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 اريالإد التواصل لتحقيق استخدامها يتم التي والطرق الأساليب من مجموعة هناك
 المناسبة الطريقة استخدام ويجب ، التواصل عملية هدف إلى والوصول الفعال
 الملخص عن فيه نعبر .المنشودة الأشياء نحو الأفراد سلوك توجيه .التواصل لعملية
 ، ملةوم طويلة ليست وهي ، للموضوع الأساسية الفكرة عن يعبر بحيث ، المفيد

  .الأساسية المعلومات من التقليل دون ولكن ، مختصرة تكون أن ويفضل

سبحانهعلمهراق،ربانيأسلوبهو(التواصلمهارات)المهاراتمنالنوعهذا
:تعالىقولهفيوذلكالناسمعبهليتعاملوسلمعليهاللهصلىالكريملنبيهوتعالى

"159عمرانآلسورة"(حولكمنلانفضواالقلبغليظفظاكنتولو)









.هو الشخص الذى يقوم بنقل الأفكار والمعلومات-:المرسل1.

.بلهي الرموز والإشارات التي يريد المرسل إرسالها للمستق-:الرسالة2.

وهييى الأداة التييي تسيياعد علييى نقييل الرسييالة ميين المرسييل الييى : وسيييلة3.

.المستقبل

وفيك  هو الشخص الذى يقيوم باسيتقبال الرسيالة مين المرسيل-:المستقبل4.

.رموزها

هيييي الاسيييتجابة الصيييادرة مييين المسيييتقبل لليييرد عليييى -:التغذيييية المرتيييدة5.

.الرسالة





:القواعد المرتبطة بفن التعامل مع الأخرين

.تقدير الشخص المقابل.1

.اظهار اهتماما حقيقيا للشخص.2

.حدث الأخرين بمجال اهتمامهم. 3

.أحسن لمن تتعامل معهم. 4

.استخدم أسلوب المدح .5

.تجنب تصيد الأخطاء وانشغل بإصلاح عيوبك.6

.تواضع لأن الناس تنفر ممن يستعلى عليهم.7

.تعلم فن الإنصات فالناس تحب من يصغى اليهم.8

.وسع دائرة معارفك واكسب في كل يوم صديق.9

.اسعَ لتنويع تخصصاتك واهتماماتك تتسع دائرة معارفك.10

.للناس أفراح وأحزان فشاركهم وجدانيا . 11

.حاول أن تكون واضحا في تعاملاتك.12

حافظ على مواعيدك مع الناس واحترامها.13

ابتعد عن التكلف في الكلام وفي التصرف.14

.حاول أن تنتقى كلماتك.15





أتقن التعبير والتواصل بعينك ولغة جسدك -1

تواصل بدقة ووضوح -2

استمع وأعط المتكلم تركيزك الكامل -3

تقبل الاختلاف -4

راقب أسلوبك ونبرة صوتك -5

”أنا“استخدم كلمة  -6

تجنب التخمين والأحكام المسبقة -7

تجنب الأسئلة التي يجاب عليها بنعم أو لا -8

أتقن مبادئ الاتصال الكتابي الفعال -9

مارس مهارات الاتصال كل يوم -10



أتقن التعبير والتواصل بعينك ولغة جسدك -1

المباشروالتواصلالجلوسوطريقةوعبوسًا،ابتسامًاالوجهتعبيراتالجسدلغةتشمل

هذهتساعد.معكيتحدثأوإليكيستمعمنيراهمماوغيرهااليدينوحركاتبالعين

.إيصالهتريدماشرحعلىالإشارات

تواصل بدقة ووضوح -2

قة لا بد أن تتواصل بدريد أن تنقل رسالتك إلى الآخرين كما تتصورها في عقلك؟ت

:العمليةلتحقق ذلك، اتبع هذه الخطوات .ووضوح لتحقق الهدف

.تعرف على المستمعين الذين توجه لهم حديثك•

.وخلفياتهم الاجتماعية والدراسيةادرس اهتماماتهم واحتياجاتهم،•

  .حدد النقاط الرئيسية للكلام ونظمها بترتيب منطقي.خطط لسير الحديث•

.استخدم اللغة والأمثلة التي يمكن للمستمعين فهمها•

.كن مباشرًا ومختصرًا واتبع أسلوباً مرتباً•

.التي تبسط الأفكار المعقدة أمام المستمعيناستخدم الأمثلة العملية والواقعية•

بشكل ح للتوضيمثل الرسوم البيانية أو المخططات أو شرائح العرض استخدم المرئيات•

.أفضل



استمع وأعط المتكلم تركيزك الكامل  -3

ؤدي غياب الإنصات والتركيز إلى فساد الحوار كلهي

تقبل الاختلاف -4

ترامباحيحاوركمنلرأيواستمعالمختلفة،النظرووجهاتالجديدة،الأفكارقبلت

أدائكتطويرعلىذلكسيساعدك.تتكلمعندماالآخرونيسمعكأنتحبكما

أهدافكوتحقيق

راقب أسلوبك ونبرة صوتك -5

نمصدركفييختلجعماوتعبرمشاعركالحواروأسلوبالصوتنبرةتوصل

نبرةإدراكخلالمن.الحماسأوالسعادةأوالإحباطأوالغضبمثلأحاسيس

تتحدثتيالللهجةيمكن.المناسبالسياقفيرسالتكنقلمنالتأكديمكنكصوتك،

.سلبيةأوإيجابيةتواصلبيئةتخلقأنبها



”أنا“استخدم كلمة -6

 .بل أن يستمتع محدثك بحوار خال من الغموض. أن تكون مغرورًايعني هذالا

:مهمة في الاتصال الفعال” أنا“من الأسباب التي تجعل استخدام كلمة 

.إظهار تحملك لمسئولية أفعالك وكلماتك•

.إظهار ثقتك بنفسك وتقديرك لإمكانياتك•

.وضوح ما تريد أن تقوله أو تفعله•

.تجنب التملص من الأخطاء عند حدوثها•

تجنب التخمين والأحكام المسبقة-7

ير كاملة تجنب التخمين أو الامتناع عن إصدار أحكام مسبقة بناءً على معلومات غ
ما فعند. أو غير دقيقة أساس من أساسات التواصل الفعال في العمل وخارجه

حة وتحقق تتجنب التخمين وتختار البحث الدقيق والإنصات، ستصل لآراء صحي
.أهدافك من التواصل والحوار



تجنب الأسئلة التي يجاب عليها بنعم أو لا-8

بجودة ” لا“أو ” نعم“تضر الأسئلة التي يمكن الإجابة عليها بإجابة بسيطة بـ 

بدأ بكيف أما الأسئلة المفتوحة مثل تلك التي ت. الاتصال والفائدة المرجوة منه

يل التي وماذا ولماذا فتشجع المجيب على تقديم مزيد من المعلومات والتفاص

.تجعل الحوار أكثر انفتاحًا

أتقن مبادئ الاتصال الكتابي الفعال-9

لتقاريراكتابةأوبالايميلالآخرينمعستتواصلالحضوريةالوظائففي

.كبرأاعتمادًاذلككلعلىستعتمدبعدعنالعملوظائفوفيوالرسائل،

هالكتابواختصارالكتابيالاتصالمهاراتإتقانمنلكنبدلالذلك

بعدابةالكتومراجعةالاخطاءوتصحيحلغوياالمكتوبتدقيقمعوتنظيمها

مرهمناكثرالانتهاء

يومكلالاتصالمهاراتمارس-10

وندالاتصالمهاراتتتقنولنممارسة،دونالفعالالتواصلتتعلملن

.الممارسةعلىالمداومة



الصدق
العدل 
والأمانة

عالتواض  الرحمة
 الحلم

والرفق

قبول 
الآخرين 
كما هم





 .هاعلي الناجحة الفرق جميع بناء تم مركزي عمود هو الفعال التواصل

ً  ليس التواصل ً  ولكن المعلومات لنقل فقط ضروريا  الثقة انلضم أيضا

 .الفريق أعضاء بين والتماسك

 نقاط همف على قدرة أكثر يكونون بفعالية، الفريق أعضاء يتواصل عندما

 أهدافهم، لتحقيق تعاوني بشكل والعمل البعض، لبعضهم والضعف القوة

  .والصادق المفتوح التواصل ثقافة وتعزيز

 يدوالمواع فهم، سوء إلى الفعال غير التواصل يؤدي أن يمكن ذلك، ومع

ً  تؤثر أن يمكن والتي المساءلة، ونقص المفقودة، النهائية  أداء لىع سلبا
.ومعنوياته الفريق



يفالتاليةالنقاطوضعالضروريمنالفعال،التواصللضمان

:الاعتبار

ً التواصليكونأنيجب:الواضحالتواصل.1 اً وموجزواضحا

جنبتالفريقأعضاءعلىيجب.فهمسوءأيلتجنبومباشراً 

 .الآخرونيفهمهالاقدالتيالمصطلحاتاستخدام

بالمناسالوقتفيالتواصل:المناسبالوقتفيالتواصل.2

علىيجب.الصفحةنفسفيالجميعوجودلضمانضروري

اطلاعلىعالجميعلإبقاءوبسرعةبانتظامالتواصلالفريقأعضاء

مشاكلوأيالزمني،الجدولفيوالتغييراتالمشروع،فيبالتقدم

.تنشأقد

ً التواصليكونأنيجب:المحترمالتواصل.3 ً ومهنيمحترما ا

 ً  .فهمسوءأوتعارضاتأيلتجنبومهذبا



أداةاالتكنولوجيتكونأنيمكن:التكنولوجيااستخدام.4

ً تكونأنيمكنولكنللتواصل،رائعة ً أيضا يتملمذاإعائقا

الاتصالأدواتاختيارالضروريمن.بفعاليةاستخدامه

.مهااستخداكيفيةيعرفونالجميعأنمنوتأكدالمناسبة

للتواصلضروريةالمرتدةالتغذية:جيدةفعلردود.5

ابلةقةبناءفعلودردالفريقأعضاءيقدمأنيجب.الفعال

ً يكونواأنيجب.صلةوذاتمحددة،للتنفيذ، توحينمفأيضا

.أدائهملتحسينواستخدامهاالآخرينمنملاحظاتلتلقي



هناك ذلك، ومع .للنجاح ضروري التواصل ،عمل فريق أي في 

 أن نيمك .الفريق نجاح يعيق مما الاتصال، حواجز فيها تنشأ أوقات

 ،مالاهتما نقص إلى اللغوية الحواجز من شيء أي الحواجز هذه تكون

 اجاتوالاستنت الفهم، سوء إلى تؤدي أن ويمكن ،الخاطئة والمعلومات

 التغلب هيمكن الذي للفريق يمكن .المفقودة والفرص الصحيحة، غير

.إنتاجية أكثر ويكون المزيد تحقيق بكفاءة الحواجز هذه على

التغلب نيمك وكيف شيوعاً، الاتصال حواجز أكثر من بعض يلي فيما 
:عليها



 قد فة،مختل ثقافية خلفيات من الفريق أعضاء يأتي عندما :اللغة حواجز .1

 للفرق نيمك الحاجز، هذا على للتغلب .بفعالية التواصل في صعوبة يجدون

 مكنهمي الذين اللغات متعدد الفريق أعضاء توظيف أو الترجمة أدوات استخدام

.للفريق الترجمة

 في املك بشكل الفريق أعضاء يشارك لا الأحيان، بعض في :الاهتمام عدم .2

 لىع يجب الحاجز، هذا على للتغلب .فهم سوء إلى ذلك يؤدي وقد المحادثة،

 يمكن .طبنشا ويستمعون يشاركون الفريق أعضاء جميع أن من التأكد الفرق

.هائهاانت بعد المناقشة يلخصون الفريق أعضاء جعل خلال من ذلك تحقيق

 من مختلفة أجزاء الفريق أعضاء لدى يكون عندما :الخاطئة المعلومات .3

 للتغلب .الصحيحة غير والاستنتاجات الارتباك إلى يؤدي أن يمكن المعلومات،

 حيث مركزي معلومات نظام الفرق لدى يكون أن يجب الحاجز، هذا على

.المعلومات نفس إلى الوصول الفريق أعضاء لجميع يمكن



 اتصال أنماط الفريق أعضاء لدى يكون قد :مختلفة اتصالات أنماط .4

 .الفهم سوء إلى يؤدي أن يمكن هذا .مباشرة غير أو مباشرة كونها مثل مختلفة،

ً  اتصالاً  الفرق لدى يكون أن يجب الحاجز، هذا على للتغلب  يمكن حيث مفتوحا

 عضهمب مع التواصل أنماط وفهم تفضيلاتهم عن التعبير الفريق لأعضاء

.البعض

 أعضاء قللفر يكون قد المعولم، اليوم عالم في :الزمنية المنطقة اختلافات .5

 .اتاجتماع جدولة صعوبات إلى يؤدي أن يمكن هذا .مختلفة زمنية مناطق في

 يمكنها التي الجدولة أدوات استخدام الفرق على يجب الحاجز، هذا على للتغلب
.مختلفة زمنية مناطق تحويل



انبج هو النشط والاستماع ناجح فريق لأي ضروري الفعال التواصل 

 هيقول لما الكامل الاهتمام إيلاء النشط الاستماع يتضمن .منه حاسم

 الرسالة تلقي لضمان ملاحظات وتوفير رسالتهم وفهم المتحدث

 تماعالاس .الفرق في المساءلة لتعزيز عنها غنى لا أداة إنها .الصحيحة

ً  ينطوي ولكنه يقال، ما سماع فقط ليس النشط  نظورم فهم على أيضا

 عاطفوالت الصبر من الكثير يتطلب .واحتياجاته وعواطفه المتحدث

.والانفتاح

هناك العديد من فوائد الاستماع النشط في التواصل الفعال:



 لأفض فهم على الحصول في يساعد النشط الاستماع :أفضل فهم .1

ً و والرد الرسالة فهم من المستمع يمكّن .نقلها يتم التي للرسالة  .لذلك فقا

 ةالثق لبناء رائعة وسيلة هو النشط الاستماع :العلاقات تحسين .2

 زويعز بالانتماء شعوراً  يخلق وهذا .الفريق أعضاء بين والاحترام

.وإنتاجية تعاونا أكثر عمل بيئة إلى يؤدي أن يمكن و .العلاقات

 في النزاعات حل في قوية أداة هو النشط الاستماع :الصراع حل .3

 شطالن الاستماع يساعد تعارضات، أو خلافات هناك تكون عندما .الفرق

 .للجميع تعمل التي الحلول وتطوير الأساسية القضايا فهم على

 في اجيةالإنت زيادة إلى النشط الاستماع يؤدي أن يمكن :الإنتاجية زيادة .4

 يكونون البعض، بعضهم إلى بنشاط الفريق أعضاء يستمع عندما .الفرق

 الشاملة الأهداف وكذلك ومسؤولياتهم، أدوارهم فهم على قدرة أكثر
.الأخطاء وتقليل الكفاءة تحسين في يساعد أن يمكن هذا .للمشروع



:ويتضمنالتواصل اللفظي :اولا

اللغة •

النطق•

الصوت •

الطلاقة •
السمع•





 -:نقسم أساليب التواصل غير اللفظي الى ثلاث فئات

ن لوضععع الععذي يكععوا: التواصييل غييير اللفظييي الجسييدي -:أولا

رك فعي عليه جسمك يكشـف الكثيـر عـن حالتك الذهنيعة وشععو

.لحظة معينة

نظرتك تمثل العينان مرآة الروح ، ف: الاتصال البصري -:ثانيا

وسيلة قوية في لغة جسدك 



 الشيييخص القليييق والمتيييوتر يقيييوم بعميييل حركيييات سيييريعة

.ومتكررة عكس الشخص العادي الهادئ

التواصل غيرا للفظى المرتبط باللغة: رابعا

فهيم  متمثلة في النطيق والصيوت -:ويتضمن نبرة الصوة

 أجزاء مهمة في لغة جسدك، كما أن حالتك الذهنية تظهر

من خلال نبرة صوتك









الفعالالتواصليعدالعمل،في ً ً جانبا لمشروعانجاحلضمانحاسما

،فحسبالمعلوماتنقلعلىالأمريقتصرولا.المطروحةالمهمةأو

ً يتعلقبل التعبيرجميعلليمكنحيثومثمرةإيجابيةبيئةبإنشاءأيضا

فيالالفعالتواصلأهميةفهمفإنولذلك.بحريةوآرائهمأفكارهمعن

ؤدييأنيمكنإليهالافتقارأنحيثالأهمية،بالغأمرالعملبيئات
.الفشلالمطاف،نهايةوفيوالصراعات،الفهمسوءإلى
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