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الفصل التاسع

الاتصالات الإدارية
M a n a g e m e n t  

C o m m u n i c a t i o n s
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محتويات الفصل

تعريف الاتصال

أهمية الاتصال

عناصر الاتصال

أنواع الاتصال

وسائل الاتصال

خصائص الاتصال 

الفعال

معوقات الاتصال
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تعريف الاتصال
Definition Of Communication
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عملية نقل المعلومات من شخص إلى آخر 

بهدف إيجاد نوع من التفاهم المتبادل بينهما



.تعد همزة الوصل بين المدير ومراكز الأداء 1 تساعد الأفراد على فهم وإدراك طبيعة الأعمال والمهام 

.التي يقومون بها

تساعد على تنمية العلاقات الإنسانية داخل

.المنظمة وخلق تعاون مشترك بين الأفراد

أة تساعد على تحديد دور كل فرد في المنش

.ومكانته في التنظيم وإجراءات العمل

يق تعد الوسيلة الأساسية لتوحيد وتنس

.الجهود المختلفة في التنظيم

تساعد على معرفة معوقات العمل وهل هي 

.نابعة من التنظيم نفسه أم من الأفراد

تقضىأوقاتهممن%75فحوالياليوميةالمديرينأعمالمنكبيراًجزءًتمثل

.الإداريةالاتصالاتفي
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أهمية الاتصال
The Importance Of Communication
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عناصر الاتصال

التشويشالمستقبلالوسيلة
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المرسل

عناصر الاتصال
Elements Of Communication

التغذية الراجعةالرسالة
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عناصر الاتصال
Elements Of Communication

التشويشالتشويشالتشويش

المستقبلالوسيلةالرسالةالمرسل

التغذية الراجعة



عناصر 

الاتصال الرسالة

2

الأداة التي تستخدم لنقل الرسالة من هي ❑
ة المرسل إلى المستقبل قد تكون الوسيل

كمرئية أو مسموعة أو غير ذل

التغذية الراجعة

التشويش

الوسيلة

المُرسل

5

6

3

1

هيييي الةكيييرة أو المبلومييية هبيييد  يييياغت ا  يييي ❑
لغة مة ومه للمرسل إليه

هو المصدر أو القائم هالاتصيا  وعبيد الفير ❑
ميدعر قد عكيون ال, الأو   ي البملية الاتصالية
أو الإدارة أو المنشأة نةس ا

ية عقصد هالتشوعش أي عامل عتدخل  ي عمل❑
و الاتصا  وعنتج عنه تقليل دقة الاتصا  أ

تبفيله أو إعاقته للرسالة

هذه الخفوة هي الخفوة الأخيرة من خفوات التنةييذ❑
وتخييييتض هوليييي  البييييدعل الييييذي تييييم اعتميييياده موليييي  

حلية تقيوعم التنةيذ الةبلي وهبد البدء هتنةييذه تيأتي مر
النتائج للمفاهقة هين المخفط والمنةذ
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المستقبل

4

 ك هو من عستقبل الرسالة وعقوم هتنةيذها و❑
رموزها وإدراك محتواها والإحاطة همبناها
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الكتابيالاتصال الشفهي والاتصال 

Oral and Written communication

Types Of Communication    أنواع الاتصال

8
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الاتصال الرسمي وغير الرسمي

Formal and Informal communication

الاتصال النازل والاتصال الصاعد

Downward and Upward communication



Types Of Communication    أنواع الاتصال

2026-2025الشميمري 9

:الاتصال الشفهي والاتصال الكتابي-1

وفر يعد من أقدم الأساليب المستخدمة في عملية الاتصال وهو يدعم الاتصال الشخصي وي: الاتصال الشفهي
الوقت ويخلق روح الصداقة بين الرئيس والمرؤوس 

.الهاتف والمقابلات والمناقشات: أمثلته 

:الاتصال الرسمي وغير الرسمي-2

يعتمد بالدرجة الأولى على الكلمة المكتوبة: الاتصال الكتابي 

.والخطابات والتعليمات والتقاريرالتعاميم: أمثلته 

شأة هو الذي يحدد خطوطه وقنواته الهيكل التنظيمي في المن: الاتصال الرسمي

.وأساليب الاتصال في التنظيم

ين هو الذي يقوم على أساس العلاقات الشخصية والاجتماعية ب:الاتصال غير الرسمي 

.الأفراد والجماعات في التنظيم



Types Of Communication    أنواع الاتصال
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:الاتصال النازل والاتصال الصاعد-3

.ينهو الذي يحدث من أعلى الى أسفل داخل التنظيم وبناء عليه يكون من الإدارة للعامل: الاتصال النازل

عاملين هو الذي يحدث من أسفل التنظيم الى أعلى المستويات الإدارية أي الذي يتم من ال: الاتصال الصاعد

.وتعد التقارير من الأساليب الشائعة في هذا النوع من الاتصال , الى الإدارة



رئيس مجلس الإدارة

المدير العام

مدير إدارة الإنتاجمدير الشؤون الماليةمدير إدارة التسويق

ة
ت النازل

لا
صا

لات
ا

ة
د

ع
صا

ال
ت 

لا
صا

لات
ا

الاتصالات الرسمية

Types Of Communication    أنواع الاتصال
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الوسائل 
السمعية 
والمرئية

التقارير 
المالية 

والسنوية

التقارير
اللجان

الإعلانات

وسائل 
الاتصال

Communication channels    وسائل الاتصال

12

الخطابات 
الورقية 

والالكترونية

مجموعات 
العمل 

الالكترونية

مجلات 
ونشرات 
العمال

الهاتف 
والجوال 
والإيميل 

الكتيبات 
والأدلة

الندوات 
والاجتماعات

التعليمات 
والقرارات 

وقواعد العمل
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01

02

03

04

05

الإعداد الجيد

الوضوح والبيان

الانسيابية

التوقيت السليم للاتصال

للاتصالاختيار الوسيلة المناسبة 

Effective Communication   
خصائص الاتصال الفعال

06

07

متابعة الاتصال

الإنصات
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معوقات 
الإتصال 
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Obstacles Of communication  
معوقات الإتصال 

1

2

3

14

:موضوع الاتصال
يعتمد أساساً موضوع الاتصال على مدى توافر البيانات 

.والمعلومات اللازمة لبلورة الفكرة وتحقيق الغرض من الاتصال 

:الوقت
للوقت دور كبير في جعل الاتصال ضعيفاً أو قوياً ولعنصر الوقت أهمية في 

تقديم المعلومات فإن اتخاذ القرارات على أساس سليم يتطلب توافر 
.المعلومات في الوقت المناسب
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Obstacles Of communication  
معوقات الإتصال 

4

5

15

:العوامل التنظيمية
كلما زاد حجم المنظمات وتعددت المستويات الإشرافيه وتعددت 

بين هذه الاتصال العلاقات كلما أدى ذلك الى احتمال عدم فعالية 
.المستويات الإدارية وبين الأفراد بعضهم بعضاً

:العوامل الاجتماعية
تتوقف فعالية الاتصال في المنظمة أساساً على اتجاهات 

العاملين ففي بعض الأحيان تكون اتجاهاتهم سلبية وهناك 
عدم ثقة في الإدارة وهذا مما يزيد مشكلة الاتصال تعقيداً 

وبناء عليه تؤثر حجم ونوعية المعلومات المتبادلة بين أطراف 
.التنظيم

معوقات الإتصال 



Communicationالاتصال

Messageرسالة

Senderمرسل 

Mediumوسيلة

Receiverمستقبل

Noiseتشويش

Oral Communicationاتصال شفوي

Written Communicationاتصال كتابي

Formal Communicationاتصال رسمي

Informal Communicationاتصال غير رسمي

Downward Communicationنازل اتصال

Upward Communicationاتصال صاعد

Communicationالاتصال

Messageرسالة

المصطلحات
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