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:                                         مهـارات الاتصال 
هي الطريقة التي تنقل المعرفة و 

الأفكار بواسطتها من جهة إلى جهة 
أخرى ، بقصد التفاعل و التأثير 

المعرفي أو الوجداني في هذه الجهة ، 
أو إعلامه بشيء أو تبادل الخبرات و 

الأفكار معه أو الارتقاء بمستواه 
الجمالي و القيمي ، أو إقناعه بأمر أو 

 . الترفيه عنه 

 الرسالة / ثانيـا 

هي المحتوى الجمالي المعرفي الفكري الذي يرغب المرسل في إيصاله إلى 
 المستقبل 

  كثيرة لا يمكن حصرها و تدور أغلبها حول شؤون الحياة : حقول الرسالة 

  طبيعة الرسالة : 

 الرسالة الانتقـادية التحليلية . 2الرسالة الحيادية الخبرية           . 1

 الرسالة الوعـظيـة . 4الرسالة الترسيخية                   . 3

 المرسـل/ أولا 

  المهـارات العامة للمرسـل : 

 العلم لموضوعه . 1

 الذكاء الوظيفي . 2

 وضوح الرؤيا و تحديد الهدف. 3

 القدرة على تحصيل المعرفة . 4

 القدرة على إدراك فحوى الكلام . 5

 القدرة على التقويم .6

 القدرة على اختيار قناة الإتصال . 7

   مهـارات المرسـل الخاصة  : 

 مهارة التحدث . 1

 مهارة الكتابة . 2

 مهارة القراءة السليمة . 3

 مهارة الإصغاء الإيجابي .4

  أنواع المرسـل : 

 المرسل المبدع . 1

 المرسل الدقيق . 2

 المرسل العـادي . 3

 المرسل المشوش . 4

 

 : قناة الاتصـال / رابعـا 

هي القناة التي تتكفل بنقل الرسالة إلى المستقـبل أو هي الشكل التي تحملـه 
 الرسالة في أثناء انتقـالها من المرسـل إلى المستقـبل 

  الضوابط اللغوية لقناة الاتصال : 

.             تيسيـرها الفهـم و الإفهـام  . 2قدرتهـا على إيصال المحتوى        . 1
 مراعاتهـا المستوى العقلي للمستقـبل   . 3

  أنواع قنوات الإتصـال  : 

 اللوني . 4الضوئي     . 3المرئي       .    2المكتـوب       . 1

 المستقبل / ثالثا 

هو الذي يتلقى رسالة المرسل و يفك 
رموزها و يعي دلالاتها و يتفاعل معها 

و يبدي رأيه فيهـا و يعدل سلوكه 
استناداً إلى الخبرات التي اكتسبها من 

 الرسائل التي تلقاها منه 

 المهـارات العامة للمستقبل  : 

 المهارة اللغويـة . 1

 المهـارة العقليـة . 2

و هي فهم : المهارة النقدية . 3
الرسالة و وعي طبيعتها و تشكلان 
الخطوة التي لابد منها للحكم السليم 

 على هذه الرسالة 

 المهـارة الأخلاقية . 4

  المهـارات الخاصة للمستقبل : 

 مهـارة فهـم الرسالة . 1

مهارة استيعاب الرسالة مضمونها . 2
 و دلالاتهـا 

 مهارة التفاعل مع الرسالة . 3

 مهـارة الارتباط الدلالي المتبادل . 4

مهـارة اكتساب الخبرات و تعديل . 5
 أنمـاط السلوك  
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  مهـارة الإتصــال الشفوي :                                                             مقدمـة 

  27 - 25طه آية ( يفقهوا قولي × و احلل عقدة من لساني × و يسر لي أمري × قال رب اشرح لي صدري : ) قال تعالى على لسان موسى عليه السلام  -

 "  صوت العباس عندي في المعركة بألف رجل : " قال عليه السلام  -

 فلم يبقى إلا صورة اللحم و الدم  ××× لسان الفتى نصف و نصف فؤاده :  قال زهير بن أبي سلمى   -

 المرء مخبـوء تحت لســانه  : قالت العرب  -

مهـارات استعـمال اللغة 
 الشفويـة 

 استعمـال الألفـاظ . 3

 الألفـاظ المقبولة اجتمـاعياً . 1

فقد يتجنب الإنسان استعمال بعض ألفاظ 
السياسة و الجسد و الثياب و العلاقات 
الخاصة لأن التصريح بهـا غيرمقبول 

 ً  اجتمـاعيا

 الألفـاظ المقبولة مهنيـاً . 2

عن (استنكر ) فمثلاً يختلف استعمال 
(    احتج ) و استعمـال ( شجب ) استعمـال 

لا يقال امراة : و في العرف الوطني 
الرئيس أو زوجة الرئيس أو عيال الرئيس 

 (  قرينة الرئيس ) أو حرمة الرئيس بل يقال 

 الألفـاظ المقبولة أخلاقيـاً . 3

استعـمـال . 2
 الأسـاليب 

 استعمـال الدلالـة. 1

فيكون هز الكتف دليلاعلى         
عدم المبالاة و فرك اليد دليل 
على التوتر و الإشاحه بالوجه 
دليل النفور و رفع الحاجبين 

دليل على الدهشة و كقول    
وجهك حلو    ) بعض الناس 

يقصد منها السخرية  (  علي 
 منه و غيرها 

قضية استقبال اللغة 
 الشفـوية 

 بحسب المكـان . 1

فقد يكون المكان قاعة علم في المدرسة    
 أو الجامعة تختلف عن الشارع  

 بحسب موقف المستقبـل. 2

فقد يكون المستقبل خائفا في أثناء التلقي 
 فتنخفض نسبة فهم الرسالة 

 بحسب الرسـالة . 3

بحسب طبيعة المستقبل فقد تكون رسالة  
دينية أرسلها رجل دين فإن المستقبل 
 سيستقبلها بقليل من الوعي و الإدراك

 بحسب هيـبة المرسـل. 4

بحسب المرسل و مكانته في المجتمع أو 
 لدى فئة معينة 
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 مهـارة السـؤال

يقول البلاغيون إن الإستفهـام هو طلب العلم بشيء لم يكن معلومـاً عن قبل و يقولون إن البلاغة ... 
 قمة عليا في الكلام و أن أسلوب الاستفهـام يحتل أعلى مكان في تلك القمـة 

وظـائف 
 السؤال

الحصول على  .1
المعلومـات أو 

 تـلقيهـا

زرع الأفكـار و . 2
 تكـوين الآراء 

 إقنـاع الآخرين . 3

 حل المشكـلات . 4

 تقـليل الأخـطاء . 5

 بث الطمأنينة . 6

استطـلاع . 7
 الحقـائق 

تنشيط . 8
 المناقشة  

تنمية روح الود . 9
 و التعاون 

 كسب الوقت  10

أنـواع 
 الأسـئـلة

وفقـاً لنوع 
 الإجـابة

 أسئلة مغلقـة . 1

أسئلة . 2
 مفتـوحـة 

 وفقـاً للإتجـاه

 محـايدة . 1

 موجهـة . 2

 وفقــاً للعرض 

 استهلالية  .1

 معرفية . 2

 تـقـويم. 3

 استفهـاميـة . 4

 ترويحـيـة . 5

 تـقـريريـة . 6

مراحـل 
 السـؤال 

مرحـلة 
 الإعـداد 

حدد الهدف لتتجنب . 1
 الأسئلة العكسية

اربط السؤال بموضوع . 2
 الحديث 

 معرفة موقع من تسـأل . 3

تحديد نوع السؤال و . 4
 الصياغة المناسبة 

ابتعـد عن الأسـلوب . 5
 المختـلط 

أسئلة النفق لا تتيح مهلة . 6
 طويلة للتفكير في الإجـابة 

 الالتـزام بالسؤال البسيط . 7

ابتعـد عن الأسئلة . 8
المتحيزة التي تتبنى وجهة 

 نظر واحـدة 

عند طرح 
 السـؤال 

وظف المثيرات . 1
النفسية للدلالة على 
 الاهتمام بالمتحدث 

رفع الصوت .  2
أوخفضه يضفي على 

 السؤال أبعاد نفسية

تجنب عوامل . 3
 تشتيت ذهن المجيب 

 تجنب العصبية. 4

سيطر على مشاعر . 5
 الخجـل 

اختر الوقت . 6
 المنـاسب

 لا تفرط بالأسئلة    . 7

في مرحـلة 
 الإجـابة 

الإجـابات . 1
الصادقة الأمينـة 

 و المباشرة

إجابات غير . 2
 متصلة بالسؤال

التهـرب من . 3
 الإجـابة 

 الصمت . 4

الرفض . 5
 العلني 

 الكذب . 6

 المراوغـة . 7

 المجـاملة . 8
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 مهـارة الخطـابة 

 الأفكـار 

 المقدمـة 

 العـرض 

 ما هي أهم سمات عرض الخطبة ؟ / س

 وحـدة الموضـوع. 1

السهـولة و الوضوح و البعد عن . 2
 الغموض و التعـقيـد 

 الترتيب المنطقي للأفكـار. 3

جذب السامع إلى النتيجة التي يرغب . 4
 في إيصالهـا إليـه  

 الخاتمـة

بمـاذا ينبغي أن يدعم الخطيب / س 
 خطبتـه ؟ 

التمثيـل بسرد حادثة تؤيد صحة ما . 1
 يذهبون إليه 

أقوال مأثورة و حكم سائرة و أشعار . 2
 مناسبة 

آيات من القرآن الكريم و أحاديث              . 3
 نبوية شريفــة

تسمى الخطبة التي لا يذكر فيها آيات ) 
من القرآن الكريم أو شيء من الأحاديث 

 (  النبوية بالخطبة الشوهـاء 

 العـواطف 

 الأسلـوب 

ما هي أبرز سمات أسلوب     / س 
 الخطبة ؟

 فصاحة الألفـاظ . 4الإيجـاز          . 1

 قصر الجمل . 5البسـاطة         . 2

 عذوبـة الإيقـاع   . 6قوة التراكيب   . 3
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 مهـارات الإستمـاع 

القدرة على فهم اللغة المنطوقة و تمييز . 1
 الأفكار الرئيسة و الثانوية 

 القدرة على تحديد التفاصيل الفرعية . 2

 تمييز العلاقات الواضحة بين الأفكـار . 3

 القدرة على استرجـاع الأفكـار الرئيسة. 4

 الإنتباه و سعـة الأفـق . 5

 إدراك هدف المتحـدث . 6

 التمييز بين الحقـائق و الآراء. 7

 التمييز بين البراهين المنطقية و العاطفية . 8

 ملاحظة مدى حيـاد المتحدث . 9

 تمييز اتجـاه المتحـدث .  10

  

 

 درجـات الإستمـاع 

قد يكتفي بفهم المعنى الإجمـالي لما . 1
 يسمـع 

 تفسير الكلام و التفاعل معـه . 2

 تقويم الكلام و نقـده . 3

 ربط مضمون الكلام بخبراته السـابقة . 4

ما الفرق بين الإنصـات و / س 
 الإستمـاع ؟ 

عزل كامل المؤثرات المحيطة : الإنصات  -
بنا ، رغبةً في التركيز على ما سيقوله 

 المتحدث للتفاعل الجدي معـه 

التقـاط الأذن : الإستمـاع أو السمـاع  -
لحديث ما سواء بقصد السـامع أو من غير 

 قصد 

 

 المؤثرات في عملية الإستمـاع 

 الجلوس في مكـان بعيـد عن الضوضـاء . 1

 وجـود الدافع للإستمـاع . 2

 استخدم التقنيات الخـاصة بالتركيز . 3

 الظروف الصحيـة و النفسيـة للمـستمع . 4

النظر باهتمـام إلى المتحـدث و إبداء . 5
 الرغـبة في مشـاركتـه 

 مسـتوى الثـروة اللغـوية . 6

 جنـس المستـمع . 7

 

 تدوين الملاحظـات عند الإستمـاع 

 اعرف النقـاط الرئيسية . 1

 اكتب النقـاط الرئيسية . 2

 اكتب النقـاط الفرعيـة . 3

 دون الملاحظـات و أنت تسمـع . 4

الكتب الملاحظـات بطريقـة سهلة . 5
 للقـراءة 

 استعمـل الإختصـارات . 6

 استخدم الكلمـات و الجمل المختصـرة . 7

بعد انتهـاء الإستمـاع اقرأ الملاحظات و . 8
 أعد كتابتهـا إن لم تكن واضحـة 
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 مهـارة الاتصـال الشخـصي 

 المهـارات العـامة 

قدرته على . 1
تفسير سلوك 

الآخرين بشكل 
 سليم 

قدرته على . 2
تقديم نفسه 

 تقديماً صحيحـاً 

قدرته على . 3
التواصل مع 

 الآخرين

قدرته على .  4
 الحث و الإقنـاع  

 المهـارات الخاصة 

التعديل و 
 الإصـلاح 

 الاستجـابـة 
خلق المناخ 
المناسب 
 للإستماع 

تجنب المقدمات التي . 1
 تسبب الملل 

تجنب ما يشعر  . 2
المستقبل بالإهانة أو 

 الاستهتـار 

لا تشعر المستقبل . 3
 بأنه موضع تقـييم 

لا تشعر المستقبل . 4
بأن المرسل يتعالى 

 عليه 

لا تشعر المستقبل .  5
بأن المرسل لا يعيره 

 اهتمام 

إشعار المتحدث . 6 
 بالتجاوب معـه 

 الإيجابـيـة 

الإيجابية هي ...  
التركيز على الأحداث و 

 النتائج السـارة

استخدام ألفاظ . 1
)  إيجابية تدعو للتفائل 

و تجنب ( جائز  -ممكن 
الألفاظ السلبية 

غير  -أشك ) التشائمية 
 ( معقـول 

استخدم عبارات .  2
) تدل على الثقة بالآخر 

ما  -انا أستمتع بأرائك 
بدلاً ( هي اقتراحاتك ؟ 

 من عبارات التشكيك  

إشعـار 
الآخرين 

 بالاهتمام بهم 

الإشـارة إلى . 1
الآخر أكثر من 

 الإشارة إلى الذات 

الاحترام و . 2
التقدير لأقوال 
الآخر و أفعاله 

حتى و إن كانت 
 خاطئة 

الأسئلة من . 3
 وقت لآخـر 

تأكيد دور . 4
 الشخص الآخر 

تجنب الإشارة . 5
إلى الشخص 

الآخر في المواقف 
 الغير سـارة 

الاتصال الشخصي هو العلاقة 
المباشرة بين المرسل و 
 المستقبل و تتمثل في 

المقابلات . 1
الخاصة الممهدة 
للتعيين في إحدى 

 الوظائف 

المقابلات . 2
 الخاصة

مناقشة . 3
التقـارير أمام 

 الرؤساء في العمل 

تقديم الأفكـار .  4
و الاقتراحات 

 للأخرين 

المفـاوضـات و . 5
الاستشـارات 

 الشفوية 

معالجة . 6
المشكلات الخاصة 

 و العامة 
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 مهـارة التحـدث 

 السمـات الشخصية 

 الدقة . 7الموضوعية        . 1

 الحمـاسة. 8الصدق              . 2

 الوضوح. 3

 حسن المظهـر . 4

 القدرة على التركيزو الإتزان العاطفي . 5

 القدرة على الإفادة من حركات الجسم . 6

 السمـات الصوتية

 إخراج الحروف من مخارجها الصحيحة  . 1

 مراعاة أمكنة الوقف التام و العـارض  . 2

 مراعـاة قواعد النحو . 3

 عدم السرعة في أثناء التحـدث . 4

 وضوح الصوت . 7النبر              . 5

 الخفض . 8الهمس           . 6

 السمات الإجتمـاعية 

 تأكيد الكلام بالأدلة المنطقية و البراهين. 1

 القدرة على التحليل . 2

 ضبط الإنفعالات. 6الإبـتكار          .  3

 تقبل النقـد . 7العرض            . 4

 التعبيـر . 5

ما هي الوسائل المساعدة على / س 
استمرارية التواصل من خلال 

 التحدث ؟ 

 عدم الإستطراد . 1

 حشد وسـائل التأثير المختلفـة . 2

 تنـويع طرق المعـالجـة  . 3

 دعم الجوانب الإيجـابية للطرف الآخـر . 4

 تجنب الأخطـاء أو السقطـات المنطقية . 5

ما هي متطلبات القبول لدى / س    
 الجمهور ؟ 

معرفة اتجاهات المستمعين و ميولهم تجاه . 1
 الفكرة 

 البدء بنقـاط الاتفـاق . 2

 معـالجة الأفكار غير المعلنة . 3

 احترام أراء الآخرين . 4

 دع الآخر يشعر أن الفكرة فكرته. 5

 اسأل الآخر أسئلة بدلا من إلقاء الأوامر . 6

 المعـاملة بالرفق و الليـن    . 7
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المهـارات اللازمـة للإلقـاء 
 الجيـد 

القراءة السليمـة و معيـارهـا مراعات قواعد . 1
 النحو العربي في ضبط أواخر الكلمـات 

القراءة المعبرة و معيارها إيصال المعاني . 2
المختلفة من تعجب و استنكار و أسلوب استفهـام  

 و غيرها 

الأداء السليم و معيارها إخراج الحروف من . 3
 مخارجهـا الصحيحـة 

مراعـاة أمكنة الوقـوف و معيارها حسن . 4
 استخـدام الوقف التام و العارض    

المهارات اللازمـة لفـن 
 الحـوار  

 إجعـل نيتـك لله وحـده . 1

 لبـاقة المحـادثـة . 2

 الاستمـاع والإنصـات. 3
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