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  المهنية ةفي المؤسس الاداريقات الاتصال و مع

 و سبل المواجهة 
  

    

 رويم فائزة : أ                                 
  )الجزائر ( ورقلة  –جامعة قاصدي مرباح 

  
 : الملخص

تنــوع فـي المؤسسـة إلا أن هـذا الاتصـال قــد تأشـكال ووسـائل الاتصـال و  تتعـدد 
ل المواقـف وبالتـالي لا يحقـق الأهـداف المرجـوة منـه ، لا يحقق الأثر المطلوب منه في كـ

حيـــث أن هنــــاك جملـــة مــــن المعوقــــات التـــي تحــــول دون ذلــــك، و أي قصـــور فــــي نظــــام 
  . الاتصالات من شأنه أن يعطل  سير المؤسسة وتحقيق أهدافها 

لوقـــوف علـــى لالمؤسســـة المهنيـــة  وقـــات الاتصـــال الإداري فـــيلمع فيمـــايلي ســنتعرض  
 . ات المساعدة في تجنبهاالطرق و الآلي

 
  

Résumé:  
Il existe plusieurs formes et moyens de communication et de 

diversité dans l'organisation، mais que cette communication ne peut pas 
obtenir l'effet désiré d'elle dans toutes les situations et n'a donc pas 
atteindre les objectifs souhaités de celui-ci، comme il ya un certain 
nombre d'obstacles qui empêchent cela، et toute lacune dans le système de 
communication qui pourrait perturber fonctionnement de l'institution et à 
atteindre ses objectifs. 

 Allez à la base des obstacles administratifs à la communication et  
dans l'organisation professionnelle et ensuite se tenir sur les les 
mécanismes pour les aider à éviter.  
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 :مقدمة 
يتوقــف نجــاح المؤسســة المهنيــة تعليميــة كانــت أو اجتماعيــة أو اقتصــادية  فــي  

ا فــي عمليــة الاتصــال داخلهــا وخارجهــا، حيــث تعتبــر تحقيــق أهــدافها علــى مــدى نجاحهــ
عملية الاتصالات الإدارية مهمة بدرجة كبيرة لتناول المشكلات التي تنشأ في المؤسسة ، 
وهــي تســاعد فــي عمليــة اتخــاذ القــرارات الســليمة و تســاعد  أيضًــا  علــى تكــوين علاقــات 

  .إنسانية سليمة بين الرؤساء والمرؤوسين والعامل وزملائه 
ـــد  ثبـــت أن الاتصـــال يشـــكل مـــا يقـــارب مـــن نشـــاط المنظمـــة بـــدون  % 75 و ق

  .الاتصالات تموت أو تضمر الحركة الدائبة للمنظمة وتتوقف جميع أنشطتها 
، و هـو ر بمـدى فعاليـة عمليـة الاتصـال كما ترتبط الكفاءة الإنتاجية إلى حـد كبيـ

هم بطريقــة بنــاءة مــن أجــل ، والتعــاون فيمــا بيــن العمــليســاعد العــاملين علــى فهــم أهــداف 
ســنتعرف عليهــا بعــد التطــرق و للاتصــال الإداري معوقــات عديــدة   .تحقيـق تلــك الأهــداف

لمفهوم الاتصال الاداري و أنواعه للتعرف بعد ذلك على عوامل تحسينه  و مواجهـة هـذه 
  .المعوقات 

  : الاداري مفهوم الاتصال - 1
الاتصـال الـذي يـتم بـين « ه  بأنـ الاداريالاتصـال و غيرهـا " منـى مـؤتمن"تعرف 

الأفــراد داخــل أي مؤسســة ودراســة العلاقــة التــي تــنظم قيــامهم بالأعمــال المنوطــة بهــم مــن 
  ) 25،ص2001منى مؤتمن وآخرون،. ( »نظام المعمول به داخل كل مؤسسةالخلال 

بأنــــه عبــــارة عــــن  الاتصــــال  "إبــــراهيم أبــــو عرقــــوب "وفــــي نفــــس الســــياق يعرفــــه 
علـى المسـتوى الفـردي والجمـاعي  المكتـوب الـذي يـتم داخـل المؤسسـةالإنساني المنطوق و 

وهـو اتصـالا  الاجتماعية بين المـوظفين ويسهم في تطوير أساليب العمل وتقوية العلاقات
الوثــائق  ـه التقليديــة ومــن أهــم وسائلــ. أو غيــر رســمي) هابطــا ، صــاعدا ، أفقيــا (رســميا 

 و دة المؤسســةـ، لوحــة الإعلانــات ، جريــ، التعليمــات الإداريــة المــذكرات   المكتوبــة
الهـاتف  مـا وسـائله الحديثـة فتتمثـل أساسـا فـيأو ..الاجتماعـات المباشـرة الدوريـة والطارئـة 

  .الاجتماعات بالحاسوب ، المحاضرة عن بعد  .والتلكس ، الفاكس ، التلكس
ums.2dab.org/showthread.php?t=13555http://for  

أي أن الاتصــال الاداري هــو عمليــة تبــادل المعلومــات و الأفكــار والمعــاني بــين 
العمال في المنظمة من أجل إيجاد فهم مشترك وثقة تجعل منهم وحدة عضوية لها درجـة 

دث ذلك وقد يح. بقيامهم بنشاطهم في المنظمة  بصورة تحقق أهدافهـا من التكامل تسمــح
  .وفق التنظيـم الرسمي أو وفق التنظيم غير الرسمي 

http://forums.2dab.org/showthread.php?t=13555
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    :الاداريأنواع الاتصال  -2
فـي كونـه قـد يكـون رسـميا أو غيـر  الادارياستنادا لما جاء فـي تعريـف الاتصـال 

   :رسمي فسنتعرف فيما يلي على هذين النوعين وعلى الأشكال المختلفة لكل منهما 
  : الاتصال الرسمي -2-1

لاتصـال في إطار بنـاء تنظيمي تحكمـه مجموعـة من الأسس والقوانين ويتم هذا ا
فيحدث الاتصال بين الأعضاء وفقا للوائح و التعليمات والمعايير التي يقرها نظام 

هذا الاتصال قد يكون داخليا أي بين المستويات  نو تجدر الإشارة هنا إلى أ ، المؤسسة
الاتصال خارجيا أي بين المؤسسة والمؤسسات المؤسسة، كما قد يكون هذا من المختلفة 

  .الأخرى
الة يجب أن تكون لها قنوات ولكي تكون الاتصالات الرسمية سارية و فعّ 

ووسائل واضحة و معروفة لدى عمال المؤسسة و ذات فعالية و أهمية في نقل 
كما يجب أن تتم هذه .  )194،ص 2001عمر عبد الرحيم نصر االله ،(المعلومات 

ت حسب تخطيط السلطة المسؤولة و أن تتفق اتجاهاتها مع العوامل الإنسانية الاتصالا
  .المتعارف عليها

جودت عزت عطيوي، :( ويأخذ الاتصال الرسمي ثلاثة أشكال وهي
  )96،ص2001

هــــات و يو يعنــــي تــــدفق المعلومــــات والتوج: الاتصـــــال مــــن أعلــــى إلــــى أســــفل _2-1-1
هــدف دفعهــم و تــوجيههم نحــو العمــل ويــتم ذلــك التعليمــات مــن الرؤســاء إلــى المرؤوســين ب

  …عن طريق الإقناع الشخصي، المذكرات، التقارير، الإعلانات
مـن العمـال إلـى صـاحب العمـل أو  كالاتصـال: الاتصال من أسـفل إلـى أعلـى -2-1-2

من المعلمين إلى مدير المدرسة و ذلك فيما يخـص مشـاكلهم وعلاقـاتهم والأمـور المتعلقـة 
  .…الطلب، الاستفسار، الشكاوي في  ستخدم في هذا الاتصالو ي ، بمهامهم

فــي تحقيـق فعاليــة الأداء مــن خــلال  ة الاتصــال مــن أسـفل إلــى أعلــىوتبـرز أهميــ
يســاعد المــوظفين كــذلك فــي الــتخلص مــن المشــاكل و  كمــاالمشــاركة فــي اتخــاذ القــرارات 

  . )185ص ، 1999محمد يسري دعبس ، (.  ضغوط العمل
و يحـــدث هـــذا الاتصـــال بـــين الأفـــراد فـــي نفـــس المســــتوى : الأفقـــيالاتصـــال  -2-1-3

) 127ص ، 2002، أحســـن لبصـــير.(لا تـــربط بيـــنهم علاقـــات ســـلطة  حيـــثالتنظيمـــي 
ويسـاعد الاتصـال  .كاتصال المعلمين فيما بينهم و اتصال المشـرفين مـع بعضـهم و هكـذا
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بمسـؤوليات متشـابهة الأفقي على تدفق المعلومـات بـين الأعضـاء العـاملين الـذين يقومـون 
  .حيث يشجعهم على الاندماج جميعها في مجموعة مترابطة مهنيا واجتماعيا

  :  الاتصال غير الرسمي -2-2
ويتم الاتصال غير الرسمي خارج التنظيمات والأطر الرسمية حيث تربط بين 

 ادللتب الأفـراد صـلات شخصية وعلاقات إنسانية تـؤدي إلى التقـارب والمشاركة والتفاعل
عن كل شكليات التواصل الرسمي ،يسير ا الآراء والاتجاهات في سائر الأوقات بعيد

الاتصال غير الرسمي بالموازاة مع الاتصال الرسمي في المنظمة نظرا للطبيعة 
الاجتماعية الملازمة للإنسان ورغبته في تحقيق أغراضه وأهدافه الخاصة بالتعاون مع 

  :غير الرسمية في كونها و تأتي أهمية الاتصالات ، هغير 

تــؤدي إلــى تــأثير أقــوى مــن التــأثير الــذي ينــتج عــن الاتصــال الرســمي و ذلــك نظــرا  -1

ن كانـت تحمـل معلومـات غيـر صـادقة إلمرونتها وسرعتها و قابليتهـا للتصـديق حتـى و 
  .مثلا كالإشاعات

عـن ر وصـولها عـذتعمل على استكمال الكثير من المعلومـات و البيانـات التـي يت « -2
  )193ص ، 1999محمد يسري دعبس ، (.» طريق الاتصال الرسمي

، حيـث يسـتمر  تؤدي إلى دعـم و تعزيـز مكانـة وقـوة المسـؤولين داخـل المؤسسـات – 3
نجــاح وفعاليــة المســؤولين الــذين يقومــون ببنــاء شــبكات اتصــالية غيــر رســمية أكثــر مــن 

كـذلك التغلـب  ،الأمـور  غيرهم ويتمكنون خلالهـا مـن السـيطرة والـتحكم بسـرعة فـي زمـام
ـــــدات التـــــي يمكـــــن أن تواجـــــه العـــــاملين ـــــد الـــــرحيم نصـــــر .( علـــــى كـــــل التعقي عمـــــر عب

  )220ص ،2001االله،

  : معوقات الاتصال الاداري _ 3
يقصد بمعوقات الاتصال كافة المؤثرات التي تعيق وتؤخر وصول المعلومات 

ميتها فتحول دون الوصول للمستقبل أو تؤدي إلى تحريفها أو تزييفها أو التقليل من أه
إلى الهدف من الاتصال ، وهذه المعوقات كثيرة ومختلفة يمكن الالمام ببعضها من 

  :خلال تصنيفها إلى معوقات شخصية ومعوقات تنظيمية وأخرى بيئية وهي 
وهي المعوقات التي ترجع إلى المرسل والمستقبل في عملية  :المعوقات الشخصية : أولا

يها أثرًا عكسيًا، وذلك نظرا إلى الفروق الفردية التي تجعل الأفراد الاتصالات وتحدث ف
يختلفون في حكمهم وفي عواطفهم وفي مدى فهمهم للاتصال والاستجابة له، وكذلك 
فقدان الثقة بين الأفراد مما يؤدي على عدم تعاونهم وبالتالي حجب المعلومات عن 
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ن فاعليتها، ومن المعوقات بعضهم البعض، مما يعقد عملية الاتصالات ويحد م
  : الشخصية التي تواجه الاتصال الاداري مايلي 

قــد تصــبح اللغــة عنــدما لا تكــون مفهومــة لــدى المســتقبل عائقــا : صــعوبات اللغــة  -1
للاتصال كاستخدام مصطلحات فنية متخصصة أو كلمـات غيـر محـددة أو كلمـات تـؤول 

انشــائية مطاطــة أو معقــدة أو  إلــى أكثــر مــن معنــى ، أو عنــد اســتخدام المرســل لأســاليب
، 2009محمـد أبـو سـمرة ، .(غامضة كـل ذلـك يعيـق الاتصـال عـن تحقيقـه للغـرض منـه 

  )76-ص75
يــــؤثر بعـــد المســـافة بــــين العـــاملين فــــي : البعـــد المكـــاني بــــين المرســـل والمســـتقبل  -2

المنشـآت الكبيــرة وذات الفــروع والأقــاليم الشاســعة ســلبا علــى عمليــة الاتصــال حتــى بوجــود 
  .وسائل التكنولوجية المتطورة من أنترنت وأنترانت وهواتف وغيرهاال

قد تخضع رسائل الاتصـال إلـى : تعدد المستويات الادارية بين المرسل والمستقبل  -3
كثير من التغيير والتزييف والاضافة في أثناء انتقالهـا عموديـا مـن المسـؤولين إلـى العمـال 

ا لـــم يتبــــع ذلــــك الكثيــــر مــــن المتابعــــة أو العكـــس عبــــر عــــدة مســــتويات إداريــــة خاصــــة إذ
 .والحرص والتأكد من سلامة قنوات الاتصال 

تعتبــر الفـروق الشخصــية القائمــة بــين : الفـروق الشخصــية بــين المرسـل والمســتقبل  -4
أو عدم اتفاق الخبرات والمشـاعر والسـلوكيات  بل كاختلاف العادات والقيمالمرسل والمستق

ل وتحد من فاعليتهم ، حيـث سـيذهب تفكيـر كـل منهـا من العقبات التي تقف أمام الاتصا
إلى ناحيـة مختلفـة عـن الآخـر ، الأمـر الـذي سـيؤثر حتمـا فـي عمليـة اشـتراكها وانـدماجها 

 .مع مضمون الرسالة والاستجابة لها و التأثير والتأثر بها والعمل بموجبها 
اشر في عملية يؤثر العامل النفسي بشكل مب: الحالة النفسية للمرسل أو المستقبل  -5

ه لهـا أو مـن حيــث سـواء مـن حيـث إعـداد المرسـل وتحضـير التفاعـل مـع مضـمون الرسـالة 
اســتقبالها مــن المســتقبل والعمــل بهــا والاســتجابة لهــا ، حيــث يختلــف الأمــر إذا أحــس أي 
منهما بالخوف أو عدم الثقة أو القلق عما إذا شعر بالاستعداد النفسي والارتياح والتفاعـل 
والروح المعنوية العالية حيث ينعكس ذلك مباشـرة فـي عمليـة تفسـير الرسـالة والموضـوعية 

 .في ذلك
تعـد كثـرة الاتصـالات فـي المنظمـة : المبالغة فـي عمليـة الاتصـال أو التقليـل منهـا  -6

من اجتماعـات ولقـاءات ومقـابلات متكـررة بشـأن موضـوع مـا أو عـدة مواضـيع أمـر مقلـق 
وعـبء ثقيـل للعمـال كمـا أنــه مضـيعة لوقـت المسـؤولين بالمنظمــة ، وفـي المقابـل تعـد قلــة 

قصـــوى مـــن الأســـباب المؤديـــة إلـــى الغمـــوض وعـــدم الوضـــوح الاتصـــالات إلا للضـــرورة ال
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وحجب المعلومات الهامة والأساسية في العمل مما يؤدي إلى عدم فعاليـة الاتصـال وإلـى 
 )79،ص2009محمد أبو سمرة ، . (فشله

حيث يرى أن من بين العوامل التي تحد من " عادل محمد زايد"وهذا ما يراه أضا 
حيث يتأثر المرسل بعامـل التعلـيم والخبـرة والمصـلحة والقـيم  فعالية الاتصال هي الادراك 

الشخصية في أثنـاء إعـداده للرسـالة ، وكـذلك الأمـر بالنسـبة للمسـتقبل فيفسـر الرسـالة مـن 
فــــإذا قــــام المــــدير علــــى ســــبيل المثــــال بــــاجراء   وجهة نظره ومن منطلق ما يراه هو ،

جيــة فهــذا يعتبــر عــاملا إيجابيــا مــن تعــديل فــي اجــراءات العمــل اليوميــة بهــدف زيــادة الانتا
وجهة نظره ، بينما قـد يفسـر أحـد العـاملين هـذا علـى أنـه شـئ سـلبي لمـا يترتـب عليـه مـن 
تغيير غير مألوف وجهد إضـافي ، وللتغلـب علـى مشـاكل الادراك لابـد مـن التعـرف علـى 

 الطــرف المســتقبل وكيــف يفســر ويفهــم حتــى يمكــن إعــداد الرســالة بالشــكل أســاليب تفكيــر
 )303، ص2008عادل محمد زايد ،. (والطريقة المناسبة له

يتــــأثر الاتصــــال الاداري كثيــــرا بالبيئــــة التنظيميــــة الســــائدة  :المعوقــــات التنظيميــــة: ثانيًــــا
كغموض الأدوار وعـدم تحديـد الصـلاحيات أو لتبـاين المسـتويات والاختصاصـات أو لبعـد 

  .مراكز التنفيذ فهذا يؤدي إلى ضياع المعلومات
وصـول المعلومـات بطريقـة  فيتعدد المستويات الادارية و اتساع نطاقها  ؤثرو ي

شـركة عـن فقـدان المعلومـات فـي عمليـة  100صحيحة حيـث أثبتـت دراسـة أجريـت حـول 
عنــد انتقالهــا مــن مكتــب رئــيس العمــل إلــى  30الاتصــال وقــد وجــد بأنهــا اختزلــت بنســبة 

بشـير العـلاق ، .(جغرافـي لفـروع المنظمـة وتـزداد المشـكلة أكثـر بزيـادة التشـتت ال.العاملين
  ) 155، ص2009

كما أن عدم وجود هيكـل تنظيمـي يحـدد بوضـوح مراكـز الاتصـال وخطـوط 
الســــلطة الرســـــمية و يحـــــدد الاختصاصـــــات والصــــلاحيات و عـــــدم وجـــــود سياســـــة 
واضــحة لــدى العــاملين فــي المنظمــة تعبــر عــن نوايــا الإدارة العليــا تجــاه الاتصــال 

يـق بـين الوحـدات التنظيميـة أو قصـور هـذه السياسـة  يـؤثر فـي تحقوتمنع التـداخل 
   . أهدافها

مما يتيح نشاط الاتصالات غير الرسمية والتي لا تتفق أهدافها أحيانـا مـع 
ويعتبـــر التخصـــص وهـــو أحـــد الأســـس التـــي يقـــوم . الأهـــداف التنظيميـــة الرســـمية 

يشـكل فيهـا الفنيـون عليها التنظيم من معوقات الاتصال، وذلـك فـي الحـالات التـي 
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وأهـــدافها الخاصـــة  والمتخصصـــون جماعـــات متباينـــة لكـــل منهـــا لغتهـــا الخاصـــة
 .فيصعب عليها الاتصال بغير الفنيين المتخصصين

ـــــات  ـــــة لجمـــــع ونشـــــر البيان ـــــى أن عـــــدم وجـــــود وحـــــدة تنظيمي بالاضـــــافة إل
التنظيمــــي يــــؤدي أيضًــــا إلــــى عــــدم اســــتقرار نظــــام  والمعلومــــات، وعــــدم الاســــتقرار

  )  178، ص 2009شعبان فرج ،. (الات بالمنظمةالاتص
ـــا ـــة : المعوقـــات البيئيـــة: ثالث ويقصـــد المعوقـــات البيئيـــة المشـــكلات التـــي تحـــد مـــن فاعلي

الاتصــال والتــي ســببها مجموعــة العوامــل التــي توجــد فــي المجتمــع الــذي يعــيش فيــه الفــرد 
ـــال عـــدم تكييـــف در .ســـواء داخـــل المنظمـــة أو خارجهـــا ـــى ســـبيل المث جـــة الحـــرارة منهـــا عل

والاضــاءة غيــر المناســبة وســوء التهويــة والضوضــاء وضــيق الحيــز المكــاني خاصــة فــي 
الـدوائر الحكوميـة مـع كثــرة المـراجعين سـيؤدي حتمـا إلــى التوتربينمـا يـؤدي الحيـز المكــاني 

ـــأخر الاتصـــال عـــن الوقـــت المناســـب  شـــعبان فـــرج .(الواســـع جـــدا إلـــى بعـــد المســـافات وت
  )179-178،ص2009

ــه تــأثير قــوي جــدا علــى والجــو ا لنفســي الاجتمــاعي الســائد بالمنظمــة هــو بــدوره ل
الاتصــال كاتســامه بســوء العلاقــات الشخصــية بــين العمــال أو طغيــان التحيــز والعنصــرية 

  .والتنافس وعدم التفاهم والتعاون 
كمـا أن البيئـة المهنيـة غيـر العادلـة والتـي تتسـم بالنمطيـة والـروتين وبرتابـة العمــل 

تشـــــــجع علـــــــى التجديـــــــد والابتكـــــــار هـــــــي مـــــــن العوامـــــــل التنظيميـــــــة المعرقلـــــــة لا  يوالتـــــــ
 التوثيق.للاتصالات

 :هذا ويمكن تلخيص معوقات الاتصال الإداري في المخطط التالي 
  
  
 
 
 
 
 
  

 

 معوقات الاتصال الإداري

 معوقات تنظيمية شخصية تمعوقا

الفـــروق الفرديـــة - 

 فقدان الثقة- 

 الاختلاف في الفهم - 
والاستجابة للاتصــال

 حجب المعلومات - 
 وعــدم التعــاون

 
 عــدم وضــوح مــراكز الاتصــال -

-  عـدم وضــوح خطــوط الســلطة -
الرســـمية

-  عدم وحدة تنظيمية لجمع - 
ونشر البيانات 

 و المعلومات-

  
 نقص الوسائل و -

الامكانيات المادية

اللغة المستخدمة  اختلاف -
والقيـــم والعـــادات والتقاليـــد

المشكلات التي تعود إلــى   -
عوامـل اجتماعيـة

عدم  التفاهم والانســجام   -
 بين العاملين

 

 معوقات بيئية
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  : عوامل تحسين الاتصال الاداري _ 4
 وإرســالفــي تقــديم ؤ والفعــال السـرعة والدقــة لكفــمـن خصــائص الاتصــال الاداري ا

لرسالة من المرسل إلى المستقبل بالشكل الملائم مع تحقيق الهدف المطلوب بـأوفر جهـد ا
  :وبأقل تكلفة وحتى يتحقق ذلك لابد من مراعاة جملة من العوامل المساعدة وهي 

شروط نجاح الاتصال في "أحمد محمود الخطيب "و" هادي نهر "ويحدد كل من 
علــى شــكل وطريقــة ارســال الرســالة إلــى تــوفر كــل عناصــره الأساســية للاتصــال مركــزين 

  :الطرف المرسل بحيث يجب مراعاة الاعتبارات التالية 
  .تكييف المعلومات وفقا لما يراها الشخص المستقبل لا كما يراها المرسل فقط -
  .ارسال المعلومات في وحدات صغيرة حتى يسهل فهمها واستعابها  -
 .ال على سلوكهمعرفة رد فعل المستقبل والتأكد من تأثير الاتص -
ــذلك مــن جــدة ووضــوح وتسلســل  - معرفــة الهــدف مــن الاتصــال وتكييــف معلوماتــه وفقــا ل

 .وحسن اختيار الطرق المناسبة 
)247، ص 2009هادي نهر وأحمد محمود الخطيب ، (     

  : قائمة استرشادية لتحسين فعالية الاتصال الاداري وهي" بشير العلاق"ويضيف 
بحيث تنسجم مع الهدف من الاتصال و تكون  التركيز على وسيلة الاتصال -1

  .المنفعة منها أكبر من تكلفتها
ي ف التركيز على محتوى الرسالة من حيث المعنى والعمق والقدرة على التأثير -2

  .الطرف المستقبل وذلك بانتقاء العبارات اللازمة والمؤثرة 
راد من خلال مراعاة الفروق الثقافية والاجتماعية والسلوكية القائمة بين الأف -3

اختيار الصياغة والتوقيت والوسائل المناسبة للقيام بالاتصال تماشيا مع خلفيات 
 .الطرف المستقبل 

الحرص على جذب انتباه المستقبل وإثارة اهتمامه حيث هذا يعد أمر مهم في    -4
زيادة فعالية الاتصال ولابد من الابتكارية في محتوى الرسالة وفي وسيلة الاتصال 

حفزات مادية ومعنوية على المدى القصير أو البعيد فهذا  يؤثر على ووضع م
 .المستقبل ويؤدي إلى نتائج إيجابية سريعة

ويش واختيار التوقيت المناسب لارسال التخفيف من حدة الضوضاء والتش -5
 .الرسائل وتسليمها

 .العمل على تنمية مهارات الاتصال لدى العمال على أسس وقواعد رصينة -6
 )169-166،ص2009بشير العلاق ، (                          
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علـــى الرســـالة الاتصـــالية مـــن حيـــث المحتـــوى والشـــكل " بشـــير العـــلاق"يركـــز   
وطريقـــة الإرســـال ووســـيلة نقلهـــا  واختيـــار الوقـــت المناســـب للإعـــداد والإرســـال باعتبارهـــا 

لطـــرف صـــميم الاتصـــال ، وبقـــدر قوتهـــا بقـــدر قـــوة التـــأثير الـــذي ســـيحدث علـــى مســـتوى ا
  .المستقبل والتفاعل معها والسلوك وفقها

حيــث لابــد أن تتــوفر جملــة مــن الشــروط فــي كــل عنصــر مــن عناصــر الاتصــال 
  :حتى يكون فعالا ويحقق الهدف منه وذلك كمايلي 

 
 
  

                             
  
  
  
  
  
  

                                                                                           
  
  
  
  

  

 
 
 

 

 

  الرسالة

  المستقبل  المرسل

  الأثر
  .الالمام بموضوع الرسالة-
الهامة  القدرة على اختيار الموضوعات  -

 للمستقبل
 بشكلالقدرة على تقديم الموضوع -

  .وجذابجيد 
دراسة ومطابقته لمطابقته 

  .وضوح الرسالة وبساطتها-
  ملاءمتها للمستوى الثقافي والتعليمي للمرسل-
  .تمس مشكلات المستقبل وحلولها-
  اختيار الوسيلة المناسبة  لموضوع الرسالة-

  

يحدد الهدف قبل البدء في عملية  - 
   .الاتصال ويخطط له جيدا

ه مستعد لاستقبال التأكد من أن -
  .الرسالة

التأكد من اهتمامه بالموضوع ورغبته  -
  .في المشاركة

الانجذاب  بمحتوى ووسيلة  -
  .الاتصال
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  : خلاصة -
خلق المنـاخ ب نشاط المنظمة  على سلامة ونشاط اتصالها الإداري وذلك  يتوقف

السـليم للاتصـال الفعــال، و وضـع سياسـة واضــحة للاتصـال تعمـل علــى تحقيـق الأهــداف 
شـــاط المنظمـــة ة وإشـــباع الحاجـــات البشـــرية، حتـــى يكـــون الأفـــراد علـــى علـــم تـــام بنالاداريـــ

وأهدافهما وخططها وبرامجها والعوامـل السياسـية والاقتصـادية والاجتماعيـة التـي تحكمهـا، 
وكــذلك داف سياســة الاتصــال بفاعليــة ونجــاح ، وحتــى يكــون لــديهم القــدرة علــى تحقيــق أهــ

ـــار التوقيـــت والظـــرف المناســـب للاتصـــال ـــة التطـــور فـــي اســـتخدام الوســـا اختي ئل و مواكب
تقصي مشكلات الاتصال ومعوقاته في مواقع التنفيـذ، ثة في الاتصال، ثم والتقنيات الحدي

 . تقويم النتائجو القيام بوالوقوف على نقاط الضعف في وسائل خطوط الاتصال، 

  :المراجع 
دليــل التســيير المنهجــي لإدارة الثانويــات و المــدارس الأساســية ، دار الهــدى : أحســن لبصــير  _1

  .2002يع ، الجزائر،للطباعة و النشر و التوز 
،دار اليـازوري االعلميـة للنشـر و التوزيـع ، 1الاتصال فـي المنظمـات العامـة ،ط: بشير العلاق _ 2

  .2009الأردن،
،الـــدار العلميـــة الدوليـــة و دار الثقافـــة ، 1الادارة المدرســـية الحديثـــة ،ط: جـــودت عـــزت عطيـــوي_ 3

  .2001الأردن،
  . 2008المنظمات ،د ط ، جامعة القاهرة، مصر ، السلوك الانساني في : عادل محمد زايد_ 

،دار وائــــــل ، 1مبــــــادئ الاتصــــــال التربــــــوي و الانســــــاني،ط: عمــــــر عبــــــد الــــــرحيم نصــــــر االله _ 4 
  .2001الأردن،

  .1999الاتصال و السلوك الانساني ،البيطاش سنتر،الاسكندرية ،: محمد يسري دعبس _ 5
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