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عمادة التعلم الإلكتروني والتعليم عن بعد [        ]

:الفصلمكونات

الاتالاتصأهميةالاتصال،مفهوم)المديروعملالاتصالات:أولاا 

اتومكونالاتصال،فيوالمصداقيةالاقناعالإدارة،فيودورها

.(الاتصالعملية

ا  الة،الرسنوعوفقالاتصالات)الاتصالوشبكاتأنواع:ثانيا

.(الرسميةغيروالاتصالاتاتجاهها،وفقالاتصالات

ا  تصال،الاعقبات)عليهاالتغلبووسائلالاتصالعقبات:ثالثا

.(الالاتصواستراتيجياتالاتصال،فاعليةتحسينوسائل

ا  (وأهدافهمفهومه)التفاوض:رابعا
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:مقدمة

في منظمات الأعمالعصب الحياة تمثل الاتصالات 

ملية في عالمدراء أغلب وقتهم يقضيالحديثة، حيث 

كما وأن . الاتصال في إطار ممارساتهم الإدارية

المثارة في المنظمة يمكن أن يقع أغلب المشاكل 

لى خلفها سوء اتصال، مما يثبطّ من قدرة المنظمة ع

تحقيق أهدافها بالمستوى المطلوب من الكفاءة 
.والفاعلية
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عملية إرسال واستلام رموز ذات معاني مرتبطة بها، : الاتصالات

.عمل أو تعديل سلوك معينبهدف إعلام الآخر أو الطلب منه إجراء 

.لكما يريد المرسبصورة تامة مفهومةإرسال رسالة : الاتصال الفاعل

.الوسائلوبأفضل، بأقل التكاليف والمواردالذي يتم : الاتصال الكفؤ

5

الاتصالات وعمل المدير: أولاا 
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:الإدارةفيودورهاالاتصالاتأهمية

.لأفضلالتحقيقونفسيوإنساني،وإجتماعي،إداري،تفاعلينشاط-1

عاتمجموبينمشتركوتبادلإيجابي،تفاعلالاتصاليضمن-2

ثرهاوأكالعملصيغأفضلإلىوصولاا الفرعيةوالأنظمةالعمل

.كفاءة

ىعلالمرؤوسينوإطلاعالمرؤوسين،نشاطعلىالرؤساءإطلاع-3

.للإدارةالمنشودةوالأهدافالتوجهات
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أهمية الاتصالات ودورها في الإدارة(:تابع)

بحيث،المختلفةوالفعالياتوالمهامالأعماللإنجازفعالةوسيلة-4

.متكاملةتنسيقيةصيغةوفقالعملالمنظمةتستطيع

.هاتوالجوالمجموعاتالأفرادمختلفإلىوالمفاهيمالمعلوماتنقل-5

لتعلم،لفاعلةوسيلة)الأفرادسلوكوتغييرتوجيهعلىالمساعدة-6

.المنظمةفيوالمجموعاتللأفراد(والتدريبوالتطوير،
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:الإقناع والمصداقية في الاتصالات

ا ومؤيداا الآخرين جعل أحد الأطراف : الإقناع .ضةللرسالة المعروداعما

تي في أعين الآخرين، والالثقة والاحترام والنزاهةهي : المصداقية

.  تتحقق من خلال العلاقات الطيبة والخبرة

:مكونات عملية الاتصال

الترميز-3الرسالة                   -2المرسل                 -1

فك الترميز-6المستقبل                  -5قناة الاتصال           -4

التغذية العكسية-8التشويش                -7
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الاتصالعمليةعناصر/خطوات
المرسل

رةترميز الفك

اةاختيار القن

تلقي 

المستقبل

فكرة 

رسالة

إرسال 

الرسالة

التغذية 
الراجعة

تكوين معنى

تفسير 

الرسالة

قبول أو 

ةرفض الرسال

فك 

الترميز

الضوضاء

أو 

التشويش
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1

4

2

3

67
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ا  شبكات الاتصال/أنواع: ثانيا

الاتصالات) -:إلىوتقسم:الرسالةنوعوفق1

ا مباشرةمحادثة:الشفويةالاتصالات-أ .شفهيةبكلماتتلفون/لوجهوجها

قبلمنالمكرّسالوقتمن%90إلىالأحيانبعضفيتصلقدوالتي

.للاتصالاتالمدير

تقارير،لشكعلىمكتوببشكلالرسائلبث:المكتوبةالاتصالات-ب

.غيرهاأوإلكتروني،بريدأوملاحظات،أوتعليمات،أو

أو،الوجهتعبيراتمثل:(الجسدلغة)اللفظيةغيرالاتصالات-ج

وإشاراتإيماءاتمنغيرهاأوالجلوس،أوالوقوف،طبيعة

.صوتونبرات
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شبكات الاتصال/أنواع(:تابع)

-:إلىوتقسم:اتجاههاوفقالاتصالات(2

الاتصالات ياتالمستوإلىالمرسلةوالمعانيالرسائل:الصاعدة-أ

الهيكلهرميةإطارفيالأدنىالمستوياتمنالأعلىالإدارية

-:التاليةالأشكالتأخذأنويمكن.التنظيمي

المشاكل والاستثناءات  .

اقتراحات التحسين.

تقارير الأداء.

الشكاوي والنزاعات.

معلومات مالية ومحاسبية.
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شبكات الاتصال/أنواع(:تابع)

لياالعالإدارةمنالمرسلةوالمعانيالرسائل:النازلةالاتصالات-ب

-:أنواعهاأهمومنالدنيا،المستوياتإلىنزولاا 

والاستراتيجياتالأهداف.

العملتعليمات.

والممارساتالإجراءات.

للأداءالعكسيةالتغذية.

العاملينتحفيز.
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شبكات الاتصال/أنواع(:تابع)

عاني بين اتصالات جانبية أو قطرية لتبادل الم: الاتصالات الأفقية-ج
:ومن أهم أشكالها. نظراء وزملاء العمل في نفس المستوى الإداري

oحل المشاكل داخل الأقسام.

oالتنسيق بين الأقسام.

oتغيير المبادرات والتحسينات.
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شبكات الاتصال/أنواع(:تابع)

:الرسميةغيرالاتصالات

دونالمنظمة،فيالرسميةالسلطةقنواتخارجتتمالتيالاتصالات
:أنواعهاأهمومن.التنظيميةالسلطةتلكبهرميةارتباطأوعلاقة

نمشبكةشكلعلىرسميةغيراتصالات:العنقوديةالاتصالات-1
-:أشكالهاأهمومن.المنظماتجميعفيوتوجدلآخر،شخص

والغيبةالنميمةسلسلة.

العنقوديةالسلسلة.

ر في تجوال المديأسلوب اتصال يقوم على أساس : الإدارة بالتجوال-2
.                          المنظمة وتبادل الأحاديث العفوية مع الآخرين

.  الاتصالات غير اللفظية-3
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ا  عليهاعقبات الاتصال ووسائل التغلب/مشاكل: ثالثا

: عقبات الاتصال

.لاختيار غير الموفق لقناة الاتصالا-1

.ضعيفة وغير مؤثرة( مكتوبة أو شفهية)تعبيرات -2

.الفشل في إدراك وفهم الإشارات غير اللفظية-3

.الإرباكات المادية أثناء عملية الاتصال-4

(.الخوف من الرؤوساء)التفاوت في السلطة الوظيفية -5

.ةعدم تحلي المستلم بمهارات الإنصات الضرورية لفهم الرسال-6

.  إزدحام قنوات الاتصال-7
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عقبات الاتصال ووسائل التغلب عليها(:تابع)

:الاتصالفاعليةتحسينوسائل

.الرسالةلمحتوىالتامالانصات-1

هذهلوالاستجابة،محتواهاحولالرسالةمرسللمشاعرالتامالانتباه-2

.المشاعر

.المرسلعنالصادرةاللفظيةغيرللإشاراتالانتباه-3

.املكبشكللفهمهاوالفقراتالعباراتبعضحولالمرسلسؤال-4
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عقبات الاتصال ووسائل التغلب عليها(:تابع)

:الاتصالاستراتيجيات

.نشرهايتمالمعلوماتمنهائلكمفهنا:وتأملأنشراستراتيجية-1

.السابقةمنأقلمعلومات:ورغّبأخبراستراتيجية-2

حكمب،(الاستراتجياتأفضل):الاستطلاعثمالمهامتحديداستراتيجية-3
لفاعليةالعاليوالمستوىالمنشورةالمعلوماتكميةبينالأفضلالتطابق

.بطريقيناتصالكونهاعنناهيك.الاتصال

هناالالاتصعمليةكفاءةتقلحيث:والاستجابةالتشخيصإستراتيجية-4
موجهينكللعاملينينُظرحيثالمنشورة،المعلوماتكميةتقليصبسبب
بالقضايارفتهممعيفُترضلأنهفقط،فاعلينكمشاركينوليسالاتصاللعملية

.بشأنهاالاتصاليتمالتيالأساسية

يعتقدبماينالعاملبإخبارالمديريقوموهنا:التعزيزثمالتقييدإستراتيجية-5
يثحلإخبارهم،ملائمالوقتبأنيعتقدعندمافقطوذلكإليه،بحاجةأنهم

.(المعلوماتعلىصارمةورقابةسرية،يوجد)
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استراتيجيات الاتصال(:تابع)

جعلتالاستراتيجياتهذهمنتوليفةعنالإدارةتبحثماعادةا *

المواقفإطارفيفاعليةأكثرالاتصالعمليةخلالهامن

ههذمننمطمعينةمنظمةفيالإدارةتفضلوقد.المختلفة

هيجيةالإستراتيهذهتكونأنيشُترطولاالاستراتيجيات،

.الاتصالفيفاعليةالأكثر
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ا  التفاوض: رابعا
،الحوارفيداخلةأطرافبينمشتركةقراراتصناعةعمليات:التفاوض

احتماليةهنالكيكونالتفاوضهذايفشلوعندما.مختلفةتفضيلاتولديها

إلىيؤديالأساسيةالقضاياحولتوافقعدم(النزاع)الصراعلظهور

.وخصومةعداء

:هماالتفاوض،لعمليةالأهدافمنرئيسيننمطينهناك:التفاوضأهداف

الأهداف .مفاوضاتالبمحتوىوترتبطالمخرجات،أوبالنتائجتتعلق:الماديةالأساسية-أ

الأهداف بهايعملالتيالطرقعلىوتركزبالعمليات،ترتبط:بالعلاقاتالخاصة-ب

.مستقبلاا بعضمعالأفراد

:الفعالالتفاوضخصائص

.الأطرافجميعترُضيوفعليةحكيمةبطريقةالتفاوض:النوعية-1

.الأوقاتوأقلالمواردأقلاستخدامتقتضيالاتصالكفاءةإن:الكلفة-2

.البعضببعضهمالأفرادعلاقاتتعززبطريقةالتفاوض:التناغم-3
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بحمد الله

20


