا •  .يستخدم لتوجيه الموظفين وتنظيم الا عمال وفق رؤية الا 
 .يساعد في فرض الانضباط، وتوضيح المهام، وتحقيق التنسيق بين مختلف ا قسام المؤسسة •
 :الصاعد )من ا سفل ا لى ا على(الاتصال  .2
دارة العليا •  .يمثل التدفق العكسي للمعلومات من الموظفين والمرؤوسين نحو الا 
 .يشمل التقارير، الاقتراحات، الشكاوى، ردود الفعل حول الا وامر ا و سياسات العمل •
دارة من رصد مستوى الا داء، فهم مشكلات الموظفين، وتقييم الا ثر الفعلي   • يمكن الا 

 .للقرارات
 .يعزز روح المشاركة والديمقراطية داخل المؤسسة، ويعتبر من عناصر التحسين المستمر •
دارات ا و الا فراد في نفس المستوى التنظيمي( .3  :الاتصال الا فقي )بين الا 
داري لكن في وحدات تنظيمية   • يتم بين المدراء ا و الموظفين العاملين في نفس المستوى الا 

 .مختلفة
يستخدم لتبادل المعلومات التنسيقية، مثل تنفيذ المشاريع المشتركة، ا و حل المشكلات   •

 .المتعلقة بالا نشطة المتداخلة
 .يسهم في تعزيز التعاون وتقليل التكرار والتضارب في العمل •
 :الاتصال المحوري ا و القطري )بين مستويات ووحدات غير متقابلة( .4
ال الحدود التقليدية للهيكل التنظيمي، حيث يتم بين ا فراد ا و  يتجاوز هذا النوع من الاتص  •

داري  .ا قسام لا تجمعهم علاقة مباشرة في التسلسل الا 
نتاج •  .مثال ذلك: تواصل مسؤول الموارد البشرية مع مشرف فني في قسم الا 
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يستخدم عادة في فرق العمل متعددة الوظائف ا و المشاريع الخاصة التي تتطلب تضافر   •
 .هود بين ا قسام مختلفةالج 

 .يسهم في زيادة المرونة والكفاءة داخل المؤسسة •
 :ا همية تصنيف اتجاهات الاتصال الرسمي: فهم اتجاهات الاتصال الرسمي يساعد المؤسسة على

 .تنظيم تدفق المعلومات بطريقة تحقق ا على مستوى من الكفاءة •
 .تحديد المسؤوليات بدقة في العملية التواصلية •
 .تيسير التنسيق والتكامل بين مختلف ا قسام ووحدات المؤسسة •
 .تعزيز الشفافية والانفتاح في التواصل الداخلي، بما ينعكس ا يجابا على الا داء العام •

الاتصال غير الرسمي داخل المؤسسة يعد الاتصال غير الرسمي من الا شكال الطبيعية للتواصل داخل  
الرسمية المحددة، ولا يخضع للوائح ا و القوانين التي ينظمها  المؤسسات، ا ذ يتم خارج القنوات 

الهيكل التنظيمي. يلجا  ا ليه عادة من قبل الموظفين والعاملين لتبادل المعلومات، ومناقشة القضايا  
 .والمواضيع التي تهمهم، سواء كانت مرتبطة مباشرة با عمالهم ا و بمحيطهم المهني بشكل عام

 الداخلي في المؤسسة وسائل الاتصال    
دارية داخل   تعد وسائل الاتصال الداخلي ا دوات ا ساسية لنقل الرسائل والمعلومات والقرارات الا 

المؤسسة عبر قنوات التواصل المختلفة. وقد تنوعت تصنيفات هذه الوسائل تبعا لاختلاف الباحثين  
 :وتخصصاتهم، لكن يمكن ا جمالها في ا ربع فئات رئيسية

 :شفهي )الشفوي(الاتصال ال  .1
هو ا كثر ا نواع الاتصال انتشارا في المؤسسات، ويتم بين المرسل والمستقبل باستخدام اللغة المنطوقة،  

سواء عبر كلمات ا و عبارات مباشرة تحمل معاني محددة. يتميز هذا النوع من الاتصال بسرعته  
 :وسائلهوتا ثيره المباشر، وغالبا ما يكون ثنائي الاتجاه. من ا برز 

لقاء مباشر )وجها لوجه( بين مدير وموظف ا و بين ا عضاء من الطاقم  :المقابلات الشخصية •
داري. يتيح هذا النوع من الاتصال فرصة لملاحظة الانفعالات وردود الفعل الجسدية، مما يسهم   الا 

 .في تعزيز الفهم ورفع الروح المعنوية لدى الموظفين
عالة تستخدم في تبادل الا فكار والمعلومات ومناقشة تعد ا داة شفوية ف :الاجتماعات •

 :المشكلات. تعقد الاجتماعات دوريا وتشمل
o اجتماعات لتبادل الخبرات بين المدراء والكوادر. 
o طلاع الموظفين على ا خبار المؤسسة وتوجهاتها  .اجتماعات ا علامية مخصصة لا 
 :الندوات والبرامج التدريبية •
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متخصصة يشارك فيها خبراء داخليون ا و خارجيون، وغالبا ما تختتم  تقام لمناقشة موضوعات 
بتوصيات. ا ما البرامج التدريبية فتهدف ا لى تطوير مهارات العاملين بما يتوافق مع احتياجات المؤسسة  

 .ومتطلبات الخدمة
اضيع  تشكيلات تنظيمية مؤقتة ا و دائمة تعهد ا ليها مهام استشارية ا و رقابية، تناقش مو :اللجان •

 .متخصصة بحسب اختصاص كل لجنة، وتسهم في اتخاذ قرارات تنظيمية دقيقة
يعد من ا هم الوسائل الرسمية في المؤسسات، لما يتمتع به من طابع موثق  :الاتصال الكتابي .2

ومرجعي. يوفر للمتلقي فرصة قراءة الرسالة وتحليل مضمونها بهدوء، ويمكن الرجوع ا ليها لاحقا، مما  
 .ابعا قانونيا وا رشيفيايعطيها ط

 :خصائص الاتصال الكتابي الجيد
 .تكييف النص حسب طبيعة المرسل ا ليه والغرض من الرسالة  •
 .سهولة الفهم وجودة التحرير، من خلال استخدام لغة بسيطة وواضحة •
 .جودة الشكل )تنسيق العناوين، علامات الترقيم، حجم الخط، ا لخ( •

 :الاتصال الكتابيا مثلة على وسائل 
تلخص موضوعات ومعلومات ترفع من مستوى ا لى ا خر داخل المؤسسة، بهدف دعم  :التقارير •

دارة ا لى الا قسام   داري. تنساب عادة من الا سفل ا لى الا على، لكن قد ترسل ا يضا من الا  القرار الا 
 .الا دنى لنقل السياسات والتوجيهات

صدار :المذكرات • الا وامر ا و التعليمات المتعلقة بتنظيم العمل  وثائق قانونية تستخدم لا 
 .الداخلي

وسيلة تمكن الموظفين من التعبير عن ا رائهم ا و تقديم  :صناديق الاقتراحات والشكاوى •
 .شكاواهم بشا ن سير العمل. تسهم في تعزيز الشفافية وتحقيق بيئة عمل تشاركية

تبرز ا خبار المؤسسة، ا نجازاتها،  ا دوات ا علامية  :المجلات والصحف الداخلية والملصقات •
ومشاريعها المستقبلية. تنشر هذه المواد بشكل دوري، بينما تستخدم الملصقات غالبا لنقل تعليمات  

 .ا و تنبيهات، وتعلق في ا ماكن بارزة لمدة محددة
لكترونية .   اتصال  تعتبر الوسائل السمعية والبصرية من ا كثر ا دوات ال :الوسائل السمعية والبصرية والا 

تا ثيرا، ا ذ تعتمد على الصوت والصورة معا، وتخاطب المشاعر والعواطف ا لى جانب العقل. هذه  
الوسائل تتيح نقل الرسائل بطريقة جذابة وسريعة، وتستخدم بشكل متزايد في المؤسسات لدعم  

دارات والا فراد   .الاتصال الداخلي، وتحسين فعالية التواصل بين الا 
علام الداخلي،   :لخاصةا . النشرات الدورية وا النشرات من الوسائل التقليدية لكن المهمة في الا 

 :وتستخدم لتعزيز انتماء العاملين من خلال ا براز تاريخ المؤسسة وا نجازاتها. وتنقسم ا لى نوعين
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موجهة ا لى العاملين داخل المؤسسة، وتتضمن محتوى يتعلق بتاريخ   :نشرات داخلية •
 .ها، وا خبار الا قسام المختلفةالمؤسسة، سياساتها، تطورات

تخاطب الجمهور الخارجي مثل العملاء ا و الشركاء، وتركز على ا هداف   :نشرات خارجية •
 .المؤسسة، رؤيتها المستقبلية، منتجاتها، وخططها

يعد الهاتف من الوسائل الشفوية السريعة والفعالة لنقل المعلومات داخل المؤسسة،  :ب. الهاتف
 .دون الحاجة للتنقل بين المكاتب ا و الا قسامحيث يتيح التواصل 

 :شهد الهاتف تطورات عديدة عززت من فعاليته، مثل
 .الهاتف المتلفز •
 .الهواتف المزودة با نظمة تسجيل الرسائل •
نترنت •  .الهواتف المرتبطة بمراكز الحوسبة والا 

المحاضرات، الندوات، ا و الشروحات  تستخدم هذه التقنية لنقل :(CCTV) ج. دوائر التلفاز المغلقة 
 .التقنية ا لى قاعات متعددة داخل المؤسسة في الوقت الحقيقي، وبجودة عالية

 .تتيح للمشاركين في مواقع مختلفة متابعة الفعاليات وكا نهم حاضرون فعليا •
 .تستخدم ا يضا لمراقبة سلوك الجماعات التنظيمية وتقييم ردود الا فعال •
نتاج داخل المؤسسةتساعد في التعر •  .ف على معوقات الاتصال ا و الا 

وهي لوحات ا لكترونية تعرض عادة في مداخل المؤسسة ا و  :د. الجريدة المضيئة )الشاشات الرقمية(
 .ا ماكن الانتظار، وتستخدم لنقل ا حدث الا خبار، التوجيهات، ا و التحديثات التنظيمية

 .تساهم في نشر المعلومات بسرعة •
 .ديثة وفعالة لرفع الوعي والتفاعل داخل المؤسسةتعد وسيلة ح •

تتنوع وسائل الاتصال الداخلي في المؤسسات لتشمل الشفوية، الكتابية، السمعية البصرية،  
لكترونية، وكل منها يسهم في تعزيز بيئة العمل وتحقيق الا هداف التنظيمية. تعتمد فعالية هذه   والا 

ة للموقف الاتصالي، وكذلك على وضوح الرسائل وجودة  الوسائل على حسن اختيار القناة المناسب 
 .تصميمها

لكتروني ا خرى في المؤسسة  .    وسائل الاتصال الا 
لكتروني من الا دوات   في ظل التحول الرقمي الذي يشهده العالم، ا صبحت وسائل الاتصال الا 

للوحية،  الا ساسية داخل المؤسسات. وقد ا سهم تنوع الا جهزة )كالهواتف الذكية، الا جهزة ا
لكتروني، شبكات التواصل الاجتماعي،   لكترونية )مثل البريد الا  والحواسيب( وتعدد المنصات الا 

 .وتطبيقات المحادثة( في تعزيز كفاءة التواصل الداخلي وتسريع تدفق المعلومات
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رسال الوثائق والمراسلات المكتوبة عبر خطوط الهاتف  :(Fax) ا . الفاكس هو جهاز يستخدم لا 
 .العادية

 .يشبه ا لة تصوير مصغرة متصلة بجهاز هاتف •
يقوم بتحويل المستندات ا لى ا شارات ترسل ا لى جهاز فاكس ا خر يعيد تحويلها ا لى نصوص   •

 .مطبوعة
رغم تراجعه ا مام الوسائل الحديثة، ما يزال يستخدم في بعض المؤسسات لا غراض رسمية ا و   •

 .قانونية
نترنت ن:(Internet) ب. الا  ترنت هو شبكة عالمية تربط ملايين الحواسيب حول العالم، وتتيح  الا 

 .تبادل المعلومات والبيانات ا لكترونيا
 .تعد من ا هم وا وسع وسائل الاتصال الحديثة •
 .تستخدم في ا رسال واستقبال البيانات، ا دارة المشاريع، والاجتماعات الافتراضية •
واصل مع الموظفين والعملاء في جميع ا نحاء  فتحت ا فاقا غير مسبوقة ا مام المؤسسات للت •

 .العالم
كسترانت نترانت، وتستخدم  :(Extranet) ت. الا  نترنت والا  هي شبكة هجينة تجمع بين خصائص الا 

 .لتوسيع نطاق الاتصال ليشمل شركاء المؤسسة الخارجيين )موردين، موزعين، مراكز ا بحاث...(
 .نظام المؤسسةتتيح لهم الوصول ا لى معلومات محددة داخل  •
 .تدار عبر جدران حماية ا منية تضمن سرية البيانات •
 .تستخدم عادة في المشاريع المشتركة ا و التعاونات المؤسسية التي تتطلب تفاعلا مباشرا وا منا •

لكتروني   :هو ا حد ا برز ا دوات الاتصال في المؤسسات الحديثة، ويتميز ب:(Email) ث. البريد الا 
رسال وانخفاض التكلفةالسرعة في  •  .الا 
 .يستخدم لتبادل الرسائل الرسمية، المرفقات، التقارير، والملفات •
دارات، سواء داخليا بين الموظفين ا و خارجيا مع الشركاء   • يسهم في تعزيز الاتصال بين الا 

 .والعملاء
 .لاحقا يعد من الا دوات الفعالة التي توفر سجلات موثقة للاتصالات يمكن الرجوع ا ليها •

لكتروني لكتروني هو واجهة المؤسسة الرقمية على شبكة  :(Website) ج. الموقع الا  الموقع الا 
نترنت  .الا 

يتكون من مجموعة من الصفحات )نصوص، صور، فيديوهات، رسومات...( تعرض عبر   •
نترنت باستخدام عنوان  .URL الا 

 .يعبر عن هوية المؤسسة ورؤيتها ورسالتها •
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دوره كونه مجرد وسيلة دعائية، بل يعتبر ا داة استراتيجية تستخدم لنشر المعلومات،  يتجاوز  •
 .تقديم الخدمات، والتفاعل مع الجمهور

يعد جوهر الحضور الرقمي لا ي مؤسسة، ويستخدم ا يضا في الاتصال الداخلي من خلال   •
 .البوابات المؤسسية التي تنشر التوجيهات، الا خبار، والوثائق التنظيمية

لكتروني لم تعد خيارا، بل ا صبحت ضرورة استراتيجية في المؤسسات المعاصرة،   وسائل الاتصال الا 
 :حيث

 .تسهم في تسريع العمل وتخفيض التكاليف •
 .تمكن المؤسسات من الوصول ا لى جمهور واسع داخليا وخارجيا •
 .تعزز التواصل التفاعلي في بيئة عمل رقمية مرنة وديناميكية •

 الخارجي للمؤسسة ووسائله الاتصال  
 :مفهوم الاتصال الخارجي . 

كما ا ن المؤسسة تجري اتصالاتها داخليا مع موظفيها، فهي ا يضا تسعى ا لى التواصل خارجيا مع  
 .مختلف الفئات المعنية والمتعاملة معها

عملاء،  يعرف الاتصال الخارجي با نه التواصل الذي تقيمه المؤسسة مع محيطها العام، بما في ذلك ال
علام، السلطات الحكومية، والجمهور العام، بهدف   الموردين، المستثمرين، الشركاء، وسائل الا 

 .التعريف با نشطتها، وترويج خدماتها ومنتجاتها، وبناء صورتها وسمعتها المؤسسية 
 :يهدف هذا النوع من الاتصال ا لى

 .تعزيز مكانة المؤسسة في السوق •
 .اكتساب عملاء جدد  •
 .ثقة الجمهور الخارجيكسب  •
بناء علاقات قوية مع الجهات الفاعلة في البيئة الاقتصادية والاجتماعية والسياسية والثقافية   •

 .المحيطة
ا لى ا ن الاتصال الخارجي يشمل جميع الا شكال والعمليات التي   Moch Olivier كما ا شار الباحث

علام، العملاء،  تقوم بها المؤسسة للتفاعل مع جمهورها الخارجي، بما في ذلك الصحافة، وسائل الا 
 .الموردين، الشركاء، والمؤسسات الا خرى

 :ا هداف الاتصال الخارجي  .2
يخدم الاتصال الخارجي للمؤسسة عدة ا هداف استراتيجية تسهم في تحقيق استقرارها وتعزيز  

 :مكانتها، ومن ا برز هذه الا هداف
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الجمهور الخارجي بما تقوم به المؤسسة من ا عمال   م ا علا : والا نشطةنشر المعلومات  •
ضافة ا لى محاربة الشائعات التي قد تضر بسمعتها  .ومبادرات، وتوضيح ا هدافها وسياساتها، بالا 

علاقة ثقة بين المؤسسة وجمهورها الخارجي، من خلال   ءبنا :المؤسسةتعزيز الثقة وتقبل  •
 .تها، مما يسهم في ترسيخ الاستقرار التنظيميتقديم صورة شفافة ومتزنة عن سياساتها ومنتجا

المساهمة في رسم صورة قوية ومؤثرة للمؤسسة داخل السوق،   :بناء هوية وصورة قيادية •
 .لتصبح معروفة بقيادتها وجودة منتجاتها وخدماتها

وتعزيز تفضيل  توسيع قاعدة العملاء والا سواق المستهدفة،  :زيادة التفضيل والمكانة التنافسية •
 .المؤسسة على المنافسين من خلال الاتصال الفعال والمدروس

دارة العليا   :نقل تطلعات المواطنين والعملاء • ا يصال ا راء وملاحظات العملاء والجمهور ا لى الا 
 .للمؤسسة، وهو ما يساعد في تحسين الخدمات وتوجيه القرارات لتتماشى مع متطلبات السوق

تشجيع التواصل مع المؤسسات الا خرى، سواء تلك التي تقدم    :لمؤسسيةتعزيز العلاقات ا  •
منتجات وخدمات مشابهة ا و مختلفة، عبر استخدام المطبوعات، المكالمات الهاتفية، ووسائل  

 .الاتصال الحديثة
نجازات والتحديثات التي تقوم بها المؤسسة، مما   :ا براز جهود التطوير • تسليط الضوء على الا 

 .قيتها ويدعم موقعها التنافسي في بيئة الا عماليعزز مصدا
يعتبر الاتصال الخارجي وسيلة حيوية لدعم الا هداف  :ا همية الاتصال الخارجي وغاياته الاستراتيجية  . 

المرسومة للمؤسسة وخلق ا فاق جديدة في بيئتها التنافسية. فعندما يشعر المتعاملون مع المؤسسة  
الاتصال معهم، فا نهم بدورهم يسعون ا لى تبادل هذا الاهتمام   باهتمامها بتحسين ا ساليب ووسائل

من  .والمساهمة في ا نجاح العلاقة التفاعلية، مما يعزز من نجاح الاتصال بين الطرفين ا لى ا قصى حد
 :جهة ا خرى، يرى الباحث بشري علق ا ن الاتصال الخارجي يهدف ا ساسا ا لى تحقيق ما يلي

من خلال توفير منتجات وخدمات تتلاءم مع متطلباتهم   ا شباع حاجات العملاء ورغباتهم، •
 .المتجددة

تعزيز العلاقات مع الفاعلين في سلسلة القيمة )الموردين، الشركاء، الوسطاء...( بهدف   •
 .الوصول ا لى الا هداف المشتركة

تقديم معلومات شفافة للجمهور حول ا نشطة المؤسسة، والحصول في المقابل على تغذية   •
 .كن من تحسين الا داءراجعة تم

ا برام اتفاقيات وشراكات استراتيجية مع ا طراف معنية با نشطة المؤسسة، بما يحقق توازنا بين   •
 .رضا المستهلكين، الا رباح، ورفاهية المجتمع
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رغم تنوع ا شكال الاتصال الخارجي، ا لا ا ننا نركز في هذه الدراسة على  :ا نواع الاتصال الخارجي  . 
 :رئيسيين، يمثلان الا ساس في استراتيجية المؤسسة الاتصاليةنوعين 

يركز هذا النوع من الاتصال على بناء وتعزيز صورة المؤسسة وهويتها  :   ا . الاتصال المؤسسي 
 .وسمعتها في ا عين جمهورها، سواء الداخلي ا و الخارجي

 :ويهدف ا لى
 .كسب ثقة الجمهور وتعزيز انتمائه للمؤسسة •
يجابي بالعلامة التجارية للمؤسسة ونشر صورتها في المحيط العامالتشهير ال •  .ا 
 .عرض دور المؤسسة وتوضيح هويتها ومجالات نشاطها بالتوافق مع سياستها العامة •

هذا النوع من الاتصال يسمى ا حيانا ب "الاتصال الشامل"، لا نه لا يمكن تحقيقه بفعالية دون تناغم  
خارجي للمؤسسة. لذا، يعد الاتصال المؤسسي ا داة ا ساسية لتثمين  واضح بين الاتصال الداخلي وال

 .سياسة المؤسسة وترسيخ وجودها في الوعي العام
 :يتضمن الاتصال المؤسسي ثلاثة ا وجه استراتيجية رئيسية

يغطي هذا الجانب استراتيجيات العلاقات التي تساعد   :البعد الاستراتيجي – الوجه الا ول  •
 .التميز في السوق، سواء من خلال المنافسة، النمو، ا و التوسعالمؤسسة على 

يتعلق هذا البعد با نشاء علاقات قوية ومستدامة مع الشركاء   :البعد الا مني –الوجه الثاني  •
والمجتمع، تشمل مبادرات مثل الاندماج المؤسسي، المسؤولية الاجتماعية، وتنمية العلاقات  

 .ات العمومية التي تتماهى مع رسالتها التنمويةالامتيازية، لا سيما في المؤسس
مكانيات   :تحليل الميدان –الوجه الثالث  يعنى هذا الجانب بتحليل بيئة المؤسسة الخارجية وتقييم الا 

 .المالية، التقنية، والبشرية، ا لى جانب التخطيط العام، وتقييم السياسات العمومية
 :يلعب الاتصال في هذا السياق دورا هاما في

 .الاستماع ا لى حاجات وتطلعات الجمهور الخارجي •
 .ا علان وترويج الخدمات المتاحة من طرف المؤسسة •
 .تقييم ا ثر البرامج والسياسات على المحيط العام •

 :ويعد الاتصال المؤسسي سليما عندما يتميز ب
 .الصدق والشفافية  •
 .التوافق مع القيم الجوهرية للمؤسسة •
 .الانسجام مع تطلعات الجمهور المستهدف •

 :ا نواع الاتصال المؤسسي
 :يمكن تقسيم الاتصال المؤسسي ا لى ثلاثة ا نواع رئيسية، بناء على الوظيفة والسياق
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يمارس من قبل جميع ا عضاء المؤسسة ا ثناء تنفيذهم لمهامهم   :الاتصال المؤسسي العملياتي .1
 .اليومية

م شركائها الخارجيين مثل الزبائن، الموردين، السلطات، البنوك،  يمثل الا فراد المؤسسة ا ما  •
 .وحتى المنافسين

هؤلاء الا فراد ليسوا مجرد موظفين، بل هم سفراء فعليون للمؤسسة، حيث يشكلون صورتها   •
 .العامة من خلال تعاملاتهم اليومية

وتغذيتها داخل   كما يشاركون بشكل غير مباشر في جمع المعلومات عن البيئة الخارجية، •
 .النظام المعلوماتي للمؤسسة 

 :يتفرع ا لى نوعين  :الاتصال المؤسسي الاستراتيجي .2
يهدف ا لى تكوين علاقات استراتيجية طويلة   :الاتصال الشبكي )بناء العلاقات( –النوع الا ول  •

، لكنه يعتبر وسيلة  الا مد مع الفاعلين في البيئة الخارجية. لا يكون هذا النوع دائما ا لزاميا ا و رسميا
 .دفاع استراتيجية تفيد المؤسسة خاصة في ا وقات الا زمات

تخصص فيه المؤسسة قنوات لرصد وجمع   :الاستماع الاستراتيجي الخارجي –النوع الثاني  •
 :المعلومات الحيوية حول

o تطورات المنافسة. 
o الابتكارات التقنية. 
o  والتشريعيةالمتغيرات القانونية. 
o التحولات الاجتماعية. 

تعد هذه البيانات بمثابة مدخلات ا ساسية لعملية التحليل الاستراتيجي وصنع القرار على المدى  
 .المتوسط والبعيد

يرى العديد من المتخصصين في الاتصال   :الاتصال المؤسسي المتعلق بالسمعة )اتصال السمعة( .3
 .الخارجي للمؤسسة ا ن هذا النوع يمثل جوهر الاتصال 

 .يستخدم بشكل واسع ومنهجي من قبل المؤسسات لتعزيز صورتها العامة لدى الجمهور •
يتضمن استراتيجيات ا دارة السمعة والعلاقات العامة، بهدف خلق انطباع ا يجابي دائم ومستقر   •

 .لدى الشركاء والعملاء والمجتمع
 .اشر على جاذبيتها ومكانتها التنافسيةيعتبر مرا ة المؤسسة ا مام محيطها، وله تا ثير مب  •

الاتصال المؤسسي ليس مجرد ا داة ا علامية، بل هو ا داة استراتيجية متعددة الوظائف، تشمل التمثيل،  
التفاعل، الرصد، والتحليل. وهو يشكل القلب النابض للاتصال الخارجي الناجح، ويعد عاملا حاسما  

 التا قلم، والتميز، والاستمرار في محيط دائم التغير.  في بناء صورة المؤسسة، وتعزيز قدرتها على 
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يلعب اختيار ا دوات الاتصال الخارجي دورا حاسما في مدى  : ا دوات الاتصال الخارجي للمؤسسة 
فعالية التواصل بين المؤسسة ومحيطها الخارجي، ا ذ تساهم هذه الا دوات في نقل الرسائل، بناء  

مات المقدمة. ويمكن تصنيف هذه الا دوات ا لى ثلاثة  الصورة الذهنية، وتوضيح السياسات والخد
 :ا قسام رئيسية

تشمل الوسائل الورقية والتقارير الرسمية التي تستخدم لنقل المعلومات  :ا . وسائل الاتصال المكتوبة 
 :للجمهور بطريقة موثوقة ومباشرة، ومن ا برزها 

 :(Brochures) المطويات •
لتقديم المؤسسة، تاريخها، تطورها، منتجاتها وخدماتها. غالبا ما  وثائق تعريفية مختصرة تستخدم 

 .توزع خلال المعارض، الصالونات، والا يام المفتوحة
تستخدم كوسيلة فعالة لنشر المعلومات الدقيقة والمفصلة حول المؤسسة،   :الصحافة الورقية  •

علان عن المناقصات المحلية ا و الدولية ب هدف الوصول ا لى الموردين  ومشاريعها. كما تستخدم للا 
 .وا صحاب المصالح

وثيقة قصيرة وموجزة تعد لنقل خبر معين ا و مستجدات هامة ا لى الجمهور   :البيان الصحفي •
علام، مثل ا طلاق منتج جديد، تنظيم فعالية، ا و تقديم عروض ترويجية  .ووسائل الا 

لجمهور داخلي ا و  تصدرها المؤسسة بشكل دوري، وقد تكون موجهة  :المجلة المؤسسية •
نتاج، ا ساليب التوزيع، التغليف،   خارجي. تحتوي المجلة على مقالات تعريفية بالمنتجات، تقنيات الا 

 .وكل ما يعكس تطور المؤسسة وا نشطتها
تشمل التفاعل المباشر بين المؤسسة وجمهورها الخارجي، ما يتيح  :ب. وسائل الاتصال الشفوية

 :لانطباعات. من ا برز ا شكالهاتبادلا حيا وسريعا للمعلومات وا
تنظم بين المؤسسة وممثلي العملاء، الموردين، الشركاء، ا و ا صحاب  :المناقشات الجماعية •

 .المصالح بهدف التشاور، تبادل وجهات النظر، وحل المشكلات المرتبطة بخدمة ا و منتج معين
م حول موضوع  يشارك فيها مختصون لعرض وجهات نظرهم وخبراته:المحاضرات والندوات •

 .محدد. تعد ا داة تعليمية وتواصلية تعزز من المصداقية العلمية للمؤسسة
لقاءات تحدد فيها مواضيع محددة وينتقى لها الحضور بعناية. قد   :الاجتماعات الرسمية •

تكون مع ا صحاب المصالح، الجهات الحكومية، ا و النقابات، وتستخدم لاتخاذ قرارات ا و الاتفاق  
 .مشتركعلى تعاون 

مثل المعارض، الصالونات، الا يام المفتوحة التي تنظمها   :الا حداث والمناسبات الرسمية •
المؤسسة ا و تشارك فيها. تعتبر من ا هم الا دوات الترويجية المباشرة التي تعزز الحضور المؤسسي  

 .الميداني، وتتيح التواصل الحي مع مختلف الفاعلين في البيئة الخارجية 
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 ل في المجتمع ا همية الاتصا 
يعد الاتصال الفعال عنصرا ا ساسيا في عمليات التعليم، حيث يتيح للمعلمين  : في التعليم والتعلم  

نقل المعرفة بوضوح ويساعد الطلاب على استيعاب المعلومات بسهولة. تشير الدراسات ا لى ا ن  
 .لطلابهمالمعلمين الذين يمتلكون مهارات اتصال قوية يحققون نتائج ا كاديمية ا فضل 

نتاجية، زيادة التنسيق بين الفرق، وتعزيز بيئة  الاتصال الجيد داخل المؤسسف   ات يسهم في تحسين الا 
يجابية. وجدت دراسة ا جرتها جامعة ستانفورد ا ن الفرق التي تمتلك نظام اتصال قوي تحقق  العمل الا 

يساعد الاتصال في بناء علاقات  كما. , الضعيف% مقارنة بالفرق ذات الاتصال 25ا داء ا على بنسبة 
انت ا سرية ا و اجتماعية. يشير علم النفس الاجتماعي ا لى ا ن التواصل الفعال يقلل من  ناجحة، سواء ك

    ,  النزاعات ويساهم في تعزيز الروابط العاطفية
، بما يشمل تطوراته وا ثره في  الاتصال وتحدياته حول موضوع    كلمة   1000ملخصًا من  بالطبع! ا ليك  
 :العصر الرقمي

 وتطوراته في العصر الرقمي تحديات الاتصال  
الاتصال يعد جزءًا ا ساسيًا من الحياة البشرية، وهو الا داة التي تتيح للا فراد والمؤسسات تبادل  
المعلومات، وتنسيق الجهود، وتحقيق الا هداف. مع تطور وسائل الاتصال وانتقالها ا لى العصر  

يب الاتصال وا سهمت في تغيير  الرقمي، ظهرت العديد من الفرص والتحديات التي ا ثرت على ا سال
 .طرق التفاعل بين الا فراد في مختلف ا نحاء العالم

 تحديات الاتصال ومعوقاته  .1
التي يمكن ا ن تؤثر على فعاليته. ا حدى التحديات    التحديات في البداية، يواجه الاتصال العديد من  

لغات مختلفة ا و ينتمون ا لى  عندما يتحدث الا فراد  .العوائق اللغوية والثقافية الا ساسية تتمثل في  
للرسائل المنقولة. فعلى سبيل المثال،   تفسير خاطئ ا و    سوء فهم ثقافات متنوعة، قد يكون هناك  

  تحريف ا و    تشويشيمكن ا ن يؤدي استخدام مصطلحات ا و ا شارات غير ما لوفة لدى الا خر ا لى 
ضافة ا لى ذلك، من المعوقات الكبرى ا يضًا  .المعنى المقصود  ، الذي يمكن  في الاتصال  التشويش بالا 

دراكية ا و الانحياز العاطفي(. يمكن   نفسيًا )مثل الضوضاء البيئية( ا و   ماديًا ا ن يكون  )مثل التحيزات الا 
ضعف  ا ما  .ا ن يؤثر التشويش في قدرة الفرد على استيعاب الرسالة بوضوح، مما يعيق الاتصال الفعّال

مهارات الاستماع  لا فراد الذين يفتقرون ا لى  فهو عقبة ا خرى، حيث يعاني ا المهارات التواصلية 
من صعوبة في تحقيق التواصل الجيد. ا ن   صياغة الرسائل بوضوح، ا و  لغة الجسد المناسبة،  الفعال

القدرة على فهم مشاعر الا خر، والالتزام بالاستماع الجيد، واستخدام لغة جسد تدعم الرسالة هي  
 .فاعل فعالمهارات ا ساسية تحتاج ا لى تنميتها لتحقيق ت

 تطور الاتصال في العصر الرقمي  .2
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نترنت ووسائل التواصل   .ثورة في الاتصال ، شهدنا التكنولوجيا الرقميةمع ظهور   ا صبحت الا 
وفقًا لتقرير صادر   .ا نماط الاتصالالاجتماعي جزءًا لا يتجزا  من حياتنا اليومية، مما غيّر بشكل جذري  

نترنت يوميًا.  60من ، فا ن ا كثر "We Are Social"عن مؤسسة   % من سكان العالم يستخدمون الا 
، حيث ا صبح من الممكن التواصل بشكل  تطورًا في ا ساليب الاتصال هذا التحول التكنولوجي ا حدث 
 .ا سرع وا وسع على مستوى عالمي

نترنت، الوصول السهل    التواصل الفوري وفرت فرصًا كبيرة لتحسين الاتصال، مثل    التكنولوجيا  عبر الا 
سمحت با جراء   Skypeو   Zoomمنصات مثل  .ا ساليب التعليم عن بعد، وتطوير  المعلوماتا لى  

اجتماعات عن بُعد في ا ي مكان في العالم، مما ا تاح التواصل دون الحاجة ا لى السفر ا و التواجد  
 .الفعلي

 التحديات والفرص في الاتصال الرقمي  .3
مية في الاتصال، فا نها ترافقت مع تحديات عديدة.  بالرغم من الفرص الكبيرة التي قدمتها الثورة الرق 

وسائل التواصل الاجتماعي تجعل من السهل نشر   .انتشار المعلومات المضللة من ا برز هذه التحديات  
ا و    ا خبار كاذبة الا خبار والمعلومات بشكل ا سرع من ا ي وقت مضى، ولكن قد تساهم في نشر  

 .شائعات 
نترنت، ا يضًا ا صبحت من القضايا ا   الخصوصية  لحساسة في العصر الرقمي. مع تزايد الاعتماد على الا 

ا صبح من الصعب حماية المعلومات الشخصية، مما جعل الا فراد ا كثر عرضة للمخاطر مثل  
لكترونية   .التجسس الرقمي و   الاختراقات الا 

على   تعرض ا يضًا لتا ثيرات سلبية نتيجة الاعتماد المفرط التفاعل البشري المباشر من جانب ا خر،  
نترنت يمكن ا ن يعزل الا فراد عن التفاعل وجهاً لوجه، مما قد يؤدي   الوسائل الرقمية. التواصل عبر الا 

نسانية ا لى     الجانب العاطفي والتفاعل الاجتماعي، الا مر الذي قد يؤثر على   ضعف العلاقات الا 
 .للعلاقات

 تعزيز الاتصال في ظل التحديات الرقمية  .4
صال، يجب تعزيز مهارات الاتصال الفعّال في العصر الرقمي. من خلال  للتغلب على تحديات الات

، يمكن للا فراد والمؤسسات تحقيق تواصل التفاعل الرقمي الجيدو   التدريب على مهارات الاستماع 
، مع مراعاة ا همية  الوسائل الرقمية بشكل فعال ا فضل. من الضروري ا ن يتعلم الا فراد كيفية استخدام  

نترنت  وصية الخص الحفاظ على    .وعدم تسريب المعلومات الشخصية عبر الا 
يمكن القول ا ن الاتصال يمثل حجر الا ساس لا ي تفاعل بشري ا و عملية اجتماعية واقتصادية. ومع  
تطور العصر الرقمي، ا صبح الاتصال ا سرع وا كثر انتشارًا، مما يتيح للا فراد الوصول ا لى المعلومات  

بوق. ومع ذلك، يتطلب هذا التحول من الا فراد والمؤسسات ا ن  والتفاعل مع الا خرين بشكل غير مس 
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سوء الفهم اللغوي  ، التشويشيكونوا على وعي بالتحديات الجديدة التي ا فرزها العصر الرقمي، مثل  
 .المشاكل المرتبطة بالخصوصية ، و  ضعف المهارات التواصلية ،  والثقافي 

الوعي بهذه التحديات وتطوير مهارات الاتصال، سواء التقليدية ا و الرقمية، ا صبح ا مرًا ضروريًا لتحقيق 
التواصل الفعّال في المجتمعات المعاصرة. على الا فراد والمجتمعات التكيف مع هذه التطورات  

،  الحديثة   تحسين استخدام وسائل الاتصال ، و  تعزيز مهارات الاستماعالحديثة في الاتصال، مع 
 ..لضمان تحقيق الا هداف الاجتماعية والاقتصادية

 العلاقة بين الاتصال والعلوم الا خرى وتوجهات الاتصال الحديثة     
الاتصال ليس مجرد مجال منفصل، بل هو جزء لا يتجزا  من مجموعة واسعة من العلوم التي تتداخل  

علام و    الذكاء الاصطناعي ا لى    علم النفسو   علم الاجتماع معها وتؤثر في تطورها. من   ،  السياسة و   الا 
تُظهر هذه الروابط مدى تعقيد وعمق الاتصال كمفهوم، وكيفية تا ثيره على الفرد والمجتمع في  

 .مختلف المجالات
 العلاقة بين الاتصال والعلوم الا خرى  .1

في علم الاجتماع، يُعتبر الاتصال عنصرًا ا ساسيًا لفهم كيفية تفاعل الا فراد  :علم الاجتماع والاتصال 
ا لى الاتصال   (1984) يورغن هابرماس لـ   نظرية الفعل التواصلي والجماعات داخل المجتمع. تنظر 

كجوهر للتفاهم الاجتماعي وصنع القرار الجماعي. تُظهر هذه النظرية ا ن الاتصال هو وسيلة ا ساسية  
لقيم والمعتقدات المشتركة التي تشكل ا سس المجتمع. كما يستخدم الباحثون في علم  لتشكيل ا 

علام وتا ثيرها على    تحليل الخطاب الاجتماع تقنيات مثل   لفهم كيفية تشكيل الرسائل في وسائل الا 
 .الرا ي العام والتوجهات الاجتماعية

دراك  يرتبط الاتصال ارتباطًا وثيقًا بعلم النف :علم النفس والاتصال  س، حيث تؤثر الرسائل على الا 
  كانيمان وتفيرسكيلـ   (Framing Theory)  نظرية التا طير المعرفي والسلوك والمشاعر. تشرح  

نظرية  كيف ا ن اللغة تؤثر على الطريقة التي يفهم بها الا فراد العالم من حولهم. كما توضح   (1981)
لتجنب المعلومات التي تتعارض مع معتقداتهم،   كيفية سعي الا فراد  (1957) فستينغر لـ   التنافر المعرفي 

 .مما يعكس دور الاتصال في التا ثير على تصورات الناس وقراراتهم
وا ثره في الاتصال.    الذكاء الاصطناعي شهدنا مؤخرًا تطورًا كبيرًا في   :الاتصال والذكاء الاصطناعي

نسان والا لة دراسات مثل   تركز على   (HCI - Human-Computer Interaction) التواصل بين الا 
ضافة ا لى ذلك،   كيفية تحسين الاتصال بين البشر والتكنولوجيا، مما يعزز التجارب الرقمية. بالا 

نترنت، مما يساهم في تحسين تجربة    الخوارزميات التنبؤيةتُستخدم   لتحليل سلوك المستخدمين عبر الا 
نسان مع الا لات  .المستخدم وتحسين تفاعل الا 

 : التفاعل والتا ثير علام  والا  الاتصال   .2
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علام في تشكيل الاتصال الجماهيري  علام يلعب دورًا حيويًا في   :دور الا  التمكين والضبط  الا 
علام مثل   .الاجتماعي  نترنتوسائل الا  هي المحرك الا ساسي للاتصال   التلفزيون والصحف والا 

لنظرية وضع  الجماهيري، حيث يتم استخدام هذه الوسائل لنقل المعلومات ا لى جمهور واسع. وفقًا  
علام توجيه انتباه  (1972) ماك كومبز وشاو لـ  (Agenda-Setting Theory) الا جندة  ، يمكن للا 

 .يةالجمهور ا لى قضايا معينة، وبالتالي تحديد الا ولويات الاجتماع
علام الرقمي والاتصال التفاعلي  ، تحوّل الاتصال ا لى بيئة  وسائل التواصل الاجتماعي مع صعود   :الا 

للمحتوى    مستهلكين سمحت للا فراد با ن يكونوا ليس فقط  تويتر و  فيسبوك ا كثر تفاعلية. منصات مثل  
علام البديل ا يضًا. ا دى ذلك ا لى ظهور   صانعي محتوى بل  المشاركة بشكل  الذي يتيح للمواطنين  الا 

ثورة في الصحافة، مما مكن الصحفيين   البث المباشر فعال في تشكيل الرا ي العام. كما ا حدث  
 .تويترو   يوتيوب والمواطنين من نقل الا حداث لحظيًا عبر منصات مثل 

علام على الرا ي العام علام له تا ثير كبير في تشكيل   :تا ثير الا  علاالرا ي العام الا  م  ، ا ذ يمكن لوسائل الا 
علام الحرج لتوجيه الجماهير نحو معتقدات ا و ا راء معينة. تُظهر  التلاعب بالمحتوى  دور   نظريات الا 

علامية وتوجيه الرسائل التي تؤثر في المواقف   القوى السياسية والاقتصادية في التحكم بالرسائل الا 
 .العامة
 : الدور في التا ثير الاجتماعي والسياسة  الاتصال   .3

في المجال السياسي، يُعد الاتصال عنصرًا محوريًا في   :عامة والاتصال السياسي الدبلوماسية ال 
، حيث تستخدم الدول استراتيجيات تواصلية لتحسين صورتها الدولية. في العصر  الدبلوماسية العامة 
، حيث تستخدم  تويتر وفيسبوكدورًا متزايدًا من خلال منصات مثل  الدبلوماسية الرقمية الرقمي، تلعب  

 .الدول هذه الوسائل لتعزيز صورتها والتفاعل مع الجمهور
من ا هم العوامل التي تحدد  الاتصال السياسي صبح  ا   :الاتصال السياسي في الحملات الانتخابية 

علام نجاح الحملات الانتخابية. استخدام   ا صبح عنصرًا    التواصل الاجتماعي   ووسائل وسائل الا 
نترنت تلعب دورًا متزايدًا في   حاسمًا في بناء الصورة السياسية للمرشحين. الرسائل السياسية عبر الا 

 .الوعي بالقضايا السياسيةوزيادة   تحفيز المشاركة الانتخابية 
، ا صبح الاتصال السياسي يواجه  الا خبار المزيفةمع انتشار   :الا خبار المزيفة والاتصال السياسي 

  الذكاء الاصطناعي واستخدام   تحليل البيانات الضخمة  .تحديات كبيرة في التا ثير على الرا ي العام
 .ورات الجماعية وعلى العملية الديمقراطيةا صبح ا ساسيًا لفهم كيفية تا ثير الا خبار المزيفة على التص

 : من النظرية التقليدية ا لى الاتصال الرقمي الحديثة  نظريات الاتصال   .4
تعد النظرية البنيوية من النظريات الا ساسية في تحليل الاتصال، حيث   :النظرية البنيوية في الاتصال 

في والاجتماعي. في هذا السياق، يركز  يؤثر ويتا ثر بالسياق الثقا نظام متكامل ترى ا ن الاتصال هو  
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لفهم البنية الاتصالية للمجتمع وكيفية تشكيل الا فكار  والخطاب   تحليل اللغة الباحثون على  
 .والمعتقدات من خلال الاتصال

علامية بناءً   الجمهور تؤكد هذه النظرية على دور   :نظرية التلقي والتفاعل  في ا عادة تفسير الرسائل الا 
نترنت ووسائل التواصل الاجتماعي، ا صبح   وليس   التلقي نشطًا على خلفياته الشخصية. في عصر الا 

علامية وتفاعلهم معها  .سلبيا، حيث يمكن للمستخدمين ا ن يشاركوا في تفسير الرسائل الا 
التفاعل  على طرق   الفروقات الثقافية تؤثر   تدرس هذه النظرية كيف يمكن ا ن  :الاتصال عبر الثقافات 

يوضح كيفية اختلاف ا ساليب الاتصال   (1980)  هوفستد للا بعاد الثقافية بين الا فراد. نموذج  والتفسير 
 .بين المجتمعات المختلفة وكيفية تا ثير القيم الثقافية على الفهم المتبادل بين الناس

 ات مستقبل الاتصال: التوجهات الجديدة والتحدي  .5
و   (AR) الاعتماد على الواقع المعزز مع تقدم التكنولوجيا، يزداد  :التحولات الرقمية في الاتصال 

 .في مجالات التعليم والترفيه، مما يغير تمامًا ا ساليب التواصل بين الناس (VR) الواقع الافتراضي 
جز اللغوية بين  تُساهم ا يضًا في ا زالة الحوا الذكاء الاصطناعي عبر   تقنيات الترجمة الفورية 

 .المجتمعات
في العصر الرقمي العديد من   ا خلاقيات الاتصال تطرح   :ا خلاقيات الاتصال في العصر الرقمي 

وكيفية استخدام تقنيات الاتصال المتقدمة بشكل    حماية البيانات الشخصية التساؤلات حول  
ا خلاقي. تساؤلات مثل: هل يمكن وضع معايير ا خلاقية لاستخدام هذه التقنيات في التا ثير على الرا ي  

 العام؟ 
 الاتصال عبر الفضاء السيبراني وتا ثيراته في العصر الرقمي ودوره في الا من القومي 

جزءًا لا يتجزا  من حياتنا اليومية، ويشكل محورا ا ساسيا في كيفية تواصل   الفضاء السيبراني لقد ا صبح  
لكتروني ا لى   وسائل التواصل الاجتماعي الا فراد والمؤسسات عبر الوسائل الرقمية. من     البريد الا 

غيرت بشكل جذري من    ثورة رقمية ، ا صبح الاتصال السيبراني يشكل المراسلة الفوريةوتطبيقات  
المتعلقة   التحديات البشري. ا لا ا ن هذه الثورة الرقمية قد جلبت معها العديد من  ا ساليب التفاعل 

بالا مان، الخصوصية، والمعلومات المضللة، مما يستدعي دراسة كيفية تا ثير هذه التغيرات على  
 .الا من القوميالاتصال البشري وكذلك دور الاتصال في  

 ة وتا ثيراتها الاتصال عبر الفضاء السيبراني: الثورة الرقمي  .1
ا لى التفاعل بين الا فراد والمؤسسات من خلال   الاتصال السيبراني يشير   :مفهوم الاتصال السيبراني

البريد  ا لى   تويتر و   فيسبوك مثل   وسائل التواصل الاجتماعي الفضاء الرقمي، الذي يشمل كل شيء من  
لكتروني  نترنت  مع  .تيليجرام و  واتساب مثل  تطبيقات المراسلة الفورية و  الا  التطور السريع في الا 
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للتفاعل بين الا فراد في العالم    الطريقة الرئيسية والتكنولوجيا الرقمية، ا صبح الاتصال السيبراني يمثل  
 .المعاصر

 :تا ثير الفضاء السيبراني على التواصل البشري 
صال غير  الات من ا برز التا ثيرات التي ا حدثها الفضاء السيبراني هو   :تطور الاتصال غير المتزامن  . 1

لكترونية، ا صبح من الممكن للا فراد   .المتزامن لكتروني والمنتديات الا  فمع ظهور البريد الا 
هذه الميزة ساهمت في تسهيل   .دون الحاجة للتواجد في نفس المكان ا و الوقتالتواصل  

 .الا عمال والتفاعلات بين الا فراد على المستوى الشخصي والمهني
تلعب دورًا   الهويات الرقمية نتقال ا لى الفضاء الرقمي، بدا ت  مع الا :ظهور الهويات الرقمية  . 2

  ا نستجرام في البيئة الافتراضية. على منصات مثل   ا ساليب التعبير عن الذات كبيرًا في تشكيل  
، يبني الا فراد صورتهم الشخصية ا و المهنية من خلال تفاعلاتهم ومشاركاتهم، مما  لينكدا نو  

 .الا فراد لهذه الهويات لبناء علاقات جديدةيعكس كيفية استخدام 
للا فراد في   حرية التعبير كما ا ن الفضاء السيبراني قد منح   :تعزيز حرية التعبير وزيادة المخاطر  . 3

ا صبح من   .زاد من خطر الجرائم السيبرانية مختلف ا نحاء العالم، ا لا ا نه في ذات الوقت  
علامي،  المعلومات المضللة السهل نشر   على المعلومات   القرصنة ، والقيام بـ  التضليل الا 
 .الحساسة

 :تحديات الاتصال في الفضاء السيبراني
من ا كبر التحديات التي تواجه الاتصال في الفضاء السيبراني هو   :انتشار الا خبار الكاذبة  . 1

علام الاجتماعية تسهل نشر   .المعلومات المضللة ا و    انتشار الا خبار الكاذبة  وسائل الا 
الا خبار، مما يؤدي ا لى تا ثيرات   صحة ة، مما يجعل من الصعب التحقق من  المعلومات بسرع

 .الوعي المجتمعيسلبية على  
بدا ت تؤثر على   ا دمان وسائل التواصل الاجتماعي ظاهرة   :ا دمان وسائل التواصل الاجتماعي . 2

فقد ا ظهرت الدراسات ا ن الاستخدام المفرط لهذه الوسائل يقلل  .التفاعل البشري الحقيقي 
نسانية التواصل الواقعي، مما يضعف  من   .العلاقات الا 

في بيئة مفتوحة ومعقدة كالفضاء السيبراني، ا صبح من   :قضايا الخصوصية والا مان الرقمي  . 3
مثل   التهديدات السيبرانية وحماية البيانات الشخصية. تتزايد   الخصوصية الصعب ضمان  

 .الا مان الرقميللحفاظ على  والاختراقات الا منية، مما يتطلب تقنيات متقدمة   القرصنة 
 دور الاتصال في الا من القومي: بين الحماية والسيطرة  .2

دور  الاتصال لا يقتصر فقط على التفاعل بين الا فراد بل له   :ا همية الاتصال في حماية الا من القومي
تحليل البيانات  من خلال   الاتصال في رصد التهديدات يستخدم   .حماية الا من القوميفي   محوري 
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والاستجابة السريعة   ا دارة الا زمات والمعلومات الاستخباراتية. كذلك، يسهم الاتصال في   الا منية 
 .على نطاق واسع  نشر التوجيهات والتحديثات للكوارث من خلال  

 :استراتيجيات الاتصال في الا من القومي
علامي  . 1 علامييستخدم الا من القومي   :الذكاء الا  المنشورات على وسائل   لتحليل  الذكاء الا 

التحليلات  التواصل الاجتماعي لرصد المخاطر المحتملة. من خلال تتبع التفاعلات العامة و 
 .في الوقت الفعلي التهديدات الا منية ا و   التوجهات السياسية ، يمكن تحديد البيانية 

علامي . 2 علام بشكل استراتيجي في   :البروباغاندا والتوجيه الا  ه الرا ي  توجي تُستخدم وسائل الا 
علاميفي الداخل والخارج، حيث يتم   العام    الا راء الجماعية لتشكيل    التلاعب بالمحتوى الا 

 .في الاتجاه الذي يخدم مصالح الا من القومي
علامية تلعب   :التحكم في المعلومات الحساسة  . 3 ستراتيجيات الا  التحكم  دورًا كبيرًا في   الا 

لمنع تسريب المعلومات الاستخباراتية، مما يساهم في حماية الا من    بالمعلومات الحساسة 
 .التهديدات السيبرانية ا و    التسريبات القومي من  

 :تحديات الاتصال في الا من القومي
موازنة  هو   القطاع الا منيا حد التحديات الكبرى في   :موازنة الشفافية والمصلحة الا منية . 1

في   حرية التعبير من المهم الحفاظ على   .يةالمصلحة الا من مع الحفاظ على   الشفافية 
 .المجتمعات الديمقراطية بينما يتم التا كد من عدم التا ثير السلبي على الا من

علامي في الحروب السيبرانية  . 2 كا داة في الحروب   الا خبار المزيفة تُستخدم   :مخاطر التضليل الا 
رقمية تستدعي استراتيجيات  السيبرانية لتوجيه الرا ي العام ا و ا رباك الخصم. وهذه الحرب ال

علاميفعّالة لمكافحة    .والتا كد من صحة المعلومات المتداولة التضليل الا 
 .حرية التعبير على    تا ثير الرقابة من بين التحديات المستمرة هو   :تا ثير الرقابة على حرية التعبير . 3

علام قد تؤثر في المجتمعات الديمقراطية من خ تقييد  لال الرقابة المشددة على وسائل الا 
علام المستقل حرية الصحافة   .والا 

بين الا فراد والمؤسسات، مغيرًا بذلك   طرق الاتصال قد ا حدث تحولًا جذريًا في   الفضاء السيبراني ان  
طرق التفاعل على جميع الا صعدة الاجتماعية والسياسية والاقتصادية. وفي الوقت الذي ا تاح فيه  

نترنت ووسائل التواصل الاجتماعي فرصًا غير مسبوقة للتواصل وتبادل المعلومات، ا لا ا نه في الوقت   الا 
 .الا مان الرقمي، و  الخصوصية ،  لومات المضللة المع مثل   ا دى ا لى ظهور تحديات خطيرة نفسه  

تحليل  ا صبح لا يُستهان به، حيث يساهم الاتصال في  دور الاتصال في الا من القوميكما ا ن  
في هذا السياق، ا صبحت   .المعلومات الحساسة ، ا دارة الا زمات، والسيطرة على  التهديدات الا منية 

 في عصر التحولات الرقمية  قومي الا من ال جزءًا ا ساسيًا من    استراتيجيات الاتصال 
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داري   ثانيا: التحرير   الا 
 المقدمة 

داري يُعد  ا حد الركائز الا ساسية في العمل المؤسسي، حيث يهدف ا لى صياغة الوثائق    التحرير الا 
والمراسلات الرسمية بطريقة منظمة ودقيقة لتحقيق التواصل الفعّال داخل المؤسسات وخارجها.  

دارية، تسهيل اتخاذ القرارات،  يتجاوز دوره مجرد نقل المعلومات، ا ذ يسهم في  جراءات الا  توثيق الا 
دارية وحفظ الحقوق ا  داري يُعتمد عليه في   .لقانونية والا  في ظل التطورات الحديثة، ا صبح التحرير الا 

دارة العامة، الا عمال التجارية، القطاعات الا كاديمية، والقطاعات   مختلف المجالات، مثل الا 
 .الحكومية

داري   .  1  تعريف التحرير الا 
داري من منظور ا كاديمي  1.1  تعريف التحرير الا 

داري هو   دارية وفق ا سس لغوية وفنية  التحرير الا  عملية صياغة وا عداد الوثائق الرسمية والمراسلات الا 
دارات، الموظفين، والجهات الخارجية   .محددة تهدف ا لى تحقيق التواصل الرسمي الفعّال بين الا 

لكتروني  يُستخدم في مختلف ا نواع الوثائق مثل الخطابات، التقارير، المذكرات، العقود، وال بريد الا 
 .الرسمي

داري  2.1 .   التعريف اللغوي للتحرير الا 
من الناحية اللغوية، يُشتق مصطلح "تحرير" من الفعل "حرّر"، ا ي كتب ا و ا عدّ نصًا بطريقة دقيقة  

نشاء وفق  "، يُعرف التحرير با نه  م1290لسان العرب" لابن منظور  "ومنظمة. في معجم   الكتابة ا و الا 
في المؤسسات، يُشير التحرير   ."مراعاة الا سلوب الدقيق والوضوح في المعنى   قواعد اللغة، مع 

داري اللغوي ا لى استخدام اللغة الصحيحة والقواعد النحوية السليمة في ا عداد الوثائق والمراسلات   الا 
 .الرسمية، مثل التقارير والخطابات

داري  2.2  التعريف الاصطلاحي للتحرير الا 
داري  عملية صياغة وا عداد الوثائق والمراسلات الرسمية وفق ا سلوب  "اصطلاحًا با نه  يعرف التحرير الا 

داري   "تنظيمي معياري، لضمان وضوح المعلومات، سهولة الفهم، ودقة التنفيذ  يستخدم التحرير الا 
دارية، وا نشاء المراسلات الرسمية التي تضمن نقل   الاصطلاحي في وضع السياسات، كتابة التقارير الا 

داراتالمعلوم  .ات بين الموظفين والا 
داري  .3.1 داري للتحرير الا   التعريف الا 

دارة با نه   داري في الا  ا عداد المراسلات والتقارير الرسمية والمذكرات والخطابات  "يُعرف التحرير الا 
دارية وتحقيق التواصل المؤسسي الفعّال     "وفق نهج ا داري محدد يسهم في ضبط العمليات الا 
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دارة  يشمل هذا  التعريف صياغة اللوائح الداخلية، وا عداد محاضر الاجتماعات، وكتابة توجيهات الا 
 .التنفيذية
داري  .1.4  التعريف القانوني للتحرير الا 

داري قانونيًا با نه   دارية في شكل  "يُعرف التحرير الا  جراءات والقرارات والسياسات الا  تسجيل وتوثيق الا 
دارية رسمي يضمن الامتثال للقوانين وال  يبرز هذا      "لوائح، ويشكل دليلًا قانونيًا للممارسات الا 

التعريف في المؤسسات الحكومية، حيث يتم تحرير العقود القانونية، لوائح العمل، التقارير الرسمية،  
 .والمراسلات بين الهيئات المختلفة

داري  .1.5.  التعريف التقني للتحرير الا 
داري يُعرف با نه مع تطور التكنولوجيا، ا صبح التحري استخدام الا دوات الرقمية والذكاء  "ر الا 

دارية لتحسين الكفاءة وتقليل   الاصطناعي في كتابة، تدقيق، وا رشفة المراسلات والتقارير الا 
لكترونية، تدقيق النصوص ا ليًا، وتوليد التقارير باستخدام   يشمل  : "الا خطاء  ا نظمة ا دارة الوثائق الا 

 .الذكاء الاصطناعي
داري ا  .6   لتعريف الا كاديمي للتحرير الا 

داري با نه  مجموعة من المهارات اللغوية والفنية التي  "وفقًا للدراسات الا كاديمية، يُعرف التحرير الا 
دارية بطريقة تحقق الوضوح، الاختصار، والاتساق   تهدف ا لى صياغة المراسلات والتقارير الا 

دا. "التنظيمي  رة العامة كا حد المهارات الا ساسية للطلاب  يدرس في برامج ا دارة الا عمال والا 
 .والممارسين

داري 1.7  التعريف الحديث للتحرير الا 
داري الحديث با نه   فن ا دارة الاتصال الرسمي داخل المؤسسات باستخدام الا دوات  "يُعرف التحرير الا 

يشمل الكتابة عبر   "اللغوية، التنظيمية، والتكنولوجية الحديثة لضمان الوضوح، الدقة، والتوثيق الفعّال 
لكتروني، التحرير الرقمي، واستخدام الذكاء الاصطناعي في تدقيق المستندات  .البريد الا 

داري 1.8  التعريف الاقتصادي للتحرير الا 
داري با نه   دارية التي تضمن تدفق  "في الاقتصاد، يُعرف التحرير الا  صياغة المستندات التجارية والا 

يستخدم في ا عداد   "ل التقارير المالية، العقود، والمراسلات التجارية العمليات الاقتصادية بسلاسة، مث 
 .العروض المالية، تقارير السوق، والمراسلات بين الشركات

داري  .1.9  التعريف الاجتماعي للتحرير الا 
دارة العامة با نه   داري في الا  دارات داخل  ا داة لضمان التواصل الفعّال بين الا فراد  "يُعرف التحرير الا  والا 

داري، مما يسهم في تحسين تقديم الخدمات العامة للمواطنين  يستخدم في القطاعات    "المجتمع الا 
دارات المختلفة عداد تقارير الا داء الاجتماعي، والقرارات الوزارية، والمراسلات بين الا   .الحكومية لا 
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داري  .1.10    التعريف التطبيقي للتحرير الا 
د  دارية وفق معايير رسمية تحدد طبيعة الوثيقة،  "اري تطبيقيًا با نه  يُعرف التحرير الا  ا عداد المستندات الا 

  "هيكلها، لغتها، وا هدافها، مع مراعاة القواعد التنظيمية والمؤسسية 
داري اليومي في المؤسسات، مثل ا صدار التعليمات، تحرير المراسلات   • يتضمن التحرير الا 

 .والتقاريراليومية، وصياغة العقود 
داري  .11   التعريف الفلسفي للتحرير الا 

داري من منظور فلسفي على ا نه   دارية  "يُنظر ا لى التحرير الا  عملية عقلانية تهدف ا لى تنظيم المعرفة الا 
  "داخل المؤسسة من خلال اللغة المكتوبة، مما يعكس العلاقات التنظيمية وسلطة اتخاذ القرار 

دارية بطريقة تُبرز الهيكل التنظيمي وتحدد ا ليات اتخاذ القرار داخل  يُستخدم في صياغة السياسات  الا 
 .المؤسسة
داري  .1.12  التعريف النفسي للتحرير الا 

داري في علم النفس التنظيمي بـ   التواصل الكتابي الرسمي الذي يؤثر على تصورات  "يرتبط التحرير الا 
يوضح تا ثير اللغة    "ي داخل بيئة العمل الموظفين، ويؤدي ا لى تحسين التفاعل الاجتماعي والمهن 

دارية على سلوك الموظفين ومدى فهمهم للسياسات والتوجيهات المؤسسية  .الا 
داري - التعريف اللغوي  .1.13   التطبيقي للتحرير الا 

داري في الدراسات اللغوية التطبيقية با نه   فن استخدام اللغة الرسمية بطريقة دقيقة  "يُعرف التحرير الا 
دارة الحديثة، مع مراعاة القواعد اللغوية والا سلوبية المناسبة تتناسب م  يُستخدم في   "ع متطلبات الا 

دارية، وضبط المصطلحات المهنية في التقارير الرسمية رشادية للكتابة الا   .تطوير الا دلة الا 
داري  .1.14  التعريف الثقافي للتحرير الا 

داري   ا داة لغوية تعكس القيم والثقافة التنظيمية، وتعزز الهوية  "وفقًا للنظرية الثقافية، يُعتبر التحرير الا 
دارية بالثقافة     "المؤسسية من خلال الا نماط الرسمية للاتصال المكتوب  يُظهر كيف تتا ثر اللغة الا 

 .التنظيمية داخل المؤسسات المختلفة
داري  .1.15   التعريف الاتصالي للتحرير الا 

داري هو  نظام من الرموز اللغوية المستخدمة لنقل المعلومات  "يرى خبراء الاتصال ا ن التحرير الا 
دارية وتعزيز التفاعل التنظيمي  يُركز على    "الرسمية داخل المنظمات، بهدف تسهيل العمليات الا 

داري كا داة اتصال فعالة بين المديرين والموظفين  .استخدام التحرير الا 
داري التعريف ا 1.16 علامي للتحرير الا   لا 

علامي على ا نه   داري في المجال الا  دارية بطريقة تضمن تحقيق  "يُنظر ا لى التحرير الا  صياغة الرسائل الا 
 .2011ماكويل،  "ا هداف الاتصال الداخلي والخارجي للمؤسسة 
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داري  طابات  يُستخدم في العلاقات العامة وا عداد البيانات الصحفية والخ  :التطبيق في التحرير الا 
 .الرسمية للمؤسسات

داري  .1.17    التعريف التكنولوجي للتحرير الا 
داري با نه   عملية رقمية تستفيد من الذكاء الاصطناعي وتقنيات  "مع التطور الرقمي، يُعرف التحرير الا 

دارية  نشاء، تنسيق، وتحليل الوثائق الا  تمثل في استخدام البرمجيات الذكية في     "المعالجة اللغوية لا 
 .راجعة المستندات، تحليل البيانات النصية، والتا كد من الامتثال التنظيميم

داري  .1.18   داري - التعريف الا   الاقتصادي للتحرير الا 
داري با نه   دارة الاقتصادية، يُعرف التحرير الا  ا داة لتوثيق القرارات المالية والتجارية، وتحسين  "في الا 

يُستخدم في ا عداد التقارير المالية، صياغة     "  منظمة الكفاءة التشغيلية من خلال المراسلات ال 
 .العقود التجارية، والمراسلات مع البنوك والشركاء التجاريين

داري  .1.19   التعريف الاستراتيجي للتحرير الا 
داري بالاستراتيجيات المؤسسية ويُعرف با نه   عملية تنظيمية تُستخدم في صياغة  "يرتبط التحرير الا 
يُستخدم في وضع خطط العمل    "الوثائق الاستراتيجية التي تدعم ا هداف المؤسسة طويلة المدى 

 .الاستراتيجية، التقارير التحليلية، والوثائق الخاصة بالتخطيط المؤسسي
داري - التعريف الا كاديمي  .1.20  التعليمي للتحرير الا 

داري في المجال الا كاديمي على ا نه   مجموعة من المهارات التي يتم تدريسها  "يُنظر ا لى التحرير الا 
دارية بطريقة احترافية تلبي احتياجات سوق العمل  يُستخدم في    "لتمكين الطلاب من ا عداد الوثائق الا 

داري في الجامعات وبرامج التدريب المهني تصميم المناهج الدراسية لتدريس  .التحرير الا 
داري  .1.21  التعريف السياسي للتحرير الا 

داري في المجال السياسي با نه   عملية توثيق وصياغة المراسلات الحكومية  "يُعرّف التحرير الا 
ياغة  يُستخدم في ص "والسياسات العامة لضمان التواصل الفعّال بين مؤسسات الدولة والمواطنين 

 .المراسلات الدبلوماسية، القوانين الحكومية، والمراسيم الرئاسية
داري  .1.22   التعريف التنظيمي للتحرير الا 

داري من المنظور التنظيمي با نه   نظام يوحد لغة الكتابة الرسمية داخل المؤسسة،  "يُعرف التحرير الا 
دا    "ري بهدف تحسين تدفق المعلومات وتقليل التباين في التواصل الا 

داري  .23  التعريف الفلسفي الحديث للتحرير الا 
داري فلسفيًا با نه   دارية، يحدد العلاقة بين ا صحاب  "يُعرف التحرير الا  تعبير مكتوب عن السلطة الا 

يُستخدم في المؤسسات الحكومية حيث    "القرار والموظفين بطريقة تؤكد على المسؤولية والمساءلة 
داريةتُحدد المراسلات الرسمية المسؤ  .وليات والصلاحيات الا 
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داري  .1.24   التعريف القانوني الحديث للتحرير الا 
داري قانونيًا با نه   دارية بطريقة تضمن  "يُعرف التحرير الا  جراءات الا  تسجيل رسمي للمعاملات والا 

 : "الامتثال القانوني وحفظ الحقوق التنظيمية 
 .ياسات الداخلية للمؤسساتيُستخدم في صياغة العقود، التقارير القانونية، والس •

داري  .1.25.  التعريف البيئي للتحرير الا 
داري في المجال البيئي با نه   جراءات والسياسات البيئية في  "يُعرف التحرير الا  عملية توثيق الا 

يُستخدم في ا عداد التقارير البيئية،    "المؤسسات، لضمان الامتثال للمعايير البيئية وتعزيز الاستدامة 
 .الاستدامة، ومراسلات الامتثال البيئيخطط  
داري 1.26  التعريف الا خلاقي للتحرير الا 

داري بالقيم الا خلاقية، حيث يُعرف با نه   عملية تتطلب الشفافية، الدقة، والمسؤولية  "يرتبط التحرير الا 
دارية، لضمان العدالة والمساءلة في بيئة العمل  ونات  يُستخدم في تطوير مد  "في صياغة الوثائق الا 

 .السلوك المهني، والتقارير المتعلقة بالا خلاقيات المؤسسية
داري  .1.27  التعريف النفسي الحديث للتحرير الا 

داري من منظور علم النفس التنظيمي على ا نه   دراك،  "يُنظر ا لى التحرير الا  ا داة نفسية تؤثر على الا 
ة خطابات التحفيز، تقارير  يُستخدم في صياغ   "والتحفيز، والسلوك التنظيمي داخل المؤسسات 

دارية التي تهدف ا لى تعزيز الروح المعنوية للموظفين  .الا داء، والتوجيهات الا 
داري  .1.28  التعريف الرقمي للتحرير الا 

داري الرقمي با نه   دارية باستخدام الا نظمة الرقمية، مما يُعزز  "يُعرف التحرير الا  صياغة وا دارة الوثائق الا 
نجاز والدقة   يُستخدم في ا نظمة ا دارة المستندات الرقمية، والتوقيع    "في المعالجة سرعة الا 

دارية لكتروني، وا رشفة البيانات الا     .الا 
داري  .29   التعريف المستقبلي للتحرير الا 

داري في المستقبل با نه   نظام ذكي يعتمد على الذكاء الاصطناعي والتعلم الا لي  "يُعرف التحرير الا 
نشاء، مراجعة، وتحليل  دارية بطريقة تفاعلية ومتطورة   لا   .2023هوكينغ،   "المراسلات الا 

داري  يُستخدم في تطوير الا نظمة الذكية للمراسلات المؤسسية، والتحرير   :التطبيق في التحرير الا 
دارية  .التنبؤي للوثائق الا 

داري  .30 .1   التعريف الجيوسياسي للتحرير الا 
داري من منظور العلاقات الدولية با نه  دارية التي  "يُعرف التحرير الا  عملية ا عداد الوثائق الدبلوماسية والا 

يُستخدم في صياغة الاتفاقيات الدولية،     "تساهم في تنظيم العلاقات بين الدول والمؤسسات الدولية 
 .المراسلات بين الحكومات، والتقارير الخاصة بالمنظمات الدولية
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 حليل النهائي لمجموعة التعريفات الت 
داري مفهوم واسع ومتعدد الا بعاد يُظهر استعراض هذه التعريفات ا ن   ، حيث يمكن تصنيفه  التحرير الا 

 :وفق عدة محاور
 .يركز على قواعد اللغة والا سلوب الرسمي :اللغوي  . 1
دارة والتنظيم :الوظيفي  . 2  .يعالج دوره في الا 
دارييدرس كيفية استخدام التكنو :التقني . 3  .لوجيا في التحرير الا 
 .يُركز على دوره في الامتثال للسياسات والقوانين :القانوني . 4
 .يعكس ا هميته في التفاعل التنظيمي :الاتصالي  . 5
 .يتناول دوره في التوثيق المالي والتجاري :الاقتصادي  . 6
 .يُظهر دوره في دعم القرارات المؤسسية  :الاستراتيجي  . 7
 .التعليم والتدريب المهنييُشير ا لى دوره في  :الا كاديمي . 8
 التركيز على المراسلات الحكومية والسياسات العامة.  لسياسي ا  . 9
داري.  لتنظيميا  .10  ضبط الكتابة الرسمية داخل المؤسسات وتحقيق الاتساق الا 
 النظر ا ليه كا داة للتعبير عن السلطة والمسؤولية. الفلسفي  .11
 المؤسسية. ضمان الامتثال القانوني وحماية الحقوق  لقانونيا  .12
داري الخاص بالسياسات البيئية والاستدامة.  البيئي  .13  التوثيق الا 
 تعزيز الشفافية والمساءلة داخل المؤسسات.  الا خلاقي  .14
 تا ثيره على الدافعية وسلوك الموظفين. النفسي  .15
 استخدام التكنولوجيا والذكاء الاصطناعي في تحرير الوثائق. الرقمي  .16
 الاصطناعي والتعلم الا لي.  تطويره باستخدام الذكاء المستقبلي  .17
 استخدامه في العلاقات الدولية والاتفاقيات الدبلوماسية.  لجيوسياسي ا  .18

داري وا نواع التحرير الا خرى  12   الفرق بين التحرير الا 
داري يختلف عن ا نواع التحرير الا خرى من حيث  ا في   .المحتوى، و  الهدف ،  الا سلوب لتحرير الا 

داري على   بداع الفني ، يهدف التحرير الا دبي ا لى  رسمياتوال  الوضوح حين يركز التحرير الا    الا 
 .با سلوب موضوعي نقل الا خبار والتحرير الصحفي ا لى  

دارة والتكنولوجيا. مع ظهور الا نظمة   داري مجالًا ديناميكيًا يتطور مع تغير احتياجات الا  يُعد التحرير الا 
داري تغييرات جذرية تسهم في تحسين  الرقمية والذكاء الاصط  ناعي، من المتوقع ا ن يشهد التحرير الا 

دارة الحديثة  .دقته وسرعته، مما يجعله عنصرًا حيويًا في عالم الا عمال والا 
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داري وا نواع التحرير الا خرى  1.2  الفرق بين التحرير الا 
 الاستخدام  التعريف  النوع 

التحرير  
داري   الا 

دارية  كتابة الوثائق الرسمية  والمراسلات الا 
 وفق ا سلوب دقيق ورسمي

يشمل الخطابات الرسمية، المذكرات،  
داري لكتروني الا   التقارير، البريد الا 

التحرير  
 الا دبي 

يستخدم الا ساليب البلاغية والخيال  
بداعي   والتعبير الا 

 الشعر، القصة، الرواية، المقال الا دبي

التحرير  
 الصحفي 

الا خبار بطريقة مباشرة ا و  يعتمد على نقل 
 تحليلية وفق معايير الصحافة 

الا خبار، التحقيقات الصحفية، الا عمدة  
 الصحفية 

التحرير  
 العلمي 

يستخدم ا سلوبًا دقيقًا يستند ا لى المنهجية  
 الا بحاث، الدراسات، الا طروحات الجامعية  العلمية 

 
داري في المؤسسات:   . 1  دور التحرير الا 

داري عنصرًا ا ساسيًا في نجاح المؤسسات الحديثة، حيث يساهم في تحقيق التوازن  يُعد التحرير  الا 
يعتمد نجاح المؤسسات   .بين تدفق المعلومات، الامتثال التنظيمي، التوثيق الفعّال، وتعزيز الشفافية

داري ا داة ضرورية لضمان الوضوح والدقة في   داري، مما يجعل التحرير الا  على جودة الاتصال الا 
 .ميع المراسلات والتقارير الرسميةج

دارات المختلفة  .1  تحقيق الانسيابية في تدفق المعلومات بين الا 
 ا همية تدفق المعلومات في المؤسسات  1.1

داري داخل المؤسسات، حيث يجب ا ن يتم   تلعب المعلومات دورًا حيويًا في تحقيق التكامل الا 
دارات المختلفة بشكل  دارية بكفاءةتبادل المعلومات بين الا   .سريع ودقيق لضمان تنفيذ العمليات الا 

داري في تحسين تدفق المعلومات  1.2  دور التحرير الا 
داري على تسهيل تدفق المعلومات من خلال  :يعمل التحرير الا 

 .ا عداد تقارير واضحة تحتوي على بيانات دقيقة تساعد في اتخاذ القرارات السريعة •
دارات المختلفة، مما يمنع سوء الفهمتوحيد لغة المراسلات الرسمية ب •  .ين الا 
 .توفير وثائق مرجعية يتم الرجوع ا ليها عند الحاجة لاتخاذ قرارات مستنيرة •
تطوير ا نظمة مراسلات ا لكترونية تعتمد على تحرير ا داري منظم يضمن تدفق المعلومات   •

 .بسلاسة
 تا ثير الانسيابية في المعلومات على الا داء المؤسسي  1.3
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دارية الناتجة عن سوء الفهم ا و نقص المعلوماتيساعد   •  .على تقليل الا خطاء الا 
دارات المختلفة، مما يؤدي ا لى تسريع العمليات وتحسين  • يسهم في تحقيق التنسيق بين الا 

نتاجية  .الا 
 .يعزز من قدرة المؤسسة على الاستجابة السريعة للتغيرات الداخلية والخارجية  •
 مثال عملي  1.4

يرادات  في المؤسسات ا لمالية، يحتاج قسم المحاسبة ا لى تقارير دورية من قسم المبيعات حول الا 
داري الجيد، يمكن تنسيق التقارير المالية بشكل دقيق، مما يساعد   والمصاريف. من خلال التحرير الا 

 .على ا عداد الموازنات وا دارة التدفقات النقدية بكفاءة
دارية والتا كد من   .2  الامتثال للقوانين واللوائح ضبط العمليات الا 

داري ودوره في المؤسسات  2.1  تعريف الامتثال الا 
داري ا لى التا كد من ا ن جميع العمليات داخل المؤسسة تتماشى مع القوانين واللوائح   يشير الامتثال الا 

التنظيمية التي تحكم قطاع الا عمال ا و الجهات الحكومية. يتم تحقيق ذلك من خلال توثيق كل  
دارية، مما يجعل المؤسسة ا كثر انضباطًا وا قل عرضة للمخالفات القانونيةالعملي  .ات الا 
دارية  2.2 داري في ضبط العمليات الا   دور التحرير الا 
داري في توحيد العمليات والسياسات الداخلية عبر ا عداد ا دلة ا رشادية   • يساعد التحرير الا 

 .موحدة
 .ا داري، مما يقلل من الا خطاء التنظيميةيساهم في وضع معايير واضحة لكل ا جراء  •
داري واتخاذ القرارات •  .يعمل على ا نشاء وثائق رسمية توضح التسلسل الا 
 .يدعم الامتثال من خلال توثيق المعاملات المالية، العقود، واتفاقيات العمل •
داري الامتثال للقوانين؟  2.3  كيف يضمن التحرير الا 
نظمة الحكومية، مثل لوائح العمل، العقود، وا حكام  صياغة السياسات الداخلية وفقًا للا   •

 .الضرائب
 .ا عداد تقارير المراجعة القانونية التي توضح مدى التزام المؤسسة بالقوانين المحلية والدولية •
 .توثيق الموافقات الرسمية على العمليات المهمة، مما يوفر دليلًا قانونيًا عند الحاجة •
 مثال عملي  2.4

داري،   .FDA ة، يجب الالتزام بلوائح ا دارة الغذاء والدواءفي شركات الا دوي من خلال التحرير الا 
يمكن توثيق اختبارات الجودة، تقارير السلامة، والمراسلات التنظيمية لضمان الامتثال وعدم التعرض  

 .لعقوبات قانونية
دارية بما يحفظ حقوق المؤسسة والعاملين فيها  .3 جراءات الا   توثيق الا 
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دارية ا همي  3.1 جراءات الا   ة توثيق الا 
داري هو عملية تسجيل وحفظ جميع المعاملات والقرارات المؤسسية لضمان توفر سجل   التوثيق الا 

 .دقيق يمكن الرجوع ا ليه عند الحاجة
داري في توثيق العمليات المؤسسية  3.2  دور التحرير الا 
 .والتوصيات الرسميةا عداد محاضر الاجتماعات التي تسجل القرارات  •
دارية •  .توثيق سياسات العمل والتوجيهات الداخلية لمنع النزاعات الا 
 .ا نشاء سجلات الموظفين التي تشمل عقود العمل، تقييمات الا داء، والشكاوى الرسمية •
 .ا عداد تقارير الا داء المؤسسي التي تُستخدم في قياس مدى تقدم المؤسسة نحو ا هدافها •
داري حقوق المؤسسة والموظفين؟ كيف يحفظ التوث  3.3  يق الا 
 .يمنع النزاعات القانونية من خلال توثيق العقود واتفاقيات العمل •
جراءات المتخذة، مما يساعد في الدفاع القانوني عند اللزوم •  .يوفر دليلاً على الا 
دارية من خلال حفظ تقارير الا داء •  .يضمن الشفافية في الترقيات والقرارات الا 
 مثال عملي  3.4

في المؤسسات التعليمية، يتم توثيق نتائج الطلاب، السياسات الا كاديمية، ومحاضر الاجتماعات  
دارية لضمان الامتثال للمعايير التعليمية الوطنية   .الا 

دارية  .4  تحقيق الشفافية من خلال تسجيل وتوثيق القرارات والتوصيات الا 
 ا همية الشفافية في المؤسسات الحديثة  4.1
اعد الشفافية المؤسسية في تعزيز الثقة بين الموظفين، العملاء، والجهات الحكومية، مما يسهم في  تس

داري  .تحسين بيئة العمل وتقليل الفساد الا 
داري في تحقيق الشفافية  4.2  دور التحرير الا 
 .ا عداد وثائق رسمية توضح كيفية اتخاذ القرارات داخل المؤسسة •
دارية التي يتم اتخاذها ا ثناء الاجتماعات الرسميةتسجيل التوصيات والمقترحات  •  .الا 
 .نشر تقارير الحوكمة المؤسسية التي توضح ا داء المؤسسة للجهات المعنية •
 .ا عداد وثائق الامتثال التنظيمي التي تؤكد التزام المؤسسة بالقوانين  •
دارية على بيئة العمل  4.3  تا ثير الشفافية الا 
داريةتحسين ثقة الموظفين  • دارة من خلال وضوح القرارات الا   .بالا 
 .تعزيز المساءلة المؤسسية حيث يصبح كل قرار ا داري موثقًا وقابلًا للمراجعة •
داري من خلال فرض ا ليات مراجعة وتوثيق لكل العمليات المؤسسية  •  .تقليل الفساد الا 
 مثال عملي  4.4
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وية للمستثمرين والمساهمين، والتي يتم  في الشركات المساهمة العامة، يُطلب نشر تقارير مالية سن
 .تحريرها وفق معايير الشفافية والمحاسبة الدولية 

 الاستنتاج العام 
دارية،   داري يلعب دورًا جوهريًا في ضمان انسيابية المعلومات، ضبط العمليات الا  يتبين ا ن التحرير الا 

داري المن .توثيق القرارات، وتحقيق الشفافية ظم، يمكن للمؤسسات تحسين  من خلال التحرير الا 
داري، وتقليل النزاعات القانونية، وتعزيز بيئة عمل قائمة على الثقة والمسؤولية   .الا داء الا 

 التوصيات المستقبلية 
داري وضمان الحفاظ على   • لكترونية لتسهيل عمليات التحرير الا  اعتماد ا نظمة ا دارة الوثائق الا 

 .البيانات المؤسسية
دارات وتحسين دقة تطوير معايير تحرير ا   • داري موحدة تساعد في تقليل التباين بين الا 

 .المراسلات الرسمية
داري لتحليل وصياغة الوثائق تلقائيًا، مما   • دمج الذكاء الاصطناعي في عمليات التحرير الا 

 .يسرّع العمليات ويوفر الوقت
داري وضمان الالتزام  ا جراء دورات تدريبية دورية للموظفين لتحسين مهارات التحرير  • الا 

 .بالمعايير المؤسسية
داري   4.2  ا همية التحرير الا 

داري عاملًا ا ساسيًا في نجاح المؤسسات، حيث يؤثر مستوى الكفاءة على   تعد كفاءة العمل الا 
نتاجية، سرعة اتخاذ القرار، وتقليل الا خطاء التشغيلية يعتمد تحقيق هذه الكفاءة بشكل كبير على   .الا 

داري الجيد في توثيق المعلومات بوضوح، تسريع  جودة التح  داري، حيث يُسهم التحرير الا  رير الا 
 .عمليات اتخاذ القرار، وتقليل الا خطاء الناتجة عن سوء الفهم

 ا ولًا: توثيق المعلومات بطريقة منهجية 
 ا همية توثيق المعلومات في المؤسسات  1.1

دارية، نقل المعرفة  يعد توثيق المعلومات ا حد الجوانب الا ساسية التي  تضمن استمرارية العمليات الا 
جراءات المتخذة عند وجود نظام توثيق قوي، يمكن  .المؤسسية، وتوفير سجل رسمي للقرارات والا 

 .للمؤسسة تجنب التكرار، الفقدان غير المقصود للبيانات، وعدم وضوح المسؤوليات
داري في التوثيق   1.2  الفعّال؟ كيف يسهم التحرير الا 
 .ا عداد سجلات رسمية للمراسلات والتقارير الداخلية لضمان توفر سجل مرجعي عند الحاجة •
جراءات التنظيمية، مما يساعد في توحيد السياسات داخل   • تصميم ا دلة الموظفين والا 

 .المؤسسة
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دارية •  .ا رشفة العقود والاتفاقيات الرسمية لضمان حفظ الحقوق القانونية والا 
الاجتماعات والتقارير الدورية لتسجيل القرارات المتخذة والمراحل التنفيذية  ا عداد محاضر  •

 .للمشروعات 
داري  1.3  التا ثير على كفاءة العمل الا 
 .يمنع التكرار والتضارب في المعلومات، حيث يمكن الرجوع بسهولة ا لى الوثائق السابقة •
توضح اتجاهات   يسهم في تحسين التخطيط الاستراتيجي من خلال الاحتفاظ بسجلات •

 .الا داء المؤسسي
 .يُسرّع عمليات الرقابة والتدقيق الداخلي من خلال توفير وثائق ا دارية موثوقة •
 مثال عملي  1.4

في المؤسسات المالية، يتم ا عداد كتيبات السياسات المالية التي تحتوي على توثيق لجميع العمليات  
ق الحسابات، يمكن للمدققين الماليين الرجوع ا لى  المحاسبية والمعايير المحاسبية المتبعة. عند تدقي

 .هذه الا دلة لفهم كيفية تنفيذ العمليات المالية والتا كد من الامتثال للمعايير 
 ثانيًا: تسريع عملية اتخاذ القرارات من خلال تقديم بيانات دقيقة 

داري  2.1  العلاقة بين سرعة اتخاذ القرار والتحرير الا 
داري على توفر المعلومات الدقيقة في الوقت المناسبتعتمد جودة  عندما يتم ا عداد التقارير   .القرار الا 

دارة الاستجابة بسرعة للمتغيرات، والتعامل مع   دارية بشكل دقيق وفعّال، يمكن للا  والمراسلات الا 
 .المشكلات الطارئة، واتخاذ قرارات استراتيجية محسوبة

داري س  2.2  رعة اتخاذ القرار؟ كيف يعزز التحرير الا 
دارية •  .ا عداد تقارير ا داء شهرية وسنوية تحتوي على تحليل دقيق للبيانات المالية والا 
تصميم ا نظمة مراسلات ا لكترونية منظمة تضمن وصول المعلومات ا لى متخذي القرار دون   •

 .تا خير
حصائية لتحديد الاتجاهات المستقبل • ية ودعم  ا عداد تقارير تنبؤية تعتمد على البيانات الا 

 .التخطيط الاستراتيجي
 .استخدام تقنيات تحرير ا داري رقمي تعمل على تبسيط عمليات مراجعة واعتماد الوثائق •
داري  2.3  التا ثير على كفاءة العمل الا 
 .تقليل الوقت المستغرق في البحث عن البيانات والمعلومات المطلوبة لاتخاذ القرار  •
 .بالمخاطر واتخاذ التدابير الوقائية المناسبةتحسين القدرة على التنبؤ  •
 .ضمان وضوح المسؤوليات والا دوار، مما يساعد على اتخاذ القرارات بسرعة وفعالية  •
 مثال عملي  2.4
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نتاج والجودة دارة على التقارير اليومية للا  عندما يتم تحرير   .في شركات التصنيع الكبرى، تعتمد الا 
نتاج ا و معالجة ا ي  هذه التقارير بدقة، يمكن للمدير ين اتخاذ قرارات فورية بشا ن تعديل خطوط الا 

 .خلل في الجودة
دارية عبر تقديم معلومات واضحة ومحددة   ثالثًا: تقليل الا خطاء الا 

داري الجيد على تقليل الا خطاء المؤسسية  3.1  تا ثير التحرير الا 
دارية ا لى التا خير في العمليات، تكبد تكاليف غي ر ضرورية، والتسبب في مشكلات  تؤدي الا خطاء الا 

غالبًا ما يكون سبب هذه الا خطاء هو سوء تفسير المراسلات ا و عدم وضوح   .قانونية وا دارية
جراءات داري الاحترافي، يمكن تجنب الغموض، تقليل الا خطاء، وضمان   .الا  من خلال التحرير الا 

 .تنفيذ السياسات المؤسسية بسلاسة
دار  3.2  ي في الحد من الا خطاء؟ كيف يساهم التحرير الا 
دارية لتجنب اللبس وسوء الفهم •  .استخدام لغة واضحة ودقيقة في جميع المراسلات الا 
دارية، مما يقلل من احتمالية الا خطاء في الكتابة   • تصميم نماذج رسمية موحدة للوثائق الا 

 .والصياغة 
دارية للتا كد من خلوها من الا خطاء   • ملائية واللغويةا جراء مراجعات دورية للمستندات الا   .الا 
استخدام برامج تدقيق ا داري متطورة تعتمد على الذكاء الاصطناعي لرصد الا خطاء الشائعة   •

 .في التقارير والرسائل الرسمية
داري  3.3  التا ثير على كفاءة العمل الا 
 .تقليل عدد الا خطاء في العقود والمراسلات، مما يقلل من المخاطر القانونية •
 .السياسات المؤسسية بطريقة متسقة دون الحاجة ا لى تفسيرات ا ضافيةضمان تنفيذ  •
 .تحسين التواصل بين الا قسام المختلفة، مما يمنع تضارب المعلومات وتكرار المهام •
 مثال عملي  3.4

في القطاع الصحي، يعد توثيق سجلات المرضى والتقارير الطبية من المهام الحرجة التي تتطلب دقة  
تطبيق معايير تحرير ا داري صارمة، يمكن تقليل الا خطاء في التشخيص الطبي ا و  عالية. من خلال 

 .صرف الا دوية، مما يعزز سلامة المرضى
 رابعًا: مثال عملي شامل 

 توثيق سياسات العمل في دليل الموظف في شركة كبرى 
عد  في الشركات الكبرى، يتم ا عداد دليل الموظف كوثيقة رسمية توضح السياسات العامة، قوا

 :السلوك، وا جراءات العمل داخل المؤسسة. يساعد هذا الدليل في
 .توضيح المسؤوليات الوظيفية لكل موظف، مما يقلل من التضارب في الا دوار •
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 .تعريف الموظفين بحقوقهم وواجباتهم، مما يحد من النزاعات المحتملة •
 .لبشريةا عطاء مرجع واضح للمديرين عند اتخاذ القرارات المتعلقة بالموارد ا •

دارة،   عند وجود تحرير ا داري دقيق وواضح لهذا الدليل، تقل الا خطاء وسوء الفهم بين الموظفين والا 
 .مما يعزز كفاءة العمل المؤسسي

داري، حيث يساهم في توثيق   داري من الا دوات الحاسمة في تحسين كفاءة العمل الا  يُعد التحرير الا 
داريةالمعلومات بوضوح، تسريع عمليات اتخاذ ال تعتمد المؤسسات   .قرار، وتقليل الا خطاء الا 

الناجحة على تحرير ا داري قوي ومدعوم بالتكنولوجيا لضمان تحقيق ا على مستويات الكفاءة والجودة  
 .في عملياتها اليومية

 تعزيز التواصل الداخلي والخارجي  2.2.
داري الفعّال يُعد  من انسياب المعلومات  ا حد ا هم عوامل نجاح المؤسسات، حيث يض التواصل الا 

دارات المختلفة داخل المؤسسة، كما يسهم في بناء علاقات قوية مع الشركاء والعملاء   بين الا 
داري والجهات الخارجية. يلعب   دورًا رئيسيًا في تعزيز هذا التواصل، من خلال ا عداد وثائق   التحرير الا 

 .ها الاستراتيجية واضحة ودقيقة تعكس احترافية المؤسسة وتساعد في تحقيق ا هداف 
دارات لتعزيز التعاون الداخلي   ا ولًا: تسهيل نقل المعلومات بين الا 

 ا همية التواصل الداخلي في المؤسسات  1.1
دارات المختلفة داخل المؤسسة،   التواصل الداخلي هو عملية تبادل المعلومات بين الموظفين والا 

كفاءة المؤسسة على مدى فعالية تدفق  تعتمد  .بهدف تحسين التنسيق والتعاون في ا نجاز المهام
المعلومات بين ا داراتها، حيث يمكن ا ن يؤدي ضعف التواصل ا لى تا خير العمليات، سوء الفهم،  

 .وتكرار العمل غير الضروري 
داري في تحسين التواصل الداخلي  1.2  دور التحرير الا 
دارات  • المختلفة بمتابعة تقدم المهام  ا عداد تقارير دورية عن سير العمل، مما يسمح للا 

 .والتخطيط الفعّال
دارية في الوثائق الداخلية، مما يمنع الالتباس وسوء الفهم بين   • توحيد المصطلحات الا 

دارات المختلفة  .الا 
ا نشاء ا دلة تنظيمية وسياسات واضحة توضح الا دوار والمسؤوليات لكل ا دارة، مما يعزز   •

 .الشفافية الداخلية
لكتروني الرسمي، المذكرات  استخدام ا نظمة  • المراسلات الداخلية الفعّالة مثل البريد الا 

لكترونية الداخلية، مما يضمن سرعة ووضوح التواصل بين الموظفين دارية، والبوابات الا   .الا 
 التا ثير على كفاءة العمل والتعاون الداخلي  1.3
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دارات المختلفة من خلال مشاركة البيانات  • والمعلومات ذات الصلة  تحسين التنسيق بين الا 
 .بشكل ا سرع وا كثر دقة

دارية التي تنتج عن سوء الفهم ا و تضارب الا دوار والمسؤوليات •  .تقليل النزاعات الا 
دارات بشكل   • نتاجية من خلال ضمان وصول المعلومات اللازمة ا لى الموظفين والا  تعزيز الا 

 .فوري
 مثال عملي  1.4

التي تحتوي على تحديثات حول   قارير الا داء الا سبوعية ت في الشركات متعددة الفروع، يتم تحرير  
دارات المختلفة. من خلال مشاركة   تنفيذ المشروعات، وتوزيع الموارد، والتحديات التي تواجه الا 

دارة المركزية اتخاذ قرارات استراتيجية بناءً على معلومات   هذه التقارير بين الفروع المختلفة، يمكن للا 
 .دقيقة ومحدثة

 : تحسين صورة المؤسسة عند التعامل مع الجهات الخارجية ثانيًا 
 ا همية الصورة المؤسسية في بيئة العمل التنافسية  2.1

تعتمد سمعة المؤسسة ومصداقيتها على الطريقة التي تتواصل بها مع الشركاء، العملاء، والمجتمع.  
دارية مكتوبة باحترافية ووض وح، فا ن ذلك يعكس مستوى  ا ذا كانت المراسلات الرسمية والوثائق الا 

 .الالتزام والجودة داخل المؤسسة، مما يعزز الثقة لدى الا طراف الخارجية
داري في تحسين صورة المؤسسة  2.2  دور التحرير الا 
 .ا عداد خطابات رسمية احترافية تعكس التزام المؤسسة بالمعايير المهنية في التواصل •
 .سسة وا دائها المالي والتشغيليتحرير تقارير ا داء دقيقة توضح ا نجازات المؤ •
ا عداد مراسلات تسويقية وا علامية تُظهر قوة المؤسسة ومصداقيتها ا مام الجمهور والعملاء  •

 .المحتملين
دارية بحيث تتماشى جميع الوثائق مع هوية المؤسسة وا هدافها   • تحقيق التناسق في الرسائل الا 

 .الاستراتيجية
داري التا ثير على العلاقات   2.3  المؤسسية والتسويق الا 
تعزيز مصداقية المؤسسة لدى العملاء والمستثمرين من خلال تقديم معلومات دقيقة   •

 .ومدروسة
تحسين فرص الشراكات التجارية حيث تلعب الوثائق والعروض التقديمية الاحترافية دورًا هامًا   •

 .في بناء التحالفات الاستراتيجية
ية مما يساعد في توسيع نطاق ا عمال المؤسسة على المستوى  تحقيق الامتثال للمعايير الدول •

 .العالمي
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 مثال عملي  2.4
عند تقديم شركة تكنولوجيا ناشئة طلب تمويل لمستثمرين، فا ن جودة التقرير المالي والتحليل السوقي  

المقدم يعكس مستوى احترافية الشركة. ا ذا كان التقرير محررًا بدقة، فا نه يزيد من فرص الحصول  
 .على التمويل اللازم

 ثالثًا: بناء علاقات عمل فعالة ومستدامة مع الشركاء 
 ا همية التواصل مع الشركاء التجاريين  3.1

تلعب علاقات العمل طويلة الا مد دورًا محوريًا في نجاح الشركات، حيث تعتمد المؤسسات على  
والشركاء الاستراتيجيين. لضمان استمرار هذه  التعاون مع الموردين، المستثمرين، الجهات الحكومية، 

العلاقات، يجب ا ن يكون هناك اتصال ا داري فعّال يعكس الاحترافية والوضوح في التفاهمات  
 .والاتفاقيات المشتركة

داري في تحسين علاقات الشراكة  3.2  دور التحرير الا 
 .الطرفينا عداد عقود واتفاقيات دقيقة تحدد بوضوح الالتزامات والحقوق لكلا  •
 .تحرير تقارير متابعة دورية تضمن توافق الا هداف الاستراتيجية مع الشركاء •
توفير مستندات تفاوضية موثوقة تساعد في تعزيز الثقة خلال التفاوض على المشاريع   •

 .المشتركة
ا عداد مراسلات احترافية توضح سياسات التعاون المشترك، مما يسهم في تقليل النزاعات   •

 .وسوء الفهم
 التا ثير على نجاح الشراكات التجارية  3.3
 .زيادة فرص التعاون المستقبلي من خلال بناء علاقات قائمة على الثقة والشفافية •
 .تقليل النزاعات القانونية من خلال وضع جميع الاتفاقيات والمراسلات بشكل موثق وواضح •
استراتيجيات العمل المشتركة مع  تحقيق فوائد تنافسية للمؤسسة عبر ضمان الاتساق في  •

 .الشركاء
 مثال عملي  3.4

عند التفاوض بين شركة مصنعة للسيارات ومورّد قطع الغيار، فا ن تحرير عقد واضح يحدد مواصفات  
الجودة، مواعيد التسليم، والتزامات الصيانة يسهم في ضمان تنفيذ الاتفاقية بدون مشاكل ويعزز الثقة  

 .بين الطرفين
 الخاتمة

دارات، وتحسين صورة المؤسسة  يُ  داري عنصرًا ا ساسيًا في تعزيز التواصل الداخلي بين الا  عد التحرير الا 
داري   .ا مام العملاء، وبناء علاقات تجارية مستدامة مع الشركاء من خلال تطبيق تقنيات التحرير الا 
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ون المؤسسي،  الحديثة، يمكن للمؤسسات تحقيق تدفق ا كثر كفاءة للمعلومات، زيادة فرص التعا
 .وتحسين مستوى الاحترافية في جميع المراسلات الرسمية

 التوصيات المستقبلية 
 .تطوير ا دلة تحرير ا دارية موحدة لضمان تناسق اللغة والا سلوب داخل المؤسسة •
دارية لضمان تحسين جودة  • اعتماد ا نظمة الذكاء الاصطناعي في تحليل النصوص الا 

 .المراسلات الرسمية
داري للموظفين، لضمان احترافية ا كبر في التواصل   تنفيذ برامج • تدريبية في التحرير الا 

 .المؤسسي
بهذه الا ساليب، يمكن للمؤسسات بناء بيئة عمل قائمة على التفاعل الفعّال، الثقة المتبادلة،  

داري المنظم  .والتواصل الا 
 مثال عملي 

العقد وطريقة الدفع، مما   ا رسال خطاب رسمي من ا دارة الشركة ا لى مورد خارجي يوضح شروط 
 .يقلل من سوء الفهم ويضمن تنفيذ الاتفاقيات بوضوح 

 دعم اتخاذ القرار  2.3
داري:       دعم اتخاذ القرار من خلال التحرير الا 

دارية التي تؤثر على كفاءة وفعالية المؤسسات داري ا حد ا هم الوظائف الا  يعتمد   .يعد اتخاذ القرار الا 
جراءات والسياساتنجاح القرارات على   .توفر معلومات دقيقة، تحليلات موضوعية، وتوثيق سليم للا 

داري، حيث يساعد في ا عداد التقارير، تحليل البيانات، وتوثيق السياسات   هنا يبرز دور التحرير الا 
دارة لاتخاذ قرارات مستنيرة ومبنية على ا دلة  .التنظيمية، مما يسهم في دعم الا 

 وتحليلات تساعد في التخطيط الاستراتيجي ا ولًا: توفير تقارير    
دارية في التخطيط الاستراتيجي  1.1  ا همية التقارير الا 

يعتبر التخطيط الاستراتيجي عملية تحليلية طويلة الا مد تهدف ا لى تحديد رؤية المؤسسة وا هدافها  
دارة ا لى تقارير تحليلية  .المستقبلية دقيقة توفر معلومات كمية  لضمان نجاح هذا التخطيط، تحتاج الا 

 .ونوعية حول الا داء المؤسسي، الاتجاهات السوقية، وتحليل المخاطر والفرص
داري في ا عداد التقارير الاستراتيجية  1.2  دور التحرير الا 
ا عداد تقارير الا داء الدوري التي تحتوي على تحليلات مالية وتشغيلية توضح اتجاهات النمو   •

 .والربحية
نقاط القوة   SWOT مل الداخلية والخارجية عبر تقارير تستند ا لى تحليلتحليل بيئة الع •

 .والضعف، الفرص، والتهديدات
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 .توفير بيانات دقيقة لاتخاذ قرارات مالية وا دارية سليمة بناءً على المعلومات الموثقة •
تصادية ا و  ا عداد تقارير التوقعات المستقبلية باستخدام التحليل التنبؤي لدراسة ا ثر التغيرات الاق  •

 .التكنولوجية على المؤسسة
 التا ثير على اتخاذ القرار الاستراتيجي  1.3
دارة على التنبؤ بالاتجاهات المستقبلية واتخاذ قرارات قائمة على البيانات •  .تحسين قدرة الا 
دارة العليا، مما يضمن توافق الاستراتيجيات مع الا هداف   • توفير معلومات متكاملة للا 

 .المؤسسية
 .الشفافية والمساءلة في اتخاذ القرار من خلال تقديم وثائق تحليلية دقيقةتعزيز  •
 مثال عملي  1.4

في قطاع التكنولوجيا، تعتمد شركات البرمجيات على تقارير تحليل سوقية توضح حجم الطلب على  
دارة اتخاذ قر .المنتجات، ا داء المنافسين، واتجاهات العملاء ارات  من خلال هذه التقارير، يمكن للا 

 .حول تطوير منتجات جديدة ا و تعديل استراتيجيات التسويق
دارية واقتراح حلول   ثانيًا: رصد المشكلات الا 

دارة الفعالة  2.1  ا همية رصد المشكلات في الا 
نتاجية، ارتفاع   تواجه المؤسسات مشكلات تشغيلية وا دارية بشكل دوري، مثل انخفاض الا 

يتطلب حل هذه المشكلات   .الموظفين، وعدم الامتثال للوائح التنظيميةالتكاليف، ضعف رضا 
 .وجود تحليل دقيق للا سباب الجذرية وتقديم حلول واقعية

داري في تحليل المشكلات واقتراح الحلول  2.2  دور التحرير الا 
 .ا عداد تقارير تقييم الا داء الوظيفي لتحديد المشكلات التي تؤثر على ا نتاجية الموظفين •
تحليل بيانات الشكاوى والتغذية الراجعة من العملاء والموظفين لاكتشاف مواطن الخلل في   •

 .العمليات
صياغة مذكرات داخلية وتقارير مراجعة العمليات تساعد في فهم المشكلات التشغيلية   •

 .والمالية
وضع خطط تصحيحية موثقة توضح كيفية حل المشكلات القائمة وتحسين الا داء  •

 .المؤسسي
دارية  2.3  التا ثير على تحسين العمليات الا 
 .تمكين المديرين من فهم جذور المشكلات عبر تقديم تحليلات مبنية على البيانات •
 .تسهيل اتخاذ قرارات تصحيحية فعالة من خلال توفير توصيات واضحة ومحددة •
 .شكلاتتحسين استجابة المؤسسة للا زمات التشغيلية عبر توثيق استراتيجيات التعامل مع الم •
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 مثال عملي  2.4
في المؤسسات الصحية، يتم استخدام تقارير مراجعة ا داء المستشفيات لرصد نسب العدوى، رضا  

من خلال تحليل هذه التقارير، يمكن للمستشفيات تعديل بروتوكولات  .المرضى، وا داء الطاقم الطبي
 .العلاج وتحسين جودة الرعاية الصحية

جراءات ثالثًا: ا دارة المخاطر من خلا  ل توثيق السياسات والا 
 ا همية ا دارة المخاطر في المؤسسات  3.1

يمكن   .تواجه المؤسسات العديد من المخاطر مثل المخاطر التشغيلية، القانونية، المالية، والتكنولوجية
يتطلب التعامل معها وجود   .ا ن تؤثر هذه المخاطر على استدامة المؤسسة، سمعتها، وربحيتها

 .ت واضحة تحدد طرق الاستجابة لهذه التحدياتسياسات وا جراءا
داري في توثيق ا دارة المخاطر  3.2  دور التحرير الا 
دارة المخاطر تحدد كيفية التعامل مع المخاطر المحتملة  •  .ا عداد سياسات رسمية لا 
جراءات الا منية والتدابير الوقائية لتقليل احتمالية التعرض للمخاطر التشغيلية والتقنية •  .توثيق الا 
 .صياغة خطط الطوارئ والاستجابة للا زمات لضمان سرعة اتخاذ القرار في حالات الطوارئ •
ا عداد تقارير تقييم المخاطر الدورية التي تساعد في مراجعة وتحديث الاستراتيجيات وفقًا   •

 .للمتغيرات
 التا ثير على تحسين الاستقرار المؤسسي  3.3
 .المالية والقانونية من خلال الامتثال للمعايير التنظيميةتقليل فرص تعرض المؤسسة للمخاطر  •
 .تحسين استجابة المؤسسة للا زمات من خلال خطط مدروسة ومحددة مسبقًا •
دارة المخاطر •  .تعزيز ثقة المستثمرين والشركاء التجاريين عبر توفير سياسات واضحة لا 
 مثال عملي  3.4

لمخاطر الائتمانية لتقييم مدى قدرة العملاء على سداد  في القطاع المصرفي، يتم ا عداد تقارير تحليل ا 
القروض. من خلال هذه التقارير، يمكن للبنوك اتخاذ قرارات مستنيرة حول منح القروض وتقليل  

 .المخاطر المالية
 الخاتمة 

داري عنصرًا ا ساسيًا في دعم اتخاذ القرار داخل المؤسسات، حيث يوفر تقارير تحليلية   يُعد التحرير الا 
دارية، وا دارة المخاطر التنظيمية من خلال   .تساعد في التخطيط الاستراتيجي، رصد المشكلات الا 

دارات اتخاذ قرارات قائمة على معلومات دقيقة،   داري المتقدمة، يمكن للا  تطبيق تقنيات التحرير الا 
 .تحليلات موضوعية، واستراتيجيات موثقة

داري   الفصل الثالث: ا نواع التحرير الا 
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داري الداخلي ا  3.1  لتحرير الا 
داري الداخلي ا حد الا دوات الا ساسية في تنظيم العمل داخل المؤسسات، حيث يسهم   يُعد التحرير الا 

جراءات الداخلية دارية، تحسين تدفق المعلومات، وضمان توثيق جميع الا   .في تنظيم العمليات الا 
داري الداخلي مجموعة متنوعة من الوثائق، م ثل المذكرات الداخلية، التعليمات  يتضمن التحرير الا 

دارات المختلفة دارية، وتقارير الا داء، والتي تُستخدم لتوجيه الموظفين وتنسيق العمل بين الا   .الا 
داري   ا ولًا: المذكرات الداخلية ودورها في التواصل الا 

 تعريف المذكرات الداخلية  1.1
لمؤسسة لتوصيل المعلومات ا و القرارات  المذكرات الداخلية هي مستندات رسمية يتم تداولها داخل ا 

دارات المختلفة دارية ا لى الموظفين والا  دارية،   .الا  تُستخدم هذه المذكرات عادةً لتوثيق التوجيهات الا 
 .وتوضيح السياسات، وا صدار التعليمات الخاصة بتنفيذ المهام المؤسسية

 ا نواع المذكرات الداخلية  1.2
معلومات العامة ا لى الموظفين مثل مواعيد الاجتماعات  تُستخدم لنقل ال :مذكرات ا علامية •

 .والتحديثات المؤسسية
 .تتضمن ا وامر ا دارية ا و تعليمات حول تنفيذ مهام محددة :مذكرات توجيهية •
دارة العليا ا و السياسات الجديدة للموظفين :مذكرات تفسيرية •  .تهدف ا لى شرح قرارات الا 
ر بسياسات ا و مواعيد هامة، مثل مواعيد تقديم  تُرسل للموظفين كتذكي :مذكرات تذكيرية •

 .التقارير ا و ا جراءات الامتثال 
دارة المؤسسية  1.3  دور المذكرات الداخلية في تحسين الا 
دارات المختلفة، مما يقلل من سوء الفهم ويزيد من التنسيق •  .تضمن التواصل السلس بين الا 
داريةتوفر سجلات رسمية للمراسلات الداخلية، مما  •  .يساعد في توثيق القرارات الا 
جراءات الرسمية •  .تحسن الامتثال المؤسسي، حيث تُساعد في توضيح السياسات والا 
 مثال عملي  1.4

في شركة كبرى، قد تُرسل ا دارة الموارد البشرية مذكرة داخلية ا لى جميع الموظفين توضح سياسات  
جازات الجديدة. هذه المذكرة تُحدد ا يام العطل ا جازة،  الا  لرسمية، ا جراءات تقديم طلبات الا 

 .ومتطلبات الموافقة، مما يضمن فهمًا موحدًا للسياسات بين جميع الموظفين
دارية ودورها في تنظيم العمل الداخلي   ثانيًا: التعليمات الا 

دارية  2.1  تعريف التعليمات الا 



داري                                                الا ستاذ مداني بن شهرة   مطبوعة الاتصال والتحرير الا 
 

62 
 

دا دارة العليا ا و الا  دارية هي وثائق رسمية تصدرها الا  رات الوظيفية داخل المؤسسة  التعليمات الا 
تُساعد هذه التعليمات في تنظيم العمليات اليومية،   .لتوضيح سياسات وا جراءات العمل للموظفين

 .توحيد تنفيذ المهام، وضمان الامتثال للوائح المؤسسية 
دارية  2.2  ا نواع التعليمات الا 
جراءات التفصيلية لتنفيذ المهام ا :التعليمات التشغيلية • ليومية مثل تسجيل الحضور  تُحدد الا 

 .والانصراف
تشمل السياسات الداخلية حول استخدام الموارد المؤسسية مثل البريد   :التعليمات التنظيمية •

لكتروني، والمعدات، والا صول الا خرى  .الا 
تحدد معايير السلوك المهني للموظفين لضمان بيئة عمل ا خلاقية   :التعليمات الا خلاقية •

 .ومتوازنة
خلاء في حالات  :الطارئةالتعليمات  • تُستخدم لمواجهة حالات الطوارئ، مثل بروتوكولات الا 

 .الكوارث الطبيعية ا و الحرائق
دارية على الا داء المؤسسي  2.3  تا ثير التعليمات الا 
جراءات للموظفين •  .تحسين الكفاءة التشغيلية من خلال توضيح العمليات والا 
 .وضيح معايير العمل المقبولة داخل المؤسسةضمان الامتثال التنظيمي، حيث تُساعد في ت •
جراءات واضحة ومحددة مسبقًا • دارية، حيث تضمن اتباع الموظفين لا   .تقليل الا خطاء الا 
 مثال عملي  2.4

دارة تعليمات تشغيلية للا طباء والممرضين تحدد ا جراءات التعامل مع   في مستشفى كبير، تُصدر الا 
هذه التعليمات تساعد في ضمان   .الطبية، ومعايير تقديم التقارير الطبيةالمرضى، استخدام المعدات 

 .تقديم رعاية صحية متسقة وفقًا للمعايير الطبية الدولية
 ثالثًا: تقارير الا داء الداخلية وا ثرها على تقييم الفعالية المؤسسية 

 تعريف تقارير الا داء الداخلية  3.1
دارات المختلفة داخل  تقارير الا داء الداخلية هي وثائق  تحليلية تُستخدم لتقييم ا داء الفرق ا و الا 

 .المؤسسة، حيث تشمل مقاييس الا داء، نقاط القوة والضعف، والتوصيات لتحسين الكفاءة التشغيلية
 ا نواع تقارير الا داء  3.2
تُستخدم لتقييم ا داء الموظفين استنادًا ا لى معايير محددة مثل  :تقارير الا داء الفردي •

 .نجازات، الالتزام بالمواعيد، والمهارات الوظيفيةالا  
دارات المختلفة، وتحديد مدى   :تقارير الا داء الجماعي • تركز على تقييم كفاءة الفرق والا 

 .تحقيق الا هداف المؤسسية 
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يرادات، المصروفات، ونسب الربحية   :تقارير الا داء المالي • تحتوي على بيانات حول الا 
دارة المال  .يةلضمان كفاءة الا 

توضح مدى كفاءة العمليات التشغيلية داخل المؤسسة، مثل معدلات  :تقارير الا داء التشغيلي •
نتاج، ونسب العيوب، ومستوى رضا العملاء  .الا 

دارة المؤسسية  3.3  ا همية تقارير الا داء في تحسين الا 
 .ؤسسةتساعد في اتخاذ قرارات مستنيرة استنادًا ا لى بيانات تحليلية موثوقة حول ا داء الم  •
نجاز •  .تعزز الشفافية والمساءلة، حيث توفر مرجعًا رسميًا يمكن من خلاله تقييم مستوى الا 
 .تحفز الموظفين على تحسين ا دائهم من خلال توفير ملاحظات بناّءة وفرص للتطوير •
 مثال عملي  3.4

العملاء، في شركة تقنية، يتم ا عداد تقرير ا داء شهري يُوضح عدد المشاريع المكتملة، نسبة رضا 
دارة اتخاذ قرارات حول ترقية الموظفين، تعديل   .وا داء فرق التطوير بناءً على هذه التقارير، يمكن للا 

 .الاستراتيجيات التشغيلية، ا و تحسين بيئة العمل
دارية وضمان التواصل الفعّال بين   داري الداخلي عنصرًا رئيسيًا في تحسين الكفاءة الا  يُعد التحرير الا 

دارات ا دارية، وتقارير الا داء، يمكن  .لمختلفةالا  من خلال المذكرات الداخلية، التعليمات الا 
 .للمؤسسات تنظيم عملياتها الداخلية، تحسين الامتثال، وتعزيز الا داء المؤسسي

 التوصيات المستقبلية 
دارية الداخلية لضمان سهولة الوصول ا لى   • دارة الوثائق الا  المعلومات  اعتماد ا نظمة رقمية لا 

 .وتحديثها بانتظام 
 .تطوير سياسات تحرير ا داري موحدة لضمان تناسق الوثائق الرسمية داخل المؤسسة •
داري للموظفين، مما يساعد في تحسين جودة   • تنفيذ برامج تدريبية لتعزيز مهارات التحرير الا 

 .الوثائق الداخلية
داري ال داخلي، تعزيز الامتثال التنظيمي،  بهذه الا ساليب، يمكن للمؤسسات تحسين التواصل الا 

 .وضمان تحقيق ا على مستويات الكفاءة التشغيلية
داري الخارجي  3.2  التحرير الا 

داري الخارجي ا حد العناصر الا ساسية في ا دارة العلاقات المؤسسية مع الجهات   يُعتبر التحرير الا 
والا طراف الا خرى مثل الجهات  الخارجية، حيث يضمن التواصل الرسمي والاحترافي بين المؤسسة 

دارية   .الحكومية، الشركاء التجاريين، العملاء، والموردين تعتمد المؤسسات على المراسلات الا 
الرسمية، العقود القانونية، والاتفاقيات التجارية لضبط عملياتها الخارجية وضمان تنفيذ التعاون  

 .المشترك بكفاءة ووضوح
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 ا في العلاقات المؤسسية ا ولًا: الخطابات الرسمية ودوره 
 تعريف الخطابات الرسمية  1.1

الخطابات الرسمية هي وثائق مكتوبة يتم ا رسالها ا لى جهات خارجية مثل الحكومات، الشركات  
الا خرى، الموردين، ا و العملاء، بهدف نقل المعلومات، طلب الخدمات، تقديم الشكاوى، ا و عقد  

لدقة، الاحترافية، والوضوح لضمان تحقيق الا هداف  تتسم هذه الخطابات بـ ا  .اتفاقيات رسمية
 .المطلوبة

داري الخارجي  1.2  ا نواع الخطابات الرسمية في التحرير الا 
تُستخدم عند تقديم طلب رسمي مثل طلب عروض ا سعار، ا و التقديم   :خطابات الطلب •

 .لمناقصة حكومية
ا و العملاء، مثل خطاب شكر  تُستخدم لتعزيز العلاقات مع الشركاء  :خطابات الشكر والتقدير •

 .بعد اجتماع ا و تعاون ناجح 
تُرسل لحل المشكلات، مثل الاعتراض على جودة منتج   :خطابات الشكاوى والاستفسارات •

 .ا و تا خير في التسليم
تُستخدم ا ثناء ا برام الاتفاقيات التجارية ا و عقد شراكات  :خطابات التعاون والتفاوض  •

 .استراتيجية
 الرسمي الفعّال عناصر الخطاب   1.3
رسال :الرسمية الراسية •  .تحتوي على شعار المؤسسة، العنوان، وتاريخ الا 
 .توضح الغرض من الخطاب بشكل مختصر :الموضوع والمقدمة •
 .يتضمن جميع التفاصيل المطلوبة بشكل دقيق ومنظم :المحتوى الرئيسي •
 .وتوقيعهتشمل التحية الختامية واسم المرسل  :الخاتمة والتوقيع •
 تا ثير الخطابات الرسمية على العلاقات المؤسسية  1.4
 .تعزز صورة المؤسسة لدى الجهات الخارجية من خلال الاحترافية في المراسلات  •
 .تساعد في توثيق المعاملات الرسمية، مما يسهل الرجوع ا ليها عند الحاجة •
 .تسهم في حل النزاعات والمشكلات بطريقة دبلوماسية وموثقة •
 مثال عملي  1.5

عند تقديم شركة صناعية طلب توريد مواد خام لمورّد خارجي، يتم ا رسال خطاب رسمي يتضمن  
يعمل هذا الخطاب على تحديد   .كمية الطلب، الجودة المطلوبة، مواعيد التسليم، وشروط الدفع

 .التوقعات بين الطرفين وتقليل المخاطر القانونية
 ية ودورها في ضبط العلاقات المؤسسية ثانيًا: العقود والاتفاقيات القانون 
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 تعريف العقود والاتفاقيات القانونية  2.1
العقود والاتفاقيات القانونية هي وثائق رسمية تحدد شروط وا حكام التعاون بين الا طراف المختلفة،  

تعد هذه المستندات   .حيث تضمن حقوق وواجبات كل طرف، وتحدد ا ليات التنفيذ وحل النزاعات
داري الخارجيملزمة قان  .ونيًا، مما يجعلها ا حد ا هم مكونات التحرير الا 

داري الخارجي  2.2  ا نواع العقود والاتفاقيات القانونية في التحرير الا 
 .تحدد مسؤوليات الا طراف في المشاريع المشتركة :عقود الشراكة التجارية •
 .توضح شروط تسليم السلع ا و الخدمات بين الشركات :اتفاقيات التوريد •
 .تُستخدم بين المؤسسة والموظفين لضمان الحقوق والالتزامات المتبادلة :قود العملع •
فصاح •  .تُلزم الا طراف بعدم مشاركة المعلومات السرية :NDA اتفاقيات عدم الا 
 مكونات العقود والاتفاقيات القانونية  2.3
 .القانونية، والممثلين القانونيينتتضمن ا سماء الجهات، العناوين   :البيانات الا ساسية للا طراف  •
توضح نطاق الاتفاق، مثل طبيعة العمل المطلوب، المسؤوليات،   :الموضوع والتفاصيل •

 .والمواصفات الفنية 
 .تحدد طريقة الدفع، المواعيد، والجزاءات المالية عند التا خير :الشروط المالية والدفع •
نهاءتوضح فترة صلاحية العقد  :مدة العقد والتجديد •  .وا جراءات التمديد ا و الا 
 .تحدد الا ليات القانونية لحل ا ي نزاع بين الا طراف :ا جراءات فض النزاعات •
 ا همية العقود والاتفاقيات القانونية في ا دارة المؤسسات  2.4
 .تحمي حقوق المؤسسة وتمنع المخاطر القانونية عند حدوث ا ي نزاع  •
 .سوء الفهم والخلافات تنظم العلاقات التجارية بوضوح، مما يقلل من •
 .توفر ا طارًا قانونيًا يُمكن الرجوع ا ليه عند حدوث ا شكالات تنفيذية ا و مالية •
 مثال عملي  2.5

عند توقيع اتفاقية توريد بين شركة ا لكترونيات ومورد مكونات تقنية، يتم توضيح مواصفات  
هذا العقد في ضمان تنفيذ  يُسهم  .المنتجات، مواعيد التسليم، الشروط المالية، وضمانات الجودة

 .الصفقة وفقًا للمعايير المحددة وتقليل النزاعات المحتملة
داري الخارجي   ثالثًا: الفرق بين الخطابات الرسمية والعقود القانونية في التحرير الا 

 العقود والاتفاقيات القانونية  الخطابات الرسمية  العنصر 

 الغرض 
الخدمات، تقديم  توصيل المعلومات، طلب 

 الشكاوى، ا و عقد الاتفاقات الا ولية 
توثيق الشروط القانونية والمالية  

 للتعاون بين الا طراف 
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 العقود والاتفاقيات القانونية  الخطابات الرسمية  العنصر 
لزامية   الا 
 القانونية 

غير ملزمة قانونيًا بشكل مباشر، لكن يمكن 
 استخدامها كدليل مرجعي

ملزمة قانونيًا وتحدد حقوق وواجبات  
 الا طراف 

تفصيلي ويشمل جميع البنود القانونية   النقاط الا ساسية فقطمختصر ويتضمن  المحتوى 
 والتنفيذية 

في الشراكات التجارية، التوريد،   في المراسلات اليومية والتفاعلات التجارية  الاستخدام 
 وعلاقات العمل الطويلة الا مد

 تُستخدم كوثيقة مرجعية غير رسمية  ا همية التوثيق 
الرجوع  تُستخدم كوثيقة قانونية يمكن 

 ا ليها في المحاكم 
دارية  3.3  تحرير التقارير الا 

دارة الحديثة، حيث توفر التقارير   دارية ا حد ا هم الا دوات المستخدمة في الا  يُعتبر تحرير التقارير الا 
معلومات دقيقة ومنظمة تساعد في تقييم الا داء المؤسسي، دعم اتخاذ القرار، وتحسين التخطيط  

حصائية التي تقدم رؤى   دارية عدة ا نواع، ا برزها التقارير التحليلية والا  الاستراتيجي. تشمل التقارير الا 
 .شاملة حول الا داء، والتقارير الدورية التي تتابع تقدم المشاريع والا نشطة المؤسسية

داري  حصائية ودورها في تقييم الا داء الا   ا ولًا: التقارير التحليلية والا 
حصائية تعريف   1.1  التقارير التحليلية والا 

حصائية هي مستندات رسمية تحتوي على بيانات كمية ونوعية تهدف ا لى تقييم   التقارير التحليلية والا 
داري، وتحليل الاتجاهات والنتائج، وتقديم توصيات لتحسين العمليات المؤسسية تعتمد  .الا داء الا 

حصائية لتوفير صورة دقيقة  هذه التقارير على المعالجة الرقمية للبيانات، ال رسوم البيانية، والنماذج الا 
 .للا داء المؤسسي

حصائية  1.2  ا نواع التقارير التحليلية والا 
تقيّم مدى تحقيق المؤسسة لا هدافها الاستراتيجية والمخططات   :تقارير الا داء المؤسسي •

 .التشغيلية
يرادات، النفقات، الا ربا :تقارير التحليل المالي • دارة في  تركز على الا  ح، والخسائر لمساعدة الا 

 .اتخاذ قرارات مالية مستنيرة 
نتاج، كفاءة العمليات، وتحليل الجودة لضمان   :تقارير التحليل التشغيلي • تتناول معدلات الا 

 .تحسين الا داء التشغيلي
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دارة التجارية لفهم تفضيلات   :تقارير تحليل سلوك العملاء • تستخدم في قطاع التسويق والا 
 .تحسين استراتيجيات البيعالعملاء و

حصائية  1.3  كيفية ا عداد التقارير التحليلية والا 
يتم جمع البيانات من مصادر متعددة مثل قواعد البيانات المؤسسية، التقارير   :جمع البيانات •

 .السابقة، والاستطلاعات
حصائية مثل :تحليل البيانات • لتحليل   Excel, SPSS, Power BI يتم استخدام البرمجيات الا 

 .الاتجاهات والا نماط
تعُرض النتائج مع توصيات محددة لتحسين الا داء ا و حل المشكلات  :ا عداد التوصيات •

 .المكتشفة
يُفضل استخدام الرسوم البيانية والجداول التوضيحية لتسهيل قراءة   :تصميم التقرير النهائي •

 .النتائج واتخاذ القرارات بناءً عليها
حصائية على الا داء المؤسسي تا ثير التقارير الت  1.4  حليلية والا 
دارة على اتخاذ قرارات استراتيجية فعالة •  .توفر رؤى مستندة ا لى بيانات دقيقة مما يساعد الا 
 .تساهم في تحسين الكفاءة التشغيلية عبر تحديد نقاط الضعف والفرص المتاحة •
 .استباقية لمعالجتهاتساعد في التنبؤ بالتحديات المحتملة واتخاذ تدابير  •
 مثال عملي  1.5

في شركة تقنية، يتم ا عداد تقرير تحليلي شهري يقيم ا داء الفرق العاملة على تطوير البرمجيات. يشمل  
التقرير نسب ا نجاز المهام، عدد الا خطاء البرمجية، ومدى التزام الفرق بالجداول الزمنية، مما يسمح  

دارة باتخاذ قرارات حول توزيع المو  .ارد وتحسين العملياتللا 
 ثانيًا: التقارير الدورية حول المشاريع والا نشطة المؤسسية 

 تعريف التقارير الدورية  2.1
التقارير الدورية هي وثائق رسمية تعُد بشكل منتظم شهري، ربع سنوي، سنوي لمتابعة تقدم المشاريع  

داف التشغيلية، ورصد  تهدف هذه التقارير ا لى تقييم مدى تحقيق الا ه .والا نشطة المؤسسية
دارة العليا حول سير العمليات  .التحديات، وتقديم تحديثات للا 

 ا نواع التقارير الدورية في المؤسسات  2.2
 .توضح تقدم تنفيذ المشاريع مقارنةً بالجداول الزمنية المحددة :تقارير متابعة المشاريع  •
يرادات، التكالي :التقارير المالية الدورية • ف، الا رباح، والميزانية العمومية، مما تشمل بيانات الا 

 .يساعد في متابعة الا داء المالي
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نتاج، الصيانة، رضا العملاء، وحجم   :تقارير الا نشطة التشغيلية • تتناول العمليات اليومية مثل الا 
 .المبيعات

دارية الشهرية • دارات المختلفة والتحديات التي   :التقارير الا  تسُتخدم لتقديم لمحة عن ا داء الا 
 .تواجهها

 كيفية ا عداد التقارير الدورية بفعالية  2.3
 .يشمل المشاريع التي سيتم تقييمها، والفترة الزمنية المغطاة  :تحديد نطاق التقرير •
دارات المعنية، قواعد البيانات التشغيلية، والتقارير   :تجميع البيانات من مصادر مختلفة • مثل الا 

 .السابقة
 .مما يساعد في تحديد الفجوات في الا داء :ومقارنتها بالا هداف المخطط لهاتحليل النتائج  •
 .لضمان تحسين الا داء المستقبلي وتجنب المخاطر التشغيلية :ا دراج التوصيات والمقترحات •
 ا همية التقارير الدورية في تحسين ا دارة المشاريع  2.4
دارة من تقييم الا داء المستمر واتخاذ  •  .قرارات تصحيحية عند الحاجةتمكن الا 
 .تساعد في رصد المشكلات التي تواجه المشاريع قبل ا ن تؤثر على النتائج النهائية •
تسهم في تحقيق الشفافية عبر توفير معلومات محدثة عن ا داء المؤسسة لجميع ا صحاب   •

 .المصلحة
 مثال عملي  2.5

نشاءات، يتم ا عداد تقرير تقدم المشروع بشكل شه نجاز، الموارد  في قطاع الا  ري، يتضمن نسبة الا 
يساعد هذا   .المستخدمة، المشكلات التي واجهت التنفيذ، ومستوى التوافق مع الجدول الزمني

 .التقرير في ضبط العمليات وضمان تسليم المشروع في الموعد المحدد دون تجاوز الميزانية
 ثالثًا: الفرق بين التقارير التحليلية والتقارير الدورية 

حصائية  صر العن   التقارير الدورية  التقارير التحليلية والا 
 متابعة تقدم المشاريع والا نشطة  تحليل الاتجاهات والتنبؤ بالمستقبل الهدف 
البيانات  

 المستخدمة 
بيانات كمية وا حصائية مستندة ا لى نماذج  

 رياضية 
بيانات تشغيلية ومالية يتم تحديثها  

 دوريًا

تُصدر بشكل منتظم شهري، ربع   الحاجة لدراسة متعمقةتعُد عند  التكرار 
 سنوي، سنوي 

 التطبيقات 
دعم التخطيط الاستراتيجي واتخاذ 

 القرارات بعيدة المدى 
تقييم الا داء المستمر واتخاذ قرارات  

 تشغيلية سريعة 
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حصائية  صر العن   التقارير الدورية  التقارير التحليلية والا 

 المخرجات 
نتائج تحليلية ورسوم بيانية وتوصيات  

 تفصيلية 
واتجاهات  لمحة سريعة عن الا داء 

 النمو
دارية ا داة حيوية في ا دارة المؤسسات، حيث يسهم في تحليل الا داء، متابعة   يُعد تحرير التقارير الا 

من خلال ا عداد تقارير تحليلية دقيقة   .المشاريع، واتخاذ القرارات الاستراتيجية والتشغيلية بفعالية 
دا ري، تحقيق الشفافية، وزيادة الكفاءة  وتقارير دورية منتظمة، يمكن للمؤسسات تحسين الا داء الا 

 .التشغيلية
 الا سلوب الاداري    

 الدقة والوضوح  4.1
دارية  داري: الدقة والوضوح في الوثائق الا   خصائص التحرير الا 

داري ا داةً محورية في المؤسسات، حيث يساعد في ا عداد الوثائق الرسمية، تقارير   يُعد التحرير الا 
دارية  بطريقة تضمن دقة المعلومات ووضوحها. تعُتبر الدقة والوضوح من ا هم   الا داء، والمراسلات الا 

داري، حيث يساهمان في ضمان الفهم الصحيح للمعلومات، تقليل الا خطاء   خصائص التحرير الا 
دارات المختلفة دارية، وتحسين التواصل بين الا   .الا 
داري   ا ولًا: مفهوم الدقة والوضوح في التحرير الا 

داري تعريف الدقة ف  1.1  ي التحرير الا 
الدقة تعني استخدام كلمات وجمل واضحة وصحيحة، بحيث تعكس المعنى المقصود بدقة دون ا ي  

يشمل ذلك تجنب الا خطاء اللغوية، التا كد من صحة البيانات، وتقديم المعلومات   .غموض ا و التباس
 .بطريقة مرتبة ومنطقية

داري  1.2  تعريف الوضوح في التحرير الا 
الوضوح هو استخدام ا سلوب بسيط ومباشر بحيث يكون من السهل فهم الوثيقة دون الحاجة ا لى  

يتطلب ذلك الابتعاد عن العبارات المعقدة، والتا كد من ا ن كل جملة تؤدي ا لى   .تفسيرات ا ضافية
 .المعنى المطلوب دون التباس

 العلاقة بين الدقة والوضوح  1.3
 .محتوى بسهولة، بينما الدقة تضمن صحة المعلوماتالوضوح يضمن ا ن المتلقي يفهم ال •
يؤدي غياب الوضوح ا لى سوء الفهم، بينما يؤدي غياب الدقة ا لى نقل معلومات غير صحيحة   •

 .ا و مضللة
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داري ا داة فعالة لتحسين كفاءة الاتصال   • عند الجمع بين الدقة والوضوح، يصبح التحرير الا 
 .المؤسسي

دارية ثانيًا: ا همية الدقة والوضوح ف   ي الوثائق الا 
داري  2.1  تا ثير الدقة والوضوح على جودة العمل الا 
دارية، مما يقلل من الا خطاء التشغيلية •  .يمنع سوء الفهم وسوء تفسير القرارات الا 
يضمن سرعة تنفيذ المهام حيث لا يحتاج الموظفون ا لى استفسارات ا ضافية لفهم   •

 .التعليمات
دارية •  .بطريقة موثوقة وقابلة للرجوع ا ليها لاحقًا يساعد في توثيق القرارات الا 
دارية  2.2  الدقة والوضوح في المراسلات الا 
في الخطابات الرسمية، يجب ا ن تكون العبارات دقيقة بحيث لا يُساء فهمها من قبل  •

 .المستلم
دارية، يجب ا ن تكون التوجيهات مباشرة وواضحة دون ا ي مجال   • في المذكرات الا 

 .للغموض
الاتفاقيات، يجب استخدام مصطلحات قانونية دقيقة لمنع ا ي تفسيرات خاطئة  في العقود و •

 .قد تؤدي ا لى نزاعات قانونية
 دور الدقة والوضوح في اتخاذ القرار  2.3
 .تقارير الا داء الواضحة والمبنية على بيانات دقيقة تساعد في اتخاذ قرارات استراتيجية سليمة •
 .تمنع التفسيرات المتضاربة وحالات سوء الفهمالعقود القانونية المكتوبة بدقة  •
دارية بسلاسة دون ارتباك بين   • جراءات الا  المراسلات الداخلية الواضحة تضمن تنفيذ الا 

 .الموظفين
داري   ثالثًا: استراتيجيات تحقيق الدقة والوضوح في التحرير الا 

 استخدام لغة واضحة وبسيطة  3.1
 .انونية المعقدة عند مخاطبة جمهور عام تجنب استخدام المصطلحات الفنية ا و الق •
 .اختيار الكلمات المباشرة وغير القابلة للتا ويل •
 .استخدام الجمل القصيرة والواضحة بدلاً من الفقرات الطويلة والمبهمة •
 التدقيق اللغوي والمراجعة قبل النشر  3.2
ملائية  •  .والنحويةمراجعة الوثيقة ا كثر من مرة لضمان خلوها من الا خطاء الا 
 .التا كد من ا ن المحتوى يعكس المعنى المقصود بدقة •
 .طلب مراجعة الوثيقة من زميل ا و مشرف ا داري لضمان وضوحها  •
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 تنظيم المعلومات بطريقة منطقية  3.3
 .استخدام العناوين الفرعية والفقرات القصيرة لجعل النص ا كثر وضوحًا •
 .فهم سريع وسهل للمحتوىترتيب المعلومات بحسب الا ولوية والا همية لضمان  •
حصائية والتقارير المالية •  .ا ضافة الجداول والرسوم البيانية عند الحاجة لتوضيح البيانات الا 
 توحيد المصطلحات المستخدمة داخل المؤسسة  3.4
 .يجب على المؤسسة وضع دليل تحرير ا داري موحد يتضمن المصطلحات المعتمدة •
جراءات المؤسسيةاستخدام نفس المصطلحات عند   • دارات، الوظائف، والا  شارة ا لى الا   .الا 
 .تجنب استخدام مصطلحات متعددة لنفس المفهوم، مما قد يسبب التباسًا بين الموظفين •

داري   رابعًا: ا مثلة عملية على تطبيق الدقة والوضوح في التحرير الا 
 مثال على خطاب رسمي دقيق وواضح  4.1

 :خطاب غير دقيق وغير واضح 
التعامل مع المسا لة با سرع وقت ممكن لتجنب ا ي تداعيات محتملة، واتخاذ التدابير المناسبة   يرجى"

 ".وفقًا لما ترونه مناسباً
 :خطاب دقيق وواضح 

يرجى ا رسال تقرير مفصل حول ا داء قسم المبيعات خلال الربع الا خير من العام، وتسليمه ا لى مدير  "
دارة بحلول   ".الجاري، لضمان مراجعة البيانات قبل الاجتماع السنويمن الشهر  10الا 

 مثال على مذكرة ا دارية دقيقة وواضحة  4.2
 :مذكرة غير دقيقة 

 ".يطُلب من الموظفين الامتثال للسياسات الجديدة بخصوص العمل عن بعُد"
 :مذكرة دقيقة وواضحة 

ن عن بعُد ا رسال تقرير ا سبوعي  ، يطُلب من جميع الموظفين الذين يعملو2024يناير  1اعتبارًا من  "
لكتروني ا لى المدير المباشر، يتضمن ملخصًا عن المهام المنجزة والتحديات التي   عبر البريد الا 

 ".واجهوها
 مثال على توثيق ا جراءات مؤسسية بطريقة دقيقة وواضحة  4.3

 :ا جراء غير واضح 
دارية ا لى المسؤولين المعنيين في نهاي"  ".ة كل شهريتم ا رسال التقارير الا 

 :ا جراء واضح 
دارة المالية بحلول اليوم الخامس من كل شهر،  " دارية الشهرية ا لى مدير الا  يتم ا رسال جميع التقارير الا 

 ".على ا ن تشمل البيانات المالية، الا داء التشغيلي، والتوصيات المستقبلية
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داري   خامسًا: التحديات التي تواجه تحقيق الدقة والوضوح في التحرير الا 
 غياب المهارات اللغوية القوية لدى بعض الموظفين  5.1
عداد وثائق دقيقة وواضحة •  .بعض الموظفين قد يفتقرون ا لى المهارات الكتابية اللازمة لا 
داري والكتابة الاحترافية لتحسين مستوى   • يُنصح بتوفير دورات تدريبية في التحرير الا 

 .الموظفين
 مصطلحات غير ما لوفة استخدام لغة معقدة ا و   5.2
عند استخدام مصطلحات فنية ا و قانونية دون شرح، قد يصبح النص غير مفهوم لبعض   •

 .المستلمين
 .يُفضل تقديم ملحق تفسيري للمصطلحات المتخصصة عند الحاجة •
داري داخل المؤسسة  5.3  غياب معايير موحدة للتحرير الا 
دارات المختلفةيؤدي غياب دليل رسمي ا لى اختلاف ا ساليب الكتابة و •  .التواصل بين الا 
يجب ا نشاء دليل تحرير ا داري موحد يتضمن القواعد والا ساليب المتبعة في ا عداد الوثائق   •

 .الرسمية
داري، حيث يساهمان في تحسين جودة الوثائق   تعُد الدقة والوضوح من ا هم خصائص التحرير الا 

دارات، وتقليل الا خطاء دارية، تسهيل التواصل بين الا  من خلال استخدام لغة واضحة،   .التشغيلية الا 
مراجعة الوثائق، وتوحيد المصطلحات، يمكن للمؤسسات تحقيق مستوى عالٍ من الكفاءة  

 .والاحترافية في المراسلات والتقارير الرسمية 
يجاز والاختصار  4.2  الا 

داري، حيث يساعدان في توصيل ا يجاز والاختصار من ا هم خصائص التحرير الا  لمعلومات  يُعد الا 
في عالم   .بسرعة ووضوح، دون الحاجة ا لى تفاصيل زائدة قد تربك القارئ ا و تؤدي ا لى سوء الفهم

دارية مختصرة لكنها شاملة، بحيث تتضمن جميع   دارة، يُفضل ا ن تكون المراسلات الا  الا عمال والا 
 .وغير ضرورية  المعلومات الا ساسية دون الحاجة ا لى تكرار غير ضروري ا و استخدام عبارات طويلة

داري  يجاز والاختصار في التحرير الا   ا ولًا: مفهوم الا 
داري  1.1 يجاز في التحرير الا   تعريف الا 

خلال بالمعنى ا و فقدان   يجاز هو استخدام ا قل عدد من الكلمات للتعبير عن الا فكار دون الا  الا 
ام جمل مباشرة  يتطلب ذلك التخلص من العبارات غير الضرورية، واستخد  .المعلومات الا ساسية

 .ةودقيق
داري  1.2  تعريف الاختصار في التحرير الا 
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الاختصار يعني تقليل المحتوى النصي مع الحفاظ على المعلومات الجوهرية، بحيث تكون الوثيقة  
دارية موجزة لكنها مفهومة وشاملة  .الا 

يجاز والاختصار  1.3  الفرق بين الا 
يجاز •  .بكلمات قليلة دون فقدان ا ي تفاصيل مهمةيعني التعبير عن الفكرة  :الا 
 .يعني ا زالة المعلومات غير الضرورية مع الاحتفاظ بالهيكل العام للمضمون :الاختصار •

 :مثال توضيحي
نرجو من سيادتكم التكرم با رسال تقرير شامل ومفصل يتضمن جميع التفاصيل  " :غير موجز  •

 ".العام الحاليالمتعلقة بالمبيعات خلال الربع الا ول من 
 ".يرجى ا رسال تقرير مبيعات الربع الا ول" :موجز •

دارية  يجاز والاختصار في المراسلات الا   ثانيًا: ا همية الا 
داري  2.1  تحسين كفاءة التواصل الا 
 .تقليل الوقت المستغرق في قراءة المراسلات وفهم محتواها •
دارية، حيث تكون المعلومات واضحة  •  .وسريعة الوصول تسهيل اتخاذ القرارات الا 
 .تقليل الالتباس، حيث ا ن الجمل القصيرة والمباشرة ا قل عرضة لسوء التفسير •
 توفير الوقت والموارد  2.2
لكتروني •  .الاختصار في التقارير والمراسلات يقلل من تكاليف الطباعة والتخزين الا 
صوص  يساعد الموظفين على التركيز على المحتوى الا ساسي دون الحاجة ا لى مراجعة ن  •

 .طويلة
داري  2.3  تعزيز الاحترافية في التحرير الا 
 .تعكس المراسلات الموجزة والمختصرة مستوى عالٍ من الاحترافية والدقة •
دارة قدرة ا كبر على التعامل مع عدد كبير من الوثائق بفعالية •  .تمنح الا 
يجابي على اتخاذ القرار  2.4  التا ثير الا 
 .ا قصر وا كثر وضوحًا، كان اتخاذ القرار ا سرع وا كثر دقةكلما كان التقرير ا و المذكرة  •
تجنب التفاصيل غير الضرورية يساعد على التركيز على المعلومات الجوهرية التي تؤثر في   •

 .القرار
داري  يجاز والاختصار في التحرير الا   ثالثًا: استراتيجيات تحقيق الا 

 استخدام العبارات المباشرة والبسيطة  3.1
 .طويلة والمعقدة التي تحتوي على معلومات زائدةتجنب الجمل ال •
 .استخدام كلمات دقيقة تؤدي الغرض دون الحاجة ا لى شرح ا ضافي •
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  :مثال •
o   غير موجز: "في ضوء الاجتماع الذي تم عقده مؤخرًا، نود ا ن نحيطكم علمًا با ن

 ".هناك بعض التعديلات التي سيتم تنفيذها
o  ليها في الاجتماع الا خيرموجز: "سيتم تنفيذ التعديلات المتفق ع." 

 حذف العبارات الزائدة والتكرار  3.2
 .للكلمات ا و العبارات التكرار غير الضروري تجنب  •
  :مثال •

o   غير موجز: "يرجى التكرم بالنظر في التقرير المرفق الذي يحتوي على جميع البيانات
 ".المطلوبة حول الا داء المالي للفترة السابقة

o  مراجعة التقرير المرفق عن الا داء المالي موجز: "يرجى." 
 استخدام القوائم والجداول بدلًا من الفقرات الطويلة  3.3
على تقليل عدد الكلمات وزيادة    نقاط رئيسية ا و جداول يساعد تقسيم المعلومات ا لى  •

 .الوضوح
  :مثال •

o   نقص غير موجز: "تشمل التحديات التي تواجه المشروع الحالي تا خير التسليم بسبب
ضافة ا لى بعض المشكلات التقنية المتعلقة بجودة المنتج، وا يضًا الحاجة   الموارد، بالا 

 ".ا لى تحسين ا ليات التواصل بين الفرق المختلفة
o موجز باستخدام قائمة:  

  :التحديات الحالية في المشروع ▪
 .تا خير التسليم بسبب نقص الموارد  . 1
 .مشكلات تقنية في جودة المنتج . 2
 .ن الفرق المختلفةضعف التواصل بي . 3

نشائية  3.4  تجنب اللغة العاطفية والا 
دارية رسمية ومباشرة دون مبالغة ا و تعبيرات عاطفية  •  .يجب ا ن تكون المراسلات الا 
  :مثال •

o   ،غير موجز: "نود ا ن نعبر عن تقديرنا الكبير لما بذلتموه من جهود في ا عداد التقرير
 ".ونشكر لكم تعاونكم المستمر معنا

o موجز: "نشكر جهودكم في ا عداد التقرير." 
 استخدام الاختصارات المناسبة  3.5
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عند الحاجة ا لى تكرار مصطلح طويل، يمكن استخدام الاختصارات المقبولة رسميًا بعد ذكر   •
 .المصطلح كاملًا لا ول مرة

قسم  ، وسيتم مراجعته من قبل  HR ا دارة الموارد البشرية تم تقديم التقرير ا لى  " :مثال •
 ".IT كنولوجيا المعلومات ت

داري  يجاز والاختصار في التحرير الا   رابعًا: ا مثلة عملية على تطبيق الا 
 مثال على مذكرة ا دارية موجزة  4.1

 غير موجزة 
دارة العامة، فا نه من المتوقع ا ن يتم  " نحيطكم علمًا با نه وفقًا للتوجيهات الجديدة الصادرة عن الا 

السياسات الحالية المتعلقة بمواعيد الدوام الرسمي لكافة الموظفين في مختلف  تطبيق تعديلات على 
دارات. يرجى من الجميع الالتزام بذلك لضمان حسن سير العمل داخل المؤسسة  ".الا قسام والا 

 موجزة 
دارة العامة. يرجى الالتزام بذلك"  ".سيتم تعديل مواعيد الدوام الرسمي وفقًا لتوجيهات الا 

 لى تقرير ا داري مختصر مثال ع  4.2
 غير موجز 

، تمت مناقشة عدة ا مور هامة تتعلق بتطوير  2024يناير   5بناءً على الاجتماع الذي تم عقده في "
استراتيجية التسويق الرقمي. وقد تم التوصل ا لى قرارات تتضمن تخصيص ميزانية ا ضافية، والتعاقد مع  

علانية، وزيادة ال  ".محتوى الترويجيشركة جديدة لتحسين الحملات الا 
 موجز 

: تقرر تخصيص ميزانية ا ضافية، والتعاقد مع شركة تسويق جديدة، وزيادة  2024يناير   5اجتماع  "
 ".المحتوى الترويجي

داري  يجاز والاختصار في التحرير الا   خامسًا: التحديات التي تواجه تحقيق الا 
فراط في الاختصار مما يؤدي ا لى نقص   5.1  المعلومات الا 
في بعض الا حيان، يمكن ا ن يؤدي الاختصار الزائد ا لى فقدان المعلومات المهمة، مما يؤدي   •

 .ا لى التباس في الفهم 
يجاز وشمولية المعلومات الا ساسية :الحل  •  .تحقيق توازن بين الا 
 الحاجة ا لى تدريب الموظفين على الكتابة الموجزة  5.2
معتادين على الكتابة با سلوب طويل ومفصل، مما يجعل تطبيق  بعض الموظفين قد يكونون  •

يجاز صعبًا  .الا 
دارية الاحترافية :الحل  •  .تقديم دورات تدريبية في الكتابة الا 



داري                                                الا ستاذ مداني بن شهرة   مطبوعة الاتصال والتحرير الا 
 

76 
 

داري، حيث يساعدان في تحسين كفاءة الاتصال،   يجاز والاختصار من ا هم مبادئ التحرير الا  يُعد الا 
داريةتسهيل اتخاذ القرارات، وتقليل الوقت والجه من خلال   .د المبذول في مراجعة الوثائق الا 

استخدام لغة مباشرة، حذف العبارات الزائدة، وتنسيق المعلومات بوضوح، يمكن للمؤسسات تحقيق 
دارية  .مستوى ا على من الاحترافية والفعالية في المراسلات والتقارير الا 

داري:    الموضوعية والحيادية في التحرير الا 
داري جزءًا ا ساسيًا من عمليات الاتصال المؤسسي، حيث يعتمد على الدقة،  يُعتبر التحرير  الا 

الموضوعية، والحيادية لضمان وضوح المراسلات الرسمية، وتحقيق الشفافية والمصداقية في الوثائق  
دارية دارية تستند ا لى   .الا  تعد الموضوعية والحيادية من الخصائص الجوهرية التي تضمن ا ن الوثائق الا 
 .ئق قابلة للقياس بدلاً من الا راء الشخصية ا و العواطفحقا

داري   ا ولًا: مفهوم الموضوعية والحيادية في التحرير الا 
داري  1.1  تعريف الموضوعية في التحرير الا 

يجب   .الموضوعية تعني عرض المعلومات بناءً على حقائق وا دلة دون تحيّز ا و تا ثير للعوامل الشخصية
دارية مبنية على بيانات قابلة للقياس، ولا تعكس ا راء شخصية ا و ميول  ا ن تكون جميع الوثائق ا لا 

 .ذاتية
داري  1.2  تعريف الحيادية في التحرير الا 

الحيادية هي تجنب استخدام لغة عاطفية ا و مؤثرة، وضمان نقل المعلومات بطريقة مهنية تضمن عدم  
استخدام ا سلوب رسمي وغير انحيازي في  تتطلب الحيادية  .التا ثير على قرارات القارئ ا و استنتاجاته

دارية  .التقارير، المراسلات، والمذكرات الا 
 الفرق بين الموضوعية والحيادية  1.3

 الحيادية  الموضوعية  العنصر 

 المعنى 
تقديم المعلومات بناءً على الحقائق 

 .والبيانات الدقيقة
عدم الانحياز لا ي طرف ا و را ي شخصي في  

 .الوثائق الرسمية

يمنع التا ثير العاطفي على القرارات   التا ثير 
دارية  .الا 

يضمن عدم تحيز المراسلات تجاه ا ي طرف  
 .داخلي ا و خارجي

تقارير الا داء، المراسلات الرسمية، العقود   التطبيق 
 .والاتفاقيات

محاضر الاجتماعات، الخطابات الرسمية،  
 .التقييمات الوظيفية

 
داري ثانيًا: ا همية    الموضوعية والحيادية في التحرير الا 
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دارية  2.1  تحسين مصداقية الوثائق الا 
 .يضمن ا ن تكون التقارير والمراسلات موثوقة وقابلة للاعتماد عند اتخاذ القرارات المؤسسية

 .يعزز ثقة الموظفين والمتعاملين في دقة المعلومات المقدمة
 والخارجية تجنب النزاعات الداخلية   2.2

دارية  .تقليل سوء الفهم الناتج عن اللغة العاطفية ا و المتحيزة في التقارير الا 
 .تعزيز بيئة عمل قائمة على المساواة والعدالة من خلال تقارير تقييم موضوعية

 دعم اتخاذ القرارات المستندة ا لى البيانات  2.3
دارة من اتخاذ قرارات دقيق ة قائمة على الا دلة بدلاً من العواطف ا و  تمُكّن التقارير المحايدة الا 

 .تعزز ثقافة الشفافية والمساءلة في المؤسسات.الانحيازات الشخصية
 تحسين جودة الاتصال المؤسسي  2.4

داري موضوعيًا ومحايدًا، تصبح المعلومات ا كثر وضوحًا وسهولة في الفهم  .عندما يكون التحرير الا 
 .مبررة للمعلومات الرسمية يمنع ذلك حدوث تفسيرات خاطئة ا و غير 

داري   ثالثًا: استراتيجيات تحقيق الموضوعية والحيادية في التحرير الا 
 الاعتماد على البيانات والحقائق بدلاً من الرا ي الشخصي  3.1

 .بدلاً من الا حكام الشخصية مؤشرات ا داء قابلة للقياس يجب ا ن تستند التقارير ا لى 
  :مثال

 ".ا داء الفريق ضعيفًا هذا الشهر بسبب عدم اهتمام الموظفين بالمهام كان " :غير موضوعي
%، مما يشير ا لى  85% مقارنةً بالهدف المخطط وهو  65بلغت نسبة تحقيق الا هداف " :موضوعي

نتاجية  ".الحاجة ا لى تحسين الا 
 استخدام لغة رسمية ومباشرة  3.2

 ."حباط" ا و "كان العمل مدهشًا نحن نشعر بالا  "تجنب العبارات العاطفية ا و المؤثرة مثل  
  :مثال

 ".ا داء الموظف لم يكن جيدًا لا نه يبدو غير متحمس" :غير محايد
 ".%90% مقارنة بالهدف المحدد وهو 70بلغ معدل ا نجاز الموظف  " :محايد
 تجنب التحيز في الصياغة ا و اختيار المعلومات  3.3

 .ؤثر على التقييم الشاملتحريف ا و حذف معلومات ت يجب تقديم جميع الحقائق دون  
  :مثال

 ".قسم التسويق هو المسؤول الوحيد عن انخفاض المبيعات" :غير محايد
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ا ظهرت البيانات ا ن انخفاض المبيعات مرتبط بعدة عوامل، منها تغييرات في استراتيجيات  " :محايد
نتاج  ".التسويق وتا خر عمليات الا 

 استخدام بيانات تحليلية توثيق المصادر والمراجع عند   3.4
شارة ا لى ا حصائيات ا و تقارير، يجب    .ذكر مصدر المعلومات لضمان المصداقية عند الا 

  :مثال
 ".%20تحليل السوق يوضح تراجع الطلب بنسبة  " :غير موثقّ

 ".%20، شهد السوق تراجعًا في الطلب بنسبة 2023وفقًا لتقرير غرفة التجارة والصناعة لعام  " :موثقّ
 الابتعاد عن التحيز اللغوي ا و الثقافي  3.5

 .يجب استخدام لغة تراعي التنوع الثقافي والديموغرافي داخل المؤسسة
  :مثال

 ".الرجال هم الا كثر كفاءة في الوظائف التقنية" :غير محايد
تشير البيانات ا لى ا ن الموظفين في القسم التقني لديهم مستويات متقاربة من الا داء بغض " :محايد

 ".نظر عن النوع الاجتماعي ال
داري   رابعًا: ا مثلة عملية على تطبيق الموضوعية والحيادية في التحرير الا 

 مثال على تقرير ا داء محايد وموضوعي  4.1
 غير موضوعي وغير محايد 

يرادات. يجب " يبدو ا ن قسم المبيعات لم يبذل جهدًا كافياً هذا الشهر، مما ا دى ا لى انخفاض الا 
 ".تحسين ا دائهم والعمل بجدية ا كثرعليهم 

 موضوعي ومحايد 
يرادات بنسبة  " % مقارنة بالشهر السابق. يوُصى با جراء تحليل  15وفقًا للبيانات الشهرية، انخفضت الا 

 ".لا سباب هذا الانخفاض واقتراح استراتيجيات لتحسين الا داء
 مثال على مذكرة ا دارية رسمية ومحايدة  4.2

 يدة غير موضوعية وغير محا 
 ".لاحظنا ا ن بعض الموظفين يتا خرون بشكل متكرر، مما يعكس عدم التزامهم بالعمل"

 موضوعية ومحايدة 
% من الموظفين تا خروا بمعدل ثلاث مرات ا و ا كثر هذا الشهر.  10تشير سجلات الحضور ا لى ا ن "

 ".يرُجى مراجعة السياسات التنظيمية المتعلقة بالالتزام بالمواعيد
داري خامسًا: التحدي   ات التي تواجه تحقيق الموضوعية والحيادية في التحرير الا 

 التحيز الشخصي ا و المهني  5.1
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 .قد يكون الكاتب متا ثرًا با رائه الشخصية ا و علاقاته داخل المؤسسة
 .الالتزام بتقديم بيانات رقمية وا حصائية بدلًا من التقييمات الشخصية :الحل 
دارية المحايدة نقص التدريب على الكتابة   5.2  الا 

 .بعض الموظفين يفتقرون ا لى المهارات اللازمة لكتابة تقارير محايدة
دارية والاحترافية :الحل   .تقديم دورات تدريبية حول الكتابة الا 
 تحديات توثيق المعلومات  5.3

 .بعض التقارير قد تفتقر ا لى مصادر موثوقة تدعم المعلومات الواردة
داريةالتا كد من  :الحل   .استخدام مصادر رسمية وتقارير موثقة في كل الوثائق الا 

داري ا مرًا بالغ الا همية لضمان وضوح الوثائق  يُعد الالتزام بـ الموضوعية والحيادية في التحرير الا 
دارية، تعزيز الشفافية، ودعم اتخاذ القرارات بناءً على البيانات الفعلية بدلاً من العواطف ا و   الا 

من خلال اتباع ا ساليب الكتابة المحايدة، توثيق المعلومات، واستخدام لغة   .شخصيةالتحيزات ال 
دارية وضمان التواصل الاحترافي   دقيقة وغير متحيزة، يمكن للمؤسسات تحسين كفاءة عملياتها الا 

 .بين جميع الا طراف
 التنظيم والتنسيق  5.4

داري   التنظيم والتنسيق في التحرير الا 
داري ، يُعتبر التنظيم والتنسيق من العوامل الا ساسية التي تسهم في تحسين وضوح  في التحرير الا 

المستندات، وسهولة فهمها، وسرعة الاستجابة للمحتوى. يعتمد ذلك على عدة مبادئ ا ساسية  
 :تشمل
 ترتيب المعلومات بطريقة منطقية  . 1

م المعلومات بشكل منطقي ومنظ  م وفقًا  لضمان سرعة الفهم والاستجابة، يجب ا ن تقُدَّ
لتسلسل واضح. يمكن ا ن يكون الترتيب زمنيًا، ا و حسب الا همية، ا و حسب الفئات  

دارية، تبدا  الرسالة بالمقدمة التي توضح   المختلفة. على سبيل المثال، في المراسلات الا 
 .الهدف، ثم التفاصيل الا ساسية، وتنتهي بالخاتمة ا و التوصيات

 استخدام ا سلوب واضح ومباشر  . 2
داري على الوضوح والدقة في نقل المعلومات، مما يتطلب استخدام لغة  يعتمد التح  رير الا 

رسمية ومباشرة. ينبغي تجنب العبارات الغامضة ا و المعقدة، واستخدام جمل قصيرة  
 .ومتسلسلة تعكس الفكرة دون ا طالة غير ضرورية

 التنسيق الجيد للمستندات  . 3
 :ع. يجب مراعاة استخداميلعب التنسيق دورًا مهمًا في تعزيز الفهم السري
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o العناوين والتقسيمات الفرعية لتحديد الموضوعات المختلفة داخل المستند. 
o الخطوط والا لوان المناسبة لضمان وضوح القراءة. 
o التباعد بين الفقرات لتجنب التداخل البصري وجعل المستند مريحًا للقراءة. 

 استخدام القوائم والجداول عند الحاجة  . 4
النقطية ا و المرقمة والجداول في عرض المعلومات بطريقة منظمة وسهلة  تساهم القوائم 

دارية، يمكن استخدام الجداول لعرض البيانات   الفهم. على سبيل المثال، في التقارير الا 
 .الرقمية بطريقة ا كثر وضوحًا مقارنة بالسرد النصي

داري     مراعاة القواعد الرسمية للتحرير الا 
داري الالتزام بالقواعد المعتمدة في المؤسسات، مثل توحيد ا سلوب الكتابة،  يتطلب التحرير   الا 

دارية لضمان دقة المحتوى   واستخدام التحية والتوقيع الرسمي، واتباع قواعد الصياغة القانونية والا 
داري على تسهيل استيعاب   .وموثوقيته بهذه الطريقة، يساعد التنظيم والتنسيق الجيد في التحرير الا 

 .المعلومات، وتحسين كفاءة العمل، وتعزيز سرعة الاستجابة لمختلف المراسلات والتقارير
 استخدام اللغة الرسمية  4.5

داري، حيث يضمن الوضوح والدقة في نقل  يُعد استخدام اللغة الرسمية عنصرًا ا ساسيًا في التحرير الا 
الرسمية على مجموعة من المبادئ   المعلومات داخل المؤسسات وبين الجهات المختلفة. تعتمد اللغة

دارية ا كثر احترافية وفعالية، ومنها  :التي تجعل المراسلات الا 
 استخدام المصطلحات المهنية والرسمية  .1

دارية، يُفضل استخدام مصطلحات مهنية تتناسب مع طبيعة العمل والمجال المتخصص.   في البيئة الا 
يرادات   على سبيل المثال، في التقارير المالية، يتم  استخدام مصطلحات مثل "التدفقات النقدية" و"الا 

والمصروفات"، بينما في الموارد البشرية تُستخدم عبارات مثل "تقييم الا داء" و"ا جراءات التوظيف".  
 .يساعد ذلك في تجنب اللبس وسوء الفهم بين الا طراف المختلفة

 الابتعاد عن اللغة العامية ا و غير الرسمية  .2
دارية من ا ي ا لفاظ عامية ا و تعبيرات غير رسمية، حيث ا ن   يجب ا ن تخلو المراسلات والتقارير الا 

ذلك قد يؤثر على مستوى الاحترافية في العمل. بدلاً من ذلك، يُفضل استخدام عبارات رسمية  
 :ومهنية، مثل

 ".نرجو من حضرتك ا رسال الملفات بسرعة" :غير رسمية      •
 ".لفات في ا قرب وقت ممكنيرجى التكرم با رسال الم" :رسمية       •
داري  .3  استخدام ا سلوب محايد وموضوعي مميزات الا سلوب الا 
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داري الحيادية والموضوعية، حيث يُفضل الابتعاد  يجب ا ن تعكس اللغة المستخدمة في التحرير الا 
عن العبارات العاطفية ا و الشخصية. يجب ا ن يكون التركيز على تقديم المعلومات والحقائق بشكل  

 .دقيق دون انحياز ا و مبالغة
 الحفاظ على الا سلوب الرسمي في التحية والخاتمة  .4

دارية لضمان اللباقة والاحترافية، مثل  :تُستخدم عبارات رسمية عند بدء وا نهاء المراسلات الا 
 "تحية طيبة وبعد"، ا و "السيد/السيدة المحترمة" :التحية  •
 ."تقدير"، ا و "نشكركم على تعاونكم الدائموتفضلوا بقبول فائق الاحترام وال" :الخاتمة  •
ملائية الصحيحة  .5  الالتزام بالقواعد النحوية والا 

تعكس الا خطاء اللغوية ضعفًا في الاحترافية، لذا من الضروري مراجعة النصوص والتا كد من صحتها  
من قبل مختص  نحويًا وا ملائيًا قبل ا رسالها. يُفضل استخدام ا دوات التدقيق اللغوي ا و مراجعة النص 

 .لضمان دقته
داري   ا همية استخدام اللغة الرسمية في التحرير الا 

 .تعزيز الاحترافية والمصداقية في المراسلات •
 .تقليل ا مكانية حدوث سوء فهم ا و لبس في المعلومات  •
 .ضمان التواصل الفعّال داخل المؤسسات وبين الجهات المختلفة •
 .للمؤسسة ا و الجهة المرسلةالحفاظ على الصورة المهنية  •

دارية والتقارير واضحة،   من خلال الالتزام بهذه القواعد، يمكن ضمان ا ن تكون المراسلات الا 
 .احترافية، وقابلة للفهم بسهولة، مما يساهم في تحقيق ا هداف العمل بكفاءة

داري      تحديات التحرير الا 
داري من الركائز الا ساسية لضمان الا تصال الفعّال داخل المؤسسات وبين الجهات  يُعد التحرير الا 

داري، مما قد   المختلفة. ومع ذلك، تواجه العديد من المؤسسات تحديات تؤثر على جودة التحرير الا 
داري ويؤدي ا لى سوء الفهم وتا خير تنفيذ المهام. في هذا الفصل، نستعرض   يعرقل كفاءة العمل الا 

داري  .، مع تقديم ا مثلة تفصيلية وحلول مقترحةا برز التحديات التي تواجه التحرير الا 
داري  5.1  ا ثر ضعف المهارات اللغوية في التحرير الا 

داري.   يُعد ضعف المهارات اللغوية لدى الموظفين من ا برز العقبات التي تؤثر على جودة التحرير الا 
ائية تؤثر على  عندما لا يكون الموظف متمكنًا من اللغة الرسمية، فا نه قد يقع في ا خطاء نحوية وا مل

وضوح المستندات، مما يسبب التباسًا في المعاني، ويؤدي ا لى سوء الفهم داخل المؤسسة ا و بين  
 .الجهات الخارجية

 :ا برز المشكلات الناتجة عن ضعف المهارات اللغوية
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ملائية •  .مثل كتابة "ا لى" بدلاً من "ا لا"، مما قد يغيّر المعنى تمامًا :الا خطاء النحوية والا 
قد يستخدم بعض الموظفين مصطلحات غير مناسبة في   :جمة الحرفية والتعابير العاميةالتر  •

  :، مثل المراسلات الرسمية 
o     "نريد ا نهاء المعاملة با سرع وقت" 
o      "يرجى ا نهاء ا جراءات المعاملة في ا قرب وقت ممكن." 

تحتاج ا لى  يؤدي ضعف الصياغة ا لى رسائل غير دقيقة قد  :عدم القدرة على التعبير بوضوح •
 .تفسير ا ضافي، مما يُهدر الوقت والجهد

 ا مثلة عملية على ضعف المهارات اللغوية 
في ا حدى المؤسسات، كتب موظف تقريرًا ا داريًا يذكر فيه: "تم اتخاذ القرار بناءً على الظروف  

المتاحة في ذاك الوقت". ولكن بسبب ضعف الصياغة، لم يكن واضحًا ما هي الظروف المقصودة،  
 .ا ا دى ا لى استفسارات ا ضافية وتا خير في تنفيذ القرارمم

في مؤسسة حكومية، ا رسل ا حد الموظفين بريدًا ا لكترونيًا بصياغة غير رسمية وغير دقيقة، مما ا دى  
دارات وتا جيل اجتماع مهم  .ا لى سوء فهم بين الا 

داري  5.2  نقص التدريب على التحرير الا 
داري ا مرًا ضروريًا لضمان ا نتاج وثائق رسمية دقيقة واحترافية.  يُعتبر التدريب المستمر في  التحرير الا 

ومع ذلك، تعاني بعض المؤسسات من نقص في الدورات التدريبية المتخصصة، مما يؤدي ا لى  
 .اختلاف في ا ساليب الكتابة بين الموظفين وضعف التنسيق في المستندات الرسمية

 :داري ا سباب نقص التدريب على التحرير الا  
داري في تحسين كفاءة العمل •  .غياب الوعي با همية التحرير الا 
 .اعتماد بعض المؤسسات على الموظفين ذوي الخبرة دون نقل المعرفة ا لى الا جيال الجديدة •
 .عدم تخصيص ميزانية لتطوير المهارات اللغوية والتحريرية للموظفين •

 ا مثلة على نقص التدريب وتا ثيره 
ب من الموظفين الجدد ا عداد تقارير ا دارية، ولكن لعدم تلقيهم  في ا حدى الشركات، طُل  •

 .تدريبًا كافيًا، كانت التقارير غير متسقة، مما صعّب على المديرين قراءتها بوضوح 
في مؤسسة حكومية، لم يكن هناك دليل موحد لصياغة الخطابات الرسمية، مما ا دى ا لى   •

 .مختلفة اختلاف كبير في ا ساليب الكتابة بين الا قسام ال
 الحلول المقترحة 

داري، تشمل الكتابة الرسمية والتنسيق الاحترافي •  .ا جراء دورات تدريبية دورية في التحرير الا 
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دارية المتبع في المؤسسة •  .ا عداد ا دلة مرجعية موحدة للموظفين حول ا سلوب الكتابة الا 
رسمية تحت ا شراف  تنظيم ورش عمل تطبيقية بحيث يتدرب الموظفون على ا عداد مستندات  •

 .مختصين
داري  5.3  عدم توحيد معايير التحرير الا 

داري، مما يؤدي ا لى تفاوت في ا ساليب الكتابة   تفتقر بعض المؤسسات ا لى معايير موحدة للتحرير الا 
بين الموظفين، وتباين في شكل الوثائق الرسمية. غياب هذه المعايير قد يؤدي ا لى صعوبة في قراءة  

دارات المستندات، وا رب  .اك في التواصل الرسمي بين الا 
 :المشكلات الناتجة عن عدم توحيد معايير التحرير 

استخدام تنسيقات مختلفة في التقارير والخطابات، مما يجعل المستندات غير متناسقة   •
 .بصريًا

عدم الالتزام بنمط لغوي موحد، حيث قد يستخدم بعض الموظفين لغة رسمية، بينما   •
 .لغة غير رسميةيستخدم ا خرون 

 .اختلاف ا ساليب كتابة التواريخ والعناوين، مما قد يسبب التباسًا عند مراجعة الوثائق •
داري، وعدم توحيد المعايير  والخلاصة  يمثل ضعف المهارات اللغوية، نقص التدريب على التحرير الا 

جهة هذه  تحديات كبيرة تؤثر على جودة وكفاءة المستندات الرسمية داخل المؤسسات. لموا
التحديات، يجب الاستثمار في تدريب الموظفين، وضع معايير تحريرية موحدة، وتشجيع استخدام  
داري. من خلال اتباع هذه الحلول، يمكن   الا دوات التي تضمن الدقة والاحترافية في التحرير الا 

دارية وتعزيز كفاءة العمل داخل المؤسسات المختلفة  .تحسين مستوى الكتابة الا 
داري الساد   س: تطوير مهارات التحرير الا 

داري ا مرًا بالغ الا همية في بيئة العمل الحديثة، حيث يُساهم في تحسين   يُعد تطوير مهارات التحرير الا 
التواصل الرسمي داخل المؤسسات، وتقليل الا خطاء، وتعزيز الكفاءة المهنية. تعتمد عملية تطوير  

داري على مجموعة من العوامل، م ثل التدريب المستمر، وتوحيد المعايير، والاستفادة من  التحرير الا 
دارية الاحترافية. في هذا الفصل، نستعرض استراتيجيات   التكنولوجيا، وتعزيز الوعي با همية الكتابة الا 

داري مع ا مثلة تفصيلية وتوصيات عملية   .تطوير مهارات التحرير الا 
 توفير دورات تدريبية متخصصة  6.1

داري ا همية التدريب المت   خصص في التحرير الا 
دارية والتدقيق اللغوي يساهم في تحسين جودة   توفير دورات تدريبية متخصصة في الكتابة الا 

المراسلات الرسمية، حيث يمكن ا ن يؤدي ضعف المهارات التحريرية ا لى ا خطاء جسيمة تؤثر على  
 :اتخاذ القرارات داخل المؤسسة. التدريب الجيد يساعد على
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 :الكتابة الرسمية تحسين مهارات  •
 .القدرة على كتابة المذكرات والتقارير والخطابات با سلوب واضح ومنظم •
داري •  .استخدام اللغة الرسمية والمهنية المناسبة للسياق الا 
ملائية •  :تقليل الا خطاء اللغوية والا 
ملائية الصحيحة •  .التعرف على القواعد النحوية والا 
 .سين وضوح النصوصاستخدام علامات الترقيم بشكل صحيح لتح  •
دارية •  :رفع مستوى التنسيق والتنظيم في الوثائق الا 
 .استخدام تنسيقات موحدة للمراسلات •
 .الالتزام با سلوب رسمي احترافي يعكس صورة المؤسسة •
داري  6.2 •  وضع دليل رسمي للتحرير الا 

دارية داخل المؤسسة من خلال دليل رسمي يضمن    الاتساق في ا سلوب  توحيد معايير الكتابة الا 
دارات. يساعد الدليل الرسمي في  :المراسلات، مما يسهل الفهم والتواصل بين الا 

دارية، مثل  :تحديد الا سلوب المناسب لكتابة المراسلات الا 
 .كيفية بدء وا نهاء الخطابات الرسمية

 .استخدام العبارات الرسمية المناسبة •
 :وضع معايير لتنسيق المستندات، بما يشمل •
 .طوط والا لوان المستخدمةالخ  •
 .نمط الترقيم والعناوين الفرعية •
 :تحديد الا خطاء الشائعة التي يجب تجنبها، مثل •
ملائية •  .الا خطاء النحوية والا 
دارية •  .الاستخدام الخاطئ للمصطلحات الا 
 تعزيز استخدام التكنولوجيا  6.3

ء وتحسين جودة الكتابة  الاستفادة من الا دوات التكنولوجية يمكن ا ن يساعد في تقليل الا خطا
دارية. من ا برز الفوائد  :الا 

 تدقيق لغوي تلقائي  •
لاكتشاف   Microsoft Word Spell Checkerا و   Grammarlyاستخدام برامج مثل  •

 .وتصحيح الا خطاء
 .تحليل الجمل من حيث القواعد النحوية والصياغة •
 ا تمتة تنسيق المستندات  •
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داريةاستخدام قوالب تحريرية موحدة في المستند •  .ات الا 
 .تقليل الحاجة ا لى ا عادة التنسيق اليدوي •
 توفير ا دوات ترجمة دقيقة •
عند الحاجة ا لى   DeepLا و  Google Translateالاستعانة ببرامج الترجمة الاحترافية مثل  •

 .التواصل بلغات ا خرى 
داري  6.4  تعزيز الثقافة التنظيمية حول ا همية التحرير الا 

دارية الاحترافية ينعكس ا يجابيًا على بيئة العمل، حيث يؤدي ا لىا دراك الموظفين   :لا همية الكتابة الا 
 .تقليل الا خطاء في المستندات الرسمية •
 .تحسين التواصل الداخلي والخارجي للمؤسسة •
دارية •  .رفع مستوى الاحترافية في التعاملات الا 
 طرق تعزيز الوعي  •
لكتروني ا و الاجتماعات الدوريةا طلاق حملات توعوية داخل المؤسسة عبر البر •  .يد الا 
دارية الاحترافية •  .تقديم جوائز تحفيزية للموظفين الذين يلتزمون با ساليب الكتابة الا 
دارية • دارات الا  داري كجزء من التقييم السنوي لموظفي الا   .ا دراج التحرير الا 
دارية الفعالة على بيئة العمل  6.5  ا ثر الكتابة الا 
 ي تحسين التواصل الداخل •
دارية الجيدة تساعد على توضيح المهام والتعليمات، مما يقلل من الاستفسارات   • الكتابة الا 

 .غير الضرورية
 .توحيد ا سلوب الكتابة يسهل فهم المستندات والتقارير، مما يؤدي ا لى تسريع تنفيذ القرارات •
 رفع كفاءة اتخاذ القرارات  •
دارية دقيق • ة ومنظمة، يمكن للمديرين اتخاذ قرارات  عندما تكون المعلومات في المراسلات الا 

 .ا كثر دقة وفعالية
جراءات • دارية يقلل من احتمالية وقوع ا خطاء في تنفيذ الا   .تجنب الغموض في الصياغة الا 
 تقليل النزاعات داخل المؤسسة  •
دارية تنشا  بسبب سوء الفهم الناتج عن الصياغة غير الواضحة •  .كثير من النزاعات الا 
دارات المختلفةاعتماد معايير وا  • داري يسهم في تقليل سوء الفهم بين الا   .ضحة في التحرير الا 
 تعزيز الصورة المهنية للمؤسسة  •
المؤسسات التي تعتمد على تحرير ا داري احترافي تعكس صورة مهنية قوية في تعاملاتها   •

 .الداخلية والخارجية
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دارية ذات الجودة العالية تعزز ثقة العملاء  •  .والشركاء في المؤسسةالوثائق الا 
داري  6.6  تحديات تطبيق معايير التحرير الا 
داري، ا لا ا ن هناك العديد من التحديات التي   • على الرغم من ا همية تطوير مهارات التحرير الا 

دارية، ومنها  :قد تواجه المؤسسات عند محاولة تطبيق معايير موحدة للكتابة الا 
 مقاومة التغيير من قبل الموظفين  .1 •
الموظفين الذين اعتادوا على ا سلوب معين في الكتابة قد يجدون صعوبة في التكيف مع   بعض •

 .المعايير الجديدة
ا شراك الموظفين في عملية تطوير المعايير وتقديم تدريبات تفاعلية لجعل الانتقال ا كثر   :الحل •

 .سلاسة
 غياب الدعم المؤسسي  .2 •
داري، مما يجعل عملية التغيير غير  بعض المؤسسات لا تولي اهتمامًا كافيًا  • لمعايير التحرير الا 

 .مستدامة
دارية الجيدة وتا ثيرها على جودة العمل  :الحل • دارة العليا با همية الكتابة الا   .ا قناع الا 
 نقص الموارد التدريبية  .3 •
داري قد يجعل من الصعب توفير دورات تدريبية   • قلة المدربين المتخصصين في التحرير الا 

 .مستمرة
نترنت، وا دلة التحرير الرقمي :الحل • لكترونية مثل الدورات عبر الا   .استخدام الموارد الا 
 اختلاف الخلفيات اللغوية للموظفين  .4 •
في المؤسسات متعددة الثقافات، قد يكون من الصعب توحيد ا سلوب الكتابة بسبب   •

 .اختلاف اللغات الا م للموظفين
وسهلة الفهم لجميع الموظفين، واستخدام  وضع دليل تحرير ا داري بلغة واضحة  :الحل •

 .تقنيات الذكاء الاصطناعي لتقديم ترجمة احترافية عند الحاجة
 الاعتماد الزائد على التكنولوجيا دون تدقيق بشري  .5 •
بعض الموظفين يعتمدون بالكامل على ا دوات التدقيق اللغوي الا لي دون مراجعة بشرية، مما   •

 .قد يؤدي ا لى ا خطاء غير متوقعة
استخدام التكنولوجيا كمساعد فقط، مع ضرورة ا جراء مراجعات يدوية دقيقة من قبل   :الحل •

داري  .مختصين في التحرير الا 
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داري ركيزة ا ساسية لضمان نجاح المؤسسات، حيث يسهم في تحقيق التواصل   يُعد التحرير الا 
داري، ودعم اتخاذ القرارات الاستراتيجية خلال اتباع ا فضل ممارسات   من .الفعّال، تحسين الا داء الا 

دارية بفعالية داري، يمكن تعزيز جودة المراسلات المؤسسية وضمان تنظيم العمليات الا   .التحرير الا 
دارية خامسا    البيانات الشكلية للرسالة الا 

دارية وسيلة رسمية للتواصل داخل المؤسسات ا و بين الهيئات المختلفة، ويجب ا ن   تعُتبر الرسالة الا 
دارية بين   دارية  تتمتع ببنية شكلية واضحة ومنظمة لضمان فعاليتها ودقتها. تتنوع الرسائل الا  الرسالة الا 

دارية ذات الطابع الشخصي و  المرفقية  لكل نوع منها خصائص  ، مثل الطلبات الخطية، و الرسالة الا 
 .شكلية تميزه

دارية المرفقية  .6  البيانات الشكلية في الرسالة الا 
دارية المرفقية هي التي تُستخدم لمرافقة وثائق ا و تقارير ا و مستندات رسمية يتم ا رسالها ا لى   الرسالة الا 

المستندات المرفقة وتوضيح  جهات ا خرى. غالبًا ما تكون هذه الرسائل موجزة وتُركز على تقديم 
 .الغرض منها

دارية المرفقية   :ا هم البيانات الشكلية التي يجب ا ن تحتوي عليها الرسالة الا 
 را س الرسالة البيانات الا ساسية للمؤسسة  . 1

o دارية المرسلة  .اسم المؤسسة ا و الجهة الا 
o الشعار الرسمي ا ن وجد. 
o العنوان الكامل للمؤسسة. 
o صدار  .تاريخ الا 
o ع الخاص بالرسالةرقم المرج. 

 المُرسل ا ليه الجهة المستقبلة  . 2
o دارية المستقبلة  .اسم المؤسسة ا و الجهة الا 
o اسم الشخص المسؤول ا ن وجد. 
o داري للمرسل ا ليه  .الصفة ا و المنصب الا 

 موضوع الرسالة  . 3
o يتم ذكر الموضوع بشكل مختصر ومحدد، مثل:  

 ."ا رفاق تقرير الا داء السنوي " ▪
 ."الموافقة على المشروعا رسال مستندات طلب " ▪

 محتوى الرسالة  . 4
o مقدمة قصيرة توضح سبب ا رسال الرسالة. 



داري                                                الا ستاذ مداني بن شهرة   مطبوعة الاتصال والتحرير الا 
 

88 
 

o  شارة ا لى المستندات المرفقة، مع وصف موجز لها  .الا 
o ا ي تعليمات ا و توضيحات خاصة تتعلق بالمستندات المرفقة. 

 الخاتمة الرسمية  . 5
o عبارات ختامية مهذبة مثل:  

 ."ونتطلع ا لى استلام تا كيد الاستلامنا مل ا ن تجدوا المرفقات مفيدة " ▪
 ."لا ي استفسار، لا تترددوا في التواصل معنا" ▪

 التوقيع والختم  . 6
o اسم المرسل ومنصبه. 
o التوقيع الرسمي. 
o ختم المؤسسة ا ذا كان مطلوبًا. 

 ا ليك الرسالة في صفحة كاملة بتنسيق مناسب للطباعة: 
 

 وزارة العمل والتشغيل والضمان الاجتماعي   
دارة   دارية   الا   العامة للشؤون الا 
    2025مارس    14التاريخ:  

    MTE/0056 /2025الرقم المرجعي:  
 

 ا لى: السيد ا حمد السعدي 
 مدير ا دارة العقود والمشتريات 

     XYZشركة  
 

 الموضوع: ا رسال مستندات تجديد العقد 
 
 

 تحية طيبة وبعد،   
المتعلقة بتجديد عقد الخدمات بين وزارتنا  نرفق لكم رفقة هذه الرسالة نسخة من المستندات  

 وشركتكم الموقرة، وفقًا لما تم الاتفاق عليه مسبقًا بين الطرفين. 
نرجو منكم الاطلاع عليها وا فادتنا با ي ملاحظات في غضون ا سبوع من تاريخ استلامكم لهذه  

 الوثائق.   
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 وتقبلوا منا ا سمى عبارات التقدير والاحترام. 

 
 المرفقات:   

 سخة من العقد الجديد   • ن 
 • تقرير مراجعة الشروط المالية   

 • خطاب الموافقة المبدئية   
   
 

 التوقيع: 
 الاسم 
 الوظيفة 

   
دارية ذات الطابع الشخصي الطلبات الخطية  .2  دارية المرفقية والرسالة الا   التمييز بين الرسالة الا 

دارية ذات الطابع الشخصي الطلبات الخطية   الرسالة الا 
دارية المرفقية، فا ن الرسائل ذات الطابع الشخصي تُستخدم للتواصل بين الا فراد  على عكس الرسالة الا 
والمؤسسات ا و بين الموظفين ومديريهم فيما يتعلق بطلبات شخصية، مثل طلب ا جازة، ترقية، نقل، 

 .ا و استفسار ا داري
 :ا هم الفروقات بين الرسالتين 

دارية المرفق  العنصر  دارية ذات الطابع الشخصي الطلبات   ية الرسالة الا  الرسالة الا 
 الخطية 

 تقديم طلب ا داري ا و استفسار شخصي مرافقة مستندات ا و تقارير رسمية الهدف 
 قد تكون ا طول وتشمل مبررات الطلب  قصيرة ومباشرة  الطول 

شارة ا لى المرفقات   المحتوى  تُركز على الا 
 وتوضيح الغرض منها 

الطلب ا و الحاجة الخاصة  تُركز على توضيح  
 بالمرسل

 رسمي وجاف نوعًا ما  الا سلوب 
رسمي ولكن يمكن ا ن يحتوي على لغة مهذبة  

 ومقنعة
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دارية المرفق  العنصر  دارية ذات الطابع الشخصي الطلبات   ية الرسالة الا  الرسالة الا 
 الخطية 

المُرسل  
 جهات ا دارية ا و مؤسسات رسمية ا ليه 

مدير مباشر، ا دارة الموارد البشرية، جهة تنفيذية  
 داخل المؤسسة 

دارة  التوقيع   توقيع شخصي للموظف ا و صاحب الطلب  المعنية عادةً باسم المؤسسة ا و الا 
 مثال على رسالة ا دارية ذات طابع شخصي طلب ا جازة 

محمد عبد  
                                                                                          العزيز  

 2025مارس    14لتاريخ:  
 ا لى: السيد مدير الموارد البشرية 

 لب ا جازة سنوية الموضوع: ط 
 تحية طيبة وبعد، 

ا بريل    15وحتى   2025ا بريل   1يومًا، تبدا  من   14ا رجو التكرم بالموافقة على منحي ا جازة سنوية لمدة  
 .، وذلك وفقًا للا نظمة المعمول بها في المؤسسة2025

جازة، وا رفق لكم جدول توزيع العمل بين  الزملاء  ا تعهد بتسليم جميع المهام العالقة قبل تاريخ الا 
 .خلال فترة غيابي

 .شاكرًا لكم تعاونكم وتقديركم، وا نتظر ردكم الكريم 
 مع خالص الاحترام، 
 محمد عبد العزيز 

 موظف في قسم المالية               
 التوقيع     

 
 الخلاصة  

دارية المرفقية  • تسُتخدم لمرافقة مستندات ا و تقارير، وتهدف ا لى تقديم شرح  الرسالة الا 
 .مختصر للوثائق المرفقة

دارية ذات الطابع الشخصي الطلبات الخطية  • تُركز على الطلبات الخاصة بالموظف،   الرسالة الا 
دارية جازة ا و الاستفسارات الا   .مثل طلب الا 
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ن كلاهما يجب ا ن يلتزم  تختلف الرسالتان من حيث الهدف، الا سلوب، والمحتوى، ولك •
 .بالمعايير الرسمية والمهنية في الكتابة

داري  .6   صيغ التعبير الا 
داري يتميز بالوضوح، الدقة، الرسمية، والاختصار. وينقسم ا لى عدة صيغ حسب سياق   التعبير الا 

دارية  :الرسالة الا 
 صيغ التقديم  .1

شارة ا لى مرجع سابق   ا . تقديم بمرجع عند الا 
شارة ا ل •   ...رسالتكم/مذكرتكم المؤرخة في.../القرار رقم   ...ى بالا 
 ..لتعليمات الصادرة عن.../القانون رقم ...بناءً على •
 ..…..مراسلة السابقة بتاريخ ...استنادًا ا لى •
 ...لبكم الوارد ا لينا في ...ردًا على •

شارة ا لى مصدر سابق   ب. تقديم بدون مرجع مباشرة دون الا 
 .……حيطكم علمًا بـا بلغكم / ا   ...يشرفني ا ن •
 ...نفيدكم علماً با ن •
 ...يسرني ا ن ا تقدم ا ليكم بـ •
جراءات المعمول بها، نود ا بلاغكم با ن •  ...عملاً بالا 
 صيغ العرض ا و المناقشة  .2

 :تُستخدم هذه الصيغ لعرض موضوع معين ا و مناقشته بطريقة رسمية
 ...في هذا السياق، نحيطكم علمًا با ن •
شارة ا لى ا ن •  ...وتجدر الا 
ننا نرى من المناسب •  ...وعليه، فا 
 ...وبناءً على ما سبق، نقترح •
 ...من ناحية ا خرى، نود التا كيد على ا ن •
يضاح ا ن • ننا نود الا   ...وبخصوص النقطة المذكورة ا علاه، فا 
 ...وعليه، نطلب منكم النظر في •
 ...وفي هذا الصدد، نود تقديم التوضيحات التالية •
 صيغ الخاتمة  .3

نها  :ء الرسالة بشكل رسمي ومحترمتستخدم لا 
جراءات اللازمة في ا قرب الا جال •  .نا مل منكم اتخاذ الا 
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 .نرجو منكم التفضل بالموافقة وا بلاغنا بما ترونه مناسبًا •
 .نشكركم على تعاونكم، ونبقى في انتظار ردكم  •
 .ونبقى تحت تصرفكم لا ي معلومات ا ضافية •
 .يروفي انتظار ردكم، تقبلوا فائق الاحترام والتقد •
 .وتفضلوا بقبول ا سمى عبارات التقدير والاحترام  •
يمكن تعديل هذه الصيغ حسب طبيعة المراسلة الرسمية، سواء كانت طلبًا، ا شعارًا،   :ملاحظة       

  تقريرًا، ا و توجيهًا ا داريًا.  
في ا طار ذكر سبب الرسالة، مثل تبليغ ا داري، تكليف ا كاديمي، دعوة لحضور اجتماع، طلب تقرير،  

، يسر ا دارة كلية العلوم الاقتصادية، التجارية وعلوم التسيير ا ن تبلغكم بـ تفاصيل الطلب ا و  ا لخ 
 .الموضوع 

جراء المطلوب، مثل تقديم تقرير، الحضور في اجتماع، ا رسال معلومات، ا لخ،   نرجو منكم تحديد الا 
 .وذلك في ا جل ا قصاه تحديد المهلة الزمنية ا ن وجدت 

لكتروني ا و الهاتف لا ي استفسار    .ا ضافي، يمكنكم التواصل معنا عبر البريد الا 
 .وتفضلوا بقبول فائق الاحترام والتقدير 

 ..………… :التاريخ 
 عميد الكلية        

 الاسم والتوقيع               
 الختم الرسمي للكلية   
 

 جامعة ابن خلدون تيارت 
 التسيير كلية العلوم الاقتصادية، التجارية وعلوم  

 ا دارة الكلية   
 :ا لى                                                                             الرقم المرجعي 

 ..………… الا ستاذة 
                                                                                                            

 ..………… :قسم 
 
 
 دعوة لحضور اجتماع  :لموضوع ا 
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 تحية طيبة وبعد، 
 :تقديم بمرجع       

شارة ا لى البرنامج البيداغوجي للفصل الدراسي الجاري، وفي ا طار تنسيق العمل بين ا عضاء هيئة   بالا 
 ..……على الساعة   ..……التدريس، يشرفني ا ن ا دعوكم لحضور الاجتماع المزمع عقده يوم  

 .التابعة للكليةبقاعة الاجتماعات  
 :عرض ا و مناقشة       

 :سيناقش الاجتماع مجموعة من النقاط المهمة، من بينها
1  .مستجدات سير الدروس وا هم التحديات البيداغوجية  ⃣
2  .تنظيم الامتحانات وتوزيع المهام بين الا ساتذة ⃣
3  .دراسة بعض المقترحات المتعلقة بتحسين الا داء الا كاديمي داخل الكلية ⃣
 :الخاتمة       

 .نا مل حضوركم في الموعد المحدد نظراً لا همية المواضيع المطروحة 
لكتروني للكلية  .لا ي استفسار، يرجى التواصل معنا عبر البريد الا 

 .وتفضلوا بقبول فائق الاحترام والتقدير 
 ..………… :التاريخ 

 عميد الكلية  
  الاسم والتوقيع 
 الختم الرسمي للكلية  
 
يمكن تعديل هذا النموذج حسب نوع المراسلة، سواءً كان طلبًا ا داريًا، ا شعارًا، ا و   :ملاحظة      

 استفسارًا موجهًا ا لى الا ساتذة.  
داري الرسمي في كلية العلوم الاقتصادية، التجارية وعلوم التسيير    جامعة ابن خلدون تيارت   - التعبير الا 

دارية التي تتناسب مع  في ا طار المراسلات الرسمية داخل الكلية، يتم استخدا م مجموعة من الصيغ الا 
داري مع ا مثلة تطبيقية من كلية العلوم   طبيعة كل وثيقة رسمية. فيما يلي تفصيل لصيغ التعبير الا 

 .الاقتصادية، التجارية وعلوم التسيير
 صيغ التقديم  .1      

شارة ا لى مرجع سابق   ا . تقدي بمرجع عند الا 



داري                                                الا ستاذ مداني بن شهرة   مطبوعة الاتصال والتحرير الا 
 

94 
 

كون هناك قرار سابق، رسالة مستلمة، ا و ا ي وثيقة مرجعية يتم  يتم استخدام هذه الصيغة عندما ي
 .الاعتماد عليها
 :مثال استدعاء لحضور اجتماع استنادًا ا لى قرار ا داري سابق    

 الجمهورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية 
 وزارة التعليم العالي والبحث العلمي 

 جامعة ابن خلدون تيارت 
 جارية وعلوم التسيير كلية العلوم الاقتصادية، الت 

 ا دارة الكلية 
 ECG/004/2025 :الرقم المرجعي

 
 ……السيد الا ستاذ ة :ا لى
دارة والتسيير  :قسم  الا 

 دعوة لحضور اجتماع  :الموضوع
 
 

 تحية طيبة وبعد، 
شارة ا لى القرار رقم   الصادر عن رئاسة الجامعة والمتعلق بتنظيم سير الدروس للفصل    2025/ 25بالا 

على   2025مارس  12الثاني، يشرفني ا ن ا دعوكم لحضور الاجتماع التنسيقي المقرر يوم الا ربعاء 
 .صباحًا بقاعة الاجتماعات بالكلية 10:00الساعة 

 :جدول الا عمال
1  .تقدم البرنامج البيداغوجي للفصل الثانيتقييم مدى  ⃣
2  .بحث سبل تحسين الا داء الا كاديمي للا ساتذة والطلبة ⃣
3  .استعراض المقترحات الخاصة بجدول الامتحانات النهائية ⃣

 .نا مل حضوركم في الموعد المحدد نظراً لا همية المواضيع المطروحة 
 

 2025مارس  10 :التاريخ 
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 عميد الكلية  
  وقيعالاسم والت 

 الختم الرسمي للكلية   
شارة ا لى مصدر سابق   ب. تقديم بدون مرجع مباشر دون الا 

 .تستخدم هذه الصيغة عندما يكون الموضوع جديدًا ولا يستند ا لى وثيقة ا و قرار سابق
 :مثال طلب تقرير من ا ستاذ دون الرجوع ا لى مرجع سابق  

 الشعبية  الديمقراطية الجزائرية  الجمهورية                                                  
 العلمي  والبحث  العالي  التعليم  وزارة

 كلية العلوم الاقتصادية، التجارية وعلوم التسيير 
 ا دارة القسم   

 ECG/010/2025 :الرقم المرجعي
 

 .………… الا ستاذة المحترمة :ا لى
 

 طلب تقرير حول سير الدروس  :الموضوع
 تحية طيبة وبعد، 

يشرفني ا ن ا طلب منكم موافاتنا بتقرير مفصل حول سير الدروس الخاصة بمقياس "ا دارة الا عمال"  
 .للسنة الثالثة ليسانس، وذلك في ا طار المتابعة البيداغوجية التي تقوم بها ا دارة القسم

لكتروني الرسمي للقسم  2025مارس   20يرجى ا رسال التقرير في ا جل ا قصاه   .عبر البريد الا 
 .ا بقبول فائق التقدير والاحتراموتفضلو

 
 2025 مارس  15 :التاريخ 

 س القسم رئي
   الاسم والتوقيع 
 الختم الرسمي للقسم  

 صيغ العرض ا و المناقشة  .2  
 .يتم استخدامها عند تقديم المعلومات، مناقشة موضوع معين، ا و عرض تفاصيل بشا ن قضية ا دارية

 :مثال مناقشة مشاكل بيداغوجية في الكلية   
 الصيغة تكون  
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في ا طار متابعة سير الدروس بصفة دورية، نود ا علامكم با ن عدداً من الا ساتذة والطلبة قد واجهوا  
بعض الصعوبات المتعلقة بجداول الدراسة والاكتظاظ في بعض القاعات، خاصة خلال الفترات  

 .الصباحية
 :الحلول التاليةبناءً على الملاحظات الواردة من الا ساتذة والطلبة، نقترح   

 .ا عادة توزيع القاعات الدراسية لضمان استيعاب ا كبر عدد من الطلبة    
 .جدولة بعض الدروس النظرية في الفترات المسائية لتخفيف الضغط    
 .تعزيز التنسيق بين الا قسام لضمان توزيع عادل للحصص    

 .ا قرب الا جالنرجو منكم دراسة هذه المقترحات واتخاذ القرار المناسب في 
 .وتفضلوا بقبول فائق التقدير والاحترام

 رئيس اللجنة البيداغوجية   
   الاسم والتوقيع 
 للجنة الختم الرسمي  
 صيغ الخاتمة  .3  

 .تُستخدم في نهاية المراسلة لضمان رسمية الرسالة وا بداء الاحترام
 :ا مثلة على صيغ الخاتمة  

جراءات اللازمة       .في ا قرب الا جالنا مل منكم اتخاذ الا 
 .نشكركم على حسن تعاونكم، ونبقى في انتظار ردكم    
 .وفي انتظار توجيهاتكم، تقبلوا فائق الاحترام والتقدير    
جراءات اللازمة      .نرجو منكم ا بلاغنا بما ترونه مناسبًا لاتخاذ الا 
 .وتفضلوا بقبول ا سمى عبارات الاحترام والتقدير     

داري في الكلية ملاحظات هامة حول       :التعبير الا 
داري دقيقًا وواضحًا، مع تجنب التفاصيل غير الضرورية      .يجب ا ن يكون التعبير الا 
دارة يجب ا ن تتبع نمطًا رسميًا موحدًا       .الرسائل الموجهة للا ساتذة ا و الا 
 .الرسمية للكلية ضرورية في جميع المراسلات الرسميةالراسية الترويسة      
 .استخدام اللغة الفصحى والابتعاد عن العبارات غير الرسمية يجب التا كد من      

دارية . 7     المراسلات الا 
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دارات لنقل المعلومات،   دارية هي الوثائق الرسمية المستخدمة داخل المؤسسات والا  المراسلات الا 
داري. تشمل عدة ا نواع، مثل دارية، الدعوات،   :توجيه الا وامر، ا و تنظيم العمل الا  الرسائل الا 

رسال، والبرقياتا  .لاستدعاءات، جداول الا 
دارية   التعريف الا كاديمي للمراسلات الا 

دارية هي عملية تبادل المعلومات والتوجيهات بشكل رسمي بين مختلف الا طراف   المراسلات الا 
دارات. تعتمد هذه المراسلات على ا سلوب لغة رسمية وتبويب محدد  داخل ا و خارج المؤسسات والا 

دارية عدة ا نواع، مثل لضمان التنظيم الرسائل   :والفعالية في نقل المعلومات. تشمل المراسلات الا 
رسال، والبرقيات دارية، الدعوات، الاستدعاءات، جداول الا   .الا 

دارية .1  الرسائل الا 
دارية هي وثائق رسمية تُستخدم لنقل المعلومات ا و طلبات ا دارية ا و قرارات داخل   الرسائل الا 

بين المؤسسات المختلفة. وتعتبر من ا هم الا دوات التي تساعد في تنظيم العمليات  المؤسسات ا و 
دارية  .الا 
 .نقل معلومات، ا صدار تعليمات، ا و طلبات مع ضرورة الالتزام بالا سلوب الرسمي :الهدف

 .، التاريخ، الموضوع، نص الرسالة، والخاتمةالراسيةتتضمن  :المحتوى
 .ى ا ستاذ بشا ن تعديل في الجدول الدراسيرسالة من عميد الكلية ا ل :مثال
 الدعوات  .2

دارية هي وثائق رسمية تُستخدم لدعوة شخص ا و مجموعة ا شخاص لحضور حدث ا و   الدعوات الا 
اجتماع ا و ورشة عمل ا و مؤتمر. تهدف الدعوة ا لى تحديد موعد ومكان الحدث وتوجيه الحضور  

تتضمن   :المحتوىو  لية ا و اجتماع رسمياستدعاء الا شخاص لحضور فعامن ال الهدف .للمشاركة
دعوة لحضور يوم   :التاريخ، المكان، الهدف من الحدث، وتفاصيل ا ضافية مثل جدول الا عمالمثال

 .دراسي تنظمه الكلية
 الاستدعاءات  .3

الاستدعاءات هي رسائل ا و وثائق رسمية تُستخدم لدعوة شخص معين للحضور ا لى مكان محدد مثل 
دارية ا و القانونيةاجتماع ا و تحقيق ا    .و جلسة رسمية. تستخدم الاستدعاءات في السياقات الا 

 .دعوة شخص للحضور ا لى حدث ا و اجتماع ا و مكان رسمي لمناقشة قضية معينة :الهدف
 .تتضمن التاريخ، السبب ا و الغرض من الاستدعاء، المكان، والوقت :المحتوى

 .اقشة الا مور المتعلقة بالدروساستدعاء ا ستاذ لحضور اجتماع بيداغوجي لمن :مثال
رسال  .4  جداول الا 
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رسال هي وثائق تستخدم في المؤسسات لتوثيق عمليات ا رسال واستلام المراسلات   جداول الا 
 .والوثائق الرسمية. تهدف ا لى متابعة تسلسل المراسلات التي تم ا رسالها ا و استلامها وتحديد حالتها

رسال  :الهدف  .والمرسل ا ليه والتا كد من تسليم الوثائق في الوقت المحدد توثيق عملية الا 
 .يتضمن الرقم المرجعي، التاريخ، الجهة المستلمة، نوع الوثيقة، والملاحظات :المحتوى

جدول يتضمن تفاصيل المراسلات التي تم ا رسالها من قسم معين في الكلية ا لى مختلف   :مثال
 .الا قسام ا و الجهات

 البرقيات  .5
البرقيات هي رسائل قصيرة تُستخدم لنقل معلومات عاجلة ا و تهاني ا و تعازي في وقت ضيق، وتُرسل  

غالبًا عبر البريد السريع ا و الوسائل الحديثة. تتميز با نها سريعة وقصيرة وتقتصر على المعلومات  
 فقط     الضرورية
تتضمن   :المحتوى.سريع نقل معلومات عاجلة ا و تهنئة ا و تعزية ا و ا علان رسمي بشكل :الهدف

رسال، السبب، الرسالة   صيغة مختصرة للمحتوى مع المعلومات الضرورية مثل تاريخ الا 
 .برقية تهنئة بمناسبة ترقيات ا كاديمية ا و برقية تعزية في وفاة ا حد الا شخاص :مثال.الا ساسية

 الخلاصة  
دارية تعُد من الا دوات الا ساسية التي تستخدمها المؤس  داري  المراسلات الا  سات لتنظيم العمل الا 

وتسهيل التواصل بين الا طراف المعنية. من المهم ا ن تكون المراسلات واضحة، دقيقة، وتلتزم  
 .بالا سلوب الرسمي لضمان تحقيق الفعالية والشفافية في نقل المعلومات 

 !ا ذا كنت بحاجة ا لى مثال ا كاديمي ا خر ا و توضيح ا كثر حول ا حد الا نواع، يمكنني مساعدتك 
دارية     :خصائص الرسائل الا 

 .رسمية ومباشرة •
 .مختصرة وواضحة  •
 .تتضمن جميع البيانات الرسمية مثل التاريخ، الرقم المرجعي، الترويسة، التوقيع والختم •
 مثال: رسالة ا دارية من عميد الكلية ا لى ا ستاذ حول تعديل جدول المحاضرات            

 :المطلوب ا ليك الرسالة وفقًا للتنسيق والترتيب  
   الجمهورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية                                                      

   وزارة التعليم العالي والبحث العلمي 
 جامعة ابن خلدون تيارت 

 كلية العلوم الاقتصادية، التجارية وعلوم التسيير 
 ا دارة القسم 
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 ECG/010/2025الرقم المرجعي:     
 ا ستاذة المحترمة اسم الا ستاذة ا لى: ال

 طلب تقرير حول سير الدروس الموضوع:  
 تحية طيبة وبعد، 

بناءً على توجيهات مجلس الكلية، نطلب منكم التكرم بتقديم تقرير حول سير الدروس في مقياس  
 .اسم المقياس خلال الفصل الدراسي الحالي

البرنامج الدراسي، وا ي تحديات تم مواجهتها ا ثناء  نرجو ا ن يتضمن التقرير تفاصيل حول التقدم في  
ضافة ا لى مقترحات لتحسين سير العملية التعليمية  .تدريس المقياس، بالا 

 .نرجو ا رسال التقرير في ا قرب وقت ممكن، وتفضلوا بقبول فائق الاحترام والتقدير 
 المكان والتاريخ 

 رئيس القسم 
   الاسم والتوقيع   
 للقسم الختم الرسمي     
 الدعوات  .2   

دارية لدعوة شخص ا و جهة لحضور اجتماع، مؤتمر، ا و فعالية رسمية  .تستخدم الدعوات الا 
 مثال: دعوة لحضور يوم دراسي 

 
   الجمهورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية                                   

   وزارة التعليم العالي والبحث العلمي 
 جامعة ابن خلدون تيارت 

 علوم الاقتصادية، التجارية وعلوم التسيير كلية ال 
 ا دارة القسم 

 ECG/010/2025الرقم المرجعي:     
 

 ا لى: الا ستاذة المحترمة اسم الا ستاذة 
 الموضوع: الحضور لليوم الدراسي 

 تحية طيبة وبعد، 
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في ا طار الا نشطة العلمية التي تنظمها الكلية، يشرفنا دعوتكم لحضور اليوم الدراسي الموسوم بـ:    
مارس    29"التحولات الاقتصادية وتا ثيرها على المؤسسات الجزائرية"، والذي سينعقد يوم السبت  

 .صباحًا بمدرج الكلية   9:00، على الساعة  2025
 .راء النقاش نتشرف بحضوركم ومساهمتكم الفعالة في ا ث 

 المكان والتاريخ 
 رئيس القسم التوقيع 

 للقسم الختم الرسمي     
 
 الاستدعاءات  .3   

هي وثائق رسمية يتم ا رسالها لاستدعاء شخص لحضور اجتماع، تحقيق، امتحان، ا و ا ي نشاط  
 .ا داري

 مثال: استدعاء ا ستاذ لحضور اجتماع    
 الشعبية    الديمقراطية   الجزائرية   الجمهورية                                                    

 العلمي    والبحث   العالي   التعليم   وزارة 
 تيارت   خلدون   ابن   جامعة 
 التسيير   وعلوم   التجارية   الاقتصادية،   العلوم   كلية 
 القسم   ا دارة 

 ECG/010/2025:  المرجعي   الرقم    
 الا ستاذة   اسم   ترمة المح   الا ستاذة :  ا لى 
 استدعاء لحضور اجتماع  :الموضوع     
 

 وبعد،   طيبة   تحية 
، على  2025ا بريل    1يشرفني ا علامكم بضرورة حضور الاجتماع البيداغوجي المقرر يوم الاثنين     

 .صباحًا بقاعة الاجتماعات   10:00الساعة  
 :سيتم خلال الاجتماع مناقشة الا مور التالية 

1  .الطلبة للفصل الا ولتقييم نتائج  ⃣
2  .تحضير الجداول الزمنية للفصل القادم ⃣
3  .مناقشة المقترحات المتعلقة بتطوير مناهج التدريس ⃣
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لكتروني الرسمي للكلية   .يرجى تا كيد الحضور عبر البريد الا 
 المكان والتاريخ 

 رئيس القسم التوقيع 
 للقسم   الرسمي   الختم                      

 
رسال  .4     جداول الا 

دارية بين الجهات داخل المؤسسة ا و   هي قوائم رسمية تُستخدم لتوثيق ا رسال الوثائق والمراسلات الا 
 .خارجها

 :نموذج جدول ا رسال وثائق رسمية داخل الكلية    
رسال  الرقم المرجعي   ملاحظات  نوع الوثيقة  الجهة المستلمة  تاريخ الا 

2025/ECG/001 10 التاريخ  تم الاستلام تقرير حول سير الدروس  الجامعة رئاسة  2025مارس 
2025/ECG/002 12 رسال  استدعاء للا ساتذة  قسم ا دارة الا عمال  2025مارس  قيد الا 
2025/ECG/003 15 تم التا كيد  دعوة لحضور اجتماع  الا مانة العامة  2025مارس 

 
 البرقيات  .5

يصال  المعلومات العاجلة ا و التهاني ا و التعازي بطريقة رسمية  هي مراسلات ا دارية قصيرة تُستخدم لا 
 .وسريعة

 مثال: برقية تهنئة بمناسبة ترقية ا ستاذ 
 

 الشعبية    الديمقراطية   الجزائرية   الجمهورية                                            
 العلمي    والبحث   العالي   التعليم   وزارة 
 تيارت   خلدون   ابن   جامعة 
 التسيير   وعلوم   التجارية   الاقتصادية،   العلوم   كلية 
 القسم   ا دارة 

 ECG/010/2025:  المرجعي   الرقم    
 الا ستاذة   اسم   المحترمة   الا ستاذة :  ا لى                                                        

  
 برقية تهنئة  :الموضوع      



داري                                                الا ستاذ مداني بن شهرة   مطبوعة الاتصال والتحرير الا 
 

102 
 

  
 تحية طيبة وبعد، 

عبارات التهاني والتقدير بمناسبة ترقيتكم ا لى رتبة ا ستاذ محاضر  يسرني ا ن ا تقدم ا ليكم با سمى     
 ."ا "، متمنيًا لكم مزيدًا من النجاح والتوفيق في مسيرتكم الا كاديمية 

 .مع خالص التحيات والتقدير 
 المكان والتاريخ 

 رئيس القسم التوقيع 
 للقسم   الرسمي   الختم                      

 
 مثال: برقية تعزية            

 .………… الا ستاذة المحترمة  :ا لى 
ببالغ الحزن والا سى، تلقينا نبا  وفاة المغفور له اسم الفقيد، وبهذه المناسبة الا ليمة، نتقدم ا ليكم  

ولعائلتكم الكريمة بخالص عبارات التعازي والمواساة، سائلين المولى عز وجل ا ن يتغمد الفقيد بواسع  
 .والسلوان رحمته ويسكنه فسيح جناته، ويلهمكم جميل الصبر  

 .ا نا لله وا نا ا ليه راجعون 
 الخلاصة     

دارية  •  .لنقل معلومات رسمية ا و طلب معين :الرسائل الا 
 .لاستدعاء شخص لحضور فعالية ا و حدث  :الدعوات   •
 .لاستدعاء شخص لحضور اجتماع ا و ا جراء معين :الاستدعاءات    •
رسال     •  .لتوثيق ا رسال الوثائق الرسمية :جداول الا 
 .لنقل معلومات عاجلة تهنئة، تعزية، ا شعار  :البرقيات    •

   وثائق الوصف والسرد والتحليل 
 التقرير  .1

التقرير هو وثيقة مكتوبة تقدم تحليلًا ونتائج حول موضوع معين ا و مشكلة تم دراستها ا و بحثها. يُعد  
داريةالتقرير من الوثائق الا ساسية في العديد من المجالات الا كاديمية   .والا 

 :الهدف 
 .تقديم تحليل مفصل حول مشكلة ا و قضية معينة :ا بلاغ المعلومات  •
 .مساعدة الجهات المعنية في اتخاذ قرارات مبنية على البيانات والتحليل :اتخاذ قرارات  •
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نجازات  •  .في المشاريع ا و الدراسات المختلفة لتوثيق النتائج التي تم الوصول ا ليها :توثيق الا 
 :ساسي للتقرير المحتوى الا  

 .يحدد موضوع التقرير بوضوح :العنوان  . 1
تعُرض فيها خلفية الموضوع، الا سباب التي دفعت لكتابة التقرير، والهدف من   :المقدمة  . 2

 .ا عداد التقرير
 .شرح طرق البحث ا و جمع البيانات استبيانات، مقابلات، تحليل بيانات :الا ساليب  . 3
 .ها بشكل واضح ومفصلعرض النتائج التي تم الحصول علي :النتائج  . 4
شارة ا لى العلاقات بين العوامل المختلفة :التحليل  . 5  .تفسير للنتائج مع الا 
 .تقديم استنتاجات تستند ا لى النتائج والتحليل :الاستنتاج  . 6
 .اقتراحات عملية بناءً على نتائج التحليل :التوصيات  . 7
 .التقريرقائمة بالمصادر التي تم الرجوع ا ليها في ا عداد  :المراجع  . 8
 :مثال 

   الجمهورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية                                               
   وزارة التعليم العالي والبحث العلمي 

 جامعة ابن خلدون تيارت 
 كلية العلوم الاقتصادية، التجارية وعلوم التسيير 

 ECG/010/2025الرقم المرجعي:      
 ا لى: الا ستاذة المحترمة اسم الا ستاذة                                                         

 :ا ليك محتوى التقرير المطلوب حول الحادثة داخل المجمع الجامعي 
 تقرير حول حادثة داخل المجمع الجامعي 

 ة المسؤولاسم  :ا عداد 
 ECG/010/2025 :الرقم المرجعي

   التاريختاريخ ا عداد التقرير
 تقرير حول حادثة داخل المجمع الجامعي  :الموضوع 

 مقدمة  .1
توضيح عام حول الحادثة التي وقعت في مكان وقوع الحادثة في المجمع الجامعي. يذكر التقرير  

 .التاريخ والوقت الذي حدثت فيه الحادثة، وا ي تفاصيل ا ولية متعلقة بها 
 تفاصيل الحادثة  .2

 .للحادثة، مع توضيح العناصر الرئيسية المتورطةشرح تفصيلي   :الحدث •
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ا سماء الا شخاص ا ن وجدت المتورطين ا و المعنيين بالحالة مثل  :الا شخاص المعنيون •
 .الطلاب، الا ساتذة، الموظفون

 .ا ذا كان معروفًا، يذكر السبب الذي ا دى ا لى وقوع الحادثة :السبب المحتمل •
جراءات التي تم اتخاذها  • جر  :الا  اءات السريعة التي تمت لمعالجة الحادثة، مثل تفاصيل الا 

 .تدخل الا من، العلاج الطبي، ا و ا ي ا جراءات ا خرى ذات صلة 
 ا ثار الحادثة  .3

تا ثير الحادثة على الا شخاص المعنيين، على سير العمل، ا و على الا نشطة   :الا ثار المباشرة •
 .الجامعية

ة، ا و تا ثيرات غير مباشرة قد تترتب على  تا ثير الحادثة على سمعة المؤسس  :الا ثار غير المباشرة •
 .الحادثة

جراءات المتخذة بعد الحادثة  .4  الا 
هل تم فتح تحقيق حول الحادثة؟ ا ذا كان الا مر كذلك، يذكر التقرير تطورات   :التحقيق •

 .التحقيق ا ن وجدت
جراءات الوقائية • ثة  ا ذا كانت هناك ا ي ا جراءات جديدة ا و اقتراحات لتفادي تكرار الحاد  :الا 

 .في المستقبل
 التوصيات  .5

ذكر التوصيات التي يمكن اتخاذها لتحسين الوضع، مثل زيادة ا شراف الا من، ا و تحسين  •
التدريب على السلامة داخل الحرم الجامعي، ا و وضع ا جراءات معينة لتجنب الحوادث 

 .المستقبلية 
 الخاتمة .6

جراءات الوقائية وتعزيز البيئة الجامعيةخاتمة التقرير، مع التا كيد على ضرورة تطبيق    .الا 
 المكان والتاريخ 

   اسم المعد   
 ة  الوظيف   
   توقيع   

 المحضر  .2
المحضر هو وثيقة رسمية تسجل وتلخص ما تم مناقشته واتخاذه من قرارات خلال اجتماع رسمي.  

دارات المختلفة داخل المؤ  .سسةيُستخدم لتوثيق الجلسات بين الا فراد ا و الفرق ا و الا 
 :الهدف 
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 .لتوثيق كل ما تم مناقشته من مواضيع خلال الاجتماعات الرسمية  :توثيق القرارات •
جراءات • جراءات المتفق عليها :مراقبة الا   .لضمان متابعة الا 
يمكن الرجوع ا ليها لاحقًا للاستناد ا ليها في حال حدوث ا ي استفسار   :الرجوع ا ليها لاحقًا •

 .ا و اعتراض
 :حضر المحتوى الا ساسي للم 

 .يشير ا لى نوع الاجتماع ا و الجلسة مثل "محضر اجتماع لجنة التوظيف" :العنوان . 1
 .تحديد وقت ومكان انعقاد الاجتماع  :التاريخ والمكان . 2
 .قائمة بالا فراد الذين حضروا الاجتماع :الحضور . 3
 بعذر او بدون عذر  الاجتماع  تعيبوا عن قائمة بالا فراد الذين الغائبون  . 4
 .عرض ملخص للنقاط التي تم مناقشتها في الاجتماع :المناقشات . 5
 .ذكر القرارات التي تم اتخاذها خلال الاجتماع :القرارات . 6
جراءات . 7 جراءات التي يجب اتخاذها بعد الاجتماع :التوصيات ا و الا   .تفاصيل حول الا 
 توقيع الا شخاص المعنيين بالمحضر  :التوقيع . 8
 مثال  

 :ا ليك نموذجًا ا كثر تفصيلاً وا نيقًا لاستلام وتسليم المهام في الجامعة .
  

 الجمهورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية 
 وزارة التعليم العالي والبحث العلمي 

 جامعة ابن خلدون تيارت 
 كلية اسم الكلية 

 ا دارة اسم القسم ا و الوحدة 
 رقم المرجع  :الرقم المرجعي   
 لاستلام والتسليم تاريخ ا :التاريخ   
 محضر استلام وتسليم مهام  
 :بموجب هذا المحضر، تم استلام وتسليم المهام بين  

 :المستلم  •
 الاسم: اسم الشخص المستلم 

 الوظيفة: الوظيفة الحالية 
 القسم: اسم القسم 



داري                                                الا ستاذ مداني بن شهرة   مطبوعة الاتصال والتحرير الا 
 

106 
 

 التاريخ: تاريخ استلام المهام
 ___________________________ :التوقيع

 :المسلم  •
 الاسم: اسم الشخص المسلم 

 الوظيفة: الوظيفة السابقة 
 القسم: اسم القسم 

 التاريخ: تاريخ تسليم المهام 
 ___________________________ :التوقيع

  
 :تفاصيل المهام المستلمة 

دارية  . 1  :المهام الا 
o دارية المستلمة، مثل تقارير، اس  ...تمارات، ملاحظات تنظيميةتفصيل المهام الا 

 :الملفات والوثائق  . 2
o تفاصيل الوثائق المستلمة، مثل ملفات ا كاديمية، مستندات مالية، ا و ا ي ا وراق مهمة. 

 :المهام التقنية ا و الخاصة  . 3
o  تفصيل ا ي مهام خاصة تتعلق بالقسم ا و الوحدة الا كاديمية، مثل ا دارة الا نشطة ا و

 .التعامل مع المعدات
 :لملحوظات التوجيهات وا  . 4

o ا ذا كانت هناك ا ي ملاحظات ا و توجيهات محددة حول كيفية تنفيذ المهام. 
جراءات المقررة     :الملاحظات والا 

 .ا ية ملاحظات حول سير العمل ا و العمليات التي يجب متابعة تنفيذها ا و تحسينها  •
 .ا جراءات ا و مهام ا ضافية يتعين على المستلم الانتباه ا ليها ا و تنفيذها  •

  
 :توقيع المستلم 
 اسم المستلم 

 التوقيع 
 التاريخ: تاريخ التوقيعالمكان و

 :توقيع المسلم 
 اسم المسلم 
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 التوقيع 
 التاريخ: تاريخ التوقيعالمكان و

 :توقيع المسؤول 
دارة  اسم المسؤول في القسم ا و الا 

 التوقيع 
 التاريخ: تاريخ التوقيعالمكان و

 الختم الرسمي للكلية   
 عرض الحال  .3    

عرض الحال هو وثيقة تُستخدم لتقديم تقرير حول الحالة الراهنة لموضوع ا و موقف معين. يهدف ا لى  
عرض تفاصيل الوضع كما هو دون تحليل عميق ا و توجيه توصيات فورية. يُستخدم عادة لعرض  

دارية ا و الا كاديمية  .الوضع في الحالات الا 
 :الهدف 
 .لة الحالية لحدث ا و موضوع معينتقديم صورة واضحة للحا  :عرض الوضع الراهن  •
 .يستخدم لتمكين الا شخاص المعنيين من الاطلاع على الوضع الحالي :ا علام المعنيين  •

 :المحتوى الا ساسي لعرض الحال 
 .يوضح موضوع عرض الحال :العنوان  . 1
 .يقدم نظرة عامة عن الموضوع الذي يتم عرضه :التقديم  . 2
 .راهنة، مثل البيانات والحقائق المتاحةيتضمن تفاصيل الموضوع ا و الحالة ال :العرض  . 3
 .تلخيص الوضع الحالي ا و الحالة :الخاتمة  . 4
 :مثال 

 :ا ليك نموذجًا لعرض حال حول الوضع التعليمي في قسم العلوم الاقتصادية     
 الجمهورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية 

 وزارة التعليم العالي والبحث العلمي 
 جامعة ابن خلدون تيارت 

 كلية العلوم الاقتصادية، التجارية وعلوم التسيير 
 ا دارة قسم العلوم الاقتصادية 

   رقم المرجع :الرقم المرجعي  
 والمكان   ريخ كتابة العرض تا    :التاريخ المكان و  

 عرض حال حول الوضع التعليمي في قسم العلوم الاقتصادية 
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 تسيير ا لى: السيد عميد كلية العلوم الاقتصادية، التجارية وعلوم ال 
 من: اسم المرسل 
 الوظيفة: الوظيفة 

 عرض حال حول الوضع التعليمي في قسم العلوم الاقتصادية  :الموضوع 
 تحية طيبة وبعد، 

ا ود ا ن ا ضع بين يديكم هذا العرض حول الوضع التعليمي في قسم العلوم الاقتصادية للعام الدراسي  
على الملاحظات والتقييمات التي تم جمعها من الطلاب وا عضاء الهيئة   بناءً  2025-2024الحالي 

 :التدريسية، وذلك على النحو التالي 
 : الا كاديمي جودة التدريس والمحتوى   .1

معظم الا ساتذة يبذلون جهدًا كبيرًا في تقديم المحتوى الا كاديمي با سلوب مميز. ولكن هناك   •
يتماشى مع التطورات الحديثة في مجال العلوم   بعض المقررات التي تحتاج ا لى تحديث بما

 .الاقتصادية
بعض المواد تشهد ضغطًا في المنهج، مما يؤثر على قدرة الطلاب على استيعاب المعلومات   •

 .بشكل كامل
 : التعليمية الموارد   .2

توجد مكتبة جامعية مجهزة بعدد من الكتب والمراجع، لكنها لا تغطي جميع التخصصات   •
مجال العلوم الاقتصادية. من المفترض ا ن يتم تحديث المراجع باستمرار لمواكبة  الدقيقة في 

 .التطورات الا كاديمية
نترنت، محاضرات فيديو، برامج تعليمية •  .هناك نقص في المواد الرقمية دورات تدريبية على الا 
 : التعليم ظروف   .3

صيانة دورية خاصة فيما  تتوفر القاعات الدراسية بشكل جيد ولكن بعض القاعات بحاجة ا لى  •
ضاءة  .يتعلق بالتكييف والا 

وجود بعض المشاكل في الجدولة بين المحاضرات، مما يؤدي ا لى تداخل المواعيد بين   •
 .بعض المقررات 

 : والطلاب التفاعل بين الا ساتذة   .4
التواصل بين الطلاب والا ساتذة جيد، ولكن هناك حاجة لزيادة الجلسات الاستشارية وفتح   •

 .قنوات تواصل ا ضافية خاصة مع الطلاب الذين يعانون من صعوبة في فهم بعض المواضيع
 : الامتحانات التقييم وطرق   .5
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بعض الطلاب ا شاروا ا لى صعوبة بعض الامتحانات وضرورة ا عادة النظر في بعض ا ساليب   •
 .التقييم لضمان العدالة بين الجميع

 :الاقتراحات والتوصيات 
 .ديمي في بعض المقررات بما يتماشى مع المعايير الدوليةتحديث المنهج الا كا . 1
 .توفير المزيد من الموارد التعليمية، مثل الكتب والمراجع الحديثة . 2
 .تحسين ظروف الدراسة والصيانة المستمرة للقاعات الدراسية . 3
 .تنويع طرق التدريس والتقييم لتشمل ا ساليب تعليمية تفاعلية مثل العمل الجماعي والمشاريع . 4
 .زيادة ساعات الاستشارة مع الطلاب للتفاعل بشكل ا فضل مع ا ي صعوبات ا كاديمية . 5
 :الطلب 

جراءات اللازمة لتحسين الوضع التعليمي في قسم العلوم الاقتصادية، بما   نرجو من سيادتكم اتخاذ الا 
 .في ذلك دعم الا ساتذة وتوفير بيئة تعليمية ملائمة

 .وتفضلوا بقبول فائق الاحترام والتقدير 
 المكان والتاريخ 

 :التوقيع 
   اسم المرسل                   

 التوقيع             
 

داري،   الحال   وعروض   المحاضر و  التقارير تعُد  والخلاصة   ا دوات ا ساسية في العمل الا كاديمي والا 
حيث تساعد في تنظيم العمل، توثيق القرارات، وتحليل القضايا ا و المواقف بشكل دقيق. في حين  

يهدف التقرير ا لى تقديم تحليل شامل ونتائج، يركز المحضر على توثيق القرارات المتخذة في  
 .عرض للموقف الحالي دون تحليل معقد الاجتماعات، بينما يقتصر عرض الحال على تقديم

دارية التنظيمية: المراسيم، القرارات، المقررات .    النصوص الا 
دارية والقانونية، تعُتبر المراسيم، القرارات،  من الوثائق الا ساسية التي   والمقررات في الا نظمة الا 

دارية. تصدر هذه الوثائق لتنظيم الا وضاع ا و الحالات الخاصة   تُستخدم لتنظيم الا نشطة الحكومية والا 
ا و لتوجيه العمل في مؤسسات معينة. وسنقدم شرحًا مفصلًا عن كل نوع من هذه الوثائق مع توضيح  

 .الفرق بينها
 المراسيم  .1
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نظيمي يصدر عن رئيس الدولة في النظام الرئاسي ا و رئيس الحكومة في  المرسوم هو نص قانوني ا و ت
النظام البرلماني ا و الوزير الا ول، ويهدف ا لى تحديد وا قرار الا مور التنفيذية التي تترجم القوانين ا لى  

 .ا جراءات عملية 
 :الهدف
يد كيفية  المراسيم تضع القوانين ا و التشريعات في حيز التنفيذ عبر تحد :تنفيذ القوانين •

 .تطبيقها
تسُتخدم لتحديد السياسات العامة في مجالات محددة مثل  :تنظيم السياسات العامة •

 .الاقتصاد، التعليم، الصحة، والعدالة
جراءات التنفيذية • لتحديد ا جراءات معينة يجب اتباعها، مثل مواعيد الانتخابات،   :ا صدار الا 

 .ت الحكوميةا جراءات التوظيف، ا و تنظيم العمل داخل المؤسسا
 :المحتوى 

 .يشير ا لى نوع المرسوم والمجال الذي يغطيه مثلاً: مرسوم بشا ن تنظيم التوظيف :العنوان . 1
 .يعرض السبب ا و الحاجة وراء ا صدار المرسوم، ويذكر القانون الذي استند ا ليه :المقدمة . 2
جراءات الجديدة، وتحدد تحتوي على بنود تفصيلية تبين كيفية تنفيذ القوانين ا و   :المواد  . 3 الا 

 .المسؤوليات والواجبات
 .يوقعه رئيس الدولة ا و رئيس الحكومة :التوقيع . 4
 :مثال 

 :مرسوم رئاسي يتعلق بتعديل نظام التوظيف في القطاع العام 
 الجمهورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية 

 رئاسة الجمهورية 
 22/ 2025المرسوم الرئاسي رقم  

 2025مارس   25المؤرخ في 
 تنظيم ا لية توظيف الا ساتذة الجامعيين  :الموضوع 
جراءات الخاصة بتوظيف الا ساتذة الجامعيين في الجامعات   :1المادة   يحدد هذا المرسوم الا 

 .الجزائرية، ويشمل معايير الا هلية والاختبارات
 .يُشترط ا ن يكون المتقدم حاصلًا على درجة دكتوراه في التخصص المطلوب :2المادة  
 .تتولى كل جامعة مسئولية تنظيم المسابقات للوظائف الا كاديمية :3المادة  
 :التوقيع 

 رئيس الجمهورية 
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 ويكون بالصيغة التالية  
- 10يتعلق با لغاء المرسوم التنفيذي رقم   :2020يوليو    25المؤرخ في    206- 20لمرسوم التنفيذي رقم  ا 

كيفيات متابعة الواردات المعفاة من الحقوق  ، الذي كان يحدد 2010مارس   10المؤرخ في    89
 .الجمركية في ا طار اتفاقيات التبادل الحر

 القرارات  .2
يهدف ا لى   القرار هو نص ا داري صادر عن السلطة التنفيذية مثل الوزير ا و المسؤولين في ا دارات عامة 

 .ا صدرت القرارتحديد ا جراءات تنظيمية ا و توجيهية في مجال محدد داخل اختصاص السلطة التي 
 :الهدف 
تُصدر القرارات لتفصيل كيفية تنفيذ ا و تطبيق المراسيم ا و القوانين   :تنفيذ المراسيم ا و القوانين •

داري  .على المستوى الا 
عطاء تعليمات ا و توجيهات خاصة لموظفي المؤسسة ا و   :ا عطاء التوجيهات  • تصدر القرارات لا 

 .لتحديد ا جراءات تنظيمية داخل هيكل معين
تستخدم القرارات عادة في المواقف اليومية لضمان سير العمل بشكل  :رة العمليات اليوميةا دا •

 .طبيعي وفعّال
 :المحتوى 

 .يحدد موضوع القرار :العنوان  . 1
 .تعرض سبب ا صدار القرار والمرجعية القانونية :المقدمة  . 2
جراءات ا و التعليمات المفصلة التي يجب اتباعها :المواد  . 3  .تتضمن الا 
 .يوقعه المسؤول الذي ا صدر القرار وزير، مدير عام، ا لخ :التوقيع  . 4
 :مثال 

 :قرار وزاري بشا ن تعديل موعد الامتحانات 
 وزارة التعليم العالي والبحث العلمي 

 003/ 2025القرار الوزاري رقم  
 2025مارس   15المؤرخ في 
 تعديل موعد الامتحانات في الجامعات الجزائرية  :الموضوع 
 .2025مايو   20تم تعديل موعد الامتحانات في الجامعات الجزائرية ليبدا  في ي :1المادة  
يُسمح للجامعات با جراء امتحانات في الفترات المسائية في حال تداخل مواعيد   :2المادة  

 .الامتحانات
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 :التوقيع 
 الوزير 

 ويكون بالصيغة التالية 
عدد مناصب الشغل وتصنيفها ومدة العقد  يحدد  :2009مارس    7القرار الوزاري المشترك المؤرخ في  

  .الخاص بالعوان العاملين في نشاطات الحفظ ا و الترميم في المؤسسات العمومية
 المقررات  .3

المقرر هو نص ا داري يصدر عن السلطات المحلية ا و المؤسسات مثل عميد الكلية ا و رئيس قسم في  
لمؤسسة ا و ا دارة معينة. يُستخدم المقرر بشكل خاص  جامعة ويعنى بتنظيم الا مور الداخلية ا و التنفيذية  

جراءات التي يجب اتباعها في سياق المؤسسة المعنية  .داخل المؤسسات لتحديد السياسات ا و الا 
 :الهدف 
يهدف ا لى تنظيم سير العمل داخل المؤسسات مثل الجامعات،   :تنظيم العمل الداخلي •

 .المدارس، ا و الوزارات
جراءات التفصيلية للمسؤولين ا و الموظفين داخل   :توجيه الا نشطة اليومية • يساعد في تحديد الا 

 .المؤسسة
يمكن ا ن يُصدر لتنظيم الا حداث ا و الا نشطة مثل الاجتماعات ا و العروض   :ا دارة التخصيص •

 .الا كاديمية
 :المحتوى 

 .يحدد نوع المقرر والمجال الذي يغطيه :العنوان . 1
 .ا صدار المقرر يشير ا لى الحاجة التي دعت ا لى  :المقدمة . 2
جراءات التي يجب اتباعها في المؤسسة ا و القسم :المواد  . 3  .يحدد المقرر الا 
يتم توقيع المقرر من قبل الشخص المسؤول في المؤسسة عميد الكلية، رئيس  :التوقيع . 4

 .القسم، مدير
 :مثال 

 :مقرر ا داري بشا ن تنظيم الا نشطة الثقافية 
 التسيير   كلية العلوم الاقتصادية، التجارية وعلوم 

 ECG/01/2025المقرر رقم  
 2025مارس  5المؤرخ في 
 تنظيم الا نشطة الثقافية في الكلية  :الموضوع 
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 .يُنظم قسم الا نشطة الطلابية يومًا ثقافيًا سنويًا في الفصل الدراسي الا ول  :1المادة  
 .يتم تشكيل لجنة لتنظيم هذا الحدث من الا ساتذة والطلاب في الكلية :2المادة  
 عميد الكلية   :التوقيع

 ويكون بالصيغة التالية  
ينظم استعمال معدات ومرافق قسم الرياضة في   :2019يونيو    22المؤرخ في    15لمقرر رقم  ا  

 .الجامعات الجزائرية
جراءات المتعلقة بتسجيل الطلاب في   :2021يناير    14المؤرخ في    42المقرر رقم      يحدد الا 

 .الجامعات الجزائرية
 :الفروقات الا ساسية بين المراسيم، القرارات، والمقررات    

 المقرر  القرار  المرسوم  العنصر 
الجهة  

 المصدرة 
رئيس الجمهورية ا و  

 الحكومة
وزير ا و مسؤول ا داري رفيع  

 المستوى 
مسؤول محلي مثل عميد الكلية  

 ا و رئيس قسم 

تنظيم ا و تنفيذ سياسة   الهدف 
 عامة ا و قانون 

ا جراءات ا و توجيه  تحديد 
 سياسات تنفيذية 

تنظيم الا نشطة الداخلية ا و  
 تخصيص المهام 

على مستوى الدولة ا و   التطبيق 
 القطاع العام 

على مستوى الوزارات ا و  
دارات  الا 

على مستوى المؤسسات ا و 
دارية الصغيرة   الوحدات الا 

 المحتوى 
يشمل بنودًا قانونية 
 وا جراءات تنفيذية

ات  يشمل تعليمات وا جراء
 تنفيذية محددة

يشمل تعليمات ا دارية وتنظيمية  
 داخل المؤسسة 

 
 :الخلاصة 

صدار تنظيمات حكومية رئيسية تشمل جميع جوانب السياسة العامة المراسيم  •  .تُستخدم لا 
دارية لتنفيذ المراسيم ا و ا دارة شؤون المؤسسات  القرارات  •  .تصدر عن السلطات الا 
دارية والتنفيذية الداخلية المقررات  •  .تُستخدم داخل المؤسسات لتنظيم الا مور الا 

علانات   دارية التفسيرية: المناشير، التعليمات، المذكرات التوجيهية، والا   النصوص الا 
دارية التفسيرية هي ا دوات  دارية لتوضيح وتفسير  النصوص الا  تستخدمها الجهات الحكومية ا و الا 

ضافة ا لى تقديم ا رشادات حول كيفية تطبيق القوانين ا و القرارات.   النصوص القانونية والتنظيمية، بالا 
جراءات بشكل صحيح في المؤسسات.   تعُتبر هذه النصوص جزءًا مهمًا في ضمان فهم وتطبيق الا 

علانات، و  المذكرات التوجيهية ،  عليماتالت ،  المناشيرهذه النصوص تشمل    .الا 
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 المناشير  .1
دارية العليا مثل الوزارة ا و الوكالات الحكومية لتوضيح   المنشور هو وثيقة ا دارية تُصدرها الجهة الا 

دارات   كيفية تطبيق قوانين ا و قرارات ا و تنظيمات جديدة. يُستخدم المنشور بشكل ا ساسي لتوجيه الا 
جراءات والضوابط التي يجب   والموظفين حول تفسير  النصوص القانونية ا و التنفيذية، وتوضيح الا 

 .اتباعها
 :الهدف 
المناشير تهدف ا لى تبسيط القوانين ا و القرارات  :توضيح وتفسير القوانين ا و القرارات •

داريين لضمان تنفيذها بشكل سليم  .للمسؤولين الا 
دارات • دارات العامة ا و المحلية حول كيفية تطبيق تُصدر المناشير لتوجيه   :توجيه الا  الا 

جراءات القانونية ا و التنظيمية  .الا 
 :المحتوى 

 .يوضح الموضوع والجهة المصدرة :العنوان . 1
تحتوي على الخلفية التي تستدعي ا صدار المنشور، مع ذكر النصوص القانونية ا و   :المقدمة . 2

 .التنظيمية المعنية
يضاح . 3  .ير وتنفيذ القوانين ا و القراراتتوضح كيفية تفس :التفسير والا 
 .عادةً ما يتم توقيع المنشور من قبل الجهة المسؤولة مثل الوزير :التوقيع . 4
 :مثال 

 :منشور وزاري يوضح كيفية تطبيق قانون جديد 
 وزارة التعليم العالي والبحث العلمي 

 01/ 2025المنشور الوزاري رقم  
 2025مارس   15المؤرخ في 
 وتوضيح تطبيق قانون التوظيف الجديد في الجامعات تفسير  :الموضوع 
 :المقدمة 

المتعلق بتوظيف الا ساتذة الجامعيين، تُوضح هذه الوثيقة   2025/22في ضوء المرسوم الرئاسي رقم 
جراءات التي يجب اتباعها لتطبيق هذا المرسوم على مستوى الجامعات الجزائرية  .الا 

 :التفسير 
ن يكون قد حصل على درجة الدكتوراه في التخصصات  يُشترط في المرشح ا   :1المادة   •

 .المطلوبة
 .يجب على كل جامعة ا عداد لجنة لتقييم المتقدمين وفق معايير علمية دقيقة :2المادة   •
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 .2025يونيو  30ا بريل وحتى    1تم تحديد فترة التقديم ابتداءً من   :3المادة   •
 :التوقيع 

 الوزير                 
 التعليمات  .2

دارية لتحديد كيفية تنفيذ سياسات معينة ا و   التعليمات هي توجيهات رسمية تُصدرها السلطات الا 
عطاء ا رشادات حول كيفية التصرف في مواقف محددة. تُستخدم التعليمات بشكل مباشر في   لا 

رشادات اليومية للموظفين ا و الا قسام  .تقديم الا 
 :الهدف 
 .ا رشادات دقيقة حول كيفية تنفيذ مهام محددةتقديم   :ا عطاء توجيه فوري •
 .ضمان سير العمليات بشكل منظم داخل المؤسسات :تنظيم العمل •

 :المحتوى 
 .يُوضح موضوع التعليمات :العنوان . 1
 .توضح خلفية الحاجة ا لى التعليمات :المقدمة . 2
 .تحتوي التعليمات على ا رشادات محددة ا و خطوات يجب اتباعها :النقاط الرئيسية . 3
 .يُوقع المسؤول الذي ا صدر التعليمات :توقيعال . 4
 :مثال 

 :تعليمات ا دارية بشا ن تنظيم الامتحانات 
 جامعة ابن خلدون تيارت 

 ECG/05/2025التعليمات رقم  
 2025مارس   18المؤرخ في 
 تعليمات بشا ن تنظيم الامتحانات النهائية  :الموضوع 
 :المقدمة 

لهيئة التدريس، تهدف هذه التعليمات ا لى تنظيم   بناءً على ما تم مناقشته في الاجتماع الا خير
 .ا جراءات الامتحانات النهائية للفصل الدراسي الثاني

 :النقاط الرئيسية 
 .يجب على الا ساتذة تجهيز ا وراق الامتحانات قبل ا سبوعين من موعد الامتحان •
لكت • رونية  يجب ا بلاغ الطلاب با ي تعديلات تطرا  على مواعيد الامتحانات عبر البوابة الا 

 .للجامعة
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تحديد مواعيد امتحانات الفصول العملية لتكون في الفترات المسائية لتخفيف الضغط على   •
 .القاعات الدراسية 

 عميد الكلية   :التوقيع 
 المذكرات التوجيهية  .3

دارية العليا، مثل   دارات ا و    الوزاراتالمذكرة التوجيهية هي وثيقة رسمية تُصدرها الجهات الا  ،  الا 
لتوجيه موظفيها ا و الجهات التابعة لها بشا ن مواضيع معينة، توضح فيها كيفية تنفيذ المهام ا و  

جراءات في مواقف مختلفة. تهدف المذكرة ا لى توجيه الموظفين والهيئات العامة نح  و تحقيق الا 
جراءات التنظيمية  .ا هداف محددة وفقًا للا 

 :الهدف 
 .توجيه الموظفين حول كيفية التعامل مع قضايا ا و ا جراءات ا دارية :ا رشاد وتوجيه الموظفين •
داري • ضمان ا ن الموظفين يتبعون التعليمات بشكل متسق ومتوافق مع  :تحقيق الانضباط الا 

 .السياسات التنظيمية
 :المحتوى 

 .شير ا لى الموضوع والمجال الذي تغطيه المذكرةي :العنوان . 1
 .تذكر السبب وراء ا صدار المذكرة  :المقدمة . 2
جراءات التي يجب اتباعها :التوجيهات . 3  .تعُرض التوجيهات والا 
 .يُوقع من المسؤول الذي ا صدر المذكرة :التوقيع . 4
 :مثال 

لكتروني   :مذكرة توجيهية بشا ن تطبيق النظام الا 
 والبحث العلمي وزارة التعليم العالي  

 06/ 2025المذكرة التوجيهية رقم  
 2025مارس   20المؤرخ في 
لكتروني في ا دارة نتائج الامتحانات  :الموضوع   توجيه بشا ن استخدام النظام الا 
 :المقدمة 

داري وتحسين ا جراءات العمل، تُوجه هذه المذكرة جميع الجامعات   في ا طار تحديث النظام الا 
لكتروني  دخال نتائج الامتحاناتProgresباستخدام النظام الا   .لا 

 :التوجيهات 
لكتروني خلال ا سبوع من انتهاء   • يجب على كل قسم ا دخال نتائج الامتحانات عبر النظام الا 

 .الامتحانات
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 .جميع البيانات المدخلة تتوافق مع معايير السرية والنزاهة تا كد من ا ن  •
 الوزير   :التوقيع 

علانات  .4  الا 
بلاغ الجمهور ا و مجموعة معينة من   علان هو ا علام رسمي يُصدر عن جهة حكومية ا و مؤسسة لا  الا 

علان في نشر معلومات تتعلق بمواعيد ا و  ا حداث ا و  الا فراد عن موضوع ا و حدث معين. يُستخدم الا 
 .ا جراءات هامة

 :الهدف 
بلاغ الجمهور عن حدث ا و موعد ا و قرار جديد :ا بلاغ الجمهور • علان يُستخدم لا   .الا 
 .يقدم تفاصيل واضحة للجمهور حول ا جراء ا و موعد ا و برنامج معين :توفير معلومات محددة •

 :المحتوى 
علان :العنوان . 1  .يوضح موضوع الا 
 .الهامة التي يجب على الجمهور معرفتهايحدد المعلومات  :النص . 2
علان :التوقيع  . 3  .قد يتضمن توقيع المسؤول الذي ا صدر الا 
 :مثال 

 :ا علان عن موعد التقديم للامتحانات 
 جامعة ابن خلدون تيارت 

علان رقم    07/ 2025الا 
 2025مارس   23المؤرخ في 
 ا علان عن موعد التقديم للامتحانات النهائية  :الموضوع 

 :النص 
يع الطلبة، يُعلن عميد كلية العلوم الاقتصادية، التجارية وعلوم التسيير عن بدء عملية التقديم  ا لى جم

. يجب على جميع الطلبة ا تمام  2025ا بريل  1للامتحانات النهائية للفصل الدراسي الثاني ابتداءً من  
لكترونية للجامعة قبل    .2025ا بريل  10عملية التسجيل عبر البوابة الا 

 عميد الكلية  :التوقيع 
 :الخلاصة 

دارات ا و   :المناشير  • تُستخدم لتوضيح وتفسير القوانين ا و القرارات التنظيمية وتوجيه الا 
 .الموظفين بشا ن تطبيق هذه النصوص

رشاد في   :التعليمات  • جراءات تنفيذية ا و تنظيمية، وتستهدف الا  تُصدر لتقديم توجيه فوري لا 
 .جوانب عملية محددة
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تركز على تقديم توجيهات تنظيمية ا و ا دارية من الجهات العليا   :التوجيهية المذكرات   •
جراءات  .للموظفين لتوضيح كيفية تطبيق السياسات ا و الا 

علانات  • علام الجمهور ا و فئة معينة بمعلومات ا و ا حداث هامة :الا   .تُستخدم لا 
جر  دارية تهدف ا لى توجيه الفهم والتنفيذ السليم للا   .اءات والقرارات التنظيميةكل هذه النصوص الا 

 مصطلحات ا دارية مستعملة في القانون الجزائري  
داري في الجزائر، مثل العديد من الا نظمة القانونية، يعتمد على مجموعة من المصطلحات   القانون الا 

دارية والتنظيمية في الدولة. تُستخدم هذه  المصطلحات في  التي تُستخدم في التعامل مع القضايا الا 
دارية. في الجزائر، هناك العديد من المصطلحات   القوانين، اللوائح، الا حكام القضائية، والقرارات الا 
داري داخل المؤسسات، سواء كانت حكومية ا و   دارية التنظيمية التي تتعلق بالمراسلات والتنظيم الا  الا 

دارية المستخدمة في السياق ال  :جزائريخاصة. ا ليك بعض المصطلحات الا 
دارية في  1  : الجزائر المراسلات الا 

هي الوثيقة الرسمية التي تُرسل بين الهيئات الحكومية ا و بين الهيئات   :المراسلة الرسمية  •
 .والمؤسسات لتنفيذ توجيهات معينة ا و ا بلاغ قرارات

دارات التابعة لها   :التوجيهات الوزارية  • هي المراسلات التي تصدر عن الوزارات لتوجيه الا 
دارية جراءات الا   .بشا ن تطبيق القوانين ا و الا 

هو نص قانوني يصدر عن رئيس الجمهورية ويعتبر من ا على ا نواع   :المرسوم الرئاسي  •
 .المراسلات القانونية في الجزائر، ويختص بتنظيم سياسات عامة ا و تحديد قوانين ذات ا همية

داري  • وزير ا و مسؤول ا داري لتنظيم ا و  هو قرار رسمي يُصدر من قبل سلطة تنفيذية  :القرار الا 
 .تفعيل ا مر ا داري معين داخل قطاع ما

داري  • هو نوع من المراسلات الرسمية يتم من خلالها نشر المعلومات ا و القرارات   :التعميم الا 
 .داخل المؤسسة ا و بين مؤسسات الدولة

داري في  2  : الجزائر التنظيم الا 
التنظيمي كيفية توزيع المهام والاختصاصات  في الجزائر، يحدد الهيكل  :الهيكل التنظيمي  •

دارات داخل المؤسسات الحكومية ا و الخاصة  .بين الا قسام ا و الا 
دارية  • داري   :السلطة الا  هي السلطة التي تُدير وتُنظم الا نشطة داخل المؤسسة ا و القطاع الا 

 .وفقًا للقوانين والتعليمات المقررة
دارة العامة  • لحكومية التي تتولى ا دارة شؤون الدولة وتطبيق  هي مجموعة من المؤسسات ا :الا 

 .السياسة العامة 
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داري المحلي  • يشمل الهيئات والسلطات المحلية مثل البلديات والولايات، حيث   :التنظيم الا 
دارات المحلية  .يتم تحديد الاختصاصات والمسؤوليات بين الا 

جراءات  3  : التنظيمية المصطلحات المتعلقة بالا 
هي مجموعة القوانين والقرارات التي تُنظم سير العمل داخل المؤسسات   :اللائحة التنظيمية  •

دارية  .الجزائرية وتحدد كيفية تنفيذ المهام الا 
داري  • داريين داخل المؤسسات لتنظيم   :المقرر الا  هو نص قانوني يصدر عن المسؤولين الا 

 .ا و تحديد سياسات ا و توجيهاتا جراءات 
دارية  • جراءات الا  هي الخطوات والعمليات التي يجب اتباعها لتنفيذ سياسة ا و قرار ا داري   :الا 

 .داخل الهيئات الحكومية ا و المؤسسات الخاصة
دارية  • هي هيئات مؤقتة ا و دائمة تتكون من موظفين حكوميين، مسؤولة عن دراسة   :اللجان الا 

 .يمية وا صدار توصيات ا و قراراتمسائل ا دارية ا و تنظ
 : والاتصالات المصطلحات المتعلقة بالمراسلات  4

داري  • دارات ا و بين الموظفين   :الخطاب الا  هو وثيقة رسمية تستخدم في المراسلات بين الا 
يصال معلومة ا و طلب ا و توجيه  .والمسؤولين لا 

داري  • لموظفين ا و الجمهور حول  هو ا علان رسمي يتم توجيهه ا لى فئات معينة من ا :البلاغ الا 
 .قرار ا و حدث ا و مسا لة ا دارية جديدة

داري  • هو وثيقة توضح الا حداث ا و التطورات المتعلقة بمهمة ا و عملية ا دارية معينة،   :التقرير الا 
 .وتُستخدم في مراجعة الا داء ا و تقديم المعلومات للمسؤولين

داري  • معلومات ا و توضيحات بخصوص مسا لة  هو طلب رسمي للحصول على  :الاستفسار الا 
 .ا دارية معينة

دارية المصطلحات المتعلقة بالوظائف  5  : الا 
هو الشخص الذي يعمل في القطاع العام ويخضع لقوانين الوظيفة   :الموظف العمومي  •

 .العمومية في الجزائر
هي نظام العمل الذي يخضع له الموظفون العاملون في المؤسسات   :الوظيفة العمومية  •

 .حكومية، ويتم تحديد حقوقهم وواجباتهم بموجب قوانين وا جراءات محددةال
دارة المحلية  • دارة التي تتولى تنظيم الشؤون العامة في المناطق المحلية مثل  :الا  هي الا 

 .البلديات ا و الولايات
دارية  • داري في تنفيذ   :المسؤولية الا  هي المسؤولية التي يتحملها الموظف ا و المسؤول الا 

 .ا و قرارات داخل المؤسسة ا و الهيئة الحكومية  سياسات
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شراف المصطلحات المتعلقة بالتقييم  6  : والا 
داري  • دارية داخل المؤسسات   :التقييم الا  هو عملية متابعة ومراجعة الا نشطة والقرارات الا 

 .لضمان ا نها تتماشى مع الا هداف المحددة
دارية  • جراءات  :الرقابة الا  والقرارات داخل المؤسسات الحكومية لضمان  هي عملية مراقبة الا 

 .تنفيذها وفقًا للوائح والقوانين المعمول بها
داري  • داري  :التحقيق الا  هو عملية فحص وتدقيق لموضوع معين داخل المؤسسة ا و الهيكل الا 

جراءات ا و القرارات المتخذة  .للتا كد من صحة الا 
 : التنظيمية المصطلحات المتعلقة بالتحولات  7.

داري  • هو نقل الصلاحيات والمسؤوليات من مستوى ا داري ا على ا لى مستوى   :التفويض الا 
 .ا دنى، عادة لتسريع اتخاذ القرارات ا و تنفيذ المهام

داري  • صلاح الا  داري داخل   :الا  هو مجموعة من التغييرات التي يتم ا جراؤها لتحسين الا داء الا 
 .المؤسسات الحكومية ا و الخاصة

 : والتقارير لقة بالمراجعة  المصطلحات المتع .8
دارية  • دارية داخل المؤسسات الحكومية ا و   :المراجعة الا  هي عملية فحص وتحليل للا نشطة الا 

 .الخاصة، بهدف التا كد من الامتثال للقوانين والسياسات المعمول بها
هو تقرير يُعد في نهاية السنة المالية ا و الا كاديمية، ويعرض الا نشطة   :التقرير السنوي  •

نجازات والتحديات التي واجهتها المؤسسة خلال العاموا  .لا 
هو تقرير يُعد بصفة منتظمة شهريًا، ربع سنويًا، سنويًا لعرض التقدم في تنفيذ   :التقرير الدوري  •

 .الا نشطة ا و المشاريع داخل المؤسسة
المشاريع  هو تقرير يُعد بناءً على زيارات ا و ملاحظات ميدانية للمؤسسات ا و   :التقرير الميداني  •

 .التابعة للحكومة ا و القطاع الخاص
 : والخارجية المصطلحات المتعلقة بالعلاقات الداخلية   .9

هي المراسلات ا و الا نشطة التي تتم بين المؤسسة وكيانات خارجية مثل   :العلاقات الخارجية  •
 .الوزارات، الهيئات الدولية، والشركات الخاصة

دارات المختلفة داخل   هي المراسلات ا و  :العلاقات الداخلية  • الا نشطة التي تتم بين الا 
 .المؤسسة ا و داخل الهيئات الحكومية

داري  • دارة داخل المؤسسة لضمان   :الاتصال الا  هو عملية التواصل بين مختلف مستويات الا 
 .تبادل المعلومات بفعالية
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داري  • لتحقيق ا هداف مشتركة  هو الشراكة ا و التنسيق بين المؤسسات ا و الا قسام   :التعاون الا 
 .ا و تنفيذ مشاريع مشتركة

 : البشرية المصطلحات المتعلقة بالموارد  10
داري  • دارية ضمن الهيكل الحكومي   :التوظيف الا  هو عملية توظيف الموظفين في المناصب الا 

 .ا و القطاع العام
دارية  • دارية بناءً على  :الترقية الا  معايير محددة مثل هي عملية ترقية الموظفين في المناصب الا 

 .الا داء ا و سنوات الخدمة
داري  • عداد الا  يشير ا لى التا هيل والتدريب الذي يحصل عليه الموظف في القطاع العام   :الا 

 .لتطوير مهاراته ومعرفته في مجاله
داري  • دارية ضمن   :الاستقطاب الا  هو عملية جذب الموظفين المؤهلين للعمل في المناصب الا 

 .حكوميةالمؤسسة ا و الهيئات ال
جراءات القانونية  11  : والتنظيمية المصطلحات المتعلقة بالا 

داري  • دارية بهدف تنفيذ السياسة العامة ا و   :القرار الا  هو القرار الذي يصدر عن الجهات الا 
 .تنظيم الا مور المتعلقة بالعمل الحكومي

دارية  • د  :الاختصاصات الا  اريون في ا طار  هي المهام والصلاحيات التي يتمتع بها المسؤولون الا 
 .عملهم وفقًا للقوانين واللوائح المعمول بها

داري  • دارية بعد صدورها، سواء كانت   :النفاذ الا  هو عملية تنفيذ القرارات ا و التوجيهات الا 
جراءات التنظيمية  .متعلقة بالمراسلات ا و الا 

دارة   .12  : المالية المصطلحات المتعلقة بالميزانية والا 
يرادات والنفقات التي تقوم الدولة ا و المؤسسة بتخصيصها لتنفيذ   :الميزانية العامة  • هي تقدير الا 

 .المشاريع والبرامج خلال فترة معينة
مية  هي عملية تدقيق وتقييم الحسابات المالية للمؤسسات ا و الهيئات الحكو :المراجعة المالية  •

 .لضمان الامتثال للمبادئ المالية والقانونية
هي المؤسسات التي تملكها الدولة وتديرها بشكل مباشر وتخضع للقوانين   :المؤسسة العامة  •

 .العامة للدولة
ستراتيجية المصطلحات المتعلقة بالتخطيط  13  : والا 

داري الاستراتيجي  • السياسات    هو تحديد الا هداف الرئيسية للمؤسسة ووضع :التخطيط الا 
جراءات اللازمة لتحقيقها على المدى الطويل  .والا 
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هو وضع خطط فرعية ا و محدودة المدى لتنفيذ السياسات العامة في   :التخطيط التكتيكي  •
 .المؤسسة

هو دراسة العوامل الخارجية التي قد تؤثر على ا داء المؤسسة، مثل التغيرات   :التحليل البيئي  •
 .الاقتصادية ا و السياسية

 : المؤسسي مصطلحات المتعلقة بالتنظيم  ال 14
هو تعديل ا و تغيير في الهيكل التنظيمي للمؤسسة بهدف تحسين الكفاءة  :ا عادة الهيكلة  •

 .والفاعلية
هو عملية تغييرات كبيرة في طريقة ا دارة المؤسسة ا و في طريقة تقديم   :التحول المؤسسي  •

 .الخدمات
دارية داخل  هو مخطط يوضح  :الهيكل التنظيمي الشامل  • توزيع المسؤوليات والمستويات الا 

 .المؤسسة ا و الهيئات الحكومية
دارة  15 لكترونية المصطلحات المتعلقة بالتحول الرقمي والا   : الا 

لكترونية  • دارة الا  دارية بشكل ا كثر   :الا  هي استخدام التكنولوجيا الرقمية لتنفيذ العمليات الا 
 .كفاءة وشفافية

ا دخال تكنولوجيا المعلومات والاتصالات في جميع جوانب العمل هو عملية   :التحول الرقمي  •
داري لتحسين الا داء وتقليل التكاليف  .الا 

لكترونية  • نترنت والخدمات الرقمية في تقديم الخدمات   :الحكومة الا  هي استخدام الا 
 .الحكومية للمواطنين

دارية المصطلحات المتعلقة بالوظائف والمسؤوليات   .16  : الا 
داري المسؤول ال • دارية   :ا  هو الشخص الذي يتحمل المسؤولية عن تسيير وتنظيم العمليات الا 

 .داخل مؤسسة حكومية ا و خاصة
دارية في   :المدير العام  • هو المسؤول الا على عن ا دارة المؤسسة ويشرف على تنفيذ القرارات الا 

 .المؤسسات الكبرى
داري  • دارية،  هو الموظف الذي يساعد المديرين ا و المسؤ :المساعد الا  ولين في ا داء المهام الا 

 .مثل تنظيم الاجتماعات وا عداد المراسلات
هو المسؤول عن ا دارة قسم ا و وحدة داخل مؤسسة حكومية ا و خاصة ويكون   :رئيس القسم  •

 .مسؤولًا عن سير العمل في القسم
داري  • الوثائق، وتنفيذ هو الشخص الذي يتولى مهام ا دارة المراسلات، وتنظيم   :السكرتير الا 

دارية اليومية في المؤسسات  .الا عمال الا 
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جراءات القانونية   .17  : والرقابية المصطلحات المتعلقة بالا 
جراءات القانونية  • هي مجموعة الخطوات التي يتم اتباعها لضمان تطبيق القوانين والنظم   :الا 

 .داخل المؤسسات الحكومية ا و الخاصة
جراءات  هي العمليا  :الرقابة الداخلية  • ت التي تتم داخل المؤسسة لمراقبة التزام الموظفين بالا 

دارة العليا  .والسياسات المعتمدة من قبل الا 
دارات داخل المؤسسة للتا كد   :الرقابة على الا داء  • هي عملية مراقبة وتقييم ا داء الموظفين والا 

 .من تحقيق الا هداف المحددة
داري  • جراءات المتخذة  هو الفحص ا و التحقيق الذي  :التحقيق الا  يتم للتا كد من صحة الا 

 .داخل المؤسسات ا و التحقيق في مخالفات ا دارية
دارية  • دارات في حالة مخالفة   :الجزاءات الا  هي العقوبات التي يتم فرضها على الموظفين ا و الا 

دارية  .القوانين ا و التعليمات الا 
قليمية المصطلحات المتعلقة بالعلاقات الدولية   .18  : والا 
هو تبادل المعرفة والخبرات بين المؤسسات الجزائرية والمؤسسات الا جنبية   :التعاون الدولي  •

 .في مجالات مختلفة مثل التعليم، التجارة، والبحث العلمي
تتعامل مع الجهات  هو ا نشطة المؤسسات الحكومية الجزائرية التي  :التمثيل الدبلوماسي  •

 .الدولية، مثل السفارات والمفوضيات
هي التفاعل والمشاركة في المنظمات الدولية، مثل الا مم المتحدة ا و   :المشاركة الدولية  •

فريقي، من خلال ممثلي المؤسسات الجزائرية  .الاتحاد الا 
علومات، الدعم،  يشير ا لى التعاون بين الجزائر والدول الا خرى لتبادل الم :التنسيق بين الدول  •

 .ا و تنظيم الفعاليات المشتركة
دارة   .19  : الرقمية المصطلحات المتعلقة بتقنيات المعلومات والا 
داري  • هو مجموعة من الا نظمة التي تستخدم تكنولوجيا المعلومات   :النظام المعلوماتي الا 

دارية  .لتنظيم وتحليل البيانات داخل المؤسسات الا 
لكت  • دارية الا  هي البرامج ا و التطبيقات التي تُستخدم لا تمتة العمليات   :رونية التطبيقات الا 

دارية داخل المؤسسات، مثل نظام ا دارة الموارد البشرية ا و نظم ا دارة المشاريع  .الا 
لكترونية للبيانات  • هي عملية استخدام تكنولوجيا المعلومات لتحليل وتنظيم   :المعالجة الا 

 .ا لكتروني لتسهيل اتخاذ القرارات البيانات الحكومية ا و المؤسسية في شكل
هو استخدام تكنولوجيا المعلومات والاتصالات لتحسين تقديم الخدمات   :الحكومة الذكية  •

 .الحكومية للمواطنين بطريقة ا كثر كفاءة وسرعة
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 : والطوارئ المصطلحات المتعلقة با دارة الا زمات   .20
جراءات التي تتخذها الهيئات الحك :ا دارة الا زمة  • ومية ا و المؤسسات للتعامل مع  هي الا 

 .المواقف الطارئة ا و الا زمات، مثل الكوارث الطبيعية ا و الا زمات السياسية 
هو وضع خطط استباقية لمواجهة الا زمات والطوارئ المحتملة، مثل   :التخطيط للطوارئ  •

خلاء ا و التعامل مع الكوارث  .حالات الا 
التي يتم تفعيلها فور وقوع حدث طارئ للتقليل  هي العمليات والا نشطة  :استجابة الطوارئ  •

 .من تا ثيراته
 .يشمل تدريب الموظفين وتوفير الموارد اللازمة للتعامل مع الا زمات :الاستعداد للطوارئ  •
 : المهنية المصطلحات المتعلقة بالموارد البشرية والتنمية   .21
مهامه وفقًا للا هداف والمعايير  هو عملية قياس مدى نجاح الموظف في ا داء  :تقييم الا داء  •

دارة  .المحددة من قبل الا 
داري  • هو تعليم الموظفين المهارات اللازمة لتحسين ا دائهم الوظيفي من خلال   :التدريب الا 

 .ورش العمل، الدورات التدريبية، ا و المحاضرات
مي  هو تحديد مسار النمو المهني للموظف في المؤسسة ا و القطاع الحكو :التخطيط المهني  •

 .وتوفير الفرص لتطوير مهاراته
داري  • دارية داخل   :التوظيف الا  هو عملية اختيار الموظفين الا كفاء لملء المناصب الا 

 .المؤسسات الحكومية ا و الخاصة
هي استراتيجيات تهدف ا لى تطوير وتدريب الموظفين من   :التنمية المستدامة للموارد البشرية  •

 .اتهم في المستقبلخلال استثمارات مستدامة لتحسين كفاء
 : الا داء المصطلحات المتعلقة با دارة الجودة وتحسين   .22
هي العمليات التي تهدف ا لى ضمان تحقيق مستويات الجودة العالية في   :ا دارة الجودة  •

 .المنتجات ا و الخدمات التي تقدمها المؤسسات الحكومية ا و الخاصة
داري  • الا نشطة التي تهدف ا لى تحسين كفاءة وفعالية  هي مجموعة من  :تحسين الا داء الا 

دارية في المؤسسات  .العمليات الا 
دارية لتحديد التحسينات الممكنة :مراجعة الجودة  • جراءات الا   .هي عملية تقييم الا نظمة والا 
داري داخل المؤسسات،   :مؤشرات الا داء  • هي الا دوات المستخدمة لقياس وتحليل الا داء الا 

 .ن ا و تكاليف الخدمات الحكوميةمثل نسبة رضا الموظفي
ضافات ا ليك المزيد من   دارية التنظيمية في الجزائر التي تتعلق بالمراسلات والتنظيم    الا  للمصطلحات الا 

داري  :الا 
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لكترونية في الجزائر 23 دارة الا   :المصطلحات المتعلقة بالتحول الرقمي والا 
لكتروني  • ا لكتروني باستخدام التكنولوجيا  هو تحويل الوثائق الورقية ا لى شكل  :التوثيق الا 

لكترونية، بهدف تسهيل الوصول ا ليها وحمايتها  .الحديثة، مثل ا نظمة ا دارة الوثائق الا 
هي منصات تكنولوجية تستخدمها المؤسسات الحكومية في   :المنصات الرقمية الحكومية  •

لك "الجزائر لتقديم الخدمات للمواطنين بشكل ا لكتروني، مثل منصة   ترونية  المرحلة الا 
 .لتقديم طلبات التوظيف "للتوظيف 

هي عملية جمع وتخزين وتحليل البيانات المتعلقة بالا نشطة   :ا دارة البيانات الحكومية  •
حصاءالحكومية، مثل استخدام  لجمع البيانات السكانية  "نظام "الهيئة الوطنية للا 

 .والاقتصادية
كومة الجزائرية لتوفير الخدمات العامة  هي استراتيجيات وعمليات تتبناها الح  :الحكومة الرقمية  •

نترنت، مثل   التي توفر للمواطنين خدمات حكومية عبر   "بوابة الخدمات العامة "عبر الا 
نترنت  .الا 

 :المصطلحات المتعلقة بتخطيط وتنظيم المشاريع 24
مشروع  هي عملية تخطيط، تنظيم، ومراقبة الموارد والا نشطة اللازمة لتنفيذ  :ا دارة المشاريع  •

 .معين، سواء كان في القطاع العام ا و الخاص
هي الفترة الزمنية التي تُحدد لتنفيذ المشروع، وتشمل التخطيط،   :الدورة الزمنية للمشروع  •

 .التنفيذ، والمتابعة
جمالية للمشروع ويشمل جميع الموارد المالية   :الميزانية التخطيطية  • هي تقدير التكاليف الا 

 .لتنفيذ المشروعالتي تحتاجها المؤسسة  
هي عملية مراقبة سير المشروع مقارنة مع الخطط الزمنية والمالية، وتقييم   :التقييم والمتابعة  •

 .الا داء لضمان تحقيق الا هداف
دارية  25  :المصطلحات المتعلقة بالشؤون القانونية والا 
حالة عدم  هي المسؤولية التي تقع على عاتق الا فراد ا و الجهات في   :المسؤولية القانونية  •

 .الامتثال للقوانين واللوائح المعمول بها في الجزائر
دارية والقانونية   :الرقابة القضائية  • جراءات الا  هي العمليات التي تتضمن فحص ومراجعة الا 

 .لضمان الالتزام بالقانون
داري  • هو الترتيب ا و الهيكل الذي يتحدد من خلاله كيفية عمل الهيئات   :التنظيم القضائي الا 

داريةمجلس الدولة ائية في الجزائر مثل  القض  .، الذي يعنى بالطعون الا 
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جراءات والا نظمة المعتمدة في القوانين الجزائرية لضمان عدم   :الالتزام القانوني  • هو التقيد بالا 
دارية  .وجود مخالفات قانونية في العمليات الا 

 :المصطلحات المتعلقة با دارة الموارد البشرية 26
هي مجموعة الا نشطة والعمليات التي تتعلق با دارة الموظفين داخل   :ين ا دارة شؤون الموظف  •

جازات  .المؤسسات، مثل التوظيف، الترقيات، والا 
هو العملية التي تهدف ا لى تحديد احتياجات المؤسسة من القوى   :تخطيط القوى العاملة  •

 .العاملة في المستقبل وضمان توفيرها في الوقت المناسب
لكتروني  • لكترونية لتسهيل عملية توظيف الا فراد في   :التوظيف الا  هو استخدام الا نظمة الا 

دارية، مثل منصات   لكتروني في الجزائر "الوظائف الا   ."التوظيف الا 
داري  • هو مجموعة الاستراتيجيات والتقنيات التي تُستخدم لتشجيع الموظفين على   :التحفيز الا 

 .تقديم ا فضل ا داء ممكن في بيئة العمل
دارية المصطلحا  .27  :ت المتعلقة بالقرارات الا 
داري الملزم  • داري ويكون ملزمًا لجميع  :القرار الا  هو القرار الذي يصدر عن المسؤول الا 

 .المعنيين بتنفيذه
داري الطارئ  • هو القرار الذي يُتخذ بشكل عاجل بسبب ظروف غير متوقعة ا و لحل   :القرار الا 

دارة  .مشكلة طارئة في الا 
جراءات التي  هو  :القرار التنظيمي  • القرار الذي يصدر عن سلطة ا دارية لتحديد الا نظمة ا و الا 

 .يجب ا ن تتبعها المؤسسات التابعة لها
دارة المالية والمحاسبة العامة  .28  :المصطلحات المتعلقة بالا 
يرادات والنفقات السنوية للدولة ا و المؤسسات الحكومية، وتعتبر   :الميزانية العامة  • هي تقدير الا 

 .ا داة ا ساسية لتنظيم وا دارة الموارد المالية
هي نظام حسابي يستخدم لتسجيل وتحليل الا نشطة المالية في المؤسسات   :المحاسبة العامة  •

 .الحكومية، وتتم وفقًا للمعايير المحاسبية المعتمدة في الجزائر
بشكل  هي عمليات تخطيط وتنظيم واستخدام الا موال الحكومية  :ا دارة الموارد المالية  •

 .يتناسب مع الا هداف المحددة في الميزانية
لكتروني داخل الكلية   الاتصالات  12 لكـترونية عبر البريد الا   الا 

داريين، والطلاب في الكليات.   لكتروني يعد وسيلة ا ساسية وفعالة للتواصل بين الا ساتذة، الا  البريد الا 
لكتروني مهنيًا ويؤدي الهدف المطلوب، يجب مراعاة بعض المبادئ   لضمان ا ن يكون البريد الا 

لكتروني بشكل دق  يق الا ساسية في الكتابة من حيث الشكل والمحتوى. يجب ا عداد البريد الا 
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واحترافي، مع مراعاة صيغة الموضوع، الديباجة، المحتوى، الختام، والتوقيع بما يتناسب مع السياق  
 .الا كاديمي

لكتروني داخل الكلية ا داة ا ساسية للتواصل بين جميع الا طراف في البيئة الا كاديمية.   يعتبر البريد الا 
مهني، مع مراعاة التنسيق الجيد،   لضمان فعالية هذه الا داة، يجب ا ن يكون البريد مكتوبًا بشكل

لكتروني ا ن يكون ا داة قوية لتعزيز التفاعل   وضوح الموضوع، والتحقق من المعلومات. يمكن للبريد الا 
نتاجية في البيئة الا كاديمية وتحقيق تواصل ا كاديمي وا داري سلس  .والا 

لكتروني، مثل تخصي ص الرسالة واستخدام  من خلال تطبيق الممارسات الجيدة في كتابة البريد الا 
داري داخل المؤسسات التعليمية   التنسيق المناسب، يمكن تحسين فعالية التواصل الا كاديمي والا 

 .بشكل مرن واحترافي
نشاء بريد ا لكتروني داخل الكلية   :الجانب الشكلي لا 

لكتروني الخاص بالمُرسل  .1  :البريد الا 
لكتروني يجب ا ن يكون   •  .فضل ا ن يكون مرتبطًا بالكلية ا و الجامعةرسميًا، ويُ  عنوان البريد الا 
-firstname.department@ univا و firstname.lastname@univ-tiaret.dzمثال  •

tiaret.dz. 
 :  الموضوع  .2

 .الموضوع يجب ا ن يكون مختصرًا ودقيقًا ليوضح محتوى البريد •
 :مثال 
 "طلب تمديد موعد تسليم مشروع البحث" •
 "مناقشة تقرير النتائج الدراسيةا علان عن اجتماع بخصوص " •
 "استفسار حول مواعيد امتحانات الفصل الدراسي الثاني" •
 :   التحية  .3

 .التحية يجب ا ن تكون محترمة وتتوافق مع العلاقة بين المرسل والمستقبل •
يمكن استخدام التحية الرسمية مثل: "السيد/السيدة"، "الا ستاذ/الا ستاذة"، ا و   •

 .الحالة"العميد/العميدة"، حسب 
 :مثال 
 "السيد عميد الكلية المحترم" •
 "الا ستاذة الفاضلة اسم الشخص" •
 "الطلاب الا عزاء في قسم اسم القسم" •
لكتروني  .4    تقديم البريد الا 
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 .يجب ا ن تبدا  الرسالة بتوضيح السبب من ا رسال البريد، وكذلك تقديم نفسك ا ذا لزم الا مر •
 :مثال 
لمناقشة طلب تمديد موعد تسليم مشروع البحث للطلاب في قسم  ا رسل ا ليكم هذا البريد  " •

 ".اسم القسم
 ع عرض الموضو  .5

 .في الفقرة الا ولى، يتم تحديد الهدف من البريد بشكل واضح •
 .يجب تقسيم النص ا لى فقرات قصيرة، وتوضيح النقاط الرئيسية المطلوبة بترتيب منطقي •
تسليم مشروع البحث في مقرر اسم المادة ا لى تاريخ التاريخ  ا ود ا ن ا طلب منكم تمديد موعد " :مثال 

الجديد. نظراً لبعض التحديات التي واجهها الطلاب في التحضير للمشروع بسبب سبب التا خير. ا ذا  
مكان الموافقة على هذا التعديل، سيساعد ذلك في تسهيل سير العمل الا كاديمي  ".كان بالا 

    الختام  .6
جراءات التي تُطلب من المستقبل اتخاذهافي الخاتمة، يجب ا ن  •  .تشمل توقعاتك ا و الا 
 :مثال 
 ".ا رجو منكم تا كيد الموافقة على التمديد في ا قرب وقت ممكن" •
 ".يرجى ا بلاغي بموعد الاجتماع المقترح لمناقشة التقرير" •
     التوقيع  .7

مات الخاصة  التوقيع يجب ا ن يتضمن اسمك الكامل، منصبك في الكلية ا و القسم، والمعلو •
لكتروني ورقم الهاتف  .بك مثل البريد الا 

 :مثال 
 مع خالص التحيات،   

   اسمك الكامل
   منصبك، مثل: ا ستاذ مساعد في قسم اسم القسم

 كلية اسم الكلية   
لكتروني    البريد الا 

 رقم الهاتف 
 :نموذج كامل لبريد ا لكتروني مهني داخل الكلية 

 تسليم مشروع البحث طلب تمديد موعد   :الموضوع 
 الا ستاذة فاطمة الزهراء، :ا لى 
 الاقتصاد محمد بن علي، ا ستاذ مساعد في قسم  :من 
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 2025مارس  25 :التاريخ 
 الا ستاذة الفاضلة فاطمة الزهراء، 

 .ا رجو ا ن تجدك هذه الرسالة في ا حسن حال
مقرر "ا دارة الا عمال"  ا رسل ا ليكم هذا البريد لمناقشة طلب تمديد موعد تسليم مشروع البحث في 

دارة. نظرًا لبعض التحديات التي واجهها الطلاب في الوصول ا لى المصادر   للطلاب في قسم الا 
نترنت وتعذر التواصل مع بعض الخبراء في الميدان  .اللازمة للمشروع بسبب الانقطاع في الا 

 :الاقتراح 
بدلاً من الموعد المحدد في   2025ريل ا ب  10نقترح تمديد الموعد النهائي لتسليم المشاريع ا لى تاريخ 

 .2025مارس   31
ا رجو منكم النظر في هذا الطلب والموافقة عليه في ا قرب وقت ممكن. ا ذا كان لديكم ا ي ا سئلة ا و  

 .تحتاجون ا لى مزيد من التوضيح، لا تترددوا في التواصل معي
 .شاكرين لكم تعاونكم المستمر 

 مع ا طيب التحيات، 
 محمد بن علي 

دارةا ستاذ   مساعد في قسم الا 
 كلية العلوم الاقتصادية

لكتروني   البريد الا 
 رقم الهاتف 

 :مواصفات تحرير بريد ا لكتروني داخل الكلية 
    كتابة   .1

هدف الموضوع هو تقديم فكرة عن محتوى البريد ليتمكن   .دقيقًا وواضحًا يجب ا ن يكون الموضوع  
 .المستلم من تحديد ا ولويات قراءته

 :مثال 
 "طلب" :غلط  •
 "طلب تمديد موعد تسليم المشروع في قسم اسم القسم" :صح  •
     الديباجة  .2

 :صيغة رسمية  •
 "السيد/السيدة الاسم،"
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 :صيغة ا قل رسمية في حال كانت العلاقة ا قل رسمية  •
 "ا هلاً الاسم،"

    صيغة التقديم  .3
 .الرسالةقدم نفسك ا ذا كنت تراسل شخصًا لا يعرفك جيدًا ووضح سبب ا رسال  •
 :مثال 

ا تمنى ا ن تجد هذه الرسالة في ا حسن حال. ا ود ا ن ا حيطكم علمًا با ننا بحاجة ا لى تمديد موعد  "
 ".تسليم مشروع البحث في قسم اسم القسم

     صيغة العرض  .4
 .استخدم فقرات مختصرة وواضحة •
 .ا ذا كان هناك طلب ا و ا جراء، يجب ا ن يكون ذلك واضحًا •
 :مثال 

نترنت  نود طلب " تمديد موعد تسليم المشاريع ليتناسب مع الجدول الزمني المعدل بعد عودة الا 
 ".بشكل كامل، وذلك لتوفير وقت ا ضافي للطلاب

    صيغة الختام  .5
جراء المطلوب منك  •  .اختتم البريد بتوجيه المستلم للا 
 :مثال 

 ".يرجى تا كيد موافقتكم على هذا الطلب في ا قرب وقت ممكن"
    التوقيع  .6

 .التوقيع يجب ا ن يتضمن الاسم الكامل، المنصب، ومعلومات الاتصال •
 :مثال 

 مع خالص التحيات،   
   اسمك الكامل

   منصبك
لكتروني    البريد الا 

 رقم الهاتف 
 :الخلاصة 

لكتروني داخل الكلية يعد ا داة ا ساسية للتواصل بين جميع الا طراف في البيئة الا كاديمية. من   البريد الا 
لكتروني بشكل دقيق واحترافي، مع مراعاة   ،  صيغة الموضوع الضروري ا ن يتم ا عداد البريد الا 

 .بما يتناسب مع السياق الا كاديمي  التوقيع ، و  الختام ،  المحتوى ،  الديباجة 
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لكتروني داخل الكلية   ا ضافات ا خرى للمصطلحات الخاصة بالبريد الا 
ضافات فيما يلي بعض   لكتروني داخل    الا   :الكلية التي يمكن ا ن تساعد في تحسين فعالية البريد الا 

لكتروني للطلاب  .1  :Student Email Address العنوان الا 
لكتروني للطلاب رسميًا، ويجب ا ن يكو • ن مرتبطًا بنظام البريد  يجب ا ن يكون البريد الا 

لكتروني الخاص بالجامعة ا و الكلية. يساهم ذلك في الحفاظ على الا من وضمان التوثيق   الا 
 .الرسمي للرسائل

 :مثال 
firstname.lastname@student. univ-tiaret.dz 

دارات  .2 لكتروني الداخلي بين الا   :Internal Department Emails البريد الا 
لكتروني  • دارات والا قسام داخل الكلية.    الداخلي   البريد الا  هو ا داة ا ساسية للتواصل بين الا 

داري  .يجب ا ن يتم تنظيم هذا التواصل بشكل يتماشى مع الهياكل التنظيمية والتسلسل الا 
 .داخل الكلية بريد ا لكتروني خاص لكل قسم ا و ا دارة يفضل تخصيص  •
 :مثال 
لكتروني الخاص با دارة شؤون الطلاب •  students@univ-tiaret.dz :البريد الا 
لكتروني الخاص بالا قسام الا كاديمية •  department@univ-tiaret.dz :البريد الا 
 :  التنسيق ا همية   .3

ا مر ا ساسي في كتابة بريد ا لكتروني ا كاديمي. يجب ا ن تكون الفقرات متباعدة    التنسيق الجيد  •
 Times New ا و Arial يفضل الخطوط مثل بشكل مناسب وا ن تكون الخطوط مقروءة

Roman  12بحجم. 
لكتروني   :نصائح لتنسيق البريد الا 

 .استخدم الفقرات القصيرة لتسهيل القراءة •
 .استخدم النقاط عندما يكون لديك قائمة من الا شياء ا و النقاط التي تريد توضيحها •
 .المحتوىلا تفرط في استخدام الا لوان ا و التنسيقات الجمالية الا خرى التي قد تُشوش  •
    استخدام المرفقات  .4

لكتروني مثل تقرير ا و جدول زمني، يجب ا ن يتم ذكر ذلك   • عند ا رسال مرفقات مع البريد الا 
 .في النص لكي يعلم المستلم ا نه يوجد مرفق مهم

 .تا كد من ا ن الملفات التي تقوم با رفاقها محدودة الحجم وقابلة للفتح بسهولة •
 ".الا داء الشهري مرفق مع هذه الرسالة لمراجعتكما رجو ملاحظة ا ن تقرير " :مثال 
لكتروني  .5      الردود على البريد الا 
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عند الرد على بريد ا لكتروني داخل الكلية، تا كد من حفظ الاحترافية في الرد. استخدم اللغة   •
 .الرسمية وتجنب الردود السريعة التي قد تؤدي ا لى سوء الفهم

يحتوي على معلومات كثيرة، يمكنك اختيار الرد على   في بعض الا حيان، عند الرد على بريد  •
 .النقاط المهمة فقط

 :مثال 
 ".ا وافق" :غلط  •
 ".ا وافق على الموعد المقترح، وا شكر لك التنسيق في هذا الشا ن" :صح  •
طالة  .6      تجنب الحشو والا 

الطويلة قد  الرسائل  .حاول ا ن تكون رسالتك مباشرة وتحتوي على المعلومات الضرورية فقط •
 .تؤدي ا لى تجاهل بعض النقاط المهمة

ا ذا كانت لديك معلومات كثيرة لتوضيحها، استخدم المرفقات بدلاً من ا رفاقها داخل البريد   •
لكتروني  .الا 

لكتروني  .7  :   متابعة البريد الا 
لكتروني بعد فترة زمنية معقولة مثل   • يفضل  ا يام،  5- 3في حالة عدم تلقي الرد على البريد الا 

 .ا رسال بريد متابعة با دب
 .استخدم لغة مهذبة عند التذكير ا و الاستفسار عن الرد  •
ا ردت ا ن ا تابع معكم بشا ن البريد الذي ا رسلته في تاريخ تاريخ البريد الا صلي حول  " :مثال 

 ".الموضوع. ا رجو ا علامي ا ذا كان هناك ا ي تحديث ا و ملاحظات
لكتروني الجماعي  .8    :    البريد الا 

حالة ا رسال بريد ا لكتروني ا لى مجموعة من الا شخاص مثل اجتماع لمجموعة من  في  •
لا تضع الكثير من الا شخاص في   .الا ساتذة ا و الطلاب، تا كد من تحديد المستلمين بدقة

 .خانة "ا لى" ا ذا لم يكن ذلك ضروريًا
ا ذا كان البريد يحتوي على قائمة طويلة من   BCC "استخدم خاصية "النسخة المخفية •

لكترونية الخاصة بالا خرين  .المستلمين لمنع ظهور العناوين الا 
لكتروني تقديم الطلبات الا كاديمية عبر البريد   .9  : الا 

عند تقديم طلب ا كاديمي مثل استفسار عن الامتحانات، طلب ا جازة دراسية، ا و طلب نقل   •
 .مادة، تا كد من اتباع الا سلوب الرسمي

 الشخص المحترم، ا ستاذ/ا ستاذة اسم " :مثال 
 ".ا كتب ا ليكم بخصوص ذكر الموضوع وا ود الحصول على ذكر الطلب في ا قرب وقت ممكن
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     التا كد من صحة المرسل ا ليه  .10
لكتروني للمستلم. ا حيانًا   • لكتروني، تا كد من التحقق من صحة العنوان الا  قبل ا رسال البريد الا 

 .بريد ا لى شخص ا خرقد تؤدي الا خطاء البسيطة في العنوان ا لى ا رسال ال
 :  السرية التنويه حول   .11
لكتروني على معلومات سرية ا و حساسة.   • في بعض الحالات، قد تحتوي رسائل البريد الا 

لكتروني على تنويه حول السرية ا ذا كان ذلك مناسبًا، مثل  :يجب ا ن يحتوي البريد الا 
 ".محتوياتها دون ا ذنهذه الرسالة موجهة فقط للشخص المعني، يرجى عدم نشر ا و توزيع "

 :نموذج ا خر لبريد ا لكتروني داخل الكلية 
دارة المالية  :الموضوع   "طلب تا جيل موعد الامتحان في مقرر "الا 

 الا ستاذة فاطمة الزهراء، :ا لى 
 تخصص ا دارة الا عمال - يوسف محمد، طالب في السنة الثانية  :من 

 2025مارس  30 :التاريخ 
 الزهراء، الا ستاذة الفاضلة فاطمة  

 .ا تمنى ا ن تجد هذه الرسالة في ا حسن حال
دارة المالية" الذي كان مقررًا في  . نظرًا  2025ا بريل  5ا كتب ا ليكم بخصوص امتحان مقرر "الا 

لظروف صحية طارئة، ا ود طلب تا جيل موعد الامتحان ا لى موعد لاحق، ا ذا ا مكن. ا رجو من  
 .لتقديم الامتحان في تاريخ لاحقسيادتكم النظر في هذا الطلب ومنحي فرصة 

 .ا رجو ا بلاغي ا ذا كانت هناك ا جراءات ا ضافية يجب اتخاذها في هذا الصدد 
 .شاكرًا لكم تعاونكم ودعمكم المستمر 

 مع خالص التحيات، 
 يوسف محمد 

 السنة الثانية، ا دارة الا عمال  - طالب 
 كلية العلوم الاقتصادية

لكتروني      البريد الا 
   رقم الهاتف  
لكتروني  .12    :Digital Signature استخدام التوقيع الا 

لكتروني  • لكتروني للتحقق من هوية المرسل   التوقيع الا  هو ا داة ا منة قانونيًا تُستخدم في البريد الا 
ضفاء طابع رسمي وقانوني على البريد   وضمان عدم التلاعب بالمحتوى. يمكن استخدامه لا 

لكتروني خاصة في التعاملات الا كاديمية  .ا و المؤسسية الا 
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 :مثال 
عند ا رسال ملاحظات بشا ن بحث ا كاديمي ا و التوقيع على تقارير رسمية، قد يُطلب منك   •

 .ا ضافة توقيع ا لكتروني لضمان صحة الوثيقة
 :Auto-replies الرد الا لي على الرسائل  13        
لكتروني عندما يكو • نون خارج  يمكن للكلية ا و الا ساتذة ا عداد الرد الا لي على البريد الا 

بلاغ الا خرين بتا خر الرد على رسائلهم  .المكتب ا و في ا جازة. هذه ميزة مفيدة لا 
 :مثال 
شكرًا على رسالتك. ا نا في ا جازة من التاريخ ا لى التاريخ. سيتم الرد على رسالتك عند  " •

 ".عودتي
 : الجماعية نسخة مخفية عند ا رسال الرسائل   "BCC" استخدام  .14
نسخة  عند ا رسال بريد ا لكتروني ا لى مجموعة كبيرة من الا شخاص، يمكن استخدام خاصية   •

لكتروني الخاصة بالمستلمين مع بعضهم   BCC مخفية  لتجنب مشاركة عناوين البريد الا 
 .البعض. هذا يساعد في حماية خصوصية الا فراد، خاصة في البيئة الا كاديمية

 :مثال 
لكت • لتجنب  "BCC" روني لجميع الطلاب في قسم معين باستخداما رسال ا علان عبر البريد الا 

 .ا ظهار جميع عناوين الطلاب الا خرين
 : المناسبة التا كد من استخدام اللغة    .15
لكتروني داخل الكلية رسمية وغير هجومية. استخدام لغة   • يجب ا ن تكون اللغة في البريد الا 

عند التواصل مع الزملاء   ومؤدبة يعكس مستوى عالٍ من الاحترافية، وخاصة مهنية 
دارة  .الا كاديميين، الطلاب، ا و الا 

 :مثال 
 "!ا ريد ا ن ا حصل على درجاتي بسرعة" :غير لائق  •
 ".ا رجو منكم تزويدي بدرجاتي في ا قرب وقت ممكن ا ذا كان ذلك ممكنًا" :لائق  •
لكتروني  .16  :Email Archiving الحفاظ على ملفات البريد الا 
دارية لضمان الاحتفاظ    الهامة   ا رشفة الرسائل يجب ا ن يتم   • المتعلقة بالا نشطة الا كاديمية والا 

لكتروني لحفظ  دارة البريد الا  بها للرجوع ا ليها في المستقبل. يمكن استخدام برامج خاصة لا 
 .المراسلات المهمة

 :مثال 
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لكتروني المتعلق بنظام الامتحانات الجديد في الملفات " • الخاصة  لقد قمت با رشفة البريد الا 
 ".بي للرجوع ا ليه عند الحاجة

 :Attachments Handling التعامل مع الملفات المرفقة  .18 
شارة ا ليها في النص لضمان عدم   ملفات مرفقةفي حال ا رسال   • لكتروني، يجب الا  مع البريد الا 

 .تجاهلها. كما يُفضل ا ن تكون الملفات صغيرة الحجم لتسهيل تنزيلها
 :مثال 
ا رفق مع هذا البريد التقرير النهائي لمشروع البحث، وا رجو منكم الاطلاع عليه قبل " •

 ".الاجتماع المقرر يوم التاريخ
 :Hyperlinks دمج روابط  .29 
لكتروني ا ذا كان الموضوع يتطلب الوصول ا لى موارد ا و   • يمكن دمج الروابط داخل البريد الا 

نترنت. تا كد من ا ن الروابط تعمل بشكل صحيح قبل ا رسال البريد  .مستندات عبر الا 
 :مثال 
 ".يرجى الاطلاع على ملف التقرير الكامل عبر الرابط التالي: رابط التقرير" •

لكتروني في الاجتماعات الا كاديمية استخدام الب  .31   :  ريد الا 
لكتروني يعد وسيلة فعالة لدعوة الا عضاء الا كاديميين ا لى الاجتماعات الا كاديمية،   • البريد الا 

 .وا رسال الجداول الزمنية والا جندات المتعلقة بالاجتماعات
  مواصفات تحرير بريد ا لكتروني مهني شامل   

 :اختيار موضوع البريد  .1
يجب ا ن يكون الموضوع دقيقًا وواضحًا، بحيث يعكس محتوى الرسالة   :والاختصار الوضوح •

  .ويجذب انتباه المستلم. يجب ا ن يكون الموضوع مختصرًا بما يعبر عن جوهر الرسالة
o   مثال: "طلب استفسار حول شروط التقديم على برنامج التدريب الداخلي" ا و

 ."للطلاب الجدد "استفسار بشا ن مستندات التسجيل 
 .تجنب المواضيع المبهرة ا و المعقدة التي قد لا يفهمها المستلم بسهولة :عدم التعقيد •
 : والعرض صيغة التقديم   .2

لكتروني دائمًا بتحية مهنية. يعتمد نوع التحية على معرفة المرسل  :التحية • يبدا  البريد الا 
  :بالمستلم

o  عزيزي/عزيزتي الاسم" ا ذا كانت علاقة غير رسميةمثال: "السيد/السيدة الاسم" ا و". 
o   ا ذا كنت لا تعرف المستلم بشكل شخصي، استخدم تحية رسمية مثل "تحية طيبة

 ."وبعد
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عند عرض الموضوع، يجب ا ن يكون محتوى الرسالة موجهًا   :عرض الطلب ا و الموضوع •
طالة   :بشكل مباشر. استخدم ا سلوبًا مهنيًا وواضحًا، مع تجنب الا 

o جراءات اللازمة للتسجيل في الدورات التدريبية  م ثال: "ا رغب في الاستفسار حول الا 
 ".لهذا العام

قدم معلومات دقيقة وموضوعية، ا ذا كان هناك سؤال ا و طلب، اذكره   :تفاصيل الموضوع •
 .بوضوح واطلب الرد على النقاط المحددة

 : المناسب الختام   .3
ظهار الاحترام، وذلك حسب السياق والمستوى  استخدم ختامًا مناسبً  :الختام المهذب • ا لا 

  :المهني
o ا رجو منكم التكرم بالرد في ا قرب وقت ممكن" :ا ذا كنت تنتظر ردًا." 
o ا شكركم مقدماً على وقتكم وتعاونكم" :ا ذا كنت تشكر المستلم." 
o مع خالص التقدير" ا و "ا طيب التحيات " :ختم مهذب". 

ومعلومات الاتصال ا ذا لزم الا مر. تا كد من ا ضافة يشمل اسمك، وظيفتك،  :التوقيع  •
 .معلوماتك المهنية في نهاية البريد 

 :ضمان تا كيد الاستلام  .4
يفضل طلب تا كيد لاستلام الرسالة، خاصة ا ذا كانت تحتوي على   :طلب تا كيد الاستلام •

  .طلبات مهمة ا و استفسارات
o  لكتروني في ا قرب فرصةمثال: "ا رجو منكم تا كيد استلام هذا البريد  ".الا 

جراء المطلوب •   :ا ذا كنت تتوقع ردًا ا و ا جراءً معينًا، وضحه بوضوح :تحديد الا 
o "  جراءات كما هو ا رجو منك الرد على هذا الطلب بحلول التاريخ لضمان سير الا 

 ".مخطط له
لكتروني توفر خاصية  :"استخدام خاصية "طلب ا شعار بالاستلام • تا كيد  معظم برامج البريد الا 

 .الاستلام تلقائيًا
 :نموذج بريد ا لكتروني مهني 

 
 استفسار حول ا جراءات التسجيل في البرنامج التدريبي  :الموضوع
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 السيد/السيدة اسم المستلم 
 وظيفة المستلم 

 اسم المؤسسة ا و الشركة 
 تحية طيبة وبعد، 

جراءات المتبعة للتسجيل في برنامج التدريب الد اخلي الذي سيُعقد خلال  ا رغب في الاستفسار عن الا 
 الفترة الزمنية. هل يمكنكم توجيهي ا لى الخطوات المطلوبة وا ي مستندات يجب تقديمها؟
لكتروني  .ا رجو منكم التكرم بالرد في ا قرب وقت ممكن. كما ا ود تا كيد استلام هذا البريد الا 

 .ا شكركم مقدماً على وقتكم وتعاونكم
 مع خالص التقدير،

 اسمك
 وظيفتك 
لكتروني ا ذا لزم الا مررقم اله   اتف ا و البريد الا 

 التوقيع التلقائي     
لكتروني، والذي يحتوي على اسم المرسل، منصبه،    ا ليك كيفية ا ضافة التوقيع التلقائي  في بريدك الا 

 :ومعلومات الاتصال
 :مواصفات التوقيع التلقائي 

ويتضمن العناصر الا ساسية التي تسهل على  التوقيع التلقائي يجب ا ن يكون احترافيًا ومختصرًا، 
 :المستلم التواصل معك. ا ليك التفاصيل 

 : المرسلاسم  .1
 .ابدا  التوقيع باسمك الكامل  •
 : المنصبالمسمى الوظيفي ا و  .2

 .اذكر منصبك داخل المؤسسة ا و الشركة لتوضيح سياق الرسالة •
 : الاتصالمعلومات  .3

لكتروني •  .المستلم على التواصل معك بسهولةلضمان قدرة  :البريد الا 
 .ا ذا كان لديك رقم اتصال مباشر :رقم الهاتف •
 .ا ذا كانت الرسالة تتطلب ا ن يتم الوصول ا ليك في مكان العمل :عنوان العمل اختياري •
لكتروني اختياري •  .ا ذا كان ذلك مناسبًا :رابط ا لى الموقع الا 
 :روابط الشبكات الاجتماعية اختياري .4
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، بشرط ا ن تكون  Twitterا و  LinkedInة روابط ا لى حساباتك المهنية مثل يمكنك ا ضاف  •
 .مرتبطة بالعمل ا و المجال المهني

 :   نموذج توقيع تلقائي 
 مع ا طيب التحيات، 

 اسمك الكامل 
 وظيفتك 

 اسم المؤسسة ا و الشركة 
لكتروني لكتروني: البريد الا   البريد الا 

 الهاتف: رقم الهاتف
لكترونيالموقع  لكتروني: رابط الموقع الا   الا 
 اختياري  LinkedIn رابط حساب :لينكدا ن

لكتروني  :كيفية ا ضافة التوقيع التلقائي في معظم خدمات البريد الا 
 :Gmail في

 .Gmailافتح  . 1
عدادات . 2 عدادات رمز الترس، ثم اختر عرض جميع الا   .في الزاوية العلوية اليمنى، انقر على الا 
 .تبويب التوقيعاذهب ا لى  . 3
 .في مربع التوقيع، ا دخل النص الذي ترغب في ظهوره  . 4
 .حدد ما ا ذا كنت ترغب في ا ضافة التوقيع ا لى كل الرسائل الجديدة ا و الردود  . 5
 .اضغط على حفظ التغييرات  . 6
 :Outlook في

 .Outlookافتح  . 1
 .البريد <خيارات  <اذهب ا لى ملف   . 2
لكتروني . 3  .في التوقيع، اختر التوقيع الا 
 .نص التوقيع الذي ترغب فيه ا دخل . 4
 .اختر ا ذا كنت تريد ا ضافته تلقائيًا ا لى الرسائل الجديدة ا و الردود  . 5
 .اضغط على موافق لحفظ التغييرات . 6

 الخاتمة 
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رض بشكل منهجي ومفصل ا نواع الاتصال التي تُستخدم  نا نع، نلاحظ ا نه المطبوعة هذ من خلال   
ضافة ا لى تنظيم  في المنظمات، وكيفية تا ثير هذه   الا نواع في سير العمل داخل المؤسسات، بالا 

 .وتحسين العلاقات بين الا طراف المختلفة سواء كانت داخلية ا و خارجية
 ا همية الاتصال الداخلي والخارجي في المنظمات 

تم   "ا شكال الاتصال "ا حد الركائز الا ساسية لنجاح ا ي منظمة. ففي فصل    الاتصال الداخلي يعد 
ية تا ثير الاتصال داخل المؤسسة في تحسين التنسيق بين الا قسام المختلفة، مثل التسويق،  تحديد كيف

نتاج، والمبيعات. الاتصال الداخلي يساهم في تبادل الا وامر والتعليمات والتوجيهات بين الموظفين   الا 
دارة، مما يضمن سير العمل بكفاءة عالية. كما ا ن  التنسيق بين  تبرز ا ن   "عناصر عملية الاتصال "والا 

الفرق المختلفة والموظفين على جميع المستويات هو جوهر ا دارة عملية الاتصال، مما يؤدي ا لى  
 .تعزيز الفهم المتبادل بين جميع الا طراف داخل المنظمة

يلعب دورًا محوريًا في تعزيز سمعة المنظمة في السوق. كما    الاتصال الخارجي على الجانب الا خر،  
، الاتصال الخارجي مع العملاء، الموردين، والشركاء  "ا نواع اتصال المنظمات "تم تناوله في فصل 

التجاريين يساهم في بناء علاقات طويلة الا مد ومستدامة، مما يساعد المنظمة على الحفاظ على  
، تتفاعل المنظمة مع  "الاتصال التجاري "و   "الاتصال المؤسسي "مكانتها التنافسية. من خلال  

علام لزيادة  الا طراف الخارجي ة بشكل يسمح لها بالتوسع، وكذلك التفاعل المستمر مع وسائل الا 
 .وعي الجمهور حول ا نشطتها

داري  داري وصيغ التعبير الا   التحرير الا 
داري "يتمحور فصل  دارية وتقديمها بطريقة منهجية   "مفهوم التحرير الا  حول كيفية تنظيم الرسائل الا 

نشاء   تساعد على فهم المحتوى بسهولة. من خلال هذا الفصل، يكتسب القارئ الا دوات اللازمة لا 
داري "مستندات ا دارية منظمة وفعّالة. في فصل   داري "الا سلوب الا  ، يُوضح كيف ا ن الا سلوب الا 

تواصل داخل المنظمة، وكيف يمكن ا ن يؤثر الا سلوب في توجيه  يُسهم في تحديد الطابع العام لل
 .رسائل واضحة تساهم في اتخاذ القرارات السليمة وتحقيق الا هداف المؤسسية

داري من خلال تعلم   كما تم مناقشته في الفصل المعني، يصبح من الواضح ا ن    مميزات الا سلوب الا 
داري ليس  مجرد اختيار كلمات بل هو جزء ا ساسي من  الا سلوب المستخدم في عملية الاتصال الا 

دارية التي تسهم في تحسين صورة المنظمة، سواء داخليًا ا و خارجيًا  .الاستراتيجية الا 
دارية وا دواتها   المراسلات الا 

دارية "ا حد الفصول الا كثر ا همية في الكتاب هو   حيث تم تناول كيفية كتابة   "المراسلات الا 
دارة العليا. تعد   دارات ا و بين الموظفين والا  المراسلات التي تعُتبر الا داة الرئيسية في الاتصال بين الا 
دارية جزءًا لا يتجزا  من التواصل داخل المنظمات، حيث تساعد على تحديد وتوضيح   المراسلات الا 
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البيانات الشكلية للرسالة  "وفي الفصل الذي يعقبه  الا وامر والتعليمات وتقديم التوجيهات الواضحة. 
دارية  ، تم التا كيد على ا همية الشكل والتنسيق الصحيح للرسائل لضمان فاعليتها في نقل  "الا 

 .المعلومات بشكل دقيق وموثوق
دارية المرفقية "كما يوضح الفصل   دارية ويشرح   "التمييز بين الرسالة الا  الفرق بين ا نواع الرسائل الا 

دارة، والتي تعُد ا داة هامة لتوضيح ا و تزويد المستلم بمزيد من  كيف ية التعامل مع الرسائل المرفقة في الا 
 .التفاصيل حول المحتوى المرسل

دارية والنصوص التنظيمية   الوثائق الا 
دارية التنظيمية "، و  "وثائق الوصف والسرد والتحليل "في الفصول اللاحقة مثل   ، يتم  "النصوص الا 

دارية التي تساهم في تنظيم العمل، بما في ذلك الوثائق التي تصف  التركيز  على ا نواع الوثائق الا 
جراءات ا و تسرد الا حداث ا و تقدم تحليلات لقرارات ا و مشاكل معينة. تلعب هذه الوثائق دورًا   الا 

لومات  هامًا في تنظيم المعلومات داخل المنظمة وضمان ا ن جميع الا فراد المعنيين يتعاملون مع المع
 .نفسها ويعملون بناءً عليها

دارية  دارية التفسيرية والمصطلحات الا   النصوص الا 
دارية التفسيرية "عند الانتقال ا لى   دارية "و   "النصوص الا  ، يبرز التا ثير الكبير  "المصطلحات الا 

جراءات المعقدة التي قد تكون صعبة الفهم على   لاستخدام النصوص التي تشرح المصطلحات ا و الا 
المصطلحات   .الا فراد. من خلال هذه النصوص، يتم تسهيل الفهم وتنظيم العمل بين الموظفين بعض

دارية  دارية، حيث تساعد هذه   الا  التي تم تناولها في الفصل الا خير هي حجر الزاوية لفهم العمليات الا 
 .المصطلحات في تحديد معايير واضحة وفهم مشترك بين جميع الا فراد داخل المنظمة

لكتروني داخل المنظمة الاتص  لكترونية عبر البريد الا   الات الا 
لكتروني  "ا حد الفصول المهمة التي تناولت العصر الرقمي كان  لكترونية عبر البريد الا  الاتصالات الا 

لكتروني في تسهيل الاتصال   ."داخل المنظمة  في هذا الفصل، تم توضيح كيفية تا ثير البريد الا 
لكتروني ا صبح الا داة الرئيسية التي تسهم في تسريع عملية  الداخلي بين الفرق والموظفين . البريد الا 

التواصل داخل المنظمة، وكذلك في تنظيم العمل وتنسيق المشاريع بين الا قسام. خاصة مع ازدياد  
لكتروني ا صبح ا كثر ا همية في تحسين الاتصال البيني وتنظيم   الحاجة للعمل عن بعد، فا ن البريد الا 

 .عدالا عمال عن بُ 
داري في الختام، يتضح من خلال استعراض جميع الفصول ا نه لا يمكن تجاهل دور   في   الاتصال الا 

نجاح ا ي منظمة. كل نوع من الاتصال، سواء كان داخليًا ا و خارجيًا، ا و حتى التقنيات الحديثة مثل  
لكتروني، يسهم في تحقيق بيئة عمل منتجة وفعّالة. كما ا ن ا سلوب التحري داري  البريد الا  ر الا 

دارية تلعب دورًا محوريًا في تنظيم وتوجيه العمل داخل المنظمة. من خلال التواصل   والمراسلات الا 
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الجيد، يتمكن الموظفون من فهم الا هداف بوضوح، ويتمكن المديرون من اتخاذ قرارات استراتيجية  
 .بناءً على المعلومات الدقيقة

داري من المهم ا ن تكون المنظمات على دراية بكيفية استخدام   بشكل فعّال لتحقيق   الاتصال الا 
 .ا هدافها التنظيمية، مع ضمان توجيه واضح لجميع الا طراف المعنية

 الخاتمة 
داري يمثلان ركيزتين ا ساسيتين في تعزيز فعالية   داري والتحرير الا  يمكن القول ا ن الاتصال الا 

ا هدافها التنظيمية. من خلال الاهتمام بتطوير استراتيجيات فعّالة للاتصال، سواء   المنظمات وتحقيق
كان داخليًا ا و خارجيًا، تضمن المنظمات تسهيل تدفق المعلومات بين جميع الا طراف المعنية، مما  

يساهم في اتخاذ القرارات الصحيحة، وتحقيق التنسيق المطلوب بين الا قسام المختلفة. فالنجاح  
ظيمي يعتمد بشكل كبير على كفاءة الاتصال داخل المنظمة، حيث يمثل ا داة حيوية لتوجيه  التن

 .الا عمال وتنظيم العمليات
داري، حيث يلعب دورًا حاسمًا في توثيق   داري لا يقل ا همية عن الاتصال الا  كما ا ن التحرير الا 

ير سير العمل. ا ن توثيق  المعلومات وتنظيم البيانات بشكل يسهم في تسريع اتخاذ القرارات وتيس
دارية لا يعزز فقط من الشفافية داخل المنظمة، بل يساهم   المراسلات، والتقارير، والعقود والقرارات الا 

جراءات، وهو ما يساهم بدوره في تقليل   ا يضًا في ضمان الدقة والوضوح في توجيه التعليمات والا 
دارية وزيادة الكفاءة المؤسسية  .الا خطاء الا 

نلاحظ التنوع الكبير في المواضيع التي تناولتها هذه الدراسة، بدءًا من التعريفات الا ساسية للاتصال  
داري ووظائفه المختلفة، وصولًا ا لى التحديات والتطورات   داري وا نواعه، مرورًا بمفهوم التحرير الا  الا 

داري  الحديثة في الاتصال في العصر الرقمي. كما تم التطرق ا لى ا همية توحيد  معايير التحرير الا 
جراءات بفعالية داخل المؤسسة  .لضمان تنفيذ السياسات والا 

داري في ظل التغيرات السريعة في العصر الرقمي، نجد   في الوقت الذي تزداد فيه ا همية الاتصال الا 
دارية داخل المؤسسات. لذلك، يجب   لكتروني ا صبح جزءًا لا يتجزا  من العمليات الا  ا ن التواصل الا 

لى المنظمات ا ن تكون على دراية با همية استخدام الا دوات التكنولوجية الحديثة لتسهيل وتطوير  ع
لكتروني، والمنصات الرقمية، وبرامج التعاون السحابي، والتي تسهم في   عملية الاتصال، مثل البريد الا 

 .لشركاءتحسين سرعة وجودة الاتصال بين الا فراد داخل المنظمة، وبين المنظمة والعملاء وا
ا صبح من الضروري ا يضًا ا ن تسعى المنظمات ا لى بناء ثقافة تنظيمية تشجع على استخدام الاتصال  

دارية،   داري المدروس. حيث ا ن التدريب المستمر على مهارات الكتابة الا  الفعّال والتحرير الا 
ضافة ا لى تعزيز الوعي با همية الاتصال الداخلي والخارجي، يمثل خطوة هامة نح  و تحسين الا داء بالا 
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لكتروني ا صبح ضرورة ملحة في   العام داخل المنظمة. كما ا ن الاستثمار في تطوير مهارات الاتصال الا 
 .ظل الاتجاه المتزايد نحو العمل عن بُعد واستخدام التقنيات الحديثة في كافة جوانب العمل

داري لا يشملان فقط توجيه   من خلال ما تم عرضه في هذا البحث، يتضح ا ن الاتصال والتحرير الا 
المعلومات، بل يساهمان ا يضًا في بناء علاقة متينة وشفافة مع جميع الا طراف المعنية. فالشفافية في  

نقل المعلومات، والدقة في توثيقها، والقدرة على استخدام التقنيات الحديثة، هي عناصر ا ساسية  
داري والرفع من مستوى الابتكار داخل ال  .مؤسساتلتحسين الا داء الا 
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