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5-ضبط المصطلحات

.يعرف على أنه نقل وتوصيل وتبادل الافكار والمعلومات : الاتصال 
.أول هو عملية التدفق الحر للمعلومات والبيانات والآراء عبر وسائل مختلفة 

وع ومـن هو العملية التي عن طريقها يمكن ايصال معلومات مـن أ  نـ: الاتصال المؤسساتي 
د يكـون  أ  عضو في الهيكل التنظيمي في المؤسسـة للـى عضـو أخـر اصـد احـدار تقييـر واـ

ار الإتصـال مــن مســتوى أعلـى للــى أاــل والعكـق أو عــن طريــق المسـتوى ا فقــي بهــدف احــد
هــات تقييــر ويكــون التصــال لمــا للحصــول علــى معلومــات وبيانــات لاعطــاء تعليمــات أو توجي

.بقصد تسهيل العمل 
ار عمليــــة ديناميكيــــة ومســــتمرو تهــــدف لنقــــل وتبــــادل المعلومــــات وا فكــــ: الاتصــــال الإدار  

ــق وســيلة اتصــال شــفهي ــراد والجماعــات عــن طري ــين ا ف ــات وا راء ب ة أو والاتجاهــات والرغب
.كتابية وتوجيههم الوجهة الصحيحة وبذلك اتخاذ القرار السليم في المنظمة 

ت الســلطة عمليــة تحليــل ا نشــطة وتحديــد الوظــائف وتقســيم العمــل وتحديــد العلااــا: التنظــيم 
والمسؤولية وتجميع الوحدات في هيكل تنظيمي 



مفهوم الاتصال الداخلي -1•

العملدافأهتحقيقبقرضوالبياناتا فكارتبادليعنيالداخليالاتصال
للمؤسسةالإدار 

بينقالتنسيعلىويعملالمؤسسةداخليقومالذ الاتصالذلكهو
.المؤسسةأهدافتحقيقبقيةالإداريةالوحدات



أهداف الاتصال الداخلي -2•
تعبير عن أرائهم وشكاوهم ومشكلاتهم ، تقديم : أهداف خاصة بالعاملين 

ااتراحات لتحسين العمل ، اطلاع الإدارو على حاجات المرؤوسين وتطلعاتهم ، 
المشاركة في لتخاذ القرار

مساعدو على اتخاذ القرار ، التعرف على ما : أهداف خاصة بالقيادو الإدارية 
يحدر داخل المؤسسة ، تحقيق تنسيق بين أنشطة الإدارو المختلفة 

توصيل رسالة المؤسسة ونشاطاتها والخدمات: أهداف الداخلي بالنسبة للجمهور 
وتحسينها من جهة أخرى ورأ  الجمهور فيها التي تقدمها 



خصائص الاتصال-3
الداخلي  

عملية 
اجتماعية

عملية 
تفاعلية

عملية 
مستمرة 

عملية 
هادفة 

نظام 
متكامل



أنواع الاتصال الداخلي -4•

المحوري الاتصال

لمتقاطع بين افراد من/
مستويات مختلفة 



تتناا

موجهة للعمل من أجل لنجاز أنشطة المنظمة سواء الداخلية
.أو الخارجية  

تتم بين اتصالات العملياتية الداخلية تشير للاتصالات التي
العاملين داخل المنظمة لإنجاز ا عمال 

الات أما الاتصالات العملياتية  الخارجية تشمل جميع الاتص
ن المتعلقة بالعمل تتم بين المنظمة والجهات الخارجية م

مستفيدين ، موردين ، بنوك ، منافسين 

عملياتية  اتصالات





أنماط الاتصال الداخلي 

اتصال على شكل 
عجلة 

دائري اتصال

اتصال متشابك

اتصال أفقي 

تبا



وسائل الاتصال -5
:الداخلي 

المكتوبة  

والمذكراتالتقارير
الجداريةالملصقات
الداخليةالمجلات
وا وامرالتعليمات
والشكاو لاتراحات
العامليندليل
الإرشاديةالادلة
الداخليةالرسائل
باتوالمكتيالمناشير

الحديثة 
التفاعلية  

البريد
الإلكتروني

المواع
الإلكتروني

الشبكات
الاجتماعية

يترتو ،فيسبوك)
...)
الدونات
الحرالتأليف
المنتديات

الشفوية 

الهاتف
الفيديو
الات

العرض
العروض

التقديمية
(power
point)

السمعية أو 
السمعية البصرية

التعليمات
وا وامر

المقابلة
الاجتماعات

والمؤتمرات
تدريبيةبرامج
وندواتمعارض
دراسيةحلقات
توجيهات
جماعيةمقابلة



مفهوم الاتصال الخارجي  -1•

هدف هو مجموعة الخطوات التواصلية التي تقوم بها المؤسسة ب
التواصل مع محيطها الخارجي 

تي تعمل هي الاتصالات التي يتم تبادلها بين المنظمة والبيئة ال
لخراجية فيها ، وتهدف للى تحقيق التفاهم بين المنظمة والجماهير ا

خاصة الموردين ، العملاء ، الإدارات والمجتمع المحلي ، وجمع 
المعلومات عن الظروف التي تعمل فيها  



ائل تقديم المعلومات التي يرغب الجمهور الخارجي في معرفتها عن طريق وس•
لخارجي  الاتصال الخارجي تحقيق التفاهم والانسجام  بين المؤسسة والجمهور ا

الاهتمام والتأكيد على الاتصال بين المؤسسات ا خرى  •

اتها تحسين سمعة أو صورو الذهنية لدى الجماهير عن المؤسسة بشرح سياس•

التعميم الرسالة وا هداف والقيم الجوهرية •

الشرح دور المنظمة في تحقيق الصالح العام •

في االعليللى الإدارو لجمهور  الخارجي رغبات وطلبات اليصاللتعاون •
.يتهاتلبمحاولة وصول هذه الطلبات والرغباتيساعدحيرالمؤسسة، 

أهداف الاتصال الخارجي  -2•



الديناميكية

هي الاحدار •

التفاعلية

ة تحقيق المشارك•
و في فهم الفكر 
يع وتقبلها وتشج

عل الف) بتنفيذها 
( ورد الفعل

تشابك

رية عملية ادراكية تفسي

ب تحقيق ا هداف يج•
م على المستقبل فه
الرسالة وادراكها 

ة بمعنى المرسل خاص
ية وأنها تتأثر بالذات
والميول والقيم 

والمعتقدات والمعارف



التميز 

تميز ا حدار •
والموااف يؤد  
ى الى تقير المحتو 
الرسائل اختلاف 

ا سلوب) الاطراف 
، الرسالة ، 

( الوسيلة 

الشمولية 

ا فراد والجماعات •
بكافة المستويات
حسب حاجاتهم 

ورغباتهم 

تكاملية  

وحدات متداخلة •
تفاعلها  



خصائص الاتصال-3
الخارجي   

الديناميكية

الشمولية 

التفاعلية
الإدراك 
والتفسير 

التمييز 



أنواع الاتصال الخارجي  -4•



وسائل الاتصال -5
:الخارجي 

المكتوبة  

والجرائدالتقارير
الجداريةالملصقات
المجلات
الإعلاميةاللوحات

والارشادية
الإداريةالرسائل
باتوالمكتيالمناشير
الاشهار
والفاتورو

الحديثة 
التفاعلية  

البريد
الإلكتروني

المواع
الإلكتروني

الشبكات
الاجتماعية

يترتو ،فيسبوك)
...)

الشفوية 

الهاتف
الدورات

التدريبية
العرضالات
الفرقأعمال

واللجان
العروض

التقديمية
(power
point)

السمعية أو 
السمعية البصرية

الحوارات
الشخصية

اللقاءات
والاجتماعات

الاستشارو

الجمعيات
والدوراتمقابلة

التدريبية



أوجه الاختلاف
الخارجياتصال الداخليالاتصال مجال

المقارنة
الخارجيةالبيئة الداخليةالبيئة مجال

التدخل
البنوك،الموردين،العملاء ،مصالح،الإدارات،النقابات،ا فراد

مساهمين،فروع
القرض

هاشركائنحوالمنظمةمنالاتصالنشاط المؤسسةداخلالاتصالفعل المفهوم

رسالة،اشهار،فاتورو تعليمات،الداخليةالمجلة الوسائل
،ملعلاا نترنت،المجلة)النشردعائم

(الراديو،التلفزيون،الصحف
ةالمؤسسصحيفةا وراق)الاندماجدعائم

الاجتماعات،الإعلان،اللوحاتالجداول،
ا دوات
التقنية

المستخدمة
رتطوي)الخارجينالشركاءمعالاتصال
تراية–المؤسسةوصوروسمعة

(والعلاماتالمنتجات

طويرتاعلامهم–التنظيمأعضاءتعبئة
–ومتجانسةمحددوهويةانشاء–الانتماء
والاتحادالتضامنتنمية

ا هداف



تجاريةرسالة (تعريفية)للاعلاميةرسالة الرسالة

تجار مؤسساتياتصال أفقي،صاعد،نازلاتصال الاتصالنوع



أوجه التشابه

المنظمة واتخاذ القرارات فعاليةلاتصال احد العناصر الهامة في كفاءو و ا
نمكثيرللىتحتاجللمرؤوسينالرئيقمنالمعلوماتتدفقالاعلاميةالمهمة

الوظيفيبا داءالمرتبطةالتفصيل
ستقبلللمالرسالةلتوصيلمعنيةبوسائليتمأنالمؤسساتيالاتصالمنبدلا
اطلنشالمختلفةالممارساتعنتعبيركونهالمؤسساتيةالاتصالاتتكاملية

المؤسسات
الإداريةمستوياتمنمعينمشتوىيمقالـصالاتمننوعكل
المؤسسةوخارجداخلالناشطينا فرادبينوالرسائلالمعلوماتنقل
وتأثرتأثيرعلااة
اناوالةرسمرسل)الاتصاليةالعمليةعلىيعتمدوالخارجيالداخليالاتصالمنكل

(الصد رجعمستقبل



أوجه التداخل

منهاالاهدافبعضتحقيقفيوالخارجيالداخليالاتصالمنكليتداخل
وأدائهدورهبكلوالزبائنوالموردونالمسيرونمنكلفيهيشتركوالذي:الانتاجيةتحسين

.الفعال
عيدينالصعلىالمؤسساتتساهمحيث:والسياسيوالاجتماعيالااتصاد والنموالتطور

النموقيقوتحالامامالىالتنميةبعجلةوالدفعالاقتصادوبناءرسمفيوالخارجيالداخلي
.والسياسيالاجتماعي

تهدفليةعمهووالخارجيالخارجيالاتصال:التنافسيالمحيطفيالاستراتيجيالتمواع
أهدافهاقيقلتحبالغةأهميةولهجماهيرهامختلفلدىوخدماتهاالمؤسسةصورةتحسينإلى

معاالخارجيوالداخليللجمهورارضاءإلىوالوصول
خارجوينالتكمراكزالىالمؤسسةداخلمنالموظفينتنقلخلالمن:الموظفينتكوين

.المؤسسة
لنشاطاتكاملأجلمنالإداريالجهازفيالإداريةالتنظيماتمختلفبينوالانسجامربط

دورهاوأداءالعامةالإدارةوظائفتحقيقابتغاءالإداري


