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العنوان:
	فهم عملية التواصل في مكان العمل

	
المستوى:
	
3
	
	

	
قيمة الساعات المعتمدة:
	
2
	
	

	
ساعات التعلم الموجّه للوحدة
	
7
	
	

	
حصيلة التعلم (سيكتسب المتعلم ما يلي)
	
معايير التقييم (المتعلم يستطيع)

	
1	فهم طبيعة عملية التواصل في مكان العمل وأهميتها
	
1.1
1.2
1.3
1.4
	
شرح أهمية التواصل الفعّال في مكان العمل،
وصف المراحل الخاصة بدائرة التواصل
تحديد عوائق التواصل المحتملة في مكان العمل،
شرح كيفية التغلب على عوائق التواصل

	
2	فهم طرق التواصل
	
	
2.1

2.2

2.3
2.4

2.5
	
وصف الطرق الرئيسية للتواصل الشفهي والكتابي
في مكان العمل واستخدامها
تحديد المزايا والعيوب الرئيسية لطرق التواصل الكتابي
تحديد المزايا والعيوب الرئيسية للتواصل الشفهي
شرح كيفية تأثير التواصل غير الشفهي على فعالية التواصل الشفهي
شرح قيمة التعقيبات في ضمان تحقيق تواصل فعال

	
3	القدرة على تقييم مدى فعاليتك في التواصل
	
3.1

3.2
	
تقييم الأداء الشخصي في طريقة التواصل المستخدمة بشكل متكرر
تحديد إجراءات تحسين الأداء الشخصي في التواصل

	
معلومات إضافية عن الوحدة

	
غرض الوحدة وهدفها (أهدافها)
	
	
سيكون بمقدور المتعلم تكوين معرفة وتصور حول عملية التواصل في مكان العمل وفقًا لما يطلبه المدير المباشر الأول الممارس أو المحتمل.

	
تاريخ مراجعة الوحدة
	
	
31/3/2017




	تفاصيل العلاقة بين الوحدة والمعايير المهنية الوطنية أو المعايير المهنية أو المناهج ذات الصلة (إذا كان ذلك ملائمًا)
	

روابط إلى المعايير المهنية الوطنية (NOS) للإدارة والقيادة
لعام 2008: الوحدة رقم “E11”

	متطلبات التقييم أو دليله الاسترشادي المحدد من قبل قطاع أو هيئة تنظيمية (إذا كان ملائمًا)
	

	دعم مقدم إلى الوحدة من قبل أحد مجالس قطاع تنمية المهارات أو هيئة أخرى معنية (عند الحاجة)
	
مجلس الإدارة المختص (CfA)

	مبادئ المساواة المتفق عليها للوحدة (عند الحاجة)
	

	موقع الوحدة داخل "موضوع/قسم" نظام التصنيف
	
15.3 – إدارة الأعمال

	اسم المؤسسة التي تقدم الوحدة
	
معهد القيادة والإدارة

	
إمكانية الاستخدام
	

	
إرشادات إضافية حول الوحدة

	
المحتوى الدلالي:

	
1
	
•	أهمية التواصل الفعّال في العمل وتأثيرات التواصل الضعيف
•	مراحل التواصل: المرسل - التشفير - النقل - فك التشفير - المستقبل
•	عوائق التواصل المحتملة وطرق التغلب عليها
•	طرق ضمان التواصل الفعّال في مكان العمل

	
2
	
•	أنواع مختلفة من التواصل تشمل التواصل الشفوي، والمكتوب، والمرئي، والإلكتروني، والمميزات والعيوب الخاصة بكل نوع
•	مهارات الاستماع باهتمام
•	أهمية التواصل غير الشفوي ولغة الجسد
•	أساليب التواصل وجهًا لوجه والتواصل غير المباشر، ومتى يكون كل منهما ملائمًا
•	كيفية استخدام التعقيبات في التأكد من فعالية التواصل
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•	كيفية تقييم المهارات الشخصية وتطويرها عن طريق التعقيبات والتصور



