
 ﴾محاضرات الاتصال والتحرير الاداري﴿

  ى:الأول اضرةالمح

 تمهيد:

 في عمليةالإداري عموما و هانشاطفي عتمد الإدارات والمؤسسات العمومية ت      

الاتصال بوجه خاص على الوسائل الكتابية والدعائم الورقية بشكل أساسي، و ذلك 

لاعتبارات عملية وتنظيمية وقانونية؛ وعليه يمكن القول أن نجاعة الإدارة العمومية و 

فعالية أنشطتها يرتبطان ارتباطا وثيقا بمدى صلاحية وسلامة الوثائق و النصوص 

ى الموظفين العموميين، على اختلاف مستوياتهم المحررة فيها، ومن ثم يتوجب عل

ووظائفهم، حيازة المؤهلات اللازمة لتحرير المراسلات و الوثائق الإدارية بشكل سليم 

 . وصحيح، شكلا ومضمونا

 الإداري:تعريف الاتصال  -أولا

يمكن تعريف الاتصال الإداري بأنه العملية التي يتم بها نقل المعلومات بين مرسل       

 . مرسل إليه سواء كان نقل المعلومات شفويا أو تحريرياو

هو تبادل المعلومات بين الأفراد على كل المستويات الإدارية بغرض تحقيق       

 التفاعل في معناه الواسع وبالتالي تحقيق ديناميكية الجماعة.

من خمسة عناصر أساسية يمكن  الاتصالتتكون عملية  الاتصال:عملية عناصر  -ثانيا

 ذكرها فيما يلي

أو مصدر المعلومات وهو ذلك الشخص الذي لديه الرغبة في مشاركة  :المرسل -

 .لمشاعره أو أفكاره الآخرين

تتضمن هذه العملية وضع محتويات الرسالة بشكل يفهمه المستلم، ويتم ذلك  :الترميز -

عن طريق استعمال اللغة أو الرموز الرياضية أو أي تعابير يتم الاتفاق عليها، تساعد 

 .على تسهيل وفهم مضمون عملية الاتصال

 

 لاءهؤالذي تخرج به الفكرة أو المشاعر من المرسل إلى  الأسلوبوتعني  :الرسالة -

  .الذين يود أن يشاركوه أفكاره أو مشاعره

انت كتتضمن اختيار الوسيلة المناسبة التي تسهل عملية الاتصال سواء  الاتصال:قناة - 

اختيار الوسيلة على طبيعة  ويعتمد ،أو مرئية، أو حسية أو جميعها معاتابية كسمعية أو 



والعلاقات بينهم، وسرعة  عملية الاتصال وطبيعة الأفراد، وموضوع عملية الاتصال،

 .وسيلة الاتصال وتكلفتها

والذي  الاتصالوهو ذلك الشخص أو المجموعة المستهدفة من عملية  ل:المستقب -

  .يريد المرسل أن يشاركوه في أفكاره ومشاعره

إن استلام الرسالة يتطلب من المستلم فك رموزها  :تحليل رموز الرسالة وفهمها -

وقد تؤدي عملية تحليل وتفسير رموز الرسالة إلى فهم  ،ومتكاملااملا كلتعطي معنى 

ز كان هناك تجانس وتماثل في المركخاطئ لمحتوياتها من قبل مستلميها. وعليه، فكلما 

لما كان اتفاق على معاني الرموز، كوالخلفية الفكرية والحضرية للمرسل والمستلم و

 .لرسالة، من قبل الطرفينبر في فهم المعنى المقصود باكان هناك درجة أك

وهي ما يمكن أن نسميه رد الفعل الذي يحدث لدى المستقبل نتيجة عملية الاستجابة:  -

؟ وهو ما يعتبره البعض المتمم لا، وهل حققت التأثير أو الهدف المطلوب أم الاتصال

 .بين المستقبل والمرسل الاتصالاتلدائرة 

عوامل متعددة تؤدي إلى صعوبة وعدم وضوح  تؤثر على عملية الاتصال :التشويش -

ية الإرسال أو عند وهذه المؤثرات قد تحدث إما من المرسل، أو خلال عمل ،الاتصال

عدم فهم الرسالة نتيجة استعمال الكلمات أو  ، وقد يحدث غموض أوالةاستلام الرس

 واتالأصالرموز غير الواضحة. فعمليات التشويش قد تأتي إما من مؤثرات بيئية، 

الفهم والاتجاهات والميول، والعوامل ك إدراكيةوالمسافة والوقت، أو مؤثرات 

 .الحضارية بين المرسل والمستلم


