
.یعتمد التصال الفعال بصورة اساسیة على مھارات الانصات : مھارات الانصات 

من أھم مقومات التعلم-1:اھمیة الانصات 

یتخذ الانصات اشكالاً مختلفھ في المؤسسات وبیئات الاعمال وھذا یجعل اكتساب مھارات -2
.الانصات من الاولویات 

بالانصات والانسان یقضي نصف وقتھ الاتصال من المدیرین یقضون وقتھم % 3-65-90
منصتاً والنص الاخر بالكتابھ والتحدث

الانصات الجید یعین على تكوین بیئھ اسریة امنھ فھو اساسي في تربیة الابناء وھم في -4
.استقرار الحیاة الزوجیة 

.الانصات للاخرین للتواصل والتعلم وتلقى الرسائل والتنبیھات -5

ھو الاستماع للرسائل اللفظیة والتنبھ الى التعبیرات اللغویة والحركات : ال تعریف الاتص
.الجسدیة مع ادراك المعاني والخلوص الى مراد المتحدث والاستجابة الملائمھ للرسالة 

:یختلف الانصات عن الاستماع بالاتي 

.الانصات عمل یتطلب الارادة والجھد بعكس الاستماع -1
.ت السماع جزء من الانصا-2
.یتطلب الانصات التنبھ والتقیم للعبارات بعكس الاستماع -3
.یتطلب الانصات الانتباه للحركات والاشارات غیر اللفظیة المصاحبة للحدیث -4
.الاستجابة مطلوبة في الانصات -5

كیف تتقن الانصات

.التغلب على المعوقات التي تحول دون الانتباه والانصات للرسالة انصاتا تاما -1
السلوك الذي یساعد على الانصات ومنھ تشجیع المتحدث على مزید من اكتساب-2

.التواصل 

:عوائق الاتصال 

.فرغ ذھنك واجمع عنایتك على كلام محدثك للتمكن من الانصات : العوائق الذھنیة -1
قاوم الرغبة في الحكم المبنى على انطباع سابق واستمع : الانطباع والحكم السابق -2

.ثم احكم للحدیث الى نھایتھ
.مثل القلق والخوف والاضطراب كھا تؤدي الى ضعف الانصات : الحالات النفسیة -3
.مثل الضوضاء في المكان او كثرة مثیرات الانتباه في نفس المكان : المشوشات البیئیة -4
كثیرا مایمیل الشخص الى انتقاء مایرید سماعھ : سماع مانرید او نحب سماعھ فقط -5

.لكامل الرسالة ممایجعلھ غیر منصت 
.اختلاف اللھجة او اللغة بین الطرفین -6



:مھارات الانصات 

استعد للانصات-1

.توقف عن الحدیث واستمع بعقل مفتوح للمتحدث -

تخلص من  المشتتات التي تعوق الانصات وھي -

) .الاحكام المسبقة-شرود الذھن–الانشغال :(مشتتات داخلیة )1(
)كل شي یشتت الانتباه –الضوضاء :(مشتتات خارجیة )2(

اشعر المتحدث باستعدادك للانصات باستعمال وسائل الاتصال غیر اللفظیو كالجلسھ -
.المریحة والنظره المتحفزة 

فالاستماع للحدیث والعنایة بھ ھي لب الانصات : الاستماع بانتباه -2

راع –راقب اسلوب المتحدث –فظ بذھنك احت–دون ملاحظاتك –استمع الى كل كلمھ 
لاتقاطع المتحدث –الاشارات غیر اللفظیة 

بعد استماعك للر سالة كاملة حلل ماسمعت لفھم المعنى: فسر مضمون الرسالة -3
كون رأیك وانطباعك عن اھمیة الرسالة وھدفھا : قوم الرسالة -4
:لانھاء حدیثھ ومنھا احذر بعض الاعمال التي تؤدي الى اثارة المتحدث او دفعھ -5

المبادرة الى اكمال –استعمال كلمات محبطة –الایحاء بالضجر والملل –مقاطعة المتحدث 
الحدیث عنھ

:اداء الاستجابة المناسبة -6

اثناء الحدیث

.ھز الراس او الایماء وھي عللامھ الاھتمام والمتابعة -
الصمت والنظر الى المتحدث بتشوق-
....نعم ھكذا الملاحظة العابرة مثل-
اعد الصیاغة مثل انت تقول انت قلت كذا وكذا-
كتابة بعض العبارات فھو یشعر المتكلم بالتقدیر-

بعد الحدیث

اشكره على حدیثھ معك-
لخص الرسالھ لتتاكد من فھمك لھا-

:مھارات القراءة 

لاستقبال الكتابھ لارسال المكتوب والقراءة(یعتمد الاتصال في شقھ المكتوب على ركنین ھما 
)الرسائل المكتوبة 



الرمز –اللفظ الذي یؤدیة -المعنى الذھني(في القراءة تتداخل ثلاث عناصر للوصول للرسالة 
)المكتوب 

)استنتاج المعناي–تفسیر الكتابة –مرور العین على النص ( تتم القراءة على ثلاث مراحل 

:ممیزات القراءة 

.تتیح العنایة بتحلیل الرسالة -1
.جردة من مؤثرات الاتصال اللفظي م-2
.ثبات الرسالة -3
.تحتاج الى تعلم -4

:العوامل المؤثرة في القراءة 

.لغة المادة المقروءة -1
.الغرض من القراءة -2

.للحصول على معلومة محددة : القراءة السریعة -1
.یقراء فیھا بعنایة واستیعاب : قراءة الفھم والاستیعاب -2
. تحتاج الى تأمل وتحلیل : القراءة النقدیة -3
.كالقصص والروایات : قراءة للمتعھ -4
.الحالة التعلیمیة والثقافیة للقرائ -3
.الحالة النفسیة للقارئ -4
.البیئة -5

اسالیب القراءة 

.قراءة الاستكشاف او المسح -1
–قراءة فقره او فقرتین –قراءة الفھرس –قراءة مقدمة النص ( القراءة التصفحیة -2

)قراءة الملخصات في نھایة كل فصل
.فھي تھدف الى فھم محتوى الكتاب واستیعابھ : القراءة الدراسیة -3

:اسلوب الخطوات الخمس للقراءات الدراسیة 

.استطلع )أ(
. اسأل )ب(
.اقراء )ت(
.استذكر )ث(
) .مراجعھ فوریة ومراجعة دوریة: (راجع )ج(

القراءة السریعة-4



.نقدیة القراءة ال-5

:توصیات القراءة الالكترونیة 

.استخدم طریقة عرض القراءة التي توفرھا المتصفحات لرؤیة أشمل -1
.استخدم خطاً یتناسب مع عرض اكبر قدر من الصفحة بدون ازعاج للبصر -2
.استخدم القراءة المسحیة -3
.افرز بریدك مستخدما عنوان الرسالى والكاتب لتحدید الاولویة -4
.مصطلحات الانتر نت واختصاراتھ تعلم -5
.استخدم شاشھ باشعاع ملائم للعین -6
.دقیقھ حتى لاتصاب العین بالاعیاء 15ابعاد النظر عن الشاشھ كل -7

مشتتات الانتباه في القراءة

.كالضجیج والمكان غیر الملائم والجلسھ غیر المریحة : مشتتات تتعلق بمحیط القراءة -1
.القارئ وذھنیتھ وانشغال بالھ كنفسیة .مشتتات شخصیة -2

كیف تكتسب التركیز

الجلوس في مكان جید الاضاءة ومریح للقراءة-1
.اختیار الاوقات المناسبة للقراءة التي تشعر فیھا بالحیویة والنشاط -2
.استخدم القلم لتدوین الافكار -3
.حدد اھداف للقراءة وحاول الوصول لھا -4


