
 

 

 

 

التحرير الإداريمحاضرات في الإتصال و   
ماستر  *   تخصص قانون عام 10موجهة لطلبة السنة   

 
  

 

درار عبد الهادي الدكتور   

القانون العام  قسم      *   محاضر قسم أ أستاذ   

أبو بكر بلقايد*   الحقوق والعلوم السياسية  /  جامعة تلمسان كلية   



ـــعن  . . . . . . . . . . . . . . . . . . .     و المؤسساتي ال الإداري ــــــــــــرة : الإتصــــــــحاضـــــــــــــــــــــــــوان المـــــــــــــــــ

 

 
1 

 مقدمة

يُعد الاتصال الإداري حجر الزاوية في نجاح أي منظمة حديثة، فهو ليس مجرد وسيلة لتبادل المعلومات، بل هو 

عملية حيوية تضمن التنسيق الفعال بين الأقسام، وتحفيز الموظفين، ودعم اتخاذ القرارات الاستراتيجية. في عالم 

مر، أصبحت القدرة على التواصل بفعالية داخل المؤسسات الأعمال المعاصر الذي يتسم بالديناميكية والتغير المست

 حاسمًا في تحقيق الأهداف التنظيمية وبناء بيئة عمل صحية ومنتجة.
ً
 وخارجها عاملا

يهدف هذا البحث إلى تقديم دراسة شاملة لمفاهيم الاتصال الإداري، بدءًا من تعريفه وأهميته، مرورًا بأنواعه 

 إلى الأهداف التي يسعى لتحقيقها والتحديات التي قد تواجهه. كما سيتناول البحث  المختلفة وعناصره الأساسية،
ً

وصولا

مهارات الاتصال الفعال التي يجب على المديرين والقادة امتلاكها لضمان سير العمليات الاتصالية بسلاسة وكفاءة، 

 ات المحيطة.مما يسهم في تعزيز الأداء العام للمؤسسة وقدرتها على التكيف مع المتغير 

 تعريف الاتصال الإداري :  10المبحث 

الاتصال الإداري هو عملية ديناميكية ومستمرة لتبادل المعلومات والأفكار والمشاعر والاتجاهات بين مختلف 

المستويات الوظيفية داخل المؤسسة، وبين المؤسسة وبيئتها الخارجية. يهدف هذا النوع من الاتصال إلى تقديم 

ة، وتحفيز العاملين، كما يساهم في تحقيق التنسيق والتكامل بين مختلف أقسام المؤسسة التوجيهات، تنسيق الأنشط

 ودعم عملية صنع القرار.

 أنواع الاتصال الإداري :  10المبحث 

 تتنوع أشكال الاتصال الإداري لتلبية احتياجات المؤسسة المختلفة، ويمكن تصنيفها بناءً على عدة معايير:

 الاتصال الرسمي وغير الرسمي :  10المطلب 

يتم وفق إجراءات محددة وموثقة، ويشمل المراسلات الرسمية مثل الخطابات، والتقارير،  الاتصال الرسمي:•

 والتعليمات، والمحاضر. يتميز بالدقة والمصداقية، ويهدف إلى توثيق المعلومات وتسهيل تتبع العمليات.

ن، مثل طريقة غير رسمية بين الموظفييتضمن المحادثات والمراسلات البسيطة التي تتم ب الاتصال غير الرسمي:•

 المحادثات السريعة والتعليقات اليومية. يلعب دورًا هامًا في تعزيز روح الفريق وخلق بيئة عمل مريحة ومرنة.

 الاتصال الداخلي والخارجي :  10المطلب 

  يشمل التفاعل بين الأقسام والإدارات داخل المؤسسة، مما يتيح تبادل المعلومات  :الاتصال الداخلي

وتنسيق الجهود بشكل أفضل بين الفرق المختلفة. يسهم في تعزيز التعاون، وتقليل الأخطاء، وزيادة 

 الكفاءة.
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  يركز على إدارة التواصل مع الأطراف الخارجية مثل العملاء، والموردين، والهيئات  :الاتصال الخارجي

ن سير العمليات الخارجية الحكومية. يسهم في توطيد علاقات المؤسسة مع المجتمع الخارجي، وضما

 بسلاسة واحترافية.

 الاتصال الكتابي، الشفوي، والإلكتروني :  10المطلب 

 يتمثل في المراسلات المكتوبة مثل التقارير، المذكرات، والبريد الإلكتروني. يتميز بالدقة  :الاتصال الكتابي

 دائمًا للمعلومات.
ً
 والتوثيق، ويوفر سجلا

  حادثات المباشرة، الاجتماعات، والمكالمات الهاتفية. يتميز بالسرعة يتم من خلال الم :الاتصال الشفوي

 والمرونة، ويتيح التغذية الراجعة الفورية.

 يشمل استخدام التقنيات الحديثة مثل البريد الإلكتروني، تطبيقات المراسلة  :الاتصال الإلكتروني

ابي والشفوي، ويوفر وسيلة فعالة الفورية، ومنصات التعاون الرقمي. يجمع بين مزايا الاتصال الكت

 وسريعة للتواصل.

 عناصر الاتصال الإداري  : 10المبحث 

 تتكون عملية الاتصال الإداري من عدة عناصر أساسية تضمن إتمام العملية بنجاح:

هو الشخص أو الجهة التي تبدأ عملية الاتصال وتقوم بإرسال الرسالة. يجب أن  المرسل )المصدر(: .1

 يكون المرسل قادرًا على صياغة الرسالة بوضوح ودقة.

هي المحتوى أو المعلومات التي يرغب المرسل في نقلها إلى المستقبل. يمكن أن تكون الرسالة  :الرسالة .2

 غير لفظية. عبارة عن كلمات، أفكار، بيانات، أو إشارات

هي الطريقة أو الأداة التي يتم من خلالها نقل الرسالة من المرسل إلى المستقبل.  الوسيلة )القناة(: .3

تشمل الوسائل الاتصال الشفوي )مثل الاجتماعات والمكالمات(، الاتصال الكتابي )مثل التقارير والبريد 

 الإلكتروني(، والاتصال الإلكتروني )مثل تطبيقات المراسلة ومنصات التعاون(.

و الشخص أو الجهة التي تستقبل الرسالة وتقوم بتفسيرها وفهم معناها. يجب أن يكون ه المستقبل: .4

 المستقبل قادرًا على فك رموز الرسالة واستيعاب محتواها.

هي استجابة المستقبل للرسالة، والتي تعود إلى المرسل. تساعد  (:Feedbackالتغذية الراجعة ) .5

همت بشكل صحيح، وتتيح له التغذية الراجعة المرسل على معرفة ما إ
ُ
ذا كانت الرسالة قد وصلت وف

 تعديل رسالته إذا لزم الأمر.

أي عامل قد يعيق عملية الاتصال ويؤثر على وضوح الرسالة أو فهمها. يمكن أن  (:Noiseالتشويش ) .6

 يكون التشويش داخليًا )مثل التحيزات الشخصية( أو خارجيًا )مثل الضوضاء البيئية(.

 تصال في المؤسساتأهداف الا:  10المبحث 
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يهدف الاتصال الإداري في المؤسسات إلى تحقيق مجموعة من الأهداف الحيوية التي تساهم في نجاح المنظمة 

 واستدامتها:

  يعتبر الهدف الأساس ي للاتصال هو تبادل المعلومات والبيانات بين الأفراد والأقسام  :تبادل المعلومات

 طراف الخارجية.المختلفة داخل المؤسسة، وكذلك مع الأ 

 يساعد الاتصال الفعال في صياغة وتطوير الخطط المستقبلية للمؤسسة، من خلال توفير  :تطوير الخطط

 المعلومات اللازمة للمديرين لاتخاذ القرارات.

 يضمن الاتصال الجيد تنفيذ الخطط الموضوعة بفعالية، من خلال نقل التعليمات  :تنفيذ الخطط

 والتوجيهات إلى جميع المستويات الإدارية.

 يساهم الاتصال في وضع السياسات والإجراءات التي توجه أداء الأنشطة  :تسهيل صياغة السياسات

 التنظيمية، من خلال جمع المعلومات وتحليلها.

  يهدف الاتصال إلى تحقيق الأهداف العامة للمنظمة، من خلال تنسيق جهود  :التنظيميتحقيق الهدف

 المديرين والعاملين، وضمان التوافق بين الأهداف الفردية والتنظيمية.

 يعزز الاتصال الإيجابي العلاقات بين الموظفين، وبين المؤسسة وعملائها وشركائها، مما يخلق  :بناء العلاقات

 ية ويزيد من الولاء والانتماء.بيئة عمل صح

 يسهل الاتصال الفعال تحديد المشكلات وتحليلها وتقديم الحلول المناسبة لها، من خلال  :حل المشكلات

 تبادل الأفكار والآراء بين الأطراف المعنية.

 ي عملية فيساهم الاتصال في تحفيز الموظفين وزيادة رضاهم الوظيفي، من خلال إشراكهم  :تحفيز العاملين

 صنع القرار وتقدير جهودهم.

 معوقات الاتصال الإداري :  10المبحث 

على الرغم من أهمية الاتصال الإداري، إلا أنه قد يواجه العديد من المعوقات التي تحد من فعاليته وتعيق 

 تحقيق أهدافه. يمكن تصنيف هذه المعوقات إلى عدة فئات:

 تتعلق بالهيكل التنظيمي للمؤسسة وإجراءات العمل، وتشمل: معوقات تنظيمية  :  10المطلب 

يؤدي عدم وضوح الأهداف والسياسات إلى صعوبة صياغة الرسائل وتحديد  عدم وضوح الأهداف والسياسات 

 محتواها، مما يؤثر على فهم المستقبل.

ة الرسائل المتداولة، ويجعل عدم توفر المعلومات الكافية أو دقتها يؤثر على جود قص البيانات والمعلوماتن 

 اتخاذ القرارات صعبًا.

عدم تحديد قنوات الاتصال الرسمية والمسؤوليات بوضوح يؤدي إلى تداخل الأدوار  عدم وضوح مراكز الاتصال 

 وتأخير وصول المعلومات.
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 من مشاركةتركيز السلطة في يد عدد قليل من الأفراد يحد من تدفق المعلومات ويقلل   لمركزية الشديدةا 

 الموظفين.

 تتعلق بالخصائص الفردية للمرسل والمستقبل، وتشمل: معوقات إنسانية )شخصية( :  10المطلب 

اختلاف الخلفيات الثقافية، التعليمية، والخبرات بين الأفراد يؤثر على طريقة فهمهم وتفسيرهم  :الفردية الفروق 

 للرسائل.

خصية قد تؤثر على كيفية إرسال الرسائل أو استقبالها الآراء المسبقة والمعتقدات الش :الشخصية التحيزات 

 وتفسيرها.

 غياب الثقة بين المرسل والمستقبل يؤدي إلى عدم مصداقية الرسائل وصعوبة تقبلها. :عدم الثقة 

 ميل الأفراد إلى سماع ما يتوافق مع معتقداتهم وتجاهل ما يتعارض معها. :الانتقائي الاستماع 

ا من ردود الفعل  :النقد من الخوف 
ً
قد يتردد الموظفون في إرسال معلومات سلبية أو تقديم تغذية راجعة خوف

 السلبية.

 تتعلق باللغة المستخدمة في الاتصال، وتشمل: معوقات لغوية ودلالية : 10المطلب 

يؤدي استخدام لغة غير مفهومة أو مصطلحات فنية معقدة إلى  :استخدام مصطلحات غير واضحة أو غامضة 

 الرسالة.سوء فهم 

قد تحمل الكلمات أو العبارات معاني مختلفة لأشخاص مختلفين، مما يؤدي إلى تفسيرات  الاختلاف في المعاني:

 خاطئة.

 في بيئات العمل متعددة الجنسيات، قد تؤدي الترجمة غير الدقيقة إلى تحريف الرسائل. :الترجمة غير الدقيقة

 تتعلق بطبيعة المعلومات نفسها، وتشمل: معوقات خاصة بالمعلومات  : 10المطلب 

تدفق كمية كبيرة من المعلومات قد يؤدي إلى صعوبة معالجتها وفهمها،  )الحمل الزائد(:زيادة حجم المعلومات 

 مما يسبب الإرهاق للمستقبل.

 عدم كفاية المعلومات يؤدي إلى اتخاذ قرارات غير سليمة أو فهم غير كامل للموقف. :نقص المعلومات

 أي عامل خارجي أو داخلي يؤثر على وضوح الرسالة، مثل الضوضاء، الانقطاعات، أو التشتت. :التشويش

 تتعلق بالبيئة المحيطة بعملية الاتصال، وتشمل:  معوقات بيئية : 10المطلب 

 الأصوات المرتفعة أو الانقطاعات المتكررة التي تعيق التركيز على الرسالة. :الضوضاء المادية

 التباعد الجغرافي بين الأفراد أو الأقسام قد يؤثر على سرعة وفعالية الاتصال. :رافيةالمسافة الجغ
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 استخدام تقنيات اتصال قديمة أو غير فعالة قد يعيق تدفق المعلومات. :التقنيات غير الملائمة

 مهارات الاتصال الفعال في الإدارة:  10المبحث 

تعتبر مهارات الاتصال الفعال ضرورية للمديرين والقادة لتحقيق الأهداف التنظيمية وبناء بيئة عمل إيجابية. 

 من أهم هذه المهارات:

القدرة على الاستماع بانتباه وفهم الرسالة كاملة، بما في ذلك الإشارات غير اللفظية. يساعد  :الاستماع الفعال

 قة وتجنب سوء الفهم.الاستماع الفعال على بناء الث

القدرة على صياغة الرسائل بوضوح ودقة، وتجنب الغموض أو المصطلحات  :الوضوح والدقة في التعبير

 المعقدة. يجب أن تكون الرسالة مباشرة ومفهومة للمستقبل.

ن الأداء تحسيالقدرة على تقديم واستقبال التغذية الراجعة بشكل فعال وبناء، بهدف  :التغذية الراجعة البناءة

 وتطوير المهارات. يجب أن تكون التغذية الراجعة محددة، موضوعية، وفي الوقت المناسب.

القدرة على فهم مشاعر الآخرين ووجهات نظرهم، ووضع النفس مكانهم. يساعد التعاطف على بناء  :التعاطف

 علاقات قوية وتعزيز التعاون.

القدرة على تكييف أسلوب الاتصال مع مختلف المواقف والأشخاص. يجب أن يكون المدير  :المرونة والتكيف

 قادرًا على استخدام قنوات اتصال مختلفة وأساليب متنوعة حسب الحاجة.

القدرة على التعامل مع الخلافات والنزاعات بشكل بناء، والبحث عن حلول ترض ي جميع الأطراف.  :حل النزاعات

 رات التفاوض والوساطة.يتطلب ذلك مها

القدرة على تقديم الأفكار والمعلومات بطريقة مقنعة ومؤثرة، لحث الآخرين على تبني وجهة نظر  :الإقناع والتأثير

 معينة أو اتخاذ إجراء محدد.

الوعي بلغة الجسد واستخدامها بفعالية لتعزيز الرسالة اللفظية. تشمل لغة الجسد  :استخدام لغة الجسد

 تعابير الوجه، الإيماءات، والاتصال البصري.

القدرة على إدارة الوقت بفعالية لضمان التواصل في الوقت المناسب، وتجنب التأخير أو الإفراط  :إدارة الوقت

 في التواصل.

ة على تحليل المعلومات وتقييمها بشكل منطقي، لتحديد الحقائق والآراء والتحيزات. القدر  :التفكير النقدي

 يساعد التفكير النقدي على اتخاذ قرارات مستنيرة وتحسين جودة الاتصال.

 خاتمةال
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في الختام، يتضح أن الاتصال الإداري يمثل العمود الفقري لأي منظمة تسعى إلى تحقيق التميز والنجاح. إنه 

د نشاط عابر، بل هو عملية معقدة ومتكاملة تتطلب فهمًا عميقًا لمفاهيمها، أنواعها، عناصرها، وأهدافها. ليس مجر 

ا الضوء على الدور المحوري للاتصال في تسهيل تبادل المعلومات، 
ً
لقد تناول هذا البحث هذه الجوانب بالتفصيل، مسلط

 ين.وتنسيق الجهود، ودعم عملية صنع القرار، وتحفيز العامل

كما تم استعراض المعوقات التي قد تواجه الاتصال الإداري، سواء كانت تنظيمية، إنسانية، لغوية، أو بيئية، 

مما يؤكد على ضرورة الوعي بهذه التحديات والعمل على تجاوزها. وأخيرًا، تم التأكيد على أهمية امتلاك المديرين والقادة 

لاستماع النشط، والوضوح في التعبير، والتعاطف، والقدرة على حل لمجموعة من مهارات الاتصال الفعال، مثل ا

 النزاعات، وذلك لضمان فعالية العملية الاتصالية وتحقيق أقص ى استفادة منها.

إن الاستثمار في تطوير مهارات الاتصال الإداري وبناء أنظمة اتصالية فعالة ليس خيارًا، بل ضرورة حتمية 

مو والازدهار في بيئة تنافسية متزايدة. فالاتصال الفعال هو المفتاح لبناء علاقات قوية، للمؤسسات التي تطمح إلى الن

 وتعزيز التعاون، وتحقيق الأهداف الاستراتيجية، مما يضمن استمرارية ونجاح المنظمة على المدى الطويل.

 

 

 

 


