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كثير من مشاكلنا سببها الرئيسي ىو ضعف مهاراتنا في الاتصال وليس بسبب وجود مشكلات في 
 القضية ذاتها 

 .الاتصال والتواصل البشري ىو عصب الحياة البشرية
 لشخص آخر فهو يقوم بعملية اتصال أو معلومةكل من يحاول أن ينقل فكره أو رأي   
 

 خطٛسح الارظبي: 

 
تريد أن توصلها إلى الآخرين تستطيع أن توصلها بسهولو بل في كثير من  والتي ار التي في ذىنكليس كل الأفك

ربما تكون أنت الذي أسئت عملية . الأحيان تفشل في إيصال ما تريد وتظن أن الآخر ىو الذي أساء فهمك
 .الاتصال
 د كبير على مدى نجاحهم نجاح الحياة البشرية ,  نجاح العلاقات بين البشر بشكل عام تعتمد اعتما

 .في التواصل 
 بنشاط اجتماعي معين بتخصص معين أو أو خاصة بحقل معين ليست مهارة الاتصال. 
   الأم و الابن والأب وإمام  .كل الأفراد في كل المستويات الاجتماعية بحاجو إلى مهارة الاتصال

 ...المسجد والجيران 
 فإن في حال استخدام مهارات الاتصال رافإذا فشلت العملية التي تجري في طرف من الأط  

 .السبب ليس عملية اتصال بل سبب خارجي آخر
  ن  أرغم أننا نتصل مع بعض بطريقو فطريو طبيعيو ورغم  ةسهل يةالاتصال ليس عمل نمن ىنا نفهم أ

الناس لا يدرسون  مهارات الاتصال ومع ذلك كثير منهم ناجح في الاتصال لكن ليس كل عمل ينجح 
و بعض الناس يعني ىذا انو لا يحتاج إلى دراسة بل إن ىؤلاء الناس اللذين ينجحون ىم نموذج في

 .يجب إن يدرس
 :تساؤلات
  لماذا ينجح بعض الناس فالاتصال ويفشل البعض الآخرين 
  لماذا نقول إن بعض الناس متفهم طيب القلب صريح الخ ونتهم الآخرين باللف والدوران

  .والغموض
 ن فعلا عند  بعض الناس مهارة طبيعيو لم يتعلمها من مقرر ولا غيره وبعض الناس وىذا ىذا دليل أ

 .الغالبية عنده ضعف في مهارة الاتصال ولا يعرف إن عنده ضعف في مهارة الاتصال
   وكثير من الناس في مسألة الاتصال أو غيرىا من القضايا الاجتماعية يميلون إلى تحميل الآخرين

الذي عنده ضعف في مهارة الاتصال وتحدث مشاكل لو مع الآخرين  حتى الشخص ولذلك ,أخطائهم
 .بسبب ضعفو ىو في الاتصال سيتهم الآخرين بأنهم 

 النية الطيبة والإخلاص والصدق وكل ىذه الصفات الطيبة الممتازة لا تكفي لأن تنُجح عملية 
 الاتصال.
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 الارظبي ٠أخز أشىبي ِخزٍفخ ِٚزٕٛػخ ِٓ ؽ١ش:
 ١ٍخ اٌزٟ ٔغزخذِٙب فٟ الارظبي :اٌٛع  -1

وسائل الاتصال توسعت وكثرت جدا لكن يبقى أن المهارات ضرورية مهما اختلفت وسيلة      
  ..الاتصال  قد تكون مهارات الاتصال تختلف من وسيلو إلى أخرى من موقف اتصالي إلى آخر

  :ؽغُ اٌغّٙٛس اٌزٞ ٔزٛاطً ِؼٗ -2

ين الاتصال في خطبة الجمعة لو طابع آخر الاتصال عبر مثل الاتصال بين شخصين لو طابع مع
 .ئل الإعلام  العامة  لو صفو خاصةالتلفزيون و الإذاعة و الصحيفة في وسا

 .أو رأي من ذىن شخص إلى شخص آخر ,معلومة ة,إيصال فكر   :ىدف الاتصال
 
 ث١ئخ الارظبي: -3

 ._متلقيبيئة ال_من أىم  ما يحتاجو المتصل ىو معرفة بيئة المتصل بو 
السبب الرئيسي الذي يعيق التفاىم بين الشعوب ىو أن ليس لدى الشعوب و الثقافات والأديان ف

قدره على استيعاب ثقافة بعضها لبعض بالقدر الكافي الذي يجعلها تفهم ىذه البيئة وىذا الدين وىذه 
 .الثقافة

 

 ِفَٙٛ الارظبي:

معلومات والآراء الأفكار بين الأفراد ))الاتصال ىو عملية اجتماعية يجري فيها تبادل ال
 والجماعات في رموز دالة لغوية وغير لغوية بوسائط متعددة لتحقق أىداف معينة ((

 ةوإذا كان الإنسان اجتماعي بطبعو كان بأمس الحاجة إلى تفاعل  مع أفراد المجتمع الآخرين فهو بحاج
 .إلى التواصل معهم 

ايجابيو ىناك من يستخدم الاتصال ويستخدم مهارات الاتصال  الاتصال ليس ىدفو فقط تحقيق  أىداف
 في تحقيق أىداف سيئة.

  
 اٌفشق ث١ٓ الارظبي ٚالارظبلاد : 

 :كلمة اتصال تستخدم في سياقات مختلفة وتتضمن مدلولات متعددة , فهي بصيغة
 .( تعني عملية الاتصال نفسهاCOMMUNICATIONالمفرد)اتصال -4

الفكرة نفسها على عملية الاتصال نفسها على عملية نقل عادة الاتصال يطلق على  
المعلومات والآراء والأفكار من ذىن إلى ذىن أو من فرد إلى مجموعو من أفراد  وىي جاءت من  

 .COMMUNICATIONكلمو أصلها لاتينيو 
الوسائل التي تحمل مضمون  ى( تشير إلCOMMUNICATIONSالجمع )اتصالات -5

 .الاتصال
أدوات الاتصال وسائل الاتصال بما  تعني COMMUNICATIONSالاتصالات 

 فيها اللغة أو التلفزيون أو الكتابة كل ىذه تسمى اتصالات أي أدوات للاتصال... 
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 ِىٛٔبد أٚ ػٕبطش الارظبي ئٌٝ فشػ١ٓ سئ١غ١١ٓ: 

   أولا/ عناصر الاتصال الرئيسية
 ثانيا/ العناصر الثانوية 

 ىي: *عناصر الاتصال الرئيسية
 المتلقي -7   الوسيلة -6    الرسالة -5   المرسل-4 
 

 اٌّشعً :

 )) الشخص أو الجهة الذي لديو فكره يريد إيصالها للطرف الآخر
 شعبٌخ:اٌ

ىي الفكرة أو المعنى أو المعلومة أو الأمر أو النهي أو أي فكره في ذىن شخص يريد إيصالها إلى 
  ن. شخص أو أشخاص آخري

 :اٌٛع١ٍخ

دي مرسل لديو فكره أو رسالة يريد إيصالها إلى شخص آخر أو جهة أخرى فلابد )) إذا كان ل
 .من الوسائل ةأن يستخدم وسيل

 اٌّزٍمٟ:

 .))ىو المتلقي أو المستقبل الذي توجو لو الرسالة
 

أم جهات غير  نفسوىناك سؤال يثُار دائما بالذات في الاتصال الإعلامي من ىو المرسل؟ الإعلامي  -
 حكومات ملاك وسائل الإعلام ,معلنون جماعات ضغط ..؟ إعلامية : 

المرسل ىو الشخص الذي أبدع الفكرة ىو الذي لديو أصل الفكرة أو المعنى أو الأمر أو النهي أو  -
 .التوجيو

الشخص الذي نقلو سواء وسيلة إعلام أو أشخاص آخرين فهم  يكاد يكونون وسائل مثلهم مثل بقية  -
 الوسائل

 اعزخذاَ ٚع١ٍخ الارظبي:ػٛاًِ رزؾىُ فٟ 

 طبيعة الموضوع  -4
حين أن الموضوع النظري شخص  , فيو يحتاج إلى حركو يحتاج إلى شرح فالموضوع الذي فيو حرك

 .قد يكون لظهور الشخص بعض الآثار النفسي على و يلقي كلام نظري 
 فخصائص الجمهور المستهد -5

  ...,ىل ىو جمهور أذاعو ,يونىل ىو جمهور تلفز ؟ من ىو المتلقي ؟أنا موجو رسالتي لمن
 تكاليف الوسيلة  -6

ىناك وسائل مجانية كوني أتحدث مع شخص مباشره ىذا بحمد الله مجانية و ىناك وسائل باىظة الثمن 
إذا كانت ىذه  ةلكن أنا لا أستطيع أن أخاطب الناس عبر التلفزيون إلا إذا كان لدي إمكانات مادي

 الإعلان فأنا سأدفع ثمن ةإعلاني ةسأضعها ماد
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 الوقت المتاح للاختيار  -7
ىذا عنصر أساسي إلى ابعد الحدود أحيان ليس لدي وقت لكتابة رسالة منمقو لصاحبي فأنا مضطر 

وتحرير أو حتى إرسال  ةلأمر لا يقتضي  التأخير ربما الرسالة التي تحتاج إلى كتاب ةإني اكلمو مباشر 
مر ملح فأنا مضطر إلى اختيار أسرع وأسهل بالبريد أو عن طريق  شخص آخر الخ  و إذا كان الأ

 وسيلو قادر على الحصول عليها بسهولو 
 مزايا الوسيلة -8

وىذا مرتبط بطبيعة الموضوع وكل وسيلو لها مزايا تتمتع بها مناسبة لهذا الموضوع أو غير مناسبة 
المزايا فآخذىا وإذا  فالتلفزيون فيو الصوت فيو الحركة فيو الصورة فيو الألوان ىل أنا بحاجو إلى ىذه 

كنت لست بحاجو إليها فربما أضيع وقتي وجهدي ومالي بمميزات أنا لست بحاجو إليها  و أنا انظر 
 .بمزايا كل وسيلو وما تحققو لهذا الموقف الاتصالي

 

 العناصر الثانوية للاتصال:  
 الخبرة المشتركة -4

ت والمعارف والدلالات اللغوية واللغة الفرد يحمل مجموعة من العقائد والأخلاق والتقاليد والخبرا
الغير اللفظية ,وكل ما كان ىناك توافق بين المرسل والمتلقي في ىذه الأمور كانت فرصة التفاىم 

النجاح ولهذا صار الاتصال بين الأقارب  إلىبينهما اكبر وصارت عملية الاتصال بينهما اقرب 
 أكثر فاعليووالأصدقاء وأبناء المجتمع الواحد والدين الواحد 

 التشويش -5
 وثقافة -دلالي  –نفسي  –فني )ميكانيكي( 

ىناك ما نسميو التشويش وىو أي عمليو تعرقل الاتصال خلال نقل الرسالة أو حتى قبل نقل الرسالة 
 :ويمكن أن نقسمو إلى عدة أقسام

 ٟٕاٌزش٠ٛش اٌف 

المتلقي  إلىها من المرسل بغير قصد, يطرأ على إرسال الإشارة في رحلت أويعني أي خلل فني بقصد 
)يحدث من المرسل غير مناسبة في الإرسال استخدم ترددات أومثل وجود عيوب في صوت المرسل 

 .كما يحدث من المتلقي(
  ٞاٌزش٠ٛش إٌفغٟ ٚاٌغغذ 

استغراقو  أو الرسالة,يحدث التشويش نتيجة مؤثر نفسي مثل انشغال المتلقي بموضوع أخر أثناء تلقيو 
 في التفكير.

 الصداع والألم أوالبصر عند المتلقي  أوما ينتج عن مؤثر جسماني مثل ضعف حاسة السمع ك
 ٌٟاٌزش٠ٛش اٌذلا 

ىو من ابرز و  العوامل المتعلقة باستخدام اللغة , وتحديد معاني الكلمات والتعبيرات المختلفة
 المتلقي(مسببات فشل الرسالة الاتصالية في تحقيق ىدفها)يحدث من المرسل كما يحدث من 
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 * ئرا وبٔذ ػ١ٍّخ الارظبي رزؼشع ئٌٝ ٘زا اٌمذس ِٓ اٌزش٠ٛش فّبرا ٔفؼً و١ف ٔزغٍت

 ػٍٝ اٌزش٠ٛش...؟

اتصال متعددة حتى يضمن  يمكن التغلب على التشويش من خلال تكرار الرسالة بأساليب مختلفة ووسائل
  أىدافها.سل وأنها نجحت في تحقيق أرادىا المر  المرسل أن رسالتو قد وصلت إلى المتلقي وانو فهمها كما

كثيرة وتستخدم  قضايا معينو نلاحظ استخدام وسائل إعلاميو الإعلامية فيعمليات التوعية والحملات  في
 :عبارات كثيرة وتقنيات مختلفة الهدف منها

 التغلب على المعوقات 
  التغلب على عناصر التشويش 
 سالتأكد ان الرسالة وصلت إلى اكبر قدر من النا 
 الرسالة كما أرادىا المرسل وإن الأفكار والمضامين الموجودة في  التأكد ان اكبر قدر من الناس فهم

فهذه أفضل الوسائل لتخلص من التشويش  المتلقي كما أرادىا المرسل تماماً  ذىن المرسل وصلت الى
 وان كان قدر ما منو سيبقى عائق ومؤثر على الرسالة

 :رجع الصدى  -6
 .سميو صدى ولا نسميو رجع الصدى الأفضل ان ن من

الذي تسمعو عندما يصطدم صوتك بحائط أو جبل ويعود الصوت إليك مره  ىو الصوت: الصدى
 .أخرى وتسمعو 

,   ىذه الفكرة من ماذا كانت ردة فعل المتلقي تجاه الرسالة وىذا ىو المقصود برجع الصدى وأخذت
 .ةكيف تفاعل المتلقي مع الرسال

  .:سعغ اٌظذٜ
 : سدٚد أفؼبي اٌّزٍم١ٓ رغبٖ اٌشعبٌخ -

 ايجابي أو سلبي , يوافق على فكرة الرسالة أو يرفضها * 
 . يتلقاه المرسل مباشره , أو يستغرق وقتاً  , فوري أو مؤجل *

 . مباشره , أو يحصل عليو عبر دراسات وقياسات للرأي العام مباشر أو مراقب : يصل إلى المرسل* 

 الأثر:  -7
 يريد تحقيقو المرسل أن تحققو عملية الاتصال  الذي ىو الهدف

 

 :لا ثذ ٌٙذف ِؼ١ٓ ٟٚ٘ رٕمغُ ٌضلاس ِشاؽً ؟ٌّبرا لّذ ثبلارظبي

  .:مراحل الأىداف •
  ة)مرحلة سطحية(إيصال معلوم مجرد - 
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متر أو أكثر وأقولها لشخص ما لا يعنيني 8333او  6333 فعندما أقول ترتفع جبال الهملايا ترتفع
 .إليو ىذه المعلومة إلا أن تصل

 (  أعمق)مرحلة محاولة إقناع المتلقي برأي أو موقف - 
ية الاتصال ىدفي ان ثر على رأى ىؤلاء الناس الذين أقوم معهم بعملأؤ ن أىو ان يكون لدي ىدف بو 

 معين. أقنعهم بموقف

 عمقاً(  أكثر)مرحلة محاولة إكساب المتلقي سلوك أو ترك أخر  -
س فقط الإقناع بأن ىذا حسن وىذا سيئ فأحيانا نفشل في تحويل قناعات تغيير السلوك لي ىوو 

 كان سلوك سلبي راسخ او السلوك الذي نريد تطبيقو صعب   إذاسلوك وخاصة  إلىالناس 
 

  .:أنواع الاتصال 
 ( حسب اللغة المستخدمة)ويمكن ان نقسمها على حسب عوامل مختلفة فهناك أنواع للاتصال 

  (لجمهورحسب حجم ا)وأنواع 
 .ٌفظٟ ، غ١ش ٌفظٟ ٓ:ؽ١ش اٌٍغخ ٠ٕمغُ لغ١ِّٓ 

 
  .:الارظبي غ١ش اٌٍفظٟ -1

  .:الوسائل القديمة-  أ
  .الوجوحركات الجسم وتعبيرات  الطبول, الدخان, الإشارات,

 الإشبساد اٌؾذ٠ضخ -ة

 مثل إشارات المرور واللوحات الإرشادية المنتشرة  

 وً ِب ٠ذي ػٍٝ ِؼٕٝ أٚ سِض -عـ

 والتقاليد الاجتماعية . مظهر الملابس , ومراسم الحفلاتثل م 
 

  ٟ:الارظبي اٌٍفظ -2

 مكتوبة مقروءة –منطوقة مسموعة 
 

  :اٌٍفظ١خ إٌّطٛلخ اٌٍغخ - أ

 .لغة منطوقة - 
 لغة مكتوبة . -

 ِٓ ؽ١ش ؽغُ اٌغّٙٛس: -ة 

ال يختلف سماتو الاتصال وبلا شك أن الاتص ىو الاتصال من حيث حجم المشاركين في عملية
  . الجمهور المشارك فيو جمح ومكوناتو و إجراءاتو العملية حسب 
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 الارظبي ؽغت اٌغّٙٛس: أٔٛاع -

  .الارظبي اٌشخظٟ ٚعٙبً ٌٛعٗ -1

 ولا يتجاوزون عدد أصابع اليد أشخاص أي شخصين يتكلمون مع بعض أو في حدود ثلاثة

  الارظبي اٌؼبَ -2

موجود في مكان واحد ولكنو ليس فردي  عني جمهور محدودأي الاتصال في المحاضرات في الخطب ي
   أو شخصي

 الارظبي اٌٛع١طٟ -3

, مثل الهاتف  عبر وسائل _الوسيطي لأنو يجمع بين الاتصال الشخصي والاتصال الغير شخصي  وسمي
 . مواجهي انو بين شخصين او ناس محدودين جداً لا كنو ليس اتصالو 

  الارظبي اٌغّب١٘شٞ -7
التقليدية  يتم عبر وسائل الإعلامو ولذلك سمي بالجماىيري  ع الاتصال من حيث الجمهوروىو أضخم أنوا 

 . الإذاعة التلفزيون الصحافة

  الارظبي الإٌىزشٟٚٔ -8
 .بالالكتروني ىنا وتحديداً أننا نستخدمو بالانترنت بالدرجة الأولى نقصدو أنواع الاتصال  وىو أحدث

 
 الاتصال ..؟ اعس / ما مميزات وسلبيات كل نوع من أنو 

  ..:الارظبي اٌشخظٟ ٚ الارظبي اٌؼبَ  -1
 بينهم جوامع مشتركة كثيرة ونضعهما في خانة واحده

  ١ِّضاد ٘زا إٌٛع •

  أخفبع رىٍفزٗ –أ 
  (.خطبة, تتكلم مع شخص  )الاتصال الشخصي يكاد يكون مجانا في بعض الحالات .  ففي
  .ّزٍم١ٓاٌمذسح ػٍٝ اعزخذاَ اٌٍغخ إٌّبعجخ ٌٍ- ة

وىذا بلا  _مع شخص معين اعرفو ىل ىو ذكر أو أنثى أو كبير أو صغير _يعني أن اعرف مع من اتصل 
كخطيب الجمعة حينما يلقي  شك يسهل لغة الاتصال وىي المصطلحات والتعبيرات بينك وبين المتلقين

 لا يحدث غير مسلمينأنو خطبة فهو يعرف 

  .ش اٌٍفظٟػٕبطش الارظبي اٌغ١ الاعزفبدح ِٓ -ط
 تعبيرات الوجو وحركات الأيدي تساعد الاتصال اللفظي  استخدام
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  .ٌٍشعبٌخ ٚاٌزجٛء ثّذٜ رأص١ش٘ب عٌٙٛخ رمذ٠ش ؽغُ اٌزؼشع -د

 أوفهم وتلقي الجمهور فهل المتلقي بدأ يتضايق  سهولة قياس رد الفعل ورجع الصدى وسهولة تقدير مدى
 .يتململ

٘زا إٌٛع ِٓ الارظبي وٍّب أخفؼذ فبػ١ٍخ ٘زٖ  اٌّشبسو١ٓ فٟ وٍّب صاد ػذد -٘ـ 

  .ا١ٌّّضاد

  وىكذا.الاتصال بين شخصين أفضل من الاتصال بعشرة أشخاص  وىنا

  أُ٘ اٌغٍج١بد •

  .لٍخ عّٙٛسٖ - أ

 .جمهوره فهو محدود لا يقارن بجمهور وسائل الإعلام والانترنت  فمهما كثر
  .ئُ ثبلارظبياٌشخظ١خ ٌٍمب اٌزأصش اٌغٍجٟ ثبٌؼٛاًِ - ة

ىذا  ين يكون المرسل نفسو شخصيتو غير مناسبة يكون متوتر أو لغتو توحي بتعالي أوشي منح وذلك
 .القبيل 

 

 .:الارظبي اٌٛع١طٟ -2

برغم انو في بعض الأحيان قد يكون بين شخصين  وسمي الاتصال الوسيطي لأنو يتم عبر واسطة وليس مباشرة,
 .الانترنت عن طريق الماسنجر و الإيميل  الدوائر المغلقةو لعادي او الالكتروني في اتصال ىاتفي او في البريد ا

  .:خظبئظٗ

 . الاعتماد على تقنيات الاتصال والنقل -4
 . عمومية الجمهور وعدم تجانسو -5
 عمومية الرسائل التي يحملها رغم ان ىناك إعلام متخصص -6
 . تعدد حراس البوابة - -7
 .اصة في الوسائل المطبوعةتأخر رجع الصدى, خ -8

 كل إعلام اتصال وليس كل اتصال إعلام
 

 .:الارظبي اٌغّب١٘شٞ -3

وسمي بذلك لأنو يتخاطب مع , ىو الذي يستخدم وسائل الاتصال الجماىيرية :الصحافة و الإذاعة والتلفزيون 
 جماىير الناس

 خظبئظٗ: 

ئل مثل وسا ,تقنيات اتصال إلىإنما يحتاج  أي ليس اتصال مباشر .يعتمد على تقنية الاتصال والنقل -4
 ....الإرسال والتصوير

  .عمومية الجمهور وعدم تجانسو -5
 عمومية الرسائل التي  يبثها بناء على عمومية الجمهور. -6
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   ولذلك من أىم المهارات التي يكتسبها الإعلامي ىو قدرتو على صياغة المواد المتخصصة بأسلوب
 . ام ويتماشى مع ىذه الخاصيةعام يناسب الجمهور الع

والمقصود بحراس البوابة ىو الشخص الذي تمر من خلالو المواد التي ستنشر في وسائل  .حراس البوابة  -7
 الإعلام فا يوافق على نشرىا أو لا يوافق أو يحذف أو يعدل.

 . تأخر رجع الصدى فرجع الصدى في وسائل الإعلام يتأخر -8 
  :الارظبي الاٌىزشٟٚٔ -4

لأنها وسيلة تجمع كل الوسائل في وسيلة واحدة واىم خصائص الاتصال الالكتروني . يستخدم شبكة الانترنت  
خصائص الانترنت وبالذات   أىمومن  جزء من الاتصال الالكتروني لأنوونركز عليو وليس الإعلام الالكتروني 

    .جماىيريو  كوسيلة اتصال
  :خظبئظٗ 

 ١ٓ اٌزفبػً ث١ٓ اٌّزٛاطٍ -1

عبر الانترنت يمكن ان يقرأ المتلقي مقال او خبر في احد المواقع الالكترونية ويعلق عليو مباشره وفي 
  .بعض المواقع يرد  الكاتب يرد على القارئ فهنا أصبحت القضية حوار تفاعل تواصل بين المرسل و المتلقي 

 إٌض اٌفبئك ٚاٌٛعبئؾ اٌّزؼذدح -2

فتنقر عليها فتفتح  ةً تجد في داخل النص كلمات باللون الأزرق عادفط( ونقصد بالنص الفائق )الرواب
 صفحو أخرى فيها نص أخر 

( تعني الإذاعة والتلفزيون والصحافة والوسائل التي فيها Multimediaوكلمة الوسائط المتعددة )
 .الصوت والوسائل التي فها الصورة والوسائل التي فها الحركة

 زّش اٌزؾذ٠ش اٌفٛسٞ ٚاٌّغ -3

التي يحدث فيها الخبر الجديد يمكن ان يحذف الخبر القديم  اللحظةفي نفس  أنوونقصد بالتحديث الفوري 
 .ويوضع مكانو أي يمكن تحديثو

 . عٌٙٛخ اعزخذاَ لٛاػذ اٌّؼٍِٛبد الاٌىزش١ٔٚخ -4

لالكترونية تدخل وتتخلل المواقع ا حيثمحركات البحث العامة وذلك باستخدام محركات البحث الداخلية و 
لم كلو تقريباً وتقدم لك كم ىائل من المعلومات حول أي االموجودة وقواعد المعلومات الموجودة في الع

 .موضوع تحتاجو 
 اٌزشخ١ض وً شخض ٠ؾذد ِب ٠ش٠ذ- 5

وقعي الخاص حتى من ىذه المواقع العامة تتيح لي فرصو إني أعيد تنسيق لموالمقصود بو ان اصنع  
 .ليزية )ماي ياىو( او )ماي قوقل (ليناسبني فيكون لي صفحتي الخاصة وتسمى باللغة الانجىذا الموقع العام 

 اٌلا رضآِ اٌضِٓ ١ٌظ ػبئك  -6

 .نقصد لا قيمة للزمن بل افتح الموقع في أي وقت 
 اٌؼب١ٌّخ اٌزٛاطً ث١ٓ وً ثمبع اٌؼبٌُ -7

 . لعالم لجميع الناس في جميع أنحاء ا متاحةونقصد بها ان جميع المواقع 
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أٔٛاع الارظبي ِٓ ؽ١ش اٌٙذف اٌزٞ ٠مظذٖ اٌّشعً ِٓ ػ١ٍّخ الارظبي رٕمغُ 

 ئٌٝ ٘ذف١ٓ :   

 :الأٚي : الارظبي اٌّؼٍِٛبرٟ )٘ذف ئػطبء ِؼٍِٛخ( 

 .و لا يعنيني أن يصدق أو لا يصدق ) ىو الذي يهدف فقط إلى إعطاء معلومات و أخبار (المقصود بو
  : (٘ذف ئلٕبع ثشٟء ِب)اٌضبٟٔ : الارظبي الإلٕبػٟ

) ىو الذي يهدف إلى إقناع المتلقي بتبني أو التخلي عن فكرة أو الموافقة على اقتراح , أو الالتزام 
 بسلوك أو التخلي عنو (.

 اٌزذاخً ث١ٓ إٌٛػ١ٓ : 

 الإقناع في عرض المعلومات تاستراتجيااستخدام المعلومات للإقناع , و استخدام 
 

خلط متعمد وغير متعمد  بين الاتصال المعلوماتي و الاتصال الإقناعي , فإذا   ىناك ٔمطخ ِّٙخ :  *
كان الاتصال المعلوماتي يظهر نفسو بأنو برئ , ليس لديو ىدف إلا إعطاء الناس معلومات و ثقافة  , وكثير من 

ناس و يعيدون الأحيان أصحاب الاتصال المعلوماتي يتهمون أصحاب الاتصال الإقناعي بأنهم يغسلون عقول ال
تكوينها و إلى آخره , ودائما الاتصال في الإعلام الليبرالي في الغرب يتهم الاتصال في الدول النامية أو الدول 

التي كانت تسمى الدول الاشتراكية أيام الإتحاد السوفيتي بأن إعلامها إقناعي يقوم على خداع الناس , بينما 
نو فقط يقوم بإعطاء معلومات للناس , و الناس ىي التي تقوم باتخاذ الإعلام الغربي الليبرالي يدعي لنفسو أ

أرائهم و مواقفهم بناءاً على ىذه المعلومات المحايدة و المتوازنة لتعرض لهم , لكن في الحقيقة أنو في كثير 
 من الأحيان  

ر من محاولات المعلومات المعروضات تسهم في إقناع الناس , بل ثبت أن إعطاء المعلومات أفضل بكثي*
 .ن طريق العاطفة و الإثارة وغيرهالإقناع ع

 

 ٚظبئف الارظبي

إذا كان بشكل عام الاتصال ينقسم إلى إقناعي و غير إقناعي , فإنو يؤدي بتفصيل أكثر إلى 
 :وظائف متعددة , و يمكن أن نقسم الاتصال إلى 

 :ئػلاِٟ ارظبي اعزّبػٟ

ماعية العادية , مثل : اتصال الأسري , اتصال ىو الذي يحدث بين الناس في حياتهم الاجت
 المدرسة وغيره .

 الارظبي الإداسٞ .

 .اتصال لممارسي عمل الإدارة وو ى  
 

 ٚظبئف الارظبي ِٓ إٌبؽ١خ الاعزّبػ١خ ٟ٘ :

 ٔمً اٌذ٠ٓ ثؼمبئذٖ ٚ أؽىبِٗ ٚ أخلالٗ ِٓ ع١ً ئٌٝ ع١ً . -1
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 اٌغ١طشح ٚاٌزٕظ١ُ الاعزّبػٟ .-2

 ٚ اٌزغبسة ٚاٌؼٍَٛ ٚاٌّؼبسف ٚ اٌزمب١ٌذ الاعزّبػ١خ .  رٕبلً اٌخجشاد -3

 رؾم١ك اٌزٛاطً الاعزّبػٟ ٚر١ّٕخ اٌشؼٛس ثبلأزّبء . -4

 ِشالجخ اٌج١ئخ .-5

 رؾم١ك الأِٓ إٌفغٟ ٌٍفشد .-6

 
 وظائف الإعلام و الاتصال بشكل عام تدور حول القيم الاجتماعية لأفراد المجتمع .# 

 
 : اٌخبطخ ٚظبئف الإػلاَ

 الإػلاَ   -1

 اٌذػب٠خ   -2

 اٌذػٛح  -3

 اٌزشث١خ ٚ اٌزؼ١ٍُ ٚاٌزضم١ف  -4

 الإػلاْ  -5

 اٌزشف١ٗ  -6

 

الاتصال لو دور حيوي جداً في الأمور الإدارية و الأعمال , لأن النشاط الإداري ىو *
 عملية اتصالية , 

 فما الدور الذي يؤديو الاتصال في الأعمال الإدارية ؟؟
 اٌٛظبئف الإداس٠خ ٌلارظبي : 

 ػًّ إٌّظّخ ٚ رغش٠غ الإٔغبص . رؾغ١ٓ -1

 ثٕبء ػلالبد ع١ذح ث١ٓ اٌؼب١ٍِٓ . -2

 ص٠بدح ِؼشفخ اٌؼب١ٍِٓ ٚاٌّغزّغ اٌخبسعٟ ثأػّبي إٌّظّخ ٚأغبصارٙب . -3

 اٌّغبػذح ػٍٝ رٛف١ش اٌّبي ٚ خفغ إٌفمبد . -4

 ِٙبساد الارظبي

, كما تعرف المهارة  جمع مهارة , من مهر في الشيء أتقنو و صار بو حاذقا متقنا و مجودا مهارات :
 بأنها التفوق في تحويل المعرفة على سلوك , 

توفر القدرة اللازمة لأداء سلوك معين بكفاءة تامة وقت الحاجة إليو . كالقراءة و : اٌّٙبسح رؼٕٟ  أنكما 
 الكتابة ولعب الكرة و السباحة وقيادة السيارة و ما إلى ذلك .

ا لكي تتحول إلى سلوك , فمن الإتقان بحفظو و فهمو الإنسان يكتسب معرفة و يفهمها و يحفظه
ىذه المعرفة و يحولها إلى الماىر ىو الذي يطبق و  .ومعرفتو تأتي المهارة و تحويل المعرفة إلى سلوك

 .بالتدريب , فهي تأتي بالممارسة المهارة مرتبطة ارتباطا كبيراو , سلوك
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 أدٚاد الارظبي:  

  الحديث -4
 الاستماع -5
 السؤال -6
 اءةالقر  -7
 .الكتابة  -8

 *,تحتاج إلى معرفة مهارة السؤال * فقد تكون متحدثا أو مستمع , فبكل الحالتين أنت تحتاج إلى مهارة.*
 .الكتابة من أىم وسائل الاتصال

 ِٙبسح الارظبي اٌشفٟٙ

وىو أىم أنواع الاتصال , و ىو الاتصال الذي يتم مشافهة عن طريق الكلام من خلال الصوت والأذن 
 . ة مباشرة أو من خلال وسيط كالهاتفالبشري

 ػٕبطش الارظبي اٌشفٟٙ :

 .المتحد ث -4
 .الحديث )الرسالة ( -5
 المستمع . -6

 المتحدث والمستمع:
وكل واحد منهم يحتاج إلى مهارات ,  ,عملية الاتصال الشفهي تعتمد اعتماد كلي على الطرفين معاً 

 لى مهارة الاستماع , فالمتحدث يحتاج إلى مهارة الحديث , و المستمع يحتاج إ
 أ١ّ٘خ اٌزىبًِ ث١ٓ ؽشفٟ الارظبي اٌشفٟٙ : 

 كل طرف يعتمد على الآخر . -4
 كل طرف يحتاج إلى تنمية مهارات خاصة تمكنو من تحقيق ىدفو  -5

 
هو التعبير الشفهي عن الأفكار و الآراء والمواقف والمعاني والأوامر  اٌؾذ٠ش:

 والنواهي لينقلها المتحدث إلى المستمع ،

 و١ف رخطؾ ٌؾذ٠ش ع١ذ : 

 ِشؽٍخ ئػذاد اٌؾذ٠ش أٚلاً: 

  الموضوع وعناصره الرئيسية إلى عنوان الحديث لا يكفي .تحديد 
 . عدم التحديد سبب الخروج عن الموضوع 
  وىي:إذا لم يكن للمتحدث ذاكرة قوية منظمة فعليو أن يكون عناصره الرئيسية:  
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ذلو المتحدث في العملية الاتصالية تحديد الهدف : يختلف الجهد الذي يجب أن يب -4
  باختلاف الهدف منو : ترفية وتبادل أخبار وإقناع وتأثير .

يجب تحديد بيئة الحديث وظروفو : يجب اختيار الوقت والمكان والظروف النفسية  -5
 المناسبة . 

 معرفة المستمعين : طبائعو وخصائصهم النفسية والاجتماعية والتعليمية والفكرية .  -6

 / ِشؽٍخ ئٌمبء اٌؾذ٠ش صب١ٔبً 
 . ؽغٓ الاعزٙلاي 

 :الهدف منو شيئين الاستهلالحسن و أن تبدأ بداية جميلة 
 .أن أعطي انطباعا أوليا إيجابيا للمتلقي -4
 .أن يكون مدخلا جميلا  -5

 . اٌزٕظ١ُ ٚاٌزشو١ض ػٍٝ اٌّٛػٛع 

 . ٌُاعزخذاَ اٌٍغخ إٌّبعجخ ٚرغٕت اٌزؼبٌٟ ٚاٌزؼب 

 اٌٍفظ١خ . اعززاة اٌّغزّؼ١ٓ اٌٍغخ غ١ش 

 حركات اليد التعبيرات في الوجو.
 . ػذَ الإفشاؽ فٟ الاعزؼبٔخ ثبلأٚساق 

 . الإ٠غبص ٚرٕظ١ُ اٌٛلذ ؽغت ػٕبطش اٌّٛػٛع 

فأنا لدي وقت ولدي عناصر يجب أن أقسمها ليس التساوي إنما كل عنصر على حسب ما يحتاجو من 
 .حديث
 . َؽغٓ اٌخزب 

 .انطباعإلى حسن الختام ليكون لدينا  نحتاج الاستهلالفكما نحتاج إلى حسن 
 

 صبٌضب/عّبد اٌّزؾذس إٌبعؼ
  اٌٛػٛػ فٟ اٌظٛد ٚاٌٍغخ 

  اٌؾّبعخ 

 لٛح اٌزاوشح 

   اٌّٙبسح فٟ اعزخذاَ اٌٍغخ غ١ش اٌٍفظ١خ 

 
 الاعزّبع:

 ٟٙاٌؼٕظش اٌضبٟٔ ِٓ ػٕبطش الارظبي اٌشف 

  وّب اْ ٌٍّزؾذس أ٘ذافٗ ِٓ اٌؾذ٠ش فاْ ٌٍّغزّغ أ٘ذافٗ اٌخبطخ 

 ؼف ِٙبسح الاعزّبع ِضً ػؼف ِٙبسح اٌؾذ٠ش رؼ١ك رؾم١ك أ٘ذاف اٌطشف١ٓػ  

 ِظطٍؾبد الاعزّبع 
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 اٌغّغ:/ أ

  فسيولوجية( لا إرادية)عمليو جسمية 
 في عمليو الاتصال من حاسة البصر  ةحاسة السمع أكثر أىمي 
 كما انو يتقدم المهارات الاتصالية زمنيا في إطار النمو اللغوي 

 الاعزّبعب/ 
 يو عقليو إرادية يعتمد فيها المستمع الإنصات والإصغاء للمتكلم ومحاولو إدراك وفهم ما عمل

 يقول 
 مصطلح الاختلاف بين السكوت والصمت وىما مصطلحات : مترادفان السكوت والصمت

 مترادفان أي تفي نفس

 سكوت المتلقي وصمتو لا يغني دائما على انو يسمع. 

 ػٕبطش ػ١ٍّٗ الاعزّبع 

 . ىناك عوامل تتعلق بالمتحدث تؤثر في درجو متابعو المستمع لو وفهمو المتحدث. 
  مكانو المتحدث ومصداقيتو 
  ) جاذبيو المتحدث ) الكارزما 
 أداء المتحدث: 

 سرعتو في الحديث:معتدلة او بطيئة او سريعة  -4
 صوتو ولهجتو: واضح , معتادة  -5
 مبالغو –بروده –درجو انفعالو: معتدلة   -6

 الرسالة : 
  أىميتها ومدى اتفاقها مع مواقف المستمع.  ع الرسالة :موضو 
 : موضوعها محدد , وأفكارىا مرتبو , لغتها واضحة , ومدتها معتدلة. بناء الرسالة 

 اٌّغزّغ :

 .وىو الطرف الأول في عملية الاستماع . فهو الذي يستقبل الصوت ويعطيو المعنى 
  بنجاح المتحدث في جعل المستمع يفهم معانيو كما أرادىا ىو تكون عملية الاتصال قد

 حققت ىدفها. 
 ِؼٛلبد الاعزّبع:

 : تصنيف المتحدث دينيا وفكريا أو أخلاقياً  متزامنة القولبة 
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 : وجود مواقف سلبيو خاصة مع المتحدث سيطرة الانطباعات الشخصية 
  : دى المستمع تختلف عما يقولو المتحدثتصورات سابقة لالخبرة السابقة. 
  الشرود الذىني واللامبالاة 
 : لغة متخصصة لمستمع غير متخصص تفاوت المستوى اللغوي 
 : حرارة الجو , أجهزة الصوت ... سوء بيئة الاستماع 

 ر١ّٕخ ِٙبسح الاعزّبع 

  سعة الأفق والقدرة على تفهم الآراء والمواقف المختلفة 
 يث اتجاىاتو الفكرية ومواقفو.معرفة المتحدث من ح 
  .التخلص من المشتتات المادية والنفسية 
 .تمييز الأفكار الرئيسية من الفرعية, وتمييز العلاقات والفوارق بينها 

 التمييز بين المعلومات والحقائق من ناحية و بين الآراء والمواقف ووجهات النظر من ناحية أخرى. # 
 .الشفهية والغير الشفهية أي اللغة اللفظية وغير اللفظيةملاحظة التناقضات بين اللغة # 

 اٌغإاي:

السؤال وسيلة اتصال لا تقل أىمية عن غيرة من الوسائل والسؤال ىو كما يقول بعض العلماء ىو مفتاح 
 .العلم 

 ىو طلب الحصول على معنى أو فكرة أو معلومة من شخص آخر :رؼش٠فٗ
 أ١ّ٘خ اٌغإاي

 _ المجال الاجتماعي :
 _ المجال السياسي : أثناء التفاوض لعقد الاتفاقيات وحل النزاعات ...

 _ المجال التعليمي : المتعلم يسأل والمعلم يسأل
 :أ١ّ٘خ اٌغإاي 

 :ٞفي مقابلات التوظيف والاجتماعات الدورية والدورات التدريبية  اٌّغبي الإداس
  والمؤتمرات,وقبل اتخاذ القرارات.

 :َتغناء عن السؤال في ىذا المجال سواء للحصول على الأخبار أو فلا يمكن الاس الإػلا
 لجمع مادة التحقيقات والأحاديث والتقارير والمقالات الصحفية

  :ِفَٙٛ اٌغإاي ٚٚظبئفٗ

  الهدف الأساس للسؤال ىو طلب معلومة أو فكرة أو معنى من شخص آخر 
  يؤديها السؤال ,  وظيفة 85لكن ىذا واحد فقط من أىداف الأسئلة فهناك أكثر من 
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الاستدلال والتمهيد, الاستطلاع, التذكير, الطمأنة والتهدئة, التوجيو,  ثؼغ ٚظبئف اٌغإاي:
 ...اك, التأكيد, الإنكار, الاستنكارالتحدي والإحراج, النفي, التحقير, الإرب

 
 :أٔٛاع الأعئٍخ

 أٚلاً : ِٓ ؽ١ش اٌٙذف:

 :الأعئٍخ الاعزٙلا١ٌخ

 ي الموضوع والدخول في الموضوع شد الانتباه للموضوع.الهدف منها البداية ف 
  الأعئٍخ اٌشئ١غ١خ:

التي ىي فعلاً الهدف من الموضوع التي تتناول العناصر الرئيسية في الموضوع و 
 مقابلها ىناك الأسئلة الثانوية

  الأعئٍخ اٌضب٠ٛٔخ:

 الهدف منها فقط تناول قضايا ثانوية.قد يكون 
 الأعئٍخ اٌّؾب٠ذح 

 يك في الإنترنت في استخدام الشباب للإنترنت ىذا سؤال محايد ما رأ
 الأعئٍخ الإ٠ؾبئ١خ

إذا قلت ألا تعتقد أن الإنترنت  .كأني أوحي للمسئول بأن يجيب بهذه الإجابة 
يشكل خطراً على قيم الشباب وأخلاقهم ودينهم ىذا سؤال إيحائي وكثير من 

 ل على إجابة معينو..الأحيان يستخدم السؤال الإيحائي بهدف الحصو 
 صب١ٔب : ِٓ ؽ١ش اٌشىً :

 الأعئٍخ اٌّفزٛؽخ 

 ىي التي تتيح للمجيب أن يجيب بما يشاء 
 الأعئٍخ اٌّغٍمخ

بينما الأسئلة المغلقة إجابتها محدودة جداً إما بنعم أو لا أو بشي من ىذا القبيل 
 بموافق أو غير موافق إلى آخره. أو أحيانا
 خطٛاد رٛع١ٗ الأعئٍخ

 الاعزؼذاد، ٚرزؼّٓ: طوة الأولى:الخ

 رؾذ٠ذ اٌٙذف ِٓ اٌغإاي

 رؾذ٠ذ اٌشخض اٌّغئٛي: اعأي ِٓ رضك ثٗ 

 .تحديد الشخص المسئول أيضاً صيغة السؤال تعتمد على الشخص المسئول



 
08 

 اٌزفى١ش ٚط١بغخ اٌغإاي 

فلابد أن أعرف أنا اسأل مَن ثم أفكر في صياغة السؤال بعد أن أعرف ىدفي من السؤال 
 .لشخص الذي أنا أوجو لو السؤال أضع الصيغة المناسبة للسؤالوا

 ؽشػ اٌغإاي، اٌطشػ اٌفؼبي ٌٍغإاي ٠زؼّٓ: الخطوة الثانية:

 رغٕت اٌؼظج١خ ٚاٌزٛرش. 

 اٌغ١طشح ػٍٝ اٌخغً. 

  اخز١بس اٌزٛل١ذ إٌّبعت.

 رغٕت الإفشاؽ فٟ ؽشػ الأعئٍخ. 

 الاعزّبع ئٌٝ الإعبثخ ٚرم١١ّٙب الخطوة الثالثة :

 اٌٙذف ِٓ رٛع١ٗ اٌغإاي؟  ِب

في معظم الحالات ىو الحصول على إجابة محدودة واذا لم ينصت السائل للإجابة فلن يتحقق ىدفو 
 مهارات الاستماع  نذكر

 #أزجٗ ٌّؾبٌٚخ اٌّغئٛي اٌزٙشة ػٓ الإعبثخ ِٓ خلاي:

  الرفض الصريح: لن أجيب على ىذا السؤال 
 بالموضوع التهرب عن الإجابة بكلام غير متصل 
 إعطاء إجابة كاذبة 
 المراوغة بأن يجيب عن السؤال بسؤال أخر 

 

 ِٙبسح اٌمشاءح:

 رؼش٠فٙب:

 الوصول إلى المعلومات عن طريق قراءة نص مكتوب او ىي الاتصال بنص مكتوب لفهم محتواه 
 نحن نحتاج القراءة في مجالات واسعة جداً أبرزىا :

 ٚظبئف اٌمشاءح

 التعلم المدرسي المنهجي . 
  . التثقيف الشخصي 
  . الترفية والاستمتاع 
  في مجال الإدارة والأعمال من الضروري قراءة وفهم الخطابات ونصوص عقود العمل

 والاتفاقيات .
 

 :ٚظبئف اٌمشاءح
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  ةللغوياتنميو المهارات الكتابية فالقراءة أفضل وسيلو لتنمية كل المهارات 
  ومعانيها المختلفة تمد القارئ بالكلمات والمصطلحات الجديدة 

  تساعده على فهم الأساليب المختلفة فيستطيع استخدامها في كتاباتو 

 ؽج١ؼخ ػ١ٍّخ اٌمشاءح:

  قراءة صامتة 

  قراءة جهرية 

 إذا لم تكن بحاجو إلى القراءة الجهرية فالمفترض أن تدرب نفسك على القراءة السرية . 
 حتى لاتزعج الآخرين . .4
 من اجل أن تقرأ أسرع. .5
 جل أن تفهم ما تقرأ.من ا .6

 

 ِغز٠ٛبد اٌمشاءح : 

 لشاءح اٌّغؼ اٌغش٠ؼخ  - أ

 للصحف والوسائل المطبوعة 
 للتعرف المبدئي على موضوعات كتاب 

 " ففي العربية معناىا الطمس لكن ىنا المقصود فيو المرور بسرعة على النص , Scanningالمسح" 
 لشاءح اٌفؾض اٌؼ١ّمخ  -ة 

 مطولةللكتب الثقافية والروايات ال 
  للنصوص الإدارية والتجارية 

قراءة الفحص العميق الكتب الثقافية والروايات المطولة , والنصوص الإدارية والتجارية , ىذه لا يكفيها الاطلاع 
 .السريع او المسح , ىذه تحتاج إلى قراءة معمقة لأفهم تفاصيلها ولأعرف ما بين السطور 

 لشاءح الاعزشعبع  -ط 

 ت الدراسيةلمذاكرة المقررا 
قراءة الاسترجاع المقصود فيها إني سأقرأ وادري أنني مضطر إلى إعادة القراءة في الاختبار , لأني سأرتجع المعلومات 

 التي اقرأىا  في وقت لاحق 
 

 ر١ّٕخ ِٙبسح اٌمشاءح :

 اٌخطٛح الأٌٚٝ: ٟ٘ أْ اػشف ٘ذفٟ ِٓ اٌمشاءح 

 ماذا .؟ في كل مادة انأ اقرأىا يجب أن اعرف أنا اقرأ ل
ىل اقرأ لمجرد الاستمتاع وقضاء الوقت .؟ أم ىل اقرأ من اجل الثقافة العامة.؟ أم ىل اقرأ من اجل 

 الاستذكار.؟ أم اقرأ من اجل العمل.؟ 
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 :رٛف١ش اٌج١ئخ إٌّبعجخاٌخطٛح اٌضب١ٔخ : 

 اٌزشو١ض ٚاٌزفُٙ اٌخطٛح اٌضبٌضخ :  

 

 أعجبة ػؼف اٌزشو١ض:

دى القارئ دافع قوي ورغبة ملحة في القراءة فسيعاني من ضعف ضعف الدافع: إذا لم يكن ل -4
 التركيز

صعوبة الفهم :كلما واجو القارئ صعوبة في الفهم كلما ضعف تركيزه بينما صعوبة الفهم تحتاج الى  -5
 مزيد من التركيز 

 شرود الذىن: ىناك خواطر وذكريات تفرض نفسها على القارئ فيشرد ذىنو بعيداً دون ان يشعر -6
 اد ر١ّٕخ ِٙبسح اٌمشاءح : خطٛ

 أن تبدأ بالفهرس لتعرف موضوعات الكتاب -4
 اقرأ المقدمة لتعرف الجديد الذي يقدمو الكتاب  -5
ليس كل ما في الكتاب الجديد جديد فانتقل إلى الفصل الذي تعتقد انو يحمل الافكار  -6

 الجديده ا
 القراءة لديك القراءة تنمي مهارة القراءة : كلما قرأت اكثر كلما تطورت مهارة  -7
 لا تقف عند كل كلمو بل حاول أن تقرأ العبارة دفعة واحدة  -8
لا تكثر من إعادة القراءة, فالعبارات القادمة قد تساعدك على فهم الكلمات والعبارات  -9

  السابقة.
 

 ر١ّٕخ ِٙبسح اٌمشاءح

  تقرؤه لتركز معظم الكتب تميل إلى الأطناب وعليك أن تتذكر دائماً الموضوع الرئيسي للنص الذي
 على الأفكار والعناصر المرتبط بو مباشره وتتجاوز الإضافات والعناصر الثانوية 

 استخدام القلم العادي أو قلم التميز الملون لتحديد العبارات المهمة ليسهل عليك الرجوع إليها 
 استخدام التلخيص 

 

 ِٙبسح اٌىزبثخ

 العصر: الكتابة الجيدة مهارة يحتاجها كل إنسان يعيش في ىذا 
 المذكرات الشخصية  –الرسائل القصيرة والطويلة  -الاستخدامات الشخصية 
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  الاستخدامات التعليمية كتابة المحاضرات من شرح الأستاذ تلخيص الكتب الدراسية ,كتابة
 الأبحاث

 
 

 اعزخذاِبد اٌىزبثخ

  الاستخدامات الأدبية: كتابة القصص القصيرة والروايات والشعر 
 علامية: المقالات الصحفية ,المشاركة في المنتديات الالكترونية, المدونات الاستخدامات الإ

  الشخصية
 الاستخدامات الإدارية: الخطابات , العقود , الاتفاقيات التجارية , التقارير الإدارية 

 :أ٘ذاف اٌىزبثخ

 والخروج  الدعوة إلى الدين والقيم والأخلاق والدفاع عنها ضد دعوات الإلحاد وانتهاك المقدسات
 عن القيم والمبادئ 

  نشر الأخبار تحليلها تقديم المعلومات الجديدة عن الأحداث او القضايا او المشاكل التي تشغل
 الرأي العام وشرحها والتعليق عليها

  التوعية السياسية شرح سياسة الحكومات والهيئات والمنظمات ومواقفها المختلفة من قضايا
 المجتمع

 ارف الإنسانية المختلفة والتعريف بالأفكار والفلسفات التثقيف: نشر المع 
  التوعية الاجتماعية بالحث على حياة فاضلة في البيت والمجتمع والمؤسسات وتشجيع الناس على

 المساىمة في التنمية الوطنية
  أداء الأعمال الإدارية : صياغة القرارات والخطابات والاتفاقيات والعقود 
 مة : السعي لترويج سمعة حسنو عن المؤسسة والدفاع عنها الكتابة للعلاقات العا 
  التسلية والترفيو :تخفيف العبء عن النفوس والعقول وتجعل الحياة محتملو رغم ما فيها من متاعب

 ووظيفة الإمتاع ذات اثر نفسي حميد وتحقق ىذه الوظيفة من خلال المقالات الظريفة والساخرة
 ػٕبطش اٌىزبثخ /

 الأسلوب أو الصيغ . -6  اللغة-5  مونالأفكار والمض -4
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 -: وً ِبدٖ ِىزٛثٗ رزىْٛ ِٓ ػٕبطش اعبع١ٗ ٟ٘ -
  عنصر الافكار والمضمون , عنصر اللغو , عنصر الاسلوب أو الصياغو

 : ػٕظش الافىبس -

 وىو الموضوع الذي يرغب الكاتب في الكتابو عنو  -
  ره في ذىن الكاتبيجب ان تكون عناصر الموضوع وجوانبو المختلفو حاض -

  وتتكون من ثلاث عناصر ػٕظش اٌٍغٗ :
 ىي الوحده الاساسيو للماده المكتوبو و  العنصر الاول الكلمات -
 الكاتب الناجح ىو الذي يستخدم الكلمات المناسبو  -
  كثيراً ما يكون الخطاء في استخدام الكلمات سببا في اساءة أو صعوبة فهم الماده المكتوبو -

  :-ٌىٍّٗ صلاصٗاثؼبد ا

  :-أي معنى الكلمو ولدلالة الكلمو ثلاث مستويات البعد الدلالي :- 
للكلمو مثلاً : نزيف الماء يعني خروج الماء من البئر ونزيف  المستوى الاصلي وىو المعنى اللغوي الاصلي -

 الدم يعني خروجو من الجسم 
اذا جاءات ضمن نص معين مثلًا نزيف  لموالمستوى السياقي : وىو المعنى الخاص الذي تكتسبو الك -

 العقول يعني ىجرة العلماء خارج دولهم 
مثلا المعنى الاصلي لكلمة المستوى الاصطلاحي: وىو المعنى الذي يستخدمو العلماء في أي حقل علمي  -

لموارد )اقتصاد( ىو التوسط و الاعتدال والمعنى الاصطلاحي للاقتصاد ىو العلم الذي يدرس كيفية ادارة ا
 وانتاج السلع 

 المختلفةالكلمو تكتسب معاني مختلفو في اشتقاقاتها  البعد الصرفي :- 
 مثل : خرج , استخرج , خروج , مخرج , مستخرجات , مخرجات 

 نتؤديها في الكلام الى نوعي التي الوظيفةتنقسم الكلمات من حيث  :البعد الوظيفي - 
  : ٕٝوالصفات والأفعال الأسماءل بنفسها معنى محدد وىي وىي الكلمات التي تحم وٍّبد اٌّؼ  

  : ٗداخل الكلام  وىي التي لا تحمل معنى مستقلاً لكنها تؤدي وظائف محدوده وٍّبد اٌٛظ١ف
  وىذه وظيفة كل الحروف كحروف الجر والاستفهام وبعض الاسماء مثل اسماء الشرط والاستفهام

 ششٚؽ الاعزخذاَ اٌغ١ذ ٌٍىٍّٗ

 

 مو العاميو والمحليو تجنب الكل -
 تجنب الكلمو قليلة الاستخدام  -
 تجنب الكلمو صعبة القراءه  -
 تجنب الكلمو الاجنبيو  -
 تجنب المصطلح العلمي أو التخصص الدقيق الا للحاجو  -
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 (تجنب الاخطاء النحويو والكتابيو )الاملائيو -
 

 
 ػٕبطش اٌىزبثخ : 

 اٌؼٕظش اٌضبٟٔ  ٘ٛ اٌغٍّخ :    

 اٌغٍّخ ِٓ ؽ١ش اٌؾغُ:الغبَ 

 الجملة البسيطة  -4

 ششٚؽ الاعزخذاَ اٌغ١ذ ٌٍغٍّخ

 يجب أن تكون الجملة كاملة .  -4

 تجنب تداخل الجمل   -5

 الجمل القصيرة أفضل من الطويلة  -6

 الإيجاز وىو صياغة الفكرة بأقل قدر ممكن من الكلمات  -7

 يحسن استخدام الضمائر بدل الأسماء الظاىرة مع تجنب الغموض -8

 .لفصل الطويل بين العناصر الأساسية للجملةتجنب ا -9

 .تجنب الجمل المعترضة و إذا كنت مضطر اجعلها قصيرة -:

 ٚاعزغٕٟ ػٕٙب ثطش٠مز١ٓ   

 إما أن لا يكون لها حاجة ملحة فأحذفها نهائياً .  -4 

 أو اذكرىا بعد الجملة الأساسية  كتكملة  في جملة منفصلة . -5 

 ضة زاد الفصل أجزاء الجملة الأساسية.لأنو كلما طالت الجملة المعتر  

 :اٌؼٕظش اٌضبٌش اٌفمشح 

  تتكون من مجموعة من الجمل المرتبطة معنويا مع بعضها 

  تتناول فكرة او عنصر من عناصر الموضوع 

  ترتب الجمل داخل الفقرة لتطوير عرض ىذه الفكرة وبلورتها 
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 ترتب الفقرات في نظام منطقي واحد 

 ِٚٓ فٛائذ٘ب  :   

 إعطاء شكل جميل للنص . -4 

 تساعد الكاتب على تقسيم عناصره والفصل بينها . -5  

 تساعد الكاتب على إعادة تحرير الكتابة والتقديم والتأخير بسهولو. -6 

    يساعد القارئ وىذا مهم جدا على أن يقرأ النص قراءه سريعة. -7 

 
 اٌزشر١ت إٌّطمٟ ٌلافىبس:

ارنا في كل فقرة وبالتالي نرتب كل الفقرات بعضها بعد بعض حسب أن نجد وسيلة لترتيب أفك وىي

 ترتيب معين

 أشىبي اٌزشر١ت إٌّطمٟ ٌلأفىبس فٟ اٌفمشاد

  اٌزشر١ت اٌضِٕٟ: ٚ٘ٛ ٠ٕبعت الأؽذاس ٚاٌٛلبئغ ف١شرجٙب ؽغت ربس٠خ ٚلٛػٙب 

  اٌزشر١ت اٌّىبٟٔ، ٚ٘ٛ ٠ٕبعت ٚطف اٌشؽلاد اٚ ثؼغ ؽبلاد اٌزؾم١مبد الأ١ِٕخ 

 مبي ِٓ اٌخبص اٌٝ اٌؼبَ اٚ اٌؼىظ وبلأطلاق ِٓ اٌؾذ٠ش ػٓ ؽبدصٗ اٚ ؽٛادس الأز

 ِؼ١ٕٗ ٌٍٛطٛي اٌٝ الزشاػ ٠ؼبٌظ ِشىٍٗ ػبِخ اٚ ٠جذأ ٚعٙخ ٔظش ػبِخ اٚ اٌؼىظ

 الأزمبي ِٓ اٌخبص ئٌٝ اٌؼبَ   

  فأبدأ  بظرف شخصي , بحالة محددة ثم أٌعمم  ىذه الحالة على الوضع العام أو اعمل العكس. 

 الأزمبي ِٓ اٌجغؾ ئٌٝ اٌّؼمذ أٚ اٌؼىظ ِٓ اٌّؼمذ ئٌٝ اٌجغ١ؾ.

 القضايا المعقدة نبدأ بأمثلو أو حالات بسيطة توضح الفكرة ثم أنتقل إلى الموضوع الأساسي.  في

# وتختلف ىذه التنظيمات وىذا الترتيب المنطقي من حالة إلى حالة, كالكتب العلمية والمقالات 

 الإدارية والخواطر التي يكتبها الشخص لوحدة.تختلف عن التقارير 

 الأعٍٛة الأِضً اٌزٟ رزجؼٗ فٟ اٌزشر١ت :

لكن المهم ىو وجود الترتيب نفسو وىذه الطرق  التي ذكرناىا مجرد أمثلو .يختلف من حالو إلى أخرى 

 فقط ,  وبإمكان الكاتب إيجاد أساليب مختلفة .     
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 ٚعبئً اٌشثؾ 

أسماء تربط الكلمات أو الجمل بعضها ببعض,  وتبين العلاقة المنطقية بين أدوات الربط ىي حروف و 

  .الجمل والكلمات. رغم أىميتها ألا أنو من الأفضل عدم الإكثار منها في الربط

 الأدٚاد الأوضش ٚالأثشص ٟ٘  

 ىذه تربط بين كلمات وتربط بين جمل .   ( حروف العطف ) الواو , الفاء , ثم -

وثانياً   أولا. فحينما أريد أن ارتب أحداث وأفكار. أقول    م للعد والترتيبأدوات ربط تستخد -

 وثالثاً .   ومثلها أيضا أقول: بعد ذلك, ثم حدث ذلك.

فأقول: بالإضافة إلى ذلك, زيادة على ذلك, فوق ىذا. ىذه كلها تعبيرات تفيد  :روابط الإضافة -

 ع من استخدامها حتى ليحدث التكرار. الإضافة كأن أضيف دليل أو مثال.  والأفضل أن ننو 

 فأقول :  مثال ذلك , وشاىد ذلك .   روابط الأمثلة. -

 . ونستدل على ذلك, والدليل على ذلكأقول: ومما يدل على ذلك,  روابط الاستدلال.  -

 ولاشك في, ومن المؤكد أن, والحق أن, وفي الحقيقة أن....,  :روابط التأكيد -

 ولذلك ,  ونتيجة ذلك ,  نستخدمها عند الوصول إلى نتيجة .  ولهذا ,  روابط الاستنتاج. -

 وخلاصة القول, ونلخص إلى أن , ومن ىنا , ويمكن القول .  .روابط التلخيص -

إذا كنت أريد أن أقول المزيد من الكلام عن ىذه الفكرة التي أتحدث عنها.  .روابط الاستطراد -

 مكن القول. أقول: فضلاً عما سبق, بالإضافة إلى ذلك, كما ي

إذا قلت كلام قد يفهم منو أكثر مما أريد أو يفهم منو شئ  لا أريده فأقول :   : روابط الاستدراك   -

 .لكن , وبالرغم من ذلك , ومع ذلك 

 بحيث  حظ في عدد من الطلاب يخطأون   في استخدام ) لكن( في استخدامات خاطئةيلا .

يمكن أن تستثني ىذه من ىذه .  ويقولون أيضاً  : فلان  أنهم يقولون : فلان طويل لكنو كريم . ىنا لا
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مجتهد لكنو ينجح بتقدير ممتاز .  فهذا خطأ والأصح أن نقول) ولهذا ( لأنها نتيجة وليست 

 استدراك . 

 أقول : بمعنى , يعني , وبمعنى آخر , وبلفظ آخر , أي  .  روابط التفسير : -

 . مثل , أو ,   روابط التخيير -

 أما  . فتقول : ىناك نوعان من الطلاب ؛ أما الأول فهو .. وأما الأخر فهو.    صيل :روابط التف  -

  . 

 اٌؼٕظش اٌشاثغ ِٓ ػٕبطش اٌىزبثخ الأعٍٛة : .

 مجموع الكلمات والجمل والفقرات تكون الأسلوب . 

 رؼش٠فٗ:

الجمل والفقرات ىو نتاج مجموع الاختيارات الكتابية التي يمارسها الكاتب : فهو مزيج الكلمات و  

 والترتيب النهائي للمادة التي كتبها . 

 
 وّب أْ ٌىً وبرت أعٍٛثٗ ثشىً ػبَ فاْ ٌىً ِٛػٛع ٚ عّٙٛس أعٍٛثٗ أ٠ؼبً 

 بينما يتجنب كاتب, الكتابة الأدبية يوظف الكاتب الخيال , و يستخدم الصور الفنية في  -
 . المادة العلمية و الإعلامية ىذا الأسلوب

علمية لا يعرفها غير المتخصصين , و لكنو يتجنبها  لمادة العلمية مصطلحاتيستخدم كاتب ا -
 .يكتب لجمهور عام عندما

 ثٕبء اٌّبدح اٌّىزٛثخ :

 : التالية معظم أشكال الكتابة تتكون من الأجزاء
 اٌؼٕٛاْ:أ /  

 يؤدي وظيفتين : 
 .ِفزبػ اٌّبدح اٌّىزٛثخ اٌزٞ ٠ذي ػٍٝ ِؼّٛٔٙب -

 اءح ٘زا اٌّؼّْٛ ع١ٍخ ٌغزة اٌمبسب ٌمشٚ -
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  :عّبد اٌؼٕٛاْ اٌغ١ذ

 

 . الإيجاز , فكلمات العنوان يجب أن تكون محدودة جداً -
 .المواد الظريفة تكون جذابة و لافتة انتباه القارئ. عناوين المقالات و-
 . الإدارية تكون موضوعية و مباشرة جداً  عناوين المواد العلمية و-

 

 اٌّمذِخ:/  ة

 المادة المكتوبة. ىي مدخل القارئ إلى -
 يجب أن تشتمل على الفكرة الرئيسية التي يتناولها الكاتب. -
 تتكون من فقرة واحدة. -

 اٌغغُ: –ط 

 يتضمن تفصيلات الفكرة وعناصر الموضوع -
 فقرات  يرتب منطقياً في عدة -
 

 اٌخبرّخ: -د

 :يؤدي واحدة من عدة مهام*
 إما التلخيص. -
 حل. أو اقتراح -
 أو نهاية ظريفة. -

 
 ض: اٌزٍخ١

 رؼش٠فٗ:

 الرئيسية للنص في عبارات واضحة ىو عملية تحويل نص طويل إلى نص قصير يحوي الأفكار 
  اٌؾبعخ ئٌٝ اٌزٍخ١ض

 في المقررات الطالب يحتاج إلى أن يلخص دروسو و ما يطلب منو-
  دور النشر تقدم ملخصات لمنشوراتها في الصحف و الانترنت-
ت لا وقت لديهم لقراءة نصوص طويلة مفصلة , رؤساء الدوائر في مختلف المجالا و-

 بقراءة ملخصات تمكنهم معرفة الأفكار الرئيسي. فيكتفون

 :فٛائذ اٌزٍخ١ض

  . الطويلة توفير الوقت و الجهد في الإطلاع على النصوص-  
 . تدريب على الكتابة , فهو تعبير المُلخص عن النص الأصلي بأسلوبو الخاص - 

 التقاط العناصر الأساسية , و التخلص من الزوائد  تنمية القدرة على-  
 يمنح ثقة المسئولين كاتب التلخيص ويكسبو رضاىم - 
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 يكون بحسب حجم الأصل و الهدف من التلخيص  ليس للتلخيص نسبة معينة من النص الأصلي , بل 
 

  ؽغُ اٌزٍخ١ض ٠خزٍف ؽغت أِش٠ٓ؛ ٌىٓ

 الحجم الأصلي للنص. -4
 نوع استخدامو. التلخيص وو حسب الحاجة من  -5

 

 :خطٛاد اٌزٍخ١ض

  لتستوعب مضمونو و تكشف أفكاره الأساسية و الفرعية أولًا : اقرأ النص مرة أو أكثر قراءة ممكنة
  الأفكار المهمة , أو اكتبها جانباً مرتبة حسب النص الأصلي ثانياً : ضع خطوطاً تحت

 ات كتابة أولية ) مسودة (الأفكار بأسلوبك على شكل فقر  ثالثاً : اكتب تلك
الأصلي مرة أخرى للاطمئنان إلى أن الملخص ليس فيو إخلال بالمعنى أو  رابعاً : اعد قراءة النص

  الأفكار
 . الأساسية منو لابد من إعادة النص الأصلي للنص للتأكد أنك أخذت العناصر

  خامساً : اكتب الصياغة النهائية للملخص
  . فقرة واحدة ص فيسادساً : ضع مقدمة للتلخي

 .. سابعاً : لا تنس العنوان
 

  :ِجبدب اٌزٍخ١ض

 لا تغير أفكار النص  
 اقتصر على مثال واحد إن احتجتو تخلص من الاستطرادات و الهوامش و  
 الكلمات و الجمل استخدم الضمائر , و تخلص من مترادفات .  
 اكتب الملخص بلغتك الخاصة . 
 صليلا تنقل جمل كاملة من النص الأ 
  لا تخلط عبارات النص وعبارات التلخيص 
  ليس للتلخيص نسبة معينو من النص الأصلي بل يكون بحسب حاجة الملخص وطبيعة

 الموضوع
 ر١ّٕخ ِٙبسح اٌىزبثخ

 : لتنمي مهارتك الكتابية أياً كان مجال كتابتك و موضوعاتها
رغُٙ فٟ رط٠ٛش  ٚظبئف ٚلاً : اٌمشاءح ٟ٘ ِبء اٌىزبثخ ٚ غزاؤ٘ب ، فبٌمشاءح رإدٞ ػذحأ

  :ِٙبسح اٌىزبثخ

 اىتماماتو وميولو الثقافية , كما تسهم  بني ثقافة الكاتب و أفكاره فتساعد على تكوينت
القضايا و الموضوعات التي يهتم بها , و  في تحديد مواقفو و اتجاىاتو الخاصة حول
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 .... التي ستتناولها كتاباتو
 ديدة ومعانيها واستخداماتها المختلفة تمد الكاتب بالكلمات والمصطلحات الج

 فالكاتب لا يتعلم الكلمات من القواميس اللغوية بل من المواد المكتوبة 
  تساعد الكاتب على فهم الأساليب المختلة ومن ثم يستطيع استخدامها في كتاباتو

 وليس ىناك مصدر للإطلاع على الأساليب والتعبيرات ألا الكتب والمجلات
 

 شص ػٍٝ فُٙ ِب رمشا ٚ اعز١ؼبثٗ ٚ رزٚلٗ ، فلا رمزظش ػٍٝ ِغشد اٌؾفع صب١ٔبً : اٌؾ

   .صبٌضبً : ٠ّىٓ أْ رجذأ ثزم١ٍذ وبرت ِز١ّض صُ رىْٛ ٌٕفغه أعٍٛثه اٌخبص
   .ساثؼبً : رغٕت اٌزؼج١شاد اٌشبئؼخ اٌّجززٌخ

   .ٌىزبثبره ، ؽزٝ رىزشف ٔمبؽ لٛره ٚ ٔمبؽ ػؼفه خبِغبً : ِبسط إٌمذ اٌزارٟ

   .اٌخجشح ، ٚ لا رمٍك ِٓ إٌمذ ؽزٝ ٌٚٛ وبْ لبع١بً  عبً : اعزشش اٌّخزظ١ٓ رٚٞعبد

 . زت.اٌؼبد١٠ٓ ) أطذلبءن ٚ صِلاءن ( ِغ ِب رى عبثؼبً : رؼشف ػٍٝ رفبػً اٌمشاء
 

 ِٙبسح الالٕبع:

 ٙب:رؼش٠ف

 ىو عملية اتصالية يقوم بها طرف بهدف تغير رأي طرف اخر او سلوكة
 اعزخذاِبد الالٕبع

 الحالات التي تحتاج فيها الى اقناع الاخرين ومنها: رعب حصيص
 والصداقات الاجتماعيةالعلاقات ,والتربية الأسرة: 
  الدعوة والنصيحة 
  مراجعات الدوائر الحكومية 
  التوعيةحملات  
 التفاوض لعقد الصفقات وايرام العقود والإعمال الإدارة: 

 
 ِغز٠ٛبد الإلٕبع 

 :ٍٓٛن ١ٌظ ٌٗ اٚ ٌؼىغٗ أٞ ٚعٛد ٌذٜ اٌّزٍمٟ رى٠ٛٓ ِٛلف اٚ ع اٌزى٠ٛ

 ػ١ٍّخ رٕشئخ الأؽفبي 

 :ُرذػ١ُ ٚرم٠ٛخ ِٛلف اٚ عٍٛن ِٛعٛد ٌذٜ اٌّزٍمٟ  اٌزذػ١ 

 :رغ١ش ِٛلف اٚ عٍٛن ِٛعٛد ٌذٜ اٌّزٍمٟ ثّٛلف اٚ عٍٛن ِخزٍف  اٌزغ١ش

 ػٕٗ، ِىبفؾخ اٌزذخ١ٓ ٚاٌّخذساد

 ( ٚاٌٝ اٌزغ١ش ؽغت رغؼٝ اٌٝ اٌزذػ١ُ )الإػلاِٟ اٌٛلبئ ؽّلاد اٌزٛػ١خٟ

 ؽبٌخ وً ِزٍمٟ

 ِشاؽً الإلٕبع :

 كما أن للإقناع مستويات فلو أيضاً مراحل .
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 ػذَ الإلزٕبع ِطٍمب -1

 الالزٕبع اٌّإلذ )الإلزٕبع اٌخبدع(   -2

 الالزٕبع اٌذائُ -3

 اعزشار١غ١بد الإلٕبع :

 ىناك ثلاث استراتيجيات للإقناع أو نقول اثنتان والثالثة تمزج الاثنتين 
 : الإعزشار١غ١خ اٌؼبؽف١خ عّبرٙب :: أٚلاً 

 يحاول المرسل إخفاء ىدفو والمتلقي قد لا يعي ىدف المرسل 
 ..المرسل يستخدم كل الطرق الممكنة للتأثير على عواطف المتلقي , التخويف, الإغراء, التميز 
 المرسل يستغل ضعف وعي المتلقي تستخدم في الإعلانات التجارية والدعاية السياسية 

 بً: الاعزشار١غ١ٗ اٌؼم١ٍٗ عّبرٙب::صب١ٔ

 المتلقي يعرف ان المرسل يحاول اقناعو 
 المرسل يستخدم الحجج والمعلومات الصادقو فقط 
  تستخدم في الحوارات العلمية 

 صبٌضبً: الاعزشار١غ١ٗ اٌّضدٚعٗ )اٌؼم١ٍٗ اٌؼبؽف١ٗ(ٟٚ٘ رغزخذ فٟ ِؼظُ اٌؾبلاد

ة أنو معظم الإقناع تستخدم ىذه الطريقة سواء الحملات والعقل وفي الحقيقتجمع بين العاطفة  وىي ما
السياسية أو الإعلانات أو الحياة الشخصية نحن دون أن نشعر نستخدم ألاستراتيجيو العقلية والعاطفية حسب  

 .كل موقف ووكل حالة وكل شخص 
 

 اٌؼٛاًِ اٌزٟ رغبػذ ػٍٝ ٔغبػ ػ١ٍّخ الإلٕبع:

 د كثيراً على الإقناع إذا طبقناىا بحرفية إذا جاز التعبير:ىناك قواعد عامو أو عوامل ربما تساع 
أنت تحتاج إلى معظم المهارات التي تحدثنا عنها في الحلقات الماضية تحدثنا عن مهارة الحديث   -1

 ومهارة الاستماع ومهارة 
 اكتسب الثقة والمصداقية إذا لم تكتسب الثقة أمام الطرف الآخر فلن تستطيع إقناعو مهما بذلت  -2
تجنب اليأس وكن واثقاً من مهارتك الإقناع كما قلت مراراً ليس عمليةً سهلة وإذا كنت سريع اليأس  -3

 ليس لديك ثقة بنفسك وبقدراتك فستتوقف سريعاً.
حدد ىدفك من العملية بدقة يجب أن تكون واضع أمامك ما ىو الشيء الذي تريد إقناع ىذا   -4

 الشخص فيو.
 وخيراً  يجب أن يكون ىدفك أيضاً نبيلاً  -5
 اجعل ىدفك أيضاً واقعياً. -6
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 افهم شخصية المتلقي:النفسية والثقافية والاجتماعية.  -7
 فكر أي استراتيجيات الإقناع أفضل للمتلقي.  -8
 افترض دائماً أن المتلقي شخص رشيد وذكي فلا تحتقره. -9

 تذكر أن المتلقي لدية ما يرد بو على حججك,فاستعد وفكر في الموقف جيداً.  -11
 تجري تجربة )بروفة( تجربة مع صديق يمكن أن  -11
 اختر الظروف المكانية ,والزمنية,والنفسية,المناسبة للطرفين.  -12
 تفاعل لكن لا تنفعل: -13

 تجنب الشدة في الأسلوب والحدة في الصوت.  .4
 اختر ألطف الكلمات والتعبيرات.  .5

 استخدم أسلوب المنطق: المقدمات والنتائج:أمثلة: -14
أمراضاَ خطيرة, وأنت تدخن بشراىة, إذن ىناك احتمال  ثبت علمياً أن التدخين يسبب .4

 كبير في أن تتعرض لواحد من ىذه الأمراض.
 ىذا المقرر صعب جداً, إذن ىو يحتاج منك إلى جهد كبير وفي وقت مبكر .5

 إذا توتر الموقف ووصل إلى طريق مسدود فتوقف , ثم كرر المحاولة: -15
 في نفس الجلسة بأساليب مختلفة .4
 ة إذا لم تنجح الأولى في جلسات تالي .5

إذا كان لديك أكثر من ىدف فيمكنك استخدام واحدة من طريقين: البدء بالطلب الصعب  -16
 .ثم السهل, أو العكس
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