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المحاضرةالجلسة الیوم

الأول

الأولى
11.00-12.00

.تعارف وعرض أھداف البرنامج والاختبار القبلي

الثانیة
12.15-1.15

.الجنس والأدوار الاجتماعیة-
.تقدیر الذات والثقة بالنفس-

الثالثة
1.30-3.00

.التفاوض-
.القدرة على اتخاذ القرار-
.مناقشة-

الثانى

الأولى
11.00-12.00

.ملخص الیوم السابق-
.الدعم والشبكات الاجتماعیة-

.المشاركة في الحیاة العامة-

الثانیة
12.15-1.15

).الطفولة والمراھقة والشباب ( الصحة الإنجابیة  مرحلتي -
).الإنجاب وما بعد الانجاب ( الصحة الإنجابیة  مرحلتي -

الثالثة
1.30-3.00

.كیف نحافظ على صحة أسرتنا-
.مناقشة-

الثالث

الأولى
11.00-12.00

.  ملخص الیوم السابق-
.ة.ة الناجح.مھارات المدرب-

الثانیة
12.15-1.15

.منھج الجلسات-

الثالثة
1.30-3.00

.ماذا بعد؟-



إدارة ھناك العدید من المھارات التي یجب أن یتمتع بھا الشخص القائم ب
-:مع السیدة المعنفة ومنھا) إدارة الحوار(الجلسات 

مھارة الاتصال.
مھارة الملاحظة.
مھارة توجیھ الأسئلة.
مھارة الإقناع.
مھارة اتخاذ القرار.
مھارة كتابة التقریر.



لأساسى فى ویقصد بالاتصال عملیة نقل المعلومات بین الناس ویعتبر المقوم ا
ندما یعبرّ عملیة المساعدة ، ویعتبر الإتصال أداة أساسیة للباحث الاجتماعى فع

من العضو عما یؤلمھ أو یضایقھ على الباحث أن یؤكد لھ فھمھ لما یقال ، ف
ل لتحویل خلال عملیة التفاھم والإتصال المتبادل یصبح العضو فى وضع أفض
ا عن المعلومات الجدیدة إلى سلوك جدید ، والجماعة تتقبل وتشعر بالرض

.الإتصال إذا كان مفھوماً 
 أما إذا كان الإتصال غیر مفھوم فسوف یكون نصیبھ التجاھل والإھمال

واللامبالاة ، وھذا یحدث إذا كانت الجماعة تتحدث بلغة مختلفة عن لغة 
ھا إحدى الباحث الاجتماعى ، وفى بعض الأحیان تكون الكلمات التى تستعمل

الجماعات من الناس غیر مفھومھ لجماعة أخرى لذلك یجب على الباحث أن 
تصالاً لھ یستخدم كلمات واضحة وغیر فنیة ، والإتصال غیر اللفظى أیضاً إ

التثاؤب أھمیتھ فالمصافحة وتعبیرات الوجھ ونظرة العین والوضع الجسمى و
وغیرذلك یمكن أن ینقل معلومات قیمّة حول المشاعر للباحث الماھر 

.  بالملاحظة



 یمكن من خلالھا نقل و توصیل المعلومات.
 لا یستطیع الباحث أن یحقق أھدافھ بدونھا.
مھنیة یصبح من السھولة بالنسبة للباحث الاجتماعى تكوین علاقات

.سلیمة 
نسانیة یمكن الجزم بأنھ لا مجتمع و لا حیاة بدون اتصال فالمجتمعات الإ

.كلھا قائمة على التواصل بین البشر 
 یجعل الباحث الاجتماعى قادر على التأثیر فى العملاء.
 اكتساب المھارة فى الإقناع.



لى و ھذه المھارة تفید الباحث الذى یتعامل مع الجمھور فى تنمیة قدرتھ ع
فیده بلاشك الإتصال السلیم و التواصل المثمر لیتمكن من تحقیق الأھداف ، و ت

لمتنوعة فى تكوین و تنمیة علاقة مھنیة مبنیة على أسس سلیمة مع الجماعات ا
.فى المنظمة 



 البشر من أجل تلك العملیة الانسانیة التى تتم بین بنى( الاتصال بشكل عام ھو
).تحقیق أھداف مرتبطة بالبقاء و الاستمرار فى الحیاة 



 عملیة ھامة تتم بین الباحث ( أما الاتصال فى العلوم الاجتماعیة ھو
تحقیق الاجتماعى و أنساق التعامل لنقل رسالة معینة من خلال وسائل متعددة ل
).تھم أھداف مھنیة مرتبطة باشباع احتیاجاتھم و حل مشكلاتھم أو تنمیة قدرا



 المرسل: العنصر الأول:


لا بد و ھو الشخص المسئول عن توصیل الرسالة و نقلھا إلى الطرف الآخر و
:أن تتوافر فى المرسل شروط أھمھا 



ھا أن یكون على وعى و درایة كاملة بمضمون الرسالة التى یرید توصیل
.للآخرین 

 ًأن یدرس طبیعة شخصیة المستقبل لرسالتھ جیدا.
تقبل أن ینتقى الوسیلة التى تتناسب مع طبیعة الرسالة و شخصیة المس.
 أن یجید إستخدام الاتصال اللفظى و غیر اللفظى.
الة أن یجید إستخدام الوسائل المختلفة التى یمكن استخدامھا لنقل الرس.




 المستقبل : العنصر الثانى:


اب و ھو الطرف المراد توصیل الرسالة إلیھ ، و ھو قد یكون طفل أو ش
أو مسن ، و ربما یكون مثقف أو جاھل و غیرھا ، و نشیر لذلك لأن 

رف الباحث الاجتماعى إذا أراد أن یكتسب مھارة الاتصال لابد لھ أن یع
یعة المستقبل خصائصھ و كذلك احتیاجاتھ و مشكلاتھ و یتفھم طب
تعداد شخصیتھ ، و لا بد أیضاً أن یكون المستقبل مھیأ و لدیھ الاس

.لاستقبال الرسالة 




 الرسالة : العنصر الثالث:


 و ھى قد تكون معلومة أو فكرة أو خبرة أو مھارة أو أى مادة اتصالیة یود
:مھا المرسل نقلھا إلى المستقبل ولابد أن تتوافر فیھا بعض الشروط أھ



 الوضوح و البعد عن الغموض.
 السلاسة و البساطة.
 تتناسب مع طبیعة شخصیة المستقبل.
 ألا تكون طویلة مملة و لا قصیرة مخلة.




 الوسیلة : العنصر الرابع:


تقبل ، و و ھى تلك الأسالیب التى یستخدمھا المرسل لنقل الرسالة للمس
سالة و لا بد أن یجید المرسل إستخدامھا ، و لا بد أن تتناسب مع نوع الر
ریة طبیعتھا ، و یلزم أن تتوافر من أجل استخدامھا الامكانات الضرو

.لذلك ، و منھا على سبیل المثال الوسائل السمعیة و البصریة 



 التغذیة العكسیة : العنصر الخامس:


ھا و ھى من أھم عناصر عملیة الاتصال ، و لا یھتم بھا البعض برغم أھمیت
جع القصوى لنجاح العملیة الاتصالیة ، و التغذیة العكسیة أو ما یسمى ر
للمستقبل الصدى فى أبسط معنى لھا ھى العائد الذى تحقق نتیجة نقل الرسالة

ن ، ھل تحقق الھدف ؟ فإذا كان الھدف من الاتصال نقل معلومة یتم التأكد م
قیاس إذا أن المعلومة قد وصلت للمستقبل و تفھمھا بالمعنى الصحیح ، و بال

دف و كان الھدف حل مشكلة أو تعدیل سلوك و غیرھا یتم التأكد من تحقق الھ
حیحیة بناء كذلك تحدید السلبیات و الإیجابیات التى حدثت لوضع إجراءات تص

لذلك أسالیب علیھا یتم تعدیل العملیة الاتصالیة ، و یستخدم الباحث الاجتماعى
.و طرق مختلفة منھا المناقشة أو الاستبیان أو الملاحظة و غیرھا 



 تنمیة ثقتھ فى نفسھ.
 توفیر الاستعداد الشخصى.
 فھم جید لعناصر عملیة الاتصال.
 إجادة استخدام وسائل متعددة للاتصال.
 فھم و تقدیر أھمیة لغة الجسد.
 التقییم الذاتى لاتصالھ بالآخرین .






 اختلاف العادات والتقالید لكل من المرسل والمستقبل.
 عائق الإدراك الفردى وحالة الفرد النفسیة.
المؤھلات  الاختلاف بین المرسل والمستقبل من حیث المستوى الثقافى و

.والخبرة والقیم 
 استخدام المرسل لألفاظ تحمل أكثر من معنى.
 فقد جزء من المعلومات أثناء عملیة التوصیل.
 استخدام لغة خاصة أو مصطلحات فنیة لا یفھمھا المستقبل.
 عدم اختیار المرسل للتوقیت المناسب لإتمام عملیة الاتصال .



 زیادة  عدد الرسائل الموجھة من المرسل.
 عدم قدرة المرسل على التعبیر بوضوح عن المعنى.
 عدم وضوح الھدف .
 الإسھاب            .
 غیاب المشوقات.
 إنعدام التنظیم           .
 الفتور فى الإلقاء .
 إغماض العینین أو تسكینھم أثناء الاتصال.



 توقف عن الكلام بین لحظة وأخرى.
 راقب حركات وسكنات وجھ المستقبل جیدا.
 انصت جیدا لتعلیقات المستقبل  .
 تخیر نبرة الصوت التى تناسب المسافة بینك وبین المستقبل.
 تجنب استخدام ألفاظ تحمل أكثر من معنى.
 ًتجنب استخدام مصطلحات أجنبیة إن لم یكن ضروریا.
 تفھم الحالة النفسیة للمستقبل.
 لاتقاطع المستقبل أثناء رده على رسالتك.
10 . خاطب المستقبل على قدر ثقافتھ.
11 . تأكد من توفیر المناخ المناسب لضمان نجاح عملیة الاتصال.
11 . اعرف أن المستقبل ینصت دائماً لما یرید أن یسمعھ.



 تجنب إثقال المستقبل بالتفاصیل والأرقام دون داعى.
13 .كن حذراً أثناء الحدیث فالمستقبل یصدقھ بناء على ثقتھ بك.
14 . حافظ على إبتسامتك وھدوء أعصابك  .
15 . ًكن منصتاً قبل أن تكون متحدثا.
16 . الھدف لابد أن یكون واضح أمامك.
17 . استعن بأمثلة وقصص وطرائف.
18 . إبدأ بافتتاحیة مثیرة              .
19 . اجعل محتوى الرسالة مرتب و سلس            .
20 . تفاعل مع الأسئلة التى یسألھا المستقبل.
21 . لا بد أن یكون أسلوبك یتمیز بالحماسة والحیویة               .
22 . زى لائق.




لمن تتحدث ؟
ما فكرتك التى ترید أن یعرفھا المستقبل ؟
كیف یتم الإعداد للموضوع ؟
 ھل انت متخصص فیھ أم مھتم بھ وتعرف تفاصیلھ ؟
ما الذى ترید من المستقبل أن یفعلھ ؟
أین ومتى ستتحدث ؟
كم من الوقت متاح لك ؟



أو الفعالمھارة الإصغاء الجید:

 ھو الاستماع المركز لمجموعة من المعلومات حول موضوع ما ، دون أى مقاطعة من المرسل إلیھ.


 مستویات الإصغاء:


 الإصغاء السطحى  .
 الإصغاء الیقظ.
 الإصغاء المركز.


 قواعد أساسیة فى الإصغاء:


  التفرغ التام للمتحدث مع التركیز لكل ما یقولھ.
 الإصغاء بغرض الفھم لا لغرض المعارضة  .
غیر اللفظیة الصادرة عن المتحدث اتالانتباه للتعبیر.



تجنب تصنیف المتحدث وإطلاق الأحكام القطعیة قبل الانتھاء.
 تجنب التسرع فى اتخاذ القرار أو الرد أو الإستجابة.

الجید دلائل الإصغاء:
 إعادة نص قالھ المتحدث.
 توجیھ الأسئلة المرتبطة بما قالھ المتحدث.
ع ما یقولھ تقدیم استجابات تتصف بالصبغة العاطفیة التى تتناسب م

.المتحدث 
نى إعادة الصیاغة بنفس العبارات أو بكلمات أخرى تحمل نفس المع.
 التلخیص العام والإجمالى لما أشار إلیھ المتحدث.



الحدیثمراحل:
ھيمتعاقبةمراحلبثلاثالحدیثیمرأنیجب:
الحدیثإعدادمرحلة:
الحدیثمنالھدفتحدید.
الحدیثإلقاءموعدتحدید.
المناسبالمكاناختیار.
الجمھورنوعیةتحدید.
الحدیثمادةاختیار.



 :مرحلة توجیھ الحدیث 
 :منھا وتتضمن ھذه المرحلة جوانب عدیدة

 المظھر الجید.
 حسن الاستھلال.
 العرض المنظم والمناسب.
استخدام اللغة المناسبة.
 بالحركات والإشارات والنظرات ..الاھتمام بالمستمع والحرص على اجتذابھ بصریا.
 مخاطبة الجمیع على قدر المساواة والاھتمام  .
 استخدام الحركات الجسمیة ، والجمل الموضوعیة عند الانتقال من جزئیة إلى أخرى.
تمعك أو تجنب الإفراط في الاستعانة بالأوراق المكتوبة أو المذكرات التي تصرفك عن مس

.تشغلك عنھم ، وكذلك الحركات العصبیة
تجنب التراخي والتثاؤب وأیضاً الحركات الجسمیة التي لا ضرورة لھا والحركات

.الاستعراضیة المنفرة



واخدین –ل تجنب التكرار لألفاظ لاإرادیة بین الجمل ، والتي تشكل لوازم للبعض مث
.إلخ ...خلیكو معایا –مش كده –بالكم 

استخدام وسائل الإیضاح في الوقت المناسب وللغرض المحدد.
 التركیز على عملیة تنظیم الوقت.
 تجنب التطویل.
 استخدام تكنیك الجمل القصیرة منذ بدایة الحدیث.
ین حدد الحدیث بأربعة أو خمسة نقاط فقط ، وعند الانتھاء منھا لخصھا للمستمع.
 ابدأ الحدیث بملخص سریع للنقاط التي سوف تناقشھا.
ن مناقشة یفضل البدایة بالآراء المقبولة من قبل الجمھور لاجتذاب ثقتھم ، ولا مانع م

.وجھات النظر المعارضة
 احرص على الخاتمة الجیدة التي تبلور الموضوع.
ھوراحرص على الوقوف بصفة مستمرة على رجع الصدى ، أو على استجابة الجم.



 مرحلة تقویم الحدیث:


إیجابیاتھ و و فیھا یقوم الباحث بمحاسبة نفسھ من حیث تحدید سلبیاتھ و
یتخذ ما تحقق من أھداف و تحدید رجع الصدى أو التغذیة العكسیة حتى

.د إجراءات تصحیحیة تساعده على النجاح بفعالیة أكثر فیما بع



 الموضوعیة.
 الصدق.
 الوضوح.
 الدقة.
 الحماس.
 القدرة على التذكر.
 الاتزان الانفعالي.
 المظھر الجید.
القدرة على التعبیر الحركي.
 النطق بطریقة صحیحة.
 وضوح الصوت.
 إستخدام الوقفات.
 القدرة على التحلیل والإبتكار.
 القدرة على العرض والتعبیر.
 القدرة على الضبط الانفعالى.
 القدرة على تقبل النقد.



 الاستھلال الجید والختام الجید.
 استخدام أكبر قدر من الحواس.
 الاھتمام  برجع الصدى.
 الاتجاه الطیب نحو العملاء.
 معرفة اتجاھات العملاء ومیولھم تجاه الفكرة أو الموضوع.
 البدء بنقط الاتفاق.
 إحترام آراء الآخرین و إشعار الآخرین بأھمیتھم.
 عدم المجادلة والتواصل بالرفق واللین.
 دعم الجوانب الإیجابیة للطرف الآخر.
 حشد وسائل التأثیر المختلفة.
 تجنب الأخطاء.



:و تشمل ما یلى 
 تعبیرات الوجھ.
 تواصل العین.
 الإیماءات.
 الإشارات الحركیة.
 وضع الجسم.
 الملابس اللائقة.
 المصافحة.



ر ھي المرآة عن مایجول في خاطرك وتظھر حالتك النفسیة ولھ أكبر الأث
ة على الاتصال بالمحیطین ، لذا من الأھمیة أن تكون على علم ودرایة تام
.وحذر مما یعترى وجھك من علامات تؤثر بالسلب على مجرى الحدیث 

لاتصال كما أن بالوجھ العدید من الأعضاء التي یمكن أن یكون لھا تأثیر على ا
طى بھم كثیر سواء إرسالاً أو استقبالاً، فالحاجبان والعینین والفم یمكن أن تع

اجبین من التعبیرات التي تساعد على التواصل أو تحد منھ ، فتقطیب الح
مكن مع حركة الرأس یوضمھما یمكن أن یشیر إلى الاھتمام والتركیز وكذلك

امة أن تشیر إلى الرفض والاعتراض ، كما أنھ من خلال نظرة العین وإبتس
ى ھذه بالفم أن تظھر رضاك وموافقتك وقبول الحدیث ، لذا یجب التمرن عل
.التعبیرات وكیفیة التواصل من خلال ملاحظة ما تقوم بھ في المرآة 



لتصل عندما تتحدث إلى عمیل ما فمن الضروري أن یكون ھناك تواصل جید بالعین
شیر إلى إلى رد فعل صحیح على الإشارات غیر اللفظیة ، وتواصل العین الواثق ی

.الصراحة والثقة
 وإلیك بعض الإرشادات  :


1-إظھر الاھتمام من خلال تواصل جید بالعین.
2-خمس أثناء المحادثة الرسمیة ركز على التواصل بالعین مع شخص ما لثلاث أو

.ثوان ثم انتقل لشخص آخر
3-صل في المواقف الرسمیة والمواقف الثنائیة أو الجماعیة یمكن أن یطول التوا

مكن أن بالعین و لكن یجب تجنب زیادة مدة التواصل بالعین أكثر من اللازم حیث ی
.یزید من إحساس الناس بعدم الإرتیاح 

4-بعض الناس تؤسس معلوماتھا الأولیة باستخدام حاسة السمع وھؤلاء قد لا
.یتجاوبوا مع تواصل العین كالآخرین

5-انتقل ببصرك من مستمع لآخر عند الإنتھاء من الجملة التي تقولھا.



ھا تبین قد تكون إیماءات الباحث ھي أكثر العوامل حسماً أثناء الحدیث مع العملاء لأن
م والیدین مدى ثقتھ ومستوى اقتناعھ وتشمل الإیماءات تعبیرات الوجھ وحركات الجس
حادثات التي تصاحب الكلمات المنطوقة وغیر المنطوقة ، فتلك الایماءات تجعل الم

.أكثر حیویة وفعالیة تماماً مثل علامات الترقیم


 وإلیك بعض الإرشادات:


1-تك استخدم حركات وجھ وجسم ویدین متعمدة ومقصودة لتدعیم أو تأكید رسال
.قصدهالشفویة فھذا یعطي للمستمعین مفاتیح إضافیة لتوضیح المعنى الذي ت

2-عبر عن انفعالاتك بالإیماءات.
3-تأكد من أن إیماءاتك إیجابیة.
4-ء الظھر حاول الحد من الایماءات السلبیة مثل اللعب بأصابعك ووضع الیدین ورا

.إلخ ....والانحناء على الطاولة



كثیر من إن المفاتیح الحركیة تعزز الاتصال وإن لغتنا الجسدیة تعبر عن ال
ال النشط و الأشیاء للآخرین ، فاستخدم الاتصال الحركي المتعمد لتصل للاتص

.الفعال 


 وإلیك بعض الإرشادات:


1- علیك أن تمیل قلیلاً نحو المتحدث لتظھر لھ الاھتمام.
2- إبتسم لتظھر أنك متجاوب مع أفكارھم.
3- أومئ برأسك لتعبر عن الموافقة.
4-ك إسأل بأدب لمزید من التوضیح لو كان ھناك مفاتیح حركیة محیرة ل.




تاح إن الانطباعات الأولى تتأثر بوضع جسمك والوضع القائم ھو مف
.حركي ، فالوضع العمودي المنتصب یبرز الثقة والقیادة 



 وإلیك بعض الإرشادات:


1- اجلس وقف منتصباً فھذا یبرز الثقة.
2-ادةتمرن على الوضع الجید عندما تكون بمفردك حتى یصبح ع.
3-ع منخفض قم بتمارین النفس العمیق فیصبح احتمال جلوسك في وض

.أقل




والرضا عن عندما تعلم أن مظھرك یبدو جیداً فأنك تشعر بالثقة و القبول
.نفسك 



 وإلیك بعض الإرشادات:


1- ًاعرف الزي الذي یعتبر مناسبا.
2-كن متأكداً أن ملابسك تعكس الرسالة التي تقصدھا.
3-ارتدي ملابس تتماشى مع رسالتك اللفظیة.



 ، إن الأحكام الھامة قد تتخذ أحیاناً بناء على مصافحة الشخص بالید
ى مودتھ و والمصافحة اللائقة تبین ثقة الشخص بنفسھ ومدى مصداقیتھ و مد

.تقبلھ للآخر 


 إلیك بعض الإرشادات:


1-لا تقم بالضغط على ید من یصافحك فھي لیس إختبار للقوة.
2- حافظ على تواصل بصري مع من یصافحك و اعطیھ الاھتمام.
3- حافظ على أن تبتسم في وجھ مصافحك لتجد القبول.
4-یة مل قلیلاً نحو من یصافحك تقدیراً و اھتماماً وإضفاء الخصوص.




، وتتم إن الملاحظة ھى النشاط العقلى للمدركات الحسیة والتى تعتمد على سلامة الحواس
تى تقوم من خلال التفاعل بین العقل والحواس ، وتعرف أیضاً على أنھا المشاھدة الدقیقة ال

.على التركیز والإنتباه نحو شئ ما للتعرف علیھ وفھمھ ودراسة حقائقھ 

 ، و مھارة الملاحظة فن یرتبط بقدرة الباحث الاجتماعى على أداء نشاطھ المھنى
عملھ إلى فإستخدام الملاحظة یساعده على تحلیل المواقف المختلفة التى تواجھھ أثناء أداؤه ل
لملاحظة جانب إستخدام معارفھ ومھاراتھ إستخداماً فعالاً لتحقیق أھدافھا ، ویجب أن تكون ا
فاعلیة ، على درجة عالیة من الكفاءة بالإضافة إلى القدرة على تطبیق المعلومات النظریة ب

وبذلك تصبح مھارة الملاحظة من المھارات الأساسیة التى تستخدم لملاحظة العملیات
لوك الجمعى الاجتماعیة والتفاعلات المختلفة المرتبطة بالجماعة مثل دینامیكیة الجماعة والس

.رارات والعلاقات بین أعضاء الجماعة ومدى الإستجابة للبرامج الجماعیة وكیفیة إتخاذ الق


ى و یمكن للباحث الناجح أن یمارس ھذه المھارة لملاحظة سلوكیات المبحوثین ، و ذلك حت
لتعرف یستخدمھا كوسیلة لملاحظة التفاعل و توجیھھ لصالح تحقیق أھداف المنظمة و كذلك ل

.على إحتیاجات المبحوثین و مشكلاتھم حتى یتثنى لھ تقدیم المساعدة المطلوبة 



المشاھدة العشوائیةالملاحظة العلمیة المقصودة

لیس لھا ھدفلھا ھدف

تتم بعشوائیةتستخدم بأسلوب علمى

غیر موجھھموجھھ

لا یشترط فیھا  التركیز و الانتباهیشترط توافر قدر كبیر من التركیز و الانتباه

غیر مخططةمخططة



 تساعده فى التحدید الدقیق لواقع العملاء.
 تساعده فى التقییم المھنى السلیم.
 یعتمد علیھا بشكل أساسى فى تصمیم البرامج.
 یمكن من خلالھا وضع آلیات لتعدیل و إصلاح البرامج.
م عن طریقھا یتم إكتشاف المشكلات فى بدایتھا قبل أن تتفاق.
 تستخدم كوسیلة لمساعدة المؤسسة على التقدم و النجاح.
 تجعل الباحث قادرا على القیام بالتقییم الذاتى لنفسھ.
 و یمكن اختصار أھمیة مھارة الملاحظة للباحث الاجتماعى فى أنھا

.تساعده على تحقیق أعلى معدلات النجاح فى عملھ 




 تحدید أھداف لھا.
 موضوعیة و عدم تحیز.
 استعداد نفسى.
 تھیئة ذھنیة.
 سلامة الحواس.
 تحدید الموقف المناسب للملاحظة.
 تحدید أنسب الأوقات و الأماكن للملاحظة.
انتباه ، تركیز ، إدراك ،.
 استخدام دلیل للملاحظة.
 تسجیل ما تم ملاحظتھ.
 تفریغ البیانات و تحلیلھا.
 الاستفادة من تلك النتائج أقصى استفادة ممكنة.
فاتھلا تجعل العمیل یشعر بأنك تقوم بملاحظتھ حتى لا یتأثر و یتكلف فى تصر.




لف السؤال أداة إیجابیة مفیدة للحصول على المعارف والمعلومات في مخت
تلف أنشطة الحیاة الاجتماعیة والاقتصادیة والسیاسیة والثقافیة وفي مخ

.مجالات البحث والدراسة والممارسات التطبیقیة
 یكون بطریقتین السؤالوالحصول على المعلومات عن طریق:
 سواء أكان شفھیاً منطوقاً أو مكتوباً : التعبیر اللفظي.
 تأكید على مثل ارتفاع وانخفاض الأحبال الصوتیة لل: التعبیر الغیر لفظي

ى بعض الكلمات ، أو تعبیرات الوجھ التى توحى بعدم الفھم أو الرغبة ف
.الاستفسار عن شئ 

 حیاة مجالات ال-وللسؤال أھمیة كبرى في كثیر من مجالات الحیاة والتي منھا
لمختلفة ومجالات التعلیم ا-وفي مجالات التفاوض الإداري والسیاسي -العامة 

الدعوى وفي المجالات الإعلامیة و فى مجال الخدمة وفي مجال الاتصال-
.الاجتماعیة  



 إقناع الآخرین -ھناك وظائف كثیرة للسؤال فمن ھذه الوظائف-
-زرع الأفكار وتكوین الآراء -الحصول على المعلومات أو تلقیھا 

-تعاون تنمیة روح الود وعلاقة ال-تنشیط المناقشة -استطلاع الحقائق 
كسب -لفت الأنظار -صیاغة القرار -تكوین الرأي -تجنب الانتقادات 

لوظائف الافتراض وغیرھم من ا-التنبؤ -التعریف -التطبیق -الوقت 
.الحیویة للسؤال



بثلاث مراحل لتوجیھھ   السؤالیمر:
 مرحلة الاستعداد:
وارتباطھ بموضوع الحدیث  السؤالوتشمل ھذه المرحلة تحدید الھدف من

وأسلوب  السؤالإضافة إلي نوع السؤالوتحدید شخصیة من توجھ إلي
.صیاغتھ

 مرحلة طرح السؤال:
ت المناسب وفیھا نتجنب العصبیة ونسیطر على الشعور بالخجل ونختار الوق

نفسیة مع تجنب عدم الإفراط في الأسئلة وتوظیف المثیرات ال السؤاللطرح
.للدلالة على الاھتمام بالعمیل 

 مرحلة الإجابة والتقویم ورجع الصدى:
و وفي ھذه المرحلة یحدد نقاط الضعف والنقاط التي تحتاج إلي مراجعة أ

. تأكید




 وفقاً لطبیعتھا:
 أسئلة ثانویة-أسئلة أولیة -أسئلة استھلالیة
- وفقاً للشكل:
 أسئلة مفتوحة-أسئلة مغلقة
- وفقا للاتجاه:
 إیجابیة-أسئلة موجھة
- وفقاً للغرض:
 أسئلة -یقیة أسئلة تطب-أسئلة تفسیریة -أسئلة التذكر -أسئلة معرفیة

.أسئلة الترویح -التقویم 



 ًمفھـــوم الإقـــنـاع : أولا:


یقوم حیثھو عملیة تحویل أو تطویع آراء الآخرین نحو رأي مستھدف
المرسل أو المتحدث بمھمة الاقناع أما المستقبل فھو المستھدف من

.عملیة الاقتناع


ل عن وتحتاج عملیة الاقتناع لیس إلى مھارة القائم بالحدیث والمسئو
ف ، أو الإقناع فقط ولكن أیضا إلى وجود بعض الإستعداد لدى المستھد

.مساعدتھ على تنمیة ھذا الإستعداد لدیھ




ابدأ حدیثك بالثناء علي الطرف الآخر وإظھار ثقتك في قدراتھ .
 ابدأ بنقاط الاتفاق وابتعد عن نطاق الخلاف.
 ولا تقل لھ أنھ مخطئ , وأظھر احتراما لھا , قدر أفكار محدثك.
لا تجادل .
 لا تغضب وكن لیناً في حدیثك.
دع الطرف الآخر یحس أن الفكرة فكرتھ .
 حبب الفكرة التي تقترحھا إلي العمیل.
 لا تصدر أوامر بل قدم اقتراحات مھذبة.
   امتدح أقل الإجادة والفت الانتباه إلي الأخطاء من طرف خفي.
 خاطب الناس علي قدر عقولھم.
 استعن بالأكثر خبرة عند الحاجة.



 عرض تتطلب عملیة الإقناع أن یكون ت، حیث التعرض الاختیارى للإقناع
وط ممارسة الضغ، فالعمیل للرسالة اختیاریاً دون ممارسة ضغوط علیھ  

الة ، بھدف الإقناع تؤدي الي استثارة عوامل الرفض الداخلي لمضمون الرس
مما یصعب مھمة الباحث

.قتناع ولھذا یجب علیھ أن یركز علي مساعدة العمیل علي التھیئة الذاتیة للا
 ة التى ینتمى تقوم الجماعة الأساسیحیث تأثیر الجماعة التي ینتمي إلیھا العمیل

احث استخدام مكن للبحیث یإلیھا بدور قوى فى التأثیر على عملیة الاقناع لدیھ
ھذا الدور في التأثیر علي العمیل عن طریق ضرب الأمثلة الملاءمة ، 

.واستغلال اقتناع أحد أفراد الجماعة في توجیھ رأي العمیل للرسالة 
 ویقدمون ھم الأفراد ذو التأثیر الذین یساعدون الآخرینو تأثیر قیادات الرأي

تصال أو لھم النصیحة ویتأثر بھم الأفراد أحیاناً أكثر من تأثرھم بوسائل الا
ن یعمل قادة الرأي دوراً ھاماً في تغییر اتجاھات العملاء ، ویمك، الإعلام

 .للباحث أیضاً استخدام ھذا الدور في التأثیر على العمیل 





أت تروي بعض الأساطیر أن الشمس والریاح تراھنتا على إجبار رجل على خلع معطفھ ، وبد
راراً الریاح في محاولة كسب الرھان بالعواصف والھواء الشدید والرجل یزداد تمسكاً بمعطفھ وإص

برزت على ثباتھ وبقاءه حتى حل الیأس بالریاح فكفت عنھ ، وجاء دور الشمس فتقدمت وبزغت و
 ً .  للرجل بضوئھا وحرارتھا فما أن شاھدھا حتى خلع معطفھ مختاراً راضیا

ى الود إن الإكراه والمضایقة توجب المقاومة وتورث النزاع بینما الإقناع والمحاورة یبقیان عل
وما التزمھ والألفة ویقودان للتغییر بسھولة ویسر ورضا ، إن الإقناع لغة الأقویاء وطریقة الأسویاء ،

.ولھ إنسان أو منھج إلا كان الاحترام والتقدیر نصیبھ من قبل الأطراف الأخرى بغض النظر عن قب


ناع والقرآن والسنة وھما النبراس و الدستور وفیھما كل خیر ونفع ، فقد جاءا بما یعزز الإق
ك ویؤكد على أثره ، فآیات كثیرة من القرآن كالذي مر على قریة وھي خاویة على عروشھا وكالمل
الزنا ، الذي حاج إبراھیم علیھ السلام في ربھ ، وأما الأحادیث فمن أشھرھا حدیث الشاب المستأذن في

.كل ھذه النصوص ملیئة بالدروس والعبر التي تصف الإقناع وفنونھ وطرقھ






.القدرة على نقل المبادئ والمعلومات والأفكار بإتقان -1


.معرفة خصائص العملاء وقیمھم وترتیبھا -2


لثقافة حسن الخلق ، أناقة المظھر ، ا: الجاذبیة الشخصیة بأركانھا الثلاثة -3
.الواسعة 



4- التفاعل الإیجابي الصادق مع الطرف الآخر.


.التمكن من مھارات الاتصال وإجادة فنون الحوار مع الإلتزام بآدابھ -5



 " ما كان الرفق في شيء إلا زانھ. "


.الصدق في الحدیث صفة حمیدة یكافأ علیھا الصادق -2


سوف تمتلك مھارة الإقناع بدرایة وتمكن من خلال قوة المعرفة-3
.وسلامة الممارسة 



 مالة الإعتماد على درجة من التخویف لتحقیق إست:الاستراتیجیة الأولى
عرض العمیل ، حیث تؤكد التجارب أن نسبة كبیرة من المجموعات التى تت

كن لا یجب أن لدرجة معتدلة من التخویف تتأثر بالنصائح التى تستمع إلیھا ، ل
بیرة یقل تزید حدة التخویف لأن الرسالة التى تعمل على إثارة الخوف بدرجة ك
الى أن تأثیرھا كلما زادت درجة أو قدر التخویف فیھا ویرجع السبب فى ذلك

ید ویؤدى ذلك المستھدفین بالرسالة ترتفع درجة توترھم نتیجة للتخویف الشد
سالة بدلاً إلى التقلیل من شأن التھدید أو أھمیتھ أو قد یؤدى الى الإبتعاد عن الر
ال من التعلم منھا أو التفكیر فى مضمونھا ، و نذكر ھنا على سبیل المث

جیة المریض الرافض لإجراء العملیة الجراحیة یمكن معھ استخدام استراتی
ترتب على التخویف من الآثار السلبیة أو المضاعفات الصحیة التى یمكن أن ت

.عدم إجرائھ العملیة 



 الباحث البدء باحتیاجات واتجاھات العمیل ، ف:الاستراتیجیة الثانیة
سالیب الذى یخاطب المستھدفین باحتیاجاتھم و یساعدھم فى تحدید الأ
أو التى تحققھا تكون لدیة فرصة أكبر فى إقناعھم ویكون الحدیث
لتحقیق الرسالة أكثر فاعلیة فى إقناع العمیل عندما یبدو لھ أنھ وسیلة

إقناع ف، ھدف كان لدیھ بالفعل أو لإشباع حاجة أو یتناسب مع اتجاھاتھ
ذا أي فرد للقیام بعمل معین یجب أن ینطلق من إحساس الفرد بأن ھ

ھ من قبل العمل وسیلة لتحقیق ھدف كان لدیھ من قبل أو بدأ التفكیر فی
.                على الأقل



 یؤدي یث حعرض وتحلیل الآراء المتباینة للموضوع :الاستراتیجیة الثالثة
الة عرض الجانب المعارض والمؤید لرأى العملاء إلى تدعیم رأیھم لأن الرس

اد التى تعرض أكثر من جانب من الموضوع تكون قادرة على إقناع الأفر
عام فاعلیة ودفعھم إلى تبنى وجھة النظر السلیمة ، وقد أثبتت التجارب بشكل

باحث بعرض تقدیم الرأى المؤید والمعارض معاً بالنسبة للعمیل فعندما یقوم ال
دى العمیل وجھتى النظر بحیاد یمكن أن یكون التأثیر والإقناع أقوى ویصبح ل

.درجة أعلى من المناعة من وجھات النظر المضادة بعد ذلك
 وم ربط المضمون بالمصدر أو المرجع ، حیث یق:الاستراتیجیة الرابعة

ادر الباحث فى بعض الأحیان بنسب المعلومات أو الآراء التي یقولھا لمص
و و من تلك المصادر القرآن الكریم أو الأحادیث النبویة،معینة أو مراجع

ن شأنھ جمیع المصادر التى یعتبرھا المستھدفون صادقة و یثقوا فیھا ، ھذا م
.تسھیل عملیة الاقناع



 وح فى درجة الوضوح فى الرسالة ، حیث تمثل درجة الوض:الاستراتیجیة الخامسة
 تحتاج الرسالة أھمیة كبیرة فى إقناع المستھدفین فكلما كانت الرسالة واضحة ولا

.لجھد فى تفسیرھا واستخلاص النتائج أصبحت أكثر إقناعاً 
  ث فى رسالتھ الترتیب المنطقي لأفكار الرسالة اذا قدم الباح:الاستراتیجیة السادسة

بالحجج القویة حججاً ، فالحجج القویة أكثر تأثیر على المستمعین ولذلك یفضل البدء
.       ثم المساعدة ثم الأقل تأثیر، ثم یستعد لنقد و رفض الحجج المعارضة

امل التى تساعد التكرار من العو، فالتأثیر المتراكم و التكرار:الاستراتیجیة السابعة 
امة على الإقناع ویمكن أن یؤدي تكرار الرأى أو الرسالة إلى تعدیل الاتجاھات الع

إلا أن التكرار فى بعض الأحیان قد یسبب الضیق ،نحو أى قضیة أو موضوع
وقد اتضح أن ، فى أسلوب العرضوالملل ویتطلب ذلك أن یكون التكرار مع التنویع 

تعداد الافراد المستھدفین الذین عرض علیھم أكثر من سبب أو مبرر واحد أكثر اس
ناتج للاقناع من الذین عرض علیھم مبرر واحد أو سبب واحد ، كذلك فان الاقناع ال

.من التعرض المتراكم للموضوع أكبر من التعرض مرة واحدة



المصدر:
 ویجب أن تتوافر فیھ صفات منھا :


 ویحصل علیھا من تأریخ المصدر إضافة إلى مدى اھتمامھ : الثقة
.بمصالح الآخرین 

 في الوعود والأخبار والتقییم :المصداقیة.
 اطفة كلمة ، مقالة ، منطق ، ع: القدرة على استخدام عدة أسالیب للإقناع

إلخ...، 
 مستوى متمیز فى الجوانب العلمیة والثقافیة والمعرفیة.
 الالتزام بالمبادئ والقناعات التي یرید إقناع الآخرین بھا.



الرسالة:


ھمھا فھماً لابد أن تكون واضحة لا غموض فیھا بحیث یستطیع المتلقى ف
.متماثلاً 

 بروز الھدف منھا دون حاجة لعناء البحث عنھ.
 ًمرتبة ترتیباً منطقیا.
 التأكید على الأدلة والبراھین.
 ًمناسبة العبارات والجمل حتى لاتسبب إشكالاً أو حرجا.
 بعیدة عن الجدل واستعداء الآخرین.



المستقبِل:
 ینبغي مراعاة ما یلي:


 الفروق العمریة والبیئیة.
 الاختلافات الثقافیة.
 المكانة الاجتماعیة.
 مستوى الثقة بالنفس.
 الخصائص العقلیة.



قبل الإقناع:


.الإعداد الكامل فكما یقال الأنصاف إتلاف للجھد ومضیعة للأوقات -1


.البدء بالأھم أولاً حتى لا یطغى مالا یھم على المھم -2


.اختیار التوقیت المناسب لك وللطرف الآخر -3


 •أثناء الإقناع:


.توضیح الفكرة بالقدر الذي یزیل اللبس عنھا -1


.المنطقیة والتدرج -2


.العنایة بحاجات الطرف الآخر -3


.تفعیل أثر المشاعر -4



بعد الإقناع:


.الرد على الشبھات و الاعتراضات -1
ھ التأكد من درجة الإقتناع من خلال إخبار الطرف الآخر أو مشاركت-2

.عھ في الجواب عن الاعتراضات أو حماستھ للعمل المبني على إقتنا
.التفعیل السلوكي المباشر -3



 التوكل على الله سبحانھ و تعالى و إخلاص النیة لھ وحده  .
ھا ، الاقتناع بالفكرة ، وضوح:وجود متطلبات الإقناع الرئیسیة وھي -2

ریة في القدرة على إیضاحھا ، القوة في طرح الفكرة ، توافر الخصال الضرو
.مصدر الإقناع 

.  معرفة شخصیة المتلقي وقیمھ واحتیاجاتھ مع تحدید ترتیبھا -3
حصر ممیزات الفكرة التي تدعو إلیھا مع معرفة عیوبھا وتحلیل -4

.المعارضة السلبیة المحتملة وإعداد الإجابات السلیمة علیھا 
ة و عقلیة زمانیة ومكانیة ونفسیة وجسدی: اختیار الأحوال المناسبة للإقناع -5

.، مع تحین الفرصة المناسبة لتحقیق ذلك 
ول إلى تحلیل الإقناع إلى مقدمات متفق علیھا كالحقائق والمسلمات للوص-6

.نتائج منطقیة مبنیة على تلك المقدمات 
ھماً الابتعاد عن الجدل والتحدي واتھام النوایا ، لأن جعل الطرف الآخر مت-7

.یلزمھ بالدفاع وربما المكابرة والعناد 
8-



لبدء إذا كنت ستطرح فكرة في مكان ما فروج لھا فى ذلك المكان قبل ا
.بنشرھا 

9- تعلم أن تقارن بین حالین ومسلكین لتعزیز فكرتك.
.حدد مسبقاً متى وكیف تنھي حدیثك -10
متشعب لخص الأفكار الأساسیة حتى لا تضیع في متاھة الحدیث ال-11

.
.خونك اضبط نفسك حتى لا تستثار ، وراقب لغة جسدك حتى لات-12
نھایة أشعر االطرف المقابل باھتمامك من خلال ربط بدایة حدیثك ب-13

.حدیثھ ما أمكن و تعزیز جوانب الاتفاق 
 



تمد عملیة اتخاذ القرارات من العملیات الھامة التى تع
علیھا ممارسات أخرى مؤثرة فى تحقیق الأھداف ، و

القرارات التى تتخذ عن طریق الجماعة أفضل من
نوا ذو القرارات التى تتخذ بواسطة الأفراد حتى لو كا

.معرفة جیدة 



التى المعلومات الكمیة و الكیفیة التى تتم جمعھا بخصوص القرارات
.تسعى الجماعة لإتخاذھا 

ة نوع المھمات و الأعمال المرتبطة بالقرارات و مدى أھمیتھا بالنسب
.للأعضاء و الجماعة 

 عملیة الاتصال بین أعضاء الجماعة.
 وضوح الأھداف.
 القدرات المتمیزة لأعضاء الجماعة.
 مدى اھتمام الأعضاء.
 ارتباط مضمون القرارات باھتمامات و خبرات الأعضاء.
 مدى توفر الوقت و الامكانیات اللازمة لاتخاذ القرارات .



 طریقة التصویت:


تعبیر اتخاذ القرارات عن طریق أغلبیة الأصوات یتبع من خلال رفع الأیدى فى ال
وبة و اللفظى عن الموافقة أو عدم الموافقة ، أو استخدام بطاقات  التصویت المكت

:یتضح أھمیة اتباع تلك الطریقة فیما یلى 


اوى و فى إتاحة الفرصة المتساویة لجمیع الأعضاء بالمشاركة فى التصویت بالتس
.اتخاذ القرارات المناسبة 

ت عملیة یتم الوصول إلى القرارات المناسبة فى الوقت المناسب أسرع مما لو تطلب
.اتخاذ القرارات بطرق أخرى 

صوات استخدام طریقة التصویت یحسم التضارب بین الأفكار حیث أن قوة عدد الأ
.ھى التى تحدد القرارات المؤثرة 

م التصویت ترتبط تلك الطریقة بضرورة مناقشة جوانب القرارات المختلفة حتى یت
.بناء على المعلومات و الحقائق المرتبطة بھا 



 قرارات السیاسة العامة.
 قرارات الإجراءات و الخطوات المھنیة.
 قرارات المضمون العلمى و المھنى الخاصة بالممارسة.
 القرارات الخاصة بالبرامج و الخدمات المقدمة للمستفیدین.
 قرارات المواقف التى تواجھ الممارسة.





تحدید الأھداف التى تسعى إلیھا من اتخاذ تلك القرارات : المرحلة الأولى.


تحدید موضوع القرار : المرحلة الثانیة:
 من الضرورى وضوح موضوع القرار و تحدید مضمونھ من كافة الجوانب

.فالقرارات الإداریة تختلف عن القرارات المھنیة 


بناء قاعدة البیانات و المعلومات المتعلقة بتلك القرارات: المرحلة الثالثة:
تلك حیث یتطلب اتخاذ القرارات ضرورة توفیر البیانات و المعلومات الخاصة ب

على القرارات حتى یمكن تكوین الإطار الواضح و التعرف على مكوناتھا و كذلك
و حقائق و معلومات خاصة بھا ، و من الضرورى الاستعانة بالدراسات و البحوث

و تكوین التقاریر السابقة الخاصة بتلك القرارات ، و قد یتطلب الأمر ضرورة إعداد
.تلك البیانات و المعلومات 



المناقشة و الحوار حول موضوع القرار : المرحلة الرابعة:
ورى حیث یقوم الأعضاء بالمناقشة و الحوار حول القرار و أھمیة اتخاذه و من الضر

:أن تتضمن تلك المناقشات و الحوار الجوانب التالیة 
 مضمون القرار من حیث الموضوع و الأھداف و الأسالیب.
 مدى أھمیة اتخاذ القرار و متطلبات تنفیذه.
 مدى توفر بدائل لھذا القرار.
 ًمجالات اتخاذ و تنفیذ القرار سواء زمنیاً و مكانیاً و بشریا.
 مدى قوة دوافع أو معاییر اتخاذ القرار.
سین أو مصادر تفسیر أو تأیید القرار سواء من حیث الاستعانة بالخبراء أو الممار

.اللجوء للدراسات و البحوث المتخصصة فى موضوع القرار 


عرض البدائل المناسبة للقرار : المرحلة الخامسة:
ى الوقت یفضل أن یكون لكل قرار بدائل مناسبة إن أمكن حتى یسھل اتخاذ القرار ف

.المناسب و حتى تكون ھناك مرونة فى اتخاذ القرار 



التصویت على القرار : المرحلة السادسة:
 یتبع أحد الأسالیب التالیة للتصویت على القرار:
 الأغلبیة ( عرض القرار و اتباع طریقة رفع الأیدى. (
 سریة التصویت(عرض القرار و تسجیل الرأى فى أوراق صغیرة تعد لھذا الغرض. (


تحدید الخطوات و تنفیذ المسئولیات المرتبطة بالقرار : المرحلة السابعة:
 و تعد ھذه الخطوة من الخطوات الھامة التى یجب فیھا مراعاة ما یلى:
خطوات تحدید الخطوات ارتباطاً بالمضمون و المحتوى المحدد للقرار أى تحویل مكونات القرار إلى

.یمكن تنفیذھا بدقة 
 یجب أن یتوفر فى تلك القرارات المسئولیات و الأعمال التى یجب القیام بھا.
ع متطلبات الخطوات ترتبط بالأشخاص الذین سوف یقوموا بتنفیذھا ، و بالتالى یجب تحدیدھم ووض

.قیامھم بخطوات تنفیذ القرار 
 ضرورة ربط خطوات تنفیذ القرارات بالعوامل الزمانیة و المكانیة و البشریة.
یق أھدافھا تحدید وسائل و أسالیب المتابعة و التقویم سواء كل خطوة أو نھایة تنفیذ القرارات و تحق.




 مشكلات راجعة إلى شخصیة المسئول عن عملیة اتخاذ القرارات:


 نمط الشخصیة المسیطرة.
 نمط الشخصیة السلبیة.
 نمط الشخصیة السطحیة.
 نمط الشخصیة المترددة.
 نمط الشخصیة الناقدة بسخریة.
 نمط الشخصیة المسیطرة.



 المشكلات الراجعة للعلاقات:


 من العلاقات التى قد تؤثر سلبیاً فى اتخاذ القرارات  :
 العلاقات غیر المحددة للمسئولیات و الأدوار.
 العلاقات غیر المستقرة بین الرئیس و المرؤوس.
 العلاقات غیر الرسمیة التى قد تكون فى اتجاه معاكس.
 العلاقات التى تحقق مصلحة ذاتیة دون المصلحة العامة.
لى العلاقات النمطیة التى تمارس أدوارھا بطریقة روتینیة و غیر قادرة ع

.التطور 
 العلاقات الدیكتاتوریة التى تصدر الأوامر و التعلیمات فقط.






 قت حیث من الضرورى لاتخاذ قرار سلیم لا بد من تحدید الو: مراعاة عامل الوقت
للكثیر المتاح لاتخاذ القرار ، و تحدید التوقیت الأمثل لاتخاذه ، حیث یحدث ضیاع

.  من الفرص على الباحث نظراً لعدم اتخاذه القرار فى التوقیت المناسب 


 كل مراعاة أن تكون عملیة اتخاذ القرار مبنیة على قاعدة معرفیة شاملة: المعرفة
جوانب الموضوع المراد اتخاذ القرار بشأنھ ، ھذا معناه أن الباحث لابد أن یعمل

ن القرار على تجمیع المعلومات اللازمة التى تعینھ على اتخاذ قرار سلیم ، و ذلك لأ
.الذى یتم اتخاذه على جھل تكون عواقبھ وخیمة 



 نفسى حیث إنھ من الضرورى اتخاذ القرارات فى حالة من الھدوء ال: التحرر النفسى
.و الاتزان الإنفعالى ، فالعناد و الغضب یؤدیان إلى اتخاذ قرارات خاطئة 





 قرار فالاھتمام بالاطلاع على آراء الآخرین ذوى الخبرة و المعرفة یفید فى اتخاذ ال: المشورة
معلم المثالى ، فكل فرد منا لھ خبرات و معارف و مر بتجارب تختلف عن الآخرین ، و لنا فى

ى مختلف البشریة سیدنا محمد صلى الله علیھ و سلم خیر قدوة حیث كان یشور أصحابھ دوماً ف
.الأمور 

 رار و أن حیث یجب على الباحث الاجتماعى أن یجعل ذھنھ صافیاً عند اتخاذ الق: التحرر الذھنى
.تخاذ قرار سلیم یبتعد عن تشتیت عقلھ بأفكار كثیرة فى وقت یحتاج فیھ إلى التركیز الكامل لا

 
 قرار ، و یلزم على الباحث الاجتماعى البعد عن العاطفة و إعمال العقل فى اتخاذ ال:  الموضوعیة

.ة علیھ ألا ینحاز إلى طرف دون آخر ، و أن یتغلب على تأثیر العامل الذاتى و یغلب الموضوعی
 دراسة البدائل بتأنى.
 الاجتھاد من أجل اختیار البدیل الأمثل.
 التفكیر و ذلك من خلال ممارسة أنواع متعددة من التفكیر فى عملیة اتخاذ القرار مثل: قوة الفكر

.الناقد و التفكیر العلمى المنظم و التفكیر الإبدعى 






 تحدید الموضوع المراد اتخاذ قرار بشأنھ تحدیدا دقیقا.
صدر جمع كافة البیانات و المعلومات المرتبطة بذلك الموضوع من أكثر من م

.
 تحلیل ھذه المعلومات تحلیلا دقیقا.
 تحدید الإمكانیات المطلوبة بالنسبة لموضوع القرار.
 طرح عدد من البدائل المتاحة  .
 دراسة ھذه البدائل بعنایة و تحدید ممیزات و عیوب كل بدیل.
كثیرة و اختیار البدیل الأمثل من بین تلك البدائل شریطة أن تكون ممیزاتھ

ت مع نادر العیوب و یحقق الھدف المراد الوصول إلیھ بأقل تكلفة و جھد ووق
.  تحقیق أفضل نتائج ممكنة 





توضیحي التقریر ھو شكل من أشكال الكتابة الوظیفیة، ویتضمن وصف
لقضیة ما من خلال جمع أكبر قدرٍ ممكن من الحقائق والوثائق 

مكانیة فوائد التقریر تحدید مدى إ. والمعلومات المتعلقة بھذه القضیة
جھت تحدید التحدیات والمعیقات التي وا. الوصول إلى الھدف الطلوب

ودة تدوین المعلومات من أجل الع. صاحب التقریر عند جمع المعلومات
ھا الحصول على أفكارٍ جدیدة والعمل على إنتاج. إلیھ عند الضرورة
قة الشعور بتحقیق الأھداف وانجازھا مما یزید الث. وتطویرھا وحفظھا

.المساعدة في وضع خطط مستقبلیة. بالنفس



تحدید مدى إمكانیة الوصول إلى الھدف الطلوب  .
ع تحدید التحدیات والمعیقات التي واجھت صاحب التقریر عند جم

.  المعلومات
تدوین المعلومات من أجل العودة إلیھ عند الضرورة.
ھاالحصول على أفكارٍ جدیدة والعمل على إنتاجھا وتطویرھا وحفظ.
اعدة في المس. الشعور بتحقیق الأھداف وانجازھا مما یزید الثقة بالنفس

.وضع خطط مستقبلیة



ملائمة اللجوء إلى بعض الجمل الطویلة والمصطلحات والتعابیر غیر ال
تعقید للموضوع، بحیث إنھا تقف حاجزاً أمام تسلسل الآراء وتعمل على

.  التقریر
ثارة استعمال المصطلحات الفنیة بكثرة، مما یعمل على إزالة جانب الإ

.والتشویق في التقریر وتجعلھ أقل حیویةٍ 



 ،یشُترط أن یتم اختیار عنوان واضح ومفھوم للتقریر
لوماتوأن یوضح العنوان الفكرة الرئیسیة من التقریر وطبیعة المع.
الاستیعاب الشامل لكل نواحي الموضوع المراد الكتابة عنھ  .
الاستعانة بتدوین بعض الملاحظات  .
الاستعانة بالدلائل اللازمة للبرھان  .
تنسیق التقریر في جمل وكلمات شاملة وبأسلوب واضح.



الكتابة فیھا، تحدید السبب الذي دعا إلى كتابة التقریر والحدود التي تمّت
.  والجھة المراد توجیھ التقریر لھا

الدقة في جمع المعلومات واتباع الأسلوب الموضوعي في جمعھا  .
تحلیل المعلومات وتدقیقھا من أجل الوصول إلى النتائج.
ّلالبدء في كتابة التقریر على أساس اتباع أسلوب فني فعا.



ھ والظروف یتم فیھا ذكر السبب في كتابة التقریر وھدف: مقدمة مختصرة
قبات التي التي دعت لھ، ولا بد من التطرّق لكتابة بعض الصعوبات والع

.  واجھت الكاتب أثناء جمع المعلومات
تناسق ویتم فیھ عرض المعلومات والحقائق بشكلٍ م: محتوى التقریر

.ومتسلسل، وقد یتضمّن ذكر الزمان والمكان إن لزم الأمر
ویتم فیھا عرض الاقتراحات أو التوصیات: الخاتمة  .
عرض التقریر في صورتھ النھائیة والجاھزة للطبع.



تحصیل المعلومات والبیانات من المصدر الأصلي لھا  .
التأكد من صحتھا من أجل تحلیلھا وتفصیلھا بالشكل المطلوب.
لزم الأمرالانتباه إلى الزمن والتاریخ في الوثائق المعتمدة وتغییرھا إن.
الاستعانة بدفتر لتدوین وتوثیق الملاحظات علیھ  .
شرح البیانات والمعلومات من خلال استخدام الصور أو الجداول.
یة لكتابة الأمانة في كتابة التقریر، والعمل على تعیین المحاور الأساس

دق والنزاھة التقریر وفقاً للھدف المراد من التقریر، ویجب التحليّ بالص
.والابتعاد عن الأغراض الشخصیة



یھ وطریقة الاھتمام بالمظھر الخارجي للتقریر وأسلوب الصیاغة المتبّع ف
.  التحریر

 الموضوعیة وتحري الصدق والنزاھة والابتعاد عن الأغراض
.  الشخصیة أو أیةّ عواطف وتحیزّات

وسیلة إخباریة  .
 ّد من صحّة الدقة والوضوح والأمانة لأنكّ ناقل للحقیقة، لذلك یجب التأك

.المعلومات قبل الأخذ بھا
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