
 الاتصال   ات مھار
 

 تعریف الاتصال :أولاً : 
 

ویقصــد بالإتصــال عملیــة نقــل المعلومــات بــین النــاس ویعتبــر المقــوم الأساســى فــى عملیــة       
ر العضـو عمـا یؤلمـھ أو الاجتمـاعى فعنـدما یعب ـّ  للباحثالمساعدة ، ویعتبر الإتصال أداة أساسیة  

أن یؤكد لھ فھمھ لمـا یقـال ، فمـن خـلال عملیـة التفـاھم والإتصـال المتبـادل   الباحثیضایقھ على  
یصبح العضو فى وضع أفضل لتحویل المعلومـات الجدیـدة إلـى سـلوك جدیـد ، والجماعـة تتقبـل 
وتشعر بالرضا عن الإتصال إذا كان مفھوماً ، أمـا إذا كـان الإتصـال غیـر مفھـوم فسـوف یكـون 

وھذا یحدث إذا كانت الجماعة تتحدث بلغة مختلفة عن لغـة ، نصیبھ التجاھل والإھمال واللامبالاة 
الاجتماعى ، وفى بعض الأحیان تكون الكلمات التى تستعملھا إحدى الجماعات من الناس   الباحث

، كلمـات واضـحة وغیـر فنیـة    یسـتخدمأن    الباحـثغیر مفھومھ لجماعة أخرى لذلك یجـب علـى  
والإتصــال غیــر اللفظــى أیضــاً إتصــالاً لــھ أھمیتــھ فالمصــافحة وتعبیــرات الوجــھ ونظــرة العــین 

المـاھر   للباحثمة حول المشاعر  والوضع الجسمى والتثاؤب وغیرذلك یمكن أن ینقل معلومات قیّ 
 .    بالملاحظة

 
فى تنمیة قدرتـھ علـى الإتصـال السـلیم و   الجمھورالذى یتعامل مع    الباحثو ھذه المھارة تفید      

التواصل المثمر لیتمكن من تحقیق الأھداف ، و تفیده بلاشك فى تكوین و تنمیة علاقة مھنیة مبنیة 
 على أسس سلیمة مع الجماعات المتنوعة فى المنظمة .

 
الاتصال بشكل عام ھو ( تلك العملیة الانسانیة التى تتم بـین بنـى البشـر مـن أجـل تحقیـق أھـداف 

 مرتبطة بالبقاء و الاستمرار فى الحیاة ).
 

الاجتماعى و أنسـاق التعامـل   الباحثالاجتماعیة ھو ( عملیة ھامة تتم بین    العلومأما الاتصال فى  
لنقل رسالة معینة من خلال وسائل متعددة لتحقیق أھداف مھنیة مرتبطة باشباع احتیاجاتھم و حـل 

 مشكلاتھم أو تنمیة قدراتھم ).
  

 ثانیاً : أھمیة مھارة الاتصال :
 

 نقل و توصیل المعلومات .  ا یمكن من خلالھ .1
 أن یحقق أھدافھ بدونھا .  الباحثلا یستطیع  .2
 الاجتماعى تكوین علاقات مھنیة سلیمة .   للباحثیصبح من السھولة بالنسبة   .3
یمكن الجزم بأنھ لا مجتمع و لا حیاة بدون اتصال فالمجتمعات الإنسانیة كلھا قائمة على   .4

 التواصل بین البشر . 
 الاجتماعى قادر على التأثیر فى العملاء .   الباحث یجعل  .5
 إكتساب المھارة فى الإقناع .  .6

 
 ثالثاً : عناصر عملیة الاتصال :

 
  : المرسلالعنصر الأول : 

 
و ھو الشخص المسئول عن توصـیل الرسـالة و نقلھـا إلـى الطـرف الآخـر ولا بـد أن تتـوافر فـى 

 المرسل شروط أھمھا :



 
 أن یكون على وعى و درایة كاملة بمضمون الرسالة التى یرید توصیلھا للآخرین .  .1
 أن یدرس طبیعة شخصیة المستقبل لرسالتھ جیداً .  .2
 أن ینتقى الوسیلة التى تتناسب مع طبیعة الرسالة و شخصیة المستقبل .  .3
 أن یجید إستخدام الاتصال اللفظى و غیر اللفظى .  .4
 أن یجید إستخدام الوسائل المختلفة التى یمكن استخدامھا لنقل الرسالة .  .5
 

 المستقبل :العنصر الثانى : 
 

رف المراد توصیل الرسالة إلیھ ، و ھو قد یكون طفل أو شاب أو مسـن ، و ربمـا یكـون و ھو الط 
ــذلك لأن  الاجتمــاعى إذا أراد أن یكتســب مھــارة  الباحــثمثقــف أو جاھــل و غیرھــا ، و نشــیر ل

الاتصال لابـد لـھ أن یعـرف المسـتقبل خصائصـھ و كـذلك احتیاجاتـھ و مشـكلاتھ و یـتفھم طبیعـة 
 شخصیتھ ، و لا بد أیضاً أن یكون المستقبل مھیأ و لدیھ الاستعداد لاستقبال الرسالة .

 
 الرسالة :العنصر الثالث : 

 
و ھى قد تكون معلومة أو فكـرة أو خبـرة أو مھـارة أو أى مـادة اتصـالیة یـود المرسـل نقلھـا إلـى 

 المستقبل ولابد أن تتوافر فیھا بعض الشروط أھمھا :
 

 الوضوح و البعد عن الغموض . .1
 السلاسة و البساطة . .2
 تتناسب مع طبیعة شخصیة المستقبل . .3
 ألا تكون طویلة مملة و لا قصیرة مخلة . .4

 
 العنصر الرابع : الوسیلة :

 
و ھى تلك الأسالیب التى یسـتخدمھا المرسـل لنقـل الرسـالة للمسـتقبل ، و لا بـد أن یجیـد المرسـل 
إستخدامھا ، و لا بد أن تتناسب مع نوع الرسالة و طبیعتھا ، و یلزم أن تتوافر من أجل استخدامھا 

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

 التغذیة العكسیة :العنصر الخامس : 
 

و ھى من أھم عناصر عملیـة الاتصـال ، و لا یھـتم بھـا الـبعض بـرغم أھمیتھـا القصـوى لنجـاح 
العملیة الاتصالیة ، و التغذیة العكسیة أو ما یسمى رجع الصـدى فـى أبسـط معنـى لھـا ھـى العائـد 
الذى تحقق نتیجة نقل الرسالة للمستقبل ، ھل تحقق الھدف ؟ فـإذا كـان الھـدف مـن الاتصـال نقـل 
معلومة یتم التأكد من أن المعلومة قد وصلت للمستقبل و تفھمھا بالمعنى الصـحیح ، و بالقیـاس إذا 
كان الھدف حـل مشـكلة أو تعـدیل سـلوك و غیرھـا یـتم التأكـد مـن تحقـق الھـدف و كـذلك تحدیـد 
السلبیات و الإیجابیـات التـى حـدثت لوضـع إجـراءات تصـحیحیة بنـاء علیھـا یـتم تعـدیل العملیـة 

الاجتماعى لذلك أسالیب و طرق مختلفة منھا المناقشة أو الاسـتبیان   الباحثالاتصالیة ، و یستخدم  
 أو الملاحظة و غیرھا .

 
 
 



   ؟ الاتصال  الاجتماعى من مھارات الباحثتمكن  كیف یرابعاً : 
 

 تنمیة ثقتھ فى نفسھ . .1
 توفیر الاستعداد الشخصى . .2
 فھم جید لعناصر عملیة الاتصال . .3
 إجادة استخدام وسائل متعددة للاتصال . .4
 فھم و تقدیر أھمیة لغة الجسد . .5
 التقییم الذاتى لاتصالھ بالآخرین .   .6

 
  فى الاتصال بالآخرین :حدوث فجوة  التى یمكن أن تؤدى إلى  سبابالأ
 

 .تقبل ساختلاف العادات والتقالید لكل من المرسل والم .1
 .عائق الإدراك الفردى وحالة الفرد النفسیة   .2
 .  الاختلاف بین المرسل والمستقبل من حیث المستوى الثقافى والمؤھلات  والخبرة والقیم .3
 .كثر من معنى أاستخدام المرسل لألفاظ تحمل   .4
 .ثناء عملیة التوصیل  أفقد جزء من المعلومات   .5
 .  استخدام لغة خاصة أو مصطلحات فنیة لا یفھمھا المستقبل .6
  .  ت المناسب لإتمام عملیة الاتصالیوقتعدم اختیار المرسل لل .7
 .  . زیادة  عدد الرسائل الموجھة من المرسل8
 .. عدم قدرة المرسل على التعبیر بوضوح عن المعنى 9

          . عدم وضوح الھدف .10
                     . الإسھاب .11
 .  غیاب المشوقات. 12
                  .  نعدام التنظیم. إ13
   . الفتور فى الإلقاء .14
 أثناء الاتصال . غماض العینین أو تسكینھم. إ15

 
 ؟للاتصال فعالیة الحقق الاجتماعى أن ی  للباحثیمكن كیف  

 
فـى الاتصـال حدوث فجـوة  التى یمكن أن تؤدى إلىالسابق ذكرھا  سبابالأ تلافى    بالإضافة إلى  

 بالآخرین ، یجب الإھتمام بالنقاط التالیة :
 

 . خرى  الكلام بین لحظة وأ توقف عن .1
 .  جیدا  المستقبلراقب حركات وسكنات وجھ  .2
   المستقبل .انصت جیدا لتعلیقات  .3
   المستقبل .تخیر نبرة الصوت التى تناسب المسافة بینك وبین  .4
 . كثر من معنى ألفاظ تحمل أ تجنب استخدام  .5
ً تجنب استخدام مصطلحات أ  .6   . جنبیة إن لم یكن ضروریا
 للمستقبل . تفھم الحالة النفسیة  .7
 .  ثناء رده على رسالتكالمستقبل ألاتقاطع  .8
 . على قدر ثقافتھ  قبل. خاطب المست10
 . عملیة الاتصال نجاح تأكد من توفیر المناخ المناسب لضمان . 11
ً  قبلن المست. اعرف أ 11  .  ن یسمعھ لما یرید أینصت دائما



 . رقام دون داعى قبل بالتفاصیل والأ ثقال المست. تجنب إ12
 . یصدقھ بناء على ثقتھ بك  قبل ثناء الحدیث فالمست أ. كن حذراً 13
   .عصابك . حافظ على إبتسامتك وھدوء أ14
15 ً ً أقبل  . كن منصتا   . ن تكون متحدثا
 .  أمامك  یكون واضحلابد أن الھدف  .16
 .  مثلة وقصص وطرائف. استعن بأ17
                      .افتتاحیة مثیرة  . إبدأ ب18
                   .سلس و مرتب . اجعل محتوى الرسالة  19
 التى یسألھا المستقبل .   سئلة. تفاعل مع الأ20
                . حیویة الحماسة و. لا بد أن یكون أسلوبك یتمیز بال 21
 . زى لائق . 22

                        
 أسأل نفسك ؟  تتواصل مع الآخرن  أقبل 

 
 ؟  لمن تتحدث .1
 المستقبل ؟ ن یعرفھا فكرتك التى ترید أما  .2
 كیف یتم الإعداد للموضوع ؟ .3
   ؟ م مھتم بھ وتعرف تفاصیلھ أھل انت متخصص فیھ   .4
 ؟ ن یفعلھ  المستقبل أ ما الذى ترید من  .5
 ؟  ین ومتى ستتحدثأ .6
 لك ؟  كم من الوقت متاح .7

 
 مھارات الاتصال : 
 

 :الجید  الإصغاء ةمھارالمھارة الأولى : 
 
 الفعال : الإصغاء 
 

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

  
 :الإصغاء مستویات 

 
   .  السطحى الإصغاء  .1
 .  الیقظ الإصغاء  .2
 .  المركز الإصغاء  .3
 

 : الإصغاء ساسیة فى أقواعد  
 

 .   التفرغ التام للمتحدث مع التركیز لكل ما یقولھ  .1
   .  بغرض الفھم لا لغرض المعارضة الإصغاء  .2
 .  غیر اللفظیة الصادرة عن المتحدث  اتالانتباه للتعبیر  .3
 . ستجابة الإ  وأو الرد تجنب التسرع فى اتخاذ القرار أ .4



 .  حكام القطعیة قبل الانتھاءتجنب تصنیف المتحدث وإطلاق الأ  .5
 :الجید  الإصغاءدلائل  

 .   عادة نص قالھ المتحدثإ  .1
 .  المرتبطة بما قالھ المتحدث  سئلة ھ الأتوجی .2
 التى تتناسب مع ما یقولھ المتحدث .  تقدیم استجابات تتصف بالصبغة العاطفیة .3
 .   خرى تحمل نفس المعنىإعادة الصیاغة بنفس العبارات أو بكلمات أ .4
   لما أشار إلیھ المتحدث .   جمالىالتلخیص العام والإ .5

 مھارة التحدث : :  المھارة الثانیة 

:  مراحل الحدیث  

:  یجب أن یمر الحدیث بثلاث مراحل متعاقبة ھي   

: مرحلة إعداد الحدیث  
 

 .  تحدید الھدف من الحدیث  .1
 .  تحدید موعد إلقاء الحدیث .2
 .  اختیار المكان المناسب .3
 .  تحدید نوعیة الجمھور .4
 .  اختیار مادة الحدیث .5

 
:  مرحلة توجیھ الحدیث  

منھا : وتتضمن ھذه المرحلة جوانب عدیدة  

 .  المظھر الجید .1
 .  حسن الاستھلال .2
 .  العرض المنظم والمناسب .3
 .استخدام اللغة المناسبة .4
الاھتمــام بالمســتمع والحــرص علــى اجتذابــھ بصــریا ..بالحركــات والإشــارات  .5

   .  والنظرات
  . مخاطبة الجمیع على قدر المساواة والاھتمام .6
، والجمـل الموضـوعیة عنـد الانتقـال مـن جزئیـة إلـى   استخدام الحركات الجسـمیة .7

 .  أخرى
تجنب الإفراط في الاسـتعانة بـالأوراق المكتوبـة أو المـذكرات التـي تصـرفك عـن  .8

 .لك عنھم ، وكذلك الحركات العصبیةمستمعك أو تشغ
وأیضاً الحركات الجسمیة التي لا ضرورة لھا والحركـات   تجنب التراخي والتثاؤب .9

 .  الاستعراضیة المنفرة
 –لاإرادیـة بـین الجمـل ، والتـي تشـكل لـوازم للـبعض مثـل  تجنب التكـرار لألفـاظ   .10

 .  لخإخلیكو معایا ... –مش كده  –الكم  واخدین ب
 .استخدام وسائل الإیضاح في الوقت المناسب وللغرض المحدد .11
 .  التركیز على عملیة تنظیم الوقت .12
 .  تجنب التطویل .13
 .  استخدام تكنیك الجمل القصیرة منذ بدایة الحدیث .14



 . لمستمعینل  لخصھا حدد الحدیث بأربعة أو خمسة نقاط فقط ، وعند الانتھاء منھا   .15
 .  ابدأ الحدیث بملخص سریع للنقاط التي سوف تناقشھا  .16
یفضل البدایة بـالآراء المقبولـة مـن قبـل الجمھـور لاجتـذاب ثقـتھم ، ولا مـانع مـن  .17

 .  مناقشة وجھات النظر المعارضة
 .  احرص على الخاتمة الجیدة التي تبلور الموضوع .18
ــى اســتجابة  .19 ــى رجــع الصــدى ، أو عل ــى الوقــوف بصــفة مســتمرة عل احــرص عل

 .  الجمھور
 

 : مرحلة تقویم الحدیث
 

بمحاسبة نفسھ من حیث تحدید سـلبیاتھ و إیجابیاتـھ و مـا تحقـق مـن أھـداف و   الباحثو فیھا یقوم  
تحدید رجع الصدى أو التغذیة العكسیة حتى یتخذ إجراءات تصحیحیة تساعده على النجاح بفعالیة 

 أكثر فیما بعد .
 

: المتحدث الناجح الباحثسمات   
 

 .  الموضوعیة .1
 .  الصدق .2
 .   الوضوح .3
 .  الدقة  .4
 .  الحماس  .5
 . القدرة على التذكر .6
 .  الاتزان الانفعالي .7
 الجید . المظھر  .8
 .  القدرة على التعبیر الحركي .9

 .  النطق بطریقة صحیحة  .10
 .  وضوح الصوت .11
 .  ستخدام الوقفاتإ .12
 .  بتكارلإالقدرة على التحلیل وا .13
 .  عرض والتعبیرال القدرة على   .14
 ى . القدرة على الضبط الانفعال  .15
 .   القدرة على تقبل النقد .16

 
:  مستلزمات الحدیث المؤثر  

 . الاستھلال الجید والختام الجید .1
 . م أكبر قدر من الحواس ااستخد .2
 .   رجع الصدىب الاھتمام  .3
 العملاء .الاتجاه الطیب نحو  .4
 .  ومیولھم تجاه الفكرة أو الموضوع العملاءمعرفة اتجاھات  .5
 .  بنقط الاتفاق  ءالبد .6



 .  الآخرین بأھمیتھم و إشعارراء الآخرین آحترام  إ .7
 .   ل بالرفق واللیناصعدم المجادلة والتو .8
 . دعم الجوانب الإیجابیة للطرف الآخر  .9

 .  حشد وسائل التأثیر المختلفة .10
 .  تجنب الأخطاء .11

 :  مھارة  الاتصال غیر اللفظي : الثالثةالمھارة 
                                                       

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

 تعبیرات الوجھ :  - 1 

وت  خاطرك  في  مایجول  عن  المرآة  الاتصال ھي  على  الأثر  أكبر  ولھ  النفسیة  حالتك  ظھر 
ر مما یعترى وجھك من علامات  أن تكون على علم ودرایة تامة وحذ  ، لذا من الأھمیة   بالمحیطین

 .  تؤثر بالسلب على مجرى الحدیث

أو كما أن بالوجھ العدید من الأ عضاء التي یمكن أن یكون لھا تأثیر على الاتصال سواء إرسالاً 
على   تساعد  التي  التعبیرات  من  كثیر  بھم  تعطى  أن  یمكن  والفم  والعینین  فالحاجبان  استقبالاً، 

منھ تحد  أو  والتركیز ،    التواصل  الاھتمام  إلى  یشیر  أن  یمكن  وضمھما  الحاجبین  فتقطیب 
، كما أنھ من خلال نظرة العین   مع حركة الرأس یمكن أن تشیر إلى الرفض والاعتراض وكذلك

، لذا یجب التمرن على ھذه التعبیرات    وإبتسامة بالفم أن تظھر رضاك وموافقتك وقبول الحدیث
 .  وكیفیة التواصل من خلال ملاحظة ما تقوم بھ في المرآة 

 
 تواصل العین :  - 2
 

عین لتصـل إلـى ما فمن الضروري أن یكون ھناك تواصل جیـد بـال  عمیلعندما تتحدث إلى        
 ، وتواصل العین الواثق یشیر إلى الصراحة والثقة.  شارات غیر اللفظیةرد فعل صحیح على الإ

 وإلیك بعض الإرشادات : 
 

 إظھر الاھتمام من خلال تواصل جید بالعین. -1
ثلاث أو مـع شـخص مـا لـ  أثناء المحادثة الرسمیة ركـز علـى التواصـل بـالعین  -2

 خر.خمس ثوان ثم انتقل لشخص آ
في المواقف الرسمیة والمواقف الثنائیة أو الجماعیة یمكـن أن یطـول التواصـل   -3

من اللازم حیث یمكن أن   تجنب زیادة مدة التواصل بالعین أكثر  و لكن یجببالعین  
 .  رتیاححساس الناس بعدم الإیزید من إ



بعض الناس تؤسس معلوماتھـا الأولیـة باسـتخدام حاسـة السـمع وھـؤلاء قـد لا   -4
 یتجاوبوا مع تواصل العین كالآخرین.

 نتھاء من الجملة التي تقولھا.نتقل ببصرك من مستمع لآخر عند الإا -5
 
 الإیماءات : - 3
 

لأنھا تبین مدى ثقتھ    العملاءھي أكثر العوامل حسماً أثناء الحدیث مع    الباحث قد تكون إیماءات  
الإ وتشمل  اقتناعھ  تصاحب  ومستوى  التي  والیدین  الجسم  وحركات  الوجھ  تعبیرات  یماءات 

، فتلك الایماءات تجعل المحادثات أكثر حیویة وفعالیة تماماً    الكلمات المنطوقة وغیر المنطوقة 
 مثل علامات الترقیم. 

 
 وإلیك بعض الإرشادات :

 
استخدم حركات وجھ وجسم ویدین متعمدة ومقصودة لتـدعیم أو تأكیـد رسـالتك   -1

 الشفویة فھذا یعطي للمستمعین مفاتیح إضافیة لتوضیح المعنى الذي تقصده.
 یماءات.عبر عن انفعالاتك بالإ -2
 تأكد من أن إیماءاتك إیجابیة. -3
حاول الحد من الایمـاءات السـلبیة مثـل اللعـب بأصـابعك ووضـع الیـدین وراء   -4

 .  الظھر والانحناء على الطاولة....إلخ
 
 : الإشارات الحركیة - 4
 

،   خـرینیة تعبـر عـن الكثیـر مـن الأشـیاء للآإن المفاتیح الحركیة تعزز الاتصال وإن لغتنا الجسد
 .  الفعالللاتصال النشط و ستخدم الاتصال الحركي المتعمد لتصل  فا 
 

 وإلیك بعض الإرشادات :
 

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

 
 وضع الجسم : - 5
 

 ، فالوضـع العمـودي  إن الانطباعات الأولى تتأثر بوضع جسمك والوضع القائم ھو مفتاح حركـي
 .  المنتصب یبرز الثقة والقیادة

 
 وإلیك بعض الإرشادات :

 
 .  صباً فھذا یبرز الثقةتاجلس وقف من -1
 تمرن على الوضع الجید عندما تكون بمفردك حتى یصبح عادة. -2
 قم بتمارین النفس العمیق فیصبح احتمال جلوسك في وضع منخفض أقل. -3

 



 : الملابس اللائقة - 6
 

 . القبول والرضا عن نفسكو عندما تعلم أن مظھرك یبدو جیداً فأنك تشعر بالثقة  
 

 وإلیك بعض الإرشادات :
 

ً ا -1  .  عرف الزي الذي یعتبر مناسبا
 كن متأكداً أن ملابسك تعكس الرسالة التي تقصدھا. -2
 رتدي ملابس تتماشى مع رسالتك اللفظیة.ا -3

 
 المصافحة : - 7
 

، والمصافحة اللائقـة تبـین ثقـة   على مصافحة الشخص بالید  إن الأحكام الھامة قد تتخذ أحیاناً بناء
 .و مدى مودتھ و تقبلھ للآخر    ومدى مصداقیتھ  بنفسھالشخص  

 
 إلیك بعض الإرشادات :

 
 ختبار للقوة.بالضغط على ید من یصافحك فھي لیس إلا تقم  -1
 .  ھ الاھتمامیاعط فظ على تواصل بصري مع من یصافحك و حا  -2
 .  حافظ على أن تبتسم في وجھ مصافحك لتجد القبول -3
ً  و مل قلیلاً نحو من یصافحك تقدیراً  -4  .  وإضفاء الخصوصیة  اھتماما
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