
التانيالفصل

الفاعلالتواصل،

حيثةالملاقاتعليهاتقومالتيالأعمدةأهممنالتواصلتمتبر

،الأهدافتحقي!عليناالصمبمنتصبحالفاعلالتواصلغيابفيإنه

الآتي:الىسيتطرقالفصلهذافإن،الحسبانفيهذاكلأخذومع

.للاتصالالمختلفةللأنماطالتطبيقاتأفضل.

الفاعل.للاتصالالضرورتةوالمهاراتالأدوات.

التتطيمية.أهدافكتواصللكيالطرقأفضل.

الاليكتروني.للبرتدالفاعلالاستخدامأفضل.

المتطور.الاتصالخلالمنبمدتركعلاقتكإدارة.

فاعلة.اجتماعاتإدارة.

مرووسيك8معالتواصل+

وربماجانبيا،أورأسياالتواصلعلىالجددالمدراءممطمتتمود

شخصاكنتحينماتمودتلقد.الاتصالمنالنمطهذاأنتتجيد

اليومي.عملكمنكجزءالمهارةهذهتستخدمأنالمنطمةفيعادتا

رقيتلماوإلا،ماتومامدتركمعالتحدثفيناجحاكنتلقدبالقطع

الفرصمنالمدتدلدتككانتأنهولاشك.الآنتشفلهالذيالمملإلى

فلرتماذلكمنوبالرغم.وأندادكنطراتكمعوتتواصلتتفاعللأن
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لملأنهوذلك،بمدتكتمللمدونكهمبمنالاتصالفيمهاراتكتكون

قبل.منمباشرونمرؤوسونلدتكتكن

الاتصالفيعاليةكفاءةتتميأنجداالضروريمنتمدلماذا

مساعدةفيتكمنالسؤالهذاعلىالإجابة.بمرؤوسيك"أي"التحتي

"النجاحلتحقي!المباشرتنمرؤوسيك

وأشخصأيمننجاحكعلىأكبرأترالمباشرتنلمرووسيكسيكون

ناجحينيكونواأنوعلى،الأعمالمزاولةعلىقدراتهمإن.أخرىمجموعة

يقضي.وتوجيههممعهموالتواصلالتفاعلفيقدرتكعلىتدلأداتهمفي

بمايهتمونلأنهمرأسيا،التواصلفيأوقاتهممنكيراالمديرتنمعظم

الأشخاصأهمأنلجعتقدونالمديرتن()أنهمكما،عنهمروساؤهميقوله

للمرووسين،أقلتفكيرايعطونبينماالروساء،همإرضاؤهميجبالذين

المديرتن(.)مستقبلهمعلىأكبرتأتيرلهمالذينهمبينما

يسببوربما،عليكجديداشيتامرووسيكمعالتواصليكونرتما

أحدفإنجديدامديرابصفتكلكن،الارتياحعدممنشيتاذلكلك

الموظفين.معبفاعليةالتواصلعلىقدرتكفييكمننجاحكمفاتيح

الجددمدترتهمأنهيالمباشرتنالمرؤوسينمنالشكاويأكترإن

المباشرونالمرؤوسونهؤلاءتحس.الكافيةبالمملوماتيمدونهملا

قدالتجاهلاتهذهمتلفإنالأمرغالبفيالتقدتر.وعدمبالتجاهل

وبالتالي.الففلةأوالسهونتيجةتتشأقدولكنها،مقصودةغيرتكون

له.تخططلمإذاالطروفضحيةتصبحالتواصلفإن
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هوالتواصلوتطوترلتحسينالتخطيطفيالخطواتأولىإن

دعنا.التواصلهذاتتطلبالذيلك،الضروريالشيءماهوإدراك

المباشرتن.لمرؤوسيكتوصلهاأنترتدالتيالمملوماتطبيمةإلىننطر

متلى.بطرتقةذلكإنجازكيفيةلكنشرحسوف

بشأنه(أالتواصلتوصيلهترتدما

منمختلفةأنواعاتوصلأنإلىتحتاجفإنكمدترا،عملكفي

منطمتك.وخارجداخلمختلفينكيرتنلأشخاصالمملومات

النواحيعنبالمملوماتملمينمرؤوسوكتكونأنمنكالمتوقعمن

قبل.منشخصيةبصفةبهاانشفاللكتكنلمالتي،للأعمالالمتمددة

فإنكالأفرادسياساتفيتفيراتهناككانتإذاالمتالسبيلعلى

إذاأتضا،.المملوماتهذهتوصيلعنالمسؤولالشخصتكونلأنتحتاج

المسؤولأنتتكونفسوفالتتطيميالهيكلفيتفيراتأيهناككانت

إلىتحتاجفإنكبالقطع.الخصوصبهذامرؤوسيكوإرشادتوجيهعن

مسؤولياتكمنإنهكما.وخططكأهدافكبخصوصمرؤوسيكإرشاد

المتوقع.والأداءالحاليالأداءتحسينعلىمرؤوسيكتدربأنأتضا

بشأنها:ستتواصلالتيالمملوماتبمضإلىننطردعنا

.تءالإجراا.

.المشروعمملومات.

.الاجتماعاتجدولة.

مؤتمر.لمقدالدعوة.
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الممل.فرت!أهداف.

الموظفين.أداء.

توصيلها؟إلىتحتاجالتيالأخرىالمملوماتهيما

هـ

التواصل8عمليلا

تكونلماذاتفهمولكي.المنطماتفيمنتطمةبصفةالتواصلتحدث

أنالضروريمنفإنهغيرهامننجاحاأكترالشفهيةالاتصالاتبمض

.المهاراتمنالنوعهذامكوناتتدرك

الرسالةمرسلفإنأدناه2-1شكلفيالممروضالنموذجفي

،خبرةخلالمنالرسالةهذهتشفيرتتم.الرسالة)إتجاد(بإنشاءتقوم

نإ.الرسالةبإرسالتقومالذيالشخصوعمرجنسممرفة،،لفة

بالأسلوب،قصدبدونتتأتر،الرسالةتشفيرفيتستخدمالتيالمصاف

نستخدمه.الذيالكتابيأوالشفهي

الجسد(لفة)خلالرؤتتهاأوبسماعهاالرسالةمستلمتقوم

شفرةبحلتقومالمناصر،نفسوباستخدام.الشخصيمنطورهمن

الشخصيمشابههمصافعلىالرسالةهذهتفسيرتمتمد.الرسالة
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ردالرسالةمستلمتقدمالناجحةالاتصالاتفي.نوعهافيفرتدةولكن

خلالمنالفالبفيالفملردتكون.الرسالةبخصوصواعتقادهفمله

المصافهذهبمضتتمتل.الجسدلفةخلالمنأوشفهيةمملومات

في:

بمملهتقومونماتمرفونلاالسنصفارالممالبأنالاعتقاد.

(.)السن

الأساليبتملمتستطيمونلاالسنكبارالممالبأنالاعتقاد.

(.السن)الأشياءعملفيالجدتدة

الفرضعنتختلفبطرتقةقبلتبأنهاالحقيقيةالكلماتتفسير.

.(اللفةنفستتحدتون)منها

2-أشكل

التواصلعملتة

مستقبللعيالر!ساشمرممعثمالرهسالةممعيالرسالةلعيالرسالة
)المرسل(

مرووسيك؟ومعمعكالحاليةاثصاف،"ماهي

هـ
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ماذا؟وعن،تتواصلكيف

تتمسوفمابخصوصتفكرعندماالضروريمنفإنهكمدتر،

،الموجودة"المصاف"فقطليسالاعتبارفيتأخذأنبشأنهالتواصل

تكونداتماولأنك.مشاركتهفيترغبالتيالمملوماتكمأتضاولكن

تفكرفلرتما،الوقتذاتفيالأشياءمنالكتيرإنجازوتحاولمشفولا،

دونتحدثقدماأوتحدثمالممرفةفقطتحتاجونالأشخاصأن

مملوماتإعطاؤهمتجبلماذاتفكر:رتما.للموقفتفسيراتأيإعطاء

المستقبلمصافمنبالرغمفإنهذلكومع.تحتاجونمماأكترإضافية

فملردستببقدبالكادالمطلوتةالمملوماتإعطاءفإننطره،ووجهة

سلبي.

منإنه.والاتصالالتواصلعمليةفيمهمامكوناالمملوماتتمتبر

نأفردكلتستطيعممينعملبخصوصالكافيةالمملوماتإعطاءخلال

للرسالة.الدقي!التفسيرإعطاءعلىقادراتكون

العبارتين:هاتينبينالفرقلاحضلى

إشمارصدورحينإلىإضافياوقتاالفرت!أفرادجميعتمملسوفأ-

آخر.

الجدتدة،"اللمبة"هذهتسوت!عنإضافيةمملوماتلتوافرنتيجة2-

وقتاتمملواأنالفرت!أعضاءجميععلىالضروريمنسيكون

التصميم.منالانتهاءتتمحتى،القادمةأتامالمشرةخلالإضافيا

تماونكم.حسنعلىنشكركم
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ث!الجددللمديرتنالإدارةمهارات

نإحيث،المقاومةمننوعاالأولىالمبارةتسببأنالمحتملمن

تقولهأنترتدعمافكرةأيلدتهمتكونلاقدالرسالةهذهمستقبلي

بمملتقومونسوفمدىولأيإضافيا،وقتاالمملبخصوصلهم

وسوف،بخلدهمتدوركيرةأستلةهناكستكون.الإضافيةالساعات

وسيكون،المرسلةللرسالةمناقشتهمفيوقتاالفرت!أعضاءتقضي

الأستلة.هذهعلىللإجابةالفموضمنشيءهناك

يمكنوضوحهافإن،أطولتوانسبعالتانيةالمبارةتأخذحينوعلى

سهلة،تساؤلاتهمعلىالإجابةوتصبح،جيداسماعهامنمستقبليها

بصياغةالاهتمامإن.مقاومةأدنىدونوتقبلونهاستممونهاوسوف

الفاعل.التواصلفيحاسماعاملاتمتبراستقبالهاوطرتقةالرسالة

الأفمال/ردودبمضوتطلبتسألأنعليكالرسالةإرسالوبمجرد

إنها.ضروريشيءوهذامرتية،أوشفاهةتكونقدالردودهذهمتل

الرسالةنفسهيأرسلتهاالتيالرسالةأنمنللتكدالوحيدةالطرتقة

فهمها(.فياختلافتوجدلاأنهأي)الرسالةمستقبلوتسلمهاالتي

8الاتصالمكونات

نتواصلداتمافنحنذلك،فيلناحيلةولاداتماالأفرادتتواصل

منفإنه،فاعلتواصلأجلمننمملوحينما.شيتانقوللاعندماحتى

هوما.نجاحناعلىالتوصللممليةالمختلفةالمكوناتتأتيرنفهمأنالمهم

كتيرفيالآخر؟منأفضلالتواصلمنممينانوعاتجملالذيالشيء

ذلكستببالذيما.متوقمةغيرأفمالردودعلىنحصلالأحيانمن

هناكأننرىأنبالإمكانفإنه،المكوناتهذهبتفصيلنقومحينما؟

ضرورتة:عناصرتلاتة
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نختارها.التيالكلمات)لفطي(:شفهيأ-

.النبرةوقوةالصوتنبرةمتلبهانمبرالتيالطرتقة:صوتي2-

الخ...0الأعينحركات،الوجهتمبيراتالجسد،لفة:مرتي3-

الكليالتواصلمنمهماجزءاالمكوناتهذهمنمكونتوفركل

فسوف،مماالتلاتةالمكوناتهذهاستخدامبالإمكانكانإذا.الفاعل

واحدانستخدموحينما.الآخرونتفهمكلأنالفرصأعطملدتكتكون

دعنا.الفهملسوءأكبرفرصاهناكفإن،المكوناتهذهمناتتينأو

للتواصل.طرقنافيالممكنةالخياراتإلىننطر

8الاتصالطرق

مفضلةالطرقهذهإحدىيكونقد.صلللتواوممقولةمتمددةطرقهناك

فيفرصكفإنالمناسبةالطرتقةتستخدموعندما،الاستخدامفيوفاعلة

للتواصلمبدتيةطرقتلاثهناككبير.حدإلىممنوتةتصبحناجحتواصل

الكتابي.التواصل-الصوتيالتواصل-الشخصيالتواصل:

الاث!خصي4التواصل-أ

آخرشخصمع.

)فرت!(الأشخاصمنمجموعةمع.

أكبر.مجموعاتفيالإفرادمنمجموعةمع.

الشفهي،)للاتصالالتلاتةالمكوناتباستخدامالطرتقةهذهتسمح

وأحساسيةذاتمملوماتهناكتكونفحينماوالمرتي(.،الصوتي

تتمأنفيجب،المهنيةأوالشخصيةالفردحياةعلىتؤترقدمملومات

أستلةالسطحإلىبرزتولو.شخصيةبطرتقةالمملوماتهذهتوصيل
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منالأستلةهذهعلىالتمرفتستطيعفإنكالرسالةبتفسيرتتمل!

وتمهم،جسدكلفةالرسالةمستقبلترىوسوفالجسد،لفةخلال

معتكونأنيمكنشخصيةبصفةالاتصالإن.أفضلبطرتقةرسالتك

المواقفأيفيالنطر.عنصرعلىتحتويماداتمالكنهأكتر،أوشخص

الطرتقة؟هذهاستخداميمكنك

هـ

الصوتي4التواصل2-

لهاتف.ا/لتليفونا0

صوتية.رساتل.

مسجلة.رساتل.

غيرمملوماتهناكتكونحينمافاعليةأكترالوسيلةهذهتصبح

تتمل!مملوماتالمتال،سبيلعلى.استقبالهاأوإرسالهاترتدحساسة

يمكنكالتواصلمنالطرتقةهذهفي.الجدولةإعادةأوبالمشروع

شأأوتساؤلهناككانإذاماعلىالصوتنبرةخلالمنالتمرف

الرسالة.بخصوص

جزءاتقررأنصوتكنبرةخلالمنالرسالةمستقبلوشتتطيع

عمليةبالصوتالتواصلتتيحلاوقد.والفضبكالسمادة:الرسالةمن
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التواصلأوالصوتيالاتصالفإنالجسد(،لفةلفياب)الرسالةتفسير

ممينة.لرساتلفاعليةأكترتكونقدبالصوت

الطرتقة؟هذهاستخدامتستطيعالمواقفأيفي

أ-

-2

-3

هـ

-5

الكتابي4التواصل2-

.لمذكراتا.

رسمية.خطابات.

إرشادتة.كتيبات.

الإليكتروني.البرتد.

تساءالتيالوساتلأكترمنالاتصالوساتلمنالوسيلةهذهتمد

المرتي()الأسلوبالجسدولفة/الصوتنبرةغيابففي.تفسيرها

وتمتبرالتفسير.عمليةفيالخاصةمصافهلدتهتكونالمستقئلفإن

تفصيلاتهناكتكونحينما،فاعليةالوساتلأكترمنالوسيلةهذه

كتيرافإنذلكإلىبالإضافة.اتباعهـاتجبممينةوإجراءاتمطلوتة

فيوغالبا،كتابةعنهاالتمبيرتجبالأعمالمجالفيمجهوداتتامن

؟الاتفاقياتتوتي!أوالمحادتاتبمدالمتابمةحالات
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الطرتقة؟هذهاستخدامتستطيعالمواقفأيفي

هـ

الكتابية.الاتصالاتنماذجمنواحداالإليكترونيالبرتديعتبر

شخصمعالحديثعنعوضاالإليكترونيالبرتدنستخدمأنناوبما

قولهيمكنما.نظاميةغيراتصالقناةالطرتقةهذانعتبرفإننا،ما

إلىالحاجةدونكتابةعنهالتعبيريمكنما،لشخصشخصيةبصفة

الرسالة.تفسيرعمليةفيمهمةتعدالتي،المرتيةأواللفظيةالتعبيرات

للبرتدالفاعلللاستخدامالهامةالإرشاداتعلىالضوءبعضنلقيدعنا

الإليكتروني.

بفاعليلا8الإليكترونيالبرتدنستخدمكيف

منكنموذج:الإليكترونيالبرتداستخدامفيمستمرتزاتدهناك

هذهتستخدمونالذتنالأشخاصعددتزاتدومع.الاتصالنماذج

الآتية:المواملالاعتبارفينأخذأنالضروريمنباتفقد،الوسيلة

إرساله.تتمما.

الرسالة.صياغةكيفية.

الرسالة.ترسلسوفمنإلى.
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إرساله4يتمما

عليك،الآن.كتابةإرسالهيمكنماوتحدتدبتمرتصقمنالقد

البرتدعبرإرسالهاتفضلالتيالمملوماتالحسبانفيتأخذأن

إرسالهايمكنالتي،الرسميةالمملوماتإلىبالإضافة.الإليكتروني

غيربطرتقةاستخدامهيمكنالإليكترونيالبرتدفإن،الوسيلةهذهعبر

أحيانا.الفهمسوءستببماوهذا،رسمية

لإرسالهاملاتمةإرسالهاتتمالتيالرسالةأنمنتتكدأنتجب

الإليكتروني؟البرتدعبرإرسالهاتستطيعالتيالرساتلماهي.كتابة

هـ

الإليكتروني؟البرتدعبرإرسالهاتستطيعلاالتيالرساتلماهي

هـ

إعادةيمكنأنهكماداتما،سجلاالإليكترونيالبرتدتمتبر:تذكر

المحاكم.فيكإتباتاستخدامهيمكنوكذلكالآخرتن،إلىإرساله
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الرساللا8تصتغكتف

الشفهي،-للاتصالالمختلفةالمكوناتتأتيرالحسبانفينأخذعندما

حتىالتفسير،أوالفهمسوءحدوثجداالمهممنفإنه-المرتي،الصوتي

نماذجكلفييحدثقدالفهمسوءفإنبالظمح!يد.النيةحسنوجودمع

هذهتفاقمعلىيساعدقد،كوسيلةالإليكترونيالبرتدولكن،الاتصال

يتحاور)حينماللاتصالرسميةغيركوسيلةنستخدمهلأننا،المشكلة

)بالمعنىالحقيقىالوقتفيغيرتواصليةوسيلةولكنهابعض(،معبعضنا

حينماتحدثالتيالمرتيةالتعبيراتقراعةنستطيعلاولأتئا(.الحقيقي

البرتدعبرالتواصلفإن،الشخصيةبالطرقبعضمعبعضنايتواصل

الفهم.لسوءغرضةداتمايكونالإليكتروني

تحدتدفرصمنتقللفإنها،الاتجاهأحادتةاتصالقناةولكونها

المستقبلأوللمرسلبالنسبةوذلك،التواصلعمليةخلالالفموضأوجه

هذانسمعأونرىأنقادرتننكونالأخرىالنقاشنماذجفي.للرسالة

زتادةمعأفضلبطرتقةفهمهعلىقادرتننكونإنناكماالفموض،

.الصوتنبرةأوالجسدولفةالمملومات

وجهةمنالرسالةنرسلأنناالاعتبارفينأخذأنتجببدتهيا،

حتى،الإليكترونيالبرتدصياغةتجبإنهآخر،بممنى.المستقئلنطر

التيالحالةعنالنطربفضأردناها،كمامستقبلهاإلىالرسالةتصل

o bعليها.تكون
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الرساللا8ترسلسو!منإلى

كرسالةترسلالإليكترونيالبرتدرساتلفإنالأحيانغالبفي

لهمتكونالأشخاصهؤلاءأنذلكفيوالسبب،للأشخاصمذاعة

نأفمليكمدتركهوالشخصهذاتكنلمإن.بالرسالةاهتمامات

علىالاطلاعإلىحاجةفيالشخصهذاكانإذاالحسبانفيتأخذ

فمليكمدترك،تشملالرسالةهذهكانتلوحتى.عدمهمنرسالتك

بها.للإلمامالمدترحاجةالاعتبارفيتأخذأن

فتحفيالساعاتمنالمدتدالمالمأنحاءجميعمنالناستقضي

الرساتل،هذهعلىوالرد،الإليكترونيعبرالبرتدالمرسلةالرساتلوقراعه

غيروتمد،للوقتمضيمةالفالبفيهيالساعاتهذهمنكتيراوإن

الإليكترونيالبرتدعبررساتلبإرسالتقومحينماوعليكضرورتة،

هذهمحتوتاتممرفةتيمهمالذتنالأشخاصالحسبانفيتأخذأن

الرسالة.

بالاختيارإليكالمرسلةالإليكترونيةالرساتلمنتقللأنتستطيع

بإرسالتتكلفأنمنبدلا،بمراسلتهمتقومالذين،القاتمةلأعضاءالدقيق

مراسلاتهم.قواتممنيحذفوكأنمنهمالبعضمنتطلبأخرىرسالة

.الاتصالشبكاتبروتوكول

رساتلإرسالكعندوالحيطةالحذرتأخذأنجداالضروريمنإنه

منوأنهداتما،ملفاتعتبرالرساتلهذهلأنذلك،الإليكترونيالبرتد

وفي،واجهتكتعتبرفالرسالة.آخرتنأفرادإلىإرسالهايعادأنالسهل
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نأعليك.إيجابيةالواجهةهذهتكونأنتيمكفإنهالعملومناخظروف

،كالهجاءبالتفاصيلخاصةعنايةتوليوأن،رسالتككابةفيالوقتتأخذ

للغةالأساسيةالقواعدإلىوبالإضافة.اللغةوقواعد،الكلماتفواصل

متلتشتملالإنترنتلاستخداممعينةبروتوكولاتهناكفإن،الانجليزتة

على:البروتوكولاتهذه

تكتب.أنقبلفكر.

والمواطف.والانفمالاتالمتوهجةالمصطلحاتتجنب.

للتحدثمشابهاتكونهذالأن،الكبيرةالأحرفاستخدامتجنب.

)الصياح(.عاليةصوتبنبرة

إرسالها.قبلجيدارسالتكاقرأ.

وموضوعهاالرسالةبمضمونوالالتزامالتركيزحاول.

الرتيس.

عملك؟التغيرفيبتوصيلتقومكيف

تتمل!.الاتصالبخصوصالجدتدالمدترتواجههآخرتحدهناك

ترقيتكأن:المتالسبيلعلى)حالتك(.عملكفيبالتفيرالتحديهذا

الممل.فيممكتتواصلمنولكل،ومرؤوسيكولرؤساتكلكتفيراكانت

نأالضروريومن.مختلفةمسؤولياتلدتكوأصبحتدوركتفيرلقد

أمراتمدذلكلأنالجدتد،عملكفيالاختلافأوجهالناستمرف

عنوالناتجةالجدتدة،الملاقاتهذهفيمشتركافهمالتحق!حاسما،

الجدتد.الممللهذاترقيتك
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الوقتبمضتقضيأنحاول،عليكذلككلتؤتركيفتدركولكي

ممهمجدتدةعلاقاتلدتكأصبحتالذتنالأشخاصفيالتفكيرفي

وزتاتنكعملاءكالساب!،مدترك،القدامىوأندادكنطراءك:أعني)

00.إلخ(

منهم:واحدكلبخصوصالأستلةهذهعلىالإجابةحاول

رقمأالاث!خص

الشخص؟هذاهومن.

به؟علاقتكفيالتفيرطبيمةهيما.

الجدتدة؟الملاقةهذه)دراسة(مخاطبةتمتكيف.

فيهم؟وتأتيركفيك،الآخرتنتأتيرهوما.

رقم2الاث!خص

الشخص؟هذاهومن.

به؟علاقتكفيالتفيرطبيمةهيما.

الجدتدة؟الملاقةهذه)دراسة(مخاطبةتمتكيف.

فيهم؟وتأتيركفيك،الآخرتنتأتيرهوما.

رقم3الاث!خص

الشخص؟هذاهومن.

به؟علاقتكفيالتفيرطبيمةهيما.

الجدتدة؟الملاقةهذه)دراسة(مخاطبةتمتكيف.

فيهم؟وتأتيركفيك،الآخرتنتأتيرهوما.
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رقم4الاث!خص

الشخص؟هذاهومن.

به؟علاقتكفيالتفيرطبيمةهيما.

الجدتدة؟الملاقةهذه)دراسة(مخاطبةتمتكيف.

فيهم؟وتأتيركفيك،الآخرتنتأتيرهوما.

وللاخرتن8التغيرلكيعنيهمافه!

تكمن؟سلوكهمتفيرواأنالناسبمضعلىالصمبمنتكونلماذا

منالتحولمرحلةفيماتحدثفهمفيالسؤالهذاعلىالإجابة

التفيرأنالأفرادتدركفبينما.الجدتدةالطرتقةإلىالقديمةالطرتقة

اللامملوم(.)المجهولمنداتماتتخوفونأنهمإلا،عليهمتؤترسوف

بالتفيرتتأترونالذتنالآخرتنمساعدةفيأسلوتكتؤترسوفكمدتر،

الجدتدة.الطرتقةاستيمابفيقدرتهمعلى

هوالمدىطوتلالنجاحعناصرأهمإن؟عملهيمكنكالذيما

وبمجرد.الناسمنلكتيرصمباأمراتمد)التفير(الشيءذلكأنفهم

التواصلهذاوكيفيةبشأنهالتواصلتتممافإنالأمرلذلكفهمك

التواصلبممليةالخاصةالإرشاداتتشمل.ستيراأمراالتحولتجمل

المناصر:هذهبمض

.الآخرونتواجههاقدالتيبالصموتاتالاعتراف.

القصير.المدىفيالنجاحفرصإتجاد.
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.الإنجازاتامتداح.

ممهمالجدتدةعلاقتكأيتام،بوضوحالجدتدةطرتقتكحدد.

)مرؤوسيك(.

تجولكخلالمنوذلك،أمكنماللاخرتنمتاحاتكونأنحاول.

الممل.مكانفي

أمكنماالقادمالتفييربخصوصمرؤوسيكمعتتحاورأنحاول.

ذلك.

ذلككانإنالتفيير،قراراتفيمرؤوسيكإشراكحاول.

ممكنا.

الحدود.أقلفيمتزامنةالتفيراتهذهبمضتجملأنأتضاحاول

الضمف.إلىوتؤدي،ومشكلاتاضطراباتالكتيرةالتفيراتتخل!قد

تشرعأنقبلمقبولاالجدتدالتفيرتجملأنتحاولأنالضروريمنإنه

آخر.تفييرفي

الصعوباتالحسباقفيأخذكومع،الإرشاداتهذهلمئلباستخدامك

نجاحكفرصمنتزتدبذلكفإنكالتغير،بسببالآخروقيواجههاقدالتي

منكيريقابلهلاقدمكاقفييحدثالذيالتغيرأقتذكر،أعظمبدرجة

فيالآخرتنمساعدةإقآخرمكاقفيالاهتماممنالدرجةبنفسالناس

مديرا.بوصفكمسؤوليتكمنمهمجزءهوالتغيرمناخفهم

بدوركتتأترونسوفأنهمعرفتالذتنالأشخاصإلىارجع

الملاقاتفهمفيلمساعدتهموذلك،الآنعملهيمكنكماوحددالجدتد،

.الجدتدة
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رقمأالشخص

رقم2الشخص

رقم3السخص

رقم4الشخص

التغيؤت؟بإحداثتقومكيف

منظمتكفيعملهاإلىتحتاجالتيالتغيراتفيتفكرأنحاول،الآن

،جديدةواجبات،تتظيمية،إجراتيةالتغيراتهذهتكونقد.العملفرتقأو

إدخالها،ترتدالتيالتغيراتهذهمنواحدااختر.أخرىتغيراتأيأو

تطبيقها.وكيفيةالتغيراتهذهبخصوصالتواصلكيفيةوحدد

إدخاله:أرتدالذيالتغيرأ-

التغيرهذابخصوصالتواصلكيفية2-

o bالتغيرهذا(إحداث)تطبيقكيفية3-
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الجددللمديرتنالإدارةمهاراتكا

اثطورالاتصالخلالمنبمديرثعلاقتكإدارة

الجدتد.للمدترالضرورتةالمهاراتأهممنالملاقاتإدارةتمد

ومامدتركفيهتفكرمابينأمركمنحيرةفينفسكتجدأحيانا

أنعليكالسهلمنمرؤوسوك.فيهتفكرماوبينبلأنت،فيهتفكر

أفكاركتفوقوآراءأفكارلدتهبترقيتكقامالذيالشخصأنفيتفكر

المملأومرؤوسيكبخصوصممرفةلدتهتكونلاربماولكنه.وآراءك

حاليا.بهتقومالذي

توجيهإعادةأوجدتدة،مهمةبإنجازتقومأنرؤساؤكتسألكربما

كيف.لهمبالنسبةضرورتةأصبحتالتيالأمور،منأمرنحومجهودك

فرت!معحددتهاالتيبأهدافك،التضحيةدونالاحتياجاتهذهتلبي

الممل.

هومابمنط!التفكيرفيتبدأأنلابدمدتركمعتتواصلحينما

What"ذلك؟!هلأوذلكمنعليهالماتد is in it for him"ه!أو

Shecare.أكفأعلىتركزأنتساعدكسوفالكيفيةبهذهالتفكيرإن

هذهأهميةوشتتشمرمدتركتحتاجهاالتيالمملوماتلتوفير،الطرق

وتأتيرها.المملومات

متال:

ه/م!أ.بنسبةميزانيتكتخفضأنترتدمدتركأنافترض

تذهببمدهاتم،بذلكألتزمسوف:تكونأنيمكنالنموذجيالرد

هذاكانإذاأنهإلا.ذلكعملكيفيةفيجدتاوتفكرمكتبكإلى

الأهدافلتحقي!ومجهودهمفرتقكأداءعلىتؤترسوفالتخفيض
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وأن،مدتركإلىترجعأنالأفضلمنتصبحفإنه،السنةبهذهالمتملقة

بهالاحتفاض!تجبوما،أهدافكأولوتاتعنإضافيةمملوماتتطلب

متل.الأهدافهذهمنمنهالتخلصحتىأوتأجيلهيمكنوما،فيها

هذهبخصوصأخرىمرةتفكرمدتركتجملسوفالخطواتهذه

التخفيض.نسبةتقللوربماالأولوتات،

is"السؤالعلىالإجابةإن i n it for him"لأأو!!اول؟Wh

واضحهذا.الميزانيةلتخفيضرتيسكحاجةتوضحسوف؟س!!س!ا

هذاعلىالمترتبالأترتفهمأنتجبرتيسك(ي)1فإنهذلكومع،جدا

السنة.لهذهالفرت!أداءعلىوبالتبميةفرتقكعملعلىالتخفيض

مدترك؟إدارةفيالتواصلتستخدمكيف

مدترك:تسألكحيثماموقففيتفكرأنحاول

بالفملقمتالتيخطتكمع(تتمارض)تتداخلشيءعمل.

الممل.فرت!معبإعدادها

عليه.تواف!لاشيءعمل.

هذهلحلمدتركمعللمملتواصلخطةبمملتقومأنحاول

o bالاختلافات
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منطمتك؟وعلىعليكالشيءهذاتأتيهرما2-

وجهةمنتفكروأنالرتيسةالنقاطتدونأن)حاولبتوصيلهتقومالذيما3-

(؟نضلرمديرك

خليطأو،كتابة،التليفونخلالمن)شخصيا،الرسالةبتوصيلالقيامهـكيفية

الوساتل(هذهمن

o b؟الاتصالعمليةتحدثمتى5-
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فاعللا؟تديراجتماعاتكيف

عمليةفيالرتيسةالمكوناتأحدالاجتماعاتفيالتواصلتمد

نأهيكمدترمسؤولياتكإحدىفإنشك،أدنىبدونالفاعلالتواصل

،الاجتماعاتحضورفيعمليةخبرةلدتهمناالكتير.الاجتماعاتتدتر

.الاجتماعاتهذهمنالمدتدبإدارةمناالبمضقاموربما

إدارتهاأوبحضورهاقمناالتيالاجتماعاتبمضكانتورتما

الذيالسببهوما.فاعلةغيرأومنطمةغيرمنهاالبمضوكان،جيدة

؟الاختلافاتهذهمتلإتجادفيساهم

بمضعلىالاجتماعاتبخصوصالمامةالشكاويقاتمةتشتمل

الآتية:الموامل

.الاجتماعبدأفيالتأخر.

محدد.هدفلهليسالاجتماع.

واضحة.أهدافهناكليس.

منطمغيرالاجتماع.

المناقشة.فيتشاركونلاالحاضرتنبمض.

الوقت.طوالتتكلمونالحاضرتنبمض.

.اللازممنأطولالاجتماعوقت.

للنتاتج.مشتركفهمهناكليس.

أرتعهناك.نجاحهتؤكدومنطممنطقيبشكلالاجتماعتتاولإن

اجتماعك:فاعليةمنلتزتداتباعهايمكنكخطوات
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.للاجتماعالتخطيط.

.الاجتماععنالإعلان.

.الاجتماعإدارة.

.الاجتماعتقييم.

التفصيل.منبشيءالخطواتهذهنتتاولسوف

4للاجتمامالتخطت!أ-

نجاحها.لضمانالضرورتةالخطواتأولللاجتماعالتخطيطتمد

أهدافتحق!لكيأفكاركتتطمأنيمكنكفإنه،التخطيطهذابمتل

تخطيطعندالمناصرهذهالاعتبارفيتأخذأنحاول.الاجتماع

:الاجتماع

؟الاجتماعهذامنتحقيقهاترتدالتيالنتاتجهيما8الهدت.

ومدىترتيببأيمناقشتهاسيتمالتيالموضوعاتهيما8الأجندة.

المناقشة؟عم!

تستفرق؟سوفالوقتمنوكم،الاجتماععقدسيتممتى8المدة.

منتتكدأنتجب؟الاجتماعحضورعليهتجبالذيمنا!ضور.

المناسبين.الأشخاصحضور

o bناجحا؟كانالاجتماعأنتتكدكيفالتقييم8.
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4الاجتماععنالإعلاق2-

لإرسالقمالانعقاد،يوموقبل،للاجتماعالتخطيطمنالانتهاءبعد

.الاجتماعفيمناقشتهسيتممابخصوصالأمر،تيمهممنلإخطارمذكرة

يخططواأنعلىبهالمهتمننالأشخاصللاجتماعأجندةوجودتساعد

علىالأجندةهذهتشتملأنيجب.منهالرتيسالهدفعلىوالتركيزله

.الاجتماعفيالفاعلةالمشاركةعلىالآخرتنتساعدإضافيةمعلومات

.الاجتماععنالآخرتنلإخطارالنموذجهذاتستخدمأنحاول

التلاتاءتومعقدهالمزمعالاجتماعلحضورالتخطيطبرجاتي

.المؤتمراتبقاعةوذلكالماشرةالساعةتمامفيتونيو24المواف!

الاجتماء8منالهدى

داخلالبرمجياتلنظمجديدنظامبإدخالالمتعلقالعامالإطاروضع

المنظمة.

الاجتماء8أجندة

أ-مقدمة

.البرمجياتلنظامالحاليالوضع2-

جديد.نظاملإدخالالمطلوبةالعملياتمناقشة3-

.النظاملهذاالإعدادفييشاركمنهـتحديد

.النظامبإدخالوالمتعلقةالهامةالتوارتختحديد5-

.المسؤولياتتحديد6-

لذلك.اللاحقةالخطوات7-

.الاجتماعتقييم8-

الاجتماء8مدة

الغداء.فترةتتخللهاساعاتارتعحواليالاجتماعيستغرقسوف
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فاعل8اجتماعإدارة

الاجتماعمنالهدفأنتتذكرأنجداالمهممنللاجتماعإدارتكفي

وأن،أفكارهمعنيتحدتواأنالمشاركونيحتاج.المعلوماتكممجردليس

ننشغلأحيانا.الاجتماعهذاأهدافلتحقيقالحلولإيجادفييساعدوا

فيآراتهمعنالآخرتنونسألقليلا،نتوقفأنوننسى،أخرىبأمور

فاعل.اجتماعلعقدالهامةالإرشاداتبعضإليك.الموضوع

.الاجتماعمنالهدفعنالمامةالمملوماتببمضالاجتماعابدأ.

لممليةالمهمةوالمبادئالأسسفهممنالحاضرتنجميعتتمكنبذلك

التواصل.

السياراتلوقوفالمخصصةالباحةفكرةتستخدمأنحاول.

Parking lotفيمذكورغيرموضوعتقديمالمشاركينأحدتحاولحينما

الأوراقمنورقةعلىذلكتدونأنمنها(و)1منهاطلب،الاجتماعأجندة

علىتمل!الورقمن)قطمةParking*االعلىتلصقهاوأن،اللاصقة

مساهمةأدركتقدتكونالطرتقةبهذه(.الممنىبهذاوممنونةالحاتط

أهملت.قدآراءهبأنتشمرلاالوقتنفسوفي،الشخصهذا

منذلكعمليمكنك.الحاضرتنبينالمناقشةتشجعأنحاول.

:خلال

وأفكارهم.آراتهمعنالسؤال+

ذكرتها.التيالعباراتبعضصياغةإعادةالحضورأحدسؤال+

تمتقد؟ماذا:تسألبأنالحاضرتنتشجيع+

الحاضرتن.آراءومساندةدعم+
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يمرفونالحاضرتنجميعأنتامح!د:الاجتماعنتاتجتلخصأنحاول.

.الاجتماعفيمناقشتهتمماعلىبناءمنهمالمطلوبالممل

محددهومماأكترالاجتماعطالإذا،الاجتماعوقتإدارةفي.

الاستمراربالإمكانكانإذاعماالحاضرتنتسألأنحاول،له

لاح!.لوقتالاجتماعجدولةإعادةأوالاجتماعفي

Parking)الحاتطعلىالملصقةالكبيرةالورقةبمراجمةقم. dot)

إذامناقشتهاإمكانيةوبحث،عليهاالمكتوتةالآراءعلىللاطلاع

اسأل،لذلكالوقتستمحلموإذا،بذلكالاجتماعوقتسمح

المملقة.الموضوعاتمنللانتهاءآخراجتماععقدإمكانيةعن

.القادمالاجتماعموعدحدد.

هذامتليمنحكسوف.الاجتماعبتقييميقومواأنالحاضرتنسل.

التيوتلك،ينبغيكماتمتالتيالأشياءلمعرفةالفرصةالتقييم

أفضل.بطرقعملهاالممكنمنكانأنهعلىالمشاركونيراها

:الاجتماعتقييم.

يسمحلمإذا.الاجتماعمنالانتهاءفورالتقييمعمليةتتمأنتختارربما

.الاجتماعحضرمنلكلالتقييمنماذجإرسالالممكنمنفإنه،بذلكالوقت

يتسنىحتى،المشاركينفعلردودعلىتحصلأنالضرورتةالأمورمنإنه

.الاجتماعفاعليةبخصوصالآخرتنآراءعنواضحةصورةرؤتةلك

تساعدكسوف.التقييمهذامتللإجراءنموذجهوالآتيالنموذج

أنلاحظ.الاجتماعاتبخصوصمهاراتكتحسينفيالنموذجهذا
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الضروريمنإنه.بالتقييمتقوممناسممكانمنتخلوالنموذجهذا

بهقامالذيالفرداسمذكردونالتقييمنماذجعلىتحصلأنأحيانا

وأمين.جادتقييمعلىالحصولأردتإذا
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هذابخصوصالآتيةالأستلةعلىاجب،الخاصمنظوركمن

المستمرللتحسينالضرورتةبالمعلوماتإجاباتكستمدنا،الاجتماع

.الاجتماعاتلهذه

لا!!نعمتامبوضوحالاجتماعمنالهدفصياغةتمتأ-

لا!!نعمالمشاركينلكلمتاحةالاجتماعاجندةكانت2-

لا!!نعماعددتماحسبالاجتماعاجندةمناقشةتم3-

لا!!نعم.الاجتماعاهدافهـتحققت

لا!1نعمالشخصيةاهدافكتحققت5-

لا!!نعم.الاجتماعفيبالمشاركةالجميعتشجيعتم6-

.الاجتماعهذافيلكبالنسبةاهميةامحترالجزءهوما7-

.الاجتماعهذافيلكبالنسبةاهميةالأقلالجزءهوما8-

المقبلة.الاجتماعاتإدارةبخصوص(مقترحاتك)توصياتكهيما9-

الفه!8سوءفيهايحدثالتيالأوقات

تحدثقد،الفاعلالتواصللمبادئوفهمكجهودكمنبالرغم

حينمابذلكبالاعترافعليك.أحياناالفهمسوءأوالالتباسمننوع
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لرسالتك،المستلمتفهمهماتوضيحعنتسألأنأتضاوعليك،تحدث

الفهم.سوءبتصحيحتقومأنعليكوأخيرا

طرتقتهمنالكلفإن،الشخصية(Filters))مصافنالاختلافنتيجة

(.شخصيةبطرتقة،كتابة،)شفاهةالمملوماتعلىالحصولفيالمفضلة

أفمالردودهناكتكونأنالناجحالتواصللممليةالضروريمنإنه

ومستقبلها.الرسالةمرسلمنفاعلة

أالعملي(الفعليالتخطي!مذكؤت

الأفماللاعتبارالوقتبمضتقضيأنالضروريمنأنهتذكر،

النجاحتتجزأنأردتإذا،المملمجالفيستطبقهاالتي،والخطط

تصبحفسوفلفرتقكالنجاحتحق!أنأردتوإذاكمدتر،أداتكفي

(الأخرىالفصولفيومتيله،الفصلمنالجزءهذاأي)النشاطهذا

.الكتابهذافيالنهاتيللنشاطالأساس

تشمل:الأستلةهذهبمض

فيالملاقةهذهتمملوكيفعملاتي،معالجدتددوريمناقشة.

المستقبل؟

.الاجتماعاتقبلالأمريهمهملمنللاجتماعأجندةوتوزتعإنشاء.

؟حددالمملمجموعةمعتواصلكحلقةفيالانفصالنقطةهيما

ذلكتتضمنأنيمكن.ذلكلممالجةبهستقومالذيالمملأوالفمل

استخدامفيكفاءتكزتادةمدترك،إدارةممينين،أشخاصمعالتواصل

.الاجتماعاتإدارةأو،الإليكترونيالبرتد
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الاث!خص
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العملخطة
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