
Communication Skills
 

Chapter 1



 : الوحدة الأولى

مقدمة في مھارات الاتصال



مقدمة

الاتصال  : محور عملیة نقل الخبرات الإنسانیة عبر الأجیال إذ یتم ❖
من خلالھ تبادل الأفكار والمعلومات والأحاسیس من فرد إلى أخر

أثبتت بعض الدراسات إن 85% من نجاح الفرد في حیاتھ الشخصیة ❖
والعملیة یتوقف على مدى استخدامھ للمھارات الاتصالیة

وللاتصال دور اساسى في بقاء واستمرار العلاقات الإنسانیة❖



للاتصال أھمیة كبیرة في حیاة الأفراد والجماعات، إذ یعد الوسیلة الأساسیة لنقل ❖
المعلومات وتبادل الخبرات وتغییر الآراء والاتجاھات

للمظھر الشخصي دور مھم في عملیة الإتصال

 أھمیة الاتصال



أھمیة الاتصال
یمكن تلخیص أھمیة الإتصال في النقاط التالیة

قناة فعالة للتخاطب والحوار بین المجتمعات والأفراد

 قناة مھمة لأداء العملیات الإداریة الأساسیة 
كالتخطیط والتنظیم والتوجیھ والإشراف والرقابة.

العمود الفقري للعملیة التعلیمیة والبحثیة.

وسیلة فعالة للتنسیق بین الأنشطة والمھام الإداریة في 
مختلف المؤسسات.

 أداة ضروریة لتحقیق الأھداف الشخصیة للإنسان.



مفھوم 
الاتصال 

 الاتصال ھو عملیة التعبیر والتفاعل مع الآخرین من خلال استخدام الرموز
.المختلفة

 تعریف الجمعیة الأمریكیة للتدریب للاتصالات التنظیمیة: ھو عملیة تبادل للأفكار والمعلومات من 
.أجل إیجاد فھم مشترك وثقة بین العناصر الإنسانیة في المنظمة

 الاتصال : عملیة تفاعل بین طرفین أو أكثر، یتم من خلالھا تبادل للمعلومات (الأفكار والمعاني
 والآراء والصور والرموز والأحاسیس والمشاعر) لتحقیق ھدف معین باستخدام أسالیب معقدة

.ومناسبة للطرفین



 النشاطات المستخدمة خلال عملیة الاتصال

    

بعض أنشطة 
الاتصال بین 

الأفراد

ثقافیة

نفسیة 

اجتماعیةسلوكیة

عقلیة



بعض أنشطة الاتصال بین الأفراد

حیث ان الإتصال الانساني لیس فعلا آلیا بل ھو •
ناتج عن نشاط عقلي ذھني یتم فیھ استثمار 

المعلومات واعادة تشكیلھا بالصورة المطلوبة 
لتوضیح المعنى المقصود والمناسب للطرف 

الآخر.

أنشطة عقلیة 

أن الجانب النفسي مھم في عملیة الاتصال، وبناء •
على النفسیة للطرف الأول تخرج الرسالة بشكل 

معین ویتم فھما من الطرف الثاني بناء على حالتھ 
النفسیة أیضا 

أنشطة نفسیة

حیث یتم استخدام لغة معینة خلال عملیة •
التواصل، وتعد اللغة جزء لا یتجزأ من ثقافة 

الإنسان. كما الثقافات المختلفة للأفراد تؤثر في 
فھمھم لمعاني الكلمات والاشارات التي تصدر من 

الأفراد

أنشطة ثقافیة



بعض أنشطة الاتصال بین الأفراد

أنشطة اجتماعیة
لا یمكن إن یحدث الاتصال الفعال بمعزل •

عن البیئة الاجتماعیة لإطراف عملیة 
الاتصال،مراعاة للمناخ الذي یتم فیھ 
الاتصال، فبیئة الاتصال في المحاضرة غیر 
في المنزل المقصود والمناسب للطرف 
الاخر

أنشطة سلوكیة 
وھي ما ینتج عن الفرد من سلوك قبل وأثناء •

وبعد عملیة التواصل فسلوك الفرد في قاعة 
الأفراح من ابتسامات وحركات غیر سلوكھ 
في قاعة العزاء



مكونات عملیة الاتصال

العناصر الأساسیة لدائرة الاتصال•
الھدف•

المرسل•

الرسالة•

التشویش •

وسیلة الاتصال•

المستقبل•

التغذیة الراجعة•

الاستجابة•

بیئة الاتصال•



مكونات عملیة الاتصال

الھدف•
یقصد بھ الغرض من عملیة الإتصال، إذ لا یعقل ان تقوم علاقةتواصلیة بین طرفین بلا ھدف•

المرسل•
الفرد مصدر الرسالة والذي یرغب في التأثیر على الآخر (فرد او مجموعة) بانشاء •

رسالة ونقلھا الیھ لیشاركھ في أفكاره واتجاھاتھ ویعد المرسل المحور الرئیسي في 
عملیة الاتصال

الرسالة•
الأفكار والمفاھیم والمعلومات والمشاعر والاحاسیس والإیماءات ونبرة الصوت، •

بالاضافة الى الإنطباع الذي یظھره المرسل عن حالتھ النفسیة والتي تنتقل بین 
المرسل والمستقبل أثناء عملیة الإتصال



مكونات عملیة الاتصال

التشویش•
كل العوامل التي قد تؤثر على المغزى أو المعنى وراء الرسالة التي یرید المرسل إیصالھا للمستقبل، •

وتنقسم عوامل التشویش إلى نوعین:
عوامل خارجیة: مثل أصوات السیارات والتلفاز، الروائح الكریھة، •

عوامل داخلیة: وھذه تشمل جمیع الأفكار التي تدور في رأس المرسل والتي قد تسبب في تشویش •
الرسالة وتغییر المعنى 

وسیلة الإتصال•
القناة وحلقة الوصل بین المرسل والمستقبل والتي یتم من خلالھا نقل الرسالة، •

ویعتبر نجاح المرسل في اختیار قناة الإتصال المناسبة مؤشرا مھما لنجاح عملیة 
الإتصال وتحقیق أھدافھا.



مكونات عملیة الاتصال

المستقبل •
وھو من یستقبل الرسالة من المرسل وھو المعني بالرسالة، والذي یقوم بفك رموزھا وتحلیلھا وتفسیرھا، •

وترجمتھا إلى  معانیھا التي یقصدھا المرسل، 

التغذیة الراجعة •
یقصد بھا رد الفعل الفوري من المستقبل على الرسالة الإتصالیة، وھي ما ینتظره المرسل من •

المستقبل أثناء الرسالة الإتصالیة، وتشیر إلى  مدى نجاح عملیة الإتصال في تحقیق أھدافھا

الاستجابة •
السلوك الذي یتخذه المستقبل بعد وصول الرسالة الیھ، أو ھي ما یقرر المستقبل فعلھ تجاه الرسالة •

سواء كان ایجابا أم سلبا، وعلى ذلك فإن الحد الأعلى للاستجابة ھو ان یقوم المستقبل بفعل ما یھدف 
الیھ المرسل، والحد الأدنى للاستجابة ھو تجاھل المستقبل للرسالة.



مكونات عملیة الاتصال
بیئة الإتصال: وھي الوسط الذي تتم في محیطھ عملیة الإتصال بكل ظروفھ وعناصره، 

وما بھ من مشوشات تعرقل عملیة الإتصال، وتشمل بیئة الإتصال ما یلي:

● البیئة المادیة: وتشمل الظروف المادیة المحیطة بعناصر الإتصال مثل الحرارة 
والضوء 

● البیئة الثقافیة: وتشمل كل ما یتعلق بعمومیات الثقافة وھي العناصر الثقافیة 
والسلوكیات المتمثلة في العادات والتقالید السائدة والمستقرة في المجتمع 

● البیئة الاجتماعیة: وتشمل نظم التعامل مع الأفراد  والجماعات المختلفة ونسبة 
التعلیم والأمیة 

● البیئة الجغرافیة: وتتمثل في التضاریس والمناخ الذي یتمیز بھ مكانالإتصال، فالبیئة 
الجبلیة تختلف عن البیئة الساحلیة، والبیئة الصحراویة تختلف عن البیئة الممطرة، 

● البیئة الداخلیة: وھي الحالة النفسیة التي یتواجد فیھا الفرد أثناء عملیة الإتصال 
كالانفعال والھدوء والإجھاد والراحة. 

 



أنواع الاتصال

أولا : الإتصال الذاتي:  الإتصال الذي یكون محوره الفرد ذاتھ بحیث یكون الفرد نفسھ ھو المرسل 
والمستقبل في نفس الوقت، وھو أحد أكثر أنواع الإتصال استخداماً في حیاتنا الیومیة. حیث یتخذ الفرد 

قراراتھ بناء على المعلومات التي یتلقاھا من حواسھ، وھو نتیجة مخاطبتھ لنفسھ فیما یتعلق بالأفكار 
والمشاعر التي تدور في خلده، مثل الاستعداد لمقابلة أو اختبار، أو التھیؤ لحضور اجتماع.

انواع الاتصال•
الاتصال الثقافي•

الاتصال الجماھیري•

الاتصال الجمعي•

الاتصال الشخصي•

الاتصال الذاتي•



طرق الإتصال مع الذات

الحدیث مع الذات: یستخدم مع كل الأفراد، سواء بصورتھ الإیجابیة أو السلبیة، ویكون في كل الاوقات •
والأماكن والظروف، حیث یبنى على المصارحة الشخصیة مع النفس.

مراجعة الذات :یقوم الفرد بمراجعة كلماتھ وأدائھ ومواقفھ وخططھ، وذلك كنوع من أنواع التغذیة •
الراجعة، من أجل التعدیل أو الإحجام أو الاستمرار، وقد تأخذ مراجعة الذات صور سلبیة او صور 
إیجابیة كما یلي:



طرق الإتصال مع الذات

مراجعة الذات•
لوم الذات: وھو الصورة السلبیة لمراجعة الذات، ویھدف إلى  تأنیب الذات بشكل متكرر بسبب القیام بفعل ما، •

فإذا قام الشخص بأداء سلوك معین بدأ بتأنیب ذاتھ عما بدر منھا من تصرفات وسلوكیات، الامر الذي یترك 
الاثر السلبي في نفس الشخص یؤدي بھ إلى  الاحجام عن مداومة التواصل مع الآخرین.

نقد الذات: وھو الصورة الایجابیة لمراجعة الذات، ویھدف إلى  الكشف عن مواطن القوة والضعف لدى الفرد •
ذاتھ أثناء وبعد القیام بعمل معین، وذلك من أجل تلافي الأخطاء وتعزیز الایجابیات، مما یؤثر إیجاباً في تواصل 
الفرد مع  ذاتھ والآخرین من حولھ.

تعزیز الذات: ویھدف إلى  تحفیز الفرد لذاتھ بعد قیامھ بعمل معین والاستمرار فیھ، وذلك من خلال متابعة عملھ •
وتشجیع نفسھ، مما یساعد في تواصل الفرد الإیجابي مع ذاتھ ومع الآخرین.

تقدیر الذات: یھدف إلى  احترام الفرد لذاتھ من خلال تقدیره لقدراتھ وإمكاناتھ ومھاراتھ، ویعتقد بأنھا ذات قیمھ •
ویجب تقدیرھا، ویشعر في داخلھ بأنھ یستطیع انجاز أعمال ذات قیمة، الأمر الذي یعكس قبولھ لذاتھ.



ممیزات الإتصال الذاتي

وحدة طرفي الإتصال، فالمرسل ھو نفسھ المستقبل وھو الشخص ذاتھ✔

وسیلة الإتصال الرئیسیة ھي العقل.✔

الصدق، حیث لا یوجد مجال للشك في محتوى الرسالة الإتصالیة لأن مستقبل الرسالة ھو نفسھ مرسلھا.✔

 الایجابیة، حیث یمیل الشخص دائما إلى  التخلص من عیوبھ والظھور بافضل صورة ممكنة مما یؤدي إلى ✔
تطویر  اداء الفرد بصفة مستمرة.

الموضوعیة، حیث یتم الحدیث مع الذات بكل موضوعیة ودون تحیز، فلا مجال للمداراه ولا داعي لاخفاء ✔
الحقیقة عن الذات.

قلة التشویش، حیث تكون حواس الشخص نفسھا ھي وسیلة الارسال والاستقبال للرسالة الإتصالیة.✔
✔ 
آنیة التغذیة الراجعة، حیث تكون التغذیة الراجعة في نفس الوقت لارسال الرسالة وبالتالي یتم تعدیل ✔

الرسالة بصورة فوریة.
✔    



ثانیا : الاتصال الشخصي

الإتصال المباشر الذي یحدث بین شخصین أو أكثر، وھو أفضل أنواع الإتصال لأن فرصة التعرف 
المباشر على تأثیر الرسالة تكون كبیرة، مما یمكن قائم الإتصال من تعدیل رسالتھ وتوجیھھا بحیث 
تصبح أكثر فعالیة واقناعا. كما یمكن فیھ أن نستخدم الحواس الخمس أثناء عملیة التواصل، مما قد 

یھیئ الفرصة إلى  تكوین علاقات وصداقات حمیمیة بین الأفراد.

الاتصال من خلال المجموعات الصغیرة•
الاتصال الثنائي•

مجموعات لا یزید أفرادھا عن عدد قلیل مثل الاسرة أو مجموعة الاصدقاء•
حیث یكون بین فردین كل منھما یقوم بدور المرسل والمستقبل في نفس •



ممیزات الإتصال الشخصي

فوریة الاستجابة بین كل من المرسل والمستقبل.✔

السیر في اتجاھین، من المرسل إلى  المستقبل ✔
   والعكس

المرونة، تعدیل الرسائل وتصحیحھا من خلال التغذیة الراجعة الفوریة.✔

الایجابیة، حیث یحرص كل من الطرفین على الاستجابة لرسالة الاخر.✔

غیر محكم البناء، حیث لا توجد قواعد تحكمھ، وبالتالي یصعب تكرارھا بنفس ✔
المواصفات.

زیادة الثقة بین طرفي الإتصال المتقابلین وجھا لوجھ، ومضاعفة أثر عملیة ✔
الإتصال.



ثالثا : الإتصال الجمعي
یحدث الإتصال الجمعي بین مجموعة من الأفراد أو الاصدقاء بحیث یكون حجمھا العددي كبیر لاتخاذ 
قرار أو حل مشكلة، وقد یحدث بین شخص واحد (مرسل) ومجموعة أفراد مستمعین (مستقبلین) ومن 

ممیزاتھ : 
تلقائیة الإتصال كما 
یحدث في المحادثات 
غیر الرسمیة.

وحدة الاھتمام 
والمصلحة والالتقاء 
حول الأھداف 
امكانیة استخدام اللغة العامة.
المناسبة لمستوى 
الأفراد المتحدث الیھم.

انخفاض تكلفة 
الإتصال بالمقارنة 
یكون غالبا في اتجاه بالوسائل الاخرى.
واحد من المرسل إلى 
قد یستخدم فیھ وسائل المستقبلین.
عرض الكترونیة 
لتسھیل عملیة 
امكانیة التفاعل الإتصال.

محدودة بالمقارنة 
بالإتصال الشخصي



رابعا : الإتصال الجماھیري
 الإتصال الذي یكون موجھا لجمھور كبیر غیر متجانس من الأفراد، وھم في الغالب مختلفون في 

طبقاتھم الاجتماعیة ومستواھم الثقافي ومراكزھم المھنیة، وغیر قادرین على العمل كوحدة واحدة أو أن 
یجتمعوا في مكان واحد بشكل منظم وفعال، حیث لا یمكن اتمام عملیة الإتصال بینھم من خلال 

المواجھة المباشرة، لذا فإن المرسل لا یستطیع معرفة جمیع المستقبلین بینما یستطیع جمیع المستقبلین 
معرفة المرسل

 من ممیزات الاتصال الجماھیري :

التنظیم، حیث یكون الإتصال الجماھیري معد مسبقا ومنظما بطریقة مدروسة وجیدة، وذلك ناتج ❖
عن الصفة الرسمیة التي یتمتع بھا من خلال منظمات رسمیة ذات الصفة الشرعیة.

قوة التأثیر، حیث یكون تأثیره كبیرا على الأفراد لما یتمتع بھ من دقة وجودة في الاداء.❖



استخدام التكنولوجیا، حیث یعتمد الإتصال الجماھیري على استخدام التكنولوجیا الحدیثة لیستطیع ❖
الوصول إلى  معظم الجماھیر الكبیرة في نفس الوقت.

التنوع، حیث تتنوع الرسالة الإتصالیة لتناسب اھتمامات الفئات العمریة والاجتماعیة والثقافیة ❖
والمھنیة المختلفة، فتتنوع الرسالة الإتصالیة بین الرسالة الترفیھیة والعلمیة والتثقیفیة والاجتماعیة 

والاخباریة والریاضیة.

الجذب والتشویق، حیث یتم اعداد الرسالة الإتصالیة بشكل جذاب ومشوق للجمھور المستھدف من ❖
خلال استخدام الصور والالوان والحركات والمؤثرات الصوتیة والالفاظ المناسبة وعناصر 

الإتصال الرمزیة المختلفة.



خامسا : الاتصال الثقافي 
 الإتصال الذي یتم بین أفراد لا ینتمون إلى  ثقافة واحدة، بل من ثقافات مختلفة، حیث 

یتعلق عادة بالقیم والعادات والاتجاھات والسلوكیات

یقوم الإتصال الثقافي على التنوع والتعدد



یأخذ الإتصال الثقافي أشكالا وصورا مختلفة منھا:•
من حیث الكیفیة •

 غیر مباشر: ویتم باستخدام الأجھزة  التكنولوجیة الحدیثة دون الانتقال إلى  أماكن اخرى، •

مباشر: وذلك من خلال التعامل وجھا لوجھ بین فردین أومجموعة من الأفراد من ثقافات مختلفة•

من حیث العدد•
جماھیري: ویتم من خلال متابعة فرد من ثقافة معینة لوسائل الاعلام من ثقافة أخرى.•

جمعي: حیث یكون بین مجموعتین من  الأفراد كل منھما من ثقافة مختلفة عن الاخرى.•

فردي: حیث یكون بین فردین من ثقافتین مختلفتین.•



ممیزات الإتصال الثقافي

التنوع، حیث یؤدي تنوع الثقافات والبیئات إلى تنوع المھارات والأفكار ❖
والمعلومات لطرفي عملیة الإتصال.

الاثراء، وذلك من خلال تبادل واضافة معلومات جدیدة لكل من طرفي الإتصال.❖

التلقائیة، حیث تقل فیھ الصفة الرسمیة.❖

اتساع الحدود، حیث لا یعترف الإتصال الثقافي بحدود مكانیة ولا حدود زمانیة ❖
معینة، فھو یتم بین كل الثقافات ویتم في كل الاوقات دون قیود. 



خصائص الاتصال 



خصائص الإتصال
الإتصال عملیة مستمرة غیر منتھیة: یتضمن الإتصال مجموعة من الأنشطة المتبادلة بین ❖

طرفي الإتصال، والتي لیس لھا بدایة محددة ولا نھایة محددة، فھذه الانشطة مستمرة مع بقاء 
الانسان في الحیاة

الإتصال عملیة متكاملة: حیث تتكامل عناصر عملیة الإتصال لكي یحدث الإتصال بالشكل ❖
الصحیح، فلیس ھناك خط فاصل بین أجزاء عملیة الإتصال، كما أنھ لا یمكن أن یتم الإتصال 
بأحد عناصر الإتصال فقط دون بقیة العناصر الأخرى، فالإتصال الفعال ھو الذي تتكامل فیھ 

العلاقة بین المرسل والمستقبل والوسیلة والبیئة الإتصالیة والأھداف والتغذیة الراجعة.

الإتصال عملیة رمزیة: حیث یقوم الإتصال أساسا على إخراج الأفكار والآراء والمعلومات  من ❖
ذھن المرسل في صورة رموز بطریقة سھلة ومفھومة للمستقبل بحیث تصل إلى المستقبل بنفس 
المعنى الذي في ذھن وعقل المرسل، وھذه الرموز تأخذ شكل الكلمات أو العبارات أو الخطوط 

والأشكال التي لامعنى لھا اذا كانت منفصلة عن بعضھا، وتعتمد عملیة الترمیز على المرسل 
بدرجة كبیرة فھو الذي یضفي المعاني على الرموز من خلال ترتیبھا بطرق مختلفة تحمل معاني 

معینة وذلك في سیاق اجتماعي معین، وھو ما یعبر عنھ بمھارة استخدام اللغة.



خصائص الإتصال
عند قیام الفرد بعملیة الترمیز للأفكار التي في ذھنھ واستخدام اللغة المعبرة عن أفكاره وخروجھا إلى 

الطرف الآخر، فإنھ یمر بالمراحل التالیة:

مرحلة الحذف: وفیھا یقوم الفرد بانتقاء بعض الكلمات المتوفرة في ذھنھ وحذف أو اختصار مقدار ✔
كبیر من المعلومات

مرحلة التشویھ: وفیھا یتم تقدیم معلومات مبسطة عن الصورة الذھنیة التي في ذھن المرسل، ✔
فتصل تلك الصورة إلى ذھن المستقبل بطریقة غیر مكتملة مما یؤدي إلى  تشویھ الفكرة لدیھ

مرحلة التعمیم:وفیھا یقوم الفرد باستخدام كلمات تحمل معنى التعمیم، إذ لا یستطیع المتكلم أن یتلفظ ✔
بكل الشروط والاستثناءات الممكنة لأن ذلك التلفظ یؤدي إلى الملل، فیستخدم عبارات التعمیم 

فیقول مثلا: كل الأطفال یحبون الحلوى



خصائص الإتصال
الإتصال عملیة دینامیكیة: یتمیز الإتصال بأنھ عملیة نشطة ومتغیرة وتدور بین طرفي عملیة ❖

الإتصال، وأنھ عملیة تفاعلیة حیث یتم تبادل الأدوار بین كل من المرسل والمستقبل في نفس 
الوقت فیصبح المرسل مستقبلا ویصبح المستقبل مرسلا وھكذا، فإن العلاقة التواصلیة بین 

طرفي الإتصال في تغیر مستمر وحركة دائمة تدور بین المرسل والمستقبل، كما تعني 
الدینامیكیة في عملیة الإتصال أن كل من طرفي الإتصال یبني أفكاره وآرائھ على أفكار وآراء 
وردود أفعال الطرف الآخر، وھكذا یتم التعدیل أو الحذف أو الاضافة او التصحیح أو التكامل 

لكل من طرفي الإتصال فكل منھما یستفید من الآخر ویفیده

الإتصال عملیة حتمیة ضروریة: حیث یحتاج الانسان إلى التواصل مع الآخرین ولا یمكن لھ ❖
تجنب التواصل أو العیش بدون تواصل مع الآخرین، سواء كان ذلك بقصد أو بدون قصد، 
فالتواصل ضرورة حیاتیة لقضاء حوائج الانسان وتحقیق مطالبھ الشخصیة والاجتماعیة، 

فالانسان بطبعھ اجتماعي یعیش مع الآخرین ویتفاعل معھم، إذ لم یثبت على مر التاریخ الانساني 
المعروف أوالمسجل أن الانسان عاش بمفرده أو بمعزل عن الآخرین وبعیدا عن الحیاة 

الاجتماعیة.



خصائص الإتصال
الإتصال عملیة غیر قابلة للتراجع:  نظرا لأن معظم تواصلنا مع الآخرین یعتمد على الكلمات ❖

سواء الشفویة أو المكتوبة، وھي لا یمكن إعادتھا بعد خروجھا، فإن الإتصال ایضا لا یمكن 
الرجوع فیھ بعد حدوثھ، فلا یستطیع الفرد إلغاء ما أحدثھ الإتصال في الآخرین من آثار إیجابة أو 

سلبیة، بل إن كل ما یمكن فعلھ في ھذه الحالة ھو التوضیح أو التفسیر أو التبریر التأسف أو 
الاعتذار لإصلاح ما أفسده الإتصال أو التقلیل من آثاره، ولكن یبقى الإتصال قائما ومؤثرا في 

النفس قولا وفعلا.

الإتصال عملیة قصدیة وغیر قصدیة: حیث یكون الإتصال بشكل قصدي متعمد من طرفي ❖
الإتصال أو أحدھما، وقد یكون بشكل غیر متعمد من طرفي الإتصال أو من أحدھما

الإتصال عملیة تفاعلیة آنیة: التفاعل في الإتصال عملیة طبیعیة، فالإتصال نشاط قائم على ❖
التفاعل بین طرفین أو أكثر، یقوم أحدھما بارسال الرسالة الإتصالیة ویقوم الآخر باستقبالھا، 

فیتحول المستقبل في نفس الوقت إلى مرسل لیرسل رسالة اتصالیة أخرى، وبذلك فإن التفاعلیة 
في الإتصال تعني صعوبة التمییز بین المرسل والمستقبل في العملیة الإتصالیة، حیث لا یوجد 

مرسل دائما ومستقبل دائما، بل تتبادل الأدوار.



خصائص الإتصال
الإتصال عملیة متشابكة ومتداخلة: حیث ینبع الإتصال من تداخل عوامل شخصیة واجتماعیة ❖

وثقافیة وبیئیة لكل من المرسل والمستقبل، وذلك في ظل بیئة مشتركة بین طرفي الإتصال، فلا 
یمكن فصل أي من العوامل عن بقیة العوامل الأخرى أثناء عملیة الإتصال، فالعوامل الشخصیة 

لكل من طرفي الإتصال تكونت في بیئة اجتماعیة وثقافیة معینة أثرت على التكوین الشخصي 
للفرد، كما أن العوامل البیئیة التي یعیش فیھا الفرد تؤثر أیضا على السمات الشخصیة للفرد 

وكیفیة تواصلھ مع الآخرین.



أھداف الاتصال 



أھداف الاتصال 
أھداف شخصیة: وھي الأھداف التي تتعلق بالنواحي الشخصیة والبیولوجیة للفرد من ❖

حیث تحقیق المطالب والحاجات الاساسیة، حیث یھدف التواصل الانساني الى تلبیة 
الأھداف المتعلقة بالاحتیاجات البیولوجیة الأساسیة للانسان وذلك للمحافظة على بقائة 
في الحیاة واستمرار نوعھ وجنسة وتقلیل عوامل الفناء التي قد یتعرض لھا مع ظروف 

حیاتھ.

أھداف اجتماعیة: یھدف الإتصال الى تحقیق أھدافا اجتماعیة للفرد، اذ أن الانسان ❖
بطبعھ كائن اجتماعي لا یمكن لھ العیش بمفرده ولا الاعتماد على ذاتھ فقط دون 

الآخرین، ومن ھنا نبعت أھمیة الإتصال من الناحیة الاجتماعیة لتقویة الصلات وتحقیق 
التعاون.

أھداف نفسیة: ویتمثل أھمھا في الحاجات العاطفیة التي تتعلق بالمشاعر سواء الایجابیة ❖
من حب واحترام ومیل واجذاب، أو السلبیة من كره واساءة ورفض ونفور، ولا یمكن 

أن تتحقق تلك المشاعر بدون تواصل.



أھداف الاتصال 

أھداف اقتصادیة: حیث یھدف الإتصال الى جمع المعلومات الاقتصادیة وتبادلھا بشكل دائم ❖
ومستمر، حیث یبحث الإنسان بشكل مستمر عن أیة معلومات قد یستخدمھا لتحقیق المنافع 

والأمن في الحیاة أو لإشباع الفضول الإنساني. فمثلاً یحرص بعض الناس على متابعة الصحف 
والأخبار بسبب رغبتھم في التعرف على ما یحدث في العالم من حولھم. كما یھدف الإتصال من 

الناحیة الاقتصادیة الى فھم العالم والمجتمع من حولنا، فیحاول الإنسان دائماً الإتصال مع 
الآخرین لفھم دورھم في الحیاة وفھم العالم من حولھم والمجتمعات التي یعیشون فیھا. ویسعى 

الإنسان دائماً إلى اكتشاف كیف یتفاعل العالم المحیط مع معتقداتھ، ونظرتھ إلى نفسھ، وعلاقتھ 
مع الآخرین، وما یظنھ حقیقة وواقع. 

أھداف معرفیة: وھي التي تتمثل في المعرفة والتعلم والاطلاع من أجل فھم البیئة التي یعیش فیھا ❖
الفرد فھما جیدا، فالفرد لدیھ الحاجة إلى التعلم وحب الاستطلاع والاكتشاف، وھذه الحاجة 

المعرفیة لا تتم الا من خلال الإتصال مع الآخرین ونقاشھم ومحاورتھم والتعامل معھم 
للاستفسار والاستزادة من المعلومات وتصحیح الخاطئ منھا، مما یؤدي الى توجیھ الفرد في 

أعمالھ بعد ذلك بناء على ما لدیھ من معلومات. 



أھداف الاتصال 

أھداف جمالیة: أھداف جمالیة: وھي الأھداف التي تتعلق بالنواحي الجمالیة للانسان، ویمكن أن ❖
نمیّز النواحي الجمالیة الإتصالیة التالیة:

 النواحي الجمالیة الشخصیة،وتتعلق بالمظھر الجمالي الشخصي من حیث الملبس وتسریحة �
الشعر والعطر والمقتنیات الشخصیة وغیرھا، وھي التي تعطي الرسائل الإتصالیة الرمزیة أثناء 

عملیة التواصل.

النواحي الجمالیة البیئیة، وتتعلق بالمكان الذي یتم في محیطھ الإتصال من حیث التجھیزات �
والترتیب والألوان والاضاءة والتھویة والحرارة وغیرھا، والتي تبعث السرور في النفس أثناء 

عملیة الإتصال، حیث یكون تأثیرھا كبیرا في عملیة الإتصال.

النواحي الجمالیة الإبداعیة، وتتعلق بالإبداع الأدبي والفني سواء ما تعلق منھا بمھارة استخدام اللغة �
مثل القصة والروایة والشعر، أو ما یتعلق باستخدام المھارات الیدویة كالأعمال التشكیلیة 

والرسومات والأشكال الھندسیة.



أھداف الاتصال 
أھداف التعبیر عن الذات والجدارة: وھي الأھداف التي تتعلق بتحقیق واثبات الذات والتعبیر عنھا ❖

من خلال الوصول الى درجة عالیة من المھارة، وما یتبعھا من الوصول الى الجدارة في الأداء، 
حیث یھدف الأفراد من تواصلھم مع الآخرین إلى التعبیر عن أنفسھم وإثبات ذواتھم بطریقة 

جذابة.

أھداف روحانیة:  حیث یتواصل الانسان مع خالقھ لتلبیة الحاجة الروحیة، فالانسان یشتمل على ❖
الجانب المادي الذي یستطیع تلبیة احتیاجاتھ من خلال مطالبھ الجسدیة، والجانب الروحاني الذي 

یحتاج الى تلبیة مطالبھ من خلال الإتصال بالقوى الغیبیة التي یثق في أنھا مصدر كل شيء 
وأقوى من كل شيء، فیلجأ إلیھا للتقرب منھا والتماس القوة منھا، فیتخلص من ھمومھ وآلامھ 

وأحزانھ ومشاكلھ ویوكلھا الى تلك القوة الغیبیة التي تستطیع أن تلبي إلیھ مطالبھ وتحول آلامھ إلى 
آمال وأحزانھ إلى أفراح.

أھداف أمنیة: حیث یسعى الانسان إلى التواصل مع الآخرین من أجل تحقیق الأھداف المتعلقة ❖
بالاحتیاجات الأمنیة اللازمة لھ، فكل انسان یحتاج الى الشعور بالأمن والاستقرار في حیاتھ، 

ویتحقق ھذا الھدف من خلال بناء الثقة والاحترام بین طرفي عملیة الإتصال، ولقد امتن الله على 
قریش بنعمة الأمن في قولھ تعالى: ( الذي أطعمھم من جوع، وآمنھم من خوف ) [قریش:4].



الذكاء وعلاقتھ بالإتصال الفعال

قدم العالم جاردنر في نظریتھ الذكاءات المتعددة أنواعا مختلفة من الذاكاءات، حیث ترى ھذه �
النظریة وجود أنواع مختلفة من الذكاء لدى الفرد ولیس ذكاءا واحدا كما كان یعتقد من قبل، وأن 

الفرد قد یتمیز بنوع أو أكثر من ھذه الذكاءات، ویكون تصرفھ في عملیة التواصل بناء على 
ذكاءاتھ المتعددة وھو ما یطلق علیھ بالذكاء التواصلي، وتختلف قوة تلك الذكاءات لدى الأفراد 

فبعضھا قوي وبعضھا ضعیف

یختلف الأشخاص في ذكائھم وقدراتھم العقلیة

 من أبرز ھذه الذكاءات ما یلي:



الذكاء اللغوي 
یقصد بھ القدرة على استخدام الكلمات والعبارات والمصطلحات بمھارة والتعبیر عن الأفكار ❑

بطلاقة ، ویتمیز الشخص ذو الذكاء اللغوي بما یلي: 

• القدرة على اختیار الألفاظ بدقة.

• اختیار الألفاظ الأكثر إثارة.

• الإدلاء بتعلیقات ذكیة.

• طرح الأسئلة المعبرة والمتعلقة 
بالموضوع.

• امتلاك قدر كبیر من 
المصطلحات والكلمات.

• یستطیع أن یجعل أسلوب حدیثھ 
مشوقاً للمستمعین.



الذكاء الذاتي
یقصد بھ قدرة الشخص على معرفة ذاتھ والتواصل معھا ومعرفة سلبیاتھا وإیجابیاتھا وقدراتھا ❑

بكل وضوح. ویتمیز الشخص ذو الذكاء الذاتي بما یلي:

• القدرة على تحدید الأھداف والسعي 
لتحقیقھا.

• الاستقلالیة في التفكیر.

• معرفة نقاط القوة والضعف بوضوح.

• یتمتع بقد كبیرمن الثقة بالنفس.



الذكاء الاجتماعي 
قدرة الفرد على فھم الآخرین والتفاعل معھم والتأثیر فیھم. ویتمیز الشخص ذو الذكاء الاجتماعي ❑

بما یلي:

• سرعة تكوین الصداقات 
الجدیدة.

• مشاركة الآخرین والتفاعل معھم 
ومساعدتھم.

• سرعة التكیف مع الأوساط 
والبیئات المختلفة.

• لدیھ میول قیادیة عالیة.

• ملاحظة الفروق بین الأفراد 
ومعرفة أنماط شخصیاتھم.



الذكاء العاطفي
قدرة الفرد على التعاطف مع الآخرین والشعور بالتفاؤل، وتنظیم حالتھ النفسیة، وتجنب وقوع ❑

الألم، ومنع الآلام النفسیة من تعطیل قدرتھ على العمل أو التفكیر. ویتمیز الشخص ذو الذكاء 
العاطفي بما یلي:

• الاھتمام بمشاعر الآخرین 
والتعاطف معھم.

• التروي والتفكیر قبل الإقدام على 
أي فعل.

• الحكم على الأمور العاطفیة 
بمیزان عقلي.

• ضبط النفس والسیطرة على 
الغضب.

• الشعور بالرضا والطمأنینة أثناء 
التواصل مع الآخرین.



الذكاء الفكاھي

 قدرة الفرد على صناعة المفارقات المضحكة وسردھا، وتحویل المواقف المحرجة إلى مواقف ❑
مضحكة. ویتمیز الشخص ذو الذكاء الفكاھي بما یلي:

• سرعة البدیھة.

• لدیھ حس المرح وإثارة البھجة 
والإبتسامة.

• الإبداع في صیاغة المواقف 
المضحكة.

• تحویل المواقف المؤلمة إلى 
فكاھیة.

• الفكر المنفتح والاستفادة من 
وجھات النظر المختلفة.



استراتیجیات مھمة للإتصال الفعال

ركز على ما تعرف: وذلك بالتركیز على وصف مشاعرك بدلاً عن الحكم على الآخرین. والتعبیر ❖
عما یدور في نفسك، وقدم ما تعرفھ من معلومات وملاحظات دون تخمین أو توقعات مسبقة.

ركز على القضیة: وذلك بالبعد عن شخصنة الأمور، فتجنب تناول الأمور بشكل ھجومي ❖
وشخصي، وعبر عن نفسك وعما تحتاج ببساطة ودون عدوانیة، حاول أن تحل المشاكل بدلاً من 

السیطرة على الآخرین.

كن أصیلاً ولا تكن ممسوخاً: فكل شخص لھ سمتھ وصفاتھ الخاصة، فكن صادقاُ مع نفسك ❖
وتخلى عن التصنع والریاء،وحاول أن تعمل بتفاني وإخلاص مع الناس من حولك واجعل 

سلوكك متكاملاً.



معوقات الاتصال

أولا : المعوقات الشخصیة : المعوقات التي تتعلق بأطراف العملیة الإتصالیة وتتأثر غالبا بالخبرة 
والشخصیة والثقافة والمعتقدات وتنقسم الى:

معوقات تتعلق بالمرسل: یقع المرسل في الأخطاء خلال الإتصال نتیجة لعدم فھمة لتأثیر العوامل 
الفردیة على طبیعة الإتصال مثل الخبرة والثقافة والشخصیة والمعتقدات ومن أھم تلك المعوقات ما 

یلي:
 الترمیز الخاطئ للرسالة.✔
 عیوب النطق والكلام عند المرسل.✔
 المرسل غیر مقتنع بالرسالة التي یقدمھا.✔

معوقات تتعلق بالمستقبل: وھي تتشابھ كثیرا مع معوقات المرسل السابق ذكرھا، بالإضافة إلى ما یلي:
 وجود قصور في حاسة السمع لدى المستقبل.✔
 التسرع في التقییم وإصدار الأحكام.✔
 التفسیر الخاطئ للرسالة. ✔



معوقات الاتصال
ثانیا: معوقات مادیة: ھي المعوقات التي تتعلق بالعناصر المادیة المكونة لعملیة الإتصال، ❖

كالوسیلة والرسالة والبیئة الإتصالیة، و تشمل:

عوقات تتعلق بوسیلة الإتصال: وھي المعوقات التي تتعلق بوسیلة أو قناة الإتصال، ومنھا ✔
استخدام وسیلة اتصال غیر رسمیة للتواصل مع جھة رسمیة او ان تكون الوسیلة غیر مناسبة 

لعناصر العملیة الإتصالیة مثل استخدام رسالة مكتوبة مع شخص غیر قادر على القراءة.

 معوقات تتعلق بالرسالة: وھي المعوقات التي تتعلق بالرسالة الإتصالیة ذاتھا، مما یؤثر على ✔
محتواھا ومغزاھا، وذلك بان تكون الرسالة متخمة بالمعلومات والمصطلحات الغیر مفھومة أو ان 

تكون الافكار والمعاني مشوھھ وغیر متسلسلة أو من ناحیة احتواء الرسالة على بعض 
الاختصارات غیر المفھومة.

معوقات تتعلق ببیئة الإتصال: وھي المعوقات التي تتعلق ببیئة الإتصال المحیطة سواء كانت ✔
البیئة مادیة او معنویة وتسبب تشویش عملیة الإتصال  سواء كانت بسبب الظروف البیئیة 

الطبیعیة من حرارة واضاءة وغیرھا او بسبب قلة التنظیم للبیئة الإتصالیة وما ینجم عنھا من 
مقاطعات.



معوقات الاتصال

ثالثا: معوقات معنویة : المعوقات التي تتعلق بالعناصر المعنویة المكونة لعملیة الإتصال، وتشمل:

معوقات تتعلق بأھداف الإتصال: حیث إن عملیة الإتصال لا تتم بدون ھدف ویجب ان یكون ✔
الھدف واضح لأطراف الإتصال، وعدم وضوح الھدف او عدم امكانیة تحقیقھ او اختلاف ھدف 

المرسل عن ھدف المستقبل تعتبر من المعوقات المتعلقة بأھداف الإتصال.

معوقات تتعلق بكیفیة الإتصال: وھي المعوقات التي تتعلق بسیر العملیة الإتصالیة وكیفیة أدائھا، ✔
وسلوكیات كل من طرفي الإتصال، فالتعالي والتكبر من قبل أحد الطرفین أو الانشغال والعبث 

والاشارات السلبیة المستخدمة تعتبر من المعوقات المتعلقة بكیفیة الإتصال.

معوقات تتعلق بتوقیت الإتصال: وھي المعوقات المتعلقة بتوقیت العملیة الإتصالیة، ومدى مناسبتھ ✔
لكل من طرفي الإتصال، ویعتبر كل من اختیار التوقیت غیر المناسب او عدم المرونة في تغییر 

وقت الإتصال من اھم المعوقات التي تتعلق بتوقیت الإتصال.




