
) الاتصالات الادارٌة( .. بعة عشراالمحاضرة الس  

 الاتصال  ظاهرة اجتماعٌه تتم بٌن الافراد والجماعات. 

 . ٌهدف الاتصال إلى تحقٌق العلاقات  وتبادل الآراء والأفكار 

  الاتصال المختلفة لنشر الدعوة وتبلٌغ الرسالة .قد أهتم الإسلام بوسائل 

  الاتصال فً المنظمات كالشراٌٌن فً جسم الإنسان. 

  من وقته 55% من وقتهم فً اتصالات والمدٌر ٌقضً حوالً 55ٌقضً الافراد %. 

 

 تعرٌف الاتصال : 

 

 ٌوجد تعرٌف دقٌق ومحدد لماهٌة الاتصال . لا 

 عرفته جمعٌة الاداره الامرٌكٌه على انه : اي سلوك ٌؤدي الى تبادل المعلومات. 

 عملٌه نقل المعلومات من شخص الى اخر بهدف اٌجاد نوع من التفاهم المتبادل بٌنهما. 

 

 عناصر مفهوم الاتصالات الادارٌة:

  اطراف لعملٌه الاتصال ادناها بٌن اثنٌن .) المرسل والمستقبل(ان ٌكون هناك عده. 

   ٌتم الاتصال باسلوب او فعل معٌن سواء كان الفعل لفظٌا او غٌر لفظٌا او شفوٌا او كتابٌا. 

 ان ٌكون للاتصال هدف.. 

 أهمٌة الاتصال:

 فهم وإدراك طبٌعة الأعمال والمهام التً ٌقومون بها. 

  الانسانٌه داخل المنظمه وخلق التعاون المشترك بٌن الافرادتنمٌة العلاقات. 

 معرفه معوقات العمل هل هً نابعة من التنظٌم نفسه ام الأفراد. 

 زه وصل بٌن المدٌر ومراكز الاداء.هم 

  تحدٌد دور كل فرد من المنظمه ومكانته فً التنظٌم واجراءات العمل وبناء علٌه ٌسهل الاتصال بالأفراد والجماعات

 .الاخرى

  التغٌر فً السلوك( لإحداثتوحٌد وتنسٌق الجهود المختلفه فً التنظٌم ) وسٌلة. 

   من وقت المدٌرٌن 55ٌمثل نحو %. 

 

 عناصر الاتصال:-

 

 التشوٌش                     التشوٌش                    التشوٌش

 

 

 

التغذٌة العكسٌة                    

 

 المستقبل الوسيلة الرسالة المرسل

أي سلوك ٌؤدي الى تبادل المعلومات 



 عناصر الاتصال:-

ٌعد الطرف الأول بالعملٌه الاتصالٌة وهو الذي ٌأخذ زمام المبادرة فً  : المرسل  )المصدر او القائم بالاتصال( .1

عملٌة الاتصال وذلك عندما تحتاج الى نقل فكره او رسالة أو معلومة الى غٌره من الاطراف قد ٌكون المدٌر او 

 .الإدارة او المنشأة نفسها

 

تتضمن ما ٌرغب المرسل فً اٌصاله ,  هً الفكرة او المعلومة بعد صٌاغتها فً لغة مفهومة للمرسل الٌه :الرسالة  .2

وٌتم التعبٌر عن الرسالة بمجموعة من الكلمات أو الجمل والعبارات أو الرسوم والحركات الإشارٌة التً تتم عندما 

 ٌكون الاتصال شفهٌا .

 

 

 الأداة التً تستخدم لنقل الرسالة من المرسل الى المستقبل وقد تكون الوسٌلة مرئٌة أو مسموعة :الوسٌلة  .3

 .لانها حلقة الوصل بٌن المرسل والمستقبل (قناة الاتصال)ٌطلق علٌها 

 

 .هو من ٌستقبل الرسالة وٌقوم بتنفٌذها وفك رموزها ثم ادراك محتواها المستقبل : .4

 

  الادراك والفهم وفق تجاربه الماضٌة والمتوقعة وقدرته على الادراك والاستٌعابٌتم هذا. 

 لٌتحقق الاتصال بفاعلٌة لابد ان ٌتطابق ماٌقصده مرسل الرسالة مع فهم المستقبل لها. 

 

 .ٌطلق علٌها التغذٌة المرتدة أو التغذٌة العكسٌة أو رجع الصدى :التغذٌة الراجعة   .5

 .المتبادلة بٌن المرسل والمستقبل وهً تعبٌر عن رد فعل المستقبل للرساله الاتصالٌةوهً الاستجابة 

 وتعد النغذٌة الراجعة من الامور المهمة فً عملٌة الاتصال

 المقٌاس الحقٌقً للحكم على مدى فاعلٌة عملٌة الاتصال برمتها لكونها. 

 مدى قدرتها على ترك الاثر المطلوب. 

  الراجعة ٌمكن اجراء تعدٌلات فً قناة الاتصال او الرسالة اما بالحذف او الاضافة او التبسٌط  من خلال التغذٌة

 .وإعطاء مزٌد من الشرح والإٌضاح

 

 انواع الاتصال:-

 :الاتصال الشفهً والاتصال الكتابً (1)

 ًالاتصال الشفه: 

 ٌعد من أقدم الاسالٌب المستخدمة فً عملٌة الاتصال. 

  التعبٌر من مرسل المعلوماتٌتطلب مقدرة معٌنة على. 

 ٌدعم الاتصال الشخصً وٌوفر الوقت وٌخلق روح الصداقة بٌن الرئٌس والمرؤوس. 

 

 ًالاتصال الكتاب: 

 ٌساعد على امكانٌة اتصال المرسل بعدد كبٌر فً الوقت نفسه. 

 ًٌمكن ان ٌتم عرض كثٌر من التفاصٌل فً حالة الاتصال الكتاب. 

  الاتصال الكتابً ٌتطلب عدة اعتبارات حتً ٌحقق فاعلٌته مثل استخدام كلمات محدده المعانً واستخدام الجمل

 .القصٌرة ومراعاة لغة المستقبل وثقافته وإدراكه .

 ٌعتمد بالدرجة الاولى على الكلمة المكتوبة ومن وسائله التعمٌم والخطابات والتقرٌر. 

 



 

 :الاتصال الرسمً والغٌر رسمً (2)

 

 / ًهو الاتصال الذي تحدد خطوطه وقنواته الهٌكل التنظٌمً فً المنظمة الاتصال الرسم. 

 / ًهو الذي ٌقوم على اساس العلاقات الشخصٌة والاجتماعٌة بٌن الافراد والجماعات فً  الاتصال الغٌر رسم

 .التنظٌم

 

 :الاتصال الصاعد والاتصال النازل (3)

 / ٌحدث من اسفل التنظٌم الى اعلى المستوٌات الادارٌةهو الاتصال الذي  الاتصال الصاعد. 

 من العاملٌن الى الادارة. 

 ٌؤدي الى انسٌاب المعلومات من العاملٌن الى الادارة. 

 التقارٌر مثال:

 / هو الاتصال الذي ٌحدث من الأعلى الى الاسفل داخل التنظٌم الاتصال النازل. 

 من الادارة الى العاملٌن. 

 وامر والتعلٌماتٌنطوي عادة على الا. 

  المحددةٌهدف الى توجٌه جهود العاملٌن نحو الاهداف الرئٌسٌة. 

 

 -:وسائل الاتصال

 :وسائل الاتصال العامة

 .الحدٌث الشفوي .1

 .الخطابات المكتوبة .2

 .البرٌد الالكترونً .3

 .الهاتف .4

 .لوحات الاعلانات .5

 .اللوحات الالكترونٌة .6

 .شاشات العرض .5

 .الاذاعة الداخلٌة .8

 .التلفزٌونٌة المغلقةالدوائر  .9

 .النشرات والكتٌبات .15

 :وسائل الاتصال الادارٌة

 .التعلٌمات والقرارات وقواعد العمل .1

 .والسنوٌة المالٌةالتقارٌر  .2

 .المجلات ونشرات الاعمال .3

 .الاعلانات .4

 .والأدلةالكتٌبات  .5

 .الندوات والخطابات والاجتماعات .6

 هالوسائل السمع بصرٌ .5

 .اللجان .8

 .الحدٌثةشبكات الحاسب والتقنٌة  .9

 

 



 -:خصائص الاتصال الفعال

 الاعداد الجٌد . -(1

 الوضوح والبٌان . -(2

 . الانسٌابٌة -(3

 للاتصال . المناسبة الوسٌلةاختٌار  -(4

 التوقٌت السلٌم للاتصال . -(5

 الانصات . -(6

 متابعه الاتصال . -(5

 

 -:معوقات الاتصال

 .لغة الاتصال .1

 .الاتصالموضوع  .2

 .الوقت .3

 .التنظٌمٌةالعوامل  .4

 .العوامل الاجتماعٌة .5

 


