




الاتصال 

المكتوب
الاتصال 

الشفهي



رسللللللل يبللللللل  ي  المواجهةةةةةةةر الم ا ةةةةةةة   يصللللللل في لللللللالتي للللللل ي     للللللل ي   للللللل ي    للللللل ي

:و  س قب ي،يوتع بري لافض يلإرسالي  ع  ماتي لأسبابي   ا ية

تشعري  فرلي  رس ي  يهيبأهمي هي  ذ  ية؛

 يهي  ع  مات؛ تيحي  فرصةي  مرس يأصلاي كييي أكديمني ستيعابيوفهمي  رس يإ

أسرعيوسائ ي لا صالات.



م،ل ي     صل ي     ص ي  ك  بييمث يجلء يملني يايلاتي  ه،يلة،يفا عمل ي ل ي  ك ل يلايي   ل ✓

ي ميا؛

 م لاك يمهار تي  ك ابةييسا دكي لىي  ،جاحي  ي م  ؛✓

للا ي✓ ال الةةة    عةةةال اللةةةالمراد المةةة ال ا  ةةةيسللل  دلاي لا صلللالي  ك لللاةييبفعا يلللةي للل ي ا لللةيملللايإ  ي ل

؛الملرولمات ك ار وعلى كافر المستويات

.لا  رج عيإ يهايمس قببأ  فر ال  ائل يتيحيسجلايل ئماي  مع  ماتيمماييسمحي✓



الاتصال 

غار ال  مي

الاتصال 

ال  مي



يحدل  ذي،مرلرمنظال  ميبالهيكلالم ت طرالاتصالات   رسمية  صالاتتعد

و لافر ل؛و لا سالا لال ر تب  و  سؤو ية  س  ةخ  ط

أفقيةصا دت،ناز ة،:أن  عثلاثة لىبدورها  رسمية لا صالات ،قسم.



؛اد الأف الحقيقر التفاعل الاجتماعي بلايتست،ديإلىي  هيك ي   ،ظيم ي  رسم يب يإلىي

ي حاربهلايم ج لتي  ي  ي  ،ظمات،ي ملار ي م هلاي ل ييل لايو للىي لإل رتيأ يتعولرديب ج لهلايوألا

ب يتعم ي لىي س ق ابهاي  حقيقيأهد دي  ،ظمة؛

ينظر ي اي حققهيمنيمء يايتلا بايلا عن الاتصالات ال  مير بل لمكمرر لهالا،:



ا ها؛زيالتيسر ةي ن قاليو باللي  ع  ماتي    يي عذري لىي لا صالي  رسم ي يص➢

؛ ،ميةي  شع ريبالان ما ي دىي  عام   ي نيطريقيتعريفهميب فاصي ي  عم ➢

  ساهمةي  يتسي ري م يةي   فاوضيمعي  ،قاباتي  عما ية؛➢

.ةي  عم   ساهمةي  يإز  ةي   م ي لانفعاليو     ريو  ق قيو  كبتي  ،فس  يمنيبيئ➢



الاتصال 

يغار الرفظ

الاتصال 

الرفظي



 لردي خخلر،يتع مدي لىيوسائ ي  تي  ماتيمعبرتي ني  علاييي  لر لي  صلي هايإللىي  

.الرفظيرلا تغنى عن الاتصالات غارإلايأنهايهذه الاتصالات ض و ير وإ ي انتي



 ن قلللللللل يمللللللللنيفللللللللرليخخللللللللريلو ي سلللللللل  د لاي

  جلله،ي  ك مللات،يبلل يتع مللدي لللىيتعللاب ري 

نيهذهي لأخ رتي ك  يمقصل لتيوهالفلةيمل

قب يطللللردي  رسلللل ي ،للللدي  صللللا هيبا سلللل 

.ةو  م زيبك نهايوسائ يغ ري فظي



 لا صالي

 يجماه ريي

 لا صالي

 يجمع 

 لا صالي

  شخص  



قب ي لؤلييي ضمنيم  جهلةيمبارلرتيبل  ي  قلائميبالا صلاليو  سل 

.إلىي   غي ري  يس  كي  س قب يو  جاها ه



خاصيلو ي م يللةي بلللاللي  ع  ملللاتيو لأفكلللاريو لأخبللاري   للل ي للل ميبللل  ي لأ للل

.وج لي ،  تيأوي   م يوسي ة



دلاي  رسل ي،يويسل لا يحاث فيه لقاء لم ا   بةاد الم  ةل وجمهةو  المترقةاد 

؛ ،ق ي  رسا ةيإلىي يجمه ريالاتصال الجماهارير ( و ائط ) و ائل 

ملللنيي جلللهي  رسللل يملللنيخللللاليرسلللا  هيإللللىيمجم  لللاتي لللخمةيوغ لللريم جايسلللة

. يجمه ري  ستهددي  ينفسي    تي قريبا



الاتصال في 

اتجاهاد

الاتصال في 

اتجاه واحا



 ترحةةةا    ، وعةةةال السةةةماؤ لرم بو ةةةاد ب فةةة    ا  ةةة  ولمقأوتوق اطيةةةر الالا   يشةةةار ا ةةةى

و كواه  إ ى المستويات اللريا؛

  لرمؤ سر؛التنظيمات غار ال  مير المضال يساه  في انتشا

يليق تنمير المها ات والقا ات الإبااعير لاى اللالمراد.



الاتجاهاد يلني صلولا ونزولا؛

  لمةةةةةةن سةةةةةةلال السةةةةةةماؤ لرم بو ةةةةةةاد بت ةةةةةةالل وتةةةةةةااول ليمق اطيةةةةةةر الالا   يلكةةةةةة

الشةكاوى الملرولمات وح ير التل ار لمن سلال عة   الأفكةا   واا اء والمقترحةات و

والإلتما ات والتقا ي ؛

 ر والمسةةاهمر لرمؤ سةةالتنظيمةةات غاةةر ال  ةةمير المؤيةةا  يتةةيا الف صةةر لتكةةوين

.في تنمير المها ات والقا ات الابااعير لاى اللالمراد



الاتصال 

سا ج 

المؤ سر

الاتصال 

لاسل 

المؤ سر



رة  يأسذ صو ا لمتلال  يولميةا بةاد لم ت

اللةةةةةةةةالمراد لمةةةةةةةةن جهةةةةةةةةر، و ةةةةةةةةاد القيةةةةةةةةالات 

.الإلا ير لمن جهر أس ى 

يت  باد المؤ سر والجهات الخا جير؛

ل تسةةةةةةت ال فيةةةةةةه تقنيةةةةةةات الاتصةةةةةةال الشةةةةةةالم :

علاقةةةةةةةةةات لمةةةةةةةةة  –علاقةةةةةةةةةات عالمةةةةةةةةةر –ا ةةةةةةةةةها 

.الصحافر



و ائل الاتصال-2



ةةةا  والملرولمةةةةات با ةةةةت اال كرمةةةةات، أو  لمةةةةو  ونقر هةةةةا إ ةةةةى كتابةةةةر الأفكة

الأشخاص؛

إث ةةةات تتماةةةك بكو  ةةةا لممةةةجرر ولماونةةةر ويمكةةةن ا ةةةت االمها كو ةةةيرر

قانونير؛

ت ذل عناير ك ار  في إعاالها وصياغت ا.



بعض أشكال الاتصال المكتوب في بيئة العمل
سةةت ال فةةي نطةةا، وا ةة ، لمةةن ال  ةةائل الااسريةةر السةة الر إ ةةى الم ا ةةلات الخا جيةةر

ُ
. ال  ةةميرت

.غالً ا لما تتضمن  ط  لموضوع واضحًا، وتحير لمنا  ر، وتوقيلًا
  ائل البريا الإلكتروني

Emails

قةال لملرولمةات لُمفصةرر حةول لموضةوع أو لمشة وع لُمحةال، وغالً ةا لمةا ت
ُ
تضةةمن لمسةتناات لمنظمةر ت

.بيانات وتحريلات

التقا ي 

Reports

سةةةةةةةت ال لمشةةةةةةةا كر الملرولمةةةةةةةات الهالمةةةةةةةر لرمنظمةةةةةةةر، لم ةةةةةةةل تغياةةةةةةةر
ُ
ات لم ا ةةةةةةةلات لاسريةةةةةةةر لمةةةةةةةوجز  ت

. السيا ات أو تحاي ات المشا ا 

المذك ات

Memos

ست ال لل   لمش وع أو حل على اللميل أو أصحاب المصلحر الااسرياد
ُ
. ت Proposalsالمقترحات 

. سجلات لمكتو ر لرمناقشات والق ا ات و نول اللمل الصال   عن الاجتماعات لمحاض  الاجتماعات

Meeting Minutes

حال  يا ات المنظمر وإج اءا  ا وتوقلات الموظفاد
ُ
. لمستناات ت  Employeeكتي ات الموظفاد 

Manuals/Handbooks

وضح لمسؤوليات ولمتطر ات لو  لُملاد
ُ
. لمستناات لمكتو ر ت أوصاف الوظائ 

Job Descriptions

. يُمكن ا ت اال المحتوى المكتوب، لاع  الل   الشفهي ونقل الملرولمات الل و  التقايمير

Presentations

حال   وط الاتفاقير باد الأط اف
ُ
.  لمستناات   مير وقانونير ت Contractsاللقول 

.ألوات لجم  الملرولمات واا اء لمن الموظفاد أو اللملاء الا تطلاعات  ونماذج الملاحظات

Surveys and Feedback Forms



لمن عيوب الو ائل المكتو ر :

 ر كمي لأور قي لماف ظة؛➢

صياغتهاي أخذيو  ايط يلا؛➢

 يسي  ي  در  يماهرينيو الريني لىي  ك ابةيبشك يجيد؛➢

ة،ي  للللوي كلللل  يجيللللدتيوو  للللاةييجلللل ي سلللل عمالي غللللةيبسللللي ةي،ي  مللللاتيمأ  فلللل

ديمللللنيخللللر ئسيورسلللل لاي  ولللليحيةي،يو ج،لللل ي  ك مللللاتيغ للللري  ضللللروريةي   لللل ي ءيلللل

.حجمي  رسا ة



 لمن المزايا:

لىيمح  ىي مكانيةيبثهايو رسا هايإلىيأكبري دليممكنيمني لأفر ليلو يأييتش يشي ➢

  رسا ة؛

 مكانيةي  رج عي لىي   ثائقيمس قبلا؛➢

. مكانيةي س  د لاي  ص ريو  رس ماتيو يجد وليوغ رها➢



ما لاتي  صاليمبارريبل  ي  رسل يو  سل قب ي،يوجهلاي   لهيأويملنيخللالي لاج 

أوي   قا يأمالايجمه ريكب ر؛

يمللللني،يو  كلللل (  مللللات،يجملللل يأوي بللللار تي) تسلللل  دلايفيللللهي لا فللللا ي  ،   للللةي 

  فكرتي    ييريدي  شخصينق هايإلىي  عن ؛



حيللللل يتع لللللييرلوليفعللللل يمبارلللللرتيو بلللللالليسلللللريعي لأفكلللللاريب:لمةةةةةن المزايةةةةةا

،عكسي لىييسه يفهمهايوتعدي ها،ي ءيديمنيثقةي  رؤو يبا رئيسيممايي

رو هي  ع، ية؛

سلل غرقي للديلاي لل فري لل ي    لت،يفللا كث ريمللني لاج ما للاتيت:لمةن الليةةوب

.أو اتيط ي ةيلو ي    ص يإلىين ائجي ذكر



:لمن الو ائل المست المر فيه

  قابلاتي  شخصية؛➢

  ،ا شاتيو  ،دو تيو لمااور تيو لاج ما ات؛➢

. لا صالاتي  ها فية➢

ملللللللللني   ع يملللللللللاتيو  هلللللللللالاي   للللللللل ييصلللللللللدرهاي75بينلللللللللتيل رسلللللللللةيأ ي

ها فيلللللللةي  رؤسلللللللا ي للللللل ميبشلللللللك يرلللللللفلا ،يوأ ي  لللللللديرينييفضللللللل   ي لا صلللللللالاتي  

.و لاج ما ات



؛( س  دمتيم،ذيملاي  ي  س،  ي  غةي  صاليو يدتي)  لا دلاي اري ياي

ي مي التي نيطريقي لارار تيتعاب ري   جهيو غةي  عي  ،يو ر اتي يجسم؛

بللالاتيهللذهي يار للاتيتع للييللالاتيم   فللةي للني  روللايو للدلاي  روللايو للدلاي    فقللةيو  لام ...

 يخ

كلاميلللللةي لللل يكث للللريملللللني لأ يللللا ي تبلللللعيوسللللائ ي لا صللللالاتيغ لللللري  كلاميللللةيوسلللللائ ي لا صللللالات  

(لىيجديةي لأمري أ ييضربي  ديري   او ةيبقبضةييدهي   أكيدي . )   عءيءيماييقاليو أكيده



؛( لإنورنيتي)  ق،ياتي ديثةيمث ي  شبكةي  ع،كب  يةي

رسلائ ي)يس  دلايهذ ي  ، عيمني لا صالاتيبأسل  ي  يهملاي لا صلالي  ك لاةييييييي  

(.  ؤ مر تيو  فيدي ي) و لا صالي  شف يي(  لا كورونيةي
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