
 مقدمة في مهارات الاتصال: الأولىالىحدة 

  ًالعمود الفقري للعملٌات البحثٌة 3(قناة لأداء العملٌات الإدارٌة الأساسٌة. 2(قناة حوار بٌن المجتمعات والافارد. 1:أهمٌة الاتصال تتلخص ف)

 الشخصٌة.(أداة لتحقٌق الأهداف 5(وسٌلة تنسٌق بٌن الأنشطة والمهام الإدارٌة. 4والتعلٌمٌة. 

(نشاط نفسً:)نفسٌة المرسل 2وإنما ٌتحقق بالعقل(.  آلً(نشاط عقلً:)الاتصال لٌس 1 :الإتصال الفعال ٌتحقق بإجتماع الأنشطة التالٌة

اط (نش4(نشاط ثقافً:)لغة الاتصال تنبع من ثقافة ولا بد من تؤثر الرسالة ومراعاتها لهذه الثقافة(. 3والمستقبل تإثر فً فهم الرسالة(. 

سلوك الفرد قبل وأثناء وبعد الاتصال ٌتؤثر وٌراعً بٌبة (نشاط سلوكً:)5بٌبة اتصالٌة ٌتم فٌها ولا ٌمكن عزله(.  اتصال:)لكل اجتماعً

 المستقبلٌن الاجتماعٌة(.

المستقبل.  (6(وسٌلة الاتصال. 5(التشوٌش. 4(الرسالة. 3(المرسل. 2الهدف. (1 :)عناصره التً ٌقوم علٌها وٌتم بها(مكونات عملٌة الاتصال

 (بٌبة الاتصال.9(الاستجابة. 8(التغذٌة الراجعة. 7
 تشوٌش داخلً)هواجٌس( وتشوٌش خارجً)ضوضاء ومشتتات بٌبٌة(. التشوٌش ٌنقسم إلى

 (.اجتماعٌة/بٌبة جغرافٌة/بٌبة داخلٌةبٌبة مادٌة/بٌبة ثقافٌة/بٌبة ة والمشوشة(تتنوع إلى: )ؤالمهٌ ظروفهبكل  الاتصال)محٌط عملٌة بٌئة الاتصال

  (جمعً)بٌن مجموعة 3شخصً)بٌن شخصٌن أو أكثر(. (2دور فً الذهن(. (ذاتً)1ٌ خاص المشاركٌن فٌه:بالنسبة لعدد الأش الاتصالأنواع

بٌن أفراد من ثقافات  (ثقافً)إتصال5 لجمهور كبٌر غٌر متجانس(. موجهجماهٌري)اتصال معد له مسبقاً (4كبٌرة متفقة لحسم أمر ما(. 

 متنوعة(.
لبٌة، أو نقدها إٌجابٌاً للتحسٌن، أو تعزٌزها وتشجٌعها إما بلومها بصورة س :مراجعة الذات()الحدٌث ومصارحة مع الذات:)طرق الاتصال الذاتً

 (.إٌجابٌاً، أو الشعور باحترام الذات وإمكاناتها
 أو مجموعة أصدقاء(. الأسرة: )ثنابً بٌن فردٌن( أو )الاتصال من خلبل المجموعات الصغٌرة مثل الشخصً بناء على العدد الاتصالأقسام 

 [(./عن بعدمواجهةً [. من حٌث الكٌفٌة:]بٌن فردٌن/بٌن جماعتٌن/فرد ٌتتبع ثقافات أخرى:)من حٌث العدد:]الاتصال الثقافً له عدة صور هً
 ممٌزات الاتصال الثقافً ممٌزات الاتصال الجماهٌري ممٌزات الاتصال الجمعً ممٌزات الاتصال الشخصً ممٌزات الاتصال الذاتً

 المرسل هو المستقبل 
 وسٌلة الاتصال العقل 
 المصداقٌة 
 الإٌجابٌة للتطوٌر 
 عدم التحٌز 
 قلة التشوٌش 
 آنٌة التغذٌة الراجعة 

  تبادل الإرسال والاستقبال
 لطرفٌن.ل
 إمكانٌة تصحٌح الرسالة 
  الإٌجابٌةحرص الطرفٌن على 
 لٌس له قواعد تحكم بناءه 
 الثقة المبادلة بٌن الطرفٌن 
 فورٌة الاستجابة بٌن الطرفٌن 

 التلقابٌة وعدم الرسمٌة 
 مصلحة واحدة 
 مراعاة مستوى المستقبل 
  ًتكلفة أقل نسبٌا 
  غالباً لا ٌكون المرسل

 مستقبلبً.
 تفاعل محدود 

 مدروس ومنظم 
 قوة التؤثٌر فً المستقبل 
  أحدث تكنلوجٌاٌحتاج إلى 
 التنوع لمناسبة الجمٌع 
 جذب وتشوٌق المستقبل 

 

  تنوع المهارات والأفكار
والمعلومات لطرفً 

 الاتصال.
 تبادل المعلومات للطرفٌن 
 تلقابً وتقل الرسمٌة 
 لا ٌعترف بحدود معٌنة 

 

 :ترمٌز بالتبسٌط [ و]ترمٌز بالحذف]مراحل (رمزٌة:)للترمٌز ثلبثة3(ومتكاملة بتكامل عناصره. 2(عملٌة غٌر منتهٌة. 1 خصائص الإتصال

(آنٌة 5(دٌنامٌكٌة متراكمة الفابدة بٌن المرسل والمستقبل. 4[ وهذه الترمٌزاتلبتبٌن إلا بعد الإستفسار من المستقبل(. ترمٌز بالتعمٌم[ و]المشوه

تكون مقصودة وغٌر (8ٌمكن إلغابها أو التراجع.  (لا7(حتمٌة على الإنسان لإحتٌاجه لها. 6التفاعل بتحول الأدوار بٌن المرسل والمستقبل. 

 (.شخصٌة/اجتماعٌة/ثقافٌة/بٌبٌة(متداخلة ومتشابكة العوامل )9مقصودة. 

  أهم أهداف الاتصال تسعة أهداف وهً:-العلاقة بٌن الأهداف والحاجات متداخلة وتؤثر ببعضها –أهداف الاتصال: 

(أهداف جمالٌة تتحقق بالمظهر أو 5(تحقٌق مشاعر عاطفٌة. 4(تحقٌق منافع اقتصادٌة. 3تقوٌة صلبة إجتماعٌة. (2. تحقٌق حاجات شخصٌة(1

(الأمان ببناء الثقة 8(إتصال العبد بربه لتحقٌق مآرب فً الدنٌا أو الآخرة. 7(لإثبات الذات. 6البٌبة المحٌطة أو إبداعٌة أدبٌة أو ٌدوٌة. 

 والإحترام.

 تختلف قوتها من شخص لآخر ومن أبرزها:ٌعبر عنه بـ) الذكاء التواصلً( وهو عدة ذكاءات الذكاء وعلاقته بالاتصال الفعال هو ما 

 [.ٌتمٌز بإختٌار الألفاظ بدقة/أكثر إثارة/أمتلبك قدر كبٌر من المصطلحاتطلبقة التعبٌر عن الأفكار](الذكاء اللغوي:مهارة استخدام الكلمات و1

 [.ٌتمٌز بتحدٌد الأهداف وتحقٌقها/إستقلبلٌة التفكٌر/معرفة نقاط القوة والضعف فً الذاتالذات](الذكاء الذاتً: معرفة سلبٌات وإٌجابٌات 2

ٌتمٌز بسرعة تكوٌن الصداقات/سرعة التكٌف مع الأوساط المختلفة/لدٌه (الذكاء الاجتماعً: فهم الفرد للؤخرٌن والتفاعل معهم والتؤثٌر فٌهم]3

 [.مٌول قٌادٌة عالٌة

التعاطف مع الآخرٌن/حساب خطواته قبل ٌتمٌز بالعاطفً:قدرة الفرد على التحكم فً عاطفته مع نفس والآخرٌن والتفاإل](الذكاء 4

 [.الإقدام/الحكم على العاطفة بعقل/الشعور بالرضا أثناء الإتصال مع الآخرٌن

الإستفادة من وجهات سرعة البدٌهة/حس المرح/وٌتمٌز ب(الذكاء الفكاهً: صناعة المواقف المضحكة لهدف معٌن أو للخروج من مشكلة]5

 [النظر

  :من النجاح ٌقوم على المهارات الإتصاللٌة والباقً على الكفاءة العلمٌة والعملٌة58 -استراتٌجٌات مهمة للاتصال الفعال %-. 

 (أصدق مع نفسك والآخرٌن.3صٌة. (ركز على القضٌة وأترك الأمور الشخ2(أحكم على نفسك فقط و قدم ما تعرف من معلومات ولا تخمن.1

 :أي مإثر ٌإثر على رسالة الاتصال سلباً قبل وصولها للمستقبل. معوقات الاتصال 
 (.:عٌب/تسرع/خطؤ تفسٌريمعوقات المستقبل():عٌب/خطؤ/عدم اقتناعمعوقات المرسل(المعوقات الشخصٌة:)1

 (.البٌبة تشوٌش()الرسالة غٌر واضحة()عدم مناسبة الوسٌلة(معوقات مادٌة:)2

 (.كٌفٌة سلوك أطراف الإتصال()هدف الاتصال غٌر واضح أو قابل للتحقٌق أومشترك()تغٌٌره عدم مناسبة الوقت ومرونة(معوقات معنوٌة:)3



 مهارات الاتصال الأساسية: الثانيةالىحدة 
 %(.93% (فً عملٌة الإتصال )وغٌر لفظً حركً أوصوتً وتؤثٌره 7لفظً:)شفوي أو كتابً وتؤثٌره بنسبة  :الاتصال قسمٌن

 *الاتصال عملٌة مهارٌة تحتاج لنموها لتعلم وتدرٌب وممارسة فً المواقف والظروف المختلفة.

 (.أداء عمل بكفاءة عالٌة بأقل تكلفة والوقت ومجهودالقدرة على :)المهارة 

 (.تتٌح للفرد التفاعل بكفاءة مع الآخرٌن والتأثٌر فٌهمالسلوكٌات وقدرات التواصل مع الآخرٌن والتً ) مهارة الإتصال:

 المستمر حتى الإتقان.(التدرٌب 2(معرفة قواعد هذه المهارة وقٌاس الإتقان علٌها. 1 نحتاج لأمرٌن لاكتساب مهارة إتصالٌة:*

 ( وٌنقسم لفرعٌن: شفوي وكتابً:تبادل اللغة الكلامٌة بٌن طرفٌن بهدف إٌصال أكبر قدر من معنى الرسالةاللفظً:) الاتصال

لتفاعل (مهارة الإستماع: وتكون بإعمال العقل فٌما ٌقال وا2(مهارة الكلبم:وتكون باللغة الجٌد والإلقاء الجٌد. 1 الإتصال الشفهً ومهاراته

 الجٌد.

 (مهارة القراءة: وتعتمد على )الفهم الجٌد للكتابة(.2(مهارة الكتابة: وتعتمد على )قواعد اللغة/الإملبء/التعبٌر(. 1 الإتصال الكتابً ومهاراته

 (.توظٌف المهارات اللفظٌة والصوتٌة للتواصل مع الآخرٌن:)الإتصال الشفهً/مفهوم التحدث 

 (الطلبقة / إنسٌاب الأفكار والمعانً / التعبٌر الصحٌح الواضح / سلبمةالأداء)الفرد تعتمد على:عناصر عملٌة التحدث لدى 

 (التفكٌر2)وتكون إما استثارة خارجٌة أو داخلٌة(. ومعها ٌستدعً العقل أكبر قدر من الكلمات طبقاً للمعنىستثارة(الإ1خطوات عملٌة التحدث:

وفٌها ٌرتب العقل الكلمات بشكل معبر وٌحذف ما  (الصٌاغة3. كلمات والمعانً وٌختار بحسب الخبرةفٌه ٌتعامل العقل مع الكم الهابل من ال

 .وفٌها ٌجهز العقل لعملٌة النطق وٌحذف المتكرر والباعث على الملل وٌحولها لأصوات مفهومة لغوٌاً  (النطق4 لا ٌحتاج

 :نشاط مهم لتجنب المشاكل قبل وقوعها وأٌضاً مهم للتعبٌر للآخرٌن عن مدى اهتمامك بهم  وتقدٌر آرابهم. مهارة الاستماع والإنصات* 

عملٌة مقصودة وٌختلف (الإستماع: 2(السماع: مرحلة آلٌة ٌتساوى فٌها جمٌع الأفراد وهً لقٌاس حدة الصوت فقط. 1 مراحل عملٌة الإنصات:

 (الإنصات لمدى صحة الرسالة والحكم علٌها.3صوات فً العقل إلى كلمات بحسب الخبرة. خبرتهم حٌث تترجم الأبفٌها الأفراد 

التفسٌر بحسب الخبرة/تحلٌل وفكٌك الكلمات لأصلها/تركٌب الكلمات بحسب الخبرة ) عملٌات وهً:الإنصات العقلٌة ستة عملٌات 
 (.فعل أو قول/تذكر السماع فً مواقف مشابهة للئستفادة منهومرادفاتها/التقوٌم والحكم بالرفض أو القبول حسب الخبرة/الإستجابة ب

شخص غٌر منصت وأدابه سماعً فقط/شخص منصت جزبٌاً لما ٌهمه فقط/شخص منصت مقوم ناقد لا :)ٌصنف الأشخاص فً الإنصات إلى
 (.ٌتفاعل مع مضمون الإرسال ومشاعر المرسلٌوافق مزاج المرسل/شخص منصت نشط 

  ًوٌخاطر كثٌراً،  ٌز بسرعة قوله وفعلهتعبٌراته بما ٌراه، وٌتمو: تتؤثر أحاسٌسه وأفعاله بصريال( 1 الإتصال اللفظً:أنماط الأشخاص ف

تؤثر بوقع الصوت والكلمات كثٌراً، وٌتمٌز بالبطء فً جمٌع أداءه ولكنه صاحب : ٌالسمعً( 2وٌمكن التعامل معه بكل ما هو جذاب للنظر. 

ا ومع القٌم والبادئ، وهو ٌتؤثر بالأحاسٌس وٌتفاعل معه :الحسً( 3مكن التعامل معه من خلبل الرواٌات والقصص. قرار حكٌم فً النهاٌة، وٌ

 وقراراته متغٌره وغٌر حكٌمه لتؤثرها بعواطفه وظروفه، وٌمكن التعامل معه من خلبل الهداٌا والكلمات المإثرة.الأنماط  أبطؤ

 من فرد لآخر ومن موقف لآخر. تختلف نسبٌاً وقد ٌطغى بعضها على بعض*لكل فرد نصٌب من هذه الأنماط ولكن 

 (.الرغبة فً الاتصال من المرسل/وضوح صوت المرسل/التكرار إذا لزم/تشجٌع وتجاوم المستقبل/التغذٌة الراجعة:)مقومات الاتصال اللفظً

(أقل 4(ٌنبع من ثقافة واحد وٌدل علٌها. 3(خاضع لقواعد اللغة النابع منها. 2(الترمٌز بالكلمات ذات المعنى. 1 خصائص الاتصال اللفظً:

 (أقل تؤثٌراً فً المستقبل.6(ٌكتسب فً مرحلة متؤخرة من النمو وهً مرحلة الكلبم عند الطفل. 5صدقاً من الاتصال غٌر اللفظً. 

 (.كاره وآراءهلسلوكً عن مشاعره وأفقدرة الفرد على التعبٌر اللفظً وا: )مهارة التعبٌر 

(رسابل واضحة 3(الرسابل الفورٌة قبل التؤخر وتفاقم الأمور. 2(الراسبل المباشرة وتجنب التلمٌح. 1 :تكون بإستخدام قواعد التعبٌر الفعال:

مبادئ المنطقٌة وهً:)مبدأ  (احترام عقل المستقبل بإستخدام6(تقدٌر الآخرٌن وكسب ودهم. 5(رسابل صرٌح بهدفها الحقٌقً. 4غٌر مبهمة. 

 (الساعة أكبر من عقاربها /الكل أكبر من الجزءوعدم قبول المتناقضات / الشًء ونقٌضهفلكل شًء سبب العلٌة

 (.مناسبة الاسلوب للمتلقً/تفسٌر الغامض من المصطلحات/ التفاعل) ممٌزات التعبٌر الشفهً:

 (.ة/لا ٌمكن التراجع عنه/المقاطعة المستمرةلا ٌمكن إعادته بنفس الكٌفٌ) عٌوب التعبٌر الشفهً:



 مهارات الاتصال الأساسية: الثالثةالىحدة 
 تبادل الأفكار والآراء والمشاعر بٌن الأشخاص دون استخدام الكلمات. :الاتصال غٌر اللفظً

(اكثر تؤثٌراً وصدقاً فً 3(لا ٌخضع لقواعد أي لغة )عالمً(. 2(ٌعتمد على حركة الجسد ونبرة الصوت. 1 الاتصال غٌر اللفظً:خصائص 

(غالباً ٌعتمد على حاسة البصر، ورموزه ذات معنى. 6(لا ٌسبب إزعاجاً. 5(ٌكتسب فً مرحلة مبكرة من النمو. 4المستقبل من الإتصال اللفظً. 

 ٌاء لا ٌمكن وصفها بالكلمات.( ٌمكن أن ٌعبر عن أش8( ٌكون عفوٌاً غالباً. 7

 ي مقصود مثل التهدٌد بقبضة الٌد، أو غٌر إرادي مثل إتساع حدقة العٌن عند الدهشة.*قد ٌكون الإتصال الغٌر لفظً إراد

(المسافة الفاصلة. 4(الإنطباع الأول. 3(حدة الصوت ونبرته. 2(طرٌقة المشً والوقوف. 1 ٌمكن تحسٌن الاتصال غٌر اللفظً بالتدرٌب على:

 ور.(توزٌع النظرات على الحض6ات. (التواصل البصري حسب العاد5

حركة الفكٌن  / حركة أعضاء الجسم / حركة الرأس / /التعبٌرات الوجهٌة )نظرات العٌون لغة الجسد/ وسائل الإتصال المستخدمة فً لغة الجسد:
التلبمس بالأٌدي بؤوضاعها المختلفة / وضعٌة  / المسافة الفاصلة بٌن المرسل والمستقبل / وضعٌة الجسم المختلفة مشٌاً وقوفاً جلوساً  / والشفاة

 وحركة الساقٌن(.

 ( وجوه منفتحة بشوشة تبعث على الإرتٌاح ومزٌد من التواصل وهً الأفضل.1  ٌمكن تقسٌم وجوه الأفراد من خلال عملٌة الإتصال إلى:

 ال الآخر من الإعتٌاد علٌها لإتمام الإتصال.(وجوه محاٌدة تتحول من الإنفتاح للجدٌة بسرعة فجابٌة ومحٌرة ولا بد لطرف الإتص2 

 (وجوه جادة دابماً حتى لو كان الموقف سعٌد وهً منفرة وٌصعب التعامل معها.3

(عمق النظرة كتفحص 2(طول مدة النظر كإهتمام وتقبل. 1 العٌن من أكبر الدلالات على الشخصٌة الحقٌقٌة للمتحدث ومن وسائل تأثٌرها:*

 المنظورة كلٌة أو جزبٌة.(المساحة 3وتدقٌق. 

 . وٌمكن تقسٌمها حسب القرب والبعد إلى:هً الحٌز الشخصً للفرد فً المنطقة المحٌطة به العلاقة المكانٌة:

 للؤقاربٌسمح بالتواجد فٌها  الشخصٌة:المنطقة (2ٌحمٌها وٌحافظ علٌها ولا ٌدخله إلا المقربٌن جداً بالوالدٌن والأبناء.  الحمٌمٌة:(المنطقة 1

مثل  العامة(المنطقة 4ٌتواجد فٌها الأشخاص المعتاد ٌومٌاً على التعامل معهم من غٌر الأقارب.  :الاجتماعٌة(المنطقة 3والأصدقاء المقربٌن. 

 الأشخاص فً الاجتماعات العامة.

الصورة الواقعٌة، ولكن استخدامها مع و الظهور بمظهر مغاٌر عن الحقٌقة، وذلك من أجل المناورات الدفاعٌة أو تحسٌن ه فٌة:الأجندة المخ
 المقربٌن سلبً.

الألفاظ الرنانة/الملببس الباهظة/الحلً وتستخدم الاشارات والإٌحاءات سواءً بقصد أو دون قصد كأجندة مخفٌة ومن أكثرها شٌوعاً:)
 /الدٌكور(.والمجوهرات/أدوات التجمٌل/العطور وأنواعها/طرٌقة الوقوف والجلوس/قصات الشعر/مودٌل السٌارة

شخصٌة منفرة ترٌد  أنا طٌب أما أنت فلا:(2: شخصٌة منفرة ترٌد إظهار مدى طٌبتها دابماً. أنا طٌب(1 أنواع وهً: 5أنواع الأجندات المخفٌة 

شخصٌة للدفاع وتجنب سخط الآخرٌن حٌث تقارن نفسها بشكل سلبً مع  أنت طٌب أما أنا فلا:(3إظهار صورتها الجٌد بإضعاف صورة الآخرٌن. 

تستخدم فً حالة أراد الشخص التخلص من  انا بريء:(5شخصٌة كثٌرة التشكً وأنها مظطهدة ومستغلة.  أنا عاجز وأنا أعانً:(4الآخرٌن. 

ٌستخدمها الضعٌف لٌظهر أنه  أنا قوي:(7لمساعدة. استمالة عطف الآخرٌن للحصول على الحماٌة وا أنا ضعٌف:(6مسإولٌة حدوث مشكلبت. 

 شخصٌة تظهر مواهبها لجذب الآخرٌن. أنا أعرف كل شًء:(8قوي وٌتجنب رفض الآخرٌن له أو تشكٌكهم فً قدراته. 

 *ٌستخدم الناس جمٌع هذه الأجندة بنسب مختلفة حسب الظروف والمواقف الحٌاتٌة.

 بها فً مواقف مختلفة وهذ الأنواع هً:بٌرن( بأن الإنسان ٌمتلك ثلاث أنواع من الذات ٌتصرف  تقوم على فكرة )إرٌكالتبادل التحلٌلً: 

 تستخدم هذه الذات العبارات الآمرة والتوجٌهٌة والأحكام والعبارات الحازمة للطرف الآخر. الذات الوالدٌة: (1

هً ذات عاطفٌة برٌبة سرٌعة التقلب فً الحب والكره بعبارات ٌستخدمها مع جمٌع الأشخاص وفً كل الأحول دون تمٌٌز  الذات الطفولٌة: (2

 وتقوى فً مرحلتً الطفولة والشٌخوخة.

 ة من الذات الوالدٌة.هً الذات التً توازن بٌن المشاعر الجٌاشة والإحتٌاجات للذات الطفولٌة وبٌن التعلٌمات والقواعد النابع الذات الراشدة:( 3

 *تهدف دراسة التبادل التحلٌلً لتنمٌة وتعزٌز الذات الراشة فً داخلنا.

 
 



 الىحدة الزابعة: تنمية الذات ودورها في بناء العلاقات الانسانية
 :ًعملٌة تبادل الاتصال بٌن شخصٌن أو أكثر، وتزداد فعالٌته كلما كان بٌن عدد أشخاص أقل. مفهوم الاتصال الشخص 

 وسائل الاتصال الجماهٌري وهً: وتقصٌر طٌة عٌوبنقاط لتغ ثلاثةالمجتمعات النامٌة فً  تكمن أهمٌة الاتصال الشخصً فً

 ( الحصول على معلومات صادقة وموثوقة.3تغطٌة حاجة الجمهور من التطوٌر والتنمٌة. ( 2 .طٌة محدودٌة دور الاتصال الجماهٌريغ( ت1

الطرف الآخر لمصلحة (التؤثٌر على 3(التبلٌغ برأي أو فكرة أو معلومات. 2(تبادل المعلومات والاحتٌاجات. 1 أهداف الاتصال الشخصً:

 المرسل.

 المهارات السلوكٌة فً الاتصال الفعال:الاتصال الشخصً الفعال/ 

(التجاوب. 7(استخدام الوقفات. 6(نبرات الصوت. 5(اللبس والمظهر الملببم. 4(الإشارات الطبٌعٌة. 3 (وضعٌة الجسد.2(اتصال العٌن. 1

 (الجدٌة. 11(الابتسامات الطبٌعٌة. 9كن ذاتك الطبٌعٌة. (8

 له فوابد كثٌرة بدءاً من اشباع الحاجات الأساسٌة وحتى الاستفادة بتقدٌر الذات والتً لا تتم إلا بالتفاعل مع الآخرٌن. فوائد الاتصال الشخصً:

 %.55بـ  ( حركة الجسم: تؤثر3 %.38(نبرات الصوت: تؤثر بـ 2. %7تؤثر بـ  (الكلمات:1:(عناصر أساسٌة للبتصال 3) *ثلاثٌة التأثٌر

 الاستمتاع / السعادة الشخصٌة / الانتماء / الاستشارات / التخلص من الأمراض . الشخصً: الاتصالأهم فوائد 

المظهر الخارجً / الفابدة المتوقعة / الفكر ) من الطبٌعً أن ٌنجذب للآخرٌن ومن محفزات الانجذاب للآخرٌن:فالإنسان اجتماعً بطبعة 
 الوحدة المكانٌة / المنطق الحسن(. والعقل / التشابه /

ة مراحل تتلبشى خلبلها وهً خمسة مراحل تتنامى خلبلها العلبقات الشخصٌة وخمس العلاقات الانسانٌة  ومراحل العالم )مارك ناب( العشرة:
 العلبقات.

 أحد المراحل. قبل تتجاوز بعضها أو تتوقفقد ف لا ٌشترط أن تمر هذه العلبقات بجمٌع المراحل بل إن الغالب العكس

ٌسعى كل طرف لاكتشاف الآخر ) التجربة)اللقاء الأول غٌر مقصود وٌتصف بالعمومٌة(/  البداٌة وٌمكن تلخٌص هذه المراحل فً التالً:
قة تصل لدرجة الصدا) التكامل)وصول العلبقة للصداقة الحمٌمة مع حذف فً التطوٌر(/  التعزٌزوالحدٌث فً النقاط المشتركة بٌنهما(/ 

 الاختلاف/ مع إدارة جٌدة للنزاع( متبادلة بٌن الطرفًومسإولٌات  تكون التزامات) الارتباط /الحمٌمة وٌشعر كل طرف بحاجة الثانً(

)وهً  التقٌٌد/ ]التلبشً إذا لم ٌتفقوا[( أو )ملبحظة الاختلبفات ومع الزمن ٌصبح التركٌز علٌها مما ٌإدي إلى ]النمو إذا أتفقوا على حل[

)ٌتردد كلب الطرفٌن فً إنهاء العلبقة بٌنهما(/ الركودنتٌجة للتلبشً فً مرحلة الاختلبف وٌتجنب كلب الطرفٌن الصدام مع الآخر(/ 
 )التركٌز على إنهاء العلبقة بؤمان(.الانهاءتوتر العلبقة وانقطاع الاتصال الشخصً بٌنهما(/ )التجنب

 :نشاط الفرد (. /الإفصاح عن الذات:)مجموعة الأفكار والمشاعر التً ٌكونها الفرد عن نفسه/ مفهوم الذات:) مفهوم الذات والتعبٌر عنها
 (.لسرد بعض المعلومات الخاصة لشخص آخر

 .تتفاوت درجات الإفصاح عن الذات من شخص لآخر بسبب عامل الثقة بٌن الطرفٌن كٌفٌة الإفصاح عن الذات:/

 على عدم الإفصاح لأي شخص، فقد تصبح أسٌره. احرص*

المنطقة المكشوفة)منطقة ٌعرفها الفرد عن ذاته والآخرون(/ المنطقة العمٌاء)منطقة لا ٌعرفها الفرد عن ذاته ولكن ٌعرفه  نافذة )جوهاري(:
هولة)منطقة لا ٌعرفه الفرد عن ذاته ولا الآخرون(/ منطقة الأسرار)منطقة ٌعرفه الفرد عن ذاته ولكن لا ٌعرفه الآخرون(/ المنطقة المج

 الآخرون(.

 الخوف من إظهار السلبٌات / الخوف من الانتقاد / الخوف من فقدان الشخصٌن / الخوف من فقدان صدٌق.  عوائق الإفصاح عن الذات:

زٌادة الثقة اختٌار السٌاق المناسب / التدرج فً الإفصاح / استخدام الافصاح المتبادل /  كٌفٌة الإفصاح عن الذات/ عوامل الإفصاح عن الذات:
 / تحسن العلبقات .

 
 
 
 



 مهارات التعامل مع الصزاعات: الخامسةالىحدة 

 :مهارة الإصرار والجرأة  

 قدرة الفرد على التعبٌر لفظاً وسلوكاً عن مشاعره وأفكاره وأراءه والمطالبة بحقوقه بناء على ما ٌرى من إمكانٌات. الحزم والاصرار:

(عدم 2(الحكم على سلوكه وأفكاره ومشاعره وتحمل مسإولٌة تنفٌذها ونتابجها. 1 من حقوق الحزم والإصرار التً ٌستطٌع أن ٌمارسه الفرد:

 (ٌكون مستقبل عن موافقة الآخر.4(تغٌٌر رأٌه. 3إبداء أي عذر أو سبب لسلوكه. 

 ون الغٌر.:ٌعبرون وٌراعالحازمون(3:ٌعبرون على حساب الغٌر. العدابٌون(2:لا ٌعبر عن مشاعره. المتساهلون(1 أصناف الحزم والتواصل:

(التعبٌر عن الرأي الشخصً بقناعة ورضى. 2(تكرار الطلب حتى لو رفض  فً المرة الأولى. 1 استراتٌجٌات زٌادة الحزم والاصرار:

 (التعود على استخدام ضمٌر المتكلم.5(التعبٌر عن المشاعر الداخلٌة بوضوع وصدق. 4(التعود على الرفض بإسلوب لطٌف. 3

شراء سلعة بالإحراج وأنت لا ترٌدها / تحمل أعمال لا ترٌدها لٌست واجبة علٌك / التنازل عن بعض ) الإصرار:أمثلة على ضعف الحزم و
القٌام خجلبً / صعوبة تؤنٌب من أقل من منزلة / تجنب شكوى خدمة سٌبة / الاعتذار بكثرة من الغٌر / التردد فً اعادة سلعة بها عٌب / 

 (.تجنب الأشخاص ذوو التسلط والسٌطرة

(القدرة على الرفض 3(القدرة على إبداء آراءه رغباته بوضوح. 2(التوافق بٌن مشاعره الداخلٌة وظاهره. 1 خصائص الشخص الحازم:

 (وسط فً سلوكه بٌن الإذعان والتسلط.5(القدرة على التواصل بؤسلوب لبق. 4والطلب بؤسلوب جٌد. 

(الحصول على 5(ٌقوي الثقة بالنفس. 4(ٌمنع تراكم المشاعر السلبٌة. 3(ٌشعر بالراحة. 2(ٌعلم مهارات تؤكٌد الذات. 1 فوائد الحزم والإصرار:

 ( ٌعطً انطلبقة ناجحة فً مٌادٌن الحٌاة.6الحقوق والأهداف والطموح. 

 

 /حل الخلافات بٌنهما.تو نعملة دٌنامٌكٌة بن طرفٌن للوصول إلى نتائج ترضً الطرفٌ مهارات التفاوض 

بالرأي قبل إقناع الآخرٌن.  الاقتناع(3التركٌز على الحل ولٌس المشكلة. (2(تجنب العدوانٌة أو التهكم. 1 لعملٌة التفاوض:المبادئ الأساسٌة 

 (البدء والانتهاء بالتحٌة5(التبسم ٌعطً نتابج إٌجابٌة. 4

فؤكثر/القضٌة التفاوضٌة/الهدف من التفاوض وهو  اثنٌنالموقف التفاوضً وهو دٌنامٌكً/أطراف عملٌة التفاوض ) عناصر عملٌة التفاوض:
 (.مقٌاس إٌجابٌة التفاوض

قابم (4(ٌتؤثر بشخصٌة وقدرات المتفاوضٌن. 3(ٌعتمد عل تقدٌم تنازلات مقابل مكاسب. 2 مهم لفض النزاعات.(1: خصائص عملٌة التفاوض

 (ٌقوم على الدراسة والخبرة.5على مبدئ تكافا القوى. 

(معلومات تفاوضٌة 2الممنوحة للمفاوض من مرجعه.  السلطة والصلبحٌة(القوة التفاوضٌة: 1 من التفاوض إٌجابٌاً:الشروط التً تجعل 

(الرغبة المشتركة بٌن 4(القدرة التفاوضٌة للمفاوضٌن ومدى براعتهم. 3ٌمتلكها المفاوض عن الطرف الآخر وعن عملٌة التفاوض. 

 .الأطراف(المناخ المحٌط بعملٌة التفاوض من حٌث سخونة القضٌة وتكافا 5الأطراف للحل. 

(تهٌبة المناخ التفاوضً لأخذ إنطباع عن الآخر وكشف إستراتٌجٌته. 2(تحدٌد وتشخٌص القضٌة التفاوضٌة. 1 خطوات عملٌة التفاوض:

د لها من ناحٌة الفرٌق والاستراتٌجٌة ومكان التفاوض (التمهٌد لعملة التفاوض وتنفٌذ الإعدا4(قبول الخصم للتحاور وعدم المناورة. 3

(بدء جلسات التفاوض وتشمل:)اختٌار التكتٌك/استخدام الأدوات اللبزمة/ممارسة الضغوط على الطرف الآخر/تبادل 5والتسهٌلبت اللبزمة. 

 (الوصول إلى إتفاق نهابً ملزم وموقع.6الاقتراحات والحلول المطروحة(. 

( التسوٌف أو الصمت المإقت أو استخدام اسلوب تغٌٌر مجرى الحدٌث أو الرد بسإال آخر لكسب الوقت 1 عملٌة التفاوض: آلٌات مفٌدة أثناء

(الإنتقال من النقاط الربٌسٌة المستعصٌة 3(المفاجؤة بتغٌٌر الإسلوب لكسب تنازلات من الخصم. 2للتفكٌر ودراسة مغزى وهدف الآخر. 

 (التدرج فً القضٌة عند انعدام الثقة بٌن الأطراف.4لفرعٌاتها لكسب تنازل فرعً. 

 
 
 
 
 



 الىحدة السادسة : الدهارات التىاصلية مع الجمهىر/ )الحىار/الإقناع/اجتياس الدقابلات/كتابة السيرة(
  القصصً كقصة موسى علٌه السلبم. الأسلوبأولى القرآن الكرٌم أهمٌة كبٌرة للحوار فً الدعوة والتربٌة وتمٌز بالسهولة الغٌر معقدة مثل 

 :محادثة بٌن شخصٌن لهما وجهتً نظر مختلفة حول موضوع محدد من أجل الوصول للحقٌقة. اصطلاحاً:/ . المجاوبة الحوار لغة 
 (طلب الحق والتسلٌم بالنتابج/لا للتعصب/أدب الحوار/البدء بالنقاط المتفق علٌها/حوار بناء على الفرضٌات والنظرٌات العلمٌة:)عوامل نجاح الحوار

 (الثقافة والعلم/حل المشكلبت الفردٌة والجماعٌة/تبادل الخبرات/التخلص من المشاكل النفسٌةتنمٌة الود بٌن الأفراد/تنمٌة :)فوائد الحوار
. ((الحوار الأفقً بٌن الناس )بٌن مجتمع واحد للتكامل أو مجتمعات مختلفة لأهداف مشتركة2(الحوار مع الذات. 1: مستوٌات الحوار بناء على إتجاهاته

 أو الدعوة الجهرٌة بٌن العبد وربه(.(الحوار الرأسً)المناجاة السرٌة 3
 (.البشاشة/وضوح الأفكار/الإنصات الجٌد/اللباقة/رباطة الجؤش/سرعة البدٌهة والتركٌز: له صفات نفسٌة وعقلٌة ومنها: )ر الناجحوصفات المحا

 فً النفس وتقرٌب الصورة لذهن المتلقً. ، وٌستخدم فٌه أسالٌب كثٌرة للتؤثٌرأسلوب تحدث فعال لأقناع الآخرٌن بموضوع معٌن: مهارات الإقناع 
أكثر(  ٌرث=تؤوقصٌر+اقعٌةو(أسلوب القصة)3. ...((التعابٌر الطبٌعٌة)بشاشة واهتمام 2تؤثٌر(. ل(البراهٌن والأدلة)قوٌة ومعقولة ل1: ومن أسالٌب الإقناع

 .(من الواقعقد حدثت (التجارب العملٌة)دلالات 4
/تناسق الأفكار(. :)الثقة بالنفس/التروي/المودة/أقل الكلمات/الحجج(مراعاة فنون الإقناع3(الإٌمان بحرٌة الرأي والتصرف. 2(لا للتكبر. 1: أساسٌات الاقناع

 (لا تتجه إلى الجدال وأوقف الإقناع إذا لم ٌفٌد.7لتخٌٌر مع التؤثٌر. ل الانتهاء(6(المدح قبل الإقناع. 5(التعرف على شخصٌة المتحدث. 4
العرض وتطرق عرضه والأدوات المستخدمة )محتوى فنٌة(مهارات العروض ال1: جذابلعرض فعال لعروض/ العناصر الأساسٌة وتقدٌم امهارات الخطاب 

 (مهارات كسر الجمود بالإمتاع وعدم الملل.3سلوكٌة لفظٌة وغٌر لفظٌة. (مهارات 2وتجهٌزات المكان. 

 المطلوبة للعرض(المهارة اللغوٌة 3ترتٌب. ال(الإعداد والتحضٌر و2. المتوقعة ستفساراتوالا بالموضوع(العلم 1: اساسٌات الملقً الجٌد: أن ٌتوفر فٌه .
لحضور. ا(مراعاة ثقافة وعلم 7الكلمات والمشاعر وتعابٌر الوجه.  فً(الصدق 6تكلف.  دون(الثقة بالنفس 5إطالة.  نالمعلومة بؤقل الكلمات دوإٌصال (4
 بما ٌقول وٌكون مقتنعاً به ومنفذاً له. الملقً (إلتزام9لملقً والمستمع. المفٌد ل (الاستماع الجٌد للجمهور8

ٌشد إنتباه الجمهور/ٌتفق مع العقل/منظماً وواضح/تصاحبه متعة لكسر الجمود/ٌجٌب على : )مواصفات العرض الفعال المشتمل على التشوٌق والدقة والتنظٌم
 (.ة للجمهورتساإلات الجمهور بوضوح/ٌتٌح فرصة المشارك

(وضوح الصوت والحماسة الصوتٌة 3الشمولٌة والوضوح. (2(ملببمة المحتوى للموضوع. 1: بالتالًجمهوره ٌقٌمه التقٌٌم النهائً للعرض: الملقً 
 بإٌجابٌة.(التفاعل وإشراك الجمهور 6(. ورش عمل/تمارٌن/إلقاء/مناقشة(تنوٌع أسالٌب العرض)5(استخدام أدوات العرض . 4والحركٌة. 

 :اللقاء بٌن مسؤول وأكثر وبٌن المتقدم للمنشأة من أجل قٌاس مدى صلاحٌته لشغل هذه الوظٌفة أو الترقٌة. مهارات المقابلة الشخصٌة 
جل ترقٌته أو إسناد ؤة  لأ(الترقٌة:)مقابلة بٌن المسإولٌن وموظف المنش2(. للئستفادة(الاستشارة:)مقابلة الخبراء والمختصٌن 1 تقسم المقابلات بناء على هدفها:

(التؤدٌب:)اللقاء بٌن مسإولٌن فً العمل وموظف مقصر 4(التوظٌف:)المقابلة بٌن أصحاب العمل وطالبً الوظٌفة لإختٌار أكثرهم مناسبة(. 3(. مهام أعلى
 وفرزهم بها(.مقابلة الفرز:)لقاء ٌتم بٌن المسإولٌن فً العمل والموظفٌن وذلك لمعرفة كفاءاتهم (5لمحاسبته(. 
(المقابلة مع مجموعة أشخاص طالبٌن للوظٌفة وتتمٌز 2(المقابلة الفردٌة:)بٌن طالب الوظٌفة وصاحب العمل الذي ٌكون فرداً أو مجموعة(. 1 طرق المقابلات:
 د تكون بالصوت والصورة.المقابلبت عبر الأنترنت وتشبه الهاتفٌة ولكن ق(4(المقابلبت الهاتفٌة وتتمٌز بالمرونة فً الوقت. 3بالسرعة. 

 (أختٌار أفضل المرشحٌن.2تقٌٌم ملببمة المرشح. (1 أهداف مقابلات التوظٌف:
الثقة بالنفس والتؤكد من حصولك على المإهلبت المناسبة/المظهر المناسب/جمع معلومات (قبل المقابلة:)1 الاستعداد للمقابلة الشخصٌة بإتباع النصائح التالٌة:

الحضور مبكراً/تسجٌل إسمك بهدوء/الدخول للمقابلة (أثناء المقابلة:)2(. إسسة/الإستعداد قبلها بوقت كافً/توجه للمقابلة لوحدكعن المنشؤة أو الم
م لكل ما بهدوء/عرف بنفسك وصافح لجنة المقابلة بحرارة وابتسامة ودودة/أنظر مباشرة لعٌون المتحدث/لا تستعجل فً الرد على السإوال/أصغً بإهتما

شكر اللجنة وعبر لهم عن سعادتك/أبدي رغبتك فً العمل/أستمر فً البحث (بعد المقابلة:)3(. /انتبه لحركاتك ولا تتوتر/راقب لغة جسدك وجعلها إٌجابٌةٌقال
 (.عن وظٌفة أخرى فؤنت لم تضمن الوظٌفة

 (.لأصحاب العمل السابقٌن/ذكر بعض عٌوبك أو أحدهاالتطفل والنظر للؤوراق المفتوحة/الجلوس الإذن/الإساءة ) محظورات أثناء المقابلة:
سإال مغلق إجابته بنعم أو لا/سإال مفتوح تحتاج وجهة نظر وإعطاء المرشح فرصة للتحدث/سإال ذو : )أنواع الأسئلة المتوقعة فً المقابلات الشخصٌة

 (.رشح على التخٌل والتفكٌر الإبداعً فً المستقبلالاختٌارات الإٌجابٌة لمعرفة شخصٌة المرشح/سإال افتراضً تخٌلً لمعرفة قدرة الم
للئجابة عن الأسبلة أحرص أن تكون صرٌح وواضح واجابتك منظمة ومحددة دون مراوغة واحرص على عدم الإساءة لأحد وحول نقاط ضعفك  كٌفٌة الإجابة:

(من حقك طلب 3(خذ ثانٌة أو ثانٌتٌن قبل الإجابة. 2اً للسإال. (ركز واستمع جٌد1 وإتباع النصائح التالٌة:إلى قوة ولا تجٌب عن أسبلة غٌر مطروحة 
 لتكن إجابتكم محددة وفً النقاط المطلوبة وبؤقل الكلمات.(4إعادة السإال إذا كان غٌر واضح. 

 تعرٌف مختصر وواضح وجذاب للمتقدم للوظٌفة تحوي انجازاته وخبراته ومهاراته وقدراته.: مهارات كتابة السٌرة الذاتٌة 
 : ما تتضمنه السٌرة الذاتٌة من بٌانات وكٌفٌة صٌاغتها ومحاورها.محتوٌات السٌرة الذاتٌة

.   (الاسم كاملبً/الجنسٌة/الحالة الإجتماعٌة/جمٌع عناوٌن التواصل المتوفرة(محور المعلومات الشخصٌة)1:وتحتوي السٌرة الذاتٌة على المحاور التالٌة
 /الكلٌة /التخصص العلمٌة الدرجةالأقدم)ف(التعلٌم والمإهلبت العلمٌة وتبدأ بالأحدث 3لطموح المستقبلً(. طموح الوظٌفة وا(الرإٌة والأهداف)2

التارٌخ/المدة/المكان/نوع المنظمة/وسٌلة (الخبرات العملٌة ترتب بالأحدث)4(. /الجامعة/الفرع/ٌوم وشهر وسنة التخرج/المعدل والتقدٌر إذا جٌد فؤكثر
(الأعمال 7اللغات التً تجٌدها. (6(. اسم الدورة/مدتها/تارٌخها/المهارات المتحصلة/مكانها/جهتها(الدورات التدرٌبٌة)5(. السابقةتواصل بالمنظمة 

 (المعرفٌن)أسماء الأشخاص المزكٌن لك من عمل سابق أو جهة تعلٌمٌة(.9(الهواٌات والاهتمامات. 8التطوعٌة. 
التلخٌص/الوضوح/تجنب الاختصارات غٌر الشابعة/التركٌز على العمل المطلوب/الترتٌب بالأحدث/العناصر ) :مهارات صٌاغة السٌرة الذاتٌة وتتجلى فً

 (.المشتركة مع بعضها/الصدق/تفاصٌل التواصل لك وللمعرفٌن/أعد السٌرة بنفسك
التلوٌن/اللغة والإملبء الجٌد/استخدام مصطلحات صفحة أفضل ولاتزٌد عن ثلبثة/على ورق أبٌض عادي/عنوان ثقً ونص  متوسط/عدم كثرة ) كٌف تكتبها؟:

 (.تدل خبرة ومعرفة فً التخصص/إجعل سٌرتك محدثة دابماً/واحفظ نسخة إلكترونٌة معك
ج النموذج العام المناسب لأي جهة/النموذ) تختلف السٌرة الذاتٌة حسب صاحبه وأٌضاً بحسب الوظٌفة المتقدم لها ، ولكن هناك نماذج مشهورة لها وهً:

فاصٌل المكان الموجه لمتطلبات مهنة معٌنة/النموذج الزمنً لخبرتك وقدراتك وتسلسلها فً المجال المطلوب/النموذج الوظٌفً لقدراتك دون تسلسل زمنً وت
 (.تاوالتارٌخ للمإهلبت والخبر

 


