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ُ َ ً ّ و�ثا ش�ظظ� ض�آ��غظ أردظ�ضط طعردا �ح�غ� ��ا�غسعن  �ع�غش ط� �سط�ا�عه طظ ًَ َْ َ ُِ

ً ُ َ َ ُُ َطس�رف وطع�راتٍ ��عط  �ظعدئ وذظظ� ا�تئغإ وأطاظ�، و�ط ظ�دضط ضائ� ��حغ ُ ٍِ َ َُِ

سط� افرض شت�إ.

��عغث

َُظ�تإ �ضط شغ عثا ا�ةعث ا��اعا��، تغ� جاةثون �غظ أغثغضط ضا�ب طع�رات  ْ ِ ُ ُ

ََ ْ َاق�خ�ل �غظ ا�ظز�غئ وا�ا�ئغص،وغسائ� ط�ا�ح ا�سقص�ت �غظضط و�غظ ا�س��ط َ َ ُ ّ ََ

َ َِا�ث�ر�غ، شطصث �طصظ� ا� �ضّ وسق وأودع شغظ� ا��غض إ�� �ضعغظ ا�سقص�ت طظ �قل َ ْ َ َ
ُ

َُ ُت���ت ا�ظا��ء ا�اغ غثشسع� ا�اع�� تا� ظحئسع�، وطظ ق غ�عط أجج وطع�رات ُ َُ َ ِ َ

َْ َاق�خ�ل ش�ظ� جغ�حض شغ إِحئ�ع �ط� ا�ت��ئ ا�اغ غ��صغ �ع� إ�� �تصغص ا�ثات ّ َ َِِ

َ َوا��ثاع وا�تغ�ة ���سطغئ غشثغع� ��ضئ اق�خ�ل ���ث��ص �ضّ وسق طظ �قل ا�خقة َ َّ ِ ُ َّ ِ

ُوا�ثس�ء.

َ َ ظاصثم ���حض� �ضض طظ ج�عط شغ إسثاد عثا ا�ضا�ب طظ أسد�ء عغؤئ ا�اثرغجَ ِ

َ ً ُ طا�ظغظ �عُط طجغثا طظ ا�ا�غج وأنْ غضعن عثا ا�ةعث شغ طغجان ت�ظ��عط.َ ََ ِ ُّ َ ُِ

ُ ْ َّ ُ َوشصضط ا� ��� شغ� خقح أظ��ضط ووذظضط ُ ِِ ِ ُ
ُ
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طـعـــ�رات اق�خــــ�ل ا�عتثة افو��

تھدف ھذه الوحدة للتعرف إلى مفاھیم الاتصـال من خلال توضیح أسس الاتصـال العامة لتقریب عناصر و أنواع عملیة الاتصـال 

بشكل واقعي تطبیقي للوصول إلى الكفاءة العالیة في الاتصال .

      في نھایة ھذه الوحدة یتوقع من الطالب تحقیق الأھداف الآتیة:

یمارس الطالب مھارات الاتصال داخل وخارج البیئة الصفیة. «ّ

ّالأھداف الخاصة 

الھدف العام للوحدة

یستخلص الطالب الأدلة التي أشارت إلى مھارات الاتصال من القرآن والسنة النبویة الشریفة. «

یصنف الطالب الأنواع المختلفة لمھارات الاتصال.ّ «

 

یكتسب الطالب المھارات اللفظیة والغیر لفظیة داخل وخارج البیئة الصفیة. «ّ ّ ّ

یتعرف الطالب إلى عملیة الاتصال  ویدرك أھمیتھا في الحیاة العملیة والشخصیة. «

یحدد الطالب عناصرالاتصال. «

یوضح الطالب العلاقة بین الاتصال اللفظي والاتصال الغیر لفظي. «

یحدد الطالب معوقات عملیة الاتصال وكیفیة مواجھتھا. «



َ َ َْ ْ ُْْ ْ َ َ َ َ ِ و قال الرســول محمد صــلى الله علیھ وســلم :﴿مثل المؤمنین في توادّھم، وتراحمھم، كَمثل الجسد الواحد، إذا اشْتكَى عُضو منھ ْ ِ ِِ ِ َ ِ ُ ِ ِ ِ ِ ٌَُ ِ َ َ َ َ َْ َ ْ ُِ ِ
َْ ََْ ُ َتدَاعَى لھ سائر الأعْضاء بالحمى، والسھر﴾.  َ ُ ِ َِّ ََ َِّ ُِ

    مقدمة 

ویعد الاتصــال الإنســـاني ضرورة لتماسك الأفراد والمجتمعات و ذلك من خلال المشـــاركة في الخبرات والتجارب ونقل الأفكار 

والمعلومات وإیجاد مھارات الاتصال والتواصل مع الآخرین یستطیع الفرد التعبیر عن نفسھ ومشـاعره وأفكاره وآرائھ ، كما أنھ 

یستطیع التواصل مع من یحیطون بھ بطریقة تؤھلھ لكسب ود واحترام و تقدیر الآخرین .

ومنذ أن خلق الله الإنســـــان على ھذه الأرض وھبھ نعمة التفاعل الاجتماعي بل و فطره على الطابع الاجتماعي ، فالإنســــــان لا 
َ َُ ْ َّ ُیســــــــتطیع أن یعیش بمفرده و في معزل عن الآخرین ، فیقول الله عز و جل في القرآن الكریم :﴿أبلغكُم رسالات ربي وأنصح لكُم ُ َ ِّ َ ِ ََْ َ ِ ِْ

ََ َََ َ ْوأعْلم من � ما لا تعلمون﴾ ﴿الأعراف،٦٢﴾ .َ ِ َِّ َُ َ ُ

تباینت آراء العلماء حول تعریف مفھوم الاتصـال، وترجع  كلمة اتصـال حســب  معاجم اللغة العربیة  إلى الفعل الثلاثي ( وصل ) 

ویقال (وصل الشيء)  أو  (وصل إلى الشيء وصولا)  أي بلغھ وانتھى إلیھ. ً

ینصب تركیز تعلیم "مھارات الاتصـال" Communication Skills  على تطویر قدرات الفئات المسـتھدفة وخاصة الطلاب 

الجامعیین للتعامل بكفاءة وفاعلیة مع مواقف الحیاة المختلفة والتي یضـطرون للتعامل معھا بصـورة دائمة ومسـتمرة سواء في 

المنزل أو الشارع أو العمل ، فلا بد من اقتراح أسالیب متعددة ومتنوعة من المھارات الاتصالیة التي من الممكن أن تسـاعدھم في 

ٍمواجھة ھذه المواقف ، بل والتفكیر معھم بصــــوت عال من أجل تطویع ھذه المھارات فیھم لتوظیفھا بصـــــورة مرنة ومناسبة 
وخلاقة للوصول إلى حیاة یملؤھا الحوار والتفاعل الناجح مع الآخرین .

َ ُ ََ ْ َّ ْ َ َ ْ ْ ََّّ َّ َ َ ُ َ َ ْ َ ْ ِ و قال الله تعالى :﴿یا أیھا الرسول بلغ ما أنزل إلیك من ربك ۖ وإن لم تفعل فما بلغتَ رسالتھ ۚ و� یعصمك من الناس ۗ إن � لا یھدي َ ْ ْ ْ ََ ِ ْ َ َ َ َ ّ ِ ِ َ ُ َ ُّ ََّ ِ َّ َ َ ُِ ُ ِ َ ِ َ ِ َ َِّ ْ َِ ُ ِ
ْ ِالقوم الكَافرین﴾ ﴿المائدة،٦٧﴾ .ََْ ِْ َ

     المھارة 

 ھي المقدرة على أداء عمل ما بدرجة عالیة من الاتصـــــــال وبمجھود ووقت أقل وبأقل التكالیف ، فالمھارة تحتاج إلى المعرفة 

النظریة والممارسة العملیة .

    مفھوم الاتصال لغة

 مثال: مھارة الإلقاء تحتاج إلى تدریب لتصبح مھارة ، كمھارة الحاسوب ، مھارة قیادة السیارة ، وغیر ذلك .

وتعود أصل كلمة اتصال إلى الأصل اللاتیني  (communis) والتي تعني  یذیع  أو الشيء المشترك.
ُ َُ ْْ ِومھارة الاتصال لیست  فطرة فالإنسان لا یخرج إلى الحیاة مدركا لمفھوم الاتصـال، قال تعالى: ﴿ و� أخرجكُم من بطون أمھاتكُم ً َ ُ ِ َ َّ ََّ َْ ِْ ُ

ْ َ ََّ َ َ َ َْ ْ ََ َ ً َ ِلا تعلمون شَیئا وجعل لكُم السمع والأبصار والأفئدَة ۙ لعلكُم تشْكُرون﴾  ﴿النحل،١٦﴾.َ َ ْ َ َ ْ َْ َ ْ َّ ََ َ َُ ْ َ ُُ

طـعـــ�رات اق�خــــ�ل ا�عتثة افو��
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٥

كثیرا من الباحثین یصـــــفون مفھوم الاتصــــــال بأنھ سر استمرار الحیاة على الأرض وتطورھا، ورآه البعض الآخر أنھ الحیاة ً

نفسھا، ونستعرض عدد من تعریفات الاتصال ومھارات الاتصال على النحو الآتي:

    مفھوم الاتصال اصطلاحا    ً

ھو عملیة إنشــــــاء المعاني ومشـــــــاركة الآخرین فیھا من خلال الرموز فھو تفاعل بین طرفین أو أكثر في موقف معین لتبادل 

المعلومات بھدف تحقیق تأثیر معین لدى طرف أو كلیھما .

ھو عبارة عن إرسال الأفكار والمعلومات وتبادلھا بین المرسل والمســتقبل من خلال الوسائل المختلفة للحصــول على استجابة 

تؤدي للتواصل والتماسك،وباختصار :ھو عملیة التواصل مع الآخرین من أجل التأثیر علیھم أو إقناعھم .

     مفھوم مھارات الاتصال 

ھي مجموعة السـلوكیات والمظاھر والقدرات التي تتعلق بالاتصــال مع الآخرین وتتیح الفرصة للفرد أن یتفاعل بكفاءة ویحدث 

تأثیر في الآخرین .

ھي المھارات التي تســتخدم في الحیاة العملیة التي بموجبھا یقوم شخص بنقل أفكار أو معاني  أو معلومات مصـــاحبة بتعبیرات 

الوجھ ولغة الجسم عبر وسیلة الاتصال  إلى شخص آخر وبدوره یقوم بالرد على ھذه الرسالة حسب فھمھ  .      

  

     الاتصال في التراث الإسلامي 

لقد حث دیننا الإسلامي على التحلي بالأخلاق والمحبة والتســـامح والدعوة إلیھ تقوم على الحكمة والموعظة الحســـنة واللطف 

واللین وخیر دلیل على ذلك السور الكریمة التي وردت في قرآننا الكریم ولذلك وجدت الكثیر من المھارات الدالة على الاتصال في 

القرآن الكریم والسنة النبویة الشریفة ومنھا :
ْ َ َ َ َ َْ َ ُُّ َ التحیة في الإســلام : فقد قال رســول الله صـــلى الله علیھ وســـلم :﴿أولا أدُلكُم عَلى شَيءٍ إذا فعلتموه تحاببتم ؟ أفشُوا السلام ُ «ْ َ ََّ ُ َ َُ ِ َْ ْ ْ

ْبینكُم﴾.َ َْ

 

َ ََ الابتسامة : لقول الرسول صلى الله علیھ وسلم :﴿تبسمك في وجھ أخیكَ «ِ ِ ْ ِ ََُّ ُ

َ ًََ ٍِ صدَقة یتبعھا أذى ۗ و� غني حلیم ﴾  ﴿البقرة، ٢٦٣﴾.ْ َ ِ َ َ َ ََّ َ ٌُ ٌُّ

َ َ َ ََ َْ َّ َ َ َ ُّدوھا ۗ إن � كَان عَلى كُل شَيءٍ حسیبا﴾ ﴿النساء، ٨٦﴾ .ُ ِ  وقال الله تعالى :﴿وإذا حییتم بتحیة فحیوا بأحسن منھا أو ر ّ ْ ًٍ َ َّ ْ َ ِ َ ُّ َ َّ ِ ّ ُِ ُ ِ َٰ ْْ ِ َ ِ ِ ِ

 مراعیا بذلك  صفات الإنسان الظاھرة والباطنة.ً

استخدام الألفاظ اللطیفة المناسبة : فعن أبي ھریرة رضي الله عنھ قال : «

ٌَ الأمر بالمعروف والكلام الحسن  لقولھ تعالى :﴿قول معروف ومغفرة خیر منْ «ِ ْ ِ ْ ٌ ّْ ٌ َ َ َ ٌ َُّ

ٌ ُ َُ َ قال رسول الله صلى الله علیھ وسلم :﴿الكَلمة الطیبة صدَقة ﴾أخرجھ البخاري.َّ َ ّ َِِ

ٌ َ َ لك صدَقة﴾ رواه الترمذي.ََ

وھكذا أرشدنا دیننا الإسلامي إلى السلوكیات السلیمة عند التعامل مع الآخرین

طـعـــ�رات اق�خــــ�ل ا�عتثة افو��
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صفات الاتصال
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الاتصال ذو
الاتصال ذو

 أبصار متعددة
 أبصار متعددة
الاتصال ذو

 أبصار متعددة

الاتصال عملية

 سهلة ومعقدة

أهمية الاتصال

الاتصال أساس للحياة اليوميةالاتصال أساس للحياة اليوميةالاتصال أساس للحياة اليومية

زيد من قبول وتقدير الإنسان زيد من قبول وتقدير الإنسانالاتصال ي زيد من قبول وتقدير الإنسانالاتصال ي الاتصال ي

زيد من التقارب النفسي  زيد من التقارب النفسي الاتصال ي زيد من التقارب النفسي الاتصال ي الاتصال ي

الاتصال يجعل الأفكار تزدادالاتصال يجعل الأفكار تزداد

 وتنمو وتتوسع دائرة المعرفة وتنمو وتتوسع دائرة المعرفة

الاتصال يجعل الأفكار تزداد

 وتنمو وتتوسع دائرة المعرفة

الاتصال يمثل منهج من مناهج النجاحالاتصال يمثل منهج من مناهج النجاحالاتصال يمثل منهج من مناهج النجاح

الاتصال يعمل على إزالة الخوفالاتصال يعمل على إزالة الخوف

 والخجل والتردد والضجر والكآبة  والخجل والتردد والضجر والكآبة 

الاتصال يعمل على إزالة الخوف

 والخجل والتردد والضجر والكآبة 
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     العنصر الثاني: الرسالة و ھي المعنى الذي كونھ المرسل

 وھي  تتكون من: 

یتفاعل مع تجاوب المستقبل للرسالة . «

الانطباع الذي یعطیھ المتصل عن نفسھ (خائف- متردد– واثق). «

یرسل الرسالة. «

تحدید المعنى المراد إیصالھ إلى المستقبل(الطرف الثاني في الاتصال). «

یضع ھذا المعنى في رموز سواء كانت رموز كلامیة أو غیر كلامیة. «

وقد تختلف قدرات الأشخاص في استخدام الرموز باختلاف خبراتھم ومستویاتھم العلمیة والعمریة وخلفیاتھم الاجتماعیة.

الكلمات والقواعد اللغویة والأفكار. «

شكل المتصل وحركات جسمھ وصوتھ. «

ھو صانع الرسالة ومنشؤھا وھو یقوم بأربعة مھام: 

كل رسالة فریدة ومســــــــــــتقلة بذاتھا فإذا ما أعدنا إرسال نفس الرسالة مرة أخرى فإنھا ستتغیرلأنھ ممكن إرسال رسالة  «

واستقبالھا مرتین بطریقة متطابقة تماماً.

    العنصر الأول: المرسل أو المتصل 

    عناصر عملیة الاتصال

الاتصـال عملیة مســتمرة بمعنى ان الناس لا ینتھي تفكیرھم فیما كانوا یتواصلون بشــأنھ فور انتھائھ بل یفكرون فیھ قبل وأثناء 

وبعد حدوث الاتصال فعملیة الاتصال مھما كانت فریدة فلا تخلو من عناصر رئیسیة ھي: 

المرسلالمرسل

 (الطرف الأول) (الطرف الأول)

المرسل

 (الطرف الأول)

الرسالةالرسالةالرسالة

التشويشالتشويش

 على الرسالة على الرسالة

التشويش

 على الرسالة

القناةالقناة

 أو الوسيلة أو الوسيلة

القناة

المستقبلالمستقبل أو الوسيلة

 (الطرف الثاني) (الطرف الثاني)

المستقبل

 (الطرف الثاني)

رجع الصدى أورجع الصدى أو

 التغذية الراجعة التغذية الراجعة

رجع الصدى أو

 التغذية الراجعة

بيئة الاتصال بيئة الاتصال بيئة الاتصال 

عناصر

 عملية الاتصال
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ھي القناة التي تنتقل من خلالھا الرسالة من المرسل إلى المستقبل.

     العنصر الثالث: الوسیلة (القناة الحاملة للرسالة)

البیئة الداخلیة : وتتمثل في الحالة النفسیة التي یكون علیھا المرسل . «

كلما زادت الاستجابات (رجع الصدى) كان ذلك أدعى لتعزیز المعلومات في الرسالة بین المرسل والمستقبل . «

» الاستجابة.

وھي الوسط التي تتم في محیطھا عملیة الاتصال بكل ظروفھ وعناصره وھي تشتمل على :

رجع الصدى (التغذیة الراجعة ) ھي الاستجابة التي یرسلھا المستقبل إلى المرسل.

البیئة المعنویة : تتمثل في علاقة المرسل بالمستقبل من حیث «

 العلاقات بین المتصلین ).

ُ تتمثل أھمیة رجع الصدى في إفادة المرسل ما إذا كانت رسالتھ قد وصلت وفھمت كما أراد ھو وإمكانیة تصـحیحھاإذا فھمت ُ «

بشكل خاطئ، أوإعادة إرسال ما لم یصل من الرسالة مرة أخرى .

القنوات الطبیعیة لنقل الرسائل ھي موجات الضوء والصوت التي تمكننا من رؤیة وسماع الآخرین.  «

ھو الشخص الذي یقوم بتحلیل الرسائل وتفسیره وترجمتھا إلى معان معینة، و قد یكون المستقبل فردا أو جماعة أو شركة. ً

البیئة الثقافیة : وتتمثل في السلوكیات الممثلة بالعادات والتقالید السائدة . «

وظائف المستقبل ثلاثة ھي: 

البیئة المادیة : وتتمثل في الظروف المادیة المحیطة بعناصر الاتصال مثل: (الحرارة ، الأصوات ، الأضواء ، الروائح ) . «

استقبال الرسالة. «

تتم عملیة رجع الصدى من خلال إرسال المستقبل استجابات تدل على أثر رسالتھ ومدى وصول المعنى المطلوب. «

» فك رموزھا وتحویلھا إلى معان وقد تختلف فك رموز الرسائل من شخص لآخر فقد یقصــد المرسل معنى ویفھم المســتقبل  

معنى آخر.

ھناك أیضــا قنوات أخرى كالصـــحف والمجلات والكتب والأفلام والبث والإذاعة إلخ.... كما یمكننا أیضـــا إرسال واستقبال ً «

الرسائل بواسطة الشم أو اللمس أو الذوق. 

أھمیة رجع الصدى:

     العنصر السادس : بیئة الاتصال 

البیئة الاجتماعیة : وتتمثل في نظم التعامل مع الأفراد والجماعات ونسبة التعلیم . «

     العنصر الرابع : المستقبل 

رجع الصدى عملیة آنیة أي أنھا تحدث فور وصول الرسالةإلى المستقبل . «

     العنصر الخامس : رجع الصدى (التغذیة الراجعة)

 (الموافقة ، الرفض، المشاعر،العواطف ، التصورات المستبقة ،

طـعـــ�رات اق�خــــ�ل ا�عتثة افو��
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التشـــــــویش المادي : وھو التشـــــــویش الخارجي كأصوات أبواق الســـــــیارات أو المذیاع أو الروائح ، أو سرعة كلام  «

المتصل...الخ ، وھذا النوع موجود في كل بیئة اتصال بدرجات متفاوتة .

التشویش النفسي : وھو ما یحدث من تشویش داخل عقل الإنسان كسمعة المتصل لدى المستقبل وقد یؤدي ذلك إلى تشـویھ  «

الرسالة كلھا ولیس مجرد التشویش علیھا فحسب.

التشویش التكنولوجي : كالتشویش في الشبكة . «

التشویش العضوي : كالتشویش الناتج عن ضعف أو فقدان إحدى الحواس . «

     العنصرالسابع : التشویش 

وینقسم  إلى خمسة أنواع كما یلي:

نشاط ثقافي:یتضمن أن ھناك لغة تستخدم في الاتصال واللغة ھي من أھم عناصر الثقافة. «

نشاط نفسي: یتضمن على كل متصل أن یفھم معاني الكلمات أو الإیماءات وفھم نفسھ ونفسیات الآخرین. «

نشاط اجتماعي: یتضمن تبادل المعلومات ویحدث في بیئة اجتماعیة. «

وھو العنصر الذي یدخل على العملیة الاتصالیة فیغیر في المعنى بدرجات متفاوتة. 

التشویش الدلالي : وھو اختلاف معنى الكلمة من شخص لآخر. «

لذلك فإن ھناك مجموعة من الأنشطة مرتبطة بعملیة الاتصـال عند نشـوء الاتصـال بحیث تنخرط الجھات المتواصلة مع بعضـھا 

البعض في جملة من الأنشطة تلخصھا فیما یلي:

نشاط المخ: یتضمن على المتحدث أو المعبر عن نفسھ أن یتذكر ماذا قال لھ الشخص الآخر أو المعبر لھ عنھ.  «

طـعـــ�رات اق�خــــ�ل ا�عتثة افو��
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صفحات التواصل الاجتماعي.  «

برامج الھواتف الذكیة. «

التلفاز. «

استعادة المعلومات.  «

 الاتصال الذاتي : ھو حدیث المرء مع ذاتھ.

وحدة طرفي الاتصال.  «

الموضوعیة والسریة. «

آنیة التغذیة الراجعة.  «

      النوع الأول : الاتصال الذاتي 

تخزین معلومات جدیدة. «

 أشكال الاتصال الذاتي :

الحدیث مع النفس.  «

حل المشكلات الشخصیة. «

میزات الاتصال الذاتي :

المصادقة والإیجابیة. «

سرعة الاستجابة وقلة التشویش. «

الاتصال الجمعي:ھو الاتصال الذي یحدث بین شخص ومجموعة ومن أشكال الاتصال الجمعي :

      النوع الثاني : الاتصال الشخصي 

خطبة الجمعة. «

المحاضرات. «

كلمات الاحتفالات والمناسبات.  «

      النوع الثالث : الاتصال الجمعي

حضور المھرجانات. «

تبادل المعلومات مع الآخرین. «

التعرف على زملاء وأصدقاء جدد. «

إبداء المشاعر. «

الاتصال الشخصي :ھو الاتصال المباشر الذي یتم بین شخصیة أو أكثر ، ومن أشكال الاتصال الشخصي :

تمتین العلاقات السابقة.  «

      النوع الرابع : الاتصال الجماھیري 

الاتصال الجماھیري : ھو الاتصال الذي یكون موجھا لجمھور غیرمتجانس من الأفراد.

ومن أشكال الاتصال الجماھیري : 

الصحف والمجلات.  «

أنواع الاتصال
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    النوع السادس:الاتصال الروحاني

      النوع الخامس : الاتصال الثقافي 

الاتصــــــــال الثقافي : ھو الاتصـــــــــال الذي یتم بین أفراد لا ینتمون لثقافة واحدة بل من ثقافات مختلفة حیث یتعلق عادة بالقیم 

والاتجاھات والسلوكیات .

ّ یعد أھم انواع الاتصـال من الناحیتین النظریة والتطبیقیة حیث یرتبط الاتصـال الروحاني بصـلة الفرد بربھ، والتي یجب أن تكون 
ھذه العلاقة على أساس الإحســان بحیث یرتبط ارتباطا وثیقا بالإیمان، وھذا یتجســد بالحدیث النبوي الشــریف عندما سأل رجل ً

ََّ ََّ ْ َ ْ َ َ َْ َ ُْالنبي محمد صلى الله علیھ وسلم عن الإحسـان فقال علیھ الصـلاة والسـلام: ﴿الإحسان أن تعبدَ � كأنك تراه، فإن لم تكُن تراه فإنھ ُ ُ َّ ُ ْ ََ ْ َ َ
ََیراك ﴾  ﴿ صحیح البخاري﴾ .َ

ّ وھذا یجسد صفة الاتصال الروحاني من خلال مراقبة العبد لجمیع تصرفاتھ في السر والعلن، أي على الإنسان أن یسـتشـعر دائماً 
أن الله سبحانھ وتعالى یراقبة وسیحاسبھ على كل صغیرة وكبیرة وھذا بدوره سیجعل  لدى الإنســــــــــان رقابة ذاتیة على جمیع 

أعمالھ ویدفعھ إلى التواصل مع خالقھ من خلال الدعاء والتضــــرع إلیھ، وھذه الصـــــفة الأخرى التي تظھر بمظھر الاتصـــــال 
َ َ ُ َ َ َ َْ َ َّ َّ َّداع إذا دَعَان فلیستجیبوا َ ُِالروحاني ، مثل ما ورد في قرآننا الكریم لقولھ تعالى :﴿وإذا سألك عبادي عَني فإنـي قریب أجیب دَعْوة ال ْ َ ِ ِ َ ِ َِ َ ُ ٌ ِ ِ َِِ ِ ِِ

َّ َ َُْ َلي ولیؤمنوا بي لعلھم یرشُدُون ﴾ ﴿ البقرة ، ١٨٦﴾. ْ ُ َ ِ ُ ِْ َْ ِ
 وعلیھ علینا أن نختبر دائما اتصالنا بربنا من خلال صفتین أساسیتین ھما:
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الاتجاهات

 السلوكية 
القيمالأعراف

التقرب الى الله بالدعاءالاستشعار برقابة الخالق

TraditionsValues
CustomsBehavioral 

Attitude  

Examples of Cultural - Communication
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طـعـــ�رات اق�خــــ�ل ا�عتثة افو��

وظائف الاتصال 

 تثقيفية

سياسيّة

رية (دينية) فك

 تعليمية

 اجتماعية

?

?

مفاهيم

خاطئة

في الاتصال

الاتصال سيحل كافة المشكلاتالاتصال سيحل كافة المشكلاتالاتصال سيحل كافة المشكلات

 للاتصال قدرة طبيعية

 الكلمات التي تستخدمها تحمل المعاني

الكثير من الاتصال أفضل من القليل منه

الاتصال إيجاب دائماً

Functions of 
Communication

Instructional Educational 

Social Political

Intellectual 
(religious)

Misconceptions in Communication



تحقیق المشاعر الإیجابیة وإیصالھا للآخرین ( الحب ، الاحترام ، التقبل ، المیل ، الانجذاب). «

                                أھداف الاتصال 

    ثانیا: الأھداف الاجتماعیة                       وتعني: ً

    

 المعرفة والتعلم والاطلاع والبحث والسؤال بشتى وسائلھ النظامیة وغیر النظامیة .

     رابعا : الأھداف المعرفیة                             وتتمثل في: ً

     ثالثا: الأھداف النفسیة                                  وتعني: ً

     أولا: الأھداف الشخصیة وتعني: ً

توضیح المشاعر السلبیة وتقویتھا أو اضعافھا حسب الموقف ( الكره ، الإساءة ، الرفض ، البعد ، النفور). «

     خامسا: الأھداف الروحانیة                            وتعني: ً

تحقیق الاتصال با� سبحانھ وتعالى من خلال ( الصلاة ، وقراءة القران ، الدعاء ، وغیرھا من العبادات ). 

  
    سادسا : أھداف التعبیر عن الذات                                       وتعني: ً

 تحقیق وإثبات الذات والتعبیر عنھا بطریقة جذابة، وذلك من خلال ما یتمتع بھ الفرد من مھارات أو قدرات شخصــیة أو حتى 

إمكانات مادیة أو مناصب مرموقة .

طـعـــ�رات اق�خــــ�ل ا�عتثة افو��

الحاجة إلى الإقناع

 بالآراء والأفكار

التحكم والسيطرة

رين  على الآخ

اتخاذ القرارات

 الشخصية والحياتية

توكيد موقف 

الفرد وقناعاته

التعبير عن مشاعر 

الفرد وعواطفه

الأهداف الاجتماعية

تقوية

 الصلات

 والروابط

 الاجتماعية

توسيع 

دائرة

 التعارف

رين  بالآخ

تحقيق

 التعارف

 المستمر

 مع  المجتمع

التعرف

 على 

أداء 

رين  الآخ

“Goals of Communication”

“Social Goals”

“Psychological Goals”

“Cognitive Goals”

“Spiritual Goals”

“Self - Expression Goals”
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طـعـــ�رات اق�خــــ�ل ا�عتثة افو��

    الاتصال اللفظي 

إن لمھارات الاتصال العدید من الأسالیب التي یمكن التعبیر عنھا حیث تنقسم إلى نوعین كما یلي: 

                                   أسالیب الاتصال 

ھو وسیلة الاتصـال التي یتم بواسطتھا تبادل المعلومات بین طرفي عملیة الاتصـال (مرسل ، مسـتقبل ) ویعتمد الاتصــال اللفظي 

على اللغة المســتخدمة في مختلف المواقف الحیاتیة (إداریة ، تعلیمیة ، سیاسیة) وھذا ما نلاحظھ باختلاف الاتصــال اللفظي من 

ّشخص لآخر، أي أن كل شخص یستطیع التعبیر عن نفس الفكرة باستخدام أنماط مختلفة منھا سمعیة وحسیة وبصریة .

ینقسم الاتصال اللفظي إلى نوعین أساسیین ھما :

مھارة الاتصال الكتابي. «

    أنواع الاتصال اللفظي 

مھارات الاتصال الشفھي. «

أساليب الاتصال

مهارات الاتصال اللفظي

مهارات الاتصال  الكتابمهارات الاتصال  الشفهي

مهارات الاتصال غير اللفظي

مهارات  الاتصال الرمزيمهارات لغة الجسد

مهارة الاستماعمهارة التحدث

مقومات الاتصال
 الشفهي

“Methods of Communication”

“Verbal Communication”

“Types of Verbal Communication”



     مھارات الاتصال الشفھي وتشمل:

   خطوات عملیة التحدث :

كون عملیة التحدث ھي عملیة عقلیة بالدرجة الأولى فھي تمر بعدة خطوات معقدة بحیث نسمعھا بصورة كلمات ولكن تحتاج إلى 

مھارات أخرى كالإنصات ،  وتتم خطوات التحدث على النحو الآتي :

ّوتعتبر من اھم وسائل الاتصــــال بالآخرین والتأثیر علیھم ویعرف التحدث بأنھ : عملیة توظیف المھارات اللغویة والصــــوتیة 
واللفظیة من أجل التواصل مع الآخرین لنقل المشاعر والآراء بین طرفي عملیة الاتصال .

   وترتبط مھارة التحدث بالمؤثرات الصوتیة الآتیة :

    العناصر الأساسیة لعملیة التحدث: 

    مھارة التحدث 

ترتكز مھارة التحدث على عدة عناصر ترتبط بالشخص المتحدث وھي :

طـعـــ�رات اق�خــــ�ل ا�عتثة افو��

 

الكلمات المستخدمة

تكرار الكلمات

التشديد على الكلمات المهمة

تغيير مستوى الصوت

تغيير سرعة الكلام

التوقف اللحظي اتجاه الصوت

مهارة الاستماعمهارة التحدث

الطلاقةالإنسيابصحة البصرسلامة الأداء

الاستثارةالتفكيرالصياغةالنطق

“Verbal Communication”

“The skill of Talking”
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   مھارة الاستماع 

 

» یساعد الفرد للوصول إلى إجراء عملیات الفھم والتقییم للآخرین. 

تعد مھارة الاستماع إحدى الوسائل المھمة التي تعیننا على فھم الرسـائل الكلامیة ووضـوحھا عند التعامل مع الآخرین ، وتعرف 

مھارة الاستماع بأنھا ھي تلك المھارة التي یھتم بھا المسـتمع بحدیث الفرد المتحدث ، ومركز انتباھھ  من خلال تفســیر أصواتھ 

وإیماءاتھ وكل حركاتھ .

    

تنظیم الأفكار.  «

» تدعیم الأفكار. 

» نقد الأفكار.

     أولا : في التفكیرً

استقبال الأفكار.  «

   

    ثانیا:  في الاتصال ً

  ویتم ذلك من خلال:

 فھي عامل مھم في تحقیق الاتصال الفعال والناجح بین جمیع أفراد المجتمع .

    ثالثا: في التعلیم ً

 سبب رئیسي للتفوق في التحصیل الدراسي.

 
    رابعا: في اللغة ً

یعد السمع أولى الحواس التي یستخدمھا الفرد بعد المیلاد.  «

شمولیة حاسة السمع بالمواقف المحیطة بالفرد.  «

» یسھم الاستماع في زیادة النمو اللغوي إضافة إلى اكتساب معلومات جدیدة. 

یحسن العلاقات ویؤكد الأھمیة الذاتیة.  «

 یسھم في زیادة الثروة اللغویة وتنمیة المھارات الشفویة :

طـعـــ�رات اق�خــــ�ل ا�عتثة افو��

أھمیة الاستماع

في
 التفكير

في
 الاتصال

 في 
اللغة

في
 التعليم

“Listening Skills”

“The Importance of Listening Skills”



 

» وھي وصول الصوت إلى الأذن دون قصد وھي الوسیلة الأكثر استخداما بین وسائل الاتصال البشري المختلفة.ً

» الاستماع :

» وھو استقبال الصوت ووصولھ إلى الأذن بقصد مع شدة الانتباه والتركیز على ما یسـمعھ الإنسـان من أجل ھدف مرسوم أو 

غرض یراد تحقیقھ.

» وھي الاستجابة الواعیة من أعمال الفعل بشـكل مقصـود فیما یسـتمع إلیھ الفرد من كلمات أو عبارات ومن ثم یبدأ في تحلیل 

الكلمات والعبارات وفھم المعاني المقصودة منھا الاستجابة إلیھا سواء بالفعل أو تركھا وھنا یصـل الفرد إلى الانصـات وھو 

أعلى مراتب الاستماع .

» الإنصات :

َ َ ََُّ َ َ ُ َْ ُ ُ ُ َ َلقولھ تعإلى : ﴿وإذا قرئ القرآن فاستمعوا لھ وأنصتوا لعلكُم ترحمون﴾  ﴿الأعراف، ٢٠٤﴾ ُ ِ ْ ََ َُ ْ ِ َُ ْ ْ ِ ِ

    وحتى یصــل الإنســان إلى مرحلة الإنصــات لا بد من أن یمر بمرحلتي الســماع ومن ثم الاستماع لذا فإن الفرق بین الســـماع 

والاستماع  والإنصات  ھو:

» السماع :

 

طـعـــ�رات اق�خــــ�ل ا�عتثة افو��

السماع

 الاستماع

? الإنصات
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 ١- الشـخص الغیر منصـت : وھو الشـخص الذي یســتمع إلى الرسالة ولكنھ لا یعمل العقل في محتوى الرسالة ویقف دوره على 

مرحلة السماع الآلي فقط .

٣ّ- الشــخص المنصـــت المقوم : وھو الشـــخص الذي یســـتمع إلى الرسالة ویعمل فیھا عقلھ، حیث یبذل مجھودا لفھم محتوى ً
الرسالة ولكنھ لا یحأول الوصول إلى مضـــمون الرسالة والوصول إلى مقصــــود المرسل وربما یقف دوره على تصــــید أخطاء 

المرسل.

٤- الشخص المنصت النشط : وھو الشـخص الذي یسـتمع إلى الرسالة بتركیز ویقوم بالعملیات العقلیة العلیا كالتفسـیر والتحلیل 

والتركیب والتقویم والاستجابة وذلك لفھم مضمون الرسالة وما وراء المضمون من أحاسیس ومشاعر المرسل .

 

 تصنیف الاشخاص من حیث عملیة الانصات  

لیس جمیع الاشخاص ینصـــتون إلى الرسالة الاتصــــالیة بنفس الدرجة والاھتمام لذا یتم تصــــنیف الأشخاص بناء على عملیة 

الاتصال إلى الأصناف الآتیة :

٢- الشــخص المنصــت جزئیا : وھو الشــخص الذي یســـتمع إلى الرسالة ولكنھ یعمل العقل في بعض كلماتھا التي تقع في مدار ً

اھتمامھدونبقیة الرسالة ، وھنا یستخدم بعض عملیات العقل ولیس كلھا.

     مراحل عملیة الاستماع 

 

١- الانتباه : یجب على المســــتقبل أن یركز جیدا عند استماعھ لحدیث المرسل وذلك باستخدام نظرات دالة على متابعة جدیة من ً

المرسل كتعبیرات الوجھ وضع الجسم وطرح الاسئلة لتأكید الاستماع للمتحدث.

٣ُ- الاستیعاب : وھو قدرة المرسل بإشعار المستقبل بأھمیة استیعابھ، لذا على المستقبل أن یشعر المرسل أنھ استوعب رسالتھ.

٢- التفسیر : وھي إدراك المستقبل لمعاني الرسالة التي یقوم بتوصیلھا وتقدیرھا بالمعنى الصحیح.

 

٤- التذكر : وھي استعادة للرسالة التي تم استقبالھا. 

٥- التقییم : وھي المرحلة التي یقوم بھا المستقبل بتقییم رسالة المرسل بموضوعیة دون تحیز. 

٦- الاستجابة : وتتمثل بالتغذیة الراجعة التي تصدر من المستقبل وھي وصول الرسالة وتكون على شكل لفظي أو غیر لفظي. 

    

طـعـــ�رات اق�خــــ�ل ا�عتثة افو��

“Stages of the Process Listening”



      الاتصال غیر اللفظي 

یقصد بالاتصـال غیر اللفظي ذلك الاتصـال الذي لا یعتمد على إصدار أو استخدام الأصوات في العملیة الاتصـالیة ولكن یعتمد على 

حركات الجسد وما یصاحبھا من رموز اتصالیة، وقد أشارت العدید من الدراسات أن لغة الجسد ھي الجزء الأھم في أي رسالة. ّ

     أھمیة الاتصالات غیر اللفظیة ووظائفھا 

   

الشعر واللحیة والشارب ، الملابس ، العطور والمقتنیات الشخصیة ، الإشارات والدیكور .

» مھارات اتصال رمزي ویمكن التعبیر عنھا :

تعبیرات الوجھ ، حركة العینین والحاجبین ، حركة ووضع الیدین والكفین ، حركة ووضع الرأس ، حركة ووضـع الأرجل ، حركة 

ووضع الشفاه ، وضع الجسد. 

» مھارة لغة الجسد ویمكن التعبیر عنھا من خلال العدید من المھارات مثل :

    مھارات الاتصال غیر اللفظي 

طـعـــ�رات اق�خــــ�ل ا�عتثة افو��

رين رينالتأثير في الآخ رينالتأثير في الآخ التأثير في الآخ

التحكم في تدفقالتحكم في تدفق
 الحديث الحديث

التحكم في تدفق
 الحديث

التأكيد على
 رسالة لفظية 

إعطاء المعلوماتإعطاء المعلومات
 بدقة بدقة

إعطاء المعلومات
 بدقة

التعليم والإعلامالتعليم والإعلامالتعليم والإعلام

التعبير عن المشاعر
 والانفعالات

“No - Verbal Communication”

“The Important of Non - Verbal Communication”

“Non - Verbal Communication”
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طـعـــ�رات اق�خــــ�ل ا�عتثة افو��

 

 

 التحدث بلغة  لا 

يفهمها المستــقبل 

معوقات الاتصال

حالة المستقبل النفسية

 الغير مناسبة 

 الصراخ أثناء حدوث

 عملية الاتصال

 أهداف الاتصال تتعارض

 مع قيم ثقافة وقيم المجتمع 

عدم سماع

 المستقبل للمرسل

 وجود خلل في حاسة

 السمع لدى المستقبل 

 الظروف البيئية والطبيعية

 ( كالتهوية والحرارة )

 الغير مناسبة 

 التفسير الخاطئ 

للرسالة 

ريقة الجلوس أثناء  ط

 عملية الاتصال

 عدم وضوح 

الرسالة  الصوت المنخفض

 من المرسل

  

عيوب النطق والكلام

 عند المرســل

Communication Barriers 



ا�عتثة ا�ب�ظغئ

شظ ا��ص�ء

طع�رات اق�خ�ل �غظ ا�ظز�غئ وا�ا�ئغص

Unit Two 

The Art of Delivery 
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محتویات الوحدة 

 مھارة الإلقاء مفھومھا وأھمیتھا

مھارة كسر الجمود وإعداد العروض التقدیمیة

أساسیات الملقي الجید

ّمراحل مھارة الإلقاء الجید

ّالعناصر الأساسیة لمھارات الإلقاء والعرض الفعال

محاور العرض الفعال

مؤشرات تفاعل الجمھور مع مقدم العرض 

The Concept of Delivery

The Basics of Good Speaker

The Stages of the Delivery Skill

The Ice - breaker Skill & the Skill of Preparing Introductory Presentations 

The Specifications of the Effective Presentation 

The Indicators of the Audience Reaction

The Main Elements of the Delivery Skill 

شــظ 

ا��ـصـ�ء

شــــظ ا��ــــــصـ�ء  ا�ب�ظغئ
ا�عتثة



تھدف ھذه الوحدة للتعرف  على أسس وضوابط الإلقاء وطرق وفنون الإعداد الجید.

الھدف العام
 

یتوقع من الطالب بعد الانتھاء من ھذه الوحدة أن یكون قادرا على أن:ً

یكسب الثقة بالنفس ومھارة توكید الذات. «

یتعرف على آلیة مھارة كسر الجمود المناسبة. «

یستخدم مھارة العرض والإلقاء بطریقة علمیة منظمة. «

یستنتج أھمیة استخدام مھارة العرض والتقدیم في التأثیر على الجمھور. «

یتعرف على أسس واستراتیجیات إعداد العروض الفنیة. «

یقوم بتطبیق مھارات الاتصال الشخصي في الإلقاء. «

الأھداف الخاصة 

یذكر مفھوم العرض والإلقاء وأنواعھ. «

یتعرف على مواصفات الملقي الجید والعرض الجید. «

یستخدم أسلوب كسر الجمود وتطبیقھ في الإلقاء. «

شــــظ ا��ــــــصـ�ء  ا�ب�ظغئ
ا�عتثة
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شــــظ ا��ــــــصـ�ء  ا�ب�ظغئ
ا�عتثة

یساعدك في نجاحك الأكادیمي: «

 بعدد من العناصر والمھارات المھمة الأساسیة التي یجب على الفرد إتقانھا

ً ً  فھو یسـاعدك في لعب دورك في المجتمع، فھو التواصل الذي یربطنا ببعضــنا بعضــا، ویعد جزءا مھما في خلق أو تشــكیل ً

مجتمع من المواطنین النشـیطین.وفي تاریخنا الكثیر من الشــخصــیات التي تســتطیع تذكرھا الآن والتي كان لھا تأثیر كبیر 

على مجتمعاتنا... حیث استخدموا قوة الكلمة لیحصلوا على الإجابة المناسبة من مستمعیھم.

للإلقاء فوائد كثیرة على مستوى المجتمع: «

 في معظم دورات الإلقاء ودورات إعداد الملقیین یتم تخصـیص جزء من الدورة لمناقشــة "الخوف من التكلم أمام مجموعة 

من الناس" حیث یتم التدریب علـى تحویل مفھوم "الخوف" إلـى "ثقة بالنفس"، ویتم ذلك من خلال التطبیق العملــي فقط. 

ھذه "الثقة بالنفس" ورباطة الجأش التي ستربحھا ستساعدك في تقدیم أي تقریر صوتي أمام أیة جھة أو عندما یطلب منك 

إلقاء بضعة كلمات قبل استلامك لجائزة أو مكافأة ما في عملك.

 ١- معرفة نظریة.                       

 فإذا نظرت إلى مفردات وكلمات أي مقال أو كتاب یتحدث عنھا ســــتجد كلمات مثل: تحلیل،بحث، تنظیم، إعداد، تقدیم، وھي 
المھارة التي یستخدمھا المتحدث في ترتیب وإلقاء محاضراتھ، وھي أیضـا مھارة مھمة ستسـاعدك في دراساتك الأكادیمیة ً

وبنفس الوقت ستساھم في نجاحك المھني.

الإلقاء یمكنك من زیادة معارفك: «

 المھارة أمر تراكمي تبدأ بمھارات بسیطة وتبني علیھا مھارات أخرى وھي تحتاج إلى أمرین:   

  ٢- تدریب عملي.

إن مھارة الإلقاء والقدرة على عرض الأفكار وتوصــیلھا للآخرین تعد من أھم متطلبات وعوامل نجاح الأفراد، بل أنھا أصـــبحت 
ً ً مطلبا ھاما وأساسیا للحصول على الوظیفة المتمیزة، وعقد الصـفقات الناجحة وكذلك القدرة على التفاوض والحوار الفعال، تعد ً

ً مھارة الإلقاء إحدى مھارات التحدث المھمة التي تســــتوجب إعدادا جیدا من قبل الشـــــخص المتحدث، وتھدف إلى التأثیر على ً

الحضـــور واستمالتھ وإقناعھ بالموضوع المراد، لذلك كان من المھم التركیز على إكســـاب الطالب مھارة العرض والتقدیم حتى 
ً ً ً یتقنھا وتكون مكملا ھاما وعنصـــرا أساسیا  من مھاراتھ الشـــخصــــیة، بحیث إنھ یبنى علیھا نجاحاتھ بعد تخرجھ من الجامعة ً

وخروجھ إلى سوق العمل.

    مھارة الإلقاء

ھي فن ومھارة مواجھة ومشافھة الحضور، حیث یھتم الإلقاء والعرض الفعال

      مقدمة 

 لیجعل العرض أكثر تشویقا وجاذبیة للحضور.ً

    أھمیة الإلقاء

فاعتمادا على إحدى الدراسات، فإننا نتذكر:١٠٪ مما نقرأه ، ٢٠٪ مما نســـمعھ، ٣٠٪ مما نراه، ٧٪ مما نتكلمھ، حیث یعد ً
الإلقاء عملیة فعالة فأنت تكتشف فكرة ما، فتصغھا في رسالة، وتقوم بإرسال ھذه الرسالة مستخدما صوتك وجسـمك، ویعد ً

ً ً الإلقاء أیضا اختبارا حاسما لمھاراتك في التفكیر.ً

» الإلقاء یساعد في بناء قوة ثقتك بنفسك، وتقدیرك لنفسك:

  مھارة

 الإلقاء
“The Delivery Skill”

“The Important of Delivery”

“An Introduction”



شــــظ ا��ــــــصـ�ء  ا�ب�ظغئ
ا�عتثة

    أساسیات الملقي الجید

احرص على قراءة الموضوع أكثر من مرة لمزید من الإتقان والجودة. «

» حدّث نفســــــــــك بشــــــــــكل إیجابي (أنا أستطیع أن ألقي الموضوع بتمیز......أنا لدي القدرة والموھبة التي تمكنني من 

الإلقاء......سوف یكون إلقائي متمیز بإذن الله).

ّ» تمرن على عملیة الاسترخاء كالتنفس بعمق لدقیقة واحدة.
ّ» تدرب في بیئة مشابھة لمعرفة ردود الأفعال المتوقعة والاستفادة من الملاحظات لتعزیز ا لإیجابیات.

ّتتوقف فعالیة العرض على شخصــیة القائم بالعرض ومھاراتھ الشـــخصـــیة في أثناء العرض، ولكي یكون الملقي ذو إلقاء جید 

وفعال فإنھ یجب أن یتدرب على عدد من المھارات المھمة، ویتصــف بعدد من الصــفات التي تســاعده على أداء العرض بطریقة 

جیدة، ومن أھم الصفات التي یجب أن یلم بھا الشخص الملقي وتتوافر فیھ ما یلي :

وللقیام بالإلقاء بشكل جید ینبغي أن یطبق الفرد المراحل التالیة:

     مراحل مھارة الإلقاء الجید

    أولا: مرحلة التدرب المسبق على الإلقاءً

ّ» تدرب على إلقاء الموضوع واستعن بزملائك في ذلك.

الثقة بالنفس

العلم

الإعداد الجيد

سنة
ة  الح

القدو

أساسيات
 الملقي الجيد

أساسيات
 الملقي الجيد

الاستماع الجيد

المهارة  اللغوية

فن إيصال المعلومة

مراعاة الحضور

الصدق

١

٢

٣٤

٥

٦

٧٨

٩

مرحلة الإلقاءمرحلة التدرب المسبق على الإلقاء مرحلة لحظات ما قبل الإلقاء
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“The Basics of Good Speaker”

“The Stages of  Good Delivery Skill”

“Pre- Training on the Delivery”
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ا�عتثة

     ثانیا: مرحلة لحظات ما قبل الإلقاءً
تعد ھذه اللحظات صعبة وخصوصا على الشـخص الذي لم یخض التجربة من قبل، حیث یظن أن الآخرین یعرفون ما یدور بداخلھ ً

من توتر فیخاف من التعثر أمامھم فیسخرون منھ ویستخفون بھ، وللتخلص من ھذا الخوف ینبغي على الفرد القیام بما یلي:
ً » احرص على الحضــور للمكان المخصــص مبكرا لأنك سترى أن الحضــور لیس وحدة واحدة إنما ھم أشخاص جاءوا واحدا ً

واحدا وبالتالي شكلوا ھذا العدد.ً

ابتسم وثق بالإعداد المسبق. «

» ادخل بخطوات ھادئة وانظر بعموم دون التركیز على شخص أو فئة معینة.

ً لكي تكون ملقیا بارعا احرص على تطبیق مھارات الاتصال الشخصي بفاعلیة أثناء الإلقاء وھي كالتالي:ً

ابتسم فالابتسامة قبل بدایة الحدیث لھا تأثیر سحري في ارتیاحك وارتیاح الحضور. «

 أ- تعبیرات الوجھ:

نوع تعبیرات وجھك بحیث تتناسب والموقف. «ّ

ب-  وضع الجسم والحركة:

حركة الیدین الســـــــــــلیمة بحیث یراعى إذا كان بیدیك قلم أو أي شيء آخر فلا تعبث بھ، استخدم یدیك للتعبیر عن الأحجام  «ُ
والارتفاعات، واستخدم الحركات المشـھورة كفتح الیدین للدعاء أو التلویح بباطن الید للوداع، إذا شعرت أن یدیك ترتجفان 

امسك بشيء أمامك لفترة وجیزة كالمنصة أو وضعھا خلفك لفترة وجیزة.

» تحدّث مع الأشخاص المحیطین حولك في أي موضوع.

    ثالثا: مرحلة الإلقاءً

الوقوف الطبیعي بحیث یراعى: تجنب المیل للأمام أو الخلف بحیث تكون إحدى قدمیك متقدمة عن الأولى بنصـــــف خطوة،  «ُ
رفع الرأس بشكل مناسب، الحركة الھادئة المتزنة، الوقوف المستقیم.

ً ً أد تدریبا استرخائیا سریعا.ً «ِ

» توكل على الله وثق أن الأمور ستسیر على ما یرام واستعن با�.

ج- الملبس والمظھر:

ارتد ملابس مناسبة للموقف. «

تأكّد من النظافة والترتیب. «

أنظر إلى الحضور جمیعھم ولا تركز على بعضھم. «

أغلق جمیع أزرار ملابسك. «

اختار حذائك بعنایة لیتناسب مع ملابسك. «

د- النظر بالعینین:

إذا كنت خائفا فانظر إلى جباه المستمعین ولیس إلى عیونھم.ً «

أشعر كل واحد من الحضور كأنك تتحدث إلیھ شخصیاً. «

استعمل الطیب وتأكد من طیب رائحة الفم. «

تأكّد من تناسق الألوان. «

انظر بحركة عین بطیئة، ولا تنظر بالتفاتات مفاجئة. «

“Pre - Delivery Stage”

“Delivery Stage” 
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ا�عتثة

ذو قیمة مضافة ولھ أثر إیجابي على الحاضرین. «

  

ّ      مواصفات العرض الفعال

مھارات العروض السلوكیة: «

وھي المھارات المتعلقة بفنیات العرض وعناصــره وما یحتویھ من بیانات ومعلومات وحقائق وطرق عرضـــھا وكیفیة ترتیبھا 

والأدوات المساعدة المستخدمة أثناء العرض كأجھزة الحاسوب والأجھزة الصوتیة بالإضافة إلى تجھیزات وترتیب مكان.

مھارة العروض الفنیة: «

یھتم الإلقاء والعرض الفعال بعدد من العناصر والمھارات الأساسیة التي یجب على الفرد إتقانھا لیجعل العرض أكثر تشـــــــویقاً 

وجاذبیة للجمھور، ومن أھم ھذه العناصر والمھارات ما یلي:

یثیر انتباه الحضور. «
یتناسب مع اھتماماتھم. «

     العناصر الأساسیة لمھارات الإلقاء والعرض الفعال

وھي  المھارات المتعلقة بالأسالیب الســــلوكیة التي یتبعھا الملقي بما یؤثر إیجابیا على الحضــــور مثل المظھر وأسلوب الكلام ً

والثقة بالنفس والطلاقة والاتصال المرن واستخدام لغة الجسد الإیجابیة.

   

وھي المھارة التي من خلالھا یستطیع الفرد جذب انتباه الحضـور بصـفة مسـتمرة حتى نھایة العرض وذلك من خلال القدرة على 

إضفاء عنصر الإثارة والتشویق ولفت انتباه الحضور ومساعدتھم على تخطي الشعور بالضـجر أو الملل أثناء العرض باستخدام 

الإمكانات المعنویة والمادیة الممكنة والمتاحة كالكلمات والحركات والأسالیب المتنوعة لتھیئة بیئة ممتعة وجذابة.

ً ً ً ّتتمیز العروض الفعالة بعدد من العناصر الأساسیة التي تجعل من العرض أسلوبا شـیقا وجذابا ومؤثرا في الجمھور، ولكي یكون ً ّ
العرض فعالا فإنھ یجب أن یتصف بالجودة وذلك بأن یشتمل على عناصر التشویق والدقة والتنظیم.ً

مھارة كسر الجمود: «

 ومن أھم المواصفات التي یجب أن تتوفر في العرض الفعال ما یلي:

منظم وواضح. «
منھجي ومتناسق في تتابعھ. «

یعتمد على الحقائق والإثباتات. «
یقدم بشكل وأسلوب مرن وبعید عن التكلف. «
یقدم في جو من المرح والتسلیة والترحیب. «

یجیب على تساؤلات الجمھور. «

یتجاوز توقعات الحضور. «

     العناصر الأساسیة لمھارات الإلقاء والعرض الفعال

 العروض

 العروض الفنيةكسر الجمود السلوكية

Ice - Breaker Artistic 
Beharioral 

“The Main Elements of the Delivery Skill” 

 “Effective Presentation” 
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ركّز على الكلمات المھمة واضغط علیھا. «

قف عند حدوث أي إزعاج. «

لا تقلد غیرك في صوتھ أو لبسھ أو طریقة حركتھ. «

لا تتصنع الضحك.ّ «

ح- المرح والفكاھة:

ه- الصوت والتنوع الصوتي :

استخدم طبقة الصوت المریحة لك والمناسبة لأدائك. «

نوع سرعتك حسب طبیعة الحدیث. «ّ
اظھر انفعالاتك بما یتناسب مع الموقف ( غضب، ضحك، سرور). «

لا تكرر بعض الكلمات بكثرة والتي تسمى اللازمة مثل "في الحقیقة....أو یعني....إلخ". «ّ

انطق الكلمات بوضوح ولا تجعلھا متداخلة. «

و- الوقفات:

نوع نبرات الصوت بما یتناسب مع الموقف. «ّ

قف قبل وبعد كل جملة مھمة، لأن الوقفات في بعض المواقف أھم من الكلام نفسھ. «

لا تستعجب لأن الوقفات تبدو لدیك أطول مما تبدو للجمھور. «

» قف عند التصفیق. 

ز- الذات الطبیعیة:

لا تبالغ في حركة الیدین لأنھا ستبدو للآخرین غیر طبیعیة. «

لا تتكلف في استعمال الفصحى أو البلاغة أو السجع.ّ «

استخدم الطرفة لكسر حاجز الملل وشدة انتباه الحضور. «

تأكد من مناسبة الطرفة للموقف. «

ابتعد عن الفكاھة التي تحتوي على إھانة أي شخص من المستمعین. «

قدّم الطرفة بأسلوبك الخاص ولیس تقلیدا  للآخرین.ً «

قدّم الطرفة المختصرة والسھلة والجدیدة التي لا تحتاج لشرح. «
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وھنا یجب أن یسأل الفرد نفسھ السؤال التالي: لماذا یعرض؟

وھنا من الأجدر أن یسأل الفرد نفسھ السؤال التالي: ماذا سیعرض؟

     محاور العرض الفعال

تعد مھارة العرض من المھارات المھمة التي تحتاج إلى إعداد وتدریب بصـفة مســتمرة للوصول إلى التحســین والإتقان، وحتى 
یكون العرض فعالا فإنھ یجب الاھتمام بجمیع عناصر العرض من حیث الأھداف والأسلوب والمحتوى والمكان والإعداد وغیرھا ً

من المحاور التي تكونھ، وسوف نتناول محاور العرض من خلال ثلاثة مراحل أساسیة قبل وأثناء وبعد العرض، وذلك كما یلي:

      المرحلة الأولى: مرحلة ما قبل العرض

أھداف العرض:  «

» موضوع العرض:

» كیفیة إعداد العرض:

حیث یكون السؤال المنطقي ھنا: كیف أعدّ العرض المناسب؟

وھنا یجب على الفرد تحدید الجمھور المســتھدف وصفاتھ وذلك بطرح الســـؤال: لمن سیقدم العرض؟ ذلك أن محتوى وأسلوب 

العرض یعتمد على خصائص الجمھور المستھدف من حیث كافة عناصره.

» الجمھور المستھدف:

حیث لكل فئة من ھذه الفئات أسلوب خاص یناسبھ ویتم التحدث من خلالھ. 

Lorem ipsum 
dolor sit 
amet, 

LOREM
IPSUM1

Lorem ipsum 
dolor sit 
amet, 

LOREM
IPSUM2

Lorem ipsum 
dolor sit 
amet, 

LOREM
IPSUM3

Lorem ipsum 
dolor sit 
amet, 

LOREM
IPSUM4444444444444

مرحلة ما قبل العرض

أهداف
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موضوع

 العرض

كيفية

 إعداد العرض
الجمهور 
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شــــظ ا��ــــــصـ�ء  ا�ب�ظغئ
ا�عتثة

وھي تھیئة للموضوع المراد تقدیمھ، وفي نفس الوقت تحدید لشـخصـیة المقدم ومدى إلمامھ بالموضوع وثقتھ في نفســھ، 

ویجب أن تكون المقدمة قصیرة ومركزة ومفیدة ومشوقة.

      

وھنا من الأجدر الإجابة على السؤال: متى سیتم تقدیم العرض؟

وھي آخر مرحلة من العرض، ویجب أن تكون عبارة عن تلخیص لأھم أفكار العرض التي تم تناولھا بشـــــــــــرط أن تكون 

بصورة مختصرة.

» أسالیب للحصول على الأثر الرجعي لعرضك ورأي الحضور.

وھو المكان الذي سیتم فیھ تقدیم وتنفیذ العرض، وھنا یفید السؤال:أین سیقدم العرض؟

» تؤكد على الھدف والنتائج التي تم تحقیقھا.

 ومن أمثلة المقدمات التي یمكن استخدامھا في العروض:ذكر قصة قصـیرة، عرض صورة، مقطع فیدیو، ذكر طرفة، سؤال 

محیر.

      ویجب مراعاة ما یلي في الخاتمة:

وھنا من المفید أن یسأل الفرد نفسھ السؤال التالي:

     العرض ذاتھ:

     مكونات موضوع العرض

المقدمة: «

المحتوى: «

وھو متن الموضوع والمادة الخصبة التي یدور حولھا اللقاء.

الخاتمة: «

أن تكون مراجعة مختصرة وموجزة. «

» تلخیص لأھم النقاط.

     وقت تقدیم العرض:

    مكان العرض:

مكونات موضوع العرض

العرض

 ذاتھ

 وقت تقدیم

 العرض
 مكان

 العرض

 الخاتمةالمحتوىالمقدمة

”Elements of Presentation“ما مكونات العرض ذاتھ؟

Place Time Content  

Content  Introduction  Ending  



شــــظ ا��ــــــصـ�ء  ا�ب�ظغئ
ا�عتثة

وھي المرحلة التي تبدأ فیھا فعالیات العرض، وھي تعتمد بالدرجة الأولى على المھارات الشخصـیة التي تتعلق بشـخصـیة القائم 

بعملیة العرض، من حیث طریقة العرض ومھارتھ في استخدام لغة الجسـد والتعامل مع الأجھزة التكنولوجیة المسـاعدة للعرض 

بكفاءة ویتضمن:

      أ-  المھارات السلوكیة للعرض

» طریقة الوقوف فھي تعطي الانطباع الأول،حبث یحدث أثره في المستمعین في الثواني الخمس الأولى.

» تعبیرات الوجھ مع المحافظة على الاتصال البصري (٢-٥) ثواني،  فھي جزء مھم من لغة الجسـد وتمثل (٥٥٪) من عملیة 

الاتصال.

» اصعد المنصة قبل موعد العرض، مع تمرین نفسك على الإلقاء ومراجعة المادة العلمیة شفھیا لتتمكن منھا.ً

» استخدم أسلوب المحادثة بإشراك الحضور في النقاش قدر الإمكان.

 

     المرحلة الثانیة: مرحلة العرض ذاتھ

  

العنایة بالمظھر. «

» حركة الجسم.

» تنوع درجات الصوت وسرعتھ ویمثل (٢٥٪) من عملیة الاتصال.

       ب-  قدرتك ومھارتك على جذب وإدارة الجمھور

» إبدأ بدایة قویة ملیئة بالحماس مع ربط الموضوع بمعلومات الحضور.

» اعرض أھمیة الموضوع.

» حافظ على الحماس طوال فترة العرض.

» اختم بنھایة قویة بذكر النقاط المھمة والأھداف المحققة مع التطویر المتوقع.

» أعد صیاغة السؤال للتأكد من فھم مقصد السؤال وإعطائھ فرصة للتصحیح والإضافة.

» حدد موعد الأسئلة.

» احرص على أن تكون الإجابة للكل ولیس للسائل فقط، لتفادي الحوار الثنائي والمحافظة على الاتصال مع البقیة.

» تأكد من أن یكون السؤال والجواب مسموعین.

المهارات
 السلوكية

 للعرض

 قدرتك ومهارتك

 على جذب 

وإدارة الجمهور
مرحلة العرض

ذاته

“Content of the Presentation”

“Behavioral A spects of Presentation”

“Attracting the Attention of Audience” 
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شــــظ ا��ــــــصـ�ء  ا�ب�ظغئ
ا�عتثة

شمولیة الموضوع ووضوحھ. «

الاستجابة المدعمة من المشاركین. «

     المرحلة الثالثة: مرحلة نھایة العرض

تقدیم كلمة تودیعیة لھم تناشد فیھا العواطف و المشاعر. «

الاعتذار بكون عند حدوث تغییر مفاجئ في البرنامج أو تغییر الموعد أو الانتقال إلى مكان غیر مناسب. «

      تقییم العرض بعد انتھائھ
» ما من أحد إلا ویخضــــع للتقییم من الأقران والآخرین، ومقدم العرض ھو من أكثر الناس تعرضا للتقییم، حیث یكون تقییمھ ً

من الجمھور بناء على عدة محاور وزوایا، ومن أھم محاور تقییم العرض ما یلي:

ملائمة المحتوى للموضوع المعروض. «

وضوح الصوت وإظھار الحماس أثناء العرض. «

التأكد من تحقیق الھدف من اللقاء. «

استخدام الأدوات المساعدة المتنوعة في العرض. «

الإجابة عن أسئلة الحضور. «

تنویع أسالیب العرض مثل ورش العمل، التمارین، الإلقاء، المناقشة، الاستفسار. «

التلخیص والمراجعة للموضوع. «

      

الالتزام بالوقت المحدد للعرض. «

تقدیم الشكر للحضور على حسن استماعھم ومشاركتھم. «

 وھي المرحلة التي تقرر فیھا إنھاء فعالیات العـرض، حیث یجب أن لا تطیل فیھا أكثـر من دقائق معدود، ویكون تـركیـزك فیھا 

على تقدیم الملخص المختصر للعرض، ومن النقاط التي یجب مراعاتھا عند نھایة العرض ما یلي:

الانتظار في القاعة لبعض الدقائق بعد الانتھاء من العرض لحین خروج بعضھم. «

عرض تلخیص مختصر للقاء. «

التفاعل مع المشاركین ومشاركتھم الإیجابیة في المناقشات. «

لا تقدم لھم اعتذار بدون سبب یدعو إلى ذلك، لأنھ یضعف من شخصیتك أمامھم،وتقدیم «

اتساق الاتصال اللفظي مع الاتصال غیر اللفظي. «

“Ending”

“Evaluation”



شــــظ ا��ــــــصـ�ء  ا�ب�ظغئ
ا�عتثة

التململ والإكثار من الحركة. «

استخدام أجھزة الجوال أو العبث بالمقتنیات الشخصیة. «

كثرة النظر إلى الساعة. «

الیدان المتقاطعتان على الصدر. «

» تردد الكلمات وتكرارھا.

» وضع الأصبع على الخد أو جانب الرأس حیث لھما دلالة على التفكیر والتأمل.

العبوس في الوجھ. «

» كتابة وتسجیل النقاط المھمة أثناء العرض.

النظر في أنحاء الغرفة أو إلى الخلف بعیدا عن المتحدث.ً «

التثاؤب، والنعاس. «

» التفاعل مع المتحدث من خلال الابتسامات وتعبیرات الوجھ.

      المؤشرات السلبیة التي تدل على عدم تفاعل الجمھور مع مقدم العرض 

ھزات الرأس الإیجابیة. «

كثرة التھامس الجانبي مع الأصدقاء. «

» میل الجسد قلیلا للأمام.ً

» النظر المتتابع للمتحدث.

 

     مؤشرات تفاعل الجمھور مع مقدم العرض
ً ً ً وجد العدید من المؤشرات الظاھرة التي تدل على تفاعل الجمھور مع مقدم العرض سواء كان تفاعلا إیجابیا أو تفاعلا سلبیا، ً

حیث یســـــتطیع مقدم العرض أن یقرأ في وجوه الحضــــــور ویلحظ حركاتھم وإشاراتھم لمعرفة تفاعل الجمھور معھ أثناء 

العرض، مما یعطیھ الإیحاءات الداخلیة بالاستمرار في العرض بنفس الأسلوب أو تنویع الأسلوب المســــــــتخدم أو التوقف 

والانتھاء، ومن ھذه المؤشرات ما یلي:

      المؤشرات الإیجابیة التي یتدل على تفاعل الجمھور مع مقدم العرض

مؤشرات تفاعل الجمهور

 مع مقدم العرض

المؤشرات الإيجابيّة التي تدل على 

تفاعل الجمهور مع مقدم العرض

المؤشرات السلبيّة التي تدل على عدم

 تفاعل الجمهور مع مقدم العرض

“Indicators of Audience Interaction” 

“Positive Indicators” 

“Negative Indicators” 
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شــــظ ا��ــــــصـ�ء  ا�ب�ظغئ
ا�عتثة

» الألغاز.

» الألعاب.

» العصف الذھني.

إن مھارة كسر الجمود أثناء العرض ھي من المھارات المھمة التي یجب أن یتدرب علیھا الملقي أثناء العرض، حیث تكمن أھمیة 

كسر الجمود في كسر حاجز الرھبة والخوف من قبل الملقي والحضور وبناء الألفة بینھم. 

» السؤال المباشر (أسئلة المناقشة).

       ومن الأمثلة على الألعاب المستخدمة في كسر الجمود ما یلي:

      بعض أسالیب كسر الجمود أثناء العرض

» إعداد الترتیب وتشكیل المجموعات وتغییر أماكنھم.

      مھارات كسر الجمود

الخروج عن الإطار التقلیدي للجلسة أثناء العرض، بتشكیل الحضور في مجموعات. «

» سرد القصة ذات الدلالة المناسبة.

» ترشیح أحد الحضور لیقدم خبراتھ الشخصیة المرتبطة بموضوع العرض (اعرف زمیلك).

» استخدام الفكاھة والطرفة المناسبة.

مهارات 
كسر الجمود

نشاط لوحة
 الاسم

سم لعبة
 بواسطة كرة

لعبة التأثير

لعبة حروف
 الاسم المتباعدة

العامل المشترك

“Ice - Breakers” 

“Skills of Ice - Breakers” 

 “Ice - Breakers Games”

 Balls

Alphabet Letter

Name List

The Effect  

The Common 
Interest   



التزم بالبساطة والھدوء. «

    آلیة إعداد الشرائح في العرض التقدیمي یشمل:

 ویســــــــتخدم برامج الحاسب الآلي في إعداد مثل ھذه العروض وتحدیدا برنامج  Power Point والعدید من البرامج الأخرى ً

وكذلك یستخدم جھاز العرض على الشاشة Projector لعرض تلك العروض.

اكتب العنوان أولاً. «

وضح الكتابة من حیث الحجم للحضور (٢٨ – ٣٦) نقطة، وتأكد من تباین لون الخط والخلفیة. «

ھي طریقة لتقدیم وعرض المعلومات والبیانات ونتائج الأبحاث، تســـتخدم في المؤتمرات والاجتماعات العامة والخاصة لعرض 

موضوع ما أمام مجموعة من الحضور.

استخدم الصوت والرسومات فالصور تغنى عن ألف كلمة. «

اجعل الكتابة تحتل ثلاثة أرباع الشاشة. «

خصص شریحة للنقاط المھمة. «

تجنب وضع تعریفات كثیرة في الشریحة الواحدة. «

استخدم قاعدة(٦ ×٦) أي ستة أسطر،كل سطر یحتوي ست كلمات بالشریحة الواحدة كحد أقصى. «

    إعداد العروض التقدیمیة

شــــظ ا��ــــــصـ�ء  ا�ب�ظغئ
ا�عتثة

 Projector

Power Point

العروض التقديمية

“Preparing Introductory Presentations”   

“Slides Presentations”   
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ا�عتثة ا�ب��بئ

طع�رات اق�خ�ل ط� ا���غظ

(ا�تعار، ا�صظ�ع، ا�ا��وض، ا�صغ�دة)

طع�رات اق�خ�ل �غظ ا�ظز�غئ وا�ا�ئغص

Unit Three 

Skills of Communicating 

with others 



محتویات الوحدة 

الحوار

الإقناع

التفاوض

القیادة

Conversation & Dialogue   

Convincing    

Leadership   

Negotiating   

ب��بئ
ة ا�

ا�عتث

طع�رات اق�خ�ل ط� ا���غظ
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طع�رات اق�خ�ل ط� ا���غظ ب��بئ
ة ا�

ا�عتث

یكشف مھاراتھ في الحوار. «

یمارس أسالیب واستراتیجیات التفاوض الفعال. «ّ

الھدف العام

یوضح أسالیب التواصل مع الآخرین. «

یمتلك المھارة في مواجھة مشكلات التفاوض. «

یكتسب المھارات الأساسیة للتواصل الفعال مع الآخرین. «

ینشر مفاھیم التواصل. «

الأھداف الخاصة

التعرف إلى المفاھیم الأساسیة في مجال الاتصــــال مع الآخرین لتحقیق التواصل الفعال مع الآخرین للنجاح في تطبیق ھذه 

المھارات في المواقف الحیاتیة المختلفة.

یحدد المفاھیم الأساسیة في مجال التواصل مع الآخرین. «

یطبق أسالیب واستراتیجیات مھارة الإقناع والتمكن منھا. «ّ

یلتزم بآداب الحوار. «

یدعم مھارات الحوار والإقناع والتفاوض والقیادة لدیھ. «

یرسخ مفھوم الحوار وسلوكیاتھ في المجتمع لیصبح أسلوبا للحیاة.ً «

یطبق المھارات المكتسبة في المواقف الحیاتیة المختلفة. «ّ

یتعرف أھمیة آداب الحوار. «ّ

یستخدم مھارات التفاوض في الجامعة والحیاة الشخصیة والأسریة والتمكن منھا. «ّ ّ



طع�رات اق�خ�ل ط� ا���غظ ب��بئ
ة ا�

ا�عتث

ویمتاز الأسلوب الحواري المتبع في القرآن الكریم بالســھولة والیســر والخلو من الفلســـفات المعقدة، ومن الأسالیب الحواریة 

المســتخدمة في القرآن الكریم الأسلوب القصــصـــي، حیث تمتاز القصـــة الحواریة بألوان مختلفة من الأسالیب حســـب عقول 

ومقتضــیات أحوال المخاطبین الفطریة والاجتماعیة، وإحاطة ھذه الأسالیب بلین الجانب وتحویل الجدل إلى حدث إیجابي یحاول 

تحقیق الأھداف بأحسن الألفاظ.

    الحوار في الإسلام

لقد أولى القرآن الكریم أھمیة كبیرة للحوار في مواقف الدعوة والتربیة، وجعل منھ إطار رئیس لتوجیھ الناس وإرشادھم.

ومن أمثلة القصــص الحواریة في القرآن الكریم قصـــة أصحاب الفیل، وأصحاب الأخدود، وأصحاب الســـفینة،أصحاب القریة، 

أصحاب الكھف، نوح علیھ السلام مع ابنھ، یوسف علیھ السلام، وغیرھا من القصص القرآنیة.

َ َ َ ََ ََ َ ْ َ َ ًَ ُّ ً َُ ْ ُ َ ِقال تعالى:  وكان لھ ثمر فقال لصاحبھ وھو یحاوره أنا أكثر منك مالا وأعَز نفراَ ُ َ ُ ِ ِ َ ِ ََ َ َ َ َ َُ ُ ٌِ ﴿ (٣٤)﴾ ﴿الكھف﴾. ِ

   مفھوم الحوار

َ ََ ُ ََّ َُّ َ َ َ ِ           قال تعالى:  قدْ سمع � قول التي تجادلك في زوجھا وتشْتكي إلى � و� یسمع تحاوركُما إن � سمیع َ َِ َ ْ َ ِ َ ِ َ ِ ٌِ َ َّ ُ َّ َ ِ َّ َ ْ ْ َّ َ َِ َ َ ُ َ َِ ُ ِ ُ ﴿

ٌَبصیر(1)  ﴾ ﴿المجادلة﴾ ِ

یمكن توضـیح مفھوم الحوار من خلال كیفیتھ، فھو عملیة تبادل الحدیث أو الكلمات بین طرفین، حیث یتم من خلالھا تبادل الأفكار 

والمشــاعر حول موضوع معین دون عائق أو حاجز بین أطراف الحوار،مما یســـاعد في فھم الآخرین، وتقل آرائھم أو الوصول 

إلى قناعات مشـــــــــــتركة بینھم، وقد یتم الحوار بین فردین أو مجموعتین من الأفراد كما یتم مع الفرد ذاتھ من خلال الحوار مع 
النفس، الذي یتم غالبا على مســـتوى خفي داخل الفرد دون مشــــاركة الآخرین، ویقوم الحوار على وجود الاختلاف في وجھات ً

النظر وتقدیر الأشیاء والحكم علیھا، فالاختلاف أمر فطري طبیعي ولھ علاقة بالفروق الفردیة إلى حد كبیر.

فالحوار ھو: عملیة تحدث بین طرفین، حیث یتم من خلالھا تبادل الأفكار والمشـاعر حول موضوع معین دون عائق أو حاجز بین 

أطراف الحوار، مما یساعد في فھم الآخرین، وتقبل آرائھم أو الوصول إلى قناعات مشتركة.

ّ وعُرف الحوار بأنھ:  نوع من الحدیث بین شخصـین، یتم فیھ تداول الكلام بینھما بطریقة ما، فلا یســتأثر بھ أحدھما دون الآخر، 
ویغلب علیھ الھدوء والبعد عن الخصومة والتعصب.

َ َ ََّْ َ َ َ ُ ًَ َ َ َُّ ً ُ ُ َ اذھبا إلى فرعَون إنھ طغى (٤٣) فقولا لھ قولا لینا لعلھ َ  ِ ََ ّ ْ ِْ ْ ِِ ﴿ قال تعالى في قصة موسى وھارون علیھما السلام مع فرعون:

﴿طھ﴾  ﴾ َ َْ َ. َّكر أو یخشَى (٤٤)   َیتذ َْ ُ

      الحوار الداخلي

َ َُ ْ َُ َ َ َّ َ َُ ًَ ْ ْ ُ َُ ُ َ َ ٍقال تعالى:  قال لھ صاحبھ وھو یحاوره أكفرتَ بالذي خلقك من تراب ثم من نطفة ثم سواك رجلاُ ِ َُ َ ِ ِ ُ َ ُ ُ ِ ََّ ٍ ْ َ ََ َ َُّ َّ ِ ﴿ (٣٧)﴾ ﴿الكھف﴾. ِ

 ھو الحوار الذي یتم مع الفرد وذاتھ حیث یكون الفرد 

في عملیة مصارحة مع الذات.

     الحوار الأفقي

 المتقاربین في الصـــفات بھــدف تبادل الأفكــــار 

ھو الحــوار الذي یتم بین الأفرادالمتشـــابھین أو

والاستفادة من المعلومات  والوصول إلى الحقیقة.

نتحاور

“Dialogue in Islam”  

“The Concept of Dialogue”   

“Internal Dialogue”   

“linear Dialogue”   
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طع�رات اق�خ�ل ط� ا���غظ ب��بئ
ة ا�

ا�عتث

     أھداف الحوار

تعدیل بعض المفاھیم الخاطئة وتحسین بعض المعتقدات. «

تھذیب وتعدیل السلوك إلى الأفضل. «

محاولة فھم الآخرین والتعرف على آرائھم وما یدور في عقولھم. «

الوصول إلى صیغة من التفاھم والتعایش والتكامل بین الأفراد والجماعات. «

الارتقاء بالوجود البشري عن طریق تبادل وتكامل وتراكم الخبرات. «

إقناع الآخرین وتغییر التوجھات الشخصیة. «

ترویض للنفوس على تقبل النقد والإنصات لآراء الآخرین. «

     فوائد الحوار

التمتع بالھدوء.ّ «

تبادل الخبرات بین طرفي الحوار. «

عدم الانشغال مع الغیر أثناء الحوار. «

     صفات الحوار الناجح

سرعة البدیھة والتمتع بقدرة عالیة على التركیز.ّ «

التعبیر عن الرأي وإثبات الذات. «

تنمیة التفكیر. «

إجادة الإنصات والإصغاء للآخرین. «

التعامل بالتواضع وبالرفق وباللین مع الآخرین. «

الإسھام في حل المشكلات الفردیة والجماعیة. «

القدرة على ضبط النفس. «

استخدام عبارات لبقة وتجنب معاملة الآخرین بخشونة. «

یتصف الحوار الناجح بعدد من الصفات النفسیة والعقلیة التي تمنكھ من إتمام عملیة الحوار بنجاح  مثل:

الوضوح في طرح الأفكار. «

الحلم والصبر. «

» تنمیة الجانب الثقافي والعلمي.

للحوار فوائد كثیرة لكل من طرفي الحوار، حیث یســــــــــــــــــــــتطیع الأفراد من خلال الحوار تبادل الأفكار والآراء وتعدیل 

الســـــــلوكیات والاتجاھات، ومن أھم فوائد الحوار ما یلي:

الابتسامة وبشاشة الوجھ. «

» تنمیة جانب المحبة والود بین الأفراد.

التخلص من الأمراض النفسیة وتخفیف من مشاعر الكبت. «

تنمیة العلاقات الاجتماعیة بین الأفراد. «

تقلیل العنف الذي یمكن أن ینتج بین الأفراد. «

» تحلیل أفكار الآخرین وتقییمھم بھدف معرفة سماتھم الظاھرة.

“Objective of Dialogue” 

“Benefits of Dialogue” 

“Attribute of Successful Dialogue” 



طع�رات اق�خ�ل ط� ا���غظ ب��بئ
ة ا�

ا�عتث

      مھارة الإقناع

ویكمن تعریف الإقناع بالآتي :

ویمكن القول بشكل مبسط وشامل بأنھ : " فعل متعدد الأشكال یسعى لإحداث تأثیر أو تغییر في الفرد أو الجماعة ". «

أنھ " أي اتصــــال مكتوب أو شفوي أو سمعي أو بصــــري یھدف بشــــكل محدد إلى التأثیر على الإتجاھات والإعتقادات أو  «

السلوك ، كما أنھ القوة التي تستخدم لنجعل شخصا یقوم بعمل ما عن طریق النصح والحجة والمنطق " .ً

ّالإقناع ھو أحد الأسالیب للتحدث مع الآخر ، وھو مھارة من المھارات المھمة التي یحتاج إلیھا في الحوار الإنســــــــاني الفعال ،  ّ
ّوتنطلق ھذه المھارة من القناعة الداخلیة للفرد ذاتھ بأھمیة إقناع الآخرین حول موضـوع معین ، وھو أســلوب فعال في كثیر من 

مجالات الحیاة سواء على المستوى الشخصي أو الجمعي.

       طرق وأسالیب الإقناع 
لكي یحقق الإقناع تأثیره في الآخرین فإنھ یستخدم أسالیبا كثیرة من شأنھا التأثیر في النفس أو تقریب الصـورة إلى الذھن ، ومن ً

ھذه الطرق والأسالیب ما یلي :
ًّ البراھین والأدلة : وحتى تكون أكثر تأثیرا فإنھ یجب أن تكون براھین قویة بما لا یدع مجالا للشــــــك أو التردد ، لذا یجب أن ً «

تكون منسجمة مع العقل.

التعابیر الطبیعیة : وھي الأسالیب التي تدل على المودة والاحترام والسـعادة والسـرور ، ومن أمثلتھا الابتسـامات وبشـاشة  «

الوجھ والجلســـــة باھتمام للطرف الآخر ، والإشارات المعبرة عن الألفة وھزات الرأس وغیرھا من التعبیرات الجســـــدیة ّ

الإیجابیة.

استخدام أسلوب القصـة : حیث تسـتخدم القصـة بفعالیة في إقناع الآخرین، ولكي یكون تأثیر القصـة قوي في الطرف الآخر  «

فإنھ یجب أن تكون القصـة حقیقیة وواقعیة ، كما أن القصـة القصــیرة أكثر تأثیرا من القصــة الطویلة ، حیث یتم استخلاص ً

العبر منھا بطریقة أسرع.

التجارب العملیة : وھي الشواھد المیدانیة التي تعبر عن واقع عملي في ظروف مشابھة وما نتج عنھ من أحداث، فھي دلائل  «ّ
تعتمد على الواقع في العالم من حولنا ، سواء كانت دلائل شخصــیة أو عن أشخاص آخرین، فالإنســان بطبعھ یقتنع أكثر بما 

یراه أو بحسھ أو بسمعھ بنفسھ.

الأمثال : وھي كلمات أو جمل رمزیة تعبر عن مضـمون محدد وقد أخذت قوتھا من خبرات السـابقین نتیجة تكراراھا أمامھم  «

وانتشـارھا ، وھي مرتبطة بالثقافات والشــعوب المختلفة . ویســتخدم ضرب الأمثال كثیرا لتوضیح الصــورة وتقریبھا إلى ً

الذھن وإثارة الانفعال وتجســـید الصــــورة النظریة في صورة  راقیة ، وقد استخدم القرآن الكریم أسلوب ضرب الأمثال في 
َ ََ َْ َ ُ ْ ََّ َ ْأكثر من موضع لتوضیح الصـــورة ، وأخذ العبر ، قال تعالى : ﴿مثل الذین ینفقون أموالھم في سبیل � كَمثل حبة أنبتتْ سبع َ َ ٍ َّ َ ِ ُ ِ ِ َُ َ ِ َّ َ َ ْ َُ َِْ ِ ِ

ۗ ُ َ ْ َْ َ ٍسنابل في كُل سنبلة مائة حبة ۗ و� یضاعف لمن یشَاء و� واسع عَلیم ﴿٢٦١﴾َ ٍ ّ َِ ِ َ ِ ِ ُ َّ َ ِ ُ ٌِ َ َّ َ ُ َّ َ ُ ََ ٌُ ُ ُ ِ ِ

البراھین 

والأدلة

التعابیر

 الطبیعیة

استخدام
 أسلوب
 القصة

التجارب

 العملیة
الأمثال

طرق وأسالیب الإقناع 

“The Art of Convincing”

“Methods and Strategies of Convincing”
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طع�رات اق�خ�ل ط� ا���غظ ب��بئ
ة ا�

ا�عتث

     أساسیات الإقناع 

ّتقوم عملیة الإقناع على عدد من الأساسیات والمقومات التي تســـــــــاعد على فعالیتھ والوصول إلى الھدف لتحقیقھ مع الطرف 
الآخر، ومن أھم ھذه الأساسیات ما یلي :

“Basics of Convincing”  

ريق مسدود في الحوار. البعد عن الجدل عند الوصول لط

رين وإيجاد جو من الألفة بين طرفي الحوار. احترام الآخ

مراعاة أساسيات الإقناع ، والتي يتمثل أهمها في : 

الثقة بالنفس ، الهدوء والروية ، المودة والاجترام ، استخدام

 أقل الكلمات ، تقيم الحجج القوية ، اتساق الأقكار المعروضة.

التعرّف على نمط شخصية  المتحدث ( سمعي ، بصري ، حسي).

Respect

Away from Useless Debate

Option the Basics of Convincing

Figure out the Type of Personality of the Other Side

 Dune Intentionإخلاص النيّة لله 

الاستماع الإيجاب للطرف الآخر

Positive Listening



طع�رات اق�خ�ل ط� ا���غظ ب��بئ
ة ا�

ا�عتث

إعداد اسـتراتیجیات الاعتناء بالذات: وھي إســتراتیجیة المحافظة على النفس وتقدیرھا بمقدار أكبر، فمثلا إذا اســتمر أحد ً «

ً ً أصدقائك باستعارة الأشیاء دون إعادتھا فإنك قد تلجأ إلى أن تعیره شیئا واحدا فقط حتى یعید ما استعاره مسبقا.ً

المقایضة: وھي إستراتیجیة للتعامل مع الآخرین لإقناعھم وتتضمن تقدیم بعض الأشیاء مقابل التنازل عن أشیاء أخرى من  «

ً الطرف الآخر ، ومن الأمثلة علیھا عملیة البیع والشـــراء ، وكثیرا ما نســـتخدم المقایضــــات مع أطفالنا فمثلا نقول : " إذا ً

ساعدتني في تجذیب ھذه الأشجار سأصطحبك إلى محل الألعاب".

      من التعزیزات الإیجابیة التي یمكن استخدامھا في إقناع الآخرین ما یلي :

      استراتیجیة التعزیز الإیجابي 

وھي إستراتیجیة عكس الإستراتیجیة الســــــابقة ، حیث تســــــتخدم العقاب بدلا من الثواب، أو الحرمان من میزة إیجابیة كانت ً

موجودة من قبل، وذلك كنوع من التعزیز الســـــلبي إلى أن یتم الكف عن الاستمرار في الفعل المراد تغییره، ویجب عدم استخدام 

العواقب الســـلبیة كوسیلة للإقناع إلا في حالة فشــــل التعزیز الإیجابي، لأنھا تثیر ردة فعل ساخطة وغاضبة الأمر الذي یقلل من 

رغبة الآخرین في تلبیة ما ترید.

إیقاف المكافآت : ویقصـد بھا أن یقوم الإنسـان بالتوقف عن منح المكافأة التي اعتاد أن یقدمھا للآخرین نتیجة قیامھم بأداء  «

الأفعال التي لا یریدھا.

التقدیر اللفظي وغیر اللفظي : یتمثل التقدیر اللفظي في كلمات الشــكر وعبارات التقدیر التي یقدمھا طرف لآخر وخاصة إذا  «

رافقھا لغة الجسد الإیجابیة ، فالشـكر الشـفوي أمر مھم لكن یمكن للنظرات اللطیفة والابتسـامة الدافئة والإیماءة الھادئة أن 

تكون معززات قویة عندما یقوم أحدھم بما ترید.

  

ً التعرف على النتائج الطبیعیة: ویقصـــد بھا التصـــرف مع الآخر تصـــرفا طبیعیا دون أن تلزم نفســــك بأكثر مما ھو معتاد ً «

وطبیعي، فمثلا إذا اســتمر أحد أصـــدقائك بالتأخر عن  المواعید المحددة معك في أحد المطاعم فمن الطبیعي أن تتوقف أنت ً

عن الذھاب لملاقاتھ في المطعم لأنھ سیحملك الالتزام معھ بوقت أكثر من الوقت الطبیعي أو المعتاد، فمعتاد یحضــــر متأخراً 

ولا یجدك فإنھ یلوم نفسھ أنھ ھو السبب في ذلك لأنھ تأخر عنك.

  

      ومن أھم استراتیجیات العواقب السلبیة التي یمكن استخدامھا في التكبر على الآخرین ما یلي: 

توجد بعض الاستراتیجیات الفعالة للتأثیر على الآخرین منھا استراتیجیة التعزیز الإیجابي، واستراتیجیة العواقب السـلبیة وذلك 

كما یلي : 

      استراتیجیات فعالة للتأثیر في الإقناع 

المدح : وھو استخدام الكلمات الإیجابیة وعبارات الثناء الحسن مع الفرد المراد إقناعھ بفكرة ما. «

الحوافز : بعد تقدیم الحوافز من استراتیجیات التعزیز الإیجابیة التي تســــــــــتخدم في عملیة الإقناع والتي تعمل على تلبیة  «

احتیاجات الطرفین ، فمثلا " اصطحبني إلى الســــــــــــوق ،فھناك متجر كبیر لبیع الكتب حیث یمكنك شراء ما ترید من كتب ً

ومجلات".

      استراتیجیة العواقب السلبیة 

یقصد بالتعزیز الإیجابي استخدام الكلمات أو المواقف الإیجابیة لتدعیم سلوك الفرد إذا كان في اتجاه الفكرة المراد إقناع الفرد بھا 

، فھو بمثابة الثواب الذي بذلھ الفرد كلما اقترب من التغییر المطلوب.

زيز الإيجاب استراتيجية العواقب السلبيةاستراتيجية التع

٤٤



٤٥

 

 

طع�رات اق�خ�ل ط� ا���غظ ب��بئ
ة ا�

ا�عتث

     القیادة

تعتبر القیادة من أھم الوظائف الإداریة التي یمارســـــھا المدیر 

وذلك لأن الخطة بعد أن یتم وضــــــــــعھا تنتقل إلى حیز التنفیذ 

وتتناولھا العقول والأیدي والآلات لتنجزھا حســـــــب الأھداف 

المقررة والمراحل المحددة . ویقود المدیر في ذلك مجموعة من 

الأفراد یوجھھم ویرشدھم ویدربھم وینســـــق أعمالھم ویوفق 

بین مجھوداتھم ویســــتثیر دوافعھم وطموحھم ویحفزھم على 

ّالتعاون والتنافس ویقوم نتائج أعمالھم فیكافـــــــئ المجتھدین 
ویرشد المقصـــــرین إلى كیفیة علاج أخطائھم ، إنھا لیســــــت 
ً بالمھمة الیســــــــــــــــیرة ، إنھا تتطلب من المدیر جھدا ووقتا ً

ومھارات، حتى یستطیع أن یقود جماعتھ نحو الھدف المنشـود 

ّبالكفاءة والفعالیة اللازمة .
ّومما ســـبق یمكن القول بأن القیادة ھي جوھر العملیة الإداریة  ّ
ّوقلبھا النابض وأنھا مفتاح الإدارة وأن أھمیة مكانـتھا ودورھا 
ّنابع من كونھا تقوم بدور أساسي یشـــــــمل كل جوانب العملیة 

ّالإداریة .

      مفھوم القیادة

» القیادة القائمة على التخویف والتھدید: وتستمد قوتھا من السلطة الممنوحة للرئیس.

 ویمكن القول بأن القیادة تعمل في مجال تنمیة القدرة على تفھم مشـــــاكل المرؤوسین وتحفیزھم على التعاون في القیام بالمھام 

الموكلة إلیھم وتوجیھ طاقاتھم واستخدامھا إلى أقصى درجة ممكنة من الكفایة الإنتاجیة.

ومن خلال التعریفات الســــــــابقة یمكن ملاحظة التركیز على سلوك القائد (التأثیر) على مرؤوسیھ من أجل دفعھم للعمل وإنجاز 

الأھداف المطلوبة وتأتي ھنا أھمیة التأثیر الإیجابي من خلال توجیھ القائد لمرؤوسیھ لإنجاز الأعمال المطلوبة بالشكل الصحیح.

وتقوم القیادة على دفع وتشـــــــجیع الأفراد نحو إنجاز أھداف معینة، والقیادة كما یعرفھا وایت:” التأثیر على الآخرین في تنفیذ 

ّقرارات أشخاص آخرین”، ویفرق وایت بین نوعین من القیادة ھما:

 ویعرف جلیك القیادة بأنھا:” مجموعة من السـلوك والتنظیمات والتصـرفات من طرف الرئیس أو المدیر یقصـد بھا التأثیر على 

الأفراد من أجل تعاونھم في تحقیق الأھداف المطلوبة”. 

القیادة ھي نشــاط إیجابي یقوم بھ شخص بقرار رسمي تتوفر بھ سمات وخصـــائص قیادیة یشـــرف على مجموعة من العاملین 

ّلتحقیق أھداف واضحة بوسیلة التأثیر أو استخدام السلطة بالقدر المناسب وعند الضـرورة، ویمكن القول بأن القیادة الفعالة ھي 
محصلة التفاعل بین القائد ومرؤوسیھ في المواقف التنظیمیة المختلفة. 

كذلك یمكن تعریف القیادة بأنھا :” قدرة الفرد في التأثیر على شخص أو مجموعة وتوجیھھم وإرشادھم من أجل كســـب تعاونھم 

وتحفیزھم على العمل بأعلى درجة الكفایة في سبیل تحقیق الأھداف الموضوعة”.

القیادة التي تعتمد على الإقناع: وھي التي تستمد قوتھا من شخصیة القائد. «

 وتعود أھمیة القیادة إلى العنصر البشري الذي أخذ یحتل المكانة الأولى بین مختلف العناصر الإنتاجیة.

القيادة

القيادة

القيادة

القيادة التي تعتمد 

على الإقناع

 القيادة القائمة على 

التخويف والتهديد
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    عناصر القیادة

    نظریة القیادة

ولعل أفضـل توضیح قدم بھذا الشـأن ما قام الأستاذان "فرنش وریفین French&Riven "في أبحاثھما في جامعة میتشـیغان 

حیث اقترحا خمسة أسس لقوة القائد وقدراتھ في التأثیر على الآخرین وھي :

“Expertise”   الخبرة «

           “Reward “ المكافأة «

 ”Good Moodle “ القدوة «

» تستطیع القیادة تحویل الأھداف المطلوبة إلى نتائج.

توجھ القیادة العناصر الإنتاجیة بفعالیة نحو تحقیق الأھداف. «

» بدون القیادة یفقد التخطیط  والتنظیم والرقابة تأثیرھم في تحقیق أھداف المنظمة.

» بدون القیادة یصـعب على المنظمة التعامل مع متغیرات البیئة الخارجیة والتي تؤثر بشـكل مباشر أو غیر مباشر في تحقیق 

المنظمة لأھدافھا المرسومة.

» إن تصرفات القائد وسلوكھ ھي التي تحفز الأفراد وتدفعھم إلى تحقیق أھداف المشروع.

    حدا انعدام الاتفاق حول صفات القائد المحببة أو سلوكھ الإداري ببعض العلماء للبحث عن طریقة أخرى للنظر في المشـــــكلة 

القیادیة، والبحث عن أسباب قدرة بعض الرؤساء القادة في التأثیر على مشاعر وسلوك المرؤوسین فیما یسـمى بنظریة القیادة. 

وتنص نظریة القیادة على أن” درجة تأثیر القائد في مشاعر وسلوك المرؤوسین تتفاوت بحسـب حوزتھ لقوى قیادیة أو بحسـب 

تصـــور المرؤوسین لحوزتھ لھا، أما القیادة المؤثرة فقد شملت أشیاء كثیرة مثل المكافأة والعقاب والتحایل والســـریة والملكیة 

والفكریة والثقة والقدرة والخبرة والقبول الاجتماعي … الخ”. 

 Legitimacy”ّ» الشرعیة  “

 Punishment”العقاب ”        

      أھمیة القیادة

   ویمكن القول أن تأثیر العامل القیادي یسـیر في اتجاھین متعاكسـین فالقائد یؤثر على أتباعھ ویتأثر بھم، وذلك یؤدي إلى تعدیل 

سلوك القائد والمرؤوسین وتصرفاتھم.
ً ً  ومن المعروف أن العمل القیادي إذا تم تكراره عدة مرات فإنھ یترك أثرا (انطباعا) كبیرا في ســـــلوك المرؤوســــــین وعاداتھم ً

ً (القدوة )، حیث أن عمل القائد ( ضمنا أو علانیة) یعمل على تفســیر الخطط والســیاسات التي تتبعھا إدارة المؤسســـة الرسمیة ّ
وبذلك یصبح مثالا یقتدي بھ المرؤوسین في سلوكھم وتصرفاتھم.ً

تنقسم العناصر التي تؤثر على عملیة القیادة إلى ثلاثة عناصر :

جماعة العمل القــــائد

المـوقــف  

وھذه العناصر تتفاعل مع بعضھا البعض ویؤثر كل منھا في الآخر.

Leader

Situation

Workgroup
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القائد الناجح یركز على ما یلي:

      الموضوعیة
ً ھي مقدرة الشـخص على تحلیل الوضع الراھن تحلیلا عقلانیا دون تدخل العاطفة، فالقائد الناجح ھو الذي یســتطیع تحدید القوى ً

التي دفعت بمرؤوسیھ لأن یسـلكوا سلوك معین. إن قدرتھ على تجمید العاطفة وتحلیل الأمور بموضوعیة تمكنھ من تفھم أفضــل ّ

لسلوك المرؤوسین وبالتالي توجیھھم وإرشادھم.

الرقابة لعدم الوقوع في الأخطار مستقبلاً. «

ھو مقدرة الشـخص على تفحص الأمور والنظر إلیھا من زاویة الشــخص الآخر، فحتى یتمكن القائد من توجیھ مرؤوسیھم على 
العمل وتحفیزھم لا بد أن یكون قادرا على وضع نفسھ موضع ذلك المرؤوس فیحس بإحسـاسھ ویشـعر بشـعوره تجاه المؤسسـة ً

وأھدافھا وتجاه زملائھ ورؤسائھ تجاه القیم التي تؤثر على إنتاجیة الموظف وكفاءتھ.

      الإدراك الذاتي 

التخطیط بالمشورة والمشاركة مع مرؤوسیھ. «

ومما لا شك فیھ أن القیادة لیســـت مجرد علاقة شخصـــیة بین شخصـــین وإنما یمتد تأثیرھا إلى النظم الاجتماعیة الموجودة في 
الشـركة (المؤسسـة)، ویتصـف القائد الناجح بأنھ یعمل جادا في تحسـین مقدرتھ على الإلمام والتبصــیر في أحوال الأفراد الذین ً

ً یعمل معھم، ویتطلب ذلك منھ سلوكا معینا كالاعتناق والإدراك الذاتي والموضوعیة.ً

ً ھي مقدرة الشـخص على تقییم نفسـھ بین الآخرین تقییما صحیحا، فھناك الكثیرون الذین یحملون عن أنفســھم فكرة تختلف عن ً

الفكرة التي یحملھا الآخرون. فقد یعتقد بعض الرؤسـاء بأنھم عادلون ورحیمون في معاملاتھم لمرؤ ســیھم وموضــوعیون في 

تحلیلھم للمشــــــــــاكل التي تواجھھم، إلا أن مرؤوسیھم قد یروا بأن ھؤلاء الرؤساء متحیزون ولا یتمیزوا بالعدل أو الرحمة أو 

الموضوعیة.

أھداف المؤسسة ھي أھداف القائد الخاصة. «

الزمن ھو استثمار المستقبل. «

      الاعتناق

تنمیة وتطویر مرؤوسیھ. «

تكوین روح الجماعة وبیئة عمل صحیة. «ّ
تكوین روح الالتزام الذاتي في العاملین. «

یعالج الصراعات التنظیمیة بالمواجھة والفھم والإدراك الترشیدي. «

معرفة سبب الخطر لدیھ وبأنھ ناتج عن سوء فھم ولیس سوء نیة. «ّ

طع�رات اق�خ�ل ط� ا���غظ ب��بئ
ة ا�

ا�عتث

أن يتمتع بقوة

 الشخصيّة والطموح
 لتسلم زمامّ

رين.  قيادة الآخ

صفات القائد الناجح

أن يتمتع بمستوىّ

 من الذكاء أعلى

 من مستوى أتباعه.

أن يتمتع بسعة الأفقّ

 وامتداد التفكير 

وسداد الرأي أكثر

 من أتباعه.

أن يتمتع ّ
بطلاقة اللسانّ

 وحُسن التعبير.

“Putting oneself in the Shoes of Others” 

“Self - recognition” 

“Objectivity”

“Successful Leader” 

Strong 
Personality 

Express
& 

Diluent 

TalentedBroad Horizon
 Decision Maker
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 القائد ھو ذلك الـرجل الذي یمارس وظائف الإدارة، ولكن الأمــر لا یقف عند ھذا الحد ذلك لأن القیام بھذه الوظائف یتطلب نظــرة 
ً ً ً واقعیة وتفكیرا مرنا متجددا وتطبیقا للمبادئ والنظریات.ً

ّومن أھم الممیزات التي تمیز القائد:

القائد الموثوق: تعتمد المجموعة علیھ، فھو یعرف ویحدد الســـیاسات والأھداف وطریقة تحقیقھا ویعطي التعلیمات ویعین  «

ّالأدوار، دون توضیح ما وراء الضــرورة، ودون إظھار الصــور العامة، ولا یشــارك في العمل إلا إذا كان ھناك إجراء معین 
یجب اتخاذه فھو فقط یتابع كل خطوه من خطوات العمل.

ّاھتم الكتاب والباحثون بالقائد الفعال، وأجروا دراســـتھم لیتوصــــلوا إلى أھم الممیزات التي یتمیز بھا والمھارات التي یجب أن ّ ّ
یحوزھا.

ینظر القائد للعاملین من منطلق إیجابي، ویحســن الظن بھم ویعتقد أن عندھم طاقات وقدرات، وأن من المھم اكتشــاف ھذه  «

القدرات حتى یمكن تنمیتھا وصقلھا وتوجیھھا الوجھة المناسبة، وبالتالي فھو یحید عن النظرة التقلیدیة للطبیعة البشــریة 

والتي كانت تسـرف في التشـاؤم وتسـيء الظن بالعاملین، ولا ینســاق كذلك وراء النظرة المســرفة في التفاؤل والتي تعتبر 
الناس جمیعا ممتازین.ً

 فمن ھو القائد الفعال ؟

یوجھ القائد اھتمامھ للعمل والإنســــان في وقت واحد، ولا یفضــــل أحد العنصــــرین على الآخر، وعلیھ أن یحل التناقض - «ّ ّ
الحقیقي أو الوھمي - بین مصلحة العمل ومصالح الأفراد ، ویحاول  بقدر الإمكان دمج الأھداف والمصالح في قالب متكامل، 

ّبحیث یتحقق صالح العمل من خلال إشباع حاجات الأفراد، وتتحقق أھداف ھؤلاء من خلال الأداء الجید للعمل.

تتعدد أنماط القیادة بتعدد أنماط البشر ومن أھمھا:

القائد الدیمقراطي: یشجع تعاون الفریق، ویسمح لأعضـاء المجموعة بالمشـاركة في النقاش حول تحدید الأھداف وتقسـیم  «

الأدوار، یمیل إلى إشراك المجموعة سواء في بناء السیاسات او تقسیم المسؤولیات.

ّ    ممیزات القائد

    أنماط القیادة

» ینظر القائد إلى المنظمة التي یعمل فیھا بمفھوم النظم، ویتعرف على العلاقة العضـــویة الشــــاملة التي تربط بین أجزائھا، 

ویتفھم الأھداف الكلیة للمنظمة، وأھداف إدارتھ وارتباطھا بأھداف الإدارات والأقســـام الأخرى، وأھداف العاملین معھ إلى 

جانب أھدافھ ھو، والتأثیر المتبادل بین ھذه الأھداف جمیعاً.

یتفھم القائد البیئة المحیطة بمنظمتھ  اقتصــــادیة واجتماعیة وتكنولوجیة …الخ ، ویتعرف على تأثیر ھذه العوامل البیئیة  «ّ ّ
على المنظمة، وتفاعل المنظمة معھا وتأثیرھا علیھا وأن المنظمات والأجھزة جزء لا یتجزأ من نســیج المجتمع، ولا بد من ّ

فھم العلاقة بین الطرفین حتى یتم الوصول إلى أكفأ الطرق التي تعود على الطرفین بالفائدة.

یستخدم القائد أسلوب الفریق في تعاملھ مع مرؤوسیھ. «

القائد المتساھل: یوفر المواد ویقدم مساعدتھ بكل ما ھو مطلوب، ویسمح للمجموعة بالمضي قدما من تلقاء نفسھ.ًّ «ّ

٤٨
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تقویم الأداء یتم على أساس موضوعي، قوامھ مســاھمة كل عضــو في تحقیق الغایة المقصــودة، وتوجیھ الاھتمام الحالي  «

والمستقبل كذلك.

ینظر القائد إلى التنظیم غیر الرسمي على أنھ شيء طبیعي وحق للعاملین، فیشــــجع العلاقات غیر الرسمیة بینھم، ویعتبر  «

نفسھ عضـوا معھم إلى جانب أنھ قائد لھم، ویتفھم تأثیر التنظیم الرسمي على علاقات مرؤوسیھ، وتأثیر ھذه العلاقات على ً
ّ العمل، ویحاول أن یوجد توازنا بناء بین الجانبین الرسمي وغیر الرسمي.ً

ًّ لا ینظر القائد إلى السلطة بمفھومھا الرسمي، ولا یعتبرھا صوتا یتھدد بھ المرؤوسین، ولكنھ یرى في السلطة حقا لإعطاء ً «

الأوامر، یقابلھ قبول المرؤوسین واقتناعھم بھذه الأوامر، لذلك تجده یســــتخدم (التأثیر) أكثر من الســـــلطة الرسمیة في ّ

الحصـــــول على طاعة المرؤوسین والتزامھم، ولا یلجأ إلى استخدام الجانب الســـــلبي للســـــلطة، أو قوة العقاب إلا عند 
ّالضرورة، وھو بدلا من ذلك یكثر من الحوافز الإیجابیة.ً

یعالج القائد أخطاء المرؤوسـین بأســلوب بناء، یبدأ بتحدید الخطأ الذي حدث وقیاس حجمھ ومداه، والتعرف على أســبابھ، ّ «

والتعاون مع المرؤوسین لعلاج ھذه الأسباب وإشراكھ في اختیار العلاج المناسـب وتنفیذه ومتابعتھ، للتأكد من أن الخطأ قد 

عولج، واتخاذ الدرس اللازم لتفادي حدوث مثلھ فیما بعد.

یمتلك القائد مھارات ھامة، تنمي وتصــقل وتخضــع للتطویر المســتمر، وھي المھارات الفنیة المتعلقة بعملھ وقدرتھ على  «ّ
ّاتخاذ القرارات لحل مشـكلات العمل، والمھارات الإنســانیة التي تنصــب على الاتصــالات والعلاقات والتفاعل مع الآخرین 

ّوالمھارات التنظیمیة والإداریة التي تختص بالإطار الكلي الذي یربط الإدارة التي یرأســــــــــــھا المدیر بالإدارات الأخرى. ّ ّ
ّوالمھارات الفكریة التي تتلخص في القدرة التحلیلیة والاستعداد للتغیر والتغییر. ّ

القائد الناجح
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ینظر القائد إلى الوقت على أنھ عنصــــــــر ھام یجب استغلالھ - كبقیة الموارد - استغلالا أمثل. فھو یعرف كیف یوزعھ على  «

الأنشطة المختلفة - طبقا لأھمیة ھذه الأنشطة وأولویتھا ودرجة السـرعة المطلوبة فیھا. ویسـتفید القائد من كل الأوقات التي 

یقضـیھا في عملھ. فینظر إلى الماضي على أنھ مصـدر للخبرات والتجارب، ویربطھا بالحاضر، لیسـتثمر المعرفة المحصــلة 

منھا في المستقبل فیتوقع الفرص وینشط لاقتناصھا، و یتوقع المشكلات ویتأھب لمواجھتھا وعلاجھا.

یعمل القائد على استغلال الموارد المتاحة إلیھ والتشــغیل الاقتصــادي الأمثل لھا، الذي یعني الإفادة من طاقاتھا القصـــوى.  «

وتســـتوي في ذلك الموارد المالیة والمعلومات وفوق كل ذلك العنصـــر البشــــري _ وھو المرؤوسون الذین یعملون تحت 

قیادتھ، على اختلاف تخصصاتھم ومھاراتھم ودوافعھم.

یھتم القائد بالتطویـر الذاتـي، فھو یقـرأ ویحلل ویناقش ویجـرب ویذھب للمؤتمــرات والندوات، ویطــرق كل باب فیھ زیادة  «

للمعرفة الإداریة وتنمیة المھارات وتنمیة القیادیة. فلھ إذن أھداف شخصـــــــیة یحققھا من خلال عملھ وتنعكس على عملھ 

أیضا. ویستطیع أن یكتسب - بمجھوده المستمر نحو التطویر - الخصائص التي تتمیز بھا الشخصـیة الناضجة مثل المرونة 

والقدرة على التكیف، والرقابة الذاتیة والاستقلال وفھم الآخرین وتحمل أخطائھم، واحترام النفس وتقدیر الآخرین.

لكي یدیر القائد فریق العاملین، فإنھ یســـتخدم أسلوب الإدارة بالأھداف، والذي یعتمد على المشـــاركة الإیجابیة بین المدیر  «

ً والمرؤوسین، ومن ثم فإن لكل من الطرفین دورا ھاما یؤدیھ بتناسق وتكامل مع الدور الآخر، وینتشـــــــر الالتزام بالتنفیذ، ً

وتوضع قیاس الأداء على أسس موضوعیة واقعیة متفق علیھا من جانب المدیر ومرؤوسیھ.

یھتم القائد بالقدرات الإبداعیة للعاملین، ویعرف أن ھذه القدرات یمكن تعلمھا وتنمیتھا وصقلھا، فیبحث عن أنســب الطرق  «

التي یمكن لمرؤوسیھ من خلالھا أن یكتســـــــب القدرات الإبداعیة - سواء بالتدریب في برامج معینة أو بالممارسة الیومیة 

للعمل والاشتراك في حل مشكلاتھ.

٥٠
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 القدوة الصالحة فالقائد المسلم قدوة لرعیتھ، فلا یأتي من الأفعال
 ما ینھى الناس عنھ، بل تراه أول الناس التزاما بالمنھج الذي یأمر بھ.ً

العدالة والمساواة بین الناس.

یحرص على مشاورة أھل الخبرة والعلم والمعرفة حتى یضمن صواب الرأي الذي یتخذه.

عدم الاستئثار بالرأي فمن صفات القائد الناجح في الإسلام أنھّ
ّ  لا یستأثر برأیھ دون الناس، معتقدا أنھ الصواب وما دونھ الباطل.ً

العزیمة التي تحثھ على السعي لتحقیق الغایات والأھداف التي آمن بھا.ّ

ً ً ً ّمؤمنا بربھ إیمانا قاطعا لا یتخلل إلیھ الشك، مدافعا عن دینھ،ً
 مؤمنا بالقیم والمبادئ التي جاءت بھا الشریعة الإسلامیة.ً

أن تكون عقیدتھ سلیمة.

سلام لإّممیزات ومھارات القائد في ا

الشجاعة والفطنة والقدرة على الاتصال والتواصل.
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الحزم في الأمور التي تستدعي ذلك. «

    ممیزات ومھارات عبقریة القائد القدوة سید الخلق محمد صلى الله علیھ وسلم:

القدرة على فھم الآخرین والتعامل معھم. «

ً رحیما بعیدا عن الغلظة والشدة.ً «

غیر منفرد في قراراتھ إنما كان یستشیر أصحابھ. «

» المشاركة في الأعمال والمشقات.ّ

» الحفاظ على مكانة الناس وكرامتھم، وعدم الاستخفاف في الرعیة.

» خدمة المجتمع.

» الاھتمام بالشباب وإعدادھم للنصرة.

» العدالة.

بث روح الأخوة بین المسلمین. «

الحكمة والتروي في اتخاذ القرارات. «

» الشجاعة والتضحیة وفن القتال.

» لا یتنصت على رعیتھ.

ّ» التفویض الفعال وتوزیع المسؤولیات.

» یفتح باب الحوار وینصت للآخرین.

» العفة والطھارة والأمانة.ّ

» الإعداد المادي والمعنوي.

حریص على العمل الجماعي. «

یألف القلوب ویزیل الشحناء بین الناس. «

» الصدق.

یعفو ویسامح عن من یسيء لھ. «

» صبور.

» المعرفة الشاملة في جمیع مجالات الحیاة.

» التواضع.

» توفیر الحوافز، وحث الآخرین للحصول علیھا.ّ

“Talents & Leadership of the Prophet Mohammed (PBUH)” 
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ّ    أھمیة التفاوض

 

    مھارة التفاوض 

مفھوم عملیة التفاوض

ّیعد التفاوض عملیة إنسـانیة ملازمة لكافة الأنشـطة الحیاتیة؛ الاجتماعیة، والاقتصــادیة، والســیاسیة، والتجاریة، فھي عملیة  ّ ّ ّ ّ ّ ّ
مسـتمرة من خلال المناقشـة والحوار بین طرفین تربطھم مصـلحة مشـتركة تسـتھدف الوصول إلى حلول مقبولة أو اتفاق بینھم 

یمكنھم من حل النزاعات وتسویة المعاملات بمختلف أشكالھا وأنواعھا بین الأفراد والجماعات.  

ّالتواصل الجید والتفاھم الفعال ّالتواصل الجید والتفاھم الفعالّ ّالتواصل الجید والتفاھم الفعالّ ّ

ّ تكوین الأرضیات المشتركة  في القضایا المتنازع علیھا

ّتجنب تفجیر الصراعات والتعصب والعنصریة والجدل العقیمّ ّتجنب تفجیر الصراعات والتعصب والعنصریة والجدل العقیمّ ّتجنب تفجیر الصراعات والتعصب والعنصریة والجدل العقیمّ

دراسة الحلول واختیار الحل الأمثل للمشكلات والنزاعات

ّتحسین الإنجازات والحفاظ علیھا وإدارة النجاح  وعقد الصفقات والتغلب على المعوقاتّتحسین الإنجازات والحفاظ علیھا وإدارة النجاح  وعقد الصفقات والتغلب على المعوقاتّتحسین الإنجازات والحفاظ علیھا وإدارة النجاح  وعقد الصفقات والتغلب على المعوقات

“Negotiation skill”

“The Importance of Negotiating”
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ُ ّ» تبنى تحلیلاتك ومن ثم قراراتك على الوقائع والأحداث الحقیقیة ولا یجب أن تبنى على التمنیات.ُ

» ضرورة تھیئة الطرف الآخر وإعداده نفسیا لتقبل الاقتناع بالرأي الذي تتبناه.ً

» كن على استعداد دائم للتفاوض، وفي أي وقت.

» الحذر والحرص وعدم إفشاء ما لدیك دفعة واحدة، فلیست ھناك صداقة دائمة،ولكن ھناك دائما مصالح دائمة.ً

الإیمان بصدق وعدالة القضیة التفاوضیة. «ّ ّ

ّ» حدد مرساة فاعلیة التفاوض، فالمرساة ھي القضــیة المركزیة التي تدور حولھا المفاوضات، وھنا المھارة تكمن في تحدید 
النقاش حول المرساة المطلوبة.

» لا تتسرع في اتخاذ قرار واكسب وقتا للتفكیر.ً

» تأكّد من أنھ في حال تعطیل التفاوض، فلن یصبح لدیك أسوأ مما كان علیھ قبل الاتفاق.ّ

» أن نتفاوض من مركز قوة.

» لا تدع الطرف الآخر یكتسب الثقة فیشعر بالراحة.ّ

» التحلي بالمظھر الأنیق المتناسق الوقور المحترم في جمیع عملیات التفاوض وفي كافة جلساتھ الرسمیة.ّ

ّ» أن تستمع أكثر من أن تتكلم وإذا تكلمت فلا تقل شیئا لھ قیمة خلال المفاوضات التمھیدیة.ً

» الاستمتاع بالعمل التفاوضي.

ّمن الأھمیة أن ننتبھ للعدید من مبادئ التفاوض الفعال التي یتناقلھا المتخصــصــون في علم الاتصــال والتواصل التي تحتاج إلى 
ّممارسة وتدریب حتى یتم إتقانھا والعمل بھا في الحیاة الیومیة وعلى جمیع الأصعدة ومن أھم ھذه المبادئ:

» التجدید المستمر في طرق وأسالیب تناول الموضوعات المتفاوض بشأنھا وفي أسلوب عمل الفریق التفاوضي.

ّ» عدم البدء في الحوار التفاوضي بجملة استفزازیة أو بنظرة عدوانیة أو بحركة تعبر عن الكراھیة والتحدي والعدوان. ّ

 

» عدم الاستھانة بالخصم أو بالطرف المتفاوض معھ.

» التمسك بالثبات الدائم وھدوء الأعصاب.

ّ    مبادئ التفاوض الفعال 

» استخدام الأسالیب غیر المباشرة في التفاوض وكسب النقاط التفاوضیة كلما أمكن ذلك.

ّ» التفاؤل الدائم ومقابلة الثورات العارمة والانتقادات الظالمة برباط الجأش والھدوء المطلق والعقلانیة الرشیدة.

» لا یأس في التفاوض ولا ھزیمة مطلقة نھائیة ودائمة فیھ.

» عدم الانخداع بمظاھر الأمور والاحتیاط دائما من عكسھا.

لا تظھر حماسك اتجاه الموضوع، فاللامبالاة تسـتحق الكثیر، فیجب أن یبقى خیار الخروج من المفاوضات متاح وھذا یؤدي  «

إلى تحسین التفاوض لصالحك.

“haracteristics of Negotiating” 
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التفاوض وسیلة تساعدنا على المحافظة على المصالح المشتركة، وھذه المصـالح من الأصل تكون شرطا في نشـأة الحاجة ً «

إلى التفاوض واستمرارھا .

التفاوض عملیة اجتماعیة مركبة ومعقدة تتأثر بالعلاقات الاجتماعیة وكیفیة تشكیلھا وتؤثر فیھا.  «ّ ّ ّ ّ

ّ » التفاوض عملیة تتأثر بشـخصـیة واتجاھات المفاوضین كما تتأثر بالبیئة المحیطة (القوى والموارد المتاحھ لھم، المحتوى ّ

ّالمادي والموضوعي وكیفیة إدارتھ).
آثار التفاوض عادة ما تتجاوز أبعاد ما یتم الاتفاق علیھ، بل تمتد انعكســــــات العلاقات سواء كانت إیجابیة أو سلبیة كنتیجة  «

للتفاوض خلال فترة التنفیذ.

     خصائص عملیة التفاوض

» نواتج عملیة التفاوض تتأثر باعتبارات خارجیة بالإضافة إلى ما رافق عملیة التفاوض.

» یتأثر التفاوض بعوامل متعددة منھا؛ توقعات الطرف الآخر وتقدیرات المفاوض وسلوك الطرف الآخر.

» التفاوض بجوھره.

ّ     مبادىء ھامة یجب على المفاوض أن یأخذھا في الحسبان عند التخطیط:

الوقت: وھو الوقت الذي نقضیھ في التفاوض. «

المكان: وھو البیئة التي ستجرى فیھا المفاوضات. «

 التفاوض: بجوهرهالوقتالمكان

“Principles of Negotiating”  

“Successful Negotiating” 
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المعرفة ”Knowledge”: ما یكتســـــبھ الفرد من معارف ومعلومات وخبرات ومھارات، وقدرتھ على استیعاب وتخزین  «

ّووعي واسترجاع ھذه المعارف والمھارات واستخدامھا وتعمیمھا على المواقف الحیاتیة.

توجیھ إدارة الفرد الداخلیة تجاه أداء المھمات المطلوبة، وفقا للزمن المحدد.ً  :”Time” الوقت «ّ من خلال 

المصــداقیة “Credibility“ : مدى میل المرسل إلى الموضوعیة في تقدیمھ للموضوع، ومدى میل المســـتقبل في قبول  «ّ
ّالرسالة على أنھا صحیحة ودقیقة وموضوعیة، وتأتي المصداقیة من مدى خبرة المرسل في عملیة النقل. ّ ّ

ّ     مقومات التفاوض الفعال
ً ً الحاجة “Need”: شعور الفرد بالنقص أو الفقد أوالحرمان من شيء ما سواء جسمیا أو عاطفیا أو اجتماعیا ویسعى الفرد ً «

عادة إلى إشباعھا. 

إیجاد جمیع الخیارات الممكنة والبدائل المناســـــــــــــــــبة  : “Options“ الخیارات ّ عملیة جمع المعلومات عن الحلول و»
ّوالاحتمالات المتوقعة ودراستھا في اتخاذ القرار لتبني المناسب منھا للحل.

العلاقات ”Relations“ : عملیة التفاعل بین الأطراف لتقدیم كل ما لدى الطرف من أجل إقناع الطرف الآخر بالوســــــائل  «

ّ ّوالأدوات المبنیة على الحوار والتفاھم بعیدا عن النزاع والصراع.ً

الاســــــتثمار”Investment”: عملیة توظیف الإمكانات والموارد المتاحة في الإنتاج والإنجاز وھو عادة أكثر تداولا في ً «ّ
ُّالاستثمار المالي والتعاملات التجاریة حیث یعرف على أنھ: "ما یتم توظیفھ من رأس المال المســــتخدم في إنجاز الخدمات ّ

وإنتاج السـلع والمواد الأخرى وتوفیرھا لضـخھا وتوفیرھا في الأسواق المخصــصــة لھا، إضافة إلى مجموعة الممتلكات 

والأصول والأسھم التي یحصل علیھا الأفراد للحصول على المال" ، ومن ھنا یمكن توظیف ھذا التعریف في التفاوض حیث 

تقوم الأطراف بتقدیم ما لدیھا من إمكانات لإقناع الآخرین.

الحاجة

المعرفة

المصداقيّةالخياراتالوقت

الاستثمار

العلاقات
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تمر عملیة التفاوض بخمس مراحل متتالیة على النحو الآتي:

ً “Exploration”  أولا: مرحلة الاستكشاف     

     مراحل عملیة التفاوض

 » ویتم في ھذه المرحلة عدد من الأنشطة وأھمھا:

الإحساس المشترك لدى جمیع الأطراف بنوع الاتفاق الذى یمكنھم التوصل إلیھ. §

یسعى جمیع الأطراف الى تكوین نوع من الفھم لمتطلبات كل منھا من الآخر.  §

تبدأ ملامح الصفقة (الاتفاق) المتوقعة في الظھور. §

إدراك القضایا التي ینبغي الاستقرار علیھا أثناء مرحلة المساومة. §

یكون ویظھر كل طرف اتجاھاتھ نحو الطرف الآخر. §

ً“ Bidding ” ثانیا: مرحلة تقدیم العروض والمقترحات     

  ھي المرحلة التي یتقدم فیھا الطرفین بمطالبھا.

 المرحلة التي یتم فیھا التوصل الى تسویة ترضي الطرفین بناء على ما تم في مرحلة المساومة.

ً “ Settling ” رابعا: مرحلة التوصل إلى اتفاق أو تسویة     

 

ھي مرحلة السعي الى المنافع المتبادلة بین الطرفین حیث تستند الى معاییر عادلة لا تعتمد على رغبة اي طرف من الاطراف.

ً “ Bargaining ”  ثالثا: مرحلة المساومة     

ً “ Ratifying ” خامسا: مرحلة إقرار الاتفاق     

ھي مرحلة توثیق واعلان ما تم الاتفاق علیھ.

مرحلة الاستكشاف
مرحلة تقديم

 العروض والمقترحات

مرحلة المساومة
التوصل إلى

 مرحلة إقرار الاتفاق اتفاق أو تسوية



طع�رات اق�خ�ل ط� ا���غظ ب��بئ
ة ا�

ا�عتث

    ثانیا: استراتیجیات «كیف؟ وأین؟»ً

استراتیجیة التوكیل: تھدف إلى قیام المتفاوضـون بتوكیل أشـخاص للقیام بعملیة التفاوض ونقل وجھات النظر قبل اجتماع  «

الأطراف المعنیة للتوقیع النھائي، وتاتي أھمیتھا في حل المشــــــاكل بطریقة واضحة وصریحة، بعیدا عن ظروف الإحراج ً

ٍالذي یمكن أن یقع فیھ الأطراف في مواجھة بعضھم البعض بشكل مباشر.

استراتیجیات التفاوض

استراتیجیة التســویف أو الصــمت المؤقت: تھدف إلى إعطاء نفســك أو فریقك فرصة التفكیر ودراسة الرد المناسب، فمن  «

ّالأھمیة أن تعرف متى تتوقف عن الكلام، ومتى یجب أن تنصـــــــــت ولا تتكلم إلا إذا اضطررت لذلك، فالمفاوض الذي یبادر 

بالاستجابة إلى طلبات خصمھ وتقدیم التنازلات لن یستطیع إیقاف الطلبات المتزایدة منھ.

ومن أھمھا:

استراتیجیة التدرج: تھدف إلى التدرج في مناقشة القضـایا محل التفاوض للوصول إلى الھدف النھائي، وتسـتخدم في حالة  «ُّ ُّ
عدم معرفة الأطراف المتفاوضة بعضــــــــھم البعض، أو أن تكون خبرتھم في التعامل محدودة، أو لا تكون ھناك ثقة بینھم، 

ً ّفتقسم القضیة إلى أجزاء ووحدات تناقش تدریجیا. ُ

» استراتیجیة الأمر الواقع: تھدف ھذه الاستراتیجیة إلى جعل الطرف الآخر یقبل تصــرفك كما ھو أي فرض الأمر الواقع كأن 

الحال یقول (ھذا الموجود وعلیك قبولھ والكرة الآن في ملعبك). 

 ومن أھمھا:

   أولا: استراتیجیات «متى؟» ً

استراتیجیة الانسحاب الھادئ: استعداد المفاوض لأن ینسـحب ویتنازل عن رأیھ للطرف الآخر، بعد أن یكون قد حصـل على  «

ّّبعض الممیزات، فھو ھنا یحاول إنقاذ ما یمكن إنقاذه، ویحل المشــــــــــكلة عن طریق كلمة اعتذار عما فات مبدیا استعداده ً
لموافقة الطرف الآخر فیما یذھب إلیھ.

تھدف ھذه الإستراتیجیة إلى توظیف عنصـــــر المفاجأة أي التغییر في الأسلوب أو طریقة الحدیث أو  استراتیجیة المفاجأة: « 
التفاوض، وعادة ما تكون النتیجة تحصیل تنازلات من الخصم، أو تحقیق ھدف ما.ً

 

 استراتيجيات

 «متى؟» 

 استراتيجيات

 «كيف؟ وأين؟»
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طع�رات اق�خ�ل ط� ا���غظ ب��بئ
ة ا�

ا�عتث

لا جدوى من محاولة إحیاء المفاوضات التي انفجرت، ومن ناحیة أخرى - لا فائدة في التخلي عن الوقت. تذكر أن المفاوضـات قد 

ًلا تنتھي دائما في نفس الوقت. في بعض الأحیان یكون من الممكن الذھاب والتفكیر، ومواصـلة المفاوضـات من حیث تم إنھاؤھا 
في وقت آخر.

ًیجب أن یكون لكل تفاوض نقطة یعرف فیھا " الخفض " والمضـــــي قدما - سواء للتخلي عن أمر ما  أو الاتفاق علیھ أو الذھاب 
دونھ، حاول أن تشعر عندما تكون المفاوضات قد استنفذت نفسھا وربما تبدأ في الدوران.

                                  مھارات التفاوض

.

ّ    تعرف متى تنتھي المفاوضات؟

 احترام الطرف الآخر

 إجادة التحدث

 إجادة الانصات

 إبداء الثقة بالنفس

 التحلي بالصبر



ا�عتثة ا��ا�سئ

 اق�خ�ل ا��ضا�وظغ

طع�رات اق�خ�ل �غظ ا�ظز�غئ وا�ا�ئغص

Unit Four 

Electronic Communication 
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محتویات الوحدة 

 ا��ا�سئ
ا�عتثة

اق�ــــخ�ل ا��ضــــا�وظـــــغ

الاتصال الإلكتروني

أھمیة الاتصال الإلكتروني

أشكال الاتصال الإلكتروني

الإنترنت

إدمان الإنترنت

“E - Communication”

“The Importance of E - Communication”

“Forms of E - Communication”

“The Internet”

“Internet Addiction”

“Types of E - Communication in Teaching” 
   أنواع الاتصال الإلكتروني في عملیة التعلیم

     تطبیقات Google التعلیمیة
 “Google Apps for Education”

“Golden Types of using E - Communication”
نصائح ذھبیة عند استخدام الاتصال الإلكتروني



 ا��ا�سئ
ا�عتثة

اق�ــــخ�ل ا��ضــــا�وظـــــغ

  

یطبق مھارات الاتصال أثناء الاتصال الھاتفي. «

» یتواصل مع تقنیة Face book بشكل إیجابي .

یحدد أھمیة الاتصال الإلكتروني. «ّ

یتعرف إلى الاتصال الإیجابي بالھاتف. «

یتواصل الطالب عبر الإنترنت والھاتف بشكل صحیح.

الأھداف الخاصة

الھدف العام

یتعرف إلى مفھوم الاتصال الإلكتروني. «

یلتزم بأخلاقیات الإنترنت. «ّ
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     الفرق بین المواقع والبرامج الإلكترونیة

ّالمواقع الإلكترونیة : ھي مجموعة صفحات ویب مرتبطة بعضھا البعض ومخزنة على شبكة الانترنت.

ّویمكن تعریفھ بأنھ: عملیة مرتبطة بتوفرأداة تكنولوجیة في العلاقة بین المرسل والمتلقي في العملیة الاتصالیة التفاعلیة. ّ ّ ّ

ّوعرفھ (Aho Kinisti) عام ٢٠٠٥ بأنھ: المھارة الأساسیة لمعظم الأعمال التي یجب أن یقوم بھا الإنســــــــــان في إطار من ّ ّ
المفاھیم والرموز والإشارات بھدف الإنتاج والاستقبال والتوصیل لإتمام المھام والوظائف والعملیات الحیاتیة الیومیة.

ّالبرامج الإلكترونیة : مجموعة من التعلیمات مكتوبة بلغة یفھمھا الحاسب تمكنھ من معالجة المعلومات.

     مفھوم الاتصال الإلكتروني

یتطور التفاعل بین بني البشر مع التقدم والتطور التكنولوجي المتسـارع، والذي أدّى إلى انفجار واتسـاع معرفي حجمھ لا حدود 

ّلھ ومصادره متعددة ومتنوعة، مما یفرض على الجمیع ودون استثناء استخدامھ في الاتصـال والتواصل دون استغناء عنھ، ولا 
ُبد للإنسـان التعرف على مفھوم الاتصــال الإلكتروني ومصــادره وأھمیتھ وأھدافھ وأشكالھ ونصــائح لجني أفضــل الفوائد منھ 
وتجنب سلبیاتھ، والعمل على تذلیل الصـعوبات والتحدیات المصـاحبة لاستخدامھ والإبقاء على مواكبة التطورات والمسـتجدات 

فیھ للوصول على أفضل النتائج في تذلیل البیئة لخدمة الإنسان.

     الاتصال الإلكتروني

ّأضحت وسائل الاتصـال الإلكتروني عصــب الحیاة ویمكن تعریف الاتصــال الإلكتروني بأنھ عملیة تفاعل یتم فیھا تبادل المعرفة 
والمعلومات باستخدام وسائل التكنولوجیا الحدیثة، من أجل إیصال وتوصیل ھذه المعرفة بین بني البشر بوقت وجھد وتكلفة أقل ّ

من غیرھا من الوسائل الأخرى. 

 ا��ا�سئ
ا�عتثة

اق�ــــخ�ل ا��ضــــا�وظـــــغ

مشاكل الاتصال التقليدي

وخاصة الورقي

خصائص

 ومميزات 

الاتصال

 الإلكتروني
 الدقةالسرعة

توفير الجهد

كمية المعلومات

الخيارات المتاحة 

في الاسترجاع

“E - Communication”

“Concept of Communication”

“Difference Between Website and E - Programs”   

Speed

Specifications 
& 

Characteristics
 of

 E - Communication

Retrieval 
Options

Precision

Quantity of Data 

Labor - Saving

Problems of the traditional

 paper - based 
Communication



     الاتصال الإلكتروني في التعلیم

ً ً یمثل الاتصــال الإلكتروني نقلة نوعیة في التعلم والتعلیم من خلال انتشــار أدواتھ ووسائلھ وأصبح مصـــدرا ثریا ومتنوعا ً «ّ
ّیدعم الأسالیب التقلیدیة بحیث ینمي الذكاء ویوسع الأبنیة العقلیة والمعرفیة.

ّھو عملیة تحویل المحتوى التعلیمي من معرفة وتجارب وأنشــــــــــــــطة وخبرات إلى محتوى إلكتروني ونقلھ من خلال وسائط 
ّإلكترونیة متعددة تختلف في طریقة عرضھا ووسیلة نقلھا المناسبة باختلاف ھدف الرسالة المنشودة تحقیقھا.

سھولة الوصول إلى مناھج التعلم والتعلیم والكتب والمجلات وتبادل المعرفة والمعلومات بشتى أنواعھا.ّ «

مراعاة مبدأ الفروق الفردیة. «

    أھمیة الاتصال الإلكتروني

ّتكمن أھمیة الاتصـــال الإلكتروني في التعلم الذاتي، ولإثارة الدافعیة، ومراعاة الفروق الفردیة، وتنوع وتعدد قنوات الاتصـــال،  ّ
ّوتخطي حدود الزمان والمكان، والبحث والاكتشــــــاف، والتغذیة الراجعة، وتنوع وسائل ووسائط التعلم والإفاضة والتوسع في 

التعلم ویمكن توضیحھا كالآتي:

یساعد الاتصال الإلكتروني في عملیة التفاعل والربط ما بین الفرد والبیئة المحیطة بھ. «

یمكّن التواصل الإلكتروني الفرد من التواصل عبر الإنترنت بشتى وسائلھ وأنواعھ وأشكالھ، مما یساعد المتعلم على تجاوز ّ «

حدود المكان والزمان فیعطي الفرصة للتعلم والتعلیم في أي مكان وأي زمان.

یســـــــاعد التواصل الإلكتروني الفرد على مواكبة التطورات الحاصلة في العالم ومواكبتھا، بل وإثارة الدافعیة لدى المتعلم  «ّ
للبحث والاكتشاف وتجھیز العروض والصور والأشكال.

تقدیم التغذیة الراجعة والتقویم الفوري والمباشر، مما یســــــــــــاعد في عملیة التقویم ومعرفة نقاط القوة وتقویتھا ونقاط  «

الضعف وتعدیلھا.
تعزیز التعلم الذاتي للمتعلم والتدریب والتطویر المھني للمعلم، لرفع مســــــــــتوى الكفاءة والفاعلیة لدیھم مما یزید فرص ّ «

الابتكار والإبداع لدى المعلم والمتعلم.

 ا��ا�سئ
ا�عتثة

اق�ــــخ�ل ا��ضــــا�وظـــــغ

“The Importance of E-Communication”

 “E-Communication in Teaching”
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 ا��ا�سئ
ا�عتثة

اق�ــــخ�ل ا��ضــــا�وظـــــغ

 یكمن الھدف الرئیس من الاتصال الإلكتروني في تسھیل التواصل والتفاعل وتقریب المسـافات بین بني البشـر، فأصبح بالإمكان 

ٍالتواصل مع العالم الخارجي ونشــر المعلومات والبحث عنھا من دون تعب كما كان یحصـــل في القدم، وأصبح العالم بمثابة قریة ّ

ّ ّصــغیرة (العولمة) تعرف أخبارھا بدقائق فور حدوثھا، مما ســھل الحیاة ووفر الكثیر من الوقت والجھد، وأتاح فرصـــة التعبیر ُ ّ

الحر وإظھار المواھب.

ّ     سلبیات وسائل الاتصال الإلكتروني

     فوائد وسائل الاتصال الإلكتروني

ً ّ تعتبر وسائل الاتصال الإلكتروني سلاحا ذا حدّین كغیرھا من العلوم المنتشرة على وجھ البسـیطة، وكغیرھا من تطورات العصـر ّ

ّ ً ّفإن لھا مضــــارا وسلبیات تتلخص في كونھا تســــاھم في عزلة الأشخاص وتوحدھم مع أجھزتھم وجعلتھم إلكترونیین مما زاد ّ ّ ّ

فرص الإصابة بأعراض وأمراض صحیة جسمیة ونفسیة واجتماعیة. 

“Advantages of E - Communication”

“Disadvantages of E - Communication”



     ثانیا: الاتصال المختلط  ً

ّ وفیھ یكون التعلیم التقلیدي ھو أساس عملیة التعلیم، والاتصـال داخل الغرفة الصـفیة، ویتم إدخال الاتصـال الإلكتروني بصـورة  ّ
بســــــــیطة من خلال الطلب من المتعلم إعداد تقاریر من الإنترنت تعمل على إثراء محتوى المنھاج، ویعد المعلم بالدرجة الأولى 

ّمحور العملیة التعلیمیة في تجھیز وتحضیر محتوى المادة التعلیمیة، كما ویستخدم المعلم الوسائل التقلیدیة البسیطة في العملیة  ّ ّ ّ ّ
ّالتعلیمیة، وتكون التغذیة الراجعة والتقییم عن طریق الاختبار التقلیدي الورقي.

ً      أولا: الاتصال  الإلكتروني مساندا للاتصال التقلیديً

یمنح الفرصة للتعلم والتعلیم في أي وقت وأي مكان، ویطلق علیة التعلیم الافتراضي وھو عملیة توظیف لتكنولوجیا الاتصــالات ّ
ّفي توصــــــیل المعلومات والمعرفة والتكیف معھا إلكترونیا، والتغذیة الراجعة فیھ یمكن أن تتم بأكثر من طریقة فیمكن أن تكون ً

ّإلكترونیة أو تقلیدیة أو خلیط بینھما.  ّ

                 أنواع الاتصال الإلكتروني في عملیة التعلیم 

یبنى ھذا النوع على التفاعل والمشاركة مناصفة بین الاتصال المباشر والإلكتروني في آن واحد، ویعطى الفرصة للاتصـال داخل 
ُالصف أو خارجھ، فبالإضافة للبحوث والتقاریر یكلف المتعلم بمھام وأنشطة إثرائیة عبر وسائل التواصل الإلكتروني، مما یجعل ّ

ً دور المعلم ھنا موجھا ویمنح فرصة لمشــــــــــاركة المتعلم وإثارة دافعیتھ للتعلیم، والتغذیة الراجعة تكون خلیطا ما بین التقویم ً

الإلكتروني والتقلیدي للاختبار.

     ثالثا: الاتصال الإلكتروني الكامل في التعلیمً

 ا��ا�سئ
ا�عتثة

اق�ــــخ�ل ا��ضــــا�وظـــــغ

الاتصال  الإلكترونيالاتصال  الإلكتروني
 مساندا للاتصالً مساندا للاتصالً

 التقليدي التقليدي

الاتصال  الإلكتروني
 مساندا للاتصالً

 التقليدي

الاتصال المختلط

الاتصال الإلكتروني الاتصال الإلكتروني 

الكامل في التعليمالكامل في التعليم

الاتصال الإلكتروني 

الكامل في التعليم

أنواع الاتصال الإلكتروني 

في عملية التعليم 

“Types of E - Communication in Teaching” 

Mixed 

SupportingComplete
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 ا��ا�سئ
ا�عتثة

اق�ــــخ�ل ا��ضــــا�وظـــــغ

 ھي التقنیات الإلكترونیة المتعددة والمتنوعة التي یتم استخدامھا لتوصیل المحتوى التعلیمي والخبرات والأنشطة من أھمھا:

     قنوات الاتصال الإلكتروني في التعلیم

مؤتمرات الفیدیو التفاعلیة ”Video conferencing“:  ویتم من خلالھ اتصـــــــــال مرئي وسمعي مباشر بجوده عالیة  «

ویستخدم في التعلیم الجماعي والمؤتمرات العلمیة، وھو یقرب المسافات البعیدة. 

الأقراص المدمجة” CD“ والفلاشة: تعتبر حافظة ومخزن لعرض المعلومات حیث یمكن برمجة المحتوى التعلیمي سـواء  «

ّفیدیو أو كتابة نصیة ووسائط متعددة مع الصـوت وحفظھا علیھ، أو تحمیل ماده تعلیمیة جاھزة من الإنترنت، تكون مسـجلة 

وباستطاعة المرسل والمســتقبل الرجوع للمحتوى بأي وقت یشـــاء، ویمكن عرض المادة عن طریق  ”DVD“، التلفاز، 

والكمبیوتر.

التلفزیون التعلیمي”Educational TV “: بث تلفزیوني لعرض مواد تعلیمیة للمتعلم، تلائم المحتوى التعلیمـي المقـرر  «ّ

ّویســــاھم الفیدیو وCD في عرض الرسالة، یرفع من مســــتوى دافعیة المتعلم، ویعد من الوسائط المســـــاندة في التعلیم 

الإلكتروني. 

 

التلفزیون التعلیمي

مؤتمرات الفیدیو التفاعلیة
الأقراص المدمجة والفلاشة

قنوات الاتصال الإلكتروني في التعلیم
“Channels of E-Communication in Teaching”

“Channels of E-Communication in Teaching”

Video Conferencing

Educational TV

Cds & Flash Memory
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یمكن استخدامھ في كل مناحي ومجالا ت الحیاة الشخصیة والمھنی ة. «ّ ّ

      سلبیات الھاتف

عدم القدرة على ضبط ومراعاة الظروف الخاص ة بطرفي عملیة الاتصال (المرسل والمستقبل ). «ّّ

إمكانیة التعرض للسـرقة والتجســس مھما كان ت درجة الأمان ونلمس ذلك من تطور وسائل الھكر ز واللصــوص وممارسة  «ّ

الابتزاز

تعددت وتنوعت وسائل الاتصــال الإلكتروني؛ كالھاتف، والتلفاز، والفیدیو، وبرامج الكمبیوتر، والإنترنت، والبرید الإلكتروني، 

قواعد المعلومات، والویب والشبكات، وأقراص وأشرطة الكمبیوتر.

ً“Telephone ”أولا: جھاز الھاتف     

   

سنتناول ھنا الأكثر استخداما وخاصة للطالب الجامعي وھي:ً

ّیعدّ من الأدوات الھامة في الاتصـال والتواصل وتقریب البعید ونقل الرسالة مباشرة وبشــكل فوري وبكلا الاتجاھین بین المرسل 

ّوالمستقبل، وقد تطورت وسیلة الھاتف من وسیلة ثابتة عبر شبكة سلكیة إلى ھاتف نقال یتحرك مع المسـتخدم، ویكون الاتصـال ّ

ّلاسلكیا، بل ویتم لإضافة عملیات تطویریة لتقدیم خدمات تسـھل على المســتخدم بشــكل مســتمر سواء كان بالحجم أو الوزن أو ً ّ

إضافة تطبیقات متنوعة تسـاعد على الاتصـال والتواصل ونقل الرسالة بالطریقة المناسبة لتحقیق أھدافھا، وأصبح الآن الھاتف 

ّیستطیع المستخدم من التحدث المباشر صوت وصورة بشكل متزامن أو غیر متزامن عبر الرسائل النصیة المكتوبة أو المسـجلة 

صوتیا أو تناقل المقاطع المصورة بشكل غیر متزامن مما جعل ھذه الوسیلة ملازمة للإنسان یصعب علیھ الاستغناء عنھا،  وكما ً

ھو الحال في كل موجودات ھذا الكون فكل أداة لھا فوائدھا ولھا سلبیاتھا ویمكن إیجاز العدید من إیجابیات وسلبیات الھاتف .

      إیجابیات الھاتف

وسیلة لنقل الرسالة (مكتوبة أو صوتیة أ و مصورة) بشكل فوري ومباش ر. «ّ

     أشكال الاتصال الإلكتروني

 

یوفر الاتصال بالاتجاھین مما یوفر الحوا ر والتغذیة الراجعة الفوری ة. «

توفیر الوقت والجھد والتكلفة والسرعة ف ي الاتصال والتواص ل. «

یمكن استخدامھ في توفی ر المعرفة وتحفیز الإبتكار والإبداع من خلا ل التبادل الثقافي العبر عالم ي. «

 

عدم ضمان السریة والأمان فالھاتف مراقب وخاص ة في حالة المجتمع الفلسطیني برضوخھ تح ت الاحتلال بل وفي كل العالم  «ّ

ما نسمعھ من تنص ت وتجسس على مستوى الدو ل.

ضــعف التواصــل الإنفعالي الحقیقي بالرغم من توف ر العدید من تطبیقات التعبیر والإنفعالات لكنھا تبق ى افتراضــیة برســـم  «

الضغط على رسمة الإنفعال ولی س بالضرورة أن تكون حقیقیة . 

العیوب الفنیة والتقنیة وتكالیف الجھاز وخاصة أنھ ا أجھزة متجددة بإضافات وتطبیقات متجدد ة. «ّ ّ

“Forms of E-Communication”
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ً“The Internet ”(الإنترنت ) ثانیا: الشبكة العنكبوتیة العالمیة     

  

قاعدة معلوماتیة لا محدودة عبر العالم، تستطیع من خلالھا أن تصـل لجمیع المعلومات والملفات على اختلافھا من صور وفیدیو 

ّووثائق علمیة وكتب إلكترونیة، وھي شبكة عالمیة تمثل شبكة المواصلات السـریعة حیث تربط الآلاف من الشــبكات وأجھزة لا  ّ

محدودة وأنواع وأحجام متعددة ومختلفة عبر العالم.
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إیجابیات وسلبیات الإنترنت

تسھیل التواصل والمشاركة، ونش ر الإعلانات وقبول الجامعات والبحث ع ن العمل . «

الاختراق والتجسس . «

الحیاة الوھمیة من خلال العالم الافتراضي . «

مصـــــــــدر للمعلومات والتعلم، والتبادل الثقافي ، حیث یتوفر علیھ الآلاف من المواقع التعلیمی ة في جمیع المجالات العلمیة ّ «ّ ّ

ّوالأدبی ة واللغویة . ّ

توفیر البیع والتسویق الإلكتروني، والتدری ب والالتحاق بدورات تدریبیة عبر العالم  . «

ّ     إیجابیات الإنترنت

وسیلة للراحة والتسلیة: كألعاب الفیدیو ، والأفلام الكومیدیة وغیرھا، والاستما ع للموسیقى .  «

إمكانیة الوصول إلى الأخبار المحلی ة والعالمیة، وتصـــفح مختلف الصــــح ف والمجلات إلكترونیا، ومتابعة أخبار الطقس، ً «

وحركة الأسھم، وحركة المرور .  

ّ     سلبیات الإنترنت

ضیاع الوقت . «

التســـوق الإلكتروني: من خلال تســــھیل إجرا ء المعاملات المصــــرفیة، ودفع الفواتی ر المختلفة دون الحاجة للخروج من  «

المنزل .

المواقع الإباحیة والھبوط الأخلاقي والنفس ي والاجتماعي . «

الأضرار الصحیة . «

انتھاك الخصوصیة وعملیات الابتزاز والتنم ر والتحرش . «

الأسماء المستعارة والوھمیة . «

السرقة . «

الترویج للأفكار السیئة وتوجیھ بع ض التطبیقات للإیذاء بالآخرین . «

سرقة حقوق الملكیة وانتھاكھا . «

“Advantages of the Internet”

“Disadvantages of the Internet”
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وفي سیاق متصل لإیجابیات وسلبیات الإنترنت لا بدّ من عرض أضرار الإنترنت:  ُ ّ ّ

ّتغزو مواقع الإنترنت مواقع كثیرة ومتعددة تروج لأفكار تعصـبیة وتكفیریة وباطلة، ھدفھا التضــلیل وتزویر العقائد وتســتھدف  ّ

ً ً فئة الأطفال والشـباب مخاطبة عدم استقرارھم ونضـجھم الفكري للتأثیر علیھم نفســیا وعقائدیا مما یشــكل خطرا على النســیج ً

الاجتماعي والإنساني.

ویتم ذلك من خلال المواقع الإباحیة المجانیة والمفروضة على جمیع المســتخدمین قســرا، ولا یتم حجب مثل ھذه المواقع إلا من ً

خلال دفع رسوم لحجبھا ، بعكس ما ھو شائع بأن یقوم المستھلك بشراء الخدمة ولیس أن یدفع بدلا من حجب الخدمة.ً

ّ     الأضرار العقائدیة

ّ     الأضرار الأخلاقیة

ّ      الأضرار النفسیة

      الأضرار المتعلقة بإیذاء الذات والسلوك الإجرامي

یؤثر الاستخدام غیر الآمن والســـــلیم للإنترنت سلبیا على النســــــیج الاجتماعي من خلال؛ العزلة وفقدان التفاعل الاجتماعي، ً

ّوالتأثیر على القیم الاجتماعیة والغزو الثقافي والتقلید العمى، والإساءة إلى الآخرین والمعاكسات وسرقة الحسابات والابتزاز.

ّ قد یلحق أذى إقتصادي بالمسـتخدم یتمثل في التعود على أنماط سلوكیة استھلاكیة سلبیة كالتسـوق الإلكتروني لكمالیات بأسعار  ّ ّ

ّمرتفعة، والتعرض للنصب والاحتیال من خلال سرقة الأرقام السریة للحسابات البنكیة للأفراد والشركات وغیرھا.

ھناك ألعاب موجھة تھدف إلــى الإیذاء الذاتــي أو إیذاء الآخــرین كلعبة الحوت الأزرق ومـــریم، والببجـــي وتكون معدة بإحكام 

ّللسیطرة على عقول ومشاعر وأفعال المسـتخدمین فیصـبح أحد ضحایا ھذه الشـبكة، ویمكن أن تكون وسیلة للنصـب والتصـید، 

كذلك التجسس والابتزاز.

ّ      الأضرار الصحیة

ّ      الأضرار الاقتصادیة

 إن عملیة استخدام الإنترنت تؤثر سلبیا على صحة المســــــتخدم وخاصة الاستخدام لأوقات طویلة، فیؤثر الاستخدام على صحة ً

ً ّالعمود الفقري، والعیون، والجھاز العصــبي وخاصة إرھاق الأصابع في الكتابة وقد یكون عاملا مســاعدا في ا لإصابة بأمراض ً

السرطان نتیجة الإشعاعات والموجات الكھرومغناطیسیة سواء من الأجھزة أو السیرفرات أو حتى محطات التقویة.

ّ إن ملازمة الإنترنت للمستخدم من خلال توفره على الأجھزة الذكیة والنقالة یجعل المسـتخدم أسیرا لھا بل وتسـیطر علیھ لدرجة ً

ً (DSM5) ّأنھا أصبحت تشخص إدمانا وقد ورد إدمان الإنترنت في الدلیل التشخیصـي الأمریكي للاضطرابات النفسـیة والعقلیة ّ

والبریطاني (ICD12) و.

ّ      الأضرار الاجتماعیة



فقدان السیطرة على النفس: قلة في التحكم والسـیطرة الذاتیة على بدایة ونھایة فترة تصـفح الإنترنت، بل الرغبة في البقاء  «

متصلا لأوقات كبیرة وغیر محدودة.

     مجالات إدمان الإنترنت

متابعة المواقع الأخباریة.  «ّ

» تزاید أوقات التصفح: الإحساس بالعجز وعدم القدرة على خفض ساعات الاستخدام، واعتباره وسیلة للھروب من مشـاكلھ 

الحیاتیة و التي بات عاجزا عن مواجھتھا.ً

ً ً ٍّ یعد إدمان الإنترنت مرضا أو خللا وظیفیا یسـتخدم فیھ الشّخص الإنترنت بشــكل یومي ومفرط؛ حیث یتعارض مع حیاتھ الیومیة ً ٍٍّ ّ

ً ً ّومع الواجبات والوظائف التي علیھ القیام بھا، ویســـیطر ھذا الإدمان سیطرة كاملة على حیاتھ مما یســـبب مشــــاكل اجتماعیة ً ّ

ً ٍواضطراباتٍ نفسیة وعصبیة، تؤثر على حیاة المدمن سلبیا، وتمنعھ من عیش حیاة طبیعیة خارج شاشة الحاسوب.ًًّ ّ ّ ّ ّ

ً الألعاب والتطبیقات مثل ببجي ومریم والحوت الأزرق والمزرعة السعیدة ..وغیرھا التي تشكل خطرا على حیاتھ فضـلا عن ً «

ّتولعھ بھذه الألعاب وغیرھا والتي تؤثر على الوظائف الحیاتیة الیومیة كالدراسة والعمل والواجبات المنزلیة. ّ ّ

 .”Chat“ الدخول إلى مواقع الدردشة والمنتدیات «

 .”Social Media”استخدام مواقع التواصل الاجتماعي «

     إدمان الإنترنت

 .” Whats App، Messanger،Skype“ تطبیقات المحادثات الفوریة «

مشاھدة الأفلام الإباحیة. «ّ

     أعراض إدمان الإنترنت

مدة الاستخدام: أربع ساعات یومیا أو أكثر یقضیھا الفرد في استخدام الإنترنت، والتفكیر الدائم في الإنترنت؛ آخر مشـاركة، ً «ّ

ّوماذا سیجد عند دخولھ المرة القادمة.

علامات الانسحاب: العصـبیة أو الانزعاج أو الحسـاسیة من أي مثیر خارجي عندما لا یكون متصـلا بالإنترنت بالإضافة إلى ً «ّ ّ

ظھور أعراض الاكتئاب والضعف والشعور بالاحباط والیأس.

» قلة الاتصالات الاجتماعیة: تفضیل العزلة وعالم الإنترنت على قضاء الوقت مع العائلة والمحیط الاجتماعي.

تدھور الصـحة: ظھور علامات قلة النوم والشـحوب صباحا، وكثرة المشـاكل في مكان العمل أو المدرسة، ومشــاكل صحیة ًّ «ّ

تتمثل بآلام في العمود الفقري والعینین.

» التعلل بالأسباب: البحث عن حجج بشــــــــــكل دائم لإھمال الواجبات المدرسیة أو المنزلیة من أجل الجلوس أمام الكمبیوتر ّ

وتصفح الإنترنت.
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“Internet Addiction”

“Domains of the Internet Addiction”

“ Symptoms of the Internet Addiction”
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      علاج إدمان الإنترنت

یحتاج  الإدمان على الإنترنت إلى تدخل نفســي واجتماعي وقد یحتاج علاجھ إلى طبیب نفســي متخصــص وتدخل دوائي في الحالات المســـتعصـــیة 

ّوالمعقدة، لكن غالبیة الأشخاص یفضلون عدم اللجوء إلى ھذا الحل، ومن أفضل الطرق للخروج من حالة الإدمان:

ّ فطام الإنترنت: أن یحدد فترة زمنیة  یقرر فیھا عدم الدخول إلى الإنترنت مثلا لمدة ثلاثة ً

أیام ومن ثم یزید ھذه الفترة وتبدأ وبشكل تدریجي عملیة الفطام، وكأن الحال في أن یلتزم المدمن 

ّ بعمل العكس فبدلا من تكرار الدخول فإنھ یرفض ولفترة معینة تبدأ بالتزاید مع مرور الزمن. ً

ّوضع قیود وتعلیمات ذاتیة لاستخدام الإنترنت مثل أن یحدد الرد على البرید

 الإلكتروني أو الرسائل قبل الذھاب للعمل أو المدرسة أو الجامعة بساعة حتى یجبره 

ّدخول الوقت الإنطلاق إلى الخروج من الإنترنت وتسمى ھذه العملیة بوضع موانع ذاتیة. 

تحدید وقت زمني محدد للدخول إلى الإنترنت واستخدامھ وترشید وتقلیل

 ھذا الوقت مع مرور زمن العلاج ویكون الاستخدام محدد الأھداف. 

ّالقرار بوقف العادات السلوكیة كاستخدامھ مجالات

ّ معینة؛ ومنھا الدردشة والمواقع الإباحیة.

تنظیم وإدارة الوقت بعیدا قدر الإمكان عن الإنترنت. ً

ّالمعالجة السریة: وھذا یتطلب تقدیم الدعم والتدخل النفسي والاجتماعي

 مع الأسرة لإكسابھم مھارات الاندماج الاجتماعي مع العائلة والأصدقاء والبیئة

ّ المحیطة، والبقاء معھم لفترة أطول، وتعزیز لغة الحوار والتقبل بین أفرادھا.

“Guidelines for the Treatment of the Internet Addiction”
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.Google Sites مواقع «

      بالإضافة إلى إمكانیة الوصول إلى العشرات من الأدوات التعاونیة التي تدعمھا أو تملكھا Google مثل:

.Google Slides الشرائح «

 : “Google Apps for Education”التعلیمیة Google تطبیقات     

مجموعة من التطبیقات الإنتاجیة، التي تقدمھا شركة Google مجانا للمدارس والمؤسســـــات التعلیمیة، وتشــــــمل ھذه ً «ّ

التطبیقات:

.Gmail البرید الإلكتروني «

.Google Calendar التقویم «

.Google Drive «

.Google Docs المستندات «

.YouTube «

.Google Groups المجموعات «

 

ّ كل ھذه التطبیقات، یمكن الوصول إلیھا من خلال الإنترنت مباشرة، كما یمكن تخزینھا عن طریق خدمة التخزین الســــــــــحابي 

. Google التي تقدمھا Cloud Storage 

oGo gle
Gmail

DriveSites

Calendar
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 ومن أھم تطبیقاتھا والتي تساھم في عملیة الإتصال الإلكتروني في التعلیم:

ّ إحدى تطبـیقات Google الـتعلـیمـیة Google Apps for Education، والذي یمكن من خلالھ مـتابعة وتـنظـیم وحفظ كل 

الأحداث التي تحدث معك، وتتوفر ھذه الخدمة على الحواسیب الشـخصــیة أو الھاتف الذكي، أو الجھاز اللوحي، أو جھاز سطح 

المكتب باختلاف أنظمة تشغیلھا.

خدمة البرید الإلكتروني من Google ، وسیلة شائعة ومتداولة، وتشـمل نقل الملفات النصـیة ،الصــور، والفیدیو لیتم التفاعل 

بین طرفي الاتصــال بصــورة متزامنة وغیر متزامنة بواسطة الدردشة، تســـتخدم في التعلیم للوصول الأمثل لزملاء الدراسة، ُ

ّوالأساتذة ومناقشة المحاضرات، وبامتلاك المتعلم لبرید إلكتروني مجاني واحد، یستطیع الوصول إلى كل الخدمات المقدمة من 

.Google شركة

”Google Calendar“ التقویم     

  “ Google Drive”         

 خدمة مجانیة تقدمھا شركة Google ، یمكن من خلالھا تخزین ملفات على اختلاف أنواعھا (صور، فیدیو، نصـــــــــــــوص، 

ّرسومات، صوت، أو أي نوع آخر) بالطرق السـحابیة، وتعتبر القاعدة الرئیسـیة لمحرر مســتندات Google Docs، وجداول 

البیانات Google Sheets، ونماذج Google Forms، وشرائح Google Slides، وغیرھا من الملفات، حیث یســـــــمح 

Google Driveّ بتخزین الملفات، وبســعة ابتدائیة تصـــل إلى ١٥غیغابایت، كما یمكن الوصول إلى الملفات من أي مكان في 

العالم من خلال شبكة الإنترنت، أو الھاتف الذكي، أو الجھاز اللوحي، أو جھاز سطح المكتب.

”Gmail“ البرید الإلكتروني      



 ا��ا�سئ
ا�عتثة

اق�ــــخ�ل ا��ضــــا�وظـــــغ

خدمة تمكن المستخدم من كتابة مسـتندات تحتوي على نصـوص وصور وجدأول وروابط إلكترونیة، والتعأون فیھا مع آخرین 

عن طریق الانترنت.، كما تمكن ھذه الخدمة من كتابة تقریر، أو مذكرة، أو رسـالة إلى العائلة والأصــدقاء، أو أي نوع آخر من 

أنواع الوثائق، وتتیح الفرصة للمسـتخدم إمكانیة إنشـاء الملفات النصـیة، ومعالجتھا، وطباعتھا، ومشـاركتھا عبر الإنترنت، 

والتعدیل علیھا، مثل أي معالج نصوص آخر.

“Google Sites“ مواقع جوجل     

 خدمة مجانیة من خدمات Google ، تسمح للمعلمین والمتعلمین(طرفي الاتصـال) من إنشـاء مواقع تعلیمیة لعرض المحتوى 

التعلیمي بصـــــــورة منظمة وھادفة وانتقائیة وتصــــــــل ھذه المواقع لجمیع الأفراد وتتنوع فیھا المعلومات العلمیة والثقافیة 

ّوالأنشـــــــطة عن طریق الصــــــــور والفیدیو، ویمكن بناء موقع إلكتروني لأي غایة یریدونھا، یمكن استخدامھا كملف إنجاز 

إلكتروني.

 

مالك الموقع Owner: عندما تقوم بإنشـاء موقع بنفسـك فأنت مالكُھ، ویمكنك التعدیل وإنشــاء صفحات إضافیة والتعلیق  «

على الصــــــــفحات، كما یملك المالك صلاحیة إضافة متعاونین Collaboratorsإلى الموقع أو حذف الموقع بالكامل من 

شبكة الإنترنت.

المتعاونون Collaborators: عندما تشاھد زر التعدیل Edit، على صفحة في موقع من مواقع Google Sites وأنت  «

لم تقم ببناء ھذا الموقع، فأنت حینھا متعاون Collaborator في ھذا الموقع، یمكن للمتعاون إضـافة صــفحات، والتعلیق 

على الصفحات، والتعدیل علیھا، لكنھ لا یستطیع حذف الموقع من الإنترنت، كما لا یمكنھ التعدیل على إعدادات الموقع.ّ

المشــاھدون Viewers: عندما لا تشـــاھد زر التعدیل Edit، فأنت فقط مشـــاھد لھذا الموقع، ولا تملك أیا من صلاحیات ً «

إنشاء الصفحات، أو التعلیق، أو التعدیل، أو التغییر على الإعدادات.

”Google Docs“ مستندات جوجل     

     وتتوزع أدوار المستخدمین فیھا إلى  أدوار الثلاثة، وھي: 

oGo gle
oGo gle

Google

Google
Google

Google
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یمكن دمج الفیدیو الموجود على” YouTube“ أیضــــــــــــا، داخل أي صفحة في مواقع Google” Sites“، حیث تتم ً «

مشاھدة الفیدیو داخل الموقع نفسھ دون الانتقال إلى موقع، وھو تطبیق مخصـص لعرض الفیدیو فبإمكان أي شخص تحمیل 

ما یلزمھ من فیدیوھات تعلیمیة، وإضافة فیدیوھات تعلیمیة خاصة للتبادل العلمي ولإثارة عملیة التعلم.

”Google Slides”شرائح      

   “YouTube”            

§  من یملك حســابا فبإمكانھ التعلیق على الفیدیوھات، ورفع الفیدیوھات” Upload“، وتخصـــیص الإعدادات في ً

ّقناتھ الخاصة  والعدید من المیزات الأخرى.

ّ§ یمكن لأي شخص سواء كان لدیھ حســـاب على الیوتیوب” YouTube“ أم لم یكن لدیھ حســـاب، أن یســـتفید من ُ

الموقع بالبحث والمشاھدة والمشاركة مع الآخرین.

     الأدوات التعاونیة التي تدعمھا أو تملكھا Google نذكر منھا:

ّ» ھو موقع امتلكتھ شركة”  Google“، وكل شخص یمتلك حســـاب” Google Account“ أو برید” Gmail“، فھو 

ً: “YouTube ”تلقائیا یمتلك قناة على

تم إطلاق موقع” YouTube“ بھدف إزالة العوائق التقنیة أمام نشــــــــر الفیدیوھات على الإنترنت، یتكون الموقع من  «

واجھة رئیسیة بسیطة.

» ومیزة أخرى للمعلم یمكن أن یقوم بإنشــاء مســتند نصـــي من مســـتندات” Google Docs“، تكتب بھ سؤال أو مھمة 

ّمعینة، وتمنح الطلبة صلاحیة التعدیل” Edit “على الملف، حیث یقوم كل طالب بالإجابة على المســــتند النصـــــي، سواء 

بالنص، أو بالصور، أو بالفیدیو؛ وذلك عن طریق دمج الفیدیو الموجود على” YouTube“ في المسـتند النصـي، أو نسـخ 

رابط الفیدیو ولصقھ داخل الملف النصي.

» یســمح للمســتخدمین رفع” Upload“ عدد غیر محدود من  الفیدیوھات، ومشــاركتھا ونشــرھا Share، سواء عن 

طریق البرید الإلكتروني أو شبكات التواصل الاجتماعي.

 تطبیق على الإنترنت مقدم من شركة” Google“ ، یسمح بإنشـاء وتخزین وتحلیل وتنظیم شرائح العرض، بشـكل یشـبھ إلى 

حدّ كبیر العروض التقدیمیة في میكروســــــــــوفت بوربوینت” MS PowerPoint“. وتتیح فرصـــــــــــة إمكانیة التعأون 

Collaboration والتشارك Sharing الفوري مع الزملاء في إنشاء وتعدیل العرض التقدیمي.
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 یتواصل الأعضاء، من خلال الواجھة الرئیسیة للمجموعة التي تكون على شكل منتدى.

ّ ھذا النوع من المجموعات، یسـتخدم للإجابة عن أسئلة الأعضــاء حول موضوع معین، ویمكن استخدامھ كمنتدى لمنتج معین، 

حیث یعمل القائمون علیھ على إجابة أسئلة الزبائن واستفساراتھم.

:“Collaborative Inbox ”البرید التعاوني «

”Google Groups ”مجموعات جوجل     

:“Q. Forum ”منتدى سؤال وجواب «

 خدمة تقدمھا شركة جوجل مجانا، تمكّنك من المشـــاركة في نقاش حول موضوع معین، أو تنظیم المؤتمرات ولقاءات العمل، ً

من خلال التواصل مع الأعضــــاء في المجموعة، سواء من خلال واجھة المجموعة الرئیســــیة أو البرید الإلكتروني الخاص 

ّبالمجموعة، یكون لكل مجموعة برید إلكتروني خاص بھا، حیث أن ارسال رسالة إلى إیمیل المجموعة، یمكّن كل عضـــــو في  ّ

المجموعة من قراءة ھذه الرسالة والردّ علیھا.، ومن أھم میزاتھا إمكانیة تحدید الخصوصیة” Privacy “للمجموعة، حیث 

ّیمكن أن تكون المجموعة خاصة” Private“، أي یمكن للأشخاص المدعویین فقط المشاركة بھا، أو عامة” Public“، أي 

ُیسمح لجمیع المستخدمین المشاركة بھا.

:“Email  List ”قائمة البرید «

یتواصل أعضـــــاء المجموعة من ھذا النوع، فقط من خلال البرید الإلكتروني، ھذا النوع یشـــــیع استخدامھ في مكاتب الأعمال 

والشركات.

       ویوجد العدید من أنواع مجموعات جوجل:

:“Web Forum ”منتدى الویب «

 ھذا النوع یتیح لأعضـاء المجموعة إدارة سیر العمل من خلال البرید، حیث یمكن للفرد إرسال برید إلى زملاء العمل، والمدراء، 

ّومتابعة موضوع معین ھو ومن أرسل لھم البرید لغایة الوصول إلى حل للموضوع من خلال البرید الإلكتروني.

 

٧٨



٧٩

 ا��ا�سئ
ا�عتثة

اق�ــــخ�ل ا��ضــــا�وظـــــغ

كن واعیا لعملیات الاتصال التي تجریھا من خلال الأسئلة من؟ متى؟ ماذا؟. ً «

ً إقرأ اتفاقیات الاستخدام جیدا ولا تضع قیودا على نفسك دون علمك.ً «

     نصائح ذھبیة عند استخدام الاتصال الإلكتروني

إدارة كلمات السر لحسابك وأن یكون خاص بك. «

ضع حدود زمنیة لاستخدامك مواقع التواصل الاجتماعي. «ّ

تجنب الأسماء الوھمیة والمستعارة لك ولمن تتصل بھم وكن واقعیاً. «ّ ّ

استخدم جمیع إجراءات السلامة والأمن من خلال برامج مكافحة التجسس والمواقع المشبوھة. «

احذر من التطبیقات التي یمكن تدخل إلى جھازك الخاص واختراق خصوصیتك من أھمھا الصور ومقاطع الفیدیو. «

الانتباه والحذر من الصور الشخصیة غیر المناسبة بالملبس والمظھر وغیر ذلك. «ّ

تجنب الوقوع في الخطأ، وإن وقعت بالخطأ الاعتراف بذلك والتوجھ لجھة تســتطیع تقدیم المســاعدة، فتجنب المشـــكلة أو  «

تأجیلھا لا یقدم الحل، بل یزید المشكلة خطورة وزیادة في الخسارة وتمادیا في الخطأ، ویجعلك عرضة للإبتزاز.ً

نصائح ذهبيّة

“Golden Types of using E - Communication”



ا�عتثة ا�ث�ط�ئ

ا�ثض�ء اق�ا��سغّ

طع�رات اق�خ�ل �غظ ا�ظز�غئ وا�ا�ئغص

Social Intelligence 

Unit Five 
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محتویات الوحدة 

ا�ثضـــ�ء اق�ا��ســــغ ة ا�ث�ط�ئ
ا�عتث

تصنیفات الأنماط البشریة

إیماءات الجسد

تنمیة الذكاء الاجتماعي

خصائص الذكاء الاجتماعي

أھمیة الذكاء الاجتماعي

الذكاء الاجتماعي في الإسلام

تعریف الذكاء الاجتماعي
Social Intelligence - Definition

Social Intelligence in Islam

The Importance of Social Intelligence 

Characteristics of Social Intelligence 

Developing Social Intelligence 

Categorization of Human Patterns 

Miming



ا�ثضـــ�ء اق�ا��ســــغ ة ا�ث�ط�ئ
ا�عتث

الأھداف الخاصة 

ّ یوضح أسالیب تنمیة الذكاء الاجتماعي.ّ «

یتعامل بإیجابیة مع كل نمط من أنماط البشر. «ّ

یشرح طرق التعامل مع كل نمط من أنماط البشر. «

یبادر بشكل إیجابي في التكلیف التي تقوم بھا مجموعتھ. «

الھدف العام للوحدة

ّالتعرف على أسالیب تنمیة الذكاء الاجتماعي، وطرق التعامل مع أنماط البشر.

یتوقع من الطالب بعد الانتھاء من ھذه الوحدة أن یكون قادرا على أن:ً

یستخدم الذكاء الاجتماعي في تعاملاتھ داخل الجامعة وخارجھا. «

یوضح أبعاد الذكاء الاجتماعي في التعامل مع البشر.ّ «

یشارك بفعالیة في الأنشطة الاجتماعیة بالجامعة. «ّ ّ

یتعرف على مفھوم الذكاء الاجتماعي.ّ «ّ
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ا�ثضـــ�ء اق�ا��ســــغ ة ا�ث�ط�ئ
ا�عتث

     مقدمة

ْٰ ْ َ ْ ْ ََّّ َ َُ َ َ َّ َ ِقال تعالى:" ٱلذین ینفقون فى ٱلسراءٓ وٱلضراءٓ وٱلكَظمین ٱلغیظ وٱلعافین عَن ٱلناس ۗ وٱ� یحب ٱلمحسنین”َ ْ ْ ِِ ِ ُ ِ ِ ِ ِ ِ ِ ِ ُُّ َّ َ ِ َ َ َ َ َُّ َّ َُّ ِ

ّیعتبر الذكاء الاجتماعي  من الجوانب الھامة في الشـــخصــــیة، لكونھ یرتبط بقدرة الفرد على التعامل مع الآخرین وعلى تكوین ّ

علاقات اجتماعیة ناجحة . أي أنھ بقدر ما یكون الإنسان ممتعا  بالقدرة على التفاعل الاجتماعي وإقامة علاقات مع الآخرین بقدر ً

ّما یكون ذكیا وھذا ما یطلق علیھ بالذكاء الاجتماعي، ومن الملاحظ أن ھامش التطویر في الذكاء الاجتماعي أوســـــــع بكثیر من ًّ

ھامش التطویر في الذكاء العقلي، ولا شك أن معظم القضـــایا والمشــــكلات والنزاعات والحوادث التي تحددت بین أفراد الأسرة 

الواحدة ، أو بین أفراد المجتمع أو بین الأســـر والجماعات داخل المجتمع ، أو بین المجتمعات ســــببھا زیادة التوتر والانفعالات 

ّبصـورة یصـعب السـیطرة علیھا، وبالتالي قلة التفكیر وعدم التحكم في ھذه الانفعالات بصـورة یصـعب السـیطرة علیھا وخاصة ّ

ّالسلبیة منھا "السیئة" بواسطة العقل، وبالتالي یظھر لنا أھمیة الذكاء الاجتماعي ودوره الإیجابي في السیطرة على ھذا القرن، 

ّوالذي اشتدت فیھ الصراعات النفسـیة سواء داخل المجتمع أو المجتمعات، وما یتطلبھ ھذا الضـبط من ذكاء وتفكیر بصـفة عامة 

والذكاء الاجتماعي بصـــــــــــفة خاصة، فزیادة ھذا النوع من الذكاء لدى أفراد المجتمع یؤثر في ضبط النفس والانفعالات بینھم 

ویســــاعد في تحویل ھذه الانفعالات الســــیئة من كره وبغض واحتقار وتدبیر ومؤامرات وغیبة ونمیمة وإثارة الفتن العدوانیة 

ُ...الخ إلى الانفعالات الإیجابیة من حب وتقدیم المســــاعدات للمحتاجین واحترام وصدق وأمانة، أي إلى إعلاء وتســـــامي لھذه 

الانفعالات السیئة في صورة یقبلھا المجتمع وتساعد في تقدمھ وازدھاره ، وبالتالي إبداعھ.

ّفالذكاء الاجتماعي یجمع بین انفعالات الشـــــخصــــــیة، والانفعالات في سیاقھا الاجتماعي، فھو القدرة العقلیة التي تعمل خلال ّ ّ

ّالتفاعل بین الجانب العقلي والاجتماعي في الشـخصــیة، فالوجدان یعطي الإنســان معلومات ذات أھمیة وھذه المعلومات تجعلھ  ّ

یفسرھا ، ویستفید منھا، ویستجیب لھا من أجل أن یتوافق مع المشكلة أو الموقف المتوتر بشكل أكثر. 

والذكاء الاجتماعي یشـــمل القدرة على إدراك الإنفعالات وتقییمھا والتعبیر عنھا ویشــــمل القدرة على فھم الإنفعالات والمعرفة 

الاجتماعیة والقدرة على تولید المشـاعر والوصول الیھا وفھم الآخرین وكیفیة التعامل معھم، ویشــمل أیضــا القدرة على تنظیم ً

ً ً ً ّالانفعالات بما یعزز النمو الاجتماعي والعقلي، فالفرد الذكي اجتماعیا أو انفعالیا أو وجدانیا یعتبر فردا أفضل من غیره.   ً ّ ّ

“Introduction”
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ًّ ّنتیجة لما جاء أعلاه ، فإن الفرد الذكي اجتماعیا ، ھو الذي یســتطیع أن یكون علاقات اجتماعیة طیبة ، ویتمیز بدرجة عالیة من ّ ّ ّ

ّالتفاعل الاجتماعي ، فضـلا عن أن لدیھ نسـج اجتماعي متمیز مع أفراد مجتمعھ ، الأمر الذي یسـاعده على تحقیق أعلى درجات ً

التوافق الشخصي والاجتماعي.

ّفالوجدان یعطي الإنســان معلومات ذات أھمیة وھذه المعلومات تجعلھ یفســرھا ، ویســـتفید منھا ، ویســـتجیب لھا من أجل أن 

یتوافق مع المشـكلة أو الموقف المتوتر بشـكل أكثر. والذكاء الاجتماعي یشــمل القدرة على إدراك الإنفعالات وتقییمھا والتعبیر ّ

ّعنھا ویشـــمل القدرة على فھم الإنفعالات والمعرفة الاجتماعیة ، والقدرة على تولید المشــــاعر والوصول إلیھا وفھم الآخرین 

ً ّوكیفیة التعامل معھم ، ویشمل أیضا القدرة على تنظیم الانفعالات بما یعزز النمو الاجتماعي والعقلي ، فالفرد الذكي اجتماعیا أو ً ّ

ً ً ّإنفعالیا أو وجدانیا یعتبر فردا أفضـــــل من غیره في التعرف على انفعالاتھ وانفعالات الآخرین ، ولدیھ القدرة كبیرة على التعبیر ً ّ

عن انفعالاتھ بصــــورة دقیقة تمنع سوء فھم الآخرین لھ ، وسوء فھمھ للآخرین ، فعندما یغضـــــب فإن لدیھ القدرة على عكس 

انفعال الغضـب على ملامح وجھھ وصوتھ ، كما أن لدیھ القدرة على إظھار التعاطف مع الآخرین ، وفھم وتحلیل إنفعالھ كالتمییز 

بین الشـعور بالذنب، الغضـب، الشــعور بالجســد، الغیرة كما أن لدیھ القدرة على الســیطرة على إنفعالاتھ بطریقة تنمي قدراتھ 

ّالعقلیة والاجتماعیة كتأجیل إشباع حاجاتھ وكبح جماح غضبھ. ّ

وفي موســـوعة علم النفس تم تعریف الذكاء الاجتماعي بأنھ : " ذلك النوع من الذكاء الذي یراه الفرد مناســـبا في معاملتھ مع ًّّ

ّالآخرین ، وفي ممارسـتھ الاجتماعیة "، وأن الذكاء الاجتماعي العالي مرادف لمفھوم اللباقة والبراعة  ، والقدرة على التكیف ّ ّ

وسط بیئتھ الاجتماعیة ، والنجاح في العلاقات الاجتماعیة.

     مفھوم الذكاء الاجتماعيّ

ّیعرف الذكاء الاجتماعي بأنھ : " القدرة على فھم مشاعر وأفكار الآخرین ، والتعامل مع البیئة بنجاح والاستجابة بطریقة ذكیة ّّ ُّ

ً ًّفي المواقف الاجتماعیة ، وتقدیر الشـخص لخصــائص الموقف تقدیرا صحیحا والاستجابة لھ بطریقة ملائمة بناء على الوعي ً

الاجتماعي "

 

ّ
 الذكاء الاجتماعي 

“Social Intelligence - Definition”

Social Intelligence 
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إدخال الســـــــرور على القلوب : عن أنس بن مالك رضي الله عنھ أنھ قال : قال رسول الله (ص): ﴿ من لقى أخاه بما یحب الله  «

لیسره بذلك سره الله یوم القیامة﴾ ﴿صحیح الطبراني﴾

مخالطة الناس والصـبر على أذاھم: عن ابن عمر رضي الله عنھ أنھ قال : قال رسول الله (ص) : ﴿ المؤمن الذي یخالط الناس  «

ویصبر على أذاھم خیر من الذي لا یخالط الناس ولا یصبر على أذاھم﴾ ﴿صحیح الترمزى﴾

َ َ َ َْ ََّ َ ُ َ َ ُْ ْ ْ عدم الســــــخریة من الناس : قال تعالى :  ﴿یا أیھا الذین آمنوا لا یسخر قوم من قوم عَسى أن یكُونوا خیرا منھم ولا نساء من َ «ِِ ٌ ِ ُ ِ ْ َ ِ ْ َ َ ُّ ََ َ ٍ ْ َْ ْ َْ ً ٰ ٌ
َ َ ََ ۚ ُ ْ ۖ َ ْ ُ ْ ْ ۖ ْْ ْ َ َ َ َُ ْ ْ ُ َ ُ َ َّ َّ ِنساءٍ عَسى أن یكُن خیرا منھن ◌ ولا تلمزوا أنفسكُم ولا تنابزوا بالألقاب◌ بئس الاسم الفســـــوق بعدَ الإیمان◌ ومن لم یتب ْ ُْ ْ َ ِ ُ ِ َ ِْ َ َ ْ َ ُ َ َ َ َ ََ َ َ ِْ ْ ً ِٰ ِ ُ ِ ِ

ٰ ُ ََّ ََ ُ ِفأولئك ھم الظالمون﴾ ﴿١١﴾َ ُِ ُ

ّلكي یعبد المسـلمون الله كما یرتضــي فإنھ لم یتركھم یشــرعون لأنفســھم ، بل بین الأسس التي  یقوم علیھا التعامل بین الأفراد ،  ّ

وفي ما یلي ذكر لبعض ھذه الأمثلة:
ُ َ َ َّ ُُ حسن الخلق ، قال تعالى :  ﴿وإنك لعلى خلق عَظیم﴾ ﴿٤﴾َُ «ِ ٍُ َ ٍَِٰ

َ َ ََّ َ ُ ٌ َْ ْ ُ ََّ ُ َّ َ َ السعي للإصلاح بین الناس : قال تعالى : ﴿إنما المؤمنون إخوة فأصلحوا بین أخویكُم واتقوا � لعلكُم ترحمون﴾ ﴿١٠﴾ْ «َ ْ ْ َ ُ ِ ْ َِ َّ َ َ َ ِ َُ ْ ْ ْ َُ
َْ َّ َُّّ ََ تجنب قول الزور : قال تعالى :  ﴿والذین لا یشْھدُون الزور وإذا مروا باللغو مروا كراما﴾ ﴿٧٢﴾َ «ِِ َ ََ ًَ َ ُّ َ ُّ َ ِ َِ ِ

ْ ََّ َّْۖ ُ ََّ ََ َ ّ َّ ّ َ َ تجنب ســــــــــوء الظن : قال تعالى :  ﴿یا أیھا الذین آمنوا اجتنبوا كَثیرا من الظن إن بعض الظن إثم ◌ ولا تجسسوا ولا یغتب َ «َِ َ ْ َ ِ ِ ُ ِ ْ َ ُّ َْ َ َ ُ َّ َ ِ ِ ً ٌَ ِ ِ
ْ َ َ ََ َۚ ۚ ُۚ ََ َّ َّ ُ ْ ً ْ ً ُ ِبعضكم بعضا ◌ أیحب أحدُكُم أن یأكُل لحم أخیھ میتا فكَرھتموه ◌ واتقوا � ◌ إن � تواب رحیم﴾ ﴿١٢﴾ُ ُ ْ ِ ِ ْ َ َ َ ِ ُ ْ َ ْ ٌَ َّ َّ ِ َّ َ َ َُّ ُ ِ ْ ٌْ ََ َ

     الذكاء الاجتماعي في الإسلام 

إفشاء السلام : عن أبو ھریرة رضي الله عنھ أنھ قال : قال رسول الله (ص) : ﴿ لا تدخلون الجنة حتى تؤمنوا ، ولا تؤموا حتى  «

تحابوا أولا أدلكم على شيء إذا فعلتم تحاببتم : أفشوا السلام بینكم﴾  ﴿صحیح مسلم﴾
ُ َُ َ َ ٌَ َّ َّ َْ َ ََ َُ َ ََ ُ ْ اللین فـي لتعامل مع الناس : قال تعالـى : ﴿ولا تستوي الحسنة ولا السیئة ادفع بالتــي ھي أحسن فإذا الذي بینك وبینھ عَدَاوة َ «ْ َ ْ َ ِ ْ ِ ِ ْ ّ َ َْ َّ ََ َ ِ َ َِ ِ َِ

ِكَأنھ ولي حمیم﴾ ﴿٣٤﴾ ََُّ َ ِ ٌَ ٌّ

الذكاء الاجتماعي 

في الإسلام 

حسن الخلق

مخالطة الناس
 والصبر على أذاھم

السعي للإصلاح 
بین الناس

تجنب قول الزور

عدم السخریة تجنب سوء الظن 
من الناس

إدخال السرور
إفشاء السلام على القلوب

“Social Intelligence in Islam”
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 یستمتع بصحبة الناس أكثر من الإنفراد

یعطي نصائح للأصدقاء الذین

 لدیھم مشكلات

یبدو قائدا للمجموعةً

یحب الانتماء للنوادي والتجمعات

 أو أي مجموعات منظمة

لدیھ صداقة حمیمة مع اثنین أو أكثر

ً یبدي تعاطفا واھتماما بالآخرینً

یسعى الآخرون لمشورتھ وطلب نصحھُ

یفضل الألعاب والأنشطة

ّ والریاضة الجماعیة

یسعى للتفكیر في مشكلة ما بصحبة

 الآخرین أفضل مما یكون بمفرده

یعبر عن مشاعره وأفكاره واحتیاجاتھ

ّیحب المناقشات الجماعیة والإطلاع  ّ

على وجھات نظرالآخرین وأفكارھم

ّیمكنھ التعرف على مشاعر الآخرین

یحب الحصول على آراء الآخرین 

ویضعھا في اعتباره

لا یخشى مواجھة الآخرین

یمكنھ التفاوض

یمكنھ التأثیر في الآخرین

خصائص

 الذكاء 

الاجتماعي 

معرفة الحالة النفسیة للآخرین
إقامة علاقات اجتماعیة ناجحة 

وزیادة الكفاءة الاجتماعیة لدى الفرد

التنبؤ بالسلوك لدى الأفراد وردود الأفعال الخاصة

تنمیة حب الانتماء إلى الجماعات والأفراد وتكوین صداقات حمیمة

التعاطف مع الآخرین واحترام وجھات

 نظرھم وتقدیم النصح والإرشاد لھم

ّإدارة التحدیات الیومیة وتحویل الانفعالات السلبیة
 إلى انفعالات إیجابیة

تنمیة جمیع المھارات التي تتصل بالذكاء
ّ الاجتماعي من خلال ممارستھا في الحیاة الیومیة 

ّإظھار شخصیة الفرد الإیجابیة والاجتماعیة في جمیع میادین الحیاة مثل الحیاة العلمیة والحیاة العملیة والحیاة المھنیة  ّ ّ ّ

أھمیة الذكاء الاجتماعي 
“The Importance of Social Intelligence” 

Characteristics

 of Social

 Intelligence 
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     تنمیة الذكاء الاجتماعي 

ّ ُ ّویلاحظ أن الفرد إذا ھیئت لھ بیئة غنیة بالمثیرات فإن ھذا ربما یســـــــــاعد على تنمیة ذكائھ ، وقد بینت الدراسات أن مثل ھؤلاء ّ ُ

ُالأفراد یكونون أذكى من نظرائھم الذین لم تفتح عیونھم على مثل ھذا المثیرات.

ّ ّأكدت الدراســات على أن من أھم واجبات الأســرة والمدرس ووســـائل الإعلام في رعایة الذكاء الاجتماعي وتنمیتھ لدى أطفالنا ّ

ّوشبابنا، تعلیمھم التصـــرفات الاجتماعیة في المواقف الاجتماعیة المختلفة في صورة المعاییر الســــلیمة ، والقیم الاجتماعیة،  ّ ّ

ّوالأخلاقیة والدینیة. ّ

فالبیئة الغنیة بالمثیرات تعمل على تفتح وازدھار الطاقة العقلیة ، وذلك على نقیض البیئة الفقیـرة فـي المثیـرات ، كما أن العوامل ّ

ً ّالاجتماعیة تلعب دورا ھاما في النمو العقلي ، ونوع المثیرات یغذي الذھن ، فالأسـرة التي توفر لأبنائھا عناصــر ثقافیة وظروف ً ّ

ّتربویة مناسبة  فإنھا تســـاعد على زیادة محتویات أذھانھم ، بعكس الأسر التي تحرم أبناءھا التربیة الصــــحیحة فإنھا قد تعوق ُ

ّنموھم الذھني وتضعف محتواه ، وینمو الذات من خلال التفاعل الاجتماعي نتیجة وضع الفرد في سلسـلة من الأدوار الاجتماعیة 

ّفإنھ یتعلم أن یرى بنفسھ المواقف الاجتماعیة المختلفة ، وفي كل منھا یتعلم المعاییر الاجتماعیة والتوقعات السلوكیة . ّ ّ

“Developing Social Intelligence” 
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ًّیختلف الأفراد في خصـائصـھم الشــخصــیة سواء كانت على مســتوى الفرد نفســھ (وفقا لإدراكھ)، أم على مســتوى تفاعلھ مع ً
ً الآخرین (وفقا لســـلوكھم التفاعلي) ، ولذلك یمكن تقســـیم الأفراد وفقا لتشـــابھھم في بعض الخصـــائص، وھذه ما یطلق علیھ ً

ّ(النمط)، ومن ثم یختلف كل نمط في خصائصـھ عن الأنماط الأخرى، ھناك العدید من التقسـیمات للأنماط البشـریة سوف نتناولھا 
ّوفقا للخصائص الذاتیة (الإدراك)، والخصائص الاجتماعیة (السلوك التفاعلي).ً

وفیما یلي أھم ھذه الأنماط:

“Categorization of Human Patterns”  أنماط البشروكیفیة العامل معھا    ّ

ّالشخصیة

 المتشككة

التشخیص

- الوسواس والشك والقلق المتواصل

- الحرص على التزام القوانین

- السعي إلى الكمال 

- تجنب الجدلّ
- تشجیعھ على طلب المساعدة

- منح الدعم لھ
ّ- تجاھل التعلیقات السلبیة

 والمحافظة على الاتزان النفسي

طرق التعامل معھا

ّالشخصیة 

الشیزوتیبالیة

ّأو الفصامیة

التشخیص

- خیال واسع

- غریب الأفكار

- مشاعره بارده

- یمیل إلى سماع ورؤیة أشیاء غریبة

- منح الدعم لھ

طرق التعامل معھا

التشخیص

- تشجیعھ على طلب المساعدة

- منح الدعم لھ

ّ- تجاھل التعلیقات السلبیة ُ

والمحافظة على الاتزان النفسي

طرق التعامل معھا

ّالشخصیة

 المعتمدة

ّ- الشعور بالیأس والدونیة

ُ- فعل ما یملیھ علیھم الأخرون

- الاعتماد على الغیر لاتخاذ 

القرارات نیابة عنھم 
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٨٩

الشخصیة

المذعورة

الشخصیة

النرجسیة

التشخیص

التشخیص

التشخیص

التشخیص

- الشك والارتیاب من نوایا الآخرین.

- الحقد والضغینة.

- إثبات حسن النوایا.

- اللین وإظھار المحبة.ّ

- الغوص إلى أعماق أفكاره.

- الانصات الصادق لھ. 

- عدم إجباره على المشاركة في الأنشطة

 الاجتماعیة أو اقناعھ بالانفتاح 

على الخارج أكثر.

- الشعور بالعظمة.

- العیش في عالم خیالي.

- المیل إلى استغلال الآخرین دون الشعور بالذنب.

- التقلیل من شأن الآخرین.

- محدود العطاء.

- عدم رفع مستوى التوقعات

 في التعامل معھ. 

- الابتعاد عن محاولة إرضاءه.

 - اتباع نھج لطیف في التعامل معھ. 
- عدم التأثر من انتقاداتھ.ّ

- المرح والبھجة في كل ما یقول.

- یرفع المعنویات.

ّ- یطور العلاقات.

- توجیھ حماسھ إلى

 الطریق الصحیح.

- التلمیح البسیط في انتقاد

 تصرفاتھ.

طرق التعامل معھا

طرق التعامل معھا

طرق التعامل معھا

طرق التعامل معھا

الشخصیة

الإنطوائیة

- المیل إلى العزلة.

- الخوف من الرفض وعدم تقبل الآخرین.

- التقدیر لذاتھ متدني.

- إیجاد صعوبة في الثقة بالناس

 والشعور بالخجل.

الشخصیة

المرحة

ا�ثضـــ�ء اق�ا��ســــغ ة ا�ث�ط�ئ
ا�عتث
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ّالشخصیة

الحساسة

التشخیص

ّ- المساھمة الإیجابیة في تعاملھ.

- مشاعره تتأذى سریعا عند نقده.ً

- الانتباه والحذر في التعامل معھ.

- الابتعاد عن النھج المباشر 

في مخاطبتھ واستبدالھ

 بالتشجیع بدلا من النقد.ً

طرق التعامل معھا

ّالشخصیة

ُالمسالمة

التشخیص

- الھدوء.

ّ- النظرة التفاؤلیة.

- یحتاج وقت طویل لإنجاز المھمات.

- مشاكلھ قلیلة.

- التشجیع الدائم والمستمر.

-  الحدیث معھ عن أمور خارج إطار العمل. 

- المحافظة على معنویاتھ المرتفعة

 قدر الإمكان.

طرق التعامل معھا

التشخیص

- الانصات إلى أقوالھ واقتراحاتھ. 

- التفكیر في العمل المقدم لھ.

ّ-  توجیھھ إلى المسار الصحیح.

طرق التعامل معھا

ّالشخصیة

الدقیقة

- القیام بالنھج التحلیلي

 القائم على الحقائق.

الذكـــاء الاجتماعــــي دة الخامسة
الوح

 ”Categorization of Human Patterns“ّأنماط البشروكیفیة العامل معھا 

التشخیص

ّ- التھور والمیل إلى العنف.

- تجاھل مشاعر ُ

واحتیاجات الاخرین.

- عدم الشعور بالذنب اتجاه تصرفاتھ.

- تجنب الجدل.ّ

- المحافظة على الاتزان النفسي.

طرق التعامل معھا

ّالشخصیة

ّالعدوانیـة
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التشخیص

التشخیص

التشخیص

- لا یھتم بآراء الآخرین، ولا یصغي لھم. 

- یعلن رفضھ للأمور الحتمیة،

 لیدلل على عناده.ّ

 - یعامل الآخرین بفظاظة، وقسوة. 

- لا یظھر احترامھ للآخرین.

ّ-  ینتقم، وینال ممن یقف في طریقھ.

- یكثر من الحدیث حول كل الأمور. 

ّّ- یشعر بأنھ شخصیة مھمة.

ً -  یبدو متعالیا ومغرورا، ً

لكنھ في الحقیقة لیس كذلك. 

- یطیل الحدیث عن جمیع الأشیاء، 

ویتجنب الحدیث عن الشيء المطروح. ّ

ّ- یقع في المشاكل، ویكرر نفس الأخطاء. 

ٍ- یبدو ذا خیال واسع، ویبعد كثیرا في أفكاره.ً

- الإلتزام بالھدوء، والابتعاد عن

 العصبیة أثناء التعامل معھ. 

- الاستماع إلیھ حتى ینھي حدیثھ.

-  إظھار الرغبة بالتعامل معھ. 

ّ- مناقشتھ بطریقة ودیة وحسنة.

-  الحزم والجدیة عن إبداء الرأي أمامھ. 

- إعلامھ بضرورة احترام الآخرین.

ّ-  تقبل بعض آرائھ ومناقشتھ

 في البعض الآخر.

- مشاركة الموجودین نفس الرأي،

 لإعلامھ أنھ ھو الوحید المعاند. ّ

ّ- محاولة جعلھ یتقبل آراء الآخرین، 

ووجھات نظرھم. 

ّ- إظھار السرور حینما یتقبل

 الرأي أو وجھ النظر. 

ّ- إشعاره بتقبل بعض آرائھ، 

ّومحاولة مناقشتھ بالبقیة.

- مقاطعتھ أثناء ثرثرتھ، 

وتذكیره أن یبتعد عن الموضوع المطروح.

ّ - إظھار أھمیة الوقت بالنسبة للآخرین، 

وأنھم لیسوا دائماً 

مستعدین للاستماع إلیھ. 

ٍ- إظھار الانشغال، أو التأخر عن أمر ما، ّ

والرغبة في مغادرة المكان.

- یعامل الآخرین بفظاظة وقسوة. 

- یفتقد للثقة بالآخرین، 

ولا یتفھم مشاعرھم. 

- یقاطع الآخرین ویتشدّد لآرائھ. 

- یبدو مغرورا، ً

مما ینفر الآخرین منھ. ّ

- یناقش الآخرین، 

مع تمسكّھ بوجھة نظره. 

ّ- یرى نفسھ خیرا، بینما الآخرون لا.ً

طرق التعامل معھا

طرق التعامل معھا

طرق التعامل معھا

ّالشخصیة

العنیدة

ّالشخصیة

الثرثارة

ّالشخصیة

الخشنة

ا�ثضـــ�ء اق�ا��ســــغ ة ا�ث�ط�ئ
ا�عتث
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التشخیص

التشخیص

- یضحك كثیرا وھادئ الأعصابً

 وكثیر الاسترخاء.

-  یقابل الآخرین برحابة، وود.

-  یستملك قلوب الآخرین،

 ویشعرھم بالأمان أثناء وجوده. 

- یلقى قبولا من الآخرین. ً

- یظھر ثقتھ بنفسھ

 وبالناس المحیطین بھ.

ُ-  یعامل الناس بالحسنى. 

- یحب سماع إطراءات 

وتعلیقات الآخرین. 

- یتجنب الحدیث عن ضغوطات العمل. ّ

ً ّ- یرى نفسھ شخصا خیرا، ً

وذا نفع للمجتمع.

- تقلیل الخیارات أمامھ.

- مساعدتھ على الشعور 

بالثقة وتقلیل شعوره بالقلق. 

- مساعدتھ على اتخاذ القرارات، 

وتوضیح مسأوئ وسلبیات التأخیر. 

- تزویده بالمعلومات التي یحتاجھا.

-  إظھار مسأوئ التردد لھ.

- إشعاره بضرورة الإلتزام 

بمواعیده، واحترام الوقت.

- الحرص على معاملتھ

ُ بالحسنى.

-  تقدیره وحسن

 الانصات إلیھ.

-  الاستمرار في مناقشتھ

 حتى النھایة، أو تغییر 

محور الحدیث. 

- التعامل بجدّیة حینما 

یتطلب الأمر ذلك.

- غیر واثق بنفسھ. 

ً - یبدو قلقا، وخجولا.ً

-  یتردد في كثر من 

قراراتھ وتصرفاتھ. 

- یواجھ مشاكل في اتخاذ القرارات.

-  یتردّد حینما تتعدد لدیھ البدائل. 

- یلتزم باللوائح والأنظمة. 

- لا یكترث بالوقت، 

ولا یلتزم بوعوده.

-  یحتاج إلى معلومات 

كثیرة لتأكید أمر ما. 

ّ- لا یشعر أنھ شخص خیر، ّ

كما لا یرى خیرا في المحیطین بھ.ً

طرق التعامل معھا

طرق التعامل معھا

ّالشخصیة

الودودة

ّالشخصیة

المترددة

ا�ثضـــ�ء اق�ا��ســــغ ة ا�ث�ط�ئ
ا�عتث
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التشخیص

التشخیص

- یشعر الآخرین أنھ في

 المكان الخاطئ، وأنّ

 مكانھ لیس بینھم. 

- یحاول إحراج الآخرین، 

ویتصید أخطائھم. 

ّ- یحأول إظھار سلبیات الآخرین، 

ویتجنب الحدیث عن إیجابیاتھم. 

- یتعالى على الآخرین،

ّ ویشعرھم أنھم دونیون.

- لا تشعره بالانتصار 

عند إحساسك بالحرج.

 - لا تحاول الرد بنفس الطریقة، 

وأیضا لا تنسحب وتختبئ ً

من ھذا الشخص.

- عندما تقع تحت ھجوم منھ 

ّالتفت إلى القناص وكرر ماّ

ّ قالھ بھدوء ودون عصبیة.

ّ- وجھ لھ أسئلة تستفھم بھا عن 

علاقة كلامھ بالموقف واحتفظ 

بنبرة صوتك بالھدوء.

- تكلم معھ في السبب الذي یدفعھّ

 للسخریة منك وابدأ بتذكیره بما قال.

- تجنب طرح المواضیعّ

 المفتوحة معھ،

 لأنھ یراھا مجالاً ّ

لإظھار معارفھ، 

وأنھ محیط بكل الأمور. ّ

ّ- تقبل بعض آرائھ، 

ولكن لیس جمیعھا، 

وحاول مناقشتھا معھ.

- یبحث عن أخطاء 

الآخرین في كل مكان. 

- یتحدث مع الآخرین

 بأسلوب المھاجمة. 

- یوجھ كثیرا من ً

الأسئلة للآخرین. 

- لا یظھر احترامھ للآخرین.

طرق التعامل معھا

طرق التعامل معھا

ّالشخصیة 

المتعالیة

أوالمتكبرة

الشخص

القناصّ

ا�ثضـــ�ء اق�ا��ســــغ ة ا�ث�ط�ئ
ا�عتث
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التشخیص

التشخیص

التشخیص

- یبدو بارد المشاعر أثناء 

تعاملھ مع الآخرین. 

- یصغي للآخرین جیدا، ً

ویبدي اھتمامھ بآرائھم. 

- یتجنب الاعتراض على آراء، ّ

وأفكار غیره. 

- یتجنب الإجابة على الأسئلةّ

 المطروحة علیھ. 

- یبدو جافا، ولا یمیل للتعامل ً

بودّ مع الآخرین.

- یشكك في كلام الآخرین، 

ویعترض كثیرا على آرائھم. ً

ً ً ّ- یبدو متكبرا، ومتعالیا، وساخرا. ً

- یرغب في السیطرة على مجرى الحدیث. 

ّ- یتمسك بأقوالھ وآرائھ، ویظھر عناده، ورفضھ. 

- یكثر من الحدیث عن ماضیھ، وعن نفسھ. 

ّ- یبدي معرفتھ بكل الأمور، 

حتى في أمور الآخرین.

ّ- الإیجابیة في التعامل معھ، وإبداء

 الرغبة في معرفة وجھة نظره. 

- إثبات صحة الآراء عن طریق

 تدعیمھا بالأدلة. 

- عدم منحھ المجال لمقاطعة 

الآخرین أثناء حدیثھم. 

- التحلي بالصبر أثناء معاملتھ ّ

والتخاطب معھ. 

ّ- التدرج في طرح الأفكار الجدیدة 

أثناء الحدیث معھ.

- حسن الانصات إلیھ. 

- توجیھ الحدیث نحو المواضیع

ً  المفتوحة، والتي تتطلب كلاما كثیرا. ً

- اتباع أسلوب الصمت، حتى یجیب 

عن الأسئلة المطروحة علیھ.

- الابتعاد عن التسرع أثناء 

التعامل معھ. 

- إبداء الود والاحترام لھ.

- التزام الھدوء أثناء التعامل 

ّمعھ، وتجنب العصبیة.ّ

ّ- إظھار إمكانیة تقبل آرائھ، مع الحرص  ّ

ّعلى الدفاع عن وجھة النظر الشخصیة.

-  مدحھ، وإظھار صفاتھ الحسنة. 

- انتھاز الفرصة المناسبة لمقاطعتھ 

في الأمور التي لا یكون فیھا واقعیاً.

-  إظھار المحبة لھ، وتجنب الانتقام منھ.ّ

- غیر مكترث بالآخرین، ولا یبدي اھتماما بھم، ً

مما ینفرھم منھ. ّ

ّ- سلبیا، لافتقاده الثقة بالآخرین. ً

- نمطیا في أفكاره، وتصرفاتھ، ولا یكترث للتغییر. ً

ً ً - یعترض كثیرا، ویبدو عنیدا ومتشددا لآرائھ. ً

- یكثر من الحدیث عن نفسھ، وعن ماضیھ. 

- یبدو في الظاھر ملتزما، لكنھ في الحقیقة لیس كذلك. ً

- یتجنب المخاطرة، ویخاف من الإخفاق والفشل.

طرق التعامل معھا

طرق التعامل معھا

طرق التعامل معھا

ّالشخصیة

الباردة

الشخص

مدّعي المعرفة

ّالشخصیة

المعارضة

أو المخالفة

ا�ثضـــ�ء اق�ا��ســــغ ة ا�ث�ط�ئ
ا�عتث
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ا�ثضـــ�ء اق�ا��ســــغ ة ا�ث�ط�ئ
ا�عتث

التشخیص

التشخیص

التشخیص

التشخیص

- یتجنب الغضب، ّ

ولا یشكك في الآخرین. 

- یتطلب كثیرا، مما یزید ً

من صعوبة التعامل معھ. 

- یلح كثیرا على الآخرین، ً

ّمما یسبب الإحراج لھم أحیانا.ً

ً- اتبع أسلوبا مدروسا ّ ً ْ

ّفي التقرب منھ. 

ً - كن صادقا.ْ

ّ- تقبل تحدیاتھ 

ْوتجاوب معھا.

- لا یتواصل بسھولة، فھو غیر اجتماعي، 

ٌ ّولا یتأثر بالانفعالات لأنھ متزن وواقعي.ّ
َّ-  لا یلزم نفسھ بأیة وعود،  َ ُ

ّفھو یجیب على السؤال بسؤال. ُ

- یبدو شدیدَالانتقاد، 

ویتجنب الإجابة على الأسئلة.ّ

- جادّ ویتعامل بمنطق 

المعقولیة والتحلیل الحسابي للأمور.

- یتمتع بذكاءٍ، ویقدّم افتراضاتٍّ

 بناءة، ویتخذ قراراتٍ سلیمة.ّ

- الزم الصمت.

-عاود طرح الموضوع 

بعد أن تتیقن بأنھ قد ھدء.

- المراوغة، وتأجیل 

تنفیذ مطالبھ. 

ّ- محاولة التھرب منھ، 

في حال عدم الرغبة 

في فعل ما یطلبھ.

- جادّ ویتعامل بمنطق المعقولیة

 والتحلیل الحسابي للأمور.

ٍ- یتمتع بذكاء، ویقدّم افتراضاتٍّ

 بناءة، ویتخذ قراراتٍ سلیمة.ّّ

ً - اسألھ أسئلة واضحة وصریحة.ً

-  استخدم الصمتَ لإجباره 

على الإجابة، 

لأن ذلك من أھم الأسلحة َّ

الناجحة في التعامل معھ.

- ارتفاع الصوت.

- الاستئثار.

ّ- العنصریة.

عدم التكافؤ.

طرق التعامل معھا

طرق التعامل معھا

طرق التعامل معھا

طرق التعامل معھا

ّالشخصیة

المتطلبة

ّالشخصیة

ّالإیجابیة

الشخص

ذو التجاوب

 البطيء

ّالشخصیة

المجادلة

 ”Categorization of Human Patterns“ّأنماط البشروكیفیة العامل معھا 



      لغة جسد

ْ ْ ْھل سألتَ نفسك من قبل عن معنى لغة الجســـــــــــــــــد؟ وھل یوجدُ ھناك لغة للجســـــــــــــــــد أصلا ؟وإن وجدَتْ، فماذا تعني؟ْ ْ َُ ٍِ

َ ُ ِ  یقول علم الاتصال، لكل إنسان یتحدّث مع إنسان آخر، یقوم بنقل حدیثھ إلیھ في شكل رسالة وھو ذاتھ نسبة نجاح الرسالة والتي ّ َُ ٍ ٍ ُِ ُ ِ

ْ ّتتكون من ثلاثة أجزاء:ُ

ًً ّْ ّ ْ ْ ِِ        تستطیع الآن أن تتعرف على سمات وملامح شخصـیة أي فرد، دون أن یتكلم كلمة واحدة، حتى لو لم تكن تعرفتْ علیھ من َ ّْ َّ ْ َّ ِ ّ ِ

ّ ْْ َ ْ َْ ّ ِقبل، بل یمكنك أن تعرف ما یخفیھ بداخلھ من أفكار ودوافع، إذا تمكنتَ من فك رموز لغة الجسد، كما أنك تستطیع أن تكشـف مدى ّ َِ ُ َ ٍ َِ

َ ّْ ّ ُّ ُ َْ ِصدقھ عندما یتحدّث من خلال نفس اللغة، إذ یواجھ الكثیر مشــــــــكلة التعرف على نوایا الأشخاص الذین یتعاملون معھم، لذلك َ ِِ ِ ِّ ُ ِ

ُ ُّّ ّْ ِاھتمت الدّراساتُ النفسـیة والاجتماعیة بتفسـیر رموز حركات الجســد التي تعبر عن كثیر مما یخفیھ الناس في صدورھم، ومن ْ ِّ ّّ ٍِ ُ ُ ِ ِ

َُّ ُ ُ َّ ِخلال ھذه اللغة تستطیع معرفة توجھات محدّثك، لما تنقلھ ھذه اللغة من أفكار الفرد وتوجھاتھ دون استخدام الكلمات والحروف، ْ ِ ِِ ّ ِ ِ ّ ُِِ ِ ِ

ُ ًّ ّْ ََوبنفس الأسلوب تســـــــتطیع أن ترسل رسالة لھذا الشّخص الذي تتعامل معھ، دون أن تتفوه بكلمة واحدة، وھذه اللغة اھتم بھا ْ َُّ ِ ُ َِِّ

ّ ٍالكثیر من علماء النفس الذین توصلوا من خلال دراساتٍ عدّة إلى أن أكثر من ٥٥ % من الحدیث بین البشـــر یتم بصـــورة غیر ّّ ّ َِ ُُّ

مباشرة، عن طریق إشارات وإیماءات وإیحاءات.

%٣٨ %٧%٥٥

حركات

 الجسم

الوجھ

أو الذراعین ..

إلخ

نبرة الصوت 

الوقفات ...

إلخ

الكلام

ا�ثضـــ�ء اق�ا��ســــغ ة ا�ث�ط�ئ
ا�عتث

“Body Language (Miming)” 
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٩٧

ً وإذا ھزھا أعلى وأسفل فماذا تفھم أیضا؟ّ

َّ ّ ً ِ         ویشــیر العلماء إلى أن فھم ھذه اللغة، تســاعدُ كثیرا في اختزال الوقت في التفكیر في نوایا الآخرین ومحاولة تفســیرھا، َّ ِْ ُِ َ ُِ

َّ ُّ ْ ِحیث تؤكّد الدّراساتُ أن ھذه اللغة أصدق خمس مراتٍ من استخدام اللغات العادیة، ومن خلالھا یستطیع الفردُ التعرف على درجة ّ ِ َُ ُ ِ ّ ُ

ّ َّْ ِصدق الآخر، ومدى اھتمامھ بالرسالة الموجھة إلیھ، من خلال فك رموز الإیماءات والإیحاءات التي یصــــــــدرھا كردّ فعل على ْ ِ ِْ ِ ُ ِ ِ ّ ِ َِ ُ ٍّ ُ ِ ِ

ّ ّ َْ ْ ِِالكلام العادي، أو على الرموز من نفس اللغة، ولتفســـیر وفك رموز ھذه اللغة، لا بدّ أن نتعرف على الأدوات المســــتخدمة فیھا، ّْ َِ ُِ ّ ِ ِ ِ ّ ِِ ّ

ُ ًَُّ َ ِویأتي على رأس ھذه الأدوات العین ثم تأتي بعدَھا حركة الحاجب والجبین، والأصابع والأیدي والأكتاف، كما تستخدم اللغة أیضـا ُ ِ ُِِ ِِ
َُ ُْ ْ ّ ُ ّ ُِالأنف والأذن، وطریقة الجلوس الخ...، ویتجھ الشّخص إلى استخدام لغة الجســــــد في حالة عدم التیقن من صدق من یحدّثھ، أو َ َ ِ ِ ُ َِ ِ ِ َِِ

ََ ّ ْعندما یسـعى لمعرفة دوافعھ ومدى اھتمامھ وشكل اتجاھھ نحو الرسالة الموجة إلیھ، كما تسـاعدُ في تسـھیل عملیة الفھم للآخر ْ ِ ِ ّ ِ ِ ِ ِ ِِّ ُ ِّ ِ ِ

َْ ّ ٍمن الحدیثِ والحوار، كما تســاعدُ أیضــا في التحكّم في الحوار للوصول إلى عُلاقة أفضـــل مع الآخرین من خلال إرسال إیماءاتٍ ً ِِِِ ِ ِ

َ َّ َ َ ِْورسالاتٍ توحي بذلك، والابتعادُ عن الحركات والإیحاءات التي تضــــــر بالتواصل مع الآخر، فإذا تحدّث رجل  فلسطیني مع آخر ّ ٌ ٌُِّّ

ألماني أو باكستاني...

ً َ ّ ً ْإذا سألتَ أحدا ما سؤالا وقام بھز رأسھ یمنة ویسرة فماذا تفھم؟ً ُ ُ َِْ ِ

َُ ِفكیف یمكنھم أن یتفاھموا مع عدَم معرفتھم للغة بعضھم البعض؟ْ ِ ِ َِ ِ

ٌَ ّ َّ ُْ ّیقول العلماء:إن لغة الجســد تتحدّث مثلھا مثل لغة اللســان، ولكن مع فارق واحد، إنھا واحدة عندَ كل البشـــر، سواء فقد یختلف ّ ِ َ ِ ُِ ٍ

ٍاثنان في معنى كلمة، ولكن لا یختلفان في معنى حركة إلا ما ندَر.ْ

ّ ًّ ً ُھل منا من لا یضحكُ إذا كان سعیدا ولا یقطب إذا كان حزینا؟ْ َ

ا�ثضـــ�ء اق�ا��ســــغ ة ا�ث�ط�ئ
ا�عتث



ملامسة الخد والید
 لا تستعمل  
كدعامة للرأس

الاھتمام الحقیقي

 بكلام المرسل

الملل
 والشرود الذھني

عدم الرغبة
 والاھتمام 

بكلام المرسل

ملامسة الخد والید
 تستعمل

  كدعامة للرأس

الاتكاء على
 إحدى الجانبین

ا�ثضـــ�ء اق�ا��ســــغ ة ا�ث�ط�ئ
ا�عتث

الإیماءة
Mime 

الإیماءة
Mime 

الإیماءة
Mime 

المعنى
Meaning 

المعنى
Meaning 

المعنى
Meaning 
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تحریك الرأس إلى 
الأمام بسرعة

وضع الظھر 
المستقیم

الشعور بالملل

 من كلام المرسل

التركیز الشدید في

 كلام المرسل

الاھتمام والمتابعة
 لكلام المرسل

تحریك الرأس
 إلى الامام بھدوء

المعنى
Meaning 

المعنى
Meaning 

المعنى
Meaning 

الإیماءة
Mime 

ة ا�ث�ط�ئ
ا�عتث

ا�ثضـــ�ء اق�ا��ســــغ

الإیماءة
Mime 

الإیماءة
Mime 



إنحناء الظھر 
إلى الخلف

عدم الرغبة في 

سماع كلام المرسل

الملل وعدم 
الرغبة بالاستمرار

التركیز في
 كلام المرسل

تحریك القدمین
 على الأرض

إنحناء الظھر 
إلى الامام

ة ا�ث�ط�ئ
ا�عتث

ا�ثضـــ�ء اق�ا��ســــغ

الإیماءة
Mime 

الإیماءة
Mime 

الإیماءة
Mime 

المعنى
Meaning 

المعنى
Meaning 

المعنى
Meaning 

١٠٠



١٠١

ضم الیدین 
على الصدر

تبریج الیدین إلى اعلى

عدم الاندماج

 أو التخوف من

 كلام المرسل

المعرفة التامة 

ترافقھا غطرسة وتكبر

الاھتمام بكلام المرسل
 الإبھام على الخد 

والید لا تستعمل
 كدعامة للرأس

ا�ثضـــ�ء اق�ا��ســــغ ة ا�ث�ط�ئ
ا�عتث

المعنى
Meaning 

المعنى
Meaning 

المعنى
Meaning 

الإیماءة
Mime 

الإیماءة
Mime 

الإیماءة
Mime 



التبریج للأمام
المعرفة التامة 

دون غطرسة أو تكبر

الثقة بالنفس 
والمستقبل

تبریج الیدین للأسفل

ا�ثضـــ�ء اق�ا��ســــغ ة ا�ث�ط�ئ
ا�عتث

المعنى
Meaning 

الإیماءة
Mime 

المعنى
Meaning 

الإیماءة
Mime 
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ا�عتثة ا���دجئ

ا��غ�ة ا�ثا�غئ وا��ص��طئ ا�حثخغئ

طع�رات اق�خ�ل �غظ ا�ظز�غئ وا�ا�ئغص

Unit Six 

CurriculumbVitae (C.V) 

& Interviews  



ة ا���دجئ
ا�عتث

ا��غ�ة ا�ثا�غئ وا��ص��طئ ا�حثخغئ

محتویات الوحدة 

المقابلة الشخصیة

السیرة الذاتیة
C.V 

Interview

١٠٤
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ة ا���دجئ
ا�عتث

ا��غ�ة ا�ثا�غئ وا��ص��طئ ا�حثخغئ

یذكر أنواع ومھارات المقابلات الشخصیة. «ّ

یتعرف إلى طرق إزالة القلق والتوتر قبل وأثناء المقابلة. «

الھدف العام

ّأن یكتسب الطالب المھارات والقدرات اللازمة والتي تمكنھ من إجراء المقابلة بدرجة عالیة وكافیة وفاعلة وأن یتعرف 

ّإلى أسس وطرق كتابة وصیاغة وترتیب السیرة الذاتیة.

الأھداف الخاصة

یحدد مفھوم المقابلات الشخصیة. «ّ

یستخدم مھارة إثارة الاھتمام وجذب المستمع أثناء المقابلة. «

یوظف مھارة المقابلة الشخصیة بنجاح. «ّ

یستخدم ما تعلمھ في كتابة السیرة الذاتیة.  «ّ

یتعرف إلى أھم مكونات ومحتویات السیرة الذاتیة. «ّ ّ



ة ا���دجئ
ا�عتث

       السيرة الذاتية 

ّتعرف الســـــــــــــیرة الذاتیة بأنھا ملخص للمعلومات الأساسیة لمقدم الطلب للوظیفة، مبرزة للخبرة المھنیة،  وخلفیتھ التعلیمیة ُ ّ ّ ّ ّ

ّومؤھلاتھ، والمھن الســـــــــــابقة التي عمل فیھا وخبراتھ، وأھم صفاتھ وھوایتھ ومجالات اھتمامھ، وتكتب إما باللغة العربیة أو 

ّالإنجلیزیة أو كما تطلبھا المؤسســـــــة، وعادة ما ترسل مرفقة مع طلب التقدم للوظیفة على موقع المؤسســــــــة، أو على البرید 

الإلكتروني أو تسلم یدویاً.ّ

ً ً ً ّوتعرف أیضا بأنھا ملخص لمراحل حیاتیة مر بھا الشخص أكادیمیا ومھنیا ذاكرا فیھا التسلسـل التاریخي والخبرات المكتسـبة من ً ّ ّ

خلال مروره بھذه المراحل.

ً ّفالســیرة الذاتیة ھي وثیقة تقدم شرحا مختصـــرا حول المعلومات الأساسیة عن صاحبھا یســـتعرض فیھا جمیع الخبرات العملیة ً ّ ّ

ّوالمؤھلات العلمیة وتعتبر بمثابة اللقاء الأول الذي یجمع المتقدم لوظیفة ما وصـــاحب العمل، ویتم اســــتخدامھا لاختیار المتقدم 

ّالحامل للشروط المستوفاة حول الوظیفة الشاغرة، ویلیھا مقابلة شخصیة بین المتقدم للوظیفة وصاحب العمل.

ّویمكن تعریفھا بأنھا عبارة عن ورقة تســویقیة لمؤھلاتك العلمیة وخبراتك وقدراتك المختلفة وما سوف تضـــیفھ للشـــركة التي 

تتقدم لھا.

”The Important Of  C .V” أھمیة السیرة الذاتیة         

”The Aim Of  The C .V” الھدف الرئیس من السیرة الذاتي     

أداة وصـــل بین المتقدم للعمل وأصـــحاب الأعمال وتمثل المتحدث الرســـمي عن المتقدم للعمل أمام أناس لم یقابلوه ولم  ¬

ّیعرفوا شخصیتھ الحقیقیة. ّ

محاولة للحصــــــول على وظیفة أو عمل، حیث أنھا تحوي كافة المعلومات المطلوبة من قبل أرباب العمل، فھي المفتاح الأساسي 

الذي یوصل الشـــــخص للقبول بالوظیفة، ومن ھنا توجب علیھ الاھتمام بھا وصیاغتھا بالشــــــكل المناسب لزیادة فرصة اختیار 

للوظیفة.

تجذب انتباه أصحاب العمل ویحصل صاحبھا من خلال تقدیمھا على مقابلة شخصیة، قد تمنحھ فرصة التوظیف. ¬ّ

تشجع صاحبھا على التزود بالمعارف والمھارات من خلال المشاركة بالدورات التدریبیة اللازمة لتطویره المھني. ¬ّ ّ

ا��غ�ة ا�ثا�غئ وا��ص��طئ ا�حثخغئ

“C.V”

١٠٦
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ة ا���دجئ
ا�عتث

ا��غ�ة ا�ثا�غئ وا��ص��طئ ا�حثخغئ

ّ عدم التسلسل الجید 

من حیث ترتیب الأفكار

 في فقرات وحقول.

 عدم تناسق الخط

 أو قیاسھ في جمیع

ّ أجزاء السیرة الذاتیة.

 كتابتھا بخط الید،

 فیجب طباعتھا 

عبر الحاسوب.

 المبالغة في جمال

ّ السیرة الذاتیة من حیث 

الألوان أو رسم 

صور جمیلة أو ورد.

ّشكل السیرة الذاتیة 

غیر مرتب وغیر منظم

 وكأنھ قطعة إملاء.ّ

الأمور التي یجب الابتعاد عنھا عند كتابة السیرة الذاتیة

ّالأمور التي یجب مراعاتھا عند كتابة السیرة الذاتیة

 إذا كانت شخصیتك تبعث على الارتیاح

 عند الآخرین فیفضل إرفاقھا.

ّ لا تذكر أي مشاكل خاصة بك بھدف

 جذب تعاطف أرباب العمل.

 الابتعاد عن الاختصار المخل

 والتطویل الممل.

 استخدام ورق A4 والمحافظة علیھا

ّ من الاتساخ أو الطي.

 مراجعة المعلومات والتأكد منھا.

 أن تكون الأفكار متسلسلة حسب الأھمیة.

ّ التأني أثناء كتابة السیرة الذاتیة.ّ

ّ أن تخلو من الأخطاء الإملائیة والقواعد والطباعة.

ّالمراجعة أكثر من مرة للعناصرغایة في الأھمیة. ّ

ّ الصدق القاعدة الأساسیة في كتابة السیرة الذاتیة.

عدم المبالغة في كتابة المھارات التي تتصف بھا.

ّ عدم ذكر أي راتب في السیرة الذاتیة.

“ To - Do List When Writing a C.V” 

“ Not To - Do List when Writing a C.V” 



ة ا���دجئ
ا�عتث

ّلا بد من الإشارة قبل الحدیث عن خطوات كتابة السیرة الذاتیة انھ یجب عدم التردد في إضافة أو حذف جمل حسب الحاجة لتكییف 

ّالقوالب التي قدمتھا في السیرة الذاتیة مع الخدمات التي تقدمھا المؤسسة بشكل عام والوظیفة على وجھ الخصوص.

     عناصر السیرة الذاتیة

     جمع المعلومات                        

ّلا یوجد نمط واحد أو أسلوب مثالي لمحتوى وشكل الســـــــــیرة الذاتیة إلا أنھ یجب أن تختار النموذج التي یناسب الجھة الطالبة 

ّللسیرة الذاتیة ، وتتكون عناصر  السیرةالذاتیة من:

     الصورة الشخصیة

ّلا بد من الإجابة عن مجموعة من الأســئلة لجمع المعلومات التي تحتاجھا لبناء ســیرتك الذاتیة، وھذا یعتمد على جمع معلومات 

ّحول طبیعة المؤسســــة بوجھ عام والوظیفة على وجھ الخصــــوص، إذ یجب أن تختلف الســـــیرة الذاتیة حتى لو قدمتھا لنفس 

المؤسسة باختلاف الوظیفة.

ّإن وضع الصورة الشخصیة من عدمھ یعود إلى طبیعة الشخص ومدى ارتیاح الآخرین لھ، وھذا الأمر لیس لھ أي علاقة بالجمال ّ

لأنھ لا یوجد معیارا متفق علیھ حول صفات الجمال لأن ذلك یعود إلى ذوق كل شخص.ً

ا��غ�ة ا�ثا�غئ وا��ص��طئ ا�حثخغئ

“Personal Photograph” 

“Elements of a C . V” 

“Data Collection” 

البیانات الشخصیة

المؤھلات العلمیة

الخبرات العلمیة

الإنتاج العلمي

الدورات التدریبیة

المھارات

خدمة المجتمع

الھوایات

مدعمات التخصص أو الوظیفة

المعرفون

Personal Information  

Qualifications   

Skills  

Community Service   

Experience  Hobbies  

Specialized Support  Published Work  

References  Training   

١٠٨



١٠٩

ة ا���دجئ
ا�عتث

                              خطوات كتابة عناصر السیرة الذاتیة

ّ     ابدأ ببیاناتك الشخصیة

كتابة اسمك في بدایة الجملة الأولى من السیرة الذاتیة حتى یفھم الناس على الفور ما یقرؤون. ¬ّ

كتابة تاریخ میلادك بالیوم والشھر والسنة. ¬

كتابة الجنسیة. ¬ّ

كتابة الحالة الاجتماعیة ولیس الوضع الاجتماعي. ¬ّ

وضع العنوان إن كان ذلك یتناسب مع مكان العمل. ¬

¬ كتابة معلومات الاتصال فیتم وضع رقمان للمحمول ولا یتم وضع رقم ھاتف أرضي.

كتابة برید إلكتروني وصفحة ویب باسم الشخص ذاتھ ولیس كنیة أو اسم وھمي. ¬

ّ     الخبرات العملیة

ّ     المؤھلات العلمیة

ّ   وفي ھذا الحقل یتم كتابة الدورات التدریبیة من الأحدث إلى الأقدم بذكر مكان المؤسســــــــة والبلد التي ھي فیھ وسنة الإلتحاق 

والانتھاء وطبیعة الدورة.

   وفي ھذا الحقل یتم كتابة منتجاتك العلمیة من الأحدث إلى الأقدم بذكر عنوان الدراسة ومكان نشـــرھا والناشر وتاریخ النشـــر 

والمجلد والعدد إن وجد وأرقام الصفحات التي تقع فیھ وسنة النشر.

ّ     الدورات التدریبیة

ّ والمؤسسة والبلد التي ھي فیھ وسنة الإلتحاق والتخرج.

ّ   وفي ھذا الحقل یتم كتابة الخبرات العلمیة من الأحدث إلى لأقدم بذكر مكان المؤسســــــــــــة والبلد التي ھي فیھ وسنة الإلتحاق 

والانتھاء وطبیعة العمل.

ّ   وفي ھذا الحقل یتم كتابة المؤھلات العلمیة من الأحدث إلى الأقدم بذكر الدرجة العلمیة ّ

      الإنتاج العلمي (كتب، أبحاث منشورة، مؤتمرات)

ا��غ�ة ا�ثا�غئ وا��ص��طئ ا�حثخغئ

C.V  السيرة الذاتية

C.V

“Steps of Writing a C .V” 

“Personal Information”  

“Experience”  

“Published Work”  

“Training”   

“Qualifications”   



ة ا���دجئ
ا�عتث

     خدمة المجتمع

     الھوایات

     المھارات

   وفي ھذا الحقل یتم كتابة المھارات ودرجة الإتقان بوجھ عام والمحادثة والكتابة على وجھ التحدید.

ّ   وھنا یتم ذكر الأعمال التطوعیة التي قمت بھا والتي أدت إلى خدمة المجتمع على أن یتم ذكرھا من الأحدث إلى الأقدم وحســــب 

ّالتاریخ والمدة الزمنیة.

   یتم في ھذا الحقل ذكر الھوایات ودرجة اتقان كل ھوایة ومنھا على سبیل المثال: السباحة، كرة السلة.

     مدعّمات التخصص أو الوظیفة

   وفي ھذا الحقل یتم كتابة المؤھلات التي تدعم التخصـــص أو الوظیفة كرخصـــة القیادة أو لغات على ان یتم ذكر سنة الالتحاق 

والانتھاء والتقدیر.

ّ     المعرفون

ّیتم ذكر أســماء ثلاثة أشــخاص یكونون في مكانة مرموقة وعلى علم بمؤھلاتك العلمیة أو العملیة أو الأخلاقیة، إلا أنھ یجب ذكر  ّ ّ

الاســم الثلاثي وطبیعة العمل وعنوانھ ورقم ھاتفھ المحمول والبرید الإلكتروني وصـــفحة الویب والعلاقة على أن لا تكون قرابة 

من الدرجة الأولى لھؤلاء الأشخاص.

                                        

ا��غ�ة ا�ثا�غئ وا��ص��طئ ا�حثخغئ

“Skills”  

“Community Service”   

“Hobbies”  

“Specialized Support”  

“References”  
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ة ا���دجئ
ا�عتث

ا��غ�ة ا�ثا�غئ وا��ص��طئ ا�حثخغئ

 السیرة الذاتیة باللغة العربیة

ّالبیانات الشخصیة

الاسم

ّالمؤھلات العلمیة

الخبرات العلمیة

الإنتاج العلمي

ّالدورات التدریبیة

المھارات

خدمة المجتمع

الھوایات

مدعّمات التخصص أو الوظیفة

ّالمعرفون



ة ا���دجئ
ا�عتث

ا��غ�ة ا�ثا�غئ وا��ص��طئ ا�حثخغئ

“C.V in English”

Personal Data

Qualifications

Name

Scientific Experience

Scientific Production

Training Courses

Skills

Community Service

Hobbies

Specialized support

References

١١٢
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ا��غ�ة ا�ثا�غئ وا��ص��طئ ا�حثخغئ

ّ   الكل یحلم وعلى وجھ التحدید خریجي الجامعات الجدد في الحصــول على الوظیفة، إلا أننا لا نخفي تشـــاؤم الكثیرین باستحالة 

تحقیق ذلك معلقین ذلك على شماعة البطالة، فصـــحیح أن ھناك بطالة إلا أنھ لا یســـتطیع أحد أن ینكر أن ھناك أیضــــا أعداد یتم ًّ

ّتعیینھا في وظائف شتى، فقد یقول قائل ھؤلاء ھم أصحاب الواسطة والمحســــــــوبیة كذلك الحال فإننا لا ننكر ھذا إلا أنھ في ذات ّ

ّ الوقت ھناك الكثیرون الذین تم إلحاقھم بوظائف بناءا على مؤھلاتھم وقدراتھم وھذا ببســــــاطھ شدیدة أنھ لو كان الأمر بكل ھذه ً

ّالنظرات السوداء لكن الفشل ملازم لھذه المؤسسات.

نعتقد جازمین أنھ نعم.ّ

ّ والسؤال الذي یطرح نفسھ ھل أستطیع أن أتجاوز كل ھذه التخیلات السلبیة؟ ّ

“Job Interview” المقابلة الشخصیة     ّ

ة ا���دجئ
ا�عتث



ا��غ�ة ا�ثا�غئ وا��ص��طئ ا�حثخغئ

ّحظوات المقابلة الشخصیة

ّبمجرد أنھ تم استدعاؤك للمقابلة علیك أن تقوم بالتحري عن السیاسة العامة للمؤسســــة بشـــــكل عام وعن الوظیفة على وجھ ّ ّ

الخصـوص وذلك من خلال زیارة مكان العمل إن أمكن، وإذا تعذر ذلك فعلیك اللجوء إلى موقعھا الإلكتروني، حیث أنك قد تحصــل ّ

ّعلى معلومات قد تفیدك أیضا في أمور أخرى، إلا أنھ لا بد من الإشارة ھنا إلى الشخصیات التي قد تواجھھا في المقابلة وھي على ً

النحو الآتي:

من المعلوم أن الشـــھادة الثانویة والجامعیة لا تشــــكل سوى ثلث ما یبحث عنھ أرباب العمل وبالتالي فانك تســــتطیع زیادة ھذا 

الرصید من خلال حصـولك على الدورات المناسبة في مجال تخصـصــك، كذلك بناء المھارات اللازمة كاللغات ورخصــة القیادة، 

وبناء النواتج العلمیة كالمشاركة بالمؤتمرات وورش العمل، وخدمة المجتمع من خلال المبادرة في النشاطات اللامنھجیة.

١ّ- الشخصیات ذات الخبرة في إجراء المقابلات.

٢ّ- الشخصیات التي لا تمتلك الخبرة في إجراء المقابلات.

٣ّ- الشخصیات المتغطرسة.

      الخطوة الأولى: بناء الذات في المرحلة الدراسیة

ّوھنا یتوجب علیك التعامل مع ھذه الشخصـیات كل حسـب وصفھ، فأنت ھنا ترید عنبا لا الناطور، ولكن لا تكن كالإمعة إذا أحسـن ً

الناس أحسنت وإن أساءوا أسأت.

 وفي نھایة الخطوة  الثانیة علیك القیام بالتحلیل                      الآتي:

     الخطوة الثانیة: مرحلة الإعداد للمقابلة

ة ا���دجئ
ا�عتث

تحلیل شخصي تحلیل شخصي تحلیل شخصي 

ّنقاط القوة والضعف لدي
“C.V ”نقاط الضعف في

نقاط القوة المراد

 الإشارة إلیھا

تحلیل الوظیفةتحلیل الوظیفةتحلیل الوظیفة

متطلبات الوظیفة 

الخبرات المطلوبة

المطلوب ھو جانب 

فني أم إداري

تحلیل الشركةتحلیل الشركةتحلیل الشركة

ثقافتھا
نشاطھا – حجمھا

ّأھمیة الوظیفة في الشركة
مستقبلھا – نجاحھا

نظامھا یحدد المرتبات
نظام العلاوات 

ربط التحالیلربط التحالیلربط التحالیل
الأشیاء التي أستطیع أن أقدمھا

ما الذي یمیزني عن غیري في الوظیفة
خبراتي لھذه الوظیفة

مناسبة خبراتي الواقعیة لأذكرھا 
الأسئلة المتوقعة

“Self - Development In School”  

“Preparation Stage Pre - Interview”   

“Analysis”  
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١١٥

     الخطوة الخامسة: أثناء المقابلة                              

٤ّ- بعد ذلك تعرف اللجنة بنفسھا، ویطلب منك التعریف بنفسـك، فإذا أشرت أنك قوي بلغة ما غیر لغتك الأم سیطلب منك التعریف ّّ

بنفســك بھذه اللغة، إلا أنھ في كل الأحوال علیك التســلســـل بأفكارك، وذلك بذكر أولا اسمك واسم العائلة وتاریخ المیلاد وحالتك 

ّالاجتماعیة وبلدك ومؤھلاتك العلمیة وبأي مؤسســة تم الحصــول علیھا والخبرات التي حصــلت علیھا إن كان ھناك خبرات ولا  ّ

ً مانع من ذكر أھم المھارات والانجازات ولا تنسى أن تكون بشوشا ھادئ غیر متوتر ولا عابث بیدیك أو مدربكا برجلیك.ً

       الخطوة الثالثة: لیلة المقابلة

       الخطوة الرابعة: صباح یوم المقابلة

علیك أن تســتیقظ قبل وقت الذھاب إلى مكان المقابلة بســاعة بحیث تتناول طعام الإفطار وترتدي ملابســـك المناسبة، وبعد ذلك 

تنطلق إلى مكان المقابلة بحیث یكون في تقدیرك الوصول قبل الوقت ما بین ١٥- ٣٠ دقیقة وھذا التحدید یســاعدك علیھ زیارتك 

لمكان المقابلة قبل المقابلة، وبمجرد وصولك علیك أن تبلغ الســكرتیرة بوصولك، وھنا علیك أن تجلس بطریقة لا توحي بالتوتر 

أو القلق، وأن لا تكثر من الأسئلة حول متى وكیف ومن ( ما یختص بالمقابلة).

   بعد الطلب منك للدخول إلى لجنة المقابلة علیك القیام بما یلي:

١- اطرق الباب بھدوء بأي صورة كان ومن ثم أغلقھ.

ّجھز ملابســــــــك التي تتناسب مع الوظیفة، إذ إن أنماط الملابس تختلف من مكان إلى آخر، فعلى سبیل المثال فإن بدلة عمل مع 

ربطة العنق تتناسب مع البنوك والشـــركات الكبرى والجامعات والوزارات، أما المرشّح لأستاذ مدرسة فإن البنطلون والقمیص 

یناسبھ بشــــــــــــكل أكبر، أما الموسیقي فیتناسب معھ الجینز والقمیص ذات الأزرار، كذلك یجب اصطحاب حقیبتك ووضع فیھا 

ّمجموعة من السیر الذاتیة وجھاز الحاسوب  والمحمول لمواجھة الشـخصـیات التي لا تمتلك خبرة في إجراء المقابلات ولتبیان  ّ

إنجازاتك التي لا وثائق بھا، بعد ذلك علیك النوم في الوقت المناسب بحیث تصحو دون تعب أو إرھاق.

٣- اجلس بعد الســـماح لك، ولا یفوتك معرفة المكان المناسب، وبعدھا اسحب المقعد بھدوء واجلس علیة بشـــكل زاویة واحذر 

الاتكاء بوضع الید على الخد أو توصید الذراع أو وضع القدمین على بعضــھما، كذلك الحذر من شرب الســـجایر أو وضع العلكة 

أثناء المقابلة.

٢- اطرح السلام بحسب التھیئة التي تصل إلیك من أعضاء اللجنة.

ة ا���دجئ
ا�عتث

ا��غ�ة ا�ثا�غئ وا��ص��طئ ا�حثخغئ

المقابلة الشخصية

(Job Interview) 

“The Night before the Interview”

“The Morning of the Interview Day” 

“During The Interview”  



٥- بعد ذلك تبدأ أسئلة أعضاء اللجنة وھي على النحو الآتي:      ّ

ّھناك أسئلة عامة تسأل عن التخصص وھي تدور حول قدرتك على الاستدلال ونفاذ بصیرتك وھي لیسـت اختبار (عدد، أذكر)، أما ُ

ّالأسئلة التي تبحث عن الثلثین المخبئین في شخصیتك فھي ضمن السیاقات الآتیة:                                                                                                                                                                                                                                                                                         

                     

ة ا���دجئ
ا�عتث

ا��غ�ة ا�ثا�غئ وا��ص��طئ ا�حثخغئ

ما ھو الموقع الذي تتمنى أن ترى 
نفسك  فیھ خلال خمس سنوات؟

الموقع الذي ترى فیھ لا یثیر حفیظة المتقابلین.

ما الذي حدث لك من إخفاقات في العمل 

ّأو حیاتك العملیة؟

یتم الحدیث عن الإخفاق أو المشكلة وطریقة معالجتھا.

یتم ذكرھا إن وجدت مع مراعاة الدقة بالوصف.

ما الذي حققتھ من إنجازات في 

وظیفتك السابقة؟

ّ

على المعلومات التي تحصلت علیھا.التطویر في الخدمات وآلیات العمل بناء 

ُ
ّذكر میزات المؤسسة والوظیفة ولا نعیب إلا ما ھو معلن عنھ. ّ

ُ

لماذا تركت أو ترید ترك وظیفتك

ّ الحالیة أو السابقة؟

ما الذي ستضیفھ لشركتنا؟
یكون بحدود الراتب الذي تدفعھ المؤسسة نفسھا.

ما ھو الراتب الذي تتوقعھ؟

والحذر من إفشاء أسرار المؤسسة السابقة.ّالمیزات التي تتفوق فیھا المؤسسة ذات المقابلة، 

ّلماذا ترید تغییر مجال عملك ؟
المؤھلات والخبرات والصفات.

ّ
ما الذي یجعلك مؤھلا لشغل ھذه الوظیفة؟

المیزات التي تنفرد فیھا الوظیفة على وجھ 

الخصوص والشركة بوجھ عام.

لماذا تقدمت للحصول على ھذه الوظیفة؟

الخدمات التي تقدمھا الشركة.     

 ماذا تعلم عن الشركة؟    

١١٦



١١٧

٦ّ-  بعد ذلك یطلب منك إذا أردت أن تسال أیة أسئلة: ُ

ما الذي یتضمنھ یوم عمل عادي من مھام ومشروعات ومسئولیات...إلخ؟ ¬

كیف سیتم تقییم أدائي الوظیفي؟ ¬

٧- بعد ذلك یتم شُكرك من قبل اللجنة:ّ

ما ھي التغییرات الجوھریة التي تتوقعون أن تحدث في الشركة مستقبلا؟ً ¬ّ

ما ھي الأھداف التي ترید مني تحقیقھا في وظیفتي؟ ¬

ما ھي نقاط قوة الشركة؟ ¬ّ

ھل ھناك تدرج وظیفي معین في الشركة؟ ¬

ما الذي تستطیع أن تقولھ لي بشأن فریق العمل الذي سأعمل معھ؟ ¬

ما ھي المشاكل التي قد أواجھھا في ھذا الوظیفة؟ ¬

ما ھو التدریب الذي یتم توفیره؟ ¬

ما ھي المسئولیات التي ستناط بي؟ ¬

ًّ  وعلیك أیضا شُكرھم على إتاحة الفرصة لك وصبرھم وجھدھم في إجراء المقابلة وتتمنى من الله أولا ثم منھم أن تحصل ً

على الوظیفة ولا تنسى بعد ذلك من إعادة المقعد تحت المنضدة وأن تغلق خلفك باب القاعة التي اجري بھا المقابلة.

ُكثیرا من الأشخاص یعتقد بأن علیھ أن لا یسـأل وھو في المقابلة فقط  لیســأل وكأنھ في مركز تحقیق إلا أن الأمر لیس كذلك فعلیك ً

ّأن تسال سؤالین إلى ثلاثة أسئلة من الأسئلة التالیة لتبیان طموحك واھتماماتك وجدیتك ومثابرتك، وھي:

ة ا���دجئ
ا�عتث

ا��غ�ة ا�ثا�غئ وا��ص��طئ ا�حثخغئ



   أنت لم تخسر شيء سواء تم قبولك في الوظیفة أم لا، وھنا سنتحدث عن الاحتمالین:

ّفلا تنســى أن ھناك فترة تجریبیة تحددھا كل مؤسســـة قبل التثبیت تكون ما بین ٣ إلى ١٢ شھرا، فعلیك خلال ھذه المدة أن تثبت ً

ّذاتك وأن تتصل بشكل جید مع من یحیطون بك بحیث یكون كل شيء بمقدار.

      الثاني: لم یحالفك الحظ في الحصول على الوظیفة

ّ      الخطوة السادسة: ما بعد المقابلة

ّّ علیك أن تقییم نفسـك فیما أخطأت وأین أصبت لیكون ذلك مفیدا لك في المقابلة اللاحقة، ولا یفوتك أنك قد اكتســبت خبرة ستكون ً

ً ّرصیدا جیدا لك في المقابلة القادمة. ً

ّ      الأول: تم قبولك للوظیفةُ

ة ا���دجئ
ا�عتث

ا��غ�ة ا�ثا�غئ وا��ص��طئ ا�حثخغئ

 تم قبولك للوظيفة

 لم يحالفك الحظ في الحصول على الوظيفة

“After the Interview”

“You are Accepted”

“You are not Accepted”
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ة ا���دجئ
ا�عتث

ا��غ�ة ا�ثا�غئ وا��ص��طئ ا�حثخغئ

  بلغ المعلومات التيّ

 ترى أنها تساعدك.

إذا أخطأ المقابل في

 سؤال تخصص أو فني 

حاول أن تساعده في 

الخروج من ورطته.

أجب بكفاية وعناية

 على الأسئلة الافتراضية.

ليكن مظهرك وموقفك

ً  حماسيّا وبشوشا.ً

تكلم بصوت مسموع.ّ

خذ وقتك في الإجابة

 على الأسئلة.

اجلس منتصب القامة، 

وانحن قليلا إلى الأمام.ً

احتفظ بمتابعة الاتصال

 بالنظر في المقابلين 

وتفهّم حديثهم.

ابتسم للمقابلين وانظر

 إلى أعينهم عندما تلاقيهم

 وعندما تودعهم.

افعل

افعل ولا تفعل خلال المقابلة الشخصية

 

“Do and Do Not During the Interview” 



ة ا���دجئ
ا�عتث

ا��غ�ة ا�ثا�غئ وا��ص��طئ ا�حثخغئ

لا تفعل لا تتهدّل على

 الكرسي

لا تتململ

لا تشعر بالذعر ُ

في فترة الصمت

لا تتكلم من ّ

أجل الكلام

لا تدخن ولا تمضغ ّ

أي شيء

لا تثر جدلا معً

ريقة  المقابل بأية ط

 حامية

لا تتكلم ّ

بسرعة زائدة.

تجاوب مع طلب التوقف عن ّ

متابعة الجواب إذا كان 

المقابل يبدو غير متحمّس،

 أو أنه يشعر بالملل.

لا تتطوّع لإعطاء

 معلومات عن عيوبك

 ونقائصك.

لا تكن مراوغا في إجابتك.ً

لا تمدح نفسك

 مباشرة إلا إذا دُعيت

 إلى ذلك.

“Do and Do Not During the Interview” 

افعل ولا تفعل خلال المقابلة الشخصية
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ملخص للأسئلة الأكثر تكرارا في المقابلات الشخصیة للتوظیفً

مقترح للإجابة: أظھر الاھتمام ودلل بقولك أنك بحثت باھتمام عن معلومات حول ھذه الوظیفة لرغبتك في العمل في شركة رائدة ّ

في مجال.... ، وأظھر رغبتك في الوظیفة وأنك تعلم متطلباتھا عن طریق التحدّث عن المھام التي تملك القدرة علـى القیام بھا من ّ

خلال مجال دراستك أو وظیفتك السابقة والتي تؤھلك للوظیفة، ویمكن الإضافة ما الذي تستطیع أن تضیفھ للشركة.

       ماذا تعلم عن الشركة؟

ّمقترح للإجابة: الإیجاز والوضـــوح في عرض محطات حیاتك وأھمھا المراحل التعلیمیة وحیاتك وخبراتك الوظیفیة والدورات 

التدریبیة واھتماماتك الخاصة، تجنب الحدیث عن الأمور العائلیة والشـخصـیة، واختم حدیثك بأسباب اھتمامك بالحصــول على 

الوظیفة.

ّ       تحدّث عن نفسك؟ (ویمكن أن یطلب منك أن تتحدّث باللغة الإنجلیزیة)ّ ُ

       لماذا تقدّمت للحصول على ھذه الوظیفة؟

مقترح للإجابة: فرصتك أن تبدي رغبة في العمل بھذه الشـركة الرائدة وامدح أصحابھا لتبني بدایة العلاقة المھنیة ودلل على ذلك ّ

ّبأنك بحثت وجمعت معلومات عن الشركة وإنجازاتھا ویمكنك أن تكون من ھیكلتھا وتستطیع أن تضیف أشیاء نوعیة وممیزة من ّ ّ

ُّخلال الدور الذي سیناط بك فیھا ویمكنك التدلیل إن كان لدیك معلومات وتقاریر عن الشركة وانجازاتھا وتطورھا. 

ة ا���دجئ
ا�عتث

ا��غ�ة ا�ثا�غئ وا��ص��طئ ا�حثخغئ

تحدّث عن نفسك؟ 

لماذا تقدمت للحصول على هذه الوظيفة؟

ماذا تعلم عن الشركة؟

 الأسئلة الأكثر تكرارا في المقابلات الشخصية للتوظيفً

“Introduce Yourself”  

“Why did you apply for this job?”  

“What do you know about our Company ?”  

 “The most Frequent Questions”  



ا��قتص
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١٢٣

ھدف النشاط

ّیھدف ھذا النشاط إلى أن یكون الطالب قادرا على أن یستخدم مھارة الاستماع بشكل جید.ً

بعدھا یقوم المحاضر بعرض مقطع فیدیو والمطلوب من الطلبة:

ّ تحدید كم عدد الآلات الموسیقیة بھذا المقطع؟

وھنا یخصص المحاضر تحفیزا للذي یتمكن من معرفة عدد الآلات. ً

إجراء النشاط

ّیطلب المحاضر من الطلبة إعطاء ظھورھم للسبورة وللمحاضر حتى لا یرون ما یعرض على السبورة،  َُ

ّالنشاط الأول 
ّ“الاستماع الجید”



إجراء النشاط

ھدف النشاط

یھدف ھذا النشاط إلى أن یكون الطالب قادرا على أن یستخدم مھارة الإقناع في نقل أفكاره للآخرین بشكلً

ّ جید.

َ ْ َ َُ َ ْ ُْ َ ْ ْ َْ َ َّ َُّ ْ َ َ ُ ُ ِِقال تعالى : وإن خفتم ألا تقسطوا في الیتامى فانكحوا ما طاب لكُم من النســــــــــاء مثنى وثلاث ورباعَ ۖ فإن خفتمْ َ ِ ِ ِ ُ ِ َ ِ َِ َِ َ َ َ َ َ ِ َْ ُ ٰ ْ ٰ ْ

یطلب المحاضر من الطلبة، مناقشة الآیة التالیة في ضوء ما درس في مھارة الحوار والاقناع:

َٰ َ َ َ َ َ َُ َ َ ً َُّ ُ ََّ ََ ُ ْ ِِ ألا تعدلوا فواحدَة أو ما ملكت أیمانكم ۚ ذلك أدْنى ألا تعولوا ﴿٣﴾َ ْ ِ ُْ ْ ََ َ َٰ ْ

ََ ُ َُّ َ َ ْ َ َ ْوفي السورة نفسھا في موضع آخر، نقرأ قولھ سبحانھ: ولن تستطیعوا أن تعدلوا بین النســــــــاء ولو حرصتم ۖ ْ َ ْ ِِ ِ َ ْ ِ ْْ َ َ ُ َْ َ

َ َ َ ََ َّ ْ ُْ ُ َ ُ ََ َّ َّ َ ُ ْ َ َ ْفلا تمیلوا كُل المیل فتذروھا كَالمعلقة ۚ وإن تصلحوا وتتقوا فإن � كَان غفورا رحیما ﴿١٢٩﴾َ ْ َِّ ُ ِ ِ َِّ َ َ ًَ َ ً ِ ِ ُ ُ ََ ِ

 المجموعات اتسم أدائھا بمھارة الاقناع؟

المطلـــــــوب: أن یحـــــاول كل طرف إقنـــــاع الطرف الآخر بوجھــــة نظره، وبناءا علیھ یحدد المحاضـــر أيً

النشاط الثاني

 “الإقناع”
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ھدف النشاط

 یھدف ھذا النشاط بنھایتھ إلى أن یكون الطالب قادرا على أن: یشرح مفھوم الإقناع، ویذكر طرق الإقناع،ً

 وأن یذكر أیضا بعض الاستراتیجیات الفعالة للتأثیر في الإقناع.ً

إجراء النشاط

٤- ما ھي مستویات الحوار؟

٢- ما ھي أسالیب الإقناع؟

٣- اذكر بعض الاستراتیجیات الفعالة للتأثیر في الإقناع؟

یطلب المحاضر من الطلبة، الإجابة على الأسئلة التالیة:

١- ما مفھوم الإقناع؟

النشاط الثالث

 “مفھوم وأسالیب الإقناع”



١- ما الرسالة التي یرید أن یوصلھا المقطع؟

٣- ما ھي أھمیة الاتصال غیر اللفظي مع الآخرین من خلال ھذا الفیدیو؟

إجراء النشاط

ھدف النشاط

یطلب المحاضر من الطلبة، مشـــــــــــاھدة فیدیویجســــد مفھوم الاتصــــال غیر اللفظي مع الانتباه الواعي للغة 

الجســــــــد التي تظھر بھ، ویطلب  منھم تدوین الملاحظات عن لغة الجسد التي ظھرت بھ، ثم یطلب منھم الإجابة 

عن الأسئلة الآتیة:

٢- كیف تفھم مفھوم الاتصال غیر اللفظي من خلال ھذا الفیدیو؟

یھدف ھذا النشـاط بنھایتھ الى أن یكون الطالب قادرا على أن: یســــــــــــتنتج قنوات الاتصــال غیر اللفظي الذي ً

یحتویھا مقطع فیدیو.

النشاط الرابع

 “ الاتصال غیر اللفظي”
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إجراء النشاط

٢- ما ھي نتیجة وجود ھذه المعوقات على عملیة الاتصال؟

یطلب المحاضر من الطلبة، مشاھدة فیدیو یجسـد معوقات الاتصـال مع الانتباه الواعي للغة الجسـد التي تظھر بھ 

بأن الاتصال غیر جید، ثم یطلب منھم الإجابة عن الأسئلة الآتیة:

ّ یھدف ھذا النشاط بنھایتھ إلى أن یكون الطالب قادرا على أن یستنتج معوقات الاتصال.ً

ھدف النشاط

١- ما معوقات الاتصال التي ظھرت في المقطع؟

٣ّ- ما ھي أھمیة آلیات تحسین مھارة الاتصال؟

النشاط الخامس

ّ“ معوقات الاتصال”



إجراء النشاط

١- ما مفھوم التفاوض؟

یطلب المحاضر من الطلبة ضمن مجموعات، الإجابة عن الأسئلة الآتیة:

 یھدف ھذا النشاط بنھایتھ إلى أن یكون الطالب قادرا على أن یشرح مفھوم وخطوات التفاوض، وأن یذكر ً

ّبعض الآلیات الفعالة للتفاوض.

ھدف النشاط

٢- ما ھي خطوات التفاوض؟

٣ّ- اذكر بعض الآلیات الفعالة للتفاوض؟ ّ

النشاط السادس

“ مفھوم التفاوض ”
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ھدف النشاط 

ّ یھدف ھذا النشــــاط بنھایتھ إلى أن یكون الطالب قادرا على أن یدرك خصــــوصیة الاتصـــــال الجید مع الوالدین ً ّ

باعتباره فریضة.

إجراء النشاط

یعرض المحاضر شریط فیدیو " الاتصال مع الوالدین " ثم یطلب من الطلبة التعلیق على الفیدیو.

النشاط السابع

“ الاتصال مع الوالدین ”



ھدف النشاط 

ّ یھدف ھذا النشاط بنھایتھ إلى أن یكون الطالب قادرا على أن یتعرف على خصائص الملقي الجید.ً

إجراء النشاط

یطلب المحاضر من الطلبة  مشـاھدة مقطع فیدیو، وبعدھا یطلب منھم تدوین أكبر عدد من خصـائص الملقي التي 

ظھرت بالفیدیو، والطلبة الذین یتذكرون عدد أكبر من الصفات یتم تحفیزھم. 

النشاط الثامن 

ّ“ خصائص الملقي الجید ”
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إجراء النشاط

ھدف النشاط 

ّیھدف ھذا النشاط بنھایتھ إلى أن یكون الطالب قادرا على أن یذكر مفھوم عملیة الاتصال، وأن یحدد عناصر ً

الاتصال.

٢ّ- عرف الاتصال؟

ّیسـتخدم المحاضر أسلوب العصـف الذھني الذي یعطي الحریة لكل الطلبة طرح أفكارھم دون تقید ویسـمح بتقبل  ّ

ومناقشــة جمیع الأفكار، ویطلب من الطلبة كتابة أفكارھم قبل عرضھا على الجمیع، حیث یطرح المحاضر علیھم 

سؤال ماذا تعني لك كلمة الاتصال أو التواصل؟ ویطلب منھم أن یبدوا آرائھم وأن یشـاركوا في الحوار دون خجل، 

ویطرح علیھم الآتي:

١- ما ھو مفھوم عملیة الاتصال؟

٣- اذكر عناصر عملیة الاتصال؟

النشاط التاسع

 “ مفھوم الاتصال ”



ھدف النشاط 

ّیھدف ھذا النشاط بنھایتھ إلى أن یكون الطالب قادرا على أن یستنتج مھارات العرض والإلقاء الجید.ً

یطلب المحاضر من الطلبة  مشاھدة مقطع فیدیو لنموذج (في العرض والتقدیم) ثم یجیب عن الأسئلة التالیة:

¬ ما أسالیب جذب المشاركین التي استخدمھا المدرب؟

¬ ما رأیك في مھارة طرح الأسئلة لدى المدرب؟

إجراء النشاط

ّ¬ عدد/ي مھارات العرض الجید لدى المدرب التي ظھرت بالمقطع؟

¬  ما رأیك في مھارة استخدام الوسائل المعینة لدى المدرب؟

النشاط العاشر

ّ “مھارات العرض والإلقاء الجید”
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شكل المجموعات الصغیرة: ¬

ّیسمح بتفاعل جید بین أعضاء المجموعة الصغیرة فقط، ولا یجوز الاتصال والتواصل بین المجموعة  ُ

إجراء النشاط

ھدف النشاط 

ّمن الأشكال التقلیدیة التي تستخدم  والمرتكزة على تقدیم المعلومات كالمحاضرات.

¬ شكل عظم السمكة:

ً ً ّیطلب المحاضر ترتیب الأشكال التالیة حسب درجة التواصل  في كل شكل - ترتیبا تنازلیا- بوضع  أرقام:ّ

یھدف ھذا النشاط  بنھایتھ إلى أن یكون الطالب قادرا على أن یتعرف على بعض أشكال التواصل للمشاركین أثناء ً

العرض والتدریب.

الواحدة مع المجموعات الأخرى لاحتیاجھ مساحة كبیرة.

:U شكل حرف ¬

ً شائع جدا وفرص الاتصال فیھ كافیة نسبیا حیث تنشط بین مشاركین وتضعف بین آخرین ویتطلبً

 مساحة كافیة لضمان سھولة الحركة؛ للتغلب على مشاكل المساحة یجب إزالة الطاولات.

¬ شكل صفوف واعمدة:

ّالاتصال قوي بین أفراد المجموعة الواحدة وجید نسبیا بین المجموعات ویتیح حریة الحركة داخلً

 القاعة وتشكیل مجموعات العمل بسھولة ویسر.

النشاط الحادي عشر 

“أشكال التواصل”



ھدف النشاط 

یھدف ھذا النشاط  بنھایتھ إلى أن یكون الطالب قادرا على أن یستنتج أخطاء العرض والتقدیم.ً

ّیطلب المحاضـر من الطلبة النظر إلى صــورة  والتعرف على بعض الأخطاء التي یمكن أن یقع فیھا المدرب خلال 

العرض والتقدیم، وسـوف یقوم  المحاضـر بعرض مقطع فیدیو عن مجموعة من الأخطاء الأخرى التي یمكن أن   

تظھر أثناء العرض _شاھد/ي المقطع_  ثم قم بالتعاون مع مجموعتك بكتابة أكبر عدد  من الأخطاء .

إجراء النشاط

النشاط الثاني عشر

 “أخطاء العرض والتقدیم”
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ھدف النشاط 

یھدف ھذا النشاط  بنھایتھ إلى أن یكون الطالب قادرا على أن یخطط لتطبیق مھارات العرض والتقدیم التي ً

تم دراستھا.

إجراء النشاط

من خلال دراستك لوحدة الإلقاء، قم باختیار أحد الموضوعات وقم بتصـــــــمیم عرض تقدیمي باستخدام  برنامج 

Power Point  وقم بتقدیم ھذا الموضـوع  ولمدة لا تزید عن ١٠ دقائق، یمكنك أن تراجع المحاضــر في كل 

مرحلة من مراحل  إعداد العرض.

النشاط الثالث عشر

 “تصمیم عرض تقدیمي”



ما صفات المحاور الناجح؟ ¬

یھدف ھذا النشاط  بنھایتھ إلى أن یكون الطالب قادرا على أن:ً

ھدف النشاط 

ّ¬ یتعرف مفھوم الحوار.

¬ یحدد صفات المحاور الناجح.

 اشتمل القرآن الكریم على الكثیر من مواقف الحوار منھا:

إجراء النشاط

َ َ َْ ْ َ ْ ََْ َ َ ِاركَب معنا ولا تكُن مع الكَافرین* قال سآوي إلى جبل یعصمني من الماء قال لا عَاصم الیوم من أمر �َ َ َ ِ ِ ِ ْ َ َ َ َ ِِ َّ ْ َ َ َْ َ ِ َّ َ َّ ِْ ُ ِِ َ َ ٍ ِِ

ھل یمكنك ذكر أمثلة أخرى؟ ¬

َْ َ ُ ََ ُ ٌیقول الله سبحانھ وتعالى" وھي تجري بھم في موج كَالجبال ونادَى نوح ابنھ وكَان في معزل یا بني َ ْْ َ ِ ُِ َ ْ ِ َْ َ َ َ ٍَ ِ ْ ِِ ِ َِّ ِ ٍَ

َْ ْْ ََ َ َ ُ إلا من رحم وحال بینھما الموج فكَان من المغرقین (ھود٤٢-٤٣)ْ ْ َ َِ ِ ُ َ ِْ ََ ُ َ َ َ َ َِ

ما مفھوم الحوار بالنسبة لك؟ ¬

 

النشاط الرابع عشر

 “مفھوم الحوار”
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إجراء النشاط

یقوم أحد الطلاب بإجراء حوار بین طالبین آخرین،أحدھما متحمس للدراسة في الخارج، والآخر ضد الفكرة خوفاً 

ّمن الآثار السلبیة نتیجة الانفتاح على الآخرین، وللحفاظ على الدین والعادات والتقالید.

ّ¬ ما معوقات الحوار؟

ّ من خلال الحوار الذي تم بین الزملاء:

ما آداب الحوار؟ ¬

ھدف النشاط 

ّیھدف ھذا النشاط  بنھایتھ إلى أن یكون الطالب قادرا على أن  یستنتج آداب وفنیات الحوار.ً

النشاط الخامس عشر

ّ “فنیات الحوار”



یھدف ھذا النشاط  بنھایتھ إلى أن یكون الطالب قادرا على أن  یستخدم مھارة الإقناع في نقل أفكاره للآخرین.ً

إجراء النشاط

َ َ َ ْ ََّ ْ ْ َّ َ ََ َ ْ َقال تعالى: "ألم تر إلـى الذي حاج إبراھیم فـي ربھ أن آتاه � الملك إذ قال إبراھیم ربي الذي یحیـي ویمیتُ قال أنا ََ ِ ْ ِ ّ ِ ْ َ ِ ّ ِ ِ ْ َّ َ ُِ ُ َُ ِ ِ َّ ِ َِ َ ُ َ َ َ َِْ ِ ُ ُ َِ

ْ َْ َ َ َ ُ ُْ َْ َّ ْ َ َ َّشمس من المشْرق فأت بھا من المغرب فبھتَ الذي كَفر و� لا یھدي َّ ِأحیـــي وأمیتُ قال إبراھیم فإن � یأتـــي بال ْ ِ ِ َ َْ ُ ِ َ ِ ِ َ ِ ْ َِّ َ ِ ْ َّ ََ ِ َ َ ِ َ ِِ ِِ ِ َ ُ ِِ ِ

َّ ِالقوم الظالمین" ( البقرة ٢٥٨).ََْ ِ َْ

ھدف النشاط 

ّ یتم مناقشة الآیة الكریمة التالیة في ضوء ما تم دراستھ من مھارتي الحوار والإقناع:

ّ سوف یقترح المحاضر قضـــــــــــــــیة جدلیة للنقاش، بحیث تحظى بتأیید البعض، ومخالفتھ من البعض الآخر،  ّ

والمطلوب أن یحاول كل طرف إقناع الآخر بوجھة نظره، وسوف یحدّد المحاضر أي المجموعات اتســــــم أدائھا 

بمھارة الإقناع.

النشاط السادس عشر

 “نشاط تطبیقي على الإقناع”
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زيع. سلامة عبد الحافظ ، (١٩٩٨): وسائل الاتصال والتكنولوجيا في التعليم. عمان : دار الفكر للطباعة والنشر والتو «

رياض. رية، ال القعيد ، إبراهيم (١٤٢٢ه) : العادات العشر للشخصية الناجحة ، دار المعرفة للتنمية البش «

الفقى ، إبراهيم . (٢٠٠٨م). سحر القيادة ، الطبعة الأولى . دار أجيال. «

. سبالديثى ، روبرت ب . التأثير علم نفس الإقناع ، ترجمة سامر الأيوب «

ريث . كيف تكون قائدا أصيلا ؟ ، العبيكان.ًً جوفى روب ، جا «

الحميدان ، إبراهيم بن صالح . (١٤٢ه) . " الإقناع والتأثير "، دراسة تأصيلية دعوية، مجلة جامعة الإمام ، العدد٤٩ ، قســـــــــــم الدعوة  «

والاحتساب ، كلية الدعوة والإعلام ، جامعة الإمام محمد بن سعود الإسلامية.

كامل ، كمال (٢٠٠٧): مهارات الاتصال، المركز القوم للبحوث الاجتماعية والجنائية، القاهرة. «

رياض. رية، ال القعيد ، إبراهيم (١٤٢٢ه) : العادات العشر للشخصية الناجحة، دار المعرفة للتنمية البش «

سلام ، عازة (٢٠٠٧) : مهارات الاتصال، مشروع الطرق المؤدية إلى التعليم العالي، جامعة القاهرة ، مصر. «

رياض. الحبيب،طارق على . (١٤٢ه).كيف تحاور، ط ١٤ ، ال «

رية، جامعة الأميرة نورة بنت عبد الرحمن. الجوادى، رياض بن علي. (٢٠١١م). تطوير الذات. السنة التحضي «

الدروب ، طه. فن التفاوض والإقناع. «

زيز للحوار الوطني. رياض  : مركز عبد الع الحليب ، خالد . (٢٠٠٩م) مهارات التواصل مع الأولاد، الطلعة الأولى. ال «

رايتون ، طوني . قوة الإقناع في دقيقة واحدة. «

العساف ، أحمد بن عبد المحسن . مهارات القيادة وصفات القائد. «

الحمادى ، على . السهل الممتتع ( مهارات التفاوض وفنون الحوار والإلقاء). «

السويدان ، طارق ، فيصل . (٢٠٠٣ م). صناعة القائد ، الطبعة الثانية . مكتبة العبيكان, «

عامر ، سامح ، وآخرون . إدارة التفاوض. «

المراجع

ريبية. ريس الإبداعي. حقيبة تد ريب والتد السودان، طارق ، (٢٠٠٥) : التد «

زيع. سلامة عبد الحافظ ، (١٩٩٨) : وسائل الاتصال والتكنولوجيا في التعليم . عمان: دار الفكر للطباعة والنشر والتو «

ريس بعنوان " :  رية للمناهج وطرق التد الجيوسي ، محمد (٢٠٠٢) :الاختبار الشفوي . " المؤتمر العلم الرابع عشر للجمعية المصـ «

مناهج التعليم في ضوء مفهوم الأداء " ٢٥ يوليو، القاهرة : دار الضيافة، جامعة عين شمس.

زيع. ربحي ، عليا ومحمد ، الدبس، (١٩٩٩): وسائل الاتصال وتكنولوجيا التعليم، عمان: دار الصفاء للنشر والتو «

رير. داوسون ، روجر . أسرار قوة التفاوض. مكتبة ج «

الفقى ، إبراهيم . سحر القيادة ، الطبعة الثانية . دار التوفيق. «

بدران ، عمرو حسن . ن الحوار والتفاوض . الدار الذهبية. «
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



































Communication Skills

Between Theory and Practice
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