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 الــمــــقــــرر الـــــدراســــي
_تخصص اتصال  –علوم الإعلام والاتصال :اللیسانسعنوان   

السادس: السداسي  

الأساسیةوحدة التعلیم : عنوان الوحدة  
نیات الاتصالتق:دة اسم الما  

  :أهداف التعلیم
تقدم هذه المادة مجموعة من التقنیات التي یستطیع الطالب من خلالها التمكن من الاتصال ببیئته عن 

  .طریق أسالیب وطرق مختلفة، داخل المنظمات وخارجها

  .4و 3مكتسبات السداسیین : المعارف المسبقة المطلوبة

  :البرنامج
  .تابيتقنیات الاتصال الك:  1
  .عرض الحال:  2
  .التقریر الإداري:  3
  .التعلیمة:  4
  .التعلیمة المصلحیة:  5
  .كتابة الخبر:  6
  .تقنیات الاتصال الشفوي:  7
  .تداعي الأفكار:8
  .لعبة الأدوار:  9

  .أسلوب المحادثة:10
  .إدارة الاجتماعات:11
  .تقنیات الاتصال السمعي البصري:12
  .إعدادالریبورتاج:13
  .بورتريال:14
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  .التحقیق السمعي البصري  :15
  .التقنیات الاتصالیة الحدیثة  :16
  .الاتصال الرقمي : 17

.بطاقة قراءة، الأعمال البحثیة الفردیة+ أعمال أخرى + امتحان كتابي : طریقة التقییم  
)كتب، ومطبوعات، مواقع انترنت، الخ( : المراجع  

1- ALEX Mucchielli ; Approche systémique et communicationnelle des 
organisations .Armand colin éditeur. Paris, France 1999 
2- ALEX Mucchielli ; Théorie systémique de la communication .principes et 
applications ; collection u. sciences de la communication .Armand colin éditeur. 
Paris, France 1999 
3- T.Libaert, M.H.Westphalen : Communicator, toute la communication 
d’entreprise. Éd. Dunod Paris 2012  
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 محاضرات في مقیاس تقنیات الاتصال            السنة الثالثة لیسانس اتصال
 

3 
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الاتصال تقنیات: المقیاسعنوان   

أساسیة: وحدة التعلیم  
السنة الثالثة اتصال :الفئة الطلابیة المستهدفة  

سداسي: طبیعة المقیاس  
أسبوعا 15: الحجم الساعي  
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 المحاور الأساسیة للمقیاس
 المحور الأول: تقنیات الاتصال الكتابي

.تقنیات الاتصال الكتابي: 01  
.عرض الحال: 02  
.الإداريالتقریر : 03  
.التعلیمة: 04  
.لمصلحیةالتعلیمة ا: 05  
.كتابة الخبر: 06  

 المحور الثاني: تقنیات الاتصال الشفوي
.تقنیات الاتصال الشفوي: 01  
.تداعي الأفكار: 02  
.لعبة الأدوار: 03  
.أسلوب المحادثة: 04  
.الاجتماعات إدارة: 05  

 المحور الثالث: تقنیات الاتصال السمعي البصري
.تقنیات الاتصال السمعي البصري: 01  
.ورتاجالریب: 02  
.البورتري: 03  
.التحقیق السمعي البصري: 04  

 المحور الرابع:  التقنیات الاتصالیة الحدیثة والاتصال الرقمي.
.ات الاتصالیة الحدیثةنیالتق: 01  
.الاتصال الرقمي: 02  
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 المحور الأول 
 تقنیات الاتصال الكتابي

:ʄالمحاضرةࡧכوڲ 

 تقنياتࢫטتصالࢫالكتاȌي

 المحاضرة الثانية:

.عرضࢫاݍݰال  

 المحاضرة الثالثة:

 التقرʈرࢫלداري 

 المحاضرة الراȊعة:

 التعليمة

 المحاضرةࡧاݍݵامسة:

 التعليمةࢫالمصݏݰية

 المحاضرةࡧالسادسة:

 كتابةࢫاݍݵ؄ف
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  :الكتابيتعریف الاتصال _ 1

عفویة بدرجة كبیرة، ، وبالتالي تقل فیه ال"الكلمة المكتوبة" الاتصال الكتابي هو اتصال یعتمد على 
  .یعتبر مقصود وله دلالة معینة" الرسالة"فكل ما یكتب في 

والاتصال الكتابي هو الاتصال المعمول به في المنشآت الحكومیة كافة والمنشآت الصغیرة منها 
 والكبیرة، ویأخذ الاتصال الكتابي شكل المذكرات والاقتراحات والخطابات والمتبادلة والأوامر والتعلیمات

وبموجب الاتصال الكتابي تتاح الفرصة لاختیار كلمات الرسالة . والتقاریر الدوریة والشكاوى والتعالیم
 .)165، الصفحة 2023سلطان، (بحیث تكون أكثر تعبیرا

ف علي عجوة الاتصال الكتابي بأنه عملیة تواصل یتم فیها تبادل المعاني بین الأفراد باستخدام " :یعرّ
كتوبة، بهدف الإخبار أو الإقناع أو التوجیه، مع إمكانیة الاحتفاظ بالرسالة والرجوع إلیها الرموز اللغویة الم

 .)87، الصفحة 2010عجوة، (عند الحاجة
شكل من أشكال الاتصال الإنساني یعتمد على :"ویرى محمد عبد الحمید أن الاتصال الكتابي هو 

قة والتنظیم والقدرة على تجاوز قیود الزمان النص المكتوب بوصفه وسیلة لنقل الرسائل، ویتمیز بالد
 ..)112، الصفحة 2014عبد الحمید، (والمكان 

فه حسن عمادمكاوي بأنه اتصال یتم عبر وسائط مكتوبة، یهدف إلى تحقیق الفهم المشترك :"كما یعرّ
ُستخدم بكثرة في المجالات الإداریة والإعلامیة والأكادیم مكاوي، (."یةبین أطراف العملیة الاتصالیة، وی

 .)65، الصفحة 2007

 عناصرࡧالمحاضرة:

.ȖعرʈفࡧטتصالࡧالكتاȌي  

.قواعدࡧصياغةࡧالرسالةࡧטتصاليةࡧالمكتوȋة  

.أنواعࡧטتصالࡧالكتاȌي  

.خصائصࡧأسلوبࡧטتصالࡧالكتاȌي  

.مزاياࡧטتصالࡧالكتاȌي  

.عيوبࡧטتصالࡧالكتاȌي  

: כوڲʄحاضرةࡧالم  

 تقنياتࡧטتصالࡧالكتاȌي
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ف سعد الدین حمیدة الاتصال الكتابي بأنه  أسلوب من أسالیب الاتصال یعتمد على تدوین :"یعرّ
ا، وضمان استمرارها  ا ودلالیً الأفكار والمعاني في شكل مكتوب، بما یسمح بتنظیم الرسالة وضبطها لغویً

مكانیة توثیقها  )94حة ، الصف2011سعد الدین، (."زمنیا وإ
عملیة نقل الرسائل والمعلومات باستخدام اللغة " :یرى عبد الرزاق الدلیمي أن الاتصال الكتابي هو

علامیة، مع قابلیة النص  داریة وإ المكتوبة كوسیلة اتصال رئیسیة، وتُستخدم لتحقیق أغراض تعلیمیة وإ
 )121، الصفحة 2009الدلیمي، (."للتحلیل والمراجعة

فه صلاح الدین ُراعي  :حافظ على أنه ویعرّ نمط اتصالي یعتمد على الكتابة بوصفها أداة للتواصل، وی
صلاح الدین، (فیه المرسل قواعد الصیاغة والأسلوب لضمان وصول المعنى بوضوح ودقة إلى المتلقي

  .)56، الصفحة 2008

   :قواعد صیاغة الرسالة الاتصالیة المكتوبة_ 2
  ). 227، الصفحة 2023سلطان، (:من بین أهم هذه القواعد نذكر): التقنیة(القواعد الفنیة : 1:6

  :الانقرائیة:1:1:6
بمعنى نفاذ كلمات الرسالة إلى عقل المستقبل بسرعة وسهولة مع القدرة على تذكر محتواها إذا 

مة أو الكلمات السهلة طول الكل: عوامل هذه الصفة في" رودولف فلاش"وقد حدد . دعت الضرورة
الرشیقة، طول الجملة بمعنى الابتعاد عن الكلمات المركبة، واستخدام الإشارات الشخصیة كالأسماء 
والألقاب والضمائر والكلمات التي تشیر إلى القرابة واستخدام صیغة المحادثة وما تتمیز به من صیغ 

  ).الشرطیة(التعجب والأمر والجمل الناقصة 
  :ابیة والوضوحالانسی: 2:1:6

فحینما تتداعى الأفكار في الرسالة في انسیاب طبیعي فان القارئ لا یستطیع أن یترك الرسالة 
هذه من دون أن یصل إلى نهایتها، بینما یبتعد الفرد عن الرسالة بمجرد أن بشعر بفجوة بین أجزائها أو 

  .بعدم الترابط بین الأفكار التي تتضمنها
  ):السمنطیقیة(القواعد الدلالیة : 2:6

بریك، (:ما تتوافر فیها العوامل التالیةتؤدي الرسالة الاستجابة التي یهدف إلیها المرسل حین
  ). 58، الصفحة 2022

 أن یجذب انتباه المستقبل.  
 أن تستخدم رموزا تؤدي معنى واحدا عند المستقبل.  
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 أن تثیر الرسالة احتیاجات محددة عند المستقبل، وتقترح وسائل إشباعها.  
 أن یكون الوقت مناسبا للرسالة.  

  ). 60، الصفحة 2022، بریك(:من أهم القواعد النفسیة نجد :القواعد النفسیة: 3:6
  .الهجوم الجاني والهجوم المباشر_ 
  .عرض الجانبین المؤید والمعارض_ 
لمعتدل أو ضرورة الاعتراف بالآراء المعارضة والرد علیها باستخدام استعمالات التخویف الشدید أو ا_ 

  .العاطفیةالبسیط، أو الاستعمالات 
تتمثل قواعد صیاغة الرسالة الاتصالیة المكتوبة في النقاط بالإضافة إلى القواعد المذكورة أعلاه، 

 )176، الصفحة 2008صلاح الدین، : (التالیة
 وضوح الهدف الاتصالي. 
 معرفة الجمهور المتلقي. 
 سلامة اللغة ودقتها. 
 لسلها المنطقيتنظیم الأفكار وتس. 
 الإیجاز دون إخلال بالمعنى. 
 استخدام أسلوب مناسب للسیاق. 
 التماسك والانسجام النصي.  

 ) 106، الصفحة 2011سعد الدین، (:أنواع الاتصال الكتابي_ 3
 :الرسائل الإداریة:1:3

رجیة، هي الرسائل المستخدمة في المؤسسات والشركات للتواصل الرسمي بین الموظفین أو مع جهات خا
  وتتمیز بالصرامة والوضوح في التعبیر والتنظیم. التعمیمات، المذكرات، والإشعارات: مثل
 :الرسائل الشخصیة:2:3

تُرسل بین الأفراد للتعبیر عن المواقف الشخصیة، المشاعر، أو نقل الأخبار، مثل الرسائل 
ا ما یكون . البریدیة التقلیدیة أو البرید الإلكتروني الشخصي   .الأسلوب فیها غیر رسمي وأكثر ودیةوغالبً

 :الرسائل الأكادیمیة:3:3
تتضمن المقالات، التقاریر، البحوث العلمیة، والرسائل الجامعیة، وتتمیز بالدقة، والالتزام بالقواعد 

  )213، الصفحة 2010مكاوي، ( .العلمیة والأكادیمیة، مع ضرورة توثیق المصادر والمراجع
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 :الرسائل الإعلامیة:4:3
هي النصوص المكتوبة التي تُستخدم في الإعلام، مثل المقالات الصحفیة، البیانات الصحفیة، 

  .والنشرات الإخباریة، وتهدف إلى نقل المعلومات أو التأثیر في الرأي العام بأسلوب واضح وجاذب
 :الرسائل التقنیة أو المهنیة:5:3

شاریع، كتیبات التشغیل، والوثائق الفنیة، تُستخدم في المجال التقني أو الصناعي، مثل تقاریر الم
  .)124، الصفحة 2009الدلیمي، (وتهدف إلى توصیل معلومات دقیقة ومفصلة لضمان التنفیذ الصحیح

 ).68، الصفحة 2010مكاوي، (:خصائص أسلوب الاتصال الكتابي_ 4
ا ویمكن الرجوع إلیه في أي و :الثبات والدیمومة: 1:4 قت، ما یجعله أداة النص المكتوب یبقى محفوظً

 .فعّالة للتوثیق والمتابعة
الرسالة المكتوبة تسمح للمرسل بمراجعة النص وتصحیحه قبل الإرسال، مما یقلل :الوضوح والدقة: 2:4

 .احتمالیة الخطأ وسوء الفهم
م الاتصال الكتابي الأفكار وفق تسلسل واضح :التنظیم والتسلسل المنطقي: 3:4 نظّ ُ  –مقدمة (عادةً ما ی

 .، لتسهیل فهم الرسالة واستیعابها)خاتمة –عرض 
عادة النظر :القدرة على التحلیل والتأمل: 4:4 یمكّن النص المكتوب المتلقي من قراءة الرسالة بهدوء، وإ

 .فیها قبل الرد، مما یعزز التفكیر النقدي
ا على لغة:استخدام اللغة الرسمیة أو المهیكلة: 5:4 دقیقة ومنظمة، سواء  یعتمد الاتصال الكتابي غالبً

 .في المجال الإداري، الأكادیمي، أو الإعلامي، بما یضمن وضوح الرسالة
یمكن إرسال الرسائل المكتوبة إلى أي مكان وفي أي وقت، سواء :تجاوز القیود المكانیة والزمنیة: 6:4

ا  .عبر البرید التقلیدي أو الإلكتروني، دون الحاجة لتواجد الطرفین معً
یختلف الاتصال الكتابي عن الاتصال الشفهي في أنه یفتقر إلى :لتفاعل الشخصي المباشرقلة ا: 7:4

  .تعابیر الوجه، نبرة الصوت، ولغة الجسد، ما یقلل من عنصر التفاعل الشخصي

  :مزایا الاتصال الكتابي وعیوبه_ 5
  :مزایا الاتصال الكتابي: 1:5

 حیث یمكن لأي شخص أن یكتبه :اتصال فوري.  
 فبث الأفكار یمر تقلیدیا عن طریق الكتابة: كلاسیكي.  
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 الشمیسري، (كانحیث یمكنه أن یصل بسهولة إلى عدد كبیر من المتلقین، من حیث الزمن والم: غني
  . )204، الصفحة 2014

 یسمح الاتصال الكتابي بعرض كثیر من التفاصیل، وعرض الفكرة بأكثر من أسلوب.  
 ي أكثر مواد الاتصال تحدیدا انه یحول دون التلاعب أو فالمادة المكتوبة ه: یحقق شرط الوضوح

انه یضمن تحدید . التحریف بتشویه المعلومات وذلك على خلاف الحال لو تم الاتصال بصورة أخرى
  .  )147، الصفحة 2014الهواسي، (لفشلالمسؤولیة ولا یسمح بالتنكر لها في حالات ا

  ) 57حة ، الصف2022بریك، (:عیوب الاتصال الكتابي: 2:5
  خائن، بمعنى أنه لیس لأنه یمكننا الكتابة، فإننا نعرف تمریر الرسالة، فمن أجل تحریر رسالة جیدة یجب

  .أن یمر الوقت
 على موظفیها وذلك عن طریق الكثیر من ) سحق ( فكثیرا ما تستعمله المؤسسة للضغط : أنه خطیر

 .  الوثائق المكتوبة
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 : تعریف عرض الحال_ 1
عرض الحال هو وثیقة أو تقریر یعرض وضعیة أو مشكلة معینة بطریقة موضوعیة ومنهجیة، مع 

یعتمد على الدقة والوضوح لتمكین متخذ القرار من الفهم . تقدیم تحلیل للمشكلة واقتراح حلول محتملة
  .)24، الصفحة 2010بن مالك، ( السریع للموقف

یفیة مفصلة أو موجزة ما قیل أو ما تم فعله بمناسبة حادث معین، أو قد هو وثیقة تسرد وتروي بك
وقد . تعرض حالة معینة عن نشاط أو مناقشة دارت خلال اجتماع ما، وهو معد لإخبار رئیس الإدارة

، 2009بوضیاف، ( یقصد منه المحافظة على آثر مكتوب فقط، مما قیل أو تم فعله في مناسبة ما
  .)58الصفحة 

حال هو وثیقة وصفیة تفسیریة، تعرض الأنشطة التي قام بها المحرر والوقائع أو عرض ال
الأحداث التي تمكن من معاینتها، فیجب على المحرر إذن أن یروي هذا الوقائع بموضوعیة دون استنساخ 

( وینبغي أن یكون الغرض دقیقا، صحیحا ومفصلا بقدر ما هو ضروري، فهو وثیقة إخباریة. شخصي
  .)43، الصفحة 2021، تفرقنیت

:الثانيةحاضرةࡧلما  

 عرضࡧاݍݰالࡧ

 عناصرࡧالمحاضرة:

.Ȗعرʈفࡧعرضࡧاݍݰال  

.أɸدافࡧعرضࡧاݍݰال  

.مم؈قاتࡧعرضࡧاݍݰال  

.عناصرࡧومقوماتࡧعرضࡧاݍݰال  

.خطواتࡧإعدادࡧعرضࡧاݍݰال  

.أنواعࡧعرضࡧاݍݰال  

.مɺاراتࡧטتصالࡧاللازمةࡧلإعدادࡧعرضࡧحالࡧناݦݳ  

.الفرقࡧب؈نࡧعرضࡧاݍݰالࡧوالتقرʈرࡧלداري   

..عرضࡧاݍݰالࡧوالمحضرࡧלداري ࡧالفرقࡧب؈ن  
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حاطته علما بحادث أو واقعة : ویعرف على أنه وثیقة إعلامیة تهدف إلى إبلاغ الرئیس الإداري وإ
أو مجریات مهمة عمل أو اجتماع، یتحرى محرره نقل الوقائع وسرد الحوادث كما حدثت بالضبط وبشكل 

  .)117، الصفحة 2015بوشامة، ( بمفصل یتیح للرئیس معرفة الحقیقة بكل أبعادها، وفي الوقت المناس
ومع ذلك . ویمكن أن یكون عرض الحال مماثلا للمحضر عندما یقدم تقریرا عن مسار الاجتماع

یسمح عرض الحال بتقدیم الوقائع الدقیقة كسرد . فانه یتمیز عنه بقلة الجمود في وصف الحقائق المعنیة
عرض حال : واع مختلفة من عرض الحالوهناك أن. تفصیلي إلى حد ما أو عرض للحقائق المرصودة

، 2010میش، یم( عن مقال، عن كتاب، عن معرض، عن مقابلة شخصیة، عن ندوة وما إلى ذلك
  .)148الصفحة 

ر بغرض إبلاغ جهةٍ إداریةٍ أو سلطةٍ  عدّ عرض الحال من الوثائق الإداریة الرسمیة التي تُحرَّ ُ ی
وهو وسیلة تواصل كتابيّ . خاذ إجراءٍ أو قرارٍ مناسب بشأنهاعلیا بواقعةٍ معینة أو مشكلةٍ محددة، قصد ات

تعتمدها الإدارة أو الموظفون لعرض وضعٍ واقعيٍّ بطریقة موضوعیة ومنهجیة، تُبرز الأسباب والظروف 
  ). 141، الصفحة 2017عیاش، ( والنتائج، وتقترح في بعض الحالات الحلول الممكنة

ز عرض الحال بكونه وثیقةً وص قدّم الوقائع كما هي، دون ویتمیّ فیةً وتحلیلیةً في آنٍ واحد، حیث یُ
ویهدف إلى تمكین متخذ القرار من فهم الوضع المعروض . تحیّز، مع احترام الدقّة والاختصار والوضوح

، الصفحة 2018بن حمودة، (علیه فهماً شاملاً، یسمح له باتخاذ الإجراء الإداري أو التنظیمي المناسب
65  .(  

 )10، الصفحة 2019حسن إسماعیل، ( :داف عرض الحالأه_ 2
  :یمكننا تلخیص أهداف عرض الحال في النقاط التالیة

 وصف دقیق للحالة كما هي الآن بدون مبالغة أو تقلیل: تشخیص الوضع الراهن. 
 تحدید العقبات والصعوبات التي تواجه العمل أو المشروع: تسلیط الضوء على المشكلات. 
 فهم الجذور الحقیقیة للمشكلات: تحلیل الأسباب. 
 حتى تكون القرارات مبنیة على حقائق ولیس توقعات: تقدیم بیانات ومعلومات داعمة. 
 أحیانا ینتهي عرض الحال بتوصیات أو ملاحظات: اقتراح حلول مبدئیة. 
 لدعم اتخاذ قرارات صحیحة وسریعة: مساعدة الإدارة. 
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 3 _ممیزات عرض الحال:  
، 2019حسن إسماعیل، (:داریة الأخرى بالخصائص التالیةل عن بقیة الوثائق الإیتمیز عرض الحا

 ).10الصفحة 
 لا یعرف ) المدیر أو المسؤول المباشر( یكون عرض الحال متسما بالوضوح، فالمرسل إلیه : الوضوح

وض الموضوع، ولا علم له بالحدث أو بوقائع الموضوع، لذا على محرر عرض الحال الابتعاد عن الغم
  .والتعقید

 یجب أن یتمیز العرض بالصراحة في نقل الحقیقة دون أي لف أو دوران: الصراحة.  
 على المحرر أن یتحمل مسؤولیته كاملة في كتابة العرض ونقل الحقائق كما هي لرئیسه: المسؤولیة.  
 على محرر عرض الحال أن یكون محل الثقة التي وضعت فیه: الثقة.  
 تتوفر صورة كاملة وحقیقة للمدیر عن الواقعة أو الحادثة، یجب أن یتسم  حتى: الموضوعیة والأمانة

  .عرض الحال بالموضوعیة والأمانة في نقل ما حدث
 یكون عرض الحال مختصرا، دون أن یتعمد محرره حذف أو إغفال بعض الحقائق عن مسؤوله : الإیجاز

 .المباشر

  ) 29ة ، الصفح2019بوقرون، ( :عناصر ومحتویات عرض الحال_ 4
  :العناصر الشكلیة: أ

وهي مشتركة بین مختلف الوثائق الإداریة لا سیما المحضر، وهي التي تحدد هویة الإدارة أو 
  .المؤسسة، طبیعة الوثیقة وموضوعها، والشخص الموجهة إلیه

  الجمهوریة الجزائریة الدیمقراطیة الشعبیة
  الطابع

  الرقم التسلسلي
  عرض الحال

  ............................: ........السید إلى
  )............................أو بخصوص ( حول 

  : العناصر الموضوعاتیة: ب
  :یتشكل نص عرض الحال من الأجزاء التالیة

  .یشیر التقدیم إلى تاریخ ومكان الحدث أو الاجتماع تمهیدا لتناول تفاصیل الموضوع: التقدیم_ 
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والأحداث بالتفصیل مراعیا الدقة والوصف والموضوعیة التامة في  یستعرض المحرر الوقائع: العرض_ 
  .العرض

تخصص خاتمة العرض لذكر القرارات المتخذة في الاجتماع أو النتائج والآثار المتمخضة : الخاتمة_ 
  .عن الحدث أو الواقعة

لاسم وفي الأخیر یدون مكان وتاریخ عرض الحال في ختام الوثیقة وتسجل الصفة الوظیفیة وا  
  .الشخصي للموقع

 )113، الصفحة 2017عیاش، (:خطوات إعداد عرض الحال_ 5
 :الخطوات الأساسیة لإعداد عرض الحالفیما یلي 

ا أول خطوة في إعداد عرض الحال هي :تحدید الموضوع بدقة:1:5 تحدید موضوعه تحدیدًا دقیقً
 .وواضحًا

المتعلقة  جمع كل البیانات والمعلومات الدقیقةبعد تحدید الموضوع، یتم :جمع المعلومات والمعطیات:2:5
  .بالواقعة، من مصادر موثوقة

ر أن یقوم بـ:تحلیل الوضعیة:3:5 فترض في المحرّ ُ  .التي أدّت إلى الوضع القائمتحلیل الأسباب والملابساتی
ن:صیاغة المقدمة:4:5  :تُفتتح الوثیقة بمقدمة موجزة تتضمّ

 الإشارة إلى موضوع عرض الحال. 
 اق الزمني والمكانيالسی. 
  عادة إلى المسؤول الأعلى مباشرة(الجهة الموجه إلیها العرض.( 

قدَّم في هذا الجزء :عرض الوقائع بالتسلسل المنطقي:5:5 ُ مع احترام التسلسل  ،السرد التفصیلي للوقائعی
 .الزمني للأحداث

 :تُختتم الوثیقة بخاتمة تتضمن:صیاغة الخاتمة:6:5
 خلاصة موجزة للوضع. 
  عند الضرورة(اقتراحات أو توصیات عملیة.( 
 ا من إجراءات  .دعوة الجهة المختصة إلى اتخاذ ما تراه مناسبً

ُراجع عرض الحال من حیث:المراجعة الشكلیة واللغویة: 7:5  :ی
  وضوح، اختصار، دقة(سلامة اللغة والأسلوب الإداري(. 
 صحة المعلومات والتواریخ. 
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 ه من الأخطاء المطبعیة أ  .و الإملائیةخلوّ
ره  بعد:التوقیع والإرسال:8:5 وقّع عرض الحال من طرف محرّ ُ الاسم، الرتبة، التوقیع، (المراجعة، ی

ا إلى الجهة المعنیة عبر القنوات الإداریة المعتمدة )التاریخ مذكرة داخلیة، مراسلة رسمیة، (، ثم یُرسل رسمیً
 ...)برید إلكتروني مؤسسي

  :أنواع عرض الحال_ 6
 ).09، الصفحة 2019بوقرن، (:إلى الأنواع التالیة عرض الحال تقسیمیمكن 
ق للأسباب أو وصف الوضع أو الوقائع كما هییقتصر على :عرض الحال الوصفي:1:6 دون تحلیل معمّ

 .مع إعلام المسؤول بالحدث أو الحالة بدقة وموضوعیة النتائج
 لتمكین المتعلقة بالوضعالملابسات والنتائجالأسباب و  التحلیلیتعدى الوصف :عرض الحال التحلیلي:2:6

 .الإدارة من فهم الوضع بشكل كامل لتسهیل اتخاذ القرار المناسب
تقدیم اقتراحات أو + تحلیل + عرض الوضع الحالي یشتمل على:عرض الحال التفسیري أو التوصیلي:3:6

 .اءاتخاذ إجراءات تصحیحیة أو تحسین الأدالإدارة على، ویساعدتوصیات عملیة
قدّم فی:عرض الحال الاستعجالي:4:6 ُ التي تتطلب تدخل الإدارة الحالات الطارئة أو الاستثنائیةی

 .المعلومات بسرعة مع التركیز على ضرورة اتخاذ إجراءات عاجلة لتوصیل.بسرعة
قدّم بشكل:عرض الحال الدوري:5:6 ُ لمتابعة سیر العمل أو ) شهري، ربع سنوي، سنوي( منتظم ودوريی
 .تقییم الأداء المستمر والتخطیط المستقبلي، مع ریعالمشا

 ).78، الصفحة 2022النعیم، (:مهارات الاتصال اللازمة لإعداد عرض حال ناجح_ 7
یجب أن تكون لغة عرض الحال بسیطة، دقیقة، ومختصرة، مع :مهارات الصیاغة والاختصار: 1:7

 .بسرعةتجنب الغموض أو الإسهاب الزائد، بما یضمن فهم الرسالة 
عِد عرض الحال مهارات الإقناع، من خلال :مهارات الإقناع والعرض الشفوي: 2:7 ینبغي أن یمتلك مُ

ا دارة لغة الجسد إذا كان العرض شفویً  .تقدیم أدلة قویة، استخدام أسلوب منطقي في الطرح، وإ
 :ثلیمكن الاستعانة بتقنیات الاتصال الرقمي م:استخدام وسائل الاتصال الحدیثة: 3:7

 إعداد مقاطع فیدیو قصیرة لشرح الوضعیة. 
 دمج الرسوم التوضیحیة والإنفوغرافیك. 
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 )86، الصفحة 2020العیساوي، (:الفرق بین عرض الحال والتقریر الإداري_ 8
من حیث الشكل والمضمون، فإنهما  التقریر الإداريوعرض الحالرغم التشابه الظاهري بین 

ا محدّدًا داخل .توى، والبنیة، والوظیفة الإداریةالغایة، والمحیختلفان من حیث  فكلٌّ منهما یؤدي دورً
 .المنظومة الإداریة

 :من حیث الهدف والوظیفة:1:8
كما هو  إعلام المسؤول أو الجهة المختصة بواقعة معینة أو وضعٍ محددیهدف إلى :عرض الحال:1:1:8

 .الوصف والتحلیل الموقعيیركّز على . ائیةفي الواقع، بغیة اتخاذ قرارٍ عاجل أو معالجة حالة استثن
عدّ أداة لتقدیم :التقریر الإداري: 2:1:8 ُ أو نشاطٍ إداريٍّ خلال فترة  لموضوعٍ تحلیل شامل ودراسة مفصلةی

 .التقییم والتخطیط والمتابعةزمنیة معینة، ویهدف إلى 
 :من حیث المضمون:2:8

المرتبطة بحدثٍ معین دون توسّع  ات المباشرةعرض الوقائع والملابسیقتصر على :عرض الحال:1:2:8
ا ما یكون وثیقة قصیرة ومباشرة  .كبیر، وغالبً

ا یتضمن:التقریر الإداري: 2:2:8 ا ونوعیً للأنشطة أو الإنجازات أو الإخفاقات، ویحتوي على  تحلیلاً كمیً
 .ویكون أكثر تفصیلاً وطولاً  ،وجداول ومؤشرات أداءبیانات 

 :التنظیممن حیث البنیة و :3:8
ن من ثلاث مراحل رئیسة:عرض الحال:1:3:8  :یتكوّ

o تحدید الموضوع وسیاقه:مقدمة. 
o وصف الوقائع وتسلسلها :عرض. 
o استخلاص النتائج أو تقدیم اقتراحات مختصرة:خاتمة. 

ن عادةً من:التقریر الإداري: 2:3:8  :یتكوّ
o تحدید الأهداف والمنهج :مقدمة. 
o شطةتحلیل النتائج والأن:عرض تفصیلي. 
o إستراتیجیةتقییم شامل مع اقتراحات :خاتمة وتوصیات. 

 :من حیث التوقیت والاستخدام:4:8
ه إلى السلطة :عرض الحال: 1:4:8 وجَّ ُ ر عند حدوث واقعة أو مشكل طارئ داخل المرفق العام، وی ُحرَّ ی

 ً  .الأعلى مباشرة
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ر دوریĎا :التقریر الإداري: 2:4:8 ُحرَّ قییم الأداء الإداري أو المالي أو التنظیمي لت...) شهریĎا، سنویĎا(ی
 .داخل المؤسسة

 )، د ص2016قاسم، (:الفرق بین عرض الحال والمحضر الإداري_ 9
عدّ كلٌّ من  ُ من الوثائق الرسمیة المتداولة داخل الإدارة  المحضر الإداريو عرض الحالی

هما یختلفان من حیث  وفیما یلي توضیح دقیق .والغایة الوظیفة، والمضمون،والشكل،العمومیة، غیر أنّ
 :لأوجه الاختلاف بینهما

 :من حیث التعریف والوظیفة:1:9
ر لعرض وضعٍ أو واقعةٍ معینة وقعت داخل المرفق العام، :عرض الحال: 1:1:9 هو وثیقة إداریة تُحرَّ

ة دقیقة نقل صورة واقعییهدف إلى . وتُقدَّم إلى سلطةٍ علیا قصد الإحاطة بالموضوع أو طلب التدخل
ا اقتراحات أو توصیات ،عنحدثٍ أو حالةٍ محددة ن أحیانً  .وقد یتضمّ

ر لإثبات واقعةٍ أو حدثٍ تمّ معاینته فعلیĎاهو وثیقة رسمیة :المحضر الإداري: 2:1:9 من طرف لجنة  تُحرَّ
ا،  ف قانونً عدأو موظفٍ مكلّ ُ اّ◌ وی ُستخدم في التت. على ما ورد فیه من وقائع دلیلاً قانونیً ع الإداري، ی بّ

 .والتحقیق، والمراقبة، أو لتوثیق الاجتماعات والإجراءات
 :من حیث الغایة:2:9

أي عرض واقعٍ معین وشرح أسبابه ونتائجه لتسهیل اتخاذ  ،الإخبار والتحلیلغایته :عرض الحال: 1:2:9
 .القرار الإداري المناسب

واقعةٍ أو إجراءٍ رسمي تمّ في زمانٍ ومكانٍ  أي تسجیل ،الإثبات والتوثیق غایته:المحضر الإداري: 2:2:9
امحدّدین، لیكون  ا أو إجرائیً ا قانونیً  .في المستقبل مرجعً

 :من حیث المضمون:3:9
لواقعةٍ أو وضعٍ إداريٍّ معین مع بعض  وصفيٍّ وتحلیليٍّ سردٍ یحتوي على :عرض الحال: 1:3:9

 .الملاحظات أو المقترحات
ن بأسلوبٍ وقائع دقیقة وموضوعیة دون تحلیل أو تعلیقعلى یحتوي :المحضر الإداري: 2:3:9 دوَّ ُ ، وی

 .تقریري یعتمد على الضبط الزمني والتوثیق الرسمي
 :من حیث الاستعمال الإداري:4:9

ُستخدم في عرض الحال:1:4:9  :ی
o عرض مشكلات میدانیة. 
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o توضیح وضعیات استثنائیة. 
o طلب تدخل أو توجیه من السلطة الأعلى. 

ُستخدم في محضر الإداريال: 2:4:9  :ی
o إثبات اجتماعات اللجان. 
o تسجیل عملیات تفتیش أو مراقبة. 
o توثیق مخالفات أو وقائع محدّدة. 
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:مفهوم التقریر الإداري_ 1  
ى یعرف التقریر الإداري بأنه وثیقة رسمیة مكتوبة تعد لأغراض الإداریة داخل المؤسسات، تهدف إل

عرض معلومات أو نتائج معینة حول موضوع محدد، بغرض دعم عملیة اتحاد القرار، أو متابعة سیر 
ویتمیز التقریر الإداري بكونه أداة تحلیلیة وتوثیقیة تعتمد على الحقائق و . العمل، أو تقییم أداء جهة معینة

أساسیة مثل المقدمة،  الأرقام، ویتطلب إعداده الالتزام بأسلوب موضوعي ومنهجي، یتضمن عناصر
  .)43، الصفحة 2019الرفاعي، (المحتوى ، النتائج، والتوصیات 

وقد یكون التقریر بحثا تفصیلیا لموضوع معین یشكل جمیع مراحله، منذ كان فكرة حتى صار نتیجة 
طة مدونة، مرتبة مؤیدة بالحجج والأسانید، عرض كتابي، أو تحلیل البیانات، والنظریات القائمة والأنش

والحقائق والدراسات ونتائج البحث وتسجیل الآراء والتوصیات المتعلقة بموضوع معین أو مشكلة معینة، 
  .)31، الصفحة 2014رزاقي، (والتقریر في أبسط تعاریفه هو معایشة الحدث والنقل الحرفي لوقائعه 

: الثالثةحاضرةࡧالم  

 التقرʈرࡧלداري 

 عناصرࡧالمحاضرة:

.مفɺومࡧالتقرʈرࡧלداري   

.مم؈قاتࡧالتقرʈرࡧלداري   

.أɸميةࡧالتقرʈرࡧלداري   

.خصائصࡧالتقرʈرࡧלداري   

..شروطࡧالتقرʈرࡧלداريࡧوضوابطھ  

.عناصرࡧالقرʈرࡧלداري   

.أɸدافࡧالتقرʈرࡧלداري   

.طواتࡧإعدادࡧالتقرʈرࡧלداري خ  

.أنواعࡧالتقارʈرࡧלدارʈة  
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في المؤسسة، حیث یستخدم  ویعد التقریر الإداري وسیلة اتصال فعالة بین المستویات التنظیمیة المختلفة
في نقل البیانات من الإدارات التنفیذیة إلى الإدارة العلیا، أو العكس، مما یسهم في تحقیق التواصل  

  . الداخلي الفعال ، وضمان الانسیابیة في العمل الإداري
لفة داخل التقریر الإداري هو أداة إداریة تهدف إلى نقل المعلومات بین المستویات التنظیمیة المخت"

 "ومنظمة، تسهم في توثیق الأحداث ودعم عملیات التخطیط والرقابة واتخاذ القرارالمؤسسة بطریقة دقیقة 
  ).92، الصفحة 2005عبد الرحیم، (
التقریر الإداري وثیقة مكتوبة تقدم نتائج فحص أو متابعة أو تحلیل مسألة معینة بهدف إعلام المسؤولین "

سلامة، ( "أو التوصیات اللازمة وفق معاییر علمیة مدروسة ح الحلولبمستجدات الوضع، مع اقترا
  .)201، الصفحة 2002

ُستخدم كوسیلة اتصال إداریة لنقل نتائج العمل أو ملاحظات میدانیة أو " التقریر الإداري هو نص رسمي ی
لإداریة من اتخاذ تحالیل تنظیمیة بهدف تحقیق التكامل المعلوماتي بین مختلف الإدارات وتمكین القیادة ا

 .)110، الصفحة 2001السید، ( قرارات مستنیرة
رفع هو بیان مكتوب یتضمن عرضاً دقیقاً " وتحلیلیاً لموضوع أو مشكلة إداریة، معد وفق أسلوب علمي، ویُ

، الصفحة 2003الشامي، (" طلب اتخاذ إجراء معین إلى جهة مختصة بغرض الإحاطة بالموقف أو
173( .  

اریة تحرر وتوقع دائما من المرؤوسین إلى الرئیس قصد إفادته بواقعة معینة متبوعة هو وثیقة إد" 
" باقتراحات تستهدف الحصول على موافقة الرئیس لاتخاذ قرارات حول وضعیة معینة عاجلة أو آجلة

  .)78، الصفحة 2021طواهیر، (

 :ممیزات التقریر الإداري_ 2
 ) 78، الصفحة 2010، بد الفتاحع(:التقریر الإداري یتمیز بما یلي یتمیز

 وسیلة رسمیة مكتوبة للاتصال الداخلي. 
 یعتمد على عرض وتحلیل الحقائق والبیانات. 
 عدّ لدعم القرارات أو توثیق النشاطات أو تقییم الأداء ُ  .ی
 یتسم بالحیاد والموضوعیة والدقة العلمیة. 
 یتبع منهجیة منظمة ومبنیة على تسلسل منطقي واضح. 
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  :التقریر الإداري أهمیة _3
ا داخل المؤسسات الإداریة،إذ تؤثر في مختلف جوانب  تلعب التقاریر ا وحیویً ا أساسیً الإداریة دورً

  )97، الصفحة 2010، قندیل(:وتتمثل أهمیة التقریر الإداري في النقاط التالیة. العمل الإداري والتنظیمي
  :وسیلة توثیق :1:3

فبدون . میة لتوثیق الأحداث والأنشطة والقرارات داخل المؤسسةالتقاریر الإداریة  تعتبر أداة رس
  .تقاریر مكتوبة، قد تضیع كثیر من المعلومات الحیویة بمرور الوقت

التوثیق المنظم عبر التقاریر یجعل من السهل الرجوع إلى المعلومات عند الحاجة،سواء للأغراض 
  .القانونیة أو التنظیمیة  أو التخطیطیة المستقبلیة
تلعب التقاریر دور السجل التاریخي للأعمال، مما یوفر ":یقول عبد الرحیم محمد عبد الرحیم

  ".مراجع أساسیة لأیتم متابعة أو مراجعة لاحقة للأنشطة الإداریة
  :أداة تقییم :2:3

التقاریر الإداریة تساعد الإدارة في تقییم الأداء الفردي والجماعي، بالإضافة إلى تقییم العملیات 
من خلال تحلیل المعلومات المقدمة في التقریر یمكن تحدید مواطن القوة . المشاریعو 

  .والضعف،واستخلاص الدروس لتحسین الأداء المستقبلي
تعتمد المؤسسات الناجحة على تقاریر دوریة دقیقة لتقییم مدى تحقیق الأهداف ولرصد "

  .)117، الصفحة 2014، متولي سعد("لوقت المناسبالانحرافات وتصحیح المسارات في ا
  :دعم اتخاذ القرار :3:3

التقاریر الإداریة تشكل قاعدة أساسیة لاتخاذ القرارات الرشیدة، إذ توفر بیانات وتحلیلات موثوقة  
  .ومحدثة حول القضایا الإداریة

عرض في التقاریر من معلومات دقیقة مدعمة بالأرقام والأد ُ   .لةقرارات الإدارة العلیا تستند إلى ما ی
التقاریر الإداریة تتیح للمسؤولین اتخاذ قرارات مبنیة على أسس علمیة بعیدا عن الاجتهاد "

  .)239الصفحة  ،2004، النوري( الشخصي أو التخمین
  :تعزیز التخطیط :4:3

ا في دعم التخطیط الإداري،إذ یتم عبرها توفیر معطیات حقیقیة عن  ا رئیسیً تلعب التقاریر دورً
  .، مما یسمح بتحدید الاحتیاجات المستقبلیة ووضع خطط ملائمةالواقع الإداري
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التقاریر الإداریة المنظمة تساهم في بناء خطط مستقبلیة أكثر دقة، من خلال استنادها إلى "
  .)205الصفحة  ،2009، الشافعي("فعلیة ناتجة عن الخبرة العملیة بیانات ومعطیات

  :تقویة الاتصال الإداري :5:3
الإدارة (ة بین مستویات المؤسسات المختلفةر الإداریة وسیلة اتصال رسمیتشكل التقاری
  .،حیث تضمن انسیاب المعلومات بشكل موحد ومنظم بین جمیع الجهات)العلیا،الأقسام،الفروع

الشفافیة  التقاریر لیست مجرد أدوات إعلام، بل أدوات اتصال داخلیة تنظم الحوار المهني وتدعم"
  .)180، الصفحة 2011، خلیل("سةالإداریة عبر المؤس

  :خصائص التقریر الإداري_ 4
)31، الصفحة 2014، إدریس(:اري بجملة من الخصائص نذكر منهایمتاز التقریر الإد    

 دقة الوصف والتحلیل. 
 بساطة اللغة. 
 الإیجاز في التعبیر. 
 وحدة الموضوع. 
 یقدم المعلومات مع اقتراح الحلول. 
 تساعد الجهة المرسل إلیها على اتخاذ القرار النهائي حول قضیة معینة هو وثیقة استعراضیة لوقائع. 

  )78، الصفحة 2013، الحناوي(:وضوابطه التقریر الإداري شروط_ 5
 جمع المعلومات من مصادرها الأصلیة بالمقابلة أو الكتابة أو غیرها. 
 الانتباه للزمن في الوثائق والأخذ بالأحداث. 
 لخارجي وأسلوب صیاغته وتحریرهالاهتمام بشكل التقریر ا. 
 تحدید هــدف التقریــر بدقــة.  
  الاعتماد على بیانات و ملاحظات موثوقة.  
  الالتزام بالموضوعیة و الحیادیة.  
  تقدیم توصیات عملیة للتحسین.  
  دعم التقریر بالأرقام و الإحصاءات.  
  الالتزام بالترتیب الزمني و المنطقي للأحداث.  
  للتأكد من خلوه من الأخطاء اللغویة و الإملائیة مراجعة التقریر.  
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  استخدام لغة رسمیة و مهنیة.  
  الاعتماد على بیانات و ملاحظات موثوقة.  
 التركیز على النقاط الأساسیة للأداء دون إطالة. 

  :عناصر التقریر الإداري_ 6
ن التقریر الإداري من مجموعة عناصر أساسیة، تتكامل فیما بینها لتحق یق الغرض المنشود یتكوّ

  : من إعداده، وهي كما یلي
ا بدقة عن :العنوان:1:6 رً العنوان هو أول ما یلفت نظر القارئ، ویجب أن یكون واضحًا، محددًا، ومعبّ

ل أن یكون .موضوع التقریر فضَّ ُ ینبغي أن یعكس مضمون التقریر بدقة دون غموض أو عمومیة زائدة، وی
ا   .)42، الصفحة 2008مجدي، (مختصرً

  .تعد المقدمة بمثابة المدخل الذي یهیئ القارئ لفهم السیاق العام للتقریر:المقدمة :2:6
 ً   :تتضمن عادة

 خلفیة عن الموضوع محل الدراسة.  
 أسباب إعداد التقریر.  
 الأهداف المرجوة من كتابته.  
 65، الصفحة 2012المالكي، (المنهجیة أو المصادر التي اعتمد علیها الكاتب(.  

المتن هو الجزء الرئیسي في التقریر ویشمل العرض التفصیلي للحقائق ):المضمون( المتن :3:6
  .والمعلومات والبیانات المستخلصة

  :یتضمن عادة
 وصف الوقائع أو الأحداث.  
 تحلیل المعلومات المقدمة.  
 إجراء المقارنات بین البیانات إذا لزم الأمر.  
 تقدیم تفسیرات مبنیة على معطیات دقیقة.  

ا واضحًاینبغي ت   .قسیم المتن إلى محاور أو فروع فرعیة كل واحد منها یحمل عنوانا فرعیً
ا  الذ ریر تكمن في جودة متنِهقوة التق ا متسلسلا للمعلومات مدعومً ینبغي أن یقدم عرضًا موضوعیً

  .)121، الصفحة 2010حسین، (بالأدلة والشواهد
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لنتائج النهائیة للتقریر بناءً على ما تم عرضه تُعد الخاتمة الجزء المخصص لاستخلاص ا:الخاتمة :4:6
  .وتحلیله في المتن

  :یجب أن تشمل
 ا ومركزًا للنقاط الأساسیة   .تلخیصًا دقیقً
  88، الصفحة 2007سامي، ( )إن تطلب الموضوع(تقدیم توصیات أو مقترحات عملیة مستقبلیة(.  

الجداول :ات الواردة في التقریر مثلالملاحق هي مواد إضافیة تدعم المعلوم):إن وجدت(الملاحق  :5:6
  .)103، الصفحة 2011جابر، ( النصوص القانونیة أو الوثائق الرسمیة، الخرائط، الاستبیانات، البیانیة

  :الإداري أهداف التقریر_ 7
یهدف التقریر إلى تحقیق أغراض تختلف بحسب المواضیع والمعلومات المراد تبلیغها إلى 

  )35، الصفحة 2003، الشامي(:ي جملة من الأهداف الأكثر أهمیةیلالمسؤول الإداري، وفیما 
o تحلیل وضعیة معینة. 
o بیان حالة وضعیة مصلحة في فترة زمنیة معینة. 
o وصف أو تحلیل حادثة أو واقعة. 
o تبلیغ الرؤساء الإداریین واطلاعهم على مسألة معینة. 
o  الرئیس الإداري إلى اتخاذ القرارات  اللازمةتشخیص مشكلة واقتراح الحلول والتدابیر الممكنة بغیة توجیه. 
o فهم التقاریر یساعد قیادة المؤسسة في الحصول 
o  على المعلومات اللازمة. 
o تعتبر التقاریر وسیلة للتفاعل داخلیا بین مكونات المؤسسة. 
o تساهم التقاریر بعملیة التوثیق داخل المؤسسة.  

  :خطوات إعداد التقریر الإداري _8
داري فعال یتطلب المرور عبر سلسلة منهجیة من الخطوات الدقیقة والمنظمة،وهي إعداد تقریر إ

  :كالتالي
  :تحدید الهدف من التقریر :1:8

  .الخطوة الأساسیة لنجاح التقریر هي تحدید الغرض بدقة
لابد أن یكون الكاتب على درایة تامة بسبب إعداد التقریر والأسئلة التي یسعى للإجابة عنها، مما 

  .)37، الصفحة 2012عبد الباقي، (طبیعة المعلومات المطلوبة ونوعیة التحلیل اللازم یحدد
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  :جمع المعلومات والبیانات اللازمة :2:8
  :بعد تحدید الهدف، یتم جمع المعطیات المطلوبة من مصادرها المختلفة

  ).سجلات المؤسسة، تقاریر سابقة(مصادر داخلیة _ 
  ).ات مباشرةمقابلات،ملاحظ(مصادر میدانیة _ 
  .)91، الصفحة 2010قندیل، ( )كتب،بحوث،مستندات رسمیة(مصادر وثائقیة _ 

  :تحلیل المعلومات :3:8
ا، مع تحلیلها لاستخلاص المؤشرات والعلاقات الهامة   .یجب أن یتم تصنیف المعلومات وتنظیمها منطقیً

  .)58، الصفحة 2009ناصر، (التحلیل یتطلب مهارة في التفسیر والتقییم،بعیدًا عن السرد السطحي
  :إعداد مخطط التقریر :4:8

  :قبل الشروع في الكتابة، من الضروري وضع مخطط مبدئي للتقریر
 تحدید العناوین الرئیسیة والفرعیة.  
 ترتیب الأفكار بشكل متسلسل ومنطقي.  
 104، الصفحة 2011عوض، (توزیع المعلومات بطریقة تسهل على القارئ متابعتها(.  

  :ة التقریر الأولیةصیاغ :5:8
  :یتم البدء في كتابة المسودة الأولیة بناءً على المخطط المعتمد، مع الالتزام بالأسلوب الإداري الرسمي

 لغة واضحة ومباشرة.  
 خلو من الانحیاز أو الرأي الشخصي.  
 75، الصفحة 2013عبد الرحمن، (استعمال العناوین والفقرات بشكل منظم(.  

  :تنقیحهمراجعة التقریر و  :6:8
  :تُعد المراجعة خطوة حاسمة للتأكد من

 خلو التقریر من الأخطاء اللغویة والإملائیة.  
 صحة ودقة الأرقام والمعلومات المقدمة.  
 وضوح العرض وتسلسل الأفكار.  

  .قد تتم المراجعة عدة مرات حتى الوصول إلى نسخة نهائیة مكتملة
مال في اللغة والدقة في المضمون والتنظیم في التقریر الجید هو نتیجة مراجعة دقیقة تسعى للك"

  ).132، الصفحة 2014، إدریس( "العرض
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)55، الصفحة 2017الزعبي، (:أنــــواع التقاریــــر الإداریة_ 9  
، وتستخدم )یومیة، أسبوعیة، شهریة، أو سنویة(هي تقاریر تكتب بصفة منتظمة : التقاریر الدوریة: 1:9

 . نشطة داخل المؤسسةلمتابعة سیر الأعمال و الأ
تكتب استجابة لحالة معینة أو مشكلة طارئة، وتتضمن غالبا دراسة تحلیلیة : التقاریر الخاصة: 2:9

 .للموقف مع توصیات
تعنى هذه التقاریر بعرض المعلومات المالیة مثل المیزانیات : التقاریر المالیـــة: 3:9

المالي للمؤسسة المساعدة في على تقییم الأداء  سائر كما تعملالأرباح والخو ،،المصروفاتالإیرادات
 .تقریر ربع سنوي عن الوضع المالي للشركة: الموازنات مثـل و  ط الماليالتخطی
تهدف إلى تقییم مشروع أو برنامج أو أداء قسم معین، مع ذكر نقاط القوة    : التقاریر التقییمیـة: 4:9

 .داء، مساعدة في مراجعة الخطط والسیاساتوالضعف، وتقدیم توصیات للتحسین ودعم تحسین الأ
هي من الأنواع الأكثر شیوعا واستعمالا، تتناول قضایا مختلفة، وتتطلب هذه  :التقاریر الدراسیة: 5:9

 .مقة للقضایا المعالجة في التقریرالتقاریر من المحررین أن یقوموا بدراسات مع
ا الرئیس عند قیامه بزیارة تفتیشیة لمراقبة الموظفین وهي التقاریر التي یقدمه :التقاریر التفتیشیة: 6:9

والعاملین أو المصالح التابعة للإدارة أو المؤسسة التي یسیرها ویشرف علیها، وتعرض الوقائع المستنتجة 
 .بكل دقة ووضوح، ویتم في هذا النوع من التقاریر تقییم سیر المصلحة التي تمت زیارتها

التي یوجهها رئیس العمل لسلطة علیا في النظام التسلسلي للقطاع للإبلاغ  هي :التقاریر التأدیبیة: 7:9
  .عن خطأ مهني ارتكبه احد الموظفین أو العمال أو سوء معاملة قام بها من أجل معاقبته
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  :الإداریة تعریف التعلیمة_ 1

والتعلیمات هي أوامر، إرشادات،  .تعلیمة أو توجیه، أو أمر تنفیذي: ورد في معجم المعاني: لغة
توجیهات واجبة التنفیذ سواء كانت شفهیة أو خطیة تعطى لشخص یعهد إلیه القیام بعمل خاص أو بمهمة 

  .)65، الصفحة 2021تفرقنیت، (
التعلیمات هي الأوامر والتوجیهات والبیانات أو الإیضاحات الشفویة أو الكتابیة التي : اصطلاحا

من الناحیة القانونیة . ة إلى مرؤوسیها لتحدید إطار وكیفیات تنفیذ المهام المنوطة بهمتوجهها سلطة إداری
تعد التعلیمات من إجراءات النظام الداخلي، أي لا صلاحیة لها إلا داخل الإدارة، ولا یمكن مبدئیا 

  .)55، الصفحة 2018بوزیدي، (معارضتها من طرف الغیر
عتبارها عملا داخلیا للإدارة، وهي موجهة للعاملین بها فقط ولا تشكل التعلیمة موضوعا للنشر، با

إذن فالمطلوب من الموظف أن یتلاءم مع ما تتضمنه انطلاقا من . ولیس لها أي أثر تجاه المواطنین
واجب طاعة رؤسائه، أما بالنسبة للمواطن الذي یجهل في أغلب الأحیان وجودها، فان لیس لها قیمة 

  .)65، الصفحة 2022بن مبارك، (وبالتالي فهي لا تفرض علیه  القرار القابل للتنفیذ،
وتصدر التعلیمات عادة من السلطات العلیا أو عن رئیس الحكومة أو مجلس الوزراء، كما یدل 
علیه لفظ التعلیمات، فان غایتها هي نشر التوجیهات التي تعد مبدئیا امتدادا لنص قانوني، فهي وثیقة 

  .)56، الصفحة 2018بوزیدي، ("ةذات أهمیة خاصة ولها قیم

: الراȊعةحاضرةࡧالم  

 التعليمةࡧלدارʈةࡧ

 عناصرࡧالمحاضرة:

.Ȗعرʈفࡧالتعليمةࡧלدارʈة  

.مراحلࡧكتابةࡧالتعليمةࡧלدارʈة  

.الɺدفࡧمنࡧتحرʈرࡧالتعليمةࡧלدارʈةࡧوأشɢالɺا  

.عناصرࡧتحرʈرࡧالتعليمةࡧלدارʈة  

.ةࡧלدارʈةخصائصࡧالتعليم  

.شɢلࡧالتعليمةࡧלدارʈة  
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بن (دف منها التنظیم الداخلي للإدارةتُعد التعلیمة من الأعمال القانونیة التي تصدرها الإدارة، اله
  .)78، الصفحة 2015مبارك، 

وثیقة إداریة تعالج جزئیة دقیقة والهدف منها إعطاء تعلیمات وأوامر : " وتعرف على أنها
ون من الرئیس إلى المرؤوس، وتصاغ التعلیمة الإداریة في شكل فقرات وتوجیهات في مجال معین، وتك

واضحة باستخدام عبارات تتسم یالصرامة، وتُنشر بطریقة تسمح لكل المعنیین الاطلاع علیها، ویبقى 
  .)107، الصفحة 2021عبادي، (اریا إلى وقت إلغائها أو تعدیلهامفعولها س

داخلیة یتم إرسالها من الرئیس إلى المرؤوسین، تحتوي ) رسالة(التعلیمة عبارة عن وسیلة اتصال 
التاریخ، الموضوع، المرسل، المتلقي، المضمون والإمضاء، قد یكون : على مجموعة من العناصر

موضوعها القیام بعمل أو الامتناع عن عمل، وتحرر في شكل رسالة إداریة، وتخلو من صیغ المجاملة، 
  .لأنها موجهة لكل المرؤوسین

ا الوسیلة التي یتواصل من خلالها أعضاء نفس المنظمة مع بعضهم البعض عن طریق إنه
إنها وسیلة اتصال وعمل، لذلك من المهم أن . الملاحظات، وینقلون من خلالها المعلومات أو التعلیمات

  . (Cajelot, 1997, p 19 )یفهم الجمیع بسرعة الرسالة التي تحملها التعلیمة
، مثلا )رئیس الجمهوریة(رئیس الإداري الأعلى في البلاد یمة من طرف الالأصل أن تتخذ التعل

رشاداته عن كیفیة تطبیق البرنامج العام  باعتباره رئیس السلطة التنفیذیة ویقدم من خلالها توجیهاته وإ
  .والسیاسة العامة، تتخذ من طرف الوزیر الأول ومن الوزراء ومن المدیرین العامیین

حتى ) كرؤساء المصالح الإداریة مثلا(الح الإداریة في قاعدة التنظیم ء المصولا یستعملها رؤسا
وان وجدنا أنهم یستعملونها، فالأصل استعمال المذكرة التوجیهیة، وتبقى التعلیمة من اختصاص الرئیس 

  .)13، الصفحة 2014، بن عبید(الأعلى للجهة الإداریة احتراما لتسلسل النصوص
لة داخل الإدارة أو المؤسسة، لا تستعمل في التعامل مع أشخاص أجانب هي وثیقة داخلیة متداو 

  . عن الإدارة أو المؤسسة

  :الإداریة مراحل كتابة التعلیمة_ 2
  :یجب قبل كتابة التعلیمة مراعاة مایلي: المرحلة التمهیدیة :1:2

  بشكل محدد وصحیح) المستلمین(تحدید المستلم. 
  الموضوع(تحدید الهدف من التعلیمة بدقة.( 
 وضع قائمة بالأفكار المهمة التي یتوجب إرسالها. 



 محاضرات في مقیاس تقنیات الاتصال            السنة الثالثة لیسانس اتصال
 

29 
 

  61، الصفحة 2022بریك، (تصنیف الأفكار والوقائع للتوصل إلى خطة جیدة لكتابة التعلیمة( . 
  :مرحلة الكتابة: 2:2

بمجرد الانتهاء من المرحلة السابقة یتم الانتقال إلى كتابة التعلیمة، وفي هذه المرحلة لا یقتصر 
مر على شكلیة الرسالة، بل یتم فیه التطرق إلى الهدف، كما یتم تحدید طرق تطبیقه أو تنفیذه، ویكون الأ

ذلك على العموم بشكل عام موجز ومجرد، ومع ذلك فهي تتطلب مهارات معینة في الكتابة حیث یجب أن 
  .)66، الصفحة 2022بریك، (تكون واضحة، وموجزة ومنظمة بشكل جید 

  :الإداریة وأشكالها ریر التعلیمةالهدف من تح_ 3
هو إعطاء تعلیمات وتوجیهات في مجال من المجالات، ویتم نشرها على نطاق واسع في 
المصالح المركزیة أو المصالح الخارجیة، وتظل التعلیمة ساریة المفعول إلى حین تعدیلها أو إلغائها، 

  )55حة ، الصف2016میمیش، (:تكون التعلیمة في أحد الأشكال التالیة
 تعلیمة رئاسیة. 
 تعلیمة حكومیة. 
 تعلیمة وزاریة. 
 تعلیمة إداریة. 

  )65، الصفحة 2022بریك، ( :عناصر تحریر التعلیمة الإداریة_ 4
  .الدمغة_ 
  .رقم التسجیل_ 
  .بیان المرسل إلیهم إذا كانت موجهة إلى المسؤولین أو لأشخاص معنیین_ 
  .الموضوع_ 
  .المرجع_ 
  .نص التعلیمة_ 
  .لمكان والتاریخا_ 
  .الإمضاء_ 

  )11، الصفحة 2016تفرقنیت، (:خصائص التعلیمة الإداریة_ 5
 تصدر عن سلطة علیا كالوزیر الأول أو رئیس الحكومة أو الوزراء.  
 محتواها یهم المصالح المركزیة والخارجیة على السواء لأنها تصدر عن سلطة علیا.  
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 غة موضوعیة وغیر مباشرة كونها تشبه النصوص القانونیةیتم تحریرها بطریقة مختصرة، وبتركیز، وبصی.  
 تكتسي صبغة الأمر، ولابد من الامتثال لها.  
 تعتبر امتداد وتكملة لنصوص قانونیة أو تنظیمیة.  
 یكون أساسها صارما، فمضمونها تعلیمات ولیس شرح وتفسیر.  
 یج   .ازاهي أضیق مجالا، لكنها أشد صرامة لذا یكون تحریرها أكثر تركیزا وإ
 التعلیمة الإداریة قابلة للنشر في الجریدة الرسمیة.  
 لزامیة أكثر من المنشور   .هي حتمیة وإ
  66، الصفحة 2016تفرقنیت، (مفعولها دائم، حتى تصدر تعلیمات جدیدة تعدل فیها أو تلغیها(. 

  :الإداریة التعلیمة شكل_ 6
  :مقدمة: 1:6

القارئ وبالتالي مساعدته بشكل أفضل على فهم  یتم من خلالها وعبر تذكیر موجز القیام بتحدید
  .التعلیمة، ویتم التذكیر أیضا بموضوع التعلیمة

  : جسم التعلیمة: 2:6
ینقسم إلى فقرات ویتم تنظیمه حسب تطور الأفكار المصنفة في خطة التحریر، بحیث یجب 

  .التعامل مع كل فكرة مهمة في فقرة منفصلة
  : الخاتمة: 3:6

ومع ذلك، یمكن وفقا للحالة، لفت انتباه القارئ إلى أهمیة . اك حاجة لكتابتهاعادة لا تكون هن
  .السؤال، ومناشدة فهمه، وشكره على تعاونه، والإشارة إلى عقوبات محتملة

  : مرحلة التوقیع :4:6
في هذه المرحلة یقوم المرسل بوضع شارته على التعلیمة، أو التوقیع، ویكون ذلك عن طریق 

  .)63، الصفحة 2022بریك، (الصفة أو الدرجة الوظیفیة، مرفقا بالإمضاء تحدید الاسم،
  
  
  
  

  



 محاضرات في مقیاس تقنیات الاتصال            السنة الثالثة لیسانس اتصال
 

31 
 

  
  
  

 

  
  
  
  
  
 :تعریف التعلیمة المصلحیة_ 1

تُعرَّف التعلیمة المصلحیة بأنها عمل إداري داخلي تصدره السلطة الرئاسیة بقصد توجیه 
بوضیاف، (ونیة جدیدة أو تعدّل فیهااعد قانالمرؤوسین في كیفیة تطبیق القوانین واللوائح، دون أن تنشئ قو 

 .)215، الصفحة 2016
التعلیمة المصلحیة هي وثیقة إداریة داخلیة تهدف إلى تفسیر النصوص القانونیة والتنظیمیة أو 

، الصفحة 2009الطماوي، (توضیح طرق تنفیذها داخل المرفق العام، وتُعد أداة لتوحید العمل الإداري 
312(.  

لحیة الأوامر والتوجیهات التي تصدرها الإدارة لرؤسائها وموظفیها من أجل یقصد بالتعلیمة المص
، صبريمحمد (تنظیم السیر الحسن للمصلحة، دون أن تكون لها قوة إلزامیة تجاه الأفراد خارج الإدارة 

  .)284، الصفحة 2014
نما هي إجراء تنظیمي داخلي یفتقر إل ا، وإ ا إداریً ى الصفة الإلزامیة التعلیمة المصلحیة لیست قرارً

  .)167، الصفحة 2018زام، خ(العامة، ویقتصر أثره على الموظفین التابعین للجهة التي أصدرتها 
تُعرَّف التعلیمة المصلحیة بأنها وسیلة تعتمدها الإدارة لشرح النصوص القانونیة وتحدید كیفیة 

 Rivero, 2008, p) .ة القانونیةرقى إلى مرتبة القاعدتنفیذها من طرف الأعوان الإداریین، دون أن ت
403).  

:اݍݵامسةحاضرةࡧالم  

 التعليمةࡧالمصݏݰية

 عناصرࡧالمحاضرة:

.Ȗعرʈفࡧالتعليمةࡧالمصݏݰية  

.مراحلࡧكتابةࡧالتعليمةࡧالمصݏݰية  

.أɸدافࡧالتعليمةࡧالمصݏݰية  

.عناصرࡧتحرʈرࡧالتعليمةࡧالمصݏݰية  

.أنواعࡧالتعليمةࡧالمصݏݰية  
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  :مراحل كتابة التعلیمة المصلحیة_ 2
 :مرحلة تحدید الهدف من التعلیمة: 1:2

تبدأ كتابة التعلیمة المصلحیة بتحدید الغایة من إصدارها، كشرح نص قانوني أو توحید إجراء 
، الصفحة 2009بوضیاف، (جدیدة إداري داخل المرفق العام، مع التأكد من أنها لا تنشئ قواعد قانونیة 

214.( 
 :مرحلة تحدید السند القانوني: 2:2

في هذه المرحلة یتم الرجوع إلى النصوص القانونیة والتنظیمیة التي تُفسَّر أو تُطبَّق من خلال 
ا لمبدأ المشروعیة وعدم تجاوز السلطة   ).310، الصفحة 2009الطماوي، (التعلیمة، ضمانً

 :القانونیة والإداریةمرحلة الصیاغة : 3:2
تشمل صیاغة محتوى التعلیمة بلغة إداریة واضحة، دقیقة، ومجردة، مع احترام الأسلوب التفسیري 

 ).283، الصفحة 1996، صبريمحمد (عبارات الآمرة ذات الأثر الخارجيوالتوجیهي، وتجنب ال
 :مرحلة الإخراج الشكلي: 4:2

علیمة من حیث العنوان، الترقیم، التاریخ، الجهة یتم في هذه المرحلة ضبط الشكل الخارجي للت
 ).197، الصفحة 2017شطارة، (المصدرة، وتحدید المصالح المعنیة بالتنفیذ 

 :مرحلة التوقیع والاعتماد: 5:2
تُوقَّع التعلیمة من السلطة الإداریة المختصة، مع احترام مبدأ التدرج الرئاسي، لأن عدم 

 ).256، الصفحة 2010السنهوري، (ة التعلیمة الاختصاص یؤدي إلى عدم مشروعی
 :مرحلة التبلیغ والتنفیذ: 6:2

تُبلَّغ التعلیمة إلى الموظفین والمصالح التابعة للإدارة بوسائل داخلیة، وتدخل حیز التنفیذ من تاریخ 
  .تبلیغها، دون نشرها للعموم

 :مرحلة المتابعة والتقییم: 7:2
عة تنفیذها وتقییم فعالیتها، مع إمكانیة تعدیلها أو سحبها عند تختتم عملیة كتابة التعلیمة بمتاب

  .)284، الصفحة 1996، صیريمحمد (تغیر النصوص القانونیة أو الظروف الإداریة 

 :التعلیمة المصلحیة أهداف_ 3
، 2018خزام، (:التعلیمة المصلحیة هي أداة إداریة داخلیة یمكن تلخیص أهدافها كما یلي

 )168الصفحة 
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   :تفسیر النصوص القانونیة والتنظیمیة :1:3
 توضیح كیفیة تطبیق القوانین واللوائح بشكل صحیح وموحد داخل المرفق العام. 
 حمایة الإدارة من الأخطاء في التطبیق ومواءمة أعمال الموظفین مع التشریعات النافذة. 

 :توحید الإجراءات الإداریة: 2:3
  الإداریة المختلفةضمان انسجام أعمال الموظفین والخدمات. 
 الحد من الاجتهاد الفردي في تنفیذ التعلیمات القانونیة. 

 :تسهیل الرقابة الإداریة: 3:3
 تمكین الإدارة العلیا من متابعة تنفیذ الإجراءات والسیطرة على سیر العمل. 
 ضبط الأداء الداخلي للموظفین والمصالح التابعة للإدارة. 

 :تنظیم العمل الداخلي: 4:3
 یب مسؤولیات الموظفین، وتحدید الإجراءات الواجب إتباعها داخل المرفقترت. 
 تحقیق الانضباط الإداري وتحسین كفاءة الأداء.  

 :عناصر تحریر التعلیمة المصلحیة_ 4
التعلیمة المصلحیة وثیقة إداریة رسمیة، لذلك یجب أن تتضمن عناصر محددة لضمان وضوحها، 

، الصفحة 2009بوضیاف، :(مكن تلخیص هذه العناصر في النقاط التالیةی. تنظیمها، وقابلیتها للتطبیق
217( 
 .یجب أن یكون واضحًا ودقیقًا، ویعكس موضوع التعلیمة: عنوان التعلیمة: 1:4
 .تحدید الإدارة أو السلطة التي أصدرت التعلیمة: الجهة المصدرة: 2:4
النفاذ ومتابعة التنفیذ، مع الرقم الإداري لتسهیل تاریخ الإصدار لتحدید زمن : تاریخ التعلیمة ورقمها: 3:4

 .الأرشفة والتوثیق الداخلي
 .في توجیه القارئ بسرعة إلى محتوى التعلیمة یساعد: الموضوع أو الغرض: 5:4
 ..الإشارة إلى القوانین، المراسیم، القرارات أو اللوائح التي تستند إلیها التعلیمة: الأساس القانوني: 6:4
 .للموظفین أو المصالح المعنیة تعلیمات واضحة ومحددة: توى التفصیليالمح: 7:4
 .       توقیع المسؤول الإداري المخول لإصدار التعلیمة:التوقیع والاعتماد: 8:4
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 :أنواع التعلیمة المصلحیة_ 5
التعلیمة المصلحیة تصدر لتوجیه العمل الإداري وتنظیم سیر المرفق العام، ویمكن تصنیفها 

 :لغرض أو طبیعة التوجیه إلى الأنواع التالیةحسب ا
 :التعلیمة التفسیریة: 1:5

  وتوضیح كیفیة تطبیقها داخل الإدارة النصوص القانونیة والتنظیمیةتصدر لتفسیر. 
 تهدف إلى توحید الاجتهاد الإداري بین الموظفین وتجنب الفوضى في التطبیق. 

 :التعلیمة التنظیمیة: 2:5
  وتحدید المسؤولیات والمهام ،العمل الداخلي للمرفق الإداري تنظیم سیرتهدف إلى. 
  تشمل تعلیمات حول توزیع العمل، طرق التواصل بین المصالح، أو إجراءات محددة یجب

 .)316، الصفحة 2009الطماوي، (إتباعها
 :التعلیمة الإجرائیة أو التطبیقیة: 3:5

  ارة، مثل متابعة ملفات معینة أو طریقة إعداد داخل الإد خطوات تنفیذ الإجراءات العملیةتركز على
 .التقاریر

 الصفحة 1996، صیريمحمد (ین وتسهیل الرقابة الإداریةتهدف إلى توحید الإجراءات الیومیة للموظف ،
287(. 
 :التعلیمة الوقائیة أو الإرشادیة: 4:5

  زام بالمواعید أو إتباع مثل الالت ،تجنب المخالفات أو الأخطاء الإداریةتصدر لتوجیه الموظفین إلى
 .القواعد التنظیمیة السلیمة

 لا تفرض التزامات قانونیة على الأفراد خارج الإدارة، بل تهدف إلى الحفاظ على الانضباط والكفاءة. 
 : التعلیمة التوجیهیة: 5:5

  بشریة أو داخل المرفق، مثل توجیه الموارد ال السیاسات الداخلیة والإستراتیجیات الإداریةتصدر لتحدید
 .تعزیز إجراءات معینة

 الصفحة 2018زام، خ(تهدف إلى دعم التخطیط الداخلي وضمان انسجام عمل المصالح المختلفة ،
172(. 
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  :تعریف الخبر_ 1

الخبر هو وصف موضوعي ودقیق في لغة سهلة واضحة وعبارات قصیرة للوقائع والتفاصیل 
موقف جدید أو قضیة أو نشاط هام متصل بالمجتمع المحلي وأفراده أو والأسباب والنتائج المتاحة لرأي أو 

  ). 11، الصفحة 2011ساعد، (بالمجتمعات الأخرى وأفرادها 
یشكل الخبر جوهر الرسالة في العملیة الاتصالیة، ویعتبر الخبر نواة الأشكال الإعلامیة الأخرى، 

ا لأنه عمل إعلامي یومي یتغیر ویتطور مرات لكنه الشكل الأقصر بینها وأقلها كلمات، وأیضا أقل عمر 
عدة في الزمن الواحد، وتتناقله الوسائل الإعلامیة بصیاغات وأشكال مختلفة تختلف باختلاف سیاستها، 

  ).32، الصفحة 2014الحوري، (وكل جهاز یوظف الخبر بالشكل الذي یرغب فیه 
دقیقة وجدیدة عن حدث یهم الخبر بأنه نوع صحفي مستقل یقدم وقائع " أدیب خضور"وعرف 

  .)21، الصفحة 2011ساعد، (المجتمع 
عبارة عن شيء جدید لا نعرفه من قبل ویتسم بالاهتمام : " یعرف عبد الستار جواد الخبر بأنه

  ). 17، الصفحة 2013حسین عامر، " (والجدید، وهو جدیر بالنشر
أو المجلة قرائها في لغة  وصف موضوعي دقیق تطلع به الصحیفة: " ویعرفه محمود أدهم بأنه

  .)26، الصفحة 2004رزاقي، (" سهلة وواضحة وعبارات قصیرة
الخبر هو العملیة التي یتم من خلالها تزوید الأفراد بالمعرفة الحقیقیة حول ما یجري من أحداث 

  ).03، الصفحة 2016مجدي، (في المناحي المختلفة بالمجتمع في فترة زمنیة معینة 

: السادسةحاضرةࡧالم  

اݍݵ؄فࡧكتابة  

 عناصرࡧالمحاضرة:

.Ȗعرʈفࡧاݍݵ؄ف  

.سماتࡧاݍݵ؄ف  

.أنواعࡧاݍݵ؄ف  

.الطرائقࡧالفنيةࡧلكتابةࡧاݍݵ؄فࡧالܶݰفي  

.قوالبࡧكتابةࡧاݍݵ؄ف  



 محاضرات في مقیاس تقنیات الاتصال            السنة الثالثة لیسانس اتصال
 

36 
 

أن الخبر هو جمع الحقائق عن الأحداث الجاریة التي تثیر اهتمام القراء لكي  ویرى نیل ماكنیل
  .)16، الصفحة 1995وتوت، (الصحیفةتطبعها

الجدید الذي یتلهف القراء على معرفته والوقوف : " أما عبد اللطیف حمزة فقط عرف الخبر بأنه
شيء لا نعرفه من قبل، شيء نسیته : " وعرف عبد الستار جواد الخبر بأنه. علیه بمجرد صدور الجریدة

  ). 25، الصفحة 2021شاوي، "(أو انك لم تفهمه

  :سمات الخبر_ 2
  )24، الصفحة 2017عیواج، (:لسمات نوجزها في النقاط التالیةتمیز الخبر الصحفي بجملة من ا

  .بمعنى أن یكون الخبر جدیدا، أو یكون قدیما طرأ علیه شيء جدید: الحداثة :1:2
بمعنى أن یثیر الخبر اهتمام القراء، لمتابعة تفاصیل الحدث، لكن شریطة مراعاة : رةالإثا :2:2

  .الخصوصیة الثقافیة والمرجعیة الإعلامیة في ذلك، خاصة وأن مفهوم الإثارة مفهوما نسبیا
  .أي التزام الصحفي برصد الحقائق الفعلیة ولیس بناء على ما یتمنى حدوثه: الموضوعیة :3:2
  .أي أن تكون تفاصیل وجزئیات الخبر واضحة ودقیقة، ولا تكون المعلومة مبهمة أو غامضة :الدقة :4:2
یذهب معظم المنظرون في مجال الإعلام والاتصال إلى اعتبار صدق المحتوى الإخباري : الصدق :5:2

  .السمة التي تمنح المصداقیة للوسیلة الإعلامیة، ما یجعلها تحافظ على الدوام على جمهورها
إن شعبا بلا أخبار یعتمد علیها یصبح عاجلا أو أجلا " یقول الباحث هارولد : الأهمیة والضرورة: 6:2

 ."شعبا بلا حریة
هناك من رفع من شأن الخبر وجعله مقدسا، وقال أن الخبر مقدس والتعلیق حر، وبهذا  :الحریة: 7:2

 .تدخل الموضوعیة وعدم التحیز
  .ثل في الآنیة، السرعة والحداثةمإضافة إلى سمات وممیزات أخرى، تت

  :أنواع الخبر_ 3
، الصفحة 2014رزاقي، (:ادا على تصنیف عبد العالي رزاقيیمكن تقسیم الأخبار اعتم 1:3

78(  
  .هناك خبر كبیر وخبر صغیر وخبر ساخن وخبر بارد :وفق الأهمیة :1:1:3
  .بسیط وخبر مركبهناك خبر : وفق الوقائع والأحداث أو الآراء أو المعلومات :2:1:3
  ...هناك خبر سیاسي، وثقافي، واقتصادي، ریاضي، اجتماعي : وفق المضمون :3:1:3
  ...هناك أخبار وطنیة، إقلیمیة، قاریة : وفق التقسیم الجغرافي: 4:1:3
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، الصفحة 2014رزاقي، (ساكسوني أنجلوخبر عربي، خبر فرانكوفوني، خبر : وفق اللغات: 5:1:3
124(.  

  ) 515، الصفحة 2011عوض، ( :الوسیلة المستخدمة وفق التقسیم: 2:3
  .المنشور في الدوریات من صحف ومجلات والنشریات والبرقیات: الخبر المطبوع: 1:2:3
  .الذي تبثه الإذاعات على اختلافها في النشرات الإخباریة أو موجز الأنباء: الخبر المسموع: 2:2:3
حیة المعلومة كما في العروض الإخباریة التي تقدمها المصور بالصورة ال: الخبر المصور: 3:2:3

  .محطات التلفزیون
  :التقسیم وفق المضمون: 3:3     

ویقصد بالخبر البسیط عند كتابة الخبر الذي یصف واقعة واحدة مهما تعددت : خبر بسیط: 1:3:3
  .التفاصیل، أي یصف حادثة واحدة في متن الخبر ولا یترك مجال إلى تفاصیل أخرى

، الصفحة 2010عارف، (ویقصد بالخبر المركب الذي یتناول أكثر من واقعة : خبر مركب: 2:3:3
51.(  

  :الطرائق الفنیة لكتابة الخبر الصحفي_ 4
  )54، الصفحة 2010عبد المجید، : (ینقسم جسم الخبر الصحفي إلى ثلاث أقسام

  :العنوان: 1:4
ءته العنوان الذي یقدم له فكرة عن مضمون حكم القارئ على الخبر أو الموضوع یتكون بمجرد قرا

المادة التي یحتویها ویحرك فیه رغبة القراءة، وذلك فان البحث عن عنوان من كلمات قلیلة هو أمر بالغ 
المشقة، ویحتاج إلى مهارة فائقة في اختیار الألفاظ ومحقق للمبادئ المهمة التي یجب أن یستند إلیها 

( ة، ولكي تجذب القارئ إلى قراءة المقدمة وسمات العنوان الجید عنوان الخبر أو الموضوع من جه
  ).الجاذبیة، الدقة، الاختصار

  :ویهدف العنوان إلى تحقیق الوظائف التالیة 
 إعطاء قیمة للخبر حسب حجمه وموقعه. 
 التركیز على زاویة ما في الخبر. 
 تجمیل الصفحة. 
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  :   المقدمة: 2:4
من، ماذا، متى، (ئلة الخمسة أو أسئلة الكشف عن المجهول المقدمة یجب أن تجیب على الأس

تعتبر مدخل للخبر أو بدایة له، ... ، على أن تكون مختصرة وموجزة وملیئة بالحركة والصراع )أین، كیف
ولها وظیفتها ودورها الهام حیث تعتبر امتدادا تحریریا للعنوان، وتساعد في جذب القراء لمتابعة قراءة 

لى الربط بین العنوان وصلب الخبر، حیث یقدم المحرر فیها أبرز جوانب الخبر الخبر وتعمل ع
ویوضحها وترتیبها وفقا لأهمیة كل جانب، ولهذا یجب على المحرر أن یتفهم جیدا ملامح الخبر ویعي 

  .جوانبه تماما، لأن اختیار المقدمة یتوقف على مضمون الخبر وطبیعته
  :أنواع المقدمات: 1:2:4

  .ة الوصفیةالمقدم_ 
  .المقدمة المختصرة_ 
  .المقدمة المفترسة_ 
  .المقدمة الحوار_ 

  :جسم الخبر: 3:4
یضم تفاصیل الخبر وهذه التفاصیل تأتي بعد ذلك لتشكل جسم الخبر وتبدأ بمعلومة مهمة في 

ذا كانت أقل أهمیة من المعلومة أو الواقعة التي تتضمنها المقدمة وتلیها بعد ذلك الم علومات أو الخبر، وإ
  . الوقائع أقل أهمیة حتى نصل إلى قمة الهرم المعكوس حیث أقل المعلومات أهمیة

الخبر بهذا الشكل ترتب فیه المعلومات بشكل تنازلي فالأهم یأتي أولا ثم المهم فالأقل 
  .)89، الصفحة 2010عارف، (أهمیة

  :قوالب كتابة الخبر_ 5
  :الهرم المقلوب أو المعكوس: 1:5

حقیقة أو معلومة في الخبر أو أبرز واقعة فیه في المقدمة، وهي قاعدة الهرم المقلوب،  تأتي أهم
أما تفاصیل الخبر فهي تأتي بعد ذلك لتشكل جسم الخبر وتبدأ بمعلومة مهمة في الخبر وان كانت أقل 

قائع الأقل أهمیة أهمیة من المعلومة أو الواقعة التي تضمنتها المقدمة، وتتلوها  بعد ذلك المعلومات أو الو 
أبو زید، (حتى نصل إلى نهایة الخبر أو إلى قمة الهرم المقلوب حیث أقل المعلومات أو الوقائع أهمیة

  .)120، الصفحة 1992
  



 محاضرات في مقیاس تقنیات الاتصال            السنة الثالثة لیسانس اتصال
 

39 
 

  ).رأسه في الأعلى وقاعدته في الأسفل: ( الهرم المعتدل: 2:5
دأ خلالها بالأهم، تستعمل هذه الطریقة إذا كان الخبر یراد صیاغته في شكل قصة خبریة، ولا یب

  .)79، الصفحة 2021تفرقنیت، (حیث یكون المهم هو الأول عكس الهرم المقلوب
  : الهرم المتدرج: 3:5

یقوم هذا القالب على التدرج في سرد معلومات الخبر، بحیث یتضمن مقدمة تضم أهم تصریح في 
جوانب الخبر، وبین كل فقرة الخبر، ثم یضم جسم الخبر فقرات متعددة یشرح ویلخص كل منها جانبا من 

  .وأخرى یذكر معنى تصریح لكل مصدر من مصادر الخبر
هذا القالب هو أصلح القوالب الفنیة في كتابة الأخبار القائمة على سرد التصریحات، كما یحدث 

، الصفحة 2017عیوج، (في المؤتمرات الصحفیة أو الخطب أو الاحتفالات العامة والبیانات السیاسیة
35(.  

  :عناصر الخبر _6
  ) 27، الصفحة 2022شاوي، : (من العناصر التالیة1695ذكر الألماني كاسبر ستیلر في عام 

 الجد والطرافة.  
 قرب المكان.  
 التأثیر,  
 الأهمیة.  
 السلبیة
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 :مفهوم الاتصال الشفوي_ 1
ا بین بني البشر، حیث یقوم أساسًا  عد الاتصال الشفوي من أقدم وأكثر أنماط الاتصال استخدامً ُ ی

مارس الاتصال الشفوي سواء في  على تبادل الأفكار ُ والمعلومات والمشاعر عبر الكلمات المنطوقة، وی

: الساȊعةحاضرةࡧالم  

 טتصالࡧالشفويࡧ

 عناصرࡧالمحاضرة:

.مفɺومࡧטتصالࡧالشفوي   

.مɺاراتࡧטتصالࡧالشفوي   

.خصائصࡧטتصالࡧالشفوي   

.معوقاتࡧטتصالࡧالشفوي   

.مزاياࡧטتصالࡧالشفوي   

.عيوبࡧטتصالࡧالشفوي   

.أنواعࡧטتصالࡧالشفوي   

.טتصالࡧاللفظي  

.Ȗعرʈفࡧטتصالࡧاللفظي  

.أɸميةࡧטتصالࡧاللفظي  

.خصائصࡧטتصالࡧاللفظي  

.مɺاراتࡧטتصالࡧاللفظي  

.معوقاتࡧטتصالࡧاللفظي  

.טتصالࡧغ؈فࡧاللفظي  

.لفظيمفɺومࡧטتصالࡧغ؈فࡧال  

.أشɢالࡧوتصɴيفاتࡧטتصالࡧغ؈فࡧاللفظي  

.خصائصࡧטتصالࡧغ؈فࡧاللفظي  

.أɸميةࡧטتصالࡧغ؈فࡧاللفظي  

.أدواتࡧטتصالࡧغ؈فࡧاللفظي  

.الفرقࡧب؈نࡧטتصالࡧاللفظيࡧوטتصالࡧغ؈فࡧاللفظي  
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ا لوجه، أو عبر الوسائط الحدیثة مثل المكالمات الهاتفیة، مؤتمرات الفیدیو،  ً اللقاءات المباشرة وجه
عد  ُ   .)101، الصفحة 2016عبد الرحمن، (والمنصات الافتراضیة التي تتیح التحدث عن ب

ذلك النشاط اللغوي الذي یتطلب تفاعلا بین اثنین أو أكثر، ویستخدم في اللغة ":  وهو أیضا
  .)153، الصفحة 2005یونس، "(المنطوقة لإبلاغ الرسالة من المتحدث إلى المستمع

الاتصال الشفوي بشكل عام یتم عبر الكلمات، الإشارات، لغة الجسد، الرمز، وتنقسم الرموز إلى 
ریة، رموز حركیة، رموز لونیة، رموز صوتیة، وهي أحرف أو كلمات أو رموز صو : أربعة أنواع هي

  ).40، الصفحة 2013مشارقة ، (أصوات، أرقام، صور، رسوم وألوان
والاتصال الشفوي هو عبارة عن عملیة أساسها نقل المعلومات والأفكار والمشاعر بین طرفي 

من خمسة عناصر هي المرسل والمستقبل  وهذه العملیة لابد لها) المرسل والمستقبل(عملیة التواصل 
راشد، (كما لابد لها من سلوكیات تصاحبها كتعبیرات الوجه والإشارات. والرسالة والوسیلة والتغذیة الراجعة

 .)167، الصفحة 2021
ینطوي هذا النوع من الاتصال على تبادل البیانات والأفكار والمعلومات والآراء بین المرسل 

  .)45، الصفحة 2008الطائي، (الكلمات المنطوقة والمستقبل باستخدام
ویتم الاتصال الشفهي وجها لوجه أو بالهاتف أو المحادثات أو العرض الرسمي أو الخطابات 
الشفهیة أو الاجتماعات المختلفة، ویقصد به نقل المعلومات من فرد لأخر من خلال وسائل الاتصال 

علومات للمستقبل الذي یستقبل الرسالة وتكون الاستجابة المباشرة حیث یقوم الشخص المرسل بإرسال الم
سریعة، ویمكن للمرسل أن یعدل في رسالته من خلال التغذیة المرتدة ولذلك یقال أنه أفضل قنوات 

 .)105، الصفحة 2016مرتضى، (الاتصال في الأمور التي تحتاج إلى الاتصال الشفهي 

 )56، الصفحة 2020عبد الرازق، (:مهارات الاتصال الشفوي_ 2
ا، لا بد أن یمتلك الفرد مجموعة متكاملة من المهارات التي  حتى یكون الاتصال الشفوي فعالاً ومؤثرً

قناع وقد حدد الباحثون عدة مهارات أساسیة لنجاح عملیة . تمكّنه من نقل أفكاره ومشاعره بوضوح وإ
 :الاتصال الشفوي، من أبرزها

ا من نفسه، :التحدثالوضوح والثقة بالنفس أثناء : 1:2 یتطلب الاتصال الفعال أن یكون المتحدث واثقً
ا على التعبیر عن أفكاره بجمل واضحة ومحددة، دون تردد أو غموض فالوضوح یعزز مصداقیة . قادرً

ا على انطباعات المستقبلین  .الرسالة، والثقة تنعكس إیجابیً
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ث فقط، بل یعتمد بشكل كبیر على مهارة لا یقتصر الاتصال الشفوي على التحد:الاستماع النشط: 2:2
فالاستماع الحقیقي یتضمن الانتباه الكامل للمتحدث، ومحاولة فهم المعاني الضمنیة . الإنصات الفعّال

ظهار الاهتمام عبر الإیماءات أو الردود اللفظیة المناسبة   .للرسالة، وإ
ل انتقاء المفردات بعنایة لتناسب مستوى تتطلب فعالیة التواص:القدرة على اختیار الكلمات المناسبة: 3:2

فالتحدث بلغة معقدة أمام جمهور بسیط قد یؤدي إلى نفورهم، في حین أن التبسیط . فهم وثقافة الجمهور
ُشعرهم بعدم الجدیة  .المفرط مع جمهور متخصص قد ی

سلة، بحیث یتعین على المتحدث ترتیب موضوعه بطریقة منظمة ومتسل: التنظیم المنطقي للأفكار: 4:2
ینتقل من فكرة إلى أخرى بسلاسة، مما یساعد المستمعین على متابعة الخطاب وفهم الرسالة النهائیة 

 .بسهولة
تُعد نبرة الصوت وأسلوب الإلقاء من أهم أدوات التعبیر :التحكم في نبرة الصوت وسرعة الإلقاء: 5:2

اع الفكرة، بینما الحدیث البطيء جدًا قد فالتحدث بسرعة مفرطة قد یؤدي إلى ضی. عن المشاعر والمعاني
 .یفقد الجمهور اهتمامه

الإیماءات، وحركات الیدین، وتعابیر الوجه، جمیعها عناصر :استخدام لغة الجسد الداعمة للكلام: 6:2
 .غیر لفظیة تدعم الرسالة الشفویة وتعزز من قوتها وتأثیرها على المتلقین

ا على مدى :تعلیقات وأسئلة الجمهورالقدرة على التفاعل اللحظي مع : 7:2 یمثل هذا التفاعل مؤشرً
 .مرونة المتحدث، وقدرته على ضبط خطابه وفقًا لاحتیاجات وأفكار الحضور

 )48، الصفحة 2016حسین، (:خصائص الاتصال الشفوي_ 3
زه عن غیره من أنماط الاتصال الأخرى،  یتسم الاتصال الشفوي بمجموعة من الخصائص التي تمیّ

ا خاصًا ومكانة محوریة في الحیاة الیومیة والاجتماعیة، ومن أبرز هذه الخصائصوا   :لتي تمنحه طابعً
یتسم الاتصال الشفوي بكونه عملیة حیویة نشطة، حیث یتم تبادل  :الطابع التفاعلي الدینامیكي: 1:3

 .باعات بصورة فوریةالأدوار بین المتحدث والمستمع بشكل سریع ودوري، مما یسمح بتبادل الآراء والانط
عتبر الصوت وسیلة أساسیة لنقل المشاعر والانفعالات،  :الاعتماد الأساسي على الصوت والنبرة: 2:3 ُ ی

ا یتجاوز مجرد المعنى الحرفي إلى إیصال مشاعر الغضب، الفرح، الحزن،  مما یجعل للكلمة الشفویة وزنً
 .أو الحماسة

تصال الشفوي قدرته على نقل الرسائل والمعلومات بصورة من أبرز مزایا الا:سرعة نقل الرسائل: 3:3
 .فوریة، دون الحاجة إلى كتابة أو مراجعة مسبقة
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حیث یتمكن المتحدث من ملاحظة استجابات  :إمكانیة الحصول على تغذیة راجعة مباشرة: 4:3
ثه أو أسلوبه المستمعین من خلال تعبیرات وجوههم أو تعلیقاتهم الفوریة، مما یساعده على تعدیل حدی

 .حسب الضرورة
تختلف طریقة التعبیر والمصطلحات  :تأثر الرسالة بالسیاق الاجتماعي والثقافي والمكاني: 5:3

ا للبیئة الاجتماعیة والثقافیة التي یتم فیها التواصل، مما یتطلب من المتحدث مراعاة هذه  المستخدمة تبعً
 .المتغیرات باستمرار

تع الاتصال الشفوي بمرونة كبیرة، إذ یمكن تعدیل محتوى الرسالة أو طریقة یتم :المرونة العالیة: 6:3
 .الإلقاء بناءً على ردود الفعل المباشرة من المستقبلین

هذه الخصائص تجعل الاتصال الشفوي أداة فعالة للتأثیر والإقناع، ولكنها تتطلب أیضًا من المتحدث 
ا من المهارة والقدرة على التكیف  ا عالیً  .مع مختلف المواقف والمتغیراتقدرً

 )55، الصفحة 2018أشرف، (:معوقات الاتصال الشفوي_ 4
رغم مزایا الاتصال الشفوي العدیدة، إلا أنه قد یتعرض لجملة من المعوقات التي قد تعرقل فعالیته 

ا على وضوح الرسائل ودقة فهمها  :ومن أبرز هذه المعوقات. وتؤثر سلبً
د الأصوات المرتفعة أو المؤثرات السمعیة الخارجیة من أبرز معوقات تع:الضوضاء البیئیة: 1:4

 .الاتصال الشفوي، حیث تؤدي إلى تشتیت انتباه المستمعین وصعوبة استقبال الرسائل بوضوح
إن استخدام مصطلحات مبهمة أو معقدة یفوق مستوى فهم الجمهور قد یسبب :سوء اختیار الكلمات: 2:4

 .استیعاب مضمون الحدیثإرباكًا لهم ویحول دون 
المشاعر السلبیة مثل الغضب أو القلق قد تؤثر على نبرة الصوت وطریقة  :الانفعالات الشخصیة: 3:4

 .الإلقاء، مما یقلل من وضوح الرسالة وقد یؤدي إلى سوء تفسیرها
ین قد یؤدي اختلاف الخلفیات الثقافیة والاجتماعیة بین المتحدث :الاختلاف الثقافي أو الاجتماعي: 4:4

 .إلى سوء فهم المعاني أو إساءة تفسیر الإشارات والإیماءات
غیاب مهارة الإنصات الجید یجعل من الصعب على المستقبل استقبال  :الاستماع غیر الفعال: 5:4

 .الرسائل كما أُرید لها أن تصل، مما یؤدي إلى سوء الفهم
قد یعیق الفهم المشترك بین المتواصلین،  استخدام لغات أو لهجات مختلفة :الحواجز اللغویة:6:4

 .خصوصًا في البیئات متعددة الجنسیات
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الإیماءات السلبیة مثل العبوس أو التململ أثناء الحدیث قد تُفسر على أنها  :لغة الجسد السلبیة: 7:4
 .قلة احترام أو اهتمام، مما یضعف فعالیة الاتصال

الموضوع الأساسي أثناء الحدیث یؤدي إلى تشتت  الخروج عن سیاق :الانحراف عن الموضوع: 8:4
 .المتلقي وفقدان التركیز، مما یضعف الرسالة

  :مزایا وعیوب الاتصال الشفهي_ 5
  ) 147، الصفحة 2014الهواسي، (: مزایا الاتصال الشفهي: 1:5

o فالاتصال یكون فوري، والحوار یكون فیه ممكنا: مباشر. 
o لا یتجاوز مئة شخص( المستهدف محدود  وذلك عندما یكون الجمهور: اقتصادي .( 
o  یحافظ على قدر كبیر من السریة ویتم العمل به في الحالات التي یخشى إن تتسرب فیها المعلومات

 .للأطراف الأخرى لو تم الأخذ بأسلوب الكتابة
o یسمح هذا الاتصال أن یتأكد من الأخر بأنه قد فهم الرسالة وما ترمي إلیه. 
o ة المتحدث بصفة عامةیتمیز بوضوح شخصی . 

 ) 106، الصفحة 2016مرتضى، (: عیوب الاتصال الشفهي: 2:5
 حیث یمكن تشویه المعلومة عند إرسال الرسالة أو استقبالها: غیر واضح. 
 مستحیل، إلا في حالة تسجیل الرسالة" باستراحة"إذ لا یترك أي أثر، فتحلیل الرسالة : متقلب.  

  :أنواع الاتصال الشفوي_ 6
واتصال غیر یتم عن طریق الكلام والحدیث،  اتصال لفظيسم الاتصال الشفوي إلى قسمین، ینق

  ...یكون بواسطة الإشارات والحركات والإیماءات  لفظي

 :الاتصال اللفظي: 1:6
  : تعریف الاتصال اللفظي: 1:1:6

ة المنطوقة أو تبادل للمعاني والأفكار بین الأفراد باستخدام اللغ: " یعرف الاتصال اللفظي بأنه
، الصفحة 2006بكار، " (المكتوبة، وفق قواعد لغویة متعارف علیها بهدف تحقیق الفهم والتأثر المتبادل

12.(  
نمط من أنماط الاتصال یعتمد على استخدام الكلمات والرموز اللغویة : "هو الاتصال الفظي  

عبد الحمید، " (ل سیاق اجتماعي معینالمنطوقة أو المكتوبة في نقل الرسائل بین المرسل والمستقبل داخ
 .)45، الصفحة 2000
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شكل من أشكال التفاعل الاجتماعي یتم من خلال اللغة بوصفها أداة : "یعرف الاتصال اللفظي بأنه
 .)63، الصفحة 2008عجوة، " (أساسیة للتعبیر عن الأفكار والمشاعر ونقل المعلومات

استخدام الألفاظ والعبارات اللغویة لنقل المعاني،  عملیة اتصال یتم فیها: "الاتصال اللفظي هو
ا ا، في إطار من الرموز المتفق علیها اجتماعیً ا أو كتابیً ، الصفحة 2010مكاوي، (سواء تم ذلك شفهیً

88  .(  
الاتصالات اللفظیة هي الرموز اللفظیة المبنیة على اللغة والتي یمكن نقلها شفاهة أو كتابة 

، واللغة كنظام بنیوي من الرموز تصف الأشیاء والأحداث في عالم )116، الصفحة 2014سلطان، (
  .)59الطویرقي، د س ن،، الصفحة (الإنسان المعاش 

الاتصال اللفظي هو الربط بین الألفاظ ودلالتها، حیث إن أفراد المجتمع یتفقون علیها، یعتمدون 
یجمع " ، فالاتصال اللفظي بهذا المفهوم على معانیها ودلالتها في التعبیر عن مشاعرهم وتنظیم علاقاتهم

بین الألفاظ المنطوقة والرموز الصوتیة، ولا یخفى علینا أن هذا النوع من الاتصال لا یمكن أن یتم بمعزل 
  .)25، الصفحة 1998مكاوي، (عن طریق الأداءات الأخرى غیر اللفظیة مثل الحركة

 :أهمیة الاتصال اللفظي:2:1:6
 )66، الصفحة 2006عجوة، ( :تصال اللفظي في الجوانب الرئیسیة التالیةیمكن تلخیص أهمیة الا

  الاتصال اللفظي هو الوسیلة الأولى لنقل الأفكار والخبرات والمعلومات بین الناس، سواء كان ذلك من
فمن خلال الكلمات، یتم . خلال المحادثات الیومیة أو عبر وسائل الإعلام أو أثناء الأنشطة التعلیمیة

 .ل المعرفة والتجارب بین الأجیال والحفاظ على التراث الثقافي والعلميتباد
 عتبر الاتصال اللفظي أساس العلاقات الاجتماعیة الناجحة ُ فالحوار الفعال یساعد على تعزیز الروابط . ی

سیلة كما أنه و . بین الأفراد، ویعزز الثقة والتفاهم المتبادل، ویقلل من احتمالات سوء الفهم أو الصراعات
 .للتعبیر عن المشاعر، مثل المحبة، الاعتذار، أو الامتنان

 في بیئة العمل، یعد الاتصال اللفظي الجید عاملاً أساسیاً لنجاح الأفراد والمنظمات.  
  یساعد في توضیح الأهداف والمهام، ویسهل التنسیق بین فرق العمل، كما أنه یعزز من فرص التفاوض

دارة الاج  .تماعات بفاعلیةالناجح والإقناع وإ
  الاتصال اللفظي یسهم بشكل كبیر في تحلیل المشكلات، ومناقشتها مع الآخرین للوصول إلى حلول

 .مناسبة
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  من خلال الاتصال اللفظي، یستطیع الفرد التعبیر عن آرائه ومعتقداته ومشاعره وهویته الثقافیة
  .زه عن الآخرینالكلمات تمنح الإنسان وسیلة لإظهار شخصیته وتمیّ . والاجتماعیة

 )47، الصفحة 2006الطیب، (:خصائص الاتصال اللفظي: 3:1:6
 .یعتمد على اللغة المنطوقة أو المكتوبة_ 
 .یسمح بالتواصل المباشر وغیر المباشر_ 
 .قابل للتفسیر والتأویل حسب سیاق الكلام_ 
 .یساعد في التعبیر عن المشاعر والأفكار بشكل واضح_ 

  :صال اللفظيمهارات الات: 4:1:6
  )89، الصفحة 2023الصوافي، ( :هي مهارات التحدث والمخاطبة وهي عبارة عن

 صیاغة الأفكار ذهنیا قبل التحدث.  
 استخدام اللغة المفعمة بالحیویة. 
 استخدام لغة المقاربة لثقافة المخاطب. 
 استخدام الأسماء والألقاب المناسبة. 
 الاتزان في استخدام نبرات الصوت. 
 فقرات صمت(وقفات قصیرة التوقف ل.( 
 توضیح مخارج الحروف. 
 التوسط في سرعة الحدیث. 
 الالتزام بصلب الموضوع. 

  ) 34، الصفحة 2006شاوي، (: معوقات الاتصال اللفظي: 5:1:6
 أحیانا یستعمل الأشخاص اللفظ الخاطئ حیث تكون فكرتهم بدائیة لكنهم لا یتمكنون من : سوء الفهم

  .كل سلیم مما یؤدي إلى إعاقة فهم الآخرین لهاالتعبیر عنها لفظیا بش
 فهي في العادة تكون فكرة سیئة مما یؤثر على الاتصال اللفظي مع الآخرین: الشائعات.  
 حیث تختلف نبرة الصوت المقبولة لدى أصحاب الثقافات المختلفة، فهناك ثقافات : الاختلافات الثقافیة

  .یعد اهانة وعدم احترام تتقبل الصوت المرتفع بینما في ثقافات أخرى
 من الخطر تعمیم فكرة معینة على مجموعة من الأشخاص والمواقف حیث یؤثر هذا سلبا في : التعمیم

 .عملیة التواصل اللفظي
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  :الاتصال غیر اللفظي

  :مفهوم الاتصال غیر اللفظي: 2:6
ة لنقل مشاعرنا وسیلة فعال: " أن الاتصال غیر اللفظي) رضوان بوجمعة(یعتبر الباحث الجزائري 

أي وسیلتنا  ،وانفعالاتنا، فنظام الاتصال اللفظي مهمته الأساسیة ترتكز على نقل وتبادل المعلومات فقط
للحصول على شيء ما من الآخر، أما الاتصال غیر اللفظي، فهو یسمح لنا بالدرجة الأولى في إشراك 

قامة علاقات معهم   .)40 ، الصفحة2002بوجمعة، ("الآخرین مشاعرنا وإ
كما أن الاتصال غیر اللفظي هو اتصال شخصي یكون بین الأفراد وتقوم القناة البصریة بدور 

، وتدخل ضمن الاتصال غیر اللفظي عدة تقسیمات تعتمد على )44، الصفحة 2022شاوي، (أساسي فیه
الإنسان أو  اللغة غیر اللفظیة، وهي في حقیقة الأمر تعبیرات منظمة تشیر إلى مجموعة معاني یستخدمها

  .)25، الصفحة 2001مكاوي، (یقصدها من احتكاكاته بالآخرین
ویدخل ضمن الاتصال غیر اللفظي كل أنواع الاتصال التي تعتمد على اللغة غیر اللفظیة، 
وینبغي هنا الإشارة إلى مفهوم اللغة غیر اللفظیة، فعلماء الاتصال الإنساني یرون أن كلمة لغة لا ینبغي 

اللغة اللفظیة وحدها، ولذلك یعتبرون أن كل فهم منظم ثابت یعبر به الإنسان عن فكرة  أن تقتصر على
وعلى هذا فان التعبیر بالصور . تجول بخاطره أو إحساس یجیش بصدره، إنما هو لغة قائمة بذاتها

كاوي، م(والموسیقى والحركة واللون یصبح لغة إذا حقق الإنسان هدفه في نقل أحاسیسه وأفكاره إلى الغیر
  .)25، الصفحة 2001

  .)26، الصفحة 2015، عبد الرحمن(:أهمیة الاتصال غیر اللفظي في التواصل: 1:2:6
o حیث یعبر عن المشاعر دون الكذب: الصدق.  
o هو أقوى تأثیرا من الاتصال اللفظي: التأثیر.  
o أسهل من الاتصال اللفظي في التعبیر عن المشاعر والأفكار: التعبیر.  
o بر عن المشاعر بطریقة أكثر دقة من الاتصال اللفظيحیث یع: الدقة.  
o حیث یقوم بدور التنظیم بین الأفراد والجماعات: التنظیم.  
o یساعد في سرعة فهم المعنى: السرعة.  
o یؤكد المعنى المقصود: التأكید.  
o یعتبر الاتصال غیر اللفظي أكثر ثباتا في الذاكرة أكثر من الاتصال اللفظي: الثبات. 
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  .)38، الصفحة 2018، الحسین(:ائص الاتصال غیر اللفظيخص: 2:2:6
 یؤكد الرسالة من خلال تعبیرات الوجه والإیماءات والتي تؤكد ما أقوله لفظیا.  
 عالمي الاستخدام.  
 هو أكثر قوة وتأثیر.  
 شارات   .یستخدم رموز وإ
 یكتسب في مراحل مبكرة من النمو الإنساني.  
 وصفها بالكلمات یمكن من خلاله التعبیر عن أشكال یصعب.  
 یعتمد غالبا على حاسة البصر.  

  .)54،60، الصفحات 2019، الزهراني(:أشكال وتصنیفات الاتصال غیر اللفظي: 3:2:6
  :فیما یخص اللغة الخاصة بالاتصال غیر اللفظي، فإنها تقسم إلى ثلاث لغات

  .الوتكون عن طریق الإشارات التي یستخدمها الإنسان في الاتص: لغة الإشارة_ 
وهي الحركات التي یستخدمها المرسل لیوصل للآخرین ما یرید نقله من مشاعر : لغة الحركة والأفعال_ 

  .ومعان
وتعني ما یستخدمه المرسل غبر الإشارات والأدوات والحركات للتعبیر عن مشاعر : لغة الأشیاء_ 

  .وأحاسیس ومعان یرید توصیلها ونقلها وتحویلها للمتلقي
  :تظهر لغة الاتصال غیر اللفظي في الأشكال التالیة وفي تصنیف آخر،

  .لغة الإشارات، أي الإشارات الرامزة، ویستخدمها عادة ذوو الاحتیاجات الخاصة من الصم والبكم_ 
، وهي حاصل الحركات الإیمائیة الرامزة للرأس والعینین والیدین، بالإضافة إلى )الجسد(لغة الجسم _ 

  .الابتسامةتعبیرات الوجه المختلفة و 
نبرة (اللغة الصامتة، وهي اللغة الرمزیة بواسطة الأداء، لغة الصمت، لغة المكان والحیز، لغة الصوت _ 

، ونضیف إلى ذلك )الضحك والطرق على الباب(، لغة الهیئة، شبه اللغة )الصوت أو نغمته أو نوعیته
الإیماءات الرامزة، أي مجموع الرموز التعبیرات العاطفیة الأخرى كالمس بالأیدي وبعض أدوات التعزیز و 

 . المتعارف علیها بین الناس في المجتمع الواحد

 :أدوات الاتصال غیر اللفظي: 4:2:6
الاتصال غیر اللفظي یعتمد على وسائل متنوعة تساعد على نقل المعاني والمشاعر بدون 

 )56، الصفحة 2019الزهراني، ( :من أبرز هذه الأدوات. استخدام الكلمات
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 .تشمل الحركات، الإیماءات، وضعیة الجسم، والتحركات التي تعكس المشاعر أو المواقف :لغة الجسد .1
الابتسامة، العبوس، الغضب، الحزن، والدهشة كلها تعبیرات غیر لفظیة مهمة تعكس  :تعابیر الوجه .2

 .المشاعر
حة، ویعد أداة قویة في التواصل یمكن أن یعكس الاهتمام، الموافقة، الانتباه أو عدم الرا :الاتصال بالعین .3

 .غیر اللفظي
 .مثل الإشارة بالأصابع، رفع الید، الإشارة بالموافقة أو الرفض، وغیرها :الإیماءات الیدویة .4
المسافة التي یتركها الشخص بینه وبین الآخرین تعكس علاقة القرب أو البعد  :المسافة الشخصیة .5

 .الاجتماعي أو النفسي
صوتیات غیر اللفظیة مثل درجة الصوت، السرعة، الإیقاع، التوقفات، والحدة، وهي تشمل ال :نبرة الصوت .6

 .تؤثر على فهم الرسالة
الملابس، النظافة، المظهر العام كلها تحمل رسائل غیر لفظیة عن الشخص  :المظهر الخارجي والملابس .7

 .أو موقعه الاجتماعي
ت محددة؛ وهي تعكس القرب العاطفي أو مثل المصافحة، العناق، اللمس في حالا:المس والتلامس  .8

 .الدعم الاجتماعي
كیفیة استخدام الشخص للوقت، مثل الالتزام بالمواعید، طول الحدیث، سرعة الاستجابة، كلها :الزمن  .9

  .أدوات غیر لفظیة للتواصل

  ) 103، الصفحة 2021تفرقنیت، (:الفرق بین الاتصال اللفظي والاتصال غیر اللفظي_ 7
تتحكم قواعد :ناصر التي تسجل الفرق بین الاتصال اللفظي والاتصال غیر اللفظي ما یليمن بین الع

 .اللغة في الاتصال اللفظي، وتتحكم ضرورات أو عوامل بیولوجیة في الاتصال غیر اللفظي
o  الاتصال اللفظي مقصور على ثقافة واحدة في غالب الأحیان، بینما الاتصال غیر اللفظي لها صبغة

 .لابتسامةعالمیة كا
o  نتعلم الاتصال غیر اللفظي مبكرا في المرحلة الأولى من الحیاة بعد الولادة مباشرة، بینما نتعلم الاتصال

 .اللفظي في مرحلة التي تأتي بعدها عن طریق التنشئة الاجتماعیة
o م یمكن أن یناشد الاتصال اللفظي العواطف لكن بدرجة قلیلة، بینما یكون الاتصال غیر اللفظي مفع

  .بالعواطف، أو یمكن أن یناشد العواطف بقوة
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  :مفهوم تداعي الأفكار_ 1
  :  لغة: أ

ویؤكد بأن معناها یتمثل  )علم النفس(یضع معجم المعاني الجامع كلمة تداعي الأفكار في إطار 
لفة من النشاط الارتباط أو التداعي، وهو العملیة التي تكون بها علاقات وظیفیة بین ضروب مخت" :في

  .الفني
(..) تواردت، تواترت واستدعى بعضها البعض، تداعت الذكریات، المعاني : تداعت الأفكار

، الصفحة 2021تفرقنیت، (وتداعي المعاني هو إحداث علاقة بین مدركین لاقترانهما في الذهن بسبب ما
106(.  

  : اصطلاحا: ب
لیوضح بها، كیف یمكن لعقولنا أن تربط  هي نظریة وضعها الفیلسوف الانجلیزي دیفید هیوم،

التي (الأفكار ببعضها البعض، وأن تكون أفكارنا دائمة الاتصال، ویتم ذلك من خلال تعاون بین الذاكرة 
، والآلیة التي یعتمد علیها في )التي تقوم بربط هذه المعلومات ببعضها البعض(والمخیلة ) تقدم المعلومات

تفرقنیت، (التشابه، والاتصال في الزمان والمكان، والسبب والنتیجة: هي هذه العملیة هي ثلاثة عناصر
  .)107، الصفحة 2021

: الثامنةحاضرةࡧالم  

 تداڤʏࡧכفɢارࡧ

 عناصرࡧالمحاضرة:

.مفɺومࡧتداڤʏࡧכفɢار  

.عصفࡧالذɸۚܣقواعدࡧجلساتࡧال  

.أنواعࡧتداڤʏࡧכفɢار  

.مراحلࡧوطرʈقةࡧتنفيذࡧتداڤʏࡧכفɢار  

.تقنياتࡧالعصفࡧالذɸۚܣࡧاݍݰديث  
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أو تولید الأفكار الإبداعیة، وتستخدم هذه التقنیة لمساعدة " التوقد الفكري" ویطلق علیها أیضا 
نتاج أفكار جدیدة لحل مشكلة قائمة أو تطویر منتج أو خدمة محد   .دةفریق التحسین لتولید وإ

ویعتبر العصف الذهني أحد أهم النشاطات لخلق الأفكار الإبداعیة وتدفقها لأنه یعتمد على 
أسلوب الإثارة والمحاكاة بین مجموعة من الأفراد عن طریق طرح مشكلة معینة والبدء باستقبال أو 

  .)103، الصفحة 2011حصاونة، (استعراض الحلول المقترحة من قبل تلك الجماعة
الذهني من خلال جلسة یجتمع فیها قائد الجلسة بجماعة الأشخاص المشاركین في  ویتم العصف

الجلسة الذین یولدون الأفكار، وأثناء الجلسة یتم طرح أي أفكار تخطر بالبال وعدم تقویم أیة أفكار أخرى 
العمل  وتقوم هذه التقنیة على. تطرح، ثم تجمیع الأفكار بعد ذلك لتقییمها واعتماد الأمثل من بینها

الجماعي لتولید وطرح أفكار جدیدة ومفیدة، تستخدم خلالها مجموعة من القواعد البسیطة بغرض زیادة 
بریك، (الفرص في الابتكار، ویعتمد نتاج العصف كحل لمشكلة أو إیجاد البدائل أو طرائق تحسین الأداء

  .)100، الصفحة 2022
أي كل منها تستدعي . لمعاني أو الكلماتكما تعرف تداعي الأفكار بأنها تدفق الأفكار أو ا

ألا تعلم ماذا یصیب العاشق إذا نظر إلى قیثارة : " الآخر، وأول من ذكرها الفیلسوف أفلاطون، حین قال
  ".انه یعرف تلك القیثارة ویسترجع إلى نفسه صورة صاحبها.. معشوقه؟ 

ن الإنسان یتذكر الأشیاء إذا ، وهو یرى أ"التعلم بتداعي الأفكار" ثم جاء بعده أرسطو بنظریة 
كاللیل (، أو التتابع )كالنعومة والخشونة(، أو المخالفة )كالإبرة والخیط(تداعت في ذهنه بسبب التقارب 

  .، ویعتبر الترابط المنطقي للأشیاء أو الأمور التي تحدث من حولنا)والنهار
وهذه . حادثة التي جرت فیهأشم رائحة وأتذكر شخص أو حادثة، وقد أمر بطریق فأتذكر ال: مثال

الأمور تتسلسل تسلسلا تلقائیا من غیر أن یكون للإرادة فیها أثر، ویحدث هذا نتیجة ترابط منطقي بین 
  .)23، الصفحة 2022، إسماعیل(الأمور أو الأشیاء

ي تعني أن الفرد المدرب على فكرة ما یستدعي معنى معین كلما أثیرت هذه الأخیرة وتل: وتداعي الأفكار
العلاونة، (هذا المعنى مجموعة من المعاني اللاحقة مرتبطة لضرورة به لأنها أتت عن طریق التعلم

  ).76، الصفحة2016

  .)39، الصفحة 2015البارودي، (:قواعد جلسات العصف الذهني_ 2
  .لا لنقد أي فكرة خلال جلسة العصف مهما كانت تافهة أو سخیفة في نظر المشاركین_ 
  .فكار الغریبة، التي ستكون سببا في إطلاق أفكار إبداعیة أخرىالترحیب بالأ_ 
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التركیز على الكم، فالكم یولد الكیف، فكلما كان عدد الأفكار أكبر ستكون إمكانیة الاستفادة منها _ 
  .أفضل

بل یمكن ربط فكرتین مع بعضهما , البناء على الأفكار، فلا یكتفي المشاركون بسماع الأفكار وتثبیتها_ 
  .خروج بفكرة ثالثة إبداعیة لم تخطر ببال أحدلل

  :أنواع تداعي الأفكار_ 3
  .)89، الصفحة 2016العلاونة، (:لتداعي الأفكار نوعان، هما

وهو الذي تجتمع فیه عدة أحوال نفسیة، فیتكون منها كل : تداعي الأفكار الحادثة والواقعة معا :1:3
ا من الأحوال المتممة لها، لأن قیمة هذه الأحوال الجزئیة واحد، إذا بعثت إحدى حالاته جذبت إلیها غیره

مثال ذلك لا تسمع اللفظ إلا لتدرك معناه، لأن , بما تؤلفه من مجموعات لا بما تتضمنه من حالات مفردة
  .كلا منهما جزء من الآخر

دعاء هذه ثم است. وهو استدعاء حالة نفسیة حالة أخرى مختلفة عنها: تداعي الأفكار المتتالیة: 2:3
  .الحالة الثانیة حالة ثالثة بحیث یتألف من هذا التتالي سلسلة متصلة الحلقات

  :مراحل وطریقة تنفیذ تقنیة تداعي الأفكار_ 4
 یتم فیها توضیح المشكلة وتحلیلها إلى عناصرها الأولیة التي تنطوي علیها، وعرضها : المرحلة الأولى

للجلسة یدیر الحوار، بشرط أن یكون قادرا على خلق جو  على المشاركین ثم یختار المشاركون رئیسا
دارة الأفكار وتبادل المعلومات، مشارك آخر یقید الأفكار   .مناسب للحوار والتواصل وإ

 یتم تصور الحلول من خلال إدلاء الحاضرین بأكبر عدد ممكن من الأفكار وتجمیعها : المرحلة الثانیة
عادة بنائها كیر رئیس الجلسة المشاركین لقواعد ضرورة الالتزام بقواعد اللعبة، تبدأ هذه المرحلة بتذ. وإ

  .وأهمیة تجنب النقد وتقبل أي فكرة ومتابعتها
 103، الصفحة 2020بوسحابة، (أفضلهاار یتم فیها تقدیم الحلول واختی: المرحلة الثالثة(.  

  :تقنیات العصف الذهني الحدیث_ 5
  )105،  104، الصفحات 2022بریك، (: لتاليمن بین التقنیات المعتمد علیها، نذكر ا

وتهدف إلى تكوین مثیر لتولید الأفكار، ویتم عن طریق وضع قائمة بكلمات : الكلمات العشوائیة :1:5
عشوائیة قبل البدء بحلقة النقاش، واختیار كلمة عشوائیة بطریقة عشوائیة لمحاولة ربطها بالفكرة، تحدید 

" جسر الفكرة" ، توجیه "جسر الفكرة"ربط الكلمة بالفكرة من خلال تكوین خصائص عامة للكلمة العشوائیة، 
  .نحو تكوین أفكار جدیدة، ثم تكرار الخطوات مع كلمات مختلفة
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تستخدم كمثیر لتولید الأفكار وذلك من خلال التأمل فیها وطرح الأسئلة : الصور العشوائیة :2:5
  .م الربط بین مفاهیم الصورة والفكرة المدروسةالمختلفة عن بعض جوانبها للخروج بجسر الفكرة ث

  .قد تكون معروفة أو لا، تهدف لتكوین مثیرات عند التأمل فیها: الأمثال والقوانین العشوائیة :3:5
وهي تعتمد على طرح أسئلة محددة وتلقي الإجابة علیها بما : الأسئلة بواسطة طریقة سكامبر :4:5

  .یسهم في ابتكار أفكار جدیدة
وتعني النظر إلى الفكرة بعیون الآخرین الذین لدیهم علاقة بها، وطرح : لعبة أو تقمص الأدوار :5:5

أسئلة مساعدة لمعرفة وجهات نظر الأشخاص وذوي العلاقة المباشرة بالفكرة، ومن خلال الأسئلة قد تتولد 
  .الأفكار الجدیدة

ویرها بعنصر أو أكثر في فكرة أخرى فتتولد أي تشبیه الفكرة المراد تط: تقنیة التمثیل أو التشبیه :6:5
  .   أفكار جدیدة
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  :لعبة الأدوارتعریف _ 1

لعب الأدوار مصطلح یرمز إلى التمثیل التلقائي للمواقف التي تشتمل على العلاقات الإنسانیة، 
التعلیمیة، ویطلق أحیانا على  وتهدف طریقة لعب الأدوار إلى إضفاء المزید من الواقعیة على المواقف

، 2009العماري، (لعب الأدوار باللعب التمثیلي حیث یقوم التلمیذ بتمثیل دور الطبیب أو القاضي 
  ).23الصفحة 

هو مصطلح عام یرمز إلى التمثیل التلقائي للمواقف التي تشتمل على العلاقات الإنسانیة، ولا 
  ).43، الصفحة 2009البارودي، (یحتاج إلى نصوص مكتوبة ودون تدریبات طویلة

وتعتبر أحد أهم طرق التدریب الفعال لأنها تعد طریقة ممتازة لتحقیق عدد من الفوائد للموظفین 
وتمثیل الأدوار عبارة . والإدارة والأفراد حیث أن لعب الأدوار یسمح للعمال بالتصرف في مجال عملهم

ویعتمد هذا . جمع بین المناقشة والشرحعن عرض تمثیلي قصیر لتشخیص مشكلة أو موقف، وهو ی
الأسلوب على قیام التدریب على تمثیل أدوار بعض الشخصیات التي تقابلهم في العمل لمعالجة مشكلات 
افتراضیة أو واقعیة أو في مجال العلاقات الإنسانیة أو المجالات الأخرى، ویقوم المتدرب بأداء الدور 

  ).105، الصفحة 2022بریك، (الذي یطلب منه كما یراه هو

:التاسعةحاضرةࡧالم  

 لعبةࡧכدوارࡧ

 عناصرࡧالمحاضرة:

.مفɺومࡧلعبةࡧכدوار  

.مم؈قاتࡧلعبةࡧכدوار  

.خطواتࡧتنفيذࡧتمثيلࡧالدور   

.أɸدافࡧلعبةࡧכدوار  

.أساليبࡧلعبةࡧכدوار  

.أنواعࡧتمثيلࡧכدوار  



 محاضرات في مقیاس تقنیات الاتصال            السنة الثالثة لیسانس اتصال
 

56 
 

وتهدف هذه الطریقة إلى أن یلعب كل شخص دورا مختلفا عن دوره، وبذلك یتسنى له أن یتعلم 
محمد (من وراء ذلك، فالمرؤوس الذي یلعب دور الرئیس یتعلم ماهیة الضغوط التي تقع علیه من رؤسائه

  ). 28، الصفحة 2014صادق، 

  :ممیزات لعبة الأدوار_ 2
  )03، الصفحة 2022قشار، : (الأدوار بعدید الممیزات نذكر منها التاليتتمیز تقنیة لعبة 

 إعطاء الفرصة لظهور المشاعر والانفعالات الحقیقیة أثناء الاتصال. 
 التعبیر عن الأفكار بأسلوب محبب. 
 سهولة استیعاب المعلومات والأفكار المراد إیصالها. 
 ة أطول في ذهن المرسل إلیهتساعد هذه الطریقة على ترسیخ وتثبیت المعلومات مد. 
  یشد الانتباه ویعمل على تعزیز عنصر الإرادة الذي هو مطلب في عملیة الاتصال. 
 عرض مواقف محتملة الحدوث أثناء عملیة الاتصال. 
 یكسب الشخص مهارات في المناقشة والاتصال وتبادل المعلومات. 

  )106، الصفحة 2022بریك، ( :خطوات تنفیذ تمثیل الدور_ 3
  : تعریف الموقف أو المشكلة وتحدیدها: 1:3

حیث یقوم المشرف على تنفیذ الدور بالتعاون مع الجماعة على تحدید المواقف التي ینبغي من 
  .خلالها اكتساب الخبرة والمهارة

  : تهیئة الموقف: 2:3
ات حیث یقوم المشرف بمساعدة الأفراد على تهیئة الموقف من خلال رسم الموقف وتحدید مسئولی

  .كل من المشتركین في التمثیل
  : توزیع الأدوار: 3:3

ویكون ذلك على أساس قدرة الأعضاء الذین لدیهم استعداد للتمثیل على جادة تمثیل الدور دون 
  .تهیب من الموقف

ثارة الانفعال: 4:3   : التلخیص وإ
قد یكون ذلك یتم في هذه المرحلة تلخیص الموقف أو المشكلة للممثلین ودور كل واحد منهم، و 

  .على انفراد، كما یجب عرض الموقف على باقي الأعضاء لكي یتعرفوا على ما یجب ملاحظته ومراقبته
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حیث یؤدي الممثلون أدوارهم كما رسمت لهم دون الخروج عن الموقف الذي حدد لدراسته : التمثیل: 5:3
  .وفهمه
  : وقف التمثیل:6:3

ك بما یتیح الفرص لتحلیل الموقف المعروض، وذلك عندما یتم استعراض ما یكفي من السلو 
وحینما یستطیع المشاهدون استنباط ما سوف یحدث، وعندما یبتعد الممثلون عن الشخصیات المرسومة 

  .لهم، أو یتم وقف التمثیل حین تصل إلى النهایة الطبیعیة للموقف
  :تحلیل المشهد التمثیلي: 7:3

ع الممثلین أنفسهم باستعراض ملاحظاتهم الأولیة عن في بعض الأحیان تبدأ المناقشة والتحلیل م
  .انطباعاتهم الشخصیة الخاصة بأدوارهم وأدوار الآخرین

  :تثبیت الدروس المستفادة: 8:3
حیث من خلال المناقشات یمكن الوصول إلى استخلاص الحقائق والمعلومات التي ترمي إلى 

  ).158، الصفحة 1996فؤاد النمر، (تطویر خبرة الجماعة بالنسبة للموقف
وتعتبر مدة الخمس دقائق مثالیة لموقف تمثیلي واحد، على الرغم من إمكانیة تمدیدها على فترة 

وترتكز كل تمثیلیة على نقطة واحدة رئیسیة، أما . أطول قد یكون مقبولا إذا كانت التمثیلیة مسلیة
  ).28، الصفحة 2014د صادق، محم(التمثیلیات الطویلة فهي تغطي عددا من المسائل فالأفضل تجنبها

  :أهداف لعب الأدوار_ 4
یهدف لعب الأدوار إلى تنمیة اتجاهات الطلاب في معالجة المشكلات الاجتماعیة والإداریة الیومیة 

: لما كان لعب الأدوار یستند إلى قدرة الطالب  على الارتجال فانه لابد أن یرتكز على أهداف تعلیمیة
  )56، الصفحة 2024میراد، (
 تنمیة روح التعاون والعمل في الفریق. 
  الربط بین النظریة والتطبیق، بتقریب المفاهیم المنهجیة النظریة إلى واقع الحیاة الاجتماعیة التي یعیشها

 .الطالب
 مساعدة الطالب على إكسابه فرصة للتدریب على أدوار حیاتیة كثیرة. 
 توظیف المهارات اللغویة والحركیة والفكریة. 
  المشترك بلعب الأدوار على فهم ذاته وفهم الآخرینمساعدة. 
 تنمیة الاتجاه عند الطالب نحو حب القیادة والبطولة. 
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 مساعدة الطلبة على اكتساب الثقة بالنفس وتعزیزها. 

  :أسالیب لعبة الأدوار_ 5
  .)108، الصفحة 2021تفرقنیت، (:لتبادل الأدوار أو النمذجة أسالیب متعددة، من بینها

 1:6 :نمذجة الحیة أو الاقتداءال: 
یقوم النموذج بتأدیة السلوكیات المستهدفة والمقصود تعلمها بوجود الشخص الذي یراد تعلیمه 

  .وتدریبه تلك السلوكیات، كان یقوم الطفل بتقلید أبیه أو التلمیذ بتقلید معلمه
 2:6:النمذجة المصورة: 

د نموذج مثل النماذج المصورة في والمقصود منها، هو قیام الشخص المستهدف تعلیمه بتقلی
  .الأفلام وبرامج التلفزیون والفیدیو

 3:6:النمذجة بالمشاركة: 
یقوم النموذج بمساعدة الشخص المراد تعلیمه على أداء السلوك إلى أن یستطیع المتعلم أن یؤدیه 

  .القیام بها بمفرده أو یقوم هذا المتعلم بمشاركة الآخرین بأداء الأعمال أو النشاطات المراد منه

  )283، الصفحة 2002الحیلة، (:أنواع تمثیل الأدوار_  6
  : الدور التلقائي: 1:6

 .هو نشاط حر غیر مخطط له یقوم به الأشخاص دون إعداد مسبق
  : التمثیل الإیمائي: 2:6

 .هو التمثیل الصامت حیث یكون التمثیل دون كلام أو أصوات، ویمكن استعمال الموسیقى كخلفیة للتمثیل
  : التمثیل الفردي: 3:6

  .وهو الذي یقوم فیه فرد واحد بتقلید عدة شخصیات في المسرحیة
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 :تعریف المحادثة_ 1

المحادثة هي عملیة تفاعل لغوي وتواصل اجتماعي تتم بین شخصین أو أكثر، یتم فیها تبادل 
كالإشارات ونبرة ) غیر اللفظیة(أو ) كلماتال(الأفكار والمعلومات والمشاعر باستخدام اللغة اللفظیة 

وهي تُعدّ من أهم وسائل التواصل الإنساني التي تهدف إلى فهم متبادل وبناء . الصوت وتعابیر الوجه
  .علاقات اجتماعیة أو مهنیة أو معرفیة

  .فهي تبادل الكلام بین طرفین أو أكثر بطریقة مباشرة أو غیر مباشرة ،الناحیة اللغویةومن 
  .المحادثة هي الحوار والنقاش: لاحااصط

، فهي شكل من أشكال الاتصال الشفهي الذي یعتمد على الإصغاء الناحیة التواصلیةأما من 
  .الجید، واحترام دور المتحدث والمستمع، وتنظیم الأفكار لضمان وضوح الرسالة

الكلامیة بین الأفراد ، فهي نشاط لغوي یقوم على تبادل منظم للأدوار الناحیة الأكادیمیةأما من 
  .)43، الصفحة 1990الفهري، (یهدف إلى تحقیق التفاهم، ونقل المعاني في سیاق اجتماعي محدد

تُعرَّف المحادثة بأنها شكل من أشكال التواصل اللغوي الشفهي الذي یقوم على تبادل الأدوار 
ر والمشاعر والمعلومات، الكلامیة بین شخصین أو أكثر في إطار اجتماعي محدّد، بهدف نقل الأفكا

وتُعدّ المحادثة من أهمّ مهارات التواصل اللغوي التي تجمع بین .وتحقیق التفاهم والتفاعل الاجتماعي

: العاشرةحاضرةࡧالم  

 أسلوبࡧالمحادثةࡧ

 عناصرࡧالمحاضرة:

.مفɺومࡧالمحادثة  

.أنواعࡧالمحادثة  

.مɺاراتࡧالمحادثة  

.العناصرࡧالواجبࡧأنࡧتتوفرࡧࡩʏࡧأطرافࡧالمحادثة  

.بɴيةࡧالمحادثة  

.مكوناتࡧبɴيةࡧالمحادثة  

.مراحلࡧاݍݰديثࡧاݍݨيد  

 



 محاضرات في مقیاس تقنیات الاتصال            السنة الثالثة لیسانس اتصال
 

60 
 

في سیاق منظم یخضع لقواعد الحوار ) الاستماع(والاستقبال اللغوي ) التحدث(الإنتاج اللغوي 
  .)48، الصفحة 1990الفهري، (والتخاطب

التعبیر الشفهي، وهي عبارة عن حوار یجري بین شخصین فأكثر، حول  والمحادثة هي نوع من
  .)10، الصفحة 2009، كیه(موضوع معین، باستخدام مفردات وتراكیب معینة في وضعیات دالة

، 2015حمقة، (المحادثة هي محصلة النشاط اللغوي لدى مشتركین اثنین في الحدث على الأقل
  .)16الصفحة 

ق الفعل اللغوي المقصود من جمیع المحادثین والمتدخلین، فیكون كل یشترط في المحادثة تحقی
طرف فاعل ومفعول به في الآن نفسه، وهي تواصل تتوزع فیه أدوار الكلام، ویتم تجاذب أطراف الحدیث 

  .)59، الصفحة 2011علیق، (بین طرفین أو أكثر یتبادلون الكلام 
عد الحدیث أحد وجهي الاتصال اللفظي، الشفهي، ُ وهو عبارة عن رموز لغویة تنقل أفكارنا  ی

  .)17، الصفحة 2015حمقة، (ومشاعرنا واتجاهاتنا إلى الآخرین

  :أنواع المحادثة_ 2
طبیعتها، وهدفها، وعدد المشاركین فیها، وسیاقها یمكن تصنیف المحادثة إلى عدة أنواع بحسب

 .الاجتماعي أو المهني
 :المحادثة الرسمیة:1:2

مثل الاجتماعات، المقابلات، أو الندوات  ،سیاقات رسمیة أو مهنیةتتم في  هي المحادثة التي
 .الأكادیمیة

 .تتسم باستخدام لغة مهذبة ومنظمة، واحترام أدوار المتحدثین، والابتعاد عن العفویة الزائدة
  .)76، الصفحة 2014، العتیبي(مناقشة بین أستاذ وطالب أثناء مناقشة بحث أكادیمي :مثال
 :حادثة غیر الرسمیةالم:2:2

بین الأصدقاء أو أفراد العائلة، وتتمیز بالعفویة والمرونة في  المواقف الیومیة العادیةتتم في 
 .استخدام اللغة

 .)56، الصفحة 1990، الفاسي(حدیث بین زملاء في مقهى أو بین أفراد الأسرة :مثال
  :المحادثة الثنائیة:3:2

ثر شیوعا للتواصل الشفهي، وهي تسمح بدرجة عالیة من تتم بین طرفین فقط، وتعد الشكل الأك
  .التفاعل الشخصي وتبادل الأدوار
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 .)76، الصفحة 2007الخراط، (محادثة بین الطبیب والمریض أو بین المعلم والطالب:مثال
 :المحادثة الجماعیة:4:2

ا ما تكون في سیاقات عمل أو نقاش جماعيثلاثة أشخاص أو أكثرتضم   .، وغالبً
، الصفحة 1998سعید كمال، (.ج إلى تنظیم دقیق في تبادل الأدوار لضمان عدم التداخل في الكلامتحتا
67(.  

 :المحادثة التعلیمیة:5:2
س والمتعلم، وتهدف إلى  بیئة تعلیمیةتتم في   .بناءالفهم والتفاعل المعرفيبین المدرّ

  .)76، الصفحة 2014العتیبي، (حوار في حصة لغویة أو درس تفاعلي في الجامعة:مثال
 : المحادثة التداولیة:6:2

في المحادثة، أي كیف تُستخدم اللغة لتحقیق مقاصد تواصلیة مثل  الجانب الوظیفي للغةتركّز على 
 . الاعتذار

 ,Austin, 1962)بمعنى الطلب المهذب ولیس الاستفهام الحقیقي" هل یمكنك إغلاق النافذة؟"قول :مثال
p 45). 

والمحادثة في ، المحادثة العامة والمحادثة العلمیةتتمثل فینواع من المحادثة،یمكن تحدید ثلاثة أ
  .التدریس

  : المحادثة العامة: أولا
وهي المحادثة التي یتم فیها تبادل الآراء والأفكار بین الأصدقاء أو الأفراد في الجلسات العامة أو 

في أن موضوعها متغیر وغیر ثابت، بحیث الخاصة، وتتمیز عن المحادثة العلمیة والمحادثة في التدریس 
یمكن الحدیث عن مواضیع مختلفة بحسب رغبات المشاركین فیها لذلك فان زمنها غیر محدد، إضافة إلى 

  .)16، الصفحة 1992أحمد فؤاد، (عدم ارتباطها بتحقیق هدف محدد وأن المشاركة فیها طوعیة
  : المحادثة العلمیة: ثانیا

اظرة، وتتمیز عن المحادثة العامة في أن المشاركین فیها متخصصون یفضل البعض وصفها بالمن
فیها، یعالجون موضوعا أو قضیة علمیة محددة ویبنون آرائهم ویطورون أفكارهم حولها بالاستناد إلى 

  .التركیب المنطقي للموضوع أو المشكلة موضوع البحث ومن أجل تحقیق هدف معین
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   :المحادثة لأغراض التدریس: ثالثا
تشبه إلى حد ما المحادثة العلمیة من حیث أنها مرتبطة بمعالجة موضوع تعلیمي محدد ومن أجل 
تحقیق هدف تعلم بعینه، إلا أنها تختلف عنها في أن إجراءات وأسلوب المعالجة لا یستند إلى البناء 

نما تستند كذلك إلى أسس تربویة وتعلیمیة باع تبارها ظاهرة المنطقي للموضوع أو المشكلة فحسب، وإ
  .  )19، الصفحة 1992أحمد فؤاد، (تربویة تهدف إلى تحقیق هدف تعلم محدد

  :مهارات المحادثة_ 3
 :مهارة التحدث:1:3

 القدرة على التعبیر عن الأفكار بوضوح ودقة. 
  رسمیة أو غیر رسمیة(استخدام اللغة المناسبة للسیاق.( 
 76، الصفحة 2014بي، العتی(تنظیم الأفكار قبل طرحها لتجنب الالتباس(. 

 :مهارة الاستماع الفعال:2:3
 التركیز على ما یقوله المتحدث دون مقاطعة. 
 نة والتلمیحات غیر اللفظیة  .فهم الرسائل المضمّ
 إعادة صیاغة أو تلخیص الكلام للتأكد من الفهم(Brown, 1983, p 67). 

 :مهارة طرح الأسئلة:3:3
 لومات مفصلةاستخدام أسئلة مفتوحة للحصول على مع. 
 طرح أسئلة مغلقة للتوضیح أو التأكید. 
 56، الصفحة 1990الفهري، (تجنب الأسئلة المحرجة أو العدائیة في السیاقات الحساسة(. 

 :مهارة التعبیر غیر اللفظي:4:3
 استخدام تعابیر الوجه، ونبرة الصوت، وحركة الجسم لتعزیز المعنى. 
 فهم الرسائل غیر المعلنةالانتباه إلى لغة الجسد لدى الآخرین ل. 
 الحفاظ على الاتصال البصري المناسب. 

 :مهارة إدارة الحوار:5:3
 القدرة على تنظیم تبادل الأدوار الكلامیة بین المتحدثین. 
 التحكم في الوقت المخصص لكل متحدث، خاصة في المحادثات الجماعیة. 
  الحفاظ على انسیابیة الحوار وتجنب التشتت(Sacks, 1974, p 696). 
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 :مهارة استخدام اللغة المناسبة للسیاق:6:3
 اختیار الكلمات والعبارات بما یتناسب مع الموقف الاجتماعي. 
 فهم النوایا والمعاني الضمنیة للكلام. 
 التمییز بین الحدیث الرسمي وغیر الرسمي(Austin, 1962, p 136). 

  .)165، الصفحة 2016، دایك(:في أطراف المحادثة العناصر الواجب أن تتوفر_ 4
  .احترام آراء الآخرین والسكوت عندما یتكلم الغیر -
  .مراعاة النظام والذوق العام للحوار -
  .القدرة على التحدث والتأثیر في المستمعین وجذب انتباههم، فضلا عن جودة الأداء وقبوله -
  .أن تسود آداب المحادثة بین المشاركین فیها -

  :بنیة المحادثة_ 5
، وكیفیة ترتیب منه أي محادثة الهیكل والتنظیم الداخلي الذي تتكونتشیر إلى  لمحادثةبنیة ا

تحلیل بنیة المحادثة یساعد على . العناصر اللغویة والاجتماعیة لتحقیق التواصل الفعّال بین المشاركین
  .كیفیة تبادل الأدوار الكلامیة، انتقال المواضیع، وتنظیم الحوارفهم

  :المحادثةمكونات بنیة _ 6
 :       الافتتاح: 1:6

o ا بالتحیة أو التقدیم  .الجزء الأول من المحادثة الذي یبدأها المتحدثون غالبً
o تحدید نیة التواصل وتهیئة الأجواء الاجتماعیة: وظیفة هذا الجزء. 
o ا، كیف حالك؟":أمثلة  .(Schegloff, 1977, p 631)"السلام علیكم"، "مرحبً

   : الموضوع الرئیسي: 2:6
o  المعلومات، الآراء، أو الأسئلة والأجوبةتبادل الجزء الذي یتم فیه. 
o  طرح الأسئلة، تقدیم الحجج، التوضیح، والمناقشةیشمل. 
o ا ما تكون هذه المرحلة  .(Brown, 1983,p67) ومتنوعة حسب نوع المحادثةمرنة غالبً

 :التنقل بین المواضیع: 3:6
o  عیة أو منظمةطبیالانتقال من موضوع إلى آخر بطریقة. 
o ُستخدم لإضفاء دینامیكیة على الحوار وللتكیف مع مصلحة المشاركین  .ی

 :إغلاق المحادثة: 4:6
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o  ینهي المحادثة بطریقة مهذبة ومنظمةالجزء الأخیر الذي. 
o  التلخیص، تقدیم الشكر، أو تودیع الطرف الآخریشمل. 
o ا على وقتك" :أمثلة  ."إلى اللقاء" ، "شكرً

عادة التوضیحتصحیح الأخ: 5:6  :    طاء وإ
o  یتم فهم الكلام بشكل خاطئ أو غیر واضحیحدث عندما. 
o یشمل إعادة صیاغة الجمل أو طلب التوضیح. 
o  ا للحفاظ على ا مهمً  .(Jefferson, 1977, p 389) سلاسة التواصلیعتبر عنصرً

  .)123، الصفحة 2014، حجاب(:مراحل الحدیث الجید_ 7
  .الإعداد للحدیث، توجیه الحدیث، وتقییم الحدیث: یمر الحدیث الجید عبر ثلاث مراحل، هي

  :مرحلة الإعداد للحدیث: أولا
  :تشتمل هذه المرحلة على مجموعة من الخطوات

  .تحدید الهدف من الحدیث -
  .تحدید موعد إلقاء الحدیث -
  .اختیار المكان المناسب لإلقاء الحدیث -
  .واختیار مادة الحدیث الجمهورتحدید نوعیة  -

  :مرحلة توجیه الحدیث: ثانیا
  :تتضمن هذه المرحلة الخطوات التالیة

  .المظهر الجید -
  .حسن الاستهلال وحسن الخاتمة -
  .العرض المناسب والمنظم واستخدام اللغة المناسبة -
  .الاهتمام بالمستمع والحرص على جذب انتباهه باستعمال الحركات والإشارات -
  .تجنب الإفراط في استعمال الأوراق المكتوبة وتجنب الحركات الجسدیة التي لا ضرورة منها -

  : مرحلة تقییم الحدیث: ثالثا
  :تتم من خلال الخطوات التالیة

  .الاهتمام برجع الصدى أو من خلال الاستبیانات التي توزع على المستمعین -
  .تالوقوف على السلبیات والتعرف على الایجابیا -
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  :مفهوم الاجتماع_1

لقاء مجموعة من الأشخاص وقد تكون من اثنین أو أكثر مع : " تعرف الاجتماعات على أنها
وجود قائد وتربطهم علاقة مشتركة وهدف واحد، ویناقشون موضوعا مهما من أجل الوصول إلى قرارات 

  ).  11، الصفحة 2015سلامة، "( معینة حوله
ع على أنه لقاء بین مجموعة من الأشخاص، لدیهم أهداف مشتركة یرتبطون فیما یعرف الاجتما

بینهم بعلاقات سیكولوجیة ومهنیة ظاهرة، ویجتمعون معا لمناقشة موضوع مشترك من أجل الوصول إلى 
  . )10، الصفحة 2022بن لعالم، (قرارات معینة حول هذا الموضوع

لذي یتیح الفرصة للأعضاء المشاركین للتفاعل تعد الاجتماعات واحدة من وسائل الاتصال ا
  ).112، الصفحة 1982النواعرة، (الجماعي والمناقشات والحوار وتبادل الرأي

الاجتماع هو عبارة عن تجمع شخصین أو أكثر في مكان معین للتداول والتشاور وتبادل الرأي 
أوثق المصادر للمسؤولین  في موضوع معین، ومن خلال الاجتماعات یتم تقدیم أحدث المعلومات من

  .بشكل خاص وللعاملین بشكل عام، ویتیح الاجتماع الفرصة للجمیع للمشاركة في اتخاذ القرارات

: اݍݰاديةࡧعشرةحاضرةࡧالم  

رةࡧטجتماعاتࡧإدا  

 عناصرࡧالمحاضرة:

.مفɺومࡧטجتماع  

.أساليبࡧعقدࡧטجتماعات  

.أɸدافࡧטجتماع  

.فوائدࡧטجتماعات  

).قبلھ( ععواملࡧالنجاحࡧأثناءࡧלعدادࡧللاجتما  

.عواملࡧالنجاحࡧأثناءࡧטجتماع  

.المراحلࡧالرئʋسيةࡧلعمليةࡧإدارةࡧטجتماعات  

.أنواعࡧטجتماعات  

 تقييمࡧטجتماع
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وتعرف إدارة الاجتماعات بأنها الطرق والأسالیب التي تجرى وفق عناصر الإدارة العلمیة من 
  .  ة وفق قواعد ومعاییر محددةتخطیط وتنظیم وتنسیق ومتابعة بغرض عقد اجتماعات ذات فعالیة ونجاع

  :أساب عقد الاجتماعات_ 2
  )201، الصفحة 1982النواعرة، : (یمكن تحدید أساب عقد الاجتماعات في النقاط التالیة

 ظهور مشكلة أو قضیة مفاجئة تحتاج إلى دراسة أو نقاش جماعي.  
 ظهور مستحدثات راهنة تدعو لتغییر الوضع القائم وتطویره.  
 لب فیها التنسیق بین مهام ومسؤولیات أعضاء الاجتماعوجود حالة یتط.  
 یرتبط الاجتماع ضرورة بخطورة وتكلفة القرار الذي سیتم اتخاذه.  
 خلق روح التعاون والثقة، وتحقیق التعارف والتألف بین المشاركین.  
 وجود حالة یتطلب فیها التنسیق بیم مهام ومسؤولیات أعضاء الاجتماع.  
 ل الأفكار والآراء حول موضوع الاجتماعطرح المعلومات وتباد.  
 مناقشة سیاسات طویلة الأجل.  
 دراسة موضوع متخصص والوصول إلى قرارات بشأنه.  

  )87، الصفحة 2014یاسر، (:أهداف الاجتماع_ 3
 مناقشة سیاسات طویلة الأجل.  
 دراسة ظاهرة ما وتحدید أبعادها.  
 دراسة نتائج أداء معین لجهة معینة في وقت معین.  
 لحصول على مساندة أو موافقة اتجاه مسألة ماا.  
 التفاوض والمناقشة حول موضوع یتعلق بمستقبل المنظمة أو المنشأة.  
 دراسة قضیة متنازع علیها واللجوء للتحكیم فیها.  
 تنمیة وتعزیز علاقة العاملون بالمنظمة       .  

  )56، الصفحة 1996كینان، (:فوائد الاجتماعات_ 4
  .جمیع للمشاركة في اتخاذ القرارات وبالتالي الحماس لتنفیذها وتحمل المسؤولیة في ذلكتعطي الفرصة لل_
  .إن وجود الاجتماعات في أي مؤسسة یساعد على تبادل الخبرات بین العاملین_ 
من خلال الاجتماعات یتم تقدیم أحدث المعلومات من أوثق المصادر للمسؤولین بصورة خاصة _ 

  .وللعاملین عموما
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  .لاجتماعات تكرس روح الفریق في العمل الذي لا غنى عنه في الأعمال الكبیرةبا_ 

  :عناصر الاجتماع_ 5
، 2012أبو النصر، :(یمكن تحدید أربعة عناصر رئیسیة لأي اجتماع، ویمكن تحدیدها كالتالي

  )20الصفحة 
  .المشاركون في الاجتماع: العنصر البشري -1:5
  .ماع من حیث صلاحیته وتجهیزاتهمكان الاجت: العنصر المادي -2:5
  .الموضوع الذي سیدور حوله النقاش والبحث: موضوع الاجتماع -3:5
  .تفاعل المجتمعون مع موضوع المناقشة لإبداء الرأي: التفاعل -4:5

  :أهمیة الاجتماعات_ 6
تعد الاجتماعات من أكثر وسائل الاتصال أهمیة كونها وسیلة اتصال فعالة في حیاة الشعوب 

طلال سلامة، :(واء على مستوى الأفراد أو المنظمات، حیث یمكن من خلالها تحقیق الأمور التالیةس
  )15، الصفحة 2014

  التوصل إلى دراسات كاملة وشاملة ومستفیضة ومتأنیة للقرارات المتعلقة بالمواضیع الكبیرة، وذلك من
  .على المشورة وتبادل الرأيخلال تنوع خبرات وتخصصات الأعضاء ونقاشاتهم البناءة القائمة 

  التوصل إلى قرارات جماعیة تتسم بالنضج والعمق والصدق والموضوعیة بعكس القرارات الفردیة التي
  .تعتمد على قدرات شخصیة وتتسم أحیانا بالتحیز والمصالح الشخصیة الضیقة

 الواحدة أو مع  التنسیق بین مختلف أوجه الأنشطة والجهود بین الإدارات والأقسام داخل المنظمة
  .المنظمات الأخرى

 إتاحة الفرصة للموظفین حدیثي الخبرة للاحتكاك بمن هو أقدم منهم خبرة وممارسة وتجربة.  
 وسیلة لتحقیق أهداف الإدارة.  
 أسلوب فعال للمشاركة الجماعیة.  
 نظرهم إلى  إتاحة الفرصة للقادة الإداریین والمشتركین في الاجتماع لتوصیل آرائهم وتوجیهاتهم ووجهات

بقیة العاملین عن طریق الأعضاء المشاركین، كما تتیح في نفس الوقت الفرصة لتوصیل مطالب وشكاوى 
  .العاملین

  رفع معنویات الأعضاء المشاركین في الاجتماع من خلال إتاحة الفرصة لهم للتعبیر عن آرائهم وأفكارهم
  .      والمشاركة في صنع القرارات
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  ): قبله(ناء الإعداد للاجتماع عوامل النجاح أث_ 7
o لابد من تحدید زمان ومكان الاجتماع بوضوح مع مراعاة أن یكون ذلك مناسبا لأغلبیة المشاركین.  
o یجب تحدید هدف الاجتماع قبل الدعوة لعقده.  
o إعداد جدول أعمال الاجتماع قبل الاجتماع بوقت كاف.  
o اع وجدول أعماله ومكانه وزمانه قصد تمكینهم من إبلاغ المشاركین في الاجتماع بالهدف من عقد الاجتم

  .الاستعداد والتحضیر الجید للاجتماع
o 76، الصفحة 1998مالكوم، (استبعاد الاجتماع عندما لا یكون له حاجة.( 

  :عوامل النجاح أثناء الاجتماع_ 8
  .الحضور للاجتماع بنشاط وحیویة، وأن لا یكون مترأس الاجتماع مرهقا بدنیا أو نفسیا -
  .التزام الجمیع بالحضور في الوقت والمكان المحددین سلفا -
  .التعریف بالحضور إن لم یسبق التعارف بینهم -
  .تحدید مدة الاجتماع -
  .تذكیر المشاركین بجدول الاجتماع ومطالبتهم بعدم الخروج عنه -
  .إتاحة الفرصة للجمیع للمشاركة في الحوار والنقاش بالعدل -
، 2010حسین جلوب، (قرارات والنتائج التي تم التوصل إلیها بعد نهایة الاجتماعالإعلان عن ال -

  ).  213الصفحة 

 )85 – 87، الصفحات 2021لولو، (:الاجتماعات إدارة لعملیة الرئیسیة المراحل_ 9
 ویشیر فعالة، بطریقةى إدارتها عل العمل من فلابد المرجوة، أهدافها الاجتماعات تحقق لكي

  : هي أساسیة مراحل ثلاث إلى تنقسم الاجتماعات إدارة عملیة أن ىإل "كینان"
 . الاجتماع انعقاد قبل ما مرحلة: الأولى المرحلة
 . الاجتماع انعقاد أثناء مرحلة: الثانیة المرحلة
  .الاجتماع انعقاد بعد ما مرحلة: الثالثة المرحلة

 :مرحلة ما قبل انعقاد الاجتماع: أولا
بنى علیه نجاح الاجتماعتُعدّ هذه المرحلة  ُ وتشمل مجموعة من الخطوات التنظیمیة . الأساس الذي ی

 :أهمها
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یجب تحدید الغرض من الاجتماع بدقة، سواء كان لاتخاذ قرار، أو تبادل معلومات، أو  :تحدید الهدف .1
 .حل مشكلة معینة

نتقى الحضور بناءً على صلتهم المباشرة بموضوع الاجتما :اختیار المشاركین .2 ُ  .ع وخبرتهم فیهی
ینبغي اختیار موعد ومكان مناسبین لجمیع الأطراف، مع مراعاة توفیر وسائل :تحدید الزمان والمكان .3

 .الراحة والوسائل التقنیة اللازمة
وهو الوثیقة التي تُحدّد موضوعات النقاش وترتیبها الزمني، ویُرسل إلى المشاركین  :إعداد جدول الأعمال .4

 .مسبقاً 
، والإحصاءات، والمذكرات التي تُعین على إثراء النقاش وصنع رل التقاریتشم:والمراجع تحضیر الوثائق .5

 .القرار
 :الاجتماعانعقاد مرحلة أثناء : ثانیاً 

 :وتشمل ما یلي. وهي المرحلة التي یتم فیها عقد الاجتماع فعلیاً وتنفیذ جدول الأعمال
 .ثم یوضح أهداف الاجتماع وقواعد النقاش یبدأ الرئیس بالترحیب بالمشاركین، : افتتاح الاجتماع .1
ُراجع الرئیس مع الأعضاء البنود المقررة، مع إمكانیة تعدیلها بموافقة  : عرض جدول الأعمال .2 ی

 .الحاضرین
 .یتم تناول الموضوعات بنداً بنداً مع إتاحة الفرصة لكل عضو للتعبیر عن رأیه : إدارة الحوار والمناقشة .3
یقوم المقرر بتسجیل أهم النقاط المطروحة والتوصیات التي یتم الاتفاق  :راتتدوین الملاحظات والقرا .4

 .علیها
لخص الرئیس أبرز ما تم التوصل إلیه، ویحدد المسؤولیات والمهام وخطة المتابعة : اختتام الاجتماع .5  .یُ

 :ما بعد انعقاد الاجتماعمرحلة : ثالثاً 
عن سابقتیها، وهي توثیق ما تم التوصل إلیه ومتابعة بعد انتهاء الاجتماع، تبدأ مرحلة لا تقل أهمیة 

 :التنفیذ، وتشمل
وهو وثیقة رسمیة تتضمن تاریخ الاجتماع، وأسماء الحاضرین، وملخص النقاش،  :إعداد محضر الاجتماع .1

 .والقرارات والتوصیات
ع علیه یُرسل المحضر إلى جمیع المشاركین والجهات المعنیة للاطلا: توزیع المحضر على الأعضاء .2

 .وتنفیذ ما یخصهم
 



 محاضرات في مقیاس تقنیات الاتصال            السنة الثالثة لیسانس اتصال
 

70 
 

 :متابعة تنفیذ القرارات .3
ى عل ذلك یتوقف ما وكثیرا الاجتماعات، تلك نجاح مدى على دائما للاجتماعات الإجمالیة الحصیلة تعبر .4

 : هما أساسیین عنصرین
 .  بأول أولا إلیهم الموكلة المهام بإنجاز الاجتماع في المشاركین الأعضاء قیام مدى:1
 ذوي العلاقة وقیامهم والأشخاص الجهات إلى جتماعالا في اتخاذها تم التي القرارات وصول مدى:2

  .فیها جاء ما بتنفیذ

  :أنواع الاجتماعات_ 10
  :الاجتماعات الرسمیة: 1:10

 ، ویشارك فیها أفراد یقصد بالاجتماعات الرسمیة تلك التي تُعقد وفق جدول أعمال محدد مسبقاً
ل الاجتماعات الإداریة أو وتخضع لإجراءات تنظیمیة واضحة، مث محددون من مستویات إداریة معینة
وغالباً ما ترتبط هذه الاجتماعات باتخاذ قرارات إداریة أو تنظیمیة . مجالس المدیرین أو اللجان الدائمة

  .الاجتماعات الرسمیة تتمیز بالانضباط والموضوعیة .مهمة
  :غیر الرسمیةالاجتماعات : 2:10

قائیة أو عند الحاجة، لمناقشة قضیة أما الاجتماعات غیر الرسمیة، فهي التي تنشأ بصورة تل
 وغالباً ما .محددة أو تبادل الآراء دون الالتزام الصارم بالإجراءات الرسمیة

غیر مقید بإجراءات أو تتیح الاجتماعات غیر الرسمیة مساحة أكبر للابتكار والتفاعل الشخصي، وهی
 .)54، الصفحة 2010عبداالله، (بروتوكولات محددة 

  :الدوریة الاجتماعات:3:10
الاجتماعات الدوریة هي التي تُعقد بصفة منتظمة وفق جدول زمني محدد، مثل الاجتماعات 

الاجتماعات الدوریة .الأسبوعیة أو الشهریة لأقسام المؤسسة، وتهدف إلى متابعة الأداء وتقییم سیر العمل
  .)87، الصفحة 2018عبد الغني، (.تُعدّ وسیلة لضمان استمراریة الاتصال

  :الاجتماعات الاستثنائیة: 4:10
أما الاجتماعات الاستثنائیة، فهي تلك التي تُعقد عند حدوث ظروف طارئة أو الحاجة إلى معالجة 
قضایا مستجدة، كاجتماعات الأزمات أو اتخاذ قرارات عاجلة، تهدف إلى سرعة الاستجابة للمشكلات 

 .)98، الصفحة 2012طویل، ال( .يالطارئة، وهي تضمن الاستمراریة في الاتصال الإدار 
 



 محاضرات في مقیاس تقنیات الاتصال            السنة الثالثة لیسانس اتصال
 

71 
 

عد:5:10 ُ   :الاجتماعات الحضوریة والاجتماعات عن ب
عد، التي تُعقد باستخدام  مع تطور وسائل الاتصال، برزت الاجتماعات ُ الافتراضیة أو عن ب

  .الاستثنائیةالظروف  فيصال المرئي أو الصوتي، خصوصاً تقنیات الات
لأولویة في القضایا التي تتطلب تفاعلاً مباشراً وتواصلاً غیر أن الاجتماعات الحضوریة ما تزال تحظى با

  .شخصیاً فعالاً 
عدّ من ملامح إن الجمع بین الاجتماعات الحضوریة والافتراضیة ضمن سیاسة توا ُ صل هجینة ی

  )127، الصفحة 2015الحداد، ( .الحدیثة الإدارة
  :الاجتماعات الطارئة أو الأزمات:6:10

الاجتماعات . اتخاذ قرارات سریعة وحاسمة ئة أو أزمات تتطلبتعقد استجابةً لأحداث مفاج
  ).، د ص2020السویدي، (الطارئة یجب أن تكون محدودة الحضور لتسهیل اتخاذ القرارات بسرعة

 :تقییم الاجتماع_ 11
 وهي هامة خطوة المشاركین الأعضاء وكافةالاجتماع  رئیس قبل من  الاجتماع تقییم یعتبر

 الاجتماعات في تفادیها ىعل والعمل الاجتماع لها عرضت التي المشكلات على التعرف إلى تهدف
 التي لا الاجتماع تقییم استمارة ملء الأعضاء من الطلب هي بذلك، للقیام البسیطة والطریقة .المقبلة

 : التالیة الاستمارة الأسئلة وتتضمن الاجتماع، مقر أو مكان مغادرتهم لقب دقیقة من أكثر ملؤها یستغرق
 . كلا / نعم لك؟ مفیدا الاجتماع هذا كان هل*
 . كلا / نعم الاجتماع؟ في قوله ترید ما كل قول من تمكنت هل*
 . كلا / نعم الاجتماع؟ إدارة كیفیة عن راض أنت هل*
 . كلا / نعم للاجتماع؟ نتیجة فعله علیك یتوجب ما تعرف هل*
.)101، الصفحة 2012الطویل، (كلا / نعم أخرى؟ تعلیقات أي لدیك هل*
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 المحور الثالث 
 تقنیات الاتصال السمعي البصري

 :ʄالمحاضرة כوڲ 

صالࢫالسمڥʏࢫالبصري تقنياتࢫטت  

 المحاضرة الثانية:

 إعدادࢫالرʈبورتاج

 المحاضرة الثالثة: 

.البورتري   

 المحاضرةࡧالراȊعة:

التحقيقࢫالسمڥʏࢫالبصري 
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  :تعریف الاتصال السمعي البصري_ 1
وهي تشمل جمیع الوسائل التي لا تعتمد أساسا على الرمز في توصیل الفكرة أو المعنى المطلوب 

لى المستقبل، ولكنها تشمل الوسائل التي تمكن الأفراد من ممارسة أو ملاحظة الواقع أو الشيء ذاته أو إ
ما یشبه هذا الشيء، هذه الوسائل لدیها القدرة على تمكین الفرد أن یشعر بما یرغب فهمه أو تعلمه 

  )147، الصفحة 1996محمد صبري، (مستخدما في ذلك حاسة أو أكثر من حواسه 
تصال السمعي البصري، هو كل اتصال یستخدم وسائل الصوت والصورة أو الاثنین، وتبرز لاا

من خلال مضامینها التي تظهر في أشكال فنیة وجمالیة تعبیریة مختلفة الأنواع والأشكال، ویمكن رصدها 
سجیل من خلال وسائل الإعلام والاتصال مثل الإذاعة والتلفزیون والكمبیوتر والتسجیل الصوتي والت

  .)178، الصفحة 2015هرقام، (بالفیدیو
ا  الاتصال السمعي البصري هو شكل من أشكال الاتصال الذي یستخدم الصوت والصورة معً
كوسیلتین رئیسیتین لنقل الرسالة من المرسل إلى المستقبل، بحیث تعمل هاتان الوسیلتان على تعزیز فهم 

، الصفحة 2012تفرقنیت، (إعلامیة، تعلیمیة، أو ترفیهیةوتأثیرها لدى الجمهور، سواء في سیاقات  الرسالة
79(.  

  

:الثانيةࡧعشرةحاضرةࡧالم  

 טتصالࡧالسمڥʏࡧالبصري 

 عناصرࡧالمحاضرة:

.Ȗعرʈفࡧטتصالࡧالسمڥʏࡧالبصري   

.مم؈قاتࡧטتصالࡧالسمڥʏࡧالبصري   

.لغةࡧטتصالࡧالسمڥʏࡧالبصري   

.خصائصࡧטتصالࡧالسمڥʏࡧالبصري   

.أنواعࡧטتصالࡧالسمڥʏࡧالبصري   

.مزاياࡧטتصالࡧالسمڥʏࡧالبصري   
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  ))134، الصفحة 2021بن مرزوق، (:ممیزات الاتصال السمعي البصري_ 2
 وسائله واسعة الانتشار، ویطلق علیها تسمیة وسائل الاتصال الجماهیري. 
 وسائله توفر الوقت والجهد. 
 أغلب وسائله لیست مكلفة مالیا. 
  سائله سهلة وبسیطة وفي متناول الجمیععملیة استخدام و. 
 وسائله تقدم الأخبار والمعلومات بسرعة فائقة. 
 یساهم الاتصال السمعي البصري في التسلیة والترفیه للأشخاص بمختلف فئاتهم العمریة. 
 یساهم الاتصال السمعي البصري في عملیة التعلیم والتثقیف للفئات محدودة التعلیم. 
 بتوجیه الرأي العام المحلي والدولي یمكن وسائله أن تقوم. 

  :لغة الاتصال السمعي البصري_ 3
  )117، الصفحة 2021تفرقنیت، (:تتمیز لغة السمعي البصري بما یلي

 لها الأسبقیة في تحریك الجسد والانفعال والإحساس والوجدان. 
  هاتستخدم العلامات والرموز والألوان والبیانات والصور والإیقاعات الصوتیة وغیر. 
 تفتح المجال للتأویل وتجاوز التفسیر. 
 یقاعاتها الصوتیة  .تحمل مستویات متعددة للدلالات من خلال صورها وإ
 والتحقیق تعتمد على الدراما والحبكة في الریبورتاج, 
 تفتح المجال للخیال والتخیل خاصة في الأنواع الصحفیة الإبداعیة. 

  )98، الصفحة 2021تفرقنیت، (:خصائص الاتصال السمعي البصري_ 4
ا(ثنائي الوسائط : 1:4   :)صوت وصورة معً

ا لنقل الرسالة، مما یزید من فعالیة  یستخدم الاتصال السمعي البصري الصوت والصورة معً
 .التواصل وفهم المتلقي

  :إیصال الرسالة بشكل مباشر وواضح: 2:4
ورة على توضیح القدرة على توصیل المعلومات والمفاهیم بسرعة ووضوح، حیث تساعد الص

  .المعنى الذي قد یكون صعب الفهم عبر الصوت فقط
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  :جذب الانتباه والتأثیر النفسي: 3:4
یجمع بین عناصر السمع والبصر لجذب انتباه الجمهور، ویزید من التأثیر العاطفي والمعرفي 

 .للرسالة 
  :القدرة على التوثیق والتخزین: 4:4

لها وحفظها للرجوع إلیها لاحقًا، مثل الفیدیوهات التعلیمیة أو الرسائل السمعیة البصریة یمكن تسجی
 .البرامج الوثائقیة

  :التفاعل مع الجمهور: 5:4
یمكن تصمیم الاتصال السمعي البصري لیشمل عناصر تفاعلیة، مثل العروض التقدیمیة أو 

 .الفیدیوهات التعلیمیة التفاعلیة، مما یزید من مشاركة المتلقي
  :لتكنولوجیااستخدام ا: 6:4

یعتمد بشكل كبیر على الأجهزة التقنیة مثل التلفزیون، الفیدیو، العروض التقدیمیة الرقمیة، 
 .وشاشات العرض، وهو ما یجعله محدودًا بوجود الوسائل التقنیة المناسبة

  :تعدد الاستخدامات: 7:4
لة شاملة لنقل المعلومات یستخدم في الإعلام، التعلیم، الإعلان، التدریب، الترفیه، مما یجعله وسی

 .)182، الصفحة 2015هرقام، (والمعرفة

 )145، الصفحة 2018أبو زید، (:أنواع الاتصال السمعي البصري_ 5
  :الاتصال التلفزیوني: 1:5

ا لنقل الرسائل عبر القنوات التلفزیونیة  .یعتمد على الصوت والصورة معً
o  ،التعلیمیة، والترفیهیةیشمل البرامج الإخباریة، الوثائقیة، الإعلانیة. 
o الوصول إلى جمهور واسع بشكل مباشر:میزته. 

  :الاتصال السینمائي والسینما الوثائقیة: 2:5
 .استخدام الأفلام والفیدیوهات الطویلة أو القصیرة لنقل المعلومات أو الرسائل الاجتماعیة والثقافیة

o لقصیرةیشمل الأفلام الوثائقیة، الفیدیوهات التعلیمیة، الأفلام ا. 
o النفسي والعاطفي القوي من خلال الجمع بین الصورة والحركة والصوت رالتأثی :میزته. 
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  :الاتصال عبر الفیدیو التعلیمي: 3:5
یركز على نقل المعرفة والتدریب باستخدام مقاطع فیدیو تعلیمیة تفاعلیة أو عروض متعددة 

 .الوسائط
o م لدى المتعلمبالتكرار والمراجعة وتحسین الفه حیسم :میزته. 

  :الاتصال الإعلاني السمعي البصري: 4:5
یشمل الإعلانات التلفزیونیة والرقمیة التي تستخدم الصورة والصوت لجذب الانتباه وتحفیز 

 .المستهلك
o التجاري والعاطفي الفعال على الجمهور رالتأثی :میزته. 

  :العروض التقدیمیة والعروض متعددة الوسائط: 5:5
 .لتفاعلیة باستخدام الكمبیوتر، والشرائح، والرسوم المتحركة، والصوتیشمل العروض ا

o في التعلیم، الاجتماعات، والتدریب المهني لتوضیح المعلومات بطریقة سلسة مالاستخدا :میزته. 
  :الاتصال عبر الإنترنت والوسائط الرقمیة: 6:5

جتماعي التي تستخدم الصوت یشمل الفیدیوهات عبر الإنترنت، البث المباشر، وسائل التواصل الا
ا  .والصورة معً

o على التفاعل الفوري مع الجمهور والوصول إلى جمهور عالمي ةالقدر  :میزته. 

 ) ، دص 2022قشار، (:مزایا الاتصال السمعي البصري_ 6
 :تعزیز الفهم والاستیعاب: 1:6

 ا یساعد على إیصال المعلومات بشكل أوضح وأسهل  .للفهم استخدام الصوت والصورة معً
 :جذب الانتباه: 2:6

 ا وفاعلیة للمشاهد  .الجمع بین الصورة المتحركة والصوت یجعل الرسالة أكثر جذبً
 :التأثیر النفسي والعاطفي: 3:6

 یمكن التأثیر على مشاعر الجمهور من خلال الموسیقى، الألوان، الإضاءة، وحركة الصورة. 
  :التوثیق والحفظ: 4:6

 ا أو إعادة عرضهایمكن تسجیل الرسائل السم  . عیة البصریة للاستخدام لاحقً
 :القدرة على الوصول إلى جمهور واسع: 5:6

 من خلال وسائل الإعلام المختلفة مثل التلفزیون، الإنترنت، وسائل التواصل الاجتماعي. 
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 :التفاعل والمشاركة: 6:6
 الفیدیوهات أو البث  بعض الوسائط السمعیة البصریة تسمح بتفاعل الجمهور، مثل التعلیقات على

  .المباشر
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  :تعریف الریبورتاج_ 1

الریبورتاج هو نوع من الأنواع الصحفیة الذي یرتبط في اللغة العربیة بالاستطلاع والبحث 
اث والتقصي، ویقوم الریبورتاج بتصویر الواقع ونقل ما یتعلق بذلك من حقائق ومعلومات وظواهر وأحد

ووقائع بأسلوب احترافي وجمیل یشد المتلقي، ویبرز شخصیة الصحفي من خلال طریقة الوصف والسرد 
  .والمعالجة

، كما یقول )83، الصفحة 2004لعقاب، (یقوم الریبورتاج بتصویر الواقع ونقله إلى الجمهور 
  ."تصویر لكلمات تتحول معه الكلمة أو الجملة إلى كامیرا: " الدكتور سامي ذبیان

الریبورتاج الذي یقوم على تصویر الحیاة الإنسانیة وتقدیم : "یعرف الریبورتاج المصور على أنه
صور حیة بأسلوب جمیل، یعتمد على الصوت والصورة، كما یقوم على النقل الكامل للحدث وبیئته 

  .)23، الصفحة 1998الدروبي، " (للجماهیر عن طریق الصوت والصورة
عرف الریبورتاج على ُ فن یجعلك ترى وتسمع وتحس بما أحس به الصحفي نفسه، وأنه : " أنه ی

  ." عبارة عن نوع تختاره عندما یكون الخبر ذو طابع استعراضي حي ومتعدد الجوانب
هو نوع صحفي مهمته الأساسیة تصویر الحیاة الإنسانیة " كرم شلبي" والریبورتاج كما عرفه 

لقاء الضوء على العلاقات الإنسانیة،  مع ربط ذلك كله بشكل غیر مباشر وبأسلوب یتمتع بقدر من وإ
الجمالیة، والاعتماد على الصور، وهو نوع صحفي یتمتع بجمالیة الأسلوب ومقدرة كبیرة على 

  ).21، الصفحة 2012طبي، (التأثیر

:ثةࡧعشرةالثالحاضرةࡧالم  

 الرʈبورتاج

 عناصرࡧالمحاضرة:

.Ȗعرʈفࡧالرʈبورتاج  

.خصائصࡧالرʈبورتاج  

.أنواعࡧالرʈبورتاج  

.بɴيةࡧالرʈبورتاج  
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یصنف الریبورتاج على أنه نوعا إبداعیا كونه یحمل ذاتیة الصحفي وتصوره ورؤیته الشخصیة 
فالریبورتاج یحكي فیه الصحفي بصفة حیة . ، وهو وصفا دقیقا لمكان أو حادث أو ظاهرة معینةلقضیة ما

ویقول . وهو مقال أو مجوعة مقالات یسرد فیها الصحفي بطریقة حیة ما رأى وما سمع. ما شاهده وسمعه
لعناصر تصویر حي للحدث، ولا یكتفي بتسجیل ما یعرف عن الحدث، بل یبحث في ا: "فلیب غایار بأنه

  .)93، الصفحة 2014رزاقي، "(الإضافیة التي تكمله
الریبورتاج التلفزیوني هو شكل من أشكال التعبیر الصحفي الذي یخبر عن حقائق ویعالج 
صدار الأحكام  الظواهر والأحداث وحالات حقیقیة، بأسلوب أدبي یهدف الكشف عن تناقضاتها وتقییمها وإ

  ).03، الصفحة 2021طبي، (بشأنها 
عطاء المعلومة مع الاعتماد على الوصف، ه و فن من الفنون الإعلامیة، یهدف إلى الإخبار وإ

وهو أیضا نوع من تقنیات الاتصال السمعي البصري المستخدم في . وذلك بأسلوب أدبي متمیز
لقاء الضوء على العلاقة بین الموظفین, المؤسسات ف، عبد اللطی(مهمته الأساسیة تصویر الحیاة العملیة وإ

  .)20، الصفحة 1999

  :خصائص الریبورتاج_ 2
 یعتمد الوصف الذي یجعل المتلقي یرى ویسمع ویتذوق وحتى یلمس الحدث أو یقبض على الموضوع. 
 یعتمد على إبداء الرأي الواضح. 
 لا یعتمد على إبداء الرأي الواضح المكشوف إزاء الأحداث والوقائع. 
 نصر الدرامي والعاطفي حتى یتم إثارة اهتمام المشاهد أو لغته بسیطة ومفهومة فهي لا تخلو من الع

 .)86، الصفحة 2004لعقاب، (المستمع 
 یجعل القارئ أو المستمع أو المشاهد یعیش الأحداث حیة كما رآها وسمعها كاتبه. 
  یقدم آراء وأفكار وانطباعات ومواقف شهود الحدث أو المشاركین فیه، ویكون كاتبه وسیطا بین الحدث

 .تلقي لهوالم
  محرر الریبورتاج الناجح هو الذي یمنح الحواس الخمس للمتلقي لیعیش معه الحدث في طبعته الجدیدة

 ).210، الصفحة 2012بدیودي، (

  :أنواع الریبورتاج_ 3
  )87،88، الصفحات 2004لعقاب، : (تصنف الریبورتاجات إلى عدة تصنیفات، منها
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  :حسب الموضوع: 1:3
 الخ... تناول القضایا الاجتماعیة كالبطالة والطلاق وی: ریبورتاج اجتماعي. 
 الخ...یتناول المواضیع ذات العلاقة السیاسیة كالانتخابات والشخصیات السیاسیة و: ریبورتاج سیاسي. 
 الخ... یركز على السیاحة والمعالم السیاحیة والمنتج السیاحي بكل أنواعه : ریبورتاج سیاحي. 
 لضوء على المنشآت الاقتصادیة وشخصیات المال والأعمال والأزمات یسلط ا: ریبورتاج اقتصادي

 .الخ... الاقتصادیة 
 الخ... یختص بعالم الریاضة ونجومها ومشاكل القطاع: ریبورتاج ریاضي. 

 :حسب المدة الزمنیة: 2:3
 لا تتجاوز مدته الدقیقة ونصف الدقیقة: الریبورتاج القصیر. 
 دقیقة 26إلى  12من  :الریبورتاج المتوسط. 
 د 45یصل أحیانا إلى  :الریبورتاج الطویل. 

 .تلفزیوني، إذاعي، مكتوب: حسب الوسیلة: 3:3
  :الریبورتاج المباشر وغیر المباشر: 1:3:3

 الریبورتاج المباشر: 
هو ذلك الریبورتاج الذي یقوم فیه الصحفي بالنزول إلى المیدان ویجري ریبورتاجه، وتقوم المؤسسة 

 .ع لها بنشره أو بثه لیصبح هذا الإنتاج خاصا بهذه المؤسسةالإعلامیة التاب
 الریبورتاج غیر المباشر : 

هو ذلك الریبورتاج الذي تنتجه وسیلة إعلامیة ما كوكالة الأنباء مثلا، ثم تقوم محطة تلفزیونیة بشرائه 
 .هو إنتاج غیرهالتنشره أو تبثه، أي أن الریبورتاج هذا لیس من إنتاج تلك المحطة التلفزیونیة إنما 

 :حسب الحدث والموضوع: 4:3
 ریبورتاج الحدث : 

هو تغطیة صحفیة حدیثة مرتبطة بالحدث وتكون آنیة ومباشرة، وهذا النوع أقرب إلى التقریر 
  .الصحفي
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 ریبورتاج الموضوع: 
یرتبط بموضوعات غیر آنیة، حیث یختار موضوع ما، ویتم انجازه ولا یتقید بوقت معین  

الطفولة، البیئة، حوادث المرور ویسمى أحیانا هذا النوع من الریبورتاجات بالاستطلاع لأن كمواضیع 
 .  الصحفي یقوم باستطلاع ظاهرة أو مكان أو مؤسسة

: حسب الشكل الفني أو الأسلوب: 5:3  
 :ریبورتاج الكلمة والتعلیق: 1:5:3

o ستخدم لشر /یعتمد على تعلیق المقدم ُ  .ح محتوى المواد المسجلة أو المرئیةالمعد مع العرض البصري، وی
o النوع الذي یقوم على التعلیق وتقدیم المعلومات عبر الصوت مع الصور. 

 :الصورة/ریبورتاج جمع الوثائق الصوتیة: 2:5:3
o 08، الصفحة 2020مهدي، (یعتمد تجمیع مواد صوتیة أو مرئیة متعددة وربطها بمونتاج سردي(. 

  :بنیة الریبورتاج_ 4
  .یبورتاج كغیره من الأنواع الصحفیة من عنوان، مقدمة، جسم وخاتمةیتكون الر 

  :العنوان: 1
یلعب العنوان دورا أساسیا في متابعة الجمهور له وذلك فان اختیاره مهم جدا، فهو الواجهة أو 
نقطة الاستئناف للمستمع أو المشاهد لذلك یجب أن یكون جذاب وملفت من أجل جلب انتباه المتلقي 

 . )188، الصفحة 2009ساعد، (على المحافظة علیهوالعمل 
  :المقدمة: 2

تكون مقدمة الریبورتاج مقدمة جرارة تسمح للمتتبع للدخول في الموضوع دون الشعور بذلك 
 . )109، الصفحة 2008رزاقي، (
 وهناك ثلاث مقدمات صالحة للریبورتاج: 

 .ورتاج بطریقة یراها مناسبةیقوم الصحفي بالتمهید لموضوع الریب: المقدمة التمهیدیة: أ
 .یحدد من خلالها الصحفي لموضوع الریبورتاج، مثل موقع المؤسسة :مقدمة تحدید المكان: ب
  ...یحدد فیها الصحفي موضوع الریبورتاج مثل الفساد، المحسوبیة :مقدمة تحدید الموضوع: ج
  :الجسم: 3
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ي خارج مكتب التحریر في زمان ومكان الریبورتاج یعنى بتقدیم السیاق الواقعي أو السیاق المعیش
بنى الریبورتاج على حدث واقعي أو ظاهرة، ویعنى الصحفي فیه بالوصف والتعبیر ونقل . واحد ُ ی

 .)189، الصفحة 2009ساعد، (الأحاسیس والمشاعر المرتبطة بالحدث أو الظاهرة
ماني والمكاني بمعنى أن الجسم سیكون بمثابة الوقائع المعاشة أو الحدث أو الحیاة في بعدیها الز 

" ، على أن یأخذ واقعا من الحیاة وان یعیدها إلى حیاة "العناصر الدرامیة" تلمس في جسم الریبورتاج 
 ".الواقع

  :الخاتمة: 4
قد تكون مفتوحة أو مغلقة في شكل سؤال أو خلاصة أو توقعات توجه السامع أو المشاهد إلى 

  .)109، الصفحة 2009د، ساع(رسالة القضیة أو الموضوع المتناول
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  :تعریف البورتري_ 1
عرَّف .1 ُ البصري بأنه قالب إعلامي وثائقي یركّز على تقدیم شخصیة محدّدة من خلال  السمعي البورتري ی

نسانیة  معالجة سردیة تعتمد الصورة المتحركة والصوت والشهادة المباشرة، بهدف بناء صورة دلالیة وإ
، الصفحة 2010عبد الحمید، (ملامح الشخص وسیرته وخطابه داخل محیطه الاجتماعي والثقافيتعكس 

56(. 
البصري هو نمط تعبیري یجمع بین الوظیفة الإخباریة والبعد  السمعي ویرى بعض الباحثین أن البورتري .2

ف على الشخصیة الجمالي، حیث تُوظَّف تقنیات التصویر والمونتاج والحوارات لتمكین المتلقي من التعرّ 
، د 2014حسین، (موضوع التناول في أبعادها النفسیة والرمزیة، ولیس فقط من خلال المعطیات التعریفیة

 .)ص
عدّ البورتري السمعي البصري شكلاً من أشكال السرد الإعلامي القائم على التشخیص .3 ُ الفردي، إذ یتم  كما ی

مة إلى التجربة الذاتیة، مع احترام أخلاقیات العمل فیه الانتقال من الحدث إلى الشخص، ومن الوقائع العا
 . )32، الصفحة 2018بن مراد، (الصحفي والموضوعیة النسبیة

  : الراȊعةࡧعشرةحاضرةࡧالم

  البورتري 

 عناصرࡧالمحاضرة:

.Ȗعرʈفࡧالبورتري   

.عناصرࡧالبورتري   

.أنواعࡧالبورتري   

كتبࡧالبورتري؟ لماذاࡧيُ  

.ʏࡧالبصري خصائصࡧالبورتريࡧالسمڥ  

.مم؈قاتࡧالبورتريࡧالسمڥʏࡧالبصري   

.شروطࡧإعدادࡧالبورتري   

.أساليبࡧكتابةࡧالبورتري   
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ظهار كل ما یمیزها عن غیرها : "یقول میشال فوارول .4 إن البورتري یهدف لتعریف لشخصیات المتمیزة وإ
خضور، (ومشاریعها وغیر ذلكمن عادات وطریقة العیش والتعامل مع الناس وطریقة التفكیر وآمالها 

 .)37، الصفحة 1999
وفي الرسم والفن التشكیلي والنحت والنقش والفوتوغرافیا هو الصورة . البورتري فیلم مصور عن شخصیة .5

أما في الأدب فهو ذلك النوع الذي ظهر في القرن السابع عشر، والذي . الحیة التي تمثل وجه شخص ما
ولإعداد البورتري عن شخصیة معینة في . یاة الأدیب وأعمالهیعتمد أسلوب الوصف بغرض إبراز ح

الصحافة المكتوبة والإذاعة والتلفزیون والسینما لابد من التقرب من الشخصیة واستجوابها بعدما نكون قد 
، الصفحة 2021شاوي، (جمعنا أكبر قدر ممكن من المعلومات الشخصیة والعائلیة والمهنیة الخاصة بها

64(. 

  )72، 71، الصفحات 2024میراد، ( :البورتريعناصر _ 2
 1:2 :الصورة أو الرسم لملامح الوجه أو الشخص كاملا: 

في التلفزیون فان الصورة الثابتة أو المتحركة ضروریتان، غالبا ما تكون الصورة الفوتوغرافیة المرفقة 
ا تفرض علینا نقطة بالصورة القلمیة هي أخر الصور الملتقطة، أو رسم أخر عن هذه الصور، وأحیان

  .الارتكاز أو مبرر الكتابة وجود الصورة الفوتوغرافیة المجسدة لهذا العمل
 2:2 :اسم كاتب البورتریه: 

ولأن كل بورتریه یحمل توقیع صاحبه، وحتى یصبح توقیعه في مستواه یفضل أن یكون من الكتاب 
یملك ناصیة اللغة، والى صحفي قادر  الصحفیین المشهورین، لأن كتابة الصورة القلمیة تحتاج إلى كاتب

  .على معایشة الحدث
 3:2 : البورتریه(توقیت ظهور الصورة القلمیة:( 

وما دامت الصورة القلمیة تتطلب مدة الكتابة والمعایشة، فانها غالبا ما تكون أسبوعیة، أو نصف شهریة 
  .أو شهریة

 4:2 :موقع الصورة القلمیة: 
من أسبوعیة لأخرى، ومن شهریة أو دوریة لأخرى، لكنه بالنسبة لكاتب یختلف المكان من یومیة لأخرى و 

  .ثابت، في صفحة معینة
  
  



 محاضرات في مقیاس تقنیات الاتصال            السنة الثالثة لیسانس اتصال
 

86 
 

 5:2 :حجم الصورة القلمیة: 
تكتب الصورة القلمیة في صفحة واحدة أو صفحتین متقابلتین ویزاول كاتبها كتابتها بالحجم نفسه 

  .تظهر فیها أول عمل لصاحبه مرة في الأسبوع أو نصف الشهر، أو الشهر بالطریقة نفسها التي

  : أنواع البورتري_ 3
  :البورتري الكلاسیكي: 1:3

نوع الذي یسجل المراحل الأساسیة في المسار المهني للشخصیة في حالة ترقیتها أو نجاحها أو الهو 
  .حصولها على تكریم

  :البورتري الحمیمي أو النفسیي: 2:3
علاقة بین الشخصیة والصحفي قویة تبحر في النوع الذي یكتب بحمیمة وعاطفة جیاشة تكون ال

  .)88، الصفحة 2004لعقاب، (ذاتها
  :ریبورتاج البورتري:3:3

  .هو النوع الذي یرسم الشخصیة ونشاطها بطریقة غیر مألوفة نكث صورها
  :البورتري الاذاعي: 4:3

رات عن ارتفاع یحتاج البورتري الإذاعي في نصه إلى شفرات تدل الصحفي على طریقة الإلقاء مثل إشا 
الخلفیة وهي الأصوات والموسیقى المصاحبة للنص وهي التي تعبر  - الخ ...الصوت وانخفاضه الفواصل

عن الشخص، ولابد أن تكون  الخلفیة الصوتیة تعبر عن الموضوع وعن السیاق النفسي، السیاق 
فالفاصل . طویلالفواصل الخاصة بالنطق هناك فاصل قصیر وفاصل –الاجتماعي، السیاق المكاني 

العیاضي، (الطویل یكون عندما تكون الجملة  قد أدت معناها الكامل أي الانتقال من فكرة إلى فكرة أخرى
  . )187، الصفحة 1999

كتب البورتري؟_ 4 ُ لماذا ی  
كتب البروتري ویتم اللجوء إلى استخدامه، لعدة عوامل من بینها ُ   ).195، الصفحة 2009شاوي، ( :ی

ن لا یتكلم القادة والشخصیات الفاعلة في المجتمع عن أنفسهم إما تواضعا أو حرجا أو في أغلب الأحیا
 .خوفا من وسائل الإعلام

تسلیط الضوء على الشخصیات المهمة في المجتمع من أجل إظهار مجهوداتها وما قدمته لمجتمعها  -
 .المحلي والى المجتمع الدولي

 .تبحث عن المنافسة والانفرادتنویع المادة الصحفیة لوسائل الإعلام التي  -
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 .من خلال إبراز نماذج وشخصیات ناجحة ومؤثرة في المجتمع/ البورتري یسهم في صناعة قادة الرأي -
عدم تمكن الأنواع والأجناس الصحفیة الأخرى من إبراز ما یظهره البورتري حول الشخصیات والأمكنة  -

  .التي یتناولها

 :البصري-السمعي خصائص البورتري_ 5
 :التركیز على الشخصیة وتفاصیلها الإنسانیة: 1:5

 الجهة من خلال/شخصیة الفردإبراز البصري على -یركّز البورتریه السمعي: 
o ملامح الوجه وتعبیراتها. 
o الصوت والموسیقى المصاحبة. 
o محطاته/عمله/لقطات من حیاته. 
 جرد تقدیم بیانات مهنیة الهدف هو جعل الجمهور یتعرف على الشخصیة بشكل أعمق وأكثر تفاعلاً من م

  .أو تاریخیة فقط
 :الاندماج بین السمع والصورة مع السرد: 2:5

  لقطات شخص، ) متزامنة مع الصورة المرئیة (الحوار، الصوت البیئي، الموسیقى(یتم تقدیم المادة السمعیة
ا)بیئة، مواقف  .لتوصیل انطباع أكثر شمولاً وعمقً

  حمداوي، (داخل القصة ولیس مجرد مشاهدتها كخبر أو تقریر“ وجودهب”هذا التكامل یجعل المتلقي یشعر
 .)15، الصفحة 2020

 3:5 :الجانب السردي القصصي: 
 :البصري على سرد قصصي-یتأسّس البورتریه السمعي

o بدایة تُمهد للشخصیة. 
o وسط یربط الأحداث بالحیاة الیومیة أو المهنیة. 
o دورها وتأثیرها/نهایة تُبرز جوهر الشخصیة. 
  السرد هنا لا یقتصر على الوقائع وحدها، بل یحاول رسم شخصیة متكاملة وذات أبعاد إنسانیة

 .)58، الصفحة 2021شاوي، (للجمهور
 :استخدام لغة بصریة وصوتیة معبرة: 4:5

 البصري یتضمن-الاعتماد على لغة السمعي: 
o زاویة التصویر المناسبة. 
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o الإضاءة التي تضیف روحًا للمشهد. 
o  الخلفیة أو الصوتالطبیعي لإضفاء تأثیر نفسي أو عاطفيالموسیقى. 
 هذا یساهم في إیصال الرسالة بشكل أقوى من النص فقط.  

 :إظهار التفاصیل الدقیقة وتعزیز المصداقیة:5:5
  ُظهر جوانب ُستخدم حوار مباشر مع الشخصیة، شهادات من المقربین، لقطات حقیقیة من بیئتها، وما ی ی

 .علامیة والاجتماعیةمتعددة لقیمتها الإ
  ي الثقة بین المادة الإخباریة والمتلقي مقارنة بالخبر المكتوب فقط   .)128، الصفحة 2024میراد، (یقوّ

  :السمعي البصري البورتري ممیزات_ 6
  یعرف بالشخصیات ذات أهمیة في المجتمع فیدفع الصحفي إلى البحث عن كل الجوانب المحیطة

  .بالشخصیة
 ح الشخصیات الظاهرة والباطنة وكل ممیزات هذه الشخصیةیركز على رسم ملام. 
 أن یكون له اسم ثابث في الجریدة أو الإذاعة أو التلفزیون حتى یتعود الناس علیه. 
  مكان ثابث في الجریدة وزمن ثابث في الجریدة  أو في الإذاعة والتلفزیون انتظام موعد الصدور أي

 .المحافظة على موعد نشره او بثه
  أن یتم توقیع البورتري باسم الصحفي الحقیقي أو باسم الشهرة الذي تعود أن یكتب بهیشترط. 
  في الصحافة المكتوبة یحبذ أن یرفق البورتري بصورة فوتوغرافیا حتى تزید في قوته على رسم الشخصیة

  .)70، الصفحة 1998مكاوي، (

  :إعداد البورتري شروط_ 7
، د 2007العیاضي، ( :الشروط تتمثل فیما یليیشترط  في إعداد البورتریه مجموعة من 

  .الدقة في المعلومات)ص
 الرجوع إلى مختلف المصادر لجمع المعلومات حول الشخصیة .  
 یجب على كاتب البورتریه أن یكون صحفیا عادیا له خبرة خاصة .  
 أن یتمتع الصحفي بأسلوب راقي و لغة جمیلة.  
 معناه الدافع وراء الكتابة أن یكون هناك مبررا للكتابة على هذا الشخص.  

  :أسالیب كتابة البورتري_ 8
  )54، الصفحة 2004اب، لعق(: عند كتابة البورتري یجب مراعاة ما یلي



 محاضرات في مقیاس تقنیات الاتصال            السنة الثالثة لیسانس اتصال
 

89 
 

 تجنب الأسلوب البیلوغرافي الجاف.  
  إن البورتریه رسما وتصویرا ولیس سردا للسیرة الذاتیة للشخص المعني فمسیرة الشخص توظف في رسم

  .تسیطر على البورتریهصورته و لا یجب أن 
  یجب أن یكون الأسلوب فیه طابع أدبي مثل صور شعریة أو أدبیة حول الشخص موضوع البورتریه مع

المحافظة على الكتابة الإعلامیة والأسلوب الإعلامي المحض، ولا تحكي عنهم بدون وصف مثل 
 .الریبورتاج الذي ینقل ولا یصف

  : بنیة البورتري_ 9
البكري، (:نیة متماسكة من العناصر التالیةه من الأنواع الصحفیة لدیه بإن البورتري كغیر   

 )67، الصفحة 2018
  :العنوان1-

یشیر عنوان الإشارة إلى الشخص .  في البورتري یتطلب عنوانین عنوان إشارة و عنوان رئیسي
وانطباعا عن موضوع البورتري ویقدم العنوان الرئیسي صورة عنه فلابد أن یكون العنوان یحمل صورة 

كذلك یجب أن یكون العنوان . الشخص المعني وتكون هذه الأخیرة من إنتاج الصحفي أو من إنتاج غیره
یدل دلالة صریحة على شخص البورتري حتى یساهم في غرس صورة أولیة عنه لدى الجمهور وتكمل 

  .الصورة بعد قراءة البورتري
  :المقدمة-2

فالصحفي یجتهد في صیاغة المقدمة حسب قدراته اللغویة  بما أن البورتري نوع صحفي إبداعي   
وقوة أسلوبه و هكذا یمكن أن یعتمد الصحفي على المقدمة التمهیدیة أو مقدمة تسائلیة أو مقدمة 

مقدمة البورتري قد تنطلق من مرحلة أو من لحظة حاسمة في حیاته أو ما یمكن تسمیته . انطباعیة
  .بالمنعرج

  :الجسم-3
لذي یطور فیه الصحفي صورة أو رسمه عن شخصیة البورتري، ویمكن للصحفي هو العنصر ا

أن یستند في ذلك إلى عدة مصادر لها علاقة بهذه الشخصیة، كذلك یمكن له أن یلجأ إلیها فیتحصل 
منها عن بعض المعلومات    وعلى الصحفي أن یوظف بعض تصریحات هذه الشخصیة لتساعده على 

  .رسمها في ذهن الجمهور تثبیت الصورة التي یرید
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  :   مفهوم التحقیق_ 1

یقوم التحقیق الصحفي على خبر أو فكرة أو مشكلة أو قضیة یلتقطها الصحفي من المجتمع الذي 
یعیش فیه، ثم یقوم بجمع مادة الموضوع بما یتضمنه من بیانات أو معلومات أو آراء تتعلق بالموضوع 

  .)66، الصفحة 2021شاوي، (أو القضیة أو الفكرة التي یطرحها الصحفي للوصول لعلاج المشكلة
التحقیق هو استطلاع للوقائع والأحداث ولجمیع الأشخاص الذین لهم صلة بهذه الوقائع والأحداث 

وهو . والعوامل المؤثرة فیها، والحكم فیها وتقدیم الحلول المناسبة للمشكلة أو الواقعة التي یتداولها التحقیق
  .)154، الصفحة 2007العیاضي، (راسة معمقة لمشكل تكون تبعاته هامة بالنسبة للجمهور بصفة عامةد

یقوم التحقیق على فكرة أو خبر أو مشكلة أو قضیة یلتقطها الصحفي من المجتمع الذي یعیش 
م یزاوج ثم یقوم بجمع مادة الموضوع بما یتضمنه من بیانات ومعلومات أو آراء تتعلق بالموضوع، ث. فیه

  .بینها للوصول إلى الحل الذي یراه صالحا لعلاج المشكلة أو القضیة أو الفكرة التي یطرحها التحقیق

التحقيقࡧ: اݍݵامسةࡧعشرةحاضرةࡧالم

 السمڥʏࡧالبصري 

 عناصرࡧالمحاضرة:

.مفɺومࡧالتحقيق  

.أنواعࡧالتحقيقࡧالسمڥʏࡧالبصري   

.مصادرࡧالتحقيقࡧالسمڥʏࡧالبصري   

.عناصرࡧالتحقيقࡧالسمڥʏࡧالبصري   

.بابࡧاستخدامࡧالتحقيقࡧالسمڥʏࡧالبصري أس  

.مم؈قاتࡧالتحقيقࡧالسمڥʏࡧالبصري   

.مراحلࡧانجازࡧالتحقيقࡧالسمڥʏࡧالبصري   

.وظائفࡧالتحقيقࡧالسمڥʏࡧالبصري   

.أɸدافࡧالتحقيقࡧالسمڥʏࡧالبصري   

.بɴيةࡧالتحقيقࡧالسمڥʏࡧالبصري   

ʏخصائصࡧالتحقيقࡧالسمڥ.  

.خصائصࡧالتحقيقࡧالبصري   

تاجالفرقࡧب؈نࡧالتحقيقࡧوالرʈبور   
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ویعني التحقیق البحث والوصف والتفتیش والكشف والاستخبار والاستقصاء، واستخبارا عن الأبعاد 
، بل هو الانطلاق من قضیة والنتائج، ما یقضي أن التحقیق لیس فقط نقلا لوقائع انطلاقا من حدث وخبر

  . )188، الصفحة 2020المصري، (أو مشكلة أو معاناة ذات طابع عام 
التحقیق هو نوع من الأنواع الاستقصائیة، وهو تقصي حقائق والبحث عن الحقیقة، لیس تحقیقا 

تحري یقوم على . بولیسیا ولیس تحقیقا قضائیا، لا یقوم على الاستنطاق البولیسي أو الحكم القضائي
الحقائق، ویبحث عن تفسیر الوقائع والأحداث بطریقة غیر ذاتیة، فهو أقرب الأنواع الصحفیة إلى 

الریبورتاج، المقابلة : الموضوعیة، ویبدأ التحقیق حیث ینتهي الخبر، ویستخدم معظم الأنواع الصحفیة مثل
  .)155صفحة ، ال2007العیاضي، (والبورتري، ومن الممكن أن یستعمل الافتتاحیة كذلك 

  :أنواع التحقیق السمعي البصري_ 2
  : التحقیق الإذاعي: 1:2

من الصحافة المقروءة، وأصبح یعني نقل الصورة الصوتیة بكل " التحقیق" استعار الرادیو مفهوم 
  .ظلالها من مكان الحدث إلى المستمع

  :التحقیق التلفزیوني: 2:1
و قضیة أو فكرة بنوع من الشرح والتفصیل یقوم التحقیق التلفزیوني على تناول وعرض خبر أ

وسرد البیانات والمعلومات والآراء ووجهات النظر المختلفة للوصول إلى قرار أو حل أو رأي في القضیة 
  .)76، الصفحة 2016التدریسي، (أو الموضوع المطروح 

  )68، الصفحة 2022، شاوي( :مصادر التحقیق_ 3
  :ل عدة مصادر، منهایلتقط الصحفي أفكار تحقیقاته من خلا

 ما تقدمه وسائل الإعلام العامة كالصحافة أو الرادیو أو التلفزیون من مواد. 
 المشاهدات المختلفة للصحفي وتجاربه وتجارب غیره. 
 العلاقات الشخصیة للصحفي. 
 القصص الإنسانیة والحالات الغریبة والشاذة. 
 لفةالدراسات والأبحاث والتقاریر والنشرات والوثائق المخت . 

 4 _58، الصفحة 2022قشار، ( :عناصر التحقیق( .  
 أن یقوم به الصحفي بنفسه، حیث لا یكون تقریرا عن تحقیق قام به شخص أو لجنة أو هیئة معینة. 
 ینطوي التحقیق على قدر من الأهمیة بالنسبة للرأي العام. 
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  باب استخدام التحقیقأسأن تكون هناك أطراف تعمل على إخفاء بعض الحقائق في موضوع التحقیق:  
 126، الصفحة 2021تفرقنیت، ( :مایليیظهر التحقیق لضرورات وحاجات تتمثل فی(. 

 :أسباب استخدام التحقیق_ 5
 وجود قضایا وأحداث معقدة، تحتاج إلى شرح وتوضیح. 
 ازدیاد رغبة الجماهیر في معرفة خلفیات الأحداث. 
 ارتفاع المستوى الثقافي لجماهیر وسائل الإعلام. 
 وجود صحف دوریة أسبوعیة وشهریة. 
 المنافسة وظهور وسائل إعلام جدیدة وقنوات فضائیة جدیدة. 
 الدیمقراطیة، هي المقیاس الحقیقي للتحقیق وراء كل تحقیق حریة تعبیر. 

  )51، الصفحة 2004عبد المالك، (:ممیزات التحقیق الصحفي_6
 ویتتبعها ویجیب عن مختلف الأسئلة المطروحة یتسم التحقیق بالواقعیة، فهو یناقش الوقائع الجاریة. 
  یتمیز التحقیق الصحفي بالتعمق في بحث ودراسة الأبعاد المختلفة، وهو ما یجعله یختلف عن التقریر

 .الذي یكتفي بتقدیم صورة سریعة دون أن یتعمق في التفاصیل
  ة التي یطرحها كاتب التحقیق یهدف التحقیق الصحفي إلى إقناع القارئ بأهمیة وخطورة المشكلة أو الفكر

 .بهدف كسب الرأي العام
  یعتمد التحقیق الصحفي في الإقناع على بساطة الأسلوب كما یعتمد على الأرقام والإحصائیات، لأنه

 .یحاول أن یشرح ویفسر ویعلق ویبحث في الأسباب والعوامل التي تكمن وراء الخبر

  )107 ، الصفحة2022خیاط، (: مراحل انجاز التحقیق_ 7
  : اختیار فكرة التحقیق :1:7

بدایة التحقیق تبدأ بفكرة في عقل المحرر، ویرى أن هذه الفكرة تحتاج إلى إیضاح وشرح وتفسیر، 
  .أو إلى كشف الغموض الذي یحیط بها، ویزید من أهمیة هذه الفكرة أن تكون مرتبطة بالأحداث الجاریة

أن تواجه الصحفي في إعداد وتنفیذ  والحصول على فكرة التحقیق هو أصعب خطوة یمكن 
  .ویتطلب ذلك أن یكون المحقق یقظا متابعا لكل ما یجري في المجتمع من أحداث. تحقیقه
  : جمع المادة الأولیة :2:7

المادة الأولیة للتحقیق هي التي تعتبر خلیفة معلوماتیة للتحقیق، وتساعد المحرر على بلورة 
  .أرشیف المعلومات الصحفیة، أو من المكتبة: علومات من جهتینأفكاره، ویمكن الحصول على هذه الم
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  :تنفیذ التحقیق :3:7
هي الخطوة التي تمنح التحقیق حیاته، فالخطوة السابقة تقدم معلومات جامدة، أما الخطوات 
الحقیقیة فهي بدایة الحصول على المعلومات الحیة من المصادر المختلفة المرتبطة بالموضوع من قریب 

ن بعید، من مسؤولین أو شخصیات أو جمهور له ارتباط بالقضیة أو المشكلة المطروحة في أو م
  .التحقیق

  :وظائف التحقیق الصحفي_ 8
 ).67، الصفحة 2022شاوي، (:یلبي التحقیق الصحفي وظائف الصحافة الأساسیة، وهي

 .ین القراءحیث یقوم التحقیق بنشر الحقائق والمعلومات الجدیدة ب: وظیفة الإعلام: 1:8
یقوم التحقیق الصحفي بتفسیر الأخبار والأحداث وشرحها، وذلك بالكشف عن : تفسیر الأنباء: 2:8

 .أبعادها الاجتماعیة والاقتصادیة ودلالتها السیاسیة
 .وذلك بتصدیه لقضایا المجتمع ومشكلاته والبحث لها عن حلول: التوجیه والإرشاد: 3:8
لتحقیق الصحفي في كثیر من الأحیان على الجوانب الطریفة والمسلیة في یركز ا: التسلیة والإمتاع: 4:8
 .الحیاة
 .یشید أحیانا التحقیق الصحفي بمشروع معین ویسمى في هذه الحالة بالتحقیق الإعلاني: الإعلان: 5:8

  )31، الصفحة 2015بوخاري، (: أهداف التحقیق الصحفي_ 9
  دلالاتهاشرح وتحلیل الموضوعات والكشف عن أبعادها و. 
 عرض موضوعات تهم الرأي العام. 
 الكشف عن الفساد. 
 توقع مسار الموضوع في المستقبل. 
 التسلیة والإمتاع.  

  :بنیة التحقیق_ 10
  )89، الصفحة 2004، بن شهلوب(: العناصر التالیة یتكون التحقیق من

  : مقدمة التحقیق :1:10
ضمن الإشكالیة أو التساؤلات التي یثیرها یبدأ التحقیق من خلال مقدمة تبین أهمیة الموضوع، تت

  .المحقق، والتي یبحث لها عن تفسیر في أثناء التحقیق
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طریقة : إن صیاغة المقدمة تخضع لقدرات المحقق الإبداعیة، وهناك طریقتین لصیاغة المقدمة
  .عرض المشكلة، وطریقة طرح التساؤلات

  :جسم التحقیق :2:10
، فهو یتضمن الجواب عن الأسئلة المطروحة في المقدمة، أو یشمل التفاصیل المختلفة للتحقیق

یبدأ فیه المحقق بتفسیر الظاهرة وتفكیك الارتباطات بین عناصرها المختلفة، والمحقق هنا یقوم بعرض 
براز مدى تطابقها وتناقضها مع  المعطیات التي جمعها حول موضوع التحقیق، ثم یقوم بتفسیرها وشرحها وإ

  .القضیة المطروحة
  :الخاتمة :3:10

هناك ثلاثة أنواع من خاتمة التحقیق، یمكن . تطرح الحل أو تلخص أهم الآراء الواردة في التحقیق
  )107، الصفحة 2022قشار، (: الإشارة إلیها كالتالي

  : الخاتمة التساؤلیة: أ
السلطات وهي الخاتمة التي یرید من خلالها المحقق طرح سؤال یراه مهما من خلال إثارة انتباه 

  .المعنیة، أو المجتمع أو شریحة معینة منه
  :الخاتمة الترجیحیة: ب

  .خلال هذه الخاتمة یمیل المحقق إلى ترجیح موقف معین على بقیة المواقف الواردة في التحقیق
وهي الخاتمة التي یرید من خلالها المحقق توجیه الجمهور أو السلطات إلى اتخاذ : الخاتمة التوجیهیة: ج

  .معین أو سلوك معین موقف
  : عنوان التحقیق :4:10

هو أساس نجاح أي عمل صحفي، فهو الذي یدعو المستمعین أو المشاهدین إلى متابعة 
  .التحقیق، فإذا كان العنوان غیر جذاب وغیر مثیر فانه یمر مرور الكرام دون أن یحقق الأثر المرجوة منه

 )ص، د 2018أبو زید، (:خصائص التحقیق السمعي_ 11
o لا یعتمد على الصورة أو الحركة:الاعتماد على الصوت فقط. 
o یمكن تسجیل الأصوات في أي مكان وزمان:المرونة في التوثیق. 
o یساعد في تحلیل دلالات اللغة والصوت:التركیز على التفاصیل اللفظیة والنبرة. 
o سبیة مقارنة یمكن الوصول إلى أشخاص أو وثائق صوتیة بسهولة ن:سهولة الوصول إلى المصادر

 .بالمرئیات
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  .)67، الصفحة 2022خیاط، (:خصائص التحقیق السمعي البصري_ 12
  .مما یتیح تحلیل المعلومات على مستویین متوازیین:دمج الصوت والصورة*  
ا:التوثیق الشامل    .یوفر وسیلة قویة لتسجیل الأحداث بشكل مرئي وسمعي معً
  .ة المصدر وسماع الصوت تزید من الثقة بالمعلومةقدرة الجمهور على رؤی:تعزیز المصداقیة*  
  .یمكن دراسة التعبیرات البصریة والنبرة الصوتیة والتفاعل بینهما:إمكانیة التحلیل التفصیلي*  
  :الفرق بین الریبورتاج والتحقیق_ 13 

  .)126، الصفحة 2021تفرقنیت،(:من أهم الفروق بین الریبورتاج والتحقیق، نذكرالتالي
الریبورتاج من وصف ما یجري في أرض الواقع، وتسلیط الضوء على موضوع أو مكان، أوظاهرة ینطلق 
بینما ینطلق التحقیق من وجود قضیة أو مشكلة، تتطلب التحري حولها واستقصاءأسبابها ... معینة 

  .وخلفیاتها لتفسیرها وشرحها ولفت الانتباه إلیها لإیجاد حل لها
بینما لغة التحقیقتقترب ... ، قویة الأسلوب والصور، تعتمد السباحة في الخیال لغة الریبورتاج وصفیة أدبیة

 قد یحمل الریبورتاج بعض.من الأسلوب القانوني الجاد، دون محسنات ولا بدیعیات أدبیة
.كالتفسیروالشرح،ولكنلایحملالتحقیقصفاتالریبورتاجقعناصرالتحقی
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 :مفهوم التقنیات الاتصالیة الحدیثة_ 1
هي تلك التقنیات التي تسمح بنقل الرسالة الاتصالیة إلى العمال في المنظمة عن طریق 

تقنیات جدیدة تتمیز بكفاءة عالیة من : " وتعرف بأنها...). الانترانات  الانترنت،( التقنیات الحدیثة 
  .حیث الاتصال، على أساس الصوت والصورة والمعلومات في آن واحد

ویمكن أن تؤدي هذه التجهیزات التقنیة إلى تحول عمیق في طبیعة الاتصالات التنظیمیة بین 
دیدة لتعریف المنزل، لیبدو بمثابة موقع متمیز لإنتاج دوائر الأعمال والتجارة، وتقود أیضا إلى طریقة ج

  .)254، الصفحة 1993بروتون، (ومعالجة ونقل المعلومات المتعلقة بمجالات وخدمات متعددة

مفهوما جدیدا نسبیا، ویكاد لا یوجد " تقنیات المعلومات والاتصالات الحدیثة" یعتبر مفهوم 
بأنه القدرة على الوصول إلى  –في دلالته العامة  –فه تعریف محدد له حتى الآن، ومع هذا یمكن وص

مصادر المعلومات المختلفة بأیسر الطرق، وأكثرها دقة ومرونة، وبما یوفر الوقت والجهد 
  .)73، الصفحة 2021شاوي، (والنفقات

تُعرَّف تقنیات الاتصال الحدیثة بأنها مجموعة الوسائل والأدوات التكنولوجیة المعتمدة على 
وب والشبكات الرقمیة، ولا سیما شبكة الإنترنت، والتي تُستخدم في إنتاج الرسائل الاتصالیة الحاس

: المحاضرةࡧالسادسةࡧعشرة  

 تقنياتࡧטتصالࡧاݍݰديثة

 عناصرࡧالمحاضرة:

.مفɺومࡧالتقنياتࡧטتصاليةࡧاݍݰديثة  

.خصائصࡧتقنياتࡧטتصالࡧاݍݰديثة  

.أنواعࡧتقنياتࡧטتصالࡧاݍݰديثة  

.مزاياࡧتقنياتࡧטتصالࡧاݍݰديثة  

.عيوبࡧتقنياتࡧטتصالࡧاݍݰديثة  

.خصائصࡧتقنياتࡧטتصالࡧاݍݰديثة  
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ومعالجتها وتخزینها ونقلها وتبادلها بسرعة وفاعلیة، مع إتاحة التفاعل الفوري أو غیر الفوري بین 
جتماعي، والوسائط المرسل والمتلقي، وتجاوز القیود التقلیدیة للزمان والمكان، مثل وسائل التواصل الا
 .المتعددة، والهواتف الذكیة، والبرید الإلكتروني، ومنصات الاتصال الرقمي المختلفة

ف عزي عبد الرحمن تقنیات الاتصال الحدیثة بأنها كل الوسائل الاتصالیة القائمة على " :یعرّ
راد والمؤسسات من تبادل تكنولوجیا الإعلام والاتصال، والتي تعتمد على الرقمنة والتفاعلیة، وتمكّن الأف

  .)45، الصفحة 2010عزي، ("المعلومات والمعارف بكفاءة عالیة وفي زمن قیاسي
نتاج التطور التكنولوجي في مجالي " :یرى محمد عبد الحمید أن تقنیات الاتصال الحدیثة هي

جدیدة تتمیز الإعلام والاتصال، حیث اندمجت الحوسبة والاتصالات السلكیة واللاسلكیة لإنتاج وسائط 
 ).115، الصفحة 2015عبد الحمید، ("بالتفاعلیة والآنیة والتعدد الوسائطي

فها بأنها وسائل اتصال رقمیة تعتمد على تقنیات الحاسوب والشبكات، وتسمح بتدفق ":ویعرّ
ا فاعلاً في العملیة الاتصالیة ، 2012مكاوي، ("المعلومات في اتجاهات متعددة، وتمنح المتلقي دورً

 .)75حة الصف

  )39، الصفحة 2015البارودي، (: خصائص تقنیات الاتصال الحدیثة_ 2

 التفاعلیة. 
 السرعة والآنیة. 
 تجاوز حدود الزمان والمكان. 
  نص، صورة، صوت، فیدیو(تعدد الوسائط.( 
 انخفاض التكلفة مقارنة بالوسائل التقلیدیة. 

 )36، الصفحة 2014قحطان، (:أنواع تقنیات الاتصال الحدیثة_ 3
 :تقنیات الاتصال الرقمي: 1:3

ومعالجتها  (Digital) وهي التقنیات التي تعتمد على تحویل المعلومات إلى صیغ رقمیة
،الإنترنت،البرید الإلكتروني،المنصات بالحاسو  :مثلوتخزینها ونقلها عبر الحواسیب والشبكات، 

  .الرقمیة
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 :تقنیات الاتصال الشبكي: 2:3
مد على الربط الشبكي بین المستخدمین، وتسمح بتبادل المعلومات تشمل الوسائل التي تعت

 .الشبكات المحلیة،الشبكات الواسعة،شبكة الإنترنت،الحوسبة السحابیة:بسرعة كبیرة، ومن أهمها
 :تقنیات الاتصال التفاعلي:3:3

ا وهي التقنیات التي تتیح تبادل الأدوار بین المرسل والمتلقي، حیث یصبح المتلقي مشاركً 
مواقع التواصل الاجتماعي، المنتدیات الإلكترونیة، منصات التعلیق :فاعلاً في العملیة الاتصالیة، مثل

 .والمشاركة
 :تقنیات الاتصال عبر الوسائط المتعددة:4:3

النص المكتوب، الصوت، :تعتمد على دمج أكثر من وسیط اتصالي في رسالة واحدة، مثل
مكاوي، (المتحركة والمواقع الإلكترونیة والمنصات التعلیمیة الرقمیةالصورة الثابتة، الفیدیو، الرسوم 

 ).82، الصفحة 2012
 :تقنیات الاتصال اللاسلكي:5:3

وهي تقنیات لا تعتمد على الكوابل، وتستخدم الموجات الكهرومغناطیسیة في نقل المعلومات، 
 الأقمار الصناعیة وتقنیة الوايالهواتف المحمولة، شبكات الجیل الرابع والخامس، الاتصال عبر :مثل
  .)113، الصفحة 2015عبد الحمید، (فاي
 :تقنیات الاتصال عبر الهواتف الذكیة:6:3

المراسلة الفوریة  تطبیقات: أبرزهاتجمع بین الاتصال الصوتي والتفاعلي والرقمي، ومن 
عبر الإنترنت  الصوتیة والمرئیة الاجتماعي المكالمات، تطبیقات التواصل )واتساب، تیلیغرام(
 .)56، الصفحة 2016الشریف، (

 ):السمعي البصري(تقنیات الاتصال المرئي :7:3
عد، مثل  ُ ا، وتتیح التواصل المباشر عن ب  مؤتمرات:تُستخدم في نقل الصوت والصورة معً

 .الفیدیو،البث المباشر والمنصات الافتراضیة للاجتماعات
 :صطناعيتقنیات الاتصال القائمة على الذكاء الا:8:3

وهي تقنیات حدیثة تدعم العملیة الاتصالیة من خلال التحلیل الآلي والتفاعل الذكي، 
  .وتحلیل البیانات الضخمة في الاتصال المساعدات الذكیة، أنظمة الرد الآلي:مثل
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 :تقنیات الاتصال الافتراضي والمعزز:9:3

 الافتراضي،الواقع المعزز الواقع: هاأمثلتتستخدم البیئات الرقمیة لمحاكاة الواقع أو تعزیزه، ومن 
 .)14، الصفحة 2014قحطان، (والعوالم الافتراضیة التفاعلیة 

 )156، الصفحة 2016الشریف، (:مزایا تقنیات الاتصال الحدیثة_ 4

:السرعة والآنیة: 1:4  
ل  ّ تمكّن تقنیات الاتصال الحدیثة من نقل المعلومات والرسائل في وقت قیاسي، مما یسه

.الأفراد والمؤسسات دون تأخیرالفوري بین  التواصل  

 :تجاوز حدود الزمان والمكان: 2:4
ا في أي وقت ا بین أطراف متباعدة جغرافیً  .ألغت هذه التقنیات القیود الجغرافیة، وأصبح الاتصال ممكنً

 :التفاعلیة وتبادل الأدوار: 3:4
ا فاعلاً في العملیة الاتصالیة، حیث یمكن نتاج المحتوىأصبح المتلقي عنصرً  .ه التعلیق والمشاركة وإ

 :تعدد الوسائط: 4:4
تجمع تقنیات الاتصال الحدیثة بین النص والصوت والصورة والفیدیو في رسالة واحدة، مما یزید من 

 .وضوح الرسالة وقوة تأثیرها

 :انخفاض التكلفة مقارنة بالوسائل التقلیدیة: 5:4
عد الاتصال عبر الوسائط الرقمیة أقل ت ُ كلفة من حیث الإنتاج والتوزیع مقارنة بوسائل الإعلام ی

 .التقلیدیة

 :تخزین المعلومات وسهولة استرجاعها: 6:4
مكانیة الرجوع إلیها في أي وقت  .تتیح التقنیات الحدیثة حفظ كمیات هائلة من البیانات وإ

 )135، الصفحة 2014قحطان، (:عیوب تقنیات الاتصال الحدیثة_ 5

 :یة والأمن المعلوماتيضعف الخصوص: 1:5
 .تعرّض المستخدمین لمخاطر انتهاك الخصوصیة وسرقة البیانات الشخصیة

 :نشر المعلومات المضللة: 2:5
 .سهولة النشر دون رقابة أسهمت في انتشار الأخبار الزائفة والشائعات



 محاضرات في مقیاس تقنیات الاتصال                       السنة الثالثة لیسانس اتصال
 
 

100 
 

 :العزلة الاجتماعیة: 3:5
 .تفاعل الاجتماعي المباشرقد تؤدي كثرة الاعتماد على الاتصال الرقمي إلى تقلیل ال

 :الفجوة الرقمیة: 4:5
 .عدم تكافؤ فرص الوصول إلى التقنیات الحدیثة بین الدول أو الفئات الاجتماعیة

 :الإدمان التكنولوجي: 5:5
ا في الصحة النفسیة والعلاقات الاجتماعیة  .الاستخدام المفرط للتقنیات الحدیثة قد یؤثر سلبً

 :هنیة والأخلاقیةتراجع دور القیم الم: 6:5
  .خاصة في المجال الإعلامي، بسبب غیاب الضوابط المهنیة في بعض المنصات الرقمیة
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  :تعریف الاتصال الرقمي_1

عني به أن الحروف والصور والأصوات تتحول إلى بیانات رقمیة یمكن تخزینها ومعالجتها ن
  . )03، الصفحة 2022، راوش(بواسطة أجهزة 

یعرف بأنه المهارة الأساسیة لمعظم الأعمال التي یجب أن یكتسبها الفرد، حیث أنه القدرة على 
  .)41، الصفحة 2007عبد المجید، (خلق الاتصال الفعال بواسطة الوسائل الرقمیة

عن بعد  العملیة الاجتماعیة التي یتم فیها الاتصال: " برى الدكتور محمد عبد الحمید أنه  
من أطراف یتبادلون الأدوار في بث الرسائل الاتصالیة المتنوعة واستقبالها من خلال النظم الرقمیة 

 .)06، الصفحة 2018اغالون، ( "ووسائلها لتحقیق أهداف معینة 

 عناصرࡧالمحاضرة:

.Ȗعرʈفࡧטتصالࡧالرقمي  

.وظائفࡧטتصالࡧالرقمي  

.دورࡧࡧالرقمنةࡧࡩʏࡧفعاليةࡧטتصال  

ʏمنصاتࡧالتواصلࡧטجتماڤ.  

.ال؄فيدࡧטلك؅فوɲيࡧوטتصالࡧالم۶ܣ  

.منصاتࡧالمحتوىࡧوالɴشرࡧالرقمي  

.تطورࡧتقنياتࡧטتصالاتࡧالرقمية  

.العواملࡧالمؤثرةࡧࡩʏࡧتطورࡧتقنياتࡧטتصالاتࡧالرقمية  

.أثرࡧتقنياتࡧטتصالࡧالرقميࡧعڴʄࡧالمجتمعات  

: المحاضرةࡧالساȊعةࡧعشرة  

 טتصالࡧالرقمي
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انطلاقا مما سبق، فان الاتصال الرقمي هو عملیة نقل البیانات أو المعلومات بین الأجهزة   
تخدام إشارات رقمیة، مما یسهم في فهم كیفیة تحقیق التواصل وتبادل المعلومات بینها الالكترونیة باس

  .بطریقة منظمة وفعالة

  : وظائف الاتصال الرقمي_ 2

تجاوز قیود العزلة التي یفرضها الاتصال الرقمي من خلال الاتصال بالآخرین من خلال 
  .ائرة علاقاتهمبرامج الحاسب أو من خلال الشبكات وبهذا یوسع الأفراد د

تقوم المواقع المنتشرة على النات بتقدیم معلومات كثیرة عن الوقائع والأحداث في الداخل   
 .والخارج وهي بذلك تقدم وظیفة إخباریة تساعدها في ذلك سهولة الاتصال بها، وفوریة الإعلام

فسه بهذه العملیة الاتصال الرقمي هوالقیام بالمساعدة في العملیة التعلیمیة وقد بدأ الحاسب ن
عبر برامج كثیرة، فانتشرت كثیر من المفاهیم في هذا المجال، مثل التعلیم الذاتي، أو التعلیم القائم 
على الكمبیوتر، وقد اهتمت الحكومات بهذه الناحیة وطورت الكثیر من آلیات استخدام الحاسب في 

 .)97 - 95، الصفحات 2016مفلح العلي، (التعلیم العالي

  :الرقمنة في فعالیة الاتصال دور_ 3
تُعد الرقمنة من أبرز التحولات التي طرأت على منظومة الاتصال في العصر الحدیث، إذ 
ساهمت بشكل فعّال في إعادة تشكیل طرق تبادل المعلومات والمعرفة داخل المؤسسات والمجتمعات 

ن نقل كمیات هائلة من فبفضل التطورات التكنولوجیة المتسارعة، أصبح بالإمكا. على حد سواء
المعلومات بسرعة فائقة ودقة عالیة، مما أدى إلى تجاوز الحواجز الجغرافیة والزمنیة التي كانت تعیق 

وتوفر الرقمنة بیئة اتصال دینامیكیة، تُمكّن الأفراد والجهات من التفاعل . عملیات الاتصال التقلیدي
روني، ومنصات الاجتماعات الافتراضیة، وتطبیقات الفوري، من خلال وسائل متعددة مثل البرید الإلكت

التواصل الاجتماعي، بالإضافة إلى قواعد البیانات الإلكترونیة والأنظمة الذكیة لتخزین واسترجاع 
وقد أدت الرقمنة إلى تعزیز كفاءة العملیات الاتصالیة من خلال تسهیل الوصول إلى .المعلومات

خاذ القرار بناءً على بیانات آنیة، فضلاً عن تقلیل الأخطاء المعلومات الدقیقة، وتحسین عملیة ات
كما ساهمت في بناء شبكات تواصل داخلیة . البشریة الناتجة عن الطرق التقلیدیة لنقل المعلومات

قویة، خاصة في المؤسسات الأكادیمیة والإداریة والاقتصادیة، مما أتاح فرصًا أكبر للتعاون والتنسیق 
  . )87، الصفحة 2022زاوش، (نبین مختلف الفاعلی
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أضف إلى ذلك أن الرقمنة دعمت مفهوم الاتصال التفاعلي، حیث لم یعد الاتصال یقتصر 
على البث الأحادي، بل أصبح عملیة تشاركیة متبادلة تعزز من تبادل الخبرات والمعرفة بشكل 

  .مستمر

فراد والمؤسسات، عبر أتاحت الرقمنة تنویع أسالیب الاتصال بما یتلاءم مع احتیاجات الأ
تطویر تطبیقات وتقنیات متخصصة لتسهیل الحوار والنقاش، مثل المنتدیات الإلكترونیة، وغرف 
المحادثة، والاجتماعات المرئیة، مما أسهم في خلق بیئات عمل أكثر مرونة وتكیفاً مع المتغیرات 

ورة لضمان سریة وأمان كذلك ساعدت الرقمنة في بناء أنظمة حمایة إلكترونیة متط. المتلاحقة
المعلومات المتبادلة، وهو ما عزز من ثقة المستخدمین في تبني الوسائل الرقمیة كخیار أساسي 

 .)، د ص2014علي خلیل، (للاتصال

شكّلت الرقمنة نقطة تحول جوهریة في مجال الاتصال، حیث أدت إلى إعادة صیاغة المفاهیم 
ا جدیدة تتسم با لسرعة، والمرونة، والدقة، مما یجعل منها ركیزة أساسیة لا التقلیدیة، وفرضت أنماطً

یمكن الاستغناء عنها في أي مؤسسة تسعى إلى تحقیق التمیز والفعالیة في بیئة عالمیة متغیرة 
  .)176، الصفحة 2015الذهبي، (باستمرار

  : تقنیات الاتصال الرقمي_ 4 

خدمها للتواصل وتبادل المعلومات تقنیات الاتصال الرقمي، هي الأدوات والوسائل التي نست
ا عبر الإنترنت أو الشبكات الرقمیة الأخرى لقد أحدثت هذه التقنیات ثورة في طریقة تفاعلنا . إلكترونیً

  .وعملنا وحصولنا على المعلومات

  : منصات التواصل الاجتماعي_ 5
 اسم المعلوماتیستخدم هذا المفهوم وصف مجموع التكنولوجیات الرقمیة التي یتم توظیفها لتق

  ). Chao-Hui, 2016, pp 1008 - 1015(ومناقشتها وتبادل التجارب الإنسانیة بین مستخدمیها

تعرف بأنها عبارة عن مواقع على الانترنت یتواصل من خلالها ملایین البشر الذین تجمعهم 
لتقوي  اهتمامات معینة، وسبب وصف هذه الشبكات بالاجتماعیة أنها تتیح التواصل مع الأصدقاء

  ).181، الصفحة 2011حسین، (الروابط بین أعضاءها

خدمات الفیس بوك في المؤسسة تشمل الاتصال الداخلي بین الموظفین عبر الرسائل الاتصال 
الصوتي والاتصال السمعي البصري، كما توفر وسیلة للحصول على المعلومات وتقصي أخبار السوق 
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ي الاتصال الخارجي یشمل التفاعل مع الزبائن والاستماع والأخبار من خلال موقع التواصل الاجتماع
، الصفحة 2017دیدوش، (لآرائهم حول المؤسسة، وتسهیل خدمات التوصیل والشراء الإلكتروني

150.(  

في عصرنا الرقمي المتسارع، أصبحت منصات التواصل الاجتماعي عصب الاتصال الرقمي، 
لقد تجاوزت هذه . معلومات ونتواصل على نطاق واسعمحولةً الطریقة التي نتفاعل بها ونتشارك ال

المنصات كونها مجرد أدوات للتواصل الشخصي، لتصبح ساحات حیویة للتسویق والترویج للأعمال، 
ومصادر للأخبار والمعلومات المتجددة، ووسائل للتعلم والتطویر، وحتى أدوات قویة للتغییر 

ت والمخاطر المصاحبة، لا یمكن إنكار الدور المحوري على الرغم من التحدیا. الاجتماعي والمناصرة
ا عمیقًا لإمكانیاتها  الذي تلعبه هذه المنصات في تشكیل مشهد الاتصال الحدیث، مما یستلزم فهمً

  .)200، الصفحة 2011حسین، (وكیفیة استخدامها بفعالیة ومسؤولیة لتحقیق أقصى استفادة منها 

  :  هنيالبرید الالكتروني والاتصال الم_ 6
  : البرید الالكتروني  . أ

یوفر فضاء جماعي بین كل عمال المؤسسة الواحدة، وكذا بین العمال داخل فرع وعمال في فرع 
آخر، ومع مختلف نقاط بیعها، وموردیها، وعلاقاتها مع المؤسسات الأخرى، وكذا مع مختلف زبائن 

  .)145، الصفحة 2017دیدوش، (وجمهورها

  )146، الصفحة 2017دیدوش، (:لالكترونيودور البرید ا أهمیة: 1:6

یعتبر البرید الإلكتروني وسیلة موثوقة ومقبولة على نطاق واسع للتواصل في البیئات المهنیة  -
  .والأكادیمیة، حیث یتم استخدامه لتبادل الرسائل الرسمیة، والمستندات، والمعلومات الهامة

لإخباریة، والعروض الترویجیة، والتحدیثات، وبناء تستخدم الشركات البرید الإلكتروني لإرسال النشرات ا -
 .علاقات مع العملاء

 .یتیح البرید الإلكتروني الاحتفاظ بنسخ من الرسائل والمحادثات، مما یسهل الرجوع إلیها عند الحاجة -

بالرسائل ) مثل المستندات، والصور، ومقاطع الفیدیو(یمكن إرفاق أنواع مختلفة من الملفات  -
  .مما یجعله أداة متعددة الاستخدامات الإلكترونیة،

 .یتیح البرید الإلكتروني إرسال رسالة واحدة إلى عدد كبیر من المستلمین في نفس الوقت -
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مثل أجهزة (یمكن الوصول إلى البرید الإلكتروني من أي مكان وفي أي وقت باستخدام أجهزة مختلفة  -
  ).الكمبیوتر، والهواتف الذكیة، والأجهزة اللوحیة

بر البرید الإلكتروني وسیلة أساسیة للتواصل بین الموظفین، والشركات، والمؤسسات الحكومیة، یعت -
 .والعملاء

یستخدم البرید الإلكتروني لإرسال الرسائل التسویقیة، والنشرات الإخباریة، والعروض الترویجیة،  -
 .والتحدیثات

تذة، وتبادل المعلومات، وتقدیم یستخدم الطلاب والباحثون البرید الإلكتروني للتواصل مع الأسا -
  .الأبحاث

یستخدم الأفراد البرید الإلكتروني للتواصل مع الأصدقاء والعائلة، وتبادل الرسائل، والصور، ومقاطع  -
 .الفیدیو

یتم استخدام البرید الإلكتروني لإنشاء الحسابات وتسجیل الدخول إلى مختلف الخدمات والمواقع  -
 .الإلكترونیة

  :شبكة الأنترنت  . ب
هي نظام معلوماتي یتكون من مجموعة من الوثائق الرقمیة المترابطة عبر الإنترنت، تعتمد على 
استخدام الروابط الربط الوثائق ببعضها البعض، مما یتیح للمستخدمین تصفح المحتوى بسهولة 

  .من المواضیع والمعلومات والوصول إلى مجموعة متنوعة
  ) Laudon,2010, p350(:ومن أهم استخداماتها مایلي 

  .التواصل الشخصي والاجتماعي -
 .التواصل المهني والمؤسسي -
 .نشر المعلومات والوصول إلى الجمهور -
 .التعلیم والتعلم عن بعد -
 .التسویق والإعلان الرقمي -

  : منصات المحتوى والنشر الرقمي_ 7
ا هائلاً خلال السنوات الأخیرة، حیث أص بحت شهدت منصات المحتوى والنشر الرقمي تطورً

ا في تمكین الأفراد والمؤسسات من إنتاج المعرفة وتوزیعها على نطاق واسع، بسرعة  ا محوریً تلعب دورً
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تتنوع هذه المنصات بین المواقع الإلكترونیة المتخصصة، ومنصات التعلم . وكفاءة غیر مسبوقتین
ن المنظومة الرقمیة الرقمیة، والمدونات بمختلف أشكالها، وكل منها یؤدي وظیفة اتصالیة أساسیة ضم

  .)50، الصفحة 2015الذهبي، (الحدیثة

تُعد المواقع الإلكترونیة بمثابة الواجهة الأساسیة للمؤسسات والأفراد على شبكة الإنترنت، حیث 
توفر محتوى متنوعًا یشمل الأخبار، والمقالات البحثیة، والخدمات التفاعلیة، مما یسهم في تعزیز 

أما منصات التعلم الرقمیة، فقد أحدثت نقلة . الفعال مع الجمهور المستهدفالحضور الرقمي والتواصل 
نوعیة في مجال التعلیم والتدریب، إذ أتاحت للمتعلمین الوصول إلى محتوى تعلیمي متطور من خلال 
الدورات التدریبیة المفتوحة، والفصول الافتراضیة، والموارد الإلكترونیة، مما ساعد على تعمیم المعرفة 

  .كسر الحواجز التقلیدیة المرتبطة بالمكان والزمانو 

شكّلت المدونات مساحة حرة لنشر الأفكار والتجارب والخبرات الفردیة والجماعیة، وأصبحت 
كما أتاحت للباحثین والمهنیین . وسیلة فعالة للتعبیر عن الرأي وبناء مجتمعات معرفیة متخصصة

. ع، مما ساهم في نشر الوعي وتعزیز الثقافة الرقمیةمشاركة دراساتهم وتحلیلاتهم مع جمهور واس
مكانیة التفاعل المباشر مع القراء من خلال التعلیقات  وتتمیز المدونات بسهولة إنشائها وتحدیثها، وإ

، 2015الذهبي، (والنقاشات، مما عزز من دینامیكیة الاتصال الرقمي وزاد من فاعلیة تبادل المعلومات
  .)51الصفحة 

  :قنیات الاتصالات الرقمیةتطور ت_ 8
  : )منتصف القرن العشرین(النشأة والظهور : المرحلة الأولى: 1:8

شهدت هذه المرحلة بدایة استخدام الحواسیب في مجالات الاتصال، حیث ظهرت أنظمة 
 وكان البرید الإلكتروني من أوائل. بدائیة لتبادل المعلومات بین الأجهزة المختلفة عبر الشبكات المحلیة

التطبیقات العملیة التي جسدت فكرة الاتصال الرقمي، إذ مكّن الأفراد من إرسال واستقبال الرسائل 
وقد ساهمت هذه الابتكارات المبكرة في تمهید . بشكل إلكتروني وسریع مقارنة بالوسائل الورقیة التقلیدیة

الاستخدام آنذاك بسبب  الطریق أمام تطور أنماط الاتصال الحدیثة، رغم محدودیة الانتشار وصعوبة
 ).15، الصفحة 2022بوشخشوخة، (قلة توفر الأجهزة وكلفتها المرتفعة 
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 : )تالتسعینیا(انتشار الإنترنت : المرحلة الثانیة:2:8
فقد . مع نهایة القرن العشرین، أحدث انتشار الإنترنت طفرة هائلة في تقنیات الاتصال الرقمي  

شاء مواقع إلكترونیة وصفحات ویب لتبادل المعلومات والبیانات أصبح بإمكان الأفراد والمؤسسات إن
وظهرت المنتدیات وغرف الدردشة التي أتاحت التواصل النصي الفوري بین . على نطاق واسع

ر . المستخدمین حول العالم وقد أدى هذا التطور إلى تسهیل الوصول إلى المعرفة والمعلومات، كما غیّ
د لظهور مجتمعات طبیعة الاتصال من كونه محلیً  ّ ا متاحًا للجمیع، مما مه ا محدودًا إلى كونه عالمیً

  .افتراضیة متعددة الثقافات والاهتمامات
 : )ةبدایة الألفیة الثالث(الاتصال المتنقل : المرحلة الثالثة: 3:8

مع مطلع الألفیة الثالثة، ساعدت الابتكارات التكنولوجیة مثل الهواتف الذكیة وشبكات الاتصال 
حیث أصبح الأفراد قادرین . في إحداث تحول جذري في تقنیات الاتصال الرقمي)4G/3G(اللاسلكیة 

كما . على الوصول إلى الإنترنت والتواصل الفوري أثناء التنقل، دون الحاجة إلى أجهزة حاسوب ثابتة
ري، والتسوق أدى ظهور التطبیقات الذكیة إلى تسهیل العدید من الخدمات الیومیة مثل التراسل الفو 

عد، مما جعل الاتصال الرقمي جزءًا لا یتجزأ من الحیاة الیومیة للأفراد ُ  الإلكتروني، والتعلیم عن ب
 ).16، الصفحة 2022بوشخشوخة، (

 : )ةمنتصف العقد الأول من الألفیة الثالث(ظهور وسائل التواصل الاجتماعي : المرحلة الرابعة:4:8
ا مفهوم الاتصال شهدت هذه المرحلة صعود وسائل ال   تواصل الاجتماعي التي غیرت جذریً
فقد ظهرت منصات مثل فیسبوك، تویتر، إنستغرام، ویوتیوب، لتتیح للأفراد إنشاء محتوى . الرقمي

ولم تعد عملیة الاتصال تقتصر على التبادل . خاص بهم، ومشاركته مع الآخرین عبر تفاعلات لحظیة
قائمة على بناء مجتمعات إلكترونیة، مما عزز دور الأفراد المعلوماتي فحسب، بل أصبحت تفاعلیة 

كمشاركین نشطین في إنتاج المحتوى، وساهم في توسیع نطاق التأثیر والانتشار الثقافي والاجتماعي 
  .عبر الإنترنت

  :)يالجیل الخامس والذكاء الاصطناع(الاتصال الذكي وتقنیات المستقبل : المرحلة الخامسة: 5:8
ا بفضل إدماج تقنیات الجیل  في المرحلة   الأحدث، أصبح الاتصال الرقمي أكثر ذكاءً وتطورً
نترنت الأشیاء5Gالخامس  إذ أصبح بإمكان الأجهزة التواصل فیما بینها . ، والذكاء الاصطناعي، وإ

دارة العملیات بشكل آلي بناءً على تحلیل البیانات في الزمن الحقیقي كما فتحت هذه . بشكل مستقل، وإ
تقنیات آفاقًا جدیدة أمام الاتصال عبر الواقع الافتراضي والمعزز، مما جعل من الاتصال تجربة أكثر ال
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ویتوقع أن تستمر هذه التقنیات في إعادة تشكیل مستقبل الاتصال نحو المزید من . تفاعلیة وشخصنة
  .)17، الصفحة 2022بوشخشوخة، (الكفاءة والابتكار

  :قنیات الاتصالات الرقمیةالعوامل المؤثرة في تطور ت_ 9
ا بعدة عوامل رئیسیة تفاعلت فیما بینها لتسرع من وتیرة هذا  شهد تطور تقنیات الاتصال الرقمي تأثرً

یأتي في مقدمة هذه العوامل التقدم التكنولوجي السریع، خاصة في مجالات . التقدم وتوسّع من آثاره
حیث أدى الابتكار المستمر في تصمیم الأجهزة  الحوسبة، وبرمجة الشبكات، وتقنیات البث اللاسلكي،

كما ساهمت العولمة . والبرمجیات إلى تحسین قدرات الاتصال من حیث السرعة والدقة والاعتمادیة
الاقتصادیة في دفع عجلة التطور، إذ أوجدت الحاجة إلى أنماط اتصال أسرع وأكثر كفاءة لدعم 

من جانب آخر، لعب التوسع في .بین الشركات عبر الحدودالأنشطة التجاریة الدولیة، وتسهیل التنسیق 
ا، حیث أدت الاستثمارات الضخمة في بناء  ا أساسیً البنیة التحتیة لشبكات الإنترنت والاتصالات دورً
شبكات الألیاف البصریة، وشبكات الهاتف المحمول، إلى تمكین وصول أوسع وأرخص إلى تقنیات 

  ).Libaert,2014, p 36(الاتصال الرقمي
كما أسهمت التغیرات الاجتماعیة والثقافیة، لاسیما ازدیاد الاعتماد على الوسائط الرقمیة في الحیاة 

ولا .الیومیة، في تعزیز الطلب على وسائل اتصال مرنة وسریعة تلبي احتیاجات الأفراد والمؤسسات
ل دعم الابتكار الرقمي، یمكن إغفال دور السیاسات الحكومیة والدولیة في تحفیز هذا التطور، من خلا

وتشجیع الاستثمار في البحث والتطویر، وسن القوانین التي تنظم أمن المعلومات وحقوق الملكیة 
  .الفكریة

ا، ساهمت الأزمات العالمیة مثل جائحة كوفید في تسریع الاعتماد على تقنیات الاتصال  19-أخیرً
لضمان استمراریة العمل والتعلیم  الرقمي، حیث أجبرت المؤسسات على تبني الحلول الرقمیة

ا لا غنى عنه في جمیع مجالات الحیاة ا استراتیجیً  .والخدمات، مما جعل من الرقمنة خیارً
)Libaert,2014, p 36(.  

  :اثر تقنیات الاتصال الرقمي على المجتمعات_ 10
مختلف  أحدثت تقنیات الاتصال الرقمي تأثیرات عمیقة وجذریة على المجتمعات المعاصرة في  
فقد أسهمت هذه التقنیات في تسهیل التواصل بین الأفراد بغض النظر عن المسافات . المجالات

كما ساعد . الجغرافیة، مما عزز من الترابط الاجتماعي وساعد في بناء شبكات علاقات عالمیة
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وعي الاتصال الرقمي في تسریع نقل المعلومات ونشر المعرفة، مما أدى إلى ارتفاع مستویات ال
  .الثقافي والتعلیمي بین الشعوب

رغم هذه الإیجابیات، فرضت هذه التقنیات أیضًا تحدیات على المجتمعات، منها الفجوة   
الرقمیة بین الدول المتقدمة والدول النامیة، ومشكلات تتعلق بـالأمن السیبیراني وحمایة الخصوصیة 

رقمي أدى إلى تغیر أنماط التفاعل كما أن الإفراط في استخدام وسائل الاتصال ال. الشخصیة
ا إلى مشكلات اجتماعیة مثل العزلة الاجتماعیة والإدمان الرقمي ، فرح(الاجتماعي التقلیدي، وأحیانً

).56، الصفحة 2009
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