
 e7sas      مبدعٌن التلخٌص                  (4المحاضرة )+  الاتصالمقرر مهارات 

 حقوق نسخ وطباعة هذا الملف محفوظة .
  دون الحصول على اذن من الناشرللمكتبات أو مراكز النسخ الطباعة  زلا ٌجو

 أو من صاحب موقع منتدٌات كوفً كوب ud_@e7sas بتوٌتر لطلب الحصول عن هذا الاذن ٌرجى الاستفسار من الحساب الخاص
 

 

cup.net-www.cofe منتدٌات كوفً كوب 
 

 

 

 

 

  الاتصال:)وسائل ( أسالٌب  

 ًمهارات الاتصال اللفظ 

  الشفهً  الاتصالمهارات 

  مهارة التحدث 

  مهارة الاستماع 

  الكتابً  الاتصالمهارات 

 

  ًمهارات الاتصال غٌر لفظ 

 مهارات لغة الجسد 

 مهارات الاتصال الرمزي 

 : ًأولا الاتصال اللفظ 

ٌتركز الاتصال اللفظً على الكلام المنطوق أو المكتوب حٌث تعد اللغة من أهم وسائل الاتصال فً المواقف المختلفة  سواء كانت 

 من الاتصال. %7تعلٌمٌة أو إدارٌة أو جماهٌرٌة , حٌث تؤثر بما نسبته 

 : ًأنماط الأشخاص من حٌث الاتصال اللفظ 

 بصري .1

 حسً .2

 سمعً  .3

 :ًأنواع الاتصال اللفظ 

 اتصال كتابً .1

 اتصال شفهً .2

 :ًمهارات الاتصال الكتاب 

بٌن المرسل والمستقبل عن طرٌق الكلمة المكتوبة عن طرٌق استخدام  الآراءهً الطرٌقة التً ٌتم بواسطتها تبادل المعلومات والأفكار و 

 الورقة والقلم أو وسائل الاتصال الالكترونٌة مثل التقارٌر , الخطابات , المذكرات ,ا المحاضرات ,...إلخ.

نٌة كلمات الرسالة ومراجعتها بتأنً قبل إرسالها وإمكا لاختٌاروٌتمٌز هذا النوع من الاتصال بوجود فرصة 

 الاحتفاظ بها والرجوع لها عند الحاجة.

 وٌجب أن ٌتوافر فٌه عنصرٌن وهما :

 الوضوح لكل من الكاتب والقارئ .1

 والقدرة على توصٌل المعلومات المراد ارسالها  .2

 ٌلً: المهارات اللازمة للاتصال الكتابً ما 

 مهارة القراءة  .1

معانً ومدركات لدى الفرد بحٌث تصل المعانً الحقٌقٌة للكلمات دون تحرٌف وهً مهارة التعرف على الكلمات والحروف وتحوٌلها الى 

 أو تشوٌه.

 مهارة الكتابة .2

 الكلمات المناسبة. باستخداموهً مهارة التركٌز على قواعد اللغة و اتقان الكتابة بدون اخطاء إملائٌة والتعبٌر الصحٌح 

 المحاضرة الرابعة

 مهارات الاثصال )الجزء الثالث(
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 حقوق نسخ وطباعة هذا الملف محفوظة .
  دون الحصول على اذن من الناشرللمكتبات أو مراكز النسخ الطباعة  زلا ٌجو

 أو من صاحب موقع منتدٌات كوفً كوب ud_@e7sas بتوٌتر لطلب الحصول عن هذا الاذن ٌرجى الاستفسار من الحساب الخاص
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 : ًمهارات الاتصال الشفه 

 للاتصالدام المؤثرات الصوتٌة فً عملٌة الاتصال , ومن المهارات اللازمة تتعلق بعملٌة النطق واستخوتشتمل على المهارات التً 

 الشفهً ما ٌلً :

 .مهارة التحدث :1        

 إلى الإلقاء الجٌد لها . بالإضافةوهً القدرة على الاستخدام الجٌد للغة أثناء عملٌة الاتصال 

 .مهارة الاستماع:2       

 معه والاستجابة الصحٌحة له. والانفعالوهً القدرة على إعمال العقل فٌما ٌقال                    

 : ًمقومات الاتصال الشفه 

 .الرغبة الشخصٌة1

 .وضوح الصوت2

 .التكرار3

 .التشجٌع والتجاوب4

 .التغذٌه الراجعة5

 

 :ًمهارات الاتصال الشفه 

 مهارة التحدث: .1

ٌعتبر التحدث ناقل للفكر والمشاعر , وأداة  منطوقة. حٌثكلمات  باستخدامهً تعبر عن قدرة المرسل على نقل أفكاره ومشاعره ورغباته 

 تعٌٌن الأحداث وتبادل المنافع و بالتالً هً جزء من شخصٌة الفرد ودالة على سلوكه.

 

واللغوٌة والصوتٌة و مهارات الفصاحة للتواصل مع الأخرٌن وتبادل نقل  :"عملٌة توظٌف المهارات اللفظٌة وٌمكن تعرٌف التحدث بأنه 

 والأفكار بٌن طرفً الاتصال ". والآراءالمشاعر 

 :عناصر عملٌة التحدث 

 الطلاقة: .1

إلٌها وٌقصد بها قدرة الفرد على استدعاء الكلمات والألفاظ والمعانً المترابطة والمترادفة من الذهن فً صورة واضحة وقت الحاجة 

 دون اضطراب أو تلعثم.

 صحة التعبٌر: .2

 وٌقصد به قدرة الفرد على استخدام الألفاظ و الكلمات لوصف الموقف وصفاً دقٌقاً واضح المعنى والدلالة.

 سلامة الأداء: .3

 وٌقصد به قدرة الفرد على إخراج الحروف من مخارجها الصوتٌة الصحٌحة. 

 الانسٌاب: .4

 لأفكار والمعانً من العقل واخراجها فً صورة مترابطة.وٌقصد به قدرة الفرد على سرد ا

 

 : خطوات عملٌة التحدث 

 الاستثارة .1

 التفكٌر  .2

 الصٌاغة .3

 النطق .4
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 حقوق نسخ وطباعة هذا الملف محفوظة .
  دون الحصول على اذن من الناشرللمكتبات أو مراكز النسخ الطباعة  زلا ٌجو

 أو من صاحب موقع منتدٌات كوفً كوب ud_@e7sas بتوٌتر لطلب الحصول عن هذا الاذن ٌرجى الاستفسار من الحساب الخاص
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 :المؤثرات الصوتٌة 

 تكرار الكلمات .1

 التشدٌد على الكلمات المهمة .2

 تنوٌع نبرات الصوت .3

 تغٌٌر مستوى الصوت  .4

 تغٌٌر سرعة الكلام .5

 التوقف اللحظً .6

 اتجاه الصوت .7

 المستخدمةالكلمات  .8

 تكرار الكلمات  .9

ٌتوقف التحدث على مجرد إلقاء الكلمات والجمل بل ٌتأثر التحدث بأسلوب الالقاء وإضافة بعض المؤثرات الصوتٌة  لا

 %والصوت 38أو اللفظٌة للكلمات ,حٌث ٌكون تأثٌرها على عملٌة الاتصال بنسبة 

رات الصوتٌة بدرجة كبٌرة على مصداقٌة الرسالة خاصة المؤث الاتصالٌة, وتؤثرهو الوسٌلة الحٌوٌة لنقل الرسالة 

نستطٌع رؤٌة المتحدث كما فً حالة التحدث عبر الهاتف , وللمؤثرات الصوتٌة الرسالة الدور الاكبر فً  عندما لا

 توضٌح المعنى المقصود من الرسالة أكثر من كلمات الرسالة ذاتها.

 تابع مهارات الاتصال الشفهً( (

 الاستماع :مهارة  -2

تعد مهارة الاستماع إحدى الوسائل المهمة التً تعٌننا على فهم الرسائل الكلامٌة ووضوحها  عند التعامل مع الاخرٌن ,وٌستدل على  

تعلمون شٌئا و جعل لكم السمع والأبصار و الأفئدة لعلكم تشكرون  : )والله أخرجكم من بطون أمهاتكم لااهمٌتها من قوله تعالى 

 (78النحل ,  (.)سورة

)مهارة ٌهتم فٌها الشخص المستمع  بحدٌث الشخص المتكلم بقصد فهم ما ٌقول ,وٌركز :  وٌمكن تعرٌف مهارة الاستماع بأنها   

 انتباهه إلٌه , وٌحاول تفسٌر أصواته وإٌماءاته وكل حركاته(.

 :أهمٌة الاستماع 

 .السمع أول حاسة تقوم بعملها بعد المٌلاد 

  بالقدرة على الشمول والإحاطة للمواقف المحٌط  بالفرد.ٌتسم السمع 

 .ٌمكن للفرد أن ٌتكٌف فً المعٌشة بشكل شبه طبٌعً بفضل حاسة السمع إذا فقد حاسة البصر 

  ,إلى اكتساب معلومات جدٌدة. بالإضافةالاستماع إلى خبرات الاخرٌن شرط أساسً للنمو اللغوي 

  العلاقات وتأكٌد الأهمٌة الذاتٌة.ٌعمل الاستماع الى الاخرٌن على تحسٌن 

  للآخرٌنٌساعد الاستماع على إجراء عملٌات الفهم والتقٌٌم. 

 : الفرق بٌن السماع والاستماع والانصات 

 السماع: .1

 وصول الصوت إلى الأذن دون قصد أو انتباه , وهو الوسٌلة الاكثر استخداماَ بٌن وسائل الاتصال البشرى المختلفة.  هو

 الاستماع: .2

, والتركٌز على ما ٌسمعه الإنسان من اجل هدف مرسوم ,أو غرض ٌراد  الانتباهاستقبال الصوت ووصوله إلى الاذن بقصد مع شده  هو

 تحقٌقه .

 الإنصات : .3

بدأ هو الاستجابة الفعلٌة الواعٌة من الفرد والناتجة عن إعمال العقل بشكل مقصود فٌما ٌستمع إلٌه الفرد من كلمات وعبارات , ومن ثم ٌ

أو بالترك , فإن الفرد فً هذه الحالة  بالفعلالفرد فً تحلٌل الكلمات والعبارات وفهم المعانً المقصودة منها , والاستجابة إلٌها سواء 

"وإذا قرئ القرآن فاستمعوا له و أنصتوا  ذلك ٌقول الله تعالى الاستماع. وفًهو أعلى مراتب  فالإنصات,  الإنصاتٌصل إلى مرتبة 

 (204ترحمون ") الأعراف , لعلكم 
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 حقوق نسخ وطباعة هذا الملف محفوظة .
  دون الحصول على اذن من الناشرللمكتبات أو مراكز النسخ الطباعة  زلا ٌجو

 أو من صاحب موقع منتدٌات كوفً كوب ud_@e7sas بتوٌتر لطلب الحصول عن هذا الاذن ٌرجى الاستفسار من الحساب الخاص
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 :مراحل عملٌة الاستماع 

 الانتباه .1

 التفسٌر .2

 الاستٌعاب .3

 التذكر .4

 التقٌٌم .5

 الاستجابة .6

 تصنٌف الأشخاص من حٌث عملٌة الإنصات :

 :الشخص المنصت النشط 

والتقوٌم والاستجابة, وذلك لفهم هو الشخص الذي ٌستمع إلى الرسالة بتركٌز , وٌقوم بالعملٌات العقلٌة العلٌا كالتفسٌر والتحلٌل والتركٌب 

 وراء المضمون من أحاسٌس ومشاعر المرسل. مضمون الرسالة, وما

 : الشخص المنصت 

هو الشخص الذي ٌستمع إلى الرسالة, وٌعمل فٌها عقله حٌث ٌبذل مجهودا لفهم محتوى الرسالة , ولكنه لا ٌحاول الوصول إلى مضمون 

 وربما ٌقف دوره على تصٌد أخطاء المرسل.الرسالة والوصول إلى مقصود المرسل , 

 : ًالشخص المنصت جزئٌا 

دون بقٌة الرسالة , وٌكون إعماله  اهتمامههو الشخص الذي ٌستمع إلى الرسالة , ولكنه ٌعمل العقل فً بعض كلماتها التً تقع فً مدار 

 بعضها دون الآخر . باستخدامكل العملٌات العقلٌة السابقة الذكر , بل  باستخدامللعقل لٌس إعمالاً كاملاً 

 :الشخص غٌر منصت 

 ٌستمع إلى الرسالة , ولا ٌحاول إعمال العقل فً محتوى الرسالة , وٌقف دوره على مرحلة السماع الآلً فقط. هو الشخص الذي لا

 

 ثالثاً : الاتصال غٌٌر اللفظً 

ٌٌمكن تعرٌٌفه على أنه " العملٌة التًً ٌتم من خلالها تبادل الأفكا   ."ر والآراء والانطباعات بٌٌن الأفراد بدون استخدام الكلمات أو الألفاظو

ٌٌتم من خلال  وٌٌتم الاتصال غٌٌر اللفظًً من خلال إصدار الحركات المختلفة من أعضاء الجسم أو من وضعٌة الجسم بأكمله, كما 

مكن لا  ٌ. كما أنه الشخصٌة ومقتنٌاته ًالخارجً الإشارات  والإٌحاءات التًً ٌصدرها الشخص بقصد أو بدون قصد من خلال مظهره 

 .التحكم به

% من 89-99ن ٌوأن ما بٌ  الآخرأي رسالة تنتقل إلى الشخص  ًفً  الأهم الجزء ً د من الدراسات أن لغة الجسد هً ٌوقد أشارت العدٌ  

 قةٌمكن أن تنقل بهذه الطرٌ ٌالرسالة ٌ

 : ًخصائص الاتصال غٌر اللفظ 

 ٌعتمد على اصدار الإشارات والإٌماءات والحركات الجسدٌة.  .1

 ٌعتمد غالبً على حاسة البصر. .2

 ٌستخدم رموزا وإشارات ذات معنى. .3

 غٌر خاضع لقواعد اللغة. .4

 والخوف والخجل. كالابتسامرغم اختلاف اللغات واللهجات ,  الاستخدامعالمً  .5

 ٌكتسب فً مراحل مبكرة من النمو الإنسانً. .6

 ا على المستقبل من الاتصال اللفظً.أشد تأثٌر .7

 ٌتمتع بدرجة عالٌة من الصدق. .8

 ٌمكن من خلاله التعبٌر عن أشكال ٌصعب وصفها بالكلمات. .9

 أكثر قوة وتأثٌرا حٌث ٌتم فهمه مباشرة وبطرٌقة فورٌة. .19

 ٌصدر غالباً بطرٌقة عفوٌة دون أن ٌحتاج إلى قدر كبٌر من التفكٌر. .11
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  دون الحصول على اذن من الناشرللمكتبات أو مراكز النسخ الطباعة  زلا ٌجو
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  اللفظٌة :أهمٌة الاتصالات غٌر 

 التأثٌر فً الآخرٌن .1

 .التحكم فً تدفق الحدٌث 2

 .التأكٌد على رسالة لفظٌة 3

 .إعطاء المعلومات بدقة 4

 .التعلٌم والإعلام 5

 والانفعالات.التعبٌر عن المشاعر 6

 :ًمهارات الاتصال غٌر اللفظ 

 مهارة لغة الجسد مثل : .1

ووضع الٌدٌن و الكفٌن , حركة ووضع الرأس , حركة ووضع الأرجل , حركة تعبٌرات الوجه , حركة العٌنٌن والحاجبٌن , حركة 

 ووضع الشفاه , وضع الجسم.

 مهارات الاتصال الرمزي مثل :  .2

 الشعر واللحٌة والشارب , الجواهر و المستحضرات التجمٌلٌة , المقتنٌات الشخصٌة , الملابس, العطور , الأثاث و الدٌكور.

 

  للفظً من خلال التدرٌب على ما ٌلً :غٌر ا الاتصالطرق تحسٌن 

 

 غٌر اللفظً من خلال التدرٌب على ما ٌلً :  الاتصالٌمكن تحسٌن عملٌة 

 الانتباه لطرٌقة المشً ووضعٌة الوقوف. .1

 محاولة توافق الحركات والإشارات غٌر اللفظٌة مع الكلمات والألفاظ. .2

 اختلا مسافة مناسبة بٌنك وبٌن الطرف المقابل. .3

 التواصل البصري طبقا للعادات السائدة .  استخدام .4

 محاولة توزٌع النظرات على الحضور و عدم تركٌز النظر فً اتجاه واحد. .5

 نظراتك معبرة.حاول أن تكون  .6

 تجنب الإفراط فً النظر لأسفل. .7

 الحرص على اعتدال قامة الجسم أثناء الوقوف. .8

 تجنب الحواجز المادٌة التً تفصل بٌنك وبٌن محدثٌك. .9

 فً المظهر الجمالً.  الاعتدالعلى  احرص .19

 استخدام إشارات الٌد المعبرة. .11

 الحركة أثناء التحدث و عدم الوقوف فً مكان واحد. .12

 تجنب تشبٌك أو ضم الذراعٌن. .13
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 حقوق نسخ وطباعة هذا الملف محفوظة .
  دون الحصول على اذن من الناشرللمكتبات أو مراكز النسخ الطباعة  زلا ٌجو
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 : ًالعلاقة بٌن الاتصال اللفظً والاتصال غٌر اللفظ 

العلاقة بٌن تأثٌر الاتصال اللفظً وتأثٌر الاتصال غٌر اللفظً فً العملٌة الاتصالٌة علاقة قوٌة, وٌمكن تحدٌد تلك  

 فٌما ٌلً: العلاقة

 التنظٌم .1

 التكرار و الإعادة .2

 التناقض .3

 الإبدال  .4

 السرعة .5

 الإكمال .6

 التعزٌز و التأكٌد  .7

 مزج المشاعر بالأفكار .8

 : معوقات الاتصال 

 المستقبل. -المرسل شخصٌة :  .1

 البٌئة الاتصالٌة. -الرسالة  -لوسٌلة امادٌة :  .2

 . الاتصالتوقٌت  -كٌفٌة الاتصال  -: أهداف الاتصال معنوٌة  .3

 : ألٌات تحسٌن مهارات الاتصال 

 .تكامل العناصر المكونة للرسالة .1

 .معرفة الهدف والغرض من الاتصال  .2

 .الاٌجابٌة .3

 .حسن مهارتك وكن على وعً بها  .4

 .اء جسور التفاهم بن .5

 .تكرار توصٌل الرسالة .6

 .الموافقة .7

 .التنوع فً طرق توصٌل الرسالة .8

 .اضبط أحاسٌسك .9

 .اجعل الاتصال من طرفٌن  .19

 .العفوٌة .11

 : من أهم  معوقات الاتصال 

 .عٌوب النطق والكلام عند المرسل 

 .عدم استخدام لغة الجسد المناسبة للرسالة 

  سماعها من الطرف الأخر.انخفاض الصوت بدرجة كبٌرة لا ٌمكن 

 .التحدث بلغة لا ٌفهمها المستقبل 

 الحالة النفسٌة غٌر المناسبة للمستقبل 

  ًالاتصال أو لأحدهما.الهدف من الاتصال غٌر واضح لطرف 

  و اعراف المجتمع. أهداف الاتصال تتعارض مع القٌم الدٌنٌة و الثقافٌة 

 ضمنٌة سلبٌة.ٌحمله من رسائل  المظهر الشخصً العام , و ما 

  والصراخ أثناء عملٌة الاتصال. تالأصواارتفاع 
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