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 أهداف التعلم
أسلوب 
 التقديم 

المدة  
 الزمنية 

 الموضوع الرئيسي ورابط المادة العلمية  المواضيع الفرعية 
 الأسبوع 

اليوم /   

 الوحدة التدريبية الأولى

تعريف المشاركين بمفهوم التواصل   ▪
  الفعّال وأهميته

توضيح تأثير التواصل الفعّال على   ▪
  والجماعي،الأداء الفردي 

تمكين المشاركين من التعرف على   ▪
  الصفات الأساسية للتواصل الفعّال 

شرح كيف يساهم التواصل الفعّال   ▪
في تسهيل العمل الجماعي، تحسين  

اتخاذ القرار، وتحقيق الأهداف 
 التنظيمية 

تزويد المشاركين بالمبادئ الأساسية  ▪
 للتواصل الفعّال 

الأساليب  توضيح الفروقات بين  ▪
 الفعّالة وغير الفعّالة في 

تمكين المشاركين من التواصل ▪

تطوير مهارات كتابة التقارير 

 والمراسلات بطريقة احترافية 

تزامن م د 20   1 الفعال   مفهومرالتواصل 

 التواصل الفعال في بيئة العمل
 

 الوحدة الأولى:
https://2u.pw/BHomPbWO 

اليوم  
 الأول 

امن  ز د 20 مت   2 أهمية التواصل الفعال   

امن  ز د 20 مت   3 خصائص التواصل الفعال   

امن  ز د 20 مت   4 دور التواصل الفعال في تحقيق الأهداف  

امن  ز د 20 مت   5 مبادئ التواصل الفعال   

امن  ز د 20 مت   6 الفرق بين التواصل الفعال والتواصل الغير فعال 

امن  ز د 20 مت   7 وطرقه  التواصل اللفظي  

امن  ز د 20 مت   8 وطرقه  التواصل الغير لفظي  

امن  ز د 20 مت    9 تعزيز بيئة العمل  دور التواصل  

امن  ز د 20 مت   10 التواصل الكتابي وأساليبه  

امن  ز د 20 مت   11 أنواع التواصل الفعال في بيئة العمل   

امن  ز د 20 مت   12 التقارير والمراسلات  كتابة  

امن  ز د 20 مت   13 إيضاح الرسالة  دور التواصل الكتابي  

امن  ز د 20 مت   14 تطبيق عملي   

امن  ز د 20 غتر مت   راحة 

https://2u.pw/BHomPbWO
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 الوحدة التدريبية الثانية 

تعريف المشاركين بمفهوم الاستماع   ▪
الفعّال ودوره في تحسين جودة 
 التواصل والتفاعل مع الآخرين

تمكين المشاركين من تطبيق تقنيات   ▪
تحسين قدرتهم على  تساعدهم على  

الاستماع الفعّال في بيئة العمل  
 والحياة اليومية 

شرح الخطوات التي يمر بها   ▪
 المستمع الفعّال 

توضيح كيف يؤثر التشتت الذهني   ▪
 على قدرة الاستماع الفعّال 

مساعدة المشاركين على فهم تأثير   ▪
التحدث الداخلي أثناء الاستماع 

 التركيز وكيفية التحكم فيه لتعزيز 
توضيح كيف تؤثر المشاعر   ▪

والعواطف على تفسير الرسائل 
المستلمة، وتقديم طرق لإدارة التأثير  

 العاطفي 

تزامن م د 20   1 ستماع الفعال  مفهوم ال  

 مهارات الاستماع الفعال  
 

 الوحدة الثانية: 
https://2u.pw/9tQHTQ7U 

اليوم  
ي 
 الثانز

امن  ز د 20 مت   2 لستماع الفعال أهمية ا 

امن  ز د 20 مت   3 الستماع الفعال مهارات  تطوير  

امن  ز د 20 مت   4 مراحل عملية الستماع الفعال  

امن  ز د 20 مت   5 ستماع الفعال  معوقات ال  

امن  ز د 20 مت   6 التشتت الذهني   

امن  ز د 20 مت   7 التحدث الداخلي أثناء الستماع  

امن  ز د 20 مت   8 على فهم الرسائل  التأثير العاطفي   

امن  ز د 20 مت    9 استراتيجيات تطوير الستماع الفعال   

امن  ز د 20 مت   10 التركيز الواعي لتحقيق استماع فعال  

امن  ز د 20 مت   11 ةالفوريالتحكم في ردود الأفعال  

امن  ز د 20 مت   12 استخدام الأسئلة المفتوحة  

امن  ز د 20 مت   13 نقاط ضعفك بالتواصلتخطط لتحسين  

امن  ز د 20 مت   14 لغة الجسد في التواصل الفعالدور  

امن  ز د 20 غتر مت   راحة 

https://2u.pw/9tQHTQ7U
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 الوحدة التدريبية الثالثة  

تزويد المشاركين بفهم شامل   ▪
 لاستراتيجيات الإقناع الفعّالة 

تدريب المشاركين على كيفية تقديم  ▪
الحجج المنطقية والبيانات الدقيقة 
 لدعم مواقفهم وكسب ثقة الآخرين 

المشاركين من استخدام تمكين  ▪
التأثير العاطفي لتعزيز الإقناع 

 وتحفيز الجمهور المستهدف 
تعريف المشاركين بالعناصر   ▪

 الأساسية التي تجعل الإقناع 
تدريب المشاركين على تعديل   ▪

  أساليب التواصل والإقناع 

تزامن م د 20   1 الاقناع  ستراتيجيات  

 لتأثير الاقناع وا مهارات
 

 الوحدة الثالثة: 
https://2u.pw/7l37wD4c 

اليوم  
 الثالث

امن  ز د 20 مت   2 ئقاستخدام المنطق : عرض الحقا  

امن  ز د 20 مت   3 مخاطبة العواطف   

امن  ز د 20 مت   4 المصداقية تعزز الثقة وبناء  

امن  ز د 20 مت   5 الفعال  أثير الت عناصر  

امن  ز د 20 مت   6 العميق للجمهور الفهم  

امن  ز د 20 مت   7 للتواصل والإقناع   المناسب  التوقيت 

امن  ز د 20 مت   8 المستفيد تكييف الرسائل للجمهور  

امن  ز د 20 مت   9 التأثير  والتعاطف لتحقيق الاستماع  

امن  ز د 20 مت   10 الاعتراضات   إعادة صياغة 

امن  ز د 20 مت   11 واقعية للمشكلاتتقديم حلول  

امن  ز د 20 مت   12 تطبيق عملي  

امن  ز د  20 غتر مت   راحة 

امن  ز د  20 غتر مت   اختبار ختامي  
أقلام للتدريب وحل الأنشطة  -الحاسب الآلي   الحقيبة التدريبية -أوراق و

 المناقشة.  -        العصف الذهني. -

 المناقشات التفاعلية والأنشطة التطبيقية  -             التعلم الذاتي. -

 

 المهام والأنشطة/ الأدوات والتقنيات 

 

تدريبية ساعة 15 أيام 3 عدد الساعات الكل     عدد الأيام الكل   

https://2u.pw/7l37wD4c

