اهداف الاتصال ..:
تفهم الفرد العمل المكلف به  _ التعرف على المشكلات في العمل _ تدعيم العلاقات الانسانية _ تحقيق التناسق في الأداء _ تقليل الاشاعات  _ تحقيق الفاعلية  _ تدعيم التنافس في المنشأة _ تدعيم التنافس في المجتمع 
اهميه الاتصال ..:
توجيه سلوك الفرد للأهداف المرغوبة _ توفر البيانات والمعلومات  _ تقريب الافكار _ نقل افكار العاملين الى مراكز اتخاذ القرار _ الربط بين مراكز وضع السياسات 
عناصر الاتصال ..:
مرسل او مصدر – ترجمة الرسالة – الرسالة – وسيلة الاتصال – تفهم الرسالة للمستقبِــِـل – استرجاع المعلومات 
الفرق بين الاتصال البسيط و الاتصال المركب
الإتصال البسيط اتجاه واحد الاتصال المركب توجد ردة فعل 
خصائص الاتصال ..:
1/ قديم قدم الانسان 
2/ له اطراف ومكونات متعددة 
3/ نظام يتضمن نظم فرعية 
4/ الاعلام وهو نقل الواقع بالموضوعية والحياد 
الطرق الرئيسية للاتصال ..:
الاتصال البدني : "له اثر بالغ لدى الموظفين مثل الايماءات وحركة الوجة ...
الاتصال اللفظي : يقوي روح التعاون والصداقة – يزيل التوتر – يشجع على تبادل الاسئلة مثل المقابلات الشخصية – المكالمات الابتسامة 
الاتصال الكتابي : يسهل الرجوع اليه يضمن نقل المعلومات مثل التقارير والمذكرات 
الاتصال المكتوب : يوثق المعلومات مثل المذاكرات والنشرات 
مميزاته : منخفضة التكاليف – مرجع قانوني 
الاتصال الشفهي : مثل الحوار 
المآخذ على الاتصال المكتوب ..:
لا يمد المرسل بالتغذية الراجعة- قد يمر وقت طويل حتى يتم معرفة درة الفعل – امكانية تفسير الرسالة على غير محملها – لا يفيد في تنمية العلاقات الانسانية 
الفرق بين الاستماع والانصات ..:
 الاستماع هو فهم الكلام الانتباه الى شيء مسموع +تقلي معلومات + الاستماع متقطع
الانصات هو تركيز الانتباه +استماع ادراك + استماع مستمر
الفرق بينهم في الدرجة وليس في طبيعة الاداء
مستويات الانصات ..:
الاصغاء السطحي - الاصغاء النشط - الاصغاء الموجه 
 الوظائف الرئيسية للإنصات ..:
نقل المعلومات - التعارف - الاقناع - تبادل المشاعر
مستويات الانصات ..:
التجاهل - التظاهر - الانتقاء - الانتباه - التقمص 
فنون الانصات والاتصال الفعال ..:
الاستماع لما يقوله بدل من السماع - تحديد ما يتحث عنه - غدم مقاطعة الاخرين -التفاعل مع المشاعر - استمع ضعف ما تتحدث - ادعم الاستماع باصوات قليلة  
كيفيه المحاورة ..:
التزام القول الحسن - الاستعداد - عدم البقاء على طراز واحد - كن ربانا واحد -المحاورة بالعقل والمنطق - اجعل الافعال اقوى من الاقوال - احمل راية الرفق والحنان - استخدام الوسائل التعليمية - البدء بنقاط الاتفاق 
الاستراتيجيات الفعالة للحوار ..:
الأمانة والصدق - قدم التحية لمن تحاوره بروح مرحه - عرف بنفسك - دع فقرتك الافتتاحية تستدعي انتباه من تحاوره - لاترفع صوتك - لاتتحدث مع زميلك اثناء حوارك مع شخص اخر - حضور البديهة - قوة الذاكرة - استخدام نبرة صوت مرحه وهادئة - مزاجك يجب ألا ينعكس على نبرة صوتك - إذا كنت مستعجلاً اعتذر عن بدء الحوار- لا تستخد عبارة )يجب عليك القيام .... ) -  التفريق بين الفكرة وصاحبها
......22 نقطة 
مكونات تأسيس ثقافه الحوار ..:
القناعات والمبادئ "الايمان بالحوار كوسيلة تواصل - الايمان بقيمة الاخرين - الايمان بحق الاخرين بالتعبير 
الممارسات والمهارات "ممارسة الحوار - الاستماع للاخرين -التحلي باداب الحوار "
آسس الحوار الفعال ..: 
ان يكون فيما ينفع - الاعتراف بحرية الاخرين - الاستعداد لتبادل الاراء -الشجاعة في ابداء الراي الدقة في اختيار الكلمات 
 الاشكال الإيجابية للحوار ..:
- حوار التناصح والتشاور : الحوار من اجل تقدير النصح والتوجيه والإرشاد للطرف الآخر  مراعي أدب الحوار في هذه الصورة .
- حوار الأقناع : من اشكال الحوار التي غالباً تأخذ طابعاً تجارياً  استهلاكياً او سياسياً من اجل اقناع الطرف الآخر بوجهة نظرك .
- حوار التفاوض : بقصد تحقيق أهداف مشتركة بين الطرفين المتحاورين.
- حوار التعارف : غالباً ما تحدث في أماكن الانتظار أو السفر حيث يتحاور الطرفان تحاور تعارفي لقضاء الوقت .
- حوار اصحاب السعادة والملوك والرؤساء : فيه نوع من البرتوكولات التي تتم عادة بين الرؤساء والملوك وتظهر فيه آداب الحوار جمية.
طبعا كل واحد له تعريف ارجعو للمنهج 
معوقات الحوار ..:
المراء - عدم القناعة - الاعتداء بالرائ -الغضب - عدم وجود قواسم مشتركة - عدم الالتزام بالاسلوب المهذب 
مقومات الحوار الجيد ..:
الاخلاص في الحوار -الصدق والامانة - حسن البيان - مطابقة القول العمل- انبساط الوجه - تجنب صيد الأخطاء
معوقات عمليه التواصل اللفظي ..:
المشكلات الذاتية للمرسل والمستقبل - تباين الاراء - المسايرة المبالغ فيها - التعصب - التمرد.....20نقطة 
 الاشياء التي تساعد على التواصل اللفظي ..:
استخدام الاسم - استخدام الدعابة احيانا- استعمال بعض الكلمات او المهمات "ايوه - هه"
صفات المراسلين الغير فعالين والفعالين ..:
الغير فعالين : يتكبرون ويتعالون - يخاطبون المستفبل بغير لغته - يغضبون عند المقاطعة - يستخدمون اسلوب السخرية
الشكل اللفظي من الاتصال ..:
هو الشكل الذي يتم بواسطته تبادل المعلومات عن طريق الكلمة المنطوقة .. 
مشكلات التواصل في منظمات الاعمال :.. 
وجود فجوة بين الادارة العليا والمستويات الدنيا 
بعض الطرق لعلاج مشكله التواصل في منظمات الاعمال ..:
تشجيع الاتصالات من اسفل الى اعلى - تنظيم اجتماعات دورية - توعية الادارة الوسطى باهمية الدور "حلقة وصل " - اشراك المرؤوسين في اتخاذ القرار.. 
مفهوم التقرير ..:
وعاء يحمل بداخله شيء محدد هو (تسجيلات سابقة - توصيلا لمعلومات سابقة -تحليلا لقرار سابق ) 
أهداف التقارير العامة  ..:
اعلام الغير متابيا بامر- تحريك سلوك الاخرين عن طريق الاقناع - عرض نتائج بحث 
التقرير الشفهي (مميزاته وعيوبه) ..:
سهوله عرضه وتقديمه - لا يعتبر مصدر موثوقا - يمكن نقله لاكثر من فئة - يكون غالبا بلغة المستقبل 
العيوب : لا يمكن اعتمادة الا اذا تم تسجليه - امكانية تغيير المضمون والمحتوى 
مراحل عمليه الكتابة  ..:
التخطيط و كتابة مسودة ثم المراجعة الاولية ثم المراجعة النهائية 
خطوات أعداد وكتابه التقرير ..:
تحديد المشكلة - تحليل المشكلة - وضع خطة - القيام بالابحاث اللازمة - تنظيم الحقائق - تفسير الحقائق - اعداد المسودة - كتابة التقرير في الصورة النهائية 
 البحث عن الحقائق ..:
 تعريف المذكرة  ..:
هي تمثل نوعا من التقارير صغيرة الحجم عادة لا تتعدى صفحة او صفحتين 
موضوع المذكرة ..:
مثل توصيل معلومات لمن يشغلون مناصب عليا "تنتهي عادة بــ رجاء التكرم بالعلم ، الرجاء الاحاطة )
خصائص المذكرة الجيدة  ..:
لا ترفع المذكرة الابعد دراسة الموضوع - استخدام اللغة المناسبة - يستخدم في المذكرة الشائع من الكلمات - خالية من الاخطاء - تقدم في وقت مناسب 
انوع العرض التقديمي وأهدافه ..:
تقديم معلومات - بيع سلع - عرض مشكلة - كلمة في مؤتمر - تقديم مشروع 
اهدافه: تطوير البرسنتيشين لاي مناسبة - خلق انطباع اولي جيد - التفكير السريع 
هيكل العرض التقديمي ..:
اصطادهم # الهدف # الموضوع # الملخص # قفل على الموضوع # الاسئلة 
 مصادر المعلومات للعرض التقديمية ..:
الكتب والمجلات - الانترنت - البحوث - الخبرة 
تخطيط العرض ..:
تحديد الاهداف - تحليل الجمهور 
 تحضير العرض  ..:
التدريب عليه - السيطرة على جو العرض 
منافع التمرن على العرض ..:
تخفيض التوتر - تحسين الاداء - تقييم المدة الزمنية - تحديد كيفية توزيع الوقت تنقية المحتوى من الشوائب 
مفهوم المقابلة الشخصية (تعريفها) ..:
اداة من أدوات التقييم تهدف الى اختيار مرشح يحقق الحد الادنى من واجبات الوظيفة 
 إجراءات عقد المقابلة ..:
تحديد الاطار العام - معرفة بعض المعلومات الضرورية - تحديد موعد ومكان المقابلة -محاولة الإبتعاد عن العوامل الذاتية - اكتساب ثقة المفحوص ..... اقرؤا الباقي من المنهج *
المقابلة الإدارية وتقسيماتها ..:
مقابلات رسمية وغير رسمية ومقابلات فردية وجماعية 
عوامل نجاح المقابلة الشخصية ..:
تهيئة المكان والزمان المناسب - الاستعداد الجيد - الاستقبال الجيد -الاستماع الجيد للمرشح - القاء الاسئلة باسلوب الحوار - المرونة - التوديع اللطيف ..
تعريف إدارة الوقت ..:
الوقت ومشكله الإدارة (وآليات الحلول( ..:
.. الأساليب البيئية والتنظيمية لمشكله الوقت .. إدارة الوقت والذات .. آثر عدم تخطيط الوقت على المدير والإدارة العليا ..
مظاهر إضاعة الوقت .. الاستغلال الأمثل للوقت .. الوصايا العشر في التعامل مع الوقت .
هذه سهلة اخذناها في مهارات التعلم والتفكير ..
تعريف الضغوط في محيط العمل ..:
مطالب وظروف العمل غير المعتادة التي تجعل الفرد ينحرف عن الاداء المعتاد في العمل 
تعريف الصراعات :هو التضارب والتناقض في وجهات النظر والسلوك 
آثار ضغوط العمل: بالنسبة للفرد , استجابة سلوكية ، فسيولوجية ، نفسية(قلق ، اكتئاب، احتراق نفسي)
بالنسبة للجماعة : ضعف الأداء ،الغياب والتسرب ، عدم الدقة في اتخاذ القرار 
الطرق التنظيمية لمواجهة ضغوط العمل ..:
تصميم وظائف ذات معنى - التطبيق الجيد لمبادئ الادارة - الانشطة العلاجية - المشاركة في اتخاذ القرار - اعادة هيكلة التنظيم 
أنواع الصراعات ..:
صراع وظيفي محمود: هادف ومثمر 
صراع الغير وظيفي هادم : شخصي منبوذ وغير بناء 
دور المدراء في الصراع بين المجموعات ..:
تعزيز القيم التنظيمية - حوكمة سلوكهم 
لماذا يحدث الصراع بين المجموعات ..؟؟
.تداخل العمل - اختلاف الاهداف -تفاوت في الأزمان - ضعف التلاحم بين الافراد
المكونات الرئيسية لأنظمه إدارة التعلم الإلكتروني ..:
أنظمة وبرمجيات متكاملة مسئولة عن ادارة العملية التنظيمية 
الفصول الافتراضية ..:
برامج تبث الدروس الحية - تستخدم في شرح الدروس - يتم البث في وقت محدد - .....
الواجبات الإلكترونية ..:
معروفة للجميع شيء نعيشه ونمارسه 


