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.IIالداخليالاتصال:
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:الهدف من الفصل

3

التعرف على مفهوم الاتصال الداخلي

معرفة أهمية الاتصال الداخلي

التعرف على أنواع الاتصال الداخلي

 الداخليالاتصال( تقنيات)التعرف بالتفصيل على وسائل
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"المؤسسة عملية يتم عن طريقها إيصال المعلومات من أي عضو في الهيكل التنظيمي في
".إلى عضو آخر بقصد إحداث تغيير

 "ية الإدارية تعني إنتاج أو توفير أو جمع البيانات والمعلومات الضرورية لاستمرارية العمل
ومات ونقلها أو تبادلها بحيث يمكن للفرد أو الجماعة إحاطة الغير بأمور أو أخبار أو معل

"جديدة أو التأثير في سلوك الأفراد أو الجماعات

.IIالداخليالاتصال:

:تعريف الاتصال الداخلي1.
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.IIالداخليالاتصال:

:تعريف الاتصال الداخلي1.

.IIالداخليالاتصال:

" الفردي عبارة عن اتصال المنطوق والمكتوب يتم داخل المؤسسة على المستوى
ية بين والجماعي، ويساهم في تطوير أساليب العمل وتقوية العلاقات الاجتماع

"الموظفين

"علاقات العمل بين مختلف الخلايا المكونة لهيكل المنظمـة".....

"توفير تلك الوسائل التي تستخدمها المنظمة أو المدراء أو الافراد العاملون ل
مة، المعلومات لباقي الأطراف الأخرى، وهي وسائل تخدم أغراض وأهداف المنظ

"كما أنها تسهل عمل المديرين والعاملين فيها
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التنسيق بين المهام والوحدات المختلفة

:أهمية الاتصال الداخلي2)

.IIالداخليالاتصال:

توجيه، ارشاد ونصح، تحفيز وتحميس: قيادة العاملين

تقوية وتوطيد العلاقات بين الموظفين

 الاوامر والتعليمات( إعطاء)إلقاء

 المورد البشري ( تطوير)تنمية
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:الاتصال الرسمي( 3-1

:الاتصال الداخلي( قنوات)أنواع 3)

:الاتصال الصاعد-ب

:الاتصال النازل -أ

نازل الاتصال ال:مخطط 

الرؤساء

↓↓

الخ...قرارات ، تعليمات 

↓↓
المرؤسيين

الاتصال الصاعد: مخطط

الرؤساء

↑↑

الخ.....شكاوي ، تقارير، 

↑↑
المرؤوسين

.IIالداخليالاتصال:
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:الاتصال الرسمي( 3-1

:أنواع الاتصال الداخلي3)

:الاتصال الأفقي-جـ 

الاتصال الافقي: مخطط

رئيس←رئيس      

مدير←مدير   

موظف←موظف    

عامل←عامل       

:الاتصال غير الرسمي( 3-2

.IIالداخليالاتصال:



 المطلوبة في الاتصالالسرعة

:يالاتصال الداخل( تقنيات)وسائل 4)

السرية الواجب توفرها

العدد المطلوب الاتصال بهم

 لمؤسسةلالظروف المتاحة

 الرسالة المطلوب توصيلهانوع

 الشرح والإيضاحمقدار حاجة الرسالة إلى

التكلفة

:باراتيتوقف اختيار وسيلة الاتصال الملائمة على عدة اعت

.IIالداخليالاتصال:
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.IIالداخليالاتصال:

:يالاتصال الداخل( تقنيات)وسائل 4)

:يالاتصال الداخلي الشفه4-1

ةالشخصيالمقابلة:



.IIالداخليالاتصال:

:يالاتصال الداخل( تقنيات)وسائل 4)

:يالاتصال الداخلي الشفه4-1

الاجتماعات:

:أساسيا في جودة أدائها،من خلالتلعب إدارة الاجتماعات دورا 

 الاجتماعلتاريخ وموعد الاختيار الجيد.

 قاعات مجهزة( حجز)استخدام.

تحديد مدة الاجتماع.

 الأعمال، وترتيب المواضيع المدرجة حسب الأولويةوضع جدول

 (.ماعمنشط الاجت)اختيار المشاركين وكذلك اختيار القائد

.ة الاجتماعوتجدر بنا الاشارة إلى أن تركيب التجهيزات في غرفة الاجتماع، وتموضع المشاركين يجب أن يدرس بعناية لنجاح سيرور 
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.IIالداخليالاتصال:

:يالاتصال الداخل( تقنيات)وسائل 4)

:يالاتصال الداخلي الشفه4-1

اجتماع المعلومات  :
اجتماع قسم، أو )

اجتماع ما بين 
(الأقسام

مجموعة من تقنيات يوجد 

:الاجتماع وتتمثل في
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.IIالداخليالاتصال:

:يالاتصال الداخل( تقنيات)وسائل 4)

:يالاتصال الداخلي الشفه4-1

اجتماع الحوار
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.IIالداخليالاتصال:

ينيمكن أن يطبق لغرض: اجتماع الحوار

ييطبق في اطار ابداع

 ترات يطبق لتجنب الضغوطات والتو
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.IIالداخليالاتصال:

:يالاتصال الداخل( تقنيات)وسائل 4)

:يالاتصال الداخلي الشفه4-1

الاجتماع عن بعد
المزايا

العيوب
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.IIالداخليالاتصال:

:يالاتصال الداخل( تقنيات)وسائل 4)

:يالاتصال الداخلي الشفه4-1

الاجتماع عن بعد

اجتماع تلفوني:
Telephone conference



17

 وعبر الفيدي( مؤتمر)اجتماع:Vidéo-Conférence



مؤتمرات عبر الشبكات

WEB-CONFÉRENCES

 ةعبر الشبك( اجتماع)مؤتمر:Web-Conférence



ياتوالملتقالمؤتمراتConvention et Séminaire
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سةالاتصال داخل المؤس( تقنيات)وسائل 

202020

 الملصقاتLes affiches

:المكتوبةالداخلي وسائل الاتصال 2.
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 المطويات والكتيباتLes Dépliants et Brochures

 The leafletsالمطويات 

The leaflets & The Brochures



 BrochuresكتيباتLes Brochuresالكتيبات 

دفتر الاستقبال

بطاقة المؤسسة

 الاجتماعاتدعم



جريدة أو مجلة المؤسسة

اليةالتالكبرى المحاور أو العناوينوتتضمن:الجريدةمضمون 

 حياة المؤسسة

مة الصدور كل المطبوعات المنتظبهاالمقصود تسمى أيضا بالصحافة الداخلية و و 
.التي تعالج المواضيع المتعلقة بالحياة داخل المؤسسة

نشاط المؤسسة ووحداتها
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جريدة أو مجلة المؤسسة

سةالتجديدات التي تقوم بها المؤس

الأفراد العاملين بالمؤسسة
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Livre d’entrepriseكتاب المؤسسة 

 وسيلة اعلام كتابية من النادر استعمالها

يحرر من قبل مؤرخ أو وكالة خاصة

يسرد الكتاب:

اللحظات المهمة من حياتها•

القيم والفلسفة التي توجه عمل المؤسسة•

أصل وتاريخ المؤسسة•



26

 صندوق
الاقتراحات 

(  والشكاوي )
Suggestion Box
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سةالاتصال داخل المؤس( تقنيات)وسائل 

:البصرية-السمعيةالداخلي وسائل الاتصال 3.

لم المؤسسة يفFilm d’entrepriseFilm Corporate

 الخارجي أو بصرية تستخدم للاتصال الداخلي -تقنية اتصال سمعيةعبارة عن

 تقرير حول أنشطتها، أو طرح موضوع ما في حدث ماأو تقديم . لهايهدف إلى الترويج لصورتها، الدعاية

 إعلانية أو تقريرومضة يأخذ شكل أن يمكن
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 معلومات في ميادين مختلفةلم يالفيمكن أن يعالج:

الاقتصاد والاعمالالميدان •

الاجتماعيالميدان •

التقنيالميدان •

 في قاعة استقبال•:بثهيمكن

على منصة خلال معرض تجاري •

كمقدمة لحدث لمرة واحدة•

 مختلف مثل موظفي المؤسسة أو مساهميها أو مورديها أو حتى عملائهاموجه لجمهور
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سةالاتصال داخل المؤس( تقنيات)وسائل 

:البصرية-السمعيةالداخلي وسائل الاتصال 3.

 تلفزيون الويبWeb-Television

 في الاتصالات الداخلية للمؤسسةأدمجت من التقنيات الحديثة التي

 ( جريدة المؤسسة)تسمح، ببث أخبار المؤسسة

 متوفرة كل لحظة على الأنترانتIntranetالخاصة بالمؤسسة.

 الحياة اليومية والاستراتيجية للمؤسسةبث تقارير حول
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سةالاتصال داخل المؤس( تقنيات)وسائل 

:نيةالالكتروالداخلي وسائل الاتصال 4.

الالكترونيالبريدE-Mail:

ه هو نظام للمراسلات الإلكترونية يقوم من خلال

بكةالمستخدمون بإرسال واستقبال الرسائل عبر ش

 يتيح للأفراد التواصل حتى في حالة عدم وجود المتلقي

قصيرة وتحية، أو ملاحظات : يمكن أن يحتوي على 
ور ملفات نصية شاملة بالإضافة إلى رسومات وص

فوتوغرافية ومقاطع فيديو أو الصوت
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 ة خدمة الرسائل القصيرShort Message Service (SMS):

 سمح تاتصال خدمةهي
ية بتبادل الرسائل النص
القصيرة بين أجهزة 

الهاتف النقال

 لين في المؤسسةالعام( تقريبا)الهواتف الرقمية وامتلاكها من قبل كل الافراد تم تبني هذه التقنية بتوفر

 قد يكون النص في
شكل كلمات أو أرقام

أو تركيبة أبجدية 

رقمية
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 خدمة رسائل الوسائط المتعددة(MMS)Multimédia Messaging service

ى تسمح، بالاضافة إل
ارسال النصوص، 

صور أيضا ارسال 

وأصوات
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 ( اليومية المضيئة)اللافتة المضيئةLe journal lumineux

 الكترونيةمعلوماتلوحة،
ببث جميع أخبار تسمح

ابةجذبديناميكيةالمؤسسة 

 وضعها في قاعة المؤسسةيفضل

أو مكم 
ً
 فعالا

ً
 تشكل بديلا

ً
لا

يةللوحات الإعلانات الكلاسيك
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 سجل الهاتفLe journal téléphonique

 هي عبارة عن معلومات
بسيطة مسجلة، 

على جهاز الرد متاحة و 

(فالهات)المكالماتعلى 

ات تهدف إلى تقديم معلوم

موجزة ومنتظمة

يجب ألا تزيد الرسالة عن ثلاث إلى خمس دقائق، وإلا فإنها قد تتعب المستمع



الانترنتبوابةPortail d’internet:

وتتمثل في واجهة ويب مؤمنة

ال وتعتبر من الوسائل الاتص
م الداخلي للمؤسسة والتي ت

دمجها بتوفر الانترنت

 ى إلالوصول التقنية تسمح هذه
المعلومات والخدمات المقترحة 

لكل الموظفين في المؤسسة

ين للموظفتوفير دليل •

تكوين العاملين، من خلال دمج نظام•

التعليم الالكتروني 

يةالاستمارات والوثائق الالكترونبتوفير •

تسهل عملية طرح وتبادل الأفكار والاقتراحات Blogsتوفير مدونات •
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شكرا على حسن 
الاصغاء


