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تلعب التمارٌر دورا هاما فً عمل ونشاط أي منظمة , حٌث ٌتم بواسطتها تبادل البٌانات و المعلومات بٌن مختلف الألسام والإدارات  :   ممدمة

وسائل الاتصال تحمك التنسٌك و التكامل بٌن أنشطة من والتمارٌر كوسٌلة سسة أو بٌنها وبٌن الجهات والمإسسات الأخرى , فً داخل المإ

 تلن المنظمة.

 : مفهوم التمارٌر

 ( او ٌرجع إلى  ( أو )ٌحمل إلى  تعنً كلمة تمرٌر بالعربٌة ) ما فًشًء إلى أخرى ٌحمل الشًء فً طٌاته أو ٌرجع بعبارة 

 محتوٌاته.

 " مسؤلة أو الرأي ,أي حممه ووضحه.البمعنى لرر " هً فً الأصل مشتمة من الفعل لرر تمرٌر كلمة 

 وبٌن وحدات النشاط كل فً مجال  ةمستوٌات الإدارٌة المختلفالتصال الفعال فً منشآت الأعمال بٌن وسٌلة من وسائل الا ,

 ختصاصه.ا

 ماشى مع لتراحات و توصٌات تتاأو مشكلة معٌنة, وٌتضمن تحلٌل و عرض مكتوب لمجموعة من الحمائك الخاصة بموضوع معٌن

 نتائج التحلٌل.

  لتراحات التً ٌجب أن تتمشى مع النتائج التً تم , بطرٌمه مبسطة, مع ذكر الاحمائك خاصة بمشكلة معٌنة , تعرض عرضا تحلٌلٌا

 التوصل إلٌها بالبحث و التحلٌل.

 , فكارالأر عنها الدراسة من أجل تمدٌم تسفبهدف نمل وإعطاء المعلومات والنتائج التً  وثٌمة تتضمن دراسة لمشكلة ما 

 التوصٌات.و

 أن التمرٌر ٌعتبر وسٌلة ولٌس غاٌة . : خلاصة المول 

 :التمرٌر هو وعاء ٌحمل بداخله شًء محدد هذا الشًء هو 

 تسجٌلات لأحداث سابمة 

  توصٌلا لمعلومات جدٌدة 

  تحلٌلا لمرار سابك 

  توصٌة باتخاذ لرار لاحك 
  : وبٌن كٌفٌته بشكل متوازن الذي ٌستطٌع أن ٌخلط بٌن كمٌة  الشًء المحدد هوفالتمرٌر الناجح . 

 الكم                     الكٌف 

 : أهداف التمارٌر

 إعلام الغٌر بؤمر من الأمور. .1

 .تحرٌن سلون الأخرٌن عن طرٌك الإلناع  .2

 , أو إٌجاد حل لمشكلة ما. , أو دراسة موضوع معٌن عرض نتائج البحث .3

 شكلٌن: التمرٌر ٌؤخذ 

  شفهٌا   مكتـوبا   أو 

 

 التمرٌر الشفوي التمرٌر المكتوب

 
 

 الممٌزات

 . موثوق  -
 و مصدرا توثٌمٌا للمعلومات .ٌعتبر مرجعا   -
 محتواه . تغٌٌردون ٌمكن نمله لأكثر من جهة   -
 ٌمكن الرجوع ألٌه أكثر من مرة وحسب الحاجه. -
 للموظفٌن الجدد.ٌعتبر دلٌلا   -

 سهوله عرضه و تمدٌمه. -
 لا ٌعتبر مصدر موثولا للمعلومات. -
فً الولت نفسه من خلال  ٌمكن نمله لأكثر من فئة أو شخص  -

 تصال المناسبة.وسائل الا
 .ٌكون غالبا بلغة المستمبل وبلغة مفهومة للطرفٌن  -

 
 

 العٌوب

 
إذا كان ٌحتوي  رضة للتسرٌب وافتضاح المحتوى وخاصةع -

 على معلومات سرٌة.

 عتماده كمرجع إلا إذا تم تسجٌله.الا ٌمكن   -
 صعوبة الرجوع إلٌه مرة أخرى.  -
 كثٌر ما ٌتم الخلط بٌن التمارٌر الشفوٌة و تعلٌمات العمل. -
 إمكانٌة تغٌر المضمون و المحتوى عند عرض التمرٌر الشفوي.  -

 
 

 شروطه

 مكتوبا بلغة واضحة وسلٌمة.ٌجب أن ٌكون   -
 أن ٌعطى الولت اللازم لإعداده و تنفٌذه. -
 ( أن ٌمدم ما ٌتولع منه أن ٌمدمه أن ٌكون شاملا ) -
 أٌمدم فً ولت مناسب . -
 

 . أن ٌكون مكتوب لغة مفهومة  و سلٌمة ٌجب   -
 . ٌجب أن ٌراعً حاجات المستمبلٌن و تولعاتهم -
 حتى لا تختلط الأمور علىٌجب أن ٌعرض بطرٌمة منظمة  -

 . المستمبلٌن
 أن ٌمدم فً ولت ومكان ملائمٌن . -
 .كون طرٌمة العرض جذابة وغٌر مملةأن ت -

 



 

 أهمــٌة التمارٌر:

 .لد ٌسرد التمرٌر حمائك متوفرة وهنا الغرض الأساسً منه هو توصٌل المعلومات 

  على حٌز لطرح توصٌات متعلمة بموضوعه و تحلٌل ولد ٌكون مبنٌا على دراسة و تحلٌل وفً هذه الحالة ٌحتوي على التمرٌر

 حمائمه.

  فً كلتا الحالتٌن ٌعتبر التمرٌر فً التواصل الإداري أداة فعالة لنمل المعلومات و توفٌر المدخلات اللازمة لصناعة المرار و تنفٌذ

 المشروعات.

 الهدف الأساسً لكتابة التمارٌر:

 . نمل المعلومات 

 . فً بعض الحالات تستخدم لتمدٌم توصٌات أو التراحات 

 الشروط العامة للتمارٌر:

 ٌجب أن ٌكون التمرٌر سهل الفهم و ٌخاطب المستمبلٌن بلغة و أسلوب مشتركٌن.    الوضوح

 تخدم هدف التمرٌر.ٌجب أن ٌتجنب كاتب التمرٌر الإطالة التً لا     الإٌجاز

 ٌجب ان ٌشمل التمرٌر كافة المواضٌع الأساسٌة التً ٌتولع منه أن ٌغطٌها.     الشمول

 ٌجب أن ٌحتوي التمرٌر على معلومات صحٌحة وذات مصدالٌة.    الدلة 

 

 أسالٌب الاتصال الإنسانٌة الفعالة:

 خص فً :والتً تتل الفعالة التمارٌر المكتوبة ضمن أسالٌب الاتصال الإنسانٌة 

 .الممابلة الشخصٌة 

 .التمدٌم والعرض 

 .كتابة التمارٌر 

 .الاجتماعات 

 .الاستمصاءات أو استفتاءات الرأي 

 .الملاحظة و دراسة العٌنات 

 . الوثائك و المستندات 

 كتابة التمارٌر:المهارة فً 

 المدرة على التفكٌر المنطمً. .1

 المدرة على الاستنتاج والربط بٌن الأمور. .2

 التفسٌر و تبسٌط الأمور.المدرة على  .3

 المدرة على التعبٌر و الصٌاغة. .4

 التمكن من لواعد اللغة و الإملاء. .5

 : أهداف  التمارٌر فً الإدارة

 معاونة الإدارة فً الأداء الوظٌفً: .1

 

التخطٌط ٌعتمد على المعلومات. وكثٌر من المعلومات اللازمة للتخطٌط ترد للإدارة عن طرٌك التمارٌر. هذه المعلومات :  [ التخطٌط ] . أ

 لد تؤخذ شكل عرض الإنجازات السابمة و الإمكانات المتاحة و توصٌات و اراء الموظفٌن.

بما كان ٌجب أن ٌتم فً ضوء الخطة الموضوعة .التمارٌر  جوهر عملٌة الرلابة على الأداء هو ممارنة الإنجاز الفعلً : [ الرلابة]  ب.

 الإجراءات فً ضوء نتائجها. اتخاذ الأداء الفردي هً وسٌلة لإجراء هذه الممارنة والمتعلمة بالإنجاز و

 

 

 



 

 

 

 ل أن ٌمارس وظٌفة التوجٌه و الإشراف دون الحصول على معلومات عنٌستطٌع الرئٌس أو المسإو لا : [  التوجٌه والإشراف ] ج.

سٌر العمل و أي مشكلات أو معولات تظهر أثناء التنفٌذ, ولا ٌتٌسر ذلن إلا من خلال نظام للتمارٌر ٌمده بشكل منتظم بالمعلومات  

 .اللازمة 

عملٌة متابعة الأنشطة المختلفة وتمٌٌم أداء الأفراد و الوحدات الإدارٌة ضرورة وجود تمارٌر  تتطلب  :[  المتابعة و التمٌٌم]  د. 

ة  وتحدد الاختلالات التً ولعت وتمدم تحلٌلا لأسبابها وكٌفٌة حدٌد مدى تحمٌك الأهداف الموضوعتعرض الإنجازات وتساعد على ت

 تلالٌها مستمبلا.

 

  التوثٌك و التسجٌل: .2

 مارٌر وسٌلة فعالة لتوثٌك و تسجٌل معلومات مختلفة الأنواع كالإنجازات أو المشاكل أو التوصٌات.تعتبر الت

 

 تبادل المعلومات : .3

بٌن  الانسجامتساهم فً تحمٌك  تعتبر التمارٌر وسٌلة لتبادل المعلومات بٌن الوحدات و الانشطة المختلفة داخل المنشؤة وبالتالً

 الوحدات المختلفة وبرامجها.

 

 وفٌر معلومات مرجعٌة:ت .4

 حتاج دائما للرجوع إلٌها, عض التمارٌر التً تتضمن معلومات نهنان ب

تمٌٌم الأداء التً توضح خطوات سٌر العمل و الإجراءات المختلفة الواجب عملها و النماذج التً تساعد مثل هذه ]   : مثال ذلن

 .[ أٌضاً  المعلومات المرجعٌة فً تدرٌب الموظفٌن الجدد

 التمارٌر:فوائد استعمال 

 منها: هنان العدٌد من الفوائد الرئٌسٌة التً تحممها المإسسات من خلال استعمالها للتمارٌر 

 

 إجراء تغٌٌر فً الإجراءات و السٌاسات فلسفة المإسسة. حٌث أن معظم التغٌرات هً نتٌجة التراحات لدمت فً تمرٌر معٌن . .1

 د حاجات معٌنة  ٌجب توفٌرها للمنظمة.بوء  بالحاجات : حٌث أن هنان تمارٌر تشٌر إلى وجوالت .2

 [ أو الحاجة إلى تطوٌر السلامة الصناعٌة داخل المإسسة - الحاجة إلى زٌادة عدد العاملٌن فً إدارة معٌنة ]  مثل :

 : وهذا ٌعنً استعمال التمارٌر فً الرلابة وخاصه فً رلابة التكالٌف. ممارنة الإنجاز بمعاٌٌر الأداء .3

 تخفٌض التكالٌف .4


