المحاضرة  الثانية عشر
الاتصال الكتابي

الاتصال الكتابى والقواعد العامة للكتابة الفعالة 
   تتم مهارة الكتابة عن طريق نقل الرسالة بوساطة استخدام الكلمات المكتوبة من قبل المرسل وهناك مجموعة من القواعد التى ينبغى الالتزام بها أثناء الكتابة :
القواعد العامة للكتابة الفعالة   تتمثل هذه القواعد في : 
** الاكتمال :بأن تحتوي الرسالة على كل المعلومات أو الحقائق . 
** الإيجاز : قصر الطرق المؤدية إلي توصيل المعاني . 
** الدقة : من الأمور الهامة في صياغة النص وتعني الصواب . 
** الموضوعية : وهي فصل الرأي عن الحقيقة وتحقيق النزاهة والتوازن بإعطاء الأطراف المختلفة فرصا متكافئة لإبداء وجهات نظرها . 
** البساطة :التبسيط سمة من سمات التحرير الكتابي الذي يعرض الأحداث والأفكار بطريق مفهومة والكتابة المبسطة ليست الكتابة التافهة السطحية فأحسن الكتابات هي البسيطة السهلة التي يسهل تتبعها .  
**المناسبة : وتعني المناسبة موافقة اهتمامات القارئ فنحن لا نكتب لأنفسنا وإنما لقارئ محدد على أن يقرأ ما نكتبه وينفعل به. 

القواعد العامة للكتابة الفعالة 

    ** تذكر دائمًا أن بنية البحث أو المقال تتألف في الغالب من ثلاثة عناصر أساسية: البداية (المقدمة) والوسط (متن الموضوع) والنهاية (الخاتمة): 
· المقدمة تقدم فيها خلفية عن الموضوع، وفكرته الرئيسية، والنقاط الأساسية التي ستعرضها فيه.  
· متن الموضوع يجب أن يكتب متن الموضوع في فقرات، تستقل كل فقرة منها بفكرة رئيسية، ويجب أن تكون الفقرات مترابطة بصورة منطقية واضحة، تساعد القارئ على استيعاب الأفكار وتسلسلها بسهولة. وعليك ألا تسرف في ذكر التفاصيل، بصورة يعجز القارئ عن استيعابها، وألا تكون المعلومات التي تقدمها قليلة لا تقنع القارئ. 
· الخاتمة خاتمة الموضوع إجمال مفيد، أو إعادة صياغة مكثفة وواضحة لما عرضت في المتن، ويمكن في الخاتمة أن تشير إلى ما يترتب على القرارات والمناقشات والنتائج التي عرضتها. واحرص دائمًا على أن تربط ما تقترح في الخاتمة بالأدلة والحجج التي وردت في متن البحث. 

إعداد وكتابة التقارير:

   التقرير: هو إحدى مهارات الاتصال الإداري وسيلة من وسائل الاتصال الفعال في منشات الأعمال بين المستويات الإدارية، المختلفة، وبين وحدات النشاط كل في مجال اختصاصه. 
أهداف التقرير : 
لابد أن يكون هناك هدف أو أهداف من وراء كتابة التقرير ومن أهم هذه الأهداف ما يأتي: 
· إعلام الغير بأمر من الأمور . 
· تحريك سلوك الآخرين عن طريق إقناعهم بشيء معين أو بوجهة نظر محدده . 
· عرض نتائج بحث أو دراسة لموضوع معين أو مشكله مهمة، ليستفيد من قراءة هذا التقرير كل من اطلع عليه.    
خطوات اعدادالتقارير   
تتمثل خطوات اعدادالتقارير : 
1.  الشعور بالمشكلة وتحديدها وتحليلها : 
وتعتمد هذه الخطوة على مهارة كاتب التقرير في تحديد المشكلة وهي من أهم مراحل كتابة التقرير. 
 2. تحديد هدف التقرير وهيكله العام : تحديد الهدف من التقرير وهيكله العام يحقق المزايا التالية: 
  أ. العرض المنظم والمنطقي للأفكار. 
  ب. إعطاء كل جزء في التقرير القدر المناسب من الاهتمام وفقاً لأهميته مقارنةً بالأجزاء الأخرى . 
  ج. تحديد الوقت والجهد والموارد اللازمة للانتهاء من كتابة التقرير. 
3. تنظيم البيانات والمعلومات وتحليلها : 
ويقصد بها الحقائق والآراء التي تخدم التقرير أي التي تتعلق بموضوع التقرير مباشرة وتؤدي إلى استخلاص نتائج محددة لذا لابد من: 
أ. تحديد مصادر البيانات والمعلومات (مراسلات، سجلات، … الخ( 
ب. تحديد طرق جمع البيانات والمعلومات (ملاحظة، مقابلة، استبيان)
ج. ترتيب البيانات والمعلومات.
    د. العرض البياني للمعلومات (رسوم، جداول، … الخ) على أن يراعى في أساليب العرض البساطة وعدم التعقيد وتوضيح مصادر المعلومات. إذا تم استخدام عدد كبير من الرسوم البيانية يمكن أن تكون في ملحق خاص. 
هـ. تفسير البيانات وتحليلها يجب أن تكون منطقية واضحة , غير متحيزة. 
كتابة التقرير :
4-كتابة التقرير: ويراعى فيها الآتي: 
· العنوان واضحاً ومحققاً لهدف التقرير . 
· عرض المعلومات بصورة متسلسلة، وتحت عناوين رئيسية وفرعية . 
· بيان النتائج التي تم التوصل إليها والمقترحات المقدمة . 
5-المراجعة: بها يجيب كاتب التقرير على عدة أسئلة مثل هل التقرير واضح؟ هل هناك نقطة ما لم تتم تغطيتها بالصورة المناسبة … الخ. 
6- تحديد طريقة العرض: إذا كان التقرير سيعرض على مجموعة فعلى كاتب التقرير أن يحدد طريقة العرض والمعينات التي سيستخدمها. 

متطلبات كتابة التقرير الفعال :

    من متطلبات كتابة التقرير الفعال ما يلى  : 
· أن يكون كاملاً، دقيقاً وصادقاً .
· أن يكون مختصراً بقدر الإمكان وبسيطاً .
· أن يكون موضوعياً غير محكوم بأرائك ورغباتك وأحكامك الشخصية .
· له بداية ووسط ونهاية . 
· له ترتيب وتتابع منطقي وتقسيم وترقيم الأجزاء .
· أن يكتب في لغة واضحة ومباشره .
· أن يقدم في الوقت المطلوب تقديمه فيه ( الملائم) .
· أن تكون له خلاصه تعبر عن معطيات التقرير .
· خاليا من الأخطاء. 



كتابة السيرة الذاتية ومكوناتها

    السيرة الذاتية:هي بطاقة تعريف بالفرد تتضمن بياناته الشخصية ومؤهلاته العلمية ومهاراته وخبراته، كما أنها وسيلة الفرد لتسويق نفسه أثناء البحث عن فرصة عمل، وتؤهل الفرد للمقابلة الشخصية. 
 مكونات السيرة الذاتية: 
1- المعلومات الشخصية: الإسم وتاريخ الميلاد والجنسية والحالة الاجتماعية والعنوان ورقم الهاتف والبريد الالكتروني. 
2- المؤهلات الأكاديمية: اسم المؤهل العلمي وتاريخ الحصول عليه والتقدير إذا كان مرتفع، واسم المؤسسة التعليمية ومكانها، إبدأ بالمؤهل الأحدث. 
3- الخبرات العملية: الوظائف التي شغلتها والمسمى الوظيفي والتاريخ والمدة التي عملت بها، إبدأ بالخبرة الأحدث. 
4- الدورات التدريبية: إسم الدورة ومكانها وإسم الجهة المنظمة للدورة ومدة الدورة وتاريخها. 
5- المهارات التي تجيدها: كاللغة الانجليزية والحاسب الإلى أو الجوائز التقديرية التي حصلت علىها. 
     


مواصفات السيرة الذاتية الجيدة

    من مواصفات السيرة الذاتية الجيدة 
- الصدق في المعلومات الواردة عن مهاراتك وخبراتك وشهاداتك، فلا تدرج شيئاً لا تتمتع به. 
- تنظيم وترتيب الأفكار من حيث التسلسل الزمني، ووضع المعلومات على شكل نقاط واضحة، واستخدام العناوين الجانبية. 
· التدقيق الإملائي واللغوي.              
· أكتب المختصر المفيد. 
- أضف رقم هاتفك وعنوان بريدك الالكتروني. 
- تجنب الحديث عن الأمور الشخصية أو العائلية، وركز اهتمامك على ما تحتاجه الوظيفة. 
  
      

     













المحاضرة الثالثة عشر 
الاتصال التعليمى
الاتصال التربوي
      يعتبر الاتصال التربوي مهمة أساسية للعاملين في المجال التربوي ، وهو عملية ضرورية وهامة لكل عمليات التوافق والفهم التي يجب علي التربويين القيام بها. الاتصال التربوي هو عملية نقل الأفكار والمعلومات التربوية من مدير المدرسة للمعلمين والعكس أو من مجموعة المعلمين الي مجموعة أخري أو من الطلاب الى المعلمين ..... من خلال الاتصال الشفهي أو الكتابي لتحقيق أهداف المدرسة ورسالتها . 
والاتصال عملية رئيسة في المجال التربوي من أجل تحقيق الأهداف التالية: 
· نقل التعليمات والتوجيهات ووجهات نظر المدير للمعلمين .....للقيام بوظائفهم الاساسية. 
· اطلاع المعلمين على ما يجري في المدرسة من أنشطة مختلفة . 
· دعم الروابط الإنسانية والاجتماعية بين أعضاء المدرسة . 
· اكتساب مهارات وخبرات جديدة . 
· الانسجام والرضا الوظيفي وحل مشكلات العمل والتخلص من الضغوط. 

الاتصال التعليمي و انواعه 
      يمثل الاتصال التعليمى أحد المجالات الفرعية للاتصال التربوي ، ولذلك يمكن لنا هنا أن نعرف الاتصال التعليمي بأنه تفاعل لفظي أو غير لفظي بين معلم ومتعلم، أو بين معلم ومتعلمين، أو بين معلم ووسيط تعليمي بهدف نقل الأفكار والمعارف والخبرات التعليمية، عبر قنوات معينة للعمل على تحقيق أهداف تعليمية محددة. وبالنظر إلى هذا التعريف يتضح أن الأجهزة والمواد التعليمية وكذلك الوسائل التعليمية (قنوات الاتصال) تمثل جزءاً أساسياً في منظومة الاتصال التعليمي، لا يمكن الاستغناء عنه. ويهدف إلى نقل خبرات معرفية عقلية ، ومهارية نفس حركية ، ووجدانية انفعالية ، مرغوبة إلى المتعلم .
أنواع الاتصال التعليمي على ضوء العرض السابق لمفهوم الاتصال التربوى والاتصال التعليمي، يمكن استخلاص نوعين أساسيين للاتصال التعليمي هما: 
أولاً: الاتصال التعليمي اللفظي  
   وفي هذا النوع يقوم المعلم بإرسال الرسالة التعليمية، وتوجيه المتعلم والرد على استفساراته وتساؤلاته من خلال الحديث المباشر ونجاح هذا النوع من الاتصال يتوقف على شروط من أهمها: 
· 
 أولاً: الاتصال التعليمي اللفظي  
   قدرة المعلم على مواجهة المتعلم، والتحدث إليه بلباقة. 
· قدرة المعلم على التحدث بصوت قوى، وعبارات واضحة. 
· قدرة المعلم على النطق الصحيح للكلمات، ومخارج الحروف. 
· ألا يكون لدى المعلم عيب من عيوب الكلام أو النطق. 
· أن يتجنب المعلم استخدام لهجات غير واضحة أو كلمات غامضة في حديثه إلي المتعلم. 
· أن يلتزم المعلم بقواعد اللغة التي تضبط كلامه. 
· أن يكون المعلم متمكناً في مادته العلمية، قادراً علي تبسيط الأفكار الصعبة، وشرحها بأسلوب ييسر على المتعلم فهمها. 
· أن يتأكد المعلم من وصول كلامه إلى المتعلم بشكل واضح باستمرار. 
· أن تكون دلالة الرموز اللفظية واحدة لدى المعلم والمتعلم. 

ثانياً: الاتصال التعليمي غير اللفظي 
   ثانياً: الاتصال التعليمي غير اللفظي 
       مع أن هذا النوع لا يمثل إلا جانباً بسيطاً في مواقفنا التعليمية، فإنه لا يقل أهمية عن الاتصال 
      التعليمي اللفظي، حيث يؤثر بشكل فعال وأساسي في تحقيق أهداف العملية التعليمية، ولا نغالي إذا قلنا إن الاتصال غير اللفظي يكون – أحياناً – أكثر فعالية في بعض المواقف التعليمية، ومع نوعية معينة من المتعلمين. فكما أن الاتصال اللفظي هو الأكثر فعالية في تعليم فئات المكفوفين وضعاف البصر، فإن الاتصال غير اللفظي هو الأكثر فعالية في تعليم فئات الصم وضعاف السمع. ويزيد من تفاعل المتعلم ومشاركته بصورة أكثر إيجابية في العملية التعليمية. 
     والسؤال الذي يطرح نفسه الآن: " أي نوع من الاتصال يجب على المعلم إتباعه في العملية التعليمة؟   للإجابة عن هذا السؤال نقول إن المعلم الجيد هو الذي يتقن وسائل وأساليب الاتصال اللفظي، وغير اللفظي بالمتعلمين في أي موقف تعليمي، وهو الذي يعرف كيف؟ ومتى؟ يستخدم كل أسلوب من هذه الأساليب، ومجمل القول إن الاتصال التعليمي الناجح يقوم على كلا النوعين/ اللفظي وغير اللفظي. 
خصائص الاتصال التعليمي   
  من خصائص الاتصال التعليمي: 
· الاتصال التعليمي نظام له مدخلات وعمليات ومخرجات. 
· تتصف هذه العملية بالتفاعل الديناميكي، بمعنى أن هناك حركة نشطة مستمرة وعلاقات متداخلة بين هذه المكونات. 
· المصدر لا يقتصر على المعلم فقط ، وإنما يتسع ليشمل جميع مصادر التعلم الأخرى. 
· بيئة الاتصال التعليمى هي أحد المكونات الأساسية للعملية ، لأنها تؤثر في طرائق العرض ونوعه ونمط الاستجابات. 
· الاتصال التعليمي دائماً هادف ، يستهدف تحقيق الأهداف التعليمية المحددة. 
· يؤكد الاتصال التعليمي على أثر الرسالة واستجابة المتعلمين لها ، وتقويم هذه الاستجابة ، وتعديل عملية الاتصال في ضوئها. 

 صورالاتصال التعليمي
   من أكثر صورالاتصال التعليمي شيوعاً :- 
· اتصال تعليمي بشري :وهو صورة من صور الاتصال التعليمي، تتم بين طرفين من البشر، أي أن الاتصال هنا يكون بين إنسان وآخر، كالاتصال بين معلم ومتعلم، أو متعلم ومعلم، أو معلم ومعلم،  وهذه الصورة من صور الاتصال هي الأكثر شيوعاً في مؤسساتنا التعليمية. 
· اتصال تعليمي نصف بشري ويمثل صورة أخرى من صور الاتصال التعليمي، الذي يتم بين طرفين احدهما إنسان والآخر آلة تعليمية، كالاتصال بين: معلم وآلة تعليمية، أو متعلم وآلة تعليمية، أو بين المعلم والمتعلم من جهة، والآلة التعليمية من جهة أخرى. وقد بدأ الاهتمام بتلك الصورة من صور الاتصال التعليمي في الآونة الأخيرة بمؤسساتنا التعليمية، خصوصاً مع تطور تقنيات الآلات التعليمية وظهور أجهزة الحاسب الآلي التعليمي واستخدامها كوسيط تعليمي فعال وتعميم هذه الأجهزة بكثير من مؤسسات التعليم. 
عناصر الاتصال التعليمي   :
· المرسل  وهو منشئ الرسالة ومصممها والقائم بصياغتها وترميزها على هيئة لغة لفظية أو لغة غير لفظية قابلة للفهم من قبل المستقبل. 
والسؤال الذى يطرح نفسه هنا هو : من المرسل في العملية التعليمية ؟ .. والإجابة عن هذا السؤال نستقيها من الواقع التعليمي ، حيث يتضح أن المرسل الأساسي في تلك العملية هو المعلم ، الذي كان ولازال محور الارتكاز فى أى موقف تعليمي ، ونظراً لان الموقف التعليمي الناجح يستلزم التفاعل بين المعلم والمتعلم فقد تتبدل الأدوار ويقوم المتعلم أحياناً بدور المرسل ، بينما يقوم المعلم بدور المستقبل. 
مهام المرسل : 
· التحديد الدقيق للهدف من الرسالة التعليمية .
· التمكن التام من مضمون الرسالة التعليمية.
· القدرة على تحليل خصائص المتعلمين.
· التركيز على تماثل الأفكار بينه وبين المستقبل. 
· المستقبل: المستقبل الأساسي في أي موقف تعليمي هو المتعلم أو مجموعة المتعلمين الذين توجه إليهم الرسالة ويقوم المتعلم كمستقبل بدور حل الرسالة وتفسيرها واستيعابها ليصدر منه استجابة دالة على ذلك. 
بعض الاعتبارات المهمة عن الحديث عن المستقبل  : 
·  يجب على المرسل أن يكون على دراية بخصائص المستقبل. 
· توفر عنصر الخبرة المشتركة بين المرسل والمستقبل.
· مراعاة اتجاهات المتعلمين نحو المعلم والرسالة.
·  ضرورة مشاركة المتعلمين فى كل الأحداث التعليمية لزيادة دافعتيهم نحو التعلم.
· الرسالة وهى قلب عملية الاتصال التعليمي وحلقة الوصل بين المرسل والمستقبل فلا يمكن أن تتم عملية الاتصال التعليمى بدونها وتشمل الرسالة في الموقف التعليمي كافة الخبرات التعليمية من معارف ومهارات واتجاهات وميول وقيم ، التي تسهم في نمو المتعلم عقلياً ونفسحركيا ووجدانياً . 
خصائص الرسالة:
·  صحيحة ودقيقة علمياً.                                  - واضحة وسهلة الفهم. 
· غير معقدة.                                                - صريحة وغير متحيزة.
· قنوات أو وسائل الاتصال التعليمية وهى أدوات ترميز الرسالة التعليمية وحواملها ونواقلها داخل بيئات ومواقف الاتصال التعليمية بهدف إحداث التعلم ويستخدمها كل من المرسل والمستقبل لتحقيق أهداف تعليمية اتصالية معينة وهي تشمل كافة الأوساط المادية التي تحمل آية رسالة تعليمية . 
· التغذية الراجعة(الاستجابة) وهى السلوك الذى يصدره المستقبل (المتعلم )  نحو ما تم إرساله من : معلومات، مشاعر، مهارات , أو المعيار الحقيقي للكشف عن كفاءة عملية الاتصال التعليمي وإجراءاتها.
بعض الملاحظات حول التغذية الراجعة:
·  يجب على المرسل أن يهتم باستجابة المستقبل (المتعلم )بنفس درجة اهتمامه بالرسالة.
·  يجب على المرسل تصويب الفهم الخطأ لدى المستقبل للرسالة التعليمية.




تمت بحمدالله
اعداد المتفائله1









