جامعة الدمام 
               
كلية الدراسات التطبيقية وخدمة المجتمع
· المقرر : مهارات الاتصال
· Communication skill
المدرس : د. بسام الشرمان
· الكتاب المقرر : مهارات الاتصال ,
· للدكتور : نوح الشهري ,دار حافظ للنشر والتوزيع , جدة 1434
                الوحدة الأولى 
مقدمة في الاتصال 		 
وتتضمن هذه الوحدة الموضوعات الآتية : 
تعريف الاتصال وعناصره 
أهمية الاتصال
أنواع الاتصال 
سمات الاتصال 
معوقات الاتصال 
الاتصال مع الذات 
الوحدة الثانية 
مهارات الاستقبال 
وتتضمن هذه الوحدة الموضوعات الآتية : 
مهارات الإنصات 
مفهوم السماع والاستماع والإنصات 
المهارات المطلوبة للإنصات 
عوائق الإنصات 
سمات القراءة 
أساليب القراءة 
العوامل التي توثر في القراءة 
مشتتات الانتباه في القراءة 
توصيات للقراءة الالكترونية 
الوحدة الثالثة 
مهارات الإرسال 
تتضمن هذه الوحدة الموضوعات الآتية : 
تعريف الاتصال اللفظي المنطوق 
مهارات التحدث والمخاطبة 
مهارات الإلقاء 
مهارات الإعداد والتحضير
مهارات خاصة بأداء الملقي 
مهارات خاصة بأداء الملقي 
مهارات الاتصال اللفظي المكتوب 
أنواع الكتابة المهارات الأساسية في الكتابة 
الكتابة باستخدام الحاسب الآلي 
البريد الالكتروني 
الوحدة الرابعة 
الاتصال غير اللفظي 
وتتضمن هذه الوحدة الموضوعات الآتية :
تعريف الاتصال غير اللفظي 
محددات الاتصال غير اللفظي
أهمية الاتصال غير اللفظي 
أدوات  الاتصال غير اللفظي
                   
 الوحدة الخامسة                                        
 مهارات الحوار والإقناع  
وتتضمن هذه الوحدة الموضوعات الآتية : 
مفهوم الحوار 
أهمية الحوار
أنواع الحوار
أنماط المتحاورين 
سمات المحاور المقنع 
مهارات الحوار 
مفهوم الإقناع وأنواعه 
محفزات الإقناع ومتطلباته 
معوقات الحوار والإقناع
الوحدة السادسة
مهارات الاتصال في بيئة العمل 
وتتضمن هذه الوحدة الموضوعات الآتية : 
أقسام الاتصال في بيئة العمل 
مستويات الاتصال في بيئة العمل 
مهارات التقديم للأعمال 
كتابة السيرة الذاتية 
كتابة خطاب التقديم 
خطاب التوصية 
المقابلة الشخصية 
الاتصال المكتوب 




خطة سير المقرر 
اهداف المقرر 
1- تعريف الطالب بالاتصال الانساني من حيث مفهومه , 
  وأهميته , وعناصره ,   وخصائصه , ومعوقاته , وأنواعه .
2- اكساب الطلاب المهارات اللازمة لتقديم أنفسهم وافكارهم بأكثر الطرق تأثيرا .
3- اكساب الطلاب المهارات والقدرات التي تمكنهم من حسن الانصات للمتحدثين . 
4- تعريف الطلاب بأساليب القراءة و اكتساب مهاراتها .
5-  مساعدة الطلاب على تنمية مهارات الاتصال غير اللفظي , وتطويرها . 
6- إكساب الطالب مهارات الحوار والإقناع .
7- تعريف الطلاب بأنماط الاتصال في بيئة العمل ووسائلها , واكتساب مهارات الاتصال باقتدار داخل البيئة . 
       مقدمة الوحدة 
· الانسان كائن اجتماعي , لا يستطيع ان يستغني عن الآخرين  باي حال من الاحوال فهو مفطور  على الحرص في فهم الآخرين 
وفهم الآخرين له .
معلومة :
المقرر يتضمن جانبين هما –
1- تعريف الطالب بمهارة الاتصال 
2- اكسابه تلك المهارة (حقيبة تدريبية )
           تدريب (1)  
هل يمكننا اعتبار تعلم الصلاة وادائها مهارة ؟     
اجابة تدريب (1) 
نعم يمكننا اعتبار تعلم الصلاة مهارة  , باستثناء عملية اللاوعي , فان المطلوب من المسلم ان , يعي ما يقوم به اثناء الصلاة من الفاظ وحركات ,حتى يقوم بها بكل سهولة ويسر . وهذا يحتاج الى وعي في مجاهدة النفس . 
معنى المهارة 
في اللغة : الاتقان  
· في الاصطلاح : القدرة اللازمة لاداء عمل معين بسرعة ودقة و اتقان . 
مراحل اكتساب المهارة 
هناك اربع مراحل لاكتساب المهارة :
مرحلة اللاوعي واللامهارة 
مرحلة الوعي واللامهارة 
مرحلة الوعي والمهارة 
مرحلة اللاوعي والمهارة 
سلم التعلم 
· الممارسة 
· المعرفة 
· الرغبة 

تمرين (2) 
حدد الخطوات المتبعة في تعلم المهارة , مع ذكر مثال : تعلم القراء ة لطلاب المدارس . 
اجابة تمرين(2) 
1- ادراك الحاجة الى تعلم القراءة (الوعي 
بأهمية القراءة ) وما يترتب على تركها .
2- تعلم الحروف وكيفية النطق بها وربطها مع بعضها  .
3- الوصول الى الاتقان , وقراءة النصوص بسهولة ويسر . 




تعريف الاتصال 
تبادل المعلومات والآراء والمشاعر عن طريق رموز واشارات تعبر عنها . 
عناصر الاتصال 
المرسل 
الرسالة 
الوسيلة 
المستقبل 
رجع الصدى 
مع أمنياتي للجميع بالنجاح  
    
والتوفيق 




             وكل عام وانتم بخير               

