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 الاتصالمدخل ا لى الفصل ال ول: 

 

 :  مفهوم الاتصال

المعلومات والمعاني وال فكا  بصو ة تحقرق  أ هقداف الناس  تبادلعصب حياة المجتمعات البشرية، من خلاله ي  هو الاتصال

منشأ ة  بطا ديناميكيا. فلقس  مقن المنكقن أ   مجتمع أ و الهيكل التنظيم  ل ي أ و صال البناء أ و هي  بمثابة خطوط تربط المتواصلين. ف 

عملية الاتصقال القتح تحقدث بقين أ قسقامها وبقين أ فرادهقا و عقل مق   يمكن أ   تتفاعل دو  نشاطها حجنها و نتصو  جماعة أ يا كا  

 ا.من التكامل تسنح بقريامهما بنشاطهوحدة عضوية لها د جة 

تماعية يجري فيها تبادل المعلومات والآ اء وال فكا  بين الا فراد والجاعات في  موز دالة لغوية وغير عملية اج والاتصال هو

 لتحقري  أ هداف معينة.بوسائل متعددة لغوية 

  ،س ياقات مختلفة وتتضنن مدلولات متعددة وكلنة اتصال تس تخدم في

 سها، تعني عملية الاتصال نف  (COMMUNICATION )اتصال المفردصيغة فهي  ب 

لى الوسائل التح تحنل مضنو  الاتصال. (COMMUNICATIONS )اتصالات وفي صيغة الجع  تشير ا 

 



 

  

 : عملية الاتصال عناصر

ذا فقرقد، وبعضقها  الاتصال عملية تفاعلية يشترك في بنائها عناصر متعددة، بعضها  ئس  لا يمكقن أ   تقعم عمليقة الاتصقال ا 

 دونه، لك ا حينئذ س تكو  ناقصة. ثانوي يمكن أ    ري العنلية الاتصالية

 :العناصر الرئسسة -1

 المرسل )القرائم بالاتصال( -1-1

هو الشخص الذي يبدأ  عملية الاتصال، ويكو  المرسل هو مصد  الرسالة، وهذا ما يحدث عادة في الاتصال الشخصي 

 لهقا، وهقذا مقا يحقدث عقادة في الاتصقال والاتصال الوسط  والتفاعلي، وقد لا يكو  المرسل هو مصد  الرسالة بل يكقو  ناققلا

الجاهيري. وفي حالات أ خرى يكو  المرسل المباشر مجرد وس يط ينقرل الرسالة كما جاءته من مصاد  أ خرى، وهذا يحقدث كثقيرا 

 في وسائل الا علام الرسمية

لى عقدد مقن التعقديلات والا اقافات،  وقد تمر الرسالة عبر سلسلة من ال شخاص )حراس البوابة( تتعرض عند كل واحد مق   ا 

 وهذا يعني أ   كل واحد من هؤلاء يساهم في تكوين الرسالة..

 

 المس تقربل )المتلقر ( -1-2

المس تقربل )المتلقر ( هو أ هم حلقرة في عملية الاتصال، فالقرا ي هو الشقخص المهق  عنقدما بكتقب والمسق تمع هقو الشقخص 

 ة المتلقر  ويتفهنها حتى يضنن تحقري  الهدف من الرسالة.المه  عندما نتحدث، ويجب أ   يضع المصد  في اعتبا ه طبيع

نما يقروم بعنليات تنقريح وتنقرية حسب سماته النفس ية والاجتماعية ومس توى تعليمه  والمتلقر  لا يس تقربل الرسالة ويتأ ثر بها مباشرة وا 

، والا د اك الانتقرققاي، والاحتفققا  وا اهاتققه، كققما يتققأ ثر المتلقرقق  بمققا يطلقق  عليققه عوامققل الانتقرائيققة وتشققنل: التعققرض الانتقرققاي

ليقه مقن  بالمعلومات بشكل انتقراي أ يضا. وهقذا يعقني أ   المتلقرق  ينتقرق  مقا يريقد أ   يتعقرض له مقن وسقائل الاتصقال ومقا يصقل ا 

   سائل، كما ينتقر  ما يريد أ   يد كه ويبقرى في ذهنه.  

ا لى حد كبقير، وفي الاتصقال المقوا ي  )الشخصيق( كثقيرا مقا  وكل ما يقرال عن المرسل قد ينطب  أ يضا على المتلقر ؛ فهما متماثلا 

والمتلقر  ال دوا ، والرسائل التح تصد  عن أ حدهما سقوف تحقددها الرسقائل القتح يتلقراهقا. وفي الاتصقال التفقاعلي المرسل يتبادل 

 يظهر تبادل ال دوا  واضحا بين طرفي الاتصال المرسل والمتلقر 

  



 

  

 الرسالة  -1-3

يصقاله للنتلقرق ، وهي مضقنو  العنليقة الاتصقالية. والا نسقا  يرسقل الرسالة هي الف كرة أ و المعلومة أ و الطلب الذي يريد المرسل ا 

ومعظ  الرسائل ترسل وتسق تقربل بقرصقد، لكقن هنقاك  سقائل أ خقرى يتعقرض لهقا  ويس تقربل كميات ضخنة ومتنوعة من الرسائل.

 الفرد بالمصادفة

كلقما اسق تطاع المتلقرق  أ   يسق توقف المرسقل لمزيقد مقن الفهق ، كلقما و رسقل والملتقرق ، كلما كا  هنقاك تفاعقل وفهق  مشقترك بقين الم

 اكتسبت الرسالة فعالية أ كبر.

لى الخطيب أ و يتجاهله، وهل يسق تمع  والمتلقر  هو الذي يتخذ قرا  التعرض أ و عدم العرض للرسالة، فهو الذي يقرر  هل ينصت ا 

لى المذياع أ و يغلقره، أ و يدير مؤشر التلفزيو   نحو قناة أ خرى، أ و يقرقرأ  هقذا المقرقال أ و ذاك، أ و يتجنقب كل ذد ويقدير  ادثقة ا 

 شخصية أ و ينفرد مع ذاته. وكل هذه التصرفات تعتبر  سائل لمراقبي السلوك الاتصالي.

ه، وبعضقها وهناك عوامل كثيرة تؤثر في قرا  المتلقر ، وفي مدى وكيفية تعراقه للرسقائل الاتصقالية، بعضقها نابقع مقن المتلقرق  نفسق

 الآخر ناتج عن مؤثرات خا جية مرتبطة بالمرسل أ و الرسالة أ و بسئة الاتصال نفسها.

 

 الوس يلة -1-4

لى المس تقربل تحتقا  ا لى وسق يلة نقرقل؛ ويمكقن أ   تصقل الرسقائل للنتلقرقين عقبر وسقائل  حتى تنتقرل الرسالة من المرسل ا 

لسنع، والنظر، والش ، واللن ، والتقذو.. كقما تسق تقربل أ يضقا متعددة؛ فالرسائل الشخصية تس تقربل عن طري  الحواس مثل: ا

عن طري  وسائل الاتصال الفردية مثل: الرسائل البريدية التقرليدية والا لكترونية، والهقاتف والفقاك . أ مقا الرسقائل العامقة فتصقل 

لى المتلقر  عبر وسائل الاتصال الجاهيرية من الصحف، والمجلات، والا ذاعة، والتليفزيو ، و   الا نترنت. ا 

وبعض الوسائل أ كثر فعالية من وسائل أ خرى، وتؤثر طبيعة اختيا  الوس يلة الموصلة في الرسائل المنقرولة بحيث تزيد أ و 

لى أ   ال فراد يفضلو  قنوات على أ خرى.  تقرلل من فعاليتها. وتشير الد اسات ا 

القتح يسق تخدمه. ويتوققف اختيقا  الوسق يلة  وحينما يريد المصد  توجيه الرسائل، عليه أ   يتخذ قرا ات بشقا  الوسق يلة

قرد تفضل فئة مقن الجهقو  التلفزيقو  عقن الا ذاعقة، وققد يكقو  المصقد  ققاد ا عقلى فعلى قد ات المتلقر ، وعلى قد ات المصد . 

 الكتابة أ كثر من قد ته على الكلام.

 



 

  

 

 العناصر الثانوية: -2

نها ل  لا ا  سست عنصرقا أ ساسق يا للعنليقة الاتصقالية، فالعنليقة الاتصقال  غم أ   هذه العناصر جزء من مكونات فالاتصال ا 

اعاف الاتصال فسسقعى المرسقل ا لى .  القتخلص م قايمكن أ   تعم حتى لو فقرد واحد أ و أ كثر من هذه العناصر، بل ا   يساهم في ا 

 وهذه العناصر هي:

 الخبرة المشتركة:  -2-1

برات والمعا ف والدلالات اللغوية واللغة غير اللفظية، وكل ما كا  هنقاك كل فرد يحنل مجموعة من العقرائد وال خلا. والتقراليد والخ

لى النجقا ، ولهقذا  تواف  بين المرسل والمتلقر  في هذه ال مو  كانت فرص التفاهم بس ما أ كبر، وصا ت عملية الاتصال بس ما أ ققر  ا 

 حد أ كثر فاعلية.بين ال قا   وال صدقاء وأ بناء المجتمع الواحد والدين الوا كو  الاتصال

  )عوائ  الاتصال( التشويش -2-2

تمام عملية الاتصال على الوجه ال كمل سواء في مرحلة  الا  سال أ و الاس تقربال. وهو التشويش  هو أ ي عائ  يحول دو  ا 

 هي:  ئسسةد  امصثلاثة لتشويش ول  بذد عك  الخبرة المشتركة، فكلما زاد التشويش اعفت فرصة نجا  العنلية الاتصالية.

 لتشويش الفني:ا -2-2-1

لى المتلقرق ، مثقل:  –بقرصد أ و بغير قصد  –ويعنى أ ي تداخل فني  يطقرأ  عقلى ا  سقال الا شقا ة في  حلتهقا مقن المرسقل ا 

 .لل في ش بكة الاتصال  از الحاسو وجود عيو  في صوت المرسل، أ و اس تخدام ترددات غير مناس بة في الا  سال، أ و خ

 التشويش الدلالي: -2-2-2

قرصد بالتشويش الدلالي العوامل المتعلقرة باس تخدام اللغة، وتحديد معاني الكلمات والتعبقيرات اتتلفقة. ويعقد التشقويش ي

 الدلالي من أ برز مسببات فشل الرسالة الاتصالية في تحقري  هدفها.

رة القتح يريقد توصقيلها ا لى ويحدث التشويش الدلالي حين يخطئ المرسقل في اسق تخدام اللغقة المناسق بة القتح تعقبر بدققة عقن الفكق

المتلقر ، كما يحدث حين يخط  المتلقر  في فه  ما حاول المرسل قوله أ و كتابته. فالناس يحنلو  معاني مختلفقة للكلقمات والتعبقيرات 

 حتى لو كانوا يس تخدمو  اللغة نفسها، نتيجة لاختلاف الثقرافة والبسئة الاجتماعية واللهجات.

 



 

  

  ثقرافيالتشويش النفسي وال  -2-2-3

آخر أ ثناء تلقريه الرسقالة، أ و اسق تغراقه في التفكقير.  قد يحدث التشويش نتيجة مؤثر نفسي مثل: انشغال المتلقر  بمواوع أ

 كما ينتج التشويش عن مؤثر جسماني مثل اعف حاسة السنع أ و البصر عند المتلقر ، أ و الصداع وال لم.

فشال الاتصقال، ولذد يكقو   -ما مرك-الخبرة المشتركة بين أ طراف العنلية الاتصالية هي و  نجا  أ و ا  أ حد العناصر التح تسه  في ا 

  ويظهر اعفها من خلال ال بعاد التالية:. اعفها من أ هم مصاد  التشويش

 .الاجتماعيةوالتقراليد  العادات، و اختلاف الدين والقريم ال خلاقية -1

 مس تويات الفه  والا د اك.اختلاف  -2

 .ةالثقرافي ياتالمس تو اختلاف -3

 .عنهالسلبية الثقرة في المرسل والخبرات  اعف -4

حقتى يضقنن المرسقل وسائل اتصال متعقددة، و ويمكن التغلب على التشويش من خلال تكرا  الرسالة بأ ساليب مختلفة 

لى المتلقر  وأ نه فهنها كما أ  ادها  ، وأ نها نجحت في تحقري  أ هدافها.أ    سالته قد وصلت ا 

 :(1)وال ثر   جع الصدى -2-3

لى معرفقة صقدى  سقالته لدى المتلقرق  حقتى يسق تطيع أ   التح تحدثها الرسالة لدى المتلقر فعل ال ةالصدى  د يقرصد برجع . والمرسل بأ م  الحاجقة ا 

ذا كانت الرسالة حقرقرت أ هدافها أ م فشلت في ذد.  ينظر ا لى  جع الصدى من خلال ثلاث طر. هي:و  يقرر  ما ا 

يجابيا أ و سلبيا. ويشجع -1  جع الصدى الايجابي المصقد  عقلى الاسق تمرا  في تقرقدا  سقائل مشقابهة، فهقو يقرقوي ويقد   قد يكو   جع الصدى ا 

 السلوك بشكل مطرد، أ ما  جع الصدى السلبي فهو يتطلب تعديل شكل أ و  توى الرسائل التالية.

 لجاهيري. جع الصدى قد يكو  فو يا، كما في الاتصال الشخصي والجع ، وقد يكو  متأ خرا، كما في الاتصال ا -2

لى المرسقل مبقاشرة وبقدو  عوائق  أ و تنقريقة، وققد يكقو  مقريقدا بحقراس البوابقة  -3  جع الصدى يمكن أ   يكو  مباشرا حقرا يصقل مقن المتلقرق  ا 

لى  د الفعقل الحقر المبقاشر، والفقو ي أ حقد عيقو  وسقائل الاتصقال  الا علامية، ويس تغر. ذد وقتا أ طول حتى يحقر  أ هدافقه، ويعقد الافتقرقا  ا 

 اهيرية التقرليدية.الج

ويتيح  جع الصدى عدة فوائد لكل من المرسل والمتلقر  على السواء، فهو يتيح للنرسقل فرصقه قيقاس مقدى فهق  الرسقالة واسقتيعابها، 

لى أ   الرسالة غير مفهومة بالقرد  المناسب فا   المرسل ذا أ شا   جع صدى الجهو  ا  عقادة  يس تطيع ويتيح للنتلقر  التأ ثير في عملية الاتصال، فمثلا ا  ا 

 تقردا الرسائل بأ ساليب مختلفة، أ و عبر قنوات أ خرى لكي تحقر  الرسالة أ هدافها بشكل أ فضل.

                                           
 (feed backوع الصوت ا لى مصد ه، لكن الكتب العربية تس تخدم الترجمة ش به الحرفية لكلنة )ال فضل أ   يسنى هذا العنصر )الصدى( بدل ) جع الصدى( ل   الصدى هو نفسه  ج 1



 

  

 :ر ققال ث

ذا تحقر  أ ثر  لاتصال قد نجحت، يكو  المرسل ققد اصال على المتلقر  تكو  عملية الاتهو الهدف الذي يسعى المرسل لتحقريقره، فا 

 شكال التالية:. ويمكن أ   يأ خذ ال ثر ال  رسلحقر  هدفه.ويختلف ال ثر باختلاف هدف الم

ذا علم المرسقل أ   المعلومقة وصقلت المتلقرق   -1 يصال معلومة أ و خبر، وهنا يتحقر  ال ثر ا  قد يكو  الهدف مجرد ا 

 نه فهنها كما أ  اد المرسل.أ  و 

 قد يكو  الهدف تغيير  أ ي أ و موقف، س ياسي أ و اجتماع  أ و نحو ذد وهذا هدف أ صعب من ال ول، فقرقد -2

لى المتلقر  ويفهنها قناعه به. يقربللا  ، غم ذد، لكنه ،تصل الرسالة ا   ما تحاول ا 

قد يكو  الهدف تبني سلوك أ و خل  معين كترك التدخين أ و الحد من سرعة قيادة الس يا ة أ و تنظيم الوققت،  -3

تحويقل قناعتقه ا لى سقلوك في  ،لا يرغقب أ و ،لكنه لا يسق تطيع ،  المتلقر  قد يقرتنع بصوا  الفكرةل   ،صعبأ  حداث هذا ال ثر ا  و 

 تزم به.يل

لى هقوهقو  وهذا أ صعب ال هداف عقلى الا طقلا.، قد يكو  الهدف تغيير دين المتلقر  وعقريدته. -4 دف الدعقاة ا 

 الا سلام كما أ نه هدف المنصرين وغيرهم من دعاة ال ديا  والملل.

ليب القتح يجقب عليقه أ   يسق تخدمها أ كقثر وكلما كا  ال ثر الذي يرغب المرسل في تحقريقره صعبا، كانقت الوسقائل وال سقا

 .، والمها ات التح يجب أ   يمتلكها أ كثر، وكا  الجهد الذي يجب عليه أ   يبذله أ قوىتنوعا وفاعلية

لى ق  جقل ذد تقرقوم أ  حقداث ال ثقر المنشقود، ومقن ياس مدى نجاحه في تحقري  أ هدافه وا  والمرسل مهما كا  هدفه يحتا  ا 

جقراء الد اسقات لقريقاس مقدى نجقا  العنليقات الجهات الحكومية والمؤسسات الا   علامية ومراكقز ال بحقاث المعنيقة بالقرأ ي العقام با 

 ، ومعرفة معوقات فشلها. وينبغ  على المعلم والداعية والخطيب أ يضاالاتصالية في الوصول ا لى جمهو ها وتحقري  أ هدافها

 أ   يتحقرقروا من مدى تحقري  نشاطاته  الاتصالية ل هدافها. 

 



 

  

 تصال:أ نواع الا

  وذد على النحو التالي:، هناك عدة تقرس يمات للاتصال بناء على اعتبا ات مختلفة

 ع الاتصال من حيث اللغة المس تخدمة:انو أ   -1

يرى المهتمو  بالاتصال الا نساني أ   كلنة )لغة( لا تقرتصر على اللغة اللفظية وحدها، ولذد فه  يعتبرو  كل وس يلة منظنقة ثابتقة 

آخر فهي  لغة قائمة بذاتها. وبناء على ذديمك ا أ   تنقرل  لى أ نسا  ا    معنى أ و فكرة من ا 

لى نوعين أ ساس يين هما:  يمكن تقرس يم الاتصال الا نساني حسب اللغة المس تخدمة ا 

 

  الاتصال اللفظ : -1-1

لى يدخل ضمن هذا القرس  كل أ شقكال الاتصقال القتح يسق تخدم فيهقا اللفقو اللغقوي كوسق يلة لنقرقل  سقالة مقن المصقد  ا  

النظقر، وققد يكقو   فيد كه المس تقربل بحاسقة السقنع، أ و مكتقوبا فيد كقه بحاسقةيا( ه )شف المتلقر ، وقد يكو  هذا اللفو منطوقا 

لى الآذا ، وقد يجري عبر وسائط  :مباشراالشفهي  الاتصال   .أ ليةاتصال من الشفاه ا 

 الاتصال غير اللفظ   -1-2

   تعتمد على اللغة غير اللفظية، ويطل  عليه أ حيانا اللغة الصامتيدخل ضمن هذا التقرس يم كل أ نواع الاتصال التح

 ويقرس  بعض العلماء الاتصال غير اللفظ  ا لى ثلاث لغات هي:

 وهي تتكو  من الا شا ات البس يطة أ و المعقردة التح يس تخدمها الا نسا  في الاتصال بغيره.  لغة الا شا ة: -1-2-1

 ، اديةالبشرية والم: وهناك نوعا  من الا شا ات

لى الغير ما يريد مقن معقا  أ و  الا شا ة البشرية: ما يصد  عن الا نسا  نفسه، وتتضنن جميع الحركات التح يما سها الا نسا  لينقرل ا 

مشاعر مثل حركات الجسد وتعبيرات الوجه. ومن أ برز هذا النوع من الاتصال لغقة الا شقا ة القتح يسق تخدمها فاققدو القرقد ة عقلى 

 السنع والنط 

وبقرامج الحاسقو  مقثلا  والرموز التح تصنعها الا نسا  كا شا ات المقرو  ولوحقات التحقذير وأ سقه  الا اهقات. :ات الماديةالا شا  

أ    سقائل الجقوال  تس تخدم عددا ضخما من الا شا ات غير اللفظية التح يتقر ا المس تخدمو  ويتواصلو  من خلالهقا بسقهولة، كقما

شا اتها الخاصة  لغة مس تقرلة.التح تكاد تكو   أ نتجت ا 

 



 

  

نقرل الا حسقاس  اختيا هايقرصد من  –مثلا–ويقرصد بها الملاب  وال دوات، فال زياء التح تس تخدم على المسر   :لغة ال ش ياء2-

لى المشاهدين لكي يعسشوا فيها معين زما  بسئة و ب  في كثير من المجتمعات يقرصقد بقه  اءسود ملاب عرض المسرحية، وا تداء أ ثناء ا 

شعا  الآخرين با  كما تس تخدم الملاب  تحديد طبقرة الفرد في المجتمع أ و وظيفته. . الحز  الذي يعسش فيه من يرتديها 

 وظائف الاتصال غير اللفظ  مع الاتصال اللفظ :

  يساعد الاتصال اللفظ الاتصال اللفظ  في كثير من المواقف الاتصالية التح يما سها الناس فهو يصاحب الاتصال غير اللفظ  

عادة ما يقرقال لفظيقا ومثقال ذد: حقين نقذكر التكرا  أ و الا عادة-1 الوظائف التالية:من خلال  : حيث يقروم الاتصال غير اللفظ  با 

 لشخص عن وجود شي ما بالقرول )هنا( ثم نشير ا لى مكا  هذا الشيء.

طلب مقن موظقف أ   يح ق يمكن للسلوك غير اللفظ  أ   يناقض السلوك اللفظ  عند الحاجة. مثل: المدير الذي ي التناقض: -2

شا ة ما بعدم ا حضا  هقذه ال و ا.، ويعقود الموظقف ليخقبر المقدير أ نقه لم يجقد  أ و اقا معينة أ مام أ حد العنلاء ثم يعط  الموظف ا 

حداهما لفظية، والثانية غير لفظية.  تلك ال و ا.، في هذه الحالة تلقرى الموظف  سالتين ا 

 كو  بديلا للاتصال اللفظ  فتعبيرات الوجه أ حيانا تغني عن الاتصال اللفظ .: يمكن للاتصال غير اللفظ  أ   يالتبادل-3

ه  حقين أ و التج  ،مثل: الابتسامة بعد أ   نطلب شسئا من شخص ،لاتصال غير اللفظ  مكملا للاتصال اللفظ يكو  ا التكميل:-4

 ب يى شخصا عن عمل شيء ما.

كلمات معينة للتأ كيد على الرسقائل اللفظيقة، وققد يصقاحب ذد تعبقيرات  مثل: أ   يقروم الشخص بالتركيز صوتيا على التأ كيد: -5

 على التأ كيد. الوجه الدالة

 أ نواع الاتصال من حيث عدد المشا كين فيه: -2

تختلف خصائص الاتصال ووسائله وتأ ثيراته حسب عدد المشا كين في العنلية الاتصقالية، وينقرسق  الاتصقال مقن حيقث 

 ا لى خمسة أ نواع  ئسس ية هي : رسلين والمس تقربلين،فيه من المعدد المشا كين 

 الاتصال الشخصي:  -2-1

وهو الاتصال المباشر أ و الاتصال الموا ي ، حيقث يمكقن فيقه أ   نسق تخدم حواسق نا ايق ، ويتقيح هقذا الاتصقال التفاعقل بقين 

 الحميمة بين ال فراد.شخصين أ و أ كثر في مواوع مشترك. ونتيجة الاتصال الموا ي  تتكو  الصداقات والعلاقات 

ل ويتيح هذه النوع من الاتصال فرصة التعرف الفو ي والمبقاشر عقلى تقأ ثير الرسقالة، ومقن ثم تصقبح الفرصقة أ مقام القرقائم بالاتصقال سقانحة لتعقدي

  سالته وتوجيهها بحيث تصبح أ كثر فعالية أ و أ قناعا. 



 

  

 :عدة مميزات هيتصال الشخصي وللا

لى الوسائل ال خرى، ويتطلب ذد جمهو ا معروفا و دودا وغير مشتت.انخفاض تكلفة الاتصال بالقريا -1  س ا 

ليه . -2 مكانية اس تخدام اللغة المناس بة لمس توى ال فراد الذين نتحدث ا   ا 

 .و جع صداها سهولة تقردير حج  التعرض للرسالة -3

زالة ، وهقذا يزيقد فقرص تقدتلقرائية الاتصال وتظهر في المحادثات غير الرسميقة واللقرقاءات العقابرة -4 عيم الصقداقة والتعقاو  وا 

 التوتر بين المتواصلين.

  :لكن الاتصال الشخصي يعاني من عدة سلبيات أ همها

لى أ عداد كبيرة من الناس ،قليل جمهو ه -1  .حيث يصعب فيه الوصول ا 

 في معظ  الحالات يكو  الاتصال الشخصي مر لا وهذا يجعله عراة للنقرص وال خطاء. -2

 بالعوامل الشخصية. اسلبيالمتواصلو  تأ ثر قد ي  -3

 

 الاتصال العام أ و الجع  -2-2

يكقو  هقدفه  مقن الاتصقال واحقدا ، كقما ا نسقبيامرتفعطرافه التفاعل بين أ  لذد يكو  وهو شكل من أ شكال الاتصال الشفهي ، 

 غراض.. وعادة ما يعم هذا النوع من الاتصال في أ ماكن التجنعات أ و تلك التح تقرام خصيصا لهذه ال  بشكل عام

 ويأ خذ الاتصال العام عدة أ شكال أ برزها: 

قنقاع المنتقازة في العصقو  ال ولى.في المجنعات الا نسانية، و  أ قدم وسائل الاتصالمن : الخطبة -2-2-1   كانت وسق يلة الا 

ثا ةالعواطف  ةاطبتغلب عليها مخ تسق تخدم  . ومن أ برز المناس بات القتحوس يلة تاطبة الجهو  العامأ فضل . لذد فهي  المشاعر وا 

  . الحملات الانتخابيةفيها الخطبة المناس بات الدينية، و 

العقرليقة والمعلومقات تعتمقد غالبقا  عقلى الحجقج شكل حديث نسبيا من أ شكال الاتصال بالجهو . وهي : المحاضرة -2-2-2

 أ نسب وس يلة تاطبة الفئات المثقرفة والمتخصصة.ولذد فهي   والا حصاءات.

تتمقيز ، و لاتصال فيها ذو ا اهينويكو  اشة متكاملة بين عدد من المتحدثين في مواوع واحد. هي مناق : الندوة -2-2-3

 . المؤتمرات الصحفية والعلنية. ومن أ برز أ شكالها والجهو  المتحدثينبالتفاعل بين 

 



 

  

 الاتصال الوسط  -2-3

ويسقنى هقذا النقوع بالاتصقال المغلقرقة. زيونيقة التليفالدوائقر و ، الاتصال الوسط  هو الذي يجري عقبر وسقائط أ ليقة، مثقل الهقاتف

يشق به الاتصقال الشخصيق مقن حيقث ققلة عقدد الوسط  ل نه يحتل مكانا وسطا بين الاتصال الموا ي  والاتصال الجاهيري. فهقو 

 وهم عادة ذوو ثقرافة مشتركة ومرتبطو  باتصال شخصي. –يكو  المتلقر  شخصا واحداقد – المشا كين في الاتصال

ذ يمكن أ   يكقو  جمهقو ه غقير متجقان ، ويمكقن لوقت في نف  او يحنل الاتصال الوسط  بعض خصائص الاتصال الجاهيري، ا 

وكقذد فقا   الرسقالة تنقرقل  لو  نف  الرسالة في أ ماكن متعقددة.، حيث يس تقربو  فيه بعيدين مكانيا عن بعضه أ   يكو  المشا ك

كما يش به الاتصقال الوسقط  الاتصقال  ا عاديا، أ و عضوا في مؤسسة.صل شخصبسرعة وتصل ال فراد في أ   واحد، وقد يكو  المت

 الجاهيري من حيث اس تخدام معدات ميكانيكية أ و الكترونية في نقرل الرسالة.

 

 الاتصال الجاهيري  -2-4

يل هو عملية الاتصقال القتح تقعم باسق تخدام وسقائل الا عقلام الجاهيريقة، ويتمقيز الاتصقال الجقاهيري في قد تقه عقلى توصق 

فقراد غقير معقروفين للقرقائم بالاتصقال، تصقله  الرسقالة في نفق   الرسائل ا لى جمهو  عقريض متبقاين الا اهقات والمسق تويات، ولا 

اللحظة، وبسرعة فائقرة، مع مقرد ة على خل   أ ي عام، وعلى تنمية ا اهات وأ نماط من السلوك غير موجودة أ صلا، والمقرد ة عقلى 

 .نقرل ال فكا  والمعا ف والترفيه

لى عدد كبقير مقن النقاس،  وتشنل وسائل ال علام الجاهيرية تلك الوسائل التح لها مقرد ة على نقرل الرسائل الجاهيرية من مرسل ا 

الصققحف والمجققلات والكتققب والسققسنما والراديققو  مثققل:وتتمثققل مقرققد تها الاتصققالية في اسقق تخدام معققدات ميكانيكيققة أ و الكترونيققة 

 سائل وتطو ت في ظل ظروف تا يخية واجتماعية ودولية.والتلفزيو ، وقد نشأ ت هذه الو 

 

 :الا لكترونيالاتصال  -2-5

لكل م ا سماتها اتتلفة. فقرقد كا  يطلق  عقلى البقث الا ذاعق  والتلفزيقوني بشقكل  بثلاث مراحلمر مصطلح الا علام الا لكتروني 

 Computer Assisted)سقاعدة الحاسقو  كما أ طل  على نظامي التستكسقت والفديوتكسقت. ثم أ طلق  عقلى الا عقلام بم  ،عام

Reporting "CAR" .) حين بدأ  الا علاميو  في اس تخدام الحاسو  للنساعدة في أ داء العديقد مقن العنليقات الا علاميقة. فقرقد

كا  الحاسو  وش بكات المعلومات تس تخدم في جمع المعلومات من مصاد  متعددة، وتدقيقرها، ثم تخزي ا بعد نشرها لتكو  قاعقدة 

 ومات خاصة للوس يلة الا علامية، كما كا  الحاسو  يس تخدم أ يضا لكتابة المواد الا علامية وتحريرها و هيزها للطباعة. معل



 

  

خرا  المطبوعات. لى اس تخدامه في تصنيم وا    هذا بالا اافة ا 

 يلة اتصقال متعقددة ال غقراض وال شقكال.كوسق   أ ما المرحلة الثالثة لمفهوم الا علام الا لكتروني فقرقد بقدأ ت مقع التوسقع في اسق تخدام شق بكة الا نترنقت

علام وبعض الباحثين يفضل اس تخدام مصطلح )  ( بدل مصطلح الا علام الا لكتروني حتى لا تختلط المراحل الثلاث للنفهوم.ةالش بكا 

هي  وكتابي، شخصيق ل نه يظهر بكل أ شكال الاتصال وأ نواعه، فهو اتصال لفظ  وغير لفظ ، شف الا لكتروني  للاتصالويصعب تحديد تعريف دقي  

 ويمكن تعريفه بأ نه الاتصال الذي يجري عبر وسائط الاتصال الحديثة، ويس تخدم التقرنيات الاتصالية المتطو ة. والجع  والجاهيري. 

 :الاتصال الا لكتروني سمات -2-5-1

بقدلا مقن مصقاد   (مشقا كين)فقو ويطلق  عقلى القرقائمين بالاتصقال ل ،حيث يتبادل القرائم بالاتصقال والمتلقرق  ال دوا  التفاعلية:-1

و غم أ   الاتصال بكل أ شقكاله عمليقة تفاعليقة، لكقن في هقذا النقوع مقن  وتكو  مما سة الاتصال مع المتلقر  ثنائية الا اه وتبادلية.

 الاتصال يأ خذ التفاعل أ قوى مظاهره. 

 ت أ و الرموز التح تتضن ا تلك النصوص والمواد.وهو الربط بين نصوص والمواد الا علامية اتتلفة عبر بعض الكلما: النص الفائ -2

الا علام الا لكتروني يتفو. على كل وسائل الا علام التقرليدية في قد ته عقلى تحقديث مقواده بسرقعة  التحديث الفو ي والمس تمر:-3

 خاصة ال خبا  الساخنة والطا ئة.

مكانية تحويل الا شا ات الم الوسائط المتعددة-4 سقنوعة ا لى  سقائل مطبوعقة أ و مصقو ة والعكق . ومعظق  : أ تا  الاتصال الرقم  ا 

علامية بأ نماط مختلفة: نصوص وصو  وأ فلام وأ صوات.    المواقع توفر مواد ا 

مكانية ا  سال واس تقربال الرسائل في الوقت المناسب للنتصل، فف  البريد الالكتروني يمكن توجيه الرسائل في أ ي وقت.  اللاتزامن:-5  تعنى ا 

لى المعلومقات الهقائلة المتقوفرة في قواعقد قواعد المعلومات الا لكترونية سهولة اس تخدام-6 : تس تطيع الوسائل الا لكترونية أ   تصل ا 

 .المعلومات عبر العالم، كما تس تطيع اس تخدامها في موادها الخاصة بسهولة ل نها تس تخدم نف  التقرنيات

لى ال عداد السابقرة:-7 لى قواعقد معلومقات يسقهل عقلى القرقراء تتحول مواد الا عقلام الا   سهولة الوصول ا  لكقتروني السقابقرة نفسقها ا 

ليها والاس تفادة م ا.     وسائل الا علام ال خرى الوصول ا 

: وتعنى تعدد الرسائل التح يمكن الاختيقا  مقن بس قا لقيلائم ال فقراد أ و الجاعقات الصقغيرة المتجانسقة بقدلا مقن توحيقد التفتيت-8

 ضة.الرسائل ليلائم الجاهير العري

: حيث أ صبحت بسئة الاتصال بسئة عالمية يجقري فيهقا الاتصقال بقكل أ شقكاله الشخصقية والجاهيريقة بسقهولة مقن أ ق ق الكونية-9

لى أ قصها.  ال  ض ا 



 

  

 اع الاتصال من حيث الهدفأ نو  -3

 الاتصال المعلوماتي -3-1 

عطاء معلومات وأ خبا   لى ا   هو الذي يهدف فقرط ا 

قناع  -3-2   الاتصال الا 

آخر.هو ا قناع المتلقر  بتبني أ و التخلي عن فكرة، أ و الموافقرة على اقترا ، أ و الالتزام بسلوك أ و التخلي عن أ لى ا   لذي يهدف ا 

ستراتيجيات الا قناع في عرض المعلومات  قناع، واس تخدام ا   التداخل بين النوعين: اس تخدام المعلومات للا 

 وظائف الاتصال: 

ذا كا  الا نسا  كائنا اجتماعيا بف طرته، فالاتصال هو عصب هذه الحياة الاجتماعية. ولا يمكن أ   نتخيل مكانا يعسش فيه أ كثر من ا 

 فرد دو  أ   يكو  بس ما تفاعل اتصالي بشكل من ال شكال.

وظقائف طبيعقة هقذه الوقد تعدد و ات نظر البقاحثين حقول في الحياة البشرية يصعب حصرها. لاتصال والوظائف التح يؤديها ا

مرد ذد اختلافه  في تفسير عملية الاتصال نفسها وتحديقد دو هقا في المجتمقع. و  .المتعددة في العنلية الاتصالية ل طرافل اوفوائده

لى أ   لكل نوع من أ نواع الاتصال وظائفه الفرعية الخاصة.   كما يرجع ذد أ يضا ا 

وظققائف مختلفققة لققكل طققرف مققن تققلك  ييققؤد -بصققفته عمليققة تفاعليققة يشققترك فيهققا عققدة أ طققراف-الاتصققال يضققاف ا لى ذد أ   

 ذد يمكن تقرس يم الاتصال ا لى مجالين اثنين هما: بناء علىال طرف، 

تسق تخدمه لتنظقيم حياتهقا أ فراد المجتمع وفئاته اتتلفة تما س الاتصال كجزء من الحياة اليومية،  :الاتصال الاجتماع  -1-1

 بما يلي:الاتصال الاجتماع  ويمكن تلخيص أ هم وظائف  اتها و ا بها.ال سرية والعنلية، كما تتناقل من خلاله أ ديانها وخبر 

 نقرل الدين بعقرائده وأ حكامه وأ خلاقه من جيل ا لى جيل. -1

 تناقل الخبرات والتجا   والتقراليد الاجتماعية. -2

 تحقري  التواصل الاجتماع  وتنمية الشعو  بالانتماء. -3

 تحقري  ال من النفسي للفرد. -4

 



 

  

نشئ وسائل ي أ هدافه حين التجا ية والمنظمات ال هلية لكل م ا ؤسسات الحكومات والم :ي )العام(الاتصال الجاهير  -1-2

علامية ماتحين و الا علام،   المقادة تلك الوس يلة وقراءة هذهله أ هدافه حين يقرر  الا طلاع على )الجهو ( والمتلقر   ،قرر  نشر مادة ا 

 :اهيري بشكل عام هيالجبرز وظائف الاتصال أ  و  .البرنامج دمشاهدة ذأ و 

 الا علام. -1

 .الس ياس ية الدعاية -2

 .الدينية والفكرية الدعوة -3

 .والتوعية التعليم والتثقريف -4

 .التجا ي الا علا  -5

 الترفيه والتسلية. -6

 

 الاتصال الا دا ي -1-3

 

 تحسين عمل المنظنة وتسريع الا نجاز -1

 بناء علاقات جيدة بين العاملين -2

نجازاتها زيادة معرفة العاملين والمجتمع الخا جي -3 عمال المنظنة وا   با 

 المساعدة على توفير المال وخفض النفقرات   -4



 

  

 مهارات الاتصالالفصل الثاني: 
 اتها  مفهوم الم 

تحويقل المعرفقة التفقو. في جمع مفرده مها ة، من مهر في الشيء أ تقرنه وصا  به حاذقا  متقرنا  ومجودا ، كما تعرف المهقا ة بأ نهقا  مها ات:

لى أ   يتد   حتى يتحول فالا نسا  ا لى سلوك،   ، هطبقري ا لى سلوك التح اكتس بها المعرفة يحتا  ا 

ويعزز هذا التد يب مرات ومرات، ويناقش النصوص المعقدة للتقد يب، ويحللهقا ويجعلهقا خااقعة للفهق  والاسقتيعا . ثم يحاكيهقا 

 ا في مجالات أ خرى.وينسج على منوالها، وينجح أ خيرا  في اكتشاف مثيلها أ و ابتداع شبيه بها، أ و تطبيقره

لى المرا  والتد يب المتعدد  قناعه  وحفزهم على سلوك معين، تحتا  ا  فمها ة الحوا  مع الآخرين مثلا ، أ و مها ة مناقش ته  وتعليمه  وا 

 مع توافر الموهبة والرغبة والنضج لتترسخ في الا نسا  وتصبح سلوكا  سهلا  يما سه.

ليقه. كالقرقراءة والكتابقة، ولعقب الكقرة، تعقني: تقوفر القرقد ة اللاأ   المها ة كما  زمقة ل داء سقلوك معقين بكفقاءة تامقة وققت الحاجقة ا 

 والس باحة، وقيادة الس يا ة وما ا لى ذد.

 ، والكتابة، والقرراءةوالسؤال، الحديث، والاس تماع،  وأ دوات الاتصال هي:

تقرانها. كما أ   هناك مها ة أ خرى قناع.   وكل هذه ال دوات تحتا  ا لى مها ات خاصة لا    كثيرا يحتا ا المتواصلو  وهي مها ة الا 

 مها ات الاتصال الشفهي 

لى الاتصال الشفهي   آدم وحقواء ا  أ قدم أ نواع الاتصال على الا طلا.، فالا نسا  ما س هذا النقوع مقن الاتصقال منقذ هقبط جقدانا أ

كققثر اسقق تخدما في كل المجتمعققات ال  ض. و غم تطققو  وسققائل الاتصققال فمققازال الاتصققال الشققفهي  هققو الوسقق يلة الاتصققالية ال  

 . هذا النوع من الاتصالتعتمد بشكل  ئس  على والحضا ات، وفي معظ  الظروف الاتصالية، بل ا   وسائل الاتصال الحديثة نفسها 

أ و عبر من خلال الاتصال الموا ي ، سواء بشكل مباشر البشريين، الاتصال الشفهي  هو الذي يجري من خلال الصوت وال ذ  

، واجقهتال والتلفزيو ، والا نترنت. لكن هقذه الوسقائط تختلقف مقن حيقث ققر   مكبر الصوت، والا ذاعة،و  ،أ لي كالهاتف وس يط

  جع الصدى.ومدى التفاعل، و 

 المس تمع. _  والحديث )الرسالة(  _  المتحدث ويتكو  الاتصال الشفهي  من ثلاثة عناصر  ئسسة هي:

نجا  العنلية الاتصالية. وكل م ما تمع المتحدث والمس  وكلا طرفي الاتصال الشفهي :  عقلى يعتمد اعتمادا كبيرا على الطرف الآخر في ا 

لى تنمية مها ات خاصة تمكنه من تحقري  أ هدافه من العنلية الاتصالية التح يجريانها. السواء يحتا   ا 



 

  

 ا ة الحديثمه

نذ يستيقرو الا نسا  وحقتى يسقلم نفسقه للنقوم وهقو م هو التعبير الشفهي  عن ال فكا  والمعلومات والمشاعر والحاجات. و  الحديث

أ   مما سقة هم يعتقرقد أ كقثرول   القرد  ال كقبر مقن أ حاديقث النقاس  قري بعفويقة فطريقة،  .يتجاذ  أ طراف الحديث مع الآخرين

 . اهتماما  كبيرا  لتعلم )كيف نتحدث( و عطيولا  ،التخاطب والحديث عملية سهلة وطبيعية

لا أ   هناك حالات حديثية تس تلزم التفكقير المسق ب  و غم صحة ذد في حالات ك  ثيرة وخاصة في الظروف اليومية الاعتيادية، ا 

وكلمات الاحتفقالات، وتقرقدا عقروض و اضرات الجامعة، في تحقري  هدفه. فخطب الجعة،  نجا  الحديثالجيد لضما  الا عداد و 

 فزيونية، كل هذه أ شكال للحديث الذي يحتقا  ا لى مهقا ات و قد.البرامج الا ذاعية والتلل عمال، والحديث في اجتماعات العنل، و 

لى  ،كما أ   ال حاديث الاجتماعية التح تتناول حالات طا ئة كالمشكلات ال سرية، وطلبات الزوا ، تربية المراهقرين، تحتا  أ يضقا ا 

  مها ات اتصالية خاصة. 

 

 مراحل التخطيط للحديث  -1-1

عداد الحديث: -1-1-1  :التالية يجري الخطواتيجب على المتحدث أ   هذه المرحلة في  مرحلة ا 

يقرتصر كثير من المتحدثين على تحديد عنوا  الحديث ظنا منه أ   ذد يعقني حقتما مواقوع تحديد المواوع وعناصره:  -1-1-1- 

بل كثيرا  ،دةالحديث. وهذا الخلط هو السبب الرئس  لظاهرة خرو  المتحدث عن مواوع الحديث وتشتته بين مواوعات عدي

ا   عنوا  الحديث وحده لا يسق تطيع حصرق مواقوعه وتحديقد  ما ينسى المتحدث عنوا  حديثه بعد دقائ  من بدئه في الحديث.

 عناصره، فيجب على المتحدث أ   يعد ذد كتابة.

حداثقه يسقه  كثقيرا : تحديد الهدف -1-1-2- في صقياغة بقريقة التحديد المس ب  لهدف الحديث وال ثر الذي يرغب المتحقدث في ا 

يختلف الجهد الذي يجب أ   بذل في العنلية الاتصالية باختلاف الهقدف منقه. فقرقد يكقو  مجقرد تبقادل  -كما مر–الخطوات، ل نه 

هدف كثير مقن حقالات الاتصقال الشقفهي   ذاه. و صص وأ خبا  عامة، لا يه  المتحدث ا   صدقها المس تمع أ و  دهالحديث عام وق

 قري . هدف سهل التح  ، وهوالعفوي

حداث أ ثر معين في المس تمع أ و المس تمعينأ ما حين  لى ا  علامه  بأ خبا  مهنة أ و معلومات قد تقؤثر في يسعى المتحدث ا  ، ك   يحاول ا 

قناعه  برأ ي أ و تغيير سلوكه ، حينئذ تكو  مهنة حديثه أ صعب لى ا  . وهذا هدف الاتصقال الجعق  والاتصقال حياته ، أ و يسعى ا 

 الاتصال الشخصي في حالات كثيرة. الجاهيري، كم يكو  هدف



 

  

ة مقن حيقث ناسق بيختقا  البسئقة الم ينبغ  على المتحدث أ    الشخصيةفي ال حاديث  :بسئة الحديثديد تح -1-1-1-1-3

فيتجنب ال وققات الضقيقرة وال مقاكن المفتوحقة والنفسق ية المضقطربة أ و  الوقت والمكا  والظروف النفس ية له وللنس تمع المس تهدف.

 .النفسي والعقرلي هلضما  اس تعداديناسب الضيف موعد  الاتفا. على يجبفي المقرابلات الا علامية والندوات ذد المرهقرة. وك

ينبغ  للنتحدث أ   يتعرف على أ كبر قد  يس تطيعه من سمات مسق تمعيه وخصائصقه   :المس تمعينتحديد  -1-1-1-1-4

لة صحفيقة فيجقب نقدق  في اختيقا  المتحقدث ومعرفقة شخصقيته أ مقا عنقدما نجقري مقرقابالنفس ية والاجتماعية والتعليميقة والفكريقة 

جراء الحديث معه، ونف  الشيء وا اهاته وميوله وذد للنحاضرات والندوات، لا بد من د اسة الجهو  فنحن في حاجقة  قبل ا 

ليه  في الاعتبا  ونتعرف على أ هدافه  في الاتصال ومس تواهم العلن  وأ عما   هم.لواع الناس الذين سنتحدث ا 

 

لقراءمرحلة  -1-1-3  وتتضنن جوانب عدة م ا : الحديث: ا 

 

 

 

 

 سمات المتحدث الناجح -1-2

 جمقل قصقيرةو سقهلة  ةغقوبل ،بدققة هالتعبقير عقن أ فقكا  هو الشخص الذي يسق تطيع  ناجحال تحدث الم  الواو : -1-2-1

 .، وصوت واضح، سرعة معتدلةمختصرة

ن مواوعك وتؤمن به، ولكقن ينبغق  أ   تكقو  تواققا  للحقديث عنقه، لا يكف  أ   تعرف كل شيء ع :ةالحماس -1-2-2

د اك الجهو  حماس المتحدث يعط  فاعليقة وحيويقة للتفاعقل والنقرقا   والحماس يجعل المتحدث أ كثر حيوية وحرا ة ولا شك أ   ا 

 .لمس تمعين وحسن معاملته لكن يجب أ   يكو  المتحدث متحكما  في انفعالاته ولديه القرد ة على امتصاص الغضب من ا والحوا .

أ   يكو  حاضر الذهقن متقرقد الذاكقرة سريقع التقذكر حقتى لا يظهقر الفتقو  فقيما يقرقدم للنقاس أ ثنقاء  :قوة الذاكرة -1-2-3

 الحديث وأ   يضيف معلومات مما يذكر من نقرا  ساب ، ليربط بين المعلومات السابقرة والمعلومات الجديدة.

بقل  ،اللفظيقة فقرقطسق تخدم اللغقة الحقديث الشقفهي  لا يقرتصرق عقلى ا :غقير اللفظيقةاس تخدام اللغة   ة فياالمه -1-2-4

ذا كا  لا يسق تطيع أ   يغقير صقوته مقن تغيير نبرة الصقوت  قرا  أ و همسقا  ك المؤثرات الصوتية للغة غير اللفظية مثل: يس ندها با . وا 

     لالحسن الاس ته

 التنظيم والتركيز على المواوع.

 اس تخدام اللغة المناس بة  نب التعالي والتعالم.

 حسن الختام.

 

 اجتذا  المس تمعين عبر النظرات والحركات.

 عدم الا فراط في الاس تعانة بال و ا..

 الا يجاز وتنظيم الوقت حسب عناصر المواوع.

 



 

  

لا أ نه يمكنه تغقير طريقرقة النطق ، مقن خقلال القتح  في ال واقبط صقوت،  فعقه أ و خفضقه واقبط نغنتقه حيث صفاته الخلقرية ا 

حداثه في المسق تمعين وفقرا  للفكرة التح يتناولهاسكتاته  لى ا  ذا كا  المتحقدث مرئيقا فسسسق تخدم . وال ثر الذي يسعى ا   الحركقةلغقة وا 

 .الجس وحركات اليدين يماءات كا  

 :س تماعالاة   امه
فه  الناس من حود لا بد أ   تس تمع له ، وتس تمع بقكل عنايقة، الاس تماع هو العنصر الثاني من عناصر الاتصال الشفهي ، فحتى ت 

دا ة دفقة الحقديث لصقالحك في كل جلسقة  ذ لا يكف  أ   تسنع حديثه  وأ نقت تفكقر فقرقط في القرد علقيه ، ولا يفيقد أ   تحقاول ا  ا 

 الحديث، فهذا لا يسنى اس تماعا ، بل تربصا  بالطرف الآخر.

 مصطلحات الاس تماع: -2-1

لمثقيرات الصقوتية في حقدود القرقد ة السقنعية اذ  ال  مقن خلالهقا  ىتلقرلا ا  ادية ت و عملية جسنية )فس يولوجية( ه :السنع -1-1-

مقا و الترددات، تشكل منطقرة السنع لديقه. أ مقا مقا دو  ذد و  از السنع  كوم بحد أ دنى وحد أ على من القروى و لدى الا نسا . 

 .الترددات فيقرع خا   قد ة السنعو فو. ذد من القروى 

يسق تطيع  ، لاكلنقة في الدقيقرقة 300سنع حوالي أ   ي فبينما يس تطيع  ،النط و السنع تفو. قد ته على القرراءة الا نسا  على قد ة و 

 .في الدقيقرة تقرريبا كلنة 125أ كثر من أ   ينط  

اتصقال بالجاعقة فالا نسا  يفقرد حاسة البصر ومقع ذد يظقل عقلى  من حاسة البصر؛ وحاسة السنع أ كثر أ همية في عملية الاتصال

ولذد بقرز في التقا ا العلنق  وال دبي كثقير مقن التح يعسش فيها بفضل حاسة السنع. أ ما ال صم فقرد اته الاتصالية اقعيفة جقدا. 

المهقا ات الاتصقالية تقرقدم ي  ، كقما أ نقهشرط أ ساسي للنمو اللغوي بصفه عامقةكذد سنع ل او المكفوفين، وناد ا ما يبرز شخص أ صم. 

طا  .  النمو اللغويزمنيا في ا 

د اك للنتكل ، و اولة لا صغاء عملية عقرلية ا  ادية يتعند فيها المس تمع الا نصات وا: الاس تماع -2-1-2  . يقرولما وفه  ا 

مترادفا  وهما من أ ساليب الاتصال التح يمكن اسق تغلالها بقأ كثر مقن طريقرقة، بقل يمكقن اسق تخدامه  السكوت والصنت -2-1-3

ففترة صمت ققد تسق تغل كفاصقل بقين أ جقزاء الرسقالة، أ و لخلق  جقو مقن  .حسب طبيعة كل موقف للتعبير عن معا  متناقضة،

اللغقة غقير التوتر. كذد يمكن اس تغلالها للتعبير عن الا عجا ، أ و عدم الا عجقا ، أ و التقرقدير أ و الاحتقرقا ، وذد أ يضقا حسقب 

 .لعنلية الاتصال المصاحبة اللفظية



 

  

 عناصر عملية الاس تماع -2-2

 المتحدث -2-2-1

 ، من أ همها: هناك عدة عوامل تتعل  بالمتحدث تؤثر في فاعلية حديثه وقد ة المس تمع على متابعته وفهنه

صققاحب السققلطة أ و النفققوذ أ و الخققبرة أ و المكانققة العلنيققة أ و الاجتماعيققة يكققو  اهققتمام  :ومصققداقيته مكانققة المتحققدث -2-1-1-

  .، كما أ   مصداقيته لديه  تسه  في تقربله  لما يقرولفهنه  له أ قوى المس تمعين بما يقروله أ قوى، ولذد يكو  احتمال

شديدة تنتج عادة من قسقمات و قه ومقن حقركات جسقنه اذبية بج يتمتع بعض المتحدثينجاذبية المتحدث )الكا زما(:  -2-1-2-

 تأ ثر بقه.ال و ين في الا نصات له لمس تمعاويديه أ ثناء الحديث، وكذد من كلام المعجبين به. هذه الجاذبية تسه  بشكل كبير في  غبة 

وهذه السمات تظهر في الحديث المباشر كما في الخطبة والمحاضرة، كما تظهر في البرامج التلفزيونية. و غم أ نها لا تظهقر في الحقديث 

لا أ   ذا كا  يعرف المتحدث. الا ذاع ، ا    المس تمع يمكن أ   يتخيلها ا 

بقين يقتراو   معقدل التفكقير والفهق  كلنقة، بسقنما 175 و 125 بقين يقتراو للحقديث المعدل الطبيع   سرعة المتحدث: -2-1-3-

لتنظيم ما يحصقل و معدل التفكير، يعط  الفرصة للنس تمع للاستيعا  و الفر. بين معدل الحديث و كلنة في الدقيقرة.  800و 400

فكلقما زادت سرعقة المتحقدث اقعفت فرصقة ولذد  لتحديد الاسق تجابة.و تصو  ما لم يقرله المتحدث و تقرييمها و عليه من معلومات 

 المس تمع للاستيعا  والفه .

هجقة الفصقحى أ و الل قد ة المس تمع على المتابعة، وكقذد : الصوت الواضح يسه  بشكل با ز في صوت المتحدث ولهجته -2-1-4-

يقن يسق تخدمو  لهجقته  المحليقة ولذد فأ صحقا  ال صقوات المتقداخلة، والذ على فاعلية عملية الاسق تماع. القرريبة م ا تساعد أ يضا

ليه  وفهنه .  كما يفضل أ   ينوع المتحدث في نقبرة الصقوت ا تفاعقا  وانخفااقا  وفقرقا  لد جقة الحمقاس يصعب على الآخرين الاس تماع ا 

 والانفعال. حتى ا   ذد يضف  جمالا  للحديث.

يقرقوي و بدققة و على جعقله يسق تمع بعنايقة و لمس تمع بما يقرول أ كثر قد ة على جذ  االذي ينفعل تحدث الم  د جة الانفعال: -2-1-5-

ذا كا  المتحدث نفسه غير مهعم بالمواوع أ و غير مقرتنع أ و لس  لديه ما يضيفه للنسق تمع فسقسنعك  ذد سقلبا  التفاعل بس ما. أ ما ا 

لى افتعال.على عملية الاس تماع.   لكن يجب  نب المبالغة في الانفعال حتى لا يتحول ا 

   

 



 

  

  :الرسالة -2-2-2

 مواوع الرسالة: -2-2-1-

ذا كا  لمواوع  أ و ا اهقات و عندما تحنل الرسالة قيما  و  الاستيعا  س يكو  أ على.ولرسالة أ همية خاصة لدى المس تمع فا   الفه  ا ا 

، سقنعالم معتقردات معا اقة لقرقيم و أ فكا ا  الرسالة نل تحعندما أ ما  .كذد و ات نظر تتف  مع المس تمع فا   الاس تماع يكو  سهلا  

 .صعبة على المس تمع فس يجد صعوبة في الاس تماع للنتحدث ومتابعتهرسالة الالمعلومات التح تتضن ا أ و عندما تكو  

 :بناء الرسالة -2-2-2-

مرتبة، ومدتها معتدلة. وكثيرا مقا يخسرق المتحقدث مسق تمعيه  وأ فكا ها وعناصرهاالرسالة الناجحة هي التح يكو  مواوعها  ددا،  

  تكو  مشتتة ال فكا ، أ و طويلة جدا.في واحد أ و أ كثر من هذه الجوانب، ك   يتناول عدة مواوعات، أ و بسبب خلل 

كما أ   لغة الرسالة يجب أ   تكو  واضحة، مناس بة لمس توى المسق تمعين اللغقوي والعقرقلي ولتخصصقه  واهتمامقاته ، فالمحقاضرة القتح 

أ و الثقانوي وكقذد اللغقة المسق تخدمة لمسق تمعين مقن تخصقص معقين لا تعطى لطلا  الجامعة لسست كالمحاضرة لطلا  المتوسط 

آخر. و   لل طفال لغته  ولل ميين لغته ...يفهنها أ صحا  تخصص أ

 غير اللفظية: اللغة -2-2-3

يمققاءات الوجققه وحركققة العينققين، و  اتتعبققير تعققد  لعيو  الفرصققة للققتح  والسقق يطرة في الموقققف االجسقق  واليققدين لغققة مسققاندة؛ فققا 

العيقو  تنقرقل كقما أ   وتعك  المشاعر النفس ية للنتحدث: الا عجا ، الغضب، التهديد، الا تيا ، الاقتنقاع، الموافقرقة.  ،الاتصالي

لى المتحدث  العك . أ نك قد أ قنعتنا، أ وأ و  ،أ ننا قد فهنناكنفسه:   سالة ا 

لى الجقانبين، وحركقة ال يقدي وال صقابع أ   يعقزز معقنى الرسقالة  هجسقنمن خلال حركقة يمكن للنتحدث كما  مقام وللخلقف وا  لل 

. أ مقا نفسقها ويشو  على المس تمع، فسشغله عن متابعقة الرسقالةيشوه المعاني قد الحركات لكن زيادة والمواوع الذي يتحدث عنه. 

س ناد الجس  على ظهر الكرسي،ل بالنس بة للنس تمع، فالحركة الهادئة  تثبقيط همقة المتحقدث في أ و حركات هامة لتشجيع  لجس ، وا 

يماءاتحول الرموز والمعاني التح تحنلها العديد من الكتب  وقد أ لفت الاس تمرا  في الحديث.  الجسد. ا 

 المس تمع:  -2-2-4

في  الذي يد كقه. وبنجقا  المتحقدث عقنىالمالذي يس تقربل الصوت ويضقف  عليقه  وهوالطرف ال ساسي في عملية الاس تماع.  ووه

 جعل المس تمع يفه  معانيه كما أ  ادها هو تكو  عملية الاتصال قد حقرقرت هدفها.



 

  

 معوقات الاس تماع -2-3

المس تمع عضو أ ساسي في عمليقة الاتصقال الشقفهية، ويجقب أ   يكقو  مشقا كا فعقالا، وعقلى نجاحقه في الاسق تماع الجيقد 

 :هي عالاس تمامعوقات وأ هم أ قسام  .الاتصاليةالحديث يتوقف تحقري  أ هداف 

دينيققا وفكقريا واجتماعيققا  اتصقنيفيعققاني كثقير مققن النقاس مقن )متزامنققة القرولبقة( حيققث يعتمقد متزامنقة القرولبقة:  -2-3-1

فراد، ويس تخدم هذا التصنيف كحا س لبوابة عقرله، يقرر  على اوئه كيفيقة الاسق تماع . ومقدى تفهق  ال فقكا  وس ياس يا مس بقرا لل 

لا أ   ذد يجقب أ لا يعيق  عمليقة  يقن يسق تمعو  غالبقا مقا يؤمنقو  بقأ فكا  ومواققفو غم أ   ال فراد الذين يتحقدثو  والذ معينقة، ا 

  الاس تماع المواوعية.

حيقنما تتنقاقض الجديقدة في بعض ال حيا  تكو  الخبرة السابقرة معيقرة للقتعلم ولوصقول الرسقالة : الخبرة السابقرة -2-3-2 

 و  نفس ية.والخبرة السابقرة لسست مجرد تعليمية بل قد تك معها.

عدم اهتمام المس تمع سواء طالب أ و غقيره بالمقادة التعليميقة أ و الا  شقادية أ و صقعوبتها  واللامبالاة: الشرود الذهني -2-3-3

 .   المس تمع مشغول ذهنيا  بمشاكلهنتيجة تعب أ و ا  ها..وقد يكو  سرحا  أ و تشويش عقرلي فيكو

عين من سق يطرة مواقفقه وانطباعاتقه الشخصقية السقلبية عقلى يعاني بعض المس تم: س يطرة الانطباعات السلبية -2-3-4

المتحدث لا علاقة له بمواوع الحديث، ومع ذد يتخذ هذا الموققف ن موقف م هيقد ته على التفاعل مع المتحدث، فقرد يكو  لد

هتمامقه يكقو  مركقزا  كما أ   السلوك النقردي المتعجرف لدى المسق تمع يعقو. الاسق تماع الجيقد، ل   كل ا .حكما على الحديث نفسه

 على النقرد لا على الا نصات والفه .

مشكلات متعقددة عنقد نقرقل تفاوت المس توى اللغوي بين المتحدث والمس تمع سبب ي : تفاوت المس توى اللغوي -2-3-5

 جع د عن طري   المرسل أ   يتأ ك الرسالة، نتيجة لاختلاف الخلفيات العلنية والثقرافية والخبرات المتراكم لدي المتلقرين، ولذد على

 ، حسب اللهجة سيراتفعدد كبير من ال بعض الكلمات الشائعة يكو  ل وقد  من أ   الرسالة قد وصلت بالمعني المطلو . الصدى

  أ و  داءة الجو، أ و انقرطاع الا  سال. ، و داءة أ و عطل مكبرات الصوت، لضوااءكاسوء بسئة الاس تماع:  -2-3-6



 

  

 ع:  مها ة الاس تماتنمية  -2-4

 مجموعة من المها ات هي:قر  المس تمع هدفه من الاس تماع يجب أ   ينم  في نفسه ليح

 سعة ال ف  والقرد ة على تفه  الآ اء والمواقف اتتلفة. -1

 معرفة المتحدث من حيث ا اهاته الفكرية ومواقفه. -2

 التخلص من المشتتات المادية والنفس ية  -3

 ت والفوا . بس ا.  تمييز ال فكا  الرئسسة من الفرعية، وتمييز العلاقا -4

 استرجاع ال فكا  والربط بس ا. -5

 التمييز بين المعلومات والحقرائ  من  ة والآ اء وو ات النظر من  ة أ خرى. -6

 التمييز بين البراهين العقرلية والاس تمالات العاطفية.  -7

 ملاحظة التناقضات بين اللغة الشفهية وغير الشفهية للنتحدث. -8

 

 مها ات الاس تماع نموذ  تد يبي لتنمية -2-5

 هذا مجموعة من الخطوات التح يمكن أ   تسه  في تنمية مها ات الاس تماع 

 عرض تسجيل لبرنامج حوا ي، أ و قراءة جزء من مواوع:

 لتنمية القرد ة على فه  البناء اللغوي:

 يطلب من المس تمع: 

 ذكر المفردات التراكيب التح أ عجبته. ق 

 ق تحديد الكلمات الصعبة. 

 عانة بالس يا. العام للنص لفه  تلك الكلمات.ق الاس ت

ق تحديد أ سلو  الحديث من حيث: طول الجل وقصرها، والوسائل اللغوية التح اس تعا  بها الكاتب في عرض أ فكا ه 

 كاس تخدام أ ساليب التوكيد، والتشبيهات أ و الاس تعا ات، والصو  الجالية اتتلفة. 

 لتنمية مها ة فه  المضنو : 

 المس تمع:يطلب من 

 ذكر أ سماء أ شخاص الحوا . ق 

ليها.   ق ذكر أ كبر قد  من القرضايا التح اس تمع ا 

 ق ترتسب القرضايا حسب و ودها في الحوا .

ستراتيجيات الحديث: عقرلية أ و عاطفية أ و مختلطة.  ق تحديد ا 

 ق ذكر الحجج وال دلة والشواهد التح تضننتها الا ستراتيجيات. 

 ا الحوا  لديه، ومدى معايش ته لهاق ذكر المشاعر التح أ ثا ه

 

 



 

  

 السؤال مها ة

 :مفهوم السؤال وطبيعته -3-1

يجابية للحصول على المعا ف والمعلومات في مخ  الحيقاة الاجتماعيقة والاقتصقادية والس ياسق ية والثقرافيقة.  تلف أ نشقطةالسؤال أ داة ا 

 . .مها ات التفاعل الاجتماع من أ هم ، فهو وفي مختلف مجالات البحث والد اسة والمما سات التطبيقرية

  ةمعلوممعنى أ و فكرة أ و طلب الحصول على  والسؤال هو:

 :للسؤال أ همية كبرى في كثير من المجالات م ا أ همية السؤال: -3-2

لى اسق تخدام السقؤال في الا نسا  ف ،مجالات الحياة العامة-1 المعلومقات يكتسقب مقن خقلاله  ،حياتقه اليوميقةشقؤو  كل يحتا  ا 

 كا  والآ اء والرغبات والمشاعر.وال ف

وهو يس تخدم في هذه الحالة لجقذ  الانتبقاه  ،فالسؤال يشكل أ ساس عمليات التفاوض ،مجالات التفاوض الا دا ي والس ياسي-2

عطائها  .أ و الحصول على المعلومات أ و ا 

تعلم يقتمكن مقن اسقترجاع المقادة القتح الم  جعلفت يرفقرد تس تخدم للتذك ،فهنا تبدو لل س ئلة أ همية خاصة ،مجالات التعليم اتتلفة-3

 أ و يس تخلص المعنى الضنني. ،فتجعل المتعلم يربط من خلاله بين فكرتين ،أ و للتفسير ،تعلنها

 ،المقؤتمرات السق نوية وغيرهقاو فالسؤال مه  في مقرابلات التوظيقف والاجتماعقات الدو يقة والدو ات التد يبيقة  ،مجالات الا دا ة-4

 .مجال اتخاذ القررا ات والتقرييم وفي مجال ابتكا  ال فكا  وحل المشكلاتويس تخدم السؤال في 

فلا يمكن الاس تغناء عن السؤال في هذا المجقال سقواء للحصقول عقلى ال خبقا  أ و لجقع مقادة التحقريقرقات وال حاديقث  ،الا علام-5

 والتقرا ير والمقرالات الصحفية.

 وظائف السؤال: -3-3

يمكقن للسقؤال أ   يؤديهقا، وهقذا يعقني أ نقه  وظيفقة 52هنقاك أ كقثر مقن يقين وعلقماء الاجقتماع على اوء د اسة اللغقويين والبلاغ 

  ، ومن أ هم اس تخداماته:يس تخدم في كل النشاطات والوظائف اللغوية

ير، الا  باك، ، التعظقيم، الاسقتثا ة، النفق ، التحقرقوالا حقرا  ، التوجيقه، التحقديوالتهدئقة التمهيد، الاسق تطلاع، التقذكير، الطنأ نقةالاس تدلال و 

، التبسق يط، التعقريقد، التبليقا، التثبقيط، التشقجيع، والتشق تست  الاسترسقال، المقراطعقة كيد، الا بكا ، الاستنكا ، التشوي ، اللقوم، التنفقير،أ  الت

لتنفس ، التهديقد، التكيقف، تحريك العاطفة، تحريك الذهن، التحييد، الكشف، التمويه، التركيز، المباغتة، المجاملة، الا لحا ، الاستيفاء، الممانعة، ا

ثا ة الذكريات، قياس الغرائز، ااعة الوقت، التشف ، قياس العقرل، قياس ال عصا ، ا  نهاء الحديث التراجع، ا   قياس الذاكرة، الترفيه، ا 



 

  

 توجيه ال س ئلة: خطوات -3-4

جقراءات  وتسق تلزم، لخطقوات منتظنقةيجقب أ   تخضقع عمليقة فكريقة  بقل ،عشقوايسقلوك مجرد  طر  ال س ئلة لس  اقوابط وا 

 : ئسسة هي بأ  بع خطواتالسؤال  توجيهعملية  وتمر .ال س ئلة الذكية توجيه مها ةعديدة. وتحتا  ا لى  ود كي يكتسب الفرد 

  وتتضنن: ،الاس تعداد -3-4-1

 تحديد الهدف من السؤال -أ  

 تحديد الشخص المسؤول - 

 التفكير والصياغة - 

 طر  السؤال. -3-4-2

 الفعال للسؤال يتضنن: الطر  -3-4-2-1

 اختيا  التوقيت المناسب. -    .والتوتر  نب العصبية -أ                     

  نب الا فراط في طر  ال س ئلة -د                           الس يطرة على الخ -                   

 

لى الا جابة -3-4-3  .وتقرويمها و جع الصدى الاس تماع ا 

جابة فلن يتحقر  هدفقه )تقذكر الهدف دائما  من ت ذا لم ينصت السائل للا  جابة  دودة وا  وجيه السؤال هو الحصول على ا 

 وعليه أ   ينتبه لمحاولة المسؤول التهر  عن الا جابة من خلال: مها ات الاس تماع(

 .: لن أ جيب على هذا السؤالالرفض الصريح -

  بكلام غير متصل بالمواوع.وذد  :التهر  عن الا جابة -

جابة كاذبة. - عطاء ا   ا 

آخر المراوغة: -  .بأ   يجيب عن السؤال بسؤال أ

ما أ   يتوقف عن طر  ال س ئلة ويشكر المسؤول،  وعلى السائل أ   يقريم الا جابة ليتأ كد من أ نها تحقر  هدفه أ و بعضه، ومن ثم ا 

 أ و يعيد طر  السؤال بصياغة أ كثر وضحا ودقة. وعليه

 



 

  

 أ نواع ال س ئلة: -3-5

وفقرا  لطبيعة النشاط ومس توى الحوا  ووفقرا  لطبيعة  اتتلفةالاتصالية  هفي مجالات أ نشطتالا نسا  س تخدمها ي التح  ال س ئلةتختلف 

 ه وظروفه.العديد من أ نواع ال س ئلة وفقرا ل هدافيحتا  قد  على اس تخدامها كما الموقف الواحد هقد ات

 ال س ئلة الاس تهلالية -3-5-1

وذد مقن خقلال  قاولة اكتسقا  ثقرقة  ،المناخ لنجا  المناقشقة أ و المقرقابلة أ و الحقوا  ةاها تهيئوغر  ة،وهي أ س ئلة البداية الحس ن

لى الا شا ة وطنأ نته عبر المتحدث  براز  ،الشخصية تهأ و أ نشط  مجالات عملها   الطرفين. الاتفا. بينمجالات أ و ا 

 الرئسسة:ال س ئلة  -3-5-2

لى الحالتح و  المحادثة، هي ال س ئلة المرتبطة أ ساس يا  بمواوع ل عقلى الحقريقرقة أ و الخقبر أ و الموققف أ و القرأ ي أ و المعلومقة و صقتهدف ا 

كقما أ نهقا تعكق   ،وهذه ال س ئلة عادة تكو  مفتوحة وتتطلب من المجيقب اسق تخدام عمليقات ذهنيقة عاليقة . السائل ريدهايالتح 

 .عاء المعلوماتوتتطلب قد ة كبيرة على التفكير واس تد ،قد ة الفرد على الا لمام بمواوع السؤال

 :ال س ئلة الثانوية -3-5-3

ويتوقف اس تخدام هذا النوع من ال س ئلة على ذكاء السقائل وفرعية. قرصد بها الحصول على معلومات تفصيلية هي ال س ئلة التح ي 

جابة سؤاله يقرر  في أ جزاء من الثانية  لمامه بمواوعه فهو بعد حصوله على ا    ليا.تس تدع  سؤالا تفصي لا جابة هل اومدى ا 

ذا كانقت ، ل س ئلة الثانويةاتختلف الدوافع و اء توجيه و  فقرد يقرصد بها تشجيع المتحدث على اس تكمال الا جابقة أ و تعنيق  الا جابقة ا 

ذا كانت غامضة أ و لدفعه للتعبير عن شعو ه وا اهاته با اه مواوع الحديث أ و لدفعقه لخخقول في  جابته سطحية أ و توايحها ا  ا 

 .بدقةالمواوع أ و الا جابة 

 :وال س ئلة المغلقرة ال س ئلة المفتوحة -3-5-4

جابة تتطلب هي التح ال س ئلة المفتوحة   بعبا ات يضعها المجيب نفسه. ع ا غير  ددة أ و  صو ة فيمكن الا جابة ا 

جابتها هي ال س ئلة المغلقرة   يبقدأ  بقنع  أ و لا وهذا النوع من ال س ئلةالمجيب واحدة م ا. يختا  بعدة اختيا ات ف  دودة التح تكو  ا 

 أ و باختيا  البديل المحدد في السؤال مثل هل أ نت سعيد أ م حزين؟؟ 

 وال س ئلة الا يحائية..  ايدةالمحس ئلة ال   -3-5-6

 . تحاول الا يحاء للنسؤول بالا جابة التح يريدها السائلتصاغ بطريقرة هي التح أ و المو ة  الا يحائيةوال س ئلة هي المواوعية، ال س ئلة المحايدة 

 



 

  

 القرراءة ةمها  

  غم كثرة قنوات الاتصال وتنوع وسائل الحصول على المعرفة تظل القرراءة هي الوس يلة ال فضل لبناء الا نسا  دينيا وثقرافيا وعلنيا.

 هي الاتصال بنص مكتو  لفه   تواه مفهوم القرراءة: 

 وظائف القرراءة: 

 .التعلم المد سي الم ج  -1

 .التثقرف الشخصي  -2

 .تمتاعالترفيه والاس   -3

 :فالقرراءة أ فضل وس يلة لتنمية كل المها ات اللغوية تنمية المها ات الكتابية، -4

 .اتتلفة بالكلمات والمصطلحات الجديدة ومعابيها القرا ئ تمد  -أ       

 في كتاباته. اس تخدامهايس تطيع على فه  ال ساليب اتتلفة ومن ثم  هتساعد -      

 و ي قراءة وفه  الخطابات ونصوص عقرود العنل والاتفاقيات...  في مجال الا دا ة وال عمال من ال   -5

 كل ذد يسه  بالتالي في تنميه عقرل القرا ئ وفهنه لدينه وحياته والناس والكو 

 : طبيعة عملية القرراءة  

 أ سرع وهي الاس تخدام الطبيع  للقرراءة الذاتية   :القرراءة الصامتة -أ 

  و ية للقرراءة للآخرينأ بط لك ا ضر    :القرراءة الجهرية -  

 لصحف والمطبوعات العامةل  - :قراءة المسح السريعة -أ مس تويات القرراءة:

 للتعرف المبدي على مواوعات كتا   -                                      

 للكتب الثقرافية والروايات المطولة  : قراءة الفحص العنيقرة -  

 ا ية والتجا يةللنصوص الا د                      

 : قراءة الاسترجاع - 

  لمقرر ات الد اس يةا لمذاكرة 

 



 

  

 : تنمية مها ة القرراءة

 : تذكر وظائف القرراءةتحديد الهدف -1

 : البسئة غير المريحة يشتت ذهن القرا ئ وينفره من القرراءة: الجو، الكرسي، الا نا ة، الهدوء، فترات الراحة ...توفير البسئة -2

 وى البصر في عينيك تأ كد من مس تال  -3  

 اعف التركيز أ ثناء القرراءة حالة عامة يعاني م ا معظ  الناس. :التركيز والتفه  -4  

 قاتلات التركيز:

ذا لم يكن لدى القرا ئ دافع قوي و غبة ملحة في القرقراءة فسق يعاني مقن  :اعف الدافع -1 ا 

 اعف التركيز

ما اقعف تقركيزه، بسقنما صقعوبة الفهق  كلما واجه القرا ئ صعوبة في الفهق  كلق صعوبة الفه : -2

لى مزيد من التركيز  .تحتا  ا 

هناك خواطر وذكريات تفقرض نفسقها عقلى القرقا ئ فسشرقد ذهنقه بعيقدا  :شرود الذهن -3

 دو  أ   يشعر

 

 ابدأ  بالفهرس لتعرف مواوعات الكتا . -1

 اقرأ  المقردمة لتعرف الجديد الذي يقردمه الكتا . -2

لى الفصل الذي تعتقرد أ نه يحنل ال فكا  الجديدة.لس  كل ما في الكتا  الجديد   -3  جديد فانتقرل ا 

 القرراءة تنم  مها ة القرراءة: كلما قرأ ت أ كثر كلما تطو ت مها ة القرراءة لديك -4

 لا تقرف عند كل كلنة بل حاول أ   تقررأ  العبا ة دفعة واحدة -5

عادة القرراءة، فالعبا ات القرادمة قد تساعدك على فه  الكلمات  -6  والعبا ات السابقرة.لا تكثر من ا 

لى نط  الكلمات، فذهنك هو الذي يقررأ  لا لسانك. -7  لا حاجة ا 

لى الا طنا  وعليك أ   تتذكر دائما المواوع الرئس  للنص الذي تقررؤه لتركقز عقلى ال فقكا   -8 معظ  الكتب تميل ا 

 والعناصر المرتبطة به مباشرة وتتجاوز الا اافات والعناصر الثانوية.

ليها.اس تخدم القرلم العادي أ   -9  و قلم التمييز الملو  لتحديد العبا ات المهنة لسسهل عيك الرجوع ا 

 اس تخدم التلخيص )يناقش لاحقرا(  -10



 

  

 مها ة الكتابة

نسا  يعسش في هذا العصر، فقرلما يمر شأ   مقن شقؤونه الخاصقة والعامقة لا يح  تقا  فيقه لس  من المبالغة القرول ا   الكتابة الجيدة مها ة يحتا ا كل ا 

ليقه، ا لى شكل من  لى تقررير مطول عن مهنقة أ وكلقت ا  أ شكال الكتابة، ابتداء من ملحوظة قصيرة يكتبها لزميله أ و واحد من أ هل بسته وأ صدقائه، ا 

 فضلا عن أ ولئك الذين يسهنو  في الكتابة عبر وسائل الا علام والاتصال اتتلفة، وبخاصة ش بكة الا نترنت.

 اس تخدامات الكتابة: 

ا الا نسا  الكتابة لا يمكن حصرها، فهي  تفرض نفسها في معظ  الحقالات الاتصقالية. وققد فراقت تقرنيقات المجالات التح يحتا  فيه

الاتصال الحديثة مزيدا من الفرص لاس تخدام الكتابة، فهناك  سائل الجوال وشريط الرسائل في قنوات التلفزيو  وال هم مقن كل 

 .هذا مواقع الا نترنت اتتلفة كالمنتديات والمدونات..

 ويمكن تلخيص اس تخدامات الكتابة بشكل عام في ال غراض التالية:

 الرسائل: القرصيرة والطويلة، المذكرات الشخصية... الاس تخدامات الشخصية: -1

 كتابة ال بحاث... كتابة المحاضرات من شر  ال س تاذ، تلخيص الكتب الد اس ية، الاس تخدامات التعليمية: -2

 بة القرصص القرصيرة، والروايات، والشعر...كتا الاس تخدامات ال دبية: -3

 : المقرالات الصحفية، المشا كة في المنتديات الا لكترونية، المدونات الشخصية...الاس تخدامات الا علامية -4

 : الخطابات، العقرود، الاتفاقيات التجا ية، التقرا ير الا دا ية...الاس تخدامات الا دا ية -5

 : الكتابة أ هداف

 ف التح يسعى الكاتب ا لى تحقريقرها من خلال اس تخداماته اتتلفة للكتابة، كذد تتعدد ال هدا

ليه معظ  الكتا :   وهذه أ برز ما يهدف ا 

 اشرحق، أ و المشاكل التح تشغل الرأ ي العقامالمعلومات الجديدة عن ال حداث أ و القرضايا أ و ال خبا  و تقردا  :والتحليل الا علام -1

 .والتعلي  عليها

شر  س ياسة الحكومات والهيئات والمنظمات ومواقفها اتتلفة من قضايا المجتمقع، حقتى يكقو  القرقا ئ ققاد ا   اسة:التوعية الس ي -2

 على فه  مواقف كل طرف من ال مو  المثا ة حوله، وبالتالي يس تطيع اتخاذ  أ يه وتحديد موقفه.

 . اد وابتهاك المقردسات والخرو  عن القريم والمبادئالدفاع عن الدين والمقردسات والقريم والمبادئ وال خلا.، اد دعوات الا لح -3



 

  

لى القرقا ئ أ بعقادا  جديقدة عقن المواقوع أ و القرضقية القتح  :التثقريف -4 دة تناولهقا المقات نشر المعا ف الا نسانية اتتلفة التح تضقيف ا 

 .التعريف بال فكا  والفلسفات والدفاع ع ا اد خصومها أ و منافس يهاو  المكتوبة.

ومعالجقة  وتشقجيع النقاس عقلى المسقاهمة في التنميقة الوطنيقة. لحث على حيقاة فااقلة في البسقت والمجتمقعبا جتماعية،التوعية الا -5

 ال خطاء التح يقرع فيها بعض أ فراد المجتمع 

 صياغة القررا ات والخطابات والاتفاقيات والعقرود... الا دا ية:أ داء ال عمال  -6

 يج سمعة حس نة عن المؤسسة والدفاع ع ا...السع  لترو :لعلاقات العامةالكتابة ل -7

تخفيف العبء عن النفوس والعقرول، و عل الحياة  تملة  غم ما فيها من متاعب، ووظيفة الا متاع ذات أ ثقر  التسلية والترفيه: -8

  ت...و سائل الجوال والمشا كة في المنتديا نفسي حميد، وتحقر  هذه الوظيفة من خلال المقرالات الظريفة والساخرة.

 :  بةاالكتعناصر 

  وعنصر ال سلو  أ و الصياغة.، عنصر اللغة، عنصر ال فكا  والمضنو عناصر أ ساس ية هي: تتكو  من كل مادة مكتوبة 

 : والمضنو  عنصر ال فكا  أ ولا:

أ   ينشرقها. ولا فكرة أ و أ فكا ا  تعقبر عقن و قة نظقره أ و معلومقة يحقب أ   يكو  لدى الكاتب لابد من فراغ، بل  تبدأ  لا الكتابة 

دو  فكرة مهما كانت قيمتها. والمصاد  الرئسسة لل فكا  هي التجا   الشخصقية للكاتقب وللنحيطقين بقه،  مادة مكتوبةيتخيل المرء 

 طلاعه على وسائل الا علام. ا   ا الكاتب من خلال تعليمه وقراءاته المس تمرة ويهوالثقرافة التح يبن

 الكلمات: -1     عنصر اللغة: ثانيا:

الكلقمات المناسق بة  اسق تخداميسق تطيع هقو الذي والكاتقب النقاجح  المصقطلحات.الكلقمات و  هي للقمادة المكتوبقةالوحدة ال ساسق ية 

ساءة   أ و صعوبة فه  المادة المكتوبة. لل فكا  والمعلومات التح يريد التعبير ع ا. وكثيرا ما يكو  الخطأ  في اس تخدام الكلمات سببا في ا 

 لكلنة: أ بعاد ا

 نة ثلاثة أ بعاد مختلفة لك ا متناسقرة:للكل

  :أ ي معنى الكلنة، ولدلالة الكلنة ثلاث مس توياتالبعد الدلالي:  -أ  



 

  

وهو المعنى اللغوي ال صلي للكلنة. مثلا: بزيف الماء يعني خروجه من البئر وبزيف الدم يعقني خروجقه مقن  المس توى ال صلي -1

 الجس  

ذا جقاءت ضمقن نقص معقين. مقثلا: بزيقف العقرقول يعقني  قرة  : وهو المعنى الخاصالمس توى الس ياقي  -2 الذي تكتس به الكلنقة ا 

 العلماء خا   دوله .

وهو المعنى الذي يس تخدمه العلماء في أ ي حقرل علنق ، مقثلا: المعقنى ال صقلي لكلنقة )اقتصقاد( هقو : المس توى الاصطلاحي  -3

نتا  السلع وتوزيعها.التوسط والاعتدال، والمعنى الاصطلاحي للاقتصاد هو العلم الذ دا ة الموا د وا   ي يد س كيفية ا 

 

  ش تقراقاتها اتتلفة،االكلنة تكتسب معاني مختلفة في : البعد الصرفي . 

 خر ، اس تخر ، خرو ، مخر ، مس تخرجات، مخرجات... مثل:

 

لى نوعين هما: :البعد الوظيف جق .    تنقرس  الكلمات من حيث الوظيفة التح تؤديها في الكلام ا 

  الكلمات التح تحنل بنفسها معنى  ددا، وهي: ال سماء وال فعال والصفات.وهي  :كلمات المعنى -1

وهي القتح لا حمقل معقنى مسق تقرلا لك قا يقؤدي وظقائف  قددة داخقل القكلام، وهقذه  :مات الوظيفةكل -2

 .وظيفة كل الحروف كحروف الجر والاس تفهام، وبعض ال سماء مثل أ سماء الشرط والاس تفهام

 شروط الاس تخدام الجيد للكلنة: 

 

  نب الكلنة العامية والمحلية.  -1

  نب الكلنة قليلة الاس تخدام.  -2

  نب الكلنة الصعبة القرراءة.  -3

  نب الكلنة ال جنبية.  -4

  نب المصطلح العلن  أ و التخصصي الدقي .  -5

 يجنب ال خطاء النحوية والكتابية ) الا ملائية ( .  -6

 



 

  

 :الجلة ثانيا:

 ، والجلة من حيث الحج  نوعا : وعة من الكلمات تكو  معنى جزئياوهي مجم

  .الجلة النحوية التح تتكو  من فعل وفاعل أ و من مبتدأ  وخبر الجلة البس يطة: وهي

 :ففيها واحد أ و أ كثر من هذه المكونات وتتكو  من عدة عناصر نحوية بالا اافة ا لى مكونات الجلة البس يطة :الجلة المركبة

 جر واسم مجرو ، أ و ظرف، أ و صفة، أ و حال... حرف

 

 شروط الاس تخدام الجيد للجنلة

 

 يجب أ   تكو  الجلة كاملة  -1

  نب تداخل الجل  -2

 الجلة القرصيرة أ فضل من الطويلة  -3

 الا يجاز وهو صياغة الفكرة بأ قل عدد ممكن من الكلمات.  -4

 مع  نب الغنوض. يحسن اس تخدام الضمائر بدل ال سماء الظاهرة  -5

 نب الفصل الطويل بين العناصر ال ساس ية للجنلة، مثل: المبتدأ  والخبر، أ و الفعل والفاعقل والمفعقول بقه، واجعقل  -6

 الجل المعتراة قصيرة جدا  بحيث لا تباعد بين أ جزاء الجلة ولا تؤدي ا لى غمواها، مثل: 

بحجقة الاسق تعداد للامتحقا  ال قاي ا   تقردا موعد الاختبا  الفصلي الذي قر ه ال س تاذ 

 الذي سسبدأ  بعد شهرين كا  اا ا بالطلا   

 ويمكن أ   نقرول: 

كا  تقرققدا موعققد الاختبققا ات الفصققلي اققا ا بالطققلا ،  غم أ   ال سقق تاذ قققر ه بحجققة 

 الاس تعداد للامتحا  ال اي الذي سسبدأ  بعد شهرين.

 

 

 

 



 

  

 للفصل الطويل بين أ جزاء الجلة مثال

 ال صل:

هقولبروك القتح  عقمال الناجحقة كيقتالذي تقدو  أ حداثقه حقول سق يدة ال   "Baby Mama أ م الطفقلفقيلم   صقد ت

طفل بعد بلوغها الخامسة والثلاثقين مقن العنقر،  منحت ولفترة طويلة ال ولوية لحياتها المهنية، لك ا حين تقرر  انجا 

على امرأ ة أ خرى تواف  على اداء هذه المهنقة نيابقة  واحدا  في المليو ، فتعثر تكتشف أ   فرصتها في الحمل لا تتجاوز

يرادات ع ا، وبطولة تسني في وامي  خرا  مايكل ميكليرا  مليو  دولا ، وهو من  18.3مسجلا الافلام في أ مريكا  ا 

 بوهيلير

 التحرير:

يرادات  "Baby Mamaفيلم  أ م الطفل تصد   مليو  دولا ا. 18.3ال فلام في أ مريكا مسجلا  ا 

هقولبروك القتح منحقت ولفقترة طقويلة ال ولويقة لحياتهقا  داث هذا الفيلم حقول سق يدة ال عقمال الناجحقة كيقتتدو  أ ح

تشقف أ   فرصقتها في الحمقل لا طفل بعقد بلوغهقا الخامسقة والثلاثقين مقن العنقر، تك  المهنية، لك ا حين تقرر  ا نجا 

 ذه المهنة نيابة ع ا.حدا  في المليو ، فتعثر على امرأ ة أ خرى تواف  على أ داء هتتجاوز وا

خرا  مايكل ميكلير  وبطولة تسني في وامي بوهيلير الفيلم من ا 

 
   الفقررة: ثالثا:

داخقل وترتقب الجقل وتتناول فكرة أ و عنصرا من عناصر المواوع. ، المرتبطة معنويا مع بعضهامجموعة من الجل تتكو  الفقررة من 

 ترتب الفقررات في نظام منطقر  واحد.الفكرة وبلو تها، كما هذه لتطوير عرض الفقررة 

 وسائل الربط

لا  هي أ دوات ) حروف وأ سماء ( مهنتها الربط بين الكلمات والربط بين الجل وبيا  العلاقة المنطقريقة بسق ما، و غم أ هميقة القروابط ا 

لا عند الحاجة فالفصل بين الجل أ فضل من الربط بس ا.    أ نها لا تس تخدم ا 

  هي حروف العطف:مات وأ دوات الربط بين الكل

 الواو ، الفاء، ثم ، وهي تربط بين الجل أ يضا  

  فهي  كثيرة م ا: أ ما أ دوات الربط بين الجل

  ال ول، الثاني، الثالث، وبعد ذد، ثم ... ، أو:أ ولا، ثانيا، ثالثا  وابط التعداد والترتسب:

لى جانب ذد...بالا اافة ا لى، وزيادة على، وفو. هذا، ونقرطة   وابط الا اافة:  أ خرى، وا 

  مثال ذد، وشاهد على ذد، ال مثلة :

 ومما يدل على ذد، ونس تدل على ذد... الاس تدلال:

 ...  في، ومن المؤكد أ  ، والح  أ  ، وفي الحقريقرة أ   ولاشك التأ كيد،



 

  

 : ولهذا، ولذد، نتيجة لذد...الاس تنتا 

لى أ  ، ومن هناك يم وخلاصة القرول، ونلخص التلخيص:  كن القرولا 

 اافة ا لى ذد، كما يمكن القرولفضلا  عما س ب ، بالا  الاس تطراد: 

 ولكن، وبالرغم من ذد ، ومع ذد  الاس تد اك:

آخر ... التفسير:  أ ي، بمعنى أ نه، يعني، بلفو أ

  : أ والتخيير

  أ ما: هناك نوعا  من الطلا ؛ أ ما ال ول فهو ... وأ ما الآخر التفصيل:

 :عنصر ال سلو   ثالثا : 
 

نه س يكو  لكل واحد م   أ سلوبه الخاص، بقل كثقيرا مقا تختلقف  مهما اتف  الذين يما سو  الكتابة في المواوع وال فكا  الرئسسة فا 

فاللغة لديها القرقد ة عقلى التعبقير عقن فكقرة  بعض تفاصيل ال سلو  حتى لو أ عاد الشخص نفسه كتابة مواوع س ب  له أ   كتبه.

 ة.واحدة بأ ساليب متعددة متنوع

نتا  مجموع الاختيا ات الكتابية التح يما سها الكاتب: فهو مزيج الكلقمات والجقل والفقرقرات والترتسقب ال قاي للقمادة وال سلو  هو 

  التح كتبها.

وكما أ   لكل كاتب أ سلوبه بشكل عام فا   لكل مواوع وجمهو  أ سلوبه أ يضا. فالمواوعات العامة المو قة لجهقو  غقير متخصقص 

 في وسائل الا علام العامة يختلف أ سلو  كتابتها عن المواد العلنية البحتة التح تنشرق في كتقب أ و دو يات علنيقة ولا والتح تنشر

لا المتخصصو .  يقررؤها ا 

فف  الكتابة ال دبية يس تطيع الكاتب أ   يوظف الخيال، فيكتب بلغة مليئة بالاس تعا ات والصو  الفنية، بسنما يتجنب كاتقب المقادة 

لى العلنية  هذا ال سلو ، ويس تخدم كاتب المادة العلنية مصطلحات علنية لا يعرفها غير المهتمين أ و المتخصصقين، ولكنقه يضقطر ا 

 التخفف من المصطلحات التخصصية عندما يكتب لجهو  عام في جريدة أ و مجلٍة عامّة أ و منتدى.

كقما يتفقاوتو  قي ققد اته  عقلى فهق  القنص المكتقو . وهقذا  كما يختلف القرراء من حيث اهتماماته  ومس توياته  الفكريقة والثقرافيقة،

الاختلاف يؤثر تأ ثيرا  كبيرا  في نجا  أ ي مادة مكتوبة في تحقريق  هقدفها. والكاتقب النقاجح هقو الذي يعقرف نقوع قرائقه ويكتقب مقا 

 يناس به  بال سلو  الذي يناس به .



 

  

 المادة المكتوبة بناء 

ذا وجدت فيها كل هذه اللبناتالمادة المكتوبة بناء يتكو  من عدة لب  لا ا   نات، ولن تكو  الكتابة سليمة جيدة ا 

ذا   لا ا    :التاليةلبنات معظ  أ شكال الكتابة تتكو  من او  ترتسبا سليما. ت تبوا 

 الخاتمة.  -4       الجس  -3     المقردمة.  -2      العنوا . -1

 

 العنوا : 

ذ  فهو مفتا  المادة المكتوبقة الذي يقدل عقلى مضقنونها، وهقو أ يضقا وسق يلة لجق وظيفتين مهنتين في الوقت نفسه: يؤديالعنوا  

ثا ة اهتمامه لقرراءة    هذا المضنو .القرا ئ وا 

لا أ   عناوين تتس  بالمرونة،ال و غم أ   صياغة    العنوا  الجيد هو الذي يتصف بالسمات التالية: ا 

 الا يجاز، فكلمات العنوا  يجب أ   تكو   دودة جدا. -1

 المقرالات والمواد الظريفة تكو  جذابة ولافتة لانتباه القرا ئ. عناوين -2

 عناوين المواد العلنية والا دا ية تكو  مواوعية ومباشرة جدا. -3

 المقردمة: 

يجب أ   تش تمل المقردمة على جملة  و ية تحتوي الفكرة الرئسس ية التح سوف يعم مناقش تها، وقد تكو  هذه الجلة الشقاملة الجقلة 

لمقرالة غالبا ، وقد ترد في منتصف المقردمة، ويجقوز تأ خيرهقا بحيقث تخقعم بهقا فقرقرة المقردمقة. ومهنقة المقردمقة تهيئقة القرقا ئ ال ولى في ا

ثا ة اهتمام القرا ئ أ و اس تغرابه.  عطاؤه فكرة عامة عنه ولهذا يس تحسن أ   تحرص على ا   للنواوع، وا 

  نوعا ، نوع يكتب ليعسش ونوع يعسش ليكتب، وقد فقات مقن ققال فف  مقردمة مقرالة  الكتا   ل مين الريحاني:  يقرال ا   الكتاّ

آخر يس تح  أ   يرفع فو. الاثنين أ لا وهو الكاتب الذي يعسش ويكتب.   هذا القرول أ   هناك كاتبا  أ

 فهذه العبا ة تظهر الفكرة الرئسس ية التح سسناقشها المقرال.

 

 الجس :

الكاتقب الحقرقائ  وال دلة القتح تؤيقد الفكقرة، أ و تعقدد تفاصقيل الفكقرة  يشكل هذا القرسق  الجقزء القرئس  في المقرقال. ففيقه يعقرض

 وعناصرها الفرعية... 

قناع القرا ئ بو ة نظره، بأ سلو  يعتمقد عقلى التسلسقل المنطقرق  في  وجس  المقرالة يشُكل المجال الحيوي الذي يحاول فيه الكاتب ا 

 هو بصدد عراه من أ فكا  أ و ظواهر أ و أ عمال أ و منجزات.  عرض ال فكا ، وتقردا المعلومات ال و ية وتحليل وتفسير ما



 

  

لى  ويتكو  جس  المقرالة من عدة فقررات، وكل فقررة يجب أ   تتس  بالوحقدة والتماسقك، والترتسقب المنطقرق  بحيقث تقؤدي الفكقرة ا 

 الفكرة ال خرى، وتخعم الفقررة عادة بجنلة اس تنتاجية. 

تقرا  كتابة الفقررة يجب صياغة جملة  الفكرة ال ساس ية أ و الفرعية في كل فقررة بواو ، كقما يجقب أ   تكقو  وكي يتحقر  ا 

 الفقررة منظنة تنظيما  جيدا ، بحيث يمكننا تتبع فكرة مركزية واحدة فيها.

 وأ هم أ شكال الترتسب المنطقر  لل فكا  والفقررات:

 وهو يناسب ال حداث والوقائع، فيرتبها حسب تا ا وقوعها.  الترتسب الزمني: أ ولا :

 وهو يناسب وصف ال ماكن، كما في وصف الرحلات أ و بعض حالات التحقريقرات ال منية.  الترتسب المكاني: نيا :ثا

لى العقام أ و العكق : ثالثا : لى  الانتقرال من الخقاص ا  كالانطقلا. مقن الحقديث عقن حادثقة أ و حقوادث معينقة للوصقول ا 

بداء و ة نظر عامة... أ و ال  عك .اقترا  يعالج مشكلة عامة، أ و ا 

لى المعقرد ومن المأ لوف ا لى غير المأ لوف: : ابعا فيبدأ  الكاتب بفكرة بس يطة أ و قاعدة متف  عليهقا،  الانتقرال من البس يط ا 

لى فكرة معقردة أ و مختلف عليها.  ليصل ا 

ة فا   فقررات المقرال يمكن أ   ترتب بأ شقكال غقير نهائيقة وفق  موهبقة الكاتقب وطريقرتقه في الكتابقة، كقما أ   طبيعق وأ خيرا

 المواوع أ و الفكرة تؤثر في بناء الفقررة. 

 
 الخاتمة:  

 

يتقردم الكاتب في خاتمة مقراله ملخصا لرأ يه واس تنتاجاته، ولذد تمثل الخاتمة خلاصة ما يريقد الكاتقب ققوله، فقرقد يكقو  

لى الغاية التح كتب من أ جلهقا ذد تقرييما  أ و دعوة للنشا كة أ و اتخاذ المواقف أ و عبرة للناس أ و غير ذد، مما يؤيد هدفه ويوصله  ا 

لى المقردمة التح انطل  م ا ليربط بها خاتمته. لى العودة ا   مقراله. ويعند بعض الكتا  ا 



 

  

 تلخيصال
لى التلخيص مع تعقرد الحياة المعاصرة وكثرة ما يجب قراءته، فالطالب يحتا  أ   يلخص د وسه ومقا يطلقب منقه في  تزداد الحاجة ا 

النشر تقردم ملخصات لمنشقو اتها في الصقحف وعقلى الا نترنقت، و ؤسقاء الدوائقر في مختلقف المجقالات لا المقرر ات اتتلفة. ودو  

 وقت لديه  لقرراءة نصوص طويلة مفصلة، فيكتفو  بقرراءة ملخصات تمك   معرفة ال فكا  الرئسسة. 

أ   المقرقالة نفسقها يمكقن أ   تلخقص في  عادة يأ خذ التلخيص شكل المقرال، سواء أ كا  تلخيصا  لبحث أ و د اسة أ و كتا  كبير. كقما

 عدد  دود من السطو  دو  الا خلال بأ فكا ها أ و الرئسسة، 

 عملية تحويل نص طويل ا لى نص قصير يحوي ال فكا  الرئسسة للنص في عبا ات واضحة.  التلخيص هو:

هقو القتخلص ممقا لا فائقدة منقه ولس  للتلخيص نس بة معينة من النص ال صلي، بل يكو  بحسب حاجة الملخص، فمعيا  الجودة 

 والا بقراء على المه  سواء كا  ذد فكرة أ ساس ية أ و فرعية.

هي اس تخرا  جوهر الفكرة بأ قل عدد من الكلمات، فهي  أ كثر تقركيزا مقن التلخقيص، فقالتلخيص ققد يطقول بحسقب  والخلاصة:

  اغط النص في عبا ات غاية في الا يجاز.فقررة واحدة، أ و فقررتين، وتقروم على -عادة–الملخَّص، أ ما الخلاصة فلا تتجاوز 

 ولابد للتلخيص الجيد من  كيزتين أ ساس يتين هما: القرد ة على التفكير، والقرد ة على الكتابة.

 فوائد التلخيص:

 توفير الوقت والجهد في الاطلاع على ال بحاث والتقرا ير المطولة. -1

ص عن النص ال ص -2  لي.تد يب على الكتابة، فهو تعبير الملخِّّ

 تنمية القرد ة على التقراط العناصر ال ساس ية، والتخلص من الزوائد. -3

 تد يب العقرل على التركيز والاستيعا ، ودقة الملاحظة، والنظام. -4

 يمنح ثقرة المسؤولين في كاتب التلخيص، ويكس به  ااهم. -5



 

  

 خطوات التلخيص:

 لتحصل على ملخص متميز عليك اتباع الخطوات التالية: 

اقرأ  النص مرة أ و أ كثر قراءة متمكنة لتس توعب مضنونه وتكتشف أ فكا ه ال ساس ية والفرعية، وتعرف ما هو مه  وما لقس   أ ولا:

 كذد. 

  خطوطا تحت ال فكا  المهنة، أ و اكتبها جانبا مرتبة حسب النص ال صلي. اع ثانيا:

 .اكتب تلك ال فكا  بأ سلوبك على شكل فقررات كتابة أ ولية )مسودة( ثالثا:

لى أ   الملخص لس  فيه ا خلال بالمعنى أ و ال فكا .  ابعا:  أ عد قراءة النص ال صلي مرة أ خرى للاطنئنا  ا 

 اكتب الصياغة ال ائية للنلخص خامسا: 

 اع مقردمة للتلخيص في فقررة واحدة. سادسا:

 لا تن  العنوا  سابعا:

 

 مبادئ التلخيص:

  نب تغيير أ فكا  النص أ و تأ ويلها. -1

 من الاس تطرادات والهوامش واقتصر على مثال واحد ا   احتجته. تخلص -2

 اس تخدم الضمائر، وتخلص من مترادفات الكلمات والجل. -3

 اكتب الملخص بلغتك الخاصة، ولا تنقرل جملا كاملة من النص ال صلي، ولا تخلط عبا ات النص وعبا ات التلخيص. -4

 

 تنمية مها ة الكتابة

تكويناته  النفس ية والاجتماعية والثقرافية، ويختلفو  باختلاف  قا به  ومهقا اته . وهقذا يسقه  الناس يختلفو  باختلاف 

بشكل كبير في التأ ثير في أ ساليبه  الكتابية. وقد اش تهر بعض الكتا  بسهولة ال سقلو ، مثقل مصقطفى لطفق  المنفلقوط ، وعقلي 

آخقرو  بصقعوبة أ سقلوبه  ، مثقل عبقاس دقود العقرقاد وأ بقو عبقدالرحمن بقن عقريقل الطنطاوي، وغازي القرصيبي، في حقين اشق تهر أ

 الظاهري.  



 

  

بداعية يهبها الله تعالى لمن شاء مقن النقاس. ولقس  هنقاك خطّقةز جقاهزة يمكقن  ومن حيث المبدأ  تعد الكتابة موهبة فطرية وملكة ا 

لا للكاتب بواسطتها اكتسا  مها ة الكتابة. والمواهب أ يا كا  بالمحقاولة والتقد يب. ول   الفقرد لا يعقلم  مجالها لا تكتشف ولا تنمقو ا 

لى اكتشاف ذد عن طري  الخطوات التالية:   هل منحه الله موهبة الكتابة المتميزة فعليه أ   يسعى ا 

لى أ   يدمن على قراءة الكتب والمقرالات الجادة في مختلف المواقوعات . أ ولا : القرراءة هي ماء الكتابة وغذاؤها، فلا بد لمن يسعى ا 

  القرراءة عدة وظائف تس  في تطوير مها ة الكتابة: وتؤدي

تبني ثقرافة الكاتب وأ فكا ه فتساعده على تكوين اهتماماته وميوله الثقرافية، كقما تسقه  في تحديقد مواقفقه وا اهاتقه الخاصقة  -   1

 حول القرضايا والمواوعات التح يهعم بها، والتح س تتناولها كتاباته. 

لكلمات والمصطلحات الجديدة ومعابيها واس تخداماتها اتتلفة. فالكاتقب لا يقتعلم الكلقمات مقن القرقوامس  تمد الكاتب با  -  2      

 اللغوية بل من المواد المكتوبة. 

اس تخدامها في كتاباته. ولس  هناك مصد  للاطلاع  تساعد الكاتب على فه  ال ساليب اتتلفة، ومن ثم يس تطيع   -3          

لا الكتب والمجلات.على ال ساليب وا  لتعبيرات ا 

 تربية مها ات الفه  والتذو. والاستيعا  أ ثناء الاطلاع والقرراءة، بحيث لا يقرتصر القرا ئ على مجرد الحفو والترداد.  ثانيا :

ة بكاتقب أ و ثم ينفرد بأ سلوبه الخاص، فيبتعد عن التعبيرات الشقائعة المبتقذلة، أ و الخاصق –عادة  –يبدأ  الكاتب مقرخا لغيره  ثالثا:

 أ ديب معين.

مما سققة النقرققد الذاتي الدائم، وعققدم الراققا عققن الققنف  أ و الانخققداع بالمجققاملات. والكاتققب يسقق تطيع مققن خققلال المراجعققة   ابعققا :

 والتمحيص أ   يكتشف نقراط الضعف والثغرات في أ سلوبه ويعنل على التخلص م ا.

بتدئ أ لا يخى  النقرد حقتى ولقو كا  قاسق يا ، فالنقرقد شقبيه بالدواء المقر استشا ة اتتصين وذوي الخبرة، وعلى الكاتب الم  خامسا:

الذي لابد للنريض من شربه. كما أ   على الكاتب المبتدئ معرفة مدى تفاعل القرقراء المعنيقين مقع مقا يكتقب، وذد مقن 

 خلال عرض كتاباته على عدد من أ صدقائه وزملائه.

 

 

 

 



 

  

قناع  مها ة الا 

آخر أ و سلوكههو عملية اتصالية يقروم به  ا طرف بهدف تغيير  أ ي طرف أ

قناع  اس تخدامات الا 

قناع الآخرين لى ا   لكن من أ برزها:، يصعب حرص الحالات التح تحتا  فيها ا 

o ال سرة والتربية 

o العلاقات الاجتماعية والصداقات 

o الدعوة والنصيحة 

o مراجعات الدوائر الحكومية 

o حملات التوعية 

o  برام العقرودالا دا ة وال عمال: التفاوض لعقرد  الصفقرات وا 

قناع أ نواع  الا 

 :تكوين موقف أ و سلوك لس  له أ و لعكسه أ ي وجود لدى المتلقر : عملية تنش ئة ال طفال التكوين 

 :تدعيم وتقروية موقف أ و سلوك موجود لدى المتلقر  التدعيم. 

 :دخين واتد ات.تغيير موقف أ و سلوك موجود لدى المتلقر  بموقف أ و سلوك مختلف عنه: مكافحة الت التغيير 

o   لى التغيير حسب حالة كل متلقر لى التدعيم )الا علام الوقاي( وا   حملات التوعية تسعى ا 

 الاقتناع مس تويات

 عدم الاقتناع مطلقرا 

 )الاقتناع المؤقت، )الاقتناع الخادع 

 الاقتناع الدائم 

 

 



 

  

قناع:   استراتيجيات الا 

 سماتها: ، الا ستراتيجية العاطفية أ ولا:

  خفاء هدفه، والمتلقر  قد لا يع  هدف المرسليحاول المر  سل ا 

 ...المرسل يس تخدم كل الطر. المنكنة للتأ ثير على عواطف المتلقر : التخويف، الا غراء، التميز 

  المرسل يس تغل اعف وع  المتلقر 

 تس تخدم في الا علانات التجا ية والدعاية الس ياس ية 

 سماتها: الا ستراتيجية العقرلية: ثانيا:

 قناعه،  المتلقر  يعرف  أ   المرسل يحاول ا 

 .المرسل يس تخدم الحجج والمعلومات الصادقة فقرط 

 تس تخدم في الحوا ات العلنية 

 :)العقلية العاطفية( الا ستراتيجية المزدوجة ثالثا:

  وهي التح تس تخدم في معظ  الحالات 



 

  

 عوامل نجا  عملية الا قناع

 
لى معظ  المها ات التح  .1  ، الكتابةلمااية: الحديث، الاس تماع، السؤالا اضراتفي المح د س تهاتحتا  ا 

يجب أ    هدف طويل المدىوهذا . عند الآخرين اكتسب الثقرة والمصداقية وكو  لنفسك شخصية مقربولة .2

 تسعى ا لى تحقريقره قبل أ   تحتاجه.

  نب اليأ س وكن واثقرا من مها اتك. .3

 تلقر .، أ ي ما الشيء الذي تريد أ   تقرنع فيه الم حدد هدفك من العنلية بدقة .4

 ،  نب اس تغلال مها تك لتخدع الآخرين أ و تبتزهمليكن هدفك خيرا نافعا للنتلقر  .5

قناعية يمكن تحقريقرها.اجعل هدفك واقعي .6  ا يمكن تحقريقره، فلسست كل ال هداف الا 

 افه  شخصية المتلقر : النفس ية والثقرافية والاجتماعية .7

قناع أ فضل للنتلقر  .8  فكر أ ي استراتيجيات الا 

 المتلقر  شخص  ش يد وذكي فلا تحتقررهافترض دائما أ    .9

 تذكر أ   المتلقر  لديه ما يرد به على حججك، فاس تعد وفكر في الموقف جيدا .10

 لسساعدك على تحديد نقراط اعفك ونقراط قوتك. يمكن أ    ري  ربة )بروفة( مع صدي  .11

 نية، والنفس ية، المناس بة للطرفين: أ نت والمتلقر  اختر الظروف المكانية، والزما .12

 لكن لا تنفعل:  تفاعل .13

o في الصوت هالحد  نب الشدة في ال سلو  و 

o اختر أ لطف الكلمات والتعبيرات 

 أ مثلة:: اس تخدم أ سلو  المنط : المقردمات والنتائج .14

o    ذ  هناك احتمال كبير في أ ثبت علنيا أ   التدخين يسبب أ مرااا خطيرة، وأ نت تدخن بشراهة، ا 

 تتعرض لواحد من هذه ال مراض

o ذ  هو تحتا  منك ا لى  د كبير وفي وقت مبكر هذا المقرر  صع  ب جدا، ا 



 

  

ذا توتر الموقف ووصل ا لى طري  مسدود فتوقف .15  ، ثم كر  المحاولة: ا 

o في نف  الجلسة بأ ساليب مختلفة 

o ذا لم تنجح ال ولى  في جلسات تالية ا 

ذا كا  لديك أ كثر من هدف فيمكنك اس تخدام واحدة من طريقرتين .16  : المتلقر  وهماوسمات  حسب تقرييمك للنوقف ا 

o  ،البدء بالطلب الصعب ثم السهل 

o   و العك أ 
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o أ لس  هذا المقرر  صعب؟ 

o  كلما زادت سرعة الس يا ة صعب عليك التح  فيها، أ لس  كذد؟ 

 

تـــم بحمـــد اللـــه



 

  

 مراجع المقرر :

 ةالمراجع الرئسس

 مها ات الاتصال للا علاميين والتربويين والدعاة   دد منير حجا . -1

 الغني حسن هلال. دد عبد                  مها ات الاتصال -2

لقراء                                         دد عبد -3  الرحيم عدس. فن الا 

لى الاتصال العام              أ حم –فن الكلام  -4  د بن  اشد بن سعيد.مدخل ا 

 الاتصال والسلوك الا نساني )مترجم(               برنت  وبن. -5

 دايانا بووهر         مها ات الاتصال بثقرة -6

 هالة منصو           الاتصال الفعال -7

 الاتصال والسلوك الا نساني )مترجم(               برنت  وبن. -8

صبع ودد عبيدصالح أ بو           فن المقرالة -9  الله ا 

 

 مراجع مساعدة:

 دايل كا نيج .      فن الخطابة  -1

 زيد. فا و. أ بو فن الكتابة الصحفية                                 -2

لقراء                                          طه عبد -3  الفتا  مقرخ. فن الا 

لقراء               -4  الكرا حبيب.  اكا  عبد           تعلم طر. الخطابة والا 

 مبادئ التمثيل والا خرا                             دد سعيد الجوخدا  -5

 الله دد العوشن. كيف تقرنع الآخرين                                 عبد -6

 

 

 


