
 

 جامعة الإمام محمد بن سعود الإسلامية
 

 الـصمـهـارات  الات
 ( 111)للشعبة ( 702علم )مقرر 

 في كلية الاقتصاد والعلوم الإدارية

 المستوى الثاني

 هذه هي المذكرة المعتمدة من قبل دكتور المادة شخصيا لطلاب وطالبات التعليم عن بعُد

 س توى الثانيالم ,, في كلية الاقتصاد والعلوم الإدارية 

 الفصل الأول 2341لعام 

 تنس يق اختكم

  21النـــدى

 مذكرة مقتبسة بتصرف من عدة مصادر

 محمد الربيعان. د:  أأعدها

 صالح الربيعان. د          

 ـلامـــــــــم الإعـــــــــقس      

 



 لاتصالا مهارات
 

 21النـــدى

  

1 

 قررالممفردات 

 التصالمدخل اإلى 

 مفهوم التصال -2

 عناصر عملية التصال -1

 أأنواع التصال -4

 وظائف التصال -3

 

 مهارات التصال

 ارةمفهوم المه

 :الحديث ةمهار  -2

 .مفهوم الحديث وأأهميته -2

 .التخطيط للحديث -1

 .المتحدث الناجح( صفات)سمات  -4

 .مس تلزمات الحديث المؤثر -3

 .الأحاديث الحوارية -1

 .الأحاديث الإذاعية والتلفزيونية -6

 

 :الاس تماع ةمهار : ثانيا

 .سمات التصال الشفوي  -2

 .   أأهمية الاس تماع وأأهدافه  -1

 .لحات أأساس يةمصط  -4

 .معوقات الاس تماع -3

 .عتنمية مهارات الاس تما  -1

 

 :السؤال ةمهار : ثالثا

 .   أأهمية السؤال -2

 .أأنواع الأس ئلة -1



 لاتصالا مهارات
 

 21النـــدى

  

2 

 

 :مهارة القراءة: رابعا

 مفهوم القراءة وأأهميتها -2

 سمات القراءة الجيدة  -1

 المهارات اللازمة للقراءة  -4

 طبيعة عملية القراءة -3

 .القراءة أأهداف -1

 القراءة مس تويات -6

 تنمية مهارة القراءة -7

 

 :مهارة الكتابة: خامسا

 ة الكتابةأأهمي -2

 مجالت الكتابة  -1

 مراحل الكتابة -4

 التلخيص -3

 تنمية مهارة الكتابة -1

 

قناع مهارة: سادسا    :الإ

 .تحديد الجمهور المس تهدف -2

 تحديد الهدف -1

قناع -4  استراتيجيات الإ

 



 لاتصالا مهارات
 

 21النـــدى

  

3 

 

 

 
 

 التصالمدخل اإلى : الفصل الأول

 

 :  مفهوم التصال

المعلومات والمعاني والأفكار بصورة تحقـق أأهـداف الناس  لتبادعصب حياة المجتمعات البشرية, من خلاله ي  هو التصال

فلـس  مـن المنكـن أأن . منشأأة ربطا ديناميكيامجتمع أأو الهيكل التنظيم  لأي أأو صال البناء أأو هي  بمثابة خطوط تربط ف . المتواصلين

مها وبـين أأفرادهـا ولعـل مـ م عملية التصـال الـتح تحـدث بـين أأقسـايمكن أأن تتفاعل دون نشاطها حجنها و نتصور جماعة أأيا كان 

 .امن التكامل تسنح بقيامهما بنشاطهوحدة عضوية لها درجة 

عملية اجتماعية يجري فيها تبادل المعلومات والآراء والأفكار بين الإفراد والجماعات في رموز دالة لغوية وغير  والتصال هو

 .لتحقيق أأهداف معينةبوسائل متعددة لغوية 

  ,س ياقات مختلفة وتتضنن مدلولت متعددة في وكلنة اتصال تس تخدم

 تعني عملية التصال نفسها,  (COMMUNICATION اتصال) المفردصيغة فهي  ب 

لى الوسائل التح تحنل مضنون التصال (COMMUNICATIONS اتصالت) وفي صيغة الجمع  .تشير اإ
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 : عملية التصال عناصر

ذا فقـد, وبعضـها التصال عملية تفاعلية يشترك في بنائها عناصر  متعددة, بعضها رئس  ل يمكـن أأن تـمل عمليـة التصـال اإ

 .دونه, لك ا حينئذ س تكون ناقصة ثانوي يمكن أأن لري العنلية التصالية

 :العناصر الرئسسة -1

 (القائم بالتصال)المرسل  -2-2

يحدث عادة في التصال الشخصي هو الشخص الذي يبدأأ عملية التصال, ويكون المرسل هو مصدر الرسالة, وهذا ما 

والتصال الوسط  والتفاعلي, وقد ل يكون المرسل هو مصدر الرسالة بل يكـون ناقـلا لهـا, وهـذا مـا يحـدث عـادة في التصـال 

وفي حالت أأخرى يكون المرسل المباشر مجرد وس يط ينقل الرسالة كما جاءته من مصادر أأخرى, وهذا يحـدث كثـيرا . الجماهيري

 الإعلام الرسمية في وسائل

لى عـدد مـن التعـديلات والإتـافات, ( حراس البوابة)وقد تمر الرسالة عبر سلسلة من الأشخاص  تتعرض عند كل واحد مـ م اإ

 ..وهذا يعني أأن كل واحد من هؤلء يساهم في تكوين الرسالة

 

 (المتلق )المس تقبل  -2-1

قاري هو الشـخص المهـم عنـدما بكتـب والمسـ تمع هـو الشـخص هو أأهم حلقة في عملية التصال, فال( المتلق )المس تقبل 

 .المهم عندما نتحدث, ويجب أأن يضع المصدر في اعتباره طبيعة المتلق  ويتفهنها حتى يضنن تحقيق الهدف من الرسالة

نما يقوم بعنليات تنقيح وتنقية حسب سماته النفس ية والاجتما عية ومس توى تعليمه والمتلق  ل يس تقبل الرسالة ويتأأثر بها مباشرة واإ

التعــرض الانتقــاا, والإدراك الانتقــاا, والاحتفــا  : والاهاتــه, كــما يتــأأثر المتلقــ  بمــا يطلــق عليــه عوامــل الانتقائيــة وتشــنل

ليـه مـن . بالمعلومات بشكل انتقاا أأيضا وهـذا يعـني أأن المتلقـ  ينتقـ  مـا يريـد أأن يتعـرض له مـن وسـائل التصـال ومـا يصـل اإ

  .  نتق  ما يريد أأن يدركه ويبقى في ذهنهرسائل, كما ي 

كثـيرا مـا ( الشخصيـ)وكل ما يقال عن المرسل قد ينطبق أأيضا على المتلق ؛ فهما متماثلان اإلى حد كبـير, وفي التصـال المـوا ي  

تصـال التفـاعلي وفي ال. والمتلق  الأدوار, والرسائل التح تصدر عن أأحدهما سـوف تحـددها الرسـائل الـتح يتلقاهـاالمرسل يتبادل 

 يظهر تبادل الأدوار واضحا بين طرفي التصال المرسل والمتلق 
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 الرسالة  -2-4

يصـاله للنتلقـ , وهي مضـنون العنليـة التصـالية والإنسـان يرسـل . الرسالة هي الفكرة أأو المعلومة أأو الطلب الذي يريد المرسل اإ

ترسل وتسـ تقبل بقصـد, لكـن هنـاك رسـائل أأخـرى يتعـرض لهـا ومعظم الرسائل  .ويس تقبل كميات ضخنة ومتنوعة من الرسائل

 الفرد بالمصادفة

كلـما اسـ تطاع المتلقـ  أأن يسـ توقف المرسـل لمزيـد مـن الفهـم, كلـما و كلما كان هنـاك تفاعـل وفهـم مشـترك بـين المرسـل والملتقـ , 

 .اكتسبت الرسالة فعالية أأكبر

لى الخطيب أأو يتجاهله, وهل يسـ تمع والمتلق  هو الذي يتخذ قرار التعرض أأو عدم العرض للرسا لة, فهو الذي يقرر هل ينصت اإ

لى المذياع أأو يغلقه, أأو يدير مؤشر التلفزيون نحو قناة أأخرى, أأو يقـرأأ هـذا المقـال أأو ذاك, أأو يتجنـب كل ذد ويـدير  ادثـة  اإ

 .وكل هذه التصرفات تعتبر رسائل لمراقبي السلوك التصالي. شخصية أأو ينفرد مع ذاته

اك عوامل كثيرة تؤثر في قرار المتلق , وفي مدى وكيفية تعرتـه للرسـائل التصـالية, بعضـها نابـع مـن المتلقـ  نفسـه, وبعضـها وهن

 .الآخر ناتج عن مؤثرات خارجية مرتبطة بالمرسل أأو الرسالة أأو بسئة التصال نفسها

 

 الوس يلة -1-3

لى وسـ   لى المس تقبل تحتـا  اإ يلة نقـل؛ ويمكـن أأن تصـل الرسـائل للنتلقـين عـبر وسـائل حتى تنتقل الرسالة من المرسل اإ

كـما تسـ تقبل أأيضـا . السنع, والنظر, والشم, واللن , والتـذو : متعددة؛ فالرسائل الشخصية تس تقبل عن طريق الحواس مثل

سـائل العامـة فتصـل أأمـا الر . الرسائل البريدية التقليدية والإلكترونية, والهـاتف والفـاك : عن طريق وسائل التصال الفردية مثل

لى المتلق  عبر وسائل التصال الجماهيرية من الصحف, والمجلات, والإذاعة, والتليفزيون, والإنترنت  . اإ

وبعض الوسائل أأكثر فعالية من وسائل أأخرى, وتؤثر طبيعة اختيار الوس يلة الموصلة في الرسائل المنقولة بحيث تزيد أأو 

لى. تقلل من فعاليتها  . أأن الأفراد يفضلون قنوات على أأخرىوتشير الدراسات اإ

ويتوقـف اختيـار الوسـ يلة . وحينما يريد المصدر توجيه الرسائل, عليه أأن يتخذ قرارات بشـان الوسـ يلة الـتح يسـ تخدمه

قد تفضل فئة مـن الجمهـور التلفزيـون عـن الإذاعـة, وقـد يكـون المصـدر قـادرا عـلى ف. على قدرات المتلق , وعلى قدرات المصدر

 .أأكثر من قدرته على الكلام الكتابة
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 :العناصر الثانوية -1

نها لسست عنصراـ أأساسـ يا للعنليـة التصـالية, فالعنليـة التصـال  ل اإ رغم أأن هذه العناصر جزء من مكونات فالتصال اإ

تعاف التصال فسسـعى المرسـل اإلى ن يساهم في اإ . خلص م ـا الـتيمكن أأن تمل حتى لو فقد واحد أأو أأكثر من هذه العناصر, بل اإ

 :وهذه العناصر هي

 :الخبرة المشتركة  -1-2

كل فرد يحنل مجموعة من العقائد والأخلا  والتقاليد والخبرات والمعارف والدللت اللغوية واللغة غير اللفظية, وكل ما كان هنـاك 

لى النجـا , ولهـذا توافق بين المرسل والمتلق  في هذه الأمور كانت فرص التفاهم بس ما أأكبر, وصارت عملية ال تصال بس ما أأقـرب اإ

 .بين الأقارب والأصدقاء وأأبناء المجتمع الواحد والدين الواحد أأكثر فاعلية كون التصال

  (عوائق التصال) التشويش -1-1

تمام عملية التصال على الوجه الأكمل سواء في مرحلة  الإرسال أأو الاس تقبالالتشويش  وهو . هو أأي عائق يحول دون اإ

 :رئسسة هيدر امصثلاثة لتشويش ول  .د عك  الخبرة المشتركة, فكلما زاد التشويش تعفت فرصة نجا  العنلية التصاليةبذ

 :لتشويش الفنيا -1-1-2

لى المتلقـ , مثـل –بقصد أأو بغير قصد  –ويعنى أأي تداخل فني  رسـال الإشـارة في رحلتهـا مـن المرسـل اإ : يطـرأأ عـلى اإ

 .لل في ش بكة التصال  از الحاسوبو اس تخدام ترددات غير مناس بة في الإرسال, أأو خوجود عيوب في صوت المرسل, أأ 

 :التشويش الدللي -1-1-1

ويعـد التشـويش . يقصد بالتشويش الدللي العوامل المتعلقة باس تخدام اللغة, وتحديد معاني الكلمات والتعبـيرات اتتلفـة

 .في تحقيق هدفهاالدللي من أأبرز مسببات فشل الرسالة التصالية 

لى  ويحدث التشويش الدللي حين يخطئ المرسـل في اسـ تخدام اللغـة المناسـ بة الـتح تعـبر بدقـة عـن الفكـرة الـتح يريـد توصـيلها اإ

فالناس يحنلون معاني مختلفـة للكلـمات والتعبـيرات . المتلق , كما يحدث حين يخط  المتلق  في فهم ما حاول المرسل قوله أأو كتابته

 .وا يس تخدمون اللغة نفسها, نتيجة لختلاف الثقافة والبسئة الاجتماعية واللهجاتحتى لو كان
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  التشويش النفسي والثقافي -1-1-4

آخر أأثناء تلقيه الرسـالة, أأو اسـ تغراقه في التفكـير: قد يحدث التشويش نتيجة مؤثر نفسي مثل . انشغال المتلق  بموتوع أ

 .حاسة السنع أأو البصر عند المتلق , أأو الصداع والألم كما ينتج التشويش عن مؤثر جسماني مثل تعف

فشال التصـال, ولذد يكـون  -كما مر-الخبرة المشتركة بين أأطراف العنلية التصالية هي و  نجا  أأو اإ أأحد العناصر التح تسهم في اإ

  :ويظهر تعفها من خلال الأبعاد التالية. تعفها من أأهم مصادر التشويش

 .الاجتماعيةوالتقاليد  العادات, و لأخلاقيةاختلاف الدين والقيم ا -2

 .مس تويات الفهم والإدراكاختلاف  -1

 .ةالثقافي ياتالمس تو اختلاف -4

 .عنهالسلبية الثقة في المرسل والخبرات تعف  -3

حـتى يضـنن المرسـل وسائل اتصال متعـددة, و ويمكن التغلب على التشويش من خلال تكرار الرسالة بأأساليب مختلفة 

لى المتلق  وأأنه فهنها كما أأرادهاأأن رسالته قد وصل  ., وأأنها نجحت في تحقيق أأهدافهات اإ

والأثر  رجع الصدى -1-4
(2)

: 

لى معرفـة صـدى رسـالته لدى المتلقـ  حـتى يسـ تطيع أأن . التح تحدثها الرسالة لدى المتلق فعل ال ةيقصد برجع الصدى رد والمرسل بأأم  الحاجـة اإ

ذا كانت الرسالة حققت أأهدافها لى رجع الصدى من خلال ثلاث طر  هيو  .أأم فشلت في ذد يقرر ما اإ  :ينظر اإ

يجابيا أأو سلبيا -2 ويشجع رجع الصدى الايجابي المصـدر عـلى الاسـ تمرار في تقـدا رسـائل مشـابهة, فهـو يقـوي ويـد  . قد يكون رجع الصدى اإ

 .التالية السلوك بشكل مطرد, أأما رجع الصدى السلبي فهو يتطلب تعديل شكل أأو  توى الرسائل

 .رجع الصدى قد يكون فوريا, كما في التصال الشخصي والجمع , وقد يكون متأأخرا, كما في التصال الجماهيري -1

لى المرسـل مبـاشرة وبـدون عوائـق أأو تنقيـة, وقـد يكـون مقيـدا بحـراس البوابـة  -4 رجع الصدى يمكن أأن يكون مباشرا حـرا يصـل مـن المتلقـ  اإ

لى رد الفعـل الحـر المبـاشر, والفـوري أأحـد عيـوب وسـائل التصـال الإعلامية, ويس تغر  ذد  وقتا أأطول حتى يحقق أأهدافـه, ويعـد الافتقـار اإ

 .الجماهيرية التقليدية

ويتيح رجع الصدى عدة فوائد لكل من المرسل والمتلق  على السواء, فهو يتيح للنرسـل فرصـه قيـاس مـدى فهـم الرسـالة واسـتيعابها, 

ن المرسل يس تطيعويتيح للنتلق  التأأثير لى أأن الرسالة غير مفهومة بالقدر المناسب فاإ ذا أأشار رجع صدى الجمهور اإ عـادة   في عملية التصال, مثثلا اإ اإ

 .تقدا الرسائل بأأساليب مختلفة, أأو عبر قنوات أأخرى لكي تحقق الرسالة أأهدافها بشكل أأفضل

                                           
 (feed back)بية تس تخدم الترجمة ش به الحرفية لكلنة لأن الصدى هو نفسه رجوع الصوت اإلى مصدره, لكن الكتب العر ( رجع الصدى)بدل ( الصدى)الأفضل أأن يسنى هذا العنصر  1
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 :ر ــالأث

ذا تحقق أأ  لتصال قد نجحت, يكون المرسل قـد اصال على المتلق  تكون عملية التثر هو الهدف الذي يسعى المرسل لتحقيقه, فاإ

 :شكال التاليةويمكن أأن يأأخذ الأثر الأ . ويختلف الأثر باختلاف هدف المرسل.حقق هدفه

ذا علم المرسـل أأن المعلومـة وصـلت المتلقـ   -1 يصال معلومة أأو خبر, وهنا يتحقق الأثر اإ قد يكون الهدف مجرد اإ

 .أأراد المرسل نه فهنها كماأأ و 

قد يكون الهدف تغيير رأأي أأو موقف, س ياسي أأو اجتماع  أأو نحو ذد وهذا هدف أأصعب من الأول, فقـد  -2

لى المتلق  ويفهنها قناعه به يقبلل  ,رغم ذد, لكنه ,تصل الرسالة اإ  .ما تحاول اإ

ة أأو تنظيم الوقـت, قد يكون الهدف تبني سلوك أأو خلق معين كترك التدخين أأو الحد من سرعة قيادة الس يار  -3

تحويـل قناعتـه اإلى سـلوك في  ,ل يرغـب أأو ,لكنه ل يسـ تطيع ,ن المتلق  قد يقتنع بصواب الفكرةلأ  ,صعبأأ حداث هذا الأثر اإ و 

 .تزم بهيل

لى هـوهـو  وهذا أأصعب الأهداف عـلى الإطـلا , .قد يكون الهدف تغيير دين المتلق  وعقيدته -4 دف الدعـاة اإ

 .ين وغيرهم من دعاة الأديان والمللالإسلام كما أأنه هدف المنصر 

وكلما كان الأثر الذي يرغب المرسل في تحقيقه صعبا, كانـت الوسـائل والأسـاليب الـتح يجـب عليـه أأن يسـ تخدمها أأكـثر 

 ., والمهارات التح يجب أأن يمتلكها أأكثر, وكان الجهد الذي يجب عليه أأن يبذله أأقوىتنوعا وفاعلية

لى ق والمرسل مهما كان هدفه يحتا   جـل ذد تقـوم أأ حـداث الأثـر المنشـود, ومـن ياس مدى نجاحه في تحقيق أأهدافه واإ اإ

جـراء الدراسـات لقيـاس مـدى نجـا  العنليـات  الجهات الحكومية والمؤسسات الإعلامية ومراكـز الأبحـاث المعنيـة بالـرأأي العـام باإ

 ينبغ  على المعلم والداعية والخطيب أأيضاو . , ومعرفة معوقات فشلهاالتصالية في الوصول اإلى جمهورها وتحقيق أأهدافها

 .أأن يتحققوا من مدى تحقيق نشاطاتهم التصالية لأهدافها 

 

asus
ابراز
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 :أأنواع التصال

  :وذد على النحو التالي, هناك عدة تقس يمات للاتصال بناء على اعتبارات مختلفة

 :ع التصال من حيث اللغة المس تخدمةانو أأ  -2

ل تقتصر على اللغة اللفظية وحدها, ولذد فهم يعتبرون كل وس يلة منظنـة ثابتـة ( لغة)أأن كلنة يرى المهتمون بالتصال الإنساني 

آخر فهي  لغة قائمة بذاتها لى أ نسان اإ   وبناء على ذد. يمك ا أأن تنقل معنى أأو فكرة من اإ

لى نوعين أأساس يين هما  :يمكن تقس يم التصال الإنساني حسب اللغة المس تخدمة اإ

 

  :لفظ التصال ال -2-2

لى  يدخل ضمن هذا القسم كل أأشـكال التصـال الـتح يسـ تخدم فيهـا اللفـو اللغـوي كوسـ يلة لنقـل رسـالة مـن المصـدر اإ

النظـر, وقـد يكـون  فيدركه المس تقبل بحاسـة السـنع, أأو مكتـوبا فيدركـه بحاسـة( ياه شف )المتلق , وقد يكون هذا اللفو منطوقا 

لى الآ  :مباشراالشفهي  التصال  آليةاتصال ذان, وقد يجري عبر وسائط من الشفاه اإ  .أ

 التصال غير اللفظ   -2-1

  يدخل ضمن هذا التقس يم كل أأنواع التصال التح تعتمد على اللغة غير اللفظية, ويطلق عليه أأحيانا اللغة الصامت

لى ثلاث لغات هي  :ويقسم بعض العلماء التصال غير اللفظ  اإ

 . شارات البس يطة أأو المعقدة التح يس تخدمها الإنسان في التصال بغيرهوهي تتكون من الإ  :لغة الإشارة -2-1-2

 , البشرية والمادية: وهناك نوعان من الإشارات

لى الغير ما يريد مـن معـان أأو  :الإشارة البشرية ما يصدر عن الإنسان نفسه, وتتضنن جميع الحركات التح يمارسها الإنسان لينقل اإ

ومن أأبرز هذا النوع من التصال لغـة الإشـارة الـتح يسـ تخدمها فاقـدو القـدرة عـلى . ات الوجهمشاعر مثل حركات الجسد وتعبير 

 السنع والنطق

وبـرامج الحاسـوب مـثلا  .والرموز التح تصنعها الإنسان كاإشارات المـرور ولوحـات التحـذير وأأسـهم الالاهـات :الإشارات المادية

أأن رسـائل الجـوال  تق ا المس تخدمون ويتواصلون من خلالهـا بسـهولة, كـماتس تخدم عددا ضخما من الإشارات غير اللفظية التح ي 

شاراتها الخاصة  .التح تكاد تكون لغة مس تقلة أأنتجت اإ
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نقل الإحسـاس  اختيارهايقصد من  –مثلا–ويقصد بها الملاب  والأدوات, فالأزياء التح تس تخدم على المسر   :لغة الأش ياء1-

لى المشاهدينمعين زمان بسئة و ب  في كثير من المجتمعات يقصـد بـه  اءسود ملاب عرض المسرحية, وارتداء أأثناء لكي يعسشوا فيها  اإ

شعار الآخرين بالحزن الذي يعسش فيه من يرتديه  . كما تس تخدم الملاب  تحديد طبقة الفرد في المجتمع أأو وظيفته. ااإ

 :وظائف التصال غير اللفظ  مع التصال اللفظ 

  يساعد التصال اللفظ التصال اللفظ  في كثير من المواقف التصالية التح يمارسها الناس فهو صاحب يالتصال غير اللفظ  

عادة ما يقـال لفظيـا ومثـال ذد: التكرار أأو الإعادة-2 :الوظائف التاليةمن خلال  حـين نـذكر : حيث يقوم التصال غير اللفظ  باإ

لى مكا( هنا)لشخص عن وجود شي ما بالقول   .ن هذا اليءثم نشير اإ

المدير الذي يطلب مـن موظـف أأن يح ـ : مثل. يمكن للسلوك غير اللفظ  أأن يناقض السلوك اللفظ  عند الحاجة :التناقض -1

شارة ما بعدم اإحضار هـذه الأورا , ويعـود الموظـف ليخـبر المـدير أأنـه لم يجـد  أأوراقا معينة أأمام أأحد العنلاء ثم يعط  الموظف اإ

حداهما لفظية, والثانية غير لفظية تلك الأورا , في هذه  .الحالة تلقى الموظف رسالتين اإ

 .يمكن للاتصال غير اللفظ  أأن يكون بديلا للاتصال اللفظ  فتعبيرات الوجه أأحيانا تغني عن التصال اللفظ : التبادل-4

هم حـين أأو التج  ,شسئا من شخص الابتسامة بعد أأن نطلب: مثل ,لتصال غير اللفظ  مكملا للاتصال اللفظ يكون ا :التكميل-3

 .ب يى شخصا عن عمل شيء ما

أأن يقوم الشخص بالتركيز صوتيا على كلمات معينة للتأأكيد على الرسـائل اللفظيـة, وقـد يصـاحب ذد تعبـيرات : مثل :التأأكيد -1

 .على التأأكيد الوجه الدالة

 :أأنواع التصال من حيث عدد المشاركين فيه -1

وسائله وتأأثيراته حسب عدد المشاركين في العنلية التصـالية, وينقسـم التصـال مـن حيـث تختلف خصائص التصال و 

 :اإلى خمسة أأنواع رئسس ية هي  فيه من المرسلين والمس تقبلين,عدد المشاركين 

 :التصال الشخصي  -1-2

ذا التصـال التفاعـل بـين وهو التصال المباشر أأو التصال الموا ي , حيـث يمكـن فيـه أأن نسـ تخدم حواسـ نا ايـ , ويتـيح هـ

 .ونتيجة التصال الموا ي  تتكون الصداقات والعلاقات الحميمة بين الأفراد. شخصين أأو أأكثر في موتوع مشترك

ل ويتيح هذه النوع من التصال فرصة التعرف الفوري والمبـاشر عـلى تـأأثير الرسـالة, ومـن ثم تصـبح الفرصـة أأمـام القـائم بالتصـال سـانحة لتعـدي

 . وتوجيهها بحيث تصبح أأكثر فعالية أأو أأقناعا رسالته
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 :عدة مميزات هيتصال الشخصي وللا

لى الوسائل الأخرى, ويتطلب ذد جمهورا معروفا و دودا وغير مشتت -2  .انخفاض تكلفة التصال بالقياس اإ

ليهم -1 مكانية اس تخدام اللغة المناس بة لمس توى الأفراد الذين نتحدث اإ  .اإ

 .ورجع صداها للرسالةسهولة تقدير حجم التعرض  -4

زالة تلقائية التصال وتظهر في المحادثات غير الرسميـة واللقـاءات العـابرة -3 , وهـذا يزيـد فـرص تـدعيم الصـداقة والتعـاون واإ

 .التوتر بين المتواصلين

  :لكن التصال الشخصي يعاني من عدة سلبيات أأهمها

لى أأعداد كبيرة من النا ,قليل جمهوره -2  .سحيث يصعب فيه الوصول اإ

 .في معظم الحالت يكون التصال الشخصي مرللا وهذا يجعله عرتة للنقص والأخطاء -1

 .بالعوامل الشخصية اسلبيالمتواصلون تأأثر قد ي  -4

 

 التصال العام أأو الجمع  -1-1

حـدا يكـون هـدفهم مـن التصـال وا, كـما ا نسـبيامرتفعطرافه التفاعل بين أأ لذد يكون وهو شكل من أأشكال التصال الشفهي , 

 .غراضوعادة ما يمل هذا النوع من التصال في أأماكن التجنعات أأو تلك التح تقام خصيصا لهذه الأ . بشكل عام

 :ويأأخذ التصال العام عدة أأشكال أأبرزها 

قنـاع المنتـازة في العصـور الأولىفي المجنعات الإنسانية, و  أأقدم وسائل التصالمن : الخطبة -1-1-2   .كانت وسـ يلة الإ

ثارةالعواطف  ةاطبليها مختغلب ع ومن أأبرز المناس بات الـتح تسـ تخدم . وس يلة تاطبة الجمهور العامأأفضل لذد فهي  . المشاعر واإ

  . الحملات الانتخابيةفيها الخطبة المناس بات الدينية, و 

ة والمعلومـات العقليـتعتمـد غالبـا  عـلى الحجـج وهي . شكل حديث نسبيا من أأشكال التصال بالجمهور: المحاضرة -1-1-1

 .أأنسب وس يلة تاطبة الفئات المثقفة والمتخصصةولذد فهي   .والإحصاءات

تتمـيز , و لتصال فيها ذو الاهينويكون ا. هي مناقشة متكاملة بين عدد من المتحدثين في موتوع واحد: الندوة -1-1-4

 . العلنيةالمؤتمرات الصحفية و ومن أأبرز أأشكالها . والجمهور المتحدثينبالتفاعل بين 
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 التصال الوسط  -1-4

آليـة, مثـل الهـاتف ويسـنى هـذا النـوع بالتصـال . المغلقـةالتليفزيونيـة الدوائـر و , التصال الوسط  هو الذي يجري عـبر وسـائط أ

يشـ به التصـال الشخصيـ مـن حيـث قـلة عـدد فهـو . الوسط  لأنه يحتل مكانا وسطا بين التصال الموا ي  والتصال الجماهيري

 .وهم عادة ذوو ثقافة مشتركة ومرتبطون باتصال شخصي –يكون المتلق  شخصا واحداقد – ركين في التصالالمشا

ذ يمكن أأن يكـون جمهـوره غـير متجـان , ويمكـن في نف  الوقت و يحنل التصال الوسط  بعض خصائص التصال الجماهيري, اإ

ن الرسـالة تنقـل  .نف  الرسالة في أأماكن متعـددةلون , حيث يس تقبون فيه بعيدين مكانيا عن بعضهمأأن يكون المشارك وكـذد فـاإ

كما يش به التصـال الوسـط  التصـال  .صل شخصا عاديا, أأو عضوا في مؤسسةبسرعة وتصل الأفراد في أأن واحد, وقد يكون المت

 .الجماهيري من حيث اس تخدام معدات ميكانيكية أأو الكترونية في نقل الرسالة

 

 التصال الجماهيري  -1-3

هو عملية التصـال الـتح تـمل باسـ تخدام وسـائل الإعـلام الجماهيريـة, ويتمـيز التصـال الجمـاهيري في قدرتـه عـلى توصـيل 

فـراد غـير معـروفين للقـائم بالتصـال, تصـلهم الرسـالة في نفـ   الرسائل اإلى جمهور عـريض متبـاين الالاهـات والمسـ تويات, ولإ

ي عام, وعلى تنمية الاهات وأأنماط من السلوك غير موجودة أأصلا, والمقدرة عـلى اللحظة, وبسرعة فائقة, مع مقدرة على خلق رأأ 

 .نقل الأفكار والمعارف والترفيه

لى عدد كبـير مـن النـاس,  وتشنل وسائل الأعلام الجماهيرية تلك الوسائل التح لها مقدرة على نقل الرسائل الجماهيرية من مرسل اإ

الصــحف والمجــلات والكتــب والســسنما والراديــو  :مثــلمعــدات ميكانيكيــة أأو الكترونيــة وتتمثــل مقــدرتها التصــالية في اســ تخدام 

 .والتلفزيون, وقد نشأأت هذه الوسائل وتطورت في ظل ظروف تاريخية واجتماعية ودولية

 

 :الإلكترونيالتصال  -1-1

عـلى البـث الإذاعـ  والتلفزيـوني بشـكل فقـد كان يطلـق . لكل م ا سماتها اتتلفة بثلاث مراحلمر مصطلح الإعلام الإلكتروني 

 Computer Assisted)ثم أأطلـق عـلى الإعـلام بمسـاعدة الحاسـوب . كما أأطلق على نظامي التستكسـت والفديوتكسـت ,عام

Reporting "CAR" .)فقـد . حين بدأأ الإعلاميون في اس تخدام الحاسوب للنساعدة في أأداء العديـد مـن العنليـات الإعلاميـة

بكات المعلومات تس تخدم في جمع المعلومات من مصادر متعددة, وتدقيقها, ثم تخزي ا بعد نشرها لتكون قاعـدة كان الحاسوب وش  

 . معلومات خاصة للوس يلة الإعلامية, كما كان الحاسوب يس تخدم أأيضا لكتابة المواد الإعلامية وتحريرها ولهيزها للطباعة
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خرا  الم  لى اس تخدامه في تصنيم واإ   .طبوعاتهذا بالإتافة اإ

 .كوسـ يلة اتصـال متعـددة الأغـراض والأشـكال أأما المرحلة الثالثة لمفهوم الإعلام الإلكتروني فقـد بـدأأت مـع التوسـع في اسـ تخدام شـ بكة الإنترنـت

علام )وبعض الباحثين يفضل اس تخدام مصطلح   .بدل مصطلح الإعلام الإلكتروني حتى ل تختلط المراحل الثلاث للنفهوم( ةالش بكاإ

لأنه يظهر بكل أأشكال التصال وأأنواعه, فهو اتصال لفظ  وغير لفظ , شفهي  وكتابي, شخصيـ الإلكتروني  للاتصالتحديد تعريف دقيق  ويصعب

 . ويمكن تعريفه بأأنه التصال الذي يجري عبر وسائط التصال الحديثة, ويس تخدم التقنيات التصالية المتطورة. والجمع  والجماهيري

 :ال الإلكترونيالتص سمات -2-1-2

بـدل مـن مصـادر  (مشـاركين)ويطلـق عـلى القـائمين بالتصـال لفـو  ,حيث يتبادل القائم بالتصـال والمتلقـ  الأدوار :التفاعلية-2

ورغم أأن التصال بكل أأشـكاله عمليـة تفاعليـة, لكـن في هـذا النـوع مـن  .وتكون ممارسة التصال مع المتلق  ثنائية الالاه وتبادلية

 . يأأخذ التفاعل أأقوى مظاهرهالتصال 

 .وهو الربط بين نصوص والمواد الإعلامية اتتلفة عبر بعض الكلمات أأو الرموز التح تتضن ا تلك النصوص والمواد: النص الفائق-1

سرعـة الإعلام الإلكتروني يتفو  على كل وسائل الإعلام التقليدية في قدرته عـلى تحـديث مـواده ب  :التحديث الفوري والمس تمر-4

 .خاصة الأخبار الساخنة والطارئة

مكانية تحويل الإشارات المسـنوعة اإلى رسـائل مطبوعـة أأو مصـورة والعكـ : الوسائط المتعددة-3 ومعظـم . أأتا  التصال الرقم  اإ

علامية بأأنماط مختلفة    .نصوص وصور وأأفلام وأأصوات: المواقع توفر مواد اإ

رسال واس تقبال :اللاتزامن-1 مكانية اإ  . الرسائل في الوقت المناسب للنتصل, فف  البريد الالكتروني يمكن توجيه الرسائل في أأي وقت تعنى اإ

لى المعلومـات الهـائلة المتـوفرة في قواعـد : سهولة اس تخدام قواعد المعلومات الإلكترونية-6 تس تطيع الوسائل الإلكترونية أأن تصل اإ

 .ها الخاصة بسهولة لأنها تس تخدم نف  التقنياتالمعلومات عبر العالم, كما تس تطيع اس تخدامها في مواد

لى الأعداد السابقة-7 لى قواعـد معلومـات يسـهل عـلى القـراء  :سهولة الوصول اإ تتحول مواد الإعـلام الإلكـتروني السـابقة نفسـها اإ

ليها والاس تفادة م ا  .   وسائل الإعلام الأخرى الوصول اإ

تيـار مـن بس ـا لـيلائم الأفـراد أأو الجماعـات الصـغيرة المتجانسـة بـدل مـن توحيـد وتعنى تعدد الرسائل التح يمكن الاخ : التفتيت-8

 .الرسائل ليلائم الجماهير العريضة

حيث أأصبحت بسئة التصال بسئة عالمية يجـري فيهـا التصـال بـكل أأشـكاله الشخصـية والجماهيريـة بسـهولة مـن أأق ـ : الكونية-9

لى أأقصها  .الأرض اإ
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 الهدف اع التصال من حيثأأنو  -3

 التصال المعلوماتي -3-2 

عطاء معلومات وأأخبار  لى اإ  هو الذي يهدف فقط اإ

قناع  -4-1   التصال الإ

آخر قناع المتلق  بتبني أأو التخلي عن فكرة, أأو الموافقة على اقترا , أأو الالتزام بسلوك أأو التخلي عن أ لى اإ  .هو الذي يهدف اإ

ستراتيجيات الإقناع في عرض المعلومات اس تخدام المعلومات للاإ : التداخل بين النوعين  قناع, واس تخدام اإ

 : وظائف التصال

ذا كان الإنسان كائنا اجتماعيا بفطرته, فالتصال هو عصب هذه الحياة الاجتماعية ول يمكن أأن نتخيل مكانا يعسش فيه أأكثر من . اإ

 .فرد دون أأن يكون بس ما تفاعل اتصالي بشكل من الأشكال

وظـائف طبيعـة هـذه الوقد تعدد و ات نظر البـاحثين حـول . في الحياة البشرية يصعب حصرهالتصال ؤديها اوالوظائف التح ي

. مرد ذد اختلافهم في تفسير عملية التصال نفسها وتحديـد دورهـا في المجتمـعو  .المتعددة في العنلية التصالية لأطرافل اوفوائده

لى أأن لكل نوع من أأنواع   . التصال وظائفه الفرعية الخاصةكما يرجع ذد أأيضا اإ

وظــائف مختلفــة لــكل طــرف مــن تــلك  يــؤدي -بصــفته عمليــة تفاعليــة يشــترك فيهــا عــدة أأطــراف-التصــال يضــاف اإلى ذد أأن 

 :ذد يمكن تقس يم التصال اإلى مجالين اثنين هما بناء علىالأطرف, 

تسـ تخدمه لتنظـيم حياتهـا تصال ججزء من الحياة اليومية, أأفراد المجتمع وفئاته اتتلفة تمارس ال :التصال الاجتماع  -2-2

 :بما يليالتصال الاجتماع  ويمكن تلخيص أأهم وظائف  .الأسرية والعنلية, كما تتناقل من خلاله أأديانها وخبراتها ولاربها

 .نقل الدين بعقائده وأأحكامه وأأخلاقه من جيل اإلى جيل -2

 .عيةتناقل الخبرات والتجارب والتقاليد الاجتما -1

 .تحقيق التواصل الاجتماع  وتنمية الشعور بالنتماء -4

 .تحقيق الأمن النفسي للفرد -3
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نشئ وسائل ي أأهدافه حين التجارية والمنظمات الأهلية لكل م ا ؤسسات الحكومات والم :(العام)التصال الجماهيري  -1-2

علامية ماتحين و الإعلام,   المـادة تلك الوس يلة وقراءة هذهفه حين يقرر الإطلاع على له أأهدا( الجمهور)والمتلق   ,قرر نشر مادة اإ

 :الجماهيري بشكل عام هيبرز وظائف التصال أأ و  .البرنامج دمشاهدة ذأأو 

 .الإعلام -2

 .الس ياس ية الدعاية -1

 .الدينية والفكرية الدعوة -4

 .والتوعية التعليم والتثقيف -3

 .التجاري الإعلان -1

 .الترفيه والتسلية -6

 

 التصال الإداري -2-4

 

 تحسين عمل المنظنة وتسريع الإنجاز -2

 بناء علاقات جيدة بين العاملين -1

نجازاتها -4 عمال المنظنة واإ  زيادة معرفة العاملين والمجتمع الخارجي باإ

 المساعدة على توفير المال وخفض النفقات   -3
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 مهارات الاتصال: الفصل الثاني
 اتهار مفهوم الم 

تحويـل المعرفـة التفـو  في تقنه وصار به حاذقا  متقنا  ومجودا , كما تعرف المهـارة بأأنهـا جمع مفرده مهارة, من مهر في اليء أأ  :مهارات

لى أأن يتدرب حتى يتحول اإلى سلوك,   , هطبقي اإلى سلوك التح اكتس بها المعرفة فالإنسان يحتا  اإ

ثم يحاكيهـا . والاسـتيعاب ويعزز هذا التدريب مرات ومرات, ويناقش النصوص المعـدة للتـدريب, ويحللهـا ويجعلهـا خاتـعة للفهـم

 .وينسج على منوالها, وينجح أأخيرا  في اكتشاف مثيلها أأو ابتداع شبيه بها, أأو تطبيقها في مجالت أأخرى

لى المران والتدريب المتعدد  قناعهم وحفزهم على سلوك معين, تحتا  اإ مثهارة الحوار مع الآخرين مثلا , أأو مهارة مناقش تهم وتعليمهم واإ

 .وهبة والرغبة والنضج لتترسخ في الإنسان وتصبح سلوكا  سهلا  يمارسهمع توافر الم

ليـه: تعـنيأأن المهارة كما  كالقـراءة والكتابـة, ولعـب الكـرة, . تـوفر القـدرة اللازمـة لأداء سـلوك معـين بكفـاءة تامـة وقـت الحاجـة اإ

 .والس باحة, وقيادة الس يارة وما اإلى ذد

 , والكتابة, والقراءةوالسؤال, , الحديث, والاس تماع :وأأدوات التصال هي

تقانها لى مهارات خاصة لإ قناع. وكل هذه الأدوات تحتا  اإ   .  كما أأن هناك مهارة أأخرى كثيرا يحتا ا المتواصلون وهي مهارة الإ

 مهارات التصال الشفهي 

لى أأقدم أأنواع التصال على الإطلا , فالإنسان مارس هذا النـوع مـن التصـال منـالتصال الشفهي   آدم وحـواء اإ ذ هـبط جـدانا أ

ــات . الأرض ــ تخدما في كل المجتمع ــثر اس ــالية الأك ــ يلة التص ــو الوس ــفهي  ه ــال الش ــازال التص ــال مث ــائل التص ــور وس ورغم تط

ن وسائل التصال الحديثة نفسها   . هذا النوع من التصالتعتمد بشكل رئس  على والحضارات, وفي معظم الظروف التصالية, بل اإ

أأو عبر من خلال التصال الموا ي , سواء بشكل مباشر البشريين, شفهي  هو الذي يجري من خلال الصوت والأذن التصال ال 

, واجـهتال لكن هـذه الوسـائط تختلـف مـن حيـث قـرب . والتلفزيون, والإنترنت مكبر الصوت, والإذاعة,و  ,وس يط أآلي كالهاتف

 .رجع الصدىومدى التفاعل, و 

 . المس تمع_  ( الرسالة)والحديث  _  المتحدث :لاثة عناصر رئسسة هيويتكون التصال الشفهي  من ث

نجا  العنلية التصاليةالمتحدث والمس تمع : وكلا طرفي التصال الشفهي  عـلى وكل م ما . يعتمد اعتمادا كبيرا على الطرف الآخر في اإ

لى تنمية مهارات خاصة تمكنه من تحقيق أأهدافه من العنلية الت السواء يحتا   .صالية التح يجريانهااإ

asus
ابراز

asus
ابراز
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 ارة الحديثمه

منذ يستيقو الإنسان وحـتى يسـلم نفسـه للنـوم وهـو و . هو التعبير الشفهي  عن الأفكار والمعلومات والمشاعر والحاجات الحديث

أأن ممارسـة هم يعتقـد أأكـثرولأن القدر الأكـبر مـن أأحاديـث النـاس لـري بعفويـة فطريـة,  .يتجاذب أأطراف الحديث مع الآخرين

 . (كيف نتحدث)اهتماما  كبيرا  لتعلم  ونعطيول  ,خاطب والحديث عملية سهلة وطبيعيةالت

ل أأن هناك حالت حديثية تس تلزم التفكـير المسـ بق  ورغم صحة ذد في حالت كثيرة وخاصة في الظروف اليومية الاعتيادية, اإ

وكلمات الاحتفـالت, وتقـدا عـروض ات الجامعة, و اضر فخطب الجمعة, . في تحقيق هدفه نجا  الحديثالجيد لضمان الإعداد و 

لى مهـارات و ـدلأعمال, والحديث في اجتماعات العنل, و   .البرامج الإذاعية والتلفزيونية, كل هذه أأشكال للحديث الذي يحتـا  اإ

هقين, تحتا  أأيضـا اإلى كالمشكلات الأسرية, وطلبات الزوا , تربية المرا ,كما أأن الأحاديث الاجتماعية التح تتناول حالت طارئة

  . مهارات اتصالية خاصة

 

 مراحل التخطيط للحديث  -2-2

عداد الحديث -2-2-2  :التالية يجري الخطواتيجب على المتحدث أأن في هذه المرحلة  :مرحلة اإ

 موتـوع يقتصر كثير من المتحدثين على تحديد عنوان الحديث ظنا منه أأن ذد يعـني حـتما: تحديد الموتوع وعناصره -2-2-2- 

بل كثيرا  ,وهذا الخلط هو السبب الرئس  لظاهرة خرو  المتحدث عن موتوع الحديث وتشتته بين موتوعات عديدة. الحديث

ن عنوان الحديث وحده ل يسـ تطيع حصرـ موتـوعه وتحديـد  .ما ينسى المتحدث عنوان حديثه بعد دقائق من بدئه في الحديث اإ

 .كتابة عناصره, فيجب على المتحدث أأن يعد ذد

حداثـه يسـهم كثـيرا في صـياغة بقيـة : تحديد الهدف -2-2-1- التحديد المس بق لهدف الحديث والأثر الذي يرغب المتحدث في اإ

فقـد يكـون مجـرد تبـادل . يختلف الجهد الذي يجب أأن بذل في العنلية التصالية باختلاف الهـدف منـه -كما مر–الخطوات, لأنه 

ن صدقها المس تمع أأو ردهاصص وأأخبار عامة, للحديث عام وق هدف كثير مـن حـالت التصـال الشـفهي   ذاهو .  يهم المتحدث اإ

 . هدف سهل التحقيق , وهوالعفوي

حداث أأثر معين في المس تمع أأو المس تمعينأأما حين  لى اإ علامهم بأأخبار مهنة أأو معلومات قد تـؤثر في يسعى المتحدث اإ , كأن يحاول اإ

قناعهم برأأ  لى اإ وهذا هدف التصـال الجمعـ  والتصـال . ي أأو تغيير سلوجهم, حينئذ تكون مهنة حديثه أأصعبحياتهم, أأو يسعى اإ

 .الجماهيري, كم يكون هدف التصال الشخصي في حالت كثيرة
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ة مـن حيـث ناسـ بيختـار البسئـة الم ينبغ  على المتحدث أأن  الشخصيةفي الأحاديث  :بسئة الحديثديد تح -2-2-2-2-4

فيتجنب الأوقـات الضـيقة والأمـاكن المفتوحـة والنفسـ ية المضـطربة أأو  .النفس ية له وللنس تمع المس تهدفالوقت والمكان والظروف 

 .النفسي والعقلي هلضمان اس تعداديناسب الضيف موعد  التفا  على يجبفي المقابلات الإعلامية والندوات وكذد . المرهقة

أأكبر قدر يس تطيعه من سمات مسـ تمعيه وخصائصـهم  ينبغ  للنتحدث أأن يتعرف على :المس تمعينتحديد  -2-2-2-2-3

أأمـا عنـدما نجـري مقـابلة صحفيـة فيجـب نـدقق في اختيـار المتحـدث ومعرفـة شخصـيته النفس ية والاجتماعية والتعليميـة والفكريـة 

جراء الحديث معه والاهاته وميوله وذد في حاجـة ل بد من دراسة الجمهور فنحن , للنحاضرات والندوات ونف  اليء, قبل اإ

ليهم في الاعتبار ونتعرف على أأهدافهم في التصال ومس تواهم العلن  وأأعمارهم  .لوتع الناس الذين سنتحدث اإ

 

لقاءمرحلة  -2-2-4  :وتتضنن جوانب عدة م ا  :الحديث اإ

 

 

 

 

 سمات المتحدث الناجح -2-1

 جمـل قصـيرةو سـهلة  ةغـوبل ,بدقـة هالتعبـير عـن أأفـكار هو الشخص الذي يسـ تطيع  ناجحال تحدث الم  :الوتو  -2-1-2

 ., وصوت واضح, سرعة معتدلةمختصرة

, ولكـن ينبغـ  أأن تكـون تواقـا  للحـديث عنـه, ل يكف  أأن تعرف كل شيء عن موتوعك وتؤمن به :ةالحماس -2-1-1

دراك الجمهور حماس المتحدث يعط  فاعليـة وحيويـة لل  تفاعـل والنقـا  والحماس يجعل المتحدث أأكثر حيوية وحرارة ول شك أأن اإ

 .لكن يجب أأن يكون المتحدث متحكما  في انفعالته ولديه القدرة على امتصاص الغضب من المس تمعين وحسن معاملتهم .والحوار

أأن يكون حاضر الذهـن متقـد الذاكـرة سريـع التـذكر حـتى ل يظهـر الفتـور فـيما يقـدم للنـاس أأثنـاء  :قوة الذاكرة -2-1-4

 .ا يذكر من نقا  سابق, ليربط بين المعلومات السابقة والمعلومات الجديدةالحديث وأأن يضيف معلومات مم

بـل  ,اللفظيـة فقـطسـ تخدم اللغـة الحـديث الشـفهي  ل يقتصرـ عـلى ا :اس تخدام اللغة غـير اللفظيـة رة فياالمه -2-1-3

ذ. تغيير نبرة الصـوت  ـرا  أأو همسـا  ك المؤثرات الصوتية : للغة غير اللفظية مثليس ندها با ا كان ل يسـ تطيع أأن يغـير صـوته مـن واإ

     حسن الاس تهلال

 .التنظيم والتركيز على الموتوع

 .اس تخدام اللغة المناس بة لنب التعالي والتعالم

 .حسن الختام

 

 .اجتذاب المس تمعين عبر النظرات والحركات

 .عدم الإفراط في الاس تعانة بالأورا 

 .الإيجاز وتنظيم الوقت حسب عناصر الموتوع
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ل أأنه يمكنه تغـير طريقـة النطـق وتـبط رفعـه أأو خفضـه وتـبط نغنتـه , مـن خـلال الـتحكم في الصـوت, حيث صفاته الخلقية اإ

حداثه في المسـ تمعين وفقا  للفكرة التح يتناولهاسكتاته  لى اإ ذا كان المتحـدث مرئيـا فسسسـ تخدم . والأثر الذي يسعى اإ  الحركـةلغـة واإ

 .الجسموحركات اليدين يماءات كاإ 

 :س تماعالاة ر امه
الاس تماع هو العنصر الثاني من عناصر التصال الشفهي , فحتى تفهم الناس من حود ل بد أأن تس تمع لهم, وتس تمع بـكل عنايـة, 

دارة دفـة الحـديث لصـالحك في ذ ل يكف  أأن تسنع حديثهم وأأنـت تفكـر فقـط في الـرد علـيهم, ول يفيـد أأن تحـاول اإ  كل جلسـة اإ

 .الحديث, فهذا ل يسنى اس تماعا , بل تربصا  بالطرف الآخر

 :مصطلحات الاس تماع -1-2

رادية ت ( فس يولوجية)هو عملية جسنية  :السنع -2-2- لمثـيرات الصـوتية في حـدود القـدرة السـنعية اذن الأ مـن خلالهـا  ىتلقل اإ

مـا و أأمـا مـا دون ذد . الترددات, تشكل منطقة السنع لديـهو ى  از السنع  كوم بحد أأدنى وحد أأعلى من القو و . لدى الإنسان

 .الترددات فيقع خار  قدرة السنعو فو  ذد من القوى 

يسـ تطيع  , لكلنـة في الدقيقـة 433سنع حوالي أأن ي فبينما يس تطيع  ,النطقو السنع تفو  قدرته على القراءة الإنسان على قدرة و 

 .قيقةفي الد تقريبا كلنة 211أأكثر من أأن ينطق 

فالإنسان يفقد حاسة البصر ومـع ذد يظـل عـلى اتصـال بالجماعـة  من حاسة البصر؛ وحاسة السنع أأكثر أأهمية في عملية التصال

ولذد بـرز في التـارا العلنـ  والأدبي كثـير مـن . أأما الأصم فقدراته التصالية تـعيفة جـدا. التح يعسش فيها بفضل حاسة السنع

المهـارات التصـالية تقـدم ي  , كـما أأنـهشرط أأساسي للنمو اللغوي بصفه عامـةكذد سنع ل او . ز شخص أأصمالمكفوفين, ونادرا ما يبر 

طار النمو اللغوي  .زمنيا في اإ

رادية يتعند فيها المس تمع الإنصات وا: الاس تماع -2-2-1 دراك للنتكلم, و اولة لإصغاء عملية عقلية اإ  . يقولما وفهم اإ

ن وهما من أأساليب التصال التح يمكن اس تغلالها بـأأكثر مـن طريقـة, بـل يمكـن اسـ تخدامه مترادفا السكوت والصنت -1-2-4

ففترة صمت قـد تسـ تغل كفاصـل بـين أأجـزاء الرسـالة, أأو لخلـق جـو مـن  .للتعبير عن معان متناقضة, حسب طبيعة كل موقف

اللغـة غـير و الاحتقـار, وذد أأيضـا حسـب كذد يمكن اس تغلالها للتعبير عن الإعجاب, أأو عدم الإعجـاب, أأو التقـدير أأ . التوتر

 .لعنلية التصال المصاحبة اللفظية
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 عناصر عملية الاس تماع -1-1

 المتحدث -1-1-2

 : , من أأهمهاهناك عدة عوامل تتعلق بالمتحدث تؤثر في فاعلية حديثه وقدرة المس تمع على متابعته وفهنه

ــة المتحــدث -1-2-2- ــة العلنيــة أأو الاجتماعيــة يكــون اهــتمام صــاحب الســلطة أأو الن :ومصــداقيته مكان فــوذ أأو الخــبرة أأو المكان

  ., كما أأن مصداقيته لديهم تسهم في تقبلهم لما يقولالمس تمعين بما يقوله أأقوى, ولذد يكون احتمال فهنهم له أأقوى

ه ومـن حـركات جسـنه شديدة تنتج عادة من قسـمات و ـاذبية بج يتمتع بعض المتحدثين(: الكارزما)جاذبية المتحدث  -1-2-1-

 .تأأثر بـهال و ين في الإنصات له المس تمعهذه الجاذبية تسهم بشكل كبير في رغبة . ويديه أأثناء الحديث, وكذد من كلام المعجبين به

ث ورغم أأنها ل تظهـر في الحـدي. وهذه السمات تظهر في الحديث المباشر كما في الخطبة والمحاضرة, كما تظهر في البرامج التلفزيونية

ل أأن ذا كان يعرف المتحدث الإذاع , اإ   .المس تمع يمكن أأن يتخيلها اإ

بـين يـتراو   معـدل التفكـير والفهـم كلنـة, بسـنما 271 و 211 بـين يـتراو المعدل الطبيع  للحـديث  :سرعة المتحدث -1-2-4-

لتنظيم ما يحصـل و للاستيعاب  معدل التفكير, يعط  الفرصة للنس تمعو الفر  بين معدل الحديث و . كلنة في الدقيقة 833و 333

ولذد فكلـما زادت سرعـة المتحـدث تـعفت فرصـة  .لتحديد الاسـ تجابةو تصور ما لم يقله المتحدث و تقييمها و عليه من معلومات 

 .المس تمع للاستيعاب والفهم

هجـة الفصـحى أأو ل ال قدرة المس تمع على المتابعة, وكـذد الصوت الواضح يسهم بشكل بارز في : صوت المتحدث ولهجته -1-2-3-

ولذد فأأصحـاب الأصـوات المتـداخلة, والذيـن يسـ تخدمون لهجـتهم المحليـة  .على فاعلية عملية الاسـ تماع القريبة م ا تساعد أأيضا

ليهم وفهنهم كما يفضل أأن ينوع المتحدث في نـبرة الصـوت ارتفاعـا  وانخفاتـا  وفقـا  لدرجـة الحمـاس . يصعب على الآخرين الاس تماع اإ

ن ذد يضف  جمال  للحديث .والانفعال  .حتى اإ

يقـوي و بدقـة و على جعـله يسـ تمع بعنايـة و بما يقول أأكثر قدرة على جذب المس تمع الذي ينفعل تحدث الم  :درجة الانفعال -1-2-1-

ذا كان المتحدث نفسه غير مهمل بالموتوع أأو غير مقتنع أأو لس  لديه ما يضيفه للنسـ تمع فسـسنعك  ذد .التفاعل بس ما سـلبا  أأما اإ

لى افتعال. على عملية الاس تماع  .لكن يجب لنب المبالغة في الانفعال حتى ل يتحول اإ
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  :الرسالة -1-1-1

 :موتوع الرسالة -1-1-2-

ذا كان لموتوع  ن الفهم ا اإ أأو الاهـات و عندما تحنل الرسالة قيما  و  .الاستيعاب س يكون أأعلىولرسالة أأهمية خاصة لدى المس تمع فاإ

, سـنعالم معتقدات معارتـة لقـيم و أأفكارا  الرسالة نل تحعندما أأما  .كذد تتفق مع المس تمع فاإن الاس تماع يكون سهلا   و ات نظر

 .صعبة على المس تمع فس يجد صعوبة في الاس تماع للنتحدث ومتابعتهرسالة الالمعلومات التح تتضن ا أأو عندما تكون 

 :بناء الرسالة -1-1-1-

وكثيرا مـا يخسرـ المتحـدث مسـ تمعيه . مرتبة, ومدتها معتدلة وأأفكارها وعناصرها يكون موتوعها  ددا, الرسالة الناجحة هي التح 

  .تكون مشتتة الأفكار, أأو طويلة جدابسبب خلل في واحد أأو أأكثر من هذه الجوانب, كأن يتناول عدة موتوعات, أأو 

 اللغـوي والعقـلي ولتخصصـهم واهتمامـاتهم, فالمحـاضرة الـتح كما أأن لغة الرسالة يجب أأن تكون واضحة, مناس بة لمس توى المسـ تمعين

تعطى لطلاب الجامعة لسست كالمحاضرة لطلاب المتوسط أأو الثـانوي وكـذد اللغـة المسـ تخدمة لمسـ تمعين مـن تخصـص معـين ل 

آخر  ...للأطفال لغتهم وللأميين لغتهمو . يفهنها أأصحاب تخصص أ

 :غير اللفظية اللغة -1-1-4

يمــاءات وجــه وحركــة العينــين, و ال اتتعبــير تعــد  لعيون الفرصــة للــتحكم والســ يطرة في الموقــف االجســم واليــدين لغــة مســاندة؛ فــاإ

العيـون تنقـل كـما أأن . الإعجاب, الغضب, التهديد, الارتيا , الاقتنـاع, الموافقـة: وتعك  المشاعر النفس ية للنتحدث ,التصالي

لى المتحدث  .العك  أأنك قد أأقنعتنا, أأوأأو  ,أأننا قد فهنناك: نفسه رسالة اإ

لى الجـانبين, وحركـة الأيـدي والأصـابع أأن يعـزز معـنى الرسـالة  هجسـنمن خلال حركـة يمكن للنتحدث كما  مـام وللخلـف واإ للأ

أأمـا . نفسـها ويشو  على المس تمع, فسشغله عن متابعـة الرسـالةيشوه المعاني قد الحركات لكن زيادة . والموتوع الذي يتحدث عنه

س ناد الجسم على ظهر الكرسي, حركات هامة لتشجيع ل لنس تمع, فالحركة الهادئة بالنس بة ل  تثبـيط همـة المتحـدث في أأو لجسم, واإ

يماءاتحول الرموز والمعاني التح تحنلها العديد من الكتب  وقد أألفت .الاس تمرار في الحديث  .الجسد اإ

 : المس تمع -1-1-3

وبنجـا  المتحـدث في . الذي يدركـه عـنىالمي يس تقبل الصوت ويضـف  عليـه الذ وهو. الطرف الأساسي في عملية الاس تماع ووه

 .جعل المس تمع يفهم معانيه كما أأرادها هو تكون عملية التصال قد حققت هدفها
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 معوقات الاس تماع -1-4

المس تمع عضو أأساسي في عمليـة التصـال الشـفهية, ويجـب أأن يكـون مشـاركا فعـال, وعـلى نجاحـه في الاسـ تماع الجيـد 

 :هي الاس تماعمعوقات وأأهم أأقسام  .التصاليةالحديث يتوقف تحقيق أأهداف 

دينيــا وفكـريا واجتماعيــا  اتصـنيفحيـث يعتمــد ( متزامنـة القولبــة)يعــاني كثـير مــن النـاس مــن : متزامنـة القولبـة -1-4-2

فراد, ويس تخدم هذا التصنيف جحارس لبوابة عقله, يقرر على توئه كيفيـة الا . ومـدى تفهـم الأفـكار سـ تماعوس ياس يا مس بقا للأ

ل أأن ذد يجـب أأل يعيـق عمليـة  ورغم أأن الأفراد الذين يتحـدثون والذيـن يسـ تمعون غالبـا مـا يؤمنـون بـأأفكار ومواقـف معينـة, اإ

  .الاس تماع الموتوعية

نما تتنـاقض حيـالجديـدة في بعض الأحيان تكون الخبرة السابقة معيقة للـتعلم ولوصـول الرسـالة : الخبرة السابقة -1-4-1 

 .والخبرة السابقة لسست مجرد تعليمية بل قد تكون نفس ية .معها

عدم اهتمام المس تمع سواء طالب أأو غـيره بالمـادة التعليميـة أأو الإرشـادية أأو صـعوبتها  :واللامبالة الشرود الذهني -1-4-4

رها   . بمشاكله ن المس تمع مشغول ذهنيا  وقد يكون سرحان أأو تشويش عقلي فيكو.نتيجة تعب أأو اإ

يعاني بعض المس تمعين من سـ يطرة مواقفـه وانطباعاتـه الشخصـية السـلبية عـلى : س يطرة الانطباعات السلبية -1-4-3

المتحدث ل علاقة له بموتوع الحديث, ومع ذد يتخذ هذا الموقـف ن موقف م هيقدرته على التفاعل مع المتحدث, فقد يكون لد

ك النقدي المتعجرف لدى المسـ تمع يعـو  الاسـ تماع الجيـد, لأن كل اهتمامـه يكـون مركـزا  كما أأن السلو  .حكما على الحديث نفسه

 .على النقد ل على الإنصات والفهم

مشكلات متعـددة عنـد نقـل تفاوت المس توى اللغوي بين المتحدث والمس تمع سبب ي : تفاوت المس توى اللغوي -1-4-1

رجع المرسل أأن يتأأكد عن طريق   ية والخبرات المتراكم لدي المتلقين, ولذد علىالرسالة, نتيجة لختلاف الخلفيات العلنية والثقاف 

 , حسب اللهجة سيراتفعدد كبير من ال بعض الكلمات الشائعة يكون ل وقد  .من أأن الرسالة قد وصلت بالمعني المطلوب الصدى

  . الجو, أأو انقطاع الإرسالأأو رداءة , ورداءة أأو عطل مكبرات الصوت, لضوتاءكا: سوء بسئة الاس تماع -1-4-6
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 :  عمهارة الاس تماتنمية  -1-3

 :مجموعة من المهارات هيليحقق المس تمع هدفه من الاس تماع يجب أأن ينم  في نفسه 

 .سعة الأفق والقدرة على تفهم الآراء والمواقف اتتلفة -2

 .معرفة المتحدث من حيث الاهاته الفكرية ومواقفه -1

 والنفس ية  التخلص من المشتتات المادية -4

 .  تمييز الأفكار الرئسسة من الفرعية, وتمييز العلاقات والفوار  بس ا -3

 .استرجاع الأفكار والربط بس ا -1

 .التمييز بين المعلومات والحقائق من  ة والآراء وو ات النظر من  ة أأخرى -6

 . التمييز بين البراهين العقلية والاس تمالت العاطفية -7

 .لغة الشفهية وغير الشفهية للنتحدثملاحظة التناقضات بين ال -8

 

 نموذ  تدريبي لتنمية مهارات الاس تماع -1-1

 هذا مجموعة من الخطوات التح يمكن أأن تسهم في تنمية مهارات الاس تماع 

 :عرض تسجيل لبرنامج حواري, أأو قراءة جزء من موتوع

 :لتنمية القدرة على فهم البناء اللغوي

 :يطلب من المس تمع 

 . دات التراكيب التح أأعجبتهذكر المفر ـ 

 . ـ تحديد الكلمات الصعبة

 .ـ الاس تعانة بالس يا  العام للنص لفهم تلك الكلمات

طول الجمل وقصرها, والوسائل اللغوية التح اس تعان بها الكاتب في عرض أأفكاره : ـ تحديد أأسلوب الحديث من حيث

 . صور الجمالية اتتلفةكاس تخدام أأساليب التوكيد, والتشبيهات أأو الاس تعارات, وال

 : لتنمية مهارة فهم المضنون

 :يطلب من المس تمع

 . ذكر أأسماء أأشخاص الحوارـ 

ليها  . ـ ذكر أأكبر قدر من القضايا التح اس تمع اإ

 .ـ ترتسب القضايا حسب ورودها في الحوار

ستراتيجيات الحديث  .عقلية أأو عاطفية أأو مختلطة: ـ تحديد اإ

 . شواهد التح تضننتها الإستراتيجياتـ ذكر الحجج والأدلة وال 

 ـ ذكر المشاعر التح أأثارها الحوار لديه, ومدى معايش ته لها
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 السؤال مهارة

 :مفهوم السؤال وطبيعته -4-2

يجابية للحصول على المعارف والمعلومات في مخ  . الحيـاة الاجتماعيـة والاقتصـادية والس ياسـ ية والثقافيـة تلف أأنشـطةالسؤال أأداة اإ

 . .من أأهم مهارات التفاعل الاجتماع , فهو تلف مجالت البحث والدراسة والممارسات التطبيقيةوفي مخ 

  ةمعلوممعنى أأو فكرة أأو طلب الحصول على  :والسؤال هو

 :للسؤال أأهمية كبرى في كثير من المجالت م ا :أأهمية السؤال -4-1

لى اسـ تخدام السـؤ الإنسان ف ,مجالت الحياة العامة-2 المعلومـات يكتسـب مـن خـلاله  ,حياتـه اليوميـةشـؤون كل ال في يحتا  اإ

 .والأفكار والآراء والرغبات والمشاعر

وهو يس تخدم في هذه الحالة لجـذب الانتبـاه  ,فالسؤال يشكل أأساس عمليات التفاوض ,مجالت التفاوض الإداري والس ياسي-1

عطائها  .أأو الحصول على المعلومات أأو اإ

تعلم يـتمكن مـن اسـترجاع المـادة الـتح جعل الم فت يرفقد تس تخدم للتذك ,فهنا تبدو للأس ئلة أأهمية خاصة ,لفةمجالت التعليم اتت-4

 .أأو يس تخلص المعنى الضنني ,فتجعل المتعلم يربط من خلاله بين فكرتين ,أأو للتفسير ,تعلنها

 ,المـؤتمرات السـ نوية وغيرهـاو رات التدريبيـة فالسؤال مهم في مقابلات التوظيـف والاجتماعـات الدوريـة والدو  ,مجالت الإدارة-3

 .ويس تخدم السؤال في مجال اتخاذ القرارات والتقييم وفي مجال ابتكار الأفكار وحل المشكلات

فلا يمكن الاس تغناء عن السؤال في هذا المجـال سـواء للحصـول عـلى الأخبـار أأو لجمـع مـادة التحقيقـات والأحاديـث  ,الإعلام-1

 .الصحفية والتقارير والمقالت

 :وظائف السؤال -4-4

يمكـن للسـؤال أأن يؤديهـا, وهـذا يعـني أأنـه  وظيفـة 11هنـاك أأكـثر مـن على توء دراسة اللغـويين والبلاغيـين وعلـماء الاجـتماع 

  :, ومن أأهم اس تخداماتهيس تخدم في كل النشاطات والوظائف اللغوية

, التعظـيم, الاسـتثارة, النفـ , التحقـير, الإرباك, والإحـرا  التوجيـه, التحـدي ,والتهدئـة التمهيد, الاسـ تطلاع, التـذكير, الطنأأنـةالاس تدلل و 

, التبسـ يط, التعقيـد, التبليـا, التثبـيط, التشـجيع, والتشـ تست  الاسترسـال, المقاطعـة كيد, الإبكار, الاستنكار, التشويق, اللـوم, التنفـير,أأ الت

لتركيز, المباغتة, المجاملة, الإلحا , الاستيفاء, الممانعة, التنفس , التهديـد, التكيـف, تحريك العاطفة, تحريك الذهن, التحييد, الكشف, التمويه, ا

ثارة الذكريات, قياس الغرائز, تاعة الوقت, التشف , قياس العقل, قياس الأعصاب, اإ نهاء الحديث التراجع, اإ  قياس الذاكرة, الترفيه, اإ
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 :توجيه الأس ئلة خطوات -4-3

جـراءات , لخطـوات منتظنـةيجـب أأن تخضـع عمليـة فكريـة  بـل ,عشـوااك سـلو مجرد  طر  الأس ئلة لس  وتسـ تلزم تـوابط واإ

 :رئسسة هي بأأربع خطواتالسؤال  توجيهعملية  وتمر .الأس ئلة الذكية توجيه مهارةوتحتا  اإلى  ود كي يكتسب الفرد . عديدة

  :وتتضنن ,الاس تعداد -4-3-2

 تحديد الهدف من السؤال -أأ 

 سؤولتحديد الشخص الم  -ب

 التفكير والصياغة - 

 .طر  السؤال -4-3-1

 :الطر  الفعال للسؤال يتضنن -4-3-1-2

 .اختيار التوقيت المناسب -    .والتوتر لنب العصبية -أأ                    

 لنب الإفراط في طر  الأس ئلة -د                           الس يطرة على الخ -ب                  

 

لى الإجابة -4-3-4  .وتقويمها ورجع الصدى الاس تماع اإ

جابة فلن يتحقق هدفـه  ذا لم ينصت السائل للاإ جابة  دودة واإ تـذكر )الهدف دائما  من توجيه السؤال هو الحصول على اإ

 :وعليه أأن ينتبه لمحاولة المسؤول التهرب عن الإجابة من خلال (مهارات الاس تماع

 .سؤاللن أأجيب على هذا ال : الرفض الصريح -

  .بكلام غير متصل بالموتوعوذد  :التهرب عن الإجابة -

جابة كاذبة - عطاء اإ  .اإ

آخر :المراوغة -  .بأأن يجيب عن السؤال بسؤال أ

ما أأن يتوقف عن طر  الأس ئلة ويشكر المسؤول,  وعلى السائل أأن يقيم الإجابة ليتأأكد من أأنها تحقق هدفه أأو بعضه, ومن ثم اإ

 وعليه. غة أأكثر وضحا ودقةأأو يعيد طر  السؤال بصيا
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 :أأنواع الأس ئلة -4-1

وفقا  لطبيعة النشاط ومس توى الحوار ووفقا  لطبيعة  اتتلفةالتصالية  هفي مجالت أأنشطتالإنسان س تخدمها ي الأس ئلة التح تختلف 

 .هه وظروفالعديد من أأنواع الأس ئلة وفقا لأهدافيحتا  قد  على اس تخدامها كما الموقف الواحد هقدرات

 الأس ئلة الاس تهلالية -4-1-2

وذد مـن خـلال  ـاولة اكتسـاب ثقـة  ,المناخ لنجا  المناقشـة أأو المقـابلة أأو الحـوار ةوغرتها تهيئ ة,وهي أأس ئلة البداية الحس ن

لى الإشارة وطنأأنته عبر المتحدث  براز  ,الشخصية تهأأو أأنشط  مجالت عملهاإ  .الطرفين التفا  بينمجالت أأو اإ

 :الرئسسةئلة الأس   -4-1-1

لى الحوالتح  المحادثة, هي الأس ئلة المرتبطة أأساس يا  بموتوع ل عـلى الحقيقـة أأو الخـبر أأو الموقـف أأو الـرأأي أأو المعلومـة و صـتهدف اإ

كـما أأنهـا تعكـ   ,وهذه الأس ئلة عادة تكون مفتوحة وتتطلب من المجيـب اسـ تخدام عمليـات ذهنيـة عاليـة . السائل ريدهايالتح 

 .وتتطلب قدرة كبيرة على التفكير واس تدعاء المعلومات ,الإلمام بموتوع السؤال قدرة الفرد على

 :الأس ئلة الثانوية -4-1-4

ويتوقف اس تخدام هذا النوع من الأس ئلة على ذكاء السـائل . وفرعيةقصد بها الحصول على معلومات تفصيلية هي الأس ئلة التح ي 

جابة  لمامه بموتوعه فهو بعد حصوله على اإ   .تس تدع  سؤالا تفصيليالإجابة هل اسؤاله يقرر في أأجزاء من الثانية ومدى اإ

ذا كانـت , لأس ئلة الثانويةاتختلف الدوافع وراء توجيه و  فقد يقصد بها تشجيع المتحدث على اس تكمال الإجابـة أأو تعنيـق الإجابـة اإ

ذا كانت غامضة أأو لدفعه للتعبير عن شعوره والاهاته جابته سطحية أأو توتيحها اإ بالاه موتوع الحديث أأو لدفعـه لخخـول في  اإ

 .الموتوع أأو الإجابة بدقة

 :والأس ئلة المغلقة الأس ئلة المفتوحة -4-1-3

جابة تتطلب هي التح الأس ئلة المفتوحة   . بعبارات يضعها المجيب نفسهع ا غير  ددة أأو  صورة فيمكن الإجابة اإ

جابتها هي الأس ئلة المغلقة  وهذا النوع من الأس ئلة يبـدأأ بـنعم أأو ل . المجيب واحدة م ايختار عدة اختيارات ف ب دودة التح تكون اإ

 أأو باختيار البديل المحدد في السؤال مثل هل أأنت سعيد أأم حزين؟؟ 

 .. والأس ئلة الإيحائية ايدةالمحس ئلة الأ  -4-1-6

 . تحاول الإيحاء للنسؤول بالإجابة التح يريدها السائلاغ بطريقة تصهي التح أأو المو ة  الإيحائيةوالأس ئلة هي الموتوعية, الأس ئلة المحايدة 
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 القراءة ةمهار 

 .رغم كثرة قنوات التصال وتنوع وسائل الحصول على المعرفة تظل القراءة هي الوس يلة الأفضل لبناء الإنسان دينيا وثقافيا وعلنيا

 هي التصال بنص مكتوب لفهم  تواه : مفهوم القراءة

 : اءةوظائف القر 

 .التعلم المدرسي الم ج  -2

 .التثقف الشخصي  -1

 .الترفيه والاس تمتاع -4

 :فالقراءة أأفضل وس يلة لتنمية كل المهارات اللغوية تنمية المهارات الكتابية, -3

 .اتتلفة بالكلمات والمصطلحات الجديدة ومعابيها القارئ تمد  -أأ      

 .في كتاباته اس تخدامهاتطيع يس  على فهم الأساليب اتتلفة ومن ثم  هتساعد -ب     

 ...  في مجال الإدارة والأعمال من ال وري قراءة وفهم الخطابات ونصوص عقود العنل والتفاقيات -1

 كل ذد يسهم بالتالي في تنميه عقل القارئ وفهنه لدينه وحياته والناس والكون

 : طبيعة عملية القراءة  

 الطبيع  للقراءة الذاتيةأأسرع وهي الاس تخدام    :القراءة الصامتة -أ 

  أأبط لك ا ضرورية للقراءة للآخرين   :القراءة الجهرية -ب 

 لصحف والمطبوعات العامةل  - :قراءة المسح السريعة -أ :مس تويات القراءة

 للتعرف المبدا على موتوعات كتاب  -                                      

 لثقافية والروايات المطولةللكتب ا  : قراءة الفحص العنيقة -ب 

 للنصوص الإدارية والتجارية                      

 : قراءة الاسترجاع - 

  لمقررات الدراس يةا لمذاكرة 
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 : تنمية مهارة القراءة

 تذكر وظائف القراءة: تحديد الهدف -2

 ...لكرسي, الإنارة, الهدوء, فترات الراحة الجو, ا: البسئة غير المريحة يشتت ذهن القارئ وينفره من القراءة: توفير البسئة -1

 تأأكد من مس توى البصر في عينيك ال  -4  

 .تعف التركيز أأثناء القراءة حالة عامة يعاني م ا معظم الناس :التركيز والتفهم -3  

 :قاتلات التركيز

ذا لم يكن لدى القارئ دافع قوي ورغبة ملحة في القـراءة فسـ يعاني مـن  :تعف الدافع -2 اإ

 ف التركيزتع

كلما واجه القارئ صعوبة في الفهـم كلـما تـعف تـركيزه, بسـنما صـعوبة الفهـم  :صعوبة الفهم -1

لى مزيد من التركيز  .تحتا  اإ

هناك خواطر وذكريات تفـرض نفسـها عـلى القـارئ فسشردـ ذهنـه بعيـدا  :شرود الذهن -4

 دون أأن يشعر

 

 .ابدأأ بالفهرس لتعرف موتوعات الكتاب -2

 .تعرف الجديد الذي يقدمه الكتاباقرأأ المقدمة ل  -1

لى الفصل الذي تعتقد أأنه يحنل الأفكار الجديدة  -4  .لس  كل ما في الكتاب الجديد جديد فانتقل اإ

 كلما قرأأت أأكثر كلما تطورت مهارة القراءة لديك: القراءة تنم  مهارة القراءة -3

 ل تقف عند كل كلنة بل حاول أأن تقرأأ العبارة دفعة واحدة -1

عادة القراءة, فالعبارات القادمة قد تساعدك على فهم الكلمات والعبارات السابقةل تكثر من  -6  .اإ

لى نطق الكلمات, فذهنك هو الذي يقرأأ ل لسانك -7  .ل حاجة اإ

لى الإطناب وعليك أأن تتذكر دائما الموتوع الرئس  للنص الذي تقرؤه لتركـز عـلى الأفـكار  -8 معظم الكتب تميل اإ

 .ة وتتجاوز الإتافات والعناصر الثانويةوالعناصر المرتبطة به مباشر 

ليها -9  .اس تخدم القلم العادي أأو قلم التمييز الملون لتحديد العبارات المهنة لسسهل عيك الرجوع اإ

 (يناقش لحقا)اس تخدم التلخيص   -23
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 مهارة الكتابة

نسان يعسش في هذا العصر, فقل ن الكتابة الجيدة مهارة يحتا ا كل اإ ما يمر شأأن مـن شـؤونه الخاصـة والعامـة ل يحتـا  فيـه لس  من المبالغة القول اإ

ليـ لى تقرير مطول عن مهنـة أأوكلـت اإ ه, اإلى شكل من أأشكال الكتابة, ابتداء من ملحوظة قصيرة يكتبها لزميله أأو واحد من أأهل بسته وأأصدقائه, اإ

 .ة ش بكة الإنترنتفضلا عن أأولئك الذين يسهنون في الكتابة عبر وسائل الإعلام والتصال اتتلفة, وبخاص

 : اس تخدامات الكتابة

وقـد فرتـت تقنيـات . المجالت التح يحتا  فيها الإنسان الكتابة ل يمكن حصرها, فهي  تفرض نفسها في معظم الحـالت التصـالية

هم مـن كل التصال الحديثة مزيدا من الفرص لس تخدام الكتابة, فهناك رسائل الجوال وشريط الرسائل في قنوات التلفزيون والأ 

 ...هذا مواقع الإنترنت اتتلفة كالمنتديات والمدونات

 :ويمكن تلخيص اس تخدامات الكتابة بشكل عام في الأغراض التالية

 ...القصيرة والطويلة, المذكرات الشخصية: الرسائل :الاس تخدامات الشخصية -2

 ...كتابة الأبحاث لكتب الدراس ية,كتابة المحاضرات من شر  الأس تاذ, تلخيص ا :الاس تخدامات التعليمية -1

 ...كتابة القصص القصيرة, والروايات, والشعر :الاس تخدامات الأدبية -4

 ...المقالت الصحفية, المشاركة في المنتديات الإلكترونية, المدونات الشخصية: الاس تخدامات الإعلامية -3

 ...رية, التقارير الإداريةالخطابات, العقود, التفاقيات التجا: الاس تخدامات الإدارية -1

 : الكتابة أأهداف

لى تحقيقها من خلال اس تخداماته اتتلفة للكتابة,   كذد تتعدد الأهداف التح يسعى الكاتب اإ

ليه معظم الكتاب  : وهذه أأبرز ما يهدف اإ

 اشرحـ, أأو تشغل الرأأي العـام المشاكل التحالمعلومات الجديدة عن الأحداث أأو القضايا أأو الأخبار و تقدا  :والتحليل الإعلام -2

 .والتعليق عليها

شر  س ياسة الحكومات والهيئات والمنظمات ومواقفها اتتلفة من قضايا المجتمـع, حـتى يكـون القـارئ قـادرا   :التوعية الس ياسة -1

 .على فهم مواقف كل طرف من الأمور المثارة حوله, وبالتالي يس تطيع اتخاذ رأأيه وتحديد موقفه

 . عن الدين والمقدسات والقيم والمبادئ والأخلا , تد دعوات الإلحاد وابتهاك المقدسات والخرو  عن القيم والمبادئ الدفاع -4
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لى القـارئ أأبعـادا  جديـدة عـن الموتـوع أأو القضـية الـتح  :التثقيف -3 دة تناولهـا المـات نشر المعارف الإنسانية اتتلفة التح تضـيف اإ

 .والفلسفات والدفاع ع ا تد خصومها أأو منافس يهاالتعريف بالأفكار و  .المكتوبة

ومعالجـة  .وتشـجيع النـاس عـلى المسـاهمة في التنميـة الوطنيـة لحث على حيـاة فاتـلة في البسـت والمجتمـعبا التوعية الاجتماعية, -1

 الأخطاء التح يقع فيها بعض أأفراد المجتمع 

 ...لتفاقيات والعقودصياغة القرارات والخطابات وا :الإداريةأأداء الأعمال  -6

 ...السع  لترويج سمعة حس نة عن المؤسسة والدفاع ع ا :لعلاقات العامةالكتابة ل -7

تخفيف العبء عن النفوس والعقول, ولعل الحياة  تملة رغم ما فيها من متاعب, ووظيفة الإمتاع ذات أأثـر  :التسلية والترفيه -8

  ...ورسائل الجوال والمشاركة في المنتديات .قالت الظريفة والساخرةنفسي حميد, وتحقق هذه الوظيفة من خلال الم

 :  بةاالكتعناصر 

  .وعنصر الأسلوب أأو الصياغة, عنصر اللغة, عنصر الأفكار والمضنون: عناصر أأساس ية هيتتكون من كل مادة مكتوبة 

 : والمضنون عنصر الأفكار :أأول

ول . فكرة أأو أأفكارا  تعـبر عـن و ـة نظـره أأو معلومـة يحـب أأن ينشرهـالدى الكاتب أأن يكون لبد من فراغ, بل  تبدأأ ل الكتابة 

والمصادر الرئسسة للأفكار هي التجارب الشخصـية للكاتـب وللنحيطـين بـه, . دون فكرة مهما كانت قيمتها مادة مكتوبةيتخيل المرء 

 . عه على وسائل الإعلامطلااإ  ا الكاتب من خلال تعليمه وقراءاته المس تمرة ويهوالثقافة التح يبن

 :الكلمات -2     :عنصر اللغة :ثانيا

الكلـمات المناسـ بة  اسـ تخداميسـ تطيع هـو الذي والكاتـب النـاجح  .المصـطلحاتالكلـمات و  هي للـمادة المكتوبـةالوحدة الأساسـ ية 

ساءة  وكثيرا ما يكون الخطأأ في اس تخدام الكلمات سببا. للأفكار والمعلومات التح يريد التعبير ع ا  . أأو صعوبة فهم المادة المكتوبةفي اإ

 : لكلنةأأبعاد ا

 :للكلنة ثلاثة أأبعاد مختلفة لك ا متناسقة

  :أأي معنى الكلنة, ولدللة الكلنة ثلاث مس تويات: البعد الدللي - أأ 
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يعـني خروجـه مـن  بزيف الماء يعني خروجه من البئر وبزيف الدم: مثلا. وهو المعنى اللغوي الأصلي للكلنة المس توى الأصلي -2

 الجسم 

ذا جـاءت ضمـن نـص معـين: المس توى الس ياقي  -1 بزيـف العقـول يعـني  ـرة : مـثلا. وهو المعنى الخاص الذي تكتس به الكلنـة اإ

 .العلماء خار  دولهم

و هـ( اقتصـاد)المعـنى الأصـلي لكلنـة : وهو المعنى الذي يس تخدمه العلماء في أأي حقل علنـ , مـثلا: المس توى الاصطلاحي  -4

نتا  السلع وتوزيعها دارة الموارد واإ  .التوسط والاعتدال, والمعنى الاصطلاحي للاقتصاد هو العلم الذي يدرس كيفية اإ

 

  ش تقاقاتها اتتلفة,االكلنة تكتسب معاني مختلفة في : البعد الصرفي. ب

 ...خر , اس تخر , خرو , مخر , مس تخرجات, مخرجات :مثل

 

لى نوعين هماتنقسم ا :البعد الوظيف . جـ    :لكلمات من حيث الوظيفة التح تؤديها في الكلام اإ

  .الأسماء والأفعال والصفات: الكلمات التح تحنل بنفسها معنى  ددا, وهيوهي  :كلمات المعنى -2

وهي الـتح ل حمـل معـنى مسـ تقلا لك ـا يـؤدي وظـائف  ـددة داخـل الـكلام, وهـذه  :مات الوظيفةكل -1

 .وف الجر والاس تفهام, وبعض الأسماء مثل أأسماء الشرط والاس تفهاموظيفة كل الحروف جحر 

 : شروط الاس تخدام الجيد للكلنة

 

 . لنب الكلنة العامية والمحلية -2

 . لنب الكلنة قليلة الاس تخدام -1

 . لنب الكلنة الصعبة القراءة -4

 . لنب الكلنة الأجنبية -3

 . لنب المصطلح العلن  أأو التخصصي الدقيق -1

 ( . الإملائية ) ء النحوية والكتابية يجنب الأخطا -6
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 :الجملة :ثانيا

 : , والجملة من حيث الحجم نوعانوهي مجموعة من الكلمات تكون معنى جزئيا

  .الجملة النحوية التح تتكون من فعل وفاعل أأو من مبتدأأ وخبر وهي: الجملة البس يطة

لى مك :الجملة المركبة  :ففيها واحد أأو أأكثر من هذه المكونات ونات الجملة البس يطةوتتكون من عدة عناصر نحوية بالإتافة اإ

 ...حرف جر واسم مجرور, أأو ظرف, أأو صفة, أأو حال

 

 شروط الاس تخدام الجيد للجنلة

 

 يجب أأن تكون الجملة كاملة  -2

 لنب تداخل الجمل  -1

 الجملة القصيرة أأفضل من الطويلة  -4

 . ن من الكلماتالإيجاز وهو صياغة الفكرة بأأقل عدد ممك -3

 . يحسن اس تخدام الضمائر بدل الأسماء الظاهرة مع لنب الغنوض -1

المبتدأأ والخبر, أأو الفعل والفاعـل والمفعـول بـه, واجعـل : لنب الفصل الطويل بين العناصر الأساس ية للجنلة, مثل -6

 : تها, مثلالجمل المعترتة قصيرة جدا  بحيث ل تباعد بين أأجزاء الجملة ول تؤدي اإلى غمو 

ن تقدا موعد الاختبار الفصلي الذي قرره الأس تاذ بحجـة الاسـ تعداد للامتحـان ال ـاا  اإ

 الذي سسبدأأ بعد شهرين كان تارا بالطلاب  

 : ويمكن أأن نقول

ــة  ــرره بحج ــ تاذ ق ــارات الفصــلي تــارا بالطــلاب, رغم أأن الأس ــد الاختب ــدا موع كان تق

 .بعد شهرين الاس تعداد للامتحان ال اا الذي سسبدأأ 
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 للفصل الطويل بين أأجزاء الجملة مثال

 :الأصل

هـولبروك الـتح  عـمال الناجحـة كيـتالذي تـدور أأحداثـه حـول سـ يدة الأ  "Baby Mama أأم الطفـل"فـيلم  تصـدر

طفل بعد بلوغها الخامسة والثلاثـين مـن العنـر,  منحت ولفترة طويلة الأولوية لحياتها المهنية, لك ا حين تقرر انجاب

واحدا  في المليون, فتعثر على امرأأة أأخرى توافق على اداء هذه المهنـة نيابـة  تكتشف أأن فرصتها في الحمل ل تتجاوز

يرادات ع ا, وبطـولة تسـني في  خـرا  مـايكل ميكلـيراإ مليـون دولر, وهـو مـن  2884مسجلا الافلام في أأمريكا  اإ

 وامي بوهيلير

 :التحرير

يرادات "Baby Mama أأم الطفل"فيلم  تصدر  .مليون دولرا 2884الأفلام في أأمريكا مسجلا  اإ

هـولبروك الـتح منحـت ولفـترة طـويلة الأولويـة لحياتهـا  تدور أأحداث هذا الفيلم حـول سـ يدة الأعـمال الناجحـة كيـت

تشـف أأن فرصـتها في الحمـل ل طفل بعـد بلوغهـا الخامسـة والثلاثـين مـن العنـر, تك  المهنية, لك ا حين تقرر اإنجاب

 .حدا  في المليون, فتعثر على امرأأة أأخرى توافق على أأداء هذه المهنة نيابة ع اوز واتتجا

خرا  مايكل ميكلير  وبطولة تسني في وامي بوهيلير الفيلم من اإ

 
   :الفقرة :ثالثا

داخـل ترتـب الجمـل و . وتتناول فكرة أأو عنصرا من عناصر الموتوع, المرتبطة معنويا مع بعضهامجموعة من الجمل تتكون الفقرة من 

 .الفكرة وبلورتها, كما ترتب الفقرات في نظام منطق  واحدهذه لتطوير عرض الفقرة 

 وسائل الربط

ل ( حروف وأأسماء ) هي أأدوات  مهنتها الربط بين الكلمات والربط بين الجمل وبيان العلاقة المنطقيـة بسـ ما, ورغم أأهميـة الـروابط اإ

ل عند الحاجة ف  .  الفصل بين الجمل أأفضل من الربط بس اأأنها ل تس تخدم اإ

  :هي حروف العطفوأأدوات الربط بين الكلمات 

 الواو , الفاء, ثم , وهي تربط بين الجمل أأيضا  

  :فهي  كثيرة م ا أأما أأدوات الربط بين الجمل

  ...الأول, الثاني, الثالث, وبعد ذد, ثم  :، أوأأول, ثانيا, ثالثا :روابط التعداد والترتسب

لى جانب ذد :روابط الإتافة  ...بالإتافة اإلى, وزيادة على, وفو  هذا, ونقطة أأخرى, واإ

  مثال ذد, وشاهد على ذد, :الأمثلة 

 ...ومما يدل على ذد, ونس تدل على ذد :الاس تدلل

 ...  في, ومن المؤكد أأن, والحق أأن, وفي الحقيقة أأن ولشك التأأكيد,
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 ...يجة لذدولهذا, ولذد, نت : الاس تنتا 

لى أأن, ومن هناك يمكن القول وخلاصة القول, ونلخص :التلخيص  اإ

 تافة اإلى ذد, كما يمكن القولفضلا  عما س بق, بالإ : الاس تطراد

 ولكن, وبالرغم من ذد , ومع ذد  :الاس تدراك

آخر  :التفسير  ...أأي, بمعنى أأنه, يعني, بلفو أ

  أأو: التخيير

  وأأما الآخر... لطلاب؛ أأما الأول فهو هناك نوعان من ا: أأما :التفصيل

 :عنصر الأسلوب  :ثالثا  
 

نه س يكون لكل واحد م م أأسلوبه الخاص, بـل كثـيرا مـا تختلـف  مهما اتفق الذين يمارسون الكتابة في الموتوع والأفكار الرئسسة فاإ

لديها القـدرة عـلى التعبـير عـن فكـرة فاللغة  .بعض تفاصيل الأسلوب حتى لو أأعاد الشخص نفسه كتابة موتوع س بق له أأن كتبه

 .واحدة بأأساليب متعددة متنوعة

فهو مزيج الكلـمات والجمـل والفقـرات والترتسـب ال ـاا للـمادة : نتا  مجموع الاختيارات الكتابية التح يمارسها الكاتبوالأسلوب هو 

  .التح كتبها

فالموتوعات العامة المو ـة لجمهـور غـير متخصـص . أأيضا وكما أأن لكل كاتب أأسلوبه بشكل عام فاإن لكل موتوع وجمهور أأسلوبه

والتح تنشر في وسائل الإعلام العامة يختلف أأسلوب كتابتها عن المواد العلنية البحتة التح تنشرـ في كتـب أأو دوريات علنيـة ول 

ل المتخصصون  .يقرؤها اإ

بالس تعارات والصور الفنية, بسنما يتجنب كاتـب المـادة فف  الكتابة الأدبية يس تطيع الكاتب أأن يوظف الخيال, فيكتب بلغة مليئة 

العلنية هذا الأسلوب, ويس تخدم كاتب المادة العلنية مصطلحات علنية ل يعرفها غير المهتمين أأو المتخصصـين, ولكنـه يضـطر اإلى 

 .التخفف من المصطلحات التخصصية عندما يكتب لجمهور عام في جريدة أأو مجلٍة عامّة أأو منتدى

وهـذا . تلف القراء من حيث اهتماماتهم ومس توياتهم الفكريـة والثقافيـة, كـما يتفـاوتون قي قـدراتهم عـلى فهـم الـنص المكتـوبكما يخ 

والكاتـب النـاجح هـو الذي يعـرف نـوع قرائـه ويكتـب مـا . الاختلاف يؤثر تأأثيرا  كبيرا  في نجا  أأي مادة مكتوبة في تحقيـق هـدفها

 .يناس بهم بالأسلوب الذي يناس بهم
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 المادة المكتوبة بناء 

ذا وجدت فيها كل هذه اللبنات ل اإ  المادة المكتوبة بناء يتكون من عدة لبنات, ولن تكون الكتابة سليمة جيدة اإ

ذا   ل اإ   :التاليةلبنات معظم أأشكال الكتابة تتكون من او  .ترتسبا سليما ترتبواإ

 . تمةالخا -3       الجسم -4     . المقدمة -1      .العنوان -1

 

 : العنوان

ذب فهو مفتا  المادة المكتوبـة الذي يـدل عـلى مضـنونها, وهـو أأيضـا وسـ يلة لجـ: وظيفتين مهنتين في الوقت نفسه يؤديالعنوان 

ثارة اهتمامه لقراءة    .هذا المضنونالقارئ واإ

ل أأن عناوين تتسم بالمرونة,ال ورغم أأن صياغة    :يةالعنوان الجيد هو الذي يتصف بالسمات التال  اإ

 .الإيجاز, فكلمات العنوان يجب أأن تكون  دودة جدا -2

 .عناوين المقالت والمواد الظريفة تكون جذابة ولفتة لنتباه القارئ -1

 .عناوين المواد العلنية والإدارية تكون موتوعية ومباشرة جدا -4

 : المقدمة

مل مناقش تها, وقد تكون هذه الجملة الشـاملة الجمـلة يجب أأن تش تمل المقدمة على جملة  ورية تحتوي الفكرة الرئسس ية التح سوف ي

ومهنـة المقدمـة تهيئـة القـارئ . الأولى في المقالة غالبا , وقد ترد في منتصف المقدمة, ويجـوز تأأخيرهـا بحيـث تخـمل بهـا فقـرة المقدمـة

ثارة اهتمام القارئ أأو اس تغرابه عطاؤه فكرة عامة عنه ولهذا يس تحسن أأن تحرص على اإ  . للنوتوع, واإ

ن الكتاّب نوعان, نوع يكتب ليعسش ونوع يعسش ليكتب, وقد فـات مـن قـال : "لأمين الريحاني" الكتاب"فف  مقدمة مقالة  يقال اإ

آخر يس تحق أأن يرفع فو  الثنين أأل وهو الكاتب الذي يعسش ويكتب  ."هذا القول أأن هناك كاتبا  أ

 .لفهذه العبارة تظهر الفكرة الرئسس ية التح سسناقشها المقا

 

 :الجسم

ففيـه يعـرض الكاتـب الحقـائق والأدلة الـتح تؤيـد الفكـرة, أأو تعـدد تفاصـيل الفكـرة . يشكل هذا القسـم الجـزء الـرئس  في المقـال

 ... وعناصرها الفرعية

قناع القارئ بو ة نظره, بأأسلوب يعتمـد عـلى التسلسـل المنطقـ  في  وجسم المقالة يشُكل المجال الحيوي الذي يحاول فيه الكاتب اإ

 . عرض الأفكار, وتقدا المعلومات ال ورية وتحليل وتفسير ما هو بصدد عرته من أأفكار أأو ظواهر أأو أأعمال أأو منجزات
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لى  ويتكون جسم المقالة من عدة فقرات, وكل فقرة يجب أأن تتسم بالوحـدة والتماسـك, والترتسـب المنطقـ  بحيـث تـؤدي الفكـرة اإ

 . نلة اس تنتاجيةالفكرة الأخرى, وتخمل الفقرة عادة بج

تقان كتابة الفقرة يجب صياغة جملة الفكرة الأساس ية أأو الفرعية في كل فقرة بوتو , كـما يجـب أأن تكـون  وكي يتحقق اإ

 .الفقرة منظنة تنظيما  جيدا , بحيث يمكننا تتبع فكرة مركزية واحدة فيها

 :وأأهم أأشكال الترتسب المنطق  للأفكار والفقرات

 . وهو يناسب الأحداث والوقائع, فيرتبها حسب تارا وقوعها :الترتسب الزمني :أأول  

 . وهو يناسب وصف الأماكن, كما في وصف الرحلات أأو بعض حالت التحقيقات الأمنية :الترتسب المكاني :ثانيا  

لى العـام أأو العكـ  :ثالثا   لى كالنطـلا  مـن الحـديث عـن حادثـة أأو حـوادث معينـة للوصـول اإ  :الانتقال من الخـاص اإ

بداء و ة نظر عامة  .أأو العك ... اقترا  يعالج مشكلة عامة, أأو اإ

لى غير المأألوف :رابعا لى المعقد ومن المأألوف اإ فيبدأأ الكاتب بفكرة بس يطة أأو قاعدة متفق عليهـا,  :الانتقال من البس يط اإ

لى فكرة معقدة أأو مختلف عليها  .ليصل اإ

غـير نهائيـة وفـق موهبـة الكاتـب وطريقتـه في الكتابـة, كـما أأن طبيعـة فاإن فقرات المقال يمكن أأن ترتب بأأشـكال  وأأخيرا

 . الموتوع أأو الفكرة تؤثر في بناء الفقرة

 
 : الخاتمة 

 

يتقدم الكاتب في خاتمة مقاله ملخصا لرأأيه واس تنتاجاته, ولذد تمثل الخاتمة خلاصة ما يريـد الكاتـب قـوله, فقـد يكـون 

لى الغاية التح كتب من أأجلهـا ذد تقييما  أأو دعوة للنشاركة أأو اتخ اذ المواقف أأو عبرة للناس أأو غير ذد, مما يؤيد هدفه ويوصله اإ

لى المقدمة التح انطلق م ا ليربط بها خاتمته. مقاله لى العودة اإ  .ويعند بعض الكتاب اإ
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 تلخيصال
لى التلخيص مع تعقد الحياة المعاصرة وكثرة ما يجب قراءته, فالطالب يح  تا  أأن يلخص دروسه ومـا يطلـب منـه في تزداد الحاجة اإ

ودور النشر تقدم ملخصات لمنشـوراتها في الصـحف وعـلى الإنترنـت, ورؤسـاء الدوائـر في مختلـف المجـالت ل . المقررات اتتلفة

 . وقت لديهم لقراءة نصوص طويلة مفصلة, فيكتفون بقراءة ملخصات تمك م معرفة الأفكار الرئسسة

كـما أأن المقـالة نفسـها يمكـن أأن تلخـص في .  المقال, سواء أأكان تلخيصا  لبحث أأو دراسة أأو كتاب كبيرعادة يأأخذ التلخيص شكل

 عدد  دود من السطور دون الإخلال بأأفكارها أأو الرئسسة, 

 . عملية تحويل نص طويل اإلى نص قصير يحوي الأفكار الرئسسة للنص في عبارات واضحة :التلخيص هو

مثعيار الجودة هـو الـتخلص ممـا ل فائـدة منـه , بل يكون بحسب حاجة الملخص, نة من النص الأصليولس  للتلخيص نس بة معي 

 .والإبقاء على المهم سواء كان ذد فكرة أأساس ية أأو فرعية

فـالتلخيص قـد يطـول بحسـب , فهي  أأكثر تـركيزا مـن التلخـيص, هي اس تخرا  جوهر الفكرة بأأقل عدد من الكلمات :والخلاصة

 .وتقوم على تغط النص في عبارات غاية في الإيجاز, أأو فقرتين, فقرة واحدة -عادة–ا الخلاصة فلا تتجاوز أأم, الملخَّص

 .والقدرة على الكتابة, القدرة على التفكير: ولبد للتلخيص الجيد من ركيزتين أأساس يتين هما

 :فوائد التلخيص

 .طولةتوفير الوقت والجهد في الاطلاع على الأبحاث والتقارير الم -1

ص عن النص الأصلي, تدريب على الكتابة -1  .فهو تعبير الملخِّّ

 .والتخلص من الزوائد, تنمية القدرة على التقاط العناصر الأساس ية -4

 .والنظام, ودقة الملاحظة, تدريب العقل على التركيز والاستيعاب -3

 .ويكس به رتاهم, يمنح ثقة المسؤولين في كاتب التلخيص -1
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 :يصخطوات التلخ 

 : لتحصل على ملخص متميز عليك اتباع الخطوات التالية

وتعرف ما هو مهم وما لـس  , اقرأأ النص مرة أأو أأكثر قراءة متمكنة لتس توعب مضنونه وتكتشف أأفكاره الأساس ية والفرعية :أأول

 . كذد

  .أأو اكتبها جانبا مرتبة حسب النص الأصلي, خطوطا تحت الأفكار المهنة تع :ثانيا

 (.مسودة)اكتب تلك الأفكار بأأسلوبك على شكل فقرات كتابة أأولية  :ثالثا

لى أأن الملخص لس  فيه اإخلال بالمعنى أأو الأفكار :رابعا  .أأعد قراءة النص الأصلي مرة أأخرى للاطنئنان اإ

 اكتب الصياغة ال ائية للنلخص :خامسا 

 .تع مقدمة للتلخيص في فقرة واحدة :سادسا

 ل تن  العنوان :سابعا

 

 :مبادئ التلخيص

 .لنب تغيير أأفكار النص أأو تأأويلها -1

ن احتجته -1  .تخلص من الاس تطرادات والهوامش واقتصر على مثال واحد اإ

 .وتخلص من مترادفات الكلمات والجمل, اس تخدم الضمائر -4

 .عبارات التلخيصاكتب الملخص بلغتك الخاصة, ول تنقل جملا كاملة من النص الأصلي, ول تخلط عبارات النص و  -3

 

 تنمية مهارة الكتابة

وهـذا يسـهم . الناس يختلفون باختلاف تكويناتهم النفس ية والاجتماعية والثقافية, ويختلفون باختلاف لـاربهم ومهـاراتهم

 وقد اش تهر بعض الكتاب بسهولة الأسـلوب, مثـل مصـطفى لطفـ  المنفلـوط , وعـلي. بشكل كبير في التأأثير في أأساليبهم الكتابية

آخـرون بصـعوبة أأسـلوبهم, مثـل عبـاس محمـود العقـاد وأأبـو عبـدالرحمن بـن عقيـل  الطنطاوي, وغازي القصيبي, في حـين اشـ تهر أ

 .  الظاهري
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بداعية يهبها الله تعالى لمن شاء مـن النـاس ولـس  هنـاك خطّـةا جـاهزة يمكـن . ومن حيث المبدأأ تعد الكتابة موهبة فطرية وملكة اإ

ل بالمحـاولة والتـدريب والمواهب أأيا كان. ارة الكتابةللكاتب بواسطتها اكتساب مه ولأن الفـرد ل يعـلم . مجالها ل تكتشف ول تنمـو اإ

لى اكتشاف ذد عن طريق الخطوات التالية  : هل منحه الله موهبة الكتابة المتميزة فعليه أأن يسعى اإ

لى أأن يدمن: أأول   . على قراءة الكتب والمقالت الجادة في مختلف الموتـوعات القراءة هي ماء الكتابة وغذاؤها, فلا بد لمن يسعى اإ

  :وتؤدي القراءة عدة وظائف تسم في تطوير مهارة الكتابة

تبني ثقافة الكاتب وأأفكاره فتساعده على تكوين اهتماماته وميوله الثقافية, كـما تسـهم في تحديـد مواقفـه والاهاتـه الخاصـة  -   1

 . مل بها, والتح س تتناولها كتاباتهحول القضايا والموتوعات التح يه

فالكاتـب ل يـتعلم الكلـمات مـن القـوامس  . تمد الكاتب بالكلمات والمصطلحات الجديدة ومعابيها واس تخداماتها اتتلفة  -  1      

 . اللغوية بل من المواد المكتوبة

ولس  هناك مصدر للاطلاع . س تخدامها في كتاباتها تساعد الكاتب على فهم الأساليب اتتلفة, ومن ثم يس تطيع   -4          

ل الكتب والمجلات  .على الأساليب والتعبيرات اإ

 . تربية مهارات الفهم والتذو  والاستيعاب أأثناء الاطلاع والقراءة, بحيث ل يقتصر القارئ على مجرد الحفو والترداد :ثانيا  

سلوبه الخاص, فيبتعد عن التعبيرات الشـائعة المبتـذلة, أأو الخاصـة بكاتـب أأو ثم ينفرد بأأ  –عادة  –يبدأأ الكاتب مقخا لغيره  :ثالثا

 .أأديب معين

والكاتــب يســ تطيع مــن خــلال المراجعــة . ممارســة النقــد الذاتي الدائم, وعــدم الرتــا عــن الــنف  أأو الانخــداع بالمجــاملات :رابعــا  

 .ص م اوالتمحيص أأن يكتشف نقاط الضعف والثغرات في أأسلوبه ويعنل على التخل

استشارة اتتصين وذوي الخبرة, وعلى الكاتب المبتدئ أأل يخشى النقد حـتى ولـو كان قاسـ يا , فالنقـد شـبيه بالدواء المـر  :خامسا

كما أأن على الكاتب المبتدئ معرفة مدى تفاعل القـراء المعنيـين مـع مـا يكتـب, وذد مـن . الذي لبد للنريض من شربه

 .أأصدقائه وزملائه خلال عرض كتاباته على عدد من
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قناع  مهارة الإ

آخر أأو سلوكه  هو عملية اتصالية يقوم بها طرف بهدف تغيير رأأي طرف أ

قناع  اس تخدامات الإ

قناع الآخرين لى اإ  :لكن من أأبرزها، يصعب حرص الحالت التح تحتا  فيها اإ

o الأسرة والتربية 

o العلاقات الاجتماعية والصداقات 

o الدعوة والنصيحة 

o وائر الحكوميةمراجعات الد 

o حملات التوعية 

o برام العقود: الإدارة والأعمال  التفاوض لعقد الصفقات واإ

قناع أأنواع  الإ

 عملية تنش ئة الأطفال: تكوين موقف أأو سلوك لس  له أأو لعكسه أأي وجود لدى المتلق  :التكوين 

 تدعيم وتقوية موقف أأو سلوك موجود لدى المتلق  :التدعيم. 

 مكافحة التدخين واتدرات: سلوك موجود لدى المتلق  بموقف أأو سلوك مختلف عنه تغيير موقف أأو :التغيير. 

o  لى التدعيم لى التغيير حسب حالة كل متلق  ( الإعلام الوقاا)حملات التوعية تسعى اإ  واإ

 الاقتناع مس تويات

 عدم الاقتناع مطلقا 

  ,(الاقتناع الخادع)الاقتناع المؤقت 

 الاقتناع الدائم 
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قناع استراتيجيات  : الإ

 : سماتها، الإستراتيجية العاطفية :أأول

 خفاء هدفه, والمتلق  قد ل يع  هدف المرسل  يحاول المرسل اإ

  التخويف, الإغراء, التميز: المرسل يس تخدم كل الطر  المنكنة للتأأثير على عواطف المتلق... 

  المرسل يس تغل تعف وع  المتلق 

 الس ياس ية تس تخدم في الإعلانات التجارية والدعاية 

 :سماتها :الإستراتيجية العقلية :ثانيا

  ,قناعه  المتلق  يعرف أأن المرسل يحاول اإ

 المرسل يس تخدم الحجج والمعلومات الصادقة فقط. 

 تس تخدم في الحوارات العلنية 

 :(العقلية العاطفية) الإستراتيجية المزدوجة :ثالثا

  وهي التح تس تخدم في معظم الحالت 
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 الإقناععوامل نجا  عملية 

 
لى معظم المهارات التح  .2  , الكتابةالحديث, الاس تماع, السؤال: الماتية اضراتفي المح درس تهاتحتا  اإ

يجب أأن  هدف طويل المدىوهذا . عند الآخرين اكتسب الثقة والمصداقية وكون لنفسك شخصية مقبولة .1

 .تسعى اإلى تحقيقه قبل أأن تحتاجه

 .لنب اليأأس وكن واثقا من مهاراتك .4

 ., أأي ما اليء الذي تريد أأن تقنع فيه المتلق هدفك من العنلية بدقةحدد  .3

 , لنب اس تغلال مهارتك لتخدع الآخرين أأو تبتزهمليكن هدفك خيرا نافعا للنتلق  .1

قناعية يمكن تحقيقهااجعل هدفك واقعي .6  .ا يمكن تحقيقه, فلسست كل الأهداف الإ

 عيةالنفس ية والثقافية والاجتما: افهم شخصية المتلق  .7

قناع أأفضل للنتلق  .8  فكر أأي استراتيجيات الإ

 افترض دائما أأن المتلق  شخص رش يد وذكي فلا تحتقره .9

 تذكر أأن المتلق  لديه ما يرد به على حججك, فاس تعد وفكر في الموقف جيدا .23

 .لسساعدك على تحديد نقاط تعفك ونقاط قوتك مع صديق( بروفة)يمكن أأن لري لربة  .22

 أأنت والمتلق  : نية, والنفس ية, المناس بة للطرفينوالزما اختر الظروف المكانية, .21

 : تفاعل لكن ل تنفعل .24

o في الصوت هالحد لنب الشدة في الأسلوب و 

o اختر أألطف الكلمات والتعبيرات 

 :أأمثلة: المقدمات والنتائج: اس تخدم أأسلوب المنطق .14

o ذن هناك احتمال كبير في أأن  ثبت علنيا أأن التدخين يسبب أأمراتا خطيرة, وأأنت تدخن بشراهة, اإ

 تتعرض لواحد من هذه الأمراض

o  ذن هو تحتا  منك اإلى  د كبير وفي وقت مبكر  هذا المقرر صعب جدا, اإ
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ذا توتر الموقف ووصل اإلى طريق مسدود فتوقف .21  : , ثم كرر المحاولةاإ

o في نف  الجلسة بأأساليب مختلفة 

o ذا لم تنجح الأولى  في جلسات تالية اإ

ذا كان لديك أأكثر من ه .26  : وسمات المتلق  وهما حسب تقييمك للنوقف دف فيمكنك اس تخدام واحدة من طريقتيناإ

o  ,البدء بالطلب الصعب ثم السهل 

o  و العك أأ 

 :بالحقائق التح س تبني عليها حججك -دون أأن يعلم –اجعله يقر : اس تدر  المتلق  .17

o أألس  هذا المقرر صعب؟ 

o  كذد؟  كلما زادت سرعة الس يارة صعب عليك التحكم فيها, أألس 

 

تـــم بحمـــد اللـــه
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 :مراجع المقرر

 المراجع الرئسسة

 .مهارات التصال للاإعلاميين والتربويين والدعاة   محمد منير حجاب -2

 .الغني حسن هلال محمد عبد                  مهارات التصال -1

لقاء                                         محمد عبد -4  .عدس الرحيم فن الإ

لى التصال العام              أأحمد بن راشد بن سعيد –فن الكلام  -3  .مدخل اإ

 .برنت روبن(               مترجم)التصال والسلوك الإنساني  -1

 دايانا بووهر         مهارات التصال بثقة -6

 هالة منصور          التصال الفعال -7

 .برنت روبن(               مترجم)التصال والسلوك الإنساني  -8

صبع ومحمد عبيد          فن المقالة -9  الله صالح أأبو اإ

 

 :مراجع مساعدة

 .دايل كارنيج       فن الخطابة  -2

 .زيد فارو  أأبو فن الكتابة الصحفية                                 -1

لقاء                                          طه  -4  .الفتا  مقخ عبدفن الإ

لقاء                         راكان عبد -3  .الكرا حبيب تعلم طر  الخطابة والإ

 مبادئ التمثيل والإخرا                             محمد سعيد الجوخدار -1

 .الله محمد العوشن كيف تقنع الآخرين                                 عبد -6

 

 

 ولكم مني جزيل الشكر فلا تنسوني بدعوة في ظهر الغيب,,, رة أأخذ مني الوقت الكثير تنس يق هذه المذك

لى العنل الصالح والخالص لوجه الكرا  وفقنا الله واإياكم اإ

 

 أأختكم
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