
بتول بناي زبیري. د.أ  
كلیة التربیة للعلوم الانسانیة\جامعة البصرة   



 
 على الرغم من   .تكون الاتصالات المكتوبة بسیطة وواضحة قدر الإمكانأن 

أنھ قد یكون من المفید تضمین الكثیر من التفاصیل في الاتصالات التعلیمیة، على 
سبیل المثال، یجب علیك البحث عن المناطق التي یمكنك الكتابة فیھا بأكبر قدر 
.ممكن من الوضوح حتى یفھمھا جمھورك  

 

للبساطةتسعى جاھداً أن : اولا  
 



 
   

 التواصل اللفظي وغیر اللفظي، كن حذرًا عند دقة بعض تملك نظرًا لأنك 
على سبیل المثال، محاولة ترجمة   .محاولة توصیل نغمة معینة عند الكتابة

بدلاً من   .نكتة أو سخریة أو إثارة قد تترجم بشكل مختلف حسب الجمھور
ذلك، حاول أن تبقي كتاباتك بسیطة وسھلة قدر الإمكان وتابعھا مع 
.الاتصالات الكلامیة حیث یمكنك إضافة المزید من الشخصیة  

.تعتمد على النغمةلا : ثانیا  



 
 إن تخصیص وقت لإعادة قراءة رسائل البرید الإلكتروني أو الرسائل أو  
المذكرات یمكن أن یساعدك في تحدید الأخطاء أو الفرص لقول شيء 

بالنسبة إلى المراسلات المھمة أو تلك التي سیتم إرسالھا إلى عدد كبیر   .مختلف
.من الأشخاص، قد یكون من المفید أن یقوم زمیل موثوق بمراجعتھا أیضًا  

 

.بعض الوقت لمراجعة الاتصالات المكتوبةخصص :ثالثا   
 



 
 إذا تلقیت كتیباً معیناً أو بریداً إلكترونی�ا أو مذكرة تجدھا مفیدة أو ممتعة  

یمكن أن   .بشكلٍ خاص، فاحفظھا للرجوع إلیھا عند كتابة اتصالاتك الخاصة
.یساعدك دمج الأسالیب أو الأنماط التي ترغب في تحسینھا بمرور الوقت  

 

بملف للكتابة تجده فعالاً احتفظ -:رابعا 
.أو ممتعاً  

 



 
  إن مھاراتك القیادیة تؤثر على طریقة تواصلك مع الآخرین، فیما یلي

بعض مھارات الاتصال التي ستجعل منك قائداً جیداً ویمكن أن تحسن علاقتك مع 
.الآخرین وتعمل على زیادة إنتاجیة فریقك  

 



 
 عندما تكون على اتصال مع   .التواصل الجید یبدأ من مكان الوعي الذاتيكل 

أشخاص آخرین، علیك أن تكون على درایة بحدیثك الداخلي حتى لا ینتھي بك 
الأمر إلى مزاج سیئ لشخص آخر، على افتراض أن الشخص الآخر یمكنھ 

من المھم أیضًا   .قراءة عقلك، كونھ تمییزی�ا، ویبدو غیر واثق وغیر ذلك على
معرفة ما تأمل في تحقیقھ من تفاعل معین حتى تتمكن من تكییف رسالتك وفقاً 

  .لذلك

 

.نفسكاعرف -1  
 



 
. 
 تتیح لك معرفة دوافع جمھورك،   .ینشأ أفضل اتصال من فھم من تتحدث إلیھ

وأسالیب التواصل المفضلة، وأسالیب التعلم، وما إلى ذلك، تكییف رسالتك 
إن إجراء اتصال شخصي یسھل   .وزیادة احتمالات التواصل الفعال

.الثقة  التعاطف، ویریح الناس ویبني   

جمھوركاعرف -2    



 
 الاتصالات الواضحة من احتمال أن یفھمھا الناس ویتخذوا إجراءات تزید 

من الأفضل الإفراط في شرح شيء بدلاً من ترك   .بشأن أي شيء تطلبھ منھم
.مجال لسوء الفھم  

 عندما تقوم بتقدیم مھمة أو تطلب مساعدة من شخص ما، ركز على تقدیم 
من المفید إعداد أفكارك سابقاً حتى   .تعلیمات بسیطة وقابلة للتنفیذ ومحددة

لا تنھي محادثة حتى تتأكد من أن   .تدرج جمیع التفاصیل ذات الصلة
قدم ھذه التعلیمات بطریقة ودیة   .الشخص الآخر یفھم أھدافك وكیفیة تحقیقھا

ومفتوحة حتى یعلم الشخص الآخر أنھ بإمكانھ التواصل معك مع أسئلة 
.المتابعة  
 

.تكون مباشرًا ومحدداً وواضحًاأن -3  
 



 
 الكثیر من الأبحاث إلى أن التواصل غیر اللفظي لا یقل أھمیة عمّا یقولھ تشیر 

تلعب تعبیرات الوجھ والإیماءات الیدویة والموقف   .الشخص، ربما أكثر من ذلك
.والاتصال بالعین دورًا رئیسیاً في تأكید رسالتك أو تقویضھا  

 كلما كنت تتحدث مع شخص ما، تدرب على أن تكون على درایة بلغتك 
على وجھ الخصوص، انتبھ إلى ما إذا   .الجسدیة ولغة الجسد التي تتحدث إلیھا

ھذا سیساعدك على أن تكون جھة اتصال  -كانت لغة جسدك تتماشى مع ما تقولھ 
.أكثر جدارة بالثقة ویمكن أن یساعدك في أن تبدو أكثر ثقة بالنفس  

 

.الاھتمام للاتصال غیر اللفظيإعارة -4  
 



 
 من أفضل الطرق لتشجیع التواصل المفتوح والصادق داخل المجموعة واحدة 

عندما یتحدث إلیك شخص ما، فعلاً، استمع إلى   .ھي نموذج الاستماع النشط
اطرح أسئلة للمتابعة لإثبات أنك تھتم والتأكد من عدم وجود سوء . ما یقولھ

.  ابق متفتحًا وركز على الرد بعنایة على ما یقولھ بدلاً من الرد على ذلك. فھم
 تبني ھذه الممارسة العلاقة والتفاھم بین الأطراف المتواصلة

.أكثر مما تتكلماستمع -5  
 



 
 إعطاء الأولویة للتواصل الشفاف والنزیھ والاحترام داخل المجموعة ھو إن 

لا تمسك . واحد من أفضل الاستراتیجیات لتعزیز الولاء وتعزیز أداء الفریق
بدلاً من . بوضعك على أشخاص آخرین أو تستخدم الإكراه أو الخوف كحافز
إن العمل . ذلك، ركز على جلب موقف صادق وإیجابي وأقل الأنا لكل موقف ینشأ

كقائد مشجع بدلاً من أن یكون مستبداً یساعد في الحفاظ على الروح المعنویة 
.ویمكن أن یسھل حتى الإبداع وحل المشكلات بشكل فعال  

 

.إیجابیا ومحترماكن -6  
 



 
:جرب قول هذه الجم� مرتين، مرة بجدیة ، ومرة �تهكم   
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1تدریب  



 
 و�ك وتعبيرات جسدك لغة تت�د �یف لاحظ ثم ملل تنبيه، دهشة، غضب، :مختلفة بنبرات الجم� هذه جرب

:المعنى لتعطي العاطفية �التك تبدل لكي وتنفسك  
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2تدریب   



 
 إن . تروي قصة جیدة، فإنك تعطي الحیاة للرؤیة أو الھدف أو الھدفعندما 

سرد القصص الجیدة یخلق الثقة ویلتقط القلوب والعقول، ویعمل بمثابة تذكیر 
بالإضافة إلى ذلك، یجد الأشخاص أنھ من الأسھل تكرار قصة أو . بالرؤیة

الإشارة إلى صورة أو اقتباس بدلاً من التحدث عن بیان الرؤیة أو وثیقة 
.الاستراتیجیة أو خطة المشروع  

 

.من خلال القصصالتوضیح -7  
 



 
 ضعیفة سمع الناس شیئاً عنك ورأوا شیئاً آخر، فستكون مصداقیتك إذا 

كن ابعد اي إن سلوكك وأفعالك تصل إلى عالم   .یحتاج الناس أن یثقوا بك  ,
.للأخرینتتحدث واضحًا في الرسائل التي ترسلھا عندما   

 

.الفعلعن طریق التأكید -8  
 



 
 تقدیمي، یكون من المغري تحدید ما ترید تغطیتھ في اجتماع أو عرض قد 

.  كیفیة قراءة الغرفة وموعد الخروج عن الخطة تحدثینالمولكن یعرف أفضل 
من زمیل في العمل أو غرفة ملیئة بالتعبیرات المشوشة،  ثقیلاسواءً كان سؤالاً 

یعني القیام بما یكفي من العمل التحضیري مقدمًا حتى تتمكن من تقدیم ھذا 
بحیث یكون لدیك الإعداد الأسئلة بثقة وتقدیم توصیات، ولكن لیس بالكثیر من 

.بنیة جامدة في الاعتبار  

 

ما ھو مخططعن الاستعداد للخروج -9  
 



 
 جمیعنا نقرأ ونتحدث عن أسرار لغة الجسد، ھذا الفن الرائع الذي نستطیع من 

في داخلھِ، ولكن القلیل مناّ فقط  مایجولخلالھِ فھم الطرف الآخر وشرح كل 
یستخدم ھذه اللغة لتحقیق مصالحھ والوصول إلى أھدافھِ، لذلك ومن خلال 
السطور القادمة ستعرف كیف تستطیع استخدام لغة الجسد لإقناع الآخرین 
 والتأثیر بھم

كیف تستخدم لغة جسدك لإقناع 
 الآخرین والتأثیر بھم؟



 
 صوت الإنسان وطریقة كلامھِ دوراً مھماً وأساسیاًّ في قدرتھ على جذب یلعب 

الآخرین والتأثیر بھم، لذلك علیكَ أن تتحدث بثقةٍ كبیرة أمام الناس وبلھجةٍ ملیئة 
 بالحماس والقوة

الصوت: أولاً   
 



 
 یلعب التواصل البصري بین المتحدث والمستمع دوراً  كبیراً  في قدرة المتحدث 

 البصري فللتواصل بطرحھا، یقومُ  التي والآراء الأفكار بكل المستمع إقناع على
 وبشكلٍ  بھِ  والتأثیر إلیھِ  المستمع جذب على المتحدث قدرة في كبیراً  دوراً 

 واكتساب الآخرین لجذب فعاّل كسلاح عینیك تستخدم أن علیك لذلك  إیجابي،
 تتحدث من ىال الشخص بعین المباشر النظر خلال من ذلك ویتم وتقدیرھم، محبتھم

.طرحھا تریدُ  التي الفكرة طرح قبل ثواني لعدة معھ  

 

 ً العینین: ثانیاّ  
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 ً  دوراً  تلعب كذلك فھي للیدین بالنسبة أمّا  جذب على الإنسان قدرة في مھما

 لذلك بطرحھا، یقومُ  التي الأفكار بكل وسریعة سلسة بطریقةٍ  وإقناعھم الآخرین
 وھادئة انسیابیةّ حركةً  تكون أن على حدیثك خلال الأیدي حركة إلى تنتبھِ  أن علیك
 تضع كأن انفعالك، أو توترك على تدل التي الحركات ببعض القیام  عن تبتعد وأن

.أظافرك بفرقعة تقوم أن أو ظھرك، وراء أو جیبك، في یدیك مثلاً   

 

 ً حركات الید: ثالثا  
 



 
 ما الذي یخطر ببالك؟

4تدریب 3تدریب   



 
5تدریب   



 

  والأحاسیس المشاعر من الكثیر عن وجھھِ  معاني خلال من یعُبر أن الإنسان یستطیع
ً  دوراً  یلعب الوجھ فإنّ  لذلك بھا، یشعرُ  التي  الآخرین إقناع على الإنسان قدرة في مھما

 شيء أي عن تتحدث كنت حال في الحزن تعابیر تستخدم أن علیك لھذا إلیھِ، وجذبھم
 عن تبتعد أن علیك كذلك مفرح، شیئ عن تتحدث كنت حال في الفرح وتعابیر محزن،

ً  سیتركُ  ھذا لأنّ  الحدیث خلال وجھك لمس ً  انطباعا الآخرین نظر في عنك سیئا  

 

 ً الوجھ: رابعا  
 



 
 ثقتك بنفسك، افتح صدرك وذراعیك وابقي ظھرك مستقیماً ، لتعزیز -1

 .ستجعلك ھذه الوضعیة تتنفس بشكل أفضل، وستشعر بأنك أكثر استرخاءً 
 ھي سلاحنا  الأبتسامةلتجعل حضورك مرتاحاً، علیك فقط أن تبتسم،  .-2

 الأقوى

 والیك بعض النصائح 



 
 بذراعیك ویدیك بطریقة طبیعیة، وانظر  تومىءالناس، علیك أن لتجذب -3

إذ یمیل الناس بشكل طبیعي للانتباه . إلى أعین حضورك بشكل مباشر
 .والإعجاب بالشخص الذي ینظر إلى أعینھم بشكل مباشر

 . لتظھر سلطتك ، حافظ على ھدوئك، واستخدم إیماءات صغیرة وحازمة .-4
 بھذه الطریقة سیثق بك الناس ویرونك كشخص واثق من نفسھ



 
 النشاط على حدیثك، استغل المساحة الخالیة المحیطة بك وحاول لإضفاء -5

التنقل والحركة فیھا، على سبیل المثال، إن كنت تقدم ثلاث نقاط، تكلم عن النقطة 
الأولى من مكانك الأول، ثم تحرك مسافة خطوتین أو ثلاثة خطوات وتكلم عن 

ھذه الطریقة فإن الحركة التي تتضمن المساحة ستكون متلازمة مع . النقطة الثانیة
 .حدیثك

 لتحافظ على انتباه حضورك، قم بتنویع ایماءاتك خلال التقدیم، ما بین  .-6
إیماءات مفتوحة أو صغیرة، ایماءات تنطوي على تحریك رأسك، أو تحریك 
 یدیك فقط أو رأسك فقط، أو إیماءات واسعة



 
  ) لغة الجسد ( للفت الانتباه إلى عنصر معین من العرض ، قم بالإشارة .-7

سوف یتبع جمھورك . إلیھ بشكل مباشر وانظر إلیھ على الشاشة في نفس الوقت
 نظرة عینیك واصبعك

 لتشجیع مشاركة الحضور، استخدام الإیماءات المفتوحة، وإن كان ممكناً  .-8
نحن نمیل للمشاركة أكثر عندما نكون قریبین . قم بالسیر حول ونحو الجمھور

 من المتكلم



 
 تجعل السؤال الصعب یبدو أسھل للجمھور، توقف، وتنفس ببطء لكي -9

، ثم جاوب وأنت تنظر مباشرة في عین الشخص الذي )سیمنحك ھذا وقتاً للتفكیر(
 وجھ السؤال

لتجعل الحضور یقتنع بقصتك، استخدم الإیماءات الإیجابیة طیلة فترة  .-10
العرض ، أومئ برأسك، مثل الإیماءات بالرأس والإیماءات المفتوحة والابتسامة 

إلخ, وعكس تعابیر الحضور  
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