

الحصة الأولى
الفرع الأول:مفهوم الإتصال .
    اهتم الباحثون في جميع المجالات  بموضوع الإتصال منذ القد م بإعتباره الركيزة الإجتماعية للتعبير عن الأفكار  وتسيير المصالح  إذ لايمكن لأي جماعة أن تنشأ وتحافظ  علر إستمراريتها دون وجود إتصال بين أعضائها .
أولا- تعريف الإتصال: في اللغةالعربية "الوصل'' هوالربط بين كائنين أوطرفين كما يعني الإتصال هو الوصول إلى هدف معين من تلك الصلة .
   أما في التعريف الإصطلاحي  فهناك تعاريف عديدة بمعنى واحد تقريبا  يتمثل في عملية تبادل ونشر المعلومات فيها طرفان :مرسل ومستقبل ؛علما أن التبادل لايتم إلا إذا  وقع بين شخصين أوأكثر، وقد تطورت هذه العملية عبر العصور بتطور أدواتها.

  ثانيا- عناصر الاتصال:
 1- المرسل.

2-المستقبل.

 3-الرسالة (استيعاب الرسالة) :هي مجموع المعلومات والرموز.

 4-قناةالإتصال وهي الاأداةالتي يتداول من خلالها الرسائل الشفهيةوالكتابية ....الخ 
5-الرمز:هو العلامات الصوتية (اللغة) أوإشارات مكتوبة (الرسم) أوالإيمائية والصور الرمزية(شعار)......الخ
 6-التشويش :هي عراقيل تؤثرعلى سير المراسلة قد تكون من الرمز أو المرسل أوالمستقبل 7- الاستجابة أو ردة الفعل. 

ثالثا:وظيفةالإتصال:
 1-وظيفةإجتماعية :يتيح الإتصال فرصة لزيادة إحتكاك أفراد الخلية الإجتماعية  فيما بينهم لتقويةالصلات الإجتماعية بينهم .
2-وظيفة تحفيزية توجيهية وتنسيقية: عن طريق الإتصال  يتم تثبيت الوجهات القديمة المرغوب فيها للأفراد بواسطة التحفيز وربما يتم توجيههم  لتغيير إتجاهاتهم .
3-وظيفة إدارية:عن طريق الإتصال يتم توزيع المسؤوليات، ويحسن العلاقات بين العمال .

4- وظيفة تسويقية: يزود الجمهور الخارجي عن المؤسسة بمعلومات  وتوضيحات مرتبطة بالمؤسسة فيخلق مواقف إيجابية لصالح المؤسسة تساعد على تحفيز  العملاء على الشراء .

رابعا:أنواع الإتصال:هناك عدة معايير للتمييز بين أنواع الإتصال (اتصال لفظي أوغير لفظي ،إتصال ذاتي وشخص أو جماعي) تبعا لمجال الإتصال ( اداري ،عسكري ...الخ).

 1 - من حيث الجمهور المستهدف :
       أ-الإتصال الخارجي:هوالذي يربط المؤسسة بالجمهور الخارجي.

 ب- الإتصال الداخلي: وهو نوعين :
       *-الإتصالات غيرالرسمية :يكون بين أفراد التنظيم وفق علاقات إنسانية وهدفه اشباع إلمتطلبات الإجتماعية والنفسية.

       **-الإتصالات الرسمية :تتم في إطار القواعد التي تحكم المؤسسة وتتبع القنوات الرسمية مثل المواثيق ،المنشورات، المذكرات  والتقارير ،الإجتماعات الرسمية،الأوامر المكتوبة وله عدة أشكال:
                  - اتصال نازل :أداة رئيسية لنقل الأوامر والتعليمات والتوجيها ت من الرؤساء والمشرفين إلى المرؤوسين .
                  - اتصال صاعد:من المرؤوس الى الرئيس في حدود الصلاحيات الادارية.

                  - إتصال أفقي :يتم بين إدارات ومسؤولين من مستويات متشابهة أو متقاربة في الوظائف الإدارية.
 الفرع الثاني:مفهوم التحريرالإداري
أولا :تعريفه:1-لغة: حرر يحرر تحرير  أي كتب.

2- إصطلاحا: التحرير الإداري عملية إنشاء وكتابة مختلف المراسلات والوثائق والنصوص الإدارية وفق صيغ ومواصفات خصوصية يستجيب  لمقتضيات نابعة من طبيعة النشاط الإداري  ومن  نوعية الروابط بين مختلف الوحدات والمستويات الإدارية وكذا علاقات  هذه  الأخيرة بالمتعاملين الخارجين.
وعرف كذلك بأنه:" مجموع الوثائق  التي تحررها  الادارة بواسطةموضفيها،وتستعملها كوسيلة إتصال بغيرها من المصالح الإدارية الأخرى وللقيام بعملياتها المختلفة بغية الوصول إلى الهدف المسطر لها".
ثانيا-أهميةالتحرير الإداري :
1- حجيتها في الاثبات.

 2- أداة سهلة وبسيطة للتواصل  داخل المؤسسات والشركات .
3-تعد من بين الوسائل الغالية  والجاريةالعمل والتعامل بها في العلاقات الادارية لتلبيةحاجات التبليغ الاساسية.
3-ضوابط التحرير الإداري: وهي مجموع المتطلبات الواجب  مراعاتها من أجل بلوغ عملية تحرير بطريقة صحيحة وفعالة.

أ-الضوابط الشكلية: تصب المحررات الإدارية  في قوالب وأشكال متميزة مثلما سيتم بيان نماذج عنها في باقي الدروس بمناسبة شرح كل الوثائق وتمييزها عن غيرها.

  هذه الشكلية ينبغي أن تبين مصدر الوثيقة،طبيعتها وجهتها...الخ.

 ب- الضوابط القانونية: من خلال الإمتثال للإطار القانوني المحدد والمنظم لهذه الأنشطة وذلك بمراعاة  مضامين النصوص المختلفة ومطابقتها للنصوص القانونية السارية والمبادئ العامة  للقانون كمبدأ تدرج النصوص ومبدأ التدرج الإداري... الخ.
ج – الضوابط اللغوية:فالمحرر الإداري يتسم بالدقة اللغوية والوضوح تفاديا لتباين التأويلات وسوء الفهم.

  إظافة إلى إختيار الصيغ اللغوية المناسبة للمحرر الإداري

4- أنواع المحررات الادارية:
أ-المراسلات الإدارية:هي أهم المحررات  لكثرةاستعمالها لربط علاقات بين الإدارة وإدارات  أخرى أو بين الإدارة وأشخاص آخرين وقد تكون مكتوبة أو غير مكتوبة.

بعض الأمثلةعنها:
الجمهورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية

وزارة التعليم والبحث العلمي

جامعة أم البواقي

المديرية الفرعية للمستخدمين والتكوين

رقم:..../2023

إستدعاء
السيد(ة)الآنسة:.........................................................................

العنوان..................................................................................

الرجاء منكم الحضور إلى...............................................................

يوم.................................على الساعة........................................

الموضوع(سببالإستدعاء)..........................................................................
الرجاء إحضار الوثائق التالية............................................................

أم البواقي في:..........................

الصفة الوظيفية والاسم الشخصي

                                                        ختم المصلحة

الجمهورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية

وزارة التعليم والبحث العلمي

جامعة أم البواقي

كلية العلوم الإقتصادية والعلوم التجارية وعلوم التسيير

رقم:..../2023

دعوة

السيد(ة)الآنسة:.........................................................................

العنوان..................................................................................

يتشرف السيد(الصفة الوظيفية)...........................................................

بدعوتكم لحضور فعاليات................................................................
التي ستكون يوم........................على الساعة.....................................

بقاعة المحاضرات بمقر الكلية.
مع خالص تحياتنا

أم البواقي في:..........................

الصفة الوظيفية والاسم الشخصي

                                                        ختم المصلحة
الجمهورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية

وزارة التعليم والبحث العلمي

جامعة أم البواقي

كلية العلوم الإقتصادية والعلوم التجارية وعلوم التسيير

رقم:..../2023

عميد الكلية 

الى 

عميد كلية العلوم الانسانية والاجتماعية
الموضوع:طلب تحويل ملف إداري
المرجع:قرار مدير الجامعة المتضمن تعيين السيد(ة) بصفة...........المؤرخ في:.......رقم:............ 

بناءا على قرار التعيين المشار إليه في المرجع أعلاه، يشرفني أن أطلب منكم موافاتي بالملف الإداري الخاص بالسيد(ة) المشار إليه في المرجع أعلاه الذي كان يزاول مهامه بكليتكم وذلك في أقرب الآجال لتسوية وضعيته الإدارية.

أم البواقي في:..........................

                                                               عميد الكلية

                                                               الاسم الشخصي 

                                                               ختم المصلحة
الحصة الثانية

ب-الوثائق الإدارية:وتخصص للشهادة على صحة الوقائع  والأحداث وتوقع من طرف السلطة المختصة كما تكون كذلك لتبليغ معلومات أو معاينة الأحداث الإداريةمثل المذكرة.
1-تعريف المذكرة :هي وثيقة داخلية يتم تداولها  داخل  الإدارة لنقل معلومات أوتوجيهات أو أوامر من الرئيس الإداري إلى المرؤوسين بعضهم أو جميعهم.

    وقد تتضمن دراسة تلخيصيةلأي وثيقة أخرى يراد تبليغها إلى الرئيس الإداري لتمكينه من أخذ فكرة عامة عن محتوى الوثيقة في وقت قصير .
ولاتستعمل المذكرة في التعامل مع أشخاص أجانب عن الإدارة  .

2-عناصر المذكرة: رأسية الوثيقة .الطابع،الرقم أمكان والتاريخ،المضمون، الاسم الشخصي ،الفة المهنية،التوقيع وختم المصلحة،الإشارة  إلى الجهة الواجب إبلاغها وطريقة التبليغ  (التعليق، التسليم الشخصي ...الخ).

 3-طريقة تحريرها :
 - تقليص نطاق المجاملة لتضمنها أوامر موجهة من المرؤوس إلى الرئيس في هذه الحالة.

 – استخدام أسلوب يمتاز بالصرامة والعقلانية لإ قناع المخاطين.

 –عند الإقتضاء ذكر المبررات الدافعة لاتخاذ التدابير الواردة  في نص المذكرة .

– الدقة والإيجاز لأنها لا تتطلب عملا تحليليا ولا عرضا مفصلا .

4-هدف تحرير المذكرة: تستخدم المذكرة لعدة  أغراض منها :
     ا-إصدار أوامر(مذكرة مصلحية) :كالمحافظة على وسائل الإدارة،التحلي بأخلاقيات المهنة، الإلتزام بمواقيت العمل. 

ب(مذكرة  توجيهية )

ب اعطاء نصائح وتوجيهات(مذكرة توجيهية):  كا لتمسك بتدابير الوقاية والامن  والحرص على النظافة .
ج-تبليغ معلومات  (مذكرة إعلامية): وقد ترتبط هذه المعلومات بالمستخدمين أو قد ترتبط  بتغييرات تنظيمية طارئة كتحديد مواعيد الإستقبال  في شكل إعلان للزوار.
5- نماذج المذكرة :
أ-مذكرة مصلحة: مثل تحديد مواقيت العمل خلال شهررمضان الكريم.
الجمهورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية

وزارة التعليم والبحث العلمي

جامعة أم البواقي

الأمانة العامة

رقم:..../2023

مذكرة مصلحة لمواقيت العمل خلال شهررمضان الكريم
ننهي إلى جميع المستخدمين بجامعة أم البواقي أن توقيت العمل اليومي لشهر رمضان المعظم سيكون كالتالي:

 من االسبت إلى الأربعاء: من الساعة التاسعة صباحا إلى الساعة الثالثة والنصف.

يوم الخميس: من الساعة التاسعة صباحا إلى الساعة الثالثة مساءا.

وعليه فالمطلوب من الجميع التقيد بالمواقيت المذكورة لضمان السيرالحسن للمؤسسة.
أم البواقي في:..........................

                                                              الأمين العام للجامعة

                                                               الاسم الشخصي 

                                                               ختم المصلحة
ب-مذكرة تبليغ معلومات.

الجمهورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية

وزارة التعليم والبحث العلمي

جامعة أم البواقي

كلية العلوم الإقتصادية وعلوم التسيير والعلوم التجارية

قسم العلوم التجارية

رقم:..../2023

مذكرة مرفوعة الى السيد عميد الكلية

 الموضوع بخصوص سير الاشغال المتعلقة بسير التكوين في البرامج الجامعية .
في اطار التحضير لعملية مراجعة برامج  التكوين وتعديلها. طلبتم مني احاطتكم علما بوضعية سير الاشغال المتعلقة بسير التكوين في البرامج الجامعية.

يشرفني أن أفيدكم بأن ملف العملية قد اكتمل وسوف أعرضه عليكم فور الإنتهاء من رقنه. 

أم البواقي في:..........................

                                                              رئيس القسم 

                                                               الاسم الشخصي 

                                                               ختم المصلحة
ج-مذكرة توجيهية
الجمهورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية

وزارة التعليم والبحث العلمي

جامعة أم البواقي

كلية الهندسة وعلوم الأرض

قسم علوم الأرض

رقم:..../2023

مذكرة تحسيسية حول كسوف الشمس.

 يشرفني أن أوافيكم بهذه المذكرة التحسيسية المتعلقة بظاهرة كسوف الشمس.

 وعليه أطلب منكم توفير  بعض الوسائل البيداغوجية في متناول  الطلبة والباحثين بالكلية من  صوروأشرطة ذات الصلة بالموضوع.
أم البواقي في:..........................

                                                              رئيس القسم 

                                                               الاسم الشخصي 

                                                               ختم المصلحة
الحصة الثالثة
ج-النصوص الإدارية:  تصدر الإدارة عدة نصوص تنظيمية في إطار المنظومة التشريعية السارية هي المرسوم والقرار؛ كما تصدر نصوصا أخرى تفسيرية هي المنشور والتعليمة هدفها توحيد فهم النصوص التشريعيةوالتنظيمية .
التعليمة

1-تعريف التعليمة: هي وثيقة إدارية داخلية موجهة من  الرئيس إلى المرؤوس.

2-الهدف منها:

    أ-اعطاء تعليمات وتوجيهات في مجال محدد.

    ب- نشر هذه الوثيقة على نطاق واسع .     
    ج-غير محددة الأجل إذ  تظل سارية المفعول إلى حين تعديلها أو إلغائها 

3-أنواعها:تختلف باختلاف الجهة المصدرة

أ- تعليمة رءاسية.

 ب- تعليمة حكومية.

 ج- تعليمة وزارية .
-د - تعليمة ولائية .............الخ

4-عناصرها :الرأسية والدمغة، رقم التسجيل ،بيان المرسل إليهم اذا كانوا مسؤولين او أشخاص عاديين، الموضوع،المرجع (عند الاقتضاء) نص التعليمة،المكان والتاريخ،الإمضاء.
5-نموذج عن التعليمة:
الجمهورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية

وزارة التعليم والبحث العلمي

الأمانة العامة

رقم:..../2023

   تعليمة وزارية خاصة بتطبيق المرسوم التنفيذية رقم 01-285 المؤرخ في 24 سبتمبر 2001 المحدد للاماكن  العموميةالتي يمنع فيها تعاطي التبغ وكيفيات تطبيق المنع.

  موجهة الى :                   - السادة مدراء المؤسسات والمراكز الجامعية.
                                 - المفتش العام للوزارة.
  تتطبيقا لنصوص المرجع المذكور المحدد للأماكن العمومية التي يمنع فيها تعاطي التبغ وكيفيات تطبيق هذا المنع يشرفني أن أطلب منكم السهر على تطبيق مايلي: 
1- منع تعاطي التبغ بمختلف أشكاله على جميع الطلبة والمستخدمين داخل الفضاءات البيداغوجية.

2- يقصد بالفضاءات البيداغوجية :قاعات التدريس ،المخابر،المكتبات،المطاعم،قاعات الاجتماعات...).

لذلك يتوجب تجنيد كل الطاقات وتوظيف كل الوسائل للقيام بالمزيد من التوعية والتحسيس في الوسط الجامعي وإيلاء الأهمية اللازمة لتطبيق هذه التعليمة حتى تحقق غايتها بفعالية ونجاعة.

الجزائر في:..........................

                                                              الأمين العام للوزارة
                                                               الاسم الشخصي 

                                                               ختم المصلحة
يتبع ان شاء الله
1

