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المحاضـرة الثالثـة
:الرئیسیة للاتصالالطرق 
.الاتصال الغیر شفوي-3.الاتصال الشفوي-2.بياتالاتصال الك-1

:الاتصال الكتابي
المعلومات والأجوبة لعددیضمن نقل بعض ،منھا في المستقبلللاستفادةیوثق المعلومات ،لتحدید المسؤولیاتإلیھیسھل الرجوع 

:كبیر من العاملین مثل
.جریدة العمال والجرائد الحائطیة-البصریةالإیضاحوسائل -البیانیةاللوحات -ياوالشك-المذكرات المنشورات -التقاریر 

:الاتصال الشفوي
لك فھو فعال في ذولع على تبادل الأسئلةیشج،في الصدورماإخراجیزیل التوتر والضغوط نتیجة ، والصداقةناوالتعیقوي روح 

:مثلفھو یوفر الوقت والجھد والآراءوالمعلومات الأفكاریسرع عملیة تبادل ، تقریب المفاھیم
.والمؤتمرات والمحاضرات-اللجان والاجتماعات -التلفونیةالمكالمات -الشخصیةالمقابلات 

:الاتصال غیر اللفظي
البالغ أثرهلھ ، من الكلماتأعلىتتحدث بصوت الأفعالأنللموظفین حیث المعنویةمؤثر في الروح ، العكسیةیوضح ردود الفعل 

:مثلالعالیةلدى الموظفین ذوي الكفاءات والثقافات 
.والابتسامةالسلام بالید -الانفعال -الغضب -السكوت -حركة الوجھ -الإیماءات

.إعلانیھلوحات أووالتقاریر والنشرات والأدلةطابات والمذكرات یتخذ شكل الخأنیمكن : الاتصال المكتوب-1
: ممیزات الاتصال المكتوب

.وقتأيفي إلیھمرجعي یمكن الرجوع بإطارفي الاتصال بكونھا تمد كلا من المرسل والمستقبل الطریقةتتمیز ھذه -1
.المستقبلینعلى عدد كبیر من المكتوبةالرسالةالتكالیف حیث یمكن توزیع منخفضةتعتبر طریقة -2
.فعالیھوتوضیحھا بطریقةالأفكارعلى قدرة المرسل على صیاغة لوالأتعتمد في المقام المكتوبةالرسالةفعالیة -3
.یحتویھ ھذا الاتصالخلافات حول ماأومشكلھ أیةفي حالة حدوث المعنیةتعتبر مرجعا قانونیا للجھات -4

:الاتصال المكتوبعلى المآخذ
المباشرة والحالیة ) feedback(الراجعةبالتغذیةلا تمد المرسل -1
.وبة ومدى فھمھا بالطریقة الصحیحةقد یمر وقت طویل نسبیا قبل معرفة رد فعل لدى المستقبل بالنسبة للرسالة المكت-2
.على غیر محملھا ومعناھا المقصودالكتابةأوتفسیر الرسالة إمكانیة-3
.مع الاتصال الشفھيبالمقارنةوذلك ثیرا في تنمیة العلاقات الإنسانیةیفید كلاالاتصال المكتوب-4

:أمثلھ على الاتصال الكتابي
.جرائد الحائط-الجرائد والمجلات -البصریةالإیضاحوسائل -ياوالشك-المنشورات -المذكرات -التقاریر 

:الاتصال الشفوي-2
والاجتماعات وتؤكد الصناعیةبالأقمارالمنقولةوالمؤتمرات الشخصیةھذا الشكل الحوار والاتصال التلیفوني والمقابلات ویأخذ

.ات تتدفق من خلال الاتصال الشفويمن المعلوم% 70حوالي أنالحدیثةالدراسات 
:ممیزات الاتصال الشفوي

.یع ومباشره بین المرسل والمستقبلینمي تفاعل سرفي الاتصال انھ الطریقةلھذه الأساسالمیزة-1
.والتفاعلنسانیةتنمي قدرا كبیرا من العلاقات الإ-2
.الراجعة المباشرةالتغذیةیعطي -3
.ربما عرضیھأوغیر رسمیة مخططة أورسمیة یكون وجھا لوجھ،أنیمكن -4

:المآخذ على الاتصال الشفوي
.احیة الوقتریقة مكلفة نسبیا من نھذه الط-1
.بعض التصرفات والسلوكیات للمرسلفور المستقبل مننإلىیودي أنالاتصال الشفوي یمكن -2

:أمثلھ على الاتصال الشفوي
المحاضرات –المؤتمرات –الاجتماعات –الھاتفیةالمكالمات –الشخصیةلمقابلات ا
فما یعبر عنھ المرسل مختلفةة طرق بواسطبالآخرینرد یستطیع الاتصال الفأنمن المتعارف علیھ :الاتصال غیر اللفظي-3
ینسى وغالبا ما) مثل الفعل وحركات الوجھ والجسم(لوكھ غیر اللفظي في الاتصال یعارضھ سأویسانده أنیمكن )فویاشأوكتابھ (

الخطورة في البالغةوالنقطةالآخرونسرھا من وسائل الاتصال التي یفمھمةیفعلونھ ھو وسیلة أویقومون بھ ماأنالمدیرون 
من أكثربالأفعالفي المدى الطویل فالناس یؤمنون الأقلالكلمات على منأعلىتتحدث بصوت الأفعالأنالاتصال غیر اللفظي 

.یفعلھماإليأكثرد العاملین ینصتون جسیآخربالصورة فالمدیر یقول شیئا ویفعل شیئا أوبالكلمات إیمانھم
:میزات الاتصال غیر اللفظي

.لناس بمختلف مستویاتھم وثقافاتھمتعتبر ھذه الطریقة مھمة لجمیع ا-1
.من بیئات مختلفةوأشخاصمختلفةعند وجود ثقافات ولغات إلیھایتم اللجوء -2
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.الذین تتعامل معھمالأشخاصأنماطعن واضحةتعطي صورة -3
:اللفظيعلى الاتصال الغیرالمأخذ
.وعیوبھمأمامناالذین یقفون الأشخاصأنماطیكشف -1
.تفسیرات السلوكیات التي تصدر عنھیعدد -2
.عدم وصول الرسالة المراد توصیلھا-3

:طریقة الاتصالأوالأسلوبفي اختیار المؤثرةالعوامل 
:الھدف من الاتصال-1

.الحاجات المعنویةإشباع-.تنمیة التفاھم والعلاقات-
:یفضل الاتصال الشفوي
:یفضل الاتصال الكتابي

.الدائمةتوصیل التعلیمات -.والإجراءاتالعمل أنماطتوحید إلىالحاجة -
:یفضل الاتصال الغیر اللفظي

.العملتأدیةأثناءالثناء والتقدیر -.والأحاسیستبادل المشاعر -.الخطط والبرامجإبلاغ-
.الوقت المتاح للاتصال-2
.وسریتھاوأھمیتھانوعیة المعلومات -3
.بالرسالةإبلاغھمالمطلوب الأشخاصعدد -4
.التكلفة-5
.الوظیفي للمستقبلینالمستوى الثقافي و-6

:عوامل تزید من فعالیة الاتصال
.الرسالةفي مصدر الثقة-1
.والبیاناتلكامل لقیمة المعلومات المعرفة والوعي ا-2
.الواضحةلغة مفھومھ وانتقاء العبارات -3
.الفائدةحتى لا تكون المعلومات عدیمة الرسالةاختیار الوقت المناسب لتوجیھ -4
) ، حركات الوجھاختیار الكلمات،نبرات الصوت(التي تعكس حقیقة المعنى والمفھوم المطلوب الدالةاستخدام المؤثرات -5
.كاملجذب الانتباه ال-6
.الشدیدالإیجازأوائد الزالإسھابث بطریقة مشوقة وتجنب التحد-7
.أو النماذج والبیاناتالرسوم التوضیحیة أوالسمعیةأوالبصریةالإیضاحواستخدام وسائل ضرب الأمثلة-8
.من فھمھاوالتأكدالرسالةالتعرف على ردود الفعل من جانب مستقبلي -9
.الكاملةبعد تلقي الرسالة إلارأيتكوین أو،تااتخاذ القرارعدم التسرع في -10
.المعلوماتلإبلاغاختیار المكان المناسب -11
الذي بالأسلوبالرسالةوان یصوغ الفكري واتجاھاتھ، ودوافعھ،وإطارهیكون المرسل حساسا لوجھات نظر المستقبل أنیجب -12

.سبھ في الوقت الذي یلائمھلتي تنااالقناةخلال إلیھیفھمھ وینقلھا 
.قبل عرضھاالأفكارتنظیم -13
.جیداالإنصات-14
.أعلى من الكلماتالعلم بان وسیلة الاتصال غیر اللفظي عادة تتحده بصوت -15
.ت المستقبل والتحدث انطلاقا منھاتقدیر احتیاجا-16

امجاد الغامدي


