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 )تابع الوحده الاولى (ــ  المـحاضره الثالثه

 الطرق الرئٌسٌه للاتصال :

 الاتصال الؽٌر شفوي  3   الاتصال الشفوي  2     بً اتالاتصال الك 1

 : ًالاتصال الكتاب 

 ٌسهل الرجوع الٌه لتحدٌد المسؤولٌات  -

 ٌوثق المعلومات للاستفاده منها فً المستقبل  -

 لعدد كبٌر من العاملٌن مثل :ٌضمن نقل بعض المعلومات والاجوبه  -

 جرٌدة العمال والجرائد الحائطٌه  –وسائل الاٌضاح البصرٌه  –اللوحات البٌانٌه  –الشكاوي  –المذكرات المنشورات  –التقارٌر 

 

 : الاتصال الشفوي 

 ٌقوي روح التعاون والصداقه  -

 ٌزٌل التوتر والضؽوط نتٌجة اخراج مافً الصدور  -

 لك فهو فعال فً تقرٌب المفاهٌم ذول ٌشجع على تبادل الاسئله -

 ٌسرع عملٌة تبادل الافكار والمعلومات والاراء فهو ٌوفر الوقت والجهد  -

 والمؤتمرات والمحاضرات  –اللجان والاجتماعات  –المكالمات التلفونٌه  –مثل : المقابلات الشخصٌه 

 

 : ًالاتصال ؼٌر اللفظ 

 ٌوضح ردود الفعل العكسٌه  -

 معنوٌه للموظفٌن حٌث ان الافعال تتحدث بصوت اعلى من الكلمات مؤثر فً الروح ال -

 له اثره البالػ لدى الموظفٌن ذوي الكفاءات والثقافات العالٌه  -

 السكوت والؽضب والانفعال والسلام بالٌد والابتسامه  –حركة الوجه  –مثل : الاٌماءات 

 

 : ٌمكن ان ٌتخذ شكل الخطابات والمذكرات والنشرات والادله والتقارٌر او لوحات اعلانٌه  الاتصال المكتوب 

 

  : ممٌزات الاتصال المكتوب 

 تتمٌز هذه الطرٌقه فً الاتصال بكونها تمد كلا من المرسل والمستقبل باطار مرجعً ٌمكن الرجوع الٌه  فً اي وقت  -1

 الرساله المكتوبه على عدد كبٌر من المستقبلٌن تعتبر طرٌقة منخفضه التكالٌؾ حٌث ٌمكن توزٌع  -2

 فعالٌة الرساله المكتوبه تعتمد فً المقام الاول على قدرة المرسل على صٌاؼة الافكار وتوضٌحها بطرٌقة  فعالٌه  -3

 تعتبر مرجعا قانونٌا للجهات المعنٌه فً حالة حدوث اٌة مشكله او خلافات حول ماي ٌحتوٌه هذا الاتصال  -4

 

 ى هذه الطرٌقه :الماخذ عل

 

 ( المباشرة والحالٌة feedbackلا تمد المرسل بالتؽذٌه الراجعه )  -1

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

 امكانٌة تفسٌر الرسالة او الكتابه على ؼٌر محملها ومعناها المقصود  -3

 الاتصال المكتوب لاٌفٌد كثٌرا فً تنمٌة العلاقات الانسانٌه وذلك بالمقارنه مع الاتصال الشفهً  -4

 امثله على الاتصال الكتابً :

 جرائد الحائط  . –الجرائد والمجلات  –وسائل الاٌضاح البصرٌه  –الشكاوي  –المنشورات  –المذكرات  –التقارٌر 

 الاتصال الشفوي  : -2

وٌاخذ هذا الشكل الحوار والاتصال التلٌفونً والمقابلات الشخصٌه والمؤتمرات المنقوله بالاقمار الصناعٌه  

 % من المعلومات تتدفق من خلال الاتصال الشفوي  07والاجتماعات وتؤكد الدراسات الحدٌثه ان حوالً 
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 ممٌزات الاتصال الشفوي :

 ٌنمً تفاعل سرٌع ومباشره بٌن المرسل والمستقبل ه الاساس لهذه الطرٌقه فً الاتصال ان المٌزة -1

 تنمً قدرا كبٌرا من العلاقات الانسانٌه والتفاعل  -2

 ٌعطً التؽذٌه الراجعة المباشرة  -3

 ٌمكن ان ٌكون وجها لوجه , رسمٌة او اؼٌر رسمٌة مخططة او ربما عرضٌه  -4

 الماخذ على الاتصال الشفوي 

 هذه الطرٌقة مكلفة نسبٌا من ناحٌة الوقت  -1
 فور المستقبل من بعض التصرفات والسلوكٌات للمرسل الاتصال الشفوي ٌمكن ان ٌودي الى ن -2

 المحاضرات  –المؤتمرات  –الاجتماعات  –المكالمات الهاتفٌه  –المقابلات الشخصٌه  امثله على الاتصال الشفوي :

ة طرق مختلفه فما ٌعبر رد ٌستطٌع الاتصال بالاخرٌن بواسطالمتعارؾ علٌه ان الفمن  الاتصال ؼٌر اللفظً:

لوكه ؼٌر اللفظً فً الاتصال ) مثل الفعل فوٌا (ٌمكن ان ٌسانده او ٌعارضه سعنه المرسل ) كتابه او ش

وسائل وحركات الوجه والجسم ( وؼالبا ماٌنسى المدٌرون ان ماٌقومون به او ٌفعلونه هو وسٌلة مهمه من 

الاتصال التً ٌفسرها الاخرون والنقطه البالؽه الخطورة فً الاتصال ؼٌر اللفظً ان الافعال تتحدث بصوت 

اعلى من من الكلمات على الاقل فً المدى الطوٌل فالناس ٌؤمنون بالافعال اكثر من اٌمانهم بالكلمات او 

 تون اكثر الً ماٌفعله د العاملٌن ٌنصجبالصورة فالمدٌر ٌقول شٌئا وٌفعل شٌئا اخر سٌ

 مٌزات الاتصال ؼٌر اللفظً :

 تعتبر هذه الطرٌقة مهمة لجمٌع الناس بمختلؾ مستوٌاتهم وثقافاتهم  -1

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

 تعطً صورة واضحه عن انماط الاشخاص الذٌن تتعامل معهم -3

 اللفظً : الماخذ على الاتصال الؽٌر

 ٌكشؾ انماط الاشخاص الذٌن ٌقفون امامنا وعٌوبهم  -1

 ٌعدد تفسٌرات السلوكٌات التً تصدر عنه  -2

 عدم وصول الرسالة المراد توصٌلها  -3

 العوامل المؤثره فً اختٌار الاسلوب او طرٌقة الاتصال :

 الهدؾ من الاتصال : -1
 تنمٌة التفاهم والعلاقات  -

 اشباع الحاجات المعنوٌة  -

 تصال الشفوي :ٌفضل الا 

  ًٌفضل الاتصال الكتاب 

 الحاجة الى توحٌد انماط العمل والاجراءات  -

 توصٌل التعلٌمات الدائمه  -

 : ًٌفضل الاتصال الؽٌر اللفظ 

 ابلاغ الخطط والبرامج  -

 تبادل المشاعر والاحاسٌس  -

 الثناء والتقدٌر اثناء تادٌة العمل  -

 الوقت المتاح للاتصال  -2

 نوعٌة المعلومات واهمٌتها وسرٌتها  -3

 عدد الاشخاص المطلوب ابلاؼهم بالرسالة  -4

 التكلفه  -5

 المستوى الثقافً والوظٌفً للمستقبلٌن  -6
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 عوامل تزٌد من فعالٌة الاتصال :

 الثقه فً مصدر الرساله  -1

 المعرفة والوعً الكامل لقٌمة المعلومات والبٌانات  -2

  لؽة مفهومه وانتقاء العبارات الواضحه -3

 اختٌار الوقت المناسب لتوجٌه الرساله حتى لا تكون المعلومات عدٌمة الفائده  -4

 استخدام المؤثرات الداله التً تعكس حقٌقة المعنى والمفهوم المطلوب ) نبرات الصوت , اختٌار الكلمات , حركات الوجه (  -5

 جذب الانتباه الكامل  -6

 جاز الشدٌد ائد او الاٌث بطرٌقة مشوقة وتجنب الاسهاب الزالتحد -0

 ضرب الامثله واستخدام وسائل الاٌضاح البصرٌه ) او السمعٌه او الرسوم التوضٌحٌة او النماذج والبٌانات ( -8

 التعرؾ على ردود الفعل من جانب مستقبلً الرساله والتاكد من فهمها  -9

 عدم التسرع فً اتخاذ القرارت , او تكوٌن راي الا بعد تلقً الرسالة الكامله  -17

 اختٌار المكان المناسب لابلاغ المعلومات  -11

بالاسلوب الذي  ٌجب ان ٌكون المرسل حساسا لوجهات نظر المستقبل واطاره الفكري واتجاهاته , ودوافعه , وان ٌصوغ الرساله -12

 ٌفهمه وٌنقلها الٌه خلال القناه التً تناسبه فً الوقت الذي ٌلائمه 

 تنظٌم الافكار قبل عرضها  -13

 الانصات جٌدا  -14

 العلم بان وسٌلة الاتصال ؼٌر اللفظً عادة تتحده بصوت اعلى من الكلمات  -15

 تقدٌر احتٌاجات المستقبل والتحدث انطلاقا منها  -16

 

 تطبٌق عملً : 

 اذكر ثلاث نقاط تعبر عن اهمٌة الاتصال 

 34,35,30شرٌحة رقم 

 ماذا نقصد بنموذج الاتصال البسٌط والمزدوج ومالفرق بٌنهما      

 38,46شرٌحة رقم            

 ماهً طرٌق الاتصال الرئٌسٌه وماهً ممٌزات كل طرٌقه 

 61, 48شرٌحة رقم              

 تؤثر بعض العوامل فً اختٌار الاسلوب او طرٌقة الاتصال اشرح هذه العباره ومثل لذلك 

 62,63شرٌحة             

 هنالك عوامل تزٌد من فعالٌة الاتصال اذكرها 

 60, 64شرٌحة 
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 حدد موقعك فً الهٌكل الاداري لشركتك  -1

 أ_ ......................                                                      ب_.........................

 ماهً معوقات الاتصال بٌنك وبٌن رئٌسك فً الهٌكل الاداري  -2

 ب_.........................                                                  أ_ ......................    

 ماالاسلوب الذي تستخدمه فً الاتصال . ولماذا ؟ -3

 رئٌسك فً العمل  -1

 زمٌلك فً العمل  -2

 مرؤؤسٌك -3

 اسرتك فً المنزل  -4

 

 

 

 دنٌتً بعٌونه

H,y 


