
 ملخص الجزء الاول من محاضرات الاتصال و التحرير الاداري

 تعريف الاتصال: 

تعنً الربط او الوصل و هً عكس الانفصال  و القطع. و تعنً كلمة الاتصال    لغة:*   

communication   ًمشتقة من الأصل اللاتٌنً التعبٌر و التفاعل و ه communs  

 .التً تعنً "عام او مشترك 

 *اصطلاحا: 

عملٌة منظمة ونظمٌة، وعفوٌة أٌضا تنطوي على إرسال وتحوٌل معلومات "هو:  لالاتصا

وبٌانات من جهة إلى جهة أخرى شرٌطة أن تكونّ البٌانات والمعلومات المحولة مفهومة 

 ".ومستساغة من قبل المستهدفٌن بها

 تعريف الاتصال الاداري:/ 

ٌمكن للعملٌة  لاالتً بدونها  الأساسٌة الإدارٌةأحد الوظائف والعملٌات  الاتصالعتبر ٌ

عملٌة تبادل الآراء والمعلومات  . و ٌعرف الاتصال الاداري على انه "أن تكتمل الإدارٌة

هدف معٌن، وهذا معناه أن هناك رسالة  بٌن الأطراف المختلفة داخل التنظٌم بغرض تحقٌق

 .معٌنة بٌن طرفٌن

 /عناصر عملية الاتصال الاداري:3

 :الاتصال عملٌة مستمرة  و دٌنامٌكٌة  تشمل العناصر التالٌة

هو مصدر الرسالة الذي ٌصفها فً كلمات أو حركات أو إشارات : لمرسلا/المصدر أو ا  

 ٌنقلها للآخرٌن.

هو الشخص أو الوجهة الذي توجه إلٌه الرسالة وٌقوم بحل رموزها وتفسٌر  :لمستقبلا ب/

التً  والآراء الاتجاهات ،القٌم ،المبادئ ،المفاهٌم ،الأفكارهً تمثل  :الرسالة ج/ .محتواها

ٌتم التعبٌر عنها رمزٌا سواء  و التً  المصدر إلى المستقبل هاٌنقل تتعلق بموضوعات معٌنة

 باللغة المنطوقة أو غٌر ذلك

وهً الطرٌقة أو القناة التً تنتقل بها الرسالة من المرسل  (الاتصالقناة ) وسيلة الاتصال/ د

وهً مجموعة الرموز المستخدمة فً نقل المعانً والأفكار التً تتضمنها ، إلى المستقبل

 .لفظٌة عدٌدة  منها اللفظٌة والغٌرو هً  الرسالة 

وهً عبارة عن ردود فعل أو استجابة المستلم لرسالة : (الراجـعـــة العكسية ) لتغـذيــة/او

 .المرسل



 هناك ثلاثة وسائل اساسٌة فً عملٌة الاتصال الاداري: :الاداري وسائل الاتصال /4

هً الوسائل التً ٌتم بواسطتها تبادل المعلومات بٌن المتصل  الوسائل الشفوية:/ ا

الشخصٌة،  المقابلاتالمكتوبة مثل  لاشفاهة عن طرٌق الكلمة المنطوقة  والمتصل به

 ، المؤتمرات ...والاجتماعاتالندوات  المكالمات الهاتفٌة،

: وهً الوسائل التً ٌتم بواسطتها تبادل المعلومات بٌن المتصل لوسائل الكتابيةب/ا 

وهو   المنشورات، التقارٌر، المذكراتعن طرٌق الكلمة المكتوبة مثل  والمتصل به

 .المعمول به فً مختلف المؤسسات الأسلوب

م بواسطتها تبادل المعلومات عن طرٌق : وهً الوسائل التً ٌتالوسائل غير اللفظية/ج

  .أٌضا بلغة الجسم وٌطلق علٌهاتعبٌرات الوجه،  أو ا الإشارات

 هً: و :لات/انواع الاتصا5

  ا/ الاتصالات الرسمية:

 مجموعة الاتصالات الرسمٌة التً تتم بٌن أعضاء التنظٌم سواء الرؤساء أو اوٌقصد به

نافذ الاتصال التً ٌقرها التنظٌم بمقتضى نظام وتتم من خلال خطوط وم ،المرؤوسٌن

للمستوٌات الإدارٌة المختلفة وذلك وفقا للوائح والتعلٌمات  السلطة ومدى تفوضها

 . والانحراف التً ٌقرها التنظٌم

الاتصال الرسمً قد ٌكون اتصال داخلً أي ٌتم بٌن المستوٌات الإدارٌة  وجدٌر بالذكر أن

 ، ( أو أفقٌة نازلةصاعدة أو  ) عمودٌة ء كانت رسمٌةالمختلفة داخل المنظمة سوا

 تنقسم بدورها الى: :اتصالات عمودية/ 1 

 .التنظٌم التً تتدفق من أسفل إلى أعلى الاتصالات تلك  ًه اتصالات صاعدة:*       

  .التنظٌم التً تتدفق من أعلى إلى أسفل ت الاتصالا تلك  وهً اتصالات نازلة:*         

لجماعات فً المستوٌات وا الأفرادجانبٌة تتم بٌن  اتصالات: وهً أفقية اتصالات/ 2

 .المتقابلة

ٌنتمون لنفس لا  بٌن أفراد وجماعات  اتصالاتوهً  :(المحورية)المتقابلة تالاتصالا / 3

 .أي اتصال بٌن أفراد وجماعات ٌنتمون لمؤسسات مختلفة التنظٌم،

: وهً التً تتم بوسائل غٌر رسمٌة لا ٌقرها التنظٌم ولا  لاتصالات غير الرسميةا ب/

صلات شخصٌة وعلاقات اجتماعٌة بٌن العاملٌن فً  نما تنشا نتٌجة وجودٌتطلبها ، وإ



                                                                    وتكملها. وهذه الاتصالات تقوم بجوار الاتصالات الرسمٌة التنظٌم،

ومما ٌساعد على نشوء هذا النوع من الاتصالات وجود علاقات الصداقة التً تنمو بٌن 

 .التنظٌم الموظفٌن فً

 

 / اهمية الاتصال:6

ا داخل الإدارات، فهً تحافظ على تدفق وانسٌاب العمل تلعب الاتصالات الإدارٌة دورا هام

تتمثل اههم  كانت هناك أنظمة جٌدة للاتصالات كلما زادت كفاءة العمل، و داخلها وكلما

 اهداف الاتصال فً:

 واتجاهاتهم مواقفهم تزوٌد العاملٌن بالمعلومات الضرورٌة للقٌام بأعمالهم، وتحسٌن * 

 .بشكل ٌكفل التنسٌق والإنجاز والرضا عن الأعمال

 .تصحٌح المعلومات والأداءو  الإعداد لتقبل التغٌٌر وتوضٌح و  مالإعلاار ولإخبا * 

 :معوقات الاتصال /7

تتعرض داخل التنظٌمات إلى العدٌد من   نهاارغم أهمٌة الاتصالات الفعالة فً الإدارة، إلا  

. و ٌمكن تقسٌم هذه المعوقات الى لوالمعوقات التً تحد من فعالٌة عملٌة الاتصا الصعوبات

 داخلٌة و اخرى خارجٌة:

 الاتصال. رعناص بأحدداخلٌة: وهً التً تتعلق المعوقات الا/     

هً تلك المعوقات التً ٌكون السبب فٌها خارج عناصر  ب/ المعوقات الخارجٌة:   

  :نذكر منها ، والتًالاتصال

معوقات البٌئة الداخلٌة: وهً جمٌع المعوقات التً ٌكون سببها متعلق بالمجتمع *       

 .ةمللمنظالبٌئة الداخلٌة  أي الذي ٌعمل فٌه الموظف  الداخلً

ات البٌئة الخارجٌة: وهً جمٌع المعوقات التً سببها متعلق بالمجتمع الخارجً معوق*     

 .البٌئة الخارجٌة للمنظمة  أي ٌعمل فٌه الموظف الذي


