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كافة حقوق الطبع محفوظة لمركز رُدنا للتدريب ويمنع إعادة نشر أو 

طباعة أو تصوير الحقيبة التدريبية ويمنع سحب نسخ الكترونية منها 

وتوزيعها ونشرها دون إذن خطي من المركز وأي مخالفة مما ذكر يعتبر 

 إساءة لحقوق الملكية الفكرية ويعرض للمساءلة القانونية.

 

 

 

 دربتعزيزي الم
 يسرنا أن نرحب بك في البرنامج التدريبي: 

 مهارات الاتصال الإداري
 

سائلين المولى عز وجل أن يطرح البركة في هذا البرنامج وأن تعم الفائدة 

 للجميع بإذن الله.
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 إرشادات المتدرب

 .المشاركة الفعالة أثناء البرنامج -1

 رب بأمور خارج نطاق البرنامج.عدم التشويش ومقاطعة المد -2

 توجيه الأسئلة التي أشكلت على المتدرب. -3

 بالهدوء.الالتزام  -4
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 الهدف العام:

تعريف المتدربين بأسسسسسسص الاتصسسسسسال الفعهال واكسسسسسسابهم المهارات تهدف الدورة إلى 

 اللازمة.

 الأهداف:

 التعرف على مفهوم الاتصال ومراحل تطوره. -

 التعرف على مبادئ الاتصال الأساسية. -

 التعرف أهمية الاتصال الإداري. -

 وخطواته.التعرف على أنواع الاتصال ومكوناته  -

 .الفعال الإداري تصالللا الضروريةمهارات الالتعرف على  -
 

 عدد أيام الدورة التدريبية:

 يوم واحد.
 

 محاور الدورة التدريبية:

 تعريف الاتصال. -
 مراحل تطور الاتصال. -
 مكونات الاتصال. -
 الاتصال. فعاليةالعوامل المؤثر في  -
 أنماط الشخصية. -
 أنواع الشخصيات. -

 الإداري.أهمية الاتصال  -
 طبيعة الاتصال في المنشأة. -
 أنواع الاتصال. -
 وسائل الاتصال. -
 مهارات الاتصال الإداري الفعال. -
 معوقات الاتصال الإداري. -
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 هدفك من حضور دورة وما ه

 مهارات الاتصال الإداري؟
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 مهارات الاتصال الإداري

 

 
 

 ما هو الاتصال؟

تب دهواليعةعي توعالأفك روبينوأفرادوأيويجتيعوعبعضاا، سواااعااوأ  فتوأفك رووالاتصاا هو عولية  
ي عوال لا وعالااااااااتوإلىج والفردوذاتوطب ع ولةي  وأعولية  وأعواجتي ل  وأعوثق ف  سوعتفبعوينوح 

ينوعقتوالعيلوف ولية  تواتص هسوو%57ع قضا واليعف وف واليتعاا ووالتف للويعوالآخرينعو
و.الأفرادوالةذينو عيةعنوف والاتص هوالجي  يريوتزيدوكثيراوف و

 

 :مراحل تطور الاتصال

إنوالإفاااااااا نوالذيويتصااااااالوالآنوب لآخروبكلواااااااا،عل سوعالذيويدركوقعالدوالاتصااااااا هسوعالإت كيتسو
وعالإدارةوالفعااا لااا سوأتىولة ااااوحينوينوالاااد رول و كنولاااد ااااوحتىوالقااادرةولةىوال لا سوعلاوال تااا بااا  

وينواليراحلوحتىوت تاااالوالقدرةولةىوالاتصااا هوالااااة  سوعفحنو ف وفعر ف لبشاااري ويرتوب لعديدو
ع ذاووسقدرةوالافااااااااااااااا نولةىوف، واليع فىسوعك ف  وفقة، ول خرينوف لةتغيراتوالجاذريا والتىوحدثتو

والافااتاااقااااااا لات و فااافاااريااااااا  ولاااةاا اااااااا وع اايااااااا  ااطاااةااا وتاااطاااعروو ( ويااراحااااااال وتاااقااااااااااااااااا  والاااتاا  والااافاافاااريااااااا 
و:ك لت ل الاتص هو

 

 :عصر الإشارات والعلامات :المرحلة الأولى
صاااا هوبينوتةكوالفترةواتوعك نوف تجيع توصااااغيرةويفذويلايينوالااااافينسووف  ع شااااعنووالبشااااروك فعا

ورياعك نواتص ل، ولنوطوسجيلوإلىخبرات، وينوجيلووالبع وعافتق هاليجيعل توعالبشروبعض، و
ش راتلغ ووإلىب لإض ف و(والصراخوسال،ي،ي وسالزيجرة والأصعات  .عالأرجلوالأيدىوالجادوعا 

 

 :عصر التخاطب واللغة :المرحلة الثانية
طةاولةي، و"إفاااااااااااا نو عالذيووالبشااااااااااارأل وااااااااااااف ويضاااااااااااتوو04و–و57يرجحوف،عروالةغ وخلاهو

 .ك، وكرعي فيعنوبفرفا و لثرولةىوبق   هوفويالذوال رعي فيعن"
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 :عصر الكتابة :المرحلة الثالثة

تغر والأيروعااوسالقدرةولةىوااتخدا والةغ وإلىفقدواااتغر والافاا نويلايينوالاافيينوحتىوتعصالو
و.لدةوقرعنوحتىوأصبحتوال ت ب وإحدىوحق ئاوالح  ةوالإفا ف  

و:عقدويرتوال ت ب وب لعديدوينواليراحل
 .ال ت ب والتصعيري  
 .ال ت ب ولةىوأا كوالفطا 
 .ال ت ب والألفب ئ   

 

 :عصر الطباعة :الرابعةالمرحلة 
ع  وتحعيلوالصعروعال ت ب وإلىويطبعل تولةىوأعرا وعتعدوالطب ل وأحدوأبرزوالابت  راتوالبشري و

وعي وإلىوذلك.
 

 :عصر الاتصال الجماهيرى  :المرحلة الخامسة
  ولية  وتعصايلوالراا ئلوعالأخب روعاليعةعي تولأ بروقدروييكنوينوالجي،عروب ااتخدا وعاية و

 ق درةولةىوذلكويثل:والتةف زوأعوالصح ف وأعوالافترفتوععا ئلوالتعاصلوالاجتي ل .إللاي  و
و

 :عصر الاتصال التفاعلى :المرحلة السادسة
 قصااااادوبلاتصااااا هوالتف لة وب فا:وتب دهوالأفك روعالآرااوبينوالطرفينوينوخلاهوعاااااا ئلوالت فعلعج  و

فعلعج  و ترعف  وعت إحدثوبينوت فعلعج  والح اب توالاويالافدي جوالذوالحديث سوعينوأبرزويف  ر  
سوحيثوأصااابحثوأج،زةوال يبيعتروعالافترفتوعأج،زةوال،عات واليحيعل وينوأبرزوالأقي روالصااف ل  

والتقف  توالتف لة  واليتطعرةوعاليتجددةوب اتيرار.
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 دقائق 2     1 نشاط

                        

 

 التي ممكن استحداثها في المستقبل؟ وسائل الاتصال من وجهة نظرك ما هي 
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 :الإداري  أهمية الاتصال

ىوأف،رتوإحدفط  واليفشاااااااااااا توفقدولةىوللاتصاااااااااااا هوالإداريوأ ي  وكبيرةوف وح  ةوالأفرادوعكذلكو
الاتصاا هسوينوعقت، وف وشااكلوينوأشااك هوو%04عو%54الدراااا توأنوالإداريينو قضااعنوي وبينو

لأنوكلوج فلوينوجعافلوالإدارةويرتب وبطريق ولية  والاتصااا هوع عوبدعرهوي ثروكع يلوينووففرا و
و.لعايلوفج حوالأداا

و
 :أبرزهاسباب متعددة، من لأ التصال الإداري همية أوترجع 
 .عدراات، وعاقتراحوالحةعهواليف اب ول، واليفش تف وو بتف عهواليشكلاتوالت وتفش -
اتخ ذوالقراروالاااة  والذيويتعق وبدرج وكبيرةولةىوكي  واليعةعي توعالب  ف توتااا لدولةىو -

ليةاووصاااااا فعوالقراروف نوإفوعتدفق، وعااااااالايت، سوف ذاوي وتعق وتدفاواليعةعي توعالب  ف ت
 .داري والت وتتطةلوتصرف  وينوفععوي ويتفاويعوذلكواليعق ي  واليعاق والإأ ق ول جزا و

 .لىوحدوكبيروبيدىوفع ل  ولية  والاتص هإ ولةعيلوال ف اةوالافت ج ترتب و  -
 ، وععاجب ت، وعي، ي، . دافأولةىوف، ووالأفرادتا لدو -
ينوعبينوعا وافا ف  واة ي وبينوالرعا اوعاليروت عينوللاق تووف والإداريووالاتصا هو اا،  -

 .عاينوعبعض، والبع  واليرو
و
و

و
و
و
و
و
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و
 مكونات الاتصال

 :هىالمكونات الرئيسية لعملية الاتصال 
 

 
 

 :المرسِل -
ل للمحتو  الذي سيتمل نقله  ويعمل على  هو الطرف الذي يبدأ من عنده الاتصسال  والمصدر الأول

 .توصيله بنفسه  أو عن طريق وسيط
 

 :الرسالة -
ن بمحتو  الرسسسالة متزويده بالمسسستقبل  إلىالمعلومات التي يرغب في أن يرسسسلها المرسسسل هي 

صسسسسسسسياغة الرسسسسسسسسالة بدقة من المرسسسسسسسسل يتطلب   ولهذا وانطباعات وايماءات وأفكار  معلومات
 .الكلمات التي تتمشى مع المستقبل ووضوح واختيار

 

 صال:الات وسيلة -

نقل الرسسسسسسالة بين المرسسسسسسل والمسسسسسستقبل  ويرتبط نجاح عملية  خلالها منالتي يتم  الطريقةهي 
منها: الاصال الشفهي   الاتصسال ارتباطا  وثيقا  بنجاح المرسسل باختيار وسسيلة الاتصسال المناسسبة

 الاتصال المكتوب  لغة الجسد )الايماءات(... وغيرها.

 

 :المستقبل -

 .رسلمن قبل المُ  رسلأُ الذي  بمحتو  الرسالة يتم تزيدههو الطرف الذي 

 

 التغذية الراجعة: -

 .من المرسل إليهمن المستقبل على الرسالة الموجهة  الآتيةهي رد الفعل 

 

 

 

التغذية 
الراجعة

المستقبل
وسيلة 
الاتصال

الرسالة المرسل
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 الاتصال فعالية العوامل المؤثرة في
 

 :المرسل فعاليةعوامل  -1
 .المصداقية -
 .الوضوح -
 .عدم الإطالة -
 .البراهين -
 .مراعاة الأسلوب اللغوي والصياغة -
 .لتلقي المعلوماتاستعداد الطرف الآخر  -
 

 :الرسالة فعاليةعوامل  -2
الرسسسسسسالة  سسسسسسهولة اسسسسسستيعابها ويرتبط بها خمص متغيرات  فيومن الأمور التى يجب مراعاتها 

 سلوبية هى:أ
 يبط بفهم الرسالة  إذ يجب أن تحتوالصفات التى ترت يوه القابلية للاسستماع أو القراءة -

 .الرسالة على كلمات سهلة وجمل قصيرة
ومصالحه  تنوع المفردات  أو تجنب تكرار نفص  يتتضمن الرسالة اهتمامات المتلقن أ  -

 .الكلمات
 .التعبير عن الواقع وتجنب الميل للتجريد يالواقعية  أ  -
احتواء الرسسسسسسسسالة على جمل وعبارات علمية يمكن إثباتها أو التحقق  أيالقسابليسة للتحقق  -

 .منها
تبط الرسسسائل بثلاث اسسستمالات يسسساعدن على   حيث ترهيضسسا مايسسسمى بالاسسستمالأيوجد   -

 :وضوحها

 من خلال مخاطبة القيم  قيئمة لد  المتلالاسسسستمالة العاطفية: وتشسسسمل إيجاد مشسسساعر ملا
 .جو سعيد عند استقبال الرسالة فيوالعواطف  أو من خلال وضعه 

 تستخدم المنطق والشواهد التجريبية لتأكيد الرسالة يالاستماله العقلية: وه. 

 يتخاطب غريزة الخوف عند المتلق ياستمالة التخويف: وه. 
 

 عوامل فاعلية المستقبل: -3
 شعور المستقبل بأهمية الرسالة وما تحمله من خبرات، أو معلومات أو أفكار. -

 أن تتوفر لدى المستقبل اتجاهات إيجابية نحو نفسه، ونحو المرسل. -

 الراحة الجسمية والنفسية.، ووالإضاءةبان مثل التهوية الجيدة المكان والجو المناس -
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 دقائق 2     2 نشاط

 

 

 

 جيدا   إليهسرد زميلك معلومات عن نفسه وأنت استمعت 

 اذكر المعلومات التي سمعتها من صديقك للمجموعة؟
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 تصنيفات الاتصال الإداري 

 

وب فا:يت وتصفي والاتص هو

و.غيروراي الالاتص هو أ(و

و.الاتص هوالراي و ل(

 

 

 
 
 
 
 

و المنشأأأأأأأأقة  سطريقأأة رسأأأأأأأميأأة أ يحدث في المؤسسة

 الأوامر. لتوجيه

 :التاليةيحتوي هذا النوع من الاتصالات على الأشكال 

 .( الاتصال التنازلي1)

 .( الاتصال التصاعدي2)

 .فقيأ( اتصال 3)

هذا النوع من الاتصالات تكون بشكل رسمي لكن 

 ةترونيإلكو رسأأائل أورقيه  المنشأأأة: رسأأائلخارج 

 وألكترونيأأة إعلانأأات في المواقا الإتقأأارير اخبأأار 

 الرسمية.لاجتماعي عن طرق مواقا التواصل ا

 

من خلال  الاتصأأأأأأأأالات مير الرسأأأأأأأميأأة تحأأد  

المنشأأأاة موجودة داخل  رسأأأمية مجموعات مير 

قد   الاتصال ليس لديه طريقة رسمية للتوجيه هذا

بأي طريقة  شخص أي  إلىينتشر من أي شخص 

   .اتجاهوفي أي 

 

و أتصأأأأأأال خارجي مير رسأأأأأأمي ما العملاء يكون ا

عن طريق  و المسأأأأأأأتثمرينأو الموردين أالبأأائعين 

و وجه أو مكأالمأة هأاتف أو رسأأأأأأأالأة هأاتف أايميأل 

 الشخصية.و عن طريق مواقا التواصل أ ألوجه
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  رسمي:الاتصال الغير  -
 

 انتقسسسال   ويمكسسسن مسسسنغيسسسر الرسسسسمية فسسسي المنشسسسأة الأفسسسراد فسسسي تعسسساملاتهمسسسستخدمه ي يهسسسو السسسذ

مجموعسسة فسسي أيسسة منشسسأة  يولكنسسه نشسساط طبيعسسات  الإشسساع لكمعلومسسات لا تمثسسل الحقيقسسة وكسسذ

الأفسسسراد تعمسسسل مسسسع بعضسسسها السسسبعض ولهسسسا مصسسسالحها واهتماماتهسسسا الخاصسسسة وأمسسسام هسسسذه  مسسسن

منظمسسسة كلمسسسا يسسسستخدمه كجسسسزء مسسسن مسسسسالك الاتصسسسال لل ي النسسساج الحقيقسسسة فسسسإن المسسسدير العملسسس

 .أمكنه ذلك

 

 :الرسمي فتتضمن العديد من الوسائل منها الآتيالاتصال  -
 

 .المرئية السمعيةالوسائل  -1
 .الهاتف – 2

 واللجان. والاجتماعاتالندوات  -3

 .والأدلةالكتيبات -4

 .الخطاسات-5

 .التقارير-6

 .الحديثة ووسائل الاتصال الحاسوسيةالشبكات -8
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 الاتصالأنواع 

 
 
 

 أولا: نوع الاتصال من حيث اللغة المستخدمة:
عيدخلوضااااينو ذاوالتقااااا  وكلوأفعاعوالاتصاااا هوالتىويدخلوفي، والةف وأعوواتصاااال لف ي:  -1

لاويجلوأنوففااااااىوأنوال ةي وكعااااااية وللاتصااااا هسوأعولفقلوراااااا ل وينواليراااااالولةيااااااتقبلسوعو
قدوو"الصااااعت  سوفعب رةو"أ لاوعااااا،لاف ظواليفطعق والريعزوليجيعوبج فلوالأو الاتصاااا هوالةفف

  .تق هوبفبرةوصعتوتحية، ودلالاتويختةف ولنويعف   والأصة
 التصال غير اللف ي:  -2

ول:يثوضينو ذاوالتقا  وكلوأفعاعوالاتص هوالت وتعتيدولةىوالةغ وغيروالةفف اسوعيدخل
 .لغ والإش رة -
 .لغ والحرك وعالأفع ه -

 :الاتصاليةثانيا: نوع الاتصال من حيث حجم المشاركين في العملية 
 

 الاتصال الذاتي: -1
لب رةولنوالأفك روالت وتجعهوف وففكوعلقلوالفردسوع عوأ ضاااا  وصااااعتوالضااااييروف وداخةاسووع ع

 .كي وأفّاولب رةولنوالتح عروبينوالعقلوعالقةل
 الاتصال الشخصي: -2

 .أي  وبعض،ي والبع سوأعوأ ثروينوشخصع ذاوالاتص هو كعنوبينوشخصينو
و:الاتصال الجمعي -3 

صاا والشااخوىوينوالأفرادواليعرعفينولةىوالياااتعوف و ذاوالاتصاا هوت عنوالرااا ل ويعج، وليجيعل و
 .لةيرالسويثلوفق ش توزيلااوالدراا سوأعزيلااوالعيلسوعكذلكوبينوأفرادوالأارة

 :الاتصال العام -4
صااااااا وف و يثلو ذاوالاتصااااااا هوالفدعاتوا عالي تيراتوعاليح ضاااااااراتسوبحيثوت عنوالراااااااا ل ويتخصاااااااّ

يعضاااااععويعينسوعالجي،عروي،ت وبصاااااعرةوكبيرةوب،ذاواليعضاااااععسو قع واليراااااالوبإراااااا هواليعةعي تو
 .ع اتقبة، والياتقبلسوثّ ويردّعنولةىواليرالوببع والأائة وع كذا

 :الاتصال الجماهيري  -5
كبيروينوالياااااااتقبةينسوع  لااوالياااااااتقبةينوف والع دةوع عولب رةولنوإرااااااا هورااااااا ل وإلىويجيعل و

يج،علينوب لفااااب ولةيراااالسوعاليراااالو قع وبإراااا هوراااا لتاوينوخلاهوعاااا ئلوالإللا والجي  يري سو
 أعوالافترفتوععا ئلوالتعاصلوالاجتي ل .ويثلوالتةف زوعالراديع

 :الاتصال الوسطى -6
 ال،عات واعااوالأرض  وأعواليحيعل .و ذاوالاتص هو كعنوبينواليرالوعالياتقبلوينوخلاه
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 شخصيةأنماط ال

 قااا ووذلكلينوج، وااااتقب ل، ولةيعةعي توعالتعبيرولنوارائ، سوفينو ذهووالأشااخ صأفي طووتختة 
و:ثلاث وأقا  وإلىوالأشخ ص

 :البصري  -1
 اذاوالشااااااااااااااخصويرىوالعا ل وحعلااوينوخلاهوالصااااااااااااااعروعالر  ا وب لعينوحتىوأفاولفدوالحديثولنو

صااااعرويشاااا  دةوف،عويركزوأغةلوافتب  اولةىوصااااعروعألعانوالتجرب سووإلىاليع ف واليجردةو حعل، و
وعلفاااديااا و صاااااااااااااا وحااا دثااا ويعيفااا و صااااااااااااااف،ااا وينوخلاهوالصااااااااااااااعرسوعتجااادولبااا راتااااو كثروفي،اااا :و

وعضعحواااااااوليع نواااااااويلاحف واااااااويراقب واااااااويففرواااااااوألعانواااااااوفلا واووأرىواااااااوأففرواااااااو ف،رواااااااويش،دوااااااا
و.فلاهواوشرع و

 ذاوالشااااااخصوتجدهواااااااريع  وف وحركتاواااااااريع  وف وكلاياوف وأ ةاسوح  تاولةىوفي واااااااريعوعذلكو
و.بابلوت ثرهوب لفي والصعريوالق ئ ولةىوالصعرواليتلاحق وعالضعا

 :السمعي -2
ااااتقب هواليعةعي توعف ور   والع ل وينوحعلاو عوالااايعسو ذاوالشااخصوالح ااا والغ لب ولة اوف و

 ذاوالشاااااااااااخصو حلوالاااااااااااااتي عوكثير اوعلاويقدرةوف ئق ولةىوالاااااااااااااتي عودعنويق طع وعي،ت وكثير او
ب خت  روالألف ظوعالعب راتوعتجدوكلاياوبطيئ  سوعيركزولةىوفبراتوصاااااعتاولفدوال لا وكي وأفاو ييلو

و.الةيع ف والتجريد  والففري وكثير و
فصتواوإصغ اواوصعتواورفينواول،ج واوازل جواوص  حواو يكواوأعتجدولب راتاو كثروفي، :واايعواو

و.ثرثرةواوص،يلواوزئيرواورلد
ولىإالشخصوالايع ويت فىوف واتخ ذوالقراروعيجيعوأ بروقدروينواليعةعي توقبلواتخ ذهوع قةلو

و.أدفىودرج وياتعىواليخ طرةسوف،عورجلوقراروحذر
 :الحسي -3

ذاوحكىولكولنوتجرب ويعيف و ذاو الشاخصويفصالوا تي ياوالرئ اا ولةىوالشاععروعالأح ا كسوعا 
ااااااااااااااا حكي، ولكوينوخلاهوي وشااااااااااااااعروباوعي وأحكوباسوعلذلكوفإنوقراراتاويبف  ولةىواليشاااااااااااااا لرو

و.عالععاط والياتفبط وينوالتجرب 
رهوعلذلكوي ذاوالشااااخصوتجدوكلاياوأ ثروبطئ  وينوااااا بق اوع اااااتشااااعروثقلواليااااا عل  وأ ثروينوغ

ح رواوشععروااوإحا كواوليكواوإيا كواوو:يففعلولةيب دئوعيفدفعولةعيلول، وعتجدولب راتاو كثروفي، 
و.جرحواوضيااووب ردواوضغ واوشدةواوأل واوحزنواوارعرواوثقل
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 أنواع الشخصيات
وييّ وية، سلوعطب ع والاجتي ل  سوعللاق ت، وب، سواليح ط ولةبيئ وففرا ووالأفرادسوشااخصاا  توتختة 
ولنوييّز  توصاااااااف توع كااااااااب، وعااااااااةعك  ت، سوعرغب ت، سوا تي ي ت، سوتحديدوف وكبيرا وودعرا وويةعل

وأفي ط، .وحالوالشخص  تويعوالتع يلوطر ووتختة وعلذلكوالآخرينس
 

 :العصبية الشخصية
ولغضااالساوااااريع وف، واااا،عل سوبكلوّواااااتفزاز  وع يكنوالاففع هسوااااريع وشاااخصااا  و  وصاافاتها:
و.ول ه ووصعتوذاوالعصب وّوالشخصو كعنووي وعدائي  و
وها:مع التعامل كيفية
وخراولعقتويع، واليف قشاااا وت جيلويجلوالشااااخصاااا  و ذهولدىوففع هالاوبعادروف،رتوح هوف  •

و.وإففع ل، وتف ديوأجلوينويتطةب ت، وإلىوالرضعخودعنو
والعاقعولأيراوااا  ااا ولنوالإبتع دويعو فضااةعف، والت وب لعاااية والعصاابيينوالأشااخ صويف قشاا  •

و.ويع، والفق شوأثف ا
ويف قشااااا ولفدوسااااااعاا ووالأيرواااااايزيدوذلكولأنوالعصاااااب والشاااااخصوففع لاتاويعوالاففع هولد  •

 .لذلكواليف الوالعقتواخت  روينوبدولاوالعصبيينوالأشخ ص
 

 :والودودة البسيطة الشخصية
 الصفات:

 .الااترخ اوعكثيروالألص لسو  دئ •
و.وععدوبرح ب سوالآخرينو ق بل •
و.وعجعدهوأثف اوب لأي نوع شعر  والآخرينسوقةعلو اتيةك •
و.الآخرينوينوقبعلا وويةقى •

و: معها التعامل كيفيّة
و.ب لحُافىويع يةتاولةىوالحرص •
و.إل اوالااتي عوعحانوتقديرهسو •
و.والحديثويحعروتغييروأعوالف،   سوحتىويف قشتاوف والااتيرارو •
 ذلكوالأيرويتطةلوحيفي وبجدّ  والتع يل •
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 :المعارضة أو المخالفة الشخصية
و: الصفات

و.ويفاويففّر  ويي وب، سوا تي ي  وويبديوعلاوب لآخرينسويكترثوغيرويبدع •
و.ب لآخرينوالثق ولافتق دهواةب   سويبدع •
و.لةتغييرو كترثوعلاوعتصرف تاسوأفك رهسوف وفيط   وويبدعو •
و.لآرائاوعيتشددا وولفيدا ووعيبدعوكثيرا سو عتر و •
و.ي ض اوعلنوففااسولنوالحديثوينو كثرو •
و.كذلكول كوالحق ق وف ول فاويةتزي  سوالف  روف ويبدعو •
و.عالفشلوالإخف  وينوعيخ فواليخ طرةسويتجفلو •
و:معها التعامل كيفية 
و.وففرهوعج، تويعرف وف والرغب وبدااعاويعاسوالتع يلوف والإيج ب   •
و.وب لأدل وتدل ي، وطرياولنوالآرااوصح وإثب ت •
و.وحديث، وأثف اوالآخرينوليق طع واليج هويفحاولد  •
و.يعاوعالتخ طلويع يةتاوأثف اوب لصبروالتحةّ  •
  .يعاوالحديثوأثف اوالجديدةوالأفك روطرحوف والتدرّجو •
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 مهارات الاتصال الإداري الفعال

 
 :الحديث ةمهار 

و: ف كولدةوطر وتقع وبتحاينوي، راتوالاتص هولفدوالحديثسوعيف، 
 الحديث.حددوأ دافكو -1
اااا واوع يكفكواااااتخدا و ف واااا،لوعغيرورااااياااااتخدا والفغي والاااا،ة وعأنو كعنوإ ق عوالة -2

 .اليخ طب وحالوفعل  والعلاق وف الشخصو
 لعج،اا  ولعجااا(وغاا لباا  وياا وتعتبروطريقاا واليخاا طباا وأ  وكثيرا وينووأنوأثفاا اوالحااديااثتااذكرو -5

 اليعفى.
 ذاتوق ي ولةطرفوالآخرولةىوحالويف   ياوللأش  اوذاتوالق ي .وحديثكنوعويجلوأنوت  -0
 .اتخدا واليعةعي توالي لعف وعلاوتج،دوالياتيعوب ليعةعي توالفف  ا -7
 .يعوإلط اوأ بروقدروينواليعةعي توسكنوصريح  ولفدي ويعجاوالآخرعنوا اهويعين -6
 .ااتخداي، وف أحانوااتخدا والدل ب ولتخفي وح ل والقةاوعلاوتارفو -5
 .لاشىوالحك والاريعولةىواليعاق وعالأحداثوعالأشخ صت -0
  .حرك توشفت كوعحعاجبكوف تحك و -9
 .ال لا وف الارل ووف الحديثوفلاوتبطئوعلاوتارعوبلوالتدهووف ل يلوالارل وو رال -14
 .اليف قش وف ابتعدولنوالت،ديدو -11
و.حدعدوالعلاق والتىوتربطكوب لطرفوالآخروعلاوتتعدهو ذهوالحدعدوف ل كنوكلايكو -12

و

 مهارات كتابية:
كلويرةوفعدووف يجلوأنوفااااا هوأففاااااف ووعب لت ل اليرتبط وب ل ت ب ووالت  لي يجلويرال ةولف صاااارو

والخ…………خط ب  وأعوأعايروو، في
و

  لو ذاوالخط لوضرعرىوحق ق ؟و -
 ؟و  لو ذاوالخط لوك ف -
و لو ذاوالخط لوفع ه؟و -
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و:مهارات الإصغاء

و:بع والإرش داتواليفيدةولفدوالتخ طلوعج،  ولعجاو ف ي وية
  .ق ولنوال لا وفلاوتاتط عوالإصغ اوعأفتوتت ة  -1
 .لةىوال لا وبحري تاو يكنويا لدوعب لت ل و ريحوعطب ععضعويو ضعواليت ة وف -2
 . عل والتف، لكوينوخلاهواليت بع وب  تي  وعيحالاي عوعذو أشعرواليت ة وبرغبتكوف -5
 .الحعاروف عقت  وك ف   وللاشتراكوو الطرفوالث فو لة كوأنوتعط -0
 .ىوأش  اوأخرووإلىتحرروينوالذ عهوعالارتب كوعذلكوبضب وتصرف تكوعلد والافصرافو -7
 .ش ركوعجدانواليت ة  -6
 .كنوصبعرا ويةز والاي عولأ بروعقتويعولد ويق طع واليتحدث -5
 .اضب وألص بكوحيثوأنوالشخصوالغضب نو اتقبلواليعفىوبقصدوخط  -0
 .حدوالغضلوإلىقدو صلوو يعق ودف لوف يف قشتكوفلاوتضعوالف كووف ،لا وكنوا -9
  .صغ ئكوعينوالأفضلوأنوتقد وأش  اويعضعل  اوإلىاطرحوبع والأائة وعذلكو شيرو -14
و.ق ولنوال لا و ذاو عوالإرش دوالأعهوعالأخيروففرا ولتعق والإرش داتوالأخرىو -11

 

و  
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و

 

 دقائق  6       3نشاط 

 

 

(  وذلك لتتعرف على سعلامة ) ( أوسفهم ثم أجب سعلامة ) التاليةالعبارات  اقرأ

 مهارة الاتصال لديك:مستوى 

 

  إلى أعينهم. عندما أتحدث مع الاخرين أنظر 1

  خر.لى الإنصات إلى الطرف الآإأميل بطبعي  2

  تحدث معه، باسمه أو كنيته التي يحب.أأنادي من  3

  خر إذا فعل أو قال شيئا حسنا.على الطرف الآأثني  4

  خر إذا خالفني قبل أن يتم حديثه.أرد على الطرف الآ 5

   عندما تكون لةة سسد  سلبية وكلمات  ايجابية. ا فعالا  قد تكون محاور   6

  فحام من أحاوره.اكان لدي دليل صحيح لا أتردد في  إذا 7

  الآخر.لا أتقبل النقد البناء من الطرف  8

  ا معه.ا فمن حقي أن أكون فظ  إذا كان الطرف الآخر فظ   9

  ن أحاول إقناع شخص لا يريد الاستجابة للحوار.أطأ من الخ 11

  من الصواب أن أتجاهل المشاعر العدائية، وأركز في المشكلة عند النقاش. 11

  إن أبسط أسلوب لإشرا  الطرف الآخر هو أن تسأله عن أفكاره. 12

  أن تجعل الطرف الآخر يشعر أن الحل ينبع أو يبنى على أفكاره. أمن الخط 13

 مقياس لمهارة الاتصال
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  علي  أن تحدد أسلوب الطرف الآخر إذا أردت فهمه وتجنب أخطاءه. 14

  ليس مهما كيف تقول، بل الأهم هو ما تقول. 15

  ن تكون مقتنعا قبل أن تقوم بعملية الاقناع.أيجب علي   16

  .ةا ما يؤدي إلى موسهه غير مجديالب  المضاد غالهجوم  17

كلما زاد تحكم  وسيطرت  على مشاعر  قل احتمال حصول  على رد فعل سلبي من  18

 الطرف الآخر.
 

  تستطيع أن تةير موقف الآخر عندما تنجح في إرضاء احتياساته. 19

  وإثارة اهتمامه.خر في موضوع ما، دون سذب انتباهه، لا يمكن إقناع الطرف الآ 21

  الشخص المستعجل ممكن أن يساعد على إنهاء الحوار بتفاهم مشتر . 21

  من الحكمة ألا نتقبل اعتراضات الطرف الآخر بالرفض المباشر. 22

أسعدتنا ( ا( على أفعالهم، فنقول مثلاإذا أردنا كسب الأفراد فيجب أن نقدمهم )بصفتهم أشخاص   23

 بزيارت  للمؤسسة(.
 

  الإعراض على أمر معين لا يعني الرفض. 24

سير المفاوضات،  أبدإومن المشكلات،  بأول تنظيف مائدة النقاش أولا  يجب ا أمكن كلم 25

  الروح المعنوية. برفع والمساهمة

 

يجب أن يشعر الطرف الآخر أن الرأي الذي تم الوصول إليه هو رأي الجميع، وليس رأيي  26

 وحدي.
 

  قناع. أساس المقدمات من أفضل أساليب الاإن بناء النتائج على  27

  لقي الاقتراح استجابة أكبر لو كان مصحوبا بالحقائق والإحصاءات. 28

  من الأدب عدم الكلام أو السؤال عندما يكون الفم مملوء بالطعام أو الشراب. 29

  الاستماعات أن يتحدث كل اثنين معا دون البقية. أإن أسو 31

  الأطفال يتأثرون بالترغيب والترهيب أكثر من غيرهم. 31

قل مع الاتصال الشخصي )شخص مقابل أل الحوار وحصول التأثير في الملتقى يبرز بشك 32

 شخص(.

 

  .ال بحد ذاته، وليس كل اتصال حوار  الحوار هو اتصا 33

  الاقناع الدعاية، وهي تعني فن اقناع الجماهير.من وسائل  34

  إن للموضوعية والتسلسل المنطقي في عرض الأفكار والمعلومات تأثيرا رائعا  على المستمع. 35

  المحاور المرن هو الذي يدير السفينة بحيث لا تصطدم بالعقبات، وتصل إلى أهدافها المنشودة. 36

يتم من خلاله تفاوض الطرف الأول ورفع سقف الذي  وهو طريقة الاقناع المتبادل استخدام 37

 .دون استخدام الأسلوب القهريالتوقعات من الطرف الثاني للحصول منه على الحد المطلوب 

 

الأطفال والنساء يتأثرون بالعاطفة وبوسائل الاقناع التوضيحية، بعكس الرسال فهم يميلون إلى  38

 العقل فيما يعرض عليهم.استخدام 

 

   بذكاء وفطنة دون إهانة له.يداري الآخر الشخص المتزن الواسب على  39

   للنقد والاعتراض. ا واسع  وسد الطرف الآخر مجالا   ة وقليلةضعيفوالمعلومات إذا كان الدليل  41
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 معوقات الاتصال الإداري

 

وتظهر  عوائق،بدون مشااااااكلات أو  الاتصااااااالنادرا ما نجد في منظمة ما نظاما خاصااااااا بعملية 

 :سمالها فيما يليانظام الاتصال نتيجة مجموعة من العوامل يمكن  معوقات

 :تنظيمية معوقات -1

 مراكز وضااوح وعدم والمعلومات البيانات ونقص التخصااص وعدم الهدف وضااوح عدم وتعني

 .المنظمة في الرسمية السلطة وخطوط الاتصال

 :شخصية معوقات -2

 تحدثو الاتصاالات عملية في والمسااتقبل المرسال إلى ترسع التي المؤثرات مجموعة بها ونقصاد

ا فيها  ادالأفر تجعل التي الفردية الفروق إلى عامة بصااااافة المعوقات هذه وتعزي عكساااااي ا، أثر 

 .له والاستجابة للاتصال فهمهم مدى وفي عواطفهم وفي حكمهم في يختلفون

 :لغوية معوقات  -3

 والمسااتقبل المرساال منً   كلا اسااتخدام حالة في وخاصااة الشاافوية الاتصااالات حالة في وتبرز

 .مختلفة تعبيرات

 :الجغرافي وموقعها المنظمة سحجم تتعلق معوقات -4

 .الالاتص معوقات تزداد الجةرافي بالإنتشار مرتبط ذل  وكان المنظمة حجم كبر كلما أنه حيث

 :المطلوب الحد عن نقصها أو المعلومات سكثرة تتعلق معوقات -5

 نفإ المعلومات نقصااا  ذاإو لها فهمه وعدم المساااتقبل اربا  إلى يؤدي المعلومات كثرة أن حيث

 .المطلوب بالشكل تتم لا الاتصال عملية

 (:الفعل رد) المرتدة المعلومات سغياب خاصة معوقات -6

 .تجاهها فعله ورد للرسالة المستقبل بفهم تفيد معلومات توافر عدم أي

 :سالبيئة خاصة معوقات -7

 توسد التي العوامل مجموعة إلى ترسع والتي الاتصال فاعلية من تحد التي المشكلات بها ونقصاد

 اللةة العوامل هذه بين ومن ،خارسها أو المنظمة داخل ساااواء الفرد فيه يعيش الذي المجتمع في

 عدم إلى بالإضااافة تقاليده وعاداته قيمه ضااوء في الكلمات لمعاني واسااتخراسه يسااتخدمها، التي

 من كثير في كبير نطاق على استماعي نشاااااااط وسود وعدم الاتصااااااال، أدوات وكفاءة كفاية

 .المنظمات
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