
بودرامةالأستاذ الدكتور مصطفى 



:الأهداف
واستيعابالعلميةالمادةهذهعرضبعد

:علىقادراالطالبيكونسوفمحتوياتها

.التحدثمهارةفهم-

.الانصاتمهارةفهم-

.الكتابةمهارةفهم-

.اللفظيغيرالاتصالمهارةمعرفة-



مهارات الاتصال 
الإداري الفعال 

الخاصة بالاتصال 
اللفظي والاتصال 

غير اللفظي



لغويةرموزعنعبارةوهياللفظي،الاتصالأوجهإحدىالمهارةهذهتعد

طريقعنوذلكالآخرينإلىومشاعرناأفكارنابنقلتقوممنطوقة

ةمختلفاتصالوسائلوعبروغيرهاكالمناقشاتالمباشرالاتصال

:سيةأساعناصرأربعوللحديث،(مباشرتحدثهاتف،إذاعة،تلفزيون،)

.التحدث فيهوتعنى ضرورة معرفة الموضوع قبل: المعرفة

مما يولد لدى المتحدث مؤمناُ بموضوعه ينبغي أن يكون : الإخلاص

.المستمع الاستجابة الايجابية

ى ويعطالمتحدث تواقاً للحديث عن الموضوع يجب أن يكون : الحماس

.هذا الحماس انطباعاُ لدى المستمع بأهمية الرسالة

صقل تأخرى يجب أن مهارةفالحديث المؤثر لا يختلف عن آية : الممارسة

وتكسب المتحدثمن خلال الممارسة التي تزيل حاجز الرهبة والخوف 

.مزيداً من الثقة تنعكس في درجة تأثيره في الآخرين 



الإقناعيةالسمات الصوتيةالسمات السمات الشخصية 

كارالابتوالقدرة على التحليل 

رالتعبيوالقدرة على العرض 

يالقدرة على الضبط الانفعال

على تقبل النقدالقدرة

ةالنطق بطريقة صحيح

وضوح الصوت

سرعة الحديث

الوقفاتاستخدام

الموضوعية

الصدق

الوضوح

الدقة

الاتزان الانفعالي 

المظهر

لمتحدث الجيد تتوفر فيه مجموعة من السماتا

.وبإيقاع سهل وغير رسمينغمة سهلة مناسبة لموضوع الحديث استخدام -

.الإجابة على الأسئلةالقدرة على -

.حركات الشفتين و الحواجبالتحكم في -

.السرعة في الحديثمراعاة -

.ردود أفعال المقابلالانتباه إلى -



هذهتجابةواسمعنىوتكوينالكلاميةوغيرالكلاميةالرسائلاستقبالعمليةبأنهالاستماعيعرف
.الاسغاءهوالاستماعوبالتالي،الرسائل

:تعالىلقولهطبقاالبصرعلىالسمعمهارةوجلعزاللهوقدم

ئِكَ كَانَ وَلَا تقَْفُ مَا لَيْسَ لَكَ بهِِ عِلْمٌ إِنَّ السَّمْعَ وَالْبَصَرَ ” سورة “ ولاً مَسْئُ عَنْهُ وَالْفؤَُادَ كُلُّ أوُلََٰ
الاسراء

مليةّ من حيث درجة الانتباه لدى الشخص؛ لأنّ عالسماع والاستماع والإنصات هناك فرقاً بين 
نتباه السماع تعني مجرد استقبال الأذن للذبذبات الصوتية الخارجية دون إعارتها شيء من الا

تلقاها، الاستماع فيظهر به انتباه الشخص للأصوات التي يالمقصود من قِبلَ الشخص، أمّا 
كيز أكثر من ؛ حيث يظهر فيه الترللإنصات، فهو زيادةٌ في الانتباه، وبالنسبة ويكون مقصوداً 

. الاستماع؛ وذلك من أجل الوصول إلى هدفٍ معين

لى نمارس الاستماع أكثر من الكلام في عملية الاتصال بالآخر وقد أظهرت إحدى الدراسات عاننا 
:طلاب المدارس 

52.5 % في الاستماعالاتصاليمن النشاط.

17.3 % في القراءةالاتصاليمن النشاط.

16.3% في الكلامالاتصاليمن النشاط.

13.9 % في الكتابةالاتصاليمن النشاط.

أي وخلصت الدراسات أن مهارات الاستماع أكثر ضرورة لتحقيق تفوق اتصالي فعال وناجح من
.مهارة أخرى



تتنصأنمعناهليسجيدامنصتاتكونأن:بالعينينالإنصات
وراحةةومتابعتركيزاتزيدلأنهاأيضابعينيكوإنمافقط،بأذنيك

.الحديثفيأكثر

منفذلكمحدثيكانتهاءلحينانتظربلأبدا،تقاطعلا:لمقاطعةا
عندهمارتياحفيسبباسيكونوالذيأسلوبكعلىتعويدهمشأنه

.إليكالتحدث

وتذكر،تمثيلدونومنبصدقيقالمامعتفاعل:والتمثيلالتفاعل
يفوققدماوالبداهةالفطنةمنلديهمكثيرونأناساهناكأن

عجميعليكيفسدقدالمتابعةتتصنعلاأخرىمرةتوقعاتك،
.محاولاتك

الأهمية،غايةفيهماوالمكانالوقتاختيارإن:والمكانالوقت
أوعملفيمستغرقهووينصتأنماشخصامنيرادفكيف
خترفلييرضيهإنصاتايريدفمنمكتبه،منالخروجوشكعلى

.المناسبينالمكانوالوقت



:هيالفعالةللكتابةالعامةالقواعد

.الحقائقأوالمعلوماتكلعلىالرسالةتحتوي:الاكتمال-

.المعانيتوصيلىإلالمؤديةالطرققصر:لإيجازا-

.الصوابوتعنيالنصصياغةفيالهامةالأمورمن:الدقة-

ءبإعطاوالتوازنالنزاهةوتحقيقالحقيقةعنالرأيفصلهي:لموضوعيةا-
.وجهاتلإبداءمتكافئةفرصاالمختلفةالأطراف

الأفكاروالأحداثيعرضالذيالكتابيالتحريرسماتمنسمةالتبسيط:البساطة-
سنفأحالسطحيةالتافهةالكتابةليستالمبسطةوالكتابةمفهومةبطريق

.تتبعهايسهلالتيالسهلةالبسيطةهيالكتابات

وإنمانالأنفسنكتبلافنحنالقارئاهتماماتموافقةالمناسبةتعني:المناسبة-
.بهوينفعلنكتبهمايقرأأنعلىمحددلقارئ

.وإبرازهادلالةذاتمحددةمعانيعلىللتأكيد:التأكيد

خطواتعدةالمؤثرةللكتابةالتخطيطعمليةوتتضمنالمؤثرةللكتابة:التخطيط
:أهمهاأساسية

والأولوياتالأهدافتحديد.

الجمهوردراسة.

الموضوعفكرةاختيار.

للكتابةالأمثلالتكنيكتحديد.اللازمةالمادةجمع.



دون تبادل الأفكار والمعاني بين الأفراد بهي العملية التي يتم من خلالها 

عملية فيالاقدم تاريخيا ويعد بلغة الجسد او لغة الاشارة ، ويسمى اللفظ

.الاتصال

ال هو عملية التواصل من خلال إرسغير اللفظيالكلامي أوغيرالتواصل

رسائل قد يتم إرسال تلك ال. واستقبال رسائل بدون كلمات بين الأشخاص

من خلال التعابير أو اللمس أو من خلال لغة الجسد أو تعابير الوجه أو

.التقاء العيون

د ، وان فهم الرسائل الصادرة عن حركات الجسولغة الجسد علم قائم بذاته

.ليس بالعملية السهلة، وهي تختلف من ثقافة الى اخرى



ين هو و اتصال الأع،غير اللفظي صدقا وثقةأكثر أدوات الاتصال هي :العينان

.أكثر وسائل التأثير الشخصية التي نملكها 

 فهي جزء أصيل من لغة الوجه الابتسامةمثل :تعبيرات الوجه.

والجلوسالوقوفأثناءأجسامناعليهاتكونالتيالأحوالهي:الجسدلغة

علماءتحدثأخرىناحيةومن،لفظيةغيررسائلترسلوهيوالمشي

الذينالأشخاصأنوهوالبدن،لغةجوانبمنآخرجانبعنالاتصال

،وآرائهمهمرتفكيطريقةفيأيضايشابهونناالجسديةحركاتهمفييشابهوننا

فينكسبهأننريدالذيالشخصأنأيالمحاكاة،مهارةنشأتهناومن

.عليهإيجابيتأثيرمنذلكفيلماجسدهلغةمحاكاةفينبدأصفنا،

طفوهي تعبر عن مشاعر التشجيع والحنان والعلمصافحةبداية با:اللمس.

نوع ملابسنا وألوانها تدل على مكانتنا ووظائفنا ومستوانا:الملابس

.الاجتماعي 

بها هي الطريقة التي يستخدمها الناس في تزيين مكاتبهم وترتي:الديكور.

حي ومستواه الصهفهي تعطي رسائل عن ذوق الشخص وطبيعة عمل:لروائحا

.والاجتماعي 





:الأهداف
واستيعابالعلميةالمادةهذهعرضبعد

:علىقادراالطالبيكونسوفمحتوياتها

.الخارجيللاتصالمفهومإعطاء-

.الخارجيالاتصالأهدافأهمصياغة-

.الخارجيالاتصالتقنياتتحديدإمكانية-



المخططةالجهودأنهعلىيعرف:الخارجيالاتصالتعريف-1

ولالمسئالأداءوالجيدالأسلوبخلالمنالعامالرأيفيللتأثير

لتأثيراعلاقةخلالمنأيالمتبادلالثنائيالاتصالعلىيعتمدالذي

.والتأثر

قلهانيتمالتيالرسالةبالمضمونيقصد:الخارجيالاتصالمضمون-2

ةوالمنشأ،الإتصاليالسلوكمضمونهووالرسالةالاتصالعمليةخلالمن

قصدبنقلهايتممامنهاالرسائلمنمتنوعةوضخمةكمياتوتستقبلترسل

تركمشفهموتفاعلهناككانوكلما،بالمصادفةإليهاالتعرضيتمماومنها

مندلمزيالمرسليستوقفأنالمتلقياستطاعكلماوالمتلقيالمرسلبين

.والتأثيرالفعاليةمنالمزيداكتسابإلىبالرسالةيؤديمماالفهم

على الرغم من أن نشاط الاتصال الخارجي نشاط تمارسه المؤسسات كافة إلا 

:أن استحداث إدارة متخصصة لإدارة هذا النشاط يرتبط بعوامل مختلفة منها

.  حجم المؤسسة-

. إمكانية المؤسسة المالية-

.موقف الإدارة العليا من هذه الوظيفة-

مفهوم الاتصال الخارجي للمؤسسة



المنظمةاهداف الاتصال الخارجي في 



مستويات الاتصال الخارجي للمؤسسة



في المؤسسةالاتصال الخارجي تقنيات 




