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: الاتصال والتحرير التقنيمقياس  

ة للمؤسساتشريتخصص إدارة الموارد الب                               سنة أولى ماستر مهني علوم التسيير  
 

 وسائل الاتصال الإداري : 04المحاضرة رقم 

  

ي هناك العديد من وسائل التي تستخدم في نقل المعلومات والأفكار والقرارات والاوامر بين مختلف المستويات الإدارية ف       

، المؤسسة، واختيار أي منها يتوقف على الظروف المتاحة في المؤسسة ونوع المادة المراد نقلها وكذلك نمط التعامل السائد فيها

 كر ما يلي: ومن بين هذه الوسائل نذ

  :الاتصال الكتابي -1 –

يعتمد الاتصال الكتااي  علاى موموعاة الكلماات والعتاارات المكتو اة فاي نقال التياناات والمعلوماات مو اوع الاتصاال، حيا  

في المؤسسة على اختلاف مستوياتهم الإدارية، إذ يقومون يوميا بكتابة الرسائل والمذكرات والتقارير  يستخدمها العاملون 

وتعتئة النماذج لتسهيل القيام بالأعمال. كما أن للاتصال الكتااي  عدياد الاوائاد أهمهاا: أنال وسايلة إمتاات يمكان الر اوع 

إليهااااا عنااااد ايسا ااااة، وسسااااهل نقاااال الرسااااالة إاااااى عاااادد كتيااااد ماااان الأفااااراد، كمااااا أن الاتصااااال الكتاااااي  ي اااادد   ااااكل م ااااتو  

 ويت قق الاتصال الكتاي  بإتتاع عدة طرق ت مل: .اءالمسؤوليات والاختصاصات وطرق العمل ومعدلات الأد

عتااارة عاان نصااائي، تو يهااات، تعليمااات، ماارور، معلومااات ترساال ماان طاارف إدارة معينااة إاااى فئااة م اادودة  المذذرارا : -

 )تستخدم في إطار التسييد العادي للمؤسسة( وتتميز بالسرعة في الت رير والإرسال.

التقاااارير الدورياااة، التقاااارير اي اصاااة،  تعتباااد مااان أكئاااد وساااائل الاتصاااال اساااتخداما فاااي المؤسساااات ونواااد فيهاااا: :التقذذذار ر -

ر التقرير الدستوري، التقاارير الانياة. ونواد أي اا ارتتاا  التقاارير بولماائف المؤسساة: تقاارير الإنتااج، تقاارير التيا ، التقااري

 المالية....

وتعتبااااااد أداة قويااااااة تصاااااامم خصيصااااااا ماااااان أ اااااال العاااااااملين، وتعتبااااااد ماااااان الوسااااااائل المنت اااااارة  اااااادا فااااااي  :مجلذذذذذذس الم س ذذذذذذس -

المؤسسات في عصرنا، وت كل ماتاحاا مهماا للاتصاال الاداخلي. )تهادف إااى إختاار العااملين حاول ماا يادور داخال المؤسساة 

 وفي م يطها، كما تاسر معلومات قد ن رت سابقا...(

قانونية  ن ر معلومات -خدم في ن ر معلومات مو هة لأفراد المؤسسة وأهم من وراتها: وتست :الإعلانا  والملصقا  -

إداريااااة عامااااة )نتااااائو، تعليمااااات( وولميايااااة )مواقياااا   ن اااار معلومااااات -تتعلااااق بوااااسة وأماااان الااااارد، ايسقااااوق والوا تااااات...

 وفاة،..(  ر معلومات للعاملين )ولادة،ن -العمل..(، وا تماعية ) لمروف العمل، التعوي ات...(

وهي وميقة تت من تدوين ما حدث أمناء الا تماع وكذا نتائول مم يوزع إاى من كانوا م اركين  محاضر الاجتماعا : -

 فيل.

 كتيب يقدم المؤسسة، تاريخها، تنظيمها، ن اطاتها، قيمها. :دفتر الاستقبال -
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ماااا يخاااس المؤسساااة، وتعتباااد مااان وساااائل هااادفها اساااتقتال أفكاااار وأراء واقعداحاااات العااااملين فاااي كااال  علبذذذس الاقترا:ذذذا : -

 الاتصال الصاعد )العصف الذهني(.

عتاااااارة عاااان معلومااااات مدوناااااة تهاااادف إاااااى إعااااالام العاااااملين بطريقااااة سااااارسعة ومختصاااارة عاااان أماااااور  البرقيذذذذا  الإعلاميذذذذس: -

 تخصهم وتخس المؤسسة.

  ن ر موموعة من المقالات تخس المؤسسة صادرة من  رائد وصسف خار ية. :منشورا  صحفيس -

لقاااء وهنااا يااتم الاتصااال المتاماار مااا بااين المرساال والمسااتقتل، إمااا و اال الو اال أو خاالال الا تماعااات أو ال :الاتصذذال الشذذف   -2 

 . أمام  مهور كتيد

وفااي هااذا الاتصااال تسااتخدم الألااااا المنطوقااة الم ااتملة علااى كلمااات أو  ماال أو عتااارات دالااة علااى معناا  مايااد، وتتكااون ماان   

المو ااوع الااذي يريااد اللاا س نقلاال إاااى المعنااي. وماان م ايااا وسااائل الاتصااال ال اااهية أ هااا تعطاا  ردود فعاال متاماارة الاكاارة أو 

وتتادل سرس  للأفكار ب ي  يسهل فهمهاا وتعاديلها، كماا أ هاا ت ياد مان مقاة المارئوس باالرئيك مماا يانعكك بالتحكياد علاى روحال 

هاا قااد لا تاوفر فاي الوقاا ، فاالكجيد ماان الا تماعاات تساات رق وقا  طوياال المعنوياة لكان ماان عياوئ وسااائل الاتصاال ال اااهية، أ 

مااان التعليماااات والمهاااام التاااي يصااادرها الرئسااااء تاااتم ( %75دون التوصاال إااااى نتاااائو تاااذكر. هاااذا وقاااد دلااا  إحاااد  الدراساااات أن)

لات الأخاااار . وماااان   ااااكل مااااااي، وأن المااااديرين يا اااالون الاتصااااالات التلاونيااااة والا تماعااااات، عاااان  يدهااااا ماااان وسااااائل الاتصااااا

 :الوسائل المستخدمة في هذا النوع من الاتصال

 تعتبد من أكئد وسائل الاتصال ال ااي استخداما. :الاجتماعا  -

 المقابلة هي التااعل اللاظ  الذي يتم بين فردين في موقف موا هة. :المقابلا  الشخصيس -

 المناق ات والم ادمات المتامرة: مخاطتة العمال. -

هااي مااكل متخصااس ماان  ماعااات العماال وتعقااد بصاااة رساامية لتناااول مو ااوعات متخصصااة أو مطلو ااة علااى  :اللجذذا  -

 و ل السرعة، أو فيها مخاطرة إذا تم اتخاذ قرار فردي ونود:

 أع اء تعايج ق ايا دائمة ويكون لها رئيك. 9إاى  5: تتكون من اللجا  الدائمس .أ

 تن ح عند لمهور م كلة وينتاي عملها بمورد انتهاء المهمة وقد يكون عدد أع ائها كتيد. لجا  المهام الخاصس: .ئ

يرتك  عملها في التمهيد والت  ايد لعمال ما م فاي المؤسساة ويادور عملهاا حاول إعاداد معلوماات اللجا  التمهيديس:  .ت

 أو  م  دراسات أو ب    وانب معينة لم كلة ما.

 ئل المساعدة في رف  الرور المعنوية للعامل.من أهم وسا سياسس الباب المفتوح: -
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وتاااتم عاااادة عااان طرياااق تعاااابيد الو ااال ول اااة العياااون، وحركاااات اي سااام المختلااااة. وهاااي  :)ل ذذذس الج ذذذد  الاتصذذذال ال اذذذر اللف ذذذي  -3

الاتصالات التي لا تستخدم الكلمات للدلالة على معانيها وإنما ل ة  يد لاظية مجل ل ة الإمارات، التي تعطا  دلالات مختلااة عان 

ان، تتتاااا  وسااااائل الاتصااااالات  يااااد الكلاميااااة وسااااائل وفااااي كجيااااد ماااان الأحياااا  .إياااا …الرضااااع  وعاااادم الرضااااع  وعاااادم الموافقااااة واللامتااااالاة

 .الاتصالات الكلامية لتع ي  ما يقال وتحكيده

فمجلا قد يستعمل المدير قت ة يده و ربها على الطاولة للتحكيد على  دية الأمر الاذي أصادره قتال يسظاات   احن عادم 

 .التحخيد في تطتيق الأمر اي ديد في المؤسسة

  :يالاتصال الالكترون  -4 -

، ومجال هاذا الناوع )الانعدنا (وهي المعلومات التاي تصال إااى الأصا ا  عان طرياق التقنياات ايسديجاة مجال ال اتكة العنكتوتياة 

مااان الاتصاااالات يعااا ز نماااو وفاعلياااة الاتصاااال باااين الأصااا ا  إلا أنااال مااان الممكااان أن ياهااام   اااكل  ياااد صاااسيي فاااي حاااال إذا لااام 

 .الإداريةيكتب على طريقة الاتصالات الكتابية 

الماؤتمرات (والاتصاال ال ااوي  )الرساائل الالكعدونياة(الاتصاال الكتااي   :وسستخدم هذا الناوع مان الاتصاالات بحسالو ين هماا   

 والايديو(. ونود فيها:

 : تسمي  سماع معلومات حول المؤسسة بت كيل رقم هاتف حي  يتدأ الرد   كل آاي.الجر دة الهاتفيس -

 باستخدام دائرة هاتاية م لقة.: الاجتماع عن بعد -

دي إذ يكا  الاتصال عبد الانعدن  لتوفيد إمكانية الإرسال الاوري لكل الوماائق التاي يمكان للاارد أن يتا المنتدى الإلكتروني: -

 ملاحظاتل عليها.

 خلالها التاقين.تعتمد على متدأ الا تماع عن  عد بالإ افة للصور، كل م ارك أمامل مامة ير  من  المحاضرة المرئيس: -

 تتميز باالمعلومات الاورية، المعلومات متوفرة طوال الوق ، ص صية المعلومات. الانترنت: -

 .الإلكعدونيةهي طريقة لتع  الرسالات والملاات، التيانات و يدها بالوسائل  البريد الإلكتروني: -

 الااكك. -

 اللوحات الإمهارية ال وئية.  -

 .)الإماعة، الوماية( وسائل أخرى   -5     


