
الرابعةالمحاضرة 

أنواع مهارات التواصل

TYPES OF COMMUNICATIONS  SKILLS

للتواصلالذاتيةمهاراتال

Learning:التعليميةالأهداف Objectives
:تاليةالبالموضوعاتالإلمامإلىمحاضرةالههذهدفت

.لتواصلامهاراتمفهوم-1

.للتواصلالذاتيةالمهاراتأنواع-2

.التفكيرمهارات-أ

.التحدثمهارة-ب

.الإصغاءمهارة-ت

.قناعالإمهارات-ث

.التواصلأطرافسلوكلتحسينمقترحات-3
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المهارات الذاتية للتواصل: أولا 

مفهوم. COMMUNICATION:تواصلالمهارات1 SKILLS CONCEPT

أداءفيوالإتقانوالدقةالسرعةمنمكوّنمركّبعاملوهي.إتقانوبدقةماعملأداءعلىالقدرة:بأنهاالمهارةتعُرّف•
.طويلةولمدةبالخبرةتكتسبأي,والممارسةالتدريبطريقعنإليهاالوصوليتم,منهجزءأومتكاملعمل  

القدرةوجودتيجةنالمهارةاكتسابهاويتم.التدريبوللتعلُّمالستعدادلديهتخلقمالإمكانيةالفردامتلاكفتعني:القدرةماأ•
.بهمينللقائوالنجاحالفاعليةلتحقيقاللازمةالمهاراتاكتسابإلىتحتاج,عمليةفالتصاللهذا.العملهذالأداءاللازمة

اتصاليةعلاقاتبناءعلىالأفراديساعدبماالتجاهينفيالمعلوماتواستقبالإرسالمهارة,للتواصلالأساسيةالمهاراتمن
.فعالية

Concept:التواصلمهارات Communication Skill

والعملتواهامحيدركيجعلهالذيبالشكلمستقبلِهاإلىالرسالةإيصالمنتمكنهالتيالإمكاناتمنمجموعةالفردامتلاكتعني
.المرسلأيهو,أرادهكمابه

سالةالرصياغةكيفيةعلىواضحةاجابةلديهوتكونالتصالمنالهدف,الوضوحعاليةبدرجةيدركأنالمرسلعلىيجب
.الدقةعاليةبدرجةتفسيرهامنلهاالمستقبلتمكنبطريقة

خبراتمعيرتبطمعنىذومضمونهاوجعلالرسالةوضوحضمانهوللرسالةالجيدالستقبالضمانخطواتأولنإ•
.المطلوبةبالصورةإدراكهامنيصعبمماعليهاتشويشحدوثإلىذلكأدىوإللها,المستقبلوحاجات

:التاليةالعناصرمراعاةتمإذارسالتهلنجاحالعواملأو,الضماناتمنأدنىحداا يوفرأن,المرسليستطيع

oالمرسلةللمعلوماتالدقيقالتحديد.

oالمعلوماتلتوصيلالمناسبةالطرقأفضلاختيار.

oللمعلوماتالمستقبلينالأفرادبخصائصالإلمام.

oتأثيرهالتقليلالجهدوبذلالتصالعمليةالمعوقاتتحييد.
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Kinds:للتواصلالذاتيةالمهاراتأنواع.2 of communication Skills
:يليماالتواصلبعمليةالمتعلقةالذاتيةمهاراتالأنواعمن•

Thought:التفكيرمهارات:أول Skills

هناو.لالتصاعمليةخلالبالعملالمحيطةالعلاقاتوالمواقففيالفكرةاستعمالسرعة:بأنهاتعرف•

:هماالآخرينمعالتواصلمهارةاستخدامأثناءفيالتفكيرمننوعينبينالتمييزيمكن

التفكير. بدلو,ماةلمشكلحلّ إلىللوصولكأساسالمنطقعلىيعتمدالذيالتفكيرهوو:التحليلي1

مث,الهدفمعرفة:مثل.المشكلةبهاتمرالتيالمراحلعلىللتعرفمنطقيةعلميةخطواتاتباعمن

ختياراثم,المعاييرمنعددضوءفيوتقميمهاللحلالممكنةالبدائلتحديدثم,منهاالمعلوماتتجميع

.المتحققةالنتائجومعرفة,الهدفيحققالذيالمناسبالبديل

التفكير. هذايزيتمو,مامشكلةحلعندالبداعوالخيالعلىيعتمدالذيالتفكيرهوو:البتكاري2

.الحلإلىللوصولالشخصتقودالتيالمختلفةالأفكاربتعددالنوع
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ا • Speaking:التحدُّثمهارة:ثانيا Skills

ناءأثالأخطاءفيالوقوعتجنبو,الآخرينمعبفاعليهالتحدثعلىالشخصقدرة:بأنهاالتحدثمهارةتعرف•

.فاعللبشكرسالتهإيصالعلىتساعدالتيبالطريقةالمستمعإلىالأسئلةتوجيهعمليةتتضمنو,الحديث

:تيةالآالنقاطمراعاةيجبالمستقبلإلىبفاعليهالتحدّثمنالمرسليتمكنلكيو

.المستمعإلىللتحدثالمناسبالتوقيتاختيار-

.حولهالتحدّثالمرادالمطروحالموضوعأوالرسالةمحتوىأوالهدفمعرفة-

.الموضوعجوهرعلىالتركيزوالحديثفيمتنوعةأساليباستخدام-

.واضحةمصطلحاتوبسيطةلغةاستخدام-

.الحديثثناءأالمباشرةالأمثلةاستخدام-

4مهارات الاتصال: المحاضرة السادسة17الأول، تشرين05



Listening:الإصغاءمهارة:ثالثا Skills
مطلوبالالوجهعلىفهمهاو,الرسالةمحتوىعلىالتركيزعلىالمستقبلقدرة:أنهاعلىالإصغاءمهارةتعرّف
.منه

(عقلالاستخدام)والتركيزالهتماموالنتباه(الأذنيناستخدام)الستماعإلىبالإضافةيتضمنفالإصغاء
ؤوليةمستنحصرول.التصالطرفيعلىبالفائدةويعودالتصالنجاحعلىيساعدالجيدالفعالوالإصغاء
.مرسلاا يكونعندماأيضاالمرسلأوالمتحدثإلىالمسؤوليةتمتدبل,فقطالمستقبلفيالإصغاء

:تيةالآبالمراحلالمهارةهذهتمرو•

ث؛الحديمعوالإنصاتالإصغاءمساحةتتناسبأنهوالفعالالتصالمهاراتأهمومن.الإنصاتأوالإصغاء-
ا يكونأنبالحديثيقومعندماالفرديستطيعحتى فييغرقلو,الآخرينومشكلاتومشاعرلحاجاتمستوعبا

.يدريأندونواتجاهاتهذاتهعنالحديث

عناستجابةوأ,لفظيةغيرأولفظية)تكونقدالتيو.الستجابة,والتقويم,التذكير,الستيعابو.التفسير-
.(غيرهاوالمشاعرطريق

وىومستالآخرثقافةاختلافعنالناتجةالمختلفة,النظروجهاتمنالستفادةيمكنصغاءالإمهارةخلالمن
ا المنظمةصبحتبحيثووعيهتطوره ا نظاما مليءالثقافاتمنالعديديضمتنظيممجردوليسالثقافاتمتعددمنتجا
.واضحةلولحلهليسصراعخلقإلىيؤديمماالآخرينتجاهبالشك

لخلاومن.الآخرينفيالموجودةالختلافاتواحتراموتقديرتشجيععلىالعملأجلمنمطلوبةفالمهارة•
الحديثيكونندماعوذلكالثقافاتمتعددةمنتجةبيئةوتكوينتشكيليمكنفقطوالمتنوعةالمتشعبةالثقافات,
.التنظيمداخلوالتقديربالحترامىوتحظيومبعديومارسوخاتزدادقاعدةالمباشروالتصال
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Impotence:الإصغاءأهمية• of Listening

لكون؛ضلأفقراراتاتخاذعلىيساعدهماوهذا,المرسليقصدهماوفق,الفكرةفهمعلىالمستقبِلالفعالالإصغاءيساعد

عنأكثربمعلوماتيزودهلأنه؛المستقبلوقتيوفرالجيدوالإصغاء.أفضلتكونويتفهمهايستقبلهاالتيالمعلومات

.المرسلأوالمتحدثمنمعينةمدةفيماموضوع

ماكلظحفيحاولألّ (المستمع)أيعليهوأنالمرسلمعالمستمعفيهايتفاعلمشتركةعمليةالإصغاءأنالعضيرى

.حديثهفيالرئيسةللأفكاروالإصغاءالستماعوإنماالمتحدثيقوله

عندماماشئإلىسيستمعبأنهالمستمعوتوقع,ومملمثيرغيربأنهالمتحدثعلىالحكمفيالتعجلعدم,أيضاالمفيدمن

قالهوماحدثالمتقالهمابينوالربط,الحديثفيهسيسيرالذيالتجاهوتوقع,للمتحدثالأسئلةوتوجيه,المتحدثيتحدث

.تفصيلهفيالمتحدثيرغبوماالمتكلملحديثالمقصودللمعنىالإنصاتو,سبقهمن
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ا • :قناعالإمهارة:رابعا

لكيو.مابفكرةإقناعهوالآخرالطرفعلىالتأثيرالطرفينأحدفيهايحاولفكريةعمليةهيالإقناعمهارة

:الآتيةالأساليبيستخدمأنبدلفكرةبأيالآخرإقناعالمرسليستطيع

.البراهينودلةالأو,بالأرقامالمعززةالميدانيةالتجارب-

.دللتومعان  ذاتقصيرةقصةرواية-

.الحضاريوالفكريالإرثإلىالمستندةالأمثالإيراد-

.الحججوالبراهين-

.التقديروالحتراموبالمودةالمتمثلةالطبيعيةالتعابير-

حدرتوافيتطلبفيالتصالعمليةنجاحفإن,الذكرسالفةالتصالمهاراتفيوردماإلىبالإضافة•

حسنعلىالتعودذلكويتطلبالآخرينومشاعرحاجاتتجاهالتصاللطرفيالحساسيةمنمناسب

وصولالعلىيساعدبما,الوجهوتعبيرات,الإيماءاتووالنبراتالصوتقوةومتابعةوالإنصاتالإصغاء

.فقطالشكليةالمؤشراتبعضعلىالعتمادوعدمالعميق,معناهاوفهمالرسالة,مضمونإلى
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: لمهارات التواصل الذاتيةالعوامل المساعدة

:العوامل التي تساعد مهارات التواصل الذاتية في تحقيق أهدافها ما يليمن 

القدرة على مقاومة المؤثرات الذاتية و الخارجية : -أ

يحولقداموهومناسبغيربسلوكيأتيوبالتالي.المؤثراتلهذهالفرداستسلاميعنيالخارجيةللمؤثراتالستجابة

.المطلوبالنحوعلىالرسالةفهمدون

صالية,التالعمليةكفايةتقليلإلىظهورهايؤديالتيالداخليةالرغباتمقاومةعلىالفردقدرةأيضاذلكويشمل•

لاقية,الأخالمعاييرمعتتفقلتبدوالتيالأمورأوالهواجسأوالشعوذةحالتطردعلىالفردقدرةخاصةوبصفة

تدفقوقففيالتحكمفيينجحعندماالتصالثناءأوالسلوكيالمعرفيالضبطمننوعايمارسأنالفردويستطيع

.الخاطئةوالمعتقداتوالمؤثراتالمعلومات

:المعرفيوالتناسقالصراحةوالوضوح-ب

مقوماتهاوبمكوناتهاالوعيمنعاليةدرجةعلىفيهاينالمشاركالأفراديكونعندماالتصالعمليةفاعليةتتحقق•

إلىيتؤدالتوترمنحالةيخلقمتناقضةأوكافيةغيرأوغامضةأوناقصةلمعلوماتالفردفاستقبال,وأهدافها

ريقطعنذلكيتحققأنويمكنالتوتر,حالةتمنعأولتخففجديدةمعلوماتعلىللحصولللسعيالفرداتجاه

.العناصرهذهبعضأهميةتقليلعلىالعملأومعرفية,عناصرتغييرأوإضافة

سلوكهومعارفهفيالتساقمنمعينةدرجةإلىللوصولمحاولتهفيللفردالنفسيالبعدأهميةعلىذلكويؤكد•

.التواصللعمليةاللازمالتوازنأوالتساقمنالمستوىهذاعلىالمحافظةعلىالعملوفيواتجاهاته,
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:التصاليالسلوكحفيزت.ت

بينيالمعرفالتبادلعملياتحفيزلتوموجهةمؤثرةقوىوراءهيقف،ونفسيةاجتماعيةظاهرةالاتصال

تواصلالمهارةتعزيزعلىتعملالتيالاجتماعيةالدوافعبعضعلىيتوقفوهذا.الاتصالعمليةطرفي

:التالينذكرالدوافعهذهمنالذاتي

Dependency:العتماددافع- Motivation

اعشبإعلىوالعملبالأمانوالشعور,مشكلاتهحلجلأمن,الآخرينمعالتعاونإلىالفردسعيالعتماددافعيعني

فينفسهىعلالفرداعتمدلومماالآخرينمنالمساعدةطلبيتمحينماقيمةأكثرالتصالعمليةوتبدو.المتغيرةحاجاته

.مشكلاتهحلأوحاجاتهاشباع

المختلفةاليةالتصالعلاقاتشبكةتترابطوبذلكفاعليتهاازدادت,التصالعمليةأطرافبينالمتبادلالعتمادازدادكلما

.أطرافهابينوالنشاطالحركةفاعليةلهاويتحقق

AFFILIATION:النضمامأوالنتماءدافع- MOTIVATION.

ا يمثلالدافعوهذا.والتعاطفوالتوادالحبمشاعرعلىتقوموالآخرينالفردبينعلاقةوجودفيالرغبةيعني ا ركنا مهما

التعاطفدافعةاستثارعلىيعملونحيثالناجحبالتصالالقائمينمنالكثيرينيميزماوهوتواصلالعمليةتنشيطفي

.الرسالةموضوععمقيفالدخولقبلالمستهدفينمعوالتواد
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ACHIVIMENT:الإنجازدافع.ت MOTIVATION

تضعهاتيالالمعاييرضوءفيالأداءأوالعملفيمتميزمستوىإلىالوصولإلىخلالهمنالفرديسعىداخليدافع  هو

فيماكليلاندنظريةراجع).الأداءمنالمطلوبلتحقيقالآخرينمعالتواصلإلىبحاجةيجعلهماوهو.لهالإدارة

إلىوالحاجة,السلطةأوالقوةإلىالحاجة–الإنجازإلىالحاجة:هيالحاجاتمنأنواعثلاثةعلىركزالذيالدافعية

.(النتماء

-SELF:الذاتتحقيقدافع.ث ACTUALIZATION

بعضدوجورغم,الهرمقمةفيالإنسانيةالحاجةلإشباع"ماسلو"لهرمطبقاذاتهوتحقيقلأثباتالإنسانحاجةتأتي

,معرفيالالتحصيلعلىيحفزهذاتهلإثباتالفرددافعأنإلىمنهانخلصأنناإلعندهالحاجاتلترتيبالنتقادات
.التصالخلالمنوالإنجازالمتميزوالأداء

.ذاتهباتإثطريقفيلهتحسبنتائجإلىمكاناتهإوترجمةاستثارةأجلمنللفردوالبداعيالبتكاريالسلوكويظهر

مثلتلوالمكانةالجتماعيةوالحاجاتوالأمانالأساسيةالحاجات:مثل,الأخرىالإنسانيةالحاجاتأنذلكمعنىوليس

.الذاتإثباتلتحقيقمكملةوعناصرعواملتمثلولكنها؛تحفيزعوامل
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:مقترحات لتحسين سلوك أطراف التواصل. 4

مقترحات لتحسين سلوك المُرسِل :-أ

.أل يفرض رأيه انطلاقا من مركزه الوظيفي-

.أن يهتم المرسل بالتغذية الراجعة-

.أن يستخدم كلمات ذات معان ي مشتركة مع الآخرين-

.أن يبتعد عن أسلوب التهديد-

.تجزئة التعليمات على مراحل تتناسب ومتطلبات العمل-

.مراعاة المرسل لمستوى المرؤوسين عند مخاطبتهم-

.انتقاء وسيلة التصال المناسبة-

مقترحات لتحسين سلوك المستقبلِ :-ب

.العمل على مساعدة المرسل في توضيح ما يريد إيصاله-

.أن يبذل جهداا لفهم ما يصله-

ا - .أن يستفسر عمّا يجده غامضا
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انتهت المحاضرة
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