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السلام عليكم ،،
هذه المراجعة للمحاضرات
1،2،3 علماً بأن الاولى بالمنتدى تعريفية
ستقسم هذه المراجعة الى تعاريف وتعداد
أتمنى ان تفيدكم في المراجعة بعد المذاكرة
تمنياتي القلبية للجميع بالتوفيق
دعواتكم : رونق[image: نقرتين لعرض الصورة في صفحة مستقلة]
















تعاريف 




مفهوم الاتصال (Communication Concept) : يعتبر العامل الأساسي في العلاقات الإنسانيةوأن الاتصال من أكثر الأنشطة ممارسة في حياة البشرية , فهو يحدث لكل فرد منذ ولادته حتى وفاته وهو عملية تفاعلية تبادلية بين شخصين لإيصال رسالة ما عبر  وسيلة محددة لتحقيق هدف معين.






تعريف الإتصال :
عرفه (Barry) بأنه تلك العملية الخاصة بنقل المعلومات المفهومة من خلال استخدام الرموز المنظورة وغير المنظورة بين الطرفين لتحقيق هدف معين من خلال استخدام وسائل و أساليب مناسبة , وهي عملية معقدة تحتمل كثيرا من الخطأ لذلك فقد أكد على قياس الأثر .
ويمكن تعريف الاتصال على انه "ذلك النشاط الذي يحدث بين طرفين (مرسل ومستقبل) حول قضية ما , يتم تبادل المعلومات والأفكار من أجل تحقيق هدف معين أو حل مشكلة ما .








	
المرسل أو المصدر (Sender):وهو الطرف الذي يقوم بإرسال رسالة إلى الطرف الأخر , والذي يرغب في التأثير على الآخر ( فرد أو مجموعة) بإنشاء رسالة ونقلها اليه ليشاركه في أفكاره واتجاهاته , ويعد المرسل المحور الرئيس في عملية الاتصال وعليه عبء أكبر في فاعلية وكفاءة عملية الإتصال واستمرارها .





تعاريف 




المستقبل (Receiver): وهو الطرف الذي يستقبل الرسالة من المرسل.
استقبال الرسالة : ويجب أن يكون استقبال المستقبل للرسالة كما أرسلها المرسل دون تعديل أو تحريف أو تشويه أو حذف أو أضافة .
فك ترميز الرسالة : وذلك بترجمة رموز وكلمات وعبارات الرسالة وتحويلها إلى نفس المعاني التي يقصدها المرسل , إذ غالباً ما يتم تفسير الرسالة وفك رموزها بطريقة تختلف عما يقصد المرسل نظراً لاختلاف الظروف النفسية والاجتماعية والثقافية بين المرسل والمستقبل .
الاستجابة للرسالة : ويقصد بها اتخاذ الإجراء المطلوب من الرسالة والذي يقصده المرسل من رسالته , وتتوقف عملية الاستجابة للرسالة على قوة العلاقة و مدى الثقة بين طرفي عملية الاتصال .
الرسالة (Massage): تعتبر  الرسالة محور عملية الاتصال.
القناة أو الوسيلة (Channel): هي القناة وحلقة الوصل بين المرسل والمستقبل والتي يتم من خلالها نقل الرسالة سواء كانت شفهية  أو كتابية  أو إلكترونية بين طرفي الاتصال أثناء عملية الاتصال .
التشويش على الرسالة (Noise):هي المؤثرات التي تدخل على العملية الاتصالية فيغير في المعنى المراد إيصاله بدرجات متفاوتة .
المؤثرات الخارجية :مثل الضوضاء كحدوث تداخلات صوتية مثل أصوات السٌيارات والتلفاز.
المؤثرات الداخلية :وهي المؤثرات النفسٌية والتشويش الداخلي في عقل الإنسان، وتشمل جميع الأفكار التي تدور في رأس المرسل.

 

















تعاريف

















الاتصال الذاتـي :هو الاتصال الذي يكون محوره الفرد ذاته بحيث يكون الفرد نفسه هو المرسل والمستقبل  في نفس الوقت , وهو أحد أكثر الأنواع استخدماً في حياتنا اليومية .
الإتصـال الشخصي :هو الاتصال المباشر الذي يحدث بين شخصين أو أكثر , وهو أفضل أنواع الاتصال لأن فرصة التعرف المباشر على تأثير الرسالة تكون كبيرة.
الاتصال  الثنائي :يكون بين فردين كل منهما  يقوم بدور المرسل والمستقبل في نفس الوقت مع الطرف الآخر من خلال الرسائل اللفظية و الغير لفظية.
الاتصال من خلال المجموعات الصغيرة :وهي مجموعات لا يزيد  أفرادها عن عدد قليل مثل الأسرة  أو مجموعة الأصدقاء , حيث يوجد مجموعة من المرسلين و المستقبلين في نفس الوقت.
التغذية الراجعة (Feedback):ويقصد بها رد الفعل من المستقبل على الرسالة الإتصالية وهي الإشارة التي تعبر عن مدى فهم واستيعاب المستقبل للرسالة , حيث تتصف عملية التغذية الراجعة بأنها عملية آنية.
بيئة الاتصال والسياق الذي يتم فيه (Communication Environment):
يعني هذا الجو العام المتمثل في المحيط النفسي والمادي الذي يحدث فيه الاتصال . وتشمل البيئة المواقف والمشاعر والتصورات بين المتصلين وكذلك خصائص المكان مثل سعته , ألوانه , ترتيبه , درجة الحرارة فيه .
















	



تعاريف 


مهـارات الاتـصال الكتابي :هي الطريقة التي يتم بواسطتها تبادل  المعلومات والأفكار والآراء بين المرسل والمستقبل عن طريق الكلمة المكتوبة  عن طريق استخدام الورقة والقلم  أو رسائل الاتصـال الالكترونية  مثل التقارير , الخطابات , المذكرات , المحاضرات ...ألـخ .
مهارة القراءة :وهي مهارة التعرف على الكلمات والحروف وتحويلها إلى معاني و مدركات لدى الفرد بحيث تصل المعاني الحقيقة للكلمات دون تحريف أو تشويه .
مهارة الكتابة :وهي مهارة التركيز على قواعد اللغة  واتقان الكتابة بدون أخطاء إملائية والتعبير الصحيح باستخدام الكلمات المناسبة .

1. مهـارات الاتصال الشفهـي : 
وتشمل على المهارات التي تتعلق بعملية النطق واستخدام المؤثرات الصوتية في عملية الاتصال

الاتصال الثقافي :هو الاتصال الذي يتم بين أفراد لا ينتمون إلى ثقافة واحدة بل من ثقافات مختلفة , حيث يتعلق عادة بالقيم والاتجاهات والسلوكيات  والرموز اللفظية وغير اللفظية.
الاتصـال اللفظي (Verbal Communication ):يتركز الاتصال اللفظي على الكلام المنطوق  أو المكتوب حيث تعد اللغة من أهم وسائل الاتصال في المواقف المختلفة سواء كانت تعليمية  أو إدارية  أو جماهيرية , حيث تؤثر بما نسبته 7% من الاتصال .

الاتصـال الجمعـي :يحدث الاتصال الجمعي بين مجموعة من الأفراد  أو الأصدقاء بحيث يكون حجمها العددي كبير لإتخاذ  قرار أو حل مشكلة , وقد يحدث بين شخص واحد (مرسل) ومجموعة أفراد مستمعين (مستقبلين) من خلال المحاضرات الدراسية  أو اللقاءات العامة .
الاتصال الجماهيري:هو الاتصال الذي يكون موجهاًلجمهـور كبير غير متجانس الأفراد , وهم في الغالب مختلفون في طبقاتهم الاجتماعية ومستواهم الثقافي ومراكزهم المهنية.







	












تعاريف 




مهارة التحدث :وهي القدرة على الاستخدام  الجيد للغة أثناء عملية الاتصال بالإضافة  إلى الإلقاء الجيد لها .
مهارة الاستماع :وهي القدرة على إعمال العقل فيما يقال و الانفعال معه والاستجابة الصحيحة له .
الطـلاقة : ويقصد بها قدرة الفرد على استدعاء الكلمات و الألفاظ والمعاني المترابطة والمترادفة من الذهن في صورة واضحة وقت الحاجة اليها  دون اضطراب أو تلعثم .
صحـة التعبير : ويقصد بها قدرة الفرد على استخدام الألفاظ والكلمات لوصف الموقف وصفاً دقيقاً واضح المعنى والدلالة .











سـلامة الأداء : ويقصد بها قدرة الفرد عللا إخراج الحروف  من  مخارجها الصوتية الصحيحة .
الانسـياب :  ويقصد بها قدرة الفرد على سرد الأفكار  والمعاني من العقل واخراجها في صورة مترابطة .
السمـاع :  هو  وصول الصوت إلى الأذن دون قصد أو انتباه , وهو الوسيلة الأكثر استخداماً بين وسائل الاتصال البشرية المختلفة .
 الاستـماع : هو استقبال الصوت و  وصوله إلى الأذن بقصد مع شدة الانتباه , والتركيز على ما يسمعه الإنسان من أجل هدف مرسوم , أو غرض يراد تحقيقه .
الإنصـات : وهو الاستجابة الفعلية الواعية من الفرد والناتجة عن  إعمال العقل بشكل مقصود فيما يستمع إليه الفرد من كلمات وعبارات , ومن ثم يبدأ الفرد في تحليل الكلمات والعبارات وفهم المعاني المقصودة منها












تعاريف 




الشخص المنصت النشط : وهو الشخص الذي يستمع إلى الرسالة بتركيز , ويقوم بالعمليات العقلية العليا كالتفسير والتحليل والتركيب والتقويم والاستجابة , وذلك لفهم مضمون الرسالة , و ماوراء المضمون من أحاسيس ومشاعر المرسل .
الشخص المنصت : وهو الشخص الذي يستمع إلى الرسالة , ويعمل فيها عقله حيث يبذل مجهوداً  لفهم محتوى الرسالة والوصول إلى  مقصود  المرسل , وربما يقف دوره على تصيد أخطاء المرسل .
الشخص المنصت جزئياً : وهو الشخص الذي يستمع إلى الرسالة , ولكنه يعمل العقل في بعض كلماتها التي تقع في مدار إهتمامه دون بقية الرسالة .
الشخص الغير منصت : وهو الشخص الذي لا يستمع إلى الرسالة , ولا يحاول إعمال العقل في محتوى الرسالة , ويقف دوره على مرحلة السماع الآلي فقط .
الاتصـال غير اللفظي:ويمكن تعريفه على أنه " العملية التي يتم من خلالها  تبادل الأفكار والآراء والإنطباعات  بين الأفراد بدون استخدام الكلمات أو الألفاظ ".





































 طرق الاتصال في التراث الإسلامي؟
-استخدام الألفاظ  اللطيفة والمناسبة -التبسم -البدء بالتحية والرد بأحسن منها 
-حسن الإنصات والرد الحسن -نبرات الصوت المناسبة -وجوب الكلام النافع 
-قول المعروف و الكلام الطيب -ضبط الأحاسيس والانفعالات 

تعداد





أهمية الاتصال :
- يعتبر إحدى المهارات الأساسية التي يجب أن يتعلمها الأفراد بمختلف أصنافهم سواء كان القادة أو  أولياء الأمور أ, المعلمون أو الطلاب .. الخ.
-الإتصال هو محور عملية نقل الخبرات الانسانية عبر الأجيال , اذ يتم من خلاله تبادل الأفكار والمعلومات والاحاسيس والمشاعر من فرد إلى آخر , وهو لا يقتصر على استخدام الكلمات والالفاظ فقط , بل يتعدى ذلك إلى الصور والاشكال
 والرسوم والرموز المختلفة .






أهداف الاتصال :
1. أهداف متعلقة بالاستجابة للحاجات الأساسية 
· البقاء والحفاظ على قيد الحياة .
· الحاجة إلى الأمان والشعور بالاطمئنان .
· الحاجة إلى الإقناع .
2. أهداف متعلقة بالجوانب الاجتماعية. 
· التعاون مع الآخرين .
· الحفاظ على المؤسسات القائمة والمجتمع .







3. أهداف متعلقة بالجوانب الاقتصادية 
· الحصول على المعلومات .
· فهم العالم من حولنا .
4. أهداف متعلقة بجوانب التعبير عن الذات
5. عناصر الاتصال :
 المرسل ،الرسالة ،القناة أو الوسيلة ،التشويش المستقبل ،رجع الصدى
 أو التغذية الراجعة ،بيئة الاتصال








ويقوم المستقبل بعدة أدوار منها :
استقبال الرسالة- استقبال الرسالة- الاستجابة للرسالة
تنقسم مؤثرات التشويش إلى نوعين :
1. المؤثرات الخارجية.
2. المؤثرات الداخلية 



تعداد





خصائـص الاتصـال :
عملية مستمرة - عملية متكاملة – عملية رمزية - عملية ديناميكية  - حتمى وضرورية – غير قابل للتراجع – قصدي وغير قصدي – متداخل ومتشابك .
أنواع الاتـصال: الاتصال الذاتـي ،الاتصال الشخصي ،الاتصال الجمعي 
الاتصال الجماهيري ، الاتصال الثقافي.
يحدث الاتصال الجماهيري من خلال :
وسائل الاتصال التقليدية : كالكتب والمجلات والصحف والنشرات .
وسائل الاتصال الإلكترونية : كالجوالات والاذاعة والتلفاز والانترنت 









أنمـاط الاتصال اللفظي :
بصـري ،حسـي ،سمعـي
أنـواع الاتصـال اللفظي :
اتصـال كتـابي ،اتصـال شفهـي
في مهارات الاتصال الكتابي ويجب أن يتوافر فيه عنصرين وهما :
1. الوضوح لكل من الكاتب والقارئ .
2. القدرة على توصيل المعلومات المراد إرسالها








المهارات اللازمة للاتصال الكتابي:مهارة القراءة ، مهارة الكتابة 
مهـارات الاتصال الشفهـي : مهارة التحدث ، مهارة الاستماع
مقـومات الاتصـال الشفهي : الرغبة الشخصية ،وضوح الصوت ،التكرار
التشجيع والتجاوب ،التغذية الراجعة.
عناصر عمـلية التحدث :الطلاقة،صحة التعبير،سلامة الاداء ،الانسياب
خـطوات عملية التحدث :الاستثارة – التفكير – الصياغة – النطق 












أهميـة الاستماع :
-السمع أو لحاسة تقوم بعملها بعد  الميلاد 
-يتسم السمع بالقدرة على الشمول و الإحاطة للمواقف المحيطة بالفرد 
-يمكن للفرد أن يتكيف في المعيشة بشكل طبيعي بفضل حاسة السمع إذا فقد حاسة البصر 
-الاستماع  إلى خبرات الآخرين شرط أساسي للنمو اللغوي , بالإضافة إلى  اكتساب معلومات جديدة 
-يعمل الاستماع إلى الآخرين على تحسين العلاقات  و تأكيد الأهمية الذاتية 

تعداد




مـراحل عملية الاستماع :الانتباه  ،التفسير ،الاستيعاب ،التذكر ، التقييم ، الاستجابة  
تصنيـف الأشخاص من حيث عملية الإنصـات : منصت نشط منصت،
منصت جزيء، غير منصت.
خصـائص الاتصال غير اللفظي :يعتمد على اصدار الإشارات و الإيماءات و الحركات الجسدية .
يعتمد غالباً على حاسة البصر،يستخدم رموزاً و إشارات ذات معنى ،غير خاضع لقواعد اللغة العربية .
عالمي الاستخدام  رغم اختلاف اللغات واللهجات , كالابتسام والخوف والخجل .










طرق تحسـين الاتصال غير اللفظي :
يمكن تحسين عملية الاتصال غير اللفظي من خلال التدريب على ما يلي :
-الانتباه لطريقة المشي و وضعية الوقوف .
-محاولة توافق الحركات والإشارات غير اللفظية مع الكلمات والألفاظ .
-اختر مسافة مناسبة بينك وبين الطرف المقابل .
-إستخدام التواصل  البصري طبقاً للعادات السائدة .
-محاولة توزيع النظرات على الحضور وعدم تركيز النظر في إتجاه واحد .
-حاول أن تكون نظراتك معبرة .







معـوقـات الإتصال :شخصـية ،المرسل ،المستقبل،مـادية،الوسيلة،الرسالة
البيئة الإتصالية،معنـوية
مـن أهـم معوقات الاتصال :عيوب النطق و الكلام عند المرسل 
عدم استخدام لغة الجسد المناسبة للرسالة،انخفاض الصوت بدرجة كبيرة
 لا يمكن سماعها من الطرف الأخر ،التحدث بلغة لا يفهمها المستقبل ،الحالة النفسية 
غير المناسبة للمستقبل ،الهدف من الاتصال غير واضح لطرفي الاتصال أو لأحدهما
 








أساليـب (وسـائل) الاتصـال

المؤثرات الصـوتية : 





















العلاقة بين تأثير الإتصال  اللفظي وتأثير الاتصال غير اللفظي في العملية الإتصالية علاقة قوية , ويمكن تحديد تلك العلاقة فيما يلي :


آليـات  تحسـين مهارات الاتصال :
الموافقة
الايجابية
تكامل العناصر المكونة للرسالة


تكرار توصيل الرسالة
اضبط أحاسيسك
الإستماع و الإنصات الجيد
بناء جسور التفاهم
حسن مهاراتك وكن على وعي بها
معرفة الهدف و الغرض من الاتصال
العفوية
اجعل الاتصال من الطرفين

وضوح الرسالة

التنوع في طرق توصيل الرسالة 










أساليب الاتصال 


مهارات الاتصال اللفظي 


مهارات الاتصال الشفهي  


مهارات الاتصال الكتابي 


مهارات الاتصال الغير لفظي


مهارات لغة الجسد


مهارات الاتصال الرمزي


مهارة التحدث


مهارة الاستماع





























المؤثرات الصوتية 


تكرار الكلمات 


التوقف اللحظي


اتجاه الصوت


الكلمات المستخدمة


التشديد على الكلمات المهمة 


تنويع نبرات الصوت


تغير مستوى الصوت 


تغيير سرعة الكلام 





























أهمية الاتصال


التأثير في الآخرين


إعطاء المعلومات بدقة


التعليم والإعلام


التعبير عن المشاعر والإنفعالات


التحكم في تدفق الحديث


التأكيد على رسالة لفظية

















مهارات الاتصال غير اللفظي


2. مهارات الاتصال الرمزي مثل : 
الشعر واللحية والشارب 
الجواهر والمستحضرات التجميلية
المقتنيات الشخصية 
الملابس 
العطور 
الأثاث و الديكور


1. مهارة لغة الجسد مثل :
تعبيرات الوجه.
حركة العينين والحاجبين .
حركة و وضع اليدين والكفين.
حركة و وضع الرأس .
حركة و  وضع الأرجل.
حركة و وضع الشفاه .
وضع الجسم .












التنظيم 


الإبدال


السرعة


الإكمال


التعزيز و التأكيد


التكرار والإعادة 


التناقض


مزج المشاعر بالأفكار
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