
السلسلة التطويرية 

التواصل الفعال في 
البيئة الجامعية



ما هو التواصل الفعال؟
اذ  � عية وا�� �ýج�� الع قات ا �ïمة لتحسé ارةé ت، وهو�ويه من مشاعر وانفعا م ا�علومات وما �� �هو عبارة عن 7

فراد. ��� ا �ïها ب فÊر ونقلها ون£4 ��و �لية خلق التفاW واشاعته وتبادل ا �القرارات وحل ا�ش�ت. إذاً، 7

ما هي مهارات التواصل الفعال؟
مة. �
ة وبسيطة وغê� م �Óبد أن تكون رسالتك وا� Clarity ١. الوضوح

� حول نقطة معينة أثناء اÚوار، ل�� � تشعر  �êك �êختصار وال�٢. الاختصار Conciseness حافظ ع� ا
لضجر أو ا�لل. من حولك ��

لد�ئل لتثبت Óة حديثك. �بد أن تد? رسالتك �� Concrete ٣. الواقعية
م ئية والقواعد اللغوية أثناء حديثك. Î�٤. الصحة في اختيار الألفاظ Correctness انتبه ل �خطاء ا

فÊر. ��ابط ا �êوم Êس �ýب أن يكون حديثك م � �� Coherency ٥. التناسق
اول إيصاFا �� � كد من عدم نقصان رسالتك ال»� � �� Completeness ٦. كمال الرسالة

ك أثناء حديثك. �Dابتسامة لطيفة ع� و û � تنس أن @� Courtesy ٧. اللباقة

ما أهمية الاتصال الفعال؟
� النمو 

��و يلعب دورا éما  �ماعات، 7 �Úفراد وا ��� ا �ïابط ب �êوال �والتطو@ �êإن التواصل الفعال أداة من أدوات التغي
امعة أو  �Úع� مستوى ا�درسة أو ا �Uوا�ؤس �قتصادي، وهو أحد متطلبات النمو الشخ\�� وا

���� والثقا �ýج�ا
العمل.

ما هي أشكال التواصل الفعال؟
. � �ي، والشفوي، والتق» ا التواصل التحر@� �
 �

إن للتواصل الفعال عدة أشÊل، �
١. التواصل التحريري:

ر@� الرسا�ÿ قبل إرساFا، وكذلك فإن الرسا�ÿ ا�كتوبة  ي ا�رسل الفرصة والوقت لصياغة و�� نح التواصل التحر@� �ª
ليل الرسا�ÿ لوقت أطول قبل  �� �

كن لæتل�� �ª ،فظ ا أن الرسائل �� �ªغراض مستقبلية. و ��كن حفظها واستخداéا  �ª
�ال.  ��ا�ت ا �ì �

�� �
�كê£ من الش­ ي مناسبا أ الرد. وFذه ا��سباب، يعد التواصل التحر@�

:Written communication elements � �Mرئيسية للتواصل الكتا Tتوجد ث ث عنا
Structure ١. البناء
Style سلوب��٢. ا

Content ٣. ا×توى



مرح�ø البناء:
� قد  ا ب�و�ÿ وس سة. فý� ي�� بعض النقاط ال»� �
ك ع �êرك وتعبÊتيب أف �@ �

��يد سيساعدك  �Úإن التخطيط والبناء ا
� ذلك:

��ت�ب أف�رك تساعدك  لکتابة معرفة هدفك من الرسا�� و�� ب علیك قبل البدء �� � ف�ر: �� ت�ب ا�� • معرفة ا�دف من الرسا�� و��
تيب والتناسق أW من ا��سلوب. �êدید النقاط الرئ�سیة.فال � ��علومات.• �� اء منه.• وضع �سلسل منط�� � نفسه بعد ا�ن�� ا �� و� ستحفز القارئ لقراءة النص والثانیة ستخلف أ�� ن. فا�� �� ة مؤ�� � فکرة واحدة لك فقرة • کتابة مقدمة وخا�� کن تضم�� ة ال�م �� ة. بد� من استخدام فقرات طوی�� وکث�� ل وفقرات قص�� • استخدام ��

علومات تد�ها. �ª اçاتبا £À ول ��� السطر ا
��ه. ووضع النقطة الرئيسية  ��ط العریض وغ�� ا �� ت النقاط أو کتاب�� ل�سط�� �� قیق ذلك �� کن �� ر النقاط الرئ�سیة. �� • ا��

مرح�ø ا��سلوب وا×توى: 
: � �ïسلوب يناسب ا�تلق �

ب الكتابة �� � ؟�� � ا ا�تل�� تا�� ب استخدام لغة متخصصة أو عامة؟• � من ا�علومات والتفاصیل �� � ب استخدام التعاب�� الر�یة أو غ�� الر�یة؟• هل �� � • أ��
٢. التواصل الشفوي: 

أساليب  بعض  تتبع  وأن   ، �̄ سل نطقك  يكون  وأن  ومركزة،  ة  �Óوا رسالتك  تكون  أن  من  كد  تتأ أن  عليك  ب  � ��
ا.  �
تيكيت ا�تعارف عل Î�ا

شارات واÚرÔت  Î كن ل �ª اللفظية، حيث أنه �ÿمة بعدر الرساé تعد � ب ا�نتباه إÍ الرسائل غê� اللفظية ال»� � �� à
 úوالتب الوقوف،   �

�� وا�عتدال  الب÷ي،  التواصل  اللفظية   �êغ الرسائل  وتشمل   . �ÿالرسا  �مع»  �êتغي وا��سلوب 
ها.   �êوغ

٣. التواصل التقني:
ا القدرة  �� جامعة كولورادو The Colorado Department of Education ا�عرفة التقنية ع� أ�

�� �̄ يعرف قú التعل
 � �ïوإدارة وخلق ا�علومات لتحس �̄ سؤولية من أجل: التواصل، وحل ا�ش�ت، وتقي �ª ع� استخدام التكنولوجيا

كتساب ا�عرفة وا�هارات ا�ناسبة للقرن ال ٢١. ضافة إÍ ا Î� ا�ت، �� يع ا×� �� �
�� �̄ التعل

�� والتكنولوجيا للتواصل والتعاون من شانه د? العملية التعليمية  �ýج�فإن استخدام الط ب لوسائل التواصل ا
ون4£ ا�عارف. 
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- Communication skills writing. (n.d.). Retrieved January 1, 2015, from 
http://www.kent.ac.uk/careers/sk/written-communication.htm
- Written communication. (n.d.). Retrieved January 1, 2015, from http://ww-
w.inc.com/encyclopedia/written-communication.html



eduDevelopment

DueimsiuKSA

http://dueimsiu.com مدونة تطوير التعليم الجامعي
http://goo.gl/WFXJfPموقع العمادة

due@imamu.edu.sa
dad.imamu@gmail.com

أن تسهم ع	دة تطوير التعليم الجامعي في بناء 
مجتمع معرفي معاصر يسعى إلى تحقيق �وذج 
يستمد  والتعلم  التعليم  في  متميز  عالمي 

مرجعيته من التعاليم والقيم الإسلامية .

الرؤية

مهاراتهم،  تطوير  في  التدريس  هيئة  لأعضاء  المستمر  الدعم  تقديم 
بعملية  للرقي  الموجه  العلمي  والبحث  التدريس  في  أداءهم  وتحس� 
للوحدات   والمساندة   الدعم  وتقديم  الجامعي،  والتعلم  التعليم 
التعليمية بالجامعة في تصميم  البرامج والمناهج والخطط وتحس� بيئة 
الطلاب  لدعم  والتعلم  التعليم  ومصادر   الخدمات  وتوف¦  التعلم 

وإشراكهم بفعالية في العملية التعليمية.

الرسالة

ا�هداف
- إيجاد بيئة تعليم و تعلم رائدة و متوافقة معاي¦  جودة التعليم العالمية .

- تقديم التدريب وتوف¦ الموارد اللازمة لتحس� جودة التعليم والتعلم الجامعي.
- تأسيس شبكات للتواصل وتبادل الخبرات والتجارب التدريسية المتميزة لأعضاء هيئة التدريس بالجامعة .

المتميز  التصميم   لض	ن   العلمية  الأقسام  التعليمية في  والمواد  والمناهج  البرامج  إعداد  الإبداع  في  تنمية  عمليات  توجيه   -
للأنشطة، والاستخدام الأمثل لتكنولوجيا التعليم. 

- تقييم التقنيات الجديدة والمطورة المستخدمة في عملية التعليم و التعلم الجامعي.
الطلبة  وخبرات  والمناهج  البرامج  بتقويم  الخاصة  البيانات  تفس¦  على  وتدريبهم   التدريس  هيئة  أعضاء  دعم   -

واستخدامها في تطوير العملية التعليمية.
- تقديم الجوائز والمحفزات للمتميزين في  التعليم و التعلم الجامعي.

- دعم الأقسام العلمية وأعضاء هيئة التدريس في مجال تضم� مواصفات خريجي  الجامعة والتخصص النوعية في 
الخطط والمناهج  والمقررات .

- مساعدة أعضاء هيئة التدريس لتخريج طلاب وطالبات يتميزون  ¿هارات عالية تنافس  في سوق العمل.
- تطوير منظومة العملية التعليمية ¿حاورها الأربعة (الأستاذ، والطالب، والمنهج، والبيئة التعليمية) من أجل تحقيق 

أهداف الجامعة ورؤيتها.

محاور 
العملية 
التعليمية

الطالب

الأستاذ
البيئة 

التعليمية

المنهج


