بسم الله الرحمن الرحيم

س1: عرف الأتصال وطبيعته ؟ 
ج1 : يعتبر الأتصال من أكثر الأنشطه التي يقوم فيها الأنسان في حياته فهذا الأتصال يحدث لكل فرد منذ ولادته حتى أخر يوم في حياته ومن هذه التفاعلات ينتج نقل الأفكار وتبادل المعلومات 0 

س2: ماهو الأتصال ومتى يحدث  ؟
ج2: هو عمليه : أنشاء المعاني ومشاركة الأخرين فيها من خلال أستخدام الرموز 0 

        ويحدث : عندما يقوم الشخص بأرسال وأستقبال المعلومات والأفكار مع الأخرين ويشمل لغة الجسد وطريقة الشخص في تعبيره للأخرين 0 
س3: ماهي الأنشطه التي ينخرط فيها الأنسان عند أتصاله وتبادل المعلومات ؟ 
ج3: 

· نشاط المخ : هو تذكر الشخص ماذا دار بالحديث بينه وبين الأخر 0 

· نشاط نفسي : عندما يكون الشخص يفهم كل نفسيات الأخرين 0 
· نشاط أجتماعي : أن كل تبادل المعلومات يحدث في بيئه أجتماعيه 0 
· نشاط ثقافي : أن اللغه تستعمل في تبادل المعلومات وهي عنصر الثقافه 0 
س4: متى تبدأ عمليات الأتصال ؟ 

ج4: عندما يريد الشخص أستخدام رمزاً تعبيريا مثل كلمه أو أيماء أو أشاره للأتصال بشخص أخر 0 

س5: ماذا يقصد بالمعاني ؟

ج5: هي أستجابات داخليه خاصه بالشخص من صور ذهنيه أو تفسيرات التي تثيرها فينا الكلمات 0 

س6: متى تستكمل عملية الأتصال ؟

ج6: حينما تتوافق الأستجابات الداخليه بين المرسل والمستقبل 0 

س7: ماهي الأساسيات المهمه لفهم الأتصال ؟ 

ج7: ماهي الأساسيات المهمه لفهم الأتصال ؟ 
ج7: هي معرفة أن الاتصال عملية مستمره 0 

س8: ماهي العوامل التي يتأثر بها الأتصال ؟ 

ج8: هي ( الكلمات – الملابس – البيئه ) 0 

س9: هل العوامل التي تؤثر على عمليه الأتصال تكون على المرسل والمستقبل معاً ؟ 

ج9 : نعم تكون على المستقبل والمرسل معاً 0 

س10: ماذا تسمى عمليه الأتصال ؟ 

ج10: تسمى عملية ( ديناميكيه نشطة ومتحركه ) حتى وأن كانت مجرد قراءه صحيفة أو أستماع0

س11: ماهي عناصر الأتصال ؟ 

ج11 : 

· الرساله 0 

· التشويش على الرساله 0 
· القناه أو الوسيله 0 
· المستقبل أو الطرف الثاني 0 
· رجع الصدى أم التغذيه الراجعه 0 
· بيئة الأتصال أو السياق الذي يتم فيه الأتصال 0 
س12: من هو المرسل ؟ 

ج12 : هو صانع الرساله 0 
س13: ماهي المهام الأربع التي تكون في عملية الأتصال الواحده ؟ 

ج13 : 

· يجب تحديد المعنى الذي تريد أيصاله للطرف الأخر 0 

· يجب وضع المعنى في رموز كلامية أو غير كلامية 0 
· يتم أرسال الرساله 0 
· يجب التفاعل مع تجاوب المستقبل 0 
س14 : عرف الرساله ؟ 

ج14 : هي المعنى الذي يكونه المرسل وهي تتكون من مجموعة كلمات وقواعد لغويه وأفكار 0 

س15 : هل الرساله تكون في الكلمات فقط وأعطئ مثال عليها ؟ 

ج15 : الرساله تشمل الكثير من المعاني وهي فيها كلمات ورموز تعبيريه تعاكس الكلمات فيكون في الكلمات الموافقه على الشئ وفي نفس الوقت في المعاني الرفض ومثال عليه : 

المثال : أذا خاطب المحاضر الطالب وقال له أذا أردت الخروج من المحاضره فهو لك ولكن يكون الجبين مقطب ومحدقاً بالطالبً وهذا معناه بأن المحاضر ترك الخيار للطالب بالخروج ولكن قطبة الجبين تشير الى أنه لو خرج يكون له تهديد أو عقاب للطالب وربما تكون بعدم الموافقه بالخروج 0
س16: ماهو التشويش ؟ 

ج16: هو العنصر الذي يدخل على العمليه فيغير المعنى المراد أيصاله بدرجات متفاوته 0 

س17: ماهي أقسام التشويش ؟ 

ج17: هي أربعة أقسام : 

· التشويش المادي : هو التشويش الخارجي كأصوات أبواق السيارات والروائح الكريهه الخ 0 
· التشويش النفسي : هو الداخلي في عقل الأنسان كالأفكار التي تدور في عقل المتحدث 0

· التشويش الدلالي : هو أختلاف معنى الكلمه من شخص لأخر مثل كلمة ( عين ) قد تعني عين الأنسان أو تعني عين الماء أو عين الشمس الخ 0 
· التشويش التكنولوجي العضوي : هو التشويش في شبكة الجوال أو محطة الراديو وبالنسبه للعضوي مثل ثقل السمع أو عدم وضوح الرؤيه 0 
س18: عرف الوسيله ؟ 

ج18 : هي القناه التي تمر من خلالها الرساله بين المرسل والمستقبل 0 

س19: ماهي القنوات الطبيعية التي تمر من خلالها الرساله ؟ 

ج19: هي موجات الضوء والصوت التي تمر تمكننا من رؤية الأخرين وسماعهم 0
س20:ماهي الوسائل الأخرى التي يستخدمها الناس في نقل رسائلهم ؟ 

ج20 : هي الكتب والصحف والمجلات والأفلام والبث الأذاعي والتلفازي والأشرطه السمعية والبصريه والصور والهواتف والحواسيب وغيرها من وسائل الأعلام 0 

س21 : هل يمكن أستقبال الرسائل أو أرسالها بطرق أخرى فماهي ؟ 

ج21 : نعم وهي بواسطة الشم واللمس والذوق 0 

س22: من هو المستقبل ؟ 

ج22 : المستقبل هو الشخص الذي يقوم بتحليل الرسائل وتفسيرها وترجمتها الى معان معينه ويمكن أن يكون المستقبل ( فرداً – جماعة – منظمة كبرى ) 0 ويمكن تحول المستقبل الى مرسل 0 

س23:   ماهي مهام المستقبل ؟ 
ج23 : تتلخص مهمة المستقبل الى ثلاث مهام هي : 

· أستقبال الرساله 0 

· فك رموز الرساله وتحويلها الى معان 0 
· الأجابه على الرساله 0 
س24: هل يجب من مستقبل ومرسل الرساله لديهم القدره على فك الرموز ولديهم تجارب سابقه ؟ 

ج24 : نعم وذلك أن لم يكن لديهم خبره وقدره سوف يتم تفسير الرساله الى معان مغايره لها 0

س25: ماهي أهمية رجع الصدى ؟ 

ج25: هي عنصر من عناصر الأتصال وتقوم في تعزيز المعلومات في الرساله 0 

س26: ماهي خصائص المكان في بيئة الأتصال ؟ 

ج26: هي سعته وألوانه وترتيبه ودرجة الحراره فيه 0 

س27: كيف تؤثر بيئة الأتصال على طبيعة الأتصال ومدى جودته ؟ مثل على ذلك ؟ 

ج27: عندما يأتي المحاضر للألقاء الدرس يجب أن تكون بيئة المكان هادئه وذلك لوصول المعلومه بوضوح ويجب أن لايكون أي صخب موجود بالقاعه 0 

س28: الى كم تنقسم بيئة الأتصال وماهي ؟ 

ج28: تنقسم الى قسمين هما : 

· مظاهر مادية : وتشمل على سعة المكان وألوانه وترتيبه ودرجة حرارته 0 

· مظاهر معنويه : وتشمل على المواقف والمشاعر والعلاقات بين المتصلين 0 
س29: يوجد خمسة أنواع من الأتصال أذكرها ؟ مع تفسيرها بأختصار ؟ 
ج29: 

· الأتصال الشخصي : حينما يتصل أثنان أو أكثر مع بعضهم البعض في جو غير رسمي أما في الجو الرسمي تكون بين الرئيس والمرؤس وغيرها من الظروف 0 
· الأتصال العام : هو حدوث أتصال من شخص واحد متحدث الى عدد من الأفراد مستمعين وتسمى بالمحاضره ويتميز الأتصال الجمعي بالرسميه والألتزام بقواعد اللغه ولايمكن مقاطقة المتحدث ويمكن التعبير بالموافقه بالتصفيق وعدم الموافقه بهز الرأس أو بالأعراض عنه أو أصدار الأصوات تعبر بعدم الرضا 0 
· الأتصال الذاتي : هو تفكير ذاتي يسبق الأتصال 0 ويحدث هذا الأتصال عندما نتحدث مع أنفسنا أو نستعيد المعلومات أو نخزن معلومات جديده كما أن وسيلة الأتصال هي الجهاز العصبي  0 
· الأتصال الجماهيري : يحدث الأتصال الجماهيري من خلال الوسائل الأكترونيه مثل الراديو والتلفاز والأنترنت والصحف والمجلات والكتب ويقصد بهذه الرساله الوصول الى عدد غير محدود من الناس ولاكن لايوجد تفاعل بين المرسل والمستقبل عبر هذه الوسائل وأنه منعدم 0
· الأتصال الثقافي : الثقافه هي مجموع من القيم والعادات والرموز الكلاميه وغير الكلاميه ويجب أن يعي المتصل أختلاف العادات والتقاليد بين البلدان مثال عليه أنك لو دخلت فصل في الولايات المتحده الأمريكيه وأنت مرتدي شورت فيكون هذا طبيعي ولاكن لاتسطيع أن ترتدي هذا الشورت في فصل في بلد المملكة العربيه السعوديه مثلاً اذا يوجد أختلاف في الثقافات 0 
س30: متى تصبح عملية الأتصال أكثر تعقيداً ؟ 

ج30 : أذا كان موجود مجموعة من المستقبلين والمرسلين في أن واحد 0 

س31: تحدث عن نموذج الأتصال ؟ 
ج31:  هو عباره عن شكل مبسط لعملية الأتصال ويبين عناصر الأتصال وتسلسلها والعلاقه بينها 0 

س32: ماهي أهم فائده لنماذج الأتصال ؟ 

ج32: هي تقوم بتصوير العمليه الأتصاليه بطريقه مرتبه وتوضح أبعاد الأتصال وتسلسله 0 

س33: ماهي نماذج الأتصال الأساسيه التي طورها الباحثين ؟ 

ج33: 

· النموذج الخطي أو أحادي الأتجاه 0 
· النموذج التبادلي أو ثنائي الأتجاه 0 هو عندما يأتي خبر بزواج أحد ألاصدقاء فيتغير ملامح الوجهه بالفرح وبعدها يتم أرسال رساله سريعه عن وقت الفرح فيأتيه الرد سريعاً أنه ليلة البارح فتتغير ملامح الوجه فتكون رسالة رد بالعتاب وكل منهم يفسر رسالة صاحبه ويصبح كل من الطرفين مرسلاً ومستقبلاً 0 
· نموذج الاتصال التفاعلي : هي تفاعل من تصرفات شخص متصل بأخر وتكون ردة فعل مثال مدح أبيك لك على عمل قمت به هو نتاج أمور أخرى قمت بها سابقاً 0 
س34: مما يتكون الأتصال ؟ 
ج34: يتكون من وحدات متراكبه وتعمل جميعها حينما تتفاعل مع بعضها البعض من مرسل ومستقبل وأذا غاب بعض هذه العناصر تعطل الأتصال ولايحقق النتائج المرجوه منه 0 

س35: هل الأتصال قابل للتراجع أو التفادى ؟ 

ج35: لايستطيع المتصل التراجع عن أتصاله بعد حدوثه ولاكن قد يستطيع التأسف والأعتذار ولكن لايمكن مسحه أو الظن أنه لم يحدث 0
س36: الأتصال قد يكون قصدياً وقد لايكون ويتمثل ذلك في أربع حالات أذكرها ؟ 

ج36: 

· قد يرسل شخص الى أخر رساله بقصد ويستقبلها الأخر بقصد وبالتالي يكون الأتصال مؤثراً 0 

· وقد يرسل شخص رساله بدون قصد لأخر يستقبلها عن قصد كمن يتنصت على محادثه خاصه بين أثنين 0 
· وقد يرسل شخص رساله عن قصد الى أخر غير منتبه لها فلا يتفاعل معها 0 
· وقد يرسل شخصان رسائل ويستقبلانها دون قصد منهما بذلك 0 
س37: تكلم عن الأتصال ذو أبعاد متعدده ؟

ج37: هو أن تكلم أحد أصدقائك وتريد الوصول الى غايه معينه بطريقة الدعابه هو أن تقول لـــــــــه ( ياأخي  الحبيب لم أرك اليوم في المسجد لابد أنك أرهقت نفسك بالدراسه ليلة البارحه ) وأنت تريد أن تقول له لمذا لم تصل معنا في المسجد فأتيت بطريقة الدعابه والوصول الى الغاية وأنك تحبه بكلمه بسيطه هي ( اخي الحبيب ) 0 
س38: أذكر أبعاد الرساله من المعاني ؟ 

ج38: 

· معنى ظاهر يبرز من خلال محتوى الرساله 0 
· معنى باطن تحدده طبيعة الصله بين أطراف الأتصال 0 
س39: ماهي المفاهيم الخاطئه عن الأتصال ؟ 

ج39: 

· أن الأتصال يقوم بحل كافة المشكلات 0 

· الكثير من الأتصال أفضل من القليل منه 0( المهم من ألأتصال محتواه وليس كميته) 0  
· الأتصال أيجابي دائماً 0 ( يمكن أن يكون الأتصال أيجابياً ويمكن أن يكون سلبياً وليس أيجابي دائماً ) ونعطي عليه مثال السكين تكون السكين بيد الشخص ممكن أن يقتل فيها وممكن أن يقطع الطعام لأعداد أكل شهي والأتصال هو مجرد وسيلة 0 
· الكلمات التي نستخدمها تحمل المعاني 0 (الكلمات ليست هي التي تحمل المعاني ولكن الناس هم الذين يحملونها ) 0 
· الأتصال قدره طبيعيه 0 ( الأتصال ليس قدره طبيعيه ولكن مهاره ولاتولد معنا ولكن تكتسب بالتعلم والمران المستمر ) 0 
س40: كيف تسطيع أن تكون متصلاً بكفاءه عليه ؟

ج40: 

· أن تترك أنطباعاً حسناً عند ألأخرين 0 

· أن تكون مرن في أتصالك 0 
· أن يكون لديك القدره على التكيف للموقف وأستخدام الأسلوب المناسب 0 
· يجب عليك أرضاء كافة الأطراف 0 
( الفصل الثاني التواصل مع الذات )

الدكتوره / حنان عبدالسلام جمبي
س1: عرف الأدراك الذهني ؟ 
ج1: الأدراك الذهني له معنيان هما: الأليه التي يتم من خلالها تكوين معنى شخصي لعمليات الأتصال التي نتعرض لها يومياً عن طريق الأختيار والتنظيم وتفسير المعلومات  0 

والمعنى الثاني هو : هو البرامج الذاتيه التي تقوم بتحليل كل العمليات الأتصاليه التي نمر بها 0 

س2: ماهي العلاقه بين الأتصال والأدراك الذهني ؟ 

ج2: الأتصال يؤثر على الأدراك الذهني والعكس صحيح 0 

س3: كيف تأتي مرحلة التحليل الذهني ؟ 

ج3: تأتي مرحلة التحليل الذهني بعد مرحلة الوعي فيجب الأدراك بما يمر حولنا حتى يتم تحليل الصفات التي أمامنا ومثال عليه عندما يرى طفل شخصاً جديداً عليه فهو يدرك ذهنياً صفاته المادية مثل الطول والشكل ولون الشعر ولكن لايدرك صفاته المجرده مثل أذا كان صادقاً أو مخلصاً أو ذكياً لأن تركيبة الطفل العقليه مازالت بسيطه لقلة خبراته بالحياة 0 

س4: من هم الأشخاص الذين يكونون أكثر أحتمالاً من غيرهم في تفهم الأحداث ووضعها في الأطار المناسب لها ؟ 
ج4: هم الذين لديهم درجه عاليه من الذكاء الأجتماعي 0 

س5: عرف الأدراك الذهني ؟ 

ج5: هي الأليه التي يتم من خلالها تكوين معنى شخصي لعمليات الأتصال التي نتعرض لها يومياً0
س6: ماهي الخطوات التي يتم من خلالها معالجة المعلومات والمثيرات أو المنبهات التي نحصل عليها من تجربة الأحساس ؟ 
ج6: هي ثلاث خطوات وهي على النحو التالي : ( الأختيار – التنظيم – التفسير ) 0 
( 1 ) الأختيار : من المستحيل وعي وأدراك وتخزين  جميع المعلومات التي تواجهنا فيقوم المخ بأختيار نسبه قليله من المؤثرات ويعالجها عن طريق الوعي أو اللاوعي ويصنفها بناء على التجارب السابقه أو التأثر بأراء الاخرين 0 
· أختيار المعلومات التي نسمح بالتعرض لها سواء بوعي أو بدون وعي : أن كانت بوعي أذا كنت تريد أن تشاهد فلم رعب وهذا بوعي منك وأن كانت من غير وعي أذا كنت تبحث عن النظاره وهي في عينيك أو عن الجوال وهو في يدك وبأختصار أذا كان المخ لايريد أن يرى الجوال فلا يراه حتى لو كان الجوال في يدك 0 
· المعلومات التي نسمح بالأنتباه لها : مثال اذا كنا نريد ان نسمع محاضره بأنصات وأنتباه يجب ابعاد جميع المؤثرات حتى يتم التركيز 0 
· أختيار المعلومات التي نسمح بالأحتفاظ بها : هو أختيار المعلومات المهمه للحفاظ بها 0 
(2) – التنظيم : بعد جميع الأختيارات التي مررنا بها يتم التنظيم والتصنيف بعدة طرق 0 

* الأستكمال : هي تعبئة الفراغات في تجربه جديده بناء على معلومات وخبرات سابقه 0 

* التقارب : مثال اذا رأينا صديقين متلازمين مع بعض نستنتج أنهما متقاربا ن ولهذا بدون وعي أذا اختلفنا مع واحد منهم نختلف مع الأخر 0 
* التشابه : مثال أذا رأينا أثنان متشابهان بدرجة الأختبار نقول أنهما متساويان في مستوى الذكاء وهذا التفكير خاطئ لأنه ليس شرط أذا تساوا في الأختبار يكونون متساويان بالذكاء 0 

(3) التفسير : عندما نختار معلومات مألوفه لدينا وتتوائم مع حصيلة تجاربنا يكون التفسير لنا أكثر وضوحاً ومثال عليه أذا دخلت الجامعه وهي أول سنه لك يكون معرفة المباني صعب عليك لاكن بعدها وبعد التعرف على جميع المرافق تكون لديك المعرفه التامه بمرافق الجامعه 0 
س7: ماهي العوامل المؤثرة في الأدراك الذهني ؟ 

ج7: هي سبعة عوامل : 

· الخصائص الشكلية : هو شكل الانسان الخارجي مثل الطول والوزن والعظلات 0

· الحالة الفسيولوجيه والنفسية : لو كان الأنسان يعاني من أي مرض يؤثر هذا على الأدراك0
· النوع ذكر أم أنثى : يتم الأختلاف بينهم لأن أطفال الأناث يتعلمون رؤية العالم المحيط بشكل مختلف عن أطفال الذكور وأذا كان يوجد مجموعة من الذكور وألأناث يتحدثون سوياً فإن الذكور يستحوذون على حيزاً أكبر من مساحة الحديث ويمارسون سيطره أكبر من النساء على كل شئ مطروح ويختلف الوضع عندما يكونوا ذكوراً فقط أو أناث فقط 0 
· الخلفيه الثقافية : للثقافه أكثر من مائة تعريف في علم الأجتماع وعلم الأتصال وعلم الأثار وعلم الأنسان وعلوم التاريخ والجفرافيا وبناء على ذلك نقتصر على تعريف يخدم طبيعة المادة ونقول الثقافه هي عبارة عن سلوكيات ومعتقدات وعادات وتقاليد وقيم تناقلها الأجيال  علماً بأن الهوية الثقافيه ليس لها علاقه بالشكل أو لون البشره فهذه جينات يتوارثها الأجيال من الوالدين وليس من خلال التعلم أو الأتصال 0   
· القولبه: هي وضع الأشخاص أو الأشياء في قالب معين وهي تشبع الحاجه الأنسانية الطبيعية ولكنها قد تؤثر سلباً على الأتصال أذا تم تجاهل الخصائص الفردية وهي تؤدي الى المبالغه في التعميم والتبسيط أو تشويه أو تزيف الحقائق وبذلك تكون القولبه أرضاً خصبه للأتصال السلبي وهي تقوم في إعاقة الاتصال الفعال 0 
· وسائل الأعلام : فهي تساهم عنوه وبطرق مدروسه وأساليب مختلفه في التأثير على أدراكنا الذهني وتقوم في تشكيل وجهة نظرنا ولكنها تؤثر سلبياً على أدراكنا الذهني مثل شركات الأعلانات التجاريه تقوم بالتأثير على المستهلك ليفكر ويتصرف بالطريقه التي تزيد من أرباح الشركة أو عارضات الأزياء يوهمن للنساء بأن الشكل الذي يخرجن فيه هو الشكل المثالي المفروض للمرأه العصريه وبهذا قاموا بالتأثير على أدراكنا الذهني 0 
· الأنترنت والبريد الأكتروني : ممكن أستخدامه في التغرير ونشر المعلومات المغلوطه عمداً أو سهواً فيجب التأكد من مصدر وصحة المعلومات 0 
س8: من كم جزء يتكون منه أدراك الذات ؟ 

ج8: يتكون من ثلاث أجزاء وهي ( الذات المثاليه – الذات الشخصية – الذات الأجتماعية ) 0 

· الذات المثالية : تتكون الصوره المثالية خلال فترة المراهقة وتستمر خلال مراحل الرشد 0 

· الذات الشخصية : هي الصورة الحقيقية التي نرى بها أنفسنا 0 
· الذات الأجتماعية : هو يتعلق بالأخرين المحيطين بنا في المجتمع فالصوره التي تكون في ذهن الأخرين عنا تعكس أعتقاداتهم فينا 0 
س9: ماهي اللبنه الأولى التي ستبني عليها عمليات ألأتصال ؟ 
ج9: هي تحسين الأدراك الذهني 0 

س10: كيف يتم تحسين الأدراك الذهني ؟ 

ج10 : يتم من خلال الطرق التاليه : 

· الأدراك النشط للذات والأخرين : قد يتبين للمحاضر بأن أحد الطلبه يوجد لديه اللامبالاه وعدم التركيز بالمحاضره ولكن في الأختبارات مستواه جيد  وعند السؤال عن الطالب فيتضح أن عنده ضعف بالسمع فينقل من المكان الذي كان جالساً فيه الى مكان أقرب للمحاضر حتى يتم ألأستيعاب بشكل جيد ويتم التركيز من الطالب0

· ألأقرار بأن الأطار المرجعي للفرد هو حاله فريده : يجب علينا التأكد من الشخص نفسه ولاننظر للمظهر الخارجي قد يكون لدى الشخص تعليم أو ماده بداخله تعكس المظهر الخارجي فيجب أن نكون حذرين في أستخدامها جيداً 0 
· ملاحظة الفرق بين الحقائق والتخمينات : الحقائق يمكن أثباتها بدلائل ولكن التخمينات فإنها تذهب الى ماهو أبعد مما نعرفه عن الحقيقه وفي بعض الأحيان تتشابه الحقائق  بالتخمينات فيصعب التفرقه بينهما 0 
· الوعي بدور الأدراك في فاعلية ألأتصال : يجب علينا الأخذ بالأعتبار وتجنب الأفتراضات والتخمينات فيما ندركه 0 
· المحافظه على العقلية المتفتحه : هو الأخذ بالأعتبار وأحتمالية أننا على خطأ أو قد تكون معلوماتنا ناقصه وتفسير مايقع حولنا بشكل مختلف 0 
س11: ماهي صورة الذات وماهو تقدير الذات ؟ 

ج11 : 

· صورة الذات هي : هي الصورة التي يكونها الشخص عن نفسه 0 

· تقدير الذات هو : إحساس الشخص وموقفه إزاء ذاته 0 
س12: ماهو مفهوم الذات ؟ 

ج12 : هو الذي يحدد الهويه الشخصية التي يراها الفرد في ذاته  0 

س13: ماهي الخطوات التي نتخذها لتحسين الذات ؟  
ج13 : 

· أختيار وتحديد ماهو مطلوب تغييره بالضبط 0 

· الألتزام بتطوير مفهوم الذات 0 
· الصدق مع النفس 0 
· القرار بأخلاص لتغير مشاعرك نحو نفسك 0 
· وضع أهداف منطقية ومعقوله 0 
· أنتقاء التواصل مع الأشخاص الذي تعتقد أنهم سيدعموك ويساعدوك في التغيير 0 
س14: أذكر أليه الأدراك الذهني ؟ 

ج14 : أن الأدراك الذهني تم توضيحه بالتسلسل على شكل هرم تسلسلي كلما أتجهنا فيه أسفل كلما زادت مرونة العناصر وبالتالي تزداد أحتمالات التعديل أو التغيير 0
( الفصل الثالث الأتصال الكلامي )

الدكتوره / نجود بنت مساعد السديري 

س1: كم لغه ولهجه يتحدث بها البشر حول العالم ؟ 
ج1 : مايقارب ( 10.000 ) لغه 0 

س2: عرف الأتصال الكلامي ؟ 
ج2: هو تبادل اللغه الكلامية من خلال المحادثه والمشافهه بين أطراف الأتصال 0 

س3: لمذا تتم المحادثه الكلامية ؟ 

ج3: وذلك لأيصال أكبر قدر من معنى الرساله ويعتبر الأتصال الكلامي أهم وسائل الأتصال 0 

س4: عرف اللغه ؟ 
ج4: اللغه هي : نسق يقوم على مجموعة من الرموز والأصوات وألأشارات والعلاملات التي تحكمها قواعد للتعبير عن أفكار أو مشاعر بين مجموعات وشعوب 0 

س5: لمذا تستخدم اللغه ؟ 

ج5: نستخدم اللغه كوسيله لأيصال المعاني بين البشر ولولاها لأصبح الأتصال معدوم 0 
س6: كيف نستطيع أن نؤثر على الأخرين في لغتنا ؟ 

ج6: إذا قمنا بأستخدامها بشكل جيد وفعال 0 

س7: كيف تكون اللغه هي مصدر قوه ؟ 

ج7: لأن الله سبحانه وتعالى مابعث من نبي ألا ومعه معجزه وإكراماً للغه فمعجزة النبي محمد صلى الله عليه وسلم معجزه لغويه فالقرأن الكريم يعتبر بذاته معجزه لغويه في صياغته وتركيبات كلماته ومعانية 0 

س8: من هم الذين لايوجد لديهم أصوات مسموعه في عالمهم ؟ 

ج8: هم الذين لايستطيعون أنتقاء الألفاظ المناسبه أو الملائمه 0 

س9: متى تكون رسائلنا مؤثره وفعاله وفيها مصداقية ؟ 

ج9: عندما نتحدث بثقه ونختار الكلمات والصياغه الجيده 0 
س10: ماهي مهمة الكلمات التي تحتويها اللغه ؟ 

ج10: هي التي تتحكم في مساحة تفكيرنا وعلى سبيل المثال أننا ننسى أحياناً كلمه لها معنى أثناء الحديث حتى يتم أيصالها للأخرين فنظل نبحث عنها حتى نجدها وأن لم نجدها نعجز عن أيصال الفكره

س11: ماهو الشئ الذي تنظر إليه عندما يأتيك شخص ما ؟ 

ج11 : أول أنطباع لنا عن أي شخص نراه لأول مره المظهر الخارجي وعندما يبدأ الشخص بالحديث تأتي كلماته لتؤكد الصوره الذهنيه التي كونها مظهره الخارجي لدينا وعلى سبيل المثال قد يأتينا شخص ما ويبين لنا في مظهره الخارجي أنه مسالم وعندما يبدأ بالكلام تظهر لنا الصوره الحقيقيه بأنه غير مسالم بكلماته الجارحه والحاده والمتطرفه إذا تنقلب الصوره التي في أذهاننا لتصبح مغايره للصوره التي أخذناها عنه 0 

س12: ماهو المطلوب منا قبل البدء بأي موضوع ؟ 

ج12: يجب علينا أن نتختبر أنفسنا وتجميع أفكارنا لكي نرتقي بأجمل الكلمات حتى تلائم المظهر الخارجي المسالم  المنظورلنا في أعين الناس 0 

س13: ماهي العناصر الرئيسيه للغه المنطوقه ؟ 

ج13: 

· الأصوات : الأصوات هي التي تتجمع لتصنع الكلمات وأن الطفل عندما يولد هو مجهز بنظام لغوي في تركيبته العقليه يساعده على تعلم الأصوات ثم النطق 0  

· القواعد : للغه عدة أنواع من القواعد هي : النحويه – الدلاليه – التنظيمية 0 
· الكلمات : هي أهم عناصر اللغه المنطوقه وهي عباره عن مجموعة من الرموز الصوتيه التي نستخدمها لنعبر أو نمثل أو نشير الى الأشياء 0 
· المعاني :  المعاني هي تحت حكم البشر أي يتفاوت فهم المعنى من شخص الى أخر 0 
س14: بماذا نستخدم الكلمات ؟ 

ج14: 

· نستخدمها للمعرفه : لنعرف عن بشر أو خبرات أو علاقات أو مشاعر أو أفكار 0 

· نستخدمها لنعمم : أي للتعميم وهو الحكم على فئه من البشر بالبخل أو بالكذب 0 
· نستخدمها لنقيم : أي نصف طبيعة الأشياء من وجهة نظر قائلها 0
· نستخدمها لمراجعة أنفسنا : لنتصور وجودنا ونميز تصرفاتنا ونفكر بالعواقب 0 
· نستخدمها للأفتراض : وهو التفكير في أشياء ليست في محيطنا الحالي وعندما نفترض فإننا نتخيل ونتذكر ونخطط ونضع أهدافنا 0 
س15: عندما نستخدم الكلمات لمراجعة أنفسنا توجد واجهتان للنفس أذكرهما ؟ 

ج15: 

· الواجهه الأولى : الأنا العفويه 0 ( هي التي تعبر عن ردة فعلنا التلقائية والمندفعه ) وقد تدفعنا الأنا العفويه لأهانة شخص أنتقدنا إلا أن الأنا الواعية فينا تتحكم بهذه الرغبه وتذكرنا بأنه قد ينتج عن الأهانه عواقب نحن في غنى عنها 0 

· الواجهه الثانية : الأنا الواعيه 0 ( هي التي تحثنا على مراجعة النفس وأعتبار العواقب ) 0
س16: الكلمات هي عباره عن معان دلاليه ومعان ضمنية فسر ذلك ؟ 

ج16: 

· المعان الدلاليه هي : المعنى اللغوي للكلمه 0 

· المعان الضمنيه هو : المعنى الأصطلاحي للكلمه 0 
وعلى سبيل المثال كلمة خطير في القاموس تعني الشخص الذي يلحق الأذى بالناس أما بالأستخدام الدارج لها قد تعني الشخص المميز في عمل ما 0 

س17:ماهي العلاقه بين اللغه والثقافه ؟ 

ج17: اللغه مرتبطه بالثقافه فاللغه هي التي تشكل مانعتقد أنه حقيقي وتعمل بمثابة عدسات نرى من خلالها العالم والبشر من ثقافات مختلفه ولكل ثقافه لغه فريده وعليه نعرض عليكم بعض الأمثله للتوضيح في هذا الموضوع : 

المثال الأول : توجد في ثقافاتنا الأسلامية كلمات ومفاهيم مثل ( القسمه والنصيب ) قد لايفهمها أصحاب بعض الثقافات الأخرى 0 

المثال الثاني : لدينا في السعوديه أسماء كثيره للتمر وحسب حالته ( بلح – رطب – تمر )  وحسب نوعه ( برحي – سكري – إخلاص الخ 000 ) بل للتمر أسم واحد في بعض الثقافات الأخرى 0 

المثال الثالث : لدى الأسكيمو مايقارب الثمانون أسم للثلج بحسب شكله ووزنه ووقت نزوله بينما لانعرف بثقافاتنا الى هذه الأسماء مثل ( الثلج – الجليد – البرد ) فتختلف الثقافات عن الأخرى 0
س18: من صفات المتصل الجيد يحاول التعرف على الثقافات الأخرى ومابينهنا من فروق وضح ذلك ومثل عليها ؟ 

ج18: أن يكيف أسلوب أتصاله بما يلائم الحدث ومثال عليه : 

· عندما يتم دعوة للغداء في اليابان لايمكن التناقش في أمور العمل بين الزملاء أثناء الغداء وتتم في المكتب المخصص لذلك 0  

· بالنسبة للأمريكان فتناقش شؤون العمل في أي مكان وأي وقت 0 
· في اليابان يهتمون في محيط الأتصال أكثر من الحديث والعكس صحيح في الولايات المتحده 0 
س19: ماذا يستفيد الرجال والنساء من أستخدام اللغه ؟ 

ج19: 

· الرجال يستخدمون اللغه للدفاع عن مكانتهم والسيطره والمنافسه  0 

· النساء تستخدم اللغه لكسب علاقات أجتماعية والتقرب من الأخرين لكسب دعمهم  0 
س20 : توجد عدة أمور تعيق الأتصال الكلامي أذكرها ؟ 

ج20: 

· حجب المعنى وتشويهه وأخفاؤه : عندما نبدل الكلمات بأخرى للتقليل من الضرر أو للمبالغه ومثال عليه بدل أن نقول حادثه نقول ماقد يوصف بأنه أعتداء 0 
· سوء الفهم : ينتج سوء الفهم عند عدم الدقه في أستخدام الكلمات المناسبه أو نتيجة للأختلاف في الثقافات بين الدول حيث قد تكون للكلمات تفسيرات  مختلفه مثال كلمة ( ماشي ) تعني في جمهورية مصر الموافقه وتعني في اليمن الرفض  0 
· نقل الأخبار والأشاعات : الأشاعات نقلها سهل ولكن أذا تطورت وكبر حجمها يصبح من الصعب التحكم فيها ووقف تأثيرها 0 
· المبالغه في التعميم : يكون التعميم أيجابي أو سلبي وفي كلتا الحالتين تضللنا عن الحكم الصيحيح فتعيق الأتصال وتشوش على الرساله ويزداد الوضع سوءاً في حالة التعميمات السلبيه وقد تقود الى العنصريه المقيته وقد تفسد العلاقات 0 
· التطرف في الكلمات : قد يصبح الأتصال متطرفاً عندما ينظر الى الأشياء ويكم عليها بشكل حدي ومتناقض مثل ( جميل – قبيح – جيد – سئ – ذكي – غبي ) مثال لو قلنا لشخص أعمالك كلها سيئه أو أنت لاتفهم شيئاً لكانت كلماتنا وأحكامنا متطرفه وهي لن تؤدي بالتأكيد بأتصال ناجح معه والكلام المقبول أن تقول له قمت ببعض الأعمال السيئه أو لم تفهم ماأقصده سيجعل المتلقي يتفهم الأمر ويتقبل ماتقوله 0 
س21: ماهو الأجراء الذي يجنبنا الكثير من العوائق في أتصالنا الكلامي ؟ 

ج21: هو ألتزامنا بالقيم الأنسانية كالصدق وألأمانه والصراحه وخاصة في نقل الأخبار المغلوطه 0 

س22: ماهي العناصر المهمه في تحسين الأتصال الكلامي ؟ 

ج22: هي معرفة الجمهور – والدقة – والصف – والحيويه والملائمه – وتحمل مسؤلية رسائلنا 0 

س23: متى يكون أتصالنا مؤثر علينا ؟ 

ج23: يكون عندما نستخدم كلمات حيويه وممتعه تجذب الأخرين 0 

س24: عندما نستحضر الأشياء ماذا نستخدم من الكلمات ؟ 

ج24: مثل ( ملون – فاتح – واضح – مخفي – لاحظي – تخيل – تصوري ) 0 

س25: عندما نستحضر الأصوات ماذا نستخدم من الكلمات ؟ 

ج25: مثال ( أنصت – نادي – رنين – تعليق – صوت – صراخ – همس – هدوء ) 0 

س26: عندما نستحضر أحاسيس ماذا نستخدم من الكلمات ؟ 

ج26: مثل ( يشعر – يؤلم – يدفع – يهتز – شديد – ثقيل – جوع ) 0 

س27: مامعنى صيغة ( أنا ) ومامعنى صيغة ( أنت ) ؟ 

ج27: 

· صيغة ( أنا ) : تحملنا المسؤوليه وتعطي تفسيراً أكبر 0 

· صيغة ( أنت ) : تحمل الشخص الأخر المسؤوليه وتعد أتهاماً مجرداً  0 
س28: كيف نستخدم اللغه الشارحه ؟ 
ج28: نستخدم هذه اللغه بأن يكون كلامنا واضحاً لأن اللغه كالشفره وعندما ترغب كسر رموز الشفره يأخذ منك الجهد والوقت فيجب علينا أن نقدم كلامنا مفكوك الرموز ومثال عليه بدل أن نقول لأبنائناً أنتم لاتتحملون أي مسؤوليه فيظن الأبناء بأنهم غير مسؤولين ماداموا يعملون مايطلب منهم فيجب أن نوضح العباره ونقول ( نريدكم أن تكونوا أكثر تحمل للمسؤولية وتعملوا بالصيف لتتحملوا نفقاتكم الخاصه حتى تعرفوا كيف يتم العمل والمجهود وفي هذا التعلم على تحمل المسؤولية 0  
س29: مامعنى عبارة ( لكل مقام مقال ) ؟ 

ج29: هي العبارة التي ترشدنا الى وجوب أستخدام لغه ملائمه لكل موقف 0 

س30: ماذا يحدث للرساله عندما تستخدم لغه غير ملائمه للموقف ؟ 

ج30: يحدث للرساله بأنها تفقد مصداقيتها ويؤدي الى فهمها بشكل خاطئ ويترتب على ذلك عدم تجاوب المتلقي 0 

س31: عندما تكون تتلقى رساله من شخص وأتضح لك بأن الكلام الذي قاله كذب أو غير صحيح ماهو ردك عليه وماهو النعت الذي تنعته به ؟ 

ج31: بدلا من أقول له أنت كاذب أو أنت شخص سيئ أقول له ( كلامك غير صحيح ) أو كلامك غير صائب فعلينا أن لانهاجم الشخص ويجب أن نحسن الظن به 0 
س32: ماهي الكلمات القاطعه التي تقطع الأتصال ؟ 

ج32: هي ( دائماً – أبداً – مستحيل ) 0 ويجب أن نستخدم كلمات أخرى مثل ( ربما- غالباً – نادراً ) لوكنها أقل حده وأكثر مصداقية 0 

س33: كيف يتم تحسن أتصالك الكلامي ؟ 

ج33: أولاً أن تعرف مع من تتحدث وأن تستخدم اللغه التي تعطي الفرد قيمته وأن لانجرح مشاعر الأخرين وأن يكون كلامناً واضحاً بدون رموز وأن يكون في أتصالنا مصداقية وتأثير على المتلقي 0 

( الفصل الرابع الأتصال غير الكلامي )

      الدكتور / أنمار حامد مطاوع
س1: كيف تطلق أحكامك على ألأخرين وتحدد علاقاتك معهم ؟ 

ج1: هو أن نعتمد على مانشاهده ونقرأه في وجوههم وحركاتهم وليس بناء على مانسمعه منهم 0 

س2: أعط مثال على حكمك على شخص من حركاته وماتقرأه على وجهه ؟ 

ج2: مثال أن رأيت شخص مقطب الوجه متسع العينين فإننا لانحتاج الى كلمات ليقول لنا أنه غاضب ولكن من علامات وجهه تشير أنه غاضب أو غير سعيد 0 

س3: ماهو تقيم علماء الأتصال الأنساني على ألأتصال الكلامي والغير كلامي ؟ 

ج3: أكد علماء ألأتصال الأنساني بأن الأتصال الغير كلامي أكثر صدقاً من الأتصال الكلامي فالمثال على ذلك لو شاهدنا شخص يرتعد وخائف وقلنا له لمذا أنت خائف فيرد ويقول أنا لست خائفاً بهذا المثال نؤكد بأن الأتصال الغير كلامي أثبت بأنه خائف من حركاته وتعابير وجهه علماً بأن أتصاله الكلامي يعكس ذلك إذا فإن الأتصال الغير كلامي أصدق من الأتصال الكلامي 0
س4: عرف ألأتصال الغير كلامي ؟ 

ج4: هو أتصال بدون كلمات 0أو كل المعاني التي يتم تبادلها بين ألأفراد بدون كلمات 0  

س5: ماهي العلاقه المتداخله بين ألأتصال الكلامي والغير كلامي ؟ 

ج5: يوضح الجدول التالي العلاقه بين الأثنين : 
	نوعا الأتصال الكلامي والغير كلامي

	
	أتصال لفظي
	أتصال غير لفظي

	اتصال كلامي
	الكلمات المنطوقة
	اللغه المكتوبه

	أتصال غير كلامي
	مستوى الصوت ونبرات الصوت وضخامة الصوت
	أيماءات وحركات ومظهر عام وتعبيرات الوجه


س5:  ماهي عناصر تعريف الأتصال الغير كلامي ؟ 
ج5: 

· أنه يحمل الكثير من المعاني الأتصاليه 0 

· يتحتوي على كل أوجه العمليات ألأتصاليه التي تتم بدون كلمات 0 
· أنه محدد ضمن المنظومة الأنسانية فقط 0 
س6: ماهو الفرق بين الأتصال الغير كلامي والسلوك الغير كلامي ؟ 

ج6: 

· الأتصال الغير كلامي : يحدث عندما نفهم الرساله من الرمز 0 

· السلوك الغير كلامي : وهو الذي يدل على السلوك ذاته 0 
س7: هل طريقة التعبير تختلف بين الأنسان والحيوان في الأتصال الغير كلامي ؟ 

ج7: نعم تختلف تماماً لأن التفاعل بين ألأنسان والحيوان يختلف عن التفاعل بين ألأنسان والأنسان لأن الحيوانات لاتفهم تعقيدات الحياه بالشكل الذي يفهمه الأنسان 0 

س8: كيف يتم تحديد نوعية الوسيله المستخدمه على أنها وسيله غير كلامية ؟ 

ج8: كل الكلمات المنطوقه لاتدخل ضمن منظومة الوسائل في الأتصال الغير كلامي 0 

س9: ماهي سمات ألأتصال الغير كلامي ؟ 

ج9: 

· يعكس المشاعر وألأحاسيس الأنسانية 0 

· يحمل عنصر حتمية الأتصال : هو أن الشخص الذي لايريد أن يتواصل مع الأخرين فإن أيماءات وجهه وتعبيراته سوف تنقل رساله أنا لاأريد التواصل مع أحد 0 
· يعطي رسائل ضمنية : أنه يحمل تحت عباءته الكثير من الرسائل التي لانستطيع أن نقولها للأخرين في بعض الأحيان مثال لو أراد شخص أن يأخذ الأخرين عنه فكره بأنه لطيف أو أنيق أو جذاب لايستطيع أن يقول أنا لطيف أو أنا أنيق أو أنا جذاب ولو فعل ذلك سيصبح أضحوكه ولكن عليه أن يبدي بالأتصال الكلامي ليبين لطفه وأناقته 0 
· يحدد هويتنا الشخصية وعلاقتنا مع الأخرين : والمقصود بالهويه هو فهم الفرد لذاته من ناحية ثم كيفية أظهار تلك  الذات ثم ألأنطباع الذي يتركه الفرد عند الأخرين 0 
س10: من هم الأشخاص التي ترتفع  النسبة لديهم  لفهمهم للرموز غير الكلامية ؟ 

ج10: هم كبار السن وألأكثر أختلاطاً بالمجتمع 0 

س11: وضح أي الجنسين أقدر على قراءة الرسائل الغير كلامية الرجل أم المرأه ؟ 

ج11: المرأه هي التي لديها القدره أكثر من الرجل في الأتصال الغير كلامي  فدرجة قراءة المرأه بدقة تصل الى نسبة 95% فهي أكثر دقه من الرجل 0 

س12: ماهي العلاقه بين الأتصال الكلامي والغير كلامي ؟ 
ج12 : لو أتى لك شخص ما وهو يبكي ويقول لك ( أنا محبط وتعيس ) فإنك لن تفصل بين الأتصال الكلامي والغير كلامي بل تأخذ الأثنين معاً لأنهما يؤديان نفس المعنى ويساهمان في أيصال رساله واحده 0 

س13: هناك ستة أوجه تربط بين الأتصال الكلامي بالاتصال الغير كلامي ؟ 
ج13: 

· التأكيد : عندما نضرب على الطاوله بقبضتنا نحن نلفت الأنتباه الى جزء معين في الرساله الكلامية أي أننا نؤكد على ذلك الجزء عبر الأتصال الغير كلامي 0 
· الأتمام : أي الرسائل الغير كلامية تتمم الرسائل الكلامية ومثال عليه هو أن تقول لشخص ما أنا لاأريدك تجلس بجانبي ثم تقوم بدفعه بعيداً عنك فعليه أنت تممت رسالتك بالأتصال الغير كلامي وهو الدفع 0 
· التناقض : الرسائل الغير كلامية تناقض الرسائل الكلاميه ومثال عليه بأنك تقول لشخص ما    ( صادق ) مترافقه مع نبرات صوت ونظرات سخريه تدل على أنه (كاذب ) 0 
· التنظيم : الأتصال الغير كلامي ينظم الأتصال الكلامي وذلك من نبرات الصوت المنخفضه في نهاية الكلام إضافة أنه يحث الأخر على الكلام من خلال بعض الأيماءات 0 
· الأعادة : الأتصال الغير كلامي يعيد المعنى الذي وصل عبر الأتصال الكلامي كأنك تقول نعم وتومي برأسك علامة الموافقه 0 
· الأستعاضه : الأتصال الغير كلامي يمكن أن يكون بديلاً عن الأتصال الكلامي كأنك تهز رأسك   ( بلا) عوضاً من أن تقول ( لا ) 0 
س14: ماهي أنواع الأتصال الغير كلامي ؟ 
ج14: 

· لغة الجسد : هو أن نحكم على الشخص من وضعية جلوسه على الكرسي إذا كان متملماً أو مهتماً  ومثال على ذلك إذا كان الشخص منزلقاً على الكرسي أثناء جلوسه عليه معنى ذلك أن شعوراً يرتابه من الملل أوألأسترخاء ولقد تحدث علماء الأتصال بأن الأشخاص الذين يشابهوننا في حركاتهم الجسدية يشابهوننا في طريقة تفكيرهم وأرائهم 0 
· الوجه والعينان : هما الأكثر جذب للنظر في الجسد كله وعلى سبيل  المثال النادل المبتسم يحصل على البخشيش أكثر من النادل الذي لايبتسم 0 
· اللبس والمظهر : للبس دور أخر غير تغطية مناطق معينه من الجسد فهي قناه هامه للأتصال الغير كلامي وتسمى منهجية إدارة الأنطباع كما أنها تعكس الحاله المادية والمستوى التعليمي وألأجتماعي والمقياس الأخلاقي والمعتقدات والقيم الدينية ومدى التعقيد أو البساطه 0 
· لغة المسافه : المسافه بين ألأشخاص تدخل ضمن الفطره وهي تنقسم الى أربع أقسام هي :   
· المسافه الحميمية : هي التي تبدأ من الألتصاق الجسدي الى مسافه 35سم وهي التي تدل على علاقة حميمية بين الأفراد مثل الطفل والوالدين والزوجين ومن الممكن أن يدخل بعض الأفراد في هذه المسافه ولايكون فيها علاقه حميمية مثل طبيب الأسنان والكوافير 0 

· المسافه الشخصية : هي المسافه التي تبدأ من 35سم الى متر مربع تقريباً وهي التي يدخل ضمنها الأصدقاء 0 
· المسافه الأجتماعية : هي المسافه التي تبدأ من متر مربع الى 3أمتار وهي التي تكون بين البائع والعميل أو بين الموظف والمراجع أو بين الأشخاص الذين لايعرفون بعضهم البعض 0
· المسافه العامه : هي التي تبدأ من 3 أمتار فأكثر وهي مسافة الشخصيات العامه والمسؤولين والمدراء وهي بالتأكيد تحدد الفروقات الأجتماعية والطبقات الرسمية للأفراد 0 
· اللمس : يمكن للمس أن ينقل العديد من الرسائل الهامه للأخرين وأنواع اللمس أربعه هي : 
· اللمسه التخصيصيه : الفحص الطبي – المساج – فني ألأشعه 0 

· اللمسه الأجتماعية : المصافحه 0 
· لمسة الصداقه : الربت على الكتف أو الذراعين 0 
· لمسة الحب : الوجه – الرأس – الحضن 0 
س15: كيف يتم صناعة جاذبية البدن ؟ 

ج15: تتم عن طريق : 

· لغة الجسد 0 

· الأيماءات 0 
· حركات الوجه والعينين 0 
· الكلمات 0 
· طريقة اللبس 0 
س16: ماهو المقصود بالأوضاع الغامضه ؟ 

ج16: هيئة الجسد التي تدخل فيه أكثر من معنى والتي تظهر فيه حركات مثل : التطمع والتثائب وفرقعة ألأصابع وهذه الحركات ممنوعة في ألأماكن العامه وهي في بعض الأحيان تدل على ألأسترخاء وليس التململ 0

س17: هناك ستة أحاسيس أساسيه تعكسها تعبيرات الوجه أذكرها ؟ 
ج17: هي ( الدهشه – الخوف – الغضب – التقزز – الفرح – الحزن ) 0 

س18: عرف الوقت وماهي أنواعه ؟ 

ج18: الوقت هو القناه التي تمر عبرها كل القنوات الأتصاليه سواء الكلامية أو غير الكلامية وأنواع الوقت هي : 

· الساعه البيولوجيه : وهي الساعه الموجوده في داخل كل فرد منا وهي التي تحدد الليل والنهار وأوقات النوم وأوقات الصحو وبقية المهام البيولوجيه الأخرى 0 
· الساعه الوظائفية : وهي الساعه التي تقوم في توزيع الوقت حتى لاتتداخل أوقات العمل مع أوقات النوم 0 
· الساعه الأدراكيه : هي التي تعبر عن أحساس الفرد بالوقت حسب اللحظه والمزاج مثال إذا كان شخص ما يستمع محاضره وأذا كان يستمتع بها كان الوقت لديه قصير والشخص الغير مستمتع بالمحاضره تكون ممله عليه ويطول الوقت 0 
· الساعه الموضوعية : هي الساعات التي نلبسها أو نعلقها على الجدران 0 
· الساعه المفاهيمية : هو البعض الذي ينظر الى الوقت أنه غير مهم والبعض الأخر ينظر عليه أنه ثروه وطنية يجب المحافظه عليها 0 
· الساعه النفسية : وهي الساعه التي يحتاجها الفرد للتفكير والخلو مع نفسه ومحاولة حل مشاكله الداخليه 0 
· الساعه الأجتماعيه : هي الساعه التي يتفق عليها المجتمع بشكل عام ومثال عليها أن الشخص يجب أن لايتصل في وقت متأخر من الليل أووقت مبكر ويكون الوقت مناسباً 0 
· الساعه الثقافيه : هو أن يتفق مجموعة من الزملاء أو الأقرباء بأنهم يتصلون على بعضهم البعض في أي وقت على مدار الأربع والعشرين ساعه دون مضايقه في الاتصال 0 
( الفصل الخامس الأنصات وألأستماع  )

الدكتور / سعد بن بركي المسعودي 

س1: عرف الأستماع ؟ 
ج1 : هو ألأنصات 0 وهو عملية أستقبال الرسائل الكلامية وغير الكلامية 0 
س2: عندما تشعر بالضيق من أمر ما الى من تتجه ؟ 

ج2: تتجه الى الشخص الذي ينصت إليك عندما تتحدث 0 

س3: عندما يقال لك لاأحد يستمع لي كما يقولها الأب وألأستاذ وغيرهما ماهي المشكله بذلك ؟ 

ج3: المشكله تكون في الأستماع وألأنصات 0 

س4: ماهي أكثر المهارات التي نحتاجها للتواصل مع الأخرين ؟ 

ج4: هو الاستماع 0 

س5: كم النسبه التي يحسنها الأنصات الفعال في المبيعات ؟ 

ج5: هي تتراوح من نسبة 30 الى 40 % 0 

س6: ماذا يسبب ضعف الأستماع للشخص ؟ 

ج6: يسبب له الكثير من المشاكل الشخصية والوظيفية والماليه 0 

س7: ماهو الفرق بين الأستماع والسماع ؟ 
ج7: الفرق بينهما هو : 

· السماع : عمليه تتم دون جهد وعناء حيث تستقبل الأذان الأصوات دون إراده 0 

· الأستماع : عمليه يتم أختيارها بإراده تتطلب الأنتباه حيث يعمل المخ على أستقبال المعلومات وتكوين معنى لهذه المعلومات وذلك مما يؤدي الى فهم وأدراك المعنى 0 
س8: ماهو معنى التركيز ؟ 

ج8: هو تحديد وتركيز الفكر على المعلومه لتحليلها وتقويمها 0 

س9: تصنف ألأشخاص بالنسبة لعملية الأستماع الى أربعة أشخاص أذكرهما ؟ 
· ج9: 

· غير المنصت : هو الشخص الذي لايستمع لما يقال ولا يحاول بذل أي مجهود للأستماع 0 

· المنصت المقوم : هو الشخص الذي يستمع بتركيز وأهتمام ويبذل مجهوداً لفهم مايقال وتقويمه لاكنه لايحاول التعمق الى نية المتحدث وفهم مشاعره 0 
· المنصت النشط : هو الشخص الذي يستمع بتركيز وأنتباه ويبذل مجهوداً لفهم مايقال وفهم ماوراء ذلك من أحاسيس ومشاعر المتحدث 0 
· المنصت جزئياً : هو الشخص الذي يسمع الأصوات والكلمات لكنه لاينصت لها  0 
س10 : ماهي مراحل عملية الأستماع ؟ 

ج10 : هي ستة مراحل :  

· السماع : هي مرحلة أستقبال الصوت عن طريق ألأذن 0 

· الفهم : هو أحد الفروقات الأساسية بين السماع وألأستماع ومثال عليه أنه لو سمعنا من شخص ما وصف مكان ما توصلنا إليه بعد الفهم من المتحدث 0 
· التفسير : هو أن يقوم المستمع بتفسير المعلومات التي أستقبلها وربطها بالخبرات السابقه 0 
· التقويم : هو أن يميز الشخص بين الحقائق وألأراء الشخصية ويتم من خلالها الحكم على مدى حقيقة وصدقية العبارات التي يطرحها المتحدث 0 
· الاستجابه : يلجأ المستمع بأسلوب كلامي أو غير كلامي لأعلام المتحدث بأنه فهم أو لم يفهم فمن الأسلوب الكلامي هو تعليق على المتحدث أو سؤاله لأستيضاح المعلومه والأسلوب الغير كلامي أن يقوم المستمع بتحريك الرأس للأشاره بالموافقه أو الرغبه في الأسترسال في الحديث 0 
· التذكير : هو تذكر وأستعادة الرساله التي تم أستقبالها وتشير الأبحاث أننا نتذكر أقل من نصف الرساله فالمشاركه في الحديث يزيد من نسبة التذكير 0 
س11: ماهو الفرق بين المستمع النشط والمستمع السلبي وهو الغير نشط ؟ 

ج11 : الفروق كثيره وهذا جزء من هذه الفروق وللبحث أكثر مراجعة الكتاب صفحه ( 124,125) 
	المستمع السلبي ( غير النشط ) 
	المستمع النشط 

	- يعتقد أن جودة التواصل من مسؤولية المحاضر ويلوم المحاضر عند فشل عملية الأتصال 0

- يقيم الطريقة التي يقدم بها المحاضر موضوعه أكثر من تقويمه لمحتوى الموضوع 0

- مثال للسلوك المتوقع للطالب في هذه الحاله

دكتور ( س ) ممل لدرجة أنه يشعرني بالنوم أثناء المحاضره 
	· يعتقد بأن نجاح أو فشل عملية التواصل هي مسؤلية كل من المستمع والمتحدث 0 

· يقيم محتوى الرساله ويبحث عما يمكن أن يجذبه في الموضوع 0 
· مثال للسلوك المتوقع من الطالب في هذه الحاله : دكتور ( س ) قال في محاضرته كلاماً مفيداً ومهما يمكن ألأستفاده منه 


س12: ماهي عمليات المستمع الناقد والمفكر الناقد ؟ 
ج12 : 

· المستمع الناقد هو : الذي يربط بين المعلومات داخل الموضوع 0 

· المفكر الناقد هو  : الذي يحلل ويقيم المعلومات 0 
س13: كيف تكون مستمعاً ناقداً ؟ 

ج13 : 

· أن تتأكد من صحة الرساله 0 

· أن تتأكد بأن المتحدث يعتمد على شواهد قويه 0 
· أن تكون المعلومات كامله 0 
· أن تكون المعلومات منطقية 0 
· أن تعرف مالذي يحفز المتحدث عن تقديم هذه المعلومات 0 
س14: ماهي مهارات الأستماع النشط ؟ 

ج14 : 

· أن تستعد قبل عملية الأستماع وهو أن تقرأ عن الموضوع قبل حضور المحاضره 0 

· ان تنصت تماماً في الأجتماع ولايشغلك شاغل وتقفل جوالك حتى لايأتيك أتصال ويشوش على أستماعك 0 
· ركز على مايقال وليس على القائل وتصرفاته 0 
· لاتدع عيناك تبتعد كثيراً عن المتحدث 0 
· أستمع للمعلومات الخفية والمباشره للرساله 0 
· دون ملاحظاتك أثناء الأستماع وذلك بكتابة النقاط الرئيسية للموضوع أثناء الرساله 0 
· أطرح ألأسئله عند الحاجه للأستيضاح 0 
· أخلق علاقه حميمه مع المتحدث وذلك بتقديرك لشخص المحاضر 0 
( الفصل السادس الأتصال الشخصي )

الدكتور  /سليمان بن عبدالرحمن أل الشيخ 

س1: متى يكون الأتصال الشخصي أفضل من غيره ؟ 
ج1 : عندما يكون بين شخصين فقط 0 

س2: عرف الأتصال الشخصي ؟ 

ج2 : هو تبادل للمعلومات يحدث بين شخصين أو أكثر 0 

س3: ماهي فوائد الأتصال الشخصي ؟ 

ج3: يوفر الأتصال الشخصي إشباعاً لبعض أحتياجاتنا الشخصية والتي منها مايلي : 

· الأستمتاع : هي أحد أنواع التسليه التي نمارسها بأنتظام 0 

· الوجدان : هو الأحساس بشعور دافئ تجاه الأشخاص الذين نحترمهم ونعتني بهم ويعبر عنها بطريقتين الأولى لفظيه مثل : كم أنا سعيد بتخرجك والأخرى غير لفظيه مثال عليها عندما يقبل الشاب رأس والديه أو يعانق صديقه الذي رجع من سفر طويل 0 
· الأنتماء : أي أنتمائنا الى المجتمع من حولنا هو في الحقيقه مطلب أساسي للأستمتاع بالحياه0
· الهروب : أي يقوم الأنسان بالأتصال الشخصي مع بعض المقربين إليه للهروب من زحمة الدنيا وأعباء العمل 0 
· الأسترخاء : أي نقوم بالتحدث مع الأصدقاء في فترة الراحه والأبتعاد عن أعباء اليوم أو التحدث مع الزوجه بعد العوده من العمل وذلك بهدف ألأسترخاء 0 
· السيطرة : يجب ألأنسان أن يكون لدية القدره على السيطرة في مجريات حياته حتى يتم التواصل مع من حوله من ألأشخاص  ومثال عليه أقناع صديق لتناول الغداء في مطعم ما 0 
س4: بم يتأثر الأتصال الشخصي ؟ 

ج4: يتأثر بالبيئه الأجتماعية التي ينتمي لها كل من هؤلاء الأفراد 0 
س5: ماهي الصفات الأساسية للأتصال الشخصي ؟ 
ج5: 

· الخصوصية : إن عدم وجود أي خصوصية في ألأتصال ينفي كون هذا ألأتصال شخصياً ومثال عليه عندما يتحدث النادل مع جميع العملاء في مطعمه بنفس الطريقه مثلاً هل تريد ياسيدي سلطه مع الوجبه ويكون الأتصال في هذه الحاله غير شخصي ولكن عندما يقول النادل لأحد عملاء المطعم والمرتادين عليه كيف كان أختبار البارحه ويكون بذلك الأتصال شخصي 0  

· الأتصال الشخصي يحدث ضمن علاقه شخصية : إن طبيعة العلاقه الشخصية بين أثنين تحدد نوع الرسائل المتداوله بينهما أي ببساطه أنك تتحدث مع مدرس المادة بطريقة تختلف مع التحدث مع والديك  0 
· الأتصال الشخصي يتأثر بالبيئه الأجتماعية : تؤثر ألأختلافات الشخصية بين البشر على طبيعة الأتصال الشخصي الذي يحدث فيما بينهما 0 
· الأتصال الشخصي يتأثر بجنس طرفي العلاقه : وذلك بأختلاف الرجال عن النساء في أسلوب تواصلهم مع ألأخرين أي أن الرجل يتحدث مع من أمامه بأسلوب ذكوري مباشر وخال من المشاعر العاطفية وصارم ومنافس ويهدف الى أنجاز العمل وبالمقابل نجد المرأه في غالب حديثها تميل الى ألأسلوب الأنوثي وغير مباشر ومليئ بالمشاعر العاطفية ورقيق ومتعاون ويهدف الى تطوير العلاقه  0 
س6: ماهي أسباب أنجذابك للأخرين ؟ 
ج6: 

· المظهر الخارجي : عادة ننجذب للأخرين وفقاً للهيئه التي يبدون عليها فعندما يعجبنا مظهر شخص ما تصبح لنا الرغبه في التعرف عليه عن قرب 0 
· الفائدة المتوقعه : أحياناً تجدنا منجذبين لشخص ما بسبب شعورنا أن الأرتباط به سيعود علينا بفائده ما 0 
· التشابه : أي ننجذب لبعض الأشخاص الذين يشاركوننا في ميولنا ومعتقداتنا 0 
· الأختلاف : أن الأ ختلاف في معتقدات الناس من النادر أن يؤدي الى تكوين علاقة شخصية متينة أي إذا تعرف شخصان على بعض ألأول يتردد في أتخاذ قراراته والأخر يتسرع في أتخاذ قراراته إذا كل الشخصين سيكونا مكملين لبعض 0 
· التقارب : هو التواصل المباشر الذي يحدث بين البشر عندما يتشاركون في تجربه عمل 0 
س7: ماهي فائدة التقارب ؟ 
ج7: الفائده منه أنه يقوم في إنشاء العلاقات بين البشر والمحافظه عليها 0 

س8: ماهي مراحل تطور العلاقات الشخصية ؟ 

ج8:  

· البداية : وهي المرحله التي يلتقي بها ألأشخاص للمره ألأولى  وتتصف هذه المرحله بالغموض ومثال عليه عندما أجد شخصاً لأول مره وأول ماأقول له السلام عليكم وكيف الحال ويرد هو ويقول الحمدلله طيب وأنت كيف حالك وأنا بسؤالي هذا لا أريد أن أسأله عن حاله بل أريد أن أرسل له رساله ضمنية تقول قد لاحظت وجودك وأريد التحدث معاك هل أنت لاحظت وجودي وتريد التحدث معي أيضاً 0 

·  التجربه : يسعى الأنسان في هذه المرحله للتعرف على ألأنسان المقابل وأكتشاف أهتماماته الخاصه والعكس صحيح وتتصف هذه المرحله بدرجه عاليه من الأمان الأجتماعي 0 
· التعزيز / التكثيف : عندما يزداد الأرتباط بين شخصين يصبحان أكثر ألتزاماً نحو بعضهما البعض وقد بلغت العلاقه حد الصداقه الحميمية كما أن طبيعة الحوار بينهم أكثر خصوصية 0 
· التكامل : يمكن أن العلاقه بين أثنين أن تتطور وتصل الى مرحلة التكامل بحيث يقومان بدمج أنشتطهما معاً وتنسيق مواعيدهما اليومية 0 
· الأرتباط : يحدث عندما يتفق الطرفان على الألتزام بهذه العلاقه مدى الدهر 0 
· الأختلاف : في لحظه ما من عمر العلاقة الشخصية يدرك الطرفان وجود بعض الأختلاف فيما بينهما ويمكن أن يقود أختلاف هذه العلاقه الى أي من الأتجاهين : النمو أو التلاشي 0 
· التقييد : عندما تزداد العلاقه سوءاً يعمد الطرفان الى تقييدها من خلال إعادة تعريف حدود التفاعل وأبقاء الحوار محصوراً في الموضوعات الأمنه وقد ترى الصديقين يزوران أحد الأصدقاء وهم متجهين في الطريق لايتحدثان مع بعض وطوال الطريق يكونون بصمت ولكن عندما يكونوا عند صديقهم يتحدثون طبيعياً ولايتضح أن بينهم أي خلاف وأثناء العوده في الطريق يعودون الى ماكانوا عليه 0 
· الركود : تتوقف العلاقه في هذه المرحله عن النمو في أي من ألأتجاهين ويفقد الطرفان الامل في أحيائها كما يترددان كثيراً في أنهاء العلاقه وذلك بأعتقادهم أن ذلك سيكون أكثر إيلاماً من بقائهما سوياً ويتواصل الطرفان مع بعضهما البعض بحذر شديد  0 
· التجنب : أن يقوم الطرفان بتجنب بعضهما البعض من التواصل المباشر 0 
· الأنهاء : وهي أخر مرحله من مراحل تلاشي العلاقه الشخصية حيث يعمل الطرفان الى أتخاذ الأجراءات الكفيله بأنهائها ويتم أنهاء العلاقه بيسر وسهوله عندما تكون العلاقه في مرحلة البدايه والتجربه وعندما تكون العلاقه حميمه والتي تطورت منذ مضي سنوات سيصاحبها مشاعر من الحزن وألأسى قد تدوم لفتره طويله وقد يصاحب مرحلة الأنهاء الى بعض الأيماءات الرمزيه كإعادة الهدايا وأتلاف الصور أو أصدار وثيقة الطلاق للزوجه 0 
 س9: كيف نتحدث مع الأخرين ؟ 
ج9 : يتبادل الناس أطراف الحديث فيما بينهم من خلال طريقتين رئيسيتين هما المحادثه العابره وألأفصاح عن الذات 0 

· المحادثه العابره : هي الوسيله الأكثر أستخداماً للأتصال الشخصي وتكون المحادثه العابره من حديث عرضي لايتناول الموضوعات الشخصية لأي من الطرفين ويحتوي على الكثير من الترحيب والتعليقات العامه مثل حالة الطقس أو الأخبار فالمحادثه العابره هي الوسيله الناجحه للتعرف على الشخص المقابل  0 
· الأفصاح عن الذات : هو جوهر الأتصال الشخصي وهو عمليه يقوم الفرد من خلالها بأفشاء بعض المعلومات الشخصية لفرد أخر دون غيره من أفراد المجتمع 0 
س10: لمن نفصح عن ذواتنا ؟ 

ج10 : للشخص الذي تزداد ثقتنا فيه 0 

س11:الى كم تنقسم الذات البشريه ؟  

ج11 : تنقسم الى أربعة أقسام رئيسية وهي : 

        ( المنطقة المكشوفة – ومنطقة الأسرار – والمنطقة العمياء – والمنطقة المجهوله ) 0 

س12: متى تزداد درجة الثقه بين طرفي الأتصال ؟ 

ج12 : عندما تزداد مساحة المنطقة المكشوفة 0 وتتسع مساحة المنطقة المكشوفة كلما كانت العلاقه مع الأخر أقوى 0 

س13: ماهي عوائق الأفصاح عن الذات ؟ 

ج13 : 

· الخوف من ظهور عيوبك للأخرين : ودائماً الأفصاح عن الذات سيظهر للطرف الأخر القصور في شخصيتك أو في المهارات التي تتمتع بها وهذا مايدعو الكثير من الرجال الى التردد في طلب المساعده من ألأخرين عندما يضلون الطريق لكي لايظن الطرف ألأخر أنهم تائهون وأنهم لايوجد لديهم القدره على تحديد الأتجاهات 0 
· الخوف من أن يصبح رفيقك ناقداً لك : فعندما تطلع شخصاً ما على نقاط ضعفك فإنك بالتالي ستصبح عرضه لهجومه عليك 0 
· الخوف من أن تفقد شخصيتك : فالبعض أنه يرى أن بعض الأمور الخاصه بهم والتي لاينبغي لأحد أن يطلع عليها وتكون هذه الظاهره لدى الشباب في مرحلة المراهقه بصوره أكثر حيث تزداد رغبتهم في الأعتماد على أنفسهم دون الرجوع الى الوالدين أو الأخ الأكبر 0 
· الخوف من أن تفقد زميلك : فقد يكون عند أحدهم سر دفين ولو أطلع عليه زميله لربما أدى الى أبتعاده عنه أو الى أنهاء الصداقه ومثال عليه بأنه يتحاشى أن يخبر زميله بأنه يتعاطى المخدرات عندما كان شاباً  0 
س14: متى يكون الأفصاح عن الذات مناسباً ؟ 

ج14 : 

· أختيار السياق المناسب 0 

· تدرج في الأفصاح وفقاً لتطور العلاقة : ومثال عليه إذا كنت في علاقه حديثه فيمكنك ألأفصاح عن المعلومات غير الخاصه مثل ألأسم والعمر والمولد الخ 0000 
· أستخدام ألأفصاح المتبادل : مثال عندما يفصح الفرد عن بعض المعلومات لصديقة فهو يتوقع منه أن يفعل الشئ نفسه ونقصد في الأفصاح المتبادل هو التوافق بين طرفي العلاقه في عدد مرات ألأفصاح ودرجة الخصوصية في المعلومات المفصح عنها 0 
· أستخدام الافصاح لتدعيم العلاقه 0 
( الفصل السابع  الأتصال في المجموعات الصغيره )

الدكتور  / عيد بن عبدالله الجهني 
س1: مالذي يجب توفره في المجموعة التي نتحدث عن الأتصال فيها ؟ 
ج1: 

· الهدف أو الأهداف : وذلك بأن تكون المجموعة لها هدف أو أهداف مشتركه 0 

· التنظيم : يجب أن يكون لكل عضو دور أو واجب يؤديه يرمي الى تحقيق الهدف 0 
· الأعتماد المتبادل : كل عضو يعتمد على ألأعضاء الأخرين في جهده ليكون عضواً ناجحاً 0
· التفاعل : أن تكون المجموعة صغيره لدرجة أن كل عضو يستطيع الأتصال بالعضو ألاخر 0 
· التحفيز : وجود حافز لكي يكون أفراد المجموعة مع بعضهم البعض 0 
س2: ماهي المجموعة ؟ 

ج2: هي عباره عن مجموعة من الأشخاص يتراوح عددهم من 3 الى 15 شخص 0 

س3: لمذا ينظم الأفراد الى مجموعات ؟ 

ج3: لأن المجموعة قادره في أغلب الاحيان على تحقيق أنجاز أفضل كما أن المجموعة قادره على تقديم الدعم والتشجيع لأفرادها وهم يعملون في المشاريع الكبيره 0 
س4: ماهي الأسباب التي تجعل الفرد ينظم الى المجموعة ؟ 

ج4: 

· المجموعة تساعد في تحقيق حاجات نفسية وأجتماعية 0 

· أفراد المجموعة يساعدون في تحقيق أهداف قد لاتكون سهله التحقيق بدونهم 0 
· أعضاء المجموعة يقدمون معارف ومعلومات متعدده قد لاتكون متوفره لشخص واحد 0 
· تساعد المجموعة في إضفاء الأمان على أفرادها 0 
· الأنضمام للمجموعة يرفع من تقدير الفرد لنفسه ويحوله للتفكير ألأيجابي 0 
س5: ماهي أنواع المجموعات الصغيره ؟ 
ج5: 

· المجموعات الأوليه : وهي التي تهتم بالعلاقات الأساسية بين أفراد المجموعات وخصوصاً العلاقات الأجتماعية مثال ألأسره والأصدقاء وهذه المجموعة عادة تستمر لوقت طويل 0 

· المجموعات الثانويه : وهي مجموعات ينظم لها الأعضاء بهدف تحقيق أهداف معينه 0
س6: ماهي أهداف المجموعات الثانويه ؟ 

ج6: 

· أتخاذ القرارات : وتقوم المجموعة بمناقشة القرار وكافة الخيارات ثم تتخذ القرار ويتخذ القرار عادة عن طريق التصويت والعادة يتأثرون برأي الأكثريه 0 

· حل المشكلات : يمكن أن تشكل المجموعه لأيجاد حل لمشكله ما 0 
· اللجان : اللجان عادة تعين أو تنتخب للقيام بمهام معينه تحددها لها الجهه المنتخبه 0 
· التعليم وتبادل المعلومات : في كثير من الاحيان يكون الهدف من الأنضمام الى المجموعة هو الحصول على المعلومات وتبادلها وتوجد هذه المجموعات في المدارس والجامعات والأسر 0 
· المجموعات العلاجيه والتنمية الشخصية : وعادة ينظم لها الفرد لتعديل سلوك معين لديه مثل الأقلاع عن التدخين أو بهدف المواساه 0 
س7: ماهي خصائص المجموعات الصغيره ؟ 

ج7: 

· الأعتماد المتبادل : وهي أهم خاصية في المجموعة الصغيره وبدونها تفقد كونها مجموعة بالمعنى الذي نعنية في موضوع الأتصال ضمن المجموعات الصغيره 0 

· الالتزام : الألتزام بهدف المجموعة وألألتزام نحو أفرادها 0 
· التواؤم بين أعضاء المجموعة : ويعني مدى شعور كل عضو تجاه الأعضاء الأخرين 0 
· حجم المجموعة : ويعني بهذه الخاصيه عدد ألأعضاء علماً بأنه لايوجد هناك عدد مثالي لها ويرى بعض الكتاب أن العدد المثالي لأي مهمه علميه يتكون من خمسة أفراد 0 
· القواعد المنظمه لعمل المجموعة : هذه القواعد تكون غير مكتوبه عادة ولعل أهمها أن كل عضو يتوقع من ألأعضاء الأخرين أنهاء العمل المنوط بهم وأحترام الأعضاء الأخرين 0 
س8: ماهي أخلاقيات العمل في المجموعات الصغيره ؟ 

ج8: 

· كل عضو له الحق أبداء رأيه 0 

· جميع ألأعضاء يجب أن يتبادلوا المعلومات التي لها صله بعمل المجموعه 0 
· المعلومات السريه يجب أن تكون سريه وأن لايقوم أي عضو بأفشاء هذه المعلومات 0 
· يجب أن يكون كل عضو أميناً ويستخدم المعلومات المتوفره له بشكل أخلاقي 0 
س9: هل يلزم بأن يكون أعضاء المجموعه بمكان واحد ؟ 

ج9: ليس بشرط فيمكن أن يتواصلوا عن طريق الهاتف والسماعات للأتصال 0 

س10: ماهي سلبيات المجموعات الصغيره ؟ 
ج10: 

· المجامله على حساب الهدف 0 

· إهدار الوقت 0 
· عدم توزيع ألأعباء بشكل عادل : حيث يقوم أحد الأعضاء بأداء الجزء الأكبر من المهمه وتبقى مشاركة الاخرين محدوده 0 
· أختلاف طريقة الأتصال بين أفراد المجموعة : هذا قد يؤدي الى أن الأعضاء لايساهمون بشكل متساوي وأن كل شخص له طريقة أتصال يرتاح لها مع المجموعه قد يسيطر على بعض الأعضاء بمشارتكهم ومناقشتهم على حساب الاعضاء الأخرين 0 
· التأثير الداخلي المؤدي للفشل : ويحدث ذلك عندما يسيطر الأعضاء الذين لايقومون بأداء أدوارهم بالشكل الكامل وذلك بالضغط على الأعضاء الأخرين لعمل أقل مايمكن وبالتالي يستطيع هؤلاء الأعضاء التحكم في عمل المجموعه 0 
· ظاهرة كراهية المجموعه : ويدث ذلك عندما يكون بعض ألأعضاء لهم تجربه سلبيه للعمل في المجموعات الصغيره 0 
س11 : ماهو الفريق ( Team ) ؟ 
ج11 : هو فرع خاص من المجموعات يتميز بعلاقه قويه 0 

س12: عرف القيادة ؟ 

ج12 : هي عملية تأثير تتضمن أي سلوك يساعد في توضيح وقيادة المجموعة لأنجاز أهدافها 0 

س13: من هو القائد ؟ 

ج13: هو الشخص الذي يعين لتوجيه المجموعه للوصول الى الأهداف 0 

س14: الى كم فئه تنقسم أحتياجات المجموعه لتحقيق أهدافها ؟ 

ج14: تنقسم الى فئتين هما : 

· الأحتياجات المهمه الموكله للمجموعه ليتم أتمام المهام فيها 0 

· الأحتياجات الأخرى : مثل توزيع الأدوار والرضا بالعمل كل بدوره 0 
س15 : ماهي الأعمال التي يجب على القائد القيام بها ؟ 

ج15: 

· المبادره : تجهيز الأعضاء للمناقشه 0 

· التنظيم : إبقاء الأعضاء في المهمه الموكله لهم 0 
· ااالتفاعل الفعال : تشجيع المشاركه 0 
· تشجيع الأتصال بين أفراد المجموعه 0 
· تشجيع الأتصال الفعال 0 
· تشجيع التقيم والمبادرات 0 
س16: ماهي كيفية القيادة ؟ 

ج16: أما أن تكون القياده مطلقه أي أن القائد له التحكم أو تكون ديموقراطية عن طريق المشاركه بين أفراد المجموعه 0 

س17: كيف يبدأ الأجتماع ؟ 

ج17: يبدأ ألأجتماع الأول للمجموعه عادة بالتعارف بين أعضاء المجموعه وإذا كان الأنضمام للمجموعه أختيارياً يوضح كل عضو الأسباب التي دعته للأنضمام ويقام من خلال الأجتماع تعيين أفراد المجموعه كل حسب التخصص مثلاً الأول يكون أمين سر المجموعه وتوضع أجنده لكل أجتماع 
س18: كيف تكون المجموعه ناجحه ؟
ج18: تكون المجموعه ناجحه بمشاركة الأعضاء بفاعليه لتحقيق أهدافهما 0 

س19: ماهي الأدوار الثلاثه التي يمكن أن يلعبها العضو ؟ 

ج19: 

· دور التركيز على المهمه ( دور أيجابي ) 0 

· دور بناء في تشجيع ألأعضاء وخلق روح التواؤم بينهم ( دور أيجابي ) 0 
· دور ممارسة الأنانية والتقليل من شأن الأعضاء الأخرين ( دور سلبي ) 0 
س20 : كيف تعمل لحل مشكله حتى تتخذ القرار ؟ 

ج20 : أن تقوم بالتنظيم والتحليل الدقيق الشامل لتحديد طبيعة المشكله ومناقشة جميع الحلول الممكنه وذلك ليتم أتخاذ القرار المناسب 0 

س21: ماهي طرق حل المشكله وأتخاذ القرار ؟ 

ج21: 

· التفكير التأملي 0 
· الأشارة الجماعية للعقول : عندما تجد المجموعه أنها غير قادره على أيجاد فكره جديده يمكن أن تمارس طريقة الأستشاره الجماعية للعقول وهي أن يطلب من جميع الأعضاء طرح كل الأفكار التي تخطر لهم وبعدها يجمع أكبر قدر ممكن من ألأفكار حول الشكله ويعين شخص لكتابة هذه الأراء وذلك يتم مناقشتها ولكي تكون هذه الطريقة بناءه يجب التقيد بالخطوات التاليه : 
· عدم نقد أي فكره لفضياً أوفعلياً 0 

· تشجيع الأراء والأفكار الخلاقه 0 
· تشجيع الكم وكلما كان هناك أراء وأفكار أكثر كلما كان ذلك أفضل 0 
· أغتنام الفرصه لتحسين الفكره أو التعليق الأيجابي عليها 0 
· حفظ جميع الأفكار والأراء المطروحه 0 
· وبعدها في نهاية الجلسه يتم تقييم الأفكار وأختيار أفضلها 0 
· أجعل هذه الطريقة ضمن أستراتيجية المجموعه 0 
س22: مالذي يجب على القائد توفيره لأيجاد حل للمشكله ؟ 
ج22 : أن يوفر مناخاً مناسباً ومفتوحاً للمساهمه في الأستشاره الجماعية للعقول 0 

س23: ماهي التوصيات التي أوصى بها كتاب مهارات الأتصال للوصول الى الأجماع ؟ 

ج23: 

· على الأعضاء أن يحصروا مناقشتهم في صلب الموضوع 0 

· يجب أن تحترم جميع ألأراء والأفكار المطروحه ويجب عدم المقاطعه أثناء طرح الفكره0
· تشجيع ألأعضاء على المشاركه والمناقشه للموضوع لأنه من المهم أن يشعر كل عضو أن صوته مسموع لدى الأعضاء الأخرين 0 
س24: إذا كان يوجد خلاف بين الأعضاء أثناء المناقشه مالذي يجب التصرف فيه ؟ 

ج24: بعض الخلافات قد تكون بناءه ويجب إدارته بشكل صحيح حتى يسهم في تحسين القرارات 0 

س25: ماهي مهمة الأتصال في الأختلافات ؟ 

ج25:  هي وسيله قد تجعل إدارة الأختلاف بناءه أو هدامه 0 
س26: هل للأختلاف فائده أثناء الأجتماع ؟ 

ج26: نعم لانه قد يدفع أعضاء المجموعة للبحث عن الحلول أو القرارات التي تلبي مطالب ألأعضاء 

س27: هل للأختلاف أثاء أيجابيه ؟ 

ج27: نعم وهي على النحو التالي : 

· الأختلاف يمكن أن يؤدي الى فهم أعمق للأشخاص والموضوعات قيد المناقشه 0 

· الأختلاف يمكن أن يؤدي الى تحفيز الأعضاء وزيادة رغبتهم في المشاركه وأبداء الرأي 0 
· الأختلاف يمكن أن يؤدي الى قرارات أفضل 0 
· الأختلاف يمكن أن يؤدي الى زيادة الترابط بين أعضاء المجموعه 0 
س28: كيف تتم إدارة الأختلاف ؟

ج28: يجب أعتبار الأختلاف دائماً أيجابياً وعدم أهماله بل يجب تشجيع ألأختلاف طالما أنه يؤدي الى تحسين قدرة المجموعه على أتخاذ القرارات الصائبه 0 

س29: ماهو الهدف الأساسي من أيجاد المجموعات ؟ 

ج29: هو تبادل الأراء ومناقشة الموضوعات للخروج بقرارات صحيحه أو بحلول ناجحه 0 

س30: مالذي يجب عليك التصرف فيه عندما يوجد أختلافات بين ألأعضاء أثناء الأجتماع ؟ 

ج30 : 

· أفصح عن الأختلاف بكل صدق وأمانه لمناقشته من قبل الأخرين 0 

· يجب أن تكون المناقشه في صلب موضوع الخلاف 0 
· لاتقلل من رأي الأخرين بل تكلم عنه بكل أحترام 0 
· أنتقد الفكره وليس الشخص 0 
· تقبل النقاش ولاتحاول الدفاع عن فكرتك 0 
· أبق هادئاً دائماً ولاتأخذ الأمور بشكل شخصي 0 
س31: ماهي الأشياء التي يشملها التقييم الذاتي ؟ 

ج31: تكون على شكل أسئله يسئلها قائد المجموعه لنفسه : 

· هل تستغل المجموعه الوقت بشكل فعال 0 

· هل لدى كل عضو الفرص للمشاركه 0 
· هل هناك أعضاء يسيطرون على النقاش 0 
· هل يستمع الأفراد لما يقوله الأخرون 0 
· هل جميع الأفراد يزودون النقاش بالمعلومات الضروريه 0 
· هل يسير الأتصال بين المجموعه حسب ألأجنده 0 
· هل الأعضاء راضون على سير المناقشات والأنجازات 0 
· هل تضع المجموعه أهدافاً معقوله لاجتماعاتها 0 
· هل تنجز المجموعه الأعمال أول بأول 0 
( الفصل الثامن  الأتصال مع الجمهور  )

                               الدكتور  / محمد بن صادر الصاعدي 

س1: ماهي أهمية العرض وألألقاء ؟ 

ج1: تعد القدره على ألألقاء الجيد من أهم المهارات الأساسية لتحقيق النجاء سواء في المجالات العلمية أو المهنيه أو التجاريه وتتضح أهميته في الجوانب التاليه : 

· تبادل المعلومات 0 

· أيصال وعرض الافكار 0 
· إقناع المستمعين والتأثير فيهم 0 
· التعليم والتدريب 0 
· جزء من المقابلات الشخصية 0 
· عرض الرسائل العلمية 0 
س2: عرف فن التحدث للجمهور ؟ 

ج2: هو المهارات المطلوبه لكي يتمكن شخص واحد من التحدث لجمع من الناس 0 

س3 : وضح كيفية الأتصال مع الجمهور ؟ 

ج3: في الأتصال الجمعي تنتقل الرساله من شخص واحد هو المتحدث الى عدد من الأفراد يستمعون ويحدث هذا عادة من خلال المحاضرات العامه والدروس العلميه 0 

س4 : ماهي الميزه التي يتميز بها الأتصال الجمعي ؟ 

ج4: يتميز بالصبغه الرسمية وألألتزام بقواعد اللغه ووضوح الصوت ولايمكن للمستمعين أن يقاطعوا المتحدث وإنما يمكنهم التعبير عن موافقتهم أو عدم الموافقه بأستخدام الأتصال غير الكلامي كتعابير الوجه أو هز الرأس أو أصدار أصوات 0 

س5: ماهي المراحل التي تقوم بها لتجهيز عرض جيد ؟ 

ج5: 
· المرحله الأولى : أختيار الموضوع : يتم أختيار الموضوع بناء على أهميته وأن يكون مناسباً للمستمعين ويقع ضمن دائرة أهتمامهم 0  

· المرحله الثانية : التنظيم والتنسيق : 
·  المرحله الثالثه : تجهيز العرض حسب التقنية المتوفره وتكون من ( أختيار وسيلة العرض –وأستراتيجية إعداد العرض – إستراتيجيات العرض ) 0 
· المرحله الرابعه : الالقاء : يجب أن يكون لديه مهارات سلوكية ويجذب إدارة الحضور 0 
س6:  ماهي أهم المهارات السلوكية ؟ 
ج6: هي العناية بالمظهر مثل اللباس وطريقة الوقوف والمحافظه على التعبير البصري من 3 الى 5 ثواني فهي جزء هام من لغة الجسد وتمثل 55% من عملية الأتصال وتنوع درجة الصوت وسرعته ويمثل 35% من عملية الأتصال وأن الكلمات تمثل 7% من عملية الأتصال فيجب تكون كلماتك واضحه ومألوفه ومصاغه في جمل مفيده  0 

س7: ماهو الهدف من الأقناع ؟ 

ج7: الهدف هو تغيير في القيم والاعتقادات والسلوك والأنفعالات والاحاسيس 0 

س8: تكلم عن المقدمه ووسط الموضوع والخاتمه ؟ 

ج8: 

· المقدمه : هو كلام مجمل يوضح الصوره الشامله للموضوع ويبين مغزاه وأهميته والفائده المرجوه منه 0 
· وسط الموضوع : ويحتوي على صلب المعلومات التي ترغب في أيصالها الى السامع ويفضل أن تصاغ بطريقه مباشره وجمل بسيطه وبليغه ويفضل أن يقسم الموضوع الى ثلاث نقاط رئيسيه بحيث تنتظم تحت كل نقطه ثلاث نقاط فرعية وتدعم الأفكار بالأدله لأقناع السامع وعادة يكون ألأستدلال في القرأن والسنه النبويه وأجتهادات العلماء 0 
· الخاتمه : تطوى صفحات الموضوع وتغلق الدائره ويجب أن تكون الخاتمه قويه كما كانت المقدمه 0 
س9 : ماهي أهم وسائل العرض الحديثه ؟ 

ج9: أستخدام الشرائح الشفافه والعرض بأستخدام الحاسوب 0 

س10: ماهي أفضل الطرق لأدارة الحضور ؟ 
ج10 : هو أشراكهم في النقاش والأستماع الجيد لهم مع الأنتباه للغة الجسد كتعابير الوجه والأشارات الصادره عنهم 0 

س11  : أذكر أستراتجيات العرض ؟ 
ج11 : 

· في حالة الشرائح الشفافه أبدأ والشريحه على الجهاز 0 

· توقف لأعطاء فرصه للقراءه 0 
· واجه الجمهور وليس الشاشه 0 
· أستخدم المؤشر على الشريحه فقط أو بأستخدام المؤشر الداخلي بالحاسوب 0 
· أبدأ في الشرح 0 
· أعرض شريحه واحده في الدقيقه كحد أقصى 0 
· أربط موضوع الشريحه اللاحقه بموضوع الشريحه السابقه عند ألأنتقال من شريحه الى أخرى

( الفصل التاسع السيره الذاتية والمقابله الشخصية  )

( الجزء ألأول ) 
الدكتور  / عبد الملك بن علي الجنيدي

س1: ماهي طرق التعيين على أي وظيفة ؟ 

ج1 : 

· الأعلان على الوظيفة في وسائل الأعلام المناسبه من جرائد وأنترنت وذلك مع وصف مختصر للوظيفة وكيفية أرسال السيره الذاتيه 0 

· البدى في تلقي سير المتقدمين لشغل الوظيفة 0 
· تجميع السير الذاتية وفرزها لأختيار أفضل المتقدمين بناء على سيرهم الذاتية 0 
· دعوة أفضل المتقدمين للمقابله الشخصية وذلك من خلال السير الذاتيه علماً بأن السيره الذاتيه هي مفتاح الوظيفة أو جواز السفر للوظيفة 0 
· عقد المقابلات الشخصية والاختبارات المناسبه مثل أختبار الميول الوظيفي والذكاء 0 
· أختيار المرشح الفائز مع الأحتفاظ بعدد من المرشحين وذلك أحتياط في حال أنسحاب المرشح الفائز للوظيفة 0 
س2: عرف الوصف الوظيفي ؟ 

ج2 : هو تحديد المهام المطلوبه والتأهيل المراد للمرشح في الوظيفة المراد الاعلان عنها 0 

س3: عرف السريه الذاتيه ؟ 

ج3  : هي تعريف مختصر للمرشح وهي ملخص لأنجازاته الوظيفيه 0 
س4: مالذي يجب أن تحتوي عليه السريه الذاتيه ؟ 

ج4: 

· المعلومات الشخصية : مثل ( الأسم – العنوان البريدي – أرقام الهواتف – الجنسية – تاريخ الميلاد ويكون باليوم والشهر والسنه ويفضل أن يكون بالتاريخ الهجري ) 0 
· الرؤيه أو الهدف : ويقصد بها أن تذكر رغبتك وهدفك بالوظيفة 0 
· التعليم : هو أن تبدأ بالأحدث أولاً مثل الماجستير البكالريوس ولاداعي لذكر الثانويه العامه أو ماقبلها ويراعى عند كتابة الدرجه العلميه أن تكون مرتبه يعني أولا: الدرجه مثل بكالريوس في الأداره العامه وبعدها الكليه التي منحتك الدرجه وبعدها الجامعه التي تخرجت منها وأن كانت الجامعه أكثر من فرع يجب عليك ذكر الفرع الذي تخرجت منه مثل جده وبعدها أذكر تاريخ التخرج بالشهر والسنه وألافضل أن تكون في الأشهر الميلادية لأن السنه الأكاديمية تتبع الشهور الميلادية وبالأخر المعدل التراكمي 0 
· الدورات التدريبيه 0 هي خارج نطاق التعليم مثل شهادات الحاسب الألي أو دوره في التخطيط ألأسترتيجي أو اللغه ألأنجليزيه 
· الخبره العمليه : يجب أن تبدأ بالأحدث أولاً ويفضل أن تبدأ الخبره العمليه على مايلي : 
( تاريخ العمل بالوظيفه مفصل باليوم والشهر والسنه – مكان الوظيفة – مسمى الوظيفة – تعريف بسيط بالوظيفه مثل طبيعة العمل – أسم وهاتف جوال مديرك المباشر ) 0 
· اللغات التي تتقنها تحدثاً وكتابه  0  
· أي مهارات أخرى تتقنها مثل الخطابه والشعر  0 
· الهوايات : ( مثل كرة القدم – والسباحه )  ولكن لاتكثر في سرد الهوايات وبناء عليه لايتم توظيفك لأن هواياتك كثيره 0 
· المعرفين أو المزكين لك وأن يكون عدد المعرفين 2 أو 3 أشخاص ويجب أن تبلغ المعرف بأنك سوف تقوم في يسجيل أسمه بالسريه الذاتيه 0 
س5 : مالذي تركز عليه الشركات عند فحص السير الذاتيه ؟ 

ج5: 

· مدى تطابق تأهيل المرشح مع التأهيل المطلوب للوظيفة 0 

· الخبره : لكن الشاب حديث التخرج أسهل في التطوير وطبيعة العمل 0 
· الأنطباع العام من خلال قراءة السيره الذاتية 0 
· أي شئ غامض في السيره الذاتية سيسجل ويسأل المرشح عنه 0 
س6: لمذا تتم المقابله ؟ 

ج6: تتم المقابله ليتم البحث عمن يستطيع القيام بأعمال الوظيفة من ناحية المهارات والقدرات 0 
س7: ماأهم أنواع المقابلات ؟ 

ج7: هي المقابله الشخصية 0 

س8: أذكر أنواع المقابلات ؟ 

ج8: 

· مقابلة التوظيف : وهي الأشهر وهي المقابله التي تختار أفضل المرشحين للوظيفة 0 
· مقابلة البحث عن المعلومه خاصه في الدراسات التسويقية 0 
· مقابلة الترفيه في العمل 0 
· مقابلة التأديب لسوء الأداء في العمل 0 
· مقابلة الأستشاره 0 
س9:  ماهي الأستعدادات الضرورية قبل التوجه للمقابله الشخصية ؟ 

ج9: 

· أرتداء أفضل الملابس 0 

· يجب أن تكون واثقاً من نفسك 0 
· قم بجمع المعلومات عن الشركه وذلك عن طريق الموقع الخاص بها 0 
· قراءة جميع المقالات التي كتبت عن الشركه 0 
· زياره الشركه 0 
· يجب عليك النوم الكافي قبل الذهاب 0 
· جهز أجابات لأسئله متوقعه 0 
· جهز أسئله لمن سوف يقابلك 0 
· أذهب قبل الموعد بوقت كافئ حتى لاتتأخر في الطريق 0 
· لاتدخل المقابله بعد صعود الدرج مباشره حتى لاتبدو وكأنك تلهث 0 
· تذكر أن النظره الأولى لها أثرها العميق في تكوين فكره عن المرشح  0 
· أقرأ السلام على من سيقابلك وصافحهم بحراره 0 
·   عرف بنفسك وأبتسم وكن متفائلاً واثقاً بالله عزوجل 0 
· لاتستعجل في الرد على الأسئله 0 
· أنتبه لحركاتك وأياك أن تعتمد على هز الأرجل نتيجة للقلق 0 
س10: ماهي علامات اللغه الجسدية ؟ 

ج10: 

· الأعتدال بالجلوس بحيث لاتتراخى للخلف مع الميل للأمام قليلاً كدليل على أهتمامك 0 

· الابتسامه في وجه من يقابلك مهما كانت أسئلته 0 
· لاتقفل يديك ولاتشبك أصابعك وأنتبه من غلق الرجلين 0 
· عند أستماعك الى السؤال أعمد على ألأيماء برأسك لمن يقابلك 0 
س11: ماهي الأسئله الخمسه التي ستوجه لك أثناء المقابله الشخصية ؟ 

ج11 : 

· السؤال المغلق : وهو السؤال الذي ينتهي بنعم أو لا مثل هل أنت خريج جامعة الملك عبدالعزيز ويكون الجواب نعم أو لا  0 

· السؤال المفتوح : وهو السؤال الذي ليس له أجابه محدده مثل حدثني عن طموحك 0 
· السؤال ذو الأختيارات الموجبه : هو السؤال الذي يطلب من المرشح الأختيار بين عدة أشياء كلها موجبه مثال أيهما أفضل تلقي خطاب شكر من المدير أو مكافئه ماليه 0 
· الأختيار بين عدة أشياء كلها سلبيه : وذلك يهدف السائل من وراء ذلك معرفة شخصية المرشح من خلال أختياراته مثل أيهما تفضل الحديث عن زميل بغيابه أو كتابة رساله لمدير عن ذلك الزميل أو الموظف وتكون موقعه بأسم فاعل خير 0 
· الأسئله الأفتراضية : يهدف السائل من وراء ذلك الى معرفة مدى قدرة تخيل المرشح وتقييم ثقافته وتفكيره في الحياه مثل لو أصبحت مدير الشركه ماهي التغيرات التي تقوم بتغيرها 0 
س12 : كيف تكون أجاباتك مرتبه ومهنيه ؟ 
ج12 : 

· الأستماع للسؤال جيداً 0 

· أعط نفسك ثانيه أو ثانيتين قبل البدء بالأجابه 0 
· إذا كان السؤال غير واضح فمن حقك تطلب الأعادة بقولك هل من الممكن إعادة السؤال ولكن تقل مافهمت السؤال لأن هذه الصيغه ألأخيره سلبيه 0 
· وضح أجاباتك بأمثله حقيقية وبراهين 0 
· كن متفائلاً وأبتعد عن التشاؤم في أجاباتك 0 
· لاتتحدث بما ليس لك به علم 0 
س13: ماهي صفات الموظف المثالي التي تبحث الشركات عنه ؟ 

ج13: 

· من يتمتع بدرجه مقبوله من الذكاء 0 

· المتحمس للعمل والمتشوق إليه 0 
· من يحمل في داخله الحماس حب العمل 0 
· من يملك مهارات جيده للأتصال 0 
· من يحب العمل ضمن فريق 0 
· من لديه القدره على حل المشاكل 0 
· المستقل وذو شخصية قويه وغير لامعه 0 
· من يتمع بشخصية متزنه وليست مغاليه 0 
· من يعلم نفسه بنفسه 0 
· من يملك الأهتمام الأصيل بالوظيفة 0
( الفصل التاسع  إعداد وكتابة الرسائل والتقارير )

( الجزء الثاني ) 

الدكتور  / عبدالله الخالدي 

س1: ماهي الوسائل الرئيسيه التي يتفاعل الناس عن طريقها ويتصلون ببعضهم البعض ويعبرون عن مشاهرهم وقضاياهم ؟ 
ج1 : هي ثلاث وسائل هامه : 

· الكتابه 0 

· الكلام – الحديث 0 
· لغة الجسد 0 
س2 : ماهي أنواع الكتابه الأداريه المطلوبه بالوظائف ؟ 

ج2 : 

· الرساله ( الخطاب ) 0 

· المذكره 0 
· التقرير 0 
س3: ماهي أهمية كتابة الرسائل ؟ 

ج3: 

· تعتبر الرسائل أهم وسائل نقل المعلومات والافكار والحلول في الأعمال المكتبية 0 

· الرساله هي شكل توثيقي مهم في الأعمال الرسمية الحكومية وفي الأعمال التجاريه 0 
· لايمكن تقييم الموظف بالنجاح دون أتقانه مهرات الكتابه وألمامه بالحاسب الألي 0 
· الرساله الجيده تولد تأثيراً كبيراً على قارئها 0 
س4: أجب في الأسئله التاليه بعبارتين ( صح ) – ( خطأ ) 0 

    * كتابة الرسائل الرسمية هي كتابه بلغه أدبيه 0        ( خطأ ) 0 

    * لاتختلف صياغة الرساله في موضوع من شخص الى أخر ( خطأ ) 0 

    * الرساله تتضمن موضوعاً واحداً وليس عدة مواضيع 0  ( صح ) 0 

    * ليس مهماً أن تكون للرساله أفتتاحيه ومقدمه وخاتمه 0 ( خطأ ) 0 

س5: ماهي أهم قواعد كتابة الرسائل ؟ 

ج5: 

· ضرورة الأشاره للرساله الوارده 0 

· التسلسل المنطقي لفقرات الرساله 0 
· تزويد الرساله بكافة البيانات والمعلومات 0 
· إعتبار مقدمة الرساله مدخلاً مهماً لربط أحداث الموضوع 0 
· إعتبار خاتمة الرساله تحديداً دقيقاً لماهو مطلوب وتوصيات بالحلول 0 
· تجنب العبارات الداله على ألأمر والنهي 0 
س6: ماهي أنواع المراسلات ؟ 

ج6: 

· الرساله الخارجيه : هي وسيلة أتصال مكتوبه يتم تبادلها بين جهاز حكومي وجهاز حكومي أخر0 
· الرساله الداخليه : هي وسيلة أتصال مكتوبه يتم تبادلها في داخل الجهاز الواحد 0 
· مذكره داخليه : هي وسيلة أتصال مكتوبه يتم أرفاقها بالمعامله 0 
· تعميم : هي وسيلة أتصال مكتوبه توجه الى المستويات الأداريه المختلفه 0 
· قرار : هو أصدار الأداره بما تملكه من سلطه بمقتضى اللوائح 0 
· مرسوم ملكي : هو أرده ملكية بالموافقه على موضوع معين سبق عرضه الى مجلس الوزراء وأقره مثل المعاهدات والأتفاقيات 0 
· أمر ملكي : هو القرار المكتوب والخاص بممارسة الملك لصلاحياته دون عرضه على مجلس الوزراء مثل التعينات 0 
· رساله : هي رساله يمكن تلقيها بالبريد أو بالطرق المعتاده تتضمن أعمالاً رسمية أو أخباريه0
· نموذج : هو عباره عن بيان يحتوى على معلومات ثابته وأمامها فراغات تعبأ بمعلومات متفرقه مثل الفواتير والاتصالات السجلات والتذاكر 0 
س7: كيف تقوم بالأهتمام بالرساله ؟ 
ج7: 

· الأعتناء بأجزاء الرساله 0 

· الأعتناء بالناحية الشكلية مثل ( ورق الرساله ومقاسه والطباعه والهوامش 0 
· الأعتناء بالناحية الموضوعية كوضوح الرساله ودقتها في التعبير 0 
س8: ماهي أهم الشروط الشكلية للمراسلات ؟ 

ج8: 

· ورق الكتابه 0 

· الهوامش 0 
· المسافات 0 
· الفقرات 0 
· مظروف الرساله 0 
س9: كم مقاسات الأوراق بالمراسلات ؟ 

ج9: 

· الرسائل الخارجيه : 21 سم × 29,7 ) ويرمز له A4 0 

· المذكره الداخليه : 17.6سم ×21سم ) 0 
· الإحالات : 10.5سم × 14.8سم ) 0 
س10 : عرف الهوامش ؟ 

ج10 : هي المساحات المتروكه على حافة الورقه من الجه اليمنى والجه اليسرى ومن أعلى الورقه ومن أسفلها وهناك مقاييس يعرفها الناسخ 0 
س11 : ماهي أفضل الهوامش تكون على الورقه ؟ 

ج11 : 

· هامش أيمن : 3 سم الى 4سم  لإتاحة الفرصه لتخريم الورقه 0 

· هامش أيس 2 سم 0 
· هامش علوي 3.5سم  الى 5سم 0 
· هامش سفلي 3 سم 0 
س12 : كيفية وضع المظروف للرساله ؟ 

ج12 : توضع الرساله في المظروف الذي يتناسب مع حجم المعامله فالرسائل المهمه حتى لو كانت ورقه واحده توضع في ظرف A4  دون أن تثنى وأن العنوان يفضل أن يطبع كاملاً على المظروف 0 

س13: ماهي أهم الشروط الموضوعية للمراسلات ؟ 

ج13: 

· وضوح معاني الرساله 0 

· إيجاز وأختصار الرساله 0 
· اللطافه في التعبير 0 
س14: أذكر بعض الكلمات السلبيه التي يفضل عدم أستخدامها في كتابة المراسلات ؟ 
ج14: 

  ( نلومكم – نرفض – لايسرنا – من المستحيل – لقد أزعجنا – أخطأتم – لايمكن – لسوء حظنا- أتلفتم – إننا نكره – لقد أهملتم – غير مريح لنا – غير قادرين – خيبتم الأمال 0 الخ 0000

س15: ماهي أهمية التقارير ؟ 

ج15 : 

· تستخدم التقارير لإعلام المسؤولين بمشكلات ومقومات الأداء في العمل 0 

· هي وسيلة أتصال هامه داخل المنشأت 0 
· تساعد التقارير المدراء في أتخاذ القرارات 0 
· وسيلة تخطيطية هامه تفيد في التنبؤ وألأعداد لخوات المستقبل 0 
· وسيلة رقابيه لمعرفة ماتم أنجازه وما لم يتم أنجازه 0 
س16: ماهي أنواع التقارير ؟ 

ج16: 

· التقارير الدوريه : هي التي تقدم بأنتظام بعد أنتهاء مدة زمنية محدوده 0 

· التقارير غير الدوريه : تعطي هذه التقارير فترات زمنية غير ثابته 0 
· تقارير الأنجاز : هي تقدم ماحدث في تنفيذ المشاريع 0 
· تقارير الفحص والتحقيق : هي تقارير الظروف الماضي والحاضر 0 
· تقارير التوصية : هي تقارير تستهدف أجراء دراسه حول موضوع معين 0 
· التقارير الأخباريه : هي أعطاء صور حقيقية لما يجري من خلال عرض المعلومات 0 
· التقارير التحليلية : وهي التي تقوم بسرد الحقائق والمعلومات المتعلقه بموقف معين 0 
· التقارير الأداريه : لأنها توجه بالأصل الى إدارة المنظمه مثل تقارير الغياب وتقارير الشكاوي وتقارير الأجراءات التأديبيه وتقارير الحوادث وألأصابات  0 
· التقارير الماليه : وهي تتضمن تقارير ماليه أو أحصائيه 0 
· تقارير الرقابه والدقيق : تعد هذه التقارير من قبل الجهات المعينه لتزويد المسؤلين بالمعلومات لأتخاذ الخطوات الضرورية في حالة وجود ثغرات أو عيوب 0 
· التقارير التفسيريه : يتم في هذه التقارير الربط بين العلاقات المختلفه وأعطاء التفسيرات للمواقف التي تواجه المنظمه في مختلف مجالات العمل 0 
س17 : ماهي أجزاء التقرير  ؟ 
ج17 

· غلاف التقرير 0 

· صفحة الغلاف 0 
· قائمة المحتويات 0 
· المقدمه 0 
· هيكل التقرير 0 
· العرض والتحليل 0 
· النتائج والتوصيات 0 
· الخلاصه 0 
· الملاحق 0 
· قائمة المراجع 0 
