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 البرامج التدريبية
 

 التاريخ لغة التقديم مسمى البرنامج فئة الحقيبة الرقم

  العربية       الاتصالمهارة  البرامج الإدارية 2

 الحضور المكان مستوى الدورة الدورة مقدم مدة الدورة

    شادي سكر أيام 6

 

 

 :الوصف العام للبرنامج التدريبي 

 :الفئة المستهدفة 
1-  
2-  
3-  
4-  
5-  

 

 :الهدف من البرنامج التدريبي  
 

 :هل تريد أن 

 

 .تكون لحياتك قيمة أكبر بكثير مما هي الآن  -

 

 .لى الإنجاز الأفضل للوصول إلى ما تريده تمتلك قناعات إيجابية جديدة تساعدك ع -

 

 .تستشعر مدى أهميتك الكبيرة كشخص فعّال ومؤثــرّ -

 

 .تقضي على التسويف والتأجيل  -

 

 .تكون شخصاً ذو رسالة ومهمة وقيم عالية في الحياة  -
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 اليوم الأول

 مفهوم الاتصال -1قث
 أهمية الاتصال -2  2
2 
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 عناصر الاتصال -3

اليوم 
 الثالث

 وسائل الاتصال -1 -1

 أغراض الاتصال  -2

 

 اليوم الرابع
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 السادس
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 المصادر و المراجع  -2 -2
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 المقدمة
 

تمثل عملية الاتصال مع الآخرين من أساسيات الحياة اليومية ، حتى أصبح الصمت نوعا من أنـواع 
أهمية الاتصال فـي عمليـة تعزيـز ثقافـات الاتصال مع الآخرين لأنه ينتمي إلى لغة الجسد ، و تتمثل 

و اســتمرارها ، و تــأتي هــذه الدراســة مــن أجــل مــد  ةالشــعوو و تعمــل هــذه المهــارة علــى نهــوض الحيــا
و التعـــرف علـــى وســـائل الاتصـــال و معوقاتـــه و و ســـد الفجـــوة بـــين مفـــاهيم الاتصـــال  التعـــاون  جســـر

 استراتيجيات التواصل الفعال .
مـزة الوصـل بـين الأشـخاص لأن هـذه العمليـة تعـد نشـاي اجتمـاعي يـتم فيـه و تعتبر عملية التواصـل ه

تفاعل الناس مع بعضهم بعض و أن أي نشاي لابد من مجموعـة مـن القواعـد تحكـم هـذا النشـاي مـن 
 حيث العناصر و المعوقات .

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 5 

 اليوم الأول
 مفهوم الاتصال  : أولا 

الصــلة و العلاقــة و بلــو  غايــة معينــة مــن ورات تلــك الصــلة ،  جــات تعريــف الاتصــال فــي اللغــة بمعنــى
 :قــال ابــن منفــور فــي لســان العــرو 

1
وصــل الشــيت وصــلًا و صــلة ، و الوصــل ضــد الهجــران و   

 .وصل الشيت إلى الشيت وصولًا و توصل إليه انتهى إليه و بلغه 

 :و قـال أبـو بكـر الـرازي فـي مختـار الصـحا  
2
بلغـه ، و الوصـل ضـد  وصـل إليـه يصـل وصـولًا أي  

الهجران ، و الوصل أيضا وصل الثوو و الخف وصله أي اتصال    و ذريعة ، و كل شيت اتصل 
  .بشيت فبينهما وصلة 

 :و قــال الأصــفهاني فــي مفــردات الألفــاف الاتصــال 
3
اتحــاد الأشــيات بعضــها بــبعض كاتحــاد يرفــي   

     .اليائرة و ضدها الانفصال 

 "و يعرف الاتصال بأنه 
4
 :الينوبي     و قد عرفه  "عملية تبادل المعلومات بواسية رموز معينة   

5
بأنه فاهرة اجتماعية تتم غالبا بين يرفين لتحقيـق هـدف أو أكثـر لأي منهمـا أو لكليهمـا ، و يـتم  " 

ذلـــك مـــن خـــلال نقـــل معلومـــات أو حقـــائق أو شرات بينهمـــا بصـــورة شخصـــية أو غيـــر شخصـــية و فـــي 
   "ما يحقق تفاهم متبادل بينهما و يتم ذلك من خلال عملية اتصالية اتجاهات متضادة ب

يستنتج مما سبق أن عملية الاتصال عبارة عن عملية متكاملة يـتم فيهـا نقـل المعلومـات و المعـاني و 
الأفكـار مــن شــخص إلـى شخــر أو شخــرين مــن أجـل تحقيــق الأهــداف المرجـوة لــدى أي جماعــة منشــودة 

 .الاتصال هذه بمثابة نشاي اجتماعي  من الناس ، و أن عملية

 : " فقال الاتصال   بأنه   )حتى لا تكون كلا   (و يعرف الدكتور عائض القرني في كتابه 
6
سـلوك  

أفضــل الســبل و الوســائل لنقــل المعلومــات و المعــاني و الأحاســيس و الآرات إلــى أشــخاص شخــرين و 
  . "لغوية  التأثر في أفكارهم و إقناعهم بيريقة لغوية أو غير

 
 
 

 أهمية الاتصال ثانيا : 

                                                 
1

 ابن منظور ، لسان العرب - 
2

 أبو بكر الرازي ، مختار الصحاح  - 
3

 الأصفهاني - 
4

 شعبان فرح ، الاتصالات الادارية  - 
5

 نظريات الاتصال الطنوبي ،  محمد - 
6

 عائض القرني ، كتاب حتى لا تكون كلا  - 
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إن عمليـــة الاتصـــال تحـــدث فـــي أي زمـــان و مكـــان نلتقـــي بأشـــخاص كثـــر ، و نريـــد التواصـــل معهـــم 
  .بمعلومة أو فكرة ، لذلك فهي عبارة عن أنشية يقوم بها الإنسان في حياته 

للاتصـال مـن هـاتف و لقد نجحت البشـرية فـي الحقبـة الأخيـرة مـن الزمـان فـي تيـوير أسـاليو متعـددة 
فاكس و جوال و انترنت و غيرها من الوسائل التكنولوجية التي تسـتخدم بعصـرنا الحـالي الـذي يسـمى 
بعصر الاتصالات ، و تمر عملية الاتصال وفق خيوات محددة لا تتم إلا مـن خلالهـا و تتمثـل هـذه 

7الخيوات بما يلي 
:  

 يقه وجود حافز أو رغبة لدى المرسل أي هدف يريد تحق 

  تحديد صيغة الرسالة و أثنات ذلك لابد من توقع رد فعل المستقبل. 

  انجاز الرسالة فعلا و تنفيذها على أرض الواقع. 

  استقبال المرسل إليه لرسالتك. 

 الهدف الذي تسعى لبلوغه و الوصول  و هو ،قبل أو المرسل إليه تجاه رسالتك رد فعل المست
     .إليه 

مــــن خــــلال رمــــوز لغويــــة أو غيــــر لغويــــة ، و ذلــــك باســــتخدام الإشــــارات أو  إن عمليــــة الاتصــــال تــــتم
الإيمــاتات تثيــر فــي نفــس المســتقبل معــان معينــة ، و نقصــد بالمعــاني أي اســتجابات داخليــة خاصــة 
بالمستقبل ، لذلك فإن الهدف التي تسعى لـه عمليـة الاتصـال هـو نقـل المعلومـات أو الأفكـار و الآرات 

  .المرجوة  بواسية وسائل شفوية أو غير شفوية من أجل تحقيق النتائج من شخص إلى شخص شخر 

 عناصر الاتصال و مكوناته ثالثا : 

، و هـي عمليـة مسـتمرة بـين  ) نشـاي اجتمـاعي متحـرك )  إن عمليـة الاتصـال عمليـة ديناميكيـة أي 
كــرون عنــد القيــام النــاس ، فالنــاس لا يفكــرون فيمــا كــانوا يتصــلون بشــأنه بعــد انتهائــه فحســو ، بــل يف

بعملية الاتصـال ، و هـذه العمليـة تـتم فـي بيئـة و مكـان معـين ، و أن عمليـة الاتصـال هـذه تتيـور و 
 :تتغير بشكل لا يمكن أن تتوقع معه ما سيحدث تشتمل على العناصر التالية 

8
  

شــخص يرغــو فــي إبــلا  يــرف شخــر معلومــات معينــة مــن أجــل التــأثير علــى ســلوك  : المرســل  -1
 .ن معي
 .فكرة ذهنية تدور في عقل المرسل أي موضوع معين يود إبلاغها لشخص ما  : الرسالة  -2

و قـد تكـون  اليريقـة التـي يقـوم بهـا المرسـل لإيصـال الرسـالة إلـى المسـتقبل ، : القنـاة أو الوسـيلة  -3
   .هذه الوسيلة إما كتابية أو شفهية 
                                                 

7
 تصالات الادارية شعبان فرح ، الا - 
8

 المصدر السابق  - 
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و نتيجة هذا التفسير تصل إلى المعنـى أي  سيرها ،شخص يقوم بتحليل الرسالة و تف  :المستقبل  -4
 .الفكرة 

يقـوم المسـتقبل بــإبلا  المرسـل عمليـة تسـليمه للرســالة و فهمـه لهـا يقـوم بــالرد  : التغذيـة الراجعـة  -5
  .و هنا يتحول المستقبل إلى مرسل  عليها ،

  .و يقصد بها السياق الذي يتم فيه عملية الاتصال  : البيئة  -6

أي المعوقات و الأسباو التي تؤدي إلى عدم وضو  الرسالة و  : عوقات و مصادر التشويش الم -7
  .فهم معناها 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 اليوم الثاني
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 أنواع الاتصال رابعا : 

تتنـــوع عمليـــة الاتصـــال إلـــى عـــدة أنـــواع و ذلـــك يعتمـــد علـــى عـــدد الأشـــخاص المشـــتركين فـــي عمليـــة 
9تصال إلى ما يلي الاتصال ، و تقسم أنواع الا

:  

 

 الاتصال الذاتي  -1

يتركز هذا النوع من الاتصـال داخـل الإنسـان نفسـه فهـو المرسـل و المسـتقبل فـي شن واحـد ، و تتكـون 
الرسـالة مــن الأفكــار و المشــاعر و الآرات ، و تــتم عمليــة الاتصــال فــي الــدما  الــذي يتــرجم الأفكــار و 

   .فكار أو قبولها يفسرها و يحللها و يقوم أيضا برفض هذه الأ

 الاتصال الشخصي  -2

يتركــز هــذا النــوع مــن الاتصــال بــين اثنــين أو أكثــر مــع بعضــهم بعــض ، و يــتم ذلــك مــن خــلال تبــادل 
10المعلومات و حل المشكلات ، و يتميز هذا النوع من الاتصال بما   يلي 

:  

  تبادل الرأي بين أيراف الاتصال مباشرة. 

  و إزالة و تخفيض فرص التوتر توفير فرص الصداقة و التعاون. 

  تقيم المفاهيم و الآرات بين يرفي الاتصال أثنات اللقات. 

  توفير الوقت و الجهد. 

  يحمل تغذية عكسية مباشرة. 

 الاتصال الجمعي  -3

و فيــه تنتقــل الرســالة مــن شــخص واحــد إلــى عــدد مــن الأشــخاص يســتمعون ، و يتميــز هــذا النــوع مــن 
الالتزام بالقواعد العامة للغة و وضو  الصوت ، و غالبا ما تكون هناك الاتصال بالصبغة الرسمية و 

 .مقايعة من قبل المستمعين ، و لكن يمكنهم التعبير عن مواقفهم من خلال التصفيق أو هز الرأس 
 
 
 

 الاتصال الجماهيري  -4

                                                 
9

 المصدر السابق  - 
10

 حميد الطائي و بشير العلاق ، اساسيات الاتصال : نموذج و مهارات . - 
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ز و الأفلام و يحدث هذا النوع من الاتصال من خلال الوسائل الالكترونية المتنوعة كالمذياع و التلفا
الأشـــرية المســـموعة و الانترنـــت و الصـــحف اليوميـــة ، و مـــن خـــلال هـــذه الوســـائل يســـتييع إيصـــال 

  .الرسالة إلى عدد غير محدود من الناس 

 الاتصال الثقافي  -5

و يحدث الاتصال الثقافي نتيجة اتصال شخص أو أكثر من ثقافة معينـة بشـخص أو أكثـر مـن ثقافـة 
ن يعـي المتصـل اخـتلاف العـادات الثقافيـة ، و إذا غـاو هـذا الـوعي ينـتج عـن أخرى ، و حينئذٍ لابـد أ

  .ذلك سوت في الفهم 

 

 خصائص الاتصالخامسا : 

الاتصــال عمليــة متشــابكة العناصــر حيــث أنهــا تمتلــظ بــالرموز اللففيــة و غيــر اللففيــة التــي يتبادلهــا 
يـة لكـل متصـل ، و لـذلك لابـد مـن المرسل و المستقبل في فل الخبرات الشخصـية و التصـورات الثقاف

 :معرفة الخصائص العامة التي تعبر عن هذه العملية الاتصالية فهي تتميز بما يلي 
11

  

  الاتصال عملية مستمرة. 

  الاتصال يشكل نفاما متكاملا. 

  الاتصال تفاعلي و شني و متغير. 

  الاتصال غير قابل للتراجع أو التفادي غالبا. 
 و قد لا يكون  الاتصال قد يكون قصديا.  

  اتصال ذو أبعاد متعددة. 

 
 
 
 
 
 
 
 

 اليوم الثالث
                                                 

11
 مهارات الاتصال : فن الاستماع و الحديث محمد هلال ،- 
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 وسائل الاتصال سادسا : 

هناك وسائل متعـددو تـتم فيهـا عمليـة الاتصـال مـع الآخـرين ، لكـن هنـاك وسـائل لهـا أثرهـا فـي عمليـة 
أبرز هذه الاتصال من حيث فهم الرسالة و وضو  الأفكار و الآرات التي تهدف إليها الرسالة ، و من 

 : 12 الوسائل ما يلي

 (اللففية  )الاتصالات الشفهية  -1
و هو الاتصال الذي يسـتخدم الألفـاف المنيوقـة المشـتملة علـى كلمـات أو جمـل أو عبـارات دالـة علـى 
معنــى مفيــد و تتكــون مــن الفكــرة أو الموضــوع الــذي يريــد الشــخص نقلــه إلــى المعنــى ، و مــن الوســائل 

 : التي تمثل هذا النوع 

 مقابلات الشخصية ال. 

  المناقشات و الندوات و المحاضرات و الاجتماعات. 

  الاتصالات الهاتفية. 

 (التحريرية  )الاتصالات الكتابية  -2

و هو الاتصال الذي يستخدم كتابة الأفكار و المعلومات إما باسـتخدام الكلمـات أو الرمـوز و توزيعهـا 
  ذو حدين فقـد يكـون ايجابيـا إذا اتسـم بالدقـة على الأشخاص ، و يعد هذا النوع من الاتصالات سلا

التعبيرية و الوضو  و عندها يمكن اعتماده كوثيقة رسمية قانونية و قد يكون سلبيا إذا لم يكـن بالدقـة 
الميلوبة و بالتالي يكون عوت على الشخص المعنى و ذلك في عمليـة حففـه ، و مـن الأمثلـة علـى 

 :هذا النوع ما يلي 

 وامر التقارير و الأ. 

  التعليمات و كتيبات المؤسسة. 

 : 13و لهذا النوع من الاتصالات ميزات أهمها 

  سهولة التدوين و التوثيق. 

 لأفـراد دون أي تشـويش علـى المحتـوىإمكانية بثها و إرسالها إلـى أكبـر عـدد ممكـن مـن ا 
 .العام للرسالة 

  إمكانية الرجوع إلى الوثائق في المستقبل. 
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 حميد الطائي و بشير العلاق ، اساسيات الاتصال : نماذج و مهارات . - 
13

 ، الاتصالات الادارية . شعبان فرح - 
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 ير من التفاصيل و الشواهد و الأدلة في مثل هذا النوع من الاتصـالات إمكانية تقديم الكث
. 

  إمكانية استخدام الصور و الرسومات و الجداول و غيرها. 

 الاتصالات الالكترونية  -3

) و هـــي القـــرارات التـــي تصـــل إلـــى الأشـــخاص عـــن يريـــق التقنيـــات الحديثـــة مثـــل الشـــبكة العنكبوتيـــة 
ن الاتصـالات يعـزز نمـو و فاعليـة الاتصـال بـين الأشـخاص إلا أنـه ، و مثـل هـذا النـوع مـ (الانترنت 

 .من الممكن أن يفهم بشكل غير صحيح في حال إذا لم يكتو على يريقة الاتصالات الكتابية 

و  ( الرسـائل الالكترونيـة   ) يالاتصـال الكتـاب  :و يسـتخدم هـذا النـوع مـن الاتصـالات بأسـلوبين همـا 
 .  ( ات و الفيديوالمؤتمر  )الاتصال الشفوي 

 (لغة الجسد  )الاتصالات غير اللففية  -4

هـــي الاتصـــالات التـــي لا تســـتخدم الكلمـــات للدلالـــة علـــى معانيهـــا و إنمـــا لغـــة غيـــر لففيـــة مثـــل لغـــة 
الإشــارات ، و مــن الجــدير بالــذكر أن هــذا النــوع مــن الاتصــالات يعــد الأقــدم تاريخيــا ، فقــد اســتخدمته 

غــة اتصــال وحيــدة ، و تعتمــد الاتصــالات غيــر اللففيــة علــى تعــابير الشــعوو منــذ ملايــين الســنين كل
 .الوجه و الجسد لنقل الإيماتات الفعالة 

 

 استراتيجيات الاتصال الفعالسابعا : 

 : " يعرف الاتصال الفعال 
14

بأنه عملية إرسال الرسالة بيريقة تجعل المعنى الذي يفهمه المستقبل   
  . "ميابق إلى حد بعيد للمعنى الذي يقصد المرسل 

و نفرا للدور التي تقوم به عملية الاتصال في حل المشكلات ، و بالتالي يعـود بـالنفع علـى الأفـراد ، 
ال الفعال و زيادة فاعليته ، و من هذه و قد وضع الخبرات عدة أفكار و يروحات تجسد عملية الاتص

 :الاستراتيجيات ما يلي 
15

  

 (انشر و تأمل   )إستراتيجية  -1

لا تعـــد هـــذه الإســـتراتيجية ذات فعاليـــة كبيـــرة فـــي عمليـــة الاتصـــال ، و تتميـــز هـــذه الإســـتراتيجية بأنهـــا 
لـدى العديـد مـن تحتوى على كم كبير من المعلومات ، لكن كثرة المعلومـات هـذه قـد تـؤدي إلـى إربـاك 

 .الأشخاص مما يؤدي إلى قلة فاعلية الاتصال 

 (أخر و رغو  )إستراتيجية  -2

                                                 
14

 المصدر السابق  - 
15

 المصدر السابق - 
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تقوم هذه الإستراتيجية على تقديم معلومات قليلة لأنها تستهدف عملية اتصال   فعال ، و إن محتوى 
عمليــة الرسـالة فــي هــذه الاســتراتيجية غنيـا و واضــحا و موضــوعاتها تجــذو الانتبـاه و تعــزز الاهتمــام ب

 .الاتصال 

 (تحديد ما هو مهم ثم الاستيلاع  ) إستراتيجية  -3

تعــد هــذه الإســتراتيجية مــن أفضــل الاســتراتيجيات لأنهــا تحقــق أفضــل ميابقــة بــين كميــة المعلومــات و 
 .عملية الاتصال ، و السبو في ذلك يعود إلى أن التغذية العكسية هي التي تعزز كفاتة الاتصال 

 (ثم التعزيز  التقييد )إستراتيجية  -4
تعـــد الســـرية و الرقابـــة علـــى المعلومـــات مـــن أهـــم ســـمات هـــذه الإســـتراتيجية لأنهـــا مصـــدر القـــوة فيهـــا 
المعلومات ، و نتيجة هذه السمة غالبا ما يرافق هذه الإستراتيجية الإشاعات و هـذا يـؤثر سـلبا بعمليـة 

 .الاتصال 

 

 أغراض الاتصال ثامنا : 

الأغراض و عدد لا بأس به من الاحتياجات و لا يتم ذلك إلا إذا  تحقق عملية الاتصال مجموعة من
كان الاتصـال فعـالا و يـوفر قـدر كبيـر مـن المتعـة و الرضـا عـن الـنفس ، و سـوت كـان ذلـك الاتصـال 
بين شـخص واحـد أو عـدة أشـخاص فـإن نجـا  الاتصـال يشـعر المـرت بنـوع مـن السـعادة و الارتيـا  و 

حقيق الذات و الرغبات الشخصية و بنات العلاقات مع الآخرين ، و بما أن الهدف من الاتصال هو ت
 :يمكننا تقسيم المجالات الرئيسة لأهداف الناس في الاتصال إلى أربعة مجالات رئيسة   هي 

16
  

 الأغراض المتعلقة بالاستجابة للحاجات  -1

 :و يندرج تحت هذه الأغراض مجموعة من العناصر 

 حياةالبقات و المحاففة على ال - -

لقد أثبت الدراسـات الحديثـة أن عمليـة الاتصـال مهمـة جـدا لصـحة الإنسـان و أن غيـاو هـذا العنصـر 
  .يؤثر على صحة الإنسان سلبيا 

 الحاجة إلى الأمان و الشعور بالايمئنان - -

 .إن رغبة الإنسان بالشعور في الأمن و الاستقرار ، يعد دافعا قويا لعملية الاتصال مع الآخرين 

 الحاجة إلى الإقناع  - -

الإقنــاع هــو الهــدف الإساســي مــن عمليــة التواصــل مــع الآخــرين ، و ذلــك مــن أجــل تغيــر مــواقفهم و 
 .تحريضهم على قول شيت ما ، و قد يكون فيه نوع من السلية للحصول على ما نريد 

                                                 
16

 المصدر السابق  -
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 الإعانة على اتخاذ القرار - -

د علــى اتخــاذ القــرار المناســو ، و ذلــك مــن مــن المعلــوم أن عمليــة الاتصــال مــع الآخــرين تســاعد الفــر 
أجــل تبنــي ســلوك معــين نفكــر بالقيــام بــه ، بالإضــافة إلــى عمليــة البحــث عــن المعلومــات التــي تــدعم 

 .عملية اختيار القرارات المناسبة 

 الحاجة إلى التأكيد  - -

رات التـي تـدعم و يتم ذلك للتأكيد على القرارات التي نتخـذها مـن أجـل الحصـول علـى المعلومـات و الآ
 .القرار المتخذ 

 الأغراض المتعلقة بالجوانو الاجتماعية  -2

 :و يشتمل هذا الغرض على مجموعة من العناصر 

 التعاون مع الآخرين  - -

إن عمليــة الاتصــال تســاعد الإنســان علــى تكــوين مجموعــات اجتماعيــة متعــددة ، و تســاعد فــي تلبيــة 
 .احتياجاته الاجتماعية و الوفيفية 

 الحفاف على المؤسسات القائمة و المجتمع - -

يتم ذلك من أجل المحاففة على مؤسسات المجتمع المحلي من مراكز صحية و تعليميـة و الاسـتفادة 
 .من التواصل المتبادل بين الأفراد 

 الأغراض المتعلقة بالجوانو الاقتصادية  -3

  :و في هذا الجانو هدفان محددان هما 

  الحصول على المعلومات - -

و هنــا يــتم تبــادل المعلومــات و الأخبــار مــع الآخــرين بشــكل دائــم و شنــي ، مــن أجــل تحقيــق المنــافع و 
  .دفع المضار 

 فهم العالم من حولنا  - -

 .و هنا يتم تحديد يبيعة الخريية المادية و الاجتماعية لما يدور من حولنا في هذا العالم 

 الأغراض المتعلقة بجوانو التعبير عن النفس -4

هنــا يكمــن الهــدف الأساســي مــن عمليــة التواصــل و هــي التعبيــر عــن الأمــاني و  و -5
توضـــيح وجهـــات النفـــر اتجـــاه الآخـــرين بيريقـــة مبدعـــة ، و يـــتم التعبيـــر عـــن هـــذه 

   .الأفكار من خلال الكلمات أو الصور أو الأصوات 
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 اليوم الرابع

  :معوقات الاتصال تاسعا : 

ت الاتصال التي تؤثر على عملية التواصل مع الآخرين و بالتـالي لا يـتم تحقيـق الأهـداف تتعد معوقا
المنشـــودة ممــــا يــــؤدي إلــــى نتــــائج ســــلبية علــــى الأفــــراد و المنفمــــات معــــا ، و تتصــــل هــــذه المعوقــــات 



 15 

بالعناصـــر الأساســـية لعمليـــة الاتصـــال و علـــى هـــذا الأســــاس ســـيتم دراســـة هـــذه العقبـــات مـــن خــــلال 
 :ر الاتصال استعراض عناص

17
  

 المعوقات المرتبية بالمرسل  -1

أن الاتصال الفعال يتيلو قدرا كبيرا من التركيـز و الحكمـة و المنيـق و الدرايـة مـن  18يرى روزنفيلد 
قبل المرسل ، لأن مـن مصـلحة المرسـل أن يكـون كـذلك إذا مـا أراد فعـلا إيصـال معلومـات أو بيانـات 

 . معينة تحقق له و للمستلم أهداف معينة

 :و من أبرز المشاكل و المعوقات التي يكون مردها المرسل الآتي 

 للمرسل  ةالحالة النفسي. 

  الافتراضات و الأحكام الخايئة أو المفللة لدى المرسل. 

  الاستخدام الخايظ لتوقيت إرسال الرسالة. 

  عدم كفاتة المرسل أو افتقاده لمهارات الاتصال. 

  التفاوت في السلية الوفيفية. 

 

 المعوقات المرتبية بوسيلة الاتصال -2

تعــد وســيلة الاتصــال مهمــة للغايــة فــي عمليــة الاتصــال ، لأنهــا تســاعد المرســل فــي عمليــة الاتصــال ، 
 .لذلك يتيلو من هذا الجانو أن تمتاز بفاعلية مميزة حتى يستييع المرسل إرسال الرسالة 

 : و يمكن إيجاز المعوقات التي تتعلق بوسيلة الاتصال بالآتي

  الاختيار الخايظ للوسيلة. 

  الاستخدام الخايظ للوسيلة. 

  تعدد المستويات الإدارية. 

  سوت و ضعف وسيلة الاتصال. 

  ازدحام و اختناق قنوات الاتصال. 

 المعوقات المرتبية بمضمون الرسالة  -3

الآخـر كثيرة هي المعوقات و المشاكل التي تتعلق بمضمون الرسالة ، حيث يكون قسم منها متعمد و 
  :غير متعمد ، و يمكن إيجاز هذه المعوقات بما يلي 

  لغة الرسالة. 

                                                 
17

 زيد منير عبوي ، فن الادرة بالاتصال  - 
18

 - ROSEFIELD: COMMUNICATION TAC TICS AND STRATEGIES 
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  هدف الرسالة. 

  أسلوو كتابة الرسالة. 

  أسلوو نيق الرسالة. 

 المعوقات المرتبية بالتغذية العكسية  -4

تعد التغذية العكسية من أهم عناصر الاتصال ، لأنها تعد بمثابة الخلاصة العامة لعملية الاتصـال ، 
 :مكن إيجاز هذه المعوقات بما يلي و ي

  تركيز المرسل على الأهداف دون الاهتمام بدوافع و رغبات المستقبل. 

  عدم الاهتمام بالرسائل غير اللففيـة أو التلميحـات التـي تعيـي مؤشـرات عـن وصـول الرسـالة
 .من عمدمها 

  النفرة الفوقية لدى المرسل و عدم استعداده بأخذ شرات الآخرين. 

 كتراث بأهمية التغذية العكسية عدم الا. 

 

 أساليو التغلو على معوقات الاتصال عاشرا : 
  التركيز على وسيلة الاتصال حتى تستييع تحقيق الأهداف المنشودة من عملية الاتصال. 

  التركيز على محتوى الرسالة من حيث المعنى و القدرة على التأثير بالآخرين. 

 جتماعية و السلوكية مراعاة الفروقات الثقافية و الا. 

 ، و إثارة اهتمامه  التركيز على جذو انتباه المستقبل. 

 ، لأن ذلك يؤثر على عملية الاتصال  العمل على تقليص حدة الضوضات و التشويش 
 
 
 
 
 
 

 اليوم الخامس
 

 المهارات الأساسية لعملية الاتصال

 مهارة التفكير  -1
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ة فــي المواقــف و العلاقــات المحييــة بالعمــل خــلال و تعــرف هــذه المهــارة بأنهــا ســرعة اســتعمال الفكــر 
عملية الاتصال ، و لابد من التفريق بين نـوعين مـن التفكيـر أثنـات اسـتخدام أو دراسـة مهـارة التواصـل 

  :مع الآخرين هما 

 التفكير التحليلي  -

هـــو التفكيـــر الـــذي يعتمـــد علـــى المنيـــق كأســـاس للوصـــول إلـــى حـــل لمشـــكلة مـــا ، و لابـــد مـــن إتبـــاع 
 .يوات علمية منيقية للتعرف على المراحل التي تمر بها المشكلة خ

 التفكير الابتكاري -

هــو التفكيــر الــذي يعتمــد علــى الخيــال و الإبــداع للوصــول إلــى حــل لمشــكلة مــا ، و يتميــز هــذا النــوع 
  .بتعدد الأفكار المختلفة التي تقود الشخص للوصول إلى الحل 

 مهارة التحدث  -2

ة بأنهـــا قـــدرة الشـــخص علـــى التحـــدث بفاعليـــة مـــع الآخـــرين و تجنـــو الوقـــوع فـــي و تعـــرف هـــذه المهـــار 
الأخيــات أثنــات الحــديث ، و عمليــة توجيــه الأســئلة إلــى المســتمع باليريقــة التــي تســاعد الشــخص علــى 

  .إيصال رسالته بشكل فعال 
 ية :و حتى يتمكن المرسل من التحدث بفعالية إلى المستقبل ، يجو أن يراعي النقاي التال

 . اختيار التوقيت المناسو للتحدث مع المستمع 
 . معرفة محتوى الرسالة ، و ما تتضمنه من مفاهيم 
 . استخدام أساليو متنوعة في الحديث و التركيز على جوهر الموضوع 
 . استخدام لغة بسيية و مصيلحات واضحة 
 . استخدام الأمثلة المباشرة أثنات الحديث 

 مهارة الاستماع -3

المهارة قدرة المستقبل علـى التركيـز بمحتـوى الرسـالة و فهمهـا علـى الوجـه   الميلـوو ،  و تعرف هذه
 و تمر هذه المهارة بعدة مراحل : 

  الإنصات 
 التفسير 
 الاستيعاو 
 التذكير 
 التقييم 
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 ) الاستجابة ) لففية ، غير لففية ، استجابة المشاعر 
 د من تنفيذ الخيوات التالية :و حتى يتمكن المستقبل من عملية الاستماع للمرسل ، لاب

 . عدم مقايعة المرسل 
 . التركيز على الهدف الأساسي لحديث المرسل 
  الأحكام على حديث المرسل حتى ينتهي من حديثه .عدم إيلاق 
 . التعمق في كلمات المرسل و محاولة تفسيرها بالوجه الميلوو  
 مهارات الاتصال غير اللففي -4

موعـــة مـــن الأشــكال الحركيـــة و الإيمـــاتات التعبيريـــة التـــي تـــوحي إلـــى و تعــرف هـــذه المهـــارة بأنهـــا مج
معاني يتفق عليهـا مجموعـة مـن النـاس ، و تسـتخدم هـذه المهـارة لتوضـيح فكـرة مـا دون التعبيـر عنهـا 

 بالكلام ، و من أهم أنوع الاتصالات غير اللففية و التعبيرية ما يلي :
 . النواحي الصوتية المصاحبة للكلام 
 بالنفرات . الإنصات 
 . الحركات الصامتة 
 . استخدام الوضع الجسماني في الاتصالات 
 مهارة الإقناع -5

الإقناع هو عملية فكرية و شكلية يحاول فيها أحد اليرفين التأثير على الآخر و إخضـاعه فكـرة   مـا 
ا ، و حتى يستييع أي شخص إقناع الآخرين بأي فكرة لابد أن يستخدم الشخص عدة أساليو منها م

 يلي : 
 . التجارو الميدانية المعززة بالأرقام و الأدلة و البراهين 
 . القصة القصيرة ذات المعاني و الدلالات 
 . الأمثال العربية الأصيلة المستندة على الإرث الحضاري و الفكري 
 . البراهين و الحجج 
 لسرور .التعابير اليبيعية المتمثلة بالمودة و الاحترام و التقدير و الاعتزاز و ا 

 

 اليوم السادس

 

 النماذج
 ( 1النموذج رقم ) 
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 مهارات الاتصال الفعال

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ( 2النموذج رقم ) 
 

 مهارات الاتصال الأساسية
 

 

 مهارات 
 الاتصال
 الفعال

 
 

 التفاعل

 

 

 

 الإطار

 المرتب

 
 

 التوقيت

 
 

 السلوك

 
 

 التفكير

 
 

 لاختيارا

 
 

 الإنصات

 
 

 اللباقة
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 ( 3 النموذج رقم )
 

 

 (فكير الابتكاري التفكير التحليلي و الت : )الفرق بين النوعين 

 

 

 

 مهارة الإقناع

 

 

 مهارة الاستماع

 

 

مهارة الاتصال غير 

 اللفظي

 

 

 مهارة التفكير

 

 

 مهارة التحدث
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 التفكير الابتكاري التفكير التحليلي

 الاعتماد على الخيال و الإبداع -1 الاعتماد على المنيق -1

القفــز مــن فكــرة لأخــرى و مــن مســار تفكيــر  -2 إتباع أسلوو متسلسل في خيوات معينة  -2
 لأخر

ل خيـــــوة مـــــن يشـــــتري الصـــــواو فـــــي كـــــ لا -3 اشتراي الصواو في كل خيوة من خيواته  -3
 خيواته 

توليد أفكـار جديـدة و كـم هائـل مـن الأفكـار  -4 استبعاد الأفكار المعروضة أولا بأول -4
 المختلفة 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ( 3النموذج رقم ) 
 

 الإيماتات المتفق عليها في مجال الاتصال غير اللففي
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 المعنى الإشارة  الرقم
 وافقةالم دفع الرأس و خفضها في حركة واحدة 1
 الاعتراض تقييو الوجه  2
 الصداقة  إشباع حدقة العين مع الابتسامة 3
 الغضو تقييو الجبين و اتساع حدقة العين 4
 العصبية التحريك لعضلات الوجه 5
 التوتر الضغي على الأسنان 6
 عدم الرضا مصمصة الشفاه للأمام  7
 عدم التصديق فتح الفم بدرجة كبيرة  8
 الخوف نصف فتحة فتح الفم 9
 عدم الراحة مسك الذقن 10

 

 

 

 

 

 

 

 

 


