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المحاضره الثانٌه 

 

 / معنى رجع الصدى

ما ٌحصل علٌه المرسل من المستمبل من : ٌمصد برجع الصدى او التؽذٌة المرتدة

أي ردة فعل المستمبل بعد تلمٌه الرسالة من , تعبٌرات حول موضوع الرسالة 

. المرسل 

لأنه ٌدل المرسل , ورجع الصدى مهم فً تبادل المعانً بٌن المرسل والمستمبل 

وٌدل على مدى تحمٌك رسالته لهدفها الذي , على ما ٌنبؽً أن تكون رسالته اللاحمة 

او ؼٌر لفظٌة , وتكون عادة ردة فعل المستمٌل تعبٌرات لفظٌة . أرسلت من اجله 

 كإٌماءات الوجه والإشارات

/ معٌار رجع الصدى

  /لرجع الصدى معٌاران 

 معٌار اتجاه رجع الصدى . أ 

 1 - ًٌشجع المرسل على الاستمرار فً تمدٌم رسائل مشابهه : اٌجاب  .

 2 - ًٌتطلب تعدٌل صورة الرسالة  : سلب

 معٌار تولٌت تلمً رجع الصدى . ب 

 1 . كالذي ٌحدث فً المجموعات الصؽٌرة كمماطعة المتكلم  : فوري

 2 . كما ٌحدث فً وسائل الاتصال       الجماهٌري : مؤجل.  
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تدرٌب 

 :صنف الرسائل الآتٌة وفك معٌارها 

  1 - ًخطاب جلالة الملن فً الٌوم الوطن 

 2 - المحاضرة التملٌدٌة وجها لوجه. 

 3 - احسنت على  الاجابة : لول المدرس للطالب. 

طلب المدرس من الطالب اعادة اجابته عن السؤال والتركٌز فٌها بشكل - 4       

  .افضل 

/ اهمٌه الاتصال

  عد الاتصال مهم لعدة أمور منها : 

  سمة أو صفة من صفات الإنسان الأساسٌة        . 

  واتخاذ المرارات , والتزود بالمعلومات . ٌساعد على فهم الأحداث. 

  ضروري لإشباع حاجات الإنسان المادٌة والمعنوٌة      . 

  وٌكون    علالات مع , عن طرٌك الاتصال ٌتجنب الإنسان العزلة

  .غٌره 

  وفً العلم , الاتصال ضروري لتحمٌك النجاح فً الحٌاة عامة

 . والتأثر  والتأثٌر خاصة , والتعلٌم 

  الاتصال أساس لٌام المجتمع.  

  من خلال الاتصال ٌكتسب الإنسان خصائص المجتمع.  

  كالاتصال السٌاسً والالتصادي , ٌتنوع الاتصال بتنوع العلوم

 . والدعوة والإرشاد , والصحً 

/ انواع الاتصال

  من حٌث اللؽة المستعملة 

                        ًاتصال لفظ 

  ًاتصال ؼٌر لفظ 
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/ انواع الاتصال من حٌث البعد الزمنً

 ٌنمسم الاتصال من حٌث البعد الزمنً أو تولٌت حدوثه إلى لسمٌن:  

   اتصال فوري متزامن

بان ٌتحدث شخص لآخر بطرٌك مباشرة  

   اتصال ؼٌر متزامن

مثل , بان ٌكون فاصل زمنً بٌن إرسال الرسالة وتلمٌها من المستمبل 

 ورسائل البرٌد الالكترونً , الرسائل البرٌدٌة 

/ انواع الاتصال من حٌث رسمته

 :ٌنمسم الاتصال من حٌث رسمٌته إلى لسمٌن 

 ًمثل الاتصالات داخل بٌئة العمل فً المؤسسات الحكومٌة  اتصال رسم  

 ًالاتصالات بٌن الأصدلاء وأفراد الأسرة   اتصال غٌر رسم 

/ تصنٌف الاتصال وفما لعدد المشتركٌن

  ٌنمسم الاتصال وفما لعدد المشتركٌن إلى أربعة أنواع : 

  ًاتصال عملً ٌحدث للفرد حٌنما ٌتحدث الى نفسه: اتصال ذات .

  ًوٌكون , اتصال شخص لشخص او مجموعة لأخرى : اتصال شخص

وجها لوجه  

  ًومتجانسة مع , اتصال شخص بمجموعة كبٌرة العدد نسبٌا : اتصال جمع

. كالمحاضرات الجامعٌة ,بعضها 

  ومتفاوتة فً , اتصال بمجموعة جماهٌر كثٌرة العدد : اتصال جماهٌري

.   كالاتصال التلفزٌونً , ومنتشرة فً مناطك كبٌرة , المستوى التعلٌمً 
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/ تدرٌب

  أمام العبارات  (×)أمام العبارات الصحٌحة و إشارة  (√  )ضع إشارة

 :الخاطئة لكل مما ٌلً 

 (√  )لا ٌستطٌع الإنسان أن ٌنعزل عن ممارسة الاتصال     .1

  (× )لا ٌجد الإنسان الاتصال بجانبه إلا إذا  استعمله  .2

الاتصال لٌس حاصل جمع عناصره بل حاصل ضرب عناصره وتفاعلها مع  .3

 (√ )بعضها 

  (√ )الاتصال ٌأخذ شكلا دائرٌا من المرسل إلى المستمبل  .4

 / معولات الاتصال

 :ٌواجه الاتصال مجموعة من العوائك تحول دون وصول الرسالة أبرزها 

  /عدم الخبرة المشتركة. 1

 مستوى التعلٌم والعادات الاختلاؾ بٌن المرسل والمستمبل فً اللؽة او

 .والخبرات العملٌة 

 /التشوٌش. 2

وهنان تشوٌش مادي .  تملل من وضوح الرسالة او العوامل التً تضعؾ 

وتشوٌش دلالً . ورنٌن الجوال , كصوت طائرة تمر أثناء المحاضرة 

 . كؽموض كلمات الرسالة 

  /عوائك لدى المرسل أو المستمبل. 3

 ٌجعل فٌها ما ٌستفز او,   كان ٌتجاوز المرسل حدود الأدب فً رسالته  

 . عطشانا  او ؼضبانا أن ٌكون المستمبل او او, المستمبل 

  /استعمال وسٌلة غٌر ملائمة لطبٌعة الرسالة أو الجمهور. 4

 .مثل إرسال رسالة لمن لا ٌجٌد المراءة 
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 /تدرٌب

  (عوائك لدى المرسل  )المرسل جائع 

  (التشوٌش )رنٌن الجوال أثناء خطبة الجمعة 

  ً(استعمال وسٌلة ؼٌر ملائمة للجمهور )كتابة رسالة لشخص أم 

  (عدم الخبرة المشتركة )الحدٌث مع شخص لا ٌفهم العربٌة 

/ الاتصال مع الذات

  ٌعنً الوعً بمشاعر النفس وحاجاتها ودوافعها : إكتشاف الذات. 

  ٌعنً تمٌٌم الشخص لنفسه وٌكون بطرٌمة اٌجابٌة أو سلبٌة : تمدٌر الذات

. 

  أن ٌتمكن الشخص من التحكم فً نفسه ومشاعره وتعدٌل : إدارة الذات

مما ٌجعله ٌمود أعماله بسهولة وكفاءة , لتكون مناسبة للمولف ,اتجاهاته 

 .عالٌة 

/ تطوٌر الذات

لتطوٌر الذات عدة إجراءات ٌمكن إتباعها حتى ٌطور الإنسان نفسه أبرزها 

 : ما ٌلً 

   لبول الذات

   إدران جوانب المصور

   تجنب تحمٌر الذات

   الثمة بالنفس

 تحوٌل الأفكار السلبٌة إلى اٌجابٌة 
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/ تدرٌب

  عزٌزي الطالب  إلٌن مجموعة من السلوكٌات التً تبٌن ممدار تحمٌمن لذاتن

صنؾ هذه السلوكٌات حسب . حتى تستطٌع أن تمؾ على حمٌمة نفسن , 

 .اعتمادن لتدل على شخصٌتن 

 لدٌن مشكلة أو مرض فً جسمن ٌؤثر علٌن ٌجعلن منعزلا عن الناس 

  ترؼب فً تطوٌر نفسن بالاستمرار وذلن من خلال تعلمن لمهارات متعددة 

  تحاول أن تلتزم بالأخلاق العامة حتى تتجنب تحمٌر ذاتن. 

   الفشل ٌؤثر علٌن وٌجلن حزٌنا بائسا. 

  لا ترؼب بان ٌكون لدٌن أهدافا ترٌد تحمٌمها فً حٌاتن المستمبلٌة. 
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المحاضره الثالثه 

 /ممدمه الانصات

وهً المهارة ,  ٌعتمد الإنصات الفعال بصورة أساسٌة على مهارة الإنصات  •

 .التً ٌفتمد الكثٌر منا التعامل معها بحرفٌة 

الإنسان ٌتعلم الإنصات فً سنواته الأولى من حٌاته  بشكل عشوائً على  •

. الأؼلب 

وإذا لرأ المران فاستمعوا له  ):  جاء ذكر الإنصات فً المران الكرٌم   •

وإذ صرفنا إلٌن نفرا من :      ) ولوله تعالى  .   (وأنصتوا لعلكم ترحمون 

 ( . الجن ٌستمعون المران فلما حضروه لالوا أنصتوا  

/ اهمٌه الانصات

وكٌفٌة استمباله لرسائل المعلم فً , إن الإنصات الجٌد لدى الطالب  •

 .المدرسة أو المحاضرة فً الجامعة , من أهم ممومات التعلم 

 . (محادثات.مفاوضات . اجتماعات . ممابلات  ):للإنصات إشكالا متعددة •

وهذا ٌجعل اكتساب مهارة الإنصات من الأولوٌات التً ٌحرص علٌها 

لاسٌما موظفً الصفوف الأمامٌة فً خدمة العملاء ومراكز , الموظف 

 .الاتصال 

من ولت عملهم فً % 90-65تمول الدراسات إن المدراء ٌمضون  •

 . الإنصات للآخرٌن 

وٌساعد فً تربٌة , الإنصات الجٌد ٌعٌن على  تكوٌن البٌئة الأسرٌة الآمنة  •

 .الأبناء واستمرار الحٌاة الزوجٌة 

وٌؤدي الى تكوٌن علالات , الإنصات للآخرٌن ٌعبر عن مدى احترامن لهم  •

 . طٌبة معهم 
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/ مفهوم الانصات والاستماع والسماع

هو الاستماع للرسائل اللفظٌة والتنبه إلى التعبٌرات اللؽوٌة :  معنى الإنصات •

مع إدران المعانً                                                                      ,  والحركات الجسدٌة  

 . والاستجابة الملائمة لرسالته , والخلوص إلى مراد المتحدث 

هو الانتباه والفهم والتموٌم والاستجابة للرسائل المنطولة :     معنى الاستماع •

. وؼٌر المنطولة 

ووظٌفتها فً تلمً ,  وظٌفة فسٌولوجٌة تتعلك بالأذن :  معنى السماع •

. المثٌرات الصوتٌة 

 هو اختلاؾ فً درجة ومدى السماع والاختلاف بٌن الاستماع والإنصات •

لأنه استماع , فالإنصات أعلى درجة من الاستماع , والانتباه والفهم للرسالة 

.   الملب والعمل والروح والجسد 

/ ممارنه بٌن الانصات والسماع

أما الإنصات فهو وظٌفة , السماع  وظٌفة فسٌولوجٌة ٌشمل استمبال الرسالة  •

 .عملٌة تتعلك بفهم الرسالة 

. السماع هو الخطوة الأولى من خطوات الإنصات  •

. الإنصات عملٌة تتطلب الإرادة والجهد بعكس السماع  •

.  ٌتطلب الإنصات التنبه والتموٌم للعبارات بعكس السماع  •

ٌتطلب الإنصات الانتباه للحركات والإشارات ؼٌر اللفظٌة المصاحبة  •

. للحدٌث 

. الاستجابة مطلوبة فً الإنصات   •
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/ مستوٌات المستمع من المتحدث

 الاستماع المتعاطؾ 

  الاستماع المتفهم

  ًالاستماع الانتمائ

  ًالاستماع الشكل

  التظاهر بالإصؽاء

  التجاهل التام 

 

 

 /المهارات المطلوبه للانصات

 استعد للإنصات لبل أن تبدأ الإنصات  •

 .ولؾ عن الحدٌث واستمع بعمل مفتوح للمتحدث  •

حاول أن تتخلص من كل معولات الإنصات سواء كانت ذهنٌة او نفسٌة او  •

.  بٌئٌة 

باستعمال وسائل الاتصال ؼٌر اللفظٌة , أشعر المتحدث باستعدادن للإنصات  •

 .والنظرة للمتحدث , كالجلسة المرٌحة : 

 استمع بانتباه 

 :الانتباه للحدٌث والعناٌة بالرسالة هً لب الإنصات  •

ولا تحكم او تموم حتى ٌنتهً  المتحدث من , ولكل فكرة, استمع لكل كلمة  •

.  فالمتحدث ٌرٌدن أن تستمع إلٌه  , عرض فكرته 

. ولا تكتب كل شً بل اكتب أهم النماط . دون ملاحظاتن إن احتجت لذلن  •

. نالش رسالة المتحدث بالأسئلة المناسبة لاستٌضاح الرسالة إن احتجت إلٌها  •

 . (منطمً . متعصب . مبالػ  )رالب أسلوب المتحدث لتتبٌن حمٌمة الحدٌث  •

. (الإٌماءات , تعبٌرات الوجه  )راع الإشارات ؼٌر اللفظٌة  •

: وكن لبما فً ذلن كأن تمول له . لأتماطع المتحدث إلا إذا التضت الضرورة  •

 .رجاء انتظر او لحظة من فضلن 
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 / فسر مضمون الرسالة

 حلل ما سمعت واجتهد , بعد استماعن للرسالة كاملة  •

وفما       لخلفٌته  .    فً فهم المعنى الذي أراده المتحدث إٌصاله إلٌن  •

.   ولٌس خلفٌتن 

 / لوم الرسالة

وفما لمنطك ,     كون رأٌن وانطباعن عن أهمٌة الرسالة وحمٌمتها وهدفها  •

.  وصحة المعلومات والأدلة    والاستنتاجات , الحدٌث 

 /احذر من بعض الأعمال التً تؤدي إلى إثارة المتحدث

ٌنبؽً الحذر من بعض الأعمال التً تؤدي الى إثارة المتحدث او دفعه الى  •

 : ومنها , إنهاء حدٌثه 

.  الإٌحاء بالضجر او الملل من خلال الكلمات او الإٌحاءات ؼٌر اللفظٌة  •

, أنت دائم الخطأ , كلام مكرر , معلومة معروفة  )استعمال عبارات محبطة  •

 .  (ترٌد أن تعلمنً 

.  المبادرة الى إكمال الحدٌث عن المتحدث  •

أد الاستجابة المناسبة   •

 /اداه الاستجابه اثناء الحدٌث وبعده

 أثناء الحدٌث  •

.  وهو علامة الاهتمام , هز الرأس  •

. الصمت والنظر للمتحدث بتشوق واهتمام ومتابعة  •

.  إمالة الصدر للٌلا الى الأمام  •

اشعر انن : ؼرٌب  ولا تمل له , عجٌب , هكذا , الملاحظة العابرة مثل نعم  •

. او على عكس ذلن تماما , ترٌد كذا 

أنت ذكرت فً كلامن كذا وكذا , أنت للت كذا وكذا : مثل أن تمول : اعد الصٌاؼة 

 أوصاؾ الؽلا. 
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. وهو أمر ٌشعر المتكلم بالتمدٌر , كتابة بعض عبارات المتحدث المهمة  •

 بعد الحدٌث  •

. اشكره على حدٌثه معن  •

.  لتتأكد من فهمن لرسالته , لخص له رسالته  •

/ نموذج تطبٌمً من سٌره الرسول لمهاره الانصات

روى ابن هشام فً سٌرته أن عتبة بن ربٌعة جلس الى رسول الله صلى الله 

, انن من حٌث لد علمت من المكانة والنسب .ٌا ابن أخً :علٌه وسلم فمال له 

, وسفهت به أحلامهم , وانن لد أتٌت لومن بأمر عظٌم فرلت به جماعتهم 

فاسمع منً اعرض علٌن , وكفرت به من مضى من أبائهم , وعبت به آلهتهم 

فمال , لل ٌا أبا الولٌد اسمع : فمال رسول الله صلى الله عليه وسلم . لعلن تمبل بعضها , أمورا 

: لال . نعم : او لد فرغت ٌا أبا الولٌد ؟ لال: لال . حتى فرغ .......عتبة 

, فاخذ رسول الله صلى الله عليه وسلم ٌتلو علٌه من سورة فصلت . افعل : لال . فاسمع منً 

لد سمعت ٌا أبا : ثم لال لعتبة , حتى إذا انتهى الى موضع السجدة منها سجد 

نحلف بالله لمد : فمال بعضهم , فمام عتبة الى أصحابه , فأنت وذلن . الولٌد 

وطلب عتبة إلٌهم أن , جاءكم أبو الولٌد بوجه غٌر الوجه الذي ذهب به 

 .سحرن ٌا أبا الولٌد بلسانه :فأبوا  ولالوا له , ٌتركوا الرسول صلى الله عليه وسلم وشانه 

 

/ عوائك الانصات

 العوائك الذهنٌة  •

الانطباع والحكم السابك   •

الحالات النفسٌة   •

المشوشات البٌئٌة   •

سماع ما نرٌد أو نحب سماعه فمط   •

 اختلاؾ اللهجة أو اللؽة بٌن الطرفٌن  •

 أوصاؾ الؽلا •
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 /مهاره المراءه

 :ٌعتمد الاتصال فً شمه المكتوب على ركنٌن رئٌسٌن  •

الكتابة لإرسال المكتوب   •

المراءة لاستمبال المكتوب   •

: تتداخل ثلاث عناصر لاستمبال الرسالة المكتوبة  •

المعنى الذهنً   •

اللفظ الذي ٌؤدٌه   •

 الرمز المكتوب  •

 :هً , تمر المراءة بثلاث مراحل   

.  مرور العٌن على النص المكتوب  •

. تفسٌر النص  •

.  استنتاج المعانً  •
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/ المحاضره الرابعه

 

/ سمات المراءه

 . أنها تتٌح العناٌة بتحلٌل الرسالة  •

. أن المادة الممروءة مجردة من مؤثرات الصوت  •

. ثبات الرسالة  •

.  فنحن نشاهدها بعٌوننا ولكننا نمرأها بعمولنا , أنها تحتاج إلى تعلم  •

 :ابرز أسالٌب المراءة وفما للهدؾ من المراءة 

المراءة الاستكشافٌة   •

المراءة التصفحٌة  •

المراءة الدراسٌة   •

 المراءة النمدٌة  •

/ المراءه الاستكشافٌة

هً أسلوب ٌستعمل فً طلب معلومة ٌرٌدها المارئ دون النظر إلى  :معناها  •

 .سواها  وبسرعة 

. تستعمل فً البحث فً المراجع والمعاجم والموسوعات  :استعمالها  •

المرور السرٌع على بعض الكلمات المحددة        والمراد  :طرٌمتها  •

 . الوصول إلٌها 

 

 

 

 

 أوصاؾ الؽلا
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/ المراءه التصفحٌه

  المراءة السرٌعة للحصول على فكرة عامة من النص:معناها  •

  الملخصات والاستنتاجات التً ترافك النص:مكوناتها  •

 . لراءة الفهرس لأجل الاطلاع على موضوعات الكتاب الرئٌسة :طرٌمتها  •

والاطلاع على أهم موضوعات , لراءة فمرة او فمرتٌن من أهم الفصول  •

. من اجل تكوٌن رأي عن المكتوب , الكتاب 

او ملخصات مختصرة , بعض الكتاب ٌضع ملخصا عاما فً خاتمة الكتاب  •

و الاطلاع علٌها مفٌد جدا فً المراءة التصفحٌة  , فً بداٌة الفصل او نهاٌته 

/ المراءه الدراسٌه

,   هً الطرٌمة المتأنٌة التً  ٌستخدمها المارئ لفهم مضامٌن النص  :معناها •

وؼالبا تستخدم فً الدراسة على الممررات . وتفسٌره واستٌعاب الأفكار فٌه 

 . لأجل تمدٌم الاختبارات 

/ الخمس خطوات لمراءه الدراسٌه

 .تعنً المرور على المادة العلمٌة بطرٌمة التصفح : استطلع  •

  .ضع أسئلة تجٌب عنها دراستن للكتاب: اسأل  •

. بعد وضع الأسئلة لم بمراءة الكتاب واجب عن أسئلتن منه : الرأ  •

.           أثناء لراءتن حاول أن تأتً بأمثلة وشواهد على أفكار الكتاب 

  .          لخص ما لرأته بأسلوبن

  .ضع الكتاب وحاول أن تستذكر ما لراءت: استذكر  •

  .هذه الخطوة مهمة لتجنب النسٌان والحفاظ على المعلومة: راجع  •

 :والمراجعة نوعان           

            .  بعد الانتهاء من المراءة مباشرة :المراجعة الفورٌة - 1 •

  . بٌن الفٌنة والأخرى لترسٌخ المعلومة  :المراجعة الدورٌة - 2       

 أوصاؾ الؽلا
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/ المراءه النمدٌه

وتحكم فً الأفكار , هً لراءة واعٌة تحلل عمل الكاتب  :معناها  •

 .والاستنتاجات والأدلة وصحة المعلومات 

وتتطلب لدرة , تحتاج الى المعرفة الواسعة بموضوع الكتاب  :متطلباتها  •

وخلفٌاته والمصادر التً , ومعرفة اتجاهات الكاتب , خاصة على فهم النص 

.  ومنهجٌته فً الوصول للنتائج , اعتمد علٌها 

 /اسالٌب المراءه وفما لسرعتها

وذلن حسب الخبرة والتدرٌب ,  تختلؾ من شخص لأخر :المراءة السرٌعة •

 . والمعنى الإجمالً , وتفٌد فً فهم السٌاق العام , والممارسة 

  

,  هً لراءة واعٌة فاحصة تتسم  بالتأنً وإعمال العمل :المراءة المتأنٌة  •

. حتى ٌتمكن المارئ من فهم واستٌعاب المادة الممروءة 

/ تدرٌب

 ؟كٌف تحسن من سرعتن فً المراءة   •

 .الرأ جملة جملة ولٌس كلمة كلمة  •

 .ألا ترفع صوتن أو تحرٌن شفتٌن  •

 .للل أخطاء حركة العٌن باستخدام إصبعن كمؤشر  •

 .حرن إصبعن على النص أسرع للٌلا من سرعة العٌن  •

 .اجعل التركٌز أثناء المراءة فً منتصف الصفحة  •

 .حدد زمنا لإنهاء المراءة  •

 .(لكن , مثل  )لا تتولف على الكلمات المعتادة •

 . التدرٌب المستمر الرأ ثم الرأ  •

 

 أوصاؾ الؽلا
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/ العوامل التً تاثر بالمراءه

او بلؽة ,  فمد تكون المادة مكتوبة بلؽة سهلة واضحة :لغة المادة الممروءة  •

صعبة لا ٌفهمها إلا المختصٌن ولد تستعمل فٌها مصطلحات تحتاج الى 

 .معاجم لفهم المراد 

 :الغرض من المراءة  •

كلما زاد علم المارئ واتسعت ثمافته  : الحالة التعلٌمٌة والثمافٌة للمارئ •

. كلما كانت مهارته فً المراءة والتحلٌل أعظم ,وزادت ثروته اللؽوٌة 

ٌحتاج المارئ الى نشاط ذهنً وعملً أثناء المراءة  : الحالة النفسٌة للمارئ •

. فالإرهاق وشرود الذهن كلها تملل الاستٌعاب 

المراءة تحتاج الى الهدوء ودرجة حرارة مناسبة وإضاءة وجودة : البٌئة  •

.  الخط أمر مطلوب للمراءة السلٌمة 

/ الغرض من المراءه

 المراءة للحصول على معلومة محددة  •

المراءة للفهم والاستٌعاب   •

المراءة النمدٌة التأملٌة التحلٌلٌة   •

المراءة للمتعة كالرواٌات والمصص   •

/ مشتتات تتعلك بمحٌط المراءة 

  الإضاءة  ؼٌر المناسبة   الطباعة ؼٌر مرٌحة   طرٌمة الجلوس   الضجٌج  

/ كٌف تكسب التركٌز

 .الجلوس فً مكان جٌد الإضاءة وهادئ ومرٌح 

.   اختٌار الأولات المناسبة للمراءة

.   استخدام الملم للتلوٌن واستخلاص الأفكار 

 .   حدد أهدافا للمراءة وحاول الوصول إلٌها 

أوصاؾ الؽلا 
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 توصٌات للمراءة  الالكترونٌة

 استخدم طرٌمة عرض  توفرها المتصفحات ومعالجات النصوص •

تكبٌر الصفحة بما ٌناسب بصرن   •

استخدم المراءة التصفحٌة لمعرفة الكاتب وموضوع الكتابة   •

افرز الرسائل عن بعضها حسب فائدتها لن   •

تعلم مصطلحات الانترنت واختصاراته   •

استخدم والً لأضرار الشاشة   •

  دلٌمة لثوان معدودة 15إبعاد النظر عن الشاشة كل  •

 

/ تدرٌب

وٌطلب منهم . ٌتم توزٌع لصة لصٌرة من صفحة واحدة على الطلاب  •

ومن ثم توجٌه عدة أسئلة لهم حول ما لرؤوه ,  ثانٌة 30لراءتها فً مدة 

 . لٌتم الممارنة بٌن سرعة لراءة كل واحد منهم وتركٌزه , 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

أوصاؾ الؽلا 
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/ المحاضره الخامسه

/ الاتصال اللفظً المنطوق

للوصول إلى اكبر لدر من الفهم , هو تبادل اللؽة بٌن أطراؾ الاتصال  �

 . الذي تثٌره الألفاظ  لدى أطراؾ الاتصال , المشترن  للمعنى 

/ محددات الاتصال اللفظً المنطوق

 الاتصال اللفظً المنطوق هو الوسٌلة الأكثر شٌوعا  �

كتكوٌن علالة ,لسهولته وسرعته , لان معظم الأشٌاء التً نعملها تعتمد علٌه  �

 .او الشراء والبٌع , مع الآخرٌن 

الإنسان ٌمضً جزءا كبٌرا من ولته وهو ٌتجاذب أطراؾ الحدٌث مع  �

 . الآخرٌن 

 التوافك اللغوي شرط أساسً لحدوث الاتصال  �

مجموعة من الرموز الصوتٌة المنطولة والمكتوبة ٌحكمها نظام  : اللغة هً �

وٌستعملونها فً , ٌتعارؾ علٌها الأفراد , ولها دلالات محددة , معٌن 

. التواصل 

بخلاؾ الاتصال , الاتصال اللفظً لابد فٌه من توافك اللؽة بٌن المتحدثٌن  �

الذي ٌمكن فٌه التواصل مع الآخرٌن باستعمال الإشارات  ,ؼٌر اللفظً 

. والتلمٌحات  

 الاتصال اللفظً المنطوق ٌعتمد على الثروة اللغوٌة لدى المتحدث  �

كلما كانت حصٌلتن اللؽوٌة مرتفعة كلما تمكنت من زٌادة لدرتن على إلناع  �

.  وزٌادة  مصدالٌتن عندهم , الآخرٌن 

 

 

الاتصال اللفظً المنطوق ٌتأثر بشكل واضح بالعوامل غٌر اللفظٌة  �

  . (لغة الحسد , تعبٌرات الوجه )

 أوصاؾ الؽلا �
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فلو انن  لابلت .العوامل ؼٌر اللفظٌة تعٌن على إعطاء الكلمات لوة وأثرا  �

وللت له مبارن بصوت جمٌل ووجه مبتسم , صدٌما حصل على جائزة تفوق 

أما لو للت له هذه , فان هذه الكلمة سٌكون لها بالػ الأثر فً نفس صدٌمن ,

 .الكلمة بصوت حاد ووجه عابس فستكون لهذه الكلمة أثرا سلبٌا 

إذا لم تتوافك لؽة الجسد مع اللفظ المنطوق فان المستمع سٌمٌل الى تصدٌك  �

.  الإشارات ؼٌر اللفظٌة أكثر من الكلمات المنطولة 

/ مجالات الاتصال اللفظً

  الحوار والمنالشات 

   التعلم والتعلٌم

   الإعلام المرئً والمسموع

   المحادثات العامة فً حٌاة الناس

/ مهارات التحدث والمخاطبه

هً المدرة على توظٌؾ اللؽة والألفاظ والصوت للتواصل مع  : التعرٌف �

  .سواء على مستوى الاستٌعاب أو على مستوى التعبٌر , الآخرٌن 

/ مهارات التحدث والمخاطبه

 صٌاغة الأفكار ذهنٌا لبل التحدث - 1 �

 (الاستعداد ابسط الطرق لجعل المحادثة أكثر تأثرا)

 استخدام لغة  حٌوٌة - 2 �

 (استخدم ألفاظ ممتعة لجذب الآخرٌن  )

 . استخدام لغة مماربة لثمافة المخاطب- 3 �

بان تكون اللؽة سهلة وواضحة ومباشرة ولا تحتمل أكثر من وجه بحٌث ٌفهمها  )

 (الآخرون 

 .استخدام الأسماء والألماب المناسبة - 4 �

 (ولكن دون مبالؽة ,لأنها تشعر المستمع بالمرب منن  )

 أوصاؾ الؽلا
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 الاتزان فً استخدام نبرات الصوت - 5 �

فالصوت العالً ٌنفر المستمع وٌزعجه ,الارتفاع والانخفاض حسب المولؾ  )

  (ولكن طبك لاعدة لكل ممام ممال ,والمنخفض ٌدل على ضعؾ الشخصٌة 

 (ولفات صمت )تولف ولفات لصٌرة - 6 �

 (وتعطٌن فرصة لمراجعة أفكارن , لأنها  تسمح للمستمع باستٌعاب ما للت )

 وضح مخارج الحروف- 7 �

 التوسط فً سرعة الحدٌث -8 �

 التزم بصلب الموضوع - 9 �

 ركز على النماط الرئٌسٌة وكرر طرحها بتنوع - 10 �

 وتحكم فً انفعالاتن , خالف بأدب - 11 �

 زن نظرن وللل من الالتفات أثناء حدٌثن - 12 �

ولا تطٌل النظر فان ذلن , احرص على أن تتحدث مع الآخرٌن  مع النظر إلٌهم )

 (وابتعد عن النظرات الساخرة , ٌحرجهم 

 انتك الكلمات وهذب الألفاظ - 13 �

 تحدث بما لل ودل - 14 �

/ اداب الاتصال اللفظً

  الاتصال فً الأولات المناسبة 

   تجنب أماكن الضجٌج والتشوٌش وضعؾ الاتصال

   استعمل المكالمات الهاتفٌة للرسائل السرٌعة

   اسأل الشخص فً بداٌة الاتصال عن مناسبة الولت للحدٌث

   عرؾ بنفسن مباشرة

   الاختصار فً المكالمة

   تجنً المٌام بأي عمل أثناء المكالمة الهاتفٌة

  انه المكالمة بلطؾ اذا انتهى الؽرض منها 

 أوصاؾ الؽلا
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مهارات الالماء 

 هل ٌمكننا  اكتساب مهارات الإلماء ؟ �

نعم فالإلماء مهارة ٌمكن اكتسابها وتعلمها كبالً :   الجواب بلا شن   �

ولكن ٌتخوف معظم الناس من التحدث أمام الآخرٌن  بالرغم , المهارات 

ولد توصلت دراسة أمرٌكٌة , من أنهم  ٌتحدثون أمام أصحابهم باستمرار 

الى أن التخوف من الحدٌث أمام مجموعة ٌعتلً لائمة المخاوف وٌمكن 

 :تناول مهارات الإلماء من خلال محورٌن أساسٌٌن هما 

تطوٌر مهارات الإعداد والتحضٌر الجٌد للموضوع  : الأول  �

  . تطوٌر مهارات خاصة بالمتحدث نفسه: الثانً  �

/ مهارات الاعداد والتحضٌر الجٌد للموضوع

 اختٌار الموضوع �

وإلمامن  ,ومدى رؼبتن فٌه ,أهمٌته  . وان ٌهم المستمعٌن ,    وٌتم ذلن بناء على

وان ٌكون مناسبا للزمان والمكان  ,به 

 تحدٌد الهدف �

 .واسأل نفسن ماذا ٌرٌد الآخرٌن معرفته .ٌكون الهدؾ واضحا ومحددا 

 جمع المعلومات وانتماء المفٌد منها  �

ٌكون جمع المعلومات من مصادرها الأساسٌة                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                   

 .واحرص على عدم الإطالة . كالمرآن والسنة النبوٌة والكتب والمجلات 

 صٌاغة الموضوع  �

وتشمل الممدمة والموضوع والخاتمة  

 إعداد العرض  �

لسهولته وتنوع , ٌفضل الاستعانة بوسائل العرض الحدٌثة كبرنامج البوربوٌنت 

 . وسائل الإٌضاح كالرسومات والصور والأفلام وإمكانٌة عرضها بطرق متعددة 
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/ اجزاء صٌاغه الموضوع

 

 الممدمة: الجزء الأول  �

         أول ما ٌسمعه الحضور من حدٌثن  وعادة ٌسبك الممدمة الاستهلال بالحمد 

ثم افتتاحٌة مرٌحة ومشولة  لشد انتباه المستمع كمصة او , لله والصلاة على رسوله 

   .سؤال او إحصائٌة ثم عرضا موجزا لما ستتحدث به

 

 صلب الموضوع : الجزء الثانً  �

وان تصاغ بطرٌمة واضحة ,          ٌفضل أن تحصر موضوعن فً نماط محددة 

وكل فكرة مبنٌة على دلٌل  من المرآن او السنة او , وبتسلسل منطمً , ومباشرة 

 .وتدعم بالشعر او المصص , ألوال العلماء 

 

 الخاتمة: الجزء الثالث  �

حاول . لتحدث انطباعا اٌجابٌا لدى المستمعٌن ,        وهً آخر فرصة متاحة لن 

, وذكرهم بالهدؾ  والنتائج , لم بتلخٌص أهم النماط والأفكار , أن تكون لوٌة 

.  والتوصٌات وكٌفٌة تنفٌذها 
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