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اس ال ة    اقة تع
ع          ّى  اعــي، ف عه اج د  ع لأن الف ل ع ال ع ان ال  ع الإن لا 

 ، ــه معه ــــ به م خلال تفاعلـ أث ــــ و ث اد، ف الأفـــ ال  ه الات اته عل اح ر ـــ ن ع ا ما  وغال

الآخ ال  رتــه على الات د في ق ات .الف س ال  أمّا على م ال ــــة الاتـــ ل ـــل ع ت

ع ع  ها ال ع ة  ب س ــام ال اء و أق ــــ أج ت ـــات الإدارة، ح ت ل هــ وأســـاس الع ج

ــــال، الــــ ــــال الفعّ ـــة الات ـ ل ة في  ع ض ائج م ق ن ـــة وهامّة ل ـ لة أساس ــــ وس ع  

ة س   .ال

        ، عـــ ه ال ع اد ل ات علـــى فــه الأف س ــــ ال ـ ــــ على م ّ اح في ال قف الّ ي

ــــ على ال ـــا ال ح الّ ــها ت اس ــ ب لة الّي ي س ـــال ال ــــل الات ــ ، ح و  الإدار

ا في  ة، لاس ورات الأساس ــــ ــ ّ د لآخ فـي الّ م ال مات مـــ ف علـــ ــــة نقــل ال ل ـ ع تع

ها  اس ، الّي  ب ائ ع ال ها ال ه ة الّي  ة الّاه ا ّلات الاج ة وال ل ل الع

ّا ي  ح، م ض ات تفه ب ار والّعل ق جعل الأف اد العامل وت ك الأف يل سّل د إلى تع

ة س ة لل ة وال اف ال ال هادفة . الأه ة الات ل ان ع ا إلاّ إذا  ان ق ذل م ولا ي

ة  ا ة والاج ة والعا ة والّف رات الإدراك افة الق اس ل ام م م على اس ة تق ان ومهارة إن

ق أث على ال ة لل و وال قف، و ال ي م اع ب ، إق أ غ ال ابي  ل واضح وا ل 

مات عل    .ال

لاقاو         ق ان اضعة و ال ة ال الي م ال ة رة  ال  ثلاثة ع س ر الات في ت

و  اتهلف ت ان ت ة  ة، فإنه م الأه الفي جامعة قال ع الات اض ي  أه م ال

ها  في  ر درس ق اس ال دة لال ة ال م ة ال اف و ال ا ي ة ،  ص ة ال ل اله إذ ت  .هم ق

اس ال في العلاقات العامة " إدراج م ة ا" مهارات الات ل ة الأل ال ت  ولى ماسل إت

ة و علاقات عامة ه س ر ة ت اوح م اسي، ت عا أ اس س ة أس عادل وع  135(  ما 

  ).ساعة

اضح  ات – عهروعي في تق م اض م  – هم ة عل ل ة ل ة الأدب ل الال  .الإعلام و الات

ى  ى ي ة ح اللات اس  م ال ات ت ل اده  ا ت إم اجع  لهك فادة م ال الاس

ة   .الأج

ر الإشارة إلى أن و ة ت ان ث م ارة ع  قي  ه ال اس في جان عةت م ال   ع 
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ادة  مة ال ق ات ال اض ر، ح في ال مات و ت عل خ ال س ها ل اق ضها و م ة  ي ع ل ال

ة ض ة و م ه قة م اره  ح أف ة و  اق    .على ال

هارات  ع ال ه على  ر ار ل عة م ال ا ت إدراج م ةك ال قى الات ل ذل ي ، ل 

ن ه ل م ام قات  ات و ال اض ر ال ال على ح ة ال ا ان.  م  ح 

ات اض ا ي ال ة  ض لة ت أم ة  ع ة مع اسم ل   .ت ال

اس ا ال ة له ادة العل ة ال أن مع ه  ان ال ة  ا أنه م الأه اء ،ق راع ك  أث

ادة ة ال لا ف، وضع خ ها م ر ة ت ان ات إم ع ت رة  وي ج ق ل علىال ة   ل

ا يلي .ات ال اسي  ع ال اس على أساب زع م ال ان ت  :ح 

ع د أساب ع على ع اض ع ال ز   ت
  

ع ع  الأس ض ان ال ة  ع ئ ع ال ض ات ال   م

خل   الأول الم ه  عام للات ائ ال، خ مة، تع الات ة مق ، أه

فة  ال  ال في الات عامة و الات

ال اف الات فة خاصة، أه ة  س   ..ال

اني ال  ال ائف الات    و

ة  ل ة لع نات الأساس ال

ال   الات

ال اع الات   أن

  

سل  ائف ح وجهة ن ال ت ال

، ح  ل اللغ ل ل، ح ال ق و ال

ع ة في ال ة القائ ان   .دراسة العلاقات الإن

سالة،  سل، ال ة ال غ ل ، ال ق اة، ال الق

ة   .الع

مة، ح ح  تق ح اللغة ال

ة،ح  ال ة الات ل ار في الع ال

ال اه س الات ة، ح إت س   .ال

ال ال   ال   الإدار الات

ال  ال الات   الإدار أش

ال  ات الات   الإدار ش

ال الادار    .تع الات

اله، ا اخلي و أش ال ال ال الات لات

ارجي   .ال

 ، ائ ال ال لة، الات ل لة، ال ة الع ش
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ي ال ال ، الات د ق ال الع   .الات

ع ا ال   ال   الإدار وسائل الات

ال  قات الات   الإدار مع

ابي، و وسائل  ، ال ف ال ال وسائل الات

ال آخ    .إت

ة ة، ال ة، ال قات ال ع   .ال

ام التع مهارات   ال هارة  الات ال، تع ال   .تع مهارات الات

ادس ال   ال اع مهارات الات ار اللف  أن ها ح م   .تق

ها ح  هاتق   .ع

ها ح  هاتق ل   .ش

ع ا ث  ال ث  .مهارة ال ث، تع مهارة ال اص ال   .ع

ي و إلقاء ال ات الفعالة في ، ش ال

ي يإرشادات ، ال اع على اثقان ال   .ت

ث ها في ال ف ات لاب م ت   .س

ام ات  ال   .تع مهارة الاصغاء  .مهارة الإصغاء أو الإن

ة  ة ت  ، و ال ه، ش و اعه، ش ان

اع   .مهارات الاس

اسع اءة  ال ة مهارة الق ا ها  .و ال اعها، أه فها، أن   .تع

اعمهارة الإ  العاش ة   .ق ل ة على ع ث امل ال فها، الع اعتع ، الإق

ي مهارات  اعت   .الإق

اد ع اع  ال اءه  .مهارة إدارة الاج ات إج ورته، خ ه، ض اه فه، م   .تع

اني ع فاوض  ال اص   .مهارة ال فه، ع ات هتع ات اع إس اعه، أن ، أن

اجح فاوض ال احل ال فاوض، م   .ال

ال ع لمهارة   ال ال داخل ف الع   الات

ة قابلة ال   .مهارة ال

ة ات ة ال ة ال ا   .مهارة 

ل، ت ال داخل ف الع فه، مهارات الات ع

أثصفات الف الفعال،  ابي لف  ال الا

ل في ف ل الع ائح ح ل، ن   .الع

لة  قابلة، الأس اد لل ع ات الاس فها، خ تع

ها عا ف   .الأك ش
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ائح ع  ها، ن اغ ناتها، ص فها، م تع

ة ات ة ال ة ال ا   .ك

ع ع ا قار  ال ة ال ا   . مهارة 

وض   .مهارة تق الع

ائح ، ن ات ال افه، خ فه، أه   .تع

ة، مهاراتها ق وض ال   .تع الع

ام ع وني  ال ال الال ل  مهارة الات اصل ع الا   إت ال

ادس ع هارة  ال اب ال ات إك   .خ

هارات   .أسال تعل ال

ات هارة خ اب ال أسال تعل ، إك

هارات   .ال

  

اس ر ال ف م ت   :اله
 ه و ا في في مفا م ع ال في ال ال ة ت ال  .معق

 ف ة و ال فعال مات  عل ام ال ال م ح اس لةو  ت ال ه  .الأداء 

  ال م ورة ت ال هارات ال ه ال اع ي ت ة علىال اق ار و ال  .ال

 ال و العلاقات العامة ال في الات  .ت مهارات ال

 ادرة س روح ال ف و غ ال قة  ة و ال اد هارات ال   .تع ال

  

  

ف                                                          أل الله ال   ون

ة                                                         وح م رة دح   ال
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ر الأول خل عام :ال   م

ه   :ت
افه و بها  ق م خلالها أه ي  لة ال س ان ال ان م الأزل فق  الإن ال  ارت الات

ه اد ال  اصل مع الأف ال دور  في  .ي ح للات ها أص عات و تعق ر ال و مع ت

اة  ةال ا فاعل  الاج ي ي م خلالها ال ة ال عائ الأساس ال أح ال ة الات ل ل ع ح ت

اني ال  ،الإن ة الات قف على م فعال عات ال ي م ال د م تق ال ت ة الات ل فع

ة س   .داخل ال

ر ال  ال حع و ال دور أص ان  للات اة وخاصة ال ادي ال ع م ل ج اعيك ش  الاج

ارو  ء اع ة ج س ع اال أ م ال ة في ، لا ي ارها الأولى  ات في أ س ان ال

ة  إدارتها ل ان ع لة و ع ة ال ة و ال اد سائل ال الوفي ال ة  الات م ة و ي سهلة و م

ة اش ة عامة و م ق و وسائل شف اد العامل معه وف  ق  . ب ال و الأف ه ال و ه

ة ما  ى ال ة ل ح ي ة ال س ت في ال رت و تعق ه  . ت ةو مع تعق ه في  الأخ

ام اد العامل بها و ض د الأف اتها الإدارة و زادة ع ها و م ة و ت اد ارد ال ة ال

لة،  ع عى الأمال ف ما ه م له،   اس اص ل ة م هام على ع ات وال ول تق ال

امج  ة ب ات م أه س ا أدر ال الاتوم ه ة  الات س اكلها خاصة في ال داخل 

ة م ة  .الع ات اء إس ع ع ب ة أن ت س الفلا  لأ م ع م ات ات ب ج

ا ا وخارج ائفه داخل اد لأدواره و و ل أداء الأف ه ة ق ت س هام  .ال ال م الإدارة  ى تق و ح

ها  ة بها ف واج امال ه  الاه ج أ وال ه في ال فادة م ى ت م الاس ال ح الات

عة ا   . وال

ح ي   ة أص س ال في ال لاح أن الات اموال ال  اه ارات الع له للق عل  تق ا ي

ل  ات إضافة إلى م تق عل ة الإدارةوال س اكله داخل ال ه و م او اه  .ل ة ت ل ه الع وه

ل على خل ج تعاوني  ع ال  الي فالات ال ال و الإدارة و  ع م العلاقة ب الع اد ن في إ

د  ا ي ماتإلى م عل ادل ال ة ت ل ل ع ه ك ا  . ت ع م الفه ال اد ن اع على إ

ادلة  قة ال د ذل ح  وال اذ إلىي ة ات ارات ال ح  ثوم  ،الق ي ت ة ال س فإن ال

اف في  ق الأه م هي الازدهارو ت ق ة  وال س ة  ال اول ت خ ي ت الال  فعالة ل ات

ا ام ال اف و الان ق ال ة و ت س ل ال اد والعاملع ارجي ب الأف   .خلي وال
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I. ال تع   :الات
ع العقل،       ان  م الله بها الإن ي  ة ال ع ال ة ح  ان ة الإن م الأن ال م أق ع الات

ة  ل م، فإن  فه ا ال ي ه الوذا أردنا ت ة " Communication" ات ة اللات ل جع إلى ال ت

"Commun care " اها ا أو عاما" Mettre en Commun"ومع ورها م ي ب ي تع  ) 1. (وال

ر  قة م م ة م ل ا،  ال لغ ة " وصل"والات غ الغا ل لة و ي أساسا ال ع ان (ال  ل

ب أنه . ) الع ال  ف الات ع رد  ف س أو مات " أما قام عل ار وال ادل الأف ل أو ت ص نقل وت

ة أو الإشار ( ا لام أو ال  ) 2)". (اتال

ارد آن  ا ح ر ال ف ي الات ا "  Richard Indyع را ن ها م اس ق ب ة  ل ع

ةلإثارة  ا عي اس ل ن ق ة ل م دة" ن ع اص م دة، هادفة وذات ع ة مق ل . أ أنه ع

)3 ( 

لي  ارل  اع ت ي  Charles Collieو عال الاج ع ال  م ال م " أن الات ان ذل ال

ة وت  ان ج العلاقات الإن ز ع و خلاله ت م ه ال ة وسائل ن ه اس ة ب ز العقل م ر ال ت

ان  ارهاال مان واس  )4". (ع ال

اي       ن وس ل أنه  Berelson et Steinerأما ب ال  فا الات مات "فق ع عل ة نقل ال ل ع

ا أو  ارب، إما شف فة وال ع اع وال ات وال الوال ع ر  اس ات وال ل ز وال م ال

ك ل أث على ال اع أو ال ق الإق ات  ائ  )5".(والإح

فلان ارل ه اح  ال ه   Carle Howfelande  أما ال أن الات قل  "ف  ي ي ة ال ل الع

ل ق ك ال ل سل ع ي  ا ل هات ع سل م اها ال وعلى ع ذل ي إدوارد  . "ق

ال   Edward Sabirساب ع "أن الات ها  نقل  م ن ف ي  لا   ل  العلاقات  ال

هات  )6".(لل

ز وزملا ل علي ع ق أن ؤ و ال لا "ه  ف إلى آخ أو الات ه رسالة م  ج د ت ي م ع

ها ال أ ل عل ي  أن  ة ال ل ال  .و ال أو الإرسال م جان واحالع ي ي الات فل

ه  ج ار ت دود مع اس ه، وأن ت ال جلا على رسال را أو م ف الأول ردا ف لقى ال لا ب أن ي

سائل، فإذا  عال دود أص ال  انق اهال ا أحاد الات  )7". (سائل ب

ال  ا ي س ح أن الات ع أو "ك ي ة أو ال م ق الع ف ت ه ا ال  ه ال

ة، وذل ع   أة أو ق ع أو م ض ع م ار أو ال قالالان ار أو  ان مات أو الأف عل ال
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اعات  اص أو ج اعة إلى أش اهات م ش أو ج ى  اماسالآراء أو الات ز ذات مع رم

ف رجة ل ال ف ال م ب  )8". (واح ومفه

دة أن  د ع ار "و م قل بها الأف ي ت قة ال ة أو ال ل ال  إلى الع م الات مفه

اس داخل ن  مات ب ال عل اعيوال ، وم ح العلاقات  اج لف م ح ال  ، مع

ه ة  ة ب ش أو  .ال ة ن ائ د علاقة ث اعي م ا ال الاج ن ه ى أن  ع

ى  مي أو ح ع ق لي أو م ع م ة أو م اعة صغ لالج اني   )9". (ع الإن

هان  ى ج يوت أنه تل  رش ال  اها "تع الات ق فاعل  ي ي ة ال ل لقيالع سل  م وم

سالة  ة أو ن –ال ات ح ام  –أو آلات  ائ ةفي م ا ار  اج ها نقل أف ة، وف مع

مات  هات(ومعل ى أو واقع معب الأف ) م ة أو مع ال .اد ع ق ة  فالات ار م على م ق

ة والآراء ه ر ال مات وال عل  ) 10". (ال

ال ول  م الات ي مفه اع في ت ج إج ا أنه لا ي ح ل فات ي ع ه ال ف أغل م خلال ه ي

اح على أن  : ال

  ث اني ال  أن ي ك الإن ل فاعل أو ال ال ال ل أش ا ي  ال ه ن الات

غ ق ق أو  اء  ، س  .م خلال ش آخ

  ع اد ال اها ت العلاقات ب أف ق ي ي  ة ال ة م ل ال ه ع الات

مات والآراء والأ عل ادل ال قال وت هوان ا ب ارب  عاني وال ار، وال  .ف

  ة ب ش أو ة مع ة ما أو ق ة لف م ع والع ي ق ال ال إلى ت عى الات

ل اني  ع الإن ى ال اعة أو ح  .ج

 

II. ال ائ الإت   :خ

ال ي     ائ م عة الات ها ال   )11:(أه

 ال ة الات ل ة ع ا: م ال لأن ن لة على ل الات ي الأفعال م سل  ل ال

ة لها ا ة أو ب دة نها غ فإنها، م ة ال ة، و دائ ل و ال ء على ل ل  أن ال

ال أ  قفه و ات م و ي ه ق راس غ ذل فعل أن أراد ل و ب ال ل  إن .الات

ال اما إعادته  لا الات ا ت ي على لأنه ه ك اخلة علاقات م اس ب م  و ال
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ات ال ب هارات و الات اقف و ال ارب و و ال اع ال ي ال ز ال ال تع  في الات

د وق د ل و م  .م

  ال اما ل الات ن : تاما ن ال ي ات م الات اخلة وح ل  م عا تع ا ج  ح

فاعل  ت

ها مع  ع م ع سل ال ل و م ق ة و ص رجع و م ة ب ال  غاب ما إذا و .ات

 ع

اص ل ل أو الع ل  ال فإن ج تع ل الات ع ون  ح أو ي أث ب ب ال ل  .ال

 ال غ و آني و تفاعلي الات ال :م ا الات ي ن فاعل على ي  ح الآخ مع ال

م ال في و الإرسال ال ق ق الاس ه ال ل أن  لاو  . نف  آخ ش ي

ى الآخ ي ث ل ح سالة ث وص م ال ه رسالة إرسال ق ه  أو إل سال . ل

اأ ح سل ما عادة ن ى إلى رسائل ن ل الآخ ح ا رسائله إرسال ل أن ق  .إل

  ال اجع قابل غ الات فاد أو لل ا ال ر ما إذا: غال غ أن ل ق اجع في ي  ال

ال ع وثه، ع الات أسف ع ق .ذل ه لا فإنه ح ار أو ال  إصلاح أو الاع

ه ما ال أف ى أو الات ان ح ال، و ن ه  لا ل الات  ل أنه ال أو م

 .ث

اك  اءات ع ه ا الاس ال ق ن  م سالة أع للات ، ك ل و ك  إلى إرسالها ق

سل ه ال لة و حالات في ل و قاؤها  إل ودة قل ال أن ا و. م   لا الات

اجع ه، ال ي فانه ع فاعلات على ي قة و ال ا ارخ ال ك ال اف ب ال ال أ . الات

ا و اجع أن ك ال ع ال ا م غ الات ه  لا فانه غال  م ك في تفاد

الات خاصة ال في ال ي، الات نا تفاد ما إذا و ال ال أح  جان م الات

قائه ه مع – أص ه  د ق ذل فإن -رغ ة أثار إلى ي ه على سل اقة ه  .ال

  ال ا ن  ق الات ل و :ن  لا ق و ق  :حالات أرع فيذل  ي

سل ق  ، رسالة آخ إلى ش ي الي و ق ال فإن ال ا ن  الات ا غال ث  .م

سل ق و  ون  رسالة ش ي لها لآخ ق ب  على ي ك ق ع ق

ادثة خاصة  .الاث ب م

سل ق و   ه غ آخ إلى ق ع رسالة ش ي فاعل فلا لها م  .معها ي
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سل ق و   ان ي ا ق دون  لانها و رسائل ش ه ، م ل ل و ب ذل  ي

سائل ك في ل ة غ ال ع اللف ا ك نها و ملا نا و ل ه  و العام م

ا  .ملام

  الالا عاد ذو ت دة أ ع غ: م ان أن ب م الإن ال ق فة فة الات ه و م د ة ي  عف

ال أن إلا اف له الات دة و أه ع ات م ة م اي عاني م م سائل كل . ال ها ال  ف

ان الأقل على عاني م ع ى :ال ز مع سالة م  خلال م اه ي ى و ال  مع

ده آخ ا لة عة ت اف ب ال قة أ ال  ي الات  على ال و ح

ع ع لام مقا ة اللغة اح ما و ال اءات و م اللف ال. إشارات إ د فالات  ي

ا ائف ل دة و ع م و ، م ق أجل م ه نق اف ت ها أه عى إل   .ن

  

III. ال ة الإت   :أه
افها تع ا           امها و أه الها و أح لف أش ة  س اد م فيل عة م الأف  م

ة،  و مع ني و ض ش ل قان افتهش ات و أه ق غا لاء م ، ف إلى ت ى ي ه  وح

ه ا ب الات  د ات ور وج ائف. أداء دوره م ال ال م ب ال ة الات ل  و تع ع

ة ال س ة في ال عقالأساس ال و ال م   .ي ت ال

ى ة، وح ان ارس الإن لف ال ، إلى م ة في الف الإدار لاس رسة ال لاقا م ال م  و ان ال

ة الإدارة في ل لة للع اره أداة م اع ة،  س ة خاصة في ال أخ أه ح  ال أص  فان الات

اف و ال أو ب اء في ت الأه عها، س هفم ائ ة ن ا هه و م ج ى أنه  ،ه و ت ح

ائف الإدارةاع  ال م ال و  ار الات ا لل ائفن ه ال ه في دع ه و   .ر ال يل

هه ان ت وق الإن م ال  في ع اء الو ال افة أج اء إلى  ال يلع  .ل الغ والات

اب ا دورا ف و ان ة على ت اف ا في ال ا مه ل ل  فاءة الع تفع  ات، و ت س ل داخل ال لع

ال كان ة للات ة ج اك أن ال ه ة في الات ي عال فاءة ال ان  ه . و  داد أه و ت

فة ة مع ا ك س ة في ال ئ ائف ال لةم ال ع ا ال ج ل عق في ال إذ أص  ل

ل معادلات و معاني تق الأوام هات في ش ج يوال ائج  .ة ذات جان عل ث في ن و ه ما ي

ا ه و  ن ام  ها الاه ال و م واج ه الات د ور ال ي ال ائج  ه ال د ه ة، ح ت س ال

ه ان ة ج س ال ها  ة و علاق   .ال
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ا  ال داخلها وخارجها ل ة الات ل اح ع ل  ب ت  افها ق ي ق أه اح الإدارة في ت إن ن

افها ق أه ات وت س ة ت ال ة في ب دةوت. لها م أه ع اب م ال لأس ة الات م  جع أه

ها  )12:(أه

  ات س أ في ال ي ت لات ال اول ال ة ل رجة  ة ب ال مه ة الات ل تع ع

ة لها اس ل ال ل اح ال ها واق  .ودراس

   ل ار ال اذ الق اع على ات ة ت ة ح ل ة ع ة على  رجة  قف ب ال ي

عل هاال فقها وسلام انات وت انات ل أو  .مات وال مات وال عل ف ال قف ت فإذا ما ت

فاً  ل ت ي ت اقف الإدارة ال اً أمام ال قف عاج له  ار في ع ، فإن صانع الق لآخ

قف ف مع ذل ال ع ما ي  .م ن

  ة للع اج فاءة الإن ت ال ة ت د إلى ح   فعال ال داخل ل الف ة الات ل ع

ات س ه ال ة أو  .ه س ة لل ل ة ال اج ث في الإن ي ت ة ال ل اه ال فال م ال

ال ة الات ل ة ع م فعال ها  إرجاعها إلى ع  .غ

 ة وهامة ة أساس ل نه ع ة، ل ة جل ال في الإدارة واض رة الات ة وخ و أه في  ت

ة الإدارةال ل ة   ارسة الفعالة للع س ات ال اف وواج اع العامل على فه أه ت

اف ق تل الأه اءة م أجل ت قة ب ه  ا ب عاون  ة وال عل ا أن ذل ش  ،ال

ح جه ال له على ال أداء ع د  ام الف ان   .أساسي لإم

 ا ال على ت علاقات إن ؤو اع الات ؤساء وال ة ب ال ة سل س و ن

ع ه ال ع ؤوس و ه  .ال ل رأ ص ه وت ع ع وجهة ن د على ال رة الف ق ف

ل وخارجه اكله في الع  .للإدارة،  إلى ح  حلاً ل

اجح و تع ال ال ب الإدار ال رة على الات عاد أو  الق العامل ت إدارته، أح الأ

ة لل نات الأساس ة الفعالةال ال فإن ال م ف .ادة الإدارة ال ة الات غ م أه على ال

ه الإدارة وال  ات في ه رة ف الف ه الق ه ه ق لفة ت اقع الإدارة ال ادات في ال ال

اً للإدارة  ح ن ة وت ائ ةوالع ي  ال رتها على الاال ق ال الت  فل م  .ت

نه فعل اذا  ن، ول فعل ن ماذا  ف ع ي لا  ول م  ،الغ أن ن ال م الإدار ال

اً أن ن ال لالغ أ ة ل ضا ن م ال ع ون  ع ي  .  ه ر ال ع له إلى ال جع ذل  و

د ال ل م ، فالات ه ؤوس ال ج  أنه على ات ؤساء  مات إلى  ل ال ة نقل معل ل ع
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ه تفاعل مع ا قف الآخالآخ ول ه ل ل م ع القائ الإدار أن  .لآخ وفه  ى  وح

ة  هارات الأساس ال اً  ن مل ه أن  ل، فإنه  عل ه على الأداء ال للع ؤوس د م ق

ا ة إرسال واس ل ع ة  ت اهاتال اع والات مات وال عل ئ الإدار  .ل ال فاءة ال ح إن 

ال ة على مهارته في الات رجة  ائف الإدارة تع ب  )13.(في أدائه ل

ا يلي      اجح  ته للإدار ال ال وفائ ة الات  )14:(ا  ح أه

  ادل ث ال ي  ، ول ار ب ش وأك مات والأف عل ادل ال ارة ع ت ال  الات

لقي  أن  ل وال ق  .ال

   ا وفعالا ا مل ة وتأث ة  ال أه ات الأع الات الإدارة في م ام الات إن ل

افها ق أه ة ن ت رة ال  .على ق

 أث بها ها و ث ف ها و ع ة مع ال الأخ و ال داخل ال ام الات امل ن  .ي

  الات في ة الات ق إن ال ال ل اء وال اً م الأ ها  ف عل ة ي ال

ع ا  ال   .وال

  ة م اف ال ق الأه ال أمٌ هام وح ل اص الات امل وفه ع إن ال

ال  .الات

  ن ونة   اعى في ذل عامل ال الات  أن ي ة ات ام أو ش ع ت ن

وف وال لاً لل مع ال ام قا ةال ل ق ات ال  .غ

  قات ع ه ال ف على ه ع ه، وال قات ت أو تقلل م فاعل ام في أ إدارة مع ل ن ل

ث ها وعلاجها إن ح ل م قل ور لل ة أمٌ ض ا ا لها م ال  .والاح

  ة ي ش انة وت أول م خلال ص ال أولاً  ام الات اجعة وف ن  أن ت م

ة  الات ال اف الإدارةالات ى وأه  .ا ي

  ع واح في نف ام أك م ن ع أو آخ أو اس ام ن دة واس ع اع م ال أن للات

وف الإدارة قف و عة ال قف على  ق ي  .ال
 

IV. ال اف الإت  : أه
عى        ة ت ل ال ع ق الات ف ل أث أساسي ه لال في وه ال ل ق ص اد إلى وال  إ

ة معاني سل ب م ن  ال ل،  ق أث وال ار في ال اهات الأف ها، والات يلها،و  ل    أو تع
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ها، ا وم تغ اف  ح ه ة أه ل ال ع  )15:(الآتي في الات

ف )1 ي ه في تعل اولة ه و :ت اب م ل إك ق ات ال ة ومهارات و مفا خ ي  ج

اك ر ت اة في ال ال  .ال

ف  )2 ي ه و هي ت ف ة إدخال اولة :ت ه ح ال اع والف ر والاس ه ل إلى ال ق  ال

ه أسال خلال م ي ال اع ال ل على ت ة م ال غ ال اة ال  .لل

ف  )3 اعي ه ف :اج فاعل م درجة خل إلى يه اعي ال اه ب الاج  و ت ال

وا ة و العلاقات ال ا  .الاج

ف )4 ي ه ل :إدار  ت ل س ت على ع ات الإدار  الع ل الع ل ه وت ج  وت

اد ق الأف ف ل د ه وا ودع م لات ال ات ب وال ة الإدارة كافة ال اع  وال

اذ في ارات ات ا يلي .الق اف  ه الأه ح ه ض  :و  ت

ل درجة زادة  ) أ ة للأدوار الق  .ال

ام   ) ب اف الال ة الأه  .ال

ف  ) ت انات ت اذ اللازمة ال ارات لات  .الق

ح  ) ث ض ات ت اج ة ال ل ة وال ل  .وال

ه    ) ج ا  لفة  ات ال فا ع الق اءات وال انات والإح مات وال عل نقل ال

ارات الإدارة اذ الق  .في ات

  

V. ال ائف الات  : و
ال ح  ائف الات فات ل ة ت اك ع ةه ال عاي ال  :ال

ل )1 ق سل و ال   :ال الأول م وجهة ن ال

ا يلي  ) أ ال  ائف الات ل و سل ت  )16:(م وجهة ن ال

 مات عل ار و ال ادل الأف  . نقل و ت

 عل  .ال

 ه  .ال

 اع  .الإق

 الإعلام. 
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ا يلي  ) ب ال  ائف الات ل و ل ت ق  )17:(م وجهة ن ال

  ه اهفه ما   اث و   .م إح

 ة ي  .تعل مهارات ج

 اة اكل ال وب م م اع و اله ه« الاس  .»ال

 ة ائ ارات ال از الق ه في ان اع ة ت ي مات ج ل على معل  .ال

اني و القائ على   )2 ي ال ال ل اللغ ح  ت ل ائف ال الو ا  الات

 )18:(يلي

عاني و  ) أ ال تأك العلاقة ب ال ة الات ل ل ع مة ق ي ل ت مفه ز ال م  .ال

ة  ) ب ات مع ل ة ل ي  .إضافة معاني ج

ها  ) ت  .إحلال معاني أخ س تعل

ع ذل   ) ث ة وما ي ات مع ل ر ل ام ال دات م خلال الاس ف ار معاني ال ق دع و اس

ة  لاح وا الاص ة ال د إلى تق ا ي ة م اك ها في ال ارة معان ز و م اس م ب ال

ها   .دلال

ل  )3 ع و ت ة في ال ة القائ ان ال و القائ على دراسة العلاقات الإن ال ال

ائف ا يلي و ال   )19:(الات

ة  ) أ فة رقاب ال  الات فان : الات ها للات اب ذ ائف ال الإضافة إلى ال ا  ه

ام ات هي اس ال في ال عا للات فة الأك ش ة و ذل  ال لة رقاب س ال  الات

ق الآتي ه في ت اه  :م خلال م

 ة ة م الفاعل رجة عال اردها ب ها م إدارة م ا  ة  مات لإدارة ال عل ف ال  .ت

  ائج ق ال م ل ي ت لفة و ال ات الإدارة ال مات اللازمة لل عل ف ال  .ت

   مات عل انات و ال ف ال ليت ق  .اللازمة لل ال

  اع سل ع ا  م ت ان ة  ل ة ذات ال ارج هات ال مات لل عل ف ال ت

ة   .ال

 ادق اس ال ات الإدارة الإح افة ال اء  مها  إع ة و م تق ا ال ع ن

املو  ها الع ي ت م فاعل  .ال
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ة  ) ب فة ت ال : و ف الات اع م خلالها يه ة ت اه قافة ال ال اس  و ال إلى ت

اته س اع م ى أن ع  ام ال  .على ت

ة  ) ت فة تعل ل إلى : و اث م ج م و ال عارف و العل ال في نقل ال اه الات ح 

ع ات في ال اصل ال اع على ت ا  ل م  .ج

ة  ) ث ا فة اج ال في ت العلاقات ا: و اه الات ا  ل و ه ه ة ع  ت ان لإن

ل على  اهات و الع ار و الات ح الأف ة في ت اه ا ال اس و  مات ب ال عل ادل ال ت

اني ك الإن ل  .تغ ال

  

VI. ال ة الإت ل ة لع نات الأساس   :ال
لة  ة و ال ا ة ال نات الأساس اص أو ال دا م الع ل، ع ي ت ال، ل ة الات ل ل ع ت

ث ل فعال و م ال أن ت  ة الات ل اص لا  لع ه الع ون ه ، و ب ع ها ال ع و . ل

ة هي اص أساس ال على خ ع ال الات اح و ال في م ع ال ف ج : ي

س سل، ال ل، و رجع ال أو ال ق اة، ال لة أو الق س ةالة، ال غ ة ال  .الع

لة  س ر، و ال سل ه ال ، فال اح لآخ لفة م  ات م ها ت اص و غ ه الع ى ه تع

ا ، و ه ل ل ه ال ق اة، و ال لف . هي الق ال، و إن اخ ة الات ل اص ع إلا أن ع

ه  يء نف ي ال اتها، تع عت الي. ع ال ها على ال ال ي   :و  ت

ر )1 سل أو ال م  :ال ق ة،  س ة أو م ر أو ه اعة أو م ا أو ج ن ش وق 

ف  ال إلى ش أو  اة الات اد نقلها ع ق ة ي ة ف ا ي هي  سالة، و ال إرسال ال

ه، . آخ اهاته، و ش سل، و ات ال ال  ة الات ل أث ع ع و ت ب ال  و الأسل

ال ة الات ل ه في ع  )20(عل

أث رة على ال ي والق ق قة وال ال ة  سل صفات مع ف في ال ي  الخ، و...ح  أن ت ل

  ق 

ارات هي  عة اع اعي م سالة  أن ي افه م ال سل أه   )21(:ال

 ص ح و ال هل ذل ال د إرساله ل ا ي ه  ف  .لإدراكه ومع

 سالة ل ال ص ه ل لة وتفاد ال ه اد ال  .اع

 ل ص لائ لل ان ال ق و ال ي ال  .ت
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 ة ج ة ال غ ع ال  .ت

  د ف ال لها إلى اله ل، ووص ق سالة إلى ال ل ال امل إعاقة وص اعاة ع ورة م ض

فها د إلى ت ه ها لان ذل ي ل م قل ، ال ضاء، ال  .كال

سالة  )2 ن : ال ، و  أن ت ة أو غ ذل اء م ال س ة الات ل ه ع و هي ج

ى لا  ات ح ل ز و ال م ام ال ف وم ح اس ة م ح اله سالة واض ال

ة  ل اللغ ق رة ال اس مع ق لفة وان ت ات م ل تف فها )22(ت في ه ى ت ، و ح

اعاته اج م و ال عة م ال اك م ل ه ق ة ال ا ان اس سالة ل اد ال ا في إع

  )23:(لها

 ف اس مع اله ل، و ت ق اه ال ب ان سالة  ت  .أن ت ال

  قه ل وت ق اه ال ار ان ات ت اس سالة ح ت على م اغة ال ص

سالة عة ال ا  .ل

  ي تلقى سالة، فل ال ال اس لاس ق ال ار ال ل اخ ق ة م ال ا سالة اس ال

وفه اس مع  ه في أوقات وأزمان ت جه إل غي أن ت  .ي

  ل ي ت سالة ال سل، فال احة لل ال ال اس مع وسائل الات ا ي سالة  اغ ال أن ت

ل  ق قلها إلى ال اس ل ي ت لة ال س ف ال م ت ادها مع ع ة في إع د ال ه ال

و  ة ال ح ع  .ت

اة  )3 ال ق لة أو الات س لة هي :ال س ي ال ها ي ال سالة إرسال أو ب ع ق و ال  ت

ة ل ة  ع اس ال ال لة الات د وس ال، و ت سالةالات ن ال د إلى فه م  ،ل ي

ن س عهاوق ت ة أو ج اب ة أو  ئ س .ة أو م ار ال اك معاي لاخ ة وه اس لة ال

ع  ض ها م الوم ها  و الات لف ال وت عة الات اعاة س ه وم اد والعلاقات ب عة الأف

لوم ال ق ف ال  .قة بها م 

فا   ام و الاح ة الاه ال ة ي م اح عق مات ال عل قل ال ات ل ة ق ام ع إن اس

اوح ا مات وت ه م معل سالة وما ت ي وغ رسال سائل ب ما ه رس  .يل

 ، قار ال ة  س اتها ال ة وت في ق ل ال ف بها  ع ي  ة هي ال س سائل ال وال

ورة رات ال ، وال ار الأوام ات، إص ا ة  .ال س ي ت خلال فأما غ ال هي ال
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ات  اق ام وال ة والإشاعات و ال د الأحادي ال ي  ل ال ف بها اله ع ات لا  ق

اء ف احةأث   )24(الخ...ات ال

ه  )4 سل إل ل أو ال ق د ه :ال اعة أو الف ة أو ال سل ال ها ال سالة إل  أ ال

لة ق ة و ال ف سالة م ال زها ف خلال لل م ح رم ل أو  ق ق ل أو ال ال

لفة  اسه ال سالة م خلال ح ال ال اس ه  سل إل ع(ال وق  - ال -ال -ال  - ال

ها، و )الل مات وتف عل ار ال اخ م  سالة  . ق ث على فه ال امل ت ة ع ج ع و ت

ل وهي ل ال   :م ق

 ي عل  .ال ال

 قة ا اره ال ع على ت ل  سالة  ف ال م ب ق ى أن  ع قة  ا ات ال  .ال

 ل ق دة ل ال ج اهات ال فة والات ع هارات وال       .   ال

وق  عل والف ة وال اف ة وال اص ال ها م ع ث ف ة وما ي ات الإدراك ل ه الع إن ه

ل ل ق ي ال له ال ق ه وما  فه د ما  ة، ت د هالف سلة إل مات ال عل ار و ال اء ،لأف  و

ك ل ف و ال ال سالة  ل ال ق م م ق ة ب .على ذل  ة ال ة الف ل ف وتع ال  ال

سل( ل - ال ق ال) ال ة الات ل اح ع ق ن   )25.(ذات دلالات هادفة في ت

ة أو ردة الفعل )5 ة الع غ ي   :ال سل، و تع ل على رسالة ال ة أو رد ال ا هي اس

ة  ة الع غ اجعة( ال ل ) ال سالة م ق ن ال رة ع م الفه و الإدراك ل ص

ل ق  .ال

ا   ر الأم في وه ة و ما وسائل مع ة وم سالة مع سل ل ل إلى م ق قل ال ي

ال م ثال، و الإرسال و الاس ة ات ل ارها أنها ع سالة ذات  .ا اع عل ال ول

ة  ل ة في ع اس ردود الفعل، فهي مه عة و ي س ا ت حا فإنه  عل ى أك وض مع

ا  ع  ال ح ي احلها أم الات ع م ة في ج قة ج ال  ة الات ل إذا ت ع

 )26.(لا

 

VII.  ال اع الإت  :أن
ادل إن فا ار والأف ت هارات أو ال اس ب ال ة خلال م ال ل ال ع لا ي لا الات   أو ش

عا  ا ن ا و،  واح ال أن إلى  ه اعا للات لفة  أن لاف م ار اخ ع ال ق في ال   ، ال
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  :يلي ما   ن ح 

مة تق: أولا ال م ح اللغة ال ق إلى :الات  )27:(ح 

ي   -أ  ال لف ال  و :ات اع الات ل أن ق  ا ال خل ض ه يي ها اللف أو  ال خل ف ي

ل ق سل لل قل رسالة م ال ال، أو ل لة للات س ة  ل ى أن  و .ال لا  أن ن

ال  ان  ياللفالات ارة الأع  ة، ف ت ز ال م قة ال ق " أهلا وسهلا " لفا ال

اها  لفة ع مع لها دلالات م ت ت ة ص  .يالأصلتقال ب

ي  -ب  ال غ اللف ي تع على  و :الات ال ال اع الات ل أن ق  ا ال خل ض ه ي

لةاللفاللغة غ  عة  يوه: لغة الإشارة :، م ن م م ة ت و أالإشارات ال

ة  عق ان  يالال هللامها الإن غ ال   .ت

ة والأفعال ات  و: لغة ال ع ال سالة يالت ج ل ال ق ، ل اع قل بها معان أو م  .ن

اء ح: لغة الأش ق ال ها، أو وضع أدوات م ع مع ف داء ودلال لا ال اء ال ل ارت  ،م

ح اه ب  يل ةلل ح  .م ال

ا ةتق : ثان ال ة الات ل ار في الع ال م ح ح ال ق إلى :الات  )28:(ح 

اتي  -أ  ال ال ال  و :الات د و اله الات د، أو ب الف ه ث داخل الف  أنه  أ.. نف

ال  د و الالات اره و ث داخل عقل الف اره و ي أف اته ت ر  .م

ال   -ب  يالات اجه :ال ال ال ، أو الات اش ال ال ه أن يوه الات ، ح  

، و ا ال اس م ح ، ف ن فاعل ب ش أو أك ال ال ا الات ح ه ع  يي ض م

ك، و ح  م ا ي سالة، م اش على تأث ال ع وال ف ال ع صة ال ا ف ح أ ي

صة أما هف يل رسال ع ال ل الات ة وتأث  م القائ  ح أك فاعل  . ل

عي  - ج  ال ال ة  و :الات اد الأس ل أف اد م عة م الأف زملاء و  ث ب م

ر  ل، ح يال ع اسة أو الع ة لل ار قف  يفح ال الال  . يالات

ال العام   -د  ال  و :الات ا ه ال اد،  ة م الأف عة  د مع م د ال ى وج ي فع

وات وال ارحال ات وال  . اض

اه    - ه  ال ال ال  :الات ة الات ل ام وسائل الإعلام ت ع  اس يالوه ع

ة اه ر ع مو . ال ه سائل إلى ج ل ال ص رته على ت ق اهات ا  ي الات
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ات، و سالة لأن ا وال له ال ال، ت الات وف للقائ  اد غ مع نف  يفف

ة،  عة فائقة، مع الل رة على خل رأ عام الو  . ق

ى   -و  س ال ال اجه :الات ال ال ا ب الات انا وس ل م ال يوه  ، والات

اه  ل ال ال ال ل الات ل  ي، وه  ل الهاتف وال ة إلى أخ ، م م نق

  إلخ....

اثا ال م ح تق : ل ةالات س  )29:(ن بح  :ال

ال  -أ  ي ات ق  ث ال و: رس ة ال س ف ال ها ال ات في عل س لفة، ال  ال

ا ع ع ه ات،: على ال ، ال قار اعات ال ة الاج س ات و ال ا  .الخ…ال

ال  -ب  ي غ ات ا ث: رس ور ح ل زملاء ب ي اكله ع أحادي الع  أو م

، اته ا وف ح ل، ج ع ع ا و الع ل ع أحادي ر فاه أن غ ذاته، الع  ال

ع ا ي غ ي   .رس

عا ال م ح تق : را الالات اه أو خ س الات  )30:(ما يلين و  :ات

ال  -أ  لف ل و): نازل( ها ات سائل م ادرة ال ي و الإدارة، م ال جه ال  إلى ت

ال ؤوس أو الع اسة ت و ال ة  س اءاتال ل إج لف و الع ات م عل  و ال

هات ج ورة ال از ال هام لإن   .ال

ال  -ب  ل: صاع ات ، ف م ع ؤوس ق ح ال ة ب ا، ع ا   أنه ح م

ؤساء اف م ال ي اك لات م الع ل ال قها ق ا. تع ل م الإدارة  ك  ال

ل تقار على ائف، ح ا ال ل في اه ك ال تق ل م الها الات  الإصغاء أن م

ا ع ال ا م  .ج

ال   - ج  ال ع :يالأفق الات اع الات ، و ال ال ن  الها  الإدارات ب الأفقي الات

ل و ات في ال ابهة م قارة أو م ائف في م ة أو إدارة و ا لفة إش  و .م

ف ا يه ع ه ال و الإدارات ب ال إلى ال ة ت و الأع اج ا. الأداء و الإن  ك

ضح مات م ك ي عل اص و ال ي الع ل ي لا ق ال ها ال ة عل اس ع ب  ال

ق ا  .ال
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ر ال ال الا  :انيال   الإدار ت

I. ه  :ت

ة   س أقل إلى اجة ك ال ها مع ال اخلي م ارجي، و ال ه و ال  إلى اجة هي عل

ال ها ح ات م فع ا مهامها، فه ل ل عله و .الأداء م  م ي  على قادر ب

اجهة ات م ي ال ض ق ال له تع ا .س ل ك ال ع ة في الفعال الات س ق على ال  ت

ف ى اله ان خلال م الأس لف ب تام و كامل ت ض ات م ل ة الع ا و . ال  إزالة ك

ات اع ع ة ال ات ة لا ع ال وف وال  م ة ال ات ل تق ع ال ر و الع  ال

جي ل  .ال

ف مة ف عل ر ال ل إذا ح اللازم الق د ل ة في ف س ة ال ل ها حاجاته ب ف إل ع قعه ل  م م

ة س ها، دوره و ال الي و ف ق إلى ال ل في ال ت غ الع ل ف ل اجهة و اله  م ما كل م

ة ع أن شأنه ق و  الأداء فاعل قارب ت اد ب ال وع و الأف ة ف س   .ال

الإلى أن  الإضافة ة الات اة قل ا ا ال ةال ج في ال ادارفه  ،س  ي ال ال

ور ما ا خارج ي ي ال ه ات وقائع م ال ف وم ق به ع ال ت ة ال ا  والاس

ة اة اللازمة الأول ة ال ل ا اد، و ج ال أف ور  فالات اة ض ة لل   .الع

  

I. ال ت  :الإدار ع الات
ال  وز الات ي الع ف محمد فه مات " على أنه  دار الإع ال معل قها إ ة ي ع  ل ع

غ فه  اث ال أة إلى ع آخ ق إح ي لل ل ال ع وم أ ع في اله م أ ن

ا ته غ في سل اث ال لة فعالة لإح اد ووس أث على الأف ة م أدوات ال  ) 45"(أداة أول

أنه  فه محمد علي  ا ع أة علىاع ا" ك ة ل افها ال غ أه ع  .بل ة  فاعل في ال فال

مات عل ا أنه أداة نقل ال ال ال  قائع على الات ار م ش لأخ وم م لأخ  ال و الأف

ة  اف ال ق الأه ه م ت وره  ا ب  )46" (داخلها وه

ه  ق  مها الإدار " و  ي ت سائل ال ون أو الأتل ال ي اد العاملة أو ال ف  ف الإدارة ل ن 

اف الأخ  مات للأ  ) 47".(معل

د ار س م فه اله مات م أ ع "  أنه في ح ع عل ال ال قها إ ة ي ع  ل ع

اث تغ  ق إح ي إلى ع آخ  ل ال فه عام  على أنه ) 48"(في اله " و ع
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ث ة ت ك اه ل نات ال أث  ام لغة  وت اس لفة  عاني ال ل على نقل ال د وت الف

ة في ال  ات مع مة م خلال ق  )49" (مفه

حات م " و ه  ق ار والآراء وال قار والأف مات وال عل هات وال ج ة نقل الأوام وال ل ع

لم إدار إلى آخ وم  ، م أة إلى آخ الات عّ  داخل ال اهات وتأخ الات " ة ات

)50(  

ف  ع ا  ال ا Thayerك ة :" أنه لإدار الات ل هل م ع ي ت مات ال عل انات وال ف ال ت

ال  ة الأع ة في م ال ة ات د ثلاثة أن ا  إلى وج ال،  ة الأع اخلي ل ال ال الات

: )51( 

لي  .1 غ ال ال ام الات هام ا: ن ال انات ذات العلاقة  ةل ال م بها ال ي تق  ل

ال الأوام  .2 ام إ ات: ن عل  .ال

ام ال  .3 رالإعلان العلاقات العامة،: ن   ...،ال

ال ا ا س فإن الات م بها  لإدار م ي تق ات ال ة والفعال ال في الأن ام الات ة اس اوز ف ت

ة  س ة أداء ال ة لفاعل ال ل الات ة ال والإدارة وال وتق أح ال ل ة إلى ع ال

اً  ل ت . إدارا وت ه ات ل ات امج واس ي خ و ال ال ا ي الات ك

ما عل انات وال اً ال اً وخارج   .ت داخل

  

II.  ال ال الات   :الادار أش

ون  م ي الا في ال ات تهات قف إدارة ق ذج على لها ي م دار الإ ال  و ال

ةال ح على ادة ن على و ،س ام .ال ال ال ف افي لل الات غ  ع لف ال

ام ال ن في ال في الات لف  و .ال ل  امك ال ن ة في الات س ة ال غ  ح ال

ن  ة العامل و الإدارة ب العلاقة ت اش ة ع م س ة ال ا و ال غ و .ه ه م ال  ه

لافات ام فان الاخ ال ن فه  الات    :إلى ت

 ال اخلي الات ف على ي و ال مات ت عل اف ب ال ة داخل الأ س  .ال

 ال ارجي الات ف على ي و ال مات ت عل ة ب ال س اف و ال ة الأ ارج   .ال

اخلي )1 ال ال اله الات   :و أش
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ال ي اخلي الات ف على ال ة يم س ا ال ار عامل،(وضعه كان مه لة فه، )إ ة وس  م

ارد ل ة ال ة، داخل ال س لة و ال ورة ت ال ض قي للات ة و دفع أجل م ال  تع

ف اف ن ال ة الأه  .ةالإدار  ف م ال

اخلي  ) أ ال ال ف و :تع الات ر ع ان ع ع  ال ح ال ال اخلي الات  أنه ال

ة" ل ادل أك أو ف ب ت هادفة ع مات ل عل أث و ال اقف في ال  و ال

اهات، ة أداة  ابهفه  الات ل ل ة ت ك تف ل ة داخل ال  لل س  )60.(ال

د إنو  ق ال ال اخلي الات ان فق ل ال ة ج ل ي الع ح ال ل ت ضح و الع ، ت ا  بل ال

ل هي ار ك ز ان م ي ال و ال قل ال ة فة ت ق ملائ رات ل ه اقات و الق  و ال

 .ال

ال ن  ق و ، أو م  أقل إلى م  أعلى م الات ا الع  أفقي م  في ن  ق ك

اث فبه ع أ م تغ إح ال ن  و . ن ل إما الات مات على لل اء أو معل  لإع

ات هات أو تعل ج ل و أداء ق ت ه ل ت ه. الع ة أداة  ح او أث أدوات م أول  على ال

اد لة و الأف اث فعالة وس ل في تغ لإح ي اله ة ال س ا . لل ل ا ك ال أن الق  الات

اخلي ع ه ال ات ج ا ة ال ال ة في الات س ي ال لف ال ة م ت س  : م أخ  إلى م

ة أحادي اعات إلى رس ة لقاءات و اج دة وسائل على ع و ، رس ع ل م ة :م  ج

ة، س قات الهاتف، ال ل   )61(. إلخ... ال

الأ أن  اخلي الات م ه ال ان أ خلاله م ال ال ر و ت و ت ة ت ة ف  و وح

ة ان ها ل م ة اس عل ة أو ش س    .م

اخلي  ) ب ال ال ال الات اك :أش ع ه ال م ن ة، داخل الات س ال ال ي ات  قائ رس

وائ ع ات و ال ة، الق س ال و ال ي غ ات عة ل رس ائ م م  ال

ف ها ك رسة عل ات م تأك إذ . "آل-ال" م ا أن س  ح في دورا يلع الأخ ه

ء أو ل، س س اح جعل ما ه و الع ون  ال ه على ي اره دراس اب أح اع  أق

ال اخلي الات  .ال

ال :أولا     ي الات س ال ه و :ال ق  ث ال الات ة ال س ة ال قل ف ال ها ال  في عل

ل م ات في الع لفة، ال د إذ ال ات ت ل عة ال ع و الع ي العلاقات ن  ت ال
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اد ال عة ث م و .الأف ة في ق ال الات ها عى ما ال ه ت ات إل ا ع و . ال  ه

ع ال م ال ات على الات قار أو ال ات و ال ا اعات و ال ة الاج س ه ما و ال   .ذل شا

الأخ  و  ي الات س اهات ال ة ات   )62:(ع

 ال ازل الات ا و: ال ي ه ة أن ع ل فاعل ع أ ال ؤساء م ت ادات أو ال لة ال  و ال

ه ؤوس إلى ت ؤساء ر كأن أسفل إلى أعلى م أ .ال ارات ال ات أو ق  إلى تعل

افه ت ه م فة دون  إش احا أو آرائه مع لا، أو  تهاق ة دون م ال ة ال  تل اق

احات و الآراء  . الاق

 ال اع الات ع ع ه و: ال ، ال اب ن  ع ح ال ؤوس احات تق ال  أو اق

ا أو حقائ او  ر ؤساء ش  .لل

فاعل أن لاح و  ي في ال ع ه اه في ال ا في و واح ات ن  كل ال   ا ال  .رأس

 ال ا: الأفقي الات ع ه ة له ال ة أه ف ك ات ل ل ورة ال ع ل ال  هي و للع

اح ال  ب ت ل و ال ه ت الات ه اع في الات  اه و .إلخ......ات اج

ال لات حل في الأفقي الات ة و فاءة ال ا فعال ح ن ض ؤ  ل ع أمام ال  أخ و ال

ان في ال وجهات كافة الات لب فهي .ال ة ات اب اءة ا ادل إلى فته ب  ت

مات ار و معل فلو  آراء و أف عة ت لات حل س ل م ة الع وت ل دفعة ت و ال  الع

مي  .ال

ا ي: ثان س ال غ ال ا ي و: الات ع ه ال م ال م الات اد ع قة على الاع  ال

ة قل ادل في ال مات ت عل ار أو ال ها أو الأف  .غ

ف فق ر ع ي أح" ال و  ز ال" ب ي غ الات س ه في ال ا ات مع" ك ل  م

 "الإعلام

ال" أنه فاعل ه ي ال الات ة غ قة ال ادل العامل ب رس مات ب عل  و ال

ار عات في ال أو وجهات الأف ض ي ال ل و هته ال له ت ادل أو ع مات ت عل  ال

اف خارج م ال م ي، الات س ا أو ال دها خ ع ع ها و ت ع ة ت ل ة ال س  ال

ل خلال مي ال رج اله ل لل ال ة غ اللقاءات: م س ة في ال ة أ اس ات م م اس  ال

ي ح ال قل ت مات ب عل اص ب ال  )63"(الأش

ال از و ي غ الات س ات م عة ال ها ال قا في نل ة ال ال  )64(:ال
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ة ل*  ال م ي الات س اقف م ك في ال عة م ي و ال قال س مات ان عل  و ال

ء م فف ل ع ع ي ع ال  .ال

ع*  ال إلى ي مات م ك اس عل انات و ال ي ال ر ال ع انا ي ال على أح ي الات س  ال

فاؤها  .اس

ل إلى ال ه*  ل ات ت ع ل أو ال اق ي الع   .ال و الأداء  في تقف ال

ي*  ر ي ع اء ال ه  ع العامل ل الان قائ تفه ل ل   .الع

ة ت على اع*  ل فاوض ع ات مع ال  .الأخ  ال

امل إزالة في م*  ت و الانفعال ع ي ال و القل و ال ف  .ال

ازن  ل*  ات مع ال غ ة ال ل  ال ع و أ قة الع   .أس

ارجي )2 ال ال ف: الات عة" أنه ع سائل م م جهة ال ي و ال مها ال ة ت س  ال

ض ة غ ة ،ن إعلام، العامة علاقاتها ت ر  ت و تق ها في تهاص اخلي م  و ال

ارجي  )65.(ال

ف و  فى ع از  م ال ح ارجي الات صل حلقة "أنه ال ة ب ال س ع و ال ال  ال

ال كل ففي. بها د م لاب الأح ات وج س ات و م لفة ه ة م ق قائ ات ل ائف و غا  و

ة اد مع صلات لها مع ع أف ه ت لا و . ال ات ه س ام م ال الها ال  ت ل ما أع

ادلة ها م ها ب و  ب اه هو  .ج قة ه فة، ق  ع تأتي لا ال ا و ال ى أن  إن  على ت

ة أس ة و م روسة خ ة م س قا لها ت ال ل. ءال ال ل ارجي فالات اء ه ال  ثقة ب

ر ه ة ال س ة و ال اف ها ال  )66(."عل

ر أما او  ال ه ال أن ف  ال ارجي الات ة ل" ال ة ب وصل ه س لف و ال  م

ات ل تآال و اله ص اف إلى لل ق أه ه وراء م ت اه اع و العلاقات ه  على ال

ه وجهات نقل اه ن ات ت ها و الإدارة ال ا اء ن ا كان س ا، أو ماد ف و مع ع  على ال

مة ف و العامة الإدارة خ ق ات م ادفه ما على ال ل و ع اق  )67".(ع

ا ل له ال ي ارجي الات اع ال اسة إت ة ج س ل م مق لي ق في و م ة م س  ح. ال

عى ه ت اء إلى الأخ ه ة علاقات ب اب ارجي ال مع ا عامل خلال م ذل و ال  ع ال

ادها،  د كل ع ح أف اد م ف ة أف س ة ال اح ا ال   .فعالا و هاما ع
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III.  ال ات الات   :الإدار ش

الات تأخ        ة في الإدارة الات س ها ال ا دة أن ع الا ال لفة أش فها م  م ال ع

اح ال في ال ال ال ات وال الإدارة م ي الات ت ال ح أن ع ه  أص

ال اما الات ا ن ا ا اج ل و .معق ة ت ال ش عة الات اد م م لى الأف عل ما كل ت  ي

زع و ت و ع مات ت عل ف ال ة به اع اكل حل في ال ة ال ارئة القائ  .وال

ن  و ا ي ام ه ات م ال ال ش اعات م  على الات ة ال ، صغ ة و ال ال ش  ات

ات مت و .ةال م  على أك ال ش ه الات ف في ه مات ت عل ا ال م ك ل ت  اله

ي، اذج و ال ال ن ق م  على الات ات ب ال ق ع ة ال قا ام ال ا ،ال ون  اع م

ة ل على ال ة الع ات في خاصة ،فعال دة ال ع ات ال ي ل ح .ال  م الع

قافات لفة ال ي ال ب ال ال ق ها ا الفعال الات  .ب

ء في و اث ض راسات و الأ ة ال ة ال ي ي الع اول ال ع ت ض ال م ة  في الات س ال

ه ع في وأه اذ و ص ارات، ات ف أن  الق ات ن ال ش الي ال على الات   )68(:ال

ة )1 ال ش لة ات رو  :الع الات ت ف و الات مات ت عل ه في ال ة ه ل ال  ح

ي ح أو القائ ه و واح ش ل ال ة م ي م ق ي اله ة ال اش  م

ؤوس اء، و دون  ال ل وس ا ي ع ه ال م ال ار في الات  و الأوام إص

هات ج ال ن  و . ال اد و واح م في الات ة في الأف ي كل نها  أن ه لا ح

ا ل ه ي ع ع ي الا ال ا، ات اش اله ل و م د خلال م ن  ات د الف ج  في ال

ر ي(ال   ).ال

  
  

ل ة) 7( رق ال ضح ش ال ي لة ات   الع
د، كا خ ك م ل ي ال زع، لل صفاء دار ،ال   .128، ص 2002الأردن،  وال
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ة )2 ال ش لة ات ل ل :ال ا و  ال م ال ه ئ ت الات ال ال  م الات

ؤوس ه( ال اع اع أن ح ).م ل أن ع كل م لح واح  ي  و

ا ع ه ال م ال ات في الات ، ال ة ال غ ئ ع ح ال ي( ال ) ال

ال ه الات ه أو اع ؤوس ة رة م اش ا م عة ح ده ن  و س ودا ع  عادة م

.  

  
ل   ة) 8( رق ال ضح ش ال ي لة  ات ل   ال

د، كا خ ك م ل ي ال زع، لل صفاء دار ،ال  .128، ص 2002الأردن،  وال

 

ة )3 ال ش ائ  الات ا على عادة ل و :ال ع ه ال م ال ال الات ه الات ام ش  ال

ام( ئ ع إذ )لال ي( ال ل أن )ال ي ي اع كل و. اث اع  ع م

ال ،  الات لاء و واح ا ه ن  أ ال على قادر ن ه مع الات ع ع  ال

ا و ل و. ه الي ال ضح ال  :ذل ي

  

ل ة) 9( رق ال ضح ش اللاا ي ائ   ت   ال
 الأردن، والتوزيع، للنشر الشروق دار ،الإنساني والاتصال العامة العلاقاتأصبع،  أبو خليل صالح

   59 ص ، 2004 .
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ة )4 ال ش د الات ق ل :الع ا و  ال م ال ه رة الات ئ ق ي( ال على ) ال

ال اص أرعة الات ، أش لاء إلا أن آخ اص ه ن  لا الأش ال ع ه الات ع  ي

ع ة رة ال اش ي أن إذ . م ئ( ال ل) ال ه، ي ي اع ه و ال  لا نف

ال ع ؤوس م أ الات ه ال خلال م إلا ال اع ة ل م ي ال  لل

جاجة ع ة في ال ال فعال ل .الات ضح وال   :ذل ي

  

ل   ة) 10( رق ال ضح ش اللاا ي د  ت ق   الع
د، كا خ ك م ل ي ال زع، لل صفاء دار ،ال   .129، ص 2002الأردن،  وال

  

ة )5 ال ش ي الات ل على( أل ة ش ا ل ):ن ع ه ال م ال اع أك الات  لأن

ة ائ ة ال ال ق في م ل ت ال س اد ب الات اعات الأف ا أن إذ .وال  م ال ه

ال ض الات ع أن ف ة في العامل ج ن  ال ع ة ي ة ق او ال في م  مع الات

اء، اقي مات وأن الأع عل ة ال ف ه لأ ال ف م ع عادة ت اء ل  الآخ الأع

ل. ال في ا فإن ول ال م ال ه ة ي الات ا ق لقة ال ال في ال  الات

لف ب اد م ة في العامل الأف ة وأك ال ق في فعال اف ت ا اسا الأه  أن

الات  .الأخ  الات

ه ففي         ة ه ل ال اء ي عة أع ه مع ال د، دون  ع ث  ق  خ ت

الات دة ات ع اش ل م ؤوس ب م ئ ه، د، ج، ب، ال اش الأعلى وال  أو )أ( ال

اش غ ل ؤساء  ع م اش ال ؤوس )ج(،)ب( ال  ب ا أو). ه(،()د( لل

اعة ه ع ال ف  ال اك ن  . م ل ف ة ب ال ش ع ب ت الات اد ج عة أف  ال

ا ه ك ض ل ي   :ال
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ل ة) 11( رق ال ضح ش اللاا ي ي  ت   ال

 الأردن، والتوزيع، للنشر الشروق دار ،الإنساني والاتصال العامة العلاقاتأصبع،  أبو خليل صالح
   59 ص ، 2004

  

IV.  ال   :الإدار وسائل الات

عة م ال  ة على م س ل الإتع ال ات ل الع ق ةسائل و ال س   .دار داخل ال

ةوسائل  )1 س ال في ال   :الات

ار ع  لة اخ س ة ال اس ة في ال ل الالا ع ة على ت امل ع ها ع سالة و عة: أه  ال

ف د اله ق ها و ال ع م ر ن ه ف و ال ه ب م ال ر و  ق ه ةال ة الف م  ل ال

سالة و ات ال سل ال ر قف عة و ال ه لي ال ال ة عل ل ال ع  . الات

اك و ة ه ال وسائل ع ي( الإدار  للات ها) ال ، م ف ابي، ال سائل أخ  وسائل و ال  ك

ال ة الات ة، و ال ق  ال ها إلى وس از أه   : إ

ال وسائل  ) أ ف  الات  : ال

ال ذل وه قة الألفا م ال الات لة ال ات على ال ل أو كل  دالة ارات أو ج

ى على ن  و .مف مع ه ت ة م ع أو الف ض ي ي ال ال ف نقله ال لا لل أ و .م  تل

ات س ا إلى ال ع ه ال م ال ه  الات ع نه  ول يل ة فعل ردود ع اش فاعل هل و م  .  ال

ال وسائل و ف  الات ن  أن  ال ة ت اش ون  م ام ب ة غ أو وس اس اش ام م  اس

       .وس

ات :أولا          ال ق فهي الات اش ال ها و :ال   )69(:م

 ات عل ل :الأوام و ال ة تع ل ال ع ات ع في الات س ار  ع ال  إص
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ات  عل هات و ال ج رة في ال ر أوام ص ئ م ت ؤوس إلى ال ل لأداء ال  ع

 .مع

  ارة ل أ ي لا  :الاس ة في ع س لات م ال قات أو ال ع ي ال ث ال ورها ت  ب

ل س على ه و الع ائ لف ق و .ن ه ت لات ه ا ال ل م اتال م ي ء س  الل

عانة و ع الاس اء ب ائ و ال ه حل في الأخ لات ه ن  و. ال ارة ت ا الاس  ه

لة ه م وس سائل ه  .ال

  لات قا قابلة تع ::ال ال وسائل إح ال فهي الات اش ال ي و .ال قابلة تع ا ال  ه

قابلة ة ال س لات غ ال قا ة الأخ  ال ا ة أو الاج ان قابلة تع و. الإن لة ال  وس

ال جه وجه ات لف و .ل لات ت قا ف ح ال ها، اله اع أه م و م لات أن قا  ال

ائع امها ال  : اس

 ة مقابلة  .إعلام

 ارات مقابلة  . الاس

 ال مقابلة . 

 ر مقابلة  . ال

 ق مقابلة  . ال

 العامة العلاقات مقابلة . 

 قل مقابلة ة و ال  . ال

 اءات مقابلة ة الإج أدي  .ال

 اعات ات و الاج ت اعات تع ح :ال ات و الاج ت ال وسائل إح ال  الات

فهي ي ال س قي إذ .ال ن  يل ف اع في ال دة م ادل م ار ل  و الآراء و الأف

مات عل ا ي و . ال ة ح اللقاء ه ةال أج اعح ي  ،س ا الاج ة س اق  ل

ازات ةال إن اتها و س ل و ت افها ك لعاتها و أه حلة ص ت  و .القادمة ال

أس الغال في ا ي اع ه ت و الاج ة ل ش ال ا اله ةال في العل  .س

 ا ان و :نالل ل الل ر إح ك ال وسائل ص ي الات س فهي ال اش ال ل ال  م

اعات ات و الاج ت لف أنها إلا. ال د ح م ت هام و الع لاف ال ض اخ  و الغ

ة ول ة ال  .ال
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ن  ق و  ان ت ة الل هي ح ة، وأ دائ ها ت ق مه ف ب عى ال اله ه ت  . إل

 وات ل و: ال وات ت ل ال ال وسائل إح ك ي الات س اش ال ال ع فق. ال  الع

ؤساء و ادل ال ل ال جهات و ل ع ح ض ة ل م ه في صع  ال  على معال

د ح ح. الف لة ت وة في الأس ة ال قة ح ما قة ال ع  في ال

ةال ة ي و ،س ها الإجا ل في عل ة ش اق ة م ا و ح هي ما  غال وات ت ات ال ص   ب

 امج ة ال ر ر و :ال ا ال ادة أتي ه رات ل ارد ق ة ال ا  ال د م فع ع  على ال

رب ةال و ال م و . س امج ت ة ال ر لة ال س ال ك  .ات

 اب ق و ال ل فق :ال وف ت اخل ال ةال ب ا س لا تق أو اخ حوذل  م  ل

ة ض أو ما ف ، لع قار ل و ال اع أجل م ك ه. الإق اض فه  العامل ل تأتي الأغ

اع على ك إت ات نقل أو مع سل عل ع أو ال رات آخ ال ة ال ع ال ض   ما ل

ا       ال وسائل: ثان فهي الات ة غ ال اش ال وسائل تأتي و  :ال فهي الات ة غ ال اش  ال

رجة في ة ال ان لة ح م ال ه ال في ال ال وسائل ع يلي ا و. الات فهي الات      غ ال

ة  اش   )70:( ال

  ن ف ل ن   :ال ف ل ال في دور لل ال، م لة فه الأع ال وس ة ات ة غ شف اش  ب م

ف  .ال

 ة الإذاعة ن اخل ة و ال ا ج و :ال ا ي ع ه ول في ال مة ال ق ات و ال  ال

ا و، ال  ع ه ل على ه ال ة ش ة داخل ش س ة أو ال  نقل خلاله م ي و ال

ات عل  . العامل إلى الأوام و ال

ابي  ) ب ال ال   :وسائل الات

ال ابي الات ال ذل هو  ال ة م ال الات ا ار ك مات و الأف عل ام إما ال ات اس ل  ال

ز أو م زعها و ال ةال في للعامل ت ال ي و .س ابي الات سل ب ال سل و ال ه، ال  أو إل

ات، أو الفاك ع ة ع أو ال مات ش عل ة ال ن(العال ة رسالة أو ،)الإن  على ق

ال الهاتف ا و. ال ب ه ات م ع الأسل ل ر م اتال في الأم ة س  ذات و ال ك

اع ات و ال في الأت ة الإدارة ال م  . اله

ال م و ب الات ر في ال ة الأم ال  )71:( ال

 عات ض ي ال اج ال ث إلى ت انات ت  . ال
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 د ثائ العق ة وال س  . ال

 اء ي الأش ل ال ع الأم ي ج ها ال  .إل

ك ق و ال وسائل ت ة الات ال وسائل مع ال ة الات ف ام في ال سائل م ال اس . ال

ال وسائل م و  ب الات  )72:(يلي ما ال

 ات عل ن  ق  :الأوام و ال ات ت عل ة وامالأ و ال ا شفه ن  ق أنها ك ة ت  م

جع جع ك ه ي الفة حالة في إل ة ذل و ال ل ال ات ل ن  ق و. الإدارة ال  ت

ات عل ة الأوام و ال رة في ال ات ص ة م عات و داخل ات و ال  .ال

 حات ات و الإعلانات ل م :ال ه ت حات ه ي و الل ضع ال ة في ت  العامل ن زاو

لة س ال ك غ ات ل ار العامل ل مات أو أخ عل معل  . العامل ون  ت

 لات ة م ه م و  :ال لات ه لات ال ي ال ر ال اع ع ت ي ال الق ه ت  إل

اما الأك هي و ةسال لات و اس ة م ت م ار على ت ةال أخ ات س  ال

لات و ة م م ي ي عات تغ ض ل ع عامة م ةال إدارة م ار و س ة الأخ م  ال

 .ةالهام

 سائل اصة ال سائل تأخ و : ال اصة ال لة ال س ال ك ي للات س ب ال  أح ال

، اه اه إما ات أسي الات اه أو الها ال أسي الات اع ال  .ال

 انات ر ب ات و الأج ت ف هي و : ال ي ال ى و العامل أج ت ال  كل في تع

ع كل أو شه ع، أو أس ام ح أس ل ال ع ة في ه ال س غل و. ال  في ت

ات ع س ه ال ة ه اس قل ال سائل ع العامل إلى ل مات و ال عل رة في ال  ص

ان ب ب عة على م ة ق رق  م صغ  . ال

 ات و الأدلة م ما ه و:  ال ات مع أو أغل ه ق س ار ال ل إص  للعامل دل

، يه ما كل على   اسة ح م العامل ق  و العامة ال ف حق اته و ال  . واج

 مات أرفف عل اولات و ال مات أرفف تع و:  ال ال عل ال وسائل أح ال  الات

ي س ب ال ا .ال ج ما ف ات مع في ي ات و ال قة أرفف ال   مل

علامات ال م أو الاس لئ و ،الاس ه ت ي الأرفف ه عات م الع ج و .ال  ت

ة داخل س ا ال اولات أ مات م ال تع ال م عل ل ال ور ما ح ة ي س   ال

 قار ة ال قار هي و : ال ي ال ر ال ة كل ت ف خلال م س ع ازات على ال  الإن
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ة، في  ال وسائل إح هي و ال ب الات  .ال

 عات ات م قا عات هي و : ال ي ال رها ال ات ت ال نقا دة الع ج  في ال

ة س  .ال

 احات ن او  و الاق لة هي و : ال م وس او  رفع على تق احات و ال  أسفل م الاق

ل ل في ال لام  ع ذل ي و .أعلاه إلى ال ا الإدارة اس ار العل  و للأف

احات، وق  خلال م الاق  .ه خاص ص

 ات ام  ع ت و : س الآراء س ح ال ف دور  ل ع ادات على لل ع  اس

، ة خلال م ذل و العامل لة ع الإجا ة أس ة مع ت ي ا و الإدارة م  و ل

ف  .ال

 قار قار تع : ال ال وسائل أح ال ي الات س ن  ق و ال قار ت ة ال ا شفه  ك

ن  أن ها ة ت   .م

ال وسائل  ) ت  :الأخ  الات

ها ما سائل ن م اع أخ م ال اك أن   :يلي ه

 ال وسائل ة الات ا   و :ال ب ه ال أسال م الأسل   ع الات

ام ر اس م و ال س ن  نقل أجل م ال سالة م اد ال لها ال ص ق و .ت ة ي  ع

لفة وسائل ها م ن  :أه لف ات و ال ائ ن و الف ا و الإن ات و ال ار  و ال

قات ل لات  و الأفلام و ال  )73(. الإعلانات وال

  ال فيا وسائل الات سائل ل و :ل ي ال فات ع ت ال ة الأفعال و ال  الإراد

رة و ع رة و ال الات هي و .اللاشع ي الات م لا ال ات ت ل لالة ال  على لل

ها، ا و معان ة غ لغة إن ل لف جه تعاب و ال كلغة الإشارات م امة و ال  اب

ي ف ال  ).74(. الخ.. لل

 ال وسائل ة غ الات س ال :ال ي غ للات س ي ال سائل م الع ها ل و ال  أه

ائعات ل ح .ال ائعات ت أ ال ال وسائل أس ي غ الات س ا ال م ن ادها لع  اس

قائ  على م وال قة ع مات مع في ال عل انات و ال اولة ال ق إن و .ال  ص

ائعات ان ع في ال أ أنها إلا الأح ان مع في ت م  الأح اف ع انات ت  و ال

اء صة إع ل الف   )75(.القال و للق
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V.  قات ال مع   :الإدار الات
قات ق ال ع ث كافة الات ي ات ال خ و تع ال ل ت مات وص عل ل ال ق د أو لل  ت

فها  إلى فها أو ت ل أو ت قل ها م ال ل أه ل دون  ف ص ف إلى ال ال م اله  . الات

ه قات وه ع ة ال لفة ك ام  وم ها  الإل ع فها خلال م ب قات إلى ت ة مع  ش

قات ة ومع ة وأخ  ت الآتي ب  )77:(و هي 

قات :أولا        ع ة ال قات وهي  :ال ع ي ال جع ال سل إلى ت ل ال ق ة في وال ل  ع

الات ث و الات ها ت ًا اأث ف وق  إلى ان ذل و. ع ة الف د ي الف عل ال ن  داالأف ت  لف

ه في فه في و ح ا ه م في و ع ال فه ة للات ا ل . له والاس ان و قة فق  ب ال

ا داالأف د م م لىإ ي الي ، تعاونه ع ال مات ح و عل ه ع ال ، ع ع ا ال  عق م

ة ل الات ع ها م و الات قات وم. فاعل ع ة ال ي ال اجه ال ال ت  ما دار الإ الات

 : يلي

ات- 1 ح ق  :اللغة صع ما اللغة ت ن  لا ع مة ت ل ل مفه ق ال عائقا ال  للات

ام ات كاس ل ة م ة ف ات أو م دة غ كل ات أو م ول كل ى،  م أك إلى ت مع

ام ع أو  سل اس ة لأسال ال ائ ة إن ا ة أو م ة أو معق ال ع ذل كل .غام  الات

قه ع ض ت ه للغ  . م

ع- 2 اني ال سل ب ال ل ال ق ث  :وال افة ع ي آت في العامل ب ال ة ال  ال

وع وذات اسعة والأقال الف ا ال ة على سل ل ال ع ى الات د ح ج سائل ب ة ال ج ل رة ال  ال

اتف ن ا وأن ناأن  م ها وه  .وغ

د- 3 ات تع سل ب الإدارة ال ل ال ق ع ق  :وال ال رسائل ت  م ك إلى الات

غ اء الإضافة و وال ال قالها أث ا ان د ل م ع ال إلى ال ة ع الع أو الع  ع

ات ع ل إذا خاصة إدارة م عة م ال ذل ي ا ص ال أك وال ات سلامة م وال  ق

ال  . الات

وق - 4 ة الف سل ب ال ل ال ق وق  تع  :وال ة الف ة ال سل ب القائ  ال

ل ق لاف وال م أو وال العادات كاخ اع تاال اتفاق ع ات وال ل ات م وال ي الع  ال

ال أمام تقف ه م وت الات ه ح .فاعل ها كل تف س ة إلى م لفة ناح ، ع م  الآخ
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ث ال الأم ا س ة في ح ل ا ع ماجها كهااش ن  مع وان سالة م ة ال ا  و لها والاس

أث أث ال ل بها وال ها والع  . ج

الة- 5 ة ال ف سل ال ل أو لل ق ث  :ال ي العامل ي ف اش ل ال ة في م ل فاعل ع  مع ال

ن  سالة م اء ال اد ح م س سل إع ه ال الها ح م أو لها وت ل م اس ق  ال

ل ة بها والع ا ا أ أح إذا الأم لف ح. لها والاس ه ف م م أو ال قة ع  القل أو ال

ا اد شع إذا ع ع ي الاس ف اح ال فاعل والارت وح وال ة وال ع ة ال ع ح . العال  ذل ي

ة اش ة على م ل سالة تف ع ة ال ض  .ذل في وال

الغة- 6 ة في ال ل ال ع ل أو الات قل ها ال ة تع  :م الات ك ة في الات اعات م ال  اج

لات ولقاءات رة ومقا ع أن م ض ة أو ما م ع ع اض لا اوعا مقلق اأم  م ال ث ا.  للع  ك

عة أنه ق م ل ل ة ال س قابل في و . ال الات قلة تع ال ورة إلا ،الات ،  الق  لل

اب م ة الأس د ض إلى ال م الغ ح وع ض مات وح ال عل ة الهامة ال ل في والأساس  الع

ا د م م إلى ي ة ع ال فعال لهو  الات   .ف

قات :ثانًا        ع ة ال أث :ال ال ي ا دار الإ الات ة ك ة ال ة ال ائ ض ال  كغ

م الأدوار ي وع ات ت لاح اي أو ال ات ل اصات ال ع أو والاخ ف كام ل  ح ال

د اع إلىذل   ي مات ض عل  .ال

ث و د ي ات تع اع و دارةالإ ال اقها ات ل في ن مات وص عل ة قة ال  ح،  ص

ل أج راساتد أث ة 100 ح ان ع ش مات فق عل ة في ال ل ال ع مات  الات عل أن ال

ل ف ة اخ ائة 30  ب قالها ع ال ل رئ م م ان داد. العامل إلى الع لة وت  ال

ادة أك غ ال ب وع فياال ة لف س  .ال

ا م أن ك د ع ي ل وج ح د ت ض ال اكم ب ة وخ الات ل ة ال س  د و ال

اصات ات الاخ لاح م و وال د ع اسة وج ة س ة في العامل ل واض ا ع تع ال ا  ن

ا الإدارة اه العل ال ت ع الات اخل وت ات ب ال ح ة ال ر أو ال ه ق اسة ه ث ال  في ي

ق افها ت  .أه

ا ح م ا ي الات ن ة غ الات س ي ال ف لا وال افها ت انا أه اف مع أح ة الأه  ال

ة س ع . ال ي الأس أح وه ال و م ال ها ق قات م ال عل ال، مع  وذل الات

الات في ي ال ها ل ال ن  ف ن  الف اعات وال ة ج اي ل م ها ل ها م اصة لغ   ال
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افها  اصة وأه ها ع ال ال عل  .ال الف غ الات

م أن إلى ضافةالإ د ع ة وج ة وح ع ت انات ون ل مات، ال عل م و وال ق ع  ارالاس

ي د ال ا ي ً م إلى أ ار ع ق ام اس الات ن ة الات س   .ال

ا       قات :ثال ع ة ال قات ق و :ال ع ة ال لات ال ي ال ة م ت ال ال فاعل  الات

ي ها وال عة س امل م ي الع ج ال ع في ت د ه  ال ال اء الف ة داخل س س  أو ال

ها .خارجها ل على م ال س م ال ة غ ضاءةالإ و ةار ال رجة د ت ع اس ء ال ة وس ه  ال

ضاء اني ال وض وال وائ في خاصة ال ة ال م ة مع ال د جعاال ك ا س  ح

ت إلى ا ال د ب اني ال ي اسع ال ا ال افات ع إلى ج ال وتأخ ال ق ع الات  ال

اس  .ال

ي ال و ف اعي ال ائ الاج ة ال س وره ه ال ا ق  تأث له ب ال على ج امه الات  كات

ة العلاقات ء ال ب ال ة ال ان أو الع اف والع م وال فاه وع  و ال

عاون   .ال

ا ة أن ك ة ال ه ي العادلة غ ال ة ت وال وت ال ة وال تا ل و ي الع ع لا وال  على ت

ي ار ال امل م هي والاب ة الع قلة ال ع الات ال  .للات

ا قات تل  و ه ال مع الي ال في الإدار  الات   :ال

        

ل رق  ال الإدار ) 23(ال قات الات ضح مع   ي
ال العلاق،  ات في الات ازور  دار ،العامة ال ة ال زع، و لل االعل ص ، 2009الأردن،  ال

155. 
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ال ر ال ال: ال   مهارات الات

ه   :ت
ال ع          اني الات اً  الإن ا جان اة في مه غ أدوات م فعالة أداة  فه ال  وال ال

فاعل اد ب وال اعات الأف لع. وال اً  دوراً  و ر في مه غ ال اعي وال قافي الاج  وال

، ـاد ا والاق ل ع ف ام و ات ات ت ـ غ خ ر، ال ع وال اجة وازدادت ات  إلى ال

مات عل ار ال ات، والأف الي وال ال ات إلى و ال ق قلها الات الها ل اد إلى و اعات الأف  .وال

ا و ة ن اصل لأه ل الآخ مع ال اء الف وع رسة في س امعة أم ال ل، أم ال  فان الع

لاك ال مهارات ام ا الات ات أح غ ل ي لل ال ي ال س  .وال

ل ص اف إلى لل ي الأه ضع ما عادة ال ، ت خلال م ت ة و م ة رؤ ، واض عال  ال

اد ة في ج وع ة، ب اء ص س أو الق ال على ال كان س ، أو ال ع  بّ  لا ال

لح م ه م ال ال هارات ه   .ال

  

I.  التع  :مهارات الات
ال مهارات إن هارات إح تع الات ة ال ي الأساس لى أن  ال ادات، بها ت  فإذا ال

ل ن  ف ع ، فه في ال ف إذا أو كل د ان ه ك ع ات ع م ة ل الإن  ن

اس لل الإح ا ال له، م ن  تق ت ق ت ق رة اف اصل على الق ر، مع ال ه ة والإح ال  ع

ة ة ن ال عل ل إذا ال ا م ت ها، خ ع فإنها مف ا س  م ال ت على ح

اء ائعة الأخ ي ال ها ال ت ون  ي ة ع ال ا ه أن لاح الآخ م ائح ه  تع ال

ي ل اولة على رئ ل م قل ي العادات م ال ق  ال رة تع د ق ة على الف ا  الآخ م

ة قة ثِّ واض ه ت   .ف

لة ه على الأم هارات ه ة ال عة ك ها وم ث الإلقاء ف م ر، أمام وال ه اد ال ة إع ا  و

ة ة ال ات ة اللغة ال ة، الع ل ام والإن ب اس اس ، ال ن  وحل الأزمات إدارة ف والإن

لات، عامل الات ف ال ر، مع وال ه ة مهارة ال ا ة، ال ، ح ال ل  ح ال

، اع ف ال ات، الاس رة والإن ل، ال على الق ل ل وال ل ف ض الع  ت والع

، غ ام ال ب اس ي ال أسل قاش في العل ار، ال ة وال ة اللغة ق ع ومل  ال
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از، رة والإ اء على الق ، ال ، إدارة ف وال ق ّث ال رة لغة، م أك ال  على الق

ة ا اث ك ة وتقار أ ة مع  إلخ....وا

ا عاً  اف ازدادت كل ان أه ه في الإن اة ه ا ال اج كل ال مهارات إلى اح ، ات ا أك ل  و

ه ازدادت هارات ه ة ق ال د، ش ه وزادت الف ه، ثق ف اب وف ب اح أب اً  له ال  ا

  .الآخ تل

م مهارة )1   :مفه

ها  ة ن م فات  هارة تع   : لل

 ام: لغة ئ إح ق وجادته ال ُ  مَهَ قال ه، وال ي فهي مهارةً  ه  رال ،الإجادة تع

 َ َ / مهَ َ / بـ مهَ رةأ ال ،في مهَ ل أداء على ق اعة ق ع لِهِ  .و َ َ مَهَارَةً فِي عَ َ اِكَْ

ارَسَةِ  َ ُ َةِ ِالْ ائِ قاً، بََاعَةً : الَّ ْ ْ حِ هَارَةٍ : أَ َ لَهُ ِ َ ُ عَ ِ  )78(.يُْ

 لاحا ع: إص لاحاً، لا ت هارة اص م على أس  ال ها تق اء اللغة، ول ا أورده عل اً ع  وك

م إ لفة في ال إلى مفه اهات م ة اّت اسها، وث ها و ة،  ملاح ل اءات ع ج

ها على أنها  اح ي إل اء وال اك ف م العل هارة، فه أداء " ال د  ام الف رة على  الق

لفة ق  ال م ةأع ة أو ح ة أو انفعال ن عقل ل " ، وف آخ ي أنها " ت د لع أداء الف

ا و ما، ا الأداء  ةيّ ه قة والإتقان والفاعل عة وال ها على أنها  ، و" ل ف ثال ي إل

م "  ق ا  ف مع هن ق ه ف ت ه د   ).79" ( الف

ا هارة ق ك ة ال ة، معان ع ت ها م ائ: م ا خ عق ال ل ال ال ة م ي  ف

ر د، ال ق ارسة ال ة، وال د  ال ة، قة ي ا ن  ما وعادة ملائ ا ال  له

فة ة و هارة معاني وم. مف ا ال فاءة أ دة ال اء. الأداء في وال لح وس م ال ا اس  به

ى ع هارة فإن ذاك، أو ال ل ال ك على ت ل عل ال اف ال ال أو ال ان ي  له ش

ان، ه ا ج جها ن  أن: أوله از ن م ف إح ض أو ه ، غ ا مع ه ا أن: وثان  ن م

د  از إلى ي ف إح ا. م وق أق في اله ك وه ل عل ال اف  ال  ه أن ي

ائ ك خ ل اه  ال   ).80(ال

ف ع ل و ت هارة Cottrell ك رة: أنها ال عل الأداء على الق ا ال وال هارة .ن وق  و ال

ا عل ن ه ي م ارسة خلال ت ا م ه ما ن ع ة ت غ اجعة ال ل. ال هارات مهارة و  م ال
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ن  ة مهارات م ت ها، أصغ ف ر م هارات م أ في والق ة ال ث الف دة ي  على ج

لي الأداء  )81( .ال

ل افي ع و  فا رحاب ال هارة تع ه  شيء " أنها لل ه أو تعل ا ه اك  أو ت

، ل عل اكاة  ع ال ، ال ر ه ما وأن وال عل لاف لف ي ع اخ ها ن ع ادة  و   ال

ها ائ ف وخ ها م واله  )82(".تعل

ف و  ا تع هارة أ ة أداء هي": أنها ال دة مه ا أو م عة رة مع ن و  مق

  الأسال

اءات  ة والإج لائ قة ال ة و از م ال وهي. ص ة إن ة مه دة، ة مع قة  م و

ة ا عة م ف في وس ن  و ال هارة ت عة م ال ات م م ا ات أو الاس ل ة ال أو  العقل

ة ا ة الاج ة أو وال ان  .ال

فها ع ي أنها Munn مان و  فاءة تع ة أداء في ال ع ب و. ما مه هام م ن  :ال

ي الأول اني ح هارة أن و. لغ  وال ة ال ة ما، ح إلى: هي ال هارات وأن لف  ال

ة ء في تع اللف ها ج ة م   )83.(ح

ق  هارة ب إذا الف لاحاً  لغة ال  :و اص

هارة ي لغة ال ام: تع ئ إح ق و اجادته ال ي فهي ه مهارةً  مه قال ه، وال  تع

هارة لاحاً  الإجادة، و ال ا ما إذا اص ها ر هارة أ( اللغة و ب ة ال ل ) اللغ  إنها الق

قة لغ ي أداء فاءة ال لاً  وال عة ع ف ، ال ه والفه ا فإن وعل اً  ن  ق الأداء ه ت  أو ص

تي تي والأداء غ ص اءة: ل ال ع الق ، وال ف تي غ أو ال اع ل ص  الاس

ة ا  .......وال

لاً  لامة ع ف ة ال اً  اللغ فاً  ن اً  وص اعاة و إملاء وخ الألفا  ب للعلاقة ة وم

ها قة ومعاي ا لام وم ي ال ق ال ل ة ال تي الأداء وص  .والإملائي ال

ا هارة وه ماً  فال رة" هي ع ا أو أداء أو ق ّل ،"ن ائ ي ا خ و ه وش ة ت ه ع مع  غ

ات م ل ة، الأخ  ال لاح ة وهي ال رة، نام عى م ق إلى ت ف ت ف أو ما ه ة ت  مه

ة ة رة وت ،إتقان و دّقة و عة مع ر ة م ت ة؛ إلى ال ر خلال م ال  و ال

ارسة، ا ال اب فإن وله هارة اك ، ل ال ا رئ أم اج سل  :ه
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 فة ة مع ل: ن ة، الأس على وت ي ال فها أن  ال ، ع عل ي ال  وال

ها قاس اح عل  .الأداء في ال

 ر لي ت اب  لا ح: ع هارة اك رب ل إذا ال عل ي ها ال  .عل

ال )2  :تع مهارات الات

ال ن  م مهارات الات اول مفه ي ت فات ال ع د ال هاتع   :م

 هارات هي ي ال م ال ة في ت ل ي الع ها ال م ج قل ش ق ار ب  معاني أو أف

مات أو ل على معل ة رسائل ش اب ة أو ك ة شف اح ات م ع جه ب  ال ولغة ال

لة وع ال، وس قل ات ه ت ار ه وره آخ ش إلى الأف م و د ق ه على ال  ه

سالة ه ح ال  .)84(لها فه

  ةو اته العل اد في ح مها الأف ي  هارات ال عارف و . هي ال ف نقل ال به

ال  لة م وسائل الات اع م ش إلى ش أخ ع  وس ار و ال الأف

ة م ش  ة أو ال جه ات ال ع ى ع  ال ة، أو ح اب ان أو  ة  شفه

ال  فاءة وسائل الات ، و تقاس م  ه ل إلى آخ ق و ال ف ال رتها في ت ق

 .)85(مها

 هارات تل اً  دوراً  ال ج في رئ و د، ال اء للف ائف لإح تقّمه ع س  تأهله أو ال

نامج اف على ع معّ ل ه ال له أو الآخ و ب ات إح في دخ ا  أو الان

ة تقّمه اة ل ته أو ف سالة دع ها هادفة ل  .)86(وغ

 

II. ال اع مهارات الات  :أن

ال و اع مهارات الات د أن عّ د، وق ي  ت قف ال في الف امها ح ال لف اس

ام عهااس ة، ها ج ض ائج م ل على ن ازن ومف وال ال م ل على ات ق  لل و ت

ا يلي ها  ي لفة  ت ال ح معاي م   :مهارات الات

ال ح اللف إلى )1   )87: (تق مهارات الات

 ة هارات اللف ات  :ال ل ، ف خلال ال أ اء ال ة م أه أسال إب هارات اللف تع ال

لة  ه ها  فه قة  أن  اؤلاته  اره وت د ع حاجاته وأف عّ الف قة  ال
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اع   ات ق ل ل ال ج ل ل، ول ي ق اعهاال ال ائج  إت ل على ن لل

أتي ة ما  هارات اللف ات، وم أه ال ل اد م تل ال عاج الأف م ان ل وع  : أف

ال ح ال ،  :مهارة  ف الآخ مات م ال عل ع ال ف إلى ج ال مهارة ته ح ال إن 

ة لأنها ت ال مف ح ال لاً، وتع مهارة  ان أول لقاء م اء علاقة معه إن  ع أو ب

اك  لة فه اع الأس ع أن قاش، وت خل ع ال لل مات في وق ق وتُ عل ال

لة  أس ف  ا ق ت ً ة، وأ اش لة غ م ع وأس ض أل في صل ال ة ت اش لة م أس

ة،  حة  الإسهاب في الإجا لة مف ع أو لا، أو أس دة ب ها م ن إجاب مغلقة ت

ال ح ع ال ار ن قف ال اخ   . ال

ث  ي ال هارة  :مهارة ال ه ال ، وه ف بها ال مع الآخ ي ي هارة ال وهي ال

لة  احات وأم ل ال ع إ ة م ات ات ال ، وت ال اع ال ل الإس ت

مات في  عل فة ما اس م ال هارة مع ه ال ل ه ا ت ً سة، وأ ة وق مل واق

ا ع ال ض ة م ل اصل وع ه في ال اع ات ما  ل مات واللغة وال عل ل م ال ر ل

ارسة ة وال ل ال اع، وهي مهارة ت   .الإق

 ة هارات غ اللف اصل، وهي لا  :ال ة ال ل اح ع ة م ن هارات غ اللف د ال  ت

هار  ة ع ال د م رضتقل أه ي ت ة فهي ال قف اات اللف ماج وتفه ال  وم ان

ة الآتي  هارات غ اللف اصلي، وم أه ال  :ال

اصل ال   فها  :ال ها وع عاع رق ة، و  ال د  قال إن الع  أن ته

اصل،  ة ال ل ك أساسي لع وح، وهي م اح ال حًا، فالع مف ق ف عل القل ي أن ت

اصل ال ال ق  الة ول لا  ة  إ وف العاد اص بل إنه في ال ال للأش

ة م  ة  15إلى  5ن ل ع م ج ه إلى شيء آخ ث ال إزاحة ن د  م الف ق ة، ث  ثان

اصل ال  ة ال ل ار في ع   .أخ والاس

ر   ك ال ل ،  :ال اجهة ال الآخ س وم ل ة ال و وض ك ال ل ي ال ع

خاء فع ام والاس ي والاح ق ه ال ي أنه  ع اد  رًا مع الأف ا ح ً د سل ل الف ما 

ث معه  اه م ي ات ن  ف ت س أو وق ة جل د وض ار الف ه،  أن  ف له ول

نة غ  ة م ن في وض د أن  ة، و على الف اصل أك فاعل ة ال ل ن ع ف

ة ت   .م
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جه  ج :تعاب ال ه تعاب ال د نف ها الف ع ، ق لا  رة للآخ ة راجعة ف ي تغ ه تع

د  ي  الف رة، ول جه الف اصل  تعاب ال ة ال ل ل ع أن تف هي الأم  وق ي

ان  اءات، ول جه والإ ة في ال ه اف على تعاب م ة  أن  اصل فعال ة ت ل   ع

ارسة رب وال د ال   .ذل  على الف

ار و  م( في نف ال ال ) ح اللف ال اح في تق مهارات الات لف ال

ها إلىح    )88: (يلي ما ق

  يمهارات ال اللف اء نقل و  : الات ل أث ق سل أو ال م بها ال ق ي  ة ال ل الع ت  ي

ة سالة اللف ا. ال ق إلى ق ه فهي، مهارات : و ال ال ال الات ومهارات الات

ابي  .ال

فهي  ال ال ا و :مهارات الات ل مهارت ه  : ت

 ث ة اس: مهارة ال اس سالة ب ل وت ع  نقل ال افهة م ق ات م ل ام ال

سل  . ال

 اع لام: مهارة الاس سالة ال ال ال لوت ع  اس ق ل ال ها م ق ، ة وفه معان

سالة  اع مولأن ال ت مهارة الاس ة فق اع سلة شفه فهيال ال ال  .  مهارات الات

ابي ال ال ا  و :مهارات الات ل مهارت ه  : ت

 ة ا ام: مهارة ال ة اس اس سالة ب ل  وت ع  نقل ال ة م ق ات ال ل ال

سل  . ال

 اءة سالة ال : مهارة الق ال ال لة وت ع  اس ق ل ال ها م ق ، وفه معان

ت مهارة ال ة فق اع سالة م ابيولأن ال ال ال اءة م مهارات الات  . ق

  ي ال غ اللف اءات أو : الات ات أو الإ عة م ال اد م ام الأف اس ت  ي

قل رسائله  ة ل ت ات ال غ ة أو ال ات ال ع ا و. ال ق إلى ق ه رات مها :ي

ة ي ال ال غ اللف ة، ومهالات ت ي ال ال غ اللف  . ارات الات

ةمه ي ال ال غ اللف سل  و :ارات الات م خلالها ال ي  هارات ال هي ال

ه أو أ ات ي ه للآخح اع اته، وم اره، وآرائه، ور قل أف ه ل اء ج ء م أج ،  ج

اً  و هارات أ ه ال جه، وم ه ات ال ، و تع ات الع امة ح ه  ، والاب ع ه ج
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ها م خلال  ف ع هارات ي ال ل الآخال ة م ق ة ال لاح هارة  و. ال ه ال ه

ة  ه ال د تعاب اء فه ال  اً فق  ة ج  . مه

ة  ت ي ال ال غ اللف ع  و :مهارات الات سل ت م ال ي  هارات ال هي ال

اتها  ته ون ةقات ص ل ى ال سالة ول مع ال ال ي لإ ت تع ة ال ا فإن ن ه ، و

هارات غ  ت م ال ات ال ت ن ا اع قي، وم ه ة ال ل ى ال ى آخ غ مع مع

ات  ل ة رغ أنها تع على ن ال   . اللف

ـهارات تق )2 ها ح ال  )89( :وهي ع

 هارات ة ال هارات تل وهي :الف ي ال غل ال ها ي ع عل ا  الف  وال  الف  ال

قل ها و ع ف ا و  ال لي ال ا والع ع وه هارات م ال ل ال اداً  الغال في ي  خاصاً  إع

ة عل نُ في وخاصة لة ولف ة ال س  .ال

 هارات ة ال و هارات تل وهي :ال ي ال ها غل ال ع عل ا و  ال لي ال  أ والع

هارات ي ال ل ال ال أداة  ت اه الع قل ال ع ه و ا ه ال  و الف  ال  وه

هارات ر خلال م ك تُ  أن  ال ات ال ل ق لف  عة ح تق أو ت

ل ل ال الع ا ي ع به هارات م ال  . ال

هارات تق )3 ها ح ال ل  )90( :وهي ش

  هارات وهي :عامةال هاراتال ي ال ف ال د ت ة للف ة قاع مات م أساس عل ي العامة ال  وال

ا ن  ما غال ة ت ة ف ي ون ل أنّ   وال ه ع ال الأساس تُ له أدائه في عل   لع

لاءم ال ع مع اجات ل ل اح ال أو ع ة أع ل ق مع ة ت  تق أو ال ف

هارة عة ح  .ال

  هارات ة ال هارات تل وهي :ال ي ال ف ال مات ت ة معل ة م ة ن  وعل

عة لاءم  هارات ل ة ال ل ل ال ال أو لع اتها أع ها دون  ب ه غ هارات وه  ع ق ال

فه لاؤمه ت اجات مع ل هارات اح ة ال ل  .ال

III. هارات د أه  ال ها الف ق ي  أن ي ة ال ال  :الات

ل         ة ات ل الإ ع ام في لت وفه مهارات  تهلف م ة أو و سل ل  على اساس

ا ال ها،  ق ل أن ي ه م خب هات هق عل و لالف اءة وال اقف فية ال  الق  ال
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يلفة ال اج ال ات  إلى ت ل االإع اله لت اعه و أش ه ال أن ل ه ا اللفة، وت هارات 

  :يلي

ث )1 ا وع ال :مهارة ال ة فه ف مهارة و ث ف ع على م ي أ  ة  ش  ش

ار  ان والإن اسمق اعه ه وح ر وال إلىاج ت مهارة ي، وهإب ة وال ل ال ص               لل

ل ولأا إلى ة  يه ف ان لأم امل ال ها الع ع ا لاقة وح اجح و لت  فيث الث ال

   .الآخ

اله  و ة ع ات اب اقف الا اب ال رة ال على اك ث م ق ى مهارة ال . الآختع

ثو  اً م ال ي دائ قف ال ة  ال ن م ة مع داً  أواول نقل ف اً م  أوح رأ

عاً  ض ي م ال ى  ع ف ال ه وه ال ي ع قف ال ة  وف ال ع له ث ال ، وال

ة  وف ماد ه ال ان ه اء  ة أوس   )91(.مع

ث ي ال ورات ال ل ض ة ت اص أساس اك أرعة ع  )29( :هى  و ه

 فة ع ه: ال ث  ل ال ع ق ض فة ال ورة مع ى ض   .وتع

 غيح : الإخلاص ع  أن ي ل ل ال ا ي عه م ض اُ  م ث م ن ال

ة اب ة الا ا   .الاس

 اس اس : ال ا ال ى ه ع ع و ض ي ع ال اقاً لل ث ت ن ال ح  أن 

سالة ة ال أه ع  اعاُ ل ال   .ان

 ارسة ة مهارة أخ  : ال لف ع آ ث لا  ي ال قل م خلال  أنفال ت

ارسة  يال ع  ال قة ت اً م ال ث م ف وت ال ة وال ل حاج ال  فيت

ه    .الآخ فيدرجة تأث

ة   و الأول ي ال لإلقاءال  )39( :ال

اد –أ  ف على  إ ع ة وال ات اره ال ث وأف امات ال ي اه ي م خلال ت ع ج لل ض م

ات  لائر ع ال ض ار ال ر لاخ ه    .ال

اته  –ب  ق اهاته ومع ي وات ع ال ض ر  ه فة ال ي م مع ر ل ه عة ال ل  ل ت

حلة  إلقاء  أن لاب و ي م ادال ر  إع ه ة ال ل ن ل ث وت اف ال ي أه ت ت

قة ان تع م  و ب اجعة م ي وم ع ال ض اء م ة  إلقاء و امل ال ي والع ال

ة   .ال
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ث فيات الفعالة ال  )49( :ال

 اضح ع ال   .ال

 لة اذج والأم ام ال    .اس

  اه ه  إلىالان    .رردود أفعال ال

  رة على ةالق ة على  الإجا لةفعال ر أس ه    .ال

عة م  اح م ع ال ع  ي الإرشاداتو ن  أن  ال اج ي  لاء ال اع ه  إلىت

ي مع  ها الآخال  )59( :، وم أه

ت * ة ال ار نغ ياخ ي  ال ع ال ض اس م    .ت

رة على ال *  ات والألفا  فيالق ل ب ن ال   أسل

ه * ع  ي وال ع ال ض    .تأمل م

ي م *  ة ال عانيت افهة والفارغة وال ال ة ال ه ال ه نه وج    على م

ات * ل عانيت ال ة  وال عق ة أو ال    .ال

ي وال * ة ال جه وح ات ال اعاة تع يم لاءم ال ي  ت اق ال    .مع س

اه * ف وم ه ر ال ه عة ال ة وفقاً ل الات ال ة والاس الات العا ام الاس اس

قافي اعي ال    والاج

ى تق * عل اصة فى حالة ارتفاع ال ال ث و ار ال عارضة لأف ة وال ج ال ال

ر  ه   .لل

ات   يال ها  ال اف ث ال فيلاب م ت  )96( و هي :ال

ة وت: أولاً    ات ال   : ال

 ة ض ف  :ال ك وال ل ث على ال رة ال ى ق ارو تع ام وص ة  أح غ م

اسة  أورأ  أولع  الة  أوس الح  فيالع ان م ث بل اء وال ال على الأش

اصة الح ال ق ول ال   .ال

  ى ع ق و ى  أنال ع ا  اره وآرائه  ث أف اع ال قة م ي ح  أنع ال

اب  الت ث مع  أح فاته أفعالهال  .وت

  رة على ى الق ع ح و ض ادة ال ة وال ح م خلال اللغة ال ض ار ب ع ع الأف ال

اً  لة م ل ة وال   .ال



47 
 

 قة أك : ال ى ال ات  أنوتع ل يال ى  ال ع د ال ث ت ه  المها ال ق

ة ا   .ع

  ان ر : الانفعاليالات الق ث انفعاله  ه ال ه أن  ق  قف الو اس مع ال  ي

اً وان      .انفعالاته فين م

  ه ى : ال ع هع أنو ف ه ل ث م رؤ ه ال قة .  م د ال ا  يك ي  ال

ون بها  ه الآخ ن  إل ل امهو ه  إح اف. ع ه العام ال ةو ال ، ة والأناقة ال

ة ن ة وال ف ة ال ل ال الة و اس لل ه ال ل وال   .وال

اً   ة: ثان ت ات ال   :ال

ح   ة ووض قة ص ل ال  ث م اح ال ال على م ن اصة  امل ال ث الع وق ت

ة  لائ عة ال ت ، وال قفات  فيال ام ال   .ال واس

اً   ات الإ :ثال ةال ا   :ق

رة الإ  لة وت الق هارات ال عة م ال ة م ا رة  فيق ار والق ل والاب ل رة على ال الق

رة على ال  ع والق ض وال اً  الانفعاليعلى الع ق  وأ ل ال رة على تق   . الق

اصغاء او الإ لإمهارة ا )2   :تن

ةغاء مهارة لإصع ا ال أساس ف  للإت ق  أوال اك ف ي وه اع ولإا باللف غاء لإصا س

ث لق  امادراك الإ الفه والأخ  لح ي عاب ال ةال ، الاس ا   .الاس

قة  اعات على ال اء ال فاه ب أع قف م ال يي ن بها  ال ن و ا  أكع م

قة  يع على ال ن بها ال ث اتل  و، ي تيعلى  الإن د  خ ف و اع وال الاس

قار  اتمهارة  إلىالاف وث  إلى الإن اءح ة  أخ ي ال  فيع اقف الات    )97(.م

ن أرعة  و اح اعد ال اتم  أن   )89( :هي الإن

ات*  مات الإن عل ل على ال ف ال ل  :به اع م أجل ال ع الاس ا ال و ه

ة  ة الأساس ي الفائ ع لاب م ت ا ال قائ ، وفى ه يعلى ال ال  ال ع الات ض ها م م عل ق

ة  ئ ان ال يوال ها  ال    . عل

ات* ق الإن ادة : ال يو تق ال ال و ال  ال ع الات ض لها م ور ح ي

ا ع  ماتهال ه اره ومعل ث وأف ع م . دوافع ال ا ال ة ه ح أه اتوت ع  الإن

اع  ا إلىالاس سائل الاق   .ة ال
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ات* في الإن ات إلىو : العا د  ال الإن ه الف م  ق اع و م على ال ار فيق  إ

ال  يالات ث  ال ة ال ار ف م ه و فيبه اع لاته م   .م

ات*  اع الإن ف الاس اتذل  إلىو : به ق  ال الإن ف ت ه به ام  د ال   ار الف

اع  د الاس ار الف ة ، فق  عة مع ل مهارات  إلىم ام  اس ة  ة معق ال اترسائل ات  الإن

ه  ق ل ه لأنها ت اعل  . مع  إش

د  اتو ه  إلىعادة  الإن ق ال اس وت وة ال فاعل وازدهار ج ة ال ة وش ق زادة ال

اؤلات  ف ع ال عارضة و ع ع ال ل ي ق عل ال ا  ف ، م يوسلامة ال ر لها  ال لا م

مة  ق اه ال ج وال ل ال ل تل آرائه وق ع   . و

ة  ل و ع اتأه ش الي :الإن ال  )99: (و هي 

 ث  إثارة ة ال ار  فير سال والاس ة  فيالاس له وال ق ا  ة  أه ة وشعاره  ح الف

اع  في هالاس   . إل

   اه ا هي دون ت ات سل  ات ال ار وتع ل وتق آراء وأف ل يفه وتف وت  أو ع

ها   ح م عل

ة لل ال   و أساس اك أرعة ش  )100( :هيه

  اه ي  إلىالان اق ال ة أن  الس ل قال  ى ما    .غ مع

 اه ث و إلىالان اع ال ن  م اعاة ال في م ة في العا ال سالة الات                                .ال

   ص على احال ى م خلال  اس ع لةال    .الفعالة الأس

  ى ال ع ح فق  ل ص سالة  أنتف ال  ى ال ن مع فه اد لا  لا  أوالأف

ها  ن عل افق ون  أوي ال ولا ي ع الات ض ة ع م مات  ون معل خ احي ها الإف  .ع

اع ة مهارات الاس ة ت  :ك

ة :أولاً  رة ال ت   :الق

  ن انو مات  الإن عل راً هائلاً م ال ة ق اك اع  و. ع  ال ة الاس ل ل ع ت

ث  أن له ال ق د ما  ماي الف عل ه ال ه م ر ه مات  تقة ت عل ال

نة  ها فيال ق ة ل اك دة ال ة م ا اء اس   .و

اً  د: ثان وض علي الف ع اء ال عة ال فادة م     :الاس



 

وق  لفة ، وعلى الف ناتها ال ة  ائ قافة ال عة ال ف على  ع و م خلالها ال

خل لفه  عامل  الآخوذل  قة ال ي  وت

اء علاقات فعالة  اس ل   ه ال ال

ها م خلال ت  ي مهارة  ت ال ال وه  ة الات ل ف ع اع ع ن ع الاس و

ة  ج ل ة والف ف ة وال امل ال ث وتلافى تأث الع اه لل ل الان ة م ج

ة  ات اللف ع عة ال ا اه ، وم ث على الان ث ت عة ال ا ة وم وغ اللف

لاق ام إ ث  الأح ة على ال الق

10(  

اع ع الاس اني  ر ال ل على  هي ال لل

ال ع  ان ل الأج ف على ما  ع ع ال قها ن ، إذ ع  ار والأحاس مات والأف عل ال

ا ولا   افات ع له ال ي تف ال

  
غ ت  اتها و أص ها دون ال  ل وفه ات وال ل ف ال  ق بها تع

وق ، و ة وال فل اللغ اء مادة ال ، ث

القراءة 
الجهرية      
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وق  لفة ، وعلى الف ناتها ال ة  ائ قافة ال عة ال ف على  ع و م خلالها ال

عامل معه  ي ن اد ال ة ب الأف د خل لفه . الف وذل 

اء علاقات فعالة  الآخفه  إنمعه ، وذل  اس ل ه ال ال

اع  الق ام  اع الالال ة للاس ش   :ال

ها م خلال ت  ي مهارة  ت ال ال وه  ة الات ل ف ع اع ع ن ع الاس و

ة   ج ل ة والف ف ة وال امل ال ث وتلافى تأث الع اه لل ل الان ة م ج

ة  ات اللف ع عة ال ا اه ، وم ث على الان ت

عة  اوب معه وت ال اج  فيوال ق  أوالاس لاق أوال إ

اد اء إ ث  إلقاءقة  في أخ ه  أوال ه 101(.م

اءة  :مهارة الق

ا الف و ب م أسال ال اع أسل ع الاس اني  ر ال هي ال

ال ع  ان ل الأج ف على ما  ع ع ال قها ن ، إذ ع  ار والأحاس مات والأف عل ال

ا ن لفة  ون ال ف على ما ل الآخالق ع  و ع ال

ة اش ه م اع إل ع الاس   . )102(ن

ن إلى اح ها ال   )103: (ق

ة ام اءة ال غ ت  :الق اتها و أص ها دون ال  ل وفه ات وال ل ف ال ق بها تع

اءة ف أو اله ع الق عة الفه و، مع  ال اعاة س ه م ، ودق

ها ت ف ة لا دخل لل ة ف ل    .وهي ع

تنقسم القراءة 
إلى ثلاثة 
أنواع  

القراءة 
الصامتة    

وقراءة 
الاستماع 

القراءة 
الجهرية      

  وق لفة ، وعلى الف ناتها ال ة  ائ قافة ال عة ال ف على  ع و م خلالها ال

عامل معه  ي ن اد ال ة ب الأف د الف

معه ، وذل 

ا اع :ثال الق ام  الال

ها م خلال ت  ي مهارة  ت ال ال وه  ة الات ل ف ع اع ع ن ع الاس و

اتعادات   إن

ة  يوال ة  ال ات اللف ع عة ال ا اه ، وم ث على الان ت

عة  اوب معه وت ال وال

اولة  أو ادم إ

اءة )3 مهارة الق

ا الف وهي  ب م أسال ال أسل

ال ع  ان ل الأج ف على ما  ع ع ال قها ن ، إذ ع  ار والأحاس مات والأف عل ال

ا ن لفة  ون ال الق

ة اش ه م اع إل ع الاس ن

اءة اع الق ن إلى :أن اح ها ال ق

ة :أولا ام اءة ال الق

اءة ف أو اله ع الق ال

ها ت ف ة لا دخل لل ة ف ل وهي ع
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اها ا ة :م ه اءة ال ع م الق ة عأنها أس اء ال ، وقائ رة م أ قا ، لأنها م لى الال

ع ل ال ة الفه ن أنها تال لل ل، وم ناح ؛ لأنها اع على الفه ، وزادة ال

ال العقل رة م الأع ن م ةت ه اءة ال ها الق ل ي ت رة م ال وأثقاله ة ال ، وم ، وم

اب ل والإع اعاة ال اتي م لاع ال ال الا د ال ا أنها تع ارجها ،  وف م م اج ال ، وخ

ف اد على ال   . والاع

اً  ة:ثان ه اءة ال ت : الق ل  ات وال ل ها سلامة الق بها ن ال اعى ف ع، و ، م

ار أو وع ال أو ال فم الإب ة ال ال أو الإضا ال اعى ص ا ي ، وهي أصع فة، 

ة ام اءة ال   .م الق

اها ا ب ال: م ف ع ع ى، وال ع ل ال ، وت لة لإتقان ال ة في  ،أنها وس ومف

ات العامة، وتف في اس ة ال ا   .ال

ا  اع: ثال اءة الاس اء أوقات : ق ق ت  اءة م ع م الق ا ال ه ه فل به ام ال أ اه اغ ، و الف

اله على الق إ اد الأم  ا اءة في  ل ام  ا الاه داد ه ر ث ي ة وال ا ص ال العة ال م

ه ال م     . تق

اها ا اع : م ور وش عة وال لى لل ف الهادف ال ال اغ  ة أوقات الف اع على ت   أنها ت

ة ا   .اله

ل أه اءة في الآتي ةت   )104: (مهارة الق

 اه ال اف م اءاك ت ق رات ال خ ةم ذو الق  وصقلها هات   ةال

ج ةوف الأغ  عهاوت  ههاوت غ  .اض ال

 ا وح غلال ن عة ال لقار ا ة اس ال ة  ر  فهاوت ةال على مهارة  ال

ا اسه  اءة مع إح عة في الق اجة إلى تال ه ةل هارة ه اض عةوف  ال  عال

وءة ق  .ال

  ع ال ا ال غلال ال اء  قار لل احياس ار ب ة في ال ار ادرة، وال  و ال

قاش  .ال

  امقار ال ت ار وال از الأف وءة وتل م إب ق ص ال  في اشف  هالل

ائه ارات  .م إن

 وءة م ال القار  ت ق ص ال ه لل اءته مع فه اء ق  .أث
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 ق و ةم ت قار ال ت ق  مهارة ال اض ال ه عل اشف  علل  راتهوف ق هاع ح

اداته ع  .واس

 س ات ال عت ق وتع قار خ ا ارب ال لاعه على ت ه وا ، وال ثقاف اله  وأح

ي ارتق به ةالأخلا  .ال

  عله  علم أن  قار ت الإنها ي ت هارات ال ل ال ف ه  ف ه ب ماته يينف  و معل

اته  .اتهح لة خ

ة )4 ا   :مهارة ال

ة ا اءة ال ا كالق الي ن ي ات هارات ي ة، لل لام مع هي و ال ا ال الي ن ي ات  ي

هارات إلى ة ال اج اءة كان ذاو إ .الان ة الق ل م ع د ق ها الف ز ف ف م ل ال سالة وت  ال

ع ن م اب إلى م ، خ ة فإن شف ا ة ال ل م ع ها ق د ف ل الف ز ب م  م ال

اب ع ن إلى شف  خ ز لل ت أنها. م ف م ل به ص ع قار  إلى رسالة ت  ع ي

ات انا ال   )105. (وزمانا م

ة ا اع ال اك: أن اع رئ أرع ه ة هي ةأن ا  )106( :م ال

ة  ا ة ال ع ت: ال ارب وت ات ال ة وال ات ، ال ات ي لل ف وال ه ع ت  ش

اعاته ه وان اع  .وم

ة   ا ة ال ا ف :الإق اع إلى وته ل القار  إق ة أو رأ أو ن وجهة ق ة، ف ا مع  وه

ن  اء أفعال ردود ت ة الق ًا ا ت أساسًا ع ه ي ات عل فه ع ال ه أو تأل اب  ك

 .لل

ة   ا ة ال عى :الأدب ات و اع إلى خلالها م ال ام القار  إم ات اس ع لة، ال  ال

ر ة وال ال  .ال

ة  ا ة ال ف :الأكاد ه ات و ة خلالها م ال اق قائ م ات ال ار، وال  وفي والأف

ا ع ه ة م ال ا ة ي ال امل ت ة الع ة الانفعال ان ج ، ل وال ات  ح  ال

ل على قادرًا ل ، ال ق عي ال ض ادته وال ة ل  .العل

ي و ال مهارات ت ي الات ب اللف  )107( :يلي ا ال

 ي ف ت ح اله ض اذا: ب ال ه س ل ي ال ئ ي ال ف ل ة م اله ا  .ال
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  ي سل عة ت ه ال فة م لاب: إل ه مع ة، درج د العل سل ع ، ال ه  الفه درجة إل

قافة ة وال  .ال

  ق ه ما ت سل ي ه ال فة م غل م: مع مات كل ق عل ة، ال ل قع ال اته وت  ر

ع  .حاجاته وأش

  ة ال ا و خلال م: لل ار ت ة الأف ئ ي ال ارات وت ي ال  ال س ال

ها  .عل

  ة على ال ة الف ئ فًا رسالة كل ت  ح: ال ًا ه عة رئ ار م وم  الأف

مات عل ي وال ع ال ه ت ة ه  .الف

  ام ات اس ة كل ها  واض لة فه ل: ه ات إلى الإشارة و ل ي ال  لا ق ال

 .تفه

  سالة تق ع إلى ال ة مقا ات، م اعاة وفق دة وم ل ج ل قال ال  .والان

 ام ات اس أ ل ال ع سالة ق ام ال اقة وال سالة ت إذا خاصة الل ا ال ً  رف

ل  .ل

  ام ة لغة اس ارات ت ح م: ح رة ال ة، أو ال هل لاغة، ت مع ال  ال

اع لإثارة وذل  .القار  م

  ص اع ت على ال ابي ان سالة ع أولي إ ام وذل ال اج الاه ة الإخ  ون

رق  ، ال اح وال ف ات والاس ة ل  .ج

 ة ا مات ك ة معل اء تُفق ح: ص مات في الأخ سالة معل سالة، في القار  ثقة ال  ال

اء وتقع ال  غالًا الأخ ال أو الإه ع  .الاس

  أك ال م ال سالة اك سالة أن ح: ال ة ال اق د ال ء إلى ت أ أو الفه س  في ال

، ي ق ال ال ر ل ذل م ان ال م مع مع ل ان وصف إرفاق ع  .لل

 ار سالة ن  إخلال غ م الاخ ق وسائل وم: ال ار ت ب الاخ ة أسل  ال

ل أن ات ي ة س أنه ال ة كل ب ة كل ها، زائ ها ت ف لفة ف  .ال

 ام ات اس اس ال كل سالة ل ن  وأن لاب ح: ال ة ت ا ة ال ا اء م ى الأج  ح

عة م القار  ي ا ار م  .الأف

 ر اء م ال ة الأخ ة الإملائ اء: وال ة الأخ اء م أص الإملائ ائعة، الأخ   ال
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دها و عف وج قف ُ سل م   .القار  ل ال

اعمهارة  )5   :الاق

اع ة ه  الإق ل ل ع ع أو ت ف رأ ن الآخ آراء ت ه م ح م سل ق  أو ال

ث ة ال اع ه ف أما الإق ه ل أو ال ق ة القائ فه ال ل اع، ع اج و الاق ة ت ل  ع

اع ي القائ مهارة إلى ل الاق ل و ال اع ع ال ا ل و فق الإق د إلى أ  ع وج

اد ع ف، ل الاس ه ته أو ال اع ا خل على م اد ه ع ه الاس  )108(.ل

ج عة و ت امل م م ة الع ث ة علي ال ل اع ع ها الاق ض:  م ع ار  ال اع، الاخ  تأث للإق

اعة ي ال ي ال ها ي د، إل ، و ادات تأث الف أ ضها ال از ع   ال على إ

الي  )109( :ال

ض -أ ع ار  ال اع الاخ ل : للإق ة ت ل اع ع ض ن  أن الإق د تع سالة الف ارا لل  دون  اخ

ارسة ة، ضغ م ارسة عل غ ف ف ال اع به د الإق ارة إلى ت امل اس ف ع اخلي ال  ال

ن  سالة، ل ا ال ة ع م اع، القائ مه ا الإق اع للقائ علي  وله  علي ي أن الإق

ته اع ة علي م ه ة ال ات اع ال  .للاق

اعة تأث -ب ي ال ي ال ها ي د إل م ح : الف اعة تق ة ال ي الأساس ي ال ها ي  إل

ن  ف ه ى أو  ال ي ح ن  أو ال غ ام في ي ها الان ور إل أث في ق  ب ة على ال ل اع ع  الإق

، يه اع للقائ و ل ام الإق ا اس ور ه أث في ال لقي علي ال ب  ع ال لة ض  الأم

ة، لائ غلال ال اع واس اد أح اق اعة أف ه في ال ج ة رأ ت فة الف ه سالة ال  .ال

أ ادات تأث - ج أ ادات ح : ال اد ه ال أث ذوو الأف ي ال ون  ال  الآخ اع

ن  م ق ة له و أث و. ال اد به ي انا الأف ه م أك أح سائل تأث ال ب  الإعلام، أو الات

ل ع أ قادة و اهات تغ في هاما دورا ال اد، ات اع للقائ و الأف ا الإق ام أ ا اس  ه

ور أث في ال لقي علي ال  .ال

ي و اع مهارات ت دة نقا في الإق ا م  )110( :يلي ك

ء  -أ  اع ال ك الإق اور ب ال عاد ال ل ع والاب ات اتهام ت مع وال ال  ن

 .الآخ

عة وسائل ت   -ب  ج م و ار لل ح على ال مع للأف ض ار ت ة الأف  في الأساس

اع  .الإق
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عاد  -ج  ار الإسهاب ع الاب ات في والاخ ل اع ع ام مع الإق لق آراء الاه  و ال

ه  .ملاح

صة إتاحة   -د  لقي الف ض لل اره لع عاد أف ه ع والاب  .الآخ آراء ت

ع  -ه  اب ع ال ع الإع ار ب ي الأف ل مع الآخ حها ال ل عارض آراء ت  ال

ها اجه اجهة ل ة م  .م

ة  -و  لة ع الإجا عارض أس لة ال قة أس ام د ار واس ة الأف ج  في للآخ ال

اع  .الإق

اع )6   :مهارة إدارة الاج

اع على أنه  ف الاج عات ع ض ة م اق د، ل ان ما، وفي وق م اد في م د م الأف قاء ع ال

دة اف م صل لأه ة لل   )111(.مع

اعات الفعالة  اه الاج ها في مايلي :ع م   )112( : ح

ل انعقاده  -أ  اع ق ف م الاج اح اله  .إ

اد   -ب  اعالإع ار في الاج ل ال  .وال ال م ق

ل  -ج  ق ب ، وال ل ب د ل ي وق م ال، وت ول أع د ج  .وج

ن إسهامات وضافات   -د  م ق ي  اد ال ي على الأف ار ال قاش، واق ة ال ل ض ع

اع اف الاج عات وأه ض قة  ة ذات صلة وث  .مف

اع   -ه  ر في الاج ة وال ع ار ال وحة اق ا ال ا الق ع  اص ال على الأش

قاش  .لل

اع  -و  ول الاج ها ج ي  عات ال ض انات اللازمة لل مات وال عل ف ال  .ت

دة له  -ز  ة ال م ة ال اع خلال الف اف الاج ق أه  .ت

اجة ذل  -ح  عي ال ما ت ة ع ف ات ت ارات وخ ق وج    .ال

وراً؟ اع ض ح الاج ى  ة في م ال الات ال   )113( :ال

o اذه ار ال س ات لفة الق رة وت  .خ

o اعي اج إلى رأ ج ة ت لة أو ق د م  .وج

o ق ال عة وال ا ل ال ا ت ا ة أو ق د ق  .وج

o ه ضع القائ وت غ ال ع ل وز ما ي  .ب
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o  ة ل ة مهاراته ال اع، وت اء الاج ر أع ة في ت اعاته ال ة، أو تغ ق والف

اهاته ن أم ما  .وات

o اع اء الاج آلف ب أع عارف وال ق ال ة في ت  .ال

o اع اء الاج ات أع ول   .ال ب مهام وم

اعات اح الاج ة إن  :ك

ة رة أك فعال اع  ك في أن تعق اج اع ة س ال ة ال ل قا الع   )114( :ال

ل  اعق   :الاج

  ًورا اع ض ان الاج ر  إذا   .ق

 ة م خلال رة أك فعال اف  ق الأه لة  هل م ال ت لة أخ غ وس وس

اعات  .الاج

 اع اف الاج د أه  :ح

 اع قه م الاج  .ما ت ت

 اذها ي  ات ارات ال  .الق

 اذها ي  ات ة ال ف ات ال  .ال

  ول الأع ج  :الأع

 اع اف الاج أه ة  اش عات ذات العلاقة ال ض  .ادخل ال

   ى اع ح ل اج ها  ي  عات الهامة ال ض د ال حاول أن تقلل م ع

افي ل والع ال ال اولها   .ت

  ة عات الأك أه ض يء ال ها  ت ال وفقاً لأه ول الأع د ج رت ب

 .أولاً 

 ول الأ د ج ع ب ع واحاج ض ها في م ع ال ذات العلاقة ب  .ع

 ال ول الأع د ج ل ب م ب ة  اق ه ل ح  ق ال د ال   .ح

  قا د ال ال، وح ول الأع د ج احة ذات العلاقة ب انات ال مات وال عل ل ال ع  اج

لة ة ومف انات  مات وال عل ه ال ن ه ة في حالة  ه  .ال

 ول الأع ماً ج قاشوزع مق ض لل ع ي س عات ال ض ال اصة  ثائ ال  .ال وال

 اع عات الاج ض ة  اش ي له علاقة م اد ال   .اق على الأف
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اع اء الاج   : ما يلي :أث

 اع ف م الاج  .وضح اله

 اع اض والغائ ع الاج  .اح ال

  اب ح  ال اف ول الأع د ج ة أ ب م ب اق ء في م عاء ع ال اس ة  اق ال

اء  .إسهامات الأع

 يه ا ما ل م ق ا و ث ن الإضافة والإسهام أن ي ل ي  اء ال صة للأع  .أتح الف

 مة س اف ال ق الأه اع  ن ت أك م أن الاج ف ال ة به اق  .وجه ال

 ع أو ت ض ع ع ال قاش إذا اب قاش، ووجه ال وحة لل عات ال ض ال ق إلى تق 

ورة ل غ ض  .تفاص

  لاف عق واخ ة جان ال اق ت ال ة، إذا ات ه م نقا مه ع إل ل ما اس

ل ا ق اجعة فه وفه الآخ ل ، وذل ل  .وجهات ال

 اع ال الاج ول أع د ج ل ب م ب د ل م ال ال م   .ال

 اع د الاج ل ب م ب ة  اق هاء م م ي ت  ع الان ائج ال ارات أو ال ل الق

ها صل إل  .ال

  ة لا ب ة مع ف ات ت اك خ ان ه اع، وذا  ة الاج ه في نها صل إل ل ما ت ال

ازها افي لإن ق ال ها، وال د م ال ي اذها ح  .م ات

 فه اع القادم وه ع الاج د م   .ح

اع    :ع الاج

  ن وا،  أن  ي ل  وا وال ي ح اع ووزعه على ال أع م الاج

ادرة  ات ال ص ارات وال ل الق اع، وأن  ا دار في الاج ل دق ل ة س ا ال 

ي  اع، وت ادع الاج ادات،  إس ه الإس ه ه ل إل اص ال اء الأش ل، وأس الع

ازها،  ة لإن هائ اع ال اع وال ه لعق الاج ي م ال ت ت ع وال ل ال ل س

 .القادم

 ال ازه م أع ع وارص ما ت إن  .تا

فاوض )7   :مهارة ال

فاوض ه ف الات اءال ار ال فاعل معال الفعال ودارة ال ان لل مه الإن عي  ك    ، سل
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لفة إذ ال  الات ال ل ال اة وفي  ي لل ب عل ة وأسل ات م ة م س ة أساس فاوض س

اة   .ال

فاوض  مان ما" أنه و تع ال ف  ال العقلي ب  ب للات ا م مهارات أسل يه  ل

ار ا ادل ال ي ل ال اللف ةلإالات اس م ق م لغا ح الاتفاق على ت اعي ل   )115(." ق

عةف ن ا فاوضات ال م في عال ال اً ما ، وج ل فاوض غال ار أن ال ف ال الع

ات    . ب ال

اص فاوض ع   : ال

ف ح أن ه فاوض نل ة ال ل اب لع ع ال ل إلى حل وس  م خلال ال ص فاوض ه ال ال

ن  اجح ه ال لا  فاوض ال اف، فال ع الأ ضي ج ، أما  ي ل ل أو خاس م ه فائ م

ف أن فاوض ه إذا اع أح ال ف م ال ا  اله ، فإن ه أ ث ز  ق الف ة ال وت ه

د إلى ة وق ي ة وخ ن له عا ب ق  ل   .ع ال

هو  ث بها ه ي ت ة ال ال ه و اص ع اح لا ب أن تل  فاوض ب ي ال ع أن ت ي ت  ل

اص هي ه الع ة، وه فاوض دك ال اص على جه   )116(  :الع

فة  -أ  ع مات أو ال عل ص :ال ا زادت ف ل ه  مات ع قف ومعل ال ف  ا زادت مع  كل

اح  ارات ووضع في ن ار خ ائل واب ف في ب مات ت م ال عل فاوض، وذل لأن ال  ال

ا ي ات فعالة م ام ت ات واس ات فاوض اس ة ال ل اح في ع ص ن ول ما هي , م ف

ي  فة ال ع ةال ل اح في ع اجها لل فاوض؟ ت   ال

 ام ة، اله م ودك ال ، ح ت ، نقا ضعف وق اف فة نف أه اء،  مع لة للأخ والع ق ال

فاوض ار في ال ها الاس ع ع  ي ت ة ال ق   .ال

 ف له ب ل ل، ت الع لة  مات ال عل ه، ال ة ع مات ال عل ال ان الآخ  فة ال  مع

ه للأخال  لة ل ق ام ال ته وضعفه، اله افه، نقا ق ي حلل بها نف أه اء،  ال والع

ار في ها الاس ع ع  ي لا  ة ال ق ة، ال م وده ال فاوض ح   ال

از  -ب  اع لإن ي م ل ع ت غ ال ق أو ال ل عامل ال ن ق:الع ما ت  ادرًاأن ع

اقعة  غ ال اءعلى ال في ال ام بها، ث عل أن  عل م ج ب م الال ل اع ال ال

ف اقعة على ال غ ال غل ال ق ذاته، فإن ذل  م ال في س  ت الآخ في ال

فاوضات ة ال ل   .ع
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رة  -ج  ة أو الق أث على :الق رة على ال ق بها الق ار و اث ال فاوضات، والأح  في ال

ة عل ة أساسًا م. هاأو ال ه الق ع ه فه م  وت ق ب ما تع ابها م الف فة، ف اك ع ال

فه ع ان الآخ و ما  قف ال ة ل  م فاوض ة ال ل ة في الع ان الق ل ف ، ول قف ه ع م

قل ا ق ي ع على  ثابًا، ون ي ي اع ال اب ال مات واق عل ف ال م جان إلى آخ مع ت

ف ان الق مائلاً  كلا ال اف على م ع أن  اجح ه ال  فاوض ال ام بها، وال  الال

ار ال اس ف إلى آخ فإن اح ة م  قال الق ة ان ل ت ع ا اس ال ه، إذ  ال فاوض  ل ال

ًا ل  .قائ

ة اج ارات ال اذ الق فاوض وات ة ال ات   : إس

فاوض  ات ال ات د اس فاوض تع اع ال د أن   )117( : تع

امل فع ال ل على ال اول ال فاوض ال    .ال

ه ل م ل ما  ازل ع  اد لل ع فاوض ال على اس   .ال

اكله فاوض وم اول ت ال فاوض ال    .ال

ف ال ة في م ل إلى نق ص اول ال فاوض ال    .ال

 ق اول ت فاوض ال  ةال ة الفائ ع دائ س فاوضة ع  ت اف ال ة الق للأ   الفائ

ف  لا ال فعة ل ب وزادة ال ل ازن ال اث ال ة لأح ي اص ج   .ودخال ع

ة  اس ة م ة تفاوض ات ام إس أ إلى اس فاوض يل لاء ال ع م ه ل ن   )118(:ف

املة ة  ل على الفائ فاوض لل ة ال ات   .إس

الح العامة ق ال فاوض ل ة ال ع دائ س فاوض ع  ت ة ال ات   .إس

اصة الح ال ق ال فاوض ل ة ال ع دائ س فاوض ع  ت ة ال ات   .إس

الي و ال اجح  فاوض ال احل ال ع م ه أن ي اجح عل فاوض ال اء على ما س فان ال   )119(: ب

ل: أولا ل حلة ال ل :م حلة وهي ع ه ال ع في ه ه أن  اف وعل ي الأه انات وت ع ال ة ج

ة ه اتها ال اع خ   .إت

ف الآخ  -1 الح ال ل م ل فاوض وت قف ال ل م ل ة نقا م ت ا اد ال ع   الإع

فاوض ة ال ل خل معه في ع   . ال س

ام آراء الآخ  -2 اع واح اف ال أ اع  عل والاج ةال ض لها  ل   .والأخ بها وت
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ف الآخ إذا ما ث  -3 ة ال اق ه وعادة م اقفه مع نف اجعة م ات ع  م اجعة ال م

اف اته مع الأ اق ة خلال م اضات م ه الاف أ ه   .خ

فاوض  -4 ة ال ل ف الآخ في ع ات ال ف على آل ع   .ال

ا حلة ال: ثان ة : م ل ال فاوض وت ة ال اد خ إع فاوض  م ال ق ل  ل اء على ال ب

  : على 

 فاوض ة لل الح الأساس ي ال   .ت

 فاوض لفة في ال ه ال فاوض وأسال عامل مع ال ة ال اد خ   .إع

 ها اق ة  م ارات إضا اد اخ   .إع

حلة ال ات م   : وم أه خ

ال  ال ر  اد ت نةإع   .ال

فاوض احة لل ائل الأخ ال ر لل اد ت   .إع

اً  ات : ثال اق حلة ال فاوض الفعلي ( م فاوض و: )ال حلة الهامة على ال ه ال ع  في ه أن ي

ة ال ات الهامة ال   :ال

 ار قف ال اء ال اجعة أث ة ال غ ل ال ل ل الأوضاع وت ل ة ت ل ار في ع   .الاس

 ل ذل ال ى ل ت قال ح عاب ما  ق اللازم في اس فاوضات وأخ ال ي في ال ال

فاوضات ة ال ة راحة م جل   .ل ف

 د م م از تق ة م أجل إح فاوض غ ال ار ال م ت ة وع ي ة ج اب ل إ اولة تق حل م

فاوضي قف ال   .وناجح في ال

ا اع للأ اور وح الاس ونة في ال لفةال   .ف ال

ي ون ته ها ب أك عل ق وال ال  ع ع ال   .ال

 عاون صة لل فاوضات ف ار ال الح واع ل إلى ال ص اع لل عاد ع ال   .الاب

اور اص ال ع ول الأش ض   .ال على ال

 مات وحقائ ول ل على معل ع لل ض ل ال ل شيء ح ار ال ع  ف الاس

ض اتف   .ات أو ت

 ل ح في ال افه و ق أه فاوض ح  قف ع ال اس لل ق ال فاوض ال رك ال أن ي

فاوض مع ف في ال فاوض أو ال ك قاعة ال ه ت ن عل ى  فة م ل مع ه  ائ وعل   إلى الف
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لة   ه في حل ال اد على نف عة أخ أو الاع   .م

فاوضات  ود م الوذا ما وصل ال اع الآتيإلى  م إت غل على ذل    :  ال

 ر اجعة الأم احة ل ة م ال اجح ف فاوض ال   .ل ال

 قفه ف ي  ل  اب ال جعل  اقفه وال في الأس اف ل اجعة الأ   .ل م

 ازها ها وب وحة وال عل ل ال ل اجعة نقا الاتفاق في ال   . م

 دة ي م اص م ة لاحقة وعلان الاتفاق على ع اص لف ل ع م الع  ال تأج

ال  د إلى اس ا ي فاه ال م اخ م ال ج م ه وذل ي ات ل ما اتف عل اذ ال ات

اح فاوض ب ة ال ل   .ع

  قاف فاوضة إ هة ال ونة وعلى ال آخ أك م ع  فاوض ال ال ال فاوضات مع اس ال

فادة  ق أعلى درجات الاس فاوض و ع أن ي ة مع م  ي ء مفاوضات ج ع و ا ال ه

ف   .لل

  ل فاوض ق اع ال اجعة ق ي لقاء ال ع الأصلي وت ض فاوض ول ال ب ال تغ أسل

فاوضات ال ال   .اس

 ف الآخ وته به وت قف ال فاوض تفه م ه أن  هأ اع إل   . الاس

فاوض و ة ال ل ة لع اد الأخلا ال م  فاوض أن تل اف ال ل  على أ عاد ع ال اجح والاب ال

ةأللأ عامل  خلا ال ا  ل فاوض أن ي فاوض فعلى ال ة ال ل افع غ عادلة م ع ق م ل

ادل ام ال ق والاح   .العادل والأمانة وال

اماً ن على أن اته،  وخ ى م ان م ولادته وح م بها الإن ق ة  ة م ل فاوض ع ة ال ل ع

فاوض مع  اء سلعة ون فاوض ع ش عات ن ض ة م ات، وعلى ع ة م م ع فاوض في ال ف ن

ا ف ا وم ي ا ومع أولادنا ومع م   .عائلات

ل )8 ال داخل ف الع  :مهارة الات

ل اد ت ف الع عة م الأف ها ه م ع عاون مع  ل وت ل ع د  ف م ق ه ع ل ال

ل  و .فعال ة ف ع ع)  TEAM( كل اهام ال ات تع مع ل أرع  ها   : ع

T: Together معاً     

E: Everyone ا ل واح م   

A: Accomplishes ي    
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M: More أك 

ا ي أك ل واح م ل معاً  ف في الع ا ه اله ل ه   )120(. ض ف الع

ل ال داخل ف الع ات  :مهارات الات مهسل احه م ع اء الف تع ن ، فالف أع

ه  د  ل ف عى  اجح ه ال  اح الفال ال الفاعل ن ن ج ع الات ك ي ل ا ال ، وه

افةو  اء الف  ل أع اء م ق ق الفعالة . ال ف الف ة وت اج ةالإن ة  العال ع وح ال وال

تفعة اد الآخ . ال ن الأف دة و ة م ال رجة عال اله ب اد الف مع أع د أف و

ر  ع ا الفال داً في ه نه ف ضا ل اعي له و. ال ان اج ن إلى ت  ن  ،ل ع و

لاء ة م ال رجة عال الف, ب ر  ع فعه ذل لل ون  و و ق الأخ أ ي ل الف ه أف   )121(.نف

 )122(: صفات الف الفعال 

 اء الف مات ب أع عل ادل ال ة ت فا عاون وال  .أو ال

 اء الف فاع ع أع ة وال اع اء . م مة أع ه م أجل خ ه وما ل ل نف د ي كل ف

لا ل أف وا  ه اء على أعلف الآخ ل ه اء الف، ولا ي الأخ ز نف  ل

ل  . ل أف

 ال، ة للأداء ال ة عال اف ه  ع ب ل ما ل هار أف ن م لإ اً   .دائ

  ،اتي ه ال ج ة وال قا ارسة ال ه م م اً وت الف الفعال ع غ ة ج ه صفه مه وه

ون أن  اتي ، ولا ي ه ال ج ة وال قا ك الأساسي للف ه ال ق ، ال ة الف قا أتي ال

ون هل ه  ه و ن أنف اجع ه ب ال والآخ ي أنف ا ، بل ه  ة العل ل م ال

ف أو لا  ل لله ص ة لل قة ال ن ال   . ارس

ل  ابي لف الع أث الإ  )123(: ال

ة ا - اج ق ال ا في الف ن اس أن  ا ل ها،  اء مه ف ا أع ن ، وم ن أن 

قأجل  ة في ت ار ه و ال يل سل ع اد ل ع ه على اس ن مع ق ذل   ت

ائه للف ات ان اف لإث ابي وزادت . الأه ر الإ ع اء للف زاد ال ا زاد الان ل و

اهات الأف  : اد إلىات

 ارات الف اف وق ل أه  . ق

 اف وال ه الأه أث على ه عي لل ار ال ارات م خلال ال ادرةق د م ة، وج  .ة ال

  ال اء الفالات امل مع أع ح وال ف  . ال
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  ال الات ح  ق الأخ ال اء الف أث م أع   .وال

  ي م ق ن وال ل على الع عي إلى ال ق الأخ ال اء الف ح . أع ف ن م ما  ع

ة  اف م ق أه عى ل اصل ج مع الآخو ه ت ن ل ج ، فلا يو ج أ ح

ن م الآخ ل على الع عي لل  . لل

ل مع الف ل الع ائح ح  : ن

 قف ال دفاعاً ع م قيق: ت ال ب م أسل ح و ل وض ت  ع إلى رد م ف ، ث اس

ا ع قال  ا  تالفعل مع الآخ وف  فاع ع ف ل أن تعاود ال  .ة ق

 اً في رألا ت م ض : ل ف الآخلا تف ة ال ف وه ز  إذا  أنه لا ب م ف

د ة ج ة إلى نق اق أتي . وصل ال ل ال  عى إلى تق ال قف أن ت ل ال يل ل فال

ان ة ال ت لفي ال ل الف   .ة م ح تف

 لافلا د ت الاخ ك ل و أن الاتفاق:  تغ ف ما ي لة ت في  ع عة وسه ت 

قف ل ال .ال ق ل ع  اب وتأك أن  ف على الأس اب تع اب أو لأس ف الأس ل ب

لة ة. م ة وم ض ازل الآراء على أس م اد ، ت اقي أف ان ي رأ مع و إذا 

ة ،  ع لافالف ض الف د ف ال ة  ح لأن م تغ الف ن رأ ص ، فق 

اقي الأف ة الف  ل عى ل ل ت م ق ع ه  ي دع اب ال فه ما هي الأس اد ،  مع

ال  ع ع ال قي  ب م أسل ة أخ  ت م ح ف  . رأ ، وش

 لاف في الآراء شيء قع الاخ ع الآراء وش : عي وت از ج ع اسع إلى إب اك ج

قاش ة ال ل اء في ع ار الف لأ. الأع ع ق لافات في ص ه ال اع ه ع  أن ت ن ت

مات والآراء ي عل لال ل أف صل إلى حل صة لل  .ح الف

ة )9 قابلة ال  :مهارة ال

قابلة اش تع ال ال ال اع الات ة م أه أن اد لأال ق الأف م ل اض ال ، وت غ

راسة ل لل ف و. أو الق اس ته ة إلى  رة رئ قابلة  ، اللغة، مهارات : ال ه ة، ال ال

ال ل وض الانفعال، و الات رة على ال   )125(.الق

ة صاً و اً ف ون عل اص ال ي م الأش فق الع ارة  و ر في مهاراته ال  ق

ةوا قابلة ال اء ال ة أث ال اتلات اع ال ا وج إت ة ، و له ال  )126(:ال

قابلة اد لل ع  :الاس
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  قعة اثها ال قابلة و أح اص ال مات ع ع ع معل  . ق 

 قابلة ل داخل ال فاص قابلة، ر في ال ال م  ل نف وأن تق  . ت

  قابلة يالع أدوار على ال ة مع ص  . ال

 ،ة عه  ق بلع أدواراً مقابلة مع ل قاء ن مع م قابلةم الأص ه ال اء ه  .وج

 اص ثائ ال اذج وال جأع ال ل أن ت ة ق قابلة ال ال  . ة 

 ه اللائ في مل م ال  . ال

  ص على ة، اح ا ة  ف قابلة  ل ال ل ق ص ه ال اع  ي ان مع ق  . ال

 ل ي س ر ال لة ع الأم ل أم قابلة وأ ل ال ارات ق د اخ فة م وج م  حاول مع

ة ا ،أداؤها ق ال ت  قابلةم ل ال فة تفاص  .لأولى وه مع

قابلة  ل إلى مق ال ص  : ع ال

 في الاس الأع اس ل د لاس ج  . ال أو ال ال

  ًقى هادئا ة حاول أن ت اب إ ث نف   . وح

 ال أو ال ا في الاس ث مع م قابلةت ل لل خ ل ال ل ق ق ا  و .ل اس  ه

قى هادئاً  ك على أن ت اع   .س

قابلة   اء ال  :أث

  ل ا ي اس ، م ق ال ل في ال صتأك م وص ك و ح اع ام   . على ال

 ك ه اعاً ح عاه  ي ان ع ف و ه ال  ثقة ب ه ، فال  و

قابلة ة ال ام لل  . اح

 ه قابل وأن إلى أع م اب لل دعهع ه و ت ث إل  . ا تقابله وت

 ع لهاجل م القامة وان ما ت لاً للأمام ع ا . ي قل أن مه  ه  ع ما 

ن  ل  . ق

 قابل وأشع ات ب ال أنه م وزع ن ه   . ل واح م

  ال ق ع ق أن اس لة ولا تع ة على الأس أن خ وق في الإجا حي له  مات ي ل معل

ة ق، وفي جاه الغ في أخ ال ق لا ت  . نف ال
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 عف ال ال ة على ال ل الإجا ال آخ، و إذا ل ت ق د  ة حاول أن ت . ع الإجا

لاً إذا سأل ال ةف قعه،  الإجا ات ال ت ال ج: قابل ع ال ا س ، ما ه ه

ات  شح للال ل م ه لأف دت  .فةال ح

  الغة ع دون م ت م ل   . ت

 ف ق ل مس ك ولا تق اع ي ت أنها ت مات ال عل ع ال ه  ، بلغ ج عل ت مات ت معل

س غ  . ل م

 ع الأس ة على ج ا فاءة وع ر أج  ي تق اً ال ة، فهي غال اض لة الاف ها الأس ا ف لة 

 . سعة أفق

  ل ة ول لا ت د قة م ك  أدافع ع وجهة ن ال اد وال  حلة الع  . إلى م

 ل ة وث أن الأف اب ف رسائل إ ف ، أرسل ل لاً قل ل  " أنا أدائي ج " م

  ال ف إذا ل تفه أ س قى هادئاً ، واس قف وأ ة على ال  . لا تفق ال

 قة غ اء  ها وجه له إشادات و الغ ف  . م

قابلة   : ع إنهاء م ال

ف - صة لل قابلة ف قال صة لل راته ومهاراته، فهي ف اته وق ض ر ق م لع ، وفي ال

هة ا صة ل يهاذاته ف ل ل ا الع ا اع  ل لإق لاح، إذلع اعة  يها الق ت ل اف ، ا ت

ا ا يلي ل ا فق  ا  : إذا أع ال

 ة ه ع لل ؤ قابلة ع م سعادت ب  . ال

 ضه  . أب رغ في تلقي ع

صة لاك رسالة  ه لإتاحة الف   .ع ذل ت

 قابلةالأس اء ال عاً أث  )127(: لة الأك ش

 ل ع نف  . ت

  ات ؟ ا  هل ل ه

  م لها ؟ ق فة ال ف ع ال  ما تع

  ة ؟ ال ت أع م   هل تق

  أة ؟ ف ع ال  ماذا تع

 ازات ؟  ما أه ان
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  م ؟ اب تق  ما أس

  ا ؟ ى تفق أع  م

  فة ؟ ال ام  ك على ال اع ي ت هلات ال  ما هي م

  قعه ؟ ات ال ت ار ال  ما مق

  ال ؟ ة في ال  هل ل خ

 قة ؟ ا ات ال  ما هي خ

  ة ؟ ل ق ح ال  ما 

 ت و  ضعف ؟  ما نقا ق

 فة أخ ؟ ه م ل  ل تق

ة )10 ات ة ال ة ال ا  :مهارة 

ة  ات ة ال ف ال ها تع ز ف ي ي ة ال قة ال ث هلاته، أنها ال ة وم ماته ال د معل الف

ه ا ازاته، وم راته، ون وج الف، وتع وق ة ي اناتهأداة ت هاراته وم ، فهي د م خلالها ل

ي  ة الأولى ال ة ال ةا قابلة ال د إلى ال هل الف ل على  ،ت   م أجل ال

فة   )128(.و

ة  ات ة ال نات ال ة م ما :م ات ة ال ن ال  )129( :يلي ت

ة - مات ال عل ان، :ال ة، والع ا الة الاج ة، وال لاد، وال ، وتارخ ال  الاس

وني         اتف، وال الإل ة إن وج، و وأرقام اله ة ال ال ان صف  . ع

ة - هلات الأكاد ي: ال ق هل وال ة، اس ال عل ة ال س ان عالٍ، واس ال  خاصة إن 

ث هل الأح ال أ  ها، اب ل عل انها، وتارخ ال  . وم

ة - ات ال ى ال  :ال ها، ال ي شغل ائف ال ارخفيال ث، ال ة الأح ال أ   . ، اب

ة - ر ورات ال ورات :ال ان ال لل ورة، وال هارات ااس ال ها م خلال ، وال ي تعل ل

ها ث ف الأح أ  ارخ، اب ورات، وال  . تل ال

ة - ئ ازات ال لفةتأك م ذ ما حق: الإن الات م ازات في م ه م إن راسة، أو : ق كال

ل ساب ةع ة ال  . ، أو الأن

ي ت - هارات ال اً ال هلات عل ها م ل عل اللغة الانها ولا ت اس الآلي،  ة وال  .ل

ة  ات ة ال اغة ال ة  :ص ات ة ال مات ال ة في معل ال ر ال اعاة الأم  )130(:  م
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 ح ض أ  :ال ق ض أنه  ، ولا تف ال القار الاً ل ك م مة، ولا ت أن ت بلغة مفه وذل 

ار  لاً ، فما في ذه ار ه CSإن  اخ ا اخ ه ه ع ع  فأك ما 

  )Computer Science .( 

 بوذل م خلال ال عل: ال ل ل ال از الع رت على إن ائج ، و ى ق ق ن ت

سة في ل مل ة، و ذل الع س ي لل رة على إضافة ال  . الق

 از م: الإ عل فاء ب ال الاك لوذل  فاص ض لل ع ة دون ال ئ ص ات ال ا اح ، ل

اوز ثلاث ورقات م مقاس   . A4على ألا ت

 ت ي :ال م ل ال ل ار، م ح ال ت الأف اعي ت وت مات ، وو ح ت عل ضع ال

ل نقا  ةعلى ش  . واض

 ة اب أن ت: الا أن وذل   ، ها إلى نف ات، وأن ت غة الإث ازات  ها إن  ف

ل ه في ن: ( تق ها ت ي ص ة ال ل بها إن الأن ي  أع ة ال س ، أو أن )اح ال

ل ل ج : ( تق ي وصقل مهاراتي  ف ق م مع ق بها ع ي ال ورات ال  ). إن ال

 ل ف ، وذل : ال اتف أن ت أرقام ه  ، ال  ق الات ل  ف م خلال ال

ان ه، وعوع ل، لا ل  ل مف وني  ك الال ان واضح، و ان ب ى  ،في م ح

ة ات ت ال أ س ق اه م   . ي

ة  ات ة ال ة ال ا ائح ع  ح بـ: ن  )131: (ي

ة  :أولا - ات ة ال ل ال  : ش

  ُام ورقا نة اس ل ع ع الأوراق ال ن، اب اً، أب الل رق ج  . A4، ول ح ال

  ه تع عا اف اً، ف ي اءً ش رق اع افة ال ايع ب ام وع م له  ، وع اه  تق

ة ات ة ال  . تل ال

  نامج م ب امج أخ )  Word( اس م ب اعة ولا ت  . لل

 ة اً واض م خ  . اس

اً  ة  :ثان ات ة ال ن ال  : م

 ق ات : ال مات ع مهارات وخ رده م معل ا ت ا ك صادقاً  ا وشهادات في ث

ة ات ت ال هاس ات وال اً م ال رج ش ه، ولا ت ع  ف أن لا ت  . رات، وأن تع
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 اتي اد ال ف :الاع ة ب ات ة ال ة ال ا ا ، لأن أك الق  فة ب رات مع ت وق

ات ان  . وم

 اجعة ة :ال ات ة ال اجعة ال اء ق  ها م الأخ ها وسلام اغ ة ص أك م ص ، ل

ة أ ةاللغ ناو الإملائ ا ذ ان ل ، ف ة ع ات ة ال قاً ال  .سا

 فة ات ال ل ة :م ة، أو العائل ون ال ي ع ش ام على ت ال ، ور اه

غلهااجه الما ت م ل ي تق  . فة ال

قار )11 ة ال ا   :مهارة 

ق ح  :تع ال ض اد أو ثقافي، وعادة يه ب اعي أو اق قف اج ر ل ه ت

الات  ال م م ارسه وه م ع أن ت ا ت قف، وه ن ال علقة  ات ال ل ات وال اب الا

ارك للآخ ك وأف ض وجهة ن ف لع   )132(.ال

ق اف ال اف  :أه ه الأه ق وم أه ه ة ال ا اف م وراء  ف أو أه اك ه ن ه لاب أن 

أتي   )133( :ما 

 ر أم م الأم  .إعلام الغ 

 ده جهة ن م يء مع أو ب اعه  ك الآخ ع  إق  .ت سل

 ف م ة، ل له مه ع مع أو م ض ائج  أو دراسة ل ض ن اءة  ع ق

ه لع عل ل م ا ق  ا ال  .ه

ة لة واح دا في ج ا وم ن واض ق  أن  اد ال ف م إع ل فان اله   .ل

ة لها  ل اقع ع ة، إلا أنها في ال هلة أو ال ر ال قار م الأم ة ال ا ع أن  ق ال ع ق 

ات ا ل مهارات ل  ا أنها ت اعى،  ه  أن ت ل عل ة أص اع على زادة فعال ق ت ل

ل ، م ق   : ال

قي .1 ف ال رة على ال  الق

ر .2 اج وال ب الأم رة على الاس  الق

ار .3 ف وت الأف رة على ال  الق

ة .4 اس ات ال ع ار الألفا وال اغة واخ ع وال رة على ال  الق

،  و قار ل لل اد ال ة الإع ه أه ا ت هارات م ه اب ال ها، واك اب ة ل اد العل اعاة ال وم

ل أث ال ة وال ق لها الفعال ى ت ل ح ة اللازمة ل د   .الف
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ق ل العام لل   اله
ق ة ال ا ة الغلاف   ب  صف

 ات ة ال  صف
 يل ع اءات ال  إج
 مة ق ال( ال اف، ال  )الأه
 مل الإدارة  

ق ض    صل ال قائع مات وال عل  ال
  اول  ال
 ة ان م ال س  ال
  ل ل راسة وال   ال

ق ة ال ائج    خات  ال
 ات ص  ال
 لاح   ال

  

ق ة ال ا اد و  ات إع احل :خ قار  م ة ال ا اد و ة إع ل   (134) :ت ع

اد: أولا حلة الإع اً الأتي :م ي حلة ت ه ال   :و في ه

  ار العام قالإ ق( لل ها ال غ ي  الات ال ع أو ال ض  )ال

 ق ة ال ا ف م  فة اله  مع

 ؟ ق ا ال قه م ه  ما ال أر ت

 ه؟ اج أل ؟ م ال  ق ل ال  م ال 

 ق قعة م ال امات ال  الاس

 ق مات ال  معل

ا لي: ثان اء اله حلة ال وال ه ال :م ي ماي في ه   :يلي حلة ت وت

 ق ة : ال العام لل ئ او ال ق ووضع الع ع ال ض ها  ا ة وارت ئ ار ال الأف

ق  قي داخل ال لها ال ل أك م ت ي وال ان رئ ل ع ة ل او الف ة والع اس ال

عة قائ ال ال ها  صل إل ي ت ال ائج ال ا ال  وارت

 ق ل العام لل هال : اله اء أساس ق:  أن ي ثلاثة أج ة ال ا صل ، ب

ق ة، ال ات  .ال

 ق اجعة مادة ال ل درجة : م ؟ و لاح ض في ال ع ، وماذا  ق ض ال ع ماذا 

ة اس ل ال   ال

اعاة مايلي ق  م اغة ال   :وع ص
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ات   ها ال مة ي ف مات لاب م مق عل ق وال ه ال ا ي دع إلى  وافع ال ال

ارات اذ ق لها في ات ع ي اس  .ال

ماته  ح أرائه ومعل ض ة في ت اها مه ي ي انات ال ت لل ل وم ل ض م  ع

ق  ع ال ض ال م ة ح ق را ات ال ها  ضح ف ه ي ج ه م  خات

راك ما فاته أو ت  ة لاس أن اءة م ق ق اءة ال اإعادة ق ه سه ا   ح ما أخ

ة ا حلة ال اَ م ا غ   :ثال ق إلا أنه لي لل اء اله اد وال ي الإع حل ة م غ م أه على ال

ل  دة أو أك ق ة م ا ق  ات ال ل الأم م  ا ما ي ق وغال دة ال ا ن ج كاف ل

ل ذل على  ه دة الأولى و ل ه ال ا ة هي  ق ولعل أصع مه هائي لل ل ال ل لل ص ال

ات  ا ال ال ام  في ه اء اه م أع ع ح  ةفانه ي ا ب ال اع اللغة أو أسل ق ح انه  ق 

ة لات  ع دات ل ه ال ع ه جح أن ت اعي الأتي في . م ال ات أن ي و على ال

ةم  ا   :حلة ال

قا .1 املا ود ا و ا ومل ق واض ن ال  .أن 

ل  .2 ة و  ات ق ن الفق اأن ت عا واح ض ها م  .م

ه إلى أخ  .3 قال م فق ن الان  .لاسة و  أن 

اس للقار  .4 ه ال ا ب ال ار أسل  .اخ

ض .5 ي تع مات ال عل ة لل اس اح ال ام وسائل الإ  .اس

عاً  حلة را اجعةم ة  :ال ا ب ال ة أسل اس أك م م ة          ال ا اع ال ، ت ق للقار

ة(  ات مة، ال ق ات )ال ل اء ال ة ه ، ص ق ه وت ال ة،  م ا اع العامة لل ح الق ، وض

اع اللغة اعاة ق   .وم

ق اج العام لل اعة، والإخ حلة ال ا م   خام

ك فعالاَ  ن تق ائح ل   )135( :ن

o قا وصادقا املا، د ن   .أن 

o  ًا ان و ر الإم ق ا  ن م  .أن 

o  ةأن ام ال ات وأح أرائ ور م  اً غ م ض  .ن م

o ة و ا ة له ب  .وس ونها

o اء قي وتق وت الأج ع م ا ت وت  .له ت
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o ه اش ة وم  .أن  في لغة واض

o  ه ه  ب تق ل ق ال م في ال ق لائ( أن   .)ال

o  ا ان ذل م ا  ل ة  ان احات ال ام الإ  .اس

o  قأن ت ات ال  .ن له خلاصه تع ع مع

o اء ا م الأخ   .خال

ة )12 ق وض ال   :مهارة الع

ة  ل أو خ مات أو ع ق معل د ل مها الف ي  سائل الهامة ال ي أح ال ق ض ال ح الع أص

وع ض  م ائح الع ام ش اس ع  ر م ال ه   . ل

ة  ال لة ال ات الأس ف إجا اس أن تع ي م ال ق ض ال اد الع وع في إع ل ال  )136(: ق

  ض؟ ما قعة للع ة ال م ة ال ائح ( م د ال ضها  \ع ة ،)زم ع م ة ال ي ال لأن ت

م عل ها  ال ت عل مةي ق ع، هل اخ أم أسهات ال ال في  مات ، هل اك ل

ة أم  ةالأساس ق للف اوز . أت ة 25و  أن لا ت  . ش

  ضالإما ان الع ة في م ف ات ال ان ات ، إضاءة ، مقاع ، (  ؟م ج ، .. )مع هل ي

لاً  ض م ت وأدوات الع  .ك

  لة اه ال امل ت الان ضاء، ت  ( ؟ ما ع  .. ) .، ض

  م الآخ ؟ ق م نف أم  ق  هل س

 ى س ض ؟ م ة الع اض ؟ خلال أم في نها لة ال   ع أس

ي  ق ض ال اد للع الآتي : الإع ض ف  ادك للع اء إع  )137(: أث

  ًا ح شفه اً ووضح واش اب اً ث: أوج  اب ار  ضح أه الأف ج و ب ح  حاول أن ت ت

رك ه اً ل ل ذل شفه  . وتف

 رك ه ة م: ف  ة أك ش ا ر  م ه ن أك . ال ه ق  ة ع خ

ع م الآخ ض ال فة  ي ته أك. ومع ة ال د أن ما الف  ؟ ح

 ض ع ال: ن ع ا ال ض  ف ع ار أن ي قال ال ب الأف أ . قي والان اب

ض اض ال  ع ع ض وحاول أن تل اس اء الع لة أث ي أم ار ، أع الأف

ة في ن ئ ضال ة الع  . ها
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  ًعا ضح: ك م ة في الع تا ج ع ال حة، اول أن ت ات م ات ار م أو  س ع ب  ،اس

ض اء الع ي أث ع ف م مقا  . اس

 قة ة وش ة م اح اد اف إع ة و : ق  ا ر م ال ه اه ال ب ان اج ل د ت  س

ة  ا ق ذل \ح  .فة ل

 ض ات تل الع اد ن إع اعة ع : ق  ه   ة وتق ل ن ض على ش

ر ه ض و تقلل قا في الع ار وال أوراق  ، أو  تق مل لأه الأف

ض اء الع ة أث أن ل   . للع

 امه ر لاس ل ص ةاخ أف سائل  م : ا  ر لا ت ف ل م ص ل ما ت

ض ل ع ر ح ه اع ج ها ما  ضك ، بل اخ م الع اع  ل و اس  . على فه أف

 ة أن ساعة رمل ي  ب ج: ف  ض ل ة الع ا اج في ب ه ت رك وح ت ه

دة ء اللاحفي نقا م قا في ال ه ال ع ه س أ في ت ض، ث ت  . م ع

 ض رب على ع ات :ت ة م ض ع رب على ع ، ت ر ال ق  ارسات ت م . ال اس

آة أو  اقم ل ل م ع ب جه اس ض. تق و م الع ل إلغاء وق ل ، وم الأف

ل م الاس ات ب ل ق ضع ال ان ال لام ل  ال في ال  .ع

 ات ث ام ال اس الغ  ث : لا ت ةال ة ج ة وال ت امها ات ال الغ في اس ، ل لا ت

ر  ه ض ولا  ال ع الع ض م م قى ما  ضها عوان ي تع ة ال ئ ار ال  . الأف

ض اء الع ة  :مهارات أث ال ائح ال ض ت ال اء الع  )138(: أث

 ة ي ل أم :لغة ال مه ف و ال ق ل ال ي وف ات  ، وت ال ام تع اس

ة ا ع جه   . ال

 رك ه ه ج دوجة : لا ت اول م لة أو ج ه و ات صغ ا ائح  لأ ال  أن  .لا ت

ة وت  ة على نقا واض دة  ال  . م

 ح ض ل ب ح ودق لل: ت ع ون ص ت م م ص عها اس ي  ل  ات و ال ل

ر ه  . ال

 مه ض بل ق أ ع ات : لا تق لاح ض أو ورقة ال ائح الع ب في ش م ما ه م اس

مه  ا  أن تق اءة ما ه مك ل ق اتل لا تق  لة وتف م أم  . ب، بل ق
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  ال ال قة  :حاف على الات م  رك، واس ه ال مع ج اني 3اب على ات ، ث

ر ه ي أ ش م ال ة إلى ع اش ة لا ت ع   ت م اني 3ل وأن . ث

ل رك  ه عة ب وق لآخإلى ج فة س ة خا ع في . ه ن ك ال حاول أن ت

ض  . ع

 ل رك ت ه ل : مع ج ة لأخ ت رك ب ف ه ة مع ج اش ه م ل ع لأس اوب مع ، اس وت

قاته اته. ردود فعله وتعل ا ض ح اس ل و ع  . وع

  قف م اً ت ح نف: ق عة  ت ا ف ولل صة لل رك ف ه ض  .وج ع في الع ولا ت

رك ه ه ج  . ف

 ح ا أم ذل: أضف ال ر مه  ع  كل ه قي ال قة، ل ة  تعل  وق

ض عة .ال الع ي ال    . ت أن ال

 قف ى ت ف م م ساعة ت أو أ ساعة: اع ض اس اء الع ق أث ة ال ا . أخ ل

افي لإ قا الهامةخ وق  ض وتل ال ل . نهاء الع ض  ة إنهاء الع ل أن ع

اً وت  ة ج اع ج مه هاك ان ض، فلا تقلل م ال الع اك اساً  ي إح في  و. ح وتع

ل لة أن  ق خ ل ال للأس ح ال رك واف ه ض اش ج ة الع  .نها

وني )13 ال الال  :مهارة الات

اصل الال و أن ال املي ال ا  ات عح ، وني ق س على ح ة ال ه ال ع ه   ي

وني   ال الال ات الات اه في ق ل ، ت ، ( ال لاك ب ، إ ال ،    رسائل ج

ك ، وات آب ،  ل  ..)ب ة ل اع ة ال ع الأجه ات ،( وت ت ة ،  ح ة ل ال ، أجه ة ج  ..) أجه

ها الإ و رقي ، ول  ابي ال اصل ال اع ال ق ه  وني ش اصل الال اع ال از و ق

ار في الغال   . الاخ

لة و مة وسه ه ل ة  أن ن ون سائل الإل ع إلى ال ج ة ال له م فائ ع ما ت ، ف

ة اه ل. ع ر والان ل م ال م ال ،فأنها ت سل ما ن ق  ا ن ول ن

مة هل ال سلة،  سائل ال ارد، وال وق ال قى في ال ه أ أنه ي ع إل ج  . ال

ل اصل ع الإ  )139(: أت ال

ه لله  -أ  ار ق :ان ا في الاخ وني ورغ اصل الال عة لل عة ال و إن ال ا ن عل  ت

ا ت وق دون ق م ة ال اب لغة ال أو ن أ تف م ، و ا أس  ق تأخ رسائل
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، عل بـ   : ول ذل

 ة ا ا يس ك ة، أخي، أخ لاً ال سالة، م ة ال ا ه في ب سل إل  . ال

  سالة ة ال ا ة في ب اس ة م  . وجه ت

  ل ووجه ال فة ع ال ارات ل م   . اس

 ة أخ رسال اس ارات م ، مع ال(   ك، أخ ، أخ ي اتي، مع تق  ..) .،ت

  سالة ة ال  .أك اس في نها

اس ت  -ب  عل ال لقي ، وحالا ت رسالة وأن غاض :فلا ت ل ردة فعل ال ول ت

سال ع غوذا شع. ل ة رسالة  ا ه  24، فان ت أن ت  ة ه ا ل  ساعة ق

سالة  . ال

اً   -ج  ج اي  :ك م ل والإسهاب م أك ما  ةال ون سائل الال ال عامل  ك . ال

اً  ن ف داً دون أن ت ج وم اً م ه أو غام ث ع لقي ما ت فه ال ول .  

ادثات  ائعة في ال ارات ال ام الاخ ات ( ت اس لات ) ال ة في الا اب ال

صاُ ا ةوخ س ها،  ،ل ها أو  فه ل ش  سالة لأن ل  اوز ال  أن لا ت

ة  ة واح  .صف

اً   -د  اص ي :ك واض ةلقى  هائل م ع الأش م سائل ال ان ال ا  وضع ع ، ل

د  هاواضح م فعله . اع القار على تق أول فه أو  ع غ القار أن  ضع ما ت

لا ر ال ةالقار في ال ابثة الأولى م رسال بلغة  الأس عاً ذل  إذا ل . ، ت

ع ض قلة ، ف فيأك م م ع في رسالة م ض ل م ا إرسال  هل على القار ، فه

عامل معهات ة ال ها و  . ي أول

الي  و ل ال ح رسال  ع ادة وض  : ل

  ة ل فق ة اس ل سالة ع س ات ال  . حاول أن لا ت فق

  ة وأخ ل فق ك س ب   . ات

 ي ق ي وال ق اد ال ع م ال  .اس

 قا الهامة  .ضع خ ت ال

عاً   -ه  قع  :ك س اس ي ن أغل ال ل على رد في غ سائل . ساعة 48ن ال و في ال

ل الع اصة  امل، ال د ال ج لإعلام إذا ل  ل وق لل ل م د  ،  ال
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ه سل أن تلق رسال امل ال د ال د له ال ى س ه م إذا  في إجازة اض  و. وأخ

سائل لإشعار  د الآلي على ال ك لل أن غب سل  سالة، ال لاع على ال  قادر على الإ

د ال ال قع اس ه ت ى  ل. وم ة : ( م ه .. ) إلى .. أنا في إجازة م ف ج ه ت و

ة ش آخ  ا عي ذلل ان الأم عاجل و  .ل 

هااح   -و  ة الآخ و وق ص وني وصل م  :م خ د على ب الال ما ت أن ت ع

او ال ه ع ه  ي و فهص ي لا تع اص ال ي م الأش م زر ع د على " ، اس ال

سل  ل " ول " ال د على ال سلف إلى أ م. "ال ا س ن  اق ، فلا   يه ال

هأن ت اء لا تع أش  . ع وق الآخ 

م زر ال ة اس ن اجة )  cc( ة ال سالة دون ال ة  ال سل إل لإشعار ال

اة . إلى رده  ع ة ال م زر ال ة )  Bcc( واس ص ف خ وني ل في ال الال

ع  لات ال هار إ م إ  .الآخ وع

قة  -ز  ل لفات ال ف  :ال له ل ل ل ق وق  غ هل س ل أن تلق ملف مل اس

ق ؟ إل  عة ل د م ان م قةع ذل أنه  ل لفات ال عامل مع ال ل ال  : أص

 قات م ل ان ال ا  ل إرسالهاف  لقي ق ة لل ال ة   . ه

 ها ي عل غة ال اها وال لف اك م  . ال

  ي على ال ب( أرسل روا الف ت ي ما أم)  ي ل الف ل م ت  . ب

 

IV.  اب ات إك هارةخ   :ال

اب  هار  اك ات خلال م تاال ة ال ال  )140( :ال

ي )1 ض ت هارة م الغ ي ي :ال ض ت ة م الغ ل ال ع اء الات اف س  خاصة أه

د، ة الف س ع، أو ال اء ال اف على و د الأه ُ هارة ت ي ال ابها  ال  اك

ائي اعي للأخ ة القائ أو الاج ل ال ع ف كأن الات ة ته ل ال ع ه إلى الات ج  ت

اء عاق أ ا ال ة إلى ذه عامل ك اء مع ال ي الأب ق ول ا ي ف ه  ب لا اله

ائي ة القائ للأخ ل ال ع هارة  أن الات ار في ال هارة ال اصل في وال  مع ال

 .الآخ
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ع )2 انات ت مات ال عل ع ي: وال انات ت مات ال عل هارة ع وال ها م ال ان  ج

لفة اء ال ة س ا ة الاج ف ة، وال ا أساسا مهارة كل أنل ح والعل اع مع  وق

جه ارسة ت هارة ع ءةاالق  ذل و ال ة جعاال في ال ث ساتراوال العل  وال

لفة ع ال هارة ض  .ال

ي )3 الات ت ارسة م ة ال ه ال القائ على :ال ي الات ال ت  ارس ال ال

ة ه ل ال ع اك الات ي وه الات م الع ارسة ال ة ل مة مه ها ال ال وم  ال

ي عل ال و ال ي ال ها ... ال الات،ح م وغ لف ال ال تمهارا ت ي الات  ال

ال القائ ها ال وفقا الات ارسة ل  .ال

ي )4 هارة تاءاإج ت وف: ال له  ما مع ة كل في ع هارة ت أن إلى خ ل ال  ف

عة ت مهارة ات م م ف اللازم ال ع ها ال ل عل ر ق ها على ال ارس  م

ة هارة اللازمة فال قابلة ل لف ال ات ع ت اب خ ة مهارة اك لاح ار أو ال  .. ال

ها  .وغ

ر )5 ام على ال هارة اس م :ال رب ق ر الُ ال القائ ب ات على الات هارة خ  ال

أك  ه م ي ا هارة اك ار خلال م ال ة اخ ارسة ك هارة م   ع ال

ة لاح ا ع وت ال قاي تراالاخ أك وال ال القائ فه م م لل هارة الات  لل

اتها إدراكه و ع خ  .ل

ارسة )6 هارة م م :ال ارس ق ي ال ه ال القائ أو ال هارة ب الات ي ال  قام ال

ر ها،ح ال ع أن عل مات ج عل هارة ع ال ر ال ها وال اب في لا عل  لاك

هارة ارسة وت ال رب فاإش ت ال ح ال ان ل أ ج   .ال

ام تق )7 هارة اس ه خلال:ال ة ه هارة تق ي ال لات ءاإج و ال ها تع اء عل  س

ن  في هارة م سائل أو ال مة ال ها، ال ق ي ف ف ت ها اله  ما وه م

ت اف ي ال أه ه ال   . نف

أك )8 ات ت م ال قائ ال ام خلال م وال هارة اس ال ترامها:ال ج الات  ت

ات ثلاث م ل اخلة ع ار وهي م اعي الاخ اء ال في لل ع مات ال عل اصة وال  ال

هارة ه تفاعل ث ال فة ه ع اء مع ال ي ال ارسة،ث ل ي لل ها ان ت ي تراال  ال

ح ارس ت خل لل ي ال ه ام ال ة لل ل ال ع ة الات اج   .ال
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V. هارات   :أسال تعل ال

د ارسة ترامها تعل أسال ت ة ال ه مة ال ة لل ا ها الاج ال ترامها وم لفة الات  ال

هارة ة في كال لاح هارة ال فاعل في وال اصل ال هارة وال قابلة في وال هارة ال  ت في وال

ها،.... العلاقات د وغ ه وت  )141( :يلي ا الأسال ه

عل )1 ام ال ات اس اض م: ال ق رب و ض ال ان ع لفة ال هارة ال  الإضافة لل

ض إلى اذج ع ع ة ال ام ال هارة، لاس م ال ق ع و ر ب  على ال

ارسة هارة م اض قاعات في ال  .تاال

ام )2 ة القاعات اس ر ة ال اد ي و :ال م ت قاعات إع ر سُ  على لل

ها عةرات ال ف كأن ال ة ع ي ال وسائل أجه ة ات ا ة، س  صُ ت ك

ه مقاع ل على القاعات ه ل ح دائ  ش رب ل  في رب ال و  الأخ ي  أن م

ق نف لح ث وم ال ر ت ة مهارة على لل اق ة ال ا  إدارة ومهارة ال

اعات  .الاج

عل )3 ام ال اذج اس ة ن م :واق رب ق ض ال اذج ع ة ن ها ت مه ارس ا م  فعل

ر على ف وذل ال ع ات على لل ي ال م ال ها في اس ارس  .م

اد )4 نامج إع ي ب ر مه هارة على لل م :ال رب ق عاون  ال ر مع ال اد ال  إع

نامج ي ب ر هارة على ل ت ة ال ه ي ال ابها إلى عى ال ا وخلال له إك  ه

ب عل الأسل ن  ي ر ة ال اد ك نامج إع  .ال

ا ها ُ تعل أسال م أ ر اج أنه تراال ها ت ة تراال ل  : وهي حلام ثلاث إلى الع

حلة في ي  :ال )1  :يلي ما ال م

 ي ة ت هارة ن ة ال فة الأدائ ه  .ال

 ل ل هارة ت ل ال ف ل ال ات وت ل اصة الع لها بها ال ل  .وت

 ار ر ق  اخ ة ال اس عل ال هارة ل  . ال

 ي هارة تق أسال ت ة ال عل اد ال ق وسائل وٕاع ة ال اس  . ال

ر )2 هارة تق ي :ال جة قة ال ان أو ال لي ال د الع ات وس عل ة ال  و ال

ات ض دة أجل م اللازمة ال اه وت الأداء ج قا على الان ة ال اء الإج و الأساس

ة الأك صة إتاحةو  . صع ر الف هارة، على لل ل إما ال ه مع ءاأج على أو ك ج  ت
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ل خلال م وذل اللازمة الإرشادات ادا مع مع لاءم إع ها عة مع ي ب تراال ل  ال

ر ها ال  .عل

ق )3 ق ي :ال اء ال ر حلام أث ة وفي ال ، نها ر ع تق خلال م وذل ال  ال

ر  اس ال الف اء الأداء مع ي ، أث ر ُ خلال م ث ال هائي الأداء على ال  وم ال

ه أو إجادته ء في تق عاي ض ة، ال اس عة ذل في ا ال ه، الأداء س ع وقلة ودق ج  ال

ا  إلى ات، و ي عل ر عيال   .زملائه وتق ذاته تق على علالُ ت
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 2010، الأردن

ان )17 ج ش الات، ف ة الات زع،الأردن، لل أسامة دار ،1، الإدار  .2009  وال

لاء محمد،  )18 ةصالح ن ا مة الاج ال في ال قافة لل و مهارات الات ، دار ال

ان، الأردن،  زع،ع  .2012ال

ح ع )19 ان ،وال الإعلام ،ع  ال عات دي ة، ال ام ، ال ائ  .1990  ال

ح ع )20 ون  ع  ال ال عال، وأخ ان ،الإت عات دي ة، ال ام احة ال ة ال  ال

ن، ب ، ع ائ  .1992  ال

اح ع ال ع )21 ي، الف غ هارات ال ة ال ل ة و ال ة ال ارد ل ة ال  ،ال

ة ة الع زع و لل ال ان، ال   .2006، ل

ل )22 ، ف ال دل ه الات اته-مفا زع، و لل الف دار ،وسائله-ن ة ال ، القاه

2003. 

ل )23 ، ف ال دل ة ات س زع و لل الف دار ،ال ة، ،ال  .2003  القاه

ل دل  )24 ال، ف خ وسائل الات ، تار اب الف ، ، دار أق ائ  .2007ال

ة أب محمد )25 ال، س زع، لل أسامة دار ،1 ،والإعلامي الإدار  الات ، الأردن وال

2009. 

ى )26 ت م ون، م ل وآخ ال دل ة ،الإدار  الات ل ة ال ة الأردن ة وازرة الهاش  و ال

عل  .2001،  ال

ال الفعال مفا )27 ر هالة، الات ام هوأسال هم ة ال ،  ة،ومهارته، ال م

2000. 

ات الله، الع مي )28 ال ن ة ، دارالات ه ة، ال وت، الع  .2006 ب

فى )29 ، م از ال ح ة العلاقات في الفعال الات ان ة ،الإدارة و الإن س ة ال ام  ال

راسات ، الأردن،  و لل  .2000ال
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30(  ، لى ح ال اد، ل او ح ع ال م ةالات عاص اته ال ة ون ار ال ، ال

ة،  ة، القاه ان  .2001الل

د وأح نه هاد )31 ال إدارة ،ال م اصل الات ، ال عال ،1 ،وال ي  ال

  .2009  الأردن،

  

II. ة ن اللغة الف  :ال 
1) Annie Batroli, communication Et Organisation, Edition d 

organisation, Paris, 1999. 

2) Compion(J.I), Organisation, Edition Université, Paris, 1996. 

3) Fanelly Nauyen –THANH , la communication une stratégie au 

service de l’entreprise, édition économica, paris, 1991. 

4) Francis Vanoye, Expression communication, colin, Paris, 1973 .  

5) Marc Decaupin - Jean, La communication marketing " 

cenceptes , techniques , stratégies " ,2eme édition economica, 

Paris,2002. 

6) Michel. S, Scott mortton," l’entreprise compétitive au futur, 

technologie de l’information et transformation de 

l’organisation", les éditions d’organisation, paris, 1995. 

7) Nguyen Thanh Fanelly, La communication " une stratégie au 

service de l`entreprise, les Edition economica, Paris ,1991 . 
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ـــــــــــلاحــــــــــ   الـــــــــــ

  

ل رق  ث): 1(ال ول تق ال   ج

  

ع ض اء   ال أع

عة   ال

ة  ال   الالقاء ه العلامة   ال

ة هائ   ال

اس    -  ف ال

-  

        

لات و  وت ف ال

  الات

-  

-  

        

عامل مع  مهارات ال

اضات  او و إع ال

لاء   الع

-  

-  

        

  -  مهارات إدارة الأزمات

-  

        

ع و  مهارات ال

  ال

-  

-  

        

عامل مع  مهارة ال

ة  ات ال   ال

-  

-  

        

عامل مع  مهارات ال

اجات  ذو الاح

اصة   ال

-  

-  

        

عامل مع  مهارات ال

ار ال   ك

-  

-  

        

عامل مع            -مهارات ال
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فال   -  الا

عامل مع  مهارات ال

ؤساء و  ال

ؤوس   ال

-  

-  

        

ة  ا ات ج ار ت

ع  ل إتقان  ح

هارات   ال

-  

-  
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ل رق  اسي ):2(ال هائي لل ان ال ذج ع الام    ن
                                                              1945ماي  8جامعة 

 العلوم الإنسانية و الإجتماعيةكلية       

  مهارات الاتصال في العلاقات العامة إختبار في مقياس

                                            الإتصال  و علم المكتباتلإعلام و قسم عــلــوم ا

 اتصال  و علاقات عامة 1ماستر 

13:00      ←14:00 

 

:.........           الفوج................................      :اللقب:.......................                 الاسم

                 

 

ال الأول ة:   ال ات ال   )ن6: (إخ الاجا

ا يلي-1-  الي  قف الات سائل في ال  : ع ع ال

ة-أ ز اللف م   ال

ة -ب ز غ لف م  ال

ا معاً  - ج ه ل ة أو  ة أو غ اللف ز اللف م   ال

ة -د ة اللغ ا    ال

سالة  - 2-  رة على فه ال فاعل معها الق لقاة وال ة لها , ال ا افها , والاس اف أه واك

ها  ر ف ان الق غل على ج اها ، وال ة و مغ  : تع" ال

ة-أ ة مع   كفا

ة -ب ا ة اج  فا

لقي - ج ة ال   فا

ة الإرسال -د    فا
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ها - 3-  ه وفه لام رسال سل تف اس  :إرسال رسالة إلى ال

ال-أ لة الات   وس

ة الفعالة -ب غ  ال

اجعة - ج ة ال غ   ال

ة -د سالة الع    ال

فاعل معه  - 4-  ر و ه ه ال فه امل ل ة ع ع ال  ة الات ل أث ع  :ت

ة-أ ة اللغ فا  ال

ة -ب ال ة الات فا   ال

ة - ج ة ال   ال

ة أو ال -د    ال

ادل - 5-  ف أو أك و م خلالها ت ة ت ب  ل ع  ع ض ل م ار ح الآراء والأف

ائ د ع  :مع دون وج

اع-أ م الاس  مفه

ار -ب م ال  مفه

ال - ج م الات   مفه

فهي -د ال ال م الات    مفه

ار - 6-  اف ال ا يلي ل م أه  :أ م

  فه الآخ-أ

ه -ب ل رأ  تق



91 
 

ة - ج اعات م ل إلى ق ص  ال

أ الآخ -د ان ضلال ال    ب

 

اني ال ال   )ن4( :ال

، ح  ال ة للإنقاص م ال س ها ال أ إل ائل تل اك ب اعات ه ة لعق الإج ع ل ال ق

د ح رأ ما هي  ائل، ح أ إلى ال ى تل اع و م ة إلى الإج س أ ال ى تل ة م ال اقف ال ال

قف ل م مة في  لة ال س   :ال

ف على تق / 1 ع ي ن اع ل ن عق اج

لاء   .........................................الع

ة / 2 ؤوس في الف ا أداء ال اق ي ي ه ل ؤوس اع مع م ي ي عق إج ال

قة ا   ......................................ال

ة / 3 عات في الف أرقام ال ه  اج ل ي الإن اع مع م د عق إج عات ي ي ال م

قة ا   .............................ال

ح / 4 ق ي ال ام ال اج ال ولي الإن ح ل ي  اع ل ع لإج ي ق ال ي م

ف على آرائه ع ي ي اج و ل   .............................ل الإن

ال ال ال   )ن10: (ال

ة ة ص ذج قة ن ه  الي ون ـاع ال ـ الاج أ م  اقـ

اعات كان الاج ة في قاعة الاج ع ال ع ال ه ج ، وح عاي ل ال ازاً  اع م

ة ة في ال ئ أ إلا في . ال ئه ح ل ي د ل ع ال لاً ع ال غ م أنه تأخ قل وعلى ال

لاثاء  م ال احاً م ي ع ص اسعة وال ل رئ 11/04/2017ال م م ق م إلا أنه ت إنهاؤه 
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اع  ةالاج ة ع ان اعة ال ل رق .في ال اع  ان الاج ا العام ،  9و اعات ه ب الاج

ة ـال ال علقة ب أع ر ال عة م الأم ة م اق ل . وخ ل ور ح قاش ي ان ال و

ة، والأخ ع  ـ ر في ال اها ع ال ات، إح   ثلاث م

ه  اد ه ة ع إع ال قاته وال عة م ال في ال ومع ات م ال

ة ـ م.ال ل الإدارة ال اع رئ م أس الاج ل م ر. وت ه  ، وح ا ا نائ . إب إب

ئ ، وف ي العام وأ. ال ا ال ة و          ع. إب ال ون الإدارة وال ي ال اص . سع م ال

ة وث ي العلاقات العامة في ال الله م. م رع ف ال . ي ال اع ص ة الاج ا و في ب

ر ع ال ض أ نقاش م اع، ث ب الاج ي ل لها صلة  ة ال ان ق في الأحادي ال و . م ال

ل ت  ف في س اجه ال ي ت اكل ال ة وع ال ر في ال ة ال ع ع أه ث ال ت

لي اته ورفع أدائه الع ال مع م و في آخ . م الات ر  ي ال ل م قاش ت ت ال

اع  ل في الاج ها ورفع تق ب لف ي ت ة وتق ل ة ال ر ورات ال ر لل ـ ضع ت ؛ ل ر لل

ة، .القادم اض عات في الأشـه ال فاض م ال ع على ان ، أتف ال ال عل  ا ي و

م ا ة وع ي ة ال اف ة في الوذل  ال ي ق ح ة ل اع ال قاش ت . ت ة ال وفي نها

، على أن ي  ائ ار ج ن دي ائة آلف مل لغ ثلاث ة ورصـ م لة إعلام ل ح افقة على ع ال

وفات عام.ال في الأمـ لاحقاً  ة ل ان اد م إع عل  ا ي ع في 2018و اق ال م ت

اضي ونقا ال ة العام ال ان ي الم ـ م ا ال لف ها، ث  عف ف ة وال ة  ق ال ون الإدارة وال

ع اع القادم بـع أس ضها على الاج ة وع ل ة ال ان وع ال اد م ه .إع ل ه العادة في م و

ال لإا ول أع ل الإدارة وضع ج فاه مع رئ م ال ي العلاقات العامة  لى م اعات ي ج

م ق ا  اع،  ع الاج زعه لل ه وت اع ة ال و                                                                                                                  .ا
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                                                                                     1945ما  8جامعة 

ة         20/05/2018 قال

ة                 ا ة و الإج ان م الإن ة العل  كل

اس        ار في م ال في العلاقات العامة إخ   مهارات الات

ات                                                            ال  و عل ال م الإعلام و الإت ق عــلــ

9:00   ←   11:00 

ال  و علاقات عامة 1ماس   ات

ج         :....................اللق:..................               الاس :.........           الف

                 

ال الأول ة:   ال ات ال   )ن3: (إخ الاجا

اس - -1 ة إلى  رة أساس ة  قابلة ال ف ال   :ته

لالإخلاص في ال-أ   ع

ق والأمانة -ب  ال

ال - ج ه ومهارات الات  ال

ة -د ق ة وال مات العل عل    ال

  

ي - 2-  ع ابي  اع الإ  : الاس

اع الآخ-أ فه وجهة ن وم ع م أجل أن ت  أن ت

له الآخ-ب ق د على ما ه ال ع و أن ت  أن ت
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ي- ج ي دفة ال اول أن ت ع وت  أن ت

ع -د ك أنأن ت ث م وجهة ن لام ال   وتف 

  

ي - 3-  ق ض ال اء الع ق أث قف ال  : ال

ض-أ اء الع  م مهارات أث

عة -ب ا ف وال صة لل رك ف ه ح نف وج  ت

رك - ج ه   قلل م إجهاد ج

  

سالة - 4-  ال ال قاته لإ ت و ات ال خل ض, تغ ن  :ي

فهي-أ ال ال  الات

ال  -ب يالات  غ اللف

 لغة ال- ج

قي -د ال ال   الات

 

ل في - 5-  اً ا ي وق ق ل  اء الع د أث راسات إلى ان الف   : ت ال

ث  -أ   ال

اءة  -ب   الق

ة  -ج ا   ال

  الاصغاء -د
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ل ما  - 6-  ل أف   :ن 

عه أولا  -ا أه أو ن   نق

اع  -ب   ما ي على الإق

ا  -ج عه أخ أه أو ن   نق

فة ما -د ات مأل ل   

 

اني ال ال الي: ال اع ال   )ن6:(ماذا تلاح م م الاج

اع  م اج

اع ع الاج ض مة: م ل على ال ل ال لاء ق ار الع ل وق ان  تقل

اع ان الاج اعات رق : م فة الاج  5غ

اع ات: قائ الاج ل ي الع ا سع -م  إب

اع ع الاج م الأح : م ا 2007مارس  11ي ه ة  ان اعة ال  ال

اع ف م الاج او خلال : اله ة ش ل ع ع وص لاء  ار الع ل وق ان ة تقل دراسة 

اضي ه ال  ال

اع ا دار في الاج  مل ل

ر الآتي ع تق ض  :ع دراسة ال

ار -  ان الان   ت م

ل -  مة الع ق اللازم ل ل ال  تقل

في  -  ر م اهت فع م عات ل   ال
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........................................................................................

..............................................................................................

..............................................................................................

..............................................................................................

..............................................................................................

......................  

الال  ال )  ن5: (ال ال ال ال ي ت الات الات لف  ائح لل م خ ن ق

ة ل واح ح  ض ة، مع ت س  .ال

........................................................................................

...............................................................................................

...............................................................................................

...............................................................................................

............................................................................................... 

ال ال عال   )ن6( :ا

م  ج م ق عل ات م خلال ت س إح ال ل  م للع ال و تق الإعلام و الات

؟ ا ال اج به ه لل ق  ة، ما عل فعله و ال  مقابلة ش

........................................................................................

...............................................................................................

............................................................................................... 

ف  ال هى   إن
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ل رق  ض ت): 3(ال ة م ع   اقة ف

  

  

  

ل رق  اس): 4(ال ال روس خاصة  ة ال  م
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