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 
فالكلمـــة .. نحـــن نمـــارس الاتصـــال فـــى Ȟـــل لحظـــة مـــن لحظـــات حǽاتنـــا   

صــال، حتــى الصــمت فهــو اتصــال، ومخاطǼــة الآخــرȄن اتصــال، ونقــل الأفȞــار ات
  .اتصال أǽضاً 

والمــدیر ورجــل الأعمــال ǽحتـــاج للاتصــال الفعــال فـــى Ȟثیــر مــن الأمـــور   
الحǽاتǽــــة والإدارȄــــة فعلــــى ســــبیل المثــــال ǽحتــــاج المــــدراء للاتصــــال فــــى الحــــالات 

  :الآتǽة

 ارهم ووجهات نظرهم لمرؤسیهم ولرؤسائهمȞنقل أف.  

 مات للمرؤسینǽإصدار الأوامر والتعل. 

 وسیلة للثواب والعقاباستخداȞ م الاتصال. 

 إداراتهم Ȍاسات وخطǽشرح أهداف وس. 

 ماتهمǽالدفاع عن قراراتهم وتعل. 

 
  .وابدأ بنفسك قبل أن تبدأ Ǽغیرك فى تطبیȘ أفȞارك. اقرن القول Ǽالفعل -1

د موظفǽــك علــى قــول الحقǽقــة وȃــذلك تكــون قــد Ȟســرت حــاجز الخـــوف -2 ِ  عــوّ
 .والهیǼة والنفاق

 .درسها جیداً قبل أن ترد علیهاااستقبل  الأفȞار المعارضة لك بهدوء و  -3
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فالإنصـــــات یجعلـــــك متفهمـــــاً لوجهـــــات . نصـــــت للآخـــــرȄن ولا تســـــتمع لهـــــمأ -4
 .نظرهم

عـــȌِ معلومـــات Ȟافǽـــة لأȐ عمـــل تـــود مـــن الآخـــرȄن القǽـــام Ǽـــه أو تـــود مـــن ا  -5
 .الآخرȄن تفهمه

لـــــدǽك لتزوȄـــــد الآخـــــرȄن Ǽالمعلومـــــات  تصـــــال المتـــــوفرةاســـــتخدم أســـــالیب الا -6
 ....).فاكس، تلǽفون، تعمǽم، اجتماع (

 .عالج أȐ خطأ تنظǽمى ǽعوق تدفȘ المعلومات فى إدارتك ǼشȞل سلǽم -7

اســـتخدم Ȟلمـــات ســـهلة وواضـــحة حـــین محاورتـــك للغیـــر وخاطـــب Ȟـــل فـــرد  -8
 .حسب عقلیته

 ولا تكــــن متــــردداً فــــى طلǼــــك مــــع.. تأكــــد مــــن مــــا ترȄــــد توصــــیلة للآخــــرȄن  -9
 .ما ىءالآخرȄن حین تود أن ǽقوموا Ǽش

 .بل اعترف ǼالحقائȘ.. لا تغالȌ أثناء النقاش  -10

  انتقـــل إلـــى مواقـــع العمـــل لكـــى تـــرȐ بنفســـك مـــا تـــود معرفتـــه مـــن الآخـــرȄن  -11
 .من إنجاز

  تصـــــال الفعـــــال تفهــــم العوائـــــȘ التنظǽمǽــــة والنفســـــǽة التــــى تعرقـــــل عملǽــــة الا -12
 .فى إدارتك

 
ك فـى إن الاتصـال الجیـد وسـیلة فعالـه للمـدراء ورجـال الأعمـال فـى ش لا    

وȞمـــــا أن . قǽــــادة الأفــــراد والتـــــأثیر علــــیهم مـــــن أجــــل إنجــــاز الأهـــــداف المطلوǼــــة
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 Ȑالتـالى یـؤدǼ حدث تغییـراً فـى سـلوك الأفـراد وفـى فلسـفة المنظمـة فهـو ُ ǽ الاتصال
  .فȘ علیهاإلى توحید جهود جمǽع الأفراد من أجل تحقیȘ الأهداف المت

إذاً الاتصـال الفعـال Ȟǽسـب المـدیر القـوة وȄجعلـه قـادراً علـى اسـتخدامها فــى   
حــدود الصــلاحǽات الممنوحــة لــه، وتســاعده علــى إصــدار الأوامــر للآخــرȄن دون 

وأخیــراً Ȟǽفــى إن الاتصــال ǽمثــل الجــزء الأكبــر علــى الإطــلاق مــن أعمــال . تــذمر
  .المدراء ورجال الأعمال

 
  .فȞر بدقة قبل أن تقوم ǼأȐ اتصال مع رئǽسك -1

 .احتفǼ Ȏسجلات وملاحظات وافǽة عن أدائك -2

 .اطلب من رئǽسك أن یزودك Ǽملاحظاته واقتراحاته -3

 .سجل الأشǽاء المهمة التى تود عملها قبل أن تنساها -4

 .اصغ بدقة إلى ملاحظات رئǽسك -5

 .اسأله عن الأشǽاء الغامضة فى حدیثه معك -6

 .على ما قدمه من آراء وملاحظاتاشȞره  -7

 .نفذ الأشǽاء التى طلب منك تنفیذها حالاً  -8

 .غیر عادȐ یواجهك ىءحطه علماً ȞǼل شأ -9

 .انقل لمرؤسǽك المعلومات التى أخذتها منه ȞǼل دقة -10
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 
قـــد تمـــارس Ǽعـــض المهـــارات الســـاǼقة الـــذȞر لزȄـــادة فعالǽـــة الاتصـــال مـــع     

ولكنــك مــن جهــة أخــرȐ قــد تعرقــل انســǽاب الاتصــال دون أن تشــعر ... Ȅن لآخــر ا
  :تأكد من نفسك وراجع أسلوǼك على ضوء النقاȋ التالǽة. بذلك

  ة الاتصالǽما نسمعه خلال عملǽم فȞة تتحǽعواطفنا وأهوائنا الشخص! 

   ُقنحن ن ِ ّǽ ثیراً للمعلومات التـى یـدلون بهـا –مصدر الاتصال  –مȞ ولا نلتفت. 
راد منا معرفته ُ  .فهناك عدم توافȘ بین ما نعرفه وما ی

 Ȍار التى نتوقع سماعها فقȞان نسمع الأفǽعض الأحǼ فى. 

  قــاً لاخــتلاف البیئـــةǼإدراكنــا لكثیــر مــن الأمــور تختلــف مـــع إدراكــات الغیــر ط
 .والثقافةوالتعلم 

 
كثــر مـــن فالمهــارة متــى مــا اســتخدمت لأ.. نعــم الانصــات عــادة ومهــارة   

والانصـات . مرة أصǼحت جزء من سلوȞنا وعادة نمارسها دون Ȟثیـر مشـقه وجهـد
  نصاتك؟إنوع هو  Ȑفأ. أنواع

  نصات العاطفىالإ:  

تنصــت ǼعمــȘ وتتــأثر Ǽحــدیث المرســل وتــتفهم وجهــات نظــره وتتفــȘ معــه 
  .تماماً Ǽغض النظر عن مصداق المعلومات فى حدیث المتحدث
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  نصات السلبىالإ:  

فهـو . وȃجسدك وǼطرȄقة جلوسك ولكنـك لا تنصـت بـذهنك تنصت Ǽعینك
Ȍــــــى فقــــــȞاتصــــــال حر . Ȍــــــ ولا تعطــــــى للمتحــــــدث وحدیثــــــه إلاّ اهتمــــــام جزئــــــى فق

  .وقد ینهي المتحدث حدیثه دون أن ǽشعر بذلك. للاستماع

  نصات الإیجابىالإ:  

تهتم Ǽالمتحـدث Ǽالكامـل وتقـǽم حدیثـه فـى نفـس الوقـت وȄـتم ذلـك Ǽالسـؤال 
عادة صǽاغة ما قاله المتحـدث أو بتلخـǽص حدیثـه وهـو أفضـل أنـواع  Ǽالإǽضاح وإ

  .نصات لموضوعیتهالإ

 
  قـــة مثـــل تعـــدیلǽلات دقǽالرســـالة علـــى معلومـــات هامـــة وتفصـــ Ȑعنـــدما تحتـــو

للإجــراءات المتǼعــة فــى الإدارة، أو تنطــوȐ علــى موضــوعات نظامǽــة وترســل 
 .Ȟوثǽقة إدارȄة

 حǽ ــل مــن أجــل الدراســة والتحلیــل تــاج الــرد علــى عنــدماȄالرســالة إلــى وقــت طو
 .واتخاذ قرار مهم

  هǼمــــة أو علاجــــاً لموقــــف ســــبǽــــة قدȄلة إدارȞعنــــدما تكــــون الرســــالة حــــلاً لمشــــ
 .همال مع المطالǼة بتحدید الإجراءات المتخذة بناءً على تلك الرسالةالإ

 بیـــــر مـــــن الأفـــــراد أو لجȞ ـــــع الإدارات عنـــــدما تكـــــون الرســـــالة تخـــــص عـــــددǽم
 .فتكون الرسالة على شȞل تعمǽم أو قرار إدارȐ مȞتوب.. والأقسام 
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 
المـدراء ورجـال ǽسـتخدمها التقارȄر وسـیلة مـن وسـائل الاتصـال التحرȄرȄـة   

ولأهمǽـــة التقـــارȄر فـــى تســـهیل تǼـــادل . الأعمـــال فـــى الكثیـــر مـــن أعمـــالهم الیومǽـــة
ســـتعرض فـــى الصـــفحات القادمـــة الوســـائل المعلومـــات بـــین المـــدراء فأننـــا ســـوف ن

  .التى تساعدك على ȞتاǼة التقرȄر الجید من أجل تنمǽة هذه المهارة لدǽك

 عـــن التقـــارȄر Ȟثیـــرة أهمهـــا اعتمـــاد ولعـــل الأســـǼاب التـــى تـــدعونا للحـــدیث  
ن علیهـــا فــى مراقǼـــة أداء العـــاملین، واعتمــادهم علیهـــا أǽضـــاً فـــى یالمــدراء التنفیـــذی

بتوقعـــات الســـوق  یتنبـــؤامســـتقبلǽة، فمنهـــا ǽمȞـــن للمـــدراء أن عملǽـــات التخطـــȌǽ ال
  .للسنوات القادمة ǼاعتǼارها سجل مهم للمعلومات
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 
  .الغلاف -1

 .قائمة المحتوǽات -2

 .المقدمة -3

 .صلب التقرȄر -4

 المناقشة.  

 النتائج. 

 اتǽالتوص. 

 الملخص. 

5- Șالملاحـ. 

 .مصادر المعلومات -6
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 

 

نظــر إلــى التقرȄـــر Ȟوثǽقــة رســمǽة وȞمصـــدر مهــم مــن مصـــادر      ُ لابــد أن ی
المعلومـــات، لـــذلك یجـــب الاعتنــــاء ȞǼتابتـــه بخـــȌ جمیــــل أو طǼاعتـــه علـــى الآلــــة 

Ȟمـــا یجـــب أǽضـــاً اختǽـــار الغـــلاف المناســـب خاصـــة إذا مـــا Ȟـــان مقـــدماً . الكاتǼـــة
وǼالإضــافة إلــى . هاً جیــداً عنــد قارئــرȐ لیخلــȘ انطǼاعــلــلإدارة العلǽــا أو منظمــة أخــ

وعمومـــاً فـــإن التنســـیȘ . ذلـــك فـــإن الـــورق الملائـــم مهـــم أǽضـــاً فـــى شـــȞل التقرȄـــر
  .مطلوب فى التقارȄر المعدة من إدارتك

 

وȄجـــب الترȞیـــز علـــى الخصـــائص الموضـــوعǽة عنـــد ȞتاǼـــة التقرȄـــر التـــى     
ȋع نقاȃن إیرادها فى أرȞمǽ:  

لأن غمــــوض الأســــلوب ǽقلــــل مــــن قǽمــــة التقرȄــــر وǽشــــتت ذهــــن : ضــــوحالو   
 ȏالقار.  

والإســهاب لــǽس مفیــداً دائمــاً بــل یǼعــث . خیــر الكــلام مــا قــل ودل: الإیجــاز  
  .ل فى نفس القارȏ ولا ǽشجع على القراءةلالم

  .دائماً  ةوالحقǽقة مقنع. اجعل حدیثك صادقاً : الإقناع  

وذلـك لكـى تشـجع القـارȏ علـى قراءتـه : ةینـǻاباستخدم الجـداول والرسـوم ال  
  .وتؤȞد مصداقیتك وتجعل للتقرȄر شȞلاً رائعاً وسهل القراءة
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 

 

تـذȞر أن التقـارȄر أنـواع منهـا التقـارȄر الدورȄـة، وتقـارȄر الفحـص، وتقــارȄر     
ـــذلك فـــلا تتصـــ... التوصـــǽة وتقـــارȄر ســـیر العمـــل  ور أن تقرȄـــراً واحـــداً لابـــد وأن ل

ــــراً واحــــداً سǽســــتوعب جمǽــــع مشــــاكل الإدارة  Ȅــــل هــــذه الأنــــواع أو أن تقرȞ شــــملǽ
  .وهمومها وسبل إصلاحها

 مســǼقاً قبــل الكتاǼـة وتــذȞر دائمــاً  حـدد الموضــوع المـراد تناولــه فــى التقرȄـر    
  .أثناء الكتاǼة Ǽعدم تجاوزه

 

ذه الخطــــوة مهمــــة جــــداً فالهȞǽــــل العــــام Ǽالنقــــاȋ التــــى ســــوف تتناولهــــا وهــــ    
ǽسهل علǽـك مراجعتهـا بدقـة واسـتǼعاد Ȟـل نقطـة لǽسـت لهـا .. ǼالكتاǼة فى التقرȄر 

  .علاقة Ǽموضوعك الرئǽسى

Ȟمــــا أن الهȞǽــــل العــــام هــــو ǼمثاǼــــة المرشــــد لــــك أثنــــاء الكتاǼــــة والتصــــور     
  .ǽاب نقطة مهمة فى صلب التقرȄرالأولى لأهم أفȞار التقرȄر، خشǽة من غ

 

Ȟثیــــر منــــا تــــراود ذهنــــه عشــــرات الأفȞــــار الرائعــــة ولكــــن ینقصــــها الأدلــــة     
وǽȃاناتــــك التــــى ســــوف تجمعهــــا مــــن التقــــارȄر الســــاǼقة أو مــــن جــــداول . والبــــراهین
یهـا ستكون هى أدلتك وشـواهدك علـى صـحة الأفȞـار التـى ذهبـت إل... المبǽعات 
  .فى تقرȄرك
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! لا تتوقــع أن تكتــب تقرȄــراً مــن فــراغ معتمــداً علــى جمــال أســلوǼك الأدبــى    
ولكـن زود تقرȄـرك . فهذا التقرȄر غیر مقنع للإدارة ولا لرجـال الأعمـال مـن أمثالـك

  .Ǽالمعلومات والإحصائǽات الساǼقة والأرقام من غیر إسراف

 

ــمِ لومــات التـــى جُ المع     ت فـــى حــد ذاتهـــا لا فائـــدة منهــا بـــل لابــد لهـــا مـــن عَ
وعلـــȘ . تفســیر وتحلیــل فحـــاول وضــعها فـــى تسلســل منطقـــى ورتبهــا ترتیǼـــاً علمǽــاً 

  .علیها من آراءك الخاصة Ǽما یدعمها أو ینقضها

سـنوǽاً فـلا Ǽـأس مـن ذȞـر الأرقــام % 15فـإذا Ȟانـت المبǽعـات تزȄـد بنسـǼة     
  .الخمس الماضǽة لتؤȞد هذا الاستنتاجللسنوات الثلاث أو 

 

الصــǽاغة هـــى اختصــار للخصـــائص الموضــوعǽة التـــى ســبȘ وأن أشـــرنا     
  .إلیها فى الصفحات الماضǽة

ـ     ِȞّة بـل رǼلاغى فى الكتاǼك الǼز علـى درجـة الوضـوح لا تعتمد على أسلو
  .یر مبنǽة على دلیلفى الصǽاغة بدلاً من التخمینات والآراء الخاصة الغ

    Ǽة هى فن وموهǼر أن الكتاȞل هـذه الخصـائص وتلتـزم  ةوتذȞ فقد تجتمع
  .ولكن ǽظل التقرȄر غیر جید... د ȞǼل هذه الخطوات فى تقرȄر واح
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 
قبل أن تقدم التقرȄر لرئǽسك أو تقوم بإرسـاله لجهـات أخـرȐ تأمـل التقرȄـر     

  .فاحصة واسأل نفسك تلك الأسئلة عن التقرȄر الموجود أمامك ةوألȘِ علǽه نظر 

 عض الجمل أو الفقرات الغامضة أو الغیر مفهومǼ رȄ؟ةهل یوجد فى التقر  

 ة؟ أم لا؟Ǽر؟ هل هى مناسȄم عدد صفحات التقرȞ 

  وأرقـــام؟ أم اكتفیـــت بوجهـــات نظـــرك؟ أو Șـــرك إلـــى حقـــائȄهـــل أشـــرت فـــى تقر
 .لكلیهما معاً 

  ًـر؟  هل استخدمت جـداولاȄـار الموجـودة فـى التقرȞح الأفǽـة لتوضـǽانǽورسـوماً ب
 .أم لا؟ هل هناك داعٍ إلیها

  ر؟Ȅامل أجزاء التقرȞ على Ȑحتوǽو Șر منظم ومنسȄأم لا؟هل التقر 

 اعته؟ أم لا؟ هل هناك حاجة لذلك؟ǼطǼ هل قمت 
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