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اضرة  عةا سي  :الرا   تصالوظيفة : وظائف ال

تصال  .1 ف   :عر

تصال لابد من التطرق إ  تصال قبل تناول وظيفة  امعة ال تضم وظيفة  إ القيادة و التحف و   بالإضافةالوظيفة ا

شيط الدافع(وظيفة التوجيه    )....أو الت

ف التوجيه م إ كيفية تنفيذ : عر م و إرشاد م ، و توج شراف عل فراد و  ة التنفيذية ال تنطوي ع قيادة  دار و الوظيفة 

م، و تنمية الت ودا ن مجو سيق ب ا و تحقيق الت كعمال، و إتمام دف مش م من أجل تحقيق  ختياري بي   .عاون 

ا  نقل فكرة أو معلومة و مع   سط صور تصال  أ ص ) رسالة( عملية  ص ) مرسل(من  ن ) مستقبل(إ  ق مع         عن طر

  ). قناة اتصال(  

عرف روجرز  راء للتأث  الموقف  تصال Rogersو  ن أو أك لتبادل المعلومات و  ن طرف ادفة تتم ب و عملية                     المؤسسة 

ات  تجا   . و 

و   س : و  رتباط و التماسك ومن خلاله يحقق الرئ ساعد ع  ن أعضاء التنظيم ،و ذلك  ات و الرغبات ب تجا ار و  ف وسيلة تبادل 

دفع ماعة نحو ال ك  ا    . و معاونوه التأث المطلوب  تحر

تصال  .2   :خصائص 

ار لمعلومات وتبادل انتقال عملية و  .أ  ن وآراء وأف ن ب  . أك أو طرف

ن ذات تفاعلية عملية و  .ب   . اتجا

 . ادفة عملية و  .ج 

ا و عملية  .د  ال ل  .عديدة أش

تصال  .3 داف     :أ

ن   .أ  طط ال وضعت ، و المسؤوليات و إعلام المرؤوس امج و ا ا و ال ا و السياسات ال تم لإقرار داف المطلوب تحقيق بالأ

ات أخرى  غ ا، أو أية   .السلطات ال تم تحديد

ع  .ب  عض  عديل كيفية تنفيذ  خر ، أو  عمال و إرجاء البعض  عض  نفيذ  اصة المتعلقة ب ن بالتعليمات ا مال إعلام المرؤوس

عمال ل عمل من   .و تحديد الوقت المناسب لتنفيذ 

رت  تنفيذ ، أو بالانحرافات ال لم تكن  عإ  .ج  لام الرؤساء بما تم انجازه ، أو بما لم يتم انجازه و كذلك بالمشكلات ال ظ

ن بصفة عامة ل المرؤوس احات و مشا ا، و كذلك باق سبان، و كيفية التغلب عل  .ا

مية  .4  : تصالأ

نظمة الفرعية   .أ  ن مجموعات العمل و  ك ب ي وتبادل مش تصال تفاعل ايجا  .أك كفاءةبلعمل و بالتا القيام بايضمن 

داف المراد   .ب  ات العمل و  ستطيع المرؤوسون التعرف ع توج ن كذلك  شاط المرؤوس تصال اطلاع الرؤساء ع  يتم من خلال 

ا  .تحقيق

تلفةعت   .ج  ام و الفعاليات ا عمال و الم  .تصال وسيلة فعالة لإنجاز 
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قسام  .د  ات و  موعات و ا فراد و ا يم إ مختلف  حصاءات و المفا تصال  نقل المعلومات و البيانات و  م   .سا

و وسيلة فعالة للتعلم و التط  .ه  فراد و  غي سلوك  تصال ع توجيه و  موعات  المنظمةساعد  ب لأفراد و ا ر و التدر  .و

تصال .5    : عناصر 

مر  الوقت نفسه :)القائم بالاتصال( المتصل أو المرسل   .أ  ذا  صا واحدا أو أك ممن يقوم  ون   .و م الرسالة ، قد ي

ا  :الرسالة  .ب  تصال( و  تلك المعلومات المراد إيصال تصال، و ) موضوع  شأت عملية  ا لما  ار المرسل، و ال لول جم أ و ال ت

احا أو نصيحة أو غ ذلك مما يوجه من المرسل إ المستقبل ا أو اق ون محتوى الرسالة أمرا أو طلبا أو توج  .قد ي

ا الرسالة من المرسل إ المستقبل ف الوسيلة ال :تصالوسيلة   .ج  تقل بواسط ص أك قنوات . ت قة تحدث ال عت طر و 

اص ن من  ن مجموعت اص أو ب ن مجموعة أ ن أو ب ص ن  ون ب ة فتحتوي ع .تصال وضوحا و ت أما الوسيلة المكتو

ونية لك ر و لوحات الرسائل  ات الوجه و  أما. الرسائل و المذكرات و التقار عب شارات و  شمل  ة ف الوسائل غ المكتو

سمية  ات ا ر يد.ا تصال مثل التلفون و الكمبيوتر و الكتاب و ال شارة إ قناة   .و يمكن 

ون فرد أو مجموعة، و يتوقف :المستقبل  .د  تصال و الذي يتلقى المعلومات،أي المرسل إليه، وقد ي دف من عملية  و ال نجاح و 

توى الرسالة م المتصل به  تصال ع ف  .عملية 

دراك المقصود أو المدلول من الرسالة: الضوضاء  .ه   . و  العمليات ال تؤثر  كفاءة و

تصال .6   :خطوات عملية 

تصال :تفك المرسل  .أ  عملية  شكيله عند المستقبل قبل الشروع  د أحداثه أو  فقد يدرك و يقرر المرسل أن عليه لأجل . بقصد ما ير

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

م  .ب  ا إ:ال ا أو إيصال د إرسال ا بصياغة تلك الرسالة ال ير ا برموز و إشارات و حيث يقوم المرسل ف خر و تجسيد  الطرف 

ومة لدى المستقبل ا مف عتقد أ  .عبارات 

ا  :إرسال الرسالة   .ج  ل المناسب ل ا بالش ذه المرحلة إرسال سل . يتم   ة ل ون مكتو ال متعددة ، فقد ت يمكن إرسال الرسالة بأش

ي أو ع الفاكس  و لك يد  دية أو ع ال ا . ...برسالة بر ون ع اللقاء المباشر وج ا قد ي ية فإن إرسال انت الرسالة شف أما إذا 

اتف   ...لوجه أو ع ال

خر، المستقبل: استلام الرسالة  .د  قيقة عندما تصل الرسالة فعلا للطرف  طوة  ا ذه ا ية . تتم  انت الرسالة شف أما إذا 

خر صاغيا و إلا فلن تص ون الطرف  عدفيجب أن ي ا  سلم  .ل الرسالة إليه ، أي لم ي

ا ح ): فك الرموز ( تفس الرسالة   .ه  ا ، فإنه يبدأ  تفس تلك الرموز ال تتضم ل ش ستلم المستقبل تلك الرسالة ،  فبعد أن 

ا ات و غ ذلك من الرموز ال ف ر صوات و ا شارات أو  لمات أو   .يصل إ المع الذي يدركه من ال

م المستقبل  .و  تصال :ف ون عملية  م الذي يقصده المرسل فت و فإذا ما نتج لديه الف ا  م المستقبل لمع الرسالة و كما يدرك  ف

ت و تمت بفعالية  ا. قد ن تصال قد فشلت برم ون عملية  ن المرسل و المستقبل، فت ك ب م المش  .أما إن لم يحصل ذلك الف

تصال: التغذية العكسية  .ز  ست واجبة لنجاح عملية  ا ل ة لك خ طوة   ذه الفرصة  تأكيد بلوغ المع . ذه ا يح  ت

 .المطلوب بدقة عند المستقبل

تصال  .7   :العوامل المؤثرة  

تصال  .أ  دف من   .تحديد ال

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

 .توقيت الرسالة  .د 

كة  .ه  ة المش  .المص

 .نتائج الرسالة قياس  .و 

تصال .8  :أنواع 

  :تصال من حيث درجة رسميته  .أ 

 ا  :تصال الرس ا  نظم يئة أو مؤسسة بالطرق الرسمية المتفق عل تلفة   ة ا دار ات  ن المستو و الذي يتم ب و 

ا طابا.و تقاليد عتمد ع ا ر  تو  ل التنظي. أو المذكرات أو التقار ي تصالات الرسمية عند وضع ال  . و يتم تحديد 

 ار أو : تصال غ الرس ف ن لتبادل المعلومات و  ن العامل قة غ رسمية ب تصال الذي يتم التعامل فيه بطر و  و 

م ، أو تبادل عمل م و تتصل  م ات النظر  الموضوعات ال  رمي   ج  .المعلومات من خارج السلم ال

ه  .ب    :تصال من حيث اتجا

 ابط علامية  ):النازل ( تصال ال ون من مجموعة من العناصر ال ترتبط بالتعليمات الوظيفية و  الاتصال ف .و يت

س  مسرب واحد و من الرؤساء إ  ل أوامر أو قرارات  ون ع ش ابط أو النازل ي نال تصال  .المرؤوس ذا  ستخدم  و 

سلطية دارة ال  .باستمرار من قبل 

 م  :تصال الصاعد ن إ رؤسا ن إذ . و يتمثل بالرسائل الصاعدة من المستخدم م للمرؤوس تصال م ذا النوع من 

و ي شعرون بالانتماء للمؤسسة ،و  م  م من التوتر العاطفي ، و يجعل ح ر م و صيا فيد الرؤساء من حيث أنه تحقق 

ن ع المشاركة  صنع القرار  م ، و يحفز المرؤوس عت المرجع لرسائل و  ابطة،  م ال ن لرسائل م بمدى تقبل المرؤوس عرف

يد  .و التخطيط ا

 فقي اتصال ر :تصال   ، سلسل التنظي ن من أعضاء المؤسسة ع نفس مستوى ال ن اثن تصال ب ؤساء و يقصد به 

م رمي. قسام فيما بي سلسل ال تصال ع ال ؤلاء مشقة  ذا النوع يوفر ع   .و 

 طوط التنظيمية و مستو  :تصال غ الرس المتداخل ذا النوع ا ا  البناء التنظي الرسحيث يتجاوز   .ا

  :تصالات وفق نوع الرسالة  .ج 

 ية ا :تصالات الشف ا المرسل محادثة مباشرة وج ستخدم ف ا  لوجه أو مجاميع مناقشة أو أحاديث تليفونية و ما شا

ن ية للتعب عن رسالة أو مع يراد إيصاله للآخر  .لمات شف

 ة د :تصالات المكتو عليمات أو ملاحظات ، أو بر ر أو  ل تقار ل مكتوب ع ش ش ن  ا بث الرسائل للآخر اتصالات يتم ف

ي أو غ و  .اإلك

 سد خرى من إشارات أو  :لغة ا ر  لوس أو المظا ات الوجه أو طبيعة الوقوف أو ا عب  اتصالات تتم بواسطة 

ات الصوت  .إيماءات و ن

  


