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Business and Professional Excellence التميز في الأعمال والمهن

Chapter 1: Business and Professional Excellence in the Workplace

التميز في الأعمال والمهنة في بيئة العمل: الفصل الأول



Business and Professional Excellence التميز في الأعمال والمهنة

يمكن أن يكون التواصل وجهاً لوجه فعالاً في حل : حل النزاعات

شط، النزاعات، لأنه يسمح بالتفاعل في الوقت الفعلي، والاستماع الن

.والفرصة لمعالجة المخاوف بشكل مباشر

Intended Learning Outcomes المخرجات التعليمية المقصودة

After studying this chapter, you should 

be able to:

1. Define professional excellence and 

communication

2. Identify business and professional 

communication contexts

3. Identify the four KEYS to 

communication in the workplace

4. Discuss the importance of human 

communication in business and 

professional contexts.
Dr. Raef Baraka

:علىقادرًاتكونأنيجبالفصل،هذادراسةبعد

.والتواصلالمهنيالتميزتعريف.1

مليوالعالمهنيالتواصلسياقاتتحديد.2

يفللتواصلالأربعةالمفاتيحتحديد.3

العملمكان

فيالإنسانيالتواصلأهميةمناقشة.4

..والمهنيةالعملسياقات
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Intended Learning Outcomes المخرجات التعليمية المقصودة

After studying this chapter, you should 

be able to:

5. Explain the components of the 

communication model

6. Describe the communication challenges 

posed by social media and technology

7. Identify the types and causes of 

communication apprehension

8. Discuss communication and 

professional excellence from an ethical 

perspective.

:علىقادرًاتكونأنيجبالفصل،هذادراسةبعد

الاتصالنموذجمكوناتشرح.5

تفرضهاالتيالاتصالتحدياتوصف.6

وجياوالتكنولالاجتماعيالتواصلوسائل

لالاتصامنالخوفوأسبابأنواعتحديد.7

منالمهنيوالتميزالاتصالمناقشة.8

أخلاقيمنظور
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ما هو التواصل المهني والتجاري؟
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• Business and Professional 

Communication refers to the clear, 

effective, and professional exchange of 

information within and between 

organizations. It encompasses verbal 

and non-verbal communication used in 

corporate and professional settings to 

convey messages, build relationships, 

and achieve business objectives.

المهنيالاتصالمصطلحيشير•

والفعالالواضحالتبادلإلىوالتجاري

المؤسساتداخلللمعلوماتوالمهني

ياللفظالاتصالويشمل.بينهاوفيما

البيئاتفيالمستخدماللفظيوغير

بناءوالرسائللنقلوالمهنيةالمؤسسية

.العملأهدافوتحقيقالعلاقات
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يمكن أن يكون التواصل وجهاً لوجه فعالاً في حل : حل النزاعات

شط، النزاعات، لأنه يسمح بالتفاعل في الوقت الفعلي، والاستماع الن

.والفرصة لمعالجة المخاوف بشكل مباشر

1. Interviewing:

• Interviewing is making yourself available 

to employers in a formal setting and the 

best possible light.

• Although the main goal of interviewing 

is to get a job, it also allows you to 

determine whether the particular job is 

right for you.

:المقابلة.1

لأصحابمتاحًانفسكجعلهيالمقابلة•

صورةأفضلوفيرسميإطارفيالعمل

.ممكنة

لةالمقابمنالرئيسيالهدفأنمنالرغمعلى•

لكتسمحأنهاإلاوظيفة،علىالحصولهو

ةالمحددالوظيفةكانتإذامابتحديدأيضًا

.لكمناسبة
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1. Interviewing:

• It is a two-way street; you should also use 

this time to make sure that an 

organization meets your needs as a 

professional and that the organizational 

culture will allow you to thrive.

• Knowing how to prepare for an 

interview, anticipating questions, 

dressing appropriately, providing 

effective answers, and following up after 

an interview are all critical aspects of 

being a competent interview participant.

:المقابلة.1

أيضًاعليكيجباتجاهين؛ذوطريقإنه•

المؤسسةأنمنللتأكدالوقتهذااستخدام

سسةالمؤثقافةوأنكمحترفاحتياجاتكتلبي

.بالازدهارلكستسمح

وقعوتللمقابلة،الاستعدادكيفيةمعرفةإن•

اتإجابوتقديمالمناسب،واللباسالأسئلة،

لهاكالمقابلةبعدالمقابلةومتابعةفعالة،

ؤًاكفمشاركًاتكونلكيالأهميةبالغةجوانب

.المقابلةفي
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2. Relational Communication:

• Communication initiation, maintenance, 

and even disengagement are all 

necessary skills to possess for workplace 

relationships.

• Forming effective relationships with your 

coworkers, supervisors, customers, 

vendors, and subordinates.

• When business relationships turn sour or 

costly, you must know how to end the 

relationship with minimal tension and 

negative consequences.

:العلاقاتتواصل.2

فكوحتىعليهوالحفاظالتواصلبدءإن•

امتلاكهايجبضروريةمهاراتكلهاالارتباط

.العملمكانفيللعلاقات

العملفيزملائكمعفعّالةعلاقاتتكوين•

.ينوالمرؤوسوالبائعينوالعملاءوالمشرفين

أومتوترةالتجاريةالعلاقاتتكونعندما•

اءإنهكيفيةتعرفأنيجب،باهظةتكلفتها

والعواقبالتوترمنقدربأقلالعلاقة

.السلبية
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3. Mediated Communication:

• Computer-mediated communication 

offers convenience and timely access to 

pertinent information, and it connects 

communicators across the globe via 

screen taps and mouse clicks.

• However, as a communication 

professional you must be aware of the 

inherent drawbacks of mediated 

communication.

:الوسائطعبرالاتصالات.3

صولوالوالراحةالكمبيوترعبرالاتصالاتتوفر•

ذاتالمعلوماتإلىالمناسبالوقتفي

العالمعبرالمتصلينبينتربطأنهاكماالصلة،

.الماوسونقراتالشاشةعلىالنقرخلالمن

ت،الاتصالافيمتخصصًابصفتكذلك،ومع•

يفالكامنةبالعيوبدرايةعلىتكونأنيجب

.الوسائطعبرالاتصالات
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3. Mediated Communication:

• Be aware that traditional public 

speaking skills don’t always translate as 

effectively. must be altered to fit the 

situation at hand.

:الوسائطعبرالاتصالات.3

رالجمهوأمامالتحدثمهاراتأنإلىانتبه•

يجب.الفعبشكلدائمًاتترجملاالتقليدية

.الحاليالموقفلتناسبتعديلها
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4. Presentational Speaking:

• Public speaking is one of the most 

feared—but also most important—

functions of business and professional 

communication.

• It has various types of business 

presentations, including informative, 

persuasive, and public presentations.

:التقديميةبالعروضالتحدث.4

الوظائفأكثرأحدالجمهورأمامالتحدثيُعد•

يفأهمها،منأيضًاولكنهالناس،يخشاهاالتي

.والتجاريالمهنيالاتصالمجال

العروضمنمختلفةأنواعًاويتضمن•

العروضذلكفيبماالتجارية،التقديمية

والعروضوالإقناعيةالإعلاميةالتقديمية

.العامةالتقديمية
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4. Presentational Speaking:

• It includes knowing how to prepare your 

presentation, how to analyze your 

audience, and how to create memorable 

and effective introductions and 

conclusions that will stick in the minds 

of your audience.

• The balance of having excellent content 

while also delivering it to the audience in 

an engaging way.

:التقديميةبالعروضالتحدث.4

عرضكإعدادكيفيةمعرفةذلكيتضمن•

فيةوكيجمهورك،تحليلوكيفيةالتقديمي،

وفعّالةتُنسىلاوخاتماتمقدماتإنشاء

.جمهوركأذهانفيعالقةستظل

وتقديمهممتازمحتوىوجودبينالتوازن•

.جذابةبطريقةللجمهور
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5. Written Documents:

• Effective professional communication 

requires you to be not only a great 

communicator and speaker but also an 

effective writer.

• You must know how to structure the 

information, select the right 

style/tone/language, and determine 

what length is appropriate to cover all 

the important information while also 

being short enough to keep the readers’ 

attention.

:المكتوبةالمستندات.5

نتكوأنمنكالفعّالالمهنيالتواصليتطلب•

عّالاً فوكاتبًابلبارعًا،ومُحاورًامتحدثًافقطليس

.أيضًا

يارواختالمعلومات،هيكلةكيفيةتعرفأنيجب•

طولالوتحديدالمناسبة،اللغة/النغمة/الأسلوب

معالمهمةالمعلوماتجميعلتغطيةالمناسب

اهانتبلجذبيكفيبماقصيرةأيضًاتكونأن

.القراء
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5. Written Documents:

• You must learn how to cultivate and 

maintain credibility and use appropriate 

grammar and punctuation to emphasize 

professionalism.

• Through study and practice you will be 

able to create professional, engaging, 

and effective written communication for 

your business or organization

:المكتوبةالمستندات.5

ةالمصداقيتنميةكيفيةتتعلمأنيجب•

النحويةالقواعدواستخدامعليهاوالحفاظ

علىللتأكيدالمناسبةالترقيموعلامات

.الاحتراف

منستتمكنوالممارسة،الدراسةخلالمن•

فعالةووجذابةاحترافيةكتابيةاتصالاتإنشاء

.مؤسستكأولشركتك
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يمكن أن يكون التواصل وجهاً لوجه فعالاً في حل : حل النزاعات

شط، النزاعات، لأنه يسمح بالتفاعل في الوقت الفعلي، والاستماع الن

.والفرصة لمعالجة المخاوف بشكل مباشر

• Professional excellence means being 

recognized for your skills as a 

communicator and serving as a role 

model to others..

• The business and professional contexts 

are beginning communication principles 

by the job-seeking process, workplace 

culture and diversity, interpersonal 

communication, team communication, 

communication, and technology, written 

communication, leadership, presenting 

as a professional, and work-life balance.

يفبمهاراتكالاعترافيعنيالمهنيالتميز•

.نللآخريبهيحتذىكنموذجوالعملالتواصل

بمبادئوالمهنيةالتجاريةالسياقاتتبدأ•

عمل،عنالبحثعمليةخلالمنالاتصال

بينوالاتصالوالتنوع،العملمكانوثقافة

والاتصالالجماعي،والاتصالالأشخاص،

دة،والقياالكتابي،والاتصالوالتكنولوجيا،

.اةوالحيالعملبينوالتوازنكمحترف،والعرض

Dr. Raef Baraka
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1. Verbal and Nonverbal Communication 

(Chapter 2):

• Verbal communication is both our words 

and our verbal fillers (e.g., um, like, …). 

Verbal messages are created through 

language. Effective communication 

involves accurate interpretations of 

others’ verbal messages as meaning is 

co-created.

:)2الفصل(اللفظيوغيراللفظيالتواصل.1

كلماتنامنكلهواللفظيالتواصل•

المثال،سبيلعلى(اللفظيوحشونا

ظيةاللفالرسائلإنشاءيتم.)...مثل،،أممم

الالفعالتواصليتضمن.اللغةخلالمن

للآخريناللفظيةللرسائلدقيقةتفسيرات

.كمشتربشكلالمعنىإنشاءيتمحيث
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1. Verbal and Nonverbal Communication 

(Chapter 2):

• Nonverbal communication (sometimes 

referred to as body language) includes 

all those ways we communicate without 

words.

:)2الفصل(اللفظيوغيراللفظيالتواصل.1

ليهإيشار(اللفظيغيرالتواصليتضمن•

يالتالطرقكل)الجسدلغةباسمأحيانًا

.الكلماتاستخدامدونبهانتواصل
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2. Listening (Chapter 3):

• Effective listening is central to fostering 

interpersonal relationships with 

coworkers, leaders, and clients. Effective 

listening can impact one’s relationship 

satisfaction and can be a determining 

factor in whether someone is an 

effective communicator. Listening, in 

addition to other communication 

abilities, is a likely predictor of who gets 

promoted or who receives other relevant 

rewards such as status and power.

:)3الفصل(الاستماع.2

قاتالعلاتعزيزفيأساسيًاأمرًاالفعالالاستماعيعد•

.والعملاءوالقادةالعملزملاءمعالشخصية

فردالرضامدىعلىالفعالالاستماعيؤثرأنويمكن

إذافيماحاسمًاعاملًا يكونأنويمكنالعلاقةعن

فةبالإضاوالاستماع،.فعالاً متواصلاً ماشخصكان

لمنمحتملمؤشرهوالأخرى،الاتصالقدراتإلى

تذاأخرىمكافآتيتلقىمنأوترقيةعلىيحصل

.والسلطةالمكانةمثلصلة
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2. Listening (Chapter 3):

• The handshake is an important example 

of nonverbal communication 

experienced in many business and 

professional situations..

:)3الفصل(الاستماع.2

غيرللتواصلمهممثالهيالمصافحة•

منالعديدفيتجربتهيتمالذياللفظي

.والمهنيةالتجاريةالمواقف
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3. Résumés, Interviews, and Negotiations 

(Chapter 4):

• This part provides the information you’ll 

need to conduct a comprehensive job 

search and know yourself in terms of 

professional goals and the type of work 

environment you desire. 

• Job seeking is one context in which 

business and professional excellence are 

critical to your success.

صلالف(والمفاوضاتوالمقابلاتالذاتيةالسير.3

:)الرابع

راءلإجستحتاجهاالتيالمعلوماتالجزءهذايوفر•

مننفسكومعرفةوظيفةعنشاملبحث

التيالعملبيئةونوعالمهنيةالأهدافحيث

.فيهاترغب

ونيكالتيالسياقاتأحدوظيفةعنالبحثيعد•

ةالأهميبالغأمرًاوالمهنيالتجاريالتميزفيها

.لنجاحك

Dr. Raef Baraka



Business and Professional Excellence in Context التميز التجاري والمهني في العمل

يمكن أن يكون التواصل وجهاً لوجه فعالاً في حل : حل النزاعات

شط، النزاعات، لأنه يسمح بالتفاعل في الوقت الفعلي، والاستماع الن

.والفرصة لمعالجة المخاوف بشكل مباشر

4. Diverse Workplace (Chapter 5):

• You will no doubt have coworkers whose 

views of the world and ways of living are 

different from yours.

• The diverse workplace context requires 

professional excellence fostered by 

cultural competence, perception 

checking, and mutual respect.

::)الخامسالفصل(المتنوعالعملمكان.4

آراؤهمتختلفعملزملاءستجدأنكشكلا•

.معيشتهموطرقالعالمفيآرائكعن

التميزالمتنوعالعملمكانسياقيتطلب•

حققوالتالثقافية،الكفاءةتعززهالذيالمهني

,المتبادلوالاحترامالإدراك،من

Dr. Raef Baraka



Business and Professional Excellence in Context التميز التجاري والمهني في العمل

يمكن أن يكون التواصل وجهاً لوجه فعالاً في حل : حل النزاعات

شط، النزاعات، لأنه يسمح بالتفاعل في الوقت الفعلي، والاستماع الن

.والفرصة لمعالجة المخاوف بشكل مباشر

5. Interpersonal Communication at Work  

(Chapter 6):

• Central to your personal and professional 

growth are the relationships and overall 

rapport you’ll have with your boss, 

coworkers, and clients.

• Interpersonal communication (also 

referred to as people skills) helps you 

build relationships in your personal and 

professional life, but these skills also can 

help you to survive many challenges (e.g., 

conflict, difficult coworkers and clients).

:)6الفصل(العملفيالأشخاصبينالتواصل.5

معبهستتمتعالذيالشاملوالتفاهمالعلاقاتإن•

اعنصً يشكلانوالعملاءالعملفيوزملائكرئيسك

.والمهنيالشخصينموكفيأساسيًا

باسمأيضًاإليهيُشار(الأشخاصبينالتواصليساعدك•

فيعلاقاتبناءعلى)الأشخاصمعالتعاملمهارات

نيمكالمهاراتهذهولكنوالمهنية،الشخصيةحياتك

تالتحديامنالعديدمنالنجاةعلىأيضًاتساعدكأن

الصعبينالعملوزملاءالصاعات،المثال،سبيلعلى(

.)والعملاء
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6. Strengthening Teams and Conducting 

Meetings (Chapter 7):

• Working in a team context can be both a 

rewarding and an exhausting experience 

for any professional.

• This chapter also focuses on the skills 

needed to run effective meetings, a 

primary tool for team communication.

:)7الفصل(الاجتماعاتوإجراءالفرقتعزيز.6

جربةتالفريقسياقفيالعمليكونأنيمكن•

.محترفلأيالوقتنفسفيومجهدةمجزية

اللازمةالمهاراتعلىأيضًاالفصلهذايركز•

أساسيةأداةوهيفعّالة،اجتماعاتلإدارة

.الفريقأعضاءبينللتواصل
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7. Technology in the Workplace (Chapter 

8):

• Technology in business and professional 

contexts is central to communication, 

planning, marketing, networking, 

organization, research, and the like.

• Technology allows you to communicate 

faster than in years past with the use of 

e-mail, personal digital assistants, and a 

host of other devices designed to make 

the exchange of information in business 

instant rather than delayed.

:)8الفصل(العملمكانفيالتكنولوجيا.7

أمرًاوالمهنالأعمالسياقاتفيالتكنولوجياتعتبر•

تواصلوالوالتسويقوالتخطيطالتواصلفيأساسيًا

.ذلكشابهوماوالبحثوالتنظيم

نمأسرعبشكلالتواصلالتكنولوجيالكتتيح•

يالإلكترونالبريدباستخدامالماضيةالسنوات

نمومجموعةالشخصيينالرقميينوالمساعدين

المعلوماتتبادللجعلالمصممةالأخرىالأجهزة

.التأخيرمنبدلاً فوريًاالأعمالمجالفي

Dr. Raef Baraka



Business and Professional Excellence in Context التميز التجاري والمهني في العمل

يمكن أن يكون التواصل وجهاً لوجه فعالاً في حل : حل النزاعات

شط، النزاعات، لأنه يسمح بالتفاعل في الوقت الفعلي، والاستماع الن

.والفرصة لمعالجة المخاوف بشكل مباشر

8. Business and Professional Writing 

(Chapter 9):

• Written communication can challenge 

professionals in a variety of contexts.

• How do I select the correct format to get 

the message out? Is it appropriate for me 

to send this document via e-mail? What 

tone should I strive for in this message? 

These are only a few of the questions 

about written communication that you 

may encounter in your career.

:)9الفصل(والتجاريةالمهنيةالكتابة.8

مهنيينللتحديًاالمكتوبةالاتصالاتتشكلأنيمكن•

.السياقاتمنمتنوعةمجموعةفي

منلهالرسالة؟لإخراجالصحيحالتنسيقأختاركيف•

تروني؟الإلكالبريدعبرالوثيقةهذهأرسلأنالمناسب

هذهفيإليهاأسعىأنيجبالتيالنبرةهيما

ةالأسئلمنقليلعددسوىليستهذهالرسالة؟

فيتواجههاقدالتيالمكتوبةالاتصالاتحول

.المهنيةحياتك
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9. Leadership and Conflict Management 

(Chapter 10):

• In order to excel as a leader, you must 

understand what leadership is and get 

to know what style of leader you are and 

if your style works best in the business 

and professional context in which you’re 

working.

• Further, this chapter explores the 

challenges leaders experience, as well as

strategies for leading difficult people 

and managing workplace conflict.

:)العاشرالفصل(الصاعاتوإدارةالقيادة.9

يادةالقهيماتفهمأنيجبكقائد،تتفوقلكي•

كانإذاوماالقياديأسلوبكعلىتتعرفوأن

لالعمسياقفيأفضلبشكليعملأسلوبك

.فيهتعملالذيوالمهنة

الفصلهذايستكشفذلك،علىوعلاوة•

عنفضلاً القادة،يواجهاالتيالتحديات

ارةوإدالصعبينالأشخاصقيادةاستراتيجيات

.العملمكانفيالصاعات
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10. Presentations (Chapters 11, 12, & 13):

• This part explores the presentation skills 

essential to your professional success. 

When you’re faced with an opportunity 

to give a formal presentation, pitch a 

product, present research findings, run a 

meeting, conduct a morning huddle, 

acknowledge outstanding employees, or 

motivate your team in difficult times, 

view that speaking situation as a chance 

to communicate professional excellence.

:)13و12و11الفصول(التقديميةالعروض.01

التقديميالعرضمهاراتالجزءهذايستكشف•

تواجهعندما.المهنيالنجاحلتحقيقالأساسية

نتج،متقديمأورسمي،تقديميعرضلتقديمفرصة

تماعاجعقدأواجتماع،إدارةأوبحثية،نتائجتقديمأو

يزتحفأوالمتميزين،الموظفينتكريمأوصباحي،

هذاإلىفانظرالصعبة،الأوقاتفيفريقك

واصلللتفرصةباعتبارهفيهتتحدثالذيالموقف

.المهنيالتميزمع
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11. Work-Life Balance (Chapters 14):

• This part emphasizes the importance of 

work-life balance, explores the triggers 

that cause imbalance, and present 

communication strategies that enable 

you to sustain professional excellence 

and foster meaningful and successful 

relationships in your personal life.

:)14الفصول(والحياةالعملبينالتوازن.11

بينالتوازنأهميةعلىالجزءهذايؤكد•

لتياالمحفزاتويستكشفوالحياة،العمل

جياتاستراتيويقدمالتوازن،اختلالتسبب

علىالحفاظمنتمكنكالتيالاتصال

ةالهادفالعلاقاتوتعزيزالمهنيالتميز

.الشخصيةحياتكفيوالناجحة
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1. Role-Taking:

• The critical functions of human 

communication (sending and 

receiving messages, offering feedback, 

identifying the “role” of different 

communicators) must also be applied 

to the context of business 

communication.

:الأدوارتولي.1

ةالأساسيالوظائفتطبيقأيضًايجب•

واستقبالإرسال(البشريللتواصل

"دور"وتحديدالملاحظات،وتقديمالرسائل،

سياقفي)المختلفينالمتصلين

.التجاريةالاتصالات
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2. Previous Communication Experiences:

• The way people respond initially to 

new business transactions depends 

greatly on their previous 

communication experiences in similar 

situations.

• Depending on whether that 

experience was positive or negative, it 

helps form the basis for how you 

communicate in similar transactions 

in the future.

:التواصلفيالسابقةالخبرات.2

فيالأشخاصبهايستجيبالتيالطريقةإن•

حدلىإتعتمدالجديدةالتجاريةللمعاملاتالبداية

يفالتواصلفيالسابقةخبراتهمعلىكبير

.مماثلةمواقف

أمإيجابيةالتجربةهذهكانتإذاماعلىواعتمادًا•

كيفيةلالأساستشكيلفيتساعدفإنهاسلبية،

فيالمماثلةالمعاملاتفيالتواصل

.المستقبل
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3. Communication Channels:

• Depending on your physical location, 

your communication approach can alter 

significantly. For example, your 

communication with a classmate will 

likely be much more informal than your 

communication with a professor.

• The channel of communication can also 

affect communication. Many people feel 

comfortable taking a more aggressive or 

assertive tone when using e-mail than 

when engaging in face-to-face.

:الاتصالقنوات.3

أسلوبكيتغيرقدالجغرافي،موقعكعلىاعتمادًا•

نمالمثال،سبيلعلى.كبيربشكلالاتصالفي

اسيالدرالفصلفيبزميلاتصالكيكونأنالمرجح

.جامعيبأستاذاتصالكمنرسميةأقل

يشعر.لالاتصاعلىتؤثرأنأيضًاالاتصاللقناةيمكن•

ثرأكنبرةاستخدامعندبالراحةالأشخاصمنالعديد

الإلكترونيالبريداستخدامعندحزمًاأوعدوانية

.لوجهوجهاً بالتواصلمقارنة
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4. Cultural Influences:

• The way we communicate, with whom 

we communicate, and what we 

communicate are almost always 

influenced by culture.

• organizational culture influences how 

we frame our communication with 

others both within and outside that 

organization.

• You must be dynamic in adhering to the 

rules and norms of different 

communication situations.

:الثقافيةالتأثيرات.4

نالذيوالأشخاصبها،نتواصلالتيالطريقةإن•

قريبًاتدائمًاتتأثربهنتواصلومامعهم،نتواصل

.بالثقافة

ياغةصكيفيةعلىتؤثرالتنظيميةالثقافةإن•

أوالمنظمةداخلسواءالآخرينمعاتصالاتنا

.خارجها

بقواعدالالتزامفيديناميكيًاتكونأنيجب•

.المختلفةالاتصالمواقفومعايير
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5. Communication Relationships:

• The perceived social hierarchy between 

communicators, whether they be 

strangers or intimates, significantly 

influences the nature of the 

communication interaction. The way you 

would communicate with a customer 

would differ from the way you 

communicate with a coworker, which 

would also differ from how you 

communicate with your supervisor.

:الاتصاليةالعلاقات.5

بينالمتصورالاجتماعيالتسلسلإن•

ؤثريمقربين،أوغرباءكانواسواءالمتصلين،

.اليالاتصالتفاعلطبيعةعلىكبيربشكل

ختلفتالعميلمعبهاتتواصلالتيفالطريقة

فيزميلمعبهاتتواصلالتيالطريقةعن

يالتالطريقةعنأيضًاتختلفوالتيالعمل،

.مشرفكمعبهاتتواصل
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5. Communication Relationships:

• Organizational structures require that 

you be fluid in switching your 

communication strategies depending 

on your relationship with the other 

communicator(s). This includes not only 

your initial communication but also the 

type of feedback you give and the 

amount of appropriate self-disclosure 

the sender and receiver provide one 

another. 

:الاتصاليةالعلاقات.5

مرنًاتكونأنمنكالتنظيميةالهياكلتتطلب•

بكةالخاصالاتصالاستراتيجياتتبديلفي

وهذا.الآخرينبالمتصلينعلاقتكعلىاعتمادًا

نوعاأيضً ولكنالأولياتصالكفقطيشمللا

الإفصاحومقدارتقدمهاالتيالملاحظات

المرسليقدمهالذيالمناسبالذاتي

.البعضلبعضهماوالمستقبل

Dr. Raef Baraka



Communication: A Complex Process عملية معقدة: التواصل

Communication: A Complex Process

عملية معقدة: التواصل



Communication: A Complex Process عملية معقدة: التواصل

يمكن أن يكون التواصل وجهاً لوجه فعالاً في حل : حل النزاعات

شط، النزاعات، لأنه يسمح بالتفاعل في الوقت الفعلي، والاستماع الن

.والفرصة لمعالجة المخاوف بشكل مباشر

• Communication is a complex 

process that consists of a number 

of elements, all of which are in 

play every time you communicate.

• Those who demonstrate 

professional excellence consider 

these elements every time they 

communicate.

عددمنتتكونمعقدةعمليةالتواصل•

دورًاجميعهاتلعبوالتيالعناصر،من

.فيهاتتواصلمرةكلفي

المهنيالتميزيظهرونالذينأولئك•

لكفيالاعتبارفيالعناصرهذهيأخذون

.فيهايتواصلونمرة
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• Effective communication skills are 

essential if you want to excel in 

leadership. Put simply, to move up the 

ladder of success, you must develop your 

communication skills.

• Unfortunately, communication 

apprehension is a very real problem 

that stops many talented individuals 

from achieving professional excellence.

• Types and causes of Communication 

Apprehension..

كنتإذاضروريةالفعّالةالاتصالمهاراتإن•

عودللصوببساطة،.القيادةفيالتفوقتريد

مهاراتتطويرعليكيجبالنجاح،سلمعلى

.لديكالاتصال

التواصلمنالخوفأنالمؤسفومن•

منالعديدتمنعللغايةحقيقيةمشكلة

.نيالمهالتميزتحقيقمنالموهوبينالأفراد

..التواصلمنالخوفوأسبابأنواع•
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• Ethics is the general term for the 

discussion, determination, and deliberation 

processes that attempt to decide what is 

right or wrong, what others should or 

should not do, and what is considered 

appropriate in our individual, communal, 

and professional lives.

• Ethical considerations are the variety 

of factors important for us to consider in 

any scenario in which we’re making a 

decision, conducting an evaluation, or 

making a selection

لعملياتالعامالمصطلحهوالأخلاق•

يدتحدتحاولالتيوالمداولةوالحسمالمناقشة

للآخرينينبغيوماالخطأ،أوالصوابهوما

بًامناسيعتبرومافعله،لهمينبغيلاأوفعله

.والمهنيةوالمجتمعيةالفرديةحياتنافي

متنوعةمجموعةهيالأخلاقيةالاعتبارات•

مراعاتهاعلينايجبالتيالمهمةالعواملمن

أويمًاتقينجريأوقرارًافيهنتخذسيناريوأيفي

.نختار

Dr. Raef Baraka



Thank You
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