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Learning Objectives

أهداف التعلُّم

10 - 2

Lecture

10
 how to improve your listening skills ككيفية تحسين مهارات الاستماع لدي

 Who are the effective listeners من هم المستمعون الفعّالون

 Know about the listening process التعرف على عملية الاستماع

 Determine the listening process barriers تحديد معوقات عملية الاستماع

 Improving nonverbal communication تحسين التواصل غير اللفظي

 know nonverbal signals التعرف على الإشارات غير اللفظية

 Develop your presentation skills تطوير مهارات العرض والتقديم
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 Listening is key to effective 

communication.

 Nonverbal cues shape how messages are 

received.

 Understanding both helps build stronger 

connections.

 Essential in personal and professional 

settings.

الاستتتت عنصر أستتتتفر سنستتتت ر تتتت را   استتتت ر

.ا فعن 

الإشتتتتنفاررالتتتتفرا ثف لتتتتمر تتتت  فر تتتت ر  تتتت ر

.ا فسنئ 

تتتت رلتتتتيرا عتتتتنأرلبرلعتتتت  را  تتتتفار ررتتتتلب  

.الأشخنص

مع  ر  را حلنةرا شخسلمر ا ع أل.

Enhancing Listening and Nonverbal 
Communication Skills
تحسين مهارات الاستماع والتواصل غير اللفظي

Lecture

10
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 Use facial expressions and nodding.

 Maintain appropriate eye contact.

 Lean in slightly and face the speaker.

 Avoid distractions like phones or 

multitasking

اس خدا ر عنرلفرا  عهر الإلعنءررن ف س.

سبا حفن ر ثىرا   اس را رسفيرا عأن.

ا عل رقثليرًأح را ع حدثر ع اع  ه.

ن  عأبرا عش  نررلن  ن فر  ر عددرا ع .

Showing Interest While Listening
إظهار الاهتمام أثناء الاستماع

Lecture
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 Eye contact builds trust and attention.

 Avoid staring or looking away frequently.

 Follow cultural norms regarding eye 

contact.

 Combine eye contact with active listening 

behaviors.

 قتتمرلستتن درا   استت را رستتفير ثتتىررأتتنءرا 

. الاه عن 

رع لفف عأبرا  حدلقر  را أ فررعلدًاررشل .

رن   استت را رتتارا ععتتنللفرا  قن لتتمر لعتتنرل عثتتق

.ا رسفي

افرتتتتت را   استتتتت را رستتتتتفيررن ستتتتتث للنر

.ا دا عمر يس عنص

Using Eye Contact Effectively
استخدام التواصل البصري بفعالية

Lecture
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 Don’t cross arms or frown.

 Avoid checking your watch or phone.

 Don’t look bored or distracted.

 Body language should reflect interest

لار عقدرا ذفا لبر  ر عرس.

عأبرا أ فر ثسن مر  را  ن ف .

لارُ   فرا عث ر  را  ش ر.

 لعبر بر علسر غمرا عسدرالاه عن.

Avoiding Negative Body Language
تجنب لغة الجسد السلبية
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 Active listening means full focus on the 

speaker.

 Involves understanding, interpreting, and 

responding.

 Goes beyond hearing words — it captures 

meaning.

 Builds rapport and trust in communication.

ثتىرا  فللت را لنعت الاس عنصرا أشت رلعأت ر 

.ا ع حدث

الاستتتتتت عنرمل ضتتتتتتعبرا ف تتتتتت ر ا  فستتتتتتلفر .

رل عتتن  رععتتفدرستتعنصرا لثعتتنرتر  تت رلثتت ق 

.ا ععأى

 رأنءرا  فنه ر ا  قمر  را   اس..

Active Listening Defined
تعريف الاستماع النشط

Lecture
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 Use verbal affirmations like “I see” or 

“Go on.”

 Paraphrase to confirm understanding.

 Ask clarifying questions.

 Avoid interrupting or judging.

  ر فى"اس خد ر رنفارر أللدلمر ف لمرع"

".اس عف"  ر

درسلنامرا ععثمر  أللدر  عك  .

ا فحر سئثمر  ضلحلم.

 عأبرا عقن عمر  را حل .

Techniques for Active Listening
تقنيات الاستماع النشط

Lecture
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 Prejudging the speaker or message.

 Mental distractions and multitasking.

 Emotional reactions that block 

understanding.

 Lack of interest or motivation.

 ما حل را عسرقر ثىرا ع حدثر  را فسن.

 ا  ش ررا ذهأ ر  ر عددرا ع ن.

تتت فد درا فعتتت را عن فلتتتمرا  تتت ر علتتتقرا ف .

قثمرالاه عن ر  را دا علم

Barriers to Active Listening
عوائق الاستماع النشط

Lecture
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 Be mentally and physically present.

 Control internal dialogue.

 Focus on the speaker’s message, not your 

response.

 Practice listening in daily conversations.

لبرحنضفًارذهألًنر عسدلًن.

حلّ ر  را ح افرا داخث رداخ رذهأك .

فلّتتت ر ثتتتىرفستتتن مرا ع حتتتدثر  تتتلسرفدك

. ق 

عنفسرالاس عنصر  را عحند نررا ل علم

Improving Listening Skills
تحسين مهارات الاستماع
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 Nonverbal signals include gestures, 

posture, and tone.

 They often convey more than words.

 Can reinforce or contradict spoken 

messages.

 Reading them accurately improves 

understanding.

رتر شتع رالإشتتنفاررالتتفرا ثف لتتمرالإلعتتنءا

. ضعلمرا عس تر أرفةرا س ر

ان رًنرعنرُ عرّفر ل فرعبرا لثعنر.

ت قلعلبر بر  لدر  رُ أنقضرا لي را عأ .

قفاء  نررشل رسحلحرلُحسّبرا ف  

Understanding Nonverbal Cues
فهم الإشارات غير اللفظية
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 Facial expressions and eye contact.

 Gestures and body movements.

 Posture and use of space.

 Tone, pitch, and pauses in speech.

عنرلفرا  عهر ا   اس را رسفي .

 الإلعنءارر حفلنررا عس.

ا  قفمر اس خدا را عسنحم.

أرتتتتفةرا ستتتت رر  ثتتتتّ ثر   قفن تتتتهر  أتتتتنء

ا حدلث

Types of Nonverbal Communication
أنواع التواصل غير اللفظي

Lecture

10



10 - 13

 Eye contact norms vary across cultures.

 Gestures may have different meanings.

 Personal space expectations differ.

 Awareness prevents miscommunication.

ستتبر خ ثتتفرععتتنللفرا   استت را رستتفيرح

.ا  قن م

رعضرالإلعنءارر حع رععنأ رعخ ثفم.

خ ثفرا عسن مرا شخسلمرا ع ث رم .

  ا    رر ذثرا فف قرلعأارس ءرا ف

Cultural Differences in Nonverbal Behavior
الاختلافات الثقافية في السلوك غير اللفظي
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 Consistency builds credibility.

 Mismatched cues cause confusion.

 Practice aligning tone, posture, and words.

 Pay attention to how others perceive your 

message.

ا  أنسقرلع  را عسداقلم.

 ف   د را  أنسقرلسربرالاف رنكر س ءرا.

علمردفّبرأفستتكر ثتتىر  ا تتقرا أرتتفةر ا  ضتت

. ا لثعنر

ن  كاأ رهر للفلمراس قرن رالآخفلبر فس.

Matching Verbal and Nonverbal Messages
مطابقة الرسائل اللفظية وغير اللفظية

Lecture
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 Tone and pitch affect message delivery.

 Volume reflects emotion or urgency.

 Pausing adds emphasis and clarity.

 Varying your voice keeps listeners engaged.

م   فرا أرفةر  ث را س رر  رإلسن را فسن .

 علسرق ةرا س ررا عشن فر  رالاس ععن .

 سن درا   قفنرر ثىرا   ضلحر ا  فلل .

أ لارا س ررلعذبراأ رنثرا عس ععلب .

Voice as a Communication Tool
الصوت كأداة تواصل
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 Key to understanding tasks and 

expectations.

 Builds trust with colleagues and clients.

 Reduces misunderstandings and errors.

 Enhances productivity and teamwork

ضتتتتتتتف فير ف تتتتتتت را ع تتتتتتتن ر ا   قعتتتتتتتنر.

لرأ را  قمرعارا  عيءر ا ععيء.

  لقث رعبرالأخ نءر س ءرا ف.

  لع  رالإأ نعلمر ا عع را ععن

Listening in the Workplace
الاستماع في بيئة العمل

Lecture
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 Helps identify needs and concerns.

 Increases satisfaction and loyalty.

 Prevents escalation of complaints.

 Shows care and professionalism.

لسن در ثىر   رالاح لنعنرر ا عشلير.

  لع  رفضنرا ععيءر  لائ.

لعأار سعلدرا شلن ى.

لعلسرالاه عن ر الاح فا لم

Listening to Customers
الاستماع إلى العملاء

Lecture
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 Distractions or noise.

 Jumping to conclusions.

 Failing to confirm understanding.

 Lack of listening or poor body language.

ا عش  نرر  را ض ضنء.

 ا  سفصر  رإسدافرالأحلن.

د را  ألدرعبرا ف  را سحلح .

ضعفرالاس عنصر  ر غمرا عسدرا سثرلم

Miscommunication Causes
أسباب سوء التواصل

Lecture
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 Minimize distractions.

 Focus on the speaker completely.

 Use active listening cues.

 Ask questions when unsure.

قثل را عش  نر .

ا  فلل را لنع ر ثىرا ع حدث.

 اس خدا رإشنفاررالاس عنصرا أش.

فحرالأسئثمر أدر د را  ألد .

Improving Workplace Listening
تحسين الاستماع في مكان العمل

Lecture
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 Great leaders are great listeners.

 Listening shows respect and openness.

 Helps make better decisions.

 Encourages others to speak honestly.

ا قندةرا أنعح بره رعس عع برعلّد ب.

الاس عنصرلعلسرالاح فا ر الاأف نح.

 لسن در  را خنذرقفافارر  ض.

لشعّارالآخفلبر ثىرا  عرلفررسدق.

Listening and Leadership
الاستماع والقيادة

Lecture
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 Listening reduces tension.

 Helps identify root issues.

 Shows fairness and neutrality.

 Creates space for mutual understanding.

الاس عنصرلُخففرا    ف.

 سن در ثىر حدلدرعذ فرا عشنل.

لُ  فرا حلندر الإأسنف.

 ل لئرعسنحمر ث فنه را ع رند.

Listening for Conflict Resolution
الاستماع لحل النزاعات

Lecture
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 Builds trust with team members.

 Encourages feedback and innovation.

 Helps leaders detect early warning signs.

 Makes employees feel valued.

لع  را  قمرعار  ضنءرا ففلق.

لشعّار ثىرا عيح نرر الار لنف.

فًالُعلبرا قندةرعبرال شنفرا عشليررعرل.

لُشعفرا ع  فلبررن  قدلف.

Listening in Leadership Roles
الاستماع في الأدوار القيادية

Lecture
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 Helps recognize emotions in others.

 Enhances empathy and response.

 Supports better interpersonal relationships.

 Strengthens teamwork and morale.

لُسن در ثىرا  عففر ثىرعشن فرالآخفلب.

لع  را  عن فر فد درا فع را عأنسرم.

لُق يرا عيقنرررلبرالأ فاد.

لد  را عع را ععن  ر ا ععأ لنر.

Listening and Emotional Intelligence
الاستماع والذكاء العاطفي

Lecture
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 Practice mindfulness during 

conversations.

 Set goals to listen more than speak.

 Reflect after interactions.

 Seek feedback on your listening style.

عتتتنفسرا لق تتتمرا ذهألتتتمر  أتتتنءرا عحند تتتنر.

ضارهدً نر بر س عار ل فرععنر  حدث.

لّفر  ر فن ي كررعدرحد   ن .

ا ثبرعيح نرر ثىر سث براس عن ك.

Developing Listening Habits
تطوير عادات الاستماع

Lecture
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 Video calls require extra attention.

 Avoid multitasking while listening.

 Acknowledge messages clearly online.

 Tone can be lost in text — clarify often.

 لرفا علن عنررا عفئلمر   ثبر فللً ار.

عأّبر عددرا ع ن ر  أنءرالاس عنص .

 رتتفر أللتتدراستت ي را فستتنئ ررشتتل ر اضتتحر

.الإأ فأر

ضّتحر —ا أرفةرقتدر ضتلار ت را أست صر

.عبرالأحلنب  رل لف

Listening in a Digital World
الاستماع في العالم الرقمي

Lecture
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 Finishing sentences for others.

 Listening just to reply.

 Assuming understanding without 

checking.

 Judging the speaker’s tone or 

appearance.

  إلعن رعع رالآخفلبرردلارً أ.

 الاس عنصرر دفرا فدر ق.

ا  تتتتتتتتتتتتتفاضرا ف تتتتتتتتتتتتت رد برا  حقتتتتتتتتتتتتتق.

ثا حل ر ثىرا ع حدثرعبرأرف هر  رع  ف.

Common Listening Mistakes
أخطاء الاستماع الشائعة

Lecture
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 Repeat or paraphrase what was said.

 Confirm understanding with the speaker.

 Helps avoid assumptions.

 Builds clarity and trust.

إ ندةر  ر ثخلصرعنرقل ررلثعن ك.

ا  ألدرعبرا ف  رعارا ع حدث.

لعأارا  ق صر  رالا  فاضنر.

لع  را  ض حر ا  قم.

Practicing Reflective Listening
(التأملي)ممارسة الاستماع العاكس 
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 Shows empathy and attentiveness.

 Helps resolve issues quickly.

 Turns complaints into opportunities.

 Builds long-term loyalty.

لُ  فرا  عن فر الاأ رنث.

لُسنه ر  رح را عشليرررسف م.

لحّ  را شلن ىرإ ىر فص.

 لع  را  لاءر ثىرا عدىرا   ل.

Listening in Customer Service
الاستماع في خدمة العملاء

Lecture

10



10 - 29

 Ensures all voices are heard.

 Encourages collaboration and inclusion.

 Prevents conflict and misunderstanding.

 Supports shared decision-making.

لضعبرسعنصرععلارالآفاء.

لشعار ثىرا  عن بر ا شع  لم.

  لعأارا خي نرر س ءرا ف.

لد  را خنذرا قفافاررا ععن لم.

Listening in Team Environments
الاستماع في بيئة الفريق
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 Fidgeting may indicate discomfort.

 Avoiding eye contact could mean 

disinterest.

 Crossed arms may show defensiveness.

 Leaning in shows engagement.

  نجا  عثع رقدرلد ر ثىرا    فر  رالاأ.

تتىر عأتتبرا   استت را رستتفيرقتتدرلشتتلفرإ 

. د رالاه عن 

 ن لًن قن ارا ذفا لبرقدرلعلسرع قفًنرد.

ا علتتتت رإ تتتتىرالأعتتتتن رلتتتتد ر ثتتتتىرا  فن تتتت ر

. الاه عن 

Nonverbal Signals to Watch For
الإشارات غير اللفظية التي يجب الانتباه إليها
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 Nod while saying “I understand.”

 Maintain eye contact while asking 

questions.

 Mirror the speaker’s tone and energy.

 Avoid mixed signals.

أن“الإلعنءررن ف سرعارق  ر     ."

ا حفتتتتن ر ثتتتتىرا   استتتت را رستتتتفير  أتتتتنء

. فحرالأسئثم

عحنلنةرأرفةر  نقمرا ع حدث.

عأبرالإشنفاررا عخ ث م .

Combining Verbal and Nonverbal Listening
دمج الاستماع اللفظي وغير اللفظي
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 Builds stronger relationships.

 Reduces mistakes and conflict.

 Increases efficiency and clarity.

 Makes others feel respected.

لق يرا عيقنررعارالآخفلب.

لقث رالأخ نءر ا خي نر.

لع  را لفنءةر ا  ض ح.

 لعع رالآخفلبرلشعف بررنلاح فا.

Benefits of Being a Good Listener
فوائد أن تكون مستمعًا جيدًا

Lecture
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 Cultural differences in gestures.

 Personal biases or assumptions.

 Inconsistent body language.

 Ignoring context or setting.

اخ ي نرر قن لمر  رالإلعنءار.

ا  حلتتتتتت اررا شخستتتتتتلمر  رالا  فاضتتتتتتنر

.ا عسرقم

غمرعسدرالفرع سقم .

عنه را سلنقر  را علنب .

Barriers to Nonverbal Understanding
عوائق فهم التواصل غير اللفظي
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 Monitor your posture and gestures.

 Align facial expressions with your words.

 Control distracting habits.

 Practice in front of a mirror or record 

yourself.

فاقبر ضعلمرعسدكر إلعنءا ك.

ق ررعحنذاةر عرلفارر ع كرعارلثعن ك.

 رنثا سل فةر ثىرا عنداررا عش  مر يأ.

دفبر عن رعفآةر  رسعّ رأفسك .

Being Aware of Your Own Signals
الوعي بإشاراتك الخاصة

Lecture
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 Consider their emotional state.

 Adjust tone and pace accordingly.

 Be respectful of cultural norms.

 Watch for signs of confusion.

خذر  رالا  رنفرحن    را عن فلم.

كق ررضر را أغعمر ا   لفةر  قًنر ذ .

اح ف را عنداررا  قن لم.

اأ رهر عيعنررالاف رنك.

Adapting Communication to the Listener
تكييف التواصل حسب المستمع

Lecture
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 Give each speaker your full attention.

 Don’t dominate discussions.

 Acknowledge others’ input.

 Take notes if needed.

 اعأحرل رع حدثراأ رنهكرا لنع.

لار  لعبر ثىرا أقنش.

الا  ففررعسنهعنررالآخفلب.

دّ برعيح نرر أدرا حنعم.

Listening in Group Settings
الاستماع في المحيط الجماعي
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 Apologize if you misheard.

 Ask for clarification kindly.

 Don’t fake understanding.

 Learn from feedback and improve.

  ا  ذفرإذار خ أرر  را ف.

ا ثبرا   ضلحررث ف.

  لار   نهفررن ف.

عثّ رعبرا عيح نرر  ّ فرأفسك .

Correcting Listening Mistakes
تصحيح أخطاء الاستماع

Lecture

10



10 - 38

 Makes everyone feel heard.

 Encourages quieter voices to speak up.

 Prevents bias and exclusion.

 Promotes diversity and fairness.

لعع را ععلارلشعف بررأأ  رعسع   ب.

لشعّارالأس اررا  ندئمر ثىرا  حدث.

لعأارا  حلّ ر الاس رعند.

لد  را  أ صر ا عدا م.

Listening Builds Inclusion
الاستماع يبني الشمول
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 Stay calm and let the other person speak.

 Avoid interrupting or arguing.

 Reflect and restate their viewpoint.

 Seek mutual understanding before 

responding.

حتتن  ر ثتتىرهتتد ئكر دصرا  تتففرالآختتفر

.ل حدث

 عأبرا عقن عمر  را عدا .

  درسلنامر ع مرأ فثر  أللدرا ف  .

 قر را فدا ع رند راساَر ث فنه.

Active Listening in Conflict
الاستماع النشط في النزاعات
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 Helps absorb complex information.

 Encourages thoughtful questions.

 Builds deeper understanding.

 Improves retention and performance.

دةلسن در ثىراس لعنبرا ععث عنررا ععق.

لشعّار ثىر فحر سئثمرذللم.

لع  را ف  را ععلق.

لُحسّبرا  ذلفر الأداء.

Listening in Training and Learning
الاستماع أثناء التدريب والتعلمّ
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 Shows professionalism and interest.

 Helps understand the questions fully.

 Allows tailored and relevant responses.

 Builds rapport with the interviewer.

 لعلسرالاح فا لمر الاه عن.

لسن در ثىر   رالأسئثمرعلدًا.

لسعحررإعنرنرردقلقمر عأنسرم.

 لرأ ر يقمرإلعنرلمرعارا عقنر.

Listening in Interviews
الاستماع في المقابلات
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 Accept feedback without defensiveness.

 Ask questions to clarify.

 Thank the person for their input.

 Apply what you’ve learned.

قرّ را عيح نررد برد ن لم .

ا فحر سئثمر ث  ضلح.

اشلفرا شخصر ثىرعيح ن ه.

رّقرعنر عثعّ ه .

Listening for Feedback
الاستماع للملاحظات
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 Choose one conversation to fully focus 

on.

 Take mental notes of nonverbal cues.

 Reflect on what went well and what 

didn’t.

 Repeat consistently.

اخ تتتتتفرعحند تتتتتمر احتتتتتدةر ث فللتتتتت ر ثل تتتتتنر

.رن لنع 

دّ برعيح تتتنررذهألتتتمرحتتت  رالإشتتتنفارر

.الفرا ثف لم

أع ر لعنرسنفر ثىرعنرلتفا ر عتنر ت رلستف .

لفّفرذ كررنس عفاف.

Daily Listening Practice
ممارسة الاستماع اليومية
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 Listening is a learned and practiced skill.

 It improves all types of communication.

 Active listening builds connection and 

trust.

 Nonverbal awareness enhances 

understanding.

الاس عنصرع نفةرعل سرمر ععنفسم.

 لحسّبرععلار شلن را   اس.

  قتتتمالاستتت عنصرا أشتتت رلرأتتت رالا ستتتن ر ا.

  ا    رالفرا ثف  رلُع  را ف.

Summary of Listening Skills
ملخص مهارات الاستماع
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