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 المحاضرة الثامنة : الإتصالات الإدارية أنواعها وأشكالها 

 

 -ماهية الاتصال الاداري:

 في تحدث بسیطة عملیة إلا هو ما الاتصال أن الناس من كثیر یعتمد قد     

 عكس الحقیقة في هي ولكن معروفة اتصالیة سائل و تعتمد و الیومیة حیاتهم

 من للكثیر یصعب معقدة ظاهرة لوجدنها الاتصال مفهوم في تمعنا لو ذلك؛لأننا

 , بالاستمراریة تتصف دینامیكیة  عملیة باعتبارها ,استعمالها حسن الناس

 تطویر ضرورة إلى تدفع التي التكنولوجیا ظهور و العصور تطور بعد خاصة

 البیئیة التطورات بمقتضى  الاتصالیة وسائلها

 الاتصال مفهوم

 و وصله بمعنى:فلان اتصل و,ینقطع لم و التام بمعنى بالشيء  اتصل :لغة  -

 .إلیه انتهى



) مرسل شخص قبل من سلوك أي أنه على الاتصال یعرف:  اصطلاحا -

 لهذا مستقبل أخر طرف إلى مطلوب معنى نقل لغرض معین( مصدر

 المستقبل ذلك عن مرغوبة سلوكیة استجابة عنه ینتج مما السلوك

 السلوك بمكونات تتأثر و ریتِث حركیة اجتماعیة ظاهرة أنه على كذلك یعرف و 

 و فعل على المشتملة الاتصال عملیة طرفي على المؤثرة العوامل و الفردي

 المفهومة اللغة باستخدام تفهمها و المختلفة المعاني و الأفكار و المعلومات تبادل

 معینة قنوات خلال من هذا و(  المستقبل و المرسل)  للطرفین

 من یتم عملیة عن عبارة هو الاتصال أن القول یمكن السابقة التعاریف من و 

 سلوك في المطلوب التغیر إیجاد بغیة ذلك و والفهم المعلومات إیصال خلالها

 .الأقل على المستقبل و المرسل من تتكون ان فیها یشترط و الآخرین

 

 : الإداري الاتصال مفهوم 

 المنظمة تستخدمها التي الرئیسیة و الهادفة الوسائل من الإداري الاتصال یعد    

 بعضهم مع یتعاملون المنظمة في العاملین الأفراد كافة أن إذ أهدافها تحقیق في

 المراد الأنشطة كافة تسییر أجل من المختلفة الاتصال سائل و خلال من

 الأفراد خلالها من یحقق التي الاجتماعیة الوسیلة بمثابة الاتصال إن,تحقیقها

 . إنجازها المبتغي الأهداف تحقیق إطار في البناء التفاعل و التفاهم سبل

 من ینحدر و,  المؤسسة داخل متواجد اتصال الإداري الاتصال یعد كما 

 و الأفراد دافعیة في التأثیر بمعنى,  الأفراد تسییر في یشارك و السلطات



 الوسائل من العدید الاتصالات هذه في ویستعمل,  للمؤسسة الاجتماعي التماسك

 .الإعلانات و اللوائح و الداخلیة كالسجلات

 أهم أو عملیة أهم هو الإداري الاتصال ان القول یمكن هذا خلال من و 

 و الداخلي الاتصال عملیة یسهل بهذا فهو ةالمؤسس علیها تقوم التي المرتكزات

 و وقت أقل في تحقیق الأهداف هي الأساسیة الغایة فیه تكون التي و الخارجي

عملیة الاتصالات الإداریة تحدث وتتم داخل المنظمات و .فعالیة أكثر

والمؤسسات المختلفة التي تسعى لتحقیق أهداف خاصة بها وضروریة 

لاستمراریة وجودها، لذا فإن عدم توافر النظام الفعال والخاص لهذا النوع من 

الاتصالات داخل المنظمات أو المؤسسات، یجعلها ضعیفة وغیر فعالة، وهنا 

ملیة الاتصالات تعتبر العصب الحیوي المنظمة تدفعها وتقربها إلى یعني أن ع

المنظمة أو المؤسسة في  أناتجاه تحقیق الأهداف الرئیسیة لها وعلیه نقول 

 :معظم الحالات تقوم على ثلاثة معلومات أساسية

 .هدف تسعى لتحقیقه بكل الوسائل والإمكانیات  -1

 .تحقیق هذا الهدفاقتناع الأفراد وإقبالهم على   -2

وجود الاتصالات الفعالة التي تقوم بتحریك الأفراد في اتجاه الهدف، وتبقي  -3

 .وتدعم غایاتهم في الوصول إلیه وإنجازه

والهدف یجب أن یكون معلوما ومعروفا ومحددا بصورة واضحة لكي یتم 

تحقیقه، ولكي یكون الهدف معلوما وواضحا یجب أن نقوم بشرحه بصورة 

، وعملیة الاتصالات هي بمثابة وسیلة للتعریف بالأهداف، ووسیلة واضحة

لتوضیحها، وشرحها لجمیع العاملین في المنظمات أو المؤسسات، بالإضافة 



لذلك هي ضروریة لعملیة اتخاذ القرارات السلیمة والصحیحة، التي تتعلق 

قوف بالتنفیذ، وعملیة تحدید الاختصاصات وتوزیع العمل وحل مشكلاته، والو

على مدى تقدمه وتقویم نتائجه، وتتبع الجهود التي تبذل من أجل الوصول إلى 

 .الهدف الذي تعمل من أجله

 

 أنواع الاتصالات الادارية :

إلى قسمین أو نوعین رئیسیین هما  الأتصالات الاداریة  یمكن أن تقسم

 .الاتصالات الرسمیة وغیر الرسمیة

 أولا: الاتصالات الرسمية

هي الاتصالات التي تتم في إطار الأسس والقوانین التي تحكم المنظمة أو       

المؤسسة، وأثناء حدوثها تتبع قنوات وطرق وأسالیب محددة، من قبل البناء 

التنظیمي الرسمي، ولكي تكون هذه الاتصالات ساریة وفعالة، یجب أن تكون 

ن یتبعون هذا جمیع قنواتها ووسائلها واضحة ومعروفة لجمیع الأعضاء الذی

التنظیم، أو موجودین داخل إطار هذه المؤسسة وتكون هذه القنوات والطرق لها 

فعالیة وأهمیة، في نقل المعلومات، كما ویجب على أصحاب المناصب الخاصة 

في هذا التنظیم، والتي تعتبر مركز الاتصال أن یدركوا أهمیة أدوارهم، في 

أو المعلومات، كما ویجب أن تأخذ عملیة نقل المطالب والتعلیمات الخاصة 

جمیع التدابیر، التي تمنع تعطیل عملیة الاتصالات، في حالة غیاب صاحب 

المركز الاتصالي، )وهذا یحدث عن طریق تعیین بدیل لصاحب المركز 

الخاص(، أیضا یجب أن تتم هذه الاتصالات حسب تخطیط السلطة المسؤولة، 



ختص بذلك، وأن لا یقوم بتجاوز أي أن لا یقوم بالاتصال إلا من هو م

المسؤولین عنه، بالمستویات الأعلى أو الأدنى، أیضا یجب أن تتفق خطوط 

واتجاهات الاتصال مع العوامل الإنسانیة الموجودة داخل المنظمة، أو المؤسسة 

وأن یقتنع جمیع الأعضاء به، وذلك لكي لا یحدث اختلاف حوله، أو وقوع 

عدم الانسجام الذي من الطبیعي أن یؤدي إلى  العداء بین البعض أو وجود

 .تعطیل الاتصالات

والاتصالات الرسمیة التي نحن بصدد الحدیث عنها، تكون مؤثرة بالدرجة التي 

تكون فیها مقبولة لدى جمیع العاملین في المنظمة أو المؤسسة، ووجود هذا 

ة المختلفة التي القبول، أو عدم وجوده یعتمد على العوامل والاعتبارات الإنسانی

تسیطر على الوضع داخل المؤسسات المختلفة، مثل وجود التفاهم والولاء، أو 

العداء وعدم التقبل والمعارضة، بالإضافة إلى ذلك كبر حجم المنظمة أو 

المؤسسة والاتجاه نحو العملیات التخصصیة تؤدي إلى زیادة الحاجة إلى القیام 

مة والتي تستطیع أن تنفیذ من خلال بالاتصالات الرسمیة المخططة والمنظ

المعوقات التي یفرضها التخصص، وتؤدي إلى تقصیر المسافة بین مركز 

 .المنظمة أو المؤسسة، والفروع المختلفة

 :الاتصالات الرسمية يسير في الاتجاهات الآتية وهذا النوع من

و من أالاتصال الهابط: من أعلى إلى أسفل )من الرئیس إلى عامل الإنتاج   -1

 م(المدیر إلى المعل

الاتصال الصاعد: من أسفل إلى أعلي )من عمال الإنتاج إلى رئیس مجلس   -2

الاتصالات الأفقیة: )التي تحدث بین   -3 ( .المعلم إلى المدیرمن الإدارة أو 

 ).ین مع اعتبار المسؤولیات المختلفالمعلمین أنفسهم أو بین العامل



)التي تحدث بصورة فجائیة وغیر منظمة بین  الاتصالات في خطوط مائلة: -4

 )أفراد المستویات المختلفة وفي مواقف خاصة ومحددة

 ثانيا: الاتصالات غير الرسمية

هذا النوع من الاتصالات التي تحدث كغیرها من الاتصالات في المنظمات أو 

غیر المؤسسات وبین الأفراد في جوانب الحیاة المختلفة، أو یتم خلال التنظیمات 

الرسمیة ویطلق علیها هذا الاسم لأنها تحدث خارج الأطر الرسمیة المحددة 

للاتصال، وفي معظم الأحیان یكون من خلال مراكز عفویة وغیر مختصة، 

ویكون بصورة علنیة أو سریة ذلك حسب الأحوال والأمور التي یتحدث عنها 

تبعة داخل وهو في معظم الأحیان یحدث إلى جانب الاتصالات الرسمیة الم

المؤسسات والذي یساعد على حدوثه كون المنظمة تضم عوامل اجتماعیة 

 .ونفسیة، التي ینتج عنها أنواعا مختلفة من التفاعل والتعامل

 

 

 


