
 المحاضرة الاولى: ماهية الاتصال الاداري:

 

 تعريف الاتصال: /1

تعنً الربط او الوصل و هً عكس الانفصال  و القطع. و تعنً كلمة الاتصال    لغة:*   

communication   ًمشتقة من الأصل اللاتٌنً التعبٌر و التفاعل و ه communs  

 .التً تعنً "عام او مشترك 

 *اصطلاحا: 

عملٌة منظمة ونظمٌة، وعفوٌة أٌضا تنطوي على إرسال وتحوٌل معلومات "هو:  لالاتصا

وبٌانات من جهة إلى جهة أخرى شرٌطة أن تكونّ البٌانات والمعلومات المحولة مفهومة 

 ".ومستساغة من قبل المستهدفٌن بها

نقل رسالة ما تحمل بعملٌة ٌقوم بها الشخص فً ظرف ما كما ٌعرف الاتصال على انه "

لهـدف مـا عـن طرٌـق  الآخرٌنأو المشـاعر إلى  الاتجاهاتأو  الآراءالمعلومات أو 

 ."الرمـوز بغـض النظـر عمـا قـد ٌعترضـها مـن تشـوٌش

فرد فً عملٌة الاتصال هو  كلعملٌة الاتصال عملٌة دٌنامٌكٌة ذات اتجاهٌن. بمعنى أن اذا 

 .تتضمنها هذه العملٌة مرسل ومستقبل للمعلومات التً

 تعريف الاتصال الاداري:/ 2

ٌمكن للعملٌة  لاالتً بدونها  الأساسٌة الإدارٌةأحد الوظائف والعملٌات  الاتصالعتبر ٌ

عملٌة تبادل الآراء والمعلومات  . و ٌعرف الاتصال الاداري على انه "أن تكتمل الإدارٌة

هدف معٌن، وهذا معناه أن هناك رسالة  بٌن الأطراف المختلفة داخل التنظٌم بغرض تحقٌق

 .معٌنة بٌن طرفٌن

تبادل المعلومات بشكل منظم ونقل بعملٌة ٌقوم الموظفون بواسطتها كما ٌعرف على انه" 

قة والموجودة خارج المنظمة، لاأو المنظمات ذات الع الأشخاصمضمونها بٌنهم أو إلى 

لتفاهم بمعنً تقاسم المعنى أو حٌث ٌنطوي هذا التبادل على قدر عال من التفاعل وا

  ".ولٌس مجرد تقاسم معلومات الاتصالالمقصود من 

اذ ٌعنً الاتصال الاداري فً معناه الواسع العملٌة الهادفة الى نقل المعلومات بٌن الافراد 

 والجماعات بهدف التأثٌر فً سلوكهم و توجٌههم.

 



 

وسٌلة اذ ٌعتبر  الإدارٌةضروري فً كافة المستوٌات  الإداري الاتصالو علٌه، ٌعتبر 

المتصلة بأهدافها المنشودة وأدائها فً تحقٌق  والأفكارفً نقل وتبادل المعلومات  الإدارة

  .الكفاءة والفاعلٌة

 /عناصر عملية الاتصال الاداري:3

 :الاتصال عملٌة مستمرة  و دٌنامٌكٌة  تشمل العناصر التالٌة

: تبدأ عملٌة الاتصال بالمصدر ، فهو المسؤول عن إعداد وتوجٌه لمرسلا/المصدر أو ا  

المعلومات والمفاهٌم والآراء أو المبادئ أو الاتجاهات التً ٌحتاجها من ٌتعامل معهم من 

الأفراد أو الجماعات فً موقف معٌن، أي  هو مصدر الرسالة الذي ٌصفها فً كلمات أو 

 هناك شروط ٌجب توفرها فً المرسل و هً:  و حركات أو إشارات ٌنقلها للآخرٌن.

  .إلمامه بجمٌع عناصر الموضوع الذي سٌقوم بإرساله -

 .تصال ومصادرها وخصائصهاالاإلمامه بوسائل  -

 . استخدامه الجٌد للغة الجسد - 

هو الشخص أو الوجهة الذي توجه إلٌه الرسالة وٌقوم بحل رموزها وتفسٌر  المستقبل:ب/  

  .أو أي مركز آخر للاستلام  محتواها، وقد ٌكون شخصا واحدا أو مجموعة

 مجموعة عوامل قد تؤثر على فهم الرسالة من قبل المستلم و هً ٌوجدو 

  .قبلالمستوى التعلٌمً للمست - 

الرسالة بشكل ٌعتمد على تجاربه  بتفسٌر المرسل الٌه ٌقوم الخبرات السابقة بمعنى أن  -

 .السابقة

 .المهارات و المعرفة و الاتجاهات الموجودة لدى المستقبل -

 ج/الرسالة

و هً جوهر عملٌة الاتصال أي بدون رسالة سواء كانت مكتوبة أو غٌر مكتوبة لا ٌكون 

التً تتعلق  والآراء الاتجاهات ،القٌم ،المبادئ ،المفاهٌم ،الأفكارو هً تمثل هناك اتصال. 

ٌتم التعبٌر عنها رمزٌا سواء باللغة  و التً  المصدر إلى المستقبل هاٌنقل بموضوعات معٌنة

و ٌجب أن تكون الرسالة واضحة من حٌث الهدف و من حٌث . المنطوقة أو غٌر ذلك 



الرسالة  استخدام الرموز و المصطلحات حتى لا تحتمل تفسٌرات مختلفة، و أن تكون لغة

 .سلٌمة و تتناسب مع مقدرة المستلم اللغوٌة

وهً الطرٌقة أو القناة التً تنتقل بها الرسالة من المرسل  (الاتصالقناة ) وسيلة الاتصال/ د

وهً مجموعة الرموز المستخدمة فً نقل المعانً والأفكار التً تتضمنها ، إلى المستقبل

 .لفظٌة عدٌدة  منها اللفظٌة والغٌرو هً  الرسالة 

 كتابٌة سمعٌة أو كانت وتتضمن اختٌار الوسٌلة المناسبة التً تسهل عملٌة الاتصال سواء آ

 بشكل ٌؤدي إلى فهم مضمون الرسالة. أو مرئٌة، أو حسٌة أو جمٌعها معا

 :بد من توفرها فً الر سالةو هناك شروط لا 

 الدقة العلمٌة للمحتوى المعرفً -

 .لٌسهل فهمها بعدها عن التعقٌد والتشعب - 

 أن تكون مناسبة لمستوى الفئات المستهدفة.  - 

 (الراجـعـــة العكسية ) لتغـذيــةو/ا

عملٌة الاتصال  لا تنتهًاذ  وهً عبارة عن ردود فعل أو استجابة المستلم لرسالة المرسل

تعطً التغذٌة العكسٌة انطباعا عن مدى فهم بحٌث  باستلام الرسالة من قبل المستقبل

 هً إعادة إرسال الرسالة من المستقبل إلى المرسلف .وإدراك مستلم للرسالة لمضمونها

الموافقة أو عدم الموافقة على  ٌلاحظمن أنه تم فهمها، والمرسل فً هذه الحالة   لٌتأكد

عملٌة تبٌن جدوى التعلٌمات ومدى نجاحها فً تحقٌق فالتغذٌة العكسٌة   .مضمون الرسالة

 : مؤشراتهاو  ما هدفت إلٌه

فرح أو حزن أو ضحك أو بكاء أو خوف أو  ننفعال على المستقبل ملامات الاظهور ع

 .لك الرد أو إجابة المرسل برسالة أخرىكذ و .انزعاج


