
والتعامل مع  الاتصال    فن دورة
 الأخرين



 فن الاتصال والتأثير على الآخرين
 

باسمة خلٌل الضوٌمر:المدربة   



 الاتفاقيات 

 الابتسامة طوال الوقت 
والانصرافالحضور   

فً الوقت المحدد    

 تقبل جمٌع 

 بصدر رحبالآراء 
 التفاعل مع المجموعة

 تنفٌذ جمٌع التمارٌن المحمول مغلق 

 تقبل قرارات المدرب  المحافظة على الانظباط 

 حسن الظن 

المتبادلةوالثقة   
 الحب بٌن المجموعات
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 ما هو الاتصال؟

الاتصال هو عممية تبادل المعموماا  
والأفكاااااااأ باااااايج مفااااااأاد م  م تماااااا  
وبعضااا سو ءاااوات مكااااا  مفكااااأ  ا  
طبيعة عممية مو عممية مو ا تماعية 
مو ثقافياااةو وتابااا  ماااج دا اااة ال اااأد 
إلى الكلاس والاءاتما  و الت اعال ما  
الآخااااااأيج ويقضاااااا  المو اااااا  فاااااا  

مج وقا  العمال فا  % 75المتوءط 
عمميا  اتصالو تزيد كثيأا ف  الأفأاد 
المااااااا يج يعمماااااااوج فااااااا  الاتصاااااااال 

 ال ماهيأ 



 مراحل تطور الاتصال 



 عصر الإشارات والعلامات : المرحلة الأولى 

 عصر التخاطب واللغة : المرحلة الثانٌة 

 عصر الكتابة : المرحلة الثالثة 

 مراحل تطور الاتصال 



 عصر الطباعة : المرحلة الرابعة 

 عصر الاتصال الجماهٌرى : المرحلة الخامسة 

 عصر الاتصال التفاعلى :المرحلة السادسة 

 مراحل تطور الاتصال 



أنماط الناس من جهة استقبالهم 

 للمعلومات والتعبٌر عن آرائهم
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 البصأ 

هاا ا الصااخى يااأل العااالس دولاا  مااج 
خاالال الصااوأ والأبيااة بااالعيج دتااى 
ماااااا  عااااااد الدااااادي  عاااااج المعااااااا  
الم ااأدي يدول ااا إلااى صااوأ مصاااهدي 
ف و يأكز مغما  ااتباها  عماى صاوأ 
وملواج الت أبةو وعادما يص  دادثة 
معيااااة يصااا  ا ماااج خااالال الصاااوأو 

ا ما اأ مأل : وت د عباأات  يكثأ في اا
اا ي  اأ ا مصا د ا وضاول ا لمعااج ا 
ملاد اة ا مأاقباة ا ما اأ ا ملاواج ا 

 ا صأوق لال  لاس ا 
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 الءمع 

هاا ا الصااخى الداءااة العالبااة عمياا  
فاا  اءااتقبال المعمومااا  وفاا  أبيااة 
العاااالس ماااج دولااا  هاااو الءااام و هااا ا 
الصااخى يداا  الاءااتما  كثيااأ ا ولاا  
مقاااادأي فاعقااااة عمااااى الاءااااتما  دوج 
والعباااأا  وت ااد كلاماا  بطيع اااو ويأكااز مقاطعة وي اتس كثياأ ا باختيااأ الأل اا  
عمااى ابااأا  صااوت  عاااد الكاالاس كمااا 
ما  يميل لممعااا  الت أيدياة الا أياة 

 كثيأ ا
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 الدء 

هاااااا ا الصااااااخى ياصاااااا  اهتماماااااا  
الأعيءاا  عمااى الصااعوأ والأداءااي و 
وا  ا دكااااى لااااب عااااج ت أبااااة معياااااة 
ءايدكي ا لاب مااج خالال مااا صاعأ باا  
وماااا مدااا  بااا و ولااا لب فااا ج قأاأاتااا  
مباياااااة عماااااى المصااااااعأ والعواطااااا  

 المءتابطة مج الت أبة



 استقصاء

 سلوكً فً المجموعات



 أهمٌة الاتصال الفعال



الاتصال هو شبكة العمل التً ٌمكن من خلالها جمع 

القرار الفعال ، فهو لصنع المعلومات وهً عملٌة ضرورٌة 

الوسٌلة التً تنتقل عبرها المعلومات المتعلقة بالقرارات 

 وهو أساسً لتنفٌذ القرارات 

%  70أظهرت إحدى الدراسات أن الإدارٌٌن ٌقضون ما بٌن 

من وقتهم فً شكل من أشكال الاتصال ،نظراً لأن كل % 80و

 جانب من جوانب الإدارة ٌرتبط بطرٌقة عملٌة الاتصال 

 أهمٌة الاتصال الفعال



جمع الأفكار والمعلومات قبل أن تبدأ عملٌة الاتصال ، لأن 

انطباع صفة عدم التنظٌم على ٌعكس الفشل فً هذه النقطة 

شخصٌتك ، أوصفه عدم القدرة على الإعداد الجٌد مما ٌؤدي 

 إلى ضعف الإنصات 

احترم المعلومات السرٌة التً ٌشاركك فٌها آخرٌن، فلا 

تعطٌها لأحد فإذا فعلت فربما تكون فً آخر معلومات تحصل 

 علٌها من ذلك الشخص

 أهمٌة الاتصال الفعال



  إننا نمارس الاستماع أكثر من الكلام فً عملٌة الاتصال

53% 

17% 

16% 

14% 

 الاستماع

 القراءة

 الكلام

 الكتابة
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 ال عالالاا ح والاتصال المديأ 

يءاااااااتطي  الماااااااديأ مج يتواصااااااال مااااااا  
العاااامميج ويدصااال عماااى مكااااا  وا اااو  

ال يااد يءاااعد  فالاتصااال وتاايثيأ قااو و 
الدصااااول عمااااى الاتاااااعا التاااا  يأغب ااااا 

يع م اا التايلا كقاعد مبثأ وماج الدقااعق 
 500المااديأوج فاا  هاا ا الصاادد مج ملااا 

كممة الأكثأ صيوعا  ف  المعة الإا ميزية 
تعأيااا  باااالمع س ويعاااا   14000ل اااا 

 لااب مج متوءااط معاااا  كاال كممااة يصاال 
معااااااى و فييالمعااااااا  تقصاااااد  28إلاااااى 

 ؟دياما تاطق بالكممة
 إ ا  عميب تدأب مهمية ما يم   



 للمرءالاتصال القوي والمؤثر ٌأتً من القوة الداخلٌة 

 علٌك التفاعل مع كل شخص فً عملك 

 قلة الوقت المتاح لٌس عذرا

 فً اجتماعاتك لا تنتظر المتأخرٌن 

 كٌف تكون مدٌراً ناجحاً 



 تسمعهاتبسط صٌاغة الرسالة التً 

 حققنا مقدارا ً كبٌر من التفهم للآخرٌن زاد نجاحنا كلما 

 الكلمات ما هً إلا رموز ولٌست حقائق واقعة 

 الكلمات تعكس الأبعاد الثقافٌة والشخصٌة 

 كٌف تكون مدٌراً ناجحاً 



علاقة كٌف ٌمكن تطوٌر 

المدٌر بالعاملٌن فً 

 ؟مؤسسته 



أهداف المدٌر تتسق مع توجٌهات العاملٌن ٌجب ان تكون 

 1 فً المؤسسة

القدرة على استثارة العزم وشحذ العمل نحو الجهود 

 2 المضاعفة نحو تحقٌق الأهداف للمؤسسة

القوي صاحب الرؤٌة الثاقبة التً تستشرف المدٌر 

 3 الإجرائٌة المنفذة لهاالخطة المستقبل ٌقنع الآخرٌن بها 

القدرة على دفع الآخرٌن إلى مستوٌات القمة بوصفه 

 4 القائد القدوة الذي ٌدفعهم نحو النجاح



 قواعد اساسٌة للاتصال الفعال



 1 الابتسامة توحً للآخرٌن بأنك ودود وٌمكن التحدث إلٌك 

تبنً أهداف للتعرف على مجموعة متنوعة من الأفراد 

 2 وذلك باتباع خطوات مدروسة ومحددة ولٌست عشوائٌة 

وذلك بأن تلتقٌهم .. اختلط بالموظفٌن واعرفهم جٌداً 

 3 وتتحدث إلٌهم خارج غرفة مكتبك 

لا تتردد فً التعرف على الأشخاص الذٌن ٌحاولون 

 4 وسائل الاتصال الأخرى الهاتف أو التقرب منك عن طرٌق 



 مهارات الاتصال الفعال



 م اأي التعبيأ

،  وهى تساعد على التواصل مع الاخرٌن عن طرٌق الكتابة

 الاشاراتاو ، الجسدلغة 



 م اأي الاءتما 

وهى تستخدم لاستقبال الرسائل من الاخرٌن وتساعد على 

 معرفة ما ٌشعروا به او ٌفكروا فٌة اثناء الحوار



 م اأي اداأي عممية الاتصال

      وهى القدرة على تحدٌد المعلومات المطلوب اٌصالها 

        الرسالة وتطوٌر ادوات الاتصال وتطوٌعها لاتمام فى 

 ناجحاتصال 



 م اأي التاكيد عمى ال ا 

وهى تجعل المتحدث محافظا على حقوقة وافكارة دون 

وهى تختلف للمحافظة على حقوقهم التصارع مع الاخرٌن 

الذاتٌة لاقصى درجة على المصلحة عن العدوانٌة التى تحافظ 

 دون النظر لمصلحة الاخرٌن 



 م اأي التعامل م  الاقد

      ان اول انطباع هو الاهم فهو اما ٌزٌد من حدة النقاش 

فقدرة المتحدث على الاستماع ثم الرد بهدوء او ٌلطفة 

 ومنطقٌة على نقاط النقد 



 مهارات الاتصال الفعال



 المباصأي

ٌجب تناول الموضوع مباشرة دون مقدمات طوٌلة حتى 

 أول لحظة من تجذب الحاضرون 



 الوضول

لا ٌجب استخدام المفردات الصعبة او المبهمة او التى تحمل 

 معنٌن حتى لا تربك المستمع او تفقدة الاهتمام بما تقول



 مد  الءموب والاءمو 

وهو ٌساعد المستمع ان ٌشعر بالراحة والاعجاب بالمتحدث 

مما ٌسهل اقناعة بالرسالة التى ترٌد اٌصالها الٌة كما 

ٌشجعة على الاستفسار او ابداء الرأى مما ٌؤدى الً اتمام 

 التواصل بنجاح



 "  ااا"اءتخداس اءمو  

الاشارة لنفسك ٌجعل المستمع ٌدرك ان هذا راٌك الشخصى 

ولٌس حقٌقة ثابتة لا ٌمكن مناقشتها كما لا ٌجعل المستمع 

 ٌشعر انة مهاجم او مستهدف



 ال  س 

ٌجب ان تستمع الى الحاضرٌن حتى تفهم ما ٌقولون ولا 

تشرد بعٌدا بذهنك وركز على ماٌقولة المتحدث حتى ٌمكنك 

ان تتحاور معة وان تتجاوب مع ما ٌقول وتثبت له انك 

 تحاول فهم وجهة نظرة ولٌس بالضرورة ان توافقه 



 اءتخداس لعة واضدة

     لا ٌستطٌع الحاضرون فهمها لأن هذا ٌفقدهم التواصل 

 ما تقولمع 



 الت كيأ الاي ابى

ٌجب ان تغلب روح التقاؤل على الحدٌث حتى تحمس الناس 

والاهم ان تحافظ على هذة ،وتجعلهم ٌتجاوبوا مع ما تقول 

 الروح حتى نهاٌة الحدٌث



 توق  أدود الافعال  

ٌجب التحضٌرالجٌد للمقابلة حتى تستطٌع مواجهة ردود 

وٌفضل ان تعد اكثر من الموضوع عند اثارة المتوقعة الافعال 

 سٌنارٌو حتى تتصرف بسرعة



 الصبأ

اذا ما تعجلت الامور واحبط سرٌعا فان قدرتك على التواصل 

 ستتأثر وتفقد قدرتك على توصٌل الرسالة المطلوبة



 اءخدس الوءاعل التعميمية

الخ التى ..الفٌدٌو الخرائط التوضٌحٌة ، مثل الصور

 وتعمق فهمهم الحاضرٌن تساعدعلى شد انتباة 



 استقصاء

 الاتصالات الشخصٌة بٌن الناس



 التمارٌن



معط مثالا مج واق  دياتبو مو خبأاتب يوضح مهمية 
 (الأا عة)التع ية المأتدي مو عممية إأ ا  الأثأ 

.......................................................

.......................................................

.......................................................

....................................................... 



 كلامبإلى م   م وأ تصا  ا ءب ؟ ا كأ موق  ا يبيد 
.......................................................
.......................................................
.......................................................
....................................................... 



 قس بكتابة وص  ت صيم  مميج لدالاتب المزا ية الآج 
.......................................................
.......................................................
.......................................................
....................................................... 



 أنواع الاتصال



 من حٌث اللغة المستخدمة 
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 اتصال ل   

وياادخل ضااامج هااا ا التقءاايس كااال مااااوا  
الاتصااااال التااااى ياااادخل في ااااا الم اااا  مو 
الكممااااة كوءاااايمة للاتصااااال و مو لاقاااال 
أءالة مج المأءل لممءتقبل و ولا ي   
مج ااءاااى مج الاتصاااال الم  اااى ي مااا  
ب اااااااا  الال ااااااا  الماطوقااااااة الأمااااااوز 

قاااد " مهااالا وءااا لا " الصاااوتية و فعبااااأي 
تقال بابأي صو  تدمم ا دلالا  مختم ة 

 عج معااها الأصمى



Cick to add title 

Click to add title 

 

 الاتصال غيأ الم   

وياادخل ضااامج هااا ا التقءاايس كااال مااااوا  
الاتصااال التاا  تعتمااد عمااى المعااة غيااأ 

 :مثل و الم  ي 
 لعة الإصاأي 
 لعة الدأكة والأفعال 
 لعة الأصيات 



من حٌث حجم المشاركٌن فً 

 العملٌة الاتصالٌة
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 الاتصال ال ات  

وهو الاتصال ال ل يدد  داخل ال اأد و 
مل ما  الاتصال .. مو بيج ال أد وا ء  

ال ل يداد  داخال عقال ال اأد ويتضامج 
 مفكاأ  وت اأب  ومدأكات 
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 الاتصال الصخص  

وهاااو الاتصاااال المباصاااأ و مو الاتصاااال 
الموا  ى و دي  يمكج في  مج اءتخدس 

هاا ا الاتصااال ويتاايح دواءاااا الخماا و 
الت اعااال بااايج صخصااايج مو مكثاااأ و فاااى 
موضااو  مصااتأب و ويتاايح ميضااا فأصااة 

الءاااأي  والمباصاااأ عماااى تااايثيأ التعاااأ  
الأءااالة و ممااا يتاايح فأصااة مماااس القاااعس 

أءالت  و لتصبح مكثأ  بالاتصال لتعديل 
 فاعمية وتيثيأ
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 الاتصال ال مع 

وهااو يدااد  باايج م موعااة مااج الأفااأاد 
 مثاااااال مفااااااأاد الأءااااااأي زماااااالات الدأاءااااااة 

لم مي  المصاأكة العمل و دي  يتال مو 
 فى الموق  الاتصالى
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 الاتصال العاس

ويعاااى و ااود الااأد ماا  م موعااة كبيااأي 
مج الأفأاد و كما هو الداال فاى الاادوا  

 والمداضأا  والمءاأل
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 الاتصال ال ماهيأ 

وهاااو عممياااة الاتصاااال التاااى تاااتس عاااج 
طأياااااااق اءاااااااتخداس وءااااااااعل الإعااااااالاس 
ال ماهيأيااة و وهااو يتميااز بقدأتاا  عمااى 
توصاايل الأءاااعل إلااى  م ااوأ عااأي  
متابيج الات اها  والمءتويا  و ولافاأاد 
غيااااااأ معااااااأوفيج لمقاااااااعس بالاتصااااااال و 
تصااام س الأءاااالة فاااى ا ااا  المد اااة و 
وبءااأعة فاعقااة و ماا  مقاادأي عمااى خمااق 

 أمل عاس
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 الاتصال الوءطى

 وهااااااااو يدتاااااااال مكااااااااااا وءااااااااطا باااااااايج 
الماااااااااوا  ى و والاتصاااااااااال الاتصاااااااااال 

ال مااااااهيأل و وهاااااو يصااااامل الاتصاااااال 
 الءاااااامكى مااااااج اقطااااااة إلااااااى مخااااااأل و 

 .............ال ات  والتمك  مثل 



 نماذج الاتصال



 النموذج الخطً 
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 الامو ج الخط  

ومااج الممكااج مج اتخاا  امااو ج مأءااطو 
 كامو ج دال عمي  دي  يأل مج البلاغة 
وكااااج يعااااى ب اااا الاتصاااال هاااى البدااا  
 عاااج  ميااا  وءااااعل الإقااااا  المتاداااة و 

 العاااااااويج تدااااا  قءاااااس دأاءااااات  وقاااااد 
 :التالية 

 
    (المأءل) الخطي 
   (الأءالة) الخطبة 
    (المتمق ) المءتم 



 النموذج التفاعلً
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 الامو ج الت اعم 

 :الامو ج الت اعم : ثاايا
ومااااج الممكااااج مج اتخاااا  امااااو ج أو  
كامااو ج دال عمياا  و دياا  يعتمااد عمااى 

 :ءتة عااصأ مءاءية هى 
    المأءل 
   الأءالة 
   الوءيمة 
    المتمق 
   أ   الصدل 
   الءياق 
 



 مكونات الاتصال 



رالمُرسِل   أو المُصدِّ

 وتسجٌل الرسالة فً شكل مفهوم ترجمة 

 موضوع الاتصالالرسالة 

 الاتصالوسٌلة 



 المرسِل أو المصدر



 المأءِل مو المصدأ

ٌتحدد مصدر الاتصال أو مُرسِل المعلومات فً الهٌكل 

 التنظٌمً بعضو من الأعضاء العاملٌن فً التنظٌم



ترجمة وتسجٌل الرسالة فً 

 شكل مفهوم



 تأ مة وتء يل الأءالة ف  صكل م  وس

ٌهدف المرسل لأي رسالة إلى تحقٌق نوع من الاشتراك 

محدد والعمومٌة بٌنه وبٌن مستقبل الرسالة لتحقٌق هدف 

فهناك ضرورة لترجمة أفكار ونواٌا ومعلومات وبالتالً 

 العضو المرسل إلى شكل منظم



 الرسالة



 الأءالة

الرسالة هً الناتج الحقٌقً لما أمكن ترجمته من أفكار 

ٌمكن تفهمها لغة شكل ومعلومات خاصة بمصدر معٌن فً 

والرسالة فً هذه الحالة هً الهدف الحقٌقً لمرسلها عوامل 

 عملٌة الاتصال لا تحدث فى فراغ الاتصال إن فاعلٌة 
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 عوامل فعالية المصدأ 

وهااى المصااداقية التااى : المصااداقية
يكتءااااااب ا المصاااااادأ مااااااج خاااااالال 

 التدأي و والخبأي بالموضو  
 
وتتدقاااق عاااادما يكاااوج : ال ا بياااة

القاعس بالاتصال قأيبا مج ال م اوأ 
 مج الاادية الا ءية والا تماعية 

 
 ف ااااااو يممااااااب الثااااااوا  : الءاااااامطة

والعقاااا  و وي اااتس بالدصاااول عماااى 
 الموافقة لمأءاعل التى يقدم ا
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 عوامل فعالية الأءالة 

ومااج الأمااوأ التااى ي اا  مأاعات ااا فااى 
الأءالة و ء ولة اءتيعاب ا ويأتبط ب اا 

 :هى اءموبية خم  متعيأا  
 
 للاءتما  و مو القأاتي القابمية 
  مج تتضاااااامج الأءااااااالة اهتمامااااااا

 المتمقى ومصالد  
 الواقعية 
 القابمية لمتدقق 
 العقميااة - العاط يااة)الاءااتمالة – 

 ( التخوي 



 :ا كأ ممثمة واقعية عمى
 العاط يةالاءتمالة 

.......................................................

.......................................................

.......................................................

....................................................... 



 :ا كأ ممثمة واقعية عمى
 العقميةالاءتمال  

.......................................................

.......................................................

.......................................................

....................................................... 



 :ا كأ ممثمة واقعية عمى
اءتمالة التخوي  

.......................................................

.......................................................

.......................................................

....................................................... 
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 عوامل فعالية الوءاعل الإعلامية 

إ  تعتباااأ الوءاااااعل الدياااة المءااااموعة  
والمأعية مكثأ تيثيأا مج غيأها فى تعييأ 
الات اهااا  و يتبع ااا الوءاااعل الصاا وية 

و ثااااس الوءاااااعل المكتوبااااة (المءااااموعة)
 ( المقأوتي)
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 عوامل فعالية المتمق  

دياااا  يااااأتبط ا ااااال الاتصااااال بماااادل 
معأفتاا باوعياة ال م اوأ الا ل يءاتقبل 

" دياي  هووي  " الأءالة و وقد صا  
 ااااااااااوعيج م اااااااااوأ المتمقااااااااايج إلاااااااااى 

 :هماأعيءييج 
 ال م وأ العايد 
 ال م وأ الدءا 

 



 ؟إلى م   م وأ تصا  ا ءب 
ا كأ موق  ا يبيد كلامب   

.......................................................

.......................................................

.......................................................

....................................................... 



 خطوات عملٌة الاتصال



 الخطوي الأولى ددد المصكمة
 ؟؟( تتكلم ) هى الظروف التى أوجدت لدٌك تلك الحاجة الملحة إلى أن ما 

 هى الحاجات التى ٌنبغى الوفاء بها ؟ما 

 هم المستقبلون ؟ وما عددهم ؟ هل هم متجانسون فى مصالحهم واهتماماتهم ؟ من 

 أم متنوعوا المصالح والاهتمامات ؟ هل لدٌهم معرفة طٌبة وصحٌحة بالمشكلة أم

لدٌهم معرفة بها ولكنها ناقصة أو خاطئة أو مضللة ؟ هل هم معادون أم منصفون أم 

غٌر مدركٌن بالمشكلة على الإطلاق ؟ هل هم ٌتصرفون على نحو خاطئ أم هم لا 

 ٌقومون بأى تصرف على الإطلاق ؟

   ما هى طبٌعة العلاقة بٌن المرسل والمستقبل ؟ وما مدى قدرة المرسل على أن

ٌطلب من المستقبلٌن تخصٌص بعض وقتهم له ؟ إن التوصل إلى إجابات دقٌقة لتلك 

الأسئلة المترابطة سوف ٌحدد إلى مدى بعٌد الشكل النهائى لمجهود الاتصال ومدى 

 . كفاءته وفاعلٌته



 الخطوي الثااية ددد ال د  الأءاءى مج الاتصال 

 هو مجرد توصٌل معلومة ؟ أم تحفٌز وتنبٌه الفكر؟ هل 

 ٌسعى المرسل إلى إقناع المستقبل أو المستقبلٌن بعقٌدة معٌنة ؟ أم أنه ٌحأول هل

 أن ٌقنع المستقبل أو المستقبلٌن بالتصرف على نحو ما بواسطة الأمر المباشر؟ 

إذا كان المرسل ٌستخدم الإقناع فإن الاتصال ٌصبح جزءاً من عملٌة ) بالإقناع ؟ أم 

 وبالتالً ما هو الفعل أو التصرف المرغوب؟( البٌع 



 الخطوي الثالثة قس ب عداد الصيعة الا اعية لمأءالة 

   المعلومات المتصلة بالموضوعاجمع. 

   الأفكار العامة للمشروعضع  . 

   بإعداد مسودة الرسالةقم. 

   هى خالٌة من الثغرات ؟ هل تساعد حقاً على حل المشكلة هل  . 



 الخطوي الأابعة ا عل الأءالة ملاعمة لممءتقبمية 

   هم المستقبلونمن. 

   هى طبٌعة اهتماماتهم ؟ ما 

   هم جمٌعاً مهتمون بالأمر بنفس الدرجة ؟ هل 

   من الضرورى تغلٌف الرسالة بمظهر جذاب أو مقبول ؟ هل 

   كانت الرسالة تتطلب استجابة من نوع ما ، فما هى أسهل وسٌلة ٌستجب بها إذا

 المستقبل ؟



 الخطوي الخامءة مقس العلاقة ووطدها 

   الوسٌلة أو وسائل الاتصال الأكثر ملائمة للهدف من بٌن وسائل الاتصال المتاحة انتق 

   الرسالة فى الصورة الأكثر ملائمة ضع 

   السهل على المرسل أن ٌستسلم لإغراءات وسائل الاتصال وسحرها باستخدام ومن

وسائل التماٌل لذاتها وخاصة حٌنما ٌكون هدف الرسالة غامضاً ولكن ٌجب ألا ٌغٌب 

عن أذهاننا ، أن وسائل الاتصال وأسالٌبها الفنٌة ما هى إلا أدوات ٌستعان بها لتوصٌل 

الرسالة وبالتالى ٌجب ألا تستحوذ تلك الأسالٌب على اهتمامنا إلا بالقدر الذى ٌتناسب 

 .  هذا دورها مع 



 الخطوي الءادءة قس بقيا  الاتاعا 

 الرسالة وصلت ، وفهمت ؟ هل 

   هل أحدثت الأثر المطلوب ؟ 



 تمرٌن عملى



 وسٌلة الاتصال
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 وءيمة الاتصال

تاااأتبط الأءاااالة موضاااو  الاتصاااال مااا  
ولاا لب . الوءاايمة المءااتخدمة فاا  اقم ااا

فااا ج القاااأاأ الخااااى بتددياااد مدتوياااا  
الأءااالة الاتصااالية لا يمكااج فصاام  عااج 

 الوءااااااايمةالقاااااااأاأ الخااااااااى باختيااااااااأ 
الما ااا  الااا   ءااايدمل هااا   الأءاااالة مو 

 مج المأءل إلى المءتقبل



 المباشر بٌن المرسل والمرسل إلٌه الاتصال 

 بواسطة التلٌفون الاتصال 

 غٌر الرسمٌة الاتصالات 

 وهناك أشكال مختلفة لوسٌلة الاتصال فً البٌئة التنظٌمٌة منها



 الاتصال من خلال الاجتماعات 

 الاتصال عن طرٌق الوسائل المكتوبة 

 الأشخاصتبادل الكلمات والعبارات عن طرٌق بعض 

 وهناك أشكال مختلفة لوسٌلة الاتصال فً البٌئة التنظٌمٌة منها



 وءاعل الاتصال

هناك نوعان من وسائل الاتصال، النوع الرسمً والنوع غٌرر 

الرسررررمً، والنرررروع الأخٌررررر هررررو الررررذى تسررررتخدمه جماعررررات 

التنظٌمات غٌر الرسمٌة فرى المنشرأة وهرو ٌتمترع علرى درجرة 

 عالٌة من التصدٌق من جانب أعضاء هذه الجماعات



مما وءاعل الاتصال الأءم  فتتضمج بالإضافة إلى 
 المءالب التا يمية المدددي العديد مج الوءاعل ما ا الآت 

 .  المقابلات الخاصة -1

 . الاجتماعات على مستوى الإدارة أو القسم -2

 .  الاجتماعات العامة  -3

 . المؤتمرات -4

 .المكالمات التلٌفونٌة -5

 (.  الشركةالتى تصدرها )المجلات والجرائد الداخلٌة  -6

 . التقرٌر السنوى للموظفٌن -7

 . الخطابات البرٌدٌة المباشرة -8

 . الملصقات على الحائط -9

 . النشرات الدورٌة -10

 .النشرات الخاصة -11



 1 الاتصال المتجه إلى أسفل 

 2 الاتصال المتجه إلى أعلى 

 3 الاتصال الشفهى 

 4 الاتصال الكتابى 

 تصاي  الاتصال 



 تمأيج عمم 
قس بكتابة طم  لمديأب لطم  إ ازتب الءاوية و لدا تب لمأادة و م  عممب 

 مااء  دي  مج الصأكة تمأ بموءس أواجالوق  غيأ بيج 
.......................................................
.......................................................
.......................................................
....................................................... 



ٌجب أن تأخذ فى اعتبارك أن الاتصال عبارة عن علاقة 

 1 تبادلٌة إنسانٌة 

حدد أهدافك من الاتصال مع مراعاة الكٌفٌة التى ٌمكن أن 

 2 ٌفسر بها الطرف الآخر 

قبل الاتصال علٌك أن تكتشف الأشٌاء التى تثٌر اهتمام 

 3 الطرف الآخر 

ٌجب أن تكن رسالتك ذات قٌمة للطرف الآخر على حسب 

 4 مفاهٌمه للؤشٌاء 

 لك  ت عل اتصالب فعالا  ي   مج تأاع  ما يم  



تذكر أن لغة المشاعر والاحساسات تكون أغلب الأحٌان 

 5 أكثر إقناعاً من لغة العقل

علٌك أن تعطى الطرف الثانى وقتاً كافٌاً للاشتراك فى 

 6 الحوار

حول أن تتنبأ بالاستقبال المحتمل لرسالتك من الطرف 

 7 الآخر

لٌكن كلامك فى حدود العلاقة التى تربطك بالطرف الآخر 

 8 ولا تتعده هذه الحدود

 لك  ت عل اتصالب فعالا  ي   مج تأاع  ما يم  



استخدام النغمة السهلة وأن ٌكون إٌقاع اللفظ سهل وغٌر 

 1 رسمى 

استخدام المعلومات المألوفة ولا تجهد المستمع 

 2 بالمعلومات الفنٌة 

أحسن استخدام الدعابة لتخفٌف حالة القلق ولا تسرف فى 

 3 استخدامها 

راعى عامل السرعة فى الحدٌث فلا تبطئ ولا تسرع بل 

 4 اعتدل فى السرعة فى الكلام 

 الددي م اأا  -ال عال م اأا  خاصة ف  الاتصال 



 1 هذا الخطاب ضرورى حقٌقة ؟ هل 

 2 هذا الخطاب كافى ؟ هل 

 3 هذا الخطاب فعال ؟ هل 

 كتابيةم اأا  -م اأا  خاصة ف  الاتصال ال عال 
هناك عدد من العوامل التى ٌجب مراعاتها لزٌادة مهارة 

 :الكتابة وهذه العوامل هى 



 1 خاصة بالمعلومات الروتٌنٌة أو رسائل الأخبار مجموعة 

 2 الرفض أو الإخبار السٌئة رسائل 

 3 الإقناع والتحرٌر رسائل 

 4 خاصة بالمشاركة فى ممارسة أعمال معٌنة رسائل 

 قءس الخطابا  والأءاعل إلى مأب  م موعا  



 مهارات الإصغاء 



 1 قف عن الكلام فلا تستطٌع الإصغاء وأنت تتكلم 

ضع المتكلم فى وضع مرٌح وطبٌعى وبالتالى ٌمكن 

 2 بحرٌة الكلام مساعدة المتحدث على 

أشعر المتكلم برغبتك فى السماع وذلك من خلال المتابعة 

 3 باهتمام 

تحرر من الذهول والارتباك وذلك بضبط تصرفاتك وعدم 

 4 الانصراف إلى أشٌاء أخرى 

 فيما يمى بع  الإأصادا  الم يدي عاد التخاط  و  ا  لو   



 تمرٌن



 نلق اكم فى دورات اخرى


