
 الاتصالمهارات 

 
 مع بالاتصال تتعلقوالقدرات  السلوكیات من مجموعة" :بانها الاتصال مهارات تعرف
 ."الآخرين في تأثیر ويحدث بكفاءة یتفاعل ان للفرد الفرصة تتیح حیث ،الأخرين

 :التالیة المهارات بامتلاك يكون  الفعال الاتصالو 
 :)الاستماع( المحادثة اتأولا: مهار 

عدّ مهارة المحادثة مهارة أساسیة لنجاح العملیة الاتصالیة، حیث تتجاوز تبادل الكلمات إلى ت
تبادلاا فعّالاا للرسائل وفهماا دقیقاا بین بما يضمن مهارة حسن التحدث وحسن الاستماع، 

، فالإرسال )التحدث( والاستقبال )الاستماع( لا يحدثان بشكل متتالي أو خطي، بل الأطراف
یتلقى الأفراد المحفزات ويستجیبون لها باستمرار، ويقومون بمعالجة وإنشاء المعنى من الإشارات 

 أثناء حدیثهم.
 :لىإ الجید الاستماع مهارات تنقسم :الاستماع مهاراتأولا: 

  وتتكون من:    ودقته الفهم مهارة .أ
 .الیه يستمع فیما وتركیزه الذهن، حصر على القدرة -
 .الحدیث حولها یدور التي الأساسیة والأفكار العامة الفكرةإدراك -
  .والمقصود منها الشفوية غیر والاشارة التعلیمات فهم على القدرة-

 :تضمنوت :الاستیعاب مهارة .ب
 .المسموع تلخیص على القدرة -
 .المعروضة الأفكار بین العلاقات ادراك على القدرة -
 .تفسیرها عملیة لتسهیل المتحدث لها تعرض التي الأفكار تصنیف على القدرة -

 تتعلق بمذا قدرة المستقبل على تذكر محتوى الرسالة.و   التذكر: مهارة .ت



 :في وتتمثل :النقد مهارة .ث
 الحدیث في والضعف القوة مواطن تمییز على القدرة -
 .الحدیث الیه سینتهي بما التنبؤ على القدرة -
 .الأسئلة طرح طريق عن المتحدث مع والتفاعل الاستماع حسن -
 .والملامح الانفعالات خلال من المتحدث مشاركة على القدرة -

  التحدث مهارةثانیا: 
 سلیمة لغوية بصورة المستقبل إلى الرسالة على رسلالم قدرة إلى المهارة هذه وتشیر

 .مناسب وصوت واضح وبنطق ومفهومة
  1:تحدث المستلزمات  

  المستلزمات المتعلقة بالمتحدث: .أ

 أكبر قدر من الحواس ستحضارا  

  رجع الصدى على دقة الحدیث وعلى حسن الاستماع وعلىالحرص. 

  التحدث بتلقائیة 

 مستلزمات متعلقة بالمستمعين:  .ب

 البدء بنقاط الاتفاق عند التحدث ومعالجة الأفكار المستمرة. 

  مع يشعر أنه مهم أنه صاحب الفكرة.المستالحرص على جعل 

 اللجوء للأسئلة بدل اتخاذ موقف الآمر.  

 الأخطاء المرتكبة أثناء الحديث 
 للمستقبل  المستخدمة لغةال عدم ملائمة
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 التمتة 
 التحدث بعصبیة 

 .الإسهاب في الحدیثالإطالة و 
 مهارات الكتابة )القراءة(ثانیا: 

  الكتابة مهارة  .1
 تالمهارا مراعاة الاهتمام و بالقبول المرسل يكتبه ما يحظى حتى تتطلب مهارة الكتابة

  :التالیة
 م،لعاداته موافقتها ولحاجات الافراد  وتلبیتها توافقها ومدى الكتابة من الهدف حدیدت 

 والوضوح بالموضوع، والارتباط
 والموضوعیة والسلامة اللغوية التكرار وتجنب اخلال بدون  الاختصار 
 الاجزاء وترقیم وتقسیم المنطقي والتتابع السلیم والترتیب التناسق 
 : القراءةمهارة   .2

أداة يستخدمها الفرد في استقبال أفكار الاخرين، و التي  المهاراتتعد هذه المهارة احدى 
المعرفة والثقافة في أي مجتمع متحضر فتقدم له كل ما یريده من  مهمة في اكتساب

رة وتنمیة المهارة فیها. كذلك تعد بمثابة مها معلومات وأفكار لذلك وجب الاهتمام بها
عادة ما يسهل  يقرأما  ويفهم يقرأ الوصول إلى المعنى بسرعة وسهولة، فالفرد الذي 

 .علیه الوصول الى المعنى الحقیقي للرسالة

 الاقناع  مهارة: ثالثا

 یتمتع بـ: ان المفاوض الشخص على يجب 

 يمتلكها ان المفاوض على يجب التي المهمة المهارات احدى وهي :الحوار إدارة بمهارة .أ
  ، اختیار مكان التفاوض ،إدارة وقت الحوارمراعاة  خلال من

 مهارة استعمال لغة الجسد  .ب



 مهارة طرح الأسئلة مفتوحة  .ت

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


