
 

الاتصال والتواصلهارات م  
 

 
 حل الأنشطة والاختبارات

 
لك من و للقائمين على جروبات الواتس والتليجرام شكرا

 والاختبارات بحل الأنشطةساهم  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 



 

 

 

 



 



 

 



 

 

 

  



 

 (1-1افتتاحي )المحور الأول: نشاط 

 تأمل الصورة الآتية، ثم أجب عن السؤال الذي يليها:

 

 (2-1فهوم الاتصال: ورقة عمل )م

  : "س / صغ بلغتك الخاصة تعريف " الاتصال 

نتقال ا وأيضا   أخرى من شخص إلى آخر ومن مجموعة إلى  الاتصال عملية يتم بها نقل الأفكار والمعلومات والتوجيهات
 جدانيشخص إلى آخر أومن جهة إلى أخرى بقصد الإعلام والتفاعل والتأثير المعرفي أو الوالرسالة من 

 ما أهمية الاتصال ؟
مهارات زيد من الب الماكتساو سهولة تبادل المعلومات والآراء والأفكار،وسهولة تبادل المعلومات والآراء والأفكار، 

 .ونقل الأفكار ، صيةو تنمية العلاقات الشخ الآخرين بشكل سليم،القدرة على التواصل مع و وتعزيز ثقافات الأفراد،

 



 

 

 (3-1عناصر عملية الاتصال: نشاط )

 
 

 مستقبل-وسيلة-رسالة-مرسل

 

 

 



 

 

 غموض الهدف -1
 الاستخفاف بالمستقبل -2

 القياس الغير دقيق للنتائج -3

 

 
 (2-4-1معوقات الاتصال الفعال: ورقة عمل )

 على معوقات الاتصال؟ اقترح ثلاث حلول عملية للتغلب

م الرسالة لك تفهيجب أن تفصل تماما بين العمل والعلاقات الشخصية، لأن الخلط بينهم سوف يعيق عملية الاتصال ويبجع -1
 بصورة خاطئة .

 لممارسة .ريب وايجب أن يكون لديك مهارات التواصل الفعال التي تمكنك من التواصل الجيد والفعال، وهذا يأتي بالتد -2

ل إلى ا وتمييجب أن تجد الأسلوب المناسب لكي تتواصل مع الأشخاص من حولك، ولا يجب أن تعزل نفسك عنهم اجتماعي -3
 الانطواء .

 

 



 

 

 (1-5-1أنواع الاتصال: ورقة عمل )

   

 

 



 

 

 

 

 

 

 



 

 

 (2-5-1أنواع الاتصال: ورقة عمل )

 
 

 (6-1وظائف الاتصال: ورقة عمل )

 من وجهة نظرك وظائف للاتصال 3أفضل 

 لإعلام الآخرين عن شيء )على سبيل المثال، بيانا صحفيا أو السوفت وير(؛ 

 تحذير الآخرين )البكاء أو علامات الطرق(؛ 

 شرح شيء )كتاب(؛ 

 
 .عبرعن موقف حصل معك في الحياة مع شخص أجبرك للتعامل معه لحسن تعامله

عه بلطف واخباره عن طريقة ماجبرني ويجبرني على التعامل  عند استعلامه عن طريقة عمل معاملتهتعامل أحد المراجعين بلباقة الجواب: 

 انجاز عمله ومساعده فيه رغم كثرة العمل وضغط المراجعين

  



 

 (1-7-1الفعاليات التي يتم الاتصال عن طريقها: ورقة عمل )

 

  



 

 (2-7-1الفعاليات التي يتم الاتصال عن طريقها: ورقة عمل )

 

 
 (1-1-2أشكال الاتصال: ورقة عمل )

 ..ما انطباعاتك )ماذا أفدت( من خلال المحور الأول؟، اكتب ملخصًا بما لا يزيد عن خمسة أسطر

 

مع الآخرين من أساسيات الحياة اليومية، وتتمثل أهمية الاتصال في عملية تعزيز الثقافات والتواصل  تعد مهارات الاتصال

على مفاهيم الاتصال   المهارة على نهوض الحياة واستمرارها، وقد تعرفت في هذه الدورةبين الأشخاص وتعمل هذه 

همزة  عملية التواصل وتعتبر والتعرّف على وسائل الاتصال وعناصره ومعوقاته وأيضا استراتيجيات التواصل الفعال،

جموعة من القواعد تحكمه من حيث الوصل بين الأشخاص يتم فيه تفاعل الناس مع بعضهم بعض وأن أي نشاط لابد من م

 العناصر والمعوقات.

 

 هل للغة الجسد تأثير على التواصل؟

حيث يتم تضمين تعابير الوجه إن قنوات أو طرق الإرسال كثيرة ويتم تحديدها من خلال الحواس الخمس   على التواصل نعم إن للغة الجسد تأثير
 والتقنيات المتاحة.

 

(2-1-2)أشكال الاتصال: ورقة عمل   

 ما توقعاتك لنتاجات المحور التدريبي الثاني الرئيسية والفرعية؟
 التمكن من مهارات الاتصال والتعرف على أشكاله وأنواعه المختلفة لتحقيق التواصل بفعالية مع الآخرين

 

 (1-2-2ورقة عمل) :(Body language)أنواع الاتصال والتواصل الجسدي

ك يديك ورأسك وعظلات وجهك عندما تتكلم س/  (؟هل فكّرت يوما  )لماذا تحرِّّ



 
ليفهم المخاطب بشكل أفضل المعلومة التي يريد أن تصل إليهج/   

 



 

 

   



 

 

 

 

 (3-2مهارات الاتصال اللغوي وأهميتها: نشرة )

 

 

  



 

 (4-2مهارات القراءة: نشاط )

 

 

 ةالضرورب عنيي لقرائيا الرمز فك )هل الإجابة مربع في رأيك وبينّ الآتية الصورة تأمل
 (؟الفهم وقوع

 

 ليس بالضرورةج/ 

 

 
 (4-2مهارات القراءة: ورقة عمل )

ير ل تأمل وتفسمن خلا  ( اقرأ نص التعميم الآتي، وبين أهمية القراءة الجهرية2-4مستعيناً بالنشرة)
 :رأيك في مربع الإجابة  دوّن رأيك  التعميم الآتي، ثم

 ج/

كما أنها تتضمن عمليات عقلية   استخدام أعضاء النطق استخداما  صحيح
ومستويات تفكير عليا من التحليل والتعليل، والربط بين الخبرة السابقة والمعاني 

  .والفهم والاستنتاج الجديدة،



 

(2-5-1مهارة الكتابة: ورقة العمل )  

 ( ، ثم أجب عن الأسئلة الآتية:5-2اقرأ النشرة )

 النصائح التي يمكنك تقديمها لشخص يريد تعلُّم مهارة الكتابة ؟ ما أهم .1

كتابة  إلىار يصحة، وترتيب جملها، لحيرات الصاالمهو المفردات اريفكار، واختد من ترتيب الأب لا

 وخالية من الأخطاء اللغوية.مة ليحة سحيبلغة ص هكتابت بالمطلو ضوعالمو

 الكتابة الخاصة بمهارة معاييرال .2

 .يكتب بخط واضحأن   -1

 .مقيمات الترعلاأن يستعمل  -2

 .ةيوالنحوالإملائية  ءخطالأاة من يخال لاكتب عبارات وجمي أن -3

 رأ.ما يق يصأن يتمكن من تلخ -4

 

 (2-5-2مهارة الكتابة: ورقة العمل )

 (2-5(، ورقة العمل )2-5النشرة ): مستلزمات النشاط

 الاتصال والتواصل ؟ أكتب إجابتك في تعليقبرأيك: ما أهمية وضوح الكتابة في 

 
تكمن أهمية وضوح القراءة أمر مرغوب فيه ، فعندما يركز المتعلم على شكل الكلمات والعبارات تساعده 

الكتابة على التمييز وبناء القدرة على تذكر الأشكال الكتابية وعلاقاتها، مما يسهل عملية القدرة على  

 مع الآخرين بفعالية.الأداء والاتصال والتواصل 

 

 

 

 

 

 

 



 

 (6-2مهارة التحدث: ورقة العمل )

 

 (6-2مهارة التحدث: نشاط )

حد عزيزي المشارك التربوي / عزيزتي المشاركة اقترح طريقتين تحفَّز بهما أس/ 
 الأشخاص الخجولين ليتحدث أمام جمهور من الموظفين

 رتب المعلومات2تدرب جيدا 1ج/ 

 

 (7-2)مهارة الاستماع: نشرة 

 )1-7-2مهارة الاستماع: ورقة عمل )

 المعايير الخاصة بمهارة الاستماع؟ بصفتك تربوي ما هي أهم  -1

 فهم مضمون ما يسمع ومتابعته

 أخذ الملاحظات لما يسمع

 الإنصات أطول مدة ممكنة

 نقدهتحليل ما يسمع وي

 

 كيف يكون الاستماع فعالًا في عملية الاتصال لخص أهمية الاستماع، مبيًّا2-     



 

 

 (2-7-2مهارة الاستماع: ورقة عمل )

 أهمية الاستماع، مبيًّا كيف يكون الاستماع فعالًا في عملية الاتصال س/

 ج/

 يساعد على فهم الكلمات، وأخذ المعلومات بدقة أكبر، وكتابة المهم منها.

الاهتمام في أفكارهم المطروحة، وتجاربهم، ممّا سيقرب تعزيز معاني الصداقة، وذلك عند إعطائهم 
 العلاقات فيما بينهم.

 إظهار تفهّم الشخص، فالاستماع يعكس الفضولية، ويظهر الاهتمام بالأحداث والآخرين.

يساعد حسن الاستماع على التحدّث أمام الجمهور، حيث يساهم في التعرّف على كيفية تفاوض الناس، 
مات، الأمر الذي يؤدي إلى اكتساب القدرة على تحليل الطرق الجيدة والسيئة وكيفية عرض المعلو

 .للحديث

 
 (2-7-2مهارة الاستماع: ورقة عمل )

بصفتك تربوي فسر القول الآتي : يعد الاتصال البوابة الكبرى لعملية الاستماع، فلا  س/
 استماع.استماع من دون اتصال لغوي ولا اتصال لغوي من دون 

 اكتب اجابتك في مربع التعليق

للاستماع دور في تنمية الملكة اللسانية واللغوية لدى المتعلمين لذا قال العالم التربوي ابن خلدون في هذا 
المجال، إن السمع أبو الملكات، و ينمي لدى المستمع الإحساس اللغوي الذي يجعله يشعر بالنغم الموسيقي 

 .الإيقاعي لها، كما أنه يعين المستمع على تذوق جماليات اللغة والدقة والسلامة في أدائهللغة، والجرس 

  



 

 

 (تصال الفعاللامهارات ا)المحور الثالث 

 

 (1-3نشاط افتتاحي )

 

إتقان التواصل ليس موهبة أو هبة من السماء، بل هو فن ومهارة وخبرة يتعلمها الإنسان س/ 
 الفنون. عبر عن رأيك في هذه المقولة؟بالممارسة كغيرها من 

 التواصل مهاره مكتسبة ناتجة عن كثرة الممارسة ولا تتولد مع الشخص فهي خبرات متراكمة هارةمج/ 

 (1-2-3مهارة عكس المشاعر: ورقة العمل )

 

 س/ كيف تعبر عن مشاعرك في المواقف المختلفة مع ذكر بعض الأمثلة؟

 ج/ 

 ..”استمتعت حين“ …”أنا أشعر برضا عن“”…أنا سعيد“ينتابك. مثلاً: حدّد ما هو الشعور الذي  .1
 … ما التصرف الذي منحك ذلك الشعور؟ مثلاً حين دعمتني وأنا متضايق .2
 لقد خفف ذلك من ألمي ومعاناتي ذلك سعيدا؟ً لماذا جعلك .3

 

 



 

 

 (2-2-3مهارة عكس المشاعر: ورقة العمل )

 

 (3-3مهارة التعاطف: ورقة عمل)

 

 1 العبارة

ز عاء تتجاووالد لا تغرق في الحزن لموت عزيز عليك أفهم تاما ما تشعر به فقد مررت بهذا الشعور من قبل وبالبصر

 حزنك.

 2العبارة 

 إني مهموم بسبب حزن صديقي لوفاة عزيز عليه متعاطف معه أريد أقف معه في هذه الفترة

 3العبارة 



 

 ير من هذه الدورة خلال هذا اليومأشعر بالرضا عن نفسي لقد أنجزت جزءا كب

 4العبارة 

 اجتمعنصفحات الفيس بوك مليئة بالأخبار المزعجة عن الجرائم لقد أحسست بكثرة الجرائم التي تحدث في م

 5العبارة 

 اعتقد بأني سأطلب تغيير مكان عملي لشعوري بأن علاقتي مع زملائي أصبحت غير جيدة

 

 (4-3ورقة عمل )الحوار والتواصل وقواعد النقاش: 

 (3-4الحوار والتواصل وقواعد النقاش: ورقة عمل )

 

      

 

 



 

 

 



 

 

 
 

 

 (1-5-3الاتصال وبناء العلاقات الإيجابية: ورقة عمل )

 



 

 

 صلااحترام تعاون مجاملة توج/ 

 

 المحور الرابع

(: النشاط الافتتاحي4-1النشاط )  

 

 اتصال وتواصل /1ج

 

صول معا في حدث أو موضوع معين بهدف تبادل المعلومات، للوتفاعل طرفين أو أكثر  /2ج

 إلى تحقيق التأثير المطلوب لدى واحد أو كليهما معا

 (( استبانة) اختبار ذاتي1-4ورقة العمل )



 

 

  



 

 

 



 

 

 

 

 

 

 ( المفاهيم الأساسية في الاتصال2-4ورقة العمل)

 



 

 

 



 

 

 

( : عناصر الاتصال الفعال4-3النشاط )   



 

 

 

 

( :عناصر الاتصال الفعال4-3الفيديو )  

 ما المراد بالاتصال ؟ /1س

 تبادل الآراء والأفكار عن طريق الإشارات والرموز لإيضاح الرسالةج/ 

 ما أهمية الاتصال؟ /2س

 ج/

 سمة انسانية لبناء العلاقات لتحقيق النجاح

 انسانية لفهم الأحداثحاجة 

 أساس قيام المجتمع التكيفي الاجتماعي

 تعدد الوظائف لإكساب خصائص المجتمع

 



 

( عناصر الاتصال الفعال4-3ورقة العمل )  

 
 

 

 

( : مبادئ الاتصال الفعال4-4-1ورقة العمل )  

 

الوسائل تحقيق أقصى درجات التواصل باستثمار كافة إمكانيات الإلقاء والتلقي باستخدام 

 والوسائط المتاحة .

( : مبادئ الاتصال الفعال4-4-2ورقة العمل)  
 اختبار



 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

( :أدوات الاتصال وأنواعه4-5النشاط )  

 

  تأمل الصور السابقة ثم عبر عن الفكرة التي تتناولها كل صورة /1س

باستخدام التكنولوجيا اختلاف وسائل الاتصال بين الماضي التقليدي والحاضر السريع  /1ج

 الحديثة

 ما هي أدوات الاتصال المتاحة والمناسبة في مؤسستك وضمن عملك الوظيفي؟ /2س



 

 البريد الالكتروني /2ج

 الهاتف الثابت والنقال

 واتس أب وفيس بوك الاجتماعيوسائل التواصل 

 

(:أدوات الاتصال وأنواعه4-5-1ورقة العمل )  

 

الاتصال وأنواعه(: أدوات 4-5-2ورقة العمل)  

المشاركة طباعة سطرين الى اربعة اسطر -أنت الآن قائد في مؤسستك يطلب من المشارك   

عزيزتي المشاركة أجب عن السؤال الآتي بما لا يقل عن سطرين إلى أربعة أسطر كيف يمكن لك داخل مؤسستك أن  -عزيزي المشارك س/

  المؤسسة؟تبني سياسة اتصال فاعلة مع المراجعين من خارج 

مهارات الاستماع الفعال مع المراجعين والموظفين، والقدرة على تكييف نمط التواصل مع الجمهور، واللطف في التعامل، والتحلي  ج/
 بالثقة، وتلقي التغذية الراجعة وتقديمها، والوضوح واختيارر نبرة الصوت المناسبة، والتعاطف مع الجميع، وتبادل الاحترام .

 ( : الجمهور المستهدف6-4)ورقة العمل 



 

 
 

(: الجمهور المستهدف4-6فيديو )  

من وجهة نظرك ما الجمهور المستهدف في المشهد وكيف يمكن الوصول إلى تحسين الاتصال بين القائد س/ 
 والجمهور المستهدف؟

 ج/ الجمهور المستهدف : الطالب

 المرسل: الناظر

 الرسالة: كنت فين

تحديد جمهوره المستهدف والتعرف على طبيعتهم تحسين الاتصال من خلال 
وصياغة الرسالة بطريقة مفهومة وسهلة بالنسبة للجمهور المستهدف وقياس مدى 

 الاثنينفهم واستيعاب المستقبل للرسالة الموجهة وتعديل رسالته أو أداة اتصاله أو 

 .جعة المتحصلةراا في ضوء التغذية المع

الاتصالية(: وظائف العملية 4-7النشاط )  



 

 

 تأمل الصور السابقة ثم عبر عن الوظيفة الاتصالية التي تظهر في الصورة س/

 ج/

  1الصورة 

 تصال الفردي الذي يقوم به شخص أو مجموعة أشخاص مثلالا

 عتبارية.الاتصال المؤسسي الذي تقوم به المؤسسات بصفتها الا

 2الصورة

 ت، إذاعة،لاالجماهيرية )صحف، مجتصال تصال عبر وسيلة أو اكثر من وسائل الاالا

 تلفزيون، إنترنت(

 3الصورة

 (.اجتماعات، لقاءات، خطب)اتصال وجاهي مع عدد كبير من الجمهور  -

 

(: وظائف العملية الاتصالية4-7ورقة العمل )  



 

 

 

 

 

 

 

 

 (: أهداف استراتيجية الاتصال8-4النشاط )

 



 

 

(: أهداف استراتيجية الاتصال4-8ورقة العمل )  

 

 

 

 (: مهارات الاتصال1-9-4ورقة العمل )

 ما هي مهارات الاتصال الجيد؟ /1س

 ج/ 

 مهارة الكتابة -1

 مهارة التحدث -2

 مهارة القراءة -3

 مهارة الانصات -4

 مهارة التفكير -5

 

 أعط رأيك في مدير لا يمكنه مخاطبة الموظفين ولا يتواصل معهم باستمرار؟  /2س

  /2ج



 
شيئ ا من هذا القبيل: هل هناك من طريقة تمكّنني من التحدّث معك عندما تكون مشغولا، وعندما أكون في حاجة أكيدة إلى يمكنك أن تطلب “

ا على الفور. فما الذي يمكنني فعله  مساعدتك الفوريةّ؟ لقد سبق وأن جربت المراسلة أو الاتصال، لكنني أعلم أنك مشغول ولا يمكنك الرد دائم 

 ”يكون هناك شيء هام ولا يقبل الانتظار؟لمخاطبتك عندما 

(: مهارات الاتصال4-9-2ورقة العمل )  

 

 

 لغة الجسد –( : مهارات الاتصال 1-10-4ورقة العمل )

 ما هي لغة الجسد؟ /1س

تعرف لغة الجسد بكونها أحد أنواع التواصل الغير لفظي، والتي يمكن وصفها بكونها لغة غير شفهية تستخدم أدوات  /1ج

جسدية كالحركات والإيحاءات والنظرات، بالإضافة إلى استخدام الوجه أو الاطراف أو حتى القدم أو هز الكتف أو الرأس 
 وهذا كله لتوصيل الفكرة للمخاطب بطريقة التي يشعر بها المرء داخليًا وتنعكس بشكل لا ارادي على جسده.

 ما أهمية لغة الجسد في الاتصال؟ /2س

 تعبر لغة الجسد عن العديد من الرسائل الإيجابية والسلبية التي تصل إلى المرسل /2ج

 المدير الناجح هو من يوظف لغة الجسد لتوصيل الرسائل التي يريدها.

 عدم اتقان لغة الجسد ينتج عنه العديد من المشكلات والاستياء بين أفراد الاتصال

  



 

لغة الجسد –( : مهارات الاتصال 4-10-2ورقة العمل )  

 %80اكمل الجدول الآتي بنسبة 

 

 

 

 

 

 

 

 

التحدث والقراءة والكتابة -(:مهارات الاتصال4-11النشاط )  

 التصرف غير اللفظي الدلالات

ان الشخص سعيد بالحديث 

 معك
 الابتسامة 

 قضم الشفاه تدل على العصبية او الخجل 

رفع الطرف المقابل لك حاجباً واحداً 

فهذا يدل على عدم التصديق، بينما إذا 

رفع كلا الحاجبين فهذا يدل على 

 .المفاجأة

 

 

 رفع الحواجب

 عدم التصديق

او عدم ادراك الموضوع 

 الذي تتحدث فيه

 

رفع الحواجب مع تحريك 

أو الكتف،الشفاه  

 عدم التصديق
رفع الحواجب مع 

 ابتسامة مصطنعة

 تضييق العين تذكر مشاهد وصور

ولأسفل، الإيماءات لأعلى خجل الشخص من نفسه  

 الانحناء للأمام الراحة الكبيرة

 التصرف غير اللفظي الدلالات 

 الاحباط والغضب
شبك اليدين خلف 

 الظهر

الاهتمام بالموضوع 

 الذي تتحدث فيه

الاستقامة والاعتدال 

الجلسة يف  

 نفاذ الصبر
النقر بالاصابع على 

 المكتب

 الثقة العالية بالنفس
عين  يتركيز العين ف

 الطرف الآخر

كاذب، أو يشعر بالملل، أو 

 تجنب تلاقي الأعين خجول، أو قليل الثقة بنفسه،

 التثاؤب الملل



 

 

 ماهي المهارات الاتصالية التي ينبغي على كل من المرسل والمستقبل اتقانهما؟س/ 

 المرسل/مهارة التحدثج/ 

 المستقبل/مهارة الاستماع 

 الكتابةالمرسل/ مهارة 

 المستقبل/ مهارة القراءة

 

 

 

 

 

 

 

 

 ( :مهارات التحدث والقراءة والكتابة11-4ورقة العمل)



 
اختبار

 

( بناء استراتيجية اتصال فعال4-12ورقة العمل )  

 

 ( ثم أجب عن الأسئلة الآتية12-5اقرأ النشرة)

 يعتمد بناء استراتيجية الاتصال على عدة مبادئ وضح ثلاثة منها؟ -1

  الواقع ارض على الوجود مبدا ��

  البعيد المدى على الاستمرارية مبدا��

 للجمهور واضحة تكون بحيث الوضوح مبدا ��

لمؤسسة للخاصة قم أنت وشريك العمل ببناء استراتيجية اتصال مناسبة لمؤسستك بحيث يتضح فيها الأهداف العامة وا -2

 صال ؟التغذية الراجعة للاتصال وتقييم الاتوالجمهور المستهدف وأدوات الاتصال وأسلوب وشكل الاتصال و

 مستمرة نفيذ وافضل استراتيجية اتصال للمعلمين هي عقد الاجتماعات الوجاهية ووضع الاهداف الواضحة وتكون الاهداف قابلة للت

 
 

  



 

 الاختبار البعدي
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