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المحاضرة الثانية  
 الجزء الثاني-- أثر الاتصال نماذج الاتصال
النموذج البسيط لعملية الاتصال (One-way Communication)
تشويش 
المرسل– جهاز الإرسال– قنوات ـــ جهاز الأستقبال ــ المستقبل 
المقصود بمصادر التشويش أو الضوضاء: هو ما تتعرض له الرسالة من حذف أو إضافة غير مقصودة أو متعمدة.
يتكون الاتصال ذا الاتجاه الواحد من ست خطوات هي :
- تكوين الفكرة لدى المرسل.
- تحويل الفكرة إلى رموز.
- نقل الرسالة خلال قناة اتصال.
- تسليم الرسالة.
- تفسير الرموز وتحويلها إلى رسالة مرة أخرى.
- القيام بعمل أو تصرف ما (السلوك).
أمثلة على نموذج الاتصال ذي الاتجاه الواحد:
الرسائل البريدية.
البريد الإلكتروني.
التقارير المكتوبة.
الفاكسات.
البروشرات والنشرات.
نموذج الاتصال المزدوج: (Two-way Communication)
مكونات الاتصال المزدوج:
تشويش
	المرسل ــ جهاز الإرسال ــ قنوات الاتصال ـ جهاز الاستقبال ـ المستقبل 
خطوات الاتصال المزدوج:
- التفكير من جانب المرسل قبل بدء الحديث وتقديم الرسالة.
- تنظيم الفكرة في رسالة.
- نقل الرموز أو الرسالة.
- استقبال الرموز أو الرسالة من المستقبل.
- فك الرموز. وهي محاولة فهم الرموز واستيعابها وإدراك معناها وما تحويه من مضامين. ويعتمد أمر فك الرموز على ما إذا كانت معانيها متفق عليها من طرفي العلاقة أو متعارف عليها.
- تفهم المستقبل الرموز وأدرك المعنى يأتي دور الاستجابة.
- عملية استرجاع المعلومات: تعني محاولة المرسل الحصول على ردود فعل من المستقبل حتى يتأكد من أن الرسالة قد وصلته على الوجه الصحيح.
ويفضل إضافة مرحلة أخرى لمراحل الاتصال السابقة، 
وهي مرحلة التغذية الأمامية.
	وتعني هذه المرحلة باختصار الآتي:
تعريف المستقبل بما هو آتٍ من اتصالات لاحقة، 
مثل إخطاره بموعد مسبق أو إعداد مقدمة موجزة في صدر التقرير قبل سرد التفاصيل.
يستخدم المرسل التغذية الأمامية (لجس النبض) لاستكشاف ما إذا كان المستقبل لديه القابلية الكاملة لاستقبال الرسالة والإنصات.
تتم عملية الاتصال إذا ما استجاب المستقبل للتغذية الأمامية.
يقوم المستقبل عند نقل المعلومات بدور المرسل
 وتعتبر العلاقة بين الطرفين علاقة فعل ورد فعل
أنواع الاتصال :
الاتصال الكتابي:
يسهل الرجوع إليه لتحديد المسؤوليات.
يوثق المعلومات للاستفادة منها في المستقبل.
يضمن نقل بعض المعلومات والأجوبة لعدد كبير من العاملين.
أمثلة للاتصال الكتابي:
التقارير – المذكرات.
المنشورات – الشكاوى.
اللوحات البيانية.
وسائل الإيضاح البصرية.
جريدة العمال والجرائد الحائطية.
الاتصال الشفوي: هو يأخذ شكل الحوار والاتصال التليفوني والمقابلات الشخصية والمؤتمرات المنقولة بالأقمار الصناعية والاجتماعات.
 نجد أن حوالي 70% من المعلومات يتدفق من خلال 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.
أمثلة للاتصال الشفوي:
المقابلات الشخصية.
المكالمات التليفونية.
اللجان والاجتماعات والمؤتمرات.
المحاضرات.
ميزات الاتصال الشفوي:
 ينمي تفاعلاً سريعا ومباشراً بين المرسل والمستقبل.
ينمي قدراً كبيراً من العلاقات الإنسانية والتفاعل.
يعطي التغذية الراجعة المباشرة.
أن يكون وجهاً لوجه Face to Face، رسمية أو غير رسمية.
المآخذ على الاتصال الشفوي:
1- مكلف نسبياً من ناحية الوقت.
2- يؤدي إلى نفور المستقبل من بعض التصرفات والسلوكيات للمرسل.
الاتصال غير اللفظي:
يوضح ردود الفعل العكسية.
مؤثر في الروح المعنوية للموظفين؛ حيث  إن الأفعال تتحدث بصوت أعلى من الكلمات.
له أثره البالغ لدى الموظفين ذوي الكفاءات والثقافة العالية.
أمثلة للاتصال غير اللفظي:
الإيماءات.
حركات الوجه.
السكوت – الغضب والانفعال.
السلام باليد.
الابتسامة.
الاتصال غير اللفظي:
الاتصال غير اللفظي (مثل الفعل وحركات الوجه والجسم) يكون بطرق مختلفة. يعبر عنه المرسل (كتابةً أو شفوياً) يمكن أن يسانده أو يعارضه سلوكه غير اللفظي في الاتصال. وهو وسيلة مهمة من وسائل الاتصال التي يفسرها الآخرون. أن الأفعال تتحدث بصوت أعلى من الكلمات.
ميزات الاتصال غير اللفظي:
 تعتبر هذه الطريقة مهمة لجميع الناس بمختلف مستوياتهم وثقافاتهم.
 يتم اللجوء إليها عند وجود ثقافات ولغات مختلفة وشخوص من بيئات مختلفة.
تعطي صورة واضحة عن أنماط الأشخاص الذين تتعامل معهم.
المآخذ على الاتصال غير اللفظي:
يكشف أنماط الأشخاص الذين يقفون أمامنا وعيوبهم.
يعدد تفسيرات السلوكيات التي تصدر عنه.
عدم وصول الرسالة المراد توصيلها.
الاتصال المكتوب:
هو: شكل الخطابات والمذكرات والنشرات والأدلة والتقارير أو لوحات الإعلانات.
وتتميز بكونها:
- تمد كلاً من المرسل والمستقبل بإطار مرجعي مكتوب يمكن الرجوع إليه في أي وقت.
- منخفضة التكاليف.
- تعتمد في المقام الأول على قدرة المرسل على صياغة الأفكار وتوضيحها بطريقة فعالة.
- تعتبر مرجعاً قانوناً للجهات المعنية في حالة حدوث أية مشكلات أو خلافات حول ما يحتويه هذا الاتصال.
المآخذ على هذه الطريقة:
لا تمد المرسل بالتغذية الراجعة (Feedback) المباشرة والحالية.
تحتاج لوقت طويل نسبياً لمعرفة رد الفعل لدى المستقبل بالنسبة للرسالة المكتوبة ومدى فهمها بالطريقة الصحيحة.
إمكانية تفسير الرسالة أو الكتابة على غير محملها ومعناها المقصود.
لا يفيد كثيراً في تنمية العلاقات الإنسانية بالمقارنة مع الاتصال الشفهي.
العوامل المؤثرة في اختيار الأسلوب أو طريقة الاتصال:
1- الهدف من الاتصال:
-  تنمية التفاهم والعلاقات.
-  إشباع الحاجات المعنوية. الاتصال الشفوي
- الحاجة إلى توحيد أنماط العمل والإجراءات.
- توصيل التعليمات الدائمة.الاتصال الكتابي
-إبلاغ الخطط والبرامج.
-تبادل المشاعر والأحاسيس.
-الثناء والتقدير أثناء تأدية العمل.	الاتصال غير اللفظي
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 فاعلية الاتصال:
• الثقة في مصدر الرسالة.
• المعرفة والوعي الكامل لقيمة المعلومات والبيانات.
• اختيار الوقت المناسب لتوجيه الرسالة حتى لا تكون المعلومات عديمة الفائدة.
• التحدث بطريقة مشوقة وتجنب الإسهاب الزائد أو الإيجاز الشديد.
• ضرب الأمثلة واستخدام وسائل الإيضاح البصرية (أو السمعية أو الرسوم التوضيحية أو النماذج والبيانات).
• التعرف على ردود الفعل من جانب مستقبلي الرسالة والتأكد من فهمها.
• تنظيم الأفكار قبل عرضها.
• الإنصات جيداً.
• العلم بأن وسيلة الاتصال غير اللفظي عادةً تتحدث بصوت أعلى من الكلمات.
• تقدير احتياجات المستقبل والتحدث انطلاقاً منها.
المصدر الرئيسي 
التقارير  الإدارية والفنية للقعيد 
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