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 مقدمة

مع بعضهم، مع الأفكار ٌتشاركون الأشخاص أن أي الأشخاص، بٌن المعلومات تبادل بأنه الاتصال ٌعرف 

 .الأفكار لهذه والفهم التوضٌح

فً المشروع لمعلومات المناسب التولٌد لضمان المطلوبة العملٌات للمشروع الاتصالات إدارة تتضمن 

 .لها النهائً والترتٌب واسترجاعها وتخزٌنها وتجمٌعها المناسب وقتها

 

 :وتشمل الناجحة، للاتصالات اللازمة والمعلومات الأفراد بٌن الروابط الاتصالات إدارة عملٌة توفر

 .المشروع فً المصلحة أصحاب لدى والاتصالات المعلومات احتٌاجات تقرٌر أي :الاتصالات تخطٌط‒

 .بأول أولاا  المشروع فً المصلحة لأصحاب المعلومات توفٌر :المعلومات توزٌع‒

 .وتوزٌعها الأداء معلومات جمع :الأداء تقارٌر إعداد‒

 ما وحل بالمشروع المصلحة أصحاب متطلبات ٌلبً نحو على الاتصالات إدارة :المصلحة أصحاب إدارة‒

 .معهم مسائل من ٌنشأ
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 المشروع أطراف بٌن الاتصالات خطة1.

 

 أفراد جمٌع إلى توفرها ٌجب التً المعلومات تحدٌد إلى  المشروع أطراف بٌن اتصالات خطة وضع ٌهدف

 .المشروع

 

 :التالٌة بالنقاط الخطة هذه تتحدد

 .الخطة من المشروع مالكً متطلبات1.

 .علٌهم تتوزع أن ٌجب التً المعلومات2.

 .المسؤولٌات3.

 .(...رسائل هواتف، الكترونً، برٌد اجتماعات،) المستخدمة الطرق4.

 .المستخدمة الطرق تواتر5.

 .والمشاكل المعلومات تصعٌد طرق6.

 .التحدٌث طرق7.
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 الاتصال مستوٌات2.

 

 هذا وٌستخدم واحد، لشخص تفكٌر عملٌة عن عبارة وهً فقط واحد شخص تتضمن :الداخلٌة الاتصالات1.

 .ما قرار الشخص ٌتخذ عندما الاتصال من النوع

 الإشارات نقل وتتضمن شخصٌن، بٌن مباشر اتصال عن عبارة وهً :الأشخاص بٌن تتم التً الاتصالات2.

 ذلك فإن الأشخاص من أكثر عدد وجود حال وفً شخصٌن تتضمن .الطرفٌن كلا فً الصلة ذات والرسائل

 .موعاتلمجا بٌن اتصال ٌعتبر

 ضمن فرد كل أو ككل موعةلمجا سواء   مجموعة، إلى الرسالة تُرسل :موعةلمجا مع تتم التً الاتصالات3.

 .فقط واحدة بمجموعة محددة ولكن شخصٌن من أكثر تتضمن.موعةلمجا

 موعاتلمجا من عدد إلى رسالة مجموعة أو شخص ٌوصل :مجموعة من أكثر مع تتم التً الاتصالات4.

 .(الشركة ضمن الأقسام)موعاتلمجا من عدد تتضمن .المختلفة

 وسائط عبر وذلك الأشخاص من ممكن عدد أكبر إلى الرسائل تُرسل :الجماهٌر بٌن تتم التً الاتصالات5.

 .(...التلفاز الرادٌو،)مختلفة
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 المشروع خلال التواصل3.

 التواصل طرق  3.1

 رسمً كتابً تواصل‒

 رسمً شفهً تواصل‒

 رسمً غٌر كتابً تواصل‒

 رسمً غٌر شفهً تواصل‒

 

 المشروع ضمن التواصل لتحسٌن اقتراحات 3.2

 تطوٌر مهارات تواصل أفضل1)

ا‒  المتعلقة المهارات تطوٌر بأهمٌة المعلومات تكنولوجٌا بمحترفً الخاصة الأكادٌمٌة والبرامج الشركات تستخف ما غالب 

 .والإصغاء والكتابة بالتكلم

قا استخدام أو توظٌف علٌها أن تدرك انهفإ عالمٌة، أكثر تصبح وعندما المنظمات هذه توسع مع ولكن‒  لتحسٌن طر 

 .مختلفة ثقافات ومن مختلفة بلدان من الأشخاص مع التواصل

 .التطورات ٌواكب بشكل القٌادة ٌتطلب التواصل مهارات تطوٌر‒
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 فعالة اجتماعات إدارة 2)

 الاجتماع إلغاء أو تجنب إمكانٌة تحدٌد‒

 الاجتماع من المرغوبة والنتٌجة الغاٌة تحدٌد‒

 الاجتماع حضور علٌه من تحدٌد‒

 الاجتماع قبل بأجندة المشاركٌن تزوٌد‒

 لتوزٌعها ملخصات أو نشرات تحضٌر‒

 والتوضٌح الشرح على تساعد أشٌاء أي أو صور‒

 محترف بشكل المشروع وتوجٌه إدارة‒

 علاقات بناء‒

 

 المشروع خلال للتواصل الجاهزة القوالب استخدام3)

 .والمال الوقت توفٌر إلى سٌؤدي قوالب استخدام‒

 الكتب من أمثلة استخدام أو أخرى منظمات من جاهزة قوالب استخدام أو ابه خاصة قوالب بتطوٌر المنظمات تقوم أن ٌمكن‒

 .فعال نحو   على القوالب تستخدم المشارٌع إدارة فً تنجح التً الشركات‒
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 بفاعلٌة الإلكترونً البرٌد استخدام4)

 

 ضمن للتواصل كوسٌلة الإلكترونً للبرٌد الفعال الاستخدام لضمان إلٌها الانتباه ٌجب الملاحظات من مجموعة هناك

 :المشروع

 

 توصٌله؛ ترٌد لما مناسب وسٌط هو الإلكترونً البرٌد أن من التأكد‒

 المناسبٌن؛ الأشخاص إلى الإلكترونً البرٌد إرسال من التأكد‒

 الإلكترونً؛ البرٌد رسالة لموضوع معنى ذو عنوان استخدام‒

 الإمكان؛ قدر والدقة الوضوح على والتركٌز واحد، رئٌسً بموضوع المحتوى حصر‒

 المرفقات؛ وحجم عدد تقٌٌد أو تحدٌد‒

 بمصدرها؛ نشك رسالة أي فتح وعدم نحتاجه، لا الذي البرٌد حذف‒

 محدثة؛ للفٌروسات المضادة البرمجٌات أن من التأكد‒

 بسرعة؛ البرٌد على الرد‒

 الإلكترونً البرٌد فً الهامة والمزاٌا الخصائص بعض استخدام كٌفٌة تعّلم‒
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 الجسد لغة استخدام5)

 .ومعانٌها الفعلٌة الكلمات بخلاف الاتصال أشكال جمٌع الجسم لغة تتضمن‒

 .الخ...الصوت، نبرة الجسمانٌة، الحركات اللفظٌة، غٌر بالحركات :الجسم لغة إلى ٌشار ما أحٌانا‒

 : فمثلا

oالكلام أثناء الأنف لمس عند الحال وكذلك بالكذب مرتبط أمر الحدٌث أثناء للوجه الٌد مس. 

oأمامهم ٌقال بكلام التشكٌك عند الأذن لمس إلى البعض ٌلجأ قد. 

oمزٌفة ابتسامة ٌصطنع الحاضرٌن من كلا   أن نجد عرضٌة نكتة المدٌر وٌلقً إدارة أو لمؤسسة ما اجتماع ٌعقد عندما 

 أطراف عضلات فإن الحقٌقٌة الابتسامة فً أما الأعلى اتجاه فً وتُرخى تُشَدّ  التً فمه زاوٌتً عضلات فً بوضوح تظهر

ا تتقّلص العٌنٌن  .أٌض 

oكلامه سرعة من ٌزٌد المتكلم الشخص أن نجد والاهتمام التأٌٌد إلى إشارة فً رؤوسهم البعض ٌهز عندما. 

oكلامه فً ٌبطئ المتكلم ٌجعل أن ٌحتمل ما الموافقة عدم إلى أو الملل إلى العٌنٌن رفرفة وتباطؤ الذراعٌن تشابك ٌشٌر 

oالعامة الظروف مع التأقلم وٌستطٌع ومثقف وكرٌم عقلانً المتحدث أن ٌعنً فهذا متلاصقٌن امانبهالإ ٌكون أن. 

oوالخضوع بالصدق تقترن الإٌماءة فهذه مفتوحة الٌد تكون عندما.   

oًسلبٌة دفاعٌة بحالة الشخص أن ذلك فمعنى متقابلتٌن الذراعان كون حال ف. 

oالزبون ٌشعر لا لكً وذلك والأصفر الأحمر مثل والحادة الفاقعة الألوان من للإكثار السرٌعة الوجبات مطاعم تعمد 

 .المطعم فً الجلوس وٌطٌل بالراحة

 

 

 



 نهاية المحاضرة الثامنة
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