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 الوحدة الأولى
 تصالل مهارات ا

 (الجزء الثالث)

 جامعة الدمام -مقرر مهارات الاتصال  -سامً الباحسٌن . د



 يفهىو الاتصال

 الاتصال في انتراث الإسلايي

 أهًيح الاتصال

 أهذاف الإتصال

 ػُاصر الاتصال

 خصائص الإتصال

 أَىاع الإتصال

تصاليؼىقاخ الاأسانية و  

 محتوٌات الوحدة

 3 جامعة الدمام -مقرر مهارات الاتصال  -سامً الباحسٌن . د



 :  نهىحذج الأونىالأهذاف انتؼهيًيح •

 :أنمن الطالب بعد الإنتهاء من هذه الوحدة أن ٌكون قادراً على ٌتوقع 
 .ٌتعرف على عملٌة الإتصال وإدراك أهمٌتها فً الحٌاة العلمٌة والشخصٌة•
الكرٌم والسنة ن آالقرالتً أشارت إلى مهارات الاتصال من الأدلة ٌستخلص •

 .النبوٌة الشرٌفة
 .ٌستدرك أهداف عملٌة الاتصال•
   .عناصر الاتصال ٌتعرف على•
 .ٌتعرف على خصائص الاتصال•
 .تصالالاٌصنف الأنواع المختلفة لمهارات •
 اللفظٌة والغٌر اللفظٌة الفعالة فً عملٌة الاتصالاكتساب المهارات. 
 ًلفظالعلاقة بٌن الإتصال اللفظى والإتصال الغٌر ٌدرك. 
 عملٌة الاتصال وكٌفٌة مواجهتهامعوقات إدراك. 

 4 جامعة الدمام -مقرر مهارات الاتصال  - الباحسٌنسامً . د



 الاتصال ( وسائل ) أسالٌب 

أسالٌب 
لالإتصا  

ًتصال غٌر لفظالامهارات   

  الإتصال مهارات
يالرمز  

  لغة مهارات
 الجسد

ًصال اللفظتالا مهارات  

 الإتصال مهارات

ًالكتاب  
  الإتصال مهارات

 ًالشفه

الإستماع مهارة التحدث مهارة   

 5 جامعة الدمام -مقرر مهارات الاتصال  - الباحسٌنسامً . د



 (Verbal Communication) اللفظً الاتصال :أولاً 

 وسائل أهم من اللغة تعد حٌث المكتوب أو المنطوق الكلام على اللفظً الاتصال ٌتركز

 بما تؤثر حٌث ,جماهٌرٌة أو إدارٌة أو تعلٌمٌة كانت سواء المختلفة المواقف فً الاتصال

 .الاتصال من %7 نسبته

 :الاتصال اللفظًمن حٌث الاشخاص  أنماط 

يبصر  

سًح  

ًسمع  

 6 جامعة الدمام -مقرر مهارات الاتصال  - الباحسٌنسامً . د



 :الاتصال اللفظًأنواع 

 اتصال كتابى  اتصال شفهى

 7 جامعة الدمام -مقرر مهارات الاتصال  - الباحسٌنسامً . د



 :  يتصال انكتاتلايهاراخ ا -1

وٌتمٌز هذا النوع من الإتصال بوجود فرصة لإختٌار كلمات الرسالة ومراجعتها بتأنى قبل 

 .إرسالها وإمكانٌة الإحتفاظ بها والرجوع لها عند الحاجة 

 :أن ٌتوافر فٌه عنصرٌن وهما وٌجب 

 

 

 بٌن والأراء والأفكار المعلومات تبادل بواستطها ٌتم التً الطرٌقة هى

 الورقة استخدام طرٌق عن المكتوبة الكلمة طرٌق عن والمستقبل المرسل

 المذكرات, ,الخطابات التقارٌر, مثل الالكترونٌة الاتصال وسائل أو  والقلم
   .إلخ ... المحاضرات,

الوضوح لكل 
من الكاتب 
 والقارىء 

والقدرة على 
توصٌل 

المعلومات المراد 
 .إرسالها 

 8 جامعة الدمام -مقرر مهارات الاتصال  - الباحسٌنسامً . د



 :اللازمة للاتصال الكتابى ما ٌلًالمهارات 

 مهارة الكتابة

وهً مهارة التركٌز على قواعد اللغة 

واتقان الكتابة بدون أخطاء إملائٌة والتعبٌر 

 .الصحٌح باستخدم الكلمات المناسبة

 مهارة القراءة

وهً مهارة التعرف على الكلمات  

والحروف وتحوٌلها الى معانً ومدركات 

لدى الفرد بحٌث تصل المعانً الحقٌقٌة 

 .للكلمات دون تحرٌف او تشوٌه

 9 جامعة الدمام -مقرر مهارات الاتصال  - الباحسٌنسامً . د



 :مهارات الإتصال الشفهى

على المهارات التً تتعلق بعملٌة النطق واستخدام المؤثرات الصوتٌة وتشتمل 

 :فً عملٌة الاتصال, ومن المهارات اللازمة للاتصال الشفهً ما ٌلً

 الاستماعمهارة 

وهً القدرة على إعمال العقل فٌما ٌقال  

 .والإنفعال معه والاستجابة الصحٌحة له

 التحدثمهارة 

وهً القدرة على الاستخدام الجٌد للغة  

أثناء عملٌة الاتصال بالاضافة إلى الإلقاء 

 .الجٌد لها

 10 جامعة الدمام -مقرر مهارات الاتصال  - الباحسٌنسامً . د



مقومات 
تصال الا  

ًالشفه  

الرغبة 
 الشخصٌة

وضوح 
 الصوت

 التكرار
  التشجٌع
 والتجاوب

التغذٌة 
 الراجعة

 11 جامعة الدمام -مقرر مهارات الاتصال  - الباحسٌنسامً . د



 :مهارات الإتصال الشفهى 

 (Conversation Skill)التحدث مهارة  -1 

 ومشاعره أفكاره نقل على المرسل قدرة عن تعبر هى

 ناقل التحدث ٌعتبر حٌث .منطوقة كلمات بإستخدام ورغباته

 وبالتالً المنافع وتبادل الأحداث تعٌٌن وأداة ,والمشاعر للفكر

 .سلوكه على ودالة الفرد شخصٌة من جزء هً

 

 اللفظٌة المهارات توظٌف عملٌة" :بأنه التحدث تعرٌف وٌمكن

 الآخرٌن مع للتواصل الفصاحة ومهارات  والصوتٌة واللغوٌة

  ."الاتصال طرفً بٌن والأقكار والآراء المشاعر نقل وتبادل

 12 جامعة الدمام -مقرر مهارات الاتصال  - الباحسٌنسامً . د



 لطلاقة ا

وٌقصد بها قدرة 
الفرد على 

استدعاء الكلمات 
والألفاظ والمعانً 

المترابطة 
والمترادفة من 

الذهن فً صورة 
واضحة وقت 

الحاجة إلٌها دون 
 اضطراب أو تلعثم

  انتؼثير صحح

 قذرج ته ويقصذ
 ػهى انفرد
 الأنفاظ استخذاو
 نىصف وانكهًاخ
وصفاً  انًىقف

 واضح دقيقاً 
 .وانذلانح انًؼُى

 سلايح الأداء 

ويقصذ ته قذرج 
انفرد ػهى ئخراد 

انحروف يٍ 
يخارجها انصىتيح 

 .انصحيحح

 الإَسياب 

ويقصذ ته قذرج 
انفرد ػهى 
سردالأفكار 

وانًؼاَي يٍ انؼقم 
واخراجها في 
 .صىرج يتراتطح

 عناصر عملٌة التحدث

 13 جامعة الدمام -مقرر مهارات الاتصال  - الباحسٌنسامً . د



  :خطوات عملٌة التحدث

ستثارةالإ  النطق الصٌاغة التفكٌر 

 14 جامعة الدمام -مقرر مهارات الاتصال  - الباحسٌنسامً . د



 :  انًإحراخ انصىتيح
 

المؤثرات 
 الصوتية

تكرار 
  التشديد الكلمات

 على
 الكلمات
 المهمة

تنويع نبرات 
 الصوت

تغيير 
مستوى 
تغيير سرعة  الصوت

 الكلام

التوقف 
ياللحظ  

اتجاه 
 الصوت

الكلمات 
 المستخدمة

 وانجًم، انكهًاخ ئنقاء يجرد ػهى انتحذث يتىقف لا

 تؼض وئضافح الإنقاء تأسهىب انتحذث يتأحر تم

 يكىٌ حيج نهكهًاخ، أوانهفظيح انصىتيح انًإحراخ

 وانصىخ %38 تُسثح الإتصال ػًهيح ػهى تأحيرها

 وتإحر الإتصانيح، انرسانح نُقم انحيىيح انىسيهح هى

 يصذاقيح ػهى كثيرج تذرجح انصىتيح انًإحراخ

 انًتحذث، رؤيح َستطيغ لا ػُذيا خاصح انرسانح

 ونهًإحراخ انهاتف، ػثر انتحذث حانح في كًا

 انًقصىد انًؼُى تىضيح في الأكثر انذور انصىتيح

 .راتها انرسانح كهًاخ يٍ أكخر انرسانح يٍ

 

 15 جامعة الدمام -مقرر مهارات الاتصال  - الباحسٌنسامً . د



 (الشفهً الاتصال مهارات تابع)

  الاستماع مهارة  -2

 على تعٌننا التً المهمة الوسائل إحدى الاستماع مهارة تعد  

 ,الآخرٌن مع التعامل عند ووضوحها الكلامٌة الرسائل فهم

 بطون من أخرجكم والله) :تعالى قوله من أهمٌتها على وٌستدل

 والأفئدة والأبصار السمع لكم وجعل شٌئا تعلمون لا أمهاتكم

 (87 ,النحل سورة) .(تشكرون لعلكم

 فٌها ٌهتم مهارة) :بأنها الاستماع مهارة تعرٌف وٌمكن    

 ,ٌقول ما فهم بقصد المتكلم الشخص بحدٌث المستمع الشخص

 وكل وإٌماءاته أصواته تفسٌر وٌحاول ,إلٌه انتباهه وٌركز

 .(حركاته

 16 جامعة الدمام -مقرر مهارات الاتصال  - الباحسٌنسامً . د



 :الاستماعأهمٌة 

السمع أول حاسة تقوم بعملها بعد المٌلاد. 

ٌتسم السمع بالقدرة على الشمول والإحاطة للمواقف المحٌط بالفرد. 

 ٌمكن للفرد أن ٌتكٌف فً المعٌشة بشكل شبه طبٌعً بفضل حاسة 

 .إذا فقد حاسة البصرالسمع      

 ًالاستماع إلً خبرات الآخرٌن شرط أساسً للنمو اللغوي, بإلاضافة إل

 .اكتساب معلومات جدٌدة

ٌعمل الاستماع الى الآخرٌن على تحسٌن العلاقات وتأكٌد الأهمٌة الذاتٌة. 

ٌساعد الاستماع على إجراء عملٌات الفهم والتقٌٌم للآخرٌن. 

 17 جامعة الدمام -مقرر مهارات الاتصال  -سامً الباحسٌن . د



 : والإنصات والإستماع السماع بٌن الفرق

 السماع

هو وصول الصوت إلى الأذن دون قصد أو انتباه , وهو الوسٌلة الأكثر استخداماً •
 .بٌن وسائل الاتصال البشرى المختلفة 

 الاستماع

هو استقبال الصوت ووصوله إلى الأذن بقصد مع شده الإنتباه , والتركٌز على ما •
 .ٌسمعه الإنسان من أجل هدف مرسوم , أو غرض ٌراد تحقٌقه 

 الإنصات

وهو الاستجابة الفعلٌة الواعٌة من الفرد والناتجة عن إعمال العقل بشكل مقصود •
فٌما ٌستمع إلٌه الفرد من كلمات وعبارات, ومن ثم ٌبدأ الفرد فً تحلٌل الكلمات 

والعبارات وفهم المعانً المقصودة منها, والاستجابة إلٌها سواء بالفعل أو بالترك, 
فإن الفرد فً هذه الحالة ٌصل إلى مرتبة الإنصات, فالإنصات هو أعلى مراتب 

وإذا قرئ القرآن فاستمعوا له وأنصتوا لعلكم "وفً ذلك ٌقول الله تعالى .الإستماع
 (204الأعراف ,  " ) ترحمون

 18 جامعة الدمام -مقرر مهارات الاتصال  -سامً الباحسٌن . د



 الإنتباه

 التفسير

 الإستيعاب

 التذكر

 التقييم

 الإستجابة

 ((Listening Skill Stagesيراحم ػًهيح الاستًاع 

 19 جامعة الدمام -مقرر مهارات الاتصال  -سامً الباحسٌن . د



   :الإَصاخ تصُيف الأشخاص يٍ حيج ػًهيح 

 بالعملٌات وٌقوم بتركٌز, الرسالة إلى ٌستمع الذي الشخص وهو•
 وذلك والاستجابة, والتقوٌم والتركٌب والتحلٌل كالتفسٌر العلٌا العقلٌة

 ومشاعر أحاسٌس من المضمون وماوراء الرسالة, مضمون لفهم
 .المرسل

الشخص المنصت 
 النشط

 ٌبذل حٌث عقله فٌها وٌعمل الرسالة, إلى ٌستمع الذي الشخص وهو•
 مضمون إلى الوصول ٌحاول لا ولكنه الرسالة, محتوى لفهم مجهودا
 تصٌد على دوره ٌقف وربما المرسل, مقصود إلى والوصول الرسالة
 .المرسل أخطاء

 الشخص المنصت 

 بعض فً العقل ٌعمل ولكنه الرسالة, إلى ٌستمع الذي الشخص وهو•
 إعماله وٌكون الرسالة, بقٌة دون إهتمامه مدار فً تقع التً كلماتها

 بل الذكر, السابقة العقلٌة العملٌات كل بإستخدام كاملاً  إعمالاً  لٌس للعقل
 .الآخر دون بعضها بإستخدام

الشخص المنصت 
 جزئٌاً 

 فً العقل إعمال ٌحاول ولا الرسالة, إلى ٌستمع لا الذي الشخص وهو•
الشخص غٌر  .فقط الآلً السماع مرحلة على دوره وٌقف الرسالة, محتوى

 المنصت

 20 جامعة الدمام -مقرر مهارات الاتصال  -سامً الباحسٌن . د



 غٌر اللفظًالاتصال :  ثانٌاً 

الأفكار تبادل خلالها من ٌتم التً العملٌة " أنه على هتعرٌف وٌمكن 

 ."الألفاظ أو الكلمات استخدام بدون الأفراد بٌن والإنطباعات والآراء

 أعضاء من المختلفة الحركات إصدار خلال من اللفظً غٌر الإتصال وٌتم

 الاشارت خلال من ٌتم كما بأكمله, الجسم وضعٌة من أو الجسم

 مظهره خلال من قصد بدون أو بقصد الشخص ٌصدرها التً والإٌحاءات

  .به التحكم ٌمكن لا أنه كما .الشخصٌة ومقتنٌاته الخارجً

فً الأهم الجزء هً الجسد لغة أن الدراسات من العدٌد أشارت وقد 

 من %90-80 بٌن ما وأن الأخر الشخص إلى تنتقل رسالة أي

 الطرٌقة بهذه تنقل أن ٌمكن الرسالة

 21 جامعة الدمام -مقرر مهارات الاتصال  -سامً الباحسٌن . د



 إضافٌة** 

 :اللفظً غٌر الاتصال خصائص 

 .ٌعتمد على اصدار الإشارات والإٌماءات والحركات الجسدٌة•

 .ٌعتمد غالبا على حاسة البصر•

 .ٌستخدم رموزا وإشارات ذات معنى•

 .غٌر خاضع لقواعد اللغة•

 .عالمً الإستخدام رغم اختلاف اللغات واللهجات, كالابتسام والخوف والخجل•

 .ٌكتسب فً مراحل مبكرة من النمو الإنسانً•

 .أشد تأثٌرا على المستقبل من الإتصال اللفظً•

 .ٌتمتع بدرجة عالٌة من الصدق•

 .ٌمكن من خلاله التعبٌر عن أشكال ٌصعب وصفها بالكلمات•

 .أكثر قوة وتأثٌرا حٌث ٌتم فهمه مباشرة وبطرٌقة فورٌة•

 .ٌصدر غالبا بطرٌقة عفوٌة دون أن ٌحتاج إلى قدر كبٌر من التفكٌر•

 22 جامعة الدمام -مقرر مهارات الاتصال  -سامً الباحسٌن . د



أهمٌة 
الاتصالات 

اللفظٌةغٌر   

  ًفالتأثٌر 
 الآخرٌن

 ًفالتحكم 
تدفق 
 الحدٌث

التأكٌد على 
رسالة 
 لفظٌة

إعطاء 
المعلومات 

 بدقة

التعلٌم 
 والإعلام

التعبٌر عن 
المشاعر 
 والإنفعالات

 23 جامعة الدمام -مقرر مهارات الاتصال  -سامً الباحسٌن . د



  اللفظًالاتصال غٌر مهارات 

:مثل  مهارات الاتصال الرمزي -2  

 الشعر واللحٌة والشارب

 الجواهر والمستحضرات التجمٌلٌة 

 .المقتنٌات الشخصٌة

 الملابس

 العطور

 الأثاث والدٌكور

:مثل  مهارة لغة الجسد -1  

.تعبٌرات الوجه  

 .حركة العٌنٌن والحاجبٌن

 .حركة ووضع الٌدٌن والكفٌن

 .حركة ووضع الرأس

 .حركة ووضع الأرجل

 .حركة ووضع الشفاه

 .وضع الجسم

 24 جامعة الدمام -مقرر مهارات الاتصال  -سامً الباحسٌن . د



 إضافٌة** 

 :تحسٌن الإتصال غٌراللفظً طرق 
 

 :ٌلً ٌمكن تحسن عملٌة الإتصال غٌر اللفظً من خلال التدرٌب على ما 
 
 .لطرٌقة المشً ووضعٌة الوقوفلانتباه  ا•
 .محاولة توافق الحركات والإشارات غٌر اللفظٌة مع الكلمات والألفاظ•
 .اختر مسافة مناسبة بٌنك وبٌن الطرف المقابل•
 .إستخدام التواصل البصري طبقا للعادات السائدة•
 .محاولة توزٌع النظرات على الحضور وعدم تركٌز النظر فً إتجاه واحد•
 .حاول أن تكون نظراتك معبرة•
 تجنب الإفراط فً النظر لأسفل•
 .الحرص على اعتدال قامة الجسم أثناء الوقوف•
 .تجنب الحواجز المادٌة التً تفصل بٌنك وبٌن محدثٌك•
 .احرص على الإعتدال فً المظهر الجمالً•
 .استخدم إشارات الٌد المعبرة•
 .الحركة أثناء التحدث وعدم الوقوف فً مكان واحد•
 .تجنب تشبٌك أو ضم الذراعٌن•

 25 جامعة الدمام -مقرر مهارات الاتصال  -سامً الباحسٌن . د



 :  انؼلاقح تيٍ الإتصال انهفظى والإتصال غير انهفظى 

انؼلاقح تيٍ تأحير الإتصال انهفظي وتأحير الإتصال غير انهفظي في انؼًهيح الإتصانيح ػلاقح قىيح، 

   :ويًكٍ تحذيذ تهك انؼلاقح فيًا يهي 

 التنظٌم

  التكرار
 والإعادة

 التناقض

 الإبدال

 السرعة

 الإكمال

  التعزٌز
 والتأكٌد

  مزج
 المشاعر
 بالأفكار

 26 جامعة الدمام -مقرر مهارات الاتصال  -سامً الباحسٌن . د



الإتصال معوقات  

 معنوية

 كٌفٌة الإتصال
أهداف 
 الإتصال

توقٌت 
 الإتصال

 مادية

 الوسٌلة الرسالة

البٌئة 
 الإتصالٌة

 شخصية

 المرسل المستقبل

 27 جامعة الدمام -مقرر مهارات الاتصال  -سامً الباحسٌن . د



 إضافٌة**
  :الاتصالتحسٌن مهارات آلٌات 

 تكامل العناصر المكونة للرسالة 

 معرفة الهدف والغرض من الاتصال

 حسن مهارتك وكن على وعً بها

 وضوح الرسالة

 تكرار توصٌل الرسالة 

 التنوع فً طرق توصٌل الرسالة 

 العفوٌة اجعل الاتصال من الطرفٌن 

 اضبط أحاسٌسك

 الموافقة

 ٌجابٌةلاا

 بناء جسور التفاهم

 الإستماع والإنصات الجٌد

 28 جامعة الدمام -مقرر مهارات الاتصال  -سامً الباحسٌن . د



 :يٍ أهى يؼىقاخ الاتصال

عٌوب النطق والكلام عند المرسل. 

عدم استخدام لغة الجسد المناسبة للرسالة. 

نخفاض الصوت بدرجة كبٌرة لا ٌمكن سماعها من الطرف الأخرا. 

التحدث بلغة لا ٌفهمها المستقبل. 

الحالة النفسٌة غٌر المناسبة للمستقبل. 

الهدف من الاتصال غٌر واضح لطرفً الاتصال أو لأحدهما. 

أهداف الاتصال تتعارض مع القٌم الدٌنٌة والثقافٌة واعراف المجتمع 

المظهر الشخصً العام، وما ٌحمله من رسائل ضمنٌة سلبٌة. 

ارتفاع الأصوات والصراخ أثناء عملٌة الاتصال. 

 
 29 جامعة الدمام -مقرر مهارات الاتصال  -سامً الباحسٌن . د



 انتهت المحاضرة
 شكراً لكم

 30 جامعة الدمام -مقرر مهارات الاتصال  -سامً الباحسٌن . د


