
تبادل اللغة المنطوقة بین اطراف الاتصال للوصول الى اكبر قدر من : الاتصال اللفظي ھو 
الفھم المشترك للمنى الذي تثیرة الالفاظ لدى اطراف الاتصال

-:خصائصة وممیزاتھ

.الوسیلة الاكثر شیوعا في التواصل لسھولتھ وسرعتھ -1
مجموعة من الرموز (واللغھ ھي التوافق في اللغھ امر اساسي لحدوث الاتصال اللفظي -2

الصوتیة المنطوقة والمكتوبة یحكمھا نظام معین ولھا دلالات محدودة یتعارف علیھا 
)افراد ذوو ثقافة معینة ویستعملونھا في التواصل

یعتمد على الثروة اللغویة لدى المتحدث فالانسان یجد نفسھ عاجزا عن التعبیر ان لم -3
الذین یستخدون لغة قویة یكونون اكثر مصداقیة وقدرة یجد كلمات تعبر عن مابداخلة ف

.على الاقناع 
)نبرة الصوت وتعبیرات الوجھ ولغة الجسد (یتأثر بالعوامل غیر اللفظیة -4

:یظھر الاتصال اللفظي في 

.الحوار والنقاشات -1
.التعلم والتعلیم -2
.الاعلام المرئي والمسموع -3
.المحادثات العامة في حیاة الناس -4

القدرة على توظیف اللغة والالفاظ والصوت للتواصل مع الاخرین سواء : ت التحدث ھي مھارا
على مستوى الاستیعاب او التعبیر 

:مھارات التحدث : اولا 

.صیاغة الافكار ذھنیا قبل التحدث -1
.استخدم لغة مفعمة بالحیویة -2
.استخدم لغى مقاربة لثقافة المخاطب -3
.اسبة استخدم الاسماء والالقاب المن-4
.الاتزان في استخدام نبرات الصوت -5
) .فترات صمت(توقف وقفات قصیرة -6
.مضح مخارج الحروف -7
.التوسط في سرعة الحدیث -8
.التزم بصلب الموضوع -9
.ركز على النقاط الرئیسیة وكرر طرحھا بتنوع -10
.خالف بأدب وتحكم في انفعالاتك -11
.زن نظرك ولاتكثر الالتفات اثناء الحدیث -12
.الكلمات وھذب الالفاظ انتق -13
.ماقل ودل -14



:اداب الاتصال الھاتفي 

الاتصال في الاوقات المناسبة-1
تجنب اماكن الضجیج والتشویش وضعف الاتصال-2
.استعمل المكالمات الھاتفیة للرسائل السریعة ولیست المعدة -3
.اسأل الشخص في بدایة الاتصال عن مناسبة الوقت للاتصال -4
.لم یعرفك واختصر في المكالمھ عرف بنفسك مباشرة اذا-5
.عمل اثناء المكالمھ وانھھا بلطف أيتجنب -6

:مھارات الالقاء :ثانیا 

الاستعانة باالله والتوكل علیھ فالثقة باالله وبرحمتھ وقدرتھ اقوى دافع للانجاز والثقھ -1
.بالنفس 

.الاعداد الجید والتدریب المتكرر -2
ففكر الانسان كالحاسوب اذا غذي بمداخلات جیده التخلص من الرسائل السلبیة الداخلیة -3

كان المخرجات جیده

:عناصر الالقاء 

.فلابد من یلم بقواعد الالقاء لیكون القاؤه مؤثرا ) الملقي(المتحدث-1
فمعرفة صفاتھم وعاداتھم واھتماماتھم من الامور التي تساعد ) الجمھور(المستمعون -2

.على نجاح الالقاء 
.لابد من تحضیره واعداده اعداد جید ف) الرسال(الموضوع -3
.الوسیلة كیفیة ایصال الموضوع وعرضھ -4

:الموضوع وطریقة عرضھ -

:اختیار الموضوع -1
.تحدید الھدف -2
صیاغة الموضوع )ب(جمع المعلومات وانتقاء المفید منھا )أ(التحضیر الجید للموضوع -3

)الخاتمة + صلب الموضوع +المقدكة(وتشمل
.برنامج البور بوینت لعمل شرارئح عرض اعداد العرض -4

:المتحدث وقدرتھ على الاتصال والتأثیر -

.الوظھر اللائق -1

.حالة الوقوف -2

) .البشاشھ(انشراح الوجھ -3



.التواصل بالعین -4

.تنویع الاداء الصوتي -5

مھارات توظیف الصوت

مستوى الصوت-1
.معدل الایقاع -2
.تنویع نبرة الصوت -3
.التشدید استعمال -4
سكتة انتقالیة بین فكرة –سكتة عادیة بین جملھ واخرى ) (السكتات(توظیف الوقفات -5

)سكتة استثارة وتشویق لاثارة الانتباه وتحریك المشاعر –واخرى 
.لغة الجسد  -6
.ادارة الحضور -7

:مھارات الكتابة 

.الكتابة الصحیحة -1
.الخط الجید -2

تابة اشكال من حیث الطول والقصر ومن حیث الوسیلة تتخذ الك: اشكال الرسائل المكتوبة 
المستخدمة وتنقسیم الى 

.في الحكومات والمؤسسات : كتابات رسمیة -1
.كتابات غیر رسمیة كالبرید الالكتروني وغیره -2

:مھارات الكتابة 

.حدد ھدفك بوضوح -1
.حدد طبیعة المرسل الیھ -2
.حقق مایریده المرسل الیھ من معرفة -3
.كتاباتك خطط -4
.ركز على الفكرة الرئیسیة واحسن الدخول الیھا -5
.استخدم كلمات واضحة یمكن فھمھا بسرعة -6
.قسم الرسالة الى مقاطع منطقیة وفقرات -7
كن لبقاً في العبارات -8
.استخدم لغة حیویة -9
.احرص الى تكوین انطباع ایجابي اولي -10
.اكتب معلومات صحیحة -11
.تأكد ان الرسالة وصلت كاملة -12
.حاول الاختصار من غیر اخلال في مضمون الرسالة -13



.استخدم كلمات الربط لتماسك الرسالة -14
.احذر من الاخطاء الاملائیة والنحویة -15
.اكتب المقدمة بعد ان تكون كتبت الموضوع -16
.اختم بخاتمة جیدة -17

:ادوات الكتابة 

.الكتابة بالقلم -1
الكتابة بالحاسب -2

:مھارات الكتابة بالحاسب 

استخدم خطوطا مناسبة لطبیعة الرسالة -1
.استخدم نسقا موحدا للموضوع وحجما موحدا للعناوین -2
لاتستخدم الخطوط المعرضة او المائلة -3
.استخدم خطوط متعارف علیھا -4
.لاتكثر من استخدام الالوان -5
استخدم ابعاد مناسبة بین السطور-6
.لاتكثر من حشو الصفحة بالكلمات -7

:ر البرید الالكترونيمھارات الكتابة عب

.اكتب عنوان الرسالة بشكل واضح -1
.راع سلامة الھجاء وقواعة اللغة -2
تفادى المرفقات الغیرھامھ قدر الامكان-3
.اضف توقیعك في نھایة الرسالة -4
.تأكد من صحة العنوان الذي سترسل علیھ -5


