
د. سايح فطيمة

يعتمحححد العمحححل الإداري على مبحححادئ اححححترام السحححلم الإداري والمسحححؤلية والموضحححوعية والمجاملحححة والححححذر،

بالإضححافةح إلى واجب الوضححوح والدقححة هححذه المبححادئ تلححزم الإداري اسححتخدام أسححلوب في تحريححر الرسححائل

يتضمن صيغ تتطابق مع هذه الضوابط وبما يعكس ميكانيزمات الإدارة.

]أو أيححححة وسححححائل أخححححرى، الكتابة ، أو توفححححير التسححححلية عن طريححححق الكلام أوالمعلومححححات أو تبححححادل والاتصصصصال

ر الناس لبعضهم البعض [1 `
ما كانت أهم أنواعها هي الاتصالات الشخصية التي تحدث عندما يُعبِّ وربِّ

عن أفكارهم ورغباتهم. ويتصححل النححاس مححع بعضححهم البعض من خلال طححرق عديححدة، ومن ذلححك: الكلام،

الهاتفيححة، والخطابححات للاتصححالات المكالمات وتحريك أياديهم، وحتى تعبيرات وجوههم. ويستخدم الناس

الشخصية.

مفهوم وتعريف الاتصال

مصطلح الاتصال في اللغة العربيححة من وصححل يصححل ويعححني الوصححول إلى الشحح~يء أو بلوغححه والانتهححاءلغة : 

Communis مشححححححتقة من الاسححححححم اللاتيححححححني Communicationإليححححححه. أمححححححا في اللغححححححة الإنجليزيححححححة؛ فمصححححححطلح 

 ويعني : تبادل أطححراف الحححديثCommunicare أي عام، شائع أو مألوف. ومن الفعل Communويعني 

بين شخصحححححين أو أكحححححثر، تبحححححاحث وتشحححححاور، نقحححححل وتبحححححادل الحححححرأي محححححع بعض. كمحححححا تعحححححني: المعلومحححححة المرسحححححلة،

الرسحححححححالة الشحححححححفهية أو الكتابيحححححححة،ح شحححححححبكة الاتصحححححححالات كمحححححححا تعحححححححني تبحححححححادل الأفكحححححححار والمعلومحححححححات عن طريحححححححق

الكلام، الكتابة أو الرموز والإيحاءات.

العمليححة الححتي بهححا يتفاعححل المرسححلون والمسححتقبلون للرسححائليمكن تعريححف الإتصححال على أنححه: اصصصطلاحا: 

في سياقات اجتماعية معينة، فهو أن تستمع إلى غحيرك وتفهمححه، وذلححك لكي يفهمححك بشححكل أفضححل، فهححو

عملية تبادل بين طرفين ولكل طرف ش~يء ما يقدمه للآخر.

عمليحححححة، أداة وتقنيححححة يتم من خلالهحححححا نقححححل، تبحححححادل، إخبحححححار ومشحححححاركةح معلومحححححات،ويعحححححرف الاتصحححححال بأنححححه 

بيانحححححححات، أفكحححححححار وآراء، مفحححححححاهيم ومشحححححححاعر بين طحححححححرفين أو أكحححححححثر (فحححححححرد-فحححححححرد، فحححححححرد-مؤسسحححححححة، مؤسسحححححححة-

مؤسسححة،...) من أجححل تحقيححق أهححداف جميححع الأطححراف المحححددة، وذلححك إمححا باسححتخدام اللغححة اللفظيححة أو
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الإداريالاتصال والتحرير 
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غححححير اللفظيححححة. ويتم بلححححوغ الهححححدف من العمليححححة الاتصححححالية عنححححدما يتم فهم محتححححوى والغايححححة من الرسححححالة

بوضوح وان يستجاب لها بشكل إيجابي ضمن مزيج من عناصر العملية الاتصالية.

Georgeلجصصصصصصصورج لنصصصصصصصدبرج)كلمححححححححة اتصححححححححال وفقححححححححا   Lundberg)تسححححححححتخدم لتشححححححححير إلى التفاعححححححححل بواسححححححححطة

يء آخحححر تعمحححل كمنبحححهوالعلامحححات  الرمحححوز، وتكحححون الرمحححوز عبحححارة عن حركحححات أو صحححور أو لغحححة أو أي شححح~

للسلوك، أي أن الاتصال هو نوع من التفاعل الذي يحدث بواسطة الرموز.

ويوجد تعريفات أخرى منها:

الاتصال هو العملية التي يتم من خلالها نقل رسائل معينة من مرسل إلى مستقبل..1

الاتصحححال الجمحححاهيري وهحححو الاتصحححال الحححذي يتم بين أكحححثر من شخصحححين وتقحححوم بهحححا المؤسسحححات أو.2

الهيئات.

الاتصححححححال هحححححححو انتقحححححححال المعلومحححححححات والأفكححححححارح والاتجاهحححححححات والعواطححححححف من شحححححححخص لأخحححححححر أو من.3

جماعة إلى أخرى.

الاتصححال هححو عمليححة تعححدد الوسححائل والهححدف الححذي يتصححل أو يرتبححط بححالآخرين ويكححون ضححروريا.4

اعتباره تطبيقا لثلاث عناصر وهي العملية والوسيلة والهدف.

الاتصحححححال عمليحححححة تفاعحححححل بين طحححححرفين من خلال رسحححححالة أو فكحححححرة أو خحححححبرة عحححححبر قنحححححوات اتصحححححالية.5

تتناسب مع مضمون الرسالة.

و" الاتصال هو عملية نقل وتبادل للمعلومات والأفكححار والإرشححادات والمهححارات والميححول والقيم من

فححرد إلى آخححر، أو من فححرد إلى حيححوان أو من فححرد إلى آلححة  أو من مجموعححة من الأفححراد إلى مجموعححة

اخححححححرى أو من آلححححححة إلى آلححححححة أخححححححرى، وذلححححححك عن طريححححححق وسححححححيلة أو أكححححححثر من وسححححححائل الاتصححححححال، بهححححححدف

توجيه أو تعديل أو تغيير سلوك الآخرين نحو الاتجاهات المرغوبة".ح

عناصر العملية الإتصالية

تتم العمليححححححححححة الاتصححححححححححالية وفححححححححححق مححححححححححزيج من العناصححححححححححر المحححححححححححددة، فلكححححححححححل طححححححححححرف من العمليححححححححححة الاتصححححححححححالية

الديناميكية اتجححاهين، فالمرسححل طححرف في عمليححة الاتصححال يقابلححه المرسححل إليححه أو المسححتقبل كطححرف ثححاني

 ، كححححححل هححححححذه العناصححححححرFeedbackيسححححححتقبل رسححححححالة المرسححححححل ويرجعهححححححا في شححححححكل صححححححدى أو تغذيححححححة راجعححححححة 

بالإضافةح إلى أخرى متكاملة وضرورية لإتمام الاتصال، والتي نذكرهاح كالآتي :
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