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الطرق الرئيسيه للاتصال :
1 الاتصال الكتابي 2 الاتصال الشفوي)شفهي-لفظي) 3 الاتصال الغير شفوي 
· الاتصال الكتابي :
يسهل الرجوع اليه لتحديد المسؤوليات _يوثق المعلومات للاستفاده منها في المستقبل _ يضمن نقل بعض المعلومات والاجوبه لعدد كبير من العاملين مثل : التقارير – المذكرات المنشورات – الشكاوي – اللوحات البيانيه – وسائل الايضاح البصريه – جريدة العمال والجرائد الحائطيه 
· الاتصال الشفوي :
· يقوي روح التعاون والصداقه _يزيل التوتر والضغوط نتيجة اخراج مافي الصدور _ يشجع على تبادل الاسئله ولذلك فهو فعال في تقريب المفاهيم _ يسرع عملية تبادل الافكار والمعلومات والاراء فهو يوفر الوقت والجهد 
مثل : المقابلات الشخصيه – المكالمات التلفونيه – اللجان والاجتماعات – والمؤتمرات والمحاضرات 
· الاتصال غير اللفظي :
· يوضح ردود الفعل العكسيه _ مؤثر في الروح المعنويه للموظفين حيث ان الافعال تتحدث بصوت اعلى من الكلمات 
· _ له اثره البالغ لدى الموظفين ذوي الكفاءات والثقافات العاليه 
مثل : الايماءات – حركة الوجه – السكوت والغضب والانفعال والسلام باليد والابتسامه 
· الاتصال المكتوب : يمكن ان يتخذ شكل الخطابات والمذكرات والنشرات والادله والتقارير او لوحات اعلانيه 
· مميزات الاتصال المكتوب : 
1- تتميز هذه الطريقه في الاتصال بكونها تمد كلا من المرسل والمستقبل باطار مرجعي يمكن الرجوع اليه  في اي وقت 
2- تعتبر طريقة منخفضه التكاليف حيث يمكن توزيع الرساله المكتوبه على عدد كبير من المستقبلين 
3- فعالية الرساله المكتوبه تعتمد في المقام الاول على قدرة المرسل على صياغة الافكار وتوضيحها بطريقة  فعاليه 
4- تعتبر مرجعا قانونيا للجهات المعنيه في حالة حدوث اية مشكله او خلافات حول ماي يحتويه هذا الاتصال 
الماخذ على هذه الطريقه :
1- لا تمد المرسل بالتغذيه الراجعه المباشرة والحالية 
2- قد يمر وقت طويل نسبيا قبل معرفة رد فعل لدى المستقبل بالنسبة للرسالة المكتوبة ومدى فهمها بالطريقة الصحيحة 
3- امكانية تفسير الرسالة او الكتابه على غير محملها ومعناها المقصود 
4- الاتصال المكتوب لايفيد كثيرا في تنمية العلاقات الانسانيه وذلك بالمقارنه مع الاتصال الشفهي 
امثله على الاتصال الكتابي :
التقارير – المذكرات – المنشورات – الشكاوي – وسائل الايضاح البصريه – الجرائد والمجلات – جرائد الحائط  .
2- الاتصال الشفوي  :
 وياخذ هذا الشكل الحوار والاتصال التليفوني والمقابلات الشخصيه والمؤتمرات المنقوله بالاقمار الصناعيه والاجتماعات وتؤكد الدراسات الحديثه ان حوالي 70 % من المعلومات تتدفق من خلال الاتصال الشفوي 
مميزات الاتصال الشفوي :
1- الميزة الاساس لهذه الطريقه في الاتصال انه ينمي تفاعل سريع ومباشره بين المرسل والمستقبل 
2- تنمي قدرا كبيرا من العلاقات الانسانيه والتفاعل 3- يعطي التغذيه الراجعة المباشرة 
4- يمكن ان يكون وجها لوجه , رسمية او اغير رسمية مخططة او ربما عرضيه 
الماخذ على الاتصال الشفوي 
1- هذه الطريقة مكلفة نسبيا من ناحية الوقت 2- الاتصال الشفوي يمكن ان يودي الى نفور المستقبل من بعض التصرفات والسلوكيات للمرسل 
امثله على الاتصال الشفوي : المقابلات الشخصيه – المكالمات الهاتفيه – الاجتماعات – المؤتمرات – المحاضرات 
الاتصال غير اللفظي: 
من المتعارف عليه ان الفرد يستطيع الاتصال بالاخرين بواسطة طرق مختلفه فما يعبر عنه المرسل ( كتابه او شفويا )يمكن ان يسانده او يعارضه سلوكه غير اللفظي في الاتصال ( مثل الفعل وحركات الوجه والجسم ) وغالبا ماينسى المديرون ان مايقومون به او يفعلونه هو وسيلة مهمه من وسائل الاتصال التي يفسرها الاخرون والنقطه البالغه الخطورة في الاتصال غير اللفظي ان الافعال تتحدث بصوت اعلى من من الكلمات على الاقل في المدى الطويل فالناس يؤمنون بالافعال اكثر من ايمانهم بالكلمات او بالصورة فالمدير يقول شيئا ويفعل شيئا اخر سيجد العاملين ينصتون اكثر الي مايفعله 
ميزات الاتصال غير اللفظي :
1- تعتبر هذه الطريقة مهمة لجميع الناس بمختلف مستوياتهم وثقافاتهم 2- يتم اللجوء اليها عند وجود ثقافات ولغات مختلفه واشخاص من بيئات مختلفة3- تعطي صورة واضحه عن انماط الاشخاص الذين تتعامل معهم
الماخذ على الاتصال الغير اللفظي :
1- يكشف انماط الاشخاص الذين يقفون امامنا وعيوبهم -2 يعدد تفسيرات السلوكيات التي تصدر عنه 3- عدم وصول الرسالة المراد توصيلها 
العوامل المؤثره في اختيار الاسلوب او طريقة الاتصال :
1- الهدف من الاتصال :
· تنمية التفاهم والعلاقات_ اشباع الحاجات المعنوية <<<يفضل الاتصال الشفوي :
· الحاجة الى توحيد انماط العمل والاجراءات_ ابلاغ الخطط والبرامج _توصيل التعليمات الدائمه <<يفضل الاتصال الكتابي 
· ابلاغ الخطط والبرامج _ تبادل المشاعر والاحاسيس _الثناء والتقدير اثناء تادية العمل <<<يفضل الاتصال الغير اللفظي :
2- الوقت المتاح للاتصال 3- نوعية المعلومات واهميتها وسريتها 4 -عدد الاشخاص المطلوب ابلاغهم بالرسالة 5- التكلفه 
6- المستوى الثقافي والوظيفي للمستقبلين .
عوامل تزيد من فعالية الاتصال :
1- لثقه في مصدر الرساله 2- المعرفة والوعي الكامل لقيمة المعلومات والبيانات 3- لغة مفهومه وانتقاء العبارات الواضحه 
4- اختيار الوقت المناسب لتوجيه الرساله حتى لا تكون المعلومات عديمة الفائده 
5- استخدام المؤثرات الداله التي تعكس حقيقة المعنى والمفهوم المطلوب ( نبرات الصوت , اختيار الكلمات , حركات الوجه ) 
[bookmark: _GoBack]6- جذب الانتباه الكامل 7- التحدث بطريقة مشوقة وتجنب الاسهاب الزائد او الايجاز الشديد 
8- ضرب الامثله واستخدام وسائل الايضاح البصريه ( او السمعيه او الرسوم التوضيحية او النماذج والبيانات )
9- التعرف على ردود الفعل من جانب مستقبلي الرساله والتاكد من فهمها 
10- عدم التسرع في اتخاذ القرارت , او تكوين راي الا بعد تلقي الرسالة الكامله 11- اختيار المكان المناسب لابلاغ المعلومات 
12- يجب ان يكون المرسل حساسا لوجهات نظر المستقبل واطاره الفكري واتجاهاته , ودوافعه , وان يصوغ الرساله بالاسلوب الذي يفهمه وينقلها اليه خلال القناه التي تناسبه في الوقت الذي يلائمه 13- تنظيم الافكار قبل عرضها 16- تقدير احتياجات المستقبل والتحدث انطلاقا منها 
14-لانصات جيدا ا15-لعلم بان وسيلة الاتصال غير اللفظي عادة تتحده بصوت اعلى من الكلمات 
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