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"طريق النجاح و التميز"
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مقدمة فى 
فن الإتصال 

مع الناس

Basics of Communication Skills



ما هو تعريف 
الإتصال؟

يتم التيالوسيلة الاتصال هو 
ي بها نقل المعلومات والمعان

المرسل إلىمن والأفكار
.لتحقيق هدف معينالمستقبل



المرسل

الرسالة

الوسيلة

لالمستقب

رد 
الفعل

بيئة الإتصال



ما هى خصائص 
ناجحةالالرسالة 

مناقشة



خصائص 
الرسالة 

ناجحةال

لها هدف واضح

مناسبة للمكان و الزمان و مستقبلى الرسالة

تقول الحقيقة، غير متحيزة لطرف ما

لا تخفى بعض المعلومات لتدفع المستقبل لإتجاه معين

لا يوجد أدنى فرصة لفهمها بطريقة خاطئة. واضحة

ذات لغة سليمة

كاملة و تشمل جميع عناصر الموضوع من كافة الزوايا

و فى نفس الوقت مختصرة بقدر الإمكان

عدم إفتراض أن المستقبل يعلم كل ما تعلم أنت



وسائل الإتصال



وسائل الإتصال
وجها لوجه•

عن طريق التليفون•

إجتماعات وجها لوجه أو عن •

طريق الإنترنت

تقارير•

بريد إلكترونى•

إلخ... رسائل قصيرة، واتساب•
•Presentations
تسجيل صوتى أو فيديو•

هدف واضح

مناسبة للمكان و 
الزمان

مناسبة للمستقبل

تقول الحقيقة

واضحة

لغة سليمة

كاملة

مختصرة



لالمرسل و المستقب



!عن مستوى التواصل مع الأخر

أنت مسؤول



...السؤال الأن

كيف تنمى 
مهارات 

؟الإتصال لديك



ما هو هدفك الحقيقى 
لأى عملية إتصال؟

وَاهِكُمْ، بلَْ كُلُّ مَا كَانَ لاَ تخَْرُجْ كَلِمَةٌ رَدِيَّةٌ مِنْ أفَْ "

انِ،صَالِحًا لِلْبنُْيَ 
"  ةً لِلسَّامِعِينَ حَسَبَ الْحَاجَةِ، كَيْ يعُْطِيَ نعِْمَ 

(29: 4أف )



أن يكون لديك

محبة حقيقية
تجاه الناس

، وَدَاعَة  ال، وَ لبالقبكُِل ِ توََاضُع  "

مِلِينَ ناَة ، مُحْتَ الَ طُولِ وَ 

2: 4أف " الْمَحَبَّةِ فِي بعَْضُكُمْ بعَْضًا



لهالأخر أن تقدر أن 

مختلفةطباع و عادات قيم 

يجب إحترامها



THE ICEBERG

ماذا نرى من جبل الجليد

"حًا لِلْبنُْياَنِ لاَ تخَْرُجْ كَلِمَةٌ رَدِيَّةٌ مِنْ أفَْوَاهِكُمْ، بَلْ كُلُّ مَا كَانَ صَالِ "



THE ICEBERG

فقط من الجبل% 20

مرئي فوق سطح البحر

غير مرئي % 80والباقي 

تحت سطح البحر

"حًا لِلْبنُْياَنِ لاَ تخَْرُجْ كَلِمَةٌ رَدِيَّةٌ مِنْ أفَْوَاهِكُمْ، بَلْ كُلُّ مَا كَانَ صَالِ "



THE ICEBERG

SEA LEVEL

السلوك

القيم والمعتقدات

غير معروف للآخرين

معروف للآخرين



معوقات الإتصال

"حًا لِلْبنُْياَنِ لاَ تخَْرُجْ كَلِمَةٌ رَدِيَّةٌ مِنْ أفَْوَاهِكُمْ، بَلْ كُلُّ مَا كَانَ صَالِ "



معوقات الاتصال 
:تواصل غير لفظى

التعبير بالوجه •

التعبير بالجسد•

لنظر بعيداً عن الآخرا•

الهيئة و طريقة الملابس•

"حًا لِلْبنُْياَنِ لاَ تخَْرُجْ كَلِمَةٌ رَدِيَّةٌ مِنْ أفَْوَاهِكُمْ، بَلْ كُلُّ مَا كَانَ صَالِ "



:تواصل لفظى

بإستمرارإعطاء النصيحة•

الوعظ وإلقاء المحاضرات•

عدم الاهتمام بما يقوله الآخر•

اللوم•

التساولات الكثيرة بطريقة المحققين•

ت بعيداً عن موضوع الحديثيالتشت•

التحدث عن الذات كثيراً والدخول فى حكايات ذاتية•

معوقات الاتصال 

"حًا لِلْبنُْياَنِ لاَ تخَْرُجْ كَلِمَةٌ رَدِيَّةٌ مِنْ أفَْوَاهِكُمْ، بَلْ كُلُّ مَا كَانَ صَالِ "



Paper Shapes



مهارة الإنصات
Listening Skills

19: 1يع « كَلُّمِ تمَِاعِ، مُبْطِئاً فِي التَّ لِيكَُنْ كُلُّ إنِْسَان  مُسْرِعًا فِي الاسْ 



الطبيب و 
!الدواء



ما الفرق بين 
الإنصات و 

!الإستماع؟
Listening & 

Hearing!

19: 1يع « طِئاً فِي التَّكَلُّمِ لِيكَُنْ كُلُّ إِنْسَان  مُسْرِعًا فِي الاسْتِمَاعِ، مُبْ 



أنواع المستمعين

19: 1يع « طِئاً فِي التَّكَلُّمِ لِيكَُنْ كُلُّ إِنْسَان  مُسْرِعًا فِي الاسْتِمَاعِ، مُبْ 



قيقة هو الذي يتظاهر بالاستماع ولكن في الح:المستمتع المخادع•
.لا يركز فيما يقال ولا يعطيه أي اهتمام 

خصيا هو الذي يركز فقط في استماع ما يهمه ش:المستمع المنتقى•
.  ولا يهتم بما يريد المتكلم إن يوصله إليه

ن الطرف هو المستمع الذي يأخذ موقفاً دفاعياً م:المستمع الوقائي•
.المتكلم خوفا من أن يضع نفسه في موقف المدان

هو الذي يصغي إلى كل ما يقوله (:المنصت)المستمع الجيد •

ما يريد المتكلم مستمعاً بكل حواسه محاولاً بصدق أن يفهم جيداً 
. المتكلم أن يوصله إليه 

أنواع المستمعين

19: 1يع « طِئاً فِي التَّكَلُّمِ لِيكَُنْ كُلُّ إِنْسَان  مُسْرِعًا فِي الاسْتِمَاعِ، مُبْ 



الجيدالإنصات شروط

19: 1يع « طِئاً فِي التَّكَلُّمِ لِيكَُنْ كُلُّ إِنْسَان  مُسْرِعًا فِي الاسْتِمَاعِ، مُبْ 



.اءالجلوس في مكان بعيد عن الضوض•

النظر باهتمام إلى المتحدث ، وإبداء•
.الرغبة في مشاركته

كن استفسر عن كل ما لم تفهمه او لم ي•
.واضحا

شجع على إخبارك بالمزيد من •
.عالمعلومات باستخدام عبارات تشجي

الجيدالإنصات شروط

19: 1يع « طِئاً فِي التَّكَلُّمِ لِيكَُنْ كُلُّ إِنْسَان  مُسْرِعًا فِي الاسْتِمَاعِ، مُبْ 



من التواصل % 80استمع ليس فقط بأذنيك بل بعينيك أيضاً لن •
.يتم عن طريق أعضاء الجسم المختلفة 

.لسابقةتجنب التسرع في الاستنتاجات و لا تفترض المعرفة ا•

.دون ما تسمعه حتى تلم بالحقائق والفكار التي تطرح•

.تجنب روح الكبرياء والتعالي على من تفوقه•

.تجنب المقاطعة المستمرة•

الجيدالإنصات شروط

19: 1يع « طِئاً فِي التَّكَلُّمِ لِيكَُنْ كُلُّ إِنْسَان  مُسْرِعًا فِي الاسْتِمَاعِ، مُبْ 



مهـارات التحدث والإقناع



كن شجاعاً و إبدأ التواصل

"كونوا لطفاء بعضكم نحو بعض"

الخجل و الخوف من 
الرفض هما من هم 

أسباب عدم طلب ما 
!  نريد

../../AA Final Personal Development Service Traininig/Videos/funny communication skills.mp4


.كن إيجابياً لا سلبياَ ولا تخجل•

.عن نفسكقليلا تحدث•

ث مع استخدم طريقة إلقاء السئلة لفتح مجال الحدي•

.الآخرين

.الإصغاء بكل اهتمام•

.احترم وجهات النظر المختلفة و تقبل الخر•

.هابادر بالمتفق عليه وأجل المور المختلف علي•

ماذا تفعل فى المناسبات المختلفة؟

"كونوا لطفاء بعضكم نحو بعض"



...قبل أن تتحدث



.إستخدم كل الموارد المتاحة للبحث•

إسأل الخرين•

القراءة•

البحث فى الإنترنت•

•...

أولاً عرف ما ستتحدث عنهإ

"كونوا لطفاء بعضكم نحو بعض"



.أناس يعرفهم•

.أبحاث منشورة•

.أراء معروفة•

.إحصائيات•

.إلخ.... •

إستخدم أراء أناس أخرين





ابحث عن العوامل المشتركة
.نهادائما يوجد نقاط يتفق عليها الجميع ،انطلق م•

Think Win-Win!

"كونوا لطفاء بعضكم نحو بعض"



الإعجاب والثناء الصادق
د مهما كان الشخص سيئاً لا ب•

من وجود خصلة تستحق 

.الإعجاب والثناء

ابحث في الشخص الآخر عن•

.يهو اثنى علالجانب الإيجابي







التسامح والبحث عن العذر

.اجعل تصحيح الخطأ يبدو سهلاً و تلوم الناس لا •

.لا تجعله يشعر بالحرج أو الإهانة، جدد الثقة بالمخطئ•

ف إعطه سببا لعدم تطبيق وجهة نظره أو معلومة جديدة لم يكن يعر•

.بها
يا مرائي، أخرج أولا الخشبة من عينك، وحينئذ تبصر جيدا أن »

7: 5مت -«تخرج القذى من عين أخيك



“Put 
yourself in 
the other’s 

shoes”

القاعدة الذهبية

"كونوا لطفاء بعضكم نحو بعض"



!!هل تهتم بمعرفة رد فعل المستقبل دائما؟؟•

رد فعل مستقبل الرسالة



المرسل

الرسالة

الوسيلة

لالمستقب

رد 
الفعل

مهارات الإتصال 
!الناجح

ما تم دراسته
اليوم



The 
Power of 
Words!
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!كمشكرا لمتابعت


