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 مدخل إلى الإتصالات والمراسلات في منظنات الأعنال: المحاضرة الأولى

 

  (:تعارٌف الإتصال)تعرٌف الإتصال 

تغٌٌةر السةلوك أو تغٌٌةر , إرسال معلومات من طرف لآخر فً المنظمة بما ٌؤدي إلى نتٌجةة معٌنةة -

 .الممارسات

 .تبادل الفهم المشترك من خلال إستعمال الرموز -

رغباتنةةا ومشةةاعرنا , آرائنةةا, توصةةٌل أفكارنةةا/ الإتصةةال  ةةو عملٌةةة نحةةاول مةةن خلالهةةا إرسةةال  -

 .للآخرٌن

وإحةةدا  " المسةةتقبل" ةةً فةةن إسةةتخدام المعلومةةة مةةن  بةةل المرسةةل بغةةرل إٌصةةالها إلةةى عقةةل الطةةرف الآخةةر 

 .مكتوبة أو لفظٌة أو غٌر ذلك و د تكون الإتصالات. الإستجابة لدٌه

 

 :من  نا نستنتج ما ٌلً

 .الإتصالات نشاط إجتماعً وإنسانً وتفاعلً -

 .الإتصالات موضوع تتقاطع فٌه الكثٌر من العلوم -

 .وضوح الطرف المستهدف والفكرة المستهدف إٌصالها لدى المرسل -

 .كانت مفهومة وبالمعنى المقصودلا ٌجب أن ٌكتفً المرسل بوصول رسالته وإنما علٌه معرفة ما إذا  -

 .ٌجب أن تكون مصاغة باللغة والرموز المفهومة لدى المستلم -

 .ٌتم الإتصال عبر  ناة مخصوصة -

 

 الأعمال منظمة فً الاتصال تعرٌف 

 الاتصةال طرفةً بةٌن والإدراك الفهةم تقاسةم تتضةمن تبادلٌةة اجتماعٌةة عملٌةة  ةو الأعمال منظمات فً الاتصال

 .المنظمة أ داف تحقٌق بقصد الأفراد سلوك فً والتأثٌر

 

 :إلى ٌهدف المنظمة فً الاتصال
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  عملٌة الإتصالCommunication Process : 

ٌنقل فكرة أو أي معلومة إلى شخص أو أشةخاص آخةرٌن " المرسل"تبدأ عملٌة الإتصال عندما ٌرغب أحد مما 

 :من وتتشكل على  ذا الأساس عناصر عملٌة الإتصال" المستقبل"

A. ٌتمثل فً الجهة التً تستهدف إٌصال فكرة أو معلومة أو منتج ما إلى جمهور مسةتهدف فةً  :المرسل

 .السوق

B. من عملٌة الإتصال  و المستلم أو المستهدف :المستقبل. 

C. علمةا  أنهةا , و ً جةو ر عملٌةة الإتصةال لأنهةا تمثةل المضةمون أو المحتةوى لعملٌةة الإتصةال :الرسالة

 ....."ألخ, إشارات, رسالة مكتوبة, رسالة صوتٌة"الإتصال وتتكامل معها تتوافق مع  ناة 

D. الرموز المسةتخدمة أسةاس مهةم لتحقٌةق الإتصةال الفعةال وعةدم الإنحةراف بةالمعنى ولوصةول  :الترمٌز

 .الأفكار للطرف الآخر بشكل صحٌح

E. تلٌفةون, تلفزٌةون"  ً الوسةٌلة التةً ٌةتم عبر ةا بة  الرسةالة علمةا  بتعةدد ا وتنوعهةا : ناة الإتصال ,

 .والإتصال الفعال ٌتطلب إختٌار الوسٌلة الملائمة, ...."ألخ, جرٌدة

F. ةةو تعبٌةةر عةةن الرمةةوز والعبةةارات والإشةةارات القابلةةة للفهةةم المشةةترك مةةا بةةٌن الطةةرفٌن  :فةةك التشةةفٌر 

 .والمستلم وأن تتوافق تلك الرموز مع  درة المستلم على تفسٌر االمرسل 

G.  أو , رسةةالة مهمةةا كةةان شةةكلها إلةةى درجةةة معٌنةةة مةةن التشةةوٌ ً ان تتعةةرل المةةن الطبٌعةة :الضوضةةا

كعةدم وضةوح , التأثٌر السلبً على المسار المطلوب من عملٌة الإتصال المستهدف بفعل عوامل عدٌدة

 ".عرل الإعلان مباشرة بعد عرل إعلان منافس: "مثال, الصوت فً الوسٌلة مثلا  

H. فهةةً تةةوفر المعلومةةات التةةً تعبةةر عةةن , تسةةمى أٌضةةا  بالتغذٌةةة العكسةةٌة أو المرتجعةةة :التغذٌةةة الراجعةةة

 .كما أنها تمثل مقٌاس لمستوى الآدا , مستوى التفاعل والفهم المتحقق من عملٌة الإتصال

 

 :عملٌة الإتصال
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 أنواع الإتصالات: 

 : الموضوع حسب (1
A. عملٌاتٌة اتصالات 
 .العمل لأغرال المنظمة فً العمال بٌن تتم داخلٌة -
 وبٌئتها المنظمة بٌن خارجٌة -

B. لكنهةا بالعمةل تتعلةق لا. الأفةراد بٌن والعواطف والاتجا ات المعلومات بتبادل تتعلق :شخصٌة اتصالات 
 سلبا و إٌجابا فٌه تؤثر

 :الرسمٌة حسب (2
 المؤسسٌة الاتصال  نوات وفق تتم التً  ً :الرسمٌة -
 الشخصٌة القنوات عبر تتم التً  ً :الرسمٌة غٌر -

 المسار اتجا ات حسب (3

 النازلة الاتصالات -

 الصاعدة الاتصالات -

 الأفقٌة الاتصالات -

 المائلة أو الجانبٌة الاتصالات -

 الوسٌلة نوع أو القناة سبح (4

 كتابٌة اتصالات -

 شفهٌة اتصالات -

 

 

 المنظمة فً والشفهٌة الكتابٌة الاتصال 

 : الكتابٌة الاتصالات (1

 :ب تتمٌز و... النشرات التقارٌر, المذكرات, الرسائل تشمل

 دائمة مستندات تمثل -

 للتوثٌق أداة -

 المعلومات من غزٌر كم تتضمن -

 المناسب الو ت فً بالقرا ة تسمح -

 تكلفة ا ل -

 جٌدا وتنظٌمها الرسالة لتخطٌط الو ت تمنح -

 

 :الشفهٌة الاتصالات (2

 :ب تتمٌز... المؤتمرات او الجماعٌة النقاشات او بالهاتف او لوجه وجها المباشرة الاتصالات تشمل

 اكثر المشاعر عن التعبٌر تتٌح -

 اللفظً غٌر الاتصال باستخدام تسمح -

 الفوري بالاستفسار تسمح -

 فورا الفعل رف على التعرف تتٌح -

- ً  التفاعل ضرورة حالات فً الأفضل  

 الامٌٌن مع استخدامها ٌمكن التً الوحٌدة الوسٌلة -

 السرٌة المعلومات حالة فً الافضل تكون -
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 المناسبة الاتصال وسٌلة اختٌار 

 :على الوسٌلة اختٌار ٌتو ف

 الاتصال من الغرل -

 الاتصال موضوع -

 الرسالة مستقبل طبٌعة -

 المتاح الو ت -

 الرسالة مستقبلً انتشار مدى -

 الاتصال تكلفة -

 

 :على الوسٌلة اختٌار ٌتو ف

 فورٌة؟ راجعة تغذٌة إلى حاجة  ناك  ل -

 الاتصال؟ لتوثٌق حاجة  نالك  ل -

 الاتصال؟ لتوثٌق حاجة  نالك  ل -

 د ٌقة؟ لتفاصٌل حاجة  نالك  ل -

 

 

  الإصغا 

 

 
 

 

 اللفظٌة غٌر الاتصالات 

 المدركةة البٌئةة وخصائص الصوت ونبرة الوجه وملامح الجسم حركات مثل كلامٌة غٌر إنسانٌة استجابات  ً

 .اللفظٌة وغٌر اللفظٌة الرسائل إرسال فٌها ٌتم التً

 .الشارحة اللغة أو الجسد لغة تسمى -

 لوجه وجها التفاعل حالات فً المستقبل على تؤثر -

 الكتابٌة الاتصالات من أفضل المعانً من الكثٌر تؤدي -
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 :عدٌدة أشكالا اللفظٌة غٌر الاتصالات تتخذ

  وسرعته الصوت نبرة مثل  المساعدة اللغة -

 الأصابع وحركات الوجه كتعبٌر جسمانٌة وإٌما ات حركات -

  والمستمع المتحد  بٌن المسافة -

 بالو ت الالتزام الجسم, بنٌة مثل المادٌة الملامح -

 

 معو ات الإتصال: 

لا تتعلةةق فقةةط بالمرسةةل او المسةةتقبل وإنمةةا تتعةةدى كةةذلك إلةةى وسةةٌلة الإتصةةال ومضةةمون الرسةةالة والوسةةائل 

 :من أ مها, المستخدمة

 الإختٌار غٌر الموفق لقناة الإتصال -

 .الضعٌف وغٌر المؤثر" مكتوب أو شفوي"التعبٌر  -

 .شارات غٌر اللفظٌة للرسالةالفشل فً فهم وإدراك الإ -

 ."المقاطعة مثلا"الإرباكات المادٌة أثنا  عملٌة الإتصال  -

 .لا تتحقق معه الفاعلٌة المطلوبةالإزدحام فً  نوات الإتصال وبشكل  -

 

 

 تحسٌن فاعلٌة الإتصال: 

A. دور المرسل: 

 .وضوح وشمولٌة الرسالة وترابط معلوماتها -

 .ناسبةإختٌار وسٌلة الإتصال الم -

 .إختٌار الو ت المناسب لإرسال الرسالة -

 .الصدق والنزا ة -

 .ضبط وتنظٌم تدفق وتحوٌل المراسلات إلى المستقبل بصورة معقولة -

 

B. دور المستقبل: 

 .الرسالة الإنصات التام لمحتوى -

 .الإصغا  والإنتباه لمشاعر مرسلها -

 .الإستجابة لهذه المشاعر وإشعار المرسل بذلك -

 .الإنتباه والحساسٌة تجاه الإشارات غٌر اللفظٌة التً تبدو من المرسل -

 .الإمتناع عن إصدار حكم مسبق عن أي رسالة  بل  را تها أو سماعها -

 

C. دور الإدارة: 

 .تهئٌة الأجوا  الملائمة -

 .تنمٌة مهارات الإتصال لدى المنسوبٌن وبخاصة المدٌرٌن -

 .تحسٌن العلا ات بٌن العاملٌن -

 .تشجٌع حل المشكلات فور ظهور ا -

 .إعادة النظر فً الهٌكل التنظٌمً وثقافة المنظمة بما ٌناسب الإتصالات الفاعلة -


