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 الجالح الفصن

 السضآن الحكىوًُ

 

 تعسيفها:

إلى  ٖٞ المهاتبات ايتي تكسض عٔ أ١ٜ َؤغػ١ أٚ زا٥ط٠ سه١َٝٛ

أ١ٜ د١ٗ أخط٣ نإٔ ٜهٕٛ ؾدكاً عازٜاً أٚ َعٜٓٛاً ضلزٝاً أٚ غلر 

 ضلزٞ.

 أْٛاع المطاغلات اؿه١َٝٛ:

 ايهتب ايعاز١ٜ. -0

 ايبلاغات:  -4

ٖٞ تٛدٝ٘ أٚ أضؾاز ٜكسض َٔ قبٌ فًؼ ايٛظضا٤ ؾُٝع ايسٚا٥ط 

 ايعا١َ ٚاـاق١ يًعٌُ بمهُٕٛ َا دا٤ ؾٝ٘.

 ايتعُُٝات: -3

ٖٞ عباض٠ عٔ تٛدٝ٘ أٚ أضؾاز ٜكسض َٔ قبٌ ايٛظٜط المعني أٚ َسٜط 

 زاخٌ ايٛظاض٠ أٚ ايسا٥ط٠ يًعٌُ بما دا٤ ؾٝٗا. قػاّجمٝع الأإلى  ايسا٥ط٠

 ...َؿاضٜع ايكٛاْين، ٖٚٓاى أْٛاع أخط٣: نالمطاغِٝ
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 أجصاْ السضالُ الحكىوًُ الأضاضًُ:

، اغِ ايسٚي١، : اغِ ٚعٓٛإ المطغٌ أٚ ايلذٜٚػ١ ٜٚؿٌُ ايؿعاض0

 اغِ ايٛظاض٠ ٚاغِ ايسا٥ط٠.

  ايطقِ )الإؾاض٠(:: 4

في اؾع٤ ايعًٟٛ الأيمٔ أٚ الأٜػط ٚشيو َٔ ٖٚٛ ايطَع ايصٟ ٜٛنع 

أدٌ ؼسٜس المًـ ايصٟ تٛنع ؾٝ٘ ْػد١ عٔ ٖصٙ ايطغاي١ يػٗٛي١ 

 ايطدٛع إيٝٗا عٓس اؿاد١.

 : ايتاضٜذ: 3

ٖٚٛ ايٛقت ايصٟ سطضت ؾٝ٘ ايطغاي١ اؿه١َٝٛ ٜٚهٕٛ بهتاب١ 

ايتاضٜذ المٝلازٟ ٚالشذطٟ ايًصٜٔ ٜٛنعإ في اؾع٤ ايعًٟٛ في اؾاْب 

 (ايتٓػٝل المتبع أغًٛبسػب ، )لأيمٔ أٚ الأٜػطا

 : (غِ ٚعٓٛإ المطغٌ إيٝ٘ا): ايعٓٛإ ايساخًٞ 2

ٜٚهٕٛ بعس ايتاضٜذ في اؾع٤ ايعًٟٛ َٔ ايطغاي١ اؿه١َٝٛ 

ٜٚؿٌُ اغِ ايؿدل المعٟٓٛ أٚ ايعازٟ ؾكٓسٚم ايلدٜس ؾالمس١ٜٓ ؾايطَع 

ِ المطغٌ إيٝ٘ ايلدٜسٟ ؾايكطط. ٚهب َلاسع١ المطنع الادتُاعٞ لاغ

ؾٝػبل ٖصا ايًكب الز٘ ايؿدكٞ ، َٚهاْت٘ ٚأيكاب٘ ايع١ًُٝ أٚ الم١ٝٓٗ

 نايتايٞ:

 الأؾدِ .....ض٥ٝؼ ايٛظضا٤ / زٚي١ ض٥ٝؼ ايٛظضا٤    

 المحلذّ- الأنطّ .....ايٛظٜط / َعايٞ ٚظٜط    
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ىاطب بػعاز٠ ايٓا٥ب  (إشا لم ٜهٔ ٚظٜط)عهٛ فًؼ الأ١َ     

 أٚ المحلذّ.

غاتص٠ ايعإًَٛ يًٛظاضات َٚسٜطٚا ايسٚا٥ط ٚالمحاؾعٕٛ الأ    

 .عهط٠ىاطبٕٛ 

 : ايتش١ٝ الاؾتتاس١ٝ: 5

ٚتأتٞ بعس اغِ المطغٌ إيٝ٘ ٚعٓٛاْ٘ في ايططف الأيمٔ ٚأسٝاْاً ؽًٛ 

إلى  عًٝا إزاض٠ايطغا٥ٌ اؿه١َٝٛ َٓٗا خاق١ إشا ناْت َٛد١ٗ َٔ 

 زْٝا.

 :(دػِ ايطغاي١): المٛنٛع 6

يطغاي١ أٟ ايػطض أٚ الشسف ايصٟ َٔ أدً٘ ٜتِ نتاب١ ٖٚٛ قًب ا 

َٓطكٞ ٚبًػ١  أغًٛبايطغاي١ ٜٚكتهٞ إٔ ٜهٕٛ المٛنٛع َهتٛباً ب

أؾهاض ض٥ٝػ١ ممج١ً بؿكطات إلى  ٚانش١ خاي١ٝ َٔ الأخطا٤ ٚإٔ تكػِ

 َتعسز٠ غلر قسز٠.

 : ايتش١ٝ اـتا١َٝ:7

ٔ ٖٚٞ تصنط في ايػايب في ايطغا٥ٌ اؿه١َٝٛ ايتي تكسض ع 

عًٝا ٚؽًٛ َٓٗا ايطغا٥ٌ اؿه١َٝٛ ايكازض٠  إلى إزاضات زْٝا إزاضات

 ايسْٝا. زاضاتالإإلى  ايعًٝا زاضاتَٔ الإ

 : ايتٛقٝع: 8

تٛقع ايطغاي١ اؿه١َٝٛ َٔ أع٢ً َػ٦ٍٛ أٚ غًط١ في ايسا٥ط٠ أٚ 

ايٛظاض٠ أٚ َٔ ٜٓٛب عٓٗا ٜٚهٕٛ ايتٛقٝع في ايػايب في اؾ١ٗ ايػؿًٞ 

 َٔ ايطغاي١.
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 ايطَٛظ: : 9

يهاتب ٚطابع ايطغاي١ َٔ أدٌ ؼسٜس  ٖٞ اؿطٚف الأٚلى

 المػؤٚي١ٝ في ساٍ ٚقٛع اـطأ ٜٚهٕٛ َٛقعٗا ؼت ايٓػذ.

 

 :(الفسعًُ)الأجصاْ الجاٌىيُ 

  (:إؾاض٠ المطغٌ إيٝ٘): إؾاضتهِ 0

ضَع أٚ ضقِ ٜصنط يتصنلر قاضئ ايطغاي١ بطقِ ايطغاي١ ايػابك١ 

ٖصا ٚيمهٔ الاغتػٓا٤ ، ؤغػ١ بايطز عًٝٗاايتي أضغًٗا ٚايتي قاَت الم

، عٓ٘ لأْ٘ قس ٜصنط نإسس٣ اؾٌُ الاؾتتاس١ٝ ايتي تبسأ بٗا ايطغاي١

 نُا شنط آْؿاً.

 :(غطط الاطلاع): غطط الملاسع١ 4

 نُا ٚضزت في ايطغا٥ٌ ايتذاض١ٜ. 

 عين لسؼَجاٍ: داَع١ 

 ...............عٓا١ٜ الأغتاش ايسنتٛض /               

 :(عٓٛإ َٛنٛع ايطغاي١)غِ المٛنٛع : ا3

ٖٚٛ نًُات َٛدع٠ كتكط٠ تعطٞ ؾهط٠ أٚي١ٝ عٔ َهُٕٛ  

بعض إلا إٔ  ايطغاي١ ٚالمؿطٚض إٔ تهٕٛ بعس ايتش١ٝ الاؾتتاس١ٝ

 المؤغػات تهع ٖصا ايعٓٛإ قبٌ ايتش١ٝ الاؾتتاس١ٝ.
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 : المطؾكات: 2

٥ح َا ٜطؾل َع ايطغاي١ في زاخٌ المػًـ َجٌ ايهتٝبات ٚايًٛا

 اؿه١َٝٛ ٚايٓؿطات.

 : ْػذ أقشاب ايعلاق١: 5

ٖٞ ايٓػذ ايهطب١ْٝٛ أٚ قٛض٠ طبل الأقٌ عٔ ايطغاي١ ايتي تٛظع 

ٜٚهٕٛ َٛقعٗا في اؾع٤ ايػؿًٞ ، شات ايعلاق١ قػاّايسٚا٥ط أٚ الأ إلى

 الأيمٔ َٔ ايطغاي١ ؼت المطؾكات.

 : الملاسع١: 6

 نُا ٚضزت في ايطغا٥ٌ ايتذاض١ٜ.

 .ّٛ الإعلإ ع٢ً َٔ ٜطغٛ عًٝ٘ ايعطا٤ضغ :َجاٍ    

 : ايطَٛظ: 7

َٔ أدٌ ؼسٜس ، ٖٞ اؿطٚف الأٚلى يهاتب ٚطابع ايطغاي١

 .المػؤٚي١ٝ في ساي١ ٚقٛع اـطأ ٜٚهٕٛ َٛقعٗا ؼت ايٓػذ

أٚ ايهتاب  ٜطًل ع٢ً ايطغاي١ اؿه١َٝٛ اغِ ايهتاب ايطلزٞ

َٔ سٝح  ٚهب إٔ تتُجٌ في ٖصٙ ايطغاي١ ايؿطٚط ايؿه١ًٝ ايسٚضٟ

غِ في ايػايب( َٚٔ 71يٕٛ ايٛضم الأبٝض المككٍٛ َٚٔ سٝح ايٛظٕ )

سٝح الشٛاَـ ٚايتٓكٝط ٚايتٓػٝل ايصٟ ٜهٕٛ َٛسساً تكطٜباً في َععِ 

ايطغا٥ٌ نُا ٜتُجٌ ؾٝٗا ايؿطٚط المٛنٛع١ٝ َٔ سٝح خًٖٛا َٔ 

o b e i k a n d l . c o m



 ــــــــــــــــــــــ ة والتقاي رداي وإعداد المراسلات والمذكرات الإ العلاقات العامة

 

013 

الأخطا٤ الإَلا١ٝ٥ ٚايٓش١ٜٛ ٚايطباع١ ٚإٔ تهٕٛ ؾا١ًَ َٚٛدع٠ 

 أؾهاض ض٥ٝػ١ٝ ممج١ً بؿكطات َٓطك١ٝ.إلى  ك١ َٚكػ١ُٚٚانش١ ٚزقٝ

 أوجه الاختلا  بين السضآن الحكىوًُ والتجازيُ:

أٚ ،: َٔ سٝح الاغِ: ايطغاي١ اؿه١َٝٛ تػ٢ُ ايهتاب ايطلز0ٞ

 ٚايطغا٥ٌ ايتذاض١ٜ تبكٞ نُا ٖٞ. ايهتاب ايسٚضٟ

 ٜهٕٛ ايتٓػٝل َٛسساً عاَاً في ايطغا٥ٌ  : َٚٔ سٝح ايؿهٌ ايعاّ:4

 ٚغلر َٛسس في ايطغا٥ٌ ايتذاض١ٜ.، اؿه١َٝٛ

في ايطغا٥ٌ اؿه١َٝٛ ٜػتدسّ ايًٕٛ  : أَا ايٛضم ٚايًٕٛ ٚايٛظٕ: 3

غِ في ايػايب بُٝٓا في ايطغا٥ٌ 71الأبٝض ؾكط ٚايٛظٕ 

 ايتذاض١ٜ يمهٔ اغتدساّ أيٛإ أخط٣.

في ايطغا٥ٌ اؿه١َٝٛ: تهٕٛ َٛسس٠ تكطٜباً  : َٔ سٝح ايلذٜٚػ١:2

ايؿعاض ٚاغِ ايسٚي١ ٚاغِ ايٛظاض٠ ثِ اغِ ايسا٥ط٠. يؿُٛلشا 

أَا ايطغا٥ٌ ايتذاض١ٜ ؾٝهٕٛ بالإناؾ١ يًؿعاض، اغِ 

 المؤغػ١، ٖاتؿٗا، قٓسٚم ايلدٜس، ايتًهؼ، 

 يؿانؼ، بعض الأَٛض ايسعا١ٝ٥ الأخط٣.ا

: َٔ سٝح ايتش١ٝ الاؾتتاس١ٝ ٚايتش١ٝ اـتا١َٝ: في ايطغا٥ٌ 5

اس١ٝ ؾٝٗا ٚقس ؽًٛ َٓٗا اؿه١َٝٛ تصنط ايتش١ٝ الاؾتت

أسٝاْاً بُٝٓا ايتش١ٝ اـتا١َٝ تهٕٛ َٛدٛز٠ في ايطغا٥ٌ 

 زاضاتالإإلى  ايسْٝا زاضاتاؿه١َٝٛ ايتي تكسض َٔ الإ

ايسْٝا إلى  ايعًٝا زاضاتايعًٝا. أَا إشا ناْت قازض٠ عٔ الإ

ؾػايباً َا ؽًٛ َٓٗا. أَا بايٓػب١ يًطغاي١ ايتذاض١ٜ ؾتعتلد 

 دعا٤ ايط٥ٝػ١ٝ ؾٝٗا ٚلا هٛظ الاغتػٓا٤ عٓٗا.ايتش١ٝ َٔ الأ
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: َٔ سٝح تكسيمٗا يًُشانِ ايٓعا١َٝ: تعتلد ايطغا٥ٌ اؿه١َٝٛ 6

زيٝلًا قاطعاً بُٝٓا ايطغا٥ٌ ايتذاض١ٜ يمهٔ إٔ ٜؤخص بٗا 

 نسيٌٝ.

في المطاغلات اؿه١َٝٛ ٖٓاى عباضات كتًؿ١ في ن٤ٛ   : ايعباضات:7

عًٝا ٚبايعهؼ إلى  ؼطٜطٖا ٚإقساضٖا َٔ دٗات زْٝا

 أَا ايطغا٥ٌ ايتذاض١ٜ ؾلا ٜٛدس ؾٝٗا َجٌ ٖصا ايتػٝلر.

تكسض ايطغا٥ٌ اؿه١َٝٛ باغِ ايسا٥ط٠ ايتي   : اؾ١ٗ المكسض٠:8

تكسض عٓٗا، أَا ايطغا٥ٌ ايتذاض١ٜ ؾتكسض باغِ 

 ايؿطن١ أٚ ايتادط.

عٓسَا ؼطض ايطغا٥ٌ اؿه١َٝٛ، لابس َٔ تتبع   :زاضٟ: ايتػًػٌ الإ9

أغؿٌ أٚ ايعهؼ. أَا في إلى  َٔ أع٢ً زاضًٟػٌ الإايتػ

 ايطغا٥ٌ ايتذاض١ٜ لا نطٚض٠ لمجٌ ٖصا ايتػًػٌ.

ٜهجط اغتعُاٍ قٝػ١ ايٓؿٞ ٚالأَط ٚالأْا في ايطغا٥ٌ   : ايكٝاغ١:01

اؿه١َٝٛ أَا في ايطغا٥ٌ ايتذاض١ٜ لا تٛدس قٝػ١ الأَط 

 بُٝٓا المداطب ٜهٕٛ بكٝػ١ اؾُع.

طغا٥ٌ اؿه١َٝٛ ٜتِ ايتٛقٝع َٔ أع٢ً غًط١ في اي  : ايتٛقٝع:00

في ايٛظاضات أٚ ايسا٥ط٠ أٚ َٔ ٜٓٛب عٓٗا ٚفي  ١إزاضٜ

ايطغا٥ٌ ايتذاض١ٜ ٜتِ ايتٛقٝع َٔ قبٌ المسٜط ايعاّ أٚ 

 قاسب ايؿطن١ أٚ قطض ايطغاي١.

في ايطغا٥ٌ اؿه١َٝٛ ٜؿهٌ إٔ تهٕٛ  : ططٜك١ ايتشطٜط: 04

ايطغا٥ٌ ايتذاض١ٜ َطبٛع١ ع٢ً الآي١ ايهاتب١، بُٝٓا 

 ؾُٝهٔ إٔ تهتب غط ايٝس.
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 :عبازات السضآن الحكىوًُ

نُا شنطْا غابكاً في ايؿطٚم، ؾإٕ ايعباضات كتًؿ١ في ايطغا٥ٌ 

د١ٗ زْٝا إلى  اؿه١َٝٛ ؾإشا قسضت ايطغاي١ اؿه١َٝٛ َٔ د١ٗ عًٝا

ؾإْ٘ ٜهجط ؾٝٗا قٝػ١ الأَط ٚايٓٗٞ ٚاؿسٜح المباؾط ٚقٝػ١ الأْا 

 عٔ المجا١ًَ. ٚالابتعاز

إلى  أَا إشا قسضت ايطغاي١ اؿه١َٝٛ َٔ َػتٜٛات زْٝا

 َػتٜٛات عًٝا تهجط ؾٝٗا جمٌ ايتهطّ ٚالمجا١ًَ ٚايلذدٞ.

أَا إشا قسضت ايطغاي١ اؿه١َٝٛ َٔ َػت٣ٛ مماثٌ ؾٝهجط ؾٝٗا 

 اغتدساّ عباضات المجا١ًَ ٚايٛز ٚعباضات ايتؿهٌٝ.

 :صفات السضالُ الٍاجحُ

 ؿه١ًٝ:: المكَٛات اي0

    أ: ايٛضم.

  ب: تٓػٝل الشٛاَـ ٚايؿكطات ٚالمػاؾات.

    ز: المػًؿات.

  ز: علاَات ايلذقِٝ. 

 .(ايتٓػٝل المسضز، ايتٓػٝل ايعُٛزٟ)ٖـ: تٓػٝل أدعا٤ ايطغاي١ 

 : َؤٖلات ناتب ايطغاي١:2

     أ: ايًػ١. 

 ب: المعطؾ١ بمٛنٛع ايطغاي١.

 .ز: اـلد٠ ايع١ًُٝ في المجاٍ ايتذاضٟ 
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 : المكَٛات المٛنٛع١ٝ يًطغاي١:3

    أ: ايٛنٛح. 

 ب: الإهاظ.

    ز: ايهٝاغ١. 

 ز: ايسق١. 

 : المكَٛات ايؿه١ًٝ:0

 أ: ايٛضم: َٔ سٝح: 

ؾٝٛعاً ٚاغتعُالًا في  نجطايًٕٛ: إٕ ايًٕٛ الأبٝض ٖٛ الأ (0)

ايكطاعين ايعاّ ٚاـام في المؿاضٜع ايؿطز١ٜ أٚ المؿلذن١ 

 ايتاي١ٝ: غبابٚشيو يلأ

  ضاس١ يًعٝٓين. أنجطإٔ ايًٕٛ الأبٝض 

 .أقٌ تهًؿ١ َٔ الأٚضام الم١ًْٛ 

 .وتؿغ بًْٛ٘ يؿلذ٠ ظ١َٝٓ ط١ًٜٛ 

 ٚنٛساً خاق١ إشا ناْت ايطغاي١ َطبٛع١ أٚ َهتٛب١  أنجط

 غط ايٝس. 

ايٓٛع: إٕ ايؿطنات ٚالمؤغػات ايعا١َ ٚاـاق١  (4)

تػتعٌُ أْٛاعاً نجلر٠ َٔ الأٚضام تبعاً يلأغطاض 

 سٖا َٔ اغتعُاٍ ٖصا ايٓٛع زٕٚ غلرٙ.ايتي تكك
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 : ايؿطٚط ايٛادب تٛاؾطٖا في قطض ايطغاي١:2

أ: إداز٠ ايًػ١: هب إٔ ٜهٕٛ ناتب ايطغاي١ َتُهٓاً َٔ ايًػ١ 

 إٔ ٜطاعٞ َا ًٜٞ:ايتي ٜهتبٗا، ٚهب 

 الابتعاز عٔ الأخطا٤ الإَلا١ٝ٥ ٚايٓش١ٜٛ. -0

ش١ ايتي اختٝاض الأيؿاظ ٚالمعاْٞ ٚايتعابلر ايػ١ًٗ ايٛان -4

 تؤزٟ المع٢ٓ المككٛز.

١ ٚايػاَه١ أٚ ايتي ٜبالابتعاز َا أَهٔ عٔ الأيؿاظ ايػط -3

 َعذِ.إلى  ؼتاز

 اغتعُاٍ ايتٓكٝط في ايطغاي١. -2

 الإلماّ بكٛاعس ايٓشٛ ٚايكطف خاق١ الأعساز ٚنتابتٗا.  -5

  :ب: المعطؾ١ بمٛنٛع ايطغاي١ 

نٛع ع٢ً ناتب ايطغاي١ إٔ ٜهٕٛ يسٜ٘ خًؿ١ٝ َع١ٓٝ عٔ المٛ

طلاع ع٢ً المطاغلات ٚايطزٚز المًؿات ٚالاإلى  ايصٟ غٝططس٘ بايطدٛع

ايػابك١ المتعًك١ بٗا أٚ الاغتؿػاض عٓٗا َٔ المعٓٝين ٖصا َع الإساط١ 

 بالمٛنٛع ايصٟ غٝهتب٘.

 ز: اـلد٠ ايع١ًُٝ في ايتعاٌَ ايتذاضٟ: 

َٔ المؿطٚض في َٔ ٜعٗس إيٝ٘ نتاب١ ايطغا٥ٌ ٚايطز عًٝٗا إٔ 

ا خلد٠ بالمكطًشات ايتذاض١ٜ ٚإٔ ٜهٕٛ َجالًا سػٓاً يًُؤغػ١ ٜهٕٛ ش
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ٚعًٝ٘ إٔ ًِٜ بايػٝاغات اـاق١ بٗا يٝعٌُ نُٓٗا عالماً بايكٛاْين 

 ٚالأْع١ُ المتعًك١ بالأَٛض ايتذاض١ٜ اـاق١ بايؿطنات ٚالمؤغػات.

 : المكَٛات المٛنٛع١ٝ يًطغاي١:3

 أ: ايٛنٛح ٜٚهٕٛ شيو:

لر ايبػٝط١ المؿ١َٛٗ َع الابتعاز اختٝاض الأيؿاظ ٚايتعاب (0)

 عٔ الأيؿاظ ٚايتعابلر ايػاَه١.

ايتكًٌٝ َٔ اغتعُاٍ المكطًشات ايتذاض١ٜ خاق١ إشا  (4)

 ؾ٦ات عا١َ أَا إشا ناْت َطغ١ًإلى  ناْت َطغ١ً

ؾطنات ػاض١ٜ ؾٝؿهٌ اغتدساّ المكطًشات إلى 

 ايتذاض١ٜ.

 .سساخايتػًػٌ المٓطكٞ في غطز ايٛقا٥ع ٚالأ (3)

أؾهاض ض٥ٝػ١ٝ َٓطك١ٝ، ٚؼسٜس إلى  ي١تكػِٝ ايطغا (2)

١ ع٢ً إٔ ٜتِ ايطبط بين ٖصٙ ٝؾكط٠ يهٌ ؾهط٠ ض٥ٝػ

 ايؿكطات يتهٕٛ ايطغاي١ ٚسس٠ َتها١ًَ.

اغتدساّ علاَات ايلذقِٝ بؿهٌ غًِٝ لإٔ شيو  (5)

 ٜػاعس نجلراً في ٚنٛح المع٢ٓ.

 ب: الإهاظ: 

أٟ إٔ تكاؽ ايطغاي١ بهًُات كتكط٠ تعلد عٔ المع٢ٓ المككٛز 

 بٛنٛح ٚتطنٝع ٚتتذٓب ايػُٛض ٚايتهطاض يًشؿاظ ع٢ً ايٛقت.

ز: ايؿٍُٛ ٚايهُاٍ: إٔ ٜتٓاٍٚ َٛنٛع ايطغاي١ َٔ جمٝع 

اؾٛاْب يتٛنٝح ٚد١ٗ ْعط ايهاتب أَاّ ايكاضئ ٚإٔ ٜصنط المػا٥ٌ 
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ايهطٚض١ٜ يٓكٌ ايكٛض٠ نا١ًَ زٕٚ ْكل أٚ ظٜاز٠ ٖٚصا لا ٜتٓاؾ٢ َع 

 ض٠ ٚانش١.الإهاظ ؾٗٛ ٜهًُ٘ في ْكٌ ايكٛ

ز: ايهٝاغ١ ٚالمجا١ًَ: ٚالمجا١ًَ تتُجٌ في الاٖتُاّ ايهاٌَ 

بايطغاي١ ايٛاضز٠ ٚايطز ايػطٜع عًٝٗا، كاطب١ ايكاضئ بالز٘ ايكطٜح 

إشا عطف الز٘ ٚإٔ تطاع٢ َكًش١ ايكاضئ عٔ ططٜل الاٖتُاّ بٛد١ٗ 

غ١٦ٝ ؾٝػتشػٔ  أخباضْعطٙ ٚشنط َا ٜػطٙ أٚلًا أَا إشا ناْت ٖٓاى 

نط في آخط ايطغاي١. ٚيعٜاز٠ الاٖتُاّ بايكاضئ ىاطب بكٝػ١ إٔ تص

ٚإٔ تهٕٛ المعاتب١  (ضغايتهِ، طًباتهِ، سهطتهِ)اؾُع َجٌ 

 .. .بكٝػ١ المبني يًُذٍٗٛ ٚشيو َٔ باب ايتصنلر ٚيٝؼ ايتؿٗلر

 نكٛيٓا:    

لم ٜطؾل بايطغاي١ ق١ُٝ ايبهاع١ بسلًا َٔ لم تطؾكٛا بايطغاي١ )    

  ق١ُٝ ايبهاع١

 ٚطًب بًطـ بسلًا َٔ قٝؼ الأَط المباؾط ؾٓكٍٛ َجلًا:    

 ....(أضغًٛا يٓا)بسلًا َٔ  ...(ْطدٛ ايتهطّ بإضغاٍ)    

 ٖـ: ايسق١: 

هب إٔ تهٕٛ ايطغاي١ ٚانش١ المعاْٞ ٚالأيؿاظ بعٝس٠ عٔ 

ايتهًـ ٚايػُٛض ٚتعلد عٔ َع٢ٓ ٚاسس ٚانح في شٖٔ نٌ َٔ 

إلى  بالإؾاض٠)ٍ في ايطغاي١ ايهاتب ٚايكاضئ ؾلا هٛظ إٔ ْكٛ

 :بٌ ْكٍٛ (خطابهِ الأخلر

 ....(خطابهِ ضقِ )إلى  بالإؾاض٠      
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 :خطُ عىن وقترحسُ لكتابُ زضآن الاضتدداً

 ايؿكط٠ الأٚلى:

ؽتًـ ايؿكط٠ الأٚلى باختلاف ايططٜك١ ايتي تم اؿكٍٛ 

 ١:بٛاغطتٗا ع٢ً المعًَٛات المطًٛب١، ٚغايباً َا تهٕٛ بايططم ايتايٝ

إعلإ في أٟ َٔ ٚغا٥ٌ الإعلاّ ايعا١َ في ايكشـ إلى  : الإؾاض0٠

ٚالمجلات ٚالإشاع١ ٚايتًؿعٜٕٛ ٚفي ٖصٙ اؿاي١ هب ع٢ً ناتب 

المكسض ايصٟ أعًٓت َٔ خلاي٘ إلى  يطغاي١ إٔ ٜؿلر في ايؿكط٠ الأٚلىا

إلى  ايٛظٝؿ١ شانطا اغِ ايكشٝؿ١ أٚ المج١ً ٚتاضٜذ قسٚضٖا بالإناؾ١

 ٕ َٚػ٢ُ ايٛظٝؿ١ المعًٔ عٓٗا.ضقِ الإعلا

إعلإ ٖٞ إٔ ناتب ايطغاي١ إلى  ٚأِٖ َعاٜا ايهتاب١ بالاغتٓاز

المؤٖلات المطًٛب١ لأؾػاٍ ايٛظٝؿ١ َٚكاضْتٗا بالمؤٖلات  ٜػتطٝع َعطؾ١

 اـاق١ ب٘.

قشٝؿ١ الأٖطاّ في  302/98إعلاْهِ ضقِ إلى  َجاٍ: بالإؾاض٠   

ٚالمتهُٔ ٚدٛز ٚظٝؿ١ ؾاغط٠  05/01/4102المكط١ٜ ايكازض بتاضٜذ 

 غهطتلر / غهطتلر٠ يس٣ َؤغػتهِ ايعاٖط٠.

: عٔ ططٜل الأقسقا٤ أٚ الأؾدام ممٔ لشِ علاق١ بالمؤغػ١ أٚ 4

غِ اإلى  أعها٤ ١٦ٖٝ ايتسضٜؼ ٖٚٓا لابس َٔ شنط َكس١َ تؿلر

ايؿدل ٚٚظٝؿت٘، َٚٝع٠ ٖصٙ ايططٜك١ أْٗا ػٓب ناتبٗا َٓاؾػ١ 

إلى  ايطز ع٢ً إعلإ، بالإناؾ١ُا في ساي١ نبلر َٔ المتكسَين نعسز 

 إٔ المػتدسّ تهٕٛ يسٜ٘ َعًَٛات َػبك١ عٔ  المتكسّ يًٛظٝؿ١.
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 بٛدٛز .....ض٥ٝؼ المسضبين في ايبٓو .....َجاٍ: يكس أعًُني ايػٝس    

 في َؤغػتهِ ايعاٖط٠. ٠ؾاغط ٚظٝؿ١

: ايهتاب١ زٕٚ ٚدٛز إعلإ َػبل: ٜكّٛ بعض الأؾدام 3

َؤغػات َتعسز٠ ٚخاق١ ايهبلر٠ َٓٗا إلى  اغتدساّ بهتاب١ طًبات

ٚايتي تهٕٛ ؾٝٗا ْػب١ زٚضإ المٛظؿين َطتؿع١، ٜٚٗسف ايهاتب في 

تكسِٜ ْؿػ٘ يًُؤغػ١ في ساٍ تٛاؾط ٚظٝؿ١ تٓاغب إلى  ايسضد١ الأٚلى

 َؤٖلات٘ في المػتكبٌ.

(: أضدٛ إٔ أتكسّ إيٝهِ بطًبي ٖصا لإؾػاٍ ٚظٝؿ١ 0َجاٍ )

قس تتٛاؾط يسٜهِ، عًُا بأْني غأنٕٛ داٖعاً يبس٤ سٝاتٞ ............. 

 ايع١ًُٝ في ؾٗط تمٛظ ايكازّ.

 ٕٚ ب٘ َٔ لزع١ طٝب١ ٚدٗاظ ٚظٝؿٞ ش(: ْعطاً لما تتُتع4َٛجاٍ )

نؿا٠٤ عاي١ٝ، ٚلما عٗسْاٙ َٓهِ َٔ تؿذٝع لاغتدساّ اـطهين 

 اؾسز َٚا لمػٓاٙ َٓهِ َٔ اٖتُاّ ٚتطسٝب أثٓا٤ تسضٜبٓا يسٜهِ في

 ......ؾإْني أتكسّ بطًبي ٖصا .....إلى  .....ايؿلذ٠ َٔ

 ايؿكط٠ ايجا١ْٝ:

ٜعطض ايهاتب ًَدكاً َٔ ايبٝاْات ايؿدك١ٝ ٚٚقؿاً َٛدعاً 

 الخ. ...يًُػاؾات ايتي زضغٗا ٚالمٗاضات ايتي ٜتكٓٗا

أبًؼ ايجا١ْٝ ٚايعؿطٜٔ َٔ ايعُط،  َكطٟ(: أْا ؾاب 0َجاٍ )

  4114داَع١ عين لسؼ عاّ  – ايتذاض٠أععب، ؽطدت َٔ ن١ًٝ 

أعُاٍ ٚقس ادتعت الاَتشإ ايعاّ يهًٝات المجتُع  إزاض٠ؽكل 
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لًٝع١ٜ، نُا بمعسٍ ممتاظ، أْني أدٝس ايًػتين ايعطب١ٝ ٚالإ (ايؿاٌَ)

ْلذْت ٚيسٟ إلماّ دٝس في إْني أدٝس ايطباع١ ٚاغتدساّ ايهُبٝٛتط ٚالإ

ز ع٢ً الشاتـ ٚاغتكباٍ سؿغ المًؿات ٚؼطٜط المطاغلات ايتذاض١ٜ ٚايط

ايعٚاض، يكس سكًت ع٢ً زٚض٠ تسضٜب١ٝ أثٓا٤ ايسضاغ١ في أسس ؾطٚع 

ٚتسضبت ع٢ً أعُاٍ ايكازض  ...إلى ...ايبٓو ايعطبٞ في ايؿلذ٠ المُتس٠ َٔ

 ٚايٛاضز ٚسؿغ المًؿات.

 ايؿكط٠ ايجايج١:

ٜؤنس ايهاتب في ٖصٙ ايؿكط٠ ضغبت٘ في ايعٌُ ٚقس ٜصنط ألزا٤ 

 المعطؾين.

اٍ: آَلًا إٔ ٜٓاٍ طًبي ٖصا اٖتُاَهِ ٚعٓاٜتهِ ايهطيم١ َج

َٚٓشٞ ايؿطق١ لمكابًتهِ في أٟ ٚقت ػسْٚ٘ َٓاغبا، ٚيمهٓهِ 

 الاغتؿػاض عني َٔ ايتاي١ٝ ألزاؤِٖ:

 َسٜط قػِ اؿػابات  (     )ب  .م .....-0

 َسٜط المكٓع  (     )ب  .م .....-4

 قشٝؿ١ ايبٝاْات ايؿدك١ٝ:

ؤغػات عٓس الإعلإ عٔ ٚظٝؿ١ َا َٔ المتكسّ نجلر َا تطًب الم

إٔ ٜطؾل َع طًب٘ قؿش١ ايبٝاْات ايؿدك١ٝ، لأْٗا عباض٠ عٔ خلاق١ 

 َٓع١ُ يػلرت٘ ايصات١ٝ ٚخلدات٘ ايع١ًُٝ.
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 وتبرش أهدىًُ صفحُ البًاٌات الػدصًُ وا يمٌ.

عٔ  أنجطٜػتطٝع ايهاتب َٔ خلالشا إٔ ٜهتب تؿاقٌٝ  -0

ع١ًُٝ ٚألزا٤ المعطؾين ٖٚصا َا َؤٖلات٘ ايع١ًُٝ ٚخلدات٘ اي

 ٜكعب ؼكٝك٘ في ضغاي١ الاغتدساّ يٛسسٖا.

يمهٔ عٌُ قٛض عٓٗا ٚإضغالشا يعس٠ دٗات في ْؿؼ  -4

 ايٛقت.

تػاعس المػتدسّ في َعطؾ١ أ١ٜ تؿاقٌٝ تتعًل بهاتب  -3

غؤاي٘ عٓٗا أثٓا٤ المكاب١ً إلى  ايطغاي١ زٕٚ اؿاد١

 ايؿدك١ٝ.

 

 

*** 
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 التقـــازيــس

 

 :تقسيسأهدىًُ ال

تعتلد ايتكاضٜط ٚغ١ًٝ َٔ ٚغا٥ٌ الاتكاٍ غلر المباؾط ٚ ايتي لا  

يمهٔ الاغتػٓا٤ عٓٗا في أ١ٜ َؤغػ١: عا١َ أٚ خاق١ َُٗا ناْت 

 طبٝع١ عًُٗا.

ٚايتكاضٜط تعتلد َكسضا يًُعًَٛات ٚايبٝاْات ايتي ٜعتُس عًٝٗا في  

ات ٚٚنع المؤغػ١ ٚفي ضغِ ايػٝاغ إزاض٠اؽاش ايكطاض ايػًِٝ َٔ قبٌ 

لاظ إًَين في ااـطط، نُا أْٗا ؼسز المؿانٌ ايتي تعلذض ايع

 أعُالشِ ٚاؽاش اؿًٍٛ المٓاغب١ لشا.

 

 :تعسيف التقسيس

ايتكطٜط ٖٛ عطض يًشكا٥ل اـاق١ بمٛنٛع َعين أٚ َؿه١ً 

ػًػ١ً َبػط١ َع شنط الاقلذاسات َع١ٓٝ عطنا ؼًًٝٝا بططٜك١ َ

 بايبشح ٚ ايتشًٌٝ.ايٓتا٥ر ايتي تم ايتٛقٌ إيٝٗا ٚ

 زاضٟايتكاضٜط ٖٞ أزا٠ نؿـ بٝاْات َٚعًَٛات ٚسكا٥ل تعين الإ

نُا ؼسز َسخلات  ،في ع١ًُٝ اؽاش ايكطاض ايػًِٝ آخطٜٔٚأؾدام 
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٢ٖٚ َؿٝس٠ ، كطدات قس قاضت ٚأ، قس ٚضزت، أٚ أْؿط١ قس تمت

ٚايؿني ٚالاغتؿاضٟ ٚالمٓؿص غٛا٤  في َػتٜٛات تٓع١ُٝٝ عًٝا  زاضٟيلإ

ٚغط٢ أٚ زْٝا، ٚغٛا٤ ناْت ع٢ً ايكعٝس المطنعٟ أٚ أٚ 

نُا تؿٝس ايتكاضٜط اؾٗات ايتي ، ايساخًٞ أٚ المح٢ً، ايلاَطنعٟ

تهٕٛ َٗت١ُ أٚ َع١ٝٓ بٗا ؾٗٞ ايؿطٜإ اؿٟٝٛ ايصٟ يمس اؾػِ 

ايتُاغو  أغبابأٚ ٖٝانٌ المٓع١ُ عا١َ ناْت أٚ خاق١ ب زاضٟالإ

 .ٚايتهاؾٌ ايصاتٝين

ضٜط ٚآيٝات إعسازٖا ازضاى ؾإٕ ؾِٗ َا١ٖٝ ايتكفي ن٤ٛ ٖصا الإ

، ٚايؿطا٥ط المٛنٛع١ٝ ٚايصات١ٝ يًتكاضٜط ايؿعاي١ ؾإٔ في غا١ٜ الأ١ُٖٝ

ؾهتاب١ ايتكاضٜط ١َُٗ غ١ًٗ يًُٛاظب ع٢ً إعسازٖا ٚيهٔ ايتكطٜط 

ٚايٛقٛف عًٝٗا يمس ، َٗاضات ٚخلدات َتدكك١إلى  تازوايؿعاٍ 

 .ت طابعين ْعطٟ ٚعًُٞالمٗتِ بٗصا المٛنٛع بمعًَٛات شا

نتاب١ ايتكاضٜط ايؿعاي١ يٝػت ١َُٗ َعكس٠ إلى  ايكٍٛإلى  ٚأغاضع

ؾالمٛنٛع يٝؼ ، اؾٗس ٚالمٛاظب١ ٚايعٓا١ٜإلى  ٚإنما ٖٞ ١َُٗ ؼتاز

ٟ َٗتِ إٔ ٜتكٓ٘ ٖٛ َٛنٛع َتدكل يمهٔ لأَٛنٛعاً  عازٜاً ٚإنما 

  :٘إشا تٛاؾطت يسٜ

 .ايطغب١ – 0

 الإقطاض. – 4

 .ع٢ً ايتٓؿٝص اؾٝس ايسأب – 3
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في ن٤ٛ ٖصا الإزضاى يمهٔ تعطٜـ ايتكطٜط ايؿعاٍ  بأْ٘ عطض 

لمٛنٛع أٚ سكٝك١ أٚ َؿه١ً  عطنا َٓطكٝا َٚٓٗادٝا َع بٝإ 

ٚشنط آيٝات ، الاقلذاسات أٚ ايتٛدٝٗات ايتي تٓػل َع دٖٛط المٛنٛع

ايتٓؿٝص ايتي ٜؿلذض إٔ تهٕٛ في سسٚز المٛاضز ايبؿط١ٜ ٚالماي١ٝ 

 .ٓؿٝص١ٜ يًُٓع١ُ ٚنُٔ ايعطٚف المتاس١ٚايت

 

 :أٌىاع التقازيس

 يمهٔ تكػِٝ ايتكاضٜط إلى: 

 تكػِٝ ايتكطٜط ع٢ً أغاؽ المٛنٛع: -0

 ١ٜ:خباضايتكاضٜط الأ - أ

إعطا٤ َعًَٛات َٔ ٚاقع المؤغػ١ يتعطٜـ المػ٦ٛيين زٕٚ قاٚي١ 

 تكسِٜ اقلذاسات أٚ ٚدٗات ْعط.

  :َجاٍ شيو

ايعًٝا عٔ  زاضاتالإإلى  المتٛغط١ اضاتزإعساز ايتكاضٜط َٔ قبٌ الإ 

 .١زاضٜغلر ايعٌُ في ٚسساتِٗ الإ

 ايتكاضٜط ايتش١ًًٝٝ أٚ تكاضٜط ايبشح ٚ ايؿشل: - ب

ع المؤغػ١ َع ؼًٌٝ ٖصا ايٛاقع إعطا٤ قٛض٠ ٚانش١ َٔ ٚاق

 َعس ايتكطٜط.إلى  تكسِٜ َكلذساتٚ
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 ايتكاضٜط ايػ١ٜٛٓ: -دـ 

ؤغػ١ في ايؿلذ٠ ايع١َٝٓ إعطا٤ َعًَٛات أٚ بٝاْات عٔ ٚاقع الم 

لاظٙ إايػابك١ ٚايتي تهٕٛ َستٗا غ١ٓ ٚاسس٠ في ايػايب يتٛنٝح َا تم 

َكاض١ْ َع َا ٚضز في اـط١، ٚ نصيو ايعكبات ايتي اعلذنت ايتٓؿٝص 

ايتي  غبابلاظٙ َع ؼسٜس الأإٚنٝؿ١ٝ ايتػًب عًٝٗا ٚ بٝإ َا لم ٜتِ 

لاظٖا إتي غٝتِ اي ٖسافأزت ع٢ً شيو ثِ ؼسٜس الآَاٍ ٚ الأ

 َػتكبلا.  

 ايتكاضٜط الماي١ٝ: -ز

تتٓاٍٚ إعساز المٝعا١ْٝ اـاق١ بالمؤغػ١ َٚكازض الإٜطازات  

 ٚأٚد٘ الإْؿام.

 ايتكاضٜط الإسكا١ٝ٥: -ٖـ

إعطا٤ َعًَٛات في قٛض٠ ن١ُٝ عٔ ْؿاط المؤغػ١ نتبٝإ  

 ٚسسات الإْتاز أٚ ن١ُٝ المبٝعات.

 :ايتكاضٜط ايسٚض١ٜ الإؾطاؾ١ٝ -ٚ

.. أٚ ضبع ... ؾٗط١ٜ.قٌ َٔ غ١ٓأتتعًل بؿلذات ظ١َٝٓ َع١ٓٝ ٚ تهٕٛ  

.. يتٛنٝح المٛقـ ٚ تكُٝٝ٘ ثِ تكِٜٛ أ١ٜ .... أٚ ْكـ غ١ٜٛٓ.غ١ٜٛٓ

 امطاؾات في أثٓا٤ ع١ًُٝ ايتٓؿٝص.

 :١زاضٜايتكاضٜط الإ -ظ

إلى  ١إزاضٜأٚ إٜكاٍ ٚدٗات ْعط  ١إزاضٜتعطض ٚ تٓاقـ َؿانٌ 

 عًٝا.اي ١زاضٜاؾٗات الإ
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 ايتكاضٜط ايتؿػلر١ٜ: -سـ

تؿػلر َا سسخ إلى  ايتي لا تهتؿٞ بعطض ايٛاقع بٌ تتذاٚظ شيو 

 زاخٌ المؤغػ١ َٔ َؿانٌ ٚ عكبات.

 

 تقطًي التقازيس عمِ أضاع دزجُ غكمًتها:

 تكاضٜط ٜػٛزٖا قسض نبلر َٔ ايؿهًٝات: - أ

عٓس إعساز ٖصٙ ايتكاضٜط هب َطاعا٠ أقٍٛ ٚ ْعِ قٛاعس قسز٠ 

 في ايكٝاغ١ ٚ ايلذتٝب ٚ خطٛات الإعساز. –هٛظ ايتػانٞ عٓٗا لا  –

ت اؾاَع١ٝ ايعًٝا ٚ ايسنتٛضاٙ َجٌ اؿكٍٛ ع٢ً ايؿٗازا

 المادػتلر.ٚ

 تكاضٜط غلر ضلز١ٝ أٚ ؾه١ًٝ: - ب

 ٖصٙ ايتكاضٜط لا ٜتطًب إعسازٖا أقٍٛ ٚ ْعِ ٚ قٛاعس قسز٠.

 تكػِٝ ايتكاضٜط سػب ايكٛض٠ ايتي ؽطز عًٝٗا:

 ؿ١ٝٗ:تكاضٜط ؾ - أ

ٜتِ ايعٌُ بٗا عٓسَا ٜهٕٛ َكسّ ايتكطٜط قسٚز ايتعًِٝ غلر 

َتُهٔ َٔ ايًػ١ ايتي ٜهتب بٗا ؾلا ٜطًع عًٝٗا إلا عسز قسٚز ٚ لا 

 يمهٔ ايطدٛع إيٝٗا َػتكبلا.
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 ايتكاضٜط المهتٛب١: - ب

ؾٝٛعا ٚاغتدساَا ٚ ٜػتطٝع إٔ ٜطًع عًٝٗا نجلر  نجطٖٚٞ الأ

 بين ؾلذ٠ ٚأخط٣. يٝٗاإَٔ ايعاًَين ٚيمهٔ ايطدٛع 

 تكػِٝ ايتكاضٜط سػب اؾ١ٗ المٛد١ٗ إيٝٗا: -2

 تكاضٜط َٛد١ٗ يًساخٌ: - أ

 أؾطازؽتل بؿؤٕٚ المؤغػ١ ٜٚتِ تساٚلشا ٚالاطلاع عًٝٗا َٔ قبٌ 

 المؤغػ١ ؾكط.

 تكاضٜط َٛد١ٗ يًداضز: - ب

إلى  المؤغػ١ ؾٗٞ تطغٌ خاضزإلى  تهتب ٚ تكاؽ َٔ أدٌ إضغالشا

إلى  المؤغػات الأّ ايتي تتبعٗا أٚالمػاُٖين ٚإلى ايؿطنات أٚ 

 ايؿطنات ٚ المؤغػات ايتي تطًبٗا.

 تكػِٝ ايتكاضٜط سػب اؿذِ: -5

 :(َصنطات)تكاضٜط قػلر٠ اؿذِ  - أ

َتػًػٌ  أغًٛبتتهُٔ عطض َؿه١ً َع١ٓٝ أٚ َٛنٛع َعين ب 

إلى  َػت٣ٛ أع٢ً أٚ ٜكسّ َٔ ؾ١ٓ َاإلى  َٔ َٛظـ في َػت٣ٛ أز٢ْ

 .زاض٠فًؼ الإ

 نبلر٠ اؿذِ:تكاضٜط  - ب

٦َات َٔ ايكؿشات ٚ ٜتطًب إلى  قس ٜكٌ ايتكطٜط في سذُ٘ 

 إعسازٙ دٗسا ٚٚقتا نبلرٜٔ.
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 :أطسا  التقسيس

ع٢ً )٘ ٚناتب َٙعس ٛػٝإ يًتكطٜط، الأٍٚ ٖٖٚٝٓاى ططؾإ ض٥

ٖٛ ناتب٘( ٚايجا٢ْ ٖٛ قاض٤٣  ٙؾطض إٔ َٔ أعس ايتكطٜط ٚدٗع َٛاز

 .ظ ٚدٝعٚؾُٝا ٢ًٜ بٝإ شيو بإها، ايتكطٜط

 أٚلًا ايهاتب:

ٜعس ايتكطٜط عٔ المٓع١ُ  أْ٘بمع٢ٓ ، ايهاتب ي٘ قؿ١ َؤغػ١ٝ

ٚأْ٘ لا ٜهتب ضغاي١ ؾدك١ٝ ، ٗاأٖساؾٚ اغلذاتٝذٝتٗاٚؾل ؾًػؿتٗا ٚ

عٝح ٜتعين إٔ ، ٚإنما ٖٛ ٜهتب نتاب١ ع١ًُٝ ٖازؾ١، يكسٜل ي٘

ٚثم١ عس٠ اعتباضات ًٜتعّ  .َؤغػت٘ أؾهٌ تمجٌٝيمجٌ َٓعُت٘ أٚ 

 :ٚأبطظٖا، اعاتٗابمط

ٕ ٜعطض المعًَٛات عطناً عًُٝاً ٜٚتذٓب عطض َاٖٛ أ –أ 

، )أض٣ :يصات٘، نإٔ ٜكٍٛ امٝاظٙأٚ َاٜجبت ، ؾدك٢

ٚإنما ٜعطض اؿكا٥ل عطنا َٛنٛعٝا  (لخإ، نمٌٝ، ْط٣

 بعٝسا عٔ شاتٝت٘.

عٝح ٜٛؾٝ٘ جمٝع ، إٔ ٜعس المتكطٜط إعسازاً دسٜاً قاضَاً –ب 

 ١ٚلا ٜؤنس ع٢ً ٚدٗ، عب بالمعًَٛاتؾلا ٜتلا، َتطًبات٘

َٔ ، ٚ ٚدٗات ْعط أخط٣أٜٚػؿٌ ٚد٘ ْعط ، ْعط ٜتبٓاٖا

 :ن٢ تػتٛعب جمٝع دٛاْب المؿه١ً، ايهطٚض٣ عطنٗا

ايٓعط ايكا٥ب١  ٚقس تػؿ٘  ١ضا٤ الأخط٣ قس تععظ ٚدٗؾالآ

 .ٚدٗ٘ ايٓعط اـاط١٦
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إٔ ٜهٕٛ َسضنا يًذٗات ايت٢ غٝكسّ لشا ايتكطٜط ؾٗٛ ئ  -دـ 

ْتٗا٤ َٔ قطا٤ت٘ أٚ بعس الاغتؿاز٠ ايكك٣ٛ لا بعس الاإؿغ و

َ٘ٓ.   

َع١ٓٝ  ١صٙ ايعا١ٜٚ ٖٛ ايتكطٜط المعس ؾٗؾايتكطٜط ايؿعاٍ َٔ ٖ

 .ٚ يعطض َٛنٛع َعينأبايصات 

 غٓعطؾٗا ؾُٝا بعس.خط٣ ع٢ً ايهاتب أٚثم١ ايتعاَات 

ٕ ٜهًـ أسس َطؤغٝ٘ بإعسازٙ أأٚ ، ٚقس ٜعس ايتكطٜط المسٜط ْؿػ٘

 :ت١ٝالآ غبابنتابت٘ لأسس الأٚ

أٚ َٗاّ  ١ايتدطٝط١ٝ ٚايتٓعُٝٝ ٘ٗاَاْؿػاٍ المسٜط بم – 0

 .ايتكطٜطعٔ إعساز  ٘اغلذاتٝذ١ٝ تعٝك

ٕ ٜهٕٛ أًُٗاضات ايؿ١ٝٓ يهتاب١ ايتكطٜط أٚ ياؾتكاض المسٜط  – 4 

َتلاى َٗاضات اٚيهٓ٘ لم ٜسضب ْؿػ٘ ع٢ً ، المسٜط ؾطٓاً شنٝاً

 .اؾٝس أٚ ايؿعاٍٚقسضات نتاب١ ايتكطٜط 

ناؾ١ٝ أٚ اغتؿاض٠ دٗات أخط٣ إَعًَٛات إلى  ساد١ ايتكطٜط – 3

 .ؾٝٓؿػٌ المطؤٚؽ ظُعٗا ٚؼًًٝٗا ٚتجبٝتٗا ؾ٢ ايتكطٜط

بت١ُٝٓ َٗاضات  (عا١َ ناْت أٚ خاق١)ٚ تٗتِ المٓع١ُ ايٓادش١ 

٢ ٚقٛاعس إعساز ايتكاضٜط ٚنتابتٗا َٚٓاقؿتٗا ٚالأغايٝب ايؿعاي١ ؾ

 ١.ٓٗا ايؿا٥س٠ ايتاَغتؿاز٠ َالا
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  :ٖٚصٙ المٗاضات تتهُٔ

اختٝاض ايؿطز ايص٣ يمًو ايكسضات ايص١ٖٝٓ ٚايع١ًُٝ لإعساز  -0

 ايتكاضٜط:

أٚ ايصٜٔ  لًاالمؤًٖين لشصا ايعٌُ قًٝ ؾطازشا نإ عسز الأإٚ

ٚدب ايٛدا٥ب ؾ٢ ٖص٠ اؿاي١ ع٢ً أؾإٕ َٔ  .يمًهٕٛ َٗاضات َتس١ْٝ

ت٘ ايعًٝا إٔ تعٌُ ع٢ً انطاط َٔ تٓتكِٝٗ المػؤٚيين ؾ٢ المٓع١ُ أٚ قٝاز

َٔ المٛظؿين ايكاؿين لشصا ايعٌُ ؾ٢ بطاَر تسضٜب١ٝ ؾعاي١ تعٚزِٖ 

تطٜٛط ٖصٙ إلى  ٚ تٗسف ٖصٙ ايلداَرأبمعًَٛات َٚٗاضات بٗصا ايؿإٔ 

المٗاضات بما ٜلا٥ِ َتطًبات المٓع١ُ ؾ٢ عالم ايتهٓٛيٛدٝا المتطٛض٠ 

سض المتسضبٕٛ بعس لاسِٗ ؾ٢ ٖصٙ قتكازٜات ايطا١ٖٓ عٝح ٜكٚالا

خط٣ أٚبعباض٠ ، ١ٚعٓاٜ ١ايتكاضٜط ٚنتابتٗا بػٗٛيايلداَر ع٢ً اعساز 

ػعًِٗ ٜعسٕٚ ايتكاضٜط غٛا٤ َٔ سٝح ٖٝانًٗا أٚ  ١َتلاى خلدات ؾٓٝا

 َهاَٝٓٗا بٛقت قكلر ٚبٛنع وكل ايؿٛا٥س المطد٠ٛ َٓٗا.

 ايكاض٤٣: :ثاْٝاً 

، نُا عًٝا ١إزاض٢ًٜ أٚ غًط١ زاخ إزاضٟٜكطأ ايتكطٜط َػؤٍٚ 

خط٣ أٚ غًط١ أتهٕٛ ٚظاض٠  قس .خط٣أ ١يمهٔ إٔ تكطأ ايتكطٜط دٗ

 ٚ َع١ٝٓ.أَػتؿٝس٠  ١دٗ ٚ د١ٗ ضقاب١ٝ أٚ د١ٗ أعلا١َٝ أٚ تؿطٜع١ٝ أ

 :ٚثم١ ايتعاَات ع٢ً ايكاض٤٣ أبطظٖا

َسضن١، ؾكس ، ٚاع١ٝ، ؾاسك١، قطا٠٤ ايتكطٜط قطا٠٤ َتأ١ْٝ –أ 

ٚ أَا ٖٛ َِٗ دساً يًُٓع١ُ ايت٢ ٜطٜسٖا  و٣ٛ ايتكطٜط ع٢ً
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َٚٔ ثِ ؾإٕ الاٖتُاّ بايتكطٜط هعً٘ ، ٜؿلذى ؾ٢ إزاضتٗا

ضا٤ كتًؿ١ أٚ آَا ٖٛ َسضز ؾٝ٘ َٔ  ٜػتؿٝس َٓ٘ ٚلا ٜػؿً٘

 أؾهاض دسٜس٠ أٚ اقلذاسات بٓا٠٤.

ٕ أيمهٔ يًكاض٤٣ إٔ ٜكطأ ايتكطٜط قطا٠٤ غطٜع١ خكٛقاً ٚ -ب

ٕ إٚ، ٢ َُٗات قطا١ٝ٥ َػتُط٠ٚقت٘ لا ٜػُح ي٘ بكها٥٘ ؾ

ؾإٕ ، ٕ ٜكطأٙ ؾ٢ ٚقت قكلرأنإ ايتكطٜط عازٜا ؾُٝهٔ 

ٚ أانتؿـ َٔ ايكطا٠٤ ايػطٜع١ إٔ ؾٝ٘ سكا٥ل لا ٜعطؾٗا 

عاز٠ إس٦ٓٝص هب ع١ًٝ ، َعًَٛات ١َُٗ أٚ أؾهاض دسٜس٠

يٝ٘ إٚقت يمهٔ إٔ ٜتؿطؽ إلى  ٘، أٚ تأدٌٝ قطا٤ت ٘قطا٤ت

 تماَاً

، يمهٔ تعًُٗا َٔ تهطاض قطا٠٤ ايتكاضٜطايكطا٠٤ َٗاض٠  -دـ 

ٜٚتعين ع٢ً ايكاض٤٣ إٔ وػٔ باغتُطاض َٔ قسضات٘ 

ايكطا١ٝ٥ عٝح تتبًٛض ؾُٝا بعس يسٜ٘ بعض المٗاضات ايت٢ 

 :إلى تؿٝسٙ ؾ٢ المػتكبٌ عٝح تؿه٢

 ٠غطاع ؾ٢ ايكطا٤الإ. 

 إزضاى َع٢ٓ اؾٌُ ٚايعباضات ٚالأيؿاظ.   

 .ًتًدٝل ايتكطٜط شٖٓٝا 

  طض ٚانع ايتكطٜط ؾُٝا يٛ خلا ايتكطٜط َٔ بٝإ غَعطؾ١

    .لشصا  ايػطض

 ٠ اؿ١ٜٛٝ أٚ اؾٌُ الشازؾ١ ػعً٘ ضٚنع خط ؼت ايعبا

 قٌ ٚقت ممهٔ.أٜسضى دٖٛط ايتكطٜط ؾ٢ 
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 :وبادئ كتابُ التقازيس

 يمهٔ إجمالشا في ايٓكاط ايتاي١ٝ:

يتكاضٜط انتاب١  أغًٛبإٔ ٜهٕٛ ناتب ايتكطٜط ع٢ً زضا١ٜ ب -0

ٔ ططٜل المعطؾ١ ايٛاغع١ بهتاب١ تكاضٜط في زاخٌ المؤغػ١ ع

 ٚخاضدٗا.

 الإلماّ ايتاّ غطٛات إعساز ايتكاضٜط -4

الاطلاع ايٛاغع َٔ قبٌ ناتب ايتكاضٜط ع٢ً ٚاقع المؤغػ١  -3

 ِ بالمٛنٛع ايصٟ ٜهتب عٓ٘ إلماَا دٝسا.ًٜايتي ٜعٌُ ؾٝٗا ٚإٔ 

 الإلماّ ايتاّ بايًػ١ ايتي ٜهتب بٗا ايتكاضٜط -2

كٍٛ ع٢ً المعًَٛات َٔ َكازضٖا الأغاغ١ٝ ٚإٔ ٜهٕٛ اؿ -5

 .خطٜٔناتب ايتكطٜط زقٝكا في ؾِٗ آضا٤ ٚٚدٗات ْعط الآ

 إٔ ٜبين ايتكطٜط ٚد١ٗ ْعط ناتب٘. -6

 

 :خطىات إعداد التقازيس

 ايسضاغ١ الأٚي١ٝ: (ؼًٌٝ المٛقـ)ؼسٜس المؿه١ً  -0

ا ٕ ٜبين أبعازٖأع٢ً ايباسح إٔ وسز المؿه١ً ؼسٜسا ٚانشا ٚ

ٕ ٜؿطح المكطًشات المتك١ً بٗا ٚ وسز َعٓاٖا بسق١ ع٢ً إٔ تهٕٛ أٚ

ٖصٙ المؿه١ً دسٜس٠ ٚ لم ٜػبل عجٗا ٚ إٔ ٜهٕٛ لشا أ١ُٖٝ ٚ تأثلر 
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ع٢ً المؤغػ١ ايتي ٜعٌُ بٗا ٚ إٔ تهٕٛ المعًَٛات المتعًك١ بالمؿه١ً 

َتاس١ ٚ تهايٝـ ايسضاغ١ ٚالاغتككا٤ غلر َهًؿ١ ٚ نُٔ إَهاْات 

 ايباسح أٚ المؤغػ١.ٚ قسضات 

 :(َٓٗاز ايبشح)اختٝاض َؿطٚع ايبشح  -4

أٟ ٚنع خط١ تٛنح ْٛع١ٝ ايبشح ٚ ؼسز اـطٛات ٚالإدطا٤ات 

ٚايططم المػتدس١َ ٚقس ٜهٕٛ َؿطٚع ايبشح تاضىٝا أٚ اغتهؿاؾٝا 

 أٚ ٚقؿٝا أٚ ػطٜبٝا.

 جمع ايبٝاْات ٚ المعًَٛات عٔ المؿه١ً: -3

المتٛاؾط٠ ٚايتي غٛف  هب ع٢ً ايباسح إٔ وكط المعًَٛات

ٜػتدسّ بعهٗا في ايسضاغ١ لأْٗا تًبي اؿاد١ ٚ عًٝ٘ ؼسٜس َكازض 

 ٖصٙ المعًَٛات غٛا٤ ناْت زاخ١ًٝ أٚ خاضد١ٝ أٚ ناْت ثا١ْٜٛ أٚ أٚي١ٝ

 تؿػلر ايبٝاْات ٚ ؼًٌٝ ايٓتا٥ر: -2

هب تبٜٛب ٚ تطتٝب المعًَٛات َٔ أدٌ ؼًًٝٗا ٚاغتدلام 

 ٝات ؿٌ المؿه١ً المعطٚن١.ايٓتا٥ر َٓٗا يكٝاغ١ ايتٛق

 تٓػٝل ايتكطٜط ٚ تٓعُٝ٘: -5

ٜكّٛ بتٓعِٝ المعًَٛات تمٗٝسا يعطنٗا ٚتبٝإ زضد١ الأ١ُٖٝ يهٌ 

َع١ًَٛ ٚ ٜٛظعٗا سػب ٚظْٗا ٚقُٝتٗا، ٚيمهٔ تكػِٝ المٛنٛع 

أبٛاب ٚؾكٍٛ ٚؾطٚع عٝح تهٕٛ َٛسس٠ في جمٝع أدعا٤ إلى  المططٚح

 ايبشح )ايتكطٜط(.
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 :(قٝاغت٘)نتاب١ ايتكطٜط  -6

ٜتِ تسٜٚٔ َا ٚقٌ إيٝ٘ ايباسح َٔ ْتا٥ر ٚتٛقٝات بعباضات 

 َؿ١َٛٗ ٚ َٛنش١ يًعلاق١ َا بين ايتٛقٝات ٚ ايٓتا٥ر.

يمهٔ نتاب١ ايتكطٜط ع٢ً َػٛز٠ ٚإعاز٠ قطا٤تٗا في َطس١ً أخط٣ 

َٔ أدٌ ايتٓكٝح ٚ ايتعسٌٜ ٚ اؿصف ٚ الإناؾ١ ٚ إعاز٠ ايكٝاغ١ يبعض 

 ايؿكطات.

 ٗا٥ٞ ٚالمطبٛع:ايتكطٜط ايٓ -7

لمطادعات ايتي تمت ع٢ً قٝاغ١ ايتكطٜط ٜتِ إخطاد٘ ابعس جمٝع 

الأخطا٤ الإَلا١ٝ٥ ايهؿط ٚبكٛضت٘ ايٓٗا١ٝ٥ خايٝا َٔ ايؿطب ٚ

 ... ٚغلرٖا..ٚايًػ١ٜٛ ٚايطباع١ٝ

ٚهب ؼسٜس ايؿهٌ المٓاغب يًتكطٜط َٔ سٝح عسز ايكؿشات 

اْب١ٝ لإبطاظٖا دؾطع١ٝ ٚعٓاٜٚٔ ض٥ٝػ١ٝ ٚإلى  ثِ تكػِٝ المٛنٛع

ٚنع ٖٛاَـ ٚ َػاسات  ٢ايتؿطٜل بٝٓٗا، نُا هب ايعٌُ عًٚ

 َتػا١ٜٚ في بسا١ٜ ايػطط ْٚٗاٜت٘.
 

 :صفات التقسيس الجًد

الإهاظ ٚالاختكاض لإٜكاٍ َا ٜطٜسٙ ايهاتب بأقٌ عسز ممهٔ  .0

 .َٔ ايهًُات زٕٚ إخلاٍ بالمع٢ٓ

اض أؾهاض ض٥ٝػ١ٝ ٚ أؾهإلى  إٔ ٜهٕٛ َٛنٛع ايتكطٜط َكػُا .4

ؾطع١ٝ ٚإٔ تهٕٛ ٖصٙ الأؾهاض نُٔ ؾكطات َه١ْٛ َٔ جمٌ 

 َٓطك١ٝ َلذابط١ َتػًػ١ً في غطز المعًَٛات.

o b e i k a n d l . c o m



 ــــــــــــــــــــــ ة والتقاي رداي وإعداد المراسلات والمذكرات الإ العلاقات العامة

 

027 

إٔ ٜهٕٛ ايتكطٜط ؾٝ٘ تؿٜٛل ٚ إغطا٤ ٚ ق٠ٛ ٚتأثلر ست٢ ٜتِ  .3

 ْٗاٜت٘.إلى  َتابعت٘

ٚ ايتعابلر َؿ١َٛٗ ٚٚانش١ لا يبؼ ؾٝٗا ٚ لا  الأيؿاظإٔ تهٕٛ  .2

 .غُٛض لمجُٛع قاض٥ٝٗا

َعٚزا باؾساٍٚ ٚايُٓاشز ٚايطغّٛ ايتٛنٝش١ٝ ٚايبٝا١ْٝ إٔ ٜهٕٛ  .5

 نًُا تطًب الأَط شيو.

 إٔ تهٕٛ المعًَٛات سكٝك١ٝ ٚاقع١ٝ سسٜج١ .6

إٔ ٜهٕٛ ؼًٌٝ المعًَٛات نُٔ أغؼ ع١ًُٝ ٚانش١ َعطٚؾ١  .7

 َلد١ٖٓ ايٓتا٥ر.

 

 

 

*** 
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 المساضـــلات

 

  :واهدًُ المساضلات

المدتًؿ١ غٛا٤ َا ٜتساٍٚ  ٜككس بالمطاغلات المهاتبات ٚالمحطضات 

المدتًؿ١ يًُٓع١ُ ايٛاسس٠ أٚ تًو ايتي تتًكاٖا المٓع١ُ  زاضاتَٓٗا بين الإ

 ؾطاز.َٔ ايعُلا٤ ٚالمٓعُات اؿه١َٝٛ ٚالش٦ٝات ٚ المؤغػات ٚالأ

 وظآف المساضلات:

 * زيٌٝ قاْْٛٞ يًعلاق١ بين المٓعُات ٚ بعهٗا

 ٗا* إْؿا٤ علاق١ بين المٓع١ُ ٚالمتعاًَين َع

  ُعٗا* غٗٛي١ ايتٛاقٌ بين المٓع١ُ ٚالمتعاًَٝٓ

 :أٌىاع المساضلات وَ ٌاحسًُ الػكن 

 بين الأٌٖ ٚ الأقسقا٤  :ايطغا٥ٌ اـاق١ 

 بين المٓعُات اؿه١َٝٛ   :ايطغا٥ٌ ايطلز١ٝ أٚ اؿه١َٝٛ

 ؾطازٚ الأ

 بين ايتادط ٚ المٓع١ُ :ايطغا٥ٌ ايتذاض١ٜ 

  المٓع١ُ ْؿػٗا ػاّأقبين  : (ايطغا٥ٌ ايساخ١ًٝ)المصنطات 
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 :الػسوط المىضىعًُ لمىساضلات 

 َٗاض٠ اغتدساّ ايًػ١ 

 إلماّ ناتب ايطغاي١ بمٛنٛعٗا 

  ٌَالإلماّ بالأْع١ُ ٚايتعًُٝات اـلد٠ ايع١ًُٝ في ايتعا ٚ

 ايكٛاْينٚ

 

 :الػسوط الػكمًُ ي  المساضلات 

  َِػاس١ ايٛضق١ْٚٛع ٚ يٕٛ ٚسذ 

 أْٛاع المػًؿات ٚ عْٓٛتٗا 

 اع١ ٚ المػاؾاتتٓػٝل ايطب 

  اغتدساّ الاختكاضات 

 اغتعُاٍ ايكؿشات المتعسز٠ يًطغاي١ 

 ت١٦ٝٗ المػٛز٠ 

 

 :(وقىوات المساضلات الٍاجحُ)الػسوط المىضىعًُ ي  السضالُ 

  ايٛنٛح 

 الإهاظ 

 المجاَع 

  ٍ(ايؿٍُٛ)ايهُا 

 ايٓعاؾ١ 
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 :(الآلات والأجهصَ الحديجُ ي  أعىاه الطكستازيُ)

  ١قاَت -آي١ٝ  -نٗطبا١ٝ٥  -عاز١ٜ  -الآي١ ايهاتب١ 

  الشهتٛدطاف –الاغتٓػٌ  (أدٗع٠ ايٓػذ)آي١ ايطباع١ 

  المٝهطٚؾًِٝ –آلات ايتكسٜط 

 الآي١ اؿاغب١ 

 آي١ َػو ايسؾاتط 

  ايٝس١ٜٚ (أضبع عًُٝات)آي١ اؿاغب١ شات ايطٚاؾع 

  (نٗطبا١ٝ٥)آي١ اؿاغب١ شات الأضبع١ عًُٝات  

  آي١ اؿاغب١ يهتاب١ ايؿٛاتلر 

 تػذٌٝ ٚ الإَلا٤آلات اي 

 

 

***** 
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