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حقوق الملكية الفكرية©
حقــوق الملكيــة الفكريــة محفوظــة، ويحظــر الاعتــداء عليهــا بــأي شــكل مــن الأشــكال المخالفــة لنظــام حمايــة 

حقــوق المؤلــف وحمايــة الملكيــة الفكريــة.

علمــاً أن أصــل المــدة العلميــة هــو مــن جمــع شــركة الخبــرات الذكيــة للتعليــم والتدريــب وتم تعديلــه وتطويــره 
وتوثيقــه وإعــادة بنــاء الحقيبــة والتصميــم والإخــراج ونحــوه مــن طــرف شــركة بنيــان للتدريــب المحــدودة بنــاء علــى 

طلــب مؤسســة حمــد الحصينــي وعائلتــه الخيريــة.
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شكر وترحيب
يســر شــركة بنيــان للتدريــب المحــدودة أن تتقــدم بوافــر الشــكر والتقديــر إلــى مؤسســة حمــد الحصينــي 
ــه و  ــارزة في خدمــة المجتمــع و النهــوض ب ــى جهودهمــا الب ــة عل ــة ومؤسســة المجدوعــي الخيري ــه الخيري وعائلت
تنميــة القــدرات البشــرية فيــه، ومــا هــذا البرنامــج الــذي نحــن بصــداه والــذي تم أعــداده لتأهيــل أئمــة وخطبــاء 
المســاجد وتطويــر قدراتهــم ومهاراتهــم في إدارة المســجد بفاعليــة عاليــة إلا مثــالا لهــذا الاهتمــام و هــذه العنايــة 

ــه وأن يبــارك في أعمالهــم وجهودهــم. النوعيــة نســال الله أن يــديم عليهــم فضل

كمــا نرحــب بإخوتنــا المشــاركين في هــذا البرنامــج التدريبــي ونتمنــى لهــم الفائــدة وندعــوا الله لهــم بالتوفيــق 
والســداد .

والله ولي التوفيق؛؛؛

شركة بنيان للتدريب المحدودة
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مؤسســة خيريــة مانحــة تقــوم بدعــم ورعايــة الأعمــال الخيريــة  ، 
مــن خــال المؤسســات الخيريــة المرخصــة لهــا ، والتــي تقــدم خدمــات 
متمثلــة في الخدمــات الاجتماعيــة والدعويــة والإغاثيــة ، وفق الضوابط 
الشــرعية والالتــزام باللوائــح المنظمــة للعمــل داخــل المملكــة العربيــة 

الســعودية.

الشــرقية،  بالمنطقــة  الدمــام  مدينــة  في  المؤسســة  تأسســت  وقــد 
وتاريــخ   )73( بالرقــم  الاجتماعيــة  الشــؤون  وزارة  بترخيــص 
1430/1/28هـــ ، و يــرأس مجلــس إدارتهــا المؤســس الشــيخ/ حمــد بــن 

الحصينــي. الرحمــن  عبــد 

الرؤية:

عطاء بإحسان لتحقيق أثر مستدام.

الرسالة:

ــة  ــاء الإنســان والرقــي بقيمــه، بفكــر اســتراتيجي، وبيئ ــة مانحــة تتكامــل مــع شــركائها ، في بن مؤسســة نوعي
ــة ومتجــددة مؤسســية جاذب

الأهداف:

خدمة كتاب الله عزّ وجلّ ، وسنة نبيّه صلىّ الله عليه وسلمّ .. 1
تقديم العون المادي والمعنوي للمحتاجين،  وتأهيلهم عن طريق الجمعيات المتخصصة... 2
 التنسيق مع الجهات المتخصصة،  وبيوت الخبرة في كافة المشاريع النوعية.. 3
العناية بالمشاريع الموسمية.. 4
القيام بمشاريع النفع العام ، والتأهيل العلمي والمهني  ، والتدريب والتطوير والخدمات الطبية.. 5
تبنّــي المشــاريع النوعيــة والمتميــزة التــي تهتــم ببنــاء القــدرات الداخليــة للجمعيــات الخيريــة في كافــة أنحــاء . 6

المملكــة .

تعريف بمؤسسة حمد الحصيني وعائلته الخيرية 



7دليل المتدرب

بــن صالــح  إبراهيــم  بــن  علــي  أسســت مؤسســة 
ــة لخدمــة المجتمــع بترخيــص مــن  المجدوعــي الخيري
 )143( برقــم  الاجتماعيــة  والتنميــة  العمــل  وزارة 
بتاريــخ 1435/10/23هـــ للمســاهمة في بنــاء منهجيــة 
المملكــة  في  الخيــري  للعمــل  مســتدامة  مســتقبلية 

ــات المســتفيدة  ــى الفئ ــي عل ــر الإيجاب ــق الأث ــى تعمي ــح يركــز عل ــة الســعودية مــن خــال وجــود نمــوذج من العربي
وينقــل المحتاجــين مــن العــوز إلــى الاكتفــاء للمســاهمة في عــاج مشــكلة الفقــر للوصــول إلــى تنميــة مســتدامة 

لمجتمعنــا المحلــي.

الرؤية:

الرواد في تنمية المحتاج.

الرسالة:

رعايــة مؤسســة مانحــة متخصصــة في رعايــة وتمكــين الفقيــر في المنطقــة الشــرقية والباحــة، عبــر شــراكات 
فاعلــة مــع جهــات خيريــة ومؤسســات وســيطة متمكنــة ومــن خــال فريــق عمــل شــغوف وكــفء.

القيم:

الرحمة. 1
الوفاء. 2
الإتقان. 3
المبادرة. 4

مجالات التوجه الاستراتيجي :

رعايــة وتنميــة الفقيــر والمحتــاج: هــي المشــاريع الموجــه لتنميــة وتمكــين الفقــراء والمســاكين وأســرهم وتســاهم 
في نقلهــم مــن الاحتيــاج إلــى الإنتــاج، وبمــا يحقــق لهــم المعيشــة الكريمــة، وكذلــك البرامــج والمشــاريع التــي تتعلــق 

بتطويــر الجهــات الخيريــة التــي تســتهدف تنميــة الفقيــر.

تعريف بمؤسسة المجدوعي الخيرية
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إرشادات المشارك
أخي المشارك : 

ــى مــن هــذا  ــة الاســتفادة المثل ــك كيفي ــي ســتوضح ل ــدا اقــرأ هــذه الأفــكار الت ــى تحقــق تعلمــا ســريعا ومفي حت
البرنامــج:

يحتــوي البرنامــج علــى معلومــات مترابطــة ومســتندة في هيكلتهــا إلــى بعضهــا البعــض ، وحضــور كامــل . 1
البرنامــج دون تغيــب يســاعدك علــى بنــاء الصــورة الكليــة للبرنامــج والإحاطــة بجميــع موضوعاتــه 

ــا . ــا بينه ــا فيم وترابطه
لا تتــردد في الاستفســار عمــا فاتــك أو لــم تفهمــه مــن موضوعــات ،فســؤال المــدرب وزمائــك المشــاركين . 2

ســيثري مــن معارفــك ويوكــد لــك فهمــك للموضــوع . 
أكتــب مــا يمــر بــك مــن تعليقــات وأفــكار و نقاشــات ؛ لكــي تســتطيع الاســتفادة منهــا في ممارســتك الفعليــة . 3

أو لترســيخ المعلومــة وتثبيتهــا لديــك .
لديــك ولــدى مجموعتــك خبــرات متنوعــة وثريــة ومشــاركتك في الحــوار وورش العمــل ســينمي مهاراتــك . 4

ومهاراتهــم وطرحــك لمــا لديــك مــن معلومــات بالتأكيــد إمــا أن تثــري زمائــك بــه أو أن يصوبونــه لــك .
أنصــت باهتمــام لمــا يــدور في قاعــة التدريــب مــن شــرحٍ للمــدرب أو مداخــات للمتدربــين وســجل مــا تــرى . 5

أنــه أمــر هــام وضــروري .
بعــد انتهــاء كل جلســة لخــص أبــرز النقــاط التــي مــرت بــك بالشــكل الــذي تــراه مناســب، خريطــة ذهنيــة، . 6

جــدول ،تســردها كنقــاط ،تســجلها كماحظــات -  ليســهل لــك الرجــوع أليهــا .
ــا بشــكل . 7 ــد مــن تطبيقه ــارة ولا ب ــا لا يكفــي لاكتســاب المه ــا ، فمجــرد معرفته ــور تعلمه ــارة ف مــارس المه

ــي . عمل
أحرص على نقل ما تعلمته إلى الآخرين ليثبت في ذهنك ما تعلمته .. 8
قيّــم البرنامــج التدريبــي في الاســتمارة الخاصــة بذلــك ليتــم الاســتفادة منهــا في تطويــر البرنامــج التدريبي . 9

بمكوناتــه ) الحقيبــة التدريبيــة ، البيئــة التدريبيــة ، المــدرب ، المشــاركين ، والوســائل والأدوات (.
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المقدمة
يميــل الإنســان بفطرتــه إلــى تكويــن العاقــات والتواصــل مــع الآخريــن، ولا يســتطيع العيــش بمفــرده دون أفــرادٍ 
ــه الضــر والأذى مــن بعضهــم فالمســلم يرجــوا رضــوان الله في الصبــر  يتواصــل ويتعامــل معهــم حتــى وإن مسَّ
ــطُ  ــذِي يخَُالِ ــنُ الَّ ــهِ وَسَــلَّمَ: »الْمؤُْمِ ــى اللهُ عَليَْ ِ صَلَّ ــالَ رَسُــولُ اللهَّ ــالَ: قَ ــرَ، قَ ــنِ عُمَ ــنِ ابْ عليهــم و تحمــل أذاهــم فعَ
ــمْ«)1( ،  ــى أذََاهُ ــرُ عَلَ ــاسَ، وَلَا يصَْبِ ــطُ النَّ ــذِي لَا يخَُالِ ــنِ الَّ ــنَ الْمؤُْمِ ــرًا مِ ــمُ أجَْ ــمْ، أعَْظَ ــى أذََاهُ ــرُ عَلَ ــاسَ، وَيصَْبِ النَّ
ــا بــه بــين  و هــذه الصفــة مــن اهــم مــا ينبغــي أن يتميــز بهــا إمــام وخطيــب المســجد حتــى يكــون مقبــولًا ومرحبً
ــن مــن القيــام بــدوره وأداء رســالته، كمــا يلزمــه أيضًــا أن يتحلَّــى بالعديــد مــن المهــارات والقــدرات  الجميــع ويتمكَّ
ومنهــا مهــارات الاتصــال؛ حيــث أن اتصالــه بالنــاس وتكوينــه للعاقــات معهــم لــه أثــر كبيــر في تحقيــق رســالته 

وتســهيل قيامــه بــدوره وواجبــه المنــوط بــه.
ومهــارات الاتصــال هــي إحــدى المهــارات الأساســية التــي يجــب أن يتُقنهــا الجميــع، وهنــا نخــصُّ أئمــة 
اعيــة في توضيــح مــا يريــده  المســاجد والخطبــاء والدعــاة إلــى الإســام، فــإذا فشــل الإمــام أو الخطيــب أو الدَّ
للمســتمعين؛انصرفوا عــن الإنصــات لــه نتيجــةً لضعــف الاتصــال بــين الطرفــين والشــعور بالملل،وحينهــا عمليــة 

الاتصــال تكــون قــد فشــلت بــا شــك.
مــن هنــا تبــرز الأهميــة والحاجــة الماســة لاكتســاب أئمــة المســاجد والخطبــاء والدعــاة إلــى الإســام مهــارات 

ــة جماعــة المســجد. الاتصــال مــع الآخريــن وخاصَّ
لة كما في الشكل التالي: وقد تم تقسيم الموضوع إلى ثاثة وحدات رئيسية مفصَّ

)1( أخرجة أبن ماجه)4032(.

وفي الختام نسأل الله سبحانه وتعالى أن يوفقنا الله وإياكم لكل خير، وأن يلهمنا الرُّشد ويزيدنا توفيقًا 
وسدادًا، ويجعل هذا العمل خالصًا لوجهه الكريم.

وآخر دعوانا أن الحمد لله رب العالمين.

فريق العمل

الاتصال والتواصل

الاتصال الفعال

مهارات الاتصال 
الفعال
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الأئمة وخطباء 
المساجد والجوامع

ال  مهارات الاتصال الفعَّ
مع جماعة المسجد

الاتصال والتواصل:	 
مفهوم الاتصال والتواصل 	 
أهمية الاتصال وتنوعه 	 
عناصر الاتصال	 
أنواع الاتصال وأنماطه	 
سمات الاتصال	 
العوامل المؤثرة في الاتصال 	 
مستويات الاتصال	 
الاتصال مع الذات	 

الاتصال الفعال:	 
أشكال الاتصال 	 
مبادئ الاتصال	 
ال  	  متطلبات الاتصال الفعَّ
ال 	  مقومات الاتصال الفعَّ
ال	  خطوات الاتصال الفعَّ
ال وتجنبها 	  معوقات الاتصال الفعَّ

ال:	  مهارات الاتصال الفعَّ
مهارات الاستقبال 	 
مهارات الإرسال 	 
الاتصال اللفظي 	 
الاتصال غير اللفظي 	 

الحوار والإقناع 	 
مهارات التواصل الإلكتروني	 

أساليب التدريب

العصف الذهني.. 1
المحاضرة التفاعلية.. 2
ألعاب تدريبية.. 3
حلقات نقاش.. 4
تمثيل الأدوار.. 5
العرض البصري.. 6
ورش العمل.. 7

اسم 
الحقيبة 

الموضوعات  

دلـيـــــل



13دليل المتدرب

8 ساعات تدريبية 
يومان تدريبيان

ف علــى مفهــوم وماهيــة الاتصــال والتواصــل . 1 تتعــرَّ
وأهميتــه.

ــح عناصــر الاتصــال وأهميــة تناغمهــا لتحقيــق . 2 توضِّ
ــال.  الاتصــال الفعَّ

تعُدد أنواع الاتصال وأنماطه. . 3
ــال والعوامــل المؤثــرة . 4 تذَكــر ســمات الاتصــال الفعَّ

فيــه وفقًــا لمســتوياته. 
ــاء . 5 ــره في بن ــذات وأث ــة الاتصــال مــع ال ــح أهمي توُضِّ

ــن.  اتصــال مــع الآخري
ــادئ وأشــكال ومتطلبــات الاتصــال . 6 ــى مب ف عل تتعــرَّ

ــال.  الفعَّ
ومقوِّماتــه . 7 ــال  الفعَّ الاتصــال  خطــوات  د  تُحــدِّ

تجنُّبهــا.  وآليــة  لهــا  يتعــرض  التــي  والمعيقــات 
الاســتقبالية . 8 الاتصــال  مهــارات  بــين  ق  تفــرِّ

 . لية ســا لإر ا و
تطُبــق مهــارات الاتصــال اللفظــي وغيــر اللفظــي في . 9

عمليــة التواصــل.
ــاع ودورهــا في . 10 ف علــى مهــارات الحــوار والإقن تتعــرَّ

عمليــة التواصــل. 
ودور . 11 الإلكترونــي  التواصــل  وســائل  علــى  ف  تتعــرَّ

الاتصــال.  عمليــة  في  الإلكترونــي  التواصــل  مهــارات 

يهــدف البرنامــج إلــى إكســاب المشــاركين المعــارف والمهــارات 
ــال مــع جماعــة المســجد. الازمــة لاتصــال الفعَّ

 أدوات التقويم :
استمارة التقويم القبلي.. 1
استمارة التقويم البعدي.. 2
استمارة التقويم للدورة التدريبية.. 3

في نهاية التدريب بإذن الله يتوقع أن تكون قادراً على أن : 

الأهداف 
التفصيلية

الهدف 
العام 

البرنامج
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الأدوات والوسائل المستخدمة

العددالمستلزماتم

1شاشة عرض.1

1جهاز كمبيوتر محمول.2

1مؤشر.3

4.Flipchart بعدد المجموعات + 1 للمدرب لوحة عرض

بعدد المجموعات + 1 للمدربأقام تخطيط ملونة.5

مجموعةأوراق ملونة .6

مجموعات ملونةبطاقات لاصقة ملونة.7

بحسب عدد المتدربينأقام رصاص وحبر. 8

وفقًا للنشاطفيديو وصور.9

بحسب عدد المجموعاتبطاقات تدريبية10

التكاليف
قبلــي: قــراءة كتــاب ســناء محمــد ســليمان، ســيكولوجية الاتصــال الإنســاني ومهاراتــه، دار عالــم الكتــاب،  	

2013، وكتابــة ورقــة عمــل حولــه.
بعــدي: تلخيــص كتــاب محمــد فتــوح محمــد ســعدات، مهــارات الاتصــال الفعــال، موقــع الألوكــة، الطبعــة  	

الأولى،1437هـ
التقويم

التقويم قبلي. . 1
التقويم بعدي. . 2
مهام أدائية: تحديد خطوات الاتصال الفعال ومقوماته والمعيقات التي يتعرض لها وآلية تجنبها.. 3

مهام تقييم ختامية: تطبيق احدى مهارات الاتصال الفعال.. 4
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الخطة الزمنية

عنوان الوحدةاليوم التدريبي
الوحدة

الجلسة 
الزمن موضوعات الجلسةالتدريبية

بالدقيقة

الأول

الافتتاحية

الأولى

التقويم 
القبلي

5الافتتاح
10التقويم القبلي

الاتصال الأولى
والتواصل

15مفهوم الاتصال والتواصل
20أهمية الاتصال وتنوعه

25عناصر الاتصال
20أنواع الاتصال وأنماطه

15العوامل المؤثرة في الاتصال
25الاتصال مع الذات

10استراحة

الاتصال الثانية
الثانيةالفعال

10رفع كفاءة الاتصال الفعال
20مبادئ الاتصال الفعال

15مقومات الاتصال الفعال
25خطوات الاتصال الفعال

25معوقات الاتصال الفعال وتجنبها
استراحة

الثاني

الثالثة
مهارات 
الاتصال 

الفعال
50المهارات الاستقباليةالثالثة

15استراحة

الثالثة
مهارات 
الاتصال 

الفعال
الثالثة

35مهارات الإرسال )الاتصال اللفظي(

40مهارات الإرسال )الاتصال غير اللفظي(

15استراحة

الثالثة
مهارات 
الاتصال 

الفعال
الثالثة

35الحوار والإقناع

30مهارات التواصل الإلكتروني

الغلق والختام
10التقويم البعدي

5قويم الدورة التدريبية
5الختام

480مجموع الزمن
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الخريطة الذهنية

أشكال الاتصال مفهوم الاتصال والتواصل 

خطوات الاتصال الفعال سمات الاتصال 

مبادئ الاتصال أهمية الاتصال وتنوعه 

معوقات الاتصال الفعال العوامل المؤثرة في الاتصال 
وتجنبها 

متطلبات الاتصال الفعال  عناصر الاتصال 

مستويات الاتصال

مقومات الاتصال الفعال أنواع الاتصال وأنماطه

الاتصال مع الذات 

الاتصال الفعالالاتصال والتواصل
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المهارات الاستقبالية

المهارات الإرسالية

الحوار والإقناع 

مهارات 
التواصل الإلكتروني 

مهارات الاتصال الفعال

مهارات الاتصال 
المسجد مع جماعة 





الجلسة

الأولى
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الجلسة الأولى 

الزمنالموضوعاتاسم الوحدة 

الافتتاحية
5الافتتاح

10التقويم القبلي

الاتصال والتواصل

15مفهوم الاتصال والتواصل

20أهمية الاتصال وتنوعه 

25عناصر الاتصال 

20أنواع الاتصال وأنماطه

15العوامل المؤثرة في الاتصال 

25الاتصال مع الذات 

أهداف الجلسة
مع نهاية هذه الجلسة بإذن الله ستكون  قادرًا على أن :

الأهداف المعرفية 	. 
ف على أهمية تواصل الإمام مع جماعة المسجد.	  تتعرَّ
ف على عناصر الاتصال.	  تتعرَّ
تعُيد ترتيب مراحل عملية الاتصال.	 
ف على أنواع الاتصال وأنماطه المختلفة.	  تتعرَّ
تذَكر مثالا على كل نوع من أنواع الاتصال.	 
تُحدد العوامل المؤثرة في عملية الاتصال.	 
ف على مفهوم الاتصال مع الذات.	  تتعرَّ

الأهداف المهارية . 2
تقُارن بين الاتصال والتواصل.	 
تقُارن بين الإمام المتُواصِل مع جماعة المسجد والإمام الذي لا يتواصل معهم.	 
تحلِّل موقفًا إلى عناصر الاتصال الرئيسية.	 
تستخدم أساليب لتطوير التواصل مع الذات.	 
تُحدد نقاط القوة والضعف لديك من خال تواصلك مع ذاتك.	 
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الأهداف القيمية والاتجاهات. 3
ر أهمية تواصل الإمام مع جماعة المسجد.	  تقُدِّ
تستشــعر دور التواصــل في تقريــب وجهــات النظــر بــين الأطــراف وحــل مــا يعتــري الشــخص مــن 	 

المشــكات.
تدرك أهمية تعرُّف الداعية على أنواع الاتصال وأنماطه المختلفة.	 
تدرك أهمية توفير العوامل المؤثرة بشكل إيجابي لتحسين عملية الاتصال.	 
تدرك العاقة بين تطوير الاتصال مع الذات وتنمية مهارات التواصل الفاعل.	 
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التقويم القبلي
أولًا : أجب عن الأسئلة التالية : 

ما مكونات عملية الاتصال ؟    	 
....................................................................................................................
....................................................................................................................
....................................................................................................................
....................................................................................................................
....................................................................................................................
....................................................................................................................
....................................................................................................................
 ....................................................................................................................

اذكر عناصر الاتصال ؟	 
....................................................................................................................
....................................................................................................................
....................................................................................................................
....................................................................................................................
....................................................................................................................
....................................................................................................................
....................................................................................................................

 ....................................................................................................................

 

كيف تنُشئ اتصالاً فعالاً مع مجموعة من الأفراد ؟    	 
....................................................................................................................
....................................................................................................................
....................................................................................................................
....................................................................................................................
....................................................................................................................
....................................................................................................................
....................................................................................................................

 ....................................................................................................................

10 دقائق
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ثانياً : قيّم مستوى تمكّنك من المهارات التالية بوضع إشارة )( أسفل مستوى تمكّنك من هذه المهارة .

المهارةم
متمكّن 
بنسبة 
% 	00

متمكّن 
بنسبة 
% 75

متمكّن 
بنسبة 
% 50

متمكّن 
بنسبة 
% 25

غير 
متمكّن

المقارنة بين الاتصال والتواصل.1

المقارنة بين الإمام المتواصِل مع جماعة 2
المسجد والإمام الذي لا يتواصل معهم.

تحليل موقف إلى عناصر الاتصال الرئيسية.3

استخدام أساليب لتطوير التواصل مع الذات.4

تحديد نقاط القوة والضعف لديك من خال 5
تواصلك مع ذاتك.

تقييم مدى توافر مبادئ الاتصال الفعال في 6
الموقف الاتصالي.

تبين أهمية توفر مقومات عملية الاتصال 7
الفعال.

ممارسة خطوات الاتصال الفعال.8

اقتراح أساليب لتجنب معوقات الاتصال.9

المقارنة بين مفاهيم المتضمنة لمهارة 10
الاستقبالية.

تنمية مهاراتك الاستقبالية في عملية التواصل11

12
تطبيق مهارة من مهارات الاتصال اللفظي 
كمكون من مكونات المهارات الإرسالية في 

عملية التواصل.

تطبيق مهارات الاتصال غير الفظي في 13
تواصلك مع الآخرين.

تقييم مدى امتاكك لمهارات الحوار والإقناع.14

اقتراح أساليب للتواصل الإمام مع جماعة 15
المسجد من خال وسائل التواصل الاجتماعي. 
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التقويم الذاتي
هــذا الجــزء خــاص بــك كمشــارك، نأمــل أن تجيــب عــن الأســئلة التــي تضمنتــه قبــل بدايــة الــدورة التدريبيــة 

والعــودة إليــه في نهايتهــا؛ للمقارنــة بــين مــا كنــت تتوقــع بمــا حصلــت عليــه.

ما هي توقعاتك وتطلعاتك من المشاركة في هذه الدورة؟. 1

....................................................................................................................

....................................................................................................................

....................................................................................................................

بماذا يمكن أن تفيدك هذه الدورة حسب توقعك؟  . 2

....................................................................................................................

....................................................................................................................

....................................................................................................................

ماذا استفدت من هذه الدورة التدريبية؟  . 3

....................................................................................................................

....................................................................................................................

....................................................................................................................

....................................................................................................................

....................................................................................................................

بعد انتهاء الدورة التدريبية قيم مستوى رضاك عنها وفقاً لما يلي: 1 تعني سيء، و5 تعني ممتاز. . 4

المعيارم
ممتازجيد جداًمتوسطمقبولسيئ

12345

الزماء المشاركين في التدريب 1

القاعة التدريبية 2

الحقيبة التدريبية 3

المدرب 4

تنظيم وإدارة التدريب5





الوحدة الأولى
الاتصال والتواصل 
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مفهوم الاتصال والتواصل 1٥ دقيقةنشاط )1(

الإجابةالاسمالسؤال

في أي مدينة تقطن؟

ما العمل الذي تمارسه؟ 

ما عدد سنوات خبرتك؟ 

لماذا التحقت بهذه الدورة؟

ما الهواية التي تفضلها؟

ماذا تتوقع أن تستفيد من 
الدورة؟

مع نهاية هذا النشاط بإذن الله ستكون قادرًا على أن :
ف على زمائك في التدريب.	  تتعرَّ
تعبِّر عن ماهية الاتصال والتواصل مع الآخرين.	 
تقارن بين كل من الاتصال والتواصل. 	 

        فردي        ثنائي        جماعي

تشارك مع زمائك في القاعة للإجابة عن الأسئلة التالية، مع مراعاة ما يلي:. 1
أن يجيب كل زميل على سؤال واحد فقط.	 
أن تكتب اسم كل زميل من زمائك أمام إجابته.	 
لا تُجب على نفس السؤال الذي طرحته على زميلك.	 
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التواصلالاتصالوجه المقارنة

ق بين الاتصال والتواصل: بالتعاون مع زمائك في المجموعة، فرِّ  .2

ارسم شكاً يعبر عن ماهية الاتصال والتواصل.  .3
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مفهوم الاتصال والتواصل
الاتصال والتواصل

يعــدُّ الاتصــال أســاس النظــم والعاقــات الاجتماعيــة التــي تنشــأ بــين الأفــراد لشــتَّى الأغــراض، ويعتبــر 
ــال هــو وســيلة لفهــم كلٍ مــن الطرفــين لمــا يريــده الآخر،فهــو المســار الــذي يصــل  الاتصــال والتواصــل الفعَّ
ــال هــو الــذي يحُــدِث تبــادلًا وتفاعــاً بــين أطــراف  بالإنســان إلــى الالتقــاء بالآخريــن، والاتصــال الفعَّ

الاتصــال. )1(

مفهوم الاتصال
الاتصال في اللغة: هو إلتأم، اجتمع، لم ينقطع .)2(

د التعريفات التي تناولت المقصود بالاتصال؛ ومن أبرزها:)3(    تتعدَّ

هــو عمليــة نقــل رســالة مــن شــخص لآخــر في المنظمــة ســواءً تمَّ ذلــك مــن خــال اســتخدام اللغــة أو 
. الســلوك'')4(  المفاهيــم في  أو  المعانــي  أو  الإشــارات 

الاتصال هو انتقال وتبادل البيانات والمعلومات والآراء والمشاعر والاتجاهات إلى كافة أجزاء المنظمة.

ــة بــين شــخصين بحيــث يمكــن لأيٍ  عمليــة الاتصــال هــي عمليــة تبادليــة ذات اتجاهــين )معلومــات متبادل
منهمــا التأثيــر في الآخــر( وليســت ذات اتجــاه واحــد )أوامــر صــادرة مــن شــخص واحــد(.

التواصل في اللغة: مُوَاصَلةَُ أحَدِهِمَا لِلآخَرِ فِي اتِّفَاقٍ وَوِئاَمٍ .)5(

 أمــا اصطاحًــا: فهــي عمليــة نقــل المعلومــات واســتقبالها وتبــادل الآراء والأفــكار والقناعــات والمشــاعر بــين 
الأفــراد والجماعــات وعبــر الوســائط المتعــددة. )6(

الفرق بين الاتصال والتواصل:
ق بينهمــا بعــض الباحثــين حيــث وصفــوا الاتصــال بأنــه يحتــاج طرفًــا واحــدًا مثــل متابعــة مبــاراة لكــرة  فــرَّ
القــدم عبــر شاشــة التلفــاز. وأمــا التواصــل فهــي عمليــة مشــتركة بــين فرديــن علــى الأقــل مثــل المعلــم 

والطالــب. )7(

فــا بأنهمــا: عبــارة عــن عمليــة تفاعــلٍ  ومنهــم مــن يــرى أن مفهــوم الاتصــال والتواصــل ومعناهمــا حيــث عُرِّ
اجتماعــي، ومشــاركةٍ إنســانية، تهــدف إلــى تقويــة العاقــات بــين أفــراد الأســرة أو المجتمــع أو الــدول، عــن 
طريــق تبــادل المعلومــات والأفــكار والمشــاعر، والتــي بدورهــا تــؤدي إلــى التفاهــم والتعاطــف والتحــاب، أو 

عكــس هــذه الأمــور كلهــا. )8( 

)1(  مهارات الاتصال الفعال)ص 6(.
www.almaany.com :2( معجم المعاني من موقع(

)3( مهارات الاتصال الفعال )ص7(.
)4( السلوك التنظيمي)ص117(.

www.almaany.com : 5( معجم المعاني من موقع(
www.almaany.com : 6( معجم المعاني من موقع(

)7( سيكلوجية الاتصال الإنساني ومهاراته، ص 23 بتصرف.
)8( مهارات التواصل مع الأولاد كيف تكسب ولدك؟ )ص11(
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أهمية الاتصال وتنوعه. 20 دقيقةنشاط )2(

مع نهاية هذا النشاط بإذن الله ستكون قادرًا على أن :
ف على أهمية تواصل الإمام مع جماعة المسجد.	  تتعرَّ
تقــارن بــين الإمــام المتواصِــل مــع جماعــة المســجد والإمــام الــذي لا يتواصــل 	 

ــم. معه
ر أهمية تواصل الإمام مع جماعة المسجد.	  تقدِّ

        فردي        ثنائي        جماعي

اســتخدم الــورق الاصــق لتســجيل أهميــة تواصــل الإمــام مــع جماعــة المســجد ثــم علِّقهــا علــى اللوحــة . 1
المخصصــة للمجموعــة.

شــارك في العصــف الذهنــي للإجابــة عــن الســؤال، كيــف يمكــن أن يخــدم تنــوع وســائل الاتصــال كلً مــن . 2
إمــام وجماعــة المســجد؟

....................................................................................................................

....................................................................................................................

ــع . 3 ــام لا يتواصــل م ــام يتواصــل باســتمرار مــع جماعــة المســجد وإم ــين إم ــارن ب ــك، ق ــع زميل ــاون م بالتع
جماعــة المســجد إلا مــن خــال الصــاة والخطبــة؟

متواصل -نشط -قليل التواصل -انطوائي-وجه المقارنة
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عدّد الطرق التي يمكن أن يستخدمها الإمام في التواصل مع جماعة المسجد؟   .4
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أهمية الاتصال وتنوعه 
يعتبــر التواصــل مــن المهــام الأساســية التــي يقــوم بهــا إمــام المســجد مــع جماعتــه، حيــث يلتقــي بهــم خمــس 

ــوات. ــواع التواصــل الشــفهي أو المكتــوب قبــل وبعــد الصل ــع أن ــه و بينهــم جمي ــا، ويحــدث بين مــرات يوميً

 أهمية الاتصال:
ــل في إيصــال الرســائل إلــى الآخريــن بوضــوح ودون تشــويش، 	  أن الهــدف الرئيســي مــن الاتصــال يتمثَّ

ولتحقيــق ذلــك يتحتــم علــى كلٍ مــن المرسِــل والمســتقبِل بــذل مجهــودٍ عــالٍ لتجنُّــب الوقــوع في الأخطــاء 
ــال نتيجــة للفهــم الخاطــئ لطبيعــة الرســالة  ــرًا مــا تضيــع فــرص التواصــل الفعَّ خــال الاتصــال، فكثي

ومحتواهــا. )1(
أنــه أداةٌ يمكــن اســتخدامها مــن أجــل العمــل في مجموعــة مختلفــة مــن المجــالات وتبــادل الأفــكار والآراء 	 

والعمــل الجماعــي، ومــن خــال الاتصــال يتــم المحافظــة علــى العاقــات بتجنُّــب المجــادلات لإيجــاد جــو 
متماســك وإعطــاء تغذيــة راجعــة مــن أجــل التعلُّــم وتحســين العاقــات. )2(

أن التواصــل مــع الآخريــن عمومــا ومــع جماعــة المســجد خصوصــا يعتبــر أســاس وعمــاد العاقــات 	 
اليوميــة؛ فنحــن نتبــادل كميــات ونوعيــات ضخمــة مــن البيانــات والمعلومات، من خال الــدروس والخطب 
والتوجيهــات. ونتبــادل المشــاعر والأفــكار، ونســتعرض الأخبــار ونتناقــل وجهــات النظــر. فالاتصــال هــو 
الــذي يصَِــل الإمــام بجماعــة مســجده وكلمــا أتقــن إمــام المســجد مهــارات الاتصــال معهــم وصــل إليهــم 

بأقصــر الطــرق وأيســرها.
أن التعامــل مــع جماعــة المســجد يعــدُّ فنًــا مــن أهــم الفنــون نظــرًا لاختــاف طباعهــم، فليــس مــن الســهل 	 

أبــدًا أن يحــوز الإمــام علــى احتــرام وتقديــر جماعــة المســجد دون امتــاك مهــارة عاليــة في حســن 
التواصــل معهــم رغــم اختــاف طبائعهــم.

ــول النــاس وحبهــم، 	  حســن التواصــل مــع جماعــة المســجد يســاعد الإمــام في المقــام الأول،ويشــعره بقب
ــه. ــه والاســتفادة من ــى مخالطت وحرصهــم عل

أن نجــاح الإمــام في إيصــال رســالته وتبليــغ الأمانــة المنوطــة بــه، في دعــوة أهــل الحــي والتأثيــر فيهــم؛ 	 
ــال مــع جماعــة المســجد وأهــل الحــي. مرهــونٌ بقدرتــه علــى الاتصــال الفعَّ

أن إتقان مهارات الاتصال هو المفتاح إلى حسن التفاعل مع الآخرين والتأثير فيهم )3(. ويتضح ذلك 	 
ا غَليِظَ  نَ اللّهِ لنِتَ لهَُمْ وَلوَْ كُنتَ فَظًّ من قوله سبحانه وتعالى لنبيِّه الكريم صلى الله عليه وسلم:{فَبِمَا رَحْمَةٍ مِّ

تَوَكِّليِن }))). لْ عَلَى اللّهِ إنَِّ اللّهَ يُحِبُّ الُْ واْ مِنْ حَوْلكَِ فَاعْفُ عَنْهُمْ وَاسْتَغْفِرْ لهَُمْ وَشَاوِرْهُمْ فِي الَأمْرِ فَإِذَا عَزَمْتَ فَتَوَكَّ القَْلْبِ لَانفَضُّ
إن فعاليــة الاتصــال مــن الأمــور الهامــة جــدًا أيًــا كان العمــل والمجــال، ويــزداد الأمــر أهميــة حــين يكــون 	 

دورنــا مُنصبًّــا في التأثيــر علــى الآخريــن، والســعي للرقــي بهــم في مجــالات الخيــر وطــرق الهدايــة 
والصــاح.

)1( مهارات الاتصال، حقيبة تدريبية أكاديمية، 2009م.
)2( فل يكن منكم التغيير »الاتصال«، 2010،) ص 1(.

)3( ينظر مقال: أ. فيصل البعداني، مهارات الاتصال الفعال، موقع الألوكة، بتصرف.
)4( ال عمران)159(.
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ــد الإســام علــى أهميــة حُســن الخلــق والإحســان في المعاملــة، قــال تـــعالى: 	  أنــه مــن حُســن الخلــق؛ وقــد أكَّ
ــب عليــه أجــرًا عظيمًــا  ــاسِ حُسْــنًا}))) الآيــة، حيــث جعلــه الله مــن أخــصِّ صفــات المؤمنــين، ورتَّ {وَقُولُــوا للِنَّ
ِ صَلَّــى اللهُ عَليَـْـهِ وَسَــلَّمَ عَــنْ أكَْثـَـرِ مَــا يلَِــجُ النَّــاسُ  ومكانــةً عاليــة. فعَــنْ أبَِــي هُرَيـْـرَةَ، قَــالَ: سُــئِلَ رَسُــولُ اللهَّ
ِ صَلَّــى  ــةَ، فَقَــالَ رَسُــولُ اللهَّ نَّ ــارَ، فَقَــالَ: » الْأجَْوَفَــانِ: الفَْــمُ وَالفَْــرْجُ »، وَسُــئِلَ عَــنْ أكَْثـَـرِ مَــا يلَِــجُ بِــهِ الْجَ النَّ

لـُـقِ« )2(. اللهُ عَليَـْـهِ وَسَــلَّمَ: »حُسْــنُ الْخُ
الــة للتخاطــب والحــوار بــين المجتمعــات والأفــراد، وقنــاة مهمــة لأداء العمليــات الإداريــة 	  أنــه أداة فعَّ

الــة للتنســيق بــين الأنشــطة  الأساســية كالتخطيــط والتنظيــم والتوجيــه والإشــراف والرقابــة، ووســيلة فعَّ
والمهــام الإداريــة في مختلــف المؤسســات كمــا أنــه أداة ضروريــة لتحقيــق الأهــداف الشــخصية للإنســان.

)1( البقرة )83( الآية.
)2( أخرجه أحمد)7907(.
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عناصر الاتصال 2٥ دقيقةنشاط )3(

مع نهاية هذا النشاط بإذن الله ستكون قادرًا على أن :
ف على عناصر الاتصال.	  تتعرَّ
تعُيد ترتيب مراحل عملية الاتصال.	 
تُحلل الموقف إلى عناصر الاتصال الرئيسية. 	 
تستشــعر دور التواصــل في تقريــب وجهــات النظــر بــين الأطــراف وحــلِّ مــا 	 

يعتــري الشــخص مــن المشــكات. 

        فردي        ثنائي        جماعي

ل الشكل التالي: . 1 تأمَّ

التغذية الراجعة

الرســالــة

تشفير

معوقات
تشويشإزعاج

حواجز
ضوضاء

سلبيات

المستقبلالمرسل
جماعة المسجدإمام المسجد

فك الشفرة
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ثم تابع المشهد التمثيلي التالي:  .2

بعــد أن فــرغ الإمــام مــن صــاة المغــرب، قــام الإمــام مــن مصــاه واتجــه إلــى أحــد المصلــين في المســجد -كان 
الإمــام قــد لاحــظ أن هــذا المصلــي قــد حضــر الصلــوات علــى مــدى اليومــين الســابقين وقــد عــرف بأنــه انتقــل 

ــى بأبــي أحمــد، ودار بينهمــا هــذا الحــوار:  ف عليــه، والــذي يكنَّ ــب بــه وتعــرَّ جديــدًا إلــى الحي-ورحَّ

ــا مــن مســجدنا، نســأل الله أن يبــارك لكــم في 	  الإمــام: لقــد ســعدتُ كثيــرُا بانتقالــك إلــى الســكن قريبً
المســكن ويجعلــه فاتحــة خيــرٍ وبركــةٍ ورزقٍ وتوفيــقٍ مــن الله، كيــف تــرى أســرتك هــذا الســكن، إن شــاء 

الله مرتاحــين؟
أبــو أحمــد: وأنــا أيضًــا ســعدتُ بهــذا الســكن خصوصًــا انــه قريــب مــن المســجد،الحمد لله أســرتي .... 	 

لا زالــوا يحاولــون أن يتأقلمــوا مــع الســكن الجديــد؛ خصوصًــا أن زوجتــي والأولاد لا يعرفــون أحــدًا في 
هــذا الحــي إلــى الآن.

الإمــام: ممممممــم ...، إن رغبــت لدينــا في الصبــاح دار لتحفيــظ القــرآن للنســاء وحضانــة للأطفــال، 	 
وبعــد صــاة العصــر لدينــا حلقــات لتحفيــظ القــرآن الكــريم لــلأولاد والبنــات في الــدار التابعــة للمســجد، 
ــوا إليهــا، وأظنُّهــا  فنا أن تنضمُّ وبعــد المغــرب لدينــا حلقــات أخــرى للموظفــين والعاملــين والكبــار؛ يشــرِّ

ستســاعد عائلتــك علــى التعــرف بأنــاس طيبــين مــن أهــل الحــي.
أبو أحمد: جزاك الله خيرًا، بالتأكيد فكرةٌ طيبة وأشكر لك مبادرتك. 	 
الإمام: نسأل الله التوفيق والسداد، ونراكم على خير. 	 

بالتعــاون مــع زمائــك في المجموعــة حلِّــل الموقــف الســابق إلــى عناصــر الاتصــال الرئيســية، ثــم اعــرض   .3
مــا توصلتــم إليــه علــى لوحــة العــرض.

الموقفعناصر الاتصال
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هل استكُمِلت دائرة الاتصال؟   .4

....................................................................................................................

....................................................................................................................
....................................................................................................................

كيف تطُوِّر مهارتك في الاتصال؟   .5

....................................................................................................................

....................................................................................................................
....................................................................................................................

بالتعاون مع زمائك في المجموعة، أعِد ترتيب بطاقات مراحل عملية الاتصال.  .6

الموقفعناصر الاتصال

التغذية الراجعةالإدراك

الاستاماختيار وسيلة الاتصال

فك الرموزالترميز
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عناصر الاتصال
ن عملية الاتصال العناصر التالية: تتضمَّ

المرسِل:. 1

ر لعمليــة الاتصــال، الراغــب بنجــاح هــذه العمليــة، والــذي يقــوم بإرســال رســالة واضحــة  وهــو المصــدِّ
دة تتوافــق مــع  دة وذات هــدف، إلــى المســتقبِل مــن خــال قنــاة لاتصــال وباســتخدام وســيلة محــدَّ ومحــدَّ

الهــدف منهــا، والتــي يمكــن أن توضَــع بصــورة كلمــات أو تعبِيــرات حركيــة أو إشــارات أو غيــره.  

الرسالة:. 2

وتعتبــر الركــن الثانــي مــن أركان عمليــة الاتصــال، وتتمثــل بالكلمــات والمعانــي التــي يرســلها المصــدر إلــى 
المســتقبِل فقــد تكــون الرســالة حديثًــا أو رســومًا أو صــورًا أو إشــارات، وهــي الموضــوع الأساســي المــراد 
نقلــه إلــى المســتقبِل ســواء كان فــردا أو جمهــور معــين، ويجــب أن تكــون واضحــة ومفهومــة ومباشــرة ولا 

تخضــع للتأويــات المتعــددة حتــى يتحقــق الهــدف منهــا. )1(

التشفير:. 3

عمليــة تحويــل المعانــي أو الأفــكار المطلــوب إرســالها للطــرف الآخــر إلــى رمــوز أو شــيفرات معينــة 
د، ويتطلــب ذلــك اســتخدام لغــة مفهومــة وواضحــة للمُخاطَــب، تتســم هــذه  للتعبيــر عــن موضــوع محــدَّ

ــد عــن الألفــاظ والتعبيــرات التــي تحمــل أكثــر مــن معنــى. اللغــة بالوضــوح والبســاطة والبعُ

قناة الاتصال:. 4

ف بأنهــا: ''القنــاة  قــد تكــون وجهًــا لوجــه، أو عــن طريــق الهاتــف، أو عــن طريــق البريــد الإلكترونــي، وتعُــرَّ
أو القنــوات التــي تمــر مــن خالهــا الرســالة بــين المرسِــل والمســتقبِل ابتــداءً مــن الصــوت العــادي للمرسِــل 
والكتــب والمطبوعــات والخرائــط والرســوم واللوحــات والصــور والأفــام الثابتــة والمتحركــة والمســجات 

الصوتيــة وانتهــاءً بالحاســوب وتقنيــات الاتصــال الحديثــة'' )2(

المستقبِل:. 5

يعُتبــر الطــرف المسُــتلم للرســالة، ســواءً أكان شــخصًا أم مجموعــة مــن الأشــخاص، هــو الــذي يقــع 
علــى عاتقــه دور اســتقبال الرســالة مــن المرسِــل،وتحليلها وفــكِّ رموزهــا وتشــفيرها وإدراك محتواهــا 
وإصــدار تغذيــة راجعــة عنهــا فهــم بمثابــة التلميــذ عندمــا يســتمع إلــى شــرح المعلــم، والجماهيــر عندمــا 

تســتمع إلــى برامــج الإذاعــة والتلفزيــون. )3(

)1( مدخل إلى الإدارة التربوية، 2008م: )ص75(.
)2( مدى توافر مهارات الاتصال الفعال لدى مدراء المدارس الأساسية الحكومية والخاصة في محافظة اربد، رسالة ماجستير.

)3( الإدارةالتربوية، 2007م: )ص279(.
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فكُّ التشفير:. 6

وهــي العمليــة التــي يقــوم فيهــا المســتقبِل بفــكِّ تشــفير وترجمــة الرســالة المرُسَــلةَ وتحويلها مــن رموز إلى 
د عليها بعد اســتقبالها. كلمــات وعبــارات مفهومــة وواضحــة لتســهيل إدراكهــا وفهــم الغايــة منهــا والرَّ

ــك المسُــتقبِل  ــواردة مــن المرسِــل إلــى المســتقبِل بنجــاح يجــب أن يمتل ولفــكِّ رمــوز وشــيفرة الرســالة ال
ــل:  ــة لفهــم الرســالة مث لمجموعــة مــن المهــارات المطلوب

فهم لغة المرسِل.  .1
القدرة على فهم الرسالة.  .2

الاستماع والإنصات.  .3
الاستفسار وتوجيه الأسئلة التوضيحية عند الحاجة.  .4

الاستجابة والتفاعل.  .5

إذا كان الشــخص الــذي تحــاول الاتصــال معــه )المســتقبِل( يفتقــر إلــى المهــارات الازمــة لترجمــة 
الرســالة، فســوف تحتــاج إلــى إعــادة إرســالها بطريقــة مختلفــة، أو مســاعدته في فهــم ذلــك مــن خــال 

ــة. تقــديم معلومــات توضيحي

التغذية الراجعة:. 7

هــي الأداة الأهــم التــي يتــم التعبيــر مــن خالهــا عــن فهــم المســتقبِل لرســالة المرسِــل وقبولهــا أو رفضهــا، 
ــد عمليــة التفاعــل والتجــاوب بــين المرسِــل والمســتقبِل. ويقصــد بهــا جميــع أنــواع ردود  وهــي تجسِّ
ــن المرسِــل مــن التعــرف علــى درجــة فاعليَّتــه  الأفعــال والاســتجابات التــي يقــوم بهــا المســتقبِل والتــي تُمكِّ
في عمليــة الاتصــال. ويــرى بعــض خبــراء الاتصــال أن الاتصــال بــدون التغذيــة الراجعــة يعتبــر عمليــة 

ناقصــة ويؤكــدون علــى أن الاتصــال مضمونهــا لمشــاركة في الخبــرة. )1(

السياق:. 8

ــن البيئــة المحيطــة بــه وبجمهــوره  الحالــة التــي يكــون عليهــا المرسِــل أثنــاء عمليــة الاتصــال، وتتضمَّ
وثقافــة مؤسســته، والعاقــة التــي بينــه وبــين جمهــوره. فعمليــة الاتصــال مختلفــة باختــاف الســياق.

ــة الاتصــال عندمــا تتواصــل مــع شــيخ كبيــر في الســن مــن جماعــة المســجد عــن  ــال: تختلــف عملي مث
عمليــة الاتصــال مــع أحــد شــباب المســجد، وبذلــك فــإن الســياق يســاعدك علــى تحديــد اللهجة وأســلوب 

الاتصــال الخــاص بــك.

التشويش على الرسالة: . 9

كل العوامل التي قد تؤثر على مغزى أو معنى الرسالة التي يريد المرسِل إيصالها للمستقبِل.

)1( مستوى فاعلية الاتصال الإداري في القطاع العام الأردني، 1999م.
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مراحل عملية الاتصال
وتتكوَّن مراحل عملية الاتصال من:

مرحلة الترميز »التشفير«: والتي يتم فيها تحويل الأفكار والمعلومات إلى لغة ورموز.	 
مرحلــة اختيــار وســيلة الاتصــال: والتــي يتــم فيهــا اختيار الطريقة التي يرغب المرسِــل اســتخدامها 	 

لإرســال رسالته.
مرحلة الإدراك: والتي يتم فيها اتخاذ قرار إرسال الرسالة التي يريدها.	 
مرحلــة الاســتام: والتــي يتــم فيهــا قبــول اســتام المســتقبِل للرســالة المرُسَــلةَ مــن خــال وســيلة 	 

الاتصــال.
ــي 	  ــى معان ــل المســتقبِل رمــوز الرســالة إل ــم فيهــا تحوي ــي يت ــة فــك الرمــوز »التشــفير«: والت مرحل

ــه. وأفــكار واضحــة ومفهومــة بالنســبة ل
مرحلــة التغذيــة الراجعــة: والتــي يتــم الاســتدلال علــى فهــم وتأثــر المســتقبِل للرســائل المرسَــلة أو 	 

عــدم فهمــه لهــا، وفي حــال عــدم فهمــه يقــوم المرسِــل بعمليــة إعــادة إرســال الرســالة -الترميز-مــرة 
أخرى. 

الترميز

اختيار وسيلة 
الاتصال

الاستامالإدراك

فك الرموز

التغذية 
الراجعة
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أنواع الاتصال وأنماطه  20 دقيقةنشاط )4(

مع نهاية هذا النشاط بإذن الله ستكون قادرًا على أن :
ف على أنواع الاتصال وأنماطه المختلفة.	  تتعرَّ
تذكر مثالًا على كل نوع من أنواع الاتصال.	 
تدرك أهمية تعرُّف الداعية على أنواع الاتصال وأنماطه المختلفة. 	 

        فردي        ثنائي        جماعي

بالتعــاون مــع زميلــك في المجموعــة اذكــر مثــالًا ينطبــق علــى التعامــل مــع جماعــة المســجد وفقًــا لــكل نــوع . 1
مــن أنــواع الاتصــال وأنماطــه التاليــة: 

مثالنوع الاتصال

اتصال لفظي 

اتصال غير لفظي

اتصال فوري / متزامن 

اتصال غير المتزامن

الاتصال الرسمي

الاتصال غير الرسمي
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كل مجموعــة تختــار إحــدى بطاقــات أنمــاط الاتصــال مــن الســلة أمــام المــدرب وتقــوم علــى تشــكيل هــذا   .2
النمــط. 

)شكل العجلة، شكل الدائرة، شكل السلسلة، الكامل المتشابك(

....................................................................................................................

....................................................................................................................

....................................................................................................................

....................................................................................................................

ما أهمية التعرُّف على أنواع الاتصال المختلفة لإمام المسجد والداعية؟   .3

....................................................................................................................

....................................................................................................................

....................................................................................................................

....................................................................................................................

مثالنوع الاتصال

الاتصال الذاتي

الاتصال الشخصي

الاتصال الجمعي

الاتصال الجماهيري 

الاتصال الثقافي
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أنواع الاتصال وأنماطه
أنواع الاتصال:

تختلف أنواع الاتصال وفقًا لتصنيفاتها على النحو التالي:

أولًا: حسب اللغة المستخدمة في الاتصال.

والتي تصنف على أنها:

اتصال لفظي: باستخدام الكلمات المنطوقة أو المكتوبة.	 
اتصال غير لفظي: باستعمال لغة الجسد وتعابير الإشارة والوجه.	 

ثانيًا: حسب البعد الزمني وتوقيت حدوث الاتصال.

والتي تصنف على أنها:

اتصال فوري أو متزامن: يتم التواصل خاله بالحديث بشكل مباشر مع الطرف الآخر.	 
ــل وســائل التواصــل 	  ــل والمســتقبِل؛ مث ــين المرسِ ــي ب ــن فاصــل زمن ــن: يتضم ــر المتزام الاتصــال غي

الاجتماعــي أو الرســائل الإلكترونيــة.
ثالثًا: حسب طبيعة الاتصال ورسميته.

اتصــال رســمي: يتــم عــادةً في بيئــة العمــل، كالمؤسســات والمنظمات، و يتمُّ بين الموظفين والمســتفيدين 	 
والموظفــين بــين بعضهم البعض.

الاتصــال غيــر الرســمي: والــذي يتــم في إطــار العاقــات الاجتماعيــة بــين الأهــل والأصدقــاء وأفــراد 	 
الأسرة.

رابعًا: حسب عدد الأفراد المشاركين بالاتصال.

الاتصال الذاتي:. 1

ـم والعمليــات  الاتصــال الذاتــي هــو اتصــال الفــرد بذاتــه اتصــالًا داخليًــا، ويشــمل الإدراك والتعلّـُ
العقليــة والتخيُّــل والتصــوُّر، ويكــون محــوره الفــرد ذاتــه بحيــث يكــون الفــرد نفســه هــو المرسِــل 

والمســتقبِل في نفــس الوقــت. )1(

ويتميز الاتصال الذاتي:

المرسِل والمستقبِل نفس الطرف.	 
وسيلة الاتصال هي الذهن.	 
صدق المعلومات والبيانات المرسَلةَ والمستقبَلةَ.	 
الإيجابية في التعامل والبحث عن تطوير الذات.	 
الموضوعية في تناول الأفكار.	 

)1( معوقات الاتصال والتواصل التربوي بين المديرين والمعلمين بمدارس محافظة غزة وسبل مواجهتها في ضوء الاتجاهات المعاصرة، 2009م: )ص36(.
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عملية الاتصال سريَّة.	 
الاستجابة سريعة وآنية.	 
قابلية التشويش في الاتصال.	 
آلية التغذية الراجعة صادقة وسريعة.	 

الاتصال الشخصي:. 2
هو الاتصال الذي يتم بين شخصين أو فردين، وهو من أكثر أنواع الاتصال شيوعًا، ومن أنواعه: )1(

مباشر: فيه يكون المرسِل والمستقبِل في المكان نفسه.

غيــر مباشــر: يتــم عــن طريــق واســطة مــا كالهاتــف أو المراســلة أو التخاطــب بالحاســوب أو غيرهــا مــن 
الوســائل.

الاتصال الجمعي:. 3

وهــو الاتصــال الــذي يتــمُّ بــين شــخص وعــدد مــن الأشــخاص الموجوديــن في المــكان نفســه، وفي العــادة 
يكــون هنــاك تعــارف بــين المرسِــل ومجموعــة المســتقبِلين، ومثــال لــه: المعلــم وطابــه أو خطيــب المســجد 

ــين. )2( والمصل

الاتصال الجماهيري:. 4

هــو العمليــة التــي يقــوم فيهــا المرسِــل ببــث رســائل مســتمرة ومتعــددة مــن خــال وســائل عديــدة إلــى عــدد 
كبيــر ومنتشــر مــن المســتقبِلين في محاولــة للتأثيــر عليهــم بطــرق متعــددة، وتشــمل الصحــف والمجــات 

والراديــو والكتــب والســينما والتلفزيــون. )3(

خامسًا: حسب وظائف الاتصال:

الاتصال الثقافي:. 1

وهــو اتصــال يتــم بــين أفــراد مــن ثقافــات مختلفــة، حيــث يتعلــق عــادة بالقيــم والعــادات والاتجاهــات 
والســلوكيات، ويأخــذ الاتصــال الثقــافي أشــكالًا وصــورًا مختلفــة. )4(

وتتنوع أشكال الاتصال الثقافي من حيث العدد والكيفية وفقًا لما يلي:

من حيث العدد:

فردي: والذي يكون بين فردين من ثقافتين مختلفتين كأن يكون عربيًا أو أعجميًا.	 
جماعي: والذي يتضمن مجموعتين من الأفراد ولكلٍ منهما ثقافة مختلفة عن الأخرى.	 
الجماهيــري: والــذي يتــم مــن خــال متابعــة فــرد لثقافــة مجموعــة أو طائفــة أخــرى، مثــل 	 

متابعــة فــردٍ أعجمــيٍ للثقافــة العربيــة الإســامية.
)1( تكنولوجيا التعليم بين النظرية والتطبيق )ص 74(.
)2( تكنولوجيا التعليم بين النظرية والتطبيق )ص75(.

)3( مقدمة في وسائل الاتصال، 1412هـ)ص39(.
)4( مهارات الاتصال )communication skills(،2003، )ص32(.
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من حيث الكيفية:

مباشــرة: والتــي يتــم مــن خالهــا التعامــل بــين طرفــين » فرديــن، أو مجموعتــين« بصــورة 	 
مباشــرة. 

غيــر مباشــرة: والتــي تتــم باســتخدام وســائل الاتصــال الحديثــة مــن دون الحاجــة للتواجــد 	 
بشــكل محســوس ومباشــر.

الاتصال الإعامي:. 2

فــه خبــراء الإعــام علــى أنــه تزويــدُ النــاس بالأخبــار الصحيحــة والمعلومــات الســليمة والحقائــق  وقــد عرَّ
الثابتــة، والتــي تســاعدهم علــى تكويــن رأي عــام صائــب في موضــوع أو حــدث أو واقعــة معينــة؛ بحيــث 

يعبــر هــذا الــرأي عــن توجهــات الجمهــور وأراءهــم. )1(

وهنــا يكــون الاتصــال مــن طــرف واحــد وهــو الإعــام، أمــا المســتقبِل فقــد يتــم اســتطاع التغذيــة الراجعــة 
منــه مــن خــال الــرأي العــام المتكــون عــن الموضــوع المطــروح.

الاتصال التعليمي:. 3

وهــو الاتصــال الــذي يتــم في البيئــات التعليميــة، والــذي يمكــن أن يتــم بشــكل متزامــن وغيــر متزامــن، 
ويتمكــن مــن خالــه المعلــم والمتعلِّــم مــن التواصــل فيمــا بينهــم لبنــاء المعرفــة وتحقيــق الهــدف مــن التعليــم 
في مجــال أو موضــوع محــدد، ويمكــن اســتخدام الوســائل والأدوات المعُِينــة علــى إيصــال المعلومــات مــن 

المعلــم إلــى المتعلــم والتــي تســاعد المتعلــم في بنــاء المعــارف والمعلومــات لديــه. 

عائي:. 4 الاتصال الإعاني أو الدَّ

وهــو اتصــال غيــر شــخصي يتــم مــن خــال وســائل الاتصــال العامــة بواســطة مختصــين بمقابــل مــادي 
لإيصــال المعلومــة إلــى فئــة معينــة مــن المســتهلكين، ولا تعتمــد علــى الحقائــق والمعلومــات الصحيحــة 
أو الدقيقــة في طرحــه، ويتــم مــن خالهــا الترويــج لســلعة أو منتــج معــين بغــرض اســتمالة عواطــف 
المســتهلكين وتوجيههــم نحــو الســلوك المؤيــد لهــا، وتســتخدم وســائل وتكتيــكات متعــددة لتحقيــق الهــدف 

ــا. )2( منه

أنماط الاتصال: 
وتتنوع أنماط الاتصال وفقًا لما يلي: )3(

الاتصــال ذو الاتجاهــين: إذ يبــدأ الاتصــال مــن خــال . 1
ــد  المرسِــل وهــو مــن يتحمــل مســؤولية الاتصــال ويتكبَّ
المســتقبِل  نفســية  وفهــم  الرســالة  إرســال  في  مشــقته 
وتوفيــر العوامــل المســاعدة علــى إيصــال الرســالة ونقلهــا 

وتبادلهــا مــع المســتقبِل.

)1( مدخل إلى علم الاتصال )ص 91(.
)2( مدخل إلى علم الاتصال )ص 92-93( بتصرف.

)3( مهارات الاتصال الفعال )ص27 - 28(. 
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رئيســي في عمليــة . 2 يكــون هنالــك طــرف  الشــكل  وبهــذا  العجلــة:  شــكل 
الاتصــال وهــو قائــد الفريــق والــذي يتواصــل مــع أفــراد الفريــق بشــكل 

بينهــم. التواصــل فيمــا  الفريــق  مباشــر، ولا يمكــن لأعضــاء 

شــكل الدائــرة: وبهــذا الشــكل يكــون كل عضــو مرتبــط بعضويــن ويتصــل . 3
بهما فقط.  

ــا . 5 ــع التواصــل فيم ــح للجمي الشــكل الكامــل المتشــابك: وهــذا الشــكل يتي
بينهم والاتصال مع بعضهم البعض.  

ومن السمات التي يتسم الاتصال بها أنه:
يشكل نظامًا متكاماً.	 
عملية تفاعلية وآنية.	 
عملية متعددة الأطراف.	 
عملية دائمة ومستمرة.	 
ينتشر في الزمان والمكان. 	 

ــن اتصــال الطــرف بطــرف آخــر فقــط مــن خــال سلســلة . 4 شــكل السلســلة: وهــو النمــط الــذي يتضمَّ
لها بداية ولها نهاية، أو لا نهاية لها.  

يتسم بالتغيير والتجديد.	 
غير قابل للتراجع أو التفادي.	 
قد يكون بشكل مقصود أو غير مقصود.	 
له أبعاد متعددة.	 
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العوامل المؤثرة في الاتصال 1٥ نشاط )٥(
دقيقة

مع نهاية هذا النشاط بإذن الله ستكون قادرًا على أن :
ف على العوامل المؤثرة في الاتصال.	  تتعرَّ
تدرك أهمية توفير العوامل المؤثرة بشكل إيجابي لتحسين عملية الاتصال.	 
تحدد العوامل المؤثرة في عملية الاتصال.	 

        فردي        ثنائي        جماعي

تابــع الفيديــو التالــي حــول« مهــارات الاتصــال«)1(، ثــم حــدد العوامــل التــي أثــرت في الاتصــال بــين المديــر . 1
ومــدراء الإدارات. 

....................................................................................................................
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شارك في العصف الذهني للإجابة عن السؤال التالي: كيف تحدد العوامل المؤثرة في عملية الاتصال؟. 2
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 https://www.youtube.com/watch?v=bn51UwOUPmw )1(
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العوامل المؤثرة في الاتصال)1(
عمليــة الاتصــال عمليــة مهمــة جــدًا، ونجاحهــا ضــرورة ملحــة، إلا أن هنالــك عوامــل تتأثــر بهــا عمليــة الاتصــال 

ومنها:

ــة . 1 ــة واضحــة ومفهوم ــد بلغ ــا يري ــر عم ــل والمســتقبِل في التعبي ــدرة المرسِ ــا ق ــة: يقصــد به ــاءة اللغوي الكف
ومبســطة وتفســير وفهــم الرســالة الــواردة وفقًــا للغــة الرســالة المرسَــلةَ وبفهــم كامــل لمضامــين الرســالة، 
دون وجــود خلــل في التفســير أو نقــص في الرســالة، وكلمــا زادت الكفــاءة اللغويــة كلمــا زاد وضــوح الرســالة 

والقــدرة علــى فهمهــا لــدى المرسِــل والمســتقبِل.
الافتراضــات المســبقة: وهــي الانطباعــات والمعتقــدات والتصــورات التــي تبناهــا كلٌ مــن المرسِــل والمســتقبِل . 2

حــول الآخر.
ــال علــى قــدرة عاليــة . 3 كفــاءة العمليــة الاتصاليــة: والتــي تضمــن مــن خالهــا أن كل عناصــر الاتصــال الفعَّ

لإنشــاء الاتصــال، وكلمــا كانــت كفــاءة العمليــة الاتصاليــة عاليــة كلمــا كان الاتصــال ناجحًــا بشــكل كبيــر.
التغذيــة الراجعــة: وهــي الإشــارات الصــادرة مــن المســتقبل نتيجــة للرســالة الــواردة، وتكــون علــى شــكلٍ . 4

يوضــح رد فعــل المســتقبِل علــى الرســالة المســتلمة.
الضجيــج أو التشــويش: وهــي الظــروف الخارجيــة المحيطــة بالمرسِــل والمســتقبِل ووســيلة الاتصــال؛ فكلمــا . 5

زاد الضجيــج والتشــويش كلمــا كان الفهــم والإدراك لمحتــوى الرســالة متدنــي. 
الاهتمــام والاختصــاص المشــترك: فكلمــا كان الموضــوع ذو اهتمــامٍ مشــترك وتتاقــى فيــه أفــكار كلٍ 	 

مــن المرسِــل والمســتقبِل كلمــا كان الاهتمــام بالرســالة وفهمهــا وإدراك معانيهــا أكبــر.
العوامل التنظيمية والإدارية: وهنا دور المؤسسة أو المنظمة للقيام بما يلي:	 
توضيح أهمية التواصل على المستوى الرسمي وضرورته.	 
وضع آليات التواصل في محيط المؤسسة أو المنظمة وأحكامه.	 
إعداد خطة التواصل بين العاملين وفقًا للهيكلة الإدارية والتنظيمية.	 
تعميم آلية تبادل المعلومات بين الأفراد وضوابطها.	 
تنمية مهارات العاملين وتطوير مهارات الاتصال.	 
هيكلة المؤسسة بشكل يضمن سهولة التواصل بين العاملين وتبادل المعلومات.  	 

ــا كان . 6 ــل كلم ــة الاتصــال أق ــرض عملي ــي تعت ــات والحواجــز الت ــت المعوق ــا كان ــات والحواجــز: وكلم المعوق
ــر. ــالًا بشــكل أكب الاتصــال فعَّ

الحالة النفســية للمرسِــل والمســتقبِل: والتي تشــكل مُعيقًا في عملية الاتصال، فالحالة النفســية والجســدية . 7
ــى الاتصــال والتواصــل مــع  ــه عل ــى قدرت ــر عل ــر بشــكل كبي ــل أو المســتقبِل تؤث ــى المرسِ ــي تســيطر عل الت

الآخريــن ولهــا دور كبيــر في نجــاح عمليــة الاتصــال بشــكل عــام.
)1( مهارات الاتصال الفعال )ص 30( بتصرف.
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الاتصال مع الذات 2٥ دقيقةنشاط )6(

مع نهاية هذا النشاط بإذن الله ستكون قادرًا على أن :
تــدرك العاقــة بــين تطويــر الاتصــال مــع الــذات وتنميــة مهــارات التواصــل 	 

ــال. الفعَّ
تتعرف على مفهوم الاتصال مع الذات.	 
تستخدم أساليب لتطوير التواصل مع الذات.	 
تحدد نقاط القوة والضعف لديك من خال تواصلك مع ذاتك. 	 

        فردي        ثنائي        جماعي

اســتخدم نافــذة جوهــاري في اكتشــافك لذاتــك وفهمهــا؛ لتحديــد نقــاط الضعــف التــي تحتــاج إلــى . 1
تحســينها.

معلومات لا يعرفها الآخرون عنامعلومات يعرفها الآخرون عنا

معلومات نعرفها 
عن أنفسنا

معلومات لا 
نعرفها عن 

أنفسنا
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بالتعــاون مــع زمائــك في المجموعــة أعــد ترتيــب بطاقــات إجــراءات تطويــر الاتصــال الذاتــي مــع الــذات   .2
بشــكل فاعــل.

....................................................................................................................
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....................................................................................................................

كل متــدرب يشــغل آلــة التصويــر الخاصــة بالجــوال وينظــر إلــى نفســه لفتــرة مــن الوقــت ويحــدد نقــاط   .3
ــى تحســينها. ــاج إل ــي يحت القــوة ونقــاط الضعــف الت

نقاط القوة:

................................................................................................

................................................................................................

................................................................................................

................................................................................................
 ................................................................................................

نقاط الضعف:

................................................................................................

................................................................................................

................................................................................................

................................................................................................
 ................................................................................................

ما الفائدة من تطوير مهارات التواصل مع الذات للإمام والداعية؟   .4

....................................................................................................................
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الاتصال مع الذات 
والاتصــال مــع الــذات يصنــف علــى أنــه  مــن أنــواع الاتصــال مــن حيــث عــدد المشــاركين، وتكمــن أهميتــه في 
قدرتــه علــى رفــع وعــي الفــرد بنفســه مــن خــال فهمهــا وتقديرهــا مــن خــال مراجعتــه لنفســه، وإدراكــه لنقــاط 
الخلــل والضعــف التــي لديــه؛ فيعالجهــا أو يســعى إلــى تجنبهــا، وهــي مــن الســمات الجميلــة والتــي حــث النبــي 
ــهِ وَسَــلَّمَ: »كُلُّ  ــى اللهُ عَليَْ ِ صَلَّ ــسٍ رضــي الله عنــه، قَــالَ: قَــالَ رَسُــولُ اللهَّ صلــى الله عليــه وســلم عليهــا، فعَــنْ أنََ
ابـُـونَ« )1(، فــا خيــر فيمــن عــرف الخلــل في نفســه ولــم يحاســبها أو يتراجــع  ائِــيَن التَّوَّ طَّ ــاءٌ، وَخَيـْـرُ الْخَ بنَِــي آدَمَ خَطَّ

عــن خطأهــا.  

مفهوم الذات: 
ــب الــذي يتضمــن مختلــف القــدرات والخصائــص المميــزة لشــخصية الفــرد ومُدرَكاتــه  هــو الكيــان المركَّ
وتصوراتــه وانطباعاتــه ومعارفــه وطــرق اســتجابته وأنماطــه التوافقيــة وميولــه واتجاهاتــه وانشــغالاته، كل 
نــة لكيــان الفــرد الذاتــي ومــا يمثِّلــه ويرتبــط بــه مــن ظواهــر نفســية تنمــو وتتبلــور مــن  هــذه العناصــر مكوِّ

ــاة. )2( خــال تفاعــل خبــرات الفــرد المتراكمــة وتجربتــه في الحي

ف علــى أنــه طريقــة الاتصــال  ويعنــي مفهــوم الاتصــال مــع الــذات هــو اتصــال الشــخص بذاتــه والــذي يعُــرَّ
بأنفســنا؛ ســواء بالتفكيــر، أو الإدراك، أو التركيــز، أو العقيــدة، أو القيمــة. وهــو العالــم الداخلــي الــذي 

يحــدث فيــه كل شــيء أولًا قبــل أن يظهــر للعالــم الخارجــي. )3(

وتبرز أهمية الاتصال مع الذات من خلال:
تأثيره على تكوين شخصية الفرد.. 1
التأثير على أداء الفرد وإنتاجيته.. 2
التأثير في اتصال الفرد مع الآخرين.. 3
الاستجابة ورد الفعل حول موضوع الاتصال.. 4
اتخاذ قرار الاتصال بالآخرين.. 5

وتتنوع طرق الاتصال مع الذات من خلال ما يلي: 
الحديث مع الذات: . 1

والذي يتضمن الجانبين الإيجابي والسلبي.
مراجعة الذات:. 2

والذي يتضمن نقد الذات أو لوم الذات. 
تعزيز الذات:. 3

)1( اخرجه أبن ماجة)4251(.
)2( أثر مفهوم الذات في السلوك العدواني لدى طاب مراكز الشباب والشابات في اقليم جنوب الأردن )ص 5(.

)3( البرمجة اللغوية العصبية وفن الاتصال الامحدود )ص 29 ( بتصرف. 
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خطوات الاتصال الذاتي الفاعل:
اكتشــاف الــذات وفهمهــا: الوعــي إلــى حــد مــا بمــا للفــرد مــن مشــاعر وحاجــات ودوافــع ... أي الانتبــاه 	 

إلــى الحــالات الداخليــة التــي يعيشــها الإنســان.
وصــورة الــذات هــي رؤيــة المــرء عــن ذاتــه أو الصــورة التــي يرســمها فيعقله،وهــي إمــا أن تكــون إيجابيــةً 
أوســلبيةً،ويتفق علمــاء النفــس علــى أن مفهــوم الــذات وصــورة الــذات علــى عاقــة وثيقــة بالســلوك 
ــق بالجانــب البيولوجــي والاجتماعــي والفــرد  ــة تتعل ــاج عوامــل داخليــة وخارجي ،فالســلوك الإنســاني نت

ــه مــع المجتمــع. ــة وتفاعل ــه مــن خــال تنشــئته الاجتماعي ــه لذات ــه وصورت يكــوُّن مشــاعره واتجاهات

تقديــر الــذات: هــو تقييــم الفــرد الكلــي لذاتــه إمــا بطريقــة إيجابيــة أوســلبية ،وتقديــر الــذات هــو في 	 
الأســاس شــعور المــرء بكفــاءة ذاتــه وقيمتهــا، ووضعــه الاجتماعــي في ضــوء الانطباعــات والاســتنتاجات 
ــون لديــه مــن خــال مراجعتــه لذاتــه وتفحصــه لوضعيته وقدراتــه وإمكانياته ونشــاطه وإنجازاته  التــي تتكَّ

ومــدى تمكنــه مــن إشــباع الحاجــات لديــه ومواجهــة متطلبــات الحيــاة .)1(
ويتكون تقدير الذات من:

الكفاءة الذاتية: التي تتضمن الثقة بالنفس وإيمان الفرد بقدراته على التكيُّف.	 
قيمة الذات: التي تتضمن قبول الذات والشعور بالأهليَّة للحياة.	 

ــي يمكــن أن  ــد مــن الســمات والخصائــص والت ــذات بالعدي ــي لل ــر العال ــز الأشــخاص ذوي التقدي ويتمي
تتلخــص في:

الإيجابية والتفاؤل.	 
الحماسة وقوة العزيمة.	 
الصراحة وقوة التعبير.	 
الاعتماد على الذات.	 
تكوين العاقات الاجتماعية الجيدة.	 
تطوير الذات.	 
توجيــه الــذات: وهــي القــدرة علــى تنظيــم وتكييــف الســلوك وفقًــا لمتطلبــات الموقــف ومــا يعتريــه؛ 	 

بغــرض تحقيــق الأهــداف والقيــم الشــخصية المحــددة.
ــه لتكــون مناســبة 	  ــن الشــخص مــن التحكــم في نفســه و مشــاعره، وتعديــات جاهات ــذات: تمكُّ إدارة ال

ــة. ــؤدي بكفــاءة عالي ــه ي ــل الســلوك ممــا يجعل للموقــف ،وإدارة الوقــت وتعدي
كمــا وتعــد المدخــل الرئيســي للتغيير،وحســن إدارة الــذات يجعــل الشــخص ذا شــخصية إيجابيــة وفاعلــة 

ممــا ييســر لــه عمليــة إدارة الآخريــن.

تطوير الذات وتنميتها: ويقصد بها تحسين الذات وتطويرها وتفعيله التحقيق الأهداف المطلوبة.	 

)1( أثر مفهوم الذات في السلوك العدواني لدى طاب مراكز الشباب والشابات في اقليم جنوب الأردن )ص 13( بتصرف
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إجراءات تطوير الاتصال الذاتي مع الذات بشكل فاعل:
قبــول الــذات: هــو أن يتقبــل الشــخص ذاتــه بمميزاتهــا وســلبياتها فيركــز علــى أهدافــه المطلوبــة 	 

ويتجنــب المقارنــات الســيئة مــع غيــره.
إدراك جوانــب القصــور: أن ينظــر الشــخص إلــى ذاتــه نظــره متزنــة فيــدرك جوانــب الضعــف وأوجــه 	 

التقصيــر، ويطــور مــن ذاتــه بــأن يحــارب الجوانــب الســلبية فيهــا ويخفــف مــن حدتهــا.
رها.	  منا لذات أو تُحقِّ طُّ تجنب تحقير الذات: وذلك بالتخلص من كل المشاعر السلبية التي تُحِ
تحويــل الأفــكار الســلبية إلــى إيجابيــة: مــن خــال إعــادة برمجــة الــذات واســتبدال الأفــكار الســلبية 	 

بإيجابيــة وأن يفكــر بالنجــاح لا الفشــل.
الثقة بالنفس: وهي الشعور بالقوة والقدرة والجرأة في إنجاز الأعمال المطلوبة.	 

ومما يتميز به الاتصال الذاتي على غيره من أنواع الاتصال الأخرى ما يلي:
المرسل والمستقبل الشخص نفسه.	 
وسيلة الاتصال الرئيسية هي العقل.	 
الصدق في الاتصال مرتفع جداً.	 
الإيجابيــة العاليــة » مــن خــال ميــل الشــخص إلــى نقــد نفســه ومصارحتهــا بالعيــوب التــي لديــة 	 

والتفكيــر فيمــا يمكنــه مــن تجاوزهــا«.
موضوعية في التفكير.	 
السرية التامة حيث لا يطلع أحد على ما يفكر فيه 	 
سرعة الاستجابة ودقتها.	 
قلة التشويش.	 
التغذية الراجعة الأنية.	 
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ملاحظات
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ملخص الجلسة التدريبية
يعتبــر التواصــل مــع الآخريــن مــن الممارســات اليوميــة، فــإن لــم يعــي الفــرد أهميــة التواصــل عــاش في 	 

عزلــة وانطــواء وابتعــد عــن المجتمــع والنــاس، ويجــب علــى الداعيــة والإمــام فهــم الاتصــال والتواصــل 
وإدراكــه لماهيَّتــه، واستشــعاره لأهميــة تنــوع أســاليبه واختــاف تطبيقــه، فالتواصــل هــو الوســيلة التــي 
يســتطيع الاندمــاج بهــا مــع المجتمــع، ويحتــكُّ مــن خالهــا بالأفــراد فــإن لــم يحســنها فســيواجه العديــد 

مــن العقبــات والمشــكات. 
ــن عمليــة الاتصــال مجموعــة مــن العناصــر، وهــي المرسِــل والرســالة والتشــفير وقنــاة الاتصــال 	  تتضمَّ

والمســتقبِل وفــك التشــفير والتغذيــة الراجعــة والســياق والتشــويش علــى الاتصــال، وتحتــاج هــذه العناصر 
للتوافــق فيمــا بينهــا وتكويــن اتصــال إلــى أن تتنقــل بــين مراحــل عمليــة الاتصــال، مــن خــال مرورهــا 
في مرحلــة الترميــز »التشــفير« ثــم اختيــار وســيلة الاتصــال، ومــن ثــم مرحلــة الإدراك ومرحلــة الاســتام 
ويتبعهــا مرحلــة فــك الترميــز » التشــفير« والتــي تنتهــي بمرحلــة التغذيــة الراجعــة. وجميــع هــذه العناصر 

بتاقيهــا مــع مراحــل تكويــن الاتصــال تنُتــج اتصــالًا فاعــاً بعــون الله. 
تختلــف أنــواع الاتصــال باختــاف التصنيــف الــذي يحكمهــا، فمنهــا مــا يختــص باللغــة أو البعــد الزمنــي 	 

وتوقيــت حــدوث الاتصــال أو طبيعــة الاتصــال ورســميته أو عــدد الأفــراد المشــاركين في عمليــة الاتصــال 
ــواع تتاقــى في أنمــاط الاتصــال التــي تجمعهــا فمنهــا مــا هــو  ــع هــذه الأن أو وظائــف الاتصــال، وجمي
ــل  ــى الشــكل الكام ــى شــكل سلســلة، أو عل ــرة، أو عل ــة، أو شــكل دائ ــى شــكل عجل ذو اتجاهــين، أو عل

المتشــابك. 
تتنــوع العوامــل المؤثــرة في الاتصــال وتختلــف في جهــة تأثيرهــا والمتســبِّب بهــا، وفي المجمــل تأثيرهــا في 	 

النهايــة ينعكــس علــى عمليــة الاتصــال كنتيجــة بالســلب أو الإيجــاب، ويتطلــب مــن الأفــراد القــدرة علــى 
التعامــل مــع هــذه العوامــل بمــا يخــدم المصلحــة، ويحقــق الهــدف المطلــوب مــن الاتصــال.

بتنميتهــا وتطويرهــا 	  يهتمــوا  أن  للجميــع  ينبغــي  والتــي  الهامــة  المهــارات  مــن  الــذات  مــع  الاتصــال 
ــون بالمجتمــع بشــكل مســتمر، فمــن خــال فهمهــم لطــرق الاتصــال مــع  وخصوصًــا الأفــراد الذيــن يحتكُّ
الــذات واتباعهــم لخطــوات الاتصــال الذاتــي الفاعــل التــي تتضمــن اكتشــاف الــذات وفهمهــا وتقديرهــا 
ــم قبــول الفــرد لذاتــه وإدراكــه لجوانــب  وتوجيههــا وإدارتهــا وتطويرهــا، والتــي مــن خالهــا أيضًــا تدعِّ
القصــور لديــه وتجنــب تحقيــر ذاتــه ورفــع مقــدار الثقــة في نفســه وتحويــل جميــع الأفــكار الســلبية إلــى 
أفــكار إيجابيــة ليتمكــن الفــرد مــن تطويــر الاتصــال الذاتــي لديــه بشــكل كبيــر، وســينعكس ذلــك بأثــرٍ 

إيجابــيٍ علــى الأفــراد والمجتمــع الــذي يتعامــل معــه. 
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 الاتصال والتواصل

مفهوم الاتصال 
والتواصل

أنواع الاتصال 
وأنماطه

أهمية الاتصال 
الاتصال مع الذاتوتنوعه

العوامل المؤثرة في عناصر الاتصال
الاتصال





الجلسة

الثانية
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الجلسة الثانية 

الزمنالموضوعاتاسم الوحدة 

الاتصال الفعال

10رفع كفاءة الاتصال الفعال

20مبادئ الاتصال الفعال

15مقومات الاتصال الفعال

25خطوات الاتصال الفعال

25معوقات الاتصال الفعال وتجنبها

أهداف الجلسة
مع نهاية هذه الجلسة بإذن الله ستكون  قادرًا على أن :

الأهداف المعرفية 	. 
تذكر مثال تطبيقي لرفع كفاءة الاتصال الفعال.	 
تتعرف على عوامل كفاءة الاتصال الفعال.	 
تحدد مبادئ الاتصال الفعال.	 
تحدد مقومات الاتصال الفعال.	 
تتعرف على خطوات الاتصال الفعال.	 
تتعرف على معوقات الاتصال الفعال.	 

الأهداف المهارية . 2
تقيم مدى توافر مبادئ الاتصال الفعال في الموقف الاتصالي.	 
تبين أهمية توفر مقومات عملية الاتصال الفعال.	 
تمارس خطوات الاتصال الفعال.	 
تقترح أساليب لتجنب معوقات الاتصال.	 

الأهداف القيمية والاتجاهات. 3
تدرك أهمية رفع كفاءة الاتصال الفعال للمرسل والمستقبل.	 
تشعر بأهمية توافر مبادئ الاتصال الفعال في الموقف الاتصالي ودورها في نجاح علمية الاتصال. 	 
تشعر بأهمية إدراك الفرد لمقومات الاتصال الفعال ودورها في عملية الاتصال.	 
تقدر قيمة اتباع خطوات الاتصال الفعال وأثرها في أنشاء اتصال فعال.	 
تشعر بأهمية تجنب الفرد للمعيقات عملية الاتصال لزيادة فاعلية عملية الاتصال.	 
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الوحدة الثانية
الاتصال الفعال 
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رفع كفاءة الاتصال الفعال 20 دقيقةنشاط )7(

مع نهاية هذا النشاط بإذن الله ستكون قادرًا على أن :
تذكر مثال تطبيقي لرفع كفاءة الاتصال الفعال.	 
تدرك أهمية رفع كفاءة الاتصال الفعال للمرسل والمستقبل.	 
تتعرف على عوامل كفاءة الاتصال الفعال. 	 

        فردي        ثنائي        جماعي

شارك زمائك في المجموعة في تطبيق النقاط التالية كمشهد تمثيلي لرفع كفاءة الاتصال الفعال.. 1
استخدام الفكاهة بين حين لآخر.	 
الاعتراف بالخطأ، والاعتذار عنه.	 
تبادل الأدوار بين المرسل والمستقبل مع وجود التغذية الراجعة.	 
التقليل من عناصر التشويش التي تحول دون وضوح الرسالة.	 
مناسبة خطاب المرسل لمستوى إدراك المستقبل وسنه وتعليمه ولغته وثقافته.	 
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رفع كفاءة الاتصال الفعال
ال:  الاتصال الفعَّ

ــرد  ــث يســتطيع الف ــين طــرفي الاتصــال بحي ــي ب ــى التفاعــل الإيجاب ــوم عل ــذي يق ــو ال ــال ه الاتصــال الفعَّ
المرسِــل أن يعبــر عــن مشــاعره وأفــكاره وآرائــه بوضــوح، بحيــث تصــل الرســالة إلــى المســتقبِل ويفهمهــا بنفس 
الطريقــة التــي يقصدهــا المرسِــل دون حــذف أو تغييــر أو إضافــة أو تشــويه. حيــث يُمكــن لهــذا الاتصــال 
ــال  تعديــل الســلوك وإحــداث التغييــرات وتحقيــق الأهــداف والانســجام بــين الأفــراد. ويســبِّب الاتصــال الفعَّ
د  ــب الجــدال أو زيــادة فتــرات الصمــت المهــدِّ اســتمرارية العاقــات التواصليــة بــين طــرفي الاتصــال، وتجنُّ
ــال تبــادل عمليتــي التأثــر والتأثيــر بــين طــرفي الاتصــال ومــا ينتــج عنهمــا مــن  لهــا، كمــا يتــم في الاتصــال الفعَّ

تكامــل الأفــكار والمعلومــات .)1(
ويتحقق الاتصال الفعال إذا توفرت له عمليتين أساســيتين يتبادلهما كل من المرســل والمســتقبل باســتمرار، 
وهمــا عمليــة التحــدث أو التعبيــر مــن المرســل وعمليــة الانصــات مــن المســتقبل، ويتبعهمــا عمليــة تحــدث 
أو تعبيــر مــن المســتقبل وعمليــة انصــات مــن المرســل وهكــذا بصفــة مســتمرة، فــإذا كان طــرفي الاتصــال 
متحدثــين ســويا وفي نفــس الوقــت أدى ذلــك إلــى توفــر المشوشــات التــي تعــوق عمليــة الاتصــال عــن تحقيــق 
أهدافهــا، بينمــا إذا كان طــرفي الاتصــال منصتــين معًــا وفي نفــس الوقــت لمــدة أطــول مــن ثاثــين ثانيــة فــإن 
ذلــك مــن شــأنه أن يهــدد بقــاء واســتمرار عمليــة الاتصــال بــل ويــأذن بإنهائهــا. والاتصــال الفعــال هــو غايــة 
كل فــرد وكل مؤسســة وكل إدارة، حيــث يأمــل كل أطــراف الاتصــال إلــى وصــول الرســائل الاتصاليــة إلــى 

المســتقبل بنفــس الكيفيــة التــي يرســلها ويتــم فهمهــا بنفــس المعنــى الــذي يقصــده المرســل. )2(

كفاءة عملية الاتصال الفعال:
تتوقــف كفــاءة عمليــة الاتصــال بــين طــرفي الاتصــال علــى العديــد مــن العوامــل التــي تتعلــق بطــرفي الاتصــال 

بالدرجــة الأولــى، وللوصــول إلــى أكبــر درجــة مــن الكفــاءة الاتصاليــة يجــب مراعــاة مــا يلــي:
تفهم المستوى الثقافي للمستقبل والوعي بعمره وخبرته.	 
الاتصال الفوري والسريع قبل أن تفوت فرصة الاستجابة.	 
استخدام لغة الجسد المصاحبة للكلمات والعبارات والتنسيق بينهم.	 
البعد عن المصطلحات الفنية والتعقيد والغموض والحرص على التبسيط والوضوح.	 
اختيار الوقت والمكان المناسبين للمستقبل ولموضوع الاتصال.	 
وضوح وتحديد الهدف والتركيز عليه دون استطراد.	 
ماحظة انطباعات المستقبل والتركيز على التغذية الراجعة باستمرار.	 
التركيز على تلخيص الرسالة وتقييم الأثر الذي حدث خال عملية الاتصال.	 
الإلمام بالمتغيرات المختلفة للمستقبل )السن، الجنس، التعليم، المستوى الاجتماعي(. 	 
مائمة الألفاظ والعبارات والحركات لمحتوى ومضمون الرسالة.	 
العاقة التبادلية في عملية الاتصال مع السماح بقدر من الأسئلة والحوار. )3(	 

)1( مهارات الاتصال )communication skills( ،2003، )ص333(.
)2( مهارات الاتصال )Communication skills(، 2007 م.
)3( مهارات الاتصال )Communication skills( ، 2007 م.
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النقاط التي ترفع كفاءة الاتصال الفعال:
لأن الاتصــال الفعــال مبنــي بشــكل أساســي علــى مصداقيــة المرســل، والثقــة المتبادلــة بــين طــرفي الاتصــال، 

نذكــر فيمــا يلــي النقــاط التــي ترفــع كفــاءة الاتصــال الفعــال:

يجب أن تكون واضحاً في أقوالك وأفعالك.. 1
يمكنك استخدام الفكاهة من حين لآخر.. 2
جعل المستقبل على إطاع بما يدور من حوله.. 3
الاعتراف بالخطأ، والاعتذار عنه.. 4
لا تخجل من قول لا أعرف إذا كنت حقاً لا تعرف.. 5
الاحترام والتقدير المتبادل بين طرفي عملية الاتصال.. 6
تبادل الأدوار بين المرسل والمستقبل مع وجود التغذية الراجعة.. 7
مراعاة ظروف المستقبل وشواغله الخاصة.. 8
التقليل من عناصر التشويش التي تحول دون وضوح الرسالة.. 9

توفر الثقة بين طرفي الاتصال.. 10
لكل فرد شخصيته المتميزة فا تمسخها بتقليد غيرك.. 11
مناسبة خطاب المرسل لمستوى إدراك المستقبل وسنه وتعليمه ولغته وثقافته.. 12
عدم المقاطعات أثناء الحديث، أو رفع الأصوات. )1( . 13

)1( مهارات الاتصال، 2010م.
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مبادئ الاتصالم
غير مناسبمناسب

ملاحظات
للمستقبلللمرسلللمستقبلللمرسل

التخطيط 1.
لاتصال

وضوح الهدف2.

أهمية المضمون3.

الشخص 4.
المستهدف

مناسبة الوسيلة5.

مبادئ الاتصال الفعال 20 دقيقةنشاط )8(

مع نهاية هذا النشاط بإذن الله ستكون قادرًا على أن :
تحدد مبادئ الاتصال الفعال.	 
تقيم مدى توافر مبادئ الاتصال الفعال في الموقف الاتصالي.	 
تشــعر بأهميــة توافــر مبــادئ الاتصــال الفعــال في الموقــف الاتصالــي ودورهــا في 	 

نجــاح علميــة الاتصــال. 

        فردي        ثنائي        جماعي

مــن خــال ماحظتــك لمبــادئ الاتصــال الفعــال حــدد إلــى أي مــدى تتوافــر مبــادئ الاتصــال الفعــال في . 1
المواقــف الاتصاليــة بالــدورة حاليــا؟ً، مــن خــال تعبئــة الجــدول التالــي بمــا تــراه مناســبا مــن وجهــة 

ــة الأخــرى. ــى مواقفــك الاتصالي ــه عل ــم طبق نظــرك. ث
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مبادئ الاتصالم
غير مناسبمناسب

ملاحظات
للمستقبلللمرسلللمستقبلللمرسل

مناسبة الوقت6.

مناسبة المكان7.

استشارة الآخرين8.

متابعة الاتصال9.

.10

التناغم بين 
الاتصالات 

اللفظية وغير 
اللفظية

الاتصال 11.
المستقبلي

شارك في حلقة النقاش حول أهمية التخطيط لاتصال المستقبلي في نجاح الاتصال الفعال.   .2
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....................................................................................................................
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مبادئ الاتصال الفعال
يقــوم الاتصــال الفعــال علــى وجــود الرغبــة والحافــز لعمليــة الاتصــال لــدى كل مــن المرســل والمســتقبل، 
بالإضافــة إلــى الاقتنــاع بعمليــة الاتصــال، وتوقــع ردة فعــل المســتقبل. كمــا يلــزم لفعاليــة الاتصــال توفــر المبــادئ 
الأساســية التــي تتعلــق بعناصــر عمليــة الاتصــال، فعنــد الاســتعداد لعمليــة الاتصــال وقبــل البــدء فعــا بالاتصــال 
ــادئ يمكــن  ــه، وهــذه المب ــادئ واضحــة ومحــددة لدي ــم بالاتصــال )المرســل( يجــب أن تكــون هــذه المب ــإن القائ ف

إجمالهــا فيمــا يلــي:)1(
ــة الاتصــال، . 1 ــدء بعملي ــل الب ــم قب ــك مه ــح رأي ــة الاتصــال وتوضي ــط لاتصــال: فتخطيطــك لعملي التخطي

وتوضيــح الأهــداف مــن عمليــة الاتصــال، واختيــار الوســيلة المناســبة، وترتيبــك لجميــع متطلبــات الاتصــال 
والعوامــل المســاعدة علــى نجــاح الاتصــال لهــا أثــر كبيــر في نجــاح علميــة الاتصــال.

وضــوح الهــدف: فتحديــد الهــدف مــن الاتصــال ووضوحــه لــدى المرســل يجعــل موضــوع الرســالة واضــح . 2
ومحــدد ممــا يجعــل المســتقبل يــرد بوضــوح علــى الرســالة. 

أهميــة المضمــون: فمضمــون الرســالة كلمــا زادت درجــة أهميتــه كلمــا زاد الاهتمــام بالرســالة بشــكل عام من . 3
خــال الاهتمــام مــن جانــب المرســل بإرســال الرســالة والــرد عليهــا من قبل المســتقبل.

الشــخص المســتهدف: فتحديــد الشــخص المســتهدف مــن الرســالة« المســتقبل«، وإرســالها لــه ممــا يشــعره . 4
بأهميــة الرســالة وأنهــا خاصــة بــه؛ ممــا يجعلــه أكثــر اهتمامــا في فهمهــا والــرد عليهــا.

ــه عــدم . 5 ــذي تضمــن في ــك كمرســل والمناســب للمســتقبل وال ــار الوقــت المناســب ل مناســبة الوقــت: فاختي
تأثيــر المســتقبل أو تأثــره بموعــد الاتصــال علــى رأيــه ورد فعلــه مــن المميــزات التــي تحتاجهــا لضمــان نجــاح 

الاتصــال.
مناســبة المــكان: والحــرص علــى اختيــار المــكان البعيــد عــن التشــويش والضجيــج الــذي يؤثــر علــى عمليــة . 6

الاتصال، يســاهم في إرســال والرســالة واســتقبال التغذية الراجعة بكل ســهولة ووضوح دون وجود مؤثرات 
خارجيــة تشــوش علــى الاتصــال أو تؤثــر فيــه.

مناســبة الوســيلة: اختيــار وســيلة الاتصــال المناســبة أثنــاء عمليــة الاتصــال المباشــر أو غيــر المباشــر مثــاُ، . 7
مــن خــال الاتصــال اللفظــي أو الاتصــال المكتــوب لهــا اثــر كبيــر في نجــاح الاتصــال بــين المرســل والمســتقبل، 

ولمــا لهــذا الاختيــار مــن دور في نجــاح الاتصــال.
ــن أن . 8 ــن الممك ــة الاتصــال، وهــذه الاستشــارة م ــط لعملي ــي تســاعدك في التخطي ــن: والت استشــارة الآخري

ــة الاتصــال. ــد مــن فاعلي ــد مــن لمعلومــات التــي تزي تمــدك بمزي
متابعــة الاتصــال: فــإن لــم يتــم متابعــة الاتصــال والاعتمــاد فقــط علــى إرســال الرســالة دون الاهتمــام بــرد . 9

الفعــل أو التغــذي الراجعــة الصــادرة عــن المســتلم لــن يتيســر للمرســل معرفــة إن تم نجــاح اتصالــه مــن عدمــه.
التناغــم بــين الاتصــالات اللفظيــة وغيــر اللفظيــة: حيــث أن الاتســاق والانســجام بــين نبــرة الصــوت وتعابيــر . 10

الوجــه أو حــركات الجســد والعينــين لهــا تأثيــر عالــي علــى المســتقبل والتــي تنعكــس بأثرهــا علــى فاعليــة 
عمليــة الاتصــال فكلمــا زاد التناغــم بينهمــا كلمــا زادت فاعليــة عمليــة الاتصــال. 

الاتصــال المســتقبلي: فاســتمرار الاتصــال بــين طــرفي الاتصــال والتخطيــط لاتصــال المســتقبلي وإبقاء خط . 11
الاتصــال مفتــوح بــين المرســل والمســتقبل لأي طــارئ مســتقبلي يســاهم في نجــاح أي اتصــال جديــد.

)1( مهارات الاتصال، حقيبة تدريبية أكاديمية،2009م بتصرف.
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مقومات الاتصال الفعال 1٥ دقيقةنشاط )9(

مع نهاية هذا النشاط بإذن الله ستكون قادرًا على أن :
تحدد مقومات الاتصال الفعال.	 
تشــعر بأهميــة إدراك الفــرد لمقومــات الاتصــال الفعــال ودورهــا في عمليــة 	 

الاتصــال.
تبين أهمية توفر مقومات عملية الاتصال الفعال.	 

        فردي        ثنائي        جماعي

مــن خــال تعرفــك علــى مقومــات الاتصــال الفعــال، شــارك في حلقــة النقــاش حــول أهميــة توفيــر هــذه . 1
المقومــات لنجــاح عمليــة الاتصــال الفعــال.
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مقومات الاتصال الفعال )1(
ومن مقومات الاتصال الفعال التي تستند إليها عملية الاتصال الفعال ما يلي: 

الإنصات)الإصغـــاء ( :
الإنصــات: وهــو الاســتجابة الفعليــة الواعيــة مــن الفــرد والناتجــة عــن إعمــال العقــل بشــكل مقصــود فيمــا 

يســتمع إليــه الفــرد مــن كلمــات وعبــارات، وقــال تعإلــى:{وَإذَِا قُــرِئَ القُْــرْآنُ فَاسْــتَمِعُوا لـَـهُ وَأَنصِتُــوا لعََلَّكُــمْ تُرْحَمُــونَ }.)))

 وتشــير الدراســات تقــول أن 75% مــن العاقــات الإنســانية يمكــن بناؤهــا عــن طريــق مهــارة الإنصــات 
الجيــد، كمــا تقــول أننــا نســتعمل فقــط 25% مــن قدراتنــا في الإنصــات. )3(

الحديث المؤثر 
وهــو يعتبــر أهــم واســطة لاتصــال بالآخريــن والتأثيــر عليهــم وقــد يكــون هــو الواســطة الوحيــدة لفعــل ذلــك 

في أغلــب الأحــوال. 
وعنــد الحديــث للمســتمعين يجــب أن لا تكــون ممــاً، وأن تكــون متحمســاً مــن خــال تجنــب البــدء بطريقــة 

روتينيــة وإتبــاع الوســائل التاليــة: )4(
استخدام سرعات متعددة وفعالة في عملية الإلقاء. أ. 
نوع في موضوعاتك وغير من طريقتك وأسلوبك.ب. 
البحث عن إيضاحات جديدة وفريدة. ج. 
استخدام معلومات حديثة. د. 
استخدام النموذج القصصي. ه. 
تذكر أهمية وقيمة الدعاية والمرح ووظفهما في مكان مناسب.و. 

استعمال لغة الإشارة والجسد:
ويقصــد بهــا الوســائل غيــر اللفظيــة مثــل حــركات الجســم والإيمــاءات، وحــركات العينــين واليديــن، وطريقــة 
الجلــوس والمشــي، وطريقــة اللبــس والابتســامة وغيرهــا، وهــي -كمــا ســبق إيضاحــه - مهمــة جــداً في 
عمليــة الاتصــال، ويكــون لهــا في بعــض الأحيــان تأثيــر أقــوى مــن الرســائل اللفظيــة حيــث يميــل النــاس إلــى 

تصديقهــا عندمــا يتعــارض الاثنــان.

السؤال والمناقشة:
ــه مــن  ــد تحقيق ــذي يري ــة الاتصــال يجــب أن يســأل نفســه عــن الهــدف ال ــدأ بعملي ــل أن يب أن المتصــل قب
ــه للموظــف. )5(ولضمــان  ــار كلماتــه ولهجتــه في مخاطبت الاتصــال وعلــى ضــوء هــذا الهــدف يمكــن أن يخت
فاعليــة الاتصــال لا بــد أن يعطــي الفــرد الآخريــن الفرصــة في أن يســألوا ويستفســروا وأن يشــجعهم علــى 

المبــادأة وذلــك بــأن ينــزع مــن نفوســهم الخــوف مــن النقــد.
)1( الاتصال الفعال، ب ت، ) 10( بتصرف.

)2( الأعراف )204(.
)3( العادات العشر للشخصية الناجحة) ص 389(بتصرف.

)4( العادات العشر للشخصية الناجحة) ص 405،404( بتصرف.
)5( القيادة الإدارية )ص 397(.
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التقويم والتغذية الراجعة:
والمتواصــل الفعــال هــو الــذي يقــف علــى رد فعــل رســالته مــن جانــب مســتقبلها، ويمكنــه أن يعتمــد في تقــويم 
ــدة مــن المســتقبل للرســالة، وذلــك مــن خــاف ردود الفعــل التــي يظهرهــا  ــى المعلومــات المرت ــه عل اتصالات
المســتقبلين تجــاه المعلومــات التــي يرســلها، والتــي تكــون في صــورة أســئلة واستفســارات أو انتقــادات أو 
اقتراحــات، وهــذه تفيــد في تعديــل مــا قالــه أو مــا ســيقوله في المســتقبل؛حيث أنــه باســتخدام التقــويم 

ــة نفســه وتحفيزهــا علــى تحســين الاتصــال. )1( ــه في رقاب ــه يســتفيد من لاتصالات

الاستجابة ورد الفعل :
فهــي ماحظــة المرســل لمتطلبــات الموقــف في كلماتــه وقراراتــه ورســائله وتصرفاتــه الرســمية وغير الرســمية، 
بحيــث يغتنــم الفرصــة عندمــا تلــوح لــه كــي ينقــل كل مــا هــو مفيــد أو ذو قيمــة أو يســاعد علــى فهــم 
المعلومــات، ويراعــي المعوقــات النفســية والتنظيميــة التــي قــد تعطــل الاتصــالات، ويتفهــم الظــروف المحيطــة 

بالموقــف بمــا في ذلــك شــخصيات واتجاهاتهــم ومــن يتصــل بهــم، ومــدى فهمهــم لكامــه. )2(

)1( القيادة الإدارية )ص 397( بتصرف.

)2( القيادة الإدارية )ص 399( بتصرف.
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خطوات الاتصال الفعال  2٥ دقيقةنشاط )10(

مع نهاية هذا النشاط بإذن الله ستكون قادرًا على أن :
تتعرف على خطوات الاتصال الفعال.	 
تمارس خطوات الاتصال الفعال.	 
تقدر قيمة اتباع خطوات الاتصال الفعال وأثرها في أنشاء اتصال فعال. 	 

        فردي        ثنائي        جماعي

مــن خــال خطــوات الاتصــال الفعــال، طبقهــا في أثنــاء حديثــك مــع أحــد زمائــك في المجموعــة، وســجل . 1
ثــاث أثــار مــن تطبيــق هــذه الخطــوات.
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خطوات الاتصال الفعال  )1(
لمــا لعمــل إمــام المســجد مــن خصوصيــة عاليــة في عملــه والتــي تســتند فيهــا إلــى تعاملــه مــع جماعــة المســجد 
والمصليــين ويبقــى علــى تواصــل واحتــكاك دائــم بهــم وجــب علــى الإمام أن يتمكــن من مهارات التحــدث والانصات 

ويطبقهمــا بشــكل دقيــق وفيمــا يلــي بعــض الخطــوات التــي ينصــح بتطبيقهــا لإنشــاء اتصــال فعــال بعــون الله: 

1تحقــق مــن جــدوى إنشــاء الاتصــال: أســال نفســك قبــل الدخــول في أي عمليــة اتصــال: مــا الهــدف منهــا؟ . 1
إذا كان هدفهــا واضحــاً ويســتحق المتابعــة فالاتصــال هنــا أمــر مطلــوب وإلا كان تركــه أولــى. 

زد مــن حصيلتــك اللغويــة: وتذكــر بــأن الكلمــات والمفــردات عبــارة عــن رمــوز وكلمــا ازدادت معرفتنــا . 2
ومعلوماتنــا عــن القضايــا التــي تتحــدث عنهــا ازدادت قدرتنــا علــى التأثيــر والإقنــاع.

أنصــت إلــى الرســالة التــي ينقلهــا الآخــرون إليــك: وابحــث عــن كل مــا تحملــه مــن معانــي، وفســرها مــن . 3
وجهــة نظــر قائلهــا لا مــن وجهــة نظــرك الشــخصية.

تعــرف علــى مرســل الرســالة وأبقــه في اعتبــارك علــى الــدوام: فكلمــا عــرف المرســل، عرفــت غايتــه بشــكل . 4
أفضــل وكنــت قــادراً علــى تقييــم رســالة والدوافــع الكامنــة وراءهــا بشــكل أحســن.

خاطــب النــاس بمــا يتناســب مــع أفهامهــم: واختــر الكلمــات والمفاهيــم والأفــكار التــي تجعلهــم يتفاعلــون . 5
معــك بنــاءً علــى مــا يحملــون مــن خلفيــة ومعرفــة ومعلومــات. 

أطرح الأسئلة ثم دع المتحدث يؤكد لك أن ما فهمته في الواقع صحيح.. 6
لا تتحــدث فيمــا لا تعــرف: حيــث أن التأثيــر في الآخريــن وإقناعهــم بمــا تريــد لا بــد أن يعتمــد علــى معرفــة . 7

جيــدة وعلــم ودرايــة وتمكــن شــديد مــن الموضوع.
كــن واضحــاً ومحــدداً: لا تــدور حــول الموضــوع بالتحــدث في العموميــات الغامضــة، فــإذا تحدثــت بحديــث . 8

عــام فليكــن لديــك شــيء محــدد يوضــح قصــدك.
لا تخفــف مــن قــول: أنــا لا أعــرف: فالكثيــر منــا لا يعــرف إلا القليــل عــن العالــم الــذي نعيــش فيــه . 9

ــعْبِيِّ »لَا أدَْرِي نِصْــفُ العِْلـْـمِ«  والتظاهــر بالإجابــة أو تلفيقهــا يضاعــف فقــط مــن المشــاكل الجهل،وقــال الشَّ
 .)2(

تذكــر أن أي شــيء يصــل للآخريــن هــو رســالة: ويجــب علــى الطــرف المرســل الاهتمــام كثيــراً بالتفاصيــل، . 10
ــا  ــرة الصــوت وارتفاعــه وحدته،والســكون، كله ــة ونب ــدون مبالغ ــة وب ــى الشــكليات المقبول إن الحــرص عل
وســائل اتصــال يتوجــب عليــك أن تضعهــا في الحســبان لئــا تقــع في مــأزق مخاطبــة مــن حولــك برســائل 

خاطئــة مــن غيــر قصــد.
ابتعــد التــردد: فالوقــوف في مصيــدة عبــارة ) إمــا/ أو (؛ حيــث أن الكثيــر مــن الأشــياء في الحيــاة لا تقــع . 11

تحــت تصنيــف الأســود والأبيــض ببســاطة . 

)1( الاتصال الفعال، ب ت،) ص 14( بتصرف. 
)2(  سنن الدارمي )1 ص 276(.



مهارات الاتصال الفعال مع جماعة المسجد 78

توجــه إلــى أولئــك الذيــن تتحــدث إليهــم بــكل انتبــاه: إذا خصصــت وقتــاً للتواصــل مــع شــخص فامنحــه . 12
الاهتمــام والانتبــاه. إلــى حديثــه وشــارك فيــه عندمــا تــرى في ذلــك مصلحــة لعمليــة الاتصــال.

ــة » اســكت... فمــا . 13 ــارة التالي ــة إبــاغ الطــرف الآخــر بالعب لا تقاطــع الشــخص الآخــر: فالمقاطعــة بمثاب
ســأقوله أنــا أكثــر أهميــة ممــا تقــول«.

اختيــار المــكان والوقــت المناســبين لطــرح أفــكارك: فالموقــع والإطــار الذهنــي الــذي تكــون فيــه مــع الطــرف . 14
الآخــر يؤثــر بشــكل كبيــر علــى مــدى حســن اســتقبال آرائــك وقبولهــا. 

تأكد من الاتصال وجهاً لوجه فهو عملية مستمرة.. 15
نوع من توظيف أساليب الاتصال اللفظي وغير الفظي.. 16
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معوقات الاتصال الفعال وتجنبها 2٥ دقيقةنشاط )11(

مع نهاية هذا النشاط بإذن الله ستكون قادرًا على أن :
تتعرف على معوقات الاتصال الفعال.	 
تقترح أساليب لتجنب معوقات الاتصال.	 
تشــعر بأهميــة تجنــب الفــرد للمعيقــات عمليــة الاتصــال لزيــادة فاعليــة عمليــة 	 

الاتصــال.

        فردي        ثنائي        جماعي

مــن خــال إدراكك لمعوقــات الاتصــال أذكــر مثــال حــول هــذه المعوقــات وفقــاً لعنصــر الاتصــال المســؤول . 1
عنهــا

مثال عناصر الاتصال
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بالتعــاون مــع زميلــك في المجموعــة وضــح أســلوب تجنــب كل معــوق مــن معوقــات الاتصــال التــي ذكرتموهــا   .2
في الإجــراء الســابق.

سبل تجنب المعيقاتمثال عناصر الاتصال

هل ترى في أثناء الدورة التدريبية من معيقات لاتصال؟ أذكرها؟  .2

....................................................................................................................

....................................................................................................................

....................................................................................................................

....................................................................................................................

....................................................................................................................
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معوقات الاتصال الفعال وتجنبها 
تعــرض الاتصــال إلــى مشــكات أو عقبــات أو تحديــات تمنعــه مــن الاســتمرار أو الاكتمــال بصــورة تامــة، يعتبــر 
فشــل في عمليــة الاتصــال. لمــا لاتصــال مــن أهميــة لــدى المرســل يحتــاج إلــى التغلــب علــى المشــكات التــي تواجــه 
عمليــة الاتصــال لضمــان نجــاح عمليــة الاتصــال وللتغلــب علــى هــذه المعيقــات أو تجنبهــا لنجــاح عمليــة الاتصــال.

معوقات الاتصال:
ويمكن أن تتمثل معوقات الاتصال بشكل عام مما يلي: 

عــدم القــدرة علــى التعبيــر بوضــوح عــن معنــى مضمــون الرســالة نتيجــة افتقــاد الخلفيــة الســليمة مــن 	 
التعليــم والثقافــة.

عائــق الحالــة النفســية لمســتقبل الرســالة ومــدى اســتعداده لتقبلهــا وهــذا يتوقــف علــى رد الفعــل 	 
الإيجابــي الــذي يســتفاد منــه في التغلــب علــى عوائــق الاتصــال الفعــال.

الأخطــاء التــي تتضمــن في الرســالة وبعــض المــواد التــي تقلــل فيهــا مــن وضــوح الموضــوع ينتــج عــن ذلــك 	 
أن تصبــح الرســالة علــى درجــة مــن عــدم الوضــوح، الــذي يطلــق عليــه التشــويش الــذي يحــول دون 

إمكانيــة حــدوث الاتصــال بصــورة جيــدة.

عدم فعالية وسيلة الاتصال المستخدمة في الرسالة.	 

يميــل الأشــخاص إلــى رفــض الأفــكار الجديــدة خاصــة إذا تعارضــت مــع معتقداتهــم، حيــث يميــل الفــرد 	 
إلــى الاهتمــام بــكل مــا يتفــق مــع معتقداتــه وآرائــه ومبادئــه، وتجاهــل كل مــا يتعــارض معــه.

تظاهر المستقبل بفهم المعلومات المرسلة من جانب المرسل.	 

سوء العاقات وفقدان الثقة بين المشتركين في عملية الاتصال.	 

الإفراط في استخدام وسائل الاتصال قد يكون عبئاً كبيراً على المستقبل. 	 

المعوقات من حيث أنها مشكلات ذاتية بين المرسل والمستقبل: 
التمركــز حــول الــذات: حيــث تكــون الاهتمامــات الخاصــة مؤثــرة لدرجــة تفقــد الشــخص إحساســه 	 

بمصالــح الآخريــن ويغلــب مصالحــه الشــخصية علــى مصالحهــم، ومثــل هــذا الشــخص يقــوم اتصالــه 
ــى عاقــات مصطنعــة. ــاءً عل بن

المســايرة المبالــغ فيهــا: الســعي إلــى الحصــول علــى رضــا الآخريــن، والشــخص المفــرط في المســايرة يكــون 	 
متســلطاً وعدوانيــاً وديكتاتوريــا مــع الأشــخاص المرؤوســين لــه.

التعصــب: ويتصــف المتعصبــون بالشــعور بالنقــص والنبــذ والعــداوة مــع الآخريــن ممــا يجعــل التعصــب 	 
ســمة لأي موقــف أو رأي يتــم طرحــة.

ــى الهجــوم 	  ــى التمــرد ضــد كل أشــكال الســلطة فيتحــول الشــخص إل ــر النزعــة إل ــث تظه التمــرد: حي
والاحتجــاج الدائــم ضــد كل عمليــات الاتصــال بهــدف إثبــات اســتقاليته.
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التــواكل: حيــث يظهــر الميــل إلــى الاتــكال بشــكل متزايــد علــى الأشــخاص الآخريــن لأجــل العــون المــادي 	 
أو الســند العاطفــي وغالبــاً مــا يفقــد مثــل هــؤلاء الأشــخاص احترامهــم لنفســهم وللآخريــن، ويضعــف 

مــن تواصــل الآخريــن معــه تجنبــاً مــن تكليفهــم بأعمــال أضافيــة.

الخــداع: التعــود علــى اســتثمار العاقــة مــع الآخريــن لتحقيــق منافــع خاصــة بالاعتمــاد علــى الخــداع 	 
والنفــاق والأســاليب المســتخدمة في ذلــك هــي الكــذب والاحتيــال، ممــا يفقــد الآخريــن الثقــة في التواصــل 

مــع هــذا الشــخص.

تبايــن الإدراك: يعــود ذلــك لاختافــات الفرديــة والبيئيــة، الأمــر الــذي يــؤدي لاختــاف المعانــي التــي 	 
يعطونهــا للأشــياء، واختــاف فهمهــم للأمــور ممــا يجعــل الاتصــال بينهــم مشــوهاً.

الشــعور بالمعرفــة الكاملــة: يــؤدي التحــدث في كل الموضوعــات والتركيــز علــى مــا يقولــه الآخــرون وتجاهل 	 
التغذيــة العكســية مــن الآخريــن، إلــى قطــع دورة عمليــة الاتصــال ممــا لا ينتــج اتصــال ناجــح.

ــد الحديــث مــن 	  القصــور في مهــارات التحــدث: حيــث يقــوم الفــرد باســتيفاء كل عناصــر الموضــوع عن
حيــث المحتــوى، ولكنــه يفشــل في اســتخدام حركاتــه وصوتــه بصــورة تضمن وصول الحديث للمســتهدفين 

وإدراكهــم لــه، أو عــدم انســجام بــين المهــارات لديــه ممــا يوصــل الرســالة بصــورة مغايــرة لمــا يقصــده.

المبالغــة في الاتصــال: حيــث يقــوم الفــرد بالاتصــال بالآخريــن في كل موضــوع، ويكــرر الاتصــال في 	 
الموضــوع الواحــد عــدة مــرات؛ ممــا يفقــد عمليــة الاتصــال أهميتهــا وفاعليتهــا.

ــه أو 	  ــث أن تســبب الرســالة أضــرار ل ــرد عنــد الحدي ــا يخشــى الف ــى الرســالة: عندم ــرض قيــود عل ف
لبعــض المســتقبلين؛ فيجعلــه غيــر واضــح المعنــى أو متقطــع الأفــكار؛ فــا يتكــون لــدى مســتلم الرســالة 

ــم الاتصــال.  صــورة واضحــة عمــا ســيريد المرســل ويحتمــل أن يتجاهــل الرســالة ولا يت

مشــكات معانــي اللغــة: وذلــك باعتقــاد الفــرد أن الآخريــن يدركــون معانــي كلماتــه بنفــس الطريقــة التــي 	 
يدركهــا هــو، وهــذا مجانــب للصــواب.

المعوقــات التنظيميــة )بيئــة العمــل(: يعتبــر الهيــكل التنظيمــي في أي منشــأة أو منظمــة عبــارة عــن 	 
ــؤدي عــدم الأخــذ  ــه، وي ــه ووحدات ــع أقســامه وإدارات ــه أي جمي ــع مكونات ــين جمي مجموعــة العاقــات ب
بالمبــادئ الصحيحــة للتنظيــم إلــى ضعــف فاعليــة عمليــة الاتصــال داخــل المنظمــة، أو تأخــر عمليــة 

الاتصــال والتغذيــة الراجعــة بســبب الرســمية التــي تحملهــا عمليــة الاتصــال.

المعوقــات الميكانيكيــة: يســتخدم الأفــراد في الحيــاة الاجتماعيــة وفي العمليــة الإداريــة العديــد مــن الآلات 	 
ــة  ــات الاتصــال بالســرعة والدق ــاءة عملي ــادة كف ــزة البســيطة والمتطــورة والمعقــدة لزي والمعــدات والأجه
المطلوبــة، وقــد اســتطاعت أجهــزة الاتصــال الحديثــة أن تجعــل مــن العالــم قريــة صغيــرة بحيــث يمكــن 
متابعــة الأحــداث أو مــا يــدور في مناطــق بعيــدة في نفــس اللحظــة واســتطاعت أجهــزة الاتصــال الحديثــة 

أن تحقــق الاتصــال بالأفــراد في أي مــكان وفي أي وقــت تكــون هنــاك حاجــة لاتصــال بهــم. )1(

)1( مهارات الاتصال في الاستماع والحديث :1998-1999م، )ص86-82(.
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ــه،  ــين أطــراف الاتصــال لإيصــال رســالة تحمــل هــدف معــين ينبغــي تحقيق ــى التفاعــل ب ــوم الاتصــال عل يق
ولضمــان نجــاح عمليــة الاتصــال يجــب أن التحقــق مــن وصــول الرســالة للمســتقبل بصــورة واضحــة؛ حتــى يتمكــن 
مــن تحليــل محتواهــا وفهمهــا وإدراك الهــدف منهــا والــرد عليهــا بفاعليــة، والكثيــر مــن عمليــات الاتصــال تفشــل 
في تحقيــق الهــدف المرجــو منهــا، ولــذا قــد تصــدر عــن الإنســان تصرفــات وأفعــال تــؤدي إلــى تجنــب الطــرف 
ــح أهــم معوقــات الاتصــال  ــى فشــل الاتصــال، ويمكــن توضي ــؤدي إل ــاً، ممــا ي الآخــر الاتصــال أو اتخــاذه موقف

الفعــال طبقــا لعناصــر الاتصــال كمــا يلــي: 

المعوقات التي تتعلق بالمرسل وهي:
التسرع في التجاوب مع الرسالة وفي إطاق الأحكام.	 
استخدام تعابير فنية قد تبدو معقدة وغير مفهومة للمستقبل.	 
مقاطعة الطرف المقابل.	 
التوتر والرد بعدوانية على الأسئلة والاستفسارات.	 
الاستئثار بالحديث.	 
التهكم والسخرية.	 
ضعف وفقدان الثقة في النفس.	 
التركيز على أخطاء الآخرين.	 
المجادلة والسجال.	 
عيوب النطق والكام.	 
ضعف الشخصية، والظهور بمظهر مزري.	 
عدم اقتناع المرسل بعملية الاتصال.	 
التعالي والتكبر.	 
المرسل غير صادق. )1(	 

المعوقات التي تتعلق بالمستقبل وهي:
التحدث على الهاتف )استخدام الهاتف النقال( أثناء عملية الاتصال.	 
تركيز النظر بعيداً عن المرسل.	 
الانشغال برسم أشكال عشوائية.	 
الانشغال بالعبث والتاعب بأشياء على الطاولة.	 
التأرجح بالمقعد.	 
النظر المستمر إلى الساعة.	 
الخروج والاستئذان المستمر.	 
عدم الرغبة في التواصل.	 
عيوب السمع.	 
عدم الاهتمام بالرسالة.	 
بعض السمات الشخصية الخاصة كالعناد والعدوان.	 
وقت الرسالة غير مناسب. )2(	 

)1( مهارات الاتصال، 2010م.
)2( مهارات الاتصال )communication skills(،2003، )ص 257(.
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المعوقات في النواحي التنظيمية:
التغيير المستمر في هيكلة المنظمة وعدم استقرار قنوات الاتصال.	 
توتر العاقة بين المدير وموظفيه.	 
الضغوط النفسية والاجتماعية التي يتحملها الفرد وتؤثر على أدائه.	 
عدم احترام الآخرين والاعتراف بقدراتهم.	 
ضعف مهارات الاتصال لدى أفراد المنظمة.	 
عدم تحديد ووضوح الهدف وراء عملية الاتصال.	 
عدم اختيار قناة الاتصال المناسبة أو الوقت المناسب لاتصال.	 
عدم وجود معايير واضحة ومحددة بالمنظمة. )1(	 

المعوقات التي تتعلق بالرسالة:
ــال 	  ــث تناســب أو تن ــوى الرســالة بحي ــوم المرســل بالتاعــب بمحت ــاً يق ــر مضمــون الرســالة: أحيان تغيي

ــوى الرســالة. ــل محت ــل، ممــا قــد يتســبب في انزعــاج المســتقبل واســتيائه مــن تعدي رضــى الطــرف المقاب
ــرة وغامضــة بالنســبة 	  ــات محي ــة بالمعلوم ــون الرســالة المتخم ــا تك ــادة م ــات: ع ــة بالمعلوم رســالة متخم

للمســتقبل. فالعقــل البشــري يملــك ســعة معينــة إذا مــا تجاوزهــا تداخلــت المعلومــات وأصبــح مــن 
الصعــب فهــم محتــوى الرســالة وتحليــل معناهــا.

الرسالة غير متناسبة مع الوسيلة المستخدمة.	 
الرسالة تحمل معنى الإساءة أو الاتهام.	 
الرسالة غير صادقة. )2(	 

معوقات أخرى:
المشــاعر: كثيــراً ممــا تتأثــر الرســالة بمشــاعر المرســل والمســتقبل ممــا يــؤدي إلــى فهــم محتــوى الرســالة 	 

بشــكل مختلــف مــن الأفــراد المختلفــين، ولتجنــب ذلــك علــى المرســل أن يكــون موضوعيــاً قــدر الإمــكان 
خــال عــرض الرســالة.

الدفــاع المتشــدد: كثيــراً مــا يلجــأ المرســل إلــى الإفــراط في الدفــاع عــن آراءه والتشــبث بهــا عندمــا يجــد 	 
نفســه في موقــف ضعيــف أو تهديــد معــين، وقــد يلجــأ الإنســان عندهــا لمهاجمــة الآخريــن، أو الســخرية 

منهــم.
الاختافــات الثقافيــة: أحيانــاً تشــكل الثقافــة عائقــاً أمــام الاتصــال الفعــال، وقــد يــؤدي اختــاف 	 

الثقافــات إلــى ســوء التفاهــم أو عــدم الفهــم. وهــذا يعــزز مــن أهميــة تحليــل دراســة المســتقبل قبــل البــدء 
ــة الاتصــال. )3( بعملي

)1( مهارات الاتصال )communication skills(،2003، )ص 258(.
)2( مهارات الاتصال )communication skills(،2003،)ص 258(.
)3( مهارات الاتصال )communication skills( ،2003،)ص 259(.
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وتواجــه عمليــة الاتصــال الكثيــر مــن العقبــات التــي تحــول دون اســتمرار الاتصــال أو نجاحــه أو تحقيــق اتصــال 
فعــال، وتختلــف هــذه المعوقــات تبعــا لاختــاف عناصــر عمليــة الاتصــال، وللتغلــب علــى هــذه المعوقــات اتبــع مــا 

يلــي: )1(

تبسيط اللغة: من المهم استخدام لغة بسيطة وتعابير سهلة الفهم.	 
عدم التأثر بالمشاعر: أثناء الاتصال على المرسل تحييد مشاعره، خصوصا خال المناقشة.	 
التفاعل مع المستقبل: بالاستماع للمستقبل واستيعاب ردود أفعاله.	 
تجنــب الأحــكام والافتراضــات المســبقة: لأنهــا قــد توقعنــا في مواقــف محرجــة وســلبية خــال عمليــة 	 

الاتصال.
ــوى الرســالة باســتخدام بعــض 	  ــم مــدى فهــم المســتقبل لمحت ــة الراجعــة: يحــاول المرســل تقيي التغذي

الأســئلة.
التخلي عن فكرة أنني على صواب دائما.	 

)1( مهارات الاتصال )Communication skills( ، 2007 م.



87دليل المتدرب

ملخص الجلسة التدريبية
رفــع كفــاءة الاتصــال الفعــال وتتــم مــن خــال التحــدث، التعبيــر والإنصــات ورد الفعــل ، وبدورهــا تتوقــف 	 

كفــاءة عمليــة الاتصــال علــى العديــد مــن العوامــل التــي تتعلــق بطــرفي الاتصــال والتــي توجــب علــى كل 
طــرف القيــام بــدورة علــى اكمــل وجــه.

  يعتمــد الاتصــال الفعــال علــى عشــر مــن المبــادئ الأساســية والواجــب الانطــاق منهــا في التواصــل مــع 	 
الآخريــن .

ــة 	  ــة الإشــارة والجســد، الســؤال والمناقشــة، التغذي ــر، اســتعمال لغ ــث المؤث ــاء، الحدي الإنصــات والإصغ
ــال. ــات الاتصــال الفع ــل مقوم ــة، والاســتجابة ور الفع الراجع

لتطبيــق الإمــام لخطــوات الاتصــال الفعــال عليــه التعــرف عليهــا وممارســتها وتطبيقهــا وتقديــر أهميــة 	 
تطبيقهــا ومــن ثــم العمــل علــى ممارســتها فعليــا مــع جماعــة المســجد. 

إدراكك لمعوقات الاتصال الفعال والعمل على تجنبها مما يزيد في فاعلية الاتصال ويحقق أهدافه. 	 

الاتصال الفعال

رفع كفاءة الاتصال 
الفعال

مقومات الاتصال 
الفعال

خطوات الاتصال 
الفعال

مبادئ الاتصال 
الفعال

معوقات الاتصال 
الفعال وتجنبها
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الجلسة

الثالثة
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الجلسة الثالثة 

الزمنالموضوعاتاسم الوحدة 

10المهارات الاستقباليةمهارات الاتصال الفعال

أهداف الجلسة
مع نهاية هذه الجلسة بإذن الله ستكون  قادرًا على أن :

الأهداف المعرفية 	. 
تتعرف على المهارات الاستقبالية في عملية التواصل.  	 
تصنف الأشخاص وفقاً لدرجة توظيفهم للمهارات الاستقبالية » الانصات«. 	 

الأهداف المهارية . 2
تقارن بين مفاهيم المتضمنة لمهارة الاستقبالية.	 
تنمي مهاراتك الاستقبالية في عملية التواصل	 
تطبــق مهــارة مــن مهــارات الاتصــال اللفظــي كمكــون مــن مكونــات المهــارات الإرســالية في عمليــة 	 

التواصــل.

الأهداف القيمية والاتجاهات. 3
تثمن أهمية المهارات الاستقبالية القراءة والانصات في عملية التواصل. 	 
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المهارات الاستقبالية ٥0 دقيقةنشاط )12(

مع نهاية هذا النشاط بإذن الله ستكون قادرًا على أن :
تقارن بين مفاهيم المتضمنة لمهارة الاستقبالية.	 
تتعرف على المهارات الاستقبالية في عملية التواصل.	 
تثمن أهمية المهارات الاستقبالية القراءة والانصات في عملية التواصل. 	 
تصنف الأشخاص وفقاً لدرجة توظيفهم للمهارات الاستقبالية » الانصات«. 	 
تنمي مهاراتك الاستقبالية في عملية التواصل	 

        فردي        ثنائي        جماعي

قارن بين المفاهيم الدالة على مهارة الانصات:. 1

الإصغاءالانصاتالاستماعالسماع
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اسم الفردأصناف الانصات
الإجراء المتخذ لتغيير مستوى 

الانصات

الشخص غير المنصت

الشخص المنصت جزئيًا

الشخص المنصت المقوم

الشخص المنصت النشط

لم يتم التطبيقتم التطبيقالمهارة

لم يجهز الرد في نفس وهو يستمع للمتحدث

عدم الاستعجال في الرد على من يتحدث

الاتجاه بالجسم كله للمتحدث

تركيز النظر على المتحدث

بالتعــاون مــع أفــراد مجموعتــك تحــاوروا حــول » أســاليب تطويــر مهــارات القــراءة » ومــن ثــم صنــف أفــراد   .2
مجموعتــك إلــى حســب درجــة إنصاتهــم، مــع توضيــح الإجــراء المتخــذ لتغييــر مســتوى الانصــات لذلــك 

الفــرد:

ــارات  ــك لمه ــن خــال تطبيق ــم نفســك م ــم بتقيي ــم ق ــن ث ــه وم ــق لتحــدث مع ــك لتطبي ــر أحــد زمائ أخت  .2
الانصــات.
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لم يتم التطبيقتم التطبيقالمهارة

الأظهار للمتحدث بالاستماع إليه دون تظاهر بذلك

عدم مقاطعة المتحدث

لم تقم بحركات ملفتة أو مشعرة بالملل مثل: فرقعة الأصابع، 
اللعب بالقلم، التثاؤب، كثرة النظر للساعة.

لخصت حيث المتكلم بعد انتهائه منه 

فسرت كام المتحدث من وجهة نظره

توافقت مع حالة المتحدث النفسية كالفرح والحزن.

شجعت المتحدث على الاستمرار بالحديث من خال ألفاظ 
تشجيعية

أذكر ثاث أساليب لتنمية المهارات الاستقبالية لديك؟  .4

القراءةالإنصات
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المهارات الاستقبالية
أولا: الانصات.

تبــرز أهميــة الانصــات في أنــه مــن مقومــات التعلــم الرئيســية والتــي تعتبــر مــن الأمــور الهامــة علــى المســتوى 
الشــخصي لــكل فــرج ولمــا لــه مــن أهميــة يســاعد علــى تكويــن البيئــة الأســرية الآمنــة، فهــو يســاعد في بنــاء 
العاقــات مــع الآخريــن، وهنــاك فــرق بــين كل مــن الســماع والاســتماع والانصــات والإصغــاء، حيــث تعــد 
عمليــة الســماع مقدمــة لعمليــة لاســتماع، بينمــا يعتبــر الاســتماع والســماع إحــدى مراحــل عمليــة الانصــات 

والتــي يمكــن أن يعبــر عنهــا بالإصغــاء.

وحســن الاســتماع وإجــادة الإصغــاء أحــد ركنــي الاتصــال الناجــح فــا يكفــي أن تنجــح في إرســال رســالتك 
بــل لابــد مــن النجــاح أيضــاً في اســتقبال رســالة الآخــر، واســتيعاب رد فعلــه وفهــم مــا يريــده والاســتفادة منــه 

أو التأثيــر فيــه وحســن توجيهــه بعــد ذلــك. 

وقــد أثــر عــن الأحنــف قولــه: » إن الرجــل ليحدثنــي بالأمــر أعرفــه مــن قبــل أن تلــده أمــه فأصغــي إليــه حتــى 
ينتهــي مــن حديثــه وأريــه أنــي أســمعه لأول مــرة« .)1(

التعريف: ■
السماع: وهو استجابة عضو السمع وهي الأذن للأصوات الخارجية.

ــى  ــى الأذن إل ــإذا مــا أدى هــذا الصــوت الواصــل إل ــاتج عــن فعــل الأذن، ف ــر الن الاســتماع: وهــو الأث
انتبــاه الفــرد وإعمــال عقلــه بطريقــة مقصــودة، ومــن ثــم ترجمــة هــذا الصــوت إلــى حــروف وكلمــات لها 
معانــي، وألفــاظ ذات معانــي ودلالات مفهومــة، فــإن الفــرد في هــذه الحالــة يصــل إلــى مرتبة الاســتماع. 

فالاســتماع إذن مرتبــة أعلــى مــن مرتبــة الســماع.

الإنصــات: وهــو الاســتجابة الفعليــة الواعيــة مــن الفــرد والناتجــة عــن إعمــال العقــل بشــكل مقصــود 
فيمــا يســتمع إليــه الفــرد مــن كلمــات وعبــارات، وقــال تعالــى:{ وَإذَِا قُــرِئَ القُْــرْآنُ فَاسْــتَمِعُوا لـَـهُ وَأَنصِتُــوا لعََلَّكُــمْ 

تُرْحَمُــونَ }))).

مراحل عملية الإنصات: ■
مرحلــة الســمع: وهــي المرحلــة التــي يتــم فيهــا اســتقبال الأذن للمؤثــرات الصوتيــة، ومــن ثــم تبــدأ . 1

الأذن كعضــو للســمع في الاســتجابة لتلــك المثيــرات والمؤثــرات الصوتيــة اســتجابة آليــة فســيولوجية 
دون تمييــز معانــي لتلــك الأصــوات، ويســتوي في هــذه المرحلــة جميــع الأفــراد الذيــن يتمتعــون 

بســامة جهــاز الســمع )الأذن( ســواء كان بقصــد منهــم أو بــدون قصــد.
ــل للأصــوات . 2 ــال العق ــم إعم ــا يت ــة الســماع، وفيه ــة لعملي ــة التالي ــة الاســتماع: وهــي المرحل مرحل

التــي تصــل إليــه ومــن ثــم ترجمتهــا إلــى دلالات لفظيــة ذات معانــي مفهومــة، وهــذا الفهــم نــاتج 
عــن الخبــرات الســابقة التــي مــرت بالفــرد نتيجــة اســتماعه لأصــوات مشــابهة لمــا اســتمع إليــه في 
الماضــي، وبالتالــي يقــوم العقــل بمعالجــة تلــك الأصــوات وترجمتهــا حســب خبراتــه الماضيــة إلــى 

حــروف وكلمــات وجمــل وعبــارات ذات دلالــة لغويــة مفهومــة وواضحــة المعنــى لديــه. 
)1( حتى لا تكون كاً، د.عوض القرني)ص133(.

)2( الأعراف )204(.
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مرحلــة الإنصــات: وهــي المرحلــة التــي تلــي مرحلــة الاســتماع، وفيهــا يقــوم العقــل بعــدد كبيــر مــن العمليات . 3
التــي مــن شــأنها محاولــة الوصــول إلــى المعنــى المقصــود مــن الرســالة، والحكــم علــى مــدى صحتهــا، ومــن 

ثــم الاســتجابة لهــا أو إهمالهــا. )1(
مهارة الانصات: ■

مهــارة الإنصــات مــن المهــارات المكتســبة، وهــي مــن المهــارات الضروريــة في عمليــة الاتصــال، حيــث 
يقــوم مــن خالهــا المســتمع بفهــم واحتــرام وتجنــب مقاطعــة المرسِــل عنــد الحديــث، وهــي أكثــر صعوبــة 
مــن مهــارة التحــدث. فقــد تكــون الرســائل التــي تصــدر مــن المرسِــل إمــا لفظيــة أو غيــر لفظيــة، وهــي 
ــه  ــر لمــا يقول ــال قــد يكــون إنصــات المدي ــى ســبيل المث ــى مهــارة الإنصــات مــن المســتمع؛ فعل ــاج إل تحت
موظفــوه قنــاة أساســية للتعــرف علــى رغباتهــم واحتياجاتهــم ممــا يســاعده علــى اتخــاذ قــرارات 

أفضــل. )2(

أساسيات الإنصات الجيد: ■
الإنصــات الجيــد هــو الإنصــات الــذي يصحبــه تفاعــل أيحابــي مــن المســتمع ويظهــر في صــورة ردود 

أفعــال إيجابيــة، وتتمثــل أهــم أساســيات الإنصــات الجيــد فيمــا يلــي:

استخدم إيماءات متكررة ولغة جسد نشطة حتى تقضي على أي تشويش محتمل للرسالة.	 
اســأل المرســل طلبــاً للتوضيــح عنــد الحاجــة، وحــاول إعــادة تفســير مــا قيــل لتتأكــد مــن فهمــك 	 

لــه.
أبقي أحكامك محدودة بمحتوى الرسالة، وتجنب الحكم على المرسِل.	 
أنصت لما بين السطور وحاول متابعة لغة الجسم بشكل مستمر.	 
اسأل الطرف المقابل عن آراءه واقتراحاته دون عدوانية.	 
كن واضحاً وصريحاً في طرح رأيك للآخرين.	 
أنصت بهدوء وتعاطف مع الطرف الآخر. )3(	 

معوقات الاستماع والإنصات: ■
توجــد كثيــر مــن المعوقــات والتــي تحــول دون الاســتماع والإنصــات الجيــد أثنــاء العمليــة الاتصاليــة، 

وتتمثــل في:

معوقات تتعلق بالمستقبل والتي يمكن تصنيفها كما يلي: ■
معوقات تتعلق بشخصية المستقبِل: وهي مثل:. 1

المقارنة، والتي تهدف إلى وضع المتحدث في صورة أقل من الآخرين.	 
إعداد التعليقات غير المناسبة.	 
تغيير الموضوع الِحواري.	 
استرضاء الآخرين، وذلك من خال التجاوب في كل ما يقال للظهور بمظهر الفاهم.	 

)1( مهارات الاتصال )communication skills(،2003، )ص 100-101( بتصرف.
)2( مهارات الاتصال )communication skills(،2003، )ص 250( بتصرف

)3( مهارات الاتصال )Communication skills( ،2007 م.
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الانطباع المسبق عن المتحدث.	 
عدم تقبل شخصية المتحدث.	 
سوء العاقة بينه وبين المتحدث.	 
عدم رغبة المستقبِل في مواصلة عملية الاتصال.	 

معوقات تتعلق بسمع المستقبِل:. 2
ضعف السمع.	 
الصمم الجزئي.	 
الصمم الكلي.	 
إصابة الأذن بالأمراض الطارئة.	 

معوقات تتعلق بعقل المستقبِل:. 3
الحكم على الآخرين قبل أن ينتهوا من عرضهم.	 
ضعف القدرات العقلية.	 
فلترة الحديث وتصيُّد الأخطاء.	 
قراءة الأفكار خال الحوار والتشكيك فيها.	 
قلة الخبرات الحياتية والمخزون العقلي من الكلمات.	 
الخوف والقلق والاضطراب.	 
الإجهاد والتعب.	 
السماع الانتقائي، وهو سماع ما يريد فقط.	 
معوقات تتعلق بالمرسِل:	 
الجدال.	 
الإصرار على صحة الرأي.	 
تقديم النصائح والتوجيهات المستمرة.	 
أحام اليقظة، أو التحدث من كوكب آخر.	 
ضعف صوت المرسِل.	 
تداخل الحروف والكلمات.	 
عدم وضوح أسلوب التحدث للمرسِل.	 
عدم قناعة المرسِل بعملية الاتصال.	 
معوقات تتعلق بالرسالة:	 
الرسالة غير واضحة.	 
لغة الرسالة ولهجتها مغايرة للغة المستقبِل.	 
استخدام المصطلحات الفنية غير المعروفة.	 
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الرسالة تحمل معنى التهديد.	 
معوقات تتعلق بالبيئة:	 
وجود المشوشات البيئية.	 
تداخل الأصوات.	 
الظروف البيئية غير مناسبة لعملية التواصل.	 
البيئة تثبط من عملية الاتصال. )1(	 

تصنيف الأشخاص من حيث عملية الإنصات: ■
يمكن تصنيف الأشخاص في عملية الاتصال بناء على عملية الإنصات إلى الأصناف التالية:

ــى مضمــون الرســالة، ولا يحــاول إعمــال 	  ــذي لا يســتمع إل ــر المنصــت: وهــو الشــخص ال الشــخص غي
ــع المرســل. ــة الســماع فقــط دون التفاعــل م ــى مرحل العقــل في محتواهــا، ويقــف دوره عل

ــا: وهــو الشــخص الــذي يســتمع إلــى الرســالة، ولكنــه يعُمــل العقــل في بعــض 	  الشــخص المنصــت جزئيً
ــه للعقــل ليــس إعمــالًا كامــاً  ــة الرســالة، ويكــون إعمال ــي تقــع في مــدار اهتمامــه دون بقي ــا الت كلماته
باســتخدام كل العمليــات العقليــة ســابقة الذكــر، بــل باســتخدام بعضهــا دون الآخــر، وبمجــرد تفكيــره 

ــه هــذه الصفــة. بمضمــون الرســالة تعطي
الشــخص المنصــت المقــوم: وهــو الشــخص الــذي يســتمع إلــى الرســالة، ويعُمــل فيهــا عقلــه حيــث يبــذل 	 

مجهــودًا لفهــم محتــوى الرســالة، ولكنــه لا يحــاول الوصــول إلــى مضمــون الرســالة والوصــول إلــى 
مقصــود المرسِــل، وربمــا يقــف دوره علــى تصيُّــد أخطــاء المرســل، وتوجيــه المرســل إلــى اتجاهــات متنوعــة 
لعــدم إدراكــه فعــاً لمحتــوى الرســالة، أو الإجابــة الحرفيــة لمــا تحتويــه الرســالة مــن معنــى دون الوصــول 

علــى المعنــى الباطــن وإدراكــه.
الشــخص المنصــت النشــط: وهــو الشــخص الــذي يســتمع إلــى الرســالة بتركيــز، ويقــوم بالعمليــات 	 

ــا كالتفســير والتحليــل والتركيــب والتقــويم والاســتجابة، وذلــك لفهــم مضمــون الرســالة،  ــة العلي العقلي
ومــا وراء المضمــون مــن أحاســيس ومشــاعر المرســل، والــذي يتفاعــل بــدورة مــع المرســل ويــزوده بتغذيــة 

راجعــة صحيحــة حــول مضمــون الرســالة. )2(
وفيمــا يلــي بعــض مــن المهــارات والخطــوات العمليــة التــي تعينــك علــى اكتســاب مهــارة الإنصــات الفعــال 

مــن خــال تطبيــق مجموعــة مــن التوجيهــات التاليــة:  

لا تجهــز الــرد في نفســك وأنــت تســتمع للمتحــدث: فتشــوش ذهنــك فــا تــدرك جميــع مــا تم الحديــث 	 
حوله.

لا تستعجل في ردك على من يحدثك.    	 
اتجه بجسمك كله لمن يتحدث لك واجعل نظرك لا يفارقه أو ينشغل عنه.	 
بيّن للمتحدث أنك تستمع إليه ولا تتظاهر بذلك فهو يدرك إن كنت كذلك.	 

)1( مهارات الاتصال )Communication skills(، 2007 م.
)2( مهارات الاتصال )Communication skills( ،2007 م بتصرف. 
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لا تقاطع المتحدث أبداً، ولو طال الحديث حتى يكمله ويوصل وجهة نظره.	 
قلــل الحــركات الملفتــة والمشــعرة بالملــل مثــل: فرقعــة الأصابــع، اللعــب بالقلــم، التثــاؤب، كثــرة النظــر 	 

للســاعة.
بعد أن ينتهي المتكلم من حديثه لخص كامه بقولك: أنت تقصد كذا وكذا.	 
لا تفسر كام المتحدث من وجهة نظرك أنت بل من منظوره هو.	 
حاول أن تتوافق مع حالة المتحدث النفسية كالفرح والحزن.	 
مــن أفضــل أســاليب الاســتماع )تشــجيع المتحــدث( مــن خــال اســتعمل الألفــاظ التشــجيعية علــى 	 

الاســتمرار في الحــوار.

ثانياً: القراءة 
وتأتــي مهــارة القــراءة كمهــارة مــن مهــارات الاســتقبال للمعلومــات لــدى الفــرد، ولا ننســى أن أول آيــة في 
ِّــكَ  القــران نزلــت علــى ســيدنا محمــد صلــى الله عليــه وســلم في غــار حــراء هــي قولــه تعإلــى : { اقْــرَأْ باِسْــمِ رَب
َّــذِي عَلَّــمَ باِلقَْلَــمِ ))) عَلَّــمَ الِْنسَــانَ مَــا لـَـمْ يعَْلَــمْ} )))، فهــي مــن أجمــل  كْــرَمُ )3) ال َّــذِي خَلَــقَ)) )خَلَــقَ الِْنسَــانَ مِــنْ عَلَــقٍ ))) اقْــرَأْ وَرَبُّــكَ الْأَ ال
العــادات وأمتعهــا لمــا فيهــا مــن تغذيــة للذهــن وزيــادة في العلــم والمعرفــة ، وقالــو عــن الكتــاب قديمــاً خيــر 
رفيــق ، فالقــراءة هــو وســيلة لنيــل العلــم والمعرفــة والإحاطــة بــكل مــا هــو جديــد وغايــة بحــد ذاتهــا لارتقــاء 

بالنفــس وطلــب للعلــم والمعرفــة.
 ولقد حدد الله سبحانه وتعالى ضابطين مهمين للقراءة وهما: )2(

َّــذِي خَلَــقَ} نتعلــم أنــه لابــد أن تكــون القــراءة بســم الله. فــا يجــوز أن  ِّــكَ ال الأول: مــن قولــه تعإلــى: {اقْــرَأْ باِسْــمِ رَب
نقــرأ مــا يغُضــب الله، أو مــا نهــى الله عــز وجــل عــن قراءتــه، أو ممــا يجلــب معصيــة أو ضــر لا قــدر الله، 

لمــا للمتابعــة الله وطلــب رضــاة مــن خيــر وتوفيــق.

ــر  ــل تذك ــذي علمــت. ب ــم ال ــر بالعل ــا تتكب ــك. ف ــم عــن تواضع ــراءة ولا العل ــي: هــو ألا تخُرجــك الق والثان
َّــذِي عَلَّــمَ باِلقَْلَــمِ} فهــو الــذي:            كْــرَمُ )3) ال علــى الــدوام أن الله - عــز وجــل - هــو الــذي مــنّ عليــك بــه ... {اقْــرَأْ وَرَبُّــكَ الْأَ
{ عَلَّــمَ الِْنسَــانَ مَــا لـَـمْ يعَْلَــمْ}. فليعلــم القــارئ أو المتعلــم - مهمــا وصــل إلــى أعلــى درجــات العلــم في زمانــه - أن الله 
عــز وجــل هــو الــذي مــن عليــه وعلمــه ممــا لا يعلــم وأن مــا تعلمــه ليــس الا القليــل في علــم الله جــل في عــاه

وتتكون عناصر القراءة من:

المعنى الذهني.	 
اللفظ الذي يؤديه.	 
الرمز المكتوب.	 

)1( العلق ) 1(.
)2( قرأت لك القراءة منهج حياة.
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وتتكــون مراحــل القــراءة مــن ســت مراحــل تضمــن فيهــا يتــم فيهــا نمــو مهــارات القــراءة لــدى الفــرد مــن صغــرة، 
وهــي كمــا يلــي: )1(

المرحلــة الأولــى: وهــي مرحلــة مــا قبــل القــراءة، وتظهــر في عمــر مــا قبــل ســت ســنوات، وفيهــا يبُــدي 	 
ــوَر والإشــارات. ــا بالقــراءة؛ حيــث يبــدأ بقــراءة الصُّ الطفــل اهتمامً

ــى رمــوز منطوقــة، 	  ــة إل ــل الرمــوز المكتوب ــل؛ أي: تحوي ــةُ التشــفير والتحوي ــة: وهــي مرحل ــة الثاني المرحل
وتظهــر في عمــر السادســة أو الســابعة مــن العمــر، وفيهــا يســتطيع الطفــل قــراءة الحــروف الهجائيــة، 

أو مقاطــع مــن الكلمــاتِ.
اقــة في القــراءة، وتظهــر في عمــر الســابعة والثامنــة، وفيهــا يســتطيع 	  المرحلــة الثالثــة: وهــي مرحلــةُ الطَّ

الطفــل القــراءةَ بطاقــة، ويفهــم الكثيــر مــن المــواد المكتوبــة.
المرحلــة الرابعــة: وهــي مرحلــةُ توظيــف القــراءة في عمليــة التعلُّــم في الفتــرة العمريــة مــا بــين ســن الصــف 	 

الرابــع والصــف الخامــس الأساســي، وفيهــا يســتطيع الطفــلُ توظيــفَ مهــارة القــراءة في التعلُّم.
المرحلــة الخامســة: وهــي مرحلــةُ توظيــف القــراءة في عــددٍ مــن المجــالات، وتظهــر في المرحلــة العمريــة مــا 	 

بــين الصــف التاســع وحتــى نهايــة المرحلــة الثانويــة، وفيهــا يســتطيعُ الفــرد توظيــفَ القــراءة في الحصــول 
علــى المعلومــات، ومناقشــة الأفــكار، وزيــادة المفــردات، كمــا تــزدادُ قدرتــه علــى القــراءة الاســتيعابية 

والقــراءة الناقــدة.
ــة 	  ــاة، وتظهــر في المرحل ــةُ توظيــف القــراءة في عــدد مــن مجــالات الحي ــة السادســة: وهــي مرحل المرحل

الجامعيــة مــن عُمُــرِ الفــرد؛ حيــث يســتطيع فيهــا الفــردُ توظيــفَ القــراءة لســد حاجاتــه الشــخصية 
ــن. ــر الآخري ــات نظَ ــم وجه ــة، وفه والِمهْني

وتتسم القراءة بالعديد من السمات التي تميزها مثل:

العناية بتحليل النصوص وفقاً لمهارة الكاتب.	 
التجرد من المؤثرات الصوتية فيها.	 
ثبات الرسالة وعدم التغيير فيها.	 
تحتاج إلى تعلم لتطبيقها.	 

وتتنوع أساليب القراءة وفقاً:
القراءة المرتبطة بالهدف: . 	

القــراءة الاستكشــافية: وهــي القــراءة مــن أجــل الحصــول علــى المعلومــة أو التحقــق مــن شــيء معــن، 	 
وتكــون محددة.

القــراءة التصفحيــة: ينصــح فيهــا بقــراءة المقدمــة، ثــم الفهــرس، وفقــرة أو فقرتــين أوأكثــر مــن أهــم 	 
الفصــول المختــارة، والخاصــة إن وجــدت.

القراءة الدراسية: والتي تكون بهدف التحصيل العلمي وتتم الدراسة بفهم وتركيز عاليين.	 
ــه 	  ــف ودرايت ــل عمــل المؤل ــا بتحلي ــرد فيه ــوم الف ــي يق ــة الت ــراءة الواعي ــة: وهــي الق ــراءة النقدي الق

ــة. دراســة وافي
)1( القراءة منهجيا وعاجيا.
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القراءة وفقاً لسرعة القراءة: . 2
ــي أن . 1 ــك تعن ــع ذل ــي م ــراءة، والت ــى الق ــرد وأخــر في ســرعته عل ــين ف ــز ب ــي تتماي ــراءة الســريعة: والت الق

القــراءة الســريعة تعنــي اســتيعاباً اقــل، ويمكــن تحســين ســرعة القــراءة مــن خــال الخطــوات التاليــة:  )1(
لا تحديــث نفســك بمــا تقــرا: فــا تتوقــف عــن الكلمــات لإعــادة قراءتهــا او تكراراهــا وإن كنــت 	 

تمضــغ العلــك وتــأكل شــيء أثنــاء القــراءة فتوقــف عــن هــذه العــادة وإن كنــت تحــرك شــفتيك أثنــاء 
القــراءة فضــع أصبعــك عليهمــا حتــى لا تشــغل عضــات المســؤولة عــن النطــق.

غــط مــا قراءتــه: حتــى لا ترجــع إلــى النصــوص الســابقة التــي قراءتهــا إن شــرد ذهنــك أثنــاء 	 
القــراءة وتســتطيع الرجــوع بســرعة إلــى الموضــوع الــذي وصلــت إليــه.

فهــم حركــة عينــك: فالعــين تتنقــل بــين الكلمــات وتنتقــل مــن كلمــة إلــى أخــرى وتتجــاوز ثالثــة ولا 	 
تحــدث القــراءة إلا إن تتوقــف حركــة العينــين  

ــار كلمــات محــددة في كل ســطر لقراءتهــا، ضــع 	  ــة الحركــة: مــن خــال اختي ــى قل درب عينــك عل
عامــة × علــى ورقــة فــوق الكلمــة الأولــى ثــم بعــد ثــاث كلمــات ضــع عامــة أخــرى ثــم ضــع عامــة 
بعــد خمــس كلمــات - وتحديــد القــدر مــن الكلمــات يعتمــد علــى قــوة النــص - اســتمر بوضــع 
العامــات لنهايــة الســطر، ثــم أقــراء النــص بســرعة بينمــا تهبــط بالبطاقــة علــى الاســطر التاليــة 

مــع قــراءة الكلمــات التــي فوقهــا عامــة فقــط.
حــدد للقــراءة ســرعة أكبــر مــن قــدرة اســتيعابك: لتنمــي قدرتــك علــى القــراءة وتســرع فيهــا إن كان 	 

هدفــك هــو زيــادة الســرعة في القــراءة، ولتنميــة ذلــك قــم باســتخدام قلــم وتحريكــه تحــت الــكام 
بحيــث يســتغرق تحريــك القلــم مــدة نطــق كلمتــين اســتمر علــى ذلــك لمــدة دقيقــة، ثــم كــرر ذلــك لمــدة 
دقيقتــين ثــم اســترح دقيقــة ثــم زد مــن معــدل قراءتــك بالقــراءة لمــدة ثــاث دقائــق وتحريــك القلــم 

تحــت ســطرين بــدلاً مــن ســطر واحــد وهكــذا.

التصفح السريع: والذي يمكن تنميته من خلال: ■
تعلــم متــى التصفــح الســريع: والــذي تحتــاج إليــه إن كنــت ترغــب في فهــم بســيط وســطحي حــول 	 

الموضــوع أو إدراك الموضــوع الرئيــس.
أقراء العناوين ورؤوس الأقام في بداية كل موضوع.	 
أقراء أوائل الأقسام أو الأبواب وأواخرها والتي تحتوي على المقدمة والخاصة لكل موضوع.	 
ظلــل الكلمــات المهمــة في النــص والتــي تريــد أن تعــرف المزيــد عنهــا مثــل كلمــات غيــر مفهومــة أو 	 

أســماء أشــخاص تريــد أن تعــرف عنهــم أكثــر أو كلمــات مكتوبــة بلــون مميــز.
تفحــص الصــور والأشــكال: وتأنــى في محاولــة فهمهــا فقــد تغنيــك عــن قراءة الكثير مــن الصفحات 	 

التــي توضحهــا، أو تتحــدث عنها.
راجــع النصــوص التــي قمــت بتظليلهــا وفكــر إن أمكنــك فهــم المــراد العــام مــن دونهــا، وإن أشــكل 	 

عليــك بعــض منهــا فأقــراء الفقــرة التــي تتضمنهــا.

)1( كيفية تعلم القراءة السريعة)بتصرف(.
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قياس سرعة القراءة: والتي تتم من خلال الخطوات التالية: ■
قيــاس ســرعة القــراءة والتــي يتــم فيهــا قيــاس معــدل ســرعة قــراءة الكلمــات في كل صفحــة فيتــم . 1

عــد عــدد الكلمــات في الســطر الواحــد ثــم ضربــه بعــدد الأســطر في الصفحــة الواحــدة، اضبــط 
ســاعة التوقيــت وأقــراء صفحتــين ثــم لاحــظ كــم أخــذت وقتــاً في القــراءة، ثــم كــرر ذلــك لتاحــظ 
زيــادة ســرعتك في القــراءة، ثــم زدهــا إلــى عشــر صفحــات وقــس مــدى ســرعتك وكــرر ذلــك لتصــل 

إلــى الســرعة التــي تــرى أنــك قــادر علــى الفهــم للنــص أو القــراءة بشــكل ترغــب فيــه.

ضــع لنفســك هــدف بســرعة القــراءة ثــم حــاول الوصــول إليــه كأن تقــرا 200 كلمــة في الدقيقــة أو . 2
300 كلمــة إلــى أن تصــل علــى 500 -600 كلمــة في الدقيقــة.

القراءة المتأنية:)1(  .2

وتعتبــر القــراءة المتأنيــة مــن أنــواع القــراءة التــي يقــوم القــارئ فيهــا بالتوقــف عنــد الكلمــات والأســطر 
ويتنقــل فيمــا بينهــم في محاولــة منــه لفهــم وإدراك المقصــود بالنــص بعمــق واســتجاء للمعانــي والمفــردات 

وإنشــاء العاقــات فيمــا بينهــا لفهــم المــراد منهــا وإدراك المــراد فيهــا.

القراءة الخاطفة:   .3

وهــي قــراءة للمحتــوى مــع محاولــة لفهــم النــص عــن طريــق قــراءة المقدمــة والخاتمــة والفهــرس وتصفــح 
باقــي الموضوعــات بســرعة.

)1(  القراءة منهجيا وعاجيا ) بتصرف(.
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ملخص الجلسة التدريبية
المهــارات الاســتقبالية : وهــي المهــارات التــي يســتخدمها الفــرد في اســتقبال المعلومــات مــن مصــادر 	 

متنوعــة، والتــي تتمثــل في الســماع »الإنصــات «، والقــراءة، ومــن يســعى إلــى تنميــة المهــارات الاســتقباليه 
عليــه بتنميــة هــذه الحــواس.



مهارات الاتصال الفعال مع جماعة المسجد 106



107دليل المتدرب

الجلسة

الرابعة
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الجلسة الرابعة 

زمن الجلسة الموضوعاتاسم الوحدة 

مهارات الاتصال 
الفعال

35مهارات الإرسال "الاتصال اللفظي"

40مهارات الإرسال " الاتصال غير اللفظي"

أهداف الجلسة
مع نهاية هذه الجلسة بإذن الله ستكون  قادرًا على أن :

الأهداف المعرفية 	. 
تتعرف على مهارة الاتصال اللفظي كمكون من مكونات المهارات الإرسالية في عملية التواصل.	 
ــة 	  ــات المهــارات الإرســالية في عملي ــون مــن مكون ــر اللفظــي كمك ــى مهــارات الاتصــال غي ــرف عل تتع

التواصــل.

الأهداف المهارية . 2
تطبــق مهــارة مــن مهــارات الاتصــال اللفظــي كمكــون مــن مكونــات المهــارات الإرســالية في عمليــة 	 

التواصــل.
تطبق مهارات الاتصال غير الفظي في تواصلك مع الآخرين.	 

الأهداف القيمية والاتجاهات. 3
تدرك أهمية مهارات الاتصال اللفظي في عملية التواصل الفعال.   	 
تعتقــد بأهميــة توظيــف مهــارات الاتصــال غيــر اللفظــي في عمليــة التواصــل أحــد مكونــات المهــارات 	 

الإرســالية.
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مهارات الإرسال »الاتصال اللفظي« 3٥ دقيقةنشاط )13(

مع نهاية هذا النشاط بإذن الله ستكون قادرًا على أن :
تتعــرف علــى مهــارة الاتصــال اللفظــي كمكــون مــن مكونــات المهــارات الإرســالية 	 

في عمليــة التواصــل.
تطبــق مهــارة مــن مهــارات الاتصــال اللفظــي كمكــون مــن مكونــات المهــارات 	 

الإرســالية في عمليــة التواصــل.
تدرك أهمية مهارات الاتصال اللفظي في عملية التواصل الفعال.	 

        فردي        ثنائي        جماعي

من خال فهمك لمفهوم المهارات الإرسالية، صغ تعريفاً لها؟. 1

....................................................................................................................

....................................................................................................................

....................................................................................................................

....................................................................................................................

بالتعاون مع زمائك في المجموعة، وضح كيف تستطيع التغلب على معوقات الاتصال الفظي التالية:. 2

أسلوب التغلب عليهامعوقات الاتصال الفظي

حجب المعنى

سوء الفهم

اختاف الثقافات



111دليل المتدرب

أسلوب التغلب عليهامعوقات الاتصال الفظي

نقل الأخبار والإشاعات

التعميم بدون استثناءات

التطرف في الكام

أكتــب رســالة عبــر إحــدى وســائل التواصــل الاجتماعــي توضــح فيهــا أهميــة مهــارات الاتصــال اللفظــي »   .2
الكتابيــة، أو المنطوقــة« ثــم اطلــب مــن زمائــك تقييمهــا مــن خــال رفــع أصابعهــم بالإعجــاب أو خفضهــا 
إن لــم تعجبهــم، إن حصلــت علــى إعجابــات أكثــر مــن عــدم الإعجــاب أنشــر الرســالة عبــر وســائل 

التواصــل الاجتماعــي وأشــر إلــى الــدورة فيهــا.

....................................................................................................................

....................................................................................................................
...................................................................................................................

....................................................................................................................

....................................................................................................................

....................................................................................................................

...................................................................................................................

عدد الإعجابات

عدد عدم الإعجابات
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المهارات الإرسالية« الاتصال اللفظي » 
مفهوم الاتصال اللفظي:

ويعرف الاتصال اللفظي على أنه:

العمليــة التــي يتــم خالهــا تفاعــل الأفــراد ســويا مــن خــال الإشــارات الصوتيــة ومــا تكونــه مــن ألفــاظ 	 
وكلمــات أو عبــارات، ويعــرف الاتصــال اللفظــي علــى أنــه »تبــادل اللغــة الكاميــة مــن خــال الحديــث 
بــين طرفــين )المرســل والمســتقبل( بهــدف إيصــال أكبــر قــدر ممكــن مــن معانــي الرســالة ومحتواهــا«، 

فالاتصــال بنــاء علــى ذلــك عاقــة بــين طرفــين لنقــل رســالة لهــا هــدف معــين. )1(
الاتصــال اللفظــي هــو أحــد أهــم مهــارات الاتصــال، لأن المرســل يحــاول إيصــال أكبــر قــدر مــن معنــى 	 

الرســالة عــن طريــق التلفــظ بالكلمــات.
وينقسم الاتصال اللفظي إلى: 

اتصال لفظي منطوق.. 1
واتصال لفظي مكتوب.. 2

والتي سيتم التطرق إلى توضيحها تالياً:

أولًا: الاتصال اللفظي المنطوق 
وهــو الاتصــال الــذي يتــم مــن خــال النطــق بــه والتواصــل مــع الآخريــن مــن خــال التحــدث والخطابــة 
فيهــم والتــي لهــا تأثيــر كبيــر فيهــم لمــا لهــا مــن شــحذ للنفــوس وقــرب منهــم والتــي يتــم مــن خالهــا توظيــف 
مهــارات متنوعــة مــن مهــارات الاتصــال المتنوعــة والتــي ســيتم التطــرق إلــى ذكرهــا تاليــاً بالتفصيــل ولكننــا 
هنــا ســنركز الضــوء علــى الاتصــال اللفظــي المنطــوق والياتــه وأنواعــه، والتــي تتكــون مــن الحديــث أو 

المخاطبــة والإلقــاء أوالعــرض، والتــي ينبغــي أن يتقنهــا الفــرد:

مهارة التحدث والمخاطبة:  أ( 

ث به من كامٍ وخبر .)2(  الحديث: كلُّ ما يتُحدَّ

دِيثِ.)3(  هُ إِليَهِْ بِالْحَ مخاطبة مصدر خَاطَبَ، ومخاطبة الجمهور: التَّوَجُّ

وهــذه المهــارة تعتبــر مــن أكثــر المهــارات التــي يســتخدمها الإمــام مــع جماعــة مســجده عند تواصلــه معهم،فهو 
يحــدث إليهــم في الخطبــة والــدرس وفي الديوانيــة وعنــد زيارتهــم والجلــوس معهــم وفي كل لقــاء يجمعــه بهــم، 
وفيمــا يــل بعــض مــن المهــارات التــي يجــب أن يعتنــي بــه الفــرد أثنــاء حديثــة مــع الآخريــن، والتــي تســاعده 

في الوصــول إلــى قلــوب مــن يحدثهــم، وهــذه المهــارات تشــتمل مــا يلــي:

تجنــب التعالــي في خطابــه مــع جماعــة المســجد، والتقليــل مــن لغــة الأوامــر والإلــزام، فمثــا بــدلاً مــن . 1
يجــب عليكــم، »يجــب علينــا«، أنتــم مخاطبون،«نحــن مخاطبــون«.

)1( مهارات الاتصال )communication skills(،2003،)ص68(.
.www.almaany.com 2( معجم المعاني(
.www.almaany.com 3( معجم المعاني(
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التقليــل مــن محتــوى الــكام الــذي يبعــث علــى الإحبــاط والأســى، حتــى ولــو كان حديثــه عــن مآســي . 2
ــه  ــى الله علي ــاس فرســولنا صل ــز الن ــح الفــرص وحف ــم. والأجــدر بعــث الأمــل وفت المســلمين وجراحه

ــه. وســلم كان يحــب الفــأل ويعجب
احتــرم مســتمعيه وجماعــة مســجده والتحضيــر جيــدًا لمــا ســيقوله لهــم، تقــل ثقــة النــاس بالــكام . 3

وبالحقائــق  الدقيقــة  والأرقــام  وبالقصــص  والأحاديــث  بالآيــات  حديثــه  دّعــم  المجــرد؛  الإنشــائي 
العلميــة. والشــواهد 

التجديــد في طريقــة اســتهال للحديــث مــع جماعــة المســجد، فمــرة يبــدأ بآيــة ومــرة بحديــث ومــرة . 4
بقصــة ومــرة بســؤال ومــرة بلغــز ومــرة بخبــر مــن جريــدة ومــرة برســالة مــن موقــع تواصــل ومــرة بحــدث 

مجتمعــي، وهكــذا.
ى بــرتم واحــد ينقطــع اســتماع النــاس . 5 التنــوع في درجــات الصــوت أثنــاء الحديــث؛ فالحديــث الــذي يــؤدَّ

لــه بعــد وقــت قصيــر مــن بدايتــه وارفــع الصــوت مــرة واخفضــه مــرة أخــرى. شــدّد علــى بعــض العبــارات 
مــرة واســرد بعضهــا مــرة أخــرى وهكــذا.

بقــدر مــا يســتطيع التقليــل مــن القــراءة عنــد الحديــث والتواصــل ع جماعــة مســجد، فالجماهيــر تتقبّــل . 6
ــى  ــه وتشــعر بتاحــم مــع مــا يقــول، وإن اضطــر إل ــر مّمــن يشــاهدها وهــو يتحــدث وتنجــذب إلي أكث
القــراءة فيجــب عليــه تحضّيــر النــص الــذي ســيقرأه عــدة مــرات قبــل قراءتــه علــى جماعــة المســجد 
ــر لرفــع رأســه والتواصــل ببصــره مــع  ــه ويتيــح لخطيــب فرصًــا أكب ــر حفظــاَ لكلمات ــه أكث فهــذا يجعل

جماعــة المســجد.
الاجتهــاد في الإلمــام بمصطلحــات الموضــوع الــذي يتحــدث فيــه فذلــك لــه دور كبيــر في قبــول رســالته . 7

واحتــرام حديثــه وبخاصــة مــن قبــل المتخصصــين في هــذا الفــن.
الحــرص علــى العبــارات الواضحــة والجمــل القصيــرة في حديثه،وتجزئــة أفــكاره ولا يدمجهــا مــع . 8

بعــض.
تجنــب المبالغــة والتهويــل في حديثــه، فهــو ينــافي الموضوعيــة والقــول الســديد حتــى ولــو كان مقصــده . 9

نبيــل في حــث النــاس علــى فعــل أو تــرك أمــر مــا. 
 تحدثه بعفويته وأسلوبه الشخصي، وان لا يتصنع الرسمية ولا يتكلف في أسلوب حديثه.. 10
ــوي . 11 ــى حــدث اجتماعــي ومــرة موضــوع ترب ــق عل ــه فمــرة موعظــة ومــرة تعلي ــع موضوعــات حديث تنوي

ــه. ــاس في الاســتماع إلي ــد في الموضوعــات يتجــدد نشــاط الن ــات، والتجدي ــرة تنبيه وم
المحاولــة أن لا يكــون هــو المتحــدث الوحيــد فقــط في الجلســات العامــة. والانتقــال إلــى مناقشــة جماعــة . 12

المســجد في موضــوع مــا أو أن يطــرح فكــرة مــا ويطلــب تعليقهــم ورأيهــم. 
ــه عــن الحــج يمكــن إحضــار . 13 ــد حديث ــا عن ــد الإمــكان؛ فمث ــة عن اســتخدم بعــض الوســائل الإيضاحي

مجســم الكعبــة أو المشــاعر أو إحضــار فيلــم قصيــر وعرضــه، يمكــن اســتخدام الســبورة وجهــاز العــرض 
وغيرهــا لتوضيــح أو تدعيــم حديثــه.

النــاس يحبــون الرســائل القصيــرة الواضحــة والســريعة. اجعــل لــكل مجلــس حديــث أو خطبــة جمعــة . 14
موضوعًــا أو فكــرة واحــدة فقــط وليقدمهــا بوضــوح وفي وقــت قصيــر.
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 ب( الإلقاء والعرض

الإلقاء هو: الَحدِيثُ فِي مَوْضُوعٍ أمََامَ جَمْهُورٍ.)1( 

أهمية حسن الإلقاء وجودته  )	

تأتــي أهميــة الإلقــاء مــن كونــه عنصــراً أساســياً مــن عناصــر التبليــغ والثقافــة منــذ القــدم فالمنبــر 	 
وســيلة إعــام قويــة ومؤثــرة ينبغــي اســتغالها وتوظيفهــا التوظيــف الجيــد.

أن الإلقــاء الجيــد يعــوض النقــص الــذي قــد يحــدث في موضوعــات الخطبــة أو الخلــل الــذي 	 
يصيبهــا.

يحفز المستمعين على الأعمال التي تعود بالنفع عليهم.	 
يجعل المستمعين ينفرون من الأعمال السيئة التي تضر الفرد والمجتمع.	 
يثير حماس الجمهور تجاه قضية معينة.	 
يسهم في بناء جيل متعلم ومثقف واعٍ بقضايا أمته	 
يقوي مهارة تواصل الخطيب بجمهوره ويزيد من فرص نجاحه في الحياة	 
ثُ عَــنْ أبَِيــهِ، 	  ِ بـْـنِ مَسْــعُودٍ، يحَُــدِّ حْمَــنِ بـْـنَ عَبـْـدِ اللهَّ ولعــل ســامع للخيــر نقلــه فــكان كمــا قــال عَبـْـدَ الرَّ

ــهُ كَمَــا  ــا شَــيئًْا فَبَلَّغَ ــرَأً سَــمِعَ مِنَّ ُ امْ ــرَ اللهَّ ــولُ: »نضََّ ــهِ وَسَــلَّمَ يقَُ ُ عَليَْ ــى اللهَّ ــيَّ صَلَّ ــالَ: سَــمِعْتُ النَّبِ قَ
سَــمِعَ، فَــرُبَّ مُبَلِّــغٍ أوَْعَــى مِــنْ سَــامِعٍ« )2(. 

مقومات حسن الإلقاء )3(  )2

الحيويــة: الشــعور بالحماســة وإثــارة للدافعيــة علــى مســتوى الخطيــب والحضــور فانــه لا يوصــف 	 
بالحيويــة. وعلــى الخطيــب أن يجتنــب هــذا النــوع مــن البــرود في الخطــاب ويتجنــب شــرود الذهــن 
وتزاحــم الأفــكار، وعليــه أن يريــح جســده ويســترخي قبــل الخطبــة؛ ليصفــي ذهنــه وينقــي أفــكاره 

ويســتحضر ملكتــه ليثيــر الحيويــة علــى ألقــاءه.
توظيــف الصــوت: وهــو مــا يصــل إلــى مســامع الحضــور ويجذبهــم إلــى الخطبــة، ويســاعد الصــوت 	 

الجميــل في جــذب أســماعهم إلــى الخطــاب إذا أحســن الخطيــب اســتخدامه وعــرف كيــف يوظفــه 
بشــكل ســليم.

وقفــة الخطيــب: والتــي توجــب علــى الخطيــب أن يقــف معتــدلاً مســتقيماً منتصــب الجســد رافعــاً 	 
الــرأس، فــا يتمايــل أو يتحــرك مــن مكانــه لغيــر حاجــة، يتجلــى عليــه الهيبــة والوقــار، يســتقبل 
 ُ الجمهــور بوجهــه بــا تكبــر واســتعاء، فعَــنْ عَبـْـدِ الِله بـْـنِ مَسْــعُودٍ، قَــالَ: كَانَ رَسُــولُ الِله صَلَّــى اللهَّ

نبَْــرِ اسْــتقَْبَلنْاَهُ بِوُجُوهِنَــا)4( . عَليَْــهِ وَسَــلَّمَ إِذَا اسْــتوََى عَلـَـى الْمِ
الإشــارات وحركــة الجســد: ولحركــة الجســد والإشــارة التــي يبديهــا الخطيــب أثنــاء الخطبــة دور 	 

هــام في شــد الجمهــور وتوضيــح بعــض المفــردات أو الإشــارة لموضــوع، كمــا لــه مــن أهميــة في أثــارة 
الحيويــة والحماســة علــى الخطبــة وجــذب للجمهــور وأيقــاظ لمشــاعرهم وتهيئــة لأذهانهــم.

. www.almaany.com:1( مسترجع من معجم المعاني من خال الرابط(
)2( أخرجة الترمذي)2657(

)3( فن الخطابة ومهارات الخطيب -بحوث في إعداد الخطيب الداعية،)ص 120-116(.
)4( أخرجه الترمذي)509(
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حســن المظهــر والهنــدام: فحســن مظهــر الخطيــب و بهــاء طلتــه وحســن اختيــاره لمابســه وانتقائــه 	 
ــيِّ  ــنِ النَّبِ ــعُودٍ، عَ ــنِ مَسْ ــدِ الِله بْ ــنْ عَبْ ــه أمــام الحضــور، فعَ ــة ل ــاء صــورة إيجابي ــا، يســهم في بن له
ــرٍ« قَــالَ رَجُــلٌ:  ةٍ مِــنْ كِبْ ــةَ مَــنْ كَانَ فِي قَلبِْــهِ مِثقَْــالُ ذَرَّ نَّ ــهِ وَسَــلَّمَ قَــالَ: »لَا يدَْخُــلُ الْجَ صَلَّــى اللهُ عَليَْ
مَــالَ، الكِْبْــرُ  جُــلَ يحُِــبُّ أنَْ يكَُــونَ ثوَْبُــهُ حَسَــنًا وَنعَْلـُـهُ حَسَــنةًَ، قَــالَ: »إِنَّ الَله جَمِيــلٌ يحُِــبُّ الْجَ إِنَّ الرَّ

ــاسِ« )1(،. ، وَغَمْــطُ النَّ ــقِّ بطََــرُ الْحَ
الأســلوب: وهــي التوليفــة التــي يعدهــا الخطيــب مــن المهــارات والصفــات والخصائــص والكلمــات 	 

والعبــارات والألفــاظ، والتــي تمكنــه مــن الخطابــة والإلقــاء بصــورة رائعــة لا يتماثــل بــه مــع غيــره.
ثانياً: الاتصال اللفظي المكتوب 

الاتصــال الكتابــي: وتشــتمل علــى المهــارات التــي تتعلــق بالقــدرة علــى التعبيــر الكتابــي وتســجيل البيانــات 
بصــورة تســهل مــن عمليــة توصيــل الرســالة بالطريقــة الصحيحــة إلــى المســتقبل. )2(

تحتــاج الكتابــة إلــى مجموعــة مــن المهــارات التــي يتوجــب علــى الكاتــب إتقانهــا مــا لعنايــة فيهــا أثنــاء كتابتــه 
مــن هــذه المهــارات مــا يلــي:

حدد هدفك من الكتابة بشكل واضح.	 
حدد الشخص المرسل إليه وتعرف على مستواه العلمي لتصيغ الرسالة وفقاً لذلك.	 
خطط لكتابتك، ماذا تريد أن تكتب؟ ولماذا؟ ومتى؟ وأين؟	 
ركز على الفكرة الأساسية وأحسن الدخول إليها	 
استخدم كلمات واضحة سهلة مفهومة للقارئ	 
قســم الرســالة إلــى مقاطــع منطقيــة وفقــرات ليســهل عليــك وعلــى القــارئ فهــم الرســالة التــي ترغــب 	 

في إيصالهــا.
كن لبقا في اختيارات العبارات المناسبة وموضوع الرسالة.	 
اســتخدام لغــة مفهومــة مــن مســتقبل الرســالة ولا تحتــاج منــه إلــى عنــاء في فهمهــا أو توضيحهــا اكتــب 	 

معلومــات صحيحــة.
تأكد من اكتمال الرسالة وعدم وجود نقص فيها.	 
حاول الاختصار الكتابة من غير إخال بمضمون الرسالة أو إسهاب فيها بشكل يبعث على الملل.	 
الحذر من الأخطاء الإمائية واللغوية واستخدام مفاهيم ومفردات غير مفهومة للقارئ.	 
اكتب المقدمة بعد أن تنتهي من كتبت الموضوع، لتكون لديك صورة شاملة عما كتبت.	 
اختم كتابتك بخاتمة تلخص فيها هدفك من الكتابة.	 

وتتنــوع المهــارات الكتابيــة وفقــاً للوســيلة التــي يتــم الكتابــة فيهــا فالكتابــة مــن خــال الحاســب الآلــي تختلــف 
مهاراتهــا عمــن يكــب رســالة عبــر البريــد الإلكترونــي أو رســالة نصيــة مــن خــال الهاتــف الجــوال أو مــن يكتــب 
كتابــاً أو مذكــرة أو مقــال وإدراك الكاتــب للفــروق الكبيــرة بــين الهــدف نمــن الكتابــة يجعلــه علــى قــدر عــال مــن 

المهــارة في الكتابــة باســتخدام أي مــن هــذه الوســائل.

)1( أخرجة مسلم)147(
)2( مهارات الاتصال )communication skills(،2003)ص69-68(
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مقومات الاتصال اللفظي: 
وضوح الصوت.	 
التكرار.	 
التشجيع والتجاوب.	 
التغذية الراجعة.	 

خصائص الاتصال اللفظي: 
يستخدم رموز على شكل كلمات منطوقة أو مكتوبة.	 
يستخدم رموز لها معاني.	 
تتحكم فيه قواعد اللغة.	 
قاصر على ثقافة واحدة ويحمل معاني ومدلولات للجماعة المرجعية 	 
يكتسب في مرحلة نمائية متأخرة »تعلم الكام«.	 
أقل تأثيراً.	 

عوائق الاتصال اللفظي:
توجــد العديــد مــن العوائــق لاتصــال اللفظــي التــي قــد تشــوش الرســالة المــراد إيصالهــا ممــا ينتــج عنــه 
اختــاف في المعنــى المــراد الوصــول إليــه لــدى المرســل والمســتقبل أو قــد ينقطــع الاتصــال كليــا بســببها. ومــن 

هــذه العوائــق:

حجــب المعنــى: اللغــة تســتخدم لإيصــال المعنــى، ولكنهــا قــد تســتخدم أحيانــا لحجبــه، أو تشــويهه أو 	 
إخفائــه. أحيانــا نبــدل كلمــات بأخــرى قــد تغيــر أو تحجــب المعنــى.

ســوء الفهــم: الاتصــال هــو تفاعــل رمــزي متناهــي الدقــة. لــن يكــون الاتصــال موضوعيــاً ومحسوســاً 	 
دائمــا، لهــذا عــدم الفهــم غالبــا مــا يكــون وارداً، وســوء الفهــم يحصــل لأســباب فيزيائيــة وعقليــة 

ــر الفعــال للغــة هــو أحــد أســباب تشــويش الفهــم. )1( ــة متنوعــة. والاســتخدام غي وثقافي
اختــاف الثقافــات: مــن خــال التمايــز بــين ثقافــات الشــعوب والــدول وأحيانــاً علــى مســتوى الدولــة 	 

الواحــدة التــي تحتــوي علــى العديــد مــن الثقافــات المتنوعــة.
نقــل الأخبــار والإشــاعات: الحديــث عــن الآخــر أو -القيــل والقــال- فيتــدرج مــن نقــل الأخبــار إلــى 	 

ــة. ــج الإشــاعات المغرضــة أو المعلومــات الخاطئ تروي
التعميــم بــدون اســتثناءات: ''التعميــم هــو محاولــة لتجاهــل الاختافــات والتغيــرات في الأحــداث 	 

والجمــادات والبشــر، والتركيــز علــى أوجــه الشــبه بينهــا، واللغــة تلعــب دوراً رئيســاً في محاولاتنــا 
لرؤيــة التشــابه في الأشــياء، حتــى وإن لــم يكــن هــذا التشــابه موجــودا''.  )2(

التطــرف في الــكام: اللغــة قــد تســبب التطــرف الــذي يعنــي أن تنظــر إلــى الأشــياء كأقطــاب متنافــرة: 	 
غنــي/ فقيــر، جميــل/ قبيــح، كبيــر/ صغيــر، مرتفــع/ متــدن، جيــد/ ســيء، ذكــي/ غبــي، بالرغــم مــن 

أن أغلــب الأشــياء تقــع في الوســط مــا بــين الطرفــين.)3(

)1( مقرر مهارات الاتصال-الفصل الثالث: الاتصال الكامي )اللفظي(، )ص89-86(.
)2( الهويات القاتلة )ص 35(

)3( مقرر مهارات الاتصال-الفصل الثالث: الاتصال الكامي )اللفظي(، )ص89-86(.
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الاتصال غير اللفظي 40 دقيقةنشاط )14(

مع نهاية هذا النشاط بإذن الله ستكون قادرًا على أن :
تتعــرف علــى مهــارات الاتصــال غيــر اللفظــي كمكــون مــن مكونــات المهــارات 	 

الإرســالية في عمليــة التواصــل.
ــة التواصــل 	  ــر اللفظــي في عملي ــارات الاتصــال غي ــف مه ــة توظي ــد بأهمي تعتق

أحــد مكونــات المهــارات الإرســالية.
تطبق مهارات الاتصال غير الفظي في تواصلك مع الآخرين. 	 

        فردي        ثنائي        جماعي

شارك زمائك في قراءة دراسة حالة ، ثم أجب عن الأسئلة التالية: . 1

منيــرة أم لأربعــة أولاد ابنــان وابنتــان، وقــد مضــى علــى زواجهــا نحــو ثمــان ســنوات. وكانــت علــى خــاف 
مــع زوجهــا في كثيــر مــن الأمــور الأســرية ممــا يتســبب في تشــاجرهما وارتفــاع أصواتهمــا أثنــاء الحــوار. 
ذهبــت منيــرة إلــى إحــدى أخــوات زوجهــا )نــورة( تشــتكي إليهــا حالهمــا وهــي بحالــة رثــة مــن المابــس، 
ويظهــر عليهــا أثــر الإرهــاق البدنــي والنفســي، كمــا يظهــر علــى وجههــا عامــات الحــزن الشــديد وبــدأت 
منيــرة بذكــر عــددٍ مــن المشــكات الأســرية التــي تحــدث بينهــا وبــين زوجهــا. وأثنــاء ذكــره لتلــك المشــكات 
فــإذا بـــ )نــورة( تقاطعهــا بصــوت مرتفــع وتوجــه إليهــا الاتهــام والتقصيــر قبــل أن تتــم عرض المشــكلة الأولى 
مــن تلــك المشــكات المتكــررة؛ قائلــة وهــي تشــير بأصبعهــا الســبابة مشــيرة بهــا نحوهــا، وبنبــرة غضــب 
ــك المشــكات، وهــذا تصــرف غيــر مســؤول  ــك هــو ســبب كل تل ــارة أهل ــى زي ــرة ذهابــك إل عارمــة: إن كث

منــك.

ردت عليهــا منيــرة بغضــب مماثــل وقالــت لهــا: أنــت مخطئــة لا تعرفــين ســبب المشــكلة الرئيــس، وإن ذهابــي 
إلــى بيــت أهلــي مــا هــو إلا فــرار مــن تفاقــم المشــكلة، وهنــا قطعــت أخــت زوجهــا حديثهــا قائلــة: وبأســلوب 
ســاخر: هــل هــذا هــو الحــل الصحيــح للمشــكلة؟؟!!. فســكتت منيــرة مــدة ثــم طأطــأت رأســها وقالــت: أنــا 
أفعــل ذلــك لكــي لا يــرى الأولاد شــجارنا فتتأثــر مشــاعرهم بذلــك... وفي هــذه اللحظــة دمعــت عيناهــا 
وتحشــرج صوتهــا فاســتأذنت وخرجــت وهــي تبكــي... فأمســكت نــورة بيدهــا وطلبــت منهــا أن تكمــل 

حديثهــا لكــي يبحثــا عــن حــل صحيــح لهــا.

ما هي أساليب الاتصال اللفظية وغير اللفظية المستخدمة في هذه الحالة؟	 
....................................................................................................................
....................................................................................................................
....................................................................................................................
....................................................................................................................
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عادات تود لو أنك تفعلهاعادات تود التخلص منهاعادات تواظب عليهام

1

2

3

ما تأثير تنوع أساليب الاتصال غير اللفظي على عملية الاتصال الفعال؟	 
....................................................................................................................
....................................................................................................................
....................................................................................................................
 ....................................................................................................................
....................................................................................................................
....................................................................................................................
....................................................................................................................
....................................................................................................................

قيــم ذاتــك في عمليــة الاتصــال التــي تتعلــق بلغــة الجســد عنــد تواصلــك مــع الآخريــن، مــن خــال مــلء . 2
الجــدول التالــي:
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أسلوب تنميتهاالمهارة

لغة الجسد والإشارات 

تواصل العينان

مامح وتعبيرات الوجه   

اللمس 

المابس والمظهر الخارجي

الديكور

الروائح

الأصوات والتنوع الصوتي

المسافات

تكلــم مــع أحــد زمائــك في المجموعــة حــول تنميــة مهــارات التواصــل غيــر الفظــي ثــم أذكــر أســلوب لتنمــي   .3
كل مــن مهــارات التواصــل غيــر اللفظــي التاليــة؟
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لم يتم تطبيقها تم تطبيقها المهارة

لغة الجسد والإشارات 

تواصل العينان

مامح وتعبيرات الوجه   

اللمس 

المابس والمظهر الخارجي

الديكور

الروائح

الأصوات والتنوع الصوتي

المسافات

ــة  ــك حــول تنمي ــع زميل ــك م ــاء حديث ــر الفظــي أثن ــارات الاتصــال غي ــارة مــن مه ــكل مه ــم تطبيقــك ل قي  .4
مهــارات التواصــل غيــر الفظــي.
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الاتصال غير اللفظي 
مفهوم الاتصال غير اللفظي:

يقصــد بالاتصــال غيــر اللفظــي ذلــك الاتصــال الــذي لا يعتمــد علــى إصــدار أو اســتخدام الأصــوات في 
العمليــة الاتصاليــة ولكــن يعتمــد علــى حــركات الجســد ومــا يصاحبهــا مــن رمــوز اتصاليــة، ويمكــن تعريــف 
الاتصــال غيــر اللفظــي علــى أنــه ''العمليــة التــي يتــم مــن خالهــا تبــادل الأفــكار والآراء والانطباعــات بــين 

الأفــراد بــدون اســتخدام الكلمــات أو الألفــاظ''
والاتصــال غيــر اللفظــي »هــو نــوع مــن أنــواع الاتصــال لا تســتخدم فيــه الألفــاظ والكلمــات بــل تســتخدم 
فيــه الحــركات باليــد والجســم مثــل تعبيــرات الوجــه والعينــين وتســتخدم فيــه أيضــا الوســائل البصريــة كلهــا 
مثــل الملصقــات والصــور وأشــرطة الفيديــو وغيرهــا، إن كمــل مــا ســبق يســتقبله الملتقــى عــن طريــق العــين، 
لذلــك فالاتصــال غيــر اللفظــي لا يتــم إلا عــن طريــق الاتصــال الشــخصي المرئــي )رؤيــة المرسِــل المســتقبل( 

حتــى يســتطيع المرسِــل في هــذه الحالــة الاســتجابة لهــذه التعبيــرات والتعامــل معهــا. )1(

خصائص الاتصال غير اللفظي:
يعتمد على إصدار الإشارات والإيماءات والحركات الجسدية.	 
يعتمد غالبا على حاسة البصر.	 
يستخدم رموزًا وإشارات ذات معنى.	 
غير خاضع لقواعد اللغة.	 
عالمي الاستخدام رغم اختاف اللغات واللهجات، كالابتسام والخوف والخجل.	 
يكتسب في مراحل مبكرة من النمو الإنساني، فقد يولد الطفل باكيًا أو مبتسمًا.	 
أشد تأثيرًا على المستقبل من الاتصال اللفظي.	 
يتمتع بدرجة عالية من الصدق.	 
يمكن من خاله التعبير عن أشكال يصعب وصفها بالكلمات.	 
أكثر قوة وتأثيرًا حيث يتم فهمه مباشرة وبطريقة فورية.	 
يصدر غالبًا بطريقة عفوية دون أن يحتاج إلى قدر كبير من التفكير.	 
قلــة الإزعــاج والضجيــج النــاتج عنــه، مقارنــة بالاتصــال اللفظــي الــذي يعتمــد علــى إصــدار الأصــوات 	 

التــي قــد تكــون مزعجــة أحيانــاً.
يعتمد على الاختصار والسرعة.  )2(	 

أهمية الاتصال غير اللفظي في التواصل:
لاتصــال غيــر اللفظــي أهميــة كبيــرة في عمليــة التواصــل مــع الآخريــن، إذ أن لــه الأثــر الأكبــر في فهــم 
معانــي الرســائل، بــل إن تأثيــر الاتصــال غيــر اللفظــي علــى المســتقبل في عمليــة الاتصــال وفهــم الرســائل 
يصــل إلــى 93 % مقارنــة بالاتصــال اللفظــي الــذي لا يتعــدى تأثيــره 7% فقــط مــن العمليــة الاتصاليــة. 
فالاتصــال غيــر اللفظــي هــو اتصــال حتمــي يقــوم بــه الإنســان دون أن يقــوم بعمليــة التحضيــر إليــه، فهــو 
ينتــج مــن الانفعــال العقلــي مــع الكلمــات أو المواقــف بطريقــة تلقائيــة، ومــن هنــا تكمــن أهميــة الاتصــالات 
غيــر اللفظيــة حيــث تتميــز بالتلقائيــة وبصراحتهــا ومصداقيتهــا بالمقارنــة مــع وســائل الاتصــال اللفظيــة.  )3(

)1( الاتصال والاتصال الإداري المبادئ والممارسة، 2002م: ) ص27-26(
)2( مهارات الاتصال )communication skills(، 2003،)ص 127(

)3( مهارات الاتصال )communication skills(،2003،)ص131-130(.
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وتتمثل أهمية الاتصال غير اللفظي فيما يلي:

الصــدق: حيــث يعبــر عــن المشــاعر بــدون كــذب وبصــورة واضحــة، ولا يمكــن للفــرد إخفــاؤه، ممــا يــؤدي إلــى 	 
زيــادة الثقــة بــين طــرفي الاتصــال.

التأثيــر: فهــو أقــوى تأثيــرًا مــن الاتصــال اللفظــي، وعنــد تعــارض الاتصــال اللفظي مع الاتصــال غير اللفظي 	 
فــإن تأثيــر الاتصــال غيــر اللفظي يكــون أقوى.

التعبير: حيث يمكن لاتصال غير اللفظي التعبير عن المشاعر والأفكار والاتجاهات والمعتقدات بسهولة.	 
الدقــة: حيــث يعبــر الاتصــال غيــر اللفظــي عــن المشــاعر بطريقــة أكثــر دقــة مــن الاتصــال اللفظــي الــذي قــد 	 

يحتمــل التشــويش وســوء التعبير.
التنظيــم: حيــث تــزداد أهميــة الاتصــال غيــر اللفظــي في عمليــات التواصــل الجماعيــة مــن حيــث تنظيــم 	 

ــر اللفظــي باســتخدام الإشــارات أو الإيمــاءات. العاقــات بــين الأفــراد وترتيبهــا مــن خــال الاتصــال غي
السرعة: حيث يكون التعبير في الاتصال غير اللفظي بطريقة فورية وسريعة مقارنة بالاتصال اللفظي.	 
التأكيد: حيث تزداد أهمية الاتصال غير اللفظي في تأكيده لمضمون الرسالة اللفظية إذا اقترن معها.	 
الثبــات: حيــث يعتبــر الاتصــال غيــر اللفظــي أكثــر ثباتــا في الذاكــرة مــن الاتصــال اللفظــي، لأنــه يعتمــد علــى 	 

الصــور المشــاهدة وليــس الكلمــات.
الاختصــار: حيــث يقــوم الاتصــال غيــر اللفظــي باختصــار العديــد مــن الكلمــات في صــورة حركات بســيطة أو 	 

رمــوز معبــرة، والتــي تحتــاج إلــى كلمــات كثيرة.
تقليــل معوقــات الاتصــال: حيــث تتخطــى الاتصــالات غيــر اللفظيــة المعوقــات الاتصاليــة وعوامــل التشــويش 	 

التــي تحــدث في الاتصــال اللفظــي، بمــا في ذلــك عقبــة اختــاف اللغــة بــين طــرفي الاتصــال.)1(

عوامل نجاح الاتصال غير اللفظي:
الابتســامة: إن الابتســام مــن العوامــل الهامــة والأساســية في نجــاح الاتصــال غيــر اللفظــي لأنهــا تســاعد 	 

علــى الألفــة والمــودة بــين المرسِــل والمســتقبِل وتزيــل الحاجــز النفســي بينهمــا، وهــذا مــا يســهل عمليــة 
الاتصــال فيمــا بعــد.

تواصــل العينــين: إن التواصــل بالعينــين بــين المرسِــل والمســتقبِل هــام لاســتمرار الحديــث بــين الاثنــين، 	 
ويحــدث هــذا أحيانــا في حياتنــا العمليــة عندمــا يحدثنــا شــخص فننشــغل عنــه بالحديــث أو العمــل في 
شــيء آخــر، فــا ننظــر إليــه، لنــراه بعــد فتــرة وقــد توقــف عــن حديثــه حتــى تنتهــي مــن العمــل الآخــر، 

والنظــر إليــه مجــددا.
ــين الطرفــين كمــا 	  ــد ب ــى التواصــل الجي ــي تســاعد عل ــم الت ــد مــن العوال الإنصــات: إن الإنصــات الجي

ــا مــن قبــل. وضحن
الاسترخاء والتلقائية: يجعان المستقبِل يشعر بالراحة والرغبة في التحدث، والإفصاح عن مشاعره.	 
إظهــار الاهتمــام بالمســتقبِل: يجــب أن يظهــر المرسِــل الاهتمــام بالمســتقبِل في جميــع تصرفاتــه معــه، حتــى 	 

في طريقــه الجلــوس، لكــي يشــعر المســتقبِل بــأن المرسِــل قــد تفــرغ لــه ولمشــكلته تمامــا، ممــا يشــجعه علــى 
الحديــث، والرغبــة في التواصــل المســتمر مــع المرسِــل.  )2(

)1( مهارات الاتصال، 2010م
)2( الاتصال والاتصال الإداري المبادئ والممارسة، 2002م: )ص27-26(
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الاتصال غير لفظي: وينقسم إلى:
لغة الجسد والإشارات 	 
تواصل العينان	 
مامح وتعبيرات الوجه   	 
اللمس 	 
المابس والمظهر الخارجي	 
الديكور	 
الروائح	 
الأصوات والتنوع الصوتي	 
المسافات.	 

لغة الجسد والإشارات  ■
ــم  وتعتبــر الحركــة الصــادرة عــن اليديــن والعينــين والابتســامة والوقــوف وحــركات الجســد التــي تتوائ
مــع العبــارات والمفــردات أكثــر تأثيــراً مــن محتــوى الحديــث دون حــركات وهــو المعنــى الــذي نريــد مــن 
الخطيــب تمثلــه؛ حيــث أنــه إن تمكــن مــن الموائمــة بــين مــا يقــول والحركــة الصــادرة منــه يكــون قــد وظــف 
لغــة الجســد في خطبتــه بإتقــان ومهــارة بالغــة. عــن سَــهْلَ بْــنَ سَــعْدٍ، عَــنِ النَّبِــيِّ صَلَّــى اللهُ عَليَْــهِ وَسَــلَّمَ 
ــبَّابةَِ وَالوُسْــطَى)1( .  وتــرى أن توظيــف  ــهِ السَّ ــالَ بِإِصْبَعَيْ ــذَا« وَقَ ــةِ هَكَ ــلُ اليَتِيــمِ فِي الَجنَّ ــا وَكَافِ ــالَ: »أنََ قَ
النبــي صلــى الله عليــه وســلم للغــة الجســد مــن خــال إشــارته بيــده الشــريفة كانــت أوضــح في التعبيــر 

عــن مــا تم النطــق بــه. وللحــركات أنــواع منهــا:

الحــركات الإيضاحيــة، وهــي حــركات تســتخدم لاســتكمال معنــى الرســالة المنطوقــة لأنهــا غالبًــا . 1
مــا تصاحبهــا. كمــا أنهــا تتمثــل في حــركات الإشــارة إلــى الأشــياء مثــال ذلــك عندمــا يشــير إمــام 
المســجد إلــى كتــاب معــه ويقــول: »هــذا هــو الكتــاب الــذي ســنقرأه« أو عندمــا يوضــح الإمــام لأحــد 

العمــال كيفيــة أداء عمــل معــين ويقــول لــه: »ضــع المصاحــف في مكانهــا بالــدولاب هكــذا«.
الحــركات الضابطــة، وهــي حــركات الغــرض منهــا رقابــة وضبــط الاتصــال الشــفهي فهــز الــرأس . 2

بمــا يفيــد الموافقــة مــن قبــل المســتقبِل يشــجع المرسِــل علــى الاســتمرار في الحديــث، أو إبعــاد 
نظــرات العــين عــن المتحــدث بمــا يفيــد عــدم الاكتــراث، أو تأهّــب مــن تحدثــه للوقــوف بمــا يفيــد 

رغبتــه في الانصــراف.
حــركات الإعــراب عــن المــودة والحالــة العاطفيــة بــين الطرفــين، فهنــاك العديــد مــن الحــركات التــي . 3

تعبــر عــن الحــب أو الكــره أو الاشــمئزاز، أو الســرور أو الغضــب.
حــركات تكيُّــف الجســم، وهــي الحــركات التــي نتعلمهــا منــذ الصغــر ونمارســها بطريقــة لا شــعورية . 4

كحــك الأنــف أو الــرأس، أو تجفيــف الوجــه بالمنديــل.

)1( أخرجه البخاري)6005(.
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تواصل العينان ■
ةً عَلَيْكُــمْ فَــإِذَا جَــاءَ  ففــي تواصــل بــين العيــون، رســائل كثيــرة وابلــغ مــا قيــل فيهــا قولــه ســبحانه وتعالى:{أَشِــحَّ
ــة  ــون ليســت وســيلة فقــط لرؤي ــة . فالعي ــوْتِ })))الآي َّــذِي يُغْشَــى عَلَيْــهِ مِــنَ الَْ ــوْفُ رَأَيتَْهُــمْ ينَظُــرُونَ إلِيَْــكَ تَــدُورُ أَعْيُنُهُــمْ كَال الَْ

الخــارج بــل هــي وســيلة بليغــة للتعبيــر عمــا في دواخلنــا ونقلــه للخــارج. 

وقال المتنبي في ذلك: 

يخُْفِي العَدَاوَةَ وَهيَ غَيرْ خَفِيَّةٍ نظََرُ العَدُو بِمَا أسََرَّ يبَوُحُ

عْــيُنِ وَمَــا  ى القــرآن بعــض النظــرات بخائنــة الأعــين كمــا في قولــه ســبحانه وتعالى:{يعَْلَــمُ خَائنَِــةَ الْأَ وقــد ســمَّ
ــدُورُ }))). والإنســان في تعاملــه مــع لغــة العيــون يتعامــل معهــا كوســيلة يفهــم منهــا مــا تعبــر بــه  تُخْفِــي الصُّ

نفــوس الآخريــن، كمــا ويســتفيد منهــا لإرســال رســالة لمــن يتحــادث معــه. 

واتصــال العــين هــو المهــارة الأكثــر تأثيــرًا بــين تأثيراتــك الشــخصية المتعددة،عينيــك هــي الجــزء الوحيــد 
مــن جهــازك العصبــي المركــزي الــذي يرتبــط بالشــخص الآخــر بشــكل مباشــر، ولاتصــال بالعــين آثــار 

ثاثة:

الألفة.. 1
التخويف.. 2
المشاركة.. 3

وهذه بعض الوصايا في لغة العين:

انظــر في عينــي المتحــدث عنــد حديثــه، إذ إن النظــر بعيــداً عــن المتحــدث يشــعره بالاَّمبــالاة، أو بعــدم 	 
الاهتمــام بالموضــوع الــذي تتحــدث فيه.

ــى مــن يتحــدث 	  ــة إل ــق فيمــن تتحــدث معــه، واحــذر مــن النظــرات الســاخرة الباهت لا تطــل التحدي
إليــك أو تتحــدث معــه؛ لأن ذلــك ينســف جســور التفاهــم والثقــة بينــك وبينــه، ولا يشــجعه علــى 

الاســتمرار في التواصــل معــك، ورُبَّ نظــرة أورثــت حســرة.
وزّع نظراتــك علــى جميــع مــن تحدثهــم وأعــط خمــس ثوانــي مــن التركيــز في كل اتجــاه عندمــا يكــون 	 

العــدد كبيــر أو خمــس ثــوان لــكل شــخص عندمــا يكــون العــدد قليــاً. 
لا تغمــض عينــك لمــدة ثانيتــين أو أكثــر عندمــا يتحــدث معــك الآخــرون فإنــك بهــذا الفعــل تقــول لا 	 

أريــد أن أكــون هنــا أو لا أريــد أن اســمع هذا،وهــذا الشــعور ســينتقل إلــى مســتمعيك ويشــاطرونك 
عــدم رغبتهــم في الاســتماع إليــك.

)1( الأحزاب )19( الاية.
)2( غافر )19(.
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ملامح وتعبيرات الوجه    ■
وهذه بعض التلميحات التي لها أثر في نجاح الرسالة من خال تعبيرات الوجه: 

ــاح لأبــواب النفــوس كمــا أنهــا تجلــب 	  اجعــل الابتســامة رســولك إلــى قلــوب الآخريــن فهــي مفت
 ُ ــى اللهَّ ِ صَلَّ ــولُ اللهَّ ــالَ رَسُ ــالَ: قَ ــي ذَرٍّ قَ ــنْ أبَِ ــث عَ ــدوء للمبتســم نفســه وفي الحدي الراحــة واله
ــمُكَ فِي وَجْــهِ أخَِيــكَ لـَـكَ صَدَقَــةٌ، وَأمَْــرُكَ بِالمعَْــرُوفِ وَنهَْيـُـكَ عَــنِ المنُكَْــرِ صَدَقَــةٌ،  عَليَـْـهِ وَسَــلَّمَ: »تبََسُّ
دِيءِ البَصَــرِ لـَـكَ صَدَقَــةٌ،  جُــلِ الــرَّ ــاَلِ لـَـكَ صَدَقَــةٌ، وَبصََــرُكَ لِلرَّ جُــلَ فِي أرَْضِ الضَّ وَإِرْشَــادُكَ الرَّ
ــوِ  ــوِكَ فِي دَلْ ــنْ دَلْ ــكَ مِ ــةٌ، وَإِفْرَاغُ ــكَ صَدَقَ ــقِ لَ رِي ــنِ الطَّ ــمَ عَ ــوْكَةَ وَالعَظْ ــرَ وَالشَّ ــكَ الَحجَ وَإِمَاطَتُ

ــكَ صَدَقَــةٌ«)1( . أخَِيــكَ لَ
احذر من الابتسامة الساخرة أو الباردة، فهي تحول بينك وبين ثقة الآخرين فيك. 	 
حــاول أن تعــوِّد نفســك علــى أن تكــون ابتســامتك وســيلة لإبــاغ رســالتك كمــا تريــد وإن كانــت 	 

مشــاعرك خــاف ذلــك. 

اللمس وحركة المصافحة. ■
ويعتبــر لمــس الفــرد للآخريــن ومصافحتهــم مــن أكثــر حــالات التــي يمكــن مــن خالهــا نقــل العديــد من 
المعانــي لهــم؛ فالمصافحــة الحــارة تنــم عــن المــودة بينمــا تنــم المصافحــة الفاتــرة عــن ســوء العاقــات 
أو عــدم الترحيــب، والمصافحــة العاديــة إذا اســتمرت لفتــرة طويلــة فقــد تحمــل معنــى التهديــد 
للطــرف الآخــر. كمــا أن المصافحــة مــع وضــع اليــد اليســرى علــى يــد أو كتــف الطــرف الآخــر تنــم 
عــن الإخــاص، ولذلــك يســتخدم البعــض هــذا النــوع مــن المصافحــة كوســيلة لتنميــة العاقــات مــع 

بعضهــم البعــض.

وللإفادة من لغة الإشارة عند التواصل مع الآخرين احرص على ما يلي:

لا تشر لأحد بإصبعك السبابة مباشرة عند الحديث بل استخدم الكف المبسوطة للإشارة.	 
وافق بين حركة يديك وإشاراتك وبين ما تقول وتتكلم به.	 
انتبــه لحــركات الآخريــن التــي تــدل علــى مللهــم مــن الحديــث أو حاجتهــم لإنهائــه، فالحديــث الأكثــر نفعًــا 	 

عندمــا يكــون مــن أمامــك يرغــب في الاســتماع لــه.
إذا تحدثــت عــن أمــر ســيء أو خلــق مشــين فانتبــه لحركــة يديــك وإشــاراتك فقــد تشــير لمــن أمامــك دون 	 

أن تشــعر.
الملابس والمظهر الخارجي ■

ــا  ــي نراهــم فيه ــى الت ــاس مــن خــال اللحظــة الأول ــة واضحــة عــن الن ــا انطباعــات آني تتكــون لدين
ويتكــون هــذا الانطبــاع مــن خــال النظــر إلــى المظهــر الخارجــي، وننطلــق إلــى إصــدار الأحــكام 
والتعميمــات علــى الأشــخاص والحكــم عليهــم مــن خــال مظهرهــم الخارجــي، ولا شــك أن الانطبــاع 
الــذي يســتقبله الآخــرون عنــا أيضــاَ يتأثــر كثيــراً بمظهرنــا الخارجــي. والــذي يجــدر بالفــرد أن يهتــم 

فيــه أيمــا اهتمــام.

أخرجة الترمذي ) 1956(.   .)1(7
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ومن الأفكار المهمة في هذا السياق:

اختــر الألــوان المناســبة لســنك ومقامــك ولا تجعــل تركيــز النــاس ينصــرف عــن حديثــك إلــى لــون 	 
لباســك. يقــول عليــه الصــاة والســام »البســوا البيــاض فإنــه مــن خيــر ثيابكــم« 

اهتــم بنظافــة ورائحــة مــا تلبــس؛ فقــد ينشــغل النــاس عــن حديثــك بالنظــر إلــى بعــض البقــع في 	 
مابسك.

ــا 	  ــن عمّ ــز الآخري ــخ( فهــذا يشــتت تركي ــك... إل ــرة، الكب ــل لباســك )الغت ــرًا بتعدي لا تنشــغل كثي
ــه. تتحــدث عن

الديكور:  ■
إن اختيــار المــكان والبيئــة المناســبة في التواصــل مــع الآخريــن لــه مــن القــوة والجاذبيــة في اســتمرار 

التواصــل لمــا يســكن في النفــس مــن راحــة وســكينة وهــدوء.  

الروائح:  ■
فــا اجمــل مــن تعبيــر الرســول صلــى الله عليــه وســلم بــأن حيــث روى عَنْــه أبَِــي هُرَيْــرَةَ، قَــالَ: قَــالَ 
ْمِــلِ طَيِّــبُ  هُ، فَإِنَّــهُ خَفِيــفُ الْمحَ رَسُــولُ الِله صَلَّــى اللهُ عَليَـْـهِ وَسَــلَّمَ: »مَــنْ عُــرِضَ عَليَـْـهِ رَيحَْــانٌ فَــاَ يـَـرُدُّ
يــحِ« )1(، ولمــا لريــح الطيــب مــن أثــر طيــب فــإن اســتخدامه والعنايــة بالنفــس أن تبقــى متطيبــة تــرى  الرِّ

الآخريــن يســعدون بهــذا الريــح ويجذبهــم إلــى التواصــل مــع الشــخص الآخــر.  

الأصوات والتنوع الصوتي: ■
 إن الارتفــاع والانخفــاض في مســتوى الصــوت الصــادر مــن الشــخص لــه أثــر كبيــر خصوصــاً إن كان 
الارتفــاع والانخفــاض مرتبطــاً بالكلمــات التــي يتحــدث فيهــا، خصوصــاً بأنهــا تعطــي شــعوراً عاليــاً 
بالقــرب مــن الشــخص إن تم توظيــف هــذه الارتفاعــات والانخفاضــات أثنــاء الحديــث مــع الأفــراد. 

المسافات:  ■
فقــرب المســافة التــي تبعــد فيهــا عــن المخاطــب لهــا أثــر كبيــر في تلقيــه، مــع مراعــاة أن الابتعــاد كثيــراً 
أو الاقتــراب كثيــراً مــن الأفــراد لا يتناســب لــه دلالــة فالاقتــراب كثيــراً أحيانــاً يشــعر الفــرد بالتهديــد 
إن دخلــت إلــى منطقــة الفــرد الخاصــة والتــي تحيــط بــه، والابتعــاد تشــعر بعــدم الاهتمــام والتكبــر، 

ومخاطبــة الفــرد مــن مســافة مناســبة يكــون لهــا أثــر عــال في نجــاح التواصــل. 

)1( أخرجه مسلم )2253(.
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ملخص الجلسة التدريبية
المهــارات الإرســالية وهــي المهــارات التــي يســتخدمها الفــرد لإرســال المعلومــات مــن مثــل الكتابــة والنطــق 	 

ولغــة الجســد، والتــي صنفــت علــى قســمين الاتصــال اللفظــي ومــا يختــص بنطــق ولفــظ العبــارات 
بصــورة منطوقــة أو مكتوبــة، والاتصــال غيــر اللفظــي والــذي يتصــف باللغــة والتعبيــرات التــي تصــدر 

عــن الجســد.

المهارات الإرسالية

الاتصال غير اللفظي الاتصال اللفظي 

الاتصال اللفظي
 المنطوق 

لغة الجسد
والاشارات 

المابس والمظهر 
الخارجي

مامح وتعبيرات
الوجه   

الروائح

المسافات 

التحدث
والمخاطبة 

الاتصال اللفظي
المكتوب 

تواصل
العينان

الديكور

اللمس 

الأصوات والتنوع
الصوتي

الالقاء
والعرض
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الجلسة

الخامسة 
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الجلسة الخامسة 

زمن الجلسة الموضوعاتاسم الوحدة 

مهارات الاتصال الفعال
35الحوار والإقناع 

30مهارات التواصل الإلكتروني

الغلق والختام

10التقويم البعدي 

5تقويم الدورة التدريبية 

5الختام

أهداف الجلسة
مع نهاية هذه الجلسة بإذن الله ستكون  قادرًا على أن :

الأهداف المعرفية 	. 
تستنتج طرق لتنمية مهارة الإقناع وتوظيفها في الحوار.	 
تتعرف على أهمية التواصل الإلكتروني.	 

الأهداف المهارية . 2
تقيم مدى امتاكك لمهارات الحوار والإقناع.	 
تقترح أساليب للتواصل الإمام مع جماعة المسجد من خال وسائل التواصل الاجتماعي. 	 

الأهداف القيمية والاتجاهات. 3
تشعر بأهمية امتاك الفرد لمهارات الحوار والإقناع.	 
تتمثل أخاقيات استخدام مواقع التواصل الاجتماعي.	 
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3٥ دقيقةنشاط )1٥( الحوار والإقناع 

مع نهاية هذا النشاط بإذن الله ستكون قادرًا على أن :
تقيم مدى امتاكك لمهارات الحوار والإقناع.	 
تشعر بأهمية امتاك الفرد لمهارات الحوار والإقناع.	 
تستنتج طرق لتنمية مهارة الإقناع وتوظيفها في الحوار.	 

        فردي        ثنائي        جماعي

ــى . 1 بالتعــاون مــع أحــد زمائــك في المجموعــة في الحــوار معــه حــول موضــوع »دعــوة جماعــة المســجد إل
ــد. ــه لصفــات المحــاور الجي ــاك زميل ــم مــدى امت ــدرب بتقيي ــر للصــاة«، ويقــوم كل مت التبكي

صفات المحاور الجيد

التقييم 
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الوضوح في طرح   الأفكار

عدم الانشغال مع الغير أثناء الحوار

يتمتع بالهدوء ويتحلى برباطة الجأش

يجيد الانصات والإصغاء للآخرين

سريع البديهة ويتمتع بقدرة عالية على التركيز

قادر على ضبط النفس

يستخدم عبارات لبقة ويتجنب معاملة الآخرين بخشونة

يتعامل بالتواضع وبالرفق واللين مع الآخرين

الحلم والصبر
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استراتيجيات التأثير

التقييم 
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المقايضة

التقليل من قيمة الآخرين

استراتيجيات التعزيز الإيجابي

رابح رابح

العبوس والانسحاب

التقدير اللفظي وغير اللفظي

إيقاف المكافآت

تحميل الآخرين مسؤولية الفشل او الضرر

استراتيجية العواقب السلبية

بالتعــاون مــع زمائــك في المجموعــة وضــح كيــف تســتطيع إقنــاع أحــد أفــراد جماعــة المســجد في تغيــر   .2
وجهــة نظــره حــول إلحــاق أبنــاءه بحلقــات تحفيــظ القــران في المســجد وهــو يــرى أن ألحاقهــم بالحلقــة 

ــى دراســتهم. ســيؤثر ســلباً عل

....................................................................................................................

....................................................................................................................

....................................................................................................................
.....................................................................................................................

3. قيم مدى تمكنك من تطبيق استراتيجيات الإقناع؟
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ما هي الطرق التي ستتبعها لتحسين مهارتك في الإقناع؟ وكيف يمكنك توظيفها في الحوار ؟  .4
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استراتيجيات التأثير
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ربط الموضوع بالمراجع الإنسانية والاجتماعية.

أبراز المنافع والمصالح في الإقناع.

التعنت الإداري

الأيمان والثقة في ذات المقنع.

التهديد والوعيد
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الحوار والإقناع 
أولًا: الحوار: ■

ــه في حــوار  ــرد في حيات ــا، فالف ــرد الاســتغناء عنه ــي لا يســتطيع الف ــة الت ــارات المهم ــن المه ــد الحــوار م يع
ــرد  ــل إن الف ــراد. ب ــة أو مــع مجموعــة مــن الأف ــاء، ســواء بصــورة فردي ــم مــع الأهــل والأصدق ونقــاش دائ
يقــوم بالحــوار مــع ذاتــه في حــوار نفســي بشــأن كثيــر مــن الموضوعــات المطروحــة ليحســن مــن أدائــه 
ــه. كمــا يعــد الحــوار أحــد  ــم مهــارات الحــوار وفنيات ــى أهميــة تعل ــه، وهــو مــا يؤكــد عل ويطــور مــن مهارات
ــوس ومواســاتها،  ــب النف ــراد، وتقري ــين الأف ــات النظــر ب ــي تقــرب وجه ــال، الت أهــم وســائل الاتصــال الفع
ــة  ــن الطبيع ــراد جــزء م ــين الأف ــث إن الخــاف ب ــة ومعاييرهــا حي وتقييدهــا لتخضــع للأهــداف الجماعي
البشــرية. ويحتــاج الحــوار إلــى العديــد مــن المهــارات ومجموعــة مــن القواعــد الأساســية التــي تحكــم ســيره 
وتحــدد طبيعتــه، فالحــوار الناجــح يوفــر فوائــد كبيــرة نفســية وتربويــة واجتماعيــة تعــود علــى أطــراف 
الحــوار بالنفــع. وقــد أولــى القــرآن الكــريم أهميــة كبيــرة للحــوار في مواقــف الدعــوة والتربيــة، وجعــل منــه 
ــاز الأســلوب الحــواري المتبــع في القــرآن الكــريم بالســهولة  إطــارًا رئيــس لتوجيــه النــاس وإرشــادهم. ويمت
واليســر والخلــو مــن الفلســفات المعقــدة. ومــن الأســاليب الحواريــة المســتخدمة في القــرآن الكــريم الأســلوب 
القصصــي، حيــث تمتــاز القصــة الحواريــة بألــوان مختلفــة مــن الأســاليب حســب عقــول ومقتضيــات أحــوال 
ــث  ــى حدي ــل الجــدل إل ــب وتحوي ــين الجان ــة، وإحاطــة هــذه الأســاليب بل ــة والاجتماعي ــين الفطري المخاطب

ــق الأهــداف بأحســن الألفــاظ. )1( ــي يحــاول تحقي إيجاب

ومــن أمثلــة القصــص الحواريــة في القــرآن الكــريم قصــة أصحــاب الفيــل، وأصحــاب الأخــدود، وأصحــاب 
الســفينة، أصحــاب القريــة، أصحــاب الكهــف، نــوح عليــه الســام مــع ابنــه، وقصــة يوســف عليــه الســام، 
وغيرهــا مــن القصــص القرآنيــة، قــال تعالــى في قصــة موســى وهــارون عليهمــا الســام مــع فرعــون:{ اذْهَبَــا 

ــرُ أَوْ يخَْشَــى }))) ــهُ يتََذَكَّ َّعَلَّ َّيِّنًــا ل َّــهُ طَغَــى)3)) فَقُــولَا لَــهُ قَــوْلًا ل إلَِــى فِرْعَــوْنَ إنِ

تعريف الحوار:
المعنــى اللغــوي للحــوار: يقصــد بالحــوار مــن الناحيــة اللغويــة المجاوبــة أو الرجــوع، حيــث يقــوم علــى أخــذ 	 

ورد للكلمات.
المعنى الاصطاحي للحوار: تتعدد تعريفات الحوار بين كثير من الكتاب والمفكرين.	 
ومن تعريفات الحوار ما يلي:	 
ــم مــن خالهــا تبــادل الأفــكار والمشــاعر حــول موضــوع 	  الحــوار: عمليــة تحــدث بــين طرفــين، حيــث يت

معــين دون عائــق أو حاجــز بــين أطــراف الحــوار، ممــا يســاعد في فهــم الآخريــن، وتقبــل آرائهــم أو 
الوصــول إلــى قناعــات مشــتركة.

هو الحديث الشفهي الذي يتم تبادله بين اثنين أو أكثر.	 
هــو نــوع مــن الحديــث بــين شــخصين أو فريقــين يتــم فيــه تبــادل الــكام بطريقــة متكافئــة ويغلــب عليــه 	 

الهــدوء والبعــد عــن الخصومــة والتعصــب.
هــو محادثــة بــين شــخصين حــول موضــوع محــدد، لــكل منهمــا وجهــة نظــره الخاصــة ويهــدف إلــى 	 

الوصــول إلــى الحقيقــة. )3(
)1(  مهارات الاتصال )Communication skills( ، 2007 م.. 

)2( طه)44-43(. 
)3( مهارات الاتصال )Communication skills(، 2003،)ص321-320(. 
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فوائد الحوار:
للحــوار فوائــد كثيــرة لــكل مــن طــرفي الحــوار، حيــث يســتطيع الأفــراد مــن خــال الحــوار تبــادل الأفــكار 

ــي: ــده مــا يل ــل الســلوكيات والاتجاهــات، ومــن أهــم فوائ والآراء وتعدي

زيادة الحب والود بين الأفراد.	 
تنمية الجانب الثقافي والعلمي.	 
حل المشكات الفردية والجماعية.	 
تبادل الخبرات بين طرفي الحوار حول موضوع الحوار.	 
زيادة الأواصر والعاقات الاجتماعية بين الأفراد.	 
تنمية التفكير حول المواضيع والنظر إليها من جوانب متنوعة.	 
التعبير عن الرأي وإثبات الفرد لذاته.	 
التخلص من الأمراض النفسية والتخفيف من مشاعر الكبت والانطواء.	 
تقليل العنف الذي يمكن أن ينتج بين الأفراد لسوء الفهم حول الموضوعات. )1(	 

آداب الحوار:
ومن الآداب التي يجب مراعاتها من قبل المتحاورين عند الحوار ما يلي:

البدء بالتحية والسام والانتهاء بالشكر والتقدير.	 
إتاحة المجال بين المتحاورين للتعارف.	 
تعامل أطراف الحوار مع بعضهم البعض بالأخاق الحسنة.	 
استخدام الحوار لنصرة الحق ودفاعاً عنه لا لفرض الرأي وإخضاع الآخرين ونصرة لباطل.	 
التركيز على الحوار الموضوعي والابتعاد عن الحوار الشخصي.	 
تجنب مقاطعة الآخرين خال الحوار.	 
عدم توجيه انتقادات حادة وجارحة للطرف الأخر وتجنب التهجم على الطرف الآخر.	 
مناداة الأشخاص أثناء الحوار بأسمائهم أو بالألقاب المحببة إليهم.	 
تحديد الوقت والمكان المناسبين لإجراء الحوار.	 
تجنب الأحكام السلبية المسبقة،وحسن الظن بالطرف الآخر.	 
الاحترام الشخصي للطرف الآخر بغض النظر عن جنسه أو معتقداته.	 
الإنصاف والعدل حتى مع الخصوم. )2(	 

مهارات الاتصال، حقيبة تدريبية أكاديمية، 2009م، بتصرف.  )1(

مهارات الاتصال، حقيبة تدريبية أكاديمية، 2009م، بتصرف.  )2(
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فنيات الحوار:
يقــوم الحــوار علــى عــدد مــن الفنيــات المهمــة التــي تســاعد علــى تحقيــق أهدافــه، ومــن فنيــات الحــوار المهمــة 

والواجــب علــى طــرفي الحــوار الالتــزام بهــا مــا يلــي:

الاحترام المتبادل بين أطراف الحوار.	 
التمييز بين الحقائق العلمية والرغبات الشخصية لأطراف الحوار.	 
تجنب فرض الآراء أو محاولة إخضاع الآخرين.	 
بدء الحوار بتحديد النقاط المتفق عليها.	 
تجنب احتكار الحوار ومنح المجال للآخرين للتعبير عن آرائهم.	 
الالتزام بآداب الحوار.	 
وضوح الصوت والكلمات واستخدام المفردات الشائعة.	 
التركيز على موضوع الحوار دون الاستطراد في الفرعيات الأخرى.	 
لا تنتصر في جميع الحوارات.	 
ابق على حبل الود متصل مع الآخرين.	 
العاقات الاجتماعية اهم من أثبات الرأي في موضوعات ليست ذات أهمية عالية.	 
غلب المصلحة العامة في الحوار على المصلحة الشخصية.	 
ترك للآخرين مجال للتراجع عن آراءهم. )1(	 

صفات المحاور الناجح:
يتصــف المحــاور الناجــح بعــدد مــن الصفــات النفســية والعقليــة التــي تمكنــه مــن إتمــام عمليــة الحــوار بنجــاح 

ومــن هــذه الصفــات:

الوضوح في طرح الأفكار	 
عدم الانشغال مع الغير أثناء الحوار	 
يتمتع بالهدوء ويتحلى برباطة الجأش	 
يجيد الانصات والإصغاء للآخرين	 
سريع البديهة ويتمتع بقدرة عالية على التركيز	 
قادر على ضبط النفس	 
يستخدم عبارات لبقة ويتجنب معاملة الآخرين بخشونة	 
يتعامل بالتواضع وبالرفق واللين مع الآخرين	 
الحلم والصبر	 

)1( مهارات الاتصال )Communication skills( ،2007 م، بتصرف.
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معوقات الحوار:
ــل  ــة الحــوار وتســبب انحرافهــا عــن أهدافهــا، ب ــة عملي ــي تعــوق دون فعالي ــر مــن العوامــل الت توجــد الكثي

ــين طــرفي الحــوار: ــر مــن المشــكات ب ــة عقيمــة تســبب الكثي ــة جدالي ــى عملي وتحــول الحــوار إل

الغضب والانفعال	 
عدم الاستماع والانصات	 
الثرثرة وكثرة الكام	 
وجود المشوشات	 
سوء اختيار المكان والزمان	 
خلو الكام من عبارات الثناء والمدح	 
الكبر وسوء الخلق من أحد طرفي الحوار أو من كليهما	 
تحويل مسار عـــملية الحوار إلى جدل	 
كثرة عبارات العتاب والذم واللوم	 
مهاجمة الشخص المحاور لشخصه وليس محاورة الفكرة	 
كثرة عبارات العتاب والذم واللوم	 
اللف والدوران في الحديث والابتعاد عن الوضوح	 
عدم إدراك أن الخاف أمر طبيعي بين الأفراد	 
اختاف الأجيال وتباين المفاهيم	 

تحسين مهارات الحوار:
عمليــة الحــوار هــي عمليــة مهاريــة وفنيــة في نفــس الوقــت وشــأنها شــأن أي مهــاره أخــرى يمكــن تطويرهــا 

وتحســينها بالتمريــن والتدريــب والممارســة، ومــن وســائل تحســين مهــارة الحــوار مــا يلــي:

إخاص النية لله عز وجل ونصرة الحق. )1(	 
الإعداد للحوار بشكل جيد ودراسة موضوع الحوار بشكل تام.	 
تهيئة النفس للإنصات للآخرين.	 
إجادة توجيه الأسئلة وتحديد الوقت والأسلوب المناسب لطرحها.	 
استخدام الأسئلة الفنية وتجنب الاستفزازية.	 
الالتزام بالعقل والمنطق والبحث عن الدليل.	 
استعمال الوسائل التوضيحية وذكر القصص الواقعية الواضحة وضرب الأمثال.	 

)1( مركز الملك عبد العزيز للحوار الوطني - 2007م. 
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ثانياً: مهارات الإقناع ■

مفهوم الإقناع:
الإقنــاع هــو أحــد الأســاليب للتحــدث مــع الآخــر، وهــو مهــارة مــن المهــارات المهمــة التــي نحتــاج إليهــا في 
الحــوار الإنســاني الفعــال، وتنطلــق هــذه المهــارة مــن القناعــة الداخليــة للفــرد ذاتــه بأهميــة إقنــاع الآخريــن 
حــول موضــوع معــين، وهــو أســلوب فعــال في كثيــر مــن مجــالات الحيــاة ســواء علــى المســتوى الشــخصي أو 

الجمعــي. 

فالإقنــاع هــو محاولــة أحــد الطرفــين إحــداث تغييــر في الطــرف الآخــر لقبــول أفــكاره وآرائــه مســتخدماً 
الأدلــة الواعيــة والحجــج والبراهــين المنطقيــة، واســتمالته نحــوه ســواء كان هــذا الإقنــاع جزئيــا أو كليــا.

طرق وأساليب الإقناع:
لكــي يحقــق الإقنــاع تأثيــره في الآخريــن فإنــه يســتخدم أســاليب كثيــرة مــن شــأنها التأثيــر في النفــس أو تقريــب 

الصــورة إلــى الذهــن، ومــن هــذه الطــرق والأســاليب:

ــة بمــا لا يــدع مجــالا 	  ــه يجــب أن تكــون براهــين قوي ــر تأثيــرا فإن ــة: وحتــى تكــون أكث البراهــين والأدل
ــذا يجــب أن تكــون منســجمة مــع العقــل. ــردد، ل للشــك أو الت

التعابيــر الطبيعيــة: وهــي الأســاليب التــي تــدل علــى المــودة والاحتــرام والســعادة والســرور، ومــن أمثلتهــا 	 
الابتســامات وبشاشــة الوجــه والجلســة باهتمــام للطــرف الآخــر، والإشــارات المعبــرة عــن الألفــة وهــزات 

الــرأس وغيرهــا مــن التعبيــرات الجســدية الإيجابية.
ــر 	  ــن، ولكــي يكــون تأثي ــاع الآخري ــة في إقن ــث تســتخدم القصــة بفعالي اســتخدام أســلوب القصــة: حي

القصــة قــوي في الطــرف الآخــر فإنــه يجــب أن تكــون القصــة حقيقيــة وواقعيــة، كمــا أن القصــة 
القصيــرة أكثــر تأثيــرا مــن القصــة الطويلــة، حيــث يتــم اســتخاص العبــر منهــا بطريقــة أســرع. ويتــم 
الإقنــاع بالقصــة بعــد اســتخاص العبــر منهــا مــن خــال التأمــل أو التفكيــر أو الإيحــاء أو إقامــة 

الحجــج والبراهــين.
التجــارب العمليــة: وهــي الشــواهد الميدانيــة التــي تعبــر عــن واقــع عملــي في ظــروف مشــابهة ومــا نتــج 	 

عنــه مــن أحــداث، فهــي دلائــل تعتمــد علــى الواقــع في العالــم مــن حولنــا، ســواء كانــت دلائــل شــخصية 
أو عــن أشــخاص آخريــن، فالإنســان بطبعــة يقتنــع أكثــر بمــا يــراه أو يحســه أو يســمعه بنفســه.

ــرات 	  ــا مــن خب ــد أخــذت قوته ــر عــن مضمــون محــدد وق ــة تعب ــال: وهــي كلمــات أو جمــل رمزي الأمث
الســابقين نتيجــة تكرارهــا أمامهــم وانتشــارها، وهــي مرتبطــة بالثقافــات والشــعوب المختلفــة. وقــد 
اســتخدم القــرآن الكــريم أســلوب ضــرب الأمثــال في أكثــر مــن موضــع لتوضيــح الصــورة وأخــذ العبــر، 
ــةٍ وَاللَّــهُ يُضَاعِــفُ لَِــن يشََــاءُ  ائـَـةُ حَبَّ ــةٍ أَنبَتَــتْ سَــبْعَ سَــنَابلَِ فِــي كُلِّ سُــنبُلَةٍ مِّ َّذِيــنَ يُنفِقُــونَ أَمْوَالهَُــمْ فِــي سَــبِيلِ اللَّــهِ كَمَثَــلِ حَبَّ ثَــلُ ال قــال تعالــى {مَّ

وَاللَّــهُ وَاسِــعٌ عَليِــمٌ }))).
 

)1( سورة البقرة)261(.
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تحسين مهارة الإقناع:
تحســين مهــارة الإقنــاع هــدف يســعى لــه مــن يرغــب في تنويــع مهاراتــه في الإقنــاع والحــوار، وتمكــن أهميــة 
تحســين مهــارة الإقنــاع في الهــدف مــن الحــوار، فإقنــاع أحدهــم الأخــر بوجهــة نظــره تســتوجب منــه مراعــاة 

مــا يلــي:

اقتناع الفرد أولا بالفكرة التي سيناقشها مع الآخرين.)1(	 
الصراحة وتجنب التاعب بالحقائق.	 
استخدام الأدلة والبراهين للتأكيد على ما تقول.	 
استخدام اللين في المخاطبة وتجنب أساليب الضغط.	 
التحلي بالثقة بالنفس.	 
تحدث بموضوعية وتجنب السماح لرغباتك بالتأثير على الحوار.	 
النظر لفترة من منظور الطرف الآخر لمعرفة قناعاته الشخصية.	 
طمئن الطرف الآخر أثناء عملية الحوار والإقناع.	 
تجنب مهاجمة آراء الآخرين أو تحويل النقاش إلى أمر شخصي منذ البداية.	 
الاحترام المتبادل للأفكار والآراء بين الطرفين.	 
الانصات للطرف الآخر وإعطائه الفرصة لعرض وجهة نظره.	 
تفعيل استخدام لغة الجسد الإيجابية بصورة مائمة للتعبير عما تقول.	 
استخدام الأساليب المنطقية في طرح الأفكار التي تتماشى مع العقل والحقائق والنظريات.	 
القراءة والاطاع والعلم.	 

استراتيجيات التأثير في الإقناع:
يقــوم الإقنــاع علــى توفــر درجــة مــن التآلــف والتفاهــم بــين الأطــراف، وقــدر كبيــر مــن الثقــة بينهــم، فضــاً 
عــن اســتخدام الأســاليب المناســبة في عمليــة الإقنــاع. غيــر أن هنــاك بعــض الطــرق التــي يمكــن اســتخدامها 
وتؤثــر ســلبيا في عمليــة الإقنــاع حيــث تعطــي هــذه الطــرق إيحــاءً داخليــا للطــرف الآخــر بعــدم قبــول 
الفكــرة المطروحــة ورفضهــا، ومــن ذلــك مثــا توجيــه اللــوم للطــرف الآخــر أو التهديــد والوعيــد أو ممارســة 
الضغــوط النفســية أو التكبــر عليــه وأحيانــاً إهانتــه، ومنهــا مــا ينجــح مــع الآخريــن في إقناعهــم، وفيمــا يلــي 

مجموعــة مــن الاســتراتيجيات التــي يجــب تجنبهــا، حيــث أنهــا غيــر فعالــة في التأثيــر علــى الآخريــن. 

)1(مركز الملك عبد العزيز للحوار الوطني- 2007م، بتصرف.
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توجــد العديــد مــن الاســتراتيجيات التــي يمكــن اســتخدامها لإدارة عمليــة الحــوار بــين الأفــراد، وبعــض هــذه 
الاســتراتيجيات فعــال وبعضهــا الآخــر غيــر فعــال في عمليــة الحــوار، ويمكــن توضيــح هــذه الاســتراتيجيات 

فيمــا يلــي:

استراتيجيات تأثير فعالة في الإقناع	 
المقايضة	 
استراتيجيات التعزيز الإيجابي	 
المدح 	 
الحوافز	 
رابح رابح	 
التقدير اللفظي وغير اللفظي	 
إيقاف المكافآت	 
التعرف على النتائج الطبيعية	 
إعداد استراتيجيات الاعتناء بالذات	 
استراتيجية العواقب السلبية	 
ربط الموضوع بالمراجع الإنسانية والاجتماعية.	 
أبراز المنافع والمصالح في الإقناع.	 
توظيف لغة الجسد	 
الأيمان والثقة في ذات المقنع.	 
استراتيجيات غير فعالة للتأثير في الإقناع	 
التهديد والوعيد	 
التقليل من قيمة الآخرين	 
العبوس والانسحاب	 
رفع الصوت والصراخ	 
تحميل الآخرين مسؤولية الفشل او الضرر	 
التعنت الإداري	 
الكبر الغرور	 
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مهارات التواصل الإلكتروني 30 دقيقةنشاط )16(

مع نهاية هذا النشاط بإذن الله ستكون قادرًا على أن :
تتعرف على أهمية التواصل الإلكتروني.	 
مــن خــال وســائل 	  المســجد  مــع جماعــة  الإمــام  للتواصــل  أســاليب  تقتــرح 

الاجتماعــي.  التواصــل 
تتمثل أخاقيات استخدام مواقع التواصل الاجتماعي. 	 

        فردي        ثنائي        جماعي

حــدد موقــع التواصــل الإلكترونــي وأســلوب الاســتخدام المقتــرح لتواصــل الإمــام مــع جماعــة المســجد مــن . 1
خالها.

الأسلوب المقترحوسيلة التواصل الإلكتروني
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أسلوب التوعية المقترحالموضوع 

اكتــب عبــارة توجــه فيهــا جماعــة المســجد مــن خــال إحــدى مواقــع التواصــل الاجتماعي، وشــارك زمائك   .2
فيهــا، إن أيــد أغلبيــة زمائــك في المجموعــة العبــارة التــي كتبتهــا انشــرها عبــر إحــدى وســائل التواصــل 

الاجتماعــي. 

....................................................................................................................

....................................................................................................................

....................................................................................................................

....................................................................................................................

....................................................................................................................

بالتعــاون مــع زمائــك في المجموعــة، اقترحــوا مجموعــة مــن الموضوعــات التــي يجــب أن يتــم توعيــة   .3
جماعــة المســجد حولهــا ثــم حــددوا أســلوب توعيتهــم بشــكل إلكترونــي حــول كل موضــوع.
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مهارات التواصل الإلكتروني
مفهوم التواصل الإلكتروني: 

هــو الاتصــال الــذي يتــم بغــرض نقــل المعلومــات والأفــكار والمشــاعر بــين الأفــراد باســتخدام الأنظمــة 
والوســائط المعلوماتيــة وشــبكة اتصــال إلكترونيــة )إنترنــت( .)1(

أهمية التواصل الإلكتروني: 
يتيــح التواصــل الإلكترونــي للأفــراد مســتوى مرتفــع مــن الوجــود الاجتماعــي مــع زمائهــم مــن خــال . 1

المشــاركة في المحادثــات والحــوارات والنقاشــات.
يتيح فرص التواصل عن بعد عن طريق استخدام أدوات التواصل الإلكتروني.. 2
يسهل تبادل المعلومات والأفكار والخبرات المعقدة في كافة المجالات.. 3
ينمي المهارات والقدرات العقلية المرتبطة بكيفية التعامل مع مصادر المعلومات الإلكترونية.. 4

يتيح للأفراد مواكبة كل جديد من فعاليات ولقاءات واجتماعات للمسجد.. 5
التواصل الإلكتروني مع جماعة المسجد:

في ظــل هــذه الثــورة الاتصاليــة التــي اســتهوت قلــوب النــاس علــى مختلــف أعمارهــم ومســتوياتهم بــات مــن 
المهــم جــدا لإمــام المســجد الاســتفادة مــن هــذه الوســائل بأســاليب جديــدة ومبتكــرة لتقــوم بدورهــا الإيجابــي 
في تفعيــل رســالة المســجد والتأثيــر في جماعتــه، وبخاصــة الشــباب الــذي هــو وقــود الأمم، ومحركهــا الأول.

فكيــف يمكــن لإمــام المســجد الاســتفادة مــن التكنولوجيــا الحديثــة وخدمــات الإنترنــت في تفعيــل دور 
المســجد؟

هــذا الســؤال في غايــة الأهميــة وهــو يحتــاج إلــى دورة وحلقــة نقــاش مســتقلة، لكــن يكفــي أن نشــير إشــارة 
إلــى أهــم العناصــر، ويبقــى دورك في التوســع في التعــرف عليهــا، وأخــذ الــدورات الازمــة لتفعيلهــا بشــكل 

أفضــل.

فمن تلك الوسائل الناجحة:

إنشــاء مجموعــات التواصــل عبــر تطبيقــات أجهــزة الاتصــال )الواتــس ومــا شــابهه( وربــط جماعــة . 1
المســجد في مجموعــة واحــدة ويمكــن تصنيفهــم إلــى مجموعــات: )مجموعــة الآبــاء، مجموعــة الأبنــاء، أو 
الشــباب، مجموعــة طــاب الحلقــات، مجموعــة الأشــبال( وهكــذا، ويمكــن أن يتولــى الإشــراف علــى كل 
مجموعــة شــخص مناســب تحــت إشــراف ومتابعــة إمــام المســجد، ومــن خــال ذلــك يتــم التعــرف علــى 
أحــوال الجماعــة وبــث التوجيهــات المناســبة، والدعايــة للأنشــطة، وغيرهــا فهــو مجــال خصــب، وســريع 

الوصــول والتأثيــر في الواقــع الحالــي.
إنشــاء حســاب للمســجد علــى صفحــات التواصــل الاجتماعــي )تويتــر ـ فيــس بــوك ـ انســتجرام ـ ومــا شــابه . 2

ذلــك( للقيــام بنفــس الدور الســابق.

)1( . مهارات الاتصال، جامعة الملك سعود . 
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إنشــاء موقــع إلكترونــي للمســجد وهــذا الموقــع الإلكترونــي لابــد أن يشــتمل علــى خدمــات أساســية تصنــف . 3
إلــى أقســام رئيســية ،مثــل:

صفحــة التعريــف بالمســجد: وتشــمل معلومــات المســجد الأساســية مثــل: موقعــه الجغــرافي ،وتاريــخ 	 
نشــأته،وخريطة الوصــول إليه،وصــور حديثــة وقديمــة للمســجد؛وخاصة إن كان مــن المســاجد 

الأثريــة.
صفحــة رســالة الموقــع: تعــرض رســالة الموقــع ودوره في تفعيــل دور المســجد،كما يمكــن أن تعــرض 	 

كلمــة إمــام المســجد لــرواد المســجد والموقــع ،ويمكــن توضيــح أهــم الأهــداف التــي أنشــأ مــن أجلهــا 
الموقــع.

صفحــة أنشــطة المســجد: وتختــص بعــرض الأنشــطة الأساســية التــي يقــوم بهــا المســجد،وأهمها: 	 
الــدروس وحلقــات العلــم ،والتحفيــظ والتجويــد، وخطــب الجمعــة والعيدين،والإعــان عــن مواعيــد 

هــذه الــدروس.
ــم في المســجد: 	  ــي تت ــات الت ــة ،والفعالي ــات: توضــح أهــم الأحــداث الجاري صفحــة أحــداث وفعالي

بهــذه  الحــي  أبنــاء  مشــاركة  وغيرها؛لتيســير  القرآنية،أوالبحثية،أوالرمضانيــة  كالمســابقات 
الفعاليــات.

صفحــة الفتــاوى والاستشــارات: وتعتنــي بتلقــي الفتــاوى والأســئلة مــن رواد الموقــع؛ ليجيــب عنهــا 	 
العلمــاء، كمــا يمكــن توفيــر أرشــيف بأهــم الفتــاوى والاستشــارات التــي يحتاجهــا المســلم.

صفحــة المســجد والمجتمــع: لا ينفصــل المســجد عــن المجتمــع الــذي أنشــأ فيــه؛ لذلــك لابــد مــن 	 
تفعيــل التواصــل بــين مرتــادي المســجد والمجتمــع مــن خــال عــرض أهــم الأنشــطة الاجتماعيــة، 
وحــث الــزوار علــى المشــاركة فيهــا كالتكافــل الاجتماعــي، ورعايــة الأيتــام، والقوافــل العاجيــة 

ــة. المجاني
الصفحــات التفاعليــة: ومــن مزايــا هــذه الخدمــات التفاعليــة ضمــان بقــاء الاتصــال بــزوار الموقــع 	 

اتصــالاً تبادليًــا مســتمرًا، ممــا يجعــل الرســالة الإعاميــة للمســجد تســير في مســارين.
ومن أهم الخدمات التفاعلية في الموقع:

المنتديــات: حيــث تســمح بتبــادل الخبــرات والآراء والاتجاهــات، حيــث إن ظهــور اتجــاه عــام لــدى 	 
ــر  ــه لبعــض المشــكات غي ــؤدي للتنب ــدى قــد ي ــاء الحــي مــن رواد المســجد والمشــاركين في المنت أبن
المتوقعــة كظهــور نزعــة تعصــب لــدى بعــض الــزوار، أو فهــم الإســام فهمــاً خاطئــاً، أو ظهــور ســمات 

ســلبية... إلــخ.
المجموعــات الإلكترونيــة: وتتيــح المجموعــات الإلكترونيــة الفرصــة لتجميــع وحشــد الجهــود لأبنــاء 	 

ــاً في المجتمــع المحيــط بالمســجد،  ــادل الأفــكار، وأيضــاً تنفيذهــا واقعيّ الحــي الواحــد، فيســهل تب
ومثــا لذلــك: دعــوة الأطفــال والشــباب في ليلــة العيــد للحضــور لمــكان معــين.

القوائــم البريديــة: وهــي إحــدى طــرق اســتخدام البريــد الإلكترونــي، ويتمكــن مــن خالــه المســتخدم 	 
مــن إرســال رســائل في أي قضيــة لمئــات الآلاف مــن الأشــخاص حــول العالــم بمجــرد ضغطــة زر 
ــم  ــق إنشــاء هــذه القوائ ــرواد المســجد عــن طري ــا ل ــم تفعيله ــن حاســبه الشــخصي، فيت واحــدة م

البريديــة.
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ويمكــن تفعيــل أدوار أخــرى للموقــع مثــل: البــث المباشــر، والاســتبيانات، ورســائل الجــوال، وســاحة . 4
المواهــب. ومــع ذلــك فينبغــي التأكيــد علــى أن هــذه الوســائل الإلكترونيــة لا ينبغــي أن تشــغل الإمــام عــن 
ــك مــن خــال عــدة أفــكار ومقترحــات  دوره الاجتماعــي المباشــر في التواصــل مــع جماعــة المســجد وذل

منهــا علــى ســبيل المثــال: 
زيــارة كبــار الســن والمرضــى في بيوتهــم عنــد بدايــة تواصلــك معهــم وبعــده، لتكــون الحلقــة الأولــى 	 

والمهمــة مــن حلقــات التواصــل.
تفعيــل فكــرة اللقــاء الأســبوعي بجماعــة الحــي لاجتمــاع معهــم والتعــرف عليهــم بشــكل أكبــر 	 

ــي:  ــا يل ــرة م ــة ويراعــي في إنجــاح هــذه الفك وبصــورة ودي
الإعان عن لقاء الأسبوع في ديوانية المسجد أو الحي.. 1
للتعــرف عليهــم . 2 الوقــت  وديًــا تســتغل فيــه  لقــاءً  اللقــاء الأول لمســجدك وحيــك  اجعــل 

معهــم. ولاندمــاج 
في اللقــاءات القادمــة حــاول مناقشــتهم ومشــاورتهم حــول أنشــطة المســجد وبرامجــه مثــل: . 3

وقــت الــدرس العلمي-طريقــة الإلقــاء المفضلــة -موعــد اللقــاء الأســبوعي -مــكان وطريقــة 
الاجتمــاع في المناســبات )أفــراح، أعيــاد، مناســبات، احتفــالات ... إلــخ(.

ــة 	  ــد بجول ــوا بالعي ــال محــددة، كأن يقوم ــام بمهــام وأعم ــة المســجد للقي ــن جماع ــن لجــان م تكوي
لزيــارة المرضــى ومعايــدة أهــل الحــي في بيوتهــم. فانظــر وفقــك الله كيــف كان معلمــك ونبيــك 
محمــد صلــى الله عليــه وســلم يــزور جيرانــه ويتفقــد المرضــى ويدعوهــم إلــى ديــن الله عــز وجــل. 
ُ عَنـْـهُ، قَــالَ: كَانَ غُــاَمٌ يهَُــودِيٌّ يخَْــدُمُ النَّبِــيَّ صَلَّــى اللهُ عَليَـْـهِ وَسَــلَّمَ، فَمَــرِضَ،  فعَــنْ أنَـَـسٍ رَضِــيَ اللهَّ
فَأَتـَـاهُ النَّبِــيُّ صَلَّــى اللهُ عَليَـْـهِ وَسَــلَّمَ يعَُــودُهُ، فَقَعَــدَ عِنـْـدَ رَأسِْــهِ، فَقَــالَ لـَـهُ: »أسَْــلِمْ«، فَنظََــرَ إِلـَـى أبَِيــهِ 
ــهِ وَسَــلَّمَ، فَأَسْــلمََ، فَخَــرَجَ النَّبِــيُّ صَلَّــى اللهُ  وَهُــوَ عِنْــدَهُ فَقَــالَ لَــهُ: أطَِــعْ أبََــا القَاسِــمِ صَلَّــى اللهُ عَليَْ

ــارِ« .)1( ــذِي أنَقَْــذَهُ مِــنَ النَّ ِ الَّ ــهِ وَسَــلَّمَ وَهُــوَ يقَُــولُ: »الَحمْــدُ لِلهَّ عَليَْ
اجعــل تواصلــك مــع جماعــة مســجدك فعــالًا وإيــاك أن تســتعجل بعــض الخطــوات أو تهــدم الثقــة 	 

التــي قــد بنيتهــا بــأي موقــف أو تصــرف غيــر لائــق فتخســر العاقــة، وكــن بــين المنقبــض والمنبســط 
وبــين الغالــي والجــافي.

ــة الســعودية 	  ــن مــن خــارج دول ــا واحــدًا في الشــهر لاجتمــاع بجماعــة المســجد الذي خصــص يومً
ــه مــن  ــال أنشــطة المســجد وناقشــهم حــول مــا يحتاجون ــم حي ــم واســتفد مــن آرائه وتعــرف عليه

ــداع. ــم مجــال المشــاركة والإب ــح له ــم وافت ــم وحاجاته ــج وأنشــطة تناســب اهتماماته برام
اهتــم بلقــاء المعايــدة ومناســبته مــن ناحيــة )الوقــت - المــكان - المدعوين-الأنشــطة والفعاليــات- 	 

الضيافة...إلــخ( وحــاول أن تشــرك جماعــة مســجدك وأهــل حيــك معــك في التخطيــط والإعــداد 
والتنفيــذ كل فيمــا يناســبه. اســتفد مــن تجــارب المســاجد المجــاورة أو الأصدقــاء الذيــن ســبقوك، أو 
المســاجد التــي حققــت نجاحــا ملموسًــا في هــذه الجوانــب، ونفــذ مــا يتناســب مــع حيــك وجماعتــك، 

وطــور منهــا مــا تســتطيع.

)1( اخرجه البخاري )1356(. 
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أخلاقيات التعامل مع شبكات التواصل الاجتماعي: )	(
هنــاك أخــاق هــي مــن المــكارم وإن لــم تكــن فرضًــا ولا واجبًــا، فمــن جملــة الأخاقيــات في التعامــل مــع 

شــبكات التواصــل الاجتماعــي والمســتخدمين لهــا:

أولًا: وجــوب تعظيــم الله تعالــى، وتعظيــم كتابــه، وتعظيــم رســوله صلــى الله عليــه وســلم، واحتــرام 	 
شــرعه جــل وعــا.

ثانيــاً: وجــوب تعظيــم حُرُمــات المســلمين، بتجنــب الكــذب والغِيبَــة والنميمــة، ونقــل الإشــاعات 	 
ضــة. الْمغُرَّ

ِ صَلَّــى اللهُ 	  ثالثــاً: ضَبـْـط النفــس في كتابــة الــكام ونقلــه، ، فعَــنْ أبَِــي هُرَيـْـرَةَ، قَــالَ: قَــالَ رَسُــولُ اللهَّ
ــوْمِ  ِ وَاليَ ــاللهَّ ــنُ بِ ــنْ كَانَ يؤُْمِ ــارَهُ، وَمَ ــؤْذِ جَ ــاَ يُ ــرِ فَ ــوْمِ الآخِ ِ وَاليَ ــاللهَّ ــنُ بِ ــنْ كَانَ يؤُْمِ ــلَّمَ: »مَ ــهِ وَسَ عَليَْ
ِ وَاليَــوْمِ الآخِــرِ فَليَْقُــلْ خَيـْـرًا أوَْ لِيَصْمُــتْ« )2(؛ لأن مــن  الآخِــرِ فَليْكُْــرِمْ ضَيفَْــهُ، وَمَــنْ كَانَ يؤُْمِــنُ بِــاللهَّ
آمَــنَ بــالله حــق إيمانــه يخــاف وعيــده، ويرجــو ثوابــه، ويجتهــد في فعــل مــا أمُِــر بــه، وفي تــرك مــا 
نهُــي عنــه. يقــول الإمــام النــووي رحمــه الله: هــذا الحديــث صريــح في أنــه ينبغــي ألاَّ يتَكََلَّــم إلا إذا 

كان الــكام خيــرًا، وهــو الــذي ظهــرت مصلحتــه، ومتــى شــك في ظهــور المصلحــة فــا يتكلــم.
ر الله -جــل 	  رابعًــا: الســتر علــى المســلمين والمســلمات: فالســتر مأمــور بــه في الشــرع؛ ولذلــك حَــذَّ

نيَْــا وَالْخِــرَةِ وَاللَّــهُ  َّذِيــنَ آمَنُــوا لهَُــمْ عَــذَابٌ أَليِــمٌ فِــي الدُّ ــونَ أَن تَشِــيعَ الفَْاحِشَــةُ فِــي ال َّذِيــنَ يُحِبُّ وعا-مــن إشــاعة الفاحشــة، {إنَِّ ال
يعَْلَــمُ وَأَنتُــمْ لَا تَعْلَمُــونَ })3)، والله - جــل وعــا - سِــتِّير يحــب الســتر، ومــن هــدي النبــي صلــى الله عليــه 
وســلم الســتر علــى العصــاة، كمــا يــدلُّ علــى هــذا حديــث قصــة ماعــز وقصــة المــرأة التــي زنــت، 
ــنُ  ــدُ الِله بْ ــن عَبْ ــم. فع ــم ويردهــم ســترًا عليه ــه وســلم كان يدفعه ــى الله علي ــي صل ــف أنَّ النب كي
ــهِ وَسَــلَّمَ، فَقَــالَ:  ــى اللهُ عَليَْ ــى رَسُــولَ الِله صَلَّ ، أتََ ــكٍ الْأسَْــلمَِيَّ ــنَ مَالِ ــدَةَ، عَــنْ أبَِيــهِ، أنََّ مَاعِــزَ بْ برَُيْ
ــنَ  ــا كَانَ مِ هُ، فَلمََّ ــرَدَّ ــي، فَ رَنِ ــدُ أنَْ تطَُهِّ ــي أرُِي ــتُ، وَإِنِّ ــي، وَزَنيَْ ــتُ نفَْسِ ــدْ ظَلمَْ ــي قَ ــولَ الِله، إِنِّ ــا رَسُ يَ
ــى اللهُ  ــولُ الِله صَلَّ ــلَ رَسُ ــةَ، فَأَرْسَ هُ الثَّانِيَ ــرَدَّ ــتُ، فَ ــدْ زَنيَْ ــي قَ ــولَ الِله، إِنِّ ــا رَسُ ــالَ: يَ ــاهُ، فَقَ ــدِ أتََ الغَْ
عَليَْــهِ وَسَــلَّمَ إِلـَـى قَوْمِــهِ، فَقَــالَ: »أتَعَْلمَُــونَ بِعَقْلِــهِ بأَْسًــا، تنُكِْــرُونَ مِنـْـهُ شَــيئًْا؟« فَقَالـُـوا: مَــا نعَْلمَُــهُ إِلاَّ 
ــرُوهُ  ــهُ، فَأَخْبَ ــمْ أيَضًْــا فَسَــأَلَ عَنْ ــةَ، فَأَرْسَــلَ إِليَهِْ ــاهُ الثَّالِثَ ــا فِيمَــا نُــرَى، فَأَتَ ينَ وَفِيَّ العَْقْــلِ مِــنْ صَالِحِ
ــهُ حُفْــرَةً، ثُــمَّ أمََــرَ بِــهِ فَرُجِــمَ، قَــالَ، فَجَــاءَتِ  ابِعَــةَ حَفَــرَ لَ ــا كَانَ الرَّ ــأْسَ بِــهِ، وَلَا بِعَقْلِــهِ، فَلمََّ ــهُ لَا بَ أنََّ
ــتْ:  ــدُ، قَالَ ــا كَانَ الغَْ هَــا، فَلمََّ ــهُ رَدَّ رْنِــي، وَإِنَّ ــتُ فَطَهِّ ــي قَــدْ زَنيَْ ــا رَسُــولَ الِله، إِنِّ ــتْ: يَ ــةُ، فَقَالَ الغَْامِدِيَّ
ــا لَا  بلْـَـى، قَــالَ: »إِمَّ نِــي كَمَــا رَدَدْتَ مَاعِــزًا، فَــوَالِله إِنِّــي لَحُ نِــي؟ لعََلَّــكَ أنَْ ترَُدَّ يَــا رَسُــولَ الِله، لِــمَ ترَُدُّ
بِــيِّ فِي خِرْقَــةٍ، قَالـَـتْ: هَــذَا قَــدْ وَلدَْتـُـهُ، قَــالَ: »اذْهَبِــي  ــا وَلـَـدَتْ أتَتَـْـهُ بِالصَّ فَاذْهَبِــي حَتَّــى تلَِــدِي«، فَلمََّ
بِــيِّ فِي يَــدِهِ كِسْــرَةُ خُبْــزٍ، فَقَالـَـتْ: هَــذَا يَــا نبَِــيَّ  ــا فَطَمَتـْـهُ أتَتَـْـهُ بِالصَّ فَأَرْضِعِيــهِ حَتَّــى تفَْطِمِيــهِ«، فَلمََّ
ــرَ  ــا فَحُفِ ــرَ بِهَ ــمَّ أمََ ــلِمِيَن، ثُ ــى رَجُــلٍ مِــنَ الْمسُْ ــيَّ إِلَ بِ ــامَ، فَدَفَــعَ الصَّ عَ ــهُ، وَقَــدْ أكََلَ الطَّ الِله قَــدْ فَطَمْتُ
ــحَ  لهََــا إِلـَـى صَدْرِهَــا، وَأمََــرَ النَّــاسَ فَرَجَمُوهَــا، فَيقُْبِــلُ خَالِــدُ بـْـنُ الوَْلِيــدِ بِحَجَــرٍ، فَرَمَــى رَأسَْــهَا فَتنَضََّ
هُ إِيَّاهَــا، فَقَــالَ: »مَهْــاً  مُ عَلـَـى وَجْــهِ خَالِــدٍ فَسَــبَّهَا، فَسَــمِعَ نبَِــيُّ الِله صَلَّــى اللهُ عَليَـْـهِ وَسَــلَّمَ سَــبَّ الــدَّ
ــةً لَــوْ تاَبهََــا صَاحِــبُ مَكْــسٍ لغَُفِــرَ لَــهُ«، ثُــمَّ أمََــرَ بِهَــا  ــدِهِ لقََــدْ تاَبَــتْ توَْبَ ــذِي نفَْسِــي بِيَ ــا خَالِــدُ، فَوَالَّ يَ

ــتْ)4(.  ــا، وَدُفِنَ ــى عَليَهَْ فَصَلَّ

)1(.مقاللفضيلة الشيخ الدكتور خالد بن عبد الرحمن الشايع ، موقع السكينة . 2015م.
)2( اخرجه البخاري)6018(. 

)3( النور)19(.
)4( اخرجه مسلم )1695(.
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ملخص الجلسة التدريبية 
مهــارة الحــوار والإقنــاع علــى ارتباطهمــا إلا أن الحــوار هــو بدايــة الســبيل إلــى الإقنــاع، والمحــاور الــذي 	 

يتســم بصفــات المحــاور الناجــح ويطبــق أداب الحــوار وفنياتــه ويتخطــى عقباتــه وعوائقــه هــو مــن يحقــق 
الإقنــاع مــن حــواره مــع الآخريــن .

تتنــوع وســائل التواصــل الإلكترونــي والاجتماعــي ممــا يزيــد مــن إمكانيــة الاتصال والتواصــل مع الآخرين 	 
مــن خالهــا، ومــن توفيــق الله للفــرد إن تم توظيفهمــا بمــا يعــود بالنفــع والفائــدة علــى المســلمين، والإمــام 
الفطــن يســعى إلــى توظيــف التقيــات الإلكترونيــة وســائل التواصــل الإلكترونــي والاجتماعــي مــع جماعــة 

المسجد. 

مهارات الاتصال الفعال

مهارات التواصل 
الإلكتروني الحوار والإقناع
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ملاحظات





الغلق والختام



التقويم البعدي
أولًا : استكمل التقويم الذاتي في بداية الحقيبة وأرسل صورة منه إلى مسؤول التدريب.

ثانياً : اجب عن الأسئلة التالية: 

ما مكونات عملية الاتصال ؟	 
....................................................................................................................
....................................................................................................................
....................................................................................................................
....................................................................................................................
....................................................................................................................
....................................................................................................................
....................................................................................................................
 ....................................................................................................................

اذكر عناصر الاتصال ؟	 
....................................................................................................................
....................................................................................................................
....................................................................................................................
....................................................................................................................
....................................................................................................................
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ثالثاً : قيّم مستوى تمكّنك من المهارات التالية بوضع إشارة )( أسفل مستوى تمكّنك من هذه المهارة .

المهارةم
متمكّن 
بنسبة 
% 	00

متمكّن 
بنسبة 
% 75

متمكّن 
بنسبة 
% 50

متمكّن 
بنسبة 
% 25

غير 
متمكّن

المقارنة بين الاتصال والتواصل.1

المقارنة بين الإمام المتواصِل مع جماعة 2
المسجد والإمام الذي لا يتواصل معهم.

تحليل موقف إلى عناصر الاتصال الرئيسية.3

استخدام أساليب لتطوير التواصل مع الذات.4

تحديد نقاط القوة والضعف لديك من خال 5
تواصلك مع ذاتك.

تقييم مدى توافر مبادئ الاتصال الفعال في 6
الموقف الاتصالي.

تبين أهمية توفر مقومات عملية الاتصال 7
الفعال.

ممارسة خطوات الاتصال الفعال.8

اقتراح أساليب لتجنب معوقات الاتصال.9

المقارنة بين مفاهيم المتضمنة لمهارة 10
الاستقبالية.

تنمية مهاراتك الاستقبالية في عملية التواصل11

12
تطبيق مهارة من مهارات الاتصال اللفظي 
كمكون من مكونات المهارات الإرسالية في 

عملية التواصل.

تطبيق مهارات الاتصال غير الفظي في 13
تواصلك مع الآخرين.

تقييم مدى امتاكك لمهارات الحوار والإقناع.14

اقتراح أساليب للتواصل الإمام مع جماعة 15
المسجد من خال وسائل التواصل الاجتماعي. 
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