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 ملخص محاضارات مقياس الإتصال المؤسساتي  :



 مقدمة : 
 نظ اةةةةةةةةكمةةةةةةةة    يتبةةةةةةةة ألين التةةةةةةةة  ر يةةةةةةةةن     انمةةةةةةةةط الةةةةةةةة  ا    الع  ةةةةةةةة    بشةةةةةةةة للإن العمليةةةةةةةةي اظاهةةةةةةةة ليي  ةةةةةةةة         ةةةةةةةةي    

كةةةةةة ن   سةةةةةةتم ام   نشةةةةةةية الإيةةةةةة   اظ تم  يةةةةةةي  إ، في نقةةةةةةف  عةةةةةة م      ةةةةةة م    ةةةةةة   يةةةةةةف إ   يةةةةةةف    سةةةةةة   احيةةةةةة      
   ةةةةة  أةةةةة   إاحتةةةةةل لينةةةةة   التقةةةةة م   ةةةةة     لةةةةةل  ع ليةةةةةي كبةةةةةر ؛ الةةةةةور  ةةةةة  ملا وأةةةةةو   ةةةةة      نيا ةةةةة  نتيجةةةةةي ا اهةةةةة   

ن  الةةةةةةة    ةةةةةةة   يا     حةةةةةةةف النوا ةةةةةةة      الهةةةةةةة ا   الإةةةةةةة   ةةةةةةة  التةةةةةةة  المسةةةةةةة  ي في   ةةةةةةة اأ ارتمةةةةةةةم   ةةةةةةة   إنةةةةةةة       
 لةةةةةةس الماسسةةةةةة   الاةةةةةةتمي في  ةةةةةة  ارةةةةةة    اظ تهةةةةةة أ ي   صةةةةةة   ي  ةةةةةةل لأن  ةةةةةة   يةةةةةةوا   تمعنةةةةةة  المع، انشةةةةةةم  يةةةةةةن   

ثم  اطةةةةةيما  اعقيةةةةة ا ،  سةةةةةبم اعةةةةة أ ح  ةةةةة   اظنسةةةةة ن الم أ ةةةةةي  المعني ةةةةةي ،  الثق  يةةةةةي ووإل   الةةةةة  اةةةةةوأاأ  ي ةةةةة   عةةةةة   ةةةةةي  
إن  ةةةةةةوا التطةةةةةةيم اظ تهةةةةةة أر   الثقةةةةةة في   ةةةةةة    نيا ةةةةةة      ةةةةةة     ةةةةةة  الماسسةةةةةة   اظ تهةةةةةة أ ي   ا    ايةةةةةةي   ةةةةةة   ةةةةةة  
  ةةةةة    ةةةةة    ةةةةة  لا  ةةةةةوا التطةةةةةيم الةةةةةلإ الأنظمةةةةةي   الشةةةةةب    المعقةةةةة    ةةةةة  اظاهةةةةة     شةةةةة   سةةةةة ليب      سةةةةة  ل   الم تي ةةةةةي 

،   ةةةةةةوللإ  ةةةةةةل  أ م اظاهةةةةةة   الإقيقةةةةةةط في  ةةةةةة    العمةةةةةةف  ن ةةةةةة    الماسسةةةةةةتيي  ن ةةةةةة   الم  يةةةةةةي  المسةةةةةةمي ي ، ا م  ر ةةةةةةي 
أا  ةةةةةة     ح ةةةةةة ،   ةةةةةةوا  ةةةةةة   طبةةةةةة    اةةةةةة   لةةةةةةس  اسسةةةةةة    هةةةةةة   لةةةةةة   إأام  الماسسةةةةةة    ةةةةةة    ةةةةةةف م ةةةةةةم  سةةةةةةتي   

 الم تب     المعلي    و
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



) تم التط ق إ  اطيم اظاه    ن  اظنس ن  نو    بف الت م خ إ   ي ن   وا    ما بمتتلف : . مدخل إلى الإتصال1
أ   المح ض   كجوة      ا عي الم تسب   القبليي و( المحط   اله  ي  ال       في ذللإ   

 مفهوم الإتصال :.1.1

 الور  عني في كف  الينعف  صف    يي    اليصف إن كلمي اظاه    شتقي لغييا    كلمي اياصف  التياصف في اللغي الع   
  عني   ا   ن  م    طة بآأ     الق  يس المحي   لس ن الع   الهلي   ليغ الغ  ي  يصف الشطة إ  الشطة بمعنى

 ت  التياصف      ن ا ين  ن ك لغي  شتركي ،  كلمي  ت     م      ن لا بم   ن  آأ   ح الش
(communication)  ال لمي ال انيي   شتقي   (communis)  ليو ي ال  اعني في اللغي اظ (comman)   ر 

   م  مي ي        نتياصف  إنن  نح     ن ناسس إ تراك   م  ت  نح     ن نتهف    إ ترك  حينم   شترك       
          اظ   الأ   م  الأ ت   إ تراك  في المعلي    

الم تب    المعلي    : كةةةة"ط  قي إمس    نقف البي نا   المعلي       أ    ن   اظاه    ع  ي  عج   هطلح      
 سياة بإستت ا  اله اف         الإ سي   ل  س ك سل يي      سل يي لمس      عي  "و

المش      ا     ط     الإق      الأ   م   الآماة     اظاه   في  عن لا اظصط حط :"  ي  مليي نقف المعلي        
)  ظنس ن ك    ل  ح   ظ    السليك اظ تم  ط كينل نش ط إنس ني حيير ن      عني    "مس  ف    الم سف   المستقبف 

  وا       إن الإ  ي إليل في إ أياأ  ستم  و( إ تم  ط   ي    عيش بمين ألا  ل   بالتع  ن  م الأ ت   الآأ   
 اك لا   لم ة التر يي   ييمأ ن  ن اظاه    ي : "  مليي      ياسطت   نقف الأ   م  التعبر الور يح ث في    ن 

 و ع  إ     ن آأ "  

  م      كلي  ن  يمأ  وا الش ن : "  ن   م  اظنس ن مح  أ  في  ع  ي المعلي    ال   تلق           ي  أ        
يي اظاه     ي يحي   ق م مح أ  تين ق     ولا المعلي    ثم  قي   هي غت    ط  قتل ا  صي ل ط ايضح لل أ    مل

: "  مليي  نظمي   يني ي انطير  لس   قيلل  ن ل   ف بامكنسين   وا     اك لا كف     الهيم     الين       الميضيع " 
   طي  ن ا ين البي نا    المعلي    المحيلي  ين ي ي  إمس    تحي ف   علي      ي نا       ي إ    ي اأ  

جمعيي اظأام  الأ    يي في اع  ين    للإاه   بأنل:"  ر سليك  نتج  نل اب أ  المعنى      ستس غي     بف المست     " 
مم  الآماة    الأح سيس     ا معيي القي يي ل ماسي اظاه    تع  ين   لل بأن ل  : "  اب أ   شترك للحق      الأ   م    "

الت ليي اظ  غ ،   اف الألأن الغ  ي    اب أ   ولا المعلي     ط تحقي     تطلم   ض   إستقب    اأر إ  التين    "
اظ ن ع  الت  ر  ذللإ   ق  لم  ا مألا أ ي   يمانس :" اظاه   يح ث    اناس يح  لين إستت ا   يلا ال    المنطي ي    

 لت  ر  لس الآأ    "و الم تي ي ل



 ولا ال  ي   ين يي     ا ين، م ي     مس  ف اظاه    ب م      مليي إمس    إستقب    نخل  في الأأر إ   ن     
 اأر إ  نشية        تني ي   تع أ  في مختلف    كت  يي )لينظيي    غر لينظيي (   عتل اظاه   اين  ف إ تم  ط 

     ته      كث  والميا ف سياة ك ن ذللإ 

  عناصر العملية الإتصالية : . 2. 1

 ( ن ص   س سيي   ط : 5لتت   مليي اظاه          ايا   خمسي)   

  ي     نشئ ال س لي ) ب    مليي اظاه  (  سعس لتيصيل   إ  ا م يم )المستقبف(  هيم   ي   والمرسل :أ. 

اه ليي لأنل  قم  لس   اقل  تح أ       ح     شف العمليي اظ ي     ستقبف ال س لي     أ لل   المستقبل :بـ. 
ال س لي       عن         ان  تحي  الم سف غلس  ستقبف بح   أ ن  ي يي ا ته    إستم ام ي ال   عف  لإ م ي  

 المه م  تلقط  المتلقط  ه م و

 للين   )م ي  لينظيي  ج  يي ، إ  ما  ، صمت وووإل(ليي  ب م     م ي     لي محتي  العمليي اظاه  جـ.الرسالة :

   ت     أ له  اقف ال س لي    الم سف إ  المستقبف   ط  تع أ   تع أ  نياع اظاه   و د.الوسيلة أو الوسيط :

 ي  نه        ا في العمليي اظاه ليي    أ لل  ستطيم الم سف  ع  ي  ه.رجع الصدى )التغذية العكسية (:
   إذا ك نت مس لتل    حققت    ا         و

     وا ن حظ  ن اظاه      اطيم   س  لل  اعق    س ليبل  إنتقلت    اظاه   الشتهط إ  ا م  رر إ     
 في النق ط المياليي و ،  وا الأأر الور سنتن  للاظاه   في الماسسي

. تطور مفهوم الإتصال في المؤسسة .2  

        عض أه  ه    بف التط ق لمين مي  اظاه   الماسس تي   م التع  ج  لس  ين ي  الماسسي 

 المؤسسة : . 1. 2

 عف  عني      إذاً الماسسي لغي  شتقي     شتقي    الينعف  سس  الور  عني  نى ح  أ ال ام  م م  يا :لغة  أ.   
ط  وللإ  عنى  شر إ   ي ف  بنى ،  حسم الق  يس الع بي الش  ف  إن الماسسي جمع    اسس    اعني البن ة   
 .( entreprise     كي  سست لغ  ي إ تم  يي    إ ته أ ي ،      صل     ي  تر      ال لمي ال انيي )جمعيي 



  إصطلاحا :بـ . 

إ ته أ ي ، إ تم  يي ،   نينيي   ق  يي  تم   الب حث  في      ي أ   إستقطم إ، حث للب اعتل الماسسي     أهب     
وووإل ،   وللإ           ين  ي   للماسسي اع س اظأت ف الياضح    العلم ة  الب حث  كنتيجي حتميي 

     طلقت     اسمي    لس الماسسي  ن   : التنظيم   اظ تم  يي ،   المنظم     المنشآ  ظأت ف  ي أ ن   ، 
اعني  نظمي    ي    أ صي اسمح رمي ي    اليس  ف   الم ا   وووإل      مف      ت  ل    لط : " الماسسي 

 تلف حسم طبيعت    ق  ا ين إأام ي ،  كإنت ج  نتج      أ       طتحقي     ا    الم سي ي     البش  ي   الم أ ي 
 " أ   ايي وووإل      م ي ، إ ته أ ي ، صن  يي 

 اظ  اةا  ال  تح أ  لس  مي ي    القيا    كيم  ر   اطط     ينط يحتير  لس  نه  " ا         مكس  يل       
   ا  ق   السلطي   ع  يح أ الع     ف الماسسي في كف   تم  في كف  نظمي باظض  ي إ    يأ  ي ف ا كيبي

ذج  ن  ط  ع  لتحقي  الماسس    ح ا  اق     ق  لنمي " ن ذ      إبامسينو   ح  أ كف  س  "،   ش ط لا ال  ر
 و "    اف   أ ي   عني ي مح أ  

س ق    يي ا أف في نط ق  ع ف بالنس  التع  ني ،   ت ين : "الماسسي   ن        ي  أ        يستر بامناأ    
،  يو قيي ،  ييلي يي ،  تهيي  إ تم  يي ، انش       ا       ح ا         النس  التع  ني     ن ص    كبي 

 الإ صف    الأ  اأ  غيي تحقي    ف  اح   لس الأ ف " و نظمي    نيع أ   كنتيجي للتع  ن 

التع م ف نخل  إ   ن العلم ة  نظ  ن إ  الماسسي  لس انه   نس ق إ تم  يي تحتير  لس  نس ق    يي    ن ةا  لس  ولا
 ن   نس  السلطي ، اظأام    الم  نل ،   ط      ي  أ    نس ق  و يي بالنسبي للني  اظ تم  ط الع   ، الور  شمف 

نس ق    يي اعيش اين      نل  إن الماسسي بإحتيا     لس  ، النس  اظ ته أر   التنظيمط   الثق في   السي سط  غرلا 
 ونس ق ،      ف تحقي     اف مح أ  ستم ا     ولا الأ

 : تميو الماسسي أه     س سيي     خصائص المؤسسة : . 2.2

   ت     أ ام  جم      مف مسميي  غر مسميي و     مي ي أ تتكون المؤسسة

 الماسسي  لس تحقي    ف ا     اف  عيني      ه لح الأ  اأ   ا م     واعمف  بـ : التوجيه :

اتبنى الماسسي  سليبا انظيمي   عين  لتحقي  التسير الينع     ت  ذللإ  ياسطي تمييو الي   ف  اقسي  جـ: الأساليب : 
 العمف  اي  م الأأ ام   الم اكو   التنظي  اله  ط و



   ،  ذللإ باظ تم أ  لس العملي   المنطقيي في في التتطي   التنينيو   التقييموللنش ط الور  قي   ل الأ  اأ د. التنسيق : 

 . جمهور المؤسسة : 3. 2

 عتل جم يم الماسسي      تغر في العمليي اظاه ليي  إذا لم ا   ل   ا بر اظاه لي أل   ي      طبيعي جم يم     
الماسسي  سيف يح  ذللإ     ق مال  لس اظاه     م   حس  إأتي م اليسيلي   اظ  اأ اظ   ط   ي  مي ي 

    المتتهه  في الع     الع  ي  ر طينل بمجمي ي الأ  اأ ال     ا ة ا م يم الو   ا  ط    سيلي إ   يي  عيني ،
 إ   ن  ن ك  هلحي  شتركي     ا ة وفي محي  نش ط الماسسي    التنظي  ، اا    يل  ات     ل ،  م اظ  م  اقم 

 ؤسساتي : المتصال الإ. 3

 . المفهوم :1. 3

الماسس تي   ي  مليي   أ ي ات     ط        كث  لتب أ  المعلي    ، الآماة   المتعلقي باظاه   المين  يلق  اع أ     
 ا    التعليم   ال    سيلي للت  ر في الميا ف   اظ        التنظي  المح   للماسسي   ي  قتاط ابليغ المعلي     الأ

 كف   أفي الماسسي و ي ف الماسسي    النظ   اظأامر الور يح أ  هيني مسميي    ني  أ م  اش ف 

 مليي نقف  اب أ  المعلي    ا  صي بالمنظمي أاأل    أ م    ،   ي  سيلي اب أ  الأ   م  اظ        قه   ل    
يحق  التع  ن الو ني  الع طينط  ين     وللإ  س     لس اظماب ط   بحيث  ال غب     الآماة      ا ة التنظي  

 أا     ي نل     ع  نيلا الت  ر المطلي  في تح  لإ ا م  ي نحي اله ف  كم  يس الأ لس      أ لل يحق  ال  التم سلإ 
 ظيم   العمف  لس اظ تراف بالتب    فيي ف اظاه   الن  ح أاأف ان ت،  وا   ظح اث التغير في السليك البش ر " 

  شتغلين في  أنى  ستي  و لئلإ الو    أام ي العلي       سلي  التين ر    المستييا  اظ

في  ر  اسسي   م    ،   ظاه    اظأام ي  س سيي ح ا    و   صف  م       عتل اظاه   في  ر  اسسي   لأن    
 ا اب  إماب ط    يق   عمليي اظاه   ،  ذللإ  اتعل     ي   ي   اما  الماسسي      ا      ا،لأن  ك ن حجم    ني   
 ،   ين       الع لم ا  م ط وف  ين       الع  ل     كينه  ا س  الياص

      القي   ن  غلم المش كف في الماسس   اعيأ إ  سية المم مسي للإاه    اظأام ي    العم     اظأام  و   

 

 



.أنواع الإتصال المؤسساتي :2. 3  

لإتصال الداخلي للمؤسسة  : .ا1. 2. 3  

مفهومه: . 1. 1. 2. 3  

 ع  اظاه   ال ألط في الماسسي         المقي    ال  ا ا و  لي   في أ م سر م  العمف  اظنت ج    ا      ،    
 بالت لي المس  ي في تح      ح     شف  ولا الماسسي ،  كوللإ ن   ان  ر  اسسي   م  ك ن نش ط   تحت ج أا م  إ  

لمعلي      ال س  ف    مختلف الأ  اأ الن  ط  في الماسسي ،     اطيم إاه   أاألط  ع    حيث  ت     أ لل نقف ا
اظاه   ال األط  م التطيم الت نيلي ط اله  ف  الور    لا  ه نا الإ لي  ،  ي ت  ن ك اع م ف مختليني لل بإأت ف 

       النظ  و

         التع م ف لل     نل  ي جملي اظ  اةا  المتتو    ف اسجيف إستج  ي    الق  م   لس العمف في    
الماسسي    ط    التياصف )نقف المعلي     الي   م   الأ   م   المش       ت  لآأ        ستي   ع  إ  

  اف العمف اظأامر له  و  ستي  آأ  أاأف كف الماسس     التنظيم   (  غ ض تحقي    

: للمؤسسة  أهداف الإتصال الداخلي.2. 2. 2. 3  

   اف أ صي بالع  ل  :  التع  ف بم  يج ر أاأف الماسسي مم   اأر إ  التين     م   الثقي ، كم     ف إ  أل  
 كوا اظماق ة بمعنييا   ال ض    اظماي ح في الماسسي     الع  ل   عا    بعض  أ    وا ال ض   هيم   ستم  ، 

 الع  ل     أ   إ تراك   في  مليي اسير اظأام      أ   إ  اة آما    إ اة المياضيم المط  حي و

   اف أ صي بالقي أا  اظأام ي : ا  م في  مل   حي  تم   الق       التع ف  لس    يح ث أاأف الماسسي  هيم  
الق اما  السليمي   اله  ي الق  مي  لس الإق      المعلي    الهحيحي ، مم   س ف  ليل ص أ ي  كف         نل إ  ذ 

 مليي التي يل   اظ  اف   الت  ر  لس الع  ل  ،  بالت لي التنسي  ال   ف    الأنشطي اظأام ي المتتليني أاأف الماسسي 
 و

   اظاه   ال سمط   اظاه   غر ال سمط و ن ك ني  ن    أنواع الإتصال الداخلي للمؤسسة :.3. 2. 2. 3

اهةةةةةة   الةةةةةةور  ةةةةةةت  في إطةةةةةة م الأسةةةةةةس   القةةةةةةيان  الةةةةةة  تح ةةةةةة  الماسسةةةةةةي ،   قةةةةةةي   لةةةةةةس  ةةةةةةي اظالإتصــــــال الر ــــــي : أ. 
 الهي ف التنظيمط للماسسي ،   وا النيع    اظاه     سر في اظ      الت ليي : 



 إاه    ميأر )صع  ، نا   ( إاه     قط 
 :  الإتصال النازل -    

 ةةةةةةةة    لةةةةةةةةس إ   سةةةةةةةةينف :  ةةةةةةةةت   ةةةةةةةة  أ لةةةةةةةةل نقةةةةةةةةف المةةةةةةةة أ  الم سةةةةةةةةلي  ةةةةةةةة    ا ةةةةةةةة   اعليمةةةةةةةة      غةةةةةةةة     ةةةةةةةة اما        
 لاسلسةةةةةف    ةةةةةط  ةةةةة  القيةةةةة أ  إ  الق  ةةةةة    اتطلةةةةةم  عةةةةةض الأ مةةةةة    ةةةةةوا النةةةةةيع  ةةةةة  اظاهةةةةة      ةةةةةي إاهةةةةة   يحةةةةة ث 

 التي ي ةةةةةةة    إ طةةةةةةة ة التعليمةةةةةةة   أ صةةةةةةةي بالعمةةةةةةةف  ةةةةةةة   ةةةةةةة    الماسسةةةةةةةي    اسةةةةةةةيل يحتةةةةةةةير  لةةةةةةةس جملةةةةةةةي  ةةةةةةة  الأ ا ةةةةةةة  
اتتلل ةةةةةة   ةةةةةة ح ط  قةةةةةةي  أاة الأ مةةةةةة   للم ا سةةةةةة      ةةةةةة     بةةةةةة  ط الأ مةةةةةة   في الماسسةةةةةةي  ةةةةةة  أةةةةةة   اظ تم  ةةةةةة   

 ال سميي،  بإأته م     اق يم  عض الي   ف ال   قي     و
  لي   تح       اف  سي س   العمف للم ا س   اي  م الأأ ام  المسا لي   -
 اي يل الم ا س   تق يم له  المعلي     استر اظ   ني   ال   ي للعمف أاأف الماسسي -
 إص ام التعليم   حي  مختلف العملي   اظأام ي   الماسسي كإحترا  نظ  ط ال  ا   اظ   ا  -
اق يم نه  ح  إم  أا  في كيينيي  يا  ي الع ا يف  حف  ش كف العم   الم نيي و  -  

 :  لإتصال الصاعدا-
   الأسينف إ  الأ لس   ين     ستي  إأامر  أنى إ   ستي  إأامر   لس في الهي ف التنظيمط  )   المي ين         

 ن اظاه    اله     انطير  لس نقف ال س  ف  المع ني بأ   له  جيفلي" العم   إ  ال  يس    الق    (؛     "
له      السل  اظأامر إ  القمي ضم  الهي ف التنظيمط المينتيح  الم ن الور  تيح للمستييا    نيا    المتتليني          ا

اظأام ي الأأنى ح  ي اظاه    التياصف  م المستييا  اظأام ي العلي  ضم  اله   التنظيمط ، اهنف اظاه    اله     
 ضم  اظاه   ال  سط  )العميأر( و

  اظاه    اله     أهيص  في  نظم   العمف حيث  ن الت    الإ  للمعلي     اليا م  نل   غنى        
 البي نا   التغو ي الع سيي          الهي ف التنظيمط إ   متل  ا   ح لي طيبي   ا    التين  ف  التين       

 المستييا  اظأام ي المتتليني ، كم  انل  ا         لس  ع ليي  مليي 
سلي        لس ذللإ اع  اظاه    اله           ي نظ  الع  ل  اظأام    ث  ني      اظاه    وا الأ

التحينيو ،حيث اشجم الع  ل   لس نقف       نظ     مبم          إ  المستييا  الأ لس للنظ   ي     إيج أ حلي  
 نا عي له  و

ال  م ي  التق م   الم تي ي  اق م   الأأاة ،الش   ر ،  اسللإ اظاه    اله     سبف        ثف اظ تم        
المن      ،إذ       يف الين أ لمنظمي   اي    ي    س ح   للإاه    اله     ،      عني  ن س يان  وا النيع 

ثف في           اظاه    ط  قي سلسي   ستم            الم تبي المتمثلي في الطبقي الع  لي إ      الم تبي المتم



بإستعم   مختلف اليس  ف  القنيا  لسر المعلي     ط  قي إيج  يي  ين   اام   ش ف     صيله  في نينس صيم   الأ   
   تمثف  وا  ا   إيج بي    حقيقي   ع ليي العمليي اظاه ليي أاأف الم تبي اليطنيي باظض  ي إ  :

  المتمثلي في التق م   سياة ك نت  ي يي     سبي يي        ي اق يم  علي    حي  الأأاة     ف العمف  -
 اق يم  قترح   الم ا س  له لح العمف -
 ال أ  لس اظستينس ما   طلم ايضيح   حي  العقيبا  اظأام ي   -

  الإتصال الأفقي : 
في نينةةةةةةس المسةةةةةةتي  غ لبةةةةةة      ةةةةةةين  ةةةةةة  المسةةةةةةتييا  اظأام ةةةةةةي   اظ تم  يةةةةةةي    السي سةةةةةةيي    اظ تهةةةةةة أ ي الةةةةةة  اقةةةةةةم    

     ين  ين ط      إ تب م اظاه   الأ قط بأنل       و       ع ليي المنش   في ار    الت ليي : 
 شةةةةة ف اظاهةةةةة   الأ قةةةةةط أا ةةةةة    غلقةةةةةي، حيةةةةةث  نهةةةةة  الةةةةةبي ح  ةةةةة   الأ ةةةةة اأ  ةةةةة  ط  ةةةةة  اظسةةةةةتم ع  إلةةةةةي    نقةةةةةف  -     

 ستييا  الأأ  والمعلي    له            أ ن اظ تب م بالم
اظاهةةةةةةة   الأ قةةةةةةةط  ةةةةةةة  العمليةةةةةةة   اله  ةةةةةةةي الةةةةةةة  اشةةةةةةةجم  بةةةةةةة   المشةةةةةةة مكي في التنظيمةةةةةةة   الإ  ثةةةةةةةي ، أ صةةةةةةةي إذا   -     

ك نةةةةةةت اظأا م  العليةةةةةةة  ا غةةةةةةم في  شةةةةةةة مكي العةةةةةة  ل  في مسةةةةةةة  السي سةةةةةةة    تح  ةةةةةة  الأ ةةةةةةة اف الع  ةةةةةةي للمنظمةةةةةةةي ،كمةةةةةةة  
   ما  ةةةةةة   المشةةةةةة مكي في إ ةةةةةة ذ القةةةةةة اما   نةةةةةةل  ينيةةةةةة  لهةةةةةة   للتنظةةةةةةي   ةةةةةة    ةةةةةةف اشةةةةةةجيم الم ا سةةةةةة   لةةةةةةس التعبةةةةةةر الإةةةةةة   ةةةةةة

 التعةةةةةةةة  ن  ةةةةةةةةم اظأام  في حةةةةةةةةف المشةةةةةةةة     ةةةةةةةةم  عاةةةةةةةة   الةةةةةةةةبعض  ةةةةةةةة  ط  ةةةةةةةة  اظاهةةةةةةةة   الأ قط"  ةةةةةةةةوا  ةةةةةةةة   تاةةةةةةةةم  
اظاهةةةةةةة    ةةةةةةة  الةةةةةةةو  ة     ةةةةةةة  اليحةةةةةةة ا  التنظيميةةةةةةةي  لةةةةةةةس نينةةةةةةةس المسةةةةةةةتي  اله  ةةةةةةةط في الم تبةةةةةةةي حيةةةةةةةث  سةةةةةةةمح  ةةةةةةة أ  

   ةةةةةة  ط  ةةةةةة  اظاهةةةةةة   العمةةةةةةيأر )اله   (كمةةةةةة   سةةةةةةمح بالتنسةةةةةةي  بالإهةةةةةةي   لةةةةةةس  علي ةةةةةة       ةةةةةة  الإهةةةةةةي   لي ةةةةةة
 ةةةةةة  مختلةةةةةةف  هةةةةةة لح الماسسةةةةةةي  اتمثةةةةةةف   ةةةةةة   سةةةةةة  لل في المقةةةةةة     ا  صةةةةةةي ، اظ تم  ةةةةةة    لةةةةةةس  سةةةةةةتي  اظأام     

 القس  ،         ينل : 
  اشجيم التع  ن    الو  ة  ف العمف ا م  ط  التش مك في اب أ  ا لا   اينعيف النش ط   -
 نقف  نش  المعلي     ل  س  ف إاه ليي ح  ثي    الع  ل  تمس مختلف المستج ا     المس م الم ني  -
 التنسي     الع  ل   ن  اق يم الي   ف  ا       العمف سييا  لس حف المش كف  ين   -

اظاه   غر ال سمط :    يخام  وا اظاه   لقيا    إ  اةا    يان  إأام ي  ثبتي    تي ي   مسميي   تين   لي   كم  
 ي الإ   في اظاه   ال سمط ،   ت  غ لب  أ مج القنيا  ال سميي أاأف التنظي   أ م ل     ستييا  إأام ي مختليني 

للق ةا  غر ال سميي في  ر  ن سبي    المن سب   )حين   ، مح   ،  تتطي  أطيط السلطي ال سميي ،  ذللإ في ا
إ تم     (ال  اسمح  نقف المعلي       الأ ت  ،   ليل   ظاه   غر ال سمط  ي إاه    ينير الق  ط   عل    



مليي  عق   يجم  ن إنشغ      إ تم     الأ  اأ   ي نااج    الع     اظ تم  يي        اله ا ي ،  با تب ملا  
  عف  نل  سيلي إيج  يي أاأف الماسسي و

مستويات الإتصال الداخلي  للمؤسسة :  . 2. 1. 3  

 : الإتصال الشخصيأ.
 قهةةةةة   ةةةةةل العمليةةةةةي الةةةةة   ةةةةةت  بمقتاةةةةة    ابةةةةة أ  المعلي ةةةةة    الأ  ةةةةة م  اظ   ةةةةة    ةةةةة  الأ ةةةةة اأ بالط  قةةةةةي المب  ةةةةة      ةةةةة  

   نةةةةةةيا   سةةةةةةيطي     سةةةةةة  ف نقةةةةةةف صةةةةةةن  يي ،   ةةةةةةوا النةةةةةةيع  ةةةةةة    تميةةةةةةو اظاهةةةةةة   لي ةةةةةةل ،  في إ ةةةةةة    أ ن  يا ةةةةةةف  
 الشتهط بم  لط : 

إنخينةةةةةةة ض ا لينةةةةةةةي اظاهةةةةةةة   بالقيةةةةةةة س إ  اليسةةةةةةة  ف الأأةةةةةةة     تطلةةةةةةةم ذلةةةةةةةلإ ا ةةةةةةة اأ  عةةةةةةة       محةةةةةةة  أ    غةةةةةةةر  -   
  شتت و

 إ   نيي إستت ا  اللغي المن سبي لمستي  الأ  اأ الو   نتح ث إلي   و -  
 الق  يي اظاه   ال  اظ    يضيح في المح أثا  الغر مسمييو -  

 الإتصال الجماعي:ب. 
 ةةةةةي ذلةةةةةلإ النةةةةةيع  ةةةةة  اظاهةةةةة   الةةةةةور  قةةةةةي   يةةةةةل الم سةةةةةف بميا  ةةةةةي  كثةةةةة   ةةةةة   ةةةةةت   ةةةةة    ةةةةةين  تهةةةةة ن ،    ةةةةةي   

   الأ ةةةةةة اأ  ثةةةةةةف   ةةةةةة اأ الأسةةةةةة   ،   ةةةةةة ة العمةةةةةةف    ةةةةةةت       مي ةةةةةةي  ةةةةةة  الأ ةةةةةةت   ،  يحةةةةةة ث  ةةةةةة   مي ةةةةةةي  ةةةةةة 
إ ةةةة ذ  ةةةة ام    حةةةةف  شةةةة لي حيةةةةث اتةةةة ح   صةةةةي  ال ماسةةةةي ، جم  ةةةة   الأصةةةة   ة لقاةةةة ة   ةةةةت الينةةةة اغ    التحةةةة أث،

المشةةةةةةة مكي للجميةةةةةةةم في المي ةةةةةةةف اظاهةةةةةةة لي و أ ن   ةةةةةةةيأ  نةةةةةةةيا    سةةةةةةة  ف محيطةةةةةةةي   تمثةةةةةةةف اظاهةةةةةةة   ا معةةةةةةةط بالطةةةةةةة ق 
 اظ تم    و–الن  ا    الماتم ا   –ا طم  –المح ض ا   –الت ليي : ال م س 

 الإتصال الجماهيري: ج. 
 قهةةةةةةة   ةةةةةةةل العمليةةةةةةةي الةةةةةةة   ةةةةةةةت  بمقتاةةةةةةة    نقةةةةةةةف المعلي ةةةةةةة   ، الأ   م اظ   ةةةةةةة   إ   ةةةةةةة أ كبةةةةةةةر نسةةةةةةةبي   ةةةةةةة  الأ ةةةةةةة اأ 

إ  الةةةةةلإ العمليةةةةة   الةةةةة  اقةةةةةي   ةةةةة   باسةةةةةتت ا   سةةةةةيلي      كثةةةةة   ةةةةة   سةةةةة  ف اظاهةةةةة   ا م  ر ةةةةةي ،   شةةةةةر   اةةةةة 
ذلةةةةةةلإ الأ  ةةةةةةو   الآ   الةةةةةة    ةةةةةة   ياسةةةةةةطت   إنتةةةةةة ج ال سةةةةةة  ف الع  ةةةةةةي ،  نقل ةةةةةة   الهيئةةةةةة     اسسةةةةةة    سةةةةةةتت  ي في

 إ  جم  ر غينر   تع أ  اتميو بالات  ي      التج نس  اظنتش م لوا  طل   ليل جم  ررو
 
 
 



 وسائل الإتصال الداخلي للمؤسسة : . 3. 1. 3
ـــــة : التقةةةةة م   ، أ ةةةةةتر اظسةةةةةتقب   ،  نشةةةةةيما   ي نيةةةةةي ، ليحةةةةةي اظ ةةةةة نا  ، ال سةةةةة  ف ا  صةةةةةي  وســـــائل الإتصـــــال المكتوب

 ، الأألي  ال تيب   ، الم اس   ، 
الهةةةةةةةةةة اف ، اظ تم  ةةةةةةةةةة   ، المقةةةةةةةةةة     ، المح ضةةةةةةةةةة ا   ا طةةةةةةةةةةم ، سةةةةةةةةةةل الآماة     وســــــــــائل الإتصــــــــــال الشــــــــــفويه :

 الأسئلي المينتيحي و
 ظل تر ني ، المح ض ا     ط    الش  ي واليس  ف السمعيي البه  ي :  الل   ا

لإتصال الخارجي للمؤسسة : .ا1. 2. 3  

مفهومه : .1. 1. 2. 3  

  ع ف  لس  نل : كف      و للإاه    الع     ا  م يي لماسسي    و 

كف  تمم   كم   ع ف  ن ل :  حلقي  صف    الماسسي   ارتمم المحي    ) مليي إ تم  يي ذا     اف مح أ ( ،  ينط
         يأ  اسس     يئ   مختليني    مي لتحقي  غ يا        ف  عيني  له  ص    م    اأ ذللإ ارتمم ،   
اتم    ولا الماسس      القي   بأ م له    لم ا    قي  تب ألي  ين       جم  ر   ،   ليل   ظاه   ا  م ط  ي  ن ة 

  لس مض لا  تأ ي لا    ط    النش ط اظ   ط المتته  و قي ا م يم بالماسسي  المح  ظي 

 اظاه   ا  م ط  ي نت ج اظاه   ال األط الم اب  بالتنسي     اليح ا  اظأام ي أاأف الماسسي ،   لم  ك ن 
 التنسي   ي ا حق  اظاه   ا  م ط الأ  اف الع  ي للماسسي و

  أنواع الإتصال الخارجي للمؤسسة :. 2. 1. 2. 3

  : الإتصال الإجتماعي أ. 

 ي  سيلي لتحقي     اف  غ يا   تمعيي  ل الت  ر في سليك الين أ  اغيرلا بم   تيا    م  ولا الأ  اف ،   ي      
 وللإ  سعس إ   س     كف    ارتمم  التنظي   لس انميي الي ط باظ تم     المتب ألي   المه لح ا  صي   لي م  

ا م يم ال األط للماسسي  لس التغلم  لس ك  ي  ظ    اظغترا     سية الت يف        ال ضس الي يينط   س     
 في العمف و

 



الإتصال التجاري : ب.   

 قه   ل  ميع التع     ال  اقي     الماسسي  م محيط   ا  م ط الم ابطي  تسي   السلم   ا      ،لهوا يجم      
 ن   ين اظاه   التج مر ما ط  ، بحيث اق م إحتي     جم يم    اتع ف  لس آما     يم  يخ   نتج     أ      ، 

  لس اق يم  حس  أ  يو  مم   سمح له   تلبيي مغب      ذ ا      شجع  

الإتصال الخارجي المؤسساتي : ج.  

 ي كف    ت   ياسطي الماسسي سياة اعل  الأ    تق يم الأأب م   نينس       نش ط    ،  أا  اكي  حايم   ا       
 ال  ات   التع  ف بمي ين   حي   يضيع     ح ث ،    قه   ل   ا  الع     الش  لي ل ف      التين  ف التنظيمط

في   ف اعبر مسمط   قهيأ للماسسي  هينت   الق  مي  عمليي اظاه   ،  ذللإ بإأ  ج كف اليس  ف ال  بحي     غيي 
اس يف  مل   ال األط ن  ا ي   صيم   مي يي  عيني انسج   م  ا ع       ا       ح سيس   ا      طلب   محيط   

 و

للمؤسسة : وظائف الإتصال الخارجي . 3. 1. 2. 3  

كف إاه   أ م ط في الماسسي لل     ف  اأ     تعلقي     بالماسسي  ثاني  با م يم ا  م ط الور اسعس        
 الماسسي    أ لل إ  ا ي   سمعي  صيم  إيج  يي  ن   نوك   ل    يم  لط :

تحليف الأماة  اق يم اق يم التق م   وإح طي المنظمي   ف    ط      اغر بال  ر الع      ط    البحيث    أ   1
   ف مس  سي سي  ت ر    الماسسي و

واظ       الأنشطي ال  اوا له  الماسسي     ا     مح م ي الش  ع   الا م        ح سي ست   للجم يم ا  م ط    2
ي ي       ييوأ   او     س  ف اظ    بالبي نا    المعلي     ن   سياة ك نت  ق  ة      سم  

وتأسيس  ي ي  صيم   ي أ ي للماسسي في محيط  و3  

واظ تم    الت كي   لس اظاه    م الماسس   الأأ   سياة اللإ ال  اتش  ل  ع   في اظنت ج   ا         ال  4
  تلف  ن   في ذللإ  ياسطي المطبي      اظاه    اله اينيي  غر       س  ف اظاه   و

 

 



فة التسيقية للإتصال المؤسساتي :الوظي. 2. 2. 3   

: التنسيق وأنواعه  . 1. 2.2. 3  

 قه  بالتنسي  العمليي ال  ات     الين  ع  الأ س   المتتليني الت  عي لمنظمي  اح   ،إذ   ف بأنل تحقي  العمف  ح       
العمف ا م  ط   الته ف في إ  لا   ف  ع    تين   ليل)تحقي      ف اظأام  الع  ي   أاة أ م    ( كم     ل محم  

قتا     ستطيم اظأامر )غ لب  ماس ة اليح ا ( ن  نمط  ي      ا  يأ سعي   ب  الينت ح بأنل  الي ييني ال  بم
ا م  يي   المشتركي)   الع  ل (  إح اث الترا    اظنسج      مختلف التنظيم   اظأام ي في ا     اظأامر      ف 

 ا   ف نش طل  تحقي    ف  ع  و 

     ين م سي        ين   قي :    ين التنسي  أاألي        ين أ م ي  ،     

التنسيق الداخلي و التنسيق الخارجي : أ.  

 قه  بالتنسي  ال األط التنسي  الور  ت     الين  ع  الأ س   المتتليني الت  عي لمنظمي  اح   ،     ف إ  إيج أ      
  م ط  يقه   ل  إيج أ نيع    نيع    التيا     ا نسج      نش ط الأ  اأ أاأف كف   ع     س  ، ا   التنسي  ا

التيا   الور اقي   ل الماسسي  م غر      المنظم   سياة ك نت  ولا المنظم   في نينس المستي     في  ستي   أنى 
    في  ستي    لس و

  التنسيق الرأسي و التنسيق الأفقي :ب. 

      سينف إ    لس أاأف المنظمي الياح   ،  يا   قه  بالتنسي  ال  سط التنسي  الور  ت     الأ لس إ   سينف        
ك ن حج   ولا المنظمي  كبر     صغر  ،  بمعنى آأ   نل التنسي  الور        لس التنظي  بأسينلل ك لتي ي       م   

    الم    الع    الم    المس     م يس القس   م يس الين ع    وا ،    قه  بالتنسي  الأ قط التنسي  الور  ت 
 المستييا  المتم  لي في المنظمي و

همية التنسيق :هداف و أ.أ2.2.2. 3  

 تين   لم ة اظأام   لس  ن التنسي  ا ي  الينع        نل تحقي  الغ يا  المي يأ     التنظي  اظأامر   ينع ليي ا ي 
بمعنييا  الع  ل  في المنظم     لس  كمف   ل  في   ه    ت  مم    بأ ف      نينقي ،       لس اظماق ة 

 اظأام ي  تحقي  ال ضس الي يينط  ين    ضم ن       للمنظمي  لأ  ا     ، كم     ف إ  :



ضم ن ايا   العمف اظ  امر  هيم  جم  يي  ترا طي   تن غمي تحقيق  للأ  اف      وا العمف و-  

ام ي    تحقي  ال ين  ي اظأام ي في  أاة الم     نم اظ أ اج   الت اأف في الأنشطي   ا أته ص   اظأ-  

التن  س    اليح ا  اظأام ي  ضم ن التع  ن  ين    الترا        م له  و–  

إ الي التين    في المع  لي    الع  ل  في المنظم   اظأام ي و-  

     اف العمليي ال  اسعس الماسسي   نل نخل  إ   ي   ن اظاه   الماسس تي  ستعمف التنسي  كيسيلي ض  م ي لتحقي
 لليصي  إلي      أ   التي ي     ا  يأ    مختلف التنظيم   اظأام ي  ايحي  ا  يأ البش  ي أاأل   و

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



:تخصص علم المكتبات والمعلومات  مؤسساتو4  

المكتبات و المعلومات.ملاحظة : ماتم التطرق إليه سابقا يمكن إسقاطه على مؤسسات تخصص علم   

الم تب     المعلي    إ   م م  ئ     ط :   ه   ل   انقس   اسس         

 الماسس   اظأتوانيي ، الماسس   الأك أ يي ،  الماسس   الم نيي   الماسس   التج م ي 

لمؤسسات الإختزانية : . ا1. 4  

اعتل  الماسس   اظأتوانيي العميأ الينق ر لنش ط  ه   ل  الم تب    المعلي    ،        اسس ال   كث           
  أا    سع   نش ط    إن كف  اسسي     ولا الماسس    ط بمث  ي نظ    ت   ف   ين      أ    الأ واة   عمف 

 نل   اب  بمجمي ي    الع     ال األيي   ا  م يي ليحق        أ    المتتهه    لس ضية   أ    التقني   كم 
 الأ  اف ال   ضع   لنينسل و 

أنواع المؤسسات الإختزانية :. 1. 1. 4  

الم تب     ف  نيا    ،   اكو التي ي  ،   اكو المعلي    ،   اكو الأم يف ، باظض  ي إ   نيك  اتمثف في :     
 المعلي    و

المؤسسات الإختزانية :وظائف . 2. 1. 4  

إن كف الماسس   اظأتوانيي تم مس    ي     ف  س سيي  ه ف النظ     حجم      ني         ف    يي    
 المعلي    ال   تونه  ،   ط اتمثف  يم  لط : 

لس ضية  و إأتي م   إ تن ة الأ  يي طبق  لسي سي  اضحي ااع   كف  اسسي  ع  أماسي  تطلب   المستيني       
 اظ   ني   المت حي له  و

 و انظي     يي المعلي     تحليل    حينظ   طبق  رمي ي    القيا     المع  ر   التقني   ل ط  س ف إستر      لم  
 اتامنل     علي     ع  ذللإ و

ينس ما   طلب   جو إستر  ع الأ  يي   ث المعلي    المي يأ  طبق  لمتطلب   المستيني    ال  ا أ في   ف إست
 للمعلي     اق     إلي   في صيم    أ    ا     و 



إن جميم  ولا الي   ف   ف إ  نقف ال س  ف المي يأ  في    يي المعلي   )    ط اليس    الم يني لواك   اظنس ن    
بالمع  ي     أ   ا  م يي    إنس ن إ  إنس ن      ه  إ   ه         ن إ  آأ  (   وللإ  تحق  اظاه   

   ف  س سط للماسس   اظأتوانيي   ي ضب     يي المعلي    و

لمؤسسات المهنية : .ا2. 4  

 ح  ال ك  و اله  ي في ا ي   البنيي الأس سيي  –ا معي     اظتح أا    المنظم   – ع    يأ الماسس   الم نيي    
لأر  ه       ني ، أ صي إذا ك ن   أ الع  ل    المتتهه   ي   كثر  مختلف    حيث ني يي   اب    ا   ي   

 العلميي    الي   ف ال  ااأ    ،     اف  ولا الماسس    م عي   ط :

م  بمج    مف ا معيي  ايحي    يأ     ما     اع  ف  و جمم شمف  اسس   التته     تتههيل   الم ت
  عا    بعض   ال   ع     هه   و 

 و انميي   ما      ما  الأ ا ة بإستم ام   اع  ين   بالتطيما  الإ  ثي في التته  ،    أ   أ ما  ا م بيي 
    ا ج التعلي  المستم  و

  أ       ين  وا في     اقيي   إ  اأ   اطي   التقمي      جو إ  اة البحيث  اطي   المم مس   في التته   
 المع  ر   إ ن ع المتتهه    الماسس   بإستت ا    و

 أو اق يم اظستش ما  لماسس   التته     الماسس   ا    ال  تحت ج إ   شيم  في      مف ا معيي و

 ر الميح     ق  الماتم ا  الع لميي  اس يف ح كي اب أ  المعلي        عتل التع  ن ال  لي في إ  اأ   اطي    نش  المع    
 المتتهه  في النظ  التع  نيي           ف      اف ا معي    اظتح أا    المنظم   ال  ليي 

 تب     ع      ،            في     الم تب     المعلي       :  اظتح أ ال  لي للتي ي  ،  اظتح أ ال  لي  معي   الم
باظض  ي إ   ا معي   الم نيي في أ    عين   )سياةا ك نت  تق  ي    نا يي ( ثف : ا معيي الأ    يي لعل  المعلي    ، 

جمعيي الم تب   الل ط نيي ، جمعيي الم تب   المتتههي     ام المعلي    الل ط نيي ، ا معيي الهينيي للم تب   ، 
النيجر   و جمعيي الم تب    

 

 



لمؤسسات التجارية : . ا3. 4  

 ط الماسس   ال  تأأو  ر          ايي    سلعي  ي يأ   اطيم    اعمف  لس إستغ له   اسي ق   لس  ح  ي 
 ي يأ  بالينعف     ا ف ال سم )ال  ح الم أر( ،   ن ك   أ كبر  ن   في  ه   ل  الم تب     المعلي    ،   عتر 

ر لأر أ لي  وا القط ع    القط     المش مكي في الهي ف  اظ ته أ  

أنواع المؤسسات التجارية  :. 1. 3. 4  

 أ. مؤسسات تجارية تقدم المعلومات مباشرة إلى المستفيدين : 

حيث اعمف  ولا الش ك   التج م ي  لس  ن ة   اص     نيك المعلي    الببليي  ا يي   إ ت ك    إأام     ط الأ ي       
   كو التحسيم المب    للم تب   و  الأكث  نينيذا  تأ را   مباح    ثف : 

  ب. مؤسسات خدمات الحاسوب الإلكتروني و المصغرات الفيلمية :

  اق    علي     ب     للمستيني     ل ن  اقي   بن ة النظ   المحسبي   المي    يلميي  ايم   الأ  و  ا  صي          
سم  اسس   المعلي            مي ي ا نيلي ي  المعلي     صي نت   ،  إ  اأ  مي ي   ا ج  نظ  لهولا الأ  و  ان 

 بأ    يو

 ج. مؤسسات تجارية جزئية : 

اعمف كحلقي  صف      ك   ارمي ي الأ   ال  اق   المعلي     ب     للمستيني        المستيني    الو          
    الإهي   لس المعلي       مختوني    ط  ي  ب    و  ل ين إ   ني   الأ  و  ا  الع  ل  الم م    لس اظاه   

 د. المؤسسات الإستشارية الصغيرة: 

تحليف  اقيي  نظ  المعلي       ا م م الع  ل     و            

  ه. موردي أوعية المعلومات :

 ر ال  لي      الماسس       الن        ك ة أ م النش  ال  ليي ن له  نش ط  اسم      ه أم اظ نت ج الين       
 اظأتوانيي ال     اع ني البع  الم  ني ، صعي ي اظاه   ، صعي ي ا  ر العملي    النقف   ا م مك و

 



المؤسسات الأكاديمية: . 4.4  

اقم  لي   المسا ليي الأ   في إ  اأ الم  ا  البش  ي الما لي للعمف في  اسس   التته  ، حيث اقي   ةةةةة:     

اق يم اظستش ما  اليننيي لنظ    اسس     ش      المعلي     اقييم   بإستم ام و-  

  كوا للبحث   التطي    حف المش كف المي يأ  في التته    ان اعمف  لس التتطي    ن ا ين الماسسي الأك أ يي-
 لم س ماال في المستقبف ن  القي   بمش         بيي اطب   ي   نت  ج البحيث و

نظي  لق ةا   ستم      المتتهه  في ال  لي     المتتهه  في ال    الأأ   ا لتب أ  ا لا   اين  ل  وا-  

 


