
 



 

 

 

 

 

 الاتصال في المؤسسات الصحية إدارة

 أ د بوقفة رؤوف

Bougoufa.raouf@gmail.com 

213771927111 

يسممممإ بدةادة  ومممر و ومممارمة ف ا المصمممفا وباقي  صمممففات ال اتا بوقفة رؤوف ب افة 

صوتيا دون الحاجة للحصول ةلى اذن  سبق  ن وسائل الفور سواء ال ترو يا او ورقيا او 

 المؤلا.

 جميع أةمال ال اتا  توفرة ةلى الفت  جا ا. 
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 .لى مكتب التنظيم والاتصال في المؤسسة الصحية فقطعإدارة الاتصال لا تقتصر 

 .إدارة الاتصال لا تقتصر على المتحدث باسم المركز الاستشفائي الجامعي

الاتصااااااااال لا تقتصااااااار على  لية الاعةم الالي المساااااااؤولة على الت طية ا عةمية إدارة 
 .لنشاطات المؤسسة الصحية

 .إدارة الاتصال لا تقتصر على مسؤول صفحة المؤسسة على شبكات التواصل الاجتماعي

إدارة الاتصااال ت م كل موظب بالمؤسااسااة الصااحية يعمل مت زميلؤ تحت مسااؤولية مسااؤول 
 .الفريق

 .ة الاتصال ت م كل طبيب مسؤول مصلحةإدار

 .إدارة الاتصال ت م كل منسق نشاطات شبؤ طبية

 لؤوإدارة الاتصال ت م كل موظب في المؤسسة يتصل بزميلؤ او بالمريض او بمسؤ

لذلك هذا الكتيب ي م جميت عمال الصاااحة الذير يريدور ار تنجت اتصاااالات م ولنتنكد بانؤ لا 
 مت اتصال فاشل او سيء.يوجد عمل او  دمة ناجحة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 تعريب إدارة الاتصال:

إدارة الاتصاااالات هي الت طيط المن جي وتنفيذ انوات الاتصاااال                               
المؤسااسااات أو بير  المؤسااسااةتدفق الاتصااالات هذا دا ل  المؤسااسااة الصااحية ي اامردا ل 

 أر يقوم كل مرسل بتسليم الرسائل بنجاح الصحية أو مت الوسط ال ارجي للمؤسسة الصحية

تت اااامر إدارة الاتصااااالات ت طيط عمليات الاتصااااال وتنفيذها ومراابت ا وتحسااااين ا دا ل 
 المؤسسة الصحية أو فريق العمل او المكتب او المصلحة او المديرية 

تشااااير ا دارة الدا لية لةتصااااال إلى نقل   دا لي و ارجي الاتصااااالات هناك نوعار مر  
مثل تبادل المعلومات بير القادة والمشااااااااركير وأع ااااااااء  المؤساااااااساااااااة الرساااااااائل دا ل 

يمكنؤ  .المؤسساتأو أكثر مر  مؤسستيريركز الاتصال ال ارجي على التعاور بير   الفريق
 وسااااائلومرافقي م و المر ااااىمثل  المساااات دفة وجماهيرها  المؤسااااسااااةإنشاااااء عةاة بير 

 .لنقل المعلومات ذات الصلة إلى أصحاب المصلحة هؤلاء ا عةم 

ا شااا صاااييا وتنظيمييا يحدث الاتصاااال بير ااشااا اا عندما  .يمكر أر يكور التواصااال أي اااي
 عمل )تحويل مريض مثة(في منااشة  مؤسسةيشارك أع اء 

يحدث  .عضأو أكثر مت بع اا ما الب مؤسااسااتاريحدث الاتصااال التنظيمي عندما تتواصاال  

)عملية  .ويتطلب تدفق المعلومات مر مؤسااااسااااة إلى أ ر  للمؤسااااسااااةعلى أعلى مسااااتو  
 التوأمة مثة(

 أهمية اتصالات الموظب

فيما يلي بعض  .المؤسسةهناك الكثير مر المزايا التي يمكر أر يجلب ا اتصال الموظب إلى 

 :ااسباب التي تسلط ال وء على أهمية تواصل الموظب

عندما يتمكر  .يؤدي التواصااااال الفعال إلى مشااااااركة أف ااااال للموظفير المشااااااركةيحسااااار 

 المةحظات ااشاا اا مر الوصااول إلى المعلومات المطلوبة اداء جيد والقدرة على تقديم 
ا بنن م أكثر ارتباطيا  .يمكن م المشاااركة بشااكل أكبر في م ام م  بالمؤسااسااةاد يشااعرور أي ااي

 .وبع  م البعض

تزداد احتمالية و اااوح الف م ومساااارات النجاح عندما يكور  المشاااكةت يحسااار ادرات حل
ا مر التوتر والصااااراض وير ال ااااروري .هناك تواصاااال جيد مر  ةل  .يمكر أر يقلل أي ااااي

اد يكور الموظفور أكثر اساااااااتعداديا لمعالجة  الموظفير التواصااااااال المفتوح والصااااااااد  مت 
 .إيجابيةالمشكةت عند وصول م والحفاظ على عةاات عمل 

يمكر للتنوض والشااااااامول جمت الزمةء مر م تلب ااصاااااااول  يشاااااااجت التنوض والشااااااامول
والبيا ما يكور التواصااال  .واايديولوجيات ووج ات النظر معيا وتوحيدهم في هدب مشاااترك

شمول يمكر أر يكور هذا في شكل تدريب أو اجتماعات  .الجيد طريقة جيدة لتنفيذ التنوض وال



عندما يشاااعر الجميت أر  المؤساااسااااتاد تزدهر  .نصاااة مفتوحة للنقا أو مر  ةل توفير م

 .صوت م وأفكارهم ل ا ايمة

تواصاااال الموظفير هو أكثر بكثير مر مجرد اناة لتوصاااايل أ بار  يزيد مر ر ااااا الموظفير
يعمل الاتصال الفعال على تحسير تجربة العمل مر  ةل ورس الشعور بال دب  .المؤسسة

ا وتمكين م مر ااداء على ا .في الم ام اليومية د يشاااعر الموظفور بنن م أكثر ارتباطيا وإدماجي

أعلى مسااااااتو  عندما يكور لدي م إمكانية الوصااااااول إلى جميت الموارد واادوات والمعرفة 
 .لتحقيق النجاح

يمكر للتواصااااااال الفعال مت الموظب تسااااااا يل العمل الجماعي والابتكار مر  يعزز الابتكار
هذا يمكر أر يجعل الناس يشاااااااعرور  .بالتعبير عر أفكارهم وآرائ م  ةل الساااااااماح للجميت

اد ت لق الفر  التي تعمل معيا بشاااااااكل وثيق  .بالتقدير ويمكّن م مر العمل كوحدة متماساااااااكة

 .وتتواصل بشكل جيد بيئة أكثر مةءمة للأفكار الجديدة

 المؤسسةالم تلفة دا ل والمصالت  المديرات الفرعيةاد تعتمد  يحسر التنسيق بير ا دارات
حتى لو كانت ت دم وظائب مميزة ومتباينة على ما  النجاح على بع ااااااا ا البعض لتحقيق 

والبيا ما تساات دم ا دارات الناجحة م ارات الاتصااال ال اصااة ب ا للتفاعل مت بع اا ا  .يبدو

أر تزدهر عندما تعمل  للمؤسااااساااااتيمكر  .البعض ل اااامار التواصاااال ودعم أهداب العمل

إذا تم عزلؤ عر  بنكمل ا  المؤساااساااةوبالتالي  القسااام اد يعاني  .ت ا دارات في وئام معياجمي

 .التواصل و ارج ال طى مت الآ رير

 

 كيب تطبق إدارة الاتصالات؟

ستراتيجيات اتصال فعالة ل مار نمو ثابت الصحية يمكر للمؤسسة يمكر أر تجعل   تنفيذ ا
  المؤسااسااةإدارة اسااتراتيجيات الاتصااال ال اصااة بك مر الساا ل مشاااركة المعلومات دا ل 

ا سيابية ونجاحي سام وجعل ااعمال أكثر ان س يل التواصل بير ااا فيما يلي بعض الطر   .وت

 :لتنفيذ طر  الاتصال بشكل فعال في المؤسسة

اساااااات دام العديد مر اادوات المطورة يمكر للمديرير  اساااااات دم أدوات الاتصااااااال الحديثة 
يمكر أر تساااااعدك تطبيقات  .المتوفرة في السااااو  لتبساااايط الاتصااااالات الدا لية وال ارجية

إدارة المشاااااااااريت والاجتماعات عبر ا نترنت في ت طيط الم ام والتقدم المحرز وتنظيم ا 
يديو عالية الداة المستندة مثل مؤتمرات الف شاملة والبيا ما تقدم هذه اادوات ميزات  .وتتبع ا

شة وعرض ملء  شا سجيل ومشاركة ال شة إلى مجموعة النظراء و صائا الت شا والتي  ال
 ا نترنت.يمكر أر ت مر الاتصال السلس عبر 

هي عقد  المؤسسةطريقة اتصال أ ر  يمكنك تنفيذها في  جدولة اجتماعات الفريق العادية 
يمكر أر يساعدك هذا في تحسير التعاور بير أع اء الفريق   اجتماعات منتظمة مت فريقك



 فريقك إذا ت يب بعض أع اء   والتواصل بشكل فعال مت أهداب الفريق والمواعيد الن ائية

 .والسماح ل م بمراجعة المنااشات لاحقيا الاجتماعات يمكنك تسجيل 

ت إلى تن ير أو اد يؤدي الاتصااااال وير الوا اااا ااحيار في بعض  أعط تعليمات وا ااااحة 
مر الم م للمديرير إعطاء توجي ات وا ااحة لتجنب  العمل مما اد يؤثر على كفاءة  أ طاء 

 .تنكد مر إرسال تعليمات مفصلة  ال موض

يمكر أر يساااااعدك اساااات دام الوسااااائل الساااامعية  اساااات دام الوسااااائل الساااامعية والبصاااارية 
في نقل وج ة  الفيديو و مقاطت مثل العروض التقديمية أو الرساااااااوم البيانية أ والبصااااااارية 

 بؤ يمكر لمقاطت الفيديو والصور جذب الانتباه والاحتفاظ  .نظرك بشكل أسرض وأكثر كفاءة

اادوات مثل اللوحات البي اء وأج زة العرض    اصةي إذا كار المو وض معقديا أو مفصةي 

يمكر أر  المكتوبة والنماذج التو اااايحية اا ر  المصااااممة لتكملة المعلومات المنطواة أو 
ا إنشاء عروض تقديمية  .تجعل عر ك التقديمي جذابيا بصرييا وأس ل في الف م يمكنك أي ي

 اصاة في اجتماعات المجلس الطبي  لتوصايل رساالتك في مؤتمرات الفيديو أو الاجتماعات
 .ومجلس الادارة

ا لنجاح المؤ اطلب الت ذية الراجعة   يساعدك  الصحية سسةالتواصل ثنائي الاتجاه مفيد دائمي

طلب  لك يتيتو على التعرب على مجالات التحساااااااير أو ت ييرات ال دمة ال اصااااااااة بك
 .التعليقات تعزيز م ارات الاتصال والقيادة وا دارة

 

 عملية الاتصال تعريب

عبارة عر إطار عمل ديناميكي يصااب كيفية انتقال الرسااالة بير المرساال                      
هدفؤ هو التنكد مر أر المتلقي يفك تشفير الرسالة   والمستقبل باست دام انوات اتصال م تلفة

  بشكل صحيت ويمكنؤ تقديم مةحظات بس ولة وسرعة

تعد الرسالة تصل فقط مر لم   جعلت التكنولوجيا في مكار العمل عملية الاتصال أكثر فعالية

ا مر  ةل الفيديو والبريد ا لكتروني ووسائل  الكتابة؛ ةل الصوت أو  يتم مشاركت ا أي ي
تبسااط عملية الاتصااال تدفق المعلومات وتسااتفيد مر القنوات المتعددة  .التواصاال الاجتماعي

 .بنف ل طريقة ممكنة

يحدد القادة في  .على المد  الطويلتحتاج عمليات الاتصاااااااال إلى إدارة جيدة للحفاظ علي ا 

   .مكار العمل أسلوب ونبرة ووظيفة الاتصال

 المكونات الرئيسية لعملية الاتصال

 :فيما يلي سبعة مكونات أساسية تشكل عملية الاتصال

 .الش ا الذي تصور الفكرة ويريد تسليم ا إلى المستلم المرسل:



 .رسالة طريقة وصب المعلومات أو ترجمت ا إلى :الترميز

 .الفكرة أو الحقيقة أو الرأي الذي يريد المرسل توصيلؤ :الرسالة

 .طريقة إيصال الرسالة الاتصال:اناة 

 .الجم ور المست دب للرسالة المتلقي:

 .تفسير الرسالة التشفير:فك 

 .الاستجابة أو ا جراء الذي يت ذه المتلقي بعد فك تشفير رسالة الراجعة:الت ذية 

 عملية الاتصال؟كيب تعمل 

 :تشمل  طوات تتم عملية الاتصال مر  ةل سلسلة مر سبت 

لكي تبني رسااااالة وا ااااحة واابلة  .يبدأ الاتصااااال بفكرة يطور المرساااال فكرة ليتم إرسااااال ا 

أجب على هذه ااسئلة ااساسية  رسالتك لف م ال رض مر  .تحتاج إلى تنظيم أفكارك للتنفيذ 

 :الثةثة

 تصل رسالتك؟إلى مر تريد أر 

 ما هي المعلومات التي يحتاج المتلقي إلى معرفت ا؟

 ماذا تريد أر يفعل المتلقي ب ذه المعلومات؟

فإنؤ يحتاج إلى تقديم الرسالة  فكرة بمجرد أر يطور المرسل  يقوم المرسل بترميز الرسالة 
 :كل أف لاسنل نفسك ااسئلة التالية لف م أسلوب اتصال المتلقي بش  في بنية متماسكة

 هل المتلقي على دراية بالمو وض؟

 هل يف ل المتلقي نظرة عامة أو معلومات مفصلة؟

 هل تحتاج إلى توفير أي موارد إ افية للمساعدة في حكم م؟

التي يمكر أر تؤثر على تفساايرهم  المساابقة مثل اافكار  مشااتتات هل يمكنك التفكير في أي 
 للرسالة؟

فكر في الطريقة التي تريد أر  تصااااال التي ساااايتم اساااات دام ايقوم المرساااال بتحديد اناة الا 
يجب أر تنظم اناة الاتصااااال التي تساااات دم ا معلوماتك بطريقة تعزز  .ترساااال ب ا رسااااالتك

عند ات اذ  لقنوات الاتصاااااااال  ااااااات في اعتبارك اانواض ااربعة الرئيساااااااية .وج ة نظرك

 :ارارك
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ي  :اللفظية  والوسائط المرئية التقديمية والعروض  والفيديو  ال اتب ومؤتمرات  لوجؤ وج ا

 التواصل البصري وتعبيرات الوجؤ ول ة الجسد واواعد اللباس :وير اللفظي

ا لكتروني والنشرات ا  بارية والبيانات الصحفية والرسائل النصية رسائل البريد  :مكتوب

 .ومنشورات وسائل التواصل الاجتماعي والسجةت والمقترحات ووثائق العمل اا ر 

 الرسوم البيانية  :مرئي

سيعتمد  .يجب على المرسل تحديد وسيط مناسب للرسالة الرسالة تنتقل عبر اناة الاتصال 

 .بالمتلقي وال رض مر كتابتك وإلحاح الرسالةهذا على عةاتك 

في بيئة  ذلك ومت  .جعلت التكنولوجيا مشاركة المعلومات الم مة أسرض مر أي وات م ى

 القانونية مثل العقود والوثائق  الرسااااااامية لا تزال الاتصاااااااالات الكتابية    دمات الصاااااااحة
 .وموظفي ا المؤسسةموجودة لحماية مصالت 

سااايعالل المتلقي الرساااالة وفقيا لقناة  .يتلقى المساااتلم الرساااالة ذلك بعد  الرساااالةيتلقى المتلقي  

يمكر للمرسل تسليم الرسالة مر  ةل  المثال على سبيل  .الاتصال التي يست دم ا المرسل

ا لوجؤ اد يقدم المرسل الرسالة أثناء  الرسمية لمزيد مر الرسائل  .التحدث إلى المتلقي وج ي

 .دارة بدلاي مر ذلكاجتماض مجلس ا 

في هذه  يقوم المتلقي بعد ذلك بفك تشاافير رسااالة المرساال يقوم المتلقي بفك تشاافير الرسااالة 
هذه واحدة مر أهم المراحل  .يعالل المتلقي المعلومات ويف م سااااياا ا ويحلل آثارها المرحلة 

ا يعني فعالية فإر هذ بنجاح إذا تمكر المتلقي مر فك تشاااافير الرسااااالة  .في عملية الاتصااااال

   .عملية الاتصال

اطرح على نفسك  .التعليقات هي أهم  طوة في عملية الاتصال يوفر المتلقي الت ذية المرتدة 

 :ااسئلة التالية لتحليل اتصالاتك المستقبلية وتحسين ا

 هل رتبت عملية لجمت المةحظات؟

 هل أعطيت المتلقي فرصة لطرح ااسئلة؟

 ا شارات وير اللفظية لف م كيفية تلقي الرسالة؟هل يمكنك التقاط 

 هل كار مر الممكر أر تفعل شيئيا م تلفيا لتحقيق نتيجة أف ل؟

 

 

 

 



 أنواض ال و اء أثناء عملية الاتصال

شتيت إلى زيادة فرصك في توصيل وج ة  يمكر أر يؤدي تقليل "ال و اء" أو عوامل الت
وين ذها المتلقي على محمل  تجاهل ا أو  ي ااامر عدم إسااااءة تفساااير رساااالتك .نظرك بنجاح

يجب على المرساااالير مراعاة  فعال للق اااااء على ال ااااو اااااء بشااااكل  .الجد بدلاي مر ذلك

فيما يلي اانواض ااربعة لل ااااو اااااء التي  .المعتقدات الشاااا صااااية للمسااااتقبل وبيئتؤ المادية

 :تحتاج إلى الت لا من ا للتواصل السلس

وض مر ال ااو اااء مت الاتصااال بير المرساال والمسااتقبل يتدا ل هذا الن  ااو اااء نفسااية 
يساعد في  .تعتبر إدارة ال و اء النفسية عةمة على الاحترام .بسبب الحواجز الش صية

 :بناء الثقة ويشجت الناس على التحدث بعض اامثلة على ال و اء النفسية هي

 س رية  الالنمطية التحيز  اافكار  المعتقدات المسبقة

إر  .تصااب ال ااو اااء الجساادية الانحرافات ال ارجية في مكار عملك الماديةال ااو اااء  

شجار او  و اء بسبب  ال و اء الصادرة عر الزمةء الذير يتحدثور بصوت عالٍ أو
كاء لة أو فك مرافقي مر اااااااى حادث مرور ف ب نا عر ف م الرسااااااااا يمكر لمحيطنا أر يعيق

 .تشفيرها

على  علي ا مر الصعب سماض رسالة أو التركيز  تجعل ال و اء البيئية ال و اء البيئية 
 يمكرا سعاب أصوات سيارات أو مصلحة الاستعجالات  و اء مر موات  المثال سبيل 

هذا هو  .وبالتالي على الطريقة التي نتصور ب ا الرسالة عواطفنا أر تؤثر ال و اء على 

 .دنىالسبب في أنؤ مر الم م التقليل مر عوامل التشتيت إلى الحد اا

اد يكور هذا بسااابب  .ال اااو ااااء الدلالية هي تد ل في ن اية المرسااال ال اااو ااااء الدلالية 

مر الم م تجنب  بو ااااوح لتوصاااايل رسااااالة  .مشاااااكل فنية أو  ااااعب م ارات الاتصااااال

فإر التحدث بو ااوح  وبالمثل  المصااطلحات واافكار المجردة والل ة ال ام ااة عند الكتابة
 .بنبرة هادئة وواثقة يمكر أر يوصل وج ة نظرك بشكل أكثر فعالية

 م ارات الاتصال 

هي القاااادرات التي تسااااااات اااادم ااااا عنااااد إعطاااااء وتلقي أنواض م تلفااااة مر                 
تت اااااامر م ارات  جديدة تت اااااامر بعض اامثلة توصاااااايل أفكار أو مشاااااااعر  .المعلومات

ا ف م الا تةفات في  .لتحدث والمةحظة والتعاطبالاتصاااااال الاساااااتماض وا مر المفيد أي اااااي

ي لوجؤ والمحادثات ال اتفية والاتصااااالات الرامية  كيفية التواصاااال مر  ةل التفاعةت وج ا
 .مثل البريد ا لكتروني والوسائط الاجتماعية

 

 



 أمثلة على م ارات الاتصال

يمكنك تعلم ا وممارست ا لمساعدتك على أر هناك أنواض م تلفة مر م ارات الاتصال التي 
تعمل العديد مر هذه الم ارات معيا مما يجعل مر الم م ممارساااااة   تصااااابت متواصاااااةي فعالاي 

  .م ارات الاتصال في سيااات م تلفة كلما أمكر ذلك

يحظى   الاسااتماض الفعال يعني الاهتمام الشااديد بالشاا ا الذي يتحدث إليك الاسااتماض الفعال

المسااااتمعور النشااااطور بتقدير جيد مر ابل زمةئ م في العمل بساااابب الاهتمام  ااشاااا اا

إلا أن ا م ارة يصاااعب  بسااايطة على الروم مر أن ا تبدو   والاحترام الذي يقدمونؤ للآ رير

 المتحدث يمكنك أر تكور مساااااااتمعيا نشاااااااطيا مر  ةل التركيز على   تطويرها وتحساااااااين ا

مولااة أو أج زة الكمبيوتر المحمولااة أو ويرهااا مر وتجنااب المشاااااااتتااات مثاال ال واتب المح

 .المشاريت ومر  ةل إعداد ااسئلة أو التعليقات أو اافكار للرد بعناية

أنماط الاتصاااااال الم تلفة مناسااااابة في  تكييب أسااااالوب الاتصاااااال ال اا بك مت جم ورك

م أر ت اات لتحقيق أاصااى اسااتفادة مر م ارات الاتصااال لديك   مر الم   الموااب الم تلفة

 .فااي اعااتااابااااارك جاامااا اااورك والصااااااااايااا ااااة ااكااثااار فاااااعاالااايااااة لاالاااتاااواصااااااااااال مااعااا ااام

ي تلب التواصل بير الطاام الطبي بع ؤ مت بعض بير احد افراد الطقم على سبيل المثال   

 .الطبي مت شبؤ طبي او اداري 

نفس  .والبيا ما تعزز  صااااااائا مثل الصااااااد  واللطب الثقة والتفاهم الصاااااادااات في  دالو

تعااامال مت  الآ رير عناادماا تعماال مت  .م مااة في العةااات في مكااار العماالال صااااااااائا 

سئلة لمساعدتك على ف م مر أير أتوا إيجابي تفاعةتك بمواب  ا واطرح أ يمكر  .وكر متفتحي

أو  حديثؤ أو الابتسام أثناء  أدائؤ أر تساعدك ا يماءات الص يرة مثل سؤال ش ا ما عر 

على تعزيز العةاات المثمرة مت كل مر  جيد تقديم الثناء على العمل الذي تم إجراؤه بشااكل 

 .الزمةء والمديرير

هناك  .مر المرجت أر يساااااااتجيب الناس للأفكار التي يتم تقديم ا بثقة العمل في مكار  ثقة

والجلوس  ما العديد مر الطر  للظ ور واثقيا مثل التواصاال البصااري عند م اطبة شاا ا 

ساااتجد أر   بشاااكل مساااتقيم مت فتت كتفيك والاساااتعداد مسااابقيا حتى تصااابت أفكارك مصاااقولة

ا  .التواصل الواثق مفيد ليس فقط في الوظيفة ولكر أثناء عملية مقابلة العمل أي ي

يمكر للمتصااااااالير اااوياء ابول التعليقات النقدية وتقديم مد ةت  اعطاء وتلقي ردود الفعل

يجب أر تجيب المةحظات على ااسااائلة أو تقدم حلولاي أو تسااااعد في تعزيز  .بناءة للآ رير

 .المشروض أو المو وض المطروح



ا ومسااموعيا تتحدث عندما  الحجم والو ااوح يعد  اابط صااوت   مر الم م أر تكور وا ااحي

التحدث بحيث يمكر ساااااااماعك في مجموعة متنوعة مر ا عدادات م ارة وهي  ااااااارورية 

ا في بعض   للتواصاااااال بشااااااكل فعال اد يكور التحدث بصااااااوت عالٍ وير محترم أو محرجي

  .ااماكر

تعااااااد   التعاااااااطب يعنااااااي أنااااااؤ يمكنااااااك ف اااااام مشاااااااعر الآ اااااارير ومشاااااااركت ا تعاااااااطب

فاااااي كلتاااااا  م اااااارة الاتصاااااال هاااااذه م ماااااة فاااااي كااااال مااااار إعااااادادات الفرياااااق والفااااارد

علااااااى  .سااااااتحتاج إلااااااى ف اااااام مشاااااااعر الآ اااااارير وا تيااااااار الاااااارد المناسااااااب الحاااااالتير 

فاااااايمكر أر  إحباطااااااؤ إذا كااااااار شاااااا ا مااااااا يعباااااار عاااااار و اااااابؤ أو  المثااااااال ل ساااااابي

فاااااااي الواااااااات  .يسااااااااعدك التعااااااااطب علاااااااى الاعتاااااااراب بمشااااااااعره والااااااات لا من اااااااا

يمكااااار أر تسااااااعدك القااااادرة علاااااى ف ااااام متاااااى يشاااااعر شااااا ا ماااااا با يجابياااااة  نفساااااؤ 

 .ومج ودكوالحماس في الحصول على الدعم افكارك 

لةحتاااااارام هااااااو معرفااااااة وااااااات باااااادء الاتصااااااال أحااااااد الجوانااااااب الرئيسااااااية  احتاااااارام

ينُظاااااار إلااااااى السااااااماح للآ اااااارير  المجموعااااااة فااااااي إطااااااار الفريااااااق أو   والاسااااااتجابة

يعنااااااي التواصاااااال   بالتحاااااادث دور مقاطعااااااة علااااااى أنااااااؤ م ااااااارة اتصااااااال  اااااارورية

ااااااااا اساااااااات دام واتااااااااك ماااااااات شاااااااا ا آ اااااااار بحكمااااااااة  البقاااااااااء فااااااااي  -باااااااااحترام أي ي

علااااااى أي أساااااائلة تاااااام المو ااااااوض وطاااااارح أساااااائلة وا ااااااحة والاااااارد بشااااااكل كاماااااال 

 .طرح ا عليك

يحاااااادث ااااااادر كبياااااار ماااااار التواصاااااال ماااااار  ااااااةل  ف اااااام ا شااااااارات وياااااار اللفظيااااااة

ا شااااااااارات وياااااااار اللفظيااااااااة مثاااااااال ل ااااااااة الجسااااااااد وتعبياااااااارات الوجااااااااؤ والتواصاااااااال 

يجاااااب أر تنتباااااؤ لماااااا يقولاااااؤ با  اااااافة  ماااااا عنااااادما تساااااتمت إلاااااى شااااا ا   البصاااااري

مااااادركيا لل اااااة جسااااادك يجاااااب أر تكاااااور  المقيااااااس بااااانفس  إلاااااى ل تاااااؤ ويااااار اللفظياااااة

 .عندما تتواصل للتنكد مر أنك ترسل إشارات مناسبة للآ رير

ساااااااااواء كنااااااااات تعياااااااااد مكالماااااااااة هاتفياااااااااة أو ترسااااااااال رديا علاااااااااى برياااااااااد  إساااااااااتجابة

ينُظااااار إلاااااى الاتصاااااالات الساااااريعة علاااااى أن اااااا أكثااااار فاعلياااااة مااااار أولئاااااك  إلكتروناااااي 

التااااااي إحااااااد  الطااااار  هااااااي النظاااااار فااااااي الماااااادة   فااااااي الاسااااااتجابة يتباااااااطؤورالاااااذير 

هااااال هاااااذا طلاااااب أو ساااااؤال يمكناااااك ا جاباااااة علياااااؤ فاااااي الاااااداائق   سيسااااات را ا ردك

فقاااااد يكاااااور مااااار الجياااااد معالجت اااااا بمجااااارد  كاااااذلك إذا كاااااار اامااااار  ال ماااااس القادماااااة؟

فااااااة ياااااازال بإمكانااااااك ا ااااااارار  تعقيااااااديا إذا كااااااار طلبيااااااا أو سااااااؤالاي أكثاااااار  .رؤيت ااااااا

 .يب بالكامل لاحقيابننك تلقيت الرسالة وإعةم الش ا الآ ر بننك ستستج



 كيب تحسر م ارات الاتصال ال اصة بك؟

يمكناااااااااااك تعلااااااااااام م اااااااااااارات الاتصاااااااااااال  والممارساااااااااااة مااااااااااار  اااااااااااةل ال بااااااااااارة 

 .ابدأ بتحديد نقاط اوتك ثم مارس تلك المجالات وام بتطويرها  وتحسين ا

اااااد يكااااور ماااار الصااااعب معرفااااة  .ماااار صااااديق أو زمياااال مقاااارب النقااااد البناااااءاطلااااب 

اطلاااااااب مااااااار  مو اااااااوعي للحصاااااااول علاااااااى رأي  كمتواصااااااالكياااااااب ينُظااااااار إلياااااااك 

أر يسااااااااعدك ف ااااااام  يمكااااااار  الصااااااااداةصاااااااديق موثاااااااو  باااااااؤ أر يقااااااادم مةحظاتاااااااؤ 

 .مجالات تحسير الاتصال في تحديد ما يجب التركيز عليؤ

العديااااااد ماااااار م ااااااارات الاتصااااااال هااااااي   علااااااى تحسااااااير عااااااادات الاتصااااااالتاااااادرب 

لم ااااااارات ماااااار يمكنااااااك تحسااااااير هااااااذه ا  عااااااادات اماااااات بتطويرهااااااا بماااااارور الوااااااات

ااااااد يشااااامل ذلاااااك    اااااةل ممارساااااة عاااااادات جديااااادة تجعلاااااك أف ااااال فاااااي التواصااااال

وتااااااذكير نفساااااااك باااااااإجراء  إرساااااااال ا أر تكااااااور أكثااااااار اساااااااتجابة لةتصااااااالات عناااااااد 
وممارساااااااة تقاااااااديم مةحظاااااااات إيجابياااااااة وطااااااارح ااسااااااائلة فاااااااي  باااااااالعير اتصاااااااال 
 .المحادثات

هناااااااااااك العديااااااااااد ماااااااااار   ور  عماااااااااال أو دروس م ااااااااااارات الاتصااااااااااالح ااااااااااور 

النااااااادوات وور  العمااااااال والفصاااااااول الدراساااااااية عبااااااار ا نترنااااااات وويااااااار المتصااااااالة 
با نترنااااااااات والتاااااااااي يمكااااااااار أر تسااااااااااعدك علاااااااااى أر تصااااااااابت متواصاااااااااةي بشاااااااااكل 

  .أف ل

 العماااااال دا اااااال و ااااااارج  الفاااااارا ابحااااااث عاااااار  .عاااااار فاااااارا للتواصاااااالابحااااااث 

سيساااااااعدك هاااااذا علاااااى تحسااااااير   التاااااي تتطلاااااب مناااااك اساااااات دام م اااااارات الاتصاااااال

 .ة ويسمت لك بممارسة م ارات جديدةالم ارات الحالي

 التواصل الفعال في مكار العمل

فاااااااي حاااااااير أر هنااااااااك العدياااااااد مااااااار م اااااااارات الاتصاااااااال التاااااااي ستسااااااات دم ا فاااااااي 
إلا أر هناااااااك طرايااااااا اليلااااااة يمكنااااااك ماااااار  ةل ااااااا أر تكااااااور  م تلفااااااة ساااااايناريوهات 

 .متواصةي فعالاي في العمل

اكاااااار  ا وم تصااااااري إر جعااااااال رسااااااالتك سااااااا لة الاساااااات ةك اااااااادر ا مكاااااااار  :وا اااااااحي

ويسااااارض المشااااااريت ويسااااااعد الآ ااااارير علاااااى ف ااااام  الف ااااام يقلااااال مااااار فرصاااااة ساااااوء 
تااااااادرب علاااااااى  ومفصااااااالة بااااااادلاي مااااااار التحااااااادث بجماااااال طويلاااااااة   أهاااااادافك بسااااااارعة

فمااااار  مفياااااديا بينماااااا يعاااااد تاااااوفير السااااايا    ا تااااازال رساااااالتك إلاااااى معناهاااااا ااساساااااي

كثااااااار أهمياااااااة عناااااااد محاولاااااااة توصااااااايل فكرتاااااااك أو ااف ااااااال تقاااااااديم المعلوماااااااات اا
 .تعليماتك أو رسالتك



يمكاااااار أر يساااااااعدك ف اااااام مشاااااااعر زميلااااااك وأفكاااااااره وأهدافااااااؤ  :التعاااااااطبمااااااارس 

 المصااااالتاااااد تحتاااااج إلااااى مساااااعدة ماااار  المثااااال علااااى ساااابيل   عنااااد التواصاااال معااااؤ

إذا لااااام يكونااااااوا علاااااى اساااااتعداد للمساااااااعدة أو كانااااات لاااااادي م  عماااااال لتنفياااااذ اا ااااار  

فاااااااإر ممارساااااااة التعااااااااطب يمكااااااار أر تسااااااااعدك فاااااااي و ااااااات رساااااااالتك  م ااااااااوب 
 .بطريقة تعالل م اوف م

اااااا للوصاااااول  ااحياااااار فاااااي بعاااااض  :نفساااااكتنكياااااد  مااااار ال اااااروري أر تكاااااور حازمي

إلااااااى أهاااااادافك سااااااواء كناااااات تطلااااااب زيااااااادة فااااااي الراتااااااب أو تبحااااااث عاااااار فاااااارا 
ة بينماااااا يعاااااد التقاااااديم بثقااااا .مشاااااروض أو تقااااااوم فكااااارة لا تعتقاااااد أن اااااا ساااااتكور مفيااااادة

ااااااااا ماااااااار مكااااااااار  ا م مي ااااااااا فااااااااي  العماااااااال جاااااااازءي ااااااااا محترمي يجااااااااب أر تكااااااااور دائمي
الحفااااااظ علاااااى نبااااارة صاااااوت معتدلاااااة وتقاااااديم أساااااباب ساااااليمة لتنكياااااداتك   المحادثاااااة

 .سيساعد الآ رير على تقبل أفكارك

اااااااد يكااااااور ماااااار  تعااااااارض عناااااادما يكااااااور هناااااااك  ااااااةب أو  :هادئيااااااا ومتسااااااقياكاااااار 

م ااااااام أر تظااااااال هادئياااااااا عناااااااد مااااااار ال  السااااااا ل إد اااااااال العاطفاااااااة فاااااااي اتصاااااااالاتك

كااااار علاااااى دراياااااة بل اااااة جسااااادك مااااار   التواصااااال مااااات الآ ااااارير فاااااي مكاااااار العمااااال

يمكااااار أر يسااااااعدك الحفااااااظ علاااااى    اااااةل عااااادم عقاااااد ذراعياااااك أو تحرياااااك عينياااااك

ل ااااااة جسااااااد متسااااااقة والحفاااااااظ علااااااى نباااااارة صااااااوت متوازنااااااة فااااااي الوصااااااول إلااااااى 
 .نتيجة سلمية ومثمرة

هاااااي جااااازء أساساااااي مااااار الاتصاااااالات  ل اااااة الجساااااد :اسااااات دم ل اااااة الجساااااد واارأهاااااا

انتبااااااؤ جيااااااديا للرسااااااائل التااااااي يرساااااال ا ااشاااااا اا بتعبياااااارات   فااااااي مكااااااار العماااااال

اااااا أر تنتباااااؤ جياااااديا للطريقاااااة التاااااي ااااااد تتواصااااال ب اااااا   وج  ااااام وحركاااااات م يجاااااب أي ي

 .)بقصد أو ب ير اصد( مت ل ة جسدك

 

 كيب تبرز م ارات الاتصال؟

كااااال  طاااااوة مااااار  طاااااوات ساااااوب تسااااات دم م اااااارات الاتصاااااال ال اصاااااة باااااك فاااااي 
ساااايتطلب كاااال شاااايء ماااار ساااايرتك الذاتيااااة إلااااى  .البحااااث عاااار وظيفااااة وفااااي الوظيفااااة

ااااااا م تلفااااااة ماااااار م ااااااارات الاتصااااااال فيمااااااا يلااااااي   مقابلااااااة العماااااال ومااااااا بعاااااادها أنواعي

 .بعض الطر  التي يمكنك مر  ةل ا إبراز تلك الم ارات في كل  طوة

 م ارات الاتصال للسيرة الذاتية

كتوباااااااة بشاااااااكل جياااااااد هاااااااي دليااااااال علاااااااى م اااااااارات الاتصاااااااال السااااااايرة الذاتياااااااة الم
تنكاااااااد مااااااار أر سااااااايرتك الذاتياااااااة منظماااااااة بشاااااااكل مناساااااااب و الياااااااة مااااااار   القوياااااااة

اااااااا فاااااااي  ذلاااااااك با  اااااااافة إلاااااااى  اا طااااااااء ا مةئياااااااة والنحوياااااااة ااااااااد ترواااااااب أي ي
ت اااااااامير بعااااااااض م ااااااااارات الاتصااااااااال ا يجابيااااااااة فااااااااي اساااااااام م ااااااااارات ساااااااايرتك 



 اصااااااةي إذا كااااااار منشااااااور الوظيفااااااة يسااااااتدعي م ااااااارات اتصااااااال محااااااددة  الذاتيااااااة 
  .في الوصب الوظيفي

 م ارات الاتصال لمقابلة العمل

الطريقاااااااة ااولاااااااى وااكثااااااار أهمياااااااة التاااااااي يمكناااااااك مااااااار  ةل اااااااا التواصااااااال فاااااااي 
ا ماااااار   مقابلتااااااك هااااااي تقااااااديمك لنفسااااااك دايقااااااة  15إلااااااى  10اح اااااار للمقابلااااااة مبكااااااري

انتباااااؤ لتشاااااارات ويااااار اللفظياااااة  .التاااااي تتقااااادم ل اااااا وارتااااادس مةباااااس مناسااااابة للوظيفاااااة

 .التااااااااااااااااااااااااي تعر اااااااااااااااااااااااا ا ماااااااااااااااااااااااار  ااااااااااااااااااااااااةل ل ااااااااااااااااااااااااة الجساااااااااااااااااااااااااد
إر  .تجناااااااب ا جاااااااراءات مثااااااال الترا اااااااي أو النظااااااار إلاااااااى هاتفاااااااك أثنااااااااء المقابلاااااااة

النظااااار فاااااي عاااااير المحااااااور ال ااااااا باااااك   واسااااات دام م اااااارات الاساااااتماض النشاااااط 
 .وإظ ااااااااااااار الثقااااااااااااة   كل ااااااااااااا طاااااااااااار  إيجابيااااااااااااة للتواصاااااااااااال فااااااااااااي مقابلتااااااااااااك

مكاااار اعتباااااار كاااال ماااااا تفعلااااؤ تقريبياااااا   ساااااواء فااااي الوظيفاااااة أو فااااي الحيااااااة   شاااااكةي ي
مااااار  اااااةل تحدياااااد نقااااااط القاااااوة وال اااااعب لاااااديك وممارساااااة  .مااااار أشاااااكال التواصااااال

يمكناااااااك تحساااااااير طريقاااااااة اتصاااااااالك والتواصااااااال مااااااات  بانتظاااااااام العاااااااادات الجيااااااادة 
 .الآ رير

 

 أسئلة وأجوبة مقابلة م ارات الاتصال

ب ض النظر عر الوظيفة التي  وظيفة ل الممتازة شااارطيا أسااااساااييا اي تعد م ارات الاتصاااا
يبحث أصاااحاب العمل عادةي عر موظفير يمكن م التواصااال بشاااكل جيد لفظييا ومر  .تتقدم ل ا

اد يطرح المحاورور بعض ااساااااائلة المتعلقة بالاتصااااااال لقياس  . ةل التواصاااااال الكتابي

بعض أساااااائلة المقابلة حول هنا ك  نناا  م ارات الاتصااااااال ال اصااااااة بك مر  ةل إجابات
جنبيا إلى جنب مت نصااااائت حول  ا جابات م ارات الاتصااااال الشااااائعة ونشااااارك عينة مر 

 .كيفية ا جابة على هذه ااسئلة

 ما هي أسئلة مقابلة م ارات الاتصال؟

أساااااائلة مقابلة م ارات الاتصااااااال هي أساااااائلة يطلب ا المحاور لا تبار ادرة المرشاااااات على 
تساااعدهم هذه ااساائلة على ف م كيفية عمل الشاا ا في إطار   التواصاال في موااب م تلفة

ا مر النجاح في  اادوار الفريق وفي العديد مر  ا م مي والبيا ما تكور م ارات الاتصااااال جزءي
اد يحاول القائمور بالمقابةت العثور على م ارات مثل الود والثقة والاحترام   مكار العمل

الكتااابيااة واللفظيااة والتعاااطب وم ااارات الاساااااااتماااض مر  ةل طرح مثاال هااذه  والم ااارات
 :يمكر للمحاور ااسئلة مر  ةل طرح هذه  ذلك با  افة إلى  .ااسئلة

د ما إذا كار المرشااااااات يمكنؤ العمل بشاااااااكل جيد مت فريق ويمكنؤ ايادة الفريق إذا لزم يحدت
 اامر



ات اذ ارارات ساااااااريعة وإبةل هذه القرارات  معرفة ما إذا كار الشااااااا ا لديؤ القدرة على
 للفريق

 مقياس المرشت متعاطب مت العمةء ويمكنؤ التواصل مع م بشكل احترافي

 اكتشب ما إذا كار المرشت جاديا بشنر طلبؤ

 تحقق مما إذا كار الش ا مستمعيا جيديا ويمكنؤ اتباض التعليمات بشكل صحيت

 ات عينةأسئلة مقابلة م ارات الاتصال مت إجاب

يمكر أر يساعدك التح ير المسبق لبعض ااسئلة حول م ارات الاتصال التي اد تصادف ا 
فيما يلي أمثلة على ااسئلة مت إجابات  .في مقابلة في إعداد إجاباتك الفريدة على هذه ااسئلة

 :نموذجية

 .أ برنا لماذا أنت أف ل ش ا ل ذه الوظيفة 

ابلاااة هاااذا الساااااااؤال للتحقق مر ثقتاااك في عملاااك ااااد يطرح علياااك القاااائم باااإجراء المقااا
حاول أر تجيب على هذا الساااااااؤال بالحديث بتوا ااااااات عر إنجازاتك في دورك   وم اراتك

 .احرا على أر تظل متوا عيا وام بت مير التفاصيل إر أمكر  السابق

 يب تصب نفسك؟ك

م اراتك مر  ةل طرح اد يحاول القائم بإجراء المقابلة اياس ادرتك على التحدث بثقة عر 
ابدأ بتساااليط ال اااوء على م اراتك ااكثر صااالة وكيفية اسااات دام ا بفعالية في   هذا الساااؤال

يمكنك متابعة هذا مر  ةل إ بارهم بم اراتك في التعامل مت ااشااااااا اا   مكار العمل

 .وكيب ساعدوك في حياتك الم نية

 .تحدث عر أعظم إنجازاتك حتى الآر

جراء المقااابلااة هااذا الساااااااؤال لتقييم شااااااا صااااااايتااك وكيب تتحاادث عر اااد يطرح القااائم بااإ
إن م يريدور  المؤسسة يمكر أر يساعدهم ذلك في تحديد ما إذا كنت مناسبيا لثقافة   إنجازاتك

ا  ا موج ي ا معرفة ما إذا كنت شاا صااي تحدث عر إنجازاتك في  إجابتك لذلك في  للنجاح أي ااي
 .فرايا في حياتك الم نيةوظيفتك الحالية أو السابقة التي أحدثت 

 .أ برني عر وات امت فيؤ بتسليم أ بار م يبة للآمال إلى ش ا ما

اد يكور هناك وات في مكار عملك اد يطُلب منك فيؤ تقديم مةحظات صااااعبة أو مشاااااركة 
اد يحاول القائم بإجراء المقابلة ف م    اصة إذا كنت في منصب ايادي للآمال أ بار م يبة 

ب إمكانك التعامل مت الموااب الصاااااااعبة مثل هذه مر  ةل التحلي بالصااااااابر ما إذا كار 
يمكنك إ بارهم   حاول أر تكور صااادايا ادر ا مكار أثناء ا جابة على هذا السااؤال  واادب



مت مراعاة مشاااااعر  صاااالبة بني مر تجاربك في الما ااااي عندما تمكنت مر نقل معلومات 
 .الش ا الآ ر

 .ة بكصب م ارات الاتصال ال اص

 اصةي إذا كنت  المنصب اد يطرح القائم بإجراء المقابلة هذا السؤال لقياس م اراتك في 
ا معرفة ما إذا كانت م ارات  العميل تجري مقابلة لوظيفة تواجؤ  يريد مدير التوظيب أي ي

ا است دام هذا السؤال كفرصة لف م  المؤسس الاتصال لديك تتوافق مت م ارات  يمكنك أي ي

ابدأ بذكر كيفية   مت الموظفير أثناء شرح أسلوبك ال اا للمحاور المؤسسةأسلوب اتصال 

 .است دامك لم ارات الاتصال متبوعيا بمشاركة مثال عر كيفية مساعدتك لك

 نصائت لتجابة على أسئلة حول م ارات الاتصال

 :ك في ا جابة عر ااسئلة المتعلقة بم ارات الاتصال بشكل فعالاتبت هذه النصائت لمساعدت

تنكد مر أر ن جك إيجابي وتجنب أي  ااسااااااائلة أثناء ا جابة على  .على ن ل إيجابيحافظ 

 .اد تساعد إجابتك القائم بإجراء المقابلة في تحديد موافك وأسلوب الاتصال  تعليقات سلبية

اجعل   إعطاء إجابات مطولة والم الاة في الكةم تجنب  إجاباتك وا اااااااحة وموجزةاجعل 

 .إجاباتك اصيرة ومركزة

الاساااااتماض هو م ارة اتصاااااال م مة لل اية يمكنك عر ااااا ا مر  ةل الاساااااتماض إلى   انتبؤ

 .اف م السؤال ابل ا جابة حتى تكور إجابتك على المو وض  المحاور بعناية

 

 الاتصال:م ارات 

مفيادة  ةل عملياة المقاابلاة وفي حيااتاك  الفعاال ااد تكور م اارات الاتصااااااااال       

تت ااااااامر القدرة على التواصااااااال معرفة كيب يطُلب منك التحدث إلى الآ رير في   الم نية

على سابيل المثال   عند العمل مت فريق    اد يطُلب منك التواصل  أماكر م تلفةموااب أو 
إر إيجاد طريقة لة تةب بلبااة وم ارة مت   عندما تعتقد أر فكرة أو عملية ما وير فعالة

 .الآ رير في الوظيفة دور  لق نزاض هو م ارة م مة يقدرها أصحاب العمل

 حل المشاكل  منظمة  حل الصراض  ثقة  ض الفعالالاستما :م ارات الاتصال ذات الصلة

اد يت مر ذلك   يقدّر أصحاب العمل ااش اا الذير يمكن م حل المشكةت بسرعة وفعالية

أو ا ااااااء بعض الوات في  حدوث ا عند  الفور اساااااتدعاء المعرفة  صاااااةح مشاااااكلة على 
 .البحث والتشاور مت الزمةء  يجاد حل اابل للتطوير وطويل ااجل

  :م ارات حل المشكةت ذات الصلة

 العمل بروح الفريق الواحد  إدارة الم اطر  بحث  إسبداض
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ا بداض هو ادرة واساعة تت امر العديد مر مجموعات الم ارات الم تلفة بما في ذلك : إسبداض
يمكر للموظفير ذوي ا بداض إيجاد طر  جديدة   الم ارات اللينة والم ارات الفنية اا ر 

ء الم ااام أو تحساااااااير العمليااات أو حتى تطوير طر  جاادياادة ومثيرة لاساااااااتكشااااااااااب ادا
 .يمكر است دام ا بداض في أي دور وعلى أي مستو   ااعمال

فإر القدرة على التكيب م مة   ما مد  سااااااا ولة التكيب مت الت ييرات؟: القدرة على التكيب
اادوات أو العمةء الذير تعمل يمكر أر تحدث الت ييرات في العمليات أو  .بشاااااااكل  اا

يعتبر الموظفور القادرور على التكيب مت الموااب الجديدة وطر  العمل   مع م بسااااااارعة

 .ذات ايمة في العديد مر الوظائب

أ ةايااات العماال هي القاادرة على متااابعااة الم ااام والواجبااات في الوااات : أ ةايااات العماال
مل القوية في  اامار تطوير عةاة إيجابية مت تساااعد أ ةايات الع .المناسااب وبطريقة جيدة

يف ااال   صااااحب العمل وزمةئك حتى عندما لا تزال تطور م ارات تقنية في وظيفة جديدة

مت شااااااا ا لديؤ أ ةايات عمل اوية ويتو  للتعلم مر  العمل  العملالعديد مر أصاااااااحاب 
 .عامل ماهر يبدو وير متحمس

 انوات الاتصال

 ا الموظب في مكار العمل للتواصاااااال ونقل المعلومات إلى هي ااساااااااليب التي يساااااات دم 
إجراء  للمؤسااااسااااةيمكر  القنوات باساااات دام هذه  .المديرير وأصااااحاب المصاااالحة والزمةء

ا  المؤساااساااةيعد تنفيذ انوات الاتصاااال المناسااابة في   اتصاااالات رسااامية أو وير رسااامية أمري

 . م مت أهداب العمل رورييا للحفاظ على مشاركة الموظفير وإنتاجيت م وتوافق

يكور جزء  العمل في مكار  يعتمد التواصاااال على كل مر ا شااااارات وير اللفظية واللفظية
توفر   ممااا يجعاال انوات معينااة أكثر فعاااليااة مر ويرهااا لفظي كبير مر التواصااااااااال وير 

التكنولوجيا العديد مر وسائل الاتصال لة تيار مر بين ا وتسمت لك بالاتصال بالآ رير في 
ما إلى وسيلة اتصال  مؤسسةعندما تفتقر   م تلب البلدار ومشاركة المعلومات في أي مكار

 .يصبت مر الصعب دفت الابتكار في مكار العمل مناسبة 

 لماذا تعتبر انوات الاتصال م مة؟

تعد انوات الاتصااال  المؤسااسااة التواصاال الفعال يبني ويحافظ على عةاة طويلة اامد عبر 

 فيماو مكار العمل ان ا تساااعد على زيادة ا نتاجية وا بداض في مكار العمل اارورية في 
 :بعض ااسباب التي تجعل هذه القنوات  رورية يلي

يصااابت مر السااا ل على القادة  مناسااابة باسااات دام وسااايلة اتصاااال  :التوافق التنظيمييحقق 

والرؤية والرساااالة  والمديرير مواءمة الموظفير مت القيم ااسااااساااية المشاااتركة وااوراض
 .للمؤسسة



الاتصااال الفعال  ااروري ل اامار م رجات أعلى للحد اادنى  :الاتصااال أكثر كفاءةيجعل 

 .ت مر هذه القنوات تقديم معلومات دايقة  مر المد ةت

يشااااااعر الموظفور بمزيد مر الحماس  العمل في مكار  :إنتاجية الموظب ومشاااااااركتؤزيادة 

تصااااابت مشااااااركة  .المؤساااااساااااةعندما يبقي م القادة والمديرور على اطةض بنحدث تحديثات 

وأهداب الموظفير أساااااا ل مر  ةل اناة  احصااااااائيات ال دمات الصااااااحيةالمعلومات حول 
 .اتصال فعالة

ويطلعوا الموظفير  عندما يتواصل المديرور والقادة باستمرار :معدل دورار الموظفيرتقليل 

 .فإر ذلك يساعد في تقليل معدل دورار الموظفير التحديثات على آ ر 

تعد اناة الاتصااال الفعالة  اارورية للمؤسااسااات التي يعمل  :السااةمة في مكار العمليحساار 

إن ا تحافظ على وعي الموظفير بالم اطر المت يرة في مكار  .في ا الموظفور في بيئة  طرة

 .العمل

لا يمكر لتدارات الم تلفة في المؤساااساااة العمل في صاااوامت  :تعاور بير ا داراتاليحسااار 

التي تدعم التواصاال المؤساااساااات عادة ما تكور  .ار التعاور  اااروري لتحقيق نتائل رائعة

 .الصاد  والشفاب أكثر كفاءة مر ويرها

مت يمكر لقنوات الاتصااااااااال الفعالة أر تشاااااااجعك على مشاااااااااركة  براتك  :الابتكارتحفز 

 .مكار العمل جودة ااداء فيكما أنؤ ي مر أر تتمكر الفر  مر التركيز على  .الآ رير

 انوات اتصالأنواض 

 :فيما يلي انوات اتصال يمكر للمؤسسة است دام ا

المحادثات الش صية هي بعض انوات الاتصال الشائعة  التواصل الش صي أو وج يا لوجؤ
يست دم   بير ش صير أو أكثر ممر هم في محادثة إنؤ ينطوي على اتصال مباشر  والفعالة

يمكر أر   التواصل الش صي كةي مر التعبيرات اللفظية ووير اللفظية لتوصيل رسالة

ا يمكر أر يؤثر ا تيار الكلمات على   يساعد ذلك في تحسير فعالية وجودة المحادثات أي ي

  .التواصل

عندما تتحدث وج يا لوجؤ مت   كعنصاار أساااسااي آ ر للتواصاال وج يا لوجؤ هو نبرة صااوت

فإر ل ة جسدك ونبرة صوتك ومفرداتك تجعل المحادثة وا حة وت مر توصيل  الآ رير 
ا   الرساااالة المقصاااودة يصااابت مر  لوجؤ عند اسااات دام انوات الاتصاااال الشااا صاااية أو وج ي

تي يمكر والبيا ما يفتقر الاتصاااال الرامي والمكتوب إلى الن مة ال .السااا ل نقل ن مة المحادثة

 .أر تؤدي إلى الارتباك

أحد انوات الاتصاااااااال المكتوبة ااكثر شااااااايوعيا التي ترسااااااال   رساااااااائل البريد ا لكتروني
إن ا اناة ممتازة  رسال المرفقات أو تلقي ا والاتصال   المعلومات باست دام الرسائل النصية



المعلومات بسرعة  يمكر للبريد ا لكتروني القصير أر ينقل  بمجموعة كبيرة مر ااش اا

ميزة أ ر  لاساااات دام البريد ا لكتروني هي أنؤ   ولا يساااات ر  سااااو  ب اااات داائق للكتابة

تساات دم المؤسااسااات اناة الاتصااال عبر   يساامت لك بتسااجيل المحادثات أو الملفات المشااتركة

ت البريد ا لكتروني لمشاركة المستندات ااساسية في مكار العمل وتزويد الموظفير بتحديثا
 .للمؤسسةمنتظمة 

إرساال مةحظة ساريعة إلى موظب معير أو إرساال رساائل بريد إلكتروني  للمؤساساةيمكر 
يساااااااعد هذا كل فرد في   جماعية لتعةر عر التحديثات القادمة باساااااات دام بريد إلكتروني

يعد البريد ا لكتروني اناة اتصاااال أسااااساااية   المؤساااساااة على تتبت محادثة مساااتمرة للشاااركة

لة اامد  رسااال رسااائل عاجلة إلى أع اااء الفريق ومشاااركة التواصاال على مسااتو  وطوي
 .إن ا اناة مباشرة  بقاء الموظفير على اطةض  الشركة مت الموظفير

توفر هذه   العمل الرسامية هي اناة اتصاال مكتوبة أ ر  مسات دمة على نطا  واسات وثائق
ا بالسااااالطة وتحتوي على معلومات    يمكر أر تحتوي .رسااااامية أسااااااسااااايةالوثائق إحسااااااساااااي

م مثل المذكرة وصااايل الرساااالة الصاااحيحة إلى المساااتلالمساااتندات على صاااور ونصاااوا لت
 استمارة تحويل مريضالمصلحية ومقرر التوجيؤ و

اناة اتصال شف ية تساعد في توصيل المشكةت العاجلة والحصول  هي هاتفيةاتصالات 
يمكنك تحقيق الو وح في الاتصال ونقل  هاتفية باست دام مكالمة   على إجابات بسرعة

 .المعلومات عبر مسافات طويلة

هو اناة اتصال لفظية حيث يشارك ش صار أو أكثر في مكالمة صوتية  مؤتمر عبر الفيديو
إنؤ   تتيت هذه القناة التواصااااال بير ااشااااا اا الذير يعملور في مواات م تلفة  ومرئية حية

هذا يسمت بتفاعل ش صي أكثر مر   الش صي أو وج يا لوجؤيشبؤ إلى حد كبير التواصل 

ا لتسااااااجيل   ال اتب أو رسااااااائل البريد ا لكتروني توفر معظم أدوات مؤتمرات الفيديو  ياري

 .المكالمات يتيت لك مراجعة المكالمات ومشاركة الملفات

ة ومكتوبة تطبيق المراسااالة الفورية عبارة عر اناة اتصاااال رامي تطبيقات المراسااالة الفورية
توفر تطبيقات المراسااالة هذه   تسااات دم بشاااكل شاااائت مر ابل المؤساااساااات لةتصاااال الدا لي

تعمل معظم تطبيقات المراساالة هذه على   طريقة أساارض وأكثر فاعلية للمؤسااسااات للتواصاال

يحتوي   أرشااافة المحادثات التي تتيت للمسااات دمير الرجوض إلى ساااجةت الدردشاااة الساااابقة

سلة  سلة الش صيةتطبيق المرا يمكنك التحدث   على ت طيط ونمط مشاب ير لمنصات المرا

هذا يعني أنؤ يمكر   مت مشاااااااركير متعددير بنشااااااكال متعددة باساااااات دام تطبيق المراساااااالة

للموظفير الم تلفير منااشاااة المو اااوعات معيا أو إجراء جلساااة ساااريعة فردية مت بع ااا م 
 .البعض

 

 



 نصائت لا تيار اناة الاتصال

 :ي بعض النصائت التي يجب مراعات ا عند ا تيار اناة اتصالفيما يل

رسائل البريد ا لكتروني وير رسمية   بعض انوات الاتصال رسمية أكثر مر ويرها شكلي

عندما تقوم بإنشاااء   في حير أر  طاب العمل هو وساايلة رساامية لةتصااال رساامية أو شاابؤ 

لا تتطلب انوات الاتصال اا ر  مثل هذه اد  .فإنك تبذل ج ديا إ افييا لكتابتؤ عمل  طاب 

سلة الفورية هي وسيلة اتصال وير رسمية إلى حد كبير  الج ود تعد إجراء   تطبيقات المرا

لكر تحديد موعد  الرساااااامي محادثة مت زميل أثناء الاسااااااتراحة مثالاي على الاتصااااااال وير 
 .اجتماض وج يا لوجؤ مت المديرير أو الزمةء يكور أكثر رسمية

ا تر وسااايطيا بناءي على مد  إلحاح الرساااالة وكيب يمكر أر يساااتقبل جم ورك  ساااتعجالالا
على سااابيل  .تجنب انوات الاتصاااال المكتوبة عاجلة عند محاولة إرساااال رساااالة  ويساااتجيب

فمر المرجت أر يردوا  العمل إذا كنت تحاول التواصاااااال مت مدير  ارج ساااااااعات  المثال 
 .على رسائل الدردشة الفورية أو المكالمات ال اتفية عبر البريد ا لكتروني

عند تقديم التدريب  المثال على سبيل  اف م ال رض مر الرسالة اتصال ابل ا تيار اناة  واية
ا لوجؤ أو مؤتمرات الفيديو على إرسااال المو الجدد للموظفير  اد اد تف اال الاجتماعات وج ي

ي لوجؤ للآ رير فرصاااة فورية لطرح   التدريبية عبر البريد ا لكتروني يوفر التواصااال وج ا

يمكنك إرسال بريد إلكتروني إلى المدير أو است دام  طاب عمل لتقديم طلب إجازة   ااسئلة

 .عند التقدم بطلب للحصول على إجازة

على ساابيل المثال  اد  الرسااالةتعرب على العةاة مت مسااتلم  اتصااال ابل ا تيار اناة  عةاة
ا ار كل  ت تلب اناة الاتصاااال ال اصاااة بالمدير عر القناة المسااات دمة لةتصاااال بزميل نظري

فإر التكيب مت انوات الاتصااال الم تلفة يتيت لك التواصاال  معك شاا ا لديؤ عةاة فريدة 
 .بشكل فعال

 أهمية م ارات الاتصال في القيادة

م مة ان ا تمكّنك مر تحمل مساااااؤولية فريقك ونقل رساااااالتك  م ارات الاتصاااااال في القيادة
يمكنك  ااابط ن مة مكار عملك  الممتاز مر  ةل التواصااال  بعبارات وا اااحة لا لبس في ا

ا في  لق جو يشااااعر فيؤ   وتساااا يل ف م أع اااااء فريقك لتواعات عملك اد يساااااعدك أي ااااي

 .بالراحة في التعبير عر نفسؤ والحصول على التعليقات

فإر م ارات   م تلفة مصااااااالتإذا كنت تقود فريقيا بؤ عدة موظفير أو فر  متعددة تعمل في 
يمكنك التنكد مر أر الفر  تعرب أهداب عمل ا وتستمر   الاتصال القيادي تصبت أكثر أهمية

ا في توصاايل   في العمل علي ا وفقيا لل طة المو ااوعة وفي الموعد المحدد اد يساااعدك أي ااي

 .تعليقات عبر الفر  بو وحا رشادات وال

 



 فوائد م ارات الاتصال للقادة

 :يمكر أر تكور م ارات الاتصال القيادي مفيدة لتحقيق ما يلي

ا في بيئة : معنويات الفريقتحساااااااير  ا كبيري يمكر أر تحدث معنويات الفريق ا يجابية فراي
مت أع ااااء ويمكنك تحقيق ذلك مر  ةل التواصاااال بانتظام وبشااااكل وا اااات  العمل مكار 
قك يادة والتواصاااااااال   فري ما  الجيدة مر  ةل مزيل مر م ارات الق يمكنك إبةل الفريق ب

عندما يجد أع اااااااااء   تتواعؤ من م وتقديم التوجيؤ والتوجيؤ الذي يحتاجونؤ  كمال عمل م

فمر المرجت أر يسااتمتعوا بوظائف م وتكور معنويات م أف اال بشااكل  مر ااييا الفريق عمل م 
 .عام

م ارات الاتصاااااااال الجيدة للقادة تعود بفائدة على رفت مساااااااتويات إنتاجية : ا نتاجيةتعزيز 
يمكنك منااشاااة اامور المتعلقة بالمشاااروض ومسااااعدة الفريق على ف م العمل المعير   الفريق

عندما يدركور   يمكنك تقديم التوجيؤ والرساااااائل التحفيزية  ل ام م للقيام بعمل أف ااااال  ل م

مما يمكر أر يعزز إنتاجية  العمل فقد يقومور بمزيد مر  ككل همت م في المشروض ايمة مسا
 .مكار العمل

يمكنك  فريقك مر  ةل توصيل أهداب المشروض والجدول الزمني اع اء : الكفاءةتعزيز 
يمكنك إ بارهم بما يحتاجور إلى القيام بؤ   التنكد مر أر الجميت يف م دورهم في المشااااااروض

مت  المحتمل بعد ذلك أر يكونوا أكثر كفاءة في إكمال العمل وفي الموعد المحددومر  ومتى
اااد يكور مر الممكر توفير الوااات والمااال والموارد  محااددة التركيز على أنشاااااااطااة عماال 

 .اا ر 

يمكنك  اااااابط ن مة التواصاااااال دا ل  الفريق بصاااااافتك اائد : الاتصااااااال الدا ليتساااااا يل 
شنر  الفريق ا ب تواعاتك وتشجت أع اء الفريق على التعبير عر آرائ م  عندما تكور وا حي

ا في اتصاااااااالات م  مد ةت م وتقديم  فمر المرجت أر يتبعوا  طوتك ويصااااااابحوا أكثر انفتاحي
 .يمكر أر يمكّن م ذلك مر التعاور بشكل أف ل دا ل الفريق  الش صية

تسااا ل مشااااركة  الشااافافية في مكار العمل مرووبة ان ا: الشااافافية في مكار العمل ااامار 
إنؤ يجعل مر الممكر للجميت البقاء على اطةض فيما يتعلق بمشاااااااااريت   المعلومات الدا لية

يمكناك  القياادة مر  ةل م اارات الاتصااااااااال القوياة في   العمال والفرا والم اام والتقادم

 مار شفافية مكار العمل ومساعدة كل فرد في الفريق على ف م المشروض وأهدافؤ والنتائل 
يمكر أر يمكّر ذلك أع ااااااااء فريقك مر تقييم  يارات م وات اذ  المؤساااااااساااااااة التي تتواع ا 

 .ارارات مستنيرة اد تفيدهم وتفيد الشركة

 

 

 



 طر  تنمية م ارات الاتصال

 :دة والاتصال الفعالة مر  ةل تبني الااتراحات التاليةيمكنك تطوير م ارات القيا

واد يكونور أكثر اساااااااتعداديا  صااااااااادايا يمكر للناس أر يشاااااااعروا عندما تكور  :كر حقيقي
يمكر أر يمكّنااك هااذا مر بناااء عةاااات حقيقيااة مع م وتشاااااااكياال روابط   لةساااااااتماااض إليااك

مكر أر يؤدي ذلك إلى تحسير ي وزمةئك عندما تتعامل بشكل جيد مت أع اء فريقك   اوية

ا للتعبير  اد المؤسااسااة التواصاال دا ل اساامك وفي جميت أنحاء  يكور ااشاا اا أكثر انفتاحي
 .عر أنفس م معك وطلب مةحظاتك في أمور العمل

تنكد مر منح م اهتمامك  فريقك عندما تتواصااال مت أع ااااء  :تدرب على الاساااتماض الفعال
فاطلب من م إعادة صاااياوة اامر  شااايئيا إذا كنت لا تف م   ؤالكامل والاساااتماض إلى ما يقولون

ا في الاستفسار عما  .وطرح ااسئلة ذات الصلة لمزيد مر التو يت يمكر أر يساعدك أي ي

 .إذا كار لدي م أي أسئلة لك أو يروبور في إعادة شرح أي مشكةت تتعلق بالعمل

يمكنك التواصاال مع م بشااكل  جيديا إلى جانب التعرب على أع اااء فريقك  ازرض التعاطب
ا في التواصاال مت   أف اال مر  ةل التعاطب مع م يمكر أر تساااعدك تنمية التعاطب أي ااي

يمكر أر يمكّنك التعاطب   أش اا لا تعرف م ولكنك تتطلب التفاعل مع م اوراض تجارية

بعد ذلك  يمكنك  مر أر تكور أكثر حساسية تجاه الآ رير وتقيس مشاعرهم بشكل أكثر داة

ست دام أسلوب اتصال مر المحتمل أر يكور لؤ صد  مع م ويسمت لك بالعمل معيا بشكل  ا
 .فعال

يمكنك تحديد ن مة واتجاه العةاات الشاااا صااااية في مكار  كقائد  القيادة بالقدوة الشاااا صااااية
ا بالثقة وتمارس التواصل المفتوح   العمل فقد ين ذ فريقك ا شارة  والوا ت إذا كنت جديري

هذا يعني أنؤ إذا كنت فعالاي في   منك ويصاااامم تقنيات الاتصااااال ال اصااااة بك على أساااالوبك

ا تواصلك   .فمر المحتمل أر يتحسر فريقك في ذلك أي ي

ا  ا  العمل أجل التواصل الفعال في مكار  مر وودودياكر متاحي مر ال روري أر تظل حا ري
ا لفريقك مت عندما   ى أرادوا منااشااااة العمل معكفي المكتب أثناء المشااااروض وأر تكور متاحي

فقد يشااااااعرور بالراحة في المجيء إليك  معك تشااااااجت الفريق على الااتراب منك والتحدث 
ا على اساااااااتعداد لتقديم ااتراحات   للحصاااااااول على إرشاااااااادات وتعليقات اد يكونور أي اااااااي

صااال يمكر أر يؤدي الات  ومساااعدتك في إيجاد حلول جديدة للمشااكةت المتعلقة بالمشااروض

 .المفتوح إلى تحسير مستويات أدائ م وإنتاجية العمل بشكل عام

اد يكور مر المفيد  فريقك عند التفاعل مت أع ااااااء  تكييب أسااااالوب الاتصاااااال ال اا بك
اد  المثال على ساابيل  .دراسااة كيفية تواصاال كل شاا ا وتف اايل الآ رير للتواصاال مع م

واد يستجيب آ رور بشكل  مفصلة يطلب منك بعض أع اء الفريق أر تقدم ل م تفسيرات 
 فرد مر  ةل تكييب أسلوب الاتصال ال اا بك ليناسب كل   أف ل لنظرة عامة موجزة



اد يساا ل التنثير علي م وتحقيق أهداب المشااروض   يمكنك الوصااول إلى تفاهم متبادل أف اال

 .والمؤسسة

بينما يمكنك الوصااااااول إلى ادر كبير مر المعلومات  ة للمعلومات للمشاااااااركةإعطاء ااولوي
فقد لا يكور مر مصاالحة المشااروض بال اارورة  المشااروض المتعلقة بالمشااروض بصاافتك اائد 

اامر متروك لك لتحديد المعلومات  مشاااااروض عند العمل في  لذلك   مشااااااركت ا مرة واحدة

ية في الوات مر  ةل ت  التي تريد نقل ا إلى فريقك حديد أولويات المعلومات ااساااااااااسااااااا

 .يمكنك تزويد أع اء فريقك بالمعرفة الدايقة التي يحتاجون ا للقيام بعمل م المناسب 

ا ا تيار المقدار الذي تروب في مشاركتؤ ومتى وفي أي مراحل  الطريقة ب ذه   يمكنك أي ي

يمكنك توفيره   في تلك المرحلةيمكنك تجنب إثقال كاهل م أو إرباك م بمعلومات ليست م مة 

 .عند ال رورة مت تقدم المشروض

يمكر أر ي مر الاتسا  في اتصالاتك الم نية مت أع اء فريقك أر تظل  تواصل باستمرار
يمكنك التواصل  تف يةتك بناءي على   على اتصال منتظم مع م فيما يتعلق بعمل المشروض

ت جماعية عبر ال اتب ومؤتمرات الفيديو مع م شااا صاااييا في جلساااات فردية أو في اجتماعا
يمكنك  الرساااامي إلى جانب الاتصااااال   والبريد ا لكتروني والرسااااائل النصااااية والمذكرات

ا إجراء محادثات وير رسااامية في مكار العمل لمنااشاااة ا اااايا العمل وتقديم تقييمات  أي اااي
 .العمل

فقد يكور مر  معقدة  اصاااااااةي إذا كانت  المشااااااااريت لبعض  بالنسااااااابة العملادم أمثلة عر 
ال ااااروري توصاااايل تواعاتك مر  ةل عرض أمثلة الفريق على ااعمال السااااابقة أو ذات 

يمكر أر تساااعد ا شااارة إلى مثل هذه العينات أع اااء الفريق في معرفة كيب تريد  .الصاالة

صااالة لف م ما  يمكن م أر يطرحوا عليك أسااائلة ذات .أر يساااتمر المشاااروض والنتيجة المتواعة

 .تريده والقيام بالعمل المطلوب

مر ال ااروري الحفاظ على مواب محايد وأر تكور عادلاي مت   اامار معاملة عادلة ونزي ة
يمكنك توصاايل تواعاتك بو ااوح لفريقك وإ بارهم   الجميت عند التفاعل مت أع اااء فريقك

ا ا عةر   لمشاااروضبننؤ يتم تكليف م بم ام م وفقيا لقدرات م على تلبية متطلبات ا يمكنك أي اااي

أنك تقدر  الموظفورعندما يدرك   عر مكافآت تسااتند إلى ااداء اع اااء الفريق المسااتحقير

فمر المرجت أر يعملوا بجدية أكبر ويصاااابحوا أكثر ان راطيا في  مساااااهمات م عمل م وتقدر 
 .تحقيق أهداب المشروض

يمكنك مقابلة أع ااااااء فريقك  المشااااااريت بعد الانت اء مر  مشااااااركة مةحظات المشاااااروض
يمكنك منااشاااة  .لمنااشاااة ما ساااار بشاااكل صاااحيت مت العمل وااشاااياء التي يمكنك تحساااين ا

تفاصااااااايل العمل التي يتطلب ا الفريق إيةء المزيد مر الاهتمام والم ارات الجديدة التي اد 
فريق للعمل بشاااااكل يمكنك تحفيز ال ولبااة مر  ةل تقديم مةحظات صااااااداة   يكتسااااابون ا

 .أف ل في المشاريت المستقبلية



 تحسير م ارات الاتصال

مت مةحظة  صاااااد  يمكنك تحسااااير م ارات الاتصااااال لديك عر طريق إجراء تقييم ذاتي 
ستحتاج إلى   المجالات التي تفتقر إلي ا وات اذ  طوات استبااية لتحسير أوجؤ القصور لديك

 ال اصة بك جنبيا إلى جنب مت م اراتك الم نيةالعمل على م ارات الاتصال الش صية 

 :فيما يلي الطر  التي اد تفيد في تحسير م ارات الاتصال الش صية ال اصة بكو

مر   اف م نفسك أولاي وكيب تتفاعل مت ااشياء جيد للتواصل بشكل  :اف م حاصلك العاطفي

لان ااااباط الذاتي سااااتتمكر مر تطوير  اااابط النفس وا الصاااااد   ةل تنمية الوعي الذاتي 
ا مر الناحية العاطفية ويمكر أر   بشااكل أف اال ا على أر تصاابت أكثر اسااتقراري سااتكور اادري

 .م ارات الاتصال ال اصة بك وبالتالي الآ رير يكور ذلك مفيديا في تحسير تفاعلك مت 

 التواصااااال الجيد يتعلق بالتفاعل المتبادل ويجب أر ض:القدرة على المةحظة والاساااااتماتنمية 

ا عما   تتعلم الساااااماح للشااااا ا الآ ر بالتحدث والاساااااتماض إلى ما يقولؤ اد لا يعبرور دائمي

مر   ولكر يمكنك الحصاول على فكرة مر نبرة صاوت م وتعبيرهم ول ة جسادهم بؤ يفكرور 

 اللفظية وف م إشاااااااارات م وير  ويتحدثور ويتفاعلور  الناس  ةل مراابة كيب يتصااااااارب 
 .وبناء الثقة وممارسة المزيد مر المحادثات ال ادفة علي م ستتمكر مر الرد بطريقة أف ل 

إر النظر إلى الش ا الآ ر في عينؤ مر وات لآ ر سيطمئنؤ أنك  :اعتمد على ل ة العيور

كما سااتشااجع م على الرد بالمثل وإاناع م بجدية ما تعبر عنؤ   ت تم بؤ وتسااتمت إلى ما يقولؤ

 .ل م

احرا على عدم وجود وموض في  جيد مر أجل إاامة اتصاااااال  :ا اااااحا في حديثكوكر 

سنل الش ا الآ ر عما إذا   وانطق كل كلمة ذلك إذا كار لا بد مر  ببطء تحدث   كةمك ا

 .و ت أي شيء لا يف مونؤ  كار يف م ما تقولؤ

ا جانب أسااااساااي مر جوانب التواصااال الجيد :لبقاكر  كور الناس ساااي  أر تكور لبقيا هو أي اااي

يمكر   منفتحير على ساااااماض حتى الحقائق وير الساااااارة إذا كنت تساااااتطيت صاااااياوت ا بلبااة

للمتصاالير الجيدير أر يشااعروا كيب ساايكور رد فعل شاا ا ما ويمكر أر يصاامموا حديث م 
 .لتو يت وج ة نظرهم

ستعداديا لةستماض إليك أو  :إيجابيا ومتعاونا في الموابكر  إ بارك بما سيكور الناس أكثر ا

ا في موافك تجاه  تريد معرفتؤ إذا أعجب م موافك مر  ةل كونك إيجابييا ومتعاونيا ومحترمي
ساااايكونور بعد ذلك أكثر   سااااتتمكر مر جعل م يشااااعرور بمزيد مر الراحة حولك الآ رير 

 .عر ة لةنفتاح عليك

ا ار ااشااا اا سااايتلقور إشاااارات مر ل ة  :لل ة جسااادكانتبؤ  أر تكور  يجب جسااادك نظري

ا بشاانر كيفية تقديم نفسااك عندما تتواصاال مت شاا ا ما شاا صااييا أو عبر الفيديو إن ا   حذري

 تجلس شاااااهد كيب تقب أو   لفكرة جيدة أر تسااااجل نفسااااك وترااب كيب اد يراك الآ رور



لاحظ تعااابير وج ااك وحركااات   وكيب تحرك ذراعيااك ويااديااك وكيب توجااؤ جسااااااامااك

 .ك مت ل تك المنطواة لتحسير م ارات الاتصال لديكستحتاج إلى مواءمة ل ة جسد  رأسك

إنؤ أمر محترم للشااااا ا   كتم صاااااوت هاتفك أو أولقؤ أثناء المحادثة :دور تشاااااتيتتحدث 

 مع م إذا كنت تتحدث   الآ ر أر يبقي هاتفك بعيديا حتى تتمكر مر التركيز أثناء حديثؤ معك

 .فتجنب المشتتات حتى تتمكر مر إيصال وج ة نظرك جيديا

ا  :في المناساابات الاجتماعيةشااارك  ساايوفر لك ح ااور ااحداث الاجتماعية الم تلفة فرصااي

ا على مراابة سالوك م   كبيرة لةلتقاء والتفاعل مت أنواض م تلفة مر ااشا اا ساتكور اادري

ا كيفية است دام تقنيات الاتصال المتنوعة لتحقيق أاصى   ودراستؤ والتعلم من م ستتعلم أي ي

 .مر تفاعةتكاستفادة 

 

 كيفية تحسير م ارات الاتصال الم نية ال اصة بك

 :يمكنك القيام بما يلي لديك لتحسير م ارات الاتصال الم نية 

يمكنك اساات دام أساااليب اتصااال  والمناساابة اعتماديا على مر هو الجم ور  :جم وركاعرب 

جب عليك اساااااات دام في المكتب إذا كنت تتحدث مت زمةئك في  المثال على ساااااابيل  م تلفة
ادم  المثالية مر الناحية   طريقة م تلفة عما إذا كنت تناا  مشاااااااروعيا مع م أثناء الاجتماض

 .نفسك بشكل رسمي أكثر مت كبار السر والمديرير والعمةء

د :اامثلة أو القصااا لتو اايت وج ة نظركاساات دم  مر الاهتمام بما تقولؤ إذا اساات دمت  زس

ا لتو ااااااايت  يمكر أر تكور وااعيااة أو جااادة أو روح   وج ااة نظركأمثلااة أو اصاااااااصاااااااااي

مر المرجت أر  ذلك با  ااااافة إلى   سااااوب تمكر الناس مر ف مك بشااااكل أف اااال  الدعابة

 .يتذكر المستمعور ما التؤ

ام بتدوير النقاط الرئيسية للمو وض الذي تريد منااشتؤ في اجتماض أو  :النقاط الرئيسيةكرر 

يؤ كد مر أر المساااااااتمعير يف مور جوهر   في  طاب تلق تن ثك لل قاط  حدي يمكنك تكرار الن

ا اشاااااارح أهمية هذه النقاط ولماذا يجب أر ين ذها   الرئيسااااااية في البداية وفي الن اية أي ااااااي

 .الجم ور على محمل الجد

فمر الجيد المتابعة برساااااااالة بريد  المنااشاااااااة إذا كنت تتوات نتيجة بعد  :المنااشاااااااةمتابعة 

كرر النقاط التي نااشاات ا لتذكير الشاا ا   أو رسااالة أو مةحظة أو مكالمة هاتفية إلكتروني

 .اسنل م عما إذا كانوا على استعداد للرد  الآ ر بما ايل

 ال دوء مر المرجت أر يسااااتمت الناس إليك ويردوا عليك إذا صااااادفتك  :هادئيا ومكتساااابياابق 

فسااايكور مر  عواطفك يت أفكارك أو إذا كنت بحاجة إلى تجم   اصاااة أثناء محادثة صاااعبة

 .ااف ل الابتعاد ومواصلة المنااشة في وات لاحق



 ااااااات في اعتبارك واتك ووات الآ رير وتجنب الاساااااااتطراد أثناء  :على المو اااااااوضابق 

ا  محادثة متعلقة بالعمل كر مستعديا   ابق في المو وض واطلب مر زمةئك القيام بذلك أي ي

دور   ئلة الصااااااحيحة للحصااااااول على ا جابات ذات الصاااااالةجيديا لةجتماض واطرح ااساااااا

 .مةحظات أو سجل ا جراءات لتجنب نسيار أي تفاصيل اد تحتاج ا لاحقيا

يمكر أر يؤدي اسااات دام أسااااليب الاتصاااال الم تلفة إلى  :أسااااليب اتصاااال م تلفةاسااات دم 

 مجموعة يمكنك م اطبة فريقك بشااااكل فردي أو في   تحسااااير المنااشااااات في مكار العمل

تنظيم   شاا صااييا أو عبر ا نترنت وإرسااال رسااالة بريد إلكتروني أو هاتب أو رسااالة فيديو
يمكنك إجراء اساااااتبيار حول الن ل الذي يف ااااالؤ ااشااااا اا   عروض الشااااارائت والفيديو

 .واست دام المزيد مر ذلك للتواصل مع م

 

 لماذا تعتبر م ارات الاتصال م مة؟

م ارات الاتصااااال م مة ان ا يمكر أر تؤثر على كل                                           
ا بي تك تقري نب حيا نب مر جوا نات ف جا كائ ماعية نحر  عاي  مت الآ رير  اجت نا أر نت وعلي

سيحدد مستو  م ارات الاتصال ال اصة بك مد  نجاحك في تفاعةتك   لنعي  بشكل جيد

 .الحياة التي ستعيش اوهذا بدوره سيحدد نوعية  الش صية والم نية

 :فيما يلي بعض ااسباب لتطوير م ارات الاتصال ال اصة بك

مر المرجت أر يقوم أرباب العمل بتوظيب أشاا اا يتمتعور  :هم  ااروريور لمكار العمل

اد يطُلب منك   ار تلك الم ارات  ااااااارورية لتفاعةت العمل جيدة بم ارات تواصاااااااال 

كةهما   التعاور مت زمةئك في المشاااااريت الجارية التحدث مت العمةء حول مشاااااريع م أو

وم ارات الاتصاااال الجيدة تترك  المنااشاااات ينطوي على تبادل المعلومات والمشااااركة في 
 .انطباعيا جيديا وإنجاز العمل

سااايتطلت الناس إليك ويساااتعدور لةساااتماض إليك إذا كار  :يمكن م تحساااير آفا  حياتك الم نية

ا جيديا للمناصااب التي تتطلب المزيد مر   جيد بإمكانك التواصاال بشااكل ساايجعلك ذلك مرشااحي

ا على التقدم في حياتك الم نية والحصول على راتب أعلى  المسؤوليات  .ستكور اادري

ساتمكنك القدرة على التواصال بشاكل جيد مر  :يمكن م مسااعدتك في اكتسااب م ارات جديدة

 م نية ن م تزويدك بنفكار ونصاااااااائت يمك التفاعل مت ااشااااااا اا الذير يعرفور أكثر منك
ا توجي ك إلى البرامل الدراسية التي يمكر أر تحسر آفا   وإبةوك بالفرا الوظيفية وأي ي

 .حياتك الم نية

قدم في حياتك  :يمكن م تعزيز عةااتك ية للت ناء عةاات  الم ن ا على ب اادري يجب أر تكور 

مر  ةل   مجااالااك والحفاااظ علي ااامر الم نيير في  وزمةئااك وويرهماويااة مت عمةئااك 

 .ستتمكر مر ترك انطباض أف ل لد  كل ش ا تقابلؤ الجيدة م ارات الاتصال 



 ما هو التواصل؟

نقل ا بير شااااا صاااااير أو أكثر أو مجموعة مر هو عملية مشااااااركة المعلومات أو  الاتصاااااال

ا ورسالة ووسيلة الفنية مر الناحية  ااش اا  .تتطلب كل عملية اتصال مرسةي ومستلمي

بسااااااابب الا تةفات في   والبيا ما يكور لنقل الرساااااااالة عواطب وأهمية ثقافية مرتبطة ب ا 

رسااالة بنفس الطريقة التي اد لا يفساار المسااتلم في ن اية ساالساالة الاتصااال ال والف م ا دراك 
هذا هو السااااابب في أر أرباب العمل يبحثور عر مرشاااااحير   يقصااااادها المرسااااال ااصااااالي

 .ار والرسائل بداة وفعاليةيمكن م نقل اافك بم ارات تواصل جيدة يتمتعور

 لماذا الاتصال م م؟

ساااااااواء كنت تقوم بإعداد تقرير عمل أو الرد على مكالمة هاتفية أو مجرد إيماء رأسااااااااك 
اوية  م ارات شاااا صاااايةاد تتطلب بعض الوظائب     فننت تتواصاااال بشااااكل ما بالموافقة 

تسااااعدك م ارات الاتصاااال  وبالتالي كالعمل في مكتب الاساااتقبال  كمعيار أسااااساااي للأهلية
كما أن ا تساااعدك على بناء عةاات أف اال في   الجيدة على أداء واجباتك بشااكل أكثر فعالية

 .مكار عملك وتزيد مر فرا نجاحك في حياتك الم نية

 الاتصال:أنواض  

في حير أر العديد   هناك أربعة أنواض مر الاتصااال: اللفظي ووير اللفظي والكتابي والمرئي

فقد تجد أر بعض الاتصااااالات تت اااامر  الاتصااااالات مر الموااب تساااات دم نوعيا واحديا مر 
ا مر عدة أنواض م تلفة في وات واحد على سااااااابيل المثال يت ااااااامر إرسااااااااال بريد   مزيجي

ولكر تقديم عرض تقديمي يمكر أر يشااامل جميت  فقط اسااات دام الاتصاااال الكتابي  إلكتروني
  التواصاااااال الكتابي  التواصاااااال وير اللفظي  التواصاااااال اللفظي: أنواض الاتصااااااال ااربعة

 .التواصل البصري

يت مر است دام الكلمات   هو أكثر أنواض الاتصال شيوعيا الاتصال اللفظي الاتصال اللفظي 

ي يمكر أر يحدث الاتصاااال اللفظي إما   المنطواة أو ل ة ا شاااارة لمشااااركة المعلومات وج ا

 لوجاااؤ أو مر  ةل انوات أ ر    مثااال ال ااااتب المحمول والراديو ومؤتمرات الفياااديو
إذا كانت وظيفتك تت ااااااامر عقد اجتماعات عمل وتقديم عروض تقديمية وإجراء  وبالتالي 

 .مكالمات هاتفية   يتوات صاحب العمل أر تتمتت بم ارات اتصال لفظي جيدة

ل وير اللفظي التواصاال الساالبي مر  ةل اساات دام يت اامر التواصاا التواصاال وير اللفظي 
يمكنك   ا يماءات ونبرة الصوت ول ة الجسد وتعبيرات الوجؤ لمشاركة أفكارك ومشاعرك

والبيا ما يدعم الاتصاااااال وير   حتى التواصااااال بطريقة وير لفظية مر  ةل طريقة لباساااااك

يمكر أر تكشاااب نبرة صاااوتك  المثال على سااابيل  .الاتصاااال اللفظي أو ي ااايب إليؤ اللفظي

 .وموافك عر مزاجك أو عواطفك لمر حولك
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يتم ذلك مر   يشمل الاتصال الكتابي التواصل مر  ةل الكتابة أو الطباعة الاتصال الكتابي 

ات مثل الرسااااااائل والرسااااااائل النصااااااية والبريد ا لكتروني ووسااااااائل التواصاااااال  ةل انو
على   التواصاال الكتابي ار فرا تشااوي ؤ أال المؤسااساااتاد تف اال   الاجتماعي والكتب

ي اامر توصاايل  طة عمل كتابييا أر يحصاال كل شاا ا على نفس الرسااالة  المثال ساابيل 
 .ويمكنؤ الرجوض إلي ا في أي وات في المستقبل

يساااااات دم الاتصااااااال المرئي الرسااااااوم البيانية والم ططات والصااااااور  الاتصااااااال المرئي 
يتم اساااااات دامؤ في ال الب مت   الفوتوورافية وال رائط والشااااااعارات لمشاااااااركة المعلومات

يؤدي اسااات دام  المثال على سااابيل  الاتصاااال اللفظي أو الكتابي مر أجل تبسااايط المعلومات
ثناء العرض التقديمي إلى تسااااا يل اساااااتيعاب الجم ور الشااااارائت والم ططات الانسااااايابية أ

 .للبيانات المعقدة

 نصائت لةتصال الفعال

يسااااعى المتصاااال الفعال إلى تقليل   يمكر أر يحدث سااااوء الف م في أي نوض مر الاتصااااالات

سوء الف م والرسالة بطريقة مؤثرة فيما يلي بعض النصائت العملية لمساعدتك على   فرا 

 .لالتواصل بشكل فعا

نصائت التواصل وير   نصائت التواصل اللفظي  نصائت مشتركة لجميت أنواض الاتصالات
نصااائت مشااتركة لجميت أنواض   نصااائت الاتصااال المرئي  نصااائت التواصاال الكتابي  اللفظي

 :ستساعد النصائت التالية في تحسير جميت أنواض الاتصال ااربعة  الاتصالات

حدد العوائق في كل مرحلة مر مراحل الاتصااااااال وحاول  :مالتقليل مر احتمالية سااااااوء الف 

ففكر  م تلفة إذا كار جم ورك يتحدث ل ة  المثال على ساابيل  إزالت ا إلى أاصااى حد ممكر
 .)البعثة الكوبية او الصينية في بعض مؤسسات الصحة( في البحث عر مترجم

يمكنك مشاركة رسالة وفقيا لمستو   لجم ورك عندما تف م التركيبة السكانية  :اف م جم ورك

ادية لكر في مناطق أ ر  ع اصااااااااة ار هناك كلمات في بعض المناطق  ف م م ومعرفت م
 تعتبر كلمات مشينة.

تسااااعدك المةحظات في تحديد ما إذا كار المساااتمت اد تلقى  :اطلب ردود الفعل مر المساااتلم

ية و ااابط عملية الاتصاااال يمكنك بعد ذلك ات اذ تدابير تصاااحيح  رساااالتك بشاااكل صاااحيت

 .المستقبلية وفقيا لذلك لتجنب سوء الف م والارتباك

 اليوم هناك العديد مر أنواض انوات الاتصال الم تلفة المتاحة  :ا تر اناة الاتصال الصحيحة

بما في ذلك المكالمات ال اتفية ورسااااااائل البريد ا لكتروني والرسااااااائل النصااااااية ووسااااااائل 
كل اناة ل ا نقاط   راديو والتلفزيور والبث المباشااااار عبر ا نترنتالتواصااااال الاجتماعي وال

 المثال على سبيل   مر الم م تحديد القناة ااكثر مةءمة لاتصالاتك وبالتالي  اوت ا و عف ا

بينما اد  كبير اد يكور البث المباشاااااار لحدث ما أكثر فاعلية لمشاااااااركة اا بار مت جم ور 
 .نات الفنية المعقدة مر  ةل مستند مطبوضيكور مر ااف ل إرسال البيا



 نصائت التواصل اللفظي

 :است دم النصائت التالية لتحسير الاتصال اللفظي

ا عندما تتحدث إلى مجموعة مر ااش اا حتى  :تحدث بثقة بصوت اوي كر عالييا ووا حي

يجب أر ين ااات صاااوتك بالثقة في اافكار التي   يتمكر الجميت مر ساااماعك بشاااكل صاااحيت

 .ادعم تواصلك الشفوي بل ة الجسد ا يجابية  تحاول مشاركت ا

سواء أكنت تجري محادثة   الاستماض الفعال هو مفتاح التواصل اللفظي الجيد :استمت بصبر

ا على الاسااااتماض إلى الآ رير للفريق فردية أو تجري اجتماعيا  ساااايعطي هذا   فاحرا دائمي

بااهمية والمشاااااااااركة  ا  مام وم للآ رير إحساااااااااسااااااااي باهت يك  ر المرجت أر يساااااااتمعوا إل
ا على فكرة عما يريده جم ورك وما يفكرور فيؤ  أكبر  .ستحصل أي ي

ا ا وم تصري يجب عليك  المثال على سبيل  ا تر كلماتك حسب مستو  جم ورك :كر وا حي

إذا   تحويل المصطلحات الفنية إلى ل ة الش ا العادي أثناء التحدث إلى جم ور وير تقني

حتى  اانفاس اساااتبدل كلمات الحشاااو مثل "أم" و "موافق" بواب مؤات لالتقاط  مر االزم 
 .لا تشتت هذه الكلمات انتباه جم ورك

 نصائت للتواصل وير اللفظي

 :فيما يلي بعض النصائت العملية للمساعدة في جعل اتصالك وير اللفظي أكثر فعالية

على سااابيل   الم تلفة على جسااادكحاول مةحظة كيب تؤثر المشااااعر  :اشاااعر بمشااااعرك

بمجرد   تبدأ في ا م أظافرك دور أر تعرب ذلك بالارتباك اد تجد أنؤ كلما شعرت  المثال 

يمكنك بعد ذلك ات اذ  طوات لتعديل رد الفعل  مشاعرك أر تدرك كيب يتفاعل جسمك مت 
 .أو سلوكك

بيرات الساالبية في كل ابذل ج وديا مدروسااة لتصااحيت الموااب والتع :كر واعيا لل ة جساادك

اد تشاااااااعر بالتعب بعد يوم حافل وتميل إلى  المثال على سااااااابيل  مرة تكور على دراية ب ا
حاول تقويم و اااااااعيتك بمجرد أر   الانحناء في الكتفير  ةل اجتماض ن اية اليوم مت فريقك

اد تكتساااب السااايطرة على الطريقة التي يتواصااال ب ا جسااامك مت  الوات بمرور  تدرك ذلك
 .اعرك ومشاعركمش

إذا صاادفت إيماءات وتعبيرات معينة تعمل بشاكل جيد لش ا  :تعلم مر ل ة جساد الآ رير

ا ما يبتساام فقط ويتجاهل  المثال على ساابيل  فحاول تقليدها بنفسااك آ ر  إذا رأيت أر شاا صااي
يمكنك البدء في اساات دام هذه التقنية لنفسااك في و اات  علي ا مةحظة سااا رة بدلاي مر الرد 

 .اثلمم

 

 



 نصائت الاتصال الكتابي

 :ستعمل النصائت التالية على تعزيز فعالية اتصالك الكتابي

كر وا حا في   هذه الممارسة سوب تتجنب الارتباك وتوفر الوات :أبقي ا اصيرة وبسيطة

ام بت اامير التفاصاايل ال اارورية   اجعل اامور بساايطة لتجنب سااوء الف م  تدوير رسااالتك

 .المستلمفقط لكي يعرف ا 

في التواصاااال اللفظي ووير اللفظي   لديك عدة عناصاااار  احذر مر سااااوء التفسااااير المحتمل
 متلقي على ف م ما تحاول نقلؤ  لمساعدة ال جسدك أ ر    مثل نبرة صوتك وتعبيراتك ول ة

ومت ذلك   في الاتصااال الكتابي   لا يسااتطيت المسااتلم الوصااول إلى نبرة صااوتك   لذلك اد 
على سبيل المثال   اد لا يتمكر القارئ مر التمييز بير النكتة  يفسر مشاعرك بطر  م تلفة

 .أو العبارة الجادة

ريد ا لكتروني وويرها مر الاتصالات تنكد مر تصحيت رسائلك ورسائل الب :تدايق كتاباتك

ا أر تطلب مر شااااا ا آ ر مراجعة كتاباتك نيابة عنك الكتابية ابل إرساااااال ا  يمكنك أي اااااي
 .سيساعدك هذا في تصحيت اا طاء وتحسير اتصالاتك

 جيديا متى وجدت بريديا إلكترونييا أو كتيبيا أو مساااتنديا مكتوبيا   اجمت عينات مر الكتابة الجيدة

يمكنك الرجوض إلي ا عندما تحتاج إلى إعداد اطعة اتصااااااااال مماثلة في  .فاحفظؤ في ملب

 .المستقبل

 نصائت الاتصال المرئي

 :فيما يلي بعض النصائت للتواصل المرئي الفعال

اد  ااحيار في بعض : على العناصااار المرئية التي ت طط لت ااامين ااحصااال على تعليقات 
ت طط   ااااافت ا إلى الاتصااااال في حدوث ارتباك بدلاي مر تتساااابب العناصاااار المرئية التي 

يعد الحصاااول على منظور آ ر طريقة جيدة لتقرير ما إذا كانت بصاااريتك   تبسااايط المف وم

 .فعالة أم لا

 فقط بت ااامير العناصااار المرئية التي يمكر لجم ورك ف م ا ام الاعتبار:تبقي جم ورك في 
 .ئية ل م بنبسط المصطلحات ادر ا مكارفحاول شرح العناصر المر اامر إذا لزم 

 م ارات الاتصال وير اللفظي

هناك نوعار رئيسيار  .م مة في إاامة العةاات الش صية والم نية القوية م ارات الاتصال

يعرب معظم الناس كيفية اسات دام الاتصاال اللفظي في  .الاتصاال: وير اللفظي واللفظيمر 

ا ما يكور وير مقصاااااااود ويوفر  اليومية الحياة  بي قة وير لفظية وال لكر التواصاااااااال بطري
ولماذا  اللفظي يعنيؤ الاتصال وير ما  هنانو ت معلومات كافية عر ااش اا والحوادث  

 .يفية تحسير أسلوب الاتصال ال اا بكوكيفية ف مؤ وك مفيد هو 
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 ما هي م ارات الاتصال وير اللفظي؟

مثل التواصااااال البصاااااري  الجساااااد م ارات الاتصاااااال وير اللفظي هي تلك المتعلقة بل ات 
 اللفظي في الاتصاااال  ذلك على العكس مر  .وا يماءات وتعبيرات الوجؤ والنبرة الصاااوتية

يكشب هذا النوض مر  .يمكنك است دام النصوا أو ا شارات أو المحادثة للتعبير عر نفسك

 .التواصل الكثير عر كيفية نقل المعلومات والتعامل مت الآ رير والتعاطب مع م

فمر المحتمل أر تكور م ارة لا تقدر بثمر للتقدم  اللفظي إذا تعلمت واهتمت بالتواصل وير 
 .في حياتك الم نية

 أنواض التواصل وير اللفظي

تشااامل  .يمكنك اسااات دام أنواض م تلفة مر الاتصاااالات وير اللفظية لتوصااايل رساااائل م تلفة

 :اانواض الم تلفة

على ساابيل  .يف م الناس رسااالتك جزئييا مر  ةل الطريقة التي ت اات ب ا جساادك :ل ة الجسااد

 .فقد تعقد ذراعيك ال  ب إذا كنت تشعر بالتوتر أو  المثال 

  .يمكر أر تكور مقصودة أو وير مقصودة :ا يماءات

عند اساااات دام  .هذه هي الطريقة ااكثر شاااايوعيا للتواصاااال بطريقة وير لفظية :تعابير الوجؤ

يتواصااااااااال الناااس عااادةي مر  ةل عيون م وحاااجبي م وفم م وع اااااااةت  الوجااؤ تعااابير 
 .إنؤ مفيد في توصيل كل مر المعلومات والعاطفة .وج  م

لتقديم الدعم أو  المثال على سااااااابيل  للتعبير يسااااااات دم بعض ااشااااااا اا اللمس  :اللمس

تنكد مر است دامؤ باعتدال وفقط عندما تعرب كيب سيشعر الطرب المستقبل حيال  .الراحة

 .ذلك

يمكر أر تعبر عر الب جة أو الحزر أو اادب أو ال  ب  .تؤكد الن مة على رساالتك :الن مة

 اصةي عندما ت اطب  رسالتك يحتاج الناس إلى سماض النبرة المناسبة لةنتباه إلى  .بصوت

ا مر ااشااااااا ااا ا  .عادديا كبيري تبادو الن ماة الحيوياة والمتعاددة الاسااااااات اداماات أكثر تعبيري

لا يمكنك تو اايت وج ة نظرك إلا عندما  .وسااتجذب اهتمام جم ورك للتركيز على رسااالتك

 .تحظى باهتمام جم ورك

الطريقة  .فإنك ت لق انطباعيا أولييا إيجابييا أو ساالبييا لد  الآ رير المظ ر مر  ةل  :ظ رالم

 التي تقدم ب ا نفسك تظ ر اهتمامك وذواك الجمالي وعاداتك في الان باط الذاتي

ا  :المساااحة لكر المسااافة التي تقب علي ا  م ذبيا يعد الحفاظ على مساااحة أثناء المحادثات أمري

 .ظ ر مستو  راحتك مت ش ا مايمكر أر تُ 

 



 كيب تفسر ل ة الجسد؟

هناك بعض ا شااارات الشااائعة  ذلك ومت  .كل شاا ا يساات دم ل ة جسااد م تلفة للتواصاال

إلا أن ا م ارة م مة  الجسااد على الروم مر صااعوبة اراءة ل ة  .لتفسااير ما يقولؤ شاا ا ما

اض إلى ما يقولؤ شااا ا ما لفظييا مر المفيد الاساااتم التواصااال عند  .للتقدم في حياتك الم نية

 :تت مر بعض ال طوات الرئيسية لف م العبارات وير اللفظية ما يلي .ووير لفظي

بؤ للعيور على سااااااابيل  .تعطي العيور الكثير مر المعلومات إذا كنت ترااب ا عر كثب .انت

ا ما يريد مواصااالة محادثتؤ معك إذا كار يحاول الحفاظ ع المثال  لى أنت تعرب أر شااا صاااي
اد يبتعدور عر أعين م إذا لم يكونوا م تمير أو  ذلك على العكس مر  .التواصااااال البصاااااري

ا ما اد يفكر فيؤ .صااااداير إذا كانوا ينظرور إلى  .يمكر أر يحدد اتجاه نظرة الشااا ا أي اااي

 .فقد يروبور في إيقاب المحادثة الباب 

الشااا ا أثناء التواصااال الكثير تكشاااب الطريقة التي يقب أو يجلس ب ا  .لاحظ أدلة المواب

ي  المثال على سااااابيل  .عر اهتمامؤ بالمحادثة إذا كانوا واافير أو جالساااااير وظ رهم مساااااتقيما

ف م يساااااااتمعور وين رطور وينفتحور على المعلومات أو اافكار  لل لب وأكتاف م متج ة 
 ية وعمود إذا كار و ااااع م ساااايئيا مت أكتاب مرتفعة أو مرت أ ر  مر ناحية  .التي تقدم ا

 .فقد يكونور وا بير أو القير أو عصبيير منحني فقري 

يعد و اااات الذراعير طريقة أ ر  لمعرفة ما إذا كار الشاااا ا  .إلى مو اااات الذراضانظر 

ا على الطاااولااة أو على الجااانبير أو أي نمط مفتوح آ ر المشااااااااااعر  ااذرضتظُ ر  .م تمااي

 متقاطعير إذا وجدت ذراعير م لقير أو  .ا يجابية للش ا واستعداده لاستيعاب المعلومات

 .فقد يشعر الش ا أو يمر بنوض مر المشاعر السلبية

تظ ر الطريقة التي ي ااات ب ا الشااا ا أادامؤ على اارض  .و ااات الساااااير والقدميراارأ 

ف ذا يعني أن م منفتحور  اارض إذا تم و ااااات أادام م بالتسااااااوي على  .اهتمامؤ بالمرااب

فقد  م لق إذا وجدت أرجل م متقاطعة أو في تشااااااكيل  .ض إلى أفكاركومسااااااتعدور لةسااااااتما

ا بالتواصل معك  .يكونور أال اهتمامي

اد يكور الشااا ا الذي لديؤ شااافاه مشااادودة أو جبير مجعد أو عبوس  .تعابير الوجؤافحا 

اد تروب في  الحالة في مثل هذه  .على وج ؤ وا اابيا أو مرتبكيا أو أي عاطفة ساالبية أ ر 

االتوا إذا كنت تتحدث إلى شااااااا ا بحاجبير مرفوعير  .ب وتنكيد ما إذا كار هذا صاااااااحيحي

ف ذا يعني عادةي أنؤ يحب الرساااالة التي  ناعمة بلطب وع اااةت وجؤ مساااتر ية وابتساااامة 
 .تنقل ا

 الرد على التواصل وير اللفظي

ا عند الرد على المراساااااااةت وير اللفظية لا يدرك الناس  ااحيار في كثير مر  .كر حذري

ا  .تعابيرهم وير اللفظية واد يشااعرور بالحرج إذا تم تسااليط ال ااوء علي ا إذا وجدت شاا صااي



سلوب الاتصال ال اا بك  اتصالاتك ما ي  ب أو مرتبكيا أو القيا أثناء  فقم بإعادة توجيؤ أ
 .يمكنك  بط اتصالاتك وير اللفظية لجعل ا تشعر براحة أكبر .بناءي على سلوكؤ

فقم بم اطبت م  المحادثة نت تعتقد أنؤ يمكنك مساااااعدت م مر  ةل طلب تعليقات م أثناء إذا ك
 :بندب بالطر  التالية

 'هل لديك اسئلة؟ .أعتقد أنك اد تشعر بننك مثقل ب ذه المعلومات

فيمكننا الدردشاااة في  كذلك إذا لم يكر اامر  هل لديك الوات لمنااشاااة عمليتنا الجديدة الآر؟
 .وات آ ر

أنا متواجد في وات لاحق  .أ برني إذا كنت بحاجة إلى بعض الوات للتفكير في هذا اامر

 .بعد ظ ر اليوم

ا تحديد موعد للتحدث مت  ااشااااااا اا إذا كنت في اجتماض مت مجموعة مر  فيمكنك دائمي
كثير مر الناس لا  .اافراد على انفراد إذا لاحظت أن م يبدور وير مساااااااتجيبير لرسااااااااالتك

اد تجد أنؤ مر المفيد  .وهناك احتمال أر مواف م ليس استجابة لما تقولؤ جسدهم ل ة يدركور 

 ""كيب حالك؟ ببساطة أر تسنل 

 كيب يمكنك تحسير ل ة جسدك؟

 :يمكنك اتباض ال طوات أدناه لتحسير تواصلك وير اللفظي

ويشاااااجت   وم ذبيايبدو مرحبيا  .يمكر أر تريت الابتساااااامة مر حولك .واتك في الابتساااااام ذ 

 .الناس على الاستماض إليك أكثر

ا في صاااادارة منافساااايك .نشاااايطياكر  تبدو الو ااااعية المسااااتقيمة احترافية وتعطي  .ابق دائمي

ا  .انطباعيا باهتمام الآ رير فمر المحتمل أر يراك الآ رور كمصااادر  وحيوييا إذا كنت منتب ي

 .إل ام

رااب و اعك وتعبيرات وج ك  .رااب ل ة جسادك لمدة أسابوض كتجربة  .ل ة جسادكا تبر 

لاحظ كيب  .ول ة جسااااادك أثناء الاجتماعات والعروض التقديمية والتبادلات وير الرسااااامية

ستجابة الآ رير  .يتفاعل الآ رور مت تعابير وج ك وموافك يمكر أر تساعدك رؤية كيفية ا

 .لاتصالاتك وير اللفظية اليومية على إجراء التعديةت حسب الحاجة

المشاااااعر مثل  .العواطب ل ا آثار عقلية وجساااادية .ؤثر مشاااااعرك عليك جسااااديياكيب تاف م 

 المثال على سبيل  .ا حباط أو الملل أو القوة أو الب جة كل ا ل ا تنثيرات م تلفة على جسمك

إر إدراك كيفية اسااااتجابة جساااامك لعواطفك يمكر أر  .اد تةحظ  اااايقيا في المعدة عند القلق

ا في السيطر  .ة علي ا وتحسير عر ك ال ارجييجعلك  بيري



كر يقظيا أثناء اسااااااات دام ل ة الجساااااااد أو تعابير الوجؤ عند التواصااااااال مت  .عمداتصااااااارب 

ا ومقتنعيا في محيطك .الآ رير ا ومنفتحي إذا  .حاول إعطاء إيماءة إيجابية عندما تكور متيقظي

جعد كشاااااكل مر كنت القيا أو مرتبكيا بشااااانر جزء مر المعلومات   فيمكنك اسااااات دام جبير م
 .تقولؤ شف ييا ما أشكال ل ة الجسد للتنكيد على

يمكر أر تساعدك مشاهدة  .واست دم طريقة فعالة أ ر  للتواصل بطريقة وير لفظيةابحث 

يمكنك نسخ نموذج  .وير لفظييا في معرفة ما ينجت في بيئة عملك مر حولك وكيفية تواصل م

على سااابيل  .ل ة الجساااد أو تعبيرات الوجؤ التي تجدها مفيدة لتحساااير تواصااالك وير اللفظي

ا ي ز رأسااااؤ للتعبير عر  المثال  ا إيماء رأسااااك  موافقتك عندما تر  شاااا صااااي يمكنك أي ااااي
 . ظ ار موافقتك

 

 ما هي صفات المحاور الجيد؟

 . ةت الآ رير ويستجيب ل ااالمتصل الفعال هو الش ا الذي ينقل رسالتؤ بداة ويتقبل مد

باسااات دام ل ة يسااا ل  ومباشااارة أولئك الذير يتواصااالور أاوياء يتحدثور بطريقة وا اااحة  

ا على  نظرهم عادة ما يكونور حازمير في مشاعرهم ووج ات   ف م ا لكن م منفتحور أي ي
 .ااتراحات الآ رير

ا لعمليات  :لمساااااااااهمة بنشاااااااااط في مكار عمل ما ا أساااااااااسااااااايي يعتبر التواصاااااااال الفعال أمري

وهم بارعور في التواصااااال مت  المؤساااااساااااةيعرب هؤلاء المحترفور أهداب  المؤساااااساااااة 

ا كيب يستمعور إلى الآ رير ويت ذور التوجي ات حسب الحاجة  زمةئ م  .يعرفور أي ي

ا ار المتصااالير الفع :يثق بؤ الآ رور ف م  كثب الير يتحدثور بصاااد  ويساااتمعور عر نظري

اد يكور مر   عادةي مر بير أول اافراد الذير يلجن إلي م الآ رور للحصاااااول على المشاااااورة

 . ةتك م مةاااس ل التحدث إلى ش ا ما بصراحة عندما تعرب أر مد

يكونوا اافراد ذوو م ارات الاتصاااااال الفعال يف مور أهمية أر  :التعبير عر أنفسااااا م بحرية

اد  المثال على ساااابيل  العمل  ةل المشاااااريت الم مة في  صااااريحير مت آرائ م أو أفكارهم
يقول المتصل الفعال عندما يعتقد أر فريقؤ لديؤ  طة اوية أو إذا كار هناك شيء يحتاج إلى 

 .فإن م يتنكدور مر أر يظلوا حازمير ومحترمير إذا ا تلفوا مت الآ رير ذلك ومت  .تعديل

  ةتك لا تنُسااىاجزء مر كونك متواصااةي فعالاي هو جعل مد :أساالوب اتصااال  اا بؤ لديك

فمر المرجت أر يتذكر الآ رور  نوع ا عندما تكور اتصالاتك فريدة مر  المثال على سبيل 
يمكر أر يت مر أسلوبك في الاتصال التصريفات   أفكارك عندما يحتاجور إلى منظور آ ر

 .بما في ذلك الفكاهة أو القصا الش صية أو ويرها  جسدكأو و عية   طابك في 

يعرب المتصلور  المعقدة عند توصيل اافكار  :يمكر أر يجعل المو وعات المعقدة بسيطة

 .الفعالور كيفية تقسيم المعلومات بطريقة يمكر لمعظم الناس ف م ا

https://in.indeed.com/career-advice/career-development/empathic-skills
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 كيب تصبت متواصة فعالا

يمكنك تطوير م ارات الاتصال   لتفانييتطلب كونك متواصة فعالا ادرا مر الممارسة وا

 :لديك باتباض ال طوات التالية

 ذ بعض الوات لتقييم وف م ال رض أو  الاتصاااااااال ابل أر يبدأ  تحديد ال رض ال اا بك 
يساعدك ف م ال رض على الت طيط لاستراتيجيتك للتواصل   القصد مر الاتصال بالتفصيل

ا أو إرشاااااااادييا أو إعةمييا أو   مسااااااابقيا اعتماديا على ما يتطلبؤ  مقنعيا اد يكور اتصاااااااالك عامي

يمكنك التفكير في اسااااات دام الحقائق  مفيدة  جراء منااشاااااات  المثال على سااااابيل   ال رض

 .وا حصاءات لتحسير مصداايتك

ية لجم ورك وتقييم ط ام جم وركتحديد   لة الم ن حا فاعل بيعة بتقييم الفئة العمرية وال  الت
 .للتواصل بطريقة جذابة

 ات في اعتبارك تطوير اساتراتيجية  فعال للتواصال بشاكل  تطوير اساتراتيجيات الاتصاال 
لة   ابال الفعال ومماارسااااااااة تنفياذهاا ا توات ماد ةت الجم ور )مثال ااسااااااائ يمكناك أي ااااااااي

  .والاعترا ات( وإعداد الردود مسبقيا

بة  الجم ور لتحدث إلى ابل ا الحفاظ على الو اااااااوح طوال الوات  حدد الن مة المناسااااااا
إذا كار على المدير أر يمتدح الموظب لنجاحؤ في مسااااااعى  المثال على ساااااابيل  للتواصاااااال

ومت  ." لم تفشل أبديا في إدهاشي بندائك ."أحسنت ويقول فقد يتبنى ل جة وير رسمية  معير 

قد ي تار التحدث  عملؤ إذا ا اااااااطر المدير إلى توبيخ الموظب على رداءة جودة  ذلك  ف
ا اابط مسااتو  الصااوت على مسااتو  يمكر سااماعؤ  اللفظي للتواصاال  .بشااكل أكثر رساامية

ا لجميت أع اااااااااء جم ورك الامتناض عر ت يير وتيرة حديثك بشاااااااكل مفاجة لزيادة   تمامي

 .الو وح

ويشااااااجعور بنشاااااااط المزيد مر التواصاااااال مر  ودودور المتصاااااالور الفعالور  كر ودوديا 
ير الآ رير مر المشااااااااااركااة في المحااادثااات وتقااديم المااد ةت بشاااااااكاال تمك  جم ورهم

عندما يشااااعر الناس أر   اطرح أساااائلة لف م آراء وموااب الشاااا ا الآ ر بو ااااوح  مريت

فإن م يشاااااااعرور بمزيد مر الثقة في المسااااااااهمة في  وتقديرها مد ةت م يتم الاعتراب ب ا 
 .وهذا يحافظ على التواصل جاذبيا المحادثات 

 تساعدك على جعل اتصالاتك أكثر فعالية نصائت

 :نصائت لمساعدتك على التواصل بشكل أكثر فعاليةإليك 

حاول الحفاظ على   دض المساااتمت يعرب أنك م تم بما يقولؤ التواصااال أثناء  اساااتمت بنشااااط 

و اااااااعية نشاااااااطة وتجنب التململ وحافظ على التواصاااااااال البصاااااااري أثناء الاساااااااتماض 
ا حث م على التوساات  تمام الاهللتعبير عر   للآ رير يقولونؤ أو ال وض في  فيمايمكنك أي ااي

 .مزيد مر التفاصيل



يمكر أر يشااير الحفاظ على و اات مسااتقيم إلى أنك جزء نشاط  اساات دم ل ة الجسااد المناساابة 
ولكر احذر مر أن ا لا  التحدث يمكنك اسااات دام ا يماءات وحركات اليد أثناء   مر المحادثة

 الكبيرة بالنساابة للمجموعات   انظر إلى وجوه الناس عندما ت اطب م  ورتشااتت انتباه الجم 

 .تنكد مر ايامك بمست أاسام مر الجم ور بشكل دوري أثناء التحدث

اد يفقد المساااتمعور  مساااتعجلة عندما تتحدث بطريقة  تجنب السااارعة المتسااارعة أو البطيئة 
جم ورك صاااااااعوبااة في معااالجااة اااد يواجااؤ   التركيز على الكلمااات أو العبااارات الفرديااة

يصاابت مر الصااعب الحفاظ على  شااديد عندما تتحدث ببطء  وبالمثل   المعلومات التي تنقل ا

حافظ على وتيرة جيدة وثابتة أثناء المحادثات للتنكد مر أر المساااااااتمعير   تفاعل المحادثة

 .يمكن م متابعتك بس ولة

ا  ييا عندما تتحدث عر أشاااااياء أنت مر السااااا ل أر تصااااابت عاطف تجنب أر تكور عاطفييا جدي
حاول الحفاظ على المحتو  مو اااااااوعييا  المصااااااادااية للحفاظ على  ذلك ومت  متحمس ل ا

 .ال  ب أو ا حباط أثناء الاتصالات الم نية عر الامتناضو ومفيديا

احترم الاهتمام والوات اللذير يمنح ما لك  تتواصاااااااال عندما  كر حذرا مر الاساااااااتطراد 
ل أر تكور على دراية بني انحرافات اد تقوم ب ا والعودة على الفور إلى حاو  المساااااااتمعور

 .هذا للتنكد مر أر جم ورك لا يفقد مسار جوهر الرسالة  نقاط المنااشة الرئيسية

ا أر تكور متسااااقيا التواصاااال أثناء  كر متسااااقيا  تجنب مناا ااااة نفسااااك في نقاط   تريد عمومي

يمكنك الاساااااااتعانة بجم ورك للتعرب عليؤ  تنااض في حالة حدوث   م تلفة أثناء المحادثة

 .وإعادة تقييم موافك

يمكر للمتصااااااالير الفعالير اراءة المواب لمعرفة متى  إعطاء ردود في الوات المناسااااااااب 
مر الم م أر تدض المشاااااركير الآ رير في المحادثة ينقلور كل أفكارهم ابل أر   يسااااتجيبور

 ر هااذا للطرب الآ ر أنااك تفكر في أفكاااره وتح ااااااار الرد يمكر أر يظ  تعرض أفكااارك

 .المناسب

ا على الااتراحات والطلبات  على الروم مر أر بعض الحزم مطلوب للتواصااااااال  كر منفتحي
ا على الااتراحات والطلبات مر الجم ور الفعال  هذا يساااامت ل م بالمشاااااركة في   كر منفتحي

قصاااااور في أسااااالوب الاتصاااااال ال اا بك حاول ف م أوجؤ ال  المحادثة بشاااااكل أكثر راحة

 .وتحسين ا في المستقبل

 عامة كقاعدة   تحدد الل ة التي تساااات دم ا كيب ينظر إليك جم ورك اساااات دم ل ة مناساااابة 

لةتصاااااالات  بحيث يمكر ف مؤ مر ابل جم ور أوسااااات بسااااايطيا حاول أر تجعل اتصاااااالك 
 .تجنب است دام العامية الم نية 

بعد ت طية جزء أو اسم  ة متابعة للتنكد مر ف مك بشكل صحيت ت في اعتبارك طرح أسئل
شجع م  .اطرح أسئلة على الجم ور للتنكد مر ف م م للرسالة التي تحاول نقل ا محادثتك في 

 .على طرح ااسئلة إذا كانت لدي م استفسارات حول ااشياء التي تمت منااشت ا



  ارات الاتصال القياديم 

م ارات الاتصال القيادي هي الم ارات ااساسية والقدرات التي تساعد المديرير والمشرفير 
 للمؤسسةوالقادة على تطوير الروابط بير أع اء الفريق مر  ةل تطوير الشعور بالانتماء 

تسااااعد هذه الم ارات اادة الفريق على ت صااايا المساااؤوليات ومشااااركة التعليقات وتتبت  

 على المشاركة وتعزيز التعاور وزيادة ا نتاجية وتعزيز التركيز التقدم والحفاظ

و اامار التواصاال المسااتمر  الفريق يمكر أر تكور حاساامة للمديرير والقادة لتحديد أهداب  

اد يكور مر ال ااااااروري  القيادي لف م أهمية وورض م ارات الاتصااااااال   وتحقيق النتائل

 .مراجعة القدرات والكفاءات الم تلفة التي تشكل هذه الم ارات

 :فيما يلي بعض اامثلة على م ارات الاتصال القيادي الحيوية

هو القدرة على التركيز على الاساااتماض بانتباه وف م الرساااالة والاساااتجابة  :الاساااتماض الفعال

 .التنكد مر أر أع اء فريق م يشعرور بالف م اد يكور مر ال روري للقادة  بشكل مناسب

يمكر أر يساعد سرد القصا في بناء الثقة ومساعدة أع اء الفريق على  القصا:رواية 
يمكر للقادة اسااات دام هذه الم ارة عند توصااايل مقترحات القيمة وتحديد ااهداب   التواصااال

 .وإجراء الدورات التدريبية مت فريق م

الفعالور أنؤ ليس كل ع ااو في الفريق يتواصاال بنفس الطريقة ويتكيب يف م القادة  :المرونة

إر المرونة في الاتصااال تساامت للقادة باساات دام أنواض ووسااائل الاتصااال الم تلفة   وفقيا لذلك

 .بشكل فعال

معرفة ما   يمكر أر يكور تحفيز أع اء الفريق مر  ةل التواصل  رورييا للقادة :التحفيز

الم تلفير واست دام هذه المعرفة بشكل فعال يمكر أر يحسر التواصل  يحفز أع اء الفريق
 .والتعاور والمشاركة والكفاءة

فة وابول  :الانفتاح قادة على ف م وج ات النظر الم تل لذهني ال يمكر أر يساااااااااعد الانفتاح ا

 .يمكر أر يساعدهم ذلك على التواصل بشكل فعال وات اذ ارارات مستنيرة  النقد

ر التعاطب والرحمة يمكّر القادة مر ف م أع اااااء فريق م والاسااااتجابة لتواعات م إ :التعاطب

 .الشفافية وااصالة جزء لا يتجزأ مر بناء الثقة والتعاطب مت أع اء الفريق  بشكل فعال

إر ت صاايا المسااؤوليات اع اااء الفريق وفقيا ل برات م ونقاط اوت م وإبةو م  :التفويض

يمكر أر يسااااااعد التفويض الفعال للواجبات المديرير على  .بو اااااوح أمر  اااااروري للقادة

 .تحفيز فرا م وتحسير ا نتاجية

التحدث والعمل بإيجابية يمكر أر يشاااااااجت أع ااااااااء الفريق على ااداء بشاااااااكل  :ا يجابية

ا في رفت الروح المعنوية العامة وتحفيز الفريق  أف ل  .يمكر أر يساعد أي ي



ر والذات يمكر أر يسااعد القادة على التواصال والاساتجابة الوعي بالمواب والآ ري :الوعي

يمكر للقادة أر يكونوا أكثر  و اااعف م مر  ةل إدراك نقاط اوت م وتحيزات م   بشاااكل فعال

 .مصدااية عند التواصل مت الفر 

  مثل  م ارات الاتصاااال وير اللفظي يمكر أر يسااااعد التعرب على :التواصااال وير اللفظي

يمكر أر   ل ة الجسااااد ورد فعل الوجؤ وإيماءات اليد   القادة على التواصاااال بشااااكل أف اااال

ا على زيادة الثقة وا يجابية   .في تواصل ميساعدهم أي ي

 بناء م ارات الاتصال: 

سيساعدك امتةك م ارات استماض اوية على   الاستماض هو أحد أهم جوانب الاتصال الفعال

يمكر أر يساااااعدك على ف م الم ام أو   معالجة المعلومات الم مة وبناء عةاات شاااا صااااية

يسااات دم   كالمشااااريت وحل النزاعات والتواصااال مت ااشااا اا في مكار العمل أو وير ذل

ااشااااااا اا العديد مر م ارات الاساااااااتماض في الحياة اليومية   اعتماديا على المواب الذي 
يمكر أر يسااعدك الف م الجيد لم ارات الاساتماض الم تلفة على ف م المعلومات   يعيشاور فيؤ

اانواض هنا  نشااارح سااا الجديدة ومعالجت ا بسااارعة وتحساااير عةااتك الشااا صاااية والم نية
 .لةستماض وكيب يمكنك التدرب على الاستماض الفعالالم تلفة 

 

 أنواض الاستماض الفعالة

ولكر كل  آ ر اد ينجذب الناس بشكل طبيعي نحو أسلوب استماض أو  ااحيار في كثير مر 
عندما تكور على دراية بنسااااااليب   اعتماديا على المواب مفيدة مر م ارات الاساااااتماض هذه 

فساااوب تجعلك أكثر فاعلية في التواصااال وتسااااعد على منت ساااوء  هذه الاساااتماض الم تلفة 
ا تحديد ااشااااا اا الذير والبيا ما توظف م واكتشااااااب أنواض جديدة   التواصااااال يمكنك أي اااااي

فيما يلي بعض اانواض الرئيسااية لةسااتماض الفعال التي اد   لتحسااير م ارات الاسااتماض لديك

 :تواج  ا أو تمارس ا في مكار العمل

ا باسااام  .الاساااتماض الشاااامل هو الاساااتماض لتعلم المحتو  ض الشااااملالاساااتما المعروب أي اااي

يشيت است دام هذا   يمكنك الاستماض لف م واستيعاب المعلومات المقدمة للمعلومات الاستماض 

حيث يمكنك اسااات دام الاساااتماض الشاااامل إلى جانب  اليومية النوض مر الاساااتماض في الحياة 
يتطلب أسااالوب الاساااتماض هذا التركيز   م الرساااالة التي يتم توصااايل اا شاااارات اللفظية لف 

     والج د الواعي للف م

أثناء ح ور   يمكنك تمييز النقطة أو الفكرة الرئيساية عر التفاصايل الشاامل في الاساتماض  

 .هذه هي أكثر م ارات الاستماض أهمية التي تحتاج ا محا رة عرض تقديمي أو 

أحد   فإن ما يف مار معناها بشكل م تلب الرسالة عندما يستمت ش صار م تلفار إلى نفس 

حيث اد يفسر الناس  معرفية ااسباب الم مة هو أر الاستماض الشامل ينطوي على م ارات 
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 الشامل  الاستماضولتحسير  ويف مور معنى الرسالة بناءي على معرفت م وتواعات م و برات م
 .ى مفرداتك وم اراتك الل وية ومعرفتك وم اراتك المعرفيةعليك العمل عل

يفساار   يحدد هذا النوض مر الاسااتماض الا تةب في الن مات وااصااوات الاسااتماض التمييزي

 ا شارات اللفظية لف م ما يقولؤ المتحدث حقيا

ماض الاست  ستساعدك الفرو  الدايقة في صوت م على التمييز بير المشاعر التي يمرور ب ا 

التمييزي هو نوض أساااااسااااي مر م ارات الاسااااتماض التي تم تطويرها في وات مبكر جديا مر 
على سااااااابيل  .حيث يتم التعرب على ااصاااااااوات الم تلفة للكلمات دور ف م معناها الحياة 

فيمكنك اساات دام م ارات  ف م ا إذا كار عميلك يتحدث بل ة أجنبية تجد صااعوبة في  المثال 
 .بناءي على ل جتؤ أو سلوكؤ أو ل ة جسده ما ية لف م ما يحدث إلى حد الاستماض التمييز

الاسااتماض الوجداني هو وساايلة لةسااتماض للحصااول على الدعم العاطفي  الاسااتماض الوجداني
  .وتحسير الثقة والتفاهم المتبادلير

مر السااااامات الرئيساااااية   الاساااااتماض بتعاطب يعني أنك ت ااااات نفساااااك في مواب المتحدث

 ض التعاطفي تقديم الدعم والتشجيت بدلاي مر النصيحة أو النقدلةستما

ساايساااعدك هذا النوض مر الاسااتماض على التعرب على منظور الشاا ا ب ض النظر عر  .

 .مد  ا تةفؤ عر وج ة نظرك

في   يسات دم المساتشاارور وويرهم مر الم نيير الاساتماض التعاطفي لف م ومسااعدة عمةئ م

ا وير  اارورية أو تقدم  الاسااتماض هذا النوض مر   ذلك بدلاي مر  المشااورة؛لا تصاادر أحكامي
على ساااابيل   أنت تشااااجت المتحدث بلطب على وصااااب عواطف م ومشاااااعرهم وتو اااايح ا

يمكنك اسااات دام التعاطب   ما دمة صاااحية عندما يعبر العميل عر عدم ر ااااه عر  المثال 
 .ة تواعات مللتنكد مر شعورك في و ع م وف م كيب لم يتم تلبي

الاسااااااتماض النقدي هو الاسااااااتماض للتدايق أو تحليل الفكرة التي يتم التعبير  الاسااااااتماض النااد
ا عقلية بناءي على ما يقولؤ الشااا ا الآ ر وتقيم مصااادااية الرساااالة   عن ا هنا تصااادر أحكامي

مر وعادة ما يت اامر نوعيا  الفعال  الاسااتماض  الاسااتماضيت اامر هذا النوض مر   والمتحدث

 ات اذ القرار أو حل المشكةت

فإنك تفحا الحقائق وتقارر الرساااالة المقدمة بالمعرفة التي اد  نقدي عندما تساااتمت بشاااكل  

 .تكور لديك بالفعل حول المو وض ثم تشكل تفسيرك ال اا لؤ

أحد العناصااااار الم مة في الاساااااتماض النقدي هو أر يكور لديك عقل متفتت دور أي أفكار أو 
  .ية مسبقةاوالب نمط

ساايساااعدك هذا على أر تصاابت مسااتمعيا أف اال ويوساات نطا  معرفتك ويحساار م اراتك في 
يمكّر هذا النوض مر م ارة الاسااااااتماض المحترفير مر إجراء جلسااااااات   التعامل مت الآ رير

 .عصب ذهني واستراتيجيات النقا  وتطوير حلول جديدة ومبتكرة



التقديري هو عندما يبحث المساااااااتمت عر معلومات معينة  الاساااااااتماضتقديري الالاساااااااتماض 
أو يمكنك الاسااااااتماض بتقدير إلى موساااااايقى جيدة   ساااااايقدرها ان ا تلبي احتياجاتؤ أو أهدافؤ

  .مل م لقائد عظيم  طاب

إذا كار زميل  المثال على ساابيل  .هذا النوض مر الاسااتماض ساايجعل المتحدث يشااعر بالتقدير

ا  فيمكنك اسااات دام التواصااال البصاااري وا يماء  ظ ار أنك  ديمييا تقفي العمل يقدم عر اااي
 .تستمت باهتمام

في هذا   يحدث الاستماض الكامل عندما تنتبؤ جيديا لما يقولؤ الش ا الآ ر الاستماض الكامل

 ت دب إلى ف م المحتو  الكامل الذي يريد المتحدث نقلؤ الاستماض النوض مر 

حيث يمكنك التواب مؤاتيا للحصااااااول على  الاسااااااتماض ا مر اد يكور هذا نوعيا نشااااااطيا جدي  

ا   .مل صات أو إعادة صياوة للتنكد مر أر ما ف متؤ كار صحيحي

ا محتو   المحااادثااة عنااد انت اااء  ربمااا توافق أناات والمتحاادث على أنااك اااد ف ماات تمااامااي
أو  الاساااااااتماض الكامل هو م ارة مفيدة يجب امتةك ا عند محاولة ف م محا ااااااارة  المحادثة

 .عرض تقديمي

 

 أنواض الاستماض وير الفعالة

ا الفعال على ورار الاتصال  يمكنك تجنب   هناك العديد مر أنواض الاتصال وير الفعالة أي ي

فيما يلي بعض م ارات الاساااتماض   هذه اانواض مر  ةل ف م ما هي وكيب تعيق التواصااال

 :ااساسية التي تقت  مر هذه الفئة

مت التركيز  كبيرة تقوم بتصفية الرسالة بسرعة  الانتقائي في الاستماض  الانتقائيالاستماض 
اد يؤثر ذلك على ادرتك على ف م ال دب الكامل للرساااااااالة ويؤدي   فقط على جوانب معينة

فقد يعزز ذلك تحيزك لةتصااالات  الرسااائل عندما تقوم بتصاافية بعض   إلى سااوء التواصاال

 .المستقبلية

يكور لديك نية لةساااتماض إلى شااا ا آ ر  الجزئي في حالة الاساااتماض  زئيالاساااتماض الج
اد يشاااتت انتباهك هاتفك أو  اااو ااااء أو منشااا ل بنفكار شااااردة أو ا اااايا   ولكنك مشاااتت

اد يؤثر هذا النوض مر الاسااااتماض   اد تبدأ بالاسااااتماض إلى الرسااااالة ولكر اد تنجرب  أ ر 

 .اتباض التعليمات بداة على ادرة الش ا على ا جابة عر سؤال أو

 اصاااااةي عندما ينتقل المتحدث ولا يمكنك التقاط  حرجة يمكر أر يؤدي ذلك إلى مشاااااكةت 
مر ااف ااااااال أر تعترب أنك فقدت التدفق  مواج تك عند  المواب في مثل هذا   الرساااااااالة

 .واطلب من م تكرار المحادثة



عندما يسااااامت الناس فقط ما الاساااااتماض المتحيز هو نوض مر الاساااااتماض  الاساااااتماض المتحيز
يريدور سماعؤ ويشكلور آراء بناءي على الصورة النمطية التي اد تكور لدي م  د المتحدث 

 .اد يسيئور تفسير ما يقولؤ المتحدث بناءي على تحيزهم  أو الرسالة

أنت تتظاهر بالاساااتماض إلى الشااا ا الآ ر  ال اطة في حالة الاساااتماض  الاساااتماض الكاذب
اد يتظاهر هؤلاء المسااااااتمعور بالاسااااااتماض   ولكنك لا تسااااااتمت حقيا إلى الرسااااااالة أو تف م ا

سيؤثر هذا النوض مر الاستماض بة شك   بمساعدة ا يماءات المناسبة مثل الابتسام وا يماء

 .على ادرتك على أر تكور فعالاي في وظيفتك

 ارات الاستماض الفعال؟ما هي أهمية م 

ا في التواصاااااااال الفعال على كل مساااااااتو  تنظيمي ا م مي            .تلعب م ارات الاساااااااتماض دوري

تلعب م ارات   مر ال ااروري أر تكور على دراية بنوض الاسااتماض المطلوب في كل مواب

ا في التواصاال الفعال ا م مي العةاة ويعزز  للناس إنؤ يعزز ف م أف اال   الاسااتماض الجيد دوري

مر ال اااااروري التركيز على تحساااااير م ارات الاساااااتماض لديك  لذلك  ويقلل مر النزاعات
بعض ااساااباب التي تجعلك بحاجة إلى تحساااير  يلي وفيما لتكور موظفيا وزميةي أكثر فاعلية

 :م ارات الاستماض لديك

 .كاملامتةك م ارات استماض جيدة على ف م رسالة الش ا ومنظوره بشكل سيساعدك 

 .على التواصل مت الناس على الفور ار معظم الناس يحبور المستمت المتعاطبيساعدك 

ا باللأ ااهمية عند التواصااال والتواصااال مت زمةئك في تعتبر  م ارات الاساااتماض القوية أمري
 .يساعد في بناء عةاات ش صية وم نية أعمق  العمل و اصة عندما تحاول كسب العمةء

 .مطلوب ل مار ر ا العمةء وتحسير ا نتاجية الجيدالاستماض 

 .وير المرجت أر ترتكب أ طاء عندما تستمت وتف م المعلومات ال روريةمر 

مما يؤدي إلى عمل  المعلومات الاساااتماض إلى المزيد مر العصاااب الذهني ومشااااركة يؤدي 
ا  .أكثر إبداعيا وابتكاري

 .التواصل للمستمت النشط حل النزاض الذي ينشن مر سوءيمكر 

 

 

 

 

 



 للتواصل مبادئ

يصااااااابت   الاتصااااااااال هو تبادل المعلومات أو اافكار بير فرد أو مجموعة إلى أ ر ار 

الاتصااال سااارييا فقط عندما يتم اسااتةم الرسااالة التي تم تسااليم ا وف م ا بنفس الطريقة التي 
ويبني عةاات إر التواصااال الوا ااات والفعال سااايعزز بة شاااك ا نتاجية   اصااادها المتحدث

لتواصل عبارة عر اائمة تحقق يمكر است دام ا ل مار توصيل رسالتك ا مبادئتعد   اوية

 .بالشكل الصحيت والفعال

لتواصااااال هي اائمة بالاساااااتراتيجيات والمبادئ التي تسااااااعدك على تطوير م ارات امبادئ 
  .تواصل جيدة

ا  رورييا للأسباب  المؤسسةيعد التواصل الفعال في    :التاليةأمري

تحفيز الزمةء   بناء العةاات  حل ال ةفاتا نتاجية   زيادة الحواجزكسااار   حل المشااااكل
 ت ييرات إيجابية   إحداثوالموظفير

يمكر أر يؤدي اتباض المبادئ ااسااااساااية السااابعة للتواصااال إلى جعل اتصاااالات عملك أكثر 
كانت شف ية أو كتابية أو بصرية وينطبق على جميت أنواض الاتصال سواء  .فعالية واحترافية

 :العناصر السبعة للتواصل يلي فيماو أو وير لفظية

الرساائل الم تصارة جيدة الصاياوة سايكور ل ا تنثير أكبر على المساتمعير وتوفر  م تصارا
التفاصااااايل   ينُصااااات باسااااات دام أال عدد ممكر مر الكلمات لتو ااااايت وج ة نظرك  الوات

 اااصاااااااااة إذا كااار  والتااذكر وير اااادر على الاحتفاااظ المفرطااة يمكر أر تجعاال جم ورك 
  .المو وض جديديا بالنسبة ل م

عندما   هذا م م بشاااكل  اا عند كتابة مقترحات المشااااريت أو المذكرات أو تقارير البحث

المست دب ) جميت عمال المؤسسة  فإن ا تكور أكثر جاذبية للجم ور موجزة تكور الرسالة 
 الصااااحية اأطباء أ صااااائيوراأطباء عامورا طواام شاااابؤ طبيةا عمال م نييرا اداريور...(

 : ت النقاط التالية في الاعتبار عند تقديم اتصال موجز  ومف ومة

 .تنكد مر أر مو وض المو وض يتم توصيلؤ بشكل فعال مر  ةل إبراز النقاط الرئيسية

 .هو وير  روري للنقاط الرئيسية للمو وضاحذب كل ما 

 .تجنب الجمل أو النقاط المتكررة

 ."أزل العبارات والكلمات وير ال رورية مثل "في الواات" أو "كما تعلم

 .افترض أر المو وض جديد على المستمعير

 .كونك موجزا سيجعل رسالتك الرئيسية أكثر فعالية ولا تنسى



يتم تزويد المتلقي بمعلومات كاملة أو حقائق تساااااامت لؤ  يكتمل الاتصااااااال فقط عندما مكتمل
د جم ورك بجميت التفاصاايل التي يحتاجون ا لات اذ ارار   بشااكل صااحيت أو التقييمبالرد  زوسّ

 .مستنير أو ات اذ إجراء

في   هناك  طر أكبر لساااوء الف م  التقنيةويسااات دم المصاااطلحات  معقدياكار المو اااوض  إذا

اد يؤدي حذب أي تفاصاايل إلى   مر ااف اال أر تكور كامةي بدلاي مر ا يجاز الحالات هذه 

 .ت يير ف م المستمت للق ية

 ااات في اعتبارك ما إذا كنت لا تعرب  معينة عندما لا تكور متنكديا مر ت ااامير معلومات 
أف اال طريقة ل اامار اكتمال رسااالتك   أر التفاصاايل المعينة سااتؤثر أو ت ير ف مك للق ااية

جعل بعض المتطوعير يستمعور إلى العرض التقديمي مسبقيا ثم ا تبارهم لتحديد ما إذا هي 
يمكنك تعديل رساااااااالتك لجعل ا أكثر اكتمالاي بناءي على   كانوا على دراية بالتفاصااااااايل الم مة

 .ردهم

يجب أر تكور جميت أفكارك  .يجب أر تتبت الرساااالة بنية منطقية الجيد للتواصااال  متماساااك

ساااي ااامر تنظيم رساااالتك  .يعُرب هذا بالتماساااك .ديا وذات صااالة بالنقطة الحرجةمرتبطة جي

عندما تتدفق اافكار في  .منطقييا مر البيانات التم يدية إلى ال اتمة أر الرساااااااالة متماساااااااكة

يصبت مر الس ل متابعة الرسالة العامة  مناسب رسالتك بداة مر طرب إلى آ ر في تسلسل 
 .واسترجاع ا

ك ت صااايا كةمك وا تيار الكلمات بناءي على تجارب الجم ور وأسااالوب  ااات في اعتبار
ما أمكر ذلك تؤ كل يل  .حيا حدث إلى مجموعة مر المتدربير في  المثال على ساااااااب عند الت

فإر  وبالمثل  .سيكور مر ااف ل است دام المصطلحات وير الفنية دور تعقيدات مؤسستك 

الجماهير التي تنتمي إلى فئات عمرية و لفيات وبيئات م تلفة اد تسااااتجيب بشااااكل أف اااال 
 .للتفاصيل التي تعكس تجارب م وأنماط حيات م

الو ااااوح في التواصاااال يعني تجنب المفردات والمصااااطلحات وير ال اااارورية  و ااااوح
مل اصاايرة يجب أر تحتوي الرسااالة الوا ااحة بشااكل مثالي على ج .والمربكة أو المفصاالة

على ساابيل  .يتعلق اامر برعاية المسااتمعير والتنكد مر ف م م لاتصااالاتك .وبساايطة وطةاة

مر ال اااروري أر يكور لديك الو اااوح في التواصااال عند إرشااااد الموظفير حول  المثال 
 :فيما يلي بعض الطر  لتحسير الو وح .العمليات أو ا جراءات الجديدة المعقدة

االحد مر است دام المص  .طلحات أو حذف ا تمامي

 .اسنل نفسك عر ال رض مر الرسالة وتنكد مر إبراز النقاط ااساسية فقط

 .أعط أهمية لفكرة واحدة في كل مرة لتجنب الالتباس

 .احذب الصيلأ العامية والم تصرة

 .است دم الصوت النشط



 .افترض أر المادة جديدة على المستمت

 .الجم ور تنكد مر أر الجمل اصيرة لتجنب إرباك

تحدث بشاااااكل أبطن حتى يف مك  .تجنب الكةم الساااااريت أو ال م مة عند تقديم عرض تقديمي

 .المستمت بو وح

اعترب بجم ورك بنر  .يتطلب إيصاال رساالة م ذبة التفكير مر وج ة نظر الجم ور م ذب

ا في جميت ااواات عة الامتناض عر التحيزات عند التواصااال مت مجمو .تكور م ذبيا ومحترمي

 :النقاط الرئيسية التي يجب مراعات ا في التواصل اللطيب هي .مر الناس

 .تنكد مر الحفاظ على التواصل البصري عند التواصل

 .أظ ر الاحترام والصد  عند التحدث إلى جم ورك

 .لا ت ت افترا ات حول المستمعير

ا تقديرك لوات واهتمام جم ورك  .أظ ر دائمي

 .است دم نبرة ودية ومحادثة

 .تنكد مر أر الرسالة إيجابية ووير متحيزة

 . اصةي للتواصل الكتابي مناسبيا است دم تنسيقيا احترافييا 

ام بتوليد اهتمام كبير بالمو اااااااوض مر  ةل  .ال دب ااهم هو أر تقبل مر ابل جم ورك

يمكنك إشاااااراك جم ورك  ذلك لجذب انتباه م دور طلب  .التواصااااال مع م على مساااااتواهم

فمر ال اااااااروري الاحتفاظ بحكاياتك  ذلك ومت  .بقصاااااااا م اااااااحكة يمكن م الارتباط ب ا

مر ناحية  .إر است دام نبرة محادثة يدعو الجم ور إلى الاستماض بنشاط .المتعلقة بالمو وض

تقديمي  أ ر    فإر اساات دام المصااطلحات الملموسااة وا تيار الكلمات يذكرهم بننؤ عرض
 . وليس منااشة

 المثال على سااابيل  .المفتاح هو ف م جم ورك وتكييب رساااالتك لتناساااب م على أف ااال وجؤ

ولكر يمكنك  المت صااصااة لفنية لا تساات دم المصااطلحات ا المبتدئير عند م اطبة الموظفير 
 .است دام ا عند تقديم عرض تقديمي أكاديمي

التواصااااال  .تكور الرساااااالة ملموساااااة عندما تدعم ا الحقائق وااراام واامثلة الوااعية الداة

ا ولكنؤ وااعي وذو صاااااالة ا أو عامي ا كلما كار  طابك  .الملموس ليس وام ااااااي كار  مباشااااااري

فيما يلي  .صاااااية في الل ة م مة للتواصااااال الفعال والم نيهذه ال صاااااو .إلقاءك أكثر فاعلية

 :بعض النقاط الرئيسية التي يجب تذكرها للتحقق مر داة رسالتك

 .كر دايقا في عرض الحقائق وااراام
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بدلاي مر "يتم عر ااؤ  المثال على ساابيل  .اساات دم الصااوت النشااط أكثر مر المبني للمج ول

 ."يمكنك است دام "يو ت الشكل " بااراام

 .است دم أفعال العمل لجعل فكرتك وا حة واوية

كلمة  المثال على سبيل  .ا تر كلمات حية لبناء الصورة بدلاي مر الصفات والظروب العامة

 .""العدو" أكثر وااعية مر "الجري السريت

تنكد مر  .لنحويةمر ال روري التنكد مر أر اتصالك صحيت مر الناحية الوااعية وا صحيت

بعض النقاط  .أر اتصااااااااالك دايق عر طريق التحقق مرة أ ر  مر جميت الحقائق وااراام

 :التي يجب مراعات ا هي

 .إر أمكر  برة ينُصت بمراجعة وتصحيت مستنداتك المكتوبة بواسطة مداق ل وي ذي 

 .تنكد مر أر الحقائق وااراام المست دمة في الرسالة دايقة ودايقة

 .م الل ة الصحيحة والمناسبة في الرسالةاست د

 .أكمل المسودة ااولية مر البداية حتى الن اية ابل تحرير محتواها

 .اارأ عملك بالكامل مر البداية إلى الن اية للتنكد مر  لو الرسالة مر اا طاء

 اساااات دم أدوات عبر ا نترنت مثل ااموس المرادفات والقواميس العكسااااية للتدايق ا مةئي
هناك العديد مر اادوات المجانية عبر ا نترنت  .وتوفير الاسااات دام المناساااب للمصاااطلحات

 .التي يمكر أر تساعد في القواعد النحوية والتدايق ا مةئي

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 تقديم المةحظات  

هو النظام الذي يساااااااااعد في الحفاظ على كفاءة أع اااااااااء  الفعال نظام مةحظات الموظب

لذاتي المؤساااااااسااااااااة فريق عادة ما يتحمل المديرور واادة ال .وموج ة نحو النمو والوعي ا

والموظفور الآ رور رفيعو المساااااااتو  مساااااااؤولياة تقاديم المةحظاات اع اااااااااء فريق م 
لقادة والمديرور كيفية مر ااهمية بمكار أر يعرب هؤلاء ا . الآ رير المبتدئير والموظفير

يمكر أر تسفر عر نتائل رائعة  الصحيحة تقديم المةحظات انؤ عندما يتم تقديم ا بالطريقة 
وشااارح  نقاط اد تروب في  تقديم المةحظات أهميةهنا  اا سااانن في تحساااير عمل المنظمة

 .أ ذها في الاعتبار عند تقديم المةحظات

  أهمية معرفة كيفية تقديم المةحظات

سواء كار ذلك مر مدير إلى  .المؤسسةمعرفة كيفية تقديم المةحظات ل ا فوائد شاملة دا ل 

يمكر لنظام جيد للتعليقات أر  المستو  موظب أو بير أع اء الفريق والزمةء على نفس 
ا إيجابييا في  .يؤثر بشكل إيجابي على إنتاجية أي فرد والمؤسسة ككل يمكر أر يحدث ت ييري

إر معرفة كيفية تقديم مةحظات فعالة في  .طريقة عمل ااش اا ومساعدت م على التحسر

 :مكار العمل لؤ المزايا التالية

 يساعد في تحديد وتصحيت اا طاء

 الدافت للقيام بعمل أف ليعزز 

 يزيد مر كفاءة ااداء

ا للتعلم  يوفر نطاايا مستمري

 اد يساعد في  مار عةاة أف ل بير الزمةء

 يساعد في التنمية الش صية والتقدم الوظيفي

 يساعد على تحسير جودة العمل

 :وبعدهاا أثناهويما يلي بعض النقاط التي اد تروب في التفكير في ا ابل تقديم المةحظات وف

عند تقديم ا بدور إذر أو إشعار  التعليقات اد تبدو  احصل على الموافقة ابل إبداء الرأي 
فقد يكور متلقي المةحظات  الحال إذا كار هذا هو  .بمثابة نصيحة وير مرحب ب ا مسبق 

هذا هو السبب في أنؤ مر ال روري التنكد مر أر  .وير مستعد عقلييا أو حتى مندهشيا

 .الذي تنصحؤ يتقبل مةحظاتك الش ا

فن برهم أر لديك  النصائت إذا كنت تعتقد أر أحد أع اء الفريق يمكر أر يتحسر مر بعض 
تابت المةحظات فقط عندما  .بعض المةحظات واسنل م عما إذا كانوا يريدور الاستماض إلي ا

 المرؤوسااير إذا كنت في منصااب أعلى وتروب في تقديم مةحظات إلى أحد  ."يقولور "نعم
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هذا يسااااااااعدهم على الاساااااااتعداد عقلييا  .فن برهم أثناء ا عداد أنؤ يمكن م توات تعليقات منك

 .وتقبل نصيحتك

ا ودايقيا المةحظات أثناء تقديم  اساااتعد ابل أر تتكلم  هناك العديد  .تنكد مر أر تكور حسااااساااي

مثل النقاط الم مة في السااايا  ونبرة التساااليم  الاعتبار اء التي يجب و اااع ا في مر ااشاااي
يمكر  .مر ااف ل تح ير محتو  التعليقات مسبقيا .والحلول أو الااتراحات القابلة للتطبيق

 :أر يشمل ذلك ما يلي

 لاحظ الق ايا ااساسية

 تنظيم ا حسب ااولوية

 وحازمة تعاطفيؤن ا بطريقة فكر في طر  يمكنك مر  ةل ا التعبير ع

 فكر في حلول لمساعدة المتلقي على تصحيت المشكةت

يمكر أر يساااااعد تقديم التعليقات فور ظ ور المشااااكلة  ادم مةحظاتك في أارب وات ممكر 
فقد تنسى  ش رية إذا انتظرت اجتماعيا ربت سنوييا أو جلسة فردية  .في  مار حل ا بسرعة

اد يكور الموظب اد  .معلومات م مة أو ترهق الموظب بالكثير مر التعليقات دفعة واحدة

هذا هو السبب في أنؤ مر  .كرر نفس ال طن عدة مرات إذا لم يتم تصحيحؤ في المرة ااولى

ا تقديم المةحظات في أسرض وات ممكر لتصحيت ال طن في البداية  .ااف ل دائمي

ردود  .ةحظات بشااكل متكرر أر الموظفير مرتاحور لنظام الت ذية الراجعةي اامر تقديم الم

ا  .الفعل النادرة ووير المتواعة اد تجعل الموظفير يظ رور مشااااعر اوية اد يصاااابور أي اااي

 .زادت راحة الجميت طبيعية كلما كانت ردود اافعال  .بالقلق أو عدم تقبّل الااتراحات

بداء الرأي  بب إ بار التعرب على سااااااا عندما تكور  .ادم مةحظات ب دب محدد في الاعت

ا بشااااانر ما تنوي تحقيقؤ مر  ةل تقديم  يمكنك توجيؤ المحادثة في هذا  النصااااايحة وا اااااحي
هذا يؤكد أر الشاااا ا الآ ر يعرب بال اااابط ما هي التحسااااينات التي تريد رؤيت ا  .الاتجاه

حقق مر كلماتك ونبرة يساااااااااعد الو اااااااوح فيما يتعلق بالدوافت ال اصااااااااة بك في الت .منؤ

فمر  صحة إذا كنت تعلم أر هدفك هو تحسير ااداء أو  مار بيئة عمل أكثر  .المةحظات

ا بدلاي مر ن ل حاسم ا إيجابييا وداعمي  .المرجت أر تست دم ن جي

ثابتة التي لا يمكر  مةحظات عندما تقدم  كر محدديا بشاااااااانر نصااااااايحتك  اذكر الحقائق ال
اد  .يمكر أر ي تلط اامر على الش ا الآ ر وام ة مصطلحات إذا است دمت  .إنكارها

للحصول على أف ل  .مما اد يؤدي إلى نتائل معاكسة لما كنت تقصده تعليقاتك يسيئور ف م 

واشاااارح ل م كيب يمكن م تصااااحيت  ل م اشاااارح ما الذي دفعك إلى تقديم مةحظات  النتائل 
 .اامور

هذا يعني أنك  .د البناء إلى إعطاء مةحظات اابلة للتنفيذيشاااااااير تقديم النق تقديم النقد البناء 

ساعد  .تقدم حلولاي محتملة للمشكلة أثناء تقديم المةحظات النقد البناء هو ن ل ودي وإيجابي ي



هذا النوض مر التعليقات فعال لل اية انؤ يسااااااااعد الموظب على معرفة ما  .على محو التوتر

 .يجب فعلؤ والشعور بالتقدير

أف اااال طريقة لتجنب الحديث عر اامور الشاااا صااااية هي  ركيز على أفعال م وساااالوك مالت 
يمكنك التعليق بشاكل  .التركيز فقط على سالوك الشا ا الآ ر بدلاي مر شا صايتؤ أو ساماتؤ

يمكنك  .ركز على ما يفعلونؤ بدلاي مر ما يشاااب ونؤ .مو اااوعي على عامل أو إجراء ملموس

 .التحسير وليس ا ساءة إلي مشرح تنثير سلوك م لتحفيزهم على 

لمحاكاة  .التعليقات هي تبادل محترم للأفكار وليس محا رة مر جانب واحد اجعل ا محادثة 

واطلب رأي الشااااااا ا  الاساااااااتماض الفعال هذا الفكر أثناء تقديم المةحظات   تدرب على

لة والااتراحات مر المتلقي .الآ ر اد يجعل هذا الموظب أو الزميل  .يمكنك دعوة ااسااااااائ

 .يشعر بالف م والمشاركة

مر ااسااااا ل ابول التعليقات النقدية إذا كانت متوازنة جيديا مت العناصااااار  ادر بقدر ما تنتقد 
فإن م يشاااااااعرور بمزيد مر الحماس تجاه تصاااااااحيت  قي المتلعندما تقر بج ود  .ا يجابية

فيمكر أر ت ااعب معنويات م  فقط إذا كانت التعليقات تحتوي على عناصاار ساالبية  .اا طاء

ام بت اااامير بعض النقاط التي تشااااعر في ا أن م ااموا  ذلك لتجنب  .ويمكر أر ت اااار بثقت م

يمكنك إ ااافتؤ إما بعد  .القادمةاد يشااجع م هذا على القيام بعمل أف اال في المرة  .بعمل جيد

 .النصيحة ال امة أو ابل ا

اد يؤدي انتقاد  .مر ااف اال أر تظل التعليقات بينك وبير المسااتلم حافظ على ال صااوصااية 

حيث اد يكره بعض اافراد مثل هذا الاهتمام  إحراج م أو حتى تقدير أي شاااا ا علنيا إلى 
مما اد يمثل  للآ رير يظُ ر تقديم المةحظات بشاااااااكل علني نقاط اوت م و اااااااعف م  .العام

يمكنك الاتصاااال ب م في مكتبك وإجراء   صاااوصااايت م لاحترام  .مشاااكلة لبعض ااشااا اا

ية مع م ثة فرد ية أو عبر البريد  .محاد هاتف مة  تك عبر مكال قديم مةحظا ا ت يمكنك أي ااااااااي

وتذكر ار النصااايحة امام الملأ  الاتصاااال الكتابيا لكتروني أو مر  ةل شاااكل مر أشاااكال 
 ف يحة.

 

 مشاكل الاتصال: 

حيث يتحدث المحترفور والبيا مت  العمل م ارة أساااااااسااااااية في مكار يعد  الاتصااااااالالنا ار 
اد تنشاااااان أحيانيا  المسااااااتمر مت هذا التعاور  .زمةئ م وعمةئ م أثناء عمل م لتحقيق أهداف م

مديرور والموظفور على حل ا كل يعمل ال هذه  .مشااااااااا يمكر أر يساااااااااعدك التعرب على 

 المشكةت المحتملة في تحديد سبب حدوث ا وكيب يمكنك حل ا 
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 ما هي مشاكل الاتصال؟

اد  .مشااااكل الاتصاااال هي الق اااايا التي توجد بير شااا صاااير أو أكثر تؤدي إلى ساااوء الف م

يمكر أر تكور هذه المشاكل  .دم الو وح أو عدم اليقير مر ش ا واحدتوجد هذه بسبب ع

أو مشااااكل سااالبية حيث اد لا يعرب شااا ا ما أر  الناس مثل الجدل بير  نشاااطة مشااااكل 
 .هناك مشكلة

وااطراب التي تتواصل  المؤسسةيمكر أر ت تلب المشاكل المتعلقة بالاتصالات بناءي على 
يمكر أر ت تلب مشاااكةت الاتصاااال بير الموظفير  ثال المعلى سااابيل  .مت بع ااا ا البعض

فيما يلي المشكةت الشائعة المتعلقة بالتواصل التي اد تراها  .عر تلك بير الموظب والعميل

 :في مكار العمل

المؤسسات المتعاادة لا سيما  متنوعة والبيا ما تكور أماكر العمل الحديثة  الا تةفات الثقافية
يمكر للمديرير ابتكار  الناجت مر أجل التماساااااااك والعمل الجماعي  ة مت بعثات طبية اجنبي

حاول تنفيذ أنشاااااااطة بناء الفريق  .حلول جديدة وجذابة لجمت اافراد مر  لفيات م تلفة معيا

اعمل  .وتنظيم كل فريق بنفراد لا يعملور عادةي معيا وأولئك الذير لدي م  لفيات ثقافية م تلفة

ار والعناصااار وااشاااياء اا ر  وير ااسااااساااية دا ل مكار العمل على التنكد مر أر اافك
ا .شاملة ثقافييا  .تنكد مر أر جميت أع اء الفريق يفكرور بنشاط في هذه الا تةفات أي ي

هذا يثقب  .يمكنك اسااااات اااااافة جلساااااة تدريبية حول الا تةفات الثقافية ذلك با  اااااافة إلى 

ب ةب  .ية لة تةفات الثقافية في مكار العملالموظفير حول كيفية أر يكونوا أكثر حسااااسااا

 السلوك

حيث ي تبر الناس أحداثيا  التواصااااااال يمكر أر يكور المواب عامةي رئيساااااااييا في  سااااااالوك
اد يقاوم بعض الموظفير  المثال على سبيل  .ولحظات م تلفة في مكار العمل بشكل م تلب

اد يسااااااتجيبور بشااااااكل  جديدة لذلك عندما يؤدور م مة جديدة أو يساااااات دمور أداة  الت يير 
 اات في اعتبارك الاسااتماض إلى مشااكةت الآ رير باهتمام حقيقي  ظ ار أنك تدرك  .ساالبي

 .صحة عواطف م وأنك ت تم بم اوف م

ا أر يتمتعوا بتجارب فريدة  ارج مكار العمل يمكر أر تؤثر على حا لت م يمكر للناس أي اااااي
اد يعاني شاا ا ما مر  اا وط إ ااافية مر نقل المواات التي  المثال على ساابيل  .المزاجية

يمكر أر يساعد التعاطب مت الآ رير ومراعاة مزاج م في الحفاظ على  .تجعلؤ ي ير مواافؤ

ا في  .بيئة عمل إيجابية يمكنك التفكير في كتابة مشااااااااعرك لف م ا  موافك إذا لاحظت ت يري

 .مثل المشي أو التنمل الاستر اء أو تجربة تقنيات بشكل أف ل 

سبب نقا الحافز مشاكل في التواصل عدم وجود الحافز سبيل  .يمكر أر ي إذا  المثال على 

فقد تقل احتمالية إبةوؤ بحالة مشاااريعؤ أو مشاااركتؤ أنؤ يحتاج  با رها  شااعر شاا ا ما 
ا ات في اعتبارك مراابة إنتاجيتك أو إن .إلى المسااعدة إذا رأيت  .تاجية فريقك إذا كنت مديري

فيمكنك التواصااااااال مع م بشااااااانر ما تراه وساااااااؤال م عما إذا كانوا بحاجة إلى  ت ييرات أي 



فيمكنك التفكير في أ ذ اسط  الدافت إذا شعرت بنقا ش صي في  .المساعدة مت أي ش ا

 .إكمال الم ام مر الراحة أو تجربة م ام م تلفة للمساعدة في تجديد نشاطك وتحفيزك على

ا تتبت إكمال الم ام للم ام  حيث يمكنك الشااااعور با نجاز  الصاااا يرة يمكر أر يحفزك أي ااااي
يمكنك تدوين ا لتتبع ا بشاااااااكل أف اااااااال وشاااااااطب ا مر القائمة عند  .أثناء العمل في الم ام

ا يمكر أر يؤدي ذلك إلى تحساااااير اتصاااااالاتك  .إكمال ا حيث يمكنك مشااااااركة تقدمك  أي اااااي

 .بس ولة مت المديرير أو ويرهم مر الم نيير

تتيت لك م ارات الاساااتماض أر تف م بشاااكل أف ااال أو تتعاطب مت ما االؤ  م رات ااصااا اء
 اات في اعتبارك التنكيد على أهمية الاسااتماض الفعال في  .شاا ا ما بدلاي مر مجرد سااماعؤ

يمكنك اساااااات ااااااافة ورشااااااة عمل يتعلم في ا الموظفور  اامر إذا لزم  .جميت أنحاء المنظمة

 .المزيد حول أهمية الاستماض وكيفية تحسير م ارات الاستماض لدي م

مجموعة متنوعة مر طر  الاتصااال والوسااائط  المؤسااساااتتساات دم  جودة الاتصااال الكتابي
 تشااااااامل اامثلة الرساااااااائل ا  بارية ورساااااااائل البريد ا لكتروني وبرامل .لنقل الرساااااااائل

اساااااامت  .تنكد مر أر نساااااا تك مكتوبة بشااااااكل جيد و الية مر اا طاء النحوية .الشااااااركات

الساااماح  .اع ااااء الفريق الآ رير بقراءة جميت المراساااةت المكتوبة الم مة ابل إرساااال ا

 .للآ رير بفحا عملك يزيد مر فرا العثور على أص ر اا طاء وتصحيح ا

والبيا ما يكور الاتصاااال الشااا صاااي أكثر  لرساااالة ااعتماديا على  أدوات الاتصاااال المناسااابة
يعد ف م متى يجب اسااااااات دام  .فعالية مر الاتصاااااااال عبر ال اتب أو عبر البريد ا لكتروني

ا  ااارورييا لنجاح الاتصاااال العام  يعمل البريد  .للمؤساااساااةطر  الاتصاااال الم تلفة هذه أمري

سة شكل أف ل مت المعلومات وير الحسا ما تكور مكالمات الفيديو أكثر والبيا  .ا لكتروني ب

عند تقديم  .فاعلية في التعامل مت مواب معقد تساااابب بالفعل في انتشااااار المعلومات ال اطئة

ا ش صييا  مر بيئة  حساسة معلومات   .مثل المكتب  اصة ا تر ن جي

فإر مف وم ا فراط في المشاااركة م م  المؤسااسااات بينما تعمل الشاافافية جيديا لمعظم  المبال ة
يؤدي ا فراط في المشااااركة إلى القيل والقال أو تبادل معلومات حسااااساااة أو وير  .للمراابة

 المثال على ساابيل  . اات في اعتبارك الحاجة إلى الساارية وأهميت ا في مكار العمل .مةئمة

سة دا ل مكتب  اا  شنر المعلومات الحسا والامتناض عر ت مير  وآمر عقد اجتماعات ب
ي البريد ا لكتروني وتثبيط النميمة أو ويرها مر الاتصااااااااالات وير المعلومات السااااااارية ف

 .المةئمة حسب ال رورة

ا أر تف م أنؤ في بعض ااحيار يمكنك توات  محادثات صاااااااعبة اد يكور مر الم م أي ااااااااي
إذا كار أحد أع اء الفريق يفقد أهداب  المثال على سبيل  .محادثات صعبة في مكار العمل

اد يبدو إجراء هذه  .فقد ي تار بعض ااشااااااا اا تجاهل ا وينملور في تحساااااااين ا أدائؤ 

ا  يظُ ر هذا للفر  وزمةئك  .لكن ا اد تؤدي إلى نتائل إيجابية م يفيا المحادثات الصاااعبة أمري

 .أنك ت تم ب م لتحسير أو تحسير عةاتك للعمل معيا بشكل أكثر فعالية



  الوظيفيتصال لاا 

يمكر أر يساعدك  .التواصل الفعال م م لنجاح الفريق والفرد في مكار العملتكلمنا سابقا ار 

وترساايخ نفسااك كع ااو حيوي في  زمةئك وبناء عةاات جيدة مت  الف م على تجنب سااوء 
يمكر أر  م ارة كما هو الحال مت أي  .الفريق مر  ةل الو اااوح في اتصاااالاتك في العمل

   ادرات الاتصال لديكتساعدك الممارسة المستمرة على تحسير 

 ما هو اتصال الموظب؟

"ما هو  الساااااااؤال فقد تروب في معرفة إجابة  أاو  إذا كنت تتطلت إلى بناء عةاات م نية 
التواصااال بير الموظفير هو تبادل المعلومات واافكار والعواطب  "التواصااال مت الموظب؟

ا عبر مجموعة متنوعة مر  .بير الموظفير وا دارة يي ا أو إلكترون يي لك شاااااااف  يمكر أر يتم ذ

بمااا في ذلااك الشااااااابكااات الاادا ليااة وتطبيقااات ال اااتب المحمول واادوات  المنصاااااااااات 
مر  ةل  .يمكر أر يكور تحديد طريقة الاتصاااااال ااف ااااال لمؤساااااساااااة ما مفيديا .التعاونية

اد يؤدي التنفيذ الفعال  .ثر فعاليةيمكر للمديرير توجيؤ الموظفير بشااااكل أك الجيد التواصاااال 

ا  .لاستراتيجية اتصال الموظب إلى جعل ا أكثر نجاحي

 ما هي اانواض الم تلفة لتواصل الموظفير؟

مت  .كل طريقة ل ا مزايا فريدة في مكار العمل .هناك العديد مر الطر  الم تلفة للتواصااااااال

المناساااااابة لظروب يمكنك اكتشاااااااب أشااااااكال الاتصااااااال  لديك تحساااااار ادرات الاتصااااااال 
 :بعض طر  الاتصال ااكثر شيوعيا هي .م تلفة

التواصاال  .التواصاال اللفظي هو تبادل المعلومات مر  ةل الل ة المنطواة التواصاال اللفظي

ماعية اليومية  نا الاجت فاعةت ا اللفظي  اااااااروري لجميت ت بي ماعات  تقري لك الاجت ما في ذ ب
ار ثقتك ومعرفتك بالمو ااوض الذي تنااشااؤ مر يمكنك إظ  .والعروض التقديمية والمنااشااات

 . ةل التواصل اللفظي الجيد

مثل  ا شااارات التواصاال وير اللفظي هو تبادل المعلومات مر  ةل  التواصاال وير اللفظي
يمكر أر تكور هذه ا شارات بنفس أهمية الكلمات في التواصل  .ا يماءات وتعبيرات الوجؤ

رات وير اللفظية أر تكشاااب عر النوايا الحقيقية ومشااااعر يمكر لتشاااا .الفعال مت الموظب

 .الآ رير ب ض النظر عما يقولور

الاتصاااااال الكتابي هو أي شاااااكل مر أشاااااكال الاتصاااااال يسااااات دم الكلمة  التواصااااال الكتابي
بما في ذلك الرساااااائل  الم تلفة الاتصاااااال الكتابي  اااااروري للعديد مر اللقاءات  .المكتوبة

يمكنك تحسير ادرات الاتصال  .ورسائل البريد ا لكتروني والعروض التقديمية والمقترحات

يمكر أر يساااااعد البريد  المثال على ساااابيل  .الكتابي لديك للحفاظ على عةاات عمل إيجابية

 .كنت بعيديا ا لكتروني الم تصر والمكتوب جيديا في إعةم زمةئك بكيفية إدارة الم ام إذا



الصااور  .التواصاال المرئي هو تبادل اافكار مر  ةل الوسااائط المرئية التواصاال البصااري

يمكر أر يكور الاتصااال المرئي فعالاي في توصاايل  .واافةم والرسااوم البيانية هي أمثلة اليلة

على ساااابيل  التقديمي اد يساااااعد العرض  .المعلومات التي اد يصااااعب على الآ رير ف م ا

 .في نقل البيانات وأهميت ا بإيجاز أثناء تقديم نتائل عدة أسابيت مر البحث المثال 

 ماذا يمكنك أر تفعل لتنمية ادراتك على التواصل؟

 :يمكنك اتباض ال طوات أدناه لتحسير م ارات الاتصال ال اصة بك في العمل

تباه إلى المتحدث وف م الاسااتماض الفعال هو القدرة على الان اساات دم تقنيات الاسااتماض النشااط
يسااااتلزم الاسااااتماض الفعال التفاعل مت الشاااا ا الآ ر في  .رسااااالتؤ والرد بشااااكل مناسااااب

ا السمت دور ف م أو استجابة السلبي على عكس الاستماض  المحادثة  يمكر  .والذي هو أساسي

أر يساااااعدك هذا النوض مر الاسااااتماض على تنمية الثقة مت أع اااااء فريقك حيث يمكنك ف م 
ا أر  .ج ات نظرهم بشاااكل أف ااال وتسااا يل المزيد مر الحوارات ذات الم ز و يمكنؤ أي اااي

 .مما يمكر أر يحسر جودة العمل الذي تقوم بإنشائؤ أبسط يجعل التعاور 

مر  ةل جعل الشاااا ا الآ ر يكرر ما االؤ ويساااانلك عما إذا كنت اد ف متؤ  شاااارح النا
يو اات هذا أنك ت تم وتحاول ف م ما  .يمكنك التنكد مر أر اتصااالك وا اات صااحيت بشااكل 

فإنؤ يوفر  ذلك با  اااااااافة إلى  .مما اد يعزز الصااااااادااة الحميمة الآ ر يقولؤ الشااااااا ا 

إذا كنت تتحدث أنت  المثال على سبيل  .للش ا الذي تتحدث معؤ الفرصة لتو يت ما االؤ

التصااميم الحالي ما أساامعؤ هو أر " فيمكنك إعادة صااياوتؤ على أنؤ ما وزميلك عر عرض 

 'هل هذا صحيت؟ .يصعب اراءتؤ

يمكر أر تسااااعدك ااسااائلة المفتوحة على تعلم  الحالات في كثير مر  اطرح أسااائلة مفتوحة
إذا طلبت مر الشاااااا ا الآ ر أر يشاااااارح  .أكثر بكثير مر مجرد سااااااؤال تقليدي بنعم أو لا

إذا  .شااب عر معلومات جديدةفقد يمكّنؤ السااؤال المفتوح مر الك بالفعل بالتفصاايل شاايئيا االؤ 

أر اجتماعاتك ااسااااااابوعية يمكر أر تكور أكثر  المثال على سااااااابيل  الزمةء ااترح أحد 
 .فقد تستفسر عما يمكر لفريقك المساهمة فيؤ فعالية 

تعتبر مراعاة وج ة نظر الشاا ا الآ ر ومحاولة ف م اسااتجابتؤ لق ااية ما  أظ ر التعاطب
يمكنك كساااااب ثقت م وتسااااا يل تعاور الفريق في  .تصاااااالطريقة فعالة لتحساااااير م ارات الا

 أنا :تقوليمكنك أر  المثال على سااااااابيل  .المساااااااتقبل مر  ةل إظ ار اهتمامك باحتياجات م

هل يمكنني فعل  .هذا يبدو صعبيا أو كيب يمكنني المساعدة؟ .آسب انك تواجؤ هذه المشكلة

 أي شيء للمساعدة؟

اد تروب  .تعليقات الحقيقية طريقة رائعة أ ر  للتحسيريمكر أر تكور ال اطلب ردود الفعل

في أر تساااااانل زمةئك عر رأي م في ادرات الاتصااااااال ال اصااااااة بك ودمل ااتراحات م في 
 بمفردك اد يكور مر الصاااعب عليك التعرب على العديد مر ااشاااياء  .ااتراحاتك ال اصاااة



يمكر أر يساااعدك طلب  .ساايرولكر يمكر للزميل أر ينادي ب ا بساارعة ويقدم ااتراحات للتح

 .التعليقات في تحديد نقاط اوتك وعيوبك والعمل علي ا

هناك طريقة أ ر  جيدة لتحساااير م ارات الاتصاااال لديك وهي  فكر في المحادثات الساااابقة
اد تحاول تذكر اافكار والتفاصاااايل الرئيسااااية  المثال على ساااابيل  .تذكر المحادثات السااااابقة

ا م ارات الذاكرة تو ااات هذه الطر .للمنااشاااة والتي يمكر أر تزيد مر إيمار  لديك يقة أي اااي

 .الش ا الآ ر بمواهبك كع و في الفريق

  كيفية الت لب على حواجز الاتصال:

التواصااااال الفعال هو مفتاح نجاح كل أنواض التفاعةت الشااااا صاااااية والاجتماعية والتجارية 
فقد تجد صعوبة في التعبير عر نفسك بشكل  ذلك إذا كانت هناك حواجز تحول دور  .تقريبيا

يمكنك ف م كيفية الت لب علي ا وتحساااير  للتواصااال مر  ةل ف م العوائق الم تلفة  .صاااحيت

ونو اااات كيفية  الم تلفة نناا  حواجز الاتصااااال  المقالة في هذه  .م ارات الاتصااااال لديك

في مكار عملك  الت لب على حواجز الاتصااااااااال ونقدم اساااااااتراتيجيات يمكنك اسااااااات دام ا
 .للتواصل بشكل أكثر فعالية

 لماذا مر الم م الت لب على حواجز الاتصال؟

ا لمنت سوء التواصل وسوء التفاهم بير  ا م مي يعد ف م كيفية الت لب على حواجز الاتصال أمري
اد تتمكر مر تحسير  الفعال مر  ةل الت لب على العوائق التي تحول دور الاتصال  .الناس

مت الحد اادنى مر حواجز  .الشااااااا صاااااااية والاجتماعية والتجارية مت الآ رير تفاعةتك

يمكنك تبادل المعلومات بكفاءة ومسااااعدة الزمةء والعمةء بشاااكل أف ااال وبناء  الاتصاااال 
 .عةاات متبادلة المنفعة

 كيب تت لب على حواجز الاتصال في مكار العمل؟

فقد تجد هذه  العمل تصااااااااال في مكار إذا كنت تتساااااااااءل عر كيفية الت لب على حواجز الا
 :النصائت مفيدة

ا فيما تريد توصااااااايلؤ  اد يكور مر  . طط لما ساااااااتقولؤ ولاحظ النقاط الرئيساااااااية فكر مليي

ا محاولة  .ال ااااروري إجراء بحث وجمت المزيد مر المعلومات لتعزيز موافك يمكنك أي ااااي

 .توات ااسئلة التي اد تحصل علي ا وإعداد إجاباتك

حدد ما إذا كنت أنت والطرب الآ ر بحاجة إلى التواصاااال  اناة الاتصااااال الصااااحيحةا تر  
ا لوجؤ أو عبر ال اتب أو عبر مكالمة فيديو أو عبر البريد ا لكتروني أو الرسااااااااائل  وج ي

ا لكليكما .النصاااااااية ا ومتاحي اد يكور مر  .يتطلب و ااااااات الاتصاااااااال أر يكور مقبولاي ومتاحي

ا الت طيط للوا أييا كار و ت الاتصال  .ت والمكار إذا كنت ستلتقي ش صيياال روري أي ي

أثناء المحادثات  .تنكد مر أنؤ يمكنك التواصااااال دور تشاااااتيت الانتباه ال ارجي ت تاره الذي 



لةتصااااااالات  .ام بإيقاب تشاااااا يل أي أج زة اد تقاطعك الفيديو الشاااااا صااااااية أو ال اتفية أو 

 . وح والداة والنحو والت جئةام بالتدايق والتحرير مر أجل الو المكتوبة 

ا لوجؤ أو  صااوتك كر على دراية بنبرة  الحفاظ على مواب إيجابي وحازم  وإذا التقيت وج ي
اجلس بشااكل مسااتقيم للتعبير عر الاحترام  .فاحذر مر ل ة جساادك الفيديو مر  ةل دردشااة 

ا الآ ر للتعبير ادضُ الش  .تحدث بثقة وانطق كل كلمة بو وح لتف م نفسك جيديا .والانتباه

دع م يتحدثور دور مقاطعة واساااااااتمت  .عر رأيؤ وشاااااااجعؤ با يماءات والتعليقات الموجزة

اطلب من م  .فشااااااارح ا بندب م تلفة إذا كانت لديك وج ة نظر  .باهتمام لما سااااااايقولونؤ

 .مةحظات م  عةم م بننك ت تم بآرائ م

 ما هي أنواض الاتصال الرئيسية؟

 :مسة الرئيسية لةتصالفيما يلي اانواض ال 

 التواصل اللفظي

التواصااال اللفظي هو التحدث مت ااشااا اا شااا صاااييا أو مر  ةل أو ااااض م تلفة حيث 
مثل المكالمات ال اتفية أو المكالمات الجماعية أو  البعض يمكنك ساااماض أصاااوات بع اااكما 

 طب يشااااااامل الاتصاااااااال اللفظي المحادثات وال .مكالمات الفيديو أو الرساااااااائل الصاااااااوتية

يمكر أر يشااتمل الاتصااال اللفظي على كلمات  .التقديمية والعروضوال طابات والمنااشااات 

قة التي تتحدث ب ا أنت أو ويرك مر  .محددة ومعاني ا ونواياها ا هو الطري ما ي م أي ااااااااي

تعتمد  .وطبقة الصاااوت أو الل جة التي تسااات دم ا وإيقاض الكلمات الكلمات ااشااا اا ب ذه 

 .اللفظي إلى حد كبير على هذه القرائر فعالية الاتصال

 التواصل وير اللفظي

اد يكور التواصاال وير اللفظي بنفس فعالية التواصاال اللفظي أو حتى أكثر فاعلية في بعض 
 البصااااري والتواصاااال  اليد وحركات  وو ااااعية  وج ك يمكر أر يشاااامل تعابير  .ااحيار

فإنك تن ذ ا شااااارات  لوجؤ اي و اصااااة وج  ما عندما تتحدث مت شاااا ا  .والمظ ر العام

يمكر أر يسااااعد التواصااال وير اللفظي في تعميق ف مك للتواصااال  .وير اللفظية دور وعي

ا لوجؤ أو عبر الفيديو اد تعطيك مةحظة ل ة جساااااااد زميلك أدلة  المثال على سااااااابيل  .وج ي

 .حول كيفية تحسير ج ود التعاور مع م

 التواصل الكتابي

بما  اليد جموعة متنوعة مر المسااتندات المكتوبة أو المكتوبة ب ط ي طي الاتصااال الكتابي م
رسااااااااائل   المواتمحتو    ا عةنات المكتوبة  التقارير  المذكرات  ملحوظات :في ذلك

 ...منشورات مواات التواصل الاجتماعي  ا لكترونيالبريد 

بطريقة وا حة وس لة ال رض ااساسي مر الاتصال الكتابي هو إنشاء وتبادل المعلومات 
يمكنك توصيل رسالتك مر  ةل انوات اتصال مكتوبة  الجيدة بف ل م ارات الكتابة  .الف م



ا ار الاتصااال المكتوب أصاابت أساا ل مر أي وات م ااى للتداول والمحافظة  .متنوعة نظري

فمر الم م تعديل الكلمات التي تساااااات دم ا عند التواصاااااال عبر  الرامي عليؤ في العصاااااار 
ل البريد ا لكتروني ووساااااائل التواصااااال الاجتماعي وويرها مر أشاااااكال الاتصاااااال رساااااائ

 .الافترا ية وو ع ا في الاعتبار

 الاستماض إلى الاتصال 

ا أسااااااااساااااااييا مر  حيث يتيت لك المشااااااااركة والتفاوض مت  الاتصاااااااال يعد الاساااااااتماض جزءي
ر ااساااا ل ف م ما اد تجد أنؤ م ما مر  ةل الاسااااتماض النشااااط لما يقولؤ شاااا ا  .الآ رير

ا ار الناس والبيا ما يقدرور  ذلك با  ااافة إلى  .يقصااده ويريده فقد تجد أنؤ  سااماع م نظري

 .مر ااس ل بناء عةاات ذات م ز  عندما تقوي م ارات الاستماض لديك

 الاتصال المرئي 

ات مثل اللوح المرئية ا عةنات   المطبوعات  الصاااور :يمكر أر يشااامل الاتصاااال المرئي

 أشرطة فيديو  عروض الشرائت  تصميمات الجرافيكا عةنية  

ألقس  .يمكر أر يساعد التواصل المرئي في نقل معاني وأفكار وعواطب محددة إلى المشاهدير

تحاول العديد مر  .نظرة حولك ولاحظ الدور الذي يلعبؤ الاتصاااال المرئي في حياتك اليومية

ا مر اسااتراتيجيت ا للتنثير على شااركات ا عةر واا بار والبيا جعل  الاتصااال المرئي جزءي
 .الرأي العام

 ما هي حواجز الاتصال؟

حواجز الاتصال هي ااشياء التي يمكر أر تعيق فعالية اتصالاتك أثناء التفاعةت الش صية 
 الاتصاااااااال إذا كنت تعرب أنواعيا معينة مر حواجز  ذلك ومت  .الوظيفيةأو الاجتماعية أو 

فيما يلي أكثر أنواض حواجز  .أكثر فاعلية للحلول للت لب علي ا اسااااتراتيجياتفيمكنك و اااات 

 :الاتصال شيوعيا

يمكر أر تشاااامل وحدات العمل أو الشاااااشااااات أو الجدرار أو اابواب التي  :الحواجز المادية

ا حواجز اتصااال جساادية  .تمنت ااشاا اا مر الوصااول بساا ولة إلى الآ رير اد تواجؤ أي ااي

 .ذا كنت تعي  في منطقة أو بلد م تلب عر الش ا الذي تتواصل معؤإ

يمكر أر تنشااااان مر عدم ادرتك على التكيب مت أو ف م اانماط السااااالوكية  :الحواجز الثقافية

 .للمجموعة

يمكر أر يؤدي عدم ا لمام بالل ة والل ة المصااطلحات والتعبيرات المحددة  :الحواجز الل وية

 .إلى صعوبة التواصل

المشااااعر مثل ال  اااب أو ال وب أو الشاااك أو عدم الثقة يمكر أر تجعل  :الحواجز العاطفية

 .مر الصعب عليك التواصل بشكل مباشر وصاد  وأدب



تنشااااان عر كيفية إدراكك أو و ااااات افترا اااااات عر وير اصاااااد حول  :الحواجز ا دراكية

 .ااش اا أو الموااب

رير بمثااباة حااجز أماام إجراء مناااشااااااااة ااد يكور موافاك أو موااب الآ  :حواجز المواب

 .مفتوحة

تحدث حواجز التكنولوجيا عندما لا تتمكر أنت أو الشااااااا ا الذي  :الحواجز التكنولوجية

تحاول التواصااااااال معؤ مر الوصاااااااول إلى البرامل أو ااج زة أو اادوات الرامية اا ر  
ا حواجز تكنولوجية إذا كنت أنت أو الشاااا ا الآ ر لا تعرب  .ال اااارورية اد تحدث أي ااااي

مثل مؤتمرات الفيديو  الاتصاااالات كيفية اسااات دام أنواض معينة مر التقنيات التي تسااااعد في 
 .أو عروض الشرائت الرامية

يمكر أر تمنت موااب العمل والتساااالساااال ال رمي التبادل الصاااااد   :حواجز ال يكل التنظيمي

 .كار والمعلومات بير الناسللأف

 ما هي طر  الت لب على حواجز الاتصال؟

 :يمكنك تجربة ما يلي للت لب على العوائق التي تحول دور التواصل الفعال

 . ذ الوات الكافي لف م الناس ودوافع م

 .است دم ل ة يمكر أر يف م ا الش ا الذي تريد التواصل معؤ

 .المناسبير للتواصلا تر الوات والمكار والو ت 

 .اسنل الش ا عما إذا كار يروب في منااشة اامور معك

 .ناا  ا ية واحدة فقط في كل مرة

 .عبر عما تريد نقلؤ بطريقة هادئة ووا حة ودايقة

 .تنكد مر أر الش ا الآ ر اد ف مك بشكل صحيت

 .اسمت للش ا الآ ر بالاستجابة والاستماض باهتمام لرده

 .اد ف مت مدع م يعرفور أنك 

ا طوال المنااشة  .كر م ذبيا ومحترمي

 

 

 



 الحواجز المادية للتواصل: 

هناك  .يعد الاتصااال الفعال في أي عمل أو مكار عمل  اارورييا ل اامار اسااتمرار العمليات

بعض الحواجز المادية التي اد تعطل في كثير مر ااحيار الاتصااال أحادي الاتجاه أو ثنائي 
دك التعرب على هذه الحواجز في التعرب علي ا وإيجاد حلول فعالة يمكر أر يسااااع .الاتجاه

 ..للت لب علي ا

 ما هي العوائق المادية للتواصل؟

كون ا  .الحواجز المادية للتواصاااال هي عوائق في شااااكل مادي تعيق الاتصااااال بير الطرفير

ويمكنك تقليل ا أو إزالت ا مر  ةل الت ييرات  ال الب تكور هذه العوائق مرئية في  جساادية 
يمكر أر تحدث الحواجز المادية بسااابب الكوارث الطبيعية مثل الرعد أو ااشاااياء  .الجسااادية

أي ا ااطراب في الاتصااال ناتل عر مثل  .التي مر صاانت ا نسااار مثل الجدرار أو اابواب

الت لب على هذه الحواجز  .لعملهذه الحواجز يمكر أر يؤثر على عمليات ااعمال أو مكار ا

 .أمر  روري ل مار التواصل الكامل والوا ت

 أنواض الحواجز المادية

فيما  .اعتماديا على مكار ونوض الاتصاااااال م تلفة يمكر أر تحدث الحواجز المادية بنشاااااكال 

 :يلي اانواض الشائعة مر الحواجز المادية التي اد تصبت عائقيا أمام التواصل الفعال

تعني ال اااااو ااااااء صاااااوتيا وير مرووب فيؤ في ال لفية في أي  عام بشاااااكل  ء اااااو اااااا
على سبيل  .يمكر أر يصبت هذا الصوت وير المرووب فيؤ عائقيا مادييا أثناء الاتصال .مكار

مصااالحة الاساااتعجالات وات إذا حاول شااا صاااار التحدث مت بع ااا ما البعض في  المثال 
فقد لا يسمعا بع  ما البعض   تسلسلي جلب سيارات ا سعاب لمصابير في حادث تصادم

يمكر أر يتساااااااباب ذلاك في عادم تلقي م أو إساااااااااءة تفساااااااير بعض المعلوماات التي  .جياديا

  .ال لفية كحاجز ماديأصوات ابوا  سيارات ا سعاب تعمل  هنا  .يشاركون ا

 ويرجت ذلك توصاايل ا يحدث التشااوه في الاتصااال عندما يتم فقد معنى الرسااالة أثناء  تشااوه
ا إلى سوء التفسير أو التحريب ا بسبب عدم كفاية المعلومات الصحيحة  .أساسي اد يحدث أي ي

تصاابت الرسااالة مشااوهة عند إعادة توجي  ا أو تلقي ا بطريقة ت ير  .أو الكاملة حول الرسااالة

ا في الاتصااال  ااحيار في بعض  .معناها ااصاالي يمكر أر يساابب ا دراك البشااري تشااويشااي

ا بسااااابب أج زة الاتصاااااال  .المعلومات بسااااابب ساااااوء ف م يمكر أر يحدث التشاااااويؤ أي اااااي

يمكر أر يتسااااابب الا اااااطراب وير المرووب فيؤ في مكالمة  المثال على سااااابيل  .ال اطئة

 .هاتفية في أر يسيء المتلقي تفسير المعلومات التي ينقل ا المرسل

مشااااااااركت ا في رساااااااالة واحدة يمكر أر تعمل المعلومات الزائدة التي يتم  فيض المعلومات
ا كحاجز مادي اد لا  واحد عندما يرساال المرساال كمية زائدة مر المعلومات في وات  .أي ااي

هذا يمكر أر يساابب فقدار المعلومات أو  .يتمكر المسااتلم مر ف م أو تذكر كل تلك المعلومات

ا في الاتصااااالات الرامية .نتائل وير متواعة على ساااابيل  .يمكر أر يحدث هذا الحاجز أي ااااي



اد لا يقوم النظام بت زير أو معالجة البيانات الزائدة التي يتلقاها مر نظام آ ر بسبب  المثال 
 .الت زير المحدود أو تكوير البرامل وير المتوافق

 أسباب العوائق المادية

بعض ااسباب  .يمكر أر يكور هناك العديد مر ااسباب لحدوث حواجز مادية في الاتصال

 :السائدة هي

يمكر أر تكور العواماال البيئيااة بمثااابااة حواجز ماااديااة وتسااااااابااب ا اااااااطرابااات في  بيئااة
مما  المياه يمكر أر تؤدي الرياح واامطار ال زيرة إلى سااقوط ااشااجار وتكدس  .الاتصااال

ا في حدوث مشاااكةت في الشااابكة أو  .اد يؤدي إلى انقطاض التيار الك ربائي اد يتسااابب أي اااي

يمكر أر  .ا يمكر أر يعطل العديد مر أشااااكال الاتصااااال الراميهذ .فشاااال كامل في الشاااابكة

مماا يؤدي إلى  اااااااعب  ال اااااااو اااااااااء يتساااااااباب الرعد المطول في حدوث الكثير مر 
يمكر أر تؤدي درجات الحرارة المرتفعة أو المن ف اااااة لل اية إلى فقدار الكثير  .الاتصاااااال

 .مما اد يتسبب في تشويؤ الاتصال التركيز مر 

دود أو الرساااااالة التي يتم توصااااايل ا في وات وير مناساااااب يمكر أر تعيق الوات المح وات
يمكر أر يؤدي إرسااال رسااالة طويلة إلى ج از اسااتقبال لديؤ وات محدود  .التواصاال الفعال

إذا كار المرسااال  .إلى ساااوء تفساااير ار المتلقي اد لا يقرأ الرساااالة بنكمل ا أو يساااتمت إلي ا

ا باااللأ  م تلفااة والمتلقي في مناااطق زمنيااة  فقااد يكور التواصااااااااال في وااات متبااادل أمري
ا  .ااهمية ا أي ااي ا م مي اد يؤدي إرسااال ا ابل  .اد يكور إرسااال رسااالة في الوات المحدد أمري

 .الوات المقصود أو بعده إلى فقدار الرسالة أهميت ا أو ال رض من ا

يمكر أر  .سافة الماديةمر العوائق المادية الرئيسية اا ر  التي اد تعيق الاتصال الم مسافة

يؤدي هذا إلى زيادة الحاجة إلى  .يحدث الاتصاااااااال عبر المواات الج رافية افترا اااااااييا فقط

في حير أر الاتصااااااااااال مر  ةل  .اادوات مثااال ال واتب المحمولاااة وأج زة الكمبيوتر

ا فإر الاتصااالات ااكثر  مسااتقرة المكالمات الصااوتية اد يتطلب شاابكة  مثل مؤتمرات  تقدمي
يمكر أر يؤدي أي عائق في أي  .تتطلب بشاااكل عام اتصاااال إنترنت عالي السااارعة الفيديو 

اد  الوراية بالنساابة اي نوض مر ااعمال  ذلك با  ااافة إلى  .مر هذه إلى تعطيل الاتصااال

حيث أر إرسال نسخ  المستندات يتم تنفيذ والبية ااعمال فقط مر  ةل نسخ إلكترونية مر 
 .يست ر  واتيا طويةي ويؤ ر الاتصالوراية يمكر أر 

تت مر معظم  .يمكر أر تسبب المشكةت الفنية ا طرابات كبيرة في الاتصال مشكلة تقنية

مثل هاتب لةتصال ثنائي الاتجاه أو ج از عرض  ااال الاتصالات جانبيا تقنييا واحديا على 
القطت مر المعدات إلى يمكر أر تؤدي مشاااااااكلة بسااااااايطة في هذه  .لتقديم العروض التقديمية

يمكر أر يتساابب ال اتب المعيب أو اتصااال الشاابكة وير  المثال على ساابيل  .إعااة الاتصااال

يمكر أر يؤدي انقطاض التيار الك ربائي المفاجة أثناء نقل  .المساااااااتقر في حدوث تشاااااااويؤ

ر الملفات مر محرك أاراا ثابت  ارجي إلى ج از كمبيوتر إلى تن ير النقل أو حتى فقدا
 .البيانات الم صصة لمزيد مر الاتصالات



 يب تت لب على الحواجز المادية في الاتصال؟ك

 :ا جراءات التي يمكنك ات اذها للت لب على الحواجز المادية في التواصلبعض فيما يلي 

يمكر أر ت لق مساحات العمل الم لقة التي تحتوي  تعزيز تصميم مساحات العمل المفتوحة 
يمكر أر  .مما يعو  الاتصاااال المفتوح مادية منفصااالة ومقاعد مقسااامة حواجز  مكاتبعلى 

يؤدي تصاااميم أماكر العمل المفتوحة إلى إزالة الحواجز المادية وتعزيز التواصااال ااف ااال 
يمكر أر يحسر الوتيرة التي يتبادل ب ا الموظفور  .والمباشر بير أصحاب العمل والموظفير

ا ل .المعلومات لفر  الم تلفة بالتعاور مت بع ااااا ا البعض دور أي حواجز اد يسااااامت أي اااااي

ية  بادل المعلومات الم مة عبر الفر  ماد اد يعزز ت نب  .مما  جا لك إلى  لل  ذ يمكر أر تق

 .أماكر العمل المفتوحة مر الاعتماد على اادوات التقنية وتعزز التواصل الش صي

رة في الت لب على ايود الوات اد يساااعد اساات دام الرسااائل القصااي اساات دم رسااائل موجزة 
يمكن م تعزيز التواصااال الفعال مر  .عر طريق تقليل الوات المسااات ر  في تبادل المعلومات

ا نقل  . ةل ت مير المعلومات ذات الصلة والم مة فقط في الرسائل يمكر أر يمنت هذا أي ي

في  .بو ااااااوح والتي يمكر أر ت اااااامر أر المتلقي يمكنؤ ف م الرسااااااالة الزائدة المعلومات 

يمكر أر يساااعد نقل المعلومات الموجزة في توفير مساااحة الت زير على  الرامية الوسااائط 
 .نظام ج از الاستقبال

مر المرجت أر يكور الاتصاال الشا صاي هو أف ال شاكل  ممارساة الاتصاالات الشا صاية 
واض يمكر أر يؤدي التحدث إلى شاا ا ما شاا صااييا إلى إزالة جميت أن .مر أشااكال الاتصااال

تسااااااامت  ذلك با  ااااااااافة إلى  .الحواجز المادية والساااااااماح بتبادل المعلومات دور انقطاض

ي لوجؤ للأشااا اا بمةحظة تعابير الوجؤ ول ة  مما اد يمنت حدوث  الجساااد المحادثات وج ا
ا الاساااتماض الوا ااات الذي  .أي تحريب أو تفساااير  اطة يتيت هذا النوض مر الاتصاااال أي اااي

جزء مر المعلومات إلى عدة أشااااااا اا في وات واحد بنفس  يمكر أر يساااااااااعد في نقل
 .يمكر أر يساعد هذا في تجنب التواصل المشوه في الفريق .النية

تعد مؤتمرات الفيديو طريقة رائعة  الش صي بعد الاتصال  الاستفادة مر مؤتمرات الفيديو 
ا ل . زالة الحواجز المادية مر الاتصاااااااال وجؤ في الوات يمكر أر يسااااااامت بالمحادثات وج ي

يمكر للأشااااااا اا ف م تعابير الوجؤ وا يماءات التي يمكر أر  الفيديو باسااااااات دام  .الفعلي

ا لعدة أشاااا اا  .تساااااعد في توصاااايل الرسااااالة دور تشااااويؤ تساااامت مكالمات الفيديو أي ااااي

يمكر أر يساااعد ذلك في إرسااال رسااالة إلى  .بالتواصاال مت بع اا م البعض في نفس الوات

 .مواات م تلفة في وات واحدعدة مستلمير في 

يمكر أر يؤدي تقليل ال ااو اااء إلى تحسااير الاتصااال بشااكل كبير بني  تقليل ال ااو اااء 
تتمثل إحد  طر  تقليل ال و اء أو الت لا من ا في إجراء محادثات  .شكل مر ااشكال

ا في تحسير  .في مكار م لق مثل ورفة أو حجرة يمكر أر يساعد عزل هذه المساحات أي ي

يمكنك التحقق بانتظام  .تصااال عر طريق منت د ول ال ااو اااء ومنت  روج المعلوماتالا

يمكر أر تؤدي  .مر اادوات مثل ال واتب المحمولة بحثيا عر أي أ طاء أو ا اااااااطرابات



مما يقلل على اارجت مر فرا حدوث  جيدة صااااااايانت ا جيديا إلى إبقائ ا في حالة عمل 
 .انقطاض وير متوات في الاتصال

يمكر أر تتسااااااابب الوسااااااااائط التقنية المعيبة مثل محركات  لحفاظ على الوسااااااااائط التقنيةا 
اااراا الثااابتااة التااالفااة أو إصااااااااادارات البرامل القااديمااة في حاادوث ا اااااااطرابااات في 

تنكد مر أر جميت اادوات التي تسااااااات دم ا للتواصاااااااال في حالة عمل جيدة  .الاتصااااااااال

ا  .ج زتك لتلقي البيانات بنحجام كبيرةاحتفظ بمساحة ت زير كافية على أ .ومحدثة تحقق أي ي

مر اتصااالك با نترنت بشااكل دوري لاكتشاااب أي أ طاء في الاتصااال في الوات المناسااب 
   .وحل ا لتجنب حدوث ا طرابات في الاتصال

تنكد مر أر لديك جميت الموارد التي تساامت بالاتصااال الوا اات وتمنت العوائق موارد لا توفر
يتحدث مريض أجنبي مثة( ) عميلأثناء التفاعل مت  المثال على سبيل  .الحدوثالمادية مر 

ا  .ام بإشااراك مترجم بشااري للتحدث بشااكل فعال مت العميل م تلفة ل ة  يمكر للمترجم أي ااي

يمكر للمبرمجير  وبالمثل  .المساااااعدة في التواصاااال مت ااشاااا اا ذوي القدرات الم تلفة

المحترفير المساااااعدة في ترميز أو فك تشاااافير المعلومات ال امة التي يتم إرسااااال ا أو تلقي ا 
يمكر أر تساااااااعد هذه الموارد في تقليل أو منت التحريب وسااااااوء تفسااااااير  .بشااااااكل سااااااري

 .المعلومات الم مة

 استراتيجية اتصال فعالة 

عل مت الزمةء ومشااااااركة المعلومات يسااااات دم المحترفور في كل مجال الاتصاااااالات للتفا
إلى تحسير  التواصل في مكار العمل يمكر أر يؤدي است دام الاستراتيجيات لتعزيز .الم مة

ففكر  تواصاالك إذا كنت تروب في تحسااير  .ف االالتفاعةت مت الآ رير و لق بيئة عمل أ

 .في تنفيذ استراتيجيات لتطوير هذه الم ارات

لذلك مر المفيد  بانتظام يتواصل العديد مر الم نيير مت أع اء الفريق والمديرير والعمةء 
 دة من ا.مر استراتيجيات الاتصال لةستفاأر يكور لديك العديد 

عندما  .مر الم م التحدث بشفافية العمل عندما تتفاعل مت الآ رير في مكار  تحدث بشفافية 

حاول ت اامين ا في رسااالتك للتنكد مر أر الجميت يف م  التفاصاايل يمكنك مشاااركة العديد مر 
الشاااافافية في التواصاااال هي اسااااتراتيجية مفيدة لبناء الثقة بير أع اااااء الفريق  .ما تنقلؤ إلي م

 .ى الشعور بالاندماجان ا تساعد الناس عل

ا عند التواصااال في مكار العمل ر محترماك هناك العديد  .مر ااهمية بمكار أر تكور محترمي

تتمثاال إحااد   .مر الاساااااااتراتيجيااات التي يمكنااك اسااااااات اادام ااا  ظ ااار الاحترام للآ رير

مما يدل على أنك  آ ر في الامتناض عر المقاطعة عندما يتحدث شااااااا ا  الاساااااااتراتيجيات
ستراتيجيةهناك  .إلى ما يقولؤ تستمت أ ر  وهي الاستماض إلى الآ رير عندما يتواصلور  ا

 .أار بننك تسمت رسالتؤ آ ر عندما يتحدث ش ا  .معك
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يشااير  .يشااير الاتسااا  في الاتصااال إلى الرسااائل المنتظمة والمعلومات الموثواة كر متسااقيا 

ا إلى طريقة اتصاال تتوافق مت أهداب   باساتمرار عندما تتواصال  .لفريقأو ا المؤساساةأي اي

 .يمكنك تطوير عقلية تعاونية دا ل فريقك حيث يتعلم الآ رور الاعتماد عليك

ا إذا كااار ذلااك  لقاااء وج ااا لوجااؤ ا لوجااؤ عنااد عقااد  ممكنااي ففكر في مقااابلااة الآ رير وج ااي
ففكر في است دام برنامل اتصالات الفيديو حتى تتمكر  بعد إذا كنت تعمل عر  .الاجتماعات

ا لوجؤ في بناء عةاات م نية  .مر رؤية الشااااا ا الآ ر يمكر أر يسااااااعدك الاجتماض وج ي

 .والتواصل بو وح وتطوير عةاة مت الآ رير في مكار عملك

ل مت  اصااة عند التواصاا المرئية مر المفيد أحيانيا اساات دام أحد العناصاار  اساات دم بصااريا 
اد تحتوي  .اد يكور المرئي عبارة عر نشااااارة وراية أو عرض شااااارائت أو فيديو .مجموعة

يمكر أر  .الصااورة المرئية على معلومات تكميلية أو تفاصاايل جديدة لم تتناول ا في الاجتماض

وتحديد النقاط ااساااسااية ومساااعدة الجم ور  رسااالتك يؤكد اساات دام الصااورة المرئية على 
 .لتؤعلى تذكر ما ا

الاسااتماض النشااط هي اسااتراتيجية اتصااال تعمل على  ممارسااة النشااطتدرب على الاسااتماض 
الاساااااااتماض الفعال هو ممارسااااااااة محاولة  .تطوير التفاهم المتبادل وتعزيز الثقة بير الناس

يمكنك ممارسااااة الاسااااتماض النشااااط في  .الاسااااتماض والاسااااتجابة والتفاعل مت شاااا ا آ ر

 .التحدث مت مجموعة التفاعةت الفردية أو عند

مر الم م  لق بيئة ترحيب لتعزيز التواصااال الفعال والصااااد  في مكار   لق بيئة ترحيبية 
إذا كار فريقك يعقد اجتماعات منتظمة ويشاااااااعر الجميت بالقدرة  المثال على سااااااابيل  .العمل

ؤدي يمكر أر ت .فيمكر للفريق تطوير حلول فريدة للتحديات في العمل آرائ م على مشاااركة 

يمكنك إنشاااء هذا النوض  .البيئة الترحيبية إلى أفكار أف اال ومزيد مر التماسااك دا ل الفريق

مر البيئة مر  ةل الاستماض النشط مر  ةل الاستجابة بشكل إيجابي عندما يشارك ش ا 
 .ما

يمكر أر يكور لنبرة صاااااااوتك تنثير كبير على كيفية تفساااااااير الآ رير  إنشااااااااء ن مة مفيدة 
يمكر أر تكور نبرة صاااوتك  جاديا إذا كنت تناا  مو اااوعيا  المثال على سااابيل  .لرساااالتك

حدد ن مة مفيدة مر بداية رسالتك للتنكد مر أر  .واثقة وحازمة وليست مرحة أو وير متنكدة

 .الجميت يف م معنى كلماتك

فات لديك أي  الحد مر الانحرا ية عندما لا يكور  فاعل يكور التواصاااااااال مت الآ رير أكثر 
 ت في اعتبارك تجنب التحقق مر ج ازك المحمول وإوة  ج از  الاتصال عند  .مشتتات

الكمبيوتر ال اا بك والحد مر أي مصااااااادر تشااااااتيت أ ر  اد تمنعك مر الاسااااااتماض إلى 
بل يظُ ر للطرب الآ ر أنؤ  فحسااااااااب لا يؤدي ذلك إلى تحساااااااير جودة التفاعل  .المحادثة

 .يحظى باهتمامك الكامل



يظُ ر تقااديم المةحظااات وطلب ااا أنااك ت تم بااالآ رير وآرائ م  المةحظااات عرض وطلااب 
سااواء كنت تناا  مشااروعيا جديديا أو تقدم  .حول مو ااوض أو ا ااايا معينة في مكار العمل

ف و لا يوفر  .فإر الت ذية الراجعة هي أداة مفيدة للأداء سااااياسااااات جديدة أو تجري مراجعة 

ا إلى أفكار جديدة وت امير  للتحدث فقط للشا ا الآ ر فرصاة  ولكنؤ يمكر أر يؤدي أي اي
 .وج ات نظر جديدة

يمكر لل ة الجسااااد وتعبيرات الوجؤ توصاااايل بعض الرسااااائل بشااااكل  انتبؤ إلى ل ة الجسااااد 
لاحظ إشاااراتك وير اللفظية عند التواصاال وا اابط ا إذا كانت ا شااارات لا تدعم ما  .فعال

ر الحفاظ على التواصاال البصااري أنك تسااتمت إلى يظُ  ذلك با  ااافة إلى  .تحاول توصاايلؤ

 .الش ا الآ ر وأنك تشارك في المحادثة

يعد اساااات دام آداب البريد ا لكتروني اسااااتراتيجية رائعة  اساااات دام آداب البريد ا لكتروني 
وم اطبة  وال جاء يت مر هذا النوض مر الآداب است دام القواعد المناسبة  .للتواصل الفعال

 أ ر  ابل إرساال بريد إلكتروني أو رساالة مكتوبة  .سامائ م وت امير التوايتااشا اا بن

هذا ي ااامر أر اتصاااالك الكتابي احترافي وينقل  .ام بالتدايق وإجراء أي تعديةت  ااارورية

 .رسالتك بداة

مر المفيد تجربة ن ل م تلب  بانتظام عندما تتواصااااال مت الآ رير  اسااااات دام ن ل م تلب 
ا رسااالة إ بارية  المثال على ساابيل  .لمشاااركة رسااالتك ففكر  أساابوعية إذا كنت ترساال دائمي

في اسات اافة اجتماض مرة واحدة في الشا ر لمنااشاة محتو  الرساالة ا  بارية ل امار ف م 
إر تقااديم طر  إبااداعيااة للتواصااااااااال مت الآ رير يحااافظ على تفاااعاال  .الجميت للمعلومااات

 .دة أكثر مر المعتادفري استراتيجيةااش اا مر  ةل است دام 

 

 تحديات الاتصال المحتملة

 

ولكر ليساااات كل وسااااائل التواصاااال  يوم يتواصاااال اافراد بطر  م تلفة كل                 
يمكر أر يكور للطريقة التي ننقل ب ا المعلومات تنثير كبير على كيفية ترجمة هذه  .فعالة

شكل ا يمنت الش ا مر ف مك ب فيما يلي أنواض حواجز  .صحيت المعلومات واد ت لق حاجزي

 :الاتصال التي يمكر أر تنشن في مكار العمل

على سبيل  .يشير حاجز الاتصال المادي إلى أي عوائق مادية يمكر أر تعيق الاتصال بدني

فقد لا يتواصل الموظفور مت مديرهم بشكل  منفصل إذا كار المدير يعمل في مكتب  المثال 
مر الحواجز المادية اابواب الم لقة وت طيط المكتب ومكار  تشمل اانواض اا ر  .متكرر

 .جلوس ااش اا دا ل المكتب



يشاااير حاجز التواصااال العاطفي إلى عقبات عاطفية مثل عدم الثقة أو انعدام الثقة أو  عاطفي
يمكر أر تؤثر هذه اانواض مر الحواجز على جوانب العمل اا ر   .الشاااااااعور بعدم الدعم

ا ففكر في جدولة لقاء مت هذا الش ا حتى تتمكر مر  عاطفي فت على حاجز إذا تعر .أي ي

 .تحديد الحل معيا

يمكر أر يؤدي  المثال على سبيل  .يت مر حاجز الل ة أنواعيا عديدة مر العوامل الل وية ل ة

تشمل اامثلة اا ر   .المتقدمة إلى جعل رسالتك صعبة الف م التقنيةاست دام المصطلحات 

 .ت وير المنلوفة والا تصارات والعاميةالتعبيرا

 نصائت لتطبيق الاستراتيجيات

مر ال ااااروري أر تتدرب بانتظام ابل أر تصاااابت هذه  الاتصااااال عند تنفيذ اسااااتراتيجيات 
فيماا يلي بعض النصااااااااائت التي يجاب مراعاات اا عناد تنفياذ هاذه  .الاساااااااتراتيجياات معتاادة

 :الاستراتيجيات

ففكر في  العمل في التواصاااااااال مت فريقك أو مت زميل في إذا نجحت  .با نجازاتاحتفل 

 . اصة إذا كنت تست دم استراتيجية لتحسير تواصلك ا نجاز الاحتفال ب ذا 

هناك العديد مر اادوات الرامية وأدوات الطباعة التي يمكنك اسااات دام ا  .اادواتاسااات دم 

 .اذج وأمثلة للرجوض إلي ايمكر أر يوفر لك است دام هذه اادوات نم .لتحسير اتصالاتك

حاول  اساامك بدلاي مر اصاار الاتصااال على ااشاا اا في  .مت اااسااام اا ر التواصاال 

 وإنشاء  ةسالمؤسيمكر أر يساعدك ذلك في معرفة المزيد عر  .التواصل مت اااسام اا ر 

 .عةاات م نية مفيدة

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 ر:ـــتذك

 

 التي نحصل علي ا.مدلول الاتصال يكمر في ا جابة  -

ليس الم م ما تقصااااده باتصااااالك او ما تفر ااااؤ مر اتصااااالك  بل الم م هو ما يف مؤ  -

الشاا ا الا ر مر اتصااالك ورد فعلؤ تجاه هذا الاتصااال فاذا تناسااب رد فعلؤ مت ما 

والا  في اتصااالكتقصااده مر اتصااالك معؤ تجاه هذا الاتصااال ف ذا يعني بانك نجحت 

يلة المطلوبة منؤ لذلك لا بد مر ار ت ير طريقة اتصااالك فار اتصااالك لم يحقق الحصاا

  .وتستمر في مةحظة ردود فعل الش ا الا ر حتى يتحقق هدفك مر الاتصال

كل البشااااااار لدي م عادات هذه العادات التي بدورها تقود الى أنماط سااااااالوكية ثابتة  هذه  -

عكس هذه اانماط  اانماط السااالوكية تسااامى باانماط الشااا صاااية كل سااالوكياتنا ول تنا ت

 الاتصال.يمكر الاستفادة مر هذه اانماط في تعزيز 

تذكر بار ااسااااااالوب هو الم م وليس الم ااااااامور  ار الم ااااااامور يمثل هدفك مر  -

الاتصاااال وااسااالوب يمثل الل ة التي تعبر عر اتصاااالك فاذا كار الشااا ا الا ر لا 

س ا لر يف مك حتى ت ير طريقة الاتصال( فإنك م ما حاولت بالطريقة )يف م ل تك  نف

  .طريقتك التي هي اسلوبك

 لكي ت ير الا رير يجب ار ت ير اسلوبك في الاتصال نفسؤ. -

  اسلوبك في الاتصال لؤ أهمية م مور الاتصال نفسؤ. -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 صدر لل اتا:

 

 ال ترو ي إدارة الجودة الوا لة في المؤسسات الصحية /   -

 الصحية / ال ترو يإدارة الموارد البورية  -

 إدارة المخاطر في المؤسسات الصحية / ال ترو ي -

 / ال ترو ي إدارة الأداء في المؤسسات الصحية -

 إدارة  ؤشرات قياس الأداء في المؤسسات الصحية / ال ترو ي -

 إدارة التدريا في المؤسسات الصحية ال ترو ي  -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الأستاذ الدمتور بوقفة رؤوف 

 العويفات ولاية تبسة  19/11/1979 واليد 

 حاصل ةلى الاستاذية في إدارة المستوفيات  ن جا عة سمارت

 حاصل ةلى الدمتورة في إدارة المستوفيات  ن جا عة دا تون

خبير دولي في إدارة المخمماطر  ن الاممماديميممة الأوربيممة للتعلي  

 المستمر

في  شممممل  فصممما  دير و دير ةاس لمؤسمممسمممات صمممحية  ختلفة

   الجزائر 

 

 

 

 

 

 

 


