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 الاتصال دراسة  

 اهمية الاتصال 

 :أهمية الاتصال

للإتصال أهمية عظيمة في حياة الفرد والمجتمع، فهو أساس 

بعضاً من العلاقات الإنسانية وتبادل المعلومات والأفكار، وسنذكر 

 :أهميته في مختلف جوانب الحياة

 :العلاقات الإنسانية .1

 يتيح الاتصال الفعال بناء الثقة بين  :بناء الثقة والعلاقات

الأفراد من خلال التعبير عن الأفكار والمشاعر بوضوح، 

 .والاستماع باهتمام، واحترام وجهات النظر المختلفة

 العمل الجماعي وتحقيق يساعد الاتصال على  :تعزيز التعاون

الأهداف المشتركة من خلال تبادل الأفكار والمعلومات، 

 .وتنسيق الجهود، وحلّ المشكلات

 يمُكن من خلال الاتصال الفعاّل حلّ النزاعات  :حلّ النزاعات

 .بشكل سلميّ من خلال الحوار البناّء والتواصل مع الآخرين

 :تبادل المعلومات والمعرفة .2

 يسُاعد الاتصال على نشر المعرفة والمعلومات  :نشر المعرفة

بين الأفراد من خلال الكتب، والمقالات، والمحاضرات، 

 .والبرامج التلفزيونية، وشبكات التواصل الاجتماعي

 يعُدّ الاتصال أساس العملية التعليمية، حيث يتفاعل  :التعليم

 .المعلمون مع الطلاب، ونقل المعلومات، وتقييم فهمهم

 يشُجع الاتصال على تبادل الأفكار الإبداعية، وتوليد  :الابتكار

 .حلول جديدة للمشاكل، وتحفيز الابتكار
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 :النمو الشخصي .3

 يمُكن من خلال الاتصال التعبير عن  :التعبير عن الذات

الأفكار والمشاعر بشكل فعاّل، ممّا يسُاعد على فهم الذات 

 .بشكل أفضل

 ل الجيد على تعزيز الثقة يسُاعد الاتصا :تعزيز الثقة بالنفس

بالنفس من خلال التفاعل الإيجابي مع الآخرين، وتحقيق 

 .النجاح في مختلف المجالات

 يمُكن من خلال ممارسة مهارات الاتصال  :تطوير المهارات

المختلفة، مثل الاستماع، والتحدث، والكتابة، تحسين مهارات 

 .التواصل بشكل عام

 :في مجال الأعمال .4

 يسُاعد الاتصال الفعال على تحقيق أهداف  :هدافتحقيق الأ

العمل من خلال التواصل مع العملاء، والموظفين، والشركاء، 

 .واتخاذ القرارات بشكل فعاّل

 يقُللّ الاتصال الجيد من سوء الفهم، ويحُسّن  :زيادة الإنتاجية

 .من سير العمل، ممّا يؤُديّ إلى زيادة الإنتاجية

 يسُاعد الاتصال المفتوح والصادق  :خلق بيئة عمل إيجابية

 .على خلق بيئة عمل إيجابية يشُجّع على التعاون والإبداع

 :في المجتمع .5

 يمُكن من خلال الاتصال نشر الوعي حول  :نشر الوعي

 .القضايا الاجتماعية المهمة، وتحفيز التغيير الإيجابي

 يسُاعد الاتصال على مشاركة الأفراد في  :المشاركة السياسية

 .لحياة السياسية، والتعبير عن آرائهم، وممارسة حقوقهما



4 
 

4 
 

 يسُاعد الاتصال على بناء مجتمع متماسك من  :بناء المجتمع

 .خلال تعزيز التواصل بين أفراده، وخلق شعور بالانتماء

 ً  :ختاما

يعُدّ الاتصال مهارة أساسية في جميع جوانب الحياة، ولذلك 

الاتصالية بشكل مستمرّ، يجب علينا السعي لتطوير مهاراتنا 

 .ممّا يسُاعدنا على تحقيق النجاح في حياتنا الشخصية والمهنية

 ماهية الاتصال وأنواعه:

 مفهوم الاتصال:

 :الاتصال هو عملية تبادل المعلومات والأفكار  تعريفه

 والمشاعر بين طرفين أو أكثر.

 :يتضمن الاتصال ستة عناصر رئيسية: عناصره 

 هو الشخص الذي يبادر بإرسال الرسالة. المرسل: .1

 هي المحتوى الذي يتم تبادله. الرسالة: .2

هي القناة التي يتم من خلالها تبادل الرسالة  الوسيلة: .3

 )مثل الكلام، الكتابة، الإيماءات، إلخ(.

 هو الشخص الذي يتلقى الرسالة. المستقبل: .4

 هي استجابة المستقبل للرسالة. التغذية الراجعة: .5

 هو أي شيء يعيق وضوح الرسالة أو فهمها. ش:التشوي .6

 أهمية الاتصال:

 :الاتصال هو أساس بناء العلاقات وتقويتها  أساس العلاقات

 بين الأفراد والجماعات.

 :الاتصال ضروري لتبادل المعلومات  تبادل المعلومات

 والخبرات والآراء.
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 :يساعد الاتصال الفعال في حل المشكلات  حل المشكلات

 لقرارات.واتخاذ ا

 يمكن استخدام الاتصال لتحفيز الآخرين  :التحفيز والإلهام

 وإلهامهم.

 :الاتصال ضروري للتغيير والتطوير على  التغيير والتطوير

 المستوى الفردي والمجتمعي.

 عناصر عملية الاتصال:

 :يبدأ الاتصال بفكرة أو شعور لدى المرسل يرغب في  المرسل

 مشاركتها مع شخص آخر.

  يقوم المرسل بترميز فكرته أو شعوره إلى  الرسالة:ترميز

رسالة باستخدام رموز مثل الكلمات أو الإيماءات أو 

 التعبيرات.

 :يتم إرسال الرسالة من خلال قناة معينة إلى  إرسال الرسالة

 المستقبل.

 :يقوم المستقبل بفك تشفير الرسالة  فك تشفير الرسالة

 واستيعاب معناها.

 :يقدم المستقبل ردود فعل للمرسل حول فهمه  التغذية الراجعة

 للرسالة.

 أشكال الاتصال:

 :يتم من خلال الكلام. الاتصال اللفظي 

 :يتم من خلال لغة الجسد، تعابير الوجه،  الاتصال غير اللفظي

 نبرة الصوت، إلخ.

 :يتم من خلال الكتابة. الاتصال المكتوب 

 :ت، يتم من خلال الصور، الفيديوها الاتصال المرئي

 الرسومات، إلخ.
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 مبادئ الاتصال الفعال:

 :يجب أن تكون الرسالة واضحة ومباشرة. الوضوح 

 :يجب أن تكون المعلومات صحيحة ودقيقة. الدقة 

 :يجب أن تكون الرسالة مناسبة لجمهور المستقبل. الملاءمة 

 :يجب أن يكون المرسل صادقاً في نواياه. الصدق 

 :ر المستقبل.يجب احترام مشاعر وأفكا الاحترام 

 :يجب على المرسل الاستماع باهتمام لردود  الاستماع الفعال

 فعل المستقبل.

 وسائل الاتصال:

 :مثل التحدث وجهاً لوجه أو  وسائل الاتصال الشخصية

 الاجتماعات.

 :مثل الهاتف، البريد  وسائل الاتصال غير الشخصية

 الإلكتروني، وسائل التواصل الاجتماعي، إلخ.

  مثل التلفزيون، الراديو،  الاتصال الجماهيري:وسائل

 الصحف، إلخ.

 علاقة الاتصال بالتدريس:

 :يعد الاتصال الفعال ضرورياً للتواصل  التواصل مع الطلاب

 مع الطلاب وشرح المفاهيم لهم.

 :يمكن استخدام الاتصال لخلق بيئة  خلق بيئة تعليمية إيجابية

 تعليمية إيجابية داعمة للتعلم.

  يمكن استخدام الاتصال لتحفيز الطلاب  الطلاب:تحفيز

 وإشراكهم في عملية التعلم.

 :يمكن استخدام الاتصال لتقييم فهم الطلاب للمواد  تقييم التعلم

 الدراسية.
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 الإتصال عملية ديناميكية:

 العوامل المؤثرة على عملية الإتصال سلباً وإيجاباً:

 العوامل السلبية:

 :ق وصول الرسالة بوضوح، تشمل أي شيء يعُي الضوضاء

 مثل الضوضاء الخارجية أو التشوش الداخلي للمتلقي.

 :تشمل العوائق الجسدية أو النفسية التي تعُيق  الحواجز

 التواصل، مثل الاختلافات الثقافية أو اللغوية.

 :يحدث عندما يسيء المتلقي تفسير الرسالة  سوء الفهم

 المرسلة.

 :هو تكوين صورة مسبقة عن المرسل أو  التقييم المسبق

 الرسالة قبل تلقيها، مما قد يعُيق تفسيرها بشكل موضوعي.

 :عدم تركيز المتلقي على الرسالة المرسلة. قلة الانتباه 

 العوامل الإيجابية:

 :هي المعلومات التي يقدمها المتلقي للمرسل  التغذية الراجعة

 عملية التواصل.حول فهمه للرسالة، مما يسُاعد على تحسين 

 :هو عملية الإنصات باهتمام للمتحدث وفهم  الاستماع الفعال

 وجهة نظره.

 :هو القدرة على فهم مشاعر ومواقف الآخرين. التعاطف 

 :هو التركيز على الجوانب الإيجابية للرسالة  التفكير الإيجابي

 والمواقف.

 :استخدام لغة واضحة ومباشرة سهلة الفهم. الوضوح 

 الفعال: أسس الإتصال



8 
 

8 
 

 :تحديد الهدف من عملية الاتصال قبل البدء  وضوح الهدف

 بها.

 :اختيار قناة الاتصال الأكثر فعالية لنقل  اختيار القناة المناسبة

 الرسالة، مثل البريد الإلكتروني أو الاجتماع الشخصي.

 :صياغة رسالة واضحة وموجزة ومقنعة  الرسالة المُقنعة

 تجذب انتباه المتلقي.

 الإنصات باهتمام للمتحدث وفهم وجهة  اع الفعال:الاستم

 نظره.

 :تقديم معلومات للمرسل حول فهمك للرسالة. التغذية الراجعة 

 :فهم مشاعر ومواقف الآخرين. التعاطف 

 :احترام مشاعر ومعتقدات الآخرين. الاحترام 

 ترشيد سلوك العاملين في مجال الإتصال:

 :توفير برامج تدريبية للعاملين في مجال الاتصال  التدريب

 على مهارات التواصل الفعال.

 :تقديم التوجيه والإرشاد للعاملين حول كيفية  التوجيه والإرشاد

 التعامل مع المواقف المختلفة.

 :متابعة أداء العاملين وتقييم مهاراتهم في  المتابعة والتقييم

 مجال الاتصال.

 :مكافأة العاملين على ممارستهم للسلوكيات  المكافآت والحوافز

 الإيجابية في مجال الاتصال.

 طرق وأساليب تحديد مشكلات الإتصال:

 :مراقبة سلوكيات العاملين في مجال الاتصال  الملاحظة

 وتحديد أي مشكلات.

 :إجراء مقابلات مع العاملين والعملاء لتحديد أي  المقابلات

 مشكلات في الاتصال.
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 :توزيع استطلاعات الرأي على العاملين  الاستطلاعات

 والعملاء لجمع معلومات حول جودة الاتصال.

 :تحليل بيانات الاتصال، مثل رسائل البريد  تحليل البيانات

 الإلكتروني والمكالمات الهاتفية، لتحديد أي مشكلات.

 الإتصال الفعال:

 مقومات الإتصال الفعال:

 :لة الفهم.استخدام لغة واضحة ومباشرة سه الوضوح 

 :التأكد من صحة المعلومات المرسلة. الدقة 

 :تجنب الإطالة غير المبررة في الرسالة. الإيجاز 

 :استخدام لغة شيقة تجذب انتباه المتلقي. الجاذبية 

 :تجنب التحيز أو التعبير عن الآراء الشخصية في  الموضوعية

 الرسالة.

 سلوكيات الاتصال الفعال:

 :الإنصات باهتمام للمتحدث وفهم وجهة  الاستماع الفعال

 نظره.

 :فهم مشاعر ومواقف الآخرين. التعاطف 

 :احترام مشاعر ومعتقدات الآخرين. الاحترام 

 :استخدام لغة واضحة ومباشرة. الوضوح 

 :تقديم معلومات للمرسل حول فهمك للرسالة. التغذية الراجعة 

 نماذج الاتصال:

 . الاتصال كعملية:1

 :هو عملية تبادل المعلومات والأفكار  تعريف الاتصال

 والمشاعر بين طرفين أو أكثر.
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 :المرسل، الرسالة، القناة، المستقبل،  عناصر الاتصال

 التشويش، التغذية الراجعة.

 :خطوات الاتصال 

 يكوّن المرسل أفكاره ويرتبها في رسالة. تشفير: .1

 ينقل المرسل الرسالة عبر قناة. إرسال: .2

 مستقبل الرسالة.يفُسر ال فك التشفير: .3

 يفُسر المستقبل الرسالة بناءً على خلفيته وثقافته. التفسير: .4

يمكن أن تؤثر العوامل الخارجية على عملية  التشويش: .5

 الاتصال.

 رد المستقبل على الرسالة. التغذية الراجعة: .6

 . مفهوم نماذج الاتصال:2

 :هي أدوات نظرية تسُتخدم لشرح  تعريف نماذج الاتصال

 عملية الاتصال وتبسيطها.

 :أهمية نماذج الاتصال 

o .فهم عملية الاتصال بشكل أفضل 

o .تحسين مهارات التواصل 

o .حل مشكلات الاتصال 

o .توقع سلوكيات الآخرين 

o .تطوير استراتيجيات تواصل فعالة 

 . تطور نماذج الاتصال:3

 ( 1948نموذج شانون ويفر:)  ،أول نموذج رياضي للاتصال

 يركز على نقل المعلومات.

 ( 1960نموذج بيرلو:)  نموذج اتصالي أكثر تعقيداً، ينظر إلى

 الاتصال كعملية تفاعلية.
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 ( 1954نموذج شرام:)  نموذج اتصالي يرُكز على التشفير

 وفك التشفير.

 ( 1982نموذج ديو:)  نموذج اتصالي يرُكز على السياق

 الثقافي.

  نموذج اتصالي يرُكز على  (:1978التفاعل الرمزي )نموذج

 تكوين المعنى.

 . تحليل نموذج الاتصال:4

 :تحليل المرسل 

o من هو المرسل؟ 

o ما هي أهدافه؟ 

o ما هي خلفيته وثقافته؟ 

o ما هي مهاراته الاتصالية؟ 

 :تحليل الرسالة 

o ما هو نوع الرسالة؟ 

o ما هو محتوى الرسالة؟ 

o ما هي اللغة المستخدمة؟ 

o القنوات المستخدمة؟ ما هي 

 :تحليل المستقبل 

o من هو المستقبل؟ 

o ما هي أهدافه؟ 

o ما هي خلفيته وثقافته؟ 

o ما هي مهاراته الاتصالية؟ 

 :تحليل القناة 

o ما هي القنوات المستخدمة؟ 

o ما هي مزايا وعيوب كل قناة؟ 

o ما هي فعالية القنوات المستخدمة؟ 
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 :تحليل التشويش 

o  تشُوش عملية الاتصال؟ما هي العوامل التي يمكن أن 

o كيف يمكن تقليل تأثير التشويش؟ 

 :تحليل التغذية الراجعة 

o ما هي نوعية التغذية الراجعة؟ 

o هل هي إيجابية أم سلبية؟ 

o هل هي مفيدة أم مُضرة؟ 

 . تطبيقات عملية على نموذج الاتصال:5

 :تحسين مهارات التحدث والكتابة 

o ك على فهم كيفية عمل نماذج الاتصال يمكن أن يساعد

 تحسين مهارات التحدث والكتابة.

o  يمكنك استخدام نماذج الاتصال لتحليل رسائلك وتحديد

 المجالات التي تحتاج إلى تحسين.

 :حل مشكلات الاتصال 

o  يمكن استخدام نماذج الاتصال لتحديد أسباب مشكلات

 الاتصال ووضع حلول لها.

o  على سبيل المثال، إذا كنت تواجه صعوبة في التواصل

شخص ما، يمكنك استخدام نموذج الاتصال لتحديد ما مع 

إذا كان هناك أي مشكلات في عملية التشفير أو فك 

 التشفير أو القناة أو التغذية الراجعة.

 :توقع سلوكيات الآخرين 

o  يمكن استخدام نماذج الاتصال لفهم كيفية تفسير الآخرين

 لرسائلك.

o  هذا يمكن أن يساعدك على توقع سلوكياتهم 

 عوائق الاتصال:
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 عوائق في المرسل:

 في دوافع المرسل:

 :قد لا يكون لدى المرسل هدف محدد من  عدم وضوح الهدف
توصيل الرسالة، مما يؤدي إلى غموض المعنى وصعوبة 

 فهمه من قبل المستقبل.
 :قد تكون دوافع المرسل لإرسال الرسالة  الدوافع الخاطئة

غير صادقة أو خبيثة، مما يخلق عدم ثقة لدى المستقبل ويؤثر 
 على استقباله للرسالة.

 :قد يرسل المرسل الرسالة دون  التسرع في إرسال الرسالة
تفكير كافٍ في محتواها أو طريقة توصيلها، مما قد يؤدي إلى 

 سوء فهم أو تفسير خاطئ.

 رسل:في فهم الم

 :قد يفُترض المرسل معرفة المستقبل  الافتراضات المسبقة
لبعض الأمور التي لا يعرفها، مما يؤدي إلى عدم شرح 

 بعض التفاصيل المهمة في الرسالة.
 :قد يعُمم المرسل تجاربه الشخصية على الآخرين،  التعميمات

 مما قد يؤدي إلى عدم فهم سياقهم وثقافتهم.
 قد لا يأخذ المرسل بعين الاعتبار  ل:التقليل من شأن المستقب

مستوى فهم المستقبل أو قدرته على استيعاب المعلومات، مما 
 قد يؤدي إلى استخدام لغة معقدة أو شرح غير مفهوم.

 في ميول المرسل:

 :قد تؤثر ميول المرسل الشخصية على  الميول الشخصية
طريقة صياغة الرسالة، مما قد يؤدي إلى تحيزها أو عدم 

 ديتها.حيا
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 :قد تؤثر عواطف المرسل، مثل الغضب أو الحزن،  العواطف
على طريقة توصيله للرسالة، مما قد يجعلها غير فعالة أو 

 تثير ردود فعل سلبية من المستقبل.
 :قد يسعى المرسل إلى تحقيق مصالحه  المصالح الشخصية

الشخصية من خلال الرسالة، مما قد يؤدي إلى إغفال 
 احتياجات المستقبل أو التلاعب به.

 في إدراك المرسل:

 :قد لا يدرك المرسل الاختلافات الثقافية  الاختلافات الثقافية
بينه وبين المستقبل، مما قد يؤدي إلى استخدام تعبيرات أو 

 مفهومة أو مسيئة.سلوكيات غير 
 :قد لا يدرك المرسل الاختلافات في  الخلفيات المختلفة

الخلفيات والخبرات بينه وبين المستقبل، مما قد يؤدي إلى 
 استخدام لغة أو أمثلة غير مفهومة.

 :قد يفتقر المرسل إلى المعرفة الكافية  الافتقار إلى المعرفة
ضوح بالموضوع الذي يتحدث عنه، مما يؤدي إلى عدم و

 الرسالة أو احتوائها على معلومات غير دقيقة.

 عوائق في الرسالة:

 في هدف الرسالة:

 :قد لا يكون هدف الرسالة واضحًا  عدم وضوح الهدف
 محددًا، مما يؤدي إلى صعوبة فهمها من قبل المستقبل.

 :قد تحتوي الرسالة على أكثر من هدف واحد،  تعدد الأهداف
ه المستقبل وصعوبة تركيزه على مما قد يؤدي إلى تشتت انتبا

 الرسالة.
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 :قد تتناقض أهداف الرسالة مع بعضها  التناقض في الأهداف
 البعض، مما يؤدي إلى شعور المستقبل بالارتباك وعدم الثقة.

 في وضوح الرسالة:

 :قد تكون الرسالة غامضة أو غير محددة، مما  الغموض
 يؤدي إلى صعوبة فهمها من قبل المستقبل.

 :قد تحتوي الرسالة على تكرارات غير ضرورية،  التكرار
 مما قد يؤدي إلى الملل وفقدان التركيز لدى المستقبل.

 :قد تكون الرسالة طويلة جدًا، مما قد يؤدي إلى  الإطالة
شعور المستقبل بالملل وعدم الرغبة في قراءتها أو الاستماع 

 إليها.

 الملفوظة(:في لغة الرسالة )الملفوظة وغير 

 :قد يستخدم المرسل لغة غير  استخدام لغة غير مفهومة
 مفهومة من قبل المستقبل، مثل المصطلحات الفنية أو العامية.

 :قد يسُيء المرسل استخدام اللغة، مثل  سوء استخدام اللغة
 استخدام الأخطاء النحوية أو الإملائية.

 :اللغة  قد تتعارض عدم اتساق اللغة اللفظية وغير اللفظية
اللفظية للمرسل مع لغته غير اللفظية، مثل تعبيرات الوجه أو 

 لغة الجسد، مما يؤدي إلى شعور المستقبل بعدم الثقة

 معوقات التواصل الفعال: تحليل شامل

إنّ التواصل الفعال ضروري لبناء علاقات قوية وتبادل المعلومات 

من  وتحقيق الأهداف المشتركة. ومع ذلك، قد نواجه العديد

 المعوقات التي تعُيق عملية التواصل وتقُللّ من فعاليتها.
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فيما يلي تحليل شامل لأنواع مختلفة من المعوقات التي قد تؤثر 

 على التواصل، مُقسمة إلى ثلاث فئات رئيسية:

 . معوقات في دوافع وميول وإدراك وفهم المستقبل:1

 :قلة الاهتمام أو الدافع لدى المستقبل لتلقي الرسالة أو  الدوافع

 المشاركة في عملية التواصل.

 :سوء فهم الرسالة أو المعنى المقصود بسبب اختلاف  الفهم

 الخلفيات الثقافية أو اللغوية أو نقص المعلومات.

 :تحيزات أو آراء مسبقة لدى المستقبل تؤثر على  الميول

 لها. استقباله للرسالة وتفسيره

 :محدودية قدرة المستقبل على استيعاب المعلومات أو  الإدراك

 معالجتها بسبب عوامل مثل التعب أو الإلهاء.

 . معوقات في بيئة الاتصال:2

  :عدم وجود بيئة مناسبة للتواصل خالية مناسبة بيئة الاتصال

من المشتتات والضوضاء، أو وجود عوامل تعُيق التواصل 

 سوء التهوية.مثل ضعف الإضاءة أو 

 :عدم وضوح السياق الذي يتم فيه التواصل، مما قد  السياق

 يؤدي إلى سوء فهم الرسالة.

 :وجود ضوضاء أو مقاطعات أثناء عملية التواصل  التشويش

 تعُيق سماع الرسالة أو فهمها بشكل صحيح.

 . معوقات في التغذية الراجعة:3

  :الراجعة في  عدم فهم أهمية التغذيةمفهوم التغذية الراجعة

 تحسين عملية التواصل.

 :عدم تقديم أو تلقي التغذية الراجعة  آلية التغذية الراجعة

 بطريقة فعالة وبناءة.



17 
 

17 
 

 :رفض المستقبل لتلقي التغذية الراجعة أو  تقبل التغذية الراجعة

 عدم تقبلها بشكل إيجابي.

 :عدم استخدام  الاستفادة من التغذية الراجعة في التحسين

 لراجعة لتحسين مهارات التواصل وتطويرها.التغذية ا

هناك العديد من العوامل الأخرى التي  بالإضافة إلى هذه المعوقات،

 قد تؤثر على التواصل الفعال، مثل:

 :قد تختلف أساليب التواصل ومهاراته بين  اختلافات الشخصية

 الأفراد، مما قد يؤدي إلى صعوبات في التواصل.

 :تعبيرات الوجه ولغة الجسد دورًا  تلعب اللغة غير اللفظية

هامًا في التواصل، وقد تؤدي سوء فهم الإشارات غير اللفظية 

 إلى سوء الفهم.

 :قد تختلف الأعراف والتوقعات الثقافية حول  الحواجز الثقافية

التواصل، مما قد يؤدي إلى صعوبات في التواصل بين 

 أشخاص من ثقافات مختلفة.

تحسين مهارات التواصل الفعال وبناء ضروري ل فهم هذه المعوقات

 علاقات قوية وتبادل المعلومات بشكل فعاّل.

 نصائح لتحسين التواصل الفعال:

 :حاول فهم وجهة نظر المستقبل  ضع نفسك مكان المتلقي

 ومشاعره واحتياجاته.

 :عبرّ عن أفكارك ومشاعرك بطريقة  كن واضحًا ومباشرًا

واضحة ومباشرة، وتجنب الغموض أو الإشارات غير 

 المباشرة.

 :امنح المتلقي اهتمامك الكامل، واستمع إلى ما  استمع باهتمام

 يقوله دون مقاطعة.
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  قدمfeedback :قدم  بناءfeedback بصراحة ولكن** **

يمكن باحترام، مع التركيز على السلوكيات المحددة التي 

 تحسينها.

 :ًالتواصل الفعال يتطلب الصبر والممارسة. كن صبورا 

يمكنك تحسين مهارات التواصل لديك وبناء  ،بتطبيق هذه النصائح

 علاقات أقوى وأكثر فاعلية مع الآخرين.

 مفهوم الاتصال الشفهي:

هو عملية تبادل المعلومات والأفكار والمشاعر بين شخصين أو 

المنطوقة، وتتميز بكونها تفاعلية وديناميكية، أكثر باستخدام اللغة 

 وتعتمد على عناصر متعددة لضمان فعاليتها.

 عناصر الاتصال الشفهي:

 هو الشخص الذي يبادر بإرسال الرسالة. المرسل: .1

 هو الشخص الذي يتلقى الرسالة. المتلقي: .2

 هي المحتوى الذي يتم تبادله بين المرسل والمستقبل. الرسالة: .3

ي الوسيلة التي يتم من خلالها تبادل الرسالة، مثل ه ال قناة: .4

 الهواء أو الهاتف أو أي وسيلة أخرى تسمح بنقل الصوت.

هو النظام اللغوي الذي يتم استخدامه لنقل الرسالة،  الرمز: .5

 مثل اللغة العربية أو الإنجليزية.

هي ردة الفعل التي يقدمها المستقبل للمرسل  التغذية الراجعة: .6

 فهمه للرسالة.للتأكد من 

هو الظروف المحيطة بعملية الاتصال، مثل المكان  السياق: .7

 والزمان والثقافة.

 مفهوم التحدث:
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هو عملية استخدام اللغة المنطوقة للتعبير عن الأفكار والمشاعر 

والمعلومات، ويتميز التحدث الجيد بوضوحه ودقته وجاذبيته، 

 ويعتمد على مهارات متعددة لضمان فعاليته.

 مهارات التحدث:

 :استخدام لغة بسيطة ومباشرة يفهمها المستمع  الوضوح

 بسهولة.

 :التأكد من صحة المعلومات التي يتم نقلها. الدقة 

 :استخدام لغة حية وتفاعلية تجذب انتباه المستمع. الجاذبية 

 :ترتيب الأفكار بشكل منطقي ومنسجم. التنظيم 

 :ظر.استخدام حجج قوية لدعم وجهة الن الإقناع 

 :تغيير أسلوب التحدث ليتناسب مع الجمهور والموقف. التكيف 

 مجالات التحدث الوظيفي والإبداعي:

 :يشمل مهارات التحدث في مواقف العمل،  التحدث الوظيفي

 مثل العروض التقديمية والمقابلات الشخصية والمفاوضات.

 :يشمل مهارات التحدث في مواقف تتطلب  التحدث الإبداعي

الإبداع والابتكار، مثل رواية القصص والخطابة والإلقاء 

 الشعري.

 خصائص المتحدث الجيد:

 :إيمانه بقدرته على التعبير عن نفسه بفعالية. الثقة بالنفس 

 :قدرته على استخدام اللغة بشكل دقيق وسليم. التحكم في اللغة 

 :قدرته على فهم مشاعر واحتياجات  الذكاء الاجتماعي

 المستمع.

 :قدرته على نقل مشاعره وأفكاره بشكل حماسي. الحماس 

 :استخدام لغة الجسد بشكل متناسق مع الرسالة. لغة الجسد 
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 أنشطة للتدريب على التحدث:

 :ممارسة التحدث أمام المرآة لتقييم أسلوب  التحدث أمام المرآة

 التحدث ولغة الجسد.

 الانضمام إلى مجموعات  ي مجموعات النقاش:المشاركة ف

 النقاش لممارسة التحدث والتفاعل مع الآخرين.

 :تسجيل نفسك أثناء التحدث لتقييم نقاط القوة  التسجيل الصوتي

 والضعف.

 :طلب الملاحظات من  طلب الملاحظات من الآخرين

 الأصدقاء أو العائلة حول أسلوب التحدث.

 حضور دورات تدريبية  ث:حضور دورات تدريبية في التحد

 لتعلم مهارات التحدث وتطويرها.

 مفهوم الاستماع:

هو عملية تلقي الرسالة وفهمها بشكل كامل، ويتميز الاستماع الفعال 

 بكونه نشطًا وتفاعلياً، ويعتمد على مهارات متعددة لضمان فعاليته.

 أهمية الاستماع:

 :شاعر يساعد الاستماع على فهم م فهم وجهة نظر الآخرين

 واحتياجات وأفكار الآخرين.

 :يسُاهم الاستماع الجيد في بناء علاقات قوية  تحسين العلاقات

 مع الآخرين.

 :يساعد الاستماع الفعال في حل المشكلات  حل المشكلات

 بشكل فعال.

 :يمُكن من خلال الاستماع الجيد تعلم أشياء  تعلم أشياء جديدة

 جديدة من الآخرين.
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 :يسُاهم الاستماع في تطوير مهارات التواصل  النمو الشخصي

 والذكاء الاجتماعي.

 خصائص المستمع الجيد:

 التركيز:

 :تخصيص كامل الانتباه  إعطاء المتحدث كامل الاهتمام

للمتحدث دون تشتت، وتجنب الانشغال بالأجهزة الإلكترونية 

 أو النظر حول المكان.

 :ومشاعره،  التركيز على أفكار المتحدث الاستماع بتركيز

 وفهم ما يقوله بدلاً من التفكير في الرد التالي.

 :السماح للمتحدث بإنهاء حديثه دون مقاطعة،  تجنب المقاطعة

 حتى لو كان هناك اختلاف في الرأي.

 لغة الجسد:

 :الحفاظ على التواصل البصري مع  التواصل البصري

 المتحدث لإظهار الاهتمام والتركيز.

 :استخدام لغة جسد مفتوحة، مثل الانحناء  لغة الجسد الإيجابية

 قليلاً نحو المتحدث، ووضع اليدين بشكل مريح.

 :استخدام تعبيرات وجهية تظُهر الاهتمام  التعبيرات الوجوهية

 .huddling the browوالانفتاح، مثل الابتسامة أو 

 التفاعل:

 :طرح أسئلة توضيحية للتعرف بشكل أفضل  طرح الأسئلة

 على ما يقوله المتحدث.

 :إعادة صياغة ما قاله المتحدث بكلماتك  إعادة صياغة ما قيل

 الخاصة للتأكد من فهمه بشكل صحيح.
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 :إظهار التعاطف مع المتحدث ومشاعره. التعاطف 

 :تجنب إصدار الأحكام أو تقديم النصائح  تجنب إصدار الأحكام

 المتحدث. دون طلب من

 الخصائص الإضافية:

 :إعطاء المتحدث الوقت الكافي للتعبير عن نفسه. الصبر 

 :احترام أفكار المتحدث ومشاعره، حتى لو كنت لا  الاحترام

 توافق عليه.

 :إظهار الثقة في المتحدث وقدرته على التعبير عن نفسه. الثقة 

 :تجنب التباهي بنفسك أو إظهار تفوقك على  التواضع

 ث.المتحد

 فوائد الاستماع الجيد:

 :يساعد الاستماع الجيد على بناء علاقات  بناء علاقات قوية

 قوية مع الآخرين، حيث يشُعرهم بالتقدير والاحترام.

 :يمكن أن يساعد الاستماع الجيد في حل  حل المشكلات

 المشكلات من خلال فهم وجهة نظر الآخرين بشكل أفضل.

 :دك الاستماع الجيد على تعلم يمكن أن يساع تعلم أشياء جديدة

 أشياء جديدة من خلال الاستماع إلى أفكار وخبرات الآخرين.

 :يسُاعد الاستماع الجيد على الشعور بالرضا  الشعور بالرضا

 عن النفس من خلال مساعدة الآخرين.

 نصائح لتنمية مهارات الاستماع الجيد:

 :خصص وقتاً للاستماع إلى الآخرين  ممارسة الاستماع الفعال

 بانتباه وتركيز.

 :اطلب من الآخرين ملاحظات حول  طلب الملاحظات

 مهارات الاستماع لديك.



23 
 

23 
 

 :هناك العديد من  قراءة الكتب والمقالات حول الاستماع الفعال

الموارد المتاحة التي يمكن أن تساعدك على تعلم كيفية 

 الاستماع بشكل أفضل.

 حاول  رات الاستماع في المواقف المختلفة:التدرب على مها

الاستماع بشكل فعال في المواقف المختلفة، مثل العمل 

 والمنزل والمناسبات الاجتماعية.

الاستماع الجيد مهارة يمكن تعلمها وتطويرها. من خلال  تذكر:

الممارسة والوعي، يمكنك أن تصبح مستمعاً أفضل وتستفيد من 

 يجلبها الاستماع الجيد.الفوائد العديدة التي 

 مفهوم الاتصال غير اللفظي:

يعُرّف الاتصال غير اللفظي بأنه عملية تبادل الرسائل بين 

الأشخاص دون استخدام الكلمات. يشمل ذلك مجموعة واسعة من 

 الإشارات، مثل:

 :مثل الابتسامات والعبوسات ورفع الحواجب. تعابير الوجه 

 :كات اليدين والذراعين.مثل وضعية الجسد وحر لغة الجسد 

 :مثل مدة النظر وتجنب النظر. التواصل البصري 

 :مثل سرعة الكلام وارتفاع الصوت. النغمة ودرجة الصوت 

 :مثل مدى قربك من الشخص الآخر. المسافة الجسدية 

 :مثل الملابس وتسريحة الشعر. المظهر 

يلعب الاتصال غير اللفظي دورًا هامًا في حياتنا اليومية، 

 يسُاعدنا على:حيث 

 :يمكننا من خلال ملاحظة تعابير الوجه  فهم مشاعر الآخرين

 ولغة الجسد معرفة ما يشعر به الآخرون.
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 :يمكننا استخدام الاتصال غير اللفظي  التعبير عن مشاعرنا

 للتعبير عن مشاعرنا وأفكارنا دون الحاجة إلى قول أي شيء.

 :اللفظي لبناء الثقة يمكننا استخدام الاتصال غير  بناء العلاقات

 والألفة مع الآخرين.

 :يمكننا استخدام الاتصال غير اللفظي  التأثير على الآخرين

 للتأثير على سلوك الآخرين.

 عناصر الاتصال غير اللفظي:

 تشمل عناصر الاتصال غير اللفظي ما يلي:

 :هي تعابير الوجه التي تشُير إلى مشاعرنا. التعبيرات 

 :ليدين والذراعين التي تسُتخدم للتأكيد هي حركات ا الإيماءات

 على ما نقوله أو للتعبير عن مشاعرنا.

 :هو مقدار الوقت الذي نقضيه في النظر  التواصل البصري

 إلى الشخص الآخر.

 :هي المسافة بيننا وبين الشخص الآخر. المسافة الجسدية 

 :هو ما نرتديه وكيف نصُفف شعرنا. المظهر 

 :هي الطريقة التي نتحدث بها. النغمة ودرجة الصوت 

 :هو الاتصال الجسدي بين شخصين. اللمس 

 مفهوم المعايرة:

المعايرة هي عملية مطابقة سلوكنا وسلوك شخص آخر. تتضمن 

هذه العملية ملاحظة سلوك الشخص الآخر ومحاولة تقليده بطريقة 

 غير واعية. يمكن أن تكون المعايرة أداة قوية لبناء الثقة والألفة مع

 الآخرين.

 أهمية المعايرة:
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 :تسُاعد المعايرة على بناء الثقة بين الأشخاص من  بناء الثقة

 خلال إظهار أننا متشابهون معهم.

 :تسُاعد المعايرة على خلق شعور بالألفة مع  خلق الألفة

 الآخرين من خلال جعلنا نشعر براحة أكبر في وجودهم.

 :رة للتأثير على يمكن استخدام المعاي التأثير على الآخرين

 سلوك الآخرين من خلال جعلنا نبدو أكثر تشابهًا معهم.

 مهارات المعايرة:

 :لاحظ تعابير وجهه ولغة  الانتباه إلى سلوك الشخص الآخر

جسده وتواصله البصري ومسافاته الجسدية ومظهره ونغمة 

 صوته ولمسه.

 :حاول تقليد سلوك الشخص  مطابقة سلوك الشخص الآخر

ة غير واعية. على سبيل المثال، إذا كان الشخص الآخر بطريق

 الآخر يميل إلى الأمام، يمكنك أن تميل إلى الأمام أيضًا.

 :لاحظ كيف يتفاعل  الانتباه إلى ردود فعل الشخص الآخر

الشخص الآخر مع سلوكك. إذا كان الشخص الآخر يتفاعل 

بشكل إيجابي، فاستمر في مطابقة سلوكه. إذا كان الشخص 

 يتفاعل بشكل سلبي، فقم بتعديل سلوكك.الآخر 

 إستراتيجيات بناء الألفة:

 :انظر إلى الشخص الآخر مباشرةً  استخدم الاتصال البصري

 عند التحدث معه.

 :الابتسامة هي علامة عالمية على الود. ابتسم 

 :اجعل نفسك مُتاحة للتحدث والتواصل. كن مُنفتحًا 

 :من خلال طرح  أظهر اهتمامك بالشخص الآخر اطرح أسئلة

 أسئلة عنه.

 :اجعل الشخص الآخر يشعر بأنه مسموع وفهم. استمع باهتمام 
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 :حاول إيجاد أشياء مشتركة بينك وبين  ابحث عن أوجه التشابه

 الشخص الآخر.

 الاتصال الكتابي: نافذة المعرفة وجسر التواصل

 مفهوم الاتصال الكتابي:

بين شخصين أو  هو عملية تبادل الأفكار والمعلومات والمشاعر

أكثر من خلال استخدام الكلمات المكتوبة. ويعتبر من أهم مهارات 

 التواصل الإنساني، فهو يمُكننا من:

 .نقل المعلومات والمعرفة بدقة ووضوح 

 .التأثير على الآخرين وإقناعهم بوجهة نظرنا 

 .تسجيل الأحداث والوقائع للأجيال القادمة 

 .التعبير عن مشاعرنا وأفكارنا 

 اء علاقات مع الآخرين.بن 

 عناصر الاتصال الكتابي:

 يتكون الاتصال الكتابي من العناصر التالية:

 :هو الشخص الذي يبادر بإرسال الرسالة. المرسل 

 :هو الشخص الذي يتلقى الرسالة. المتلقي 

 :هي المحتوى الذي يتم نقله من المرسل إلى المتلقي. الرسالة 

 :خلالها إرسال الرسالة، مثل:  هي الوسيلة التي يتم من القناة

 الورق، البريد الإلكتروني، الإنترنت، إلخ.

 :هو نظام اللغة الذي يتم استخدامه لنقل الرسالة، مثل:  الرمز

 اللغة العربية، اللغة الإنجليزية، إلخ.

 :هو الظروف المحيطة بالرسالة التي تساعد على فهم  السياق

 معناها.
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 مفهوم الكتابة:

الأفكار والمعلومات إلى رموز مكتوبة باستخدام  هي عملية تحويل

اللغة. وتعتبر الكتابة مهارة أساسية للتواصل الفعال، فهي تمُكننا 

 من:

 .تنظيم أفكارنا وترتيبها بشكل منطقي 

 .اختيار الكلمات المناسبة للتعبير عن أفكارنا بوضوح 

 .كتابة نصوص صحيحة من الناحية النحوية والإملائية 

  جذابة تجذب انتباه القارئ.كتابة نصوص 

 أهمية الكتابة:

تعُد الكتابة من أهم المهارات في حياتنا، فهي ضرورية للنجاح 

 في العديد من المجالات، مثل:

 :تعتبر الكتابة مهارة أساسية للتعلم، فهي تمُكن الطلاب  التعليم

 من كتابة التقارير والمذكرات والامتحانات.

 :هارات كتابة جيدة، مثل: كتابة تتطلب معظم الوظائف م العمل

 التقارير، البريد الإلكتروني، العروض التقديمية، إلخ.

 :تسُتخدم الكتابة للتواصل مع العائلة  الحياة الشخصية

 والأصدقاء، وكتابة اليوميات، وتدوين الملاحظات، إلخ.

 مهارات الكاتب:

هناك العديد من المهارات التي يجب أن يتمتع بها الكاتب 

 ، منها:الجيد

 :إتقان قواعد اللغة العربية، والنحو، والإملاء،  مهارات اللغة

 والمفردات.
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 :القدرة على تحليل المعلومات وتنظيم الأفكار  مهارات التفكير

 وترتيبها بشكل منطقي.

 :القدرة على ابتكار أفكار جديدة وكتابة  مهارات الإبداع

 نصوص جذابة.

 :القدرة على جمع المعلومات من مصادر  مهارات البحث

 موثوقة.

 :القدرة على مراجعة النصوص وتصحيح  مهارات التحرير

 الأخطاء.

 استراتيجيات تحسين مهارات الكاتب:

هناك العديد من الاستراتيجيات التي يمكن استخدامها لتحسين 

 مهارات الكاتب، منها:

 :اللغة  تسُاعد القراءة على تنمية مهارات القراءة بكثرة

 واكتساب مهارات جديدة في الكتابة.

 :تسُاعد الممارسة على تحسين مهارات الكتابة  الكتابة بانتظام

 بشكل كبير.

 :يمُكن طلب  الحصول على ملاحظات من الآخرين

الملاحظات من الأصدقاء أو المعلمين أو المحررين 

 المحترفين.

 :تسُاعد ورش العمل على المشاركة في ورش عمل الكتابة 

 تعلم مهارات جديدة في الكتابة وتلقي النصائح من الخبراء.

 :هناك العديد من الكتب  قراءة كتب تحسين مهارات الكتابة

 التي تقُدم نصائح مفيدة لتحسين مهارات الكتابة.

 مفهوم القراءة وأهميتها:
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هي عملية فك رموز اللغة المكتوبة واستيعاب المعنى المقصود. 

 أهم مهارات التعلم، فهي تمُكننا من:وتعتبر القراءة من 

 .اكتساب المعرفة والمعلومات في مختلف المجالات 

 .تنمية مهارات التفكير النقدي وتحليل المعلومات 

 .توسيع آفاقنا وزيادة فهمنا للعالم من حولنا 

 مهارات التواصل الجماعي: دليل شامل

 :مفهوم الاتصال الجماعي

والأفكار والمشاعر بين مجموعة من هو عملية تبادل المعلومات 

يتميز الاتصال الجماعي  .الأشخاص بهدف تحقيق هدف مشترك

بتنوعه، حيث يشمل التواصل اللفظي وغير اللفظي، والتواصل 

 .الفردي والتواصل الجماعي، والتواصل الرسمي وغير الرسمي

 :مفهوم الاتصال الجماهيري

ف التأثير على هو نوع من الاتصال موجه لجمهور عريض، بهد

يتم استخدام وسائل الإعلام  .سلوكهم أو أفكارهم أو مشاعرهم

المختلفة مثل التلفزيون والإذاعة والصحف والإنترنت لنشر 

 .الرسائل الجماهيرية

 :مهارات الاتصال الجماعي

 القدرة على الاستماع باهتمام وتركيز لما  :الاستماع الجماعي

 .ومشاعرهميقوله الآخرون، وفهم وجهة نظرهم 

 القدرة على الوصول إلى اتفاق :التفاوض mutually 

beneficial مع الآخرين من خلال المناقشة والمساومة. 

 القدرة على تحديد المشكلات وحلها بشكل  :حل النزاعات

 .سلمي وبناء



30 
 

30 
 

 القدرة على مساعدة طرفين متنازعين على الوصول  :التوسط

 .إلى حل وسط

  القدرة على تقديم النقد بطريقة  :البناءتقديم واستقبال النقد

 .إيجابية وبناءة، وتقبل النقد من الآخرين بروح رياضية

 القدرة على شرح المهام والمتطلبات  :إعطاء التعليمات

 .بوضوح ودقة

 القدرة على احترام وتقدير  :التعامل مع الفروق الفردية

لعرق الاختلافات بين الأفراد، مثل الاختلافات في الثقافة وا

 .والجنس والدين

 القدرة على طرح أسئلة حاسمة  :طرح الأسئلة والإجابة عليها

للحصول على المعلومات، والإجابة على أسئلة الآخرين 

 .بوضوح ودقة

 القدرة على رفض الطلبات غير المعقولة أو التي لا  :"قول "لا

 .تتناسب مع إمكانياتك، بطريقة رافضة لكنها محترمة

 القدرة على طرح الأسئلة المناسبة  :الشخصية إجراء المقابلات

 .لتقييم مهارات وقدرات المرشحين للوظائف

 القدرة على تقديم عروض وخطابات  :العرض والإلقاء

 .واضحة ومقنعة

 القدرة على التواصل مع  :مهارات التعامل مع وسائل الإعلام

 .وسائل الإعلام بفعالية، وتقديم معلومات دقيقة وواضحة

 :صياغة التقارير الإعلاميةمهارات 

 البحث عن المعلومات من مصادر موثوقة،  :جمع المعلومات

مثل المقابلات والوثائق الرسمية والمواقع الإلكترونية 

 .الموثوقة

 تنظيم المعلومات وفهم معناها وربطها  :تحليل المعلومات

 .ببعضها البعض
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 باستخدام كتابة تقرير واضح وموجز وهادف،  :كتابة التقرير

 .لغة سليمة وقواعد الكتابة الصحيحة

 مهارات الحوار والإقناع: رحلة نحو التأثير والتواصل الفعاّل

 الحوار:

 :هو تفاعل لغوي هادف بين طرفين أو أكثر،  مفهوم الحوار

يتبادلان فيه الأفكار والمعلومات والآراء بهدف الوصول إلى 

تفاهم مشترك أو حلّ مشكلة أو تحقيق غاية محددة. يعُدّ الحوار 

أداةً قويةً للتواصل والتعلمّ والتأثير، ومهارةً أساسيةً لبناء 

 العلاقات وفضّ النزاعات وتعزيز التعاون.

 تراتيجيات الحوار الفعال:إس 

o :التركيز على ما يقوله الطرف الآخر،  الاستماع النشط

 وفهم وجهة نظره دون مقاطعة.

o :وضع نفسك مكان الطرف الآخر ومحاولة فهم  التعاطف

 مشاعره واحتياجاته.

o :تشجيع الطرف الآخر على  طرح الأسئلة المفتوحة

 التعبير عن أفكاره بوضوح.

o  مع الحرص  نظرك بوضوح واحترام:التعبير عن وجهة

 على تجنب الإهانات أو الأحكام المسبقة.

o :التركيز على ما يجمعكم مع  البحث عن نقاط مشتركة

 الطرف الآخر بدلاً من الاختلافات.

o :التحكم في مشاعرك  الحفاظ على هدوء الأعصاب

 وتجنب الانفعال خلال الحوار.

o :بصري، التواصل ال استخدام لغة الجسد الإيجابية

 وابتسامة الوجه، وحركات الجسد المفتوحة.

 التفاوض والإقناع:
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 :هو عملية تفاعلية بين طرفين أو أكثر، يسعى  مفهوم التفاوض

كلّ منهم لتحقيق مصالحه الخاصة من خلال تقديم تنازلات 

متبادلة. يعُدّ التفاوض مهارةً ضروريةً لحلّ النزاعات واتخاذ 

 الأطراف. القرارات بشكلٍ مُرضٍ لجميع

 :هو عملية التأثير على سلوك أو تفكير شخص  مفهوم الإقناع

آخر من خلال تقديم حججٍ وأدلةٍ قويةٍ تثُبت وجهة نظرك. يعُدّ 

الإقناع مهارةً هامّةً في العديد من مجالات الحياة، مثل العمل 

 والدراسة والعلاقات الشخصية.

 :طبيعة و أبعاد عملية التفاوض 

o :داف التي يسعى كلّ طرفٍ لتحقيقها هي الأه المصالح

 من خلال التفاوض.

o :القدرة على التأثير على سلوك الطرف الآخر. السلطة 

o :المعرفة التي يمتلكها كلّ طرفٍ عن  المعلومات

 موضوع التفاوض.

o :نوع العلاقة بين طرفي التفاوض. العلاقات 

o :الخيارات المتاحة لكلّ طرفٍ في حال فشل  البدائل

 التفاوض.

 ريق إلى الإقناع:الط 

o :فهم احتياجات ومصالح الطرف الآخر 

o :تقديم حججٍ وأدلةٍ قويةٍ تثُبت وجهة نظرك 

o :ٍاستخدام لغةٍ واضحةٍ ومباشرة 

o :التواصل بثقةٍ وحماس 

o :التعامل مع اعتراضات الطرف الآخر باحترام 

o :البحث عن حلولٍ مُرضيةٍ لجميع الأطراف 

 :أثر الإقناع 

o :دفع الطرف الآخر لاتخاذ إجراءٍ محددٍ. تغيير السلوك 

o :تغيير آراء ومعتقدات الطرف الآخر. تغيير التفكير 
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o :تعزيز الثقة بين طرفي التواصل. بناء الثقة 

o :تحقيق أهدافك من خلال التأثير على  تحقيق الأهداف

 سلوك الآخرين.

 :النماذج السلوكية لأنماط المفاوضين 

o :د حلٍّ مُرضٍ لجميع يسعى إلى إيجا المفاوض التعاوني

 الأطراف.

o :يسعى لتحقيق مصالحه الخاصة على  المفاوض التنافسي

 حساب الطرف الآخر.

o :يتجنب الصراع ويفُضّل الانسحاب  المفاوض المُتجنب

 من المفاوضات.

o :يقُدمّ تنازلاتٍ صغيرةٍ للحصول على  المفاوض المُساوم

 تنازلاتٍ مُقابلةٍ من الطرف الآخر

 :العمل الاتصال في بيئة

 :مفهوم الاتصال الإداري .1

هو عملية تبادل المعلومات والأفكار والمشاعر بين الأفراد داخل 

يعُدّ الاتصال الإداري عنصرًا  .المنظمة بهدف تحقيق أهدافها

 :أساسياً لنجاح أي منظمة، حيث يسُاهم في

 من خلال تبادل المعلومات بشكل واضح  :تحسين الإنتاجية

للموظفين إنجاز مهامهم بشكل أسرع وأكثر وفعاّل، يمكن 

 .كفاءة
 يسُاعد الاتصال الجيد على بناء علاقات قوية  :تعزيز التعاون

بين الموظفين، مما يشُجع على التعاون وحلّ المشكلات بشكل 
 .جماعي
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 يشُعر الموظفين بالتقدير والاحترام عندما  :تحفيز الموظفين

حفزّهم على العمل بجدّية يتمّ التواصل معهم بشكل فعاّل، ممّا يُ 

 .أكبر
 يوُفرّ الاتصال الفعاّل المعلومات اللازمة  :اتخاذ القرارات

 .لاتخاذ القرارات الصائبة
 يسُاعد التواصل الجيد على تحديد المشكلات  :حلّ المشكلات

 .ومناقشتها وحلهّا بشكل فعاّل
 يسُاهم الاتصال المفتوح والصادق في  :خلق بيئة عمل إيجابية

 .بيئة عمل إيجابية يسُعد الموظفين العمل فيهاخلق 

 :أهمية الاتصال في علم الإدارة .2

 يجب على  .يعُدّ الاتصال الفعاّل ضرورياً للقيادة الفعاّلة :القيادة

القادة أن يكونوا قادرين على التواصل بوضوح مع الموظفين 

 .وإلهامهم وتحفيزهم
 لومات والأفكار يتطلب التخطيط الفعاّل تبادل المع :التخطيط

 .بين مختلف أصحاب المصلحة
 يسُاعد الاتصال الجيد على ضمان سير العمل  :التنظيم

 .بسلاسة وفعالية
 يجب على المديرين أن يكونوا قادرين  :التوجيه والإشراف

على التواصل بوضوح مع الموظفين وتقديم التوجيه 

 .والإشراف اللازمين لهم
 جمع المعلومات ومراقبتها يتطلب التحكم الفعاّل  :التحكم

 .وتقديم الملاحظات
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 :أشكال الاتصالات الإدارية .3

 يتضمن التحدث وجهًا لوجه أو عبر  :الاتصال الشفهي

 .الهاتف
 يتضمن البريد الإلكتروني والرسائل  :الاتصال المكتوب

 .والمذكرات والتقارير
 يتضمن لغة الجسد وتعبيرات الوجه  :الاتصال غير اللفظي

 .صوتونبرة ال
 يتضمن استخدام البريد الإلكتروني  :الاتصال الإلكتروني

 .والإنترنت وأدوات التواصل الاجتماعي

 :مهارات الاتصال ضمن فريق العمل .4

 الاستماع باهتمام لما يقوله الآخرون دون  :الاستماع الفعاّل

 .مقاطعة
 التعبير عن أفكارك ومشاعرك بوضوح  :التواصل الواضح

 .ومباشرة
 فهم وجهة نظر الآخرين ومشاعرهم :التعاطف. 
 حلّ الخلافات بشكل بناء واحترافي :حلّ النزاعات. 
 العمل مع الآخرين لتحقيق أهداف مشتركة :العمل الجماعي. 

 :مهارات الاتصال ضمن بيئة الاجتماعات الإدارية .5

 مراجعة جدول الأعمال مسبقاً والوصول إلى  :التحضير

 .الاجتماع في الوقت المحدد
 المشاركة بنشاط في المناقشات وطرح  :لمشاركة الفعاّلةا

 .الأسئلة
 الاستماع باهتمام لما يقوله الآخرون :الاستماع النشط. 
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 احترام آراء الآخرين حتى لو كنت لا تتفق  :احترام الآخرين

 .معهم
 العمل مع الآخرين لإيجاد حلول للمشكلات :إيجاد حلول. 

 :مهارات الكتابة ضمن بيئة العمل .6

 كتابة رسائل واضحة ومباشرة ومفهومة بسهولة :الوضوح. 
 مراجعة عملك للتأكد من خلوّه من الأخطاء النحوية  :الدقة

 .والإملائية
 كتابة رسائل قصيرة ومركّزة على النقاط الرئيسية :الإيجاز. 
 استخدام لغة محترمة ومهنية :الاحترافية. 
 اذ إجراءكتابة رسائل تحُفزّ القارئ على اتخّ :التأثير. 

 مهارات حلّ المشكلات واتخاذ القرارات:

 مقدمة:

تعُد مهارات حلّ المشكلات واتخاذ القرارات من أهمّ المهارات التي 

تمُكن الفرد من مواجهة التحديات وتسيير حياته بفعالية. تسُتخدم 

هاتان المهارتان في جميع جوانب الحياة، بدءًا من المهام اليومية 

 إلى القرارات المعقدة التي تؤُثرّ على مستقبلنا.البسيطة وصولًا 

 ما هي مهارات حلّ المشكلات؟

مهارات حلّ المشكلات هي مجموعة من الخطوات والتقنيات التي 

تسُتخدم لتحديد المشكلات وتحليلها وإيجاد حلول لها. تتضمن هذه 

 المهارات ما يلي:
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 :بشكل يتطلب حلّ أيّ مشكلة أولاً تحديدها  تحديد المشكلة

واضح ودقيق. يشمل ذلك فهم ماهية المشكلة، وأسبابها، 

 ونتائجها، والأشخاص المتأثرين بها.

 :بعد تحديد المشكلة، من المهم جمع  جمع المعلومات

المعلومات ذات الصلة بها. يشمل ذلك البحث عن بيانات حول 

المشكلة، والتحدث إلى الأشخاص المتأثرين بها، ومراجعة أيّ 

 قارير مُتعلقة.وثائق أو ت

 :بعد جمع المعلومات، يجب تحليلها لفهم  تحليل المعلومات

المشكلة بشكل أفضل. يشمل ذلك تحديد الأنماط والعلاقات بين 

 المعلومات المختلفة، وتحديد الأسباب الجذرية للمشكلة.

 :بعد تحليل المعلومات، حان الوقت لإيجاد حلول  إيجاد الحلول

كير الإبداعي لخلق حلول جديدة، للمشكلة. يتضمن ذلك التف

 وتقييم الحلول المُحتملة لاختيار أفضلها.

 :بعد اختيار الحل، يجب تطبيقه بطريقة فعالة.  تطبيق الحل

يشمل ذلك وضع خطة للتنفيذ، وتخصيص الموارد، ومراقبة 

 التقدم.

 :بعد تطبيق الحل، من المهم تقييم النتائج لمعرفة  تقييم النتائج

لمشكلة قد تم حلهّا بفعالية. يشمل ذلك تحديد ما إذا ما إذا كانت ا

كانت الأهداف قد تحققت، وما إذا كان هناك أيّ آثار جانبية 

 سلبية.

 ما هي مهارات اتخاذ القرارات؟

مهارات اتخاذ القرارات هي مجموعة من الخطوات والتقنيات التي 

 تسُتخدم لاتخاذ قرارات فعاّلة. تتضمن هذه المهارات ما يلي:

 :أول خطوة في عملية اتخاذ القرار  تحديد المشكلة أو الفرصة

 هي تحديد المشكلة أو الفرصة التي تتطلب قرارًا.
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 :بعد تحديد المشكلة أو الفرصة، من المهم  جمع المعلومات

جمع المعلومات ذات الصلة بها. يشمل ذلك البحث عن بيانات 

تعلقّين حول المشكلة أو الفرصة، والتحدث إلى الأشخاص المُ 

 بها، ومراجعة أيّ وثائق أو تقارير مُتعلقة.

 :بعد جمع المعلومات، يجب تحليلها لفهم  تحليل المعلومات

المشكلة أو الفرصة بشكل أفضل. يشمل ذلك تحديد الأنماط 

والعلاقات بين المعلومات المختلفة، وتقييم المخاطر 

 والمُحتملات المُرتبطة بالقرارات المُختلفة.

  بعد تحليل المعلومات، حان الوقت لتحديد  الخيارات:تحديد

الخيارات المُختلفة المتاحة. يتضمن ذلك التفكير الإبداعي 

لخلق خيارات جديدة، وتقييم الخيارات المُحتملة لاختيار 

 أفضلها.

 :يجب تقييم كلّ خيار من الخيارات المُختلفة  تقييم الخيارات

امل المُختلفة مثل لتحديد أفضلها. يشمل ذلك مراعاة العو

 المخاطر والمُحتملات، والتكاليف والفوائد، والقيم المُهمة.

 :بعد تقييم الخيارات، حان الوقت  اختيار الخيار الأفضل

لاختيار أفضلها. يجب أن يعتمد هذا الاختيار على المعلومات 

 والتحليلات المُجمّعة.

 :بطريقة بعد اختيار الخيار الأفضل، يجب تنفيذه  تنفيذ القرار

فعاّلة. يشمل ذلك وضع خطة للتنفيذ، وتخصيص الموارد، 

 ومراقبة التقدم.

 :بعد تنفيذ القرار، من المهم تقييم النتائج لمعرفة ما  تقييم النتائج

إذا كان القرار قد تم اتخاذه بفعاّلية. يشمل ذلك تحديد ما إذا 

 كانت الأهداف قد تحققت،

 تطور والتفاعلوسائل الاتصال الحديثة: رحلة عبر ال

 :مقدمة
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يتسارع العالم من حولنا بوتيرة مذهلة، وتتطور معه وسائل 

الاتصال بشكلٍ هائل، تاركاً وراءه مفاهيم تقليدية اعتاد عليها 

لم يعد الاتصال مقتصراً على التفاعل المباشر  .الإنسان لقرون

وجهاً لوجه، بل أصبح فضاءً واسعاً يضمّ وسائل حديثة ومتنوعة، 

 .تتُيح التواصل والتفاعل بشكلٍ فوري وسلسٍ عبر الحدود الجغرافية

 :مسار رحلتنا

 ً  :سنغوص في رحلةٍ عبر هذا العالم المثير للاهتمام، لنكتشف معا

 سنتعرف على ماهية الاتصال، وأنواعه،  :مفهوم الاتصال

 .وعناصره الأساسية، سواءً في شكله التقليدي أو الحديث

 سنسُلطّ الضوء على مفهوم الإعلام وأهميته،  :مفهوم الإعلام

 .ودوره في تشكيل الرأي العام ونشر المعلومات

 سنستعرض وسائل الاتصال المتنوعة، بدءً  :وسائل الاتصال

من الوسائل التقليدية كالبريد والهاتف، وصولاً إلى وسائل 

 .الاتصال الحديثة كالإنترنت ووسائل التواصل الاجتماعي

 سنبحث في العلاقة الترابطية بين  :والإعلام علاقة الاتصال

الاتصال والإعلام، وكيف يتكاملان معاً لتشكيل منظومة 

 .تواصلية فعاّلة

 سنبُحّر في عالم الإعلام التفاعلي،  :الإعلام التفاعلي

ونستكشف خصائصه وإمكانياته، ودوره في إحداث ثورةٍ في 

 .عالم التواصل

 حرية الإعلام، ومسؤولياته سنناقش مفهوم  :حرية الإعلام

 .تجاه المجتمع، والتحديات التي تواجهه

 سنسُلطّ الضوء على مفهوم العلاقات العامة  :العلاقات العامة

وأهدافها، ودورها في بناء جسور التواصل بين المؤسسات 

 .والأفراد
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 سنتعرف على مفهوم الرأي العام، وكيفية تشكله،  :الرأي العام

 .الاتصال والإعلاموعلاقته بوسائل 

 سنثُري رحلتنا بتطبيقات عملية وورش عمل  :تطبيقات عملية

 .تفاعلية، لتعزيز فهمنا للمفاهيم وتطبيقها على أرض الواقع

 سنختتم رحلتنا بتقييم شامل للبرنامج التدريبي،  :تقييم وختام

ونستخلص الدروس المستفادة، ونضع خططاً للمضي قدماً في 

 .م المتطورعالم الاتصال والإعلا

 :خلال رحلتنا

سنحرص على استخدام أمثلة حية من الواقع، ونشُجع على الحوار 

والتفاعل، ونقُدم محتوى غنياًّ بالمعلومات مُدعمًا بالوسائط 

 .المتنوعة، لجعل رحلتنا ممتعةً ومُفيدةً للجميع

 ً  :معا

سنبُحر في رحلةٍ معرفيةٍ شيقّةٍ واكتشافٍ مُذهلٍ لِعالم الاتصال 

والإعلام الحديث، ونثُري مهاراتنا ونصُقل قدراتنا لنكون 

 .مُتواصلين فعاّلين في عالمٍ يتغير باستمرار

 تلخيص الاتصال:

 تعريف الاتصال:

  هو عملية تبادل المعلومات والأفكار والمشاعر بين شخصين

 أو أكثر.

 .يهدف إلى تحقيق الفهم المشترك بين المرسل والمستقبل 

  الاستماع والتحدث والكتابة ولغة الجسد.يشمل مهارات 

 عناصر الاتصال:
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 :هو الشخص الذي يبادر بإرسال الرسالة. المرسل 

 :هو الشخص الذي يتلقى الرسالة. المستقبل 

 :هي المحتوى الذي يتم تبادله بين المرسل والمستقبل. الرسالة 

 :هي الوسيلة التي يتم من خلالها تبادل الرسالة )مثل  القناة

 الكلام أو الكتابة أو الإيماءات(.

 :هي أي عامل يعيق عملية الاتصال )مثل  الضوضاء

 الضوضاء الخارجية أو سوء الفهم(.

 :هي رد فعل المستقبل على الرسالة. التغذية الراجعة 

 أنواع الاتصال:

 :م.يتم من خلال الكلا الاتصال الشفهي 

 :يتم من خلال الكتابة. الاتصال الكتابي 

 :يتم من خلال لغة الجسد وتعبيرات  الاتصال غير اللفظي

 الوجه.

 :يتم من خلال وسائل الاتصال  الاتصال الإلكتروني

الإلكترونية مثل البريد الإلكتروني والرسائل النصية ووسائل 

 التواصل الاجتماعي.

 أهمية الاتصال:

 والتعاون مع الآخرين. ضروري لبناء العلاقات 

 .يساعد على حل المشكلات واتخاذ القرارات 

 .ينشر المعرفة والمعلومات 

 .يحقق الفهم والتواصل بين الثقافات المختلفة 

 مهارات الاتصال الفعاّل:

 :الانتباه إلى ما يقوله الآخر وفهمه بدقة. الاستماع الفعاّل 

 :استخدام لغة بسيطة ومباشرة. التحدث بوضوح 
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 :استخدام لغة الجسد وتعبيرات الوجه  التواصل غير اللفظي

 بشكل مناسب.

 :فهم مشاعر الآخرين واحترامها. التعاطف 

 :تقديم ردود فعل بناءة للمتحدث. التغذية الراجعة 

 مواقف الاتصال:

 :التواصل وجهاً لوجه مع الآخرين. الاتصال الشخصي 

 :التواصل مع مجموعة من الأشخاص في  الاتصال الجماعي

 نفس الوقت.

 :التواصل مع أشخاص من ثقافات  الاتصال بين الثقافات

 مختلفة.

 خاتمة:

يعد الاتصال مهارة أساسية ضرورية للنجاح في جميع جوانب 

الحياة. من خلال تطوير مهارات الاتصال الفعاّل، يمكننا بناء 

 وتحقيق أهدافنا. علاقات قوية، وحل المشكلات بشكل فعاّل،
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