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  ا<تصال بفعالية) 

(Communicating Effectively)  

��
��� �12�� �� ���� �� �
,��� �
��.� . '� '��� ���
� '�$�,� ��
��

 �>� ' 8� ����� ��$���� ��8� '�-�,� '�>�� P
&2.� !� '�
,� ��� '
�

 �
,$�� "
���� ?-9 ���
��� �$ ���9
 � ���
,�� �
��.� �$ �����:

���
,�� "-��� �>� ' 8� ����� J�
�$� !�� J���� @�*
� @"�� . ?-9 �����

�: ���.� J���
�� �� J�> '���  ���
,��� X�#�� J �� '9 ���,�����.  

  

  )13 (
(Communicating Effectively)

  

  

��
��� �12�� �� ���� �� �
,��� �
��.�

 �>� ' 8� ����� ��$���� ��8�

��,� . �
,$�� "
���� ?-9 ���
��� �$ ���9
 � ���
,�� �
��.� �$ �����:

��� �5�� ��*<�A.  

���
,�� "-��� �>� ' 8� ����� J�
�$� !�� J���� @�*
� @"��

�: ���.� J���
�� �� J�> '���  ���
,��� X�#�� J �� '9 ���,���
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 L%�;
8� �7 ��(What is the Communication?).  
��
,$ �-� � �1 ��� ������ "
��-,�-� J��2��� ��
���� ��,� �
��.�.  

 �
�$<� ��
�� E�$ '��� '� 	�� @.
,$ '��� ��� @�
��.� 
��# ��� �>�


���$ !� . �: 
��8 .
��� J�
�� %�� @'��
��<� /$���� 	�>� �� 
�

��8.  

�� �� @E �� ?-9
� ��9
 �-� 3��� �����8� ���A� �$ K�8�� <�� ��


8#�� ����� �� . �$ "
1�M#�� 	� � 
��� @	�
M�� �$ )�� @'���

 . 7>�� ���-� J�> '� ���� �
,$ ��O G��� 
��
��� '
� ��,��� '�A��

�����8� ���A� �$ ��� ��9
 � ���.  

 
� �8 ?�� E�
� ��2� ����8�� ��8���70 % �
2��-� �
��� �� '�– 

 ���2��� 	������– 
�#��O� ?�� ������ �$ �2�� . �
��.� �$ "��
����

����� �>�� 1�1&� '��� ��
� . . '� ��1�� 
��� @T�&� ��
�� 7� ���

� �
���� �<&.  

 ��,2��� /*
8�� ���
2� 
����� �
��.� �<& '�)%� 
8.� ( �
�$.��

"
������� .�8� �
��� 7���
�9 ��<� ?-9 7�:  

� �  �
��.
� ��� 7>�� � ����.  

	  �  
� �� ��
 ���. 

"  �  �-� ���. 

�
��.� ��-�9 ��*
���� 
#��� T��8��� ��5� 
����� K
��� ��2�� ��$. 
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�
� � ���� �-� ��� J�-  ?-9 ���
��� �$ �) ?�� ��2� 7>�� 1&�
� G#��

"P&2�� J�-  �$ ��5� .(" �
&�� '� � �� '
� +8. 
#�� ?�,��� '��� @S

��
,��� %��� �*
 ��� '�- �� P
&2.� '. �&���� '� �>��� . �8��

!�� � �&.�� ��8�� . ;
��� .� @�
,��� �
��<�)�,��� �� ( '� 	��

��8�.  

 '� '� .�� ���
  ��� '�-���� �� '�,�� ��� '����,� %
��� @���2 ������

�
��.� ��-�9 �$ ���
��� '��� . !#� 
� E��� �>
� %�� '
� 8�� �$

�-� ��� E-�� �>
� '��� @� ����. �$ '�-��� %
��� '
� G#�� "
 �����

/*
:� �29 �� '� �,�  �
�2.� V,� . �� '����� �� '���8�� ������ �:

���
 �
� ����2 ��O �*
 � S�
&-� '�- �� �� @'��&<� '�,�� �.  

 ����.� �-� ��� �� E�
� @
8#�� @���8���
��<� . '����,� '�-9
��� ��
��

����� ����� E�-9.  
  

����� =� %�;
!� $���*  �����:  

• ��
 ��� P&2� '� '���.  

• �#
8�� P&2-� ��
 ��� ���� '� '���. 

•  V�,� �� "
�
�.� 	-�� 7>�� �
��<� ;� .� �-� ��� E��

�9� � "
��-,���. 

•  ?�8 '�� �5���� '� !�� �� �,��� ��� G� � E�� �>� 
� J��
: J���

��
 ��� �
 �
� ���
: �: ��8 ����. 
  

 ����� 3$/ ������� �� ��	"� �4� 6�
*��: 

1�  ��
 ��� !�A��� ��� G� � ���1� 0
�2.� J �� '��
,��� ��
-� G� �

"
�
��.� �� P
&2.� '� ��,�.  
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2� ���
: ���$ �$ 
���� ;����� '��� ��
 �-� �*�� ��  
2�� 
���. 

<& '��
�$.� '���
��� 
#�� %
��� @����2 ��M�� ��
 ��� � .  
 

@�A+8� �4$��� �
�� ����$� ��+� �4�+�� %�;
8�: 

• E���
� ���,��� /��1 '9.  

• "���� �$ ���M��
�. 

• � ��� J��8��. 

 "
�-��� '� ���� %
��� ��&� ����2�� ��O �*
 ��� ".
8�� V,� �$

���8��. 

"J�
���� 	8� . 
��"� @ �� �� ��-�� ��� 7>�� P&2-� J�> ��� V,��


*�2 �� . � ��� J��8�� ���� "�
��� P&2��)����2 ��M�� �0
��.�.(  

;
�� .� �<& '� ���� '8� @��
���� �$ . �$ 
��+9 ���� 	,-� E��

T�&� ���� 7� '� ���� ��
��� ".
��� . ��
�� ����* � '� ������ 0A���

<� ;
�� .� '�#��'��& . �<& '�� !� ��,�� �$ ��8
�� '� ����

���� ����� ;
�� .� ������ )�� ?-9 ���,� P
&2.�) . ����� �$14 @

������
� ���� ;
�� .� _:
�� )� .(  
  

%�;
8� $�$� :(Chain of Communication).  
 ��9� ".
��.� !��� �$ ���#���� ��
�,�� �
��9.� �$ !#��� ��9

 �� �
��&� �� '� 
8#�� '��� E�� @�
��.� '� �- - � 1���� ���9

���: �
��� ���2 ��� '� ��
��� ���,�� ?-9 ���,� ���9.  

���� J�> �
��&
� ��-$.  
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1 � %(����� ����6� ��$����� :(Senders Initiate Messages).  
 ��� . �: @��
 ��
� '�*�
��� @�
2���� @�������� ���M��� �
�9.� '� �� �$ '

E� �
��.� '����� 
�9 �8#�� ���� ��� . ��� J�
�� @�>� ��8� 
���9

)��-� ��
 ��� ��� '
� 1� �.  

�-* � %�& ���
 � '� 	�� '�- ���� @�- - �� @)��-� ��
 ��� ��� ���:  

-  '
 �.� ;�� 
� �E� 	��� �� ��8�� 7>�� P&2�� �� '� �'�

��/�� �� ���/ �#���� �>� '9 ��
���� )�,� �����
 ��
� ��,-� ;  

- �� �>
�� ����� �� �>
�� ���
 ��� K>� �
 �� ���� �>
�� ��>
�/ )�  ��

�"
��-,��� �-� � 

- K��&� )�  ?�� �?��/E�
� ���
�� �� '��� )�  ?�� �
���&�/ 
��
�

���� )� /�!�� �  

2 � ������ :(The Massage). 

�� ��� ��#��O�� ��-*
 �� �8#�� ��
�$� '����� '�-��������
,�� �� .

 A������ "
�-��
� ���
�$� '9 ���,�-� '���
: ������ '� 	�� '�- ����

� ���� E��,� T>�� ?�,��� %�� ��
 �-� '��-� ��� �1,� ���� "���.��. 

3 � #���$���� :(Information).  
��
 �-� '�-��-� ��$
�� ���8 "
��-,� ����� '� 	�� '�- ���� . J� �� 
�

 '��-� �-�)��'�-�� (�
��� �- - �
$ @' 8.� ��,� ��$
� /*
8 ��
 �-� .

 /*
8�� "��
�9 '�� '�1-&� %
��� @������� �12�.� ;
$��� �$ 
��
O

 �.�� .� "��
�9�)��1 �� '�� �0���� ��� �>��( '� %�,�� ?-9 @

�
,��� �
��<� ���1& 
:�,� '��� /*
8��.  
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4 � R$�� :(Language).  
�
��.� �$  '���&� � "
:�.� V,� �$ '�����.� @	������� ���2��

���,��� '� .�� ���
�-� ����� "
�-� . �� /���� ?-9 ��5� �: "
�-��� K>�

 �-� ��� ���� �� �>� '��� @!� � 
���9 �M�-� ����)�-����( 7�5� �� �M-�
$ @


�-�9. 

���
�-� %��� �
�&<� '��
�8� ��
�� .& ������ .� 	�� �
��&� '� '����

 !1
� %�&�� "�> "
�-��� '
�� �$ ���&� .� ��
,�� ������ "
�-���

�8� 
����� . ����� '
 -�� 7�-� ����.  

5 � #��$*�� 3	�� :(Meaning of Words).  

 '���8���� '� ��� ?�,��� %�� 
�� ���� "
�-��� '���&� � '�-9
��� ��
��

'�,�� ���� .��� �
2���� �$ ��
,-� ��-� @��9
�"	���) "_
��� 	����2( @

 �$ �$�&A�� ��,� 0
�A.� ����� �� ��
� @���
��� �$ ��$
#� !$
�� ��,�

'
� ���. 

 '� )�� '���� ��� %
��� �+,� @��A�-��.� "
�-��� '� )..� "
*�� ��,�

������� "
��
8��� �$ "
�-��� . '� '��� ���� �� %��
:500  ���.� ��-�

��&� � 1 ��� 
�� 
�28 ��-� ��� )-�&� ?�,� . @�
��.� �-�2� '� 0A�

"
�-��� ���&� � � ��� ?-9 T��8� @�,� . '���8���� ��&� � 
���9

'��
���� '�>� �$ ��
� ����1�� %��� �8�� �� ������ �� @"
�-���:  

� �   )�9"���� �."  

	  �   )�9"!�� ." 

 ��-�"���� � " '� ���� 
��70 )-�&� ?�,� . ��-�"!��  " '��� '� '���


#�� ����� . '��� 7>�� '�-��"
,��  "7��� '� )�  . '
�8�� '���

�9� � 7��� !�� ��. 
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?�,� 
�� %�� 
� �� �$ "
�-��� .?�
,� 
���1,� '�>�� �� %
���.  

6 � ������ :(Medium).  

 G��� '�-�
,��� '������� '�� ���&2�� ".
��.� @"
2���� ���� 
���9

 ���,� ����
��-9 �+$
8��� �$ . �> �
��.� @E��� 
��� �-�
��� 
����

 ��� �,�� �$
 ���� ��8�� �-�2� @�
��<� 1� � 7� /��� @'��
��.�

�-�9 ��O ��&2�� �
��.� �>�� . '��-��� ?�� /�#� �: 1� ��� �
��&�

��
����� .  

 ?-9 ���8-� �
��.� ��-: 
�&2 ����&� '� 	�� %
��� V,� @<��


��I* ."���.� 	-� +�8� 
���-����� 
���/ !� -� ��8.� "
�������.�

 �+� )�  �-�2��� @�
��� ?-9 ������ '� ?-9 %
��
� +
��8<� �+����

E��� 
��� �,��1�� 0
-�� ���1 %
��� ��&� � . 
���9 
2��.  

7 �  ���$
���)���$
����:(   .(Receivers)  

�� '�-���� @E��� 
��� �
��.� �$ ����>� 1$ '���&� � . '����

 "
��8� ��,��1�� ���
,��� � ���� ����9� 
#�� '��� @��
 ��� ?�� ;
�� <�

'���8���� .'�-��-� ����� ����9 �
��9.� �$ ��,#� '� 	�� '�- ���� .

@��O��� @'�-���� "
�
8  

�*
 �-� ���-� ����� �$ ��5� '��8� . 
�� '��8� 
� @"
�
��8.� . 

8 � ��$A��� ��6A�� :(Experience and Background).  
���,�� � ���-& '�$�,� '�-9
��� ��
�� . 
�-� ��8�� '� ���1&�� '� E��

��*
�> ?�� 0� � 	�- 
� ��8�� '
� %
��� %�5� ?-9.  
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9 �  P���
�8�)%���� �� :((Feedback).  
� .� 1��� @J�>� '
� �>� �
��-� ���� ��
 ��� ����$ �� �� ���� ;
��

�
��.� �- -  .V,��� 
�#,� !� T�&.� 1������ �� 1��� E��. 

���
��
� �
��.� ����� '� ��: ��8� '� 	�� ;
��� .� /�1 V,� .

������ ?-9 7��8� 
#�� ;
��� .� . �>� ��*
$ '��� '��� ' 8.� ������

��-*
 � "�-� � �: ���
� �>� 
� '��-,� . '���8���� '
� .�5  �� �-* .� �

;
��� .� �1,� '�-���� '� �,��� �� !��2�.  
  

%�;
8� 9��7� :(Communication Goals).  

V�O E� '��� '� 	�� �
��.� .������ '�A�� '� �� !�#� E�
$ @.�� .

�
��.� )���� V,� 
��:  

1 � #���$���� %�	�� :(To Convey Information).  
����� '��� @�<9<� ?, � �
��.� �9� � �$�,��� !��� '� 	�� . %�� E��

 1$"�>
� " 
#�� '���"�>
��." 

 �
,$.� �� A������ ������ "
�-��� �<& '� �
��.� �� �
��.� )��

�
2���� �� �9������ )���� A
��. �����#�� "
��-,���.  

2 � 04��� ��*�
� :(To Assure Understanding).  
7��8� '�$�1�� 0��
��� )���� �>� ����� 0
19� ?�� �$
#.
� �-��� ?-9 .

���-,��� 0
19� '� ���.� )���� /
���
� !��� E�� . �8 ?�� " �� �-�2���

����� 5  !�� '��� ����� A��8� �$ ��,� .���� '�� ���� '� 
�� )����. 

3 �  %���� F��8)%���� :((To Get Action).  
�*
�� ���+� '� ��� 0A� �� '��&.� !$� .
��� �
2���� ?-9 '���8� %


�A�8� ���� I*
���
� . �� 
*�2 '
� �>� 
�� ���: . ��
,�� �$ ".
��.� ��
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�,�� . �8 ?�� ��� %�� P
&2.� �<& '� �,�� 0
�2.� �,� '���

��
���� . P
&2.� �<& '� �,�� �8�8��� 0
�2.� �,�–  7��8�� 0A���

 ��
�� )*
+� '�– .� �$ ����8 �1� ���
��. 

4 � P�	)!� :(To Persuade).  

 '� ���� 
���� 0
�2.� �,�� %
��� ;
�:� �$ ���� �:
1 '���� %
��� �+,�

�&� ?, � 7� . S
��.�� �
�$.
� �&.� 7��2� '� ���� P&2 ��

"
��&��� .  

'��&.� 0���� �
,$�� �
�$� ?-9 ��1� -� ���
��� ;���� �� '���&� � %
��� .

�
�� '
� 
�-����
,$ ���� ���
��� '
� 
�-� @;
�:.� �$ 
8
�� ���� �.  �$

 T�8�� ���� "
:�,��� V,� �
��9.� �$ !#� )�  ���
�� �����

�
,��� �
��.�.  
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