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وحدة    

 
تهدف هذه المحاضرة إلى مايلي:

تمكن الطالب من معرفة ماهية التصال وعناصره وأشكاله.
يتعرف الطالب إلى التصال الداري ومدى أهميته وأهدافه وخصائصه.

تمكن الطالب من التمييز بين أنواع التصال الداري ومتى يستخدم كل نوع.
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مقدمة
 

يعد التصال أحد الساسيات التي ترتكز عليها المؤسسة حتى تقوم بتنفيذ أعمالها وبرامجها، بإعتبار التصال همزة
وصل بين مختلف أقسام الدارة أو المؤسسة مما يؤهلها لداء مهامها بكفاءة وفعالية، فالتصالت الدارية تعتبر

أساسية في أي مؤسسة مهما كان حجمها ونوعها، وأي خلل في نظام التصال سوف يؤخر سير كافة العمال،
وبالتالي فهو ضروري في نجاح أي مؤسسة.
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I-المكتسبات القبلية I
   

 
  

لمتابعة مقرر التصال والتحرير الداري على الطالب أن يكون ملما بالعناصر التالية:
على الطالب أن يك`ون عل`ى إطلع بالمب`ادئ الساس`ية للدارة ال`تي تناوله`ا ف`ي مقي`اس تس`يير.1 

المؤسسة ومدخل إدارة العمال التي هي من ضمن مكتسباته السابقة.
التمكن الولي من أدوات التحرير باستعمال البرامج المكتبية خاصة ماتم التعرض إلي̀`ه ف`ي مقي`اس.2 

العلم اللي.
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II-التصال II
   

11مفهوم التصال:

11عناصر التصال:

12وسائل التصال :

مفهوم التصال: آ. 
  

هو عملية إرسال واستقبال للمعلومات بين طرفين (مرسل ومستقبل) وهذا يعني التفاعل والمشاركة
بينهما حول معلومة أو رأي أو اتجاه أو سلوك، وكلمة التصال هي مشتقة من الصل اللتيني للفعل (

communicateوهي تعني المشاركة وهناك من يرى أن كلمة التصال ترجع للكلمة اللتينية(
communisأي مشترك أو عام، وفي كلتا الحالتين، نجد أن كلمة التصال مرتبطة بمعنى المشاركة حول

]1[فكرة أو شيئ أو فعل ما.

عناصر التصال: ب. 
  

:]1[إن عملية التصال تتكون من أربعة عناصر أساسية هي
:وهو الجهة التي تقدم الرسالةالمرسل 
:وهو الجهة التي تستقبل الرسالة؛المرسل إليه 
:وهي عبارة عن رموز أو كلمات أو صوت أو صورة تفيد معنى معين؛الرسالة 
:وهي الطريقة التي يتم بها إرسال الرساقناة الرسالة 
:يقصد بها الجواب الذي يكون عن الرسالة الصادرة عن الجهة المرسلة .التغذية العكسية 
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والشكل التالي يوضح عناصر التصال وهي:
   

فرنسية
 

وسائل التصال : پ. 
  

:وهو ذلك التصال ال`ذي يس`تخدم اللف`اظ المنطوق̀`ة المش`تملة عل`ىالتصال الشفهي (اللفظي).1 
كلمات أو ُجمل أو عبارات دالة على معنى مفيد، و تتكون منها الفكرة أو الموضوع الذي يريد الم̀`دير
نقله للسامعين، وعادة ما تلجأ الدارات إلى هذا النوع م̀`ن التص̀`ال ال̀`ذي يتس̀`م بالس̀`رعة عن̀`دما
تتطلب الرسالة توضيحا خاص`ا للتأك`د م̀`ن إيص`ال المعن`ى الص̀`حيح، و م`ن ص̀`ور ه`ذا التص`ال نج`د

]1[الجتماعات، المقابلت، الندوات، المؤتمرات والتصالت الهاتفية .
 :فه̀`و يعتم̀`د عل̀`ى الكلم̀`ات والعب̀`ارات والمص̀`طلحات المكتوب̀`ة ف̀`ي نق̀`ل البيان̀`اتالتصال الكتابي.2 

والمعلوم̀`ات، حي`ث يومي̀`ا يس`تخدمها الم̀`وظفين عل̀`ى اختلف مس̀`توياتهم الدارة والتنظيمي̀`ة، إذ
]2[يقومون بكتابة الرسائل والمذكرات والتقارير ....الخ.

وتشمل القرارات أو المعلومات التي تصل للعاملين عن طريق التقني̀`ات الحديث̀`ةالتصال اللكتروني:.3 
مث̀`ل الن̀`ترنت والف̀`اكس، والتص`الت اللكتروني̀`ة م̀`ن الممك̀`ن أن تع̀`زز نم̀`و وفاعلي̀`ة التص`ال بي̀`ن
العاملين إل أنه`ا م`ن الممك`ن أن ت`̀`حاط بع`دم الفه`م الص`حيح إذا ل`م تكت`ب بطريق̀`ة واض`حة مث`ل

]1[التصالت الكتابية.

التصال
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فرنسية
   
   

   

التصال

13



   
   

III-التصال الداري III
   

   

  
   

   
15مفهوم التصال الداري:

15أهمية التصال الداري:

16أهداف التصال الداري:

16أنواع التصالت الدارية:

17خصائص التصال الداري:

   
  

   
   
   

   

مفهوم التصال الداري: آ. 
  

ات`̀ ̀`ى إيص̀`ال البيان ̀`ل عل ̀`لوكية تعم ̀`ة وس ̀`ة واجتماعي ̀`ة إداري ̀`أنه :عملي ̀`رف التص̀`ال الداري ب يعف
والمعلومات والقرارات إلى أفراد المؤسسة للوصول إلى الهدف المشترك، من خلل تفاعل التص`ال
بين مجموعة من الفراد المرسلين والمستقبلين اجتماعي̀`ا،، مم̀`ا يخل̀`ق رواب̀`ط وص̀`لت وتش̀`ابكات

]3[تجعلهم يؤثرون ويتأثرون في بعضهم البعض.
وهناك تعريف آخر للتصال الداري: هو مجموعة من الجراءات والط̀`رق والوس̀`ائل والترتيب̀`ات ال̀`تي

تكف̀`ل إنت̀`اج وتوص̀`يل واس̀`تخدام البيان̀`ات اللزم توفيره̀`ا لتخ̀`اذ ق̀`رارات س̀`ليمة التج̀`اه ص̀`حيحة
]4[التوقيت.

أهمية التصال الداري: ب. 
  

]5[تظهر أهمية التصال الداري كعملية حيوية وأساسية لكل إدارة أو منظمة في الجوانب التالية:
.يعكس التصال فعالية الدارة وقدرتها على تحقيق التميز
يسمح التصال للعاملين داخل الدارة من فهم المطلوب في العمل والهداف وط`رق الداء لتحقي`ق

أهداف المنظمة.
البحث عن أنجح الحلول بكل المشاكل التي تعترض عمل المنفذين بتفعيل التصال المناس̀`ب ف̀`ي

التوقيت المناسب وللمستوى المناسب.
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يسمح التصال الناجح بتحقيق التناسق وعدم الت̀`داخل داخ̀`ل المنظم̀`ة بإزال̀`ة ك̀`ل الغم̀`وض وك̀`ل
مامن شأنه أن يحدث سوء الفهم.

.يسمح بتوطيد العلقات النسانية بين الفراد والجماعات وتحسين الداء الجماعي

أهداف التصال الداري: پ. 
  

]6[يهدف التصال الداري إلى مايلي:
تزويد العاملين بما يحتاجون إليه من معلومات ع̀`ن الج`راءات والممارس`ات الخاص̀`ة بالعم`ل للقي`ام

بمهام أعمالهم على أكمل وجه.
وضع كافة المعلومات والبيانات الدقيقة أمام متخذي القرارات في مواقع التنفيذ والقيادات المختلف̀`ة

حتى يتمكنوا من صنع قرارات سليمة.
. مساعدة الدارة على القيام بأعمالهم الرئيسية في رسم سياسات المنظمة وخططها
. تحقيق انسياب المعلومات والبيانات الضرورية لحسن سير العمل داخل الدارة
. تحقيق قدر من الفهم المشترك بين مختلف العاملين في الدارة
.التنسيق بين جهود العاملين في الدارة وأقسامها وادارتها
.تمكين القيادة في الدارة من ايصال توجيهاتها وأفكارها ونصائحها إلى العاملين

أنواع التصالت الدارية: ت. 
  

تتعدد أنواع التصالت الدارية ما بين اتصالت رسمية تتم وفق التسلسل الهرمي للمؤسسة، واتصالت غير
رسمية تعتمد على مدى قوة العلقات الشخصية التي تربط بين أجزاء الداري وبين أعضائه، ويمتلك كل نوع

من هذين النوعين قنواته الخاصة بالتصال كما سيتم التوضيح فيما يلي:

التصالت الرسمية:. 1 
  

هي التصالت التي تتم من خلل القنوات الرسمية التي حددتها المؤسسة، باعتبارها قنوات رسمية يجب
إتباعها عند القيام بالتصال، وهي تحدد خطوط السلطة والواجبات والمسؤوليات، كما تحدد كافة التعليمات

]1[والجراءات الواجب إتباعها، حيث توجد ثلثة أنواع للتصال الرسمي هي:

التصالت العمودية: ا) 
  

̀`ديرينالتصالت النازلة:.1  يتمثل هذا الشكل من التصال الذي يكون من أعلى إلى أسفل أي من الم
إلى المرؤوس`ين، ويتمثل في التعليم`ات ال`تي يص`درها الق`ادة الداري`ون للمس`تويات ال`دنيا وال`تي

تتضمن نقل التعليمات اللزمة و التوجيه`ات لحسن سير العمل.
:في هذا النوع من التصالت تنتقل المعلومات من المستويات الدنيا في التنظيمالتصالت الصاعدة.2 

̀`دنيا التص̀`ال بم̀`دراء إل̀`ى المس̀`تويات العلي̀`ا، كوس̀`يلة يس̀`تطيع به̀`ا العم̀`ال ف̀`ي المس̀`تويات ال
المستويات العليا في المؤسسة والتعبير عن آرائهم وأفكارهم والشعور بالمشاركة والقيمة الفردية

داخل المؤسس

التصالت الفقية:1 
  

يستخدم عندما يكون التصال على نفس المستوى الداري سواءا كان رسميا أو غير رسمي وترتبط
الرسائل المنقولة على هذا المستوى بمشاركة المعلومات وحل المشكلت، وبالرغم من الهمية الكبيرة
للقنوات الفقية إل أنها تعاني من بعض الصعوبات مثل اضطرار العمال للتعامل مع العديد من الزملء وتطوير

علقات عمل رؤساء الوحدات الخرى على اختلف شخصياتهم وسلوكياتهم.

التصال الداري
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التصالت غير الرسمية:. 2 
  

هي تلك التصالت غير الرسمية هي تلك التصالت التي تقوم على أساس العلقات الشخصية و
الجتماعية بين الموظفين داخل المنظمة.

خصائص التصال الداري: ث. 
  

]6[يتميز التصال الداري بعدد من الخصائص الرئيسية التي يمكن تحديدها في ما يلي:
تنظر إلى الحداث والعلق`ات عل`ى أنه`ا متغي`رة غي`ر أنه`ا ل تتحم`ل أي إهم`ال أوعملية ديناميكية:.1 

تأخير لنه يتوقف على سرعة إنجازها بكفاءة وفعالية نجاح العملية الدارية؛
حيث تؤدي دوا،ر بارا،ز في إقامة الثقة والحترام والتفاهم المتب`ادل وتوثي`ق العلق`اتعملية إنسانية:.2 

بين المنظمة الدارية وجمهورها من ناحية وبين الرؤساء والعاملين وزملءهم من ناحية أخرى.
:سواء كانا شخصين، أم شخصا، ومجموعة من الفراد والهدف من التفاعلعملية تفاعل بين طرفين.3 

تحقيق مشاركة المستقبل للمرسل في فهم الفكرة وتقبلها والتحفمس لتنفيذها.
يمك̀`ن للق`ادة اس`تعمالها ف`ي تحري`ك الجماع`ة نح`و تحقي`ق اله`دافعملي`ة اجتماعي`ة ونفس̀`ية:.4 

المرغوبة، كما أنها تمك`ن الق`ادة م`ن فه`م اتجاه`ات الع`املين وتنس`يق الرواب`ط بينه`م وبي`ن أج`زاء
التنظيم وتنمية وتوجيه العلقات النسانية داخل الدارة.

بمعنى أنها ل تقتصر على مرحلة زمنية من نش̀`أة المنظم̀`ة وانم̀`ا تص̀`احب الدارةعملية مستمرة:.5 
منذ تأسيسها لتهيئ`ة ج`و العم`ل وتح`افظ عل`ى مس`تنداته وت`زفود الب`احثين والمس`ؤولين وغيره`م

بالمعلومات والنشطة التي تمارسها الدارة عبر مراحل تطورها المختلفة.
   

فرنسية
   
   

   

التصال الداري
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