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 :مقدمة

خلللللال وسلللللا ر  ملللللن/غيلللللرهم ملللللع غيره / الأفلللللرا يتفاعلللللر الفلللللر            

للتعبيلللللر علللللن أبعلللللا  التفاعلللللر الإن لللللاني والاجتملللللاعي  المختلفلللللة الاتصلللللال

يلة الاجتماعيلللللللة التلللللللي يلللللللتم ملللللللن خالهلللللللا ، ويعلللللللد الاتصلللللللال الوسلللللللبيلللللللنهم

وخلللللللللي اريللللللللة  يناميكيللللللللة للجماعللللللللة والتفاعللللللللر  نالتفللللللللاهم بللللللللين الأفللللللللرا 

 الم تمر بين الأفرا  والجماعات على اد سواء.

ويتميلللللللللز الاتصلللللللللال الإن لللللللللاني بخاصلللللللللية أساسلللللللللية هلللللللللي:  الل لللللللللة       

المكتوبللللللة )الرمزيللللللة( والمنلو للللللة  وللللللافة  لللللللى الإشللللللارات، والل للللللة تتخلللللل  

 .م متعد ةمفاهي

ر ي للللللللية التللللللللي ت للللللللتخد  الوسلللللللليلة ال الاتصللللللللال وتنظيميللللللللا يعتبللللللللر       

لتحقيللللي أهلللللداف وفعاليلللللة المنظملللللة بشلللللكر عللللا ، ايللللل  يلللللتم ملللللن خالهلللللا 

نقلللللللللر المعلوملللللللللات والبيانلللللللللات والأفكلللللللللار وا راء بلللللللللين الأفلللللللللرا  ل لللللللللر  

 تحقيي الأ اء الم تهدف للمنظمة.
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عملللللر باسلللللتمراريتها  الاتصلللللالات فلللللي ايلللللة م س لللللة عمليلللللةوتتميلللللز       

وعللللللللد  انقلاعهلللللللللا، ويمكلللللللللن وصللللللللفها بانهلللللللللا معقلللللللللدة  لللللللللى الللللللللد بعيلللللللللد، 

ويصلللللللعب عللللللللى البلللللللاالين  خ،لللللللاعها للدراسلللللللة العلميلللللللة، و لللللللل  لأنهلللللللا 

تتخلللللللل  أشللللللللكالا عديللللللللدة، ايلللللللل  يمكللللللللن أن تحللللللللد  بللللللللين أع،للللللللاء ايللللللللة 

 .جماعة

الاتصللللللال التنظيمللللللي بللللللين مختللللللل  الم للللللتويات  أنجللللللدير باللللللل ير و      

وللللللرورة ملحللللللة،  لا أنللللله للللللليس هللللللدفا  وعمو يللللللا، يعتبلللللروالمراكلللللز، أف يللللللا 

فلللللللي الللللللد  اتللللللله، ولنملللللللا هلللللللو وسللللللليلة أساسلللللللية لتحقيلللللللي هلللللللدف أساسلللللللي، 

ويلملللللا يانللللللة هنللللللاس مهللللللارة و  للللللة فللللللي اسللللللتعمال الوسللللللا ر يلمللللللا يانللللللة 

 .هناس نتا ج أف،ر في مجال تحقيي الأهداف

والاتصللللللللللال والماالللللللللل  فللللللللللي مووللللللللللوع الاتصللللللللللال بشللللللللللكر عللللللللللا        

ا راء  مفهوملللللللله، ايلللللللل  نجللللللللد أن خللللللللا  غمللللللللو بشللللللللكر  التنظيمللللللللي

بللللين مختللللل   لللللهتحديللللد مفهللللو    يللللي وواولللل   بشلللل ن تباينللللة والمفللللاهيم
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أن هنللللللللاس  جمللللللللاع شللللللللامر  والاختصاصلللللللليين،  لاالبللللللللاالين والمفكللللللللرين 

انلللله عمليللللة نقللللر رسللللالة علللللى اللللول الإاللللار ال،للللمني لمفهللللو  الاتصللللال 

 .من شخص  لى أخر

فلللللللللي هللللللللل ه الملبوعلللللللللة  عموملللللللللا وبشلللللللللكر علللللللللا  سلللللللللوف نتنلللللللللاول       

البيداغوجيلللللللللللة عمليلللللللللللة الاتصلللللللللللال التنظيملللللللللللي ملللللللللللن خلللللللللللال مفهومللللللللللله، 

عناصلللللللللره، أهميتللللللللله وأهدافللللللللله وأهلللللللللم مقوماتللللللللله ويللللللللل ا أنواعللللللللله وأسلللللللللاليبه 

 المتعد ة. 

فهنللللللللاس أسللللللللاليب يليللللللللرة ومختلفللللللللة لاتصللللللللال لكللللللللن اسللللللللتعمال أي       

نلللللوع منهلللللا يعلللللو   للللللى الظلللللروف المتاالللللة للمنظملللللة ولللللللى نمللللل  التعاملللللر 

بهلللللا، بالإولللللافة  للللللى نلللللوع الملللللا ة المنقوللللللة، ايللللل  يلللللتم تصلللللنيف  ال لللللا د

هلللللل ه الأسللللللاليب ا للللللب نللللللوع الوسللللللا ر الم للللللتعانة فللللللي الاتصللللللال نلللللل ير 

منهللللللللا: الاتصللللللللال الكتللللللللابي، الاتصللللللللال الشللللللللفوي، الاتصللللللللال المصللللللللور، 

 الاتصال باللمس والإشارة....
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 01 :المحاضــــرة رقم

 :ومكوناته الاتصال التنظيمي تعريف-1

 الاتصال التنظيمي: فتعري-1.1

التلللللي ملللللن خالهلللللا ينقلللللر الفلللللر   ةب نللللله:   العمليللللليعلللللرف الاتصلللللال       

، المرسلللللللون بعلللللل  الرسللللللا ر مللللللن اجللللللر التلللللل  ير )المرسللللللرا  الجماعللللللة 

علللللللى سلللللللوس أفللللللرا  ا  جماعللللللات أخللللللر  )المتلقللللللي، المتلقللللللون( وت ييللللللره 

 .  ا ب رغبة محد ة

ي لللللللللتخدمها  عمليلللللللللة تفاعلللللللللر اجتملللللللللاعيويعلللللللللرف أي،لللللللللا ب نللللللللله:        

النللللان لبنللللاء معللللان تشللللكر فللللي عقللللولهم صللللورا  هنيللللة للعللللالم ويتبللللا لون 

هلللل ه الصللللور ال هنيللللة عللللن اريللللي الرمللللوز، وهللللو المشللللارية فللللي فكللللرة ا  

اتجللللللاه ا  مو لللللل ، ولا يشللللللتر  أن تكللللللون المشللللللارية بالاتفللللللا  والتلللللللابي، 

بللللللر المشللللللارية هنللللللا تعنللللللي الأفكللللللار والمشللللللاعر والاتجاهللللللات والموا لللللل  

    تفا  يما في اال الاختاففي اال الا
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عمليلللللللة نقلللللللر وتبلللللللا ل المعلوملللللللات الخاصلللللللة يملللللللا يعلللللللرف ب نللللللله:         

بالمنظملللللة  اخلهلللللا وخارجهلللللا، وهلللللو وسللللليلة تبلللللا ل الأفكلللللار والاتجاهللللللات 

والرغبللللللللللات بللللللللللين أع،للللللللللاء التنظلللللللللليم و للللللللللل  ي للللللللللاعد علللللللللللى الارتبللللللللللا  

والتماسلللللللل ، ومللللللللن خاللللللللله يحقللللللللي الللللللللر يس الأعلللللللللى ومعللللللللاونوه التلللللللل  ير 

لللللللوت فلللللي تحريللللل  الجماعلللللة نحلللللو الهلللللدف، ويملللللا أن الاتصلللللال أ اة الم

، دليوووووووو و خووووووورو  ) . هاملللللللة لإالللللللدا  الت ييلللللللر فلللللللي ال للللللللوس البشلللللللري 

 (9-8: ، ص2003

عمليللللللللة تصلللللللل  ال للللللللوس اللللللللل ي يتعلللللللللي ويعلللللللرف أي،للللللللا ب نللللللله:         

باسلللللللت بال المعلوملللللللات، وعللللللللى  لللللللل  فلللللللان  راسلللللللة الاتصلللللللال ملللللللاهي  لا 

لومللللللللات، ويجمللللللللع مفهومللللللللا المعلومللللللللات  راسللللللللة لل لللللللللوس المتعلللللللللي بالمع

وال لللللوس أفكللللارا مختلفللللة عللللن الاتصللللال تشللللكر محللللورا للللللدور اللللل ي يقللللو  

 (21.، ص1991برنت ،) البشر .به الاتصال في ش ون 
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عمليلللللة نقلللللر رسلللللالة ملللللن شلللللخص  للللللى أخلللللر   ب نللللله: يملللللا يعلللللرف       

فلللللي المنظملللللة سلللللواء يلللللتم  لللللل  ملللللن خلللللال اسلللللتخدا  الل لللللة او الإشلللللارات 

بغيللللللة التلللللل  ير فلللللللي ال لللللللوس وللللللل ا فلللللل ن هللللللل ا  ،ني او المفللللللاهيماو المعللللللا

المفهللللللللللو  ينلللللللللللوي علللللللللللى نقللللللللللر ا راء والأفكللللللللللار والمفللللللللللاهيم بالصللللللللللور 

المختلفلللللة والحصلللللول عللللللى الاسلللللتجابة المعنيلللللة علللللن اريلللللي المعلوملللللات 

 (117.، ص2002 كاظم،) المرتدة  .

 تعبيلللللرا علللللن عمليلللللة نقلللللر البيانلللللات   يمللللللر  :ب نللللله ويعلللللرف أي،لللللا       

أو المعلوملللللللات )الرسلللللللا ر( ملللللللن الللللللرف  للللللللى أخلللللللر، وي لللللللمى الللللللللرف 

الأول مرسلللللا والللللللرف الللللللاني م لللللتقبا، وهنلللللا تنب لللللي الإشلللللارة  للللللى أن 

الاتصللللللللال لللللللللم يللللللللتم فعللللللللا بمجللللللللر  نقللللللللر الرسللللللللالة ومللللللللا تت،للللللللمنه مللللللللن 

معلومللللات  لللللى الم للللتقبر، ولنمللللا لابللللد أن يتلللل  ر الم للللتقبر بمللللا جللللاء فللللي 

لهلللللا او ر ة فعلللللر اولهلللللا، وتعتبلللللر  الرسلللللالة، و لللللل  فلللللي صلللللورة اسلللللتجابة

الاتصللللالات العمليللللة الأساسللللية التللللي تحللللتكم  ليهللللا العمليللللة الإ اريللللة فللللي 
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جميللللللع مراالهللللللا وو ا فهللللللا، و للللللل  لأن الاتصللللللالات فللللللي هلللللل ا المجللللللال 

تبلللللرز عللللللى انهلللللا العمليلللللة التلللللي تهلللللدف اللللللى تجميلللللع او تلللللوفير او  نتلللللا  

ظمللللللللة، و يامهلللللللللا البيانللللللللات والمعلومللللللللات الازملللللللللة لاسللللللللتمرار ايلللللللللاة المن

 (214.، ص1999، عساف ).  بو ا فها المختلفة

الوسللللليلة التلللللي يلللللتم بهلللللا نقلللللر المعلوملللللات  ات    :بانلللللهيملللللا يعلللللرف      

الصلللللللة بللللللالقرارات، والعنصللللللر الأساسللللللي فللللللي تنفيلللللل ها، فالاتصللللللال فللللللي 

المنظمللللللللات سللللللللواء يللللللللان مكتوبللللللللا او شللللللللفهيا، رسللللللللميا او غيللللللللر رسللللللللمي 

الأ اء فللللللي يللللللر الم للللللتويات، موجلللللله نحللللللو الأهللللللداف ويللللللرا  بلللللله وللللللمان 

 . التنظيميلللللةوالللللل ي يللللل  ي بلللللدوره  للللللى تنفيللللل  القلللللرارات وتحقيلللللي الأهلللللداف 

 (360.، ص1991، ووالاسمارك جي  ي)اند رود

معلومللللللات مللللللن شللللللخص  لللللللى وعللللللرف أي،للللللا ب نلللللله:  عمليللللللة نقللللللر      

أخلللللر، او ملللللن مجموعلللللة  للللللى أخلللللر ، وت خللللل  هللللل ه العمليلللللة علللللدة أشلللللكال 

ر الأوامللللللللللر الشللللللللللفوية او المكتوبللللللللللة، فللللللللللي موا للللللللللع العمللللللللللر، و للللللللللل  مللللللللللل
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والمحا  للللللللات غيللللللللر الرسللللللللمية، والتقللللللللارير الملبوعللللللللة ويتيبللللللللات ارا للللللللي 

العملللللللللر، أو أخبلللللللللار موولللللللللوعة عللللللللللى لوالللللللللة الإعلللللللللان، أي أن هللللللللل ه 

العمليللللللة الم للللللتمرة والحيويللللللة للمنظمللللللة  للللللد يحللللللد  مللللللن خللللللال الكلمللللللة 

المكتوبلللللللة أو المنلو لللللللة أو الإيملللللللاءات ونبلللللللرة الصلللللللوت، او ملللللللن خلللللللال 

، 1999، رونالووووووووووودي ريجيوووووووووووو) التووللللللللللليحية  .صلللللللللللورة والرسلللللللللللو  ال

 (318.ص

خللللللال التعللللللاريف ال للللللالفة اللللللل ير يمكللللللن تعريللللللف  عمومللللللا ومللللللن       

الاتصللللللللال التنظيمللللللللي علللللللللى أنلللللللله:  عمليللللللللة يللللللللتم مللللللللن خالهللللللللا تبللللللللا ل 

المعلومللللللللللات بلللللللللللين الأفللللللللللرا  أو الجماعلللللللللللات  اخللللللللللر المنظملللللللللللة بهلللللللللللدف 

او فلللللي شلللللكا ايملللللاءات أو  تح يقهلللللا أهلللللدافها يقلللللد يكلللللون يتابيلللللا او شلللللفويا

 .صور أو رسو  توويحية، و د يكون رسميا أو غير رسمي  
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 02 :المحاضــــرة رقم

 :)عناصره(الاتصال التنظيمي مكونات-1

مهمللللللا تعللللللد ت أشللللللكال عمليللللللات الاتصللللللال التنظيمللللللي ولمكاناتهللللللا       

 العمليللللللة،ومجالاتهللللللا، نجللللللد أن عناصللللللرها تكللللللا  تكللللللون  ابتللللللة فللللللي هلللللل ه 

 اصر هي: وه ه العن

 رالمرسل او المصد: 

وهللللللللللو الم لللللللللل ول عللللللللللن  عللللللللللدا  وتوجيلللللللللله المعلومللللللللللات والمفللللللللللاهيم       

والمهلللللللارات والاتجاهلللللللات التلللللللي يحتاجهلللللللا ملللللللن يتعاملللللللر ملللللللنهم أفلللللللرا  أو 

جماعللللات فللللي مو لللل  معللللين رغبللللة فللللي أن يتحقللللي المشللللارية بينلللله وبللللين 

 (20.، ص1997 الجميلي،) معهم.من يتعامر 

ي لللللي الللللل ي يقلللللو  ب علللللدا  الرسلللللالة ولرسلللللالها ويمللللللر المصلللللدر الر       

عبلللللر القنلللللاة المعتملللللدة وملللللن اللبيعلللللي أن الرسلللللالة تتللللل  ر بالمرسلللللر ملللللن 
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ايلللللل  شخصلللللليته وعا اتلللللله و يملللللله واتجاهاتلللللله، ويلللللل ل  الأسلللللللوت اللللللل ي 

 (118.ص كاظم،) وصياغتها.يتم فيه  عدا  الرسالة 

اللللللللل ي يوجلللللللله  وهللللللللو الشللللللللخصبللللللللد أمللللللللن وجللللللللو  مرسللللللللر    ا فللللللللا     

او يصللللللدر المعلومللللللات أو يقللللللد  الا ترااات...و للللللد يكللللللون هلللللل ا  الأوامللللللر

و لللللللد يكلللللللون زمللللللليا او شخصلللللللا خارجيلللللللا،  مرؤوسلللللللا،المرسلللللللر ر ي لللللللا او 

 (216.ص عساف،)و د يكون جهة أو منظمة ...الخ. 

 :صياغة الرسالة 

صلللللللياغة وتحويلللللللر ا راء  ولللللللو هاوتمللللللللر العمليلللللللة التلللللللي يلللللللتم فلللللللي      

عبلللللللللارات ويلملللللللللات وخلللللللللرا    والمفلللللللللاهيم والأفكلللللللللار والمشلللللللللاعر بشلللللللللكر

وبيانلللللللللات  اصلللللللللا ية ... اللللللللللخ، ولللللللللل ا فللللللللل ن عمليلللللللللة صلللللللللياغة الرسلللللللللالة 

وترييبهللللا مللللن أهللللم العناصللللر والخلللللوات التللللي ت للللاهم فللللي تحقيللللي سللللبر 

 (119.ص كاظم،) .الاتصال الفعال
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 :الرسالة 

تعلللللللد الرسلللللللالة بملابلللللللة الم،لللللللمون المعبلللللللر عنللللللله، وتتفلللللللاوت هللللللل ه       

الة لفظيللللللة شللللللفهية، أو يتابيللللللة، وهنللللللاس الرسللللللا ر ب نمااهللللللا، فهنللللللاس رسلللللل

 .رسا ر غير لفظية ج دية

لهللللللل ه الرسلللللللا ر اللفظيلللللللة وغيلللللللر  عفالحلللللللد  الاتصلللللللالي هلللللللو جمللللللل      

فحريللللللللللات  اللفظيللللللللللة والتللللللللللي تشللللللللللكر المعنللللللللللى الاتصللللللللللالي للم،للللللللللمون،

يلهللللللا تعللللللد  ومقتنياتهللللللا،أج للللللا نا واللللللر  تحللللللد نا واسللللللتخدامنا لماب للللللنا 

 الطوووووووووويرقي،) وشخوصلللللللللنا.للآخلللللللللرين علللللللللن  واتنلللللللللا  اتصلللللللللاليةرسلللللللللا ر 

 (119.، ص1997

 :القناة 

تعتبللللللللللر  نللللللللللاة الاتصللللللللللال  ات أ للللللللللر فعللللللللللال فللللللللللي تحقيللللللللللي سللللللللللبر       

الاتصللللللال الفعللللللال،    أنهللللللا بملابللللللة الواسلللللللة او القنللللللاة التللللللي يللللللتم مللللللن 

خالهللللا  يصللللال الرسللللالة فقللللد يكللللون عللللن اريللللي المواجهللللة المباشللللرة بللللين 
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ات او النلللللللدوات الللللللللرفين او بواسللللللللة الهلللللللات  او علللللللن اريلللللللي المللللللل تمر 

...اللللللخ، يملللللا أنهلللللا  لللللد تكلللللون واسللللللة الانتقلللللال علللللن اريلللللي الكتابلللللة أو 

 كووووووواظم،) اللللللللخ.المحا  لللللللة أو المنا شلللللللة بلللللللين الأفلللللللرا  أو الجماعلللللللات... 

 (119ص:

ولقللللد شللللاع القللللول بلللل ن  نللللاة الاتصللللال هللللي الرسللللالة نف للللها و للللل        

قنلللللوات للت كيلللللد عللللللى أهميتهلللللا وت لللللمى الوسللللليلة أي،لللللا، وهلللللي القنلللللاة او ال

التلللللي تملللللر ملللللن خالهلللللا الرسلللللا ر بلللللين المرسلللللر والم لللللتقبر، وهلللللي يليلللللرة 

 ، والكتللللللب والملبوعللللللاتمللللللن الصللللللوت العللللللا ي للمرسللللللر بللللللدءاومتنوعللللللة 

 .والتعليم المبرمج بالحاسوتانتهاء و والخرا   والرسو  واللواات 

 ايونهلللللللللا عنصلللللللللر  الاتصلللللللللال وتنبلللللللللع  نلللللللللاة الاتصلللللللللال فلللللللللي عمليلللللللللة     

ولا يلللللللتم فلللللللي غيابهلللللللا وملللللللن يونهلللللللا القلللللللوة  أساسللللللليا فلللللللي هللللللل ه العمليلللللللة،

 الفعالة في  نجاح عملية الاتصال او  فشالها. 
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  :المستقبل 

وهلللللو الشلللللخص او الجهلللللة التلللللي توجللللله  ليللللله الرسلللللالة ويقلللللو  بحلللللر       

رموزهلللللا وتف لللللير محتواهلللللا وفهلللللم معناهلللللا و لللللد يكلللللون شخصلللللا واالللللدا أو 

وملللللللللن هنلللللللللا ن لللللللللتليع أن نلللللللللللي عللللللللللى  الأشلللللللللخا ،مجموعلللللللللة ملللللللللن 

تقبر الفئللللللللة الم للللللللتهدفة مللللللللن عمليللللللللة الاتصللللللللال لتشللللللللمر الأفللللللللرا  الم لللللللل

 (20-19.، ص1998، سلامة) وااد.والجماعات في آن 

 :ترجمة الرسالة 

تتنلللللللاول هللللللل ه العمليلللللللة  يلللللللا  المت للللللللم بترجملللللللة الم،لللللللامين التلللللللي       

الللللللخ،  ومفللللللاهيم وأراء ومشللللللاعر ...تنلللللللوي عليهللللللا الرسللللللالة مللللللن أفكللللللار 

معانيهلللللللا    راسالقلللللللدرة عللللللللى  كلللللللون لديلللللللهوتتلكلللللللي يلللللللتم اسلللللللتيعابها يليلللللللا 

والقابليللللللات الفعاليللللللة علللللللى القللللللدرات  وتعتمللللللد هلللللل ه... الللللللخ، وم،للللللامينها

 (119.، ص كاظم حمود) .يمتلكها الم تلم به ا الش ن التي
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ايللللل  يتصلللللرف الم لللللتقبر بنلللللاء عللللللى الرسلللللالة، سلللللواء الاسلللللتجابة       

، يحلللللللد  التصللللللللرف يلللللللر ة فعللللللللر للرسللللللللالة وعلللللللا ة مللللللللالهلللللللا أو رف،للللللللها 

 المعنيللللللللللة.الأفعللللللللللال ا للللللللللب الفهللللللللللم النهللللللللللا ي للرسللللللللللالة  وتختللللللللللل  ر و 

 (120.، صكاظم)

 :التغذية العكسية 

ملللللللن  ولكنهلللللللا موجهلللللللة انيلللللللة،  وي نهلللللللا رسلللللللالةتصلللللللير  وهلللللللي التلللللللي     

مت،لللللمنة ر و  الفعلللللر الللللول الرسلللللالة الأوللللللى، ، الم لللللتقبر  للللللى المرسلللللر

و للللللد ر و  الفعللللللر مباشللللللرة أو عللللللن اريللللللي  نللللللوات اتصللللللال،  و للللللد تصللللللر

 .خ.... اليما هي، أو بصورة محرفة أو مبال ة فيها تصر

و نللللللاة أكلللللللر مللللللن اللللللرف المرسللللللر يلللللللرف ر ي للللللي  ويتلللللل  ر بلللللل ل      

أو  و املللللللللة بتحريفلللللللللات  ا يانلللللللللة تمللللللللللر مصللللللللللحة أخلللللللللر   الاتصلللللللللال

 (119.، صكاظم) تشويهات مقصو ة.
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 03المحاضــــرة رقم 

 الاتصال التنظيمي: أهمية-1

ل الفعلللللللللال انللللللللله ي لللللللللاعد عللللللللللى تنميلللللللللة  ن ملللللللللن ابيعلللللللللة الاتصلللللللللا      

العا لللللللللللللات الاجتماعيلللللللللللللة وروح الجماعلللللللللللللة يملللللللللللللا يح لللللللللللللس العلللللللللللللاملين 

بلللللل هميتهم و ورهللللللم فللللللي  نجللللللاح يافللللللة المشللللللاريع التللللللي  امللللللة الم س للللللة 

مللللللن أجلهللللللا لان تجاهللللللر العامللللللر الإن للللللاني فللللللي التنظلللللليم مللللللن شلللللل نه أن 

والإابللللللا  مللللللن  للللللبلهم، ممللللللا يللللللنعكس  بالاسللللللتياءيلللللل  ي  لللللللى الإا للللللان 

 هاية على الكفاية الإنتاجية للمنظمة يكر.في الن

 تنظللللللليم،لللللللل ل  اعتبلللللللرت الاتصلللللللالات الفعاللللللللة بملابلللللللة  ايلللللللاة  أي       

فبللللدون الاتصللللالات الجيللللدة يشللللعر النللللان بلللل نهم وايللللدون، لأنهللللا عمليللللة 

 ت اعدهم على التماس  مع بع،هم البع  في وادة متكاملة.

غيللللللللره فللللللللي   ن الفللللللللر  فللللللللي التنظلللللللليم فللللللللي اتصللللللللالات  ا مللللللللة مللللللللع     

المنظمللللللللة، فهنللللللللاس الاتصللللللللال بللللللللين الرؤسللللللللاء والمرؤوسللللللللين، والاتصللللللللال 
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مللللع العمللللاء، والاتصللللال مللللع الللللزماء، يعتبللللر الاتصللللال عمليللللة ر ي للللية 

 .وورورة ايوية في بناء عا ات  ن انية ايبة  اخر المشروع

ايللللللل  أ بتلللللللة التجلللللللارت أن عداللللللللة الإ ارة فلللللللي معامللللللللة مو فيهلللللللا      

فلللللي الللللد  اتللللله   ا للللللم يصلللللحب  لللللل  شلللللرح وافلللللي وعمالهلللللا لللللليس يافيلللللا 

، اتخا هللللللالتوجيهاتهللللللا وتعليماتهللللللا و راراتهللللللا ومبللللللررات  متكامللللللر وتف للللللير

بكلللللللللر وولللللللللوح ونزاهلللللللللة فنظلللللللللرا لان الاتصلللللللللال يعملللللللللر عللللللللللى توصلللللللللير 

المعلوملللللللللات والبيانلللللللللات بلللللللللين والللللللللدات المشلللللللللروع ملللللللللع تحقيلللللللللي الفهلللللللللم 

 .المتبا ل له ه المعلومات والبيانات بين ارفي الاتصال

ومعنللللللى  للللللل  أن الاتصللللللال الفعللللللال والنللللللاج ،  نمللللللا يتو لللللل  علللللللى      

الاعتللللللللراف بالتبللللللللاين فللللللللي أسلللللللللوت التفكيللللللللر بللللللللين الم للللللللتويات الإ اريللللللللة 

 العليللللللللا وبللللللللين أولئلللللللل  اللللللللل ين يشلللللللل لون أ نللللللللى م للللللللتو  فللللللللي الت ل للللللللر

 (85.، صدليو و خرو  ) .الإ اري 
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 ومما يزيد من أهمية الاتصال في المنظمات المعاصرة:     

  الكبيللللللللر فللللللللي اجمهللللللللا، والتعللللللللد  والتشللللللللعب الواسللللللللع فللللللللي الت،للللللللخم

فروعهلللللا، والتنلللللوع والتعقلللللد الها لللللر فلللللي و ا فهلللللا، ولللللللى الحلللللد الللللل ي أ   

 للللللى ولللللرورة وجلللللو  نظلللللا  متللللللور ملللللن العا لللللات أو الاتصلللللالات التلللللي 

يمكللللن مللللن الللللرب  بللللين هلللل ه الأجللللزاء والفللللروع والو للللا   بشللللكر ي،للللمن 

 للللدرتها علللللى أن تلللل  ي  التناسللللي بينهللللا، وفللللي هلللل ا مللللا ي،للللمن للمنظمللللة

 وتلورها. از هارهاو ا فها بصورة فعالة، يما ي،من 

  اعتمللللللللا  عمليللللللللة اتخللللللللا  القللللللللرارات التللللللللي تملللللللللر المحللللللللور الأساسللللللللي

اللللل ي تقللللو  عليلللله أيللللة منظمللللة   اريللللة، علللللى المعلومللللات، وأن نجللللاح أو 

فشلللللللر القلللللللرارات الإ اريلللللللة يعتملللللللد عللللللللى ملللللللد  النجلللللللاح أو الفشلللللللر فلللللللي 

تهللللللللدف  لللللللللى الحصللللللللول علللللللللى المعلومللللللللات   جللللللللراء الاتصللللللللالات التللللللللي

الد يقللللللة والمباشللللللرة علللللللن مواولللللليع هلللللل ه القلللللللرارات، وهكلللللل ا يمللللللا يقلللللللول: 
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)سلللللان سلللللايمون( تصلللللب  عمليلللللة الاتصلللللال متلابقلللللة ملللللع عمليلللللة اتخلللللا  

 القرارات وبصورة لا يمكن فصلهما عن بع،هما.

   أهميلللللة التلللللراب  بلللللين المنظملللللة ومحيلهلللللا وعالمهلللللا الخلللللارجي، و لللللل

لإن للللللللان لا ت للللللللتليع اللللللللللي  منفللللللللر ة ومنعزلللللللللة عللللللللن لأن المنظمللللللللة يا

غيرهلللللللللا، فالمنظملللللللللات ت لللللللللتمد ملللللللللن البيئلللللللللة العاملللللللللة اولهلللللللللا، موار هلللللللللا 

الما يلللللة والبشلللللرية ومقوملللللات وجو هلللللا الأخلللللر ، يملللللا تعتملللللد عللللللى  بلللللول 

البيئللللللللة لهللللللللا وتعاملهللللللللا معهللللللللا اتللللللللى تللللللللتمكن مللللللللن ت للللللللويي منتجاتهللللللللا، 

 وتحقيي فعالياتها الم مولة.

 ظملللللللات  اخلللللللر المجتملللللللع الواالللللللد، أو ملللللللع   لللللللة التنلللللللافس بلللللللين المن

المنظملللللات المنلللللا رة فلللللي المجتمعلللللات الأخلللللر ، ومااظلللللة أن المراللللللة 

المعاصللللللرة أصللللللبحة ت يللللللد أن  للللللوة التنللللللافس تعتمللللللد بالدرجللللللة الأساسللللللية 

علللللى  للللدرة يللللر منظمللللة علللللى الحصللللول علللللى المعلومللللات التللللي تريللللدها 

يلللللللة فلللللللي الو لللللللة المناسلللللللب وبالكي يلللللللة المناسلللللللبة، وملللللللن هنلللللللا تبلللللللرز أهم
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التللللللور فلللللي عمليلللللات الاتصلللللال التلللللي ت لللللتليع يلللللر منظملللللة أن تجريهلللللا 

 عسووووووواف،) اتلللللللى تلللللللتمكن ملللللللن الحصلللللللول عللللللللى المعلوملللللللات المللوبلللللللة

 (212.ص

وباختصلللللللللار يبلللللللللدوا أن  لللللللللدرا أكبلللللللللر ملللللللللن الاتصلللللللللالات يمكلللللللللن أن      

ويمكللللللللللن أن تصللللللللللب  تللللللللللل   الم س للللللللللات،يكللللللللللون مفيللللللللللدا الكليللللللللللر مللللللللللن 

أرا ت الإ ارات العليلللللللا فلللللللي الاتصلللللللالات أكللللللللر   لللللللة، وأكللللللللر تللللللل  يرا   ا 

تلللللل  الم س لللللات  لللللل ، وينب لللللي عللللللى الملللللديرين، وبخاصلللللة ملللللن يحتلللللر 

ملللللنهم  ملللللة الهلللللر  التنظيملللللي، معرفلللللة ملللللد  أهميلللللة ااجلللللة العلللللاملين  للللللى 

المعلومللللللات ولابللللللد لهللللللم مللللللن تشللللللجيع تللللللدفقها  لللللللى أسللللللفر بغيللللللة  شللللللباع 

 .ااجة العاملين  لى المعرفة

ر أكبلللللر ملللللن المعلوملللللات وملللللن ناايلللللة أخلللللر ، لابلللللد ملللللن صلللللعو   لللللد    

 للللللى أعللللللى التعريلللللف الم لللللتويات العليلللللا بملللللا يجلللللري عنلللللد  اعلللللدة الهلللللر  
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التنظيملللللللي ولزيلللللللا ة مشلللللللارية العلللللللاملين فلللللللي نشلللللللا  الم س لللللللة وتعزيلللللللز 

 .ولا هم لها

ويبلللللدو يللللل ل  أن زيلللللا ة الاتصلللللالات الأف يلللللة تلللللرتب  بقلللللدرة جماعلللللة      

ة بللللللللين العمللللللللر علللللللللى  نجللللللللاز واجباتهللللللللا، وتلللللللللوير العا للللللللات الشخصللللللللي

 (353.ص رونالدي ريجيو،) وتنميتها.العاملين في المنظمة 

  ا أهميللللللة الاتصللللللال تبلللللللرز مللللللن خللللللال التعلللللللرف علللللللى الو لللللللا        

 الر ي ية التي يحققها على م تو  المنظمة وأهمها:

   شلللللللللرح سياسلللللللللات وأهلللللللللداف المنظملللللللللة بالتفصلللللللللير، ايللللللللل  أن الإ ارة

هتمللللللا  بالتفاصللللللير، فللللللي الم للللللتويات العليللللللا لا تمللللللل  الو للللللة الكللللللافي لا

 وتترس  ل  للرؤساء المباشرين.

   علللللللللللى يللللللللللر  اااعهللللللللللم شللللللللللعار المللللللللللو فين بلللللللللل هميتهم، ووللللللللللرورة

 شيء. 
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  علللللللى يللللللر ت يللللللر، وأسللللللبابه و وافعلللللله وشللللللرح فوا للللللده ممللللللا  اااعهللللللم

 ي اعد على تقلبه.

   ، توايللللللللد اللقللللللللة بللللللللين المنظمللللللللة والمللللللللو فين وبللللللللين الإ ارة والأفللللللللرا

 وبين الرؤساء والمرؤوسين.

  عللللللى  تفهلللللم ملللللا يفكلللللر بللللله المو فلللللون وملللللا يشلللللعرون بللللله، والتعلللللرف

ومقترالللللللاتهم، والعملللللللر عللللللللى تنميلللللللة المشلللللللارية والاسلللللللتفا ة ملللللللن  أراءهلللللللم

 (213.، صعساف) م اهماتهم.

 04المحاضــــرة رقم 

 :وأهم مقوماته الاتصال التنظيمي هدافأ-1

 أهداف الاتصال التنظيمي:-1.1

التللللللي ي للللللعى الاتصللللللال  لللللللى يمكللللللن تحديللللللد جملللللللة مللللللن الأهللللللداف       

 تح يقها في المنظمة وهي:
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  الاتصللللللللالات عبللللللللارة علللللللللن نشللللللللااات   اريلللللللللة واجتماعيللللللللة ونف لللللللللية

 اخللللللر المنظمللللللة،   ا أنهللللللا ت للللللاهم فللللللي نقللللللر وتحويللللللر المفللللللاهيم وا راء 

والأفكللللار عبللللر القنللللوات الرسللللمية م للللتهدفة خلللللي التماسلللل  بللللين واللللدات 

 .دافهاومكونات البناء التنظيمي للمنظمة وتحقيي أه

  تعتبللللللر الاتصللللللالات بللللللين الأفللللللرا  والعللللللاملين وسلللللليلة وللللللرورية فللللللي

توجيللللللللله وت يلللللللللر ال للللللللللوس عللللللللللى الصلللللللللعيدين الفلللللللللر ي والجملللللللللاعي فلللللللللي 

 المنظمة.

   تعتبللللللللر الاتصللللللللالات وسلللللللليلة أساسللللللللية لإنجللللللللاز الأعمللللللللال والمهللللللللا

 المنظمة. والفعاليات المختلفة  اخر

  الاتصلللللللللللالات وسللللللللللليلة ها فلللللللللللة فلللللللللللي ولللللللللللمان التفاعلللللللللللر والتبلللللللللللا ل

 مشترس للأنشلة المختلفة للمنظمة.ال

  يلللللتم ملللللن خلللللال عمليلللللات الاتصلللللال  الللللاع اللللللر يس عللللللى أنشللللللة

وأفكلللللللاره  هرا للللللل مرؤوسللللللليه يملللللللا ي لللللللتليع التعلللللللرف عللللللللى ملللللللد  تقلللللللبلهم 
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وصللللللليد عملللللللله  اخلللللللر المنظملللللللة، وبمعنلللللللى أكللللللللر   لللللللة ووولللللللواا فللللللل ن 

الاتصلللللال يمللللللر وسللللليلة ر ابيلللللة ولرشلللللا ية لنشلللللااات اللللللر يس فلللللي مجلللللال 

 ليات المرؤوسين.توجيه فعا

  يللللللللللللللتم مللللللللللللللن خللللللللللللللال الاتصللللللللللللللال نقللللللللللللللر المعلومللللللللللللللات والبيانللللللللللللللات

والإاصلللللاءات والمفلللللاهيم عبلللللر القنلللللوات المختلفلللللة لاتصلللللال مملللللا ي لللللهم 

بشلللللللللكر أو بللللللللل خر فلللللللللي اتخلللللللللا  القلللللللللرارات الإ اريلللللللللة وتحقيلللللللللي المنظملللللللللة 

 (118.ص كاظم،) وتلورها.لنجااها ونموها 

ليلللللللة الاتصلللللللال وبتعبيلللللللر أخلللللللر فللللللل ن الأهلللللللداف الأساسلللللللية فلللللللي عم      

 التنظيمي هي:

 :تحقيق التنسيق بين الأفعال والتصرفات 

يقلللللللللللو  الاتصلللللللللللال بالتن للللللللللليي بلللللللللللين تصلللللللللللرفات وأفعلللللللللللال أ  لللللللللللا        

الم س لللللللة المختلفلللللللة، فبلللللللدون الاتصلللللللال تصلللللللب  الم س لللللللة عبلللللللارة علللللللن 

مجموعللللللللة مللللللللن المللللللللو فين يعملللللللللون منفصلللللللللين بع،للللللللهم عللللللللن بعلللللللل  

mailto:kouider.doubbakh@univ-msila.dz


 السنة أولى ماستر علم النفس العمل والتنظيم      الاتصال التنظيميمحاضرات في مقياس: 

 

 27 

لي تفقلللللد التصلللللرفات الأ اء مهلللللا  م لللللتقلة علللللن بع،لللللها اللللللبع ، وبالتلللللا

التن لللللليي وتميللللللر الم س للللللة الإ اريللللللة  لللللللى تحقيللللللي الأهللللللداف الشخصللللللية 

 على ا ات أهدافها العامة.

 :المشاركة في المعلومات 

ي لللللللللاعد الاتصلللللللللال عللللللللللى تبلللللللللا ل المعلوملللللللللات الهاملللللللللة التحقيلللللللللي       

 أهداف التنظيم وت اعد ه ه المعلومات بدورها على:

 لأهدافتوجيه سلوس الأفرا  نااية تحقيي ا. 

   توجيلللللللللللله الأفللللللللللللرا  فللللللللللللي أ اء مهللللللللللللامهم وتعللللللللللللريفهم بالواجبللللللللللللات

 المللوبة منهم. 

 .تعريف الأفرا  بنتا ج أ ا هم 

 :اتخاذ القرارات 
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 فاتخلللللا يلعلللللب الاتصلللللال  ورا يبيلللللرا فلللللي عمليلللللة اتخلللللا  القلللللرارات،       

 لللللرار معلللللين يحتلللللا  المو فلللللون  للللللى معلوملللللات معينلللللة لتحديلللللد المشلللللاكر 

 نفي  القرارات وتقييم نتا جها.وتقييم البدا ر وت

 :التعبير عن المشاعر الوجدانية 

ي للللللللاعد الاتصللللللللال المللللللللو فين او العللللللللاملين علللللللللى التعبيللللللللر عللللللللن       

سلللللللللعا تهم وأالللللللللزانهم ومخلللللللللاوفهم و قلللللللللتهم بلللللللللا خرين، ايللللللللل  ي لللللللللتليع 

المو لللللل   بللللللداء رأيلللللله فللللللي مو للللللل   ون اللللللر  أو خللللللوف، يمللللللا يتمللللللللر 

هللللو ي للللاعده علللللى الاتصللللال الاتصللللال جللللزءا هامللللا فللللي عمللللر المللللدير، ف

بللللللالمو فين فللللللي جميللللللع الم للللللتويات الإ اريللللللة، بهلللللل ا يت ل للللللر الاتصللللللال 

 في جميع و ا   وأنشلة المنظمة.

يمكلللللن أن نلللللدر  هنلللللا هلللللدفا أخلللللر لاتصلللللال الفعلللللال لا يقلللللر أهميلللللة       

عللللللن سللللللاب يه، والمتملللللللر فللللللي التقليللللللر مللللللن الللللللدور ال لللللللبي اللللللل ي تللبلللللله 

ي عنللللللللدما تنتشللللللللر بشللللللللكر يبيللللللللر الإشللللللللاعة فللللللللي الوسلللللللل  العمللللللللالي، فهلللللللل
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يصلللللللللب  مفعولهلللللللللا يار يلللللللللا بالن لللللللللبة للمنظملللللللللة يكلللللللللر، ولتفلللللللللا ي  لللللللللل  

 ي تح ن مراعاة التوجيهات التالية:

 توخي الصد  والإخا  عند مزاولة عملية الاتصال. 

   مراعللللللاة الأمانللللللة فللللللي اسللللللتا  وت للللللليم ونقللللللر المعلومللللللات  ون زيللللللا ة

 .أو نقصان

  البناءة ا راءتشجيع. 

  ات الإص اء ومهارات الحدي تنمية مهار. 

  يمقراايللللللللة الاتصللللللللال، مللللللللن ايلللللللل   علللللللللاء ا خللللللللرين اللللللللي النقللللللللد 

 .والنقد البناء

 عدالة توزيع المعلومات على الأفرا   ون محاباة. 

 عدالة تف ير المعلومات  ون تمييز او اتجاهات شخصية. 
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  تلللللللوخي الموولللللللوعية والح يقلللللللة ملللللللع الابتعلللللللا  علللللللن ال للللللللحية فلللللللي

 (88-87.ص دليو و خرو ، فضيل) معالجة الأمور

   ن الخصلللللال الحميلللللدة وال للللللمات الشخصلللللية الجيللللللدة تعتبلللللر عنصللللللرا 

 مهما في مزاولة الاتصال.

 مقومات الاتصال التنظيمي:أهم -2.1

لقلللللللد بلللللللات واولللللللحا أن عمليلللللللة الاتصلللللللال التنظيملللللللي تمللللللللر نقلللللللا       

للمعلومللللللللات والبيانللللللللات بللللللللين اللللللللرفين يملللللللللر أاللللللللدهما مرسللللللللا، ويملللللللللر 

ا، فالاتصلللللال هلللللو عمليلللللة سللللللويية لهلللللا أبعا هلللللا الإ اريلللللة الأخلللللر م لللللتقب

والاجتماعيللللللللة والنف للللللللية، وأن نجااهللللللللا أو فشلللللللللها يعتمللللللللد علللللللللى وجللللللللو  

 مجموعة من المقومات الر ي ية التالية:

  ملللللد  وولللللوح الأفكلللللار التلللللي يرغلللللب المرسلللللر فلللللي نقلهلللللا، فلللللي  هلللللن

المرسلللللللر نف للللللله، وهللللللل ا يعتملللللللد بالدرجلللللللة الأوللللللللى عللللللللى ملللللللد  وولللللللوح 

 علي من الاتصال.الهدف الف
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  ملللللد   لللللدرة المرسلللللر نف للللله عللللللى التعبيلللللر علللللن الأفكلللللار التلللللي لديللللله

فلللللي صلللللورة واولللللحة، ووولللللعها فلللللي شلللللكر رسلللللالة محلللللد ة، وهنلللللا ف نللللله 

يكللللون مللللن ال،للللروري الت كللللد مللللن أن الرسللللالة  للللد جللللاءت معبللللرة بالفعللللر 

عللللللن الأفكللللللار التللللللي لللللللد  المرسللللللر، وأنلللللله  للللللد تمكللللللن مللللللن أن يقللللللول أو 

 و  وله فعا.يكتب ما أرا  يتابته أ

  أن يتللللللللوافر الاسللللللللتعدا  لللللللللد  الم للللللللتقبر لاسللللللللت بال الرسللللللللالة التللللللللي

توجللللله  ليللللله، والتفاعلللللر معهلللللا بشلللللكر أو بللللل خر، بحيللللل  تتلللللرس أ لللللرا لديللللله، 

 وتحقي استجابة أو تولد ر ة فعر اول موووعها.

  للللللدرة الم للللللتقبر نف لللللله علللللللى فهللللللم واسللللللتيعات مللللللا ور  فللللللي الرسللللللالة 

يملللللا هلللللي، أ  أنللللله أولللللفي عليهلللللا  التلللللي تلقاهلللللا، وهلللللر تمكلللللن أن يفهمهلللللا

، فكلملللللا أمكنللللله ملللللن العديلللللدةالأوولللللاع النف لللللية والاعتبلللللارات الشخصلللللية 

أن يفهلللللللم الرسلللللللالة  ونملللللللا زيلللللللا ة أو نقصلللللللان يلملللللللا يلللللللان  لللللللل  أولللللللمن 

 لنجاح عملية الاتصال، والعكس بالعكس.
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   بالرسلللللللالة، والعملللللللر عللللللللى  ءملللللللا جلللللللا لللللللدرة الم لللللللتقبر عللللللللى تنفيللللللل

 .ووعها مووع التلبيي العملي

  القللللللللدرة علللللللللى تجنللللللللب عمليللللللللة الاتصللللللللال أي تشللللللللويهات أو عوا للللللللي

بحيلللللل  تشللللللوه م،للللللمونها أو تشللللللك  فللللللي صللللللد ها، وتحللللللول  ون نجللللللاح 

 (219.، صعساف) العملية.ه ه 

 05المحاضــــرة رقم 

 أنواع الاتصال التنظيمي: -1

الاتصوووووووال التنظيموووووووي الرسووووووومي والاتصوووووووال التنظيموووووووي غيووووووور -1.1

 الرسمي

 :سميالر  التنظيمي الاتصال-1.1.1

  ا فرولللللنا أنللللله يوجلللللد للللللدينا علللللد  يبيلللللر لا يصلللللد  ملللللن اللللللرواب        

المز وجلللللللللللة بلللللللللللين شخصلللللللللللين والممكلللللللللللن أو المحتملللللللللللر وجو هلللللللللللا فلللللللللللي 

الجماعللللللللات الكبيللللللللرة والمنظمللللللللات، فلللللللل ن  وللللللللفاء مللللللللدة الرسللللللللمية علللللللللى 
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عمليللللللللة الاتصللللللللال يكللللللللون مللوبللللللللا، اتللللللللى نتجنللللللللب  رسللللللللال واسللللللللت بال 

 (394.، صبرنت روبن) العشوا ية.البيانات 

ويقصلللللللللد بالاتصلللللللللالات الرسلللللللللمية تلللللللللل  القنلللللللللوات الرسلللللللللمية التلللللللللي       

تحللللللد ها الإ ارة لان لللللليات المعلومللللللات، وتوجللللللد فللللللي الهيكللللللر التنظيمللللللي، 

 .ويتم من خلو  و نوات خاوعة لقوانين و واعد تفروها المنظمة

ويعتملللللد هللللل ا النلللللوع ملللللن الاتصلللللالات عللللللى المللللل يرات أو التقلللللارير       

 لللللد يكلللللون صلللللاعد أو هلللللاب  أو أف يلللللا أي بلللللين والاجتماعلللللات الرسلللللمية و 

العلللللللللاملين بع،لللللللللهم بعللللللللل ، وتعلللللللللد العا لللللللللات فلللللللللي هللللللللل ا النلللللللللوع ملللللللللن 

 الاتصالات عن اللابع الشخصي وتتقيد بلوا   معينة.

 ه ا وتحقي الاتصالات الرسمية مها  وو ا   عديد منها:      

 أهداف المنظمة و يمها وفل فتها. نشر 

  ظمللللللللللللللة، ولمكانياتهللللللللللللللا أع،للللللللللللللاء المنظمللللللللللللللة بخللللللللللللللل  المن  عللللللللللللللا

 وتللعاتها.
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 التعليمات والتوجيهات والأوامر  لى العاملين.  باغ 

  والتو علللللللات عللللللللى المعلوملللللللات والبيانلللللللات والاستف لللللللارات الحصلللللللول

 .والشكاو  والمشكات  والمقتراات

  الت يرات والتجديدات والإنجازات. تووي 

 الأفكلللللللار وتعلللللللدير الاتجاهلللللللات واستقصلللللللاء ر و  الأفعللللللللال تللللللللوير. 

 (54، ص:2000، هالة منصور)

 بين النشااات المختلفة للأفرا  والوادات الفرعية التن يي. 

 بخلو  ال للة الااتفاظ. 

 تبا ل البيانات  اخر الجماعة أو المنظمة ت هير. 

 الان لللللليات الموجلللللله للبيانللللللات بللللللين الواللللللدة الكبللللللر  والبيئللللللة  وللللللمان

ي اتجللللاه اللللل ي يصللللب فللللي النهايللللة فلللل بهللللا، الأمللللرالخارجيللللة التللللي توجللللد 
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تحقيلللللي الأهلللللداف، ولخدملللللة مصلللللال  العملللللر ملللللن خلللللال التللللل  يرات فلللللي 

 (395.ص برنت روبن،) الأفرا  و فعهم في اتجاه تحقيي الهدف.

هلللل ا وتتو لللل  فعاليللللة الاتصللللالات الرسللللمية علللللى عللللدة عوامللللر مللللن      

 أبرزها:

  خللللللل  واوللللللحة ومحللللللد ة لاتصللللللال بحيلللللل  تكللللللون معروفللللللة  وجللللللو

 للجميع.

  و لللللللللللا رة عللللللللللللى نقلللللللللللر الرسلللللللللللا ر، ولجلللللللللللراء   نلللللللللللوات فعاللللللللللللة وجلللللللللللو

اللللللللللب منهلللللللللا  لللللللللل ، وفلللللللللي الموا يلللللللللة  الاتصلللللللللالات المختلفلللللللللة، يلملللللللللا

 المحد ة وبالكي يات المحد ة.

 اتجلللللللاه خللللللل  ال لللللللللة وأصلللللللول الاتصلللللللال الرسلللللللمي، و لللللللل   مراعلللللللاة

وهلللللللللم يجلللللللللرون اتصلللللللللالاتهم،  الرؤسلللللللللاءالمرؤوسلللللللللون  اتلللللللللى لا يتخللللللللللى

  ا ملللللللا رغبلللللللوا  للمرؤوسلللللللين المباشلللللللرينالرؤسلللللللاء ويللللللل ل  علللللللد  تخللللللللي 

 .الأ نىفي الاتصال بالم تويات 
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 أن تكلللللون خللللللو  الاتصلللللال صلللللالحة  ا ملللللة، ولا يجلللللوز أن  مراعلللللاة

القلللللللللا مون عللللللللللى  يحلللللللللر  ، أيلأي سلللللللللبب يلللللللللان تتو للللللللل  أو تنقللللللللللع

الاتصلللللال الرسلللللمي عللللللى مراعلللللاة  بلللللول الأشلللللخا  ا خلللللرين لم،لللللامين 

رسلللللللا لهم، فكلملللللللا يلللللللان هنلللللللاس  بلللللللول يلملللللللا يلللللللان  لللللللل  ملللللللدعاة لتنفيللللللل  

غلللللر  الاتصلللللال ولنجااللللله والعكلللللس بلللللالعكس، هللللل ا ويف،لللللر أن يكلللللون 

 عسوووووووووواف،) الإ عللللللللللان. بللللللللللول الروللللللللللى وللللللللللليس  بللللللللللول  القبللللللللللول هللللللللللو

 (221.ص

 06المحاضــــرة رقم 

 (التنظيمي تابع )أنواع الاتصال

 :الاتصال التنظيمي غير الرسمي-2.1.1

علللللللللى الللللللللرغم مللللللللن أن جميللللللللع الم س للللللللات تتللللللللوافر فيهللللللللا خلللللللللو      

 لا أن يلللللللللر  (،ت )أي هيكلللللللللر رسلللللللللمي لاتصلللللللللالاترسلللللللللمية لاتصلللللللللالا

خللللللللو  غيلللللللر رسلللللللمية لاتصلللللللالات، فالرسلللللللا ر  لهلللللللا-بلللللللدورهام س لللللللة 
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غيللللر الرسللللمية يمكللللن أن تنتقللللر فللللي أي اتجللللاه، وتصللللر  لللللى مللللن ترغللللب 

فلللللللللللي الم س لللللللللللة  ون أن ت خللللللللللل  فلللللللللللي الاعتبلللللللللللار الخللللللللللللو  الرسلللللللللللمية 

 لاتصالات المعبرة عن المكانة وال للة.

مللللللن أي ع،للللللو فللللللي الم س للللللة  لللللللى أي ع،للللللو فالرسللللللا ر تنتقللللللر       

رونالووووووودي ) أخلللللللر، فلللللللي أي يلللللللو  ملللللللن أيلللللللا  العملللللللر، وفلللللللي أي لحظلللللللة.

 (347.، صريجيو

فالاتصلللللال غيلللللر الرسلللللمي هلللللو الاتصلللللال الللللل ي يلللللتم التفاعلللللر فيللللله       

بلريقلللللة غيلللللر رسلللللمية بلللللين العلللللاملين والمعلوملللللات والأفكلللللار او وجهلللللات 

و تبللللللللللللا ل النظللللللللللللر للمووللللللللللللوعات التللللللللللللي تهمهللللللللللللم وتتصللللللللللللر بعملهللللللللللللم أ

المعلوملللللللللات ملللللللللن خلللللللللار  منافللللللللل  الاتصلللللللللال، أو تعبيلللللللللر علللللللللن خللللللللللو  

تعللللللللد ها، تللللللللدعمها ال للللللللللة الرسللللللللمية خللللللللال ال لللللللللم الهرمللللللللي المتللللللللدر  

التنظلللليم ملللللر اللقللللاءات غيللللر الرسللللمية فللللي أيللللة مناسللللبة مللللن المناسللللبات 

التللللللي ت للللللم  بنقللللللر المعلومللللللات بللللللين الأشللللللخا  ملللللللا: اينمللللللا يتقابللللللر 
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جهللللة أخللللر  فللللي افللللر ويتبللللا لان  زميللللر فللللي جهللللة مللللع زميللللر أخللللر فللللي

 (40.، ص1999 العبد،) وجهات النظر في موووع يهمهما.

وتلللللللل  ر فللللللللي الاتصللللللللالات غيللللللللر الرسللللللللمية  ا للللللللة عوامللللللللر هللللللللي:       

الصللللللدا ة، والعمللللللر، والفعاليللللللة ففللللللي شللللللبكة الاتصللللللالات غيللللللر الرسللللللمية 

نجللللللللد أن الأفللللللللرا  ينقلللللللللون المعلومللللللللات  لللللللللى أصللللللللد ا هم، وهلللللللل ه م لللللللل لة 

علللللللللللى صلللللللللللة م للللللللللتمرة باللللللللللل ين نللللللللللو هم، ونتجنللللللللللب  ابيليللللللللللة، فللللللللللنحن

الاتصلللللال غيلللللر الرسلللللمي بالللللل ين لا نلللللو هم، وهكللللل ا، فللللل ن الصلللللدا ة هلللللي 

أهلللللللم العواملللللللر التلللللللي تلللللللرب  عناصلللللللر شلللللللبكة الاتصلللللللال غيلللللللر الرسلللللللمي 

 .ببع،ها

بالإوللللللافة  لللللللى  للللللل  ناالللللل  أن الأفللللللرا  اللللللل ين نعتبللللللرهم القللللللات      

م القلللللات الوصلللللر الوصلللللر فلللللي الاتصلللللالات المختلفلللللة، أنهلللللم هلللللم أنف للللله

: يليللللللرا مللللللا نجللللللد أن الأفللللللرا  اللللللل ين الرسللللللمية، فملللللللالاتصللللللالات غيللللللر 
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بتبلللللللا ل  يبلللللللدؤون يتكلللللللرر اتصلللللللالهم ببع،لللللللهم أ نلللللللاء العملللللللر غالبلللللللا ملللللللا 

 .المعلومات بلريقة غير رسمية

وأخيلللللرا ربملللللا يجللللللد العلللللاملون أن اسلللللتخدا  الشللللللبكة غيلللللر الرسللللللمية       

ة الرسلللللمية، فقلللللد يلجللللل  لاتصلللللالات أسلللللرع وأسلللللهر ملللللن اسلللللتخدا  الشلللللبك

ع،لللللو فلللللي الم س لللللة  للللللى شلللللبكة الاتصلللللالات غيلللللر الرسلللللمية لتوصلللللير 

معلوملللللللللة مهملللللللللة وعاجللللللللللة جلللللللللدا، بلللللللللدلا ملللللللللن الاعتملللللللللا  عللللللللللى  نلللللللللوات 

 ،رونالوووووودي ريجيووووووو) الشللللللديد.الاتصللللللال الرسللللللمية التللللللي تت للللللم بللللللالب ء 

 (348.ص

فالاتصلللللللللالات غيلللللللللر الرسلللللللللمية تلعلللللللللب  ورا مهملللللللللا فلللللللللي تع،للللللللليد       

ية بللللللللللين العللللللللللاملين علللللللللللى اخللللللللللتاف م للللللللللتوياتهم التفللللللللللاعات الشخصلللللللللل

 ةتوايلللللللللد المنظملللللللللبصلللللللللورة تللللللللل  ي   ا و فلللللللللة بصلللللللللورة  يجابيلللللللللة  للللللللللى 

وجعلهللللا يالج للللد الوااللللد ال للللليم،  لا أنلللله يخشللللى أن تو لللل  فللللي صللللورة 

 سلبية مما ين ر بتفك  المنظمة وشرح وادتها وتهديد فعاليتها.
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مي، تعتبللللللللر الشللللللللا عات أكلللللللللر مللللللللا ينتقللللللللر بللللللللاللريي غيللللللللر الرسلللللللل      

واالمللللا أن الشللللا عات تنتقللللر بشللللكر سلللللريع وفعللللال، فلللل ن علللللى المنظملللللة 

تتشلللللاء  ملللللن  لللللل ، ايللللل  يمكلللللن الاسلللللتفا ة منهلللللا أكللللللر بكليلللللر ملللللن  ألا

 .الم اوئ التي  د تنجم عنها

و للللللل  يكللللللون مللللللن خللللللال  ور الم س للللللة فللللللي أن تبلللللل  الشللللللا عات      

 لللللللل  ب للللللللوس فعللللللللي أايانلللللللا، يعلللللللد يلللللللر  وأن تلللللللدعمالجيلللللللدة باسلللللللتمرار 

ا عة، و لللللللل  اتلللللللى يصلللللللب  هنلللللللاس جلللللللو ملللللللن اللقلللللللة فلللللللي مللللللللر هللللللل ه شللللللل

الشلللللا عات التلللللي تروجهلللللا، هللللل ا ملللللع مااظلللللة ملللللد  خللللللورة الشلللللا عات 

ال لللللللللليئة التللللللللللي  للللللللللد يللللللللللرو  لهللللللللللا بعلللللللللل  المعاروللللللللللين أو المعروللللللللللين 

والحللللر  علللللى تافللللي  هللللور هلللل ه الشللللا عات وتللللدارس الأمللللر بالصللللورة 

خلللللللللر فللللللللي  المناسللللللللبة  بللللللللر اسللللللللتفحالها، وللا سلللللللليكون ل شللللللللاعات  ور

ت ييللللللر أو تعللللللدير وجهللللللات نظللللللر العللللللاملين، ممللللللا لا يتفللللللي مللللللع أهللللللداف 

 (222.ص عساف،) .وفعاليتهالمنظمة 
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 07المحاضــــرة رقم 

 )أنواع الاتصال التنظيمي( تابع

 غير المباشر التنظيمي الاتصال /المباشر التنظيمي الاتصال-2.1

 المباشر: التنظيمي الاتصال-1.2.1

ع اعتمللللللا  ال للللللبر الرسللللللمية وغيللللللر الرسللللللمية فللللللي بللللللالرغم مللللللن شلللللليو       

الاتصلللللللللال  لا أن أسلللللللللاليب الاتصللللللللللالات المباشلللللللللرة أو غيلللللللللر المباشللللللللللرة 

 الرسللللللللمي.ي للللللللو  اعتما هللللللللا سللللللللواء علللللللللى الصللللللللعيد الرسللللللللمي أو غيللللللللر 

 (125.ص كاظم،)

وتعنللللللللي الاتصللللللللالات المباشللللللللرة: تللللللللل  التللللللللي تللللللللتم بللللللللين المرسللللللللر       

تقلللللللللع بينهملللللللللا، أملللللللللا  والم لللللللللتقبر  ون أيلللللللللة وسلللللللللا   أو أالللللللللراف  الللللللللللة

 الاتصالات غير المباشرة فهي التي تتم عبر أاراف  اللة غالبا.
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يتميلللللللز الاتصلللللللال المباشلللللللر ب نللللللله ي لللللللم  للمرسلللللللر أن يعبلللللللر علللللللن       

نف للللله بنف للللله، مملللللا ي،لللللمن مزيلللللدا ملللللن الوولللللوح، يملللللا يحلللللول  ون أي 

 .أو تعويقات تحريفات

أن يمللللللللا أن هلللللللل ا الأسلللللللللوت ي للللللللم  للمرسللللللللر بلللللللل ن يت كللللللللد مللللللللن       

رسللللللالته وصلللللللة يمللللللا أرا هللللللا أن تكللللللون، و للللللل  مللللللن خللللللال مااظتلللللله 

الاسللللتجابات الم للللتقبر، وربمللللا مللللن خللللال سلللل اله للم للللتقبر  ن يللللان  للللد 

 .استوعب م،مون الرسالة بد ة أ  لا

يلللللل ل  ف نلللللله يكللللللون بمقللللللدور الم للللللتقبر أن يت كللللللد مللللللن أن الرسللللللالة      

و للللل  مللللن  التللللي وصلللللة  ليلللله هللللي يمللللا أرا  المرسللللر أن يوصللللله فعللللا،

خالللللله  وللللللله ملللللللا: لقللللللد فهملللللة منلللللل  يلللللل ا ويلللللل ا، فهلللللر هلللللل ا مللللللا  لتلللللله 

 وعينته فعا؟؟

وللللللل   للللللللى  لللللللل ، أن الاتصلللللللال المباشلللللللر ي،لللللللمن سلللللللرية عمليلللللللة     

الاتصلللللال، ويحلللللول  ون ت لللللرت المعلوملللللات وتبلللللدو هللللل ه الأهميلللللة يبيلللللرة 
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بالن لللللبة للرسلللللا ر التلللللي ت لللللتوجب الااتفلللللاظ ب لللللريتها وهللللل ا ملللللا لا يمكلللللن 

 ب هولة فيما لو يان الاتصال غير مباشر.تح يقه 

 غير المباشر: التنظيمي الاتصال-2.2.1

هلللللي اتصلللللالات يكلللللون فيهلللللا نقلللللر الرسلللللالة بل لللللة غيلللللر لفظيلللللة، بلللللر      

يحللللاول المرسللللر هنللللا  يصللللال رسللللالته مللللن خللللال جوانللللب متعللللد ة ملللللر: 

، وغيرهلللللا ملللللن الللللللر  غيلللللر …ل لللللة الج لللللد الايملللللاءات، نبلللللرة الصلللللوت،

 اللفظية.

وفلللللي ال اللللللب ي لللللتخد  هللللل ا النلللللوع ملللللن الاتصلللللال يمحاوللللللة غيلللللر       

معلنللللللللللة لإ نللللللللللاع فللللللللللر  أو التلللللللللل  ير عليلللللللللله اتللللللللللى يتصللللللللللرف باللريقللللللللللة 

 ((www.ar.warbletoncouncil.orgالمرغوبة. 

غيلللللر المباشلللللر ولللللروراته، وخاصلللللة  وبشلللللكر علللللا  فلللللان لاتصلللللال      

   ا يللللللان هنلللللللاس تباعللللللد بلللللللين المرسلللللللر والم للللللتقبر، أو   ا يانلللللللة هنلللللللاس

 (223.ص عساف،) عوامر لا ت م  بالاتصال مباشر بينهما
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 08المحاضــــرة رقم 

 أنواع الاتصال التنظيمي()تابع 

 النازل التنظيمي الاتصال / الصاعد التنظيمي الاتصال-3.1

 الصاعد: ال التنظيميالاتص-1.3.1

وتت،للللللمن يافللللللة المعلومللللللات والبيانللللللات المتعلقللللللة ب نجللللللاز الخللللللل        

وأ اء الأنشلللللللة التللللللي يللللللتم  يصللللللالها مللللللن المرؤوسللللللين  لللللللى  والتعليمللللللات

 .الر يس

وتتنللللللللاول عللللللللا ة شللللللللرح الصللللللللعوبات والمشللللللللاكر والمعو للللللللات التللللللللي       

ترافلللللللي  نجلللللللاز الأنشللللللللة والمهلللللللا ، ولن نجلللللللاح مللللللللر هللللللل ه الاتصلللللللالات 

تتعللللللللللزز بشللللللللللكر ر ي للللللللللي اينمللللللللللا تت للللللللللم العا للللللللللات بللللللللللين المرؤوسللللللللللين 

دا م لللللللد  الللللللر يس بالاسللللللتجابة اللللللل والللللللر يس باللقللللللة والمللللللو ة والاسللللللتعدا 

والمقتراللللللللللات والأفكللللللللللار القا مللللللللللة علللللللللللى سللللللللللبر تلللللللللللوير الأ اء  للللللللللللآراء

 (123-122ص. ،كاظم) وتحقيي نجااه
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فالاتصلللللال الصلللللاعد يتمللللللر فلللللي  عللللللاء العلللللاملين الللللي المشلللللارية       

فللللي  بللللداء الللللرأي، وتقللللديم الا ترااللللات ورفعهللللا  لللللى أعلللللى، وفللللي هلللل ا مللللا 

 لنفس.يخلي شعورا باللقة في ا

 ومن أهم مزايا الاتصال الصاعد:      

  الأفلللللللرا  ملللللللن التعبيلللللللر علللللللن  ا اسلللللللاتهم ومشلللللللاعرهم، وفلللللللي  تمكلللللللين

 ه ا باللبع  رواء للحاجات الاجتماعية وال اتية لهم.

  مللللللد  تقبللللللر العللللللاملين للووللللللع القللللللا م  الإ ارة مللللللن اكتشللللللاف تمكللللللين

أو  ااو لأهللللللللللداف المنظمللللللللللة وسياسللللللللللاتها، ومللللللللللا هللللللللللي  رجللللللللللات الرولللللللللل

 تياء لديهم.الاس

  مللللللن اكتشللللللاف الأخلللللللاء  بللللللر اسللللللتفحالها، أو وصللللللولها  لللللللى  يمكللللللن

 (224.ص عساف،) ومعالجتها.مرالة الخلر 
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 : النازل ل التنظيميالاتصا-2.3.1

وتت،لللللمن يافلللللة الاتصلللللالات النازللللللة ملللللن اللللللر يس  للللللى مرؤوسللللليه       

ايللللللل  يلللللللتم ملللللللن خلللللللال هللللللل ه الاتصلللللللالات تعريلللللللف العلللللللاملين بلبيعلللللللة 

يللللللللة أ اءه وسلللللللللبر  نجللللللللازه ويافلللللللللة الإجللللللللراءات والتعليملللللللللات العمللللللللر ويي 

 .التي ينب ي الالتزا  بها من  بر المرؤوسين

وتت للللللم فاعليللللللة الت  يللللللة العك للللللية بالانخفللللللا  نظللللللرا لكللللللون سللللللبر       

الاتصلللللال تنللللللوي عللللللى تعليملللللات يجلللللب  نجازهلللللا ملللللن  بلللللر المرؤوسلللللين 

لجماعيللللللة وأن ال للللللبر المتبعللللللة بهلللللل ا الشلللللل ن هللللللي الملللللل يرات واللقللللللاءات ا

 والأسللللللللللللاليب التدريبيللللللللللللة ومنا شللللللللللللة الموازنللللللللللللات ومنشللللللللللللورات المنظمللللللللللللة

 (122.ص كاظم حمود،) .الخوالتعليمات ... 

 النازل: التنظيمي ومن أهم مزايا الاتصال    

 الملللللللو فين وتلللللللوجيههم، وتوولللللللي  الموا للللللل  المختلفلللللللة لهلللللللم،  تعلللللللليم

 علللللى  زالللللة مخللللاوفهم وشللللكويهم، وبالتللللالي يق،للللي علللللى وهلللل ا مللللا يعمللللر
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االلللللة خيبلللللة أملللللر، نتيجلللللة  جلللللو علللللد  اللقلللللة الللللل ي  لللللد ي لللللو  المنظملللللة أو

الشلللللللعور بللللللل ن الفلللللللر  يعملللللللر  ون أن يلللللللدري لملللللللا ا، أو ييلللللللف أو متلللللللى 

 يعمر؟

   يمكللللللن مللللللن خلللللللي الشللللللعور لللللللد  المو لللللل ، ب نلللللله مووللللللع اهتمللللللا

وتقللللدير الإ ارة فللللي الم للللتويات العليللللا، وهلللل ا بخلللللي لللللد  الأفللللرا ، رواللللا 

 لنفس والعمر.من الكبرياء والاعتزاز با

 العلللللاملين ملللللن متابعلللللة الت يلللللرات والتجديلللللدات المختلفلللللة التلللللي  تمكلللللين

تحللللد  فللللي المنظمللللة، ومللللا هللللو مو لللل  الإ ارة منهللللا، ممللللا ي للللاعد علللللى 

 (224.، صعساف) الم س ة.المحافظة على التوازن العا  في 

 09المحاضــــرة رقم 

 تابع أنواع الاتصال التنظيمي:

 :من جميع الجهات التنظيمي الاتصال /قيالأف التنظيمي الاتصال-4.1

 :التنظيمي الافقي الاتصال-1.4.1
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يشللللللير اصلللللللاح شللللللبكات الاتصللللللالات الأف يللللللة  لللللللى العا للللللات أو      

اللللللللللرواب  التلللللللللي تلللللللللرب  الأفلللللللللرا  أو الوالللللللللدات الفرعيلللللللللة الموجلللللللللو ة فلللللللللي 

 .(395.ص روبن،برنت ) م تو  وااد لل للة

رة رسلللللللمية ولملللللللا بصلللللللورة ويلللللللتم الاتصلللللللال الأفقلللللللي علللللللا ة  ملللللللا بصلللللللو     

غيلللللر رسلللللمية، ويكلللللون بلللللين اللللللزماء فلللللي التنظللللليم، أو بلللللين الأشلللللخا  

الللللل ين تجبلللللرهم  لللللروف التق للللليم اللللللو يفي للعملللللال عللللللى الاتصلللللال ملللللع 

بع،للللللللللهم وتبللللللللللا ل المعلومللللللللللات الللللللللللول عمليللللللللللات تنفيلللللللللل هم لأعملللللللللللالهم 

 .المختلفة

وهلللللل ا مللللللا ي،للللللمن تن لللللليي العمللللللر، وعللللللد  اللجللللللوء  لللللللى أسللللللاليب       

الرسللللمي الهللللاب  أو الصللللاعد نظللللرا لأن  للللل   للللد يكللللل  يليللللرا الاتصللللال 

 من الو ة والجهد، و د ي خر عمليات التنفي  لبع  الأعمال.
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 من جميع الجهات: التنظيمي الاتصال-2.4.1

أمللللا الاتصللللال مللللن جميللللع الجهللللات فهللللو اللللل ي يقللللو  علللللى أسللللان       

سللللمية، سياسللللة البللللات المفتللللوح غالبللللا، و للللد يكللللون  للللل  محللللد ا بصللللورة ر 

و للللللد يللللللتم بصللللللورة غيللللللر رسللللللمية، و للللللل  ا للللللب سياسللللللة يللللللر مللللللدير، أو 

ا يانلللللة ال يلللللا ة الإ اريللللللة مللللللا لللللب ال ياسلللللة العامللللللة فلللللي المنظملللللة، ويل

 ات توجهللللللات  يمقراايللللللة أو  ن للللللانية يلمللللللا سللللللمحة بهلللللل ا الشللللللكر مللللللن 

 الاتصال، والعكس بالعكس.

وتبلللللرز أهميلللللة  للللللل  فلللللي أنللللله ي للللللم  بوصلللللول المعلومللللللات وا راء       

المقترالللللللات ملللللللن يلللللللر جانلللللللب وفلللللللي يلللللللر و لللللللة تقريبلللللللا، الأملللللللر الللللللل ي و 

يعللللللللي الملللللللديرين فرصلللللللة للحصلللللللول عللللللللى ملللللللا يللللللللز  لاتخلللللللا   لللللللراراتهم 

 . لى معلومات يافية بالاستنا 

 للمللللللللو فين،يمللللللللا أن  للللللللل  ي للللللللاعد علللللللللى رفللللللللع الللللللللروح المعنويللللللللة      

ويبلللللللرزهم يشلللللللرياء فلللللللي الإ ارة أكللللللللر ملللللللنهم مرؤوسلللللللين علللللللليهم ال لللللللمع 
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هللللل ا ملللللا ي لللللاعد عللللللى زيلللللا ة  رجلللللة التلللللزامهم ب ياسلللللات  واللاعلللللة وفلللللي

ورفللللللللع  رجللللللللة وعلللللللليهم واماسللللللللهم أ نللللللللاء تنفيلللللللل هم للقللللللللرارات  المنظمللللللللة،

 (225.ص عساف،) .الصا رة من الم تويات الأعلى

 :الاتصال التنظيمي المحوري -5.1

ويشللللللللمر هلللللللل ا النللللللللوع مللللللللن الاتصللللللللالات العا للللللللات القا مللللللللة بللللللللين       

 ارات أخلللللللللر  غيلللللللللر تابعلللللللللة تنظيميلللللللللا الملللللللللدراء وجماعلللللللللة العملللللللللر فلللللللللي  

 .للمدراء أو الرؤساء  اتهم

وغالبلللللللللللا ملللللللللللا ي لللللللللللاهم هللللللللللل ا النلللللللللللوع ملللللللللللن الاتصلللللللللللالات تعميلللللللللللي       

التفللللللللاعات القا مللللللللة بللللللللين مختللللللللل  التق لللللللليمات التنظيميللللللللة والإ اريللللللللة، 

وعلللللللا ة لا تظهلللللللر هللللللل ه العا لللللللات فلللللللي الهياكلللللللر التنظيميلللللللة للمنظملللللللات 

اعتما هلللللللا يوسلللللللا ر ها فلللللللة ولكلللللللن يشللللللليع اسلللللللتخدامها والا لللللللتاف عللللللللى 

 بالاتصالات وتحقيي نجاح المنظمات. 
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 :الخارجي الاتصال التنظيمي-6.1

وتشلللللللللمر الاتصلللللللللالات التلللللللللي تقلللللللللو  بهلللللللللا المنظملللللللللة ملللللللللن خلللللللللال       

الملللللللدراء أو الم للللللل ولين فيهلللللللا ملللللللع الأالللللللراف الأخلللللللر  خلللللللار  المنظملللللللة 

 .خ.... الملر المنتجين والم تهلكين الصناعيين

ت لللللهم هللللل ه الاتصلللللالات فلللللي تحقيلللللي الفلللللر  الملللللللى وغالبلللللا ملللللا       

المتااللللللللة للمنظمللللللللة والاسللللللللتلمار الأملللللللللر للمصللللللللا ر الما يللللللللة والبشللللللللرية 

 (123.ص كاظم،) الم تهدف.وزيا ة يفاءة وفاعلية الإنجاز 

 10المحاضــــرة رقم 

 الرسمي التنظيمي الاتصال أساليب-1

 الكتابي: الاتصال التنظيمي-1.1

مكتوبللللللللا   ا يانللللللللة الرسللللللللالة  للللللللد تللللللللم تللللللللدوينها يعتبللللللللر الاتصللللللللال       

بلللللللللللللللللالرموز الكتابيلللللللللللللللللة أو الأبجديلللللللللللللللللة أو المعلوملللللللللللللللللات الرياولللللللللللللللللية أو 

 (126.ص كاظم،) الإاصا ية...الخ
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وهلللللي الاتصلللللالات التلللللي تلللللتم بخصلللللو  أملللللور  ا ملللللة تحتلللللا   للللللى      

  لللللللللللللة التنفيللللللللللللل  لا سللللللللللللليما   ا تعلقلللللللللللللة بموولللللللللللللوعات معقلللللللللللللدة يليلللللللللللللرة 

 .ة يتابيةالتفصيات، ف نها تفرغ في صور 

والوا لللللللللللع أن الكلملللللللللللة المكتوبلللللللللللة ملللللللللللا تلللللللللللزال لهلللللللللللا سلللللللللللحرها للللللللللللد       

المللللللو فين، ولهلللللل ا فلللللل ن الإ ارات تلجللللللل   لللللللى الو للللللا ي المكتوبللللللة بكللللللللرة، 

وت خلللللللللللل  الاتصللللللللللللالات المكتوبللللللللللللة عللللللللللللدة أشللللللللللللكال ملللللللللللللر: الملللللللللللل يرات، 

الخلابللللللللللات المتبا لللللللللللة، المنشللللللللللورات، الأوامللللللللللر المصلللللللللللحية، اللللللللللللوا  ، 

، 1987 الطمووووووووووووووواوي،) .... اللللللللللللللللخر يلللللللللللللللةالتعليملللللللللللللللات والأواملللللللللللللللر الف

 (.271.ص

  الاتصالات الكتابية:  طرق 

 التقارير : 

التقلللللللللارير ب نهلللللللللا عبلللللللللارة علللللللللن ملفلللللللللات تخلللللللللزين  يمكلللللللللن تعريلللللللللف      

 .المعلومات والبيانات عن ير  ،ية تعد وتحف  للحاجة
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فهلللللي عبلللللارة علللللن وسلللللا ر الاتصلللللال تعتملللللد عليهلللللا الإ ارة المعرفلللللة       

ن وصلللل    يللللي لنظللللا  المعلومللللات والوسللللا ر مللللا يجللللري، فهللللي عبللللارة علللل

المتبعلللللللة ملللللللن أجلللللللر معرفلللللللة سلللللللير العملللللللر واسلللللللتنتا  الأ اء الفعللللللللي لللللللله 

 نوع من المراسات الرسمية(. )فهي

 التقارير: أهمية  

  تعتبلللللللللللر التقلللللللللللارير أ اة أساسلللللللللللية ووسللللللللللليلة هاملللللللللللة للتعلللللللللللرف عللللللللللللى

صلللللليرورة الأعمللللللال، باعتبارهللللللا أ اة اتصللللللال تعكللللللس أ اء الأعمللللللال ولللللللو 

، ، فهللللللي بملابللللللة الحجللللللر الأسللللللان فللللللي عمليللللللة المتابعللللللة الفاعلللللللةن للللللبيا

للللللللل ل  فلللللللل ن يتابللللللللة التقللللللللارير تتللللللللللب مهللللللللارة عاليللللللللة أ نللللللللاء صللللللللياغتها 

الانتقلللللللاء الكلملللللللات واللبلللللللارات الها فلللللللة والمريلللللللزة، لأن يلللللللر عبلللللللارة  لللللللد 

تخبلللللللل  وراءهللللللللا معللللللللان عديللللللللدة ايلللللللل  تتحللللللللول بعلللللللل  التقللللللللارير  لللللللللى 

ي أن ي لللللللللو  معظلللللللللم تلميحلللللللللات بلللللللللدل التعبيلللللللللر الصلللللللللري  الللللللللل ي ينب للللللللل
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، مرجووووووووع سووووووووابق، سووووووووليما  فضوووووووويل دليوووووووورو  خوووووووورو  ) .التقللللللللارير

 (.131ص:

  ت للللللللللللتخد  التقللللللللللللارير ال يللللللللللللان الأ اء والر ابللللللللللللة علللللللللللللى التكللللللللللللاليف

التخلللللللللللي  اللويللللللللللر الأجللللللللللر ولإعللللللللللدا  الجدولللللللللللة  ااجللللللللللاتلاسللللللللللتيفاء و 

للأعمللللللال الحاليللللللة والإنتللللللا  ولمراجعللللللة مللللللد  التم لللللل  ب ياسللللللة التنظلللللليم 

ملللللللللات التلللللللللي لهلللللللللا أهميلللللللللة خاصلللللللللة ولت لللللللللهير ولجراءاتللللللللله ونقلللللللللر المعلو 

 التن يي بين التعليمات المنفصلة.

  ت تخد  ي جر مكتوت لجميع ما يحد   اخر الشرية وب ل  تعتبر

 (.144-143. ، ص1971 يونس،)مرجعا له  يمته في الم تقبر. 

 :أهداف التقارير 

 ان التقارير أهدافا متعد ة منها:      

 ب ولللللللة فللللللي الإ ارة مللللللن ايلللللل  الو للللللوف علللللللى جميللللللع النشللللللااات الم

النقلللللللا ص والأخللللللللاء  والاالللللللاع عللللللللىأسللللللللوت عملهلللللللا  صلللللللد الكشللللللل  
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والتجللللللاوزات والتع للللللفات والتاعبللللللات، وعلللللللى جوانللللللب القللللللوة وليجابيللللللات 

 الإ ارة.

  تللللللوير  اعللللللدة رصلللللينة مللللللن  نتلللللا  البيانللللللات ومعالجتهلللللا وتلويرهللللللا

ومحاولللللللللة الاسللللللللتفا ة منهللللللللا عنللللللللد  عللللللللدا  البللللللللرامج الجديللللللللدة أو خللللللللل  

مشللللاريع بالن للللبة لمتخلللل  القللللرارات، ايلللل  ت للللري الم للللتويات الللللدنيا  للللللى 

الم لللللللللللتويات الأعللللللللللللى، فلللللللللللبع  التقلللللللللللارير تعتبلللللللللللر بملابلللللللللللة  راسلللللللللللات 

 تمد رسميا.متخصصة في جانب من الجوانب اي  تع

  ت للللللاعد علللللللى تكللللللوين الللللللرأي العللللللا  وتلللللل  ر علللللللى بعلللللل  مجريللللللات

 الأمور.

   تعتبللللللر مليللللللارا لم يللللللان يفللللللاءة وفاعليللللللة الإ ارة لأنهللللللا تحمللللللر أر للللللا

م شللللللرات ينب للللللي أن ي،للللللع علللللللى التقللللللارير أ نللللللاء  عللللللدا ها جملللللللة مللللللن 

 الح ابات منها:

 الكاملة في  عدا ها  الجدية -
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 ة في عروهافي جمع المعلومات والد  الد ة -

العا للللللللة المباشللللللللرة بللللللللين الم لللللللل ول وبللللللللين مللللللللن يتللللللللولى  استح،للللللللار -

 التحلير ومعالجة التقارير.

 والاعتما  على الموووعية.  الوووح -

 في الل ة ومعاينتها  التحكم -

 تكون التقارير مق مة  لى عناصر ر ي ية واوحة منل يا. أن -

ة ومفصلللللللة. أن تكللللللون المعلومللللللات الم للللللتعملة فللللللي التقللللللارير صللللللحيح -

 (132.ص دليو و خرو ،)

 :أنواع التقارير 

 وتتنوع التقارير وتختل  من اي  الهدف والو يفة.      

 :تقارير روتينية 
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منتظملللللللة ايللللللل  تعلللللللد بشلللللللكر روتينلللللللي محلللللللد  أايانلللللللا فلللللللي شلللللللكر       

 تقارير نمو جية م تعملة في ير الإ ارات.

 :تقارير إخبارية 

ات المتواجلللللللللدة نتيجلللللللللة وهلللللللللي عبلللللللللارة علللللللللن اسلللللللللتعرا  للمعلومللللللللل      

الاتصللللللال المباشللللللر فللللللي الميللللللدان  ون تشخيصللللللها، ملللللللر التقللللللارير التللللللي 

 رؤسللللللا همالأ  للللللا   لللللللى  ورؤسللللللاءيقللللللدمها رؤسللللللاء المصللللللال  والمكاتللللللب 

لإعللللللللا هم صلللللللورة علللللللن سلللللللير العملللللللر أ نلللللللاء فتلللللللرة زمنيلللللللة اتلللللللى يقللللللل  

الم لللللل ولون فللللللي الم للللللتويات العليللللللا علللللللى اقللللللا ي النشللللللا  والأ اء عللللللن 

 قارير التي تنقر المعلومات.اريي تل  الت

 :تقارير تحليلية 

 ن ابيعللللللللللة هلللللللللل ه التقللللللللللارير تتنللللللللللاول أبعللللللللللا  وأسللللللللللبات المشللللللللللكلة       

المعروولللللة بالتحليلللللر لجوانبهلللللا المختلفلللللة: ملللللا ا الللللد  بالفعلللللر؟ وييلللللف 

الللللللد ؟ وملللللللا ا يتو لللللللع أن يحلللللللد  لااقلللللللا؟ ايللللللل  تقلللللللو  بالتحليلللللللر فلللللللي 
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الحللللللول فلللللي  و لللللد تكلللللون ، المناصلللللب والمحاولللللر لتكلللللون أساسلللللا للحللللللول

شلللللللكر تح لللللللين الملللللللر و  وتح لللللللين الخلللللللدمات فلللللللي القللللللللاع أو ت لللللللجير 

العمللللللللال، ... مهللللللللا ، ومفاولللللللللة أو  اللللللللال اريقللللللللة جديللللللللدة أو تحفيللللللللز 

 الخ

 :تقارير فنية مفصلة 

فللللللللي ميللللللللا ين متعللللللللد ة، أي أنهللللللللا لا تقتصللللللللر علللللللللى مجللللللللر  سللللللللر       

الحقللللللا ي ولنمللللللا تريللللللز علللللللى تفاصللللللير الأجللللللزاء بد للللللة، خلللللللوة بخلللللللوة، 

حتلللللللللوي عللللللللللى رسلللللللللو  الأشلللللللللكال والخلللللللللرا   وتصلللللللللميمات معينلللللللللة و لللللللللد ت

كالتحليلللللر الرياولللللي فلللللي التقلللللارير الماليلللللة، والتقلللللارير اللبوغرافيلللللة يقلللللو  

ب علللللللدا ها خبلللللللراء يتميلللللللزون بالقلللللللدرة عللللللللى التفصلللللللير والتحليلللللللر والقلللللللدرة 

 على  بداء الرأي.
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 :تقارير عن المهام 

لمتابعلللللللللللللة أن علللللللللللللالم الإ ارة ملللللللللللللليء بال يلللللللللللللا  بمهلللللللللللللا  ا  لا شللللللللللللل      

الميدانيلللللللللة لوا لللللللللع تنفيللللللللل  المشلللللللللاريع، ايللللللللل  يتلللللللللولى  لللللللللل  علللللللللد  ملللللللللن 

الإالللللارات ملللللن خلللللال اتصلللللالهم المباشلللللر بالمشلللللاريع، وملللللن  لللللم يلللللدلون 

بالمااظلللللات ويصلللللفون الإنجلللللازات ويبينلللللون ملللللواان الخللللللر والقلللللوة بكلللللر 

 موووعية، وت مى أايانا تقارير لجان التحقيي والمعاينة.

 ية:التقارير المالية والاقتصاد 

الخاصلللللة بالميزانيلللللة التقديريلللللة، وهلللللي توولللللي  بالأر لللللا  للميزانيلللللة،       

وتكلللللللللون فلللللللللي شلللللللللكر نملللللللللا   ملبوعلللللللللة ت لللللللللتعمر فلللللللللي  علللللللللدا  تقلللللللللارير 

للحصلللللللللول عللللللللللى البيانلللللللللات بد لللللللللة: تقلللللللللارير علللللللللن المشلللللللللتريات، وعلللللللللن 

 النفقات الأساسية والإوافية.

 :تقارير استثنائية 
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ى ال للللللبيات وملللللواان وهلللللي تتنلللللاول  ،لللللايا متعلللللد ة:  لللللد تشلللللير  لللللل      

الفشلللللر، وتعلللللد هللللل ه التقلللللارير فلللللي مكاتلللللب معينلللللة وفلللللي اجلللللرة العمليلللللات 

اتللللى لا يللللللع عليهلللللا الجمهللللور الواسللللع، و لللللد تكللللون مصللللاابة بالأر لللللا  

 لتقرير. والو ا ي الرسمية ت يد الموووع محا

 :تقارير شفهية 

وهلللللل ه التقللللللارير ت للللللتعمر فللللللي أو للللللات  ون أخللللللر ، ايلللللل  تريللللللز    

ي سللللللماعي لأهللللللم عناصللللللر التقريللللللر، وتريللللللز علللللللى علللللللى ملخللللللص شللللللفو 

 الخلو  العري،ة للموووع.

 :تقارير نهائية 

تكلللللون فلللللي ال الللللللب شلللللاملة وم تعرولللللة لأهللللللم الانشللللل الات وأهللللللم       

 الااتياجات و د تكون في صورة توصيات وا ترااات.
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فكللللللللر أنللللللللواع التقللللللللارير تكللللللللون فللللللللي شللللللللكر فتللللللللرات زمنيللللللللة معينللللللللة       

يكلللللون محتواهلللللا عبلللللارة علللللن معلوملللللات علللللن  وريلللللة، نصللللل  سلللللنوية و لللللد 

 الماوي وعن الحاور أو عن الم تقبر.

 ،دليو و خرو  )يما  د تكون تقارير  اخلية أو خارجية.      

 (.136-134.ص

 الدورية والخاصة: النشرات 

تعتبللللر هلللل ه الوسلللليلة هامللللة فللللي تنميللللة العا للللات العامللللة للمنشلللل ة،       

علللللن الم س لللللة ونشلللللااها وتلللللاريخ وت لللللتخد  لنقلللللر المعلوملللللات والبيانلللللات 

الإنشلللللللللاء وسياسلللللللللتها وتخصللللللللليص جلللللللللزء منهلللللللللا للمعلوملللللللللات الخاصلللللللللة 

بالعلللللللللاملين بالشلللللللللرية ملللللللللن ايللللللللل  التعلللللللللدا  والكفلللللللللاءات والتخصصلللللللللات 

 ...الخ، المختلفة
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وتنق للللللللم هلللللللل ه النشللللللللرات  لللللللللى نشللللللللرات  اخليللللللللة تخللللللللص العللللللللاملين      

 اخللللللللللللر الم س للللللللللللة مللللللللللللن ايلللللللللللل  التجهيللللللللللللزات والمعللللللللللللدات الجديللللللللللللدة، 

 الخ...، ت الجديدةالإنشاءا

أو نشلللللللللللرات خارجيلللللللللللة تعبلللللللللللر علللللللللللن نشلللللللللللا  الشلللللللللللرية وأهلللللللللللدافها       

 ولمكانيلللللللللات المتعلللللللللاملين معهلللللللللا أو الجمهلللللللللور أو المحلللللللللي  بالم س لللللللللة.

 (.263-261.، ص1999 دعيس،)

  وتنق م ه ه النشرات وفقا لمليار الدورية  لى   مين هما:      

  :نشرات دورية 

علللللللللي بالعمللللللللر والعللللللللاملين و للللللللد وتللللللللرتب  بظللللللللروف وم للللللللتجدات تت      

 تصدر في مناسبات معينة أو عند صدور مشروعات جديدة.

  نشرات حسب محتواها: 

 وتنق م بدورها  لى  
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 :ترتب  بالتلورات المختلفة للم س ة نشرات إخبارية. 

 :وتلللللرتب  بالأالللللدا  والموا للللل  والأزملللللات  نشووووورات ردود الأفعوووووال

 وبة.المختلفة ووجو  شا عات أو تصرفات غير مرغ

 :الكتيبات والدليل 

يوولللللللللع عليهلللللللللا  مكتبيلللللللللةيمكلللللللللن للمنظملللللللللة أن تخصلللللللللص رفوفلللللللللا       

كتيبللللللللات تمللللللللس مووللللللللوعات تهللللللللم العللللللللاملين، وتشللللللللمر هلللللللل ه النشللللللللرات 

والكتيبللللللات مجموعللللللة عري،للللللة مللللللن المعلومللللللات عللللللن سياسللللللات الأفللللللرا  

ملللللللر: نظللللللا  الحللللللوافز، نظللللللا  التر يللللللة، لا حللللللة الت مينللللللات والمعاشللللللات، 

 .وغيرها

تعللللللللد وسللللللليلة للترفيلللللللله علللللللن العللللللللاملين فلللللللي أو للللللللات فللللللللراغهم  يملللللللا      

 مووووواهر،) المختصلللللين.بلللللدلا ملللللن توجيههلللللا  للللللى  ولامتصلللللا  ت لللللاؤلاتهم

 (.357.، ص2003
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وتعللللللد الكتيبللللللات  اللللللد  وسللللللا ر الاتصللللللال الجمعللللللي وهللللللي صللللللورة       

 ومب لللللللة ولخللللللرا  را لللللللعمصلللللل رة للكتللللللات، ايلللللل  تعللللللد بلريقلللللللة سللللللهلة 

لابللللللد أن يتنللللللاول ، يمللللللا أنلللللله دفبح للللللب المتلقللللللين او الجمهللللللور الم للللللته

 . وبكامر تفاصيلهالكتيب موووعا واادا 

تابعلللللللللللة  ول اتوجلللللللللللد  لللللللللللا  أنلللللللللللواع ملللللللللللن النبلللللللللللات وبشلللللللللللكر علللللللللللا       

 الم،مون وهي:

 :الكتيبات الإخبارية 

 الجد . وتهدف  لى الإعا  من الكتيبات التي تقد   لى العاملين  

 :كتيبات الدليل 

 محد ة للجمهور.وتهدف  لى تقديم معلومات       
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 :الكتيبات الخاصة بالمنظمة 

وتتملللللر فللللي تصللللدرها المنظمللللة وتريللللز فيهللللا علللللى عللللر  وتقللللديم       

كافللللللللة المعلومللللللللات عللللللللن الم س للللللللة ولنجازاتهللللللللا والتوسللللللللعات الم للللللللتقبلية 

وم للللللاهمتها ومشللللللاريتها فللللللي اللللللر مشللللللاكر و ،للللللايا البيئللللللات المحيلللللللة 

 (.264.ص دعيس،) بها.

  الشكاوى: 

الوسلللللللا ر الاتصللللللللالية الهاملللللللة بالن للللللللبة للمنظمللللللللات، تعتبلللللللر مللللللللن        

اريللللللي الرسللللللا ر  وهلللللل ا عللللللن بالشللللللكاو ،وت للللللاعد العللللللاملين أن يتقللللللدموا 

ايلللللل  تشللللللجع  للشللللللكاو  والمنشللللللورات أو  اخللللللر الصللللللنا يي المخصصللللللة 

المنظمللللللات المتقدمللللللة عامليهللللللا فللللللي التعبيللللللر عللللللن شللللللكواهم، وت للللللاؤلاتهم 

فلللللر  يامللللللة  ومشلللللاكر عملهلللللم، وبجانلللللب هللللل ا ف نهلللللا ت،لللللمن  عللللللاءهم

وعا للللللللللة ملللللللللن المنا شلللللللللة، يملللللللللا ت،لللللللللمن  عللللللللللاءهم ر و ا عللللللللللى يلللللللللر 

 .للشكاو  الت اؤلات خال و ة محد  في نظا  رسمي 



  kouider.doubbakh@univ-msila.dz             قسم علم النفس                 د/ دوباخ قويدر

      

 66 

بتقلللللللديم خللللللللوات  الشلللللللكاو  وبالإولللللللافة  للللللللى هللللللل ا، تقلللللللو  أنظملللللللة       

لللللللللتظلم العامللللللللر أو المو لللللللل  مللللللللن الم للللللللتويات الأعلللللللللى، وتبللللللللدأ عللللللللا ة 

، فلللل ن لللللم ي للللتلع الللللر يس بللللالر يس المباشللللر والشللللكاو  خلللللوات الللللتظلم 

المباشلللللللر الللللللر المشلللللللكلة، أو  نصلللللللاف المو للللللل ، يتلللللللي  النظلللللللا  الحلللللللي 

للعامللللللر أو المو لللللل  الللللللتظلم أو الاسللللللتئناف أو رفللللللع الأمللللللر  لللللللى جهللللللة 

 أعلى.

م للللللللللميات عديللللللللللدة، وتنويعللللللللللات  الشللللللللللكاو  و للللللللللد ت خلللللللللل  أنظمللللللللللة       

مختلفللللللة فللللللي خلواتهللللللا، ومللللللن الم للللللميات الشللللللا عة فللللللي  للللللل ، سياسللللللة 

، يملللللا تقلللللد  يليلللللر ملللللن المنظملللللات الشلللللكاو  تلللللوح، وصلللللندو  البلللللات المف

واللللللر  عليهلللللا، وجهلللللة الإشلللللراف،  الشلللللكاو  ابتكلللللارات فلللللي أسللللللوت تقلللللديم 

 .التظلم والاستئناف وغيرها نم ، و للشكاو   الاستماعونم  

ي،للللم فللللي مرااللللله مرالللللة  الشللللكاو  يمللللا تقللللو  أي،للللا بتقللللديم نظللللا       

ي فلللللر  أن يلللللتظلم ملللللن خاصلللللة ت لللللمى: البلللللات المفتلللللوح، وهلللللي ت لللللم  لأ
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الم للللللتو  الإ اري، يمللللللا ت للللللم  بتصللللللعيد الشللللللكو  لم للللللتويات أعلللللللى  ن 

 موووواهر،) شللللكواه.لللللم يكللللن الفللللر  راولللليا عللللن  يللللا  ر ي لللله المباشللللر بحللللر 

 (.356ص:

وتعلللللللد هللللللل ه الوسللللللليلة  ات أهميلللللللة خاصلللللللة لللللللل  ارة، ايللللللل  أنهلللللللا       

تجعلهللللللللللا علللللللللللى علللللللللللم بظللللللللللروف وبيئللللللللللة العمللللللللللر الوا ليللللللللللة ومقتراللللللللللات 

لخبللللرة فللللي وللللوء الخبللللرة الميدانيللللة ممللللا يجعلهللللا تتبنللللى بعلللل  أصللللحات ا

الا ترااللللللللات الجللللللللا ة فللللللللي تح للللللللين الجللللللللو ة ورفللللللللع الكفللللللللاءة الإنتاجيللللللللة 

 ولنجاز الأعمال.

 لا أن نجلللللللاح هللللللل ه الوسللللللليلة تتلللللللللب تلللللللوفر نظلللللللا   ابلللللللة ي لللللللم        

باسلللللللللت بال الا تراالللللللللات ووجلللللللللو  متخصصلللللللللين موولللللللللوعيين لفحصلللللللللها 

لابتعلللللللا  علللللللن العواملللللللر الشخصلللللللية وليجلللللللا  وتقييمهلللللللا التقيللللللليم ال لللللللليم وا

نظللللللا  مللللللن الحللللللوافز والللللللدعم المعنللللللوي لأصللللللحات الا ترااللللللات والأفكللللللار 

 (.226.ص دعيس،) الم تنيرة بخصو  أ اء العمر والإنتا 
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 :لوحة الإعلانات 

تفيللللللللد لواللللللللة الإعانللللللللات فللللللللي بلللللللل  ونشللللللللر الإعانللللللللات الرسللللللللمية       

الهامللللللللة، وبللللللللالت يرات للمنظمللللللللة ولإخبللللللللار العللللللللاملين بللللللللالأمور العاجلللللللللة و 

التلللللللي تحلللللللد  فلللللللي  واعلللللللد وأنظملللللللة العملللللللر وتعتبلللللللر جريلللللللدة الحلللللللا   أو 

 .ملصقات الحا   أاد أشكال من لواة الإعانات

أو  لللللد تملللللللر   وريللللللة،وهلللللي تمللللللر وجهللللللة نظلللللر المنظمللللللة بصلللللورة       

وجهلللللللة نظلللللللر وتعليلللللللي العلللللللاملين ونقلللللللابتهم أو صلللللللنا يي الزماللللللللة الللللللول 

 عاملين بالمنظمة.الموووعات التي تهم عا ة ال

وتللللللنظم هلللللل ه الملصللللللقات مللللللن لواللللللة الإعانللللللات  اخللللللر المللللللدخر       

الر ي لللللي للم س لللللة أو  اخلللللر الورشلللللات وتحتلللللوي عللللللى   لللللمين: الق لللللم 

الأول للتعليملللللللات الدا ملللللللة والأخلللللللر للمااظلللللللات الجديلللللللدة أو التعليملللللللات 

(  مانيلللللللة أيلللللللا  تقريبلللللللا، وهللللللل ه 08الم  تلللللللة، والتلللللللي تبقلللللللى معلقلللللللة ملللللللدة )
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مللللللللات هللللللللي عبللللللللارة عللللللللن أخبللللللللار أو  رشللللللللا ات توولللللللل   جللللللللراءات التعلي

 (.357.ص ماهر،)تتعلي بالعمر. 

وملللللن الشلللللرو  والاعتبلللللارات التلللللي يجلللللب الالتلللللزا  بهلللللا عنلللللد تعليلللللي       

 ه ه الملصقات ما يلي:

  أن تكللللللون هلللللل ه الملصللللللقات واوللللللحة وفللللللي منلقللللللة مخصصللللللة لهللللللا

 العاملين مشاهدتها. وباستلاعة ير

 بللللللللد أن يصللللللللا   عليلللللللله مللللللللن اللللللللرف كللللللللر مللللللللا ينشللللللللر أو يعلللللللللي لا

 الم  ول عن الإعانات في الإ ارة واللجنة النقابية للم س ة.

  كلللللللللر مااظلللللللللة أو رأي فلللللللللي لوالللللللللة الإعانلللللللللات لابلللللللللد أن يحملللللللللر

 تلللللاريخ الإرسلللللال وملللللدة النشلللللر وتلللللاريخ نلللللزع الإعلللللان أو الإشلللللارة  ليهلللللا.

(jeauGerbier,1993,p.26) 
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 11المحاضــــرة رقم 

 (نظيمي الكتابيالاتصال الت)تابع 

 الكتابي:  التنظيمي الاتصال مزايا 

 من أهم ما تميز ه ا الأسلوت من الاتصال:       

  يحقلللللي شللللر  الوولللللوح، فالملللللا ة المكتوبللللة هلللللي مللللن أكللللللر ملللللوا   أنلللله

 الاتصال تحديدا.

 يحللللللول  ون التاعللللللب أو التحريلللللللف بتشللللللويه المعلومللللللات و لللللللل   أنلللللله

 ر .لو تم الاتصال بصورة أخ على خاف الحال

  ي،لللللمن تحديلللللد الم للللل ولية ولا ي لللللم  بلللللالتنكر لهلللللا فلللللي الللللالات  أنللللله

 (226.ص عساف،)الفشر. 

  اعتمللللللا ه يو يقللللللة رسللللللمية يمكللللللن العللللللو ة  ليهللللللا م للللللتقبا عنللللللد  يمكللللللن

 في ال جات الرسمية.  الحاجة ويمكن افظها
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  بالد لللللة و رجلللللة عاليلللللة ملللللن الت كلللللد ملللللن المعلوملللللات والبيانلللللات  تت لللللم

 (126.ص، كاظم) .المدونة بها

  وسلللللليلة ا تصللللللا ية مللللللن ايلللللل  و للللللة الإ ارة وتللللللوفير الأمللللللوال  يعتبللللللر

 والجهد. 

  شللللللللرح المعلومللللللللات المت،للللللللمنة فللللللللي التقللللللللارير بلللللللل كلر مللللللللن   مكانيللللللللة

التفاصلللللللير واسلللللللتخدا  الإاصلللللللاءات والأر لللللللا  أي  اريقلللللللة وتقلللللللديم يافلللللللة

 المعلومات الكي ية وتعززها.  المعلومات الكمية التي  د تحد 

  (197.ص دعيس،)ل بعد  يبير من الأفرا . الاتصا  مكانية 

  عمليات الاتصال تو يي. 

  متابعة الاتصال  مكانية. 

  للأالللللللللدا  والمناسلللللللللبات التلللللللللي تنللللللللللوي عللللللللللى تفاصلللللللللير  الما ملللللللللة

 (.610.، ص2000، مرسي و خرو  ) التعا دات.هامة ملر 
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 التي يجب مراعاتها في الاتصال الكتابي:  الاعتبارات-1-3

تبلللللللارات لابلللللللد ملللللللن وولللللللعها فلللللللي الح لللللللبان عنلللللللد هنلللللللاس علللللللدة اع      

 الاتصال الكتابي وهي:

 الدقة: 

ملللللللن الأملللللللور الهاملللللللة فلللللللي صلللللللياغة اللللللللنص: وتجنلللللللب الأخللللللللاء       

الصلللل يرة والتللللي غالبلللللا مللللا تظلللللر بللللالمعنى، والد للللة أي،لللللا تعنللللي التحديلللللد 

وهللللللللو وللللللللروري ومهللللللللم مللللللللن أجللللللللر تحقيللللللللي الد للللللللة والووللللللللوح للكتابللللللللة، 

 يت كللللللد مللللللن معلوماتلللللله لا ي للللللتليع والقاعللللللدة الأساسللللللية هللللللي أن مللللللن لا

أن يعبلللللر علللللن الح يقلللللة بشلللللكر مفهلللللو  و  يلللللي، ولهللللل ا ينب لللللي الا تكتلللللب 

  لا ما ت تليع   بات صحته.

 الموضوعية: 

وتعنللللللي فصللللللر الللللللرأي عللللللن الح يقللللللة، وتحقيللللللي النزاهللللللة والتللللللوازن،       

ب علللللللاء الأاللللللراف المختلفللللللة فرصللللللا متكافئللللللة لإبللللللداء وجهللللللات نظرهللللللا، 
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ء الحصلللللول عللللللى المعلوملللللات الازملللللة الللللول  ،لللللية اتلللللى يت لللللنى للقلللللرا

 أو اد  من الأادا  او مشكلة.

 التأكيد : 

وي لللللتخد  لإبلللللراز معلللللاني معينلللللة، أو للت كيلللللد عللللللى معلللللان محلللللد ة       

 ات  لالللللللة ويتحقللللللي  للللللل  الأسلللللللوت مللللللن خللللللال وسللللللا ر عديللللللدة منهللللللا: 

الكلملللللات  ات المقلللللااع القليللللللة، وت ييلللللر الترتيلللللب اللبيعلللللي للجمللللللة ملللللن 

-260.ص، 2000، حجوووووووووواب) الللللللللللخ.ال التقللللللللللديم والتلللللللللل خير... خلللللللللل

261.) 

  بحيلللللل  يللللللتم تقللللللديم يللللللر المعلومللللللات  تكووووووو  الكتابووووووة كاملووووووة أ

 ال،رورية.
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 الوضوح: 

فالاتصللللللللال غيللللللللر الواولللللللل  يصللللللللب  لا  يمللللللللة للللللللله لأنلللللللله سللللللللينقر       

معلوملللللات مبهملللللة غيلللللر مفهوملللللة، ولللللل ل  يجلللللدر الابتعلللللا  علللللن اللبلللللارات 

 و اللبارات التي تحتمر عدة معان.الم،للة أو المحيرة أ

 الإيجاز:  

اسلللللللللتخدا  الكلملللللللللات بد لللللللللة والتلللللللللي تللللللللل  ي نفلللللللللس المعنلللللللللى وفلللللللللي       

مرجوووع  محمووود سووويد إبووورا يم دعووويس،) الفهلللم.عبلللارات مب للللة وسلللهلة 

 (.197-196ص:ص سابق، 
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 12المحاضــــرة رقم 

 أساليب الاتصال التنظيمي الرسمي()تابع 

 :فوي الاتصال التنظيمي الش-2.1

  ا تلللللللم نقلللللللر الرسلللللللالة عبلللللللر الأ يلللللللر أو الهلللللللواء وللللللللم يلللللللتم تلللللللدوينها       

 (.126.، صكاظم) شفوية.ف نها تعتبر رسالة 

وهلللللللي التلللللللي يلللللللتم نقلللللللر المعلوملللللللات خالهلللللللا علللللللن اريلللللللي تبلللللللا ل       

الحللللللدي  بللللللين المرسلللللللر والم للللللتقبر مباشللللللرة أو لا مباشلللللللرة، و للللللل  علللللللن 

 ، أو بتحميللللللر رسللللللالة اريللللللي المواجهللللللة بينهمللللللا، أو عللللللن اريللللللي الهللللللات

 الوسلللللا ر.شلللللفوية لأالللللد ليقلللللو  بنقلهلللللا، أو بخلللللاف  لللللل  ملللللن مللللللر هللللل ه 

 (.226.)عساف، ص

ويلللللللتم الاتصلللللللال الشلللللللفوي علللللللن اريلللللللي نقلللللللر وتبلللللللا ل المعلوملللللللات       

بلللللين المرسلللللر والمرسلللللر  ليللللله ويعتملللللد عللللللى الوسلللللا ر المباشلللللرة لاتصلللللال 

لو لللللة بملللللا وجهلللللا لوجللللله بلللللين المرسلللللر والمتلقلللللي علللللن اريلللللي الكلملللللة المن
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يتللللللي  الفرصلللللللة لوجللللللو  اتصلللللللال  و اتجلللللللاهين ي للللللم  لمصلللللللدر الرسلللللللالة 

الو لللللللوف عللللللللى وجهلللللللات نظلللللللر م لللللللتقبر الرسلللللللالة ومو عللللللله واسلللللللتجاباته 

 .واتجاهاته

يملللللا يلللللوفر ولللللمان فهلللللم م،لللللمون الرسلللللالة... وهللللل ا يتلللللي  لللللل  ارة      

 (.252.، صدعيس)فرصة ممارسة ال يا ة الفعالة. 

 :طرق الاتصال الشفوي 

 ماعاتالاجت: 

يلجللللللا المللللللديرون بصللللللورة  ا مللللللة  لللللللى عقللللللد اجتماعللللللات لتووللللللي        

بعللللللللل  أملللللللللور العملللللللللر، أو لحلللللللللر مشلللللللللاكر، واتخلللللللللا   لللللللللرارات محلللللللللد ة، 

وتعتبللللللر الاجتماعللللللات مللللللن وسللللللا ر الاتصللللللال الأكلللللللر شلللللليوعا فللللللي   ارة 

 (.369.، صماهر) وت يير الأعمال

وتعلللللللللد هللللللللل ه الوسللللللللليلة ملللللللللن الوسلللللللللا ر الهاملللللللللة فلللللللللي الاتصلللللللللالات       

لشلللللفهية بلللللين الإ ارة والعلللللاملين فلللللي المنظملللللة، وتلجللللل   ليهلللللا الإ ارة عنلللللد ا
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الرغبللللة فللللي منا شللللة أمللللور  ات أهميللللة أو تلللل  ير مباشللللر علللللى العلللللاملين 

ونجلللللد ملللللن الأهميلللللة منا شلللللتها بصلللللورة جماعيلللللة أو  عانهلللللا عللللللى الملللللا 

وفلللللي و لللللة واالللللد، يلللللتم يللللل ل  فلللللي االلللللة الإعلللللان أو  جلللللراء تعلللللديات 

منا شلللللة الخللللللة العاملللللة للمنظملللللة  امه المختلفلللللة،عللللللى العملللللر فلللللي أ  للللل

أو الرغبللللللللللة فللللللللللي تقلللللللللللديم وتعميللللللللللي العا لللللللللللات الإن للللللللللانية بلللللللللللين الإ ارة 

 (.228.، صدعيس) المنظمة.والعاملين في 

وملللللللللن هنلللللللللا فللللللللل ن نجلللللللللاح عمليلللللللللة الاتصلللللللللال يعتملللللللللد عللللللللللى فلللللللللن       

، سللللللللواء يللللللللان  للللللللل  مللللللللن ايلللللللل  مووللللللللوعه، أو لاجتمللللللللاعالتح،للللللللير 

ملللللد  و تنفيللللل ه، والأشلللللخا  المشلللللاريين فيللللله خلتللللله، وهدفللللله، وبرنلللللامج 

وان للللللللللللجا  تخصصللللللللللللهم مللللللللللللع مووللللللللللللوعات الاجتمللللللللللللاع أو  اهتمللللللللللللامهم

 الم تمر، ومكان الاجتماع.... الخ

وسلللللللواء يلللللللان  لللللللل  أي،لللللللا فيملللللللا يتعللللللللي ب لللللللير المنا شلللللللات أ نلللللللاء      

الاجتمللللللاع وأسلللللللوت   ارة الجل للللللات.... الللللللخ، فكلمللللللا يانللللللة المنا شللللللات 
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جتملللللللاع، وبالموولللللللوعية والااتلللللللرا  صلللللللريحة، وفلللللللي  الللللللار موولللللللوع الا

المتبلللللللللا ل بلللللللللين الأشلللللللللخا  المجتمعلللللللللين، ويلملللللللللا يلللللللللان أسللللللللللوت   ارة 

)عسوووووووواف، الاجتمللللللللاع  يمقراايللللللللا يلمللللللللا يللللللللان  للللللللل  مللللللللدعاة للنجللللللللاح. 

 (227.ص

 :أهميتها 

تلعللللللللللللب الاجتماعللللللللللللات  ورا هامللللللللللللا فللللللللللللي مختللللللللللللل  الجماعللللللللللللات       

الإن للللللللللللللللانية والم س للللللللللللللللات التجاريللللللللللللللللة علللللللللللللللللى اخللللللللللللللللتاف أنواعهللللللللللللللللا، 

تماعلللللللات عللللللللى يافلللللللة صلللللللورها وأشلللللللكالها تتمللللللللر فلللللللي علللللللد  ملللللللن فالاج

و للللد يصللللر العللللد   لللللى المئللللات يمللللا  الأفللللرا   للللد يكونللللوا ا نللللين أو أكلللللر،

هللللللو الحللللللال فللللللي الملللللل تمرات يجتمعللللللون سللللللويا بهللللللدف منا شللللللة و راسللللللة 

موولللللوع مشلللللترس يهمهلللللم جميعلللللا، والوصلللللول  للللللى  لللللرارات معينلللللة بشللللل ن 

 .ه ا الموووع
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الرؤسللللللاء والم للللللاعدين ف نهللللللا تكللللللون  مللللللا أمللللللا الاجتماعللللللات بللللللين       

ب لللللر  تزويلللللد الرؤسلللللاء لم لللللاعديهم ببيانلللللات ومعلوملللللات تكلللللون بملابلللللة 

توجيهللللللللللات لهللللللللللم فللللللللللي أ اء المهللللللللللا  المللوبللللللللللة مللللللللللنهم، ولمللللللللللا ب للللللللللر  

 الاستماع  لى المشاكر والارتفاع بم تويات الأ اء.

وفللللللي يلتللللللي الحللللللالتين يجللللللب  يللللللا  الرؤسللللللاء بالاتصللللللال الصللللللحي        

لمللللللللون أو ي للللللللتمعون فللللللللا ي للللللللت  رون بللللللللالكا  اللللللللول الو للللللللة، وهللللللللم يتك

محلللللولين الاجتملللللاع  للللللى  ملللللاء لأواملللللر غيلللللر  ابللللللة للنقلللللا ، ول ا يلللللان 

 م تمعين فا يكون  نصاتا بار ا متكلفا، بر جديا متعاافا. 

 الاجتماعات: أنواع 

تعللللللد ت أنللللللواع الاجتماعللللللات وتنوعللللللة أهللللللدافها، ويمكللللللن تق لللللليمها       

 تية: لى الأنواع الا

 :من حيث الزمن 

 :اجتماعات دورية 
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 وفللللللللي مواعيللللللللدوهللللللللي الاجتماعللللللللات التللللللللي تعقللللللللد بصللللللللورة  وريللللللللة       

أمللتهللللللللللا: محللللللللللد ة البحلللللللللل  الم للللللللللا ر والمووللللللللللوعات المختلفللللللللللة ومللللللللللن 

اجتماعلللللللللات الجمليلللللللللة العموميلللللللللة للشلللللللللريات الم لللللللللاهمة، واجتماعلللللللللات 

 .مجلس الشعب وغيرها

النظلللللللللا  اللللللللللداخلي يللللللللل ل  أي اجتملللللللللاع أخلللللللللر يحلللللللللتم القلللللللللانون أو       

للمنشلللللل ة عقللللللده فللللللي و للللللة معللللللين بصللللللورة  وريللللللة يمللللللا هللللللو الحللللللال فللللللي 

 اجتماعات مجلس   ارة شريات القلاع العا .

  :اجتماعات غير دورية 

هللللل ه الاجتماعلللللات تعقلللللد فلللللي أي و لللللة يلملللللا  علللللة الحاجلللللة  للللللى       

  ل  لبح  مشكلة اار ة أو بع  الموووعات العامة.

  :من حيث الشكل 

 و ها  در يبير من الشكلياتاجتماعات ي . 

mailto:kouider.doubbakh@univ-msila.dz


 السنة أولى ماستر علم النفس العمل والتنظيم      الاتصال التنظيميمحاضرات في مقياس: 

 

 81 

  الجميلوووووووووي،  .اجتماعلللللللللات ي لللللللللو ها  لللللللللدر  ليلللللللللر ملللللللللن الشلللللللللكليات(

 (.126-124.، ص1997

 اجتماعات من  الجوا ز وتوزيع الشها ات. 

  هلللللللللل ه الدراسللللللللللات وللللللللللرورية فللللللللللي : الدراسللللللللللات التدريبيللللللللللة الرسللللللللللمية

 وتتلللللللب هللللل هالتنظللللليم وتعتبلللللر ملللللن أهلللللم وسلللللا ر الاتصلللللالات الشلللللفوية، 

 ومدرسون. يتب ،دا  الاز  لها من أ واتالدراسات الإع

وللللخامة التكللللاليف  لا أنهللللا ت للللهم بشللللكر يبيللللر فللللي  وبللللالرغم مللللن      

 وخبللللرات و قافللللة وهلللل ا مللللابتجللللارت  وتللللزو  العامللللر ا راءرفللللع م للللتويات 

-381.ص  يووووونس،) المنظمللللة.يلللل  ي  لللللى زيللللا ة فللللر  الللللرب  أمللللا  

382.) 

 نجاح الاجتماعات: عوامل 

آت لعقللللللد اجتماعللللللات وتنظلللللليم النللللللدوات اتللللللى يلتقللللللي تلجلللللل  المنشلللللل      

العللللللاملون وجهللللللا لوجلللللله للحللللللوار والمنا شللللللة وتبللللللا ل ا راء اللللللول  ،للللللايا 
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ملللللللن تلللللللوفر  بلللللللد أو مجلللللللالات نشلللللللا  محلللللللد ة، ولنجلللللللاح الاجتماعلللللللات لا

 عدة عوامر أهمها:

  الإعللللللللدا  الجيللللللللد والتخلللللللللي  الللللللللد يي والتنظلللللللليم الصللللللللحي  لهلللللللل ه

 .اللقاءات

  وعات المعروولللللللللة للدراسلللللللللة والمنا شلللللللللة الإلملللللللللا  الكلللللللللافي بالمووللللللللل

التعبيللللللر ونقللللللر الأفكللللللار مللللللع المرونللللللة والانصللللللات  وتللللللوفر القللللللدرة علللللللى

 الجيد  راء ا خرين.

   يجللللللللب ألا تتحللللللللول اللقللللللللاءات  لللللللللى صللللللللراعات أو القللللللللات مناف للللللللة

بانتصللللللارات يحرزهللللللا الللللللبع  وهللللللزا م تلحللللللي بللللللالبع   لأبللللللدأ أن ينتهللللللي

تهللللللدف لبنللللللاء وتحقيللللللي  لقللللللاءات أفكللللللار ا خللللللر، ولنمللللللا يجللللللب أن تكللللللون 

 المصلحة العامة للجهة المنظمة لها.

   يجلللللللب أن ت لللللللو  اللقلللللللاءات العا لللللللات الإن لللللللانية وملللللللا تحققللللللله ملللللللن

 نف ية واجتماعية.  واشباعات معنوية  نجازات عملية منتجة
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   نخاف من ااتدا  المنا شات، وأايانا تصا   ا راء في  ألايجب

 (.721.، صالشنواني)رس. وي نها تحولة  لى معا الأجواء  د تبدو

  تحديد تاريخ وو ة الاجتماع بما يتناسب و روف المدعوين. 

   توجيللللللللله اللللللللللدعوة ملللللللللع تحديلللللللللد موعلللللللللد ومكلللللللللان الاجتملللللللللاع وهنلللللللللاس

 :وهي جراءات يجب  تمامها بعد انتهاء الاجتماع 

 اصر الأع،اء المتخلفين  -

 رسللللللال مح،للللللر الاجتمللللللاع لجميللللللع الأع،للللللاء اللللللل ين تخلفللللللوا واللللللل ين  -

 ا الاجتماع ا،رو 

 علللللللللللان نتلللللللللللا ج الاجتملللللللللللاع عللللللللللللى الجملللللللللللاهير الأخلللللللللللر  الداخليلللللللللللة  -

)دعووووووويس، الموولللللللوعات المتصللللللللة بمصلللللللالحهم.  والخارجيلللللللة وخاصلللللللة

 (.254.ص
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 :المقابلات 

ينفللللللي النللللللان جللللللزءا يبيللللللرا مللللللن و للللللتهم  اخللللللر العمللللللر فللللللي مقابلللللللة       

ا خلللللللرين سلللللللواء يلللللللانوا مرؤوسلللللللين أو زملللللللاء أو عملللللللاء أو ملللللللديرين أو 

، ويشلللللللليع اسللللللللتخدا  المقللللللللابات للعديللللللللد مللللللللن الأغللللللللرا  ملللللللللر: غيللللللللرهم

التعيللللللين، وتوجيلللللله المرؤوسللللللين، ولصللللللدار الأوامللللللر، وتلقللللللي التعليمللللللات، 

وت للللللللليم أ اء المرؤوسلللللللللين، وللتفلللللللللاو ، ول  نلللللللللاع، وللبيلللللللللع، وللشلللللللللكو  

 (.367.)ماهر، صول يرها من الأغرا . 

 وتعللللللللد المقابلللللللللة  اللللللللد  وسللللللللا ر الاتصللللللللال الشخصللللللللي المباشللللللللر،      

والمهمللللة فللللي مختللللل  المنشللللآت، ايلللل  يللللتم مللللن خالهللللا المواجهللللة بللللين 

ا نللللللللين أو أكلللللللللر يللللللللدور بينهمللللللللا اللللللللدي  أو نقللللللللا  اللللللللول مووللللللللوع أو 

م لللل لة معينللللة أو مشللللكلة لتحقيللللي هلللللدف أو غللللر  معللللين، وهللللي بللللل ل  

تتللللللللي  تحقيللللللللي  للللللللدر يبيللللللللر مللللللللن التفللللللللاهم الم للللللللتمر وتبللللللللا ل الخبللللللللرات 

جاهللللللللللات ومشللللللللللاعر والمعلومللللللللللات، وتتللللللللللي  التعللللللللللرف علللللللللللى أفكللللللللللار وات
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العللللللللاملين مللللللللن مختللللللللل  الم للللللللتويات الإ اريللللللللة، وعلللللللللى هلللللللل ه الصللللللللورة 

 فالمقابلة تعتبر من وسا ر الاتصال الهامة.

يمللللللا تختللللللل  هلللللل ه المقللللللابات النقاشللللللية العامللللللة عللللللن المقللللللابات       

العارولللللة التلللللي تلللللتم فلللللي أي و لللللة وفلللللي أي مكلللللان بلللللين العلللللاملين فلللللي 

ايللللللللللل  الو لللللللللللة الللللللللللل ي  الم س لللللللللللة...الخ، وتختلللللللللللل  المقلللللللللللابات ملللللللللللن

 ت ت ر ه.

فلللللللللللبع  المقلللللللللللابات التلللللللللللي تجلللللللللللري فلللللللللللي المنشلللللللللللآت التجاريلللللللللللة       

والحكوميللللة  للللد ت للللت ر    للللا ي محللللدو ة، و للللد تلللللول لت للللت ر  المقابلللللة 

الوااللللللدة أكلللللللر مللللللن سللللللاعة، يمللللللا أن بعلللللل  المقللللللابات ي للللللو ها  للللللدر 

 كبير من الشكليات.

   تتللللللللللي  وتعتبللللللللللر المقابلللللللللللة  اللللللللللد  وسللللللللللا ر الاتصللللللللللال الهامللللللللللة       

للأفللللللرا  فرصلللللللة للتقابلللللللر وجهلللللللا لوجللللللله فلللللللي سلللللللعي   املللللللة تفلللللللاهم ململللللللر 

وتبلللللا ل ا راء والخبلللللرات المفيلللللدة، يملللللا أنللللله علللللن اريلللللي المقابللللللة يمكلللللن 
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للأفللللرا  المشللللتريين فيهلللللا التعللللرف عللللللى مشللللاعر وانفعلللللالات غيللللرهم ملللللن 

 (.159.)الجميلي، ص .الأفرا 

للللللة لاختيلللللار وب لللل  النظلللللر علللللن هللللدف المقابللللللة، وهلللللر هللللي مقاب      

والتعيللللللللللين أ  مقابلللللللللللة للتللللللللللدريب أ  لتحديللللللللللد الااتياجللللللللللات التدريبيللللللللللة، أ  

لتقلللللويم الأ اء...اللللللخ، ولعلللللر نجلللللاح عمليلللللة الاتصلللللال فلللللي هللللل ا المجلللللال 

 يفتر  مجموعة من الشرو  الأساسية، والتي أهمها:

   تحديلللللللد هلللللللدف المقابللللللللة وموولللللللوعها بد لللللللة فلللللللي  هلللللللن ملللللللن يقلللللللو

 ب جرا ها.

 ،لا   ا يللللللان هنللللللاس اكمللللللة لللللللد  مللللللن يريللللللد  ااتللللللرا  موعللللللدها بد للللللة 

 ت خر ا،وره بع  الو ة.  جرا ها وتفتر 

  أن تلللللللتم المقابللللللللة فلللللللي وولللللللع ملللللللري  ملللللللن ايللللللل  المكلللللللان، أو ملللللللن

ايلللللل  الو للللللة المتللللللاح لإجرا هللللللا.... الللللللخ و للللللل  اتللللللى لا يكللللللون هنللللللاس 
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أيللللللللة ملللللللللدعاة للتلللللللللوتر فلللللللللي منلللللللللا  المقابللللللللللة وبصلللللللللورة  لللللللللد تحلللللللللول  ون 

 مة.الوصول  لى المعلومات الاز 

 .عد  المقااعة أ ناء المقابلة وورورة التفرغ التا  لها 

  ال لللللماح للمتحلللللد  يقلللللول يلللللر ملللللا يريلللللد، وعلللللد  مقااعتللللله، وتلبيلللللي

 (.227.)عساف، صالاتصالات أ ناء المقابلة.  كر مهارات

 :العوامل المؤثرة في المقابلات 

هنلللللاس العديلللللد ملللللن العواملللللر التلللللي يمكنهلللللا أن تللللل  ر فلللللي نجلللللاح أو      

 ر المقابات:فشر سي

  :شكل أطراف المقابلة 

فللللالمظهر واريقللللة ارتللللداء المابللللس لهللللا تلللل  ير علللللى اريقللللة اكللللم       

 أاد أاراف المقابلة على اللرف الأخر.
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 :انتماء أطراف المقابلة 

 ن انتمللللللاء أاللللللد الأاللللللراف  لللللللى جماعللللللات معينللللللة ملللللللر الجللللللنس،       

ي معللللللللين  للللللللد أو الللللللللدين، أو منلقللللللللة ج رافيللللللللة معينللللللللة أو م للللللللتو    ار 

 ي  ر في اكم أاد الأاراف على اللرف الأخر من المقابلة.

 :فكرة الشخص عن الطرف الأخر 

فوجلللللو  معلوملللللات للللللد  أالللللد الأالللللراف علللللن الللللللرف الأخلللللر ملللللن       

الصللللللفات الشخصللللللية أو الاتجاهللللللات النف للللللية، وال لللللليم والللللللدوافع، يمكنهللللللا 

 أن ت  ر على سير المقابلة.

 :حركات الجسم 

الجللللللللون واريلللللللات الأيلللللللدي، لهلللللللا تللللللل  ير عللللللللى المعلللللللاني اريقلللللللة       

 المتداولة بين أاراف المقابلة.
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 :تعبيرات الوجه 

 ن اريللللللة الشللللللفاه وخلجللللللات الوجلللللله والرمللللللو  والحواجللللللب أو مللللللا       

يللللللللي عليلللللله بل للللللة الوجلللللله   ات تلللللل  ير علللللللى المعللللللاني المتداولللللللة بللللللين 

 أاراف المقابلة.

 :الصوت 

هللللللا، و  للللللة الووللللللوح فيهللللللا، يمكنهللللللا أن  ن نبللللللرة الصللللللوت، وارتفاع      

 ت  ر على المعاني المتداولة بين أاراف المقابلة.

 :اللغة 

 ن التحللللللد  بل للللللة عاميللللللة أو فصللللللحى، ومللللللد  صللللللعوبة الكلمللللللات       

أو المصلللللللللحات وملللللللد  سلللللللامة الصلللللللياغات واللبلللللللارات والجملللللللر  ات 

 ت  ير على الفهم.
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 :قوة ومركز أطراف المقابلة 

أالللللللراف المقابللللللللة وليمانللللللله بالموولللللللوع الللللللل ي ينقلللللللله قلللللللة أالللللللد   ن       

، يلللللل  ر فللللللي اريقللللللة   ارة الحللللللوار وفللللللي مجللللللالات التلللللل  ير وا تناعلللللله بلللللله

 على اللرف الأخر.

 :ارتباك أطراف المقابلة 

يلللللللل  ي ارتبللللللللاس وتللللللللوتر أاللللللللد اللللللللللرفين  لللللللللى انتقللللللللال  للللللللل   لللللللللى       

 اللرف الأخر وعدو  الارتباس  د تف د المقابلة.

 المقابلة: الود بين أطراف 

 ن التحيلللللة وعبلللللارات اللللللو  والابت لللللا  يمكنهلللللا أن تزيلللللر يليلللللرا ملللللن       

التللللللوترات، وتشللللللعر اللللللللرف الأخللللللر ب مكانيللللللة التفللللللاهم والوصللللللول علللللللى 

 نتا ج موولية.
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 :الترتيب للجلسة ومكا  المقابلة 

 ن جلللللللون أاللللللراف المقابلللللللة، مواجهللللللة بع،للللللهما الللللللبع  خللللللل        

سلللللمية، وبالتلللللالي فللللل ن ترتيلللللب المقاعلللللد، أالللللد المكاتلللللب ي،لللللفي الللللابع الر 

 وووع المكتب، واريقة الجلون ت  ر على المقابلة.

 :الإعلا  عن موضوع المقابلة 

 ن معرفللللللللة أو عللللللللد  معرفللللللللة مووللللللللوع المقابلللللللللة والإعللللللللان عنلللللللله       

 لللرف الأخر  ات ت  ير يبير على ت هير أو عر لة المقابلة.

 :التخطيط المسبق للمقابلة 

خللللللللللي  الم لللللللللبي للمقابللللللللللة ي،للللللللليف شللللللللليئا ملللللللللن الانتظلللللللللا   ن الت      

وعلللللد  العشللللللوا ية يمللللللا أن  للللللل  يللللللوفر يليلللللرا مللللللن الو للللللة، ويلللللل  ي  لللللللى 

 (.369-367 .)ماهر، صالوصول  لى هدف المقابلة ب رعة 
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 :الحديث الشفوي 

يعللللللد الحللللللدي  أاللللللد أوجلللللله الاتصللللللال اللفظللللللي، وهللللللو عبللللللارة عللللللن       

اعرنا واتجاهاتنلللللللللا  للللللللللى رملللللللللوز ل ويلللللللللة منلو لللللللللة، تنقلللللللللر أفكارنلللللللللا ومشللللللللل

 .ا خرين

 راسلللللات  للللللى أن الاتصلللللال الشلللللفهي المباشلللللر وجهلللللا  وتشلللللير علللللدة      

، وعلللللى مو لللل  النللللان الاتصللللاليةلوجلللله للللله تلللل  يره الكبيللللر علللللى العمليللللة 

وتوصلللللللللة يلللللللل ل   لللللللللى أن المواولللللللليع المنا شللللللللة خللللللللال الاجتماعللللللللات 

أكلللللللر تلللللل  ر تلللللل  يرا يبيللللللرا علللللللى عمليللللللة ت ييللللللر الموا لللللل ، ولكللللللن النللللللان 

ا تناعللللللا بللللللالحوار النللللللاتج عللللللن مجموعللللللة مللللللن المحللللللاورين ومللللللن الممكللللللن 

 أن ي  ي ه ا النقا   لى التلرف في اتخا  الموا  .

يملللللللا أ بتلللللللة الدراسلللللللات أن النلللللللان علللللللا ة يميللللللللون  للللللللى التللللللللرف       

فلللللللي ملللللللوا فهم بعلللللللد انتهلللللللاء النقلللللللا ، ويكلللللللون هللللللل ا علللللللا ة عنلللللللدما يتفلللللللي 

شلللللللخص ي يلللللللد وجهلللللللة  المجتمعلللللللون عللللللللى وجهلللللللة نظلللللللر واالللللللدة، فكلللللللر
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النظللللر تللللل ، ولكللللن الاسللللتماع  لللللى مزيللللد مللللن الحجللللج والبللللراهين الم يللللدة 

مللللن أشللللخا  أخللللرين يقللللو  مو لللل  الم للللتمع، ويلللل  ي بلللله  لللللى التم لللل  

 أكلر بما يعتقد.

وملللللللللن ناايلللللللللة أخلللللللللر  فللللللللل ن الحلللللللللدي  الشلللللللللفوي عبلللللللللر الوسلللللللللا ر       

 الم لللللموعة والمر يلللللة، لا يقلللللر أهميلللللة علللللن الحلللللدي  المباشلللللر، فهلللللو أ لللللدر

عللللللللللى الاتصلللللللللال بمجموعلللللللللات أكبلللللللللر ملللللللللن النلللللللللان وتقلللللللللديم معلوملللللللللات 

 (.84-83.ص حجاب،)أووحه. 

 :الإنصات 

غالبللللا مللللا يعتبللللر أسلللللوبا فعللللالا لاتصللللال ايلللل  يخللللل  الاتصللللال       

بلريقلللللة ي لللللتدل ملللللن الإنصلللللات وال لللللكوت عللللللى أن المقصلللللد  لللللد نقلللللر، 

فعنلللللللدما يلللللللدخر ملللللللدير المبيعلللللللات للتخاالللللللب ملللللللع مجموعلللللللة ملللللللن رجلللللللال 

ووجلللللللدهم منشللللللل لين ملللللللع بع،لللللللهم اللللللللبع  ف لللللللوف يللللللل هب  للللللللى البيللللللع 
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الاجتملللللللاع ويقلللللللول شللللللليئا، ف لللللللوف ينتبللللللله رجلللللللال البيلللللللع لوجلللللللو ه  مكلللللللان

 وسكوته، وسوف يدريون أنه ينتظر  نصاتهم  بر أن يبدأ لقا ه. 

 :شروط عملية الإنصات 

 هناس شراان أساسيان لتحقيي مهارة الإنصات وهما:      

 :الشرط الأول 

ي   للللللارة رغبللللللة المتحللللللد  فللللللي الاسترسللللللال والاسللللللتمرار ويتملللللللر فلللللل      

فلللللي الللللرح الفكلللللرة. ولشلللللعاره ب هميلللللة ملللللا يقولللللله، والرغبلللللة فلللللي الاسلللللتماع 

 ليلللله، ويللللتم  للللل  مللللن خللللال متابعتلللله باهتمللللا  ومحاولللللة فهملللله بللللدلا مللللن 

معاروللللللته، مللللللع تقللللللدير مشللللللاعره وأفكللللللاره مللللللن خللللللال  علللللللاء اسللللللتجابة 

 غير اللفظي.له ا المعنى من خال التشجيع اللفظي و 

 :الشرط الثاني 

أراء وأفكللللللللار وتعبيللللللللرات المرسللللللللر  وتف للللللللير وتحليللللللللر وتقيلللللللليمفهللللللللم       

كملللللاهي  ون تكلللللوين اتجلللللاه عك لللللي، أو اكلللللم م لللللبي عليهلللللا، ايللللل   ن 
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 بللللللداء الأاكللللللا  مللللللن جانللللللب الم للللللتقبر يجعللللللر المرسللللللر  فاعيللللللا والللللل را، 

 وبالتالي تقر فر  الوووح والصرااة في ارح الموووع.

تجنلللللللب الحلللللللوار والنقلللللللا  أ نلللللللاء علللللللر  الفكلللللللرة ايللللللل   يملللللللا يجلللللللب    

يكلللللون الترييلللللز فلللللي هللللل ه المراللللللة هلللللو محاوللللللة فهلللللم الشلللللخص الأخلللللر، 

وسللللللماع مللللللا يقوللللللله والإنصللللللات  ليلللللله اتللللللى يمكللللللن   راس فكرتلللللله واتللللللى 

ينتهلللللي الحلللللدي ، وي،لللللاف  للللللى  لللللل  ولللللرورة الإنصلللللات والانتبلللللاه  للللللى 

ه، و للللللل  تعبيلللللرات الشللللللخص وانفعالاتلللللله، ونبللللللرات صللللللوته ونظللللللرات عينلللللل

 بهدف الوصول  لى المعنى المقصو .

سلللللبي يت،للللل  أن مهلللللارة الإنصلللللات الجيلللللد  عموملللللا وملللللن خلللللال ملللللا    

تتلللللللب ترييلللللزا،  ا اسلللللا، ممارسلللللة الأملللللور التلللللي ت لللللاعد عللللللى عمليلللللة 

الإنصلللللات الجيلللللد وتكت لللللب الفلللللر  فلللللي النهايلللللة مهلللللارة الاتصلللللال الفعلللللال. 

 (.202-201.، ص2000)منصور، 
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  بالهاتف(:الاتصال التليفوني( 

الهلللللللات  جهلللللللاز اتصلللللللال هلللللللا  جلللللللدا  اخلللللللر الم س لللللللة وخارجهلللللللا،       

وهللللللو أكلللللللر أجهللللللزة الاتصللللللال اسللللللتخداما فللللللي العللللللالم، واريقللللللة التحللللللد  

 فيه تعكس شخصية المتكلم وشخصية الم س ة والعاملين فيها.

وتختلللللللللل  الأاا يللللللللل  التلفونيلللللللللة علللللللللن يلللللللللر الأاا يللللللللل  الحواريلللللللللة       

لا تعتمللللد علللللى الحللللوار، فهللللي أاا يلللل  غيللللر والأاا يلللل  المباشللللرة التللللي 

مباشلللللرة تلقا يلللللة وسلللللريعة.... و ات ابيعلللللة خاصلللللة وتعتبلللللر أالللللد أنملللللا  

 الاتصال الر ي ية في يافة  لاعات الأعمال في الو ة الحالي.

وعنلللللللدما تكلللللللون مو فلللللللا أو علللللللاما بم س لللللللة ملللللللا، فللللللل ن عمليلللللللة        

، أو الللللللللر  علللللللللى التليفللللللللون تعللللللللد واجبللللللللا هامللللللللا لأنلللللللل  تملللللللللر م س للللللللت 

المكتللللللب اللللللل ي تعمللللللر فيلللللله، ومللللللن خللللللال ن مللللللة صللللللوت  أو عللللللد  الللللللر  

 تجاه من يحد  .
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وعنللللللللدما تكللللللللون البللللللللا ي بالمحا  للللللللة فعليلللللللل   بللللللللر الشللللللللروع فللللللللي        

الللللللب الللللللر م أن تحللللللد  يللللللر المعلومللللللات والأفكللللللار المللللللللوت نقلهللللللا فللللللي 

عمليلللللة المحا  لللللة اتلللللى يمكنللللل  اتصلللللال تليفلللللوني عللللللى أعللللللى م لللللتو . 

 (.123.ص حجاب،)

وغالبللللللا تبللللللدأ المكالمللللللات التليفونيللللللة بمحا  للللللات المجاملللللللة واللنللللللاء        

لإمكانيلللللللة تهيئلللللللة المرسلللللللر  ليللللللله او المتلقلللللللي للرسلللللللالة ولشلللللللاعة عواملللللللر 

الروللللللا والااتللللللرا  فللللللي نف لللللله، وت لللللللجير بعلللللل  الحقللللللا ي التللللللي يجلللللللب 

تنفيلللللل ها مللللللن خللللللال المكالمللللللة، وا للللللن الإنصللللللات والاسللللللتيعات الكامللللللر 

ات فيهلللللللا ملللللللن الوولللللللوح والد لللللللة والاختصلللللللار، والفهلللللللم، واسلللللللتخدا  عبلللللللار 

واسللللللللتخدا  التعبيللللللللرات الصللللللللوتية المختلفللللللللة أ نللللللللاء المحا  للللللللة مللللللللا بللللللللين 

عللللللال.  الصللللللوت المللللللنخف  والبعللللللد عللللللن الانفعللللللالات والكللللللا  بصللللللوت

 (.256.)دعيس، ص
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 الاتصال الشفوي:  مزايا 

 من أهم ما يميز ه ا الأسلوت من الاتصال ما يلي:    

  بيللللللر مللللللن ال للللللرية، ويللللللتم العمللللللر بلللللله فللللللي أنلللللله يحللللللاف  علللللللى  للللللدر ي

الحللللللالات التللللللي يخشللللللى أن تت للللللرت المعلومللللللات للأاللللللراف الأخللللللر  لللللللو 

 تم الأخ  ب سلوت الكتابة.

   ي لللللللللم  للم لللللللللتقبر أن يرا لللللللللب مامللللللللل  وجللللللللله المرسلللللللللر أو نبللللللللللرات

صللللوته )وخاصلللللة فلللللي الللللالات الاتصللللال المباشلللللر(، مملللللا ي لللللاعده عللللللى 

 فهم أبعا  الرسالة وبع  مراميها الأخر .

  اللللللرف فللللللي الاتصللللللال أن يت كلللللد مللللللن الأخللللللر ب نلللللله  للللللد  ي لللللم  لكللللللر

 (.226.ص عساف،)فهم الرسالة وما ترمي  ليه. 

   يتصللللللل  بال لللللللرعة والتفاعلللللللر التلللللللا  بلللللللين المرسلللللللر والم لللللللتلم وجهلللللللا

 لوجه.
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   ،ي لللللاهم فلللللي خللللللي سلللللبر الاتصلللللال المباشلللللر بلللللين ارفلللللي المحا  لللللة

ولللللللواا    أنللللللله ي لللللللاهم فلللللللي المنا شلللللللة وتفهلللللللم الرسلللللللالة بصلللللللورة أكللللللللر و 

ب للللللللبب مللللللللا تنلللللللللوي عليلللللللله المنا شللللللللة بينهمللللللللا مللللللللن انفعللللللللالات نف للللللللية 

 (.126.)كاظم، صواريات ج مية تخلي صورا أكلر   ة. 

 ب نللللللله أكللللللللر سلللللللهولة وأكللللللللر ي لللللللرا وأكللللللللر   ناعلللللللا ويفيلللللللد فلللللللي  يتميلللللللز

علللللللللللى الاسللللللللللتجابة الشللللللللللفوية ومااظللللللللللة تعبيللللللللللرات الوجلللللللللله  الحصللللللللللول

تصلللللللللال فلللللللللي وانفعلللللللللالات الم لللللللللتمع للت كيلللللللللد ملللللللللن هللللللللل ا النلللللللللوع ملللللللللن الا

الموولللللللللوعات المعقلللللللللدة والتلللللللللي يللللللللللار اولهلللللللللا الجلللللللللدال والتلللللللللي تحتلللللللللا  

 للمنا شة  بر   باتها يتابيا.

  الو لللللللة والجهلللللللد وي للللللم  بالاتصلللللللال الشخصلللللللي ويخللللللللي روح  يللللللوفر

الصلللللللدا ة والتعلللللللاون ويشلللللللجع عللللللللى الللللللرح الأسلللللللئلة والإجابلللللللات ويمكلللللللن 

ملللللللللن خاللللللللللله التعللللللللللرف علللللللللللى ر و  الأفعللللللللللال والاسللللللللللتجابات المختلفللللللللللة 

 (.195.)دعيس، ص ال لويية.ما  للأن
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   المرؤوسلللللللللللين لتقبلللللللللللر وتنفيللللللللللل  تعليملللللللللللات  ويهيللللللللللل اللللللللللللرواب   يقلللللللللللوي

 (.521.ص ،2000)المجذوب،بد ة وأمانة.  رؤسا هم

 :الاعتبارات التي يجب مراعاتها في الاتصال الشفوي 

يمكللللللللللن أن نجمللللللللللر أهللللللللللم العوامللللللللللر التللللللللللي ت للللللللللاعد فللللللللللي فاعليللللللللللة       

 الاتصال الشفوي فيما يلي:

  المرسل: 

  .وووح موووع الرسالة المرسر والم تقبر -

  .صد  المرسر -

  .اللقة في المرسر -

  .جا بية المرسر -

 . درة المرسر على الإ ناع، وعر  الأمور بلريقة منل ية -

 معهم.القدرة على مشارية الأخرين في أفكارهم والأخ  والعلاء  -
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 الرسالة: 

 ( تل يف-عليمت-  ناع -ترفيه)تحديد الهدف الاتصالي  -

 تحديد الفكرة الر ي ية للرسالة الاتصالية. -

تحديلللللللللللد محتلللللللللللو  الرسلللللللللللالة والللللللللللل ي يخاالللللللللللب ااجلللللللللللات ورغبلللللللللللات  -

 الم تقبر.

عللللر  الفكللللرة الر ي للللية فللللي الرسللللالة الاتصللللالية بعللللدة أشللللكال وأمللللللة  -

 واوحة لإيصال الفكرة.

  .عد  الكا  ب رعة مفتروين أن الم تمع تابع الكا  -

الو للللللللة المناسللللللللب والمكللللللللان المناسللللللللب ومو لللللللل  الاتصللللللللال اختيللللللللار  -

  .المناسب

 يجب التكلم بل ة الم تمع ولن أمكن بلهجته. -

  .معا وعقر الم تمعمخاابة نفس  -
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 المستهدف )المستمع أو المستقبل(: الجمهور 

يجلللللب معرفلللللة ابيعلللللة الجمهلللللور الم لللللتهدف ملللللن ايللللل  الل لللللة واللللللدين  -

عللللللليم، والعللللللا ات والتقاليللللللد، مللللللن والجللللللنس والمهللللللن وأمللللللاكن ال للللللكن، والت

 أجر مخاابتهم على  در عقولهم.

 معرفة ااجات الم تمعين ورغباتهم والعمر على  شباعها، -

علللللد  مقااعلللللة الم لللللتمع أ نلللللاء اديلللللله، ولتاالللللة الفرصلللللة لللللله، للتعبيلللللر  -

 عن أفكاره أو عما يجول في خااره أو في  هنه.

اهللللللللا المتحللللللللد  يجللللللللب علللللللللى الم للللللللتمع أن ينتقللللللللد الفكللللللللرة التللللللللي يلر  -

ولللللليس شلللللخص المتحلللللد  لأن  لللللل  يعتبلللللر هجوملللللا شخصللللليا  لللللد يللللل  ي 

  لى صراع

يجللللللللب الحللللللللر   ا مللللللللا علللللللللى  علللللللللاء المت للللللللع معلومللللللللات جديللللللللدة  -

وعروللللللها بلريقللللللة منل يللللللة خلللللللوة بخلللللللوة اتللللللى يقللللللو ه  لللللللى النتيجللللللة 

 (.212-211.ص ،)دعيسالمرجوة من الحدي  
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 13المحاضــــرة رقم 

 نظيمي الرسمي(أساليب الاتصال الت)تابع 

 المرمز والمصور: التنظيمي الاتصال-3.1

فلللللي هللللل ا الأسللللللوت ملللللن الاتصلللللال يلللللتم اسلللللتعمال بعللللل  الرملللللوز       

أو الصلللللللللور أو الألللللللللللوان فللللللللللي التعبيللللللللللر، المهلللللللللم أن يكللللللللللون يللللللللللا مللللللللللن 

الم لللللللتقبر والمرسلللللللر متفلللللللاهمين عللللللللى ملللللللا ترملللللللي  ليللللللله هللللللل ه الأسلللللللاليب 

ت المرمللللللللللزة فللللللللللي الم للللللللللتعملة، وغالبللللللللللا مللللللللللا يللللللللللتم اسللللللللللتعمال الاتصللللللللللالا

 .الاتصالات الع كرية

أمللللللا الاتصللللللالات المصللللللورة أو الملونللللللة فلللللليمكن أن تملللللللر أسلللللللوبا       

 المبتللللللللللد ين.فللللللللللي الاتصللللللللللالات التعليميللللللللللة يوسللللللللللا ر  ي،للللللللللاح للللبللللللللللة 

 (.228.ص )عساف،

ومللللللن الأسللللللاليب الم للللللتعملة فللللللي هلللللل ه الاتصللللللالات خللللللرا   سللللللير       

الخللللللللوات والمراالللللللر الإجلللللللراءات وت لللللللاعد هللللللل ه الخلللللللرا   عللللللللى تتبلللللللع 
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التلللللي تملللللر فيهلللللا المعلللللامات ملللللن نقللللللة البدايلللللة  للللللى المراللللللة النها يلللللة 

فيهللللللا، والخللللللرا   مللللللاهي  لا صللللللور أو رسللللللومات ت للللللتعمر فيهللللللا الرمللللللوز 

التووللللي  الخلللللوات التللللي تمللللر فيهللللا المعللللامات، وتنق للللم خللللرا   سللللير 

 الإجراءات  لى نوعين: 

 :خرائط سير الإجراءات العادية 

 ه الخلللللللللرا   الخللللللللللوات التفصللللللللليلية التلللللللللي تملللللللللر فيهلللللللللا تبلللللللللين هللللللللل      

 فللللللي المعاملللللللة مللللللن البدايللللللة  لللللللى النهايللللللة وتعتبللللللر مللللللن أف،للللللر الوسللللللا ر

التحليلللللر و راسلللللة الإجلللللراءات وا تلللللراح  جلللللراءات مب للللللة، فهلللللي تصلللللور 

وبشلللللكر   يلللللي يافلللللة العمليلللللات عللللللى المعامللللللة وجميلللللع الخللللللوات التلللللي 

مب لللللة وبشلللللكر تمللللر فيهللللا مهمللللا يانللللة صللللل يرة وتعروللللها فللللي صللللورة 

مت ل لللللر بحيلللللل  ت للللللاعد علللللللى الت للللللاؤل عللللللن أسللللللبات ومبللللللررات وجللللللو  

 كر خلوة من الخلوات. 
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 :خرائط سير الإجراءات ذات الأعمدة المتعددة 

ت للللللتخد  فللللللي تتبللللللع سللللللير  جللللللراءات بعلللللل  المعللللللامات التللللللي لا       

يمكلللللن تتبعهلللللا بواسللللللة خريللللللة سلللللير الإجلللللراءات العا يلللللة. ومللللللال  لللللل  

ن أو أكللللللر عللللللى نفلللللس المعامللللللة فلللللي نفلللللس الو لللللة، عنلللللدما تلللللتم خلوتلللللا

فلللللي هللللل ه الحاللللللة عنلللللدما تق لللللم عللللللى ملللللو فين أو أكللللللر ليقوملللللا ب تملللللا  

بعلللل  الخلللللوات علللللى المعاملللللة فللللي نفللللس الو للللة، ف نلللله يصللللعب تتبللللع 

علللللى خريلللللة سللللير  الاعتمللللا خلللللوات النللللوع الأول للللل ا ف نلللله لابللللدا مللللن 

م سللللللللر يقللللللللو  ب نوعلللللللللى المحلللللللللر أالإجللللللللراءات  ات الأعمللللللللدة المتعللللللللد ة 

)محموووووووود شوووووووواكر بيللللللللده أ نللللللللاء تتبعلللللللله لإجللللللللراءات المعاملللللللللة. الرمللللللللوز 

 (.284-271، ص ص:1999عصفور، 
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 14المحاضــــرة رقم 

 أساليب الاتصال التنظيمي الرسمي()تابع 

 باللمس أو بالإشارة أو بتعابير الوجه: ال التنظيميالاتص-4.1

،للللللمن معللللللان ايلللللل  أن فللللللي هلللللل ه الأسللللللاليب مللللللن الاتصللللللالات تت      

أساسللللللللية ي للللللللتليع الم للللللللتقبر أن يفهللللللللم مراميهللللللللا، واتللللللللى تللللللللنج  هلللللللل ه 

الاتصلللللللللللالات لأبلللللللللللدأ أن تكلللللللللللون اللم لللللللللللات أو الإشلللللللللللارات  ات معلللللللللللان 

م لوفللللللة ومتداولللللللة، ومللللللن أبرزهللللللا: غمللللللزة العللللللين، أو الرتللللللب أو الكتلللللل ، 

أو الإيملللللللللللللاءات بلللللللللللللالرأن، أو الابت لللللللللللللامة...الخ، ويلللللللللللللتم  تبلللللللللللللاع هللللللللللللل ا 

 ت المباشرة.الأسلوت عا ة في الاتصالا

ومملللللا يجللللللدر التنبيلللللله  ليلللللله، وللللللرورة مراعللللللاة الرؤسللللللاء لتصللللللرفاتهم       

بلللللللد لهلللللللم أن  لا حيللللللل ب اتصلللللللالاتهم،وهلللللللم يتبعلللللللون هللللللل ا الأسللللللللوت فلللللللي 

يميللللزوا بللللين مللللا هللللو مقصللللو  وبللللين مللللا هللللو غيللللر مقصللللو ، والتنبيلللله فللللي 

اللللللالات الاتصللللللال غيللللللر المقصللللللو ة  لللللللى وللللللرورة عللللللد   سللللللاءة الفهللللللم، 
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التلقللللا ي وغيللللر المقصللللو  بملابللللة  الرؤسللللاءف أاللللد وللا فقللللد يكللللون تصللللر 

رسللللللالة  للللللد يكللللللون لهللللللا أ للللللار واسللللللعة فللللللي منللللللا  العمللللللر،   ا تللللللم نشللللللر 

مراميهلللللللللا يملللللللللا فهمهلللللللللا المرؤوسلللللللللون فلللللللللي أوسلللللللللا  العلللللللللاملين، و لللللللللد لا 

ي لللللللتليع الملللللللدير المعنلللللللي ال للللللليلرة عللللللللى ملللللللا يشلللللللاع، وتحلللللللد  نتلللللللا ج 

 (.228.ص، )عساف غير مرغوت فيها.
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 : خاتمة

هلللللللللل ه الملبوعللللللللللة التللللللللللي وللللللللللمة مجموعللللللللللة مللللللللللن تناولنللللللللللا فللللللللللي       

و لللللللللللل  ملللللللللللن خلللللللللللال  ،موولللللللللللوع الاتصلللللللللللال التنظيمللللللللللليالمحاولللللللللللرات 

الإاااللللللللة بمفهومللللللللة مللللللللن خللللللللال مجموعللللللللة مللللللللن التعللللللللاريف، يمللللللللا تللللللللم 

اللللللللللر  الللللللللى أهللللللللداف وأهميللللللللة الاتصللللللللال  اخللللللللر التنظلللللللليم مللللللللن خللللللللال 

 بين الاتصال التنظيمي وأهداف المنظمة الو يقة ا ةتووي  الع

و للللللل  بتووللللللي   الاتصللللللال الرسللللللمي يمللللللا تللللللم الإاااللللللة ب سللللللاليب      

ا لللللللب ابيعلللللللة الحاللللللللة أو المو للللللل ، ايللللللل  تعتملللللللد  اختافهلللللللاو  هاتعلللللللد 

مهللللللللللارة الاتصللللللللللال بالدرجللللللللللة الأساسللللللللللية علللللللللللى القللللللللللدرة علللللللللللى اختيللللللللللار 

 المعني.الأسلوت ال ي ين جم مع ابيعة وشرو  المو   

بلللللللل ن وبشللللللللكر عللللللللا  ومللللللللن خللللللللال مللللللللا سللللللللبي ن للللللللتليع القللللللللول        

لابلللللللد ملللللللن برمجلللللللة الاتصلللللللال ل،لللللللمان اتصلللللللال فعلللللللال  اخلللللللر التنظللللللليم 

والتخللللللي  لللللله وتوجيللللله مجلللللراه و لللللل  ب تبلللللاع الأسلللللاليب الفعاللللللة والقلللللا رة 
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توصلللللللليله فللللللللي الزمللللللللان والمكللللللللان المناسللللللللبين  يللللللللرا علللللللللى توصللللللللير مللللللللا 

  .وبالكي ية المللوبة بغية الوصول  لى الأهداف وتح يقها
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