
فن الاتصال         
 والتاثير على الاخرين



 الاتفاقيات 

 الابتسامة طوال الوقت 
والانصرافالحضور   

فً الوقت المحدد    

 تقبل جمٌع 

 بصدر رحبالآراء 
 التفاعل مع المجموعة

 تنفٌذ جمٌع التمارٌن المحمول مغلق 

 تقبل قرارات المدرب  المحافظة على الانظباط 

 حسن الظن 

المتبادلةوالثقة   
 الحب بٌن المجموعات
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 ما هو الاتصال؟

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

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

 ال ماهيأ 



 مراحل تطور الاتصال 



 عصر الإشارات والعلامات : المرحلة الأولى 

 عصر التخاطب واللغة : المرحلة الثانٌة 

 عصر الكتابة : المرحلة الثالثة 

 مراحل تطور الاتصال 



 عصر الطباعة : المرحلة الرابعة 

 عصر الاتصال الجماهٌرى : المرحلة الخامسة 

 عصر الاتصال التفاعلى :المرحلة السادسة 

 مراحل تطور الاتصال 



أنماط الناس من جهة استقبالهم 

 للمعلومات والتعبٌر عن آرائهم
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 البصأ 

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

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

 ا صأوق لال  لاس ا 
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 الءمع 

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

 كثيأ ا
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 الدء 

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

 المءتابطة مج الت أبة



 استقصاء

 سلوكً فً المجموعات



 أهمٌة الاتصال الفعال



الاتصال هو شبكة العمل التً ٌمكن من خلالها جمع 

القرار الفعال ، فهو لصنع المعلومات وهً عملٌة ضرورٌة 

الوسٌلة التً تنتقل عبرها المعلومات المتعلقة بالقرارات 

 وهو أساسً لتنفٌذ القرارات 

%  70أظهرت إحدى الدراسات أن الإدارٌٌن ٌقضون ما بٌن 

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

 جانب من جوانب الإدارة ٌرتبط بطرٌقة عملٌة الاتصال 

 أهمٌة الاتصال الفعال



جمع الأفكار والمعلومات قبل أن تبدأ عملٌة الاتصال ، لأن 

انطباع صفة عدم التنظٌم على ٌعكس الفشل فً هذه النقطة 

شخصٌتك ، أوصفه عدم القدرة على الإعداد الجٌد مما ٌؤدي 

 إلى ضعف الإنصات 

احترم المعلومات السرٌة التً ٌشاركك فٌها آخرٌن، فلا 

تعطٌها لأحد فإذا فعلت فربما تكون فً آخر معلومات تحصل 

 علٌها من ذلك الشخص

 أهمٌة الاتصال الفعال



  إننا نمارس الاستماع أكثر من الكلام فً عملٌة الاتصال

53% 

17% 

16% 

14% 

 الاستماع

 القراءة

 الكلام

 الكتابة
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 ال عالالاا ح والاتصال المديأ 

يءاااااااتطي  الماااااااديأ مج يتواصااااااال مااااااا  
العاااامميج ويدصااال عماااى مكااااا  وا اااو  

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

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

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

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

 ؟دياما تاطق بالكممة
 إ ا  عميب تدأب مهمية ما يم   



 للمرءالاتصال القوي والمؤثر ٌأتً من القوة الداخلٌة 

 علٌك التفاعل مع كل شخص فً عملك 

 قلة الوقت المتاح لٌس عذرا

 فً اجتماعاتك لا تنتظر المتأخرٌن 

 ً  كٌف تكون مدٌراً ناجحا



 تسمعهاتبسط صٌاغة الرسالة التً 

 حققنا مقدارا ً كبٌر من التفهم للآخرٌن زاد نجاحنا كلما 

 الكلمات ما هً إلا رموز ولٌست حقائق واقعة 

 الكلمات تعكس الأبعاد الثقافٌة والشخصٌة 

 ً  كٌف تكون مدٌراً ناجحا



علاقة كٌف ٌمكن تطوٌر 

المدٌر بالعاملٌن فً 

 ؟مؤسسته 



أهداف المدٌر تتسق مع توجٌهات العاملٌن ٌجب ان تكون 

 1 فً المؤسسة

القدرة على استثارة العزم وشحذ العمل نحو الجهود 

 2 المضاعفة نحو تحقٌق الأهداف للمؤسسة

القوي صاحب الرؤٌة الثاقبة التً تستشرف المدٌر 

 3 الإجرائٌة المنفذة لهاالخطة المستقبل ٌقنع الآخرٌن بها 

القدرة على دفع الآخرٌن إلى مستوٌات القمة بوصفه 

 4 القائد القدوة الذي ٌدفعهم نحو النجاح



 قواعد اساسٌة للاتصال الفعال



 1 الابتسامة توحً للآخرٌن بأنك ودود وٌمكن التحدث إلٌك 

تبنً أهداف للتعرف على مجموعة متنوعة من الأفراد 

 2 وذلك باتباع خطوات مدروسة ومحددة ولٌست عشوائٌة 

وذلك بأن تلتقٌهم .. اختلط بالموظفٌن واعرفهم جٌداً 

 3 وتتحدث إلٌهم خارج غرفة مكتبك 

لا تتردد فً التعرف على الأشخاص الذٌن ٌحاولون 

 4 وسائل الاتصال الأخرى الهاتف أو التقرب منك عن طرٌق 



 مهارات الاتصال الفعال



 م اأي التعبيأ

،  وهى تساعد على التواصل مع الاخرٌن عن طرٌق الكتابة

 الاشاراتاو ، الجسدلغة 



 م اأي الاءتما 

وهى تستخدم لاستقبال الرسائل من الاخرٌن وتساعد على 

 معرفة ما ٌشعروا به او ٌفكروا فٌة اثناء الحوار



 م اأي اداأي عممية الاتصال

      وهى القدرة على تحدٌد المعلومات المطلوب اٌصالها 

        الرسالة وتطوٌر ادوات الاتصال وتطوٌعها لاتمام فى 

 ناجحاتصال 



 م اأي التاكيد عمى ال ا 

وهى تجعل المتحدث محافظا على حقوقة وافكارة دون 

وهى تختلف للمحافظة على حقوقهم التصارع مع الاخرٌن 

الذاتٌة لاقصى درجة على المصلحة عن العدوانٌة التى تحافظ 

 دون النظر لمصلحة الاخرٌن 



 م اأي التعامل م  الاقد

      ان اول انطباع هو الاهم فهو اما ٌزٌد من حدة النقاش 

فقدرة المتحدث على الاستماع ثم الرد بهدوء او ٌلطفة 

 ومنطقٌة على نقاط النقد 



 مهارات الاتصال الفعال



 المباصأي

ٌجب تناول الموضوع مباشرة دون مقدمات طوٌلة حتى 

 أول لحظة من تجذب الحاضرون 



 الوضول

لا ٌجب استخدام المفردات الصعبة او المبهمة او التى تحمل 

 معنٌن حتى لا تربك المستمع او تفقدة الاهتمام بما تقول



 مد  الءموب والاءمو 

وهو ٌساعد المستمع ان ٌشعر بالراحة والاعجاب بالمتحدث 

مما ٌسهل اقناعة بالرسالة التى ترٌد اٌصالها الٌة كما 

ٌشجعة على الاستفسار او ابداء الرأى مما ٌؤدى الً اتمام 

 التواصل بنجاح



 "  ااا"اءتخداس اءمو  

الاشارة لنفسك ٌجعل المستمع ٌدرك ان هذا راٌك الشخصى 

ولٌس حقٌقة ثابتة لا ٌمكن مناقشتها كما لا ٌجعل المستمع 

 ٌشعر انة مهاجم او مستهدف



 ال  س 

ٌجب ان تستمع الى الحاضرٌن حتى تفهم ما ٌقولون ولا 

تشرد بعٌدا بذهنك وركز على ماٌقولة المتحدث حتى ٌمكنك 

ان تتحاور معة وان تتجاوب مع ما ٌقول وتثبت له انك 

 تحاول فهم وجهة نظرة ولٌس بالضرورة ان توافقه 



 اءتخداس لعة واضدة

     لا ٌستطٌع الحاضرون فهمها لأن هذا ٌفقدهم التواصل 

 ما تقولمع 



 الت كيأ الاي ابى

ٌجب ان تغلب روح التقاؤل على الحدٌث حتى تحمس الناس 

والاهم ان تحافظ على هذة ،وتجعلهم ٌتجاوبوا مع ما تقول 

 الروح حتى نهاٌة الحدٌث



 توق  أدود الافعال  

ٌجب التحضٌرالجٌد للمقابلة حتى تستطٌع مواجهة ردود 

وٌفضل ان تعد اكثر من الموضوع عند اثارة المتوقعة الافعال 

 سٌنارٌو حتى تتصرف بسرعة



 الصبأ

اذا ما تعجلت الامور واحبط سرٌعا فان قدرتك على التواصل 

 ستتأثر وتفقد قدرتك على توصٌل الرسالة المطلوبة



 اءخدس الوءاعل التعميمية

الخ التى ..الفٌدٌو الخرائط التوضٌحٌة ، مثل الصور

 وتعمق فهمهم الحاضرٌن تساعدعلى شد انتباة 



 استقصاء

 الاتصالات الشخصٌة بٌن الناس



 التمارٌن



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


