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 الأول لـصـفـال

 الالفع   التواصلالاتصال و مهارات
 الاتصال والتواصل الفعالمفهوم أولاً: 

ً  ،تم اتخاذها بغرض التفاعل مع نظٌر آخرٌعبارة عن الإجراءات التً  ً أو اعتبارٌا الوصول إلى لاعدة اتفاق بهدف ؛ سواء كان شخصٌا

 لغرض: تحمٌك نتابج ترضً وتلبً رغبات بعض أو جمٌع الأطراف.؛ مشتركة بٌن جمٌع الأطراف

 .وكذلن التعامل مع الجمهور بحسن ولبالة ،التعامل مع المٌادٌٌن والزملاء فً العمل بلطفمهارات الاتصال والتواصل الفعاّل تعنً 

المدرة على تحفٌز ، وتكوٌن علالات اجتماعٌة ناجحة، المدرة على توفٌر تغذٌة راجعة، والإصغاء والاستماعو لةوتتمثل فً المدرة على التحدث بطلا

 بحٌث ٌتم فهمها بشكل صحٌح من لبل المستمبل. ،ل(ستمب  ل( إلى شخص )الم  رس  نمل رسالة من شخص )الم  وهً  الآخرٌن.

 مكونات عملية التواصلثانياً: 

 

A. وهنان مهارات ٌجب أن ٌتصف  .الآخرٌن فًحاجة للاتصال من أجل التؤثٌر  دٌهول ،د الهدف من الاتصالحدّ  هو الشخص الذي ٌ   ل:رس  لم  ا

والإلمام  ،التحضٌر الجٌدواختٌار أسلوب العرض المناسب، و، التعبٌر عن الأهداف بدلةوبساطة ووضوح اللغة،  هً: ،لالمرس   بها

ل وتشجعٌه وخلك الثمة إظهار الاهتمام بالمستمب  وما ٌطرأ على المستمبل من تغٌرات،  وملاحظة ،الفعل الانتباه إلى ردودوبالموضوع، 

 بالنفس.

B.   ل.هو الشخص الذي ٌستمبل الرسالة من المرس   ل:ستقب  الم  

C. :ولضمان وصول الرسالة بشكل جٌد إلى المستمبل ٌفضل أن  ؛ أي ما ٌرٌد نمله إلى المستمب ل.هً الناتج المادي والفعلً للمرسل الرسالة

 مرتبة ترتٌباً منطمٌاً.ولا تحمل أكثر من معنى، وون الرسالة بسٌطة وواضحة ومختصرة، أن تك تتصف بالآتً:

D. :الاتصال خالٌة من  لذا ٌجب أن تكون لناة ؛ل عبرها الرسالةرس  التً ت  ؛ أي المناة هً حلمة الوصل بٌن المرسل والمستمبل قناة الاتصال

 التشوٌش ومناسبة لطرفً الاتصال.

E. :تسمح للمرسل بتكوٌن حكم نوعً حول فاعلٌة الاتصال. ًهً المعلومات الراجعة من المستمبل والت التغذية الراجعة 

F. :الوسط الذي ٌتم فٌه حدوث الاتصال بكل عناصره المختلفة. ًه بيئة الاتصال 
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  :قنوات الاتصالأنواع ثالثاً: 

A. بحٌث الجملوالكلمات هو الاتصال الذي ٌتم عبر  :اللفظي الاتصال ،

ذا وله .ٌتم نمل الرسالة الصوتٌة من فم المرسل إلى أذن المستمبل

حٌث تلعب اللغة المستخدمة  ،مدى واسع من المدلولات الاتصال

دوراً كبٌراً فً إضافة معانً الحروف ودرجة الصوت ومخارج 

 هً: ،ممومات أساسٌة أربعةأخرى للرسالة. وللاتصال اللفظً 

والتجاوب،  ،والتشجٌع ،المجاملةوالتكرار، ووضوح الصوت، 

 التغذٌة الراجعة.و

B. تستخدم فٌه الألفاظ أو  هو الاتصال الذي لا غير اللفظي: الاتصال

 هما: نوعٌنمن خلال  نمل الرسالةبحٌث ٌتم ، الجمل

حركة ووضع الأرجل، وحركة ووضع الرأس، واتجاه وطرٌمة النظر، وحركة العٌنٌن والحاجبٌن، ومثل: تعبٌرات الوجه؛  ،لغة الجسد -

 الجسم...الخ. حركاتحركة ووضع الشفاه والفم واللسان، وو

 ، ونوع وألوان الملابسوالجواهر والحلً، والعلامات، و، عرالش  ٌتم اللجوء إلى:  الاتصال الرمزي: لتوصٌل المٌم والأحاسٌس للمتلمً -

 افة بٌنن وبٌن الآخرٌن.المس، كن الجلوسام(، أ..، الحاسوب.الممتنٌات )الهاتف المحمولو، المنزل ومولعه، والسٌارة

 مميزات ومعوقات الاتصالرابعاً: 

 .وٌملل المشاكل والخلافات ،اللبس وسوء الفهم ةعلى إزال وٌعمل، ٌساعد فً بناء الثمة والتعاونوهو ، : تموٌة العلالاتهممٌزات -

ٌن الاتصالٌن اللفظً التنالض بوالتعالً والفولٌة، وعدم الاهتمام بردود فعل الآخرٌن، والاضطراب والسرعة فً العرض،  :همعولات -

 الشرود وعدم الانتباه.والتمدٌم الخاطا، ووغٌر اللفظً، 

 مهارات التواصل المطلوب توافرها:خامساً: 

 المهارات اللفظٌة. -

 مهارة الاستماع. -

 مهارة ضبط النفس. -

 مهارات التواصل عبر لغة الجسد. -

 مهارة توجٌه الأسبلة. -

 

************** 
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 يـثانـال لـصـفـال

 ةـارات الإداريــهـمال
 رية امفهوم المهارات الإدأولاً: 

على اتخاذ المرارات التجارٌّة، والمدرة على توجٌه ولٌادة المرإوسٌن فً ف المهارات  الإدارٌة بحسب لاموس الأعمال بؤنهّا المدرة ت عر  

البشرٌة على اختلافها، والمهارات التمنٌّة، والمعرفة، والخبرة الكافٌة فً أمور الشركة، والمدرة على  راتوتتضمن هذه المهارات  المها   .الشركة

 اً المهارات  المفاهٌمٌة، وهً المدرة على تطوٌر الأفكار، وتنفٌذها على أرض الوالع.وتتضمن أٌض .تحفٌز الموظفٌن، والتفاعل معهم بشكل إٌجابً

 ثانياً: المهارات الإدارية

ها فً الكادر الإداري لأي شركة، أو مإسسة:  فٌما ٌلً بعض  المهارات الإدارٌة الواجب توافر 

المدرة على إنجاز المهامّ المحاسبٌة، والتسوٌمٌة، والهندسٌة، تتمثلّ هذه المهارة فً   :(Technical skills)المهارات التمنٌةّ -

، والحصول على شهادة رسمٌةّ فً ذلن، ومن خلال التدرٌب  توالبرمجٌة، حٌث  ت كتسب هذه المهارا ًّ من خلال التعلٌم الرسم

 ، ومن خلال الخبرة فً مجال الوظٌفة المتعلمّة بهذه المهارة. ةلتطوٌر المهار
هً المهارات المتعلمّة بالجانب الشخصً، وتتمثل هذه المهارة فً المدرة على العمل   :(Human skills)سانٌةّالمهارات الإن -

ضمن الفرٌك، والتفاعل معهم بشكل إٌجابً، والمدرة على التؤثٌر فً سلوكٌات الآخرٌن، والتعاطف معهم، كما تتضمّن الثمة 

 بالنفّس، وحبّ العمل، والحماس له. 
هً المدرة  على تحمٌك التناسك، والتكامل بٌن أنشطة المإسسة على اختلافها،   :(Intellectual skills)فكرٌةّالمهارات ال -

والمدرة على تتبع، وحلّ المشاكل، والمدرة على التخطٌط، واتخاذ المرارات، وذلن من أجل تحمٌك الأهداف الاستراتٌجٌة، 

 والعامّة للمإسسة. 
هً لدرة الكادر الإداري على تشخٌص المشاكل التً تواجه المإسسة، والمدرة  stic skills): (Diagnoالمهارات التشخٌصٌة -

 على معرفة الأسباب الكامنة وراءها، والمدرة على حلهّا. 
دة، والمدرة على   :(Analytical skills)المهارات التحلٌلٌة - هً المدرة على تحدٌد المتغٌّرات الربٌسٌة فً كلّ مولف على ح 

ً لمتغٌّرات مع بعضها بعضربط ا  ، وذلن من أجل التوصّل إلى نتٌجة صحٌحة. ا
 المهارات الإداريةتنمية اً: لثثا

ومن ثمّ ٌسعى إلى نملها للموظفٌن، مثل مهارات  ،المهارات التً ٌجب أن ٌحصل علٌها المدٌر تنمٌةتنمٌة المهارات الإدارٌّة المراد ب

 .المهارات الضرورٌةّ الأخرى ها منالاتصال، والتخطٌط والتنظٌم، وغٌر

ومن الممكن تعرٌف المهارات الإدارٌّة بؤنهّا ل درة المدٌر على فهم طبٌعة عمله، وتنفٌذ النشاطات الخاصة به والملابمة لعملٌة تحمٌك 

 الأهداف التنظٌمٌّة، والمتطلبات والحاجات الخاصة بالموظفٌن، 

ت ٌجب أن ٌتمٌز بها المدٌر؛ من أجل تنفٌذ الوظابف الإدارٌّة كالتخطٌط، والتحلٌل، واتخّاذ المهارات الإدارٌةّ بؤنهّا صفا تنمٌة فوت عر  

 المرارات، وغٌرها من الوظابف المهمة.

 توجد مجموعة من الط رق المستخدمة فً تنمٌة المهارات الإدارٌّة، ومن أهمّها:ف؛ ط رق تنمٌة المهارات الإدارٌّةأما عن 

تمٌّز بفاعلٌته لتمدٌم التدرٌب للإدارٌٌن؛ حٌث ت ساهم التجارب المٌدانٌّة ٌو شٌوعاً،من أكثر الط رق  وهالتعليم خلال العمل:  -

 بتعزٌز المهارات الخاصة بهم. 
 هً الاهتمام بالتعلٌم من خلال الملاحظات، وت عدّ هذه المناصب من الأمور الجٌدّة للتنمٌة الإدارٌةّ.  مناصب الملاحظات: -
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فً ٌمنح حرٌّة كاملة ومدم مهمة خاصة للمتدرب ً استخدام مجموعة من المهام كؤسالٌب تدرٌبٌّة؛ حٌث ت  ه المهام الخاصة: -

لتعامل معها، وٌحصل على فرصة لمعالجة الأمور الخاصة بها، وتحدٌد الأهداف التً من الممكن تحمٌمها بالاعتماد على هذه ا

 المهمة. 
 وي الخبرات مجموعة من المحاضرات للموظفٌن. هً تمدٌم محاضرٌن إدارٌٌن من ذ الم حاضرات: -
ٌهتمّ فٌها المدرب بتوفٌر وصف مكتوب لحالة معٌنة تعتمد على تنفٌذ كثٌراً، هً طرٌمة تنتشر  المشاركة في حل  المشكلات: -

الظروف أن ٌ نفذ مجموعة من الأمور، مثل: تحدٌد طبٌعة المشكلة، وتحلٌل  فٌها عمل إداريّ، من واجب المتدرب )الموظف(

مترح لهذه المشكلة.   الخاصة بها، وتحدٌد الط رق المستخدمة فً حلهّا، وتمدٌم توضٌح حول الحل الم 
مررة عند حاجة الإدارٌٌن  المواد الدراسي ة: - لحصول على معرفةٍ م تخصصة مرتبطة بؤعمالهم، وٌجب أن لهً دراسة مادة م 

 ت صمم هذه المواد الدراسٌّة بشكلٍ ٌوفر كافة المعلومات المطلوبة للإدارٌٌن. 
م فرصاً للإدارٌٌن المشاركٌن لتفعٌل النماش بٌنهم؛ وخصوصاً حول مشكلة مدّ  ت   ،هً طرٌمة شابعة الاستخدام حضور المؤتمرات: -

 المناسب لها؛ من أجل تحدٌد ما ٌجب عمله. ما لتحلٌل المولف 
 المهارات الإداري ةوأنواع شروط رابعاً: 

 دٌرٌن على تحمٌك الشروط الآتٌة:فر المهارات الإدارٌةّ المناسبة عند الماٌعتمد تو

 تنفٌذ التخطٌط بكفاءة، والحرص على توزٌع العمل بشكل عادل بٌن الموظفٌن.  -
عدّلات مناسبة لتمٌٌم الأداء.  -  تحدٌد مماٌٌس وم 
 اكتشاف المدرات الخاصة بالموظفٌن والمساهمة بتنمٌتها.  -
 والنشاطات فً بٌبة العمل. ،توفٌر التنسٌك بٌن الوحدات الإدارٌةّ المتنوعة -
ات العمل، وتنفٌذ الإشراف الحرص على اختٌار الأسالٌب المناسبة لتحمٌك أكبر كمٌة من الإنتاجٌةّ؛ عن طرٌك تبسٌط إجراء -

 والمرالبة على الموظفٌن.
  أنواع المهارات الإداري ةخامساً: 

 هً:، ت صنف المهارات الإدارٌةّ إلى عدّة أنواع

ًّ للمهارات الإدارٌّة؛ إذ ٌتخذ المدٌر المرارات  ،هً من العملٌات الإدارٌّة الجوهرٌّة صناعة القرارات: - وت عدّ المحور الأساس

كما ٌتخذ المرارات الخاصة بالتنظٌم التً ت حدد التدرٌب،  .دد الإجراءات، والسٌاسات، والأهدافحّ ٌ   الذيالخاصة بالتخطٌط 

 ،لٌل المشكلات؛ من أجل توفٌر حلول لهاتعتمد هذه المهارة على استخدام المدٌر لها لتح .والتوظٌف، والرلابة، والتوجٌه

ن، ومن هنا وواجهها المدٌرٌار البدابل المناسبة منها؛ لذلن ت عدّ عملٌة صناعة المرارات من التحدٌاّت الأساسٌةّ التً ٌواخت

 اكتسبت أهمٌتها بٌن المهارات الإدارٌّة. 
وتظهر نتٌجةً لضٌاع أو للةّ الولت؛ إلّا أنهّ فً الحمٌمة ٌوجد الكثٌر من الولت  ،هً مهارة إدارٌةّ مهمة للمدٌرٌن إدارة الوقت: -

الذي ٌضٌع نتٌجةً لعدّة عوامل، مثل عدم تطوٌر أسالٌب العمل، أو ظهور تعمٌدات فً ن ظم العمل؛ لذلن ت عدّ إدارة الولت من 

دّة الزمنٌّة مهارات غٌر عادٌّة من المدٌر؛ من أجل التعامإلى الأمور التً تحتاج  ل مع عوامل ضٌاع الولت؛ عن طرٌك حفظ الم 

 وتبلٌغهم بمكانه وموعده.  ،المستغرلة فً تنفٌذ فعلٍ أو مهمة معٌنة، وتحدٌد الأفراد الذٌن سٌشاركون بالعمل
دارة مساحة كبٌرة من طبٌعة عمل المدٌر؛ لذلن ت عدّ مهارته بإ تحتلهً من الأمور التً  إدارة اللجان والاجتماعات: -

 .من المهارات الإدارٌّة الأساسٌةّ للمدٌرٌن -سواء أكانت صغٌرةً مثل اللجان أو كبٌرةً بوجود العدٌد من الأفراد-الاجتماعات 

وتتنوّع آراء الباحثٌن حول أهمٌة هذه المهارة الإدارٌّة؛ إذ ٌرى بعضهم أنّ اللجان ت عدّ من الأسالٌب التً ٌستخدمها المدٌر لأداء 

 .كما تظهر آراء أ خرى ت شٌر إلى أنّ الاجتماعات واللجان تإدي إلى ضٌاع الولت وتعطٌل العمل .الآخرٌن فًتؤثٌر مهامه بال
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الأعمال الإدارٌةّ إلى تنظٌم اجتماعات بٌن المدٌرٌن والموظفٌن؛ لأنّ هذه الاجتماعات تساهم  تبرز حاجةومع تنوع هذه الآراء 

 هعند اتخّاذ إلٌها ر، وطرح التوصٌات المعتمدة على لواعد مدروسة ٌحتاج المدٌربتحمٌك النشاطات، وتنسٌك وجهات النظ

 المرارات النهابٌّة. 
هً من الصفات والأهداف المٌادٌّة والإدارٌةّ؛ حٌث تظهر هذه المهارة الخاصة بالمدٌر عندما ٌ سٌطر على مدى  إدارة التغيير: -

 ًّ كما تتطلب هذه المهارة متابعة التغٌرات الظاهرة  .واتجاه وولت ظهور التغٌٌر؛ عن طرٌك الاعتماد على التخطٌط الاستراتٌج

ًّ بشكل دوريّ، وتطبٌك التفاعل  ،ٌّة، والاهتمام بإعادة النظرفً بٌبة العمل سواءً الخارجٌةّ أو الداخل ومتابعة الهٌكل التنظٌم

ًّ مع العناصر البشرٌةّ؛ بهدف تجنب حصول أيّ صراعات داخلٌّة فً بٌبة العمل ًّ وغٌر رسم ًّ ضمن تنظٌم رسم كما  .الإٌجاب

ل تنمٌة وتطوٌر الموارد البشرٌّة، وتعزٌز العلالات تعتمد هذه المهارة على وضع الخ طط الخاصة بالتدرٌب والتؤهٌل؛ من أج

 .العامة مع العملاء؛ لذلن ت عدّ مرونة المدٌر ولدرته على لبول التغٌٌر من العناصر المهمة لنجاح هذه الإدارة

 
************** 
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 ثـالـثـلل اـصـفـال

 اتـاعـتمـإدارة الاجمهارات 
  الاجتماعاتمفهوم إدارة أولاً: 

 .شاور وتبادل الرأي فً موضوع معٌنعبارة عن تجمع شخصٌن أو أكثر فً مكان معٌن للتداول والت الاجتماع: -

 وبرضا غالبٌة الأعضاء. ،حمك الأهداف المرجوة منه فً ألل ولت ممكنٌهو الاجتماع الذي  :الةالاجتماعات الفع   -

 إدارة الاجتماعات أهميةثانياً: 

 .مإدي إلى التفاهم والتعاون والتوجٌهالالتشاور والتفاعل الإٌجابً  -

 .الوصول إلى المرارات بالاتفاق والإجماع وتملٌل حجم المرارات الفردٌة -

 صورة من صور انتهاج الأسلوب العلمً فً العمل. -

 .تدرٌب أصحاب الكفاءات الناشبة والمبتدبٌن فً العمل؛ وتبادل المهارات والخبرات -

حسن سٌر العاملٌن فً المإسسة نحو تحمٌك أهدافها العامة، ولضمان عدم تشتت المٌول والاتجاهات لدى العاملٌن فً مختلف ضمان  -

 .رٌة والعملٌةامستوٌاتهم الإد

  .مشاركة الأعضاء فً صنع المرارات -

  :ٌمكن حصرها فً الآتً ،الاجتماعات فً أي عمل إلى ألسام عدٌدة تمسٌمٌمكننا  :أنواع الاجتماعاتثالثاً: 

 .بصورة فردٌة العمل أفضل مما لو تم ، وهذامما ٌوفر الولت والجهد ،بٌن العاملٌن بصورة جماعٌة اجتماعات تبادل المعلومات: -

  .تكون لأخذ المرارات فً لضاٌا محددة اجتماعات اتخاذ القرارات: -

وٌمكن فً هذه الاجتماعات تكوٌن أكثر  .ى بالعصف الذهنً والفكريالتباحث والتدارس من خلال ما ٌسم اجتماعات البحث والدراسات: -

  .ٌجري بحثهوجانب جزبً خاص بها ضمن الموضوع العام الذي  ما، ف ببحث ودراسة موضوعكل  وكل مجموعة ت   ،من مجموعة عمل

 ة فً خطط المإسسة.المراد بها الاجتماعات التً تدعو إلٌها حاجة طاربة غٌر متولعة وغٌر متضمن اجتماعات طارئة: -

  .متضمنة فً برنامج العمل فً المإسسة اجتماعات روتينية دورية -

وهذا النوع ٌختلف عن سابماته بؤنه اجتماع غٌر منتج  .وهً اجتماعات مظهرٌة؛ شكلٌة؛ احتفالٌة؛ إعلامٌة جتماعات البروتوكولية:لاا -

 .بعكس السابمات

 .هً التً ٌتلمى فٌها التلامٌذ العلم على ٌد معلمهم وأستاذهم اجتماعات علمية تعليمية: -

ً لتعدد أسس تصنٌفها، وفٌما ٌلً أهم أنواع الاجتماعات  :الاجتماعاتأصناف رابعاً:  ٌشٌر كثٌر من الباحثٌن إلى وجود عدة أنواع للاجتماعات تبعا

  :وتصنٌفاتها

 :من حيث المدة أو الزمن •

 ،ومن أمثلتها اللجان الدابمة ،عمد بصورة دورٌة لد تكون أسبوعٌة أو شهرٌة أو سنوٌة، وٌغلب علٌها الطابع الرسمًاجتماعات دورٌة: هً التً ت   -

 كات.والمجالس فً الإدارات الحكومٌة والشر

 .ربةعمد كلما دعت الحاجة إلٌها )لٌس هنان ولت محدد لعمدها( لبحث مشاكل أو مواضٌع طااجتماعات غٌر دورٌة: هً التً ت   -

 : من حيث الشكل •
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حك الأغلبٌة فً واجتماعات رسمٌة: هً التً ٌتحكم فً تكوٌنها وفً سٌر إجراءاتها لوانٌن وأنظمة محددة )أسلوب التصوٌت فً الاجتماع،  -

 م(.الفترة المحددة للعضو للكلاوعدد المرات التً ٌحك للعضو فٌها الكلام، وإصدار المرار، 

وتتسم بالمرونة والسهولة، ولا ٌوجد لها لواعد أو أصول للمنالشة أو  ،التً لا ٌحكم تكوٌنها لوانٌن أو أنظمة محددةاجتماعات غٌر رسمٌة: هً  -

 ر.كٌفٌة اتخاذ المرا

 ى: من حيث المستو •

 دة.جتماعات على المستوى العالمً أو الدولً: مثل اجتماعات الجامعة العربٌة وهٌبة الأمم المتحا -

 .الشعباجتماعات على مستوى الدولة: مثل اجتماع مجلس الوزراء ومجلس  -

 . اجتماعات على مستوى المنظمات فً المطاع الخاص: مثل اجتماع مجالس الإدارات واللجان فً الشركات -

وٌشٌر  .العمل على إدارتها بطرٌمة فعالةلكً تحمك الاجتماعات أهدافها المرجوة، لا بد من  :المراحل الرئيسية لعملية إدارة الاجتماعاتخامساً: 

  :هً ،إلى أن عملٌة إدارة الاجتماعات تنمسم إلى ثلاث مراحل أساسٌة أحد الباحثٌن، اسمه كٌنان،

  :من أهمها ،ٌجب فٌها الاهتمام بعدة أمور (:مرحلة ما قبل انعقاد الاجتماع) المرحلة الأولى

 المدٌر المسإول عن أمر عمد الاجتماع( مسإولٌة:التحدٌد الهدف من الاجتماع: ) -

 مسإولٌة: المدٌر المسإول عن أمر عمد الاجتماع أو ناببه(ال: )الأعضاء المشاركٌن ومن سٌدعٌهمتحدٌد  -

 مسإولٌة: ربٌس الاجتماع والسكرتٌر(الإعداد جدول أعمال الاجتماع: ) -

ومكان حدوثه، وأسماء المشاركٌن فٌه،  ،ومدته ،وتارٌخه ،بٌن الهدف من الاجتماعتٌجب أن ٌكون الجدول عبارة عن وثٌمة عمل  -

  .ومواضٌع المنالشة الروتٌنٌة، ومواضٌع النماش الصعبة أو المابلة للجدل، وأي أعمال أخرى تستجد

 مسإولٌة: سكرتٌر الاجتماع تحت إشراف الربٌس(الاختٌار وتنظٌم لاعة الاجتماع: ) -

ً حجم لاعة الاجتماعات مناسبكون ٌٌجب أن  - توافر كافة مع ترتٌب وتحدٌد مابدة ومماعد الاجتماع، إلى بالإضافة  لعدد المشاركٌن، ا

 .وعاتالأجهزة والأدوات اللازمة لعرض الموض

أن ٌكون ذلن لبل  ىمسإولٌة: سكرتٌر الاجتماع تحت إشراف الربٌس(؛ وٌراعالإعداد وإرسال الدعوة والمعلومات اللازمة للاجتماع: ) -

 موعد عمد الاجتماع بولت كاف، وان ٌرفك بها جدول أعمال الاجتماع.

تشمل كافة الفعالٌات التً تتم خلال فترة عمد الاجتماع )الفترة المحددة لبداٌة ونهاٌة الجلسة(،  (:مرحلة أثناء انعقاد الاجتماع) المرحلة الثانية

لة على مدى جودة الإعداد لها فً المرحلة السابمة، كما ٌعتمد على مدى تفهم كل من ربٌس وأعضاء وٌتولف نجاح إدارة الاجتماع فً هذه المرح

 . الاجتماع للأدوار المطلوبة منهم وتنفٌذها على الوجه المطلوب

  :خطوات أهمها ما ٌلًوهً المرحلة التً تلً انتهاء جلسة الاجتماع، وٌتم فٌها المٌام بعدة  (:مرحلة ما بعد الانعقاد) المرحلة الثالثة

  :ٌجب فور انتهاء الاجتماع إعداد محضر مطبوع بذلن، وٌجب أن ٌتضمن المحضر النماط التالٌة :أولاً: توثٌك الاجتماع

  .موضوع الاجتماع وتارٌخ ومكان انعماده -

  .لمشاركٌن والذٌن لم ٌحضرواالابمة بؤسماء  -

  .وملخص عما تم المرار علٌه فً كل بند فً جدول الأعمال ،جدول الأعمال -

  .ةٌخلاصة توزٌع المسإولٌات بالأسماء على الإجراءات التنفٌذ -

ومن ثم توزٌع  ،د الربٌس من خلوه من الأخطاء فإنه ٌموم وكافة الأعضاء الحاضرٌن بالتولٌع علٌهوبعد الانتهاء من إعداد المحضر وتؤك   -

  .الأعضاء المشاركٌن فً الاجتماعمن  عضونسخة منه على كل 
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وهً تهدف إلى التعرف على  ،ٌعتبر تمٌٌم الاجتماع من لبل ربٌس كل اجتماع وكافة الأعضاء المشاركٌن خطوة هامة :: تمٌٌم الاجتماعثانٌا  

  والعمل على تفادٌها فً الاجتماعات الممبلة. ،المشكلات التً تعرض لها الاجتماع

 ذة.تنفٌذ المرارات المتخثالثا : متابعة 

 

************** 
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 عـرابـال لـصـفـال

 والاستماع ثحد  لت  مهارات ا
التواصل الشفوي ف .لنوعٌن مهاراته الخاصةكل نوع من اتعدّ اللغة وسٌلة التواصل الأساسٌة بٌن البشر، وتكون إما محكٌة وإما مكتوبة، ول

أما اللغة المكتوبة  .ً التحدث والاستماعاللغة المنطولة نحتاج لفن  التواصل ب هذا ولتطوٌر .أكثر أنواع التواصل انتشاراً واستخداماً بٌن الناسمن ٌ عد 

اجاته وفهم الآخرٌن ٌستطٌع من خلالهما التعبٌر عن احتٌهو الإنسان من مهارات التحدث والاستماع أهمٌة كبٌرة فً حٌاته، ف. ولتمك ن فتمثلها الكتابة

ً ٌتعامل مع العمل والعاطفة، وٌركز على العاطفة بشكلٍ أكبر؛ لرغبة المتحدّث فً إلناع الطرف  .والتواصل البناء معهم وت عتبر مهارة التحدث فنا

 .الآخر والتؤثٌر فٌه

  مهارة التحدثولاً: أ

ً عد التحدث فنٌ حتاج إلى تنمٌة وتدرٌب ت مهارة ًوهه؛ وإبداع هعلى شخصٌة الإنسان وممدار حماست فهو ٌعتمد ،مهارة وموهبةو ا

 .الآخرٌن ًفرداً متحدثاً ناجحاً ٌإثر ف وامل السابمة غٌر كافٌة لأن تجعلموهبة لأن العمهارة التحدث و؛ وتحسٌن

 ومن أبرزها: ،أهمٌة كبٌرة لدى الأفراد اهإن استخدام مهارة التحدث ل :أهمية مهارة التحدث -1

 .يممارسة جمٌع ألوان النشاط اللغو -

 .بعضبالتفكٌر والتعبٌر وترتٌب الأفكار وربط بعضها  ًوالسرعة ف ًالتعود على التفكٌر المنطم -

  ي.الرأ ًوالاستملال ف التعبٌر، ًوالمدرة على الطلالة ف تنمٌة الثمة النفس، -

  .ؤسلوب واضح ومإثربتهذٌب الوجدان والشعور، وممارسة التخٌل والابتكار، والتعبٌر عن الأحاسٌس والمشاعر والأفكار  -

 :ًتحتاج إلى ما ٌؤت ًولذا فه ؛لإعداد المسبكعلى اد مهارة التحدث تمتع :المتطلبات الحديث الفع   -2

 .الاتجاهات والمٌولو ،ًالمستوى العملو العمر،و المستمع: من حٌث الجنس،صفات اوم -

 .على اهتمام المستمع وحٌازته بدلة،ه تحدٌدمع  الموضوعالإلمام ب -

 ....الخ.معلوماتالو حمابكالو فكار،الأتمدٌم و خبار،لإا من الحدٌث: الهدف -

 والإمتاع. الإلناع -

أنواع  ًٌوضح الشكل الآت .المرسل والمستمبلترتبط مهارة التحدث بؤنواع الأسبلة المستخدمة بٌن  التحدث: ًف متنوعة استخدام أسبلة -

 الأسبلة:

 

 

 

 

 

 

 

 

 أنواع الأسئلة

 المفتوح

 المغلق

 المتعلق بالحقائق

 المتابعة

الراجعة التغذية  
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 عن نماذج الأسبلة فً مهارة التحدث:مثال 

 مثال تطبيقي المفهوم السؤال

ً سإال لا ٌحدد نمط المفتوح ٌفتح  هولكن ،للإجابة ا

 .للمنالشة المجال

فً برنامج الغٌاب نظام الحضور وستخدام با ما رأٌن

 .التعلٌم المفتوح؟

 نعم أوـ به سإال محدد تحتمل الإجابة عن المغلق

 .لا

التواصل ممرر مهارات سجلت هل سبك أن 

 .؟والتفاعل

سإال ٌهدف للحصول على معلومات  المتعلق بالحقائق

 . موضوع معٌن همحددة تجا

الذٌن حصلوا على معدل الالتصاد  ما نسبة طلاب

 .؟مهارات التواصل والتفاعل ممرر ًفممتاز 

بسإال أو أسبلة أخرى  هسإال ٌتم تتبع المتابعة

 .للحصول على معلومات أكثر

 .هل ترى تلن النسبة جٌدة ؟ وما دلٌلن على ذلن؟

سإال ٌهدف إلى الحصول على نوع  التغذية الراجعة

 .المعلوماتمعٌن من 

 .مفٌد للطلاب؟برنامج التعلٌم المفتوح هل تعتمد أن 

 ًوتتؤكد أهمٌتها من خلال المإشرات الت ،ًالاتصال الٌوم ًتعد مهارة التحدث من المهارات الضرورٌة ف: مإشر تفاعل الجمهور مع المتحدث -3

ً  فًفتإثر  ،ٌرسلها الجمهور للمتحدث  :ًالمإشرات ه ههذ. عملٌة الاتصال إٌجاباً أو سلبا

 مؤشرات سلبية مؤشرات إيجابية

 .المكان ًالتململ والإكثار من الحركة ف .هز الرأس بالموافمة )تؤٌٌد(

 .النظر إلى الساعة .مٌل الجسد للأمام )انتباه(

 .أو إلى الخلف ،أنحاء الغرفة ًالنظر ف .الإصبع على الخد أو جانب الرأس ) تفكٌر وتؤمل(

 .أثناء الجلوسفً وضع الٌدٌن خلف الرلبة  .إلى المتحدث )تركٌز(النظر المستمر 

 .ًكثرة التهامس الجانب.... التثاإب  .الكتابة وتسجٌل النماط )اهتمام(.... تردٌد الكلمات )تفاعل( 

 .المتحدث( هالوجه )عدم الارتٌاح لما ٌمول ًالعبوس ف .)تفاعل(ه التفاعل مع الحدٌث من خلال تعبٌرات الوج
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 ً  مهارة الاستماع  :ثانيا

وإذا لم ٌهتم الإنسان بمهارة الاستماع  .الإصغاء أو الاستماع ٌتطلب من الفرد مزٌداً من التفكٌر والاهتمام، فحاله كحال الكتابة والتحدث

ً عظٌمة من خلا ل هذه لدٌه، فإنه لن ٌتعلم الكثٌر، ولن ٌتذكر ما تعلمه. وٌرى بعض الخبراء فً هذا المجال، أنّ الإنسان ٌمكن أن ٌكتسب أرباحا

ٌ صبح إنساناً فعاّلاً فً عصر المعلومات، والتمدم الذي  وإذا أضافها إلى المهارات الأخرى التً ٌتمٌز بها كمهارة الحفظ والفهم، استطاع أن .المهارة

وتتم مهارة الاستماع عن طرٌك استمبال الرسالة الكلامٌة وفهم معانٌها من  .حٌاة الفرد والمجتمع ًٌمثل الاستماع دوراً كبٌراً ومكانة خاصة ف نعٌشه .

  .لبل المستمبل

من الإنسان الحضور الكامل، فإذا أصغى بؤذنٌه فمط، فإنهّ بلا شن سٌفمد جزءاً كبٌراً من الاستماع مهارة  تتطلب: تقان مهارة الاستماعإكيفية 

أثناء عملٌة الإصغاء إلى  فً ذلن أنّ بعض عملٌات التواصل تتم دون كلمات، فمن ٌتمٌز بمدرته  على الاستماع  الجٌد ٌ بمً أعٌنه مفتوحة .المعلومة

الأشخاص الذٌن لا ٌ جٌدون الإصغاء الجٌد إلى الناس، فإنهّم لا ٌجدون من ٌتحدث إلٌهم، أو ٌمدم لهم المعلومة إلا أما  .الآخرٌن، والتواصل معهم

عملٌة  الملٌل من الناس. ٌمول الباحث جٌروم: )لا ٌعبؤ أي شخصٍ بالتحدث إلى مستمع لٌس لدٌه نٌة السماع(، فالمستمع الجٌد بؤسلوبه الجمٌل فً

مر على المتحدث فً إٌصال المعلومة؛ لأنّه ٌ ظهر اهتمامه بما ٌتحدث، وٌمكن تلخٌص الوسابل المهمة لإتمان مهارة الاستماع بما الإصغاء ٌسهّل الأ

 ٌلً:

 وجود نٌة الاستماع لدى الشخص لبل إجراء عملٌة الحوار، واستحضارها، وإظهار ذلن للمتحدث، من خلال الاهتمام بما ٌمول. -

 ٌ شغل الشخص عن الاستماع الجٌد للمتحدث، أو ٌشتت انتباهه ؛ كالاستماع إلى المذٌاع مثلاً أو التلفاز.التخلص من كل شًء لد  -

 ،فمثلاً ٌجب الاهتمام بوضعٌة العٌن، ونظرتها الملابمة .أثناء الجلوس والاستماعفً ممابلة المتحدث بصدرٍ رحب، والاهتمام بلغة الجسد  -

  ٌن الٌدٌن.ومٌل الجسد تجاه المتحدث، وعدم تشب

ستخدام لغة الجسد بطرٌمة فعالة وذكٌة؛ فحركة واحدة تعنً إرادة الشخص المحافظة على استمرارٌة الحوار، وحركتان تحفز المتحدث ا -

 التوضٌح بشكلٍ أكبر، أما ثلاث حركات فهً تجعل المتحدث ٌتردد فً الحدٌث، أو ٌ غٌر الموضوع. إلى

  نصائح لتنمية مهارة الاستماع

وهً من الأمور المهمة فً عملٌة التواصل مع الآخرٌن، ولذلن من المهم اتباع بعض من النصابح التً ت فٌد الفرد فً  ،الاستماع إلى الآخرٌن نعمة  

 منها: ،هذا الجانب

ب الناس إلٌهم، ترن الآخرٌن لٌتحدثوا وٌعبروا عن أنفسهم، فالأصدلاء الذٌن ٌتمٌزون بممدرتهم العالٌة على الاستماع هم من ٌنجذ -

 وٌشعرون بمربهم، وٌجدون الراحة والسعادة عند وجودهم معهم. 

تهم بالإصغاء إلٌهم، فعندما ٌستمع الفرد إلى كلام الناس بؤهمٌة كبٌرة، وعناٌةٍ فابمة، امد ٌد العون والمساعدة إلى الآخرٌن؛ لتكوٌن شخصٌ -

هم سٌ خرج أفضل ما لدٌه، أما إن لم ٌجد المتحدث الحماس والتفاعل من الطرف الآخر، عظهر الكثٌر من التفاعل معهم، فإنّ المتحدث موٌ  

 فً الأمور التً ٌتحدث عنها، فمد ٌ صاب بخٌبة أمل. 

 معرفة المستمعٌن، والتمٌٌز بٌنهم، فالإصغاء الجٌد هو المفتاح الذهبً الذي ٌجعل الآخرٌن سعداء.  -

تحدثاً لام - ً المصغً الجٌد ٌكون غالباً م  لأنّ الإنسان إذا أراد أن ٌ عبر عما ٌدور فً خاطره من أحوالٍ، أو مشاعر وأحاسٌس، ٌذهب إلى  ؛عا

 أشخاصٍ لد أتمنوا فن الإصغاء، فهم ٌتمٌزون بؤنهّم ٌستمعون أكثر مما ٌتحدثون، وإذا تحدثوا أفادوا الآخرٌن بحدٌثهم. 

 .التحدثالإصغاء والاستماع إلى الآخرٌن ٌنبغً أن ٌكونا أكثر من  -

  

************** 
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 خامسـالل ـصـفـال

 اوضـفـتـال اتارــهـم
 مفهوم التفاوض أولاً: 

 ى عرض لتلن المفاهٌم:لوفٌما ٌ؛ تناولت التفاوض ًالمفاهٌم الت من هنان العدٌد

بٌن  خلافٌةإلى حسم لضٌة أو لضاٌا  يهو نوع الحوار أو تبادل الالتراحات بٌن طرفٌن أو أكثر بهدف التوصل إلى اتفاق ٌإد من حيث الأسلوب:

 .تحمٌك أو حفاظ على المصالح المشتركة فٌما بٌنهمنفسه الولت  ًوهو ف ،طرفٌن أو عدة أطراف

غٌر الجوهرٌة  ،ٌاً لحل مشكلة معلمة حلاً ممبولاً من جمٌع الأطراف المتفاوضةلآراء وعرض وجهات النظر سعاتبادل لعملٌة هً من حيث التأثير: 

 .وعدم تمدٌم تنازلات بشؤنها

هو عملٌة مشتركة لتكٌٌف المصالح : )التفاوض المفهومٌن السابمٌن: ًورد ف مفهوم للتفاوض ٌجمع مااستنتاج سبك ٌمكن  وفى ضوء ما     

الوصول إلى حل  ًٌساعد ف يال الذمن كونه السبٌل الفعّ  هأهمٌت ًوتؤت .جمٌع الأطراف ًوذلن من أجل التوصل إلى حل ٌرض ،المتعارضة

 .المشكلات المتنازع علٌها(

 اتفاق بالتراضً حول بعض الموضوعات ىات نظر مختلفة لمحاولة التوصل إلكثر ٌحملون وجهأٌحدث التفاوض عندما ٌجلس شخصان أو و     

إذا كان و المساومة. :ٌمكن وصفه بكلمة واحدة ،تواصل إلناعًبل هو  ،التفاوض نوع من التواصلو ٌمكن أن تكون ولتٌة أو مستمرة.التً 

ما ترٌد بؤحسن  ىأن تحصل عل ىبمعن ،حسن وضع ٌكمن تحمٌمهأ ىن التفاوض هو الحصول علإما ترٌد ف ىعل " ٌعنً الحصولً"التواصل الإلناع

 ممكنة. الوسابل ال

 قواعد الأساسية للتفاوض:الثانياً: 

  (.ما ٌمكن التنازل عنه - لمثالًا – لضروري)ا ف الامتٌازات وفك التالً:نّ  ص  : كبر مكسبأاجعل هدفن تحمٌك  -

 (.طرح الأسبلة - الخبرة – المعرفة السابمة - التحضٌرى )اعتمد فً ذلن عل، واعرف ما ٌود الطرف الآخر الحصول علٌه -

  ل كل العناصر وربطها فً كل الأولات ٌساعد فً الوصول بالتفاوض لغاٌته؟.دخ  : تكل حزمة كل الولت ر  تذك   -

  .واصل البحث عن "المتغٌرات"  -

-  ً ً  كن مرنا   .ولا تتمٌد بموالب جاهزة سلفا

  .لا تفاجؤ بهاتمبل المستجدات و -

 :ًه، الخطواتتتكون مهارات التفاوض من مجموعة من  :خطوات التفاوضثالثاً: 

وتحدٌد كل طرف من أطراف ؛ كافة عناصرهاوتحدٌد المضٌة المتفاوض بشؤنها وٌتعٌن معرفة : التفاوضٌة تحدٌد وتشخٌص المضٌة .1

 .هدف من التفاوضوال ،التفاوض

عملٌة  وتكون؛ خطوة أساسٌة من خطوات التفاوض لمبول الطرف الآخر ولبول الجلوس إلى مابدة المفاوضات: لبول الخصم للتفاوض .2

الممكن لحل النزاع المابم أو للحصول على المنفعة وبؤن التفاوض هو الطرٌك الوحٌد  لأطرافأكثر ٌسراً خاصة مع التناع التفاوض 

  .ٌسعى إلى تحمٌمها ًالمطلوبة أو لجنى المكاسب والمزاٌا الت

 : التمهٌد لعملٌة التفاوض .3

ٌحدد صلاحٌاتهم  يالذض واهم خطاب التفإوإعطا ،ض المطلوبةوإعدادهم وتدرٌبهم على المٌام بعملٌة التفاو ،اختٌار أعضاء فرٌك التفاوض -

 .للتفاوض
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 .واختٌار السٌاسات التفاوضٌة المناسبة لكل مرحلة من مراحل التفاوض ،ات التفاوضٌةٌوضع الاستراتٌج -

 .وأولوٌات تناول كل منها بالتفاوض ،نماط أو عناصر سٌتم التفاوض بشؤنهامن موضوعات أو  هالاتفاق على أجندة المفاوضات وما تتضمن -

 تشمل العملٌات الآتٌة:: بدء جلسات التفاوض الفعلٌة .4

 .ظرالنالبٌانات والحجج المإٌدة لوجهات والمستندات  مثل: ،الاستعانة بالأدوات التفاوضٌة المناسبة -

 .خل جلسة التفاوض أو خارجهاداممارسة الضغوط التفاوضٌة على الطرف الآخر سواء  -

ارات المعروضة دراسة الخٌ هالولت نفس ًوف ،لخطوط العرٌضة لعملٌة التفاوضإطار ا ًتبادل الالتراحات وعرض وجهات النظر ف -

  .منها ًوالانتماء التفضٌل

شكل  ًف الاتفاق ومن الناحٌة المانونٌة ٌجب أن ٌتم تولٌع .تفاوض مالم ٌتم التوصل إلى اتفاق يلٌمة لألا : ًامتالوصول إلى الاتفاق الخ .5

 .كل الجوانب يلٌة تحوٌوٌجب الاهتمام بؤن تكون الاتفالٌة شاملة وتفص ،التفاوض ًوتكون ملزمة  لطرف ،اتفالٌة مولعة

 

************** 
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 ادسـسـالل ـصـفـال

 اعـنـارات الإقــهـم
ٌحتاج منه إلى درجةٍ عالٌةٍ هذا وتمدمه فً حٌاته الشخصٌة والعملٌة بمدرته  على إتمان مهارة إلناع الآخرٌن بما ٌرٌد، وكمن نجاح الفرد ٌ

ٌرٌدون من من الذكاء؛ فالإلناع فن  لا ٌ تمنه الكثٌرون، الناجحون فمط هم من ٌ جٌدون هذه المهارة، وٌعرفون وسابلها، وٌستخدمونها فً تحمٌك ما 

 طموحات، فما هو الإلناع؟ وما هً طرله ووسابله فً الحوار؟أهدافٍ و

 أولاً: مفهوم مهارات الإقناع

رأي الطرف الآخر ٌرى الخاص الذي ٌتمسن به وٌراه صوباً، و رأٌهلد ٌختلف الأشخاص فً رأيٍ ما، أو فكرٍ ما، فلكل واحد منهم 

 ً ً  ؛خاطبا أمّا استجابة الإنسان لرسابل الإلناع التً تصدر من الطرف الآخر، فهً  .ولذلن ٌلجؤ الكثٌر منهم إلى إلناع الطرف الآخر بما ٌراه صوابا

بها، ولد ع تنمسم إلى لسمٌن؛ المسم الأول عندما ٌنصت الإنسان إلى كلمات الطرف الثانً بعناٌةٍ كبٌرة، وٌرى ما فٌها من مٌزاتٍ ومساوئ، فمد ٌمتن

أما المسم الثانً من الناس، فتكون طرٌمة تلمٌهم لعبارات  .لا تروله تلن الأفكار فٌطرح العدٌد من الأسبلة حتى ٌحصل على المزٌد من المعلومات

ً بصورةٍ تمنع الشخص من أن ٌ فكر فً ما ٌستمع إلٌه، فلا ٌستمع بحرصٍ، أو ٌ حسن لا  ورسابل الطرف الآخر بلا وعً، فٌكون العمل مغلما

لمرار والحكم الإنصات؛ ولذلن بدلاً من أن ٌحكم على المولف الم ختل ف فٌه بناءً على ما لدٌه من حمابك ومنطك، ٌ حكّم الأهواء والغرابز فً اتخاذ ا

  على المولف.

وتصرّفات شخص آخر أو مجموعة تلن الممدرة التً ٌتمتعّ بها البعض والتً تمكّنهم من تغٌٌر سلوكٌات ولناعات  ٌ مصد بمهارات الإلناع

أو  ،أو معلومات ،أو مشاعر معٌنّة ،أخرى تجاه فرد أو مجموعة أفراد أو أحداث أو فكرة معٌنّة. وغالباً ما تتمّ عملٌة الإلناع من خلال إٌصال رسالة

 إلى الطرف الآخر أو مزٌجًا من ذلن.  ،منطك

 :ًومن هذه المفاهٌم ما ٌؤت، لناعلإامهارات تناولت ً هنان العدٌد من المفاهٌم الت

 :أسلوب  ًفهو عبارة عن نتٌجة تصل إلٌها من خلال تبن .أو لسلون ما ،أو لمعتمد ،أو تعزٌز لمولف ،ٌرٌعملٌة إحداث تغ من حيث النتيجة

  .ٌرثأدوات التؤ هاتصال تستخدم فٌ

 :بحٌث ٌجعلهم ٌمبلون وٌوافمون  ،آراء الآخرٌن وأفكارهم فًٌستخدم وسابل مختلفة للتؤثٌر  يالجهد المنظم المدروس الذ من حيث التأثير

 .وذلن من خلال المعرفة النفسٌة والاجتماعٌة لذلن الجمهور المستهدف ،موضوع معٌن ًعلى وجهة النظر ف

 :ا.لفكرة م هالآخر وإخضاعفً عملٌات فكرٌة وشكلٌة ٌحاول فٌها أحد الطرفٌن التؤثٌر  من حيث الفكر 

 قناعثانياً: أساليب الإ

سالة والمس ّ سالة والمستمب ل، وبما أن  المصدر هو الن الل للر  ّ ن عملٌة التؤثٌر والإلناع من ثلاثة عناصر، هً: المصدر والر  إول عن تتكو 

 مراعاةوالتعلٌمٌة و إلناع المستمبلٌن فٌها، فإن ه ٌمع على عاتمه الوصول إلى أفكارهم والتؤثٌر فٌهم بما ٌتناسب مع بٌباتهم ومستوٌاتهم العمرٌ ة

ّل رسالته بوضوحٍ  .الفرولات بٌنهم  وعلٌه أن ٌت صف بالثمة والمصدالٌ ة والمدرة على استخدام أسالٌب متعددة ومناسبة للتؤثٌر والإلناع، وعلٌه أن ٌ شك 

 .اهٌن، بعٌدة عن الخلل والجدل والاستعلاءلا غموض فٌه ولا تموٌه؛ لتكون واضحة الهدف، مرتبة الأفكار، مناسبة العبارات، مدعمة بالأدلة والبر

ّ الطرق التً تحم كّ الإلناع والتؤثٌر ما ٌلً:  ومن أهم 

هدافها ومبادبها؛ إذ إن  التخب ط بؤوأن ٌكون عمٌك الإٌمان   ،ٌجب على الن الل أو المصدر أن ٌمتلن  المناعة الت امة بالفكرة التً ٌسعى لنشرها -

 أو تشوّه الرسالة ذاتها.  ،كرته ٌعكس ضعف الفكرة وسطحٌ تها؛ ممّا ٌإدي إلى عدم التناع المستمبلٌن لهاوالت وس ط فً لناعته بف

وحصر الألفاظ فً كلماتٍ واضحة ومحددة تستهدف تفسٌر الفكرة وإظهارها  ،تجن ب التعمٌم والش مول، والمحافظة على نسبٌ ة المعانً -

 عمومٌات. بال بثفً الحوار دون التش ًكهدف أساس
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د  وا - ّ والإحسان  بعٌداً عن التفر  ر للخصومات، فصاحب الفكرة مسإول عن نملها بالود  ّ لاحتفال  اجتناب  الجدال والمناكفات والاستمواء  المفج 

، والتٌسٌر، وكسب الملوب، والتؤٌٌد بدلاً من استعدابها.  ة بالد لٌل  ، وعلٌه أن ٌ مٌم  الحج   بالمدرة على الإثبات 

من ع على النتٌجة الن هّابٌة بصورة واضحة ومفهومةا - لاع  المستمب ل الم 
ّ رات الأخذ بها ومٌ ّزاتها  .ط  ّ ف على مبر  ً إلى التعر  كما ٌحتاج أٌضا

ّر لوة البٌانات والحمابك، .والأسباب التً تستند إلٌها ّماتٍ منطمٌ ة تفس  وتعرض نتابج  وعلٌه  فإن  المصدر مسإول  عن تحلٌل الحوار إلى ممد 

 نهابٌ ة تصنع الفرق فً إدران المستمبل. 

ل  بصٌغة التشوٌك والإثارة بعٌداً عن التخوٌف  - م  ر أن ٌختار ألفاظه وتعابٌره وكلماته بعناٌة، وأن ٌحافظ على إرسال الج  حاو  على الم 

ستمب ل، ووالضغط وفرض الس لطة والرأي ، وربط نهاٌات  تعلٌمه ومداخلاته ببداٌات حدٌث المحافظة على استمرار الاتصال الجٌ دّ بالم 

ر؛ ما ٌضمن تول د الشّعور بالاحترام والاهتمام  من ل ب ل المستمبل، فٌسه ّل عملٌ ة استمبال المعلومات وتبن ًّ الأفكار و حاو   الطروحات.الم 

والس رور عند استمبال الحمابك من طرف ه، فلٌس المهم أن ٌثبت المحاور أن ه على صواب، بل  ،إشعار  المستمب ل بجدٌّ ة البحث عن الحمٌمة -

 .الأهم أن ٌصل الجمٌع إلى نتٌجةٍ حمٌمٌة ومنطمٌ ة خالٌةٍ من الانتصارات الشخصٌ ة والاستمواء  التنافسً

  أهمي ة الإقناع والتأثير في الحياة اليوميةثالثاً: 

، وانشغلت بها الحضارات والدراسات والكتب والمإلفات، ومع اهتمام   ة فً مختلف المطاعات  بلغت مهارات التؤثٌر والإلناع  منازل  مهم 

ه المهارات وعلى الرغم من ذلن فإن  هذ .هذه الفنون تنامت الحاجة لتعرٌف الن اس بآلٌات  اكتسابها وممارستها وتنمٌطها فً الس لون الٌومًبالكثٌرٌن 

هات والدرجات العلمٌ ة والاجتماعٌ ة؛ حٌث ٌمتلن كل إنسانٍ  مجتمعه وبٌبته  ممارسة  بالفعل  عند جمٌع الن اس من مختلف المطاعات والأعمار والتوج 

هاتها؛ كالأب مع أبنابه، والطالب مع زملا ة التً ٌتشارن  معها رسابله وأفكاره وٌإثر فً لراراتها وتوج  به، والتاجر مع زبابنه، وغٌر ذلن الخاص 

ومن هذا الباب حازت فنون التؤثٌر والإلناع أهمٌ ةً بالغةً فً أولوٌات  الأمم السابمة حت ى العهد الحدٌث، وتظهر  .العدٌد من الأمثلة الحٌاتٌ ة المختلفة

غٌرها، وٌتفاضل الناس فً ما بٌنهم بمستوى المدرة على أداء هذه ممارسة هذه الفنون فً مجالات مختلفة كالإدارة والد عوة والتعاملات الٌومٌ ة و

ى أهمٌ ة التؤثٌر الفنون واستخدامها فً معاملاتهم الٌومٌة وسلوكاتهم الدابمة باختلاف معارفهم وخبراتهم ومستوٌات  احتٌاجهم لهذه المدرات، فٌما تتجل  

 أو إرساء  عمٌدة ومنهج.  ،أو مشروعٍ  ،اصلٌ ةٍ بن اءة تهتم  بتعمٌم فكرٍ والإلناع عند أولبن الذٌن ٌمتلكون هدفاً أو نشاطاتٍ تو

 معوقات التأثير والإقناع رابعا : 

 الاستبداد وفرض الس لطة؛ حٌث إن  التؤثٌر أو الإلناع فً هذه الحالة ٌكون شكلٌاًّ ومتولفّاً على زوال التسل ط وٌزول بزواله.  -

ستمب ل ذا سماتٍ لا تتناسب  مع أنماط الإلناع  وأشكال ه، ولد ٌمتلن صفاتٍ ذاتٌ ة تحمله على ر - فض طبٌعة المستمبل، فمد ٌكون الشخص الم 

من ع.   جمٌع المحاولات للحوار الم 

 تزاحم الأفكار المربكة لجو ّ الحوار ولذهن المستمب ل.  -

 ن الرسالة. أو توضٌح مضمو ،ضعف المحاور فً إدارة الحوار -

 ضعف الاعتماد بإمكانٌ ة التغٌٌر والاستسلام عند حدود التجارب الأولى.  -

بر  وحب  الذات  المفرط وما ٌحمله من عجز  التصدٌك والتسلٌم بحمٌمة رأي الآخر. -  الك 

 

************** 
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 عـابـسـالل ـصـفـال

 قـويـتسـارات الـهـم
 التسويقأولاً: مفهوم 

موم بها الأفراد والمنظمات بغرض تسهٌل وتسرٌع المعاملات والمبادلات فً السوق فً إطار البٌبة ٌالتسوٌك هو مجموعة من الأنشطة      

 وظروف السوق.

وحسن إرضاء هذه  ،ٌنتج عنها حسن تولع احتٌاجات الزبابن ،عن طرٌك جهود تسوٌمٌة متكاملة الزبابنوٌركز التسوٌك على احتٌاجات      

 حتٌاجات، وٌتم فٌها تحمٌك أهداف المإسسة عن طرٌك رضاء الزبابن.الا

من الجهود التسوٌمٌة، إلا أنها تركز على المنتج من السلع أو الخدمات، من خلال جهود البٌع والتروٌج، وٌتم تحمٌك  اً تعتبر عملٌة البٌع جزء     

 أهداف المإسسة فٌها من خلال حجم المبٌعات.

 السابك نجد أن التسوٌك ٌموم على الجهود الآتٌة: والتوضٌح ومن التعرٌف

 دراسة خصابصهم وسلوكٌاتهم وعاداتهم الحٌاتٌة والشرابٌة.من خلال  التعرف على فبة الزبابن المستهدفٌن -

 وتطلعاتهم. التعرف على احتٌاجاتهم ورغباتهم -

 الزبابن بالولت والجودة الملابمة للشرٌحة المستهدفة. عند باتنحو إنتاج السلع والخدمات التً تشبع هذه الرغالمإسسة توجٌه جهود  -

 نحو استخدام الأسالٌب الملابمة لكل من المنتج والزبابن. المسولٌنتوجٌه جهود  -

 نحو طرق لٌاس رضاء الزبابن. المإسسةتوجٌه جهود  -

 توجٌه الجهود نحو التسعٌر الملابم. -

 ً  هم مهارات التسويق: أثانيا

تتطلب الاتصالات التسوٌمٌة الناجحة رسالة واضحة ٌتم توصٌلها إلى الجمهور المستهدف، باستخدام : الشاملة لوٌةمهارات الاتصال  -

فالطلالة فً  .ةالمنوات الرلمٌة واللفظٌ وعبرالشبكة العنكبوتٌة )الانترنت(؛  النغمة المناسبة. وٌشمل ذلن الاتصال فً الكتابة، عبر

سٌكون من الجٌد تطوٌر مهارات و التواصل التكنولوجً والبصري تساعد المسوق على فهم جمٌع مراحل عملٌة التسوٌك بشكل أفضل،

 .التحدث والعرض

ٌعٌة ٌحتاج التسوٌك إلى دفع الإجراءات، ومع ذلن، ٌجب على الشخص المسوق فهم طب: المدرة على فهم احتٌاجات المشتري وعملٌة البٌع -

، وتسوٌمه له بشكل مناسب ٌجعله هو من ٌرغب فً شرابه، فمثلا سٌكون زبونوٌحاول تمدٌم ما ٌرٌده ال ،الذي ٌرغب فً المنتجالزبون 

 .لسوق معٌنة مطالب ممٌزة ومعٌنة

 .الاتجاهاتً تخطٌط ودراسة ف ( Googleأو   Excelمثل) ٌستخدم المسولون جداول البٌانات: مهارات جدول البٌانات الأساسٌة -

على نشر المحتوى، وكذلن إنشاء محتوى والمشاركة فً عملٌة استراتٌجٌة  اً ٌجب أن ٌكون المسوق الموي لادر: مدرة على الكتابة ممتازةال -

 .الداخلً التسوٌك المحتوى هو ولود .المحتوى

م كٌفٌة الاستفادة ه  الٌوم ف  إلٌها ومن المهارات الأخرى التً ٌحتاج المسولون : تجربة مع الأدوات الرلمٌة المعاصرة، والمنصات، والمنوات -

 .من لنوات وسابل التواصل الاجتماعً، وكذلن التطبٌمات، وموالع الوٌب

لذلن ٌجب أن  ؛أكثر من مجرد مشاركة رسالة مع جمهور التسوٌك الناجح على الألل التسوٌك هو: النالد ومهارات حل المشكلاتالتفكٌر  -

 .خاصة مع العملاء وإلناعهم بالمنتج ،والمدرة على حل المشكلة ،وسرعة البدٌهة ،المسوق الجٌد مهارة التفكٌر السرٌعٌتوافر لدى 

https://networkmarketingco.com/%d9%82%d8%b5%d9%87-%d8%b9%d9%86-%d8%a7%d9%84%d9%86%d8%ac%d8%a7%d8%ad/
https://networkmarketingco.com/%D8%AA%D8%B9%D8%B1%D9%8A%D9%81-%D8%A7%D9%84%D8%AA%D8%B3%D9%88%D9%8A%D9%82/
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 ،مهارات ذات صلة بالمجالاً ٌجب أن ٌبنً المسولون أٌض. وٌجب على المسولٌن الٌوم الانخراط وإظهار التعلم المستمر: التعلم المستمر -

 .الموضوع )فً الصناعات المتعلمة بعملابهم / وظابفهم( واستراتٌجٌة المبٌعاتبخبرة الو ت،التكنولوجٌا وبعض بحاثالأمثل الكتابة و

 .أهم المهارات التً ٌجب على أي مسوق أن ٌتحلى بها لضمان نجاح عمله وخطته التسوٌمٌة لعمٌله أو لمنتجه تلنكانت 

 عناصر العملية التسويقيةثالثاً: 

 ت مسم العملٌة التسوٌمٌّة إلى عدّة عناصر، من أهمها ما ٌؤتً: 

ؤنهّ ما ٌعرضه البابع فً السوق، بما فً ذلن جمٌع الفوابد والمزاٌا التً ٌحصل علٌها المشتري بٌ عرّف المنتج فً العملٌة التسوٌمٌّة ج: المنت -

 عند شرابه للسلعة أو الخدمات. 

فً دفعه ممابل منتج معٌن، كما تكون طرٌمة التسعٌر تتناسب مع ما تمّ دفعه الزبابن ٌجب على المنت ج تحدٌد السعر الذي ٌرغب  السعر:  -

 من تكالٌف الإنتاج، ومع تحمٌك الأرباح. 

على أنّه المولع الذي ٌتم فٌه عرض، ختٌار المكان الصحٌح جانباً مهماً من العملٌة التسوٌمٌّة، وٌ عرّف المكان فً هذه العملٌة االمكان: ٌ عدّ  -

 ن من العثور على المكان، وسهولة وصولهم إلٌه. ووبٌع، وتوزٌع المنتجات والخدمات، كما ٌجب أن ٌتمكّن المستهلك

نات، ، بما فً ذلن الإعلاللزبابنٌوجد هنان العدٌد من الأنشطة التروٌجٌة المتاحة التً تساهم فً عرض المنتجات، والخدمات  :التروٌج -

 ستراتٌجٌات البٌع، والحملات التروٌجٌّة، والتسوٌك المباشر.او

الأفراد: تحتوي العملٌة التسوٌمٌّة على مجموعة من الأفراد الفاعلٌن، مثل: الموظفٌن، ومندوبً المبٌعات، فمن المهم توظٌف وتدرٌب  -

 . للزبابنالأشخاص المناسبٌن لتمدٌم خدمة ممتازة 

 .على المنتجات والخدماتالزبابن على مجموعة العملٌات التً ٌتم فٌها حصول المستهلن، أو تشمل العملٌة  : العملٌة -

 

************** 

 

 


