
 تلخٌص: نوره السٌف               مهارات كتابه ادارٌه : الوحدة الاولى مقرر 

 حقوق نسخ وطباعة هذا الملف محفوظة .
  للمكتبات أو مراكز النسخ الطباعة دون الحصول على اذن من الناشر زلا ٌجو

 أو من صاحب موقع منتدٌات كوفً كوب ud_@e7sas بتوٌتر لطلب الحصول عن هذا الاذن ٌرجى الاستفسار من الحساب الخاص
 

 

cup.net-www.cofe منتدٌات كوفً كوب 

 

 

 

 

 مفهوم الاتصال:

 على جانب من جوانبه : عة من التعرٌفات وكلها تلقً ضوء  عرف الاتصال بمجمو

  المفاهٌم وتتخذ القرارات  تتفقووتبادل المعلومات التً على اساسها ٌتوحد الفكر نقل 

  او المشاعر من خلال عملٌات الارسال او الاستقبال  الآراءتبادل الحقائق او الافكار أو 

  عملٌة ارسال واستقبال وٌنتج عن ذلك تفاهم عام بٌن جمٌع الاطراف دون ان ٌستلزم ذلك بالضرورة وجود اتفاق بٌنهم 

 ى تبادل المعنى أي سلوك ٌؤدي ال 

 عناصر الاتصال 

 المرسل  -1

 الرسالة  -2

 المرسل الٌه  -3

 قناة الا تصال  -4

 التأثٌر فً السلوك  -5

 أهمٌة الاتصال 

 منظمة  فهو:  لأيأهمٌة كبٌره الاتصال عملٌة أساسٌه ورئٌسٌة فً أدارة المنظمات وتحقٌق الاهداف للاتصال 

 وسٌلة رئٌسٌه لتوجٌه سلوك الافراد تجاه الاهداف المرغوبة  -1

 توفر ونقل المعلومات  الى مراكز اتخاذ القرار  -2

 ٌقرب بٌن الافكار  والمفاهٌم للعاملٌن وٌوحد انماط العمل  -3

 ٌنقل افكار العاملٌن الى مراكز اتخاذ القرار  -4

 والقرارات وفرٌق العمل  مما ٌحقق الاندماج والمشاركة ٌربط بٌن مراكز وضع السٌاسات والاهداف  -5

 واستمرارها فً السوق او البٌئة المحٌطة .  ٌحافظ على بقاء المنظمة -6

 اهمٌة الاتصال بالنسبة للعاملٌن .

المادٌة الثلاثٌنات كان اهتمام الباحثٌن فً مجال الادارة هو ترشٌد  العملٌة   الانتاجٌة  عن طرٌق أفضل الوسائل والاسالٌب  قبل

 دون مراعاة الاعتبارات الانسانٌة والاجتماعٌة فً الادارة 

الثلاثٌنات تحول الاهتمام للعنصر الانسانً وذلك بظهور مدرسة العلاقات  الانسانٌة فقد نادت هذه المدرسة  بدراسة فً اوائل 

 السلوك البشري وتحلٌل الدوافع والحاجات الانسانٌة والاجتماعٌة للقوى العاملة .

 ٌتؤثر مستوى الاداء بعاملٌن رئٌسٌن .

 القدرة على الاداء  -1

 مستوى الدافع والرغبة والاستعداد للعمل  -2

 دارةرة فً الإأثالاتصال و
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 على مسنوى الاداء والانتاج  تؤثٌرهماوٌرتبط هذان العاملان ارتباطا وثٌقا من حٌث 

 الدافع × مستوى اداء الفرد =القدرة  

 

 اهمٌة الاتصال بالنسبة للإدارة .

 

 الاتصال كنشاط اساسً للإدارة 

 الاهداف 

  ضروري لجهود فرٌق العمل  كأمرالامداد بالمعلومات وفهمها وتبادلها 

  ًتنبٌه الاتجاهات الذهنٌة والمعنوٌة اللازمة للدافعٌة والتعاون والرضا الوظٌف 

 النتائج .

 الاتصال الفعال ٌؤدي الى انجاز افضل للعمل مع الرضا الوظٌفً 

 نماذج الاتصال

 

دنموذج الاتصال ذا الاتجاه الواحهو  نموذج الاتصال البسٌط :-1  

 

 

 

 

 

 

 البسٌط  للاتصال .. النموذج 

البعض ان نموذج  وٌرى غٌر مقصودة او معتمدة  أو أضافهله الرسالة من حذف   ضما تتعر وٌقصد بمصادر التشوٌش والضوضاء هو

 ٌتكون من ست خطوات هً : ذا الاتجاه الواحد الاتصال البسٌط 

 تكوٌن الفكرة لدى المرسل -1

 تحوٌل الفكرة الى رموز -2

 نقل الرسالة خلال قناة اتصال -3

 تسلم الرسالة -4

 تفسٌر الرموز وتحوٌلها الى رسالة مرة اخرى -5

 القٌام بعمل او تصرف ما) السلوك(-6

 أمثلة على نموذج الا تصال البسٌط 

  الرسائل البرٌدٌة 

 تشوٌش

جهاز  المرسل

 الإرسال

جهاز  قنوات

 الاستقبال

 المستقبل
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  الفاكس 

  ًالبرٌد الالكترون 

  التقارٌر المكتوبة 

 ت  والنشرات البروشورا 

  الجرائد والمجلات 

  ًالبث الاذاعً والتلفزٌون 

 

 نموذج الاتصال المزدوج .-2

 

 

 

 

 

 

تصال لنموذج البسٌط اذا اضٌف الٌه رد فعل او اجابة على تساؤلات كما هو الحال فً المحادثات الشفوٌة او التلٌفونٌة فأننا بصدد )نموذج الاوا

 المزدوج (

 خطوات عملٌة الاتصال المزدوج 

 التفكٌر من جانب المرسل -1

 تنظٌم الفكرة فً رساله-2

 نقل الرسالة -3

 استقبال الرسالة من المستقبل 4

 فك الرموز وادارك معنى الرسالة -5

 الاستجابة :بعد فهم معنى الرسالة -6

 حتى ٌتأكد ان الرسالة وصلته على الشكل الصحٌح استرجاع المعلومات : محاولة المرسل الحصول على ردود فعل من المستقبل -7

 التغذٌة الامامٌة -8

 أمثلة على نموذج الاتصال المزدوج )ذو الاتجاهٌن( 

  ًالاتصال الهاتف 

  المقابلات الشخصٌة 

  المحاضرات 

  المؤتمرات 

  الاتصال المرئً من خلال الكمبٌوتر 

  الاتصال الهاتفً من خلال الانترنت 

 

 تشوٌش

جهاز  المرسل

 الإرسال

جهاز  قنوات

 الاستقبال

 المستقبل
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  المحادثات الكتابٌة من خلال الانترنت 

 الطرق الرئٌسٌة للاتصال 

  ًالاتصال الكتاب 

  الاتصال الشفوي 

  ًالاتصال غٌر اللفظ 

 الاتصال الكتابً 

 قارٌر او لوحات الاعلانات .ٌمكن ان ٌتخذ شكل الخطابات والمذكرات والنشرات والادلة والت

 ممٌزات الاتصال المكتوب 

 وقت  أيوتتمٌز هذه الطرٌقة فً الاتصال بكونها تمد كلا من المرسل والمستقبل باطار مرجعً ٌمكن الرجوع الٌه فً -1

 تعتبر طرٌقة منخفضة التكالٌف حٌث ٌمكن توزٌع الرسالة المكتوبة على عدد كبٌر من المستقبلٌن -2

 فعالٌة الرسالة المكتوبة تعتمد فً المقام الاول على قدرة المرسل على صٌاغة الافكار وتوضٌحها بطرٌقة فعالة -3

 ٌعتبرمرجعا قانونٌا للجهات المعٌنة فً حالة حدوث أٌة مشكلة او خلافات حول ما ٌحتوٌه هذا الاتصال -4

 ٌسهل الرجوع الٌه لتحدٌد المسؤولٌات -5

 ستفادة منها فً المستقبل ٌوثق المعلومات للا-6

 ٌضمن نقل بعض المعلومات والاجوبة لعدد كبٌر من العاملٌن -7

 الاتصال المكتوب .من الامثلة على 

 الصحف –وسائل الاٌضاح البصرٌة -اللوحات البٌانٌة-الشكاوي -المنشورات –المذكرات –*التقارٌر 

 المؤخذ على الاتصال المكتوب :

 ( المباشرة والحالٌة feedback)لاتمد المرسل بالتغذٌة الراجعة -1

 قد ٌمر وقت  طوٌل نسبٌا قبل معرفة رد فعل لدى المستقبل بالنسبة للرسالة المكتوبة ومدى فهمها بالطرٌقة الصحٌحة -2

 إمكانٌة تفسٌر الرسالة او الكتابة على غٌر محملها ومعناها المقصود -3

 كثٌرا  فً تنمٌة العلاقات الانسانٌة وذلك بالمقارنة مع الاتصال الشفهً  دلا ٌفٌالاتصال المكتوب -4

 الاتصال الشفوي .-2

الصناعٌة والاجتماعات  بالأقمارٌأخذ هذا الشكل الحوار والاتصال التلٌفونً والمقابلات الشخصٌة والمؤتمرات المنقولة 

 دفق من خلال الاتصال الشفوي من المعلومات تت %70وتؤكد الدراسات الحدٌثة ان حوالً 

 امثلة على الاتصال الشفوي:

  المقابلات الشخصٌة 

  المكالمات الهاتفٌة 

  الاجتماعات 

  المؤتمرات 

  المحاضرات 

 ممٌزات الاتصال الشفوي :

 المٌزة الاساس لهذه الطرٌقة فً الاتصال أنه ٌنمً تفاعل سرٌع ومباشر بٌن المرسل والمستقبل -1
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 تنمً قدرا كبٌرا من العلاقات الانسانٌة والتفاعل -2

 ٌعطً التغذٌة الراجعة المباشرة -3

 ٌقوي روح التعاون والصداقة -4

 الصدور  ًما فٌزٌل التوتر والضغوط نتٌجة اخراج -5

 ٌشجع على تبادل الاسئلة ولذلك فهو فعال فً تقرٌب المفاهٌم -6

 ٌسرع عملٌة تبادل الافكار والمعلومات والآراء فهو ٌوفر الوقت والجهد -7

 

 المآخذ على الاتصال الشفوي :

 من ناحٌة الوقت هذه الطرٌقة مكلفة نسبٌا-1

 الاتصال الشفوي ٌمكن ٌؤدي الى نفور المستقبل من بعض التصرفات والسلوكٌات للمرسل -2

 

 الاتصال غٌر اللفظً :-3

انه احٌان الافعال تتحدث بصوت أعلى من الكلمات  أيتلفة عن الاتصال الكتابً والشفهً مثل الفعل وحركات الوجه والجسم طرٌقة اتصال مخ

 من الامثلة على الاتصال الغٌر اللفظً:

 الأٌماءات -1

 حركة الوجه-2

 السكوت والغضب والانفعال -3

 السلام بالٌد-4

 الابتسامة-5

 :اللفظً غٌر مٌزات الاتصال 

 تعتبر هذه الطرٌقة مهمة لجمٌع الناس بمختلف مستوٌاتهم وثقافتهم -1

 ٌتم اللجوء الٌها عند وجود ثقافات ولغات مختلفة واشخاص من بٌئات مختلفة -2

 تعطً صورة واضحة عن انماط الاشخاص الذٌن تتعامل معهم -3

 توضح ردود الفعل العكسٌة -4

 ن الافعال تتحدث بصوت اعلى من الكلمات أحٌانا مؤثر فً الروح المعنوٌة للموظفٌن حٌث ا-5

 المآخذ على الاتصال الغٌر اللفظً :

 ٌكشف انماط الاشخاص الذٌن ٌقفون أمامنا وعٌوبهم -1

 ٌعدد تفسٌرات السلوكٌات التً تصدر عنه -2

 عدم وصول الرسالة المراد توصلٌها -3

http://www.cofe-cup.net/
http://www.cofe-cup.net/


 تلخٌص: نوره السٌف               مهارات كتابه ادارٌه : الوحدة الاولى مقرر 

 حقوق نسخ وطباعة هذا الملف محفوظة .
  للمكتبات أو مراكز النسخ الطباعة دون الحصول على اذن من الناشر زلا ٌجو

 أو من صاحب موقع منتدٌات كوفً كوب ud_@e7sas بتوٌتر لطلب الحصول عن هذا الاذن ٌرجى الاستفسار من الحساب الخاص
 

 

cup.net-www.cofe منتدٌات كوفً كوب 

 العوامل المإثرة فً اختٌار الاسلوب او طرٌقة الاتصال :

 الهدف من الاتصال  -1

 

 والعلاقات  تفاهمتنمٌة ال 

  إشباع الحاجات المعنوٌة 

 ٌفضل الاتصال الشفوي

 

  الحاجة الى توحٌد انماط العمل والإجراءات 

  توصٌل المعلومات الدائمة 

 ٌفضل الاتصال الكتابً 

 

  الثناء والتقدٌر أثناء تأدٌة العمل 

 ٌفضل الاتصال غٌر اللفظً 

 

 الوقت المتاح للاتصال -2

 نوعٌةالمعلومات واهمٌته وسرٌتها-3

 عدد الاشخاص المطلوب ابلاغهم بالرسالة -4

 التكلفة -5

 المستوى الثقافً والوظٌفً للمستقبلٌن -6

 عوامل تزٌد من فاعلٌة الاتصال :

 ٌد الشد الإٌجاز واالتحدث بطرٌقة مشوقة وتجنب الإسهاب الزائد -1

 واستخدام وسائل الاٌضاح البصرٌة )او السمعٌة او الرسوم التوضٌحٌة او النماذج او البٌانات(ضرب الامثلة -2

 التعرف على ردود الفعل من جانب مستقبلً الرسالة والتأكد من فهمها-3

 بعد تلقً الرسالة كاملة  عدم التسرع فً اتخاذ القرارات او تكوٌن راي الا-4

 معلومات اختٌار المكان المناسب لإبلاغ ال-5

 الثقة فً مصدر الرسالة -6

 المعرفة والوعً الكامل لقٌمة المعلومات والبٌانات -7

 لغة مفهومة وانتقاء العبارات الواضحة -8

 

  

 

 

  

لا تنتظر طرق الفرص لبابك وأنت فً بٌتك ! قم, وابحث عن الفرصة أو اصنعها بنفسك! كن 

 متوكلا  على الله, لا متواكلا ...
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