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Lecture

01
 Explain the importance of effective 

communication to your career and to the 
companies where you will work.

شرررررمية التررررراةفعالفبرررررةةفع  ررررر ةة  ع  ررررر اة

 لةةعل ررتمااةفعلي ترراةلفعشررمت  ةفعارر ة ررا

.فتي 
 Explain what it means to communicate as a 

professional in a business context.
شرررميةل  ررراةفعالفبرررةةفعلي ررر ةفررر ة ت ررراة

.فع لة
 Comparing the conventional communication 

process model with the social 
communication model.

  لق م ررراة لرررليةةالتتررراةفعالفبرررةةفعاقتتررر

.  لليةةفعالفبةةفلاجال ا 

 Identifying the benefits of business 
communication technology.

ل ةاح ت ةفلف  ةات لعلجت ةفاب لا ةفلأا.

 Evaluating the role of modern technologies 
in improving the effectiveness and efficiency 
of professional communication

ح ررت ةفرر ةافعل  بررم تمة لمةفعاق ترر  ةاقترر

ف  عتاةلت  ء ةفعالفبةةفعلي  

 Learn about the fundamental principles of 
ethical and legal communication.

ةةفعا ررمعةاترراةفعل رر  سةفلأ   ررتاةعتالفبرر

.فلأخلاق ةلفعق  ل  



Understanding the importance of 
communication.
.فهم أهمية التواصل
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 Communication is the process of

transferring information and meaning

between senders and receivers, using

one or more forms of media. For

communication to be considered

successful, it also must transfer or

negotiate understanding.

ت ةالةالتتاةا   ةةفعل تلل  ةلفعل    التواصل 

 لة تثمةفعلم ةةلفعل اق ة،ةليعاة   اخ فمةل تتا

ةة  جح ً،ةلعت ةتُ ا مةفعالفب.ةل ةل   ةةفلااب ة

تجرررنة  ةت ررر امةفررر ة قرررةةفع يرررمة لةا  تررر  ة رررت 

.فلأطمفع

Communication
التواصل

Lecture

01
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 You can have the greatest ideas in the

world, but they usually aren’t much

good to your company or your career if

you can’t express them clearly and

persuasively.

 Some jobs, such as sales and customer

support roles, are primarily about

communicating.

ُتررر ةقررر ةاترررل ةعررر تاة فتررر مةمف  رررا،ةعت يررر ةاررر  ً ةلاةاة 

اطعةشرررمتااة لةل رررتمااةفعلي تررراةتثترررمًفة يفةعرررمةا ررر

.ةل ق ررر  فعا  ترررمةا يررر ة ل رررلية

رررروةفعل،رررر  ع،ةلثررررةةل،رررر  عةفعل ت رررر  ةل اررررمة  

.فع للاء،ةاالحلمةف ةفعلق مةفلألةةحلةةفعالفبة

Communication is important to your career
المهنيةلمسيرتك التواصل مهم 

Lecture

01
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 If you move into an executive role or

launch your own company, you can

expect communication to consume the

majority of your time. Top executives

spend most of their workdays

communicating, and businesspeople who

can’t communicate well don’t stand much

chance of reaching the top.

ااشمت  شأ  ل  فمتً ل بً  ا تل  يف

ةفعالفبت ايتا  فعلالقعفل فعخ با،

يتل فعا  تف عل مفء.لقاال ت تمًفج ءًف

 للفعالفبة،ف التيملق ل ،متق ل 

 تلاتتللافعيت فلأال ةمج ةاتافعب ن

 اتا عافعلبلةف  عافاب ةلي مف 

.فعل  بن

Lecture

01
Communication is important to your career

المهنيةلمسيرتك التواصل مهم 
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No matter which route you follow,

keep in mind that the world is full of

good marketing strategists, good

accountants, good engineers, and

good attorneys—but it is not full of

good communicators. View this as an

opportunity to stand out from your

competition in the job market.

  غرروةفع ،ررمةارر ةفعل رر مةفعرري ةاا  رر ،ةارريتمة 

فع رررر عمةلترررر ءة رررر عخ مفءةفرررر ةلجرررر لا ةفعا ررررلت ة

فعلح  رر اةلفعي   رراةلفعقرر  ل ،ةلعترر ةقترراةلرر يمةلرر 

اريفةف ،رمة عرا.ةتالت ل ة لي مف ةفلااب ةةفع   عا

فلألرررمةت مبررراةالتررر اةاررر ةل  ف رررتاةفررر ة رررل ة

.فع لة

Lecture

01
Communication is important to your career

المهنيةلمسيرتك التواصل مهم 
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 Aside from the personal benefits,

communication should be important to you

because it is important to your company in

three essential areas:

 Operations: Every company needs fast,

effective communication between managers

and staff, within departments, between

departments, and between the company and

its external business partners.

عرررراةج  ررررنةفع لف رررر ةفعشخبررررتا،ةتجررررنة  ةتتررررل ة 

ليررمةفعالفبررةة لررمفةً رر عيةفلأالترراة  ع  رر اةعررا،ةلأ رر 

:ثلاثةةةةةةةةةس ميةةةةةةةةةا ت أساسةةةةةةةةةيسعشرررررررررمتااةفررررررررر ة

احاررر ةةترررةةشرررمتاة عررراةالفبرررةة رررمتع:ةالعمليةةةات

 م،ةلف رر ةة ررت ةفعلرر تمت ةلفعلررل، ت ،ةل فخررةةفلأق رر

تت ةل ررت ةفلأق رر م،ةل ررت ةفعشررمتاةلشررمت  ي ةفعاجرر م

.فعخ مجتت 

Lecture

01
Communication is important to your company

لشركتكالتواصل مهم 
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 Intelligence: Companies need to keep a

constant “ear to the ground” to be alerted

to new opportunities, risks, and impending

problems—both internally and externally.

 Relationships: Just as in personal and

social relationships, business relationships

depend on communication.

 احارررر ةةفعشررررمت  ة عرررراةلا   رررراة قتقرررراة:ةالةةةة  ا

  ،ةلل الم ةعت مصةلفعلخ طمةلفعلشر تةةفعج تر

. فختتً ةلخ مجتً 

تاةتل ةالةفعح ةةفر ةفع لاقر  ةفعشخبر:ةالعلاقات

لفلاجال اترررا،ةا الررر ةفع لاقررر  ةفعاج متررراةاترررا

فعالفبة

Lecture

01
Communication is important to your company

لشركتكالتواصل مهم 
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To make your communication efforts as effective as
possible, focus on making them practical, factual,
concise, clear, and persuasive:

 Provide practical information. Give recipients
useful information that helps them solve problems,
pursue opportunities, or take other action.

 Give facts rather than vague impressions. Use
concrete language, specific detail, and information
that is clear, accurate, and ethical. When an
opinion is called for, present compelling evidence
to support your conclusion.

مة عررراةقررر عاج رررةةجيرررل ةفعالفبرررةةفعخ بررراة ررراةف  ة

فلإلترررر  ،ةمترررر ةاترررراةج تيرررر ةالتتررررا،ةللفق تررررا،ة

:لللج  ،ةللف حا،ةللق  ا

م معلومةةات ةمليةةس مةعتلاتقررت ةل ت.ةقةةد  للرر  ةقرر  

 ر مةل ت  ةاُ  ا امةاتاةحةةفعلشرتلا ،ة لةفتا
.فع مص،ة لةفاخ ية جمفءف ة خمى

 م .حقةةةابد اةةةد لا مةةةا ا نمااةةةةات الماهمةةةسقةةةد 

ف ررررراخ مةعغررررراًةلف رررررحا،ةلا  برررررتةة قتقرررررا،ة

ا ررر ة.ةلل تللررر  ةلف رررحاةل قتقررراةل خلاقترررا

مة  عرررراًة فلغرررراًةارررر امة فعح جرررراة عرررراةم  ،ةقرررر  

.ف ا ا جا

Lecture

01
What makes business communication effective?

الذي يجعل الاتصالات التجارية فعالة؟ما 
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 Communicate efficiently. Concise messages show
respect for people’s time, and they increase the
chances of a positive response.

 Clarify expectations and responsibilities. Craft
messages to generate a specific response from
readers. When appropriate, clearly state what you
expect from audience members or what you can
do for them.

 Offer compelling arguments and 
recommendations. When a situation calls for 
persuasive communication, show your readers 
how they will benefit if they respond the way you 
would like them to respond.

اُ،يررررمةفعم رررر  ةةفعلررررلج  . تواصةةةةل ايعاليةةةةس

فحامفلًررر ةعلقررر ةف خرررمت ،ةلا تررر ةلررر ةفرررمصة

.ا تج  تف اج  افعحبلةةاتاة

ح التوقعةات والمسةلوليات مةم ر. وض    تاةبرل 

تةة طمتقررراةاح ررر ةفعقرررمفءةاتررراةفلا ررراج  اة شررر

لا ررر ةفلاقا ررر ء،ةفشرررمية ل رررليةلررر ة.ةلحررر  

.االق  ةلر ةفعجليرلمة لةلر ةتلت راةاق تلر ةعيرم

قنعةةس ةةا وتوصةةةياتة م  م حييلا طترررنةا رر ل ةتا. قةةد 

تترررعةفعللقرررعةالفبرررلًاةلُق ً ررر ،ة رررت  ةعقمف رررا

 ةاُمتر امة ت ا ت ل ة يفةف اج  لفة  عطمتقراةفعار

.  ةت اجت لفة ي 

Lecture

01
What makes business communication effective?

الذي يجعل الاتصالات التجارية فعالة؟ما 
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التواصل بشكل احترافي
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ت ة تج  ت ًة

1 - 13

Lecture

01
Elements of Professionalism
مكونات الاحترافية

To be respected as a true 

professional, develop these 

six qualities.

ماةعاح،ررراة ررر حامفمةف خرررمت ة  اا ررر 

اررري ةشخبًررر ةلحامفًررر ،ةاتتررراةاطرررلتم

.فعب   ةفع  

 ا موثوقالا  ا الأفضل

 ا  ةاا 

دفي اليري

ا  ا أخلاقيلا

 ا إيياايالا 

 ا م حترمالا 
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 Acquiring, processing, and sharing information.
Employers expect you to be able to recognize
information needs, locate and evaluate reliable
sources of information, organize information
into cohesive messages, and use information
ethically. This collection of skills is often
referred to as digital information fluency.

 Using communication to foster positive
working relationships. This task includes
listening, practicing good etiquette, resolving
conflicts respectfully, and communicating with
people from diverse backgrounds.

الحصول على  المعلومىات عمعالجتهىا عمشىاركتها.

تالقرررعة برررح نةفع لرررةةل ررراةفعقررر م ةاتررراةاح تررر ة

فحات ج اررراةلررر ةفعل تللررر  ،ةلاح تررر ةلبررر  ما ة

مف طرا،ةفعللثلقاةلاقتتلي ،ةلا ،تلي ةف ةم ر  ةةلا

ي ةت عً رر ةلرر ةاُ ررمعةارر.ة خلاقرر  شررتةلف رراخ فلي ة

طلاقراةفعل تللر  ة"فعلجللااةل ةفعلير مف ة   رمة

".فعمقلتا

ةاسىىتاماا التواصىىل لتععيىىع عملىىات عمىىل  يجابيىى .

اشررررلةةارررري ةفعليلرررراةفلا ررررال  ،ةللل م رررراة  فنة

فع ررتلا،ةلحررةةفع  فارر  ة رر حامفم،ةلفعالفبررةةلررع

. شخ صةل ةخت ت  ةلا لاا

Lecture

01
Understanding what employers expect from you
فهم ما يتولعه أصحاب العمل منك
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 Representing your employer in the public
arena. Employers expect you to act responsibly
and professionally on social media and in other
venues and to follow accepted standards of
grammar, spelling, and other aspects of quality
writing and speaking.

 Efficiently using the tools that your employer
provides. Aside from in-person conversations
and meetings, every instance of business
communication involves some level of
technological assistance, so employers expect a
level of proficiency with the tools they provide
you to use.

تالقرررعة.ةتمثيىىىل صىىىاح  عملىىىك فىىىي المجىىىال العىىىاا

ففتراة بح نةفع لةةل اةفعابمعة ل رولعتاةلفحام

اتررراةل ررر  ةةفعالفبرررةةفلاجالررر ا ةلتتماررر ةلررر ة

عقلفار ةفعل ب  ،ةلفلاعا فمة  عل ر تتمةفعلق لعراةفر ةف

فع حلتررراةلفلإللا ترررا،ةلتتماررر ةلررر ةجلف رررنةفعتا  ررراة

.لفعاح ثةفعجت  

 اسىىىىتاماا ات عات التىىىىي يوفرهىىىىا صىىىىاح  العمىىىىل

فررررجعاةج  ررررنةفعلح  ثرررر  ةلفلاجال ارررر  ة.بكفىىىىا  

 ت رراةفعل  شررم ،ةاا ررل ةجلتررعة شررت ةةفعالفبررةةفرر 

برح نةفع لةةف اخ فلً ةل ةعتات لعلجتر ،ةعريفةتالقرعة 

فع لررةةلرر ةفعلررل، ت ة جرر   ةف رراخ فمةفلأ لف ةفعارر 

.تلفمل ي 

Lecture

01
Understanding what employers expect from you
فهم ما يتولعه أصحاب العمل منك



Exploring the Communication 
Process
استكشاف عملية التواصل
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by understanding communication as a process with
distinct steps, you can improve the odds that your
messages will reach their intended audiences and
produce their intended effects.

This section explores the communication process in
two stages:

 first by following a message from one sender to
one receiver in the conventional communication
model.

 and then by expanding on that approach with
multiple messages and participants in the social
communication model.

ف ةل ةخلاةةفيمةفعالفبةة  اا  م ةالتتراةيف ةخطرل

اةللترر  ،ةتلت رراةاح ررت ةفررمصةلبررلةةم رر  تاة عرر

.ل  فعجليررلمةفعل رراي عةلاحقترر ةفعاررأثتمف ةفعلقبرر

:ا ررر لةةاررريفةفعق رررمةالتتررراةفعالفبرررةةاتررراةلرررمحتات 

ةةل ةخلاةةلا   اةل  مةفعم  عاةل ةفعلم ر: للاًة

.  فعاقتترررفعالفبرررة عررراةفعل ررراق ةةفررر ة لرررليةة

لرر ةثررمةتررامةال ررتعةارريفةفعرر يدةعتشررلةةارر ً فة ت ررم

فعم ررررر  ةةلفعلشررررر متت ةفررررر ة لرررررليةةفعالفبرررررةة

.فلاجال ا 

Lecture

01
Exploring the Communication Process
استكشاف عملية التواصل



ت ة تج  ت ًة

1 - 18

Lecture

01
The conventional communication model
نموذج التواصل التقليمي

يه لدالم رسِل . 1

ف رة

ل الم رسِةةةيقةةةوم . 2

رة اترميز ه ه الي 

في رسالس

ل الم رسِةةيقةةوم . 3

اإةةةةةداد الرسةةةةالس 

ونشةةةةةةرها ةاةةةةةةر 

.وسيلس معينس

يقةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةوم . 4

ال اإرسةالم رسِل 

الرسةةةةةالس ةاةةةةةر 

.قناة اتصال ى يتلقةة. 5

ل المسةةتقا

الرسالس

يقةةةةةةةةةةةةةةوم . 6

ايكل الم ستقاِ 

تشةةةةةةةةةةةةةةةةةةةيير 

الرسالس

ب يسةةتيي. 7

ل الم سةةةةةةةةةتقاِ 

للرسالس
الِ قد يقوم الم ستق. 8

ا اتقديم ملاحظ ات أيضلا

.ال مرسِلإلى 
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 The conventional model presented illustrates

how a single idea moves from one sender to

one receiver. In a larger sense, it also helps

represent the traditional nature of business

communication, which was primarily defined

by a publishing or broadcasting mindset.

فترم ةلر ةتل حةفع لليةةفعاقتت  ةفعلل حةتترعةا اقرة

اريفةل ل  راة ل رع،ةت تر .ةل ةفعلم ةة عاةفعل راق ة

لرر ة،ةفع لررليةةط ت رراةفلاابرر ةةفعاقتترر  ةفرر ةارر عمةفلأا

لفعررري ةتررر  ةت الررر ة شرررتةة    ررر ةاتررراة يررردةفع شرررمة

.فلااج  لفلإالامة ح   ة

Lecture

01
The social communication model

الاجتماعيالتواصل نموذج 
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 Externally, a company issued carefully scripted

messages to a mass audience that often had few

options for responding to those messages or initiating

conversations on their own. Customers and other

interested parties had few ways to connect with one

another to ask questions, share information, or offer

support. Internally, communication tended to follow

the same “we talk, you listen” model, with upper

managers issuing directives to lower-level supervisors

and employees.

ل ر  ةفع    ،ةت   ةفعشرمت  ةالجر ةم ر  ةف  ة

  قرراة عرراةجليررلمةلف ررع،ةلترر  ةعرر ىةفعل ررال ت 

 ءةخت مف ةلح ل  ةعتا  اةةلعةاي ةفعم   ةة لة ر

 لرررر ةف  ،ةااررررتحةل رررر  ةةفعالفبررررةة.ةحررررلفمف 

فلاجالرر ا ةعت لررلاءةلفعجيرر  ةفعل  ترراةفلأخررمىة

  تاةفمباةفعا  اةةلا   ةةفعل تلل  ةلطميةفلأ

ل  علثرررة،ة فخرررةةفعلو  ررر  ،ة.ةللشررر متاةف مفء

 ،ةحتثةت  ةفلااب ةةفع فخت ةتا عة لليجً ةلش  يةً

.، ت ت  ةفلإ فم ةفع تت ةالج ةفعا تتل  ة عاةفعلل

Lecture

01
The social communication model
نمو ج التواصل ا يتماةي
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 However, in recent years, a variety of

technologies have enabled and inspired a new

approach to business communication. In contrast

to the publishing mindset, this social

communication model is interactive,

conversational, and usually open to all who wish

to participate. Audience members are no longer

passive recipients of messages but active

participants in a conversation.

 لررعةيعررا،ةفرر ةفع رر لف ةفلأختررم ،ة رر ال ةفع  ترر

 عتنةل ةفعاق ت  ةف ة ح فثةاغتتمةجيم ةفر ة  ر

لاتررراةاتررر ة.ةفعالفبرررةةفررر ةلجررر ةةفلأالررر ة

 لررليةة  رر عتنةفعالفبررةةفعاقتت تررا،ةتالترر ةارريفةفع

حلفم ،ةعتالفبةةفلاجال ا ة ط    ةفعا  ات ةلفع

لارررلةل ارررليةاررر  ً ة لررر مةجلترررعةفعرررمفت ت ةفررر ة

ل رررريعا،ةعررررمةت رررر ةفعجليررررلمةلجررررم ة.ةفعلشرررر متا

   عت ةفر ةل ال ت ة ت تت ،ة ةة ب حلفةشمت ءةف

.التتاةفعالفبة

Lecture

01
The social communication model
نمو ج التواصل ا يتماةي
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 Social media have given customers and other

stakeholders a voice they did not have in the past.

Instead of transmitting a fixed message, a sender

in a social media environment initiates a

conversation by asking a question or sharing

valuable information. Information spread this way

is often revised and reshaped by the participants

as they forward it and comment on it. People can

expand it, confirm it, amplify it, or refute it,

depending on their needs and interests.

ير  ةل حَ ةل ر  ةةفعالفبرةةفلاجالر ا ةعت لرلاءةلفعج

فعل  تررراةفلأخرررمىةفمبررراةعتا  ترررمةاررر ة مف يرررم،ةلاررر ة

 ةةف رر لاةًلرر ة م رر.ةفمبرراةعررمةاترر ةلا حرراةعيررمةلرر ةق ررة

لفبرررةةم ررر  ةةث  ارررا،ةت ررر  ةفعل ررراخ لل ةفررر ة ت ررراةفعا

فلاجالررر ا ةحرررلفمًفةا رررمةطرررميةفلأ ررر تاة لةلشررر متاة

لرر  ةلت عً رر ةلرر ةتررامةا رر تةةارري ةفعل تل.ةل تللرر  ةقت لررا

لاطلتمارر ةلرر ةقا ررةةفعلشرر متت ةا رر ة ارر   ة شررما ة ل

أتتر ا ةفعا تت ةاتتي ،ةحترثةتلتر يمةال رتعة ط قير ة لةا

 لةا  ت اررررر ة لة قررررر ا ،ةليعررررراةلفقًررررر ةلاحات جررررر ايمة

.للتللاايم
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:التواصل التقليدي

"نحا نتحدث، وأنتم تستمعوا"
:النمو ج ا يتماةي

"دةونا نتحدث"
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 The social communication model offers many

advantages, but it has some disadvantages as

well, starting with less control. People inside

and outside a company have always been able

to refute management statements or spread

rumors, for example, but owners and

managers could assert at least a degree of

control because the options for everyone else

were limited and often expensive.

فت ،ةتلفمة لليةةفعالفبةةفلاجال ا ةفع  ت ةل ةفعل 

عت ررر ةتشرررالةة ت ررر ةًاتررراة  ررروةفع ترررلن،ة اليررر ة

عط علرررر ةترررر  ة جلترررر  ة.ةف خ رررر وةل ررررالىةفعرررراحتم

فع ررر لتت ةفررر ةفعشرررمتاة لةخ مجيررر ة قررر ةابرررمتح  ة

فلإ فم ة لة شررمةفعشرر     ،ة لاة  ة بررح نةفعشررمتاة

تمةف ةلفلإ فم ةت  لفةتلاتتل ة  وةفعق م ةاتاةفعاح

علا حاةاي ةفلأللم،ة ،مفةًعا ت  ةخت مف ةفعالفبةةف

.ةعلآخمت ةلفما   ةاتت اةف اخ فلي 
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 more stakeholders have a say in the conversation via

social media, they can use the megaphone power of

the crowd to shape public perceptions in significant

ways, such as arranging boycotts of companies

whose policies they disagree with or influencing

where and how companies advertise.

 Once a message gets out in the “wild,” it can be

amplified, distorted, or misused in ways the original

sender never envisioned.

ةةا فت ةلش متاة بح نةفعلبرتحاةفر ةفعالفبرلعة

  يمةا مةل   ةةفعالفبرةةفلاجالر ا ،ة بر حة جلتر

ةةفعاررأثتمة شررتةةت تررمةفرر ةفعررم  ةفع رر م،ةلرر ةخررلا

ف ررراخ فمةارررأثتمامةفعلف رررع،ةلثرررةةا ،رررتمةحلرررلا ة

اي ،ةلق ط راةفعشرمت  ةفعار ةلاةتلففقرل ةاتراة ت  رر

. لةفعاأثتمةف ةف امفاتجت اي ةفلإالا تا

 حةل لجررم ة شررمة  ةم رر عاةاترراةفلإ ام رر ،ةابرر

 فمةام رراةعتا رررختمة لةفعاشررلت ة لة رررلءةفلا ررراخ

.ة طم ةعمةتالق ي ةفعلم ةةفلأبت 

Lecture
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 A second potential disadvantage of the social model

is complexity. Companies and individuals have

access to more information than ever before, which

is both positive and negative. On the negative side,

there are more communication channels to monitor,

more work is needed to separate valuable

information from noise, there is a greater risk of the

spread of false information, and there is a greater

threat of information overload.

حةاتررلنةارريفةفع لررليةة ت رر ةًا قترر  ،ة ية برر للرر ة

عررر ىةفعشرررمت  ةلفلأفرررمف ة لت  تررراةفعلبرررلةة عررراة

تلت  ةا  تاةل ةفعل تللر  ،ةلارلة لرمةعر ةجلف رنة

   ةار  ةلل ةفعجلف رنةفع رت تا،ة تر.ة تج  تاةل ت تا

ق رررلف ةفعالفبرررةةفعاررر ةتجرررنةلمفق ايررر ،ةل تررر   ة

 ةا ةفعح جاة عاةجي ة ت مةع بةةفعل تلل  ةفعل ت 

مةفعل تلل  ةتتمةيف ةقتلا،ةف رلاةًار ة تر   ةخطر

 ةف اشررر مةفعل تللررر  ةفعل رررتتاةلاي تررر ةفلإفرررمفطةفررر

.فعل تلل  

Lecture

01
The social communication model
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 Noise and distractions. External distractions range

from uncomfortable meeting rooms to reminders

popping up on your screen while you’re trying to

write or read. Internal distractions are thoughts and

emotions that prevent audiences from focusing on

incoming messages.

 Competing messages. Having your audience’s

undivided attention is a rare luxury. In most cases,

you must compete with other messages that are

trying to reach your audience at the same time.

جترراةااررمفليةفعلشرراا  ةفعخ م. الضوضةةا  والمشةةتتات

 ررررت ةق ارررر  ةفلاجال ارررر  ةتتررررمةفعلمتحرررراةل،يررررلمة

.ة فعاررريتتمف ةاتررراةفعش شررراة ث ررر ءةفعتا  ررراة لةفعقرررمفء

يرلمةفعلشاا  ةفع فختتاةا ة فتر مةللشر امةال رعةفعجل

.فعررلفم  لرر ةفعامتترر ةاترراةفعم رر  ةة

ةة  ة تررةةفاالر مةجليرلماةفعت لرر. الرسةابل المتنافسةس

ةمف اتاة   م  ا ر ف ةف ةل ،رمةفعحر لا ،ةاتتراةفع.ةتُ   

لرررعةفعم ررر  ةةفلأخرررمىةفعاررر ةاحررر لةةفعلبرررلةة عررراة

.جليلماةف ةفعلق ة    

Lecture

01
Barriers in the communication environment

الاتصالفي بيئة الحواجع 
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 Filters. Messages can be blocked or distorted by

filters, which are any human or technological

interventions between the sender and the receiver.

Filtering can be intentional (such as automatically

filing incoming email messages based on sender or

content) or unintentional (such as an overly

aggressive spam filter that traps legitimate emails).

 Channel breakdowns. Sometimes the channel

simply fails to deliver your message at all.

طاةتلترر ةحجررنةفعم رر  ةة لةاحمت يرر ة لف رر. اليلاتةةر

اة رت ةفع لاام،ةلا ة  ةا خلا ة شرمتاة لةات لعلجتر

ةةلفعلُ اق اة لثرةة)قبرل  ةقر ةاترل ةفع تارم ةل.ةفعلُم ا

تق  تً ة   ءًةاب تعةم   ةةفع مت ةفلإعتامل  ةفعلفم  ةا

ررةة لةفعلحاررلى ةةلثرر) لةتتررمةلقبررل  ة(ةاترراةفعلُم ا

ةةل رمطةفع مت ةفع شلف  ةفعي ةت لرةة شرتفتام  ، مة

(.ف ة تق عةفعم   ةةفلإعتامل تاةفعلشملاا

شةةف ة  وةفلأحت  ،ةا. أةمال في قنوات ا تصال 

.ق   ةفلااب ةةف ةالبتةةم  عااةال لً 

Lecture

01
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ا تصالالحوايز في ايبس 
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 Consider audience expectations. Deliver

messages using the media and channels that the

audience expects. If colleagues expect meeting

notices to be delivered by email, don’t suddenly

switch gears and start delivering the notices via

blog posts without telling anyone.

 Make messages user-friendly. Even if audiences

are actively looking for your messages, they may

not get the messages if you make them hard to

find, hard to navigate, or hard to read.

مةفعم رررر  ةة. ضةةةةق توقعةةةةات اليمهةةةةور فةةةةي اةتاةةةةارك قرررر  

 يفة.ةم   رراخ فمةفعل رر  طةلفعق ررلف ةفعارر ةتالق يرر ةفعجليررل

 رمةت  ة للاواةتالق ل ةا رتتمة شر  مف ةفلاجال ار  ةا

 ةف ة م  ةةفع مت ةفلإعتامل  ،ةفلاةاغتمةل  ماةفجأ ةلا  

فلإشرررر  مف ةا ررررمةل شررررلمف ةفعل ل رررراة ل ة خ رررر مة  ة

.شخص

حارراةعررلةترر  ةفعجليررلم. ايعةةل رسةةابلك سةةهلس ا سةةتخدام

ةة يفةت حررثة  شرر طةارر ةم رر  تا،ةفقرر ةلاةابررتيمةفعم رر  

.ج تاي ةب  اةفعلبلةة لةفعا قةة لةفعقمفء 

Lecture

01
How Audiences Receive Messages
 يف يستقال اليمهور الرسابل
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 Practice empathy. Make sure your messages

speak to the audience by clearly addressing their

wants and needs—not just yours. This is the

essence of the concept of "focusing on others."

 Design for compatibility. Make sure your

messages are compatible with the devices your

audiences will use to read, listen to, or view them.

For example, websites designed for full-size

computer screens can be difficult to view on

mobile devices.

اأت ةل ة  ةم   تاةاخ طنةفعجليرلم. مارس التعامف

-لررر ةخرررلاةةل  عجررراةمت ررر ايمةلفحات جررر ايمة ل رررلية

مةل يرلارلةجرلامةاريف.ةلعت ةفقطةمت  ااةلفحات ج ارا

".فعامتت ةاتاةف خمت "

م للتوافد لأجي  ةاأت ةل ة  ةم   تاةلالففقاةلعةف. صم 

تيرر ةفعارر ة ت رراخ لي ةجليررلماةعقمفءايرر ة لةفلا ررال  ة ع

نةاتاة  تةةفعلثر ة،ةقر ةتترل ةلر ةفعبر .ة لةلش ا اي 

 لتاةاموةللفقعةفعلتنةفعلبللاةعش ش  ةفعتل تلامةت

.فعحجمةاتاةفلأجي  ةفعلحللعا

Lecture

01
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 Emphasize familiarity. Use words, images,

and designs that are familiar to your

audience. For example, company websites

usually put information about the company

on a page called “About” or “About Us,” so

today’s audiences expect to see such

information on a page with this title.

  ز ةلى الأ مةلأعلفاةف اخ مةتتل  ةلبلمًفةلاب لت. ليسر  

اتررراة ررر تةةفعلثررر ة،ةاررر  ً ةلررر ةا رررعةللفقرررعة.ةعجليرررلما

 رلف ةفعشمت  ةفلإعتامل تاةل تللر  ةا ير ةفر ةبر حاة  

 ة،ةعيفةتالقعةجليرلمةفعترلمةموتراةاري"  ي ةا  " لة"ةحلة"

.فعل تلل  ةاتاةب حاةاحلةةايفةفع  لف 

Lecture

01
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Contemporary business communication is a

technology-enabled activity, and your success

as a communicator will depend on your

comfort and skill with the tools you’ll have at

your disposal. You are already using some of

these tools, and you will be able to adapt your

experience with various forms of digital and

social media to workplace communication.

 طً ةتُ رر ةفعالفبررةةفرر ةارر عمةفلأالرر ةةفعل  بررمة شرر

الفبرةةق  لً ةاتاةفعات لعلجتر ،ةلت الر ة ج حراةتل

.ةااتاةل ىةفمات حاةل اق  راةعرو لف ةفعلا حراةعر

  ررر ةا ررراخ مة  ً ررر ةلررر ةاررري ةفلأ لف ة  ع  رررة،

شررت ةةل رراالت ةلرر ةاتتتررعةاجم ارراةلررعةلخاتررعة 

 ةلرعةل   ةةفعالفبةةفعمقل ةلفعالفبةةفلاجال ا

.فعالفبةةف ةلت  ةفع لة

Lecture
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 Making communication more effective by
helping people craft messages that convey their
ideas more clearly and persuasively.

 Making communication more efficient by
reducing the time and effort needed to create,
transmit, and consume messages.

 Improving research to help communicators
discover, process, and apply information.

 Assisting communicators with decision-making
by guiding them through complex sets of data.

 Removing communication barriers so more
people can participate in the communication
process more easily.

ترر   ةف  عترراةفعالفبررةةلرر ةخررلاةةل رر ا  ةفلأفررمف ةاترراة 

رررمةاررر ة فتررر مامة ل رررليةل ق ررر   .برررت تاةم ررر  ةةاُ   

تررر   ةت ررر ء ةفعالفبرررةةلررر ةخرررلاةةاقتترررةةفعلقررر ةلفعجيررر ة 

.فعلا لرررررررت ةلإ شررررررر ءةفعم ررررررر  ةةل قتيررررررر ةلف رررررررايلاتي 

اةاح رررت ةفع حرررثةعل ررر ا  ةفعقررر  لت ةاتررراةفعالفبرررةةاتررر

.فتاش عةفعل تلل  ةلل  عجاي ةلاط تقي 

ةل رر ا  ةفعقرر  لت ةاترراةفعالفبررةةفرر ةفاخرر يةفعقررمفمف ةلرر 

.خلاةةالجتييمةا مةلجللا  ةل ق  ةل ةفع ت    

ة  فعاةالف ر ةفعالفبرةةعالترت ةفعل تر ةلر ةفلأشرخ صةلر 

.فعلش متاةف ةالتتاةفعالفبةة  يلعاة ت م

Lecture

01
The potential benefits of communication technology

المحتملس لت نولوييا ا تصا تاليوابد 
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1. Social and Workgroup Communication Systems

Social media are digital platforms that empower
stakeholders as participants in the communication
process by allowing them to share content, revise
content, respond to content, or contribute new
content. Millions of companies now use public
networks such as Facebook and Twitter to connect
with customers, and many also have private, internal
social networks that are restricted to employees and
selected business partners. These private systems are
often enhanced with shared file access, group
messaging, and real-time collaboration capabilities
for brainstorming, reviewing and revising documents,
and virtual meetings.

.وميموةات العملالتواصل ا يتماةي أنظمس . 1

ررر  ةاُ ررر ةل بررر  ةفعالفبرررةةفلاجالررر ا ةق رررلف ةمقلتررراةالت 

بررة،ةفعل رراخ لت ةلرر ةفعلشرر متاةفع    عرراةفرر ةالتترراةفعالف

 ،ة لةحتثةتُلت يمةلشر متاةفعلحارلى،ةلا  تتر ،ةلفعرم ةاتتر

عترلمةلت اخ مةللاتت ةلر ةفعشرمت  ةف.ة   فاةلحالىةج ت 

ارلتام،ةش ت  ةفعالفبةةفلاجال ا ةفع  لا،ةلثرةةفت ر لاةل

عتالفبررةةلررعةاللا يرر ،ةتلرر ة  ةعرر ىةفع  ترر ةل يرر ةشرر ت  

الفبرررةةفجالررر ا ةخ بررراة فختترررا،ةلخببررراةعتلرررل، ت ة

اةلاا ل ةاي ةفلأ ،لاةفعخ بر.ةلشمت ءةفلأال ةةفعلخا م 

  ةارر  ً ةلترر ف ة  رر فتاةلثررةة لت  ترراةفعلبررلةة عرراةفعلت رر

 ةا   ةةفعلشامتا،ةلفعم   ةةفعجل اتا،ةلفعا  ل ةفع لم ةف

فلأفترررررر م،ةللمفج رررررراةفعلثرررررر   ،ةل جررررررمفءةفلاجال ارررررر  ة

.فلافامف تا

Lecture

01
The spectrum of contemporary communication technology
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1 - 36

2. Mobile Communication

Mobile connectivity is revolutionizing

communication, allowing for flexibility, productivity,

and collaboration. With over half of internet access

now via mobile devices, it's essential in the digital

workplace. Business mobile communication uses

tools like social media, messaging, and apps for

presentations, project management, and financial

reporting.

.ةار الأيهزة المحمولسالتواصل. 2

لجر ةة ح ث ةاق تاةفلااب ةةا مةفلأجي  ةفعلحللعاةثلم ةف 

اةفلاابرر لا ،ةحتررثة رر ال ةفرر ةا  ترر ةفعلمل رراةلفلإ ا جترر

 ةللعةفاالر  ة تثرمةلر ة برعةل راخ ل ةفلإ ام ر.ةلفعا  ل 

اتررراةفلأجيررر  ةفعلحللعرررا،ة بررر حةاررريفةفع رررل ةلررر ةفلاابررر ةة

الرر ةةلت رراخ مةقطرر  ةفلأ.ة ررملمتً ةفرر ة ت رراةفع لررةةفعمقلتررا

  لف ةفلاابرررر ةةا ررررمةفلأجيرررر  ةفعلحللعررررا،ةلثررررةةل رررر  ةة

فع رملوةفعالفبةةفلاجال ا ةلاط تق  ةفعم   ة،ةفر ةاقر تم

.فعال تحتاةل  فم ةفعلش متعةل ا ف ةفعاق متمةفعل عتا

Lecture

01
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3. Intelligent Communication Technology

Intelligent Communication Technology (ICT) is a group of

capabilities that utilize artificial intelligence to improve the

communication experience. AI is now widely used in

business and communication, with companies like

Amazon, Apple, Facebook, Google, Microsoft, Netflix, and

Spotify relying on AI for their services. Recent

developments in AI have led to the development of

specialized systems for specific tasks, refined neural

networks, and the availability of massive data sets, low-

cost storage, and fast processors.

.ت نولوييا ا تصا ت ال  يس. 3

ارر ةاُ رر ةاق ترراةفلاابرر لا ةفعيتترراةلجللارراةلرر ةفعقرر مف ةفع

.ة ةا ررراخ مةفعررريت ءةفلابرررط  ا ةعاح رررت ةاجم ررراةفلاابررر

 ةةلتُ رراخ مةفعرريت ءةفلابررط  ا ةاترراة طرر  ةلف ررعةفرر ةلجرر

فلأالررر ةةلفلاابررر لا ،ةحترررثةا الررر ةشرررمت  ةمف ررر  ةلثرررةة

تت ة ل  ل ةل  رةةلفت ر لاةلجلجرةةلل تتمل رلف ةل ا تر

لقرررر ة   ة.ةل رررر تالل  ةاترررراةارررري ةفعاق ترررراةفرررر ةخرررر ل اي 

لتمةفعاطلمف ةفلأختم ةف ةلج ةةفعيت ءةفلابط  ا ة عاةاط

  ،لررراةلاخببررراةلأ فءةليررر مةلحررر   ،ةلاح رررت ةفعشررر ت  ة

 فاة عراةفع ب تا،ةلارلفمةتلتر  ةا  تراةلر ةفع ت  ر  ،ة  لإ ر

.حتلةةاخ ت ة أ   مةل قلعاةلل  عج  ة مت ا
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3. Intelligent Communication Technology

ICT relies on several fundamental AI techniques,
including machine learning and deep learning, natural
language processing (NLP), and computer vision.
Machine learning focuses on understanding and
manipulating language in unpredictable ways, while
deep learning uses layers of neural networks to attack
problems at multiple levels. Natural language
processing aims to understand and manipulate
language in natural ways, while computer vision
analyzes elements of photos, videos, and live camera
images to identify their content. These advancements
are expected to play a key role in the future of
business communication.

.ت نولوييا ا تصا ت ال  يس. 3

  ة    رتاةا ال ةاق تاةفلااب لا ةفعيتتاةاتاةا  ةاق ت

 لتر ،ةعتيت ءةفلابط  ا ،ةل ي ةفعا تمةف عر ةلفعرا تمةفع

فعا تمةتمت .ةلل  عجاةفعتغاةفعط ت تا،ةلموتاةفعح  لن

ت ترا،ةف ع ةاتاةفيمةفعتغاةلف راخ فلي ة طرم ةتترمةاقت

ت  ة ت لررر ةت ررراخ مةفعرررا تمةفع لتررر ةط قررر  ةلررر ةفعشررر 

 ل ة.ة   فع ب تاةعل  عجاةفعلشتلا ةاتاةل الت  ةلا 

اخ فلي ةل  عجاةفعتغاةفعط ت تاةفا اي عةفيمةفعتغراةلف ر

احتتررةة طمتقرراةط ت تررا،ة ت لرر ةاقررلمةموترراةفعح  ررلنة 

 ةا  بررمةفعبررلمةلفع ترر تلا  ةلفعبررلمةفعل  شررم ةلرر

اري ةلل ةفعلالقعة  ةات ن.ةفعت لتمف ةعاح ت ةلحالفا 

 ةفرر ةفعاطررلمف ة لمًفة    ررتً ةفرر ةل رراق ةةفلاابرر لا

.لج ةةفلأال ة
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These tools help communicators make more-compelling

choices by offering suggestions and providing feedback or

by enhancing the audience experience with additional

information.

 Augmented writing systems analyze word and phrase

choices and suggest more effective ways to convey

ideas.

 Augmented reality tools enhance communication by

providing relevant information to users, such as on-the-

spot guidance for troubleshooting and repairing

equipment.

 يةا رر ا ةارري ةفلأ لف ةفعقرر  لت ةاترراةفعالفبررةةاترراةفاخرر

ختررررر مف ة تثرررررمة ق  اًررررر ةلررررر ةخرررررلاةةاقررررر تمةفقامفحررررر  ة

لللاح،رررر  ،ة لةلرررر ةخررررلاةةاح ررررت ةاجم رررراةفعجليررررلمة

. ل تلل  ة   فتا

احتتررررةةفخاترررر مف أنظمةةةةس ال تااةةةةس المعةةةةززة اقررررلمة 

تررراةفعتتلررر  ةلفع  ررر مف ،ةلاقارررميةطمقًررر ة تثرررمةف  ع

.عالبتةةفلأفت م

فعالفبرررةةلررر ةخرررلاةةأدوات الواقةةةق المعةةةزز ا ررر  ة

تيرر  ةاررلفتمةل تللرر  ةقت لرراةعتل رراخ لت ،ةلثررةةالج

.فلمتاةعحةةفعلشتلا ةل بلايةفلأجي  
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 Applicant evaluation systems expedite job
application screening, especially in early stages of
the recruiting cycle. They evaluate resumes,
predict job interest, and assist in interviews with
chatbots and video analysis tools.

 Automated writing now enables summarizing
corporate news and sports stories, with companies
like Yahoo! Sports using AI to generate
personalized draft reports and game recaps.

 Chatbots and taskbots assist humans in various
communication functions, such as product
selection guidance and virtual assistants, enabling
companies to communicate more effectively and at
a lower cost.

فعال،ترع،ةالتتاةفم ةطت   أنظمس تقييم المتقدميا اُ م  ة

قرت مةفير ةاةُ.ةخ باًةفر ةفعلمفحرةةفلألعراةلر ة لم ةفعال،ترع

 ررا،ةلاُ رر ا ةفع رتمةفعيفاتررا،ةلاُ  ررتة  االر مةفعلاقرر لت ة  عل،ت

تتررةةفرر ةفعلقرر  لا ة   رراخ فمةمل لارر  ةفع م شرراةل  لف ةاح

.فع ت تل

رر مةف  ةاتخررتصةفلأخال تااةةس ايليةةس  برر حة جلترر  ة ررمفلدة 

  ةلثرةةفعلا تقاة  عشرمت  ةلفعمت  را،ةحترثةا راخ مةشرمت

  ةترر الة رر لما ةفعرريت ءةفلابررط  ا ةلإ شرر ءةاقرر متمةلررلج

.لخبباةللتخب  ةل  مت  

الدردشةةةةةس ايليةةةةةس والرواوتةةةةةات ايليةةةةةس ا ررررر ا ة رررررمفلدة

فرر ة  فءةلخاتررعةل،رر  عفعلخببرراةلأ فءةفعليرر مةفع شررمتاة

فلاابرررر ة،ةلثررررةةالجترررر ةفعل رررراخ لت ةلاخاترررر مةفعل اجرررر  

رر ةفعشررمت  ةلرر ةفعالفبررةة شررتةة ت ثررمةفعل   رر ا،ةللرر ةتلت 

.ف  عتاةل تت اة قة
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Ethics govern behavior and decision-making in

society, and communication efforts are a

company's public face. Ethical communication

provides complete and true information for

informed decision-making, without deception.

Companies must trust their audience to provide

accurate information, and intentionally violating

this trust results in unethical communication.

اُ ررر ةفلأخلاقتررر  ة  ررر  ةفع رررتلاةلفاخررر يةفعقرررمفمف ةفررر 

 ةفعلجالرع،ةتلر ة  ةفعالفبرةةفع  ر ةةتلثرةةفعلجر ةفعخر مج

ت لتراةلتشلةةفعالفبةةفلأخلاق ةاق تمةل تللر  .ةعتشمتا

ا،ة ل ةل قتقاةالت ةفعل ا ت ت ةل ةفاخ يةقمفمف ةل مل 

لتجررنةاترراةفعشررمت  ة  ةاحاررممة.ة  ةاحمتررعة لةخرر ف 

ير اةح ةفعجليلمةف ةفعحبلةةاتاةل تلل  ة قتقرا،ةف  ا

ةةارريفةفعحرر ةالرر فةًت ا ررمة ررتلت ةًتتررمة خلاقرر ةفرر ةلجرر 

.فعالفبة

Lecture

01
Committing to Ethical and Legal Communication
ا لتزام االتواصل الأخلاقي والقانوني



ت 

1 - 43

1. Withholding Information:

Senders can intentionally withhold information

in social media proposals, avoiding responsibility

for mistakes or incomplete facts. Transparency

is crucial in conversations, ensuring all

participants have access to the necessary

information.

:المعلوماتحيب . 1

 ةال ةق ةتقلمة  وةفعل اخ لت ة جخ  ءةل تلل  ةل ت اةا

 ،ةفرر ةفعم رر  ةةفعل شررلم ةاترراةللفقررعةفعالفبررةةفلاجالرر ا

 ي عةاج نةاحلةةفعل رولعتاةار ةفلأخطر ءة لةفعل تللر  

 ةللررر ةفع رررملم ة ا ررر  ةل ررر  ةفعشررر  فتاةفررر.ةتترررمةفعت لترررا

فعالفبرررررة،ةع رررررل  ةحبرررررلةةجلترررررعةفعلشررررر متت ةاتررررراة

.فعل تلل  ةفعلا لا
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2. Distorting Information:

Distorting information is an unethical practice that can

involve words, numbers, or images. It can be done

selectively, using averages to conceal extreme values, or

manipulating trend calculations to suggest future values.

Images can also be manipulated to exaggerate or conceal

differences. As tools for manipulating sound, images, and

video become more sophisticated, distortion and

fabrication of information are becoming greater

concerns. Business communicators must be more vigilant

as information consumers and creators.

:تشويه المعلومات. 2

اخ فمةاشلت ةفعل تلل  ةلل م اةتترمة خلاقترا،ةلقر ةترامةيعراة   ر

اقر   ،ةلتلت ةفعقت مة يعاة شرتةةف .ةفعتتل  ة لةفلأمق مة لةفعبلم

ت  رررراخ فمةفعلال ررررط  ةلإخ رررر ءةفعقررررتمةفعلاطمفررررا،ة لةفعالااررررن

لرر ةتلترر ةت.ة ح رر    ةفلااج ارر  ةعتاررأثتمةاترراةالق رر  ةفعل رراق ة

اطرلمةللع.ةفعالاانة  عبلمةلإ مف ة لة خ  ءة  وةفلاخالاف  

لت ة  لف ةفعالاارررنة  عبرررل ةلفعبرررلم ةلفع تررر تل،ة بررر حةاشررر

عررريعا،ةتجرررنةاترررا.ةفعل تللررر  ةلا تت يررر ةلبررر مةقتررر ةلا فتررر 

مةفع رر لتت ةفرر ةلجرر ةةفلاابرر لا ةفرر ةفعشررمت  ة  ةتتل ررلفة تثرر

.حمب ةًل قاةا  ةف ايلااةفعل تلل  ة لة  ا جي 
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3. Plagiarizing:

Plagiarism is presenting someone else’s words

or other creative product as your own. Note

that plagiarism can also be illegal if it violates a

copyright, which is a form of legal protection

for the originators of creative content.

: ا نتحال. 3

فلا احرر ةةاررلةاقرر تمةتتلرر  ة لةل اجرر  ة   فاترراة خررمى

اجرر مةفلإشرر م ة عرراة  ة.ةعشررخصة خررمةاترراة  يرر ةلتتررا

قررل ةفلا احرر ةةقرر ةتتررل ةتتررمةقرر  ل  ة تً رر ة يفةف ايرراةح

 تراةفعط عةلفع شم،ةلا ةشرتةةلر ة شرت ةةفعحل تراةفعق  ل

.عل ش  ةفعلحالىةفلإ  فا 
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Whether or not a company has formal guidelines in place, 

every employee has a responsibility to communicate in an 

ethical manner. To make sure you are communicating 

ethically, keep these five questions in mind:

1. Is my intention honorable, and does it demonstrate 

respect for my audience?

2. Am I giving my readers or listeners all the information 

they need to take an informed stance or make an 

informed decision?

ةة لفءةت   ةفعشمتاةع تي ة مشر  ف ةم رلتاةعتالفبر

اة مةلا،ةفج ةتةةلل،عةل ولةةار ةفعالفبرةة طمتقر

ضةةةق هةةة ه لع رررل  ةفعالفبرررةةفلأخلاقررر ،ة.ة خلاقترررا

:الأسبلس الخمسس في اةتاارك

ارررةة لفتررر  ة تج  تررراةللحاملرررا،ةلارررةةا تررر ة. 1

فحامفلً ةعجليلم ؟

ةجلتررعةفعل تللرر  . اررةة قرر مةعقمف رر ة لةل ررال    2

فعاررر ةتحاررر جل ة عتيررر ةلااخررر يةللقرررعة لةقرررمفمة

؟ل مل 
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3. Have I considered the effect my message will

have on the audience and anyone else who

might be affected by it?

4. Am I respecting the legal and moral rights of

anyone whose information or ideas I am using?

5. Could a different approach produce a more

positive outcome for everyone involved?

ارررةة.  ة خررري ةفررر ةفلااا ررر مةفعارررأثتمةفعررري ة ررراامت3

؟ي م  عا ةاتاةفعجليلمةلجلتعةل ةق ةتاأثمل ة 

اررررةة حاررررممةفعحقررررل ةفعق  ل ترررراةلفلأخلاقترررراةلأ ة. 4

؟شخصة  اخ مةل تلل ا ة لة فت م 

اةةل ةفعللت ة  ةترو  ةفا ر  ةلر يدةلخاترعة عراة. 5

؟ ا  دة تثمة تج  تاةعجلتعةفلأطمفعةفعل  تا
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 Promotional communication.

Anyone who creates marketing messages needs to be

aware of the many laws that govern truth and accuracy

in advertising. These laws address such issues as false

and deceptive advertising, claims expressed on product

packaging, the use of celebrity testimonials, and bait-

and-switch tactics in which a store advertises a lower-

priced product to lure consumers into a store but then

tries to sell them a more expensive item.

ةةالتواصل التروييي.

تاة  ةتجررنةاترراةتررةةلرر ةتقررلمة ج شرر ءةفعم رر  ةةفعا ررلتق

  ةفر ةتتل ةاتاة مفتاة  عقلف ت ةفعا ةا ،مةفع قاةلفعبر

لاشرررلةةاررري ةفعقرررلف ت ةل ررر  ةةلثرررةةفلإارررلا ة.ةفلإارررلا 

فع ف ررعةلفعل ررتة،ةلفلا ارر ءف ةفعررلفم  ةاترراةا ررلف ة

فعل اجرررر  ،ةلف رررراخ فمةشرررري  ف ةفعلشرررر اتم،ةلف رررراخ فمة

لإالا ة   عتنةفلإتمفءةلفعا رتتةةحترثةتقرلمةفعلاجرمة ر 

ةة ترعةا ةل ادة   مةل خ وةعجرينةفع  ر   ،ةثرمةتحر ل

.ل ادة خمة  ا،ةفعثل 
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 Contracts.

A contract is a legally binding promise between
two parties in which one party makes a specified
offer and the other party accepts. Contracts cover
a wide range of business scenarios, including
employment, purchasing and leasing, project
services, and nondisclosure agreements.

 Employee communication.

A variety of local, state, and federal laws govern
communication between employers and both
potential and current employees. For example,
employers are required to inform employees about
workplace hazards, such as toxic chemicals.

ةةالعقود.

 ح ةفعطمفت ةفع ق ةالةفا   ةلُت مةق  لً  ة ت ةطمفت ةحتثةتق م

للاراةلاغطر ةفع قرل ةلج.ةامً  ةلح ً فةلتق ت ةفعطمعةف خم

لف ررر اةلررر ة رررت  متلا  ةفلأالررر ة،ة لررر ةفررر ةيعررراةفعال،ترررعة

.ةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةب يفلإفلفعشمفءةلفعاأجتمةلخ ل  ةفعلش متعةلفا  قت  ةا مة

.

التواصل مق الموظييا  .

احتررررمةلجللارررراةلا لارررراةلرررر ةفعقررررلف ت ةفعلحتترررراةلفعللا ترررراة

علحالتت ةلفع ت مفعتاةفعالفبةة ت ة بح نةفع لةةلفعلل، ت ةف

 لةة  لاغةاتاة  تةةفعلث ة،ةتا ت ةاتاة بح نةفع.ةلفعح عتت 

  ترراةفعلررل، ت ة  علخرر طمةفرر ةلترر  ةفع لررة،ةلثررةةفعلررلف ةفعتتلت

.فع  لا
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 Intellectual property.

Intellectual property (IP) includes copyrighted

materials as well as industrial property such as

patents, product designs, and logos.

 Financial reporting.

Finance and accounting professionals who work for

publicly traded companies (those that sell stock to

the public) must adhere to stringent reporting laws.

ةةالمل يس الي ريس.

لفع شرم،ةاشلةةفعلتتتاةفع تمتاةفعللف ةفعلحلتاة حقل ةفعط ع

ف ة  لإ ررر فاة عررراةفعلتتتررراةفعبررر  اتاةلثرررةة رررمفءف ةفلاخارررم

.لاب لتمةفعل اج  ةلفعش  مف 

التقارير الماليس .

تت ةفر ةتجنةاتاةفعلاخببت ةف ةفعل عتاةلفعلح  ر اةفع ر ل

فعارررر ةا تررررعة  رررريلي ة)فعشررررمت  ةفعل مجرررراةفرررر ةفع لمبرررراة

..ب ملافلاعا فمة قلف ت ة ا ف ةفعاق متمةفعل عتاةفع(ةعتجليلم
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 Defamation.

Negative comments about another party raise the possibility of

defamation, the intentional public communication of false

statements that damage character or reputation.

 Transparency requirements.

Governments around the world are taking steps to help ensure

that consumers and other parties know who is behind the

information they receive, particularly when it appears online.

ةالتشهير.

ال عتراةفعا تتق  ةفع ت تاةا ةطرمعة خرمةا تر ةلر ةفح

 ءة عرراةفعاشرريتم،ةلاررلة شررمةاتً رر ة ت  رر  ةت ي رراةاُ رر

.فع ل اة لةفعشخبتا

متملاات الشيافيس .

ااخررريةفعحتللررر  ةفررر ةجلترررعة  حررر ءةفع ررر عمةخطرررلف ة

فعةعتل  ا  ةفر ة رل  ةل مفراةفعل رايتتت ةلفلأطرم

يرر ،ةفلأخررمىة لرر ةتقررعةلمفءةفعل تللرر  ةفعارر ةتاتقل 

.لخ باةا  ل ةا،يمةاتاةفلإ ام  
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communication skills are the single most important asset

you can polish as you launch and manage your career.

 Critical thinking. In many of the assignments and

activities, you will need to define and solve problems

and make decisions or form judgments about a

situation or set of circumstances.

 Collaboration. Depending on the configuration of

your course, you will have various opportunities to

work with classmates on reports, presentations, and

other projects.

ليرر مف ةفلاابرر ةةارر ة اررمةلترر  ةتجررنةاطلتمارر ةا رر ة رر ءة

.ل تمااةفعلي تاةل  فماي 

فررر ةفع  تررر ةلررر ةفلأ شرررطاةلفعليررر م،ة:ةالتي يةةةر النقةةةدي

فمف ،ة احا ةة عاةاح ت ةفعلشتلا ةلحتي ،ةلفاخر يةفعقرم

 لةفعالبةة عاةف ا ا ج  ةحلةةللقعة لةلجللااةلر 

.فع،ملع

ا يةعراة   ءًةاتراةط ت راة م ر لدة مف راا،ة را:ةالتعاوا

فررمصةا ترر  ةعت لررةةلررعة للا رراةفرر ة ارر ف ةفعاقرر متمة

.لفع ملوةفعاق تلتاةلتتما ةل ةفعلش متع
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 Knowledge application and analysis. The

ability to learn a concept and then apply that

knowledge to other challenges is a skill that

employers value highly.

 Business ethics and social responsibility. As

you work on projects throughout this course,

be mindful of the ethical implications that

you could encounter in similar projects on the

job.

يرلمةلر ةفعقر م ةاتراةا ترمةل :ةتمايد المعرفةس وتحليلهةا

لاط تقرر ةاترراةاحرر ت  ة خررمىةارر ةليرر م ةقت لرراةعرر ىة

. بررررررررررح نةفع لررررررررررةةةةةة

لرةة ث ر ءةفع :ةأخلاقيات العمل والمسةلوليس ا يتماةيةس

مةاترراةفعلشرر متعةفرر ةاررريفةفع م رر لد،ةف ا رر ة عرراةف ثررر 

 ت راةفلأخلاقتاةفعا ةق ةالفجيي ةف ةلشر متعةلل ثتراةفر 

..فع لة
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 Information technology skills. Use projects and

activities to build your skills with technology,

including word-processing apps, spreadsheets,

presentation software, messaging systems, and

AI tools.

 Data literacy. You’ll have multiple opportunities

to fine-tune your data literacy skills, which

include the ability to access, assess, interpret,

manipulate, summarize, and communicate

data.

ف ررررراخ مةفعلشررررر متعة:ةمهةةةةةارات ت نولوييةةةةةا المعلومةةةةةات

تر ،ة لر ةلفلأ شطاةعا  تر ةلي مفاراةفر ةف راخ فمةفعات لعلج

فررر ةيعررراة رررمفلدةل  عجررراةفع برررلص،ةل رررمفلدةجررر فلةة

  ة،ةفع ت  رر  ،ةل ررمفلدةفع ررملوةفعاق تلتررا،ةل  ،لرراةفعم رر

.ل  لف ةفعيت ءةفلابط  ا 

مة ررراا يةعررراةفرررمصةلا ررر   ةعاطرررلت:ةالإلمةةةام االايانةةةات

 م ةاتاةلي مفااةف ةفعا  لةةلعةفع ت    ،ةلفعا ةاشلةةفعق

عجايرر ،ةفعلبررلةة عرراةفع ت  رر  ،ةلاقتتليرر ،ةلا  ررتما ،ةلل  

.لاتختبي ،ةل شما 
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