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  ع الاتصالأنوا
  :)1(أنواع الاتصال

عنــدما نتنــاول الاتــصال يجــب أن ننظــر إلى الجــانبين الرسمــي، وغــير الرسمــي للتنظــيم، كمــا 
  .ننظر للعلاقة المتداخلة بين الجانبين، والتي تتميز بالتأثر والتأثير

  
  :الاتصال الرسمي: أولا

ت الرسميـــة الـــتي تحـــددها الإدارة لانـــسياب المعلومـــات، وتوجـــد في ونقـــصد بـــه تلـــك القنـــوا
ّالهيكــل التنظيمــي، حيــث يتــضح اتجــاه هــذه القنــوات والأشــخاص والأقــسام والإدارات الــتي تمــر 

وتأخــــذ الاتــــصالات اتجــــاه رأســــي مــــن المرؤوســــين للرؤســــاء وبــــالعكس واتجــــاه أفقــــي بــــين  .đــــا
  .المستويات التنظيمية الواحدة

  
  :تصال غير الرسميالا: ثانيا

وهــو تلــك الــشبكة الــتي توجــد بــين العــاملين، والــتي تتــضمن معلومــات كثــيرة عــن الأفــراد 
  .والزملاء أعضاء وجماعات العمل ومشكلاēم ودوافعهم وإنجازاēم

  
ّوقــد تعــزز الاتــصالات الرسميــة وغــير الرسميــة، الــروابط بــين التنظــيم الرسمــي، وغــير الرسمــي،  ُ

  .أهداف العملوتساعد على تحقيق 
كمــا أنــه بمكــن أن تحــدث فجــوة بــين الاتــصالات الرسميــة وغــير الرسميــة، ممــا يعطــل العمــل 

  .ويؤخر الوصول إلى الهدف، ويصيب الأفراد بالإحباط
الاتــــصال اللفظــــي، والاتــــصال غــــير : كمــــا أنــــه يمكــــن تقــــسيم الاتــــصال إلى نــــوعين، همــــا

  .)2(اللفظي
  
  :الاتصال اللفظي: أولا
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لـذلك . ًهو الاتصال الذي يتم عن طريق الألفاظ والكلمات والعبـارات وأيـضا الأصـوات
  .يستخدم المرسل في هذا النوع من  الاتصال الفم واللسان، بينما يستخدم المستقبل الأذن

  : الاتصال اللفظي، يجب مراعاة ذلكلنجاحو
  . المجاملات والتشجيع-
  . الإنصات والاستماع الجيد للمستقبل-
  . الوضوح-
  . الإعادة-
  

  :الاتصال غير اللفظي: ثانيا
وهو الاتصال الذي لا تستخدم فيه الألفاظ والكلمات، بل تستخدم فيه الحركـات باليـد 

: ً، وتــستخدم فيــه أيــضا الوســائل البــصرية كلهــا، مثــل)مثــل تعبــيرات الوجــه والعينــين(أو الجــسم 
  .شرطة الفيديو وغيرهاالملصقات وأ

  .إن كل ما سبق يستقبل المتلقي عن طريق العينين
  : الاتصال غير اللفظي، يجب مراعاة ذلكلنجاحو
  . الابتسامة-
  . الإنصات-
  . الاسترخاء والتلقائية-
  . إظهار الاهتمام بالمستقبل-
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