
 ؟من هم الرياديون : (3)الوحدة  ف إلى عالم الأعمالتعر  برنامج كاب: 

 مهارات الإصغاء : (5)الموضوع 

 التدريبية  فاهدالأ

 سيتمكن المتعلمون في نهاية دراسة هذا الموضوع وتطبيق أنشطته من:

 في عملي ة التواصل. تهأهمي  و  مفهوم الإصغاءتحديد  •

 . تقييم مهارات الإصغاء لديهم ولدى الآخرين •
 .مهارات الإصغاءالإجراءات الممكنة لتطوير تحديد   •

 

 
 ( 1) معين تدريبي

 (5(: الموضوع )3الوحدة )

 أهميةّ التواصل 

 من وقتنا دقائق (10)صل كل أمن   في التواصلدقائق  (7)نحن نمضي 

 استخدام وقت التواصل 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  

Writing 
 الكتابة 

9% 

Reading 
 القراءة

16% 

Speaking 
 التكلم 

30% 

Listening 
 الإصغاء 

45% 



 ؟من هم الرياديون : (3)الوحدة  ف إلى عالم الأعمالتعر  برنامج كاب: 

 
 ( 1ورقة عمل )

 (5(: الموضوع )3الوحدة )

 التقييم الذاتي لمهارات الإصغاء

ارض عأ ، وافق إلى حد ٍّ ماأق تماماا،  وافأ  شررررر إلى أى مدىا توافق مم مهررررمونها:اقرأ كلا من التعابير الآتية، وأ
 .عارض تماماا أ إلى حدٍّ ما، 

 

 العناصر  الرقم 
 الذاتي التقييم 

أوافق  
 تماما

أوافق إلى  
 حد ما 

أعارض إلى  
 حد ما 

أعارض  
 تماما

     القدرة على تحديد هدف الإصغاء  أ
     أفك ر بالسبب الذى يدفعني إلى الإصغاء -1 

     أدرك أهمية الإصغاء -2 

     القدرة على الإصغاء بتمعّن إلى المتحدّث  ب
لنفسي بأن أفقد  عندما أسمم أصواتاا غريبة، لا أسمح  -3 

 تركيزى بسببها 
    

     أرك ز على رسالة المتحد ث أكثر من شكله أو صوته  -4 

     أستمم إلى المتحد ث من دون ان أحكم عليه أو أنتقده  -5 

     أترك المتحد ث ينهي كلامه من دون أن أقاطعه  -6 

رات كلامي ة و/أو غير كلامي ة خلال   -7  أعطي مؤش 
 المتحد ث يحظى باهتمامي التام التفاعل مبي ناا أن 

    

ن الملاحظات عند اللزوم، لتساعدني على   -8  أدو 
 الاستيعاب والتذك ر 

    

     القدرة على تحليل الرسالة  ج
أحاول أن أتنب ه إلى أي ة تلميحات قد تعكس ما قد   -9 

 يشعر به المتحد ث )كعدم الثقة أو القلق أو الغهب
 ( الخ

    

يقصده المتحد ث، وبالمعلومات الإضافي ة  أفك ر بما  -10 
 التي يجدر بي معرفتها 
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 العناصر  الرقم 
 الذاتي التقييم 

أوافق  
 تماما

أوافق إلى  
 حد ما 

أعارض إلى  
 حد ما 

أعارض  
 تماما

     أحاول أن أضم نفسي في مكان المتحد ث  -11 

     القدرة على صياغة استجابة  د
أعيد قول )أو صياغة( الرسائل لأتحق ق من مدى   -12 

 استيعابي لها 
    

أفكر بعمق في الأشياء من أجل الحصول على  -13 
 إضافي ة معلومات 

    

أقي م مدى حسن إصغائي بناء على كيفية تجاوب   -14 
الشخص الآخر مم إجاباتي )فعلى سبيل المثال، هل  

 ينزعج الطرف الآخر إذا لم أدرك المقصد؟( 

    

  



 ؟من هم الرياديون : (3)الوحدة  ف إلى عالم الأعمالتعر  برنامج كاب: 

 
 ( 1) بيان معلومات

 (5(: الموضوع )3الوحدة )

 ال الفع   الإصغاءعملية 

 من الإصغاء د الهدفحد   -1

 :الهدف علىيساعدك تحديد 

 التركيز على الاجزاء الهامة من الرسالة. •

 استثمار الطاقة اللازمة من أجل الإصغاء بفعالي ة. •

 الاحتفاظ بالطاقة عندما يكون الإصغاء من دون أهمي ة. •

 وستساعدك معرفتك لسبب إصغائك على تركيز طاقتك في الإصغاء.

 صغ إلى الرسالةإ -2

 يأتي:يتهمن الإصغاء إلى الرسالة ما 
 التواصل بالعين •

  بالعين من فرصتك في "فهم" الرسالةالتواصل يزيد 

  عنردمرا تتحردث برالهراتو، حراول ألا  تنظر إلى أشرررررررررررررريراء قرد تقلر ل من قردرترك على الإصررررررررررررررغراء إلى
 المتحد ث.

  بالعين.التواصل عندما تتفاعل مم المتحد ث شخصياا، حافظ على 

 تكييف وضعيّتك الجسدية •

   الجسردي ة، بما في ذلك وضرعي ة الانحناء قليلاا، تظهر أن ك تصرغي بانتباه، وتسراعدك  إن  وضرعي تك
 في البقاء على تواصل.

  عندما تتحدث بالهاتو، حاول أن تكون في موضررررررررررررررم يريحك، إن ما ليس إلى حد ٍّ تفقد فيه قدرتك
 على الإصغاء.

 لى الأمام بات جاهه قليلاا  عندما تتفاعل مم المتحد ث شرررررررخصرررررررياا، واجه المتحد ث مباشررررررررة وانحن  إ
.  لتبي ن أن ك مصغٍّ

  إعطاء مؤشررررات كلامية أم غير كلامية. يسررراعدك الإقرار بكلام المتحد ث بشررركلٍّ كلامي أو غير
.  كلامي على الاشتراك في عملية التواصل، كما أن ه يجعل المتحد ث يدرك أن ك مصغٍّ
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  ك مثل: "آه" و "نعم".ءإصغاعندما تتحدث بالهاتو، استخدم تصر فات صوتية تعكس 

  عندما تتفاعل مم المتحد ث شرررخصررري اا، اسرررتخدم سرررلوكاا غير كلامي يعكس إصرررغائك مثل الإيماء
 برأسك وتعابير وجهك.

 .تصفية ذهنك. صو   ذهنك من الأفكار الخاصة من أجل تجن ب التشت ت الفكرى 

 .تجن ب السلوك المشتت الذى يصرف انتباهك عن قدرتك على الإصغاء 

 الرسالة )عالج(  حل ل -3

إن  تحليل الرسررررررالة هو تحويلها من تحفيز كلامي إلى تواصررررررل ذى معنى. ولا يععرف الكثير عن كيفية سررررررير هذه 
العملية. يدخل الصرررررروت إلى الأذن، ومن دم تولد الأفكار في عقل الإنسرررررران. وفي هذا السرررررريا ، لن نغو  في " 

 العقل للحوافز.الصندو  الأسود" لكيفية معالجة 

 استجب للرسالة -4

 بعد ان تتم معالجة رسالة ما، يمكن أن يقوم المستمم بما يأتي:

 إعادة صياغة الرسالة أمام المتحد ث، من أجل التأك د من استيعابه لها. •

 تكرار الرسالة لنفسه، من أجل المساعدة في حفظها. •

 التفكير بعمق من أجل إيجاد المعلومات الناقصة. •

 بالمبادرة استناداا إلى الرسالة. القيام •

 تخزين المعلومات من أجل استخدامها لاحقاا. •

 اتخاذ خيار بنسيان المعلومات. •
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 ( 2) معين تدريبي

 (5(: الموضوع )3الوحدة )

 الفعال   عملية الإصغاء

 لكي تكون مستمعاً جيدّاً، عليك أن:

 تحد د هدف إصغائك ◼

 تصغي إلى الرسالة ◼

 الرسالة (تعالجتحلل ) ◼

 لرسالةلتجيب  تس ◼
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 ( 2ورقة عمل )

 (5(: الموضوع )3الوحدة )

 ورقة عمل مهارات الإصغاء 

 استخدم ورقة العمل هذه لتسجيل ملاحظاتك بشأن مهارات الإصغاء.  التوجيهات:

ع التصرّفات هل أبدى المستم
 الآتية؟ 

 التعليقات  التقييم 
 لا نعم 

    التواصل بالعين 

    المتحد ث مباشرة مواجهة 

    الإنحناء قليلاا باتجاه المتحد ث 

سلوك الإصغاء الكلامي   إظهار
 وغير الكلامي 

   

تجن ب السلوك الذى من شأنه  
 صرف الانتباه 

   

 

 صن و كمي ة الوقائم الهامة التي تذك رها المستمم بدق ة.
 تذك ر بدقة عدداا قليلاا جداا من الوقائم. •

 الوقائم.تذك ر بدقة بعض  •

 تذك ر بدقة عدداا كبيراا من الوقائم. •

 تذك ر بدقة معظم الوقائم. •

 التعليقات:
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 ( 2) بيان معلومات

 (5(: الموضوع )3الوحدة )

 صغاء الإتطوير مهارات 

يجب أن يكون الجميم واعين إلى ضرررررورة تطوير مهارات إصررررغاء ممتازة. وقد نتج هذا الوعي، لسرررروء الحظ، من 
صررغي إليك الشررخص  جر اء تمهررية الوقت مم أشررخا  لا يعرفون كيفية الإصررغاء. فتواجدك في موقو حي  لا ي

. فالإصررغاء مهارة هامة. واذا كنت ترغب في أن تصرربح رياديا ممتازا، يجدر بك أن تتعل م كيفية الآخر ليس ممتعاا 
 الإصغاء، بل كيفية الإصغاء بتمع ن.

الأشررررررررررررررخا  لا يعيرون أهمية كبرى لكونهم مسررررررررررررررتمعين ممتازين. فنحن نريد أن  إن الواقم الحزين هو أن  معظم
نتكل م، وأن يصرغي إلينا الآخرون من دون أن نصرغي بدورنا إليهم. ونريد أن نقول ما يتبادر إلى ذهننا، وأن نكون 

، فكيو نتوق م أن يصغي إلينا الآخرون؟  موقم الاهتمام. إلا  أن نا إذا لم نصغ 

نون من التأدير على أي ة إن منافم الإ  ، سررريتمك  صرررغاء ضرررخمة، فعندما يتعل م الرياديون كيفية الإصرررغاء بشررركلٍّ فع الٍّ
سررررررة. كم ا أن هم سرررررريتنب هون إلى فر  النمو والانتاجية المتزايدة. وسررررررينجذب الزبائن نحوهم راغبين في العمل  مؤسرررررر 

تدامة، كما أن هم سررررررررررريتمكنون من معالجة معهم. بإمكان الرياديين الذين يجيدون الإصرررررررررررغاء تطوير علاقات مسررررررررررر 
النزاعات بفعالية أكبر، وسررررررريكونون أكثر إبداعاا وارتباطاا بالآخرين. فهم سررررررريتقد مون كزعماء، جاذبين النا  إليهم.  

نت قدرتك على الإصغاء، ستكون اكثر نفوذاا في كل ما تقوم به.  فالنقطة الأهم هي أن ك إذا حس 

قرب من شررررررررررررخص يسرررررررررررريطر على الحدي  باسررررررررررررتمرار، كما لا يريد أحد أن يكتفي  لا أحد يرغب في أن يكون بال
 بالإصغاء. فالكل يود أن يحظى بفرصة التحد ث، وبأن يستمم إليه الآخرون.

لكي تبدأ بتمرين الإصررغاء بفعالي ة أكبر، اكتو  بالتزام الصررمت، واترك الشررخص الآخر يتكل م. فقد ترغب في طر   
صرررررررررغاء بتمع ن إلى الإجابة. ومن خلال قيامك بذلك، سرررررررررتتعل م أموراا أكثر يمكنك ان بعض الأسرررررررررثلة، ومن دم الإ 

. فعندما تصرررغي،  ، وعندئذ سرررتتعل م  تتيح الفرصرررة ليخرين للتكلمتسرررتجيب معها من خلال الإصرررغاء بشررركلٍّ ناشرررصٍّ
 الكثير. 

الذين يبرعون في التواصرررررررل  ه ليصرررررررربح مهارة يتمي زون بها. فالرياديون  نيطو رو قد يمار  الجميم فن الإصررررررررغاء، و 
 يكونون بارعين كذلك في الإصغاء.
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 صغاء الإمفيدة لتطوير مهارات  إرشادات

انتبه! أعر انتباهك إلى الشررررررررخص المتحد ث، وعندما تكون على الهاتو اكتو  بالإصررررررررغاء، واعص اهتمامك   -1
 إلى المتحد ث.

ه من بعده، لأن ك لن تكون مصرررغيا إذا كنت رك ز! رك ز على المتحد ث وعلى ما يقوله. لا تخط ص لما سرررتقول  -2
 تخط ص لما ستقوله لاحقاا.

اترك للشررررررررخص الآخر مجالاا لإنهاء كلامه. لا تبدأ بالتحد ث قبل أن ينهي الشررررررررخص الآخر كلامه. يجوز   -3
لك أن تطر  عليه بعض الأسرررررررثلة لدى انتهائه، إن ما لا تبدأ بالتكل م على الفور، بل اترك مجالاا لكلامه بأن 
 يختر  تفكيرك، ومن دم فك ر بما تريد قوله. ومن الممكن أن تتخل ل هذه المحاددات بعض فترات الصمت.

النقاط الهامة. عندما تبدأ بالكلام، أعد النظر في النقاط الهامة التي أشررررررررررررار إليها المتحد ث. وتأك د من ان ك   -4
 سمعتها بشكل صحيح.  

 يطر  عليهم الآخرون أسثلة.اطر  بعض الأسثلة. عادة ما يحب النا  أن   -5

ة. اترك الشخص الآخر يعرف ما رأيك بتعليقاته وأفكاره.  -6  اعص  معلومات مرتد 

لديك   -التزم الصرررررررررررررمت. إن ه لمن المفيد أن يتكل م المرء بقدرٍّ أقل وأن يصرررررررررررررغي أكثر. إذ يقول القول القديم  -7
 أذنان وفم واحد لسبب معي ن، لذا، استعمل أذنيك. 

رين. علينا تذكير أنفسررنا في أغلب الأحيان أن  الحياة لا تدور حولنا باسررتمرار. لذا، علينا التركيز على الآخ  -8
التركيز على الآخرين. فما هي مكامن القوة لديهم؟ وبم يمكنهم أن يسرررررراهموا؟ وكيو يمكنك أن تسررررررمح لهم 

 بأن يكونوا محور الحدي ؟

ريرردون أن يصررررررررررررررغي إليهم الآخرون، وأن يكونوا اتركهم يكونوا نجومرراا. يرغررب النررا  في أن يتررألقوا. فهم ي  -9
لال إعطرراء الآخرين نجومرراا، اترك لهم المجررال. إذ، ليس عليررك أن تكون متررألقرراا في كررافررة الأوقررات. فمن خ

 نكون في صدد تنمية قياديين آخرين مبي نين بذلك أفهل ما لديهم.فرصة التأل ق، 
 

 


