


 

 :الارظبي اٌٍفظٟ إٌّطٛق ٘ٛ 

 

 رجبدي اٌٍغخ إٌّطٛلخ ث١ٓ أطزاف الارظبي ٌٍٛطٛي إٌٝ أوجز لذر ِٓ اٌفُٙ اٌّشززن ٌٍّؼٕٝ اٌذٞ رش١زٖ الأٌفبظ

 ٌذٜ أطزاف الارظبي 

 

 :١ِّزاد الارظبي اٌٍفظٟ إٌّطٛق
 . لأْ ِؼظُ الأش١بء اٌزٟ رفؼٍٙب رؼزّذ ػ١ٍٗ ٌسٌٙٛزٗ ٚسزػزٗ.. اٌٛس١ٍخ الأوضز ش١ٛػب فٟ اٌزٛاطً  -1
أْ اٌزٛافك فٟ اٌٍغخ شزط أسبسٟ ٌذذٚس الارظبي اٌٍفظٟ ٌذذٚس الارظبي ٚٔجبدٗ ثخلاف الارظبي اٌغ١ز  -2

  ٌفظٟ
 ٠ؼزّذ ػٍٝ اٌضزٚح اٌٍغ٠ٛخ ػٕذ اٌزذذس -3
 ٠زأصز ثشىً ٚاضخ ثبٌؼٛاًِ غ١ز اٌٍفظ١خ  -4

 



 (الاتصال اللفظي المنطوق)مهارات الإرسال

 (الارظبي اٌٍفظٟ إٌّطٛق)ِٙبراد الإرسبي

 ِٙبراد  اػذاد اٌؼزٚع-2 ِٙبراد اٌزذذس ٚاٌّخبطجخ-1



 مهارات التحدث والمخاطبة:أولا





ٓتأّها :ٚاٌّخبطجخ اٌزذذس ِٙبرح رؼز٠ف ٠ّى 
 واىصىخ والأىفاظ اىيغح ذىظُف ػيً اىقذسج

 الاسرُؼاب ٍسرىي ػيً سىاء اِخشَِ ٍغ ىيرىاصو
  اىرؼثُش أو



 أهم مهارات التحدث والمخاطبة

 اٌز١ٙئخ إٌفس١خ ٚاٌزخٍض ِٓ اٌزسبئً اٌسٍج١خ اٌذاخ١ٍخ   -1 
 صُاغح الافناس رهُْا قثو اىرحذز -2 
 اىَظهش اىلائق -3 
 حاىح اىىقىف  -4
 اىثشاشح-اّششاح اىىجه   -5

 الاذصاه اىثصشٌ -6 
 اىىقىف حاىح  -7 
 اّرقائُح الاىفاظ وحسِ ذقذََها  -8
-ذْىَغ ّثشج اىصىخ-ٍؼذه الاَقاع-ٍسرىي اىصىخ:ذْىَغ الاداء اىصىذٍ -9 

 ذىظُف اىىقفاخ-اسرؼَاه اىرشذَذ
 الاىرزاً تصية اىَىضىع واىرشمُز ػيً اىْقاط اىَهَح -10 
 ذفؼُو ىغح اىجسذ اشْاء اىحذَس  -11

 اداسج اىحضىس فٍ اىيقاءاخ اىجَاهُشَح -12 
  



 نشاط تطبيقي

ذنشََل ،وذٌ سؼىد اىَيل ىجاٍؼح حفو حضشخ 

 ذشاسمٍ أُ ٍْل ،وطية اىَصاىُح اىطاىثح ىنىّل

 ػِ فُها ٍؼثشج اىنيَح أىقٍ :ىيحضىس ميَح وذيقٍ

 أُ ََنْل اىَشمز،ومُف ىُْو تها قَد اىرٍ جهىدك

 ..إىُل َْصد اىحضىس ذجؼيٍ



 مهارات اعداد العروض:ثانيا



 :مهارات اعداد العروض

ػٍٝ دست الأ١ّ٘خ ِٚذٜ الإٌّبَ ثٗ ٠ٚىْٛ ِٕبست ٌٍزِبْ .. اخز١بر اٌّٛضٛع -1 

  ٚاٌّىبْ ٠ٚمغ فٟ دائزح ا٘زّبَ اٌؼب١ٍِٓ
 ٠ٚىْٛ ٚاضذب ِٚذذدا.. رذذ٠ذ اٌٙذف  2- 

  جّغ اٌّؼٍِٛبد ٚأزمبء اٌّف١ذ ِٕٙب -3 
 (  اٌخبرّخ/ طٍت اٌّٛضٛع / اٌّمذِخ ) ط١بغخ اٌّٛضٛع ػٍٝ صلاصخ أجزاء  -4 

 ف١فضً ِٚمٕغ ِؤصز الاٌمبء ٠ىْٛ دزٝ:اٌزمذ٠ّٟ ٌٍؼزع اٌفٕٟ الاخزاط-5      

 اٌّؼٍِٛخ ٚطٛي ٚرس١ًٙ الأزجبٖ ٌشذ ِسبػذ وؼبًِ اٌؼزع ثٛسبئً الاسزؼبٔخ

  ٚفّٙٙب
                     (اٌجٛرث٠ٕٛذ)اٌذبست اسزخذاَ اٌذذ٠ش اٌؼزع ٚسبئً أُ٘ ِٚٓ

  



 العروضقواعد مهمة لاعداد 

 ٚضٛح ٚثسبطخ     -1

 اوزت اٌؼٕب٠ٚٓ     -2
 5*5لبػذح  -3
 خظ ٚاضخ -4
 اسزؼًّ اٌظٛر ٚاٌزسَٛ -5
 ادزص ػٍٝ اٌزٕس١ك اٌج١ذ -6



 اٌىزبثخ أدذ أٔٛاع الارظبي اٌٍفظٟ ٚرخزٍف ػٓ إٌطك فٟ أٗ ٠ّىٓ اٌزجٛع ا١ٌٙب ٚرؼذ٠ٍٙب
 .ٚرذس١ٓ ط١بغزٙب وّب رز١خ ٌٍىبرت فزطخ ج١ذح ٌٍزؼج١ز ػٓ رأ٠ٗ ثٛضٛح 

 

 :  ِٙبراد اٌىزبثخ  

      حذد هذفل تىضىح1- 

 ساع خصائص اىَشسو اىُه2-

 خطظ ىنراترل3- 

 سمز ػيً اىفنشج الأساسُح وأحسِ اىذخىه إىُها-4
 وظف اىيغح تزماء   -5 

  ذنىَِ اّطثاع جُذ6- 
  أمرة ٍؼيىٍاخ صحُحح   -7
 اسرخذً ميَاخ اىشتظ ىرَاسل اىشساىح-8

  اىحزس ٍِ الأخطاء الإٍلائُح واىيغىَح-9
 .   امرة اىَقذٍح تؼذ اُ ذنىُ قذ مرثد اىَىضىع -10
                                

 



 

 :ِٙبراد اٌىزبثخ ثبٌذبست ا٢ٌٟ 
  اسزخذَ خطٛط ِٕبسجخ ٌطج١ؼخ اٌزسبٌخ -1
  اسزخذَ ٔسمب ِٛدذا ِٓ د١ش اٌذجُ فٟ اٌّٛضٛع وٍٗ -2
  لا رسزخذَ اٌخطٛط اٌّؼزضخ ٚاٌّبئٍخ -3
ػٕذ ٔمً إٌض .. اسزخذَ خطٛط ِزؼبرف ػ١ٍٙب فٟ ج١ّغ الأٔظّخ  -4

 ثظٛرح اٌىزز١ٔٚخ 
  لا رىضز ِٓ اسزخذاَ الأٌٛاْ ِغ اسزخذاَ خٍف١خ ث١ضب -5
  اسزخذاَ أثؼبد ِٕبسجخ ث١ٓ الأسطز ٚاٌىٍّبد -6

  لا رىضز ِٓ دشٛ اٌىلاَ -7 



 

  :ِٙبراد اٌىزبثخ ػجز اٌجز٠ذ الاٌىززٟٚٔ

 اوزت ػٕٛاْ اٌزسبٌخ ثٛضٛح1-    
 ٚاٌمٛاػذ اٌٍغ٠ٛخ spell checkاسزخذَ خبط١خ اٌزذمك ِٓ اٌٙجبء  -2
 رفبدٜ اٌّزفمبد اٌغ١ز ٘بِخ  -3
  اضف رٛل١ؼه فٟ ٔٙب٠خ اٌزسبٌخ -4

 رأوذ ِٓ طذخ اٌؼٕٛاْ اٌذٞ سززسً إ١ٌٗ -5 



 نشاط تطبيقي

 

 

اوزت , أزٙٝ اٌؼبَ اٌذراسٟ ٚرزغت فٟ شغً ٚلذ فزاغه خلاي اٌظ١ف 

ثز٠ذا اٌىزز١ٔٚب اٌٝ ِؤسسخ رزغت فٟ اٌزذرة ف١ٙب ١ٌزُ ِٕذه فزطخ 

 ..ٌٍؼًّ ٌذ٠ُٙ ١ًٌٕ اٌخجزح

 ............٠زُ ارسبٌٙب ػٍٝ الا١ّ٠ً

 


