


 مقدمة 

 المدير كقائدفإن  أخرى تقوم على تبادل البيانات والمعلومات,ومن ناحية  الإداريةالعمليات         
يفهم العاملين  أن إلىالتوجيه,وكذلك يحتاج  إلىالمنظمة  أهداففي عمله يحتاج لكي يحقق 

, وكل الأقلالتنظيمية على  الأهدافويوجه سلوكهم بشكل يضمن عدم تعارض هذا السلوك مع 
 ومتابعتها. أعمالهمالاتصال بهم باستمرار لتوجيههم وتنظيم  إلىهذا يحتاج 

تتضمن تبادلا للمعلومات والحقائق وحتى الانفعالات بين  الإداري عملية الاتصال  أنوبما     
,فهي  الإداريةالعاملين على اختلاف مستوياتهم,فإنها تؤدي دورا مهما وحيويا في حياة المؤسسات 

 أنفي المنظمة,حيث نجد  الإداري وهي جوهر عمل القائد  الإداريةة القلب النابض للعملية بمثاب
 أوقيادة  أوتنظيما  أوسواء كانت تخطيطا  ارسها القادة الإداريون التي يم الإداريةكل الوظائف 

 تمارس من خلال عملية الاتصال. إنمارقابة , أوتوجيه 

,فهناك ضرورة قصوى الإدارةصريف شؤون الاتصالات في ت لأهميةونظرا         
لتنظيمها,وتحقيق فاعليتها,بحيث تنساب المعلومات والبيانات في حركة مستمرة بين مستويات 

 .أهدافهاالتنظيم المختلفة لما فيه خير المنظمة وتحقيق 

 

  الإداري مفهوم الاتصال: 

وتعني   communis( مشتقة من الكلمة اللاتينية communicationكلمة اتصال )       
 (2009اتخاذ القرار . )الصيرفي, المشورة أوالمشاركة في الرأي أو الحديث أو 

" العملية التي من خلالها  أنهاتعريف عملية الاتصال على  إلىويشير القاموس اللغوي          
وز" وذلك من خلال نظام مشترك من الرم أكثر أوالمعاني بين طرفين  أويتم تبادل المعلومات 

 (1989)سلامه,

على انه  الإداري ( الاتصال 2006في الشمري) إليهماويعرف الصرايرة وعايش المشار       
عدد كبير  إلى"العملية التي يقوم المدير بواسطتها بإعطاء المعلومات بشكل منظم,ونقل مضمونها 

 



المؤسسات ذات العلاقة والموجودة خارج  أو الأشخاص إلى أوالعاملين في المنظمة, الأفرادمن 
 المنظمة ."

 

 الإداري العامة للاتصال  الأغراض: 

 منها: الإداريةللاتصالات  أغراضانه يمكن حصر عدة  إلى( 1989يشير سلامه)      

 عن شيء. للإعلام -
 طريقة ما. أو إتباعبعمل شيء  للإقناع -
 وجهة نظر. أوطريقة  أولتوضيح رأي  -
 طريقة ما في العمل. أووسيلة  بإتباع أوامر أوتعليمات  لإعطاء -
 دافعية لعمل شيء ما. إثارة أوللحث على فعل شيء  -

 

يتمثل في تبادل  المعلومات  الإداري الهدف الرئيسي للاتصال  أن( 2009ويرى الصيرفي)       
الفرعية على  الأهداف أماالجيد  الأداءوالعمل على تحريك وتعديل سلوكهم نحو  الأفرادبين 

 المستوى الوظيفي فتتمثل فيما يلي :

 وخطط المنظمة للعاملين. أهدافشرح  -
 الثقة والاحترام والتفاهم بين المنظمة والمجتمع. إقامة -
 .الأفرادنقل المعلومات والتأكد من تحقيق التعاون بين  -
 والتنسيق بين جهودهم وحفزهم للعمل. الأفرادقيادة وتوجيه  -
 التنظيمي الجيد لتحقيق الرضا في العمل ورفع الروح المعنوية.تهيئة المناخ  -
 العليا. الإدارة أعضاءتحقيق التفاهم بين العاملين وبين  -

 

 

 



 الاتصال : عناصر عملية 

 (هي:2010الحريري ) اليه أشارتالعناصر التي يتكون منها الاتصال كما  أهممن      

الرسالة ليؤثر في  بإرسالالطرف الذي يقوم  أوالمصدر : وهو الشخص  أوالمرسل  -1
يتصف بمهارات اتصالية عالية ,كصياغة عباراته وانتقاء  أنالمستقبل ,مما يتوقع منه 

الكلمات المناسبة والانتباه لنبرة الصوت مع التعبيرات غير اللفظية المصاحبة في حال 
 كانت الرسالة لفظية.

 
الطرف المتلقي للرسالة ,فيقوم بتحليل محتواها وفك رموزها  أوالمستقبل : وهو الشخص  -2

 والتفاعل مع مرسلها.
 
 

 أنالمرسل ,ويمكن  إلىمن المستقبل  إيصالهاالمعلومة المراد  أوالرسالة: وهي الفكرة  -3
,رموز(.     ولكي إشاراتغير لفظية)حركات, أوتكون الرسالة مكتوبة ,مصورة,لفظية 

المرسل انتقاء العبارات التي تتناسب وثقافة  ومة, علىواضحة ومفهتكون الرسالة 
تكون  التضليل, وان أوتكون بعيدة عن الغموض والتشكيك  وخبراته, وانالمستقبل 
 بعيدة عن السلبية وتتضمن منفعة للمستقبل. الأهدافواضحة 

 
عية تكون قنوات سم , وقدالرسالة إرسالقناة الاتصال: وهي الوسيلة التي تتم من خلالها  -4

 سمعية بصرية. أوبصرية  أو
 
 

تكون ردود سمعية  أنالتغذية الراجعة:وهي ردة فعل المستقبل واستجابته للرسالة ,ويمكن  -5
 .والإيماءات الإشارات أوحركات غير لفظية كتعبيرات الوجه  أومكتوبة  أو

 وتبين مدى نجاح عملية الاتصال في تحقيق الهدف منها      
 

 



 
 الاتصال وعناصرهانموذج عملية 

 

 : شروط الاتصال الفعال 
توفرت لها  إذا إلا(انه لا تحقق عملية الاتصال الغرض منها 1999ويشير الطبيب)      

 :  الآتيةالشروط 
يوفر له  , مماتكون الرسالة واضحة حتى يتمكن المستقبل من فهمها أنيجب  الوضوح: -

 من الفائدة وتحقيق الغرض من الاتصال. الأكبرالقدر 
 

 إلىيتم الاتصال بشكل مبسط خال من التعقيد ليتسنى للرسالة الوصول  أنالبساطة:  -
 المستقبل في اقصر وقت وحتى يتم العمل بمضمونها بدقة.

 
 

من وسيلة في عملية الاتصال وبالتالي فانه يجب الحرص  أكثرعدم التعارض:قد تستخدم  -
هناك تعارض بين هذه الوسائل,وان تكون متفقة في الغرض والكيفية التي يكون  ألاعلى 

 يتم بها الاتصال.
 

 حيث التنفيذيكون الاتصال ملائما من حيث الهدف والتوقيت ومن  أنالملائمة:يجب  -
 

 



 
 الإداريةالاتصالات  أنواع: 

 
 :كالآتي الإداري الاتصال من حيث التنظيم  أنواع أن( 2008ويشير عبوي)

 
 : الاتصالات الرسمية : أولا

الاتصالات الرسمية  وأبعادها, وتأخذوتتم من خلال خطوات السلطة الرسمية          
 هي: أساسيةثلاث اتجاهات 

 التوجيهات ,بهدف إعطاء المرؤوسين من الرؤساء إلىوتكون الاتصالات الهابطة :  -1
العمل والقرارات وخطط  الأهدافوتوضيح , والسياسات والمعلومات كافة والأوامر

 العليا. الإدارةالمتخذة من قبل 
,بغرض الرؤساء إلىالاتصالات الصاعدة :و هذه الاتصالات تكون من المرؤوسين  -2

العبير عن وجهات نظر العاملين ومشاكلهم ومشاعرهم وللشكوى عن صعوبات 
 .الأمورلاقتراح بعض التحسينات والاستفسار عن بعض  أوتواجههم 

  
من نفس المستوى الوظيفي  والأقسام الإدارات أعضاءوتتم بين  الأفقية:ت لاتصالاا -3

والوظائف, والتعاون بين العاملين وتحسين نوعية  الأدوارتنسيق ف داخل المنظمة بهد
 .العمل في المؤسسة

 

 ثانيا : الاتصالات غير الرسمية :
وهي تتم خارج القنوات الرسمية المحددة للاتصال, وتعتمد على مدى قوة         

 الأمور,ويلجأ لها العاملون لتسهيل  الإداري التنظيم  أعضاءالعلاقات الشخصية بين 
 التنظيمية وتوفيرا للوقت في جمع المعلومات.

 
 

 



  الإداري مهارات الاتصال: 
المهارات التي يجب توفرها عند المدير ليكون فعالا في  إلى( 1989يشير سلامه )    
 :كالآتيمؤسسته وهي  إدارة
 أوالقرارات  أوقدرة المدير في توصيل المعلومات  إلىوهي تشير  التحدث:مهارة  -1

 تابعيه بصورة لغوية سليمة ومفهومة وبنطق واضح وصوت مناسب. إلى الأفكار
 

الموظفين  إلىتوصيل القرارات والتعميمات  المدير علىوهي تساعد  الكتابة:مهارة  -2
بطريقة مقروءة واضحة ومفهومة بواسطة الكتب الرسمية والنشرات والتعليمات 

 المكتوبة.
 

وهي تساعد المدير على فهم العاملين في مؤسسته وما يقترحونه من الإنصات:مهارة  -3
 الأساسية الأفكارالجيد طريقة فعالة لكي يستوعب المدير  والإنصات, وآراء أفكار

 الآخرين.والهامة لدى 
 

 
والفرد الذي يقرا  وسهولة,المعنى بسرعة  إلىمهارة القراءة:وتعني مهارة الوصول  -4

مستقبل عنصرا فعالا في  أوبسرعة ويفهم ما يقرا عادة ما يكون وضعه كمرسل 
 تحقيق اتصال فعال.

 
والمستقبل, من المرسل مهارة التفكير: وتعتبر من المهارات الواجب توافرها لكل  -5

المراد توصيلها  والرسالةنوع التفكير ومستواه حسب موضوع الاتصال  ويختلف
مكانياتوحسب حدود   وقدرات كل من المرسل والمستقبل. وا 

 
 
 
 

 



 الإداري الاتصال  أساليب: 

هناك الكثير من الوسائل والطرق التي يمكن استخدامها لتسهيل عملية                  
 : كالآتي( 2006الشمري ) إليها أشارالاتصال  وهي كما 

مسجلة ومدونة ويمكن استخدامها  بأنهاوتتميز هذه الطريقة  الكتابي:الاتصال  أسلوب -1
تقرأ من  أن وصياغتها, ويمكن دادهاإعتبذل عناية كبيرة في  قانونية, حيث إثباتكوسيلة 

 بشكل شخصي. أوبالبريد  إماقبل جمهور كبير عن طريق توزيعها 
 الكتابي ويشمل الاتصال     

  الرسمية. التقارير,التعليمات,الشكاوي,المجلات,المذكرات,المقترحات,الخطابات,الكتب
مباشرة الاتصال الشفهي :حيث يتم نقل المعلومات بين المرسل والمستقبل بطريقة  أسلوب -2

مندوب ,وتكون على شكل  بإرسال أوبطريقة غير مباشرة باستعمال الهاتف  أولوجه, وجها
جماعية  أولقاءات شخصية  أومؤتمرات ,اجتماعات,ندوات,لجان,رحلات وزيارات ميدانية 

 البحث عن حلول للمشاكل التي تواجه المؤسسة. إلىتهدف 
 

 أنوالتعبيرات التي يمكن  والإشاراتالاتصال غير اللفظي: وتتمثل بالحركات  أسلوب   -3
 .آخرشخص  إلىمعنى معين  أولنقل فكرة  الإنسانيستخدمها 

  الإداري  الاتصالشبكات: 

 المؤسسة يصبحمن شخصين في  أكثرعلى  الإداري عندما تشمل عملية الاتصال            
 أوردهامتعددة.وهي كما  أشكالاهناك فرصة لظهور عدد من شبكات الاتصال وقد تتخذ 

 ( :1985في )الطويل, إليه( المشار 2001حسن)

الدولاب : وفي هذه الشبكة يتم تفاعل القائد مع التابعين دون توافر فرص التواصل  شكل -1
حيث المركزية تكون  الأوتوقراطيةن قبل القيادة للتابعين مع بعضهم البعض, وتستخدم م

 كاملة.
 

 

 



                                    شكل الدولاب  (  )                          

 

 ـــــــــــــدـــــــــــــــــالقائ                             

 

                                                                  

 

السلسلة : ويكثر هذا النوع من شبكات الاتصال في المؤسسات البيروقراطية ويكون  شكل -2
 خروج عن البناء الرسمي للتنظيم . أوانحراف  لأيهابطا ولا مجال  أوالاتصال صاعدا 

 )  شكل السلسلة (                             

                                      

                                           

                                                           

 القائد                                   

                                     

                                      

                      

 

مع عدد معين من التابعين ومن ثم  الإداري : وفي هذا الشكل يكون الاتصال  Yشكل   -3
 .الأعلىيتصل بالمستويات القيادية 

 



 (Y ) شكل                              

                                                   

 

 القائــــــد                               

                                         

                    

                                   

                                 

                                  

 أيالمجاورين فقط ودون  الأشخاصشكل دائري )الشبكة الدائرية( : ويتم الاتصال مع  -4
 مجال لتجاوز ذلك.

 ) الشكل الدائري (                              

 القائد                               

                                 

                                                       

               

                                                

                               

 



 أعضاءتكون هناك فرص لاتصال شبكة النجمة )شكل الدائرة الحرة ( : وفي هذا النوع  -5
ستخدم من قبل القيادة الديمقراطية حيث تكون قنوات البعض , وي مع بعضهمالمؤسسة 

 . الإداريةالاتصال مفتوحة بين مختلف المستويات 

 )شكل النجمة (                            

                                        

                                                       

               

                                                

                                         

 

  الإداري معوقات الاتصال: 

 إليها أشارتكما  الإداري  نجاح الاتصالالمعوقات التي تقف في سبيل  أهممن      
 (:2010الحريري)

 من الاتصال. وضوح الأهدافعدم  -
للمستقبل.وعدم الدقة والوضوح في  مألوفةتكون الكلمات غير  الرسالة, فقدفهم  إساءة -

 انتقاء الكلمات.
 والأهدافتباين المستوى الثقافي والتخصص والمركز الوظيفي والمركز الاجتماعي  -

 والصفات الشخصية بين المرسل والمستقبل. 
 أوضعف وسائل الاتصال مثل انخفاض صوت المرسل  البيانات والمعلوماتتضارب  -

 كتابة الرسالة....الخ. أسلوبرداءة 
 المؤسسة . أعضاءعدم وجود الثقة بين  -
 والتعاون والشعور بالانتماء للمؤسسة. الإنسانيةغياب مبدأ العلاقات  -

 



ضعف الهيكل التنظيمي وعدم وضوح الاختصاصات وعدم وجود سياسة واضحة   -
 .الإداريةوجود تداخل بين المهام  للمنظمة, و

( على 2002عماد الدين) إليها أشارتكما  الإداري ويمكن تصنيف معوقات الاتصال          
 :الآتيالنحو 

تعود هذه  والمستقبل(, وقدوهي تتعلق بطرفي الاتصال )المرسل   ت فردية:معوقا -
, العلمي الثقافة, المؤهل, التعلم , درجةاللغةاختلاف عدة عوامل منها: إلىالمعوقات 

 , والمكانةالمقاطعة أوالاهتمام بالاتصال  , درجةالخبرة التخصص, مستوى 
 ...الخ .الاجتماعية.

, تتعلق بالتنظيم الرسمي للمؤسسة والتنظيم غير الرسمي السائد فيها  معوقات تنظيمية:  -
حجمها وانتشارها كبر  أوفي المؤسسة  الإداريةبهذه المعوقات تعدد المستويات  ويرتبط

 , ودرجةالعادات والتقاليد والثقافة التنظيمية السائدة في المؤسسة إلى , إضافةالجغرافي
 التفاهم والثقة الموجودة بين العاملين فيها.

 ., التقنية, والطبيعيةكافة:المادية بأبعادهاوتشمل البيئة معوقات بيئية: -
الاتصال وعدم كفاءتها أو عدم سائل وتتمثل بقصور أدوات و  معوقات تكنيكية أو فنية:  -

مناسبتها للرسائل المنقولة أو عدم وضوح الأهداف أو التعليمات أو نقص الخطط 
 (2004)القريوتي ,.والسياسات 

 

 عامة لزيادة فعالية الاتصال : إرشادات 

     يأخذ  أنوالتقليل من اثر معوقات الاتصال لابد من المدير  الإداريةلزيادة فعالية الاتصالات     
 (1989, )سلامهالتالية: الإرشاداتبعين الاعتبار 

 لابد من تكوين مهارة الاستماع والفهم لكل من المرسل والمستقبل. -
 عن طريق وضوح العبارات ولغة الاتصال. المرسلة وذلكوضوح الرسالة  -
 .يكون مصدرا للسلطة ومحددا للوقت ودقيقا في المعلومات التي يبعثها أنعلى المدير  -
 يحافظ على درجة عالية من الصدق واللين والرفق والتفاهم. أنعلى المدير  -

 



تصله تغذية راجعة ليعرف رد فعل المستقبل  أنيعمل باستمرار على  أنعلى المدير  -
 ومدى استيعابه للرسالة المرسلة.
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