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 تعريف الاتصال

دة داف المنشوق الأهالاتصال هو العملية التي يتم بها نقل المعلومات والمعاني والأفكار من شخص إلى آخر أو آخرين بصورة تحق

ي لتنظيمي لأالهيكل افي المنشأة أو في أي جماعة من الناس ذات نشاط اجتماعي . إذن هي كأنها خطوط تربط بين أوصال البناء أو 

دث بين لتي تحيس من الممكن أن يكون هناك جماعة أيا كان نشاطها دون أن نتصور في نفس الوقت عملية الاتصال امنشأة. فل

 . أقسامها وبين أفرادها وتجعل منهما وحدة واحدة  لها درجة من التكامل تسمح بالقيام بالأنشطة المختلفة

ون في لمسئولا في التنظيم غير الرسمي الذي قد يحس به االاتصال في أي منشأة أو منظمة يحدث وفق التنظيم الرسمي وأيض

 الرسمي . لتنظيمالمنشأة أو يحسون بجزء منه أو لا يحسون ولكنه على أية حال ذات أثر قد يفوق في شدته الاتصال عن طريق ا

 عناصر عملية الاتصال

 : تتكون عملية الاتصال من العناصر التالية

   المُرسِل .1

 الرسالة في صورة مفهومةترجمة وتسجيل  .2

 الرسالة وهى موضوع الاتصال .3

 وسيلة الاتصال المستخدمة .4

 . فهم الشخص المستقبل للرسالة .5

 . استرجاع المعلومات6

 وسائل الاتصال

 : توجد عده وسائل أو أساليب للاتصال منها    

 : الوسائل الشفهية  -1

ل لمكتوبة مثة لا اات بين المتصل والمتصل به شفاهه عن طريق الكلمة المنطوقوهي الوسائل التي يتم بواسطتها تبادل المعلوم 

ل لطرق لتباداأقصر  )المقابلات الشخصية ، والمكالمات الهاتفية ، والندوات والاجتماعات ، المؤتمرات( ، ويعتبر هذا الأسلوب

 . همض المعلومات للتحريف وسوء الفالمعلومات والأفكار وأكثرها سهوله ويسراً وصراحة ، إلا أنه يعاب أنه يعر

 : الوسائل الكتابية  -2

رات مة والمنشوالأنظ )وهي الوسائل التي يتم بواسطتها تبادل المعلومات بين المتصل والمتصل به عن طريق الكلمة المكتوبة مثل  

 والتقارير والمذكرات والمقترحات والشكاوى ...إلخ

وقلة  ومات من التحريفوحماية المعل إمكانية الاحتفاظ بها والرجوع لها عند الحاجة : همهاوتتميز الوسائل الكتابية بمزايا أ   

 أما أهم عيوبها فهي : البطء في إيصال المعلومات . ،  التكلفة
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 اللفظية:الوسائل غير -3

 ك )تعبيراتالسلوولإيماءات وهي الوسائل التي يتم بواسطتها تبادل المعلومات بين المتصل والمتصل به عن طريق الإشارات أو ا

كون هذه التلميحات ، وقد ت    body languageالوجه وحركة العينين واليدين وطريقة الجلوس ...الخ ( ، وهو ما يسمى لغة الجسم

لثقافات اختلاف مقصودة )إرادية( أو غير مقصودة )لا إرادية( من مصدر الاتصال ، ويختلف فهم الرسائل غير اللفظية بسبب ا

. ً تتم بصورة غير  % من حالات التخاطب والتواصل بين الناس 60علماء النفس بأن يعتقد  داخل المنظمة وداخل المجتمع أيضا

قوى ير قوى ، أات تأثذية أي عن طريق الإيماءات والإيحاءات والرموز ، لا عن طريق الكلام واللسان ) ويقال إن هذه الطريقة لفظ

 بخمس مرات من ذلك التأثير الذي تتركه الكلمات (

 خطوات الاتصال الفعال:

  اً ها واضحمنها ؟ إذا كان هدفتحقق من جدوى الاتصال : أسال نفسك قبل الدخول في أي عملية اتصال : ما الهدف

 . ويستحق المتابعة فالاتصال هنا أمر مطلوب وإلا كان تركه أفضل

  ث التي تتحد لقضايااوسع دائرة التفكير لديك : تذكر بأن الكلمات عبارة عن رموز وكلما ازدادت معرفتنا ومعلوماتنا عن

 . عنها ازدادت قدرتنا على التأثير والإقناع

 ر تركيزك لا تقصعاب إلى الرسالة التي ينقلها الآخرون إليك : ابحث عن كل ما تحمله من معاني ، واستمع بدقة واستي

 . رعلى بضع كلمات من الرسالة ، فإن ما تعنيه هذه الكلمات بالنسبة لك قد يختلف عن ما تعنيه لشخص آخ

  وافع لة والدقادراً على تقييم رساضع مصدر الرسالة في اعتبارك على الدوام : وكلما عرف المتصل بشكل أفضل كنت

 الكامنة وراء إرسالها بشكل أحسن

 ءً على ما عك بناصمم رسالتك بما يتناسب مع المستمعين : اختر الكلمات والمفاهيم والأفكار التي تجعلهم يتفاعلون م

 . يحملون من خلفية ومعرفة

 ن مكن شديد ميدة وتريد لا بد أن يعتمد على معرفة جأعرف ما ستتحدث عنه : حيث أن التأثير في الآخرين وإقناعهم بما ت

 . الموضوع

 لديك  فليكن كن واضحاً ومحدداً : لا تدور حول الموضوع بالتحدث في العموميات الغامضة ، فإذا تحدثت بحديث عام

 . شيء محدد يوضح قصدك

 و تلفيقها أجابة فيه والتظاهر بالإ لا تخفف من قول : أنا لا أعرف : فلا يوجد احد يعرف كل شئ عن العالم الذي نعيش

 . يضاعف فقط من المشاكل الجهل

 رص علىتذكر أن أي شيء يصل للآخرين هو وسيلة اتصال : الطرف المرسل غير مهتم كثيراً بالتفاصيل ، إن الح 

أن تضعها  يكب علالشكليات المقبولة وبدون مبالغة ونبرة الصوت وارتفاعه وحدته ، والسكون ، كلها وسائل اتصال يتوج

 . في الحسبان حتى لا تخاطب من حولك برسائل خاطئة من غير قصد
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 .. و ا هنأفما سأقوله  لا تقاطع الشخص الآخر : فالمقاطعة بمثابة إبلاغ الطرف الآخر بالعبارة التالية "من فضلك اسكت

 الأكثر أهمية 

 

 

 

 


