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 E7SAS  مبدعين التلخيص                (1المحاضرة )+  مقرر مهارات الإتصال

 1341الفصل الثاني    حقوق نسخ وطباعة هذا الملف محفوظة .
  على اذن من الناشرللمكتبات أو مراكز النسخ الطباعة دون الحصول  زلا يجو

 أو من صاحب موقع منتديات كوفي كوب ud_@e7sas بتويتر لطلب الحصول عن هذا الاذن يرجى الاستفسار من الحساب الخاص

 

cup.net-www.cofe منتديات كوفي كوب 
 

 

 

 

 

 لي : التا بة  على السؤالنحتاج  في البداية  الاجا

 هل يحتاج  مقرر مهارات الاتصال الاعتماد على الحفظ أم الفهم ؟ 

جدا من  بسيط جانب ك بكل حرية  وابداع  وقد يكون  هناس  راوالادراك  وانطلاق  ملكات  الد المقرر نحتا ج الى  الفهمحقيقة  في هذا 

 سوف يكون على الفهم . الحفظ  لكن الاعتماد الاكبر 

 ما هو مقرر مهارات الاتصال ؟ وماهي أهميته ؟

 :الاهداف التعليمية 

الى مجموعة  من المعارف  لإضافةبا’ بعملية  الاتصال  والمهارات المتعلقةة من المعارف يهدف المقرر الى اكساب الطالب مجموع

 والمهارات المتعلقة ب :

 مهارات تنمية  الذات الشخصية    (3) لكتروني الإ الاتصال (2) والتقديم  وإعداد   مهارات الإلقاء( 1)

 جنبية . الأعمال المحلية والأ  الموضوعات بواقع بيئةالفريق مع ربط تلك  ع وتكوينالتطومهارات   (5) بلة الشخصية مهارات المقا (4)

 الموضوعات التي يغطيها المقرر : 

خصائص  –  عناصر الاتصال –ل أ هداف الاتصا  - همية الاتصالأ –الاتصال في التراث الإسلامي  –مفهوم الاتصال الموضوع  الاول : 

   معوقات  الاتصال –الغير اللفظي   الاتصال –اللفظي   الاتصال – نواع الاتصالأ – الاتصال

لقاء العناصر الاساسية  لمهارات الأ –لقاء الجيد مراحل مهارة الإ –أساسيات  الملقى  الجيد  –مفهوم مهارة الالقاء الموضوع الثاني : 

 والعرض  الفعا ل . 

 مهارة القيادة . –وض فامهارة الت –  قناعمهارة الإ –مهارة الحوار  الموضوع الثالث : 

 –أشكال الاتصال الالكتروني  –الالكتروني  خصائص الاتصال  -الإلكتروني   تصالأهمية الا –الالكتروني  الاتصال الموضوع الرابع: 

 نترنت .أخلاقيات الإ –نت للأنتر الآثار  الإيجابية والسلبية  -نترنت الا

 بناء العلاقات  الاجتماعية  وكسب الآخرين . -مهارات تنمية الذات  الموضوع الخامس :  

تصنيفات الانماط  –أ نماط البشر وكيفية التعامل معها  –الذكاء الاجتماعي في الاسلام  –تنمية  الذكاء الاجتماعي  دس : الموضوع السا

 البشرية . 

 التقارير  –السيرة الذاتية  –المقا بلة  الشخصية  بع : الموضوع السا

مجالات  -العمل التطوعي وأهدافهاشكال  –العمل التطوعي  في الشريعة الإسلامية  –أهمية التطوع  –مفهوم التطوع  ثامن: الموضوع ال

 الاتصال في فريق العمل.  –خطوات  لبنا ء مشروع تطوعي  –العمل التطوعي 

 

 

 مهارات الاثصال

 المحاضرة الاولى : التمهيدية
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 E7SAS      مبدعٌن التلخٌص                  (2المحاضرة )+  الاتصالمقرر مهارات 

 8341الفصل الثانً    حقوق نسخ وطباعة هذا الملف محفوظة .
  على اذن من الناشرللمكتبات أو مراكز النسخ الطباعة دون الحصول  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 
 

 

 

 

 

  

 محتوٌا ت  الوحدة الاولى

 مفهوم الاتصال  -8

 الاتصال فً التراث الاسلامً  -2

 اهمٌة الاتصال   -4

 أهداف الاتصال  -3

 عناصر الاتصال  -5

 خصائص الاتصال  -6

 أنواع الاتصال  -7

 أسالٌب معوقات الاتصال  -1

 ( :communication conceptمفهوم الاتصال )

  ٌعتبر الاتصال العامل الاساسً فً العلاقات الانسانٌة 

  أن الاتصال اكثر  الانشطه ممارسه فً حٌاة البشرٌة  لكل فرد منذ ولادته حتى وفاته 

  هو عملٌة تفاعلٌه تبادلٌه بٌن شخصٌن لإٌصال رسالة ما عبر وسٌلة محددة لتحقٌق هدف معٌن 

 

 تعرٌف الاتصال : 

ت المفهومة من خلال استخدام الرموز  المنظورة وغٌر ك العملٌة الخاصة  بنقل المعلومابأنه  تل ( : Barryعرفه )

وسائل  وأسالٌب مناسبة وهً عملٌة تحتمل كثٌرا من الخطأ  المنظورة بٌن طرفٌن لتحقٌق هدف معٌن من خلال استخدام

 لذلك فقد اكد على قٌاس الاثر 

حول قضٌة ما ٌتم فٌه تبادل   على انه :" ذلك النشاط الذي  ٌحدث بٌن طرفٌن )مرسل ومستقبل ( لوٌمكن تعرٌف الاتصا

 .ر من اجل تحقٌق هدف معٌن او حل مشكلة ما المعلومات والأفكا

 

 فً التراث الاسلامً الاتصال 

الاسلام حث على حسن الخلق والتسامح والمحبة والدعوة الٌه تقوم على الحكمة والموعظة الحسنه واللطف واللٌن لذلك 

 على الاتصال فً القران الكرٌم والسنة النبوٌة الشرٌفة ومنها:   الدالةوجدت الكثٌر من المهارات 

 التبسم  -1

 قال رسول الله صلى علٌه وسلم )تبسمك  فً وجه اخٌك صدقه ( 

 لرد بأحسن منها : ا لبدء بالتحٌة وا -2

قا ل رسول الله صلى علٌه وسلم ) إلا ادلكم على شً اذا فعلتموه تحاببتم افشوا ، السلام بٌنكم " كما قال تعالى " وإذا حٌٌتم  

 (16على كل شً حسٌبا ( ) النساء بتحٌة فحٌوا بأحسن منها او ردوها ا إن الله كان 

 سبة والمنا اللطٌفةاستخدام الالفاظ  -3

 ( 33قال تعالى " ٌاابت لا تعبد الشٌطان ان الشٌطان كان للرحمن عصٌا ) سورة مرٌم 

 ( سورة طه33( فقولا له قولا  لٌنا لعله ٌتذكر او ٌخشى )34" اذهبا الى فرعون انه طغى )

 سلم " الكلمة الطٌبة صدقه "قال رسول الله صلى الله علٌه و

 

 

 الوحدة الأولى

 الجزء الاول 
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 E7SAS      مبدعٌن التلخٌص                  (2المحاضرة )+  الاتصالمقرر مهارات 

 8341الفصل الثانً    حقوق نسخ وطباعة هذا الملف محفوظة .
  على اذن من الناشرللمكتبات أو مراكز النسخ الطباعة دون الحصول  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 فً التراث الاسلامً 

 حسن الانصات والرد الحسن  -

ا قال تعالى " ولا تستوي الحسنه ولا السٌئة ادفع بالتً هً احسن فإذا الذي بٌنً وبٌنك عداوة كأنه ولً حمٌم وما ٌلقاها إلا الذٌن صبرو

 43وما ٌلقاها إلا ذو حظ عظٌم " سورة فصلت 

 

 ات الصوت المناسبة نبر -

 81قال تعالى " واقصد فً مشٌك واغضض من صوتك ان انكر الاصوات لصوت الحمٌر " لقمان 

 

 قول المعروف والكلام الطٌب  -

 264قال تعالى " قولا معروف ومغفرة خٌر من صدقه  ٌتبعها اذى  والله غنً حلٌم "  البقرة 

 

 وجوب الكلام النافع  -

 1ولٌقولوا قولا سدٌدا " النساء قال تعالى " فلٌتقوا الله 

 

 ضبط الاحاسٌس  والانفعالات  -

 قال تعالى " الذٌن ٌنفقون  فً السراء والضراء والكاظمٌن الغٌظ والعافٌن عن الناس والله ٌحب المحسنٌن  ( 

  843ال عمران 

 

 أهمٌة  الاتصال  

  اصنافهم سواء كان القادة او اولٌاء الامور او المعلمون  او ٌعتبر احدى المهارات الأساسٌة التً ٌجب ان ٌتعلمها الافراد بمختلف

 الطلاب .. الخ 

  الاتصال هو محور عملٌة نقل الخبرات الإنسانٌة عبر الاجٌال اذ ٌتم من خلاله تبادل الافكار والمعلومات والأحاسٌس والمشاعر من

 ى ذلك الى الصور والأشكال والرسوم والرموز المختلفة فرد الى اخر وهو لا ٌقتصر على استخدام الكلمات والألفاظ فقط بل ٌتعد

 ن كالأشخاص والاعتبارٌن كالمؤسسات والهٌئات والإدارات فً كل الأوقات ٌوٌحدث الاتصال لجمٌع الافراد الحقٌقٌ

 لٌة مع والعملٌة ٌتوقف على مدى  استخدامه للمهارات الاتصا الشخصٌةته % من نجاح الفرد فً حٌا15أن  توقد اثبتت بعض الدراسا

الحٌاة فهو من المهارات دور اساسً فً نجا ح بعض العلاقات  الانسانٌة فً مختلف المجالات ل باته ومع الاخرٌن حٌث ٌقوم الاتصاذ

تنمٌة ذواتهم وتطوٌر معارفهم لتحقٌق مهامهم  اكتسابها وتطبٌقها فً تعاملاتهم لٌتمكنوا مند  ٌة  التً ٌتعٌن على جمٌع الافراالضرور

 على افضل وجه 

 

 هداف الاتصال : أ

 اهداف متعلقة  بالاستجابة للحاجات الأساسٌة :   -1

  البقاء والحفاظ على قٌد ا لحٌاة 

  الحاجة الى الامان والشعور بالاطمئنان 

  الحاجة الى الاقناع 

 اهدا ف متعلقة  بالجوانب الاجتماعٌة -2

  التعاون مع الاخرٌن 

  والمجتمع  القائمةالحفاظ على المؤسسات 

 اهداف متعلقة ب الجوانب الاقتصادٌة  -3

  الحصول على المعلومات 

  فهم العالم من حولنا 

 اهداف متعلقة بجوانب التعبٌر عن الذات  -4
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 E7SAS      مبدعٌن التلخٌص                  (2المحاضرة )+  الاتصالمقرر مهارات 

 8341الفصل الثانً    حقوق نسخ وطباعة هذا الملف محفوظة .
  على اذن من الناشرللمكتبات أو مراكز النسخ الطباعة دون الحصول  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 
 

 صر الاتصال عنا

  المرسل 

  الرسالة 

   القناه او الوسٌلة 

   التشوٌش 

   المستقبل 

  رجع الصدى او التغذٌة الراجعة 

  بٌئة الاتصال 

 

   : (Sender)المرسل أو المصدر

بإنشاء رسالة ونقلها  ) فرد أو مجموعة (الآخر على  رٌالتأثٌ  ًرغب ف  ٌوالذي ٌ آخرقوم بإرسال رسالة إلى طرف ٌوهو الطرف الذي ٌ

 أفكاره واتجاهاته ًشاركه ف  ٌه لٌ ٌالٌ 

 . واستمرارها الاتصالة ٌة وكفاءة عملٌ ٌفاعلٌ  ًف   الكبٌرقع العبء ٌٌ ه ٌتصال وعلٌ لاة اٌعملٌ  ًف   ًسٌعد المرسل المحور الرئٌ ٌوٌ  

طوال فترة التواصل بل  الإرسالة ٌٌ عمل ًبقى دوره منحصرا  ف  ٌ لاة فإن المرسل ٌة مستمرة ودائرٌ ٌعملٌ  الاتصالعملةٌ  لأنونظرا 

 . ة التواصلٌن المرسل والمستقبل طوال عملٌ ٌبٌ  الأدواروهكذا تتبادل  مرسلا، الآخرصبح الطرف ٌتحول إلى مستقبل عندما ٌٌ

   :(Receiver)المستقبل

 :قوم المستقبل بعدة أدوار منهاٌوٌ  المرسلستقبل الرسالة من ٌوهو الطرف الذي ٌ

 استقبال الرسالة 

 .ه أو حذف أو اضافةٌٌ ف او تشوٌو تحرٌ ل أٌكون استقبال المستقبل للرسالة كما أرسلها المرسل دون تعدٌ ٌجب أن ٌٌوٌ  

 ز الرسالة ٌفك ترم  

ر الرسالة وفك ٌتم تفسٌ ٌٌ إذ غالبا ما  المرسلقصدها ٌٌ  ًالت   ً  لها إلى نفس المعانٌوذلك بترجمة رموز وكلمات وعبارات الرسالة وتحوٌ  

 .ن المرسل والمستقبلٌة بٌ ٌوالثقافٌ  والاجتماعٌةة ٌف الظروف النفسٌ لاختقصد المرسل نظرا لاٌقة تختلف عما ٌٌرموزها بطرٌ 

 للرسالة  الاستجابة

 العلاقةللرسالة على قوة  الاستجابةة ٌ، وتتوقف عملٌ  قصده المرسل من رسالتهٌالمطلوب من الرسالة والذي ٌ الإجراءبها اتخاذ  قصدٌوٌ  

 .الاتصال ة ٌن طرف  عملٌ ٌومدى الثقة بٌ 

 :( Massage)  الرسالة

 : منهادة ٌصورا عدٌ  الرسالةوتأخذ  الاتصالتعتبر الرسالة محور عملةٌ 

   الإٌماءات   - الجسم حركات  - الرموز   -   الكلمات

 الانطباع   -  ةٌات الشخصٌ ٌٌ المقتن  -  ةٌالمؤثرات الصوتٌ    -  نبرة الصوت
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 E7SAS      مبدعٌن التلخٌص                  (2المحاضرة )+  الاتصالمقرر مهارات 

 8341الفصل الثانً    حقوق نسخ وطباعة هذا الملف محفوظة .
  على اذن من الناشرللمكتبات أو مراكز النسخ الطباعة دون الحصول  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 
 ( :Channel)  لةٌالقناة أو الوس  

ن ٌة بٌ ٌة أو إلكترونٌ ٌة أو كتابٌ ٌنقل الرسالة سواء كانت الرسالة شفهٌ  خلالهاتم من ٌٌ  ًالمرسل والمستقبل والت  ن ٌالقناة وحلقة الوصل بٌ  هً 

 .الاتصالة ٌأثناء عملٌ  الاتصال ًطرف  

  :  Noise ش على الرسالةٌالتشوٌ 

 فٌغٌر فً المعنى المراد إٌصاله بدرجات متفاوتة الاتصالٌةهً المؤثرات التً تدخل على العملٌة 

 :وتنقسم مؤثرات التشوٌش إلى نوعٌن 

 ة ٌالمؤثرات الخارج  

 .والروائح ودرجة الحرارة والتلفازارات ٌمثل أصوات السٌ  صوتٌة تداخلاتمثل الضوضاء كحدوث 

 ة ٌالمؤثرات الداخل  

 ًالمسبقة الت   الأفكارالتى تدور فى رأس المرسل، مثل  الأفكارع ٌوتشمل جمٌ  الإنسانعقل  ًف   ًش الداخل  ٌة والتشوٌ ٌالمؤثرات النفسٌ  ًوه  

ر المعنى ٌقة قد تغٌ ٌة المستقبل بطرٌ ٌقد تؤثر نبرة صوت المتحدث على نفسٌ  الأحٌانبعض  ًوف   ٌهم ً  قبل أن نلتق الآخرٌننكونها عن 

 .المراد من الرسالة

 : Feedback ة الراجعةٌالتغذ  

ث ٌحٌ  للرسالةالمستقبل  واستٌعابتعبر عن مدى فهم  ًالت   الإشارة ًوه   الاتصالٌةقصد بها رد الفعل من المستقبل على الرسالة ٌوٌ  

عرف أثر ٌلجعل المرسل ٌ )رجع صدى ( إرسال المستقبل استجابات  خلالة تتم من ٌة آنٌ ٌة الراجعة بأنها عملٌ ٌة التغذٌ ٌٌ تتصف عمل

 .الرسالة ًز المعلومات ف  ٌة الراجعة كان ذلك أدعى لتعزٌ ٌوكلما زادت التغذٌ  ..نى المطلوب منها إلى المستقبلرسالته ومدى وصول المع

  : Communication Environmentهٌتم ف  ٌ  اق الذي ٌوالس   الاتصال بٌئة

المواقف والمشاعر والتصورات  البٌئة. وتشمل الاتصاله ٌحدث فٌ ٌوالمادي الذي ٌ ًط النفس  ٌالمحٌ  ًعنى هذا الجو العام المتمثل ف  ٌ 

 هٌبه، ودرجة الحرارة فٌ ٌن وكذلك خصائص المكان مثل سعته، وألوانه، وترتٌ ٌن المتصلٌ ٌبٌ  والعلاقات 
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  للمكتبات أو مراكز النسخ الطباعة دون الحصول على اذن من الناشر 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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د الهدف من الاتصالٌ  تش ؟Why لماذا ا  .ر إلى ضرورة تحد 

د مضمون الرسالةٌوتش   ؟What ماذا   ر إلى ضرورة تحد 

د الشخص المستهدف من الاتصال ومعرفة خصائصه ر إلى ضرورةٌوتش   ؟ Who من  تحد 

 ر إلى الوقت المناسب للاتصالٌوتش   ؟When متى 

ٌ ه الاتصال بالطرف الآخرٌ  وتش  ؟Where أٌن   .ر إلى المكان المناسب الذي سٌتم ف

 ر إلى الوسٌلة المناسبة التً تستخدم فًً  الاتصالٌوتش   ؟How كٌف 

 

 خصائص لاتصال : 

 مستمرةعملٌة  .8

 عملٌة متكاملة .2

 عملٌة رمزٌة .3

 عملٌة دٌنامٌكٌة .4

 حتمً وضروري .5

 غٌر قابل للتراجع .6

 قصدي وغٌر قصدي .7

 متداخل ومتشابك  .1

 

 أنواع لاتصال : 

 

 الاتصال الذاتً .8

 الاتصال الشخصً .2

 الاتصال الجمعً .3

 الاتصال الجماهٌري .4

 الاتصال الثقافً .5

 

 :ًالاتصال الذات 

هو الاتصال الذي ٌكون الفرد نفسه هو المرسل والمستقبل فً نفس الوقت , وهو احد أكثر أنواع الاتصال 

استخداماً فً حٌاتنا الٌومٌة. حٌث ٌتخذ الفرد قراراته بناء على المعلومات التً ٌتلقاها من حواسه هو نتٌجة 

, مثل الاستعداد لمقابلة أو اختبار , أو التهٌؤ مخاطبته لنفسه فٌما ٌتعلق بالأفكار والمشاعر التً تدور فً خلده

رها وٌتخذ القرارات ٌفسوالمخ الذي ٌترجم الأفكار والمشاعر  هًلحضور اجتماع, حٌث تكون وسٌلة الاتصال 

 بناء على ذلك

 

 

 

 المحاضرة الثالثة

 مهارات الاثصال )الجزء الثاني(
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 ًالاتصال الشخص 

التعرف المباشر هو الاتصال المباشر الذي ٌحدث بٌن شخصٌن أو أكثر , وهو أفضل أنواع الاتصال لأن فرصة 

على تأثٌر الرسالة  تكون كبٌرة , مما ٌمكن قائم الاتصال من تعدٌل رسالته وتوجٌهها, كما ٌمكن فٌه أن ٌستخدم 

الحواس الخمس أثناء عملٌة التواصل , مما قد ٌهٌئ الفرصة إلى تكوٌن علاقات وصداقات حمٌمة بٌن الأفراد. 

 إلى نوعٌن التالٌٌن :اد وٌنقسم الاتصال الشخصً بناء على عدد الأفر

o  :ًالاتصال الثنائ 

ٌكون بٌن فردٌن كل منهما ٌقوم بدور المرسل والمستقبل فً نفس الوقت مع الطرف الأخر من خلال الرسائل 

 اللفظٌة و غٌر اللفظٌة , وقد ٌتم ذلك الاتصال وجها لوجه أو من خلال الوسائل التكنولوجٌة كالهاتف و الانترنت.

 

o ل الممموعا  الصيٌة::الاتصال من خلا 

وهً مجموعات لا ٌزٌد أفرادها عن عدد قلٌل مثل الأسرة أو مجموعة الأصدقاء , حٌث ٌوجد مجموعة من 

, وتزداد   الاتصال الثنائًالمرسلٌن و المستقبلٌن فً نفس الوقت , وبذلك تكون عملٌة الاتصال أكثر تعقٌدا من 

 ء العملٌة الاتصالٌة.فرص التشوٌش على الرسائل وعدم الوضوح أثنا

 

  :ًالاتصال الممع 

الاتصال الجمعً بٌن مجموعة من الأفراد أو الاصدقاء بحٌث ٌكون حجمها العددي كبٌر لاتخاذ قرار أو  ٌحدث

( من خلال المحاضرات مستقبلٌن( ومجموعة أفراد مستمعٌن )مةسلحل مشكلة, وقد ٌحدث بٌن شخص واحد )

 الدراسٌة أو اللقاءات العامة.

 

 الاتصال المماهٌةي: 

ل الذي ٌكون موجهاً لجمهور كبٌر غٌر متجانس من الأفراد , وهم فً الغالب مختلفون فً طبقاتهم هو الاتصا

الاجتماعٌة ومستواهم الثقافً ومراكزهم المهنٌة , و غٌر قادرٌن على أن ٌجتمعوا فً مكان واحد بشكل منظم 

 هم من خلال المواجهة المباشرة .ل بٌنلاتصاعملٌة  اتماموفعال , حٌث لا ٌمكن 

 

 وٌحدث الاتصال الجماهٌري من خلال :

 :كالكتب والمجلات والصحف والنشرات. وسائل الاتصال التقلٌدٌة 

 :كالجوالات والاذاعة والتلفاز والانترنت. وسائل الاتصال الالكتةونٌة 

 

 جداً بل ومنعدمة فً كثٌر من الأحٌان. لذا فإن فرصة التفاعل والتغذٌة الراجعة بٌن طرفً الاتصال تكون ضئٌلة

 

 فًاالاتصال الثق : 

هو الاتصال الذي ٌتم بٌن أفراد لا ٌنتمون إلى ثقافة واحدة , بل من ثقافات مختلفة , حٌث ٌتعلق عادة بالقٌم 

لعادات والعادات و الاتجاهات و السلوكٌات والرموز اللفظٌة وغٌر اللفظٌة , وحٌنئذ لابد أن ٌعً المتصل اختلاف ا

 والقٌم و الأعراف وطرق التصرف  المناسبة , فإذا غاب هذا الوعً فإنه سٌنتج عن الاتصال قدر من سوء الفهم. 
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 :أسالٌب )وسائل ( الاتصال  

 ً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 .8

 حسً .2

 سمعً  .4

 :ًأنواع الاتصال اللفظ 

 اتصال كتابً .8

 اتصال شفهً .2

 :ًمهارات الاتصال الكتاب 

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

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

وٌتمٌز هذا النوع من الاتصال بوجود فرصة لاختٌار كلمات الرسالة ومراجعتها بتأنً قبل إرسالها وإمكانٌة 

 الاحتفاظ بها والرجوع لها عند الحاجة.

 ٌتوافر فٌه عنصرٌن وهما :وٌجب أن 

 الوضوح لكل من الكاتب والقارئ .8

 والقدرة على توصٌل المعلومات المراد ارسالها  .2

 :ًالمهارات اللازمة للاتصال الكتابً ما ٌل 

 مهارة القراءة  .1

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

 أو تشوٌه.

 مهارة الكتابة .2

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

 المحاضرة الرابعة

 مهارات الاثصال )الجزء الثالث(
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 : ًمهارات الاتصال الشفه 

 للاتصالالاتصال , ومن المهارات اللازمة وتشتمل على المهارات التً تتعلق بعملٌة النطق واستخدام المؤثرات الصوتٌة فً عملٌة 

 الشفهً ما ٌلً :

 .مهارة التحدث :1        

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

 .مهارة الاستماع:2       

 والانفعال معه والاستجابة الصحٌحة له.وهً القدرة على إعمال العقل فٌما ٌقال                    

 : ًمقومات الاتصال الشفه 

 .الرغبة الشخصٌة8

 .وضوح الصوت2

 .التكرار4

 .التشجٌع والتجاوب4

 .التغذٌه الراجعة5

 

 :ًمهارات الاتصال الشفه 

 مهارة التحدث: .1

ٌعتبر التحدث ناقل للفكر والمشاعر , وأداة  هً تعبر عن قدرة المرسل على نقل أفكاره ومشاعره ورغباته باستخدام كلمات منطوقة. حٌث

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

 

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

 ء والأفكار بٌن طرفً الاتصال ".المشاعر والآرا

 :عناصر عملٌة التحدث 

 الطلاقة: .1

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

 دون اضطراب أو تلعثم.

 صحة التعبٌر: .2

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

 سلامة الأداء: .3

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

 الانسٌاب: .4

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

 

 : خطوات عملٌة التحدث 

 الاستثارة .8

 التفكٌر  .2

 الصٌاغة .4

 النطق .4

http://www.cofe-cup.net/
http://www.cofe-cup.net/


 e7sas      مبدعٌن التلخٌص                  (4المحاضرة )+  الاتصالمقرر مهارات 

 8441الفصل الثانً    حقوق نسخ وطباعة هذا الملف محفوظة .
  للمكتبات أو مراكز النسخ الطباعة دون الحصول على اذن من الناشر 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 

 :المؤثرات الصوتٌة 

 تكرار الكلمات .8

 التشدٌد على الكلمات المهمة .2

 تنوٌع نبرات الصوت .4

 تغٌٌر مستوى الصوت  .4

 تغٌٌر سرعة الكلام .5

 التوقف اللحظً .6

 اتجاه الصوت .7

 الكلمات المستخدمة .1

 تكرار الكلمات  .9

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

 %والصوت 41أو اللفظٌة للكلمات ,حٌث ٌكون تأثٌرها على عملٌة الاتصال بنسبة 

على مصداقٌة الرسالة خاصة هو الوسٌلة الحٌوٌة لنقل الرسالة الاتصالٌة, وتؤثر المؤثرات الصوتٌة بدرجة كبٌرة 

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

 توضٌح المعنى المقصود من الرسالة أكثر من كلمات الرسالة ذاتها.

 تابع مهارات الاتصال الشفهً( (

 مهارة الاستماع : -2

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

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

 (78(.)سورة النحل , 

)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 

 مول والإحاطة للمواقف المحٌط  بالفرد.ٌتسم السمع بالقدرة على الش 

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

 .الاستماع إلى خبرات الاخرٌن شرط أساسً للنمو اللغوي, بالإضافة إلى اكتساب معلومات جدٌدة 

 الأهمٌة الذاتٌة. ٌعمل الاستماع الى الاخرٌن على تحسٌن العلاقات وتأكٌد 

 .ٌساعد الاستماع على إجراء عملٌات الفهم والتقٌٌم للآخرٌن 

 : 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

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

ة الفرد فً تحلٌل الكلمات والعبارات وفهم المعانً المقصودة منها , والاستجابة إلٌها سواء بالفعل أو بالترك , فإن الفرد فً هذه الحال

"وإذا قرئ القرآن فاستمعوا له و أنصتوا  ٌصل إلى مرتبة الإنصات , فالإنصات هو أعلى مراتب الاستماع. وفً ذلك ٌقول الله تعالى

 (204ترحمون ") الأعراف , لعلكم 
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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 

 مضمون الرسالة, وما وراء المضمون من أحاسٌس ومشاعر المرسل.

 : 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 

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

 باستخدام بعضها دون الآخر .للعقل لٌس إعمالاً كاملاً باستخدام كل العملٌات العقلٌة السابقة الذكر , بل 

 :الشخص غٌر منصت 

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

 

 ثالثاً : الاتصال غٌٌر اللفظً 

ٌٌمكن تعرٌٌفه على أنه " العملٌة التًً ٌتم من خلالها تبادل    ."الأفكار 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 

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

 .التحكم به

% من 19-99وقد أشارت العدٌٌد من الدراسات أن لغة الجسد هًً الجزء الأهم  فًً أي رسالة تنتقل إلى الشخص الآخر وأن ما بٌٌن  

 الرسالة ٌٌمكن أن تنقل بهذه الطرٌٌقة

 : ًخصائص الاتصال غٌر اللفظ 

 ٌعتمد على اصدار الإشارات والإٌماءات والحركات الجسدٌة.  .8

 ٌعتمد غالبً على حاسة البصر. .2

 ٌستخدم رموزا وإشارات ذات معنى. .4

 غٌر خاضع لقواعد اللغة. .4

 رغم اختلاف اللغات واللهجات , كالابتسام والخوف والخجل. الاستخدامعالمً  .5

 ٌكتسب فً مراحل مبكرة من النمو الإنسانً. .6

 ا على المستقبل من الاتصال اللفظً.أشد تأثٌر .7

 ٌتمتع بدرجة عالٌة من الصدق. .1

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

 أكثر قوة وتأثٌرا حٌث ٌتم فهمه مباشرة وبطرٌقة فورٌة. .89

 ٌصدر غالباً بطرٌقة عفوٌة دون أن ٌحتاج إلى قدر كبٌر من التفكٌر. .88
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 ٌة :أهمٌة الاتصالات غٌر اللفظ 

 التأثٌر فً الآخرٌن .8

 .التحكم فً تدفق الحدٌث 2

 .التأكٌد على رسالة لفظٌة 4

 .إعطاء المعلومات بدقة 4

 .التعلٌم والإعلام 5

 .التعبٌر عن المشاعر والانفعالات6

 :ًمهارات الاتصال غٌر اللفظ 

 مهارة لغة الجسد مثل : .1

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

 ووضع الشفاه , وضع الجسم.

 مهارات الاتصال الرمزي مثل :  .2

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

 

  من خلال التدرٌب على ما ٌلً : غٌر اللفظً الاتصالطرق تحسٌن 

 

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

 الانتباه لطرٌقة المشً ووضعٌة الوقوف. .8

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

 اختلا مسافة مناسبة بٌنك وبٌن الطرف المقابل. .4

 التواصل البصري طبقا للعادات السائدة .  استخدام .4

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

 حاول أن تكون نظراتك معبرة. .6

 تجنب الإفراط فً النظر لأسفل. .7

 الحرص على اعتدال قامة الجسم أثناء الوقوف. .1

 تجنب الحواجز المادٌة التً تفصل بٌنك وبٌن محدثٌك. .9

 فً المظهر الجمالً.  الاعتدالاحرص على  .89

 استخدام إشارات الٌد المعبرة. .88

 الحركة أثناء التحدث و عدم الوقوف فً مكان واحد. .82

 تجنب تشبٌك أو ضم الذراعٌن. .84
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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 .8

 التكرار و الإعادة .2

 التناقض .4

 الإبدال  .4

 السرعة .5

 الإكمال .6

 التعزٌز و التأكٌد  .7

 مزج المشاعر بالأفكار .1

 : معوقات الاتصال 

 المستقبل. -المرسل شخصٌة :  .1

 البٌئة الاتصالٌة. -الرسالة  -الوسٌلة مادٌة :  .2

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

 : ألٌات تحسٌن مهارات الاتصال 

 تكامل العناصر المكونة للرسالة. .8

 معرفة الهدف والغرض من الاتصال . .2

 الاٌجابٌة. .4

 حسن مهارتك وكن على وعً بها . .4

 اء جسور التفاهم .بن .5

 تكرار توصٌل الرسالة. .6

 الموافقة. .7

 التنوع فً طرق توصٌل الرسالة. .1

 اضبط أحاسٌسك. .9

 اجعل الاتصال من طرفٌن . .89

 العفوٌة. .88

 : من أهم  معوقات الاتصال 

 .عٌوب النطق والكلام عند المرسل 

 .عدم استخدام لغة الجسد المناسبة للرسالة 

 اعها من الطرف الأخر.انخفاض الصوت بدرجة كبٌرة لا ٌمكن سم 

 .التحدث بلغة لا ٌفهمها المستقبل 

 الحالة النفسٌة غٌر المناسبة للمستقبل 

 .الهدف من الاتصال غٌر واضح لطرفً الاتصال أو لأحدهما 

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

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

  والصراخ أثناء عملٌة الاتصال. تالأصواارتفاع 
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 مقدمة : 

الأفراد ، بل أنها أصبحت مطلباً هاماً إن مهارات الإلقاء والقدرة على عرض الأفكار وتوصٌلها للآخرٌن تعد من أهم متطلبات وعوامل نجاح 

 وأساسٌاً للحصول على الوظٌفة المتمٌزة ، وعقد الصفقات الناجحة وكذلك القدرة على التفاوض والحوار الفعال . 

الحضور تعد مهارات الإلقاء إحدى مهارات التحدث المهمة التً تستوجب إعداداً جٌداً من قبل الشخص المتحدث ، وتهدف إلى التأثٌر على 

 واستمالته وإقناعه بالموضوع المراد . 

بأنها القدرة على تنفٌذ أمر ما بدرجة إتقان مقبولة وتحدد درجة الإتقان المقبولة تبعاً للمستوى التعلٌمً للمتعلم ،  وٌمكن تعرٌف المهارة :

 : والمهارة أمر تراكمً تبدأ بمهارات بسٌطة وتبنى علٌها مهارات أخرى وهً تحتاج لأمرٌن 

 معرفة نظرٌة  -8

 تدرٌب عملً  -2

 

 : مفهوم مهارة الإلقاء 

فن ومهارة مواجهة ومشافهة الحضور ، حٌث ٌهتم الالقاء والعرض الفعال بعدد من العناصر والمهارات المهمة الأساسٌة التً ٌجب 

 على الفرد اتقانها لٌجعل العرض اكثر تشوٌقا وجاذبٌه للحضور.

 

 أهمٌة الإلقاء :  

  

 تقدٌم ، إعداد ، تنظٌم ، بحث،  تحلٌلفإذا نظرت إلى مفردات وكلمات أي مقال أو كتاب مثل : أنه ٌساعد فً نجاحك الأكادٌمً:  .8
وهً المهارات التً ٌستخدمها المتحدث فً ترتٌب وإلقاء محاضراته ، وهً أٌضا مهارات مهمة ستساعدك فً دراساتك  ،

 وبنفس الوقت ستساهم فً نجاحك المهنً. الأكادٌمٌة ،
 

% 41% مما نسمع ، و 21% مما نقر ، و 81فاعتماداً على إحدى الدراسات، فإننا نتذكر : الإلقاء ٌمكنك من زٌادة معارفك : .2
 . تكلمه% مما 01مما نراه ، و 

 

 
اء ودورات إعداد الملقٌٌن ٌتم تخصٌص وتقدٌرك لنفسك فً معظم دورات الالقأن الإلقاء سٌساعد فً بناء قوة ثقتك بنفسك :  .4

 ثقة" إلى " الخوف" من التكلم أمام مجموعة من الناس " حٌث ٌتم التدرٌب على تحوٌل مفهوم " الخوفجزء من الدورة لمناقشة "
صوتً " التً ستربحها ستساعدك فً تقدٌم أي تقرٌر  الثقة بالنفس" ، وٌتم ذلك من خلال التطبٌق العملً فقط. هذه " بالنفس

 ات قبل استلامك لجائزة أو مكافأة ما فً عملك. ة كلمأمام أٌة جهة أو عندما ٌطلب منك إلقاء بضع

 
 بعضا ، ٌبعضنافهو ٌساعدك فً لعب دورك ي المجتمع ، فهو التواصل الذي ٌربطنا  للإلقاء فوائد كثٌرة على مستوى المجتمع : .4

وٌعد جزءاً مهماً فً خلق أو تشكٌل مجتمع من المواطنٌن النشٌطٌن. وفً تارٌخنا الكثٌر من الشخصٌات التً تستطٌع تذكرها 
 الأن والت كان لها تأثر كبٌر على مجتمعنا ... حٌث استخدموا قوة الكلمة لٌحصلوا على الإجابة المناسبة من مستمعٌهم.

 

 

 قاء والتقديم مهارات الإل

 وإعداد العروض الفنية

 الجزء الأول  –الوحدة الثانية 

http://www.cofe-cup.net/
http://www.cofe-cup.net/


 e7sas      مبدعٌن التلخٌص                  (5المحاضرة )+  الاتصالمقرر مهارات 

 8341الثانً الفصل    حقوق نسخ وطباعة هذا الملف محفوظة .
  للمكتبات أو مراكز النسخ الطباعة دون الحصول على اذن من الناشر 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 
 : أساسٌات الملقً الجٌد 

ٌة العرض على شخصٌة القائم بالعرض ومهاراته الشخصٌة فً أثناء العرض ، ولكً ٌكون الملقً ذو إلقاء جٌد وفعال تتوقف فعال

فإنه ٌجب أن ٌتدرب على عدد من المهارات المهمة، وٌتصف بعدد من الصفات التً تساعده على أداء العرض بطرٌقة جٌدة ، ومن 

 قى وتتوافر فٌه ما ٌلى :أهم الصفات التً ٌجب أن ٌلم بها الشخص المل

 

 العلم . .8

 القدوة الحسنة . .2

 الاعداد الجٌد. .4

 الاستماع الجٌد. .3

 المهارة اللغوٌة. .5

 فن اٌصال المعلومة. .6

 مراعاة الحضور. .0

 الثقة بالنفس. .1

 الصدق. .2

 العلم : 

على الأسئلة الموجهة له، وهنا  الإجابة، ٌحٌط بما ٌتحدث عنه ، حتى ٌتمكن من ن ٌقول وأ حٌث ٌنبغً للملقً أن ٌتصف بمعرفة ما

 فً المادة التً ٌقدمها . ٌنبغً علٌه أن ٌتبحر

 

 : الإعداد الجٌد 

وهو ما ٌسمى بالتحضٌر حٌث أن الإعداد المسبق للمادة ٌساعد الملقً على أن ٌكون قرٌبا من أجزاء موضوعه وأن ٌعرف كٌف 

 ٌبدأ وكٌف ٌنتهً.

 

  الوقت : وإدارةفن اٌصال المعلومة 

بالشكل المطلوب فً الوقت المناسب ،وهً تمكنك من الوعً بفقرات حدٌثك  المطلوبةوهو قدرة الملقً على إٌصال المعلومة 

 وتمكنك من التركٌز على المهم فً اجزاء كلماتك بحٌث تكون قادراً على اعداد وتقدٌم عرضك بناءً على الوقت المتاح لك.

 

 : المهارة اللغوٌة 

أداء ، ٌقول الرسول صلى الله علٌه  بأفضلوهو امتلاك الملقً لمعجم واسع من الألفاظ ٌزوده بقدرة فائقة على التعبٌر عن المعنى 

 وسلم "أوتٌت جوامع الكلم"

 : الثقة بالنفس 

ثابتة لٌحقق النتٌجة  فالملقً الواثق من نفسه سٌكون أقدر على تسٌٌر دقة موضوعه داخل القاعة بكل اقتدار ، وأن ٌكون ذا شخصٌة

 المطلوبة بأفضل الطرق.

 : الصدق 

وهو من الصفات المهمة لأن صدقها المشاعر وأمانة النقل ودقة المعلومة والإجابة بصدق ،أمور مهمة لابد من توافرها لدى الملقً 

. 

 : مراعاة الحضور 

أدنى منهم ، ولذا ٌجب على الملقً أن ٌكون ثاقب النظر  وهو أن نخاطب الحضور على قدر عقولهم ، لا أن نستخدم لغة اعلى منهم ، ولا

 وأن ٌختار الأسلوب المناسب واللفظ المناسب.

 : الاستماع الجٌد 

 بالإنصاتإن الإلقاء الجٌد دلٌل على الاستماع الجٌد ، وهو دلٌل على رغبة الملقً فً أن ٌلبً احتٌاج الحضور وأن ٌعزز ثقتهم بأنفسهم 

 لهم .
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  القدوة الحسنة: 

 ٌجب أن ٌكون الملقً قدوة للحضور فٌما ٌقول ، حٌث ٌجب أن ٌكون أول المقتنعٌن والمنفذٌن لما ٌقول .

 اعلموا أنً أول مجٌب لما دعوتكم إلٌه ".ٌقول طارق بن زٌاد فً خطبتة المشهورة :" 

 لاتنه عن خلق وتأتً بمثله عار علٌك إذا فعلت عظٌم 

 ابدأ بنفسك فانهها عن غٌها فإذا انتهت عنه فأنت حكٌم 

 

 المحور الثانً : مراحل مهارة الإلقاء الجٌد 

 وللقٌام بالإلقاء شكل جٌد ٌنبغً أن ٌطبق الفرد المراحل التالٌة :

 مرحلة الإلقاء . .8

 قبل الإلقاء. مرحلة ما .2

 مرحلة التدرٌب المسبق على الإلقاء. .4

 

 : المسبق على الإلقاءمرحلة التدرب :  أولاا 

 احرص على قراءة الموضوع اكثر من مرة لمزٌد من الاتقان والجودة. .8

 ئك فً ذلك .القاء الموضوع واستعن بزملا ىتدرب عل

... سوف  الإلقاءحدث نفسك بشكل اٌجابً )أنا استطٌع ان ألقً الموضوع بتمٌز..... أنا لدي القدرة والموهبة التً تمكننً من  .2

 متمٌز بإذن الله(ٌكون القائً 

 تمرن على عملٌة الاسترخاء كالتنفس بعمق لدقٌقة واحدة. .4

 تدرب فً بٌئة مشابهة لمعرفة ردود الافعال المتوقعة والاستفادة من الملاحظات لتعزٌز الاٌجابٌات. .3

 

  مرحلة لحظات ما قبل الإلقاء : ثانٌاا : 

تعد هذه اللحظات صعبة وخصوصا على الشخص الذي لم ٌخض التجربة من قبل ، حٌث ٌظن أن الاخرٌن ٌعرفون ما ٌدور بداخله من توتر 

 فٌخاف من التعثر أمامهم فٌسخرون منه وٌستخفون به ، وللتخلص من هذا الخوف ٌنبغً على الفرد القٌام بما ٌلً :

لأنك سترى أن الحضور لٌس وحدة واحدة انما هم اشخاص جاءوا واحداً واحداً احرص على الحضور للمكان المخصص مبكراً  .8

 وبالتالً شكلوا هذا العدد.

 تحدث مع الاشخاص المحٌطٌن حولك فً أي موضوع. .2

 ابتسم وثق بالإعداد المسبق. .4

 أد تدرٌبا استرخائٌا سرٌعا. .3

 واستعن بالله .  ام وثق ان الامور ستسٌر على ما ٌرتوكل على الله .5

 خل بخطوات هادئة وانظر بعموم دون التركٌز على شخص او فئة معٌنه .اد .6
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  مرحلة الالقاء : ثالثاا : 

 لكً تكون ملقٌا بارعا احرص على تطبٌق مهارات الاتصال الشخصً بفاعلٌة اثناء الالقاء وهً كالتالً :

 الوجه:تعبٌرات  - أ

 الحضور.بداٌة الحدٌث لها تأثٌر سحري فً ارتٌاحك وارتٌاح  ابتسم فالابتسامة قبل 

 . نوع تعبٌرات وجهك بحٌث تتناسب مع الموقف 

 

 

 وضع الجسم والحركة : - ب

  الوقوف الطبٌعً بحٌث ٌراعً )تجنب المٌل للؤمام أو الخلف بحٌث تكون احدى قدمٌك متقدمة عن الأولى بنصف خطوة ، رفع

 دئة المتزنة ، الوقوف المستقٌم( الرأس بشكل مناسب ، الحركة الها

  حركة الٌدٌن السلٌمة بحٌث ٌراعً اذا كان بٌدٌك قلم او أي شً اخر فلا تعبث به ، استخدام ٌدٌك للتعبٌر عن الاحجام والارتفاعات

سك بشًء امامك ، واستخدم الحركات المشهورة كفتح الٌدٌن للدعاء او التلوٌح بباطن الٌد للوداع ، اذا شعرت ان ٌدٌك ترتجفان ام

 لفترة وجٌزة كالمنصة او وضعها خلفك لفترة وجٌزة(. 

 

 الملبس والمظهر : - ج

 . ارتد ملابس مناسبة للموقف 

 .تأكد من النظافة والترتٌب 

 .تأكد من تناسق الالوان 

 .اختار حذائك بعناٌة لٌتناسب مع ملابسك 

 .اغلق جمٌع ازرار ملابسك 

  استعمل الطٌب وتأكد من طٌب رائحة الفم. 

 

 النظر بالعٌنٌن : - د

 . انظر بحركة عٌن بطٌئة ، ولا تنظر بالتفاتات مفاجئة 

 . اذا كنت خائفا فانظر الى جباه المستمعٌن ولٌس الى عٌونهم 

 . انظر الى الحضور جمٌعهم ولا تركز على بعضهم 

 . اشعر كل واحد من الحضور كأنك تتحدث الٌه شخصٌا 

 

 الصوت و التنوع الصوتً : - ه

 . انطق الكلمات بوضوح ولا تجعلها متداخلة 

 . نوع سرعتك حسب طبٌعة الحدٌث 

  ( غضب , ضحك ,سروراظهر انفعالاتك بما ٌتناسب مع الموقف .) 

  لأدائك. والمناسبةاستخدم طبقة الصوت المرٌحة لك 

 .نوع نبرات الصوت بما ٌتناسب مع الموقف 

 مثل فً الحقٌقة... أو ٌعنً.....الخ  لا تكرر بعض الكلمات بكثرة والتً تسمى اللزمة 

 الوقفات: - و

 .ركز على الكلمات المهمة واضغط علٌها 

 .قف قبل و بعد كل جملة مهمة ،لان الوقفات فً بعض المواقف اهم من الكلام نفسه 

  الجمهوراطول مما تبدو لا تستعجل لان الوقفات تبدو لدٌك. 

 .قف عند حدوث أي ازعاج 

 .قف عند التصفٌق 
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 ت الطبٌعٌة:الذا - ي

 .لا تقلد غٌرك فً صوته أو لبسه أو طرٌقة حركته 

  غٌر طبٌعٌة. للآخرٌنلا تبالغ فً حركة الٌدٌن لأنها ستبدو 

 .لا تتصنع الضحك 

 .لا تتكلف فً استعمال الفصحى أو البلاغة أو السجع 

 

 لمرح والفكاهة:ا - أ أ

 .استخدام الطرفة لكسر حاجز الملل وشدة انتباه الحضور 

  مناسبة الطرفة للموقف.تأكد من 

 .ابتعد عن الفكاهة التً تحتوي على اهانة أي شخص من المستمعٌن 

  ًللآخرٌنقدم الطرفة بأسلوبك الخاص ولٌس تقلٌدا. 

 تحتاج لشرح. قدم الطرفة المختصرة والسهلة  و الجدٌدة التً لا 
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 : العناصر الأساسية لمهارات الالقاء والعرض الفعال 

 

 مهارات العروض السلوكٌة. .1

 مهارات العروض الفنٌة. .2

 مهارات كسر الجمود. .3

 

 مهارات العروض السلوكية : .1

 تعرف مهارة العروض السلوكية بأنها :

لطلاقة لمهارات المتعلقة بالأسالٌب السلوكٌة التً ٌتبعها الملقً بما ٌؤثر إٌجابٌاً على الحضور مثل المظهر وأسلوب الكلام والثقة بالنفس واا

 الإٌجابٌة.والاتصال المرن واستخدام لغة الجسد 

 

 مهارة كسر الجمود : .2

تعرف مهارة كسر الجمود بأنها : المهارة التً من خلالها ٌستطٌع الفرد جذب انتباه الحضور بصفة مستمرة حتى نهاٌة العرض وذلك من خلال 

أثناء العرض باستخدام  القدرة على إضفاء عنصر الإثارة و التشوٌق ولفت انتباه الحضور ومساعدتهم على تخطً الشعور بالضجر أو الملل

 الإمكانات المعنوٌة و المادٌة الممكنة و المتاحة كالكلمات و الحركات والأسالٌب المتنوعة لتهٌئة بٌئة ممتعة وجذابة.

 

 مهارة العروض الفنية : .3

ت وحقائق وطرق عرضها تعرف مهارة العروض الفنٌة بأنها: المهارات المتعلقة بفنٌات العرض وعناصره وما ٌحتوٌه من بٌانات و معلوما

 وكٌفٌة ترتٌبها والادوات اثناء العرض كأجهزة الحاسوب وللأجهزة الصوتٌة بالإضافة الى تجهٌزات وترتٌب مكان.

 

 

 

 

 

 

 مهارات الإلقاء والتقديم 

 وإعداد العروض الفني 

 الجزء الثاني( –)الوحدة الثانية 
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 : مواصفات العرض الفعال 

تتمٌز العروض الفعالة بعدد من العناصر الأساسٌة التً تجعل من العرض أسلوبا شٌقا وجذابا ومؤثرا فً الجمهور ,ولكً ٌكون العرض فعالا 

يجب أن تتوفر في العرض على عناصر التشوٌق والدقة و التنظٌم , ومن اهم المواصفات التً  ستشملفإنه ٌجب أن ٌتصف بالجودة وذلك بأن 

 : يلي الفعال ما

 ٌثٌر انتباه الحضور. .8

 ٌتناسب مع اهتماماتهم. .2

 منظم وواضح. .4

 منهجً ومتناسق فً تتابعه. .3

 ٌجٌب على تساؤلات الحضور. .5

 ٌعتمد على الحقائق والاثباتات. .6

 ٌقدم بشكل واسلوب مرن وبعٌد عن التكلف. .7

 ٌقدم فً جو من المرح والتسلٌة والترحٌب. .1

 الحضور.ذو قٌمة مضافة وله أثر إٌجابً على  .9

 ٌتجاوز توقعات الحضور . .81

 ٌتٌح للحضور المشاركة وابداء آرائهم. .88

 

 : محاور العرض الفعال 

تعد مهارة العرض من المهارات المهمة التً تحتاج إلى إعداد وتدرٌب بصفة مستمرة للوصول إلى التحسٌن والاتقان , وحتى ٌكون العرض 

حٌث الأهداف و الاسلوب والمحتوى والمكان و الاعداد و غٌرها من المحاور التً تكونه , فعالاً فإنه ٌجب الاهتمام بجمٌع عناصر العرض من 

 , وذلك كما يلي :وسوف نتناول محاور العرض من خلال ثلاثة مراحل أساسٌة قبل و أثناء وبعد العرض 

 بعد العرض . .1

 اثناء العرض . .2

 ما قبل العرض . .3

 

 : مرحلة ما قبل العرض  المرحلة الأولى 

 لعرض ا  أهداف .8

 موضوع العرض  .2

 وقت العرض .4

 مكونات العرض .3

 الجمهور المستهدف  .5

 كٌفٌة الاعداد  .6

 مكان العرض .7
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 أهداف العرض : .1

 وهنا ٌجب أن ٌسأل الفرد نفسه السؤال التالً :

 لماذا ٌعرض ؟

 حٌث ٌجب على القائم بالعرض أن ٌحدد هدفه من العرض تحدٌداً دقٌقاً ,وأن ٌكون الهدف واضحاً فً ذهنه أثناء العرض . وببساطة فإن الهدف

هو ما ٌصبو إلٌه الانسان , والهدف من العرض هو ماٌرٌد أن ٌحققه صاحب العرض فً نهاٌة العرض , مع ملاحظة أن الهدف ٌجب أن 

 شروعاً ومناسباً.ٌكون واقعٌاً وم

 

 موضوع العرض : .2

 وهنا من الاجدار أن ٌسأل الفرد نفسه السؤال التالً :

 ماذا سٌعرض ؟

والغرض من هذا السؤال هو تحدٌد الفكرة الرئٌسة من العرض والموضوع الذي سٌعرضه على الاخرٌن , هل هو منتج أم خدمة أم تدرٌباً أم 

ٌداً دقٌقاً بعٌداً عن الغموض أو الضبابٌة , كما ٌجب أن ٌحدد الفرد العناصر الاساسٌة للموضوع ماذا , وٌجب أن ٌكون الموضوع محدداً تحد

 والأمثلة التً ٌؤٌد بها وجهة نظره والموضوعات المشابهة والأدلة والشواهد العلمٌة وغٌرها من العناصر المتعلقة بالموضوع ذاته.

 

 كيفية اعداد العرض : .3

 هنا :حٌث ٌكون السؤال المنطقً 

 كيف أعد العرض المناسب ؟ 

 طاً.حٌث ٌجب التهٌئة النفسٌة للفرد وتحدٌد أجزاء و مفردات العرض و أفكاره الرئٌسة والفرعٌة وترتٌبها ترتٌباً منطقٌاً وتسلسلٌاً ومتراب

 

 الجمهور المستهدف : .4

 دم العرض ؟وهنا ٌجب على الفرد تحدٌد الجمهور المستهدف وصفاته وذلك بطرح السؤال : لمن سٌق

ذلك أن محتوى و اسلوب العرض ٌعتمد على خصائص الجمهور المستهدف من حٌث كافة عناصره , وٌتم تحدٌد خصائص الجمهور 

 المستهدف من خلال توضٌح النقاط التالٌة :
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 : خصائص الجمهور 

 

 عدد الحضور  .8

 المستوى العلمً والثقافً  .2

 المستوى الاجتماعً  .4

 المستوى الاقتصادي  .3

 المستوى الوظٌفً  .5

 المرحلة العمرٌة  .6

 المهن والأعمال  .7

 والتوجهات والرغبات والمٌول  .1

 الاحتٌاجات  .9

 الجنس  .81

 القٌم والمعتقدات  .88

 حٌث لكل فئة من هذه الفئات أسلوب خاص ٌناسبه وٌتم التحدث من خلاله .

 

 العرض ذاته : .5

 وهنا من المفٌد أن ٌسأل الفرد نفسه السؤال التالً :

 العرض ؟ما مكونات 

 والمقصود هنا بهذا السؤال تحدٌد مكونات موضوع العرض وعناصره وأركانه , حٌث ٌتكون أي موضوع من :

 مقدمة. .8

 المحتوى. .2

 الخاتمة . .4

 

 : المقدمة 

المقدمة وهً تهٌئة للموضوع المراد تقدٌمه , وفً نفس الوقت تحدٌد لشخصٌة المقدم ومدى المامه بالموضوع وثقته فً نفسه, وٌجب أن تكون 

 ٌلً : قصٌرة ومركزة ومفٌدة ومشوقة. وفٌما ٌتعلق بالمقدمة فٌجب على الملقً مراعاة ما

 : اهداف المقدمة 

 يلي : وتهدف المقدمة إلى ما

 بناء علاقة اٌجابٌة بالجمهور. .8

 تعزٌز الذات وزٌادة الثقة. .2

 إثارة اهتمام المستمع. .4

 سٌقال.  توضٌح ما .3

 إعطاء فكرة عامة عن الموضوع. .5

 ر الحاجز النفسً مع الجمهور.كس .6

 

 

 

 

 

 

 

http://www.cofe-cup.net/
http://www.cofe-cup.net/


 e7sas      مبدعٌن التلخٌص                  (6المحاضرة ) - الاتصالمقرر مهارات 

 8341الثانً الفصل    حقوق نسخ وطباعة هذا الملف محفوظة .
  للمكتبات أو مراكز النسخ الطباعة دون الحصول على اذن من الناشر 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 
 : المحتوى 

 وهو متن الموضوع و المادة الخصبة التي يدور حولها اللقاء , ويجب أن يتصف محتوى الموضوع بما يلي :

 الجدة والحداثة. .8

 التنظٌم الجٌد. .2

 الارتباط بالبٌئة. .4

 الاحتواء على احصاءات وبٌانات حدٌثة. .3

 والبراهٌن.مدعم بالشواهد والأمثلة والأدلة  .5

 تنوع المراجع والمصادر. .6

 

  : الخاتمة 

 وهً اخر مرحلة من العرض, وٌجب أن تكون عبارة عن تلخٌص لأهم افكار العرض التً تم تناولها بشرط أن تكون بصورة مختصرة.

 ٌلً فً الخاتمة : وٌجب مراعاة ما

 أن تكون مراجعة مختصرة وموجزة. -8

 تلخٌص لأهم النقاط الرئٌسٌة. -2

 الهدف والنتائج التً تم تحقٌقها. تؤكد على -4

 اسالٌب للحصول على الأثر الرجعً لعرضك ورأي الحضور. -3

 

 وقت تقديم العرض : .6

 وهنا من الاجدر الاجابة على السؤال : متى سٌتم تقدٌم العرض ؟

الى معرفة المدة  بالإضافةحٌث ٌجب التأكد من وقت تقدٌم العرض وانه مناسب لظروف الحضور ومتوافق مع التوقٌت الٌومً أو الاسبوعً , 

 الزمنٌة المسموح بها لتقدٌم العرض.

 مكان العرض : .7

 وهو المكان الذي سٌتم فٌه تقدٌم وتنفٌذ العرض , وهنا ٌفٌد السؤال :أٌن سٌقدم العرض ؟ 

  حٌث ٌجب تحدٌد مكان العرض ومعرفة خصائصه وامكاناته وتجهٌزاته وكٌفٌة الوصول إلٌه ووضع الارشادات والعلامات الدالة

على مكانه للوصول إلٌه بسهولة , وتختلف أماكن العرض حسب كل من الجمهور المستهدف والمحتوى المقدم فً اللقاء , وتتمثل 

منها ممٌزاتها ومناخها الذي ٌؤثر فً عملٌة وكٌفٌة العرض , وتحتاج الى تجهٌز العرض أهمٌة تحدٌد قاعات العرض فً أن لكل 

أمثلة الاماكن بطرٌقة مختلفة , فأسلوب العرض فً القاعات الفندقٌة ٌختلف عن اسلوب العرض فً قاعة دراسٌة بالجامعة ومن 

 المستخدمة في العرض ما يلي :

 الجامعات ._القاعات الدراسٌة  .8

 جتماعات_الشركات والمؤسسات.قاعات الا .2

 قاعات فندقٌة_الاجتماعات فً الفنادق العامة. .4

 غرفة مكتبٌة_غرف رؤساء الاقسام والمدٌرٌن. .3

وقبل البدء فً العرض من الأفضل أن تقوم بتجرٌب إلغاء هذا العرض أمام أحد الزملاء أو الأقارب لتسمع منه وجهة نظر 

 ل العرض الرسمً للمحتوى لتتمكن من التعدٌل إذا لزم الأمر فً  كل عناصر العرض لتقوم بتعدٌلها قب
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 المرحلة الثانية : مرحلة العرض ذاته 

تعتمد بالدرجة الاولى  على المهارات  الشخصٌة  التً تتعلق القائم بعملٌة العرض من وهً المرحلة  التً تبدا  فٌها فعالٌات ا لعرض وهً  

المساعدة  للعرض بكفاءة  وٌتضمن :   ةحٌث طرٌقة  العرض  ومها رته  فً استخدام  لغة  الجسد  والتعامل مع الأجهزة التكنولوجٌ  

 أ/  المها رات السلوكية  للعرض 

 ا لعنا ٌه  بالمظهر  -8

 ع  الاول حٌث  ٌحدث اثره  فً المستمعٌن  فً الثوانً  الخمس الاولى  عالوقوف  فهً تعطً  الانطباطرٌقة   -2

 حركة الجسم   -4

%( من عملٌة 55ثوانً فهً جزء مهم فً لغة الجسد وتمثل ) 5 -2ل البصري  لتعبٌرات الوجه  مع المحافظة  على الاتصا  -3

  لالاتصا

  ل%(  من عملٌة الاتصا 25تنوع درجات  الصوت وسرعته  وٌمثل ) -5

 ب/ قدراتك  ومهاراتك على جذب  ادارة الجمهور 

 اصعد ا لمنصة  قبل موعد العرض  مع تمرٌن نفسك  على الالقاء  ومراجعه  المادة العلمٌة  شفهٌا لتتمكن منها  -8

 الحضور  تابدا  بداٌة  قوٌه ملٌئة  بالحماس مع ربط  الموضوع  بمعلوما -2

 اعرض اهمٌة الموضوع   -4

  ناستخدام اسلوب  المحا دثه  باشراك  الحضور فً النقاش قدر الإمكا -3

 حافظ على الحما س طوال فترة العرض  -5

 اختم بنهاٌة  قوٌة  بذكر النقا ط المهمة  والاهداف المحققة  مع التطوٌر المتوقع    -6

 حدد موعد الأسئلة  -7

 رصه للتصحٌح  والإضافة أ عٌد صٌاغة  السؤال  للتأكد من فهم مقصد  السؤال  واعطائه  ف -1

 ل مع البقٌه  لاحرص على ان تكون  الاجا به  للكل ولٌس للسائل  فقط لتفادي الحوار  الثنائً  والمحافظة  على الاتصا -9

 تأكد من ان ٌكون السؤال والجواب مسموعً   -81

 

 :  مرحلة نهاية العرض \ثانيا 

وهً المرحلة  التً تقرر إنهاء  فعالٌات  العرض  حٌث ٌجب ان لا تطٌل  فٌها اكثر من دقائق  معدودة  وٌكون تركٌزك  فٌها على 

 تقدٌم الملخص المختصر للعرض ومن النقاط التً ٌجب مراعاتها  عند نهاٌة العرض : 

 عرض تلخٌص مختصر للقاء  -8

 التأكد من تحقٌق  الهدف عند اللقاء   -2

 جابة عن اسئلة الحضور الا  -4

 عهم  ومشاركتهم استماتقدٌم الشكر للحضور  على حسن   -3

 تقدٌم كلمة تودٌعٌه  لهم تناشد فٌها العواطف والمشاعر  -5

لهم اعتذار بدون سبب  ٌدعو الى ذلك  لأنه  ٌضعف من شخصٌتك امامهم  ومن الاسباب التً تدعو للاعتذار حدوث  ملا تقد -6

 تغٌٌر مفاجئ فً البرنامج  او تغٌٌر الموعد  او الانتقال الى مكان غٌر منا سب 

 ر  فً القاعة  لبعض الدقائق  بعد الانتها ء من العرض لحٌن خروج بعضهم  رالانتظا -7

 

مهارات الالقاء والتقديم واعداد العروض  

 الجزء الثالث  –الوحدة الثانية  -الفنية  

 

http://www.cofe-cup.net/
http://www.cofe-cup.net/


 e7sas      مبدعٌن التلخٌص                  (7المحاضرة ) - الاتصالمقرر مهارات 

 8341الفصل الثانً    حقوق نسخ وطباعة هذا الملف محفوظة .
  النسخ الطباعة دون الحصول على اذن من الناشرللمكتبات أو مراكز  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 
 

 ابعا/ تقييم العرض بعد انتهائه ر

  ممن الاقران والاخرٌن  ومقدم العرض  هو من  اكثر النا سر  تعرضا للتقٌٌ  ماحد الا وٌخضع  للتقٌٌ  نما م

 حٌث ٌكون تقٌٌمه  من الجمهور بناء  على  عدة محاور  وزواٌا  ومن اهم  محاوره تقٌم العرض ما ٌلً : 

 

 روض ملائمة ا لمحتوى للموضوع المع -8

 شمولٌة ا لموضوع ووضوحه  -2

 ل الغٌر لفظً  لاتساق الاتصال اللفظً  مع الاتصا -4

 ء العرض وضوح الصوت  واظهار الحماس  اثنا -3

 استخدام  الادوات  المساعدة  المتنوعة فً العرض  -5

 الاستفسار  –المناقشة  –الالقاء  –التمارٌن  –لٌب العرض مثل ورش العمل تنوٌع اسا  -6

  تلمشاركٌن  ومشاركتهم  الإٌجابٌة  فً المناقشاالتفاعل  مع ا  -7

 الاستجابة المدعمة من المشاركٌن   -1

 التلخٌص والمراجعة للموضوع   -9

 الالتزام  بالوقت المحدد للعرض   -81

 

  مقدم العرض معمؤشر تفاعل الجمهور 

كان تفاعلا اٌجابٌا  او تفا علا سلبٌا  وجه  العدٌد من المؤشرات  الظاهرة  التً تدل  على تفا عل الجمهور  مع مقدم العرض سواء 

حٌث ٌستطٌع  مقدم العرض  ان ٌقرأ  فً وجوه  الحضور وٌلحظ  حركا تهم  واشا رتهم  لمعرفة  تفاعل  الجمهور  معه اثناء   

و التوقف  او الاٌحاء ات  الداخلٌة  بالاستمرار  فً العرض بنفس   الاسلوب او تنوٌع  الاسلوب ا لمستخدم  ا  هالعرض مما ٌعطٌ

 الانتهاء  ومن المؤشرات ما ٌلً : 

 : المؤشرات  الإيجابية على تفا عل  الجمهور مع مقدم العرض  هزات الراس  الإيجابية 

 

 كتابة وتسجٌل النقا ط المهمة اثناء العرض  .8

 مٌل الجسد الى الامام  .2

 التفا عل مع المتحدث  من خلال الابتسامات  وتعبٌرات الوجه  .4

 على الخد  او جانب الراس  حٌث لهم ادلاله على التفكٌر والتأمل  وضع الاصبع .3

 النظر المتتابع للمتحدث   .5

 تردد الكلمات وتكرارها  .6

 

 : المؤشرات السلبية  التي تدل على عدم تفاعل الجمهور مع مقدم العرض 

 التململ والاكثار من الحركة  -8

 العبوس فً الوجه -2

 كثرة النظر الى السا عه   -4

 استخدام اجهزة  الجوال او العبث بالمقتنٌات الشخصٌة  -3

 كثرة التهامس  الجانبً مع الاصدقاء -5

 الخلف بعٌدا  عن المتحدث  ا والىة الغرفالنظر فً انحاء  -6

 الاكثار من حكات الراس او الجسد  -7

 ن على الصدر  نالٌدان المتقاطعتا -1

  سالتثاؤب والنعا -9
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  مهارة كسر الجمود 

 

ان مهارة  كسر الجمود اثناء العرض هً ا لمهاره المهمة  التً ٌجب  ان ٌتدرب  علٌها الملقً  أثناء العرض  حٌث  

تكمن اهمٌة  كسر الجمود فً كسر حاجز الرهبة  والخوف من قبل الملقً  والحضور وبناء الألفة  بٌنهم  بعض اسالٌب  

 كسر  الجمود واثناء العرض ؟ 

 التقلٌدي للجلسة  اثناء  العرض  بتشكٌل الحضور فً مجموعات   الخروج عن الاطار  -8

 سرد  القصة  ذات الدلالة المناسبة  -2

 استخدام الفكاهة  والطرفة المناسبة  -4

 ترشٌح احد الحضور لٌقدم خبراته الشخصٌة المرتبطة بموضوع العرض  -3

 اعادة ترتٌب وتشكٌل  المجموعات وتغٌٌر اماكنهم  -5

 ة المناقشة (السؤال المباشر ) اسئل -6

 العصف الذهنً  -7

  بز او الألعا زالألغا -1

 

  أعداد العروض التقديمية 

 

هً طرٌقة لتقدٌم وعرض المعلومات  والبٌا نات   ونتائج الابحاث  تستخدم  فً المؤتمرات والاجتماعات العامة  

اعداد مثل هذه العروض والخاصة  لعرض موضوع ما اما مجموعه من الحضور  وٌستخدم برامج الحاسب  الالً فً 

( والعدٌد من البرامج  الأخرى وكذلك ٌستخدم جهاز  العرض على الشاشة  power pointتحدٌدا برنامج باوربوٌنت  )

 ( اعداد  وتجهٌز العرض التقدمً ٌشمل :projectorبروجكتور )

 

 : آلية  اعداد الشرائح 

 

 اكتب العنوان اولا  -8

 شة اجعل الكتابة تحتل ثلاث ارباع الشا -2

 ستة اسطر  كل سطر ٌحتوي  ست كلما ت بالشرٌحة  الواحدة كحد اقصى  أي( 6x6استخدام قاعدة ) -4

 ( نقطة وتأكد من تباٌن لون الخط  والخلفٌة  46-21وضع الكتابة  من حٌث الحجم  للحضور )   -3

 استخدام الصور والرسومات  فالصور تغنً عن الف كلمه  -5

 التزم بالبساطة والهدوء  -6

 خصص شرٌحة للنقاط المهمة  -7

 تجنب وضع تعرٌفات  كثٌره  فً الشرٌحة الواحدة  -1

 

  الخاتمة 

من إحدى  تعد من أهم المهارات لنجاح الفرد فً حٌاته العملٌة، وتعتبر إن مهارات الإلقاء والمقدرة على تقدٌم  الأفكار للآخرٌن

حٌث قدرة الفرد على  والأقناعالمهارات بمهارات وثٌقا التواصلٌة المتعلقة بالجمهور والتً ترتبط ارتباطا القٌادة والتفاوض والحوار 

لها وذلك ما  اللازمةلمهارة من تلك المهارات العدٌد من المهارات الفرعٌة  وتطلبكحول موضوع معٌن ،  الآخرٌنالتحدث وإقناع 

 .وله فً الوحدة التالٌةسوف نتنا
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 محتوٌات الوحدة الثالثة : 

 مهارة الحوار 

 مهارة الاقناع 

 مهارة التفاوض 

 مهارة القٌادة 

 مهارة الحوار :

 في الإسلام ..الحوار 

القصص الحوارٌة  فً القران الكرٌم عدٌدة منها : قصة اصحاب الفٌل , واصحاب الاخدود , واصحاب السفٌنة ,اصحاب القرٌة , اصحاب 

 الكهف , نوح علٌه السلبم  مع الله , ٌوسف علٌه السلبم وغٌرها من القصص 

 )اذهبا الى فرعون انه طغى (  # قال تعالى  فً قصة موسى وها رون علٌهما السلبم مع فرعون

 )فقولا قولا لٌنا لعله ٌتذكر او ٌخشى ( . # فً سورة الكهف )  فقال لصاحبه وهو ٌحاوره انا اكثر منك مالا واعز نفرا (

 )قال لصاحبه وهو ٌحاوره  اكفرت بالذي خلقك من تراب ثم من نطفه ثم سواك رجلب ( 

 تً تجادلك فً زوجها وتشتكً الى الله والله ٌسمع تحاوركما ا ن  الله سمٌع بصٌر ( # فً سورة المجادلة ) قد سمع الله قول ال

 تعريف الحوار

  نوع من الحدٌث  بٌن شخصٌن  ٌتم فٌه تداول الكلبم  بٌنهما بطرٌقه  ما فلب ٌتؤثر به احدهما دون الاخر وٌغلب علٌه  الهدوء والبعد

 عن الخصوصٌة والتعب 

  ًبٌن اثنٌن او اكثر بهدف  التواصل  وتبادل الأفكار  والمشاعر والخبرات ~ تفاعل لفظً وغٌر لفظ 

  عملٌة تحدث بٌن طرفٌن  حٌث ٌتم من خلبلهما  تبادل الافكار  والمشاعر  حول موضوع معٌن  دون  عائق او حاجز بٌن اطراف ~

 الحوار  مما ٌساعد فٌهم  الاخرٌن  وتقبل آرائهم  او الوصول الى قناعات مشتركه 

 

 

 نالآخريمهارات الاتصال مع 
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 ت الحوار مستويا 

 ) الحوار الداخلي ) مع النفس 

 وهو الحوار الذي ٌتم مع الفرد ذاته حٌث ٌكون الفرد فً عملٌة مصارحة مع الذات 

  ) الحوار  الافقي ) مع الناس 

وهو الحوار  الذي  ٌتم بٌن الافراد  والمتشابهٌن  او المتقاربٌن  فً الصفات  لهدف تبادل الافكار والاستفادة  من المعلومات  

 والوصول الى الحقٌقة 

 

 أهداف الحوار : 

 

 المعتقدات ضوتحسٌن بع الخاطئة المفاهٌمٌل بعط دتع .8

 الأفضلهذٌب وتعدٌل السلوك إلى ت .2

  .الشخصٌةالتوجهات الآخرٌن وتغٌر إقناع  .4
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  فوائد الحوار 
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 من الآداب  التي يجب مراعاتها عند الحوار الاتي  

 بدء  الحوار بالتحٌة  والسلبم  وانهاإه بالشكر  -8

 ار التعامل بالحسنى مع اطراف الحو  -2
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 : الإقناع

 مهارة الاقناع 

الاقناع هو احد  الاسا لٌب للتحدث مع الاخر وهو مها ره من المهارات   المهمة  التً  ٌحتا ج الٌها فً الحوار  الانسانً  الفعال 

من  وتنطلق  هذه المهارة  من القناعة  الداخلٌة  للفرد   ذاته بؤهمٌة اقناع الاخرٌن حول موضوع  معٌن وهو اسلوب فعال  فً كثٌر

 مجالات الحٌاه سواء على المستوى الشخصً او الجمعً 

 تعريف الاقناع  

 هو أي اتصال  مكتوب او شفوي او سمعً او بصري ٌهدف بشكل مجدد الى التا ثٌر على الاتجاهات والاعتقادات 

وٌمكن القول بشكل مبسط   او السلوك كما انه القوه التً تستخدم لتجعل شخصا ٌقوم بعمل ما عن طرٌق النصح  والحجة والمنطق

 وشامل بانه  فعل متعدد  الأشكال ٌسعى  لإحداث تا ثٌر او تغٌر معٌن فً الفرد او الجماعة 

 

 طرق واساليب الاقنا ع

 البراهٌن والادلة 

 التعابٌر الطبٌعٌة 

  الأمثال 

 استخدام اسلوب القصة 

 التجارب العملٌة 

 

 أساسيات  الإقناع

تقوم عملٌة الاقناع  على عدد من الاساسٌات والمقومات  التً تساعد  على فعالٌته  والوصول  الى الهدف  المراد تحقٌقه  مع الطرف  

 الاخر ومن اهم  هذه الاساسٌات ما ٌلً : 

 اخلبص النٌة لله 

 احترام الاخرٌن واٌجاد جو من الألفة  بٌن طرفً الحوار 

 ع والتً تمثل  اهمها فً الثقة بالنفس .  الهدوء , الرواٌة , المودة والاحترام , استخدام اقل  مراعاة  اسا سٌات  فن الاقنا

 الكلمات , تقدٌم الحجج القوٌة , اتساق الافكار المعروضة , الاستماع الاٌجابً للطرف الاخر

 )ًالتعرف على نمط شخصٌة المتحدث  ) سمعً , بصري , حس 

 ٌق مسدود فً الحوارالبعد عن الجدل عند الوصول لطر 
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 عفي الاقنا استراتيجيات فعالة  للتأثير 

 

 
 

 

 استراتيجية  التعزيز الايجابي 

ا  ٌقصد بالتعزٌز الاٌجابً استخدام الكلمات او المواقف الإٌجابٌة لتدعٌم  سلوك الفرد  اذا كان فً اتجاه الفكرة المراد اقناع الفرد به

ومن التعزيزات  الإيجابية التي يمكن استخدامها في اقناع فهو بمثابة الثواب الذي ٌناله ا لفرد  كلما اقترب من التغٌٌر  المطلوب 

 ن ما يلي :الاخري

 . المدح

 .وعبارات الثناء الحسن مع الفرد المراد إقناعه بفكرة ما الإٌجابٌةوهو استخدام الكلمات 

 المقايضة 

وهً استراتٌجٌة التعامل مع الاخرٌن لإقناعهم وتتضمن  تقدٌم بعض الاشٌاء  مقابل ا لتنازل عن اشٌاء اخرى من ا لطرف  

 الاخر ومن الأمثلة علٌها عملٌة البٌع والشراء وكثٌر ما نستخدم المقاٌضات  مع اطفا لنا

  الحوافز

ة  التً تستخدم  فً عملٌة الاقناع  والتً تعمل على تلبٌة احتٌاجات  , ٌعد تقدٌم الحوافز  من  استراتٌجٌات  التعزٌز الإٌجابٌ

 الطرفٌن مثال؟ أصطحبنً الى السوق فهناك متجر كبٌر  لبٌغ الكتب حٌث ٌمكنك شراء م ترٌد من كتب ومجلبت

 

 التقدير اللفظي وغير لفظي ,

ها طرف للآخر وخاصه اذا رافقها لعة ا لجسد الإٌجابٌة لتقدٌر التً ٌتقدمظً  فً كلمات  ا لشكر  وعبارات اٌتمثل  التقدٌر اللف

فالشكر ا لشفوي امر مهم لكن ٌمكن للنظرات اللطٌفة والابتسامة الدافئة والإٌماءة الهادئة  ان تكون معززات  قوٌه عندما ٌقوم 

 احدهما بما ترٌد
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 استراتيجية العواقب السلبية 

من  ا لثواب او ا لحرمان من مٌزة  اٌجابٌه كانت  موجوده  من قبل وذلك كنوع من وهً استراتٌجٌة تستخدم  العقاب بدلا  

التعزٌز  السلبً  الى ان  ٌتم  الكف عن الاستمرار فً الفعل المراد  تغٌٌره وٌجب عدم  استخدام العواقب السلبٌة كوسٌله  للئقناع  

وغاضبه  الامر الذي ٌقلل من رغبة الاخرٌن فً تلبٌة  ما ترٌد  الا فً حالة فشل التعزٌز الاٌجابً لأنها تثٌر ردة فعل ساخطة 

 :يلي ما  من اهم  استراتٌجٌات  العواقب  السلبٌة  التً ٌمكن استخدامها  فً التؤثٌر على الاخرٌن

 

 التعرف على النتائج الطبٌعٌة –اعداد  استراتٌجٌات الاعتناء بالذات  –اٌقاف المكافآت 

 ايقاف المكافاة

 ل  التً لا ٌرٌدهاالا فعا لتوقف عن  المكافاة  اعتاد  ان ٌقدمها  للآخرٌن  نتٌجة  قٌامهم بؤداءبها ان ٌقوم الانسان باٌقصد 

 

 اعداد  استراتيجيات  الاعتناء بالذات :

اعادتها  فانك قد تلجآ وهً استراتٌجٌة  المحافظة على ا لنفس وتقدٌرها بمقدار اكبر مثلب  اذا احد اصدقاك باستعارة الاشٌاء دون 

 الى ان تعٌره شٌئا  وحدا  فقط حتى ٌعٌد ما استعاره مسبقا

 

 التعرف على النتائج الطبيعية

ٌقصد بهل تصرف مع الاخر تصرفا طبٌعٌا دون ان تلزم نفسك بالكثٌر مما هو معتاد وطبٌعً فمثلب اذ استمر احد اصدقاءك 

طاعم فمن الطبٌعً ان تتوقف انت عن الذهاب لملبقاته فً المطعم لأنه سٌحملك بالتؤخر عن المواعٌد المحددة معك فً احد الم

الالتزام معه بوقت اكثر من الوقت الطبٌعً او المعتاد فعندما ٌحضر متؤخرا ولا ٌجدك فانه ٌلوم نفسه ان هو السبب فً ذلك لأنه 

 تؤخر عنك..
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 : محتوٌات الوحدة الثالثة 

 مهارة الحوار  .1

 مهارة الإقناع .2

 مهارة التفاوض  .3

 مهارة القٌادة  .4

 : مهارة التفاوض 

 مفهوم التفاوض :

الأخر,بهدف الوصول  إشباعاتهو عملٌة المُباحثات التً تتم بٌن طرفٌن أو أكثر ٌنظر كل منهما للأخر على أنه متحكم فً مصادر  -

 إلى الاتفاق على تغٌٌر الأوضاع.

بٌنهما من  أنه عملٌة دٌنامٌكٌة بالغة الدقة والحساسٌة تتم بٌن طرفٌن ) فردٌن أو فرٌقٌن ( ٌتعاونان على إٌجاد حلول مرضٌة لما -

 مشكلات خلافٌة أو صراع وتناقض على تحقٌق الاحتٌاجات والاهتمامات أو المصالح والأهداف.

 

 : خصائص عملٌة التفاوض 

 إن عملٌة التفاوض تعتبر أداة لفض النزاع , ولكن استمرارها مرهون باستمرار المصالح المشتركة بٌن المتفاوضٌن. .1

 دة تتأثر بهٌكل العلاقات الاجتماعٌة وتؤثر فٌها و تتأثر باتجاهات المفاوضٌن وتؤثر فٌها.إن عملٌة التفاوض عملٌة اجتماعٌة معق .2

 التفاوض عملٌة تتأثر بشخصٌة المفاوضٌن. .4

 ٌتأثر التفاوض باعتبارات عدٌدة مثل توقعات الخصم وتقدٌرات المفاوض لسلوك الخصم. .3

 المفاوضات. ٌتأثر الناتج المحقق من التفاوض باعتبارات خارجٌة عن مائدة .5

 ٌركز المفاوض فً كثٌر من الأحٌان على ما ٌتحقق فً الأجل القصٌر. .6

 إن التفاوض علم وفن فً  نفس الوقت. .7

 

 : عناصر التفاوض 

 أطراف التفاوض  .1

 قضٌة التفاوض  .2

 الهدف التفاوضً .3

 الموقف التفاوضً  .4

 

  خطوات التفاوض 

 .ةٌذ الخطوة التال  ٌ  وتنفإعداد  فًم نتائج محددة تستخدم ٌبهدف تقد  ة تتم كل منها ٌمنطق   تراكمٌةوهذه الخطوات تمثل سلسلة 

 تحدٌد وتشخٌص القصة التفاوضٌة  -8

 تهٌئة المناخ المناسب للتفاوض  -2

 قبول الطرف الآخر للتفاوض  -4

 التمهٌد لعملٌة التفاوض الفعلٌة والإعداد لها تنفٌذٌاً  -3

 بدأ جلسات التفاوض الفعلٌة  -5

 مً وتوقٌعهالوصول الى الاتفاق الختا -6

 نالآخريمهارات الاتصال مع 

 

http://www.cofe-cup.net/
http://www.cofe-cup.net/


 e7sas      مبدعٌن التلخٌص                  (9المحاضرة ) - الاتصالمقرر مهارات 

 8341الفصل الثانً    محفوظة . حقوق نسخ وطباعة هذا الملف
  للمكتبات أو مراكز النسخ الطباعة دون الحصول على اذن من الناشر 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 
 

 : شروط التفاوض 

ٌقصد بها مدى السلطة التفاوضٌة التً تم منحها للفرد لكً ٌقوم بالتفاوض فً إطار الحركة المسموح له بالسٌر فٌه وعدم القوة التفاوضٌة : 

 تعدٌه أو اختراقه فٌما ٌتصل بالقضٌة المتفاوض بشأنها.

فرٌق التفاوض المعلومات الكافٌة من حٌث :الخصم , وطلباته وكٌفٌة تحقٌق ما ٌرٌد وما وهً أن ٌمتلك المفاوض أو المعلومات التفاوضٌة : 

 الذي ٌحتاجه والمدة الزمنٌة وغٌرها من الامور المتعلقة بالتفاوض.

جوزها افراد هذا بأعضاء فرٌق التفاوض , ومدى البراعة والمهارة والكفاءة التً ٌتمتع بها أو ٌ اساسا وٌتصل هذا الشرطالقدرة التفاوضٌة : 

 لذا ٌجب الفرٌق , من حٌث الانسجام والكفاءة مع توفٌر كافة التسهٌلات لهم.

وٌعنً ضرورة توافر رغبة حقٌقٌة مشتركة لدى الاطراف المتفاوضة لحل مشاكلها أو منازعاتها بالتفاوض الوسٌلة  الرغبة المشتركة :

 الافضل لحل هذا النزاع.

تكون القضٌة التفاوضٌة جدٌرة بالتفاوض , كما ٌجب أن تكون المصالح والقوى متوازنة بٌن أطراف التفاوض حٌث ٌجب أن المناخ المحٌط : 

 حتى لا ٌتحول التفاوض إلى استسلام

 : أهم انواع المفاوضٌن 

 الهجومً  .8

 التحلٌلً .2

 الانفتاحً .4

 المقاتل .3

 الواقعً  .5

 : أنماط الأشخاص المفاوضٌن 

إعطاء اهتمام بالوقت , وٌرٌد الدخول فً صلب الموضوع مباشرة دون الخروج إلى هوامش : وهو الذي ٌتمٌز ب المفاوض الواقعً

غٌر مهمة بالنسبة له , وٌتصف بالتنظٌم وٌمٌل للتعامل الرسمً , وهذا النوع عندما تتفاوض معه علٌك أن تدخل مباشرة فً صلب 

قراراتك مع هذا النوع بسرعة وبتشدد دون تقدٌم تنازلات , الموضوع  بدون ثرثرة وتفاصٌل كثٌرة وإضاعة للوقت , وعلٌك أن تأخذ 

 فلسان حاله ٌقول ) لا مانع أن تكسب معً ( .

 

  : هو عكس الواقعً , فهو ٌحب أثناء التفاوض أن ٌبتعد عن أجواء العمل لٌجد لنفسه شًء من المفاوض الانفتاحً الودود المتعاون

اء تفاوضه , وٌمتاز بحب للناس , وٌغلب علٌها التعاطف مع الناس , وهذا النوع المداعبة مع الشخص المقابل وتجده متساهل أثن

مطلوب منك أن تجعله ٌشعر بالاطمئنان تجاهك , لأنه لن ٌتخذ أي قرار إلا بعد ان ٌشعر بالاطمئنان نحوك , ولذلك فهو ٌتسم بالبطء 

 فً اتخاذ القرارات وكره الضغط ولن ٌتخذ قراره تحت الضغط أٌا كان.

 

 : وهو الذي ٌتصرف بعدوانٌة تجاه الطرف الاخر ولا ٌهتم به أو باحتٌاجاته ولا ٌهمه أن ٌكون مقتنع بما توصل إلٌه  المفاوض المقاتل

أو لم ٌقتنع , فهو ٌرٌد أن ٌكون الكاسب وغٌره الخاسر أي ) أنا ومن بعدي الطوفان( , فعلٌك عندما تتعامل مع هذا النمط أن تكون 

 دم أي تنازلات.هادئاً ولا تق

 

 :ًوهذا النوع لا ٌقتنع أبداً بأي عرض إلا بعد كل التفاصٌل , فعلٌك أن لا تعطٌه كل المعلومات المطلوبة وإنما ٌجب  المفاوض التحلٌل

 أن تعطٌه إٌاها على مراحل كلما سئل عنها أو طلبها ولتعطً لنفسك فرصة الاجابة على اسئلته الت لن تنتهً.

 

 

 ًهذا النوع ٌستخدم أسلوب الهجوم المستمر الاستفزازي فً كافة مراحل المفاوضات , فعندما تتعامل معه علٌك  : المفاوض الهجوم

 بأسلوب الإقحام معه من خلال المعلومات التً علمتها عنه أو من خلال تورٌطه عن طرٌق الاستفزاز ومن خلال كلامه.
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 : مهارة القٌادة 

 مفهوم القٌادة :

ٌة التً ٌقوم من خلالها الفرد )القائد( بالتأثٌر على المجموعة الأفراد الذٌن تحت قٌادته لحملهم على التعاون وتنسٌق الجهود تعرف بأنها "العمل

 وحفزهم للعمل بحماس ونشاط , لبلوغ أهداف مشتركة ومحددة للمؤسسات التً ٌعملون فٌها بأقصى درجة من الكفاءة والفاعلٌة والترشٌد".

 

 لام:القٌادة فً الإس 

للقٌادة أهمٌة فً الإسلام وهً تحقٌق الخلافة فً الارض , من أجل الصلاح والاصلاح وٌتضح فً قوله تعالى :" فلا وربك ٌؤمنون حتى 

 (. لقد جاء فً القران الكرٌم آٌات كثٌرة65ٌحكموك فٌما شجر بٌنهم ثم لا ٌجدوا فً أنفسهم حرجاً مما قضٌت وٌسلموا تسلٌما ") النساء الآٌة :

ق القٌادة تبٌن أهمٌة القٌادة فً الإسلام والصفات التً ٌنبغً ان تتحلى بها, والدور الذي ٌمكن أن تؤدٌه فً الجماعة والواجبات الملقاة على عات

 , حٌث ٌقول الله تعالى : 

  : (51إن الله ٌأمركم أن تؤدوا الأمانات إلى أهلها و إذا حكمتم بٌن الناس أن تحكموا بالعدل )النساء  

  : (804واعتصموا بحبل الله مٌعا ولاتفرقوا )ال عمران 

  ًفبما رحمه من الله لنت لهم ولو كنت فظا غلٌظ القلب لانفضوا من حولك فأعف عنهم واستغفر لهم وشاورهم ف

 (859الامر فإذا عزمت فتوكل على الله إن الله ٌحب المتوكلٌن )ال عمران : 

 (59ٌعوا الرسول وأولً الأمر منكم )النساء :ٌا أٌها الذٌن امنوا أطٌعوا الله واط 

 ( : إذا كان ثلاثة فً سفر فلٌؤمروا أحدهم.صلى الله علٌه وسلم وٌقول الرسول )

( " كلكم راع وكلكم مسؤول عن رعٌته , فالأمٌر راع صلى الله علٌه وسلموعن ابً عمر رضً الله عنهما قال : قال رسول الله صلى الله )

 عنهم والمرأة راعٌة على بٌت زوجها وهً مسؤولة عنه , والعبد راع على مال سٌده وهو مسؤول عنه".على رعٌته ومسؤول 

 : أهمٌة القٌادة 

 

 إن القٌادة لابد منها فً الحٌاة حتى تترتب الحٌاة وٌقام العدل , وٌحال دون أن ٌأكل القوي الضعٌف. .8

الطاقات بأسلوب متناسق , ٌضمن عمل العاملٌن بٌن خطط المنظمة وتصوراتها أنها حلقة الوصل المتمثلة فً القوة التً تتدفق لتوجٌه  .2

 المستقبلٌة.

 تدعٌم السلوك الاٌجابً والتقلٌل من السلبٌات فهو )القائد( بمثابة ربان السفٌنة. .4

 السٌطرة على مشكلات العمل ورسم الخطط اللازمة لحلها. .3

 مواكبة المتغٌرات المحٌطة وتوظٌفها لخدمة المنظمة. .5

 وضع استراتٌجٌة راشدة فً عملٌة تحرٌك محفزة نحو هدف سام. .6

 تنمٌة وتدرٌب ورعاٌة الأفراد. .7

 اعادة التوازن للحٌاة. .1
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 وجود جماعة من الناس  .8

 تحقٌق الأهداف المشتركة .2

 عملٌة التأثٌر  .4

 

 وجود جماعة من الناس : .1

التً لها تنظٌم محدد, وٌختلف موقع اعضاؤها طبقاً للمسؤولٌات المناطة بهم , وٌكون لهذه المقصود هنا)الجماعة المنظمة( أي الجماعة 

الجماعة قائد لدٌه القدرة على التأثٌر فٌها وتوجٌهها وتعاونه معها وتعاونها معه لتحقٌق الهدف المشترك , لذا فالجماعة المنظمة شرط 

 اساسً لوجود القٌادة.

 عملٌة التأثٌر :  .2

 و التأثٌر الاٌجابً, ولتحقٌق عملٌة التأثٌر ٌجب مراعاة الاتً:والمقصود ه

  نتائج عملٌة التأثٌر,  وسائل التأثٌر القٌادي,  المهارة فً فن القٌادة

 : المهارة فً فن القٌادة تتمثل فً توفر اربعة خصائص اساسٌه وهًاولاً : 

 القدرة على استخدام القوة بطرٌقة مؤثرة ومسئولة  .8

 تفهم أن قوة تحفٌز البشر تختلف من وقت لأخر وباختلاف المواقف القدرة على  .2

 القدرة على التعرف على اسلوب ٌخلق المناخ الذي ٌساعد على استجابة الأفراد للتحفٌز  .4

 القدرة على الخلق والإبداع  .3

 

 ثانٌاً: وسائل التأثٌر القٌادي :

 منح المكافئات على الجهد المبذول .8

 اظهار القائد لخبراته ومهاراته  .2

 تنمٌة قدرات افراد الجماعة  .4

 التأثٌر الشخصً التابع من تمتع القائد بصفات وخصائص تثٌر اعجاب المرؤوسٌن به ورغبتهم فً ارضائه وتقلٌده , وقدوة لهم  .3

 تأثٌر التقالٌد, مثل طاعة الحاكم أو الأب , أو أي شخص فً مركز السلطة  .5

القٌادي الخوف من العقاب , والأذى النفسً أو الجسمانً له تأثٌر كبٌر فً توجٌه تصرفات المرؤوسٌن فً اتجاه  ومن وسائل التأثٌر .6

 معٌن 

 تأثٌر الشرعٌة , قد ٌتقبل الافراد نفوذ القائد نظراً لاعتقادهم أن لدٌه الحق فً القٌادة وعلٌهم واجب طاعته. .7

 

 ثالثاً: نتائج عملٌة التأثٌر 

 تحدد درجة نجاح القائد أو فشله بمدى قوة وسٌلة التأثٌر وفعالٌتها التً قد ٌستخدمها لتوجٌه الجماعة وتغٌٌر سلوكها .           

 (تابع عناصر القٌادة)

 تحقٌق الأهداف المشتركة: -4

حقٌق مثل تلك الاهداف تستهدف عملٌة التأثٌر فً الجماعة الأهداف المشتركة والمرغوبة لكل من المنظمة والجماعة, وتكمن صعوبة ت

 لذا تتمثل كفاءة القائد فً معالجة هذا التعارض.

وتحقٌق التوافق بٌن اهداف المنظمة واهداف الجماعة , وهً عملٌة توجٌه المرؤوسٌن والتأثٌر فٌهم لتحقٌق الاهداف المشاركة , فإن 

 ائد وباقً اعضاء الجماعة التً ٌقودها.القٌادة ظاهرة نفسٌة واجتماعٌة تقوم على علاقة اعتمادٌه متبادلة بٌن الق
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 انما ط القٌادة 

 الحرة  –الدكتاتورٌة  –الدٌمقراطً 

 النمط الدٌمقراطً (1

فهذا  الاسلوب  ٌقوم   تفالقائد الدٌمقراطً  هو الذي ٌفوض كثٌرا من سلطته  الى مرؤوسٌه  كحل بعض المشكلات  واتخاذ القرارا

 ٌرتكز على ثلاث  اسس هًاساسا على الثقة  بقدرة  المرؤوسٌن  ومحاولة الافادة من آرائهم وافكارهم وهذا النمط 

 اقامة العلاقات  الإنسانٌة -8

 تالمشاركات فً اتخاذ القرارا  -2

 الولاء للجماعة  بأكملها ولٌس للفرد بذاته   -4

 

 ة(القٌادة  الدكتاتورٌة ) التسلطٌ  (2

فأنها  تقوم على الاستبدال بالراي  والتمسك  به  وتوجٌه الأعمال عن طرٌق الاوامر  والتعلٌمات  مع المٌل الشدٌد الى الاشراف  

بالمشاكل  والتعقٌدات التً تظهر اثارها السلبٌة  بمجرد   نالمباشر  على عمل الاخرٌن  وهذا السلوك  ٌؤدي الى جو مشحو

لط  والقائد من هذا النمط  ٌركز اهتمامه  على  العمل والنظام  وتحقٌق اهداف  المؤسسة  على والتس فغٌاب  عنصر الخو

 حساب الإنسانٌة  

 

 القٌادة الحرة    (3

تقوم على اسا س  اعطاء الافراد  الحرٌة  المطلقة  اذ ٌحول كل فرد سلط كاملة  لكً ٌنجز عمله بالطرٌقة التً ٌراها مناسبة  وقد 

ط  القٌادي  الى الفوضى لأنها تعمل  دون هدف  محدد كما ٌركز هذا النمط على كسب رضا العاملٌن على ٌودي  هذا النم

 حساب  تحقٌق اهداف العمل وتبعا لذلك  ٌتقلص دور القٌادة  الى حد المشورة ان طلبت

 

 

 الخصائص  وسمات القادة 

 دائمو التعلم   -8

 ٌثقون بالآخرٌن  -2

 متكاملون مع غٌرهم  -4

 ٌتمتعون  باستعداد لإسداء  الخدمات  -3

 ٌعٌشون حٌاه متوازنة  -5

 ٌدربون انفسهم على تجدٌد الذات  -6

 مفعمون  بالطاقة البناءة  -7

 ٌرون الحٌاه كمغامرة  -1
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 :  الأهداف 

 ٌتوقع من الطالب بعد الانتهاء من هذه الوحدة أن ٌكون قادراً على أن:

 ٌتعرف على مفهوم الاتصال الالكترونً  .0

 ٌحدد اهمٌه الاتصال الالكترونً  .2

 الاتصال الالكترونًاشكال  .4

 ٌلتزم بأخلاقٌات الانترنت  .3

 ٌتعرف على مفهوم إدمان الانترنت, والاضرار, وكٌفٌة العلاج  .5

 

 : )ًمن المحاضرة السابقة )نشاط تطبٌق 

 عزٌزي الطالب/الطالبة:

.أثناء تفكٌرك للإعلان عن  ألف ريال نقداً من بٌعها 25أردت أن تبٌع سٌارتك وتعتقد أن تكون سعٌد الحظ إذا تمكنت من الحصول على 

الف ريال نقداً فً الحال  42السٌارة فً الجرٌدة ,جاء إلٌك زبون عن طرٌق أحد الجٌران الذي علم بنٌتك فً البٌع وعرض علٌك مبلغ 

 كثمن للسٌارة . ماذا تفعل ؟ مفسراً اختٌارك ؟ 

 قبول عرضه فوراً بدون تردد.-أ

 السٌارة فً الجرٌدة ٌوم الجمعة القادم. ب. تطلب منه الانتظار لحٌن الاعلان عن

 الف ريال 42المساومة لرفع الثمن قلٌلاً عن  -ج 

 : ًمفهوم الاتصال الالكترون 

ادل هو الاتصال الذي ٌتم من خلاله نقل المعرفة والأفكار بٌن الأفراد بقصد التفاعل والتأثٌر المعرفً أو الوجدانً أو الإعلان بشًء أو تب

 ر باستخدام الأنظمة والوسائط المعلوماتٌة وشبكة الاتصال الإلكترونٌة )الإنترنت(.الخبرات والأفكا

 : ًأهمٌة الاتصال الالكترون 

 بفضل الاتصال الالكترونً أصبحنا نعٌش فً قرٌة عالمٌة .

 

 : ًخصائص الاتصال الالكترون 

 التفاعلٌة  .1

 اللاجماهٌرٌة  .2

 العالمٌة أو الكونٌة  .3

 اللاتزامنٌة  .4

 والانتشارالشٌوع  .5

 

 

 

 

 

 

 الاتصال الألكتروني
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حٌث ٌؤثر المشاركون فً عملٌة التواصل الالكترونً , على أدوار الاخرٌن وأفكارهم ,وٌتبادلون معهم المعلومات , وهو  التفاعلٌة : .1

 ما ٌطلق علٌه الممارسة الاتصالٌة , والمعلوماتٌة المتبادلة أو التفاعلٌة.

 

 ً إلى فرد, أو مجموعة معٌنة من الأفراد.حٌث ٌمكن توجٌه التواصل الإلكترون اللاجماهٌرٌة : .2

 

التً تعنً إمكان نقل  المعلومات عن طرٌق التواصل الالكترونً , من مكان لأخر بكل ٌسر وسهولة , حٌث ٌمكن عن  اللاتزامنٌة: .4

 ٌن.طرٌق التواصل الإلكترونً , القٌام بالنشاط الاتصالً, فً الوقت المناسب للفرد , دون ارتباط بالأفراد الاخر

 

 بمعنى الانتشار حول العالم, وداخل كل طبقة من طبقات المجتمع. الشٌوع والانتشار : .4

 

على اساس أن البٌئة الأساسٌة الجدٌدة للتواصل الإلكترونً , ووسائل الاتصال والمعلومات , اصبحت بٌئة  العالمٌة أو الكونٌة : .5

 عالمٌة.

 

 : ًاشكال الاتصال الالكترون 

 الهاتف ,انواع الهاتف  اولاً :

ٌستخدم فً نقل الرسائل الصوتٌة بٌن المرسل والمستقبل على نطاق واسع فً التواصل بٌن الإدارات المختلفة وقطاع الأعمال الهاتف الثابت : 

. 

فً نقل الرسائل الصوتٌة وهو تعدٌل للهاتف الثابت ٌمكن من رؤٌة طرفً الاتصال لبعضهما أثناء عملٌة الاتصال , ٌستخدم  الهاتف المرئً :

والصورٌة اٌضا فً نفس الوقت بٌن المرسل والمستقبل , وهو ٌستخدم فً الادارات والبنوك التً تتطلب توافر درجة كبٌرة من الامن عند 

 التعامل مع الافراد.

الاتصال, كما ٌتٌح الفرصة للتواصل دون وهو تعدٌل للهاتف الثابت ٌتٌح لطرفً الاتصال أن ٌتحرك كل منهما بعٌداً عن مكان  الهاتف الجوال:

 التقٌد بمكان العمل أو أوقات العمل الرسمٌة , بالإضافة الى امكانٌة التواصل الكتابً والصوري بٌن طرفً الاتصال.

 : اٌجابٌات الهاتف 

 نقل الرسالة الصوتٌة بصورة فورٌة. .0

 توفر التغذٌة الراجعة والاستجابة الانٌة. .2

 طرفً الاتصال .ضمان عامل السرٌة بٌن  .4

 امكانٌه استخدامه فً الاتصال الكتابً ونقل الصور بٌن طرفً الاتصال . .3

 اختصار الوقت وتوفٌر الجهد والنفقات المادٌة. .5

 ٌمكن استخدامه فً المجال الأمنً والتجاري والصحً والتعلٌمً. .6

 

 :سلبٌات الهاتف 

 صعوبة التعرف على الظروف البٌئٌة للطرف الاخر. .1

 لاوقات والظروف الخاصة لطرفً الاتصال.عدم مراعاة ا .2

 عدم رؤٌة كل من طرفً الاتصال قد ٌسبب فهم الرسالة بغٌر معناها. .3

 استخدام الجهاز فً تسجٌل الرسالة الصوتٌة دون معرفة الطرف الاخر. .4

 عٌوب الجهاز الفنٌة والتقنٌة قد ٌؤدي إلى تشوٌش الرسالة. .5

 التحدث بغٌر الواقع. ضعف عامل الصدق فً عملٌة التواصل وإمكانٌة .6

 عدم امكانٌة استخدام لغة الجسد اثناء التواصل . .7

 

http://www.cofe-cup.net/
http://www.cofe-cup.net/
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 :ًاسس ٌجب مراعاتها عند الاتصال الهاتف 

 احذر فتح سماعة الهاتف الخارجٌة لٌسمعه من حولك وٌظن المتحدث انه ٌحادثك سراً  .0

 كن مستعداً للحدٌث بمجرد فتح الخط .2

 لا تتحدث بلا حاجة, ولا تضٌع الوقت  .4

 جاهداً أن تستعمل لغة مفعمة بالحٌوٌةحاول  .3

 اذا كانت انت المتصل بادر بالرد بإلقاء التحٌة وبالتعرٌف بنفسك  .5

 استأذن من الشخص الذي اتصلت معه هل إن كان لدٌه الوقت للحدٌث .6

 اختر الوقت المناسب لإجراء مكالماتك .7

 لمستشفٌاتإغلاق الهاتف فً بعض الأماكن مثل المساجد, الطائرات عند إقلاعها, ا .1

 قد ٌشتت تفكٌرك وٌعرضك للخطر أنت ومن حولك  لأنهلا تستخدم الهاتف اثناء القٌادة  .9

 

 :ًشبكات التواصل الاجتماع 

 توتٌر .0

 انستقرام .2

 فٌس بوك .4

 الاٌمٌل .3

 الانترنت .5

 

 : الاٌجابٌات 

 ٌعد وسٌلة اقتصادٌة توفر تكلفة الاتصالات مقارنه بالوسائل الأخرى .0

 التعرف على عادات وتقالٌد الشعوب الأخرى  .2

 التتبع والاستفسار عن الجدٌد ومواكبة التقدم فً شتى مناحً الحٌاة .4

 تكوٌن الاصدقاء وبناء علاقات وإشباع حاجة التفاعل الاجتماعً  .3

 امكانٌة التواصل مع العلماء وسماع آرائهم وفتواهم .5

 اكتساب المعرفة ونشرها وتبادل الخبرات  .6

 

 

 ٌات :السلب 

 استخدام اللغة العامٌة بدلا من اللغة الفصحى .0

 ٌجمع معلومات حساسة عن مستخدمٌه وٌوزعها بدون إذن اصحابها .2

 الإنهاك الجسدي بطول الجلوس من إصابة العمود الفقري و إرهاق العٌون والمفاصل وغٌرها. .4

 نشر الفتن بٌن الأدٌان والطوائف .3

 لمسؤولة إثارة الشائعات وغٌرها من التصرفات غٌر ا .5

 الإصابة بالأمراض النفسٌة نتٌجة ما ٌعرف بإدمان  .6
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  رابعا: الأنترنت 

الانترنت هً شبكة عالمٌة تربط عدة الاف من الشبكات وملاٌٌن أجهزة الكمبٌوتر المختلفة الأنواع والأحجام فً العالم وتكمن فائدة 

ٌستخدمها الأفراد والمؤسسات للتواصل وتبادل المعلومات كما ٌعتبر الانترنت الإنترنت التً تسمى اٌضا الشبكة فً كونها وسٌلة 

 جزء من ثورة الاتصالات وٌعرف الانترنت بشبكة الشبكات فً حٌن ٌعرفها البعض الاخر بأنها شبكة طرق المواصلات السرٌعة.

 

 :الاثار الإٌجابٌة لاستخدام الانترنت 

 ة الحصول على دورات مجانٌة أو بأجور رمزٌ .0

 توسٌع افاق الشباب  .2

 تضٌٌق الفجوة بٌن المجتمعات والطبقات .4

 الحصول على قبول فً الجامعات العالمٌة  .3

 اٌجاد فرص عمل للشباب .5

 مساعدة الشباب فً اٌجاد حلول للمشكلات التً ٌواجهونها  .6

 خلق صداقات جدٌدة  .7

 المساعدة على تعلٌم لغات اجنبٌة  .1

 

 : الاثار السلبٌة لاستخدام الانترنت 

 الأضرار الاخلاقٌة .0

 الاضرار العقائدٌة .2

 اضرار نفسٌة .4

 اضرار اجتماعٌة  .3

 الاضرار: الاقتصادٌة  .5

 الاثار الاجرامٌة  .6

 الاضرار الصحٌة  .7

 

 :حملت الإنترنت مخاطر اجتماعٌة جدٌة ومن هذه المخاطر 

 فقدان التفاعل الاجتماعً .0

 التأثٌر على القٌم الاجتماعٌة  .2

 الإساءة الى الأشخاص .4

 

  الاقتصادٌة :الأضرار 

 الاتفاق على استعمال الشبكة. .0

 تنمٌة سلوكٌات استهلاكٌة سلبٌة  .2

 التعرض للنصب والاحتٌال .4

 

 : الاضرار الصحٌة 

 لكثرة الجلوس على اجهزة الحاسب الالً عموماً أضرار جسمٌة فالأنترنت تقدم اسباباً إضافٌة لإطالة الجلوس أمام جهاز الحاسب الالً ومن

 أهم الاضرار الصحٌة للجلوس على الانترنت التعرض للإشعاعات الضارة 
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 : اخلاقٌات الانترنت 

اب التً ٌنبغً الالتزام بها فً حٌاتنا العادٌة , إذ أن العالم الالكترونً تكتنفه أخلاق الحٌاة التً العالم الالكترونً لٌس مجرد من الأخلاق والآد 

أصحاب نعٌشها, إضافة إلى بعض الآداب التً فرضتها طبٌعة هذا العالم الالكترونً الجدٌد, فنحن بحكم عقٌدتنا الإسلامٌة وأصالتنا العربٌة من 

ومن المؤمنٌن بالسلوكٌات الإنسانٌة المهذبة , وهذا لٌس من الصعب أن نطبق ما نتبناه من أخلاق فً واقع  الخلق الحسن والآداب الرفٌعة ,

 ها :الحٌاة الٌومٌة على سلوكنا فً عالم الانترنت, لذا ٌنبغً الالتزام بمجموعة من الاخلاق والآداب العامة عند استخدام الانترنت ومن اهم

  شبكة الأنترنت وطرق التعامل معها:مجالات المعلومات الضارة على 

 المجال العقلً .0

 المجال الدٌنً .2

 المجال الاجتماعً .4

 

 : مفهوم ادمان الانترنت 

 عدم السٌطرة أو التحكم فً استخدام الإنترنت حٌث ٌؤدي إلى القلق واضطرابات نفسٌة وإخفاق فً العمل 

 

 :مجالات ادمان الانترنت 

 مواقع الدردشة .0

 مواقع الشراء والتسوق .2

 مجالات إدمان الانترنت .4

 مواقع البحث .3

 مواقع الالعاب .5

 

 :اعراض إدمان الانترنت 

 البقاء متصلاً بالأنترنت لفترات طوٌلة  .0

 التفكٌر الدائم بالنشاط السابق على الانترنت .2

 محاولات فاشلة للإقلاع عن الانترنت  .4

 ظهور الشعور بالإحباط والوهن والاكتئاب عند كل محاولة للإقلاع عن الانترنت  .3

 أكثر مما خطط له بالإنترنت متصلاالبقاء  .5

 المخاطرة والتضحٌة بالعلاقات العائلٌة أو الاجتماعٌة أو العمل أو الدراسة .6

 واستخدام الأنترنتاستخدام وسٌلة الكذب على أفراد الأسرة أو جهة العمل لإخفاء مدى التعلق  .7

 استخدام الأنترنت كوسٌلة للهروب من المشاكل أو إعدال المزاج بسبب مشاكل مستعصً حلها .1
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 :الاثار الصحٌة والنفسٌة والاجتماعٌة لإدمان الانترنت 

 الاثار الصحٌة  .0

 الاثار الاجتماعٌة  .2

 الآثار النفسٌة .4

 

 :إرشادات لعلاج إدمان الإنترنت 

 عمل العكس  .0

 مواقع خارجٌةإٌجاد  .2

 تحدٌد وقت الاستخدام  .4

 الامتناع التام .3

 إعداد بطاقات للتذكٌر .5

 إعادة توزٌع الوقت  .6

 الانضمام إلى مجموعات الدعم  .7

 المعالجة الأسرٌة .1
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 الواجب الأول                              -  مهارات الإتصالمقرر 

    @e7sas_ud 

cup.net-www.cofe منتديات كوفي كوب 
 

/ إدارة أعمال  الأولالمستوى            

   جامعة الدمام / التعليم عن بعد

 

 

 1السؤال 
 .تنخفض المهارات الفكرية كلما اتجهنا إلي أعلي الهيكل التنظيمي

 صواب
 خطأ

 
 2سؤال ال

 .تزداد المهارات الفنية كلما اتجهنا إلي أعلي في الهيكل التنظيمي
 صواب

 خطأ
 

 3السؤال 
 الفعالية هي فعل الأشياء الصحيحة

 صواب
 خطأ

 
 4السؤال 

 .إدارة العلاقات مع العملاء هي مسئولية جميع الأفراد بالمنظمة
 صواب

 خطأ
 

 5السؤال 
 الوحيدة التي تؤثر على وظيفة المديرالمتغيرات البيئية الداخلية هي 

 صواب
 خطأ

 
 6السؤال 

 الكفاءة تشير إلى حسن استغلال الموارد
 صواب

خطأ

 

 1438-مهارات الإتصاللمقرر الواجب الأول 
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                             الثانيالواجب   -  مهارات الإتصالمقرر 

    @e7sas_ud 

cup.net-www.cofe بمنتديات كوفي كو 
 

/ إدارة أعمال  الأولالمستوى            

   جامعة الدمام / التعلٌم عن بعد

 

 1السؤال 
 

 :ٌُمكن تعرٌف مهارة التفاوض بأنها: فن ومهارة مواجهة ومشافهة الحضور
A. العبارة صحٌحة. 
B. العبـارة خـاطئـة. 
 

 2السؤال 
 

 لى تفاعل الجمهور مع مقدم العرضٌعتبر النظر المتتابع للمتحدث من المؤشرات السلبٌة التً تدل ع
 

A. العبارة صحٌحة. 
B. العبـارة خـاطئـة. 
 

 3السؤال 
 

 :ٌعتبر تنمٌة الجانب الثقافً والعلمً من أهداف الحوار
A. العبارة صحٌحة. 
B. العبـارة خـاطئـة. 
 

 4السؤال 
 

 :تحقٌق شخصنة الأمور من أهم الآداب التً ٌجب العمل على مراعاتها عن الحوار
A. العبارة صحٌحة. 
B. العبـارة خـاطئـة. 
 

 5السؤال 
 

ٌُمكن تعرٌف مهارة الإلقاء على انها "عملٌة المُباحثات التً تتم بٌن طرفٌن أو أكثر ٌنظر كل منهما للآخر على أنه متحكم فً مصادر 
 :"اشباعات الآخر، بهدف الوصول إلى الاتفاق على تغٌٌر الأوضاع

A. العبارة صحٌحة. 
B. بـارة خـاطئـةالع. 
 

 6السؤال 
 

 :أي من التالً لٌس من عناصر القٌادة الرئٌسة
A. القٌادة الحرة. 
B. تحقٌق الأهداف المشتركة 
C. وجود جماعة من الناس. 
D. عملٌة التأثٌر

 

 1438-مهارات الإتصاللمقرر  الثانيالواجب 
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