
  

  محاضرات في مقیاس الاتصال التنظیمي

  -وتنظیم تخصص عمل -موجهة لطلبة السنة الأولى ماستر

  بلهي حسینة: الأستاذة 

  : الاتصال التنظیمي أنواع ووسائل: حول موضوع محاضرة 

تتضمن فعالیات الاتصال الجاریة داخل المنظمة أنواعا متعددة تعكس : أنواع الاتصال التنظیمي-1
التفاعلات الرسمیة وغیر الرسمیة فیها، ویمكن تحدید ثلاث قنوات في هذا المجال سنتطرق إلى كل طبیعة 

  :نوع بشكل مفصل بما یلي

  :حسب درجة الرسمیة-1-1

هي الاتصال الذي یتم في المنظمات الإداریة المختلفة ویكون : الاتصالات التنظیمیة الرسمیة -
التي تحددها القوانین والأنظمة واللوائح والقواعد العامة في خاضعا في مساراته وقنواته للاعتبارات 

 ).221،ص1999العساف،.(المنظمات

وهي تلك القنوات الرسمیة التي تحددها الإدارة لانسیاب المعلومات، وتوجد في الهیكل التنظیمي وهي      
ت التنظیمیة من خلال قنوات عملیة یتم فیها نقل التعلیمات والأوامر الإداریة إلى أعلى أو أسفل المستویا

  .خاضعة لاعتبارات التي تحددها اللوائح والقوانین والأنظمة السائدة داخل التنظیم

وهي الاتصالات الموجودة بین الأفراد والجماعات وتكون بدون قواعد : الاتصالات غیر الرسمیة -
عداه إلى خارج أو ضوابط تنظیمیة محددة وواضحة، إذ لا تتم داخل التنظیم فقط ، بل قد یت

وتتمیز هذه الاتصالات بسرعة انجازها قیاسا بالاتصالات الرسمیة التي تحدد ضوابط .التنظیم 
جراءات رسمیة محددة  . تنظیمیة وإ

  :حسب درجة المباشرة-1-2



هو الاتصال الذي یتم بین المرسل والمستقبل دون أیة وسائط أو ، وتشمل :الاتصال المباشر -
داخلیة ( خطوط ومسارات الاتصالات الرسمیة التي تتدفق من خلالها معظم الاتصالات العملیاتیة

، ویتم إقرار وتحدید هذه المسارات والخطوط الرسمیة بموجب سیاسات المنظمة )وخارجیة
 .وخططها وهیكلها التنظیمي

وهي الاتصالات التي تسیر جنبا لجنب مع الشبكة الرسمیة، وتتم بین :لاتصال غیر المباشرا -
وواضحة ، وتمتاز بسرعتها قیاسا بالاتصالات ات وتكون عادة بدون قواعد محددة الأفراد والجماع

 .الرسمیة

  :الاتصالات حسب نوعیة الاتجاه -3- 1

والمعلومات من المستویات الإداریة العلیا في  وهو نقل التوجیهات) : الهابط ( الاتصال النازل  -
التنظیم إلى المستویات الدنیا، وتتضمن كافة الاتصالات النازلة من الرئیس إلى مرؤوسیه حیث 
یتم خلال هذه الاتصالات تعریف العاملین بطبیعة العمل وكیفیة الأداء وسبل إنجازه وكافة 

 .ا من قبل المرؤوسین الإجراءات والتعلیمات التي ینبغي الالتزام به

ومن هنا فالاتصالات النازلة تحمل أوامر وتوجیهات ونصائح ضروریة لإنجاز المهام الإنتاجیة، كما أنها 
  . أداة نقل التغذیة العكسیة اللازمة لتحسین الأداء والرفع من مردود یتها 

بأشكالها وأنواعها هي الاتصالات التي تنطوي على نقل الرسائل والمعاني : لاتصال الصاعدا -
المختلفة من قاعدة الهرم أو السلم الإداري إلى القمة ضمن الهیكل التنظیمي المفتوح والمرن ، 
الذي یتیح للمسؤولیات الإداریة الأدنى حریة التواصل مع المستویات الإداریة العلیا ضمن الهرم 

 .التنظیمي

ى في المؤسسة إلى المستویات الأعلى، ویتكون كما تتمثل في تلك الرسائل الموجهة من المستویات الأدن
معظمها من معلومات عن الإنتاج، أو مشكلات تحدث في بیئة العمل، وهذا النوع من الاتصالات له 

 . أهمیة بالغة لأنه یعطي المرؤوسین فرصة المشاركة في توجیه عمل المؤسسة

والمسؤولین من مستویات متشابهة أو  یتم هذا النوع بین الإدارات :الاتصالات الأفقیة أو الجانبیة  -
ویهدف هذا النوع من الاتصال إلى التنسیق بین . متقاربة في وظائف إداریة أو إشرافیة مختلفة



الإدارات والأعمال لتحسین الإنتاجیة والأداء، ویوضح الكثیر من المعلومات والعناصر التي لا 
  .یحصل علیها بواسطة الاتصال الرأسي

فقي بإرسال واستقبال المعلومات وتبادلها بین مختلف زملاء العمل الذین یشغلون نفس ویتم الاتصال الأ
مراكز مناصب العمل في النظام الإداري الرسمي من جهة وبین وحدات متوازیة في التسلسل التنظیمي، 
وبین أشخاص یشغلون مراكز رئاسیة متماثلة من جهة أخرى ، فهو الذي یحقق التنسیق بین الوحدات 
المختلفة، التي یتولى كل منها إنجاز بعض الأهداف التنظیمیة كالإنتاج ، التمویل، التوزیع، التدریب، 

  . ویتصل الاتصال الأفقي ارتباطا وثیقا بتقسیم العمل والتخصص والتكوین الإداري للتنظیم

دارات تشمل الاتصالات بین المدیرین وجماعة العمل في إ: الاتصالات المتقابلة أو المحوریة -
غیر تابعة لهم تنظیمیا، ویتحقق هذا النوع من الاتصالات التفاعلات الاجتماعیة الجاریة بین 
مختلف التقسیمات في المنظمة، ولا یظهر هذا النوع من الاتصالات عادة على الخرائط 
نما یظهر من خلال الصیغ المتعارف علیها والمألوفة في الاتصالات وخصوصا في  التنظیمیة، وإ

 .نظمات الكبیرةالم

  : وسائل الاتصالات التنظیمیة-2

تتعدد أسالیب الاتصال وتختلف حسب طبیعة الحالة أو الموقف، وتعتمد مهارة الاتصال بالدرجة الأساسیة 
على القدرة على اختیار الأسلوب الذي ینسجم مع شروط الموقف المعني ،وتوجد وسائل  متعددة 

ات بین مختلف للاتصالات تستخدم في نقل الأوامر والأفكار والآراء والاتجاهات والبیانات والمعلوم
  : المستویات الإداریة في المنظمة ، ومن هذه الأسالیب نذكر

ینطوي هذا النوع من أسالیب الاتصال على إرسال أو نقل الرسائل والمعاني : الاتصال الكتابي -2-1
ة ر كما هي ضرو . المطلوب إرسالها للآخرین كتابیا سواء بشكل تقاریر أو تقاریر مستندات أو غیر ذلك

  .الرسائل في صورة مادیة مكتوبةتدوین 

) الكلام(هو الاتصال الذي یتم من خلال استخدام اللغة المنطوقة أو الشفویة : الاتصال الشفوي -2-2
أو المعلومات إلى المستقبل، وغالبا ما یتم ذلك وجها لوجه، ویسمي أیضا الاتصال  في توصیل الرسالة

   .اللفظي



في الوقت الحالي برزت تقنیات اتصال فعالة وسریعة مثل شبكات : الاتصالات الإلكترونیة -3- 2
الأنترنیت ، وأجهزة الهواتف النقالة والذكیة، والبرید الصوتي والإلكتروني ، ومؤتمرات الفیدیو، والشبكات 
التلفزیونیة التفاعلیة والفضائیة، حیث أسهمت كل هذه الوسائل في مجال الاتصال في تمكین الأفراد 

  .  ت من تبادل البیانات والمعلومات بالوقت الحقیقي ، ما وفر المال والجهد للأفراد والمنظماتوالمؤسسا

في هذا النوع من الاتصالات یتم استعمال بعض الرموز أو :  الاتصالات المرمزة والمصورة -2-4
ه هذه الأسالیب الألوان في التعبیر المهم أن یكون كلا من المستقبل والمرسل متفاهمین على ما ترمي إلی

المستعملة، وغالبا ما یتم استعمال الاتصالات المرمزة في الاتصالات المصورة والملونة، فیكن أن تمثل 
  .  أسلوبا في الاتصالات التعلیمیة كوسائل الإیضاح للطلبة المبتدئین

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



  الفعال الاتصال التنظیمي عوامل: حول موضوع محاضرة 

الاتصال وأثرها على عدة عوامل أو مقومات أشار إلیها العدید من المفكرین والباحثین، تتوقف فعالیة 
  :)316، ص2018مجاهدي،:( وفیما یلي أكثر العوامل شیوعا وقبولا لدى المفكرین

 ویقصد به الاستماع إلى الآخرین بوعي ، واستیعاب الرسائل التي یعبرون): الإنصات( الإصغاء  - 1
إذ یضمن له فعالیة ،من أهم مقومات الاتصال الفعالالمدیر لموظفیه ، ویعتبر إنصات عنها

وتشیر أغلب الدراسات إلى أن أكثر العادات تأثیرا على الإصغاء والتي . القرارات التي یتخذها
یجب أن یتجنبها المدیرین،هي إشعار الموظف بعدم أهمیة ما یقوله،أو انتقاده ومقاطعته أو 

 .هاتفیة أو أي سلوك من شأنه تحسیس الفرد بعدم أهمیة ما یدلي بهمحاولة الانشغال بمكالمة 
ولكي یكون وهو یعتبر أهم واسطة للاتصال بالآخرین والتأثیر فیهم، ): التفصیل(الحدیث المؤثر  -2

المدیر مؤثرا في الآخرین فإنه لابد من أن یصبغ رسالته بلغة واضحة حتى یسهل على الآخرین 
 .فهمها واستیعاب معانیها

ا الوسائل غیر اللفظیة مثل حركة الجسم والإیماءات وحركات یقصد به: استعمال لغة الإشارة -3
العینین والیدین، وطریقة الجلوس والمشي، وطریقة اللبس والابتسامة وغیرها، ویكون لها في بعض 

 .الأحیان تأثیر أقوى من الرسائل اللفظیة حیث یمیل الناس إلى تصدیقه عندما یتعارض الإثنان

ینبغي على المدیر المتصل قبل أن یبدأ بعملیة الاتصال أن یحدد الهدف  :السؤال والمناقشة -4
الذي یرید تحقیقه من الاتصال، وحتى یضمن فعالیته لابد أن یشجع موظفیه على المبادأة وطرح 

 .السؤال لإثراء النقاش، والتخلص من التخوف الذي ینتاب الأغلبیة عند محادثة المدیر 

إن تقویم المدیر لاتصالاته یفید كأسلوب رقابة وأسلوب تحفیز، إذ أنه یساعد على  : التقویم -5
الأداء ویعمل على تحسیسه، فالمدیر الفعال هو من یقف على رد فعل رسالته من جاني 

 .مستقبلها، ویمكنه أن یعتمد في تقویم اتصالاته على المعلومات المرتدة من موظفیه

المدیر لمتطلبات الموقف في كلماته وقراراته ورسائله وتصرفاته  ملاحظة وتعني: الاستجابة -6
الرسمیة وغیر الرسمیة، بحیث یقدم كل ما هو مفید وذو قیمة یساعد على فهم المعلومات، 

     .ویراعي المعوقات النفسیة والتنظیمیة التي قد تعطل الاتصالات



ولا یتحقق الهدف من الاتصال بمجرد وضوح الهدف من الاتصال وتوافر الطرق والوسائل المختلفة 
لإرسال واستقبال المعلومات ، ولكن هناك مجموعة من المقومات الأساسیة التي یجب توافرها لكي یحقق 

  :الاتصال فعالیته، وهي

نفسه، وهذا یقف على مدى  مدى وضوح الأفكار التي یرغب المرسل في نقلها في ذهن المرسل -
 .وضوح الهدف الفعلي من الاتصال

مدى قدرة المرسل نفسه عن التعبیر عن الأفكار التي لدیه في صورة واضحة، ووضعها في صورة  -
 .رسالة محددة

أن یتوافر الاستعداد لدى المستقبل لاستقبال الرسالة التي توجه إلیه، والتفاعل معها بشكل أو  -
 .ا لدیه وتحقق استجابة أو تولد ردة فعل حول موضوعهابآخر بحیث تترك أثر 

قدرة المستقبل نفسه على فهم واستیعاب ما ورد في الرسالة التي تلقاها، وهل تمكن من فهمها كما  -
 .هي ، أم أنه أضفى علیها الأوضاع النفسیة والاعتبارات الشخصیة الأخرى لدیه

 .ل على وضعها موضع التطبیق العمليقدرة المستقبل على تنفیذ ما جاء بالرسالة والعم -
القدرة على تجنب عملیة الاتصال ، أي عوائق قد تشوه مضمونها وتشكك في صدقها، وتحول  -

  .  دون نجاح هذه العملیة

  

نهایة الأسبوع (   سیتم موافاتكم ببقیة المحاضرات في أقرب الآجال هنحیط طلبتنا الأعزاء أن: ملاحظة
  )إن شاء االله على أقصى تقدیر

  

  بلهي حسینة: الأستاذة  خالص تمنیاتي بالتوفیق مع
 


