محاضره 23
الفصل الثاني عشر:
مهارات الاتصال واخلاقيات العمل  
-الاتصال هو العمليه التى يتم بها نقل المعلومات والمعاني والافكار من شخص الى اخر بصوره تحقق الاهداف المنشوده في المنظمه.
-وبالتالي  فلاتصال يعتبر بمثابه خطوط تربط اوصال البناء أو الهيكل التنظيمي لأي منظمه ربطأ ديناميكيا ,فلا يمكن ان نتصور جماعه ما ايا كان نشاطها دون ان نتصور في ذات الوقت عمليه الاتصال التى تحدث بين اقسامها وبين افرادها وتجعل منهما وحده عضويه لها درجه من التكامل تسمح بقيامهما بنشاطهما .
- ويحدث الاتصال في اية منظمه وفق التنظيم الرسمي وأيضا في التنظيم غير الرسمي الذي قد يحس به المسئولين في المنظمه او يحسون بجزء منه او لايحسون ولكنه على اي حال ذو أثر قد يفوق في شدته الاتصال عن طريق التنظيم الرسمي .


              ""مكونات الاتصال ""
-عمليه الاتصال هي نقل فكره أو معلومات ومعان (رساله) من شخص (مرسل )الى شخص (مستقبل ) عن طريق معين (قناه اتصال ) تختلف باختلاف المواقف ,وتنتقل الرساله عبر قناه الاتصال على شكل رموز مفهومه ومتفق عليها بين المرسل والمستقبل او رموز شائعه للمنظمه .
- وقد تصل الرساله سليمه ويفهمها المستقبل فهما صحيحا ويتقبلها ويتصرف حيالها حسب مايتوقعه المرسل وتعتبر عمليه الاتصال في هذه الحاله ناجحه وقد تصل الرساله الى المستقبل ولكنه لا يفهما او لا يتقبلها ومن ثم لا يتصرف بالنسبه لها كما يرجو المرسل في هذه الحاله فأن عمليه الاتصال تعتبر غير ناجحه وربما لاتصل الرساله على الاطلاق لسبب او لاخر  او قد تصل ناقصه او مشوشه 
- ويرجع فضل عمليه الاتصال الى عنصر او اكثر من عناصر عمليه الاتصال ولكن من الممكن ان يتحقق المرسل من نتيجه رسالته عن طريق (ارجاع الاثر) او مايسمى احيانا (التغذيه المرتده )والمقصود بذلك  ان يحاط المرسل علما بما يترتب على سالته من اثار في المستقبل او اذا ماضلت سبيلها لسبب ما ولم تصل اليه او وصلته ناقصه او مشوشه ويكون مسار ارجاع الاثر عكس مسار عمليه الاتصال الاصليه اي تكون من المستقبل الى المرسل ووظيفتها تصحيح الممفاهيم عند المستقبل او اقناعه بها ,
	





عناصر عمليه الاتصال 

1- المرسل او المصدر:
يتحدد مصدر الاتصال او مرسل المعلومات في الهيكل التنظيمي بعضو من الاعضاء العاملين في التنظيم وسوف يكون لدي العضو في هذه الحاله بعض الافكار والنوايا والمعلومات فضلا عن اهداف محدده من قيامه بعمليه الاتصال 
2-ترجمه وتسجيل في شكل مفهوم :
يهدف المرسل لأي رساله الى تحقيق نوع من الاشتراك بينه وبين مستقبل الرساله لتحقيق هدف محدد وبالتالي فهناك ضروره لترجمه افكار ونوايا ومعلومات العضو المرسل الى شكل منظم ويعني ذلك ضروره التعبير عما يقصده المرسل في شكل رموز او لغه مفهومه ويشير ذلك الى ترجمة مايقصده المرسل الى رساله يمكن للشخص الذي يستقبلها ان يتفهم الغرض منها.
3- الرساله :
الرساله هي الناتج الحقيقي لما امكن ترجمته من افكار ومعلومات خاصه بمصدر معين بشكل لغة يمكن تفهمها والرساله في هذه الحاله هي الهدف الحقيقي لمرسلها والذي يتبلور اساسا في تحقيق الاتصال الفعال بجهات او افراد محددين في الهيكل التنظيمي 
4- وسيله الاتصال:
ترتبط الرساله موضوع الاتصال مع الوسيله المستخدمه في نقلها وذلك فان القرار الخاصه بتحديد محتويات الرساله لايمكن فصله عن القرار الخاص باختيار الوسيله التى ستحمل هذه الرساله من المرسل الى المستقبل 
((وهناك اشكال مختلفه لوسيله الاتصال في البيئه التنظيمه منها )
-الاتصال مباشر بين المرسل والمرسل له وجها لوجه
-والاتصال بواسطه التلفون  
والاتصالات غير الرسميه (خارج نطاق الاداء التنظيمي )
والاتصال من خلال الاجتماعات
والاتصال عن طريق الوسائل المكتوبه
وتبادل الكلمات والعبارات عن طريق بعض الاشخاص المرسل والمرسل اليه 
5- تفهم الرساله:
يتوقف كمال عمليه الاتصال وتحقيق الغايه منها على مدى ارتباط محتويات الرساله باهتمامات المرسل اليه والطريقه التى يمكن لمستقبل الرساله ان ينظر بها الى مدلولات محتوياتها وطريقه تفهمه لها وخبرته السابقه في الهيكل التنظيمي فضلا عن انطباعه الحالي عن مرسل الرساله 
وكلما كان تفهم المرسل اليه لمحتويات الرساله موافقا لنوايا واهداف المرسل كلما انعكس ذلك على نجاح عمليات الاتصال واتمامها بدرجه مناسبه من الفعاليه
 
6- استرجاع المعاومات :
تلعب عمليه استرجاع الاثر الدورالاساسي في معرفه مرسل الرساله
للاثر الذي نتج عنها لدى مستقبلها ومدى استاجبته لها ومدى اتفاق ذلك مع الهدف الذي حدده المرسل اصلا.
((وتتم عمليه استرجاع المعلومات في المنظمه باستخدام الطرق التاليه))
أ- الاسترجاع المباشر للمعلومات من خلال الاتصال المباشر وجها لوجه الذي يتم بين المدير والاطراف الاخرى في الهيكل التنظيمي وعاده يتم ذلك عن طريق التبادل الشفوي للمعلومات بين مرسل الرساله ومستقبلها
وقد يتمكن المرسل من استرجاع المعلومات من خلال مظاهر معينه لمستقبل الرساله مثل التعبيرعن عدم الرضا العام من محتويات الرساله او يلمس سوء فهم الرساله من المرؤوس
ب- استرجاع غير مباشر للمعلومات ومن امثله الوسائل غير المباشره ان يلاحظ المدير الظواهر التى توضح له عدم فاعليه عمليه الاتصال مثل:
1- الانخفاض الملحوظ في العمليه الانتاجيه
2-الزياده المطرده في معدلات غياب العاملين
3-الزياده الملحوظه في معدلات دوران العمل 
4-التنسيق الضعيف بين الوحدات التنظيميه التى يشرف عليها المدير 

(وعموما فان المدير الناجح والفعال هو الذي يحاول بشكل مستمر ان يعي مستوى كفايته وفاعليته في اداء عمليه الاتصال في التنظيم فضلا عن اقتناعه التام باهميه عمليه الاتصال في تحقيق اهداف المنظمه )


|معوقات الاتصال |
لايتم الاتصال في التنظيم بدون مشاكل او معوقات فقد تظهر بعض مصادر الشوشره او عدم انتظام تدفق الرساله بالشكل المطلوب نتيجه لعوامل عديده ومن اهم هذه العوامل التى تقلل من الولاء والايمان بالرساله بين العاملين بالمنظمه مايلي :
1-عدم انتباه مستقبل الرساله لمحتوياتها
2-عدم وجود تفهم دقيق لمقصود الرساله سواء بواسطه المرسل اليه او المصدر
3-استخدام المرسل كلمات في الرساله لها دلالات ومعاني مختلفه لاشخاص مختلفين 
4-ضغط الوقت لكل من المرسل او المرسل اليه
5-تأثير الحكم الشخصي لمستقبل الرساله على نجاح عمليه الاتصال .

"وللتغلب على  تاثير هذه المعوقات في عمليه الاتصال يجب مراعاه الاتي :
1-تقديم المعلومات بشكل يتفق مع  رغبات المرسل اليه الذي يقبل على هذه المعلومات او يعرض عنها طبقا لما اذا كانت تتفق مع احتياجاته ام لا 
وهذا يدعو الاداره الى تفهم تلك الحاجات والرغبات وتصميم وسائل الاتصال تبعا لها 
2- تقديم المعلومات في وحدات صغير وليس  بصوره اجماليه
3-اتاحه الفرصه للمرسل اليه المعلومات لان يشرح وجهة نظره في هذه المعلومات وذلك يهيء لمرسل المعلومات الفرصه لكي يتاكد من ان المعنى الذي يقصده هو بذاته المعنى الذي فهمه المرسل اليه

والهدف كله هو ايصال اكبر كميه من المعلومات الدقيقه والصحيحه الى المرسل اليهم دون تأخير او تشويش الذي قد يؤدي الى انتشار الشائعات وقيام الاتصالات غير الرسميه بين العاملين في المنظمه والتى قد تؤثر تأثيرا ضار في الروح المعنويه والكفاءه الانتاجيه 



دافوره هانم دعواتكم لي 
