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.1است دینی واجب یک ، کهملی یوظیفه تنها یک نه آموزیعلم و امروز کتابخوانی

 مقام معظم رهبری

های ارزیابی رشد، توسعه و پیشرفت فرهنگی هر هدر عصر حاضر یکی از شاخص
خوانی مردم آن مرز و بوم است. ایران کشوری میزان تولید کتاب، مطالعه و کتاب

با داشتن تمدنی چندهزارساله و مراکز متعدد علمی،  تاکنوناسلامی نیز از دیرباز 
های معتبر، علما و دانشمندان بزرگ با آثار ارزشمند تاریخی، سرآمد فرهنگی، کتابخانه

سان خورشیدی هفرهنگ و تمدن جهانی ب های دیگر بوده و در عرصهها و ملتدولت
چه کسی  .کندهنرنمایی می نهاد خویشدرخشد و با فرزندان نیکتابناک همچنان می

آور ایرانی همچون ابوعلی سینا، ابوریحان فرزانه و نامکه در دنیا با دانشمندان است 
 ،ای نظیر فردوسی، سعدیهمچنین شاعران برجستهبیرونی، فارابی، خوارزمی و ... 

مولوی، حافظ و ... آشنا نباشد و در مقابل عظمت آنها سر تعظیم فرود نیاورد. تمامی 
این افتخارات ارزشمند، برگرفته از میزان عشق و علاقه فراوان ملت ما به فراگیری علم 

 ،الهی های گوناگون است. به شکرانهو مطالعه منابع و کتاب نو دانش از طریق خواند
ولی اکنون در این زمینه در چه  .و پربار است درخشانتاریخ و گذشته ما، همیشه 
های فرهنگی در شده از سوی مجامع و سازمانو ارقام ارائهجایگاهی قرار داریم؟ آمار 

 باشد.هر ایرانی، برایمان چندان امیدوارکننده نمی مطالعه مورد سرانه
دانش و معرفت است و کتاب خوب، یکی  ای به سوی گسترهکتاب، دروازه

، عمر جهاندستاوردهای بشر در سراسر  هاز بهترین ابزارهای کمال بشری است. هم
ها پدید هایی است که انساننوشتهدر میان دستتا آنجا که قابل کتابت بوده است، 

های پیامبران به بشر، و تعالیم الهی، درس ،نظیربی آورند. در این مجموعهآورده و می
پذیر نیست. ها امکانهمچنین علوم مختلفی است که سعادت بشر بدون آگاهی از آن

ترین دستاورد از مهمشک بخش کتاب ارتباط ندارد بیو زندگی زیبا کسی که با دنیای
روشنی انسانی و نیز از بیشترین معارف الهی و بشری محروم است. با این دیدگاه، به

توان ارزش و مفهوم رمزی عمیق در این حقیقت تاریخی را دریافت که اولین می
و در اولین  «بخوان!«است که خطاب خداوند متعال به پیامبر گرامی اسلام)ص( این 

به تجلیل یاد  «قلم»الشأن خداوند، فرود آمده، نام عظیم ای که بر آن فرستادهسوره

1. https://farsi.khamenei.ir/message-content?id=2696 

سه



ْوَْرَبْ إ قْ » است:شده در اهمیت عنصر کتاب برای تکامل  «قَلَمباِل ْْرَمُ.ْإَلَّذیْعَلَّمَْاکَْ کَْإلْ رَإ 
از انسانی، همین بس که تمامی ادیان آسمانی و رجال بزرگ تاریخ بشری،  جامعه

 اند.طریق کتاب جاودانه مانده
شمول خود با هدف آموزش برای جغرافیایی ایران نور با گسترهپیام دانشگاه

محور در نظام آموزش عالی عنوان دانشگاهی کتاببه ،وقتجا و همههمه، همه
و خردورزی بخش عظیمی از جوانان سازی کشورمان، افتخار دارد جایگاه اندیشه

جویای علم این مرز و بوم باشد. تلاش فراوانی در ایام طولانی فعالیت این دانشگاه 
ظران برجسته نهای گرانقدر استادان و صاحبربهگیری از تجانجام پذیرفته تا با بهره

شاخص و خودآموز تولید شود. در آینده درسی ها و منابع آموزشی ن، کتابکشورما
این مهم با هدف ارتقای سطح علمی، روزآمدی و توجه بیشتر به نیازهای مخاطبان  هم،

طور قطع استفاده از نظرات استادان، نور با جدیت ادامه خواهد داشت. بهدانشگاه پیام
رسان مهم و خطیر یاری ا در انجام این وظیفهما ر ،نظران و دانشجویان محترمصاحب

های خود ما را در دخواهد بود. پیشاپیش از تمامی عزیزانی که با نقد، تصحیح و پیشنها
م. لازم است از تمامی ینمایرسانند، سپاسگزاری میخطیر یاری می انجام این وظیفه

و ما را در ازی خود دانسته سنور را منزلگه اندیشهاندیشمندانی که تاکنون دانشگاه پیام
اند، صمیمانه قدردانی گردد. موفقیت تولید کتاب و محتوای آموزشی درسی یاری نموده

ست.ا پژوهان عزیز آرزوی همیشگی ماو بهروزی تمامی دانشجویان و دانش

نوردانشگاه پیام
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 یازده

 پیشگفتار 
ترین ابزارهاي ارتباطی  نویسی از مهم وکار امروز، مکاتبات تجاري و گزارش در دنیاي کسب 

هاي سازمانی  گیري روند که نقشی کلیدي در انتقال اطلاعات، بیان نتایج و تصمیم به شمار می 
گسترده دار  شامل طیف  تجاري،  مکاتبات  نامه ند.  از  ایمیل اي  یادداشت ها،  اسناد  ها،  و  ها 

شوند تا به طور دقیق و شفاف،  تهیه می   رسمی است که با رعایت اصول و استانداردها 
ها را به مخاطبان خود انتقال دهند. مهارت در مکاتبات  ها و سازمان مقاصد و اهداف شرکت 

براي   ذي تجاري،  دیگر  و  مشتریان  همکاران،  با  مؤثر  ارتباط  محیط ایجاد  در  هاينفعان 
 .اي ضروري است حرفه 

ها، نقش مهمی  ناپذیر از عملکرد سازمان نویسی نیز به عنوان بخشی جداییگزارش 
کند.  گیري ایفا میها و تسهیل فرآیندهاي تصمیمها، مستند کردن فعالیتدر ارائه تحلیل 

هاي مستند تهیه شود و  صورت دقیق، منظم و بر اساس داده ید بهیک گزارش خوب، با
اي را داشته باشد که براي مدیران و دیگر افراد مرتبط، قابل فهم  گونهتوانایی ارائه نتایج به

گزارش  حسابداري،  حوزه  در  باشد.  استناد  قابل  زیرا  و  دارد،  مضاعفی  اهمیت  نویسی 
 .گیرندهاي حیاتی سازمانی قرار میگیريیمهاي مالی و حسابداري مبناي تصمگزارش 

نویسی به دانشجویان حسابداري کمک تسلط بر اصول مکاتبات تجاري و گزارش 
هاي دقیق کند تا در آینده خود، توانایی برقراري ارتباطات مکتوب مؤثر و تهیه گزارش می

به و حرفه را  مهارتاي  این  که  باشند،  داشته  موفقخوبی  الزامات  دنیاي  ها جزو  در  یت 
 .روندحسابداري به شمار می



 دوازده

براي دانشجویان مقطع    »نویسیمکاتبات تجاري و گزارش «کتاب حاضر با عنوان  
ها یاري کارشناسی رشته حسابداري تدوین شده است تا به آنان در تقویت این مهارت

هاي هاي نگارش گزارش رساند. این اثر، ضمن معرفی اصول مکاتبات تجاري، به شیوه 
 .پردازدهاي رسمی و تعاملات نوشتاري در فضاي تجاري میاي، تنظیم نامهحرفه 

این ک  ارتباطات نوشتاري  هدف اصلی  ارتقاء سطح  تاب، فراهم آوردن بستري براي 
با  اي که آنان بتوانند ست، به گونه هاي مختلف حسابداري و امور مالی ا دانشجویان در عرصه 

رعایت استانداردهاي موجود در این حوزه فعالیت کنند. همچنین، سعی شده است تا با ارائه  
هاي کاربردي، این دانش به شکلی عملی و ملموس در اختیار دانشجویان  ها و تمرین مثال 

 .قرار گیرد 
رو امید  هاي احتمالی نیست، از این مجموعه حاضر قطعاً خالی از اشتباهات و لغزش 

نظران گرامی مؤلفان را از نظرات ارزنده اصلاحی  رود که همکاران، دانشجویان و صاحب می 
الکترونیکی خود محروم نکرده و آن  به آدرس پست  )Skandarik@yahoo.com(   ها را 

پژوهشی و مرکز    دانیم از معاونت محترممنعکس نمایند. در خاتمه بر خود واجب می
اند انتشارات دانشگاه پیام نور و تمامی عزیزانی که در چاپ کتاب حاضر همکاري نموده

االله خداوند به شاء نهیم. انها را ارج مینهایت تشکر و قدردانی را  نموده و زحمات آن
براي همه ما توفیق خدمت به آموزش و پژوهش را عطا فرماید. امید است این کتاب  

 پژوهان رشته حسابداري مفید واقع شود.دانش 

 و مِنه التوفیق 
 گروه مؤلفان

mailto:Skandarik@yahoo.com


 

 

 
 

 فصل اول
 
 

 ارتباطات 
 
 
 کلی هدف

،  عناصر ارتباطات، انواع ارتباطات   ارتباطات، تعریف  هدف کلی این فصل، آشنایی دانشجو با  
هاي  انواع ارتباطات فردي، انواع ارتباطات سازمانی، ارتباطات سازمانی در دوران بحران، سبک 

 باشد. هاي ارتباطی می جنبه   و   ارتباطی 
 

 یادگیريهاي هدف
 زیر پاسخ دهند: يهاسؤال رود بعد از مطالعه این فصل به از دانشجویان انتظار می

 . منظور از ارتباطات چیست؟ 1
 ؟. عناصر ارتباطات را بیان کنید2
 ؟. انواع ارتباطات را توضیح دهید3
 دهید؟. انواع ارتباطات فردي را نام برده و توضیح  4
 . انواع ارتباطات سازمانی را نام برده و توضیح دهید؟5
 را شرح دهید؟ در دوران بحران یارتباطات سازمان. 6
 هاي ارتباطی را نام برده و هر کدم را توضیح دهید؟ سبک. 7
 دهید؟ توضیحهاي ارتباطات را جنبه. 8
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 مقدمه
 مختلف   يهاروش   به  ما  همه.  است  انسان  رفتار  از  پیچیده  روند  کی  طبیعی  نمود  ارتباطات

  و   ظریف  فرآیند،  این  يهاجنبه  از  برخی.  میکنیم  برقرار  ارتباط  مختلفی  اهداف  براي  و
  در   کهی. هنگاماست  بحث در خصوص این فرآیند  و  تحلیل  و نیاز به  است  نامحسوس 

. گرددیم  متبادر  ذهن ما  به  یکدیگر  با  طرف  دو   تعامل  تصویر  ،میکنیم  صحبت  ارتباط  مورد
 مفهوم  این.  است  مفهوم  این  اصلی  يهارشته   از  یکی  فقط  اما  است  درست  اساساً   این مورد

نگاه    مختلف  يهاتیوضع منابع و    به  باید  آن  درك  براي  و  دارد  ياگسترده   معنایی  دامنه
 اطلاعات  گذارياشتراك   به  ي نماییم. هدف و مفهوم ارتباطات و مکاتبات انتقال وترقیعم
در روابط  که  مدنظر داشت  باید  ).  2016،  1شارما و مُهانآگاهی افراد با یکدیگر است (   یا

و  حرمت انسانیت و کرامت آدمی    واجتماعی و رفتار ارتباطی، رعایت حقوق دیگران  
از زمان    ).1401اسگندري و همکاران،  ( آید  به حساب می  رضایت مردم یک اصل بنیادي

تابه  شیدایپ انجام   لهیوس  نیترنهیهزو کم   نیترراحت  ن،یترمعمول  ،حالخط و نوشتار 
 در سوره  ز یشود و خداوند متعال نی(مکاتبه) محسوب م  ارتباط و انتقال اطلاعات نوشتن

  انگر یب  یآسمان  ام یپ  نیکرده و ا  ادیسوگند    دنسینویچه مآن  و  به قلم،  1آیه  قلم    مبارکه
  ). 1395(احمدي،    باشدیها مانسان  یاجتماع  اتیدر ح  ينوشتن و ارتباط نوشتار  تیاهم

هاي مختلفی قابل توجه است، در پس هر ها از جنبهاهمیت ارتباطات در سازمان بنابراین  
انسان جمعی  همکاري  از  منسجم  شکل  و  ارتباطات  ساختار  اتصال،    عنوان به ها  عامل 

نی  هماهنگی و همکاري ضرورت انکارناپذیري است و بدین لحاظ موفقیت هر سازما
دارد ارتباط  به چگونگی  به    رونیازا).  1400(اسلامی و عطایی،    بستگی  این فصل  در 

 پردازیم. ارتباطات سازمانی و مفاهیم پیرامون آن می ارتباطات و توضیح
 

 ارتباطات تعریف 
معنا  واژه به  لغت  فرهنگ  در  بستگ   يارتباط  داشتن،  پ  یوستگ یپ  ، یربط    وستنیداشتن، 

  یسی. کلمه ارتباطات در زبان انگل)1386(فرهنگ لغت معین،    باشدی م  ،ي زیبه چ  يزیچ
»Communication«  نیواژه از کلمه لات  ن یاست، ا  »Commuis«  مشترك آمده    ي به معنا

 شود. یلاق مطها در جامعه ااست و در واقع به نوع روابط متقابل انسان 

 
1. Sharma & Mohan 
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هاي گفتاري، نوشتاري ارتباطات عبارت است از کلیه فعالیتبه طور کلی  نیبنابرا
و حرکتی که براي انتقال معنی یا مفهوم از فردي به فرد دیگر و جهت تأثیرگذاري و نفوذ 

ي گوناگون تعریف  هادگاهی دو از    هاشکل . بدون شک ارتباط در  رودیمبر دیگران به کار  
ي جوامع و لازمه  ریگ شکل ه ارتباط اساس  بیانگر این واقعیت است ک  مجموع  درگردیده و  

وجود   تداوم  و  فرهنگی  اقتصادي،  اجتماعی،  و  هاسازمانزندگی  اداري  لازمه   تاًینهاي 
 ).1401زندگی است (ملایی، 

 
 عناصر ارتباطی

آور براي زندگی فردي، گروهی و سازمانی در تمام  ناپذیر و الزام ب فعالیتی اجتنا   ات، ارتباط 
می  بشري  همکاران،  .  باشد جوامع  و  اهم   تر ی پ   ). 1391(اسگندري  مورد  در  و    ت ی دراکر 

او    یی به توانا   ی بستگ   ر ی مد یک    ي آمد کار که    معتقد است   در یک سازمان،   ضرورت ارتباط 
  ر ی کند، تأخ   فا ی نقش را به نحو مطلوب ا   ن ی چه ا ارتباطات با کارکنان دارد. چنان   ي در برقرار 

در    ی رسد و هماهنگ ی تفاهمات، ابهامات و موانع به حداقل م ، سوء  رفته ان ی م   انجام کار از 
موفق است که بتواند ارتباطات    ی سازمان   ا ی   ر ی راستا مد   ن ی در ا   شود. ی کنترل فراهم م   ي ها نه ی زم 

ببندد   ی ات ی عمل   صورت به خود    ی و سازمان   ي کار   ط ی را باور داشته و آن را در مح   به کار 

ارتباطات مؤثر، مستلزم آن است که افراد منظور شما را  ).  1394(اسگندري و همکاران،  
نحوي باشد که جریان تبادل اطلاعات را ترجیحاً در    ها به درست درك کنند و پاسخ آن 

 ). 1393پورفر،  (اسگندري و نقی   مسیري که مدنظر شما است، پیش ببرد 
در مبحث ارتباطات  است.    دیگر   شخص   به   شخص   یک   از   معنا   انتقال   فرآیند   ارتباطات 

 براي برقراري ارتباط به چه عواملی نیاز است؟ شود این است که  اولین سؤالی که مطرح می 
 رمزگذاري   پیام،   فرستنده،  شامل  اساسی  رکن  هفت  وجود   ارتباط،  برقراري  مه لاز

ها «عناصر ارتباط» آن ارتباطی، گیرنده، رمزگشایی پیام و بازخورد است که به    مسیر  پیام،
یا ناقص است.   ناممکن شود. بدون وجود هریک از این عناصر، برقراري ارتباط  گفته می

که    وجود دارد  احتمال وجود موانع مزاحمی  ارتباط همواره  در کنار این عناصر هفتگانه
 ).1399ریزي آموزش، (سازمان پژوهش و برنامه شودل گفته میلاها اختبه آن
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 ).1399ریزي آموزش، عناصر ارتباطی (سازمان پژوهش و برنامه. 1- 1شکل  
 

  صورت به خاص،    یهدف   پیام خود را باتنده، فرد یا افرادي است که  فرس  :فرستنده
 . دکنمی  منتقل  پیام   دهاستفاده از رابط، به گیرن  لامی باغیرک  حرکت  لهیوسگفتار، نوشتار یا به

ه روشن و واضح به  ها همیش شود؟ آیا پیام منتقل می   در هر ارتباطی چه پیامی   : پیام 
شده و فرستنده    ر منظور آن برقرا ارتباط به است که  پیام همان چیزي    شوند؟ گیرنده منتقل می 

، پیام، اطلاعاتی است  گر ی د عبارت ارسال کند. به   اطلاعات   کند آن را براي گیرنده سعی می 
منتقل می  گیرنده  به  پیام شامل که فرستنده  نظرها،  اطلاعات    کند.  افکار، عقاید،  اخبار،  و 

 . شود می   علایم، گفتار، تصویر و نوشته منتقل   صورت به احساسات و عواطف است که  
که  انتقال نیست مگر اینپیام در ذهن فرستنده است و هرگز قابل   :رمزگذاري پیام 

گونه معناي هیچ   خودي خودها یا نمادها بهدرآید. نشانه   نمادهایی  ها یانشانه  صورتبهابتدا  
ها مفهوم خاصی در متقابل، براي آن  اجتماعیکه با یک قرارداد  خاصی ندارند مگر این

ها، نمادها،  (کلمه   نظر گرفته شود. بنابراین، فرستنده ابتدا محتواي پیام را که به شکل رمز
 آوردیهاي گفتاري، نوشتاري، تصویري و ... درمکلمه  صورتبه ها) است،  و نشانه  علایم

 .دکنمی ارسال پیام  دهبه گیرن و
دهید؟  پیام چگونه باید منتقل شود؟ پیام خود را با چه ابزاري انتقال می   : طی مسیر ارتبا 

، ابزار و  گر ی د عبارت فرستنده و گیرنده را مسیر ارتباطی گویند. به  هاي انتقال پیام میان شیوه 
کنند.  از فرستنده به گیرنده و بالعکس کمک می   وسایلی هستند که در ارسال و دریافت پیام 

هاي مشترك میان فرستنده و گیرنده  ویژگی   ارتباطی باید متناسب با پیام، معلومات و مسیر  
الکترونیک، پیامک، تلفن، کتاب،    : پست عبارتند از انتخاب شود. برخی از مسیرهاي ارتباطی  

 . شود ی م   تعیین   شرایط   به   توجه   با   نمادها   نوع   و   کانال   . انتخاب ... روزنامه، پوستر و 

 فرستنده
رمزگذاري 

 پیام
مسیر 
 ارتباطی

رمزگشایی 
 پیام

 

 گیرنده

 اختلال  اختلال اختلال

 پیام پیام پیام پیام

 بازخورد

 اختلال
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کند؟ گیرنده، فرد یا افرادي هستند که پیام را پیام را دریافت میچه کسی    :گیرنده
  او   در  پیام  که   است  فردي  همان  ،پیام  ه، گیرندگریدعبارتبه.  کننداز فرستنده دریافت می

 .دشومی او رفتار تغییر باعث و کندمی اثر
پیام زمانی براي  کند؟  آیا گیرنده همیشه، پیام را درست دریافت می   : رمزگشایی پیام 

هایی  نشانه   صورت به از حالت رمز و نشانه خارج شود و    فهم است که مجدداً گیرنده قابل 
به قابل  درآید.  رمز گر ی د عبارت فهم  گیرنده،  دریافت   ،  و  پیام  از طریق حواس  را    ۀ سلسل شده 

 . کند نظر را درك می مد سپس مفهوم  کند،  می   خارج   رمز   حالت   از   را   آن   و   برد می   مغز   به   اعصاب 
. است  گیرنده  و  فرستنده  بین  همکاري  وجود   ارتباطاتروند    در  دیگر  مهم  عامل

 کنید  استفاده زبانی  از است یاشده  گم افکارش  در کاملاً که کنید صحبت  شخصی با  اگر
 .شودینم برقرار ارتباطی هیچ ،فهمدینم که

  فاصله   دلیل  به.  نیستند  ،شد  داده  توضیح  چهآن  مانند  ارتباطی  يهاتی موقع   همه  اما
  یا مطلوب   نظر مد  پاسخ  تواندینم  پیام  موارد  از  بسیاري  در  گیرنده،  و  فرستنده  بین  معنایی

  مورد   در  است  ممکن  فرستنده  که  افتدیم  اتفاق  دلیل  این  به  شکست  این.  کند  ایجاد  را
. کند  استفاده  نامناسبی  زبان  از  خود  يهادهیا  انتقال  براي  یا  نباشد  صریح  خود  هدف

  پیام   تفسیر  و  درك   به  قادر  زمانی اتفاق بیافتد که گیرنده   تواندیمچنین، این شکست  هم
دارد   زیادي  اهمیت  زندگی  يهانهیزم  تمام در  ارتباطی  يهامهارت   کسب  بنابراین،.  نباشد

 ). میپردازیمي اساسی هامهارت (در فصل سوم به این 
 

 
 

 ). 2016شکاف معنایی (شارما و مهان،  .2- 1شکل  
 

ان العملی است که گیرنده پس از دریافت پیام از خود نشواکنش و عکس   :بازخورد 
افت س از درییرنده به فرستنده پ ط گ ، انتقال مفهوم درك شده توس گریدعبارتدهد. بهمی
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بس  بازخورد، عامل  ارتباط است،    یار پیام است.  برقراري  قادر  مؤثري در  را  زیرا فرستنده 
  انتظار   ، کند ی م   منتقل   را   پیامی   فرستنده   که ی هنگام .  ود را ارزیابی کند سازد که تأثیر پیام خ می 

سازمان پژوهش  ( باشد    نامطلوب   یا   مطلوب   فوري، با تأخیر،   است   ممکن   پاسخ   دارد؛   پاسخ 
 ). 1399ریزي آموزش،  و برنامه 

 چنین  است و  ریپذامکان  تلفنی  مکالمه  یارودررو    تعامل   در  فقط  فوري   بازخورد
  خود   ارتباطی  رویه  بلافاصله  تواندیم  فرستنده  کهدارد و آن این  مهم  مزیت  یک  ارتباطی

این   يمزایا  ندارد،  وجود   بازخورد فوري  نوشتاري  ارتباطات  در.  کند  تعدیل  را  نوشتن 
بهتري داشته    کنترل  بیان کنید  دیخواهیمچه  در مورد آن  دهدیمامکان    شما  است که به

 ).2016(شارما و مهان،  باشید
تواند در ارسال یا دریافت پیام اختلال ایجاد کند؟ هر عاملی  چه عواملی می  : اختلال 
پیام تحریف شود و دیگر    که ي طور خلل ایجاد کند و مانع برقراري آن گردد به   که در ارتباط 

 ). 1399ریزي آموزش،  سازمان پژوهش و برنامه (   است   » اختلال «   معناي واقعی را نرساند، 
  گفته   باشد،   پیام   گیرنده   طرف   از نظر  د م   پاسخ   استخراج   به   قادر   فرستنده   که ی هنگام 

  فاصله   دریافتی   پیام   و   ارسالی   پیام   بین   موارد   از   بسیاري   در .  است   ز ی آم ت ی موفق   ارتباط   شود ی م 
 از: اند  عبارت ارتباط    برقراري   در   موفقیت   عدم   عوامل دخیل در .  دارد   وجود   معنایی 

 و گیرنده پیام، فرستنده شخصیتی يها یژگ ی) والف( 
 و فردي بین معاملات  پیچیدگی) ب( 
 .  سازمانی شبکه) ج( 

انتظار    و  هدف  گرفتن  نظر  در  با  پیام و  رمزگذاري  با   توانیمرا    هات یمحدوداین  
 کرد. برطرف مناسب کانال طریق از آن انتقال با   گیرنده پیام و

 
 انواع ارتباطات

 بندي کرد:به ارتباطات فردي و سازمانی تقسیم  را توان آنبندي ارتباطات میدر تقسیم 
 

 ارتباطات فردي
تقسیم  از  ارتباطات  نوعی  فردي است که شامل  ارتباطات  ارتباطات،  غیرکلامی و بندي 

 باشد: کلامی می 



 7ارتباطات     

 

 ارتباطات کلامی - 
و    ع ی تواند مبادله سر ی م   کلامی است. ارتباط    ی نوع ارتباط سازمان   ن ی تر گسترده   ی ارتباط کلام 

ارسال    ام ی پ   ی زمان کوتاه مدت   ک ی در    روش   ن ی شود، در ا   موجب اطلاعات را    ي بازخورد فور 
آن    ا ی و    نکند   افت ی را در   ام ی کننده پ   افت ی و اگر در   شود ی م   افت ی و بلافاصله بازخورد در   شود ی م 

 . کند ی خود را اصلاح م   ام ی و پ   شود ی موضوع م   ن ی متوجه ا ارسال کننده  را درك نکند بلافاصله  
 شود: ارتباطات کلامی به ارتباطات شفاهی و نوشتاري تقسیم می 

از طریق لغاتی که از  ها،  ها، اطلاعات و ایده یند تبادل پیامآبه فر  ارتباطات شفاهی:
به میزان زیادي تحت   شفاهیارتباط    .شودگفته می  شفاهیارتباط    شوند،دهان بیان می
سازمان پژوهش و (   بلندي صدا، سرعت کلام و وضوح آن قرار دارد  لحن،  تأثیر تنُ صدا،

بحث مؤثر    شیوه   یک  و  است  فرديبین  شفاهی  ارتباطات  .)1399ریزي آموزش،  برنامه
 رفع  و  اختلافاتوفصل  حل   مشکلات و  و  مسائل  حل  به  این روش .  باشدیمگروهی نیز  

با در نظر   ، بنابرایندهدیم  ارائه   فوري  این شیوه بازخوردکه    آنجا  . ازکندیم  کمکها  آن
.  باشد ی م مناسب    فوري   نیازهاي   در پاسخ به   تلاش صرف شده،   و   هزینه   زمان،   گرفتن شرایط 

قانون  (   شود ی م   انجام   شفاهی   ارتباط   طریق   از   روزانه   اعظمی از مبادلات تجاري لذا، بخش  
 ). 1366محاسبات عمومی،  

ها که از طریق نوشتن و  ها، اطلاعات و ایده یند تبادل پیام آ به فر ارتباطات نوشتاري:  
ایجاد  کردن  می می   یادداشت  گفته  نوشتاري  ارتباط  میزان    . شود شود،  به  نوشتاري  ارتباط 

  نوشته قرار دارد   زیادي تحت تأثیر لغات، سبک نوشته، دستور زبان، روشن و شفاف بودن 
  رسمی  معمولاً به شکل   نوشتاري   ارتباطات   ). 1399ریزي آموزش،  (سازمان پژوهش و برنامه 

معاملات و مبادلات نگهداري    سابقه   تا   نیاز هست   مواردي که   در   و در اغلب مواقع   است 
ي دفتر روزنامه  ها ثبت مثال، مدارك و اسناد پشتوانه    طور به   . رد ی گ ی م   قرار استفاده    مورد گردد  

عکس و   ها آن و یا از   شده ی  گان ی با ي دایره حسابداري مالی ها زونکن در حسابداري که در  
،  ها افت ی در   له جم   از ، در صورت لزوم جهت اثبات برخی موارد  گردد ی م اسکن نگهداري  

. مشاهده  رد ی گ ی م قرار    مورداستفاده ي بانکی  ها حساب ي مختلف از  ها برداشت ها یا  پرداخت 
  قانونی   اثرات حقوقی و   از   لزوم   صورت   در   و   است   تر افته ی سازمان   که این روش   شود ی م 

 ). 1366قانون محاسبات عمومی،  (   است   برخوردار 
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 ارتباطات غیرکلامی  - 
کل  انسان   هایی فعالیت   ه ی شامل  ارتباط  که  با  است  را  م   گر ی کد ی ها  جزء    ی ول   کنند ی برقرار 

را منتقل    ی معان   ها کلمه از    ش ی ب   ی رکلام ی ارتباطات غ   ی . گاه ست ی ن   ی و کلام   ي ا مکاتبه ي  ها ارتباط 
  ی ک ی ز ی انسان شامل حرکات و حالات صورت و حرکات ف   دهنده بدن ل ی . عناصر تشک کنند ی م 

 ). 1400(اسلامی و عطائی،    باشند ی م شامل ارتباطات غیرکلامی  اعم از آگاهانه و ناخودآگاه  
حرکات گفتاري، زبان آوایی، ( لفه  ؤچهار مهاي غیرکلامی را با  در این فصل مهارت
تر به این موضوع پرداخته  در فصل دوم مفصل کنیم.  ) بررسی میمجاورت و ظاهر فیزیکی

 شده است. 
این حرکات اشاره به وضعیت و حرکات بدن نظیر حرکات چهره :  حرکات گفتاري

هاي بسیاري از طریق چگونگی وضعیت بدن نشانه  هاانسان دارد. واضح است که انسان 
  و   صمديفرستند ( ، مینگرنداندیشند و چگونه به خود می در ارتباط با اینکه چگونه می 

 ). 1392، تبار
صداي گفتار را   سرعت و کیفیت  دامنه،  مواردي نظیر گام،  زبان آوایی، :زبان آوایی

کند که افراد احساسات خود را نه  آوایی این مطلب را یادآوري میشود. زبانشامل می 
 کنند گویند، بلکه از طریق چگونگی بیان مطالب نیز منتقل می چه که می آن  تنها از طریق

 ).2010، کایریفو  1کایریف( 
شود، جریان و  یند ارتباطی مبادله میآدر فر  هاکلمهبه همان میزان که   :مجاورت

کنیم نیز به همان میزان بخشی ها ارتباط برقرار می آن   ها بین ما و مردمی که باتغییر فاصله 
معانی دلخواه ها  فاصله   رود. افراد با استفاده از فضا ومی  از تجارب ارتباطی افراد به شمار

 ). 2009، 2ونگ(  کنندخود را منتقل می
 ی امیپ   نیهاي افراد دلالت دارد. اولیو آراستگ   یهاي عمومبر جاذبه :  یکیزیظاهر ف

مان منتقل یکی زیظاهر ف  لهیبه وس  م،یفرستیم   میهست  ارتباط  که با او در  یکه ما به هرکس 
 ).1392، تبار و صمدي(  شودیم

 آن دسته از دانشمندان علوم رفتاري که از احساسات :مثبت و منفی احساسات  
معمول از تجربه لحظه به لحظه احساسات    طوربهکنند،  می  ارائههاي کمی  خود گزارش 

 
1. Firică 
2. Wang 



 9ارتباطات     

 

کلی    طوربه   ت،اما برعکس احساسات مثبکنند  می   کوتاه عاطفی یاد  شرایط  عنوانبه مثبت،  
از علل عمی ناشی  منفی  از دساحساسات  نظیر صدمه عاطفی، ترس  دادن آسیب   ت قی 

 ).1392، تبار و صمدي(  شودعزت نفس، تهدید ناشی می
 

 ارتباطات سازمانی
توان به مفهوم جدیدي دست یافت که ارتباط یا  از ترکیب دو واژه ارتباط و سازمان می
سازمانی که یکی از انواع ارتباطات انسانی است،    ارتباطات سازمانی نام دارد. در ارتباط

مداري و محاط بودن در یک سازمان، در  چهار ویژگی هدفمندي، ساختارمندي، وظیفه 
یندي است که  آارتباطات سازمانی فر.  مقایسه با انواع دیگر ارتباط بیشتر مورد توجه است

هاي مختلف معانی به افراد و ارگان به وسیله آن سیستمی را براي گرفتن اطلاعات و تبادل  
راه  سازمان  خارج  و  میداخل  و  اندازي  هماهنگی  براي  نظامی  ارتباطات،  کنند. 

وري  سازي و ایجاد زمینه مشترك براي فعالیت سازمان و در نهایت افزایش بهره یکپارچه 
 ).1391(حاتمی و همکاران،  سازمان است

کنند و این ارتباط بسته به نوع پیام و محتواي  افراد با یکدیگر ارتباط برقرار می
استفاده و نوع    هاي ارتباطی موردمتفاوت است. انتخاب روش   شود، که ردوبدل می  پیامی

ریزي آموزش،  (سازمان پژوهش و برنامه   گذاردارتباط، تأثیر فراوانی بر زندگی افراد می 
 : عبارتند ازانواع ارتباطات سازمانی  ).1399

 
 رتباطات رسمی ا - 

هاي رسمی ارتباطات رسمی، نوعی روش ارتباطی است که در سطح وسیع و در محیط
اداري،  صورت می  وم  ه صحیح مف  ك ادرابنابراین    ).1391گیرد (مرکز نوسازي و تحول 

انجامد و عدم توجه به این می ربخشی کارکنان سازمان ثایش ازارتباطات سازمانی به اف
 ).1401(اعوانی و همکاران،  شودکلاتی در سازمان می وم باعث ایجاد مشهمف

 :شودیم انجام جهت  سه در رسمی ارتباطات سازمان،  یک در
 ،)از پایین به بالااز بالا به پایین و (  عمودي -
 افقی  -
 ب (قُطري) رَوَمُ -




