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المهمة

الهدف من هذه الوحدة هو تطوير المعرفة والفهم لعملية التواصل في مكان العمل. يمكنك من خلال فهم العملية والطرق المستخدمة تحسين مدى فاعليتك في تحقيق النتائج.

تتطلب المهمة منك إيضاح مدى فهمك لعملية التواصل والطرق الرئيسية للتواصل وكيفية استخدامها. وستحتاج أيضًا إلى إكمال تقييم ذاتي تأملي لمهارات التواصل لديك وتحديد النواحي التي تتطلب تحسين في الأداء.

ملاحظة:
قد ترغب في ربط إجاباتك بمؤسسة تعمل فيها. وإذا كنت لا تعمل حاليًا في إحدى المؤسسات، فيمكنك استكمال هذه المهمة فيما يتعلق بأيّ مؤسسة أنت على دراية بها. ويمكن أن يشمل ذلك الخبرة في العمل بصفة تطوعية.
[bookmark: OLE_LINK1][bookmark: OLE_LINK2]ينبغي عليك التخطيط لقضاء نحو 8 ساعات تقريبًا في إجراء بحث خاص بسياق العمل وإعداد نتائج هذا التكليف وكتابتها أو تقديمها من أجل تقييمها. العدد "التقديري" لكلمات هذا التكليف هو 1500 كلمة، ويتراوح المعدل المقترح بين 1000 و2000 كلمة.

اطلع على التكليف بعناية قبل التقديم مستخدمًا معايير التقييم.


	يُرجى استخدام العناوين الفرعية المبينة أدناه عند تكوين تكليفك.
	معايير التقييم

	فهم طبيعة عملية التواصل في مكان العمل وأهميتها

وضح مدى فهمك لعملية التواصل عن طريق تقديم ردود لتغطية معايير التقييم هذه.

	
· شرح أهمية التواصل الفعّال في مكان العمل (8 درجة)
· وصف مراحل دورة التواصل (8 درجات)
· تحديد العوائق المحتملة للتواصل في مكان العمل (8 درجات)
· شرح كيفية التغلب على العوائق المحتملة للتواصل (8 درجات)


	فهم طرق التواصل

وضح مدى فهمك لطرق التواصل الرئيسية عن طريق تقديم ردود لتغطية معايير التقييم هذه.


	
· وصف الطرق الرئيسية للتواصل الشفهي والكتابي في مكان العمل واستخدامها (12 درجة)
· تحديد المزايا والعيوب الرئيسية لطرق التواصل الكتابي (8 درجات)
· تحديد المزايا والعيوب الرئيسية للتواصل الشفهي (8 درجات)
· شرح كيفية تأثير التواصل غير الشفهي على فعالية التواصل الشفهي (8 درجات)
· شرح قيمة التعقيبات في ضمان تحقيق تواصل فعال (8 درجات)


	القدرة على تقييم مدى فعاليتك في التواصل

حدد طريقة التواصل التي تستخدمها، على سبيل المثال تقديم الشروح، ورسائل البريد الإلكتروني، والهاتف. واستنادًا إلى مدى معرفتك بالممارسات الجيدة في التواصل؛ فكِّر بتأمل في نقاط القوة والضعف لديك عند استخدام هذه الطريقة وقم بإعداد ملخص قصير. ثم حدد واسرد الطرق التي يمكنك من خلالها تحسين أدائك بصفتك قائم على التواصل عند استخدام هذه الطريقة.

	
· تقييم الأداء الشخصي في طريقة التواصل المستخدمة بشكل متكرر (16 درجة)
· تحديد إجراءات تحسين الأداء الشخصي في التواصل (8 درجات)
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