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 الاتصال الإداري: المحاضرة الثالثة 

 مدخل إلى علم الإدارة: أولا

 :ظلإدارةمسدةمتعارؼػمغذطرمعـفا: تعروف الإدارة  -1

 اظـشاطماٌقجفممدقمتقصيرماظؿعاونماٌـؿر،مواظؿـلقؼماظػعالمبينماىفقدماظؾشرؼةماٌكؿؾػةماظعاعؾةم:موالإدارةمبمعـاهماظعاممتعني

عـمأجؾمضؿانمهؼقؼمػدفمععينمبدرجةمساظقةمعـماظؽػاءةمواىقدة،مصاظعـصرماظؾشريمػقممحقرماظعؿؾقةمالإدارؼة،م

والاتصالماظػعالموعفاراتفمػقماظذيميحددماظؽقػقةماظتيميمؽـمبفامهؼقؼماظؿػاسؾمواظؿعاونمبينمالأصرادمواظؿـلقؼمبينم

جفقدػؿماٌكؿؾػةمبغقةمهؼقؼمػدفمععين،مممامؼضػلمسؾكمالإدارةمرابعامخاصامباسؿؾارػامسؿؾقةماجؿؿاسقةموإغلاغقةمعـم

م.جفة،مواضؿصادؼةمودقادقةمعـمجفةمأخرى

 وضدمسرصفامLEONARD D WHITEصـمتقجقفموتـلقؼمورضابةمسددمععينمعـمالأصرادمبؼصدمإنازمبعضمالأشراضم:"بأغفا

صالإدارةمصـمعـمحقثمطقغفامتعؿؿدمسؾكمسؿؾقةمالإتصالمواظعلاضاتمالاغلاغقةمواظـؼاصاتمبالاضاصةمإيدمعفاراتم".موالأػداف

م.اظؿؽقؼـماظؿعؾقؿمواظؿدرؼب

 االادارةمػلمسؿؾقةمتـظقؿموهؾقؾموتلقيرمماٌقاردماظؾشرؼةمواٌادؼةمظؿقؼقؼمالأػدافمواٌشارؼعماٌلطرةمعـمررفماظدوظةماوم

اظقصاؼةمأوماٌؤدلة،موػلمطؿامػقمععؾقممظقلتماداةمتـػقذمصؼط،مبؾمػلمودقؾةمصعاظةمفيمتخطقطفامووـقدماظػاسؾينمًدعةم

 .اىؿفقرمععماٌراضؾةمواظؿؼقؼؿ

 وفيمغظرماٌكؿصينمفيمسؾؿمالإدارة،مصإنمعػفقعفاميخؿؾػمباخؿلافماظـظرةمإظقفامصفـاكمعـمؼـظرمإظقفامغظرةمذؽؾقةموباظؿاظلم

صفلممجؿقسةمعؤدلاتمأومػقؽاتمتابعةمظؾدوظة،موتمارسمأغشطةممخؿؾػةمظؿقؼقؼماياجاتمواٌصالحماظعاعة،موػـاكمعـم

ؼـظرمشؾقفامغظرةمعقضقسقةموباظؿاظلمتعرفمالإدارةمباغفاممجؿقسةماغشطفامتماردفاماٌؤدلاتموالهقؽاتماظؿابعةمظؾدوظةمعـم

 .أجؾمخدعةمسؿقعقةموهؼقؼماٌصالحماظعاعة

  :غذطرمعـفامعاؼؾل: أهموة الإدارة -2

  أداسمناحمايمسؿؾمؼلعكمظؿقؼقؼمأػدافمعشترطةمهي 

 ػلماياصزمالأدادلمظؾففقدمالإغلاغقةموػلماٌدبرمظعـاصرمالازعةمظلاغؿاجمعـمععداتموعقاردمعاظقةموبشرؼة،موػلماظتيم

 تعؿؾمبادؿؿرارمظؿقلينمعرطزموسمعةماٌؤدلة،معـمخلالمتؼدؼؿمأصضؾماٌـؿفاتمواًدعاتمظؾؿفؿؿع،
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 أنمالإدارةمػلمسينماٌشروعماظداخؾقةمواًارجقةموػلماظتيمتمدماٌؤدلةمباًؾؼموالابداعمواظؿصقرماظؾـاءمٌؿطؾؾاتم

 المجؿؿعموعشؽلاتف

 ػلممحقرماظـشاراتموالأواعرممومحقرموضعمالأصرادملادؿؼؾالماظؼراراتموتـػقذػا. 

 : وظائف الإدارة -3

 اظؿؼققؿ-م5.ماظرضابة-م4.ماظؿـلقؼ-م3.ماظؿقجقف-م2.اظؿكطقط -1

 م:عـمبينمأػدافمالإدارةمعامؼؾل: أهداف الإدارة -4

 .اظؼدرةمسؾكمادارةمواظؿلقيرمومماردةماٌلؤوظقة -1

 .اظؼدرةمسؾكمتلقيرماٌقاردماظؾشرؼةمواٌاظقةمواٌادؼةموتطقؼرماظـشاراتماٌكؿؾػة -2

 .اظؼدرةمسؾكمضراءةماظقثائؼمالادارؼةمواٌرادلاتموصفؿفاموادؿغلالهامادؿغلالامدؾقؿا -3

 .اظؼدرةمسؾكمهرؼرماٌرادلاتمالإدارؼةمعـمردائؾمومحاضرموتؼارؼرماظتيمتلؿحمبؿقدؼدماٌفاممواٌلؤوظقاتمبقضقح -4

 .اظؼدرةمسؾكماظؿقضعاتمواتخاذمالاجراءاتماٌـادؾةمفيمحقـفا -5

 .اظؼدرةمسؾكمالاسلامموالاتصالمواظؿؾؾقغمواظؿقاصؾمواظؿػاسؾمععمطؾمعصادرػاماٌكؿؾػةمومحقطفا -6

 .اظؿشؾعمبروحماظعؿؾماىؿاسلمواظؼدرةمسؾكماظؼقادةماىؿاسقة -7

 .اظؿقؽؿمفيمعلؽماٌؾػات،ماظلفلات،مواظقثائؼموطؾماٌلؿـداتماًاصةمبؿلقيرمذؤونمالإدارةمواٌقزػين -8

 الاتصال الإداري: ثانوا

 :مفهوم الاتصال الإداري -1

ؼؼصدمبالاتصالمالإداريمواظؿـظقؿلمطؾماظقدائؾموالأدواتماظتيمتلؿكدعفاموتقزػفامالإدارةمأومأحدماظؼائؿينمسؾقفامعـمأجؾم

تقصيرماٌعؾقعاتمواظؾقاغاتموغؼؾفاموتؾادلها،مصفلمودقؾةمتخدممأشراضموأػدافمالإدارةمبصػةمأدادقة،مطؿامأغفامتلفؾمسؿؾم

م.اٌدؼرؼـمواظعاعؾينمبفا

صالاتصالاتمالإدارؼةمسؿؾقةمتفؿؿمبإؼصالماٌعؾقعاتمواظؾقاغاتمالهاعة،ماظضرورؼةمواظلازعةمواظؼراراتمىؿقعمأصرادماٌؤدلةم

سـمررؼؼمإردالموعؿابعةموصقلمػذهماٌعؾقعاتموتذظقؾمسؼؾاتمناحفامبادؿكدامممودائؾمذػقؼةمأومطؿابقةمأومإظؽتروغقة،م

بالإضاصةمإيدمتؼققد،محػظموعؿابعةمأيماتصالمخارجماٌؤدلةموباظؿاظلمضؿانمالمحاصظةمسؾكمررقمتدصؼماٌعؾقعاتمبقدائؾم

.ماتصاظقةمعـظؿةموعـؿظؿة،معقحدةموعؿعارفمسؾقفا

م
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 أهموة الاتصال الإداري -2

مطؾمخلاظفمعـمتؿدصؼموأػؿقؿف،مدورهمسؿؾف،مفيمؼشؾفمصفقمالإدارؼة،ماظعؿؾقةمديرمحلـمفيمباظغةمأػؿقةمالإداريظلاتصالم

مداخؾلمرسملموشيرمرسملمبشؽؾممحقري،موآخرمأصؼلمبشؽؾموغزولا،مصعقداموخروجا،مدخقلاماظلازعةمواظؾقاغاتماٌعؾقعات

موشيرماظرسملماظؿـظقؿمصؼمومعؤدلةمأيمعلؿقىمسؾكملإدارةمايلـماظليرمبضؿانمؼلؿحموتـظقؿمعـظؿمغلؼموصؼموخارجل،

 :طاظؿاظلمالإدارؼةمالاتصالاتمأػؿقةمتؾينماظتيماظـؼاطمبعضمتؾكقصميمؽـموسؾقفماظرسمل،

 تـظقؿ؛ملأيمحؿؿلموعطؾبمالإدارؼةماظعؿؾقةمسصبمػقمالاتصال .أ

 وهؽؿفا؛متـظؿفاموعؾادئم،ضقاغينموتطؾقؼموجقدمتؿطؾبموطػاءةمبػعاظقةمالإدارؼةمالاتصالاتمتلقيرمفيماظؿقؽؿمضدرة.ب

مطػاءةمهؼقؼمسؾكمبماؼلاسدمالإداريماظؿـظقؿمضـقاتمداخؾمواغلقابفاماٌعؾقعاتمتدصؼمسؿؾقةمؼلفؾمالاتصالموضقح.مت

 اظصائب؛ماظؼرارماتخاذموسؿؾقةماظؿـظقؿ،اظؿقجقف،اظؿكطقط،اظؿـؾؤمفيموجقدتفالأداءم

مظؿقؼقؼماظؾشريماظعـصرمإدارةموفيمالإدارؼةمأغشطؿفؿمإدارةمفيمالأسؿالموضادةماٌدؼرؼـمودقؾةمالإداريمالاتصالمؼعؿبر.مث

 اظعؿؾ؛مأػداف

 اظؿعؾقؿات؛موإسطاءموالاجؿؿاساتماٌؼابلاتمإجراء.ج

م.واٌـظؿةمظلأضلامماظققعلماظعؿؾموتؼارؼرماٌـظؿةمسـمواضقةمصقرةمإسطاء.ح

 :الإداري الاتصال أهداف -3

ماظقحداتمومخؿؾػمالأصرادمبينمواظؾقاغاتمظؾؿعؾقعاتموعـؿظؿمدفؾمتدصؼمبضؿانمؼلؿحمصعالماتصالمغظامموجقدمإن

 : اظؿاظقةمالأػدافممجؿقسةمهؼقؼمفيماٌـظؿةمؼلاسدمممامالاواػاتمطؾمفيموماظؿـظقؿقة

مفيمواٌـادؾةمالهاعةماٌعؾقعاتموتؾؾقغمتقصقؾمخلالمعـماظعؼؾاتموإزاظةماٌشؽلاتمحؾمودرسةمتااظؼرارمغقسقةمهلين -

 ظذظؽ؛ماظلازعةموباظلرسةماٌـادبماظقضتمفيماٌـادبماظؼرارماتخاذمسؿؾقةمفيمبفامتلؿعينمظؽلماظؼقادةمإيدماٌـادبماظقضت

 اظغير؛مععماظقاحدةماٌـظؿةمأسضاءمالأصرادمؼؾذلهاماظتيماىفقدممخؿؾػمبينماظؿـلقؼ-م

 واٌصالح؛مالأضلاممومخؿؾػمواٌرؤودينماظرئقسمبينمدلهااوتبماٌعؾقعاتمغؼؾ-م

ماٌقجفةمواظؿعؾقؿاتمإظقفؿماظصادرةمالأواعرماواهمأصعالهؿموردودمادؿػلاراتفؿمالإدارة،مأسضاءمغظرمووجفاتمآراءمغؼؾ-م

 لهؿ؛

 اظدضة؛مساظقةموبجقدةماظلازعةمواظػعاظقةماظؽػاءةمظزؼادةماظقاحدةمالإدارةمأسضاءممخؿؾػمبينمواظؿـلقؼماظؿعاونمهؼقؼ-م
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مبينماٌعؾقعاتموتؾادلماظؿـلقؼمخلالمعـمؼؿقؼؼمواظذيموضقسفا،مالمحؿؿؾمظؾؿشؽلاتمعلؾؼةموهذؼراتمعؤذراتمؼؼدم-م

 اظؿـظقؿقة؛مواظقحداتماظعاعؾين

 الأخرى؛مواٌـظؿاتماٌـظؿةماظداخؾ،وبينمفيماظؿـظقؿقةمواظقحداتماظعاعؾينمبينماظعلاضاتمتؼقؼة-م

 اٌلؿفدصة؛مواظػؽاتموالأدقاقمظؾعؿلاءمووضقحامإضـاسامأطـرموإذفارؼةمتلقؼؼقةمردائؾمإسداد-م

 اظعاعؾين؛مبينماظقزقػلمعلؿقىاظرضامظزؼادةمغؿقفةماظعؿؾمدورانمععدلاتمتخػقض-م

 اًدعات؛مأداءمسؾكمواظرضامالادؿـؿارمسؾكمأصضؾمعاظقةمسقائدمهؼقؼ-م

 اٌـظؿة؛مأػدافمهؼقؼمباواهماظعاعؾينمدؾقكمتقجقف-م

مالاتصالمسؿؾقةمتفدفمذظؽمإيدمبالإضاصةمأسؿالهؿمبـؿائجموتعرؼػفؿموواجؾاتفؿمبمفاعفؿمتعرؼػفؿمباواهماظعاعؾينمجقفتق-م

م.مالإبلاغمواظؿعاونالإضـاع،اظؿقصقؾ،مإيد

 وظائف الاتصال الإداري -4

مطؿامايؼائؼمبؿؾؾقغماظقزقػةمػذهمتعؿنيمطؿامسؾقفا،مايصقلموطقػقةماٌعؾقعاتمبؿقصقؾموتفؿؿ:ممموظوفة التبلوغ -مأ

مفيماظعارػةمأوماظشكصلمظؾقؽؿماظػرصمإتاحةمأومالمجالمصؿحميمؽـمسارػل،ولامإغلاغلمأومخارجلمتدخؾمأومودقطمدونمػل،

متؾؾقغمععقـة،مصترةمخلالماظعؿؾمخطقاتمذرحماظقاجؾات،متـػقذمتؼارؼر،طقػقة:تؾؾقغمويمؽـماٌعؾقعات،ممحؿقىمسؾكماظؿأثير

 .الإدارةمودقاداتمضرارات

ممواٌعؾقعات،مايؼائؼمتؾؾقغميدمإإضاصةم،ماٌؤدلةفيماظعاعؾينموتصرصاتمبلؾقطقاتمتُعـك:م(العرض)وظوفة الإقناع - ب

مبأػؿقةمعقزػقفمإضـاعميحؿاجمصاٌدؼرماظلؾقؿ،مالإضـاعمسؾكماٌؼدرةمظدؼفمظؿؽقنماظلؾقطلمنمطفمتـؿقةمإيدميحؿاجملإداريمصؽ

مبمـقفمرئقلفمإضـاعمإيدميحؿاجمواٌقزػمساظقة،مجقدةمذاتمخدعاتمتؼدؼؿموماىقدموالإغؿاجموإتؼاغفماظعؿؾمفيماظؿػاغل

 .جقدةموععاعؾةموترضقاتمأطبرمعلؤوظقات

معـماٌؽؿلؾةمواًبراتماٌعؾقعاتمغؼؾمسؾكماظؼدرةمبؿـؿقةمالاػؿؿاممخلالمعـماظؿػفقؿموؼؽقن:موظوفة التعلوم والتفهوم -مت

مإيدمإضاصةمالاتصالاتمخلالمعـمؼؿؿماظذيماظؿػاسؾمسؾكماٌلؿؼؾؾمصفؿمعلؿقىموؼؿقضػماظدضة،مسالمبأدؾقبمآخرمإيدمذكص

موتؽقؼـفؿموتدرؼؾفؿماٌرؤودينمتقجقفمخلالمعـمالإدارؼةماظعؿؾقةمفيماظؿعؾقؿموزقػةمتظفرمحينمفي.مالإردالمسؿؾقةمفيماظـؼؾمدضة

 .ماٌؤدلةداخؾماٌقاضػمبجؿقعماًاصةمواٌفـقةماظلؾقطقةمباظؿعؾقؿاتماًاصةمالإدارؼةماظؼراراتموفيمالمجالات،ممخؿؾػمفي

موجقدتفمالإداريماظؼرارمصللاعةموالهين،ماظقليرمبالأعرمظقسماظلؾقؿماظؼرارماتخاذمإن:وظوفة المساعدة على اتخاذ القرار -مث

مسؾكمالأويدمباظدرجةموػذاؼعؿؿدمسؾقفا،مايصقلمواٌؿؽـماٌؿقصرةمواظؾقاغاتماٌعؾقعاتمسؾكماظؾدائؾمارتؽازمعدىمسؾكمتعؿؿد
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الاتصال والتحرٌر التقنً: مقٍاس  

ة للمؤسساتشريتخصص إدارة المىارد الب                                 سنة أولى ماستر مهنً علىم التسٍٍر  
 

مفيماظؼرارمعؿكذيمبينمالأصؽارمومالآراءممخؿؾػمتؾادلمؼؿؿماىقدماظؿػاسؾلمالاتصالمررؼؼمصعـ.مةاٌؿؾادلمالاتصالاتمسؿؾقة

 .جقدامظؿـػقذهموصادضةمواضقةموبقاغاتمععؾقعاتمإيدميحؿاجماىقدماظؼرارمواٌؤدلة،م

 


