مهارات كتابية إدارية
المحاضـرة الثالثـة
الطرق الرئيسية للاتصال:
1- الاتصال الكتابي.          2- الاتصال الشفوي.          3- الاتصال الغير شفوي.
الاتصال الكتابي:
يسهل الرجوع إليه لتحديد المسؤوليات، يوثق المعلومات للاستفادة منها في المستقبل، يضمن نقل بعض المعلومات والأجوبة لعدد كبير من العاملين مثل:
التقارير - المذكرات المنشورات - الشكاوي - اللوحات البيانية - وسائل الإيضاح البصرية - جريدة العمال والجرائد الحائطية.
الاتصال الشفوي:
يقوي روح التعاون والصداقة، يزيل التوتر والضغوط نتيجة إخراج ما في الصدور، يشجع على تبادل الأسئلة ولذلك فهو فعال في تقريب المفاهيم، يسرع عملية تبادل الأفكار والمعلومات والآراء فهو يوفر الوقت والجهد مثل:
المقابلات الشخصية - المكالمات التلفونية - اللجان والاجتماعات - والمؤتمرات والمحاضرات.
الاتصال غير اللفظي:
يوضح ردود الفعل العكسية، مؤثر في الروح المعنوية للموظفين حيث أن الأفعال تتحدث بصوت أعلى من الكلمات، له أثره البالغ لدى الموظفين ذوي الكفاءات والثقافات العالية مثل:
الإيماءات - حركة الوجه - السكوت - الغضب - الانفعال - السلام باليد والابتسامة.
1- الاتصال المكتوب: يمكن أن يتخذ شكل الخطابات والمذكرات والنشرات والأدلة والتقارير أو لوحات إعلانيه.
مميزات الاتصال المكتوب: 
1- تتميز هذه الطريقة في الاتصال بكونها تمد كلا من المرسل والمستقبل بإطار مرجعي يمكن الرجوع إليه في أي وقت.
2- تعتبر طريقة منخفضة التكاليف حيث يمكن توزيع الرسالة المكتوبة على عدد كبير من المستقبلين.
3- فعالية الرسالة المكتوبة تعتمد في المقام الأول على قدرة المرسل على صياغة الأفكار وتوضيحها بطريقة فعاليه.
4- تعتبر مرجعا قانونيا للجهات المعنية في حالة حدوث أية مشكله أو خلافات حول ما يحتويه هذا الاتصال.
المآخذ على الاتصال المكتوب:
1- لا تمد المرسل بالتغذية الراجعة (feedback) المباشرة والحالية 
2- قد يمر وقت طويل نسبيا قبل معرفة رد فعل لدى المستقبل بالنسبة للرسالة المكتوبة ومدى فهمها بالطريقة الصحيحة.
3- إمكانية تفسير الرسالة أو الكتابة على غير محملها ومعناها المقصود.
4- الاتصال المكتوب لا يفيد كثيرا في تنمية العلاقات الإنسانية وذلك بالمقارنة مع الاتصال الشفهي.
أمثله على الاتصال الكتابي:
التقارير - المذكرات - المنشورات - الشكاوي - وسائل الإيضاح البصرية - الجرائد والمجلات - جرائد الحائط.
2- الاتصال الشفوي:
ويأخذ هذا الشكل الحوار والاتصال التليفوني والمقابلات الشخصية والمؤتمرات المنقولة بالأقمار الصناعية والاجتماعات وتؤكد الدراسات الحديثة أن حوالي 70 % من المعلومات تتدفق من خلال الاتصال الشفوي.
مميزات الاتصال الشفوي:
1- الميزة الأساس لهذه الطريقة في الاتصال انه ينمي تفاعل سريع ومباشره بين المرسل والمستقبل.
2- تنمي قدرا كبيرا من العلاقات الإنسانية والتفاعل.
3- يعطي التغذية الراجعة المباشرة.
4- يمكن أن يكون وجها لوجه، رسمية أو غير رسمية مخططة أو ربما عرضيه.
المآخذ على الاتصال الشفوي:
1- هذه الطريقة مكلفة نسبيا من ناحية الوقت.
2- الاتصال الشفوي يمكن أن يودي إلى نفور المستقبل من بعض التصرفات والسلوكيات للمرسل.
أمثله على الاتصال الشفوي:
المقابلات الشخصية – المكالمات الهاتفية – الاجتماعات – المؤتمرات – المحاضرات 
3- الاتصال غير اللفظي: من المتعارف عليه أن الفرد يستطيع الاتصال بالآخرين بواسطة طرق مختلفة فما يعبر عنه المرسل (كتابه أو شفويا) يمكن أن يسانده أو يعارضه سلوكه غير اللفظي في الاتصال (مثل الفعل وحركات الوجه والجسم) وغالبا ما ينسى المديرون أن ما يقومون به أو يفعلونه هو وسيلة مهمة من وسائل الاتصال التي يفسرها الآخرون والنقطة البالغة الخطورة في الاتصال غير اللفظي أن الأفعال تتحدث بصوت أعلى من الكلمات على الأقل في المدى الطويل فالناس يؤمنون بالأفعال أكثر من إيمانهم بالكلمات أو بالصورة فالمدير يقول شيئا ويفعل شيئا آخر سيجد العاملين ينصتون أكثر إلي ما يفعله.
ميزات الاتصال غير اللفظي:
1- تعتبر هذه الطريقة مهمة لجميع الناس بمختلف مستوياتهم وثقافاتهم.
2- يتم اللجوء إليها عند وجود ثقافات ولغات مختلفة وأشخاص من بيئات مختلفة.
3- تعطي صورة واضحة عن أنماط الأشخاص الذين تتعامل معهم.
المأخذ على الاتصال الغير اللفظي:
1- يكشف أنماط الأشخاص الذين يقفون أمامنا وعيوبهم.
2- يعدد تفسيرات السلوكيات التي تصدر عنه.
3- عدم وصول الرسالة المراد توصيلها.
العوامل المؤثرة في اختيار الأسلوب أو طريقة الاتصال:
1- الهدف من الاتصال:
· تنمية التفاهم والعلاقات.          - إشباع الحاجات المعنوية.
يفضل الاتصال الشفوي:
يفضل الاتصال الكتابي:
· الحاجة إلى توحيد أنماط العمل والإجراءات.          - توصيل التعليمات الدائمة.
يفضل الاتصال الغير اللفظي:
· إبلاغ الخطط والبرامج.          - تبادل المشاعر والأحاسيس.          - الثناء والتقدير أثناء تأدية العمل.
2- الوقت المتاح للاتصال.
3- نوعية المعلومات وأهميتها وسريتها.
4- عدد الأشخاص المطلوب إبلاغهم بالرسالة.
5- التكلفة.
6- المستوى الثقافي والوظيفي للمستقبلين.
عوامل تزيد من فعالية الاتصال:
1- الثقة في مصدر الرسالة.
2- المعرفة والوعي الكامل لقيمة المعلومات والبيانات.
3- لغة مفهومه وانتقاء العبارات الواضحة.
4- اختيار الوقت المناسب لتوجيه الرسالة حتى لا تكون المعلومات عديمة الفائدة.
5- استخدام المؤثرات الدالة التي تعكس حقيقة المعنى والمفهوم المطلوب (نبرات الصوت، اختيار الكلمات، حركات الوجه) 
6- جذب الانتباه الكامل.
[bookmark: _GoBack]7- التحدث بطريقة مشوقة وتجنب الإسهاب الزائد أو الإيجاز الشديد.
8- ضرب الأمثلة واستخدام وسائل الإيضاح البصرية أو السمعية أو الرسوم التوضيحية أو النماذج والبيانات.
9- التعرف على ردود الفعل من جانب مستقبلي الرسالة والتأكد من فهمها.
10- عدم التسرع في اتخاذ القرارات، أو تكوين رأي إلا بعد تلقي الرسالة الكاملة.
11- اختيار المكان المناسب لإبلاغ المعلومات.
12- يجب أن يكون المرسل حساسا لوجهات نظر المستقبل وإطاره الفكري واتجاهاته، ودوافعه، وان يصوغ الرسالة بالأسلوب الذي يفهمه وينقلها إليه خلال القناة التي تناسبه في الوقت الذي يلائمه.
13- تنظيم الأفكار قبل عرضها.
14- الإنصات جيدا.
15- العلم بان وسيلة الاتصال غير اللفظي عادة تتحده بصوت أعلى من الكلمات.
16- تقدير احتياجات المستقبل والتحدث انطلاقا منها.
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