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 الفصل الثالث

 مهارات الاتصال الشخصي

مقققن المهقققم معرفقققة مهقققارات الاتصقققال الشخلققق .. ومقققن الأهقققم معرفقققة كيققق  ننمقققي هقققذ  

 المهارات.

 تذكر داتما:و

 . أن الفرد منا مجموعة من المهارات 

  .وأن تلك المهارات يمكن تعلمها وعارستها والتمكن منها 

 وحاول أن تتعلم كين:

 تتقن فن الكلام. 

 تتقن فن الكتابة. 

 تتقن فن الاستماع. 

  المخال  الرأ تتعامل مع. 

  ارنصات.تتقن فن 

 تراعى حالة المخاطب. 

 تعرف لةة الجسد. 

 تبتسم. 

 : أتقدن فن الكلام 

كقققان رسقققول اع صقققلى اع عليقققه و سقققلم لا ي قققد ك قققدكم ”عققن عائشقققة رظ اع عنهقققا

هقذا، كققان يقتكلم كلامققا فصقلا لققو عققد  العقاد لأحصققا ، وكقان إذا تكلققم الكلمقة أعادهققا ثلاثققا 

 لتحفظ عنه.
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وعققن أبي هريققرة رظ اع عنقققه قققال ، قققال رسقققول اع صققلى اع عليققه وسقققلم " مققن كقققان 

 يؤمن باع واليوم الآخر فليقل خ ا أو ليصما"

 إن أبرز الزعماء الذين أثروا في حياة شعو م هم من أجادوا فن الحديث.

 صدام حسين.....( -كاسترو  – اند   -السادات  

 كيف تتحمث؟

 .استخدم ن ة صوت مرحه وهادئة 

 .قدم التحية لمن تحاور وبروح مرحه وعرف نفسك 

 عكس على صوتك أثناء الحوار.مزاجك خب ألا ين 

 .مازح الشخص الذ  تحاور  مهما كان ف ا 

  ثوان وانتبه إلي لقبه الصحيح. 11استخدم اسم من تحاور  في أول 

 .لا  ر محادثة مع شخص وأنا في حوار مع شخص أخر 

 .تحد  بشكل طبيعي 

 . دع فقرتك الافتتاحية تسترعى انتبا  من تحاور 

 القيام ب ... لا تستخدم عبارة خب عليك 

 .لا تتناول الأكل والشرب أثناء المحادثة 

  .زن الكلمة قبل أن تنطا  ا 

 .نب استعمال  م  المتكلم  أنا( بكثرة  

 كيف تطور أسلوبك في الكلام؟

  اسقتمع جيققداً  لي المتحققدثين المشقهورين بالقققدرة عققلى التقأث  في مسققتمعيهم وحققاول

  لنفسك  طريقة خاصة بعد ذلك .تقليدهم في طريقتهم ابتداءً ثم اختر 

  اطلققققب مققققن بعققققض مققققن حولققققك أن يسققققجل كلامققققك بققققدون علمققققك ثققققم اسققققتمع إلي

 . نفسك وانقد طريقتك في الكلام واطلب من     أن يقيمك
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  بعد كل مرة تعتلى فيها من اً حاول تسجيل ما ترا  من ملاح ات عقلى كلامقك ثقم

 اجتنبها في حديثك القادم .

 : الإنصات

 ت/ هو السمع بالأذن ارنصا -

 والبث بالعينين والانتبا   -

 والتركيز بالعقل والقلب. -

 :أهمي  الإنصات

ارنصقققات مهقققم جقققدا لفهقققم المتحقققد  وهقققذا يقققدعم التواصقققل الفعقققال ويوجقققد الانفتققققاح 

 .والشعور بالارتياح والتقبل

ا إلي عن عمرو بن العا  قال : كان الرسول صقلى اع عليقه وسقلم إذا تحقد  إلي التفق

 بكليته حتى ظننا أنى خ  الناس.

ارنصقققات الجيقققد.. عقققن:  كتقققاب الققققرار في يقققديك كتقققب د. يقققاسر عبقققد الكقققريم  في كتقققاب

  المهارة المنسية

خقرين ومقد على الر م من أننقا نقضيق وقتقا طقويلا في تعلقم التقنيقات المعققدة لكسقب الآ"

جسققور المققودة إلققيهم، لكننققا كثقق ا مققا تفققوت علينققا واحققدة مققن أكثققر المهققارات أهميققة وسققهولة 

 والتي يمكن للجميع عارستها في أ  زمان أو مكان. إنها مهارة ارنصات الجيد.

يققرر العققرب أن ارنصقات أعققلى درجققة مقن ارسققتماع. ذلققك أن ارنصقات يعنققي ارسققتماع 

 واس وتفريةها للإستماع إ  المتحد .بصما أ  صرف كل الح

ارسقققتماع الجيقققد هقققو بدايقققة التواصقققل الفعقققال والنقققاجح مقققع الآخقققرين. ومقققن المقققده  أن 

الققذين يتقنققون هققذ  المهققارة قلائققل جققدا. وعنققدما تققتقن هققذ  المهققارة فسققتجد مققن حققب النققاس 

عقا أن لك وارستماع بالجلوس معك ما سيمنحك ثققة كبق ة بنفسقك. مقا رأيقك أن نحقاول م

 نجرب الوسائل التالية لتنمية مهارة ارنصات البارع:
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    ارنصققات الجيققد هقققو ارسققتماع مققع الققققدرة عققلى ققققراءة مققا خلقق  الكلقققمات، وفهققم موقققق

 المتحد  ولةة الجسم التي يبديها، وتقمص اللهجة العاطفية التي ترسمها كلماته.

ها وفا قا عينقا  مقن تخيل أن شخصا ذكر أمامك وفاة أمه.. وتحد  عنها وعقن فضقائل

الققدمع ببكققاء حققار. المسققتمع العققاد  يقققدر الحققزن الققذ  يعيشققه هققذا الشققخص، أمققا المسققتمع 

البارع فيفهم الحزن البالغ الذ  يعيشقه المتحقد ، ويققدر مقد  الحقب القذ  يكنقه المتحقد  

لأمققققه وكققققم يفتقققققدها. لعققققل هققققذا المثققققال يو ققققح الفققققرق بققققين ارسققققتماع إ  الكلققققمات ظاهريققققا 

 ماع لما تحمله من معا  عاطفية.وارست

  اسققتمع إ  مايقولققه بققدل مجققرد السققماع لققه. هنققا  عققدد مققن الأشققياء التققي يمكققن أن تسققتمع

 إليها مثل قيم المتحد  ومشاعر . أقبل عليه ببث  وسمعك وكامل جسد .

  حقققققدد إذا مقققققا كقققققان المتحقققققد  يتحقققققد  عقققققن حققققققائا أو عقققققن انطباعقققققات أو عقققققن مشقققققاعر

ا أكقققق  لأولقققققك الققققذين ي هققققرون مشققققاعرهم وأحاسيسققققهم أثنققققاء شخصققققية. ابققققذل اهتمامقققق

 حديثهم إليك.

  لا تققققاطع الآخقققرين أو تكمقققل كلامهقققم. إن النقققاس يشقققعرون بالضقققيا عقققن لا يسقققتمع إ  

 حديثهم.

يقول دايل كارينجي: إذا كنا تريد أن تعرف كي  يتجنبك النقاس، ويتةقامزوا عليقك، 

وصققفة:  لا تصققةي طققويلا إ  أحققد، تكلققم ويسققخروا منققك مققن خلقق  ظهققر ، إليققك هققذ  ال

عقققن نفسقققك دون انقطقققاع، وإن كقققان لقققديك فكقققرة تريقققد أن تقققذكرها أثنقققاء حقققديث الشقققخص 

الآخقققر، لا تنت قققر ريقققثما ينتهقققي، فذكائقققه لا يعقققادل ذكائقققكت فلقققم تضقققيع الوققققا بارسقققتماع إ  

 ثرثرته السخيفة ت قاطعه فورا واعتر ه في منتص  الطريا(..تت

 ر المتحققد  قبققل أن تطمقنققه بالحقققائا. وهققذا كثقق ا مققا يحققد  مققع الأبققاء تفاعققل مققع مشققاع

"هنقققققا  شيء مخيققققق  تحقققققا تجابة إ  مخقققققاوف ابقققققنهم حقققققين يقول:القققققذين يسقققققارعون للإسققققق

ال قير" حيقث يقولقون: "لا تخق  لقيس هنقا  مقا يخيق ، أنقا في أمقان". بيقنما قليقل مققنهم 

 مرعبة". من يبدون تعاطفا مع مشاعر  هو "لا بد أنك قضيا ليلة
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 .ارسققققققققققققتماع بصققققققققققققما قققققققققققققد يكققققققققققققون هققققققققققققو كققققققققققققل مققققققققققققا يحتققققققققققققاج إليققققققققققققه المتحققققققققققققد  إليققققققققققققك 

أشعر  أنك تتفهم مشاعر  عق  لةقة الجسقم بيقنما أنقا صقاما مثقل تعقاب  الوجقه واريقماء 

بققققالرأس. لا تقققققل إ  أتفهققققم مشققققاعر .. قققققاوم ر بتققققك في المشققققاركة بالحققققديث والكققققلام 

 لمجرد الكلام.

 ،مثقققل التقققأو  أو تلقققك التقققي تقققدل عقققلى ارسقققتةراب. هقققذا  ادعقققم اسقققتماعك بأصقققوات قليلقققة

يضققققفي عققققلى اسققققتماعك نكهققققة خاصققققة.يمكنك أن تبيققققع الققققثل  إ  سققققكان ارسققققكيمو إذا 

 أرخيا  م سمعك وفها ما يريدون أن يقولو ت

  ركز عقلى مقا يقولقه المتحقد  بقدل أن تركقز عقلى مقا تسقعى للإجابقة عقلى مقا قالقه. ركقز عقلى

 ينصقح بقه مقدربي لعبقة كقرة التقنس: "ركقز عقلى الكقرة". في الواققع المتحد  نفسه داما كقما

 هذا سيضفي على مهارتك في ارستماع صفة العفوية المحببة.

  اسققتمع  ققع  مققا تتحققد  بققه. تققذكر المقولققة القديمققة في أننققا نمتلققك لسققانا وأذنققين. لققذا

ع لقه أع  الفرصة لمن خالسك بالحديث. تذكر أن كل شخص لديه ما يسقتحا أن تسقتم

 وما سيثر  عقلك وتفك  .

   اسققتثر جليسققك لكققي يتحققد  عققن نفسققه ومققا يهمققه. قققم بتوجيققه أسقققلة مفتوحققة: "كيقق

يمكن أن نقوم بذلك ، "ما رأيقك بقق.."، "كيق  تشقعر  قا  هقذ  المسقألة "  يحقب النقاس 

مقققن يققققدر مشقققاعرهم(، "مقققاذا لقققو.. " "مقققاذا تنصقققح بالقيقققام بقققه لفعقققل ذلقققك.. "  يحققققب 

لققب مققنهم النصققحية(. "مققا الطريقققة التققي تفضققلها أنققا لفعققل.. "  لاحققظ النققاس أن يط

 جقققققة ارحقققققترام والتققققققدير(. واحقققققذر مقققققن أن تلققققققي أسققققققلة تضقققققعهم في موقققققق  دفقققققاعي: 

وتققذكر  "لققماذا.. " لققو اسققتطعا فعققل ذلققك فسققتمتلك أداة رائعققة لكسققب قلققوب النققاس.

أكثقققر مققققن أن  ن تصقققبح مسققققتمعا بارعقققا يكسققققبك مقققن الأصققققدقاء وحقققب الآخققققرين دومقققا:

 تكون متحدثا بارعا.

  عندما  يب من يحدثك في شأن مهم، اسقتخدم اسقتجابة قصق ة. لأن ارسقتجابة طويلقة

 الأمد تفقد ص  المتحد  وتشعر  وكأن الحديث خارج عما يهمه هو.
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    .تذكر أن موق  قلبك كمستمع سقيكون أهقم وأو قح مقن اسقتجابتك لحقديث محقدثك

م عققالم الشققخص الآخققر أكثققر أهميققة مققن تعلمققك كيقق  تقققدم موققق  ارحققترام ومحاولققة فهقق

 ردا عبقريا.

  يقققول الكتقققاب باتبقققاع طريققققة جميلقققة حيقققث ينصقققحون بالتقققدرب عقققلى أخقققذ نفقققس عنقققدما

ينتهققي المتحقققد  قبققل أن تشرقققع أنققا في كلامقققك.  ققذ  الطريققققة سققوف تعطقققي المتحقققد  

عق  عقن احترامقك لقه الفرصة الكاملة حتى ينتهي من حديثه وسقتبتعد عقن مقاطعتقه عقا ي

 وستقربه إليك.

 لماذا نفشل في الإستماع؟

إ  عامققل فسقيولوجي. ذلققك أن قققدرتنا  الاسقتماعيعقز  بعققض العلقماء  ققع  مهارتنققا في 

عقلى ارسقتماع تفقوق ققدرتنا عققلى الحقديث بقما يققارب خمقس إ  عشرقق مقرات. ففقي الفقترة التققي 

كلمقة.  1111 -،511ا إ  كلمقة، يمكنقك أن تسقتمع خلا ق 111يتحد  شخص ب قعة 

وهققققذا يعنققققي أنققققه عنققققدما يتحققققد  إليققققك شققققخص مققققا، فتسققققتخدم خمققققس طاقتققققك الذهنيققققة في 

إليقه، ويقذهب البقاقي للتخطقي  لأعقمال اليقوم التقالي أو كيق  سقتعتذر مقن زوجتقك  الاستماع

في تحليقل مقا يقود  الاستيعاببسبب التأخ .. إل . ومن الأفضل أن تستهلك هذ  السعة في 

   أن يقوله لك، بدلا من انشةالك بأحلام اليقطةتت.المتحد

 :استمعوا إلى أبنائكم

أن أبا جاء  يشكو سوء العلاقة بينه وبقين ابنقه المراهقا ققائلا:  لا  "ستيفن كوفي"يذكر     

أستطيع أن أفهم هذا الولد، إنه لا يسمعني(. فققال لقه:  هقل يمكقن أن تعيقد عقلي مقا قلتقه(.. 

لققه. فققرد عليققه الكاتققب: أنققا لا أفهققم مققا تقققول.. إذا أردت أن تفهمققه لابققد أن فأعققاد عليققه مققا قا

 ليه أنا لا أن يستمع إليك هو..تتتستمع إ

إلقققيهم، إ   الاسقققتماعمقققن أققققو  الوسقققائل التقققي تققققو   قققا علاقتقققك بابنقققك أو ابنتقققك هقققو 

ر  إ  أحلامهققم، إ  مشققاعرهم. أثنققاء حققديثهم، أظهققر مشققاعر التقققدير لكققل مققا يقولونققه، تحقق
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الأمققام في كرسققيك...  ققع يققد  عققلى كتفققه.. أحتضققنه أثنققاء حديثققه.. وحققر  رأسققك تعبقق ا 

 عن متابعة حديثه... وكن على اتصال بث  بعينيك معه طوال حديثه.

هو أن تكبح جماح نفسقك عقن الحكقم عقلى مقا يقولونقه أو  الاستماعلكن الفعل الأهم من 

المراهقا مقن هقذا أنقه تعقر  إ  العقوبقة بسقبب  سرعة توجيههم وإبداء النصح إليهم. يفهقم

 حديثه إليك حتى لو قلا له عكس ذلك.

  
.. أ  أنققا تسققمع مقا تريققد أن تسققمعه أنققا، أو مققا تتوقققع الانتقققائي الاسققتماع* أحقذر مققن 

أن يقوله المتحد .. لذا استمع بتأ  لما يريد الآخر أن يوصله إليك. لقو اسقتطعنا  نقب 

لكث  من الخلافقات التقي تحقد  بقين الأققران والأزواج بسقبب هذا المحذور فسنتجنب ا

 سوء الفهم لما لم يسمعو  أصلا.

  أسأل عن أ   مقو  في حقديث المقتكلم. فهقذا سقيزيل أ  لقبس ققد يبققى في قلبقك. كقما

 سيعطيه دليلا على أنك مستمع عيز.

 :كيف تحسن الإصغاء

  عليك بطول الصقما فانقه الصما: قال رسول اع صلى اع عليه  وسلم لأبى ذر"

 مطردة للشيطان وعون لك على أمر دينك".

 .تركيز الذهن والعين والفكر فيما يقول 

  لا تهققققتم بقققققالتفك  فقققققيما سقققققتقول لان هقققققذا يشقققققتا ذهنقققققك وحقققققاول أن تنسقققققى همومقققققك

 الشخصية.

  صققحيح بققما يشققعر المتحققد  انققك تنصققا  –    –اسققتخدم بعققض العبققارات مثققل نعققم

 إليه.

  حتى تلم بأفكار .دون ما تسمعه 

 .اطرح أسقلة لتو ح الفكرة 

 مهارات الإنصات

  التركيز على النقاط التي تتكرر من المتحد  -
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  .  استخدام معززات    لف ية( ارنصات بالبث والابتسامة وحركة الجسم -

 تعلم الإنصات:

 أهم مراحل الإنصات

 الاستماع للكلمات. -1

 تفس  الكلمات ومعانيها.  -2

 تيعاب مضمون المعا .اس -3

 المختلفة. تذ كر الأفكار المرتبطة بالمضمون والاستجابات البديلة  -4

 تقييم الاستجابات البديلة. -5

 الاستجابة. -6

 الوصايا العشر للإنصات الفعــــال:

 .عند الاستماع خب أن تبحث عن مجالات الاهتمام ومةز  الحديث -1

 .هتمامك بطريقة المتحد اهتم بمحتو  الحديث أكثر من ا -2

 لا تتعجل بالتقييم ولا تقاطع المتحد  -3

 أنصا إ  الأفكار الرئيسية في الحديث -4

 كن مرناً مع كل متحد  وتقبل أسلوبه -5

 .تعمد ارنصات وتفر  للحديث بكل حواسك -6

 قاوم التشتا وابتعد عن مصادر الضو اء -7

 .درب عقلك على التركيز -8

 .بتعد عن الانفعالكن يق اً وا -9

 .حاول أن تفكر بطريقة أسرع من الحديث -11
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 الآخرين؟ فيمتى لا نؤثر 

 .عند العصبية 

 .الخجل 

 .عدم إتقان فنون الاتصال 

 الناس في مجال الاتصال الشخصي علي شقدين: 

  . الأول : يبدو كأنه ولد محبوبا وجذابا مؤثرا 

 . الثا  : خب أن يتعلم ذلك 

 لشخصي التسع:مهارات الاتصال ا
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

 

 المهارة الأولى: اتصال العين

 آثار الاتصال بالعين: 

 الألفة. -1

 أو التخوي . -2

 أو المشاركة. -3

 لتتقدن الألف  أو المشارك  إحذر من:

 الن ر إ     مستمعك. .1

 أن تةمض عينك لمدة ثانيتين أو أكثر. .2

 تركز ن ر  على شخص أو ا ا  معين عندما تخاطب مجموعة .  أن .3

 أن تعطى كل ا ا  أقل من خمس ثوا  من التركيز. .4

 العين

 والحركة الوضع مهارة

 المستمع إشراك
 الصوت 

 منطوقةال الغير اللغة

 اللبس والمظهر

 الطبيعية الذات

  تعبيرات الوجهتعبيرات الوجه

 الدعابة تخداماس
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 المهارة الثاني : مهارة الوضع والحرك :

 لتحسين مهارة الوضع:

 ق  اجلس( منتصباً  -

 

 

 

 

 استعمل و ع الاستعداد. -

  . راقب الجزء الأسفل من جسمك 

 ان أو التفقققققا بكامقققققل تحقققققر  في أرجقققققاء المكققققق

 جسد (

 

 

 من أنماط الوضعي  الخاطئ :

 التراجع إ  الخل  -1

 الميل من جنب إ  جنب. -2

الاعقققتماد عقققلى رجقققل و التحقققول إ  الرجقققل  -3

 الأخر .
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  المهارة الثالث : ملامح وتعابير الوجه

 لكي تتواصل بشكل فعال فانك تحتاج إلى:

 أن يكون وجهك مبتهجاً. .1

 كاتك وإيماءاتك مع ة.أن تكون حر .2

 تفعل ذلك بشكل  طبيعي . .3

 تتدرب لتحسين ملامح وتعاب  وجهك. .4

 وجوه الناس ثلاث  أصناف:

 .وجو  بطبعها منفتحة ومبتسمة 

 .وجو  محايدة يمكن أن تتحول من ابتسامه إ  ن رة حادة 

 .وجو  جديه سواء اعتقدوا بأنهم يبتسمون أو لا يبتسمون 

 فإنك ستكون متميزا في اتصالك مع الآخرين. اذا كنا من الصن  الأول

 المهارة الثالث : الابتسام 

 الابتسام  في اللغ :

  ان ر ا  هذ  المعا  الجميلة للابتسامة(

بسقققم بسقققما:انفرجا شقققفتا  عققققن ثنايقققا   قققاحكا بقققدون صققققوت، وهقققو اخققق  الضققققحك 

 واحسنه فهو باسم وبسام.

 وبسم السحاب عن ال ق : انفرج

 من الحلو . والبسيمة: نوع

 والابتسامة من صفات اهل الجنة.

ة  38وُجُو   يَوْمَقذٍِ مُسْفِرَة  خقال تعا     (ا َ احِكَة  مُسْتَبشِْرَ
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 الإبتسام  الآسرة:

 [381]آل عمران: (وَلَوْ كُناَ فًَ ا َ لِيظَ الْقَلبِْ لانَفَضُواْ مِنْ حَوْلكَِ   :قال تعا 

 ء هين: وجه طليا وكلام لين.البشاشة مصيدة المودة، وال  شي

 كيف تبتسم:  

 إن الذ  لا يحسن الابتسامة لا ينبةي أن يفتح دكانا. -

 ومن لم يحسن الابتسامة لا ينبةي أن يكلم إنسان. -

 الابتسامة هي المفتاح السحر  لمةاليا القلوب. -

 الابتسامة هي الكنز الذ  لا يكل  جنيها. -

 أمريكقققا وكقققان يتققققال مليقققون دولار سقققنويا " لققققد يققققول مقققدير أحقققد مصقققانع الصقققلب في -

 أكسبتني ابتسامتي مليون دولار".

 أنواع الإبتسامات: 

 الابتسامة الشعورية. -

 الابتسامة الحزينة. -

 الابتسامة    الحقيقية. -

 الابتسام  الشعوري :

 * الخارجة من القلب عند لقيا الناس. 

 .* الخارجة من القلب عند رحية ما يضحك 

 * التبليغ بالأخبار السارة. 

 الابتسامة العريضة( –الابتسامة العليا  –* تعاب  الوجه  الابتسامة البسيطة  

 الإبتسام  الحزين :

 * ابتسامة الحزن.  

 * ابتسامة ا زيمة والانكسار.  
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  الإبتسام  غير الحقديقدي : 

 * ابتسامة إتقاء ت الناس.  

 * ابتسامة لمصلحة دنيوية.  

 انع الإبتسام :مو

 ال ن أن ذلك من الجدية. -

 الخوف من قسوة القلب  كثرة الضحك ديا القلب(. -

 الطبيعة الةا بة. -

 انعدام الر ا. -

 ظروف النشأة. -

 عدم إدرا  أهمية الابتسامة. -

 التعالي على الناس. -

 ثمرات الابتسام :

 لون من ألوان الصدقات. -

 اتقاء الاتار. -

 ين ومحبتهم.كسب الآخر -

 زيادة أواصر الأخوة. -

 تقوية العلاقة الزوجية. -

 الناحية النفسية والصحية. -

 الكسب الماد . -

 السعادة في الدنيا والآخرة. -
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 المهارة الرابع : اللبس والمظهر

 ا دف السلوكي : كن لائقا. -

 الانطباعات الآنية:

 ثوان...........  انطباع وقتى( 5أول   -1

 % من الانطباع ( 51قائا...........  تأكيد أو نفى د 5ثم أول  -2

 تظهر شخصيتنا من :   

 %.91* كل الجسد = الملبس   يعطى( ...........   

 %.11* منطقة الرأس  تعطى( ...................   

 كيف تحسن من مظهرك وملبسك:
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  وتيوالتنوع الص المهارة الخامس : الصوت 

 * ا دف السلوكي : 

 أن تتعلم كي  تستعمل صوتك بطريقة ثرية ملائمة. .

 أهمي  الصوت: 

% 84إن نةمققة حبالققك الصققوتية والققرنين وارلقققاء تشققكل 

مقققن المصققققداقية التقققي تكققققون لقققديك عنققققدما لا يسقققتطيع النققققاس 

 رحيتك كأن تكون تتحد  على ا ات  مثلاً .

 كيف تحسن من تأثيرك الصوتي؟ 

 ل التنوع الصوي.استعم 

 .تعلم الاسترخاء أثناء الحديث 

 .ن م طريقة التنفس 

 :نصائح

 .لا تقرأ بصوت خطابي 

 .تدرب على تسجيل صوتك بفلة تسجيل 

 المهارة السادس : اللغ  غير المنطوق  ) وقفات، كلمات (
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  كيف نحسن استعمال اللغ ؟

 إ افة الوقفات المناسبة. 

  . التخلص من الأصوات التي ليس  ا معنى 

 .الصيةة الوا حة التامة 

  احذر من المصطلحات ..تت 

 المهارة السابع  : استخمام المعاب 

 تحسين استعمالك لروح المعاب : 

 تنبيهات:  

 لا ترو النكات.  -1

 ارو المواق  المرحة. -2

 الفكاهة ليسا هدفا بحد ذاتها . -3

 را  الناس.ابتسامتك هي ما ي -4

 المهارة الثامن :  الذات الطبيعي 

 الشخصي  الطبيعي  : أهمي  

 تمكنك من الآتي :   

 التعرف على مجالات القوة والضع  في شخصيتك. -1

 تحويل نقاط الضع  إ  نقاط قوة . -2

  كيف نكون طبيعيين:
   تتحد  فيه.  الذ دكن من المحتو 

  أكثر من مرة. إلقائهتدرب على 

 أو اعهم/حركاتهم/.....(. يسمعكبمن كث ا شةل لا تن  
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  المهارة التاسع : إشراك المستمع

 
 . القدرة على الاحتفاظ باهتمام الشخص الذ  تتواصل معه وإتاكه فيما تقول 

 . اهتم بمخاطبة شخصية المستمع 

 الخلاص 

 الحميث؟ كيف يمكن تحقديق فعالي 

  من المستمع.التوق  عن الكلام بين لح ة وأخر  للتعقيب 

  لتحديد مد  فهمه للرسالة. مراقبة حركات وجه المستمع 

 .الانصات جيداً لتعليقات المستمع 

  .الن ر   وجه المستمع 

 .نب الانشةال عن المستمع  

 .)تخ  ن ة الصوت المناسبة  تناسب بعد المساحة 

  أو أجنبية.  نب استخدام ألفاظ    مفهومة 

 النفسية للمستمع.تفهم الحالة المزاجية و 

 .لا تقاطع المستمع أثناء رد  على رسالتك 

 .خاطب المستمع على قدر ثقافته أو أعلي قليلا 

 .تأكد من توافر المنا  المناسب لعملية الاتصال 

 .نب التفاصيل الزائدة عن الحد  

 .حافظ على الابتسامة وا دوء 

  ًكن منصتا قبل أن تكون متحدثا .  

* * * 
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