


 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



 أنواع الاتصال



 من حٌث اللغة المستخدمة 
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 اتصال لفظي

ويددل ل ندددا  لددديا التأنددي   دددل   دددوا  
الاتصددددال التددددي يددددل ل وي ددددا ال فددددظ  و 
ال  اددددس  ونددددي س لأتصددددال    و ل أددددل 
رنالس ا  الارنل ل انتأبل   ولا يجب 
     ندددي    الاتصدددال ال فظدددي يجاددد  
بجا ددددددب الالفدددددداظ الا  و ددددددس الراددددددو  

 دددل "  لدددأ ونددد أ " الصدددوتيس   وربدددارة 
تأال ب برة صوت تحا  ا للالات ا ت فس 

 ع  ار الا الأص ي
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 الاتصال غير ال فظي

ويددل ل ندددا  لددديا التأنددي   دددل   دددوا  
الاتصددال التددي ترتاددل ع ددي ال  ددس غيددر 

 :اثل   ال فظيه
 ل س الإشارة 
 ل س الحر س والأورال 
 ل س الأشياء 



من حٌث حجم المشاركٌن فً 

 العملٌة الاتصالٌة
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 الاتصال الياتي 

ولو الاتصال اليى يحلث لا ل الفدرل   
 ى   ه الاتصال ..  و بي  الفرل و فنه 

اليى يحدلث لا دل عأدل الفدرل ويتندا  
  و اره وتجاربه والر اته
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 الاتصال الش صي 

ولدددو الاتصدددال الاباشدددر    و الاتصدددال 
الاواج ي   حيث يا   ويه     نت ل  

لدديا الاتصددال ويتددي  حواندد ا ال ادد   
التفاعدددل بدددي  ش صدددي   و   ثدددر   ودددي 
اونددو  اشددترو   ويتددي   ينددا ورصددس 

الندددري  والاباشدددر ع دددي تددد ثير التردددر  
الرنددالس   ااددا يتددي  ورصددس  اددا  الأددا   

رنالته   لتصب    ثر  بالاتصال لترليل 
 واع يس وت ثير
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 الاتصال الجاري

ولددو يحددلث بددي  اجاوعددس ادد  الأوددرال 
 اثددددددل  وددددددرال الأنددددددرة  اددددددأء اللرانددددددس 

ل جاي  الاشار س الرال   حيث يتاح  و 
 وي الاو   الاتصالي
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 الاتصال الرا 

وير ددي وجددول الددرل ادد  اجاوعددس  بيددرة 
ا  الأورال    اا لو الحدال ودي ال دلوات 

 والاحانرات والانارح



Cick to add title 

Click to add title 

 

 الاتصال الجااليري

ولدددو عا يدددس الاتصدددال التدددي تدددت  عددد  
 ريدددددددا اندددددددت لا  وندددددددا ل الإعدددددددأ  
الجااليريددس   ولددو يتايدد  بألرتدده ع ددي 
توصدديل الرنددا ل جلددي جا ددور عددري  
اتابي  الاتجالات والانتويات   ولاودرال 
غيددددددر ارددددددرووي  ل أددددددا   بالاتصددددددال   
تصددد    الرندددالس ودددي  فددد  ال حظدددس   
وبنددرعس وا أددس   ادد  اأددلرة ع ددي   ددا 

 ر ى عا 
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 الاتصال الون ي

 ولددددددددو يحتددددددددل ا ا ددددددددا وندددددددد ا بددددددددي  
الادددددددددواج ي   والاتصدددددددددال الاتصدددددددددال 

الجاددددداليرى   ولدددددو يشدددددال الاتصدددددال 
 الندددددد  ي ادددددد   أ ددددددس جلددددددي   ددددددرى   

 .............ال ات  والت    اثل 



 نماذج الاتصال



 النموذج الخطً 
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 ال اويج ال  ي 

وادد  الاا دد      ت ددي  اددويج  رندد و 
   اويج لال ع يه حيث يرى    البأغس 
و دددا  ير دددي ب دددا الاتصدددال لدددي البحدددث 
 عددد  جايددد  وندددا ل الإ  دددا  الاتاحدددس   

 الر ددددداوي  تحدددددت  نددددد  لراندددددته و دددددل 
 :التاليس 

 
   (الارنل) ال  يب 
   (الرنالس) ال  بس 
    (الات أي) الانتا 



 النموذج التفاعلً
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 ال اويج التفاع ي

 :ال اويج التفاع ي: ثا يا
وادددد  الاا دددد      ت ددددي  اددددويج رو  
  اددويج لال ع يدده   حيددث يرتاددل ع ددي 

 :نتس ع اصر  نانيس لي 
    الارنل 
   الرنالس 
   الوني س 
   الات أي 
   رج  الصلى 
   النياا 
 



 مكونات الاتصال 



رالمُرسِل   أو المُصدِّ

 وتسجٌل الرسالة فً شكل مفهوم ترجمة 

 موضوع الاتصالالرسالة 

 الاتصالوسٌلة 



 المرسِل أو المصدر



 الارنِل  و الاصلر

ٌتحدد مصدر الاتصال أو مُرسِل المعلومات فً الهٌكل 

 التنظٌمً بعضو من الأعضاء العاملٌن فً التنظٌم



ترجمة وتسجٌل الرسالة فً 

 شكل مفهوم



 ترجاس وتنجيل الرنالس وي ش ل اف و 

ٌ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



 الرنالس

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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 عواال وراليس الاصلر 

ولددي الاصددلا يس التددي : الاصددلا يس
ي تنددددددب ا الاصددددددلر ادددددد   ددددددأل 

 التلريب  وال برة بالاونو  
 
وتتحأدددا ع دددلاا ي دددو  : الجايبيدددس

الأا   بالاتصال  ريبا ا  الجا دور 
 ا  ال احيس ال فنيس والاجتااعيس 

 
 و ددددددو يا ددددددو الثددددددواب : الندددددد  س

والرأددداب   وي دددت  بالحصدددول ع دددي 
 الاواوأس ل رنا ل التي يألا ا



Cick to add title 

Click to add title 

 

 عواال وراليس الرنالس 

وادد  الأاددور التددي يجددب اراعات ددا وددي 
الرنالس   ن ولس انتيراب ا ويرتب  ب دا 

 :لي ان وبيس  ا  ات يرات 
 
 لأنتاا     و الأراءة الأاب يس 
 تتنددددددا  الرنددددددالس التاااددددددات   

 الات أي واصالحه 
 الوا ريس 
 الأاب يس ل تحأا 
 الرأ يددس - الرا فيددس)الانددتاالس – 

 ( الت وي 



 :اي ر  اث س وا ريس ع ي
 الرا فيسالانتاالس 

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

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

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

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



 :اي ر  اث س وا ريس ع ي
 الرأ يسالانتااله 

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

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

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

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



 :اي ر  اث س وا ريس ع ي
انتاالس الت وي  

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

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

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

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



Cick to add title 

Click to add title 

 

 عواال وراليس الونا ل الإعأايس 

جي ترتبدددر الونددددا ل الحيدددس الاندددداوعس  
والار يس   ثر ت ثيرا ا  غيرلا وي ت يير 
الاتجالددات   يتبر ددا الونددا ل الشددفويس 

  ثدددد  الونددددا ل الا توبددددس (الاندددداوعس)
 ( الاأروءة)
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 عواال وراليس الات أي 

حيددددث يددددرتب   جدددداح الاتصددددال باددددلى 
ارروت ا ب وعيدس الجا دور الديى يندتأبل 

" لي ي  لوويت " الرنالس   و ل ص   
  دددددددددوعي جا دددددددددور الات أدددددددددي  جلدددددددددي 

 :لاار ينيي  
 الجا ور الر يل 
 الجا ور الحنا 

 



 ؟جلي  ي جا ور تص    فنو 
اي ر او فًا يؤيل  أاو   

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

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

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

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



 خطوات عملٌة الاتصال



 ال  وة الأولي حلل الاش  س
 ؟؟( 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



 ال  وة الثا يس حلل ال ل  الأناني ا  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 



 ال  وة الثالثس    بإعلال الصي س ال  ا يس ل رنالس 

   المعلومات المتصلة بالموضوعاجمع. 

   الأفكار العامة للمشروعضع  . 

   بإعداد مسودة الرسالةقم. 

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



 ال  وة الرابرس اجرل الرنالس اأ اس ل انتأب يس 

   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 ؟



 ال  وة ال اانس     الرأ س وو للا 

   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 



 ال  وة النالنس    بأيا  ال تا ج 

 الرسالة وصلت ، وفهمت ؟ هل 

   هل أحدثت الأثر المطلوب ؟ 



 تمرٌن عملى



 وسٌلة الاتصال
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 وني س الاتصال

تدددرتب  الرندددالس اوندددو  الاتصدددال اددد  
ولدديلو . الونددي س الانددت لاس وددي  أ  ددا

ودددإ  الأدددرار ال دددام بتحليدددل احتويدددات 
الرنددالس الاتصدداليس لا يا دد  وصدد ه عدد  

 الوندددددددي سالأدددددددرار ال دددددددام با تيدددددددار 
الا فدددي الددديي نددديحال لددديه الرندددالس  و 

 ا  الارنل جلي الانتأبل



 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



 ونا ل 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



 اا ونا ل الاتصال الرناي وتتنا  بالإناوس جلي 
 الانالو الت ظيايس الاحللة الرليل ا  الونا ل ا  ا الآتي

 .  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 

 تص ي  الاتصال 



 تاري  عا ي
   ب تابس   ب لاليرو ل  ب ججا تو الن ويس   لحاجتو ل راحس   ا  ع او 

 ا انب حيث    الشر س تار باون  رواجالو ت غير ب   
.......................................................
.......................................................
.......................................................
....................................................... 



ٌ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 للأشٌاء 

 ل ي تجرل اتصالو ورالًا يجب    تراعي اا ي ي 



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

 ل ي تجرل اتصالو ورالًا يجب    تراعي اا ي ي 



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 

 الحليثا ارات -الفرال ا ارات  اصس وي الاتصال 



 1 هذا الخطاب ضرورى حقٌقة ؟ هل 

 2 هذا الخطاب كافى ؟ هل 

 3 هذا الخطاب فعال ؟ هل 

  تابيسا ارات -ا ارات  اصس وي الاتصال الفرال 
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 

  ن  ال  ابات والرنا ل جلي  رب  اجاوعات 



 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 

 وياا ي ي بر  الإرشالات الافيلة ع ل الت ا ب وج اً لوجه 



 تمرٌن



 نلق اكم فى دورات اخرى


