
الاتصالات الاداریة

المحاضرة السابعھ عشرة

الاتصال : ظاھرة اجتماعیھ تتم بین الافراد والجماعات 

یھدف الاتصال الى تحقیق العلاقات ، وتبادل الاراء والافكار .

وفد اھتم الاسلام بوسائل الاتصال المختلفھ لنشر الدعوه وتبلیغ الرسالھ 

في جسم الانسان والجھاز العصبي والاتصال في المنظمات كالشرایین 

% من وقتھ75والمدیر یقضي حوالي % من وقتھم في اتصالات50یقضي الافراد 

تعریف الاتصال : 

لایوجد تعریف دقیق ومحدد لماھیھ الاتصال .

عرفتھ جمعیة الاداره الامریكیھ على انھ : اي سلوك یؤدي الى تبادل المعلومات 

 شخص الى اخر بھدف ایجاد نوع من التفاھم المتبادل بینھماعملیھ نقل المعلومات من 
 وھو یتضمن العناصر التالیھ :

 ادناھا بین اثنینھناك عده اطراف لعملیھ الاتصال 
 اما حدیثا او بلغة الجسد یتم الاتصال باسلوب او فعل معین

 كنشاط مھم وھادف

تحقق الاتصالات الاداریة المزایا التالیھ :

طبیعھ الاعمال والمھامفھم وادراك 

تنمیة العلاقات الانسانیھ داخل المنظمھ.

معرفھ معوقات العمل .

ھمزه وصل بین المدیر ومراكز الاداء .

تحدید دور كل فرد من المنظمھ ومكانتھ في التنظیم .



توحید وتنسیق الجھود المختلفھ في التنظیم .

% من وقت المدیرین .75یمثل نحو 

عناصر الاتصال :

التشویش                    التشویشالتشویش

التغذیة العكسیة

عناصر الاتصال :

المرسل .

الرسالة .

الوسیلة .

المستقبل .

التغذیة الراجعھ .

التشویش .

انواع الاتصال :

والاتصال الكتابيالاتصال الشفھي 

الاتصال الرسمي والاتصال غیر الرسمي .

الاتصال النازل والاتصال الصاعد 

المستقبلالوسیلھالرسالةالمرسل



وسائل الاتصال :

وسائل الاتصال العامھ :

الحدیث الشفوي ، الخطابات المكتوبھ ، البرید الالكتروني ، الھاتف ، لوحات الاعلانات ، اللوحات 
الالكترونیھ ، شاشات العرض ، الاذاعة الداخلیة ، الدوائر التلفزیونیة المغلقھ ، النشرات والكتیبات .

وسائل الاتصالات الاداریة :

قاریر المالیھ والسنویھ ، السجلات ونشرات الاعمال ، الاعلانات ، التعلیمات والقرارات وقواعد العمل ، الت
الكتیبات والادلھ ، الندوات والخطابات والاجتماعات ، الوسائل السمعبصریھ ، اللجان ، شبكات الحاسب 

والتقنیھ الحدیثھ 

خصائص الاتصال الفعال :

الاعداد الجید .

الوضوح والبیان .

الانسیابیھ .

لھ المناسبھ للاتصال .اختیار الوسی

التوقیت السلیم للاتصال .

الانصات .

متابعھ الاتصال .



معوقات الاتصال : 

العوامل الاجتماعیھ–العوامل التنظیمیھ -الوقت -موضوع الاتصال -لغھ الاتصال 

فھم وادراك طبیعھ الاعمال والمھام


