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Test your knowledge for the previous lecture 

اختبر معلوماتك عن المحاضرة السابقة
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 how to improve your listening skills 

 Who are the effective listeners.

 Know about the listening process.

 Determine the listening process 

barriers. 

 Improving nonverbal communication

 know nonverbal signals 

 Develop your presentation skills.

 الاستماعكيفية تحسين مهارات

 هم المستمعون الفعالونمن.

 على عملية الاستماعتعرف.

 حواجز عملية الاستماعحدد.

 اللفظيالتواصل غير تحسين

 يةاللفظعلى الإشارات غير تعرف

 مهارات العرض التقديميطور.



Learning objectives 

أهداف التعلّم
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 Categories of Nonverbal 

Communication.

 Identify nonverbal signals.  

 Gestures and postures.

 Misreading and Faking.

 Developing Your Business 

Etiquette.

 How to communicate online.

 Business Etiquette.

 اللفظيفئات التواصل غير.

 الإشارات غير اللفظيةتحديد.

 والمواقفالإيماءات.

 والتزييفالخاطئة القراءة.

 آداب العملتطوير.

 التواصل عبر الإنترنتكيفية.

 العملآداب.
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Categories of Nonverbal Communication 

فئات الاتصال غير اللفظي

Pay attention that: 

 Nonverbal signals are powerful, they aren’t infallible The range and variety of 
nonverbal signals is almost endless.

 you can understand the basics by studying six general categories.

: انتبه إلى أن

 يااة لا نطاااو وتنااوع الإشااارات غياار اللفظ. غياار اللفظيااة قويااةت وليساات معصااومة ماان الخطاا الإشاارات

. حدود له تقريبًا

 فهم الأساسيات من خلال دراسة ست فئات عامةيمكنك.
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1. Universal Gestures

العالميةالإيماءات . 1

 the following gesture consists of pulling the sides of
the mouth upwards and usually showing the teeth.

 This gesture is universally known as Smiling and is 
recognized by just about anyone from any culture. 

 ا تُظهر التالية في رفع جانبي الفم لأعلىت وعادةً مالإيماءة تتمثل

.الأسنان

 تقريبًا ويمكن لأي شخصالابتسامة هذه الإيماءة عالميًا باسم تُعرف
.عليهامن أي ثقافة التعرف 
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Universal Gestures

العالميةالإيماءات 

 It is therefore easily recognized regardless of factors
such as culture, language, education or nationality.

 Recognition of universal gestures greatly increases
the efficiency of our communications.

 بسااهولة ب ااض النظاار عاان عواماال مثاال عليهااا لااذلك يمكاان التعاارف

.الجنسيةالثقافةت أو الل ة أو التعليم أو 

ة إن التعااارف علاااى الإيمااااءات العالمياااة يزياااد بشاااكل كبيااار مااان كفااااء
.اتصالاتنا
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Misreading and Faking

القراءة الخاطئة والتزييف

 When reading body language, always beware

of misinterpretations.

طئةعند قراءة ل ة الجسدت احذر دائمًا من التفسيرات الخا.
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Misreading and Faking

والتزييفالقراءة الخاطئة 

 A person might feel tired and use certain

signals that should not be interpreted as

bored or disinterested.

ينب اي قد يشعر الشخص بالتعب ويساتخدم إشاارات معيناة لا 

.اهتمامتفسيرها على أنها ملل أو عدم 
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Misreading and Faking

والتزييفالقراءة الخاطئة 

 A person might be wearing tight clothing that

limits his or her movements and the kind of

gestures they can make.

قااد يرتاادي الشااخص ملابااح  اايقة تحااد ماان حركتااه ونااوع

.الإيماءات التي يمكنه القيام بها
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Facial Expressions

تعابير الوجه

 Your face is the primary site for expressing your

emotions; it reveals both the type and the intensity

of your feelings. However, facial signals can vary

widely from culture to culture.

ن نوع وجهك هو المكان الرئيسي للتعبير عن مشاعرك؛ فهو يكشف ع

بيارًا ومع ذلكت قد تختلاف إشاارات الوجاه اختلافًاا ك. مشاعرك وشدتها

.لأخرىمن ثقافة 
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Facial Expressions

الوجهتعابير 

Gesture Description
Lips are puckered in a rounded shape and 
eyebrows are sometimes squeezed in.
Meaning
• Disagreement
• Calculated thought
• Sending a message of dissent
Used When
• A person is unsure of the content she is 

hearing, wants to hide her feelings about it and 
is still skeptical.

How to Break the Gesture
• If you see this gesture when you are in a 

position that you need to convince others, it 
means you need to work harder or present 
your case from a different angle.

الإيماءةوصف 

م تقليص  م الشفتين في شكل مستديرت وأحيانًا يتيتم 

.الحاجبين

المعنى

عدم الموافقة•

التفكير المت ني•

معار ةرسالة إرسال •

يُستخدم عندما

ت الشخص غير مت كد من المحتوى الذي يسمعهيكون •

.ويريد إخفاء مشاعره بش نه ولا يزال متشككًا

الإيماءةكسر كيفية 

يه رأيت هذه الإيماءة عندما تكون في موقف تحتاج فإذا •

ل إلى إقناع الآخرينت فهذا يعني أنك بحاجة إلى العم

.بجهد أكبر أو تقديم ق يتك من زاوية مختلفة
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Gesture and postures

الإيماءات والمواقف

 Many gestures—a wave of the hand, for example—have a specific and

intentional meaning. Other types of body movement are unintentional and

express a more general message.

 نااواع أوهناااك . كااالتلويب باليااد علااى ساابيل المثااالت لهااا معنااى محاادد ومقصااوداالعديااد ماان الإيماااءاتت

.أكثر عموميةمقصودة وتعبّر عن رسالة غير أخرى من حركات الجسمت 
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Positive versus Negative Body Language

لغة الجسد الإيجابية مقابل السلبية

Open gestures  VS Closed gestures

 An important quality of gestures is whether they are open or closed.

الإيماءات المفتوحة مقابل الإيماءات المغلقة

 م لقةأهم خصائص الإيماءات ما إذا كانت مفتوحة أم من.
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Open gestures

الإيماءات المفتوحة

 are encouraging, inviting and non-aggressive.

 عدوانيةمشجعةت وجذابةت وغير.

Gesture Description
Open palms, open body, open legs.
Meaning
• I didn’t do it
• I am open to ideas
• You can trust me
Used When
• You want to show that you are open and 

mean no harm.
How to Break the Gesture
• Observe and make decisions accordingly.

الإيماءةوصف 

راحة اليد مفتوحةت الجسد مفتوحت الساقان 

.مفتوحتان

المعنى

ذلكلم أفعل •

الأفكارمنفتب على أنا •

بيأن تثو يمكنك •

يُستخدم عندما•

.ررتقصد أي  تريد أن تُظهر أنك منفتب ولا •

الإيماءةكسر كيفية 

.راقب واتخذ القرارات وفقًا لذلك•
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Closed gestures

الإيماءات المغلقة

 are defensive and can easily be interpreted as aggressive. They may show that you feel you
are under attack.

للهجومتتعرضب نكتشعرأنكتُظهرقد.عدوانيةأنهاعلىبسهولةتفسيرهاويمكندفاعيةتتكونقد.

Gesture Description
Arms are crossed over the chest and the 
expression shows concern.
Meaning
• Arms used as a barrier to defend against others
• Feeling vulnerable
• I disagree
• I am not happy about this
Used When
• You want to disagree with others
How to Break the Gesture
• Give them something to hold in their hands. 

This could be a cup, to open up.

الإيماءةوصف 

.القلويتم تقاطع الذراعين على الصدر ويظهر التعبير

المعنى

الآخريناستخدام الذراعين كحاجز للدفاع  د •

الشعور بال عف•

أوافولا أنا •

بهذاسعيدًا لست •

يُستخدم عندما

.عندما تريد الاختلاف مع الآخرين•

الإيماءةكسر كيفية 

وبًات قد يكون هذا ك. أعطهم شيئًا ليمسكوه ب يديهم•

.الانفتاحمما يساعدهم على 
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Hands Clenched

عقد اليدين

Gesture Description
The hands are clenched together in front of the body. The 
hands might be placed below or above the waist.
Meaning
• Anxious, restraint, and negative behavior despite other 

signals showing confidence.
• Frustrated, especially when used in negotiations.
• A common misinterpretation is that this gesture is read as 

a sign of confidence, especially if the person is smiling
Used When
• A person wants to hold back his anxiousness while still 

showing his confidence. In general, the closer the 
clenched hands to the face, the more frustration 
experienced.

How to Break the Gesture
• Similar to solutions to closed body positions, you need to 

offer them something so they are forced to physically 
change their gesture and unclench their hands.

الإيماءةوصف 

أو أعلى قد تو ع اليدان أسفل. تُعقد اليدان معًا أمام الجسم

.الخصر

المعنى

جود القلوت التقييدت والسلوك السلبي على الرغم من و•

الثقةإشارات أخرى تدل على 

بالإحباطت خاصة عند استخدامها في الشعور •

.المفاو ات

فهاام الأخطاااء الشااائعة فااي تفسااير هااذه الإيماااءة أنهااا تُ ماان •

علااى أنهااا علامااة علااى الثقااةت خاصااة إذا كااان الشااخص 

.يبتسم

يُستخدم عندما

. لوقاتالشخص كبب قلقه ماع إظهاار ثقتاه فاي نفاح ايريد •

هت بشاكل عاامت كلمااا اقتربات اليادان المشاادودتان مان الوجاا

.الشخصزاد مستوى الإحباط الذي يشعر به 

الإيماءةكسر كيفية 

على غرار الحلول لمواقف الجسد الم لقةت يجب أن •

ير و ع تعطيهم شيئًا ليحملوه حتى يُجبروا على ت ي

.قب تهمأيديهم وفك 



6–18

Lecture

06



6–19

Lecture

06
Vocal characteristics

الخصائص الصوتية

 Your voice also carries both intentional and unintentional messages.

 Your tone and volume, as well as your accent and speaking pace say a lot
about who you are, your relationship with the audience, and the emotions
underlying your words.

صوتك يحمل أيً ا رسائل مقصودة وغير مقصودة.

قتااك إن نباارة صااوتك وحجمهااات وكااذلك لهجتااك ووتياارة حااديثكت تقااول الكثياار عاان شخصاايتكت وعلا

.بالجمهورت والعواطف الكامنة وراء كلماتك
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Vocal characteristics

الصوتيةالخصائص 

 People respond to others based on their physical appearance,

 sometimes fairly and other times unfairly. Grooming, clothing, accessories,
style—you can control all of these.

 If your goal is to make a good impression, adopt the style of the people you
want to impress.

تيتفاعل الناح مع الآخرين بناءً على مظهرهم الجسدي

ك الاتحكم كال هاذا يمكنا-المظهرت والملابحت والإكسسواراتت والأناقة . أحيانًا بإنصاف وأحيانًا بظلم

.فيه

إذا كان هدفك هو ترك انطباع جيدت فاتبع أسلوب الأشخاص الذين تريد إثارة إعجابهم.
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Touch

اللمس

 Touch is an important way to convey warmth, comfort, and reassurance.

Touch is so powerful, in fact, that cultural customs govern touching

behavior.

باال إن قااوة اللمااح هائلااةت لدرجااة أن. اللمااح وساايلة مهمااة للتعبياار عاان الاادفء والراحااة والطم نينااة

.اللمحالعادات الثقافية تحكم سلوك 
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Time and space

الزمان والمكان

 Time and space can be used to assert authority, imply intimacy, and send
other nonverbal messages.

 Keep in mind that expectations regarding both time and space vary by
culture.

فظياة يمكن استخدام الزمان والمكاان لت كياد السالطةت والإشاارة إلاى الحميمياةت وإرساال رساائل غيار ل

.أخرى

ع في اعتبارك أن التوقعات فيما يتعلو بالزمان والمكان تختلف باختلاف الثقافة .
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Developing Your Business Etiquette
تطوير آداب العمل

In Social Settings
في المناسبات الاجتماعية

In the workplace
في مكان العمل
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Developing Your Business Etiquette
تطوير آداب العمل

In the workplace
في مكان العمل



6–26

Lecture

06
In the Workplace

في مكان العمل

1- First Impressions
 From business lunches to industry

conferences, you represent your
company when you are out in public.

 Make sure that your appearance and
actions are appropriate to the
situation.

 First impressions last a long time, so
get to know the customs of the
culture when you meet new people.

الأولىالانطباعات -1

 غااااداء العماااال إلااااى ماااا تمرات ماااان

ي الصاااناعةت أنااات تُمثّااال شاااركتك فااا

.الأماكن العامة

 علاااااى أن يكاااااون مظهااااارك احااااارص

.وتصرفاتك مناسبين للموقف

 الانطباعاااااات الأولاااااى تااااادوم لفتااااارة

ف على عادات ال ثقافاة طويلةت لذا تعرَّ
.عندما تقابل أشخاصًا جددًا
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In the Workplace

العملفي مكان 

2- Personal Appearance

 Your personal appearance often has

considerable impact on your career

success.

 Pay attention to the style of dress

where you work and adjust your style

to match.

المظهر الشخصي-2

غالبًااا مااا يكااون لمظهاارك الشخصااي

.المهنينجاحك ت ثير كبير على 

 ملاكت في مكان علباسك انتبه لأسلوب

.معهوعدّله بما يتناسب 
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In the Workplace

العملفي مكان 

2- Personal Appearance

 In addition to your clothing,

grooming affects the impression you

give others in the workplace.

 Pay close attention to cleanliness and

avoid using products with powerful

or perfumed scents.

المظهر الشخصي-2

رك بالإ افة إلى ملابسكت ي ثر مظها

ه الخاارجي علااى الانطبااع الااذي تتركاا

.العمللدى الآخرين في مكان 

خدام اهااتم جياادًا بالنظافااة وتجنااب اساات

المنتجاااااات ذات الاااااروائب النفااااااذة أو 

.المعطرة
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In the Workplace

العملفي مكان 

3- Personal Demeanor

 is a vital element of workplace
harmony.

 No one expects you to be artificially
upbeat every second of the day, but a
single negative personality can make
an entire office miserable and
unproductive.

الشخصيالسلوك -3

 لانساجام عنصرا حيويا لتحقيو ايعتبر

. العملفي مكان 

 لاً أحااد يتوقااع منااك أن تكااون متفااائلا

مااان ة ثانيااابشاااكلُ مُصاااطنعُ فاااي كااال 

احادةً قاد اليومت ولكن شخصيةً سلبيةً و

يااار تجعااال المكتاااب ب كملاااه بائسًاااا وغ
.مُنتج
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In the Workplace

العملفي مكان 

3- Personal Demeanor

 Every person in the company 
has a responsibility to 
contribute to a positive, 
energetic work environment.

الشخصيالسلوك -3

يقااع علااى عاااتو كاال شااخص فااي

الشااركة مساا ولية المساااهمة فااي
.ةونشطخلو بيئة عمل إيجابية 
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In the Workplace

العملفي مكان 

4- Phone Skills or Habits
 Phone skills will have a definite

impact on your career success.

 Like every other aspect of
communication, your phone habits
say a lot about how much respect
you have for the people around you
because phone calls lack the visual
richness of face-to-face
conversations.

أو عادات استخدام الهاتفمهارات -4

 ٌعلاى لمهارات استخدام الهاتف ت ثيرٌ وا ب 

.نجاحك المهني

 هاااو الحاااال فاااي أي جانااابُ آخااار مااان وكماااا

جوانااااب التواصاااالت تعكااااح عاداتااااك فااااي 

استخدام الهاتف مدى احترامك لمان حولاكت

راء لأن المكالماااات الهاتفياااة تفتقااار إلاااى الثااا

هًااا البصااري الااذي تتميااز بااه المحادثااات وج
.لوجه
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In the Workplace

العملفي مكان 

4- Phone Skills or Habits
 you must rely on your attitude and

tone of voice to convey confidence
and professionalism.

 Cell phones are a contentious point
of etiquette in today’s workplace.

 Don’t be surprised if you encounter
policies restricting their use in offices
or meeting rooms.

أو عادات استخدام الهاتفمهارات -4

وتك يجب أن تعتمد علاى أسالوبك ونبارة صا

.للتعبير عن الثقة والاحترافية

 ّكياات الهواتااف المحمولااة ماان نقاااط الإتيتُعااد

.الشائكة في أماكن العمل اليوم

 تتفاجااااااا  إذا واجهااااااات سياساااااااات تُقيّاااااااد لا

اساااااااتخدامها فاااااااي المكاتاااااااب أو قاعاااااااات 
.الاجتماعات
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Developing Your Business Etiquette
تطوير آداب العمل

In Social Settings
في المناسبات الاجتماعية
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In Social Settings

الاجتماعيةفي المناسبات 

1- Personal Introductions
 When introducing yourself, include a

brief description of your role in the
company.

 When introducing two other people,
speak both their first and last names
clearly, and then try to offer some
information (perhaps a shared
professional interest) to help these
two people ease into a conversation.

التعريفات الشخصية-1

 عناااااااد تقاااااااديم نفساااااااكت أ اااااااف وصااااااافًا

.الشركةموجزًا ​​لدورك في 

هما عند تقاديم شخصاين آخارينت اذكار اسامي

الأول والأخيااار بو اااوحت ثااام حااااول تقاااديم 

ربمااااا اهتمامًااااا مهنيًااااا )بعااااض المعلومااااات 

.المحادثةلتسهيل بدء ( مشتركًا
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الاجتماعيةفي المناسبات 

2- Business Meals

 knowing the basics of dining etiquette
will make you more effective in these
situations.

 Choose foods that are easy to eat
while you are trying to carry on a
conversation.

 Leave business papers under your chair
until entrée plates have been
removed; the business aspect of the
meal usually doesn’t begin until then.

وجبات العمل-2

ثار معرفة أساسيات آداب الطعام ستجعلك أك

.فعالية في هذه المواقف

 أطعماااة ساااهلة الأكااال أثنااااء محاولتاااك اختااار

.إجراء محادثة

 فاع أوراو العمل تحات مقعادك حتاى تُر ع

ب أطبااااو التقاااديم؛ فعاااادةً ماااا لا يبااادأ الجانااا
.ذلكالعملي من الوجبة إلا بعد 



6–36

Lecture

06
In Social Settings

الاجتماعيةفي المناسبات 

2- Business Meals

 Finally, remember that business
meals are a forum for business,
period.

 Avoid topics that are likely to stir up
emotions.

 Do not complain about work, avoid
profanity, and be careful with humor.

وجبات العمل-2

أخياارًات تااذكر أن وجبااات العماال هااي منتاادى

.للأعمالت لا أكثر

 اعرالموا يع التي قد تُثير المشتجنب.

 ذيئاةت تتذمر من العملت وتجنب الألفاظ البلا
.وكن حذرًا في استخدام الفكاهة
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الاجتماعيةفي المناسبات 

3- Cellular Phones

 Misuse of cell phones in restaurants
and other public places is a common
etiquette blunder.

 When you use your cell phone in
public, you send the message that
people around you are not as
important as your call and that you
do not respect your caller’s privacy.

الهواتف المحمولة-3

ي يُعاادّ إساااءة اسااتخدام الهواتااف المحمولااة فاا

المطاااااعم والأماااااكن العامااااة الأخاااارى ماااان 

. الأخطاء الشائعة في آداب السلوك

 مااكن تستخدم هاتفك المحماول فاي الأفعندما

العامااةت فإنااك تُرساال رسااالة مفادهااا أن ماان

حولااااك ليسااااوا ب هميااااة مكالمتااااكت وأنااااك لا 
.المتصلتحترم خصوصية 
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التواصل عبر الإنترنت

 Electronic media seem to be a fertile
ground for poor etiquette.

 Making mistakes in online behavior
can hurt your company or your
career.

 Here are some guidelines to follow
whenever you are representing your
company while using electronic social
media.

 يباااااادو أن وسااااااائل التواصاااااال الاجتماااااااعي

ساااااوء الإلكترونياااااة تُشاااااكّل بيئاااااة خصااااابة ل

.السلوك

 إن ارتكااااااب أخطااااااء فاااااي سااااالوكك عبااااار

الإنترناااات قااااد ي اااار بشااااركتك أو حياتااااك

.المهنية

 هااا بعااض الإرشااادات التااي يجااب اتباعإليااك

عناااااد تمثيااااال شاااااركتك باساااااتخدام وساااااائل 
.الإلكترونيةالتواصل الاجتماعي 
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التواصل عبر الإنترنت

• Avoid personal attacks

• Stay focused on the original topic

• Do not present opinions as facts

• Use good grammar and punctuation

• Use updated virus protection

• Ask permission before chatting

.الشخصيةتجنب الهجمات •

.الأصليابقى مركزا على المو وع •

.على أنها حقائوتُقدّم الآراء لا •

.دةجيقواعد نحوية وعلامات ترقيم استخدم •

دّثةمُحبرامج حماية من الفيروسات استخدم •

الإذن قبل الدردشةاطلب •
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التواصل عبر الإنترنت

• Control language and emotions

• Avoid multitasking and IM

• Never assume privacy

• Avoid “reply all” in email

• Do not waste other people’s time

• Respect boundaries

والعواطفالتحكم في الل ة •

الفوريةتجنب تعدد المهام والرسائل •

أبدًالا تفترض الخصوصية •

فاااااي البرياااااد " الااااارد علاااااى الكااااال"تجناااااب •

الإلكتروني

الآخرينلا ت يع وقت •

احترم الحدود•
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أهداف التعلّم

 Categories of Nonverbal Communication.

 Identify nonverbal signals.  

 Gestures and postures.

 Misreading and Faking.

 Developing Your Business Etiquette.

 How to communicate online.

 Business Etiquette.

 اللفظيفئات التواصل غير.

 الإشارات غير اللفظيةتحديد.

 والمواقفالإيماءات.

 والتزييفالخاطئة القراءة.

 آداب العملتطوير.

 التواصل عبر الإنترنتكيفية.

 العملآداب.
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