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 :أسالٌب )وسائل ( الاتصال  

 ًمهارات الاتصال اللفظ 

  الشفهً  الاتصالمهارات 

  مهارة التحدث 

  مهارة الاستماع 

  الكتابً  الاتصالمهارات 

 

  ًمهارات الاتصال غٌر لفظ 

  لغة الجسدمهارات 

 مهارات الاتصال الرمزي 

 : ًأولا الاتصال اللفظ 

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

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

 

 ٌث الاتصال اللفظً :أنماط الأشخاص من ح 

 بصري .1

 حسً .2

 سمعً  .3

 

 :ًأنواع الاتصال اللفظ 

 اتصال كتابً .1

 اتصال شفهً .2

 :ًمهارات الاتصال الكتاب 

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

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

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

 الاحتفاظ بها والرجوع لها عند الحاجة.

 وٌجب أن ٌتوافر فٌه عنصرٌن وهما :

 من الكاتب والقارئالوضوح لكل  .1

 والقدرة على توصٌل المعلومات المراد ارسالها  .2

 :ًالمهارات اللازمة للاتصال الكتابً ما ٌل 

 مهارة القراءة  .1

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

 أو تشوٌه.

 ابةمهارة الكت .2

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

 

 مهارات الاتصالتابع 
 

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


                    والثالثة  الثانٌةالمحاضرة  - مهارات الإتصال 

 2الصفحة التعلين عي بعد                                                                                               –جاهعة الإهام عبدالزحوي بي فيصل  

 هـ1439 الثاًيالفصل      e7sasعادل الذرهاى ، :  إعداد

 النسخ غٌر المعلن عنها الطباعة أتمنى التنسٌق وأخذ الأذن من الناشرحقوق نسخ وطباعة هذا الملف محفوظة .لا ٌجوز للمكتبات أو مراكز 

 
 

cup.net-www.cofe منتدٌات كوفً كوب 
 

 : ًمهارات الاتصال الشفه 

 للاتصالوتشتمل على المهارات التً تتعلق بعملٌة النطق واستخدام المؤثرات الصوتٌة فً عملٌة الاتصال , ومن المهارات اللبزمة 

 الشفهً ما ٌلً :

 .مهارة التحدث :1        

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

 .مهارة الاستماع:2       

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

 : ًمقومات الاتصال الشفه 

 .الرغبة الشخصٌة1

 .وضوح الصوت2

 .التكرار3

 .التشجٌع والتجاوب4

 .التغذٌه الراجعة5

 

 :ًمهارات الاتصال الشفه 

 مهارة التحدث: .1

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

 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  

 المشاعر والآراء والأفكار بٌن طرفً الاتصال ".

  عملٌة التحدث:عناصر 

 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

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

 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.
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 : خطوات عملٌة التحدث 

الأولى , وهً عملٌة تمر بمراحل وخطوات معقدة إلى أن تتم فً صورة تبادل للكلمات عملٌة التحدث هً عملٌة عقلٌة بالدرجة 

 من مهارات أخرى كالإنصات , وٌمكن توضٌح أهم خطوات عملٌة التحدث كما ٌلً :  اوالعبارات وما ٌلزمه

 الاستثارة .1

 التفكٌر  .2

 الصٌاغة .3

 النطق .4

الفكرٌة للعقل بسبب توفر مثٌر قد ٌكون خارجً وهو الموقف التفاعلً,  الاستثارةوهً أولى مراحل عملٌة التحدث , حٌث تبدأ    :الاستثارة

الحروف والكلمات طبقاً للمعانً الراسخة  باستدعاءوقد ٌكون داخلً وهو الشعور والإحساس, حٌث ٌبدأ العقل فً الاستجابة لهذا المثٌر وٌقوم 

 .ممكن من الحروف والكلماتأكبر عدد  استدعاءهذه المرحلة ٌتم  الفكري وفًفً العمق 

حٌث ٌبدأ العقل فً الاختٌار من الكم الهابل للكلمات التً تم استدعاؤها فً المرحلة السابقة وحذف بعض الكلمات والابقاء على   :التفكٌر

 الكلمات المناسبة والجمل المعبرة عن الموقف المثٌر .

وفٌها ٌقوم العقل بعملٌات أكثر صعوبة وهً إختٌار ترتٌب الحروف والكلمات لتخرج فً صورة معبرة عن المعنى المناسب  الصٌاغة :

 .للموقف المثٌر , وهنا تبرز براعة الكتاب والأدباء

متها إلى أصوات ذات معنى وفٌها ٌتم تجمٌع الحروف والكلمات التً قام العقل بإعادة ترتٌبها وصٌاغتها على مستوى الفكر وترج :النطق 

ودلالة متعارف علٌها , حٌث إن لكل حرف مخرجه الطبٌعً من الفم وصوته الممٌز , وبذلك تتكون الصورة النهابٌة لعملٌة التحدث بنطق 

 .العبارات والكلمات بصٌاغة مناسبة للؤفكار العقلٌة التً أثارتها المواقف الإتصالٌة

 

 :المؤثرات الصوتٌة 

 تتكرار الكلما .1

 التشدٌد على الكلمات المهمة .2

 تنوٌع نبرات الصوت .3

 تغٌٌر مستوى الصوت  .4

 تغٌٌر سرعة الكلبم .5

 التوقف اللحظً .6

 اتجاه الصوت .7

 الكلمات المستخدمة .8

 تكرار الكلمات  .9

 .وٌقصد به إعادة ذكر بعض الكلمات أو الجمل, وذلك لجذب الانتباه الى اهمٌتها, والتأكٌد على الفكرة التً تحملها  :تكرار الكلمات

 .وذلك بنطق الكلمات المهمة بطرٌقة أكثر وضوحا من باقً الكلمات الآخرى, وذلك لجذب انتباه المستمع  :التشدٌد على الكلمات المهمة

ه تنوٌع الصوت من حٌث حدة الصوت فٌنوع بٌن الصوت الغلٌظ والصوت الحاد, حٌث أن  التحدث بنبرة وٌقصد ب  :تنوٌع نبرات الصوت

صوتٌة واحدة طوال فترة الحدٌث فإنه ٌبعث على الملل من جانب المستمع, وعلى المتحدث أن ٌختار نبرة الصوت الملببمة للكلمات التً 

 .ٌتحدث بها

الصوت من حٌث الدرجة كالارتفاع أو الإنخفاض, إذ ٌجب أن ٌنوع المتحدث من درجة صوته , لأن وٌقصد به تغٌٌر   :تغٌٌر مستوى الصوت

 الصوت الرتٌب ٌساعد على تسرب الملل الى نفس المستمع
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بٌنما وٌقصد بها معدل نطق الحروف والكلمات بالنسبة للزمن, فبعض العبارات ٌمكن أن ٌذكرها بسرعة من حٌث نطقها,   :تغٌٌر سرعة الكلام

ٌبطا من سرعة ذكر الكلمات الأخرى كالمصطلحات الفنٌة أو الكلمات الجدٌدة, من أجل أن ٌعطً فرصة للمستمع فً أن ٌفكر وٌستوعب ما 

 ٌقال.

ضٌح وٌقصد به توقف المتحدث عن الحدٌث للحظة معٌنة للفت الانتباه الى الكلمات التً تقال قبل أو بعد هذا التوقف, وتو  :التوقف اللحظً ●

 .أهمٌتها وقٌمتها

وٌقصد به مستوى الطاقة الصوتٌة عند نهاٌة الكلمة أو بعد فترة من بداٌة الحدٌث, فعندما ٌكون مستوى الطاقة الصوتٌة   :اتجاه الصوت ●

ء الذي ٌقترب من لأعلى فإن الفرد ٌكون متحمسا للحدٌث, وعندما تكون الطاقة الصوتٌة متجهة لأسفل فإن الفرد ٌكون بدرجة كبٌرة من الهدو

 .المودة والحمٌمٌة, أو الرغبة فً انهاء الحدٌث

حٌث استخدام الكلمات الجٌدة الاٌجابٌة ٌعد من المهارات الأساسٌة لاستمرار عملٌة التحدث ككلمات الإطراء والثناء   :الكلمات المستخدمة ●

 ه أن ٌهدد استمرار عملٌة الإتصالوالشكر, بٌنما استخدام الكلمات السلبٌة كالإهانات والاستهزاء فمن شأن

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

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

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

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 الوسابل المهمة التً تعٌننا على فهم الرسابل الكلبمٌة ووضوحها  عند التعامل مع الاخرٌن ,وٌستدل على  

ن : )والله أخرجكم من بطون أمهاتكم لا تعلمون شٌئا و جعل لكم السمع والأبصار و الأفئدة لعلكم تشكرواهمٌتها 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 المٌلبد 

  السمع بالقدرة على الشمول والإحاطة للمواقف المحٌط  بالفرد.ٌتسم 

 .ٌ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 

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

 .ٌساعد الاستماع على إجراء عملٌات الفهم والتقٌٌم للآخرٌن 
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 : الفرق بٌن السماع والاستماع والانصات 

 السماع: .1

 وصول الصوت إلى الأذن دون قصد أو انتباه , وهو الوسٌلة الاكثر استخداماَ بٌن وسابل 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

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

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

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

 (204لعلكم ترحمون ") الأعراف , 

 

 :مراحل عملٌة الاستماع 

 الانتباه .1

 التفسٌر .2

 الاستٌعاب .3

 التذكر .4

 التقٌٌم .5

 الاستجابة .6

ٌجب على المستقبل أن ٌركز جٌدا عند استماعه لحدٌث المرسل, ومن الإشارات التً تساعد على ذلك, النظرات الدالة على متابعة الانتباه : 

 تعبٌرات الوجه, وضع الجسم, وكذلك طرح الأسبلة لتأكٌد الاستماع للمتحدث. جدٌة للمرسل,

 : وتعنً إدراك المستقبل لمعانً الرسالة التً ٌقوم المرسل بتوصٌلها إلٌه وتفسٌرها بالمعنى الصحٌح. التفسٌر

 : ٌهتم المرسل باستٌعاب المستقبل لرسالته بالشكل الذي ٌعنٌه, وبالتالً ٌجب على المستقبل أن ٌشعر المرسل انه استوعب رسالته. الاستٌعاب

 : وهً استعادة للرسالة التً تم استقبالها. التذكر

 : وهً المرحلة والتً ٌسعى المستقبل إلى تقٌٌم رسالة المرسل بموضوعٌة ودون تحفز. التقٌٌم

: وتتمثل بالتغذٌة الراجعة التً تصدر من المستقبل وهً وصول الرسالة والتً تكون على شكل لفظً أو غٌر لفظً أو ذاتٌة من  ستجابةالا

 خلبل التعبٌر عن المشاعر.
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 تصنٌف الأشخاص من حٌث عملٌة الإنصات :

 :الشخص المنصت النشط 

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

 مضمون الرسالة, وما وراء المضمون من أحاسٌس ومشاعر المرسل.

 : الشخص المنصت 

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

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

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

 :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 تعرٌٌف   ."ه على أنه " العملٌة التًً ٌتم من خلبلها تبادل الأفكار والآراء والانطباعات بٌٌن الأفراد بدون استخدام الكلمات أو الألفاظو

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

ت التًً ٌصدرها الشخص بقصد أو بدون قصد من خلبل مظهره الخارجًً ومقتنٌاته الشخصٌة. كما أنه لا  ٌمكن الإشارات  والإٌحاءا

 .التحكم به

% من 89-99وقد أشارت العدٌٌد من الدراسات أن لغة الجسد هًً الجزء الأهم  فًً أي رسالة تنتقل إلى الشخص الآخر وأن ما بٌٌن  

 رٌٌقةالرسالة ٌٌمكن أن تنقل بهذه الط

 

 

 : ً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

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

 مبكرة من النمو الإنسانً. ٌكتسب فً مراحل .6

 أشد تأثٌرا على المستقبل من الاتصال اللفظً. .7

 ٌتمتع بدرجة عالٌة من الصدق. .8

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

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

 لتفكٌر.ٌصدر غالباً بطرٌقة عفوٌة دون أن ٌحتاج إلى قدر كبٌر من ا .11
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 : أهمٌة الاتصالات غٌر اللفظٌة 

 التأثٌر فً الآخرٌن .1

 .التحكم فً تدفق الحدٌث 2

 .التأكٌد على رسالة لفظٌة 3

 .إعطاء المعلومات بدقة 4

 .التعلٌم والإعلبم 5

 .التعبٌر عن المشاعر والانفعالات6

 :ًمهارات الاتصال غٌر اللفظ 

 مهارة لغة الجسد مثل : .1

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

 ووضع الشفاه , وضع الجسم.

 مهارات الاتصال الرمزي مثل :  .2

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

 

  غٌر اللفظً من خلال التدرٌب على ما ٌلً : الاتصالطرق تحسٌن 

 

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

 الانتباه لطرٌقة المشً ووضعٌة الوقوف. .1

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

 بٌنك وبٌن الطرف المقابل.اختلب مسافة مناسبة  .3

 التواصل البصري طبقا للعادات السابدة .  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. .8

 التً تفصل بٌنك وبٌن محدثٌك.تجنب الحواجز المادٌة  .9

 فً المظهر الجمالً.  الاعتدالاحرص على  .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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 : ًالعلاقة بٌن الاتصال اللفظً والاتصال غٌر اللفظ 

العلبقة بٌن تأثٌر الاتصال اللفظً وتأثٌر الاتصال غٌر اللفظً فً العملٌة الاتصالٌة علبقة قوٌة, وٌمكن تحدٌد تلك  

 فٌما ٌلً: العلبقة

 التنظٌم .1

 التكرار و الإعادة .2

 التناقض .3

 الإبدال  .4

 السرعة .5

 الإكمال .6

 التعزٌز و التأكٌد  .7

 مزج المشاعر بالأفكار .8

الإتصال غٌر اللفظً بتكرار الفكرة التً تم ذكرها فً الإتصال اللفظً, كأن ٌقول الفرد لآخر أقبل إلى هنا وٌشٌر حٌث ٌقوم   :التكرار والإعادة

 .بٌده فً نفس الوقت إلى نفس المعنى, ومن هنا فإن الإتصال غٌر اللفظً ٌؤكد صدق الإتصال اللفظً من خلبل التكرار

غٌر  الاتصالغٌر اللفظً بصورة معٌنة لٌنفً المقصود من الإتصال اللفظً, وفً هذه الحالة فإن  حٌث ٌمكن أن ٌستخدم الإتصال  :التناقض

اللفظً ٌكون هو الأصدق فٌتم إتباعه وإهمال الإتصال اللفظً , فٌطلب مثلب المدٌر من مرؤوسه احضار ملف معٌن لأحد العملبء, ثم ٌشٌر 

 .ً من الإتصال اللفظً فلب ٌقوم بتنفٌذهبعٌنه فٌفهم المرؤوس المعنى العكس بٌده أو ٌوما

غٌر اللفظً كبدٌلبً للبتصال اللفظً, حٌث ٌكون له التأثٌر الأقوى فً هذه الحالة, مثال ذلك تعبٌرات  الاتصال: وٌعنً أن ٌستخدم  الإبدال

 الوجه سواء المبتسمة أو العبوسة حٌث تعطً معنى أقوى من الكلمات.

اللفظً اختصاراً للوقت أو للجمل والكلمات, فهنا كل  الاتصالغٌر اللفظً فً إكمال المعنى المقصود من  الاتصالحٌث ٌستخدم   :الإكمال

  :منهما ٌكمل الآخر فً توضٌح المعنى, مثال ذلك أن تنادي على طالب ثم تشٌر إلٌه وأنت تحرك بٌدك وكأنك تمسك قلماً, حٌث ٌعنً ذلك

 .ٌافلبن اكتب الدرس

 .والإٌماءات والإشارات قد تكون أسرع فً الفهم والوضوح من كثٌر من الكلمات والعبارات أحٌانا : أن الحركات السرعة

حٌث ٌستخدم الإتصال غٌر اللفظً جنباً إلى جنب مع الإتصال اللفظً لٌعزز كل منهما الآخر وٌؤكد المعنى المقصود, مثال   :التعزٌز والتأكٌد

 .قت تقول لأحد أبنابك إمتنع عن الكلبمذلك أن تضع الأصبع على الفم وفً نفس الو

حٌث ٌستخدم الإتصال غٌر اللفظً وهو مفعم بالمشاعر والأحاسٌس بجانب الإتصال اللفظً وهو ملًء بالأفكار   :مزج المشاعر بالأفكار

 المجردة لمناشدة العاطفة أثناء عرض الأفكار مما ٌسهل استٌعابها .

إشارات المرور لبدء الحركة  استخدامً بدور التنظٌم بٌن الأفراد والجماعات, وذلك كما فً حالة حٌث ٌقوم الاتصال غٌر اللفظ  :التنظٌم

 .والسٌر من أحد الاتجاهات, أو الاشارة الى أحد الأفراد بأن ٌتوقف لٌبدأ الفرد الآخر فً متابعة الحدٌث

كلمات تحمل معانً  استخدامحٌث تختلف اللهجات فً البلدان المختلفة بل وفً البلد الواحدة, الأمر الذي ٌنتج عنه   :إزالة غموض اللهجات

 غٌر المقصود بها, وهنا ٌأتً دور التواصل غٌر اللفظً فً توضٌح المعنى المقصود من تلك الكلمات.
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 : معوقات الاتصال 

 المستقبل. -المرسل شخصٌة :  .1

 البٌبة الاتصالٌة. -الرسالة  -الوسٌلة مادٌة :  .2

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

 معوقات تتعلق بالمرسل : 

 .الترمٌز الخاطا للرسالة •

 .عٌوب النطق والكلبم عند المرسل •

 .عدم استخدام لغة الجسد المناسبة للرسالة •

 .الصوت بدرجة لا ٌمكن سماعها انخفاض •

 التً تعبر عن مضمون الرسالة. تأو العباراٌار الكلمات سوء اخت •

 .الحالة النفسٌة والانفعالٌة للمرسل غٌر المناسبة •

 .المرسل بأن المستقبل ٌفهم الرسالة كما ٌفهمها هو اعتقاد •

 .إغفال المرسل للحالة النفسٌة للمستقبل •

 . المرسل بالحدٌث استبثار •

 .أثناء التواصلالاٌحاءات السلبٌة التً ٌرسلها المرسل  •

 .ةأو السخرٌاستخدام كلمات توحً بالاستهزاء  •

 .التحدث بلغة لا ٌفهمها المستقبل •

 .استخدام عبارات ومصطلحات فنٌة غٌر مفهومة من المستقبل •

 معوقات تتعلق بالمستقبل 

 :وهً تتشابه مع معوقات المرسل السابق ذكرها, بالإضافة إلى •

 .مقاطعة المستقبل للمرسل •

 .فً حاسة السمع لدى المستقبلوجود قصور  •

 .الحالة النفسٌة غٌر المناسبة للمستقبل •

 .التسرع فً التقٌٌم وإصدار الأحكام •

 التفسٌر الخاطا للرسالة. •

 .أسبلة الاستدراج التً تؤدي الى فقدان الثقة بٌن الطرفٌن •

 .التهكم والسخرٌة مما ٌقوله المرسل •

 .عدم التجاوب مع المرسل •
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 .الجوال أو بالمقتنٌات الشخصٌةالانشغال عن المرسل ب •

 التركٌز على الأخطاء التً ٌقع فٌها المرسل وتصٌدها •

  :معوقات تتعلق بالرسالة , وتشتمل على ما ٌلً

 .عدم اشتمال الرسالة على عنصر التشوٌق والإثارة لطرفً الإتصال •

 .موضوع الرسالة غٌر مناسب لاهتمامات وإدراكات المستقبل •

 .الرسابل فً وقت واحدالكم الكبٌر من  •

 .لغة الرسالة غٌر مفهومة لطرفً عملٌة الإتصال •

 .فهم الرسالة من المرسل ٌختلف عن فهمها من المستقبل •

 .استخدام الرسالة لكلمات غٌر مألوفة لطرفً عملٌة الإتصال •

 .الرسالة تحمل معانً وأفكار مشوشة •

 .انًتشتمل الرسالة على أكثر من معنى دون تحدٌد أحد هذه المع •

   .استخدم الرسالة للرموز العلمٌة والمصطلحات الفنٌة غٌر المناسبة لطرفً الإتصال •

 

 :, وتشتمل على ما ٌلً الاتصالمعوقات تتعلق بوسٌلة 

 .)المرسل, المستقبل, الرسالة(  الاتصالٌةالوسٌلة غٌر مناسبة لعناصر العملٌة  •

 .الوسٌلة غٌر مناسبة مع وقت الاتصال •

 .الوسٌلة بشكل خاطا أو غٌر فعال استخدام •

 .الوسٌلة تقلٌدٌة غٌر متناسبة مع العصر الحالً •

 .الوسٌلة متقدمة ولكنها غٌر شابعة الاستخدام •

 .وجود عٌوب أو أوجه قصور فً الوسٌلة ذاتها •

 .الوسٌلة ٌتطلب التدرٌب على مهارات فنٌة علٌا من كل من طرفً الإتصال استخدام •
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 :, وتشمل على ما ٌلً الاتصالمعوقات تتعلق ببٌئة 

 .كل من المرسل والمستقبل ٌجهلون الأهداف المشتركة للرسالة •

 .البٌبة الإتصالٌة لا تشجع على التغذٌة الراجعة للئتصال •

 .غٌر مناسبة  )الحرارة والتهوٌة والضوء والامكانٌات المادٌة( الظروف البٌبٌة الطبٌعٌة  •

 .اختلبف العادات والتقالٌد الثقافٌة والاجتماعٌة للبٌبة الإتصالٌة •

 .البٌبة الإتصالٌة لا تسمح إلا بالإتصال فً اتجاه واحد •

 .البٌبة الإتصالٌة لا تسمح بالإتصال المباشر بٌن طرفً الإتصال •

 .تصالقلة التنظٌم فً البٌبة الإتصالٌة, وما ٌنتج عنه من كثرة المقاطعات أثناء عملٌة الإ •

 معوقات تتعلق بأهداف الإتصال وتشمل : 

 .أو لأحدهما الاتصالغٌر واضح لطرفً  الاتصالالهدف من  •

 .الهدف من الإتصال غٌر واقعً ولا ٌمكن تحقٌقه •

 .أهداف الإتصال تتعارض مع قٌم ثقافة وعرف المجتمع •

 الاتصالٌةأهداف الإتصال غٌر متسقة مع مضمون الرسالة  •

تتعلق بسٌر العملٌة الإتصالٌة وكٌفٌة أدائها, وسلوكٌات كل من طرفً الإتصال, وتشمل و :ة الإتصالمعوقات تتعلق بكٌفٌ

 :على 

 .التعالى والتكبر من أحد طرفً الإتصال •

 .الانشغال بأشٌاء خارجٌة عن عملٌة الإتصال •

 .علبمات القلق والتوتر المستمر أثناء عملٌة الإتصال •

 .الاشارات المستخدمة وتعبٌرات الوجه السلبٌة التً تصدر من أحد طرفً عملٌة الإتصال •

 .المظهر الشخصً العام, وما ٌحمله من رسابل ضمنٌة سلبٌة •

 .كٌفٌة الجلوس أثناء عملٌة الإتصال •

 .ارتفاع الأصوات والصراخ أثناء عملٌة الإتصال •

 .استخدام المجاملبت المصطنعة أثناء عملٌة الإتصال •

 .تحول العملٌة الإتصالٌة الى جدال عقٌم لا فابدة منه •
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                    والثالثة  الثانٌةالمحاضرة  - مهارات الإتصال 

 12الصفحة التعلين عي بعد                                                                                               –جاهعة الإهام عبدالزحوي بي فيصل  

 هـ1439 الثاًيالفصل      e7sasعادل الذرهاى ، :  إعداد

 النسخ غٌر المعلن عنها الطباعة أتمنى التنسٌق وأخذ الأذن من الناشرحقوق نسخ وطباعة هذا الملف محفوظة .لا ٌجوز للمكتبات أو مراكز 

 
 

cup.net-www.cofe منتدٌات كوفً كوب 
 :, وتشمل  الاتصالمعوقات تتعلق بتوقٌت 

 .الاتصالٌةضٌق الوقت المتاح للعملٌة  •

 .الاتصالٌةطول الوقت المخصص للعملٌة  •

 .التوقٌت غٌر المناسب •

 , حٌث الوقت محدد سلفا ولا ٌمكن تغٌٌره.الاتصالعدم مرونة وقت  •

 

 (1-12نشاط  )

 -الطالب: عزٌزي

 ( 152ص  :) الكتاب  شاهد الفٌلم الذي ٌعرضه المدرب لنموذج " الاتصال غٌر الجٌد" , ثم اجب عن الأسئلة التالٌة

 ظهرت فى الفٌلم ؟ التًما معوقات الاتصال 

  ما هو نتٌجة وجود هذه المعوقات على عملٌة الاتصال ؟

 آلٌات تحسٌن مهارة الاتصال ؟ هًما 
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