
الإداريللإتصالالمحور الأول الإطار العام 



الإتصالماهية -أولا
ادل هو تفاعل أو تعامل بين طرفين أو أكثر في موقف أو اكثر في موقف معين لتب: الإتصالتعريف 

المعلومات بهدف تحقيق تأثير معين لدى أحد أو كلا الطرفين



لهرمي هو عملية ارسال واستقبال المعلومات بناء على قواعد النظام السلمي أو ا: الإداريالإتصالتعريف 

في شكل تعليمات وأوامر وشروحات لطرق الأداء، ومعلومات ضرورية عن إجراءات العمل والخبرات 

ا أو العكس المختلفة من أجل تنفيذ سياسة المؤسسة، وقرارات من المستويات العليا الى المستويات الدني

غرض وذلك من خلال استعمال وسائل خاصة ورموز متفق عليها ب,,, في شكل تقارير وبيانات، شكايات 

تحقيق اهداف المؤسسة



الإداريالإتصالأهمية 

شاطنعلىالقائداطلاعالاتصالخلالمنيتم

مدىعلىالتعرفيستطيعكمامرؤوسيه،

داخلعملهوصيغوأفكارهلآرائهتقبلهم

ابيةرقوسيلةيمثلالاتصالأنأيالمؤسسة

هتوجيمجالفيالمديرلنشاطاتوإرشادية

المرؤوسينفعاليات

1

2

3

4

بنى اتصال ضروري لنقل المعلومات والبيانات والإحصاءات التي ست

عليها القرارات

يمارسهاالتيالأعمالعلىوالسيطرةالمتابعةإحكامفييساهم

لتنتقالتيوالتقاريرالمقابلاتخلالمنوذلكالمؤسسةأعضاء

للمؤسسة،المتعددالمستوياتعلىالأفرادبينباستمرار

جماعيوالالفرديالسلوكوتغييرتوجيهفيهامادوراالاتصاليؤدي

المؤسسةفيللعاملين

اسك نقل المفاهيم والآراء والأفكار عبر القنوات الرسمية لخلق التم

بين مكونات المؤسسة وبالتالي تحقيق أهدافها

5

هابمجموعالمؤسسةفيالداخليةالاتصالات

المؤسسيةالثقافةتعكسحالاتهاومعظم

للإدارة
6



أنواع الاتصال في المؤسسة

عة لها تتم بين الرؤساء والمرؤوسين في إدارات غير تاب

لنوع تنظيميا أي في وحدات تنظيمية مختلفة يحقق هذا ا

في من الاتصالات التفاعلات بين مختلف التقسيمات

المؤسسة

الاتصالات القطرية أو المتقطعة

ات بين بين العاملين أو بين الإدارالإتصاليحدث هذا 

والأقسام والوحدات من نفس المستوى الإداري أو في 

ع العلاقة مستويات مختلفة لكن العلاقة بينهم ليست من نو

بين الرئيس والمرؤوس

الجانبيةأوالأفقيةالاتصالات

الاتصالات حسب اتجاه التدفق

نمالإتجاهاتكاملفيمفتوحةالاتصالاتمنالنمطهذا

رؤساءبينوماالعكس،أوالمرؤوسينالىالرئيس

ستوياتالموبينوبينهمالإداريةالمرتبةنفسمنالأقسام

فوقهمأودونهمالي

الاتصالات الشبكية

ارسال المعلومات من الرئيس الى: الاتصالات النازلة

المرؤوسين

من الجهات الإدارية الدنيا أي : الاتصالات الصاعدة-

المستويات التنفيذية إلى الجهات العليا

العموديةالاتصالات



أنواع الاتصال في المؤسسة

نشأتوإنماالتنظيميقرهالارسميةغيربوسائلتتم

شفتكوقدالعاملين،بينشخصيةعلاقاتوجودنتيجة

حلفيفاعليةأكثرالرسميغيرالتنظيمأنالدراسات

لاتبالاتصامقارنةبسرعتهاوتمتازلمعقدةالمشكلات

للتشويشأيضاتستخدمقدولكنالرسمية

الاتصالات غير الرسمية

مقررة، الالإتصالتتم بين أعضاء التنظيم من خلال منافذ 

إن القواعد التي تحكم هذا النوع من الاتصال تتسم 

قارير بالثبات والاستقرار وتتم بالأسلوب الكتابي كالت

الدورية، الأوامر، الاجتماعات وغيرها

الاتصالات الرسمية

غير الرسميةوالإتصالاتالاتصالات الرسمية 



أنواع الاتصال في المؤسسة

لة تتميز بأنها مكتوبة ومدونة ويمكن استخدامها كوسي

اثبات قانونية 

الاتصالات المكتوبة

ة تتم عادة عن طريق تعابير الوجه ولغة العيون وحرك

الجسم للفرد

اللفظيةغيرالاتصالات

الاتصالات حسب الوسائل والطرق

، من تتميز بالاتصال المباشر بين المرسل والمستقبل

كارفوائدها إعطاء ردود فعل مباشرة وتبادل سريع للأف

الشفويةالاتصالات





الإتصالعناصر عملية 



هي الموضوع أو المحتوى أو مجموع المعلومات الي 

جاز يراد نقلها، من صفات الرسالة الجيدة الوضوح، الإي

والاختصار، المجاملة او اللطف والتهذيب، شمولية 

الموضوع، دقيقة 

الرسالة-2

عتمد تحويل الآراء والأفكار في شكل يفهمه المستلم، وي

ل اليه ذلك على المرسل وكيفية صياغته للرسالة، المرس

وإمكانية إدراكه للرسالة ذاتها، درجة الثقة المتبادلة 

مرسل بينهما، الخلفية الفكرية المشتركة بين كل من ال

والمرسل إليه  

(الترميز)الرسالةصياغة-3

ويتمل،المستقبالىالمرسلمنالرسالةنقلخلالهامنيتم

أساسعلىاختيارها

ةالرسالمستقبلمعالمستخدمةالوسيلةملائمةمدى-

,المنقولةالرسالةوطبيعة

,وموضوعهاالاتصالعمليةطبيعةتحديد-

الاتصالموضوعتحديد-

وتكلفتهاالاتصالوسيلةسرعة-

الإتصالقناة أو وسيلة -4

عمليةعندهاتبدأالتيالنقطةأوالرسالةمصدرهو

لىعالقدرةالبلاغة،الجيدالمرسلصفاتمنالاتصال،

الاجتماعيةالمكانةالإلقاء،فنوالتأثير،الإقناع

التعبيرعلىالقدرةللمرسل،المتميزةوالشخصية

بوضوح

المرسل-1



فعل تسمى أيضا المعلومات المرتدة أو المرتجعة أو ردة ال

أو الاستجابة وتمثل عملية فهم الرسالة والقدرة على

ث الإجابة عليها، يمكن أن يكون هذا على شكل اجابة حي

تحاور وإعادة ارسال )تبدأ العملية مرة ثانية من جديد

كيا أو انها تأخذ شكلا سلو( الرسالة في الاتجاه العكسي

يصف مدى فهم الرسالة

التغذية العكسية-7

الفكرية كلما كان هناك تجانس وتماثل في المركز والخلفية

لما للمرسل والمستلم وكان اتفاق على معاني الرموز ك

سالةكانت هناك درجة أكبر في فهم المعنى المقصود بالر

واستيعابهاالرسالةرموزتحليل-6

كفاءةىعلتؤثرالتيوهيالاتصالبمعوقاتأيضاتعرف

لالمرسطرفمنتكونقدالرسالةفيالمقصودإدراك

لجوية،االأحوالكسوءالبيئية،المؤثراتاوالمستقبلاو

متغيراتأوالوقتأوالمسافةأوالمزعجةالأصواتأو

,الإتصالوأنظمةالرقابةأنظمةمثلأخرى

التشويش أو الضوضاء-8

أنعليهويجبالرسالةباستلاميقومالذيالشخصهو

سيرتفالىالتوصلبغيةالرسالةرموزوحلبفكيقوم

محتوياتها

الرسالةمستلمأوالمستقبل-5


