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word « communication »?

This may also impact how they give meaning to
« communication »?

Consediring to the etymologocal definition or
the original of the word.

What is it?
What comes to your mind when you hear the 



The English word ‘communication’ has been
derived from the Latin word, ‘Communicare’ which
means to impart or participate or to transmit. The
word ‘Communicare’ is derived from the root
‘Communis’ which means to make “Common” or
to share with someone in communication.

This emphasizes the importance of sharing
common information ideas and messages, it is not
merely issuing orders and instructions.



We could spend all day defining the word and still
it would never be enough since communication is
very broad in its sense.

Truly defined communication in a way that all
people understand, we must define all the things
that make up affect and effect communication.

So what is communication?.



Differnt individuals define communication in
different ways depending on how they feel about it.
Since every person understands the world
differentely based on their own point of view.

Various definitions for the word were given by
communication experts, this mainly because there
had been lots of theories that have been proposed
to descibe predict and understand the behaviors
and phenomena of wich communication exists.



لاتصال،اخبراءقبلمنللكلمةمختلفةتعريفاتتقديمتم

تمالتيالنظرياتمنالكثيروجودإلىأساسًاذلكويرجع

علقةالمتوالظواهرالسلوكياتوفهمالتنبؤلوصفاقتراحها

.الموجودتصالبالا

مادًا بطرق مختلفة اعتصالتالاالأفراد مختلف يعرّف 

.ما يشعرون به تجاههعلى 

وجهة كل شخص يفهم العالم بشكل مختلف بناءً علىلأن 

 .الخاصةنظره 



Some of these definitions of communication are
given below:

1- Communication is the intercourse by words,
letters or messages. -Fred G.Meyer.

2- Communication is an exchange of facts,
ideas, opinions or emotions by two or more
persons. - W.H. Newman and C.F. Sumer Jr..

https://www.geektonight.com/what-is-communication/#communication-definition


:الالاتصتعريفاتمنبعضهذهيليفيما

–الرسائلأوالحروفأوبالكلماتماعتجالاهولاتصالا-1

.مايرد جي وفر

أوالآراءأوالأفكارأوالحقائقتبادلهوالتواصل-2

–أكثرأوشخصينبينالمشاعر

جونيورسومر . ف.وسينيومان . ح.و



3- Communication is the process by wich
information is transmitted between individuals or
organizations so that an understanding response
results. Peter Little.

4- The transfer of information from one person
to another, irrespective of whether or not it elicits
confidence. Harold Koontz & Cyril O. Donell.



- ينبالمعلوماتنقلخلالهامنيتمالتيالعمليةهوالاتصال3

وأمتوافقةاستجابةعنهاينتجبحيث،المنظماتأوالأشخاص

.مفهومة

ليتلبيتر

كانإذاعماالنظربغضآخرإلىشخصمنالمعلوماتنقل-4

-لاأمالثقةيثيرذلك

دونيل.أوسيريل،كونتزهارولد .



5- Communication is an interchange of
thoughts, opinions, or information through speech,
writing or signs. Robert Anderson

6- Communication is any behaviour that results
in an exchange of meaning. American Marketing
Association

7-Communication is the transfer of
information from one person to another person. It
is a way of reaching others by transmitting ideas,
facts, thoughts, feeling and values. Keith Davis.



خلالمنالمعلوماتأوالآراءأوالأفكارتبادلهوالتواصل-5

.الإشاراتأوالكتابةأوالكلام

أندرسونروبرت

.المعنىتبادلإلىيؤديسلوكأيهوالتواصل6-

جمعية التسويق الأمريكية

.آخرشخصإلىشخصمنالمعلوماتنقلهوالاتصال-7

قائقوالحالأفكارنقلطريقعنالآخرينإلىللوصولطريقةإنه

.والقيموالمشاعروالأفكار

ديفيسكيث



8-Communication may be broadly defined as
the process of meaningful interaction among
human beings, more specifically, it is the process
by which meanings are perceived and
understanding is reached among human beings.
D.E. McFarlad.

اعلتفعمليةأنهبواسعنطاقعلىالاتصالتعريفيمكن-8

منيتمالتيالعمليةهوتحديدًا،أكثروبشكلالبشر،بينةهادف

.البشربينالتفاهمإلىوالوصولالمعانيإدراكخلالها

ماكفارلاد.د



9- Communication is a process of sharing and
conveying messages or information from one
preson to another within and across channels,
contexts, media, and cultures(Steven McCornack 2014).

10- Communication means to inform, to tell, to
show, or to spread information. Thus, it may be
interpreted as an interchange of thought or
information to bring about understanding and
confidence for good industrial relations.



منالمعلوماتأوالرسائلونقلتبادلعمليةهولتواصلا-9

مالإعلاووسائلوالسياقاتالقنواتوعبرداخلآخرإلىشخص

.والثقافات

2014ماكورناكستيفن 

نشرأوالعرضأوالإخبارأوالإعلاميعنيالاتصال-10

.المعلومات

وماتالمعلأوللأفكارتبادلأنهعلىتفسيرهيمكن،وبالتالي

.جيدةصناعيةعلاقاتأجلمنوالثقةالتفاهملتحقيق



11- Communication can broadly be defined as
the exchange ideas, messages and information
between two or more persons. But we all know
that communication is not just the mere transfer
of messages from one person to another.

goes beyond that for there should be mutual
understanding between the persons involved.



كارالأفتبادلبأنهواسعنطاقعلىالاتصالتعريفيمكن11-

.أكثرأوشخصينبينوالمعلوماتوالرسائل

منالرسائلنقلمجردليسالتواصلأنجميعانعلمولكننا

.آخرإلىشخص

ينبمتبادلتفاهمهناكيكونأنيجبلأنهذلكيتجاوزبل

.المعنيينالأشخاص



12- Communication is the act of transeferring
information from one person to another person or
a group. Communication Involves at least one
sender, a message, and a receiver; but
communication is more than just a transmission of
information. It requires success in transmitting or
sending a message.



إلىشخصمنالمعلوماتنقلعمليةهو12-

.أشخاصمجموعةإلىأوآخرشخص

ورسالةواحدًامرسلًا لاتصالايتضمن

التواصللكنالأقل؛علىواحدًاومستقبلًا 

طلبيتبلفحسب،المعلوماتنقلمجردليس

رسالةإرسالأونقلفيالنجاحأيضا



13- Communication is an effective part of the
world. Basically, the process of communication is an
effective part that’s very important for us. It is a
part of sharing and creating different ideas, views,
feelings, informations etc. among the people to
build up a good relationship.

.العالممنفعالجزءالتواصل-13

.لنالنسبةباجدًاومهمًافعالاً جزءًاالاتصالعمليةتعدالأساس،في

مشاعرالونظرالووجهاتفكارالأوإنشاءمشاركةالمنجزءإنه

.جيدةعلاقةلبناءالناسبينذلكإلىومامختلفةالمعلوماتالو



14- Communication happnes in our daily
conversations with people around us, however it is
important to note that unless a common
understanding results from transmission the
information there is no communication.



نمالأشخاصمعاليوميةمحادثاتنافيالتواصليحدث14-

كمشترفهمهناكيكنلمماأنهنلاحظأنالمهممنولكنحولنا،

.تواصلهناكيكونفلنالمعلوماتنقلفي



NATURE AND ELEMENTS OF 
COMMUNICATION



Nature Of Communication

o Communication is a process(doing things in order)

o Communication occurs between two or more 
people.

o Communication can be expressed through
words, actions, or both at the same time.

o Communication is systemic( as system)



Nature Of Communication

o Communication is proactive

o Meaning in communication is indivudally
construed.

o Communication has ethical implication

o Communication is irreversible



Nature Of Communication

o Communication is integrated into all part of 
our lives

o Communication meets needs

o Communication is guided by culture &
context

o communication is learned



FUNCTIONS OF COMMUNICATION

1. Regulating or Controlling – to comply with or
control behavior of the speaker or listener.

The major functions of communication within
a group or organization. These are:

2. Information – to disseminate information 



3. Motivating or Persuading (Motivation):
encouraging people or influencing someone with
your thought process. It is highly effective in
business management as well, as managers and
leaders have to have the strong communication
skills themselves to motivate their teams.

4- Reducing Misunderstanding- to reducing
confusion, conflict, and controversies

.



5- Decision/Choice Making:

Communication is the backbone of effective

decision-making processes in personal as well as

professional lives. From management to leaders to

lower-level employees, all use communication

practices to participate in the decision-making

process.



With the help of this function of interpersonal

communication, social relationships build. Social

interaction is used for forming bonds, relations,

intimacy, or relations. It also helps in creating

relationships with internal and external parties of

an organization like employees, leaders, suppliers,

investors, customers, etc(etcetera).

6- Social Interaction(Emotional Expression):



1- Acts as 
a basis of 

coordination

2- Helps in 
smooth working
of an entreprise

3- Acts as 
a basis of 

decision making

Importance of communication

4- Increases
managerial
efficiency

5- Promotes
cooperation & 

industerial peace

6- Establishes
effective 

leadership

7- Boosts morale 
& provides
motivation 

8- Helps in 
training & 

development

9- Helps in 
maintain public 

relations 



Elements Of Communication

1- Speaker:
The source of 

information or 
message



Elements Of Communication

o Both participants alternate as speaker

o It is also known as the sender or the source.

o Choose his/her purpose

o Decides how to deliver it



2- Message: 

The information, idea or thoughts conveyed
by the speaker in words and in actions

It is the transformation of ideas into
purpose and intents into a code and
asystematic set of symbols.

The message to be sent is bazed on:

o WHY the speaker wants to say it

o WHAT the speaker wants to say

o HOW the speaker wants to say it



3- Encoding:

The process of converting
the message into words,
actions or other forms that
the speaker understands

- Thinking before you speak
- What am I going to say?
- How am I going to say it?
- How am I going to send

this message?



The medium or the means,
such as presonal or non-
personal, verbal or nonverbal,
in speaker understands.

4- Channel: 

- Ears (Audible)
- Eyes(Visual)
- Skin(Tactile)
- Mouth(Taste)
- Nose(Olfactory)



The process of interpreting
the encoded message of the
speaker by the receiver(=
recipient, listner, audience,
decoder)

5- Decoding: 

The recepient of the
message or someone who
decodes the message.

6- Receiver: 



7- Feedback: 
The reaction, responses or information 

provided by the receiver.

• Positive feedback: confirms the source that the intended effect of the message was
achieved and tells the source that everythings is going in the desired way. 

• Negative feedback:  informs that the message was not realized
1

2

3

4

• Immediate feedback

• Delayed feedback

• Simple feedback 

• Complex feedback 

• Profits feedback 

• Losses feedback 



8- Context : 
Refers to the circumstances (conditions) interrelated, 

background,  or setting of communication which affect how 
peopleprovide and understand meaning to a particular event
or text.

1- Historical Context
2- Cultural Context
3- Social Context
4- Physical Context
5- Political Context

Examples: 

6- Economic Context
7- Literary Context
8- Educational Context
9- Psychological Context
10- Technological Context



9- Noise/Barrier: 

The factors that affect the flow of communication or is any
barrier to communication which results to loss the meaning
during the transmission   .





Types of Noise in Communication 

1

Physical
Noise

Environment
Sounds

Raining Sounds
Thunderstorme

Barking Dogs
Sounds From
Farms, Lights

Vichles, plans, 

2

Physiological
Noise

Physical
weaknesses &

sickness

Headaches
Deafness, 
Blindness

Talking fast
or slow

High or low
Temperature

in room

3

Psychological
Noise

Personal
Noise

Hunger,  
Fatigue, Belief,

Sensitive Issues-
Religious, 

Financial Crisis

Different
Meaning

6

Organizational
Noise

Organizational
Structure

Org. 
Hierarchical

Structure
Information
Overload, 

Lack of 
Employees

Skills

7

Technical
Noise

Technological
Error

Faulty
Equipment

Like
Microphone

& Web 
Cameras, 

Slow 
Conectivity, 

Down Servers

5

Cultural  
Noise

Wrong
Explantion

Wrong
Meaning
Posture
Gesture

Eye
Contact

Thumb-up
Space
Touch

Dress-up

4

Semantic
Noise

Syntactical
Barrier

Jargon Word
Mispronunciation

Special Word
Grammatical

Wrong
Sentences









INFORMATION 
SOURCE

« I have an idea or 
thought » 

NOISE
Note clear what
you want to say

DESTINATION OR 
RECEIVER

The listner, audience, 
viwers, readers, receive

the massage (or a version 
of it

Noise
Mumble

SIGNAL
I turn that idea or thought into
a stream or words, images, or 

gestures that express that
message 

TRANSMISSION:
1- I actually send, deliver, or 

transfer message using a
2-Medium or channel such as a 
report, or image, or speech, and 

non-verbal behaviour

NOISE
Perceptual
filters, poor

retention

NOISE
Physical
noise –

airplane, 
traffic

The Communication Process









Types of Communication 



On the basis of (channel)
Expression/Method/Media

Formal
Communication

On the basis of 
Organizational (Structure )Relationship

On the basis of 
Flow of information(Direction)

Informal 
Communication

Corsswise
Communication

Vertical
Communication

Horizontal
Communication

Upwaed
Communication

Downward
Communication

Verbal
Communication

Non-Verbal
Communication

Oral
Communication

Written
Communication

Communication through Action

Audio Method

Gesture

Passive Communication

Audio Visual Communication

Visual Communication



…./…….Types of Communication

Face-to- face

Verbal
Communication

Non-Verbal
Communication

Listnenig
Communication

Written
Communication

Visual 
Communication

Chatting with
friend & 
family

Over the 
telephone

Through skype
or zoom

Eye contect

Body 
language

Facial 
expression

Tone of voice

Posture

Gestures

Email

Report

Bulletins

Letter

Manual

Telegram

Active listening
the key to all 

effective 
Communications

Image 

Info graphic

Video

Visual 
presentation





Objectives of 
Communication(Need/

Purpose)



Inform Appreciation Demand Negotiation

Instructions Education and Training Raising Morale Complaints, Grievances

Persuasion Request, beseech, solicit Warning Counselling

Suggestion Motivation Appeal Exchange of Information

Orders Application Representation Discussion

Co-ordination Conflict resolution Problem solving 
Social and emotional 

support

Advice, Tip supplying enquiring receiving information



Inform Appreciation Demand Negotiation

Instructions Education and Training Raising Morale Complaints, Grievances

Persuasion Request, beseech, solicit Warning Counselling

Suggestion Motivation Appeal Exchange of Information

Orders Application Representation Discussion

Co-ordination Conflict resolution Problem solving 
Social and emotional 

support

Advice, Tip supplying enquiring receiving information

إعلام، إخبار

تعليمات

اقتراح

أوامر

تنسيق

نصيحة

إقناع، تأثير

توريد

فض النزاع

مالتطبيق، استع

تحفيز

التماس، طلب

تعليم و تدريب

تقدير

ةرفع الروح المعنوي

طلب

تحذير

جاذبية

تمثيل

حل المشاكل

استفسار

تفاوض

شكاوى

استشارة

تبادل المعلومات

حوار، نقاش

الدعم الاجتماعي 
والعاطفي

استقبال المعلومات



Objectives of Communication: – 1. Information – enquiring,
supplying or receiving information 2. Advice – 3. Suggestion 4. Order
5. Motivation 6. Persuasion 7. Warning 8. Negotiation 9. Education

Objectives of Downward Communication: -1. Instructions
2. Orders 3. Education and Training 4. On-the-job Training
5. Motivation 6. Raising Morale 7. Counselling 8. Advice
9. Persuasion 10. Warning 11. Appreciation

Objectives of Upward Communication: – 1. Request
2. Application 3. Appeal 4. Demand 5. Representation
6. Complaints 7. Suggestion

Objectives of Horizontal or Lateral Communication: –
1. Exchange of Information 2. Requests 3. Discussion
4. Co-ordination 5. Conflict resolution 6. Problem solving 7.
Advice 8. Social and emotional support



Communication Models
Communication models: refer to the conceptual

frameworks or theories that explain the way of human

communication. It also represents the entire communication

process between the sender and the receiver. The

communication model tries to answer the 5Ws and 1H

questions regarding the communication process; for example,

what is communication? who is involved in this process?

when does it happen? where does it take place? why does it

occur? and finally, how does the communication happen?



The evolution of human communication can be broadly 

categorized into four distinct eras, each marked by significant 

advancements and shifts in communication technologies and 

practices. They are,

1- Oral Era

2- Written Era

3-Print Era

4- Digital Era

The evolution of human communication 



Communication Models

Furthermore, communication models explain the elements of the

communication process, for example, context, sender, receiver,

encoding, decoding, channel, message, feedback, and noise. These

are the components of communication that describe the entire process

of communication. However, some communication models do not have

all these elements or features. For example, the linear model of

communication does not have feedback. The communication model

also explains the factors that prevent effective communication, known

as barriers or noise. Communication barriers or communication noises

bar effective communication processes.



1. Linear model
1.1 Aristotle’s Model
1.2 Lasswell’s Model
1.3 Shannon-Weaver’s Model
1.4 Berlo’s S-M-C-R Models of Communication

2. The interactive model of communication
2.1- Two-Step Flow of Communication Model

2.2 Osgood-Schramm Model
2.3 Westley and Maclean Model

3. The Transactional model of communication
3.1 Eugene White's Model of Communication

3.2 Barnlund’s transactional model
3.3 Dance’s Helical Model

Three Types of Communication Models are:



The linear communication model is a one-way

interaction where feedback is not present. Linear is the

primary communication model, whereas the transactional

model is formed based on the linear model. The sender

communicates with the receiver without receiving feedback. It

also represents the one-way process of communication.

1. Linear Models of Communication

Many scholars have established linear communication models, 

such as Aristotle's, Shannon-Weaver's, Lasswell's, and Berlo's SMCR 

Model of Communication.



Linear Communication Models Year

1- Aristotle Model of Communication 300 B.C

2- Lasswell's Model of Communication. 1948

3- Shannon-Weaver Model of 

Communication.
1949

4- Berlo's SMCR Model of Communication 1960



The interactive communication model refers to the two-
way method of communication with feedback. However, 
feedback is not simultaneous, providing slow and indirect 
feedback. Sometimes, the communication can be linear if 
receivers do not reply to senders. The interactive model of 
communication indicates mediated and internet-based 
communication.

2. Interactive Models of Communication:

Many scholars have established Interactive communication 

models, such as Osgood-Schramm, Westley, and Maclean's 



Interactive Communication Models Year

1- Two-Step Flow of Communication Model 1944

2- Osgood-Schramm Model of Communication 1954

3- Westley and Maclean's Model of communication 1957



The transitional communication model seems like a two-way
communication process with immediate feedback. Simultaneous
feedback is the essential component of the transitional models of
communication. So, the communication process will not become
transactional without feedback. The feedback is direct and very fast.
The receiver is compelled to provide instant feedback. The major
difference between the interactive and transactional models is indirect
and direct feedback.

2. Transactional  Models of Communication:

Many scholars have established Transactional communication models,

such as Wilbur Schramm's model of communication, Barnlund's transactional model of

communication, Dance's Helical model of communication, and Eugene White's

communication model.



Transactional Communication Models Year

1- Eugene White's Model of Communication 1960

2- Dance's Helical Model of Communication 1967

3- Barnlund's Transactional Model 1970



1- Linear Models of Communication

1.1. Aristotle's Model of Communication

1-ARISTOTLE (384-322 B.C.) was a
Grek philosopher and writer born
in Stagira, Northen Greece. He was
also the teacher of Alexeder the
Great. He studies physics, logic,
mathematics, etc.

B.C.=  Before Christ 











Focus on Persuasion

Three persuasive techniques were distinguished by Aristotle as 

being necessary for effective communication.

•Ethos: Ethos refers to the speaker's ethical appeal. The reliability 

or credibility of the speaker.

•To persuade the audience, the speaker must first demonstrate 

credibility and authority on the issue.

•Pathos: The emotional appeal that a message holds. The 

speaker uses emotions to connect with the audience and make the 

message more compelling.
•Logos: The logical appeal, argument or reasoning presented in the 
message. To persuade the audience, the message should be supported 
by facts, logic, and reasoning.

https://www.amnasadaf.com/effective-communication-essentials


For example, a political leader (speaker/sender) delivers a

speech to persuade voters to vote for him. The political leader

is the most crucial person who provides the message or

information. The speech is the leader's message to influence the

voters to vote for him. The election is the occasion, and the

speech or message of the speaker differs based on the event.

Political leaders might not deliver the same kind of speech

before and after the election. Finally, the effect refers to the

level of motivation of the voters, whether they are motivated

to vote for him or not.



A politician giving a campaign speech aims

to persuade the audience to vote for them. The

speaker establishes credibility (ethos) by

highlighting their experience and values, evokes

emotions (pathos) by sharing personal stories or

discussing pressing issues, and presents logical

arguments (logos) by outlining their policy

proposals and providing evidence of their
effectiveness

Political Speech إقناعإلىانتخابياًخطاباًيلقيالذيالسياسييهدف

.لهبالتصويتالجمهور

خلالمن(الروح)المصداقيةالمتحدثيؤسس

رويثيالشخصية،والخبراتالقصصمشاركة

يقدموالملحة،القضايامناقشةأو(الشفقة)المشاعر

طرحخلالمن(الشعارات)المنطقيةالحجج

فعاليتهالىعالأدلةوتقديماتالسياسيبالمتعلقةمقترحاته



Public Service Announcement

An anti-smoking campaign targets teenagers.

The message focuses on establishing credibility

(ethos) by featuring testimonials from former

smokers who successfully quit. Emotional appeal

(pathos) is used by showing the negative health

consequences of smoking and the impact on loved

ones. Logical reasoning (logos) is employed

through statistical data and medical facts about

smoking-related illnesses.

.المراهقينتستهدفالتدخينلمكافحةحملة

خلالمن(الروح)المصداقيةترسيخعلىالرسالةتركز

دخينالتعنأقلعواالذينالسابقينالمدخنينمنشهاداتعرض

إظهارلالخمن(الشفقة)العاطفيةالجاذبيةاستخداميتم.بنجاح

.باءالأحعلىوتأثيرهللتدخينالسلبيةالصحيةالعواقب

خلالنم(الشعارات)المنطقيالاستدلالتوظيفيتم

تبطةالمرالأمراضحولالطبيةوالحقائقالإحصائيةالبيانات

.بالتدخين



Corporate Presentation

A company presents a proposal to potential

investors. The company’s CEO establishes credibility

by showcasing the company’s track record and

expertise in the industry. Emotional appeal is

integrated by highlighting the company’s

commitment to innovation and positive societal

impact. Logical arguments are provided through

financial projections, market analysis, and the

potential for growth.



يقوم.نالمحتمليللمستثمريناقتراحًاالشركةتقدم

CEO(Chiefللشركةالتنفيذيالرئيس Excutive Officer)

.الصناعةفيوخبرتهاالشركةسجلبعرض

الابتكاربالشركةالتزامعلىالضوءتسليطبيقومكما

،الماليةالتوقعاتخلالمن.الإيجابيالمجتمعيوالتأثير

منطقيةالالحججتقديممعالنمووإمكاناتالسوق،وتحليل



Motivational Speech

A motivational speaker addresses a group of

students. The speaker establishes credibility by

sharing their personal journey of overcoming

challenges. They use emotional appeal by

recounting inspirational stories and encouraging

the audience to believe in themselves. Logical

arguments are presented through practical steps
and strategies for achieving success.



Advertising Campaign

An advertisement for a new smartphone

emphasizes the credibility of the brand by

showcasing its reputation for quality. The ad

uses emotional appeal by depicting scenes of

people enjoying the phone’s features and

benefits. It also employs logical reasoning by

highlighting the phone’s specifications and

technological advancements.



Debate Competition

Two debaters argue for and against a

specific motion. Each debater builds credibility

by demonstrating their knowledge of the

subject matter. Emotional appeal is used to

evoke empathy for the potential consequences

of their opponent’s stance. Logical reasoning is

presented through well-researched arguments,

statistics, and counterarguments.



2- Lasswell's Model of Communication. 1948



About

Harold Dwight Lasswell was an American political scientist

and communications theorist. He earned his bachelor's degree in

philosophy and economics and his Ph.D. from the University of

Chicago. He was a professor of law at Yale University.

Born: February 13, 1902, Illinois, United States

Died: December 18, 1978 (age 76 years),

New York, New York, United States
Discipline: Political science, communications theory
Notable ideas: Lasswell's model of communication, 
content analysis, garrison state, political psychology,
policy sciences

https://www.google.com/search?sca_esv=b442d26e8f1a3023&sxsrf=ADLYWILsXaqXuLYtLrIqkk56JkL-3oUyvw:1730529993753&q=Illinois&si=ACC90nyvvWro6QmnyY1IfSdgk5wwjB1r8BGd_IWRjXqmKPQqm4PAacMIATWxojwl9dWKAG3MDmejlL-_nmNBOhHXKlgCfX3VKlBBeE2bhXYW4zyelh12YoCZvkjmza-zBVUqkSGaDltrUXcT18DiVQnFniUZ9ENydOumjw6ykkG0EhRpn0bWvLm_LG5xf3g61wMNAgFFL7IX&sa=X&ved=2ahUKEwjY1rPMhr2JAxX7U6QEHcnfC_kQmxMoAHoECB4QAg
https://www.google.com/search?sca_esv=b442d26e8f1a3023&sxsrf=ADLYWILsXaqXuLYtLrIqkk56JkL-3oUyvw:1730529993753&q=New+York&si=ACC90nzx_D3_zUKRnpAjmO0UBLNxnt7EyN4YYdru6U3bxLI-L1vhwciuTHTDerN_6A9Mag4Ax1n3X-zP0_QZjYVvvrpJ15Ktq4_1pqvgj5Xpqei9qMiBJuw34sCwcsXiQEA8sSfZZjXRAViJ4k_6mSLLmNM4iFmt9nC2XTRX_GpxcLsd1Fzoe1Qx6Jb7Juq5o1cWYKpdmcWa&sa=X&ved=2ahUKEwjY1rPMhr2JAxX7U6QEHcnfC_kQmxMoAHoECCIQAg
https://www.google.com/search?sca_esv=b442d26e8f1a3023&sxsrf=ADLYWILsXaqXuLYtLrIqkk56JkL-3oUyvw:1730529993753&q=Lasswell's+model+of+communication&stick=H4sIAAAAAAAAAONgVuLSz9U3KKosMzAwWcSq6JNYXFyempOjXqyQm5-SmqOQn6aQnJ-bW5qXmZxYkpmfBwCd7iODMgAAAA&sa=X&ved=2ahUKEwjY1rPMhr2JAxX7U6QEHcnfC_kQmxMoAHoECCUQAg
https://www.google.com/search?sca_esv=b442d26e8f1a3023&sxsrf=ADLYWILsXaqXuLYtLrIqkk56JkL-3oUyvw:1730529993753&q=garrison+state&stick=H4sIAAAAAAAAAONgVuLUz9U3SC4xKyhexMqXnlhUlFmcn6dQXJJYkgoAdz2h0h4AAAA&sa=X&ved=2ahUKEwjY1rPMhr2JAxX7U6QEHcnfC_kQmxMoAXoECCUQAw
https://www.google.com/search?sca_esv=b442d26e8f1a3023&sxsrf=ADLYWILsXaqXuLYtLrIqkk56JkL-3oUyvw:1730529993753&q=political+psychology&stick=H4sIAAAAAAAAAONgVuLUz9U3MDXKii9bxCpSkJ-TWZKZnJijUFBcmZyRn5OfXgkALWKQYSQAAAA&sa=X&ved=2ahUKEwjY1rPMhr2JAxX7U6QEHcnfC_kQmxMoAnoECCUQBA
https://www.google.com/search?sca_esv=b442d26e8f1a3023&sxsrf=ADLYWILsXaqXuLYtLrIqkk56JkL-3oUyvw:1730529993753&q=policy+sciences&stick=H4sIAAAAAAAAAONgVuLVT9c3NEzOM86zyCs2XsTKX5Cfk5lcqVCcnJmal5xaDABCkdl4IwAAAA&sa=X&ved=2ahUKEwjY1rPMhr2JAxX7U6QEHcnfC_kQmxMoA3oECCUQBQ


2- Lasswell's Model of Communication. 1948
Like aristottelian model. Laswell’s representation

of communication is a process which involves

transmission of information from one person to

another.
An important component of Laswell’s model is the

inclusion of channel.

It was initially published in 1948 and analyzes

communication in terms of five basic questions:

"Who?", "Says What?", "In What Channel?", "To

Whom?", and "With What Effect?".











3- Shannon-Weaver Model of  Communication. 1949

Claude Elwood Shannon 

(1916-2001)

Warren Weaver 

(1894-1978)



3- Shannon-Weaver Model of    Communication. 1949

American mathematician Claude Elwood Shannon and

scientist Warren Weaver introduced a linear communication model

in 1949 in the article THE MATHEMATICAL THEORY OF

COMMUNICATION. Initially, they proposed this mathematical

model to describe the signal-transmitting system and enhance

telephone communication by minimizing noise.



Shannon and Weaver introduced the linear communication

model with six elements: information source, transmitter,

channel, receiver, destination, and noise source. The authors did

not add feedback to this model in 1949; therefore, it is a linear

communication model. However, later the feedback was included

by Norbert Wiener in 1950.





4- Berlo's SMCR Model of Communication 1960

David Kenneth Berlo was an American

communications theorist. He taught at Michigan

State University and later served as president of

Illinois State University.

Born: 1929, St. Louis, Missouri, United States

Died: February 23, 1996 (age 67 years), St.

Petersburg, Florida, United States

Books:

The Process of Communication: An Introduction

to Theory and Practice, Communication and

Behavior

https://www.google.com/search?sca_esv=1de901faed03aeba&sxsrf=ADLYWILRSW6MqIwOQlngP2ryp91dpCyNVg:1730706594037&q=St.+Louis&si=ACC90nyvvWro6QmnyY1IfSdgk5wwjB1r8BGd_IWRjXqmKPQqm5AxcZ0ymLlPispN6ddaJ3uIr_ROwBa9bEVbiKJb51mYoVYpelRYrZh-OacEA31sCPmG-GnFhRrKg6Y-0RuNttlMb4kaSNeV462lpef68CJnlXhrFdBv8ZVJy48iwOSfUQWXu40XIeg6nZw5BExiVEald3-N&sa=X&ved=2ahUKEwj2yv29mMKJAxWmaqQEHazMCF8QmxMoAHoECA8QAg
https://www.google.com/search?sca_esv=1de901faed03aeba&sxsrf=ADLYWILRSW6MqIwOQlngP2ryp91dpCyNVg:1730706594037&q=St.+Petersburg,+Florida&si=ACC90nyvvWro6QmnyY1IfSdgk5wwjB1r8BGd_IWRjXqmKPQqm7NdpIZQMMQS2cejYVGlU9OpvTxbhUjfE9yMmsvJhmUr8zbHamspkQwZmFmwBE10dBNUURwgCeBCc7IjFRlywNjzyZnjnZtaabyWE3bb9iUONQ_GAoMrcxFlUBcbXfF_1f2HJXzWa2YI2Qyk_Gl7GE-Z_0c4aoFmqaz1-uRAcvT_GfMCsA==&sa=X&ved=2ahUKEwj2yv29mMKJAxWmaqQEHazMCF8QmxMoAHoECBAQAg
https://www.google.com/search?sca_esv=1de901faed03aeba&sxsrf=ADLYWILRSW6MqIwOQlngP2ryp91dpCyNVg:1730706594037&q=The+Process+of+Communication:+An+Introduction+to+Theory+and+Practice&si=ACC90nxYhNno81_TzuVO0e1EieRzQwXK2DrwuMdAl3IyVcpNQ_c2Q6RXlN1Eds-4_Z4TXM0aJBMgi3L4vSJJs8G0fssLL805LrvQ-Ncq99T3BUCR3fAPV9GVric_bp9m-im5dDC4k-SpPcvNkc0kDMuMeNr0C8RlpiS3c35QdcEp8qujGI19H8M73qNYvPDUUpk7MacqN38rLUu8fTXSYoesZX9BHLUE9ZDtQHlUbnaqSTdJczfztBY0LhMQFrxUMT__br0widpC2JeroYsrHZWNY6BNR0lWdYxHJLwd3ttM0WG0fTtOfcyEDtGWlJ7fTKRMkckk0VMKZJ4qW8x-0SBiwO0Aoysx6KDlUhPWO_EKooky9u0Nrmo=&sa=X&ved=2ahUKEwj2yv29mMKJAxWmaqQEHazMCF8QmxMoAHoECBEQAg
https://www.google.com/search?sca_esv=1de901faed03aeba&sxsrf=ADLYWILRSW6MqIwOQlngP2ryp91dpCyNVg:1730706594037&q=Communication+and+Behavior+David+Berlo&si=ACC90nxYhNno81_TzuVO0e1EieRzQwXK2DrwuMdAl3IyVcpNQ3ARYioEhOHtkKbhpLxQzrHRzCuvss9rJPHzV4e-ZeQQPIqFPChVFFf_GXUJpcHeZBBKrl7zUtEO93_jFDDIFd31ZOmaeAUd8qjq6goFKwfEr8tm-8czdTG_SH6cUq_Ko_bFgXjYfqCsyyefFd6OtfnmsPYjTY7afJshj2PmV717DPgJWOLojdmWZs9fqCMUKEAr7rWPN7h0Q0Z6VFFQ3aIJD5HlymRSiclJ4gMsG22oUFWeAgbE_-HpU1TBoPwm2WJe7C0T2gKx1p8OzlseuEEiVq3E&sa=X&ved=2ahUKEwj2yv29mMKJAxWmaqQEHazMCF8QmxMoAXoECBEQAw




#
Model of 

Communication
Type of Model Brief Description

1. Aristotle’s Model Linear
Aristotle argues that we should look at five elements of a communication event to analyze
how best to communicate: speaker, speech, occasion, target audience and effect.

2. Lasswell’s Model Linear
Lasswell’s model is a basic framework for analyzing one-way communication by asking five
questions: Who, said what, through which channel, to whom, with what effects?

3.
Shannon-Weaver 

Model
Linear

The Shannon-Weaver model is the first to highlight the role of ‘noise’ in communication,
which can disrupt or alter a message between sender and receiver.

4.
Berlo’s S-M-C-R 

Model
Linear

Berlo’s S-M-C-R model explains communication in four steps: Source, Message, Channel,
and Receiver.

6.
Westley and Maclean 

Model
Interactive

The Westley and Maclean model shows that our communication is influenced by
environmental, cultural and personal factors.

5.
Osgood-Schramm

Model
Interactive

The Osgood-Schramm model looks at reciprocal communication, showing how we have to
encode, decode, and interpret information in real-time during a conversation.

7.
Barnlund’s

Transactional Model
Transactional

Barnlund’s Transactional Model of Communication highlights the role of private and
public cues that impact our messages.

8. Dance’s Helical Model Transactional
Dance’s Helical Model sees communication as a circular process that gets more
and more complex as communication occurs, which can be represented by a
helical spiral.





was suggested by Bruce

Westley (1915-1990) and

Malcolm S. MacLean Jr. (1913-

2001) in 1957. This model was

an adaptation from Newcomb’s

model of communication, which

talked about co-orientation for

simultaneous orientation in a two

way communication. It also

consisted of some concepts from

Lewin’s model.

Westley and MacLean’s Model of Communication
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Westley and MacLean’s model 



The major components in the communication process for the model are

 Source (A) – Source is the message creator and sender.

 Environment (X) – Environment is the physical and psychological situation where the message is 

being created and sent.

 Sensory experience (X1…) – Sensory experience is the first thing that the source sees by which the 

source gets the idea for the formation of the message.

 Objects of Orientation (X1, X2,…) – Objects of orientation is the person’s social and cultural reality 

that has formed from his/her past experiences and teachings.

 Message Interpretation or Coding (X’) – Message is interpreted with the objects of orientation of the 

receiver of the message.

 Receiver (B) – The person who gets the message sent by the source and the person who interprets 

according to his/her objects of orientation.

 Object of Orientation of Receiver (X, b) – The views and ideas of the receiver or his/her social reality 

is his/her object of orientation. That is how the receiver interprets the message.

 Feedback (f) – The receiver forms another message after interpreting the message and sends it back 

to the sender. It is known as feedback.

 Gatekeeper (C) – Gatekeepers are found in mass communication. The gatekeeper is the editor who 

filters the message as per the needs of the audience and media institution.

https://www.businesstopia.net/mass-communication/gatekeeping-theory




Example of Westley and MacLean’s Model of Communication

A person ‘A ’ is going to a meeting. Thunderstorms ‘X1’ and heavy rains 

‘X2’  start. The roads ‘X3’ are all blocked. ‘A ’ will have to convey the 

message to the people who are conducting the meeting that he/she will not 

be reaching on time. ‘A ’ can inform all others through phone.

Here, the message is conceived from the environmental message through 

the person’s sensory experience. The object of orientation of the person 

makes him call others because he thinks that reaching late is impolite. 

Sender ‘A’ creates the message as a courteous request.

The message is coded in a language form and is sent to the receiver ‘B’. 

‘B’ interprets according to his/her own object of orientation like the receiver 

can still find reaching late to a meeting rude. The feedback is given 

accordingly.



2-Similarly, in mass communication, ‘A ’ sends a 

message to ‘C’ who is the editor. ‘C’ acts as a gatekeeper 

and publishes the news after proper editing. There might 

be readers’ ‘B’ replies to which are in the form of letters or 

directly face to face. The process of letter reaching the 

writer takes a long time whereas direct review reaches 

fast.

In a website, there are many writers. They write and send 

the articles to get them published. But the editor chooses 

the articles that are relevant. The comment box is the 

place where the audience can give feedback.



Here,

1.X1 is any article

2.X2 is the audience comments

3.X3 is the website

4.f is feedback

5.A is writers

6.B is the audience

C is the gatekeeper or the edit (حارس البوابة)



So,

 there is a feedback loop between Audience (B) and the Editor 

(C) after sending the article for publishing, which is known as 

“fBC”.

 There is a feedback loop between Editor (C) and Writer (A) 

giving response to the writers, which is known as “fCA”.

 There is another feedback loop between Audience (B) and the 

Writers (A) in the comments, which is known as “fBA”.

The message received from the environment can be 

accidental or abrupt, so might not be intentional. So, the signals 
can be received anytime and message is formed anytime.

























Berlo’s SMCR Model of Communication -

Businesstopia

In 1960, David Berlo postulated Berlo’s Sender-

Message-Channel-Receiver (SMCR) model of

communication from Shannon Weaver’s Model of

Communication (1949). He described factors affecting

the individual components in the communication making

the communication more efficient. The model also

focuses on encoding and decoding which happens

before sender sends the message and before receiver

receives the message respectively.

https://www.businesstopia.net/communication/berlo-model-communication




Business Communication Notes

•What is Business Communication?

•What is Communication?

•Types of Communication

•7 C of Communication

•Verbal Communication Skills

•Upward Communication

•Flow of Communication

•Emotional Intelligence

•Public Speaking

•Upward vs Downward 

Communication

•Internal vs External Communication

•Barriers To Business Communication

•Oral Communication

•Types Of Non Verbal Communication

•Written Communication

•Soft Skills

•Interpersonal vs Intrapersonal communication

•Barriers to Communication

•Organisational Communication

•Horizontal Communication

•Grapevine Communication

•Downward Communication
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•Smack the (lips)

•Snore

•Groan

•Gargle

•Hiccup

•Growl

•Gasp

•Whistle•Grind the teeth

•Sigh

•Sniff

•Scream/shout

•Laugh/giggle

•Sneeze

•Belch

•Blow

•Cough

•Clap

•Cracking the knuckles

•Crunch

•Farting

•Hum

•Whisper

•Mumble

•Snap the fingers

•Slurp

•Yawn



•As I snore loud I thought better one on my own.
•He fell to the floor with a groan.
•I gave a loud snort.
•Tom let out a loud sneeze.
•He should have not laughed at my jokes!
•It will be the scream of a soul dying
•He did not give a loud sniff of disapproval.
•Betsy and I breathed a sigh of relief.
•I am grinding my teeth.



•The ship whistle shrieked to leave.
•He gave a loud belch.
•She gave a gasp of surprise.
•I hear a low growl behind her.
•Did you give a loud hiccup?
•He must gargle regularly.
•I’d been farting mid-night.
•Speak up. Don’t mumble!
•He did not speak to me in a whisper.

https://en.wikipedia.org/wiki/Hiccup


•Clap your hands to keep time.
•She hears Ali snapping his fingers
•Do try not to slurp.
•I never ever hear a loud crunch.
•I often crack my knuckles
•My cough troubles her.
•Blow your nose. Don’t sniff!
•The woman seemed to be smacking her lips over 
every word.
•Cover your mouth to hide your yawn.
•The air of the ball began to hum.





الإداراتفيخاصبوجهوالاتصالعموماالإداري النشاطيعتمد
بشكلةالورقيوالدعائمالكتابيةالوسائلعلىالعمومية،والمؤسسات

ائقالوثوسلامةصلاحيةبمدىوثيقاارتباطايرتبطانو أساسي،
وميين،العمالموظفينعلىيتوجبثمومنفيها،المحررةوالنصوص

لتحريراللازمةالمؤهلاتحيازةووظائفهم،مستوياتهماختلافعلى
.موناومضشكلاوصحيح،سليمبشكلالإداريةلوثائقواالمراسلات

تصفاالإداري التحريرعلىتضفيجميعهاالاعتباراتهذه
الاجتماع،الإعلاميالتجاري،)التحريرأنواعباقيعنتميزهخصوصية

...).



نتكويبرنامجفيبالغةأهميةالإداريالتحريرويكتسي

بساطة،بلأنهمستوياتهم،تباينتمهماالرتببمختلفالموظفين

لوبهأسيكونلماغيره،انتقاداتالمسؤولالموظفيخشىماكثيرا

مادامتالغرض،يؤديلاقدملتوياأوركيكاضعيفا،التحريرفي

.المؤسسةأوالإدارةفيآثارهاتترككتابته

بتبليغمنهاتعلقماسواءالإداريةالوثائقتحريرإن
مذكرات،)توجيهاتإصدارأو(...تقاريررسائل،)معلومات

أو(...مقرراتقرارات،)قانونيةوضعياتخلقأو(...تعليمات

يعةطبعنالمعبرةوالقواعدالمبادئمنجملةمراعاةيتطلبغيرها

.الإداريالمرفق



وبريديتانترنفاكس،هاتف،منوالمواصلاتالاتصالوسائلتطورمنمبالرغ
مهمانهاعالاستغناءيمكنولامتداولةزالتلاالإداريةالمراسلةفإن،الخ...الكتروني
المقولةو المكتوب،الأثرعلىللمحافظةفعالةأداة لكونهاالوسائل،هذهتطورت
:وتسندهالحقيقةهذهتوضحالسياقهذافيالشهيرة

”الدوامعلىباقيةالكتاباتوأنالأياممرمعزائلةالأقوالأن“
باقيةوالكتابةزائلالكلامأو

 “Les paroles s’envolent, les écrits restent”
دليلباعتبارهاالعصورمرعلىالإداريةالمراسلةأهميةعلىدليلوهذا

.مضمونهاعنوالتراجع،تجاهلهايمكنلا،مؤكدةووسيلةإثبات

ةمجموعخلالمنالإداريالتحريرموضوعاتتناولالدروسهذهتقترحلذلك
:التاليالنحوعلىالأساسيةالمحاورمن



التحرير الإداري: الجزء الثاني

مفهوم التحرير الإداري وشروطه: أ ول

مفهومه–1

شروطه–2

الإداريةالمراسلة تحريرمن قبل وأثناء وبعد الانتهاء بهما ينبغي على المحرر الإداري القيام -3

الرسالة الإدارية: ثانيا
أهمية المراسلات الإدارية–1

الرسالة الإدارية–2

.تعريفها–1.2

أنواعها–2.2

الرسالة الإدارية ذات الطابع الرسمي–1.2.2

الرسالة الإدارية ذات الطابع الشخصي–2.2.2

بيان السيرة العلمية والمهنية–3

تطبيقات على الرسالة الإدارية–4



وثائق التبليغ: ثالثا

، تطبيقات على جدول الإرسالجدول الإرسال–1

تطبيقات على الاستدعاء،الاستدعاء–2

،  تطبيقات على الدعوةالدعوة–3

،  تطبيقات على البرقية الرسميةالبرقية الرسمية–4

دارية غير الرسالة: رابعا وثائق اإ

تطبيقات على المذكرة،المذكرة–1

، تطبيقات على المنشورالمنشور–2

، تطبيقات على التعليمةالتعليمة–3

، تطبيقات على الإعلانالإعلان–4



وثائق السرد والوصف والتحليل: خامسا
.، تطبيقات على المحضرالمحضر–1

، تطبيقات على عرض الحالعرض الحال–2

، تطبيقات على التقريرالتقرير–3

النصوص التشريعية والتنظيمية: سادسا

تعريفه، أنواعه، تطبيقات على النص  التشريعي–: النص التشريعي –1

، تطبيقات على الدستورالدستور–1.1

، تطبيقات على القانونالقانون–2.1

، تطبيقات على الأمرالأمر–3.1

النص التنظيميتعريفه،  أنواعه، شكله المادي، تطبيقات على :  النص التنظيمي-2

على المرسوم، تطبيقات المرسوم–1.2

على القرار،  تطبيقات القرار–2.2

المقررعلى ،  تطبيقات المقرر–3.2



:مفهوم التحرير الإداري-1.1

ةـــالحريإعطاءأوالفكرةصراحأطلقأيحررمنةـــمشتق:لغــة

.للتعبير

سلاتوالمراللوثائقالكتابةعمليةالإداريالتحريريعتبر:ااصطلاح

فنيوبأسلباستخدامإداريةورسميةصيغةوفقوالتعليماتوالنصوص

.متميز

هاتحررالتيالوثائقمجموع":أنهأو،والكتابةالإنشاءعنيي-

مصالحالمنبغيرهااتصالكوسيلةوتستعملها،موظفيهابواسطةالإدارة

إلىلالوصوبغيةالمختلفةبعملياتهاللقياموكذالك،الأخرىالإدارية

."لهاالمسطرالهدف



والوثائقوالعقودالمراسلاتمنمجموعةهوالإداريالتحرير-

الأشخاصإلىأوالعموميةالمصالحإلىوترسلتحررالإدارية،

أومذكراتأوبرقياتأوإرسالجداولأورسائلشكلفيالطبيعيين،

الخ،...ومقرراتقراراتأومحاضرأوتعليماتأوتقاريرأومناشير

:الإداريالتحريرشروط–2.1

يفستخدمتسلطةوصاحبعاممرفقباعتبارهاالعموميةالإدارة

باقيعنيتميزالذيالإداريالأسلوبوالوثائقالمراسلاتتحرير

.خاصةبخصائصالأخرىالأساليب

يتميزيالذالمطلوبوالتعبيرالخاصةالمصطلحاتاختياريتعينو

:يليمامنهابشروط



:التسلسليالنظاماحترام-1 Le respect de la hiérarchie

الأولوياتمبدأمراعاةالإداريالسلماحتراممقتضياتمن

يحقلاذإ،الأدنىيسودالأعلى:القانونيةللقاعدةوفقاالرئاسية،

إشعاردونالإداريالسلمفيالأعلىرئيسهإلىالكتابةللمرؤوس

.المباشرالإداريالرئيس

مصلحةرئيس-مكتبرئيس-موظف

خلالمنويبرزهالتدرجهذايعكسالإداريوالأسلوب

سلسلية،التالفوارقتحترممناسبةوعباراتخاصاأسلوبااستعمال
:ائهنظرأومرؤوسيهيخاطبكمارئيسهالمحرريخاطبلابحيث



ilيأمرالذيهو:Supérieur))لرئيسا- ordonne،يلاحظil

constate،يطلبil demande،إلىينهي،يشير،لانتباهيلفت

de...كبرىأهميةيولي،يشيد،يفرض،يلزم،يدعو،علم
vouloir bien،بأنمرؤوسهمنيرجو،علىالسهريرجو

.يتفضل

Subordonnéالمرؤوس- ilيرجو:(( prie،رحـــــيقتil

propose،عرضيقدمil rend compte،يقترح،يشكر،يرجو

يقبلبأنرئيسهمنيرجو،يقدم،يرسل،يوافي،يفيدرئيسه،على
deالتفضل bien vouloirعباراتيتقبلبأنرئيسهمنويرجو

...والإخلاصالاحترام



:responsabilitYالمسؤولية-2

طبقا،نتائجهتحملمعالقراراتخاذسلطةهنابهاويقصد

يتمدقلكن،"المسؤوليةتكونالسلطةتكونحيث"للقاعدة

مساعديهأحدإلىالمسؤولصلاحياتمنبعضاضيفوت

فيهاالمفوضالصلاحياتالأخيرهذايتعدىأنفيحدث

بينمييزالتيجبفهنا،مكتوبغيرأومكتوبتوقيعتفويض

يهإلالمفوضمسؤوليةتنعقدوبهشخصياالخطأكانإذاما
.الإدارةفتتحملهمصلحياكانأوالخطأأساسعلى



Objectivity:الموضوعية-3

يةالفردالنزعةعنالابتعادالمحررعلىموجزةبعبارة
.والعواطفالحيادويلتزم
ولاشخصيةعاطفةأيةعنيعبرلامحايدأسلوبتوخيأي

الشكرعباراتذلكفيبمابراءته،كانتمهماانفعالأيعلى

.فيهاالمبالغوالامتنان
Clarity:الوضوح. 4

تكونأنعلىيعملأنالإداريالمحررعلىينبغي

طرفمنومفهومةواضحةالمحررةالإداريةالمراسلة
.إليهالمرسل



:SIMPLICITYالبساطة. 5

وهيييي أن يسيييتعمل المحيييرر الإداري فيييي المراسيييلة 

نيب وواضيحة، وأن يتجالإدارية مصطلحات فنيية بسييطة

لا إذا التكلييف والغمييوض لكييي يضييمن تبليييغ المضييمون، إ
.يتطلب عبارات فنية متخصصةكان الموضوع

“خاطبو الناس علىى قىدر عقىولهم” :  والقاعدة تقول

ن مين أراسيل ولمي: وعليه دائما يجب طرح السؤال التيالي
.أكتب وماذا أكتب



: Conciseجازالإي.6

ن وهو التعبير عين فكيرة معينية بأقيل عيدد ممكين مي
خييير الكييلام مييا قييل ":الألفيياظ تماشيييا مييع القييول السييائد

دا الأسيلوب الجييد هيو الأسيلوب اليذي يكيون بعيي“ .ودل

علييى أسيياس أن يكييون معبييرا عيين المعنييى عيين الحشييو
وبعبييييارة أوضييييح، .المقصييييود دون إخييييلال بييييالفكرة

.الأسلوب الحسن هو الذي لا يضاف إليه شيء



:Accuracyالدقة.7

داتالمفراستعمالعلىالمحرريحرصأنعلىتقتضيوهي

أوأويلتأييقبللاالذيالحقيقيمعناهافيإلاوالصيغ،والكلمات

وأالإداريالقانونمنمصطلحاتتستعملقدوالإدارة.افتراض

اريالإدالمحررعلىيجبالحالةهذهففيمثلا،التجاريأوالمالي
،لمدلولمدركابذلكويكون.استعمالهايحسنحتىبدقةمعرفتها

.منهاالمقصودفهمدونتحولتساؤلاتمحلتكونلاحتى
معان  بعدةتفسيرهايمكنأوالشك،تثيرالتيالكلماتتستعمللا
.يكونماعادةً أظن،اعتقادي،فييبدو،ماعلى:مثل



Courtesyالمجاملة.8 :
كلا تعتبر المجاملة كخاصية من خصائص الأسلوب الإداري ش

ي من أشكال الاحترام ونجدها بكثرة في احترام السلم الإداري وه

:  مفهومان

ةالإداريالمراسلاتومثالهاككلبالمراسلةترتبطينح:وواسععاممفهوم-أ

.المصلحية

خلاقيةالأالعبارةعليهايطلقالتيالخاتمةبصيغةنربطهاحين:قيضمفهوم-ب

عالطابذاتالإداريةالمراسلاتمثالها،اللطافةأواللباقةوالاحترامعبارةأو

.الشخصي



:الترقيمعلاماتاستخدام.9

ً وتسمى ةوالفاصلالنقطةومنهاوالوصل،الفصلعلاماتأيضا
:هميتهاأعلىمثال.العلاماتوبقيةوالتعجبوالاستفهامالتنصيصوعلامة

.فأبصرعيناهقلعتشعرهذا:الحاضروناحدقال
إلىىينفبأنالدولةرجالأحدعلىبالحكمأمراًروسياقيصرإسكندرالقيصرأصدر

.سيبيريا
طبخوهوالأمرفيفنظرت،حياتهتنقذأنفأرادتللقيصرةمقرباًالرجلهذاوكان

مستحيلوناعف":فيهجاءوقدالرجلذلكعنالعفويطلبإليهالمقدمالتقريرأسفلفيالملك

"سيبيرياإلىيرسل
الكلمةههذقبلمستحيلكلمةبعدالموجودةالنقطةنقلتأنهاالقيصرةصنعتهماوكل

.“سيبيرياإلىيرسلمستحيل.عفونا":هكذاالأمرفأصبح



مخصائص التحرير الإداري من القرآن الكري

الْغاَئِبِينَ مِنَ كَانَ أمَْ الْهُدْهُدَ أرََىلاَ لِيَ مَافقَاَلَ الطَّيْرَ وَتفَقََّدَ ":تعالىقال

بنََّهُ * بِين  ان  بِسُلْطَ ليَأَتِْينَِّيأوَْ نَّهُ لَأذَْبحََ أوَْ شَدِيدًاعَذاَباًلَأعَُذِّ غَيْرَ فمََكَثَ *مُّ

وَجَدتُّ إِنِّي*ين  يقَِ بِنبَإَ  سَبإَ  مِنجِئتْكَُ وَ بهِِ تحُِطْ لمَْ بمَِاأحََطتُ فقَاَلَ بعَِيد  

وَقوَْمَهَاهَاوَجَدتُّ *عَظِيم  عَرْش  وَلهََاشَيْء  كُلِّ مِنوَأوُتِيتَْ تمَْلِكُهُمْ امْرَأةًَ 

عَنِ فصََدَّهُمْ أعَْمَالَهُمْ الشَّيْطَانُ لهَُمُ وَزَيَّنَ اللَِّّ دُونِ مِنلِلشَّمْسِ يسَْجُدُونَ 

فِيءَ الْخَبْ يخُْرِجُ الَّذِيلِِلَِّ وايسَْجُدُ ألَاَّ *يهَْتدَُونَ لاَ فهَُمْ السَّبِيلِ 

ُ *تعُْلِنوُنَ وَمَاتخُْفوُنَ مَاوَيعَْلمَُ وَالْأرَْضِ السَّمَاوَاتِ  رَبُّ هُوَ إلِاَّ هَ إلَِ لاَ اللَّّ

ذْهَبا*الْكَاذِبِينَ مِنَ كُنتَ أمَْ أصََدَقْتَ سَننَظُرُ قاَلَ *الْعظَِيمِ الْعرَْشِ 

ـ20:النمل)"يرَْجِعوُنَ مَاذاَفاَنظُرْ عَنْهُمْ لَّ توََ ثمَُّ إلِيَْهِمْ فأَلَْقِهْ هَذاَبكِِّتاَبِي

28).



أوملكي–الحكمونظامالسياسيالنظام-1

(عبيد)إقطاعي

(المجتمعطبقات)الاجتماعيالنظام-2

(شيءكلمناوتيت)الاقتصاديالنظام-3

(العرشصناعة)التكنولوجيالتطور-4

(الشمسعبادمجوس)العقائديالنظام-5



مسلمين؛القائدإلىرسالةيكتبأنفأجبروهالروم،لدىالمسلمينمنرجلاً أسر

.إليهمالقدومعلىليشجعه

ً للمسلميننصبواقدالروموكان كمينا

:الجملةهذهالرسالةفيالأسيرفكتب

((فدع ريبك ودع مهلك ، نصحت)) 

أرادكمافهما؛الرومقائدقرأهافلما

ير،الأسالمسلمقصدهمافهمالمسلمين،قائدإلىالرسالةوصلتوعندما

.فيهاماإلىوتفطن

الرسالةفيالأسيركتبهالذيالتحذيرهوما:السؤال

فتحصنكبير عد  عدو كلهم 



:الفصل الثاني

أهمية المراسلات الإدارية–1.2

الرسالة الإدارية–2.2

.تعريفها–1.2.2

أنواعها–2.2.2

الرسالة الإدارية ذات الطابع الرسمي–1.2.2.2

الرسالة الإدارية ذات الطابع الشخصي–2.2.2.2

بيان السيرة العلمية والمهنية–3.2

تطبيقات على الرسالة الإدارية–4.2

ةالإداريمراسلة ال



ةالإداريةراسلمال

منالمعلوماتنقلعمليةيهةالإداريةراسلمال

فهميالمستقبلتجعلبطريقةآخرشخصإلىشخص

نعسواء,للمعلومةالمصدريقصدلماالمطابقالمعنى

أويةإلكترونرقميةمراسلاتأومكتوبةمراسلاتطريق

:لييكمااتصال,منظومةعنتعبرفهيوعليه.هاتفية

:تعريف



بيئة الاتصال

منظومة عملية الاتصال

لالمستقبقناة الاتصالالمرسل

الرسالة

الأثر

معوقات الاتصال



الاتصالوسائل 

مصورةآليةشفهيةكتابية

الرسالة الخارجية•

المذكرة الداخلية•

التقرير•

التعميم•

القرار •

البرقية•

الاجتماع•

الندوة•

الخطبة•

المحاضرة •

الحاسب الآلي•

الهاتف•

اتيالبرق•

التلكس•

عربات نقل الأوراق•

الصور الثابتة •

الصور المتحركة•

الرسومات•

المجسمات•



ةالإداريةراسلمال

احترام السلم 

الإداري
الاسم 

المعنوي

وضوح الخط

التاريخ الرأس

المرسل 

إليه
الموضوع

المرجع

التحية
شخصية

الرسالة
الصياغةالأوراق

النسخ

المرفقاتعالتوقيختامالإ

ةراسلملللقواعد العامة ا
 :ةالإداري



Desk Accessories
such as:
Pen Stand, Clip 

Box, Finger 

Sponge Tray, 

Business Card 

Holder, Call Bell 

Document Tray, 

Note Pad, 

Calculators, 

Punch, 

Stapler, Tape 
Dispenser, etc

https://www.shaanstationery.com/desk-accessories/tape-dispenser




Fournitures papier

•Ramette de papier

•Enveloppes et 

pochettes 

•Papier Fax

•Papier couleur

•Chemises en kraft

•Chemises cartonnée

•Post-it, stick note, 

notes adhésives

•Boites d’archives

•Classeur

•Intercalaires

Fournitures diverses

•Coffre fort

•Destructeur papier

•Plante de décoration

•Téléphone fixe

•Horloge murale

•Machine à café ou 

cafetière

•Mini réfrigérateur

•Micro-onde

•Fontaine d’eau 

fraîche

Meuble

•Un bureau

•Une chaise 

direction, 

cadre ou 

opérateur

•Des chaises 

visiteurs

•Porte 

manteau

•Armoire

https://fournituredebureau.tn/p/rame-papier-a4-couleur-tunisie/
https://fournituredebureau.tn/p/enveloppes-a4-kraft-tunisie/
https://fournituredebureau.tn/p/rouleau-papier-fax/
https://fournituredebureau.tn/p/rame-papier-a4-couleur-tunisie/
https://fournituredebureau.tn/p/chemise-kraft/
https://fournituredebureau.tn/p/chemise-cartonnee-tunisie/
https://fournituredebureau.tn/p/post-it-stick-note-tunisie/
https://fournituredebureau.tn/p/boite-archive-tunisie/
https://fournituredebureau.tn/p/classeur-tunisie/
https://fournituredebureau.tn/p/pochette-intercalaire-tunisie/
https://fournituredebureau.tn/p/coffre-fort-tunisie/
https://fournituredebureau.tn/p/destructeur-papier-tunisie/
https://fournituredebureau.tn/p/chaise-bureau-tunisie/
https://fournituredebureau.tn/p/chaise-iso-tunisie/
https://fournituredebureau.tn/p/armoire-metallique-tunisie/


Petites fournitures de bureau

•Stylos et crayons

Pot à stylos Pot a stylos
Matière: plastique, métallique, acier maillé   
Forme : cylindrique, cube, rond Eco ou prestigieuse

•Marqueurs et surligneurs

•Agrafeuse et Agrafes

•Perforatrice

•Garniture de bureau

•Trombones

•Ruban adhésif et colle

•Étiquettes autocollantes

•Calculatrice

•Correcteur et Blanco

•Ciseaux et cutters

•Règle

•Dateurs et encres 

tampons

•Corbeille à courrier

•Corbeille à papier

•Tri courrier

https://fournituredebureau.tn/p/stylo-tunisie/
https://fournituredebureau.tn/p/pot-a-stylos-tunisie/
https://fournituredebureau.tn/p/marqueur-permanent-tunisie/
https://fournituredebureau.tn/p/marqueur-fluo-tunisie/
https://fournituredebureau.tn/p/agrafeuse-tunisie/
https://fournituredebureau.tn/p/agrafes-tunisie/
https://fournituredebureau.tn/p/garniture-de-bureau-tunisie/
https://fournituredebureau.tn/p/trombone-papier-tunisie/
https://fournituredebureau.tn/p/ruban-adhesif-scotch-tunisie/
https://fournituredebureau.tn/p/papier-autocollant-tunisie/
https://fournituredebureau.tn/p/calculatrice-bureau-tunisie/
https://fournituredebureau.tn/p/correcteur-blanco-tunisie/
https://fournituredebureau.tn/p/ciseau-bureau-tunisie/
https://fournituredebureau.tn/p/corbeille-a-courrier-tunisie/
https://fournituredebureau.tn/p/corbeille-a-papier-tunisie/


Fournitures papier

•Ramette de papier

•Enveloppes et pochettes 

•Papier Fax

•Papier couleur

•Chemises en kraft, sous chemises

•Chemises cartonnée

•Post-it, stick note, notes adhésives

•Boites d’archives

•Classeur

•Intercalaires

https://fournituredebureau.tn/p/rame-papier-a4-couleur-tunisie/
https://fournituredebureau.tn/p/enveloppes-a4-kraft-tunisie/
https://fournituredebureau.tn/p/rouleau-papier-fax/
https://fournituredebureau.tn/p/rame-papier-a4-couleur-tunisie/
https://fournituredebureau.tn/p/chemise-kraft/
https://fournituredebureau.tn/p/chemise-cartonnee-tunisie/
https://fournituredebureau.tn/p/post-it-stick-note-tunisie/
https://fournituredebureau.tn/p/boite-archive-tunisie/
https://fournituredebureau.tn/p/classeur-tunisie/
https://fournituredebureau.tn/p/pochette-intercalaire-tunisie/


Office Products







Papiers

Papier & ramettes A4 A3 : Papier blanc, papier couleur, papier 

recyclé, papier photo, papier à lettre, papier listing et imprimé

Bobines de papier : Bobines caisse, bobines calculatrices, 

bobines CB, bobine imprimante étiquettes …

Écriture & Correction : Stylos bille, rollers, crayons & Porte-

mines, marqueurs, surligneurs

Enveloppes & pochettes : enveloppes blanches, pochettes 

kraft, pochettes blanches, enveloppes à fenêtre…

Étiquettes : étiquettes d’adressage, étiquettes d’expédition, 

étiquettes de classement…

Cahiers, Blocs : Cahiers, Blocs de bureau, fiches bristol, 

carnets, stick notes…



خصائص المراسلة الإدارية
 :الشكليات المطلوبة في المراسلات الإدارية-1

(الترويسة)الدمغة-1

الطابع-2

الرقم التسلسلي-3

المكان والتاريخ-4

الموضوع-5

المرجع أو المراجع-6

الوثائق المرفقة-7

مضمون الرسالة-8

خاتمة الرسالة-9

التوقيع-10

النسخ المرسلة-11

:تحرير بعض البيانات-12
التوقيع يكون خطيا بين اسم وصفة الموقع-13

الأعداد يشار إليها رقميا-14

.المبالغ المالية يشار إليها حرفيا وعدديا-15



..........................................................................
................................................................................

.........................................................................

..........................................................................
................................................................................

............................................................

خط بداية الكتابة

منى حافة الورقة اليبين وبينه 

سم على الأقل3

واحد ونصف ترك مسافة 

عندسنتيمتر، بخمس حروف

كل فقرةبداية 

سطر فارغ=  المسافة بين الفقرتين 



.بمعنى أخذأبجد

.بمعنى ركبهوّز

.وقفبمعنىحطّي

ً كلمن .بمعنى أصبح متعلما

.بمعنى أسرع في التعلمسعفص

.بمعنى أخذه بالقلبقرشت

.بمعنى حفظثخذ
بمعنى أتمّ ضظغ

ضظغثخذقرشتسعفصكلمنحطّيهوّزأبجد

1

1

2

3

2



1/1

2/1

3/1

1/3/1

2/3/1

1/2/3/1

2/2/3/1/1
2/2/3/1

2/2/3/1/2



الوثائق الإدارية العامة ه، ة التي يصدرها المرسل إلى المرسل إلييباالكتالاتصال وسائل :الرسالة الإدارية

:الرسالة الإدارية الخاصة

الأسماءإلىفيهايشار

علقيتإليهمللمرسلالشخصية

إلىالإدارةرسائلبالأمر

اشخصكانسواءبعينه،شخص

ركةشاعتباريا،شخصاأوذاتيا

أوعمومية،مؤسسةأووطنية،
.نقابيةةئهيأوتعاضدية،

:الرسالة الإدارية العامة

دى يييتم التوجييه بالرسييالة إلييى إحيي

وحيييييدات الهيكيييييل الإداري، فقيييييد 

يكييون المخاطييب مديرييية أو قسييما

أو مصييييييلحة أو أحييييييد العيييييياملين 

ذا أخرى، فإن هوبعبارة . بالإدارة

الصييينف مييين الرسيييائل لا يخيييرج 
.عن نطاق الهيكل الإداري



الوثائق الإدارية العامة  ة الرسالخصائص 
الإدارية العامة



:الدمغة-1

الصفحةوسطأعلىويكتبالدولةاسمتبينالتيالكلماتمجموعةبهايقصد

ذيالالدولةبشعارمصحوبةأحياناوتكونلهاالمناسبالموقعوهومميزبخط

لوزارةامنتصدرالتيالمراسلاتفيونجدهاوإيديولوجياتهافلسفتهايعكس
.الولايةالبلدية

لشعبيةاالجمهورية الجزائرية الديمقراطية 

ظهرتالتيالمكتوبةالكلماتمجموعمنيتكون،العنوانأيضاويسمى:الطابع-2

لجهةاتوضيحالأخيرةهذهومهامالإداريةالوثيقةأعلىوفياليمنىالزاويةفي

.الوثيقةمصدرالإدارية

.مديريةالاسم،البلدية،الولاية،الوزارةاسم-:التاليةالبياناتمنويتكون



:الترتيبرقم-3

معينةموزبريتبعالذيالتسجيلرقممنويتكونالإرسالرقمأوالقيدبرقمويسمى

:منهاصورعدةويتخذبالسنةيختموقد
ثملةالمراسحررلمنالأولىبالأحرفمتبوعايكونالتسجيلرقمالإداراتبعضفي-

.السنةإليهوتضافرقنهالمنالأحرف

 :مثلا
 9520/ . أ.ع/ن.ش/ /20
سجل الصادرالمن للمراسلة يالذي أعطالتسلسلي الرقم / 20

شريف نورة المحرر:ن.ش

الراكنةالآلةعلىالكاتبأحمدعمر:.أ.ع
معينةمدةخلالوالراقنالمحررعملبتقييمتسمحالطريقةهذهإن

الأولىرفبالأحمتبوعاالرئيسيةالإداريةللجهةالأولىبالأحرفمتبوعاالتسجيلرقمأو-

.المراسلةحررتالتيللمصلحة



.وقد يختم بالسنة
:مثلا
2018/و.خ.م.ح.م/أ.ت.ع.ش.م/ع.ش.ت.م/ب.أ.و/20

لسلمياتدرجهابحسبترتيبهاالأحسنومناستعمالاأكثرالطريقةهذهإن

.أسفلإلىأعلىمن

منادرةالصسلاتاالمرفيالتسجيلبرقميكتفيانهإلىنشيرأنبقي

لكوذ(...بلدية،ولاية،وزارة،رئاسة)المصالحمجموعةعلىالمشرفةالسلطة

.ذكرهدونأوالراقنرموزذكرمع

الإقليموتهيئةالمحليةوالجماعاتالداخليةوزير

الوزير
2018/س.م/إ.ت.م.ج.د.و/20



Le)والتاريخالمصدر-4 Lieu et La Date):

مراسلةالمناليسرىالزاويةوفيالأعلىفيمكانهالتاريخيجد:موقعه

ويسبقعللطاببيانمعأولمستوىوفيالدمغةتحتقليلايأتيأنعلى

.(كاملاالمدينةاسمكتابة)المراسلةإصداربمكاندائماالتاريخ

صدورمكان،الإداريالعملسيرمدىمعرفةفيوتظهر:أهميته-

.التظلماتلإجراءالمددبعضحسابفيبهويعتدالوثيقة

أحدونهمالكالإداريةالوثيقةفيجداالأساسيةالعناصرأهممنويعتبران-

يفوالتيالآجالواحترامتحديدلأهميةوذلكالأساسيةالضوابطأهم

تنظيمية،نصوصتضبطهاالأحيانبعض



:العباراتهذهمثلكتابةيجوزفلا

العاممنديسمبر15فيأوالحاليالشهرمن15فيأو2018ديسمبر15اليومهذافي

.الحالي
.2018ديسمبر15مليلةعين///2018أكتوبر15فيالبواقيأم:هووالأصح

تاريخهوةالإداريللمصالحبالنسبةالحسبانفييؤخذالذيوالتاريخ

حالةوفيكتابتها،تاريخوليسالمعنيةللمصالحالرسالةواستلاموصول

إلىالإضافةوبالتاريخ،لتحديدالبريديالطابعإلىالرجوعيتمنزاعيقعما

رالمحرعلىيتوجبالوثيقة،أصدرتالتيالجهةوموقعمكانتحديد

ىأعلفيومصدرهالتاريخكتابةفيوواضحادقيقايكونأنالإداري

:التاليالنحوعلىويدوناليسار،منالوثيقة

السنة/الشهر/اليوم: في( المكان)المصدر



L’adresseإليهوالمرسلالمرسل)الرسالةعنوان-5 du L’expéditeur):

تحتتبامرالمصلحيةالإداريةالرسائلفيإليهوالمرسلالمرسلبياننجد:وقعهم
.الوسطإلىدخولمعاليساروعلىالوثيقةأعلىفيالتاريخ

يهإلالمرسلأماأخرىصفةأيةمنمجردةالمرسلوظيفةنكتبأنويجب

:يدالسإلىوكاملةنازلةالمراسلةكانتولومجاملةالسيدكلمةإليهفنضيف

والبحث العلميالتعليم العاليوزير 

أم البواقي جامعة مدير(ة)إلى السيد

الحالةهذهوفيالإداريةرسالتنابهتمرالذيالطريقننسىألايجبولاهذا

إ/تط،/ع:الرموزوتختصر،إشرافتحتأوبواسطةالعبارةنستعملأنيجب

لوالمرسالمرسلبيانمنكلوتتوسطالتواليعلىإشرافوتحتطريقعن
.إليه



L’adresse)إليهالمرسلبيان-6 du Destinataire):

يهإلوُجهتالذيبالطرفالتعريفيةوالمعلوماتالبياناتمجموعوهو

ويذكر،المرسلبيانتحتالوثيقةمناليسرىالجهةفيويكونالإداريةالمراسلة

شخصاكانإنوعنوانهولقبهوإسمهمعنويا،شخصاكانإنإليهالمرسلصفةفيه

لسلطةعاتابموظفاشخصاإليهالمرسلكانإذاالإداريالسلمإليهويضافطبيعيا

.ماإدارية
:(L’Objet)الموضوع-7

صدرتتالوثيقةفحوىعنتعبرموجزةودقيقةواضحةجملةعنعبارةوهو

ةالهيئعلىطرحهأوعرضهالمرادالموضوعبإختصاروتوضحالرسالةجسم

يسهلوالموضوعالأهميةالسريعالإدراكالهيئةلهذهويتيحمنه،والغايةالمعنية

وفحرالموضوععبارةوتسبق.والمحرراتالوثائقوترتيبدراسةعمليةلها
يخصفيما:التواليعلىوتعني،ي/ف:الاختصار



(:La Référence)المرجع-8

بوثائقالتذكيربهايقصدالتيالإشارةوتعيينإدراجبذلكويعني

وأقراراتمراسيممناشيررسائل،منالحاجة،عندإليهاويرجعسابقة

.الخ....محاضرأوتقارير

التذكيربقصدللإشارةمباشرةالموضوعتحتعادةويكتب

........بوثائق

:وهيأساسيةعناصرأربعوللمرجع

.الخ...محضرقرار،تعليمية،رسالة،منشور،:النصنوعية-

الصادرفيالتسلسليالرقم:الرقمبيان-

.بالضبطاستصدارهتاريخ:التاريخبيان-

.غرضمنالنصتضمنهماأي:النصموضوع-



Le)الرسالةنص-9 Corps de la Lettre):

يتهقضفيهويعرضغرضهعنالمرسلفيهيعبرالذيالنصوهو

موضوعيةالللشروطيخضعأنوينبغيبذلك،المتعلقةالجوانبومختلف

:إلىالنصوينقسمسابقالهاالتعرضتمالتي(بمضمونالمتعلقة)

معين؛موضوعلتقديمخاصةصيغولها:مقدمة-

خدامباستالموضوععرضإيضاحخلالهمنويتم(الإيضاح):العرض-

العرض؛بصيغتعرفمعينةصيغ

.مجاملةوالالتلطفعباراتوتوظيفالموضوعإنهاءيتموفيها:الخاتمة-

تهلالاسفيهاويتمالنص،منجزءكلفيمحددةصيغاعتماديتمحيث

.التقديمصيغباستخداموتقديمهالموضوع



Destinataires)المرسلةالنسخ-10 Des Copies):أسفلغالباتذكر

تكونوالرسمية،للمراسلةالأصلطبقنسخوهياليمين،وعلىالمراسلة

من326إلى324المواد)للأصلمطابقةكانتمتىالإثباتفيحجةلها

منإلىالنسخهذهوترسل.الظرفيةالبياناتمنوهي.(المدنيالقانون

نسخةلة،المرسالنسختحتترتيبا،أوتبليغاإعلاما،إماموضوعهايعنيهم

....إلىنسخةأو...إلىموجهة

:المرسلةالنسخ:مثال

(للإعلام)العلميوالبحثالعاليالتعليموزيرإلىنسخة

(للترتيب)الجامعةمديرإلىنسخة

(للتبليغ)المعنيإلىنسخة



Les)المستنداتأوالمرفقات-11 Pieces Jointés):

سلةبالمراترفققضائيةأوقانونيةإدارية،وثائقعنعبارةوهي

رفيةالظالبياناتمنوهيفيها،تحريرهتمماوتبريرلتدعيمالمحررة

.أيضا

معينةمرفقاتالإداريةبالمراسلةألحقتأوأرفقتإذاوعليه

فيدالممن،(رسميةأخرىوثائقأوالمدنيةالحالةوثائقصور،شهادات،)

عددهاأوفقطعددهابذكرإماوذلكالمرجع،تحتعددهاإلىالإشارة

.وطبيعتها

(05):المرفقات:مثلا

نسخأوصفحات،(05)منتقرير:أووثائق(05)ملف:المرفقات

.علميةشهادات(03)



La)الإمضاء-12 Signature):

توالمراسلاللوثائقالأساسيةالعناصرأهمأحدالإمضاءيعتبر

لمحررةاالوثيقةصحةليؤكدخاصطابعيكسبهابحيثالإداريةوالعقود

أييهاعللايترتبالممضاةغيرفالوثيقةمسؤوليتها،وتحملوصدقها

يكونوحتى.(لاشيء)فقطمكتوبةورقةكأنهاوتعتبرقانونيمفعول

التي)المختصةالسلطةمنصادرايكونأنيجبصحيحاالإمضاء

.(القانونطرفمنالإمضاءصلاحيةلهامنحت

سمهباومتبوعاالمعنيبوظيفةمسبوقاالإمضاءيكونأنويجب

دواحشخصإلاالمؤسسةأوالإدارةمستوىعلىيوجدلاوعموماولقبه،

كرئيسالمؤسسةأوالإدارةرئيسوهوالإمضاء،حقلهمخول

،إلخ....العامالمديرأوالبلديةرئيسالوالي،الوزير،أوالجمهورية،



إلىالوثائقبعضإمضاءيفوضواأنالمسؤولينلهؤلاءويمكن

لحالةاهذهوفي.وإشرافهممسؤوليتهمتحتالعاملينالموظفينمننوابهـــــــــــــم

اتهمصفتبينإشارةالمسؤولينهؤلاءإمضاءاتتسبقأنالضروريمنيكون

ويكون،العليابالسلطةمسؤولياتهمربطمنتمكنهمالتياختصاصاتهمونوعية
–بالنيابةأوبالتفويضإما:إمضاؤهم

أنهلطةللسالمباشرالمسؤولمنالعبارةهذهوتقتضي:بالتفويضالإمضاء

المهمةبهذهللقياممساعديهمنمجموعةأولواحدالإمضاءصلاحيةيفوضقد

حدودفيوذلكالإداريةوالعقودالوثائقبعضعلىمحددةلفترةأودائمةبصفة
.صلاحياتهم

الوزير وبتفويض منه/ ع:  مثال 

.................مدير 

الاسم واللقب 
الإمضاء والختم



بيان السيرة الذاتية

:المعلومات الشخصية

:الاسم

:اللقب

:تاريخ ومكان الميلاد

:الجنسية

:العنوان

:الالكترونيالبريد 

:الهاتف

:الحالة العائلية

(اسم المدرسة.....................)إلى عام..... من عام

(اسم الثانوية.....................)إلى عام.....من عام 
(الكلية/ اسم الجامعة....................)إلى عام......من عام

:  المؤهلات

:التحصيل العلمي

درجة جامعية أو شهادة 

:  الخبرة العملية
(اسم المؤسسة.....................)إلى عام..... من عام

(اسم المؤسسة.....................)إلى عام.....من عام 
(اسم المؤسسة....................)إلى عام......من عام

صورة



تابع بيان السيرة الذاتية

:المعلومات الشخصية

:الاسم

:اللقب
:تاريخ ومكان الميلاد

:الجنسية

:العنوان

:البريد الإلكتروني

:الهاتف

:الحالة العائلية

.....مساعد إداري في-

......نائب مدير-

:  اللغات

:الوظائف السابقة

المستوى الكتابة التواصل

ممتاز العربية العربية

جيد الإنجليزية الإنجليزية

مقبول الفرنسية الفرنسية

:  الاهتمامات
.........  الرياضة، الرسم، الموسيقى،



تابع بيان السيرة الذاتية

:المعلومات الشخصية

:الاسم

:اللقب

:تاريخ ومكان الميلاد

:العنوان

:البريد الإلكتروني

:الهاتف

:الحالة العائلية

(العنوان ورقم الهاتف.....)السيد-

(العنوان ورقم الهاتف.....)السيد-

(العنوان ورقم الهاتف.....)السيد-

:المراجع الشخصية



Text of Curriculum Vitae(c.v.)

Name…..
First Name…
Date of Birth…..
Nationality…..
Adress…..
E-Mail…….
Telephone
Marital Status….

From ………to…….(name of school)
From ………to…….(name of high school)
From ………to…….(name of university/ Faculty)

EDUCATION:

QUALIFICATIONS:

(University Degree)

WORKING EXPERIENCE
- From………to……( name of company(
- From……….to…..(name of company(
- From……….to…..(name of company(

personnel Information



…/….Text of Curriculum(c.v.)

Name…..
First Name…
Date of Birth…..
Nationality…..
Adress…..
E-Mail…….
Telephone
Marital Status….

Administration Assistant

POSTIONS HELD:

INTERSTS:

Sport, Music, ……..

LANGUAGES

Spoken Writen Level

Arabic(mother
language)

Arabic Excellent

English English Good

French French Fair

personnel Information



…/….Text of Curriculum(c.v.)

Name…..
First Name…
Date of Birth…..
Nationality…..
Adress…..
E-Mail…….
Telephone
Marital Status….

Mr……..(adress & tel no.)
Mr……..(adress & tel no.)
Mr……..(adress & tel no.)

REFERNCES:



EXEMPLAIRE D’UN CURRICULUM VITAE

Nom…..
Prénom…
Date de naissance
Nationalité…..
Addresse…..
E-Mail…….
Téléphone
Etat Civil….

De ………à…….(nom de l’ecole)
De ………à…….(nom de l’ecole secondaire)
De ………à…….(nom de l’université/ Faculté)

EDUCATION:

QUALIFICATIONS:

(Diplôme universitaire)

DETAILS D’EMPLOIS PRECEDENTS:

- De………à……( nom de l’employeur)
- De………à……( nom de l’employeur)
- De………à……( nom de l’employeur)



…/….Text of Curriculum(c.v.)

Name…..
First Name…
Date of Birth…..
Nationality…..
Adress…..
E-Mail…….
Telephone
Marital Status….

Assistant
POSTES OCCUPES:

INTERETES:

Sport, Musique, ……..

LANGUES
Parlée Ecrite Niveau

Arabe(langue 
maternelle)

Arabe Excellent

Anglaise Anglaise Good

Française Française Assez 
bien(passable)

Administrative

personnel Information



…/….Text of Curriculum(c.v.)
personnel Information

Name…..
First Name…
Date of Birth…..
Nationality…..
Adress…..
E-Mail…….
Telephone
Marital Status….

M……..(donnez l’adress & le numéro de téléphone)
M……..(donnez l’adress & le numéro de téléphone)
M……..(donnez l’adress & le numéro de téléphone)

REFERNCES:



المذكرة الإدارية 
La Note Administrative



المذكرة الإدارية

:تعريف المذكرة الإدارية-أولا
ليماتتعلنقلالإدارةداخلتداولهايجرياستعمالاالأكثروثيقةهي

وأتوجيهاتأومعلوماتلتبليغأومرؤوسيهإلىالإداريالرئيسمن

مختلففيجميعهمأوالمستخدمينبعضإلىالرؤساءمنأوامر

منرتأصدالذيالعملبانتهاءصلاحيتهاتنتهيالتدرجيةالمستويات

Noteمصلحةمذكرةأيضاوتسمىاجله، de service.

deالتلخيصمذكرةيسمىآخرنوعهناك synthèseNoteيراد

كرةفأخذمنلتمكينهالإداريالرئيسإلىمعينأمرعنملخصتبليغ

ية،توجيهإعلامية،مذكراتقصير،وقتفيالوثيقةمحتوىعنعامة

......،تحسيسية



المذكرة الإدارية
:خصائص المذكرة الإدارية-ثانيا

:أهمهاخصائص،بعدةالمصلحةمذكراتتتميزّ

المستخدمينإلىالمذكرةمصدرالإداريالرئيسمنموجهةتعليماتتتضمنأنها-
؛العاملين

يلزمالأمراقتضىوإنعليها،الاطلاعالمعنيينلكلتسمحبطريقةتنشرأوالمذكرةتوزع-
ذلك؛لإثباتعليهاالتوقيع

وفعالة؛سريعةاتصالأداةالمذكرةتشكل-

بدقة؛ومحددواحدموضوعتنظيمعلىتنصبأنينبغي-

لائقة؛وبعباراتودقيقواضحبأسلوبالمذكرةتحرر-

ومتىاريا،ستنظيمياأوتشريعيانصاتخالفلمماالإلزامية،الصفةعلىالمذكرةتحوز-
المعنيين؛علمإلىالتبليغشروطاستوفت

تلزميسمماقانونا،لهالمخولةللسلطاتالإداريالرئيسممارسةالمصلحةمذكرةتجسد-
.الإداريالإشرافونطاقالقانونيةالصلاحياتمراعاة



المذكرة الإدارية

:استخدامات المذكرات الإدارية-ثالثا
:أهمهاأغراضلعدةالإداريةالمذكراتتستخدم

العمل؛بمواقيتالالتزام*:وأوامرتعليماتإصدار-1

الإدارة؛وسائلعلىالمحافظة*

...المهنة؛بأخلاقياتالتحلي*

النظافة؛علىالحرص*:ونصائحتوجيهاتطاءإع-2

....والأمن؛الوقايةتدابير*

طارئة؛تنظيميةتغييرات*:معلوماتتبليغ-3

....المستخدمين؛تخصمعلومات*



المذكرة الإدارية

:عناصر المذكرة-رابعا 
:التاليةالعناصرالإداريةالمذكرةتتضمن

؛(الدستوريةوطبيعتهاللدولةالرسميةالتسمية)الوثيقةرأسية-

؛(للمذكرةالمصدرةالإداريةالجهة)الطابع-

المذكرة؛تحريرومكانتاريخ-

وجد؛إنمذكراتبالالخاصالسجلأوالصادرالبريدسجلفيالمسجلللترتيبطبقاالتسلسليالرقم-

موضوعها؛والمذكرةعنوان-

إليها؛الموجهالجهة-

المذكرة؛نص-

المذكرة؛علىللموقعالوظيفيةالصفة-

المصلحة؛وختمالتوقيع-

.(...الشخصيالتسليمالتعليق،)التبليغوطريقةإبلاغهاالواجبالجهاتإلىالإشارة-



المذكرة الإدارية :تحرير المذكرة الإدارية-خامسا
تالمراسلابتحريرالمتعلقةالإداريالتحريرلقواعدالإداريةالمذكرةتخضع

غيرلأسلوبلباستعمالهاالرسالةعنتتميزّأنهاغيرالأول،المقطعفيبيناهكماوالوثائق

نمموجهةوأوامرتعليماتتتضمنأنهااعتبارعلىالمجاملةنطاقوتقليصالمباشر
.مرؤوسيهإلىالرئيس

إقناعوتحفيزبغرضوالعقلانيةبالصرامةيتسمإداريأسلوباستخدامينبغي

ويمكنالمذكرة،فيالواردةوالأوامرللتعليماتهؤلاءامتثالتضمنوبطريقةالمخاطبين،

دابيرالتاتخاذإلىأوالمذكرةتحريرإلىالدافعةوالأسبابالمبرراتذكرالاقتضاءعند
.فيهاالواردة

أواتالتوجيهبطرحوالاكتفاءالمستطاعقدرالإيجازتوخيالمحررعلىيتوجب

مماالتبرير،والشرحفيوالتطويلالاسترسالتجنبينبغيوكذلكمجملة،بصيغالمعلومات

تتطلبلاللتقرير،خلافاالمذكرة،لأنالأساسي؛مقصدهاعنبالمذكرةالانحرافإلىيؤدي

.مفصلاعرضاولاتحليلياعملا


