
 

 

  إحدى أهم المهارات التي يجدر على طلاب المرحلة الجامعية اكتسابها.الاتصال الشفويتعتبر القدرة على إتقان 

القدرة على التحدث مع الاخٓرين بواسطة اللغة المنطوقة المشـتملة على كلمات وجمل :ويمكن تعريفه على أنه
  معنى مفيد، بهدف تبادل الأفكار والمعلومات وإيصالها إلى المسـتمعين. وعبارات ذات 

 المهارتين ضروري لضمان الاتصال الفعال، تينفإتقان ها ;التحدث والاسـتماعويتضمن الاتصال الشفوي كلا من 
الاسـتماع، التواصل غير اللفظي، ومهارات كما يعتمد على عدة عوامل لا يمكن فصلها عن بعضها البعض، وهي: 

  والوضوح في الحديث.

 :فوائد إتقان مهارة الاتصال الشفوي الفعال  
 ر الأمثل لحل المشكلات والخلافات،هو الاختيافيه اختصار للوقت والجهد، .1
 التعلم التعاوني و العمل الجماعي،يعد عنصر أساسي لنجاح  .2
الموجود في أشكال الاتصال كما يتضمن درجة عالية من الوضوح والفهم، بعيدا عن اللبس والغموض  .3

 الأخرى.

 

إن اتقان المهارات الاتٓية مهم على الصعيدين الشخصي والمهني، مما يساعدك في بناء العلاقات، واكتساب احترام 
  الاخٓرين، وامتلاك القدرة على التاثٔير.

 بتسم أثناء الحوار.تحدث بنبرة ودودة ولا تنس أن ت :Be friendlyكن ودوداً  .1
 حاول أن تقيمّ أفكارك وكلماتك قبل أن تنطق بها.:Think before you talkفكر قبل أن تتكلم .2
 فكر جيداً بمدى وضوح أفكارك وابتعد عن الغموض والتورية.:Be clearكن واضحاً  .3

وما تواضع أحد  :"صلى الله عليه وسلم: تذكر قول النبي Have Modestyاً كن متواضع .4

 نقاط ضعفك واحتمالية خطئك.ول أن تتسم بالتواضع وكن واعياً ل "، لذلك حاالله إلاَّ رفعه
إن الثقة بالنفس لا تتعارض مع التواضع، فهـي إدراك :Speak with confidenceتحدث بثقة .5

 لقدرات الذات الحقيقية ولقيمة الرأي الشخصي بلا أنفة ولا كبرياء.
 فخير الكلام ما قل ودل.: conciseBeحافظ على الاختصار والإيجاز .6

شفوي ل ا ل  صا لات ا رات  مها
عي م لجا ا لب  طا ل  ل



verbal communication -Pay attention to nonأعر انتباهك لعناصر الاتصال غير اللفظي .7
skills: ًأثناء تحاورك، كما ترسل العديد من الرسائل بجانب الكلمات التي تنطق  فهـي تلعب دورًا كبيرا

 بها. ويمكن تقسـيم العناصر كالتالي:
انتبه جيداً إلى حركاتك أثناء الحديث، واسـتخدم الإيماءات : Body Languageلغة الجسد  - أ 

والإشارات المناسـبة في المقام المناسب لتؤدي المعنى الصحيح. كما يجدر بك الانتباه إلى 
 تعابير وجهك، في مركز المشاعر ودليل على حالتك النفسـية.

فيها تعطي انطباعاَ كبيرا : أن الوضعية التي تجلس أو تقف Body Positionوضعية الجسم  -ب
 عنك وتعكس مدى ثقتك بنفسك، كما تجبر الاخٓرين على  احترامك.

وهو عنصر بالغ الأهمية أثناء التحدث، فهو دليل على  :Eye Contactالاتصال العيني  -ت
مدى انتباهك وهو وسـيلة لبناء علاقة ثقة مع من يسـتمع إليك، كما يعطي انطباعاَ عن مدى 

 الحوار. سـيطرتك على موضوع
  
  
 

فهو من أكثر العناصر أهمية لنجاح عملية :Listen Attentivelyتعلم فن الاسـتماع والانصات .8
لتتمكن من طرح الأسـئلة الاتصال الشفوي، إذ يتوجب عليك أن تعطي المتحدث كامل انتباهك 

تساعدك في اتفان والانتباه إلى الرسائل الضمنية في موضوع الحوار. فيما يلي بعض الوسائل التي قد 
 فن الاسـتماع:

حاول أن تصغي إلى المتحدث بكامل حواسك ولا : Pay full attentionالانتباه الكامل  - أ 
 تقاطع.

 أعد صياغة ما سمعته لتتاكٔد من مدى فهمك لما يقال.: Paraphraseإعادة الصياغة  -ب
يثه ولا أعط المتحدث الوقت الكافي لإنهاء حد: Respectاحترام المتحدث والتزام الصمت  -ت

 تقاطع قدر الإمكان. 
قم بطرح الأسـئلة لتبين انتباهك للحديث وتشجع على : Ask questionsطرح الأسـئلة  -ث

 اسـتمرار الحوار.
حاول أن تلخص ما سمعته إلى نقاط أساسـية، مما يساعدك على : Summarizeالتلخيص  -ج

 الفهم. 
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