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  טتصالوظيفة : وظائف الȘسي؈ف  :الراȊعةاݝݰاضرة 

 :Ȗعرʈف טتصال  .1

 ʄبالإضافةالوظيفة اݍݨامعة الۘܣ تضم وظيفة טتصال قبل تناول وظيفة טتصال لابد من التطرق إڲ  ʏالقيادة و التحف؈ق و ۂ ʄإڲ

  )....أو التɴشيط الدافع(وظيفة التوجيه 

ɸو الوظيفة לدارʈة التنفيذية الۘܣ تنطوي عڴʄ قيادة כفراد و לشراف علٕڈم ، و توجٕڈɺم و إرشادɸم إڲʄ كيفية تنفيذ : Ȗعرʈف التوجيه

  .عاون טختياري بئڈم من أجل تحقيق ɸدف مش؅فكכعمال، و إتمامɺا و تحقيق التɴسيق ب؈ن مجوɸوداٮڈم، و تنمية الت

        عن طرʈق مع؈ن ) مستقبل(إڲʄ ܧݵص ) مرسل(من ܧݵص ) رسالة( عملية טتصال ࢭʏ أȊسط صورɸا ۂʏ نقل فكرة أو معلومة و معۚܢ  

  ). قناة اتصال(  

                  ࢭʏ المؤسسة ɸو عملية ɸادفة تتم ب؈ن طرف؈ن أو أك؆ف لتبادل المعلومات و ךراء للتأث؈ف ࢭʏ الموقف  טتصال Rogersو ʇعرف روجرز 

  . و טتجاɸات 

وسيلة تبادل כفɢار و טتجاɸات و الرغبات ب؈ن أعضاء التنظيم ،و ذلك ʇساعد عڴʄ טرتباط و التماسك ومن خلاله يحقق الرئʋس : و ɸو  

   .ڴʄ و معاونوه التأث؈ف المطلوب ࢭʏ تحرʈك  اݍݨماعة نحو الɺدفכع

  :خصائص טتصال  .2

 . أك؆ف أو طرف؈ن ب؈ن وآراء وأفɢار لمعلومات وتبادل انتقال عملية ɸو  .أ 

 . اتجاɸ؈ن ذات تفاعلية عملية ɸو  .ب 

 . ɸادفة عملية ɸو  .ج 

 .عديدة أشɢال لɺا ɸو عملية  .د 

   :أɸداف טتصال  .3

بالأɸداف المطلوب تحقيقɺا و السياسات الۘܣ تم لإقرارɸا و ال؄فامج و اݍݵطط الۘܣ وضعت ، و المسؤوليات و إعلام المرؤوس؈ن   .أ 

 .السلطات الۘܣ تم تحديدɸا، أو أية Ȗغ؈فات أخرى 

مال إعلام المرؤوس؈ن بالتعليمات اݍݵاصة المتعلقة بȘنفيذ Ȋعض כعمال و إرجاء البعض כخر ، أو Ȗعديل كيفية تنفيذ Ȋعض כع  .ب 

 .و تحديد الوقت المناسب لتنفيذ ɠل عمل من כعمال

لام الرؤساء بما تم انجازه ، أو بما لم يتم انجازه و كذلك بالمشكلات الۘܣ ظɺرت ࢭʏ تنفيذ ، أو بالانحرافات الۘܣ لم تكن ࢭʏ عإ  .ج 

 .اݍݰسبان، و كيفية التغلب علٕڈا، و كذلك باق؅فاحات و مشاɠل المرؤوس؈ن بصفة عامة

 : تصالأɸمية ט .4

 .أك؆ف كفاءةبلعمل و بالتاڲʏ القيام بايضمن טتصال تفاعل ايجاȌي وتبادل مش؅فك ب؈ن مجموعات العمل و כنظمة الفرعية   .أ 

يتم من خلال טتصال اطلاع الرؤساء عڴɲ ʄشاط المرؤوس؈ن كذلك ʇستطيع المرؤوسون التعرف عڴʄ توجٕڈات العمل و כɸداف المراد   .ب 

 .تحقيقɺا

 .טتصال وسيلة فعالة لإنجاز כعمال و المɺام و الفعاليات اݝݵتلفةʇعت؄ف   .ج 
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 .ʇساɸم טتصال ࢭʏ نقل المعلومات و البيانات و לحصاءات و المفاɸيم إڲʄ مختلف כفراد و اݝݨموعات و اݍݨɺات و כقسام  .د 

 .وʈر و التدرʈب لأفراد و اݝݨموعات ࢭʏ المنظمةʇساعد טتصال عڴʄ توجيه و Ȗغي؈ف سلوك כفراد و ɸو وسيلة فعالة للتعلم و التط  .ه 

   : عناصر טتصال .5

 .ɸو مɴآۜܡ الرسالة ، قد يɢون ܧݵصا واحدا أو أك؆ف ممن يقوم ٭ڈذا כمر ࢭʏ الوقت نفسه :)القائم بالاتصال( المتصل أو المرسل   .أ 

و الۘܣ ت؅فجم أɠار المرسل، و الۘܣ لولɺا لما ɲشأت عملية טتصال، و ) موضوع טتصال( و ۂʏ تلك المعلومات المراد إيصالɺا  :الرسالة  .ب 

 .قد يɢون محتوى الرسالة أمرا أو طلبا أو توجٕڈا أو اق؅فاحا أو نصيحة أو غ؈ف ذلك مما يوجه من المرسل إڲʄ المستقبل

و Ȗعت؄ف طرʈقة تحدث الܨݵص أك؆ف قنوات . تɴتقل بواسطْڈا الرسالة من المرسل إڲʄ المستقبل فࢼܣ الوسيلة الۘܣ :טتصالوسيلة   .ج 

أما الوسيلة المكتوȋة فتحتوي عڴʄ .טتصال وضوحا و تɢون ب؈ن ܧݵص؈ن أو ب؈ن مجموعة أܧݵاص أو ب؈ن مجموعت؈ن من כܧݵاص

الوسائل غ؈ف المكتوȋة فȘشمل לشارات و Ȗعب؈فات الوجه و  أما. الرسائل و المذكرات و التقارʈر و لوحات الرسائل טلك؅فونية

 .و يمكن לشارة إڲʄ قناة טتصال مثل التلفون و الكمبيوتر و الكتاب و ال؄فيد.اݍݰرɠات اݍݨسمية 

نجاح و ɸو الɺدف من عملية טتصال و الذي يتلقى المعلومات،أي المرسل إليه، وقد يɢون فرد أو مجموعة، و يتوقف :المستقبل  .د 

 .عملية טتصال عڴʄ فɺم المتصل به ݝݰتوى الرسالة

 . و ۂʏ العمليات الۘܣ تؤثر ࢭʏ كفاءة و୒دراك المقصود أو المدلول من الرسالة: الضوضاء  .ه 

  :خطوات عملية טتصال .6

فقد يدرك و يقرر المرسل أن عليه لأجل . بقصد ما يرʈد أحداثه أو Ȗشكيله عند المستقبل قبل الشروع Ȋعملية טتصال :تفك؈ف المرسل  .أ 

 .د إصدار أوامر و Ȗعليمات أو أي حقائق و تصورات أخرى نحو طرف آخرصذلك الق

ڲʄ الطرف ךخر و تجسيدɸا برموز و إشارات و حيث يقوم المرسل فٕڈا بصياغة تلك الرسالة الۘܣ يرʈد إرسالɺا أو إيصالɺا إ:ال؅فم؈ق  .ب 

 .عبارات ʇعتقد أٰڈا مفɺومة لدى المستقبل

يمكن إرسال الرسالة بأشɢال متعددة ، فقد تɢون مكتوȋة ل؅فسل . يتم ࢭɸ ʏذه المرحلة إرسالɺا بالشɢل المناسب لɺا  :إرسال الرسالة   .ج 

أما إذا ɠانت الرسالة شفɺية فإن إرسالɺا قد يɢون ع؄ف اللقاء المباشر وجɺا . ...برسالة برʈدية أو ع؄ف ال؄فيد לلك؅فوɲي أو ع؄ف الفاكس 

 ...لوجه أو ع؄ف الɺاتف 

أما إذا ɠانت الرسالة شفɺية . تتم ɸذه اݍݵطوة ࢭʏ اݍݰقيقة عندما تصل الرسالة فعلا للطرف כخر، المستقبل: استلام الرسالة  .د 

 .ل الرسالة إليه ، أي لم يȘسلمɺا Ȋعدفيجب أن يɢون الطرف כخر صاغيا و إلا فلن تص

فبعد أن ʇستلم المستقبل تلك الرسالة ، Ȋشɢلɺا ، فإنه يبدأ ࢭʏ تفس؈ف تلك الرموز الۘܣ تتضمٔڈا حۘܢ ): فك الرموز ( تفس؈ف الرسالة   .ه 

 .يصل إڲʄ المعۚܢ الذي يدركه من الɢلمات أو לشارات أو כصوات و اݍݰرɠات و غ؈ف ذلك من الرموز الۘܣ فٕڈا

ۂʏ فɺم المستقبل لمعۚܢ الرسالة و كما يدركɺا ɸو فإذا ما نتج لديه الفɺم الذي يقصده المرسل فتɢون عملية טتصال :فɺم المستقبل  .و 

 .أما إن لم يحصل ذلك الفɺم المش؅فك ب؈ن المرسل و المستقبل، فتɢون عملية טتصال قد فشلت برمْڈا. قد نݬݰت و تمت بفعالية 

تȘيح ɸذه الفرصة ࢭʏ تأكيد بلوغ المعۚܢ . ɸذه اݍݵطوة ۂʏ כخ؈فة لكٔڈا لʋست واجبة لنجاح عملية טتصال: التغذية العكسية  .ز 

 .المطلوب بدقة عند المستقبل

  :العوامل المؤثرة ࡩʏ טتصال  .7

 .تحديد الɺدف من טتصال  .أ 

 .معرفة مركز متلقي الرسالة  .ب 
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 .وسيلة טتصال  .ج 

 .توقيت الرسالة  .د 

 .المصݏݰة المش؅فكة  .ه 

 .نتائج الرسالة قياس  .و 

 :أنواع טتصال .8

  :טتصال من حيث درجة رسميته  .أ 

 ا  :טتصال الرس׿ܣɺنظم ʏيئة أو مؤسسة بالطرق الرسمية المتفق علٕڈا ࢭɸ ʏة اݝݵتلفة ࢭʈات לدارʈو الذي يتم ب؈ن المستوɸ و

 . و يتم تحديد טتصالات الرسمية عند وضع الɺيɢل التنظي׿ܣ. أو المذكرات أو التقارʈر  تو ʇعتمد عڴʄ اݍݵطابا.و تقاليدɸا

 ار أو : טتصال غ؈ف الرس׿ܣɢقة غ؈ف رسمية ب؈ن العامل؈ن لتبادل المعلومات و כفʈو טتصال الذي يتم التعامل فيه بطرɸ و

 .المعلومات من خارج السلم الɺرمي   جɺات النظر ࢭʏ الموضوعات الۘܣ ٮڈمɺم و تتصل Ȋعملɺم ، أو تبادل

  :טتصال من حيث اتجاɸه  .ب 

 ابطɺون من مجموعة من العناصر الۘܣ ترتبط بالتعليمات الوظيفية و לعلامية  ):النازل ( טتصال الɢالاتصال ف .و يت

 ʄمسرب واحد و من الرؤساء إڲ ʏس؈ف ࢭȖ ل أوامر أو قراراتɢش ʄون عڴɢابط أو النازل يɺذا טتصال  .المرؤوس؈نالɸ ستخدمʇ و

 .باستمرار من قبل לدارة الȘسلطية

 رؤسا٬ڈم  :טتصال الصاعد ʄم للمرؤوس؈ن إذ . و يتمثل بالرسائل الصاعدة من المستخدم؈ن إڲɺذا النوع من טتصال مɸ

فيد الرؤساء من حيث أنه تحقق ܧݵصياٮڈم وʈرʈحɺم من التوتر العاطفي ، و يجعلɺم ʇشعرون بالانتماء للمؤسسة ،و ɸو ي

ʇعرفɺم بمدى تقبل المرؤوس؈ن لرسائلɺم الɺابطة، ɸو ʇعت؄ف المرجع لرسائلɺم ، و يحفز المرؤوس؈ن عڴʄ المشاركة ࢭʏ صنع القرار 

 .و التخطيط اݍݨيد

 اتصال ر :טتصال כفقيɠ ،سلسل التنظي׿ܣȘنفس مستوى ال ʄؤساء و يقصد به טتصال ب؈ن اثن؈ن من أعضاء المؤسسة عڴ

 .و ɸذا النوع يوفر عڴɸ ʄؤلاء مشقة טتصال ع؄ف الȘسلسل الɺرمي. כقسام فيما بئڈم

 ذا النوع اݍݵطوط التنظيمية و مستو  :טتصال غ؈ف الرس׿ܣ المتداخلɸ البناء التنظي׿ܣ الرس׿ܣحيث يتجاوز ʏاٮڈا ࢭʈ. 

  :טتصالات وفق نوع الرسالة  .ج 

 يةɺا :טتصالات الشفɺستخدم فٕڈا المرسل محادثة مباشرة وجʇ اɺلوجه أو مجاميع مناقشة أو أحاديث تليفونية و ما شا٭ڈ

 .ɠلمات شفɺية للتعب؈ف عن رسالة أو معۚܢ يراد إيصاله للآخرʈن

 ةȋد :טتصالات المكتوʈعليمات أو ملاحظات ، أو برȖ ر أوʈل تقارɢش ʄل مكتوب عڴɢشȊ نʈاتصالات يتم فٕڈا بث الرسائل للآخر

 .؈فɸاإلك؅فوɲي أو غ

 ر כخرى من إشارات أو  :لغة اݍݨسدɸعب؈فات الوجه أو طبيعة الوقوف أو اݍݨلوس أو المظاȖ اتصالات تتم بواسطة ʏۂ

 .إيماءات و ن؄فات الصوت

  


