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  مق�مة: 

  م�ال الات�ال ال�����ي تار��اً م���اً للاه��ام على م�ار الق�ن ال�اضي. ��ع� أن ب�أ ��ل�ل   شه�

  ���� ل�هارات ال���ث في م�ال الأع�ال، ت��ر ل���ح ت���اً م��املاً ��ا ه� عل�ه   إرشاد�

عادةً ما  ، و و�عُ� الات�ال ال�����ي م�الاً ف���اً لل�راسة له تار��ه وات�اهاته وم�ه��اته ال����ة  ال��م،

ذل�،  ال������ة. ومع  الات�الات  �اه��امات ت����ة أخ�� غ�� م�ال  الات�الات    فإن   ت�أث� 

  ت����ها على ال��امل والات�اق في ال�سائل ال��س��ة �عُ�ز ���ل م��ای� م�ال الات�الات ال������ة 

  ال�قا�عات ال�اس�ة   تُ��ل الأ��اث في م�ال الات�الات م��ة ل��ل�� ال��ء علىو   . أ��ا  ال��ی�ة 

�ع� ال�قال�� ال����ة في م�ال الات�الات ال������ة، وذل� لل�ع�ة إلى ت�امل أك�� ب�� م�الات    مع

  ����ة تفاعل ه�ه الأ�عاد في ال��ل�ل ال�����ي وال��اصلي. و  .ال���

ه��س الإدار�   ه��اول  وال�����  الات�ال  معل�مات ع�  والأسال�� ال����عة  الأف�ار  مع ع�ض   ،  

 ونع�ق� أن على ال�لاب الإل�ام ب�ار�خ ه�ا ال��ال، �الإضافة إلى مع�فة  ،ال��ی�ة ال�ار�ة  ال����ة

ن���ات أخ�� ع��    ���� أ��اً ��فن���ة واض�ة  ال����عة أج�اء  ����  ت و����ا    .ال�اه�  وضعه

�أن الأساس ال����    ���انا م�او   ل�ع��� ال�ان� ال����،ه�ا  . و ال���لف الق�ا�ا ال���وحة ف�ه  ات�اوله

  ت�ال وال����� الإدار�. الا  ال���� ض�ور� لأ� �ال� ی�رس

  لل�����م��  ، وت�ف�� رسائل مف��ةال����� الإدار� �ق�م ع�ل�ا رؤ� أساس�ة ح�ل ����ة إدارة ال��اصل و 

  ع�� وسائل الإعلام ال��ار��ة م� خلال نهج م�ع�د ال����ات. وال����ة هي إ�ار ع�ل ی�قل 

  . ��فاءة وفعال�ة ال�عل�مات

أح� أك�� ال����ات ال�ي ی�اجهها  خاصة وأن  .  �اصلة ��لاب   تذا  ال����عة ��ن  تن�غ� في أن  ،  أخ��ا

م�    ه�  ال��م   الأسات�ة أك��  ال�ع�فة على ح�اته�  تأث��  �����ة  یه���ن  ال�لاب  م�  ت�ر�� ج�ل 

ال��اص�    م� ت�ار��ا في م��لف  أح�اثال�عل� نف�ها. له�ا ال���، نع��م ت����    �ع�ل�ة  اه��امه�

رؤ�ة ����ة ت����    على   واس���ام م���عة م���عة م� دراسات ال�الة ل��اع�ة ال�لاب  ،الإدار�ة

  ب��ة الع�ل ال�اق��ة.   ض��  ����عةال�عل�مات ال�اردة في ال
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I-   الات�ال  

إن الات�الات الإدار�ة م� ال��ض�عات ال�ي ح��� �اه��ام الع�ی� م� ال�راسات والأ��اث ال�ي  

حاول� ال�ص�ل إلى ن�ائج م� شأنها ال���� لل�ع��ات وال�ع�قات ال�ي ت��ل دون ��امها ب�ورها على  

اءتها، لإزالة  ال�جه ال��ل�ب وال�ي ت�� م� ت���قها لأه�افها ال��ج�ة، وتقلل م� م���� فاعل��ها و�ف 

ع�امل ال��اق� والازدواج�ة وع�م ال�قة وال�ص�ل �ال�الي إلى تفاعل ج�اعي وم�ار�ة فعالة في ت�ق��  

  . الأه�اف ال����دة 

I-1- :مفه�م الات�ال 

  ب�� م��لف ال�اح���. في ال�اقع، "ال��اصل "وق�ل �ل شيء، لا ی�ج� تع��� م�ف� عل�ه ل�ل�ة   أولاً 

 ال�قار�ات  الع�ی� م� ال�اح��� دراسة ه�ا ال���لح، ووج�وا ع��ماً أن ه�اك ��فاً واسعاً م�   حاول 

  .ال���لفة لفه�ه

 ��ف�� ب�� وال��اع� وال�عل�مات ال��انات نقل  عل��ة  إلى اصلوال��  للات�ال العام ال�فه�م ���ل

 في .ال�م�ز م� م���عة ع�� مق��دة أه�اف أو  ه�ف ل��ق�� مع��ة؛  ��وف في )م�ل�ٍ (و )م�سِل(

 في س�اء الإن�اني،  �ع�ه في لل��اصل العامة القاع�ة ع� ���ج لا الإدار�  م�ه�ه في ال��اصل أن  ح��

  .ال���لفة وأن�اعه وسائله، في أم م�ه،  الغا�ة في أم ع�اص�ه،

الأف�ل أو الأك�� ش��عاً في ج��ع    �ال��ورة  �ه ه�ا ل���ق� �عى ل�ال�� س�الات�ال    إن تع���

�اع��اره الع�ل�ة ال�ي  ه  �عُ�ف�ه ال����عة، فه  في  س�اقات ال��اصل، ول��ه ال�ع��� ال�� س�ع��� عل�ه

أو م���عة  (ت�ف�� ال�ع�ى في ذه� ف�د آخ�  ) م� الأف�اد م���عة أو(��اول م� خلالها ف�د واح� 

 . أو ال�سائل ال�س��ة/اللف��ة وغ�� اللف��ة و ال��ع�� لل�سائل الاس���ام م� خلال )م� الأف�اد

م�الات أساس�ة ��� فه�ها: ال���ر، وال�سالة، والق�اة،    أر�ع إلى   و���� ل�ا ت�ل�ل ه�ا ال�ع���

،  ع�ل�ة  وق�ل �ل شيء، م� ال�ه� لأ� ش�� ی�رس الات�ال أن ی���� أن الات�ال ه�،  وال��لقي 

  إلى أنه لا ت�ج� ب�ا�ات م��دة لل��اصل ولا نها�ات م��دة له. ونع�ي �الع�ل�ة أن ال��اصل   ����  وه�ا

 ال��ار���   ال�ي ت�غ�� ���ور ال�ق� وتُ��ث تغ���ات في الأش�اص  ع� سل�لة م� ال�فاعلات  ��ارة
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ف��اح    الع�ل�ة.  ف�ها. و���ر �ال��� أ��اً وج�د الع�ی� م� الع�امل ال�ارج�ة ال�ي ق� ت�ث� على ه�ه

ال�ع� في   �ع�ه�  ال�اس مع  أو ف�ل ال��اولات الإعلام�ة أو الإق�ا��ة ق� �غُ�� م� ����ة تفاعل

تعامله مع ع�ل�ة    ����ة  ال�فاعلات ال���ق�ل�ة. �الإضافة إلى ذل�، ق� ت�ث� ال�ل��ة ال�قا��ة للف�د على

  .ال��اصل ال��اصل. �اخ��ار، ه�اك ع�د م� الع�امل ال�ي ت�ث� �اس���ار على ع�ل�ة

  لإثارة ال�ع�ى. ول��اع�ت�ا على فه� دور )  أو م���عة الأف�اد(���ل م�اولة الف�د    :م��ر -1

  . ال����عة وال�سالة/س���� في الع����� ال�ئ����� ه�ا: الف�د ال���ر،

 إلى ه�ا ال��قع في ن��ذج الات�ال الأساسي إما �ف�د أو   ن���:  مقابل ال����عة  الف�د

ق� �ُ��ل م��ر ال�سالة أف�ار ش�� واح� أو أف�ار    ال��اصل،  ك����عة، لأنه ���� س�اق

��� تقُ�م ملاح�ات ل���ف ح�ل أدائه ال���في،    إذا   م���عة �املة. على س��ل ال��ال، 

أما إذا ��� ال�ئ�� ال��ف��� ل���ة تلُقي    وح�ك.  فق� ت��ن ال�سالة ال�ي تُ�سلها صادرة ع��

ول��ها ق� تُ��ل ع��ات الأف�اد ال�ی� شار��ا    ش���اً،  م�ت��اً ص���اً، فق� ت��ج رسال�� م��

لع�د الأش�اص ال�ی� شار��ا في ص�اغة    مُ�ر���  في ص�اغ�ها. غال�اً ما ���ن ال��لق�ن غ��

على علاوة  إل�ه�.  وص�لها  ق�ل  وم�اجع�ها  س�عُ���    ذل�،  ال�سالة  رئ��اً ت�ف���اً،  ��ف�� 

یُ��� أ��اً إلى ال��س�ة،    تق�له  أ��اً ال����ث ال�س�ي �اس� ال��س�ة، ل�ا فإن أ� شيء

  ال�ي ق� تُ��ل آلاف الأش�اص

الأساسي م� ال���ر ه� أخ� ف��ة ت�ور في ذه� ش�� ما ونقلها إلى    اله�ف :  �سالةال -2

  والف��ة ال�ي ��اول ش�� ما إرسالها إلى ال��لقي هي  .) آخ���   أش�اص  أو ( ش�� آخ�  

، لأن ال�ُ�سلِ "ت�ف�� ال�ع�ى "ال�سالة م� ال�ُ�سلِ إلى ال�ُ��ق�لِ ب ـ نقل  نُ��� إلى ع�ل�ة ، رسالة 

في ذه�ه، وال��اصل ����قة ت�عل ال�ُ��ق�لِ �فه�ها ب�ف�    ت�ور   ��عى إلى نقل الف��ة ال�ي 

أه�ّ ما یُ�خ� في الاع��ار ع�� ت�ف�� ال�ع�ى ه� ض�ان    وم�   ِ.ال���قة ال�ي فه�ها بها ال�ُ�سل 

ال�ي �قع ف�ها �ع� ال��ی��� ال��د ه� اف��اضه�   الأخ�اء   فه� ال�ُ��ق�لِ لل�ع�ى فعلاً. أح� أك��
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����د إخ�ار ال���ف ��يء ما. ل�ا، م�    ال�ق��دة   أن رسال�ه� ق� فهُ�� �الفعل �ال���قة 

  ِ.�ال���قة ال�ي أرادها ال�ُ�سل  ال�سالة   ال��ور� ال�أك� م� أن ال�ُ��ق�لِ �فه� مع�ى 

�ق�ر م��ر ما إن�اء رسالة، ����ه الاع��اد على ثلاث ق��ات رئ���ة لإرسال    ع��ما:  ق�اةال -3

    .وال�س��ة اللف��ة وغ��   تل� ال�سالة: اللف��ة

 ت���ن الق�اة م� أص�ات م���قة م��دة ت��ل ��اه� أو أف�اراً ح����ة. على س��ل  ة:لف��ال  

لا ت��ل م�قعاً ماد�اً فعل�اً، بل   "م���"، نعل� أن ح�وف  "م���"ع��ما نق�ل �ل�ة    ال��ال،

الع�ل. و�ال��ع، ل�ي ی��ق� الفه�، ��� أن ���ن ل�� ال�ُ�سلِ وال�ُ��ق�لِ نف�    م�ان  ف��ة

في    ل����ة  الفه� ال���اصل��  الأش�اص  اس���ام  ض�ان  �عُ�  ال�اقع،  في  ال�ل�ات.  فه� 

م��لة شائعة ل�رجة أن ه�اك الع�ی� م� ال��� الف�ا��ة ال�ي �ُ���    ال�ف�دات  ال��س�ة ل�ف�

  .ال��ض�ع ح�ل ه�ا

 اللف��ة غ��    :ال�ان�ة ال�ي ���� لل�اس م� خلالها إرسال رسالة هي  الق�اةة:  لف��ال  غ�� ،  

تُ��� مع�ىً غ�� مُ��ّ� في ال�ل�ات نف�ها. ف�ل شيء، ب�ءاً    الق�اة أ� م�ف�ات ق�  ت��لو 

وم�ه�ه    إ��اءات   م� إلخ (ال���  وم��ه�اته،  وملا��ه،  ال����ة،  وص�ته،  )جاذب��ه   ،

�ُ��� أن ی�ث� على ن��ة الآخ��� إل�ه. وق� أشارت الأ��اث إلى أن ما    وغ��ها،   ورائ��ه، 

اللف�ي    م�   95%إلى  65%ب��   ال�ل�ك غ��  �ع��� على  اللف��ة  لل�سالة  ال���  فه� 

ت�خل م��� زم�ل ل�، ف��� وجهه م���ا و�����ه    أن�  على س��ل ال��ال، ت��ل  .ال��ت�� بها

فق� على رسال�ه اللف��ة،   إذا ر��ت ."����" إذا سأل�ه ع� حاله، أجاب ب��ا�ة م��ودت��. 

  أنه  س��عاً  غ�� اللف�ي، س��رك ل�� ع��ما تُ�لل سل��ه، على أنها م��ازة س�ف��ها ،"����"

  �غ� في ال��ی� ع�ا ح�ث في تل� الل��ةی، ور��ا لا  "ال���ازة "أ�ع� ما ت��ن ع� 

 ال�سالة  و .  ب�سا�ة  الأخ��ة ال�ي ���� لل���ر إرسال رسالة م� خلالها هي  الق�اة:  ال�سا�ة

م���عة، ص�ت�ة، م�ئ�ة،  (أ� رسالة تُ�سلَ �اس���ام ن�ع م� أن�اع ال����ل�ج�ا    هي  ال�ُ�سَ�َّة

ت�اول� �ع� أق�م ال��ا�ات ح�ل ال��اصل مع ال���ف�� إن�اء    تار���ا، .  .)إل���ون�ة، إلخ
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ال�ُ�ق�م ت���ل�ج�اً ال��م، نق�ي وق�اً    ال��اصل. في عال��ا  ل�����  ن��ات إخ�ار�ة لل���ف��

ال�ُ�سَ�َّة. م� ال����    في   م��ای�اً في ال��اصل ���ا ب���ا  �اس���ام تق��ات ال�اس�ب  الع�ل 

إلى ال��ونات ومقا�ع الف��ی�، وما ق� �أتي    إن،   ل����  الإل���وني، إلى س�ای�، إلى ت����،

  ال�ُ�سَ�َّة في م�ان الع�ل  ال��اصل نع��� ���ل م��ای� على أش�ال ب��ا  .لاحقا

����ع ال��لقي    ع��ما  .���ن ال��لقي ه� ال��� ال�� �ف�� و�فه� رسالة ال���ر:  ال��لقي -4

�ل�ات غ��    ال���ر   إلى رسالة ال���ر، عل�ه أن �ف��ها في ض�ء فه�ه لها. إذا اس���م

ال�ه� أن �أخ�    م�  مأل�فة، فق� لا �ف�� ال��لقي ال�سالة ب�قة ��ا ه� مق��د. له�ا ال���،

 .افه�ه ال���ر �ع�� الاع��ار أ� ملاح�ات ی�سلها ال��لقي ح�ل ال�سالة لل�أك� م�

أ��اً    اك�اإدر   مع����قة خ��ة سهلة الفه�،    الات�ال�قُ�مّ  وال�لاح� في ه�ا ال���ذج للات�ال أنه  

م� الع�ی�  في  ع�ل(ال��اصل    س�اقات  أنه  اج��اع  في )  م�ل  وال�ُ��ق�لِ  ال�ُ�سلِ  دور�  ن�د�  ق� 

ال���ذج الأساسي(ال�قُ�مّ ه�ا    ال�ع���   آنٍ واح�. إن �ُ��لاّن نق�ة ان�لاق لفه� ال��اصل  )  و��ل� 

 . ت����ه�ا وت�س�عه�ا م�� أر�ع���ات الق�ن الع����  ت� ال����، وق�

I-2-   الا إلى  ال���  م��لح    :ال�����ي  ت�ال��ق  تع���  أن  دی��  س�انلي    ت�ال الا "ی�� 

ال��ال الأك�� إثارة للاه��ام ه�: ماذا ن�� أو ماذا    " :ل�� س�� ن�ف ال��ألة. و�ق�ل "ال�����ي

مع��ة مقارنةً ����قة أخ��؟ على ع��    ����قة ل ال�����يت�ان����ع أن نفعل إذا ف��نا في الا

ب�لاً م� ذل�، ی�صي    ال���ح، بل فه� خ�ارات�ا  ال�ع�ى   ال�ع���، فإن اله�ف ه�ا ل�� ال�ص�ل إلى

فه� ن�اول  �أن  ل�اح�ي    ال���رات  دی��  ال��احة  ال�����ي "ال�لاثة  ال����، و��ق    :"ال��اصل 

  و�اه�ة داخل ال����ات  ال����ات، وصف

ال�����ي"م��لح    �ُ����م  :ك���� ال�����ي  ت�الالا  -1 وص��ة   "ال��اصل  عادةً �أداة 

ل ال�����ي م�الاً أكاد���اً  ا�تذل�، لا �عُ�ّ الا   مع  .تُ��� إلى ف�ع مُ��د م� م�ال ال��اصل

دورات و��� وشهادات جام��ة م�ت��ة    ت�ج�  ل. ولأنه ت��� ف���،ت�اح���اً ل�راسات الا 

تُ��لّ م���عة م� ال�اح��� إ�اراً ت����اً    ب�راس�ه. ووفقاً ل�ی��� م�م�ي وس����ا س��ل،
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في ج�ه�ها،    .ح�ل دراسة �اه�ة معُ��ة  ال���ذج�ة   ع��ما ی��ار��ن م���عة م� الاف��اضات

م����اً   الات�الات  ّ تعُ� مفه�ماً  ی��ار��ن  ��ه  ب�اته لأنّ ال�اح���  قائ�اً  م�الاً  ال������ة 

ه�ا لا �ع�ي وج�د إج�اع  و���� مام�ي وس��ل إلى أن ."الات�ال ال�����ي"�ُ��ى  ل�راسة ما

ال�راسة ���ق م��ابهة،    بل �ع�ي أنّ ال�اح��� ی���ون إلى م�ض�عات  ق��ة،   ّ على �ل

في ال�اقع، ق� ت�� نف�� لا ت�اف� على  .  في وصف ه�ه ال��اه�  نف�ها  و�����م�ن اللغة

  ت��� أكاد��ي   أ�   ل ال�����ي، وه� أم� ���عي للغا�ة فيت�اتف���نا ل�ع� ج�ان� الا

ال�ان�ة ال�ي �����ا م� خلالها ال��� إلى م��لح    ال���قة  :وصفيك���ار   ال��اصل ال�����ي -2

����  :  ���ث داخل ال����ات. ی�ضح دی�� قائلاً   ل�ا   هي ب�صفه وصفاً  "ال��اصل ال�����ي"

ال����ات وس�لةً ل�صف  ال��اصل  وعل�    وتف���ها.  اع��ار  ال�ف�  عل�  اع��ار   ���� ف��ا 

ن��اً    ت�ال���� أ��اً اع��ار الا  ال����ات،  الاج��اع والاق��اد قادرةً على تف��� ع�ل�ات 

في ���قةً لل�ف���  أو  ال�ف���  أن�ا�  م�  ه�  .ال����ات  م���اً  في  س��عاً  س�لاح�  ه ��ا 

في ال�اضي وما زال یُ�رس ال��م، ه� م�ال   درُسِ   ال�����ي، ��ات�ال  ، فإن الا ال����عة 

أ��اثاً ح�ل ه�ا   ال����ات  ه���، ما �ع�ي أن �اح��� م� م��لف الأكاد���ة �ُ��ون 

وعل� الاج��اع،  وعل� ال�ف�،    الأع�ال،  ال��ض�ع. �ُ��� �اح��ن في الأن��و��ل�ج�ا، و�دارة

أساساً ح�ل ت����ر  أ��اثاً  الأكاد���ة،  ال��الات  ���لف  ت�ال  الا  وغ��ها م�  ال�����ي. 

على    الأساسي   ، لأن ت�ر��ه�ه�ا ال��ض�عفي م�ه�ه� في ت�اول    ت�ال�اح�� الا مُ��� ٌّ

الا إلى دراسة  �ُ��ف�ن  فه�  ل�ا  ال����،  تار��اً   ت�الال��اصل  وم���عة    ف���اً   ال�����ي 

  أدوات لا ���ل�ها غ��ه� م� ال�اح��� 

  ت�ال الا"ال���قة الأخ��ة ال�ي ���� م� خلالها فه� م��لح    أما:  ك�اه�ة  ل ال�����يت�االا  -3

أو م���عة م� ال��اه� ال�ي ت��ث داخل ال����ة.    م��دة  فهي اع��اره �اه�ة  "ال�����ي

ی��أ خلاف  ال��ال، ع��ما  ال��اصل    ب��  فعلى س��ل  الع�ل، فإنه�ا ��ارسان  م��ف�� في 

ال�الي ع�ضاً  ال��ی�  �ق�م  أر�اح ر�ع  )  �اور�����(  تق����ا  ال�����ي. وع��ما  أح�ث  ح�ل 
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��ا أن أح�ث ح�لة إعلان�ة    ال�����ي.   س���ة ل��ل� إدارة ال����ة، فإنه ��ارس ال��اصل

    .ال�����ي ال��اصل  الإعلام ال����ة تعُ� م�الاً آخ� على أ�لق�ها ال����ة ل�سائل

  ���ل أساسي إلى آخ�   ه ال����عة ال�ع��� ال�� س�����مه للات�ال ال�����ي في ه�  ��وس���

ال�ي ��عى م� خلالها أح� أص�اب    ال�����ي   ت�الالا  �عُ�فّ فن�� دی��،    وجهات الع�ل�ة  هي 

أو  (إلى إثارة ال�ع�ى في ذه� صاح� م�ل�ة آخ�  )  م�ه�  م���عة  أو(في ال��س�ة    ال��ل�ة

أو ال�سائل ال�س��ة. س�لاح�  /لل�سائل اللف��ة وغ�� اللف��ة و  م�ع��  ع�� اس���ام)  م���عة م�ه�

ه�ا ب��  ال��ا�ه  ل  ال�ع���  أوجه  سا�قاً  ق�م�اه  ال��  ه�ا لات�اوال�ع���  ن�لل  دع�نا  ال����.  ل 

  .العامل الف��� ال�ئ��ي ��ه، ألا وه� أص�اب ال��ل�ة في ال��س�ة  اس���اف  ال�ع��� م� خلال

لل��اث الأم���ي، �عُ�فَّ   ���� ال�ا�ع  ال��ار�ة  �أنه    صاح�  قام�س ال���ل�ات  أ�  "ال��ل�ة 

ال���ة في  ال��ل�ة  أص�اب  و���ل  ما.  م���ة  في  م�ل�ة  له  وحاملي    ال��اه���،  ��ف 

ال��اب، ت�ج� ،  ال���ات، والع�لاء، وال��ردی�، وال���ف��، وما إلى ذل�   ��ا ورد في مق�مة ه�ا 

  م���عة م� أص�اب ال��ل�ة في أ� م���ة. ���ا یلي قائ�ة م����ة ب�ع� أص�اب   م���عة

  الاه��ام   إلخ ��ا ی�ع�� على �ل م���ة  ...  اه��ن،داخل ال����ة: الع�ال، وال��راء، وال��  ال��ل�ة

  ال���م�ة،   وال�هات  �أص�اب ال��ل�ة ال��ج�دی� في ب���ها ال�ارج�ة: ال��اف��ن، وأف�اد ال����ع،

عل�ها الاه��ام    ���  ل�ل م���ة م���عة واسعة م� أص�اب ال��ل�ة ال�ی�   �اخ��ار،   . إلخ...

  . به� ل��ان س�� ع�لها ��لاسة

I-3- الات�ال: أه��ة  

ی�ت�� ن�اح م���ات الأع�ال في ت�ق�� أه�افها ����ا ب��اح ع�ل�ة الات�ال داخلها وخارجها ل�ا  

  لها م� أه��ة في ب��ة ت���� ه�ه ال����ات وت�ق�� أه�افها وت��� أه��ة الات�ال ب�قا� ع�ة م�ها: 

 الات�ال ض�ور� ل�قل ال�عل�مات وال��انات وال�فا��� ال�ي س���ى عل�ها الق�ارات  -1

��ه� في إح�ام ال��ا�عة وال����ة على الأع�ال ال�ي ��ارسها أع�اء ال����ة وذل� م�  -2

 خلال ال�قابلات وال�قار�� ال�ي ت��قل �اس���ار ب�� الأف�اد ع�� ال�����ات ال��ع�دة لل����ة  
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 ی�د� الات�ال دورا هاما في ت�ج�ه وتغ��� ال�ل�ك الف�د� وال��اعي للعامل�� في ال����ة -3

ت�ه� أه��ة الات�ال الإدار� م� خلال تأك�� �ع� ال����ات ال��اد�ة على م��أ ال��ار�ة  -4

 كأساس لل��ادة ال�اج�ة، و��اصة ال��خل ال�ل��ي في ال��ادة

یلع� الات�ال دورا �ارزا في إقامة ال�قة والاح��ام وال�فاه� ال���ادل وت�ث�� العلاقات وال�لات   -5

 ب�� ال����ة وال��عامل�� معها س�اء أف�ادا �ان�ا أم م���ات.

I -4 -   :الات�ال للات�الات    ب����� خ��ة  (Penley & Hawkins)قام �ل م�    أ�عاد  أ�عاد 

����قة  ب��ت��ها  وقاما  الات�ال،  مفه�م  م����ات  على  ف�ها  ر��ا  ال�ؤساء    الإدار�ة  سل�ك  ل��ضح 

  وال��ؤوس�� في الات�ال، وت��ل� ه�ه الأ�عاد ��ا یلي:  

ال�هّ�ة: -1 إن�از مهام    ات�الات  ����ل�ات  ال��ؤوس��  �إعلام  ال���ف��  ��ام  ب�رجة  وت���ل 

 الع�ل وأ� تغ���ات على أع�اله� إضافة إلى ت�ض�ح س�اسات الأع�ال.

وت���� ت�ف�� معل�مات �ا��ة لل��ؤوس�� ع� م���� أه�اف وم��ل�ات    ات�الات الأداء: -2

 الأداء وأسل�ب وآل�ة ال�ص�ل ل����ة الأداء ال��ل��ة.

ال���فة: -3 إلى إرشادات    ات�الات  لل��ؤوس�� إضافة  ال��ر���ة  تق�ی� الاح��اجات  وت���� 

 ون�ائح ال��ی���� ��ا �ع�ز ال�ق�م ال�ه�ي له�. 

وت��� إلى م�ل ال�ؤساء إلى الاس��اع ل��ؤوس�ه� والاس��ا�ة لق�ا�اه�    الاس��ا�ة للات�ال: -4

 ال��ت��ة �أع�اله�. 

وت���� م�اق�ة ال��ائل والق�ا�ا العائل�ة وال����ة غ�� ال��ت��ة    الات�الات ال����ة: -5

 �الع�ل ��ا �ع�ز العلاقات الإن�ان�ة ب�� ال�ؤساء وال��ؤوس��.

I-5- الات�ال ال�����ي ن���ات:   

وفعال�ة  �فاءة  ل��ان  أساس�اً  أم�اً  ال��س�ة  داخل  الأف�اد  لاح��اجات  والفعاّل  ال�اضح  الفه�    �عُ� 

داخل،  ف�ها  ال��اصل  وال��ق  وال�عا�ف  الق��ل   ��� ل�ع���  ال��اصل  و���ل ،  ال��س�ة  و�ُ����م 

ال ا�تالا والإن�ان�ة  �����ي ل  ال�لاس���ة  م�ها  م���رات،  ه�ه  ،  وال�عاص�ة  وال��امل�ة  ع�ة  وت��ل 
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الا  ع�ل�ة  على  تهُ���  ال�ي  الفل�فة  ����    ،�����يالت�ال  ال����رات  وم��املة  م��ا��ة  وهي 

ه�ا ال��اصل وجهة ن�� مُ��دّة لل����ة، مُ��ّ�اً م�انة ال��اصل في إ�ار    �قُ�مّ   .ال��وف والأوضاع

ال�����ي إسهاماً    ت�الم�ال الا  في  وس�ُ�ه� ت���� ال���ث  ال�����ي.  لا�تن���ة ال����� والا 

   .ك���اً في ت���� ال����ات 

  ه�ه ال�قال�� الف���ة دراسة ����ة ت��ر ال��اصل ال�����ي ون��ه وت���قه في ال��اق ال�����ي  تع�ز

  عام. وم� خلال مقارنة ه�ه ال����رات، ���� ت�ل�ل نقا� الق�ة وال�عف في ن���ات ال��اصل   ���ل

وس��اع� ه�ه ال����رات في فه� ال��اصل ال�����ي ن���اً على م����اته ال���لفة، وفي    ال�����ي.

  وأدوار ال��اصل داخل ال����ة و�ائف فه�

ال����ر ال�لاس��ي لل��اصل ال�����ي إلى ال��هج ال�� ��ره    ����:  ال����ر ال�لاس��ي -1

ی��� ه�ا  .  وه��� فای�ل في أوائل الق�ن الع����  ف���  خ��اء م�ل ت����� �ارنارد وماك�

اله�مي وت�ف� ال��اصل داخل ال����ة. ���ا یلي    وال��ل�ل  ال����ر على اله��ل ال�س�ي

  : لل��اصل ال�����ي ال�لاس��ي �ع� ال�قا� ال�ئ���ة في ال����ر

 :لل�عل�مات ���ف�  ت�ف�    ال��اصل  أنه  على  ال��اصل  إلى  یُ���  ال����ر،  ه�ا  م� 

أعلى م�  ال�عل��ات    اله�م  ال�عل�مات  ل��ف��  ال��اصل  و�ُ����م  أسفله.  إلى  ال�����ي 

و���� ال��اصل في ه�ا ال����� ����� م�    ال����ة.   وال��ج�هات وال��اسات لأع�اء 

   .ال�س��ة وال�����

 :ه� ال��اصل ال�� ���ث ب�� م��لف م����ات الإدارة في ال��س�ة،    ال��اصل ال�أسي

ب�� ال��ی��� وال��ؤوس��. �ُ����م ه�ا ال��اصل ل�قل ال�عل�مات، وم�ا��ة    ال��اصل م�ل

 .ال�غ��ة ال�اجعة وتق��� الأداء،

  :ال��اصل الأفقي إلى ال��اصل ب�� الأع�اء على نف� ال�����    ال��اصل الأفقي ����

و�ُ����م عادةً ل��ادل ال�عل�مات وال����� وال�عاون ب�� الأق�ام أو .  ال�����ي  في اله��ل

   .الف�ق 
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 :ه� ال��اصل ال�� ���ث ب�� أع�اء على م����ات م��لفة، ول��    ال��اصل الق���

���� له�ا ال��ع م� ال��اصل أن ی��اوز ح�ود الأق�ام   .ال����� اله�مي  نف�  ل�� على 

 . ال����� أو إع�اد ال�قار�� و�ُ����م لأغ�اض ال������ة،  أو ال�ح�ات

 :ه� ال��اصل ال�� ی�� ع�� ق��ات رس��ة وم���ة داخل ال��س�ة.   ال��اصل ال�س�ي

ال��ابي، والاج��اعات ال�س��ة، وال��ج�هات ال�س��ة م� الإدارة.    ال��اصل  و���ل ذل�

  .ات�اع ال��ل�ل اله�مي ال�ع��� في ال��س�ة إلى و���ل ال��اصل ال�س�ي

  :ال�س�ي غ��  ب��    ال��اصل  ال�س��ة  غ��  ال�فاعلات  ال�س�ي  غ��  ال��اصل  ���ل 

ذل� م� خلال ال��ادثات ال��م�ة، أو اللقاءات الاج��ا��ة،    ی��  أع�اء ال����ة. وق�

م���عات ال�قاش أو وسائل ال��اصل الاج��اعي    م�ل  أو ع�� ق��ات ت�اصل غ�� ه�م�ة

ال��اصل غ�� یلع�  ال�عل�مات و��اء    ال�س�ي  ال�اخل�ة. غال�اً ما  دوراً حاس�اً في ن�� 

   .العلاقات الاج��ا��ة داخل ال����ة

 :م� م���ر تقل���، یُ��� إلى الات�ال غال�اً على أنه ت�ف�    الات�ال أحاد� الات�اه

تُ�سل ال�عل�مات م� ال�ُ�سلِ إلى ال�ُ��ق�لِ دون ردود فعل تُ�ك�.   ح�� أحاد� الات�اه،

 عادة ل�قل ال��اسات أو ال�عل��ات أو ال�قار�� الات�اه و�ُ����م الات�ال أحاد�

  ح�� أن ال����ر ال�لاس��ي للات�ال ال�����ي ی�ف� فه�اً أول�اً لأه��ة الات�ال في ال��اق   في

ف�� ال�ه� أ��اً أن ن���� أن ه�ا ال����ر له ح�ود، وأن الع�ی� م� ال��ان� الأك��    ال�����ي، 

   .ال�����ي لا ی�� تغ���ها في ه�ا ال����ر للات�ال تعق��اً 

ال����ر الإن�اني في ال��اصل ال�����ي على أه��ة تق�ی� الأف�اد    ی���  :م���ر الإن�ان�ة -2

و�م�انات ف���ة. وفي س�اق ال��اصل ال�����ي،    ور��ات  ومعامل�ه� ���� ذو� اح��اجات

أه��ة معاملة ال���ف�� ����اء    وعلى   یُ�ك� ه�ا ال�هج على العلاقة ب�� الإدارة وال���ف��، 

لل����ر الإن�اني    الأساس�ة   فاعل�� في ت�ق�� الأه�اف ال�����ة. ���ا یلي �ع� ال��اد�

  :  في ال��اصل ال�����ي
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 :قُ� ال����ر الإن�اني �أن ل�ل ف�د في ال��س�ة ��امة و���ة   اح��ام ��امة الإن�ان�

وفي ال�ه��ة    ال��اصل   كإن�ان.  أو  اللاإن�ان�ة  ال�عاملة  ت���  ه�ا  �ع�ي  ال��س�ي، 

حق�ق الإن�ان، وتق�ی� الاخ�لافات الف�د�ة، ومعاملة    اح��ام  لل���ف��. ی��غي على الإدارة

  .كل م��ف �اح��ام ون�اهة

 :ال�ف��ح وال�فاف ���ع ال����ر الإن�اني على ال��اصل ال�ف��ح وال�فاف    ال��اصل 

ال���ف��    ال��س�ة.  داخل مع  وال��ور�ة  ال�ه�ة  ال�عل�مات  م�ار�ة  ذل�  و����� 

�ال�ق�ی� وال�قة، م�ا ��ل�    ال�ف��ح  ال��اصلو���ح    .ب�ض�ح وص�ق ال�ع�ر  لل���ف�� 

   .ب��ة ع�ل أك�� ش��لاً وتعاوناً 

 :ب�عا�ف لل���ف��.    الإصغاء  ب�عا�ف  الإصغاء  أه��ة  الإن�اني على  ال����ر  ی��� 

قادرة على فه� وجهات ن�� ال���ف�� واح��اجاته� وال����ات    ت��ن   ی��غي للإدارة أن 

الإصغاء ب�عا�ف، ت����ع الإدارة ب�اء علاقات أف�ل    خلال  ال�ي ی�اجه�نها �أف�اد. م� 

ال�ي ی�اجه�نها، والع�ل على إ��اد حل�ل   لل����ات  مع ال���ف��، واك��اب فه� أع��

  .تع�د �ال�فع على ال��ف��

 :ع ال����ر الإن�اني على ت���� ال���ف�� في ال��اصل ال�����ي.    ت���� ال���ف�����

م��ه� ف�صاً لل��ار�ة في ص�ع الق�ار، وال�ع��� ع� أف�اره�، وال��اه�ة في    �ع�ي  وه�ا

ال�هام. وم� خلال ت���� ال���ف��، تقُ� الإدارة �أه���ه� في ت�ق��    وت�ف��   ال�����

 .شع�ره� �ال�ل��ة والال��ام ت�اه ع�له� وتع�ز أه�اف ال����ة، 

  :م���ة الإدارة    ب�اء علاقات  ب��  ق��ة  ت���� علاقات  الإن�اني على  ال����ر  ی��� 

ب�اء ق��ات ات�ال فعاّلة، وتع��� الع�ل ال��اعي، وخل� ب��ة    ذل�  وال���ف��. و���ل

ال����ة، ��ع� ال���ف�ن ب�ع� الإدارة وتق�ی�ها    العلاقات  ع�ل إ��اب�ة وشاملة. في �ل

 .ال��ار�ة الفعاّلةو  وال��ف��  له�، م�ا �ع�ز ب�وره ال�ضا ال���في
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 م���ر الإن�ان�ة في ال��اصل ال�����ي، ی���ل اله�ف في خل� ب��ة ع�ل ت��� على الإن�ان�ة   م�

ال���ادل وت���� ال���ف��. و���� له�ا ال�هج أن �ع�ز ال�ضا ال���في وال��ف�� وال��ار�ة   وال�فاه�

    .العام ال�����ي  والأداء

م���ر ال��امل في ال��اصل ال��س�ي إلى م�هج ���ع و���� ج��ع    ����   :م���ر ال��امل -3

واله�ف ال�ئ��ي م� ت�امل ال��اصل ال��س�ي ه� ت�ق��   ال��س�ة. ج�ان� ال��اصل داخل

ال���ف�� والع�لاء وش��اء الع�ل وغ��ه�    ال��جهة إلى   ال�سائل   ال��اف� والات�اق وال�ض�ح في

م��قة ع�� ق��ات    ت�امل الات�الات ال������ة ن�� رسائل  ی����  .م� أص�اب ال��ل�ة

وال��اه���ة. وم� ه�ا    ،وال������ة  ،وال�ارج�ة  ،ال�اخل�ة  ات�ال م���عة، م�ل الات�الات

����  ال����ر، اس��ات���ة  �أداة  الات�ال  إلى  وال�فا�    اس���امها  یُ���  العلاقات  ل��اء 

وه���ها، وتقُ�� العلاقات مع أص�اب ال��ل�ة،    ص�رة ال����ة   تعُ�ز  ، ذل� لأنهاعل�ها

 :  في م���ر ال��امل في ال��اصل ال�����ي  ال��اد�  وتُ��ّ� ال���ا��ة وال�قة. وم� أه�

 :أن ت��ن ال�سائل ال�ي ت�قلها ال����ة م��قة ع�� ج��ع ق��ات    ات�اق ال�سائل ���

س�اء ع�� وسائل ال��اصل الاج��اعي، أو ال��اقع الإل���ون�ة، أو ال��اد    الات�ال،

مع ال���ف�� والع�لاء. و���غي أن ت��اف� ال�سائل   ال��اش�  ال����عة، أو ال��اصل

   .مع ��� ال����ة وأه�افها وه���ها

 :م� ال�ه� وج�د ت���� ج�� ب�� م��لف ال��ائف والأق�ام داخل   ت���� الات�الات

على ف�ق الات�الات ال�اخل�ة وال�ارج�ة الع�ل معاً ل��ح�� ال�سائل   ی��غي  .ال��س�ة

   .ال�ُ��اولة أو غ��ضها ال�عل�مات وض�ان ع�م ت�ارب

 :في الع�� ال�ق�ي ال�الي، ت��اج ال��س�ات   الاس���ام الفعال لق��ات الات�ال

ات�ال م���عة وفعاّلة، ت��ل وسائل ال��اصل الاج��اعي، وال����    ق��ات   إلى اس���ام

وش��ات ال��ور�   الإن��ان�   الإل���وني،  وم�  ال��اش�ة.  والاج��اعات  ال�اخل�ة، 

   .إلى ال�هات ال�ع��ة ال�سائل اخ��ار الق��ات ال��اس�ة لإ��ال
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  :ال���ف�� ال��اصل   م�ار�ة  ت�امل  ع���اً أساس�اً في  ال���ف��   تعُ�ّ م�ار�ة 

  ل�� ال���ف�� فه� واضح ل�سائل ال��س�ة وأه�افها، وأن   ���ن   ال��س�ي. ی��غي أن

 .وال��اه�ة في ال��اصل ال��س�ي ملاح�اته� تُ�اح له� الف�صة ل�ق���

   :م� ال�ه� تق��� وم�ا�عة فعال�ة ال��اصل ال��س�ي �ان��ام. وم� ال�ق��� وال��ا�عة

والع�لاء وأص�اب ال��ل�ة الآخ���، ت����ع ال��س�ات   ال���ف��  خلال ج�ع آراء

   .وت����ها ال��اصل  ت���� اس��ات���ات

  ت�امل الات�الات ال������ة في خل� ات�اق في ال�سائل ال�ي ت�قلها ال����ة. وم� خلال ات�اع   �ُ�ه�

م��امل وم��� في ال��اصل، ت����ع ال����ات ب�اء علاقات أف�ل مع أص�اب ال��ل�ة   نهج

  .�فعال�ة أه�افها  وت�ق��

م���ر معاص�، یُ��� إلى ال��اصل ال�����ي على أنه �اه�ة معق�ة    م�  :ال����ر ال�عاص� -4

���ا یلي �ع� ال��ان�  ، و وال����ل�ج�ة وال��ار�ة  الاج��ا��ة  ودی�ام���ة ت���ر مع ال���ة

  :  ذات ال�لة في ال����ر ال�عاص� للات�ال ال�����ي

   ال��اصل ال�ف��ح وال�فاف: ت��ل ال����ات ال��ی�ة إلى ت���ع ال��اصل ال�ف��ح وال�فاف

�الغ الأه��ة، ح�� تُ�اح للأع�اء  ال��اصل ث�ائي الات�اه أم�ا  والأع�اء. و�عُ�    القادة  ب��

��ا �ُ��دّ على شفا��ة ال�عل�مات ل��اء ال�قة    والآراء وال�لاح�ات.  الأف�ار  ل��ادلف�ص  

   .الأع�اء وتع��� ال��ار�ة ب��

  :أح�ث� ال���رات ال����ل�ج�ة تغ���ات ج�ه��ة في الات�الات    ت���ل�ج�ا الات�الات

ت���� وسائل ال��اصل الاج��اعي وم��ات ال�عاون وغ��ها م�    سهل  فق�  .ال��س��ة

ت�ادل ال�عل�مات ���عة وعلى ن�اق عال�ي. وت��ف�� ال��س�ات    ال�ق�ي  أدوات الات�ال

مع أع�ائها وع�لائها وغ��ه� م� أص�اب ال��ل�ة ��فاءة   لل��اصل   م� ه�ه ال�ق��ات

   .أك��
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 الفعال ال�اخلي  �عُ�  ال��اصل  م��را  :  الفعال  ال�اخلي  ال����ر  أساس�ا  ال��اصل  في 

تُ�رك مع   ال��س�ات  ال�عاص�.  ب�ض�ح  وال�عل�مات  والأه�اف  ال�ؤ�ة  م�ار�ة  أه��ة 

الفعال أن �عُ�ز ثقافة ال��س�ة، و��فع م���� رضا    ال�اخلي  أع�ائها. �ُ��� لل��اصل

   .ال��غ�ل�ة  ال�فاءة ال���ف�� وان��ا�ه�، و�ُ���ّ 

 :أن ت��ن ال��س�ات م��ع�ة ل��اجهة الأزمات ال�ي ق� ت�ث�    ال��اصل في الأزمات ���

واس���ار�ة أع�الها. ی���� ال��اصل الفعال في الأزمات ال��اصل ال���ع   س�ع�ها  على

الاس��ا�ة    والاس��اقي   وال�ادق  ال��س�ات  على  ی��غي  ال�ع��ة.  الأ��اف  ج��ع  مع 

 .د��قة لإدارة الأزمات �فعال�ة معل�مات الف�ر�ة وتق���

 :ال�����ي ال�عاص� �أه��ة اح��ام ال���ع وتع���ه داخل    ال���ع وال���ل �قُ�ّ ال��اصل 

ال�املة تهُ�ئ ب��ة ��ع� ف�ها ج��ع الأع�اء �أن أص�اته� م���عة   فال����ات  .ال����ة

على معال�ة الاخ�لافات ال�قا��ة  ال��اصل الفعال قادرا  أن ���ن    و���غي  .وأنه� مقُ�رّون 

 .الاخ�لافات في ال�ل��ات ل�ع��� ال�عاون والاب��ار م�  وال����ة والع���ة وغ��ها 

 :ال��اصل مع أص�اب ال��ل�ة ال�ارج���، �الع�لاء وش��اء  �عُ�    ال��اصل ال�ارجي

��ل، م��راً �الغ الأه��ة. إذ ی�ع�� على ال��س�ات ال��اصل ب�ض�ح   وال����ع  الأع�ال

��أن الفعال    ،���ها  وان��ام  ال����قي  ال��اصل  و�عُ���  وخ�ماتها.  وم���اتها  وأه�افها 

أص�اب ال��ل�ة ال�ارج��� ع����� أساس��� ل��ق��    مع  وجه�د ب�اء علاقات ج��ة

 ال��اح ال��ار� 

  ال����ر ال�عاص� للات�ال ال�����ي م�اهج ون���ات م���عة تُ����م لفه� وت�ل�ل الات�ال   ���ل

ال��اق ال�����ي. وم� ب�� ال����رات ال�عاص�ة ذات ال�لة في ال�راسة ال�ال�ة للات�ال    داخل

  : یلي ما ال�����ي

 :ی��� ه�ا ال����ر إلى ال����ات على أنها ن�� معق�ة، ح��    م�هج ال��� ال�عق�ة

ال��اصل  ال��اصل    ج�ه�  ���ل  إلى  و�ُ���  ال��ام.  ب�� ع�اص�  والعلاقات  ال�فاعلات 
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ال�عل�مات ف���، بل ت�ث� أ��اً على أن�ا� ال�ل�ك   نقل  على أنه ع�ل�ة لا تق��� على

   .ال����ة والفه� ال����ك وخل� ال�ع�ى داخل

 :ی��� ه�ا ال����ر على دور اله��ات الف�د�ة وال��ا��ة في    ال�هج القائ� على اله��ة

إذ ���� له��ة أع�اء ال����ة أن ت�ث� على ����ة ت�اصله�، و��ل�   ال�����ي.  ال��اصل

   .ال�اردة  وتف��� ال�سائل  العلاقات على ����ة ب�اء

   :ی��� ه�ا ال����ر إلى ال��اصل �عامل حاس� في ب�اء س�عة ال�هج القائ� على ال��عة

ال��ل�ة    وال�فا�   ال����ة أص�اب  ثقة   ��� في  �ُ�ه�  الفعال  فال��اصل  عل�ها. 

 .یلُ�� ال��اصل ال���� أو غ�� ال�ق�� ض�راً ���عة ال����ة  أن  وتق�ی�ه�، ب���ا �ُ���

 :ی��� ه�ا ال����ر إلى ال��اصل �أداة ل��ق�� الع�الة داخل   ال�هج القائ� على الع�الة

ال��اصل ال�فاف وال�ف��ح وال�امل أساس�اً ل�ل� ب��ة ع�ل عادلة، ح��    و�عُ���  .ال����ة

  .ال����ة �ف�ص م��او�ة لل�ص�ل إلى ال�عل�مات وال��ار�ة في ی���ع �ل ف�د

 :ال����ل�ج�ا على  القائ�  ال�عل�مات   ال��هج  ت���ل�ج�ا  تأث��  ال����ر  ه�ا  ی�رس 

ال��س�ي. فق� غ�ّ� ال��اصل ع�� ال�سائ� ال�ق��ة وال���ات    ال��اصل  والات�الات على

وت�اصلها مع ال���ف�� والع�لاء وأص�اب ال��ل�ة    ال��س�ات  الإل���ون�ة ���قة تفاعل

 .ال��س�ي وتأث��ها على ال��اصل  ال�غ���ات الآخ���. و��لل ه�ا ال��هج ه�ه

 :الاس��امة على  القائ�  ال���ول    ال�هج  ال��س�ي  ال��اصل  أه��ة  ال����ر  ه�ا  یُ��ز 

��ا في ذل� ال��اصل ��أن م�ارسات الأع�ال ال���ولة وتأث��ها على    و����ا،  اج��ا��اً 

وال���ة و ال����ع  م��راً أساس�اً،  �ُ��ح ،  الأم�  مع   ه�ا  أف�ل  علاقات  ب�اء  به�ف 

داخل ال����ة وال����ع ��ل. تقُ�مّ ه�ه ال�ؤ�   إ��ابي   أص�اب ال��ل�ة و�ح�اث تغ���

مع م�اعاة ال�ی�ام���ات ال�عق�ة وال�غ��ات    ال�����ي،  م��لفة لفه� وت�ل�ل ال��اصل أُ��ا  

 ال�اصلة في س�اق ال��اصل ال�الي 
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I-6-  الأساس�ة لأ� م���ة. وم�� خ�����ات    الع�اص�  وج�د ال��ل�ل اله�مي أح�:  الات�ال ���ل

ان�قال ال�عل�مات ب�� م��لف م����ات ال��ل�ل    �����ة   الق�ن ال�اضي، أب�� ال�اح��ن اه��اماً �الغاً 

،  "���ل الات�ال"ال�عل�مات داخل ال����ة عادةً �اس�    ان�قال  اله�مي لل����ة. و�ُ�ار إلى ����ة

رئ���ة  ثلاث وه�اك   ال�ُ�رَ�ة،  الق��ات،   :م���رات  ال�ل���ة  وال���ات  م���ر  .وال���ات   ی��� 

  داخل  إلى ال�سائل على أنها أش�اء مل��سة ���� ت����ها ع�� ق��ات ات�ال م��دة ب�ض�ح  الق��ات 

ج�ه�ه، على ����ة ان�قال ال�سالة ع�� ق��ات الات�ال، ول��    في  ،���� م���ر الق��اتو   ال����ة.

و���ج� ه�ا ال����ر، ���ح ال���ق�ل ف�داً سل��اً في ع�ل�ة    وال���ق�ل.   على العلاقة ب�� ال��سل

  ً ت�ضح أن ال�سالة ال�ُ��ل�ة، لا ال�ُ�سلة، هي ال�ي س���� ال�ُ�لقي إج�اء  إح�� ف�ض�اته   الات�ال

  ب�اءً عل�ها في نها�ة ال��اف داخل ال��س�ة. ه�ا ال����ر القائ� على الق��ات �ُ�الف ه�ا ال���أ 

  للات�ال ال�����ي الأساسي

 .م���ر ال���ة ال����رةال�� ت�� م�اق��ه ه�    ال�اني ال�ارز له��ل الات�ال ال�����ي  ال����ر

����ةو�ع�   ت��ی�  م� خلالها  ال�اح���  �ع�  حاول  ال�ي  ال��ق  داخل    ان�قال  إح��  ال�عل�مات 

ال�عل�مات    ی�قل�ن   إج�اء مقابلات مع أع�اء ال��س�ة وس�اله� ع�� ی���ث�ن إل�ه و����ال����ة 

  .مع��ة ����ع�ها ال����رة ل���ف� آر. ��رمان، فإن ال���اتله�ه إلى زملائه�. ووفقاً 

  ال��اصل   ه�ا ال��ح وج�د ش��ة ت�اصل، و�ق��ح ب�لاً م� ذل� أن ال���ة هي ب��ة م� علاقات  ی�في

أن    ونع�ق�  .ال�ُ�رَ�ة. إنها ن�ع م� ال�ع�فة ال�ام�ة ال�ي ت�جه سل�ك ال��اصل ال�اه� ل�� الأع�اء

    .تقار�� الأع�اء ع� ال��اصل تع�� ه�ه ال�ع�فة، لا ذ���اته� ع� أح�اث ت�اصل م��دة

ال����رة م� شق��.    ی�ألف ال���ات  اس���ام    ی�� ��رمان   أولا،اع��اض ��رمان وس��ت على 

  م�   أنه ع��ما ��أل ال�اح��ن ال��ار��� ع� ش��ات ت�اصله�، فإنه� �����ن �ال�ف��� في  وس��ت

فعل�اً.   معه  ی��اصل�ن  م�  مع  �ال��ورة  ول��  معه،  ال��اصل  عل�ه�  ت��رات  ثان�ا،ً ی��غي    إن 

  فعل�اً   ع� ش��ات ت�اصله� هي أق�ب إلى فه� عام ل����ة ت�اصله�، ول�� ل����ة ت�اصله�  ال��ار���
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أنه� �����م�ن ق��ات ال�اس    ت�اصل  خلال م�اقف ت�اصل م��دة. ���ارة أخ��، غال�اً ما �ع�ق� 

  . م��دة داخل ال��س�ة، ب���ا في ال�اقع، ی��اصل�ن ����قة م��لفة ت�اما

ث�ة ���قة    :م���ر ال���ة القابلة لل�لاح�ةال�ال� ال�ارز له��ل الات�ال ال�����ي ه�    ال����ر

وهي م�اق��ه ع�    ال��س�ة،  أخ�� ���� لل�اح��� م� خلالها دراسة ����ة ح�وث ال��اصل داخل

ت�ف� أدق ال�عل�مات، إلا   ال��س�ة  ك��. ورغ� أن ال��ا��ة ال��اش�ة ل����ة ح�وث ال��اصل داخل

في ال��س�ة، لا ���� ال���ل   ال��اصل   أن ع�ل�ة ال��� ت��غ�ق وق�اً ���لاً. فع�� م�ا��ة ش��ة

�عُ� ج�ع ال��انات في ه�ا ال��ع م�    ال���،  على ج��ع ال�عل�مات اللازمة في ف��ة وج��ة. وله�ا

ة تع���  على م�ا��ة ش��ات ال��اصل الفعل�  ال�اح�  ال���ث شاقاً للغا�ة. علاوة على ذل�، فإن ق�رة

ی���ث�ن خارج أوقات الع�ل أو في أماك� ��ع�    ال�ی�   على م�� سه�لة وص�له إل�ها. فالأش�اص

 .�ق�م�ن ص�رة �املة ع� ش��ات ال��اصل الفعل�ة داخل ال��س�ة  ال�ص�ل إل�ها داخل ال��س�ة ق� لا

�الغة   ع��ماً، مه�ة  ف�ها  ال�عل�مات  نقل  و����ة  ال��س�ة  داخل  الأف�اد  تفاعل  ����ة   �عُ�ّ رص� 

أشار  ال�ع��ة.  وق�  الات�ال.  إلى ش��ات  وال��س�ات  ال�اح���  ن��ة  ت��لف  ذل�،    علاوة على 

�ُ��ه الأم� ش��ة م�    لاو   "لا ت�ج� ش��ة ات�ال �ال�ع�ى ال��عارف عل�ه"وس��ت إلى أنه    ك�رمان

م��دة لعلاقات    ب��ة   أجه�ة ال�����ت� أو اله�اتف أو م��ات ال�لف���ن. بل إن ال���ة ��ارة ع� 

في إن�از سل�ك   الفاعل�ن   �����عة م� الق�اع� وال��ارد ال�ي �ع��� عل�ها  ال��اصل ال�ُ�رَ�ة، تع�ل

ش��ات الات�ال   أساس���:   اله��ل ال���د إلى ج�أی�  في نها�ة ال��اف، ���� تق��� ه�ا،  ال��اصل

  .  ال�س��ة وش��ات الات�ال غ�� ال�س��ة

م�    ی�ألف  ل��اصل ال�س�يفا.  ت�ف الال��ام �����عة م� ال���ل�ات ال�قل���ة لل�ل�ك رس�ي  �ل�ةو 

ت�ج�ه    أو  هي م��ار  قاع�ة ال��اصل. والق�اع� وال�عای�� ال�ي ت�عها ال����ة لل�ل�ك ال��اصلي

دل�ل    في  ی��� ����ة ال��اصل داخل ال��س�ة. تُ�ك� ق�اع� ال��اصل ب�ض�ح، و���� الا�لاع عل�ها 

للغا�ة    صارمة  س�اسات  ة��س�ال  . على س��ل ال��ال، ق� ���ن ل�� ة��س�الس�اسات و�ج�اءات  

ق�اع� ت�اصل واض�ة للغا�ة    ل��ه  في م���فى   ف��لا م��ض��أن ما ���ث في حالات ال��ار�.  



19 
 

م� ال��� ال��جه ف�راً إلى    �ُ�ل�   في حال تع�ض ش�� ما ل�خ�ة إب�ة ع� ���� ال��أ. أولا،ً 

ثان�اً، ��� الات�ال ب�ئ�� م���    ال�قائ�ة.   ق�� ال��ار� لإج�اء الف��صات و��ء ال��اب�� ال�وائ�ة

�ع� ذل� �ال��ق�� في الأم� وتق��� تق���    ال��ا��  إدارة ال��ا�� في ال����فى. �ق�م رئ�� إدارة

ال��ف��� لل����فى شه��اً. ل� تعُ��� ه�ه ال���ات اخ��ار�ة على    ال�ئ��إلى    رس�ي ����ع ال��ادث

  ب�ض�ح في دل�ل ال���ف�� م����ة  الإ�لاق، بل �ان�

I-7 -  م� ناح�ة أخ��، تعُ��� معای�� أو أن�ا� ال��اصل ن��ذج�ة. ف����ا تُ�اق�  :  لت�االا   معای��

  ص�احةً داخل ال��س�ة، لا تُ���� معای�� ال��اصل إلا م� خلال ال�لاح�ة ال���قة   ال��اصل  ق�اع�

 ال��اصلي داخلها. في ال�اقع، م� أك�� ال��ق ش��عاً لاك��اب م��ار ت�اصلي في ال��س�ة  لل�ل�ك

  رئ��ة   �ان على   ، سا�قاان�هاكه ع� غ�� ق��. على س��ل ال��ال، في ال����فى نف�ه ال����ر    ه�

إدارة    رئ��ة  إدارة ال��ا�� إبلاغ ال�ئ�� ال��ف��� رس��اً شه��اً �أ� ح�ادث وقع�. ومع ذل�، �ان�

وذل�   حادث،  ال��ا�� تُ�سل أ��اً ب���اً إل���ون�اً إلى ال�ئ�� ال��ف��� ف�ر ح��لها على تق���

ت�لى أح�    شه���،  لإ�قائه على ا�لاع دائ�. ع��ما ح�ل� رئ��ة إدارة ال��ا�� على إجازة ل��ة 

  . تاما ال��اماً    والإج�اءات  م�ؤوس�ها ال����. ال��م ال��ؤوس �الإرشادات ال�اردة في دل�ل ال��اسات

ع� ال��ادث، لأنه   ال�س�ي إلا أن ال�ئ�� ال��ف��� غ�� ���ة ع��ما تلقى في نها�ة ال�ه� تق���ه

ال��ؤوس ات�ع  ال�الة،  ه�ه  في  ال�ه�.  ��ال  دائ�  ا�لاع  على   ��� ال�س��ة    ق�اع�  ل�  الات�ال 

ال��یهي أن فه� ����ة ع�ل ال��اصل    م�  .ول��ه ان�ه� ما أص�ح م��اراً رس��اً للات�ال  ،لل����ة

� الأ��اث ال����ة في م�ال ����ة م  ن��ة  ال�س�ي داخل ال��س�ة أم� �الغ الأه��ة، ول�ا ر��ت

ول��اع�ت�ا على فه� ال��اصل ال�س�ي في    ال��اصل.  ال��اصل ال��س�ي على دراسة ه�ا ال��ع م� 

ات�اهات ال��اصل ال�لاثة داخلها: م� أعلى إلى    دراسة  ال��س�ة ���ل أع��، س���اوله م� خلال

  : أسفل أسفل، وم� أسفل إلى أعلى، وم� أعلى إلى

 أسفل  ال��اصل إلى  أعلى  اله�م  :  م�  أعلى  م�  ت��أ  رسائل  م�  ال��ازلي  ال��اصل  ی�ألف 

ن�ولاً إلى أدنى م����اته. و���� اع��اره نه�اً ت�اع��اً لل��اصل ال�����ي.    وت��قل  ال�����ي 
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اع�ق� و��� أن ه�اك ���ق��� ل��ل  ،  م� أوائل ال�ف���� في ه�ا ال��ال  ف���  و�ان ماك�

�اع��ارها الق�رة    ق�ةال  وق� ع�فّ و���  وال�ل�ة.   ال���ف�� على ات�اع ت�ج�هات ال��ء: الق�ة

ذل� ع��ما    ���ث  �ل�ةال  ب���ا  مقاوم�ه�،  على إج�ار ال�اس على ال�اعة �غ� ال��� ع� 

ال�ل�ة �ان�ا    على   ����ل م�لق� الأوام� ��ا��ةً. جادل و��� �أن الأف�اد في ال����ات القائ�ة 

الع�ل�ة ت��و ����ة، إلا    ه�ه  م� أن   على ال�غ�  .أك�� م�لاً إلى اع��ار ال��ج�هات م��وعة

  ال��اصل   ب�ل�  ال��ام  غال�اً ما ����ون إلى ت��ی� ����ة  أن الأف�اد في ال��اص� الإدار�ة

في  ال��ازلي  ال��اصل  م�  عام��  ن�ع��  وج�د  إلى  ه��و�اوا  ران��  أشار  ال���ف��.    مع 

 :ال��ی�ة ال����ات

ال�الي   -أ �ال�ضع  ت�عل�  وال��اسات /معل�مات  ال����ة،  م�  م��دة  ل��ان�    ال���ق�لي 

ال��غ�ل   ال������ة إج�اءات  في  الأخ��ة  وال�غ���ات  الأخ��ة،  الإدار�ة  والق�ارات  ال��ی�ة، 

 ال��اس�ة؛ 

  معل�مات ذات ���عة م�علقة �ال�هام، وال�ي ت�ود ال��ؤوس�� ع��ماً �ال�ع�فة الف��ة اللازمة  -ب

أو  لإن�از أك��.    مهامه�  و�ن�اج�ة  ��فاءة  ال�ق��    ت�ل�فاته�  ذو  ه��و�اوا  نهج  أن   �����

ال�� ���ث في ال����ات    ال��اصل  مع ن�ع  لل��اصل م� أعلى إلى أسفل ی��اف� إلى ح� ���� 

  دائ�ا  ال��ی�ة، إلا أن ه�ا ال��ع م� ال��اصل ل� ��� م�ج�داً 

�اس���ام اس��ات���ات تف����ة   لاو  ال��اصل مع م��ف�ه�  ال��ی�ون ح�ى ی�م�ا ه�ا ��اول�ن    ی�ال 

 أن�اع ال��اصل م� أعلى إلى أسفل، وم�اكله،   ع���س���اول ال��ء ال���قي م� ه�ا الو   و�ق�ا��ة. 

    .الفعاّلة وأسال��ه

 ح�� أن ه�اك الع�ی� م� ال����فات ال�ي تف��   في  ال��اصل م� أعلى إلى أسفل  أن�اع

ع�� ال��ل�ل اله�مي م� الإدارة، فإن ال�����    نقلها الأن�اع ال���لفة م� ال�سائل ال�ي ی��

الأك�� ش��عاً ت� إن�اؤه ب�اس�ة دان�ال �ات�. �ق�� ت���� �ات� ال��اصل ال��ازلي إلى خ��ة  
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وم��رات الع�ل، والإج�اءات وال��ارسات، وال�غ��ة ال�اجعة،    الع�ل،  أن�اع م����ة: تعل��ات

  .وال�لق��

 تعل��ات    ن�ع م� ال�سائل ال�ي ت�قلها الإدارة عادةً إلى ال���ف�� ه�  أول  :الع�ل  تعل��ات

م� ال���ف أداء و��ف�ه. غال�اً ما ی�� ه�ا ال��ع م� ال��اصل    الإدارة  أو ��� ت���  الع�ل

و���� صع��ة ال���فة، ق� ���غ�ق ش�ح ����ة    ال��ر��.   م� أعلى إلى أسفل م� خلال

شه�راً  أو  أ�اماً  ل���ف�ه  ال���ف  ت�سل   أو  أداء  ال��س�ات  �ع�  إن  بل  س��ات.  ح�ى 

    ً.م��ف�ها إلى خارجها ل�لقي ت�ر�� أك�� ت���ا

 ال��ع ال�اني م� ال�سائل ال�ي ح�دها �ات� و�اه� على أنها شائعة ال�قل    أما   : ال���فة  م��رات

  �عُ�ّ ب�ان الغ�ض م� ال���فة الأساس�ة ب�اناً و فهي م��رات ال���فة.    ال����ة  إلى أسفل في

ی�ضح الغا�ة م� و��فة مع��ة و����ة ارت�ا�ها �اله�ف العام لل����ة. ی��غي ل�ل    أساس�اً 

الف�د في    أن   و��فة ان�ماج م���  ل�ا فإن فه� ����ة  ال����ة،  تُ�ه� في ت�ق�� أه�اف 

الأوسع أم� �الغ الأه��ة. علاوة على ذل�، یُ��ّ� ب�ان الغ�ض م� ال���فة    ال�����ي  اله��ل

  . �ال��ائف الأخ�� ض�� ال��ل�ل اله�مي لل����ة  ارت�ا�ها  أ��اً ����ة

 أنها    أما:  وال��ارسات  الإج�اءات ال�ي ح�دها �ات� و�اه� على  ال�سائل  ال�ال� م�  ال��ع 

ال����ة فهي الإج�اءات وال��ارسات. عادةً ما تأتي    في   شائعة ال�قل م� أعلى إلى أسفل

. لل���ف�� ع�� ب�ء الع�ل داخل م�س�ة ما ���� الإج�اءات وال��ارسات في ش�ل دل�ل أو

ات�اعها في م�قف مع��. على    ���  هي سل�لة م� ال���ات ال�ي��ع�ى آخ� الإج�اءات  

أما ال�ل���ات  .  ت���� أع�اء ج�د  إج�اءاتت�ج� في إح�� ال����ات    س��ل ال��ال، ق�

فهي سل���ات �فُ��ض به� ال��ام بها ���ل   اع��اد�،  ال�ي ی��غي على الأف�اد ال��ام بها ���ل

�اس���ام جهاز ت���ل ال�خ�ل وال��وج    ت���ل  روت��ي. على س��ل ال��ال، ق� �ُ�ل� م��

الأمام. وه�اك إج�اءات وم�ارسات   م�  ال�ق�، أو ق� �ُ��ع عل�� ارت�اء الأح��ة ال�ف��حة 
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ال�عای�� أو ال��ج�هات  (  والق�اع�  ،)م�ارات الع�ل ال���عة في ال��س�ة(ت�عل� �ال��اسات  

  )  عل�ها الف�د مع و��ف�ه  ���ل  ال��ف�عات والاس��قاقات ال�ي(، وال��ا�ا  )ال�ي ت��� ال�ل�ك

 ال�ا�ع م� ال�سائل ال�ي ح�دها �ات� و�اه� على أنها شائعة ال�قل م� أعلى إلى أسفل  ال��ع

إن تق��� ال�لاح�ات لل��ؤوس�� س�ة مه�ة للغا�ة في أ�   .ه� ال�غ��ة ال�اجعة ال����ة في

ملاح�ات   تلق�ا و����روا في و�ائفه� إلا إذا  لا ���� لل���ف�� أن ی���ا و   إش�افي.  م���

 إ��اب�ة  فعل  �دودف.  م� رؤسائه�. و��� أن ت���� ه�ه ال�لاح�ات ج�ان� إ��اب�ة وسل��ة

��ث ت  سل��ة  ردود فعل  ��ث ع��ما ���ح ال���ف لل��ؤوس ما �فعله ���ل ج��، ب���ات

ت����. علاوة إلى  ت��اج  ال�ي  ال��الات  لل��ؤوس  ال���ف  ���ح  ذل�، لا    على  ع��ما 

ال�غ��ة    ی��غي أن تق��� ال�غ��ة ال�اجعة على جل�ات ال�ق��� ال�س��ة ال�ي تعُ�ف غال�اً �اس�

 ال�اجعة  لل���ف�� اس���ام ال�غ��ة ال�اجعة ال������ة، أو ال�غ��ة  بل ی��غي ."ال�اجعة ال�هائ�ة

    .ال�ور�ة ال����ة ل��اع�ة ال���ف على ال��� وال���ر داخل ال��س�ة

 تلق��    ال��ع  :ال���ف��  تلق�� ه�  و�اه�  �ات�  ناق�ه  ال��  ال��ازلي  ال��اصل  م�  الأخ�� 

وجهة ن�� ح���ة أو أی�ی�ل�ج�ة في ال���ف. ت��ی�اً، ت����م   غ�س  هي ع�ل�ة و ال���ف��.  

الأع�اء ال��د على ت��ي م�اقف أی�ی�ل�ج�ة م�ت��ة ب�قافة    ل��اع�ة  ال����ات رسائل ال�لق��

اله�ف وأه�افها.  أو    ال�هائي  ال����ة  ال�����ي،  ال��اهي  ه�  ال�����ي  ال�لق��  م��  "م� 

الف�د ل��  ال�ات  مفه�م  ودائ�ة    على   اح��اء  وج�ه��ة  م���ة  ی�اها  ال�ي  ال��ائ�  نف� 

    .لل����ة

  ما ���ن ال��ی�ون �ارع�� في ن�ع أو ن�ع�� م� أن�اع ال��اصل ال��ازلي، ل��ه� ل���ا ب�ف�   غال�اً 

أن   ال�فاءة ����ة  على  ت�ر��  إلى  ال��ی�ون  ���اج  ال�الة،  ه�ه  في  الأخ��.  ال�لاثة  الأن�اع    في 

  الات�ال   م��اصل�� ت�ازل��� فعال��. علاوة على ذل�، ��� على ال��ی��� ال�ف��� في ق��ات  �����ا 

 "الإدارة  تق���"الأن�� لاس���امها ع�� إرسال ال�سائل ال��ازل�ة. وق� س�دت مقالة نُ��ت في م�لة  

ال��ازلي"�ع��ان    2004عام   ت�ص�ل "ال��اصل  إم�ان�ات  م�  واسعة  إلى    ال�عل�مات  م���عة 
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ال�اخل�ة،  وال���ات  الف�د�ة،  والاج��اعات  ال���ف��،  اج��اعات  معل�مات    ون��ات  ال���ف��: 

على ال�غ� م� أن ج��ع     .ال���ف��، ول�حات الإعلانات، و����ات ال���ف��، وال���� الإل���وني

م� أعلى إلى أسفل، إلا أنها ل��� ج��عها م�اس�ةً ل�ل م�قف    لل��اصل ً وس�لةه�ه ال��ارات تعُ�  

م� غ�� ال�ُ����� ت���خ م��ف على تأخ�ه في ن��ة ال���ة، أو    ال��ال،  ت�اصلي. على س��ل

اج��اع ال���ف��، ب���ا �ُ��� إرسال ه�ا ال��ع م� ال��اصل م�    خلال  على ل�حة الإعلانات، أو 

خلال اج��اعٍ ف�د�، أو م� خلال ن��ات معل�مات ال���ف��، أو    م�اس�  ٍ أعلى إلى أسفل ���ل

الإل���وني ال����  ال��اصل مع   في  .ع��  �����ة  ملُِ�ّ��  ال��ی�ون  ���ن  أن  ال��اف، ���  نها�ة 

    اله�مي. م�ؤوس�ه� في ال��ل�ل

لل��ی�    �ُ��� الآن وق� اس�ع�ض�ا أن�اع ال�سائل ال�ُ�سلة م� أعلى إلى أسفل وال�سائل ال���لفة ال�ي

   .أسفل اس���امها لإرسال ال�سائل، دع�نا ن��اول �ع� م�اكل ال��اصل م� أعلى إلى 

  عُ�ّ ال��اصل م� أعلى إلى أسفل ج�ءاً �الغ الأه��ة في  : ال��اصل م� أعلى إلى أسفل   م�اكل�

وج�د م��ل��� رئ������ م�ت����� به�ا ال��ع   إلى   أ� م���ة. ومع ذل�، أشار ران�� ه��و�اوا 

إلى م�� ص�ق ال�سالة ال�ي ت� اس�لامها.   ��� ت  ال�عل�مات . ف�قة  م� ال��اصل: ال�قة وال�فا�ة 

أولاً، ت���� �ع� ال�سائل ب��ا�ة إلى معل�مات    ال�سالة.   ه�اك ���ق�ان رئ����ان ل����ه دقة 

���ع شائعة �اذ�ة ث� ی�قلها إلى م�ؤوس�ه ���ن ق�    ال��   غ�� د��قة. على س��ل ال��ال، ال��ی� 

ال�اضح  م�  د��قة.  غ��  معل�مات  س��أث�    أنه   نقل  ال�ائعة،  ح��قة  ال��ؤوس�ن  �عل�  ع��ما 

على أنه ل�� م��راً م�ث�قاً لل�عل�مات. أما    إل�ه   م��ا��ة ال��ی� سل�اً لأن م�ؤوس�ه س����ون 

د��قة فهي ن���ة وج�د ع�ة أش�اص في    غ��   ال���قة ال�ان�ة لاح��اء ال�سائل على معل�مات 

��ا نعل� م� ل��ة الهاتف    . ال��ل�لي   سل�لة الات�ال، أو ما ����ه دبل�� ت�ارل� ر��ی�غ الإرسال 

فإن    ب، و���اصل ب مع ج، و���اصل ج مع د،   ی��اصل أ مع   ع��ما   ال�ي لع��اها في ال��رسة، 

  ح�ى في حالة الإرسال ال���ل�ل لل�عل�مات  . ش��  مع م�ور �ل  ی�داد   ت��ه ال�سالة ��ال  اح 

  ق� ی��قع ال��ی�ون ال�ی� �ُ����ن وه� ی�قل�ن معل�مات غ�� د��قة أن ����   أ) →ب →ج →(د 
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م��اق��ه�.   ال���ف�ن  �ع�   في  ی��أ  أن  أ��اً  ال���قة  غ��  ال�عل�مات  نقل  ت�عات    وم� 

  �ال��اؤل ع� م�� ارت�ا� م��فه� �اله��ل ال�����ي. �اخ��ار، إذا �ان م��في   ال��ؤوس�� 

ال�ان�ة    ت���ل   .معل�مات غ�� د��قة، ف�� ال�اضح أنه لا �عل� ح��قة ما ����   ی�قل  ال���لة 

م��   في  أسفل  إلى  أعلى  م�  �ال��اصل  ال�عل�مات ال��ت��ة  ی��   كفا�ة  و نقلها   ال�ي  كفا�ة  . 

أو   ال�عل�مات  م��ل�ات  ل�ل��ة  �ا��ة  ال�قُ�مة  ال�عل�مات  �ان�  إذا  ما  إلى    اح��اجات   ���� 

���ل    ق�   ال�عل�مات في م�ان الع�ل. ع�� م�اق�ة �فا�ة ال�عل�مات، ه�اك اح��الان رئ���ان 

لا یُ�ودَّ ال��ؤوس�ن    ���ث ع��ما   نق� في ال��اصل .  إل�ه�ا ال��ی�ون: نق� ال�عل�مات و���تها 

الع�ل، أو في قلة    أث�اء   ��عل�مات �ا��ة لإن�از مهامه�. وق� ی��لى ه�ا ال�ق� في ال��ر�� 

ال��س�ة.    و�ج�اءات   ال�غ��ة ال�اجعة م� ال���ف، أو في ع�م �فا�ة ال�عل�مات ح�ل س�اسات 

ه�ه ال�الة،    في   .و���ث ن���ة إغفال غ�� مق��د   ت�اما، غال�اً ما ���ن نق� ال��اصل ع�ض�اً  

م�ؤوس�ه�  إلى  ال�عل�مات  تُ�قل  فلا  للغا�ة،  م�غ�ل��  أنف�ه�  ال���ف�ن  ���ن  ال�ق�    في   ق� 

  ال���ف   و لا تُ�قل على الإ�لاق. وفي أح�ان أخ��، ق� ���ث نق� ال��اصل لأن ال��اس� أ 

إلى  الأف�اد  ی���  ما  غال�اً  ل�ع��� سل��ه.  م�ه  ال�عل�مات س��اً  اح��ار  إلى  �ال�اجة    ��ع� 

ع��ما ���ث  .  على أنها ق�ة، و�لى نقلها إلى ش�� آخ� على أنه فق�ان له�ه الق�ة   ال�عل�مات 

ل���� إ�هار رئ��ه� ���رة س��ة،    فق�   معل�مات �ا��ة   اح��ار ال�عل�مات، ق� �ُ��ح ال��ؤوس�ن 

�عُ� اح��ار ال�عل�مات م��لة ����ة    واض�ة،   ول��ها غ�� �ا��ة لل�ف�ق في و�ائفه�. ولأس�اب 

    .في ال��س�ات 

����ة    ال��ؤوس�ن   أو ع��ما یُ�ودَّ   إرهاق الات�الات ال�ان�ة ال��ت��ة ��فا�ة ال�عل�مات ت����    ال���لة 

ال�عل�مات  �ع�ل   ك���ة م�  ال��ال�ة،  الع�ل  ب��ة  إن�از مهامه�. في  ل��ا�ات    ال���ف�ن   تع��  ���اس 

على ال���� في ع�له�.    ل��اع�ته�   ال�عل�مات، و���ص�ن على إ��ال ال�عل�مات ال�ا��ة لل��ؤوس�� 

ب�ور ح�اس  ال��ام  ال���ف��  �ع�   ���ُ� ال��، لا  إلى    ال��ا�ة،   ل��ء  ی�لق�نها  أ� معل�مة  ون  ��ُ��رِّ

ال��اف، ق� �ُ�اب ال��ؤوس�ن �الإرهاق    نها�ة   م�ؤوس�ه� دون ت���ة ال�عل�مات غ�� ال�ف��ة له�. في 
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في ت�فح ال�عل�مات ف���، م�ا �قُلل م� ق�رته�    ع�له�   م� ���ة ال�سائل ال�اردة، ��ق��ن مع�� ی�م 

  . على الإن�اج�ة 

  ت�اهل   ّ �ع� الأف�اد، ع�� م�اجهة ف�� ال�عل�مات، إلى ت�اهل ج��ع ال�عل�مات ال�اردة، إذ �عُ�   یل�أ 

أو    ال��اصل   اس��عابها. و�عُ�� ف�� ال�عل�مات ع��ماً إلى م��ود�ة ق�رة ق��ات   ال�عل�مات أسهل م� 

  . ح�ود ق�رة الف�د على اس���ال ال�عل�مات 

  سهلة على م���� الف�د، ب���ا ت��ل� معل�مات أخ�� جه�اً أك�� ����� م� جان�   ال�عل�مات  �ع�

  . �ل�ا قل� ق�رة الف�د على اس��عابها وت���او�ل�ا �ان� ال�عل�مات أك�� تعق��اً  ال��لقي. 

  أعلى   إضافة إلى ال���ل��� ال�ئ������ الل��� أشار إل�ه�ا ران�� ه��و�اوا ���ا ی�عل� �ال��اصل م�

���� ج�و�    وت�عل�   ال��فعة إلى أسفل، نع�ق� أن ه�اك م��لة ثال�ة في ه�ا ال��ع م� ال��اصل: وهي  

تُ�قل إلى ف�د داخل م�س�ة ما ع���ة الفائ�ة    ال�ي   ال�عل�مات ال�ق�مة. غال�اً ما ت��ن ال�عل�مات

ل���ر اج��اع ح�ل ب�نامج حاس��ي  ال���ف��    ت�اماً �ال���ة له. على س��ل ال��ال، دفُع لأح�

لل��ر��   )ال��ارك ال���ف(ه�ه ال�الة، أرُسل ال��ؤوس  في .ج�ی� ل� ت�� ال��س�ة ت��� ل��ائه 

ال��ارك وق�ه في    ال���ف�ق��� الأم� على إضاعة    ل�  ً.على ب�نامج ل� ی�اه ول� �����مه أب�ا

ق�م الع�ض. ل���ره، ��ا دفع� لل��� ال��    أ��اً   ح��ر ه�ا الاج��اع، بل دفع� ال��س�ة له

  لا فائ�ة م�ها لا لل���ف ولا لل��س�ة  معل�مات ال�ق� وال�ال على �اخ��ار، أهُ�ر

 أسفل  أسال�� إلى  أعلى  م�  لل��اصل  ال�ي    �ع� :  فعالة  ال���لات  �ع�  اس�ع�ض�ا  أن 

أف�ل ال��ارسات في ه�ا    �ع�  ت�اجهها ال��س�ات في ال��اصل ال��ازلي، دع�نا ن��اول

ال�أك� م� دقة ال�عل�مات   ال��ازلي  ��� على الأف�اد ال�ی� ��ارس�ن ال��اصل  أولا،ال��ال.  

الأم� ق�اء �ع� ت�ل�  إذا  إلى م�ؤوس�ه�.  ی�قل�نها  لل��ق� م�    ال�ق�  ال�ي  الإضافي 

لل��ق�، ل�� ه�ا   إضا��ة  ال�عل�مات، فل���. ق� ���� ال���ف إلى ق�اء ��ع دقائ�

م��اق��ه ب�اء  إعادة  م�  إلى  ال   ثان�ا،  .أف�ل  ت�قلها  ال�ي  ال�عل�مات  ���ة  أن  م�  �أك� 
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نق� ال�عل�مات أو ف��ها، عل�� ال��ام    ت���   م�ؤوس�� �ا��ة وقابلة للاس���ام. ول��ان 

  . ی�لق�ن ال�عل�مات ال�ا��ة م�ؤوس��  تأك� م� أنث�ً �أم���: الف�ز وال��ال. 

  ت���ة   مه�ة ت���ة ال�عل�مات في اس��عاد ال�عل�مات غ�� ال��ور�ة ل��ؤوس��. ولا ش� أن  ت���ل

  ال�عل�مات   ال�عل�مات ل��ؤوس�� ل��� �ال�ه�ة ال�هلة. إح�� ال��ق ال�هلة لل��اع�ة في ت���ة 

ق�  ."ال�ه�ي؟  هل س�ف�� ه�ه ال�عل�مات م�ؤوسي على ال�ع�� ال���ي أم " :هي أن ت�أل نف��

ال��ت�، و�دارة    ت���  تف�� �ع� ال�عل�مات م�ؤوس�� على ال�ع�� ال���ي، م�ل ورش الع�ل ح�ل

ال�ه�ي، م�ل ال�عل�مات    ال�ع��   ال�ق�، و�دارة ال��اعات. ب���ا ق� تف�� معل�مات أخ�� م�ؤوس�� على 

ت�عل� ���اسات و�ج�اءات    ومعل�مات  ال��علقة ب�اج�ات الع�ل، ومعل�مات ح�ل ال���ر ال���في،

ال�عل�ماتال ت���ة  م�اولة  جان�  إلى  �ان�ا    ل��ؤوس��،  ��س�ة.  إذا  ع�ا  س�اله�  دائ�اً   �����

�أنه� ���ل�ن على معل�مات �ا��ة ال��ؤوس�ن أول م� ����ك ع��ما   ً غال�ا  .��ع�ون  ما ���ن 

    .��ع�ون ب�ق� أو ز�ادة في ال�عل�مات

  الأف�ل في ال��اصل ال��ازلي في م��ر ال�سالة. ف�� ال��یهي أن ل���ر  ال��ارسة ال�ال�ة ت���ل

  م�   تأث��اً ����اً على ����ة تف��� ال�اس لأه���ها. على س��ل ال��ال، ت��ى ال�سائل ال�اردة  ال�سالة

م��س� م����  في  م�ی�  م�  ال�اردة  ال�سائل  م�  أك��  �أه��ة  لل��س�ة  ال��ف���   وله�ا   .ال�ئ�� 

إلى   الإم�ان  ال���، ی��غي أن تأتي ال�سائل ال�ه�ة م� أعلى اله�م الإدار� وأن تُ�قل م�اش�ة ق�ر

    .ال���ف�� ل���� ت��ار إرسالها

  ال�سالة.   في ال��اصل ال��ازلي في ن�ع ق��ات الات�ال ال�����مة ل�قل  را�ع أف�ل ال��ارسات  ت���ل

ال�قل��� لق��ات الات�ال ال�ائ� في ال��س�ات ت�م��   ع��  .ونق�� �ق��ات الات�ال ه�ا ال�فه�م 

نف�ها.    ال�سالة   رسالة ل�قلها ع�� ال��ل�ل اله�مي لل��س�ة، ��� ال�ف��� في أن�� ���قة لإ��ال

  .�ل�ا زاد ع�د الأف�اد ال�ی� ت�� به� ال�سالة، زاد اح��ال ت���فها ،سا�قاو��ا ذُ�� 

الأف�ل  ت���ل ال�ام�ة  ال�����مة   ال��ارسة  ال��اصل  وس�لة  اخ��ار  في  ال��ازلي  ال��اصل    في 

م��لفة:    أن�اع  و��ا ذُ�� سا�قاً، ی�ألف ت���� �ات� و�اه� لل��اصل ال��ازلي م� خ��ة  �ع�ا�ة.
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ع�� ت�م��    .وال�لق��  تعل��ات الع�ل، وم��رات الع�ل، والإج�اءات وال��ارسات، وال�غ��ة ال�اجعة، 

إلى إدراك أن   ال��ی�ون  ال�سائل ال���لفة ال��علقة به�ه الأن�اع ال���ة م� ال��اصل ال��ازلي، ���اج 

ه�اك م���عة م���عة    إ��الها.  وس�لة ال��اصل نف�ها ق� لا ت��ن الأداة الأك�� فعال�ة ل�ل رسالة ی��

والاج��اعات الف�د�ة،    ال���ف��،  م� وسائل ال��اصل ال���لفة ال�ي ���� اس���امها: اج��اعات

الإعلانات، و����ات ال���ف��،    ول�حات   وال���ات الإخ�ار�ة ال�اخل�ة، ون��ات معل�مات ال���ف��، 

ال��اصل الاج��اعي إذا �ان�    لل���ف��،   وال���� الإل���وني، وم�اقع  ال�اقع،  إلى ذل�... في  وما 

  إ��الها ع�� وسائل م�ع�دة.  أ��اً  معل�مة ما �الغة الأه��ة، فق� ���ن م� ال�ه�

م� الفه�. فال�سالة ال�ي    ال�أك�  ت�ص���ا الأخ��ة ��أن أف�ل ال��ارسات في ال��اصل ال��ازلي، وهي

ال�هائي ب�اءً عل�ها في ال��س�ة،   الق�ار  ی�لقاها ال��لقي، لا تل� ال�ي ی�سلها، هي ال�ي س���� ال��لقي 

ال�سالة م��لةً أ��اً. فإخ�ار ش�� ما ��يء ما شيء، وال��اصل معه شيء    اس���ال  ع�م�عُ�  و 

  . �ُ�فّ� ال�سالة و��قلها   لأنّ ال�ُ�سل  �عُ�ّ الإخ�ار اس��ات���ة ت�اصل ت����ر ح�ل ال�ُ�سل،  .آخ� ت�اماً 

علاوة على    ،ص���اال��سل وص�ل ال�سالة إلى ال��لقي أو تف���ه لها تف���اً    ����  مع ذل�، لا

ت�اماً   ال��لقي   ال�سالة �ُ��ده ال��لقي لا ال��سل. في حالة الإخ�ار ال��اش�، �ُ���ع�  مع�ى  ذل�، فإن

له�ا ال���،    ال�عل�مات.  م� ع�ل�ة ال��اصل، م�ا ی��� ���ل ���� م� اح��ال�ة س�ء الفه� وض�اع 

ال�سالة ل��ان اس�لامها    إل�ه�  لَ ن�صي �أن ی��ع ال��اصل ال��ازلي ن�ع م� ال�فاعل مع الأف�اد ال�ُ�س

وتف���ها، ���اج ال���ف�ن   ال�سالة  وتف���ها ��ا ی��اف� مع ن�ة ال�ُ�سل الأصل�ة. ولل�أك� م� اس�لام

  . ال��اع�� إلى ت���ع م�ؤوس�ه� على ال��ار�ة في ال��اصل

 ی�ألف ال��اصل ال��اع�� م� رسائل ت��أ م� أسفل اله��ل ال�����ي : ال��اع�� ال��اصل  

صع�داً إلى أعلى م����اته. و���� اع��ار ه�ا ال��ع م� ال��اصل نه�اً ت�اع��اً    وتُ�سل

أر�ع و�ائف    �د�ی  ال��اصل ال��اع��ن  وق� أشار ران�� ه��و�اوا إلى أ.  ال�����ي  لل��اصل

الإدارة م� ال��ق� م�    ال��اع��   �ُ��ّ� ال��اصل  أولا،   �الغة الأه��ة في ال����ة ال��ی�ة 

الأف�اد في أدنى    ال��اع��   �ُ��ّ� ال��اصل  ثان�ا،  سا�قا. ن�اح ال��اصل ال��ازلي ال�� ت� نقله  
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ر��ا  ":  قائلا  ه��و�اوا   ال��ل�ل اله�مي م� إب�اء آرائه� في ال��اسات والإج�اءات. ی�ضح 

ع�ل�ة ص�ع    في   الأه� م� ذل�، أن ال��اصل ال��اع��، لأنه ���ح لل��ؤوس�� �ال��ار�ة

ات�اذها في  ساه��ا  ال�ي  الق�ارات  تل�  ق��ل  أ��اً  �ُ�هلّ  ال��اصل    ثال�ا،  الق�ار،  ی��ح 

ب��ة الع�ل. و��ا اك��ف إل��ن    ل�����  ال��اع�� لل��ؤوس�� ال�ع��� ع� اق��احاته� وآرائه� 

وور��، فإن ل�� ال���ف��    هاوث�رن   مقابلات ال���ف�� ���ء م� دراسات  مای� خلال ب�نامج

علاوة على ذل�، وجُ�   .كفاءة  جعل ال����ة أك��   ال���� ل�ق�ل�ه ع� ��وف ع�له� و����ة

�ُ��ّ�    وأخ��ا،ال���في.    رضاه�  أن م��د س�ال ال���ف�� ع� اق��احاته� وآرائه� ی��� م�

ت�اه ال���ف��  فعل  ردود  اخ��ار  م�  الإدارة  ال��اع��  والإج�اءات    ال��اسات  ال��اصل 

م���عات   اس���ام  ال��ی�ة. غال�اً ما ت�اول الإدارة، ق�ل إج�اء تغ���ات ج�ر�ة في ال��س�ة،

ه�ه ال�دود    اس���ام  أفعاله� ت�اه ال�غ���ات ال�ش��ة. و����  نقاش م� ال��ؤوس�� ل��اس ردود

    .�أك�لها ال��س�ة في ص�اغة ال�سائل ال��اصل�ة ح�ل ال�غ���ات ال�ش��ة في

  الاخ�لافات   س��ل ال�لاح�ة ال�ان��ة، ن�ع� أنه م� ال�ه� أ��اً ال�أك�� على ال��� ال�� ی�رس   على

أن ال��اء الل�اتي ی��اصل� ���ل أك�� مع   ال�اح��ن   ب�� ال����� في ال��اصل ال��اع��. لاح�

م� غ��ه�. ل�ا، في عال� لا ت�ال ��ه ال��اء �عان��    ال���في الإدارة العل�ا أك�� ع�ضة لل����ة وال�ق�م

العل�ا أم�اً �الغ    م�  م� نق� ف�ص ال����ة في الع�ی�  ال��س�ات، �عُ�ّ إتقان ال��اصل مع الإدارة 

  الأه��ة للعاملات.  

الأس�اب الأساس�ة لل��اصل مع الإدارة العل�ا في ال��س�ات، س���اول الآن    �ع�  �ع� أن اس�ع�ض�ا 

  . وم�اكله، والأسال�� الفعاّلة ل����قه ال��اصل، أن�اع ه�ا

 ال�غ� م� وج�د الع�ی� م� ال����فات ال�ي تف�� الأن�اع   على :ال��اصل ال��اع�� أن�اع

ع�� ال��ل�ل اله�مي، إلا أن ال����� الأك�� ش��عاً ت�    نقلها  ال���لفة م� ال�سائل ال�ي ی��

أن�اع    ا ���فإذ  إن�اؤه ب�اس�ة �ات� و�اه�.   ال��اع�� إلى أر�عة  ال��اصل  �ات� و�اه� 

ع� ال��ؤوس نف�ه، ومعل�مات ع� زملاء الع�ل وم�اكله�، ومعل�مات   معل�مات  :م����ة
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ال����ة، ومعل�مات ع� ال�ه�ة ال���لة إل�ه. و��� دی��� ت�ر��    و�ج�اءات  ع� س�اسات 

إضافة ن�ع خام� م� ال��اصل ال��اع�� إلى ه�ه القائ�ة: ال��اصل    ض�ورة  و��ل رو���ن 

  :  ال��اع�� ال�ق��

 ال��ل الأول م� أش�ال ال��اصل ال��اع�� ال�� ناق�ه   ی���� :  ع� ال��ؤوس معل�مات

ت��رج ال�عل�مات ال�ي ���� إ��الها إلى الإدارة  و   .نف�ه  ال��ؤوس  كات� و�اه� معل�مات ع�

ف���� عادةً ض��  ال�عل�مات   ال����ة   ال�عل�مات  :العل�ا  ت��ل  ال�ه��ة.  وال�عل�مات 

إلى إ��الها   ���� ال�ي  س��ل    الإدارة  ال����ة  على  أك�� خ��ص�ة.  معل�مات  العل�ا 

ع� م�ی�ك  مع  ال���ث   ����� وم�اكل�   أص�قائ�  ال��ال،  وه�ا�ات�،  وعائل��، 

ال��ؤوس�� على ب�اء علاقة أك�� تفه�اً    ال�عل�مات  ال���ة، وما إلى ذل�. ت�اع� ه�ه/ال�ف��ة

���� ال�ي  ال�ه��ة  ال�عل�مات  أما  م�ی��ه�.  العل   إلى  إ��الها  مع  ف���ل م�ائل الإدارة  �ا 

ق� ���ن أداؤك م��ازاً ه�ا ال��ع    ال��ال،  ت�عل� �أداء الع�ل أو م�اكل م�علقة �ه. على س��ل

ح����ة في جان� م��د   م��لة  وت�غ� في إبلاغ م�ی�ك ب�ل�. م� ناح�ة أخ��، ق� ت�اجه

��ا�ة تق���، ل��ه ی�أجل    ��  م� ع�ل� وت��اج إلى م�اع�ة أو م��� م� ال�ق�. ر��ا �فُ��ض

 .�اس���ار في قائ�ة أول��ات� مع �ه�ر م�ار�ع ج�ی�ة

  ال�اني م� أش�ال ال��اصل ال��اع�� ال��   ال��ل :ع� زملاء الع�ل وم�اكله� معل�مات

غال�اً ما ���ن ال��ی�ون  و الع�ل وم�اكله�.    زملاء   معل�مات ح�ل  ناق�ه �ات� و�اه� ی���� 

لا ی���� �ال�امل عل�ه�. على   ان��اهه�  م�ف�ل�� ت�اماً ع�ا ���� فعل�اً مع م�ؤوس�ه�، لأن

أ��اء ع�ل لل��ی���  فإن  ال��ؤوس�ن،  �ع�ق�ه  ما  إن�ازها    خاصة  ع��  عل�ه�   ��� به� 

غ�� م�ر��� ل�ا ����    ال��ی�ون   �الإضافة إلى واج�اته� الإدار�ة. له�ا ال���، غال�اً ما ���ن 

للإبلاغ ع�    م�ؤوس�ه�   مع م�ؤوس�ه�. ول�عال�ة ه�ا الغ��ض، �ع��� ال��ی�ون عادة على

  ال��اكل. 
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  آخ� م� ه�ه ال���لة ��ه� ع��ما �ع�� ال��ؤوس�ن ع� إن�از مهامه� ال�����ة. ق� ���ح   جان�

�ارع�� في إخفاء ما ��هل�نه أو �ع��ون ع�ه ع�� ال��ورة. ف����ا لا �ع�ل ال�ع� ب��ا�    ال�اس

  إش�اف م�اش�، ی��قف�ن ع� الع�ل ����د ان�هاء الإش�اف. وال���قة ال�ح��ة ال�ي تُ���ّ   ت��  إلا

للإبلاغ ع�ا   ال���ف الآخ���  ال��ؤوس��  الاع��اد على  ال�ال��� هي  هات��  أ� م�    م� مع�فة 

 ورغ� أن الأ�فال �عُل�َّ�ن أن ال����ة أم�ٌ سيء، إلا أن إخ�ار ال���ف ��ا �فعله زم�ل الع�ل   ���ث.

  لا �فعله �عُ�ّ في غا�ة الأه��ة. س�اءً �ان زم�ل الع�ل ��اجة إلى م��� م� ال��ر�� أو إلى ت���خ،   أو

  في  ساس. ولل��اع�ةال���ل ال�ح�� أمام ال���ف ل����ح ال�ل�ك ه� مع�ف�ه �ال���لة م� الأ فإن

 ����  .ه�ه الع�ل�ة، أ�لق� الع�ی� م� ال����ات خ���اً هات��ة للإبلاغ ع� ال��او� ���ل م�ه�ل

 ���ل  للأف�اد ال�ی� ی�ون ش��اً ی���ف ����قة خ���ة أو غ�� أخلا��ة الات�ال ��� الهاتف

  . ذل� ب�ء ت���قها ال�اخلي ال�اص م�ه�ل وت�ك رسالة ح�ل ال���لة، و���� لل����ة �ع�

 ال�ال� م� أش�ال ال��اصل ال��اع�� ال�� ناق�ه    ال��ل:  وال��ارسات ال������ة  الإج�اءات

ال������ة.    الإج�اءات  معل�مات ح�ل  كات� و�اه� ی����    سا�قاً، ��ا ذُ��  و وال��ارسات 

ال�ي ��� ات�اعها في م�قف مع��، ب���ا ال��ارسات   ال���ات  الإج�اءات هي سل�لة م�

بها ���ل اع��اد�. ت�ج� في أ� م���ة إج�اءات    ال��ام  هي سل���ات ی��غي على الأف�اد

ال�عای�� أو  (، والق�اع�  )ال����ة داخل ال����ة  الع�ل  م�ارات(وم�ارسات ت�عل� �ال��اسات  

والاس��قاقات ال�ي ���ل عل�ها الف�د    ال��ف�عات (، وال��ا�ا  )ال��ج�هات ال�ي ت��� ال�ل�ك

  ) .مع و��ف�ه

��أن الإج�اءات وال��ارسات الإدارة على ت��ی� ال��الات ال�ي    ال��اع��  ���� أن ��اع� ال��اصل

غال�اً ما ت�ع الإدارة إج�اءات    ،ت����اوال��ا�ا أن ت��ن أك�� تأث��اً أو    والق�اع�  ���� ف�ها لل��اسات

الأم�ر دون أن ت��� إلى ت���قها ب�ف�ها. ال���قة ال�ح��ة ال�ي ����    إن�از  وم�ارسات ل����ة

ما إذا �ان� الإج�اءات وال��ارسات تُ��� ضغ�اً غ�� ض�ور� أو خ�ارة    مع�فة  للإدارة م� خلالها

   .الأش�اص ال�ی� ی�ع�� عل�ه� ت�ف�� ه�ه الإج�اءات وال��ارسات ال���لة ���ح في ال��ارد هي أن
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 ال��ل الأخ�� م� أش�ال ال��اصل ال��اع�� ال�� ناق�ه �ات�    ی����:  ال���وحة  ال�ه�ة

�ه�ف ه�ا ال��ل الأخ�� م� ال��اصل ال��اع��  و   .ال���وحة  ال�ه�ة  و�اه� معل�مات ح�ل

ال�ي ت�اع� الف�د على إن�از مهامه. أن�اع ال�سائل    الإدارة  ت��ی�اً إلى إ��ال ال�عل�مات إلى 

�ل� ال���� م� ال�عل�مات،   ه�ا ال��ع م� ال��اصل  ���ل  ال�ي ق� ت��رج ض�� ه�ا ال��ع

ما، و�ل� مه�ة  ت�ض�ح  ال��ول    م�ارد  و�ل�  ال���ف على  و��لاع  إضا��ة لإن�ازها، 

وما إلى ذل�. تُ��ّ� ه�ه الأن�اع ال���لفة    لل���وع،  ال�م�ي للإن�از، وش�ح ال�ضع ال�الي

أو إبلاغ م��فه بها. في ح�� أن ال��اصل    ال�ه�ة  م� ال�سائل ال���ف م� ��ح أس�لة ح�ل

الأولى م� ب�اء  أه��ة خلال ال��احل    الأك��   ��أن ال�عل�مات ال����ة �عُ�ّ على الأرجح

مع ال�هام  ��أن  ال��اصل  فإن  ال���ف،  مع  ش��عاً    ال���ف  العلاقة  الأك��  ال��ل  ه� 

  .لل��اصل ال��اع��، والأك�� أه��ة على ال��� ال���ل

 الهام  ال��اصل ن�ق�� :  ال��اع��  ال�ي  الأر�عة  ال��اع��  ال��اصل  أش�ال  إضافةً إلى 

ض�ورة  سا�قا، ورو���ن  ت�ر��  ال��اصل    إضافة  ی��  القائ�ة:  ه�ه  إلى  خام�  ش�ل 

  تغ��ة راجعة ت��ق� أه�اف ال����ة "�عُ�فَّ ال��اصل ال��اع�� ال�ق�� �أنه  و   ال��اع�� ال�ق��

م�ها    ع�ل�ة  نُ�ق�� ."الإدارة  وسل�ك ع�ی�ة،  م���ات  ت��  ال�ق��  ال��اع��  ال��اصل 

وت����" ال���ف،  الق��ة،    الق��ة،  ص�ت  ع�  وال�فاع  ال��الفات،  ع�  والإبلاغ 

  .  وال�عارضة، و�ثارة ال��ل

��أن ما إذا �ان�ا س���اصل�ن ���ل نق�� ح�ل   ی�م�ة  ی��� الأف�اد في ال��س�ات ح�ل العال� ق�ارات

ال��اع��، دع�نا ن��اول �إ��از م�غ���� م�علق��    ال��اصل  أه�اف ال��س�ة وسل�ك الإدارة. لفه�

  . ال������ة وال�عارضة  �ال��اصل: ص�� ال���ف��

o ج�ء ���� م� أ��اث ال��اصل على ال�لام، ل�� ر���ارد ی�هان��    ی���  :ال���ف��  ص��

ال��ء في فه� ال�ور ال���� ال�� ���� أن یل��ه ال���   إلى  أوضح أن ال�اح��� ��اجة 

ول �اح���� ت�اول�ا تأث�� ال��� في ب��ة  وأ  م���عة.  في ال��اصل ال���� ض�� س�اقات
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إل��اب��  ه�ا  ال������ة  الأدب�ات  في  م�ل����،    م�ر���ن   الع�ل  ص��  و وف�ان��� 

ق��    �ق�م ال���ف�ن، ع�  ت�اصل�ة ح��  �اه�ة   �فُه� ���ل أساسي على أنه   ال���ف��

مف��ة ت��ن  ق�  معل�مات   ���� ق��،  غ��  و���    أو  �أن  للقائ�،  وم�ل���  م�ر���ن 

سل�ك إلى  �ع�د  ال���ف��  العل�ا.    م�ی��ه�  ص��  الإدارة  مع  �ال��اصل  ی�عل�  ���ا 

ال��� ن���ة تع�د أص�لها إلى  خ�ف ال��ی��� م� ردود الفعل ال�ل��ة،  "و�ال���ی�، فإن  

 ."ال��ی�ون  ���لها م���عة م� ال�ع�ق�ات ال����ة ال�ي غال�اً ما و��ل� إلى 

ال�فاعي،   ت�ج� وال���  الاس��لامي،  ال���  ال���ف��:  ل���  شائعة  أش�ال    ثلاثة 

  . الاج��اعي الإ��ابي وال���

 ذل� لأن ال���ف�� غ�� م������ في ب��ة الع�ل و��ع�ون   ���ث  :م�ع�  ص��

ول�ل� فإنه� ����ع�ن ع� تق��� ال�عل�مات أو لا  ،  تغ���  �أنه� عاج�ون ع� إح�اث 

�اس��الة إح�اث تغ��� ح��قي في    لاع�قاده�  ��لف�ن أنف�ه� ع�اء تق��� الاق��احات

 م�س��ه�. 

  م� أش�ال ال��ا�ة ال�ات�ة لل���ف��. فإذا اع�ق�    ك��ل  ���ث ذل�:  ص�� دفاعي

لل���، س�ع�ضه  ال���ث  أن  ه�لاء   فإنه  ال���ف   ���� ال���ث.  في  س���دد 

أ� م�  خ�فاً  ال�قائ�  ی��اهل�ن  أو  ال�عل�مات  م�   ن�ع  الأش�اص  الان�قام  م� 

 ال��س�ة. 

 في ال�ه�ر ���ه�   ی�غ��ن   ���ث ذل� لأن ال���ف��:  ال��� الاج��اعي الإ��ابي

ال��اع    تُ���   أو ال��عا�ف�� في م�ان الع�ل. ق� ت�فع ال����ات ال�ي/ال��عاون�� و

  ال�ع�فة ال�اصة"أو ت����ه الأف�اد إلى ح�� ال�عل�مات لإ�هار ال�عاون أو ل��ا�ة  

 .تع�د �ال�فع على ال����ة  ال�ي

o أس�اه    اق��ح  :ال������ة  ال�عارضة ل�ا  ن��ذجاً  �اس��غ  ال������ة"ج�ف��   "ال�عارضة 

أساس���� ع�ل����  الأولى  ی����  و   شع�ر:  م����ه،  ع�  �الانف�ال  ال�ان�ة  ال���ف 
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ال���ف ع� ع�م م�افق�ه على جان� م�  أو سل��ها  فل�فة  تع���  الع�ل�ة  و .  م����ه 

  ت�ر�� ورو���ن لل��اصل ال��اع�� ال�ق��.   ل�فه�م  ال�ان�ة م� ه�ه الع�ل�ات م�ابهة

ج�ء م� ص�ت ال���ف ال�� ی���� على ال�ع��� ع�  "�اس��غ أن ال�عارضة هي    اع�ق�

الع�ل   ال��افقة  ع�م م�ان  في  ال���اق�ة  الآراء  مفه�م .  أو  ی��ع  ال��اف،  نها�ة  في 

ل���ة الأساس�ة  الأم����ة  ال���ة  م�  ال������ة  �ُ��ع على    ال�ع���،  ال�عارضة  ح�� 

ال�����ي،    ال��ال   ت���� ال��ا���� ال�ال��� م� ال�ع��� ع� معارض�ه�. مع ذل�، في 

  ال��ا��ات   �عارضة �������� على ال���ف�� أن �ق�روا �ع�ا�ة ما إذا �ان ال�ع��� ع� ال

إذ   اس��ا�ة "ال����لة،  ال�عارضة  لل�ع��� ع�  ال��احة  الاس��ات���ات  ال���ف�ن   �ّ��ُ� ً  

الف�د�ة والعلاقات�ة وال������ة، و�عُ�ّ�ون ع� معارض�ه� �ع� م�اعاة ما إذا �ان    لل�أث��ات

في    .على أنها ع�ائ�ة أم ب�اءة، �الإضافة إلى اح��ال�ة تع�ضه� للان�قام  إل�ها   س�ُ���

ال�عارضة م�  رئ���ة  أن�اع  ثلاثة  ه�اك  �أن  �اس��ج  جادل    ال������ة:   ال�ها�ة، 

 "م��اس ال�عارضة ال������ة "ملاح�ة    . ال�ان��ة، وال��احة/ال��اع��ة، وال�ام�ة/ال�عل�ة

  " معارضة ال���ف�� ل��اس  ����� على ال���اس ال�� اب���ه �اس��غ

 ی���� ال�ع��� ع� ال�عارضة داخل ال����ات أمام  :  ال��اع��ة/ال����ة  ال�عارضة

ال�����ي، و���ث ذل� ع��ما �ع�ق�    ����ها  ج�اه�� ال����  ال�أث�� ���ل فعال على 

وأشار  .  وأن معارض�ه� ل� ت�د� إلى ان�قام   ب�اؤون إل�ه� على أنه�    س�ُ���  ال���ف�ن أنه�

م� م��لفة  أن�اع  خ��ة  وج�د  إلى  ��ل�  ����    اس��ات���ات  كاس��غ  ال�ي  ال�عارضة 

ال�قائ�،  إلى  ال��اش�  الاس��اد  اس���امها:  وال���ار،    وع�ض  لل��ؤوس��  ال�ل�ل، 

وال��ایل، وال�ه�ی� �الاس�قالة. ت���ل أولى اس��ات���ات الاع��اض ال�عُل�ة في الاس��اد  

�ق�م الأف�اد معل�مات واق��ة ت���� إلى خ��ته� الع�ل�ة وفه�ه�  "ح��   ال��اش� إلى ال�قائ�، 

ت���ل اس��ات���ة  .  ع�� ال�ع��� ع� ع�م م�افق�ه� ل���ف�ه�  وم�ارساتها  ل��اسات ال���ة

�قُ�م ال��ؤوس حلاً ل���لة في م�ان    ح��  الاع��اض ال�عُل�ة ال�ان�ة في ع�ض ال�ل�ل،
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الاع��اض ال�عُل�ة ال�ال�ة    اس��ات���ة   الع�ل مع إثارة م�اوفه ��أن ال���لة نف�ها. أما 

وت��اراً على م�� ف��ة    م�اراً   فهي ال���ار، أ� ع��ما �ُ��ر ال��ؤوس ��ح نف� ال���لة

م�اراً  ال���لة  �ُ�ح�  إذا  أنه  في  ال���ار  ف��ة  وت���  ال�م�.  ���ن    وت��ارا،  م�  فق� 

  الاع��اض   ال���ف أك�� م�لاً في ال�ها�ة إلى ات�اذ إج�اء ��أنها. وت���ل اس��ات���ة

ال��ل�ل    ال�عُل�ة ال�ا�عة في الال�فاف، ح�� یل�أ ال��ؤوس إلى ش�� أعلى م�ه في 

ب�لاً م� م��فه ال��اش� في م�اولة م�ه لات�اذ إج�اء ما. ورغ� أن الال�فاف على    اله�مي

أما اس��ات���ة   ض�ور�ا.ق� ���ن خ���اً للغا�ة، إلا أنه غال�اً ما ���ن    ال��اش�  ال���ف

ه�ه الاس��ات���ة ����ة: إما أن تُ�ف�    �الاس�قالة.  الاع��اض الأخ��ة ال�عُل�ة فهي ال�ه�ی�

نفعاً إلا إذا �ان ال�عُ��ض مُ��ع�اً   الاس��ات���ة   ما أر�� أو أس�ق�ل. �ال��ع، لا تُ��� ه�ه

لأن م��ف� ق� �قُ�ر ب��ا�ة    ك��لة،  الة فعلاً. ت��ّ� اس���ام ال�ه�ی� �الاس�قالة للاس�ق

 اخ��ار ج�یّ�� 

 ت���� ال���� ل�ملاء الع�ل "ت�اصل�ة  �ألف م� سل���اتتو   :ال�ان��ة /ال�عارضة ال�ام�ة

أ�ل� �اس��غ على ه�ا ال��ل م� ال�عارضة .  وال�ع��� ع� ال�ق� عل�اً داخل ال����ات

ول��ها    ،���� إلى أن ال�عارضة م�ج�دة �الفعل"  لأن ال���لح  "ال�ام�ة  ال�عارضة"اس�  

لل�لاح�ة، وأن ال�عارضة ت��ح قابلة لل�لاح�ة ع�� ت�اف� ��وف    قابلة  ل��� دائ�اً 

ه� في ال�اقع   ال������ة ه�ا ال��ل م� ال�عارضة. )الإح�ا� أ� ع��ما ی��اع�(مع��ة 

 .لاحقاً  م�اق��ه ش�ل م� أش�ال ال��اصل ال�����ي الأفقي أو ال�ان�ي، وال�� س���

 فع��ما ��ع� ال���ف �أن    نف�ها.  ��ث ذل� خارج ن�اق ال����ة�و :  ال�عارضة ال��اُحة

لأص�قائه وأف�اد    ع�ها  ال�عارضة في م�ان الع�ل ق� ت��ن ضارة، فإنه غال�اً ما �ع��

داخل  معارض�ه  �ال�ع��� ع�  الف�د  ق�ار  �ع���  ال��اف،  نها�ة  وفي    ال����ة  عائل�ه. 

  على ����ة تق���ه ل��ا�� ذل�. فإذا خ�ي)  س�اءً مع الإدارة العل�ا أو الإدارة ال�اخل�ة(
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ما م� الان�قام أو ال���� أو ال��� ���� معارض�ه، ف����ن أقل م�لاً إلى ال�ع���    ش��

  . في م�ان الع�ل معارض�ه  ع�

ال������ة  وق� ال���ف�� وال�عارضة  ���ا ی�عل�    .أ�ه�ت الأ��اث أ��اً وج�د علاقة ب�� ص�� 

سل�اً �ال�عارضة ال�عل�ة    ی�ت��ان  ت��ی�اً ���� ال���ف��، وج� ور��� أن ال��� ال��ع� وال�فاعي

ال��� ی�ت��  ال�قابل،  في  ال�ام�ة.  �ال�عارضة  �ال�عارضة    الاج��اعي  و���ا�اً  إ��ا�اً  الإ��ابي 

ال�ام�ة.   �ال�عارضة  وسل�اً  ال���  ، ع��ماال�عل�ة  ه�ا  اس���ام   وج�د  �ُ�ه�  ب��  واض�ة  علاقة 

 . معارض�ه  ال��� داخل ال��س�ة وال���قة ال�ي �عُ�� بها ال���ف ع�

 ران�� ه��و�اوا إلى وج�د م��ل��� رئ������ م�ت�����   أشار :  في ال��اصل ال��اع��  م�اكل

 �ال��اصل ال��اع��: 

 على    واح�ة  م� الأف�اد شع�وا في م�اس�ة 85%وج� ال�اح��ن أن    :وال����ة ال����ه

  �أه��ة   �الع�� ع� ��ح م��لة أو قل� على رؤسائه�، على ال�غ� م� شع�ره�"الأقل  

م�ا ���ه    �ال�عل�مات،  �اخ��ار، ی�ع�� ال��ؤوس�ن ع�م إبلاغ رؤسائه�. تل� ال���لة

الع�ل ال�ئ�� ع� س��  ال�ي ���ل�ها  العامة  ال��اف ال��رة  نها�ة  أول   و�ان�  .في 

 ه�ا  دراسة أجُ��� ح�ل م�ألة ال����ه ال��اع�� هي دراسة جل�� م�ل���� ال�ائ�ة في

    :ال�الي ال��ال. ل�� ف���ر�� جابل�� ن�ائج م�ل���� على ال���

  فإنه   ،)ب(�الف�د  )  أ(ن�ائج ه�ه ال�راسة ال����ة ح�ل ت���ه ال�سائل أنه ع��ما لا ی�� الف�د   أ�ه�ت

  الف�د  ال��اصل معه ��أن ق��ة مع��ة. علاوة على ذل�، وجُ� أن إخفاء م�اع�  �ُ�في م�اع�ه ع��

  أو   ال�����ة غال�اً ما ی�ت�� ��ل�ك ت�اصلي م�اوغ أو مُ�ع� أو ع�واني م� جان�ه، و�ال�قل�ل )أ(

  .على الق��ة) ب(ال��الغة في تق�ی� م�� اتفاق الف�د  

  ع��ما لا �فُ�ح ال��ؤوس ع� أف�اره ��أن ق��ة ما، فإن ال���ف غال�اً ما ���� ما   �اخ��ار،

أن ت�اول�ا ال���لة الأولى ال�ي ��حها ران��    �ع�.  ��ه م�ؤوس�ه ��أن تل� الق��ة ال���دة  �ف��
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ال��اع��   �ال��اصل  وال��علقة  على  )ال����ه (ه��و�اوا  ال�����  إلى  ن��اج  ال�لاثة  " ،  الأس�اب 

  ال�قة، وال�أث��، وال��قل.   ال��اع��: لف�ل ال��اصل "ال����لة

 ال�� ق� ی�د� إلى ت���� الأداء م� الأعلى إلى الأسفل ه� ع�م ثقة ال��ؤوس في  الأول  ال���

  �أ�   ال��ؤوس رئ��ه ال��اش� ج�ی�اً �ال�قة، ف�� ال��جح أن ی���� إخ�اره  ال��اش�. فإذا ل� ی�   رئ��ه

  شيء س�� ال�عل�مات ال��ور�ة للغا�ة 

م��ق�له�  ال�اني  ال��� على  ال���ف  ل�أث��  ال��ؤوس��  إدراك  ه�  ال��اع��  ال����ه    .ل��وث 

����ق���  فال��ؤوس�ن  ی�فاعل�ن  ق�  م��ق�له�  على  ����اً  تأث��اً  لل���ف  أن  ی�ون    م��لف���   ال�ی� 

س��اف�    ب���ا  ��ع�ه� س���ن م�ف��اً ج�اً في ال��اصل س��اً ل��اء علاقة أق�� مع م��فه،  ،ت�اما

ال�الة في  س��ة.  ف��ة  أنه  اع�ق�وا  ل�  ال���ف ح�ى  ی���ه  ما  �ل  على  �فُ��    الأولى،  آخ�ون  ق� 

ال�ال��� ی��ج �قُلل م�ه، وفي �ل�ا  ال�ان�ة ق�  ال�الة  ال��اصل، وفي  ذل� ت���ه    ع�  ال��ؤوس في 

 
ّ
ال��قي في  الف�د  ب���ة  ف��عل�  ال��اع��  لل����ه  ال�ال�  ال���  أما  اله��ل    داخل   ت�اع��. 

أن    ال���عي  ال�����ي. ف�� ال���عي أن ���ن لل���ف تأث�� على م�ارك ال�ه�ي، ل�� م� غ��

 . ته�� أو لا ته�� �ال��قي ال���في 

 ال�ي أشار إل�ها ران�� ه��و�اوا ���ا ی�عل� �ال��اصل ال��اع�� ت�عل�    ال�ان�ة  ال���لة

ال�عل�مات أو ض�اب ف  .�ال����ة �فائ�  ال��م م�ا �ُ��ى  ال����ات    غال�اً ما تعاني 

ال�عل�مات.  ال��انات، ف��  في  ت�اجه م��لة  ال����ات  أن  أن    أ�  ناق��ا سا�قاً  ��ا 

إرهاق  إلى  ی�د�  ق�  أسفل  إلى  أعلى  م�  م�    ال��اصل،  ال��اصل  ال����  تلقي  فإن 

ث�ة ف�ق دق��    ال��اف،  في نها�ة  أ��ا.ال��ؤوس�� ق� ی�د� إلى ذل�   ال�عل�مات م�

ال�عل�مات   م�   ب�� ض�ورة ض�ان ت�اصل صادق م� أعلى إلى أسفل و��� تلقي ال����

 ال��ور�ة  م� أعلى إلى أسفل. ��� على ال���ف�� تعل� ����ة ت���ة ال�عل�مات غ��

نف�ه،  ال�ق�  في  وق�اً وجه�اً لاك��ابها.  ت��ل�  مهارة  ل�� ه�ه  ال�هات،    م� ج��ع 
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ال��ؤوس�ن أ��اً إلى مع�فة ال�عل�مات ال��ور�ة ل���ف�ه� وال�عل�مات غ��    ���اج

     .ال��ور�ة

 ال�غ� م� ع�م وج�د حل س��� ل����� ال��اصل    على :  فعالة لل��اصل ال��اع��  أسال��

ه�اك أر�ع م�ارسات م�لى ��� على ج��ع    أن  ال��اع�� داخل ال��س�ة، إلا أن�ا نع�ق�

ب�اء ال�قة، واس���ام وسائل م�ع�دة، و��هار الفائ�ة، وت�ل�ل    :في  الان��ا�.  ال���ف�� ات�اعها

  الع��ات. 

 ش�، ل��ان ج�دة ال��اصل ال��اع��، ه� ب�اء علاقة ثقة مع ال��ؤوس��. و��ا   بلا  والأه�

ع��ما   ،ال�قة ب�ض�ح إلى ز�ادة ال��اصل ال��اع�� م� جان� ال��ؤوس��  ت�د�  سا�قاذُ��  

  في م��ف�ه�، ف�� ال��جح أن ��ار��ا في ات�ال ث�ائي الات�اه ی��� �ال��ق   ال��ؤوس�ن   ی�� 

   .والإن�اج�ة

  ی�صي ه��و�اوا �أن �����م ال��ی�ون اس��ات���ات م�ع�دة ع�� �ل� ال��اصل م� الإدارة 

م�   العل�ا.  م���عة  م���عة  اس���ام  ال���ف��  على  ال��اصل    الاس��ات���ات  ی��غي  ل��ادة 

ال���ف وتق���ات  ال�ور�ة،  ال��اق�ة  اج��اعات  وتق���ات    لل���ف��  ال��اع��:  الأف�اد، 

اق��احات  و��امج  ال�أ�،  واس��لاعات  الأف�اد،  لل���ف��   ال��ی��� 

و�ج�اءات ال��ل�، وس�اسات ال�اب ال�ف��ح، ومقابلات ال��وج. ���� ل���ع ه�ه   ال���ف��،

في تع��� ال��اصل ال��اع��. مع ذل�، ق� لا ت��ن    ش�  الاس��ات���ات ال���لفة أن تُ�ه� بلا

ال�عل�مات ال�ي ���اجها ال���ف، ل�ا ی��غي    أن�اع   ج��ع الاس��ات���ات هي الأن�� ل���ع

 .دون أخ��  اس��ات���ة  على ال���ف ال�ف��� مل�ا ق�ل اخ��ار

 اه�اتأ��� ال�اد  الاه��ام  إ�هار  هي  ال��اع��  ال��اصل  ل�ع���  ال��ارسات   ف�ل 

ف����اً ما �ُ�اب ال���ف�ن �الإح�ا� ع��ما تقُ�مَّ له� ملاح�اته� دون أن تُ�خ�   ال��ؤوس��.

ال��یهي أنه لا ���� ت���� ج��ع أف�ار    الاع��ار  �ع�� أو لا یُ��� أ� إج�اء ��أنها. م� 

ب�ضع آل�ة لل�د على ج��ع الأف�ار. على س��ل ال��ال، إذا �ان    ن�صي   ال��ؤوس��، ول���ا
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لاق��احات  ب�نامج  ه�ه    ال���ف��،   ل����  على  لل�د  ق��  ت����  في  أ��اً  ت�غ��ن  فق� 

ال�ور�ة ال���ة  في  لأس�اب    لل��س�ة.  الاق��احات  ال���ف��  اق��احات  ت����  ی�ع�ر  ع��ما 

ت���قها ه� أف�ل ���قة ل�عل ال���ف�� ��ع�ون �أن    إم�ان�ة   وج�هة، فإن ش�ح أس�اب ع�م

علاوة على ذل�، ع�� ت���� اق��اح    .ت���ح�ى و�ن ل�    ال��  أف�اره� ق� أخُ�ت على م��ل

ب�ل�، لأن ه�ا س���� م� اح��ال�ة ت�اصل ج��ع    ال���ع  أح� ال���ف��، اح�ص�ا على إبلاغ 

  .ال���ف�� مع الإدارة العل�ا م��ق�لا

 نف�   ی�ألف ال��اصل الأفقي م� رسائل تُ�قل إلى أف�اد آخ��� على:  ال�ان�ي/الأفقي  ال��اصل  

  ال����� في اله��ل ال�����ي. و���ارة أخ��، ���ث ال��اصل الأفقي ع��ما ی�فاعل أف�اد

ال��س�ة. في �ع� الأح�ان، ت��ن ق��ات    ذوو ال�ع� داخل  م�انة م�قار�ة مع �ع�ه� 

مُ���ة ض�� اله��ل ال�����ي، ول��ها عادة لا تعُ� ج�ءاً م� اله��ل اله�مي    ه�ه  ال��اصل 

ت��ع  ال�قل���.   ال�����ي وع��  للات�ال  ال�لاس���ة  مه��س   ن��  ال����ات  فای�ل،  ه��� 

ال�ان�ي. وق� ن�� فای�ل أ��وح�ه  /م� أوائل ال������ ل���عة ال��اصل الأفقي  ف�ن�ي،  تع�ی�

�ان ل�� فای�ل ال���� م� الأف�ار  و ال��ا��ة والعامة،    الإدارة  �ع��ان  1916عام    الإدارة  ع�

  . ال��اصل الأفقي هي ما ����ه ح�ل ح�ل ����ة ع�ل ال����ات، ل�� أف�اره

���� صع�داً  أن  ال����ة ���  ال��اصل داخل  أن  �ع�ق�  فای�ل  ق��ات ات�ال    وه���اً   كان  ع�� 

ال�����ي ال�� ی�ألف م� م�ی� رئ��ي، وم��ف��    اله�مي  ن�� م�الاً على ال��ل�ل،  واض�ة للغا�ة

وثلاثة آخ�ون    ، )أ(ال��ؤوس�� م�اش�ةً ت�� إش�اف ال���ف    م�  اث���، وس�ة م�ؤوس��. �ع�ل ثلاثة 

، ال�� �ع�ل ت�� إش�اف  أ3ال��ؤوس رق�    وفقاً لفای�ل، إذا اح�اج )ب(م�اش�ةً ت�� إش�اف ال���ف  

،  ) ب(، ال�� �ع�ل ت�� إش�اف ال���فب1ما إلى ال��ؤوس رق�    معل�مة  إلى إ��ال  ،)أ(ال���ف  

ت�ع� في ال��ل�ل اله�مي ث� تع�د ن�ولاً. في ه�ه ال�الة، یُ�لغ ال��ؤوس   أن   ف���ع�� على ال�سالة 

إلى  أ3رق�   ال�ئ��ي    ،)أ(ال���ف  ال�سالة  ال��ی�  یُ�لغ  ث�  ال�ئ��ي.  ال��ی�  إلى  یُ�لغها  ال�� ب�وره 

إلى ال��ؤوس رق�    ، )ب(ال���ف  ال�سالة  إلى  أخ��اً  یُ�لغها  �ع�ق�  ب1ال��  فای�ل  . مع ذل�، �ان 
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سل�لة وج�د  لإ��ال    ب�یلة  ات�ال  ���ورة  حاجة  ه�اك  �ان�  فع��ما  الأزمات.  ف��ات  خلال 

ما ���� أزمة، اب��� فای�ل آل�ة ت��� م�ق�اً ب�� ش���� على نف�    ش��  ال�عل�مات ���عة إلى

في  فای�ل".  اله�مي  ال��ل�ل  ال�����  خلال "  ج��  فای�ل.  ج��  ع�ل  آل�ة  ال��ال  ه�ا   ی�ضح 

  .���عة   ب�1أه��ة إ��ال ال�عل�مات إلى ال���ف    أ�إبلاغ ال���ف    أ�3ق�م ال���ف    الأزمات،

  مه�ة، فإنه �عُ�ي الإذن لل���ف   ب 1أن س�عة وص�ل ال�عل�مات إلى ال���ف    أ رأ� ال���ف    إذا

  ب1م�اش�ةً إلى ال���ف   ب�قل تل� ال�عل�مات أ3

  على   :الع����  ف��ة ال���� اله�مي في ال�سائل شائعة للغا�ة ��ال ف��ة ال������ات م� الق�ن   كان�

ال�ف��ض ن���اً ألا أنه م�  إلا  ال�����،  الإدارات على نف�  ب��  ت�اصل    ���ن   ال�غ� م� وج�د 

  أخ��،   م�اش�اً. إذ �فُ��ض أن تُ�فع ال�قار��، و�ل�ات ال��مات، أو الان�قادات ال��جهة م� إدارة إلى

تُ�ف�    ث�  .ع�� ال��ل�ل اله�مي ح�ى ت�ل إلى ال���ول ال��ف��� ال�� ی�أس ال��س�ات ال�ع��ة

وال��� ال����ة.  والإدارات  ال���ول��  م�اش�ةً إلى  تُ�سل  أو  ت�اجع،  أو  ال�قار��،  ه�ا    وراء  ه�ه 

  . الأدنى �اتال��ار غ�� ال��اش� ه� إ�لاع ال���ول�� الأعلى رت�ة على ما ���� في ال���� 

  ال�قام   س����ات وس�ع���ات الق�ن الع����، ب�أ ال�اح��ن ی�ر��ن أن ف��ة ال��اصل ال�أسي في  ��ل�ل

  ال��اصل   إلى ح� ����، ول��� �ال��ورة مف��ة لل��س�ات. علاوة على ذل�، م��ّ   الأول غ�� واق��ة 

 "تلقائي"��ل�ة    الأدنى م� الان��ا� في ت�اصل أفقي تلقائي. و�ق��  الأفقي ال���ف�� في ال�����ات

ال�ع�اد وال�وت��ي والعف�� ت�اه ال��ی���  في نها�ة ال��اف، أد� ت����    .م�قف إش�الي  رد فعل 

الإج�اءات إلى ت���� الع�ء ع� �اهل    �ع�  ال��ی��� م� ال����� الأدنى م� ات�اذ ق�ارات ��أن

�ع� الق�ارات، بل أ��اً م� ���لة ن�� ص�ع    ات�اذ  ل�� فق� م�"ال��ی��� م� ال����� الأعلى  

تُ��ى ه�ه الع�ل�ة ال�ي ت��ح للأف�اد على م��لف    .واع  الق�ار لل��ی��� م� ال����� الأدنى ���ل

في ص�ع الق�ار وت�ف�� م�ارات الع�ل �اللام����ة لأن ص�ع    �ال��ار�ة  م����ات ال��ل�ل اله�مي 

ب�لاً م� أن ���ن م����اً في ق�ة ال��ل�ل اله�مي. علاوة على ذل�،    ال����ة  الق�ار ی�� ت�ز�عه ع��

  .ات�اذ الق�ار تقلل ���ل ���� م� ال��اكل ال��ت��ة ب�قل ال�سائل ���ل م��ل�ل  م����ة   لا  فإن
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أن�اع  ناق��ا ج��ع  إلى  م��ل�ل  ���ل  ال�سائل  نقل  ی�د�   ��� ع�د   ال��اكل، سا�قاً  زاد  و�ل�ا 

زادت اح��ال�ة ت���ه    اله�مي،   ال�����ات ال�ي ��� أن ت�� بها ال�سالة صع�داً وه���اً في ال��ل�ل

ال�ان�ي، �����ا  /ال��� الأساس�ة ح�ل الات�ال الأفقي  وجهات   ال�سالة. الآن �ع� أن ق��ا ب�راسة

  له والأسال�� الفعالة �ه  وال��اكل ال��علقة  ال�ان�ي، /الات�ال الأفقي دراسة أن�اع

 ران�� ه��و�اوا، ه�اك أر�ع و�ائف للات�ال الأفقي:    ����  :ال�ان�ي/ال��اصل الأفقي  أن�اع

  ال��اعات.   حلو   ال�عل�مات، وت�ادل ال���لات، ت���� ال�هام، وحل

   ال��س�ة على ت����    أع�اء   في م�اع�ة  ال�ان�ي/ل��اصل الأفقيل  الأولى   ���فة الت���ل

الأق�ام م�� تأث��   م��لف ال�هام ��ا �ُ�ه� في ت�ق�� أه�افها. غال�اً ما ��هل العامل�ن في

ت���ع الأق�ام الع�ل. وع��ما  الأق�ام الأخ�� على  لها    ال���لفة  ق��ه� على ق�رة  و�ُ��ّ� 

ت��ی� ����ة    الأق�ام  ك�� �ُ�ه� �ل ق�� في سعي ال��س�ة ل��ق�� أه�افها، ت����ع ه�ه

  تع��� ال�عاون ���ا ب��ها ���ل أك�� فعال�ة

 الأفقي  ت���ل لل��اصل  ال�ان�ة  ال���لات.   ال���فة  ال��س�ة م� حل  أع�اء  ت����  في 

الأساس�ة أك�� فعال�ة ع��ما ت��ارك أق�ام م�ع�دة في ال�ف���  "  الع�ف ال�ه�ي"ع�ل�ة  وت��ن 

م��لات م��دة. على س��ل ال��ال، إذا �ان� م�س��� �أك�لها تعاني م�    حل  في ����ة

ال��و��، فل� ���ن م� ال�ف�� أن ����ع أع�اء ق�� واح� فق� ل��اق�ة   إعادة  م��لات في

ال��س�ة م��لات على م���� ال��ام �أك�له، فإنها ت��اج إلى حل�ل   ت�اجه   ال���لة. فع��ما

   .ال��ام  شاملة على م���� 

 في ت�ادل ال�عل�مات ب�� أع�اء ال����ة.    ال�ان�ي/ال���فة ال�ال�ة لل��اصل الأفقي  ت���ل

ول��    ال�عل�مات،  سا�قاً، ت�ج� أس�اب ع�ی�ة ق� ت�عل الأف�اد ی��ددون في م�ار�ة  ذ��نا  و��ا

ال��ار�ة    إلى  ع��ما ����� الأف�اد ال�عل�مات، ت���ر ال����ة ��ل. و���� تف��� ال�اجة 

  �أن��ة   م� خلال ت�ادل ال�عل�مات، ���ح أع�اء ال����ة على درا�ة" :على ال��� ال�الي

  .  ال����ة وزملائه�
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 في حل ال��اعات. فع��ما ی��أ خلاف ب��    ال�ان�ي/ال���فة الأخ��ة لل��اصل الأفقي  ت���ل

ال��اعات    ���ن   الأف�اد، ت��أ  ال�لاف. وغال�اً ما  ال��اش� أسهل ���قة ل�ل ه�ا  ال��اصل 

في حال وج�د "فه� ق� ی�فاق� إذا ل� �عُالج ���عة و�فاءة. وله�ا ال���،    ل��ء   ال����ة ن���ة 

داخل ق�� أو ف�ع، فإن الق�رة على م�اق�ة ال��ألة م�ل ال��اع    ال����ة   ن�اع ب�� أع�اء

  . غال�اً ما ت�د� إلى حله

ف����ن على ال��ء أن �ق�ع  "ال��اصل الأفقي،    إذا اخ�ارت م���ة ما اس���ام أف�ار فای�ل ح�ل

  و��ا ه� ال�ال   إلى زم�ل إذا أزال الق��ات الأف��ة  رسالة   ال�����ي لإ��ال  ن�ف ال��ل�ل اله�مي

  زادت اح��ال�ة �قاء ال�سالة سل��ة  �ل�ا �ان م�ار الات�ال أك�� م�اش�ة،، دائ�ا

 ه� ال�ال مع �لا ن�عي ال��اصل ال�أسي، فإن    ك�ا:  ال�ان�ي/في ال��اصل الأفقي  م�اكل

ذ��ت فال��� ماكل�لان� ور���ارد    ال�اقع،  ال�ان�ي لا ��ل� م� م�اكله. في/ال��اصل الأفقي

م�  60%ح�� أفاد أك�� م�    الاس��ار�ة،  و�ل��ت دراسة أج�تها م���عة و�ل��ت أس�ش��� 

ال��اصل  �أن  ال��س�ات  أك��  ،  غ�� فعال  ال�ان�ي  ال���ف�� في م��لف    ، ت��ی�او���ل 

ال�ملاء داخل  45%�ق�ل ح�الي   ال��اصل ب��  على  70%غ�� �افٍ، و����    الأق�ام  إن 

في ال�اقع، أ�ه�ت ل�ا الأدب�ات أن ه�اك أر�ع ق�ا�ا    .ض�ورة ت���� ال��اصل ب�� الأق�ام

�اف�ة،  داخل ال����ة: نق� ال��افآت، وال�  ال�ان�ي  /أساس�ة ت�ث� سل�اً على ال��اصل الأفقي

    .ال�ان�ي وال��اعات داخل ال����ة، ونق� الفه�

 ال�ان�ي  /أولى ال���لات ال�ي ق� ت�ث� سل�اً على ال��اصل الأفقي  ت���ل: ی�ج� ���ل م�افآت  لا

م�افآت ��ف� ه�ا ال��ع م� ال��اصل. فال����ات ال�لاس���ة    ���ل  داخل ال����ة في ��اب

ال�ان�ي ����فة أساس�ة، ف�لاً ع� ��نه  /�أه��ة ال��اصل الأفقي  ح�ى لل��اصل ال�����ي ل� تقُ� 

  غال�اً ما �ُ�لفَّ العامل�ن في ال��س�ات ��هام ع�ی�ة، و��� ت�اهل .  العل�ي أم�اً ����� ال����ع

  ال�ي لا تُ�افأ عل�ها ال��س�ة، وتعُ��� غ�� أساس�ة. وله�ا ال���، تعاني الع�ی� م�   ال�ل���ات

م� ���ة ون���ة ال��اصل الأفقي  ال��س�ات  .ال�ان�ي/م� نق� حاد في �لّ ٍ



42 
 

  ال�ان�ي  /ال���لة ال�ان�ة ال�ي ق� ت�ث� سل�اً على ال��اصل الأفقي  ت���ل:  ب�� الأق�ام  ال��اف�ة

الأق�ام ب��  ال��اف�  م�    و����  .في  الع�ی�  أن  إلى  وو�ل��ت  وماكل�لان�  ه��و�اوا  م�  �ل 

  ع��ما تُ��� الأق�ام على و   ،في م�اجهة �ع�ها ال�ع�  ال���لفة  ال����ات ت�ع�� وضع أق�امها

ال�عل�مات �اه�ة شائعة. لاح� ه��و�اوا أن    ���ا ب��ها، فلا ع�� أن ���ح اح��ار   ال��اف�

  في ال��اف� ب�� الأق�ام مفه�م أم���ي ف���. في ت�ل�له ال�� �قارن ب�� ال����ات   ال���ة  ه�ه

�ال��اف�  الأم����ة ال�ع�ر  ه�ا  یلاُح�  غال�اً ما  أع�اء  "،  وال�ا�ان�ة،  اح��ار  إلى  ذل�  ی�د� 

م� ناح�ة أخ��، تع�ز ال����ات ال�ا�ان�ة  ،  لل�عل�مات ب�لاً م� م�ار��ها مع زملائه�  ال����ة

   .ال�ان�ي/في ال�اقع إلى ز�ادة في �ل م� ج�دة و���ة ال��اصل الأفقي  م�ا ی�د�  �ال�عاون،   ال�ع�ر

 ال�ان�ي  /ال���لة ال�ال�ة ال�ي ق� ت�ث� سل�اً على ال��اصل الأفقي  أما  :داخل ال����ة  ال��اعات

ت��ر وج�د    ه�  ال��� الأك�� ش��عاً لل��اع ب�� الأق�ام  ال����ة.  ف���أ م� ال��اعات داخل 

ال��ی�،    ال���ج   ال��م��ات ال���� في معال�ة ع��ب  أه�اف غ�� م��افقة. إذا أراد ق�� ت���� 

ص�اع.    ن��ب  ف���د� ذل� ح��اً إلى  ،ف�راب���ا ی�غ� ق�� ال����� في ��ح ال���ج للع�لاء  

  مقاومة  ع��ما ی��� ال�اس إلى ال��اع على أنه م�عى سل�ي ����ع�ه، فإنه� ���ل�ن أك�� إلى

 أ� ت�اصل ق� ی�د� إلى ص�اع.  

 ال�ان�ي  /ال���لة الأخ��ة ال�ي ق� ت�ث� سل�اً على ال��اصل الأفقي  ت���ل  :جان�ي غ�� �افٍ   فه�

 لأه�اف  �قُ�� �الفه� ال�ان�ي م�� إدراك الأف�اد داخل ال��س�ةو   ال�ان�ي في ع�م �فا�ة الفه�

  م�اولة   وو�ائف ما �ق�م �ه الأف�اد في م��لف الأق�ام. غال�اً ما یهُ�ر ال���ف�ن وق�اً ث���اً في 

 �فه�  لا:  فه� مهام �ل ف�د في ال��س�ة ع�� �ه�ر م��لة ما. و��ا ��� ماكل�لان� وو�ل��ت

.  العل�ا  ال���ف�ن أه�اف وم��ول�ات وق�رات الأق�ام الأخ��... و���ح ذل� ح�ى في ال��اص�

ال�هام، وضعف    وت�اخل  ث�ة ثلاث ن�ائج رئ���ة م�ت��ة ب�ق� الفه� ال�ان�ي: إه�ار ال�ق�،و 

 ات�اذ الق�ارات. 

o ال�� ی��غي عل�ه� ال��اصل معه.  ال���  یهُ�ر ال���ف�ن وق�اً ���لاً في م�اولة ت��ی� 
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o   ال�ه�ة نف�ها دون إدراك أن ش��اً    ی�د�ان   ق� ی��هي الأم� ����ف�� في ق���� م��لف��

 آخ� �ق�م بها.  

o سل�اً على الأق�ام الأخ�� دون عل�ه� ب�ل� ت�ث�  غال�اً ما ی��� ال��ی�ون ق�ارات.  

 م�اولة ل��اع�ة ال��س�ات على ال��اصل ���ل    في:  ال�ان�ي/فعالة لل��اصل الأفقي  أسال��

م� س�ع م�ارسات م�لى ی��غي على ال��س�ات   سل�لة  أك�� فعال�ة، وضع ماكل�لان� وو�ل��ت

ال�ان�ي، وسل�لة ��ادة م�نة، وم�ار�ة    ت���� الفه�   ال�ان�ي:/ت���ها ل����� ال��اصل الأفقي

و�ن�اء ف�ق جان��ة، وض�ان ال��اءلة أمام الإدارات    الق�وة،   ت�ج�هات واض�ة وم��قة، وتق��� 

    ب�� ال�رد�ات وال��اقع.  ال��ار وال��س�ة، وت�ف�� ال��ر��، وت���� 

 الأفقيأ ال��اصل  ب��  ولى خ��ات ت����  ال���ادل  الفه�  تع���  ذُ��   الأق�ام.  هي  و��ا 

�إه�ار    الأم�  ع��ما لا �فه� الأف�اد ما تق�م �ه الأق�ام الأخ�� في ال��س�ة، ی��هي  ، سا�قا

  ی��غي  أو ات�اذ ق�ارات ت�ث� سل�اً على الأق�ام الأخ��. ل�ا، /ال�ق� وال��ارد، وت��ار الع�ل، و

  أن ���ح الفه� ال���ادل أول��ة ل���ع الأف�اد في ال��س�ة، م� أعلى اله�م إلى أسفله. في 

في  "�عُ�ّ عق�    ال�اقع، واله�اكل  والأه�اف  وال����ات  �فه�ٍ للف�ص  ال���ف��  ل��و��  م���� 

�الغ  م��ول��ه�  م�ال الأ ."الأه��ة  أم�اً  ی��أ  ع��ما  الف�ص   ف�ادفق�  على  ال�ع�ف    في 

�����ن    وال����ات   ��� ی�وا  أن  ����ه�  الأخ��  �الأق�ام  ال�اصة  واله�اكل  والأه�اف 

    .ال�ان�ي/الأفقي ال��اصل

 وو�ل��ت    �ق��ح الأفقيماكل�لان�  ال��اصل  و���ة  وه� ال�ان�ي/اق��احاً ثان�اً ل��ادة ج�دة   ،

ع��ما �ُ��� أع�اء ال����ة على الال��ام ����� ات�ال جام�ة، ف  ،��اد� م�ن   ت�ل�ل  إن�اء

الأفقي  اح��ال�ة  تقل ال�ع�ر /ال��اصل  ع�  ال���ول��  ��ار  ی��قف  ول�  ال����.  ال�ان�ي 

إلى  إلا ع��ما    إدارة   �ال�اجة  ال����ة  دق�� على ج��ع م����ات  ���ل  ال�عل�مات  ت�ف� 

  .اله�مي لفای�ل غ�� فعال ال��ل�ل ی�ر��ن أن
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 الأفقي  ت���ل ال��اصل  و���ة  ل��ادة ج�دة  الأف�ل  ال�ال�ة  إ��ال    ال��ارسة  في ض�ان 

وم��قة إلى ال�����ات الأدنى. فع��ما ���ن ج��ع ال���ف�� على درا�ة تامة    واض�ة  رسائل

اح��ال�ة وص�ل رسائل م��ار�ة أو م��ای�ة إلى ال�����ات الأدنى ���ل ����.    تقل  �ال�سالة،

ع��ما ی�لقى ج��ع ال��ؤوس�� في ال��س�ة ال�سالة في ال�ق� نف�ه، ���ع    ذل�،  علاوة على

أ� ت��� م� الإدارة العل�ا ت�اه ق�� على ح�اب آخ�. ��ا أن ال��اصل    �ه�ر  ال���ف�ن 

أسفل �قلل م� اح��ال�ة ت�ارب ال�سائل، وح�ى و�ن �ان� ال�سالة    إلى  ال��ه�ي م� أعلى

  . ت�� �العلاقات ب�� ال���ف�� والإدارة إلا أنها ق� مق��دة، غ�� ال���قة غ�� 

 هي أن ت��ن الإدارة    ال�ان�ي/أف�ل ال��ارسات ل��ادة ج�دة و���ة ال��اصل الأفقي  را�ع

ق�وةً في ه�ا ال��ال. إذا أرادت أ� م�س�ة ت���� ج�دة و���ة ال��اصل    وال���ف�ن   العل�ا 

ف���غي على ج��ع أع�ائها ال��ار�ة الفعاّلة ��ه. فع��ما ��ه� ال���ف�ن  ال�ان�ي، /الأفقي

جان��اً فعاّلاً ب�� م� ه� أعلى م�ه�،  ً/ال�ن�ا م� اله��ل ال�����ي ت�اصلاً أف��ا  ال�����ات  في

في نها�ة ال��اف، ال���ل ال�ح�� ل��ان فعال�ة ال��اصل    .أ��ام�ار��ه� ��ه    اح��ال  ی�داد

على م���� ال��س�ة ه� ال��ء م� أعلى اله�م ال�����ي وت�قع ت���قه في    ال�ان�ي /الأفقي

   .ال��س�ة  ج��ع أن�اء

 في ال��س�ات إن�اء ف�ق ع�ل أف��ة. إذ �ُ�ه�   ال��ق الأخ�� ل�ع��� ال��اصل الأفقي  م�

ت�� أف�اداً م� م��لف الأق�ام في ب�ء ال��اصل وال�فاه� ب�� أع�اء ال��س�ة.   ف�ق   إن�اء 

ماكل�لان� وو�ل��ت �أن ت���ع ه�ه الف�ق �ق�ر م� الاس�قلال�ة الف�د�ة لات�اذ    ی�صي   مع ذل�،

ال��ار�ة في ع�ل�ة  .  على ت�ق�� ن�ائج مل��سة  تُ�اس�  الق�ارات، وأن  للف�ق  تُ�اح  ع��ما 

الق�ار الف��� م��ول�ة ����ة ع�ها. علاوة على    وت�ف��   ص�ع  الق�ارات، ی���ل أع�اء  تل� 

على الف�ق الأف��ة، �ل�ا أص��� أك�� ق�رة على اس���اف    ال��س�ة  ذل�، �ل�ا زاد اع��اد 

وت���ها ال����لة  ج�دة   م�   .وق�عها   ق�ل  ال���لات  ل�����  الأخ��  ال�ه�ة  ال��ارسات 

الأفقي ال��اصل  ال���ع/و���ة  م�اس�ة  ال��ی�ون   أمام  ال�ان�ي،  ی���ل  فع��ما  ال��س�ة. 
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تعاونه� في إح�اث ال�غ���ات    اح��ال  م��ول�ة الق�ارات ال�ي ت�ث� سل�اً على الآخ���، ی�داد

��� نف�ه،  ال�ق�  وفي  م���ك.  ���ل  ال���لات  ل��ان   م�اس�ة  وحل  الأق�ام  ج��ع 

للأق�ام م� خلالها إث�ات    ����   م�اه��ها في ت�ق�� أه�اف ال��س�ة. وال���قة ال�ح��ة ال�ي 

الأك��، الأم� ال��    ال��رة  م�اه��ها في ت�ق�� أه�اف ال��س�ة هي ت�ض�ح دورها في

�امل ���ل  الأك��  ال��رة  م�ها مع�فة  ب��ف��   ی�صي  .ی��ل�  أ��ا    ماكل�لان� وو�ل��ت 

على ال����ات  في  وال�ال���  ال��د  للأع�اء  الفعال،  /الأفقي  ال��اصل  ال��ر��  ال�ان�ي 

  . ة للع�ی� م� الأف�ادوات�اذ الق�ارات، والع�ل ال��اعي. �ال���

  �الغ   ل�ا ���ح ال��ر��  ، ت�اماف��ة ال�فاعل الفعلي مع الأف�اد في الأق�ام الأخ�� مفه�م ج�ی�    إن

دون    ب�اّء  ���ف الع�ی� م� ال���ف�� ع� نق� في فه� ����ة الع�ل مع الآخ��� ���ل .الأه��ة

����ة    وع�ه�  وضع زملائه� في م�قف دفاعي. وم� خلال ال��ار�ة وال�فاعل ال�������، س��داد

  . ال��اصل ال���ي و��اء العلاقات ال�اخل�ة

 في م�ان الع�ل في    أف�ل ال��ارسات ال�هائ�ة ل�ع��� ج�دة و���ة ال��اصل الأفقي  ت���ل

ب�� ال�رد�ات وال��اقع. دع�نا ن��اول ه�ی� ال��ض�ع�� ���ل م�ف�ل. أولاً،    ح�ار  ت���� 

ب�� أع�اء ال�رد�ات ال���لفة أم�اً �الغ الأه��ة، لأنه یُ��ح له� فه�اً   ال��اصل  �عُ�ّ تع���

لا ی��اصل ال���ف�ن أث�اء تغ��� ال�رد�ات، یهُ�ر ال���ف�ن ال�ی�    فع��ما .أف�ل ل�ا ���� 

في ت��ی� ال�هام ال��ل��ة خلال وردی�ه�. و���ل أساسي، یُ�د�   ث���اً   ی��أون ورد�اته� وق�اً 

  .إلى تقل�ل الأخ�اء وز�ادة ال�فاءة ال�رد�ات تع��� ال��اصل أث�اء تغ���

�ع�ل�ن ج��عاً ض��   ح�ى  ال�ی�  الأف�اد  الأفقي على  ال��اصل  نقاش�ا ح�ل  ان��ّ مع��    الآن، 

ال�فاعل   م��ع إلى  ال����ون   ���� ال��م،  العال��ة  الع�ل  ب��ة  في  أنه  إلا  ال��س�ة.  في    واح� 

 نف�ها.  مع أش�اص في م�ا�� زم��ة م��لفة أو دول أخ��، ج��عه� ی����ن إلى ال��س�ة  �اس���ار

ون��اً    م��لفة.  بل إن ال���ات م�ع�دة ال����ات غال�اً ما ت�� أف�اداً في الق�� نف�ه في قارات

���ا بها  ال�اصة  ال����ات  لها م���عة م�  فإن  الف���ة،  ال���ات  �ال��اصل    ی�عل�  ل���عة ه�ه 
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وال�عل�مات    ال���ات  الأفقي. وم� أب�ز م�ا�ا ال���ات م�ع�دة ال����ات ق�رتها على الاع��اد على 

ال��اصل   خ�� ه�اك  . و ال���ف�ة في م��لف ف�وعها   سل���ات ت�����ة م����ة ل��ادة ج�دة و���ة 

  :ال�ان�ي في ال���ات م�ع�دة ال����ات/الأفقي

o  ؛ ) ال����لة  ��اع� ال����ة على مع�فة م�ا�� ال��اكل اللغ��ة(إج�اء ت�ق�� لغ�� 

o   أول��ة ال���د  الفه�  إتقان  في(جعل  أه��ة  أك��  اللغة  فه�  على  الق�رة  ت��ن   م�ال   غال�اً ما 

 ؛)الأع�ال م� الق�رة على ال���ث أو ال��ا�ة ب�ل� اللغة 

o  الإن�ل���ة   اللغة ق� ت��ن (ت���ع ال���ف�� على فه� اللغة الإن�ل���ة العال��ة وال�فاوض ��أنها

أن ���ن ال�اس على درا�ة    ���  هي اللغة العامة للأع�ال ال��ی�ة، ول�� ه�اك اخ�لافات م�ع�دة

 ؛ )بها

o   الإن�ل���ة    اللغة  ���اج م���ث� ( إش�اك م���ثي اللغة الإن�ل���ة الأصل��� في ت�ر�� ال��اصل

 ؛ )وال���ث ب��ء ووض�ح  ال����ة، الأصل��ن إلى ال��ر�� على ال�� م� مف�داته� و����ه�

o ال�ا�ق�� �اللغة ال�فاعل مع غ��  ال�قا��ة ع��  وجعل   الإن�ل���ة،  ت��� اس���ام ال���ل�ات 

ت�ر�� اللغة وال��اصل للف�وع    مه�ة  إذ ق� �أتي ت�ك(اللغة وال��اصل و��فة على م���� ال���ة  

  ). م� م���� ال���ة ج�ءاً  الف�د�ة ب��ائج ع���ة، ل�ا ی��غي اع��ارها

 :ت�اول�ا ثلاثة أن�اع م�  ه ال����عةالق�� ال�اب� م� ه�  في   ش��ات الات�ال غ�� ال�س��ة ،

و����ا   .)الها��ة، وال�اع�ة، والأف��ة(  ال��س�ات  ش��ات الات�ال ال�س��ة ال��ج�دة داخل

  الع�ل ال��مي لأ� م�س�ة، ت�ج� م���عة   ل���  تعُ�ّ ش��ات الات�ال ال�س��ة �الغة الأه��ة 

س�� الع�ل ال��مي لأ� م�س�ة.   على  أخ�� م� ش��ات الات�ال ال�ي ت�ث� ���ل ����

بـ الات�ال  ش��ات  م�  ال�ان�ة  ال����عة  ه�ه  ال�س�ي   ال��اصل  تُ��ى  ش��ات غ��  أو   ،

لل����ة. ل� تقُ�ّ الأ��اث ال����ة في    اله�مي  ال��اصل ال�ي لا ت��رج ض�� ���ل ال��ل�ل

أو أه���ها. مع ذل�، أشارت   ال�س��ة  م�ال ال��اصل ال�����ي ب�ج�د ه�ه ال���ات غ�� 

ه� ن���ة ل���ات ال��اصل    ال����ة  دراسات هاوث�رن إلى أن ج�ءاً ����اً م�ا ���ث داخل
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أو   "ال��اصل غ�� ال�س�ي"م�ل غ�� ال�س��ة. غال�اً ما �ُ�ار إلى ه�ه ال���ات ����ل�ات

  ."ال��اصل غ�� ال��اش�"

داخل ال����ة ����� ال��اصل ال���دة   الفعلي  في ج�ه� الأم�، لا یل��م مع�� ال�ل�ك ال��اصلي 

ال�اح��ن أن الع�ی� م� ال��ی��� �ان�ا ��هل�ن،    وج�  ال�ي ت�غ� بها الإدارة العل�ا. علاوة على ذل�،

ت��ر الإشارة أ��اً  .   ال��ج�دة داخل م���اته�  ال�س��ة ���لٍ م��� لل�ه�ة، ش��ات ال��اصل غ��

الإدارة ب�ف� الق�ر تق���اً ��ا    ب��  إلى أن الأ��اث وج�ت أن ش��ات ال��اصل غ�� ال�س��ة م�ج�دة

الاك��اث �ال���ة غ�� ال�س��ة    ع�م ���ل� ال�ؤساء ال�ی� ���ارون "هي ب�� ال��ؤوس��. في ال�اقع،  

علاوة على ذل�، ه�اك ث�ان�ة أس�اب ل�ج�د  ،  بها   معل�مات أقل م��ا��ة م� أول�� ال�ی� یه���ن 

    :ال��اصل غ�� ال�س�ي في ال����ات

ت�اوز   ��ه�لة  إن ش��ات ال��اصل غ�� ال�س��ة أس�ع م� ش��ات الات�ال ال�س��ة و����ها 

 .الأف�اد دون ق��د

أن�اء   ال�ف��ة ���عة في ج��ع  ال�عل�مات  ال�س��ة  العلاقات غ��  ت�قل ش��ات  أن   ����  

 .ال��س�ة

ش��ات   خلال  ���� أن تُ��لّ ش��ات ال��اصل غ�� ال�س��ة ال�عل�مات ال�ي ی�� ن��ها م� 

   .الات�ال ال�س��ة

 .ت�ف� ��وم الع�� م�اف� ل��ال الأف�اد وم�اوفه� 

   .ال����ة تل�ي ش��ات العلاقات غ�� ال�س��ة حاجة الأف�اد ل�ع�فة ما ���� �الفعل داخل 

 .ت�اع� ��وم الع�� ال�اس على ال�ع�ر �الان��اء داخل ال����ة 

إذا ح�ث�   س�فعل�نه تع�ل ��وم الع�� �أن��ة إن�ار م��� للأزمات ال������ة ولل�ف��� ���ا 

 .الأزمات �الفعل

  م�س��ة.  تُ�ه� العلاقات غ�� ال�س��ة في ب�اء روح الف���، وت�ف�� الأف�اد، وخل� ه��ة 
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  ال�غ� م� أن ق��ات ال��اصل غ�� ال�س��ة مف��ة ���ل واضح لل����ات وأع�ائها، إلا أن   على

  ال��ق�لة  م�اكل واض�ة في ه�ه ال���ات. وت��� ال���لة الأك�� في ع�م م�ث���ة ال�عل�مات  ه�اك

  ع��ها 

 ه�ا الق��، س���اول ����ة ان�قال ال�عل�مات ب��    في  :ش��ات الات�ال غ�� ال�س��ة  أن�اع

أر�عة أن�اع أساس�ة م�    وق� ح�د ��� د����  ال�س��ة.  الأف�اد ع�� ش��ات ال��اصل غ��

  .وش��ة الاح��ال�ة، وش��ة الع�ق�د ال����ة، ه�ه ال���ات: ال���ة الف�د�ة، وش��ة

 ش��ة الات�ال م� ش��ات الات�ال غ�� ال�س��ة ال�ي وصفها د���� ه�    ن�ع  أول  كان

�ال��ل�ل    ال��ار  أحاد�ة ال�س��ة  غ��  ال���ات  م�  ال��ع  ه�ا  في  ال��اصل  ع�ل�ة  ت��� 

ت��قل ال�عل�مات م� ش�� لآخ�. و���� ت���ه ه�ه ال���ات ���اق ال��ا�ع،    ح��  ال��ي،

ت���� الع�ا ب�� الع�ائ��، ی�� نقل ال�عل�مات م�اش�ةً م� ش�� لآخ�.   م�   ً ول�� ب�لا

  .ال�قل���ة للإرسال ال��ل�لي   ال�فا���  ت��ل ه�ه ال���ة

 ش��ة ات�الات م� ش��ات الات�ال غ�� ال�س��ة ال�ي ناق�ها د���� فه�    ال��ع ال�اني  أما 

���ن ل��� ف�د واح� �ع�ل ����ر لل�سالة �ق�م ب�قل ال�سالة    ال����ة،  في ش��ة  ،ال����ة

  م�اش�  ���ل إلى ع�د م� الأش�اص

 ش��ة ات�الات م� ال��اصل غ�� ال�س�ي ال�� وصفه د���� �اس�    ال��ع ال�ال�إلى    �ُ�ار 

���ن ه�اك ف�د واح� ه� ال���ر ال�ئ��ي لل�سالة،    اح��ال�ة،  في ش��ة ات�ال  ،اح��ال�ة

لإ��الها. ث� ���ار ه�لاء الأش�اص ب�وره� ع��ائ�اً    ش���ه  ���ار ع��ائ�اً أش�اصاً ض��

ه�ا ال��ع م� ش��ات الات�ال غ�� ال�س��ة ��سائل    ت��ل  .آخ��� في ال���ة ل����� ال�سالة

في حالة ال���� الإل���وني ال��عج، �ق�م ش��   الإن��ن�.  ال���� الإل���وني ال��ع�ة على

إلى  ی�سله  ث�  الإل���وني،  ال����  �إن�اء  ��ع�ون   أش�اص  ما  ب�وره�  وال�ی�  ع��ائ���، 

لا ت�ج� ���قة ل���ر ال�سالة ل���ع    دوال��.  �ال�اجة إلى إعادة ت�ج�هه إلى آخ���، وه��ا

    .وجهة إرسالها �ع� إ��الها، لأن الإرسال ع��ائي 
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 ه�    ال�هائي  ال��ل د����  وصفها  ال�ي  ال�س��ة  غ��  الات�ال  ع�ق�د�ة ل���ة    ش��ة 

أك�� الع�ق�د�ة  ال���ة    تعُ�ّ ال���ات  حالة  في  الاح��ال�ة.  ال���ات  م�  م�ه��ةً ����� 

الأش�اص ال�ُ��ار�� مُ��قاً لل��اصل معه�. ث�   م�  الع�ق�د�ة، ���ار مُ�سلِ ال�سالة ع�داً 

م� الأش�اص ال�ی� ت� اخ��اره� مُ��قاً    م���عة   �ق�م ه�لاء الأش�اص ب����� ال�سالة إلى

ال���ات ه� أصل ال��ع م�  ل�لقّ�ها. ه�ا  الهاتف، ی��ل    ش��ة  أ��اً  الهاتف. في ش��ة 

ب�لاثة أش�اص آخ���. م�    ال���ان  ش�� واح� ������. م� ال���قع أن ی��ل ه�ان

���ن �ل م� في    ،وه��ا  آخ���.   اصال���قع أن ی��ل ه�لاء ال�لاثة ب�وره� ب�لاثة أش�

 ال�سالة
ّ
  .ش��ة الهاتف ق� تلقى

I-8- ش��ات الات�الات ت�ل�ل:   

ع�� م�اولة دراسة    ال�س��ة.   ال��ء ����ة رص� ال�اح��� ل���ات الات�ال ال�س��ة وغ��   س���اول 

�ُ��ى ب��ل�ل ال���ة. ناق� م�نج و��ن��اك��ر    ما  ش��ات الات�ال داخل ال����ات، �ُ��� ال�اح��ن 

ال���ات ال��انات على أنها أف�اد ی����ن إلى    م�لل�  غال�اً ما �ُ��د" :عل� ت�ل�ل ال���ة، ح�� قالا

عل�ه� علاقة وتُ���  أك��،  أو  واح�ة  م�ل    ات�ال م���ة  أك��،  أو  إلى"واح�ة  معل�مات  ، "�قُ�م 

اس���ام م���عات الع�ل والأق�ام   ال�ائع أ��اً   وم�  ."ی��اصل مع"، و"���ل على معل�مات م�"و

�اخ��ار، ت�ل�ل ال���ات ه� ع�ل�ة ��عى ال�اح��ن    ال��انات  وال����ات �أك�لها �����عة م�

الات�ال ال�س��ة وغ�� ال�س��ة ال��ج�دة داخل ال����ة و���ها و���   ش��ات م� خلالها إلى ت��ی�

    .ب���ها ال�ارج�ة

ت�ادل  في ال���ات:  داخل  ت��ث  ال�ي  ال��اصل�ة  الأن��ة  م�  أن�اع  أر�عة  ت�ج�  ال��اف،    نها�ة 

    . توال��ما  ، وت�ادل ال�ف�ذ وال�ل�ة، وت�ادل ال�عل�مات، وت�ادل ال�لع)الإع�اب، ال��اقة(  ال��اع�

ال�ال   شه�ت رأس  ن���ةً ل�فه�م  ال�����ي  الات�ال  ش��ات  ع�دةً ق��ةً ل��ل�ل  الأخ��ة    ال���ات 

�أنه  ، والاج��اع  في عل�  الاج��اعي ال�� ع�فّه  ب�ردی�  ب���  إلى  ال���لح  م���ع  "یُ��� ه�ا 
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 ش��ة دائ�ة م� العلاقات ال��س��ة إلى ح� ما م�  أو ال����لة ال��ت��ة �ام�لاك  الفعل�ة  ال��ارد

  ."أو الاع��اف ال���ادل ال�ع�فة

شائعاً إلا �ع� دراسة ج��� ��ل�ان ال�ي ت�اول�    الاج��اعي  مع ذل�، ل� ���ح دراسة رأس ال�ال

في ج�ه�ها، ت����ر ف��ة رأس  .  ت���� رأس ال�ال ال����   في  ك���ة إسهام رأس ال�ال الاج��اعي 

ش��ات ال��اصل واس���امها ل��ق�� أه�اف م��دة. غال�اً ما تُ���    إن�اء  ال�ال الاج��اعي ح�ل

ال��اصل  ل��اع�ة الأف�اد على ت���� ش��اته� الاج��ا��ة ���عة أك��. ت�اع�    الاج��اعي   م�اقع 

ش��اته� الاج��ا��ة    إن، الأف�اد على اك��اب  ال��جهة للأع�ال، م�ل ل����  الاج��اعي   م�اقع ال��اصل

أعلى  و�ال�الي  و�دارتها، ��فاءة  الاج��اعي،  ماله�  له�ا  تع��� رأس  س��رس    ال���ی�،   وعلى وجه. 

ال�ي وضعها د ال�لاث  ل��ل�ل ش��ات الات�الالف�ات  ال�وا��، وال�قای��    ��اس  :ان�ال ج. ب�اس 

  .ال����ة للأف�اد، وال�قای�� ال����ة لل���ات

العلاقة ال��اصل�ة    ع�  في ت�ل�ل ال���ات، ن���ث  روا��"ع��ما ن���ث ع�  :  ال�وا��  ��اس -1

لل�وا��: ال�وا��    الاس���ام   ب�� ش����. و���� ب�اس ت��ی�اً إلى وج�د س�عة مقای�� شائعة

  وال��ا��  غ�� ال��اش�ة، وال���ار، والاس�ق�ار، وال�ع�د�ة، والق�ة، والات�اه، 

  ت���� ش���ا الات�ال  "ش��ات الات�ال غ�� ال�س��ة  أع�نا ال���   إذا: غ�� ال��اش�ة  ال�وا��

على روا�� غ�� م�اش�ة. في حالة ش��ات   ) الاح��ال�ة والع�ق�د�ة (   الأخ��تان  غ�� ال�س����� 

و��لقى ج��ع الأش�اص في ال���ة C. و E مع  ی��اصل فق�    A ن  أ  ن��  الات�ال الاح��ال�ة، 

���ل م�اش�، إلا أن ه�اك را��اً غ��    Dع  م   Aلا ی��اصل   ب���ا  .ال�سالة م� ش�� آخ� 

م�   ���� أ��اً  و����� ،  D→I→E→Aم�اش�  نف�ه  ح��   على  ال�يء  ال����عة  ع��ة 

  F. أو   Bآخ� في ال���ة ی�لقى ال�سالة م�   ش��  ول�� �ل   Fو   Bفق� مع    Aی��اصل  

 ال���اس ال�اني للعلاقات م�� ت��ار ال��اصل ب�� الأف�اد داخل ال���ة، وه�    ���� :  ���ارال

ال��اصل ب�� ش����. في مع�� ال��س�ات، ه�اك أش�اص ت��اصل    ل���ة  م�ش� رق�ي

   .ت�اه� إلا م�ة واح�ة في ال��ة ال��م، وآخ�ون لا في معه� ع�ة م�ات
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 ی�رس ال�اح��ن اس�ق�ار ش��ات الات�ال، فإنه� یه���ن ���ة اس���ار را��    ع��ما:  س�ق�ارالا

�ع� ال�وا�� لعق�د، ب���ا ق� لا ����� �ع�ها الآخ� إلا ل��ع ساعات.    ت����  مع��. ق�

���ن ل��� زملاء في أن�اء ال�لاد ت��اصل معه� �اس���ار، ب���ا ق�    ق�  على س��ل ال��ال، 

به� إلا ل��ع دقائ� في اج��اع واح�. مع أن� ق� ت��ن   تل�قي  ���ن ل��� زملاء آخ�ون لا

في الاج��اع، إلا أن ه�ا ال�ا�� �ان س��عاً وغ��    ال��ج�د  ق� أن�أت را��اً مع ال���

 .م��ق�

 ب�ع�ه�    ����  :الإرسال  تع�د الأف�اد  ت���  ال�ي  العلاقات  ع�د  إلى  ال�وا��  تع�د  مفه�م 

الأف�اد داخل ال��س�ة ال�اح�ة روا�� م�ع�دة ن���ةً لعلاقات   ت���  ال�ع�. ففي ج�ه�ه، ق�

على س��ل ال��ال، ق� ���ن ل��� زم�ل ع�ل، وت���ان إلى    وخارجها.  م��لفة داخل ال��س�ة

   .في نف� ال��رسة. في ه�ه ال�الة، ت����� علاقات م�ع�دة  أ�فال��ا  ، و��رس����نف� ال

 إلى    ت���:  ق�ةال ال�ا��ة  ال��مات  "ق�ة  أو  الألفة،  أو  العا���ة،  ال��افة  أو  ال�ق�،  مق�ار 

  م� ال���عي أن ت��ن ).  ال���ار أو ال�ع�د ����اس لق�ة ال�ا��ة  �ُ����م  غال�اً ما(ال���ادلة  

  ال�وا�� ض�� ش��ة ال��اصل أق�� م� غ��ها. ر��ا أن� وزم�ل ل� ص��قان ح���ان،   �ع�

م� ال��یهي أنه إذا ��� تق�ي وق�اً أ��ل    معا،ولل�ف�    معا،  ����ولل  معا،لل���ق    وت���ان

أق�� م� علاق��    ش��  مع العلاقة س���ن  فإن ه�ه  م�ع�دة معه،  وتُ��ّ� علاقات  ما، 

  .إلا في الع�ل  ت�اه  ���� لا

  الات�اه م�ا�ه ج�اً لع�ل�ة ال��اصل ال�أسي. فهل ���� ال��اصل في ات�اه    مفه�م:  ت�اهالا

ول�� لا    ال��ال،   واح�؟ على س��ل �ال��اصل مع�،  ل��س���  ال��ف���  لل�ئ��  �ُ��ح  ق� 

   .م�اش�ةً  معه �ُ��ح ل� �ال��اصل

 الات�اه ه� ال��ا��، ال�� ی�رس ما إذا �ان� ق��ات الات�ال مف��حة وهل    ع��  :ال��ا��

في �لا الات�اه��. و���ارة أخ��، ی��ق� ال��ا�� م�ا إذا �ان الات�ال    لل��ادل  ال�سائل قابلة 

   .�لا ال��ف�� ��ار�ان ��ه �فعال�ة أن  أحاد� ال�ان� أم
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الف�د�ة  ال��اب�� -2 الفاعلة  لل�هات  ال���ة    أما  : ال����ة  مقای��  ف�����  ال�ان�ة  الف�ة 

وق� ح�د ب�اس س�عة أن�اع م��لفة م� ال�قای�� ال�ي    ، الاج��ا��ة ال���ذج�ة ال����ة للأف�اد

ال���ل��  عادةً إلى  وال�سا�ة،    الأف�اد  تُ���  والق�ب،  وال��اق،  ال�رجة،  ال��اصل:  ش��ات  في 

  .وال�����ة، واله��ة، والأدوار

 ع�د ال�وا�� ال��اش�ة مع ال�هات "مفه�م ال�رجة في ت�ل�ل ال���ات إلى    ����   :�رجةال

روا�� قل�لة ج�اً.   آخ�ون  ���ل� �ع� الأف�اد روا�� ����ة، ب���ا ���ل�."الفاعلة الأخ�� 

 ال�ادرة. عادةً ما تُ�اق� ال�وا�� م� خلال دراسة ع�د ال�وا�� ال�اردة وع�د ال�وا��

 .تُ��� ال�وا�� ال�اردة إلى ع�د ال�وا�� ال�ُ�جهة ن�� جهة فاعلة م� جهات فاعلة أخ�� 

، و���� أن تُ�اع� ال�اح��� على ت��ی�  "روا�� مُ��ق�لة"أخ��، تعُ� ال�وا�� ال�اردة   ���ارة

ال�عل�مات ال�ي ت��ل�ها جهة فاعلة. أما ال�وا�� ال�ادرة، ف����� ع�د   م�ادر ع�د

تُ��� ال�ي  مُ��دة إلى ال�وا��  فاعلة  أخ��.    �قلت  جهة  فاعلة  إلى جهات  ال�عل�مات 

ت��ف� م� ال�هة    ال�عل�مات  لأن  "ال�وا�� ال�ادرة"و�ُ�ار إلى ه�ه ال�وا�� أ��اً �اس�  

   .الفاعلة إلى جهات فاعلة أخ�� في ش���ها

 :ش��ة   "ال��اق"م��لح    ����  ال��اق ض��  الف�د  ���ل�ها  ال�ي  ال�وا��  ت��ع  إلى 

م���عات م��لفة م� الأف�اد أو أف�اداً على م����ات    ال���ع   ات�الاته. ق� ���ل ه�ا

�عُ�ّ ب�اء روا�� عال��ة أم�اً �الغ الأه��ة    ال����ات،   ه�م�ة م��ای�ة. في ال���ات م�ع�دة

الات�الات على ال���ل على أف�ل    ش��ة  للف�د. في ال�اقع، �ُ�اع� ت��ع ال�وا�� في

اح��ال�ة ت�اب� ال�عل�مات   زادت   ،ت�ان�ا ال�عل�مات ال����ة، ف�ل�ا �ان� ال�وا�� أك��  

 .ال�ُ�لقاة

 إلى ع�د ال�وا�� اللازمة داخل ش��ة الات�ال ل�ي   "ال�قارب"م��لح    ����  :ال�قارب

الف�د مع ج��ع إلى    أف�اد ی��اصل  الف�د  ش���ه. ���ارة أخ��، ما م�� سه�لة وص�ل 

ب�اس ���  أف�اد ش���ه؟ ی�ضح  قائلاً   ��لل ج��ع  ال�قارب،  ال���ات مفه�م   :م�لل� 
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م�افات" م��س�  ���اب  ال�قارب  �قُاس  وغ��  (  ال��ارات عادةً ما  ال��اش�ة  ال�وا�� 

ی��ا تعُ�ى ال�وا��  ،  1إلى ج��ع الأف�اد الآخ���. �ُ��� ال�ا�� ال��اش� ��ق� )ال��اش�ة

  على س��ل ال��ال، في ش��ات الات�الات غ�� ال�س��ةو   غ�� ال��اش�ة وزناً أقل ن���اً 

ال����ة، ف ش��ة  ففي  ال�اح�.  ال���  ش��ة  م�   ����� أق�ب  ال����ة  ش��ة    �����ع   إن 

  ی��ل�   م�اش�ة مع �ل ف�د في ش���ه، ب���ا في ش��ة ال��� ال�اح�،  ال��اصل  Aال���  

ال���   م�  ال���  Aال��اصل  إضاف����    Dإلى  ال���  (خ��ت��   Bع�� 

 ) Cوال���

 فاعل�� آخ��� على    ال�سا�ة  :ال�سا�ة ب�� أ�  أو وج�ده  هي م�� ت�س� فاعل ما، 

  . أق�� م�ار ب��ه�ا

على س��ل ال��ال، ل�ف��ض أن�    ؟ م�اش�ة  �� ��اخ��ار، هل أق�� ���� ب�� ش���� ��

ال�ح�� لل�ص�ل إلى ال�ئ�� ال��ف���    ال���ل  م�اع� إدار� ل�ئ�� ت�ف���. �عل� ال���ع أن

فأن� ���ا�ة حلقة ال�صل  ا،  إدار� ا  م�اع�  ه� ال��ور م� خلال�. في ه�ه ال�الة، و��ف�� 

 .ب�� ال�ئ�� ال��ف��� و���ة أف�اد ال��س�ة

  ال�����ة إلى م�� وج�د الف�د في ص��� ش��ة ات�الاته. إذا ق�� �ف��   ت���   : ل�����ة ا  

ه� ال����ة   Aم�ة أخ��، م� ال�اضح أن ال���   "الات�ال غ�� ال�س��ة   ش��ات 

�ل ش�ل م� أش�ال ش��ات ال��اصل غ�� ال�س��ة. ومع ذل�، فإن م�قع   في   ال���ر�ة 

ال�لاثة    ش��ة   في   Aال���   ال��اقع  م�  م����ة  أك��  ال����ة  على  القائ�ة  ال��اصل 

 . Aش��ة ال����ة هي روا�� خارج�ة م� ال���    في   الأخ��، لأن ج��ع ال�وا�� 

 ال���ات غام�اً �ع� ال�يء و��ع� ت��ی�ه   "اله��ة"�عُ�ّ مفه�م    :ه��ةال في ت�ل�ل 

لأنه  جهة   ����  ب�قة،  ات�الات  ش��ة  إلى  للان��ام  ال�اس  ت�فع  ال�ي  الأس�اب  إلى 

إلى ش��ة ات�الات�، ارتفع�    زاد  فاعلة. �اخ��ار، �ل�ا ال�اغ��� في الان��ام  ع�د 

  .ه���� داخل ال���ة نف�ها 
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 أ� ش��ة ت�اصل، ت�ج� أدوار م�ع�دة ���� للأف�اد ال��ام بها. ت��� الأدوار    في   :الأدوار

�ُ�ه�ها الأف�اد داخل ش��ة ال��اصل. وق� ��ف� الأ��اث في    م��دة  ه�ا إلى سل���ات

أن�اع  ال���ات ع�  ال���م،    م��لفة  ت�ل�ل  م�ها:  ال��س�ات،  ال�ائعة في  الأدوار  م� 

وح�اس وال���ر،  ش��ة    ان���   .وال��ع�ل�ن   ال��ا�ات،   وال�س�اء،  في  ال���م�ة  مفه�م 

ح�� وج�ا أن �ع� الأف�اد    ك�ه��،  الات�الات م� ��� أج�اه ت�ماس أل�� وس��ف� 

 م� ال��ائف الأساس�ة لل���م ق�رته� ، و ی����ون ع� غ��ه� و���ل��ن روا�� ات�ال أك��

س���ار في الأم�ر  أ� أنه� �ُ���ارون �ا(ت�اوز ال��ود ال������ة في علاقاته�.    على 

 .ت�اصل ���� مع جهات خارج وح�ته� ول�یه�) ال��علقة �الع�ل

ال���م   الات�ال:  ك وج�د ن�ع�� م� ال���م في ش��اتادر ���� إفي نها�ة ال��اف،  

�فاءاته� في وح�ة داخل�ة  ون  ���ر   أف�اد   �ال�اخل�ة ه  ال���مو   ال�اخل�ة وال���م ال�ارج�ة.

ض�� ش��ة ات�الاته�. و�ُ�ار إل�ه�    ون��ها   م��دة، و�����ع�ن اك��اب ال�عل�مات

وحل ال���لات. أما ال���م   لل�عل�مات  أ��اً �قادة ال�أ�، لأنه� �عُ���ون ال��جع الأساسي

اس���ال ال�عل�مات   و�����ع�ن   ال�ارج��ن، ����رون �فاءاته� في م�ال خارج ال����ة،

و�ُ�ار نف�ها.  ال����ة  خارج  ات�الاته�  ش��ة  ض��  �ال���م   إل�ه�  ون��ها  أ��اً 

ال����ة    إلى   العال����، ن��اً لعلاقاته� ال����ة �ال���ة ال�ارج�ة، ح�� ��ل��ن ال�عل�مات 

ال�ی� ��ارس�ن نقل ال�عل�مات   الأف�اد م� ه�ه ال���ة. أما ال��ع الأخ�� م� ال���م، فه�

على س� الف��ة ب��    قادرون  وخارج��ن على ح� س�اء،  ع�� ال��ود، وه� ن��م داخل��ن 

وفقاً لإ�ف���  .  معل�ماته� الاس�فادة م�  ش��ة ات�الاته� وش��ات ات�الات أخ�� ����ها

ما، ول��ه ل��    ن�ام   ال���� ه� ف�د ی��� ب�� م���ع��� أو أك�� فيروج�ز، فإن  

ت�اصل،    ش���ي  �اخ��ار ال�س�� ه� ش�� لا ی���ي إلى    .ع��اً في أ� م���عة

    .ه� ال��� ال�� �قف ب�� ال������ بل
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  فهي أف�اد ی����ن ب�� ش����� أو أك�� م� ش��ات الات�ال، وه� أع�اء   أما ال���ر،

إلى م���ع���، وقادر على    في ی���ي  ال������. �اخ��ار، ال��� ه� ش��  �ل�ا 

  .ال�عل�مات ب��ه�ا واس���ال إرسال

�ارس ال��ا�ة ه� ف�د ل��ه الق�رة على ت���ة ال�عل�مات م� ال���ة  ف  ال��ا�ة.  ح�اس  وع�

إلى  ش��ة    ش��ات  ال�ارج�ة  ت��قل م�  ال�ي  ال�عل�مات  ت���ة  أو  ال�اخل�ة،  الات�ال 

ن��اً لأن ح�اس ال��ا�ة م��ول�ن ع� ت��ی� ال�عل�مات ال�ي تُ�قل    .ات�ال إلى أخ�� 

یلع��ن دوراً �الغ الأه��ة في س�� ع�لها ال��مي. فإذا س�ح ح�اس    فإنه�  داخل ال����ة،

م� ال�عل�مات، س�عاني ال����ة م� إرهاق الات�الات. وم�   ����ة ال��ا�ة ب�خ�ل ���ة

  ����ة م� ال�عل�مات، س�عاني ال����ة م� نق�   ���ة   جهة أخ��، إذا قام�ا ب����ة

  . الات�الات

. ال��ع�ل�ن ه� دور ال��ع�ل��خ� الأدوار ال�ي ی�دیها الأف�اد في ش��ات ال��اصل هي  آ

ال��اصل  ان����ا   ال�ی�  الأف�اد قل�لة  ، و م� ش��ات  ت��ن صلاته�  أف�ادٌ عادةً ما  ه�لاء 

ال��ار��� في م���ة تقع على �عُ� س� الأف�اد  ع�ل أح�ف��لا  أصلا. إن وجُ�ت  ج�ا،

أ� ات�ال م�اش� �ال����ة. ح�ى أن    دون   ال��ارك ���ي أساب�ع   الف�دساعات. �ان  

ال��ارك وع�له    ه�ا الف�د  ب�����   ٍ الع�ی� م� أع�اء ه�ه ال����ة ل� ���ن�ا على عل�

  . ال��اصل داخل ال����ة  ش��ة  ال��ارك مع�ولاً ت�اماً ع�  الف�دف�ها. في ه�ه ال�الة، �ان  

الف�ة الأخ��ة ال�ي ناق�ها ب�اس مقای�� ال���ات الاج��ا��ة    ت��اول  :ال����ة لل���ات  ال��اب�� -3

أك�� دقة    ج�ان�   ال���ات. ت�اول ال����فان ال�ا�قان لل�قای��   ل�صف  ال�����مة  ال���ذج�ة

تُ����م ل�صف    مقای��   على ال����� ال��ئي ل���ات الات�ال، ب���ا س���اول ه�ا الق�� ت�عة

وال���نات، وال���ل�ة،  ال���،  ال�لي:  ال�����  على  وال��ا��،    و�م�ان�ة  ال���ات  ال�ص�ل، 

   .وال��افة، وال�����ة، وال��ا��، وال�ع��
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 ح�� ش��ة الات�الات �الع�د الإج�الي لل�هات الفاعلة داخلها. ��ع�   ی�ت��:  مقاس

الات�الات ب���ا    صغ��ة  ش��ات  الفاعلة،  ال�هات  إذ ت�� ع�داً م��وداً م�  ال���، 

   .على م�ات ال�هات الفاعلة وت���� ، ج�ات��ن ش��ات أخ�� ����ة  

 م�ألة ال���ل�ة �الع�د الإج�الي لل�هات الفاعلة ال����لة داخل ش��ة   ت�عل�  :ال���ل�ة

ع�د الأف�اد ال�ع�ول��. ف�ل�ا زاد ع�د الأف�اد ال�ع�ول�� في ش��ة    م�ه  الات�ال م��وحاً 

   .ال���ة الات�ال، قل� ش��ل�ة

 في ش��ة الات�الات ه� أك�� م���عة ف���ة م� ال�هات الفاعلة أو    ال���ن :  ع���ال

ال�ي ت���ها روا�� م�ع�دة. ���ارة أخ��، هل ت�ج� م���عة   الفاعلة  م���عات ال�هات

���ل أوضح   ،ش��ة الات�الات ت�ت�� ب�ع�ها ال�ع�  داخل  واح�ة م� ال�هات الفاعلة

لا   ،غال�ا أخ�� في ش��ة الات�الات الأك��؟   ف���ة  م� أ� جهات فاعلة أو م���عات

ال�هات الفاعلة. �ُ�ار أح�اناً إلى    م���عة   ت�ت�� ه�ه ال���نات فعل�اً �أ� روا�� خارج

لا  "  ال����عة ال�ق��ة"ه�ه    إلى   لأن الأش�اص ال������  "ال����عة ال�ق��ةبـ " ال���نات  

ع�� الإشارة إلى م���عات  .  �����ن عادة للغ��اء �ال�ص�ل إلى ال���ن ���ل واضح

 ."العقُ�"س� وث�قاً داخل ال����ة، ن�ل� على ه�ه ال����عات ا ارت�ا�اً  الأف�اد ال��ت��ة

 . لل����ة م� م���عة م���عة م� العقُ� ال�املة ت���ن ش��ة الات�الات

 أ�    ت���:  ال�ص�ل  إم�ان�ة ل���  اللازمة  ال�وا��  ع�د  م��س�  إلى  ال�ص�ل  إم�ان�ة 

و��� ��اس إم�ان�ة ال�ص�ل م� خلال ف�� ال�وا��    ات�ال. ش���� ض�� ش��ة 

   .ال��اش�ة وغ�� ال��اش�ة

 مفه�م ال��ا�� مفه�م إم�ان�ة ال�ص�ل، ول�� ب�لاً م� تق��� ال�هات   �ُ��ه  :م��ل�ن   رجال

م���عات م� ال�هات الفاعلة أو العقُ�. و�ال�الي، فإن ال��ا��    ب�ق���   الفاعلة الف�د�ة، نق�م

ج��ع العقُ� في ش��ة الات�ال، و��� ت��ی�ه عادةً ��قارنة    إلى ه� م�� إم�ان�ة ال�ص�ل

   .مع ع�د العقُ� ال�ي لا ���� ال�ص�ل إل�ها  ب�ض�ح  ع�د العقُ� ال�ي ���� ال�ص�ل إل�ها
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 الأش�اص    في  :ك�افة مع��  ی�ت��  ات�الات،  ش��ة  أو  (أ�  ال�اخل�ة  س�اءً �ال�وا�� 

داخل ال���ة، ول�� ل�� �ال��ورة أن ���ن�ا م�ت���� ��ل    آخ���  �أش�اص ) ال�ارج�ة

ال��ج�دة في ش��ة الات�الات    ال��افة  ش�� م��� داخلها. ت��� ال�وا��  إلى ع�د 

   .ف�ها مقارنةً �إج�الي ع�د ال�وا�� ال����ة

 ف��ة ال�����ة �إدراك أن مع�� ش��ات الات�ال ال��س��ة ت����ر ح�ل   ت��أ  :ال�����ة

ال�����ة في   ت��ل  ش���ة م��ر�ة وت���ل  ال��س�ة.  داخل  ارت�ا�اً  الأك��  ال��� 

الأش�اص في ش��ة الات�ال. في ش��ات الات�ال    ب���ة ال���ر�ة  مقارنة ه�ه ال����ة 

  .ج�اب�� ال��� العاد� وال��� ال���ر� م�قار�اً   ال�وا��  ش�ی�ة ال�����ة، ���ن ع�د

فإن مع�� الأش�اص لا ��ل��ن س�� ع�د   اللام����ة،  أما في ش��ات الات�ال ش�ی�ة

  .ال�وا�� ال�ي ��ل�ها ال��� ال���ر�  ع�د  قل�ل م� ال�وا��، ولا �ق��ب أ� م�ه� م�

 ال��ام� مع دراسة مقای�� العلاقات  "الات�اه"و "  ال��ا��"سا�قا مفه�مي    ناق��ا  :ال��ا���

ال���ات العلاقات ال���ا��ة    الاج��ا��ة.   في  ال���ة ع�د  ال��ا�� على م����  �قارن 

العلاقات الات�ا��ة ال���ا��ة في ش��ة    زاد  �ل�ا،  �ع�د  أو  ث�ائ�ة الات�اه  ال�وا��  ع�د 

ع�د ال�وا�� أحاد�ة الات�اه أو   �ل�ا زاد ال�قابل، الات�الات، زادت ت�ا���ة ال���ة. في

   .ال���ة أحاد�ة الات�اه في ش��ة الات�الات، قل� ت�ا���ة 

 مفه�م ال�ع�� في ش��ات الات�ال إلى العلاقات غ�� ال��اش�ة    ����  :ال�ع��  خاص�ة

قام    س��ل  على   ب�� ثلاثة أش�اص. إذا  إلى    Aال��ال،  قام  �Bإ��ال رسالة  ث�   ،B  

 Aال�لاثة �عُ���ون م�ع�ی�. ��ع�ى آخ�،    الأش�اص  ، فإن ه�لاء�Cإ��ال ال�سالة إلى  

م�ت��ان ارت�ا�اً    Cو  Aوم�اش�ا،    ارت�ا�اً   م�ت��ان  CوB و  ،م�اش�ام�ت��ان ارت�ا�اً    Bو

ال��ع��ة   ع�د العلاقات ال�لاث�ة"ه�    ال�ع��   و�ال�الي، فإن مفه�م  Bغ�� م�اش� ع��  

 ".ض�� ش��ة الات�ال مق��ماً على ع�د العلاقات ال�لاث�ة ال��ع��ة ال����لة
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I-9-  ال�����ي: الات�الن�اذج  

م�سل،  (الات�ال الع�ل�ة الات�ال�ة إلى أق�ام صغ��ة أو ع�اص� أو م�غ��ات    الق� ق�� �اح�� 

� في  وتأث�� ذل� ل��ه�ل ت�ل�ل ع�ل�ة الات�ال ث� وضع�ا ه�ه الع�اص  اس��ا�ة)   رسالة، م��ق�ل، 

تق�م ب�ور ت����ي م� خلال ت�ت�� ور�� الع�اص� مع �ع�ها وت��ان    وال��اذج  ةن�اذج ات�ال م���ع

ی�م�ا ه�ا ی�ج�     .ئ���ة للع�ل�ة الات�ال�ةالع�اص� ال�   ت��ر ن�اذج الات�الالعلاقة ب��ها، أ� أن  

  : الع�ی� م� ال��اذج الات�ال�ة ن�ضح أه�ها

  Lasuell model of communtion : ن��ذج لاس��ل للات�ال  -1

�قة ال��اس�ة ل�صف ع�ل�ة  ال��  هن أوقال  1948وضعه الأم���ي (هارل� لاس��ل)عام 

  : وذل� �الإجا�ة على الأس�لة ال�ال�ة  الات�ال

 

 ال��سل؟/م�

   ال�سالة ؟/ماذا �ق�ل

 ال�س�لة ؟/في أ�ة ق�اة

 ال���ق�ل ؟/ل��

   ؟ال�أث�� ما 

ونلاح� أن لاس��ل اه�� ب�أث�� الع�ل�ة الات�ال�ة على ال���ق�ل وذل� لأن ت����ه ان�� على  

دراسة وت�ل�ل م���� ال�عا�ة الأساس�ة وال�أ� العام في أم����ا إلا أن ه�ا ال���ذج ان�ق� ����اً  

���� :  

 ق�ل لاس��ل م� ال��یهي أن لل��سل ه�ف لل�أث�� على ال���ق�ل�. 

  لها تأث��   ا�ف��ض أن ال�سائل الات�ال�ة دائ� 
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   ال��الغة في ع�ل�ة ال�أث�� على الات�ال ال��اه��� ���� اه��اماته أساس�ةو���� اس���ام ه�ا

ال���ذج وت���قه في ت�ل�ل ال�عا�ة ال��اس�ة وأث�ها على ال�أ� العام وخاصة في ت�ل�ل ال��وب  

 ال�ف��ة وفي ع�ل�ة الإعلان ال��ار�  

   ح�ف ع��� أساس�اً وه� ع��� الاس��ا�ة أو ال�غ��ة ال�اجعة م� ن��ذجه فالات�ال ل��ه

وه�ا �ع�� تار�خ وضع ه�ا    . ���� في ات�اه واح� م� ال��اسل إلى ال���ق�ل ل��ق� تأث�� ما 

  . ال���ذج ال�� �ع� م� أوائل ال��اذج 

  the osgeed and schramm circulan model ال���ذج ال�ائ��: لاس��د وش�ام -2

��ا    .ال���ق�ل – ال�سالة   – ال��سل  :  و����ن م� الع�اص� ال�ال�ة  1959وضع ال���ذج عام  

ی��� ال���ذج ت�اثلاً أو ت�او�اً ب�� سل�ك ال��سل وال���ق�ل م� خلال ع�ل�ة الات�ال و�ع��� 

ال��سل وال���ق�ل في تف��� ع�ل�ة الات�ال ��ا    ل م� ش�ام وأس��د على دراسة سل�كك

 : یلي

ح�� �ق�م ال��سل ب����ل الأف�ار إلى رم�ز و���غها في رسالة و���لها ق� ت��ن ال�سالة  

(ال��   إ��ائ�ة  إشارة  أو  نا�قة  أو  أو   )الع��   –م����ة  واح�  ل��ه ��ارة ع� رم�  وال�سالة 

أو  إذا��ة  ت��ن �ل�ة  ال�م� وق�  أو  م���عة م�  أو مقالة أو ج���ة  ح�ى شف�ة    تلف���ن�ة 

الة و���لها إلى رم� و�ف��ها  ع����ة، إشارة خ� ش�ل ��اب. أما ال���ق�ل ال�� ���ق�ل ال�س

�فه� مع�اها أما ع�ل�ة الات�ال ه�ا ت�� ف��ة ما ت�ج� في ذه� ال��لف (ال��سل) ی���   ح�ى

أن ی�صلها إلى ال���ق�ل أو ح�ى ��ار�ه ف�ها ��ق�م ب����لها إلى رم� على ش�ل �ل�ات  

م���قة أو م����ة أو إشارات ��عها في رسالة لل���ق�ل ال�� ���ق�لها ����لها أ��اً إلى  

ی�د على    ���اء على فه� ال���ق�ل لل�سالةم ب��ج��ها و�ف��ها ل�فه� مع�اها  رم�ز أو ح�ى �ق� 

 ي:ال��سل على ال��ل ال�ال

لي (ال���ق�ل  ��ع ال���ق�ل ف��ته أو م�اع�ه في رم�ز ���ع رسالة ج�ی�ة ی�سلها لل��سل الأص

 ���لها إلى رم�ز �ع� تف���ها أو ت�ج��ها ل����� أ��اً م� فه�ها  ال��ی�) ال�� ب�وره
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��ا تق�م ن�� أن ن��ذج اس��د وش�ام �ق�م ال��سل وال���ق�ل ب�ف� ال��ائف الات�ال�ة في ب�ا�ة  

  الع�ل�ة الات�ال�ة ونهای�ها و�ل م� ال��سل وال���ق�ل ی��ادلان الأدوار  

ك�ا ی��ح م� ه�ا ال���ذج أن �ل م� دور ال��سل وال���ق�ل م��او�ة و���ل م��ود وأن و��فة  

م��ابهة   رم�ز  إلى  ال�سالة  ت���ل  وو��فة  ال�سالة  لإرسال  م��ابهة  رم�ز  في  الأف�ار  ص�اغة 

  .للاس���ال

ال���ذج في وصف الات�ال ال���ي �أك�� م�ه في حالة الات�ال   ��ا ���� أن �����م ه�ا 

  ال��اه��� لأنه �ق�م ب�راسة ال��سل وال���ق�ل و����ة ت�ادل ال�سائل ب��ه�ا

 ross model :روسن��ذج  -3

و����� على ع�اص� أساس�ة ت��ه إلى ح� ما ع�اص�    1965وضع روس ه�ا ال���ذج عام  

ن��ذج لاس��ل .ف�ها ی�ضح روس أن ع�ل�ة الات�ال ت�أث� ���اع� وات�اهات ومعل�مات �ل 

فإذا ما �ان� ال�سالة ال��سلة  )  مف��) وال���ق�ل (م�لل ومف�� ال�سالة  –م� ال��سل (ال���ر

غ�� د��قة فإن ال���ق�ل لا �����ع أن �ف��ها وح�ى فه�ها ���ل دق�� وس�� ذل� أن ال�سالة  

ق��ات   أما  ال��سل  ق�ل  ال�ي أرسل� م�  الأصل�ة  ال�سالة  ال���ق�ل م��لفة ع�  إلى  ال�اصلة 

شع�ر�ة    –����ة    – "س���ة  الات�ال ف����ل �ق��ات ال��اس ال�ئ��ة ل�� الإن�ان ال�عافى وهي  

 ).��اع� ات�اهات معل�مات-ص�ت  – لغة  –لى ش�ل (رم�ز"، وت��ن ال�سالة عإح�اس

��ا تق�م ن�� أن الات�ال ���� �ات�اه�� ��ا ی�ث� �ال�� العام ال�� ت��ث ��ه ع�ل�ة الات�ال  

والات�ال ه� ��ارة ع� تفاعل اج��اعي ب�� ال�اس ی�أث�    دی�ام���ةك�نها ع�ل�ة م����ة، م�غ��ة،  

  �أح�اله� وثقاف�ه� و����ه� 

    shannon and wever model : ن��ذج شان�ن وو�ف� -4

وضع شان�ن ه�ا ال���ذج ح�� �ان �ع�ل في ش��ة بل الأم����ة للهاتف ه� وم�اع�ه و�ف�  

  ، ع�ل�ةالوح�د ثلاث خ��ات ل���    ،ع�ل�ة ت��� في ���� واح�ال، ��ه ن�� أن  1949عام  

 ك�ا ن�ه إلى ع��� ال����� ال�� ���قها 
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ال���ة الأولى في الات�ال هي م��ر ال�عل�مات ال�� �ق�م �إن�اج رسالة أوسل�لة رسائل ات�ال�ة  

�ع�ها ی�� ت���ل ال�سالة الات�ال�ة ب�اس�ة إشارات إلى جهات ال�� أو الإرسال ���� ت��اس� مع  

الإرسال    ���عة الق�اة إلى جهاز الاس���ال على أن ت��ن و��فة ال�اني على ع�� الأولى لأن جهاز 

إلى   ال�سالة  �ال�ها�ة  ل�قل  ات�ال�ة  إلى رسالة  ���لها  الاس���ال  ب���ا  إل���ون�ة  إشارة  إلى  ���لها 

و���ل ذل� ع��    ،إلى ال��اكل ال�ي ت�ع�ض لها ال�سالة الات�ال�ة م� ت����  �الإضافةوجه�ها،  

خ�لافات ب�� الإشارة  الأم� ال�� ی�د� إلى ا   ،م�ور ع�ة إشارات ع�� نف� الق�اة وفي نف� ال�ق�

إلا أن ه�ا ال���ذج ت� نق�ه ،  إلى ال�هة ال��ج�ة إلى ال���ق�ل  ال����ثة وال�اصلة إلى ال���ق�ل أو

 ���� ع�م اح��ائه على ع��� ال�غ��ة ال�اجعة أو الاس��ا�ة وت��� في ���� واح�  

  defleur's model ن��ذج د�فل�ر -5

و��اق� م�� ال��اب�    1966ه�ا ال���ذج ه� ��ارة ع� ت���� ن��ذج شان�ن قام �ه س�ة  

ال����ة ال�سالة  إلى  م    Produced Message ب��  ال�اصلة  وال�سالة  ال���ر  ق�ل   �

ی���ل    لاح�ح��    Received Messageال���ق�ل   أث�اء ع�ل�ة الات�ال  �أنه  د�فل�ر 

اا  Meaning ال�ع�ى ذه�  في  ث�ةل��ج�د  وم�  ات�ال�ة  رسالة  إلى  جهاز    ل��سل  �ق�م 

ق�اة ق� ت��ن ج�اه���ة  ب����ل ه�ه ال�سالة إلى معل�مات ت�� ع��    Transmitterالإرسال  

ل��ل ال�ع�ى    م�لا  ل���ل على  ات�ال�ة  ب��ل�لها ��سالة  ال���ق�ل  ��ق�م  ال���ق�ل  إلى 

ال�سالة   ال���ر ومع�ى  ال�سالة ال�ادرة ع�  ب�� مع�ى  ت�ا�قا  فإذا �ان ه�اك  ال��ل�ب 

  . ال�اصلة إلى ال���ق�ل ���ن الات�ال ق� ت�
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ال�اجعة أو الاس��ا�ة    " �أن ه�ا ال��اب� نادرا ما ���ن �املا وق� أضاف ع��� ال�غ��ة د�فل�رو قال  

شان�ن ور�� على ����ة ح��ل ال���ر على اس��ا�ة م� ال���ق�ل ت�اع�ه على تع�یل    إلى ن��ذج

  على ال���ق�ل أو وجهة ال�سالة الات�ال�ة.   رسال�ه الات�ال�ة لل�أث��
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II- التحریر الإداري  

  أساسي  ب�� الإدارة وال��ه�ر. ��ا أنها م��ار  ل����� العلاقات أساس�ة وس�لة  الإدار�  ال�����  ع��

في ام��انات ال����� الإدار�ة ال��اف��ة. مع ذل�، فإن إتقان ال��ا�ة الإدار�ة ل�� �الأم�   للاخ��ار

  � أم  - القان�ن�ة وال������ة والإدار�ة، و�ال��ع اللغ��ة  -الفه� ال�امل للع�ی� م� الق�اع�   لأن �،اله�

  ض�ور�.

II-1- مفھوم التحریر الإداري  

أولا: لغة: ح�ر ���ر ت���� أ� ���، وت���� ال��اب وغ��ه تق���ه، وت���� ال��ا�ة: إقامة ح�وفها 

و�صلاح ال�ق�، وال�ق� ه� ال��أ في الق�ل وال��اب وال��ا�ة، وأ��ا لغة م��قة م� ح�ر أ�  

  أ�ل� ص�اح الف��ة أو إع�اء ال���ة لل�ع���. 

ثان�ا: اص�لاحا: تع�ي الإن�اء وال��ا�ة، و���� تع��فه "م���ع ال�ثائ� ال�ي ت��رها الإدارة ب�اس�ة  

لل��� �ع�ل�اتها   م��ف�ها، وت��ع�لها ��س�لة ات�ال �غ��ها م� ال��الح الإدار�ة الأخ��، و��ل� 

  ال���لفة ���ة ال�ص�ل إلى اله�ف ال���� له. 

II -1- عناصر التحریر الإداري  

  أساس�ة: ����ل ال����� الإدار� على أر�عة ع�اص� 

، وثائ�، إعلام، الاتفاقات،  (م�اسلاتال��ض�ع: ی���ل في ال�ثائ� الإدار�ة ����لف أن�اعها    -أ

 وثائ� ال��د، ال�عل��ات، وال���ص القان�ن�ة). 

����، ال�����،  ال�����: الإدارة الع��م�ة ���ف� ع��مي ت���ج� (ع�ل�ات، ال�����، ال�  -ب

 ال�قا�ة، ال��ج�ه، م�اعات لل�����ات �اله�اكل الإدار�ة).

 ال��ل: ال���ة ال��ل�ة لل�ث�قة " ال��انات الإل�ام�ة ال�ي ��� م�اعاتها واح��امها.   -ت

اله�ف: وت�عى الإدارة م� خلال ال�ثائ� الإدار�ة ال���ع�لة خاصة ال��اسلات إلى ت�ق��    -ث

 ه�ف مع��، أو ت�ق�� أث� قان�ني �ق�ار ال�ع���. 
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II -3- أھمیة التحریر الإداري  

و�ع�د ال��� في ت��� الإدارة �ال��ا�ة الإدار�ة، ن��ا لأه���ها في ال��اة الع�ل�ة وال��م�ة لها، ح��   

ن��ها صارت م� ال�ثائ� الإدار�ة الغال�ة في الاس�ع�ال، وت��رج أه���ها ت�عا لل�هام ال�ي ت����ها  

  ) 3-2ص ، 2018والأه�اف ال�ي ت�ققها للإدارة، ت���ل أه���ها في أنها: (غ��ي، 

أداة فعالة لل��اف�ة على الأث� ال����ب، لأن ال��ا�ة هي أق�� الأدلة في الإث�ات، إذ تع�   -1

ال��ا�ة دل�لا ماد�ا في إث�ات ال�قائ�، وت�و�� ال�عل�مات وت�ث�� الع�ل�ات الإدار�ة، ووس�لة  

م���ة لا ���� ت�اهلها أو ال��اجع ع� م���نها، فهي وس�لة إث�ات قان�ن�ة و أساس م�ج��ة  

�ا��ة   وال��ا�ة  زائل  ال�لام   " لل�ق�لة:  ت���قا  وه�ا  الإدار�،   Les parolesلل��ا� 

s'envolent, les écrits restent" ". 

ت�في ال��ا�ة على ال�ثائ� الإدار�ة ال�س��ة، لأنها ت��� ه��ة صاح�ها و�فاءته، و����ه   -2

 ال�ج�ع إل�ها إذا اح�اج ل�ل�، وتل�م �ات�ها وتع� شاه�ا ودل�لا له. 

تع��� ال��ا�ة إح�� الآل�ات ال�ي م� خلالها تق�م الإدارة �إن�از ال�هام ال���� بها، وتع���   -3

إح�� ال�ق�مات الأساس�ة ل�ج�د الإدارة، فال��ا�ة ت��� وتع�� م��لف أن�اع الأن��ة ال�ي  

  ت���ها الإدارة والق�ارات ال�ي ت���ها، فهي تع� م� ب�� أه� الع�ام ال�ي ت�اه� في ن�اح أ� 

 ت���� إدار�. 

وال��اول،   -4 وال��ا��  لل��اصل  أداة  م�نه  الات�ال،  وسائل  أجع  م�  الإدار�  ال�����  �ع� 

 وم��را م� م�ادر ال�عل�مات، وأه� أداة ل�قل ال�عل�مات ال���اولة في ال�قل الإدار�. 

ت�هل ال���رات الإدار�ة ال�����ة ت���� ال���ة الإدار�ة داخل ال��س�ة أو ال���ة، ����   -5

أن ال����ب الإدار� ���از ب�اس�ة الاس�ع�ال و�أنه وس�لة م��ف�ة وه� في م��اول �ل الف�ات  

الإدار�ة والاج��اعي، ��ا أنه ی�ف� ال�ه� والإم�ان�ات وأن ت�لفة ال���ر الإدار� قل�لة أو  

� ق�لة مقارنة �غ��ها م� ال�سائل الأخ��، �الإضافة إلى أن ال�ثائ� الإدار�ة سهلة ال�فمع

 .و��هل ال�ج�ع إل�ها ع�� ال�اجة
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ت�اه� ال��اسلة الإدار�ة في ت���� ال��الح الع��م�ة ت����ا ی�م� ت�ق�� الغا�ة ال�ي أح�ث�   -6

م� أجلها، ��ا تع�� م��لف ال�ثائ� ال�ي تع�ها الإدارة على سل��ها وعلى ال��امها في ال�ق��  

ف� �ال��ا�� والل�ائح واح��ام القان�ن. ��ا ت�اه� ال���رات الإدار�ة في ت���� وتأه�ل ال�� 

العام وقابل�ة الإدارة ال�����ة لل���� مع ال���� ال�ارجي وال���ر ب���ره، ح�� ال�اج�ات  

  .العامة

II -4-  الإدار� م���ات أسل�ب ال�����  :  

م�   م���عة  ت��ل�  الإدار�  ال�����  ع�ل�ة  �أن  ال����  العل�  الإدارة  في  ال���ف  على  ی��غي 

  . ال����ات ال�ي ��� عل�ه م�اعاتها، م�ها ما تعل� �ال����ن، وم�ها ما ه� م�عل� �ال��ل

  أولا: ال����ات ال��ض���ة أو ال��علقة �ال����ن 

لا ��� أن �ع��� ت�ل�ل م��ر ال�ث�قة الإدار�ة إلا على ال�ثائ� ال���دة  ال��ض���ة وال��اد:  .1

�ع��ا ع� ال��ث�ات ال�ارج�ة �الأح�ام ال���قة والان��از ل�هة مع��ة، وع�م إضفاء ال�ا�ع ال���ي  

ال�اتي، ع�م اس�ف�از الآخ���، ��ل� ال�ق�� ���ا�� ع�ی�ة ���ق�� ال��ل�ة العامة، ت�ق�� م��أ  

وال��اواة، ت���� الإدارة الع��م�ة ��نها ت��ل ال��ادة، ع�م الإق�اء، أو ال�ه��� أو    ال���و��ة

  الاح�قار للآخ���، ع�م الانفعال وال��فع ع� ال��غ العا���ة، فال��ض���ة ت��ل� نقل ال�قائع أو 

  .س�د الأح�اث على ح��ق�ها ��ل أمانة

أن ���ن الأسل�ب واض�ا في مع�اه، دالا على ال��اد و��ع��� واضح    ���  وال��ا�ة:ال�ض�ح  .2

لا ل�� ��ه ولا غ��ض، فالأسل�ب الإدار� �ق��ي ات�اذ م��ة ال�ض�ح �ي تفه� ال�سالة أو ال��اسلة  

��ه�لة ض�انا ل��� ت���قها وت�ق�� الغ�ض م�ها، فال�ض�ح ی��ل� م�اعاة ال��ا�ة في ال�ع���،  

���ام ال�ف�دات ال��ه�رة ����ة في ال��اة الإدار�ة، ت��� الألفا� وال����ات  م�اعاة ال��ا��، اس

  .ال�����ة 
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�ق�� �الإ��از ه� ال�ع��� ع� ف��ة مع��ة �أقل الألفا� ال����ة دون ت���ل ع�ل    :الإ��از وال�قة.3

ولا تق��� م�ل وعل�ه ��� اس�ع�ال ال��ل الق���ة على أن ت��ن �املة ودالة ع�لا �القاع�ة ال�ي  

تق�ل خ�� ال�لام ما قل ودل. أما ع� ال�قة ���� أن ت��ن ال��ا�ة مع��ة فلا ت���� ال��اسلة ألفا�ا  

  .م���لة ال�عاني وال�فا��� ��ا ��� ت�اشي ال���ار 

ت���� ال�سائل الإدار�ة م� ب�� ال�ثائ� ال�ل�مة ال���ول�ة ال���ف    �ع���وال��ر:  ال���ول�ة  .4

ال�� ح�رها وله�ا ف�ل رسالة إدار�ة ی��غي أن ت���� على تار�خ، ��ا ��� أن ت��ن م��اة و�ه�ا  

فه��ة ال���ف ال�� أو�ل� له ال�ل�ة ب�اس�ة تف��� لاب� أن ت��ن مع�وفة ب�اس�ة الاس� واللق�  

ال���فة ال��غ�لة و���� أن ت��ن ال��ا�ة م��دة ���ارات ت��ل ال���ول�ة م��ر   العائلي، مع ت��ی� 

  .ال�سالة الإدار�ة وعل�ه ��� تفاد� اس�ع�ال ن�� واس�ع�ال أنا

ت�خي ال��ر تع��� ه�ه ال�اص�ة ق���ة في الإدارة واله�ف م�ها ت��� الأخ�اء في الإدارة فعلى  

ال���ف أث�اء ت���� ال�سائل الإدار�ة �اخ��ار الألفا� ال��اس�ة و���اجعة ال�ع��ات والع�امل ال��علقة  

  . �ال��ض�ع ق�ل إص�ار أ� شيء م���ب

��� أن ی��لى م��ر ال�ث�قة الإدار�ة ���� الال�فات والل�اقة، فال��املة خاص�ة م�  ال��املة: .5

لل�ل� الإدار�، وت�ت��   اح��ام  أش�ال الاح��ام، وت��ز في  خ�ائ� الأسل�ب الإدار� وش�ل م� 

�ال�ث�قة الإدار�ة ��ل ول�� ���غ ال�ات�ة فق�، ف�غ� ��ن الإدارة مل�مة أح�انا �الإجا�ة سل�ا على  

ال��ف� على ردود م� ه�ا  ع إلى إضفاء صفة  أنها ت�عى دائ�ا  أو الع�ائ� إلا  ال�ل�ات  �د م� 

  .قائ�اال��ل ح�ى ی�قى الأمل ل�� أص�اب ه�ه الع�ائ�  

��� اع��اد أسل�ب الان��ام ال�ام ب�� أف�ار م�ض�ع ال��اسلة الإدار�ة  الان��ام وال���ل�ة:   .6

وال��غ والأسال�� ال�ع�� ع�ها، ل��ال اه��ام ال��سل إل�ه، وأن ت���ل على ج��ع الع�اص� ال���نة  

لل��اسلة ش�لا وم���نا، إذ أنه م� غ�� ال���� الاع��اء �ال��ل على ح�اب ال����ن ولا الاع��اء  

  .على ح�اب ال��ل�ال����ن 
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��� ع�ض ال�قائع وال����ات ��فة عقلان�ة وم����ة ح�� أه���ها ال���اع�ة أ�  :  ال���� .7

  .�ال����� على الف��ة الأساس�ة �اس��لاص ال��ائج ال�ي تع�ض نف�ها م����ا

وه� واج� على ال�ئ�� وال��ؤوس �ع�م إ�لاع الغ�� خارج ض�ورة   ال��اف�ة على ال�� ال�ه�ي:.8

م�ل��ه على أ� ع�ل أو شيء م���ب إلا أن ���ن على س��ل الإعلام الإدار� ��ا ��لي عل�ه  

  .إف�اء وثائ� م�ل��ه أو إتلافها دون ت�خ�� م���ب

  :ثان�ا: ال����ات الف��ة أو ال��ل�ة للأسل�ب الإدار� 

ت���� ال���رات الإدار�ة ع� غ��ها م� ال��اسلات ال���ادلة ب�� الأش�اص في ش�لها ل��في  

عل�ها ل��ة ف��ة ج�ال�ة �����ح لها م�لقي ال��اسلة، وهي إل�ام�ة واج� ال�ق�� بها ��ل� عل�ها ال���ة  

  ال����ات على س��ل ال��ال لا ال��� في: ال��ل�ة لل�ث�قة أو ال��اسلة، ت���ل ه�ه

ه� ذل� ال��ان ال�� ��ه� في أعلى ال�ف�ة ب�ض�ح و��امل ال��وف وال�� ���� إلى  ال�مغة: .1

  .اس� ال�ولة وال��ام ال�س�ي لها م�ال: ال��ه�ر�ة ال��ائ��ة ال���ق�ا��ة ال�ع��ة 

  :وه� ����� عادة على :ال�ا�ع.2

  اس� ال�زارة 

  اس� ال��ی��ة أو ال�لا�ة  

  اس� ال��ی��ة أو الق�� أو ال�ائ�ة أو ال�ل��ة  

  اس� ال��ی��ة الف���ة أو ال��ل�ة أو ال����  

ه� رق� ال����ل ال�ث�قة ع�� الإرسال مع إضافة اخ��ال ب�انات    :ال�ق� ال��ت��ي أو رق� ال����ل.3

ال�ي تف�� أق�ب ال�هات الإدار�ة ال���رة لل�سالة مع ذ�� س�ة الإص�ار و���ن ذل� في س�� واح�  

  / 07م . م م دام ت ب / �101ف�� م�جع ال�ث�قة. م�ال: رق� 
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وتار�خ إص�ار ال�سالة م� الأم�ر الهامة في ال��ا� الإدار� وم� أه�    وال�ار�خ: م�ان   ال��ان-4

الع�اص� الأساس�ة ال�ي تع�ي لل�سالة ال�فة ال�س��ة وت��� تار�خ س��ان مفع�لها وح�اب الآجال 

  ل�.  قان�ن�ة ال�ي ���� أن ت��ت� ع� ذالقان�ن�ة ال��علقة �الآثار ال 

  . 2022ن�ف���  15و��� ��ا�ة ذل� ��ل وض�ح وفي ��ارة واح�ة. م�ال: ج��ل في 

لا ت���ل ال�سالة الإدار�ة ب�� ال��الح على ص�غة ال���ة بل ذ�� صفة    :صفة ال��سل إل�ه.5

فعلا    1م� ال��سل وال��سل إل�ه ( الاس� ال���في أو ال�ت�ة وفي �ع� الأح�ان ال�هة ال����ة  

  .في ذ�� ال��ض�ع ��ا ���� إضافة ب�ان �ف�� ال�اس�ة ت�� إش�اف

  م�ال: رئ�� ال��ل� ال�ع�ي ال�ل�� 

  إلى ال��� والي ال�لا�ة 

  ت�� إش�اف 

  ال��� رئ�� ال�ائ�ة 

ن��� في ه�ا ال��ان ���ارة أو ج�لة وج��ة ومف��ة ال��ألة ال���وحة في ال�سالة على    ال��ض�ع:.6

  ال���رة.ال�ع�ى العام لل�سالة   ش�ل ع��ان �ف��

إل�ها في    ال��جع:.7 ال��ان م�اش�ة ت�� ال��ض�ع ال�ف��� �ال�ثائ� ال�ا�قة ال�ي ی�جع  ���ن ه�ا 

  20/11/2022ب�ار�خ    1005م�ال: م���ر رق�    . ����� عل�ه في ذل�  ال�سالة ال���وحة أ� ما 

  ... بـ ال��عل�

ت��� في ه�ا ال��ان إلى ال�ثائ� وال�����ات ال�ي ت�ف� �ال�سالة مع ذ�� ���ع�ها    الأوراق ال��فقة: .8

  .وع�دها
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وه� ع�ض ال��ض�ع في ش�ل ن� ت���� على فق�ات م����ة وم����ة أی�  ت���� ال�سالة:  .9

ی�� تف��ل ال��ض�ع وت�ل�له مع م�اعاة ما ت� ذ��ه في الأسل�ب الإدار� وال��غ الإدار�ة وه� �����  

لل��ض�ع   ���ن ه�اك م�خل   ���� على مق�مة وع�ض وخات�ة في ش�ل ن� م���� وم��امل 

�ل ال��ألة ال���وحة مع م�اعاة ال��ازن ب�� م��لف أج�اء ه�ا  ��فة وج��ة مع ر��ها �الع�ض لف

�ف�� ال��ائج    الع�ض وح�� الأه��ة وال��ت�� ال���قي للأف�ار مع دخ�ل إلى ال�ات�ة في ش�ل وج��

  .أو الإج�اءات ال�ق��حة 

�ف�� ال����ع ع��� ال�ل�ة والاخ��اص معا، وه� ال�� ��في ال�فة ال�س��ة على    ال����ع:  .10

ال�سالة أو ال�ث�قة الإدار�ة، و���ل ال���ول�ة لل���ف صاح� ال�ث�قة ��ا ی��� ال����ع ص�ة ال�ث�قة  

ال�����ة وص�قها، لا ی�قع ال�سالة الإدار�ة إلا ال���ف ال�� له اخ��اص في ذل� أو ال�� ی�لقى  

تف���ا أو أم�ا ب�ل� وه�ا ما ��� إ�هاره في ب�انات ال����ع، و����� ال����ع على ب�انات خاصة  

  .ح�ى ���ن ص��ح 

  .صفة ال���ول 

  .....ن�ا�ة ع�  -�أم�  -ال�ف���  ،ص�غة ال�ف��� 

  الإم�اء  

  الاس� واللق� 

  .خ�� الإدارة 

�ف�� ال����ع ع��� ال�ل�ة والاخ��اص معا، وه� ال�� ��في ال�فة ال�س��ة على ال�سالة أو  

ال�ث�قة الإدار�ة، و���ل ال���ول�ة لل���ف صاح� ال�ث�قة ��ا ی��� ال����ع ص�ة ال�ث�قة ال�����ة  

ف���ا  وص�قها. لا ی�قع ال�سالة الإدار�ة إلا ال���ف ال�� له اخ��اص في ذل� أو ال�� ی�لقى ت

خاصة ح�ى    أو أم�ا ب�ل� وه�ا ما ��� إ�هاره في ب�انات ال����ع. و����� ال����ع على ب�انات

  .���ن ص��ح 
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 صفة ال���ول 

 ن�ا�ة ع�  -�أم�   -ص�غة ال�ف��� ال�ف���   

 الإم�اء  

 الاس� واللق� 

  .خ�� الإدارة 

  :وت��� أه��ة الإم�اء ���ا یلي

�ع�ي الإم�اء لل�ث�قة ال���ا��ة وال�س��ة فال�ث�قة غ�� ال���اة تع��� لا��ة ولا ت��ن لها ق�ة  

  ت�ف���ة ��ا أن ال�� القان�ني غ�� ال���ي ی�قى م��د م��وع 

  .���د الإم�اء م��ول�ة ال���ي

  .���ل الإم�اء علامة م�املة �ال���ة لل��سل إل�ه

الإدار�ة   ال�ل�ة  أن ���ر م�   ��� الإدار�ة  ال�ث�قة  في  أساسي  الإم�اء �ع���  ���ن  وح�ى 

  .ف�ض لها قان�نا ال����ة أصلا أو م��

تق�م ال��ا�ة الإدار�ة على م���عة م� ال��ت��ات ال��ل�ة    : ال�����مه��ام �ال�رق  لاا11. 

والقان�ن�ة وم� ب�� ه�ه ال��ت��ات ال�رق ال�����م في ال���رة الإدار�ة وال�� ���لف �اخ�لاف  

���عة ون�ع ال���رة الإدار�ة، ففي ال��اسلات ال�س��ة ���� اس���ام ال�رق الأب�� ذو ال����ة  

، أما في ال��اسلات ال�س��ة ال���لة فق� �����م ال�رق الأب�� م� ��قاس  A4 ال���ة و��قاس 

A3،   وفي ال��اسلات ال�س��ة الق���ة ت����م ال�رق الأب�� مقاس A5   وA6    ، وفي ال��اسلات

ذات ال�ا�ع ال�عائي وال��ار� �����م ال�رق ال��ع�د الأل�ان وال�قاسات ال���لفة ، أما ع��ما  

ال�ا �ال��اسلات  الأم�  ج�دة ی�عل�  الأقل  ال�رق  اس���ام   ����� الإدار�ة  الأق�ام  ب��  خل�ة 

  .ال���لفة ال�ا�قة ال��� و�ال�قاسات
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مه�ا �ان ع�د  ت���� م�ض�ع ال��اسلة على وجه واح� م� ال�رق وت���� ال�ف�ات :   12-

صف�ات و��ل م���� ال��اسلة، لأنه ���� لل��سل إل�ه ألا ی�ف�� ل�ا دون خلف ال�رقة. و�ذا 

ك��� ال��اسلة في أك�� م� ورقة، ��� على ال���ر أن �ق�م ب����� ال�ف�ات و������ في  

م�ال الإج�الي،  ال�ف�ات  لع�د  �ال���ة  ال�ف�ة  رق�  ت��ان  ال�الة  ع�د   :1/5 ه�ه  �ان  إذا 

  .ال�ف�ات خ��ة

��� أن ت��ن ه�ه الف�اغات أو ال��افات واض�ة    :ت�ك ال��افات واله�ام� في ج�ان� ال�رقة.13

��نها   ع�  ف�لا  ال��ت��،  م�  ق�را  ال��اسلة  على  ت�في  ال�ي  هي  لأنها  الإدار�ة،  ال��اسلة  في 

ض�ور�ة أح�انا ��ا ه� ال�أن �ال���ة لل��افة ب�� ال�ل�ة والأخ�� ال��افات ت��لف م� م�اسلة إلى  

���لف ع� ال�ق��� وع� ال����ة م� ح�� ����ة    أخ��، ح�� م�ض�عها، ف��لا ج�ول الإرسال

ال��ا�ة وت�ك ال��افات، ��ا س��ض�ه لاحقا أما اله�ام� فهي ��ارة ع� الأج�اء الفارغة ب�� ح�اف  

�نها  ال�رقة على م��لف ج�ان�ها، وتع� اله�ام� ض�ور�ة ل��ق�� أك�� م� فائ�ة فهي إلى جان� �

ت�في ش�لا ج�ال�ا م��قا لل�رقة، فإن ه�ه اله�ام� ���فاد م�ها في ت���� الأوراق ل��ه�ل حف�ها  

  .ض�� ملفات ال�ف� ال�اصة بها

علامات ال�قف في م�ال ال����� ��فة عامة، ت����م داخل   :وضع علامات ال����� أو ال��� . 14

ن� ال�سالة وهي م� ال��ائل ال�ي ی�ع�� على ال���ر اح��امها، لأنها ت�اع� على س�عة الق�اءة  

العلامات في  ال��ق��ة   ،الفاصلة   ، ل�ق�ة ا   والفه�، وت���ل ه�ه  ال�أس��ان   ، الفاصلة  علامة    ، ال�ق��ان 

ان، ه�ا  � ال�قا� ال���ال�ة، الق�سان، ال��دوج   ، ان �ال���   ، ال���ة أو ال��ة   ال�ع��،علامة    ، الاس�فهام 

  و���� ت�ض��ها وف� ما یلي: 

 (.) ت��ع�ل ع�� ال�ق�ف في نها�ة ال��لة ال�ي ان�هى ع��ها، فال�ق�ة تع�ي للقار�    :ال�ق�ة

  .الاس��عاب تل� الف��ة ق�ل الان�قال إلى الف��ة ال��ال�ة إم�ان�ة" الاس��خاء 
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 ) ت�ل على أن مع�ى ما ق�لها م�ت�� ��ا �ع�ها، ح�� ت��ح الفاصلة م� ت���ل    ):،الفاصلة

ف��ة ت�قف ب�� أج�اء ال��ل، ����ن س��ت القار� س��نا ق���ا ل����� �ع� أج�اء ال�لام ع�  

�ع�، وق� ت��ع�ل ب�� ال��ل الق���ة ال���ا��ة ال�عاني ال�ي ی���ن م� م���عها �لام نام  

��ا ت��ع�ل ،  وأخ�ت م�ه م�افقة عل�ه،  �ض�ع، وق�م�ه إلى ال�ئ�� الإدار� م�لا: ق�� ب��ل�ل ال�

الق�ار الإدار�   أر�ان  أن�اع ال�يء وأق�امه، م�ل:  ب��  أو  ال��ل،  تف�ل  ال�ي  ال�ف�دات  ب�� 

خ��ة هي: ر�� الاخ��اص، ر�� ال��ل والإج�اءات ر�� ال��� ر�� الغا�ة، ور�� ال��ل. 

  .� لف� ال��اد�، م�ال: ان��� م�� �ا معالي ال�ز��، أن ال�د على �ل�ي وت��ع�ل أ��ا �ع

 ) الغ�ض م�ها لل����� ب�� ال��ل ال���لة، فهي ت�ضع ب�� ال��ل ال���لة    : )؛الفاصلة ال��ق��ة

ت��ل   ذل�:  م�ال  سا�قة،  ج�لة  مق��د  تف���  ع��  ت��ع�ل  ��ا  آخ�،  �لام  �ع�ها  و�أتي 

ال���ف العامل �ال��ل�ة الإدار�ة على علاوة؛ لأنه أن�� ال�هام ال����ة إل�ه ��فاءة عال�ة  

 .فاق� �فاءة زملائه

 (:) وت��ى أ��ا علامة ال��ض�ح، ت��ع�ل �ع� ��ارة ت��� إلى ب�انات    : ال�ق��ان ال�أس��ان

تف��ل�ة وت�ض���ة تال�ة، م�ل: ال���ص ال������ة الإدار�ة هي : ال��اس�� الق�ارات ال�ق�رات  

ال��اش��، وال�عل��ات ��ا ت�ضع أ��ا �ع� الق�ل قال ال��ی� اح��م�ا ال��ام ال�اخلي لل��س�ة،  

 .ج�لة م���عة ���لة أخ�� ت��حها أو ت�ض�ها أو ت��لها  وت��ع�ل ��ل� في نها�ة 

 :(؟) ت��ن في نها�ة ال��لة الاس�فهام�ة، ال�ي ت��ل �ل� العل� �ال�يء ل�    علامة الاس�فهام

 م�ل: �� وصل� ن��ة أشغال ت�م�� ال���ف ال���ي؟  ��� معل�ما م� ق�ل،

  ) ت�ضع في نها�ة ال�لام ال�� ���ل مع�ى ال�ه�ة ومع�ى ال�ع�� أو ال�أث�    ): ! علامة ال�ع��

. إلخ م�ل: س��ان الله ما أش�ه ال��م  . م� شيء مع��، الإح�اس �الانفعال وال�فاجأة والاس���ار . 

وق� ت���ع مع علامة الاس�فهام، إذا �ان� ال��لة ت��ل مع�ى ال�ع�� وس�ق� في ص�رة    �الأم�! 

ال��ل� ال�ع�ي ال�لائي م� م���ه، ول� ���ر    اس�فهام، م�ال ذل�: ��� �ق�ى ال����� في 

 ح�� ق�ائي نهائي �الإدانة ؟ 
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 ) أنها تأتي �ع� ال��وف ت��ى أ��ا العارضة لها ع�ة اس�ع�الات م�ها  ):-ال���ة أو ال��ة :

...... ��ا ت����م ب�� رق��� م���ة    -1رقام ال�ي في ب�ا�ة الفق�ات، م�ل....... أو الأ-أم�ل:  

أو ت��ی� ع�اص� وم�اور م�ض�ع أو ف�عه، وت����م �ال��ل   ،)5-1إلى ��ارة م� إلى م�ل (

 :�ض�ه أدناه�، ��ا سال��دوج ل��� ال��لة الاع��اض�ة

 ) وت��ى أ��ا العارض���، ت�ضع ب��ه�ا ال��لة الاع��اض�ة، ف��ل ما ق�ل    :)--ال����ان

��ارات    أس�ى-ال�الي    س��� -ال���ة الأولى ��ا �ع� ال���ة ال�ان�ة. م�ال ذل�: تق�ل�ا م�ا  

 .ال�ق�ی� والاح��ام

 :(...) ت�ضع �ع� �لام أخ� م� �لام آخ�، وح�ف �اقي ال�لام، ف��ضع   ال�قا� ال�لاث ال���ال�ة

.  ..  لل�لالة على ال�لام ال���وف، ��ا ت�ل على أنه ���� لل��لة أن ت��اصل م�ل: تق��� ع�د

 ... ب�ار�خ

   ت��ع�ل ل��� ال�لام ال��ق�ل �ال�� ع� الغ�� س�اء �ال ذل�    "...":علام�ا ال�����

 ���ع�ل لإب�از ال��ارة إذا �ان� م����ة ع� ال�ع�اد.   وأح�انا ق��،ال�� أم 

 وله�ا ع�ة اس�ع�الات م� ب��ها ع�� تف��� �ل�ة أو ت��ان م�ادفها في س�اق    :( ) الق�سان

ال�لام أو لل����� ��عل�مات ماض�ة أو ال���ی� رت�ة إن�ان أو م�قع م�ان ما أو ع�� ت�ث��  

م�ادر ال�عل�مات إذا �ان ال��ث�� ی�� أث�اء ال��ا�ة أو ال��� الأرقام ع� ال��وف خ�فا 

  . م� ح�وث ال��اس

II -5- تق��ات وص�غ ت���� ال��اسلات الإدار�ة :  

�ق�� بها ج�لة ال��ارات والألفا� ال�ي غال�ا ما ت�ج� في ب�ا�ة ال�سالة  ص�غ ال�ق��� وال��ه��:   -1

�ال��ات في ال��اسلات الإدار�ة وت��ر ال�لاح�ة إلى ض�ورة غ  الإدار�ة ���از ه�ا ال��ع م� ال��

  . ال�ف�قة ب�� ن�ع�� م� ال��غ ال��ه���ة
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الأم� ���ور ال��اسلة الإدار�ة م� ال�هة الإدار�ة مع��ة    و��عل�   م�جع:ص�غ ال�ق��� ب�ون     -أ

  :ال��اسلة الإدار�ة صاع�ة أو نازلة، أم�لة ع� ذل�  إذا �ان� ع�ا���ف ال��� 

 ف�ي أن أح���� عل�ا��� …...........  

 ف�ي أن أع�ض على س��ت�����…....  

  أح�ل عل��� أن ���ف�ي …….…......  

  أرسل إل��� أن ���ف�ي ……….......  

���ع�ل ه�ا ال��ع للإجا�ة على م�اسلة واردة إلى ال�هة الإدار�ة   ص�غ ال�ق��� ���جع:   -ب

  :ال�ع��ة أم�لة على ذل�

 ردا على م�اسل��� رق�.........ال��رخة في ......... وال�����ة.........  

 إجا�ة على �ل��� ال��رخ في ...................وال��عل�............  

 (ة) ب�اء على رق�...........ال��رخة في ............وال�����.........  

 ب�ار�خ............ الخ  ..........عق� ز�ارت��  

الع�ض وال��اق�ة.  2 ال��اسلة،    :ص�غ  �ق�م عل�ها م�ض�ع  ال�ي  الألفا� وال��ارات  هي م���عة 

م�   م���عة  الاع��ار  �ع��  ال��غ  ه�ه  وتأخ�  وت�ل�له،  ال��ض�ع  م�اق�ة  ی��  م� خلالها  وال�ي 

)  ال����� العل�ي وال�قافي ال���ر ال��اسلة علاقة ال��سل (ال���ر  ال�سالة،الع�امل أه�ها، م�ض�ع  

إل�ها ال��ض�ع وح���ال�هة ال��سل  إل�ها ح�� ن�ع  الل��ء  أن�اع ����  العلاقات   ، وه�اك ع�ة 

  :  ال������ة ال�ي ی�ع�� ف�ها ال����� ال��ل�لي م� ب�� ه�ه الأن�اع ت���

ت��ع�ل ه�ه ال��غ م� ��ف ال��ؤوس ع�� م�اسلة ص�غ ال��اق�ة ال�ي تف�� معاني ال��املة:    -أ

  :رئ��ه الأعلى في ال��ل�ل الإدار� وم� الأم�لة ن��� ما یلي

  ..............اس�ح ل�ف�ي..............

  .............لا اس���ع إلا..............
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  ...............لا أمل� إلا ...............

  ....................اع�قاد................

ت��ع�ل في غال��ة الأح�ان في ال��اسلات    :ص�غ الع�ض وال��اق�ة ال�ي تف�� معاني ال�ل�ة  -ب

الإدار�ة الها��ة أ� م� أعلى ال�ل� الإدار� إلى أدنى درجة م�ه وم� ال��غ ال���ع�لة ���� الإشارة  

  إلى ما یلي: 

  ............... ..ق�رت ات�اذ ال��اب�� ال��ور�ة...........

  ............... .. .عل��كان ��� ...........

  ............... ..عل�� �إفادني ��ل ال�ع��ات...........

  ............... .. لاح��...........

ص�غ ال��ت�� ت���ل في ال��ارات والألفا� ال�ي ب�اس��ها ی�� ت���� وت�ت�� ال��اسلة وذل� ح�ى �ق�م  

ال��ض�ع �أسل�ب م�ه�ي ���� ال��سل إل�ه م� اس��عاب وفه� الف��ة ال���وحة في ال�سالة على  

  :س��ل ال��ال

  ثان�ا    ............. أولا.............

  .............. وأخ��ا............

  ........... .و �ال�الي.........

  ....... .��فة رئ���ة......... 

  ........ ��فة ثان��ة .......... 
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هي ج�لة الألفا� وال��ارات ال�ي ت��ع�ل م� ��ف ال���ر ل�ق���    :ص�غ تق��� ال��ج وال���رات.4

ال�ي م�   أو  ال��ض�ع  ال��ه�ة على ج��ة وأه��ة   ���� ال�ي م� خلالها  الأسان�� والأدلة وال��ج 

خلالها ی��� ال���ف ال�افع ل�����ه لل��اسلة وس�� ت��فه به�ه ال���قة دون غ��ها وم� ب�� ه�ه 

  :�أتيال��غ ت��� ما 

  ............... .ت���قا لل���ص ال������ة ال��علقة.............

  ..……………وذل� �الاس��اد على............

  ................ و �ال�ج�ع إلى ............

  ................ ولا ���� ت�اهل.............

هي الألفا� وال��ارات وال��ع ال�ي ت��ع�ل في إنهاء ال��اسلة وت���ع ه�ه ال��غ    :ص�غ ال�ات�ة.5

  :م� م�اسلة الأخ�� ح�� أه��ة ال��ض�ع ال���وح أو اله�ف ال���خى م� ال��اسلة وم� أم�لة ذل�

  ..................... .وفي ال��ام..............

  ....................... ارج�ا أن

  ............................ تق�ل�ا

  أن ن���وا �ل الإج�اءات .......................

  ..................... .ا�ل� م��� في الأخ�� ال�ه�

II -6- ال����� الإدار�  ش�و� :  

  ) 18-�17از�، ص تی��ل� ال����� الإدار� ش�و�ا وض�ا�� ���� إ��ازها في الآتي: ( 
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: ی��غي على ال���ر الإدار� الاس�ع�اد له�ه الع�ل�ة الهامة، وذل�  ق�ل ال��وع في ت���� ال��اسلة   - أ 

���ع ال�ع��ات والإل�ام �ال�لا��ات وال�عل�مات ال����ة ح�ل ال��ض�ع ث� ت���� وسائل  

ل�فاد� ت��ش الأف�ار �ع� ال��وع في ال�عال�ة وال����� رس� ت��ر واضح   ال����� وال��ا�ة 

ر ح�� أه���ها وت�ل�ل ال�قائع والأح�اث، وذل� م� خلال  ال�عال�ة ال��ض�ع وت�ت�� الأف�ا 

 ض�� خ�ة ع�ل م�ض���ة. 

  .ال��ص على ال�ع�ض ل�افة الأف�ار ال�ي ت� ت��ی�ها ق�ل ال��وع في ال�����   أث�اء ال�����:   - ب 

ت�اغ م��لف ال�ثائ� وال���ص الإدار�ة في ق�ال� خ��ص�ة ت�في    :ال��ا�� ال��ل�ة.1

أو   ال�ثائ�  أو  �ال��اسلات  الأم�  تعل�  ف��اء  الإدار�ة،  ه���ها  وت��د  ال�س��ة  ال�فة  عل�ها 

ال�ث�قة، ���ع�ها،   ال���ص فإنها ج��عا ت��ر في أش�ال م����ة. ه�ه ال��ل�ة ت��ز م��ر 

الع� م�  وغ��ها  م�جع��ها،  على  وجه�ها،  ال�س��ة  ال��غة  لإضفاء  واللازمة  ال��ور�ة  اص� 

القان�ني وال�����ي ال���� لل��ا� الإدار�، وس�أتي على   ال�ث�قة، وال�ي ت��رج ض�� الإ�ار 

ذ�� ه�ه الع�اص� ال��ل�ة �ال�ف��ل ع�� ت�اول �ل ن�ع م� ال�ثائ� على ح�ه ن��ا ل��ای� ش�ل�ات  

  .كل وث�قة وت���ها ع� ال�ثائ� الأخ�� 

القان�ن�ة .2 وال���ل�ات  الإدار�،    :ال��ا��  لل��ا�  دعائ� أساس�ة  الإدار�ة  ال���رات  ت��ل 

ووسائل ت��ع�لها الإدارة الإن�از مهامها، وعل�ه ی��ج� على ال���ر ام��ال الإ�ار القان�ني  

ال���ص   ب�اقي  أو  الإدار�ة  �ال��اسلات  الأم�  تعل�  ف��اء  الأن��ة،  له�ه  وال����  ال���د 

ی�اعي   الإدار�  ال�����  فإن  ال��علقةوال�ثائ�،  ال������ة  ال������ة  ال���ص  �أن  �  م�ام�� 

  .م�ض�ع ال��اسلة أو ال�ث�قة

إن ح��ة ال�ث�قة الإدار�ة وما ی��ت� عل�ها م� آثار وال��امات قان�ن�ة، وت�ح�ا ل���أ ال���و��ة  

ال�ي ��� أن ت��لى بها �ل ال���فات الإدار�ة، �ف�ضان على ال���ر الإدار� ال��ص ال�ام على  

  .م�ا�قة م��راته ال���ص القان�ن�ة ال�ار�ة، دفعا لأ� ع�� ش�لي أو م�ض�عي ق� �ع��� ه�ه ال���رات 
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إن ال�ث�قة الإدار�ة ت���� ع�دا م� الع�اص� تع�� ���عة ال�ث�قة وه��ة ال�هة الإدار�ة ال���رة  

ل ت���� إلى ال���ص ال����ة اله�اكل وللأن��ة الإدار�ة ال�ع��ة  ب  لها، ه�ه الع�اص� لا ت���د اع��ا�ا 

  .�����ن ال�ث�قة 

ی��ل� ال����� الإدار� ق�را ����ا م� ال�قة وال�ض�ح ت���ا للال��اسات    ال��ا�� وال���ل�ات اللغ��ة: . 3

ح��ا إلى س�ء الفه� وت�ای� ال�أو�لات، ل�ل� ی��غي على ال���ر ال��ص على    ال�لال�ة ال�ي ت�د� 

ال��ا�ة ال����ة والف���ة وال�ع��ة ع� �ل ما ���� ال��اك�� اللغ��ة أو �ع�� الإ�انة ع� ال�عاني  

ال����ة أو غ��ها . و ال���ل إلى ت�ق�� ه�ه  غ ال�ق��دة �الإع�اب أو ب�اء ال��لة أو دلالات ال��

إلخ) ت�عله �ع��    - الغا�ة ه� ت���� ال���ر م� ح�ازة ق�رات لغ��ة م���عة ( مف�دات ت�اك�� ت�ادفات  

تع���ا ص���ا ع�ا �ق�� ت�ل�غه أو ت�و��ه، ل�ل� ی��ح أهل الاخ��اص أن ���ن أسل�ب ال���ر 

���اله إلى  ل�أن� في ال�����، إن�ا ال�ه� ه� إ��اح ال�ع�ى و ����ا : فلا حاجة إلى ت���� ال��ارة وا 

ذه� القار� ��ه�لة و��� خال�ا م� ال��اعة اللف��ة وال��لف، مع ال��اف�ة على ق�اع� اللغة وروا��ها 

و���رج ض�� ه�ه ال��ا�� م�اعاة الاس�ع�ال ال���ح و ال����� لل���ل�ات، لاس��ا ال���ل�ات 

  .القان�ن�ة والإدار�ة، ت�خ�ا لل�قة وال�ض�ح 

 7-IIال�سالة الإدار�ة : 

: وث�قة رس��ة ی�ع� بها م��ف في  �أنها La lettre administrative  الإداریةتع�ف ال�سالة  

إدارة أو ش��ة أو ت�ع� بها إدارة إلى جهة أخ�� لأم�ر ت�� الع�ل ��ل� ف�ها م�سلها أم�ا أو 

  .ی�د على �ل� أو ���ف�� ع� ق��ة

  :أه��ة ال�سالة الإدار�ة1.

تع��� ال�سالة الإدار�ة أق�م وس�لة لل��ا�� وم� م���ر ت��ر� لا ���� الاس�غ�اء ع�ها   

  .رغ� �ه�ر وسائل ت���ل�ج�ا ���� أن ت��ن ب�یلة ع�ها �الهاتف والان��ن�
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هي ���قة لل��ا�� والات�ال داخل ال�ارة و��� الإدارات وال���ة ال�ارج�ة وهي وس�لة   

 ���� ال�ج�ع إل�ها في حالة ال��اع. 

تع��� ال�سالة الإدار�ة ع��� مه� في ح���ة الإدارة داخل م���ة أو م�س�ة ف��ونها لا ت�ف�  

  .الأوام� ولا ���� ت�ج�ه الع�ل الإدار� 

  :ال��ائف ال���لفة لل�سالة الإدار�ة.2

  :ت����م ال�سائل الإدار�ة لأع�اض م���عة، ن�رد أه�ها ���ا یلي

هي رسالة إدار�ة ���ن م�ض�عها ت�ل�غ وث�قة أو ت���ل   : رسالة ال����ل أو الإحالة 

ملف إلى الغ�� أو إحالة وثائ� إلى م�ل�ة ما، وق� ���ن ه�ا ال����ل نهائ�ا أو  

  .�ض�ه لاحقا�س للا�لاع ث� ال�د، وه� نف� ال�ور ال�� یل��ه ج�ول الإرسال ��ا

: وهي رسالة إدار�ة ت�ع�ها لإدارة إلى ال��� ���عي أو  رسالة الإن�ار أو الإع�ار 

مع���) ، ل�ج�د تأخ�� في ت�ف�� الال��ام ال�عاق�� ال�� تعه� �ه ال��ی�، ف���ره الإدارة 

تع�ض لل��اء ن���ة الإخلال   ب�ل� معل�ة ع� إرادتها في ال��ف�� خلال م�ة مع��ة و�لا

 .�الال��ام ال�عاق��

 .هي رسالة إدار�ة ت��ع�ل ل�ل� معل�مات أو اس��ارات أو غ��ها   : ال�سالة ال�ل��ة  

 .هي رسالة إدار�ة ت��ع�ل للإشعار �الاس��لام الإشعار:رسالة  

ته�ف إلى دع�ة ال��سل إل�ه إلى ال��ام �ع�ل �ل� م�ه أو ال�د على    :رسالة ال����� 

أو   ساب�  �إرسال  لل�����  أو  ال�عق�ل،  أو  ال���د  الأجل  في  عل�ها  ی�د  ل�  رسالة 

وت��از �أنها رسالة صارمة إن �ان� نازلة وت��ل إشارة (رسالة    ، اس���ان م�ألة ما

) ت�� ال�ا�ع إذا ت��ر ال����� ت��ن ال��ارة ت���� ثال�". وق� ت��ن ساع�ة ت����

 .�ال�د����ن الق�� م�ها ت���� ال��سل إل�ه ب�سالة سا�قة وت��هه 
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�الع�دة في أجل م��د أو إخ�ار    إل�امه ت�جه إلى ش�� �غ�ض    الإخ�ار:رسالة   

  وغ��ها. م���ع ع� دفع م���قات مع��ة 

  وه�ا:  ���� ال����� ب�� ن�ع�� رئ����� م� ال�سائل الإدار�ة الإدار�ة:أن�اع ال�سالة  .3

ت��ى ال�سالة رسالة إدار�ة ذات �ا�ع رس�ي، إذا �ان�    أولا: ال�سالة الإدار�ة ذات ال�ا�ع ال�س�ي:

م��ادلة ب�� م�ل���� ع��م���� م� إدارة م����ة إلى إدارة م����ة أخ�� أو م� إدارة م����ة إلى  

إدارة لا م����ة م�ال ع� رسالة م�جهة م� إدارة م����ة إلى إدارة م����ة أخ�� م� وز�� ال�عل��  

وم�ال ع� م�اسلة ب�� إدارة م����ة و�دارة لا م����ة م� وز�� ال�ال�ة إلى  العالي إلى وز�� ال�ال�ة،  

  م�ی��ة ال��ائ� ال�لا�ة ال��ائ� 

ی��� في ه�ا ال��ع م� ال�سائل صفة ال��سل وصفة ال��سل إل�ه، ��ا ت��� أن ال�سالة الإدار�ة  

ذات ال�ا�ع ال�س�ي لا تق��ي إ�لاقا لا ��ارة ال��اء ولا ��ارة ال��املة. و���� ذ�� ��ارة الاح��ام  

  .في ب�ا�ة ال�سالة أ� في مق�م�ها م�ال على ذل�: ���ف�ي أن أ�ل� م���

و��� أن ت���� ال�سائل الإدار�ة ذات ال�ا�ع ال�س�ي أ��ا على ال�مغة، رق� ال����ل ال��ان  

وال�ار�خ، ب�ان ال��سل، ب�ان ال��سل إل�ه (ال�ل� الإدار�) إن وج� ال��ض�ع، ال��جع إن وج� ، ن�  

  . ال�سالة، الإم�اء 
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  م�ال ت�ض��ي ع� ال���ة ال��ل�ة لل�سالة الإدار�ة ذات ال�ا�ع ال�س�ي: 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 ال��ه�ر�ة ال��ائ��ة ال���ق�ا��ة ال�ع��ة ....(ال�مغة)

بـ .....(ال��ان)...، في ...(ال�ار�خ).....                                   ال�زارة ...(ال�ا�ع)                                    

 ال�ز�� 

(ص�غة ال��اداة) إلى ال���.....ال��سل إل�ه.....                          ال�ق� ال��ل�لي: (../../..)                               

:..................ال��ض�ع  

: (إن وج�)....................ال��جع  

: (إن وج�ت) ...............ال��فقات  

 (ن� ال�سال):

 (ال�ق�مة) ت�عا لـ ......................���ف�ي أن...............................

.............................................................................................. 

 (ع�ض ال��ض�ع) ............................................

.............................................................................................. 

 (ال�ات�ة) .....................................................................

 تق�ل�ا س�ادة (س���، ال���) (��ارة ال��املة)

                                                                                  ال�ز�� (صفة ال��سل) 

الاس� واللق�                  ال��� ال�ائ�� لل��س�ة                                

 ال����ع 

 ال��خ : (إذا اق��ى الأم� ذل�)

-................................  

-................................  

 

 



 

82 

 

  

  

 ال��ه�ر�ة ال��ائ��ة ال���ق�ا��ة ال�ع��ة

2022ج�ان   27ال�زارة ال�عل�� العالي وال��� العل�ي                                                    ج��ل في:    

– ج��ل   –جامعة   

 رئ�� ق�� عل�م ال�����

     2022/ و.ت.ع.ب.ع /ج.ج / 120رق� الق��:  

 الى ال��� ع��� �ل�ة العل�م الاق��اد�ة، ال��ار�ة 

 وعل�م ال�����   

ف/ � س�� م�اولات نها�ة ال��ة  :ال��ض�ع  

2022ج�ان   26ال��رخة في  22/ 277م�اسل��� رق� : ال��جع  

�ي أن أف���� �أن ه�ه  ردا على م�اسل��� ال��ار إل�ها في ال��جع أعلاه، وال��علقة ��ل� إفادت�� ���� م�اولات نها�ة ال��ة ال�اصة �ق�� عل�م ال�����، ���ف

ال�ق� ال���د،  ال��اولات سارت ���ل م��ب�ب، وذل� للانق�اع ال����� ل���ة الأن��ن�� ال�ي �ان� ت��ل ال��� ال�ئ��ي في تع��لها، والان�هاء م�ها في  

.2022ج�ان   28وه�   

�� ال�هلة الأولى.وق� أك� ل�ا الأم�� العام لل�ل�ة �أنه س�ع�ل على م�اعفة ال�ه�د م� أجل ت�ل�ل ه�ه الع��ة ال�ي اع��ض� س��ل ال��� ال��� لل��اولات م  

 وعل�ه فإن�ا س�ف ن��ص على ت��ع ما ت�قى م� إت�ام ه�ه ال��اولات ق�ل نها�ة ال�ه� ال�ار� �أق�ى تق�ی�.

س��� الع��� ��ارات الاح��ام وال�ق�ی�.تق�ل�ا    

 رئ�� ق�� عل�م ال����� 

  ال��� ال�ائ�� لل��س�ة                                    الاس� واللق� 

 ال����ع 

 ال��خ : (إذا اق��ى الأم� ذل�)

-................................  

-................................  

 



 

83 

 

هي في أصلها رسائل ش���ة ل��ها أص�غ� �ال�فة    : ثان�ا: ال�سالة الإدار�ة ذات ال�ا�ع ال���ي 

الإدار�ة، لأنها م�جهة م� ش�� عاد� إلى إدارة عامة أو خاصة، ��ا ت���ي ال��غة ال����ة ع��ما  

ال������ة   لل�سائل  �ال���ة  ال�أن  ه�  ��ا  الإدارة،  خارج  م�  م�اسل  إلى  إدار�ة  م�ل�ة  م�  ت�جه 

ت����    ی�جهها ال���ف إلى رؤسائه لأغ�اض ش���ة، هي رسائل   (ال��ت���ل�ة)، وال�سائل ال����ة ال�ي 

في نف� ال�ق� ج�ان� ال��اسلة الإدار�ة وال��اسلة ال�اصة وه�ا ل�عل� م�ض�عها ب�ض��ة إدار�ة ت��  

م��رها ��ا ت���� ه�ه ال�سائل م� ح�� ال��ل �الإ��از و���� الع��ان ال�ه�ي لل���ف ال�ع�ي، واق��اب  

��ن ال�ه�ان إدار��ان ول�� م�ض�عها  أسل��ها م� أسل�ب ال�سائل ال���ادلة ب�� الأف�اد أو ال���ات. وق� ت 

�غل� عل�ه ال�ا�ع ال���ي، م�ل ال�ع�ة ل���ر حفل أو م�ت��، وأ��ا تق��� ال�هاني، ولا ت��لف  

ال�سائل الإدار�ة ذات ال�ا�ع ال���ي ال���رة م� ق�ل الإدارة ����ا م� ال�اح�ة ال��ل�ة أو تق���ها ال�اد�  

  .في �ع� ال��ارات ���ارة ال��اء و��ارة ال��املة ع� ال�سائل ذات ال�ا�ع ال�س�ي، إلا  

و��ارة ال��اء هي م���عة الألفا� ال�ي ت��أ بها ال�سالة ذات ال�ا�ع ال���ي ح�� ت���� ال�سالة  

الإدار�ة ذات ال�ا�ع ال���ي دائ�ا ���اداة ال��سل إل�ه وت��ن ه�ه ال�ل�ة م���عة ��فة ال��سل 

  :ال�ال�ةإل�ه، وذل� �اس�ع�ال إح�� ال��ارات 

  :ال��ائف�ال���ة لل��ائف وال��اص� العل�ا و���ة -أ

  س��� ، س��� ال��ی� ، س��� رئ�� ال��ل� ال�ع�ي ال�ل�� ، س��� ال�الي ، س��� ال�ائ� العام 

  ف�امة ال�ئ��، س�ادة ال�ز�� ، معالي ال�ز�� ، سعادة ال�ف�� س�� الأم�� جلالة ال�ل�

  : �ال���ة لل�ه� ال��ة-ب

  .الأس�اذ ال��امي ، الأس�اذ ال��ث�، الأس�اذ ال�ات�

  �ال���ة لل�ل� ال�ی�ي  -ج

  ف��لة الإمام ، س�احة ال��خ
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  د �ال���ة لل�ل� الع���� 

  ح��ات القائ� ، ح��ات الل�اء ، ح��ات الع��� 

   نهائ�ة    : ال��املة ��ارات ت��ة  ���ارة  دائ�ا  ال���ي  ال�ا�ع  ذات  الإدار�ة  ال�سالة  ت��هي 

م���لة في ��ارة ال��املة. وت��لف ��ارة ال��املة ���� ش���ة ال��سل إل�ه. إلا أن ال��ارة  

  :ال�ي ت��ع�لها الإدارة عادة مع الأش�اص س�اء �ان�ا أف�ادا أو ج�اعات خاصة ت��ن �الآتي 

  تف�ل�ا س��� �ق��ل ت��ات�ا ال�ال�ة.  

  .تف�ل�ا س��� �ق��ل فائ� الاح��ام وال�ق�ی� 

 ن��ذج ع� رسالة ذات �ا�ع ش��ي م�جهة م� ش�� ���عي إلى ه��ة إدار�ة.

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  2022ن�ف���  15ج��ل في                                                                         م� ال��� : م��� علي

  ال�اك� ��ي ال���� ال���ل 

  ع��� م�ی� جامعة ج��ل  :إلى ال���                                                          5شقة  1ع�ارة ب رق� 

  ال��ض�ع : �ل� ت���� ( �ل� شغل و��فة م���ف إدار�) 

  4530، الع�د  2022ن�ف���  10ال��جع : إعلان�� ال����ر في ج���ة ال��� ب�ار�خ 

  س��� الع��� 

  ت��ة ���ة و�ع�، ( ت��ة تق�ی� واح��ام و�ع�)

�ة ��ل�ي اس��ادا إلى إعلان �� ال��ار إل�ه في ال��جع أعلاء، وال��عل� ��اجة ال�امعة ال����ف�� إدار���، ���ف�ي أن أتق�م إلى س�ادت�� ال��ق

  .ه�ا ���ة ق��ل ت���في في أح� ال��اص� ال�اغ�ة �ال�امعة 

، معفى م�  2018، م���ل على شهادة الل��ان� في عل�م ال�����، م� جامعة ج��ل عام 1995وأح�� عل� س�ادت�� أن�ي م� م�ال�� عام 

��ل ال�ثائ�   ال��امات ال��مة ال����ة، وأتق� اللغ��� الع���ة والف�ن��ة، ولي م���� لا �أس �ه في الان�ل���ة والف� ن���� أني ق� أرفق� �ل�ي ه�ا

  .ال��ل��ة وفي ان��ار أن ���ى �ل�ي �ال��افقة

  تق�ل�ا م�ي س��� ال��ی�، فائ� ��ارات الاح��ام وال�ق�ی� 

  ال�ع�ي �الأم�                                                                                                  : ال��فقات

  ال��� م��� علي                                                                        ن��ة م� شهادة الل��ان� .1

  ال����ع                                                   ن��ة م� ��اقة الاعفاء م� ال��امات ال��مة ال����ة .2

   ن��ة م� ب�ان ال���ة ال�ات�ة .3

  ص�رتان ش����ان  .4
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  : و���� ال��� إلى ال�سائل الإدار�ة ذات ال�ا�ع ال���ي م� زاو���� 

: هي م�اسلة ����ها ش�� مع�� أو جهة خاصة    ال��اسلات ال����ة ذات ال�ا�ع الإدار�  1-

وت�جه للإدارة ��ف�ها م�ف� ع��مي ل�عال�ة وضع ما أو ق��ة م��وحة لا ���ع ه�ا ال��ع م�  

ت��رها الإدارة ول�� ��� أن ت�اعي ه�ه ال�سالة    ال�سائل إلى ق�اع� وض�ا�� ال�سالة الإدار�ة ال�ي 

  :�ع� ال��اصفات م�ل

  وض�ح اس� وع��ان ال��سل وال�عل�مات ال�ي ت�هل الات�ال �ه م� ��ف الإدارة-

��� أن ت���� ه�ا ال�سالة على تار�خ لل����� الأه��ة عامل ال�م� �ال���ة للإدارة وال��ا��.   -

وفي العادة ع�� ح�وث ن�اع ح�ل ال�ار�خ، فإن ال�ار�خ ال�� �ع��� في م�ل ه�ه ال�الات ه� تار�خ  

  .ال�سالة ����ي أه��ة ����ة ال�ا�ع ال����� وله�ا فان الاح�فا� �غلاف

  حالة ال�ع�ات وال�هاني وما شابهه�ا  -2

  :ثال�ا : ال�سائل ال��ل��ة أو ال��ف��ة (العامة) ذات ال�ا�ع ال�س�ي

  ال�س��ة.هي رسائل لا ���ج ع� ن�اق اله��ل الإدار�، ل�ل� ت��ى �ال��اسلات 

و�ق�� بها تل� ال�سالة ال���ادلة ب�� الأجه�ة الإدار�ة ال�����ة أو ب��ها و��� اله��ات الإدار�ة   

ال��ل�ة أو ب�� م�الح إدار�ة تا�عة ل�ف� ال�هاز أو م��قلة ع�ه، و��عل� م�ض�عها ب����� ال��ف�  

ال�ل�ة ل��� ال��جه    العام ��ع�ى أن ال�سالة ال��ف��ة هي وث�قة ت��ر ع� الإدارة الع��م�ة ��فه�م

أو أح�  أو ق��ا أو م�ل�ة  ال��ا�� م�ی��ة  فق� ���ن  اله��ل الإدار�،  إلى إح�� وح�ات  بها 

،  : رسالة ال��ج�ه رسالة ال�����. وت���ع ب�ورها ال�سائل ال��ل��ة ح�� و��ف�ها إلى�الإدارة  العامل�� 

. وت���� ال�سالة الإدار�ة ال�س��ة �ق�اع� ومق�مات أساس�ة ���  رسالة الإن�ار أو الإع�ار ... إلخ

  :، ت���ل فيأن ت���م ع�� ال�����
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أن ت���� ال�سالة �ل ع�اص� اله��ل العام لل�ث�قة الإدار�ة، وه�ا ما ��في عل�ها ال�ا�ع   .1

ال�� ��� أن ی��اج� أسفل اس� ال��سل   ال�س�ي، �ال�مغة ال����ع ال��ي  وال�ا�ع والإم�اء أو 

  .ال����خ �الآلة ال�اق�ة..... إلخ

  .أن ی���ن صل� ال�سالة م� مق�مة ع�ض، وخات�ة، وأ��ا ص�غة ال��اداة وص�غة ال��ام .2

  .أن ت��� ال�سالة �ل خ�ائ� الأسل�ب الإدار� م� ��ا�ة ووض�ح، ��ا ف�ها ال��املة .3

  ال��اف�ة على وح�ة ال��ض�ع وروح ال���ول�ة، وأن ت�ا�� ����� ال��اعة.  .4

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  :ص�ر أخ�� لل�سالة الإدار�ة ال��ف��ة

هي رسالة إدار�ة ���ن م�ض�عها دع�ة ال��سل إل�ه للإجا�ة ع� رسالة �ان م� ال�ف�وض    رسالة ت����: 

  ت���� ثال�) ال��ال: م�ة معق�لة ل�� ل� �فعل وتأخ� في ال�د. إذا ت��ر ال����� ت��ن ال��ارة (   أن ���رها في 

  ال��ه�ر�ة ال��ائ��ة ال���ق�ا��ة ال�ع��ة

  15/12/2022ج��ل في:                                         وزارة ال�عل�� العالي وال��� العل�ي

  جامعة ج��ل 

  ال��ی��ة 

  الى ال���: ع��� �ل�ة عل�م اق��اد�ة                                                    130رق� الق��:

  ال��ار�ة وعل�م ال����� 

  ال��ض�ع: ف ا � إح�ائ�ات ال�ل�ة ال��د. 

���ف�ي أن أ�ل� م��� م�افاتي �إح�ائ�ات ال�ل�ة ال��د ال���ل��  2022/2023ت�عا لاف��اح ال��ة ال�ام��ة 

  ��ل����. 

  تق�ل�ا ت��ات�ا ال�ال�ة. 

  م�ی� جامعة ج��ل

  الأس�اذ ال����ر........... 

  ال��� ال�ائ�� لل�امعة                                                                  الام�اء 
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  ال��ه�ر�ة ال��ائ��ة ال���ق�ا��ة ال�ع��ة 

  12/2022/ 05ج��ل في:                                     وزارة ال�عل�� العالي وال��� العل�ي

  جامعة ح���ة ب� ب�علي ال�لف 

  الأمانة العامة لل�امعة 

  ال��ی��ة الف���ة لل�����م�� وال����� 

  2022// أ. ع.ج/ م. ف.م.ت135رق� الق��:  

  إلى ال��� ع��� �ل�ة عل�م اق��اد�ة

  ال��ار�ة وعل�م ت����

  رسالة ت����

  .ال��ض�ع: في ت���ة ال�ض��ات الإدار�ة العالقة

  / ال��رخ 2022/ م. ف. م.ت  130ال��جع رق� : الإرسال الإدار� رق� 

  .ال��عل� ب����ة ال�ض��ات العالقة 02/ 12/ 2022في 

أذ���� �أن ال�ض��ات الإدار�ة ل�ع� الأسات�ة ال�ا�ع�� ل�ل���� �ق�� عالقة لأز�� م� س���� ���� ع�م إرسال��  

ال��اض� اس���اف الع�ل ال�اصة به� وأخ� �ال��� ..... وذل� �ال�غ� م� ال��اسلة ال�اصة به� وال��ار إل�ها في  

  .��الح ال�ع��ة ب�ئاسة ال�امعة م� ت����ها ال��جع أعلاه وعل�ه ف�� ال�اج� إرسالها ح�ى ت���� ال

  تق�ل�ا ت��ات�ا ال�ال�ة 

  م�ی� جامعة ج��ل

  ............. الأس�اذ ال����ر

 الإم�اء                                ال��� ال�ائ�� ال��امعة
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  :ا�عا: ال�ثائ� الإدار�ة الأخ�� م� غ�� ال�سالةر 

�ع� ال�ث�قة الإدار�ة لغة ال��ا�� مع الغ�� س�اء داخل�ا أو خارج�ا، و�ق�� �ال�ثائ� الإدار�ة م���عة  

الأوراق وال��لات ن�ام�ة وال�س��ة ال�ادرة ع� جهات إدار�ة م��لة قان�نا أو ت����ا ت���� ه�ه 

اقعة مع��ة. و����  ال�ثائ� مع��ات ومعل�مات مع��ة ع�� بها الإدارة ع� م�قفها أو ال�أك�� ع� و 

  أن نق�� ال�ثائ� الإدار�ة م� غ�� ال�سائل إلى ق���� ما 

: ته�ف ه�ه ال�ثائ� إلى ت�ص�ل معل�مات أو أف�ار س�اء لل���ف�� ال�ا�ع��  وثائ� ال��ل�غ والإعلام

ال�ع�ة   الاس��عاء،  في  ال��ال  س��ل  على  ال�ثائ�  ه�ه  وت���ل  معها،  تعامل��  أو  الإدار�ة  لل�هة 

  .الإعلان، ال�لاغ، وال����ة

أو آراء أو وصف وض��ة    :وثائ� ال��د وال�صف وال��ل�ل هي وثائ� ته�ف إلى ع�ض وقائع 

ال�ل�ة ��ل ال�عل�مات ل�����ها م� أن ت��� م�قفا على درا�ة تامة    احا�ةخاصة أو حادثة، لأجل  

  .�ال��ض�ع الاح�فا� بها ل�ل غا�ة مف��ة. ت���ل ال�ثائ� في ال����، ع�ض ال�ال، ال�ق���

  ال�ع�ة، الإعلان ال�لاغ، وال����ة.  الاس��عاء،ت���ل في  :أولا: وثائ� ال��ل�غ والإعلام

ه� م�اسلة إدار�ة ����ة ته�ف إلى الإبلاغ ت��ع�ل لغ�ض واح�، وه� �ل� ح��ر    الاس��عاء:1.

الأش�اص إلى مق�ات الع�ل أو الاج��اع في م�ان مع��، أو �ل� ح��ره� م������ ب�ثائ�  

ع�ل�ات   أو  ام��انات  أو  م�ا�قات  إج�اء  م�ل  مع��ة  ع�ل�ات  في  ال��ار�ة  أو  ملفات  لاس���ال 

  ت�����ة: 

مل���ات، أ�ام دراس�ة ون�وات ت����ة .. الخ ���ع الاس��عاء ل�ف� الع�اص� ال��ل�ة ال��ل��ة في   

ال�ار�خ،   ال�ا�ع  ال�مغة،  م�  الإدار�ة  وج�    ال�ق�، ال�سالة  إن  ال��جع  إل�ه،  وال��سل  ال��سل  ب�ان 

ال��فقات إن وج�ت ال����ع، وال���. ل�� في �ع� الأح�ان ���� أن ���ن الاس��عاء ج�اعي وفي  

الاج��اع   انعقاد  وم�ان  وساعة  تار�خ  الاس��عاء   ����� ��ا  الإعلان،  ش�ل  ی���  ال�الة  ه�ه 
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الاس��عاء إلى ال�ع�ي داخل غلاف مغل� أو في ش�ل م���ة.   وم�ض�عه، أو ج�ول أع�اله و��سل

  :ال��اليوم�ال ذل� ال���ذج 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

هي �ل� ح��ر ش�� مع��� أو ���عي لاج��اع مع�� أو جل�ة ع�ل أو ن�ا� م� الأن��ة    .ال�ع�ة:2

أو ال�قا��ة أو ال��اض�ة أو الف��ة ... الح، ق�� ال��ار�ة أو ال�����، ولق� ن�� إح��   العل��ة أو الأدب�ة

م�اد قان�ن ال�ل��ة على أن ال��ل� ال�ع�ي ال�ل�� ����ع ع�� ال��ورة ال�راسة ق�ا�ا م��ع�لة في دورات 

ق� اخ�ار ص�غة  اس���ائ�ة بـ: دع�ة ی�جهها رئ�� ال��ل� ل�ل ع�� ��ه. وعلى ه�ا الأساس فإن ال���ع  

  ال��ه�ر�ة ال��ائ��ة ال���ق�ا��ة ال�ع��ة 

  ج��ل في...                                                          ولا�ة ج��ل

  .... .م�ی��ة

  .... م�ل�ة

  ../../..    رق�:

  اس��عاء

  ..........................  :الآن�ة) ةإلى ال��� (

  ........................ :الع��ان

  ............  على ال�اعة ................................. ی�م ................ ال�جاء م��� ال���ر إلى

  ............................... ال��ض�ع س�� الاس��عاء) م�لا لإج�اء م�ا�قة أو ام��ان

  ....................................... ال�جاء اح�ار ال�ثائ� ال�ال�ة

  ال�فة ال�����ة، الاس� ال���ي                                               خ�� ال��ل�ة 

 الإم�اء
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"ال�ع�ة" ب�ل "الاس��عاء " ع�� �ل� ح��ر الع�� ال�ل�� للاج��اع، على اع��ار ص�غة ال�ع�ة مه��ة  

  .الاس��عاءأك�� م� ص�غة 

ال��سل إل�ه، ال��ض�ع "دع�ة "،    ،ت���� �ل ما ت����ه ال�سالة الإدار�ة، ال�مغة، رق� ال����ل، ال��سل

  ن� ال�ع�ة، ال��ان وال�ار�خ، الإم�اء. م�ال على ذل�

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  : (دع�ة ل���ر اج��اع م�ل�)01ن��ذج رق� 

  ال��ه�ر�ة ال��ائ��ة ال���ق�ا��ة ال�ع��ة

  ولا�ة ال��ائ�

  دائ�ة: .............. 

  بل��ة: ..............                          رئ�� ال��ل� ال�ع�ي ال�ل��

  رق�: ..../..../....                                       الى ال���/

  ع�� ال��ل� ال�ع�ي ال�ل�� 

  ، شارع .................. 10

  ال��ض�ع: دع�ة

  في إ�ار ت���� ب�نامج ال��ا� ال�قافي وال��اضي لل��ل� ال�ع�ي ال�ل��، ل��ة ........ 

  ���ف�ي أن أدع��� ل���ر الاج��اع ال�ق�ر عق�ه ی�م: ...........على ال�اعة: .................

  �قاعة الاج��اعات، ل�راسة م��وع ه�ا ال��نامج. 

  وتق�ل�ا م�ي زم�لي ال����م فائ� ال�ق�ی� والاح��ام.

  ال��ائ� في: .....................

  رئ�� ال��ل� ال�ع�ي ال�ل��

  الاس� واللق�

  الام�اء وال��� 
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  . الإعلان وال�لاغ 3

أ. الإعلان: ه� وث�قة إعلام�ة إخ�ار�ة ت��� لل�عل��، م�جهة لف�ة م��دة أو ع�د مه� م� ال��سل  

إل�ه� �ال�ل�ة، الأسات�ة، الأ��اء، ال���ف�� ...، م� أجل ت�ل�غه� ���� م�ق� �اِنعقاد اج��اع، ن�وة،  

فإنه ��� س�� ن�خ الإعلان ح�� الأماك� ال�ي  ف�ح ت���لات ...، و��ا أنه م��� لل�عل��،  

���ف� �ال��خ ال�عل� ع�ها لأنها ت�عل� ب��ا� ال��ل�ة. و���ل الإعلان على  س�عل� ف�ها، وأن  

ب�ان ال��ل�ة ال�عل�ة (ال�ا�ع)، ال��ان مع ال�ار�خ، و��ان ال��سل إل�ه الع��ان وه� "إعلان" ال��  

  .���� وس� ال�ف�ة

ه� وث�قة ت�جهها سل�ة إدار�ة إلى الع��م م� ال��ه�ر ل��ل�غ خ�� أو ق�ار أو إج�اءات   : ال�لاغ .ب

بلاغ خاص   الان��اب�ة،  للق�ائ�  ال����ة  �ال��اجعة  بلاغ خاص  م�لا  عامة،  ذات م�ل�ة  م��لفة 

بلاغ م� وزارة ال��ون ال�ی��ة    �2023ال��مة ال����ة، بلاغ خاص لل����ل في م�اس� ال�ج ل��ة  

وقاف ح�ل ب�ا�ة شه� رم�ان..... و����� ال�لاغ ذات ال��انات ال�ي ذ��ت في الإعلان م�  والأ

  ) ح�� ال�ا�ع ال��ل�ة ال��سلة)، ال��سل إل�ه�، الع��ان ��� واضح في م���ف ال�ف�ة (بلاغ

هي وث�قة إدار�ة م� ���عة داخل�ة مع�ى ذل� أنها ت��ع�ل داخل نف� ال�هة الإدار�ة  :  ال����ة.4

(الق�� ال�زار� ال�لا�ة ال�امعة، م�س�ة عامة .... إلخ) ال�� ی��عها م��ر ال�ث�قة به�ف معال�ة  

ق��ة جار�ة، و���� أن ت�جه إلى سل�ة رئاس�ة (م���ة صاع�ة وذل� ع�� تق��� ت�ض��ات أو ت�سل  

جهات إدار�ة م�ؤوسة (م���ة نازلة) وذل� ع�� تق��� معل�مات أو ت�ج�هات، وق� ت�جه إلى ف�د    إلى

مع�� ��ئ�� م�ل�ة م�لا أو م���عة م� الأف�اد فهي إذا إج�اء م� إج�اءات ال����� ال�اخلي.  

  :وم� ال��ل�ات ال�ي ن��ها في ال����ة ما یلي

ال�مغة، ال�ا�ع، رق� ال����ل أو الق��، ب�ان ال��سل إل�ه إذا �ان� ال����ة م�جهة إلى ش�� مع��،  

م�ال ذل�: م���ة م�ف�عة إلى ال��� والي ال�لا�ة، أما إذا �ان� م�جهة إلى م���عة م� ال���ف��  

ق��اء، ن�  ف���في �����ة إدار�ة، ��ا ��� أن ت���� ع��ان ال����ة وم�ض�عها ال��جع ع�� الا
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الإشارة إلى ال�هة ال�اج� ت�ل�غها و���قة ال��ل�غ    ال����ة ال��ان وال�ار�خ ال����ع، وخ�� ال��ل�ة، مع 

  ).ال�عل��، ال��ل�� ال���(

ال��املة على   ال��اش�، وتقل�� ن�اق  �اس�ع�الها للأسل�ب  الإدار�ة  ال�سالة  ال����ة ع�  وت���� 

اع��ار أنها ت���� تعل��ات وأوام�، ��ا ت���� ال����ة ع� ال�سالة الإدار�ة في أنها ت�ل� م� ��ارات  

ى وجه ال���ی�، خاصة  ال��اء و��ارات الاف��اح وال���ات ال��ام�ة، وخل�ها م� تع��� ال��سل إل�ه عل

وال�����م��، �الإضافة إلى أن ال����ة ت��ع�ل داخل   ال����ة ال�ي ت�جه إلى ف�ة ����ة م� ال��الح

ال��س�ات الإدار�ة وتع�ي الف�ة ال��جهة لها أما ال�سالة ف���ج خارج ال��س�ة الإدار�ة، وتع� ال����ة 

  :ال ال�ال�ةمل�مة ل�� وجه� إل�ه�. وت��ن ال����ة في أح� الأش�

الع�ل    :ال��ج�ه�ةال����ة   ��ق  وت����  ت�ح��  ق��  م�ؤوس�ه  إلى  الإدار�  ال�ئ��  م�  ت��ر 

  .�الإدارة أو ال��ل�ة

ت��ر م� ال�ئ�� الإدار� للأف�اد وال��اعات في ش�ل إعلان لل�وار ����ص    : ال����ة الإعلام�ة

  .ت��ی� م�اع�� الاس���ال م�لا، ت��ر م� ال��ؤوس الإدار� إلى رئ��ه ق��، إعلامه ب�ض��ة ما

ت��ر في ش�ل إعلان م� ال�ئ�� الإدار� إلى م�ؤوس�ه وتع�ي ج��ع ال��الح    :ال����ة ال��ل��ة

وال���ذج أدناه �ع�� م���ة م�جهة إلى   .وال���ف�� ال�ا�ع�� لها ����ی� م�اع�� الع�ل م�لا ... الخ

  م���عة م� الأف�اد. 
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  ثان�ا: وثائ� ال��د وال�صف وال��ل�ل 

هي وثائ� ته�ف إلى ع�ض وقائع أو أراء أو وصف وض��ة خاصة أو حادثة، لأجل إحا�ة ال�ل�ة  

��ل ال�عل�مات ل�����ها م� أن ت��� م�قفا على درا�ة تامة �ال��ض�ع، والاح�فا� بها ل�ل غا�ة  

  .مف��ة ت���ل ه�ه ال�ثائ� في ع�ض ال�ال ال����، وال�ق���

: ج�ت العادة على إ�لاق ت���ة ال���� ع�ه خ�أ، ه� وث�قة إدار�ة ت��ل ��ه ع�ض ال�ال 1-

  . ��فة ت�ل�ل�ة ما دار أو ق�ل في اج��اع ما، وه�اك ن�عان م� ع�ض ال�ال

 ال��ه�ر�ة ال��ائ��ة ال���ق�ا��ة ال�ع��ة 

  وزارة ال�عل�� العالي وال��� العل�ي

  جامعة ج��ل

  الأمانة العامة

  ........ رق�

  م���ة إدار�ة ( م�ل��ة) 

  ال��ض�ع: م�اق�� الع�ل خلال شه� رم�ان

ت�هي إلى عل� ج��ع ال�����م�� الإدار��� وال�ق���� وم��في ال�امعة وال�ل�ات، أنه اب��اء م� ال��م الأول ل�ه� رم�ان  

  :س�ة ه���، س���ن م�اق�� الع�ل �الآتي ال�ع��

  م�اء 1500ص�احا إلى ال�اعة  9.00م� الأح� إلى ی�م الأر�عاء م� ال�اعة  

  م�اء 14.00ص�احا إلى ال�اعة   9.00ی�م ال���� م� ال�اعة 

  .����� الع�ل به�ا ال��ق�� إلى غا�ة انق�اء شه� رم�ان

 وعل�ه ال��ل�ب م� ال���ع ال�ق�� �ال��اق�� ال����رة ل��ان ح�� س�� الع�ل داخل ال�امعة

  ............. :ح�ر ����ل في

الأم�� العام         خ�� ال��س�ة  

 الاس� واللق�
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���ل ال���ر في ه�ا ال��ع ت�خلات الأع�اء ���رة ت�ل�ل�ة أ� أن  ع�ض ال�ال ال��ل�لي:  .أ  

كات� ال�ل�ة �ق��� على نقل ما ه� أساسي في ال��اق�ات وال�ل�ل ال�ق��حة، فه� به�ه ال�الة �ق�م  

�ف�ز ال��خلات. ���ع�ل في سائ� الاج��اعات وم�ها الإدار�ة ولا ���ع إلى ش�ل�ات ثاب�ة ل��  

  .ووج��و�امل  خلات ص��ح��� أن ���ن نقل ال��

: ی���� ب�قله ال��في لل�ل�ة أو الاج��اع، و����د ه�ا ال��ع م� خلال  ع�ض ال�ال ال��في  .ب

وأه���ه و��ا ن���ة ال����ة ���ع�ل ه�ا ال��ع في ال��ت��ات وال����ات وال��ال�    ���عة ال��ض�ع

  .ال�����ة

ی���ن ع�ض ال�ال م� الع�اص� ال�ال�ة ال�مغة ال�ا�ع ع��ان ال�ث�قة م��ن م� �ل�ة ع�ض 

حال م���ع ب��ع الاج��اع وم���ما �ال��ة ث� الإم�اء ال�ي عادة ما ی���� في إم�اءی� إم�اء  

ال���� وأخ��ا فإن ع�ض ال�ال ی��هي    ال���ول ال�ئ�� الإدار� على ال��ار و�م�اء ال���ر على 

ال��ض�ع    دائ�ا ���لة خ�ام�ة على ال��� ال�الي: و�ع� الان�هاء م� دراسة وم�اق�ة ال�قا� ال�اردة في

  .أو في ج�ول الأع�ال رفع� ال�ل�ة على ال�اعة

إن ع�ض ال�ال ال�اص �اج��اع مع�� ���ه ال���� ال�اص �الاج��اع م� ح�� ال�ق���  

ال�اد�، ول�ا ن�� ال��ارة ال���اولة في الإدارة ال��ائ��ة هي ال���� ونادرا ما ت��ع�ل ��ارة ع�ض  

  ال�ال، وال���ذج أدناه ی�ضح ش�ل ع�ض ال�ال. 
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  ال��ه�ر�ة ال��ائ��ة ال���ق�ا��ة ال�ع��ة 

  وزارة ال����ة ال����ة 

  : .…………م�ی��ة ال����ة ال�لا�ة

  . ................. :م�ل�ة

  ................  رق�:

  ع�ض حال ع� ن�ا� م�جه إلى ال��� م�ی� ال����ة

في ال�ادس ع�� م� شه� ما� س�ة ألف�� وت�عة وعلى ال�اعة ال�اسعة ص�احا، اس�ق�ل�ا ��ق� م�ی��ة ال����ة ال��� م��ل 

م��� ال����� �ال��ه��ات وال�سائل ال�عل���ة وق� ق�م�ا له اح��اجات ال��س�ات ال�����ة �ال�لا�ة ���ا ی�عل� �ال��ه��ات 

لاس���امها في ت�ف�� ب�امج الإصلاحات ال�ار�ة في ق�اع ال����ة وخاصة ���ا ل���� ال�عل���ة ال�ق��اة ح�ی�ا، م� ��ف ا

ی�عل� �ال��ار�ع ال�ي ب�م��ها ال��ی��ة ال��علقة أساسا ب��ر�� أع�ان ال��اب� على ����ات اس�ع�ال ه�ه ال�سائل وص�ان�ها 

  .وال������ةق�ل ت�ز�عها على ال��س�ات ال�عل���ة 

الإج�اءات ال��ور�ة ل�ل���ها،  وات�اذ �لل�راس�ها مع إدارة ال����، ��ل ال���� �أنه س�ف �ق�م ع�وضا  ولق� وع�نا ال��� م

  شه�. وق� ان�هى اللقاء في ح�ود ال�اعة العاش�ة على أمل أن ی�اف��ا ب�زنامة الع�ل�ات �ع� ن�ف 

  ...................  ال��ائ� في

  م��ر ع�ض ال�ال 

  ال�ف���رئ�� م�ل�ة ال����� و 

  الاس� اللق� و 
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ه أو س�عه، أو أح� �ه أث�اء ��امه  آ ه� س�د ��ابي م��� �ق�م �ه ال���ر، ح�ل ما ر   ال����:-2

ب�اج�ه الإدار� ��ل دقة وم�ض���ة. و��قل م� خلاله ال�قائع وال�����ات إلى رؤسائه الإدار��� أو  

  ال�هة ال�ي �ل��ه دون إب�اء رأ� ��أنها. 

و���لف ع� ع�ض ال�ال في م��أی� أنه ���ل وث�قة ذات ح��ة ولا ���� ال�ع� ف�ها إلا  

ل�ل�   م�هل��  أش�اص  م� ��ف  إلا  ی��  لا  ت����ه  فإن  و��ل�  ذل�،  على خلاف  ال�ل�ل  �إقامة 

مف�ض�� م� ��ف سل�ة إدار�ة أو ق�ائ�ة، أنه ی���� س�د ال�قائع ال�ي ���ن الع�ن ال��لف  

  .� عای�ها ش���ا، أو أبلغ بها م�اش�ة�إع�اد ال���� ق

ت���� ال��اض�، ی�� �اس���ام ص�غة ض��� ال��ع ال���ل� (ن��) و��ون ال�ار�خ �الأح�ف و����  

ال�اعة م���ع ب��� اس� وصفة ال���ف م��ر ال����، والإشارة إلى ال�عل��ات ال�ي على أساسها ی��  

  .ه�ا ال���ف 

و���� ال���� ���ارات تف�� أن ه�ا ال���� ق� ت�� ق�اءته ����ر ال��� ال�ع�ي وأنه وقعه 

  :ن�عان وه�ا �ع� ق�اءته، ولل����

الإدارة م��� ج���ة عامة   ال�اصة م�ها م��� م�اح�ات م�ل�  �ال��ون  ال��علقة  ال��اض� 

  .م��� الإج�اءات ال�أدی��ة، لل��اه���

قاضي    ال��اض� ال��علقة �ال��ون العامة م��� ض�� ال��الفة ما، م��� ت�ق�� وال�� ���ف على ت����ه 

  .ال��ق�� 

  :و���ل� ت���� ال���� ال��و� ال�ال�ة 

  . ال��ض���ة وال�فاء 

 .تق��� �ل م�ان، تار�خ وساعة انعقاد الاج��اع أو ح�وث ال�اقعة 

 .الإشارة إلى اس� وصفة ال�اض��� والغائ��� 
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 .ذ�� اس� وصفة رئ�� ال�ل�ة وج��ا 

 .ت��ی� ج�ول الأع�ال 

 .س�د ال�قائع بلا ز�ادة ولا نق�ان و�أمانة وع�ل، ون�اهة 

 .ت��� أك�� درجة م� ال�قة في اس�ع�ال الألفا�، وت���� ال��ارات 

  :ك�ا وج� ال����ه أن ال���� ی���� ما یلي 

و����� على ال��انات ال�ال�ة: ال�مغة، ال�ا�ع، الع��ان وه� ��ارة ع� ذ�� �ل�ة م���   :ال��خل-أ

في ال�س� مع ب�ان ن�عه، ث� ال�ار�خ، اس� ولق� ال���ر، صف�ه، ث� الإم�اء، وال��ی� �ال��� أن  

  .ال���ر إلا أن ی�ون ال�يء ال��ل�ب م�ه ال���� ���ن م���عا سلفا وما على

و�����    :ال�عال�ة-ب   ال���ل�،  ال��ع  دائ�ا في  ال����  ال��ث و���ر  تفاص�ل  ف�ها  وتع�ض 

  .���ا�ة ال�ار�خ �الأح�ف لا �الأرقام م�لا: في ال�اني جانفي م� س�ة ألف�� وثلاثة وع��ون ص�احا

  وت�عل� �ات�اذ الق�ارات ال����ة أو الإج�اءات ال��مع ات�اذها  ال�ات�ة:-ج 

ال�ي    :الاخ��ام  ��ارة-د   الع�ل�ة  ان�هاء  إلى  ال����  �ات�  ف�ها   ���� الغال� ج�لة  وت��ن في 

  اس��ع� ت���� ال���� م�ل: لق� ح�رنا ه�ا ال���� ��قا للإج�اءات ال�ع��ل بها.
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  م�ال ع� م��� 

  

  

  

  

  

  

  

  

.3   

  

  

: ه� وث�قة إدار�ة ���رها ال���ف ال��ؤوس إلى رئ��ه الإدار� أو م� م�ل�ة إدار�ة إلى  ال�ق���

 م�ل�ة أخ��، و�ق�م م� خلاله ع�ضا ل�ادث وض��ة أو م��لة م���ع �اق��احات ت��ه�ف م�ادقة  

  .ال�ئ�� لات�اذ ق�ارات ح�ل وض��ة مع��ة عاجلة أو أجلة

وه��ا ی���� ال�ق��� ع� ال���� وع�ض ال�ال �اع��اره ی���� ع�ضا لل�قائع ث� تق��� ملاح�ات  

واق��احات ��أنها و��قى الف�ل ف�ها لل�ئ�� الإدار� في ق��لها أو رف�ها و�ال�قابل فإن دور ال����  

  :وع�ض ال�ال �ق��� على س�د ال�قائع دون تق���ها. وم� ش�و�ه

 ال��ه�ر�ة ال��ائ��ة ال���ق�ا��ة ال�ع��ة

 15/12/2022ج��ل في :                                      وزارة ال�عل�� العالي وال��� العل�ي

 جامعة ج��ل

 الأمانة العامة

 ال��ی��ة الف���ة لل�����م�� وال�����

/ أ.ع / م. ف.م.ت 3450رق� الق�� :  2022  

 م��� ت����

 :ح�� أمام�ا في ال��م ال�ام� ع�� د����� الف�� وال��� وع��ون، ن�� م�ی� جامعة ج��ل الأس�اذ ال����ر

ح�ر ه�ا  .ال��� (�الاس� واللق� ال��ل�د ب�ار�خ .... ����ل، ولق� ن���اه في و��ف�ه ��ف�ه م���ف إدار� ��امعة ج��ل

 ال���� م� ��ق�ا �ع� أن ا�لع عل�ه ال�ع�ي ووقع عل�ه

 ال�ع�ي

 اس�ه ول��ه

 الإم�اء

 م�ی� جامعة ج��ل

 الأس�اذ ال����ر

الإم�اء   خ�� ال��س�ة  
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  ج�ع ال�عل�مات م� م�ادرها الأصل�ة �ال�قابلة أو ال��ا�ة أو غ��ها  

  ال��ق� م� ص��ها ت�ه��ا ل��ل�لها ت�ل�لا م�ل��ا  

  الان��اه لل�م� في ال�ثائ� والأخ� �الأح�اث 

  ق� ت��اج �ع� ال�قار�� الإدراج �ع� ال��ر  

ت��ی� ال��اور الأساس�ة ال��ا�ة ال�ق��� وفقا للغ�ض ال�ق��د م� ال�ق��� و���غي ال��ق   

  وال��اهة �ع��ا ع� الأه�اء ال����ة

  الاه��ام ���ل ال�ق��� ال�ارجي وأسل�ب ص�اغ�ه وت����ه 

  ال��ف - م�اعاة ال�قة وال�ض�ح والأمانة في نقلل ال���قة  

  ی�اعى في ال�ق��� ح�ف ما یلي الأم�لة / الأوصاف / الع��م�ات / الاح��الات 

  م�ها:ه�اك ت��ع ���� في ال�قار�� ن���  :ال�قار��أن�اع 

ال�قار�� ال�راس�ة أو تقار�� ال���ة هي ��ارة ع� تقار�� ت�رس م��لة أو م�ض�عا مع��ا ���ل مع��  

���ة ال��� ع� ال�ل�ل واس��لاص ال��ائج م� أجل ات�اذ الق�ارات اللازمة، ی��لى ت����ها خ��اء  

الاق��اد�  ال���ي  ال��ل�  ع�  ال�ادرة  ال�قار��  ذل�  م�ال  ال�راسة  م�ض�ع  في    م����ن 

  .والاج��اعي، أو ال�قار�� ال���ة أو غ��ها

ال�قار�� ال�ف����ة هي تقار�� ته�ف إلى إعلام ال�ؤساء الإدار��� أو اله��ات ال�ع��ة ب�ض��ة م�ف�  

مع�� أو ���قة ت����ه أو ال��ق�� في ملا��ات وح���ات ح��ل خ�وقات أو ت�اوزات، و���ل�  

�� مف��ي  ت���� ه�ه ال�قار�� إج�اء ع�ل�ات تف���، أو ت�ق�� أو اس��لاع م��اني، وم�ال ذل� تقار 

  .غ��ه�، .. و ال�ال�ة، ومف��ي ال��افة

على   ا�لاعه� ال�قار�� الإعلام�ة هي ال�قار�� الهادفة إلى إبلاغ ال�ؤساء الإدار��� ����ل ح�ادث أو  

  .وق�ع م����ات ت�عل� ���� الع�ل في الإدارة، أو العلاقات ب�� ال���ف�� أو مع ال��عامل�� ال�ارج�� 
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ة في م�ل�ة أو م�ف�  ال�قار�� ال�ور�ة للأن��ة ته�� ه�ه ال�قار�� ب�ق��� الأن��ة والأع�ال ال���� 

  .زم��ة م��دة و���ل دور� شه��ا، س�اس�ا أو س���ا ما خلال ف��ة

ت���� ال�ق���: ی�ع�� على ال���ر أن یل��م ����لف ال�لاح�ات وال��ج�هات ال�ق�مة ����ص  

م���ات الأسل�ب الإدار� م� م�ض���ة ووض�ح و��ا�ة وان�از ودقة و���� إف�اغ ه�ه ال�عل�مات  

  :في قال� م�ه�ي على ال��� الآتي

: و����ل على ت��ی� ی���ن م� تار�خ ال�ق��� وم�ضعه واس� صاح�ه وتع��� ال�هة  ال��خل  -أ  

ال���ول�� وتع��� ال�هة   اه��ام  إثارة  إلى  ت�ه�� م�ج� یه�ف  إل�ها، ��ا ����ل على  ال�ي ت�جه 

  .ال��ال�ة �ه، وت���� ال�وافع والأس�اب ال�ي دع� إلى ت����ه

ی�ع�� على ال���ر أن یل��م ����لف ال�لاح�ات وال��ج�هات ال�ق�مة، ال�ي ت�خل في    : صل� ال��ض�ع   - ب 

مهامه وذل� م� ح�� ال��ض���ة ال�ض�ح ال��ا�ة الإ��از ال�قة و���� الاس�عانة �ال�عاب�� وال��غ ال�ي  

  .في إع�اد ال�ق��� ت��ع�ل عادة في ال�سائل الإدار�ة وفي ج��ع ال�الات فإن ق�رة ال���ر تلع� ال�ور الأساسي  

الع�ل�ات   ل���ل  ال��ض�ع  ی��سع  ح��  ح��  ال�ق���  في  ج�ء  أ��ل  ال��ض�ع  صل�  و�ع��� 

  :ال��ور�ة في �ل تق��� وت��رج في ثلاث م����ات هي

  .: ع�ض حال م�ض�عي، و��ه �ق�م ال�ق�ر ���د ال�فاص�ل وت��ی� الأس�ابع�ض ال�قائع 

ال�عل�� وال��اق�ة م�اق�ة ال�قائع وتق���ها وذ�� الأوضاع ال�اج�ة ع�ها و�ب�اء ال�أ� ف�ها   

  .وتق��� ال��انات وال��ج

  .ذ�� ال��ائج وما ی��ل� ع�ها م� اق��احات  

وه�اك ق�� ثان�� یل�� ��ل� ال��ض�ع وه� ال�ثائ� ال�ل�قة وال�ي ���� الاس�غ�اء ع�ها   

  .في ال�قار�� الق���ة

ی��هي ال�ق��� عادة ��ات�ة ی�ج� م� خلالها ال���ر م� ال��سل إل�ه ال��افقة على    :ال�ات�ة  – ج  

أرج�ا أن ت�افق�ا على الاق��اح ال��    وم� ال��غ ال���ع�لة  ما،ذ م�قف  اق��اح و�ع�اء تعل��ات لات�ا

ال�جاء م��� أن ت�جع�ا لي ه�ا ال�ق��� م����ا ���افق��� أو ب�عل��ات�� لات�اذ ما ت�ونه    یه�ف إلى 
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م�اس�ا �الإضافة ��� على م��ر ال�ق��� أن ی�اعي ح�� تق���ه ح�� ت�فاوت ال�قار�� م� ح�� ح��ها  

فهي ت��اوح م� صف�ة واح�ة إلى م�ات ال�ف�ات، ف���عة ال��ض�ع ون���ة ال����ات ال��ل��ة م�  

ال�قار�� ���� أن ت��� في دقائ� مع�ودة،    الأم�ر الأساس�ة ال�ي ت��د ح�� ال�ق��� وه�ا �ع�ي أن �ع� 

ق�  إع�اده س��ات، ��ا أن ح�� ع�اص�ه  ���غ�ق  ال�ع� الآخ� ق�  ن��    وأن ح��    10ی�ألف م� 

  . صف�ة   40صف�ات وال�ع� الآخ� ق� ی�ألف م� ن��  

  ن��ذج ع� تق��� إدار� 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 

  ال��ه�ر�ة ال��ائ��ة ال���ق�ا��ة ال�ع��ة

 ...................... ج��ل في:                                      وزارة ال�عل�� العالي وال��� العل�ي

 جامعة ج��ل 

 كل�ة العل�م الاق��اد�ة، ال��ار�ة وعل�م ال����� 

 رئ�� م�ل�ة الأن��ة وال���ات 

 
 

 إلى ال��� ع��� ال�ل�ة 

 

 ال��ض�ع: تق��� ح�ل حادثة س�� وس�قة 

 

 ت�عا الأم��� ال����� إع�اد تق��� ����ص حادثة ال��� وال��قة ال�ي تع�ض� لها قاعة الإعلام الآلي، ب�ار�خ على 

 

 ال�اعة: ل�لا

 

قة �ع� ���ف�ي أن أح���� عل�ا ب�فاص�ل ال�ادثة ال����رة أعلاه، ح�� أخ��ي ع�ن ال�قا�ة والأم� م� ��� ال�اف�ة ال�ل��ة للقاعة، وأك� ل�ا س� 

 .أجه�ة ال�����ت� ال�ي �ان� م���ة القاعة الأع�ال ال��جهة، وأ��ا جهاز ع�ض ال��انات

 

رس ل�لي وق� أبلغ�ا الع�ن �أن ال��قة ت�� ��ه�لة ��� اف�قاد خل��ة القاعة ال��اج ح�ی�� أو ال��ر واقي لها، ��ا أوضح ل�ا �أن وج�د حا

 .واح� لا ��في ال��اسة ال��ان، ما ت�ت� على ذل� ض�اع الع�اد والأجه�ة ال����رة في القائ�ة ال��فقة 

 

ال��خل  ول���� ال�ق�ع م��دا في م�ل ه�ه ال��ادث، أق��ح ز�ادة ع�ن�� ال�ی� لل��اسة ل�لا، و�حا�ة ال����ة ���ر أو س�اج ح�ی��، مع تأم��

 .ب�اب ح�ی�� و��ا ت���� �ل ال��اف� ���اب�� ح�ی��ة وا��ة

 

 .وفي ال��ام أرج� أن ت�افق�ا على ال�ق��حات ال�ق�مة

 

 رئ�� م�ل�ة الأن��ة وال���ات                                                          :ال�ثائ� ال��فقة

 

 الاس� واللق� الإم�اء وال���                                                  قائ�ة الأجه�ة والع�اد ال���وق 
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وث�قة إدار�ة تل����ة ت��ع�ل م� ��ف الإدارة ق�� نقل وثائ�  "  �ع�ف �أنه    ج�ول الإرسال:.4

رس��ة أو خاصة �أش�اص مع���� م� م�ل�ة إدار�ة إلى م�ل�ة إدار�ة أخ�� داخل نف� ال�ح�ة 

  ." أو ب�� وح�ات إدار�ة م��قلة، س�اء �ان� عل�ا أو وس�ى أو قاع��ة (دن�ا)

ول��ول الإرسال أه��ة في أنه یه�ف إلى الاح�فا� ���� قان�ني، ی��� ان�قال وت�ل�� تل� ال�ثائ�  

وال�����ات إلى ال��سل إل�ه، ���� ی�� ال�أش�� �الاس�لام على ال���ة الإضا��ة لل��ول م� ��ف  

  .ه�ا الأخ�� ق�ل أن ����جعها ال��سل

ال�اح�ة ال��ل�ة ال��انات أو الع�اص� ال�ال�ة وهي تق���ا ت��ه ال�سالة   ی���� ج�ول الإرسال م� 

الإدار�ة: ال�أس�ة أو ال�مغة، رق� الق�� أو ت���ل الإرسال في ال���� ال�ادر ال��ان وال�ار�خ، ال�ا�ع  

��� في ال�س� و�لى  (ع��ان الإدارة أو ال��س�ة)، ب�ان صفة ال��سل، و��ان ال��سل إل�ه ال�� ی

ال��ار، و���� ال��سل إل�ه إذا �ان ش��ا مع���ا، أو اس�ه ول��ه وع��انه الإدار� إذا �ان ش��ا  

  �����ا ال��ض�ع أو ع��ان ال�ث�قة وه� ج�ول الإرسال" ی�ون في وس� 

  ال�رقة ب��� ع��� ل��ان ���عة ال�ث�قة، م���ن ج�ول الإرسال الإم�اء وال���.

  :و����� ج�ول الإرسال على ثلاثة أع��ة، هي

الع��د الأول: ���� ل��ان ال�ثائ� ال��رجة في ال��ول ال��اد إرسالها م� ح�� ت��ی� ن�عها،  

م�ض�عها، أ� �ف�ل في ه�ا الع��د ال�ثائ� تف��لا د��قا ، وق� ی���ره ص�غة  ،  رق�ها، تار��ها

  :ال��املة م�ل

  ......���ف�ي أن أوا���� �ال�ثائ� ال�ال�ة 

  ......���ف�ي أن أرسل (أ�ع�) ل�� ��ه ال�ثائ� ال����ة أدناه

  ...... ت��ون �ي ه�ا الإرسال

  ..... ت��ون رفقة ه�ا ال��ول / ت��ون رفق�ه

  . الع��د ال�اني: ���� ل��ان ع�د ال�ثائ� ال��سلة، �أن ی��� أمام �ل وث�قة ع�دها
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الع��د ال�ال�: ���� لل�لاح�ات أو ال��ج�هات، إذ ی�ع�� أن ����� ال��ول على إشارة ت��� ال��سل إل�ه  

  .مع�فة ال��� ال�� أد� إلى إرسال ال�ثائ� ال��ار إل�ها في الع��د الأول ال���� ل��ان ن�ع ال�ثائ�   م� 

و������ م� �اب الاح��ا� ع�م ت�ك أ� ف�اغ أو ب�اض داخل ال��ول ���ح �إضافة ب�انات أخ��. ��ا  

  .ش�� أو ��ا�ة م�قلة و�ل ما م� شأنه أن ��ل ��اص�ة الإث�ات القان�ني له�ه ال�ث�قة   ی��غي ت��� أ� 

الاس�  لل��قع،  ال���فة  صفة  ب�ان  الإرسال  ����ر  ال��علقة  ال�عل�مات  ب����ل  ال��ول   �����

ال��ل�ة، ��ا ���� أن ی��� ال�ار�خ وال��ان في آخ� ال��ول ب�لا   ال���ي وال����ع و��ا خ��

  .م� ذ��ه�ا في ب�ای�ه

  : ن��ة أو ن�خ.وفي حالة تع�د ال��سل إل�ه� ���ل ه�لاء في نها�ة ال�رقة على جهة ال���� ت�� ع��ان

 
  ال��ه�ر�ة ال��ائ��ة ال���ق�ا��ة ال�ع��ة 

  وزارة ال�عل�� العالي وال��� العل�ي

  جامعة ج��ل

  كل�ة العل�م الاق��اد�ة، ال��ار�ة وعل�م ال�����

  ق�� عل�م ال�����

  رق�: ../.../...                                           الى ال��� ع��� ال�ل�ة 

  ج�ول الارسال 

  ملاح�ات   الع�د    ال�ثائ�

  ت��ون رفقة ه�ا ال��ول ما یلي: 

  م��� رق� .. م�عل� بـ ....

  م����جات م� م��� رق� .... 

  

01  

...  

  

  ل�ل غا�ة م�ل��ة 

  : ......................... اس�ل� م� ��ف .........                                                             ج��ل في 

  ب�ار�خ: ...............                                                                ال�هة ال��سلة  

  الام�اء وال��� 

  ب�انات الإدارة ال��سلة، ال����، ال���� الال���رني، رق� الهاتف، الفاك�
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