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مهــــارة القراءة-1

نيو  أل أحيانا، نواجه في  حيانايا حاجيل ة ليل اءةيبارع ، يبول، ن يول في  أمءيل ةي  أةبنيا،

. اابيانياتناهي قبارع نةبيب طويل ، بول، ودع خطابات في  ققيو قج،يع، ويدع ةءليات ا لليو  و ي 

:الغرض من القراءة

الللو  و   ةعءوةات أق ااتحةق ة  ش ير؛

االهم قاادراسل قااترك،ع؛

اااةد.

ف  ااغبض الأق  ن ول ااةبارع اا بيعل هاةل قةليدع؛

.ف  ااغبض ااثاني قااثااث فإنها ن ول وائةا أةام فهم الموضوع ق راسته أق نةده



ااةبارع ف  صمو ت اود ومءيل ااةبارع اا بيعل؛

ااةبارع ف  صمو تعد أحد أش ا  الاستماع بااع،ل؛

ايييد  يييل االيييبي بييي،ل ااةيييارو اا يييبي  قاابطيييير هيييو ويييد   ةيييبات نبك،يييع ااعييي،ل و

. ءمل أق ةجموول  ءمات



لب  نتعءييييق بيييياا) هايييياو ةعوقييييات نحييييو   قل فهييييم االييييب  لمييييا  ةييييبأه 

(:ذانه، أق بااظبقف المليطل به 

  ؛(ااداف  اةبارع الموضوع ) ودم قجو  اهتمام  اف

الإجها  أق اابغبل ف  اااوم؛

ودم قجو  فكبع ة بةل و  الموضوع؛

 أق ضد ااكلام المكتوب/ قجهل اااظب ااشخليل قااتح،ع إل.



الحاجة إلى مهارات القراءة في مكان العمل

؛ااشبكل قإجبارات الإاكترقني اابر د رسائل قفهم قبارع

؛اا لاةل قتعءيمات االني اادايل نل ،ر

؛ةحد ع ةعءوةات و   ا للو   ااتةاريب فحص

؛اابيانيل قاابسوم المخططات ة  اابيانات ن خيص

 الخدةل ايل  أق ااتشبيعات ةثل ةعةدع قثائق ة  المعءوةات نجمي. 



اةييب  ييل صييخص بحاجييل  ائمييل إليي  نةييل المعءوةييات قا رار قااةييبارات قالأق

قااتعءيمات ف  صورع ةكتوبل قبطبيةل سءيمل ق قيةل؛

ااااس ةختءلول ، قهذا يعكس اختلاف طبيةل كتابتهم؛

قبل كتابل أي رساال  جب ااتلك،ر ف  ااهدف ةنها؛

جب نح ،ل طبيةل ااكتابل حتى ن ول ةوجهل نحو ااهدف .

مهــــارة الكتابـــــة-2



كيف تنمي مهارات الكتابة ؟

نخليص ققو اءكتابل، قاو ابض   قائق.الممارسل الماتظمل:الكتابة كل يوم.

صعوبل اابدراءتغءب و  .ااكتابل بحبيل لمدع قل،رع  قل نةييم أق ةباجعل:تجريب الكتابة الحرة.

وو  الموضوع اتوسي  ةخزقنك ااءغوي ة  الملط لات، قتعميق أف ار:البحث المكثف.

ااةبارع ااعميةل نزيد ة  ةلب انك ققدرنك و   باار الممل قالأف ار:القراءة باستمرار.

ي أق إل  ةجمووات اءةبارع قااكتابل اتءةي اادوم قااتشم:الانضمام إلى ورشات الكتابة.

ةيييالات، جيييبب كتابيييل ااةليييص، الم.لا نةتليييب و ييي  نيييوع قاحيييد:تجريبببب أنبببواع ممت ابببة مبببن الكتاببببات

.لااتةاريب، أق حتى ةحاقال إوا ع صياغل نلوص قبأتها اتاميل ةهارانك ف  ةجالات ةتاوو

 لم اودنك ف  ةباجعل ااالوص قنح ،ل الأسءوب:الاستعانة بمحرر.

اترى ااتةدم ااذي أحبزنه: المقارنة بين كتاباتك الحالية وكتاباتك القديمة.



مهــارة الاستمـاع-3

اا م   تعءق بوظيلل الأذل ف  نءةي المث،رات االونيل؛

الاستماع  تعءق بمدى انتباه االب  إل  المعاني؛

ستماع؛المةابلات، نءةي ااتعءيمات، الاجتماوات، قالملاضبات  نتطءب ةهارات الا

با ؛ناميل قدرات الاستماع ةهم اتةويل  رجل االهم قنح ،ل ااتعاةل ب،ل الأف

الاستماع الميد  ح   الأ ار؛

ءيلااةدرع و   الاستماع ةهارع  تم اكت ابها قتعءمها ة  خلا  الممارسات ااعم.



ممارسات تحسن مهارات الاستماع
نجاب المشتتات ةثل ااهانف قاةاح المتحدث اهتماةك اا اةل:الحضور الذهني.

أظهب اهتماةك بااتواصل اابلبي، الإ مار، قتعاب،ر ااوجه المااسبل:استمدام لغة الجسد.

استم  حتى اانها ل قبل أل تعطي رأ ك أق نةاط  المتحدث:تجنب المقاطعة.

الملتوحل قالمغءةل اءتأكد ة  صلل االهم:الأسئ ة.

نةبل إة انيل تغي،ر قجهل نظبو باارً و   ةا سمعته:المرونة.

لهم  ل  ءملف  سياقات ةثل تعءم ااءغل، حاق  فهم االكبع ااعاةل حتى او ام ن:التركيز  على المعنى العام.

اختيار مواد استماع مناسبة: 
ً
.ابدأ بموا  نااسب ة تواو ثم ز  ة توى االعوبل ندريجيا

دثةارس نحءيل ةا ت معه اءكشف و  ااتااقضات أق أهداف المتح:التدرب على الاستماع النقدي.

ش ل أسبعاستخدم ةعبفتك اا ابةل بالموضوع الهم المعءوةات المد دع ،:استغلال الخبرات السابقة.



مهارة التحدث-4

ا انلييييييقييييييد   ييييييول ويييييي  طبيييييييق الانلييييييا  المباشييييييب  المااقشييييييات قغ،رهييييييا قوبيييييير قسييييييائل 

(نحدث ةباشب -هانف –إذاول –نءلزيول ) ةختءلل 

:من عناصر مهارة التحدث

ااةدرع و   ناظيم الأف ار قاستخدام اا ءمات المااسبل:التعبير الواضح.

ااتحدث ، لاسل قسهوال  قل نب  :الطلاقة.

 الللاظ و   ااتواصل اابلبي ة  الم تمع،ل:التواصل البصري.



كااظهور بثةل أةام ا خبي  أثاار اللد ث يعزز ةلداقيت:الثقة بالناس.

الإودا  الم بق اءموضوع ي اود و   ناظيم الأف ار:التحضير الجيد.

الهماءمتحدث،ل ا خبي  الهم قجهات نظبهم قنجاب سور ا:الاستماع الاعال.

ثبيات استخدام حب ات قإشارات ةااسبل ادوم ةا نةوايه، ةثيل ااوقيوف ب:لغة الجسد

.قنجاب اللب ات المشتتل

استخدام أصوات قاضلل قنطق صليح اء ءمات:النطق الجيد.



دثطرق تطوير مهارات التح

ز قييدرنك و يي  شييارو فيي  الملا ثييات ،شيي ل نشييك، حتييى اييو  انييو قليي،رع، اتعزييي:التببدرب بانتمببام

.ااتعب،ر قالاستجابل

اع أساايبهماستم  جيدًا اءمتحدث،ل الملترف،ل قتعءم ةنهم، قحاق  ةحا:الاستماع للآخرين .

ي نبيد نطويبهاشارو ف  أنشطل أق نواٍ  نتطءب استخدام ااءغل اات:الانمراط في بيئات لغوية.

ةحد ع ققابءل اءتحةيق، كتعءم ود  ة  اا ءمات:تحديد الأهداف.

ويبفهي جزر أساس ي ة  ومءيل ااتعءم قااتطلا نخف ة  ارن اب الأخطار؛:تقبل الأخطاء.

ب قبيييل ااتحيييدث ااتييالس ااعمييييق ي ييياود فيي  نةءييييل ااةءيييق قااتييون:ممارسببة التمبببارين التناسبببية

.أةام الممهور 



شروط فعالية الاتصال: ثانيا 



التخطيط الجيد للاتصالات-1
دم الأخيذ ف  ااغااب  بجي  فشيل الانليالات الإ ارييل الي  ويدم كلا يل ااتخطييك قوي

ف  الل بال أهداف قانجاهات المبسل إايهم؛

 اوع الملائم الملائمل قااالوسي ةاالع   ة  الانلا ، ثم نحد د الهدفأي نحد د

ا  اابةيوز ويدم اسيتعم) أق اابةز الملائم ة  قبل المبسل اايه ال غةاه، ثم نحد د 

ة شبببببببال الرسبببببببالتصبببببببمي ثيييييييم ( ذات المعييييييياني المز قجيييييييل أق المتعيييييييد ع أق ااااقليييييييل 

.قخاصل باان بل اءبسائل المكتوبل بما   ول ةلائما اءموقف



استشارة الآخرين في تخطيط الاتصالات-2

اءتأكييييد ةيييي  أل المبسييييل قييييد قييييام باةييييل ةييييا أرا  فعييييلا بوضييييو ، ةييييي 

ول ةيا خلا  ةباجعل ةا كتب قاستشارع ،عض الأصيخاص قااتأكيد أنهيم  لهمي

. بيد واد قبارتهم اابساال



إجادة فن الانصات-3

:في الاتصال المباشر على المرسل

اةا؛أل  تيح اءطبف ا خب االبصل اا افيل اءتعب،ر و  أف اره نم

  هاةءيو أل  الو اايه جيدا حتيى  يتمك  ةي  فهيم ةيا  بييد قوايه، كميا  ةيو

قلا  تييييدخل إلا لإزااييييل « امببببن  كببببل  ببببخي أمنببببك مبببب  ق يببببل مببببن صببببوتك » 

.ااتشتو ف  اللد ث أق لإثارع ،عض الاستل ارات ااتوضيحيل



الحصول على التغذية العكسية-4

بسياال قد نضي  المهو  الانلاايل  قل أل نتا  ااا ةعبفل ةدى نجا  اا

عب،يير ويي  ةييا اييم نتييا،  ومءيييل الانلييا  ةيي  خييلا  ارجيياع االييدى ةيي  قبييل المتءةييي اءت

.فهم اابساال ا ي نتي ب ةعبفل ةدى نجا  ااعمءيل الانلاايل



معرفة الظروف المحيطــة-5
 ييول هايياو وواةييل أخييبى نييمثب فيي  ومءيييل الانلييا ، و يي  الا اري اااييا   أل  

عواةييييل ح اسييييا اءظييييبقف ااتييييي  ييييتم خلااهييييا الانلييييا  قأل يعمييييل و يييي  إزااييييل المييييمثبات قاا

:الخارجيل اا ءبيل

ءةي ؛استخدام قسائل انلاايل ةااسبل قأكثر نلهما قةلداقيل ة  جانب المت

نلهم طبيعل المبسل اايه قظبقفه قةيواه قرغبانه؛

الأخذ ،عد  الم تويات الا اريل ،ع،ل الاوتبار واد صياغل اابساال؛

ةق انتشارا ف  حاال قجو  تشويش لابد ة  نكبار الارسا  حتى  مك  اءبساال أل نح

.أق استخدام قاوات انلاايل ةتعد ع أق استعما  ةتلل ةث،ر الانتباه



معوقات الاتصال: ثالثا



معوقات خاصة-1

تركيز المرسل على 

الاهداف على حساب 

رغبات المستقبل

عدم الاهتمام 

ة بالرسائل غير ال امي

النمرة الاوقية 

ل مرسل وعدم 

استعداده لأخذ آراء 

الأخرين

لغة غير ماهومة

هدف غير واضح

أس وب كتابتها

أس وب نطقها

الاختيار الخاطئ 

ل وسي ة

الاستمدام الخاطئ 

ل وسي ة

تعدد المستويات 

الإدارية

ازدحام قنوات 

الاتصال

الحالة الناسية 

السيئة

الأحاام الخاطئة

التوقيت الخاطئ 

للإرسال

عدم كااءته 

عدم مهارته

معوقات 

مرتبطة بالمرسل

معوقات مرتبطة 

بوسي ة الاتصال

معوقات مرتبطة 
بمضمون 

الرسالة

معوقات مرتبطة 
بالتغذية 

العكسية



معوقات عامة-1

ل ا مة معاني كثيرة و

ممت اة بين الا خاص

ن له  الاخصائيين والمهنيي

به  لغته  الانية الخاصة

ة المستويات التنميمي

العديدة تعطي ال غة 

ة معاني ممت اة، فالإدار

الع يا  تتحدث عن 

لات التحايز والارباح ومعد

الانتاج بينما ياهمها

الآخرون على المستويات

أنها التنايذية الدنيا على

استغلال و ج  من قبل

المالكين 

اليأس والاحباط 

والغضب والسعادة تؤثر 

على قدرات المتصل به 

لت قي وفه  موضوع 

الرسالة

ك ما زادت الحالة 

العاطاية شدة زادت 

احتمالات التشوه 

والتحريف لمع ومات 

الاتصال نتيجة اعاقتها 

ل تاكير الس ي  

والعلاقية  

ما يريد أن يدركه من 

الرسالة حسب حاجاته 

... واهتماماته وخبراته 

قد يرى من يقرر اختيار 

العام ين أن طالبة العمل 

يجب ان تض  اهتماما 

بيتها وأسرتها قبل 

اهتمامات العمل، 

وهذا يجع ه لا يقدر 

خبراتها ومؤهلاتها ولا 

يسم  لما تقوله بسبب 

أفااره المسبقة  

يحدث رغبة من المرسل في

وض  المع ومات الأكثر 

قبولا من طرف المرسل 

اليه مما قد يؤدي الى 

تحرياها 

كأن ينقل الاخبار السارة 

ةويحتاظ بالأخبار السيئ

ال غةالعواطفالادراك المنتقىالترشي 


	Diapositive 1 المحور الثالث
	Diapositive 2
	Diapositive 3 1- مهــــارة القراءة
	Diapositive 4
	Diapositive 5
	Diapositive 6 الحاجة إلى مهارات القراءة في مكان العمل
	Diapositive 7        2- مهــــارة الكتابـــــة
	Diapositive 8 كيف تنمي مهارات الكتابة ؟
	Diapositive 9            3- مهــارة الاستمـاع
	Diapositive 10 ممارسات تحسن مهارات الاستماع
	Diapositive 11       4- مهارة التحدث
	Diapositive 12
	Diapositive 13 طرق تطوير مهارات التحدث
	Diapositive 14 ثانيا : شروط فعالية الاتصال
	Diapositive 15 1- التخطيط الجيد للاتصالات
	Diapositive 16 2- استشارة الآخرين في تخطيط الاتصالات
	Diapositive 17 3- إجادة فن الانصات
	Diapositive 18 4- الحصول على التغذية العكسية
	Diapositive 19 5- معرفة الظروف المحيطــة
	Diapositive 20 ثالثا: معوقات الاتصال
	Diapositive 21 1- معوقات خاصة
	Diapositive 22 1- معوقات عامة

