
الاتصالات



مفهوم 
الاتصال ي تجعل أفكار الشخص ومشاعره * 

هو العملية الت 
.معروفة للآخرين 

ي هو العملية الهادفة إلى نقل وتبادل المعلومات ا* 
لت 

خذ على أساسها يتوحد الفكر وتتفق المفاهيم وتت
.القرارات  

ق هو تبادل الأفكار والبيانات بغرض تحقي* 
.أهداف العمل الإداري 



تعريف الاتصال

ضاءأعبينالعلاقاتتكوينبمقتضاهايتمالتيالعملية

اربوالتجوالمعلوماتالأفكاروتبادلالمجتمع،أوالمجموعة

.عةالجماأوالمجتمعأوللفردمعينةأهدافلتحقيقبينهم،
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يةأهمية الاتصال بالنسبة للقيادات الإدار 

ا من أعمالهم  *  .يمثل جزءا كبير

إن كفاءة اتصال المدير تعمل على إنجاز الأهداف * 
.بفعالية  .تقود عملية الاتصال إلى ممارسة السلطة * 

.تؤدي عملية الاتصال إلى توحيد الجهود * 



ير  أهمية الاتصال بالنسبة للمرؤوس

ي المنظمة بالتعليمات والتوجيهات اللازمة للأداء * 
 
.تزويد العاملير  ف

ي حقل الاختصاص * 
 
ي المنظمة بكل ما هو جديد ف

 
.تزويد العاملير  ف

ح حقيقة النشاط الذي تقوم به المنظمة ورسالتها وأهدافه*  .ا توضيح وشر

.تصحيح المفاهيم والأفكار الخاطئة لدى بعض الموظفير  * 

ي أدائهم وسلوكي* 
 
ي المنظمة بنقاط القوة والضعف ف

 
اتهمتعريف العاملير  ف

• ي تحقيق الأهداف
 
إشعار العاملير  بأهميتهم وقيمتهم ودورهم ف
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ير  أهمية الاتصال بالنسبة للمرؤوس

.الاتصال يساعد على تحقيق الحاجات النفسية للفرد* 

ي إحساس الفرد بالأمان والطمأنينة*
 
.الاتصال يسهم ف

الفرد لسمات المجتمع الذي يعيش فيه إكتسابالاتصال يساعد على * 

.وبالتالىي تنتقل القيم والأفكار والمعتقدات من جيل إلى آخر



ي للمنظ مةأهمية الاتصال بالنسبة للمجتمع الخارج 

تعريف المستفيدين من الخدمة والعملاء بأنشطة * 
وط  ي تقدمها وشر

المنظمة ونظامها والخدمات الت 
الحصول عليها ، ودورها تجـــاه المستفيد

معرفة آراء واتجاهات الجمهور من الخدمات المقدمة * 
ي هذا الخصوص  

 
حاتهم ف .والتعرف على مقي 

ي المجتمع وتقوية أواص * 
 
دعم صورة المنظمة وسمعتها ف

.العلاقة مع المنظمات الأخرى 



:عناصر الاتصال

ي يقسم عملية الاتصال إلى ست خطوات متتالية ه
تكوين الفكرة لدى المرسل ، 

ثم تحويل الفكرة إلى رموز ، 

ثم نقل الرسالة خلال قناة الاتصال ،

ثم تسلم الرسالة،

ثم تفسير الرموز وتحويلها إلى رسالة مرة أخرى ، 

.ثم القيام بعمل أو تصرف ما 



معنى
الرسالة

الازعاج

تغذية خلفية

المرسل قناةالمستلم
التشفير فك التشفير معنى



المرسل

مصـدر 

البـيانات

المطلوب 

نقلها إلي

لالمستقب

المعاني 

المطلوب 

ا توصيله

إلي 

ل المستقب

الوسيلة 

التي تنقل

عن طريقها 

الرسالة

مكونات عملية الاتصال

إرجاع الأثـر 

الطرف 

المطلوب 

توصيل 

المعاني 

إلية 

ل المستقبقناة الاتصالالرسالة 



21

الرسالة 

قناة الاتصال 

المستقبل 

التشويش 

 .وهو مصدر الرسالة أو النقطة التي تبدأ عندها عملية الاتصال المرسل 

 الذي يريد( المعاني أو الأفكار)وهي الموضوع أو المحتوى 

المرسل أن ينقله إلى المستقبل
 وهي الطريقة أو القناة التي تنتقل بها الرسالة 

من المرسل إلى المستقبل

الشخص المراد الاتصال به من أجل 

. إثارة سلوكه لعمل  شيء ما

عدم وضوح الرسالة وتحريف المعنى وزيادتها

. أو نقصها  نتيجة استخدام وسيلة غير مناسبة

وهي إعادة إرسال الرسالة من المستقبل إلى المرسلالاستجابة



من المرسل إلى المستقبل -

ولا يسمح بالتفاعل أو

.إرجاع الأثر بينهما 

في اتجاه واحد 

اتجاه الاتصالات 



. دل يسمح بالتفاعل والتبا

لبين المرسل والمستقب

في اتجاهين 

إرجاع الأثر-

الاتصالات 



-:أولا شفـويا 

قبل تبادل الحديث الشفوي بين المرسل والمست

.  مباشرا أو عن طرق وسلة أخري كالهاتف 

ل أساليب الاتصا



-:ثانيا كتابيا 

ات  بالخطابات أو البرقيات والفاكس

. المنظمات الكبيرة فىيكثر استخدامه 

ل أساليب الاتصا



الاتصال الغير لفظيثالثا 

بملاحظة الحركات والأفعال الهادفة

ون الوجه لغة العيتعابيروبإستعمال

حركات الجسم نبرة الصوت وهي 

قةصادوتعابيرتعطي دلالات واضحة 

ل أساليب الاتصا
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الفروق بين أساليب الاتصال 
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ل أساليب الاتصا

:هناك أساليب أخرى للاتصال نذكر منها 

الاتصال الالكتروني

الاتصالات المصورة
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بع وهو كل اتصال يغلب عليه الطا: الاتصال الرسمي

يةّالرسمي، ويكون بطريقة القنوات واللوائح الرسم

الاتصال الرسمي وغير الرسمي

وهو عبارة عن اتصال مبني على : الاتصال غير الرسمي

، مثال العلاقات الاجتماعيةّ والشخصية بين الأفراد والمجموعات

ول على ذلك ما يتم بين الموظفين أو الأشخاص من مناقشات ح

.مشاكلهم أو مواضيع معينة



خر  يسمح للفرد بالاتصال بشخصين فقط أحداهما يمينه والأ
إلي يساره



-:السلسلة -2

بكة كالدائرة باستثناء أن هناك شخصين يقعان في نهاية ش
. الاتصال ولا يمكنهما الاتصال يبعضهما 

ب

دج

هـ

ا
و

أنواع الاتصال



-:المركزي -3
يشغل فرد واحد مركزا حاكما تتم من 

.خلاله جميع الاتصالات 

ا

ب

ج
د

هـ

و

أنواع الاتصال
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اتصالات أفقية

اتصالات

صاعدة

اتصالات

نازلة



السياسات الإجراءات قواعد العمل

الأوامر التعليمات 

من الأعلى إلى الأسفل: اتصال نازل / ا 



اءالتنظيمات الاقتراحات تقارير الأد

:من الأسفل إلى الأعلى صاعداتصال/ ب 



:الاتصال الأفقي/ ج 

.المذكرات بين الإدارات -

المؤتمرات الرسمية والاستشارات -

.لتفاعل بين العاملين أ-

.علاقات النقابات والإدارات -
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عراقيلهوكفاءة الاتصال 

:تتميز عمليات الاتصالات ذات الكفاءة العالية بالخصائص التالية

.الوقت المناسب لوصولهاوبطء نقل المعلومة ومدى سرعة : السرعة -

ان الوسائل الشفوية تساعد أطراف الاتصال في الحصول على المعلومة المرتدة و اتمام: الارتداد -

.عملية الاتصال بنجاح بعكس الوسائل المكتوبة فهي بطيئة و غير فعالة في تقديم المعلومات المرتدة

ان الوسائل الكتابية للاتصال أفضل من الوسائل الشفوية لأنها تحفظ في سجلات: التسجيل -

.و ملفات يمكن الرجوع اليها في أي وقت

كلما كانت وسيلة الاتصال تقدم معلومات كثيفة كلما كان أفضل كالخطابات والتقارير         : الكثافة -

يجب استخدام وسائل اتصال رسمية في بعض المواضيع ذات الأهمية كالاستدعاءات،: الرسمية -

.الاجتماعات و الترقيات

يستحسن استعمال وسائل اتصال غير مكلفة، و لكن ننبه أن التكلفة تبقى عنصر: التكلفة -

.نسبي مقارنة بالعوائد المحققة



معوقات الاتصال
التشويش.

الشرود الذهني  وعدم الانتباه.

إغلاق قنوات الاتصال بين الأطراف المشاركة في العملية الاتصالية.

عدم وجود تخطيط كاف لعملية الاتصال.

وجود آراء وفرضيات غير واضحة.

الرقابة على الاتصال وحذف بعض أجزاء الرسالة.

عدم القدرة على فهم ظرف الطرف الآخر خلال عملية الاتصال.

عدم اختيار وسيلة الاتصال الملائمة.

تحريف المعلومات بالإضافة والحذف وذلك للتأثير على متخذ القرار.



تكنولوجيا الاتصال الحديثة
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الاتصالمفاهيم أساسية عن تكنولوجيا المعلومات و 
كلمة يونانية مقسمة الى جزئين : تكنولوجيا

وتعني فن الصناعة أو العمل : تكنو➢

وتعني علم أو منهج :  ولوجيا➢

.الكلمة ككل العلم التطبيقي لنواحي الصناعةتهعنيأي ➢

ه، من خلال وتعرف التكنولوجيا بأنها الاستخدام الفعال والمؤثر لمعرفة الانسان وخبرت
يق الأداء وسائل ذات كفاءة تطبيقية عالية وتوجيه الاكتشافات بغرض التطوير وتحق

ة الانسان فهي تعبر عن الاستخدام الأمثل للمعرفة العلمية وتطبيقاتها لخدم. الأفضل
.ورفاهيته

ما للاستفادة مجموعة البيانات التي لها معنى، أي تم معالجتها لتأخذ شكلا مفهو :المعلومات
.منها
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تعريف تكنولوجيا المعلومات

ة وتوصيل هي الأجهزة والبرمجيات والوسائل التي تساعد في جمع وتخزين وتحليل ومعالج
.المعلومات بأشكالها المختلفة إلى من هو في حاجة إليها
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تعريف تقنيات الاتصال 
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