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  الاتصال:   07رقم  محاضرة

 

 الاتصال فهومم -1

ال هو الاتص غاية وعموما الاتصال كلمة مشتقة من مصدر (وصل) بمعنى الربط والبلوغ والانتهاء إلىلغة: -

 .والعلاقة وبلوغ غاية معينة من تلـك الصلة الصلة

 لو يمكن تعريف الاتصال إجمالا أنه:"عملية انتقال المعلومات و الأفكار بين شخصين أو أكثر و إيصا

الأوامر والقرارات في المؤسسة عن طريق كلمات أو رموز أو خطاʪت حول موضوع معين و يكون الاتصال 

 الاتصال خصائص: .فعال عندما تكون المعلومات كافية وواضحة لكل من المرسل و المرسل إليه
  نخلص من كل هذا أن طبيعة الاتصال تتسم ب:

 .لابد من أسباب لمزاولته :الاتصال مسبب -

 .يرتبط بدوافع :تصال مدفوعالا -

 .نظرا لتوجيهه اتجاه هدف معين :الاتصال موجه -

 .نظرا للاستمرارية في مزاولته :حركي -

   .: لارتباطه بمكوʭت السلوك الإنسانياجتماعي -

 .نظرا لعلاقات التداخل والتأثير والتأثر :تفاعلي -

 .لاختلاف أنواعه وصـوره :نوعي -

  . المدرسـة العمل فهو ضروري للحياة في الأســرة، :ضروري -

  :مكوʭت دائرة الاتصال هي-2

  المقصود به الغرض من الإتصال أو نقل الرسالة للمستقبل فيجب أن يكون واضحا وϥسلوب جيد الهدف -أ

ة بساط ،: الشخص الذي يحدد الهدف من الاتصال وهناك مهارات يجب أن يتصف đا المرسلالمرسل  -ب

 . وضوعالتحضير الجيد والإلمام ʪلم ،أسلوب العرض المناسب ،اف بدقة اختيارالتعبير عن الأهد ،ووضوح اللغة

 .: الشخص الذي يستقبل الرسالة المستقبل -ج

 تحتمل أكثر من لا –بشكل جيد إلى المستقبل يفضل اتصافها ʪن تكون بسيطة وواضحة ومختصرة الرسالة   -د
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  .مرتبة ترتيبا منطقيا –معنى 

الوصل بين المرسل والمستقبل والتي ترسل عبها الرسالة فيجب أن تكون خالية من حلقة  قناة الاتصال -ه

  .التشويش ومناسبة لطرفي الاتصال

: هي المعلومات الراجحة في المستقبل والتي تسمح للمرسل بتكون حكم موعين حول فاعلية  التغذية الراجعة -و

 . الاتصال

 . اتجاه الرسالة ʪلقبول أو الرفض أو الامتناع: هو ما يقرر ان يفعله المستقبل الاستجابة  -ر

تغذية ، تصالقناة الا، بيئة الاتصال: : هو الوسط الذي يتم فيه حدوث الاتصال بكل عناصربيئة الاتصال -ي

   .راجعة

إن الاعتماد على الاتصال كوسيلة رئيسية في الإدارة يمكن إدراكها من خلال المهام المؤدات   :مهام الاتصال -3

 : مهام رئيسية هي ربعةحد قول بيتر أن الاتصال ينفرد ϥ زاولته وعلىعند م

: نجد في المؤسسة مستوʮت تنظيمية إدارية متوسطة Ϧطيرية وعليا تنفيذية فمهمة الاتصال  المهمة الإعلامية-أ

علامه للإدارة إتكمن في نقل المعلومات بينها وتزويد مراكز اتخاذ القرار ʪلمعلومات اللازمة لاتخاذ قرار سليم و 
  . المتوسطة والتنفيذية لتنفيذه كذلك نقل المعلومات غير المتعلقة ʪلمنظمة بين العاملين

: يعتمد سير العمل ʪلمنظمة على الرقابة والتنسيق والضبـط إذ يستلزم وجود سياسات المهمة الانضباطية -ب

 .لوقرارات لتوضيح ما يجب إتباعه وتجنبه وهذا لا يتم إلا ʪلاتصا

: لا تكفي قوة السلطة للإدارة لضمان سير العمل بل يجب تكفلها للعاملين حرية التعبير المهمة الاقناعية  -ج

والموافقة أو الرفض وهذا يرتبط ʪلمهمة الاقناعية التي تتم ʪلاتصال وتظهر أبعادها في منح الفرصة للمستقبل ϵجراء 
 . المزيد من الاستفسارات للاقتناع بشيء معين

:تنبع أبعادها من كون الاتصال تعبير عن الممارسات المختلفة حيث يتفاعل الناس للتكامل المهمة التكاملية -د

الذاتي والجماعي وتساعد في سيادة روح الوحدة للمنظمة مما يوجب توفير وسيلة لتعرف الموظف على ذاته من 
  .خلال الانتساب إلى مجموعة معينة في المنظمة

لاتصال: جوانب ل أربعةتساعد المبادئ المدير في بناء نظام جيد للاتصال ʪلتركيز على  :مبادئ الاتصال -4

  وتتمثل في:،الاستفادة من مزاʮ التنظيم غير الرسمي ،الحفاظ على الجهود المنظمة ،ظروف استقبالها ،نوعية الرسالة

طريقة مفهومه  بحتى يتم الاتصال لابد من استخدام اللغة وهي من مسؤولية المرسل ʪلتعبير :مبدأ الوضوح -

 .سواء كتابة أو كلام
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 .التركيز لاستقبال الرسالة للتغلب على الإهمالأي توجيه كل الاهتمام و  :مبدأ الاهتمام -

 .أهداف الاتصال:للوصول إلى أغراض و الوحدةمبدأ التكامل و  -

ملة للاتصال كالاستفادة منه في نفل و نشر المعلومات الم :مبدأ إستراتيجية استخدام التنظيم غير الرسمي -

  .الرسمي

 :هناك عدة تصنيفات للاتصال و أهمها ما يلي :أنواع الاتصال -5

 :صال مباشر بين مرسل الرسالة و مستقبلها له عدة أشكالهو ات :الاتصال الرسمي -أ

فضل الاتصال وي .الرسم ،التقارير، إما شفوʮ أو كتابيا كالمحادʬت يتم تبادل المعلومات :الاتصال اللغوي -

تتطلب إجراء  أما الشفوي فقط في المواقف التي ،الكتابي حيث تكون المعلومات المطلوبة متعلقة ϵجراء مستقبلي
  ري ولفت النظر. فو 

الغضب ، كالدموع  الحركات وإيماءة الرأس، للفت الانتباه السكوت والإنصات :: يتضمنالاتصال غير اللغوي-

 فالمدير أو المدرب هو موجه يراقب ما تقوم به وأنت تتعلم كيفية ؛التدريب العملي. وهي دالة على نقل الرسالة
 . الأداء

غير مباشر وϩخذ الشكل العنقودي الذي من مزاʮه السرعة ويمر عبر : هو اتصال الاتصال غير الرسمي -ب

فذ في يتم بين الأصدقاء والأفراد في أعمال مستقلة عن الوظيفة وله من ،المستوʮت التنظيمية ويتصف ʪلفعالية
  .يكل التنظيم الرسمياله

قد Ϧخذ شكل وعها و فر  يتم داخل نطاق المؤسسة الإدارية سواء بين أقسامها أو :الاتصال الداخلي -ج

  .الاتصال النازل أو الصاعد أو الأفقي

: تبدأ من أعلى التنظيم إلى أسفله تستخدم للأمر والتوجيه والتعليم من الإدارة العليا إلى الاتصالات النازلة -

 . الوسطى إلى الدنيا

ات والأخبار لطلب والاقتراحرير واا: تبدأ من أسفل التنظيم إلى أعلاه تستخدم في التقالاتصالات الصاعدة -

  من العمال في الإدارة الدنيا

نفس المستوى  لأقسام في: يقصد đا انسياب المعلومات بين مختلف الإدارات الاتصالات الأفقية أو الجانبية -

ديرين لمالعمل على تكتل و تنسيق جهود ا :يعتبر ضروري لإحداث التنسيق بين الأقسام وله مزاʮ منهاالإداري و 
 .الاتصال السريع والمباشر بين المديرينو  ،في ذات المستوى الإشرافي لتحقيق الأهداف
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يتم بين المؤسسة الإدارية و غيرها من المؤسسات أو الجمهور فيتم إعلان المبادئ للجمهور  :الاتصال الخارجي -د

  . لتحسين الخدمات المقدمة موالوصول إلى أرائه

 .الشفهي ،نلمس نوعين من وسائل الاتصال الكتابي :وسائل الاتصال -6

  الملصقات على الحائط.  ،الخطاʪت ،التقرير السنوي للموظفين يتضمن وسائل منها: :الكتابي -

 ،المؤتمرات، الاجتماعات على مستوى الإدارة أو القسم الاجتماعات العامة ،: المقابلات الخاصةالشفهي -

 .ةالمكالمات الهاتفي
في حين غير  ،السرعة ،درجة السرية ،وكل وسيلة لها استخداماēا الخاصة و اختيارها يتوقف على نوع الرسالة      

الرسمي يتمتع بدرجة من التصديق من أعضاء هذه الجماعات ʪلرغم من هذا فمعلوماته لا Ϧتي من مصدر رسمي 
  .هنا يكمن خطره فقد ينقل معلومات لا تمثل الحقيقةو 

  ،من وجهة نظر مدير المنظمة ذو المسؤوليات المتعددة تجاه العاملين و المساهمين و اĐتمع :الاتصال أهداف -7

 . التأثيرو  ،الإخبار ،التحري ،الاستعلام :الإدارات الحكومية فأهداف الاتصال هي ،العملاء
 )إخبار(ع الفهم توسيرين đا و تزويد الآخو  )الاستعلام(يجب على المدير البحث و الحصول على المعلومات اللازمة 

  .الإعلام والإخبار +التأثير=العمل الجماعي ).التأثير(التصرف وتدعيم الاتجاهات و 
  إضافة إلى أهداف أخرى: 

 .تنمية المعلومات و الفهم الجيد بين جميع الموظفين -
 . تصحيح أي معلومات خاطئة أو مواقف مضللة أو غموض أو إشاعات هادفة -
 .وظفين لأي تغيير في الأساليب أو البيئة بواسطة تزويدهم ʪلمعلومات مقدماإعداد الم -
 . تشجيع المرؤوسين على تقديم أفكارهم و اقتراحاēم لتحسين الإنتاج -
 .تحسين العلاقات بين العمال و الإدارة ʪلمحافظة على قنوات الاتصال المفتوحة -
  .لاتصالات بينهمتعزيز العلاقات الاجتماعية بين العمال بتعزيز ا -

 :يرها إلىيمكن تفسيتوقف نجاح عملية الاتصال على نجاح كل عناصره في أداء دورها و : عوامل نجاح الاتصال-8

ة الرسالة غيجب أن يكون موضع ثقة من المستقبل و توفر مهارات اتصالية عالية لصيا :عوامل تتصل ʪلمرسل-أ

 . قت والوسيلة الملائمة لطبيعة المرسل و الرسالةكذلك حسن اختياره للو   ،وللتأكد من تحقق هدفه

يجب تناسب موضوعها مع المستقبل من حيث إدراكه وحسن صياغتها و تضمينها  عوامل تتصل ʪلرسالة:-ب
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 . عنصر التشويق و الإʬرة

سي يؤثر الإطار الدلالي للمستقبل على استجابته للرسالة و كذا مستوى الإدراك الح عوامل تتصل ʪلمستقبل:-ج

 .)له ʪعتبار أنه الطريق إلى التعرف على الرسالة (سمع،بصر

إن التنويع في استخدام الوسائل المختلفة يزيد من فرص إنجاح عملية  عوامل تتصل بوسائل الاتصال:-د

  . الاتصال
 

  


