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مةال   ق
امــل         ــالات مــ الع ــ الات ةتع ــة فــي  الأساســ ــ  أوال غــ ال ــة  م

ها  ها وح ع ك بـ  لأنهـاع  ـ ـادل ال فاعـل وال ـ ال ـي ت لة الفعالـة ال سـ ال
ـــ  ه وت ؤوســـ عامـــل مــع م ی مـــ ال ــ ـــ ال ـــي ت هـــا، وهــي ال ــة والعـــامل ف ال

ــاله ان  أع ده وضــ ــه جهــ ج افوت ــة  الإشــ ــة ومــ ناح ا مــ ناح ، هــ ه ــ علــ ال
ه. أخ ت ال ی ـادل الآراء مـع مـ لات وت ـ ـ ال مـات و عل ادل ال ؤوس م ت

ــع  قه وت ــ هــه وت ج ــا وت ــ ال ارات وت ــاذ القــ قــف ات ــال ی ــة الات ل فعلــى ع
ال. ام فعال للات ف ن ة على ت ة أ م قف ح ه بل ت ائ     ن

ال  م الات    مفه
ـــة أ إن      م علـــى  م د  أســـاستقـــ اعـــةوجـــ ـــل  ج ه الع ـــ ـــع ب ـــ  مـــ ال

ــ  ق افل دة أهــ ــ ــ م ن و ان ل ع اعــ وقــ ــةق ه  إذ، وهــ مع ــ هــ ق ا ل ــ ی
اف ــــاع  فــــأنه الأهــــ ن ال ــــادل ــــا ی انــــات،  مــــات وال عل ن ال ــــادل ن و ــــا ی
ر والأحاس ة، ولا  ت ها م الات ف د ات ون وج ـال . ب ـه "فالات ل هـ ع

ــي علــى  انــات ال مــات وال عل ف ال اب وتــ ــ اقــف و  أساســهاان یــ ال فــاه وت یــ ال
ا ح ال ارات" ت    وت الق

ات  إذ       ــــ ــــ ال ــــ وان ــــي ت ارات ال ع القــــ ــــال نــــ ــــه الات ل قــــف علــــى ع ی
ل  اذها، وم ال ت ة لات ف هال ف إل ـ  ال ة لا تقـف ع ـ ـة م ل وقـ وهـي ع

ار  أو قــاء والاســ ــة ال ــ لل ونها لا  ــ ــة و حلــه مع ــ  أداة  أهــ لأنهــام ال
ة  عة وال ا ف وال ه وال وال ج ـل تعـاون فعـال بـ العـامل فـي  وأسـاسوال

ة ال ه قل ال ي ت ب  الإدارة، وهي الإدارة، فالات ؤوس الإدارةال   . وال

ال          اره والات ة اع ل ة العامة  إدارةع ق على ال اصة ولا  أولا  ال
ــ  ــه  ــة ول ؤوســ فــي داخــل ال ؤســاء وال ــ علــى العلاقــة بــ ال مــا  إلــىق
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ا  فعـــ لاســـ ر ال هـــ ـــة مـــ ج ن مـــع ال عـــامل عامـــل مـــع  إذای ـــة ت انـــ ال
 . اش ل م ر  ه   ال

ال ة الات   أه
ل لا        ـــ هـــا ل ها و ـــات صـــغ ـــاة ال ـــةً فـــي ح ـــال ذات أه ـــة الات ل إن ع

 . ــ جــ ت ــال لا ی ون ات ــال، إذ بــ ــ أو إدارة دون ات ــاك ت ر أن ه ــ ــ ت
ـــ  ـــة وت ـــ ورقا ـــ وت ـــة مـــ ت ـــات الإدار ل ـــع الع ـــ فـــي ج ـــال أث وأن للات

د أغلـــ ال ـــ أن تعـــ ار. ولا ع ـــاذ قـــ ارســـة وات ء م ـــات إلـــى ســـ لات فـــي ال ـــ
ات الإدارة، وما  ل ال ه ع الع . فالات الات الإدارة ب الإدارة والعامل الات

أتي :  ة ما  عاص ات ال ال في ال ة الات   ی م أه
ــة .1 ــ ال ــ ح ــة  ك وع ال د وفــ ــع وتعــ ــام وال د مــ الأق د عــ إن وجــ

عق ائفهـا  وال ـام مـلـ یفي و د ن ورة وجـ ـالات ضـ ـ مـ  الات ـي ت ال
ها .  اس ب ل  ال ائف  وع وال اء والف ه الأج  ال ب ه

ـــاد .2 ـــه أ  اع م عل ـــ تقـــ ر الأســـاس ال ـــ ـــل ال ـــي ت ار ال ـــاذ القـــ ـــة ات ل ع
ــة ارات  م ــل القــ ــاح وف مــات، وان ن عل ــة علــى ال ــةإدار ــ علــى  الإدار ع
اء مـــ ال ـــل فـــي إجـــ ـــالـــاح أو الف ف  الات ـــي تهـــ ل علـــى  إلـــىال ـــ ال

ارات .  ه الق اضع ه ة ع م اش قة وال مات ال عل  ال
ــــارجي وذلــــ لأن  .3 هــــا ال هــــا وعال ــــة وم ــــة الإدار ا بــــ ال ــــ ــــه ال أه

ها .  لة ع غ ع دة وم ف ع م ان لا ت الإن ة    ال

ال اص الات   ع
ة ال إن       ــ ةف ــال هــي نقــل  الأساســ هــا الات م عل قــ ــي  ةال ــ رة أو ف مــ ذهــ  صــ

وض أخش  إلىش  ف ل  إن، وال رةت ا هـي فـي  إلى ال لها  ق ذه م
ســـلها  ـــاني  فـــإذاناقلهـــا،   أوذهـــ م ـــ ال ـــ ال ن ل ـــ ـــ وت ا ال ـــ علـــى هـــ قل ان
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ى  ع ل  أوال ة ق ل رة ال ة إنال ل ،  ع ال ق ن ضـها خـلال  أذا أماالات اع
ت فـــي  ق ائـــ واســـ قـــال الع ـــه الان ل رةع ة صـــ ن  مغـــای ـــ ـــةت ل ـــه  .أخفقـــقـــ  الع وعل

ـه مـ  سـل إل سـل والأخـ ال ا ال ه ـ احـ ـ أو جه ال أساساً ی ب ش فالات
ـــال  ات الات ـــ إحـــ ق ســـالة  ل ال صـــ ـــال اجـــل نقـــل وت ـــة الات ل ن ع ـــ ا ت مـــ  لـــ

اص  ةالع   :  الآت
ر) .1 ــ ســل (ال ســل  :ال ــ الــ ی ةو هــ ال ــ جــه  أو الف ض  أو الأمــی عــ

مــــات  عل اح  أوال ــــ ــــات،  أویــــ الاق لاح ــــ  إن أال ــــال  أ أنالات ــــ مــــ  ی
ئ  ؤوس  إلىال ؤوس وم ال ئ  إلىال ف  أوال لـه وذلـ مـ  إلىم م زم

ادل  اراجل ت ضع مع .  الأف ل م مات ح عل  وال
ســل   .2 ــهال ل) إل ق ــ ــاني فــي  :(ال ف ال ــ ــةوهــ ال ل لقــى  ع ــ ی ــال وال الات

مــات  أو الأمــ عل اح  أوال ــ ســل  أواق ن ال ــ ــ وقــ  ــهال ؤوســ  إل احــ ال
انا . وأح ئ  ن ال

ســالة: .3 ن  ال ــ ــ الأمــ أووهــي ال مــات  أو م عل ــ  أوال اح الــ  ــ الاق
ـــال  ــه الات ــادة أوعل انـــ  ال اء  لـــة ســ ق ةال ــ ـــان  أو رأ أو ف مـــة  أوب  أومعل

احـــا  ا  أواق ـــ ـــال  أوخ ـــ الات ـــي  ـــائل ال ـــ ذلـــ مـــ ال هـــي  أ، ـــأنهاغ
مات  عل ه ال ار أوج سالة .  الأف ها ال ي ت عاني ال  وال

ــال .4 ــاة الات لة أو ق قــة  :وســ ة  أوهــي ال اســ ب أوال قــه  الأســل ــ عــ  ال
ــادل  ة یـ نقـل وت اسـ ـارو ــف  الأف ی ال ـ سـائل: ال ه ال مـات، ومـ هــ عل وال

ة أوالهاتف  أو ا جه  أو ال انا أوتعاب ال ت .  أح  ال وال
ـــال أو رد الفعـــل .5 ـــة الات ســـل :ن ـــي مـــ فهـــ ال ـــه وتع ـــال  إل ع الات ضـــ ل

ه مع  او رةوم تفاعله وت ى ال  أو ال ع سـل،  اأرادهـال سـل  تأكـ أال ال
ةــان  ـــ مـــة أو الف عل لـــة ال ق ادلـــة أو ال ثقــ  ال ب  الأثـــ أحـــ لـــ قـــ تـــ  أوال

سل ي ال ع جه ال  ال على ال ض . الات ع ـاروق ت سـالة)  الأف مات(ال عل وال
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اً  ة : ثان س ة وغ ال س ال ال  ن الات

ة  . أ ســ ــال ال ــ الات ــ فــي : ن ــي ت ــالات ال ــاروهــي الات ان  إ ــةالقــ  والأن
ـــ  ـــي ت اعـــ ال ـــات والق عل ـــةوال دها  ال ـــ ـــي  ـــارات ال ات وال ـــ ـــع الق وت

ي س ي ال ل ال ن  العادةوفي  ،اله ةت ل على  م اع ثلاثةوت  : أن
ازلة:  .1 الات ال ي الات الات ال أوهي الات ات  ت ـ  إلـى الأعلـى الإدارـةم ال

ات  ـــ هـــة  الأدنـــىال ـــ  الأســـفل إلـــىم ره خ ن فـــي صـــ ـــ ـــة وت داخـــل ال
ارات  ة . أواموق امج مع ف خ و هات لازم ل ج ات وت  وتعل

ة: .2 اع الات ال ي  الات الات ال أوهي الات داخـل  أعلـى إلىهه م أسفلم  ت
ـــة،  مـــات  إذال عل ـــاریـــ نقـــل ال ا  والأف ن ات الـــ ـــ او مـــ ال ـــ  إلـــىوال

ـــا ات العل ـــ ـــالات علـــى ، ال ع مـــ الات ـــ ا ال ـــل هـــ ع ـــ  ـــلاغح ـــ أ  الإدار
حـــــات  ق انـــــات وال ال ه  مـــــات ومـــــ عل ـــــارهال ـــــي  وخ قـــــات ال ع ـــــاكل وال ال

ة امج ال ف ب ض ت  .  تع
ــة .3 ــالات الأف اثلــة  :الات ات ال ــ ــي تــ بــ ال ــالات ال بــ  أوو هــي الات

و  ی ـــاع مـــ ـــال اج ، م ده ـــ جهـــ ـــ ب ف ال ـــ واحـــ بهـــ العـــامل فـــي م
راء  أو الإدارات اع م اماج ي ت ب  أو الأق ات ال ا امال  . الأق

ةب.  ســ ــ ال ــالات غ ــ الات ــي  :ن ا وال هــا رســ ص عل ــ ــ ال وهــي الــ غ
ـا  ـالات ی ع مـ الات ـ ا ال ال، وهـ دة للات ة ال س ارات ال ت خارج ال
ـــة  ـــة بـــ العـــامل فـــي ال ا ة والاج ـــ ـــة للعلاقـــات ال ل تلقـــائي ن ـــ

ة فــــي  ســــ ــــالات ال انــــ الات ــــل  ــــةفهــــي تع ــــ  .ال ــــالات غ وتأخــــ الات
س اهات.ال   ة ثلاث ات

ة  .1 ـــف ه تأخـــ ال ـــة (مـــ الأعلـــى إلـــى الأســـفل) وهـــ ة الها ســـ ـــ ال ـــالات غ الات
ه. ة إلى اح تا ق ن ی ب م ال ق لاً  ة م س ة ول ال   ال
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ـف تقـ  .2 أن ی م ة (م الأسفل إلى الأعلى)  اع ة ال س الات غ ال الات
ی ة إلى م فة غ رس اح  له.اق   ه ع  زم

ـل عامـل  .3 ـل لـه أو ی م ـل ب ی ی ـال ذلـ مـ ـة م ة الأف سـ ـ ال الات غ الات
.   عامل أخ

ب ال غ ال ب ون الات ال ال اً : ن الات   ثال

ب: . 1 ال ال قـل خلالـه الات ـ ت ـة ح ا ـ ال ال ال یـ عـ  وه الات
ــار ــل  الأف ــات وج ل ل  مــات علــى شــ عل ز  أووال اله فــي  وأرقــامرمــ ع ــ اســ و

مــــات مــــ  عل ــــة ال ا ــــال ح ع مــــ الات ــــ ا ال ــــا هــــ ا ة ، ومــــ م ــــ ــــات ال ال
انال ،  الإم ع  و ج نها وال هاخ يء إل ه    .، ول

2 .: ـــف ـــال ال ـــ و   الات ی ب ـــ ـــادل ال ـــ ت ـــ یـــ عـــ  ـــال ال هـــ الات
ســل  ســل وال ــهال اشــ  إل ل م ــ ــان  اء  ا  أوســ ــاز هــ ــ الهــاتف، و عــ 

ال  ع م الات سل لا أثاره وأك أسهل أنهال ام ال هه ـ إل اعـه  وأك اق و  وتـأث
، هـــ قـــ وال ـــ مـــ ال ف ال ـــ وســـ  یـــ ض لل ـــه انـــه معـــ ـــ ع ء الفهـــ ول

ه ع ا ة م ه وصع   . وتق

ال   وسائل الات

ة هي :  أهم  إن ال داخل ال ة الات ل ي ت ع سائل ال   ال

ة 1 لات ال قا   .ال
ة 2 ات الهات ال   . ال
ة 3 ات ال سائل وال   . ال
وات 4 ات وال ت   .  ال
اعات واللقاءات 5   . الاج
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ورات .6 اصة وال ات ال   ال
ارة 7 قات ال ل   . ال
ر 8 ة  والأفلام. ال ائ   ال
  

لة  ار وس سائل على :  أك أوو اخ ه ال   م ه
ال  .1 ة في الات ل عة ال  ال
ها  .2 اف اج ت ة ال  ال
لفة  .3  ال
ال به  .4 ب الات ل د ال  الع
ح  .5 اجها لل سالة واح ح ال م وض   ع

 

  

  
 

  

 


