
  معھد كوردستان للادارة العامة                                                         دلیل الاسس الرئیسیة للاارة

  
  

 
 
 
 
 
 

 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

    
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



  معھد كوردستان للادارة العامة                                                         دلیل الاسس الرئیسیة للاارة

  
 تصالالا

  
، ویعني نقل المعلومات والبیانات بین فردین او اكثر من اجل زیادة الفھم وتبادل وجھات النظر  

او عن طریق قنوات ) وجھاً لوجھ(او لتنسیق المواقف الفكریة او السلوكیة بطریقة مباشرة 

  .الاتصال 
  

  

  تصالأھمیة الا
  

لقد ادى التطور الكبیر في تقنیات ووسائل الاتصال الى زیادة قدرتھا : الاقتصاد في الوقت .1
قد ) الانترنت(كما ان انشاء شبكات المعلومات واتصالاتھا ، على سرعة ایصال المعلومات

اسھم الى حد كبیر في ثورة الاتصالات و زاد من قدرة الادارة على الحاسبات الآلیة من 

  . ل التي لعبت دوراً مھماً ومؤثراً في زیادة فعالیة الاعمال الاداریةتقنیات الاتصا
بما ان الاتصال الاداري ضروري في كافة :  ضرورة الاتصال في كافة المستویات .2

فالاتصال ھو ، وتنفیذ المشروعات، المستویات الاداریة التي تعمل في مجال تقدیم الخدمات
ت والافكار المتصلة بأھدافھا المنشودة و أدائھا في وسیلة الادارة في نقل وتبادل المعلوما

لذلك تبرز أھمیة الاتصال الاداري في كونھ أداة فعالة للتأثیر في . تحقیق الكفاءة والفاعلیة

حیث یرفع الاتصال الفعال الروح ، السلوك الوظیفي للمرؤوسین و توجیھ جھودھم
ویقوي عندھم الشعور بالانتماء المعنویة للرئیس والمرؤوس و ینمي لدیھم روح الفریق 

كما انھ یعرف الرئیس بحاجات مرؤوسیھ واھدافھم و ردود الفعل تجاه ، الى المؤسسة

 .  اھداف المؤسسة و سیاستھا
تصدرھا    یسھم الاتصال الفعال في نقل الاوامر والتعلیمات التي : سھولة تحقیق الاھداف .3

یقوم بھا الموظفین على تفھم طبیعة اعمالھم الادارة العلیا المتعلقة بطبیعة المھام التي 
المختلفة والاھداف التنظیمیة التي یسعون الیھا ومدى مساھمة جھودھم في تحقیقھا حتى 

 .یتم تعاونھم مع بعضھم البعض مما یحقق رضائھم و ارتفاع معنویاتھم

صال في احاطة یساعد الات: المام الادارة العلیا بمجریات الامور للادارة الوسطى والتنفیذیة .4
 الادارة العلیا بمجریات الامور بنقل ما لدى العاملین من ملاحظات و آراء و مقترحات و 
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مما یساعد على  ،شكاوى وبالتالي یمكن للادارة العلیا تفھم و معایشة الظروف المحیطة بھم
 .تحسین مستوى أداء الموظفین في المؤسسات الحكومیة

 
  ن المستویات الاداریة الثلاثة مما یساعد في تبادل یساعد على تدفق المعلومات بی .5

 . الخبرات والتجارب فیما بینھم ویسھال عملیات التدقیق والرقابة من قبل الجھة المختصة
   

  تصالاتأنواع الا
  
  :الاتصالات الشفھیة .1

التي تتم عبر اللقاءات الشخصیة المباشرة وجھاً لوجھ وعبر اللقاءات الجماعیة من خلال 

  .مرات والاجتماعات او عبر اجھزة الاتصال التلفونيالمؤت
 

  :الاتصالات التحریریة .2

او من خلال ، التي تعتمد الرسائل والكتب المرسلة عبر الدوائر المتخصصة بایصال البرید العام
وتاخذ ھذه الاتصالات شكل الاوامر والقرارات النازلة . موظفین متفرغین في المنظمة لھذه المھمة

اوشكل التقاریر او الشكاوى او ، لى للاسفل او شكل التعلیمات التي تعلن وتنشر للجمھورمن الاع
  .المقترحات الصاعدة

 

 : الاتصالات الالكترونیة .1
یعتبر من النوع الثالث من انواع الاتصالات ویتمیز بالسرعة والدقة في نقل المعلومات بین كافة 

  .المستویات بنوعیھا الشفھي والتحریري
  

  تصالالا عناصر

  المرسل    )اولاً 

  الرسالة    )ثانیاً 

  قنوات الاتصال    )ثالثاً 
  المستلم     )رابعاً

  التغذیة العكسیة ) خامساً
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  :المرسل  - 1
ویفترض بالمرسل أن یتحسس العالم . وھو الجھة التي ترسل المعلومات بقصد اثارة سلوك محدد

فالتحسس المتبادل بینھما والتصور للمصالح یكون ، لمھالمحیط بالمستلم ویتوقع استجابتھ لما یست

  .ضروریاً للتواصل المستمر
  

  :الرسالة   - 2

وتتكون من رموز وحقائق وتعبیرات قد تكون كتابیة او شفویة او ( وتعني مجموعة المعاني 
نوات المناسبة بھدف التأثیر التي یرسلھا المرسل للمستقبل عبر الق) تقتصر على تعبیرات الوجھ 

  .في سلوكھ
  

  :قنوات الاتصال   -  3    

والقنوات الرسمیة اما نازلة او صاعدة او جانبیة او  ،وجود قنوات للاتصال اما رسمیة او لارسمیة
  .ویعتمد السلم الھرمي ھنا اساساً لھذه الاتصالات ،بین المواقع اللامرتبطة مباشرة

یة التي تنساب عبر الافراد والجماعات خارج اطار الھیكل والسلم اما اللارسمیة فھي العنقود
كما ان قنوات الاتصال ممكن ان تكون اما بصریة او سمعیة او  ،الھرمي وتكون عفویة وعشوائیة

  .تحریریة او مزیجاً منھا

  
  :المستلم  -4   

قبل للرسالة على وھو الجھة الذي یتلقى الرسالة من المرسل ویعتمد رد فعل المستلم او المست 

  .مدى دقة ووضوح مضمون الرسالة وكذلك المھارات الشخصیة للمستلم
  

  :التغذیة العكسیة   -5 
ھي ردة الفعل التي تحدث لدى المستقبل نتیجة عملیة الاتصال وھل حققت التاثیر او الھدف  

  . المطلوب  ام لا
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 تصال الفعالمقومات الا
فعال یتضمن تدفق واستمراریة وكفایة البیانات والمعلومات المطلوب  توفیر نظام معلومات .1

  .ارسالھا بطریقة سھلة مفھومة
  .دقة و وضوح المعلومات المطلوب ارسالھا من شخص لآخر .2

اختیار الوقت المناسب لنقل المعلومات من المرسل الى المستقبل مع ضرورة التعرف على  .3
ة بمستقبل الرسالة لضمان قبولھ وتنفیذه لمضمون مختلف الظروف العملیة والبیئیة المحیط

 .الرسالة الاتصالیة

 .دراسة قدرات الموظفین المستقبلین من الجوانب الفنیة والعملیة والسلوكیة .4
 .وضوح الھدف من الرسالة بصورة تتناسب مع المعاني المستخدمة .5

 .ل المعلوماتضرورة توفیر لغة مشتركة و مفھومة بین الموظفین الداخلین في عملیة نق .6
  . )الرجل المناسب في المكان المناسب( عند تطابق نوعیة العمل مع الاختصاص  .7

  

  تصال الرديءمشاكل الا
  .عدم اتفاق نوعیة العمل مع الدرایة العلمیة والخبرة العملیة .1

  .انعدام التنسیق بین جھود الافراد .2

 .وھمالمشكلات المرتبطة بادراك الانسان ونظرتھ للآخرین ومشاعره نح .3
 .عدم وضوح دوافع المرسل  .4

وتنجم عن تباعد المسافات بین المنظمات و فروعھا او  ،مشاكل البعد الجغرافي و المادي .5
 .المنظمة و المنظمات الاخرى المتعاملة معھا

 
  الرسالة  المرسل

  المستلم

 التغذیة العكسیة
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مشاكل ھرمیة و تنجم عن تعثر الاتصالات الصاعدة عبر السلم الھرمي و تعدد المستویات  .1

 .تعدیلات التي تجري على الرسائل الصاعدةاو كثرة الاختناقات او ال
مشاكل نفسیة یصطنعھا بعض العاملین لتأخیر و تحریف او منع وصول الرسائل للتعبیر  .2

  .عن مشاعر الكره و الحقد و عدم الرضا ازاء المنطمة او بعض المستویات فیھا

ضوح وتنجم عن سوء انتقاء المصطلحات والكلمات او عدم و: مشاكل لغویة و تقنیة  .3
المعاني او الاتفاق على مضامینھا ، مما یؤدي الى اختلاف التفسیرات و خاصة في الرسائل 

 .المصاغة بلغات اخرى او برموز او ارقام او ارشادات غیر مالوفة

مشاكل فلسفیة و ادراكیة مصدرھا اختلاف مستویات الافراد او تباین قدراتھم العقلیة  .4
یحیط بھم او لما یستلمون من معلومات او رسائل تتطلب  واتجاھاتھم او مستویات تحسسھم لما

 . مواقف محددة في ضوء تفسیراتھم لما سمعوه او قرؤوه
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