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 خʠة الʦʮʠʸعة
  4 ص                                                         ʢǼاقة تعॽɿȄʛة Ǽالʺادة

  5 ص                                            تʨزȄع الʺʨاضॽع على عʙد الأسابॽع

  

  مʗخل عام :الʦʲʸر الأول

ʙʽ8ص                                                                      تʺه 

I.  ʅȄʛالتعʸ9 ص                                                     الات 

II. الʸالات ʟائʸ10 ص                                                  خ 

III.  ةॽʺالأهʸ12 ص                                                      الات 

IV.  افʙال  أهʸ14 ص                                                   الات 

V. الʸائف الاتʣ15 ص                                                    و 

VI.   ةॽة لعʺلॽنات الأساسʨȞʺالالʸ17 ص                                 الات 

VII.  الʸاع الاتʨ19 ص                                                     أن 

  

  الإدارȏ الاتʶال : الʦʲʸر الʰاني

ʙʽ22ص                                                                    تʺه  

I. ال الإʸالات ʅȄʛتع ȑة( دارʶسʕʺال في الʸ22 ص                         )الات 

II.  ال فيʸال الاتȞةأشʶسʕʺ23 ص                                             ال  

III.                                          ةʶسʕʺال في الʸات الاتȞॼ27ص    ش 

IV. اتهॽʻة  و تقʶسʕʺال في الʸ30 ص                                   وسائل الات  

V. ةʶسʕʺال في الʸقات الاتʨ35 ص                                           مع 

  

ʖالʰر الʦʲʸال: الʶمهارات الات 

ʙʽ75ص                                                                     تʺه 

I.       الʸمهارات الات ʅȄʛ75 ص                                            تع 

II.       الʸاع مهارات الاتʨ76 ص                                             أن 
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III. دʛها الفʻقʱأن ي ʖʳǽ يʱالʺهارات ال ʦ77 ص                                   أه 

IV.  اب الʺهارة                                                  صʶʱات إكʨʢ74خ       
V. الʺهارات ʦॽتعل ʖʽ76 ص                                                   أسال  

  

  78 الهʨامʞ                                                                 ص

  85 قائʺة الʺʛاجع                                                            ص

                                     Ș87 ص                            الʺلاح  
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  ʠǺاقة تعॻɽȂʙة Ǻالॻɿʸاس
لا ॽʢʱʶǽع الإنʶان الǼ ʞॽɻʺعʜل عʧ الʺʱʳʺع لأن الفʛد ॼʢǼعه اجʱʺاعــي، فɦʴّى ॼʷǽع         

 ،ʦــه معه ــــʛ بهʦ مʧ خلال تفاعلـ ــــʛ وʱȄأث وغالॼا ما ǽعʱʺـــʙ نʳاح رॼɼاته علॽه الاتʸال Ǽالأفـــʛاد، فʕʽث

ʧȄʛالآخǼ الʸرتــه على الاتʙد في قʛات .الفʶسʕʺال Ȑʨʱʶال  أمّا على مʸــــة الاتـــ ʽـــل عʺلȞʷت

 ʧع ʠعॼعʹها الॼة  بʶسʕʺــام الʶاء و أقʜأج Ȍــــ ʰتʛت ʘʽة، حȄـــات الإدارʽوأســـاس العʺل ʛهــʨج

ʚــــال، الــــ ـــة الاتʸــــال الفعّ ـــة وهامّة لʴʱقȘʽ نʱائج مʛضॽة في ȘȄʛʡ عʺلʽـ ــــʛ وسʽلة أساسʽـ ʰʱعǽ ȑ

  .الʺʕسʶة

        ،ʠعـــॼال ʦعʹهॼاد لʛالأف ʦات علـــى فــهʶسʕʺال Ȑʨــــ ــــʛ على مʱʶـ ʽʽʶّɦاح في الʳّ̒قف الʨʱي

ʶʺعلى ال ʦــــʤʻʺال ȋـــاʷّ̒ال ʙʽحʨــها تʱʢاسʨب ʦــʱّي يɦلة الʽسʨـــال الʸــــل الات Ȑʨʱ الإدارȑ، حʘʽ وȞʷȄــ

ــــʛورات الأساسॽة، لاسॽʺا في  ــ ّ́ ــــة نقــل الʺعلـــʨمات مـــʧ فʛد لآخʛ فـي الʦॽʤʻّɦ مʧ ال ʽعʺل ʛـʰʱتع

ʣل العʨلʺة والʨّʴʱلات الاجʱʺاॽɺة الʛّاهʻة الɦّي ʷǽهʙها الʺʱʳʺع الʜʳائȑʛ، الɦّي ʧȞʺǽ بʨاسʱʢها 

 ʕا ي ّ̋ دȑ إلى تعʙيل سّلʨك الأفʛاد العاملʧʽ وتʴقȘʽ جعل الأفؔار والɦّعلॽʺات تفهʦ بʨضʨح، م

ولا يʴʱقȘ ذلʥ مʙʽانॽا إلاّ إذا ؗانʗ عʺلॽة الاتʸال هادفة . الأهʙاف الʺʛʢʶة والʺʛʤʱʻة للʺʕسʶة

ومهارة إنʶانॽة تقʨم على اسʙʵʱام مʻاسʖ لؔافة القʙرات الإدراكॽة والّ̒فॽʶة والعاॽɿʡة والاجʱʺاॽɺة 

ʰقʱʶʺعلى ال ʛʽأثʱة للॽ ʛؗʴوال ʙȄوʜʱقف، و الʨي مʻʰʱاع بʻإق ،ȑأʛال ʛʽʽغʱؗ ابيʳǽل واضح واȞʷǼ ل

   .Ǽالʺعلʨمات

في تʙرʝȄ الاتʸال  ثلاثة عʛʷ سʻة رة ʨʴǼالي ʙمʧ الȃʛʳʱة الʺʨʱاضعة و الʺق انʢلاقاو        

الʱي  أهʦ مʨاضॽع الاتʸالفي جامعة قالʺة، فإنه مʧ الأهʺॽة ȞʺǼان تʙوʸʸʵ  ʧȄاتهʱʵʺǼلف ت

إذ تʦ  .همʧ قʰل الهʯʽة الʨصॽة ، Ǽʺا يʨʱافȘ و الʺʙة الʜمॽʻة الʺʙʴدة لالʺॽʁاس الʺقʛر درسʱها  في 

إتʸال تʟʸʵ  ولى ماسʛʱلʻʶة الألʢلॼة ا" مهارات الاتʸال في العلاقات العامة " إدراج مॽʁاس

 135(  ما ǽعادل وعʛʷة أسʨʰعا أ ؗʺॽʁاس سʙاسي، تʛʱاوح مʙة تʙرʶȄه سʱة و علاقات عامة

  ).ساعة

 ʘʽحॽاضʨم ʦǽʙات – عهروعي في تقʛاضʴم  – همʨة علॼلʢة لॽة الأدبॽɿلʵالالʸالإعلام و الات. 

الاسʱفادة مʧ الʺʛاجع  لهʦكʺا تʦ إمʙادهʢʸʺǼ ʦلʴات تʙʵم الʺॽʁاس Ǽاللاتॽʻʽة حʱى يʻʶʱى 

 .الأجॽʰʻة 

  ع ॽʰʡعةتʦʳʶʻ م الʺॽʁاس في جانॼه الॽʰʢʱقي ॼɺارة عʨʴǼ ʧث مʙʽانॽة تʙʳر الإشارة إلى أن و
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الʢلॼة  يʦʱ عʛضها و مʻاقʱʷها لʛʱسॽخ الʺعلʨمات و تʙرʖȄ، حʘʽ في الʺʴاضʛات الʺقʙمة الʺادة 

   .على الʺʻاقʷة و ʛʡح أفؔارهȄʛʢǼ ʦقة مʻهॽʳة و مʨضॽɺʨة

، لʧؔ ؗل ذلʥ يॼقى الاتʸالॽةكʺا تʦ إدراج مʨʺʳعة مʧ الʱʺارʧȄ لʙʱرʰȄهʦ على Ǽعʠ الʺهارات 

 حʘʽ ؗانȐʙʺǼ .ʗ مʨاॼʣة الʢالʖ على حʹʨر الʺʴاضʛات و الॽʰʢʱقات ȞʷǼل مʦʤʱʻ امʛهʨن

  .تʟʸʵ الʢلॼة مع ʻʱاسʖمʙعʺة Ǽأمʲلة تʨضॽʴॽة Ǽʺا ي الʺʴاضʛات

 أثʻاء ،قʙ راعʗ كʺا أنه مʧ الأهʺॽة ȞʺǼان الȄʨʻʱه Ǽأن معʙة الʺادة العلʺॽة لهʚا الʺॽʁاس

 ʡلॼة ؗل علىالʺقʛرة  وي جʺॽع تʸʸʵات إمȞانॽة تʙرʶȄها مॼʁʱʶلا ف، وضع خʢة الʺادة

 :حʘʽ ؗان تʨزȄع مȐʨʱʴ الʺॽʁاس على أسابॽع الʙʶاسي ؗʺا يلي .Ȅاتʺʨʱʶ ال

  تʦزȂع الʦʸاضॻع على عʗد أسابॻع
  

  مȂʦʯʲات الʦʸضʦع الʙئॻʴॻة  عʹʦان الʦʸضʦع  الأسʦʮع

، أهʺॽة مقʙمة، تعʅȄʛ الاتʸال، خʸائʸه  عام للاتʸالمʙخل   الأول

عامة و الاتʸال في الاتʸال ʸǼفة 

  ..الʺʕسʶة ʸǼفة خاصة، أهʙاف الاتʸال

   وʣائف الاتʸال  الʰاني

الʺʨȞنات الأساسॽة لعʺلॽة 

  الاتʸال

  أنʨاع الاتʸال

  

تʅॽʻʸ الʣʨائف حʖʶ وجهة نʛʤ الʺʛسل 

 ʖʶح ،ȑʨل اللغʽلʴʱال ʖʶل، حʰقʱʶʺو ال

  .دراسة العلاقات الإنʶانॽة القائʺة في الʺʱʳʺع

القʻاة، الʺʱʶقʰل ، الʱغǽʙة الʺʛسل، الʛسالة، 

  .العॽʶȞة

 ʦʳح ʖʶمة، حʙʵʱʶʺاللغة ال ʖʶح ʦॽʶتق

 ʖʶة،حॽالʸة الاتॽفي العʺل ʧʽ الʺʷارؗ

  .الʛسʺॽة، حʖʶ إتʳاه سʛʽ الاتʸال

ʖالʰال   الʸالات ȑالإدار  

  الإدارȑ أشȞال الاتʸال 

  الإدارȑ شȞॼات الاتʸال 

 ȑال الادارʸالات ʅȄʛتع.  

لاتʸال الاتʸال الʙاخلي و أشȞاله، ا

  .الʵارجي

 ،ȑʛائʙال الʸلة، الاتʶلʶلة، الʳة العȞॼش
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  .الاتʸال العʻقʨدȑ، الاتʸال الʳʻʺي

  الإدارȑ وسائل الاتʸال   الʙاǺع

  الإدارȑ معʨقات الاتʸال 

وسائل الاتʸال الʷفȑʨ، الʱؔابي، و وسائل 

 Ȑʛال آخʸإت.  

  .الʺعʨقات الॽʸʵʷة، الॽʺॽʤʻʱة، الॽʯʽʰة

ʛامʳمهارات   ال ʅȄʛالتعʸالʺهارة  الات ʅȄʛال، تعʸمهارات الات ʅȄʛتع.  

  .تقॽʶʺها حʖʶ مॽɻار اللفȌ  أنʨاع مهارات الاتʸال   الʴادس

 ʖʶها حʺॽʶهاتقʱعॽʰʡ.  

 ʖʶها حʺॽʶهاتقʱʽلʨʺش.  

  .عʻاصʛ الʙʴʱث، تعʅȄʛ مهارة الʙʴʱث  .مهارة الʙʴʱث  الʴاǺع

ʘيʙʴإلقاء ال ȋوʛات الفعالة في ، شȞॽʱؔʱال

ʘيʙʴإرشادات ، الʘيʙʴعلى اثقان ال ʙاعʶت.  

  .سʺات لابʙ مʧ تʨفʛها في الʺʙʴʱث

ʥامʰات  الʸمهارة الاصغاء  .مهارة الإصغاء أو الإن ʅȄʛتع.  

انʨاعه، شʛوʡه، شʛوȋ الʺॽɿॽؗ ،ʗʸʻة تॽʺʻة 

  .مهارات الاسʱʺاع

  .تعȄʛفها، أنʨاعها، أهʺʱʽها  .و الʱؔاǼة مهارة القʛاءة  الʯاسع

ʙاعمهارة الإ  العاشʻة   .قॽة على عʺلʛثʕʺامل الʨفها، العȄʛاعتعʻالإق ،

  .الإقʻاعتʙʴيʙ مهارات 

ʙʵع ȏادʲاع  الʺʱاءه  .مهارة إدارة الاجʛات إجʨʢورته، خʛه، ضʛاهʤفه، مȄʛتع.  

ʙʵاني عʰفاوض  الʱمهارة ال.   ʛاصʻفه، عȄʛات هتعॽʳॽاتʛʱاع إسʨاعه، أنʨأن ،

  .الʱفاوض، مʛاحل الʱفاوض الʻاجح

ʙʵع ʖالʰالعʺلمهارة   ال ȘȄʛال داخل فʸالات  

  .مهارة الʺقابلة الॽʸʵʷة

  .مهارة ʱؗاǼة الʛʽʶة الʚاتॽة

عȄʛفه، مهارات الاتʸال داخل فȘȄʛ العʺل، ت

الاʳǽابي لفȘȄʛ  الʱأثʛʽصفات الفȘȄʛ الفعال، 

ȘȄʛل العʺل في فʨائح حʸالعʺل، ن.  

تعȄʛفها، خʨʢات الاسʱعʙاد للʺقابلة، الأسʯلة 

  .الأكʛʲ شʨʽعا فʽها
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 ʙʻائح عʸها، نʱاغॽناتها، صʨȞفها، مȄʛتع

  .كʱاǼة الʛʽʶة الʚاتॽة

ʙʵع عǺاʙال  ʛȄقارʱة الǼاʱؗ مهارة .  

  .مهارة تقʦǽʙ العʛوض

  .تعȄʛفه، أهʙافه، خʨʢات الʛȄʛʴʱ، نʸائح

  .تعʅȄʛ العʛوض الʱقॽʺǽʙة، مهاراتها

ʙʵع ʛامʳوني  الʛʱؔال الالʸل  مهارة الاتʽʺǽالا ʛʰاصل عʨʱال ʗʽȞॽإت  

ʙʵادس عʴاب الʺهارة  الʶʱات إكʨʢخ.  

  .أسالʖʽ تعلʦॽ الʺهارات

أسالʖʽ تعلʦॽ ، إكʶʱاب الʺهارة خʨʢات

  .الʺهارات

  

  :الهʗف مʥ تʗرʛȂ الॻɿʸاس
 ه وǼاʷʱم ʦॽʂفي في مفاʛالʺع ʦȞʴʱفي ال ʖالʢال ʧʽȞʺة تʙمعق. 

 ʚʽفʻʱة و الॽفعالǼ ماتʨام الʺعلʙʵʱاس ʧʶح ʧم ʖالʢال ʧʽȞʺلةو  تʨهʶǼ الأداء. 

  ʧم ʖالʢال ʧʽȞʺة تȄورʛʹه الʺهارات الʙاعʶي تʱة علىالʷاقʻʺار و الʨʴال. 

 ال و العلاقات العامةʸفي الات ʖالʢمهارات ال ʛȄʨʢت. 

 ادرةॼʺس روح الʛو غ ʝفʻالǼ قةʲة و الǽادॽʁالʺهارات ال ʜȄʜتع.  

  

  

                                                         Șʽفʨʱأل الله الʶون  

  الʨʱؗʙرة دحʙوح مॽʻة                                                        
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  مʗخل عام :الʦʲʸر الأول

ʗʻهʸت:  
ارتȌॼ الاتʸال Ǽالإنʶان مʚʻ الأزل فقʙ ؗانʗ الʨسʽلة الʱي ʴǽقȘ مʧ خلالها أهʙافه و بها 

و مع تʨʢر الʺʱʳʺعات و تعقʙها أصॼح للاتʸال دور ʛʽʰؗ في  .يʨʱاصل مع الأفʛاد الʺǼ ʧʽʢॽʴه

حʘʽ تȞʷل عʺلॽة الاتʸال أحʙ الʙعائʦ الأساسॽة الʱي يʦʱ مʧ خلالها الʱفاعل  الاجʱʺاॽɺةالॽʴاة 

فعʺلॽة الاتʸال تʙʴد مȐʙ تقʙم الʺʱʳʺعات الȑʚ يʨʱقف على مȐʙ فعالॽة الاتʸال  ،الإنʶاني

  .داخل الʺʕسʶة

 Ȅʛʶر الʨʢʱالȃحع وॼال دور أصʸللات  ʖانʳاة وخاصة الॽʴال ʧاديॽع مॽʺشʺل ج ʛʽʰاعيكʺʱالاج 

ؗانʗ الʺʕسʶات في أʨʡارها الأولى ʢॽʶǼة في ، لا يʜʳʱأ مʧ الʺʱʳʺع االʺʕسʶة جʜء Ǽاعॼʱارو 

انʗ عʺلॽة  إدارتها سهلة و مʛʺʱʶة و يʨمॽة  الاتʸالوفي الʨسائل الʺادǽة و الȄʛʷॼة الʺʱʶعʺلة وؗ

و هʚه الʛʢق  . بʧʽ الʺʦʤʻ و الأفʛاد العاملʧʽ معه وفʛʡ Șق و وسائل شفȄʨة عامة و مॼاشʛة

في  الأخʛʽةو مع تعقʙ هʚه  . تʨʢرت و تعقʙت في الʺʕسʶة الʙʴيʲة لʗʲʰ حʱى الʢॽʶॼة ما 

ة الʺʨارد الʺادǽة و تॽʤʻʺها و مȄʨʱʶاتها الإدارȄة و زȄادة عʙد الأفʛاد العاملʧʽ بها و ضʵام

تقʦॽʶ الʺʕʶولॽات والʺهام على عʙة مʻاصʖ لʻʱفʚʽ ما هʨ مȌʢʵ له،   اسʙʱعى الأمʛالʺʱʶعʺلة، 

ʗ الʺʕسʶات مȐʙ أهʺॽة بʛامج  داخل ॽʂاكلها خاصة في الʺʕسʶة  الاتʸالاتومʧ هʻا أدرؗ

Ȅʨʱʶات بʧʽ جʺॽع م اتʸالفلا ʧȞʺǽ لأȑ مʕسʶة أن تʺʻʱع عʧ بʻاء إسʛʱاتॽʳة  .العʺʨمॽة

و حʱى تقʨم الإدارة Ǽالʺهام  .الʺʕسʶة قʙʸ تʶهʽل أداء الأفʛاد لأدوارهʦ و وʣائفهʦ داخلॽا وخارجॽا

Ǽالاتʸال حʱى تʧȞʺʱ مʧ الاسʱفادة مʻه في الʱأʛʽʡ والʨʱجॽه  الاهʱʺامالʺʡʨʻة بها فʺʧ واجʰها 

  . والʺʱاǼعة

  ʛʽʲح يॼة أصʶسʕʺال في الʸأن الات Ȏاموالʺلاحʺʱارات العʺال  اهʛللق ʦلهʰتق ȐʙʺǼ Șعلʱا يʺॽɾ

وهʚه العʺلॽة تʶاهʦ  .لȞʷاوȄهʦ و مʷاكلهʦ داخل الʺʕسʶة الإدارةوالʱعلॽʺات إضافة إلى مȐʙ تقʰل 

في إʳǽاد نʨع مʧ العلاقة بʧʽ العʺال و الإدارة و Ǽالʱالي فالاتʸال ǽعʺل على خلȘ جʨ تعاوني 

 ȑدʕماتإلى مʺا يʨادل الʺعلॼة تॽل عʺلʽهʶك ؗʺا  . تʛʱʷʺال ʦالفه ʧع مʨاد نʳǽعلى إ ʙاعʶǽ

ة اتʵاذ إلىيʕدȑ ذلʥ حʘʽ  والʲقة الʺॼʱادلة  ʛؗʱʷʺارات الʛالق،  ʧثوم ʦ حʺʢي تʱة الʶسʕʺفإن ال

ʽ ʛʽفعالة لʶʱ اتʸالالʱي تʴاول تȘʽʰʢ خʢة  الʺʕسʶة  والʱقʙم هي الازدهارو تʴقȘʽ الأهʙاف في 

  .خلي والʵارجي بʧʽ الأفʛاد والعاملʧʽعʺل الʺʕسʶة و تʴقȘʽ الʨʱافȘ و الانʳʶام الʙا
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I. ʃȂʙال تعʶالات:  
ǽعʙ الاتʸال مʧ أقʙم الأنʢʷة الإنʶانॽة حǽ ʘʽعʙ الʺʜʽة الʱي ʛؗم الله بها الإنʶان Ǽعʙ العقل،      

تʛجع إلى الؔلʺة اللاتॽʻʽة " Communication" اتʸالوȂذا أردنا تʙʴيʙ هʚا الʺفهʨم، فإن ؗلʺة 

"Commun care " اهاʻومع"Mettre en Commun "ا أو عاما ʛؗʱʷورها مʙي بʻي تعʱ1. (وال ( 

لʶان (الǽ ȑʚعʻي أساسا الʸلة وȃلʨغ الغاǽة " وصل"والاتʸال لغȄʨا، ؗلʺة مʱʷقة مʧ مʙʸر 

ʶفʨرد ॽɾعʛف الاتʸال Ǽأنه . ) العʛب نقل وتʨصʽل أو تॼادل الأفؔار والʺعلʨمات " أما قامʨس أوؗ

 ) 2)". (اتǼالؔلام أو الʱؔاǼة أو الإشار (

 ȑʙارد آنʷʱȄر ʖʶا حॽʻال فʸي الاتʻعǽRichard Indy  " اॽɺʨرا نʙʸها مʱʢاسʨب ʙʸقǽ ةॽعʺل

. أȑ أنه عʺلॽة مقʨʸدة، هادفة وذات عʻاصʛ مʱعʙدة" نॽɺʨة لȐʙ مʱʶقʰل نʨعي اسʳʱاǼةلإثارة 

)3 ( 

ذلʥ الʺȞॽانʜم الȑʚ مǼ " ʧأن الاتʸال ǽعʻي  Charles CollieوȐʛȄ عالʦ الاجʱʺاع تʷارلʨؗ ʜلي 

 ʨʺʻة وتॽانʶالعلاقات الإن ʙجʨو خلاله ت ʛʰز عʨمʛه الʚه ʛʷة وسائل نʢاسʨة بॽز العقلʨمʛر الʨʢʱت

 )4". (عʛʰ الʜمان واسʛʺʱارهاالʺȞان 

      ʛʽʻايʱن وسʨʶلʛʽأما بBerelson et Steiner  أنهǼ الʸفا الاتʛع ʙمات "فقʨة نقل الʺعلॽعʺل

الʛمʨز والؔلʺات والʨʸر  اسʱعʺالǼوالॼɼʛات والʺʷاعʛ والʺعʛفة والʳʱارب، إما شفȄʨا أو 

 )5".(والإحʸائॽات Ǽقʙʸ الإقʻاع أو الʱأثʛʽ على الʶلʨك

ʙفلانʨؗارل ه ʘاحॼأما ال  Carle Howfelande   ʨال هʸأن الاتǼ Ȑʛʽقل  "فʻي يʱة الॽالعʺل

ʧʽلʰقʱʶʺك الʨل سلʙعǽ ا لؔيʙʺهات عʰʻسل مʛʺاها الʹʱقʺǼ" .  إدوارد Ȑʛي ʥذل ʝȞوعلى ع

ʛʽسابEdward Sabir   الʸأن الاتǼ" ʙʺعʱها  نقل  مʽن فʨȞǽ  ي  لاʱل  العلاقات  الʺʷǽ

 )6".(للʺʰʻهات

عʻي مʛʳد تʨجॽه رسالة مʛʡ ʧف إلى آخʛ أو الاتʸال لا ǽ"ه Ǽأن ؤ وȄقʨل علي عʨʳز وزملا

فلؔي يʦʱ الاتʸال  .و الʛʷʻ أو الإرسال مʧ جانʖ واحʙالعʺلॽة الʱي ʧȞʺǽ أن ʢǽلȘ علʽها الʘʰ أ

لا بʙ أن يʱلقى الʛʢف الأول ردا فʨرȄا أو مʕجلا على رسالʱه، وأن تʛʺʱʶ الʛدود مع اسʛʺʱار تʨجॽه 

 )7". (سائل بʲا أحادȑ الاتʳاهالʛدود أصʗʴॼ الʛ  انقʢعʗالʛسائل، فإذا 

هʨ الʷʻاȋ الʱʶǽ ȑʚهʙف تʴقȘʽ العʺʨمॽة أو الʚيʨع أو "كʺا يȐʛ سʺʛʽ حʧʽʶ أن الاتʸال 

 ȘȄʛʡ ʧع ʥة، وذلॽʹأة أو قʷʻع أو مʨضʨع مʨʽʷار أو الʷʱقالالانʱمات أو الأفؔار أو  انʨالʺعل
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رمʨز ذات معʻى  ʙʵامǼاسʱالآراء أو الاتʳاهات مʧ شʟʵ أو جʺاعة إلى أشʵاص أو جʺاعات 

ʧʽفʛʢال Ȑʙرجة لʙال ʝفʻم بʨومفه ʙ8". (واح( 

مفهʨم الاتʸال ʛʽʷǽ إلى العʺلॽة أو الȄʛʢقة الʱي تʱʻقل بها الأفؔار "وȐʛȄ مʨʺʴد عʨدة أن 

 Șʶاس داخل نʻال ʧʽمات بʨاعيوالʺعلʺʱالعلاقات  اج ʘʽح ʧوم ،ʦʳʴال ʘʽح ʧلف مʱʵǽ ،ʧʽمع

Ǽʺعʻى أن ʨȞǽن هʚا الȘʶʻ الاجʱʺاعي مʛʳد علاقة ثʻائॽة نʺॽʢة بʧʽ شʧʽʸʵ أو  .الʺʻʺʹʱة ॽɾه

 )ʱʳʺ) ."9ʺع الإنʶاني Ȟؗلالجʺاعة صغʛʽة أو مʱʳʺع مʴلي أو مʱʳʺع قʨمي أو حʱى 

ومʛسل  مʱلقيالعʺلॽة الʱي يʱفاعل Ǽʺقʱʹاها "تعʅȄʛ الاتʸال Ǽأنه تلʥ  رشʱيوتʻʰʱى جʽهان 

معʻʽة، وفʽها نقل أفؔار  اجʱʺاॽɺةفي مʹامʧʽ  –أو آلات  ؗائʻات حॽة أو نʛʷ –الʛسالة 

ة  فالاتʸال .اد عʧ قʹॽة أو معʻى أو واقع معʧʽبʧʽ الأفʛ ) مʰʻهات(ومعلʨمات  ǽقʨم على مʷارؗ

 ) 10". (الʺعلʨمات والʨʸر الʚهॽʻة والآراء

 ʧؔال ولʸم الاتʨمفه ʙيʙʴإجʺاع في ت ʙجʨا أنه لا يʻح لʹʱفات يȄʛعʱه الʚخلال ه ʧم ʖأغل Șفʱي

 : الॼاحʧʽʲ على أن

  ʛثʕأن ي ʧȞʺǽ ȑʚاني الʶك الإنʨلʶفاعل أو الʱال الȞؗل أش ʧʺʹʱي ȋاʷن ʨال هʸالات

ʙʸق ʛʽغǼ أو ʙʸقǼ اءʨس ،ʛآخ ʟʵخلال ش ʧم. 

  عʺʱʳʺاد الʛأف ʧʽالعلاقات ب ʧȄʨؔاها تʹʱقʺǼ ʦʱي يʱة الʛʺʱʶة مॽعʺل ʨال هʸالات

 .فؔار، والʺعاني والʳʱارب ॽɾʺا بʻʽهʦوانʱقال وتॼادل الʺعلʨمات والآراء والأ

  أو ʧʽʸʵش ʧʽة بʻʽة معॽʹة ما أو قʛؔة لفॽمʨʺع والعʨيʚال Șʽقʴال إلى تʸعى الاتʶǽ

 .جʺاعة أو حʱى الʺʱʳʺع الإنʶاني Ȟؗل

 

II. الʶالإت ʝائʶخ:  

    ʜʽʺʱال يʸعة الاتʨʺʳʺǼ ʧم ʟائʸʵ11:(أهʺها ال(  

 الʶة الاتॻلʸة عʙʸʯʴا: مʛʤال لأن نʸل الاتʺʱʷǽ لة علىʶسل ʧي الأفعال مʱال ʝॽل 

ة، و دائʺة الʱغʛʽ فإنها، مʙʴدة نهاǽة أو بʙاǽة لها ʛؗʴو ال ʥلʚل لʽʴʱʶǽ ء علىʛʺأن ال 

ʥʶʺǽ ȑأǼ الʸقفه و اتʨم و يʨقǽ هʱراسʙو ب ʨفعل أن أراد لǽ ʥذل ʛʽغʱال لʸإن .الات 

 و الʻاس بʧʽ مʙʱاخلة علاقات مʻʰي على لأنه هʨ كʺا تʺاما إعادته ʧȞʺǽ لا الاتʸال
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 في الاتʸال تعʜز الʱي الʺʷاعʛ الʳʱارب و و الʺʨاقف و الʺهارات و الاتʸال بʯʽات

ʗد وقʙʴل و مȞʷǼ دʙʴم. 

  الʶل الاتȜʵǻ اماʢن : تاما نʨؔʱال يʸالات ʧات مʙاخلة وحʙʱعا تعʺل  مॽʺا جʺʻʽح 

 تʱفاعل

 غابʗ ما إذا و .اتʸالॽة بʯʽة و صȐʙ رجع و مʱʶقʰل و مʛسل الॼعʠ مǼ ʧعʹها مع 

ʠعǼ 

ʛاصʻأو الع ʦل لȞʷǼ تعʺل ʙʽال فإن جʸل الاتʢعʱح أو يॼʸǽ  ونʙب ʛʽأثʱب الʨلʢʺال. 

 الʶو آني و تفاعلي الات ʙʻغʯال :مʸالات ȋاʷي نʻʰفاعل على يʱمع ال ʧȄʛالآخ ʘʽح 

 Ǽآخʛ شʟʵ يʸʱل أن ʧȞʺǽ لاو  . نفʶه الʨقʗ الاسॼʁʱال في و Ǽالإرسال الǽ ʟʵʷقʨم

ʦث ʛʤʱʻي ʛى الآخʱل حʨوص ʦسالة ثʛم الʨقǽ إرسالǼ ه رسالةॽأو إل ʖʽʳʱʶǽ هʱسالʛل .

ʘʽاأ حʻسل ما عادة نʛى إلى رسائل نʱح ʧȄʛل الآخʰل أن قʺʱȞǽ إرسال ʦا رسائلهʻʽإل. 

  الʶالات ʙʻاجع قابل غʙʯأو لل ȏفادʯا الॺر ما إذا: غالʙق ʟʵʷأن ل ʖغʛاجع في يʛʱال 

ʧال عʸالات ʙعǼ ،وثهʙه لا فإنه حʻȞʺǽ ʥذل. ʙع قॽʢʱʶǽ أسفʱار أو الʚʱإصلاح أو الاع 

 لǼ ʦأنه الʧʤ أو مʴʶه ʧȞʺǽ لا لʧؔ الاتʸال، و نॽʶان حʱى أو الاتʸال أفʙʶه ما

 .ʙʴǽث

 إلى إرسالها قʰل و كʗʰʱ، كʛسالة أعʙ للاتʸال قʨȞǽ ʙن  مʺا الاسʻʲʱاءات Ǽعʠ هʻاك 

 ʧȞʺǽ لا الاتʸال أن Ǽʺا و. مʙʴودة قلʽلة و حالات في لʧؔ و Ǽقاؤها ʧȞʺǽ إلॽه الʺʛسل

. الاتʸال أʛʡاف بʧʽ الʺʛʱʷك الʱارȄخ الʶاǼقة و الʱفاعلات على يʻʰʻي فانه عʻه، الʛʱاجع

 مʧ كʛʽʲ في تفادǽه ʧȞʺǽ لا فانه غالॼا مʺʧȞ غʛʽ الاتʸال عʧ الʛʱاجع أن كʺا و

 جانʖ مʧ الاتʸال أحʙنا تفادȐ ما إذا و الʸʵʷي، الاتʸال في الʴالات خاصة

 .الʙʸاقة هʚه على سلॽʰة أثار إلى يʕدȑ قʙ ذلʥ فإن -رغʱʰهॽɾ ʦه مع – أصʙقائه

  الʶالات ʗن  قʦȜǻ اǻʗʶو ق ʗن  لا قʦȜǻ: ل وʲʺʱي  ʥع فيذلȃحالات أر: 

 ʙسل قʛي ʟʵإلى ش ʛرسالة آخ ،ʙʸقǼ الي وʱالǼ ال فإنʸن  الاتʨȞǽ اॼا غالʛثʕم. 

 على يʗʸʻʱ كʺʧ قʙʸ عʱʶǽ ʧقʰلها لآخʛ قʙʸ بʙون  رسالة شʟʵ يʛسل قʙ و 

 .الاثʧʽʻ بʧʽ مʴادثة خاصة

 .معها يʱفاعل فلا لها مॼʱʻه غʛʽ آخʛ إلى قʙʸ عʧ رسالة شʟʵ يʛسل قʙ و  
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ذلʥ  يʲʺʱل و بʚلʥ، مʻهʺا قʙʸ دون  ॼʁʱʶǽلانها و رسائل شʸʵان يʛسل قʙ و  

 و العام مʤهʛنا و لʨنها و ملاʻʶǼا كʨʻع اللفॽʤة غʛʽ الʛسائل كʛʽʰ في ȞʷǼل

 .ملامʻʴا

  الالاʶعاد ذو تǺدة أʗعʯم :ʦغʛان أن بʶم الإنʨقǽ الʸالاتǼ فةʸǼ فةʲȞه و مǽدʕة يȄʨعفǼ 

 فʽها الʛسائل كل . الʺعاني مʧ مॼʱايʻة مȄʨʱʶات مʱعʙدة و أهʙاف له الاتʸال أن إلا

 معʻى و الʛسالة مȐʨʱʴ  خلال مʣ ʧاهʛ يʛʰز معʻى :الʺعاني مǼ ʧعʙان الأقل على

ʧʡاǼ ʛده آخʙʴعة تॽʰʡ لةʸال ʧʽاف بʛʡقة أȄʛʢؗ الʸالات ʥʲيʙو ح ʙʽ ʨؗʱعلى ال 

ʠعǼ عʡما و الؔلام مقا ʖاحʸǽ ة اللغةॽʤاللف ʧاءات و مʺǽال. إشارات إʸفالات ȑدʕي 

  .نʶعى إلʽها أهʙاف تʴقȘʽ أجل مǼ ʧه نقʨم و ، مʱعʙدة وʣائف لʻا

  

III. الʶة الإتॻʸأه:  
 مʨʺʳعة مʧ الأفʛاد مʧʽʺʤʻ فيلʺʕسʶة ʱʵʺǼلف أشȞالها و أحʳامها و أهʙافها تعʛʰʱ ا          

 وحʱى يʧȞʺʱ هʕلاء مʙ ، ʧف إلى تʴقȘʽ غاǽات و أهʙافتهشȞل قانʨني و ضʺʧ شʛوȋ معʻʽة، 

ʦهʻʽا بʺॽɾ الاتʸد اتʨوج ȑورʛʹال ʧم ʦائف. أداء دورهʣʨال ʧʽب ʧال مʸة الاتॽعʺل ʛʰʱو تع 

 .ʱي تʜʽʺʱ الʨʽم Ǽالʛʰؔ و الʱعقʙʽالأساسॽة في الʺʕسʶة ال

الʨʽم  و انʢلاقا مʧ الʺʙرسة الؔلاسॽȞॽة في الفʛؔ الإدارȑ، إلى مʱʵلف الʺʙارس الإنʶانॽة، وحʱى

 فان الاتʸال أصॼح ǽأخʚ أهʺॽة خاصة في الʺʕسʶة، Ǽاعॼʱاره أداة مȞʺلة للعʺلॽة الإدارȄة في

حʱى أنه  ،ʚʽه و تʨجʽهه و مʛاॼʀة نʱائʳهʻʱفمʨʺʳعها، سʨاء في تʛʽʹʴ الأهʙاف و الȌॽʢʵʱ أو ب

ʧȞʺǽ ʱةاعȄائف الإدارʣʨال ʧال مʸار الاتॼ  وʙا للʛʤائفنʣʨه الʚه ʦه في دعॼɻيل ȑʚر ال.  ʧȞʺǽ و

والاتʸال يلعʴ.  ʖʺل الغʚاء إلى ؗافة أجʜاء الʦʶʳوǼ Ȅالʙم الȑʛʳǽ ȑʚ في عʛوق الإنʶان تʽʰʷهه

لعʺل داخل الʺʕسʶات، و تʛتفع ؗفاءة العʺل ؗلʺا مهʺا في الʺʴافʤة على تʙفȘ و انॽʶاب ا دورا

ʗال كانʸة للاتʙʽة جʺʤاك أنʻال هʸة في الاتॽعال ʧȄʛيʙʺؗفاءة ال ʗه . و ؗانʱʽʺداد أهʜو ت

إذ أصʗʴॼ  لʱعقʙʽ في الʨʻؔʱلʨجॽا الʺʱʶعʺلةمʧ الʣʨائف الʛئॽʶॽة في الʺʕسʶة مع ا كॽʣʨفة

ʛل معادلات و معاني تق الأوامȞهات في شʽجʨʱعلʺيوال ʖة ذات جانॽʻ.  ائجʱفي ن ʛثʕما ي ʨو ه

ȋاʷه و  نǼ امʺʱها الاهʰواج ʧال و مʸه الاتǽدʕي ȑʚور الʙالǼ ائجʱʻه الʚد هʙʴʱت ʘʽة، حʶسʕʺال

  .الȄʛʤʻة و علاقʱها Ǽالʺʕسʶة جʨانॼه
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إن نʳاح الإدارة في تʴقȘʽ أهʙافها قʙ يʛتȞʷǼ Ȍॼل ʛʽʰؗ بʳʻاح عʺلॽة الاتʸال داخلها وخارجها لʺا 

مʛ  ʧجع أهʺॽة الاتʸال لأسॼاب مʱعʙدةوت. لها مʧ أهʺॽة في بॽʻة تʦॽʤʻ الʺʕسʶات وتʴقȘʽ أهʙافها

 )12:(أهʺها

  اتʶسʕʺأ في الʷʻي تʱلات الȞʷʺاول الʻʱة لʛʽʰؗ رجةʙال مهʺة بʸة الاتॽعʺل ʛʰʱتع

 .ودراسʱها واقʛʱاح الʴلʨل الʺʻاسॼة لها

   ʦॽلʶار الʛاذ القʵعلى ات ʙاعʶة تȄʨʽة حॽة عʺلॽʺؗ ة علىʛʽʰؗ رجةʙقف بʨʱي ȑʚال

فإذا ما تʨقف تʙفȘ الʺعلʨمات والॽʰانات لʖʰʶ أو  .ʨمات والॽʰانات وتʙفقها وسلامʱهاالʺعل

لآخʛ، فإن صانع القʛار في عʺله ǽقف عاجʜاً أمام الʺʨاقف الإدارȄة الʱي تʢʱلʖ تʛʸفاً 

 .مʧ نʨع ما يʱفȘ مع ذلʥ الʺʨقف

  ʺة للعॽاجʱالؔفاءة الإن Ȍॼتʛة تॽفعال ȐʙʺǼ ʛʽʰؗ ʙإلى ح ȑدʛال داخل ل الفʸة الاتॽعʺل

فالʛʽʲؔ مʧ الʺʤاهʛ الʶلॽʰة الʱي تʕثʛ في الإنʱاجॽة الؔلॽة للʺʕسʶة أو  .هʚه الʺʕسʶات

 .غʛʽها ʧȞʺǽ إرجاعها إلى عʙم فعالॽة عʺلॽة الاتʸال

 ة وهامةॽة أساسॽنه عʺلʨؔة، لॽة جلʴال في الإدارة واضʸرة الاتʨʢة وخॽʺو أهʙʰفي  ت

تʶاعʙ العاملʧʽ على فهʦ أهʙاف وواجॼات الʺʕسʶة   ʺʺارسة الفعالة للعʺلॽة الإدارȄةال

ؗʺا أن ذلʥ شȋʛ  ،الʱعلॽʺॽة والʱعاون ॽɾʺا بʻʽهȄʛʢǼ ʦقة بʻاءة مʧ أجل تʴقȘʽ تلʥ الأهʙاف

 .أساسي لإمȞان ॽʀام الفʛد Ǽأداء عʺله على الʨجه الॽʴʸح

 اʶعلاقات إن ʧȄʨؔال على تʸالات ʙاعʶǽ ؤوʛʺؤساء والʛال ʧʽة بʺॽة سلॽن ʧʽȃو ʧʽس

ʠعॼال ʦعʹهȃو ʧʽؤوسʛʺه  .الǽل رأʽصʨه وتʛʤوجهة ن ʧع ʛʽʰعʱد على الʛرة الفʙفʺق

 .للإدارة، ʧʺʹǽ إلى حʛʽʰؗ ʙ حلاً لʺʷاكله في العʺل وخارجه

ʛʰʱاجح و تعʻال ȑالإدار ʧʽب ʙʽʳال الʸرة على الاتʙعاد أو  القǼالأ ʙإدارته، أح ʗʴت ʧʽالعامل

على الʛغʦ مʧ أهʺॽة الاتʸال فإن الʛʽʲؔ مʧ ف .ॽʁادة الإدارȄة الʺʜʽʺʱة الفعالةالʺʨȞنات الأساسॽة لل

 Ȍॽʢʵʱه الإدارة والʚات في هʨʳالف ʛʲؔʱرة فʙه القʚه ʦهʸقʻلفة تʱʵʺة الȄاقع الإدارʨʺادات في الॽʁال

فلʝॽ مʧ  .تʸال الʙʽʳتǼ ʜʽʺʱقʙرتها على الاالʱي  الʺʜʽʺʱةوالعʨʷائॽة وتॼʸح نॽʁʹاً للإدارة 

ولʝॽ مʧ  ،الغʖȄʛ أن نʙʳ الʛʽʲؔ مʧ الإدارʧʽȄ الʚيʧ لا ǽعʛفʨن ماذا ǽفعلʨن، ولʺاذا ǽفعلʨنه

ʲؔال ʙʳاً أن نʹǽأ ʖȄʛالغʥلʚة لʳॽʱضا نʛم الʙعǼ ونʛعʷǽ ʛʽ.  هʺيʨر الʨعʷؗله إلى ال ʥجع ذلʛȄو

عʺلॽة نقل معلʨمات إلى  لȐʙ الʛؤساء Ǽأنهʦ على اتʸال جʛʺǼ ʙʽؤوسʽهʦ، فالاتʸال لʝॽ مʛʳد



14 
 

وحʱى ॽʢʱʶǽع القائʙ الإدارȑ أن  .لآخʧȄʛ وفهʦ ؗل مʻهʦ لʺʨقف الآخʛالآخʧȄʛ ولʻؔه تفاعل مع ا

ǽقʨد مʛؤوسॽه على الأداء الʙʽʳ للعʺل، فإنه ʖʳǽ علॽه أن ʨȞǽن ملʺاً Ǽالʺهارات الأساسॽة 

حʘʽ إن ؗفاءة الʛئʝॽ الإدارȑ  .ل الʺعلʨمات والʺʷاعʛ والاتʳاهاتالʺʛتʢॼة Ǽعʺلॽة إرسال واسॼʁʱا

 )13.(في أدائه لʣʨائف الإدارة تعʙʺʱ بʙرجة ʛʽʰؗة على مهارته في الاتʸال

 )14:(ؗʺا ʧȞʺǽ حʛʸ أهʺॽة الاتʸال وفائʙته للإدارȑ الʻاجح ॽɾʺا يلي     

  ادلॼʱث الʙʴǽ ولؔي ،ʛʲوأك ʧʽʸʵش ʧʽمات والأفؔار بʨادل الʺعلॼت ʧارة عॼɺ الʸالات

ʖʽʳʱʶǽ أن ʖʳǽ لقيʱʺل والʰقʱʶʺال. 

   ا وفعالاʣʨʴا ملʛʽة وتأثʛʽʰؗ ةॽʺات الأعʺال أهʺʤʻة في مȄالات الإدارʸام الاتʤʻإن ل

 .على قʙرة الʺʤʻʺة نʨʴ تʴقȘʽ أهʙافها

 بها ʛأثʱȄها وʽف ʛثʕȄعʺها وʙȄو Ȑʛالأخ ʦʤʻة مع الʺʤʻʺال داخل الʸام الاتʤؔامل نʱي. 

  الات فيʸة الاتȞॼʷل ʙʽʳال ʦॽʺʸʱإن ال ʗقʨاء والॼɺالأ ʧاً مʛʽʲؗ هاʽعل ʛفʨة يʺʤʻʺال

ʙعǼ اʺॽɾ ʅॽؔالʱوال. 

  ʧة مॽʺॽʤʻʱاف الʙالأه Șʽقʴʱل ȑʨʽهام وح ʛٌال أمʸالات ʛاصʻع ʦؔامل وفهʱإن ال

 .الاتʸال

  نʨȞǽ ʘʽʴǼ ونةʛʺعامل ال ʥاعى في ذلʛأن ي ʖʳǽ الاتʸة اتȞॼام أو شʤن ʦॽʺʸت ʙʻع

ʱʺوف والʛʤمع ال ʅॽؔʱلاً للǼام قاʤʻةالॽلʰقʱʶʺات الʛʽغ. 

  قاتʨه الʺعʚف على هʛعʱه، والʱʽفاعل ʧأو تقلل م ʙʴقات تʨإدارة مع ȑام في أʤلؔل ن

ʗثʙها وعلاجها إن حʻل مʽقلʱلل ȑورʛض ʛٌة أمǽاʙʰال ʧلها م ȋاॽʱوالاح. 

  ةȞॼش ʙيʙʳانة وتॽخلال ص ʧأول مǼ ًال أولاʸام الاتʤن ʟʴاجعة وفʛم ʦʱأن ت ʖʳǽ

ʺǼ ةॽʺॽʤʻʱالات الʸاف الإدارةالاتʙى وأهʷʺʱا ي. 

  ʝفي نف ʙع واحʨن ʧم ʛʲام أكʙʵʱأو اس ʛع أو آخʨام نʙʵʱدة واسʙعʱاع مʨال أنʸللات

 .الʨقʗ يʨʱقف على ॽʰʡعة الʺʨقف وʛʣوف الإدارة
 

IV. الʶاف الإتʗأه : 
 إʳǽاد إلى والʨصʨل قʰلالʺʱʶ في وهʨ الʱأثʛʽ أساسي هʙف لʴʱقȘʽ الاتʸال عʺلॽة تʶعى       

ة معاني ʛؗʱʷم ʧʽسل بʛʺن  الʨȞǽ ،لʰقʱʶʺوال ʛʽأثʱاهات الأفؔار في الʳها، والاتʻȄʨؔʱيلها،و  لʙأو تع   
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 )15:(الآتي في الاتʸال عʺلॽة أهʙاف ʧȞʺǽ حʛʸ هʻا ومʧ تغʛʽʽها،

 جʙيʙة ومهارات و مفاʦॽʂ خʛʰات الʺʱʶقʰل إكʶاب مʴاولة هʨ و :تॻɿʰفي تعلʸॻي هʗف )1

ʖاكʨر تʨʢʱال ʛʺʱʶʺاة في الॽʴال. 

 الʺʱʶقʰل إلى الʳʺهʨر والاسʱʺʱاع والفʛح الʰهʳة إدخال ʺʴاولةǼ :تʙفʻهي تʙوʲȂي هʗف  )2

ʧخلال م ʖʽه أسالॽɾʛʱي الʱال ʙاعʶعلى ت ʟلʵʱال ʧة مʛʽʲؔال ȋʨاة الʹغॽʴلل. 

 و تʦॽɺʙ الʳʺاهʛʽ بʧʽ الاجʱʺاعي الʱفاعل مʧ درجة خلȘ إلى يهʙف :اجʸʯاعي هʗف  )3

ȌǼواʛة و العلاقات الॽɺاʺʱالاج. 

 وتʨجॽه وتʚلʽل العॼʁات الإدارȑ  العʺل سʛʽ تʧʽʶʴ على ǽعʺل :إدارȏ  تʹʸॻʢي هʗف )4

 والʺʶاعʙة الإدارȄة كافة الʺȄʨʱʶات بʧʽ والʸلات الʛواȌǼ ودعʦ مʙʴد هʙف لʴʱقȘʽ الأفʛاد

 :و ʧȞʺǽ تʨضॽح هʚه الأهʙاف ॽɾʺا يلي .القʛارات اتʵاذ في

 .الॽʺॽʤʻʱة للأدوار القʨʰل درجة زȄادة  ) أ

 .الॽʺॽʤʻʱة Ǽالأهʙاف الالʜʱام   ) ب

 .القʛارات لاتʵاذ اللازمة الॽʰانات تʨفʛʽ  ) ت

 .والʺʨʯʶلॽة والʶلʢة الʨاجॼات تʨضॽح  ) ث

نقل الʺعلʨمات والॽʰانات والإحʸاءات والʺفاʦॽʂ عʛʰ القʨʻات الʺʱʵلفة Ǽʺا ʶǽهʦ    ) ج

 .في اتʵاذ القʛارات الإدارȄة

  

V. الʶائف الاتʡو : 
 ʖʶال حʸائف الاتʣʨفات لॽʻʸة تʙاك عʻةهॽالʱال ʛʽالʺعاي: 

  :الʅॽʻʸʱ الأول مʧ وجهة نʛʤ الʺʛسل و الʺʱʶقʰل )1

 )16:(مʧ وجهة نʛʤ الʺʛسل تʲʺʱل وʣائف الاتʸال ॽɾʺا يلي  ) أ

 ماتʨادل الأفؔار و الʺعلॼنقل و ت . 

 ʦॽعلʱال. 

 هॽɾʛʱال. 

 اعʻالإق. 

 الإعلام. 
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 )17:(مʧ وجهة نʛʤ الʺʱʶقʰل تʲʺʱل وʣائف الاتʸال ॽɾʺا يلي  ) ب

  هǼ Ȍॽʴǽ ما ʦفهʛاهʨʣ اث وʙإح ʧم. 

 ةʙيʙمهارات ج ʦتعل. 

 اةॽʴاكل الʷم ʧوب مʛاع و الهʱʺʱه« الاسॽɾʛʱال«. 

 ةॼائʸارات الʛاز القʳه في انʙاعʶة تʙيʙمات جʨل على معلʨʸʴال. 

ॽɾʺا  الاتʸالوʣائف الʴʱلʽل اللغȑʨ حʧȞʺǽ ʘʽ تʙʴيʙ الʅॽʻʸʱ الʲاني و القائʦ على   )2

 )18:(يلي

 .الʛمʨز الʱي لʦ تʧؔ مفهʨمة قʰل عʺلॽة الاتʸال تأكʙʽ العلاقة بʧʽ الʺعاني و  ) أ

 .إضافة معاني جʙيʙة لؔلʺات معʻʽة  ) ب

 .إحلال معاني أخȐʛ سȘʰ تعلʺها  ) ت

دعʦ و اسʱقʛار معاني الʺفʛدات مʧ خلال الاسʙʵʱام الʺʛؔʱر لؔلʺات معʻʽة وما يॼʱع ذلʥ   ) ث

بʧʽ الʛمʨز و مʧ اسʷʱارة معانʽها في الʚاكʛة مʺا يʕدȑ إلى تقȄʨة الʛواȌǼ الاصʢلاحॽة 

  .دلالʱها

الʅॽʻʸʱ الʲالʘ و القائʦ على دراسة العلاقات الإنʶانॽة القائʺة في الʺʱʳʺع و تʲʺʱل  )3

 )19:(الاتʸال ॽɾʺا يلي وʣائف

هʚا Ǽالإضافة إلى الʣʨائف الʶابȘ ذʛؗها للاتʸالات فان : الاتʸال ॽʣʨؗفة رقابॽة  ) أ

الاتʸال ʨؗسʽلة رقابॽة و ذلʥ  الॽʣʨفة الأكʛʲ شʨʽعا للاتʸال في الʺʤʻʺات هي اسʙʵʱام

 :مʧ خلال مʶاهʺʱه في تʴقȘʽ الآتي

 ةॽالفاعل ʧة مॽرجة عالʙاردها بʨإدارة م ʧها مʻȞʺǽ اʺǼ ةʺʤʻʺمات لإدارة الʨالʺعل ʛʽفʨت. 

  ائجʱʻال ʦॽʽقʱم لʙʵʱʶي تʱلفة و الʱʵʺة الȄات الإدارȄʨʱʶʺمات اللازمة للʨالʺعل ʛʽفʨت. 

   ماتʨانات و الʺعلॽʰال ʛʽفʨليتʰقʱʶʺال Ȍॽʢʵʱاللازمة لل. 

  ʧع ʦॽاع سلॼʢان ʧȄʨؔت ʧم ʧȞʺǽ اʺǼ ةʴلʸʺة ذات الॽارجʵهات الʳمات للʨالʺعل ʛʽفʨت

  .الʺʤʻʺة

 ادقʸاس الʶة الإحȄات الإدارȄʨʱʶʺاء ؗافة الʢمها  إعʙتق Ȑʙة و مʺʤʻʺال ȋاʷن ʧع

 .الʱي تʙʴ مʧ فاعلʱʽها العʨاملو 



17 
 

إلى تʜوʙȄ الʻاس Ǽالʲقافة الʳʺاهȄʛʽة تʶاعʙ مʧ خلالها يهʙف الاتʸال : وॽʣفة تॽɿॽʁʲة  ) ب

 .على تʹامʧ الʺʱʳʺع ʱʷǼى أنʨاع مʕسʶاته

حʶǽ ʘʽاهʦ الاتʸال في نقل الʺعارف و العلʨم و الʛʱاث مʧ جʽل إلى : وॽʣفة تعلॽʺॽة  ) ت

 .جʽل مʺا ʶǽاعʙ على تʨاصل الʛʰʵات في الʺʱʳʺع

لإنʶانॽة عȘȄʛʡ ʧ تʶهʽل و هʻا ʶǽاهʦ الاتʸال في تʧȄʨؔ العلاقات ا: وॽʣفة اجʱʺاॽɺة  ) ث

تॼادل الʺعلʨمات بʧʽ الʻاس و ʚؗا الʺʶاهʺة في تʨحʙʽ الأفؔار و الاتʳاهات و العʺل على 

 .تغʛʽ الʶلʨك الإنʶاني

  

VI. الʶة الإتॻلʸة لعॻنات الأساسʦȜʸال:  
تʢʱلʖ عʺلॽة الاتʸال، لؔي تʱؔʺل، عʙدا مʧ العʻاصʛ أو الʺʨȞنات الأساسॽة الʺʛʱاʢǼة و الʺȞʺلة 

ʛثʕل فعال و مȞʷǼ ʦʱال أن تʸة الاتॽلعʺل ʧȞʺǽ لا ʛاصʻه العʚون هʙو ب ،ʠعॼعʹها الॼو . ل

: يʱفȘ جʺॽع الॼاحʧʽʲ و الʺʧʽʸʸʵʱ في مʳال الاتʸال على خʺʝ عʻاصʛ أساسॽة هي

 .العॽʶȞة الʱغǽʚةالة، الʨسʽلة أو القʻاة، الʺʱʶقʰل، و رجع الȐʙʸ أو الʺʛسل، الʛس

تعʢى هʚه العʻاصʛ و غʛʽها تॽʺʶات مʱʵلفة مǼ ʧاحʘ لآخʛ، فالʺʛسل هʨ الʺʙʸر، و الʨسʽلة 

إلا أن عʻاصʛ عʺلॽة الاتʸال، و إن اخʱلفʗ . هي القʻاة، و الʺʱʶقʰل هʨ الʺʱʶلʦ، و هʚȞا

  :و ʧȞʺǽ تʙʴيʙها على الʨʴʻ الʱالي. عʙʻ الॽʺʳعتॽʺʶاتها، تعʻي الʷيء نفʶه 

وقʨȞǽ ʙن شʸʵا أو جʺاعة أو مʙʸر أو هʯʽة أو مʕسʶة، ǽقʨم  :الʙʸسل أو الʗʶʸر )1

Ǽإرسال الʛسالة، و الʱي هي ʲʺǼاǼة فʛؔة يʛاد نقلها عʛʰ قʻاة الاتʸال إلى شʟʵ أو ʛʡف 

ʛه، . آخʱʽʸʵاهاته، و شʳسل، و اتʛʺالǼ الʸة الاتॽعʺل ʛأثʱو ت ʙʺʱعǽ ȑʚب الʨو الأسل

 )20(علॽه في عʺلॽة الاتʸال

ʛʽأثʱرة على الʙوالق ʛيʙقʱقة والʲة ؗالʻʽسل صفات معʛʺفي ال ʛفʨʱأن ت ʖʳǽ ʘʽلؔي  الخ، و...ح

 Șقʴǽ  

  )21(:الʺʛسل أهʙافه مʧ الʛسالة ʖʳǽ أن يʛاعي مʨʺʳعة اعॼʱارات هي 

 صʨʱح و الʛʷال ʥهل ذلʶॽد إرساله لʨا يʺǼ هʱفʛلإدراكه ومعʽ. 

 سالةʛل الʽصʨʱل ʦهʰʺال ȑلة وتفادʨهʶاد الʺʱاع. 

 لʽصʨʱلل ʧʽʺان الʺلائȞʺو ال ʗقʨال ʙيʙʴت. 
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 ةॽɻجʛة الǽʚغʱع الॽʳʷت. 

  دʨʷʻʺف الʙلها إلى الهʨل، ووصʰقʱʶʺسالة إلى الʛل الʨامل إعاقة وصʨاعاة عʛورة مʛض

 .كالʹʨضاء، الʞȄʨʷʱ، الʱقلʽل مʻها لان ذلʥ يʕدȑ إلى تʅȄʛʴ هʙفها

و هي جʨهʛ عʺلॽة الاتʸال سʨاء مȃʨʱȞة أو غʛʽ ذلʥ، و ʖʳǽ أن تʨؔن : الʙسالة  )2

الʛسالة واضʴة مʧ حʘʽ الهʙف ومʧ حʘʽ اسʙʵʱام الʛمʨز و الʺʢʸلʴات حʱى لا 

، و حʱى تʨفي هʙفها )22(تʱʴʺل تفʛʽʶات مʱʵلفة وان تʻʱاسʖ مع قʙرة الʺʱʶقʰل اللغȄʨة 

ا في إعʙاد الʛسالة لʹʺان اسʳʱاǼة الʺʱʶقʰل هʻاك مʨʺʳعة مʧ الʛʷوȋ الʨاجʖ مʛاعاته

  )23:(لها

 فʙمع اله ʖاسʻʱل، و تʰقʱʶʺاه الॼʱب انʚʳت ʘʽʴǼ سالةʛال ʦʺʸأن ت. 

  قهʨʷل وتʰقʱʶʺاه الॼʱار انʛʺʱاس ʧʺʹات تʛʽʲعلى م ȑʨʱʴت ʘʽسالة حʛاغة الॽص

 .لʺʱاǼعة الʛسالة

  سالة، فلؔي تلقىʛال الॼʁʱلاس ʖاسʻʺال ʗقʨار الॽʱل اخʰقʱʶʺال ʧة مǼاʳʱسالة اسʛال

 .يॼʻغي أن تʨجه إلॽه في أوقات وأزمان تʻʱاسʖ مع ʛʣوفه

  لʚʰي تʱسالة الʛسل، فالʛʺاحة للʱʺال الʸمع وسائل الات ʖاسʻʱا يʺǼ سالةʛاغ الʸأن ت

الʳهʨد الʺʹॽʻة في إعʙادها مع عʙم تʨفʛ الʨسʽلة الʱي تʻاسʖ لʻقلها إلى الʺʱʶقʰل 

 Ȑوʙʳة الʺǽʙح عॼʸت. 

 تʴقȘʽ و الʛسالة إرسال أو بʘ عʛʰها يʦʱ الʱي الʨسʽلة هي :الʦسʻلة أو الاتʶال قʹاة  )3

 ،ȞʷǼل يʕدȑ إلى فهʦ مʹʺʨن الʛسالةالاتʸال، و تʙʴد وسʽلة الاتʸال الʺʻاسॼة  عʺلॽة

ɻʺن سʨؔت ʙعهاوقॽʺة أو جॽابʱؗ ة أوॽئʛة أو مॽ. ʽسʨار الॽʱلاخ ʛʽاك معايʻة وهॼاسʻʺلة ال

ॽʰʡعة الأفʛاد والعلاقات بʻʽهʦ ومʛاعاة سʛعة الاتʸال وتؔلفʱها  و الاتʸالومʻها مʨضʨع 

ʲال Ȑʙومʧʽلʰقʱʶʺف الʛʡ ʧقة بها م. 

  ȍفاʱام و الاحʺʱة الاهॽالʺʱاح ʧم ʙȄʜة يʙمات الʺعقʨقل الʺعلʻات لʨʻة قʙام عʙʵʱإن اس

 .يلʨسائل بʧʽ ما هʨ رسʺي وغʛʽ رسʺǼالʛسالة وما تʻʺʹʱه مʧ معلʨمات وتʛʱاوح ا

 ،ʛȄقارʱة ؗالॽʺسʛاتها الʨʻفي ق ʛʽʶة وتʺʤʻʺل الȞॽʂ ف بهاʛʱعǽ يʱة هي الॽʺسʛسائل الʨوال

هي الʱي تʺʛ خلال فأما غʛʽ الʛسʺॽة  .الʢʵاǼات، إصʙار الأوامʛ، والʺʨʷʻرات الʙورȄة
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قʨʻات لا ǽعʛʱف بها الهȞॽل الॽʤʻʱʺي ؗالأحاديʘ الʨدǽة والإشاعات و الʶʱامʛ والʺʻاقʷات 

  )24(الخ...ʛʱات الʛاحةأثʻاء ف

 أȑ الʛسالة إلʽها الʺʛسل الʺʤʻʺة أو الʳʺاعة أو الفʛد هʨ :الʯʴʸقʮل أو الʙʸسل إلॻه  )4

الʺʱʶلʦ أو الʺʱʶقʰل أو  ǽقʨم حʘʽ رمʨزها فʥ خلال للʛسالة مʧ الʺفʛʶة و الʺʱʶقʰلة

 - الʚوق  - الʦʷ -الʛʸॼ -الʶʺع(الʺʛسل إلॽه Ǽاسॼʁʱال الʛسالة مʧ خلال حʨاسه الʺʱʵلفة 

ʝʺها، و )اللʛʽʶمات وتفʨار الʺعلॽʱاخǼ مʨقȄ .  سالةʛال ʦعلى فه ʛثʕامل تʨة عʙع ʙجʨو ت

  :مʧ قʰل الʺʱʶلʦ وهي

 يʺॽعلʱال Ȑʨʱʶʺال. 

 قةǼاʶه الȃارʳعلى ت ʙʺʱعǽ لȞʷǼ سالةʛال ʛʽʶفʱم بʨقǽ ى أنʻعʺǼ قةǼاʶات الʛʰʵال. 

 لʰقʱʶʺال Ȑʙدة لʨجʨʺاهات الʳفة والاتʛالʺهارات والʺع   .      

إن هʚه العʺلॽات الإدراكॽة وما يʕثʛ فʽها مʧ عʻاصʛ الॽʸʵʷة والʙافॽɻة والʱعلʦ والفʛوق 

 وʻȃاء ،لأفؔار و الʺعلʨمات الʺʛسلة إلॽهالفʛدǽة، تʙʴد ما ǽفهʺه وما ǽقʰله الʸʵʷي الʺʱʶقʰل ل

ة بʽ .على ذلǽ ʥقʨم مʱʶقʰل الʛسالة Ǽالʛʸʱف و الʶلʨك ʛؗʱʷʺة الȄʛؔة الفॽɿلʵال ʙوتع ʧʽفʛʢال ʧ

  )25.(ذات دلالات هادفة في تʴقȘʽ نʳاح عʺلॽة الاتʸال) الʺʱʶقʰل - الʺʛسل(

هي اسʳʱاǼة أو رد الʺʱʶلʦ على رسالة الʺʛسل، و تعʢي   :الʯغǻʘة العॻʴȜة أو ردة الفعل )5

صʨرة عʧ مȐʙ الفهʦ و الإدراك لʺʹʺʨن الʛسالة مʧ قʰل ) الʛاجعة( الʱغǽʚة العॽʶȞة 

 .الʺʱʶقʰل

يʻقلʖ الʺʱʶقʰل إلى مʛسل لʛسالة معʻʽة ومʙʵʱʶما وسائل معʻʽة وʛؔʱȄر الأمʛ في وهʻا  

ʁʱال، و الإرسال و الاسॼʦث ʧم ǽالʸة اتॽارها أنها عʺلॼʱا اعʻʻȞʺ.  سالة ذاتʛعل الʳول

معʻى أكʛʲ وضʨحا فإنه ʖʳǽ علʻʽا تʙʴيʙ سʛعة وॽʀاس ردود الفعل، فهي مهʺة في عʺلॽة 

إذا تʺʗ عʺلॽة الاتʸال ȄʛʢǼقة جʙʽة في جʺॽع مʛاحلها أم الاتʸال حʘʽ يʱعॽɾ ʧʽʺا 

 )26.(لا

 

VII.  الʶاع الإتʦأن: 
  أو شȞلا يʚʵʱ لا الاتʸال عʺلॽة خلال مʧ الʻاس بʧʽ الʺهارات أو الʺفاʦॽʂ ار والأفؔ تॼادل إن

  ، الʱقʦॽʶ في الʺعʙʺʱ الʺॽɻار Ǽاخʱلاف مʱʵلفة  أنʨاعا للاتʸال أن إلى ʛʽʷǽ هʚا و،  واحʙا نʨعا 
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 ʘʽح ʜʽʺيلي ما   ن:  

 )27:(حǽ ʘʽقʦʶ إلى :الاتʶال مʥ حʖʻ اللغة الʗʳʯʴʸمة تقʤॻʴ: أولا

يʙخل فʽها اللفȎ أو  الʱييʙخل ضʺʧ هʚا الʱقʦॽʶ ؗل أنʨاع الاتʸال  و :اتʸال لفʤي   -أ 

لا ʖʳǽ أن نʶʻى أن  و .الؔلʺة ʨؗسʽلة للاتʸال، أو لʻقل رسالة مʧ الʺʛسل للʺʱʶقʰل

قʙ " أهلا وسهلا " لفاȍ الʺʨʢʻقة الʛمʨز الʨʸتॽة، فॼɻارة الأʳǽʺع ʳǼانʖ  ياللفʤالاتʸال 

 .يالأصلتقال بʛʰʻة صʨت تʴʺلها دلالات مʱʵلفة عʧ معʻاها 

يʙخل ضʺʧ هʚا الʱقʦॽʶ ؗل أنʨاع الاتʸال الʱي تعʙʺʱ على  و :الاتʸال غʛʽ اللفʤي  -ب 

 ʛʽاللغة غॽʤلةاللفʲعة  يوه: لغة الإشارة :، مʨʺʳم ʧن مʨؔʱة تʢॽʶॼو أالإشارات ال

 .تʸال Ǽغʛʽهللاʙʵʱʶǽمها الإنʶان  يالʱالʺعقʙة 

ة والأفعال ʛؗʴات  و: لغة ال ʛؗʴع الॽʺج ʧʺʹʱتʱسالة يالʛل الʰقʱʶʺل ،ʛاعʷقل بها معان أو مʻن. 

 ،مʲل ارتʙاء الʺلاʝǼ الʨʶداء ودلالʱها، أو وضع أدوات مʧ عʛʸ معʧʽ فʨق الʺʛʶح: لغة الأشॽاء

 .مʧ الʺʛʶحॽةللʺʷاهʙ بʜ  يلʨʱح

ʥʻ في العʸلॻة الاتʶالॻةتقʤॻʴ : ثانॻا  )28:(حǽ ʘʽقʦʶ إلى :الاتʶال مʥ حʖʻ حʤʱ الʵʸارؕ

 أنه  ȑأ.. نفʶه ʙʴǽث داخل الفʛد، أو بʧʽ الفʛد و ȑالʚهʨ الاتʸال  و :الاتʸال الʚاتي  -أ 

اته تʳارȃه و يʧʺʹʱ أفؔاره و ʙʴǽث داخل عقل الفʛد و ȑالʚالاتʸال   .مʙرؗ

، حॽɾ ʧȞʺǽ ʘʽه أن يوهʨ الاتʸال الʺॼاشʛ، أو الاتʸال الʺʨاجه :الʸʵʷيالاتʸال   -ب 

مʨضʨع  ييॽʱح هʚا الاتʸال الʱفاعل بʧʽ شʧʽʸʵ أو أكʛʲ، ف نʙʵʱʶم حʨاسʻا الʝʺʵ، و

يॽʱح أǽʹا فʛصة الʱعʛف الȄʛʶع والʺॼاشʛ على تأثʛʽ الʛسالة، مʺا يॽʱح  مʛʱʷك، و

 . لॼʸʱح أكʛʲ فاعلॽة وتأثʛʽ  م القائǼ ʦالاتʸال لʱعʙيل رسالʱهفʛصة أما

زملاء وʙʴǽ  ʧʽȃث بʧʽ مʨʺʳعة مʧ الأفʛاد مʲل أفʛاد الأسʛة  و :الاتʸال الʳʺعي  - ج 

ة للॽʺʳع ॽاسة أو العʺل، حʘʽ يʱالʙر   . يالاتʸالالʺʨقف  يفح الʺʷارؗ

ي فǽعʻى وجʨد الʛد مع مʨʺʳعة ʛʽʰؗة مʧ الأفʛاد، ؗʺا هʨ الʴال  و :الاتʸال العام   -د 

 . ʴاضʛات والʺʶارحالʙʻوات والʺ

ʙʵʱام وسائل الإعلام تʦʱ عȘȄʛʡ ʧ اس يالʱوهʨ عʺلॽة الاتʸال  :الاتʸال الʳʺاهȑʛʽ    - ه 

يʧ الاتʳاهات اǼ ʜʽʺʱȄॼقʙرته على تʨصʽل الʛسائل إلى جʺهʨر عʠȄʛ مʱو . الʳʺاهȄʛʽة
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نفʝ  يففʛاد غʛʽ معʛوفʧʽ للقائǼ ʦالاتʸال، تʸلهʦ الʛسالة لأʨȞǽن ا والʺȄʨʱʶات، و

 . ʺقʙرة على خلȘ رأȐ عام الوʛʶȃعة فائقة، مع اللʤʴة، 

، والاتʸال يوهʱʴǽ ʨل مȞانا وسʢا بʧʽ الاتʸال الʺʨاجه :الاتʸال الʨسʢى   -و 

 ʛʽاهʺʳال ȑؔلʶال الʸل الاتʺʷǽ ʨي، وه  ʝؔلʱل الهاتف والʲم ، Ȑʛة إلى أخʢنق ʧم

  إلخ....

 )29:(نʺʜʽ بʧʽحʘʽ  :الʙسॻʸةالاتʶال مʥ حʖʻ تقʤॻʴ : لʰاثا

 الʺʱʵلفة، الʺʕسʶات في علʽها الʺʱفȘ الʛسʺॽة Ǽالʛʢق  ʙʴǽث الȑʚ و: رسʺي اتʸال  -أ 

ʙʺʱعǽ اʚع هʨʻات،: على الʛؗʚʺال ،ʛȄقارʱاعات الʺʱة الاجॽʺسʛات و الǼاʢʵالخ…ال. 

 أو مʷاكلهʦ عʧ أحاديʘ العʺل زملاء بʧʽ يʙور حʻʽʺا ʙʴǽث: رسʺي غʛʽ اتʸال  -ب 

،ʦاتهॽوف حʛʣ اʙʽعǼ ʧع ʨا و العʺل، جʺȃر ʘأحادي ʧذاته، العʺل ع ʛʽأن غ ʦفاهʱال 

 .رسʺي غʛʽ يʡ ʚʵʱاǼع

 )30:(ما يلينʺʜʽ و  :اتʱاه أو خȊ سʙʻ الاتʶالالاتʶال مʥ حʖʻ تقʤॻʴ : راǺعا

 إلى تʨجه الʱي و الإدارة، مʧ الʸادرة الʛسائل مʱʵلف ʷǽʺل و): نازل( هاȌǼ اتʸال  -أ 

 و الʱعلॽʺات مʱʵلف و العʺل إجʛاءاتالʺʤʻʺة  سॽاسة تʧʺʹʱ و الʺʛؤوسʧʽ أو العʺال

  .الʺهام لإنʳاز الʹʛورȄة الʨʱجʽهات

 ʧȞʺǽ أنه حʘʽ مʜاǽا، عʙة بʴʱقʶǽ Șʽʺح الʺʛؤوسʛʡ ،ʧʽف مʱʶǽ ʧعʺل: ʙصاع اتʸال  -ب 

 الʨʸʴل مʧ الإدارة ʧȞʺǽ كʺا. تعʺقها قʰل الʺȞʷلات مʧ العʙيʙ اكʷʱاف مʧ الʛؤساء

 الإصغاء أن مʢʻلȘ مʧ الهاȌǼ الاتʸال تقʰل في ʶǽاهʦ كʺا الʣʨائف، حʨل تقارʛȄ على

ʙʽʳع الʻʸǽ اʱʸʻا مʙʽج. 

 الإدارات بʧʽ الأفقي الاتʸال ʨȞǽن  الهاȌǼ، و الʸاعʙ الاتʸال ǼعʝȞ :يالأفق الاتʸال   - ج 

 و .مʱʵلفة إشʛاॽɾة أو إدارȄة وʣائف في مʱقارȃة أو مʷʱابهة مȄʨʱʶات في الʺʨʯʶلʧʽ و

 كʺا. الأداء و الإنʱاجॽة تʧʽʶʴ و الأعʺال و الإدارات بʧʽ الȘʽʶʻʱ إلى الʨʻع هʚا يهʙف

 الʨʻعʧʽ بʨاسʢة علʽها الʨʸʴل يʦʱ لا قʙ الʱي ʛالعʻاص و الʺعلʨمات مʧ كʛʽʲ يʨضح

ʽقǼاʶالʧ. 
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  الإدارȏ تʶال الا  :ʰانيالʦʲʸر ال

I. ʗʻهʸت: 

 إلى ʴǼاجة هي علॽه و الʵارجي، و الʙاخلي مʢॽʴها مع الʱأقلʦ إلى ʴǼاجة كȘʶʻ الʺʕسʶة  

 على قادرʧȄ بʚلʳǽ ʥعلهʦ و .الأداء مȐʨʱʶ  مʧ يʛفع Ǽʺا مهامها، Ǽفهʦ لʺʙʵʱʶمʽها ʶǽʺح اتʸال

 تʴقȘʽ على الʺʕسʶة في الفعال الاتʸال ǽعʺل كʺا .سʽʰلهʦ تعʛʱض قʙ الʱي الǽʙʴʱات مʨاجهة

 إزالة كʚا و . الȄʛʽʽʶʱة العʺلॽات مʱʵلف بʧʽ تام و كامل تȘʽʶʻ ضʺان خلال مʧ الأسʺى الهʙف

Ȅʜة لا عʧ الʻاتʳة الॼʱاعʙ عॼʁات ʛؗم  ʛʽʽʶʱوف والʛʤة الʳاتʻال ʧع ʦॽʶر و العʺل تقʨʢʱال 

 .الʨʻؔʱلʨجي

ʛʽفʨʱمة فʨر الʺعلʙالقǼ ح اللازمʺʶǽ د لؔل إذاʛة في فʶسʕʺة الॽʰلʱها حاجاته بʽف إلʛعॽقعه لʨم ʧم 

 مʧ ما كل مʨاجهة و الهʙف لʰلʨغ العʺل في الȘʽʶʻʱ تʴقȘʽ إلى Ǽالʱالي و فʽها، دوره و الʺʕسʶة

  .الʺʕسʶة فʛوع و الأفʛاد بʧʽ الʱقارب تʴقȘʽ و  الأداء فاعلॽة ǽعȘʽ أن شأنه

 يʝʶʴʱ الȑʚ الʛادارفهʕ،  ʨسʶةالʺ جʦʶ في الʻاʠǼ الॽʴاة قلʲʺǼ ʖاǼة الاتʸالإلى أن  Ǽالإضافة

 والاسʳʱاǼة الȄʛʶع الʅॽؔʱ تʴقȘʽ بهʙف ومʙʳʱʶات وقائع مʧ الॽʤʻʱʺي الʦʶʳ هʚا خارج يʙور ما

  .العȄʛʸة للʺʷʻاة ضʛورȑ  فالاتʸال أفʛاد، و جʺاॽɺة الʦॽʤʻʱ لॽʴاة اللازمة الأولॽة

  

I. ال تʶالات ʃȂʙع ȏالإدار: 
عʺلॽة يʦʱ عȄʛʡ ʧقها إʸǽال معلʨمات " على أنه  دارȑ الإǽعʛف محمد فهʺي العʛʢوزȑ الاتʸال 

 ʨفه ʛʽʽغʱاث الʙإح ʙʸق ʛآخ ʨʹأة إلى عʷʻʺي للʺॽʤʻʱل الȞॽفي اله ʨʹع ȑأ ʧع ومʨن ȑأ ʧم

ʦا ته ʨؗفي سل ʛʽʽغʱاث الʙلة فعالة لإحʽاد ووسʛعلى الأف ʛʽأثʱأدوات ال ʧة مॽ45"(أداة أول ( 

فالʱفاعل في الʺʤʻʺة ǽعʙʺʱ  .بلʨغ أهʙافها الʺʛʢʶة لʺʷʻأة علىʶǽاعʙ ا" كʺا عʛفه محمد علي Ǽأنه 

و الأفؔار مʧ شʟʵ لأخʛ ومʧ مȐʨʱʶ لأخʛ  الʨقائع على الاتʸال ʡالʺا أنه أداة نقل الʺعلʨمات

 )46" (داخلها وهʚا بʙوره ʻȞʺǽه مʧ تʴقȘʽ الأهʙاف الॽʺॽʤʻʱة 

ن Ǽالإدارة لʨʱفʨ ʛʽ فʛاد العاملة أو الʺʙيʛون أو الأتلʥ الʨسائل الʱي تʙʵʱʶمها الإدار " و ǽقǼ ʙʸه 

 Ȑʛاف الأخʛʡمات للأʨ47".(معل ( 

عʺلॽة يʦʱ عȄʛʡ ʧقها إʸǽال الʺعلʨمات مʧ أȑ عʹǼ  " ʨأنه في حʧʽ عʛفه الهʨارȑ سʙʽ مʨʺʴد

 ʛʽʽاث تغʙإح ʙʸقǽ ʛآخ ʨʹي إلى عʺॽʤʻʱل الȞॽعلى أنه ) 48"(في اله ʝǽ ʛفه عامʛو ع "
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ʛثʕة تʛاهʣ كʨلʶنات الʨȞʺǼ ʛأثʱام لغة  وتʙʵʱاسǼ لفةʱʵʺل على نقل الʺعاني الʺʱʷوت ȑدʛالف

 ʦॽʤʻʱة في الʻʽات معʨʻخلال ق ʧمة مʨ49" (مفه( 

 ʨو ه " ʧحات مʛʱوالأفؔار والآراء والʺق ʛȄقارʱمات والʨهات والʺعلʽجʨʱوال ʛة نقل الأوامॽعʺل

 ʧوم ʛإلى آخ ȑإدار Ȑʨʱʶلمʨʯʶم ،ʛأة إلى آخʷʻʺداخل ال  ّʙالات عʸالات ʚاهات وتأخʳة ات "

)50(  

تʙفȘ الॽʰانات والʺعلʨمات الʱي تʶهل مʧ عʺلॽة :" Ǽأنه لإدارȑ الاتʸال ا Thayerكʺا ǽعʛف 

الاتʸال الʙاخلي لʺʤʻʺة الأعʺال، ؗʺا ʛʽʷǽ إلى وجʨد ثلاثة أنʤʺة اتʸالॽة في مʤʻʺة الأعʺال 

: )51( 

 لʱي تقʨم بها الʺʤʻʺةʷǽʺل الॽʰانات ذات العلاقة Ǽالʺهام ا: نʤام الاتʸال الʷʱغʽلي  .1

2.  ʛال الأوامʸǽام إʤات: نʺॽعلʱال. 

3.  ʛȄʨʢʱام الʤالإعلان العلاقات العامة،: نʖȄرʙʱال،...  

تʳاوز فʛؔة اسʙʵʱام الاتʸال في الأنʢʷة والفعالॽات الʱي تقʨم بها  لإدارȑ مʺا سȘʰ فإن الاتʸال ا

الʺʤʻʺة إلى عʺلॽة الʛʽʽʶʱ والإدارة والʦॽʤʻʱ وتقʦǽʙ أحʧʶ الʰʶل الاتʸالॽة لفاعلॽة أداء الʺʕسʶة 

كʺا يʧʺʹʱ الاتʸال الॽʤʻʱʺي خȌʢ وʛȃامج واسʛʱاتॽʳات لʶʱهʽل تʅॽʣʨ . إدارȄا وتॽʺॽʤʻاً 

  .ت داخلॽاً وخارجॽاً الॽʰانات والʺعلʨما

  

II.  الʶال الاتȜأش ȏالادار:  

 و الʺʙʵʱʶم دارȑ الإ الʨʺʻذج على ʨʡلها يʨʱقف إدارȄة قʨʻات ʦتهاتʸالا في الʺʙيʛون  ʙʵʱʶǽم

 عʱʵǽ ʧلف الʳغʛافي للʦॽʤʻʱ الاتʸال فʤʻام .الʺȘʰʢ الॽʁادة نʺȌ على و ،ʕسʶةالʺ حʦʳ على

 حʘʽ الʸغʛʽة الʺʕسʶة في الاتʸال نʤامكʚلʱʵǽ ʥلف  و .الॽʣʨفي الʦॽʤʻʱ في الاتʸال نʤام

 هʚه مǼ ʧالʛغʦ و .هʚȞا و الʛʽʰؔة الʺʕسʶة عʧ مॼاشʛة العاملʧʽ و الإدارة بʧʽ العلاقة تʨؔن 

   :إلى تॽʻʸفه ʧȞʺǽ الاتʸال نʤام فان الاخʱلافات

 الʸاخلي الاتʙو ال ʜ ʛؗعلى ي Șفʙمات تʨالʺعل ʧʽاف بʛʡة داخل الأʶسʕʺال. 

 الʸارجي الاتʵو ال ʜ ʛؗعلى ي Șفʙمات تʨالʺعل ʧʽة بʶسʕʺاف و الʛʡة الأॽارجʵال.  

  :و أشȜاله الاتʶال الʗاخلي )1
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ʜ ʛؗال يʸاخلي الاتʙف على الʣʨة يمʶسʕʺوضعه كان مهʺا الʦ)،ار عاملʡإ( ،ʨلة فهʽة وسʜʽʺم 

ʛʽʽʶʱارد لʨʺة الȄʛʷॼة، داخل الʶسʕʺة تؔʺلة و الȄورʛال ضʸقي للاتȄʨʶʱال ʧة و دفع أجل مʯʰتع 

ʧʽفʣʨʺال ʨʴاف نʙة الأهʛʢʶʺم الʧ فʛʡ  ةالإدار. 

 Ǽأنه الʙاخلي الاتʸال الʛحʺان عʙʰ عȑʜ  الʨʱؗʙر عʛف و :تعʅȄʛ الاتʸال الʙاخلي  ) أ

 و الʺʨاقف في الʱأثʛʽ و الʺعلʨمات لॼʱادل أكʛʲ أو ʛʡفʧʽ بʧʽ تʦʱ هادفة عʺلॽة"

 )60.(الʺʕسʶة داخل الȑʛʷॼ  للʶلʨك تفȄʛʽʶة تʴلʽلॽة أداة  ʚابهفهʨ  الاتʳاهات،

 بل الʷʻاȋ، تʨضح و Ǽالعʺل تʶʺح الʱي العʺلॽة جȄʛان فقȌ لʝॽ الʙاخلي Ǽالاتʸال الʺقʨʸد إنو 

 و الʱʺهʡ ʧʽاقات و القʙرات لʨʱقȎ ملائʺة ʸǼفة تʻقل الʱي الʦॽʁ و الʛمʨز انʷʱار كʚلʥ هي

ʛʸॼʱال. 

 أفقي مȐʨʱʶ  في ʨȞǽن  قʙ كʺا العʝȞ، أو مȐʨʱʶ  أقل إلى مȐʨʱʶ  أعلى مʧ الاتʸال ʨȞǽن  قʙ و

 لإعʢاء أو معلʨمات على للʨʸʴل إما الاتʸال ʨȞǽن  و . نʨع أȑ مʧ تغʛʽʽ إحʙاث ʙفبه

 على الʱأثʛʽ أدوات مʧ أولॽة أداة  ॼʸǽح ʚاوȃه. العʺل تʶهʽل و أداء قʙʸ تʨجʽهات أو تعلॽʺات

 الاتʸال أن القʨل ʻʻȞʺǽا كʺا . للʺʕسʶة الॽʤʻʱʺي الهȞॽل في تغʛʽʽ لإحʙاث فعالة وسʽلة و الأفʛاد

 : مʧ أخȐʛ  إلى مʕسʶة مʧ تʱʵلف الʱي الʺʕسʶة في الاتʸالॽة الʷʻاʡات جʺॽع هʨ الʙاخلي

ʘة أحاديॽʺاعات إلى رسʺʱة لقاءات و اجॽʺو ، رس ʙʺʱعǽ دة وسائل علىʙعʱل مʲة :مʙȄʛج 

  )61(. إلخ... الʺلʸقات الهاتف، الʺʕسʶة،

 و وحʙʽة فʯة تʨʢʱر و تʨʺʻ و تʷʻأ خلاله مʧ الȑʚ الʺȞॽانʜʽم هʨ الʙاخلي الاتʸالأȑ أن 

ة اسʦ علʽها ʢلǽȘ مʳʱانʶة ʛؗة أو شʶسʕم.   

 قائʦ رسʺي اتʸال الʺʕسʶة، داخل الاتʸال مʧ نʨعʧʽ هʻاك :أشȞال الاتʸال الʙاخلي  ) ب

ʛʰع ʛوائʙات و الʨʻة، القॽʺسʛال و الʸات ʛʽل رسʺي غʺʴǽ عةʨʺʳم ʧم ʟائʸʵال 

ʗفʷها كʽرسة علʙم "ʨالǼ-ʨʱإذ . "آل ʙتأك ʚʻات مʨʻا أن سʚه ʛʽالأخ ʖفي دورا يلع ʧʶح 

ʜون  الॼاحʧʽʲ جعل ما هʨ و العʺل، سʛʽ سʨء أو ʛؗه على يʱاره دراسॼʱاعǼ ʙاب أحʢأق 

 .الʙاخلي الاتʸال

 في علʽها الʺʱفȘ الʱقلǽʙʽة الʛسʺॽة Ǽالʛʢق  ʙʴǽث الȑʚ الاتʸال هʨ و :الʛسʺي الاتʸال :أولا    

Ȍॽʴات في العʺل مʺʤʻʺلفة، الʱʵʺد إذ الʙʴات تʺʤʻʺعة الॽʰʡ ع و العʺلʨي العلاقات نʱال Ȍȃʛت 
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 هʚا ǽعʙʺʱ و . الʺʤʻʺات إلॽه تʶعى ما الʻهاǽة في ʴǽقȘ الȑʚ الاتʸال ॽʰʡعة ثʦ مʧ و .الأفʛاد

  .ذلʥ شاǼه ما و الʛسʺॽة الاجʱʺاعات و الʢʵاǼات و الʱقارʛȄ أو الʺʛؗʚات على الاتʸال مʧ الʨʻع

  )62:(عʙة اتʳاهات الʛسʺي الاتʸالǽأخʚ  و 

 الʸازل الاتʻا و: الʚي هʻعǽ ة أنॽفاعل عʺلʱأ الʙʰت ʧؤساء مʛادات أو الॽʁلة الʨʯʶʺو ال 

 إلى تعلॽʺات أو قʛارات الʛؤساء ʙʸǽر كأن أسفل إلى أعلى مʧ أȑ .الʺʛؤوسʧʽ إلى تʳʱه

ʧم ʦه ʗʴت ʦافهʛفة دون  إشʛمع ʦاحا أو آرائهʛʱاقʦلا، أو  تهʲة دون مॼالʢʺة الʷاقʻʺǼ ʥتل 

 . الاقʛʱاحات و الآراء

 الʸالات ʙاعʸو: ال ʨه ʝȞع عʨʻال ،Șابʶال ʘʽع حॽʢʱʶǽ  نʨؤوسʛʺال ʦǽʙاحات تقʛʱأو اق 

Șا أو حقائʺȃر  ȐاوȞؤساء شʛلل. 

 .رأسॽا الʴالʨȞǽ  ʧʽʱن  كلʱا في و واحʙ اتʳاه في الʨʻعʧʽ هʚيʧ في الʱفاعل أن ǽلاحȎ و 

 الʸا: الأفقي الاتʚع هʨʻة له الॽʺة أهʛʽʰك ʛʽفʨʱات لॽعʺل Șʽʶʻʱة الȄورʛʹهي و للعʺل ال 

ʦʱت ʧʽب  Ȑʨʱʶʺال ʙاحʨل و الʲʺʱه تʚالات هʸاع في الاتʺʱو .إلخ......ات اج ʦاهʶǽ 

 أخʚ و الॽʺʳع أمام الʛؤȐ  لʨضʨح نʛʤا فعالॽة و ȞǼفاءة الʺȞʷلات حل في الأفقي الاتʸال

 تॼادل إلى ʙفته بʻاءة اʳǽابॽة اتʸالات ʚلʥب فهي .الॼʶʴان في الʛʤʻ وجهات كافة

 العʺل دفعة تʛʽʽʶ و الʛوتॽʻʽة العʺل مȞʷلات حل سʛعة تؔفلو  آراء و أفؔار و معلʨمات

 .الʨʽمي

 الȄʛʢقة على الاعʱʺاد Ǽعʙم الاتʸال مʧ الʨʻع هʚا يʜʽʺʱ و: الاتʸال غʛʽ الʛسʺي: ثانॽا

 .غʛʽها أو الأفؔار أو الʺعلʨمات تॼادل في الʱقلǽʙʽة

ʙف فقʛر عʨʱؗʙال "ʙʺي أح  مʢʸلʴات معʦʳ" كʱاǼه في الʛسʺي غʛʽ الاتʸال" بʙوȑ  زؗ

 "الإعلام

 و الʺعلʨمات بॼʱادل العاملʧʽ بʧʽ رسʺॽة غȄʛʢǼ ʛʽقة الʱفاعل ॽɾه يʦʱ الȑʚ الاتʸال" Ǽأنه

 الʺعلʨمات تॼادل أو Ǽعʺلهʦ تʸʱل و ʺهʦته الʱي الʺʨضʨعات في الʛʤʻ أو وجهات الأفؔار

ʧخارج م ʚافʻال مʸسʺي، الاتʛا أو الʙʽعǼ ʧع ȋʨʢدها خʙʴعʺها و تʙة تʢلʶة الॽʺسʛال 

 الʺʻاسॼات مʧ مʻاسॼة أǽة في الʛسʺॽة غʛʽ اللقاءات: مʲل للʦॽʤʻʱ الʺʙʱرج الهʛمي الʶلʦ خلال

 )63"(الأشʵاص بʧʽ الʺعلʨمات بʻقل تʶʺح الʱي

 )64(:الʱالॽة الʻقاȋ في نلʸʵها الʺʺʜʽات مʨʺʳʺǼ ʧعة الʛسʺي غʛʽ الاتʸال ʱʺǽاز و
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 و الʺعلʨمات انʱقال سʛعة مʧ يʙȄʜ و الʺʨاقف مʧ كʛʽʲ في الʛسʺي الاتʸال مʛʽʶة Ȟǽʺل* 

 .الʺʙيʛ عʧ الʱعʽʢل عʖء مʵǽ ʧفف

 *ʨعʙال إلى يʺؔʱاس ʛʽʲك ʧمات مʨانات و الʺعلॽʰي الʱر الʚعʱانا يॽال على أحʸسʺي الاتʛال 

 .اسॽʱفاؤها

 *ʙهʺǽ ȘȄʛʢل إلى الʽلʚات تȃʨعʸل أو الʽاقʛي العʱفي تقف ال ȘȄʛʡ و الأداء ʛȄʨʢʱال.  

  .العʺل لʙقائȘ تفهʺهȘȄʛʡ ʦ عʧ العاملʧʽ لǼ Ȑʙالانʱʺاء الʷعʨر يʻʺي* 

 *ʙاعʶǽ على ʛʽʶॽة تॽفاوض عʺلʱات مع الʺॽʤʻʱال  Ȑʛالأخ. 

 .الʻفʶي الʗʰؔ و القلȘ و الʨʱتʛ و الانفعال عʨامل إزالة في ʙʵʱʶǽم* 

 *Șلʵǽ  ازنʨʱات مع الʛʽغʱة الʢॽʴʺال ʨʳǼ قة العʺلȄʛʢǼ ʛʶǽع و أʛأس.  

 الʺʕسʶة تʙʵʱʶمها الʱي و الʺʨجهة الʨسائل مʧ مʨʺʳعة" Ǽأنه ǽعʛف: الاتʶال الʳارجي )2

 و الʙاخلي مʢॽʴها في تهاصʨر  تʧʽʶʴ و تقȄʨة ،ʛنʷ إعلام، العامة علاقاتها تॽʺʻة Ǽغʛض

 )65.(الʵارجي

الʺȌॽʴ  الʺʱʳʺع و الʺʕسʶة بʧʽ الʨصل حلقة "Ǽأنه الʵارجي الاتʸال حʳازȑ  مʢʸفى ǽعʛف و 

 وʣائف و غاǽات لʴʱقȘʽ قائʺة مʱʵلفة هʯʽات و مʕسʶات وجʨد مʧ لابʙ الأحʨال كل ففي. بها

 تʧؔ لʦ ما Ǽأعʺالها الॽʁام مʧ الʺʕسʶات هʚه تʧȞʺʱ لا و . الʺʱʳʺع أفʛاد مع صلات لها معʻʽة

 على تʻʰى أن ʖʳǽ إنʺا و الʙʸفة، ʛʡق  عʧ تأتي لا الʲقة هʚهو  .جʺاهʛʽها بʧʽ و  بʻʽها مॼʱادلة

ʝة أسʻʽʱة و مʢروسة خʙة مʶسʕʺالǼ ʧʺʹقا لها تॼءال .ʥلʚال لʸارجي فالاتʵال ʨاء هʻثقة ب 

 )66(."علʽها الʺʴافʤة و Ǽالʺʕسʶة الʳʺهʨر

 مʱʵلف و الʺʕسʶة بʧʽ وصل هʺʜة Ȟʷǽل" الʵارجي الاتʸال أن فȐʛʽ  الʢهʢاوȑ  الʨʱؗʙر أما

 على الʳʺاهʶǽ ʛʽاعʙ و العلاقات هʚه وراء مʧ تʴʱقȘ أهʙاف إلى للʨصʨل تآالʺʷʻ و الهʯʽات

 على الʱعʛف و معȄʨʻا، أو مادǽا كان سʨاء نʷاʡها و الإدارȄة الʺʤʻʺات تʳاه نʛʤهʦ وجهات نقل

 )67".(عʛاقʽل و عॼʁات مʸǽ ʧادفهʦ ما على الʨقʨف و العامة الإدارة خʙمة

 حʘʽ. الʺʕسʶة مʣʨفي و مʨʯʶلي قʰل مʧ مقʻʻة جʙ سॽاسة إتॼاع الʵارجي الاتʸال يʢʱلʖ لهʚا

 عʧ الʱعامل خلال مʧ ذلʥ و الʵارجي الʺȌॽʴ مع اʳǽابॽة علاقات بʻاء إلى الأخʛʽ هʚه تʶعى

ȘȄʛʡ ،ادهاʛأف ʘʽح ʛʰʱعǽ د كلʛف ʧاد مʛة أفʶسʕʺة الʙاحʨا الʛʸʻفعالا و هاما ع.  

  



27 
 

III.  الʶات الاتȜॺش ȏالإدار:  

       ʚالات تأخʸة الاتȄة في الإدارʶسʕʺها الʡأنʺاǼ دةʙعʱʺالا الȞلفة أشʱʵفها مʛعǽ ʛʽʲؔال ʧم 

ʧʽʲاحॼال ʧʽʸʱʵʺال في الʳالإدارة م ʦॽʤʻʱات والȞॼʷǼ الʸي الاتʱت الʛهʣ ʙعǼ ح أنॼأص 

 يʱعلȘ ما كل تʨʱلى الأفʛاد مʧ مʨʺʳعة الاتʸال شȞॼة تʺʲل و .معقʙا اجʱʺاॽɺا نʤاما الاتʸال

 .والʢارئة القائʺة الʺʷاكل حل في الʺʶاعʙة بهʙف الʺعلʨمات تʨزȄع و تȘʽʶʻ و ʳǼʺع

 اتʸال شȞॼة و الʦʳʴ، صغʛʽة الʳʺاعات مȐʨʱʶ  على الاتʸال شȞॼات مʧ الʤʻام هʚا يʨؔʱن  و

ʛʰعلى أك  Ȑʨʱʶةال مʺʤʻʺ. ت وʱʶمʙʵ اتȞॼال شʸه الاتʚفي ه Șفʙمات تʨم كʺا الʺعلʙʵل تȞॽاله 

 ʶǽاعʙ مʺا ،الʦॽʁ ونʤام الʲقاॽɾة الʺعʱقʙات بʧʽ الʱقʖȄʛ مȐʨʱʶ  على الاتʸال نʺاذج و الॽʤʻʱʺي،

 مʧ العʙيʷǽ ʙʺل حʘʽ .الॽʶʻʳات الʺʱعʙدة الʺʤʻʺات في خاصة ،Ǽفعالॽة العʺل على الʺʤʻʺة

 .بʻʽها ॽɾʺا الفعال الاتʸال ǽقʛب الʱي الʺʱʵلفة الʲقافات

الʺʕسʶة  في الاتʸال مʨضʨع تʻاولʗ الʱي العʙيʙة الॽʰȄʛʳʱة الʙراسات و الأʴǼاث ضʨء في و

  )68(:الʱالي الʨʴʻ على الاتʸال شȞॼات نʻʸف أن ʧȞʺǽ القʛارات، اتʵاذ و صʻع في وأهʺʱʽه

 حʨل الȞॼʷة هʚه في الʺعلʨمات تʙʱفȘ و الاتʸالات تʨʴʺʱرو  :العʱلة اتʶال شȜॺة )1

ʟʵش ʙو واح ʨه ʙأو القائ ʘʽح ʛيʙʺل الʸʱي ʧم قʺة مʛي الهʺॽʤʻʱة الʛاشॼم 

ʧʽؤوسʛʺالǼ  اء، و دونʢل وسʲʺʱا يʚع هʨʻال ʧال مʸار في الاتʙإص ʛو الأوام 

 أن ʻȞʺǽهʦ لا حʙيʘ كل نهاǽة في الأفʛاد و واحʙ مʺʛ في الاتʸال ʨȞǽن  و . الʨʱجʽهات

 في الʺʨجʨد الفʛد خلال مʨȞǽ ʧن  اتʸالهʦ لʧؔ و مॼاشʛا، اتʸالا الॼعʠ يॼعʹهʦ يʸʱلʨا

  ).الʺʙيʛ(الʺʨʴر

  
  

  العʳلة اتʸال يʨضح شȞॼة) 7( رقʦ الȞʷل
ʛʽʹخ ʦʣد، كاʨʺʴك مʦلʴي الʸॻʢʹʯصفاء دار ،ال ʛʷʻع، للȄزʨʱ128، ص 2002الأردن،  وال.  
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 مʧ الاتʸال الʛئʝॽ تʺʧȞ الاتʸال مʧ الȌʺʻ هʚا و ʲʺǽل :الʴلʴلة اتʶال شȜॺة )2

ʧʽؤوسʛʺالǼ )هǽʙاعʶم.( ʘʽأن ح ʙاعʶع كل مॽʢʱʶǽ ل أنʸʱي ʟʵʷǼ ʙلح واحʸȄو 

) الʺʙيʛ( الʛئॽʢʱʶǽ ʝॽع حʘʽ الʸغʛʽة الʦʳʴ، الʺʤʻʺات في الاتʸال مʧ الʨʻع هʚا

 عادة مʙʴودا عʙدهʨȞǽ ʦن  و سȄʛعة حʻʽʺا مॼاشʛة ʨʸǼرة مʛؤوسॽه أو ʶʺǼاعǽʙه Ǽالاتʸال

.  

  
  الʶلʶلة  اتʸال يʨضح شȞॼة) 8( رقʦ الȞʷل  

ʛʽʹخ ʦʣد، كاʨʺʴك مʦلʴي الʸॻʢʹʯصفاء دار ،ال ʛʷʻع، للȄزʨʱ128، ص 2002الأردن،  وال. 

 

 الʱام شॼه Ǽالاتʸال الاتʸال مʧ الʨʻع هʚا على عادة ʢǽلȘ و :الʗائȏʙ  الاتʶال شȜॺة )3

 ॽʢʱʶǽع مʶاعʙ كل و. اثʶʺǼ ʧʽʻاعʙيʧ يʸʱل أن )الʺʙيʛ( الʛئॽʢʱʶǽ ʝॽع إذ )لالؔام(

 الॼعǼ ʠعʹهʦ مع الاتʸال على Ȅʧقادر ʨȞǽنʨن  أǽʹا هʕلاء و واحʟʵʷǼ ،ʙ الاتʸال

 :ذلʥ يʨضح الʱالي الȞʷل و. هʚȞا و

  

  الʙائȑʛ   تʸاللاا يʨضح شȞॼة) 9( رقʦ الȞʷل
 الأردن، والتوزيع، للنشر الشروق دار ،الإنساني والاتصال العامة العلاقاتأصبع،  أبو خليل صالح

   59 ص ، 2004 .
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على ) الʺʙيʛ( الʛئʝॽ قʙرة الاتʸال مʧ الȌʺʻ هʚا و ʲʺǽل :العʹقʦدȏ الاتʶال شȜॺة )4

 يॼعʹهʦ الاتʸال ॽʢʱʶǽعʨن  لا الأشʵاص هʕلاء إلا أن آخʧȄʛ، أشʵاص Ǽأرȃعة الاتʸال

ʠعॼرة الʨʸǼ ةʛاشॼأن إذ . م ʛيʙʺال )ʝॽئʛل) الʸʱه، يʙاعʶʺǼ ʛيʙʺه و الʶلا نف 

 للʺʙيǼ ʛالॼʶʻة Ȟʷǽل مʶاعʙه الȑʚ خلال مʧ إلا الʺʛؤوسʧʽ مǼ ʧأȑ الاتʸال ॽʢʱʶǽع

Șʻجاجة عʜة في الॽال فعالʸل .الاتȞʷضح والʨي ʥذل:  

  

  العʻقʨدȑ  تʸاللاا يʨضح شȞॼة) 10( رقʦ الȞʷل  
ʛʽʹخ ʦʣد، كاʨʺʴك مʦلʴي الʸॻʢʹʯصفاء دار ،ال ʛʷʻع، للȄزʨʱ129، ص 2002الأردن،  وال.  

  

 لأنʨاع أكʛʲ الاتʸال مʧ الʨʻع هʚا ʲʺǽل ):نʸʱة شȜل على( ألʹʸʱي الاتʶال شȜॺة )5

 مʧ الȌʺʻ هʚا أن إذ .والʳʺاعات الأفʛاد بʧʽ الاتʸال سʰل تʴقȘʽ في مʲالॽة الʶائʙة

 مع الاتʸال في مʶʱاوȄة Ǽقʨة يʱʺʱعʨن  الʺʤʻʺة في العاملʧʽ جʺॽع أن ǽفʛʱض الاتʸال

 الآخʧȄʛ الأعʹاء لॽʺʳع عادة تʨʱفʛ مʻهʦ لأȑ الʺʨʱفʛة الʺعلʨمات وأن الأعʹاء، Ǽاقي

 الاتʸال في الʺʢلقة Ǽالǽʙʺقʛاॽʡة يʦʶʱ الاتʸال مʧ الȌʺʻ هʚا فإن ولʚلʥ. الʦॽʤʻʱ في

ʧʽلف بʱʵاد مʛالأف ʧʽة في العاملʺʤʻʺال ʛʲة وأكॽفي فعال Șʽقʴاف تʙاسا الأهॽʀ ȋأنʺاǼ 

 .الأخȐʛ  الاتʸالات

 خȋʨʢ تʙʴث ʘʽʴǼ قʨʽد، دون  Ǽعʹهʦ مع الʺʨʺʳعة أعʹاء يʸʱل الȞॼʷة هʚه ففي        

 أو )أ( الʺॼاشʛ الأعلى والʛئʝॽ ه، د، ج، ب، الʺʛؤوسʧʽ بʧʽ مॼاشȞʷǼ ʛل مʱعʙدة اتʸالات

 بॽɾ ʧʽʺا أو). ه(،()د( للʺʛؤوسʧʽ )ج(،)ب( الʺॼاشʧȄʛ الʛؤساء ȘȄʛʡ عʧ مॼاشʛ غȞʷǼ ʛʽل

 الʺʨʺʳعة أفʛاد جʺॽع بʧʽ تȌȃʛ الاتʸال شȞॼة بʚلʥ فʨؔʱن  . مʛاكʜهʦ عʧ الʛʸǼ ʛʤʻف  الʳʺاعة

  :الȞʷل يʨضʴه كʺا
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  الʳʻʺي  تʸاللاا يʨضح شȞॼة) 11( رقʦ الȞʷل

 الأردن، والتوزيع، للنشر الشروق دار ،الإنساني والاتصال العامة العلاقاتأصبع،  أبو خليل صالح
   59 ص ، 2004

  

IV.  الʶوسائل الات ȏالإدار:  

 ʨال ʧعة مʨʺʳة على مʶسʕʺال ʙʺʱالعʺل الإتع ʛʽʽʶʱات لॽʻقʱةسائل و الʶسʕʺداخل ال ȑدار.  

  :الاتʶال في الʓʸسʴةوسائل  )1

 ʙʺʱعǽ ارॽʱلة اخʽسʨة الॼاسʻʺة في الॽالالا عʺلʸة على تʙامل عʨعة: أهʺها عॽʰʡ سالة وʛال 

 لʛʷʻ الʜمॽʻة الفʛʱةالʳʺهʨر و  قʛب مȐʙ الʺʱʶهʙف و الʳʺهʨر نʨع مʻها و الʺقʨʸد الهʙف

 . الاتʸال عʺلॽة علॽه ǽʺلي الȑʚ الʺʨقف ॽʰʡعة و الʺʛسل الʟʵʷ رॼɼات الʛسالة و

 كʨسائل أخȐʛ  وسائل و الʱؔابي، الʷفȑʨ، مʻها) الॽʤʻʱʺي( الإدارȑ  للاتʸال وسائل عʙة هʻاك و

  : Ǽإʳǽاز أهʺها إلى وسʛʢʱʻق  الॽɾʛʸʱة، و الȄʛȄʨʸʱة الاتʸال

 : الʵفȏʦ  الاتʶال وسائل  ) أ

ʨوه ʥال ذلʸالات ȑʚم الʙʵʱʶǽ ȍقة الألفاʨʢʻʺلة الʺʱʷʺارات أو جʺل أو كلʺات على الॼɺ دالة 

 تلʳأ و .مʲلا للʺʣʨفʧʽ نقله الʺʙيʛ يʙȄʛ الȑʚ الʺʨضʨع أو الفʛؔة مʻه تʨؔʱن  و .مفʙʽ معʻى على

 .  الʱفاعل ʶǽهل و مॼاشʛة فعل ردود ǽعʢيلʨؔنه  ولʛʶعʱه  الاتʸال مʧ الʨʻع هʚا إلى الʺʕسʶات

 Ǽاسʙʵʱام مॼاشʛة غʛʽ أو وسȌॽ اسʙʵʱام بʙون  مॼاشʛة تʨؔن  أن ʧȞʺǽ الʷفȑʨ  الاتʸال وسائل و

Ȍॽوس.       

  )69(:مʻها و :الʺॼاشʛ الʷفهي الاتʸال قʨʻات :أولا         

 اتʺॽعلʱو ال ʛة تعʺل :الأوامॽال عʺلʸفي الات ʠعǼ اتʶسʕʺال ʧع ȘȄʛʡ ارʙإص 
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 عʺل لأداء الʺʛؤوسʧʽ إلى الʛئʝॽ مʧ تʙʸر أوامʛ صʨرة في الʨʱجʽهات و الʱعلॽʺات 

ʧʽمع. 

  ارةʷʱلا  :الاس ʨʳʻي ȑة في عʺل أʶسʕʺال ʧلات مȞʷʺقات أو الʨي الʺعʱال ʛثʕورها تʙب 

 اللʨʳء ʕسʶاتالʺ مʧ يʢʱلʖ مʺا الʺȞʷلات هʚه تʱʵلف قʙ و .نʱائʳه و العʺل سʛʽ على

 هʻا الاسʷʱارة تʨؔن  و. الʺȞʷلات هʚه حل في الأخʸائʧʽʽ و الʛʰʵاء بॼعʠ الاسʱعانة و

 .الʨسائل هʚه مʧ وسʽلة

  لاتǼالʺقا:: ʛʰʱالʺقابلة تع Ȑʙال وسائل إحʸفهي الاتʷال ʛاشॼʺي و .الʻا الʺقابلة تعʻه 

 وسʽلة الʺقابلة تعʛʰʱ و. الإنʶانॽة أو الاجʱʺاॽɺة الأخȐʛ  الʺقاǼلات غʛʽ الʛسʺॽة الʺقابلة

 الʺقاǼلات أنʨاع أهʦ مʧ و مʻها، الهʙف حʖʶ الʺقاǼلات تʱʵلف و .لʨجه وجه اتʸال

 : اسʙʵʱامها الʷائع

 ة مقابلةॽإعلام. 

 ارات مقابلةʷʱالاس . 

 مقابلة ʅॽʣʨʱال . 

 مقابلة ʖȄرʙʱال . 

 مقابلة ʦॽʽقʱال . 

 العامة العلاقات مقابلة . 

 قل مقابلةʻة و الॽʀʛʱال . 

 اءات مقابلةʛة الإجॽʰأديʱال. 

 اعاتʺʱات و الاجʛʺتʕʺال: ʘʽح ʛʰʱاعات تعʺʱات و الاجʛʺتʕʺال Ȑʙال وسائل إحʸالات 

 و الآراء و الأفؔار لॼʱادل مʙʴدة مʨاعʙʽ في الʺʣʨفʨن  يلʱقي إذ .الʛسʺي الʷفهي

 لʺʻاقʷة سȄʨʻا الاجʱʺاعحʘʽ يʕ،  ʦʱسʶةالʺ أجʙʻة حʖʶ اللقاء هʚا يʦʱ و . الʺعلʨمات

 و .القادمة الʺʛحلة ʨʸʵǼص تʢلعاتها و أهʙافها كʚلʥ و تǽʙʴاتها و ʕسʶةالʺ إنʳازات

 .ʕسʶةالʺ في العلॽا الهʯʽة ʲʺǽل شʟʵ الʺʕتʺʛ و الاجʱʺاع هʚا يʛʱأس الغالʖ في

 اʳان و :ناللʳالل ʥلʚك Ȑʙر إحʨال وسائل صʸسʺي الاتʛفهي الʷال ʛاشॼʺل الʲم 

 و الغʛض Ǽاخʱلاف الʺهام و العʙد حʘʽ مʧ تʱʵلف أنها إلا. الʺʕتʺʛات و الاجʱʺاعات

 .الʺʙʻʶة الʺʕʶولॽة
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 . إلॽه تʶعى الȑʚ الهʙف بʴʱقȘʽ مهʺʱها تʱʻهي حॽɾʛʣ ʘʽة، وأ دائʺة اللʳان تʨؔن  قʙ و 

 واتʙʻل و: الʲʺوات تʙʻال ʥلʚك Ȑʙال وسائل إحʸسʺي الاتʛال ʛاشॼʺال .ʙع فقʺʱʳǽ العʺال 

 الʺȐʨʱʶ  على معالʱʳه في صعȃʨة Ȟʷǽل مʨضʨع حʨل الʛʤʻ جهات و لॼʱادل الʛؤساء و

ȑدʛالف .ʘʽح حʛʢلة تʯوة في الأسʙʻقة الȄʛʢǼ ما ʖʶقة حȄʛʡ ʦॽʤʻʱة الʙʺʱفي الʺع 

  بʨʱصॽات الʙʻوات تʱʻهي ما  غالॼا و حʛة مʻاقʷة شȞل في علʽها الإجاǼة يʦʱ و ،ʕسʶةالʺ

 امجʛʰة الॽʰȄرʙʱو :ال ʖȄرʙʱا الʻأتي هǽ ادةȄʜرات لʙارد قʨʺة الȄʛʷॼد مʺا  الʨعǽ فعʻالǼ على 

 .اتʸال كʨسʽلة الʙʱرॽʰȄة الʛʰامج تʙʵʱʶم و . ʕسʶةالʺ و الʺʙʱرب

 ابʢʵو ال ʦǽʙقʱال: ʙفق ʖلʢʱوف تʛʤاخل الʙةالʺ بʶسʕ Ǽاʢأو اخ ʦǽʙلا تقʲم  ʥحوذلʛʷل 

 العاملʧʽ لʘʴ تأتي الأغʛاض فهʚه. الإقʻاع أجل مʧ كʚلʥ و الʱقارʛȄ، لعʛض أو ما فʛؔة

  ما لʺʨضʨع Ǽالॼʶʻة الʨʢʱرات Ǽآخʛ الʱعʅȄʛ أو الʱعلॽʺات نقل أو معʧʽ سلʨك إتॼاع على

 الʺॼاشʛة غʛʽ الʷفهي الاتʸال وسائل تأتي و  :الʺॼاشʛة غʛʽ الʷفهي الاتʸال وسائل: ثانॽا      

     غʛʽ الʷفهي الاتʸال وسائل Ǽعʠ يلي ʺاॽɾ و. الاتʸال في الʶهʨلة حʘʽ مʧ الʲانॽة الʙرجة في

  )70:( الʺॼاشʛة 

  نʨفॽلʱن   :الʨفॽلʱال في دور للʳالأعʺال، م ʨلة فهʽال وسʸة اتȄʨشف ʛʽة غʛاشॼم ʧʽب 

ʧʽفʣʨʺال. 

 ʦʤة الإذاعة نॽاخلʙة و الॼʡاʵʺو :ال ʙجʨا يʚع هʨʻول في الʙمة الʙقʱʺات و ال ʛؗʷال 

 ʛʰؔال ،Ȑا وʚع هʨʻال ʨل على هȞة شȞॼة داخل شʶسʕʺة أو الʺʤʻʺو ال ʦʱي ʧنقل خلاله م 

 . العاملʧʽ إلى الأوامʛ و الʱعلॽʺات

  :وسائل الاتʶال الʯؒابي  ) ب

 الؔلʺات Ǽاسʙʵʱام إما الʺعلʨمات و الأفؔار كʱاǼة ʙʵʱʶǽم الȑʚ الاتʸال ذلʥ هʨو  الʱؔابي الاتʸال

 أو إلॽه، الʺʛسل و الʺʛسل بʧʽ الʱؔابي الاتʸال يʦʱ و .ʕسʶةالʺ في للعاملʧʽ تʨزȄعها و الʛمʨز أو

ʛʰع ʝات، أو الفاكॽʀʛʰأو ال ʛʰة عȞॼمات شʨة الʺعلॽʺالعال)ʗنʛʱة رسالة أو ،)الإنʛʽʸعلى ق 

 ذات و الʦʳʴ كʛʽʰة ʕسʶاتالʺ في الأمʨر مʢʱلॼات مǽ ʧعʛʰʱ الأسلʨب هʚا و. الʨʳال الهاتف

 . الهʛمॽة الإدارȄة الʺȄʨʱʶات و الʦॽʤʻʱ في الأتʶاع

 )71:( الʱالॽة الأمʨر في الʺʨʱȞب الاتʸال ʙʵʱʶǽم و

 عاتʨضʨʺي الʱاج الʱʴإلى ت Șʽثʨانات تॽʰال . 
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 دʨالعق Șثائʨة والॽʺسʛال . 

 اءॽي الأشʱال ʖلʢʱي ʛع الأمʨجʛها الʽإل. 

. الʨسائل مʧ الʛʽʲؔ اسʙʵʱام في الʷفȄʨة الاتʸال وسائل مع الʺȃʨʱȞة الاتʸال وسائل تʛʱʷك قʙ و

 )72:(يلي ما الʺʨʱȞب الاتʸال وسائل مʧ و 

 اتʺॽعلʱو ال ʛالأوام:  ʙن  قʨؔات تʺॽعلʱالأ و الʛة وامॽأنها كʺا شفه ʙن  قʨؔة تȃʨʱȞم 

 تʨؔن  قʙ و. الإدارȄة الʺȄʨʱʶات لؔل Ǽالॼʶʻة ذلʥ و الʺʵالفة حالة في إلॽه يʛجع كʺʛجع

 .الʛʷʻات و الʺʨʰʢعات و داخلॽة مʛؗʚات صʨرة في الʺȃʨʱȞة الأوامʛ و الʱعلॽʺات

 حاتʨات و الإعلانات لʛʷʻم :الʙʵʱʶه تʚحات هʨي و اللʱضع الʨة في تȄزاو ʛʤن ʧʽالعامل 

 . العاملʕʷǼ ʧʽون  تʱعلȘ معلʨمات أو Ǽأخॼار العاملʧʽ لʰʱلॽغ اتʸال كʨسʽلة

 لاتʳة مʺʤʻʺو  :ال ʧه مʚلات هʳʺلات الʳʺي الʱر الʙʸت ʧاع عʢالق ȑʚي الʺʱʻه تॽإل 

 Ǽالʚات ʕسʶةالʺ أخॼار على تʛتʜؔ مʸʸʵʱة مʳلات و اسʙʵʱاما الأكʛʲ هي و ةʕسʶالʺ

 الʨʽمॽة الأخॼار و ʕسʶةالʺ إدارة مʳلʝ عʧ عامة مʨضʨعات تغʢي يʨمॽة مʳلات و

 .ةالهام

 سائلʛاصة الʵو : ال ʚسائل تأخʛاصة الʵلة الʽسʨال كʸسʺي للاتʛب الʨʱȞʺال ʙأح 

،ʧʽاهʳاه إما اتʳأسي الاتʛال ȌǼاه أو الهاʳأسي الاتʛال ʙاعʸال. 

 اناتॽر بʨات و الأجॼتʛʺف هي و : الʨʷؔي الʱال ʧʽʰت ʛأج ʧʽى و العاملʢكل في تع 

ʛكل أو شه ʧʽعʨʰع، أو أسʨʰأس ʖʶام حʤʻل الʨʺه الʺعǼ ة فيʶسʕʺغل و. الʱʶفي ت 

ʠعǼ اتʶسʕʺه الʚة هॼاسʻʺقل الʻʱإلى ل ʧʽالعامل ʠعǼ سائلʛمات و الʨرة في الʺعلʨص 

 . الʨرق  مʧ صغʛʽة قʢعة على مʨʱȞب بॽان

 ات و الأدلةॼʽʱؔو:  ال ʨم ما هʨقǽ هǼ ʖأو أغل ʦʤات معʶسʕʺار الʙإصǼ لʽدل ʧʽللعامل 

 ȑʨʱʴǽ ما كل على ʦيه ،ʧʽالعامل ʧم ʘʽاسة حॽʶق  و العامة الʨف حقʣʨʺاته و الॼواج . 

 مات أرففʨاولات و الʺعلʙʱʺال ʙʽالǼ  :و ʛʰʱمات أرفف تعʨالʺعل ʙال وسائل أحʸالات 

ات معʦʤ في يʨجʙ ما فʛʽʲؔا .الʺʨʱȞب الʛسʺي ʛؗʷات و الʺʤʻʺقة أرفف الʴمل ʖʱȞʺǼ 

 تʨجʙ و .الʺʨʰʢعات مǼ ʧالعʙيʙ الأرفف هʚه تʺʱلئ و ،الاسॼʁʱال مʖʱȞ أو الاسʱعلامات

  Ǽالʺʕسʶة يʙور ما حʨل الʺعلʨمات مʧ الʛʽʲؔ تعǼ ʝȞالʙʽ مʙʱاولات أǽʹا الʺʕسʶة داخل

 ʛȄقارʱة الȄʨʻʶهي و : ال ʛȄقارʱي الʱر الʙʸة كل تʻس ʧف خلال مʛعʱازات على الʳالإن 
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 .الʺʨʱȞب الاتʸال وسائل إحȐʙ هي و الʻʶة، في 

 عاتʨʰʢات مǼقاʻعات هي و : الʨʰʢʺي الʱرها الʙʸات تǼدة العʺال نقاʨجʨʺفي ال 

 .الʺʕسʶة

 ʦʤاحات نʛʱو الاق  ȑاوȞʷلة هي و : الʽم وسʨرفع على تق  ȑاوȞʷاحات و الʛʱالاق ʧأسفل م 

 و للأفؔار العلॽا الإدارة اسʱلام ȘȄʛʡ عʧ ذلʥ يʦʱ و .أعلاه إلى الॽʣʨفي الʶʱلʶل

 .Ǽه خاص صʙʻوق  خلال مʧ الاقʛʱاحات،

 الآراء ʛʰو : س ʦʱت ʧع ȘȄʛʡ امॽʀ اتʶسʕʺح الʶʺل  ȑف دورʛعʱادات على للʙعʱاس 

،ʧʽو العامل ʥذل ʧة خلال مǼع الإجاʧ لةʯة أسʻʽة معʢॼتʛالإدارة مǼ ا و ʛيʙʺلʧȄ و 

ʧʽفʛʷʺال. 

 ʛȄقارʱال : ʛʰʱتع ʛȄقارʱال ʙال وسائل أحʸسʺي الاتʛو ال ʙن  قʨؔت ʛȄقارʱة الॽكʺا شفه 

  .مȃʨʱȞة تʨؔن  أن ʻȞʺǽها

 :الأخȎʙ  الاتʶال وسائل  ) ت

  :يلي هʻاك أنʨاع أخȐʛ مʧ الʨسائل نʛؗʚ مʻها ما

 ال وسائلʸة الاتȄʛȄʨʸʱو :ال  ȑʛʳǽ اʚب هʨالأسل ʧم ʖʽال أسالʸالات ʧع ȘȄʛʡ 

 Ǽعʙة يʴʱقȘ و .تʨصʽلها الʺʛاد الʛسالة مʹʺʨن  نقل أجل مʧ الʛسʨم و الʨʸر اسʙʵʱام

 و الؔارȞȄاتʛʽ و الʻʽʶʺا و الإنʛʱنʗ و الفʹائॽات و الʱلفʨȄʜن  :أهʺها مʱʵلفة وسائل

 )73(. الإعلانات والʺʳلات  و الأفلام و الʺلʸقات

  الʸفيا وسائل الاتʛʸʱل و :لʺʷǽ سائلʨي الʱال ʦʳʻت ʧفات عʛʸʱة الأفعال و الǽالإراد 

 على للʙلالة الؔلʺات تʙʵʱʶم لا الʱي الاتʸالات هي و .اللاشعʨرȄة و الʷعʨرȄة و

 ابʶʱامة و الʨجه تعابʛʽ و الʙʶʳ كلغة الإشارات مʲل لفॽʤة غʛʽ لغة إنʺا و معانʽها،

ʛيʙʺف الʣʨʺ74(. الخ.. لل.( 

 ال وسائلʸالات ʛʽة غॽʺسʛال :الʸللات ʛʽسʺي غʛال ʙيʙالع ʧسائل مʨو ال ʧؔأهʺها ل 

 اسʻʱادها لعʙم نʛʤا الʛسʺي غʛʽ الاتʸال وسائل أسʨأ الʷائعات تʺʲل حʘʽ .الʷائعات

 صʙقʗ إن و .الʺʙʱاولة الॽʰانات و الʺعلʨمات معʦʤ في الʙقة عʙم والʴقائȘ  على

 و الॽʰانات تʨافʛ عʙم ʖʰʶǼ الأحॽان معʦʤ في تʢʵأ أنها إلا الأحॽان Ǽعʠ في الʷائعات

  )75(.القال و للقʽل الفʛصة إعʢاء



35 
 

V.  قاتʦال معʶالات ȏالإدار:  
ʙʸقǽ قاتʨعʺǼ الʸث كافة الاتʕʺال ʛي اتʱال Șʽو تع ʛخʕل تʨمات وصʨل الʺعلʰقʱʶʺأو لل ȑدʕت 

 . الاتʸال مʧ الهʙف إلى الʨصʨل دون  فʨʴʱل أهʺʱʽها مʧ الʱقلʽل أو تॽȄʜفها أو تȄʛʴفها  إلى

 شॽʸʵة معʨقات إلى تॽʻʸفها خلال مʧ بॼعʹها  الإلʺام ʧȞʺǽ ومʱʵلفة كʛʽʲة الʺعʨقات وهʚه

 )77:(و هي ؗالآتي بॽʯʽة وأخȐʛ  تॽʺॽʤʻة ومعʨقات

 عʺلॽة في والʺʱʶقʰل الʺʛسل إلى تʛجع الʱي الʺعʨقات وهي  :الॻʶʳʵة الʸعʦقات :أولا       

 ʱʵǽلفʨن  دʛاالأف تʳعل الʱي الفʛدǽة الفʛوق  إلى ʛانʤ ذلʥ و. عॽًʶȞا ʛاأث فʽها تʙʴث و الاتʸالات

ʚلʥ . له والاسʳʱاǼة للاتʸال فهʺهʦ مȐʙ في و عʨاʡفهʦ في و حȞʺهʦ في  بʧʽ الʲقة فقʙان وؗ

 ǽعقʙ مʺا الॼعǼ ،ʠعʹهʦ عʧ الʺعلʨمات حʖʳ وȃالʱالي ، تعاونهʦ عʙم لىإ يʕدȑ مʺا دʛاالأف

 ما دارȑ الإ الاتʸال تʨاجه الʱي الॽʸʵʷة الʺعʨقات ومʧ. فاعلʱʽها مʧ وʙʴȄ الاتʸالات عʺلॽة

 : يلي

 للاتʸال عائقا الʺʱʶقʰل لȐʙ مفهʨمة تʨؔن  لا عʙʻما اللغة تॼʸح قʙ  :اللغة صعȃʨات- 1

معʻى،  مʧ أكʛʲ إلى تʕول كلʺات أو مʙʴدة غʛʽ كلʺات أو مʸʸʵʱة فॽʻة مʢʸلʴات كاسʙʵʱام

 الاتʸال ǽعȘʽ ذلʥ كل .غامʹة أو معقʙة أو مʢاʡة إنʷائॽة لأسالʖʽ الʺʛسل اسʙʵʱام عʙʻ أو 

ʧقه عॽʁʴض تʛه للغʻم . 

2 -ʙعॼاني الȞʺال ʧʽسل بʛʺل الʰقʱʶʺوال:  ʛثʕي ʙعǼ افةʶʺال ʧʽب ʧʽآت في العاملʷʻʺة الʛʽʰؔال 

 الʺʨʢʱرة الʨʻؔʱلʨجॽة الʨسائل بʨجʨد حʱى الاتʸال عʺلॽة على سلॼا الʷاسعة والأقالʦॽ الفʛوع وذات

ʧم  ʛʱاأنʗن ʱوأن ʛا ʗاتف نʨها وهʛʽوغ. 

 مʧ كʛʽʲ إلى الاتʸال رسائل تʵʹع قʙ  :والʺʱʶقʰل الʺʛسل بʧʽ الإدارȄة الʺȄʨʱʶات تعʙد- 3

ʛʽʽغʱال ʅॽȄʜʱاء الإضافة و والʻقالها أثʱا انǽدʨʺع ʧم ʧʽلʨʯʶʺأو العʺال إلى ال ʝȞالع ʛʰة عʙع 

 قʨʻات سلامة مʧ والʱأكʙ والʛʴص الʺʱاǼعة مʧ الʛʽʲؔ ذلʥ يॼʱع لʦ إذا خاصة إدارȄة مȄʨʱʶات

 . الاتʸال

 الʺʛسل بʧʽ القائʺة الॽʸʵʷة الفʛوق  تعʛʰʱ  :والʺʱʶقʰل الʺʛسل بʧʽ الॽʸʵʷة الفʛوق - 4

ॽات والʺʷاعʛ تʛاالʰʵ اتفاق عʙم أو والʦॽʁ العادات كاخʱلاف والʺʱʶقʰل ʨؗلʶوال ʧات مॼʁي العʱال 

 الآخʛ، عʧ مʱʵلفة ناحॽة إلى مʻها كل تفʛʽؔ سʚʽهʖ حʘʽ .فاعلʱʽهʦ مʧ وتʙʴ الاتʸال أمام تقف
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ʛالأم ȑʚال ʛثʕʽا سʺʱة في حॽا عʺلʛʱماجها كهااشʙن  مع وانʨʺʹسالة مʛة الǼاʳʱو لها والاس 

ʛʽأثʱال ʛأثʱها والعʺل بها والʰجʨʺǼ . 

 مع الʱفاعل عʺلॽة في مॼاشȞʷǼ ʛل الʻفʶي العامل يʕثʛ  :الʺʱʶقʰل أو للʺʛسل الʻفॽʶة الʴالة- 5

 الʺʱʶقʰل مʧ اسॼʁʱالها حʘʽ مʧ أو لها وتʛʽʹʴه الʺʛسل إعʙاد حʘʽ مʧ سʨاء الʛسالة مʹʺʨن 

 القلȘ أو الʲقة عʙم أو Ǽالʨʵف مʻهʺا أȑ أحʝ إذا الأمʱʵǽ ʛلف حʘʽ. لها والاسʳʱاǼة بها والعʺل

 ذلʥ يʻعʝȞ حʘʽ . العالॽة الʺعȄʨʻة والʛوح والʱفاعل والارتॽاح الʻفʶي Ǽالاسʱعʙاد شعʛ إذا عʺا

 .ذلʥ في والʺʨضॽɺʨة الʛسالة تفʛʽʶ عʺلॽة على مॼاشʛة

 اجʱʺاعات مʧ الʺʤʻʺة في الاتʸالات كʛʲة تعʙ  :مʻها الʱقلʽل أو الاتʸال عʺلॽة في الʺॼالغة- 6

 كʺا.  للعʺال ثॽʁلا ʯاوعʰا مقلق اأمʛ  مʨاضॽع عʙة أو ما مʨضʨع ʷǼأن مʛؔʱرة ومقاǼلات ولقاءات

،  القȐʨʸ  للʹʛورة إلا ،الاتʸالات قلة تعʙ الʺقابل في و . Ǽالʺʕسʶة الʺʨʯʶلʧʽ لʨقʗ مʹॽعة أنه

ʧاب مॼة الأسǽدʕʺض إلى الʨʺم الغʙح وعʨضʨال ʖʳمات وحʨة الهامة الʺعلॽالعʺل في والأساس 

  .فʷلهو  الاتʸال فعالॽة عʙم إلى يʕدȑ مʺا

 كغʺʨض الʶائʙة الॽʺॽʤʻʱة Ǽالʯʽʰة كʛʽʲا دارȑ الإ الاتʸال يʱأثʛ :الॻʸॻʢʹʯة الʸعʦقات :ثانॻًا       

 حʘʽ الʻʱفʚʽ كʛʜام لॼعʙ أو والاخʸʱاصات الʺȄʨʱʶات لॼʱايʧ أو الʸلاحॽات تʙʴيʙ وعʙم الأدوار

ȑدʕي   ʥاع إلىذلॽمات ضʨالʺعل. 

 حʘʽ،  صʴॽʴة ȄʛʢǼقة الʺعلʨمات وصʨل في نʢاقها اتʶاع و دارȄةالإ الʺȄʨʱʶات تعʙد يʕثʛ و

ʗʱʰراساتد أث ʗȄʛل أجʨة 100 ح ʛؗش ʧان عʙمات فقʨة في الʺعلॽال عʺلʸمات  الاتʨأن الʺعلǼ

ʙف ʗلʜʱة اخॼʶʻالʺائة 30  بǼ ʙʻقالها عʱان ʧم ʖʱȞم ʝॽإلى العʺل رئ ʧʽداد. العاملʜلة وتȞʷʺال 

ʛʲادة أكȄʜب ʗʱʷʱغ الʳاالʛوع فيʛة لفʶسʕʺال. 

 ʙʴǽد و الʛسʺॽة الʶلʢة وخȋʨʢ الاتʸال ʛʜاكم بʨضʨح ʙʴǽد تॽʤʻʺي Ȟॽʂل وجʨد عʙم أن كʺا

 نʨاǽا عʧ تعʛʰ الʺʤʻʺة في العاملʧʽ لȐʙ واضʴة سॽاسة وجʨد عʙم و والʸلاحॽات الاخʸʱاصات

 في يʕثʛ الॽʶاسة هʚه قʨʸر أو الॽʺॽʤʻʱة الʨحʙات بʧʽ الʙʱاخل وتʺʻع الاتʸال تʳاه العلॽا الإدارة

Șʽقʴافها تʙأه. 

 الॽʺॽʤʻʱة الأهʙاف مع أحॽانا أهʙافها تʱفȘ لا والʱي الʛسʺॽة غʛʽ الاتʸالات نʷاȋ يॽʱح مʺا

 وذلʥ الاتʸال، معʨقات مʧ الʦॽʤʻʱ علʽها ǽقʨم الʱي الأسʝ أحʙ وهʨ الʟʸʵʱ وȄعʛʰʱ . الʛسʺॽة

  الʵاصة لغʱها مʻها لؔل مॼʱايʻة جʺاعات والʺʨʸʸʵʱن  الفʨʽʻن  فʽها Ȟʷǽل الʱي الʴالات في
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 .الʺʧʽʸʸʵʱ الفǼ ʧʽʽʻغʛʽ الاتʸال علʽها ʸॽɾعʖ الʵاصة وأهʙافها 

 ʛارالاسʱق عʙم و والʺعلʨمات، الॽʰانات ونʛʷ لʳʺع تॽʺॽʤʻة وحʙة وجʨد عʙم أن إلى ضافةǼالإ

ا يʕدȑ الॽʤʻʱʺي ً́ ǽم إلى أʙار عʛقʱام اسʤالات نʸة الاتʶسʕʺالǼ.  

 الاتʸال فاعلॽة مʧ تʙʴ الʱي الʺȞʷلات الॽʯʽʰة الʺعʨقاتǽ Ǽقʙʸ و :الॻʭʻʮة الʸعʦقات :ثالʰا      

 أو الʺʕسʶة داخل سʨاء الفʛد ॽɾه ʞॽɻǽ الȑʚ الʺʱʳʺع في تʨجʙ الʱي العʨامل مʨʺʳعة سʰʰها والʱي

 الʱهȄʨة وسʨء الʺʻاسॼة غʛʽ ضاءةالإ و ةʛار الʴ رجة د تʅॽʽؔ عʙم الʺʲال سʽʰل على مʻها .خارجها

 حʱʺا سʕʽدȑ جعʛʧʽاالʺ كʛʲة مع الʨȞʴمॽة الʙوائʛ في خاصة الʺȞاني الʜʽʴ وضȘʽ والʹʨضاء

 الʨقʗ عʧ الاتʸال وتأخʛ الʺʶافات Ǽعʙ إلى جʙا الʨاسع الʺȞاني الʜʽʴ يʕدȑ بʻʽʺا الʨʱتʛ إلى

ʖاسʻʺال. 

 كاتʶامه الاتʸال على جʙا قȑʨ  تأثʛʽ له بʙوره هǼ ʨالʺʕسʶة الʶائʙ الاجʱʺاعي الʻفʶي الʨʳ و

 و الʱفاهʦ وعʙم والʻʱافʝ والعȄʛʸʻة الॽɽʡ ʜʽʴʱان أو العʺال بʧʽ الॽʸʵʷة العلاقات ʨʶǼء

 .الʱعاون 

 على تʳʷع لا والʱي العʺل وʛȃتاǼة والʛوتǼ ʧʽالॽʢʺʻة تʦʶʱ والʱي العادلة غʛʽ الʺهॽʻة الʯʽʰة أن كʺا

ʙيʙʳʱؔار الʱهي والاب ʧامل مʨة العॽʺॽʤʻʱقلة الʛالات الʺعʸللات. 

  :الʱالي الʺȌʢʵ في الإدارȑ  الاتʸال معʨقات تلʧȞʺǽ ʟॽʵ و هʚا

        

 ʦل رقȞʷ23(ال ( ȑال الإدارʸقات الاتʨضح معʨي  
ʛʽʷǼ ،ال العلاقʶات في الاتʸʢʹʸدار ،العامة ال  ȑازورॽة الॽʺاالعل ʛʷʻع، و للȄزʨʱص ، 2009الأردن،  ال

155. 
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ʖالʰر الʦʲʸال: الʶمهارات الات  

ʗʻهʸت:  
         ʙعǽ الʸاني الاتʶاً  الإنॼاة في مهʺا جانॽʴال ʨفعالة أداة  فه ʧأدوات م ʛʽʽغʱال ʛȄʨʢʱوال 

 والʲقافي الاجʱʺاعي والʱغʛʽ الʨʢʱر في مهʺاً  دوراً  وȄلعʖ. والʳʺاعات الأفʛاد بʧʽ والʱفاعل

،ȑـادʸʱفؔلʺا والاق ʗعʶو ات ʗامʻات تʨـʢخ ʛʽʽغʱر، الʨʢʱوال ʗعʶاجة وازدادت اتʴإلى ال 

 .والʳʺاعات الأفʛاد إلى وʸǽȂالها لʻقلها الاتʸال قʨʻات إلى وȃالʱالي والʛʰʵات، والأفؔار الʺعلʨمات

 فان العʺل، أم الʳامعة أم الʺʙرسة في سʨاء الفȘȄʛ وعʺل الآخʧȄʛ مع الʨʱاصل لأهʺॽة نʛʤا و

 .والʺʕسʶي الʸʵʷي للʨʺʻ الʺʢʱلॼات أحʙ غʙا الاتʸال مهارات امʱلاك

 الʺعالʦ، واضʴة رؤȄة و مȘʰʶ، تȌॽʢʵ خلال مʧ تʨضع ما عادة الʱي الأهʙاف إلى للʨصʨل

 بʙّ  لا الॼعʙʽ، أو الʺʨʱسȌ أو القʛʽʸ الʺȐʙ على الȌॽʢʵʱ كان سʨاء صॽʴة، بʯʽة في جʙʽ وȂعʙاد

ʧلح مʶʱال ʛʽʲؔالǼ ʧه مʚالʺهارات ه.  

  

I.  ʃȂʙالتعʶمهارات الات: 
 فإذا الॽʁادات، بها تʴʱلى أن ʖʳǽ الʱي الأساسॽة الʺهارات إحȐʙ تعʙ الاتʸال مهارات إن

 نʳॽʱة لʥ الإنʸات عʧ مʻهʦ كʛʽʰ عʙد انʛʸف إذا أو كلʺʥʱ، فهʦ في الʺʱʶʺعʨن  فʷل

 عʛʷة والإحȐʙ الʳʺهʨر، مع الʨʱاصل على القʙرة افʱقʙت قʙ تʨؔن  تقʨله، مʺا Ǽالʺلل الإحʶاس

 مʧ الʛʽʲؔ تʖʻʳ على حʱʺا سʱعʥʻʽ فإنها مفʨها، خॼʽʢا مʥʻ تʳعل لʦ إذا الʱالॽة نʴॽʸة

 تعʙʺʱ الʸʻائح هʚه أن لاحȎ الآخʧȄʛ مʵاॼʡة عʙʻ الʛʽʲؔون  يʛتʰؔها الʱي الʷائعة الأخʢاء

 الآخʧȄʛ مʵاॼʡة على الفʛد قʙرة تعʨق  الʱي العادات مʧ الʱقلʽل مʴاولة على رئʶॽي ȞʷǼل

  .فʽهʦ تʕثʛِّ واضʴة ȄʛʢǼقة

ʱاǼة إعʙاد الʳʺهʨر، أمام والʙʴʱث الإلقاء فʧ مʻها ومʨʻʱعة كʛʽʲة الʺهارات هʚه على الأمʲلة  وؗ

 وحل الأزمات إدارة فʧ والإنʛʱنʗ، الʴاسʨب اسʙʵʱام والإنʳلȄʜʽة، العॽȃʛة Ǽاللغة الʚاتॽة الʛʽʶة

 حʧʶ الʵلȘ، حʧʶ الॽɿʴʸة، الʱؔاǼة مهارة الʳʺهʨر، مع والʱعامل الاتʗʽؔ فʧ الʺȞʷلات،

،Ȍʵال ʧاع فʺʱات، الاسʸرة والإنʙعلى الق ʕʰʻʱل، الʽلʴʱالعʺل وال ʧʺض ȘȄʛوالعʺل ف ʗʴت 

،Ȍام الʹغʙʵʱب اسʨأسل Șʢʻʺقاش في العلʺي الʻار، الʨʴة والʨوملؔة اللغة ق ʛʽʰعʱال 
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 على القʙرة لغة، مǼ ʧأكʛʲ الʙّʴʱث الʨقʗ، إدارة فʧ والʦॽʺʸʱ، الʻʰاء على القʙرة والإʳǽاز،

 إلخ....واॽɾة معʛʰة وتقارʛȄ أʴǼاث كʱاǼة

لʺا أكʛʲ، اتʸال مهارات إلى احʱاج كلʺا الॽʴاة هʚه في الإنʶان أهʙاف ازدادت كلʺا ॼʡعاً   وؗ

 ǼاǼاً  له الʳʻاح أبʨاب وفʗʴʱ بʻفʶه، ثقʱه وزادت الفʛد، شॽʸʵة قʗȄʨ الʺهارات هʚه ازدادت

ʨتل ʛالآخ.  

  :مفهʦم مهارة )1

  : للʺهارة تعȄʛفات ʛʽʲؗة نʛؗʚ مʻها 

 ام: لغةȞئ إحʷجادته الȂق وʚʴه، والॽɾ قالॽɾ ʛَمَه  ُʛهʺǽ  ًي فهي مهارةʻرال ،الإجادة تعʙʸʺ 

 َʛَمه / َʛَبـ مه / َʛَال ،في مه ȑرةأʙق عʺل أداء على قʚʴǼ اعةʛȃلِهِ  .و َ̋ ʖَ مَهَارَةً فِي عَ َʁ َɦ اِكْ

ارَسَةِ  َ̋ ُ̋ ةِ Ǽِالْ َ̋ ائِ َّʙاعَةً : الʛََقاً، بʚِْح ȑَْهَارَةٍ : أ َ̋ Ǽِ ُلَه َ̋ ʜُ عَ ِr ْ̒  )78(.يُ

 لاحاʢإص :ʙعʱʰلاحاً، لا تʢالʺهارة اص  ʝم على أسʨها تقʻؔاً عʺا أورده علʺاء اللغة، ولʛʽʲوك 

جʛاءات عʺلॽة، ʧȞʺǽ ملاحʱʤها وॽʀاسها، وثʺة اّتʳاهات مʱʵلفة في الʛʤʻ إلى مفهʨم إ

القʙرة على ॽʀام الفʛد Ǽأداء " الʺهارة، فهʻاك فȘȄʛ مʧ العلʺاء والॼاحʧʽʲ يʛʤʻ إلʽها على أنها 

 ʙلفة قʱʵةأعʺال مॽ ʛؗة أو حॽة أو انفعالॽن عقلʨؔأنها " ت Ȑʛي ʛآخ ȘȄʛد لعʺل " ، وفʛأداء الف

فȘȄʛ ثالʘ يʛʤʻ إلʽها على أنها  ، و" لʛʶعة والʙقة والإتقان والفاعلॽةيʦʶʱّ هʚا الأداء Ǽا و ما،

 "Ǽ مʨقǽ ȋاʷهن ʧʽف معʙه Șʽقʴف تʙهʱʶǽ دʛ79" ( الف.( 

 فʛʱة مʧ يʢʱلʖ الȑʚ الʺعقʙ الʷʻاȋ خʸائʟ: مʻها مʛتʢॼة، معان عʙة Ǽالʺهارة ǽقʙʸ كʺا

ʖȄرʙʱد، الʨʸة، والʺʺارسة الʺقʺʤʻʺال ʘʽʴǼ Ȑدʕقة يȄʛʢǼ ،ن  ما وعادة ملائʺةʨȞǽ ȋاʷʻا الʚله 

 بهʚا اسʙʵʱم الʺʢʸلح وسʨاء. الأداء في والʨʳدة الؔفاءة أǽʹا الʺهارة معاني ومʧ. مفʙʽة وॽʣفة

 له شʡʛان يʨʱافʛ الȑʚ الʺʖʶʱȞ أو الʺʱعلʦ الʶلʨك على تʙل الʺهارة فإن ذاك، أو الʺعʻى

 ʨȞǽن مʤʻʺا أن: وثانʽهʺا معʧʽ، غʛض أو هʙف إحʛاز نʨʴ مʨجها ʨȞǽن  أن: أولهʺا جʨهȄʛان،

ʘʽʴǼ ȑدʕاز إلى يʛف إحʙفي اله ʛʸأق ʗوق ʧȞʺا. مʚك وهʨلʶال ʦعلʱʺال ʖʳǽ ʛافʨʱه أن يॽɾ 

ʟائʸك خʨلʶال  ʛ80(الʺاه.(  

 و الʺهارة .نʙȄʛ وقʱʺا الʙʽʳ والʱعلʦ الأداء على القʙرة: Ǽأنها الʺهارة Cottrell كʨتȄʛل وȄعʛف

ȋاʷن ʦعلʱم ʦʱه يʛȄʨʢمʺارسة خلال ت ȋاʷعʺه ما نʙة تǽʚغʱاجعة الʛل. ال  مʧ الʺهارات مهارة وؗ
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 على جʨدة يʕثʛ الفॽɺʛة الʺهارات مʧ أȑ في والقʨʸر مʻها، أصغʛ فॽɺʛة مهارات مʧ تʨؔʱن 

 )81( .الؔلي الأداء

ʟلʵʱʶǽ و ʙʰافي عʷفا رحاب الȄʛأنها للʺهارة تعǼ " شيء ʧȞʺǽ ه أو تعلʺهǼاʶʱه اكʻȄʨؔأو ت 

Ȑʙل ،ʦعلʱʺال ʧع ȘȄʛʡ اكاةʴʺال ،ʖȄرʙʱعلʺه ما وأن والʱلف يʱʵǽ لافʱاخǼ عʨها نʱعॽʰʡ الʺادة  و 

 )82(".تعلʺها مʧ والهʙف وخʸائʸها

و  مقʻعة ʨʸǼرة معʧʽ نʷاȋ أو مʙʴدة مهʺة أداء هي": Ǽأنها الʺهارة أǽʹا تعʛف و 

ʖʽالأسالǼ  

وʙȃقة  مʙʴدة، ॽɿॽȞǼة معʻʽة مهʺة إنʳاز مʧ الʧȞʺʱ وهي. صʴॽʴة وȄʛʢȃقة الʺلائʺة والإجʛاءات 

ॽات أو الاسʳʱاǼات مʧ مʨʺʳعة مʧ الʺهارة تʨؔʱن  و الʻʱفʚʽ في وسʛعة مʻʱاॽʂة ʨؗلʶة الॽأو  العقل

ॽة الاجʱʺاॽɺة ʛؗʴة أو والॽانʺʶʳال. 

 :الʺهام مʧ نʨعʧʽ بʧʽ وʜʽʺȄ. ما مهʺة أداء في الؔفاءة تعʻي Ǽأنها Munn مان و ǽعʛفها

ي الأول ʛؗاني حʲوال  ȑʨلغ .ʅॽʹȄأن وǼ ة الʺهارةॽ ʛؗʴإلى: هي ال ʙة ما، حॽʤالʺهارات وأن لف 

ॽة مʻها جʜء في تعʛʰʱ اللفॽʤة ʛؗ83.(ح(  

 :و اصʢلاحاً  لغة الʺهارة بʧʽ إذا الفʛق 

 تعʻي فهي ǽʺهʛ مهارةً  مهॽɾ ʛقال ॽɾه، والʚʴق و اجادته الʷئ إحȞام: تعʻي لغة الʺهارة

 إنها القʨل ʧȞʺॽɾ) اللغȄʨة الʺهارة أȑ( اللغة وʧʽȃ بʻʽها رʻʢȃا ما إذا اصʢلاحاً  الإجادة، و الʺهارة

 أو صʨتॽاً  ʨȞǽن  قʙ الأداء هʚا فإن وعلॽه والفهʦ، الʛʶعة عʧ فʹلاً  والؔفاءة Ǽالʙقة لغȑʨ يʦʶʱ أداء

 الاسʱʺاع ʷॽɾʺل صʨتي غʛʽ أو الʷفȑʨ، والʱعʛʽʰ القʛاءة: ʷǽʺل الʨʸتي والأداء غʛʽ صʨتي

 .......والʱؔاǼة

الألفاȍ  بʧʽ للعلاقة ॽɻॽʰʡة ومʛاعاة و إملاء وخʢاً  وصʛفاً  نʨʴاً  اللغȄʨة الʶلامة عʧ فʹلاً 

 .والإملائي الʨʸتي الأداء وصʴة الʴال لʺقʱʹي الؔلام ومʢاǼقة ومعايʻها

 غʛʽه عʧ معʻʽة تʺʜʽه وشʛوʡا خʸائʟ يʢّʱلʖ ،"نʷاȋ أو أداء أو قʙرة" هي عʺʨماً  فالʺهارة وهʚȞا

ʧات مॽ ʨؗلʶال  Ȑʛة، الأخʤة وهي الʺلاحॽرة، نامʨʢʱعى مʶإلى ت Șʽقʴف تʙأو ما ه ʚʽفʻمهʺة ت 

ॼة؛ إلى الʢॽʶॼة مʧ تʙرॽʳȄة ʨʸǼرة وتʨʺʻ ،إتقان و دّقة و ʛʶǼعة معʻʽة ʛؗʺال ʧخلال م ʖȄرʙʱو ال 

 :هʺا رئʧʽʶॽ أمʱʴǽ ʧȄʛاج سلȞʷǼ ،ʦॽل الʺهارة اكʶʱاب فإن ولهʚا الʺʺارسة،
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 فةʛة معȄʛʤل: نʺʱʷعلى وت ʝة، الأسȄʛʤʻي الʱال ʖʳǽ فها أنʛعǽ ،ʦعلʱʺي الʱوال 

 .الأداء في الʳʻاح علʽها ǽقاس

 ʖȄرʙعʺلي ت :ʘʽلا ح ʧȞʺǽ ابʶʱإذا الʺهارة اك ʦرب لʙʱي ʦعلʱʺها الʽعل. 

 :تعʃȂʙ مهارات الاتʶال )2

 ʛؗʚال نʸم مهارات الاتʨمفه ʗاولʻي تʱفات الȄʛعʱد الʙهاتعʻم:  

 ي الʺهارات هيʱم الʙʵʱʶة في تॽي العʺلʱها الʰجʨʺǼ مʨقǽ ʟʵقل شʻمعاني أو أفؔار ب 

 الʦʶʳ ولغة الʨجه بʱعʛʽʰات مʸاحॼة شفȄʨة أو كʱابॽة رسائل شȞل على معلʨمات أو

ʛʰلة وعʽال، وسʸقل اتʻه تʚإلى الأفؔار ه ʟʵش ʛوره آخʙȃم وʨقǽ دʛالǼ ه علىʚه 

 .)84(لها فهʺه حʖʶ الʛسالة

  ةوॽʺالعل ʦاتهॽاد في حʛمها الأفʙʵʱʶǽ يʱف نقل الʺعارف و . هي الʺهارات الʙبه

الأفؔار و الʺʷاعʛ مʧ شʟʵ إلى شʟʵ أخʛ عȘȄʛʡ ʧ وسʽلة مʧ وسائل الاتʸال 

 ʟʵش ʧة مǽʙʶʳة أو الॽجهʨات الʛʽʰعʱال ȘȄʛʡ ʧى عʱة، أو حॽابʱؗ أو ʗة ؗانॽشفه

Ǽ الʸؗفاءة وسائل الات Ȑʙو تقاس م ،ʛإلى آخ ʧʺل ʙهʳو ال ʗقʨال ʛʽفʨرتها في تʙق

 .)ʙʵʱʶǽ)85مها

 ʥاً  دوراً  الʺهارات تلॽʶॽج في رئȄوʛʱد، الʛاء للفʨس ʙʻمه عʙّتق Ȑʙائف لإحʣʨتأهله أو ال 

 أو الانʵʱاǼات إحȐʙ في دخʨله أو الآخʧȄʛ وʧʽȃ بʻʽه الʻʱافʝ على ǽعʙʺʱ معʧّ̔ لʛʰنامج

 .)86(وغʛʽها هادفة لʛسالة دعʨته أو فʱاة لॼʢʵة تقʙّمه

 

II. الʶاع مهارات الاتʦأن: 

ʱʵǽلف اسʙʵʱامها حʖʶ الʺʨقف الʺȌॽʴ في الفʛد، وقʙ يʦʱ  تʱعʙّد أنʨاع مهارات الاتʸال و

و تʻقʦʶ  للʨʸʴل على اتʸال مʨʱازن ومفʙʽ والʨʸʴل على نʱائج مʛضॽة، ها جʺॽعهااسʙʵʱام

  :مهارات الاتʸال حʖʶ معايʛʽ مʱʵلفة ʧȞʺǽ تʙʴيʙها ؗʺا يلي

  )87: (تقʦॽʶ مهارات الاتʸال حʖʶ اللفȎ إلى )1

 ةॻʢهارات اللفʸخلال الؔلʺات  :ال ʧʺف ،ȑأʛاء الʙإب ʖʽأسال ʦأه ʧة مॽʤالʺهارات اللف ʙتع

الʺʨʢʻقة ǽعʛّh الفʛد عʧ حاجاته وأفؔاره وتʶاؤلاته ȄʛʢǼقة ʧȞʺǽ أن ǽفهʺها ʶǼهʨلة 
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 ʖʳǽ ʙاعʨالؔلʺات ق ʥلʱل ʙجʨي ʧؔل، ولʰقʱʶʺال ʟʵʷاعهاالॼائج  إتʱل على نʨʸʴلل

 : أفʹل وعʙم انʜعاج الأفʛاد مʧ تلʥ الؔلʺات، ومʧ أهʦ الʺهارات اللفॽʤة ما ǽأتي

إن ʛʡح الʕʶال مهارة تهʙف إلى جʺع الʺعلʨمات مʧ الʛʢف الآخʛ،  :مهارة ʛʡح الʕʶال

ʺʳة لأنها تʙʽال مفʕʶح الʛʡ مهارة ʙلاً، وتعʲاء علاقة معه إن ؗان أول لقاء مʻع أو ب

الʺعلʨمات في وقʗ قʛʽʸ وتʙُخل عʛʸʻ الȘȄʨʷʱ للʻقاش، وتʨʻʱع أنʨاع الأسʯلة فهʻاك 

ا قʙ تʻʸف Ǽأسʯلة  ً́ ǽة، وأʛاشॼم ʛʽلة غʯع وأسʨضʨʺال ʖأل في صلʶة تʛاشॼلة مʯأس

مغلقة تʨؔن إجابʱها مʙʴدة بʻعʦ أو لا، أو أسʯلة مفʨʱحة ʧȞʺǽ الإسهاب في الإجاǼة، 

ʶال حʕʶع الʨار نॽʱاخ ʖʳॽɾȌॽʴʺقف الʨʺال ʖ.  

 ʛثʕʺال ʘيʙʴه الʺهارة  :مهارة الʚوه ،ʧȄʛمع الآخ ʟʵʷبها ال Șفʱي يʱوهي الʺهارة ال

تʢʱلʖ الإسʱʺاع الʙʽʳ، وتʅॽʣʨ الʛʰʵات الॽʴاتॽة مʲل الʘʴॼ عʧ إǽʹاحات وأمʲلة 

ا تʢلʖ هʚه الʺهارة معʛفة ما اسʙʳʱ مʧ الʺعلʨمات في  ً́ ǽسة، وأʨʺمل ʟʸة وقॽɻواق

ر لॽʺلʥ مʧ الʺعلʨمات واللغة والʺʢʸلʴات ما ʶǽاعʙه في الʨʱاصل وعʺلॽة مʨضʨع الʨʴا

  .الإقʻاع، وهي مهارة تʢʱلʖ الʛʰʵة والʺʺارسة

 ةॻʢاللف ʙʻهارات غʸاصل، وهي لا  :الʨʱة الॽاح عʺلʳن Ȑʙة مॽʤاللف ʛʽد الʺهارات غʙʴت 

 ومȐʙ انʙماج وتفهʦ الʺʨقف اات اللفॽʤة فهي الʱي تʙʴد مȐʙ رضتقل أهʺॽة عʧ الʺهار 

 :الʨʱاصلي، ومʧ أهʦ الʺهارات غʛʽ اللفॽʤة الآتي 

  ȑʛʸॼاصل الʨʱفها  :الʢها وعʱعاع رقʷǼ ʧȞʺȄة، وॽʀʙʻʰد ؗالʙأن ته ʧȞʺǽ ʧʽقال إن العǽ

أن تʳعل القلʖ يʛقʟ فʛحًا، فالعʧʽ مفʱاح الʛوح، وهي مʛʴك أساسي لعʺلॽة الʨʱاصل، 

ʸॼاصل الʨʱالǼ ʙʸقǽ لا ʧؔول ȑʛالةʡة  إǽوف العادʛʤاص بل إنه في الʵللأش ʛʤʻال

 ʧة مʙʺن لʨȞǽ5  ة  15إلىʛع مʨجʛال ʦث ʛه إلى شيء آخʛʤإزاحة نǼ دʛم الفʨقǽ ʦة، ثॽثان

 ȑʛʸॼاصل الʨʱة الॽار في عʺلʛʺʱوالاس Ȑʛأخ.  

  ȑرʨʹʴك الʨلʶال:  ،ʛالآخ ʟʵʷاجهة الʨس ومʨلʳة الॽɻوض ȑوʛʹʴك الʨلʶي الʻعǽ

ʙʻخاء فعʛʱام والاسʛʱوالاح ʛيʙقʱال ʛهʤǽ ي أنهʻعǽ ادʛا مع الأفȄًرʨʹا ح ًؗʨد سلʛالف ʥلʶǽ ما

لهʦ ولʻفʶه، ʖʳॽɾ أن ʱʵǽار الفʛد وضॽɻة جلʨس أو وقʨف تʨؔن Ǽاتʳاه مʧ يʙʴʱث معه 

 ʛʽنة غʛة مॽɻن في وضʨȞǽ د أنʛعلى الف ʖʳȄة، وॽفاعل ʛʲاصل أكʨʱة الॽن عʺلʨؔʱف

  .مʨʱتʛة
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ه تعʢي تغǽʚة راجعة فʨرȄة للآخʧȄʛ، قʙ لا ǽعʽها الفʛد نفʶه تعابʛʽ الʨج :تعابʛʽ الʨجه 

وقʙ يʱʻهي الأمǼ ʛأن تفʷل عʺلॽة الʨʱاصل ʖʰʶǼ تعابʛʽ الʨجه الفʨرȄة، ولؔي ʧʺʹǽ الفʛد 

  عʺلॽة تʨاصل فعالॽة ʖʳǽ أن ʴǽافȎ على تعابʛʽ مʱʰهʳة في الʨجه والإǽʺاءات، ولʹʺان 

  .ذلʖʳǽ ʥ على الفʛد الʙʱرب والʺʺارسة

ʱʵǽلف الॼاحʧʽʲ في تقʦॽʶ مهارات الاتʸال ) حʖʶ اللفȎ الʺʙʵʱʶم( في نفʝ الʺॽɻار و 

 ʘʽها إلىحʺʶقǽ 88: (يلي ما(  

  يمهاراتʢال اللفʶاء نقل و  : الاتʻل أثʰقʱʶʺسل أو الʛʺم بها الʨقǽ يʱة الॽالعʺلǼ Ȍॼتʛي

ومهارات الاتʸال الاتʸال الʷفهي، مهارات : وʻȄقʦʶ إلى قʧʽʺʶ هʺا. الʛسالة اللفॽʤة

 .الʱؔابي

 : تʷʺل مهارتʧʽ هʺا و :مهارات الاتʸال الʷفهي 

 ثʙʴʱمهارة ال :ʙʵʱة اسʢاسʨسالة بʛنقل ال ȘȄʛʡ ʧع ʦʱل وتʰق ʧافهة مʷام الؔلʺات م

 . الʺʛسل

 اعʺʱسالة الؔلام: مهارة الاسʛال الॼʁʱاس ȘȄʛʡ ʧع ʦʱلوتʰقʱʶʺل الʰق ʧها مʽمعان ʦة وفهॽ ،

 . ʧ مهارات الاتʸال الʷفهيالʺʛسلة شفهॽة فقʙ اعʛʰʱت مهارة الاسʱʺاع مولأن الʛسالة 

 : تʷʺل مهارتʧʽ هʺا  و :مهارات الاتʸال الʱؔابي

 ةǼاʱؔام: مهارة الʙʵʱة اسʢاسʨسالة بʛنقل ال ȘȄʛʡ ʧع ʦʱل  وتʰق ʧة مȃʨʱȞʺالؔلʺات ال

 . الʺʛسل

 اءةʛمهارة الق : ʨʱȞʺسالة الʛال الॼʁʱاس ȘȄʛʡ ʧع ʦʱة وتȃلʰقʱʶʺل الʰق ʧها مʽمعان ʦوفه ،

 . قʛاءة مʧ مهارات الاتʸال الʱؔابيولأن الʛسالة مȃʨʱȞة فقʙ اعʛʰʱت مهارة ال

  يʢاللف ʙʻال غʶاءات أو : الاتʺǽات أو الإ ʛؗʴال ʧعة مʨʺʳاد مʛام الأفʙʵʱاسǼ Ȍॼتʛي

 ʦقل رسائلهʻة لॽتʨʸات الʛʽغʱة أو الǽʙʶʳات الʛʽʰعʱهʺا و. ال ʧʽʺʶإلى ق ʦʶقʻرات مها :ي

 . ارات الاتʸال غʛʽ اللفʤي الʨʸتॽة، ومهالاتʸال غʛʽ اللفʤي الȄʛʸॼة

هي الʺهارات الʱي ʙʵʱʶǽم خلالها الʺʛسل  و :ارات الاتʸال غʛʽ اللفʤي الȄʛʸॼةمه

ات يǽʙه أو أ ʛؗحʧȄʛه للآخʛاعʷاته، ومॼɼقل أفؔاره، وآرائه، ورʻه لʺʶاء جʜأج ʧء مʜج ȑ ،

ات العʧʽʻʽ، و تعʛʽʰات الʨجه، ومʧ هʚه الʺهارات أǽʹاً  و ʛؗامة حʶʱه  ، والابʚع هॽʺج
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هʚه الʺهارة  و. الʺلاحʤة الȄʛʸॼة مʧ قʰل الآخʧȄʛالʺهارات يʦʱ الʷؔف عʻها مʧ خلال 

 . مهʺة جʙاً فقʶǽ ʙاء فهʦ الʛʳʺǼ ʟʵʷد تعابʛʽه الǽʙʶʳة 

هي الʺهارات الʱي ʙʵʱʶǽم الʺʛسل تʨʻع  و :مهارات الاتʸال غʛʽ اللفʤي الʨʸتॽة 

، وȃهʚا فإن نʛʰة الʨʸت تعʢي لإʸǽال الʛسالة ولʝॽ معʻى الؔلʺةॼʡقات صʨته ونʛʰاتها 

 ʛʽالʺهارات غ ʧت مʨʸات الʛʰت نʛʰʱا اعʻه ʧقي، ومॽʁʴى الؔلʺة الʻمع ʛʽغ ʛى آخʻمع

  . اللفॽʤة رغʦ أنها تعʙʺʱ على نȘʢ الؔلʺات 

2( ʦॽʶالʺـهارات تق ʖʶح ʰʡهاʱعॽ وهي: )89( 

 هاراتʸة الȂʙؒوهي :الف ʥي الʺهارات تلʱال ʖغلʱها يʽع علǼاʢال  ȑʛؔالف  ȑʛʤʻوال  ȑʛؔالف 

 خاصاً  إعʙاداً  الغالʖ في يʢʱلʖ الʺهارات مʧ الʨʻع وهʚا والعʹلي الʙʽوȑ  الʢاǼع فʽها وȄقل

 .الʛسʺॽة الʱعلʦॽ نʦʤُ في وخاصة Ȅʨʡلة ولفʛʱة

 هاراتʸة الȂوʗʻوهي :ال ʥي الʺهارات تلʱال ʖغلǽ هاʽع علǼاʢال  ȑوʙʽوالعʹلي ال ȑأ 

 وهʚه الȑʛʤʻ  و الفȑʛؔ  الʢاǼع ॽɾه وȄقل الʺاهʧȄʛ العʺال Ǽأداة  تʸʱل الʱي الʺهارات

 ॽʰʡعة حʖʶ تقʛʸ أو تʨʢل قʙ لفʛʱات الʙʱرʖȄ خلال مʧ كʖʶ تُ  أن ʧȞʺǽ الʺهارات

 . الʺهارات مʧ الʨʻع بهʚا يʸʱل الȑʚ العʺل

3( ʦॽʶالʺهارات تق ʖʶها حʱʽلʨʺوهي ش: )90( 

  هاراتالʸ ي الʺهارات وهي :عامةالʱال ʛفʨد تʛة للفʙة قاعॽأساس ʧمات مʨي العامة الʺعلʱوال 

  لعʺله أدائه في علॽه ǽعʙʺʱ الȑʚ الأساس تȞʷُل أنّ  ʧȞʺǽ والʱي ونȄʛʤة فȄʛؔة تʨؔن  ما غالॼا

 تقʛʸ أو الʅॽؔʱ فʛʱة تʨʢل قʙ معʻʽة أعʺال أو عʺل احॽʱاجات لʱلاءم الǼ ʅॽؔʱعʠ مع

ʖʶعة حॽʰʡ الʺهارة. 

  هاراتʸة الʶʶʳʯʸوهي :ال ʥي الʺهارات تلʱال ʛفʨمات تʨة معلʸʸʵʱة مȄʛʤة نॽʺوعل 

 ʸǽعʖ قʙ الʺهارات وهʚه غʛʽها دون  بʚاتها أعʺال أو لعʺل الʺʢلȃʨة الʺهارات لʱلاءم ॽʰʡعة

 .الʺʢلȃʨة الʺهارات احॽʱاجات مع لʱلاؤمه تॽؔفه

III. هاراتʸال  ʤد أهʙقʹها الفʯأن ي ʔʱǻ يʯة الॻالʶالات: 

و سل لʺʖ ʛ على اʳǽساسॽة أوʛʣوفه مهارات  تهʱلف مȄʨʱʶامʵ في لتʸالإʖ عʺلॽة اتʢʱل        

 الʺʨاقف فية الʛʰʵ  القʛاءة والʱعلʦ و لالʻفʶه مʧ خب ʛȄʨʢهات ʻȞʺǽهʱʶقʰل أن يʱقʻها، ؗʺا الʺ
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هارات ॽɾʺا الʺʱʵلفة، وتʱلʟʵ هʚه الʺ أنʨاعه و ǼأشȞاله لتʸاالإعʺلॽات  إلى تʱʴاج الʱيʱʵلفة الʺ

  :يلي

 شॽʸʵة  شʸʵي أǽ ȑعʙʺʱ على مॼʂʨة فهʨ فʧ مهارة و ʙث فʻا وǽعʙ الʴʱ :مهارة الʗʲʯث )1

              للʨصʨلʽ ʧالॽʺʻʱة والʙʱرʖȄ والʶʴʱ إلىاج ʱʴت مهارة ي، وهإبʙاعه ه وحʺاسʱمقʙار  ʶان والإن

 فيʕثʛ الʺʙʴث الʻاجح و لʺʱتʻʸع ا لاقة وحʙها Ǽالعʨامل الʶان لأمॼʂʨة  يه فʹل ولأا إلى

ʧȄʛالآخ.   

. ǼالآخʧȄʛتعʻى مهارة الʙʴʱث مȐʙ قʙرة الʟʵʷ على اكʶʱاب الʺʨاقف الاʳǽابॽة عʙʻ اتʸاله  و

 ʨؔʱȄثوʙʴʱʺال ʧدائʺاً م ʘيʙʴقف الʨن م ȑʚة  الʻʽة معʛؔاول نقل فʴǽداً  أوʙʴاً مǽح رأʛʡأو 

، والʺʱʶʺع له ثʦ الʛʤوف الʺʢॽʴة ʨʺǼقف الʙʴيǼ ʘعʻʽه وهʨ الʛʢف الʺعʻى Ǽالʙʴيʘ مʨضʨعاً 

  )91(.معȄʨʻة أوسʨاء ؗانʗ هʚه الʛʤوف مادǽة 

ʛثʕʺال ʘيʙʴورات الʛل ضʲʺة تॽأساس ʛاصʻعة عȃاك أرʻ29( :هى  و ه( 

 فةʛه: الʺعॽɾ ثʙʴʱل الʰع قʨضʨʺفة الʛورة معʛى ضʻوتع.  

 الإخلاص : ʘʽغيحॼʻع  أن يʺʱʶʺال Ȑʙل ʙلʨعه مʺا يʨضʨʺǼ ُاʻمʕث مʙʴʱʺن الʨȞǽ

  .الاسʳʱاǼة الاʳǽابॽة

 اسʺʴاس : الʺʴا الʚى هʢعȄع وʨضʨʺال ʧع ʘيʙʴاقاً للʨث تʙʴʱʺن الʨȞǽ أن ʖʳǽ ʘʽح

  .انॼʢاعاُ لȐʙ الʺʱʶʺع Ǽأهʺॽة الʛسالة

 الʺʺارسة : ʖʳǽ Ȑʛة مهارة أخǽآ ʧلف عʱʵǽ لا ʛثʕʺال ʘيʙʴخلال  أنفال ʧقل مʸت

 فيتȄʜل حاجʜ الॼʂʛة والʨʵف وتʖʶؔ الʺʙʴʱث مʙȄʜاً مʧ الʲقة تʻعʝȞ  الʱيالʺʺارسة 

  .الآخʧȄʛ فيدرجة تأثʛʽه 

 )39( :الʙʴيʘ الʙʽʳ لإلقاءالʛʷوȋ الأولॽة  

مʨضʨع جʙʽ للʙʴيʘ مʧ خلال تʙʴيʙ اهʱʺامات الʺʙʴʱث وأفؔاره الʚاتॽة والʱعʛف على  إʳǽاد –أ 

   .الʳʺهʨر لاخॽʱار الʺʨضʨع الʺلائʦرॼɼات 

تʴلʽل ॽʰʡعة الʳʺهʨر لʙʴʱيʙ مȐʨʱʶ معʛفة الʳʺهʨر ʨʺǼضʨع الʙʴيʘ واتʳاهاته ومعʱقʙاته  –ب 

تʧʺʹʱ تʙʴيʙ أهʙاف الʺʙʴʱث وتʴلʽل نॽɺʨة الʳʺهʨر  إعʙادالʙʴيʘ مʛحلة  إلقاءȘʰʶǽ  أن لابʙ و

الʙʴيʘ والعʨامل الॽʯʽʰة  إلقاء وʻȃاء مʨضʨع الʙʴيʘ ومʛاجعة مȞان تعʅȄʛ مȐʨʱʴ  و بʙقة

  .الʺʢॽʴة
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ؔʱالʱ ات الفعالةȞॽث فيʙʴʱ49( :ال( 

 اضحʨال ʛʽʰعʱال.  

 لةʲاذج والأمʺʻام الʙʵʱاس.   

  اهॼʱإلىالان  ʨهʺʳرردود أفعال ال.   

  رة علىʙةالقǼة على  الإجاॽفعالǼلةʯر أسʨهʺʳال.   

 ʧعة مʨʺʳم ʧʽʲاحॼال ʠعǼ عʹȄي الإرشاداتوʱال  ʧȞʺǽن  أنʨاجʱʴǽ ʧيʚلاء الʕه ʙاعʶإلىت 

 )59( :، ومʧ أهʺها الآخʧȄʛالʙʴيʘ مع 

   .تʻاسʖ مʨضʨع الʙʴيʘ  الʱياخॽʱار نغʺة الʨʸت *

 * ʦȞʴʱرة على الʙفيالق  ȍالؔلʺات والألفا Șʢب نʨأسل  

   .تأمل مʨضʨع الʙʴيʘ والʱعʺॽɾ Șه *

 * ʧم ʘيʙʴة الॽʁʻالʺعانيت ʛؗʱافهة والفارغة والʱة الॼɻʸه الʛهʨنه وجʨʺʹعلى م ʜʽ  

   .الॼɻʸة أو الʺعقʙة  والʺعانيتʖʻʳ الؔلʺات *

* ʦʶʳوال ʧيʙʽة ال ʛؗجه وحʨات الʛʽʰاعاة تعʛيمʱلاءم الʱت  ʘيʙʴاق الॽمع س.   

اسʙʵʱام الاسʱʺالات العاॽɿʡة والاسʱʺالات الʺॽʁʢʻة وفقاً لॽʰʢعة الʳʺهʨر الʺʱʶهʙف ومʨʱʶاه *

   والاجʱʺاعي الʲقافي

* ʦǽʙى تقʺॽعلʱال Ȑʨʱʶʺاصة فى حالة ارتفاع الʵȃث وʙʴʱʺة والʺعارضة لأفؔار الʙȄʕʺج الʳʴال

  .للʳʺهʨر 

 )96( و هي :الʺʙʴʱث الʙʽʳ فيلابʙ مʧ تʨافʛها  الʱيالʶʺات  

  : الʶʺات الॽʸʵʷة وتʹʦ: أولاً   

 ةॽɺʨضʨʺف  :الʛʸʱك والʨلʶث على الʙʴʱʺرة الʙى قʻارو تعʙصȂام وȞة  أحʜʽʴʱم ʛʽغ

 ʛʸʻأولع  Ȑاسة  أورأॽالة  أوسʙالح  فيالعʸان مʶث بلʙʴʱاء والॽعلى الأش ʦȞʴال

  .الʺʴʱʶقʧʽ ولʝॽ الʺʸالح الʵاصة

  ىʻعȄق وʙʸى  أنالʻعǽ ث أفؔاره وآرائه ؗʺاʙʴʱʺال ʛاعʷقة مॽʁح ʘيʙʴال ʝȞعǽأن 

 Șابʢʱالتʨث مع  أحʙʴʱʺفاته أفعالهالʛʸوت. 

  رة علىʙى القʻعȄح وʨضʨة والʺادة الʢॽʶॼخلال اللغة ال ʧح مʨضʨالأفؔار ب ʧع ʛʽʰعʱال

  .الʺʤʻʺة والʺʶʱلʶلة مॽʁʢʻاً 
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 قةʙال : ʙأكʱى الʻيالؔلʺات  أنوتعʱى  الʻالʺع Ȑدʕث تʙʴʱʺمها الʙʵʱʶǽȑʚه  الʙʸقǽ

  .Ǽعʻاǽة

  انʜر : الانفعاليالاتʙالقǼ ث انفعالهʙʴʱʺال ʛهʤǽ ه أنǼ ʙʸقȄوȑʚقف الʨʺمع ال ʖاسʻʱي 

 ǽ اً وانʺȞʴʱن مʨȞانفعالاته في.   

  ʛهʤʺى : الʻعȄع أنوǽهʶفʻه لʱȄرؤ Ȑʙث مʙʴʱʺال ʛهʤم ʝȞ . قةȄʛʢد الʙʴǽ يكʺاʱال  ʛʤʻي

، ة والأناقة الॽʸʵʷةوʦʹȄ الʺʤهʛ العام الʤʻاف. عʻه  إحȞامهʦوȞʷȄلʨن  إلॽه الآخʛون بها 

ʚلʥ الʴʸة الʻفॽʶة والʙʰنॽة   .والʺلʝॼ والʺʤهʛ الʺʻاسʖ للʴالة وؗ

  :الʶʺات الʨʸتॽة: ثانॽاً  

وقʙ تʕثʛ العʨامل الʵاصة ǼالȘʢʻ على مȐʙ نʳاح الʺʙʴʱث مʲل الȄʛʢǼ Șʢʻقة صʴॽʴة ووضʨح  

  .الȘʢʻ واسʙʵʱام الʨقفات  فيالʨʸت ، والʛʶعة الʺلائʺة 

  :قʻاॽɺةالʶʺات الإ :ثالʲاً  

القʙرة على الʴʱلʽل والابʱؔار والقʙرة  فيقʻاॽɺة مʨʺʳعة مʧ الʺهارات الʺʲʺʱلة وتʧʺʹʱ القʙرة الإ 

 Ȍॼʹرة على الʙوالق ʛʽʰعʱض والʛاً  الانفعاليعلى العʹǽوأ  ʙقʻل الʰرة على تقʙالق .  

  :تنʶاصغاء او الإ لإمهارة ا )2

غاء لإصا سʱʺاع ولإا بʧʽاللفʤي وهʻاك فʛق  أوالʷفȑʨ  للإتʸال أساسॽةغاء مهارة لإصǽعʙ ا

  .الاسʳʱاǼةالʛؗʚʱ ، الاسʱعاب الʺʙʴʱث لǽقʨ  امادراك الإ الفهʦ والأخʢʱ ʖ ʛʽلحʘʽ ي

مʺا  أكʱʶǽʛʲʺعʨن وʨʰʽʳʱʶȄن بها  الʱييʨʱقف مȐʨʱʶ الʱفاهʦ بʧʽ أعʹاء الʳʺاعات على الȄʛʢقة 

الاسʱʺاع والʱفʛʽʶ وʕȄدȐ  خʨʢتيعلى  الإنʸاتʱʷǽʺل  و، يʙʴʱثʨن بها الʱيǽعʙʺʱ على الȄʛʢقة 

   )97(.مʨاقف الاتʸال  فيعʙيʙة  أخʢاءحʙوث  إلى الإنʸاتمهارة  إلىالافʱقار 

  )89( :هي الإنʸاتمʧ  أنʨاعʙʴǽد الॼاحʨʲن أرȃعة  و

وʧʺʹʱȄ هʚا الʨʻع الاسʱʺاع مʧ أجل الʨʸʴل  :بهʙف الʨʸʴل على الʺعلʨمات الإنʸات* 

ǽقʨم علʽها مʨضʨع الاتʸال  الʱيعلى الʴقائȘ ، وفى هʚا الʨʻع لابʙ مʧ تʙʴيʙ الفائʙة الأساسॽة 

   .Ȑʨʱʴǽ علʽها  الʱيوالʨʳانʖ الʛئॽʶॽة 

يʙور حʨلها مʨضʨع الاتʸال وʘʴॼȄ الʟʵʷ  الʱيوʧʺʹʱȄ تقʦॽʽ الʺادة : الʻقȑʙ الإنʸات*

 ʧا عʻه ʗʸʻʺماتهالʨث وأفؔاره ومعلʙʴʱʺدوافع ال . ʧع مʨʻا الʚة هॽʺح أهʹʱاتوتʸالإن  ʙʻع

  .ة الʛسائل الاقʻاॽɺ إلىالاسʱʺاع 
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 إʡار فيǽقʨم على الʺʷاعʛ وȄقʨم Ǽه الفʛد  الȑʚ الإنʸات إلىوʛʽʷȄ : العاʡفي الإنʸات*

ة الʺʙʴʱث  الʸʵʷيالاتʸال    .مȞʷلاته مʷاعʛه و فيبهʙف مʷارؗ

  ʱʵǽار الفʛد الॽʁام Ǽه بهʙف تʴقȘʽ  الȑʚ الإنʸاتذلʥ  إلىوʛʽʷȄ : بهʙف الاسʱʺʱاع الإنʸات* 

 الإنʸاترسائل اتʸالॽة معقʙة Ǽاسʙʵʱام ؗل مهارات  إلىمʱعة معʻʽة ، فقʱʵǽ ʙار الفʛد الاسʱʺاع 

 . معʧʽ  إشॼاعلǽʙه لأنها تʴقȘ لǽʙه 

 ȐدʕȄاتوʸإلىعادة  الإن  ʧهʚال ʙقʨاس وتʺʴوة الʚفاعل وازدهار جʱة الʙة وشʤقॽادة الȄز

لا مʛʰر لها  الʱيوسلامة الʱفʛʽؔ ، مʺا ʳǽعل الʺʱʶقʰل يʱʰعʙ عʧ الʺعارضة وȞȄف عʧ الʶʱاؤلات 

  . وȄعʺل تلʟॽʵ آرائه وقʨʰل الʳʴج والʛʰاهʧʽ الʺقʙمة 

 )99: (و هي ؗالʱالي :الإنʸاتأهʦ شʛوȋ عʺلॽة 

 ث  إثارةʙʴʱʺة الॼɼار  فيرʛʺʱسال والاسʛʱة  فيالاسॼɼʛله والʨقǽ اʺǼ ةॽʺأهǼ شعارهȂة وʛؔح الفʛʡ

  . إلॽهالاسʱʺاع  في

   اهʳات ʧȄʨؔسل ؗʺا هي دون تʛʺات الʛʽʰآراء وأفؔار وتع ʦॽʽل وتقʽلʴوت ʛʽʶوتف ʦيفهʶȞأو ع 

 حʦȞ مȘʰʶ علʽها 

  ʙʽʳال ʗʸʻʺة للॽأساس ȋوʛعة شȃاك أرʻ100( :هيه( 

  اهॼʱإلىالان  ʘيʙʴاق الॽسȑʚال  ʧȞʺǽة أنॽقال ؗلǽ ى ماʻمع ʛʽغǽ.  

 اهॼʱث و إلىالانʙʴʱʺال ʛاعʷن  مʨȞʺاعاة الʛفي مʡة في العاॽالʸسالة الاتʛال.                               

   ص علىʛʴاحالʹॽʱخلال  اس ʧى مʻلةالʺعʯالفعالة الأس.   

  ʗʺʸى الʻعǽ ʙح فقॽʴل صȞʷǼ ʗʺʸال ʛʽʶسالة  أنتفʛى الʻن معʨʺفهǽ اد لاʛلا  أوالأف

 .عʻها الإفʸاحيʙخʛون معلʨمات ॽʀʺة عʧ مʨضʨع الاتʸال ولا يʙȄʛون  أويʨافقʨن علʽها 

 :كॽɿॽة تॽʺʻة مهارات الاسʱʺاع

  :القʙرة الʛؗʚʱ تॽʺʻة :أولاً 

  نʜʱʵȄانوʶمات  الإنʨالʺعل ʧراً هائلاً مʙة قʛاكʚال ȘȄʛʡ ʧاع  و. عʺʱة الاسॽعʺل ʖلʢʱت

Ǽالʺعلʨمات  تȄʛʢقة تʺʻȞه مʧ رȌȃ هʚه الʺعلʨمايʦʤʻ الفʛد ما ǽقʨله الʺʙʴʱث Ǽ أن

  .وʻȃاء اسʳʱاǼة مʙʴدة الʚاكʛة لʱقॽʽʺها فيالʺʜʱʵنة 

   :الاسʱفادة مॽʰʡ ʧعة الʻʰاء الʺعʛوض علي الفʛد: ثانॽاً 



 

وʧȞʺȄ مʧ خلالها الʱعʛف على ॽʰʡعة الʲقافة الʶائʙة ʨȞʺǼناتها الʺʱʵلفة ، وعلى الفʛوق 

 ʦخل لفهʙʺؗ ʥوذلʧȄʛعامل  الآخʱقة الȄʛʡ ʙيʙʴوت

  هʨ الȘȄʛʢ الʺʻاسʖ لʻʰاء علاقات فعالة 

 ʧȄʨؔخلال ت ʧها مʱʽʺʻت ʧȞʺǽ مهارة ʘيʙʴؗال ʨال وهʸة الاتॽف عʺلʸن ʧاع عʺʱالاس ʛʰعȄو

جʙʽة مʲل الانॼʱاه للʺʙʴʱث وتلافى تأثʛʽ العʨامل الॽɻॽʰʢة والʻفॽʶة والفʨʽʶلʨجॽة 

وغʛʽ اللفॽʤة ومʱاǼعة الʺʙʴʱث تʕثʛ على الانॼʱاه ، ومʱاǼعة الʱعʛʽʰات اللفॽʤة 

القॽɻʢة على الʺʙʴʱث  الأحȞام إʡلاق

10(  

للʨʸʴل على  هي الʺʙʸر الʲاني Ǽعʙ الاسʱʺاع

 ʛʰال عॽالأج Ȑʙف على ما ؗان لʛعʱع الॽʢʱʶقها نȄʛʡ ʧإذ ع ،ʝॽمات والأفؔار والأحاسʨالʺعل

الʚيʧ تفʸلهʦ الʺʶافات عʻا ولا  

  
 ʛʴت ʛʽغȃاتها وʨأصǼ Șʢʻل وفهʺها دون الʺʳف الؔلʺات والʛبها تع ʙʸقǽ ʥȄ

Ȃوق ، وʚʱة والȄʨفل اللغʢاء مادة الʛث ،

القراءة 
الجهرية      
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وʧȞʺȄ مʧ خلالها الʱعʛف على ॽʰʡعة الʲقافة الʶائʙة ʨȞʺǼناتها الʺʱʵلفة ، وعلى الفʛوق 

 ʦعامل معهʱن ʧيʚاد الʛالأف ʧʽة بǽدʛالف . ʦخل لفهʙʺؗ ʥوذل

 ʥوذل ، ʦإنمعه  ʦفهʧȄʛاء علاقات فعالة  الآخʻʰل ʖاسʻʺال ȘȄʛʢال ʨه

 ʙاعʨالقǼ امʜʱالالʙʽʳاع الʺʱة للاسʙشʛʺال:  

 ʧȄʨؔخلال ت ʧها مʱʽʺʻت ʧȞʺǽ مهارة ʘيʙʴؗال ʨال وهʸة الاتॽف عʺلʸن ʧاع عʺʱالاس ʛʰعȄو

جʙʽة مʲل الانॼʱاه للʺʙʴʱث وتلافى تأثʛʽ العʨامل الॽɻॽʰʢة والʻفॽʶة والفʨʽʶلʨجॽة  

تʕثʛ على الانॼʱاه ، ومʱاǼعة الʱعʛʽʰات اللفॽʤة 

إʡلاق أوالʱقʦȄʨ  أوالاسʱʻʱاج  فيوالʳʱاوب معه وتʖʻʳ الʛʶعة 

101(.مʤهʛه  أوالʺʙʴʱث  إلقاءȄʛʡقة  في أخʢاء إʳǽاد

 :مهارة القʙاءة

هي الʺʙʸر الʲاني Ǽعʙ الاسʱʺاع أسلʨب مʧ أسالʖʽ الʷʻاȋ الفȑʛؔ و

 ʛʰال عॽالأج Ȑʙف على ما ؗان لʛعʱع الॽʢʱʶقها نȄʛʡ ʧإذ ع ،ʝॽمات والأفؔار والأحاسʨالʺعل

 و ॽʢʱʶع الʱعʛف على ما لȐʙ الآخʧȄʛالقʛون الʺʱʵلفة ؗʺا ن

  . )102(نॽʢʱʶع الاسʱʺاع إلʽهʦ مॼاشʛة

  )ǽ) :103قʶʺها الॼاحʨʲن إلى

ǽقʙʸ بها تعʛف الؔلʺات والʳʺل وفهʺها دون الǼ Șʢʻأصʨاتها وȃغʛʽ تʛʴ  :القʛاءة الʸامʱة

، وȂدقʱه مʛاعاة سʛعة الفهʦ و، مع  الʷفʧʽʱ أو الهʺʝ عʙʻ القʛاءة

   .وهي عʺلॽة فȄʛؔة لا دخل للʨʸت فʽها

تنقسم القراءة 
إلى ثلاثة 
أنواع  

القراءة 
الصامتة    

وقراءة 
الاستماع 

القراءة 
الجهرية      

  وقʛلفة ، وعلى الفʱʵʺناتها الʨȞʺǼ ةʙائʶقافة الʲعة الॽʰʡ ف علىʛعʱخلالها ال ʧم ʧȞʺȄو

 ʦعامل معهʱن ʧيʚاد الʛالأف ʧʽة بǽدʛالف

 ʥوذل ، ʦمعه

الالʜʱام Ǽالقʨاعʙ :ثالʲا

 ʧȄʨؔخلال ت ʧها مʱʽʺʻت ʧȞʺǽ مهارة ʘيʙʴؗال ʨال وهʸة الاتॽف عʺلʸن ʧاع عʺʱالاس ʛʰعȄو

 إنʸاتعادات 

تʕثʛ على الانॼʱاه ، ومʱاǼعة الʱعʛʽʰات اللفॽʤة  الʱيوالॽʯʽʰة 

والʳʱاوب معه وتʖʻʳ الʛʶعة 

إʳǽادمʴاولة  أو

مهارة القʙاءة )3

أسلʨب مʧ أسالʖʽ الʷʻاȋ الفȑʛؔ وهي 

 ʛʰال عॽالأج Ȑʙف على ما ؗان لʛعʱع الॽʢʱʶقها نȄʛʡ ʧإذ ع ،ʝॽمات والأفؔار والأحاسʨالʺعل

القʛون الʺʱʵلفة ؗʺا ن

نॽʢʱʶع الاسʱʺاع إلʽهʦ مॼاشʛة

ǽقʶʺها الॼاحʨʲن إلى :أنʨاع القʛاءة

القʛاءة الʸامʱة :أولا

الʷفʧʽʱ أو الهʺʝ عʙʻ القʛاءة

وهي عʺلॽة فȄʛؔة لا دخل للʨʸت فʽها
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لى الالʱقاȋ ، لأنها مʛʴرة مʧ أॼɺاء الȘʢʻ ، وقائʺة عأنها أسʛع مʧ القʛاءة الʳهȄʛة :مʚاǻاها

؛ لأنها ʶاعʙ على الفهʦ ، وزȄادة الʽʸʴʱل، ومʧ ناحॽة الفهʦ نȐʛ أنها تالȑʛʸॼ للʳʺل الȄʛʶع

، ومʧ ، ومʛʴرة مʧ الȘʢʻ وأثقاله ॽة الʱي تʢʱلʰها القʛاءة الʳهȄʛةتʨؔن مʛʴʱرة مʧ الأعʺال العقل

، وȂخʛاج الʛʴوف مʧ مʵارجها ، ؗʺا أنها تعʨد الʢالʖ الاʡلاع الʚاتي مʛاعاة الȞʷل والإعʛاب

ʝفʻاد على الʺʱوالاع .  

، مʨʺʶع، وʛȄاعى فʽها سلامة الǽȘʢʻقʙʸ بها نȘʢ الؔلʺات والʳʺل ʨʸǼت : القʛاءة الʳهȄʛة:ثانॽاً 

ʙار أو وعʛؔʱال أو الʙفم الإبʚʴأو الإضا ال ȑʨʴʻال Ȍॼʹة الʴاعى صʛفة، ؗʺا ي ʖوهي أصع ،

  .مʧ القʛاءة الʸامʱة

ومفʙʽة في  ،أنها وسʽلة لإتقان الȘʢʻ، وتʺʽʲل الʺعʻى، والʷؔف عʧ عʨʽب الȘʢʻ: مʚاǻاها

  .الʢʵاǼة الʺʻاسॼات العامة، وتفʙʽ في

الفʛاغ ، وʙʰȄأ اهʱʺام الʢفل بهʚه هʚا الʨʻع مʧ القʛاءة مʛتǼ Ȍॼقʹاء أوقات : قʛاءة الاسʱʺاع: ثالʲا 

مʢالعة الʨʸʻص الʛʵاॽɾة والʨʸر ثʦ يʜداد هʚا الاهʱʺام ؗلʺا ʛاءة في Ǽادȏ الأمǼ ʛإॼʀاله على الق

ʧʶه الǼ ʗمʙتق .   

  أنها تʶاعʙ على تʺʹॽة أوقات الفʛاغ Ǽالʺفʙʽ الهادف الʺʶلى للʺʱعة والʛʶور وȂشॼاع : مʚاǻاها

  .الهʨاǽة

  )104: (مهارة القʛاءة في الآتي ةॽتʲʺʱل أهʺ

 ال ʖاهʨاف مʷʱاءاكʛت قʨʸرات الʙالق ȑذو ʧمॽخ ةʛالॽةʺ ʴǼʽʘ ǽʧȞʺ ʺʻتʽهاʱ وصقلها 

 .اض الʺʛغȃʨةوفȘ الأغʛ  عهاȄوتʨʢ  ههاʽوتʨج

 وح ȋاʷغلال نʱاسʽ ʨȄا ة ȏلقار ʛؗʴعة الʛʶالǼ ةʺʶʱʺالॽة ʣʨوتॽر  فهاʙʱالǼȄʖ  على مهارة

 عॽالʺʨاض عةॽوفʰʡ Ș الʺهارة هʚه ةॽلʴاجة إلى تʻʺالʛʶعة في القʛاءة مع إحʶاسه Ǽا

 .الʺقʛوءة

  ȑʚع الʨʻʱʺال ȋاʷʻغلال الʱاحياسʱ لل ȏقار ʀ اءʻبॽʦ ارʨʴة في ال  و الʺॼادرة، والʺʷارؗ

 .الʻقاش

  Ȟʺتʽʧ ال ȏاز الأفؔار والʺʹامقارʛإب ʧمʽʧ ʵوءة وتلʛص الʺقʨʸʻللॽهاʸ  ʨشفȄفي ا 

 .مʧ إنʷائه ॼɺارات

 Ȟʺتʽʧ  ȏالقار ʛؗʱال ʧمʽʜ وءةʛص الʺقʨʸʻاءته مع فهʺه للʛاء قʻأث. 
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 Ȟʺتʽʧ ال ȏقار ʺʻت ʧمॽو ة ʙقʻمهارة ال  ʨقʱالȄʦ اضʨʺللॽع  ʨشفȄه عل اʺȞح ʧعʽها ʙق Șراتهوف 

 .واسʱعʙاداته

 سʨتॽات ال عʛʰخ ȏوتعʺ قارʽȘ قǼاʶارب الʳلاعه على تʡه واʱثقافʽʧ ʁوال ،ʦالهʨوأحॽʦ 

ʀالأخلاॽة ʦبه ʗي ارتقʱال. 

  الإنها ʧȞʺت ȏأن  قار ʧمǽʦعله  علʳي تʱفʹل الʺهارات الǼ هʶفʻه بʶيينفʺʻ ماتهʨو معل 

 .اتهॽح لةʡʽ خʛʰاته

  :مهارة الʯؒاǺة )4

 يʱʻʺي اتʸالي نʷاȋ الؔلام مع هي و الʺȃʨʱȞة، للʺهارات يʱʻʺي اتʸالي نʷاȋ كالقʛاءة الʱؔاǼة

 الʛسالة وتȄʨʴل الʛمʨز Ǽفʥ فʽها الفʛد ǽقʨم عʺلॽة القʛاءة كانʗ ذاو إ .الانʱاجॽة الʺهارات إلى

ʧم ʟع نʨʰʢاب إلى مʢخ ،ȑʨة فإن شفǼاʱؔة الॽم عʺلʨقǽ هاʽد فʛل الفȄʨʴʱز بʨمʛال ʧم 

ʖʽ أنها. مʨʰʢع نʟ إلى شفȑʨ  خʢاب ʛؗلل ت ʛزʨف مʙل بهʽصʨإلى رسالة ت  ȏقار ʙعॼي ʧع 

ʖانا الؔاتȞ105. (وزمانا م(  

 )106( :مʧ الʱؔاǼة هي ةॽʶॽأنʨاع رئ أرȃع هʻاك: أنʨاع الʱؔاǼة

 شʱʽʸʵه عʧ تʷؔف والʱي للؔاتʖ، الʚاتॽة والʛʰʵات Ǽالʳʱارب وتʛتȌॼ: الʱعȄʛʽʰة الʱؔاǼة 

 .ومʷاعʛه وانॼʢاعاته

 وهʻا معʻʽة، فʛؔة أو رأȑ أو نʛʤ وجهة Ǽقʨʰل القارȏ  إقʻاع إلى وتهʙف :الإقʻاॽɺة الʱؔاǼة  

 كʱابʱه أو تألॽفه عʙʻ الؔاتʖ علॽه يʛتʜؔ أساسॽًا عʛًʸʻا ʲʺǼاǼة القʛاء أفعال ردود تʨؔن 

ʟʻلل. 

 الʽʺʳلة، الʱعʛʽʰات Ǽاسʙʵʱام القارȏ  إمʱاع إلى خلالها مʧ الؔاتʖ وʶȄعى :الأدبॽة الʱؔاǼة  

 .الॽʵالॽة والʨʸر

 وفي والأفؔار، والȄʛʤʻات الʴقائȘ مʻاقʷة خلالها مʧ الؔاتʖ وȄهʙف :الأكادॽʺǽة الʱؔاǼة 

 ॼʸǽح ʘʽʴǼ الؔاتʖ، لȐʙ والʨجʙانॽة الانفعالॽة العʨامل تॽʴʻة يʦʱ الʱؔاǼة مʧ الʨʻع هʚا

 .العلʺॽة لʺادته والʺʨضʨعي الʙقȘʽ، الʴʱلʽل على قادرًا

ʧȞʺȄو ʙيʙʴال مهارات تʸي الاتʤب اللفʨʱȞʺا الʺॽɾ 107( :يلي( 

 ʙيʙʴف تʙح الهʨضʨلʺاذا: ب ʖʱؔʱس ʨال هʕʶي الʶॽئʛال ʙيʙʴʱف لʙاله ʧة مǼاʱؔال. 
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  ʙيʙʴعة تॽʰʡ سلʛʺه الॽإل :ʙلاب ʧفة مʛه معʱة، درجॽʺد العلʙسل عʛʺال ،ʦهʽدرجة إل ʦالفه 

ة والʲقافة ʛؗʱʷʺال. 

  Șʽقʴه ما تʙȄʛسل يʛʺه الॽغل ʧفة مʛم: معʙمات كل قʨة، الʺعلȃʨلʢʺقع الʨاته وتॼɼر 

 .حاجاته وأشॼع

  Ȍॽʢʵʱة الǼاʱؔلل :ʧخلال م ʧȄوʙة الأفؔار تॽʶॽئʛال ʙيʙʴارات وتॼɻي الʱال ʦʱʽس ʜʽ ʛؗʱال 

 .علʽها

  ʜʽ ʛؗʱة على الʛؔة الفॽʶॽئʛال :ʘʽح  Ȑʨʱʴفًا رسالة كل تʙا هॽًʶॽعة رئʨʺʳوم ʧالأفؔار م 

 .الفʛؔة هʚه تʙعʦ الʱي والʺعلʨمات

  امʙʵʱة كلʺات اسʴواض ʧȞʺǽ لة فهʺهاʨهʶǼ :ʥلʚ  لا قʙ الʱي الʺʢʸلʴات إلى الإشارة وؗ

ʦتفه. 

  ʦॽʶسالة تقʛع إلى الʡة مقاॽʁʢʻات، مʛاعاة وفقʛدة ومʨل جʶلʶʱقال الʱوالان. 

 امʙʵʱات اسʛʰع ʛȞʷال ʧʺأ لʛقǽ سالةʛام الʜʱاقة والॼإذا خاصة الل ʗʻʺʹسالة تʛا ال ً́  رف

ʖلʢل. 

  امʙʵʱة لغة اسȄʨʽح :ʧم ʘʽح ʖʻʳارات تॼɻرة الʛȞʺهلؔة، أو الʱʶʺمع ال ʅॽʣʨلاغة، تॼال 

ʥلإثارة وذل ʛاعʷم  ȏالقار. 

  صʛʴعلى ال ʧȄʨؔاع تॼʢابي انʳǽأولي إ ʧسالة عʛال ʥام وذلʺʱالاهǼ اجʛالإخǼ ةॽɺʨون 

 .جʙʽة ȞǼلʺات والاسʱفʱاح والȌʵ، الʨرق 

 ةǼاʱمات كʨة معلʴॽʴص :ʘʽح ʙاء تُفقʢمات في الأخʨسالة معلʛثقة ال  ȏسالة، في القارʛال 

 .الاسʱعʳال أو الإهʺال ʖʰʶǼ غالॼًا الأخʢاء وتقع

  ʙأكʱال ʧال مʺʱسالة اكʛال :ʘʽسالة أن حʛة الʸاقʻال ȑدʕء إلى تʨس ʦأ أو الفهʢʵفي ال 

،ʛيʙقʱال الʲم ʥذل ʖلʡ رʨʹʴان الȞʺل ʧʽم مع معʙان وصف إرفاق عȞʺلل. 

 ارʸʱالاخ ʧم ʛʽن  إخلال غʨʺʹʺǼ سالةʛال :ʧوسائل وم Șʽقʴار تʸʱب الاخʨة أسلॽʀʛʰال 

 .الʱؔلفة فʽها تʙȄʜ فʽها، زائʙة كلʺة كل بॽʀʛة سʖʱȞॽ أنه الؔاتʖ يʽʵʱل أن

 امʙʵʱكلʺات اس Ȍȃʛال ʥاسʺʱسالة لʛال :ʘʽح ʙن  وأن لابʨؔة تǼاʱؔة الʢǼاʛʱاء مʜى الأجʱح 

ʧȞʺʱي  ȏالقار ʧعة مǼاʱالأفؔار م. 

 رʚʴال ʧاء مʢة الأخॽة الإملائȄʨʴʻاء: والʢة الأخॽالإملائ ʗʴॼأص ʧاء مʢائعة، الأخʷال  
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  .القارȏ  لȐʙ الʺʛسل مʨقف ǽُʹعف وجʨدها و

  :الاقʹاعمهارة  )5

 أو الʺʛسل ǽقʨم حʘʽ مʱʶهʙف رأȑ نʨʴ الآخʧȄʛ آراء تȄʨʢع أو تȄʨʴل عʺلॽة هʨ  الإقʻاع

 عʺلॽة تʱʴاج و الاقʻʱاع، Ǽعʺلॽة القائʦ فهʨ الʺʱʶقʰل أو الʺʱʶهʙف أما الإقʻاع Ǽʺهʺة الʺʙʴʱث

 Ǽعʠ وجʨد إلى أǽʹا لʧؔ و فقȌ الإقʻاع عʧ الʺʨʯʶل و Ǽالʙʴيʘ القائʦ مهارة إلى لʝॽ الاقʻʱاع

 )108(.لǽʙه الاسʱعʙاد هʚا خلȘ على مʶاعʙته أو الʺʱʶهʙف، لȐʙ الاسʱعʙاد

ʙجʨعة و تʨʺʳم ʧامل مʨة العʛثʕʺة علي الॽاع عʺلʻʱها الاقʻض:  مʛعʱال  ȑارॽʱاع، الاخʻللإق ʛʽتأث 

  الʨʴʻ على Ǽإʳǽاز عʛضها الʛأȑ، وॽʀ ʧȞʺȄادات تأثʛʽ الفʛد، إلʽها يʱʻʺي الʱي الʳʺاعة

 )109( :الʱالي

 دون  اخॽʱارȄا للʛسالة الفʛد تعʛض ʨȞǽن  أن الإقʻاع عʺلॽة تʢʱلʖ : للإقʻاع الاخॽʱارȑ  الʱعʛض -أ

 الʙاخلي الʛفʠ عʨامل اسʲʱارة إلى تʕدȑ الإقʻاع بهʙف الʹغȋʨ فʺʺارسة علॽة، ضغȋʨ مʺارسة

ʜ أن Ǽالإقʻاع للقائʦ علي ʖʳǽ ولهʚا Ǽالإقʻاع، القائʦ مهʺة ʸǽعʖ مʺا الʛسالة، لʺʹʺʨن  ʛؗعلي ي 

 .للاقʻʱاع الʚاتॽة الʱهʯʽة علي مʶاعʙته

 إلʽها يʱʻʺي الʱي الأساسॽة الʳʺاعة تقʨم حʘʽ : الفʛد إلʽها يʱʻʺي الʱي الʳʺاعة تأثʛʽ -ب

 الإقʻاع عʺلॽة على الʱأثʛʽ في قȐʨ  بʙور إلʽها الانʹʺام في يʛغʨʰن  أو الʱي حʱى أو  الʺʱʶهʙفʨن 

،ʦيهʙل ʧȞʺȄو ʦاع للقائʻالإقǼ امʙʵʱا اسʚور هʙفي ال ʛʽأثʱلقي علي الʱʺال ʧع ȘȄʛʡ بʛلة ضʲالأم 

 .Ǽالʛسالة الʺʱʶهʙفة الفʯة رأȑ تʨجॽه في الʳʺاعة أفʛاد أحʙ اقʻʱاع واسʱغلال الʺلائʺة،

 الآخʶǽ ʧȄʛاعʙون  الʚيʧ الʱأثʛʽ ذوو الأفʛاد هʦ الʛأॽʀ ȑادات حʘʽ : الʛأॽʀ ȑادات تأثʛʽ - ج

 الإعلام، أو الاتʸال بʨسائل تأثʛهʦ مʧ أكʛʲ أحॽانا الأفʛاد بهʦ يʱأثʛ و. الʴॽʸʻة لهʦ وȄقʙمʨن 

 هʚا اسʙʵʱام أǽʹا Ǽالإقʻاع للقائʦ وʧȞʺȄ الأفʛاد، اتʳاهات تغʛʽʽ في هاما دورا الʛأȑ قادة وȄعʺل

 .الʺʱلقي علي الʱأثʛʽ في الʙور

ʧȞʺȄو ʙيʙʴاع مهارات تʻفي الإق ȋدة نقاʙʴ110( :يلي كʺا م( 

 نॽات اتهام تʖʻʳ مع والȑʙʴʱ الʙʳل عʧ والابʱعاد الʺʴʱاورʧȄ بʧʽ الʺʛʱʷك Ǽالإقʻاع الʙʰء  -أ 

ʧȄʛالآخ. 

ʜʽ مع للأفؔار للʛʱوȄج مʨʻʱعة وسائل تʅॽʣʨ   -ب  ʛؗʱح على الॽضʨة الأفؔار تॽفي الأساس 

 .الإقʻاع
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 و الʺʱلقǼ ʧʽآراء الاهʱʺام مع الإقʻاع عʺلॽات في والاخʸʱار الإسهاب عʧ الابʱعاد  -ج 

ʦهʱʤملاح. 

 .الآخʧȄʛ آراء تॽɿʶه عʧ والابʱعاد أفؔاره لعʛض للʺʱلقي الفʛصة إتاحة   -د 

 الʺعارضʧʽ آراء تʴلʽل مع الآخʛʢǽ ʧȄʛحها الʱي الأفؔار بॼعʠ الإعʳاب عʧ الʱعʛʽʰ  -ه 

 .مʺʻȞة مʨاجهة لʺʨاجهʱها

 في للآخʧȄʛ الʺʛجॽɻة الأفؔار واسʙʵʱام دॽʀقة أسʯلة الʺعارضʧʽ أسʯلة عʧ الإجاǼة  -و 

 .الإقʻاع

  :مهارة إدارة الاجʸʯاع )6

الʱقاء عʙد مʧ الأفʛاد في مȞان ما، وفي وقʗ مʙʴد، لʺʻاقʷة مʨضʨعات ǽعʛف الاجʱʺاع على أنه 

  )111(.معʻʽة للʨʱصل لأهʙاف مʙʴدة

  )ʧȞʺǽ: )112 حʛʸها في مايلي :Ǽعʠ مʤاهʛ الاجʱʺاعات الفعالة 

 .إǽʹاح الهʙف مʧ الاجʱʺاع قʰل انعقاده  -أ 

ʧʽ في الاجʱʺاعالإعʙاد   -ب   .والʛʽʹʴʱ الʺȘʰʶ مʧ قʰل الʺʷارؗ

 .وجʨد جʙول أعʺال، وتʙʴيʙ وقʗ مʙʴد لؔل بʙʻ، والʱقʙʽ بʚلʥ  -ج 

ضȌॼ عʺلॽة الʻقاش، واقʸʱار الʙʴيʘ على الأفʛاد الʚيǽ ʧقʙمʨن إسهامات وȂضافات   -د 

 .مفʙʽة ذات صلة وثॽقة ʨʺǼضʨعات وأهʙاف الاجʱʺاع

على الأشʵاص الʺعǼ ʧʽʽʻالقʹاǽا الʺʛʢوحة اقʸʱار الʙعʨة والʨʹʴر في الاجʱʺاع   -ه 

 .للʻقاش

 .تʨفʛʽ الʺعلʨمات والॽʰانات اللازمة للʺʨضʨعات الʱي Ȅʨʱʴǽها جʙول الاجʱʺاع  -و 

 .تʴقȘʽ أهʙاف الاجʱʺاع خلال الفʛʱة الʜمॽʻة الʺʙʴدة له  -ز 

  .الʛʵوج Ǽقʛارات وخʨʢات تʻفǽʚʽة عʙʻما تʙʱʶعي الʴاجة ذلʥ  -ح 

  )113( :الʴالات الʱالॽة في مʱى ॼʸǽح الاجʱʺاع ضʛورȄاً؟

o اذهʵات ʦʱʽس ȑʚار الʛرة وتؔلفة القʨʢخ. 

o جʺاعي ȑاج إلى رأʱʴة تॽʹلة أو قȞʷد مʨوج. 

o ʛʺʱʶʺال ʦȄʨقʱعة والǼاʱʺال ʖلʢʱا تǽة أو قʹاॽʹد قʨوج. 

o هʛȄʨʢوت ʦضع القائʨال ʛʽʽغʱل ʨعʙوز ما يʛب. 
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o  ةॽ ʨؗلʶال ʦة مهاراتهॽʺʻاع، وتʺʱأعʹاء الاج ʖȄرʙة في تॼɼʛال ʦاعاتهʻق ʛʽʽة، أو تغॽʻوالف

 .واتʳاهاتهʦ نʨʴ أمʛ ما

o اعʺʱأعʹاء الاج ʧʽآلف بʱعارف والʱال Șʽقʴة في تॼɼʛال. 

o اعʺʱات أعʹاء الاجॽولʕʶمهام وم ʧʽب Șʽʶʻʱال.  

 :كॽɿॽة إنʳاح الاجʱʺاعات

  )114( :الʻقاȋ العʺلॽة الʱالॽة سʶʱاعʙك في أن تعقʙ اجʱʺاعʨʸǼ ʥرة أكʛʲ فعالॽة

  :الاجʱʺاعقʰل 

  ًاȄورʛاع ضʺʱإذا ؗان الاج ʦॽɾ رʛق. 

 خلال ʧة مॽفعال ʛʲرة أكʨʸǼ افʙالأه Șʽقʴت ʧȞʺʺال ʧلة  هل مʽوس ʛʽغ Ȑʛلة أخʽوس

 .الاجʱʺاعات

 اعʺʱاف الاجʙد أهʙح: 

 اعʺʱالاج ʧقه مॽʁʴت ȑʨʻما ت. 

 اذهاʵات ʖʳǽ يʱارات الʛالق. 

 اذهاʵات ʖʳǽ يʱة الǽʚʽفʻʱات الʨʢʵال. 

  ولʙج ʙالأعʺالأع: 

 اعʺʱاف الاجʙأهǼ ةʛاشॼʺعات ذات العلاقة الʨضʨʺادخل ال. 

  ʧȞʺǽ ىʱاع حʺʱها ؗل اجȄʨʱʴǽ يʱعات الهامة الʨضʨʺد الʙع ʧحاول أن تقلل م

 .تʻاولها Ǽالʨʺʷل والعʺȘ الؔافي

  ةॽʺأه ʛʲعات الأكʨضʨʺيء الʳت ʘʽʴǼ هاʱʽʺول الأعʺال وفقاً لأهʙد جʨʻب ʖرت

 .أولاً 

 ول الأʙد جʨʻاجʺع بʙع واحʨضʨعʹها في مॼعʺال ذات العلاقة ب. 

 ول الأعʺالʙد جʨʻب ʧم ʙʻة ؗل بʷاقʻʺه لǼ حʨʺʶʺال ʗقʨد الʙح.  

  ȋقاʻد الʙول الأعʺال، وحʙد جʨʻʰاحة ذات العلاقة بʱʺانات الॽʰمات والʨاجʺع ؗل الʺعل

 .الʺهʺة في حالة ʨؗن هʚه الʺعلʨمات والॽʰانات ʛʽʲؗة ومفʸلة

 ʺول الأعʙماً جʙقاشوزع مقʻض للʛعʱي سʱعات الʨضʨʺالǼ اصةʵال Șثائʨال وال. 

 اعʺʱعات الاجʨضʨʺǼ ةʛاشॼعلاقة م ʦله ʧيʚاد الʛعلى الأف ʛʸʱاق.  
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  :ʖʳǽ ما يلي :أثʻاء الاجʱʺاع

 اعʺʱالاج ʧف مʙوضح اله. 

 اعʺʱالاج ʧع ʧʽʰوالغائ ʧȄʛاضʴال ʛʸاح. 

  ابǼ حʱول الأعʺال افʙد جʨʻب ʧم ʙʻب ȑة أʷاقʻء في مʙʰال ʙʻعاء عʙʱاسǼ ةʷاقʻʺال

 .إسهامات الأعʹاء

 ʦيهʙا ما لʨمʙقȄا وʨثʙʴʱن الإضافة والإسهام أن يʨؔلʺǽ ʧيʚصة للأعʹاء الʛأتح الف. 

 مةʨسʛʺاف الʙالأه Șʽقʴت ʨʴن ʛʽʶǽ اعʺʱأن الاج ʧم ʙأكʱف الʙة بهʷاقʻʺوجه ال. 

 ع أو تʨضʨʺال ʧع ʙعʱقاش إذا ابʻقاش، ووجه الʻوحة للʛʢʺعات الʨضʨʺالǼ ʙʽق إلى تقʛʢ

 .تفاصʽل غʛʽ ضʛورȄة

  لافʱواخ ʙʽعقʱال ʖة جانʷاقʻʺت الʚʵمهʺة، إذا ات ȋنقا ʧه مॽإل ʗعʺʱما اس ʟʵل

 .وجهات الʛʤʻ، وذلʥ لʺʛاجعة فهʺʥ وفهʦ الآخʧȄʛ لʺا قʽل

 اعʺʱول أعʺال الاجʙد جʨʻب ʧم ʙʻد لؔل بʙʴʺال ʧمʜالǼ مʜʱال. 

 اعʺʱد الاجʨʻب ʧم ʙʻة ؗل بʷاقʻم ʧهاء مʱالان ʙʻع  ʦي تʱائج الʱʻارات أو الʛالق ʟʵل

 .الʨʱصل إلʽها

  ʙة لا بʻʽة معǽʚʽفʻات تʨʢاك خʻه ʗذا ؗانȂاع، وʺʱة الاجǽه في نهاॽصل إلʨʱال ʦما ت ʟʵل

 .مʧ اتʵاذها حʙد مʧ الȑʚ يʚʵʱها، والʨقʗ الؔافي لإنʳازها

 فهʙاع القادم وهʺʱالاج ʙعʨد مʙح.  

  :Ǽعʙ الاجʱʺاع 

  نʨȞǽ أن ʖʳǽ ،واʛʹʴǽ ʦل ʧيʚوا والʛʹح ʧيʚاع ووزعه على الʺʱالاج ʛʹʴم ʙأع

الʺʲʺǼ ʛʹʴاǼة سʳل دقȘʽ لʺا دار في الاجʱʺاع، وأن ʷǽʺل القʛارات والʨʱصॽات الʸادرة 

 ʙيʙʴاع، وتʺʱالاج ʧادعʻادات،  إسʻه الإسʚه ʦهʽل إل ʨؗʺاص الʵالعʺل، وأسʺاء الأش

ʚلʥ سʳل الʺʨعʙ والʜمʧ الȑʚ تʦ تʙʴيʙه لعقʙ الاجʱʺاع والʺʨاعʙʽ الʻهائॽة لإنʳازها، ؗ

 .القادم

 أعʺال ʧازه مʳإن ʦما ت ʙع وارصǼتا. 

  :مهارة الʯفاوض )7

  ، سلʨك ॽʰʡعي ʙʵʱʶǽمه الإنʶان للʱفاعل معʸال الفعال وȂدارة الʨʴار الʻʰاءالʱفاوض هʨ فʧ الات
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ʱفاوض سʺة أساسॽة مʧ سʺات مʢॽʴة وأسلʨب علʺي للॽʴاة وفي ؗل الʺʳالات الʺʱʵلفة إذ ال 

  .الॽʴاة

 لʙيهʺا مʧ مهارات أسلʨب للاتʸال العقلي بʛʡ ʧʽفʙʵʱʶǽ ʧʽمان ما" أنه وʧȞʺȄ تعʅȄʛ الʱفاوض 

ةلإالاتʸال اللفʤي لॼʱادل الʨʴار ا ʛؗʱʷم ʖاسȞم Șʽقʴالاتفاق على ت ʙلغا حʰʽاعي لʻ115(." ق(  

العʛف الʳʱارȑ أن الʱفاوض غالॼاً ما ، وجȐʛ لʨʽم في عالʦ الʺفاوضات الʺʨʻʱعةفʧʴʻ نʞॽɻ ا

ات ʛؗʷال ʧʽب ȑʛʳǽ.   

ʛاصʻفاوض عʱال :  

الʱفاوض هʨ الʨصʨل إلى حل وسȌ  مʧ خلال الʱعʅȄʛ الʶابȘ لعʺلॽة الʱفاوض نلʺح أن هʙف

ॽɾه فائʜ مʢلȘ أو خاسʛ مʢلȘ، أما  يʛضي جʺॽع الأʛʡاف، فالʱفاوض الʻاجح هʨ الȑʚ لا ʨȞǽن 

هȄʜʺة الʦʸʵ وتʴقȘʽ الفʨز Ǽأȑ ثʺʧ، فإن هʚا  الهʙف مʧ الʱفاوض هʨ إذا اعʛʰʱ أحʙ الʛʢفʧʽ أن

  .عʝȞ الʺʢلʨب قʨȞǽ ʙن له عاॼʀة وخॽʺة وقʙ يʕدȑ إلى

 لؔي تॽʢʱʶع أن تʙيʛ الʱفاوض بʳʻاح لا بʙ أن تلǼ ʦعʻاصʛه وȃالॽɿॽؔة الʱي تʕثʛ بها هʚهو 

  )116(  :العʻاصʛ على جهʨدك الʱفاوضॽة، وهʚه العʻاصʛ هي

 كلʺا زادت معʛفǼ ʥʱالʺʨقف ومعلʨماتʥ عʻه ؗلʺا زادت فʛص :الʺعلʨمات أو الʺعʛفة  -أ 

 ʥاحʳارات ووضع في نॽؔار خʱائل وابʙفي ب ʛʽؔفʱال ʧم ʥʻȞʺمات تʨلأن الʺعل ʥفاوض، وذلʱال 

ʙȄʜات فعالة مʺا يȞॽʱؔام تʙʵʱات واسॽʳॽاتʛʱفاوض اسʱة الॽفي عʺل ʥاحʳص نʛف ʧما هي , م ʧؔول

  الʱفاوض؟ تʱʴاجها للʳʻاح في عʺلॽةالʺعʛفة الʱي 

 ʞامʨة، الهॽʻمʜودك الʙح ،ʥتʨوق ʥضعف ȋنقا ،ʥافʙأه ʥʶفة نفʛاء،  معʢوالع ʚلة للأخʨʰالʺق

  .الʻقʢة الʱي تॽʢʱʶع Ǽعʙها الاسʛʺʱار في الʱفاوض

 ʝفʻله بʽلʴالعʺل، تǼ لةʸʱʺمات الʨه، الʺعلʻة عॽʸʵʷمات الʨؗالʺعل ʛالآخ ʖانʳفة الʛمع 

 ȘȄʛʢالʚه للأخǽʙلة لʨʰالʺق ʞامʨته وضعفه، الهʨق ȋافه، نقاʙأه ʥʶبها نف ʗي حللʱاء،  الʢوالع

  الʱفاوض حʙوده الʜمॽʻة، الʻقʢة الʱي لا ॽʢʱʶǽع Ǽعʙها الاسʛʺʱار في

 ادرًاأنʥ عʙʻما تʨؔن ق:العʺل عامل الʨقʗ أو الʹغȌ الʺʨʱلʙ عʧ تʙʴيʙ مʨاعʙʽ لإنʳاز  -ب 

الʺʨاعʙʽ الʺʢلʨب مʥʻ الالʜʱام بها، ثʦ علʥॽ أن  علʥॽ مʧ جʛاءعلى الʦȞʴʱ في الʹغȋʨ الʨاقعة 

الآخʛ في الʨقʗ ذاته، فإن ذلʥʻȞʺǽ ʥ مʧ الʦȞʴʱ في سʛʽ  تʱʶغل الʹغȋʨ الʨاقعة على الʛʢف

  .عʺلॽة الʺفاوضات
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ʧʽ وȄقʙʸ بها القʙرة على الʱأثʛʽ على :القʨة أو القʙرة  -ج   في الʺفاوضات، والأحʙاث الʺʷارؗ

ʽة علʛʢॽʶهاأو ال .ʧة أساسًا مʨه القʚع هॼʻوت  ʧفه مʛما تع ʧʽق بʛالف ʧابها مʶʱاك ʦʱʽفة، فʛالʺع

هʨ عʧ مʨقفʥ، ولʚلʥ فʺʜʽان القʨة في العʺلॽة الʱفاوضॽة لʝॽ  مʨقف الʳانʖ الآخʛ وʧʽȃ ما ǽعʛفه

مʧ جانʖ إلى آخʛ مع تʷؔف الʺعلʨمات واقʛʱاب الʺʨاعʙʽ الʱي يʱعʧʽ على  ثابɦًا، وȂنʺا قʙ يʱʻقل

ʧʽفʛʢمائلاً  كلا ال Ȑʨان القʜʽعلى م Ȏافʴǽ ع أنॽʢʱʶǽ ȑʚال ʨاجح هʻام بها، والʺفاوض الʜʱالال 

الʱفاوض  لʸالʴه، إذ ʡالʺا اسʛʺʱت عʺلॽة انʱقال القʨة مʛʡ ʧف إلى آخʛ فإن احʱʺال اسʛʺʱار

ا ʤǽل ً̋  .قائ

  : إسʛʱاتॽʳॽة الʱفاوض واتʵاذ القʛارات الʻاجʴة

  )ʖʰʶǼ: )117 تعʙد أنʨاع الʺفاوضʧʽ تعʙد اسʛʱاتॽʳॽات الʱفاوض 

فع الؔاملʻل على الʨʸʴاول الʴǽ ȑʚالʺفاوض ال.  

هʻم ʖلʢǽ ؗل ما ʧازل عʻʱاد للʙعʱعلى اس ȑʚالʺفاوض ال.  

اكلهʷفاوض ومʱال ʖʻʳاول تʴǽ ȑʚالʺفاوض ال.  

ȘȄʛʢف الʸʱʻة في مʢل إلى نقʨصʨاول الʴǽ ȑʚالʺفاوض ال.  

 Șʽقʴاول تʴǽ ȑʚةالʺفاوض الʙة الفائʛع دائॽسʨت ȘȄʛʡ ʧفاوضة عʱʺاف الʛʡللأ Ȑʨʸة القʙالفائ  

 ʧʽفʛʢفعة لؔلا الʻʺادة الȄب وزʨلʢʺازن الʨʱاث الʙة لأحʙيʙج ʛاصʻدخال عȂو.  

  )118(:فؔل نʨع مʧ هʕلاء الʺفاوضʧʽ يلʳأ إلى اسʙʵʱام إسʛʱاتॽʳॽة تفاوضॽة مʻاسॼة 

ة ؗاملةʙل على الفائʨʸʴفاوض للʱة الॽʳॽاتʛʱإس.  

الح العامةʸʺال Șʽقʴʱفاوض لʱة الʛع دائॽسʨت ȘȄʛʡ ʧفاوض عʱة الॽʳॽاتʛʱإس.  

اصةʵالح الʸʺال Șʽقʴʱفاوض لʱة الʛع دائॽسʨت ȘȄʛʡ ʧفاوض عʱة الॽʳॽاتʛʱإس.  

  )119(: بʻاء على ما سȘʰ فان الʺفاوض الʻاجح علॽه أن يॼʱع مʛاحل الʱفاوض الʻاجح ؗالʱالي و

ॽة جʺع الॽʰانات وتʙʴيʙ الأهʙاف وعلॽه أن ʱʶǽعʙ في هʚه الʺʛحلة وهي عʺل :مʛحلة الʴʱلʽل: أولا

  .Ǽإتॼاع خʨʢاتها الʺهʺة

1-  ʛف الآخʛʢالح الʸل مʽلʴفاوض وتʱقف الʨل مʽلʴت ʧم ȋة نقاǼاʱؗ ȘȄʛʡ ʧع ʙʽʳاد الʙالإع

  . الȑʚ سʙʽخل معه في عʺلॽة الʱفاوض

2-  ʧȄʛام آراء الآخʛʱاع واحʜʻاف الʛʡأǼ اعʺʱوالاج ʦعلʱةالॽɺʨضʨʺǼ لهاʽلʴبها وت ʚوالأخ.  
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3-  ʗʰإذا ما ث ʛف الآخʛʢة الʷاقʻعادة مȂه وʶاقفه مع نفʨاجعة مʛم ȘȄʛʡ ʧات عʚاجعة الʛم

  .خʢأ هʚه الافʛʱاضات مʛة خلال مʻاقʷاته مع الأʛʡاف

  .الʱعʛف على آلॽات الʛʢف الآخʛ في عʺلॽة الʱفاوض  -4

بʻاء على الʴʱلʽل ǽقʨم الʺفاوض Ǽإعʙاد خʢة الʱفاوض وتʱʷʺل الʢʵة : مʛحلة الȌॽʢʵʱ: ثانॽا

  : على 

 ة للʺفاوضॽالح الأساسʸʺال ʙيʙʴت.  

 فاوضʱلفة في الʱʵʺال ʦهʰʽوأسال ʧʽعامل مع الʺفاوضʱة الʢاد خʙإع.  

 هاʱʷاقʻم ʧȞʺǽ ةॽɾارات إضاॽʱاد اخʙإع.  

Ȍॽʢʵʱحلة الʛات مʨʢخ ʦأه ʧوم :  

 ʖالʢʺالǼ رʨʸاد تʙنةإعʛʺال.  

  .إعʙاد تʨʸر للʙʰائل الأخȐʛ الʺʱاحة للʺفاوض

أن يॼʱع  في هʚه الʺʛحلة الهامة على الʺʱفاوض و: )الʱفاوض الفعلي ( مʛحلة الʺʻاقʷات : ثالʲاً 

  :الʨʢʵات الهامة الʱالॽة

 ȑارʨʴقف الʨʺاء الʻاجعة أثʛة الǽʚغʱل الʽلʴل الأوضاع وتʽلʴة تॽار في عʺلʛʺʱالاس.  

 ʜʽ ʛؗʱال ʥذل ʖلʢت ʨى لʱقال حǽ عاب ماॽʱاللازم في اس ʗقʨال ʚفي الʺفاوضات وأخ ʙيʙʷال

  .ʡلʖ فʛʱة راحة مʧ جلʶة الʺفاوضات

 دʨʷʻم مʙاز تقʛأجل إح ʧة مॽفاوضʱغ الॽʸار الʛؔم تʙة وعʙيʙة جॽابʳǽل إʨحل ʦǽʙاولة تقʴم

  .وناجح في الʺʨقف الʱفاوضي

اʛʡاع للأʺʱالاس ʧʶاور وحʴʱونة في الʛʺلفةالʱʵʺف ال.  

ʙيʙون تهʙها بʽعل ʙʽأكʱق والʙʸǼ ʖالʢʺال ʧع ʛʽʰعʱال.  

 عاونʱصة للʛار الʺفاوضات فॼʱالح واعʸʺل إلى الʨصʨاع للʛʸال ʧعاد عʱالاب.  

ʧȄاورʴʺاص الʵالأش ʝॽع ولʨضʨʺعلى ال ʜʽ ʛؗʱال.  

 ʝॽول Șمات وحقائʨل على معلʨʸʴع للʨضʨʺل الʨؗل شيء ح ʧع ʛʺʱʶʺار الʶفʱالاس

ॽضʛاتفʻʽʺʵات أو ت.  

 لʨʸʴح في الʳʻȄافه وʙأه Șقʴǽ ʧʽفاوض حʱال ʧقف عʨʱلل ʖاسʻʺال ʗقʨرك الʺفاوض الʙأن ي

  إلى الفʨائʙ وعلॽه ʚؗلʥ معʛفة مʱى ʨȞǽن علॽه تʛك قاعة الʱفاوض أو الʱفʛʽؔ في الʱفاوض مع
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  .مʨʺʳعة أخȐʛ أو الاعʱʺاد على نفʶه في حل الʺȞʷلة  

  : ʺʧȞ الʱغلʖ على ذلǼ ʥإتॼاع الآتيإلى ȘȄʛʡ مʙʶود مʧ الʺوȂذا ما وصلʗ الʺفاوضات 

 رʨاجعة الأمʛʺاحة لʛال ʧة مʛʱاجح فʻالʺفاوض ال ʖلʢǽ.  

 قفهʨʺǼ ʥʶʺʱف يʛʡ جعل ؗل ȑʚاب الॼفي الأس ʛʤʻوال ʦاقفهʨʺاف لʛʡاجعة الأʛم ʖلʡ.  

 ازهاʛبȂها وʽعل ʜʽ ʛؗʱوحة والʛʢʺل الʨلʴالاتفاق في ال ȋاجعة نقاʛم .  

 م ʦʱدة يʙʴم ʛاصʻعلان الاتفاق على عȂة لاحقة وʛʱلف ʛاصʻالع ʧم ʛʸʻل عʽتأج ʧȞʺʺال ʧ

اتʵاذ الʨʢʵات لȘʽʰʢʱ ما اتفȘ علॽه وذلʥ يʨجʙ مʻاخ مʧ الʱفاهʦ الʙʽʳ مʺا يʕدȑ إلى اسʱؔʺال 

  .عʺلॽة الʱفاوض بʳʻاح

  قافǽفاوضة إʱʺهة الʳونة وعلى الʛم ʛʲأك ʛآخǼ ʗʻعʱʺفاوض الʱʺال الʙʰʱالʺفاوضات مع اس

هʚا الʺʱعʗʻ وʙȃء مفاوضات جʙيʙة مع مॽʢʱʶǽ ʧع أن يʱفاوض وʴȄقȘ أعلى درجات الاسʱفادة 

ʧʽفʛʢلل.  

  لʰفاوض قʱال ʙاعʨاجعة قʛʺلقاء ال ʙيʙʴع الأصلي وتʨضʨʺال ʝॽفاوض ولʱب الʨأسل ʛʽʽتغ

  .اسʱؔʺال الʺفاوضات

 ʴوت ʦبه ʦʱوته ʛف الآخʛʢقف الʨم ʦفاوض تفهʺؗ ʥأن ʛهʣأʦهʽاع إلʺʱالاس ʧʶ.  

الʻاجح والابʱعاد عʧ الʽʴل  على أʛʡاف الʱفاوض أن تلʜʱم Ǽالʺॼادȏ الأخلاॽʀة لعʺلॽة الʱفاوض و

لʴʱقȘʽ مʻافع غʛʽ عادلة مʧ عʺلॽة الʱفاوض فعلى الʺʱفاوضʧʽ أن يʴʱلʨا Ǽالʱعامل  خلاॽʀةأللأ

  .العادل والأمانة والʙʸق والاحʛʱام الʺॼʱادل

عʺلॽة الʱفاوض عʺلॽة مǽʙʱʶʺة ǽقʨم بها الإنʶان مʚʻ ولادته وحʱى مʺاته،  وخʱاماً نʙؗʕ على أن

فʧʴʻ نʱفاوض في الʨʽم عʙة مʛات، وعلى عʙة مʨضʨعات نʱفاوض عʙʻ شʛاء سلعة ونʱفاوض مع 

  .عائلاتʻا ومع أولادنا ومع مʙيʻȄʛا ومʣʨفʻʽا

 :مهارة الاتʶال داخل فȖȂʙ العʸل )8

الॼعʠ لʴʱقȘʽ هʙف مʙʴد ȞʷǼل عʺل وتʱعاون مع Ǽعʹها هʨ مʨʺʳعة مʧ الأفʛاد ت فȘȄʛ العʺل

 :ʛʽ عʻها Ǽأرȃع ؗلʺات تعʝȞ معʻاهامʺʧȞ الʱعTEAM  (ʰ( كلʺة فȘȄʛ عʺل  و .فعال

T: Together معاً     

E: Everyone ا ʻؗل واحʙ م   

A: Accomplishes   ʜʳʻي  
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M: More ʛʲأك 

ʛʲأك ʛʳʻا يʻم ʙف في العʺل معاً ؗل واحʙاله ʨا هʚالعʺل ه ȘȄʛف ʧʺ120(. ض(  

ॽات  :مهارات الاتʸال داخل فȘȄʛ العʺل ʨؗمهسلʙع ʧاحه مʳن ʝȞتع ȘȄʛأعʹاء الف ȘȄʛفالف ،

، وهʚا الʶلʨك يʱʻج عʧ الاتʸال الفاعل نʨʴ نʳاح الفȘȄʛالʻاجح هʨ الʶǽ ȑʚعى ؗل فʛد ॽɾه 

والʛوح الʺعȄʨʻة  العالॽةǼالإنʱاجॽة وتʸʱف الفʛق الفعالة . الʻʰاء مʧ قʰل أعʹاء الفȘȄʛ ؗافةو 

وʕȄدȑ أفʛاد الفȘȄʛ معʦʤ أعʺالهʦ بʙرجة عالॽة مʧ الʨʳدة وʨʴʻʺȄن الأفʛاد الآخʧȄʛ . الʺʛتفعة

Ǽ رʨعʷالȘȄʛا الفʚداً في هʛنه فʨؔضا لʛو. ال ʺǽʦاعي لهʺʱان اجॽؗ ʧȄʨؔن إلى تʨلʽ،  نʨعʱʺʱȄو

  )121(.نفʶهʦ أفʹل الفʛق الأخȐʛ أ يʛون  و وʙȄفعهʦ ذلʥ للʷعʨر Ǽالفʛʵ, بʙرجة عالॽة مʧ الʨلاء

 )122(: صفات الفȘȄʛ الفعال 

 ȘȄʛأعʹاء الف ʧʽمات بʨادل الʺعلॼة تॽɾفاʷعاون والʱأو ال. 

 ȘȄʛأعʹاء الف ʧفاع عʙة والʙاعʶمة أعʹاء . مʙأجل خ ʧه مǽʙه وما لʶل نفʚʰد يʛكل ف

Ș لʛʰʽز نفʶه ʹاء الفȄʛ، ولا يʙʽʸʱ الأخʢاء على أعلفȘȄʛ الآخʧȄʛ لʤॽهʛوا ȞʷǼل أفʹلا

 . ȞʷǼل أفʹل

 ʱال،ʙʽʳة للأداء الॽة عالॽɻافʙع بʱʺ  هǽʙهار أفʹل ما لʣلإ ʝʺʴʱن مʨȞǽ ًدائʺا. 

  ،اتيʚه الॽجʨة والǼقاʛمʺارسة ال ʧه مʛʽغ ʧالفعال ع ȘȄʛالف ʜʽʺاً وتʙه صفه مهʺة جʚوه

ǽ ون أنʛʤʱʻاتي ، ولا يʚه الॽجʨʱة والǼقاʛال ʨه ȘȄʛك الأساسي للفʛʴʺق ، الʛة الفǼقاʛأتي ال

 ʦون هل هʛȄو ʦهʶن أنفʨاجعʛي ʛوالآخ ʧʽʴال ʧʽب ʦهʶأنفǼ ʦا ، بل هॽة العلʢلʶال ʧم

  . ǽʺارسʨن الȄʛʢقة الʴॽʴʸة للʨصʨل للهʙف أو لا 

 )123(: الʱأثʛʽ الإʳǽابي لفȘȄʛ العʺل 

، ومʨʰʴ ʧن أن ʨȞǽنʨا أعʹاء مهʺʧʽ فʽها، ؗʺا ǽلʻاس أن ʨȞǽنʨا في الفʛق الʻاجʴةʖʴǽ ا -

ة في تʴقȘʽأجل  هʦ و الʺʷارؗ ʨؗيل سلʙعʱاد لʙعʱعلى اس ʦهʺʤن معʨȞǽ ʥذل Șʽقʴت 

ȘȄʛللف ʦائهʺʱات انॼاف لإثʙابي وزادت . الأهʳǽر الإʨعʷزاد ال ȘȄʛاء للفʺʱلʺا زاد الان وؗ

 : ʛاد إلىاتʳاهات الأف

 ȘȄʛارات الفʛاف وقʙل أهʨʰق . 

 اف والʙه الأهʚعلى ه ʛʽأثʱعي للʶار الʷʺخلال ال ʧارات مʛادرةقॼد مʨة، وجʢʷʻؗة ال. 

  الʸالاتȘȄʛح والؔامل مع أعʹاء الفʨʱالʺف . 
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  الʸالاتǼ ʖʽحʛʱال Ȑʛق الأخʛأعʹاء الف ʧم ʛʽأثʱوال.  

  ʧم ʛيʙقʱن والʨل على العʨʸʴعي إلى الʶال Ȑʛق الأخʛح . أعʹاء الفʱفʻن مʨȞǽ ماʙʻع

ة  ʛؗʱʷاف مʙأه Șʽقʴʱعى لʶȄوʧȄʛمع الآخ ʙʽاصل جʨه تǽʙن لʨȞȄج ، فلا يوʛح ȑأ ʙجʨ

ʧȄʛالآخ ʧن مʨل على العʨʸʴعي للʶلل . 

ȘȄʛل العʺل مع الفʨائح حʸن : 

 ʥقفʨم ʧال دفاعاً عʙʳال ʖʻʳقيق: تʢʻب مʨأسلȃح وʨل وضȞǼ ʥتʛؔم فʙ ع إلى ردʺʱاس ʦث ،

 .ǽة قʰل أن تعاود الʙفاع عʧ فʛؔتʥالفعل مع الآخʧȄʛ وفॽɾ ʛؔʺا ǽقال Ǽعʻا

 م ʧؔلا تʥǽاً في رأॼلʸʱ : ضʛʱلا تفʛف الآخʛʢة الʺȄʜف وهʛʡ زʨف ʧم ʙإذا  أنه لا ب

فالʙʰيل لʚلʥ الʺʨقف أن تʶعى إلى تقʦǽʙ الʴل الǽ ȑʚأتي . وصلʗ الʻاقʷة إلى نقʢة جʺʨد

ॽانʲة الॼتʛʺلفي الȞؗ ȘȄʛل الفʽʹتف ʘʽح ʧة م. 

 لافلاʱالاخ ʖʻʳد تʛʳʺك لʛؔف ʛʽو أن الاتفاق:  تغʙʰما يʙʻفي  ع ʥȞʷلة تʨعة وسهʛʶǼ ʦت

ʴل بʻفʝ الأسॼاب أو لأسॼاب تعʛف على الأسॼاب وتأكʙ أن ؗل عʹǽ ʨقʰل ال .الʺʨقف

إذا ؗان يʥǽʙ رأȑ معʧʽ وȃاقي أفʛاد ، تʻازل الآراء على أسʝ مʨضॽɺʨة ومॽʁʢʻة. مȞʺلة

، فقʨȞǽ ʙن رأʥǽ صॽʴح لأنʙ ʥم تغʛʽʽ الفʛؔة ʛʳʺǼد فʥ الʵلافالفȘȄʛ ضʙ الفʛؔة ، ʖʳǽ ع

ʛاد ، ʖʳॽɾ معʛفه ما هي الأسॼاب الʱي دعʱهǼ ʦعʙم قʨʰل تʶعى لʺʸلʴة الفॼؗ ȘȄʛاقي الأف

 . رأʥǽ ، وشʛح فʛؔتʥ مʛة أخǼ Ȑʛأسلʨب مʢʻقي Ǽعʙʽ عʧ الʙʳال 

 لاف في الآراء شيءʱقع الاخʨعي وتॽʰʡ : ʛشȂع الآراء وॽʺاز جʛع اسع إلى إبॽʺاك ج

ن تʨʻع ʧȞʺǽ أن تʶاعʙ هʚه الʵلافات في صʻع قʛار الفȘȄʛ لأ. الأعʹاء في عʺلॽة الʻقاش

 .ॽʱح الفʛصة للʨʱصل إلى حلʨل أفʹلالʺعلʨمات والآراء ي

 :مهارة الʸقابلة الॻʶʳʵة )9

غʛاض الʅॽʣʨʱ ، وتʙʵʱʶم لʱقʦȄʨ الأفʛاد لأالॽʸʵʷة مʧ أهʦ أنʨاع الاتʸال الʺॼاشʛ تعʙ الʺقابلة

الॽʸʵʷة، الʺʤهʛ، اللغة، مهارات : الʺقابلة ʨʸǼرة رئॽʶॽة إلى ॽʀاس تهʙف و. أو القʨʰل للʙراسة

  )125(.القʙرة على الʴʱʺل وضȌॼ الانفعال، و الاتʸال

ʖʰʶǼ قʨʸر في مهاراتهʦ الʨʴارȄة  وȄفقʙ العʙيʙ مʧ الأشʵاص الʺʺʜʽون علʺॽاً فʛصاً وॽɿॽʣة

 )126(:الʱالॽة ، و لهʚا وجʖ إتॼاع الʨʢʵاتلاتʸالॽة أثʻاء الʺقابلة الॽʸʵʷةوا

 :الاسʱعʙاد للʺقابلة
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  قعةʨʱʺاثها الʙالʺقابلة و أح ʛاصʻع ʧمات عʨع معلʺʳǼ ʦق . 

 ل داخل الʺقابلةʽفاصʱفي ال ʜ  . تʽʵل نفʥʶ وأنʗ تقʨم Ǽالʺقابلة، رؗ

  أدوار على الʺقابلة ʖالعȘيʙة مع صॽʸʵʷال . 

 ،ةʻʳأدواراً مقابلة مع ل ʖبلع ʦعه  قʨʺʳن مع مʨȞǽ قاءʙالأص ʧه الʺقابلةمʚاء هʛجȂو. 

 اصʵال Șثائʨاذج والʺʻال ʙجأعʛʵل أن تʰة قॽʸʵʷالʺقابلة الǼ ة . 

 ʥʶॼفي مل Șاللائ ʛهʤʺم الʜʱال . 

  ص علىʛة، احॽɾة ؗاʛʱفǼ ل الʺقابلةʰل قʨصʨه الǽʙʳǼ اعॼʢي انʢعǽمʙقʱʺال . 

 ʖلʢॽي سʱر الʨالأم ʧلة عʲأم ʖلʡل الʺقابلة وأʰارات قॼʱد اخʨوج Ȑʙفة مʛحاول مع  ʥʻم

 .لأولى وهʨ معʛفة تفاصʽل الʺقابلةمʛتǼ Ȍॼالʻقʢة ا ،أداؤها

 : عʙʻ الʨصʨل إلى مقʛ الʺقابلة 

 ʱفي الاسʣʨʺل ʥʺاس Ȍأعʥالॼʁʱد لاسʨجʨʺال ʟʵʷال أو الॼʁ . 

  ًقى هادئاॼة حاول أن تॽابʳǽإǼ ʥʶث نفʙوح . 

 ا ʟʵʷال أو الॼʁʱفي الاسʣʨث مع مʙʴل للʺقابلةتʨخʙل الʰق ʥلʰقʱاس ȑʚا  و .لʚه 

  .سʶॽاعʙك على أن تॼقى هادئاً 

 :أثʻاء الʺقابلة  

  لʙمʺا ي ، ʖاسʻʺال ʗقʨفي ال ʥلʨوص ʧم ʙتأكʥصʛح ʙؗʕȄك وʙʽاعʨʺǼ ʥامʜʱعلى ال . 

 كʛهʤʺǼ ʦʱعاه ʧʶاعاً حॼʢي انʢعȄو ʥʶفʻثقة ب ʥʴʻʺǽ ʙʽʳال ʛهʤʺفال ، ʛهʤȄو ʥʻ

 . احʛʱامʥ للʻʳة الʺقابلة

 ʦهʻʽإلى أع ʛʤوأن ʧʽللʺقابل ʦʶʱم ابʙʻعʦدعهʨو ت ʦهʽث إلʙʴʱوت ʦا تقابله . 

 ʻʴالقامة وان ʖʸʱʻم ʝاجلʦع لهʺʱʶما تʙʻلاً للأمام عॽا . ي قلʺǼ ʦʱمه ʥأنǼ ʦهʛعʷǽ ما

 . ǽقʨلʨن 

 ʛوأشع ʧʽالʺقابل ʧʽب ʥاتʛʤوزع ن ʜʽʺأنه مǼ ʦهʻم ʙؗل واح . 

  ʙق ʥالʳعʱأن اس ʙقʱلة ولا تعʯة على الأسǼفي الإجا ʥʱوق ʚأن خǼ ʦحي لهʨمات يʨمعل ʥǽʙل

 . نفʝ الʨقʗ لا تॼالغ في أخʚ الʨقʗ، وفي جاهʜة
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 فʖعʸال الʕʶة على الǼل الإجاʰق ʛؔʢʱʶت ʦو إذا ل ،ʛال آخʕʶǼ دʛة حاول أن تǼع الإجا .

، ما هʨ هʚا سʕال جʙʽ: ʺقابل عʧ الʛاتʖ الȑʚ تʨʱقعه، ʥʻȞʺǽ الإجاǼةفʺʲلاً إذا سألʥ ال

 ʖاتʛالॽʣʨشح للʛه لأفʹل مʨʺدتʙح ȑʚفةال. 

  الغةॼع دون مʨʺʶت مʨʸǼ ʦتؔل . 

 ʥʶفʻق لʨمسʙك ولا تقʙاعʶأنها ت Ȑʛي تʱمات الʨع الʺعلॽʺبلغ ج ،  ʛهʤت ʥعلʳمات تʨمعل

 . ȞʷǼل مʱغʛʢس

 ع الأسॽʺة على جǽاʻفاءة وعȞǼ ʖر أجʛي تقʱاً الॼة، فهي غالॽاضʛʱلة الافʯها الأسʽا فʺǼ لةʯ

ʥسعة أفق . 

  لʸلا ت ʧؔة ولǼدʕقة مȄʛʢǼ كʛʤوجهة ن ʧدافع عȑأʛالǼ ʘʰʷʱاد والʻحلة العʛإلى م . 

 الأفʹل ʥأن Șة وثॽابʳǽرسائل إ ʥʶفʻأرسل ل ، ʥʶفʻلاً قل لʲم " ʙʽأنا أدائي ج " 

  الʕس ȑأ ʦتفه ʦإذا ل ʛʶفʱقى هادئاً ، واسǼقف وأʨʺة على الʛʢॽʶال ʙلا تفق . 

 ʽقة غȄʛʢǼ اءʛʡȂإشادات و ʦها وجه لهʽالغ فॼم ʛ. 

 : Ǽعʙ إنهاء مʧ الʺقابلة 

- ʧʽفʛʢصة للʛقالʺقابلة فʱʺصة للʛراته ومهاراته، فهي فʙاته وقॼɼض رʛم لعʙ ʗقʨوفي ال ،

، ا تʨافʛت لʙيها القʻاعة ʸǼلاحʥʱʽ، إذلعʺل لإقʻاعʜʺǼ ʥاǽا العʺل لʙيهاذاته فʛصة لʳهة ا

 : إذا أعʥʱʰʳ الʺʜاǽا فقǼ ʦʺا يلي لʚا

 ةʻʳلل ʛʰع ʦهʱȄؤʛب ʥسعادت Ȑʙم ʧالʺقابلة ع . 

 ʦضهʛفي تلقي ع ʥʱʰرغ ȑʙأب . 

  .Ǽعʙ ذلʥ تʛȞʷهʦ لإتاحة الفʛصة لʥاكʖʱ رسالة 

 ʯاء الʺقابلةالأسʻعاً أثʨʽش ʛʲ127(: لة الأك( 

 ʥʶنف ʧع ʦتؔل . 

  ات ؟ǽاʨه ʥǽʙهل ل 

  م لها ؟ʙقʱʺفة الॽʣʨال ʧف عʛما تع 

  ة ؟ॽɺʨʢأعʺال تǼ مʨهل تق 

  أة ؟ʷʻʺال ʧف عʛماذا تع 

 ؟ ʥازاتʳان ʦما أه 
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  ؟ ʦȞمʙاب تقॼما أس 

  ؟ ʥǼاʸأع ʙى تفقʱم 

  فة ؟ॽʣʨالǼ امॽʁك على الʙاعʶي تʱال ʥهلاتʕما هي م 

  قعه ؟ʨʱت ȑʚال ʖاتʛار الʙما مق 

  ال ؟ʳʺة في الʛʰخ ʥǽʙهل ل 

 قة ؟Ǽاʶال ʥاتʛʰما هي خ 

  ة ؟ॽلʰقʱʶʺال ʥحʨʺʡ ما 

 و ʥتʨق ȋ؟  ما نقا ʥضعف 

 ؟ ه Ȑʛفة أخॽʣʨل ʗمʙل تق 

 :مهارة ʯؕاǺة الʙʻʴة الʘاتॻة )10

الفʛد معلʨماته الॽʸʵʷة ومʕهلاته، Ǽأنها الʨثॽقة الʺȃʨʱȞة الʱي يʛʰز فʽها تعʛف الʛʽʶة الʚاتॽة 

، فهي ʛد مʧ خلالها لʺهاراته وȂمȞاناتهأداة تॽʁȄʨʶة يʛوج الف، وتعʙ وقʙراته، وȂنʳازاته، ومʨاॼʂه

  مʧ أجل الʨʸʴل على  ،تʕهل الفʛد إلى الʺقابلة الॽʸʵʷةʲʺǼاǼة الʨʢʵة الأولى الʱي 

  )128(.وॽʣفة

 )129( :يلي تʨؔʱن الʛʽʶة الʚاتॽة مʧ ما :مʨȞنات الʛʽʶة الʚاتॽة 

 الاسʦ، وتارȄخ الʺॽلاد، والॽʶʻʳة، والʴالة الاجʱʺاॽɺة، والعʨʻان، :الʺعلʨمات الॽʸʵʷة -

 . عʨʻان صفʴة الʖȄʨ الॽʸʵʷة إن وجʙ، و وأرقام الهʨاتف، والʙȄʛʰ الإلʛʱؔوني        

ʛ خاصة إن ؗان عالٍ، واسʦ الʺʕسʶة الʱعلॽʺॽة، اسʦ الʺʕهل والʱقʙي: الʺʕهلات الأكادॽʺǽة -

 . ومȞانها، وتارȄخ الʨʸʴل علʽها، ابʙأ Ǽالʺʕهل الأحʙث

 . ، ابʙأ Ǽالʛʰʵة الأحʙث، الʱارȄخॽʣفيالʣʨائف الʱي شغلʱها، الʺʶʺى الʨ  :الʛʰʵات الॽɿॽʣʨة -

لʱي تعلʺʱها مʧ خلال ، والʺهارات ااسʦ الʙورة، والʺȞان الʺʦʤʻ للʙورات :الʙورات الʙʱرॽʰȄة -

 . تلʥ الʙورات، والʱارȄخ، ابʙأ Ǽالأحʙث فʽها

كالʙراسة، أو : قʱه مʧ إنʳازات في مʳالات مʱʵلفةتأكʙ مʧ ذʛؗ ما حق: الإنʳازات الʛئॽʶॽة -

 . Ș، أو الأنʢʷة الॽɺʨʢʱةعʺل ساب

- ʙʽʳي تʱاً الʺهارات الॽʺهلات علʕها مʽل علʺʴالآلي، ؗاللغة الانها ولا ت ʖاسʴة والȄʜʽلʳ. 

 )ʖʳǽ :)130 مʛاعاة الأمʨر الʱالॽة في معلʨمات الʛʽʶة الʚاتॽة  :صॽاغة الʛʽʶة الʚاتॽة 
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 حʨضʨأ  :الʛقǽ ض أنهʛʱولا تف ،ȏال القارॽʵالاً لʳك مʛʱمة، ولا تʨبلغة مفه ʖʱؔأن تǼ ʥوذل

ʥʻلاً ، فما في ذهʲʺ  ارʸʱاخ ʗʰʱؗ إنCS ʨار هʸʱا اخʚه هʻع ʛʰعǽ ما ʖʱفأك 

  )Computer Science .( 

 ʜʽ ʛؗʱعل: ال ʜʽ ʛؗʱخلال ال ʧم ʥبوذلʨلʢʺاز العʺل الʳعلى إن ʥرتʙائج ، و ى قʱن Șʽقʴت

 . القʙرة على إضافة الʙʳيʙ للʺʕسʶة، و ذلʥ العʺل ملʺʨسة في

 ازʳǽم: الإʨالʺعل ʛؗʚفاء بʱالاكǼ ʥلوذلʽفاصʱض للʛعʱة دون الॽʶॽئʛص ات الʛا احʚل ،

 . A4على ألا تʳʱاوز ثلاث ورقات مʧ مقاس 

 ʖʽتʛʱي :الʻمʜل الʶلʶʱال ʘʽح ʧالأفؔار، م ʖʽتʛوت ʦॽʤʻاعي تʛت ʘʽمات ، وو حʨضع الʺعل

 ȋل نقاȞةعلى شʴواض . 

 ةॽابʳǽأن ت: الاǼ ʥؗأن وذل ،ʥʶها إلى نفʰʶʻات، وأن تॼغة الإثॽʸǼ ʥازاتʳها إنʽف ʛؗʚ

، أو أن )ʳاح الʺʕسʶة الʱي ʗʻؗ أعʺل بها إن الأنʤʺة الʱي صʺʺʱها تʶهʦ في ن: ( تقʨل

 ). إن الʙورات الʱي الʴʱقʗ بها عʺقʗ مʧ معʛفʱي وصقلʗ مهاراتي ȞʷǼل جʙʽ : ( تقʨل

 لʽʸفʱال : ʥوذل ،ʥاتفʨأرقام ه ʖʱؔؗأن ت ،ʥǼ الʸق الاتʛʢǼ لʽʸفʱخلال ال ʧم

ʥانʨʻه، وعوعॽɾ ʝॼل، لا لʸل مفȞʷǼ ونيʛʱؔك الالʙȄʛان بʨʻ ان واضح، وȞى  ،في مʱح

 . يʛاه مǽ ʧقʛأ سʛʽتʥ الʚاتॽة

 )131: (يʸʻح بـ: نʸائح عʱؗ ʙʻاǼة الʛʽʶة الʚاتॽة 

 : شȞل الʛʽʶة الʚاتॽة  :أولا -

  ُام ورقاʙʵʱنة اسʨالأوراق الʺل ʧع ʙعʱن، ابʨالل ʠॽاً، أبʙʽرق جʨال ʦʳح ʧȞॽول ،A4 . 

  اʥʻع ʛʰه تعʱافʤʻاً، فʙيʙاءً شʻʱرق اعʨافة الʤʻب ʧʱعʥʱايʻوع ʥامʺʱاه ʧم له  ، وعʙتق ʧʺǼ

 . تلʥ الʛʽʶة الʚاتॽة

  نامجʛم بʙʵʱاس )Word  ( Ȑʛامج أخʛم بʙʵʱʶاعة ولا تॼʢلل . 

 ةʴاً واضʡʨʢم خʙʵʱاس . 

 : مʹʺʨن الʛʽʶة الʚاتॽة  :ثانॽاً 

 قʙʸال : ʥاتʛʰوخ ʥمهارات ʧمات عʨمعل ʧرده مʨا تʺॽɾ ًصادقا ʧا كǽاʻفي ث ʥوشهادات

 . رات، وأنʗ تعʛف أنʥ لا تʱʺʱع Ǽه، ولا تʙرج شʯʽاً مʧ الʛʰʵات والʺهاسʛʽتʥ الʚاتॽة
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 اتيʚاد الʺʱالاع: ʥʶفʻة بॽاتʚة الʛʽʶة الǼاʱȞǼ ʦقʛʷॼال ʛʲأك ʥا ، لأنʚفة بʛمع ʥراتʙوق ʥت

 . وȂمȞانॽات

 اجعةʛʺة :الॽاتʚة الʛʽʶاجعة الʛʺǼ ʦاء قʢالأخ ʧها مʱها وسلامʱاغॽة صʴص ʧم ʙأكʱʱل ،

 .ساǼقاً الʛʽʶة الʚاتॽة عʨʻان لʥ ، فؔʺا ذʛؗناو الإملائॽةاللغȄʨة أ

 فةॽʣʨات الॼلʢʱة :مॽة، أو العائلॽʸʵʷال ʥونʕش ʧع ʘيʙʴال ʖʻʳعلى ت ʥامʺʱاه ʜ ، ورؗ

 . ॽʣʨفة الʱي تقʙمʗ لʷغلهاʱʴاجه الما ت

11( ʙȂقارʯة الǺاʯؕ مهارة:  

ʛȄʛقʱال ʅȄʛح  :تعॽضʨʱب ʦʱأو ثقافي، وعادة يه ȑادʸʱاعي أو اقʺʱقف اجʨʺر لʨʸت ʨه

الاʳǽابॽات والʶلॽʰات الʺʱعلقة Ǽالʺʨقف، وهʨ نʷاȋ تॽʢʱʶع أن تʺارسه وهʨ مʳال مʧ مʳالات 

ʧȄʛك وأفؔارك للآخʛʤض وجهة نʛلع ʛʽؔفʱ132(.ال(  

ʛȄʛقʱاف الʙاف  :أهʙه الأهʚه ʦأه ʧوم ʛȄʛقʱة الǼاʱؗ وراء ʧاف مʙف أو أهʙاك هʻن هʨȞǽ أن ʙلاب

  )133( :ما ǽأتي

 رʨالأم ʧم ʛأمǼ ʛʽإعلام الغ. 

 دهʙʴم ʛʤجهة نʨأو ب ʧʽيء معʷǼ ʦاعهʻإق ȘȄʛʡ ʧع ʧȄʛك الآخʨسل ʥȄʛʴت. 

 ʧم ʙʽفʱʶॽله مهʺة، لȞʷأو م ʧʽع معʨضʨʺأو دراسة ل ʘʴǼ ائجʱض نʛاءة  عʛق

 .هʚا الʱقʛȄʛ ؗل مʧ اʡلع علॽه

  .لʚلʥ فان الهʙف مʧ إعʙاد الʱقʖʳǽ ʛȄʛ أن ʨȞǽن واضʴا ومʙʴدا في جʺلة واحʙة

قǽ ʙعʱقʙ الॼعʠ أن ʱؗاǼة الʱقارʛȄ مʧ الأمʨر الʶهلة أو الʢॽʶॼة، إلا أنها في الʨاقع عʺلॽة لها 

لʱقʛȄʛ تʶاعʙ على زȄادة فعالॽة أصʨل علʺॽه ʖʳǽ أن تʛاعى، ؗʺا أنها تʢʱلʖ مهارات لȐʙ ؗاتʖ ا

  : الʱقʛȄʛ، مʲل

 القʗرة على الʯفʙʻؒ الʠʹʸقي .1

 القʗرة على الاسʯʹʯاج والȊȁʙ بʥʻ الأمʦر .2

 القʗرة على الʯفʙʻʴ وتȊॻʴॺ الأفؒار .3

 القʗرة على الʯعʙʻʮ والॻʶاغة واخॻʯار الألفاȋ والʯعʙʻʮات الʸʹاسॺة .4

ومʛاعاة الʺॼادȏ العلʺॽة لʱؔابʱها، واكʶʱاب الʺهارات مʧ هʻا تʤهʛ أهʺॽة الإعʙاد الʶلʦॽ للʱقارʛȄ،  و

ʧʽȃʨلʢʺال ʛʽأثʱة والॽلها الفعال Șقʴʱى تʱح ʥلʚة اللازمة لǽدʛالف.  
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ʛȄʛقʱل العام للȞॽاله  
ʛȄʛقʱة الǽاʙب   ة الغلافʴصف 

 اتȄʨʱʴʺة الʴصف 
 يلʙعʱاءات الʛإج 
 مةʙال( الʺقʳʺاف، الʙالأه( 
 الإدارة ʟʵمل  

ʛȄʛقʱال ʖصل    ضʛعȘقائʴمات والʨالʺعل 
  اولʙʳال 
 ةॽانॽʰم الʨسʛال 
  لʽلʴʱراسة والʙال  

ʛȄʛقʱخاتʺة ال    ائجʱʻال 
 اتॽصʨʱال 
 Șالʺلاح  

  

ʛȄʛقʱة الǼاʱؗ اد وʙات إعʨʢاحل :خʛم ʝʺʵǼ ʛȄقارʱة الǼاʱ   (134) :تʺʛ عʺلॽة إعʙاد وؗ

  :وʦʱȄ في هʚه الʺʛحلة تʙʴيʙاً الأتي :مʛحلة الإعʙاد: أولا

  ار العامʡالإʛȄʛقʱلل )ʛȄʛقʱها الʽʢغǽ يʱالات الʳʺع أو الʨضʨʺال( 

 ʛȄʛقʱة الǼاʱؗ ʧف مʙفة الهʛمع 

 ؟ʛȄʛقʱا الʚه ʧقه مॽʁʴت ʙȄأر ȑʚما ال 

 ه؟ॽاج ألʱʴǽ ȑʚال ʧ؟ مʛȄʛقʱال ʖلʡ ȑʚال ʧم 

 ʛȄʛقʱال ʧقعة مʨʱʺامات الʙʵʱالاس 

 ʛȄʛقʱمات الʨمعل 

  :يلي ʛحلة تʦॽʺʸ وتʙʴيʙ مايʦʱ في هʚه الʺ :مʛحلة الʦॽʤʻʱ والʻʰاء الهȞॽلي: ثانॽا

 ʛȄʛقʱالعام لل Șʢʻʺة : الॽʶॽئʛال ʧȄاوʻووضع الع ʛȄʛقʱع الʨضʨʺǼ هاʡاॼة وارتॽʶॽئʛالأفؔار ال

 ʛȄʛقʱقي داخل الʢʻʺلها الʶلʶت ʧم ʙأكʱي والʶॽان رئʨʻة لؔل عॽɺʛالف ʧȄاوʻة والعॼاسʻʺال

 وارتॼاȋ الʱʻائج الʱي تʦ الʨʱصل إلʽها ǼالʴقائȘ الʺʳʺعة

 ʛȄʛقʱل العام للȞॽاله : ȑʚهالॽاء أساسʜثلاثة أج ʧʺʹʱأن ي ʖʳǽ :ʛȄʛقʱة الǽاʙب ، ʖصل

ʛȄʛقʱاتʺة، الʵال. 

 ʛȄʛقʱاجعة مادة الʛدرجة : م ʥلʚ ماذا ǽعʛض الʱقʛȄʛ، وماذا ǽعʛض في الʺلاحȘ؟ وؗ

  الʱلʟॽʵ الʺʻاسॼة

  :وعʙʻ صॽاغة الʱقʖʳǽ ʛȄʛ مʛاعاة مايلي
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  ʖها الؔاتʽف ʧʽʰمة يʙمق ʧم ʙمات لابʨوالʺعل ʛȄʛقʱه الǼاʱؗ إلى ʗي دعʱوافع الʙال

 .الʱي اسʱعʺلها في اتʵاذ قʛارات

 عʛض مʶلʶل ومʛتʖ للॽʰانات الʱي يʛاها مهʺة في تʨضॽح أرائه ومعلʨماته 

 ʛȄʛقʱع الʨضʨال مॽة حǽرا ʛȄʛقʱال ʖها ؗاتʽضح فʨه يʜجʨخاتʺه م 

 ॽʴʸح ما أخʢا ॽɾه سهʨاإعادة قʛاءة الʱقʛȄʛ قʛاءة مʱأنॽة لاسʙʱراك ما فاته أو ت 

على الʛغʦ مʧ أهʺॽة مʛحلʱي الإعʙاد والʻʰاء الهȞॽلي للʱقʛȄʛ إلا أنهʺا غʛʽ   :ثالʲاَ مʛحلة الʱؔاǼة

كافʧʽʱʽ لʹʺا ن جʨدة الʱقʛȄʛ وغالॼا ما يʢʱلʖ الأمʛ مʧ ؗاتʖ الʱقʱؗ ʛȄʛاǼة مʨʶدة أو أكʛʲ قʰل 

الʨصʨل للȞʷل الʻهائي للʱقʛȄʛ ولعل أصعʖ مهʺة هي ʱؗاǼه الʺʨʶدة الأولى و لʶʱهʽل ذلʥ على 

 ʖالؔات ʨا الʚفي ه ʛʽʰؗ امʺʱاء اهʢم أعʙعǼ حʸʻةفانه يǼاʱؔب الʨاللغة أو أسل ʙاعʨقǼ ʗانه  ق ʘʽح

وʖʳȄ على الؔاتʖ أن يʛاعي الأتي في . مʧ الʺʛجح أن تʵʹع هʚه الʺʨʶدات لʱعǽʙلات ʛʽʲؗة

 ʛةمǼاʱؔحلة ال:  

املا ودॽʀقا .1  .أن ʨȞǽن الʱقʛȄʛ واضʴا وملʸʵا وؗ

 .مʻها مʨضʨعا واحʙاأن تʨؔن الفقʛات قʛʽʸة وʧʺʹʱȄ ؗل  .2

3.  ʛه إلى أخʛفق ʧقال مʱن الانʨȞǽ أن Ȑ ʛʶȄلاسة وʶǼ. 

4.  ȏللقار ʖاسʻʺه الǼاʱؔب الʨار أسلॽʱاخ. 

 .اسʙʵʱام وسائل الإǽʹاح الʺʻاسॼة للʺعلʨمات الʱي تعʛض .5

للقارȏ، تȘʽʰʢ قʨاعʙ الʱؔاǼة         ʖ الʱأكʙ مʧ مʻاسॼة أسلʨب الʱؔاǼةʳǽ  :الʺʛاجعةمʛحلة راǼعاً 

، وضʨح القʨاعʙ العامة للʱؔاǼة،  مॽʁʢʻه وتʦॽʤʻ الʱقʛȄʛ، صʴة هʳاء الؔلʺات )الʺقʙمة، الʵاتʺة( 

  .ومʛاعاة قʨاعʙ اللغة

ʛȄʛقʱاج العام للʛاعة، والإخॼʢحلة الʛا مʶخام  

  )135( :نʸائح لʨȞॽن تقʛȄʛك فعالاَ 

o قا وصادقاॽʀن ؗاملا، دʨȞǽ أن. 

o  ًاʢॽʶȃان وȞر الإمʙقǼ اʛʸʱʵن مʨȞǽ أن. 

o  ةأنॽʸʵʷال ʥامȞوأح ʥاتॼɼور ʥأرائǼ مʨȞʴم ʛʽاً غॽɺʨضʨن مʨȞǽ. 

o ة وǽاʙة له بǽونها Ȍوس. 

o اءʜالأج ʦॽʀʛوت ʦॽʶقي وتقʢʻع مǼاʱوت ʖʽتʛله ت. 
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o هʛاشॼة ومʴفي لغة واض ʖʱȞǽ أن. 

o  هॽɾ هʺǽʙب تقʨلʢʺال ʗقʨم في الʙقǽ أن )ʦالʺلائ(. 

o  اʻȞʺم ʥة ؗلʺا ؗان ذلॽانॽʰاحات الʹǽام الإʙʵʱاس. 

o  ʨؔأن تʛȄʛقʱات الॽʢمع ʧع ʛʰن له خلاصه تع. 

o اءʢالأخ ʧا مॽخال.  

  :مهارة العʙوض الʯقॻʸǻʗة )12

أصॼح العʛض الʱقǽʙʺي أحʙ الʨسائل الهامة الʱي ʙʵʱʶǽمها الفʛد لʱقʦǽʙ معلʨمات أو عʺل أو خʢة 

  . لʳʺهʨر مʧ الʺʱʶʺعǼ ʧʽاسʙʵʱام شʛائح العʛض  مʛʷوع

 )136(: قʰل الʛʷوع في إعʙاد العʛض الʱقǽʙʺي مʧ الʺʻاسʖ أن تعʛف إجاǼات الأسʯلة الʱالॽة 

  ض؟ ماʛقعة للعʨʱʺة الॽʻمʜة الʙائح ( مʛʷد الʙضها  \عʛع ʧة ،)زمॽʻمʜة الʙʺال ʙيʙʴلأن ت

لʨمات ، هل اكʱفي Ǽالʺع، هل اخʛʸʱ أم أسهʖات الʺقʙمةيʛʱتʖ علʽها ʦؗ الʺعلʨم

 . شʴȄʛة 25و ʖʳǽ أن لا تʳʱاوز . أتʛʢق للفॽɺʛةالأساسॽة أم 

  ضالإماʛان العȞة في مʛفʨʱʺات الॽانȞ؟م  ) ، ʙات ، إضاءة ، مقاعʙمع( .. ، ʙجʨهل ي

 .كʺʨʽʰتʛ وأدوات العʛض مʲلاً 

  لةʺʱʴʺاه الॼʱالان ʗʽʱʷامل تʨ؟ ما ع ) ȑʛʸǼ ʗʱʷضاء، تʨض ،. ( .. 

  ؟ ʧȄʛالآخ ʥمʙقǽ أم ʥʶم نفʙقʱهل س 

 ʽʳʱى سʱض ؟ مʛة العǽ؟ خلال أم في نها ʧȄʛاضʴلة الʯأس ʧع ʖ 

 )137(: أثʻاء إعʙادك للعʛض فǼ ʛؔالآتي : الإعʙاد للعʛض الʱقǽʙʺي 

  ًاॽح شفهʛاً ووضح واشॽابʱؗ ʜأوج :ʦاً ثॽابʱؗ الأفؔار ʦضح أهʨو ب ʜجʨح  حاول أن تʛʷت

 . وتفʸل ذلʥ شفهॽاً لʳʺهʨرك

 ركʨهʺʳǼ ʛؔف :ǽʧة مʴȄʛش ʛʰة أكॼʡاʵم ʖʳ رʨهʺʳال . ʛʲن أكʨȞǽ ʙق ʦعʹهॼɾ ةʛʰخ

ʧȄʛالآخ ʧع مʨضʨʺالǼ فةʛومع .ʛʲأك ʥʺي تهʱة الʯما الف ʗد أنʙ؟ ح 

 ʥضʛع ʦʤن :ʻʺع الǼاʱʱالǼ ʥضʛف عʸʱأن ي ʖʳǽالأفؔار ʧʽب ʙʽʳقال الʱقي والانʢ . أʙاب

ʥضʛع  Ȑʨʱʴʺاض الʛعʱاسǼ ʟʵض وحاول أن تلʛاء العʻلة أثʲي أمʢالأفؔار ، أع

 . هاǽة العʛضالʛئॽʶॽة في ن
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  ًعاʙʰم ʧضح: كʛة في العǼتاʛال ʧج عʛʵحة، اول أن تʛات مʛʽاتȞȄم أو ؗارʨسʛب ʧعʱاس، 

 . اسʙʵʱم مقاʡع فʙʽيʨ أثʻاء العʛض

 قةॽة وشʛʽʲة مॽاحʱʱاد افʙإعǼ ʦق :ʺǽ ة وǽاʙʰال ʧر مʨهʺʳاه الॼʱب انʚʳاج لʱʴد تʛس ʥʻȞ

 .ʛʡفة لʴʱقȘʽ ذلʥ \حȞاǽة 

 ضʛالع ʟʵات تلʛʷاد نʙإعǼ ʦق : ʛاعة عॼʡ ʥʻȞʺǽ هʺǽʙة وتقʛʷل نȞعلى ش ʥض

أوراق  ، أو ʥʻȞʺǽ تقʦǽʙ ملʟʵ لأهʦ الأفؔار والʻقاȋ في العʛض وʥʻȞʺȄ تقʦǽʙللʳʺهʨر

 . للعʺل ؗأنʢʷة أثʻاء العʛض

 امهʙʵʱر لاسʨأفʹل ص ʛʱةاخȄʛʸǼ سائلʨؗ م : اʙʵʱʶر لا تʨص ʧم ʥǽʙل ʛفʨؗل ما ت

ʥضʛل عʨر حʨجʺه ʙاعʶǽ ها ماʻم ʛʱضك ، بل اخʛالعǼ اعʱʺʱأفʹل و اس ʦعلى فه . 

 ةॽساعة رمل ʥؗأن ʥʲيʙʴǼ ʛؔب جʺ: فʚʳض لʛة العǽاʙاج في بʱʴت ʦهʜʽ ʛؗت ʛʸرك وحʨه

 .Ș مʧ عʛضʥ، ثʦ تʙʰأ في تʨسॽع هʚه الʻقاȋ في الʜʳء اللاحفي نقاȋ مʙʴدة

 ʥضʛرب على عʙات :تʛة مʙع ʥضʛرب على عʙت ،ʖȄرʙʱالǼ ʧقʱم . الʺʺارسات تʙʵʱاس

، ومʧ الأفʹل إلغاء وقʗ لʜمʧ العʛض. تقʥʺǽʙ وʨȄجهʥ اسʱعʧ بʜمʽل لʛʽاقʖمʛآة أو 

ʱالاس ʧل مʙالؔلʺات ب ʠعǼȘʽض ʗقʨؗان ال ʨال في الؔلام لʳع. 

 اتʛثʕʺام الʙʵʱاسǼ الغॼلا ت : ʛثʕʺةالʙʽة جॽɻʺʶة والॽتʨʸامها ات الʙʵʱالغ في اسॼلا ت ʧؔل ،

 . الأفؔار الʛئॽʶॽة الʱي تعʛضها عʧوانʱقى ما ʙʵǽم مʨضʨع العʛض ولا ʗʱʷǽ الʳʺهʨر 

 )138(: أثʻاء العʛض تʛؗʚ الʸʻائح الʱالॽة  :مهارات أثʻاء العʛض

 مهʺة ʙʶʳلغة ال: ʧȞأم ʨي لʷʺف و الʨقʨفʹل الॽɾو ʧيʙʽال ʥȄʛʴات  ، وتʛʽʰام تعʙʵʱاس

 . الʨجه Ǽعʻاǽة

 ركʨجʺه ʙهʳدوجة : لا تʜاول مʙلة أو جȄʨʡه وʛʽات صغǼاʱȞǼ ائحʛʷأن  .لا تʺلأ ال ʖʳॽɾ

 ʨʱʴة وتʴواض ȋة على نقاʴȄʛʷال Ȑ دةʙʴم . 

 حʨضʨب ʦلل: تؔل Șʽح ودقॽʴص Șʢع ونʨʺʶت مʨم صʙʵʱعها اسʺʶǽ ل ؗيʺʳؔلʺات و ال

 . الʳʺهʨر

 مهʙبل ق ʥضʛأ عʛات : لا تقʤض أو ورقة الʺلاحʛائح العʛب في شʨʱȞم ʨم ما هʙʵʱاس

 . ʨب، بل قʙم أمʲلة وتفʛʽʶاتلʧؔ لا تقǼ ʛʸʱقʛاءة ما هʨ مʱȞكʛʽؗʚʱ لʺا ʖʳǽ أن تقʙمه 



72 
 

  ȑʛʸॼال الʸعلى الات Ȏقة  :حافȄʛʡ مʙʵʱرك، واسʨال مع جʺهʸعلى ات Șاني 3ابʨث ،

وأنʛʤ . ثʨاني 3لʺʙة لا تʙȄʜ عʘʽʴǼ  ʧ تʛʤʻ مॼاشʛة إلى عʻʽي أȑ شʟʵ مʧ الʳʺهʨر

حاول أن تʛʷك الॽʺʳع في . ه نʛʤة خاʡفة سȄʛعة بʧʽ وقʗ لآخʛإلى جʺهʨرك ؗل

ʥضʛع . 

 ʦرك تؔلʨمع جʺه : ʦتؔل Ȑʛة لأخʛʱف ʧʽرك بʨة مع جʺهʛاشॼم ʦهʱلʯع لأسʺʱاوب مع ، اسʳوت

ʦقاتهॽوتعل ʦردود فعله .ʦاتهǼاʳʱاس ʖʶح ʥضʛع ʅॽ  . وعʙل وؗ

  ʕقف مʨاً تʱق :ʥʶح نفʻʺت ʘʽʴǼ عةǼاʱʺولل ʛʽؔفʱصة للʛرك فʨض  .وجʺهʛع في العʛʶولا ت

 . فʳʱهʙ جʺهʨرك

 حʛʺذل: أضف ال ʧȞكلʺا أم ȘȄʛʡ ʧع ʥ ʦʱر مهʨهʺʳقي الॼʱقة، لȄʛʡ ةʸوق ʅȄʛʡ Șʽتعل

 . تʛؗʚ أن الʙʴيʘ الʛʶǼ ʛʺǽ Șʽʷعة .ʨʡال العʛض

 قفʨʱى تʱف مʛساعة: اع ȑأو أ ʅॽʀʨم ساعة تʙʵʱض اسʛاء العʻأث ʗقʨة الॼʀاʛʺل Ȑʛأخ .

أن عʺلॽة إنهاء العʛض ȞʷǼل . نهاء العʛض وتلʟॽʵ الʻقاȋ الهامةخʟʸ وقʗ ؗافي لإ

 ʛʱاً وتʙمهʺة ج ʙʽاع جॼʢهاك انʻض، فلا تقلل مʛال العʺʱاكǼ ًاساʶي إحʢوتع ʧʶفي  و. ح

ʥلʚل ʗʢʢخ ʙق ʗʻؗ لة أنʯال للأسʳʺح الʱرك وافʨجʺه ʛȞض اشʛة العǽنها. 

 :مهارة الاتʶال الالʙʯؒوني )13

ʱؔاصل الالʨʱو أن الʙʰالؔامليǼ اʻاتॽعلى ح ʛʢॽس ʙوني قʛ ، ʘʽعحʨʻʱة الʛʢॽʶه الʚه ʦعʙي  

  رسائل جʨال ، Ǽلاك بȑʛ ، إʽʺǽل ، تʝॽɾ ، ʛʱȄʨ( الʺʷاهʙ في قʨʻات الاتʸال الالʛʱؔوني  

 ..) أجهʜة جʨال ، أجهʜة لʨحॽة ، ؗʺʨʽʰتʛات ،( وتʨʻع الأجهʜة الʙاعʺة لʚلʥ  ..)بʨك ، واتʝ آب ، 

از و قʨاعʙ الʨʱاصل الالʛʱؔوني شॽʰه Ǽقʨاعʙ الʨʱاصل الʱؔابي الʨرقي ، ولʜʽʺǽ ʧؔها الإʳǽ و

 ʖار في الغالʸʱالاخ . 

، فʺع ما تʴʺله مʧ فائʙة الʛجʨع إلى الʛسائل الإلʛʱؔونॽة ʖʳǽ أن نॼʱʻه لʨʺǽʙمة وسهʨلة و

ǽقʙʸ  ʺا نʖʱؔ ولʺʧ نʛسل ما نʖʱؔ،فأنها تʢʱلʖ مʧ الʺʙȄʜ مʧ الʚʴر والانॼʱاه ل. عॽʤʺة

 . الʛجʨع إلॽه أȑ أنه يॼقى في الʙʻʸوق الʨارد، والʛسائل الʺʛسلة، ʶॽɾهل Ǽالʨʺǽʙمة

 )139(: أتʗʽȞॽ الʨʱاصل عʛʰ الإʽʺǽل

ʙ تʳعلʻا نʙʰو إن الॽʰʢعة الȄʛʶعة للʨʱاصل الالʛʱؔوني ورغʻʱʰا في الاخʸʱار ق :انॼʱه للهʥʱʳ  -أ 

 قʙ تأخʚ رسائلʻا أسʨأ تفʛʽʶ مʺʧȞ ، وॽɽȃاب لغة الʙʶʳ أو نʛʰة الʨʸت وقʧʽʴ دون قʙʸ مʻا
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 : ولʖʻʳʱ ذلʥ، علʥॽ بـ 

 ة اǼاʱك ʦيسʱة، أخي، أخʙʽʶلاً الʲسالة، مʛة الǽاʙه في بॽسل إلʛʺال . 

  سالةʛة الǽاʙة في بॼاسʻة مॽʴوجه ت . 

  ʛȞʷووجه ال ʖلʢال ʙʻفة عॽʢارات لॼɺ مʙʵʱاس . 

 ʱرسال ʦʱة أخॼاسʻارات مॼɻǼ ʥ )ʛȞʷمع ال ،ʥʱك، أخʨأخ ،ȑʛيʙاتي، مع تقॽʴت،. (.. 

  سالةʛة الǽفي نها ʥʺاس ʖʱأك. 

ول تʽʵل ردة فعل الʺʱلقي ، وحالا تʖʱؔ رسالة وأنʗ غاضʛʳ: ʖفʥلا تʳعل الʴʺاس ت  -ب 

ʥʱسالʛذا شع. لȂوʖʹغ ʙعǼ ة رسالةǼاʱؗ ʙȄʛت ʥت أنʛ ʛʤʱه  24، فانʚة هǼاʱؗ لʰساعة ق

 . الʛسالة

كʧ . الʺʱعاملǼ ʧʽالʛسائل الالʛʱؔونॽةالʨʢل والإسهاب مʧ أكʛʲ ما ǽʹايȘ  :كʧ مʨجʜاً   -ج 

ولǽ ʘʽʴǼ . ʧؔفهʦ الʺʱلقي ما تʙʴʱث عʻه أو غامʹاً مʨجʜ ومʙʴداً دون أن تʨؔن فʤاً 

الॼʷابॽة في الاॽʺǽلات ) الʷات ( تʖʻʳ اسʙʵʱام الاخʸʱارات الʷائعة في الʺʴادثات 

ʖʳǽ أن لا تʳʱاوز الʛسالة لأن لʝॽ ؗل شǽ ʟʵفهʺها أو ʰʴǽها،  ،لʛسʺॽةوخʨʸصاُ ا

 .صفʴة واحʙة 

، لʚا ʖʳǽ وضع عʨʻان الʛسائل الʨʽمॽةʱلقى ʦؗ هائل مǼ ʧعʠ الأشʵاص ي :كʧ واضʴاً   -د 

ضع ما تʛغʖ القارȏ أن ǽعʛفه أو ǽفعله . ʶǽاعʙ القارȏ على تقʦॽʽ أولʱȄʨهاواضح مʙʴد 

إذا لʥǽʙ . ، تॼعاً ذلǼ ʥالأسॼابثة الأولى مʧ رسالʥʱ بلغة ʢॽʶǼةالقارȏ في الʨʢʶر الʲلا

ʶǽهل على القارȏ ، فهʚا إرسال ؗل مʨضʨع في رسالة مʱʶقلة ، فʛؔ فيأكʛʲ مʧ مʨضʨع

ʙʴعامل معهاتʱة الॽɿॽ  . يʙ أولʱȄʨها وؗ

 : لȄʜادة وضʨح رسالʥʻȞʺǽ ʥʱ عʺل الʱالي  و

  ةʛلؔل فق ʛʢة اسʱس ʧسالة عʛات الʛفق ʙȄʜحاول أن لا ت . 

  Ȑʛة وأخʛؗل فق ʧʽب ʛʢك سʛات . 

 قʺيʛي والʢقʻاد الʙعʱم الʙʵʱاس. 

 الهامة ȋقاʻال ʗʴت Ȍضع خ. 

و في الʛسائل . ساعة 48ن الʨʸʴل على رد في غʹʨن أغلʖ الʻاس يʨʱقعʨ  :كʧ سȄʛعاً   -ه 

، ʥʻȞʺǽ الʛد ȞʷǼل مʨجʜ لإعلام إذا لʧȞǽ ʥ لʥǽʙ وقʗ للʛد الؔامل، الʵاصة Ǽالعʺل



74 
 

إذا ʗʻؗ في إجازة اضȌॼ  و. وأخʛʰه مʱى سʛʱد له الʛد الؔامل الʺʛسل أنʥ تلقʗʽ رسالʱه

ʛʽ قادر على الإʡلاع على الʛسالة، الʺʛسل Ǽأنʥ غبʙȄʛك للʛد الآلي على الʛسائل لإشعار 

وʻȞʺȄه تʨجॽه .. ) إلى .. أنا في إجازة مʧ فʛʱة : ( مʹل. ومʱى ʻȞʺǽه تʨقع اسॼʁʱال الʛد

 ʛآخ ʟʵة شॼʡاʵʺلʥعي ذلʙʱʶȄعاجل و ʛؗان الأم ʨل. 

عʙʻما تʙȄʛ أن تʛد على بʙȄʛ الالʛʱؔوني وصلʥ مʧ  :م خʨʸصॽة الآخʧȄʛ و وقʱهʦااحʛʱ   -و 

الʛد على " ، اسʙʵʱم زر عʙيʙ مʧ الأشʵاص الʚيʧ لا تعʛفهʦصʙيȘ وʤȄهǼ ʛه عʻاوʧȄ ال

، فلا Ȑʙ ʖʳǽ يهʦʱ الॼاقʨن Ǽʺا سʛʱسلفʛؔ إلى أȑ م. "الʛد على الؔل " ولʝॽ " الʺʛسل 

 . ॽع وقʗ الآخǼ ʧȄʛأشॽاء لا تعʽʻهʦأن تʹ

ʻم زر الʙʵʱة اسॽنʨȃʛؔة الʵʶ )cc  ( اجةʴسالة دون الʛال ȐʨʱʴʺǼ ةॽسل إلʛʺلإشعار ال

في الʙȄʛʰ الالʛʱؔوني لʴفȎ خʨʸصॽة )  Bcc( واسʙʵʱم زر الʵʶʻة الʺعʺاة . إلى رده 

 .الآخʧȄʛ وعʙم إʣهار إॽʺǽلات الॽʺʳع 

هل سȘʰ لʥ أن تلقʗʽ ملف ملȘʴ اسʱغʛق وقȄʨʡ ʗل لʽʺʴʱله لʷʱؔʱف  :الʺلفات الʺلʴقة  -ز 

Ǽ ʥॽ؟ إل ʥʱقʨعة لॽʹد مʛʳأنه ؗان م ʥذل ʙقةعʴعامل مع الʺلفات الʺلʱل الʨأص : 

 قات مʴالʺل ʗا ؗانʺॽɾ ʛؔل إرسالهافʰلقي قʱʺة للॼʶʻالǼ هʺة . 

 هاʽي علʱغة الॽʸاها والʨʱʴم ʖʱالʺلف اك . 

  ʗʻعلى ال ʨيʙʽالف ȌǼب( أرسل رواʨʽتʨي  (ʧȞما أم ʨيʙʽل الفʽʺʴت ʧل مʙب . 

 

IV.  ابʴʯات إكʦʠهارةخʸال:  

ʧȞʺǽ ابʶʱتاالʺهار  اك ʧات خلال مʨʢʵة الॽالʱ140( :ال( 

1( ʗيʗʲض تʙالغ ʥهارة مʸال: ʦʱي ʙيʙʴض تʛالغ ʧة مॽال عʺلʸاء الاتʨاف سʙخاصة أه 

ʙد الأهʙاف على وʻȃاء Ǽالʺʱʳʺع، أو الʺʕسʶة Ǽالفʛد، ُɹ  اكʶʱابها ʖʳǽ الʱي الʺهارة ت

 تʨجॽه إلى الاتʸال عʺلॽة تهʙف كأن الاتʸال Ǽعʺلॽة القائʦ أو الاجʱʺاعي للأخʸائي

 بʙ لا الهʙف هʚا يʴʱقȘ ولؔي الأبʻاء مع الʱعامل كॽɿॽة إلى ذهʻʽʻا الʺعاقʧʽ أǼاء

 مع الʨʱاصل في والʺهارة الʨʴار في الʺهارة ʖʶʱȞǽ أن الاتʸال Ǽعʺلॽة القائʦ للأخʸائي

ʧȄʛالآخ. 
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 جʨانʰها مʧ الʺهارة عʧ والʺعلʨمات الॽʰانات تॽʺʳع يʦʱ: والʸعلʦمات الॻʮانات تॻʸʱع )2

 وقʨاعʙ معॽɾʛا أساسا مهارة كل أنل حʘʽ والعلʺॽة، والʻفॽʶة الاجʱʺاॽɺة سʨاء الʺʱʵلفة

 والʨʴॼث ساتراوالʙ العلʺॽة جعʛاالʺ في الʺهارة عʧ ءةاǼالقʛ  ذلʥ وʦʱȄ الʺʺارسة تʨجه

 .الʺهارة ʨʺǼضʨع الʺʱʵلفة

3( ʗيʗʲالات تʱارسة مʸʸة الॻʹهʸال:ʖʳǽ على ʦال القائʸالاتǼ ʙيʙʴال تʳʺال ȑʚارس الʺǽ 

 الʺʳال ومʻها الʙʵمة مهʻة لʺʺارسة الʺʳالات مʧ العʙيʙ وهʻاك الاتʸال عʺلॽة Ǽه

 الʱي الاتʸال تمهارا تʱʵلف الʺʳالات،حʘʽ مʧ وغʛʽها ... الʴʸي الʺʳال و الʱعلॽʺي

 .الʺʺارسة لʺʳال وفقا Ǽالاتʸال القائʰʶʱȞǽ ʦها

4( ʗيʗʲاءاإج تʙهارة تʸوف: الʛما مع ʖʳǽ ة كل في عʺلهʨʢأن إلى خ ʖʶʱؔفؔل الʺهارة ت 

 مʺارسʱها على الʙʱرʖȄ قʰل علʽها الʱعʛف اللازم الʨʢʵات مʧ مʨʺʳعة تʧʺʹʱ مهارة

 .. الʨʴار أو الʺلاحʤة مهارة اكʶʱاب خʨʢات عʧ تʱʵلف الʺقابلة لʺهارة اللازمة فالʨʢʵة

 .وغʛʽها

5( ʔȂرʗʯام على الʗʳʯهارة اسʸم :الʨقǽ ربʙʺُال ʖȄرʙʱب ʦال القائʸالاتǼ ات علىʨʢالʺهارة خ 

ʘʽʴǼ ʙأكʱي ʧه مǼاʶʱالʺهارة اك ʧار خلال مॼʱة اخॽɿॽالʺهارة مʺارسة ك ʧع ȘȄʛʡ 

 للʺهارة Ǽالاتʸال القائʦ فهʦ مȐʙ مʧ للʱأكʙ والʺقايʝॽ تراالاخॼʱا Ǽعʠ وتȘʽʰʢ الʺلاحʤة

 .لॽʺʳع خʨʢاتها إدراكه و

 قام الʱي الʺهارة بǼ Șʽʰʢʱالاتʸال القائʦ أو الʺهʻي الʺʺارس ǽقʨم :الʸهارة مʸارسة )6

ʖȄرʙʱالǼ ʘʽها،حʽمات جʺع أن علʨالʺعل ʧالʺهارة ع ʖȄرʙʱها والʽفي لا علȞǽ ابʶʱلاك 

  .الʢʵأ جʨانʖ لॽʴʸʱح الʺʙرب فʛاإش تʗʴ الʺʺارسة وتʦʱ الʺهارة

7( ʤȂʦام تقʗʳʯهارة اسʸه خلال:الʚة هʨʢʵال ʦʱي ʦȄʨاإج و الʺهارة تقʛلات ءǽʙها تعʽاء علʨس 

 ما وهʨ مʻها الهʙف تʴقȘʽ يʦʱ فʽها،ʘʽʴǼ الʺʙʵʱʶمة الʨسائل أو الʺهارة مʹʺʨن  في

Ȍॼتʛاف يʙأهǼ الʳʺه الʶنف .  

8( ʗأكʯال ʥم Ȗʻʮʠات تȂʙʢʹال Ȗقائʲوال ʥام خلال مʗʳʯهارة اسʸال ترامها:الʸج الاتʱʻت 

ʧات ثلاث مॽاخلة عʺلʙʱار وهي مॽʱاعي الاخʨاء الʻʰفي للʛمات الʺعʨاصة والʺعلʵال 

 الʱي تراالʺها انʖʶ تʙʴيʙ للʺʺارسة،ثʦ لॽʁʺي الʻʰاء مع الʺعʛفة هʚه تفاعل ثǼ ʦالʺهارة

  .الʻاجʴة الاتʸال Ǽعʺلॽة للॽʁام الʺهʻي Ǽالʙʱخل للʺʺارس تʶʺح
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V. هاراتʸال ʤॻتعل ʔʻأسال:  

 الʺʱʵلفة الاتʸال ترامها ومʻها الاجʱʺاॽɺة للʙʵمة الʺهॽʻة الʺʺارسة ترامها تعلʦॽ أسالʖʽ تʙʴʱد

 تʧȄʨؔ في والʺهارة الʺقابلة في والʺهارة والʨʱاصل الʱفاعل في والʺهارة الʺلاحʤة في كالʺهارة

 )141( :يلي ॽɾʺا الأسالʖʽ هʚه وتʙʴʱد وغʛʽها،.... العلاقات

1( ʤॻعلʯام الʗʳʯاسǺ اتʙاضʲʸم: الʨقȄرب وʙʺض الʛعǼ ʖانʨʳلفة الʱʵʺالإضافة للʺهارة الǼ 

 على الʺʙرʧʽȃ بॽʳʷʱع وȄقʨم الʺهارة، لاسʙʵʱام الॽʁॽʰʢʱة الʻʺاذج Ǽعʠ عʛض إلى

 .تʛاالʺʴاض قاعات في الʺهارة مʺارسة

 على للʙʱرʖȄ سʙʵʱُم ت قاعات إعʙاد يʦʱ و :الʶʶʳʯʸة الʗʯرॻʮȂة القاعات اسʗʳʯام )2

 صُʺʦ ت كʺا ȄʛʸǼة، سʺॽɻة اتʸال وسائل أجهʜة Ǽعʠ يʨʱفʛ كأن الʺʨʻʱعةرات الʺها

ʙه مقاعʚل على القاعات هȞش  ȑʛح دائʺʶǽ رب لؔلʙʱأن م  Ȑʛي ʛالأخ  ȐʛȄو ʙʺفي رب ال 

ʝنف ʗقʨال ʧوم ʦلح ثʸت ʖȄرʙʱة مهارة على للʷاقʻʺة الॽɺاʺʳإدارة ومهارة ال 

 .الاجʱʺاعات

3( ʤॻعلʯام الʗʳʯاسǺ اذجʸة نॻɹم :واقʨقǽ ربʙʺض الʛعǼ ة نʺاذجॽʻمه ʗʺها تʱا مʺارسॽفعل 

 .مʺارسʱها في اسʙʵʱمʗ الʱي الʨʢʵات على للʱعʛف وذلʥ الʺʙʱرʧʽȃ على

 Ǽإعʙاد الʺʙʱرʧʽȃ مع Ǽالʱعاون  الʺʙرب ǽقʨم :الʸهارة على للʗʯرʔȂ مهʹي بʙنامج إعʗاد )4

 هʚا وخلال لهʦ إكʶابها إلى ʶǽعى الʱي الʺهॽʻة الʺهارة على ʱʷǽʺل تʙرʰȄي بʛنامج

 .الʛʰنامج إعʙاد كॽɿॽة الʺʙʱرʨȃن  يʱعلʦ الأسلʨب

 : وهي حلʛام ثلاث إلى العʺلॽة تراالʺها تʙرʱʴǽ ʝȄاج أنه تراالʺها ʦُ تعل أسالʖʽ مʧ أǽʹا

1( Ȋॻʠʳʯال:  ʦʱحلة في يʛم Ȍॽʢʵʱيلي ما ال: 

 ʙيʙʴة تॽɺʨة الʺهارة نॽفة الأدائʙهʱʶʺال. 

 لʽلʴل الʺهارة تʽʸفʱالǼ لʽʳʶات وتॽاصة العʺلʵلها بها الʶلʶوت. 

 ارॽʱق  اخʛʡ ʖȄرʙʱة الॼاسʻʺال ʦعلʱالʺهارة ل . 

 ʙيʙʴت ʖʽأسال ʦॽʽعلʺة الʺهارة تقʱʺاد الʙوسائل وٕاع ʦॽʽقʱة الॼاسʻʺال . 

2( ʔȂرʗʯال: ʦʱي ʦǽʙقة الʺهارة تقȄʛʢǼ جةʚʺʻان أو الॽʰد العʺلي الʛات وسʺॽعلʱة الॽʁʢʻʺو ال 

ʜʽ الأداء جʨدة أجل مʧ اللازمة الʨʱضʴॽات ʛؗاه وتॼʱعلى الان ȋقاʻة الॽاء الإج و الأساسʛ

ʛʲة الأكȃʨصة إتاحةو  . صعʛالف ʖȄرʙʱل إما الʺهارة، على للȞاأج على أو كʜه مع ءॽجʨت 
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 الʺʢلʨب تراالʺها ॽʰʡعة مع يʱلاءم إعʙادا معʙ معʺل خلال مʧ وذلʥ اللازمة الإرشادات

ʖȄرʙʱها الʽعل. 

3( ʤॻʻقʯال: ʦʱي ʦॽʽقʱاء الʻام أثʛحل ʖȄرʙʱة وفي الǽنها ،ʖȄرʙʱال ʥوذل ʧخلال م ʦǽʙتق ʜȄʜعʱال 

 ȑرʨالف ȑʚال ʖاسʻʱاء الأداء مع يʻأث ،ʖȄرʙʱال ʦث ʧخلال م ʦؔ ُɹ  ومȐʙ الʻهائي الأداء على ال

 الʛجʨع وقلة ودقʱه، الأداء سʛعة ذلʥ في Ǽʺا الʺʻاسॼة، الʺعايʛʽ ضʨء في تقॽʽʺه أو إجادته

  .زملائه وتقʦॽʽ ذاته تقʦॽʽ على ʱعلʦالُʺ تʙرʖȄ عيالʱعلॽʺات، و يʛا  إلى
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90( ʨأب ʛʸʻال ʗحʙال مهاراتمحمد،  مʶمع الفعال الات ʥȂʙعة ،الآخʨʺʳʺة الॽȃʛالع ʖȄرʙʱة، للʛالقاه،ʛʷʻوال 

،ʛʸ65، ص 2009 م.  
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 .80الʺʛجع نفʶه، ص )91

 .92الʺʛجع نفʶه، ص )92

 .95الʺʛجع نفʶه، ص  )93

94( ʨة أبʛʺال،  محمد سʶالات  ȏأسامة ، داروالإعلامي الإدار ʛʷʻع، للȄزʨʱ33، ص  8200الأردن،  وال. 

 .34الʺʛجع نفʶه، ص  )95

 .30، ص2005  ،الأردن، واقعي مʹʦʢر مʥ الاسʸʯاع مهارة ، تʗرȏʛȂالعʜاو فائʜ ، الʛحʺʧ عʙʰ الهاشʺي  )96

 .40الʺʛجع نفʶه، ص  )97

 .66الʺʛجع نفʶه، ص  )98

 .83الʺʛجع نفʶه، ص  )99

 الʖʱؔ، مʛʸ، ، عالʦوالʯفاعل الاتʶال مهارات،  الॽʺʶع عʙʰ أحلام ، العॼʁاوȑ  محمد حʸة مʶاعʙ آل )100

 .23، ص 2011

101(  ȑʨʺʴال  ،ʅȄʛال مهاراتشʶافا دار ،الاتǽ ةॽʺالعل ʛʷʻع، الأردن، للȄزʨʱ54،ص 7 200وال. 

 .59الʺʛجع نفʶه، ص  )102

 .68الʺʛجع نفʶه، ص  )103

 .72الʺʛجع نفʶه، ص  )104

للʛʷʻ و الʨʱزȄع،  العلʺॽة الॽازورȑ  دار ،ومهارات نʸاذج الاتʶال أساسॻاتʛʽʷǼ، العلاق ، حʺʙʽ الʢائي )105

 .102،ص2009 الأردن،

 .106الʺʛجع نفʶه، ص  )106

 .109الʺʛجع نفʶه، ص  )107

108( ʛاعʷال ʙʰع ʧʺحʛال ʦॽʂاʛال مهارات، إبʶفاء دار ،الاتʸال ʛʷʻع، للȄزʨʱ29، ص  2012الأردن، وال. 

 .31الʺʛجع نفʶه، ص  )109

  .49الʺʛجع نفʶه، ص  )110
111) Bachmann et Autres, Langage et communications sociales, Hatier- 

Crediff, Paris,1981,p 112. 

112) Dale Carnegie, Comment parler en public, Hachette, Paris ,1990,p 59. 
 

 الأردن، والʨʱزȄع، للʛʷʻ العلʺॽة الʺعʛفة كʨʻز دار ،)الآخʥȂʙ مع الاتʶال(الاتʶال مهاراتحʧʽʶ،  جلʨب )113

  .104، ص 2010

 .110الʺʛجع نفʶه، ص  )114

115( ȑʙʺح ʦةرضا هاشȂادة الإدارॻɿال والʶة مهارات الاتॻʸʹع،، تȄزʨʱوال ʛʷʻ2010، الأردن ، دار وائل لل ،

 .66ص 

 .80الʺʛجع نفʶه، ص  )116
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 .86الʺʛجع نفʶه، ص  )117

 .87الʺʛجع نفʶه، ص  )118

 .88الʺʛجع نفʶه، ص  )119

120( ʙل،  علي سعʽال مهاراتإسʺاعʶارسة في الاتʸمة مʗد خʙفة دار ،الفʛو  الʺع ʛʷʻع والॼʢة للॽɻامʳال

 .198، ص 2013 مʛʸ، الʨʱزȄع،

 .199الʺʛجع نفʶه، ص  )121

 .200الʺʛجع نفʶه، ص  )122

 .202الʺʛجع نفʶه، ص  )123

 .203الʺʛجع نفʶه، ص  )124

125(  ،ʜȄʜالع ʙʰف عʛالشʸوٕ ادارة الأع ʤॻعلʯن والإعلام والʦʹال في الفʶاذج الاتʸارنʙة،  ، الॽانʻʰة اللȄʛʸʺال

 ،ʛʸ120، ص 2003م. 

 .125الʺʛجع نفʶه، ص  )126

 .130الʺʛجع نفʶه، ص  )127

، دار الʲقافة للʛʷʻ و الʨʱزȄع،عʺان، الأردن، مهارات الاتʶال في الʗʳمة الاجʸʯاॻɸةصالح نʳلاء محمد،  )128

 .69، ص 2012

 .72الʺʛجع نفʶه، ص  )129

 .75الʺʛجع نفʶه، ص  )130

 .76الʺʛجع نفʶه، ص  )131

،    2008، دار الʺʻاهج للʛʷʻ والʨʱزȄع ،الأردن، مهارات الاتʶال اللغȏʦ وتعلʸॻهاعॽʢة مʧʶʴ علي،  )132

 .188ص 

 .190الʺʛجع نفʶه، ص  )133

 .192الʺʛجع نفʶه، ص  )134

 .193الʺʛجع نفʶه، ص  )135

 .78، ص 2000، الʺॼʱȞة الʳامॽɻة، مʛʸ، الاتʶال الفعال مفاʸॻʀه وأسالॺʻه ومهارتهمʨʸʻر هالة،  )136

 .80نفʶه، ص الʺʛجع  )137

 .82الʺʛجع نفʶه، ص  )138

139(  ،ʙʺأح ʛالماهʶة في الاتȂالإدار ʣفع مهارتʙت ʃॻك ،ʛʸة، مॽɻامʳار الʙ26، ص 2004، ال. 

دار الʺʛʶॽة للʛʷʻ والʨʱزȄع  ،مهارات الʦʯاصل بʥʻ الأفʙاد في العʸلهʜʽ جʨن، تʛجʺة مʛوان ʡاهʛ الʜعʰي،  )140

 .69، ص 2010و الॼʢاعة، الأردن، 

141( ʙʽسع ʛعام ʝǽ  ،اؤه ʛؗاوشʙدإدارة الأف، ʝॽɾʛʽس ʙواي ʜ ʛؗارا مʷʱللاس،ʛȄʨʢʱت وال  ،ʛʸص 2001م ،

109.   
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  عــــــʙاجـــــʸــــة الـــʸــــائــــق

I. ةॻȁʙاللغة العǺ ʔʯؒال: 
1( ʙʺأح ،ʛك ماهʦلʴي الʸॻʢʹʯخل الʗهارات، بʹاء مʸعة الॼʢادسة الʶار ،الʙة، الॽɻامʳال 

 .1997 الإسʙʻȞرȄة،

 ، عالʦوالʯفاعل الاتʶال مهارات،  الॽʺʶع عʙʰ أحلام ، العॼʁاوȑ  محمد حʸة مʶاعʙ آل  )2

،ʛʸم ،ʖʱؔ2011 ال. 

3(   ȑʨʺʴال  ،ʅȄʛال مهاراتشʶافا دار ،الاتǽ ةॽʺالعل ʛʷʻع، الأردن، للȄزʨʱ2007 وال. 

4( ʙʺأح ،ʛماه ʃॻفع كʙت ʣة مهاراتȂال في الإدارʶارالاتʙة، ، الॽɻامʳة، الȄرʙʻȞالإس 

2000. 

5( ʙʺة احॽʺفة،سʛي عʰات ،شلॻفعال ʤॻʢʹʯه و الॻجʦك تʦلʴاني الʴة ،الإنʶسʕاب مॼش 

 . 2000  مʛʸ،، الʳامعة

6( ʙʺسى، محمد أحʨخل مʗʸال إلى الʶالات  ȏʙʻاهʸʱة ،الॼʱȞاء مʛق، زهʛʷرة الʨʸʻʺال ،

2007. 

7(  ،ʧʶد حʨʺʴل مʽاسʺاعʙʻأثʯات الȂʙʢال ونʶالات ʤادئ علॺم ʛʷʻة للॽʺار العالʙال ،

 .2003مʛʸ، والʨʱزȄع، 

8( ʗنʛب ،ʧȃال روʶك و الاتʦلʴاني الʴجʺة ،الإنʛة :تॼʵن ʧأعʹاء م ʙالعامة، الإدارة معه 

 .1991 ، الʶعʨدǽة العॽȃʛة الʺʺلؔة

9( ʛʽʷǼ ،ال العلاقʶات في الاتʸʢʹʸالعامة ال ʥʻة بȂʙʢʹارسة و الʸʸدار ،ال  ȑازورॽال 

 .2009  ، ردنالأ الʨʱزȄع، و للʛʷʻ العلʺॽة

 الحامد، دار ، ) منظمات في والجماعات الأفراد سلوك(التنظيمي السلوك حريم، حسين )10
 .2004 الأردن،

11( ʧʶعʺاد ح ،ȑاوȞال مʶاته و الاتȂʙʢة نʙعاصʸار ،الʙة الȄʛʸʺة، الॽانʻʰة،  اللʛالقاه

2002. 

 .2001، الإسʙʻȞرȄة، الʙار الʳامॽɻة، الʴلʦك في الʸʢʹʸاتحʧʽʶ راوȄة ،  )12

13( ʶب حʨجلʽ،ʧ  المهاراتʶالات) ʙال مع الآخʶالاتȂʥ(، ʺفة العلʛز الʺعʨʻؗ دارॽة  ʛʷʻلل

 .2010الأردن،  ع،Ȅوالʨʱز 
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14( ʛʽʹخ ʦʣد، كاʨʺʴك مʦلʴي الʸॻʢʹʯع، عʺان، الأردن، صفاء ، دارالȄزʨʱو ال ʛʷʻلل 

2002. 

15(  ،ʞȄالدروʶة، دراسات في الاتʛالقاه ،ȋاॽي دمʶعة نانॼʢ2006، م. 

16( ȑʙʺح ʦة مهارات رضا هاشॻʸʹة، تȂادة الإدارॻɿال والʶع،الاتȄزʨʱوال ʛʷʻدار وائل لل ، 

 2010، الأردن

 .2009  والʨʱزȄع،الأردن، للʛʷʻ أسامة دار ،ȋ،1 الإدارȂة الاتʶالات، فʛج شॼɻان )17

، دار الʲقافة للʛʷʻ و مهارات الاتʶال في الʗʳمة الاجʸʯاॻɸةصالح نʳلاء محمد،  )18

 .2012الʨʱزȄع،عʺان، الأردن، 

19( ʙʰع ʧʺحʛال  ʜع،ȑ الإعلام ʙʻʻʴʯان ،والʨعات ديʨʰʢʺة، الॽɻامʳال ،ʛائʜʳ1990  ال. 

20( ʙʰع ʧʺحʛال  ȑʜون  عʛوأخ ،ʤال عالʶان ،الإتʨعات ديʨʰʢʺة، الॽɻامʳاحة الʶة الȄʜ ʛؗʺال 

ʧن، بʨʻȞع ،ʛائʜʳ1992  ال. 

21( ʙʰع ʙʽʺʴال ʙʰاح عʱي، الفȃʛة الʺهارات الʺغॽ ʨؗلʶة و الॽʺॽʤʻʱة الॽʺʻʱارد لʨʺة الȄʛʷॼال، 

  .2006، لʻʰان، الʨʱزȄع و للʛʷʻ الʺॼʱȞة العȄʛʸة

، القاهʛة الʨʱزȄع، و للʛʷʻ الفʛʳ دار ،وسائله-نȂʙʢاته-مفاʸॻʀه الاتʶال دلʨʽ، فʹʽل )22

2003. 

 .2003  القاهʛة، ،الʨʱزȄع و للʛʷʻ الفʛʳ دار ،الʓʸسʴة اتʶال دلʨʽ، فʹʽل )23

24(  ʨʽل دلʽʹال، فʶخ وسائل الاتȂتار ،ʛؔاب الفʢدار أق ، ،ʛائʜʳ2007ال. 

، الأردن والʨʱزȄع، للʛʷʻ أسامة دار ،ȋ1 ،والإعلامي الإدارȏ  الاتʶال، سʺʛة أبʨ محمد )25

2009. 

 و الॽȃʛʱة وازرة الهاشʺॽة الأردنॽة الʺʺلؔة ،الإدارȏ  الاتʶال دلʻل وآخʛون، مʕتʺʧ مʻى )26

ʦॽعلʱ2001،  ال. 

27( ʂال الفعال مفاʸر هالة، الاتʨʸʻمॽوأسال ʺهʽهॼ ɻامʳة الॼʱȞʺومهارته، الॽ،ة  ،ʛʸم

2000. 

 .2006 بʛʽوت، العॽȃʛة، الʻهʹة ، دارالاتʶال نȂʙʢات الله، العʙʰ مي )28

 الʳامॽɻة الʺʕسʶة ،الإدارة و الإنʴانॻة العلاقات في الفعال الاتʶال حʳازȑ، مʢʸفى )29

 .2000الʛʷʻ، الأردن،  و للʙراسات
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30(  ،ʙʽʶال ʧʶلى حʽعʺاد، ل ʧʶح ȑاوȞال مʶةالاتʙعاصʸاته الȂʙʢة ونȄʛʸʺار الʙال ،

 .2001اللʻʰانॽة، القاهʛة، 

31( ȑهاد ʛنه ʙʺد وأحʨʺʴم ʖʽʢʵال إدارة ،الʶاصل الاتʦʯوال، ȋ1، ʦعال ʖʱؔال ،ʘيʙʴال 

  .2009  الأردن،

  

II. ةॻʴنʙاللغة الفǺ ʔʯؒال: 
1) Annie Batroli, communication Et Organisation, Edition d 

organisation, Paris, 1999. 

2) Compion(J.I), Organisation, Edition Université, Paris, 1996. 

3) Fanelly Nauyen –THANH , la communication une stratégie au 

service de l’entreprise, édition économica, paris, 1991. 

4) Francis Vanoye, Expression communication, colin, Paris, 1973 .  

5) Marc Decaupin - Jean, La communication marketing " 

cenceptes , techniques , stratégies " ,2eme édition economica, 

Paris,2002. 

6) Michel. S, Scott mortton," l’entreprise compétitive au futur, 

technologie de l’information et transformation de 

l’organisation", les éditions d’organisation, paris, 1995. 

7) Nguyen Thanh Fanelly, La communication " une stratégie au 

service de l`entreprise, les Edition economica, Paris ,1991 . 
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Ȗـــــــــــلاحــــــــــʸالـــــــــــ  

  

 ʤرق Ȗʲلʸث): 1(الʦʲॺال ʤॻʻول تقʗج  

  

أعʷاء   الʦʸضʦع

  الʦʸʱʸعة

العلامة   الʸʹهॻʱة  الȎʦʯʲʸ   الالقاء

  الʹهائॻة

 ʤॻاسʙʸال ʥف  -  

-  

        

ʦلات و  ʦؕوتʙʮال ʥف

ʕʻȜॻالات  

-  

-  

        

مهارات الʯعامل مع 

الȜʵاوȏ و إعʙʯاضات 

  العʸلاء

-  

-  

        

  -  مهارات إدارة الأزمات

-  

        

مهارات الॻʮع و 

ȖȂʦʴʯال  

-  

-  

        

مهارة الʯعامل مع 

  الॻʶʳʵات الॺɹʶة 

-  

-  

        

مهارات الʯعامل مع 

ذوȏ الاحॻʯاجات 

  الʳاصة

-  

-  

        

مهارات الʯعامل مع 

ʥʴار الॺك  

-  

-  

        

          -مهارات الʯعامل مع 
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  -  الاʟفال

مهارات الʯعامل مع 

الʙؤساء و 

ʻؤوسʙʸالʥ  

-  

-  

        

تʸارȂʹات جʸاॻɸة 

 ʞعǺ ل إتقانʦح

  الʸهارات

-  

-  
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 ʤرق Ȗʲلʸاسي ):2(الʗʴان الʹهائي للʲʯالام ʥذج عʦʸن   
                                                              1945ماي  8جامعة 

 العلوم الإنسانية و الإجتماعيةكلية       

  مهارات الاتصال في العلاقات العامة إختبار في مقياس

                                            الإتصال  و علم المكتباتلإعلام و قسم عــلــوم ا

 اتصال  و علاقات عامة 1ماستر 

13:00      ←14:00 

 

:.........           الفوج................................      :اللقب:.......................                 الاسم

                 

 

  )ن6: (إخʛʱ الاجاǼات الʴॽʴʸة:   الʕʶال الأول

 : ǽعʛʰ عʧ الʛسائل في الʺʨقف الاتʸالي Ǽʺا يلي-1- 

  Ǽالʛمʨز اللفॽʤة-أ

 Ǽالʛمʨز غʛʽ لفॽʤة -ب

  Ǽالʛمʨز اللفॽʤة أو غʛʽ اللفॽʤة أو ؗلʽهʺا معاً  - ج

   ǼالʱؔاǼة اللغȄʨة -د

واكʷʱاف أهʙافها , والاسʳʱاǼة لها , الʺʱلقاة والʱفاعل معها القʙرة على فهʦ الʛسالة  - 2- 

 : تعʝȞ" الʹʺॽʻة و مغʜاها ، والʱغلʖ على جʨانʖ القʨʸر فʽها 

  كفاǽة معॽɾʛة-أ

 ؗفاǽة اجʱʺاॽɺة -ب

  ؗفاǽة الʱلقي - ج

   ؗفاǽة الإرسال -د
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 :إرسال رسالة إلى الʺʛسل تفʙʽ اسʱلام رسالʱه وفهʺها - 3- 

  وسʽلة الاتʸال-أ

 الʱغǽʚة الفعالة -ب

  الʱغǽʚة الʛاجعة - ج

   الʛسالة العॽʶȞة -د

 :تʱأثʛ عʺلॽة الاتʸال Ǽعʙة عʨامل لॽفهʺه الʳʺهʨر وʱȄفاعل معه  - 4- 

 الؔفاǽة اللغȄʨة-أ

  الؔفاǽة الاتʸالॽة -ب

ة - ج ʛؗʱʷʺة الʛʰʵال  

   الʹʳة أو الʞȄʨʷʱ -د

الآراء والأفؔار حʨل مʨضʨع  عʺلॽة تʦʱ بʛʡ ʧʽفʧʽ أو أكʛʲ وʦʱȄ مʧ خلالها تॼادل - 5- 

Șائʨد عʨدون وج ʧʽمع: 

 مفهʨم الاسʱʺʱاع-أ

 مفهʨم الʨʴار -ب

  مفهʨم الاتʸال - ج

   مفهʨم الاتʸال الʷفهي -د

 :أȑ مʺا يلي لʝॽ مʧ أهʙاف الʨʴار - 6- 

  فهʦ الآخʛ-أ

 تقʰل رأǽه -ب
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ة - ج ʛؗʱʷاعات مʻل إلى قʨصʨال 

   بॽان ضلال الʛأȑ الآخʛ -د

 

  )ن4( :الʕʶال الʲاني

 ʖʶح ،ʅॽؔالʱال ʧة للإنقاص مʶسʕʺها الʽأ إلʳائل تلʙاك بʻاعات هʺʱالإج ʙة لعقʨعʙل الʰق

الʺʨاقف الʱالॽة مʱى تلʳأ الʺʕسʶة إلى الإجʱʺاع و مʱى تلʳأ إلى الʙʰائل، حʙد حʖʶ رأʥǽ ما هي 

  :الʨسʽلة الʺʙʵʱʶمة في ؗل مʨقف

1 / ʦॽʽف على تقʛعʱاع لؔي نʺʱاج ʙعق ʙȄʛن

  .........................................العʺلاء

الʺʙيʛ يʙȄʛ عقʙ إجʱʺاع مع مʛؤوسॽه لؔي يʻاقʷا أداء الʺʛؤوسʧʽ في الفʛʱة / 2

  ......................................الʶاǼقة

مʙيʛ الʺॽʰعات يʨد عقʙ إجʱʺاع مع مʙيȑʛ الإنʱاج لʛʰʵॽهǼ ʦأرقام الʺॽʰعات في الفʛʱة / 3

  .............................الʶاǼقة

مʙيʛ قʦʶ الʛȄʨʢʱ يʙعʨ لإجʱʺاع لؔي ʛʷǽح لʺʕʶولي الإنʱاج الʤʻام الʙʳيʙ الʺقʛʱح / 4

ʦف على آرائهʛعʱاج و لؔي يʱالإن Ȍॽʢʵʱل.............................  

ʖالʰال الʓʴن10: (ال(  

 اقـʛأ مʴʹـʛ الاجʱʺـاع الʱالي ونʤʺه ȄʛʢǼقة نʺʨذجॽة صʴॽʴة

ʺʱاعات كان الاجʺʱة في قاعة الاجʱʶال ʧȄʨعʙʺع الॽʺه جʛʹوح ،ʛʽل الʺعايȞǼ ًازاʱʺاع م

ة ʛؗʷة في الॽʶॽئʛأ إلا في . الʙʰي ʦل ʘʽئه حʙʰد لʙʴʺال ʙعʨʺال ʧلاً عॽقل ʛأنه تأخ ʧم ʦغʛوعلى ال

م إلا أنه تʦ إنهاؤه ʜʴǼم مʧ قʰل رئʝॽ 11/04/2017الʱاسعة والȃʛع صॼاحاً مʧ يʨم الʲلاثاء 
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ان الاجʱʺاع ʴǽʺل رقʦ .في الʶاعة الʲانॽة عʛʷةالاجʱʺاع  بʧʽ الاجʱʺاعات هʚا العام ،  9وؗ

ة ʛؗʷأعʺـال ال ʛȄʨʢʱعلقة بʱʺر الʨالأم ʧعة مʨʺʳة مʷاقʻʺل ʟʸل . وخʨور حʙقاش يʻان ال وؗ

 ʧع Ȑʛة، والأخ ʛؗـʷفي ال ʖȄرʙʱال ʧاها عʙات، إحʛؗʚثلاث م  

الʺʛؗʚات مʨʺʳعة مʧ الʺʧʽʸʱʵ في الȘȄʨʶʱ ومعʨقاته والʲالʲة عʧ إعʙاد هʚه 

ة ʛؗʷم.ال ʙʽـʶالإدارة ال ʝلʳم ʝॽاع رئʺʱأس الاجʛر. وت ʧه ؗل مʛʹوح ،ʦॽʂاʛإب . ʖنائ ʦॽʂاʛإب

الʻاصʛ . سعʙʽ مʙيʛ الʕʷون الإدارȄة والʺالॽة و          ع. إبʛاʦॽʂ الʺʙيʛ العام وأ. الʛئʝॽ ، وف

ة وث ʛؗʷالعلاقات العامة في ال ʛيʙالله م. مʙʰعʖȄرʙʱال ʛيʙ . ʛʽʲؔف الʛاع صʺʱة الاجǽاʙو في ب

ʖȄرʙʱع الʨضʨأ نقاش مʙب ʦاع، ثʺʱالاجǼ لها صلة ʗʶॽي لʱة الॽʰانʳال ʘفي الأحادي ʗقʨال ʧو . م

 ʧʽʶʴل تʽʰفي س ʧʽفʣʨʺاجه الʨي تʱاكل الʷʺال ʧة وع ʛؗʷفي ال ʖȄرʙʱة الॽʺأه ʧع عॽʺʳث الʙʴت

ʜ و في آخʛ . مȄʨʱʶاتهʦ ورفع أدائهʦ العʺلي ʛؗال مع مʸالاتǼ ʖȄرʙʱال ʛيʙم ʅॽتؔل ʦقاش تʻال

للʙʱرʖȄ؛ لʨضع تʸـʨر للʙورات الʙʱرॽʰȄة الʺʢلȃʨة وتقʙيʛ تؔلفʱها ورفع تقʛȄʛ بʚلʥ في الاجʱʺاع 

وॽɾʺا يʱعلǼ ȘالȘȄʨʶʱ، أتفȘ الॽʺʳع على انʵفاض مȐʨʱʶ الʺॽʰعات في الأشـهʛ الʺاضॽة، .القادم

ة لʛʢق حʙيʲة في الȘȄʨʶʱوذلʖʰʶǼ ʥ الʺʻافʶة الʙʷيʙة وعʙم ا ʛؗʷاع الॼت . ʗʺقاش تʻة الǽوفي نها

 ʦʱعلى أن ي ،ȑʛائʜار جʻن ديʨʽلغ ثلاثʺائة آلف ملʰم ʙة ورصـॽافقة على عʺل حʺلة إعلامʨʺال

م تʻاقʞ الॽʺʳع في 2018وॽɾʺا يʱعلǼ Șإعʙاد مʜʽانॽة لʺʛʸوفات عام.الȘʽʶʻʱ في الأمـʛ لاحقاً 

ون الإدارȄة والʺالॽة ʕ قʨة والʹعف فʽها، ثʦ ؗلفʨا الʶـʙʽ مʙيʛ الʷمʜʽانॽة العام الʺاضي ونقاȋ ال

ʧʽعʨʰأس ʙاع القادم بـعʺʱضها على الاجʛة وعȃʨلʢʺة الॽانʜʽʺوع الʛʷاد مʙإعǼ. هʚل هʲالعادة في م وؗ

جʱʺاعات يʨʱلى مʙيʛ العلاقات العامة Ǽالʱفاهʦ مع رئʝॽ مʳلʝ الإدارة وضع جʙول أعʺال لإا

                                                                                                                 .ʱȞǼاǼة الʺʛʹʴ وॼʡاعʱه وتʨزȄعه للॽʀʨʱع الاجʱʺاع، ؗʺا ǽقʨم
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                                                                                     1945ماȑ  8جامعة 

  20/05/2018 قالʺة      

 كلॽة العلʨم الإنʶانॽة و الإجʱʺاॽɺة                

  مهارات الاتʸال في العلاقات العامة إخॼʱار في مॽʁاس       

قʦʶ عــلــʨم الإعلام و الإتʸال  و علʦ الʺॼʱȞات                                                           

9:00   ←   11:00 

 ʛʱال  و علاقات عامة 1ماسʸات 

ʦالاس               ..................:ʖج         :....................اللقʨالف           .........:

                 

  )ن3: (إخʛʱ الاجاǼات الʴॽʴʸة:   الʕʶال الأول

  :تهʙف الʺقابلة الॽʸʵʷة ʨʸǼرة أساسॽة إلى ॽʀاس - -1

  عʺلالإخلاص في ال-أ

 الʙʸق والأمانة -ب

 الʺʤهʛ ومهارات الاتʸال - ج

   الʺعلʨمات العلʺॽة والʱقॽʻة -د

  

 : الاسʱʺاع الإʳǽابي ǽعʻي - 2- 

 أن تʱʶʺع مʧ أجل أن تʱفهʦ وجهة نʛʤ ومʷاعʛ الآخʧȄʛ-أ

 أن تʱʶʺع و أنʗ تʳهʜ الʛد على ماǽقʨله الآخʧȄʛ-ب
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 أن تʱʶʺع وتʴاول أن تʙيʛ دفة الʙʴيʘ- ج

  وتفʛʶ ؗلام الʺʙʴʱث مʧ وجهة نʛʤك أنʗأن تʱʶʺع -د

  

 : الʨʱقف الʺʕقʗ أثʻاء العʛض الʱقǽʙʺي - 3- 

 مʧ مهارات أثʻاء العʛض-أ

 تʺʻح نفʥʶ وجʺهʨرك فʛصة للʱفʛʽؔ والʺʱاǼعة -ب

  ǽقلل مʧ إجهاد جʺهʨرك - ج

  

 :يʙخل ضʺʧ, تغʛʽʽ نʛʰات الʨʸت وॼʡقاته لإʸǽال الʛسالة - 4- 

 الاتʸال الʷفهي-أ

 غʛʽ اللفʤيالاتʸال  -ب

 لغة الʙʶʳ- ج

  الاتʸال الॼʢقي -د

 

  : تʛʽʷ الʙراسات إلى ان الفʛد أثʻاء العʺل ǽقʹي وقʱاً اʨʡل في - 5- 

  الʙʴʱث  -أ

  القʛاءة  -ب

  الʱؔاǼة  -ج

  الاصغاء -د
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  :نȞʷǼ ʛؗʚʱل أفʹل ما  - 6- 

  نقʛأه أو نʶʺعه أولا  -ا

ʜ على الإقʻاع  -ب ʛؗما ي  

  نقʛأه أو نʶʺعه أخʛʽا  -ج

 ȞǼ ʖʱȞǽلʺات مألʨفة ما -د

 

  )ن6:(ماذا تلاحȎ مʧ مʛʹʴ الاجʱʺاع الʱالي: الʕʶال الʲاني

 مʛʹʴ اجʱʺاع

 تقلʽل وقʗ انʤʱار العʺلاء قʰل الʨʸʴل على الʙʵمة: مʨضʨع الاجʱʺاع

 5غʛفة الاجʱʺاعات رقʦ : مȞان الاجʱʺاع

 إبʛاʦॽʂ سعʙ -مʙيʛ العʺلॽات: قائʙ الاجʱʺاع

 الʶاعة الʲانॽة ʣهʛا 2007مارس  11يʨم الأحʙ : مʨعʙ الاجʱʺاع

دراسة ॽɿॽؗة تقلʽل وقʗ انʤʱار العʺلاء Ǽعʙ وصʨل عʙة شȞاوȐ خلال : الهʙف مʧ الاجʱʺاع

 الʷهʛ الʺاضي

 ملʟʵ لʺا دار في الاجʱʺاع

 :Ǽعʙ دراسة الʺʨضʨع تقʛر الآتي

  تʧʽʶʴ مȞان الانʤʱار - 

 تقلʽل الʨقʗ اللازم لʙʵمة العʺʽل - 

  الʺॽʰعات لʛفع مʨʱʶاهʦتʙرʖȄ مʣʨفي  - 
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........................................................................................

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

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

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

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

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

قʙم خʺʝ نʸائح للʺȞلف Ǽالاتʸال الȑʚ يʙȄʛ تʧʽʶʴ الاتʸال )  نʕʶ) :5ال الʲالʘال 

 .Ǽالʺʕسʶة، مع تʨضॽح ؗل واحʙة

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

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

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

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

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

  )نʛ: )6اǼعالʕʶال ال

الإعلام و الاتʸال و تقʙمʗ للعʺل ǼإحȐʙ الʺʕسʶات مʧ خلال تʛʵجʗ مʧ قʦʶ علʨم 

 مقابلة شॽʸʵة، ما علʥॽ فعله و الʱقǼ ʙʽه للʴʻاج بهʚا الʺʖʸʻ؟

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

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

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

 ȖʻفʦʯالǺ هىʯإن 
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 ʤرق Ȗʲلʸ3(ال :(ʥȂʦؒض تʙع ʥة مॻʹاقة فʠǺ  

  

  

  

 ʤرق Ȗʲلʸاس): 4(الॻɿʸالǺ روس خاصةʗة الʙؕʘم 
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