
 الإداري  تصالالاالمحاضرة الأو��: 

 ھ)أنواع ،ھوأهداف ھأهميت ،ھمفهوم(

 الاتصال الإداري مفهوم :اولا

ظام السل�ي أو نالاتصال �� المؤسسة هو عملية ارسال او استقبال المعلومات بناءا ع�� قواعد ال 

الهرمي �� ش�ل �عليمات وأوامر وشروحات لطرق الأداء ومعلومات ضرور�ة عن إجراءات العمل وا�خ��ات 

المختلفة من اجل تنفيذ سياسات المؤسسة، وقرارات من المستو�ات العليا ا�� المستو�ات الدنيا  أو 

ائل خاصة ورموز متفق عل��ا العكس �� ش�ل تقار�ر و�يانات وش�ايات، وذلك من خلال استعمال وس

 �غرض تحقيق اهداف المؤسسة. 

 الإداري  الاتصال أهميةا: ثاني

 :التالية ا�جوانب �� منظمة أو إدارة ل�ل أساسية و حيو�ة كعملية الإداري  الاتصال أهمية تظهر 

 ؛عملهم لطبيعة الأفراد تفهم *

 ؛العمل تواجھ ال�ي المشكلات أهم ع�� التعرف *

 ؛الإ�سانية العلاقات تنمية *

 ؛و�شاطها المنظمة بأهداف المجتمع �� الافراد توعية *

 ؛ المجتمع مع العلاقة توطيد *

 ؛ الإدارة لوظائف الفعالية تحقيق *

 اهداف الاتصال الإداري ا: ثالث

 :  ي�� فيما ت�خيصها يمكن أهداف عدة تحقيق إ�� الإداري  الاتصال ��دف 

 بمهام للقيام بالعمل ا�خاصة والممارسات الاجراءات عن معلومات من إليھ يحتاجون  بما العامل�ن تزو�د -

 وجھ؛ أكمل ع�� أعمالهم
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 ح�ى المختلفة والقيادات التنفيذ مواقع �� القرارات متخذي أمام الدقيقة والبيانات المعلومات �افة وضع -

 سليمة؛ قرارات صنع من يتمكنوا

  ؛قرارا��ا واتخاذ وخططها المنظمة سياسات رسم �� الرئيسية بأعمالهم القيام ع�� الإدارة مساعدة -

 الإدارة؛ داخل العمل س�� �حسن الضرور�ة والبيانات المعلومات ا�سياب تحقيق -

 الإدارة؛ �� العامل�ن مختلف ب�ن المش��ك الفهم من قدر تحقيق  -

 وادار��ا؛ وأقسامها الإدارة �� العامل�ن جهود ب�ن التنسيق -

 وتأييدهم؛ دعمهم لكسب الإدارة خارج جمهورها وا�� ف��ا العامل�ن إ�� الإدارة وخطط أهداف نقل  -

 ؛قرارا��ا واتخاذ خططها ووضع الإدارة سياسات رسم �� الرئيسية بأعمالها القيام عل الإدارة مساعدة  -

 تمك�ن نفسھ الوقت و�� العامل�ن إ�� ونصائحها وأف�ارها توج��ا��ا ايصال من الإدارة �� القيادة تمك�ن  -

 المسؤول�ن؛ إ�� نظرهم ووجهات وآرا��م مق��حا��م ايصال من العامل�ن

 الأداء، معاي�� تحديد مع الإدارة �� الأعمال ببا�� علاقتھ وتوضيح للمرؤوس�ن، العمل أداء طر�قة شرح -

 .الإنتاج �� تقدمهم مستو�ات عن عكسية بتغذية العامل�ن وتزو�د

 أنواع الاتصال �� المؤسسةا:را�ع

 الاتصالات حسب الرسمية -1

 الإتصال الرسمي: 1-1

 يجب رسمية قنوات باعتبارها المؤسسة، حدد��ا ال�ي الرسمية القنوات خلال من تتم ال�ي الاتصالات �� 

 �افة تحدد كما والمسؤوليات، والواجبات السلطة خطوط تحدد و�� بالاتصال، القيام عند إتباعها

 : �� الرس�ي للاتصال أنواع ثلاثة توجد حيث إتباعها، الواجب والاجراءات التعليمات

 .المرؤوس�ن إ�� المدير�ن من أي أسفل إ�� أع�� من ي�ون  الاتصال من الش�ل هذا : النازلة الاتصالات 1-1-1

 التنظيم �� الدنيا المستو�ات من المعلومات تنتقل الاتصالات من النوع هذا �� : الصاعدة الاتصالات 1-1-2

 .العليا المستو�ات إ��
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 أو رسميا �ان سواء الإداري  المستوى  نفس ع�� الاتصال ي�ون  عندما �ستخدم : الأفقية الاتصالات 1-1-3

 .رس�ي غ��

 الاتصال غ�� الرسمي: 1-2

 ب�ن الاجتماعية و ال�خصية العلاقات أساس ع�� تقوم ال�ي الاتصالات تلك �� الرسمية غ�� الاتصالات

 .  المنظمة داخل الموظف�ن

 حسب محيط المؤسسة: -2

  المؤسسة داخل تتم الاتصال داخل المؤسسة: 2-1
ً
 القيادات و��ن ناحية، من العامل�ن مختلف ب�ن يوميا

 .أخرى  ناحية من الإدار�ة

 .ا�خارجية وا�جهات المؤسسة ب�ن تتم الاتصال خارج المؤسسة: 2-2

 الاتصالات حسب الوسائل أو الطرق  -3

 باستخدام دو��ا أو معينة وسيلة استخدام وع�� طرف�ن ب�ن المباشرة المحادثة و�� الاتصالات اللفظية: 3-1

 .ا�خ...الاجتماعات ال�خصية، �المقابلات ،.الاتصال عملية ع�� الأف�ار لنقل الصوت

 تلك �� الصوت استعمال دون  الإ�سان �ستخدمها ال�ي الاتصالات �افة و�� الاتصالات غ�� اللفظية: 3-2

 .ا�خ...الراس حركة الوجھ، �عاب�� القدم، والعيون، اليد حركة م��ا مختلفة أش�ال تأخذ وال�ي العمليات،

 عن للتعب�� الكتابة �� استخدامها يمكن ال�ي والأدوات الوسائل �افة و�شمل الاتصالات المكتو�ة: 3-3

 .والمجلات ال�حف التقار�ر، الكتب، المذكرات، المكتو�ة، �الرسائل المستقبل، إ�� إيصالها يراد ال�ي الأف�ار

 ا�حديثة التقنيات طر�ق عن للعامل�ن تصل ال�ي المعلومات أو القرارات و�شمل :الالك��ونية الاتصالات 3-4

 .والفاكس. ا�خ الان��نت مثل

 الاتصالات حسب الاتجاه -4

 للمرؤوس�ن السماح وعدم الإدارة، أوتوقراطية إ�� النوع هذا �ش��  حيث: الاتصالات �� اتجاه واحد 4-1

 .العليا المستو�ات إ�� وش�واهم ��مومق��حا آرا��م بتصعيد

 .)هابطة صاعدة،( اتجاه�ن �� الاتصالات: الاتصالات �� اتجاه�ن 4-2
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 الاتصال من حيث درجة التأث�� -5

هذا النوع من الاتصال يفيد �� سل هو ذاتھ المستقبل �� ان واحد، وفيھ ي�ون المر  الاتصال الذا�ي:  5-1

 �شكيل الرؤى و الاتجاهات.

و�حدث  ،يحدث ب�ن �خص�ن، و�تم خلالھ تبادل الرأي ب�ن أطرافھ مباشرة الاتصال ال�خ��ي: 5-2

 �غذية عكسية مباشرة.

ية من مرسل ا�� عدة يتم ب�ن عدة أ�خاص بموجبھ تنتقل الرسالة الاتصال الاتصال ا�جم��: 5-3

مستقبل�ن لا تر�ط بي��م خصائص مش��كة أو سمات ومع ذلك �ش���ون معا �� الموقف و�لتقون مباشرة 

 .مع القائم بالاتصال

يحدث هذا النوع من الاتصال عن طر�ق قنوات الاتصال المتنوعة وال�ي من  الاتصال ا�جماه��ي: 5-4

ورة كب��ة خلالها �ستطيع المرسل إيصال محتوى رسالتھ ا�� عدد غ�� محدود من المتلق�ن. حيث �عتمد بص

 ع�� وسائل التكنولوجيا ووسائط نقل المعلومة، رسائلھ تتسم بالعمومية والتنوع. 

 الاتصال من حيث �خصية أطراف الاتصال: -6

 للطرف و�تيح نظره وجهة ال�خص �عرض حيث للاتصال السليم النموذج وهو الاتصال الإيجا�ي: 6-1

  .الآخر�ن وحقوق  حقھ ع�� يحافظ ال�خص أن أي نظره وجهة عرض فرصة الآخر

  ويعود الأخر الطرف أراء مناقشة أو رأيھ �� التعب�� عن حقھ �� ال�خص يتنازل  حيث الاتصال السل�ي: 6-2

  .الاتصال موضوع حول  معلومات نقص أو نفسھ �� الثقة فقدان أو ال�خصية ضعف ا��  ذلك

 ع�� ذلك �ان ولو رأيھ عن التعب�� �� بحقھ ال�خص يتمسك حيث الاتصال العدوا�ي(ال�جومي): 6-3

 موقفھ أو رأيھ عن التعب�� فرصة لھ يتيح أن دون  الأخر الطرف ع�� رأيھ فرض و�حاول  حقوق الآخر�ن حساب

 

4 
 


