
  تكنولوجيا المعلومات والاتصال  مطبوعة دروس         

 1

  

  .الاتصالمفاهيم عامة حول : ة الثالث المحاضرة

وأصـبحت فيهـا مـن  ،وتعددت بدرجـة كبـيرة اتسعتمن يدرس الإتصالات يجد أن دوائر الإتصال قد   

حـتى أصـبحت مظـاهر المعرفـة في متنـاول البشـر أينمـا كـانوا حيـث مـا عملـوا  ،الوسائل مالا يعد ولا يحصـى

بح نقـل المعلومـات بالسـهولة واليسـر حـتى أن هنـاك مـن الممكـن أو رحلوا بل أكثـر مـن ذلـك أصـ ،أو حلوا

وهنــاك أكثــر مـن ثلاثــة ألاف قنــاة تليفزيونيــة تخــدم رجــال الأعمــال  ،نقـل المعلومــات عــبر الأقمــار الصــناعية

  .وطلاب المعرفة في العالم كله 

 هتيسـر لــقـائق الـتي يلزمـه العديـد مــن المعلومـات والح ،القـرارات اتخـاذكـذلك عنـدما يقـوم المـدير بعمليــة   

 ارتـــبطولابـــد أن تكـــون لديـــه الحقـــائق بـــدون تحريـــف أو تعـــديل، وبمـــا أن مصـــطلح الإتصـــال  ،القـــرار اتخـــاذ

 ،كمـا رأينـا في المطلـب الثــاني  ،بمصـطلح المعلومـات، هـذا الأخـير الــذي يعتـبر مـن بـين المصـطلحات المراوغــة

  . فإنه هو الآخر له عدة مفاهيم ويتميز بعدة خصائص وأنواع

  .الاتصالمفهوم وأنواع : الفرع الأول 

بـــين المشـــتغلين ببحـــوث ) الاتصـــال( لـــيس هنـــاك تعريـــف متفـــق عليـــه لمصـــطلح  : مفهـــوم الاتصـــال -1

وتعريفـــه ) الاتصـــال(إلى أنـــه يمكـــن تحليـــل ) 1998ط ( ودراســـات الاتصـــال وتـــذهب الموســـوعة البريطانيـــة 

ردهـا الموسـوعة أن الاتصـال يعـبر عـن تبـادل المعـاني ومن بين التعـاريف الـتي تو …بأكثر من خمسين طريقة 

  بين الأفراد من خلال نظام مشترك من الرموز 

Symbole   وكلمــــــة اتصــــــالCommunication  ــــــني مشــــــتقة في لفظهــــــا الإنجليــــــزي مــــــن أصــــــل لاتي

Communis  أوCommon يعــبر عــن تبــادل المعــاني بــين   عنــدما نقــوم بعمليــة الاتصــال ،ومعناهــا مشــترك

أي أننــا  ،مــع شــخص أو جماعــة أخــرى   Commonnessد فــنحن نحــاول أن نقــيم رســالة مشــتركةالأفــرا

  .فكار أو مواقف واحدة الأنحاول أن نشترك سويا في المعلومات و 

  :وهناك عدة تعاريف نذكر منها

عمليـة مســتمرة تتضــمن قيــام أحــد الأطــراف بتحويـل الأفكــار  ومعلومــات  معينــة  إلى رســالة  شــفوية أو -

الإتصــال هــو إرســال مــن جانــب واحــد " ، "رالآخــ فتنقــل مــن خــلال وســيلة إتصــال إلى الطــر  ،وبــة مكت

 العملية التي تنقل �ا الرسالة"  ، " سلوك المستقبل أو لرسائل موجهة بغرض تحقيق تغيير في الرأي العادة،

تــؤثر  ،حركيــة اجتماعيــةظــاهرة " ، "مــن مصــدر معــين إلى مســتقبل واحــد أو أكثــر �ــدف تغيــير الســلوك 

وتتــأثر بمكونــات الســلوك الفــردي والعوامــل المــؤثرة علــى طــرفي عمليــة الاتصــال المشــتملة علــى نقــل وتبــادل 
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ة من خلال قنـوات معينـ ،وتفهمها  باستخدام لغة مفهومة للطرفين ،والمعاني المختلفة ،المعلومات والأفكار

"  

بغــرض خلــق الفهــم  –خــل شــخص واحـد أو دا –والأفكــار مــن شـخص إلى آخــر  الآراءعمليـة نقــل "  -

  ."اللازم في تفكير الشخص الذي يتلقى التبليغ 

مــن خــلال هــذه التعــاريف يمكــن أن نلاحــظ بأ�ــا تتمحــور حــول المكونــات الأساســية للإتصــال وهــي 

عن طريق وسيلة معينة مع إنتظار تغذية عكسـية  ،عملية نقل وتبادل المعلومات من المرسل إلى المرسل إليه

  .في بيئة معينة  مرتدة

  :أنواع الإتصال -2

  :ن نتحدث عن الأنواع الرئيسية التالية أبشكل عام يمكن 

وفي هــذه الحالــة يكــون المرســل والمتلقــي شخصــا ،يحــدث داخــل الفــرد:  الاتصــال الــذاتي-

   .واحدا

ويــتم بــين شخصــين أو أكثــر وجهــا لوجــه ويمكــن أن يكــون بــين :  الاتصــال الشخصــي-

 .كما يحدث في الاتصال بين الفرد والحاسوب  ،الأشخاص والآلة

 .ويتم هذا النوع بين شخص ومجموعة محددة بشكل مباشر :  الاتصال المجتمعي-

داري تلـــــــك الوســـــــائل الـــــــتي ويقصــــــد بالاتصـــــــال التنظيمـــــــي أو الإ: الاتصـــــــال الإداري-

اقي ـبــــلتــــوفير معلومــــات ل العــــاملين بالمؤسســــة الأفــــرادالمؤسســــة أو المــــديرين أو تستخدمهـــــا 

  .الأطراف الأخرى

  : يمكن تصنيف الاتصالات التي تتم في محيط الإدارة إلى نوعين رئيسيين هما و 

ويقصــد �ــا الاتصــالات الــتي تــتم في إطــار القواعــد الــتي تحكــم  المنظمــة وتتبــع :  اتصــالات رســمية –   

ة علــى هــذا النحــو يمكــن أن والاتصــالات الرسميــ ،القنــوات والمســارات الــتي يحــددها البنــاء التنظيمــي الرسمــي

  :تسير في الإتجاهات الآتية 

  .الاتصال الهابط والصاعد : إلى نوعين  الرأسيةوتنقسم الاتصالات  رأسيةاتصالات  -

ويقصــد �ــا تلــك الــتي تــتم بــين مــوظفي  المســتوى الإداري الواحــد  ،اتصــالات أفقيــة أو مستعرضــة -

             .�دف التنسيق بين جهودهم 
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ـــر الرســـمية -    وتعـــرف �ـــذا الاســـم لأ�ـــا تحـــدث خـــارج المســـارات الرسميـــة المحـــدودة :  الاتصـــالات غي

الأحاديــث الخاصــة  ،مــا ينقــل بــين الرؤســاء والمرؤوســين،مــا يــدور بــين زمــلاء العمل ،ومن أمثلتهــا،للاتصــال

  .نفعالية التي تتم بين المديرين وسكرتير يهم والتي ترمي في أحيان كثيرة إلى تفريغ الشحنات الا

  :ويصنف البعض الآخر الاتصال في الإدارة إلى اتصالات شفهية وأخرى كتابية   

يســاعد علــى تــوفير الوقــت ويســمح بالاتصــال الشخصــي ويخلــق روح الصــداقة  :الاتصــال الشــفهي –    

  .والتعاون وتشجيع الأسئلة و الأجوبة

ى التعليمـات المكتوبـة بغـرض معرفـة كيفيـة حيث يعتمـد الكثـير مـن المـوظفين علـ :الاتصال الكتابي -    

  .وتعتبر من الأمور الحيوية للقيام بالعمل الإداري  ،إنجاز أعمالهم والمنشورات المطبوعة وغيرها

ائل إلى جمـاهير واسـعة مـن وهو ذلـك النـوع مـن الاتصـال الـذي توجـه فيـه الرسـ :الاتصال الجماهيري  -

والكتيبات واللافتـات ،المستقبلين عن طريق استخدام عدة  وسائل كالراديو والتلفزيون والصـحف والسـينما

  .والملصقات وغيرها 

  .والسمعي البصري  ،المرئي ،الاتصال السمعي ،ويمكن أن نضيف لهذه الأنواع

الرســـائل مـــن  اســـتقبالاســـة الســـمع في ط مـــن الاتصـــال علـــى حيعتمـــد هـــذا الـــنم :الاتصـــال الســـمعي -

أكثـــر مـــا يمثـــل هـــذا النـــوع مـــن الاتصـــال هـــو الراديـــو ويتميـــز بالإثـــارة والتشـــويق وســـرعة  ،مســـافات بعيـــدة

  : الانتشار وله سلبيات عديدة منها

  .أنه يلزم المستمع بتحديد وقته كونه اتصال زماني  -

  .رسالتين في وقت واحد  استقباللا يتيح فرصة  -

  .ة بث الرسائل المسموعة أحيانا تكون محدودة مساف -

  .على ذاكرة الإنسان  طتكون عرضة للنسيان لأ�ا تعتمد فق -

ــــي - الصــــور، اللوحــــات الفنيــــة : ويعتمــــد علــــى حاســــة البصــــر مــــن أشــــكاله المختلفــــة : الاتصــــال المرئ

ل الأخـرى  ل الاتصـاوقـد خـدمت الصـور وسـائ..وا�سمات والأرقام الصامتة وغيرها  ،الخرائط ،الملصقات

محدوديــــــة المكــــــان  ،والنشــــــرات الإعلاميـــــة غــــــير أنــــــه لــــــه ســـــلبيات أهمهــــــا كالكتـــــب والصــــــحف وا�ــــــلات

  .ولا يخدم فاقد البصر إطلاقا  ،دودية  المستقبلين أحيانامح،والزمان

 وقـد ظهـر مـع ظهـور المـوارد ،فاعليـة وهـو أكثـر،يشـمل علـى مزايـا الاثنين :الاتصال السـمعي البصـري -

 .إلخ ...،معية البصرية كالتلفزيون والفيديوالس
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  مستويات واتجاهات الاتصال : الفرع الثاني 

الرؤسـاء أو إلى  من أسفل إلى أعلى أي مـن المرؤوسـين ليكون  اتجاه هذا الاتصا :الاتصال الصاعد  -1

 .الهيكل التنظيمي  فيري أدنى إلى مستوى إداري أعلى من مستوى إدا

اعد عــادة في شــكل تقــارير وشــكاوى واقتراحــات وملاحظــات وتغذيــة عكســية ويكــون هــذا الاتصــال الصــ

  .مرفوعة إلى القادة أو الإدارة العليا 

  :يواجه هذا الاتصال عددا من المعوقات من بينها 

  .بعد المسافة بين الإدارة العليا والمستويات التنظيمية الدنيا  -  

  .لى تحريف أو تشويه المعلومات أثناء نقلها إلى أع -  

  .اتجاهات وتقييم الرؤساء والمشرفين نحو المرؤوسين  -  

  .انتشار ظاهرة الخوف لدى المرؤوسين  -  

  .عزلة الرؤساء  -

أو  المرؤوسـينويكـون مـن الرؤسـاء إلى  ،وهو اتصال من أعلى إلى أسفل :الاتصال النازل أو الهابط -2

ال نجــد هــذا النــوع الأكثــر شــيوعا وخاصــة وفي واقــع الحــ.مــن مســتوى إداري أعلــى إلى مســتوى إداري أدنى

أو إلى  إلخ إلى المرؤوســـين…،تعليمـــات ،أوامـــر ،ويكـــون في شـــكل قـــرارات عنـــدنا نحـــن في العـــالم الثالـــث،

  : ومن معوقاته  الهرم،قاعدة 

  .كثرة المستويات الإدارية التي تمر �ا الرسالة   -  

  .البعد الجغرافي بين المرسل والمستقبل أحيانا  -  

  ).المرؤوس(والمستقبل) الرئيس(الفروق في الدافعية بين المرسل  -  

  .وخاصة إذا كانت القرارات إستراتيجية ،البطء وعدم الفعالية -  

  .)المرؤوسين(طرف المستقبل نيعتمدها الرئيس قد تكون غير مفهومة م نوع الرسالة أو الوسيلة التي -   

التي تقـع في نفـس المسـتوى ،صـال بـين المسـتويات الإداريـةويكون هذا النوع مـن الات  الاتصال الأفقي-3

ــــــــــــــــــــــــوظيفي ــــــــــــــــــــــــب الأحيــــــــــــــــــــــــان ،الإداري أو ال                                                             الاجتماعــــــــــــــــــــــــات ،تبــــــــــــــــــــــــادل الزيــــــــــــــــــــــــاراتبويتم في غال

  .المختلفة  توالسلوكيا،العلاقات الشخصية،اللقاءات

  تصال عناصر عملية الا: الفرع الثالث 
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وذلـك بالإجابـة علـى  ،بصفة عامة يمكن التعبير عن عناصـر عمليـة الاتصـال في شـكل نمـوذج عـام  

يريـــد أن يقولـــه ومـــاهي الطـــرق الملائمـــة للإتصـــال ومـــن هـــو  اوماذ،عـــدة أســـئلة وهـــي مـــن يقـــوم بالاتصـــال

  .والشكل التالي يوضح ذلك ،الشخص الذي سيتم الإتصال  به

  تصاللاام لالنموذج الع :)04(الشكل رقم

   

                                                                      

  

  

  

  أ ب

  .226ص ،2004محمد فريد الصحن، العلاقات العامة، الدار الجامعية للنشر، الإسكندرية، :المصدر 

  :ويتكون نموذج الاتصال من أربعة عناصر رئيسية  

  .وب نقلها إلى المرسل إليه وهو مصدر الرسالة المطل: المرسل -

 .وهي مجموعة المعاني المطلوب إرسالها أو تسليمها  للمرسل إليه:  الرسالة -

 .الرسالة أو الطرف المطلوب أن تصل إليه  وهو متلقي:  المرسل إليه -

هنــاك العديــد مــن الوســائل الســمعية والكتابيــةو البصــرية تســتخدم في عمليــة الاتصــال  فيمــا : الوســيلة -

تعلــق بالوســائل الشــفهية فهــي تشــمل المقــابلات الشخصــية والاتصــال الهــاتفي والمقــابلات الجماعيــة  أمــا ي

 .الإضافة إلى بعض الوسائل البصريةالمذكرات والأوامر والتعليمات ب ،الوسائل الكتابية فتشمل التقارير

ل  الاتصــــالات إلا أن وســــائ ،ومكان الاتصــــال،توقيت الاتصــــال،ويمكــــن إضــــافة الهــــدف مــــن الاتصــــال

  ) . البعد الجغرافي ( الحديثة يمكنها التغلب على البعد الأخير 
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