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  1تصالوظيفة : وظائف ال*سي��  :الرا)عةا&%اضرة 

 :�عر4ف 1تصال  .1

إ�� القيادة و التحف,+ و *(  بالإضافةالوظيفة ا$#امعة ال!  تضم وظيفة �تصال قبل تناول وظيفة �تصال لابد من التطرق إ�� 

  )....أو الت7شيط الدافع(وظيفة التوجيھ 

=و الوظيفة GدارLة التنفيذية ال!  تنطوي ع�I قيادة Hفراد و Gشراف علABم ، و توجAB@م و إرشاد=م إ�� كيفية تنفيذ : �عر4ف التوجيھ

  .عاون �ختياري بيAVم من أجل تحقيق =دف مشTUكHعمال، و إتمام@ا و تحقيق الت7سيق ب,ن مجو=وداANم، و تنمية الت

  XYصور=ا *( نقل فكرة أو معلومة و مع         عن طرLق مع,ن ) مستقبل(إ�� abص ) مرسل(من abص ) رسالة( عملية �تصال ^( أ[سط 

  ). قناة اتصال(  

                  ^( المؤسسة =و عملية =ادفة تتم ب,ن طرف,ن أو أكTs لتبادل المعلومات و qراء للتأث,T ^( الموقف  �تصال Rogersو eعرف روجرز 

  . و �تجا=ات 

وسيلة تبادل Hف�ار و �تجا=ات و الرغبات ب,ن أعضاء التنظيم ،و ذلك eساعد ع�I �رتباط و التماسك ومن خلالھ يحقق الرئwس : و =و  

   .�I و معاونوه التأث,T المطلوب ^( تحرLك  ا$#ماعة نحو ال@دفHع

  :خصائص 1تصال  .2

 . أكTs أو طرف,ن ب,ن وآراء وأف�ار لمعلومات وتبادل انتقال عملية =و  .أ 

 . اتجا=,ن ذات تفاعلية عملية =و  .ب 

 . =ادفة عملية =و  .ج 

 .عديدة أش�ال ل@ا =و عملية  .د 

   :أ<داف 1تصال  .3

  .ا$#يد ب,ن مختلف Hفراد و ا�#موعات و ا$#@ات ^( المؤسسة نقل المعلومات و الف@م  .أ 

 . ت��يح أي معلومة خاطئة أو مضللة أو غموض ^( سياسات و خطط المؤسسة  .ب 

  إحداث الت7سيق و التفاعل ب,ن أعضاء المؤسسة  .ج 

�I التوج@ات و أ=داف المساعدة ^( توجيھ و �غي,T سلوك المرؤوس,ن وا�#موعات ^( المؤسسة من خلال اطلاع المرؤوس,ن  ع  .د 

  .المؤسسة

  .المساعدة ^( الرقابة الدائمة ع�I أعمال المرؤوس,ن من خلال اطلاع الرؤساء ع�I �شاط@م  .ه 

 .اتخاذ القرارات المساعدة ^( عملية   .و 

 : أ<مية 1تصال .4

 .أكTs كفاءةبلعمل باو بالتا�( القيام يضمن �تصال تفاعل ايجا�ي وتبادل مشTUك ب,ن مجموعات العمل و Hنظمة الفرعية   .أ 

يتم من خلال �تصال اطلاع الرؤساء ع�I �شاط المرؤوس,ن كذلك eستطيع المرؤوسون التعرف ع�I توجABات العمل و H=داف المراد   .ب 

 .تحقيق@ا
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 .eعت�T �تصال وسيلة فعالة لإنجاز Hعمال و الم@ام و الفعاليات ا�aتلفة  .ج 

 .نات و Gحصاءات و المفا=يم إ�� مختلف Hفراد و ا�#موعات و ا$#@ات و Hقسامeسا=م �تصال ^( نقل المعلومات و البيا  .د 

 .eساعد �تصال ع�I توجيھ و �غي,T سلوك Hفراد و =و وسيلة فعالة للتعلم و التطوLر و التدرLب لأفراد و ا�#موعات ^( المنظمة  .ه 

   : عناصر 1تصال .5

 .=و م���7 الرسالة ، قد ي�ون abصا واحدا أو أكTs ممن يقوم �Aذا Hمر ^( الوقت نفسھ :)القائم بالاتصال( المتصل أو المرسل   .أ 

�ار المرسل، و ال!  لول@ا لما �شأت عملية �تصال، و فو ال!  تTUجم أ) موضوع �تصال( و *( تلك المعلومات المراد إيصال@ا  :الرسالة  .ب 

 .اقTUاحا أو نصيحة أو غ,T ذلك مما يوجھ من المرسل إ�� المستقبلقد ي�ون محتوى الرسالة أمرا أو طلبا أو توجABا أو 

و �عت�T طرLقة تحدث ال¡aص أكTs قنوات . ف   الوسيلة ال!  ت7تقل بواسط�Aا الرسالة من المرسل إ�� المستقبل :1تصالوسيلة   .ج 

ا الوسيلة المكتو£ة فتحتوي ع�I أم.�تصال وضوحا و ت�ون ب,ن abص,ن أو ب,ن مجموعة أabاص أو ب,ن مجموعت,ن من abHاص

أما الوسائل غ,T المكتو£ة ف¤شمل Gشارات و �عب,Tات الوجھ و . الرسائل و المذكرات و التقارLر و لوحات الرسائل �لكTUونية

 .و يمكن Gشارة إ�� قناة �تصال مثل التلفون و الكمبيوتر و الكتاب و ال�Tيد.ا$�ر¥ات ا$#سمية 

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

 .عملية �تصال ع�I ف@م المتصل بھ ��توى الرسالة

 . و *( العمليات ال!  تؤثر ^( كفاءة و©دراك المقصود أو المدلول من الرسالة: الضوضاء  .ه 

  :خطوات عملية 1تصال .6

فقد يدرك و يقرر المرسل أن عليھ لأجل . بقصد ما يرLد أحداثھ أو �شكيلھ عند المستقبل قبل الشروع [عملية �تصال :المرسلتفك��   .أ 

صدار أوامر و �عليمات أو أي حقائق و تصورات أخرى نحو طرف آخرصذلك الق  .د إ

إيصال@ا إ�� الطرف qخر و تجسيد=ا برموز و إشارات و حيث يقوم المرسل فABا بصياغة تلك الرسالة ال!  يرLد إرسال@ا أو :ال�Uم�T  .ب 

 .عبارات eعتقد أ»Aا مف@ومة لدى المستقبل

يمكن إرسال الرسالة بأش�ال متعددة ، فقد ت�ون مكتو£ة لTUسل . يتم ^( =ذه المرحلة إرسال@ا بالش�ل المناسب ل@ا  :إرسال الرسالة   .ج 

Tو�ي أو ع�TUلكG يدTال� Tدية أو ع�Lاللقاء المباشر وج@ا . ...الفاكس  برسالة بر Tأما إذا ¥انت الرسالة شف@ية فإن إرسال@ا قد ي�ون ع�

 ...لوجھ أو ع�T ال@اتف 

أما إذا ¥انت الرسالة شف@ية . تتم =ذه ا$aطوة ^( ا$�قيقة عندما تصل الرسالة فعلا للطرف Hخر، المستقبل: استلام الرسالة  .د 

صاغيا و إ  .لا فلن تصل الرسالة إليھ ، أي لم ي¤سلم@ا [عدفيجب أن ي�ون الطرف Hخر 

فبعد أن eستلم المستقبل تلك الرسالة ، [ش�ل@ا ، فإنھ يبدأ ^( تفس,T تلك الرموز ال!  تتضمAVا ح!X ): فك الرموز ( تفس�� الرسالة   .ه 

صوات و ا$�ر¥ات و غ,T ذلك من الرموز  H شارات أوG الذي يدركھ من ال�لمات أو XYيصل إ�� المع. 

*( ف@م المستقبل لمعXY الرسالة و كما يدرك@ا =و فإذا ما نتج لديھ الف@م الذي يقصده المرسل فت�ون عملية �تصال :ف]م المستقبل  .و 

 .أما إن لم يحصل ذلك الف@م المشTUك ب,ن المرسل و المستقبل، فت�ون عملية �تصال قد فشلت برم�Aا. قد ن®�ت و تمت بفعالية 

صة ^( تأكيد بلوغ المعXY . =ذه ا$aطوة *( Hخ,Tة لكAVا لwست واجبة لنجاح عملية �تصال: التغذية العكسية  .ز  ت¤يح =ذه الفر

 .المطلوب بدقة عند المستقبل

  :العوامل المؤثرة �� 1تصال  .7

 .تحديد ال@دف من �تصال  .أ 
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 .معرفة مركز متلقي الرسالة  .ب 

 .وسيلة �تصال  .ج 

 .توقيت الرسالة  .د 

 .المص±�ة المشTUكة  .ه 

 .نتائج الرسالة قياس  .و 

 :أنواع 1تصال .8

  :1تصال من حيث درجة رسميتھ  .أ 

 efا ^( نظم@ا  :1تصال الرسABتلفة ^( =يئة أو مؤسسة بالطرق الرسمية المتفق علaة ا�LدارG اتLو =و الذي يتم ب,ن المستو

 . و يتم تحديد �تصالات الرسمية عند وضع ال@ي�ل التنظي³ . أو المذكرات أو التقارLر  تو eعتمد ع�I ا$aطابا.و تقاليد=ا

 efف�ار أو : 1تصال غ�� الرسH رسمية ب,ن العامل,ن لتبادل المعلومات و T,قة غLو =و �تصال الذي يتم التعامل فيھ بطر

 .المعلومات من خارج السلم ال@رمي   ج@ات النظر ^( الموضوعات ال!  ANم@م و تتصل [عمل@م ، أو تبادل

  :1تصال من حيث اتجا<ھ  .ب 

 علامية  ):النازل ( 1تصال ال]ابطG صر ال!  ترتبط بالتعليمات الوظيفية و الاتصال ف .و يت�ون من مجموعة من العنا

و eستخدم =ذا �تصال  .المرؤوس,نال@ابط أو النازل ي�ون ع�I ش�ل أوامر أو قرارات �س,T ^( مسرب واحد و من الرؤساء إ�� 

 .باستمرار من قبل Gدارة ال¤سلطية

 م  :1تصال الصاعدA´ذا النوع من �تصال م@م للمرؤوس,ن إذ . و يتمثل بالرسائل الصاعدة من المستخدم,ن إ�� رؤسا=

فيد الرؤساء من حيث أنھ تحقق abصياANم وLرLح@م من التوتر العاطفي ، و يجعل@م eشعرون بالانتماء للمؤسسة ،و =و ي

صنع القرار  eعرف@م بمدى تقبل المرؤوس,ن لرسائل@م ال@ابطة، =و eعت�T المرجع لرسائل@م ، و يحفز المرؤوس,ن ع�I المشاركة ^( 

 .و التخطيط ا$#يد

 فقيk نفس مستوى ال¤سلسل التنظي³ ، ¥اتصال ر :1تصال �Iؤساء و يقصد بھ �تصال ب,ن اثن,ن من أعضاء المؤسسة ع

 .و =ذا النوع يوفر ع�I =ؤلاء مشقة �تصال ع�T ال¤سلسل ال@رمي. Hقسام فيما بيAVم

 المتداخل efطوط التنظيمية و مستو  :1تصال غ�� الرسa$ا ^( البناء التنظي³  الرس³ حيث يتجاوز =ذا النوع اANاL. 

  :1تصالات وفق نوع الرسالة  .ج 

 ا المرسل محادثة مباشرة وج@ا :1تصالات الشف]يةABستخدم فe ا@Aلوجھ أو مجاميع مناقشة أو أحاديث تليفونية و ما شا�

 .¥لمات شف@ية للتعب,T عن رسالة أو معXY يراد إيصالھ للآخرLن

 ةnد :1تصالات المكتوLر أو �عليمات أو ملاحظات ، أو برLش�ل تقار �Iن [ش�ل مكتوب عLا بث الرسائل للآخرABاتصالات يتم ف

 .,T=اإلكTUو�ي أو غ

 سدopخرى من إشارات أو  :لغة اH ات الوجھ أو طبيعة الوقوف أو ا$#لوس أو المظا=رT,اتصالات تتم بواسطة �عب )*

 .إيماءات و ن�Tات الصوت

  


