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 مقومات الاتصال الفعالاضرة الثانية: المح
 

 :  لكي يكون الاتصال فعالا يتوقف عن توفر العناصر التالية وجودتيا :مقومات الاتصال الفعال

لافيدددددب وأدب وا تدددددراب وعددددددب ويقصددددد لادددددو الا دددددت اع إلددددد  ا  ددددرين أولًا : الإصغــــــــان االإنصـــــات : 

، وا تيعاب الر دالل التدي يعلادرون عنيدا لاطريقدة لفظيدة وظيدر لفظيدة ، يقدول تعدال   ؤكدداً  قاطعتيب

   فإذا قرئ القرآن فا دت عوا لدو وأنصدتوا لعمكدب تر  دون أى ية الإنصات لمفيب والا تيعاب والتذكر 

  204الأعراف : 
ويعتلار إصغاء ال دير ل وظفيو  ن أىب  قو ات الاتصال الفعال، إذ ي تطيع ال دير  ن     

 لال الإصغاء أن يتعرف عم   ا يريد ال وظف قولو، ويكون لدى ال وظف الفرصة لمتعلاير 
الكا ل عن نف و ، إضافة إل  أن إصغاء ال دير للآ رين يض ن فعالية القرارات التي يت ذىا 

 ن  عم   عمو ات تنقل إليو  ن  لال ال ديث الشفوي. لأنيا قد تلا
صغاء ال دير ل وظفيو لا يعني لاأي  ال  ن الأ وال أن ي تنع عن الكلاب  عيب ولكن يعني     وا 

 أن يعطي ال دير ال وظف انطلااعاً لاإصغاء قالده لكل  ا يقولو وا تيعالاو لكلا و واىت ا و لاو .

يعتلار أىب وا طة للاتصال لاا  رين والتأثير عمدييب وقدد يكدون   ثانياً: الحديث المؤثر ا الشرح  :

ال ددراء فدي ال دديث أرلاعدة أندواع عمد   ويأ دذىو الوا طة الو يددة لفعدل ذلدي فدي أظمدب الأ دوال ، 

 الن و التالي :
ال تجندددب : وىدددو الشددد ج الدددذي يتجندددب أو يلاتعدددد عدددن الأع دددال وال يددداب التدددي تجلادددره عمددد   (1
  ع ا  رين . دث ال نظب أو العاب ت ال
 ال تردد : وىو الش ج الذي ي اف ويرتلاي عند ا تتاح لو فرصة ال ديث .   (2
 ال ر ب : وىو الش ج الذي يقدب الأ اديث .   (3
   اللاا ث : وىو الش ج الذي يلا ث عن الفرج ال لال ة لم ديث .  (4

ل  ال دددير  ددؤثراً فددي أن النددوع الرالاددع االلاا ددث( ىدو أكثددرىب تددأثيراً فددي ا  ددرين ، ولكدي يكددون  ويشدارا 
ا  رين فإنو لالاد أن يصدي  ر دالتو لامغدة واضد ة  تد  ي ديل عمد  ا  درين في يدا ، لأن الر دالة 
إذا كانددت ظيدددر   ددددد فدددي صددياظتيا ف دددن الصدددعب أن تفيدددب أو يأ ددذ في يدددا جيدددداً ووقتددداً كلايدددرين، 

لادددأ لاع ميددة ويتطمددب ذلددي أن يكددون  ضدد ون الر ددالة واضدد اً فددي ذىددن ال دددير أو ال ر ددل قلاددل أن ي
الاتصال لا يث يلادأ لاتنظديب أفكداره وتوضديل ال فيدوب نف دو، وأن لا تكدون أوا دره وتعمي اتدو ظا ضدة 

 أو  تضارلاة.
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 ظدددداىر الوضددددوح أيضدددداً أن يراعددددي ال دددددير عنددددد طملاددددو  ددددن ال ددددوظفين إعددددداد تقددددارير أو  و ددددن   
 ذكرات  كتولاة ت ديد ال  دلول عدن إعددادىا و دا يجدب أن تتضد نو  دن  عمو دات وتداري  تقددي يا 

 والجية التي يجب أن تقدب إلييا.
عــة أنــوا  مــن الم ــتمعينكمــا أن  لكددي يددت كن  ددن  ، وأنددوالمــدير لالًــاً مــا يواحــث  ــب حديثــث أرً

إقندداعيب لا ديثددو فإنددو يجددب عميددو ا ددت داب طريقددة   تمفددة  ددع كددل وا ددد  ددنيب ، وذلددي عمدد  الن ددو 
 التالي :

ينصددل ال دددير  يددث إقنداع  ال  ددت ع الإيجددالاي االددذي يتفددح  ددع ال ت دددث ويددؤ ن لا ددا يقددول( :  -1
عند ال ديث ليذا الصنف  ن ال  ت عين لاعدب الإفدراط فدي وعظدو ، وأن ي دع  لاددلًا  دن ذلدي إلد  

 أن يكون  ؤثراً عن طريح  ا يمي : 
أ ( توظيدددف ال لادددرات ال ياتيدددة ، وذلدددي لااللا دددث عدددن إيضدددا ات وأ ثمدددة وقصدددج  م و دددة ت دددرج 

 انية الواقعية . ال ديث عن دالرة التجريد وتضعو في عالب ال لارات الإن 
ب (  مح جو  ن التجديد ، وذلي لاطرح أ دث  ا ا دتجد  دن ال عمو دات أو التعا دل  دع اللاياندات 

 القدي ة لاطريقة فريدة ، أو إ صاليات جديدة تب ال صول عمييا  ن  جمة أو جريدة. 
   .ج ( ا ت داب ال واد ال رلية

ثددارة روح ال ددرح والددردود د (  ددث ال  ددت عين عمدد  ال شدداركة ، عددن طريددح طددرح الأ ددلم ة عمددييب وا 
 الأ رى ال نا لاة . 

 ددث ليدذا الصدنف تينصل ال دير عند ال ( إقناع ال  ت ع ال  ايد االذي ي ت ع أولًا ثب يقرر( : 2
 دددن ال  دددت عين لادددأن لا يطدددرح  وضدددوع  ديثدددو لاطريقدددة   دددر ية ، وأن يكدددون  نطقيددداً  دددن  دددلال 

 الو الل التالية : 
 .و صداقية الأدلة التي يطر يا أ  ( يلارىن عم  ص ة

 ب ( يوضل لم  ت عين كيف ي كن أن يتثلاتوا  ن أدلتو. 
 ج ( لا يغفل أياً  ن اللايانات ال ي ة. 
 د ( ي صج وقتاً للؤ لمة والإجالاات. 

 ىد ( يوضل الطريقة التي ا ت د يا في ع مية الا تنتاج ال نطقي.
ال ت دث الرأي ولا يثح أو لا يؤ ن لا ا يقول(:   ( إقناع ال  ت ع ال عارض االذي ي الف  3

 دث ليذا الصنف  ن ال  ت عين لاأن لا يكون جدلياً، وأن يكون  نطقياً تينصل ال دير عند ال
  ن  لال الو الل التالية : 

 أ ( ي دد  وقف ال  ت ع ال عارض ن و القضية لادقة . 
 .  ن الجدلطة ي كنيا إثارة الكثير  ب ( يتنازل  ؤقتاً عن أي نق

 .  لو أنو ي ترب عقمو وطريقة تفكيرهج ( يظير 
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 .  ( لا يلاال  في طرح  جتو ال اصة  د
 .  ( ي ت دب أ مولااً  شجعاً وودياً  ىد
ال دير عند  ينصل: ( إقناع ال  ت ع اللا لاالي ا الذي تفرض عميو ظروف  ا أن ي ت ع( 4
أن يكون  ت   اً  ن  لال تجنب  دث ليذا الصنف  ن ال  ت عين لاأن لا يكون   لًا ، و تال

تلااع الو الل التالية اللادء لاطريقة  : روتينية وا 
 .   تعددة وفعالة في ع مية الإلقاء أ ( ا ت داب  رعات

 .  ( اللا ث عن إيضا ات جديدة وفريدةب 
 .  ج ( ا ت داب  عمو ات  ديثة

 .   داب الن وذج القصصيد  ( ا ت
 .  تذكر أى ية وقي ة الدعاية وال رحىد ( 

ويقصدد لايدا الو دالل ظيدر المفظيدة  ثدل  ركدات الج دب والإي داءات،  ثالثاً : ا ـتعمال لغـة الإشـارة:
 –، وىددي او ركددات العينددين واليدددين، وطريقددة الجمددوس وال شددي، وطريقددة المددلاس والالات ددا ة وظيرىدد

 ي ددة جددداً فددي ع ميددة الاتصددال، ويكددون ليددا فددي لاعددض الأ يددان تددأثير أقددوى  –ك دا  ددلاح إيضددا و 
  ن الر الل المفظية  يث ي يل الناس إل  تصديقيا عند ا يتعارض الاثنان.

 عميو أن يتصف لا ا يمي:ولكي يزيد ال دير  ن فعاليتو في ا ت داب لغة الإشارة     
 أن ينظر في ا ت اعو إل  عيني ال ت دث لااىت اب وا تراب. -1
 .ة أو ظريلاةة ظير  فتعمة أو  رتلاكأن يقف ويجمس لاطريقة جيدة وطلايعي -2
لرا ة والرظلاة فدي  واصدمة أن ي افظ عم  اليدوء وال كينة عند الاتصال لاا  رين ويشعرىب لاا -3

 .الاتصال
 أن يكون للا و دال اً نظيف و رتب وظير ظريب لا يث يفرض الا تراب والتقدير. -4
 .ال عند ا يت دث أو ي ت ع للآ رينأن لا يتشاظل لاأي أع  -5
 اليد والج ب و لا ل الوجو ال لال ة لمر الة.أن ي تع ل  ركات  -6
 .عم  إشراي ال  ت ع  عو في ال ديثأن ي افظ دال اً  -7
 أن ي تع ل نلارات صوتو لاشكل وواضل وواثح ولاعيداً عن العدالية. -8
 أن ي تفظ دال اً لااللاشاشة والالات ا ة. -9

 ، فيعرف  ت  أقترب و ت  ألاتعد.أن ي تع ل ال  افة لافعالية -10
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ال تصدل قلادل أن يلاددأ لاع ميدة الإتصدال أن ي دأل نف دو عدن  يجدب عمد   : ال ـؤال والمناششـة:راًعـاً 
كم اتدو وليجتدو فدي اليدف الذي يريد ت قيقو  ن الإتصال وعم  ضوء ىذا اليدف ي كن أن ي تدار 

   اطلاتو لم وظف، 
ولكي يض ن ال دير فاعمية الاتصال لا لاد أن يعطي  وظفيو الفرصة في أن ي ألوا    

وي تف روا وأن يشجعيب عم  ال لاادأة وذلي لاأن ينزع  ن نفو يب ال وف  ن النقد ،  يث أن 
لاعض ال رؤو ين ي شون الاتصال لارؤ اليب وقد يتجنلاون ذلي لاقدر ا تطاعتيب  ت  لا يكتشف 

ب، أو أنيب قد يتعرضون للارتلااي عند  واجيتو و ن ثب لا ي تطيعون ال دير  صادر ضعفي
 التعلاير الواضل عن أنف يب.

إن تقددويب ال دددير لاتصددالاتو يفيددد كأ ددموب رقالاددة وأ ددموب ت فيددز إذ أنددو ي دداعد  :يم: التقــو خام ــاً 

ب عم  الأداء ويع ل عمد  ت  دينو . فال ددير الفعدال ىدو الدذي يقدف عمد  رد فعدل ر دالتو  دن جاند

  ددتقلاميا، وي كنددو أن يعت ددد فددي تقددويب اتصددالاتو عمدد  ال عمو ددات ال رتدددة  ددن  وظفيددو وذلددي  ددن 

 ددلاف ردود الفعددل التدددي يظيرىددا  وظفدددوه تجدداه ال عمو دددات التددي ير دددميا، والتددي تكدددون فددي صدددورة 

ا قالدددو أو  دددا  ددديقولو فدددي أ دددلمة وا تف دددارات أو انتقدددادات أو اقترا دددات، وىدددذه تفيدددد فدددي تعدددديل  ددد

 . تقلالال 

تعنددددي  لا ظددددة ال دددددير ل تطملاددددات ال وقددددف فددددي كم اتددددو وقراراتددددو ور ددددالمو   :اً: الا ــــتحاًة اد ــــ

وتصرفاتو الر  ية وظير الر  ية ، لا يث يغتنب الفرصة عند ا تموح لكدي ينقدل كدل  دا ىدو  فيدد أو 

تعطددل ذو قي ددة أو ي دداعد عمدد  فيددب ال عمو ددات ، ويراعددي ال عوقددات النف ددية والتنظي يددة التددي قددد 

ذلددي ش صددديات واتجاىددات  ددن يتصدددل الاتصددالات، ويددتفيب الظدددروف ال  يطددة لاددال وقف لا دددا فددي 

 .، و دى في يب لكلا ولايب
 
 


