
 مقدمة بحث عن الاتصال الكتابي 

ٌّما بٌنهم، وفً كثٌر من  ٌعتبرُ الاتصال أحدُ الأدوات والطُرق التً ٌستخدمّها الناس من أجل تبادل ونقل المعلومات ف

فٌقوم المتواصلون باستمرار بتبادل المعلومات، وذلكَ من خلال  الأحٌان ٌعتبر الأشخاصُ الاتصال أمرًا مفروغًا منه،

الكتابة أو الكلام أو أي طرٌقة أخرى، وبالتأكٌدِ فإنّ أيُّ اتصال ٌكون فٌه طرفان، وهُما طرفٌ مُرسل الذي ٌقوم ٌرسل 

سائل الاتصال بالاتصال الرسالة أو المعلومة، وطرف مستقبل وهو من ٌستقبل المعلومة أو الفكرة، كما وٌمكنُ إٌجازَ و

ًّ الذي ٌعتمدُ على استخدامِ الفرد للكتابّة لتخزٌنِ المعلومات ٌّه الفردُ الكلمّات، والاتصال الكتاب ًّ الذي ٌستخدمُ ف  .اللفظ

ٌّة تعرٌفَ الاتصال بمفهومِه الأعم، ثمّ مفهومُ الاتصال الكتابً أحد أن ًّ سندرجُ بدا واع ومن خلالِ بحثنا عن الاتصال الكتاب

، وممٌزات هذا الاتصال، وسلبٌاتّه أو معوقاتِه،  ًّ الاتصالات بٌنَ الأشخاص، انتقالاً إلى الحدٌثِ عن أنواع الاتصالِ الكتاب

ةُ الاتصال ٌّ  .وكٌفٌةِ التغلب على تلكَ السلبٌاتِ، انتهاءً بطرٌقةِ سٌر عمل

 بحث عن الاتصال الكتابي

كافةِ الأفراد، ومن خلالِ بحثنا سنتعرفُ على مفهومِ الاتصالِ ومفاهٌمّه بشكل الاتصالُ هو وسٌلةٌ مستمرّة ودائمّة بٌنَ 

ٌّة ٌّرة الآت  :سلس وبسٌط على نحوِ الوت

 مفهوم الاتصال

ٌمكنُ تعرٌفُ الاتصالَ على أنّه انتقال وتبادل المعلومات والعواطف والاتجاهات من فرد لآخر أو من مجموعة لمجموعة 

موعة من المعانً لخلق رسالة ذات معنى وإرسالها واستقبالها باستخدام عدة وسائل، وتكمن أهمٌة أخرى، أو أنّه ابتكار مج

الاتصال فً معرفة الطرٌقة المثلى لتقدٌم وتبادل المعلومات لا سٌما فً مجال الأعمال والإعدادات المهنٌة، وتتنوعُ أشكالَ 

 ًّ ًّ والاتصال الكتاب  .الاتصالَ ما بٌنَ الاتصالُ اللفظ

 مفهوم الاتصال الكتابي

ًّ هوَ نوعٌ من الرسائل التً تستخدم الكلمات المكتوبة، بحٌثُ ٌتمُّ نقلُ رسالة من خلال الكلمات  الاتصالُ أو التواصل الكتاب

أو الرموز المكتوبّة، وهو الطرٌقة الأهم والأكثر فعّالٌة للاتصال التجاري، وٌحتاج الفرد إلى استخدام هذا الأسلوب عند 

مله مع مهمات تحتاج إلى تفصٌل كالأرقام والحقائق، وتعد رسائل البرٌد الإلكترونً والمذكرات والتقارٌر والوثائق تعا

والخطابات والمجلات ووصف الوظائف وأدلة الموظفٌن التً ٌتم تبادلها فً الشركات من أشكال التواصل المكتوب، 

حٌث ٌستخدم الكتابة لتخزٌن المعلومات المهمة عن العمل والعودة  وتكمن أهمٌة هذا الأسلوب تحدٌدًا فً مكان عمل الفرد

 .[1]لها عند الحاجة

 أنواع الاتصال الكتابي

ًّ إلى نوعٌنِ رئٌسٌنِ، وهُمّا  :ٌمكنُ تصنٌفُ أنوع الاتصالَ الكتاب

 الأنواع المستخدمة داخليًا للعمليات التجارية

ٌّة إلى الآتًٌّمكنُ تصنٌفُ أنواع  ا للعملٌاتِ التجار ًٌ  :الاتصال الكتابً المُستخدمة داخل

 ًرسائل البرٌد الإلكترون. 

 ٌّة  .رسائل فور

 ٌّفة  .كتٌبات الوظ

 المُذكرات. 

 التقارٌر. 

 النشرات. 



 ٌّفة  .وصفُ الوظ

 الأنواع المستخدمة بشكل عام مع عملاء أو شركات أخرى

 :ٌمكنُ تصنٌفُ أنواع الاتصال الكتابً المُستخدمة بشكل عام مع عملاء أو شركات أخُرّى إلى الآتًّ

 رسائل البرٌد. 

 رسائلُ الفاكس. 

 ٌّات  .رسائبلُ البرق

 الاقتراحات والإعلانات. 

 العقود. 

 ٌّة  .النشرات الإخبار

 الكتٌبات. 

 ٌّة  .البطاقات البرٌد

 الإعلانات. 

 مميزات الاتصال الكتابي

عتمدُ الأشخاص على نوعِ الاتصال الكتّابً عندما تكونُ المعلومات المراد نقلها طوٌلة وتتضمن بعض المصطلحات ٌ

ًّ ما ٌأتًّ ا، ومنْ ممٌزاتِ الاتصال الكتاب ًٌ  :[2]المعقدة التً لا ٌمكن تفسٌرها شفه

  ِبمثابّة سجلٌ دائ ًّ ٌّها فً أيّ وقتتكونُ وثائقُ الاتصال الكتاب  .م، مما ٌسهلُ التحققُ منّها والرجوعِ إل

 فً إعطاء الفرد المُدة اللازمة والمُناسبة للتفكٌرِ والردِّ الأمثل ًّ  .ٌساعدُ الاتصال الكتاب

 ٌّه  .ٌقدّم الاتصال الكتابً عرض دقٌق وواضح وخالً من أيّ تشو

  ٌّعلى جعلِ الاتصال أكثرُ فعال ًّ  . ة لأنّه موثوقًاٌساعدُ الاتصال الكتاب

 تعتبرُ الوثائق المكتوبة من أنسب الطرق لإرسال البٌانات الإحصائٌة والرسوم البٌانٌة والصور وغٌرها. 

  ٌساعد الاتصال الكتابً الجٌد فً خلق النواٌا الحسنة بٌن المرسل والمستقبل وتعزٌز الأعمال والعلاقات

 .التجارٌة

 ة إلى المرؤوس، فمن المستحٌل تفوٌض سلطة دون سند مكتوبٌساعد الاتصال الكتابً فً تفوٌض السلط. 

  تساعد الأوامر المكتوبة على توزٌع العمل وتوزٌع الوظائف وغٌرها من الأمور الإدارٌة على التقلٌل من

 .الغموض وتسهٌل عملٌة تثبٌت المسؤولٌة

 سلبيات الاتصال الكتابي

 :كما هو الحال فً مختلف أنواع الاتصال للتواصل الكتابً بعض السلبٌات، أبرزها ما ٌأتًّ

  ٌّْة، وهذا شًءٌ سلبً بالتأكٌد، خاصةً إن ًّ على بعضِ الأخطاءِ الإملائ قد تحتوي وثائقُ أو رسائل الاتصال الكتاب

ٌّرها ٌّفة أو غ  .كانَ الأمرُ متعلقٌ بوظ



 ٌّدة، بحٌثُ تُكتب الوثٌقةُ أو الرّسالة بجزالةٍ ووضوح دون أيّ ٌتطلبُ الاتصال الكتابً مهارا ٌّة ج ٌّة ولغو ت كتاب

ٌّة  .غموض أو كلمات غٌرُ مفهومة أو ٌوجدُ بها أيّ أخطاء إملائ

  ،ٌّة ٌّة بدلاً من الأساس ٌّة جعل الهدفَ هو مُحورُ الرسّالة، فٌركزُ على محاور فرع قد لا ٌدركُ بعضُ الأفراد كٌف

 .إنّه لن ٌوصلَ المقصد بالطرٌقةِ الأمثلوبالتالً ف

  ٌّْة أنواع الاتصال الأخرى، بحٌثُ أنّه قد ا بالنسبةِ لبق ًٌ ًّ أحدُ أنواع الاتصال المُكلفة ماد ٌعتبرُ الاتصال الكتاب

ٌّة أو طباعّة أو مُستلزمات أخرى  .ٌحتاجُ إلى قرطاس

 ٌّة للرسا ًّ إمكانٌة رد سرٌعة وفور ئل خاصّة إنْ فصلت بٌن المُرسل والمُستقبل مسافات لا ٌوفرُ الاتصال الكتاب

ٌّة  .وأماكن شاسعّة، فً حٌنِ أنّ بعضَ الرسائل تتطلبُ استجابة فور

 ٌّة بشكل دائم وموثوق  .لا ٌمكنُ للاتصال الكتابً الحفاظُ على السر

 ار للتوضٌح السرٌع لا تُوجدُ فً الاتصال الكتابً علاقة مباشرة بٌن الكاتب والقارئ، وهذا ٌؤدي إلى الافتق

 .والتصحٌح

  عندما ٌسًء متلقً الرسالة فهم نٌة الكاتب، حٌث إن بعض ًّ ٌمكن أن ٌحدث سوء فهم فً الاتصالِ الكتاب

 .الكلمات قد تعنً أشٌاء مختلفة لأناس مختلفٌن فً سٌاقات مختلفة

 كيفية التغلب على سلبيات الاتصال الكتابي

ًّ من خلالِ اتباعِ عدّة خطوات أو وسائل على النحوِ الآتًٌّمكنُ التغلب على سلبٌات الاتصالِ   :الكتاب

  ٌّة، وفً بداٌةِ الأمر قد عند الانتهاءِ من كتابّة الرسائل ٌجبُّ تدقٌقها والتأكد من خلوّها من أيّ أخطاء إملائ

ٌّة منكَ وقتًا طوٌلاً لكنْ سرعان ما تصبحُ أسهل وأٌسّر  .تستغرقُ هذه العمل

 ٌّة الشخص المُستقبل، وأسُسه فً الحوار، من أجلِ تجنبّ أي سوء فهم قد ٌحدُث، واستخدامِ  الانتباهِ إلى منهج

ٌّرها للمُستقبلِ  .الكلماتِ السلسة غٌرُ المُعقدّة، لمعرفةِ تفس

 ا وواضحًا عند الانتبا ًٌ هِ لها، التدقٌق على بعضِ الجوانب المُهملةّ من الرسالةّ أو الوثٌقة، والتً تُشكلُ فارقًا أساس

ٌّزة ًّ أو عموديّ، وتحدٌدِ النقاط المُهمة، وإٌضاحِ العنوان بتروٌسّة مُم  .مثلَ ترتٌب الكلام فً شكل نُقط

  ،ا تمّ التركٌزُ على الهدفِ المطلوب، هل أدّت الرسالة الغرض التً كُتبت من أجله ًٌ مراجعة ما تمّ كتابتّه، هل فعل

 .وما ٌأتًّ فً تلكَ المقاصِد

 ملية الاتصال الكتابيطريقة سير ع

ًّ عندَما تتمحورُ فكرّة أو عنوان فً عقلِ الشخص، بحٌثُ ٌرتبّه بالشكل الصحٌح  ا كانت بشكلٍ فعل ًٌ ٌّة الاتصال أ تبدأ عمل

ٌّة، فٌقومُ المُرسل بكتابةِ الرسالةِ بشكل مفهوم وواضح وسلس لترجمّة الأفكار من  لإرساله إلى الشخصِ أو الجهّة المَعن

ى الورقة إلى المُستقبل الذي سٌقومُ بقراءةِ الرسالة وتفسٌرها وفهمها وأداء المطلوبّ منّها، وٌكونُ ذلكَ عبر وسٌطِ العقل إل

ٌّة من الاتصالِ بأنّ مُحتواها  ٌّة مثلاً، وتتمٌزُ هذه العمل ٌّات أو الرسائل الفور مناسب كرسائل البرٌد الإلكترونً أو البرق

فكٌرٍ مُثرٌت، وبأنّها تأخذُ الوقت الكافًِ للردِ والإرسال، غٌرَ أنّ محتوى الاتصال المكتوب مُرتب وواضح حٌثُ ٌأتً بعد ت

ٌجب أن ٌجٌب على الأسئلة الأساسٌة المطروحة مثل من وماذا ومتى وأٌن، وأن ٌكون المحتوى ذو صلة بموضوع 

سهلة القراءة وتتضمن الأمثلة والمساعدات  الاتصال، ونقل حقائق وأرقام محددة وأفعال نشطة، مع أهمٌة أن تكون الرسالة

 .البصرٌة عند الحاجّة

 خاتمة بحث عن الاتصال الكتابي

 ًّ ٌّما بٌنَهم، وٌوجدُ لهُ عدّة أنواع من الاتصالِ اللفظ الاتصالُ هو وسٌلةُ ٌستخدمها الأشخاص فً نقلِ وتبادل المعلومات ف

ٌّرها، والذي ٌحدثُ عندَ الانخراطَ فً حدٌثٍ مع شخص ما سوا ٌّو أو غ ءً وجه لوجّه أو عبر مُحادثة هاتف أو مُحادثة فٌد

بحٌثُ ٌشملُ استخدامَ اللغة والخِطاب والمُفردّات والأصوات، وهوَ من الأسالٌب الفعّالة للتعبٌر عن المشاعرِ والانفعالاتِ، 



ٌُستخدمُ لمشاركة الآخرٌن المعرفة من خلال الكتب، والمد ًّ الذي  وّنات، والمذكّرات، وأكثرُ أنواعِه شٌوعًا والاتصال الكتاب

ٌّه إلى أنّه من المهمِ عند اتباعِ هذا النوعُ منْ الاتصال  فً الوقت الحالً هو البرٌد الإلكترونً والدردشات، ووجبَ التنو

كسُ عادة تًوجّهات فإنّهُ ٌجبُّ امتلاك مهارات الكتابة الجٌدة، بالإضافة الى دراسة محتوى الرسالة بشكل جٌد، حٌثُ أنّها تع

 .وأفكار مرسله

  

 


