
 استراتیجیات التواصل
 

 كل شيء عن لغة الجسد 

الطریقة التي نقف بھا   الطریقة التي یتحدث بھا جسدنا للآخرین.
فكر للحظة في أنواع مختلفة من الموقف والرسالة التي   أو نجلس
 ینقلونھا. 

• عادة ما یشیر الجلوس منحنیاً إلى الإجھاد أو 
 الانزعاج. 

الجلوس یشیر إلى • الانحناء للخلف عند الوقوف أو 
 سلوك غیر رسمي ومریح. 

• الوقوف بشكل مستقیم عادة ما یشیر إلى الصلابة 
 والقلق. 

 وضع أذرعنا وأرجلنا وأقدامنا وأیدینا 

• تشیر الذراعین والساقین المتشابكة غالباً إلى ذھن 
 مغلق.

 • التململ ھو عادة علامة على الملل أو العصبیة.

 تعابیر الوجھ

 الابتسامات والعبوس تتحدث ملیون كلمة.• 

• رفع الحاجب یمكن أن یعني الفضول أو الفضول أو 
 الكفر. 

، أو یمكن لشفتین یمكن أن یشیر إلى التفكیر• مضغ ا
 أن یكون علامة على الملل أو القلق أو العصبیة.

 الحقیقة حول النغمة

 وموثوقة.فیما یلي بعض النصائح حول إنشاء نغمة إیجابیة 

 • حاول خفض نبرة صوتك قلیلاً.

! سیؤدي ھذا إلى ارتفاع درجة حرارة صوت ابتسم •
 أي شخص. 

 • اجلس مستقیماً واستمع.

راقب حدیثك الداخلي. سوف یتغلغل التفكیر السلبي في نبرة  
 صوتك.

S = Situation 
T = Task 
A = Action 
R = Result 

 تحدث مثل النجم!
 

S  الوضع = 
أولاً ، حدد الوضع. حاول ألا تزید عن جملة واحدة. إذا كنت تواجھ 

 مشكلة ، فاسأل نفسك ، "أین؟" ، "من؟" وعندما؟"
 المصنع الرئیسي."مثال: "یوم الثلاثاء ، كنت في اجتماع مدیر في 

 
T  مھمة = 

بعد ذلك ، اذكر بإیجاز ما كانت مھمتك. مرة أخرى ، یجب ألا یكون 
ھذا أكثر من جملة واحدة. استخدم السؤال ، "ماذا؟" لتأطیر الجملة 

 الخاصة بك ، وإضافة "لماذا؟" إذا كان ذلك مناسبا. 
 مثال: "طُلب مني تقدیم أرقام مبیعات العام الماضي للمجموعة."

 
A العمل = 

الآن ، حدد ما فعلتھ لحل المشكلة في جملة واحدة. استخدم السؤال ،  
 "كیف؟" لتأطیر ھذا الجزء من البیان. 

مثال: "أخرجت الكمبیوتر المحمول الخاص بي ، وشغلت برنامج 
PowerPoint  ".وقدمت عرض الشرائح الخاص بي ، 

 
R النتیجة = 

 یستخدم ھذا مزیجًا من الجذور الستة.أخیرًا ، اذكر النتیجة. غالباً ما 
 مثال: "لقد أبھر الجمیع بعملي التحضیري وشخصیاتنا الرائعة!" 
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 سبع طرق للاستماع بشكل أفضل الیوم 

والعوامل الاستماع ھو عملیة النظر إلى الكلمات  •
الأخرى المحیطة بالكلمات (مثل تواصلنا غیر اللفظي)  

 ، ثم تفسیر الرسالة بأكملھا. 

إلیك سبعة أشیاء یمكنك القیام بھا لتبدأ في أن تصبح مستمعاً  
 أفضل الآن.

. عندما تستمع ، استمع. لا تتحدث على الھاتف أو 1
ترسل رسالة نصیة أو تنظف مكتبك أو تفعل أي شيء  

 آخر.

تجنب الانقطاعات. إذا كنت تفكر في شيء یجب  . 2
القیام بھ ، فقم بتدوین ملاحظة ذھنیة أو مكتوبة عنھ 

 وانس أمره حتى تنتھي المحادثة. 

٪ على الأقل من وقتك في  90. اھدف إلى قضاء 3
 ٪ من وقتك في التحدث. 10الاستماع وأقل من 

. عندما تتحدث ، تأكد من أنھا مرتبطة بما یقولھ 4
الآخر. ستكون الأسئلة للتوضیح والتوسیع  الشخص 

والاستقصاء لمزید من المعلومات أدوات أساسیة.  
(سنلقي نظرة على مھارات طرح الأسئلة لاحقاً في  

 ورشة العمل.)

. لا تقدم النصیحة إلا إذا طلبھا منك الشخص الآخر.  5
 إذا لم تكن متأكدًا مما یریدون ، اسأل!

تساعد على الاستماع.   . تأكد من أن البیئة المادیة6
حاول تقلیل الضوضاء والمشتتات. ("ھل تمانع في  

الدخول إلى مكتبي حیث یمكنني سماعك بشكل  
أفضل؟" ھو خط رائع لاستخدامھ.) إذا أمكن ، اجلس 
بشكل مریح. كن قریباً بما یكفي من الشخص بحیث  

یمكنك سماعھ ، لكن لا تقترب منھ كثیرًا حتى لا یشعر  
 بالراحة.

إذا كانت محادثة یطُلب منك فیھا تدوین الملاحظات  . 7
، فحاول ألا تدع تدوین الملاحظات یعیق تدفق  

المحادثة. إذا كنت بحاجة إلى لحظة للحاق بما فاتك ،  
 فاختر اللحظة المناسبة لطلب استراحة. 

 إرسال إشارات جیدة للآخرین 
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رات  عندما نستمع للآخرین یتحدثون ، ھناك ثلاثة أنواع من الإشا
التي یمكن أن نعطیھا للشخص الآخر. یعد استخدام النوع 

الصحیح من الإشارات في الوقت المناسب أمرًا بالغ الأھمیة  
 لاستمرار التواصل الجید. 

• غیر اللفظیة: تلعب لغة الجسد دورًا مھمًا في  
الآخرین. إیماءات الرأس وتعبیرات   اتصالاتنا مع

 للمتحدث أنك تستمع. الوجھ المھتمة ستظھر 

" ، لتظھر اممم "و أھا": یملأ كلمات مثل "شبھ لفظي• 
 للمتحدث أنك مستیقظ ومھتم بالمحادثة.

• لفظي: طرح الأسئلة المفتوحة باستخدام الجذور الستة 
التي تمت مناقشتھا (من وماذا وأین ومتى ولماذا 

وكیف) وإعادة الصیاغة وطرح أسئلة موجزة ، كلھا  
 أساسیة للاستماع الفعال. أدوات 

 الحقیقة حول النغمة 
 فیما یلي بعض النصائح حول تكوین نغمة إیجابیة وموثوقة. •

 حاول خفض نبرة صوتك قلیلاً.  •

 یبتسم! سیؤدي ھذا إلى ارتفاع درجة حرارة صوت أي شخص.  •

 اجلس مستقیماً واستمع.  •

 راقب حدیثك الداخلي. سوف یتغلغل التفكیر السلبي في نبرة صوتك.

 

 سبع طرق للاستماع بشكل أفضل الیوم

 الاستماع ھو عملیة النظر إلى الكلمات والعوامل الأخرى المحیطة بالكلمات (مثل تواصلنا غیر اللفظي) ، ثم تفسیر الرسالة بأكملھا. 

 یمكنك فعلھا لتبدأ في أن تصبح مستمعاً أفضل الآن.إلیك سبعة أشیاء 

 

 عندما تستمع ، استمع. لا تتحدث على الھاتف أو ترسل رسالة نصیة أو تنظف مكتبك أو تفعل أي شيء آخر.   •

 تجنب الانقطاعات. إذا كنت تفكر في شيء یجب القیام بھ ، فقم بتدوین ملاحظة ذھنیة أو مكتوبة عنھ وانس أمره حتى تنتھي المحادثة.  •
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 ٪ من وقتك في التحدث.10٪ على الأقل من وقتك في الاستماع وأقل من 90اھدف إلى قضاء   •

خر. ستكون الأسئلة للتوضیح والتوسیع والتحري عن مزید من المعلومات عندما تتحدث ، تأكد من أنھا مرتبطة بما یقولھ الشخص الآ  •
 أدوات أساسیة. (سنلقي نظرة على مھارات طرح الأسئلة لاحقاً في ورشة العمل.) 

 لا تقدم النصیحة إلا إذا طلبھا منك الشخص الآخر. إذا لم تكن متأكدًا مما یریدون ، اسأل!  •

ى الاستماع. حاول تقلیل الضوضاء والمشتتات. ("ھل تمانع في الدخول إلى مكتبي حیث یمكنني  تأكد من أن البیئة المادیة تساعد عل  •
سماعك بشكل أفضل؟" ھو خط رائع لاستخدامھ.) إذا أمكن ، اجلس بشكل مریح. كن قریباً بما یكفي من الشخص بحیث یمكنك سماعھ ،  

 لكن لا تقترب منھ كثیرًا حتى لا یشعر بالراحة. 

محادثة یطُلب منك فیھا تدوین الملاحظات ، فحاول ألا تدع تدوین الملاحظات یزعج تدفق المحادثة. إذا كنت بحاجة إلى لحظة إذا كانت  •
 للحاق بما فاتك ، فاختر اللحظة المناسبة لطلب استراحة. 

 إرسال إشارات جیدة للآخرین 

الإشارات التي یمكن أن نعطیھا للشخص الآخر. یعد استخدام النوع الصحیح من  عندما نستمع للآخرین یتحدثون ، ھناك ثلاثة أنواع من  •
 الإشارات في الوقت المناسب أمرًا بالغ الأھمیة لاستمرار التواصل الجید. 

أنك غیر اللفظیة: تلعب لغة الجسد دورًا مھمًا في اتصالاتنا مع الآخرین. إیماءات الرأس وتعبیرات الوجھ المھتمة ستظھر للمتحدث   •
 تستمع. 

 " ، لتظھر للمتحدث أنك مستیقظ ومھتم بالمحادثة. امممم" و "اھا: یملأ كلمات مثل "شبھ لفظي  •

لفظي: طرح الأسئلة المفتوحة باستخدام الجذور الستة التي تمت مناقشتھا (من وماذا وأین ومتى ولماذا وكیف) وإعادة الصیاغة وطرح  •
 . للاستماع الفعالأسئلة موجزة ، كلھا أدوات أساسیة 

 

4 هذه الوثيقة مُلك لأكاديمية أساسيات (خدمة مقدمة من أساسيات للخدمات الاستشارية) - © حقوق النشر محفوظة




