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لهذا المقرر قيمة مهمة وفائدة كبيرة فلنحافظ عليه، ولنجعل نظافته ت�صهد على ح�صن �صلوكنا معه.

اإذا لم نحتفظ بهذا المقرر في مكتبتنا الخا�صة في اآخر العام للا�صتفادة ، فلنجعل مكتبة مدر�صتنا تحتفظ به.

حقوق الطبع والن�شر محفوظة لوزارة التعليم ـ المملكة العربية ال�شعودية





هذ� �لكتاب مرجع علمي عليك �لحتفاظ به؛ لأنك بحاجة �إلى 

�لرجوع �إليه في �لم�ستويات �للاحقة من در��ستك.



الحمد لله رب العالمين، وال�شلاة وال�شلام على اأ�شرف الأنبياء والمر�شلين، نبينا محمد وعلى اآله و�شحابته اأجمعين.
ها اأنت عزيزي الطالب ت�شتقبل وتعي�ض اأجواء جديدة في تعلم اللغة العربية، فبعد اأن اأنهيت درا�شتك في المرحلة المتو�شطة، التي تعلمت فيها 
جديد  بثوب  اللغة  فيها  تتعلم  جديدة  مرحلة  اإلى  تنتقل  والكتابة(،  والقراءة،  والتحدث،  )ال�شتماع،  الأربع  مهاراتها  في  العربية  اللغة  اأ�شا�شيات 
ي�شطبغ ب�شبغة التخ�ش�ض؛ حيث تدر�ض )النحو، والقراءة، والت�شال الكتابي، والتوا�شل ال�شفهي( ب�شورة م�شتقلة، ويتج�شد منهج اللغة العربية 

في الم�شتوى الأول )الإعداد العام( في كتابين: كتاب التطبيقات وكتاب المادة العلمية.
فكتاب )التطبيقات( هو الميدان الذي تمار�ض فيه المهارات اللغوية ومهارات الفهم والنقد والتفكير؛ لإك�شابك القدرة اللغوية المطلوبة، والثقافة 

الواعية باللغة وق�شاياها وفنونها المختلفة.
التعلمية الموجودة في )كتاب  الن�شاطات  اللغوية الم�شتهدفة، تنبني في �شوئها  العلمية( يت�شمن مادة علمية �شرفة في المجالت  وكتاب )المادة 
التطبيقات(. فهو مجموعة مراجع في كتاب واحد، فكل ما تحتاجه لتنفيذ الن�شاطات الموجودة في )كتاب التطبيقات( تجده في هذا الكتاب، فعندما 
تعود اإليه تكون كمن رجع اإلى مجموعة من الم�شادر والمراجع في النحو والقراءة والت�شال الكتابي والتوا�شل ال�شفهي، دون اأن يغني ذلك عن الرجوع 

اإلى م�شادر التعلم الأخرى ول �شيما التقني منها.
ويتوقع اأن يكون كل كتاب مكملاًا للاآخر، فالمعلومات والمعارف والمفاهيم التي تقدم في )كتاب المادة العلمية( يجري التطبيق عليها في )كتاب 
المادة  تنفيذها وهي موجودة في )كتاب  اإلى دليل م�شاعد ومعلومات تعين على  التطبيقات( تحتاج  الموجودة في )كتاب  والتدريبات  التطبيقات(، 

ا من الترف اأو زيادة في العبء. ا فلكل من الكتابين اأهميته الخا�شة، ول يمكن اأن يكون وجود اأحدهما نوعًا العلمية(. اإذًا
ويتكون كل من الكتابين من اأربع وحدات درا�شية تهدف في كليهما اإلى تحقيق مجموعة من الأهداف المتمثلة فيما يلي:

الوحدة الأولى: الوحدة النحوية، وتعنى اإجمالًا بالقدرة على تطبيق القواعد النحوية الم�شتهدفة. وتهدف اإلى:
1- تحديد الوظيفة النحوية، والحالة الإعرابية، والعلامة الإعرابية المنا�شبة للكلمات المعربة في الن�ض.

2- التمييز بين المفاهيم النحوية المتعلقة بالوظائف النحوية للكلمات المعربة.
3- التاأكد من ال�شحة النحوية للن�شو�ض عند الكتابة اأو القراءة.

4- التوا�شل ال�شفهي، في المواقف الر�شمية، بلغة عربية �شليمة من اللحن.
اإ�شتراتيجيات مختلفة للقراءة باختلاف نوع المقروء وهدف القراءة،   اإجمالًا بالقدرة على توظيف  الثانية الوحدة القرائية، وتعنى   الوحدة 

      اإ�شافة اإلى فهم المقروء وتحليله وتقويمه. وتهدف اإلى:
 1- اختيار الإ�شتراتيجية المنا�شبة للقراءة بح�شب الهدف )القراءة ال�شريعة، القراءة المركزة للا�شتذكار، القراءة التحليلية الناقدة(، وبح�شب  

      نوع الن�ض )علمي، اأدبي، وظيفي(.
2- تحليل البنية المعرفية للن�شو�ض العلمية، والبنية الأ�شلوبية الجمالية للن�شو�ض الأدبية، وتقويمهما في �شوء معايير مو�شوعية.

3- فهم عبارة الن�ض المقروء ودللته ال�شمنية وما وراء �شطوره.
4- اتباع اأ�شاليب داعمة للفهم القرائي، كالتخطيط، وتلخي�ض الأفكار، ور�شم مخطط المو�شوع، والتعليق، واإعادة اإنتاج دللة الن�ض.

5- تحليل األفاظ الن�ض واأفكاره وحججه.. للو�شول اإلى اأغرا�ض من مثل: معرفة بيئة الن�ض، زمنه، �شخ�شية كاتبه، روؤيته، موقفه من المو�شوع.
6- اتباع اإ�شتراتيجية جيدة للدرا�شة وال�شتذكار وال�شتعداد للاختبارات المدر�شية واأدائها.

المقدمة
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الوحدة الثالثة: وحدة الت�صال الكتابي، وتعنـى اإجمالًا بالقدرة على توظيف اإ�شتراتيجيات الكتابة ومهاراتها في اإن�شاء خطاب لغوي
ينا�شب وظيفته وغايته: ال�شردية اأو المعرفية اأو الإقناعية اأو الوظيفية. وتهدف اإلى:

1- اتباع الخطوات الأ�شا�شية للكتابة الجيدة.
2-  تطبيق المهارات الأ�شا�شية للتعبير الكتابي )ت�شميم مخطط المو�شوع، الكتابة في فقرات، ت�شل�شل الأفكار، بناء المقدمة  والخاتمة، 

اختيار العنوان، انتقاء الألفاظ، جمال الأ�شلوب، التقيد بالعنا�شر الفنية للفن التعبيري(.
3- ا�شتخدام اأ�شاليب مختلفة من التعبير بح�شب الغر�ض من الكتابة )الكتابة المعرفية، ال�شردية، الإقناعية، الوظيفية، النفعالية(.

ا. ا، وتاأثيرًا 4- توظيف اأ�شاليب بلاغية، واإ�شتراتيجيات اإقناعية، تجلو الفكرة، وتجعلها اأكثر اإ�شراقًا
5- ا�شتخدام علامات الترقيم ذات الأهمية في فهم دللت الن�ض في موا�شعها المنا�شبة.

الوحدة الرابعة: وحدة التوا�صل ال�صفهي، وتعنى اإجمالًا بالقدرة على فهم الن�شو�ض الم�شموعة وتحليلها ونقدها، والقدرة على اإنتاج خطاب 
ا(، وتهدف اإلى: لغوي �شفهي: �شليم، منظم، موؤثر، والقدرة على التفاعل اللغوي الجتماعي )محادثة وا�شتماعًا

1- اإنتاج خطاب لغوي منظم، �شليم، موؤثر.
2- ا�شتخدام اللغة الف�شحى للتعبير عن الأفكار والأغرا�ض في المواقف اللغوية المختلفة.

3- اتباع اإ�شتراتيجيات لغوية وعقلية وات�شالية للتاأثير على الآخرين واإقناعهم.
4- احترام اآداب الحوار وال�شتماع واآداب الختلاف في الراأي.

5- مراعاة الأعراف الجتماعية اللغوية، والظروف المحيطة بالخطاب؛ لإنتاج الخطاب اأو فهمه.
6- التلخي�ض، والختزال، وتدوين الملحوظات، وتحديد الأفكار الرئي�شة، وتوجهات الخطاب الم�شموع، واأغرا�شه المعلنة والخفية.

واإ�صافة اإلى اأهداف الوحدات الأربع، هناك اأهداف م�شمنة فيها تدور حول تنمية التفكير، وذلك بما ت�شمنته درو�ض الوحدات من ن�شاطات 
وعمليات واأ�شئلة. وتتمثل هذه الأهداف فيما يلي:

1- اتباع اإ�شتراتيجيات منا�شبة لتعميق الفهم وتلخي�ض المعرفة )خرائط المفاهيم، جداول المواقع النحوية، الت�شجير، العنقدة(.
2-  التمكن من مهارات التفكير العلمي وحل الم�شكلات )الملاحظة، الت�شنيف، التنظيم، التف�شير، التنبوؤ، فر�ض الفرو�ض، اختبار الفرو�ض، 

التعميم(.
3-  التمكن من مهارات التفكير الناقد )التمييز بين الحقائق والدعاءات، التمييز بين المعلومات المرتبطة بالمو�شوع وغير المرتبطة به،  تحديد 
م�شتوى دقة الرواية اأو العبارة، تحديد م�شداقية م�شدر المعلومات، التعرف على الدعاءات والحجج اأو المعطيات الغام�شة، التعرف على 

الفترا�شات غير الم�شرح بها، تحري التحيز، تحديد قوة البرهان اأو الدعاء، التنبوؤ بمترتبات القرار اأو الحل(.
4- التمكن من مهارات التفكير الإبداعي )الخيال، الطلاقة، المرونة، الأ�شالة، التف�شيل(.

ينتظر من  التي  الثانوية  المرحلة  العربية في  اللغة  تعليم  اأهداف  تتكون  التفكير  تنمية  واأهداف مجال  الأربع  الوحدات  اأهداف  ومن مجموع 
اللغوية  المواقف  في  وقراءة(  وكتابة  ا،  وا�شتماعًا )حديثًاا،  الف�شحى  بالعربية  الناجح  اللغوي  التوا�شل  في  اأبرزها  ويتمثل  منها.  التمكن  الطالب 
المنا�شبة، والمعرفة الواعية بالقواعد النحوية المنظمة لعمليات �شبط اأواخر الكلمات المعربة، وا�شتخدام علامات الترقيم والأعراف الكتابية بما 
ي�شاعد على فهم المكتوب وتنظيمه، وتنمية مهارات فهم الن�شو�ض، وتحليلها، وتقويمها باتباع اإ�شتراتيجيات مختلفة للقراءة، اإ�شافة اإلى تنمية 

مهارات الدرا�شة والتعلم الذاتي، وتنمية مهارات التفكير: العلمي، والناقد، والإبداعي.

والله ولي التوفيق.
المـــوؤلفــــون
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عزيزي الطالب:

كيف تتعامل مع كتابي مادة اللغة العربية؟               
     أنت أمام كتاب� �ثلان مادة اللغة العربية، يهدفان إلى الارتقاء �ستوى تعلمك، وهذان 

الكتابان ه�:

• النحو، 	 في  المنهج  يستهدفها  التي  اللغوية  للمجالات  العلمي  المحتوى  على  ويشتمل  العلمية)،  (المادة  كتاب 

المجالات  في  المصادر  متعدد  علمي  مرجع  الصفة  بهذه  وهو  الشفهي.  والتواصل  الكتا¦،  والاتصال  والقراءة، 

اللغوية المستهدفة. 

• والتحدث 	 والكتابة  القراءة  في  اللغوية  المهارات  تكسبك  التي  النشاطات  على  ويشتمل  (التطبيقات)،  كتاب 

والاست�ع. وهو أشبه ما يكون بدورة تدريبية؛ تستهدف إكسابك القدرة اللغوية المناسبة والثقافة الواعية باللغة 

وقضاياها وفنونها المختلفة. 

العلاقة بين الكتابين:                          
     ب� الكتاب� علاقة تكاملية وتبادلية؛ فالمحتوى العلمي من المعلومات والمعارف 

كيف ت�صتخدم الكتابين ؟

     أنت أمام كتاب� �ثلان مادة اللغة العربية، يهدفان إلى الارتقاء �ستوى تعلمك، وهذان      أنت أمام كتاب� �ثلان مادة اللغة العربية، يهدفان إلى الارتقاء �ستوى تعلمك، وهذان 

(التطبيقات)،  كتاب  عليها في  التطبيق  يجري  العلمية)  (المادة  كتاب  تقدم في  التي  والمفاهيم 

والنشاطات الموجودة في (كتاب التطبيقات) تحتاج إلى دليل مساعد ومعلومات تع� على تنفيذها وهي موجودة في 

كتاب (المادة العلمية). 

كيف ت�صتخدم الكتابين؟  
   كتاب (التطبيقات) هو الكتاب المقرر، وأما كتاب (المادة العلمية) فيمثل إضافة تعينك على 

فهم محتوى كتاب التطبيقات وتنفيذ تدريباته.

   كتاب (التطبيقات) هو الكتاب المقرر، وأما كتاب (المادة العلمية) فيمثل إضافة تعينك على    كتاب (التطبيقات) هو الكتاب المقرر، وأما كتاب (المادة العلمية) فيمثل إضافة تعينك على 
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دليل الأ�صكال والرموز الم�صتخدمة في الكتاب

توجيهات للطالب تعينه على تحقيق اأهداف الوحدة بي�شر وفعالية.

و�شف محدد لأبرز العنا�شر التي يتوقع اأن يتقنها الطالب بعد درا�شته الوحدة.
اأهداف الوحدة

تحديد للدرو�ض التي تت�شمنها الوحدة.
موضضوعات الوحدة

�إر�ساد�ت �لمتعلم

ينتهي بعث الله �صبحانه الر�صل مب�صرين ومنذرين لئلا يكون للنا�س حجة بعد الر�صل الغالب  للمعرفة، وفي  اهتمامه  ويثير  للتعلم،  الطالب  الوحدة، ويحفز دافعية   مدخل ي�شف مو�شوع 
ب�شوؤال عام عن الوحدة.

اأ�شئلة مع اإجاباتها تهدف اإلى م�شاعدة الطالب على فهم المادة العلمية وكيفية تطبيقها.

AGôKEG

معلومات اإ�شافية تهدف اإلى توفير فر�ض ال�شتزادة من المعلومات المتعلقة بالدر�ض دون مطالبة المتعلم 
بها في التقويم.

المراجع والم�شادر التي اأخذت منها المادة العلمية للوحدة، ويمكن للطالب العودة اإليها للا�شتزادة منها 
حول مو�شوع الوحدة.
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الوحدة الأولى

بعث الله �صبحانه الر�صل مب�صرين ومنذرين لئلا يكون للنا�س حجة بعد الر�صل
للجملة     العربية مكونات أساسية، لاتخلو جملة منها.

                        فما المكونات الأساسية لكل من الجملة الاسمية    
                  والجملة الفعلية؟
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موضضوعات الوحدة

مدة �لتنفيذ

ابيعاأربعة اأ�شابيع

اأهداف الوحدة

هذا الكتاب يعينك على تحقيق اأهداف الوحدة، وهي اأن:
 تثبت علامة الرفع المنا�صبة للمبتداأ والخبر.

  تغير �صبط المبتداأ والخبر بح�صب ما يدخل عليهما من النوا�صخ.
  تثبت للفعل الم�صارع العلامة المنا�صبة بح�صب نوعه وحالته الإعرابية.

  تثبت للفاعل ونائبه علامة الرفع المنا�صبة لنوع الكلمة.
  تميز بين المفاهيم النحوية )مبتداأ ـ خبر ـ فاعل ـ نائب فاعل(.

يتعلق بركني   النحوي فيما  تن�صئ جملا وفقرات ون�صو�صا خالية من الخطاأ    
         الجملتين ال�صمية والفعلية )كتابة وتحدثا(.

دليل �لوحدة
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اأربعة اأ�شابيع

�إر�ساد�ت �لمتعلم

• ا من المعلومات النحوية، واإنما الهدف اأن 	 لي�ض الهدف من تدربك على هذه الوحدة اأن تحفظ قدرًا
توظف ماتعلمته في اأدائك الكتابي وال�شفهي.

• و�شع اطلاعك حول مو�شوعات الوحدة، واحتفظ بكرا�ض خا�ض ت�شجل فيه ملخ�شاتك واأبحاثك في 	
ا. كتب النحو المو�شى بها لحقًا

• نظم المعلومات في كرا�شتك على �شكل جداول ور�شوم تو�شيحية وخرائط مفاهيمية؛ لت�شهل عليك 	
عمليات التذكر والفهم.

• ا اأنه لي�ض بو�شع اأحد اأن يتعلم نيابة عنك. اأنت الوحيد الم�شوؤول عن تعليم نف�شك ؛ فكن 	 تذكر دائمًا
ا: �شارك بفاعلية في ن�شاطات الوحدة، ل تتجاوز �شيئًاا لم تفهمه. ا ن�شطًا متعلمًا

• حاول اأن تطبق قدراتك النحوية في اأدائك ال�شفهي والكتابي في جميع المقررات الدرا�شية، وحتى في 	
اأحاديثك ال�شخ�شية مع المعلمين والأ�شدقاء.
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الجملة العربية الأ�صا�صية

   فكلمة )اإلى( ل تدل على معنى م�شتقل في نف�شها، بل هي في حاجة اإلى كلمة اأخرى ت�شترك معها لتدل على معنى، وكلمة 
)�شاأل( تدل على معنى في نف�شها، ولكنها مقترنة بالزمن الما�شي، وكذلك )ي�شاأل( تدل على معنى في نف�شها، ولكنها مقترنة 

بالزمن الحا�شر.
واأما )اأحمد، و�شم�ض، وكتاب( فاإن كل كلمة منها تدل على معنى في نف�شها، غير مقترن بزمن )1(.

وهو ما دل على معنى في نف�شه، غير مقترن بزمان.

تنق�صم الكلمة اإلى ثلاثة اأق�صام: ا�صم، وفعل، وحرف.

1  ال�صم

)1( يدلك على أن هذه الكلمات لاتدل على زمن أنك يمكن أن تستخدمها في الأزمنة الثلاثة، بخلاف الفعل.

IóMƒdG

1

مدخل
     للجملة العربية مكونات اأ�شا�شية لتخلو منها اأي جملة وهي ماي�شمى بـ )اأركان الجملة(، ومكونات اأخرى هي متممات 

ومكملات لمعنى الجملة الأ�شا�شية.
فللجملة ال�شمية ركنان هما المبتداأ والخبر، وتحديدهما والتعرف عليهما �شهل ك�شهولة فهم معنى الجملة ذاتها ؛ فاأنت اإنما 
تحكم على الجملة باأنها ا�شمية اإذا بداأت با�شم؛ فهذا ال�شم هو المبتداأ، واأما الخبر فهو المعلومة التي يريد المتكلم اأن يخبر 

ال�شامع بها عن هذا ال�شم الذي ابتداأ به، ولنطبق ذلك على الجملة التالية:
)الكتاب الذي ا�شتريته من معر�ض الكتاب في الأ�شبوع الفائت متميز( فالمتكلم ابتداأ الجملة با�شم هو )الكتاب( فهذا ال�شم 

هو المبتداأ، وقد اأراد اأن يخبر ال�شامع بمعلومة عن هذا الكتاب، وهي اأنه )متميز( فهذه الكلمة هي الخبر.
ا، واأما الفاعل فهو ال�شم الذي دل  ا اأو اأمرًا ا اأو ما�شيًا      وللجملة الفعلية ركنان هما الفعل والفاعل، والفعل قد يكون م�شارعًا

على من عمل ذلك الفعل.

اأق�صام الكلمة: 
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 تق�صيمات ال�صم كثيرة، فهو ينق�صم من حيث العدد اإلى:
مفرد، مثنى، جمع.

 ومن حيث الجن�س اإلى:
مذكر، موؤنث.

 ومن حيث التعريف والتنكير اإلى:
معرفة، نكرة.

 ومن حيث ال�صتقاق اإلى:
م�شتق، جامد.

 ومن حيث الإعراب اإلى:
معرب، مبني

AGôKEGAGôKE
وللا�صم علامات منها:

الختبار . 1 مثل:  عنه،  الإخبار  ي�شح  اأن 
�شهل.

اأن يقبل )األ( مثل: الرجل.. 2
اأن يقبل التنوين، مثل: �شماءٌ.. 3
اأن يقبل النداء، مثل: يا هذا.. 4
اأن يقبل دخول حرف الجر، مثل: �شلمت . 5

على من قابلت.

وال�صم نوعان:

النكرة: وهي ا�شم دلّ على غير  معين )1(، مثل: رجل، �شحيفة، �شيارة.. 1
المعرفة: وهي ا�شم دل على معين، مثل:  محمد، هذا، اأنا.. 2

والمعرفة اأق�صام هي:

العلم:  وهو ما �صمي به اإن�صان اأو حيوان اأو اأي �صيء اآخر.. 1

فمثال العلم الإن�شان: محمد، وخالد، وعبدالرحمن.

ومثال العلم الحيوان: الق�شواء )ناقة الر�شول �شلى الله عليه و�شلم(، ومثله اأي ا�شم ي�شمي به الإن�شان اأي 
نوع من الحيوانات، فقد ي�شمي الإن�شان ح�شانه اأو �شقره اأو ببغاءه اأو قِطّته.

ومثال ما لي�ض باإن�شان ول حيوان اأ�شماء المدن والدول والأنهار والجبال والأماكن، مثل: جازان، وم�شر، 
والنيل،  واأحُد.

ال�صمير: وهو اأنواع من حيث ال�صكل والدللة.. 2

فمن حيث ال�شكل ينق�شم اإلى:

اأ- مت�شل، مثل: ذهبتُ، �شمعنا.

)1( النكرة تدل على معنى يدركه الفهم، لكنه غير محدد بواحد، فـ )رجل( مفهوم معناه، ولكنه غير محدد برجل بعينه.
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   وعلامات الفعل:
اأن يقبل دخول )قد( اأو ال�شين اأو )�شوف( اأو تاء التاأنيث ال�شاكنة اأو �شمير الفاعل 

. اأو نون التوكيد مثل: قد ياأتي، �شاأم�شي، �شوف نح�شر، ذهبتْ، قعدتُ، ا�شمعنَّ

وهو ثلاثة اأنواع: 
1. الما�شي: وهو مادل على حدث في الزمن الما�شي، مثل: جل�ض.

2. الم�شارع: وهو مادل على حدث في الزمن الحا�شر اأو الم�شتقبل، مثل: يجل�ض  
�شيجل�ض.

3. الأمر: وهو مادل على طلب حدث في الم�شتقبل، مثل: اجل�ض.

وهو ما دل على معنى في نف�شه مقترن بزمان )1(، مثل: �شمع وي�شمع وا�شمع. 2  الفعل

ب- منف�شل، مثل: نحن، هو.
ومن حيث الدللة ينق�شم اإلى:

اأ- �شمائر للمتكلم، مثل: اأنا، نحن، التاء في )ح�شرتُ(.

ب- �شمائر للمخاطب، مثل: اأنتَ، اأنتِ، والتاء في )كتبتَ، كتبتِ(.

ج- �شمائر للغائب، مثل: هو، هي، هما، والهاء في )�شمعته(

اأ�صماء الإ�صارة، وهي: هذا، هذه، هذان، هاتان، هوؤلء، ذلك، تلك، اأولئك.. 3
الأ�صماء المو�صولة، وهي: الذي، التي، اللذان، اللتان، الذين، اللاتي، اللائي، اللواتي، مَنْ، ما.. 4
المعرف بـ)األ(، مثل: الكتاب، الحديقة.. 5
الم�صاف اإلى معرفة، مثل: كتاب محمد.. 6

وللفعل تق�صيمات اأخرى فهو من 
 حيث الت�صرف:

)جامد، مت�شرف(
 ومن حيث التعدي:

) )لزم، متعدٍّّ
 ومن حيث العتلال:

)�شحيح، معتل(

AGôKEG

)1( تتضح دلالة الفعل على الزمان في أنك لاتستخدم الماضي للدلالة على غير الزمن الماضي، فلا يصح أن تقول: ذهب الطالب 
غدًا. وكذلك فإنك لاتستخدم المضارع في الزمن الماضي، فلا يصح أن تقول: محمد يسافر العام الماضي. بينما الاسم تستخدمه 

 في الأزمان الثلاثة
)الماضي، الحاضر، المستقبل( لأنه لايدل على زمن في نفسه.
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وهو ثلاثة اأق�صام: 
حروف مخت�شة بال�شم، مثل: حروف الجر )في، اإلى..(.. 1
حروف مخت�شة بالفعل، مثل: اأدوات الن�شب )لن، كي..(.. 2
حروف م�شتركة تدخل على ال�شم والفعل، مثل: حروف العطف )اأو، ثم..(.. 3

وهو ما دل على معنى في غيره، مثل: اإلى، عن، هل، اإنْ. 3  الحرف

أو، ثم..(. م والفعل مثل: حروف العطف ) أو، ثم..(.حروف م�شتركة تدخل على ا

اأق�صام الكلمة

ال�صــــم

الإخبار عنه
معرفة)الطالب حا�شر(

دخول )األ( عليه

)القلم(
نكرة

قبول التنوين
)كتابٌ(

دخول حرف 
الجر عليه

)بك(

قبول النداء
)يا من تتكلم(

الفعــــل

دخول )قد( عليه
)قد �شمع(

الما�شي
)كَتَبَ(

دخول ال�شين اأو �شوف 
عليه 

)�شاأذهب(
الم�شارع
)يكتبُ(

ات�شاله بتاء التاأنيث

)خرجتْ(
الأمر

)اكْتُبْ(

ات�شاله ب�شمير 
الفاعل 

)خرجتُ(

دخول نون التوكيد 
عليه

)والله لأذهبن(

الحــــــرف

مخت�ض بالأ�شماء
)اإنّ(

مخت�ض بالأفعال

)لم(

م�شترك بين الأ�شماء 
والأفعال

)اأو(

علاماته اأق�صامهعلاماته

اأق�صامه

اأق�صامه
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حلل كلمات اآية الكر�صي، و�صنفها اإلى ا�صم وفعل وحرف:. 1

نوعهاالكلمةالجملة

 

ا�شمالله
حرفل

ا�شماإله
حرفاإل
ا�شم )�شمير(هو

ا�شمالحي
ا�شمالقيوم

  

حرفل
فعلتاأخذ
ا�شم )�شمير(الهاء
ا�شم�شنة

حرفو
حرفل

ا�شمنوم

الحل

)البقرة، 255(
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حرفاللام
ا�شم )�شمير(الهاء

ا�شم )مو�شول(ما
حرففي

ا�شمال�شماوات
حرفالواو

ا�شم )مو�شول(ما
حرففي

ا�شمالأر�ض

  

ا�شم )ا�شتفهام(من
ا�شم )اإ�شارة(ذا

ا�شم )مو�شول(الذي
فعل ي�شفع

ا�شمعند
ا�شم )�شمير(الهاء

حرفاإل
حرفالباء
ا�شماإذن

ا�شم )�شمير(الهاء

  

فعليعلم
ا�شم )مو�شول(ما

ا�شمبين
ا�شماأيدي

ا�شم )�شمير(.هم
حرفالواو

ا�شم )مو�شول(ما
ا�شمخلف

ا�شم )�شمير(هم
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فعلو�شع
ا�شمكر�شي

ا�شم )�شمير(الهاء
ا�شمال�شماوات

حرفالواو
ا�شمالأر�ض

  

حرفالواو
حرفل

فعليوؤود
ا�شم )�شمير(الهاء
ا�شمحفظ

ا�شم )�شمير(هما
حرفالواو

ا�شم )�شمير(هو
ا�شمالعلي

ا�شمالعظيم

نوعهاالكلمةالجملة

  

حرفالواو
حرفل

فعل، والواو ا�شم )�شمير(.يحيطون
حرفالباء
ا�شم�شيء

حرفمن
ا�شمعلم

ا�شم )�شمير(.الهاء
حرفاإل

حرفالباء
ا�شم )مو�شول(.ما

فعل�شاء
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2. عين الأ�صماء في قول امرئ القي�س، ثم �صنفها اإلى معارف ونكرات، مع بيان نوع المعرفة منها:
قفا نبك من ذكرى حبيب ومنزل      ب�شقط اللوى بين الدخول فحومل

الحل

نوعه من حيث التعريف والتنكيرال�صــــــــم

معرفة )�شمير مت�شل(.األف الثنين في )قفا(
نكرة.ذكرى
نكرةحبيب
نكرةمنزل

معرفة )علم(�شقط اللوى
معرفة )م�شاف اإلى معرفة(بين

معرفة علم )ا�شم لمو�شع(.الدخول
معرفة علم )ا�شم لمو�شع(.حومل
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 ا�صمية، وهي التي تبداأ با�شم.  وفعلية، وهي التي تبداأ بفعل.
واأما الجملة التي ياأتي الحرف في اأولها فهي اإما:

خالد؟. 1 هذا  وهل  محمد،  ح�شر  ما  مثل:  الجملة،  اأ�شل  على  زائدا  فيها  الحرف  يكون   اأن 
فـ )ما( زائدة على اأ�شل الجملة الأولى للدللة على النفي فتكون الجملة فعلية، و)هل( زائدة على اأ�شل 

الجملة الثانية للدللة على ال�شتفهام، فتكون الجملة ا�شمية.
واإما اأن يكون قد حذف من اأ�شل الجملة �شيء، مثل قولك: في الم�شجد، جوابا لمن �شاألك: اأين اأبوك ؟ . 2

فاأ�شل الجملة: اأبي في الم�شجد، فتكون الجملة ا�شمية.
 واإما  اأن يكون في الجملة تقديم وتاأخير، مثل: في الحديقة طائر. فاأ�شل الجملة: طائر في الحديقة.. 3

ا. ولكن الخبر تقدم، وهو جار ومجرور )في الحديقة(، فتكون الجملة ا�شمية اأي�شًا

ح�شر محمدمحمد حا�شر هل ح�شر محمد؟هل محمد حا�شر

اأنواع الجملة

ا�صمية

ا�صم

تبداأ بـ تبداأ بـ 

مثلمثل

فعلية

فعل

اأنواع الجملة

الجملة العربية نوعان: 
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حدد الجملة ال�صمية من الجملة الفعلية فيما يلي، مع ذكر ال�صبب:
اأنا الآن م�شغول ببع�ض الأعمال.. 1
حفظت ق�شيدة  ل�شاعر جاهلي. . 2
ما خاب من ا�شتخار.. 3
القراءة متعة لكل ذي فكر.. 4
اطلب العلم من المهد اإلى اللحد.. 5
ال�شتغفار يمحو الخطايا.. 6
قيمة كل امرئ ما يح�شن.. 7
�شاأحاول اأن اأحدد وقتا للقراءة الحرة اأ�شبوعيا.. 8
في الع�ض فراخ �شغيرة.. 9

الحل

ال�صببنوعهاالجملةالمثال
لأنها تبداأ با�شم )اأنا(.ا�شميةاأنا الآن م�شغول ببع�ض الأعمال.1
لأنها تبداأ بفعل )حفظَ(.فعليةحفظت ق�شيدة ل�شاعر جاهلي.2

لأنها تبداأ اأ�شلا بفعل )خاب( واأما )ما( فهو حرف فعليةما خاب من ا�شتخار.3
زائد على اأ�شل الجملة، لإفادة النفي.

لأنها تبداأ با�شم )القراءة(.ا�شميةالقراءة متعة لكل ذي فكر.4
لأنها تبداأ بفعل )اطلب(.فعليةاطلب العلم من المهد اإلى اللحد.5
لأنها تبداأ با�شم )ال�شتغفار(.ا�شميةال�شتغفار يمحو الخطايا.6
لأنها تبداأ با�شم )قيمة(.ا�شميةقيمة كل امرئ ما يح�شن.7

حرف فعلية�شاأحاول اأن اأحدد وقتا للقراءة الحرة اأ�شبوعيا.8 فهو  ال�شين  واأما  )اأحاول(،  بفعل  تبداأ  لأنها 
زائد على اأ�شل الجملة لإفادة الم�شتقبل.

لأن اأ�شل الجملة )فراخ �شغيرة في الع�ض(.ا�شميةفي الع�ض فراخ �شغيرة.9
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فعلامات الإعراب الأ�صلية هي:

111 ال� ال�شمة: وهي العلامة الأ�شلية للرفع.
222 الفتحة: وهي العلامة الأ� الفتحة: وهي العلامة الأ�شلية للن�شب.

 الك�شرة: وهي العلامة الأ�شلية للجر، والجر خا�ض بالأ�شماء دون غيرها.
 الفتحة: وهي العلامة الأ�

333 الك�
444 ال� ال�شكون: وهي العلامة الأ�شلية للجزم، والجزم خا�ض بالأفعال الم�شارعة دون غيرها.

وعلامات الإعراب الفرعية هي: 

111 الواو: وتنوب عن ال� الواو: وتنوب عن ال�شمة في جمع المذكر ال�شالم وفي الأ�شماء الخم�شة.
222 الألف: وتنوب عن ال� الألف: وتنوب عن ال�شمة في المثنى، وتنوب عن الفتحة في الأ�شماء الخم�شة.

333 الياء: وتنوب عن الفتحة في جمع المذكر ال� الياء: وتنوب عن الفتحة في جمع المذكر ال�شالم وفي المثنى، وتنوب عن الك�شرة في جمع المذكر ال�شالم 
          والمثنى والأ�شماء الخم�شة.

444 الك� الك�شرة: وتنوب عن الفتحة في جمع الموؤنث ال�شالم.
555 الفتحة: وتنوب عن الك� الفتحة: وتنوب عن الك�شرة في الأ�شماء الممنوعة من ال�شرف.

666 ثبوت النون: وتنوب عن ال� ثبوت النون: وتنوب عن ال�شمة في الأفعال الخم�شة.
777 حذف النون: وتنوب عن الفتحة وال� حذف النون: وتنوب عن الفتحة وال�شكون في الأفعال الخم�شة.

888 حذف حرف العلة: وتنوب عن ال� حذف حرف العلة: وتنوب عن ال�شكون في الأفعال المعتلة الآخر.
اأ - مايعرب بعلامات الإعراب الأ�صلية:

يعرب بالعلامات الأ�شلية: ال�شم المفرد، وجمع التك�شير، وجمع الموؤنث ال�شالم في حالتي الرفع والجر، وما عدا 
هذه الأنواع يعرب بعلامات اإعراب فرعية.

تنق�صم علامات الإعراب اإلى ق�صمين: اأ�صلية وفرعية.

علامات الإعراب: 
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1  المثنى:

2  جمع المذكر ال�صالم:

وق�شتان،  وكتابين،  كتابان،  مثل:  مفرده،  على  ونون  ياء  اأو  ونون  األف  بزيادة  اثنتين  اأو  اثنين  على  دل  ما  وهو 
وق�شتين.

وعلامة اإعراب المثنى:
• الألف في حالة الرفع، مثل: جاء رجلان.	
• والياء في حالتي الن�شب والجر، مثل: راأيت رجلين، و�شلمت على رجلين.	

ويلحق بالمثنى كلمات ؛ فتعرب بعلاماته، وهي:
المثنى، مثل: جاء  � اإعراب  ا�شم ظاهر كي يعربا  اإلى  اإلى �شمير ل  اأن ي�شافا   كلا، وكلتا: وي�شترط فيهما 

الرجلين  على  و�شلمت  كلتيهما،  والمراأتين  كليهما،  الرجلين  وراأيت  كلتاهما،  والمراأتان  كلاهما،  الرجلان 
كليهما، والمراأتين كلتيهما. واأما اإذا اأ�شيفتا اإلى ا�شم ظاهر فاإنهما تعربان بالحركات المقدرة، فتقول: جاء 

كلا الرجلين، وكلتا المراأتين. وراأيت كلا الرجلين وكلتا المراأتين. و�شلمت على كلا الرجلين وكلتا المراأتين.
 اثنان، واثنتان: فهما يعربان اإعراب المثنى، مثل: جاء اثنان من الرجال، واثنتان من الن�شاء. وراأيت اثنين  �

من الرجال واثنتين من الن�شاء. و�شلمت على اثنين من الرجال واثنتين من الن�شاء.

 وهو ما دل على اأكثر من اثنين بزيادة واو ونون اأو ياء ونون على مفرده، مثل: قادمون، وقادمين.
وعلامة اإعراب جمع المذكر ال�شالم:

• الواو في حالة الرفع، مثل: ح�شر المتاأخرون.	
• والياء في حالتي الن�شب والجر، مثل: عاتبت المتاأخرين وكنت مع المتاأخرين.	

ويلحق بجمع المذكر ال�شالم كلمات ؛ فتعرب بعلاماته، وهي:
اأولو، اأهلون،عالَمونَ، اأر�شون، بنون،�شنون. �
األفاظ العقود )ع�شرون اإلى ت�شعين(. �
ذوو بمعنى )اأ�شحاب(. �

ب- مايعرب بعلامات الإعراب الفرعية:
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3  جمع الموؤنث ال�صالم:

4  الأ�صماء الخم�صة:

 وهو ما دل على اأكثر من اثنتين بزيادة األف وتاء في اآخره، مثل: هندات، وفا�شلات.
وعلامات اإعراب جمع الموؤنث ال�شالم:

• ال�شمة في حالة الرفع، وهي العلامة الأ�شلية، مثل: لدي رواياتٌ كثيرة.	
• الك�شرة في حالة الن�شب بدل من الفتحة، وهي علامة الإعراب الفرعية الوحيدة التي يعرب بها جمع الموؤنث 	

ال�شالم، مثل: �شجّلت ملاحظاتٍ كثيرة في المحا�شرة.
• الك�شرة في حالة الجر، وهي العلامة الأ�شلية، مثل: نقلت من �شفحاتٍ متعددة.	

ويلحق بجمع الموؤنث ال�شالم �شيئان:
كلمة )اأولت( بمعنى: )�شاحبات(. �
كل ما �شمي به من هذا الجمع، مثل: عرفات. �

 وهي: اأبو، اأخو، حمو، فو، ذو
وعلامة اإعرابها:

• الواو في حالة الرفع، مثل: ح�شر اأخوك، واأنفق ذو مال.	
• والألف في حالة الن�شب، مثل: �شاحِبْ اأخا ثقة، واأكرمي حَمَاك.	
• والياء في حالة الجر، مثل: اأخلق بذي ال�شبر اأن يحظى بحاجته، واأكرم �شاحب اأبيك.	

وي�صترط لإعرابها بالحروف �صروط هي:
أن تكون م�اأن تكون م�أن تكون م� اأن تكون م�شافة اإلى غير ياء المتكلم، فلو لم ت�شف لأعربت بالعلامات الأ�شلية )ال�شمة للرفع، مثل: الأبُ  111
ا. والك�شرة للجر، مثل: كل اأبٍ ينتظر البر من  ا مثاليًاّ اأرحم بولده من غيره. والفتحة للن�شب، مثل: كان والدي اأبًا

اأبنائه(.
 ولو اأ�شيفت اإلى ياء المتكلم لأعربت بالعلامات الأ�شلية اأي�شا، ولكنها تكون مقدرة غير ظاهرة ؛ نظرا ل�شتغال 

المحل بالك�شرة المنا�شبة لياء المتكلم )مثل:  كان اأبي مثال رائعا للوطنية(.
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5  الممنوع من ال�صرف:

اإعراب المثنى )الألف  اإعرابها هي علامات  اأن تكون ب�شيغة المفرد، فاإن كانت ب�شيغة المثنى فعلامات  أن تكون ب�اأن تكون ب�أن تكون ب�  222
راأيت متحابين مثل  اأخويك متحابان، وما  اإن  للن�شب والجر، مثل:  والياء  اأخوان متحابان  للرفع، مثل: هذان 
اأخويك(، واإن كانت ب�شيغة الجمع فاإنها تعرب بالحركات الأ�شلية )ال�شمة للرفع، مثل: ح�شر اإخوتُك، والفتحة 

للن�شب، مثل: اإن الآباءَ حري�شون على اأبنائهم، والك�شرة للجر، مثل: كل الآباءِ حري�شون على اأبنائهم(.
)ال�شمة في حالة  الأ�شلية  بالعلامات  اأعربت  كانت م�شغرة  فاإن  )اأي غير م�شغرة(،  تكون مكبرة  اأن   ( تكون مكبرة  )أن  تكون مكبرة  )اأن  تكون مكبرة  أن  333
اأُخيَّك ال�شغير، والك�شرة في حالة الجر مثل:  اأُخيُّك، والفتحة في حالة الن�شب، مثل: راأيت  الرفع، مثل: جاء 

�شلمت على اأُخيِّك(.

وهو ال�شم الذي فيه علة اأو اأكثر تمنعه من ال�شرف )التنوين(.
الأ�شلية  العلامة  هي  ا  اأي�شًا ن�شبه  وعلامة  )ال�شمة(  الأ�شلية  العلامة  هي  ال�شرف  من  الممنوع  رفع  وعلامة 

)الفتحة(، واأما العلامة الفرعية فهي الفتحة في حالة الجر. 
وينقسم الممنوع من الصرف إلى قسمين: 

AGôKEGاأ ـ الممنوع من ال�صرف لعلة واحدة، وهو:

المق�صود ب�صورة )مفاعل( ما كان بعد 
األف جمعه حرفان، �صواء كان على وزن 

)مفاعل( مثل: م�صاجد اأو على وزن 
)فواعل( مثل: قواعد  اأو وزن )فعالل( 

مثل عناكب، ونحو ذلك.
والمق�صود ب�صورة )مفاعيل( ما كان بعد 

األف جمعه ثلاثة اأحرف اأو�صطها ياء 
مثل: )مفاعيل( اأو )فعاليل( اأو نحو ذلك 

مثل: مفاتيح وع�صافير.

• مثل: 	 الممدودة،  التاأنيث  األف  اآخره  كان في  ا�شم  كل 

�شحراء، و�شُعَراء.
• مثل: 	 المق�شورة،  التاأنيث  األف  اآخره  في  ا�شم  كل 

ذكرى، ومر�شى.
• وهما 	 الجموع  منتهى  �شيغتي  اإحدى  على  كان  ما 

م�شاجد  مثل:  )مفاعيل(  و�شورة  )مفاعل(  �شورة 
وم�شابيح.
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ب ـ الممنوع من ال�صرف لعلتين، وهو ق�صمان: علم، و�صفة.

فالعلم يمنع من ال�شرف اإذا اجتمعت مع العلمية علة اأخرى من العلل التالية:
• زيادة الألف والنون، مثل: عثمان، لبنان، �شحبان.	
• وزن الفعل، مثل: اأحمد، يزيد، ينبع.	
• العُجْمة، مثل:  جورج، باري�ض.	
• التاأنيث، مثل: �شعاد، فاطمة، معاوية.	
• وزن )فُعَل(، مثل: عمر، م�شر.	
• بعلبك، 	 بور�شعيد،  مثل:  الواحدة(  كالكلمة  ت�شيرا  ببع�شهما حتى  كلمتين  ات�شال  )وهو  المزجي  التركيب 

ح�شرموت
واأما ال�شفة فاإنها تمنع من ال�شرف اإذا اجتمعت مع الو�شفية اإحدى العلل التالية:

• وزن )فَعلان(، مثل: غ�شبان، وعط�شان.	
• وزن )فُعَل(، مثل: اأُخر.	
• وزن )فُعال( من الأعداد، مثل: �شُدَا�ض.	

ويعرب الممنوع من ال�صرف بالعلامة الأ�صلية للجر )الك�صرة( في حالتين:

إذا   اإذا اأ�شيف، مثل: �شليت في م�شاجدِ القرية.   1

إذا عرف بـ)  اإذا عرف بـ)األ(، مثل: اأ�شيئت المدينة بالم�شابيحِ.   2
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الممنوع من ال�صرف

مايمنع من ال�صرف لعلتينمايمنع من ال�صرف لعلة واحدة

وزن )فَعْلان(:
)غ�شبان(

زيادة الألف والنون:
)عثمان(

المختوم باألف التاأنيث الممدودة
)�شحراء، حمراء(

المختوم باألف التاأنيث المق�شورة
)ذكرى(

ماكان على اإحدى �شيغتي منتهى 
 الجموع

مفاعل: )م�شاجد، ف�شائل(
وزن )فُعَل(:مفاعيل: )م�شابيح، فواني�ض(

)اأُخر(
وزن الفعل:

)يزيد(

التاأنيث: )�شعاد(

وزن )فُعَال( من 
العُجْمة: )باري�ض(الأعداد: )خما�ض(

التركيب المزجي: 
)ح�شرموت(

الو�صفية + اإحدى 
العلل التالية:

العلمية + اإحدى 
العلل التالية:
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علامات الإعراب الأ�صلية والفرعية

علامات 
الن�صب

 علامات
الرفع

علامات الجر
)خا�س بالأ�صماء(

علامات الجزم
)خا�س بالأفعال(

الأ�شليةالأ�شليةالأ�شليةالأ�شلية الفرعيةالفرعيةالفرعيةالفرعية

ال�شمة
في ال�شم 

المفرد وجمع 
التك�شير 
وجمع 
الموؤنث 
ال�شالم 
والفعل 
الم�شارع

الفتحة 
في ال�شم 

المفرد وجمع 
التك�شير 
والفعل 
الم�شارع

الك�شرة 
في ال�شم 

المفرد وجمع 
الموؤنث 
ال�شالم 
وجمع 
التك�شير

ال�شكون 
في الفعل 
الم�شارع 
ال�شحيح 

الآخر

حذف النون 
في الأفعال 

الخم�شة

حذف 
حرف العلة 

في الفعل 
الم�شارع 

المعتل الآخر

الياء في 
جمع المذكر 

ال�شالم 
والمثنى 

والأ�شماء 
الخم�شة

الفتحة 
في ال�شم 

الممنوع من 
ال�شرف

الواو في 
جمع المذكر 

ال�شالم 
والأ�شماء 
الخم�شة

ثبوت النون 
في الأفعال 

الخم�شة

الألف في 
المثنى

الياء في 
جمع المذكر 

ال�شالم 
والمثنى

الألف في 
الأ�شماء 
الخم�شة

الك�شرة في 
جمع الموؤنث 

ال�شالم

حذف النون 
في الأفعال 

الخم�شة
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الحل

1. حدد ال�صم الممنوع من ال�صرف في الجمل التالية، وبين �صبب منعه:
قال تعالى:       الأعراف 108. 1
قال تعالى:      النحل 120. 2
ل فرق بين اأ�شود واأبي�ض اإل بالتقوى.. 3
4 .. خديجة  اأولى زوجات الر�شول
5 .. ب عثمان بن عفان ¶ بذي النورين ؛ لأنه تزوج اثنتين من بنات الر�شول لُقِّ
معاوية بن اأبي �شفيان ¶ اأول خلفاء بني اأمية.. 6
نجحت في حل بع�ض م�شائل الختبار، واأخفقت في م�شائل اأخرى.. 7
ل يق�شي القا�شي وهو غ�شبان.. 8
تقع مدينة ينبع على ال�شاحل الغربي من المملكة العربية ال�شعودية.. 9

�صبب منعه من ال�صرفال�صم الممنوع من ال�صرفالمثال
لأنه مختوم باألف التاأنيث الممدودة.بي�شاء1
لأنه علم اأعجمي.اإبراهيم2
لأنهما �شفتان على وزن )اأفعل(.اأ�شود ـ اأبي�ض3
لأنها علم موؤنث - ولأنه مختوم باألف التاأنيث المق�شورة.خديجة - اأولى4
لأنه علم مختوم باألف ونون زائدتين.عثمان - عفان5
لأنه علم موؤنث - و لأنه علم مختوم باألف ونون زائدتين.معاوية - �شفيان6
لأنها على �شيغة منتهى الجموع)مفاعل(.م�شائل7
لأنها �شفة على وزن )فعلان(.غ�شبان8
لأنها علم على وزن الفعل.ينبع9
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2. اأعرب الكلمات التي تحتها خط، ثم حدد نوع علامة الإعراب )اأ�صلية / فرعية(:

قال تعــــالى:         الم�شد )1(.. 1
 قال تعــــالى:                                  . 2

                 البقرة )102(.
قال ر�شول الله �شلى الله عليه و�شلم: » كل ابن اآدم خطاء، وخير الخطائين التوابون « �شحيح الترغيب.. 3

الإعرابالكلمةالجملةالمثال

1

فاعل مرفوع، وعلامة رفعه الألف؛ لأنه مثنى. يدا
والألف علامة رفع فرعية.

اإليه مجرور، وعلامة جره الياء ؛ لأنه اأبي م�شاف 
من الأ�شماء الخم�شة. والياء علامة جر فرعية.

الك�شرة، لهب جره  وعلامة  مجرور،  اإليه  م�شاف 
والك�شرة علامة الجر الأ�شلية.

 2

وال�شمة ال�شياطين ال�شمة،  رفعه  وعلامة  مرفوع  فاعل 
علامة الرفع الأ�شلية.

والك�شرة ملك الك�شرة،  جره  وعلامة  مجرور  ا�شم 
علامة الجر الأ�شلية.

�شليمان
الفتحة؛  جره  وعلامة  مجرور،  اإليه  م�شاف   
والفتحة علامة جر  ال�شرف،  لأنه ممنوع من 

فرعية.

وال�شمة �شليمان ال�شمة،  رفعه  وعلامة  مرفوع،  فاعل 
علامة الرفع الأ�شلية.

ا�شم )لكن( من�شوب، وعلامة ن�شبه الفتحة، ال�شياطين
والفتحة علامة الن�شب الأ�شلية.

قـــال تعـــالى:

قـــال تعـــالى:

الحل
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الإعرابالكلمةالجملةالمثال

3
قال ر�صول الله �صلى الله عليه 

و�صلم: »كل ابن اآدم خطاء، وخير 
الخطائين التوابون«

مبتداأ مرفوع وعلامة رفعه ال�شمة، وال�شمة علامة كل
الرفع الأ�شلية.

الك�شرة، ابن جره  وعلامة  مجرور،  اإليه  م�شاف 
والك�شرة علامة الجر الأ�شلية.

لأنه اآدم ؛  الفتحة  جره  وعلامة  مجرور،  اإليه  م�شاف 
ممنوع من ال�شرف، والفتحة علامة جر فرعية.

خبر مرفوع، وعلامة رفعه ال�شمة، وال�شمة علامة خطاء
الرفع الأ�شلية.

هي خير وال�شمة  ال�شمة،  رفعه  وعلامة  مرفوع،  مبتداأ 
علامة الرفع الأ�شلية.

م�شاف اإليه مجرور، وعلامة جره الياء ؛ لأنه جمع الخطائين
مذكر �شالم، والياء علامة جر فرعية.

خبر مرفوع، وعلامة رفعه الواو ؛ لأنه جمع مذكر التوابون
�شالم، والواو علامة رفع فرعية.
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الجملة ال�شمية هي التي تبداأ با�شم، وركناها المبتداأ والخبر، فالمبتداأ هو ال�شم الذي تبداأ به الجملة والخبر 
هو الجزء المتم للفائدة )1(. والمبتداأ والخبر مرفوعان، وتختلف علامة الرفع بين اأ�شلية وفرعية ح�شب نوع كل 
منهما، مثل: المحكمة قريبة، والخ�شمان حا�شران، والق�شاة م�شتعدون. فـفي الجملة الأولى علامة رفع كل من 
المبتداأ والخبر ال�شمة، وفي الجملة الثانية علامة رفع كل من المبتداأ والخبر الألف ؛ لأنهما مثنيان، وفي الجملة 

الثالثة علامة رفع المبتداأ ال�شمة وعلامة رفع الخبر الواو ؛ لأنه جمع مذكر �شالم.

)1( يسهل معرفة الخبر إذا تصورت أن المتحدث إنما ابتدأ بالاسم ليخبر السامع بمعلومة عن هذا الاسم، وأن تلك المعلومة هي 
الخبر، فمثلا: المدرسة التي تلقيت فيها تعليمي في المرحلة الابتدائية مجاورة لبيتنا القديم. فالمتحدث إنما أراد أن يخبر السامع 

أن الاسم الذي ابتدأ به )المدرسة( مجاورة..، فكلمة )مجاورة( هي الخبر.

ياأتي المبتداأ على اإحدى ثلاث �صور:

أن يكون ا�اأن يكون ا�أن يكون ا� اأن يكون ا�شما �شريحا، مثل: الكريم محبوب. 1

أن يكون �اأن يكون �أن يكون � اأن يكون �شميرا منف�شلا، مثل: اأنت بارع. 2

تعالى:  فقوله   ،280 البقرة    LÄÃÂÁM مثل:  موؤول،  م�شدرا  يكون  اأن   3

LÂÁM موؤول بم�شدر؛ اإذ المعنى: وت�شدقكم خير لكم.

الجملة ال�صمية

اأنواع المبتداأ: 
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خبر المبتداأ ثلاثة اأق�صام: جملة، و�صبه جملة، ومفرد.
الخبر الجملة 1. 

قد يكون الخبر جملة اسمية، مثل: الدين عماده ال�شلاة، فقد اأخبر عن )الدين( باأن )عماده ال�شلاة( وهي جملة 
ا�شمية، ويكون اإعراب هذه الجملة )الدين عماده ال�شلاة( على النحو التالي:

اإعرابهاالكلمة
الدين
 عماده

ال�شلاة

مبتداأ اأول مرفوع، وعلامة رفعه ال�شمة الظاهرة على اآخره.
اآخره، وهو م�شاف، والهاء �شمير مت�شل مبني على  عماد: مبتداأ ثان مرفوع وعلامة رفعه ال�شمة الظاهرة على 

ال�شم في محل جر بالإ�شافة.
خبر للمبتداأ الثاني )عماده( مرفوع، وعلامة رفعه ال�شمة الظاهرة على اآخره.

والجملة المكونة من المبتداأ الثاني وخبره )عماده ال�شلاة( في محل رفع خبر للمبتداأ الأول )الدين(.

كما يكون الخبر جملة فعلية، مثل: الم�شلم يحافظ على �شلاته، فقد اأخبر عن )الم�شلم( باأنه )يحافظ على �شلاته( وهي 
جملة فعلية، ويكون اإعراب هذه الجملة )الم�شلم يحافظ على �شلاته( على النحو التالي:

الم�شلم
 يحافظ

على
�شلاته

مبتداأ مرفوع، وعلامة رفع ال�شمة الظاهرة على اآخره.
على  يعود  )هو(  تقديره  م�شتتر  �شمير  والفاعل  اآخره،  على  الظاهرة  ال�شمة  رفعه  وعلامة  مرفوع،  م�شارع  فعل 

)الم�شلم(.
حرف جر

�شلاة: ا�شم مجرور، وعلامة جره الك�شرة الظاهرة على اآخره، وهو م�شاف، والهاء �شمير مت�شل مبني على الك�شر 
في محل جر بالإ�شافة.

والجملة الفعلية )يحافظ على �شلاته( في محل رفع خبر للمبتداأ )الم�شلم(.

وي�شترط في الخبر الجملة اأن ي�شتمل على �شمير يعود على المبتداأ، ففي الجملة الأولى )الدين عماده ال�شلاة( كان ال�شمير 
العائد على المبتداأ هو الهاء في )عماده(.

وفي الجملة الثانية )الم�شلم يحافظ على �شلاته( كان ال�شمير العائد على المبتداأ هو الفاعل الم�شتتر )هو(.

اأنواع الخبر: 
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والمراد ب�شبه الجملة اأحد �شيئين: الجار والمجرور اأو الظرف.
ومثال الجار والمجرور خبرا: الإمام على المنبر.

ومثال الظرف خبرا: الختبار غدا.
ويكون اإعراب المثالين ال�شابقين على النحو التالي:

اإعرابهاالكلمة
الإمام
على

المنبر

مبتداأ مرفوع، وعلامة رفعه ال�شمة الظاهرة على اآخره.
حرف جر

ا�شم مجرور بـ )على(، وعلامة جره الك�شرة الظاهرة على اآخره.
والجار والمجرور )على المنبر( في محل رفع خبر المبتداأ.

الختبار
ا غدًا

مبتداأ مرفوع، وعلامة رفعه ال�شمة الظاهرة على اآخره.
ظرف زمان من�شوب، وعلامة ن�شبه الفتحة الظاهرة على اآخره، وهو في محل رفع خبر المبتداأ.

وهو ما لي�ض بجملة ول �شبه جملة حتى واإن كان مثنى اأو جمعا ؛ اإذ المفرد هنا في مقابل الجملة  و�شبه الجملة، 
ولي�ض في مقابل المثنى والجمع.

ومثال الخبر المفرد: 
الفراغ  نعمة .

الليل والنهار  اآيتان من اآيات الله.
الم�شلون  خا�شعون  في �شلاتهم.

2. الخبر �صبه الجملة 

3. الخبر المفرد 
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اإعرابهاالكلمة
الفراغ

نعمة
مبتداأ مرفوع، وعلامة رفعه ال�شمة الظاهرة على اأخره.

خبر مرفوع، وعلامة رفعه ال�شمة الظاهرة على اأخره.

الليل
والنهار

اآيتان
من

اآيات
الله

مبتداأ مرفوع، وعلامة رفعه ال�شمة الظاهرة على اآخره.
الظاهرة على  ال�شمة  ا�شم معطوف على )الليل( مرفوع  مثله، وعلامة رفعه  النهار  الواو حرف عطف، 

اآخره.
خبر مرفوع، وعلامة رفعه الألف، لأنه مثنى.

حرف جر
ا�شم مجرور بـ )من(، وعلامة جره الك�شرة الظاهرة على اآخره، وهو م�شاف.
لفظ الجلالة م�شاف اإليه مجرور، وعلامة جره الك�شرة الظاهرة على اآخره.

الم�شلمون
خا�شعون

في
�شلاتهم

مبتداأ مرفوع، وعلامة رفعه الواو، لأنه جمع مذكر �شالم.
خبر مرفوع، وعلامة رفعه الواو ، لأنه جمع مذكر �شالم.

حرف جر
�شلاة: ا�شم مجرور بـ )في(، وعلامة جره الك�شرة الظاهرة على اآخره، وهو م�شاف، و )هم( �شمير مت�شل 

مبني في محل جر بالإ�شافة.

واإعراب الأمثلة ال�شابقة على النحو التالي:
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اأنواع الخبر

الخبر �صبه الخبر الجملة
الخبر المفردالجملة

وهو مالم يكن جملة اأو 
�شبه جملة:

الطالبان حا�شران الظرف

ظرف زمان:
الأذان بعد �شاعة

جملة ا�شمية
الدين عموده ال�شلاة

ظرف مكان:
ال�شيارة اأمام الباب

جملة فعلية
الم�شلم يحافظ على 

�شلاته

الجار والمجرور
المعلم في الف�شل
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الحل

حدد ركني الجملة ال�صمية )المبتداأ والخبر(، واأعربهما فيما يلي:

قال ر�شول الله �شلى عليه و�شلم: »البرُّ ح�شن الخلق« رواه م�شلم.. 1
قال ر�شول الله �شلى الله عليه و�شلم: » اآية المنافق ثلاث: اإذا حدث كذب، واإذا وعد اأخلف، واإذا اوؤتمن خان . 2

« رواه البخاري.
الكذب عاقبته وخيمة.. 3
مكة المكرمة مهوى اأفئدة الم�شلمين.. 4
الوالد ـ واإن ق�شا ـ يحب الخير لولده.. 5
اأبو العتاهية رائد �شعر الزهد في الأدب العربي.. 6
اأن ت�شل متاأخرا خير من األ ت�شل اأبدا.. 7
الحوار من اأهم مقومات التلاحم.. 8

الإعرابركنا الجملةالمثال

1
البر 

ح�شن
مبتداأ مرفوع، وعلامة رفعه ال�شمة الظاهرة على اآخره.

خبر مرفوع، وعلامة رفعه ال�شمة الظاهرة على اآخره.

2
اآية

ثلاث
مبتداأ مرفوع، وعلامة رفعه ال�شمة الظاهرة على اآخره.

خبر مرفوع، وعلامة رفعه ال�شمة الظاهرة على اآخره.
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3

الكذب
عاقبته

وخيمة

مبتداأ مرفوع، وعلامة رفعه ال�شمة الظاهرة على اآخره.
اآخره، وهو م�شاف، والهاء  عاقبة: مبتداأ ثان مرفوع، وعلامة رفعه ال�شمة الظاهرة على 

�شمير مت�شل مبني على ال�شم في محل جر بالإ�شافة.
والجملة  اآخره.  على  الظاهرة  ال�شمة  رفعه  وعلامة  مرفوع،  )عاقبة(  الثاني  المبتداأ  خبر 

ال�شمية )عاقبته وخيمة( في محل رفع خبر للمبتداأ الأول )الكذب(.

مكة4
مهوى

مبتداأ مرفوع، وعلامة رفعه ال�شمة الظاهرة على اآخره.
خبر مرفوع، وعلامة رفعه ال�شمة المقدرة على اآخره منع من ظهورها التعذر.

5

الوالد
يحب

الخير
لولده

مبتداأ مرفوع، وعلامة رفعه ال�شمة الظاهرة على اآخره.
م�شتتر  �شمير  والفاعل  اآخره.  على  الظاهرة  ال�شمة  رفعه  وعلامة  مرفوع،  م�شارع  فعل 

تقديره )هو( يعود على )الوالد(.
مفعول به من�شوب، وعلامة ن�شبه الفتحة الظاهرة على اآخره.

اللام: حرف جر.
ولد: ا�شم مجرور بـاللام، وعلامة جره الك�شرة الظاهرة على اآخره، وهو م�شاف،

والهاء: �شمير مت�شل مبني على الك�شر في محل جر بالإ�شافة.
والجملة الفعلية )يحب الخير لولده( في محل رفع خبر المبتداأ )الوالد(.

6
اأبو

رائد 

مبتداأ مرفوع، وعلامة رفعه الواو ؛ لأنه من الأ�شماء الخم�شة. وهو م�شاف.

خبر مرفوع، وعلامة رفعه ال�شمة الظاهرة على اآخره.

7

اأن

ت�شل

خير

حرف م�شدري ون�شب.
فعل م�شارع من�شوب بـ )اأن(، وعلامة ن�شبه الفتحة الظاهرة على اآخره، والفاعل �شمير 

م�شتتر تقديره )اأنت(.
والم�شدر الموؤول من )اأن( والفعل )ت�شل( تقديره )و�شولك( في محل رفع مبتداأ.

خبر مرفوع، وعلامة رفعه ال�شمة الظاهرة على اآخره.

8

مبتداأ مرفوع، وعلامة رفعه ال�شمة الظاهرة على اآخره.
حرف جر.

ا�شم مجرور بـ )من(، وعلامة جره الك�شرة الظاهرة على اآخره، والجار والمجرور في محل 
رفع خبر.

من
اأهم

الحوار
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)كان، لي�ض، �شار، اأ�شبح، اأ�شحى، اأم�شى،بات، ظل، ما زال، 
ما دام، ما فتئ، ما انفك، ما برح(.

وما  لي�ض،  وهو:  الما�شي،  ل�شيغة  ملازم  الأفعال  هذه  وبع�ض 
دام، وبع�شها ياأتي على �شيغة الما�شي والم�شارع، ول ياأتي منه 
اأمر، وهو: ما زال، وما انفك، وما فتئ، وما برح، والبقية تاأتي 

على ال�شيغ الثلاث.
ا�شمها،  وي�شمى  المبتداأ،  فترفع  ال�شمية  الجملة  على  وتدخل 
وتن�شب الخبر وي�شمى خبرها، مثل: كان الل�شو�ض محترفين.

اأنواع الأفعال النا�صخة من حيث 
الت�صرف

 اأفعال مت�شرفة ت�شرفا كاملا 
 )ما�ض، م�شارع، اأمر( وهي: 

كان، اأم�شى، اأ�شبح، ظل، بات، �شار.

ا ناق�شا  اأفعال مت�شرفة ت�شرفًا
 )ما�ض، م�شارع( وهي: 

مازال، مابرح، مافتئ، ماانفك.

 اأفعال جامدة )غير مت�شرفة(
 )ما�ض فقط( وهي: 

لي�ض، مادام.

الأفعال النا�صخة )كان واأخواتها(

الأفعال النا�صخة هي:
AGôKEG

لكل واحد من الأفعال النا�صخة معنى 
خا�س به:

• كان: تفيد ات�صاف ال�صم بالخبر في 	
الزمن الما�صي.

• لي�س: تفيد نفي الخبر عن ال�صم.	
• �صار، واأ�صبح، واأ�صحى، واأم�صى، 	

وبات: تفيد التحول.
•  ما زال، وما فتئ، وما انفك، وظل، 	

وما برح: تفيد ال�صتمرار.
• ما دام: للمدة.	
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الحل

اأدخل )كان( اأو اإحدى اأخواتها على الجمل التالية، وغير ما يلزم:

الحقُّ اأبلجُ.. 1
القناعةُ كنزٌ ل يفنى.. 2
اأبوك ذو عقل راجح.. 3
العاملان متاأخران.. 4
كلُّ الحا�شرين متفقون على الراأي.. 5
الم�شافرون متعبون بعد رحلتهم الطويلة.. 6
المعلماتُ موؤتمناتٌ على بناتنا.. 7
الدعاةُ يواجهون النحراف بالحكمة.. 8

�شار الحقُّ اأبلجَ.. 1
اأ�شحت القناعةُ كنزا ل يفنى.. 2
كان اأبوك ذا عقل راجح.. 3
اأ�شحى العاملان متاأخرين. 4
لي�ض كلُّ الحا�شرين متفقين على الراأي.. 5
اأم�شى الم�شافرون متعبين بعد رحلتهم الطويلة.. 6
ما زالت المعلماتُ موؤتمناتٍ على بناتنا.. 7
اأ�شبح الدعاةُ يواجهون النحراف بالحكمة.. 8
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)اإنّ، اأنّ، كاأنّ، لكنّ، ليت، لعل(.
وتدخل على الجملة ال�شمية، فتن�شب المبتداأ وي�شمى ا�شمها، 

وترفع الخبر وي�شمى خبرها، مثل: كاأن العلمَ نورٌ.
فاإن  )ما(  من  خالية  تكون  اأن  الحروف  هذه  لعمل  وي�شترط 
ات�شلت بها )ما( فاإنها تكفها عن العمل، فيبقى المبتداأ والخبر 

مرفوعين، مثل: L¯®¬M الحجرات 10

تعمل )ل( النافية للجن�ض عمل )اإن( فتن�شب المبتداأ وترفع الخبر، مثل: ل رجلَ حا�شرٌ. ففي هذا المثال دلت 
)ل( على نفي وجود جن�ض الرجل في البيت.

ويكون اإعراب الجملة ال�شمية اإذا دخلت عليها )ل( النافية للجن�ض على النحو التالي:
ل: حرف نفي للجن�ض مبني على ال�شكون.

رجلَ: ا�شم )ل( النافية للجن�ض من�شوب )1(، وعلامة ن�شبه الفتحة الظاهرة على اآخره.
حا�شرٌ: خبر )ل( النافية للجن�ض مرفوع، وعلامة رفعه ال�شمة الظاهرة على اآخره.

الحروف النا�صخة )اإن واأخواتها(

ل النافية للجن�س: 
  

)1( عند النحاة أن اسم )لا( النافية للجنس مبني على ما ينصب به إذا كان غير مضاف، واخترنا هنا أنه منصوب؛ لأنه لا فرق بين النصب والبناء 
على ما ينصب به إلا في الأسماء التي علامة نصبها الفتحة، فإنها تكون بفتحة واحدة ولا تنون، فتقول: لا أحدَ في البيت.

AGôKEGالحروف النا�صخة هي:

لكل واحد من الحروف النا�صخة معنى 
خا�س به:

• اإنّ واأنّ: للتوكيد.	
• كاأنّ: للت�صبيه.	
• لكنّ: للا�صتدراك.	
• ليت: للتمني.	
• لعل: للترجي.	
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الحل

اأدخل )اإن( اأو اإحدى اأخواتها على الجمل التالية، وغيرِّر ما يلزم:

كلُّ اإن�شانٍ مرتهنٌ بعمله.. 1
الم�شلمون موحدو الكلمة.. 2
ال�شبابُ مدركون خطورة التهور.. 3
العملُ خليةُ نحل ل تهداأ.. 4
ذو العقل يعرف طريق الحق.. 5
مخرجاتُ الجامعة ملبيةٌ ل�شوق العمل.. 6
المت�شابقان غيُر م�شتعدين ا�شتعدادا جيدا.. 7

اإن كلَّ اإن�شان مرتهنٌ بعمله.. 1
ليت الم�شلمين موحدو الكلمة.. 2
لعل ال�شبابَ مدركون خطورة التهور.. 3
كاأن العملَ خليةُ نحل ل تهداأ.. 4
اإن ذا العقل يعرف طريق الحق.. 5
لعل مخرجاتِ الجامعة ملبيةٌ ل�شوق العمل.. 6
كاأن المت�شابقين غيُر م�شتعدين ا�شتعدادا جيدا.. 7
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المبتداأ والخبر ونوا�صخهما

وهو الركن الأول من 
اأركان الجملة ال�شمية، 
وياأتي على ثلاث �شور:

1- ا�شم ظاهر، مثل:
 محمد حا�شر.

2- �شمير منف�شل، مثل:
 اأنا موجود.

3- م�شدر موؤول، مثل: 
اأن تعتمد على نف�شك خير 

من اأن تكون عالة على 
اأبويك.

وهو الركن الثاني من 
اأركان الجملة ال�شمية، 

وهو ثلاثة اأنواع:
1- الخبر الجملة، مثل: 

الدين عماده ال�شلاة 
)جملة ا�شمية(.

الم�شلم يحب الخير للنا�ض 
)جملة فعلية(

2- الخبر �شبه الجملة، 
مثل: محمد في الف�شل 

)جار ومجرور(
القلم فوق الطاولة 

)ظرف(
3- الخبر المفرد، مثل: 

محمد حا�شر ، الولدان 
قادمان.

 وهي: كان ، �شار ،
ما زال، اأ�شبح ، اأم�شى، 

اأ�شحى، لي�ض، مازال، 
مادام، ما فتئ، ما انفك، 

ما برح
وهي ترفع المبتداأ، وي�شمى 

ا�شمها، وتن�شب الخبر 
وي�شمى خبرها، مثل:

�شار الجوُّ باردا.

وهي: اإن، اأن، كاأن، لكن، 
ليت، لعل

و)ل( النافية للجن�ض.

وهي تن�شب المبتداأ 
وي�شمى ا�شمها ، وترفع 

الخبر، وي�شمى خبرها، 
مثل:

اإن الحقَّ وا�شحٌ.

الأفعال الخبــــرالمبتـــداأ
النا�صخة

الحروف 
النا�صخة
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وهو معرب، ويبنى في حالتين:

الخفيفة اأو  )الم�شددة(  الثقيلة  التوكيد  نون  به  ات�شلت  اإذا  ات�  إذا  1

وبناوؤه  لأ�شت�شهلَنْ كلَّ �شعبٍ.  ال�شعب،  لأ�شت�شهلَنَّ  )ال�شاكنة(، مثل: 
في هذه الحالة على الفتح.

إذا ات�اإذا ات�إذا ات� اإذا ات�شلت به نون الن�شوة، مثل: الممر�شات ي�شهرْنَ على راحة  2

المر�شى. وبناوؤه في هذه الحالة على ال�شكون.

وعلامة  معرب،  فهو  الن�صوة  ونون  التوكيد  نوني  من  خلا  واإن 

اإعرابه:

• ال�شمة في حالة الرفع )اإذا لم ت�شبقه اأداة ن�شب ول اأداة جزم(، 	
اإذا كان الفعل �شحيح الآخر )لي�ض اآخره  وتكون ال�شمة ظاهرة 

حرف علة(، مثل: الطالب يحر�ضُ على متابعة اأ�شتاذه.

وتكون ال�شمة مقدرة اإذا كان معتل الآخر، مثل: ي�شعى الولد للبر بوالديه.

• اأ�شتهيَن 	 لن  بالألف، مثل:  الآخر  الفعل معتل  يكن  اإذا لم  الفتحة ظاهرة  وتكون  الن�شب،  الفتحة في حالة 
بقدراتي.

وتكون الفتحة مقدرة اإذا كان الفعل معتل الآخر بالألف، مثل: لن اأر�شى لك اإل ما اأر�شاه لنف�شي.

• ال�شكون في حالة الجزم، اإن كان غير معتل الآخر، مثل: لم يهزمْ فريقنا هذا المو�شم.	

واإن كان معتل الآخر )اآخره األف اأو ياء اأو واو( فعلامة جزمه حذف حرف العلة، مثل: ل تنهَ عن خلق وتاأتي مثله.

هو ما دل على حدث يجري في اأثناء زمن التكلم اأو بعده، مثل: المحا�شر يتحدث الآن / المحا�شر �شيتحدث بعد 
قليل.

اإعراب الفعل الم�صارع

AGôKEG

المعرب والمبني
المعرب: هو الذي تتغير علامته 

الإعرابية بتغير موقعه الإعرابي 
ا اأو  فيكون مرفوعا اأو من�شوبًا

ا. ا اأو مجزومًا  مجرورًا
المبني: هو الذي ليتغيّر بتغير 

موقعه الإعرابي فيكون في محل 
رفع اأو ن�شب اأو جر اأو جزم.

الفعل الم�صارع:
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وهي كل فعل م�شارع ات�شلت به واو الجماعة اأو األف الثنين اأو ياء المخاطبة، ولها خم�ض �شور ؛ ولذلك �شميت 
الأفعال الخم�شة، و�شورها: )يفعلون، تفعلون، يفعلان، تفعلان، تفعلين(.

والأفعال الخم�شة تعرب بعلامات اإعراب فرعية هي:

• ثبوت النون في حالة الرفع، مثل: الأطباء يعملون ليلا ونهارا.	

•  حذف النون في حالتي الن�شب والجزم، مثل:  حريٌّ بالمجتهدين اأن ينالوا مطالبهم، و لم تقولي اإل الحق	
يا فاطمة.

ين�صب الفعل الم�صارع اإذا وقع بعد:

1 لن: وهي حرف نفي للم� لن: وهي حرف نفي للم�شتقبل، مثل: لن اأح�شر غدا.

2 كي: وهي حرف م� كي: وهي حرف م�شدري)1( ون�شب يفيد التعليل، مثل: ح�شرت كي اأتعلمَ.

أن: وهي حرف م�اأن: وهي حرف م�أن: وهي حرف م� اأن: وهي حرف م�شدري ون�شب، مثل: :!"#$9 الإ�شراء )8( . 3

ل لم التعليل، مثل: ا�شتريت الكتاب لأقراأَه. 4

5  حتى، مثل:   حتى، مثل: اأطع الله حتى تنالَ ر�شاه.

)1( حرف مصدري أي: يؤول مع مابعده بمصدر، فالمعنى في المثال: حضرت للتعلم.

نوا�صب الفعل الم�صارع: 
  

الأفعال الخم�صة: 
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الأدوات التي تجزم الفعل الم�صارع ق�صمان:ق�صم يجزم فعلا واحدا، وق�صم يجزم فعلين.

ا: اأ- الأدوات التي تجزم فعلاًا واحدًا
لم: وهو حرف نفي وجزم، وهو يقلب زمن الم�شارع بعده اإلى الما�شي، مثل: لم يح�شرْ اأحد.. 1
لما: وهو حرف نفي وجزم، ويختلف عن )لم( باأنه ينفي حدوث الفعل حتى زمن التكلم فقط، مثل: لما يح�شر . 2

اأحد، بمعنى: ما ح�شر حتى الآن اأحد.
لم الأمر: وهي لم تدخل على الم�شارع فتفيد الطلب، مثل: لتعملْ ح�شب طاقتك.. 3
ل الناهية: ويطلب بها الكف عن عمل، مثل: اإذا عزمت فلا تترددْ.. 4

ب- الأدوات التي تجزم فعلين هي اأدوات ال�شرط الجازمة:
اإنْ: مثل: اإن تح�شرْ اأخبْرك.. 1
مَنْ: مثل: من يزرعْ يح�شدْ.وت�شتخدم للعاقل.. 2
ما: مثل: ما تفعلْ تجزَ به.. 3
ا. وت�شتخدم )ما، مهما( لغير العاقل.. 4 مهما: مثل: مهما تقدمْ لوالديك تكنْ مق�شرًا
متى: مثل: متى تقراأْ ت�شتفدْ.. 5
اأيان: مثل: اأيان ت�شتغفر الله تجده غفورا رحيما. وت�شتخدم )متى، واأيان( للزمان.. 6

وت�شتخدم . 7  ،78 الن�شاء   L°¯®¬M مثل:  الزائدة،  ما  تلحقها  ما  وكثيرا  اأين: 

للمكان.

حيث: ول تجزم فعلين اإل اإذا اقترنت بـ )ما( الزائدة، مثل: حيثما تعمل تلق ثمرة عملك.. 8

اأي: مثل: اأي طالب يجتهد ينجح،كما تاأتي مجرورة بالباء، مثل: باأي كتاب تقراأ اأقراأ.. 9

 وتكون )اأي( بح�شب ما ت�شاف اإليه، فهي للعاقل اإن اأ�شيفت اإلى عاقل، مثل: اأي رجل تقابل ف�شلم عليه. وتكون 

لغير العاقل اإذا اأ�شيفت لغير العاقل، مثل: اأي كتاب تقراأ ت�شتفد منه. كما اأنها تكون ظرف زمان اإن اأ�شيفت 

جوازم الفعل الم�صارع: 
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اإلى ظرف زمان، مثل: اأي �شاعة تح�شر تجدني. كما تكون ظرف مكان اإن اأ�شيفت اإلى ظرف مكان، مثل:  اأي 

مو�شع ت�شكن تع�شقه.

وهذه الأدوات تجزم فعلين م�شارعين، ي�شمى الأول فعل ال�شرط، وي�شمى الثاني جواب ال�شرط وجزاءه، فاإن لم 

ي�شلح جواب ال�شرط للجزم وجب اأن يقترن بفاء تربطه بفعل ال�شرط، وحينئذ يكون ما بعد الفاء في محل جزم 

جواب ال�شرط.

يجزم الفعل الم�صارع اإذا وقع جوابا للطلب، وذلك في الحالت التالية:

إذا وقع الفعل الم�اإذا وقع الفعل الم�إذا وقع الفعل الم� اإذا وقع الفعل الم�شارع بعد نهي، مثل: ل تتكا�شل تبلغْ مرادك. 1

فالم�شارع )تبلغ( جزم لأنه وقع جوابا للنهي )ل تتكا�شل(.

إذا وقع بعد اإذا وقع بعد إذا وقع بعد  اإذا وقع بعد اأمر، مثل: األن جانبك للنا�ض يحترموك. 2

فالم�شارع )يحترموك( مجزوم لأنه جاء جوابا للاأمر )األن(.

، مثل: ليت ال�شيخ بيننا ن�شتفدْ من علمه. إذا وقع بعد تمناإذا وقع بعد تمنإذا وقع بعد تمن اإذا وقع بعد تمنٍّ 3

فالم�شارع )ن�شتفد( مجزوم لأنه وقع جوابا للتمني )ليت(.

، مثل: لعلك تح�شن الظن تنلْ اأجرا. إذا وقع بعد ترجاإذا وقع بعد ترجإذا وقع بعد ترج اإذا وقع بعد ترجٍّ 4

فالم�شارع )تنل( مجزوم لأنه وقع جوابا للترجي )لعل(.

إذا وقع جوابا اإذا وقع جوابا إذا وقع جوابا  اإذا وقع جوابا ل�شتفهام، مثل: هل ت�شاعدني توؤجرْ؟ 5

فالم�شارع )توؤجر( مجزوم لأنه وقع جوابا للا�شتفهام )هل(.

إذا وقع جوابا لعر�ض، مثل: اإذا وقع جوابا لعر�ض، مثل: إذا وقع جوابا لعر�ض، مثل:  اإذا وقع جوابا لعر�ض، مثل: األ تزورني اأكرمْك. 6

فالم�شارع )اأكرم( مجزوم لأنه وقع جوابا للعر�ض )األ(.

إذا وقع جوابا للتح�اإذا وقع جوابا للتح�إذا وقع جوابا للتح� اإذا وقع جوابا للتح�شي�ض، مثل: هلاًّا تهتم بوالديك تنلْ اأجرهما. 7

ج- جزم الفعل الم�شارع الواقع في جواب الطلب
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فالم�شارع )تنل( مجزوم لأنه وقع جوابا للتح�شي�ض )هلّا(.
وال�شبب في جزم الم�شارع في جواب الطلب اأنه يت�شمن معنى ال�شرط، 
فقولنا: ل تتكا�شل تبلغ مرادك، واألن جانبك للنا�ض يحترموك، يت�شمن 
معنى ال�شرط، فكاأنك قلت: اإن لم تتكا�شل تبلغ مرادك، و اإن تلن جانبك 

للنا�ض يحترموك.
لم  واإن  ال�شرط،  معنى  م�شمنة  فهي  ال�شابقة،  الأمثلة  بقية  وهكذا 

ت�شتخدم اأدواته.

AGôKEG

1- التمني: هو طلب 
 ال�شيء المحبوب واأ�شهر اأدواته

 )ليت(.
2- الترجي: هو ترقب ح�شول 

ال�شيء واأ�شهر اأدواته )لعل(.
3- العر�س: هو طلب ال�شيء 

برفق والتما�ض، ومن اأدواته:
 األ، اأما، لو.

4- التح�صي�س: هو طلب ال�شيء 
بقوة، ومن اأدواته: لول، لوما، 

هلّا.
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رفع الفعل الم�صارع ون�صبه وجزمه

موا�صع ن�صبه

اإذا �صبقته

لمالناأن

)ل( الناهية

اإذا وقع 

في جواب طلب

اإحدى اأدوات ال�شرط 
الجازمة: اإنْ، مَن، ما، 
مهما، متى، اأيان، اأين، 

حيث، اأي

اإذا لم ي�شبق ب�شيء 

مما �شبق

لم الأمرلم

حتى كي

 لم
التعليل

موا�صع جزمه

اإذا �صبقته

موا�صع رفعه
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الحل

حدد الفعل الم�صارع فيما يلي، واأعربه: 
قال تعالى:

                    الن�شاء 127. 

 .2               
              

                                                                  الحجرات11

             يون�ض325. 

            هود4114. 

                                                       المائدة 527. 

                                     التوبة 633. 

اإعرابهالفعل الم�صارعالمثال

1
فعل م�شارع مرفوع، وعلامة رفعه ال�شمة الظاهرة على اآخره.يريد

فعل م�شارع من�شوب بـ )اأن(، وعلامة ن�شبه الفتحة الظاهرة على اآخره.يتوب
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2

فعل م�شارع مجزوم بـ )ل( الناهية، وعلامة جزمه ال�شكون.ي�شخر

فعل م�شارع من�شوب بـ)اأن(، وعلامة ن�شبه حذف النون ؛ لأنه من الأفعال الخم�شة.يكونوا

فعل م�شارع مبني على ال�شكون ؛لت�شاله بنون الن�شوة في محل ن�شب بـ )اأن(.يكن

فعل م�شارع مجزوم بـ )ل( الناهية، وعلامة جزمه حذف النون ؛ لأنه من الأفعال الخم�شة.تلمزوا

فعل م�شارع مجزوم بـ )ل( الناهية، وعلامة جزمه حذف النون ؛ لأنه من الأفعال الخم�شة.تنابزوا

فعل م�شارع مجزوم بـ )لم(، وعلامة جزمه ال�شكون، وحذفت منه الواو للتقاء ال�شاكنين.يتب

فعل م�شارع مرفوع، وعلامة رفعه ال�شمة المقدرة على الواو، منع ظهورها الثقل.يدعو3

فعل م�شارع مبنى على ال�شكون ؛ لت�شاله بنون الن�شوة، في محل رفع.يذهبن4

فعل م�شارع مرفوع، وعلامة رفعه ال�شمة الظاهرة على اآخره.يتقبل5

فعل م�شارع من�شوب بـ )لم التعليل(، وعلامة ن�شبه الفتحة الظاهرة على اآخرهيظهره6
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 هي التي تبداأ بفعل، وركناها: فعل مبني للمعلوم وفاعل، اأو فعل مبني للمجهول ونائب فاعل.
والفاعل في الجملة الفعلية ركن )اأي: ل ت�شتقيم جملة بدونه(.

 ياأتي الفاعل ا�شما �شريحا، مثل: فاز المت�شابق.. 1
وفاعل . 2 )التاء(،  مت�شل  �شمير  )ح�شر(  ففاعل  لأ�شتفيد.  ح�شرت  مثل:  م�شتترا،  اأو  بارزا  �شميرا  وياأتي 

)اأ�شتفيد( �شمير م�شتتر تقديره )اأنا(.
( فكاأنك . 3 كما ياأتي م�شدرا موؤول، مثل: يعجبني اأن تبر والديك. فـ )اأن تبر( موؤول بم�شدر تقديره: )بِرُّ

ك والديك. قلت: يعجبني برُّ

وقد يحذف الفاعل لأ�شباب منها:

العلم به، فلا حاجة اإلى ذكره، مثل: L765M الن�شاء 28، فمعلوم اأن الخالق هو . 1
الله �شبحانه وتعالى.

الجهل به، مثل: �شُرِق المال، فلي�ض بال�شرورة اأن يعرف ال�شارق.. 2

عدم الفائدة من ذكره مثل: LØ×ÖÕÔÓÒÑM الن�شاء 86. 3

عند حذف الفاعل يبنى الفعل للمجهول، فاإن كان ما�شيا غير مبدوء بتاء ول همزة و�شل ولم يكن ما قبل اآخره 
األفا �شم اأوله وك�شر ما قبل اآخره، مثل: �شَمِع / �شُمِع، اأَظهَر / اأُظهِر

فاإن كان الفعل الما�شي مبدوءا بالتاء �شم اأوله وثانيه وك�شر ما قبل اآخره، مثل: تَعَلَّم / تُعُلِّم. واإن كان مبدوءا 
بهمزة و�شل �شم اأوله وثالثه وك�شر ما قبل اآخره، مثل: اعتمد/ اُعتُمد.

ا قلبت الألف ياء وك�شر ما قبلها، مثل: باع / بيع، ا�شتقام / ا�شتقيم. واإن كان ما قبل اآخره األفًا
واإن كان م�شارعا �شم اأوله وفتح ما قبل اآخره، مثل: يَكتُب / يُكتَب، يَتعلَّم / يُتعلَّم.

الجملة الفعلية

كيفية بناء الفعل للمجهول: 
  

اأ�صباب حذف الفاعل: 
  

اأق�صام الفاعل: 
  

الجملة الفعلية:
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تحويل الفعل اإلى مبني للمجهول

الفعل الما�شي

 القاعدة العامة:
ي�شم اأوله، ويك�شر ماقبل 

الآخر 
�شَمِع  �شُمعَ
كَلَّم  كُلِّمَ

دَحْرَج  دُحرج
كافاأ  كُوفِئ

المبدوء بتاء زائدة ي�شم 
اأوله وثانيه

تكلَّم          تُكُلِّم
تعلَّم          تُعُلِّم

المبدوء بهمزة و�شل:
ي�شم اأوله وثالثه

ا�شتفهم          اُ�شتُقهم

معتل العين بالألف مهما 
كان اأ�شلها تقلب الألف 

ياء:
باع         بِيع

يم �شام         �شِ

القاعدة العامة:
يُ�شم اأوله ويُفتح ما قبل 

الآخر
يَ�شْمَع         يُ�شْمَع

يُدَحْرِج         يُدَحْرَج

وي�شتثنى من القاعدة 
اإذا كان ما قبل اآخره 
ا اأو ياء قلبت األفا: واوًا
ي�شوم          يُ�شام

يبيع           يُباع

وي�شتثنى من القاعدة:

الفعل الم�شارع

فاإن كان ما قبل اآخره حرف مد قلب األفا، مثل: يبيع / يباع، ي�شتفيد/ ي�شتفاد، يغو�ض / يغا�ض 
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ماينوب عن الفاعل بعد حذفه 
  

حذف . 1 قبل  به،  مفعول  اأنه  والأ�شل  مرفوع،  الفاعل  عن  نائب  )الطفل(  فـ  الطفل.  يُعلَّم  مثل:  به،  المفعول 

الفاعل: يُعلِّم الوالدان الطفلَ.

الجار والمجرور، مثل: نُظر في الأمر، فحرف الجر مع ال�شم المجرور )في الأمر(  في محل رفع نائب فاعل، . 2

والأ�شل قبل حذف الفاعل: نظر الم�شوؤول في الأمر.

الفاعل �شار هذا . 3 اأ�شل الجملة، وعندما حذف  فـ )يوم( ظرف زمان في  مُ�شي يوم كامل.  الظرف، مثل: 

. ا كاملاًا الظرف نائب فاعل، والأ�شل قبل حذف الفاعل: م�شى الم�شافر يومًا

عظيما. . 4 احتفال  النا�ض  احتفل  الجملة:  فاأ�شل  عظيم.  احتفال  اُحتفل  مثل:  المطلق(،  )المفعول  الم�شدر 

وعندما حذف الفاعل )النا�ض( رفع المفعول المطلق )احتفال( على اأنه نائب فاعل.

ا كالمثال ال�شابق، فـ )عظيم( �شفة لـ )احتفال(  ول ينوب الم�شدر )المفعول المطلق( عن الفاعل اإل اإذا كان مو�شوفًا

ا مثل: احتفل احتفالُ الملوك. اأو اأن يكون م�شافًا

 ينوب عن الفاعل بعد حذفه اأربعة اأ�شياء:
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الحل

ر الجملة قبل حذف الفاعل: حدد نائب الفاعل في الأمثلة التالية، وبين اأ�صله، وقَدَّ

1. عوقب المخطئ.
2. وُقِف اأمام القا�شي.

3. اعترف المجرم بعد اأن �شُك في اأمره.
4. اأُنِجزَت اإنجازات كثيرة خلال الأ�شبوع الما�شي.

5. نودي لل�شلاة.

الجملة قبل حذف الفعلاأ�صلهنائب الفاعلالمثال
عاقب ال�شرطيُّ المخطئَ.مفعول بهالمخطئ1
وقف المتهمُ اأمامَ القا�شي.ظرفاأمام2
اعترف المجرمُ بعد اأن �شك القا�شي في اأمره.جار ومجرورفي اأمره3
.مفعول مطلقاإنجازات4 اأنجز الطالبُ اإنجازاتٍ كثيرةًا
نادى الموؤذنُ لل�شلاةِ.جار ومجرورلل�شلاة5
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د. عبده على الراجحيالتطبيق النحوي.1

علي الجارم وم�شطفى اأمينالنحو الوا�شح للمرحلة الثانوية.2

د. محمود اإ�شماعيل �شينيالنحو المبرمج.3

عبا�ض ح�شن.النحو الوافي.4

م�شطفى غلايينيجامع الدرو�ض العربية.5

اأحمد قب�ضالكامل في النحو وال�شرف والإعراب.6



2
الوحدة الثانية

بعث الله �سبحانه الر�سل مب�سرين ومنذرين لئلا يكون للنا�س حجة بعد الر�سل
 القراءة     المركزة مهارة تعين على زيادة الفهم وتسهّل  

                       عملية الاستذكار دون ضغط أو إجهاد. فما 
                     خطواتها؟ وكيف نطبقها؟

القراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكارالقراءة المركزة للاستذكار



 مهارات اللغة.        
 مفهوم القراءة.        

 التعرف على كتاب.        
 اأنواع القراءة.        

 ا�ستخراج الأفكار الرئي�سة.        
 اأعراف الكتابة.        

 عمليات القراءة المركزة.        
 اأ�سئلة ما قبل القراءة.

 عمليات القراءة التمهيدية ال�سريعة.
 خطوات القراءة المتعمقة.

 اأ�سئلة ما بعد القراءة.
 اإ�ستراتيجيات التركيز وزيادة الفهم.

موضضوعات الوحدة

أعراف الكتابة.

ò«ØæàdG Ióe
�أربعة �أ�سابيع

اأهداف الوحدة

هذا الكتاب يعينك على تحقيق اأهداف الوحدة، وهي اأن:
 تتمكن من تنفيذ المراحل الأربع للقراءة.

  تطبق خطوات القراءة المتعمقة عندما ت�ستعد للاختبار في اأي مادة درا�سية.
  تتبع اإ�ستراتيجيات منا�سبة لزيادة التركيز والفهم.

  ت�ستفيد من اأعراف الكتابة في �سرعة القراءة.

دليل الوحدة



اإر�شادات المتعلم

�لمركزة من �أجل �لا�ستذكار. وقد تكون �عتدت  للقر�ءة  �لاأ�ساليب  �أف�سل  على  �لوحدة  هذه  بك  •  تدرِّ
طريقة خا�سة للمذ�كرة ي�سعب عليك �لتخل�ص منها، �أو �أنك قد �ألفتها و��ستح�سنتها، وجنيت ثمارها. 
وهذ� لا يمنع من تجريب �أ�سلوب �آخر. لا تحكم على هذه �لطريقة حتى تجربها  وتكثر من ممار�ستها، 
فقد تر�ها �أف�سل من طريقتك، وربما جمعت بين �لطريقتين، �أو ولَّدت من بينها طريقة جديدة خا�سة 

بك.
�أَكثرِر من  �لطريقة في كل قر�ءة،  �أن تطبق هذه  �لممار�سة، حاول  على كثرة  يعتمد  �لمهار�ت  تَعَلُّم    •

ممار�ستها، طبقها على جميع مو�دك �لدر��سية.
ر�سوم تنظيم �لمعرفة )خر�ئط �لمفاهيم( في جميع جو�نب حياتك، حاول �أن تنقل �أثر ما  •  ��ستفد من 

تتعلمه �إلى حاجاتك �ليومية.
�لقر�ءة هي بحوث حديثة �لولادة، و�لدر��سات �لعلمية فيها ما ز�لت في بد�ياتها، حاول �أن  •  بحوث 

تتابع كل جديد في هذ� �لم�سمار، و�أن تطور �أدو�تك و�أ�ساليبك �لقر�ئية.
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من �لمعروف �أن �للغة لا توؤدي وظيفتها �إلا �إذ� تو�فر في �لموقف �للغوي عنا�سر 
�أربعة:
 �لمر�سل متحدثًا كان �أو كاتبًا.• 
 �لمتلقي �أو �لم�ستقبل م�ستمعًا كان �أو قارئًا.• 
 �لر�سالة �للغوية �سفهية كانت �أو مكتوبة.• 
ل.•  �لو�سيلة �لتي تربط �لمر�سل و�لم�ستقبِر

�لكلام  يبد�أ  وبعدها  ليفهمه،  �إلى كلامهم  بالا�ستماع  فيبد�أ  بد�ية حياته،  منذ  �لنا�ص  مع  يتو��سل  �لاإن�سان 
معهم ليُفهمهم ما يريد، ثم يقر�أ �لمكتوب ليفهمه، ويكتب ليعبر للاآخرين عما في نف�سه.

وهي  �لكتابة.  ــ  �لقر�ءة  ــ  �لتحدث  ــ  �لا�ستماع  �للغة:  مهار�ت  تُ�سمى  للتو��سل  �لاأربع  �لعمليات  وهذه   
مرتبطة ومتكاملة مع بع�سها.

�لقر�ءة هي تعرّف على �لرموز �لكتابية وفهم وتف�سير ونقد وتوظيف لما تدل عليه هذه �لرموز.
فهي لا تعني �لنطق �ل�سحيح للكلمات فح�سب، بل هي ن�ساطات ب�سرية ع�سبية ذهنية، ومجموعة من �لمهار�ت 
حل  في  �لمقروءة  �لمادة  من  �لقارئ  يُقر�أ،و��ستفادة  مما  فكريّ  موقف  �تخاذ  ثمّ  ومن  �لمقروء،  فهم  �إلى  توؤدي 

م�سكلاته، ولي�ص مجرد �لتلقي فح�سب، بحيث ي�سيف ما يقر�أ �إلى خبر�ته �ل�سابقة لينتفع به في حياته.

IóMƒdG

2

مهارات اللغة:
  

مفهوم القراءة:
  

مدخل

م�ستقبلو�سيلةر�سالةمر�سل

م�ستمع

قارئ

�سفهية

مكتوبة

متحدث

كاتب
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و�لقر�ءة هي �لم�سدر �لثاني بعد �لا�ستماع للح�سول على �لمعلومات و�لاأفكار �لتي لدى �لاآخرين، وعن   
طريقها ن�ستطيع �لتعرف على ما كان لدى �لاأجيال عبر �لقرون �لمختلفة.

عندما تبد�أ بقر�ءة كتاب لاأول مرة، فلا بد من �لتعرف عليه نظامًا و�أجز�ء وجد�ول وما �سابه ذلك. وي�سمل هذ� 
�لتعرف ما يلي:

عنو�ن �لكتاب: يعطي �لعنو�ن فكرة عن �لمو�سوع �لعام للكتاب.
��سم �لموؤلف: قد يعطي ��سم �لموؤلف فكرة عن درجة مو�سوعية �لكتاب وتوجهه �لعام.

تاريخ طباعة �لكتاب ون�سره.
وعلى  �لكتاب،  يغطيها  �لتي  �لمو�سوعات  على  خلاله  من  �لتعرف  ويتم  �لفهر�ص:  �أو  �لمحتويات  جدول 

ت�سل�سل هذه �لمو�سوعات.
مقدمة �لموؤلف: وتو�سح هدف �لموؤلف من �لكتاب، وم�ستوى �لقارئ �لذي كتب �لموؤلف كتابه من �أجله.

عناوين �لف�سول.
�لعناوين �لرئي�سة: لمعرفة �رتباطها بعنو�ن �لف�سل.

�لعناوين �لفرعية: لمعرفة �رتباطها بالعنو�ن �لرئي�ص.
�أو  �أو ملخ�ص �أو تمرينات  نهاية �لف�سل: لمعرفة خلا�سة �لف�سل، فبع�ص �لكتب تنهي �لف�سل باأ�سئلة 

تقويم ذ�تي �أو �ختبار مع �إجاباته �لنموذجية.
�لم�سطلحات: بع�ص �لكتب تحتوي على ك�سف بالم�سطلحات �أو �لكلمات �ل�سعبة مع �ل�سروح �للازمة.

 �لر�سوم �لبيانية: تقدم هذه �لر�سوم تلخي�سات مهمة للحقائق.
�لجد�ول.

�ل�سور �لتو�سيحية.
قائمة �لمر�جع.

1

6

2

7

3

8

4

9

5

10

11

12

13

14

التعرف على كتاب:
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ك�ساف �لمو�سوعات: كثير من �لكتب تحتوي على ك�ساف بمو�سوعات �لكتاب مرتبة ترتيبًا هجائيًّا مع 
ذكر �أرقام �ل�سفحات �لتي ورد فيها �لمو�سوع �لو�حد، ويلزم هذ� �لك�ساف للقارئ لا�ستخر�ج مو�سوع 

ما من �لكتاب.
ك�ساف �لاأعلام: كثير من �لكتب تحتوي على ك�ساف للاأعلام �لذين وردو� في �لكتاب مرتبين هجائيًّا، 

مع �سرد �أرقام �ل�سفحات �لتي ورد ذكرهم فيها.
لا بد من �لتعرف على طريقة �لكتاب في عر�ص �لمعلومات، ترتيبه، �أجز�ئه، محتو�ه، ر�سوماته، ف�سوله، 
ملخ�ساته، عناوينه �لرئي�سة، و�لفرعية.. كل هذ� ي�ساعد على �لتعامل مع �لكتاب بكفاءة، وعلى �لا�ستفادة 

�لق�سوى منه مع توفير عال للجهد و�لوقت.

15

16

�ل�سور �لتو�سيحية

قائمة �لمر�جع

ك�ساف �لاأعلام

ك�ساف �لمو�سوعات

عنو�ن �لكتاب
�لموؤلف

�سر��سم 
 �لن

ريخ
تا

ات
توي

لمح
ل �

جدو

لموؤلف
مة �

مقد

عناوين �لف�سول
�لعناوين �لرئي�سة

�لعناوين �لفرعية

نهاية �لف�سل

�لم�سطلحات
نية

لبيا
م �

�سو
�لر

�ول
لجد

�

عنا�سر الكتاب

عنا�سر الكتاب

يمكن تق�سيم �لقر�ءة �إلى عدة �أنو�ع بالنظر �إلى �لاأ�سا�ص �لذي يبنى عليه �لتق�سيم، فعندما ننظر �إلى طبيعة �أد�ء 
�لقر�ءة فاإننا نق�سمها �إلى ق�سمين:

1- �لقر�ءة �ل�سامتة: وترتكز على �إدر�ك معنى �لن�ص �لمكتوب دون �لنطق باألفاظه.
2- �لقر�ءة �لجهرية: وهي تف�سير للرموز �لمكتوبة، و�إدر�ك معانيها، و�لنطق بها نطقًا �سليمًا ب�سوت م�سموع.

اأنواع القراءة:
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وتق�سم من حيث ال�سرعة اإلى ق�سمين اأي�سا:
�لحياة  في  مجالاتها  وتتعدد  محددة،  معلومة  على  �لح�سول  ت�ستهدف  �لتي  وهي  ال�سريعة:  القراءة   1
�لمعا�سرة ب�سكل كبير، فنحن نحتاج �إلى �لقر�ءة �ل�سريعة في قر�ءة �لاأدلة، وفي �لبحث في فهار�ص �لكتب، وفي 

معاجم �للغة، وفي �لمو�سوعات، وفي �لقر�ءة على �سبكة )�لاإنترنت(، وقر�ءة �لر�سائل و�لخطابات.
2 القراءة المتاأنية: وهي �لتي ت�ستهدف �لاإلمام �لدقيق بمو�سوع ما، كالقر�ءة �لتي نحتاجها لاإعد�د �لبحوث، 

وكتابة �لتقارير �لعلمية، وتحرير �لم�سائل �للغوية �أو �لدينية �أو �لعلمية �لمختلفة.
و�أما �أق�سام �لقر�ءة من حيث �لهدف فاأكثر من �أن تح�سر ؛ فهي تختلف من �سخ�ص لاآخر، ومن كتاب لاآخر، 

ومن ظرف �إلى ظرف، كما �أنها تختلف باختلاف �لم�ستوى �لثقافي، و�لموقع �لوظيفي، وطبيعة �لمادة �لمقروءة. 
ومن اأبرز تق�سيمات القراءة بح�سب الهدف ما يلي:

1 قراءة التح�سيل )قراءة ال�ستذكار(: وهي �لتي يمار�سها �لد�ر�سون وطلاب �لعلم عموما؛ من �أجل 
�أنو�ع  �أكثر  من  وهي  و�لتريث،  بالاأناة  وتت�سم  و�لتكر�ر،  �لتوقف  وتتطلب  �لذهن.  في  و�لاأفكار  �لحقائق  تثبيت 

�لقر�ءة جدية وتركيز�، ولها خطو�ت محددة �سترد لاحقا �إن �ساء �لله.
2 قراءة جمع المادة العلمية:  وهي �لتي ت�ستخدم بغر�ص �لبحث عن معلومات معينة �أو لحل م�سكلة ما، 
وتتميز هذه �لقر�ءة باأنها �نتقائية؛ فالقارئ ي�سع �لمعلومة �لتي يريد ن�سب عينيه، ولايلتفت �إلى ما�سو�ها من 

�لاأفكار و�لمعلومات.
3 قراءة الترفيه: وهي قر�ءة من �أجل �لت�سلية، وتزجية �لوقت بمتعة مفيدة، وتتميز هذه �لقر�ءة باأنها 
لاتحتاج �إلى جهد ذهني؛ لاأنها توؤدى في �أوقات �لر�حة و�لفر�غ و�أوقات �لانتظار، وت�سمل قر�ءة �ل�سحف و�لمجلات 
�أي قيود عليها  �لقر�ءة عدم وجود  �لنوع من  �أهم مايميز هذ�  �لعامة، ومن  �لثقافة  و�ل�سعر و�لق�س�ص وكتب 

فالقارئ يقر�أ ماي�ساء كيفما ي�ساء.
4 قراءة ال�ستزادة من المعلومات: فقد يقر�أ �لقارئ كتابا وهو يملك كمّا و�فر� من �لمعلومات. وفي هذه 
عن  �لملحوظات  بتدوين  متبوعة  �أو  م�سحوبة  متاأنية  قر�ءة  و�حدة  مرة  �لن�ص  بقر�ءة  �لقارئ  يكتفي  �لقر�ءة 

�لاأفكار �لرئي�سة.
5 قراءة النقد: وهي قر�ءة متاأنية من �أجل م�ساءلة �لمقروء، وعر�سه على خبر�ت �لقارئ، و�لحكم عليه، 
�لر�أي  و�إبد�ء  �لمقروء،  �لن�ص  تنظيم  وفهم  �لمعاني  بين  �لربط  على  و�لقدرة  و�لر�أي،  �لحقيقة  بين  و�لتفريق 

و�إ�سد�ر �لاأحكام على �ألفاظ �لن�ص �أو محتو�ه.
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�أنو�ع �لقر�ءة

من حيث �لهدفمن حيث �ل�سرعةمن حيث �لاأد�ء

�سريعةجهرية
للتح�سيل

متاأنية�سامتة
للنقدللترفيهللبحث للا�ستز�دة

من 
�لمعلومات

�لفكرة �لرئي�سة في �لمو�سوع هي �لتي تعبر بتركيز و�خت�سار عما يريد �أن يقوله �لكاتب �أو �لموؤلف، وهي �لتي 
ينطلق منها، ويوظف �لكلمات و�لجمل و�لمعاني لخدمة هذه �لفكرة.

وقد تقع �لفكرة �لرئي�سة في بد�ية �لمو�سوع �أو و�سطه �أو نهايته، بح�سب �أ�سلوب �لكاتب، �إلا �أنها غالبًا ما تكون في 
بد�ية �لمو�سوع.

و�إذ� كنت قد ��ستطعت �أن ت�سل �إلى �لفكرة �لرئي�سة في �لمو�سوع، وهي غالبًا ما تتفق مع �لعنو�ن �لرئي�ص �أو تكون 
ا بالبحث عن �لفكرة �لرئي�سة في كل فقرة، حيث يمثل مجموع هذه �لاأفكار  �أكثر عمقًا منه، فاإنك مطالب �أي�سً

�لحجج �لتي ي�ستخدمها �لكاتب �أو �لموؤلف لدعم �لفكرة �لرئي�سة.

�لفكرة �لرئي�سة للن�ص: ما يريد �أن يقوله �لكاتب

�لاأفكار �لرئي�سة للفقر�ت �لتي يحتويها �لن�ص: هي �لحجج 
و�لاأمثلة و�ل�سروح �لتي توؤيد �لفكرة �لرئي�سة للن�ص

ا�ستخراج الأفكار الرئي�سة:
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و�لقدرة على �نتقاء �لاأفكار �لرئي�سة من بين �آلاف �لجمل �لتي نقروؤها يعد من �أبرز مهار�ت �لقر�ءة 
�أي  �لرئي�سة،  بالجملة  عادة  �لفقرة  فتبد�أ  �لفعالة. ومما ي�سهل عملية �لانتقاء معرفة �لتركيب �لعادي للفقرة.  

�لجملة �لتي تدور �لفقرة كلها حولها، ومن �أمثلة هذه �لجمل �لرئي�سة �لتي تبد�أ بها �لفقر�ت ما يلي:
• هناك �أنو�ع عديدة من �لنباتات �ل�سحر�وية..	
• للتدخين م�سار كثيرة تلحق �أكبر �لاأذى ب�سحة �لاإن�سان..	

وهكذ�، فاإن �لفقرة تبد�أ بجملة رئي�سة، ثم تتلو هذه �لجملة جمل �أخرى تو�سحها. وهذه �لجمل �لد�عمة نوعان: 
جمل �أولية وجمل ثانوية. �أما �لجملة �لاأولية فهي �لتي تدعم �لجملة �لرئي�سة مبا�سرة، و�أما �لجملة �لثانوية فهي 

�لتي تدعم �لجملة �لاأولية.

وللتعامل مع الأفكار الرئي�سة، تح�سن مراعاة ما يلي:  
• ا تحت �لفكرة �لرئي�سة و�أنت تقر�أ، و�ستجد فكرة رئي�سة و�حدة على �لاأقل في كل فقرة.	 �سع خطًّ
• دوّن ملحوظاتك عن هذه �لاأفكار �لرئي�سة في دفتر ملحوظاتك.	
• ��ستذكر هذه �لملحوظات من حين لاآخر.	
• ر�جع هذه �لملحوظات من حين لاآخر.	
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�لكتّاب  تعارف  عاد�ت  فهناك  ولذلك  للمكتوب،  ترجمة  �إلا  لي�ست  فهي  بالكتابة؛  مرتبطة  �لقر�ءة   

�أ�سهر  و�لموؤلفون على �لالتز�م بها؛ بهدف تنظيم �لمادة �لمكتوبة، وم�ساعدة �لقارئ على �لفهم و�لتركيز، ومن 

�أعر�ف �لكتابة ما يلي:

1 �لعناوين:

2 �لكتابة في �لفقر�ت:

3 �إبر�ز �لكلمات �أو �لجمل ذ�ت �لاأهمية:

4 �لتعد�د:

�ل�سفحة،  �أعلى  من  �لاأول  �ل�سطر  و�سط  في  يو�سع  كبير،  بعنو�ن  للمو�سوع  �لاأ�سا�سية  �لفكرة  عن  �لتعبير 

و�لتعبير عن �لتف�سيلات �لرئي�سة للمو�سوع بعناوين جانبية يو�سع كل منها في �سطر م�ستقل على يمين �ل�سفحة.

     تبد�أ �لفقرة بفر�غ في �أول �ل�سطر بمقد�ر كلمة، وتنتهي بنقطة، وتعبر كل فقرة عن فكرة رئي�سة و�حدة، 

وتف�سيلاتها �لجزئية.

و�لكتابة في فقر�ت تعني: �أنه لا ي�سمح بالتعبير عن �أكثر من فكرة رئي�سة في فقرة و�حدة، بل يجب �أن تعبر 

كل فقرة عن فكرة رئي�سة و�حدة.

     وذلك بتمييزها بلون مختلف، �أو  و�سع خط تحتها، �أو بتغيير نوع �لخط �أو حجمه. �إن ذلك ي�ساعد �لقارئ 

على �لتركيز، ويلفت نظره �إلى �لكلمات �أو �لجمل ذ�ت �لاأهمية.

     تعد�د �لجزئيات �لتف�سيلية با�ستخد�م: �لتعد�د �للفظي )�أولًا، ثانيًا، ثالثًا...(، �أو �لتعد�د �لرقمي )1ــ،2ــ، 

.) مثل:  نقطية  رموز  مثلا  )وغيرها  �لنقطي  �لتعد�د  �أو  ج...(،  ب،  )�أــ،  �لاأبجدي  �لتعد�د  �أو   3ــ...(، 

اأعراف الكتابة:
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6 تحديد �لاأهد�ف:

5 ��ستخد�م �لجد�ول و�لر�سوم �لتو�سيحية:

7 �لتلخي�ص:

     كثير من �لموؤلفين يفتتحون ف�سول كتبهم بتحديد �لاأهد�ف �لمتوقع من �لقارئ تحقيقها عند قر�ءة �لف�سل. 

يتفق، كما  �أو لا  �لقر�ءة  �أهد�فه من  يتفق مع  �إذ� كان  وما  �لف�سل،  �لقارئ �سورة عن محتوى  �إن هذ� يعطي 

ي�ساعده ذلك على �لتركيز.

�لقارئ على ت�سور  للمو�سوع، وتعين  �لكثيرة  و�لاأ�سكال على تلخي�ص �لجزئيات  و�لر�سوم  ت�ساعد �لجد�ول 

�لمو�سوع بكل تف�سيلاته؛ ولذلك فاإن �لموؤلفين و�لكتاب يميلون �إلى تلخي�ص �أ�ستات مو�سوعاتهم ذ�ت �لتف�سيلات 

�لكثيرة في جد�ول �أو ر�سوم تو�سيحية �أو خر�ئط مفاهيمية.

     كثير من �لموؤلفين يختتمون ف�سول كتبهم بملخ�ص يوجز 

�أهم ما ورد فيها. �إن هذ� يعين �لقارئ على �لتركيز، وي�ساعده 

على �لفهم، ويتيح له فر�سة �لمر�جعة �لمركزة.

و�لتف�سيلات  �لرئي�سة  �لتف�سيلات  بين  �لتمييز  يح�سن  فاإنه  �لجزئية  وتف�سيلاتها  �لتف�سيلات  تكثر  وعندما 

�لجزئية با�ستخد�م نوعين �أو �أكثر من طرق �لتعد�د.

وهذ� يعني �أن �لموؤلف �أو �لكاتب يلتزم بالتعد�د عندما يكون للمو�سوع عدد من �لتف�سيلات �لجزئية.

هذه هي �لطريقة �لنموذجية 
لبناء �لن�ص وفقر�ته، �إلا �أنه لي�ص 
بال�سرورة �أن يلتزم جميع �لكتاب 
بهذه �لطريقة، �إما للجهل بها �أو 

عدم �لاهتمام.

AGôKEG

التلخي�س مهارة تمزج بين القدرة على 
ال�ستيعاب والقدرة على التعبير والتفكير 

المنطقي.
فقبل اأن تلخ�س يجب اأن ت�ستوعب 

المو�سوع المراد تلخي�سه، واأن تفهمه فهما 
جيدا لكي ت�ستطيع اإعادة �سياغته في 

عدد قليل من الكلمات مع المحافظة على 
المعنى الأ�سلي.
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     �لقر�ءة نـ�ســاط عقلي، يهدف �إلى تكوين �لـمعـنى من ن�سو�ص مكتوبة، �عتمادً� على  �لـمعلومات �لـم�ستــقـاة 

من �لن�ص، وعلى �لـمعـرفة �ل�سابقة �لتي يمتـلكها �لقارئ.  وتخـ�سع عملية تكوين �لـمعنى لعدة عـو�مل، �أهمها: 

�لخلفية �لـمعرفية للقارئ، و�لهدف من �لقر�ءة، و�ل�سياق �لذي تــتــم فيه �لقر�ءة.  

     وتختـلف حاجة �لقارئ �إلى تكوين معنى و��سح مكتمل للـمقروء ـ باختلاف هدفه من �لقر�ءة، و�لوظيفة 

�لتي �سيـ�ســتخدم فيها ذلك �لـمعنى.  

     وفـي مرحلة �لـتعلُّم يكون �لطالب بحاجة �إلى تكـوين معنى دقـيق للـمـو�د �لدر��سـية �لتي يتعلـمها ؛ حيث 

يتوقف على ذلك نجاحه �أو ر�سوبه.  وذلك محــتاج �إلى قر�ءة �سـديدة �لتركيز،  تــقوم على عدد من �لخطو�ت 

و�لاإ�سـتر�تيجيات، نوجزها فـيـما يلي:

عمليات القراءة المركزة 

اأ�سئلة 
ما قبل 
القراءة

عمليات 
القراءة 

التمهيدية 
ال�سريعة

اأ�سئلة 
ما بعد 
القراءة

اإ�ستراتيجيات 
التركيز وزيادة 

الفهم

خطوات 
القراءة 
المتعمقة

5 5
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
























       
 






             
  






             


 


  
 












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كيف �ساأتاأكد من الفهم وال�ستيعاب؟
ـنك من �لـمقروء.        يـ�سـتكمل  هذ� �ل�سوؤ�ل خطتك �لقر�ئية ؛ فيحدد �لاأدو�ت �لتي تـ�ستخدمها لتـقويم فهمك وتمكُّ

كاأن ت�ســتخدم: �لتلخي�ص  باأ�سلوب �ل�سوؤ�ل و�لجو�ب، �أو ت�ستعين بزميلك �أو قريبك ليطرح عليك �أ�سئلة حول ما 
قر�أت، �أو تجيب عن �أ�سئلة �لكتاب، �أو تـ�سرح �لـمو�سوع لاأحد زملائك،  وما �سابه ذلك. �لـمهم �أن ت�سع ـ قبل �أن 

تبد�أ �لقر�ءة ـ خطة للتاأكد من �لفهم  و�لا�ستيعاب. 

5

اأ�سئلة ماقبل 
قراءة المو�سوع

لماذ� �أقروؤه؟

ماذ� �أعرف عنه؟

�أين �ساأقر�أ عنه؟

هل فهمته جيدً�؟

كيف �ساأقروؤه؟
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  )اقراأ الكتاب كاملًا فـي خم�س عمليات(. 
تـعرف تف�سيلات محتو�ه، ولا  �أو كنت لا  ة،  �لكتاب لاأول مرَّ تقر�أ  �إن كنت  �لمقدمة.  �قر�أ مطالع فقر�ت 
منهجيته فـي عر�ص �لـمعلومات، فابد�أ بقر�ءة مطالع فقر�ت �لـمقدمة. هذ� يك�سف لك : مو�سوع �لكتاب،  

ومنهجيته فـي عر�ص �لـمادة ؛ فقد جرت �لعادة �أن يحدد �لـموؤلفون ذلك فـي مقدمة �لكتاب.

�لكتاب/ت�سل�سل  )مو�سوعات  للكتاب  خارطة  ذهنك  فـي  �ر�سم  و�لجانبية.  �لرئي�سة  �لعناوين  �قر�أ 
�لـمو�سوعات( ��سـتعر�ص �لفهر�ص، ثم ت�سفح �لكتاب قارئًا: �لعـناوين �لرئي�سة، و�لعناوين �لجانبية. �أغلق 
�لكتاب وحاول �أن تعيد ترتيب مو�سوعات �لكتاب من ذ�كرتك، �إن هذ� ي�ساعدك على ت�سور �لـمحتوى 

ور�سم خارطة للكتاب. 
�فح�ص �لر�سوم و�لجد�ول فـي �لكتاب. توقف عند كل �سكل �أو جدول، و�قر�أ تف�سيلاته. عادة تُ�ستخدم 
هذه �لر�سوم و�لجد�ول لتلخي�ص �أكثر �لـمعلومات تـ�ســعبا، ويمكن �أن يغنيك �أحدها عن قر�ءة ف�سل كامل 
من �لكتاب. وعلى كل حال �ستاأخذ فكرة جيدة عن م�سمون �لكتاب حين تقوم بفح�ص ما فيه من �لر�سوم 

و�لجد�ول. 

خذ فكرة عن بـنية �لكتاب.  مو�سع �لفهار�ص )�أول / �آخر �لكتاب( ـ �أطول �لـمو�سوعات، و�أهمها، و�أ�سعبهاـ 
�أكثر  �لـمو�سوعات  �أي  �لـموؤلف من تعد�د رقمي لتحديد  طريقة عر�ص �لمعلومات ��ستعن بما ي�ستخدمه 
ت�سعبًا ــ  لاحظ محتوى �لـملاحق  )�إن وجدت(. ت�ساعدك هذه �لعملية على ت�سور �لـمحتوى، و تــنقيح 
�لخطة �لتي ر�سمتها للقر�ءة، وتهيئك لتدوين �لـملحوظات عندما تبد�أ �لقر�ءة �لثانية �لـمركزة.  وعمومًا 

فاإن �أهم مميز�ت �لقر�ءة �لتمهيدية �أنها تعطيك فكرة عن بنية �لكتاب. 

1

3

4

2

عمليات القراءة التمهيدية ال�سريعة
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خطوات القراءة التمهيدية ال�سريعة

قر�ءة مطالع 
فقر�ت �لمقدمة

قر�ءة �لعناوين 
�لرئي�سة و�لفرعية

 �لتعرف على 
بنية �لكتاب

قر�ءة �لر�سوم 
و�لجد�ول

�لتعرف على
�أعر�ف �لكتابة

تلك  وهي  �لقارئ،  لـم�ساعدة  �لـموؤلف  ي�ستخدمها  �لتي  �لاأ�ساليب  على  تعرف  �لموؤلف؟  ي�ساعدك  كيف 
��ستخد�م  بملخ�ص،  �لف�سل  �إنهاء  �أهد�فه،  بتحديد  �لف�سل  )بدء  �لكتابة:  �أعر�ف  فـي  تعلمتها  �لتي  
�لاأ�سئلة، �إبر�ز �لجمل و�لعبار�ت ذ�ت �لاأهمية، ��ستخد�م �لتعد�د لاإبر�ز �لتف�سيلات �لجزئية، �لكتابة 
ف على ما يـ�ســتخدمه �لكتاب ـ �لذي تقروؤه ـ منها، �إنها  في فقر�ت، ��ستخد�م �لر�سوم و�لجد�ول(. تعـرَّ
�أنها تلفت �نتباهك �إلى �لجزئيات ذ�ت �لاأهمية. معظم  و�سائل لـم�ساعدتك على �لتركيز و�لفهم، كما 

�لكتب ت�ستخدم �أ�ساليب من هذ� �لنوع بهدف م�ساعدة �لقارئ.

5
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)اقراأ كل مو�سوع فـي خم�س خطوات( 

  ا�سـتطلع: �قر�أ �لفقرة ب�سرعة باحثًا عن �لفكرة �لرئي�سة.
لخ�ص  �أو  �لفكرة،  عن  تعبر  �لتي  �لجملة  تحت  ا  خطًّ �سع 
�لفكرة على �لهام�ص، �أو على كر��ستك. �إن تحديد �لفكرة 
�لرئي�سة هو ن�سف �لفهم. ويمكنك �أن تــ�ستخدم �ل�سـوؤ�ل: 

عم يتحدث ؟  ليكون �سوؤلًا م�ساعدً�.

�قر�أ �لفقرة �لتالية، و��ستعن بال�سوؤ�ل: عم يتحدث ؟ 

1

الخطوات الخم�س للقراءة المتعمقة

3

2

ـعٌ حول نف�سه بهذه �لـمنافع.        �لـم�سلم �إن�سان ممتد بمنافعه حول �أمته كلها، لا �إن�سان �سيق مجتَــمِر
فعلمه مبذول لجاهلها، وماله م�سترك بين فقر�ئها ومحتاجيها، وجاهه �سفيع لـعامتها، ون�سحه نبر��ص 

لخا�ستها.    

    �لجملة �لـمفتاحية )�لتي تحمل �لفكرة �لرئي�سة للفقرة( هي:  �لـم�سلم �إن�سان ممتد بمنافعه حول 
�أمته كلها.

على  �أو  �ل�سفحة،  هام�ص  على  �ل�سوؤ�ل  �سجل  �لرئي�سة.  �لفكرة  م�سمون  حول  �سوؤ�لًا  �طرح  ا�ساأل:  
كر��ستك �لخا�سة. فـكر فـي م�سمون �لفكرة قبل طرح �لـ�سوؤ�ل، حاول �أن ت�سنع �سوؤ�لًا تـتوقع �أن تجيب 

عنه �لفقرة. 

  �إن �أف�سـل �سوؤ�ل عن محتوى �لفقرة �ل�سابقة فـي �لبند �أعلاه هو: ما مظاهر �متد�د منافع �لم�سلم حول 
�أمته؟

اقراأ:  بعد �أن حددت �لاأفكار �لرئي�سة للـمو�سوع، وطرحت �سوؤ�لًا حول كل فكرة ـ عد �لاآن لقر�ءة فقر�ت 
ا.  �لـمو�سوع باحثًا فـي كل فقرة عن �إجابة للـ�سوؤ�ل. رقّم جزئيات �لاإجابة، �أو �سع خطًّ

     قد تك�سف لك �لقر�ءة �أن �سوؤ�لك لم يكن دقيقًا ؛ فالفقرة تحوي تف�سيلات �أو�سع من �ل�سوؤ�ل، �أو 
تجيب عن �سيء �آخر. عليك �إذً� �أن تعدل �سوؤ�لك، �أو ت�سيف �إليه �سوؤ�لًا �آخر، �أو تـغيره ب�سـوؤ�ل �أكثر دقة.  

لـمنافع. لـمنافع. 

AGôKEG

يعمد الـموؤلفون دائمًا اإلى الكتابة فـي 
فقرات، تعبر كل فقرة منها عن فكرة 

رئي�سة واحدة، وعادة  ما تجد فـي 
الفقرة جملة اأ�سا�سية تعبر عن الفكرة 

)ت�سمى الجملة الـمفتاحية(، وغالبًا ما 
تكون تلك الجملة فـي بداية الفقرة، 

واأحيانًا تكون فـي اآخرها، واأقل من ذلك 
اأن تكون فـي و�سط الفقرة.
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اأجب: �أغلق �لكتاب، ثم �أجب عن �أ�سئلتك من �لذ�كرة. دون �إجاباتك، �أو ��ستعر�سها ذهنيًّا، و �إن كنت 
دونت �لاأ�سئلة على كر��ستك، ثم دونت تحت كل �سوؤ�ل جو�به، فاإنك قد لّخ�ست �لـمو�سوع باأ�سلوب: �ســـوؤ�ل 

/جو�ب.

راجع: تاأكد من �سحة �إجابتك بـمقارنتها بالكتاب.  ��ستكمل ما فيها من نق�ص، و�أ�سلح ما فيها من   
عن  ذهنيًّا  تجيب  �أن  وعليك  ثانية،  مرة  �لـمو�سوع  مر�جعة  فعليك  كثيرة،  �أخطاء  وجدت  �إذ�  �أخطاء. 

�أ�سئلتك مرة �أخرى. �لـمهم �ألا تتجاوز �لـمو�سوع حتى تتـاكد من �سحة �لاإجابة عن جميع �لاأ�سئلة. 

أجب:اأجب:أجب: 4

5

    لو كنت طرحت حول �لفقرة �لـ�سابقة �سوؤ�لًا على هذ� �لنحو:  ما �سفة �لـم�سلم ؟ ف�ستجد �لفقرة تجيب 
عنه، وت�سيف تف�سيلات �أو�سع منه، فعليك �إذً� �أن ت�سيف �إليه �سوؤ�لًا �آخر، مثل: كيف يمتد نفع �لـم�سلم ؟ �أو 

تغيره �إلى �سوؤ�ل �آخر. 

��ساأل

�أجب�قر�أ

ر�جع

��ستطلع

خطوات 
القراءة 
المتعمقة
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)اأجب عن خم�سة اأ�سئلة(
    هل اأنا بحاجة اإلى مزيد من الـمعلومات؟

�إلى  تفتــقد  لاأنك  ؛  فهمك  عن  �لر�سا  بعدم  �سعرت  وربما  ��ستهوتك،  �لـمو�سوعات  بع�ص  تكون  قد   
بع�ص  �أن  �أو  �لـمفرد�ت،  بع�ص  معاني  على  تتعرف  �أنك لم  �أو  )�ل�سابقة(،  �لاأ�سا�سية  �لـمعلومات  بع�ص 
�لـم�سطلحات لم يكن و��سحًا لديك تمامًا. كل ذلك وما �سابهه ي�سطرك �إلى كتابة �أ�سئلتك على �سورة 
تعليقات على هام�ص �لكتاب، �أو على ورقة خارجية ؛ لتلقى بها معلمك �أو �أحد �لـمتميزين من زملائك، �أو 
ربما عدت �إلى مرجع علمي �أو معجم لغوي لا�ستيفاء معلوماتك. �إن هذ� ي�ساعدك على �إتقان �لـمو�سوع، 

�إلى درجة ت�سعر معها باأنك ل�ست بحاجة �إلى مزيد من �لمعلومات.

  

هل اأجبت عن جميع الأ�سئلة؟ 

�سو�ء تلك �لتي طرحتها حول �أفكار �لـمو�سوع، �أو �أ�سئلة �لكتاب. �إن كنت �أجبت بدقة عن جميع �لاأ�سئلة 
فـقد فهمت �لـمو�سوع جيد�، و�إلا فعليك �أن تعيد �لقر�ءة، باحثًا عن �أجوبة لتلك �لاأ�سئلة. وربما ��سطرك 

�لاأمر �إلى �لا�ستعانة باأحد زملائك �أو بـمعلمك.  عليك د�ئمًا �أن تتاأكد من �لاإجابة عن جميع �لاأ�سئلة. 

هل الإجابات �سحيحة ؟

 هذ� �ل�سوؤ�ل يجعلك تـ�سك فـي �سحة �إجاباتك ؛ لتعود �إليها مرة �أخرى للـتاأكد �لتام من �سحتها. ويمكنك 
�أن تقارن �إجاباتك باإجابات زملائك، �أو ت�ستعين بمن تثق فـي قدرته �لعلمية لـمر�جعتها. �إنك لن تكون 

و�ثــقًا من فهم �لـمو�سوع �إلا �إن كنت و�ثقًا من �سحة �لاإجابات.

هل الـملخ�س جيد ومنـظم؟
 لقد تعلمت فـي �لخطو�ت �لخم�ص للقر�ءة �لـمركزة كيف تلخ�ص باأ�سلوب )�سوؤ�ل و جو�ب(، و�ستتعلم 
�لورقة  ت�ستخدم  �أن  �لـمهم  �لر�سوم و�لجد�ول، وكيف تدون ملحوظاتك. ومن  با�ستخد�م  تلخ�ص  كيف 
و�لقلم لتلخ�ص �أي مو�سوع تقروؤه بهدف �لدر��سة و�لتعلم. �إن كنت فعلت ذلك �أثــناء �لقر�ءة، فما عليك 

1

2

3

4

اأ�سئلة ما بعد القراءة
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�لاآن �إلا �أن تر�جع ملخ�سك، وتنظر فـي مدى تـنظيمه و�كتماله، ومدى �سموله �لاأفكار �لرئي�سة للمو�سوع، 
و�إجابته عن جميع �لاأ�سئلة، وما �إذ� كان يعتمد على �لر�سوم و�لجد�ول و�لتعليقات و�لملاحظات. يمكنك 

�أن تعيد كتابته فـي ن�سخة نهائية تكون �أكثر تـنظيمًا.

متى �سيكون موعد الـمراجعة اللاحقة؟

 �إن كان �لاختبار غدً� فربما كانت هذه هي �لقر�ءة �لاأخيرة، و�إذ� كنت ت�ستعد للاختبار�ت قبل موعدها 
باأ�سبوعين �أو �أكثر، فاأنت بحاجة �إلى تحديد موعد لاحق للـمر�جعة، قد يكون ليلة �لاختبار، �أو قبيل دخول 

�لاختبار.

يمكن تلخي�ص عمليات �لقر�ءة )قبل، في �أثناء، بعد( في هذ� �لجدول:

5

المهمةال�سوؤال
تحديد �لهدف من �لقر�ءةلماذ� �أقر�أ ؟قبل

نظرة ��ستطلاعية حول �لن�صعم يتحدث ؟في �أثناء

مدى وفاء �لقر�ءة بحاجتيهل وجدت مبتغاي ؟بعد
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�أثـــناء مر�حل �لقر�ءة بع�ص �لاأ�ساليب �لتي ت�ساعدك على �لتركيز وزيادة فهم �لـمقروء،  لقد عر�سنا لك في 
و�سنبرزها لك �لاآن م�سيفين �إليها �أ�ساليب �أخرى، في�سبح عددها خم�ص �إ�ستر�تيجيات لزيادة �لتركيز و�لفهم:

�لاأ�سئلة. �لـ�سوؤ�ل كما يقولون  » مفتاح �لتعلم «. ��ستخدم �لاأ�ســئلة فـي جميع مر�حل �لقر�ءة، قبل �أن تـقر�أ، 
وفي �أثــناء �لقر�ءة، وبعد �لقر�ءة، ولقد حددنا لك فـيما �سبق محتوى �لاأ�سئلة فـي كل مرحلة. �إن �لـ�سـوؤ�ل 

يوجه �نتباهك �إلى �لجزئيات �لـمهمة فـي �لـمو�سوع، وي�ساعدك على تحقيق هدفك من �لقر�ءة.  

�لجد�ول و�لر�سوم �لاإي�ساحية. يمكنك توزيع �لـمعلومات ذ�ت �لت�سنيفات �لـمتعددة فـي جدول، �أو ر�سم 
وت�سنيفها  �لـمعلومات  تـنظيم  على  ت�ساعدك  �أ�سكال  وهناك  متجان�سة،  مجموعات  �إلى  ي�سنفها  �سكل 

وتلخي�سها، منها: 

اأ. ر�سوم الت�سنيف:

ا �أفقيًّا يربط بين عدد من �لـمربعات تمثل  ع منه خطًّ حيث ت�سع �لعنو�ن فـي مربع �أعلى �ل�سفحة، ثم تــفرِّ
�لاأ�سناف �لكبرى للـمو�سوع. وتفرع من كل مربع عددً� من �لـمربعات بعدد جزئياته. 

ب. �سجرة الذاكرة:

ع منه عددً� من �لاأغ�سان على يمينه   حيث تبد�أ بر�سم جذع �سجرة، تدون عليه عنو�ن �لـمو�سوع، ثم تـفـرِّ
وي�ساره بعدد �لاأفكار �لرئي�سة للـمو�سوع، وتخرج من كل فرع عددً� من �لاأ�سهم  ي�ساوي عدد �لجزئيات �لتف�سيلية 

للـفكرة.

ج. هيكل ال�سمكة: 

ا بعر�ص �ل�سفحة، وتر�سم على طرفه �لاأيمن ذيل �لـ�سمكة، لتدون فيه عنو�ن �لـمو�سوع،        حيث تر�سم خطًّ
وعلى طرفه �لاأي�سر مربعًا تدون فيه �لفكرة �لتي يعالجها �لـمو�سوع باأكمله، ثم تخرج من �لخط �لاأفقي عددً� من 
ع على كل خط ر�أ�سي عددً�  �لخطوط �لر�أ�سية �لـمائلة ت�سلها بـمربعات تحمل �لاأفكار �لرئي�سة للـمو�سوع، وتفـرَّ

من �لخطوط �لعر�سية �ل�سغيرة بعدد �لجزئيات �لتـف�سيلية. 

1

2

اإ�ستراتيجيات التركيز وزيادة الفهم
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تدوين �لملحوظات و�لتعليقات. وذلك با�ستخد�م بع�ص �لرموز )�نظر �لجدول( وغيرها مما �سبق لك �أن 
تعلمت، وما يمكن �أن ت�سنعه لنف�سك. �أو با�ستخد�م بع�ص �لجمل و�لعبار�ت.  وت�سير تعليقاتك وملحوظاتك 
ا فـي �لـمو�سوع، �أو بحاجة �إلى مزيد من �لـمر�جعة، �أو ما يمثل وجهة نظر لا  على �لن�ص �إلى ما تر�ه مهمًّ

تو�فق عليها، �أو باإعطاء �أمثلة تو�سيحية،  وما �سابه ذلك. 

3

دللتهالرمزدللتهالرمز
تقريبا/�حتمال~ي�ساوي/يوؤدي �لفكرة نف�سها=
ر�أي غريب/فكرة غير م�سلم بها!لم �أفهم/ماذ� يق�سد؟
نقطة مهمة«بالاإ�سافة �إلى+
خلا�سة �لقوليوؤدي �إلى!

فعندما تعلق على الفقرة التالية على هذا النحو: 
التعلـــيقالـــــنـــ�س

     �لترقيم كما تعلمنا له مميز�ت: وهي �لحفاظ على �لقو�عد 
و�سعت  مرور  �إ�سار�ت  هـي  �لترقيم  فعلامات  و�لنظام، 
ولتحديد  �ل�سرعة،  فـي  للتحكم  ؛  �لات�سال  على طول طريق 

�لاتجاهات، ولـمنع �لحو�دث.   

�لنقطة �إ�سارة حمر�ء، تدل على �لتوقف �لتام. 
�لفا�سلة هي �ل�سوء �لاأ�سفر �لـمتقطع �لذي 

يطالبنا بالبطء. 
و�لفا�سلة �لـمنقوطة هي علامة وقف تخبرنا �أن ما 

بعدها �سبب لما قبلها.   

 عندما تــفعل ذلك فاإنك ت�سارك فـي �سناعة �لن�ص وتكمل ما فيه من �لنق�ص، وذلك باإعطاء �أمثلة تو�سيحية. 
ويمكن �أن تعلق على �لفقرة �لتالية كما يلي:

التعليقالن�س

 )1٫200٫000( وفاة  �إلى  ا  �سنويًّ �ل�سير  حو�دث  توؤدي 
�أو  جريح  مليون   )50( عن  يقل  لا  ما  �إلى  �إ�سافة  �سخ�ص، 
معوق في �لعالم. وتقدر �لتكاليف �لناجمة عن حو�دث �ل�سير 

في �لعالم بـ )518( مليار دولار �سنويا.

حو�دث �ل�سير في �لعالم                        وفاة )1٫2( مليون 
�سخ�ص + �إ�سابة 50 مليون.

تكاليف حو�دث �ل�سير   ~  )518( مليار دولار.
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�لتلخي�ص. �إن تحديدك للاأفكار �لرئي�سة، وما تطرحه من �أ�سئلة حول فقر�ت �لـمو�سوع، و�إجاباتك عن 
�لاأ�سئلة، وما ت�سجله من ملحوظات وتعليقات، و �لاأ�سكال و�لر�سوم �لتي ت�ستخدمها لتنظيم �لـمعلومات 
ومن  للمو�سوع.  جيدً�  ا  تلخي�سً يـمثل  ذلك  كل  ـــ  �لت�سنيف  ر�سم  �أو  �ل�سمكة  هيكل  �أو  �لذ�كرة  كـ�سجرة 
�لـمهم �أن تعود �إليه مرة �أخرى لتـنقيحه وتـنظيمه، وربما �أعدته فـي ن�سخة نهائية �أكثر تــنظيمًا.  ي�ساعدك 

�لتلخي�ص على تحديد �لنقاط و�لـمعلومات ذ�ت �لاأهمية، ويغنيك عن قر�ءة �لكتاب مرة �أخرى. 

�لت�سميع. �إنك بحاجة �إلى حفظ بع�ص �لـمعلومات، و�لتو�ريخ، وتعريف �لـم�سطلحات، وما تحويه �لـمادة 
من قو�نين �أو قو�عد �أو نظريات، وما تحويه �لر�سوم من �أجز�ء تو�سيحية ؛ ولذلك �أنت بحاجة �إلى �لتاأكد 
�أو ت�ستعين  باأن تردد ب�سوت عال،  ت�سمّع لنف�سك  �أن  �لـت�سميع. يمكنك  من �لحفظ، وو�سيلتك فـي ذلك 

باأحد زملائك �أو �أقاربك لي�سمّعو� لك.  
     فالت�سميع �سرورة حين يكون هناك مادة يجب �أن تحفظها. 

4

5
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ال�سمكة،  هيكل  مخطط  الت�سنيف،  )ر�سم  با�ستخدام  الرئي�سة  اأفكاره  لخ�س  ثم  التالي،  الن�س  اإقراأ 

�سجرة الذاكرة(:

جائزة الملك في�سل العالمية
ـ تمنح مكافاأة للعلماء �لذين  ـ رحمه �لله ـ          تقدم موؤ�س�سة �لملك في�سل �لخيرية جائزة عالمية �سنوية با�سم �لملك في�سل ـ
يثرون ببحوثهم �لر�ئدة �لفكر �لاإن�ساني وي�ساركون في تطوير �لح�سارة �لاإن�سانية وتقدم �لب�سرية. وقد ��ستطاعت هذه 
�لجائزة - بما �أتيح لها من �إمكانات، ونظام دقيق محكم، وحيادية نزيهة في �تخاذ �لقر�ر�ت ومنح �لجو�ئز ــ �أن تتجاوز 

�لنطاق �لمحلي و�لاإقليمي �إلى �لنطاق �لعالمي؛ ما جعلها ت�ستحق �سفة �لعالمية عن جد�رة و��ستحقاق.

         �إن �أهد�ف �لجائزة تحددت في �لعمل على خدمة �لاإ�سلام و�لم�سلمين في �لمجالات �لفكرية و�لعلمية و�لعملية، وتاأ�سيل 
�لمثل و�لقيم �لاإ�سلامية في �لحياة �لاجتماعية و�إبر�زها للعالم، و�لاإ�سهام في تقدم �لب�سرية و�إثر�ء �لفكر �لاإن�ساني.

         ولقد تركزت مجالات �لجائزة في خدمة �لاإ�سلام، و�لدر��سات �لاإ�سلامية، و�لاأدب �لعربي، و�لطب، و�لعلوم.

         �أما �ختيار �لفائزين فيتدرج عبر مر�حل، تبد�أ بدعوة �لاأمانة �لعامة للجائزة �لهيئات �لعلمية �لمختلفة في �لعالم؛ 
لتر�سيح من تر�هم �أهلًا لنيل �لجائزة، ويحدد لا�ستقبال �لتر�سيحات زمن معين. وبعد �كتمال �لتر�سيح تفح�ص �لاأعمال 
�لمر�سحة من خبر�ء مخت�سين للتاأكد من مطابقتها �سروط �لجائزة، ثم تجتمع في �لريا�ص مقر �لموؤ�س�سة لجان �لاختيار 
�لخا�سة من ذوي �لخبرة �لعالمية في مجال تخ�س�ساتهم؛ لدر��سة تقارير �لحكام و�ختيار �لفائزين، وتحديد مو�سوعات 

�لجائزة للعام �لتالي.

         و�أخيًر� تر�سل �لاأعمال �لمقبولة �إلى حكام عالميين من �لم�سهود لهم في مو�سوع �لجائزة؛ ليتولو� �إعد�د �لتقارير 
�لمف�سلة عن �لمر�سحين.

         وتتكون �لجائزة من �سهادة بر�ءة تحمل ��سم �لفائز وملخ�ص عمله �لذي �أهله لنيلها، �إ�سافة �إلى قطعة ذهبية 
)ميد�لية(، ومبلغ نقدي قيمته �سبع مئة وخم�سون �ألف ريال �سعودي، �أي ما يعادل مئتي �ألف دولار �أمريكي.
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الدرا�سات الإ�سلامية

نظام دقيقاإمكانات

حيادية ونزاهة

الإ�سلامخدمة الطب

تاأ�سيل المثل 

والقيم الإ�سلامية 

التحكيم واإبرازها للعالم.

والختيار

فح�س 

الأعمال

ا�ستقبال 

التر�سيحات

دعوة الهيئات 

العالمية

ي األف 
مبلغ مئت

دولر

ائز
الف

سم 
ا�

مله
س ع

خ�
مل

ميدالية 

ذهبية دة 
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ءة
ـرا

بــ

الإ�سهام في تقدم 

الب�سرية واإثراء 

الفكر الإن�ساني.
العمل على خدمة 

الإ�سلام والم�سلمين 

في المجالت الفكرية 

والعلمية والعملية.

العلوم 

              الأدب العربي

مجــالت الجائــــزة

مكونات الجائزة

طريقة اختيار الفائزين

نتها
ا�سم الجائزة ومكا

عالميـــة الجائــزة

شجرة الذاكرة

اأهداف الجائــــزة
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د. محمد �سالح ال�سنطيالمهارات اللغوية. 3
د. محمد عبد الغني هلالمهارات القراءة ال�سريعة. 4



3

بعث الله �سبحانه الر�سل مب�سرين ومنذرين لئلا يكون للنا�س حجة بعد الر�سل

مهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابةمهارات الكتابة

الوحدة الثالثة

 يمر   الإنسان في تواصله مع الآخرين بمواقف متنوعة تحتاج إلى     
              التوثيق؛ ولذا يلجأ إلى الكتابة سبيلًا لذلك..وحسب  
                 هذه المواقف يتحدد الموضوع الذي سيكتبه.ولكن.. 

كيف يكتب الموضوع؟



موضضوعات الوحدة

ò«ØæàdG Ióe

�أربعة �أ�سابيع

 الات�سال اللغوي.
 مفهوم الكتابة.

 اأهمية الكتابة. 
 خطوات كتابة المو�سوع. 

 اأنواع الكتابة.
 العنا�سر الفنية لبع�س الفنون الكتابية.

 مهارات بناء المو�سوع.
 علامات الترقيم. 

اأهداف الوحدة

هذا الكتاب يعينك على تحقيق اأهداف الوحدة، وهي اأن:
 تتبع الخطوات المنُا�سبة عند كتابة مو�سوع اأو بحث.

 تُ�سمم مُططًا جيدًا لمو�سوعك قبل كتابته.
  تُتقن المهارات الاأ�سا�سية لبناء المو�سوع. 

دليل الوحدة



اإر�شادات المتعلم

تعلمته من مهار�ت �لنحو، و�أعر�ف �لكتابة. ما  لتطبيق  منا�سبًا  مجالً  �لوحدة  هذه  تعد  	•
�لكتابية  �لتعبيرية  �لمهار�ت  من  عليه  تتدرب  �سوف  ما  لكل  معرفيًّا  �أ�سا�سًا  �لوحدة  هذه  	تعد  	•
تعلم  كبيرة في  م�سقة  ف�سوف تجد  �لوحدة  تتقن هذه  �إن لم  �أنك  تذكر  �للاحقة.  �لم�ستويات  في 

�لم�ستويات �للاحقة.
	يجب �أن تكون �أكثر ذكاء من �أن توؤدي ن�ساطات �لوحدة كيفما �تفق. �أنت م�سوؤول عن تعلمك، فكن  	•

على قدر �لم�سوؤولية.
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تعريف الات�سال:          
عملية  و�لت�سال  �لإ�سارة.  �أو  �لكتابة  �أو  �لمحادثة  طريق  عن  للمعلومات  تبادل  باأنه  �لت�سال  �لعلماء  بع�ض  عرف   
و�لحركات  �لوجه  )تعابير  لفظي  �أو غير  مقروءً�(  �أو  )مكتوبًا  لفظيًّا  يكون  �أن  �لممكن  ومن  و��ستقبال،  �إر�سال  �تجاهان:  له 

�لج�سدية(.
ويعرف �لت�سال باأنه عملية م�ستمرة تت�سمن قيام �أحد �لأطر�ف بتحويل �أفكار ومعلومات معينة �إلى ر�سالة �سفهية   

�أو مكتوبة، تنقل من خلال و�سيلة �ت�سال �إلى �لطرف �لآخر.
وخلا�سة �لقول �إن �لت�سال هو نقل �لمعلومات و�لبيانات و�لحقائق و�ل�ستف�سار�ت ووجهات �لنظر من فرد �إلى �آخر   
�أو مجموعة �أفر�د با�ستخد�م و�سيلة معينة للات�سال، على �أن يكون �لت�سال ذ� �تجاهين لتبادل وجهات �لنظر ولتحقيق �لفهم 

و�لتجاوب �لمطلوب بين �لطرفين.
اأهمية الات�سال اللغوي:          

�إن �لأفر�د يعي�سون في مجتمعات، وهم في تغيير وتطور م�ستمر، ولكي يثبت �لأفر�د وجودهم وي�ستطيعو� �لتفاهم   
و�لتاأثير في بع�سهم، فلا بد من حدوث عملية �ت�سال فيما بينهم، ولذلك فاإن �لت�سالت تعد �لقاعدة �لأ�سا�سية للعلاقات 

و�ل�سلات �لإن�سانية. 

مدخلمدخل
�لكاتب  فيها  �لإن�ساني، يترجم  �لت�سال  و�سائل  و�سيلة من  نف�سه، وهي  �لكاتب عما في  به  يعبر  �لكتابة موهبة، وفن 

�أفكاره وم�ساعره و�آر�ءه ومعلوماته �إلى عمل مكتوب، وتحويلها من �سورتها غير 
�لمرئية - �لتي في ذهنه-  �إلى �سورة مكتوبة.

�أو  �أو علمي،  �إد�ري،  �أو  �أي مو�سوع وجد�ني،  �أ�سا�ض لغنى عنه في  و�لكتابة 
تاريخي...

�أبعاده،  �أن يكون دقيقًا في  �لمهند�ض، يجب  �لذي ي�سممه  بالبناء  �أ�سبه  وهي 
علميًا في �أ�سا�ساته، يجمع فيه �لكاتب �لفكرة، و�لمعالجة، و�ل�سو�هد، و�لأ�سلوب... 

وق�سده �إقناع �لقارئ بما يذهب �إليه �أو يعالجه.

مهارات الكتابة
IóMƒdG
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الات�سال اللغوي:
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






















 





   





 





                





 









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ا �أو كتابيًّا بين �لنا�ض بو��سطة  يتم �لت�سال �للغوي �سفهيًّ  
و�لقر�ءة،  و�لتحدث،  )�ل�ستماع،  �لأربع  �لت�سال  مهار�ت 
و�لكتابة( ، ولكل مهارة منها �أهميتها في �لت�سال �للغوي ولها ما 

يزها عن غيرها، فالكتابة تتميز باأنها: يُم
�لزمان   �ختلف  مهما  �لب�سري  �لفكر  بين  �ت�سال  و�سيلة   -1 

             و�لمكان، عن طريق �لموؤلفات وغيرها.
ونقل  بالبعيد،  و�لقريب  بالما�سي،  �لحا�سر  �ت�سال  �أد�ة   -2 
طريق فالكتابة  و�لمكان.  �لزمان  عبر  و�لثقافة  �لمعرفة       
ببع�سها، و�لأمم  ببع�سها،  �لأجيال  خبر�ت  لو�سل      

           و�أد�ة لحفظ �لتر�ث، ونقله.
عن    و�لأخذ  ومر�حله،  �أنو�عه  بجميع  للتعلم  رئي�سة  �أد�ة   -3 

            �لآخرين فكرهم وخو�طرهم.
4- �سهادة وت�سجيل للوقائع و�لأحد�ث و�لق�سايا و�لمعاملات.

5- و�سيلة لتعبير �لفرد عن م�ساعره ومايجول في خاطره.
ل �لكلام؛ لأن �لكلام يتم - غالبا - دون طول تاأمل، وقد يقع �ساحبه في �لخطاأ �لفكري �أو �للغوي، �أما �لكتابة   6- �أنها تَفْ�سُم

            فاإنها ت�ستلزم �لروية و�لأناة و�لتمهل، وتعطي �ساحبها فر�سة لت�سحيح �أخطائه وتعديلها.
7- �أنها - غالباً - ما ت�ستخدم �لف�سحى في �أد�ئها، فت�ساعد على رقي �للغة وجمال �ل�سياغة.

AGôKEGAGôKE

الكتابة مهارة لغوية ترتبط ب�سكل مبا�سر 
مع مهارتي )التحدث والقراءة( فالتحدث 

والكتابة مهارتا اإر�سال اللغة في مواقف 
الات�سال، والقراءة مع الكتابة وجهان 

لعملة واحدة هي اللغة التحريرية.

والتفكير يجمع بين الكتابة ومهارات اللغة 
الاأخرى؛ فالتفكير عامل م�سترك بين 

مهارات اللغة، بل اإن الكتابة تعد من هذا 
الجانب اأكثر مهارات اللغة اإيجابية.

اأهمية الكتابة في الات�سال اللغوي:
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يتلكون  مو�سوعات  في  يكتبو�  �أن  �إما  تَّاب  �لكُم فكل  جيد،  وتخطيط  جيدة،  قر�ءة  نتيجة  �لجيدة  �لكتابة 
�لكاتب  يبد�أ  �لحالتين  كلتا  وفي  معلوماتها،  جمع  في  كبيًر�  هدً�  جُم يبذلو�  �أن  و�إما  جيدً�،  ثقافتها 
وو�سائل عر�سه،  �أ�ساليب  ويقترح  جزئياته،  ويُمحدد  �أفكاره،  يُمنظم  للمو�سوع  طط  مخُم بت�سميم   �لكتابة 

 �لتاأثير و�لإقناع فيه..
ومن أهم خطوات كتابة الموضوع:

�إذ� �أردت �لكتابة فاختر مو�سوعًا يُمهمك، �أو لديك معلومات و�فرة عنه تتيح لك �لكتابة فيه، وتُمف�سح   
عالجتك  لك �لمجال في �لإبد�ع و�لبتكار، �أما �إذ� كتبت في مو�سوع ل �سلة له بثقافتك �أو �هتمامك  ف�ستكون مُم
مق فيها ول �إبد�ع، كما �أن من �لمهم معرفة �ل�سريحة �لتي تكتب لها، وهنا عليك �أن تطرح  للمو�سوع  �سطحية ل عُم

بع�ض �لأ�سئلة قبل �لكتابة، ومنها:
	 لمن �أكتب �لمو�سوع؟•
	 �ء؟• رَّ ثقفة؟ �أو �إلى عامة �لقُم هل �لمو�سوع موجه لفئة مُم

دد �لأ�سلوب  ر�ء �لذين تكتب لهم، وتحُم         وعند تحديد �لفئة �لم�ستهدفة ت�ستطيع �ختيار �لمو�سوع  �لذي يهم �لقُم
�لمنا�سب لعر�سه. 

1  اختيار المو�سوع:

خطوات كتابة المو�سوع

يُمعد تحديد �لهدف �أحد �لعو�مل �لرئي�سة �لتي يتوقف عليها نجاحك في �لكتابة، وتحديده يعني و�سوحه    
في ذهنك قبل �ل�سروع في �لكتابة، وعليك �أن تطرح عدة ت�ساوؤلت تلتزم بها، وتعرف �إجابتها، ومنها: 

ما �لهدف من �لكتابة؟ 
اطبة عقله وفكره؟  هل �لكتابة من �أجل �إثارة وجد�ن �لقارئ وعاطفته، �أو من �أجل مخُم

هل �لكتابة من �أجل �لتعبير عن �لذ�ت، �أو �إبد�ء ر�أي؟
هل �لكتابة من �أجل معالجة معلومات: �إ�سافة، �أو تلخي�ض، �أو تو�سيح، �أو �إعادة تنظيم؟  

وهذه �لأ�سئلة في غاية �لأهمية؛ لأن تحديد �لهدف من �لكتابة يتحكم في �ختيار �لفن �لتعبيري �لمنا�سب لتحقيقه.

2  تحديد الهدف:
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الفن التعبيري المنا�سبالهدف من الكتابةم

1

�إذ� �أردت �أن:
بلغ �سديقك ببع�ض �أمورك. �� تُم
�� تو�سل �سوتك �إلى م�سوؤول.

�� تتو��سل مع �لآخرين.

ر�سالة

2

�إذ� كنت تهدف �إلى:
�� �لم�ساركة في مو�سوع �سحفي.

�� �لتعريف بظاهرة �سلبية.
�� مناق�سة فكرة جديرة بالهتمام.

�� عر�ض حل لم�سكلة بيئية �أو �جتماعية... 

مقالة

3
�إذ� كنت تهدف �إلى:

�� �لتعبير عن �نفعالتك تجاه حدث ما.
. عيَنّ �� �لتعبير عن عو�طفك تجاه �سخ�ض مُم

ق�سيدة �أو ق�سة

4

�إذ� �أردت �أن:
�� تقدم معلومات وحقائق مو�سوعية حول در��سة لم�سروع يُمزمع تنفيذه.
�� تزود جهة معينة بقدر من �لمعلومات و�لحقائق حول مو�سوع محدد.

�� تعطي نتائج حول مو�سوع ما. 

تقرير

لِّفت بتوثيق ما د�ر في �أحد �لجتماعات �لتي ح�سرتها.5 مح�سر�إذ� كُم

ق ل�سركة �أو منتج من منتجاتها.6 �سوِّ �إعلان �أو عر�ض ت�سويقي�إذ� �أردت �أن تُم

كتاب�إذ� �أردت تقديم معلومات مو�سعة و�ساملة عن مو�سوع ما.7

وفيما يلي بع�ض �لفنون �لكتابية �لمنا�سبة لأهد�ف محددة من �لكتابة )على �سبيل �لمثال ل �لح�سر(:
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�ض1/ ما �لفن �لكتابي �لمنا�سب للمو�قف �لتالية؟

�أ- ت�سجيل �لمعلومات و�لبيانات لأغر��ض محددة للتعامل مع �لبنوك �أو مكاتب �لبريد و�لت�سالت �أو�لنو�دي 
�لريا�سية.

ب- حينما يريد فرد ما �إقناع �ل�سامعين و��ستمالتهم و�لتاأثير فيهم، �أو لإ�سعارهم ب�سو�ب ر�أيه �أو ر�أي غيره.

�ض2/ ما �لمو�قف �لتي ت�ستدعي ��ستخد�م �لفنون �لتالية للكتابة؟

�أ- �لتلخي�ض.

ب- �لمذكر�ت �لأدبية.

- 1

     �أ- ملء �لإ�ستمار�ت.

     ب- �لخطبة.

- 2

ا مكتوبًا ل يخل بم�سمون        �أ- عندما نرغب في عر�ض �أفكار رئي�سة لمو�سوع كبير في عبار�ت قليلة، عر�سً
�لمو�سوع، ويوفر على �لمتلقي جهد قر�ءته، ووقت ��ستيعابه.

    ب- حينما يريد �لإن�سان �أن يكتب معلومات عن نف�سه، ويعر�ض لأعماله و�آثاره، ويذكر �أيام طفولته و�سبابه 
وكهولته، وماجرى فيها.

الحل
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تتطلب بع�ض �لأعمال �لكتابية معلومات وبيانات كثيرة ومتنوعة؛ لتو�سيح مو�سوعاتها، ودعم �أفكارها. وجمع 
�لمعلومات وت�سنيفها �إجر�ء�ن مهمان ي�سبقان �سياغة �لعمل �لكتابي. فاإذ� كانت �لمعلومات �لتي تريد �لكتابة 
تو�فرة فلا بد  حولها متو�فرة لديك، فاأنت ت�ستطيع ت�سنيفها وتدوينها ب�سورة مبا�سرة، �أما �إذ� كانت غير مُم
من �لبحث عنها وجمعها من م�سادرها �لمُمختلفة، و�أحد م�سادر �لمعلومات و�أهمها �لكتاب، ولكن ل يتبادر �إلى 
�لتلفاز/  حف/ �لمجلات/ �لإذ�عة/  �لمُمختلفة )�ل�سُم �لكتاب هو م�سدرها �لوحيد، فو�سائل �لإعلام  �أن  ذهنك 
�لن�سر�ت و�لمطويات( ، و�سبكة �لإنترنت، و�لنا�ض، و�لملاحظة �ل�سخ�سية، و�لمقابلة، و�ل�ستبانة... كل �أولئك �� 

همة تُم�ستقى منها �لمعلومات.  وغيرها �� م�سادر مُم

3  جمع المعلومات وت�سنيفها:
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تريد  �لذي  �لتعبيري  و�لفن  مو�سوعك  ح�سب  �إليها  �لرجوع  عليك  يجب  �لتي  �لمعلومات  م�سادر  وتختلف 
�أو  �لق�س�ض  �أو  �لمذكر�ت  كتابة  وعند  علميًّا،  بحثًا  تكتب  �أن  �أردت  �إذ�  �لعلمية  �لكتب  �إلى  فتعود  ��ستخد�مه، 
�لمقالت �لجتماعية تعتمد على م�ساهد�تك وتجاربك �ل�سخ�سية، وتعود �إلى و�سيلة �إعلامية كال�سحف و�لتلفاز 

�إذ� �أردت �أن تكتب مقالً �سيا�سيًّا، و�إلى �لإنترنت �إذ� كنت تبحث عن خبر �أو معلومة �سريعة...

مِع من معلومات؛ خا�سة �إذ� كانت كثيرة ومتفرعة، يف�سل تنظيمها وت�سنيفها  ول�سمان ح�سن �ل�ستفادة مما جُم
وترتيبها عن طريق ما يلي:

l .لمقارنة بين �لمعلومات �لتي جمعتها؛ لتعرف �لت�سابه و�لختلاف بينها�

l  .تق�سيمها ح�سب �لخ�سائ�ض �لمُم�ستركة بينها

l  ...ترتيبها ح�سب حجم �لمعلومات، �أو ح�سب �لت�سل�سل �لزمني

l .ت�سنيفها في �أبو�ب، وف�سول، و�أفكار رئي�سة

     �لتخطيط عمل فكري لما �سيحدث في �لم�ستقبل، وغالبًا ما يترجم هذ� �لفكر �إلى خطة مر�سومة )مكتوبة(  
لهذ� �لعمل.

     �إن �لتخطيط للعمل �لكتابي يعني �تباع �إجر�ء�ت فكرية د�خلية )ذهنية(  وميد�نية )عملية( وكتابية )ر�سم( 
توقعًا لما �سيكون عليه هذ� �لعمل م�سمونًا و�سكلًا.

     وتختلف درجة �لتخطيط ح�سب حجم �لعمل و�أهد�فه و�لجهة �لموجه �إليها. فالتخطيط لكتابة ر�سالة �أو طلب 
�إد�ري يختلف عن �لتخطيط لكتابة تقرير ر�سمي �أو مح�سر �جتماع. 

4  تخطيط المو�سوع:
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طط للمو�سوع يوفر لك قدرً� كبيًر� من �لجهد و�لم�سقة عند �لكتابة، فاإذ� نجحت في و�سع       �إن ت�سميم مخُم
خطة �سليمة ت�سبح �لكتابة في غاية �ل�سهولة.

وعندما تخطط قبل كتابة مو�سوعك فاإن ذلك ي�ساعدك على:

	 �لإحاطة �لذهنية باأفكار �لمو�سوع، بما ي�ساعد على كتابة �لمقدمة، و�لخاتمة، و�ختيار �لعنو�ن �لمنا�سب.•
	 �لتقيد بالعنا�سر �لفنية للفن �لتعبيري.•
	 تنظيم �لأفكار ب�سورة محكمة، وت�سل�سل منطقي.•
	 �لإحاطة بجميع �لتف�سيلات �لجزئية �لمهمة في �لمو�سوع.•
	 �لتفكير في �أف�سل �لطرق لعر�ض �لمعلومات، و�أكثرها تاأثيًر� و�إقناعًا.•
	 تجنب تكر�ر �لأفكار �لرئي�سة �أو �لجزئية.•
	 من • للتاأكد  �لمنا�سبة؛  مر�جعها  في  �ل�سو�هد...  �أو  �لقتبا�سات  �أو  �لأفكار  �أو  �لمعلومات  بع�ض  مر�جعة 

�سحتها.

      حدد العنا�سر الفنية للفن التعبيري الذي اخترته )مقال، ق�سة، ر�سالة...( 

حدد الاأفكار الرئيسسة التي �ستتحدث عنها في كل عُن�سر من العنا�سر الفنية 

للمو�سوع، مُرتبة حسسب تسسلسسل منا�سب.

حدد الاأفكار والتف�سيلات الجزئية لكل فكرة من الاأفكار الرئيسسة.

اختر الاأ�سلوب الذي �ستُنظم به جُزئيات الفكرة، وو�سائل الاإقناع والتاأثير المنُا�سبة.

�أ

ب

ج

د

اأهمية التخطيط:
  

عنا�سر الت�سميم:
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طط  ططًا للمو�سوع �لذي تريد �لكتابة فيه في جدول، �أو ت�ستخدم �سجرة �لذ�كرة، �أو مخُم كنك �أن ت�سع مخُم يُم
نا�سبًا  ططًا مُم هيكل �ل�سمكة، كما در�ست في �لوحدة �لقر�ئية. �لمهم �أل تبد�أ كتابة مو�سوعك قبل �أن تُم�سمم مخُم

له.

�سمم مططا على )هيكل السسمكة(  لمقال بعنوان )مجلسس ال�سورى ومسسوؤولياته(.

مطط هيكل السسمكة:
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الحل

ر�سوم التخطيط:
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تُمعد �لكتابة �لأولى م�سودة للمو�سوع، وعند �سروعك في �لكتابة �لأولى عليك �لهتمام بما يلي:

• ��ستيفاء جميع �لأفكار و�لجزئيات.	

• نتها في �لمُمخطط.	 تطبيق �لمُمقترحات �لتي دوَّ

• دع �لتنقيح وجودة بناء �لفقر�ت، وقوة �لتاأثير و�لإقناع للمر�جعة.	

�لمر�جعة و�حدة من �أبرز خطو�ت بناء �لمو�سوع، وهي 
�إ�ستر�تيجية ت�ساعدك في �إعادة �سياغة �لمو�سوع ب�سكل �أف�سل 

مع �ل�سيطرة على عدد من م�سكلات �لكتابة، و�لتاأكد من:

5  الكتابة الاأولى:

6  المراجعة:

7  الكتابة النهائية:

	 منطقية تسسلسسل الاأفكار.•

	 قوة التاأثير والاإقناع.•

	 جمال الاأ�سلوب.•

	 كتابة الفقرات وفقًا لما هو متعارف عليه.•

	 �سحة اللغة.•

	 �سلامة المو�سوع من الاأخطاء الاإملائية.•

	 ا�ستعمال علامات الترقيم في اأماكنها ال�سحيحة.•

AGôKEGAGôKE

من الاأخطاء ال�سكلية ال�سائعة عند 
الكتابة:

	 اإغفال النظام والتنسسيق.•
	 وجود �سطب اأو ك�سط.•
	 كتابة العناوين الاأ�سا�سية اأو الفرعية •

بحجم الكتابة العادية.
	 عدم اإبراز معلومات مهمة وردت بين •

السسطور.
	 الكتابة بخط �سغير ت�سعب قراءته •

اأو  كبير غير منا�سب )عند الكتابة 
باليد(.

	 ا�ستعمال خط غير �سائع اأو ت�سعب •
ا(. قراءته )عند الكتابة اإلكترونيًّ

	 عر�س معلومات في جداول غير منظمة •
اأو بر�سوم واأ�سكال غير وا�سحة.

	 ا�ستخدام نوع رديء من الاأوراق.•
	 الاإكثار من ا�ستخدام الاألوان ب�سكل •

ي�ستت القارئ، وي�سرفه عن الم�سمون.
	 وجود اأخطاء طباعية.•

 كتابة �لمو�سوع كتابة نهائية، و�لهتمام بجودة �لإخر�ج وتنا�سق �لهو�م�ض.        
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�ختيار �لمو�سوع

تحديد �لهدف

تخطيط �لمو�سوع

�لمر�جعة

جمع �لمعلومات 
وت�سنيفها

�لكتابة �لأولى

�لكتابة �لنهائية

خطوات كتابة المو�سوع:
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ويكن �إجمال �لخطو�ت �ل�سابقة في ثلاث مر�حل رئي�سة ت�سمل كل ما �سبق، وذلك كما يلي:

�لمرحلة �لأولى:
�لتخطيط

 )ما قبل �لكتابة( 

- �ختيار �لمو�سوع.
- تحديد �لهدف.

- تحديد �لفئة �لم�ستهدفة.
- �لتفكير في �لمحتوى.

- جمع �لمعلومات.
- ر�سم مخطط للمو�سوع.

- تطبيق مقترحات �لتخطيط.
- �سياغة �لأفكار.

- �إعد�د م�سودة �لمو�سوع ح�سب 
عنا�سره �لفنية.

)مقدمة، عر�ض، خاتمة( 

- �لمر�جعة �لفكرية.
- �لمر�جعة �للغوية.
- �لمر�جعة �لفنية.

- �إجر�ء �لتعديلات.
- �إعادة �لتنظيم.

�لمرحلة �لثانية:
 �إنتاج �لعمل �لكتابي 

)�لكتابة( 

�لمرحلة �لثالثة:
 �لمر�جعة 

)ما بعد �لكتابة( 

مراحل الكتابة



103

بة
كتا

ت ال
ارا

 مه
ي -

تاب
الك

ال 
ت�ص

الا
دة 

وح
 :  

ثة
ثال

ة ال
حد

الو

�لفكرة، وتخيل  �لبتكار في  �أدبي، مع  باأ�سلوب  �أفكاره وم�ساعره وعو�طفه  �لكاتب عن  �لتي يعبر فيها       هي 
�لمعاني، مما يحدث تاأثيًر� وجد�نيًّا في نف�ض �لقارئ.

يَر  ومن �لفنون �لتعبيرية في هذ� �لمجال: �لمقالت �لأدبية، و�لو�سف �لأدبي، و�لق�سة، و�لرو�ية، و�لم�سرحية، و�ل�سِّ
و�لمذكر�ت �لأدبية.

علاقة.. على  �لمحافظة  �أو  م�سكلة،  لدفع  �أو  م�سلحة،  لجلب  �أو  عمله،  مهام  لأد�ء  �لمرء  يكتبه  ما  هي        
�أي �أنها ن�سو�ض نفعية ت�ستهدف ق�ساء م�سالح من�سِئها.

     ومن فنونها: �لمقالت �لمو�سوعية، و�لر�سائل، و�لتقارير، و�لمحا�سر، و�لعرو�ض �لت�سويقية، و�لكلمات �لمحفلية، 
و�لتلخي�ض، وتعبئة �لإ�ستمار�ت.

تق�سم �لكتابة بح�سب مجالتها و�أ�ساليبها �إلى نوعين:
فنية �بتكارية  وت�سمى �إبد�عية �أو �أدبية.. 1

�إجر�ئية عملية وت�سمى وظيفية.. 2

1 الكتابة الاإبداعية )الاأدبية(:   

2 الكتابة الوظيفية:     

اأنواع الكتابة
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�لكتابة �لوظيفية

تعريفها مجالتهاتعريفها مجالتها
هي مايكتبه �لمرء لأد�ء 

مهام عمله، �أو لجلب 
م�سلحة، �أو لدفع م�سكلة، 
 �أو �لمحافظة على علاقة.. 

�أي �أنها ن�سو�ض نفعية 
ت�ستهدف ق�ساء م�سالح 

من�سِئها. 

هي �لتي يعبر فيها 
�لكاتب عن �أفكاره 

وم�ساعره وعو�طفه 
باأ�سلوب �أدبي، مع 

�لبتكار في �لفكرة، 
وتخيل �لمعاني، مما 

يحدث تاأثيًر� وجد�نيًّا في 
نف�ض �لقارئ.

�لمقالت �لمو�سوعية، 
و�لر�سائل، و�لتقارير، 
و�لمحا�سر، و�لعرو�ض 
�لت�سويقية، و�لكلمات 

�لمحفلية، و�لتلخي�ض، 
وتعبئة �ل�ستمار�ت.

�لمقالت �لأدبية، 
و�لو�سف �لأدبي، 

و�لق�سة، و�لرو�ية، 
يَر  و�لم�سرحية، و�ل�سِّ
و�لمذكر�ت �لأدبية.

�لكتابة �لإبد�عية
)�لأدبية( 

اأنــــــــواع الكتابـــــة

     �أما الكتابة العلمية فهي ت�سمية بح�سب �لأ�سلوب ل بح�سب �لمو�سوع؛  فكل �لمو�سوعات و�لأفكار و�لق�سايا 
و�لم�سكلات �سالحة لأن تكون مو�سوعات للكتابة �لعلمية، با�ستخد�م �لأدلة، و�لبر�هين، و�لحجج �لمنطقية �لتي 

توؤيد ما يطرحه �لكاتب من حقائق و�آر�ء لنقل �لمعرفة للقارئ.
�لتعريف بالمجالت  �لتجارب،  �لعلمية، و�سف �لظو�هر، و�سف  �لتقارير  �لعلمية،  �لبحوث       ومن مجالتها: 

�لعلمية.
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لكل فن من الفنون الاأدبية عنا�سر فنية معروفة لدى الاأدباء ودار�سي الاأدب، وفيما يلي عر�س مت�سر 
لكل فن وطريقة بنائه، والعنا�سر التي يتكون منها:

تعريفها:
     هي قطعة نثرية محدودة �لطول، تعبر عن �لذ�ت، وتقدم فكرة، �أو مو�سوعًا جديرً� 

بالمناق�سة، تحمل �لإقناع و�لإمتاع، فيها دقة وو�سوح، ويبرز فيها �لنفعال �لوجد�ني.
تق�سم �لمقالة ح�سب موقف �لكاتب �إلى نوعين:اأنواعها:

�أ- ذ�تية، وهي ن�ض يعالج فيه �لكاتب مو�سوعه من منظاره �لخا�ض، فتنعك�ض فيه 
�آر�وؤه وم�ساعره، ومو�قفه �ل�سخ�سية.

ب- مو�سوعية، وهي ن�ض يعالج فيه �لكاتب ق�سيته بتجرد وحياد، م�ستندً� على 
�لحقائق و�لأدلة و�لبر�هين، ول مكان فيه للم�ساعر و�لنفعالت و�لقناعات �ل�سخ�سية.

وتعرف �لمقالة �لذ�تية بالمقالة �لأدبية، �أما �لمقالة �لمو�سوعية فتغطي مجالت �لمعرفة 
جميعها كالمقالت �لدينية، و�ل�سيا�سية، و�لقت�سادية، و�لجتماعية...

تتكون المقالة من العنا�سر التالية: عنا�سرها: 

	 العنوان:•
)�ستتعرف لحقًا على �سروط �لعنو�ن �لجيد( 

	  المقُدمة: •
     وتتاألف من معارف م�سلم بها لدى �لقارئ، ق�سيرة، مت�سلة بالمو�سوع، وهي تمهيد 

ملائم للدخول في �لفكرة �لرئي�سة. 
	 العر�س: •

     �لفكرة �لرئي�سة �لتي يريدها �لكاتب. ويكون �لعر�ض منطقيًّا، موؤيدً� بالبر�هين، 
ق�سير �لو�سف �أو �لق�س�ض �أو �لقتبا�ض، متجها �إلى �لخاتمة.

	 الخاتمة:•
     هي ثمرة �لمقالة، ول بد �أن تكون نتيجة طبيعية للمقدمة و�لعر�ض، و��سحة، 

�سريحة، ملخ�سة للعنا�سر �لرئي�سة �لمر�د �إثباتها.

المقالة:
  

العنا�سر الفنية لبع�س الفنون الكتابية
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الر�سالة:
  

تعريفها:
هي كلام مكتوب، ذو مو�سوع وغر�ض محددين.

اأنواعها:
   تتنوع �لر�سائل بين ر�سائل �سخ�سية )وهي �لتي يكتبها فرد �إلى قريبه �أو زميله �أو 
�سديقه...( ور�سائل ر�سمية �إد�رية )وهي �لتي ير�سلها م�سوؤول �إلى �آخر، �أو فرد �إلى 

هيئة �أو موؤ�س�سة، �أو �لعك�ض(.
عنا�سرها:

تتكون الر�سالة من العنا�سر التالية:
	 ــ ا�سم المرُ�سَل اإليه:•

وتتم مخاطبته ب�سيغة منا�سبة تبين تقديره و�حتر�مه، ويكون في �ل�سطر �لأول بعد 
�لب�سملة.

	 التحية الافتتاحية:•
	 وتكون في �ل�سطر �لتالي بعد �لمر�سَل �إليه.•
	  المو�سوع )الم�سمون(:•
	 ويبد�أ من �ل�سطر �لتالي للتحية، ويختلف �لمو�سوع طولً وق�سرً� تبعًا للهدف من •

�لر�سالة.
	 التحية الختامية:•

وتاأتي في نهاية �لر�سالة بعد �لنتهاء من عر�ض �لمو�سوع، وتكتب في �ل�سطر �لتالي 
بعده. 
	 ا�سم المرُ�سِل:•

ويكون في �لجهة �لي�سرى من �لر�سالة مع �لعنو�ن و�لتاريخ.
	 عنوان المرُ�سِل:•

تحت ��سم �لمر�سِل مبا�سرة، وهو عنو�ن كاتب �لر�سالة �لذي يكن مر��سلته عليه.
	 التاريخ:•

توثق �لر�سالة بتاريخ محدد يكتب تحت �لعنو�ن.



107

بة
كتا

ت ال
ارا

 مه
ي -

تاب
الك

ال 
ت�ص

الا
دة 

وح
 :  

ثة
ثال

ة ال
حد

الو

التقرير:
  

تعريفه:
     هو كتابة تت�سمن معلومات وحقائق عن �سيء معين، بناء على طلب محدد، �أو وفقًا 

لغر�ض مق�سود.
ا ما يبدي ر�أيًا، �أو يقرر فكرة، نتيجة لمو�سوع ما.  وتعني كلمة �لتقرير �أن �سخ�سً

وهو نوع من �لكتابة �لتي ل دخل للعو�طف فيها.
عِد �لتقرير كل �سخ�ض قادر عليه، وعلى علم بالمو�سوع �لذي يكتب فيه تقريرً�، كما  يُم

يعده كل �سخ�ض يتحمل �لم�سوؤولية في موؤ�س�سة �أو هيئة ما. مجالاته:
     يُمكتب �لتقرير عن عمل قائم فعلًا، �أو عمل مقترح... كما قد يُمكتب عن تجربة علمية، 

�أو عن �سير عمل؛ لمعرفة �لخطو�ت �لتي تمت فيه. عنا�سره:
يتكون التقرير ــ على اختلاف اأنواعه ــ من العنا�سر التالية:

	 المقدمة:•
وتت�سمن �سبب كتابة �لتقرير، �أو �لجهة �لتي طلبت �إعد�ده، ومو�سوعه، و�لهدف منه.

	 �سلب التقرير:•
�لتقرير، ويتناول �لم�سمون و�لأفكار ب�سورة منظمة  �أهمية في  �لق�سم �لأكثر       وهو 

وو��سحة ومرتبة.
	 الخاتمة:•

ا للمعلومات. وتت�سمن �أبرز �لنقاط، �أو �لتو�سيات، �أو �ل�ستنتاجات، �أو تلخي�سً
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  الق�سة:

تعريفها:
    هي قالب تعبيري، يعتمد فيه �لكاتب على �سرد �أحد�ث معينة، تجري بين �سخ�سية 
�أو �سخ�سيات متعددة، ي�ستند في ق�سها و�سردها على �لو�سف مع عن�سر  و�أخرى، 
�لت�سويق حتى ي�سل بالقارئ �أو �ل�سامع �إلى نقطة معينة تتاأزم فيها �لأحد�ث، وت�سمى 

)�لعقدة(، ويتطلع �لمرء معها �إلى �لحل حتى ياأتي في �لنهاية. عنا�سرها:
تتكون الق�سة من العنا�سر التالية:

	 ال�سخ�سيات:•
     تعد �ل�سخ�سيات �لعمود �لفقري للق�سة، وتتميز فيها �ل�سخ�سية �لرئي�سة )�لبطل( 
�لتي تدور حوله �لأحد�ث جميعها. وقد تكون عدة �سخ�سيات رئي�سة. كما �أن هناك 

�سخ�سيات ثانوية مرتبطة باأبطال �لق�سة.
	  اأحداث الق�سة:•

     وهي مجموعة �لأعمال �لتي يفعلها �لبطل و�سخ�سيات �لق�سة، �أو ما يحدث لهم 
ح�سيًا �أو وجد�نيًّا، و�لأحد�ث في �لق�سة غالبًا ما تكون متخيلة، �أو معدلة من �لو�قع.

	  الزمان الذي وقعت فيه اأحداث الق�سة:•
     �لبيئة �لزمنية �لتي جرت فيها �أحد�ث �لق�سة عن�سر مهم من �لعنا�سر �لفنية 

للق�سة.

	  المكان الذي وقعت فيه اأحداث الق�سة:•
      لو�سف �لبيئة �لمكانية �أهمية كبرى في �لفن �لق�س�سي، فمعرفة �لبيئة �لتي حدثت 

فيها �لق�سة �سرورية لفهم �لو�قع و�لأحد�ث، و�سلوك �لأ�سخا�ض.
	  الفكرة:•

    �لفكرة هي �لأ�سا�ض �لذي يقوم عليه �لبناء �لفني للق�سة. وغالبًا ماتكون �لفكرة 
�سمنية غير م�سرح بها، ت�ستنج بالتاأمل �لعميق للن�ض، وتُمفهم من �سياق �لأحد�ث.. 

و�لفكرة هي �لمغزى �أو �لر�سالة �لتي تريد �إي�سالها من خلال �أحد�ث ق�ستك.
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  المذكرات الاأدبية:

تعريفها:
     هي �سجل لأهم �لأحد�ث و�لم�ساهد�ت �لتي عاي�سها �لكاتب نف�سه، معتمدً� على 

�سرد تاريخي يرتب �لأحد�ث وفق زمن حدوثها.
عنا�سرها:

تتكون المذكرات الاأدبية من العنا�سر التالية:
	 ال�سخ�سيات:•

     تتحدث �لمذكر�ت عن �ساحبها )�لموؤلف( نف�سه، فهو �سخ�سيتها �لرئي�سة، وهنالك 
تلك  على  �لقارئ  ويتعرف  وزملائه..  و�أ�سدقائه  �أ�سرته  كاأفر�د  ثانوية  �سخ�سيات 
�ل�سخ�سيات، وعلاقتها ب�ساحب �لمذكر�ت، وحجم تاأثيره فيهم وتاأثره بهم، وتت�سمن 
�لمذكر�ت و�سفا ح�سيا لمظهر �ل�سخ�سيات �لو�ردة وو�سفا وجد�نيا يحكي معلومات 

عن تلك �ل�سخ�سيات..
	 الاأحداث:•

     و�سف تف�سيلات �لأحد�ث كما وقعت في �لحقيقة، و�أ�سباب وقوعها ونتائجها.

	  السسرد:•
هو مجرى �لأحد�ث، ويتكون من:

	 �أن تحتوي على قدر منا�سب من • مقدمة: وهي �لمو�جهة �لأولى مع �لقارئ، ول بد 
�لإثارة و�لت�سويق، لت�سد �لقارئ �إلى متابعة �أحد�ث �لق�سة �إلى نهايتها.

	 �لعقدة: وهي �لم�سكلة �لرئي�سة في �لق�سة، وتحدث ب�سبب ت�ساعد �لأحد�ث حيث •
تتاأزم �لأحد�ث، ويحدث �ل�سطر�ب و�لحيرة بحثًا عن حل للم�سكلة �لمتاأزمة بين 

�ل�سخ�سيات، �أو د�خل �ل�سخ�سية.

	 ي�سعر • وعندها  �ل�سخ�سيات،  بين  تاأزم  �لذي  لل�سر�ع  �لحلول  تقديم  وهو  �لحل: 
�لقارئ بانتهاء �لق�سة.

ولبد �أن يكون �لحل مقنعًا للقارئ، وملائمًا لأحد�ث �لق�سة.
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تعريفه:
     هو �إبر�ز �لن�ض �لأ�سلي في عدد قليل ومحدد من �لكلمات، مع �لحفاظ على 

جوهر �لن�ض �لمكتوب.
وحين تلخ�ض فلا بد من �تباع �لخطو�ت �لتالية مع كل فقرة من فقر�ت �لن�ض �لذي 

تريد تلخي�سه: خطواته:
	 قر�ءة • �لفقرة  قر�ءة  خلال  من  �لفقرة،  تت�سمنها  �لتي  �لرئي�سة  �لفكرة  �إدر�ك 

جيدة؛ و��ستخلا�ض �لفكرة �لرئي�سة فيها.
	 �لتمييز بين ما هو �سروري لفهم �لفكرة �لرئي�سة، وما هو غير �سروري لذلك، •

لتكون  �لكاتب  ي�سوقه  �لذي  و�لتو�سيح  �لتمثيل  مثلًا عن  �لتلخي�ض  فت�ستغني في 
�لفقرة قوية مقنعة، فالحاجة في �لتلخي�ض �إلى �لأفكار �لرئي�سة  فقط.

	 لها، • ��ستيعابك  خلال  من  �لفقرة،  من   )٪40-30( حدود  في  �لتلخي�ض  كتابة 
ولي�ض من خلال �إعادة نقل عبار�ت �لن�ض �لأ�سا�ض حرفيًّا.

	 مقارنة • �لتلخي�ض  دقة  من  للتحقق  �لأ�سلي؛  �لن�ض  على  �لتلخي�ض  مر�جعة 
بالأ�سل، وما تقت�سيه �لمر�جعة من تعديلات.

التلخي�س:
  

	  الزمان والمكان:•
      يحدد �لموؤلف �لزمان، وي�سمي �لمكان، ويعطي �لمعلومات �لتي يرى �أنها مهمة،  

وقد يكون من �سمنها و�سف للبيئة �لمكانية.
	  الحقائق:•

    معلومات �سخ�سية عن �ساحب �لمذكر�ت، و�أو�ساعه �لأ�سرية و�لعملية، ومعلومات 
تاريخية عن مجتمع �ساحب �لمذكر�ت و�أحو�له و�أحد�ثه.



111

بة
كتا

ت ال
ارا

 مه
ي -

تاب
الك

ال 
ت�ص

الا
دة 

وح
 :  

ثة
ثال

ة ال
حد

الو

1  اختيار العنوان:

اأهميته: 
    للعنو�ن �أهمية كبيرة فهو �لمنفذ �لذي تقع عليه عين �لقارئ ليتعرف �لمو�سوع؛ لذ� يعمد �لكاتب 

�إلى �نتقاء عنو�نه �إذ يوظفه في جذب �لنتباه، و�إثارة �لف�سول. وحتى يتحقق ذلك ينبغي �أن تختار 
عنو�ن �لمو�سوع �لذي تكتبه بعناية فائقة تتو�فر فيه �لخ�سائ�ض �لفنية �لتالية:

خ�سائ�سه:
� �لدللة على �لفكرة �لرئي�سة  1

        �لتي يعالجها �لمو�سوع.
� �لو�سوح و�لمبا�سرة و�لبعد عن  2

        �لغمو�ض.
� �لإيجاز و�لخت�سار. 3

� �لإثارة و�لت�سويق. 4
� �لتاأثير في �لنفو�ض. 5

6 قوة  قوة �لتعبير.

 عمق �لمعنى.
 قوة 

7 عمق 

وقد يحر�ض �لكاتب على خ�سائ�ض 
بناء  يختاره  �لذي  �لعنو�ن  في  محددة 
يكتبه،  �لذي  �لمو�سوع  من  �لغر�ض  على 
و�لو�سوح  �لدقة  جانب  على  فيحر�ض 
�إلى  يتجه  بينما  �لعلمية،  �لكتابات  في 
في  و�للافتة  و�لم�سوقة  �لمثيرة  �لعناوين 
�لتجاري  �لهتمام  ذ�ت  �لمو�سوعات 
�لعناوين  على  ويحر�ض  �لت�سويقي،  �أو 

�لموؤثرة في �لكتابات �لأدبية...

مهارات بناء المو�سوع

AGôKEGAGôKE

المقومات العامة للكتابة:
	 التمكن من اأدوات الكتابة:•

كالتمكن من اللغة وعلومها المختلفة كالنحو 
وال�سرف، والبلاغة، والاأدب �سعرا ونثرا، 

فكلها �سرورية في �سياغة المعاني والاأفكار 
والاألفاظ.

	 التدريب على ا�ستخدام الاأ�ساليب الاأدبية •
الرفيعة:

و�سبيل ذلك الاطلاع على الكتب الاأدبية 
الم�سهورة، وقراءة الن�سو�س النثرية 

وال�سعرية الراقية، واأهم قاعدة يمكن اأن 
تبنى عليها القراءة الواعية هي قراءة 
القراآن الكريم وبعده الحديث ال�سريف،

	 الاإلمام بالثقافة الع�سرية الجيدة:•
م�سادر الثقافة متعددة ومتلفة... وهذه 

الم�سادر تحتاج اإلى ب�سيرة واعية، لمعرفة 
الجيد والرديء فيها، واختيار المعلومة 

النافعة منها.
	 فهم المو�سوع الذي يراد الكتابة فيه:•

الكتابة ليسست �سياغة اإن�سائية فقط، بل هي 
معان وا�سحة ومرتبة، ومعلومات محققة 

يسستمد منها الكاتب عنا�سره الاأ�سا�سية في 
الكتابة.
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2  بناء المقدمة:

اأهميتها: 
        �لمقدمة جزء مهم من �لعمل �لكتابي؛ لأنها �أول ما يُمقابل �لقارئ بعد �لعنو�ن، وعليها تعتمد 

قر�ءة �لأعمال �لكتابية، فما تكتبه في �لمقدمة �إمّا �أن ي�سد �لقارئ ويدفعه لإكمال �لقر�ءة، �أو يجعل 
�لقارئ يفقد �لمُمتعة، ويتوقف عن �لقر�ءة، ولذ� يجب �أن تت�سف مقدمة مو�سوعك بما يلي:

خ�سائ�سها:
ف �لقارئ على �لكاتب وطريقة   �أن تكون �سديدة �لت�سال بالمو�سوع، تعطي فكرة عنه، وتُمعرِّ

ها:
1 �أن تكون �

تفكيره وطرحه �لمو�سوع )مثال 1(.
 �أن تكون م�سوقة ومثيرة لهتمام �لقارئ ، وجاذبة له، ود�فعة ل�سرف �هتمامه عن �أي ن�ساط 

تفكيره وطرحه 
2 �أن تكون م�

�آخر، ومما يجذب �نتباه �لقارئ في �لمقدمة:
	 �لو�سف �لموجز.•
	 �ل�سوؤ�ل.•
	 �لرو�ية �لحقيقية )مثال 2(.•
	 �لخلفية �لتاريخية.•

 �أن تكون موجزة، ومركزة )مثال 3(.
لخلفية 

3 �أن تكون موجزة
 �أن تختم بجملة �أو جملتين تكون تمهيدً�

 �أن تكون موجزة
4 �أن تختم بجملة �أو جملتين تكون تمهيد �أن تختم بجملة �أو جملتين تكون تمهيد

 للمو�سوع.

     مثال )1( 
      تت�سدر م�سكلة تاأخر من�سوبي �لموؤ�س�سة عن 

�لموعد �ل�سباحي للدو�م �لر�سمي قائمة �هتمامات 
مجل�ض �إد�رة �لموؤ�س�سة، وياأتي �لحر�ض على تعرف 

�أ�سباب هذه �لم�سكلة، وحلها في مقدمة �أولويات 
�لمجل�ض �لموقر �لذي ي�سعى د�ئمًا لما فيه �سالح 

�لعاملين، ونجاح مهامهم.
      وياأتي هذ� �لتقرير تحديدً� دقيقًا للم�سكلة 
ا  وو�سفًا لمظاهرها، وح�سرً� لأ�سبابها، وعر�سً

لمقترحات علاجها بما يحقق �سالح �لعمل 
و�لعاملين...

        مثال )2( 
      زرت �سديقًا لي يرقد منذ مدة في �لم�ست�سفى �إثر حادث مروري وقع له نتيجة للتهور و�ل�سرعة �لز�ئدة من 

�أحد �ل�سباب �لم�ستهترين... و�ساأ�سرد عليكم �لق�سة بالتف�سيل كي تدركو� �أن �ل�سائق مهما كانت بر�عته ل 
يكن �أن يتحكم بال�سيارة �إذ� كانت �سرعتها عالية...

        مثال )3( 
لقد تلقيت ببالغ �لتقدير �قتر�حاتكم، وي�سرفني �أن �أبلغكم ر�أيي فيها...
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3  كتابة الفقرات:

تعريفها:
مل �لمُمتر�بطة و�لمت�سل�سلة �لتي تحمل فكرة من �لأفكار �لفقرة هي مجموعة من �لجُم

�سروطها:
وينبغي �أن تتو�فر في �لفقرة مجموعة من �ل�سروط، من �أهمها:

اأ( الاإطار الخارجي للفقرة:
     تبد�أ �لفقرة بفر�غ يُمعادل ترك م�سافة كلمة و�حدة في �أول �ل�سطر، وتُمختم �لفقرة بنقطة �أو علامة ترقيم 

منا�سبة في �آخرها، ويكون ذلك في كل فقرة من فقر�ت �لمو�سوع.

  

        فراغ في بداية كل فقرة.

..........................................................................................................................................................................................               

.......................................................................................................................................................................................................

......................................................................           نقطة في آخر الفقرة.

..........................................................................................................................................................................................               

.........................................................................................................................................................................................................

.........................................................................................................................................................................................................

.....................................................................................................................         نقطة في آخر الفقرة.
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ب( حجم الفقرة:
ت�سعبة  دة وغير مُم دَّ          �إن طول �لفقرة  يرتبط بطبيعة �لفكرة �لتي تعالجها، فاإن كانت �لفكرة ق�سيرة ومحُم
و�لمناق�سة  �لعر�ض  من  كبير  قدر  �إلى  وتحتاج  دة  عقَّ مُم �لفكرة  كانت  �إذ�  �أما  ق�سيرة،  �ستكون  �لفقرة  فاإن 

و�لتحليل فاإن �لفقرة تميل �إلى �لطول �إلى حدٍّ ما، وهنا ل بد من مر�عاة ما يلي:

• �أل تكون �لفقرة ق�سيرة بالقدر �لذي يجعل �لفكرة �لرئي�سة غير و��سحة �أو غير كافية. 	

• ت�سابكة مع �أفكار رئي�سة 	 �سطربة ومُم �أل تكون �لفقرة طويلة بالقدر �لذي يجعل فكرتها �لرئي�سة مُم
�أخرى.

ج( البناء الداخلي للفقرة:
        لكي تكون �لفقرة قوية و��سحة �لتاأثير يجب �أن تتو�فر فيها �ل�سروط �لتالية:

دة: � اأن تكون مُحدَّ
تعددة؛ فمن �لخطاأ ح�سو �لفقرة بعدد        �لفقرة �لجيدة تحتوي على فكرة و�حدة ، ل على �أفكار مُم

من �لأفكار �لرئي�سة؛ لأن ذلك �سيوؤدي �إلى ق�سور في �لعر�ض وعدم �لقدرة على �لتاأثير و�لإقناع.
اأن تكون مُترابطة: �

نف�سلة عن بع�سها، وتخدم  تر�بطة، ل مُم ملها مُم       ينبغي �أن يكون للفقرة وحدة فكرية، فتكون جُم
تابعة  يُم�ستت ذهن �لقارئ وي�سرفه عن مُم تُمعالجها؛ لأن �لخروج عن �لفكرة �لرئي�سة  �لتي  �لفكرة 

بقية �لأفكار �لجزئية. 
اأن تكون �سلسسة: �

نظمة ومنطقية تجعل �لقارئ ينتقل في ي�سر و�سلا�سة من        يجب �أن ت�ستمل �لفقرة على حركة مُم
و�جَه - وهو يقر�أ �لفقرة -  بقفز�ت �أو �نقطاع في �لأفكار. ملة لأُمخرى، فلا يُم جُم
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مراعاة التدرج الزمني للاأحداث، فينتقل الكاتب 
حسسب التسسلسسل الزمني لوقوعها.

الترتيب المنُظّم في و�سف )اإنسسان، مكان، منظر...( 
فيتتبع الكاتب في و�سفه حركة عينيه.

انتقال الكاتب من الجزئيات والمتُفرقات اإلى 
التعميم.

انتقال الكاتب من الحكم العام اإلى الاأمثلة 
وال�سواهد.

افتتاح الكاتب الفقرة بسسوؤال، ثم الانتقال بعد 
ذلك اإلى الاإجابة عنه.

الحركة الزمنية

الحركة المكانية

الانتقال من التخ�سي�س 
اإلى التعميم

الانتقال من التعميم اإلى 
التخ�سي�س

الانتقال من السسوؤال اإلى 
الجواب

من اأ�سكال الحركة المنظمة داخل الفقرة:
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4  تسسلسسل الاأفكار:

�لفكرة هي �أ�سا�ض �لعمل �لكتابي، وتتكون �لفكرة من مجموعة من �لحقائق و�لمعاني �لتي يُمدركها �لكاتب، 
ويُمعبرِّ عنها، وهنا ل بد من مر�عاة �لترتيب و�لت�سل�سل �لمو�سوعي في عر�ض �لأفكار �لتي تطرحها؛ فاجعل كل 
د لها تمهيدً� منا�سبًا، وتربطها ب�سابقتها، فتُمحافظ على ترتيب �لأفكار  هِّ �ستقلة، بعد �أن تمُم فكرة رئي�سة في فقرة مُم

وت�سل�سلها مو�سوعيًّا، و�نتقل من كل فكرة �إلى �لفكرة �لتي تليها �نتقالً �سل�سًا، ل يُمربك ذهن �لقارئ.     

ومن المهارات الرئيسة في عرض الأفكار:

• تحديد �لفكرة �لعامة للمو�سوع.	

• تحديد �لأفكار �لفرعية �لتي تدعم �لفكرة �لرئي�سة.	

• كفاية �لأفكار �لمُمقدمة للمو�سوع.	

• �لربط بين �لأفكار �لفرعية و�لفكرة �لرئي�سة.	

• �لجدة في عر�ض �لأفكار.	

• �لو�سوح في عر�ض �لأفكار.	

• ح�سن �ل�ست�سهاد �أو �لت�سمين لتدعيم �لأفكار.	

• �ل�سلا�سة في عر�ض �لأفكار.	

• �لعر�ض �لمنطقي للاأفكار.	

• توليد �أكبر قدر من �لأفكار �لمُمرتبطة بالمو�سوع.	

• توظيف �لمعلومات و�لبيانات �لمُمرتبطة بالمو�سوع ب�سكل �سحيح.	
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5  بناء الخاتمة:

تعريفها:
�لخاتمة هي نهاية �لمو�سوع، وينبغي �أن تترك لدى �لقارئ �نطباعًا موؤثرً�، و�لخاتمة �لجيدة هي �لتي تُمنهي 

ق �لمُمحكم. قنعة )مثال 1( ، ول يكون ذلك �إل بالبناء �لمُمن�سَّ �لمو�سوع بطريقة منطقية ومُم

خ�سائ�سها:
وتتميز الخاتمة الجيدة بالخ�سائ�س التالية:

ركزة. �أن تكون موجزة وم �أن تكون موجزة ومُم 1
�أن تكون قوية وم  �أن تكون قوية وموؤثرة. 2

�أن تكون نهاية  �أن تكون نهاية �لمو�سوع نهاية طبيعية. 3
�أن تكون منطقية �أن تكون منطقية، وتوجه �لقارئ �إلى فعل ما. 4

طُرق ختم المو�سوع:
ونختم المو�سوع باإحدى الطرق التالية:

	 تلخي�ض �أهم ما جاء في �لمو�سوع.•
	 ا • تقديم تو�سية ما، وفيها ي�سع �لكاتب تلخي�سً

موجز� مع تو�سية )مثال2(.
	  �إبد�ء �لر�أي و�قتر�ح بع�ض �لحلول.•

AGôKEGAGôKE

توجيهات عامة للكتابة:
	 �سرورة اختيار وقت الكتابة في �ساعة •

الن�ساط، وهدوء البال.
	 البعد عن التكلف في ا�ستخدام •

الاألفاظ والاأفكار، والبعد عن 
التعقيد في اأداء المعاني؛ لاأن ذلك 

يوؤدي اإلى �سعوبة الفهم على 
القارئ.

	 اختيار العبارة الجيدة، واللفظ •
الجميل البسسيط، والمنا�سب للمقام.

	 التو�سط والاعتدال با�ستخدام •
الاأ�سلوب السسهل الممتع.

	 عدم الكتابة وقت الاإرهاق، اأو •
في �سوء خافت، اأو في جلسسة غير 

مريحة؛ فهذا يوؤثر �سلبًا على 
الكتابة.
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مهارات بناء المو�سوع

�ختيار �لعنو�ن

بناء �لمقدمة

كتابة �لفقر�ت

ت�سل�سل �لأفكار

بناء �لخاتمة

	 �ل�ستنتاج، وهذ� �لنوع من �لخاتمة ي�ستخدم في �لأعمال �لكتابية �لتي تتحدث عن �أحد�ث عملية، •
حيث يكن �أن يختم �لمو�سوع بنتيجة �أو نتائج.

	 �ستقبلًا، وهذ� �لنوع ينا�سب �لعمل �لكتابي �لذي يعبر فيه �لكاتب عن ر�أيه �أو • �لتنبوؤ بما �سيحدث مُم
وجهة نظره، حيث يقوم �لكاتب بتلخي�ض �أفكاره، ثم يتوقع ما �سيحدث م�ستقبلًا.

	 �قتبا�ض �آيات قر�آنية، �أو حديث �سريف، �أو حكمة، �أو بيت �سعر، وهذ� �لنوع من �لخو�تيم يعطي •
م�سد�قية للعمل �لكتابي، مما يزيد في �طمئنان �لقارئ.

	 ختم �لمو�سوع بجملة ��ستفهامية تُمفيد �لتوبيخ، �أو �لإ�سارة، �أو �لتقرير...•

هذ� وي�سعدني تلقي �قتر�حاتكم بهذ� �ل�ساأن، و�آمل �أن ت�سلني في �أقرب فر�سة مثال )1( 
ممكنة.

مثال )2( 
      ول ي�سعني في نهاية تقريري �إل �لتاأكيد على حر�ض جميع �لعاملين بالموؤ�س�سة 

على تخطي �أ�سباب �لم�سكلة، و�لأخذ بتو�سيات �لعلاج، و�لعمل �لدوؤوب لما فيه �سالح 
�لموؤ�س�سة و�سمعتها وم�سلحة عملائها.
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اقراأ الن�س التالي، ثم علق عليه بحسسب ما تعلمت من مهارات الكتابة:

     تحظى �ل�سياحة �ليوم بمكانة كبرى في حياة �لدول و�لنا�ض على حد �سو�ء، ول �سيما بعد �أن تحولت �إلى �سناعة 
متكاملة قائمة بذ�تها. و�أ�سحت دعامة  �أ�سا�سية من دعائم �لقت�ساد �لوطني لكثير من دول �لعالم، لي�ض لكونها 
�أبرز �لقطاعات �لقت�سادية �لتي تعين على توفير فر�ض �لعمل  �أحد م�سادر �لدخل فقط، بل لأنها غدت من 

وتوظيف عنا�سر �لإنتاج �لمختلفة، علاوة على ما لها من �أبعاد ثقافية وح�سارية و�جتماعية.
لل�سياحة،  �لعليا  �لهياأة  فاأن�ساأت  �ل�سياحي،  للقطاع  �لمتز�يدة  �لأهمية  �ل�سعودية  �لعربية       ولقد وعت �لمملكة 
�ل�ستثمار،  تكثيف  في  �أم  �لوطنية،  �ل�سياحة  مفهوم  تطوير  في  ذلك  �أكان  �سو�ء  كبيرة  عناية  �ل�سياحة  و�أولت 
وت�سجيع �لقطاع �لخا�ض و�إف�ساح �لمجال �أمامه للاإم�ساك بزمام �لمبادرة. و�سعت لتوفير �لتجهيز�ت �لأ�سا�سية 
و�لمر�فق �لخدمية، �لتي تعد ركنًا من �أركان �إقامة وتنمية �لن�ساطات �ل�سياحية �لمتقدمة، كاإن�ساء �سبكات �لطرق، 

وبناء �لمطار�ت �لدولية و�لإقليمية و�لمحلية، و��ستحد�ث �سبكات متنامية للات�سالت �لهاتفية، وغيرها.
     كما حر�ست على �ل�ستفادة من �لمقومات و�لإمكانات �ل�سياحية �لكثيرة �لمتنوعة �لتي تزخر بها �لمملكة؛ وهو 
ما �أدى �إلى زيادة �لجذب �ل�سياحي و�إقامة �سياحية د�خلية متميزة. فالمملكة هي قبلة �أفئدة �لم�سلمين في �أ�سقاع 
�لدنيا كافة؛ لأنها مهبط �لوحي، وفيها �لحرمان �ل�سريفان، وكثير من �لأماكن �لتاريخية �لإ�سلامية و�لمو�قع 

�لأثرية.
     و�لمملكة متر�مية �لأطر�ف، متعددة �لت�ساري�ض، متنوعة �لمناخ، ففيها �ل�سو�طئ �لممتدة على �لبحر �لأحمر 
يجذب  ذلك  كل  �لنقي.  بجوها  و�ل�سحاري  و�ل�سهول  و�لأودية  �لعليل،  �لهو�ء  ذ�ت  و�لجبال  �لعربي،  و�لخليج 
�لز�ئرين، ويردد في م�سامعهم �أنا�سيد عناوينها: مكة �لمكرمة و�لمدينة �لمنورة و�لريا�ض وجدة و�لدمام و�لطائف 

وع�سير و�لباحة وجاز�ن ونجر�ن.
     كل ذلك �أدى �إلى تطور وتفوق ن�ساطات �ل�سياحة �لد�خلية في �لمملكة، فبد�أت ت�سق طريقها لتكون �سناعة 
توؤدي �إلى زيادة �أد�ء �لقت�ساد �لوطني �ل�سعودي وتقويته كغيرها من �لن�ساطات �لقت�سادية. فنمت �لم�سروعات 
�ل�سعودي  يو�كب �حتياجات �لمجتمع  �ل�سياحية بما  و�لقرى  �لمنتجعات  و�أقيمت  �لفندقية و�لترفيهية،  و�لمن�ساآت 

�لم�سلم �لمحافظ ذي �ل�سخ�سية �لمتميزة.

السسياحة في بلادي )1(:
 

)1(  مجلة )السعودية( بتصرف.
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     ففي �أبها و�لباحة - حيث قمم �ل�سر�ة تقف في كبرياء و�إباء، و�سهول تهامة �لتي تفتر�ض �لأر�ض في �سكينة 
وتو��سع �� ينعم �ل�سياح هناك بم�سروعات �سياحية عملاقة متكاملة، ويتمتعون بروؤية �لمناظر �ل�ساحرة �لخلابة 

�لتي تبهج �لناظرين بح�سنها، وتاأ�سر �أفئدتهم بجمال لوحاتها �لطبيعية.
متنزهاتها،  بارتياد  كاهله؛  عن  �لحياة  متاعب  ويزيح  نف�سه،  عن  يروح  ما  �لم�سطاف  يجد  �لطائف  وفي       
ومطالعة جبالها �ل�ساهقة �لتي تك�سوها �لخ�سرة، و�أوديتها �لملاأى بالمز�رع و�لب�ساتين و�لمياه �لعذبة، وغاباتها 

�لخ�سر �لمنت�سرة على �سفوح �لجبال وبطون �لأودية.
   وفي �لريا�ض �لعا�سمة حيث �لح�سارة �لعمر�نية �لمتميزة توجد كثير من �لمتنزهات �لتي تقام فيها �لن�ساطات 

�لمتباينة �لأهد�ف )�لترويحية و�لثقافية( و�لمهرجانات �لخيرية و�لأ�سو�ق �لتجارية و�لمطاعم.
   �أما جدة عرو�ض �لبحر �لأحمر وبو�بة �لحرمين �ل�سريفين وميناء �لمملكة �لنا�سط، فقد حظيت بجذب �سياحي 
و�ت�سع عمر�نها، و�زد�نت �سو�طئها بم�سروعات  �أن تطورت و�جهتها �لح�سارية  من نوع متفرد، ول �سيما بعد 

ترفيهية، و�أن�سئت فيها قرى �سياحية ت�ساهي في جمالها �أفخم �لقرى �لعالمية و�أحدثها.
     وهناك كثير من �لمناطق �ل�سياحية ذ�ت �ل�سحر �لخا�ض و�لمز�يا �لمده�سة و�لطبيعية �لخلابة �لتي ت�ستحق 

�لزيارة وت�سترعي �لهتمام.
     �إنها ربوع �لمملكة بكل مقوماتها و�إمكاناتها، فهي ت�ستقطب �لزو�ر و�ل�سياح من كل مكان، فكل ز�ئر ياأتيها �أو 
مقيم يطوف في �أر��سيها ل بد �أن يجد فيها �سيئًا يثيره ويتعه، فكيف يغفل �لمو�طن �لذي �أدرك م�سوؤوليته تجاه 
�أن ي�سعد نف�سه و�أهله في ربوع بلاده؟! وكيف ين�سى نعمة �لإح�سا�ض بالر�حة و�لأمان  بلاده ووعى حقها عليه، 
و�لخ�سو�سية فيها؟! �أل يليق به �أن ي�ستثمر �أمو�له د�خل بلاده بما يعود عليه وعلى وطنه بالخير و�لتقدم و�لنماء؟!
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العنوان:

فق �لكاتب عندما �ختار كلمة )بلادي( في       ق�سير وو��سح ومبا�سر، ود�ل على �لمو�سوع، ل يحمل �إثارة، وقد وُم

�لعنو�ن فقد �أ�سافت تاأثيًر� نف�سيًّا.

المقدمة:
     تمهد للمو�سوع بحديث موجز عن �ل�سياحة ب�سكل عام ودورها في �قت�ساديات �لدول. وقد جاءت �لمقدمة 

مبا�سرة، و�فتقدت للت�سويق و�لإثارة.

بناء الفقرات:
      فقر�ت �لن�ض متو�زنة بين �لطول و�لق�سر، و�لتزم �لكاتب بال�سكل �لخارجي �لمثالي للفقرة. كما جاءت

�لفقر�ت محددة؛ فكل فقرة لها فكرة و�حدة. ويبدو و��سحا تر�بط �لجمل في كل فقرة. وقد �تبع �لكاتب في 
غالب �لفقر�ت �لنتقال من �لتعميم �إلى �لتخ�سي�ض؛ فيبد�أ بحكم عام  ثم يذكر �ل�سو�هد �لتي توؤيده، حيث 

ذكر عند حديثه عن كل منطقة �سياحية �لمقومات �ل�سياحية لها ثم ذكر �سو�هد على ذلك.

تسسلسسل الاأفكار:
     �أفكار �لن�ض متر�بطة وو��سحة، لكنها تفتقد �إلى �لجدة و�لبتكار، وكان �نتقال �لكاتب بين �لأفكار �سل�سًا؛ 
�لأفكار  �سمّن  وقد  �لفكرة.  هذه  تخدم  جزئية  �أفكار  �إلى  و�نتقل  للمو�سوع،  �لرئي�سة  �لفكرة  من  �نطلق  فقد 

�لجزئية �� كما ر�أينا �� �سو�هد تدعم فكرته �لرئي�سة.

بناء الخاتمة:
لخ�سة للمو�سوع. كما ختم �لكاتب �لمو�سوع با�ستفهامات       �لخاتمة منطقية وموجزة ومركزة، وقد جاءت مُم

توبيخية موؤثرة تخدم �لمو�سوع.

الحل
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     علامات �لترقيم هي رموز ��سطلاحية تو�سع في �لن�ض وفق قو�عد محددة يتطلبها �لتو��سل بين �لكاتب 
و�لقارئ. وت�ساعد هذه �لرموز في �إي�ساح م�سمون �لن�ض، و�إبر�ز مفا�سله، و�لربط بينها.

�لكاتب،  �أر�ده  كما  للن�ض  �ل�سوتي  �لمناخ  تنقل  فهي  و�لقارئ؛  �لكاتب  بين  و�سيطة  �لترقيم  وعلامات   
مترجمًا �أحا�سي�سه و�نفعالته ونقاط �هتمامه وما يود �إثارته �أو ما يوليه تركيزه في �سياق �لجملة و�لفقرة من 

تنغيم ووقف وتعجب و��ستفهام...
وهذا جدول يو�سح اأبرز علامات الترقيم، واأ�سهر موا�سعها، وبع�س الاأمثلة عليها:

اأمثلةاأ�سهر موا�سعهاعلامة الترقيمم

1
ملة �لتي �كتمل .�لنقطة في نهاية �لجُم

معناها.

• �لقر�ءة مفتاح �لعلوم.	
• �لعلم بالتعلم.	
• �لعلم �سيدٌ و�لكتابة قيده.	

2

�لنقطتان 
�لر�أ�سيتان

:

1� بعد �لقول و�سبهه.
• قال علي بن �أبي طالب ر�سي �لله عنه: » �لعلم نهر، 	

و�لحكمة بحر«.
• رق يوؤدي �إلى مكة؟	 �ساأل �لرجل �ل�سرطي: �أيُّ �لطُّ

- �لكلمة: ��سم ، وفعل، وحرف.2� بين �ل�سيء و�أق�سامه.

3� بعد كلمة )مثل( �أو )نحو( 
�لتي ت�سبق �لمثال.

- قيل عن �لقر�ءة �أمثال وحكم كثيرة، مثل: �لقر�ءة 
مفتاح �لعلوم.

- �له�سبة: �لأر�ض �لمرتفعة.4. بين �ل�سيء وتعريفه.

علامات الترقيم
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علامة م
اأمثلةاأ�سهر موا�سعهاالترقيم

3
�لفا�سلة

،

- �لكلمة: ��سم ، وفعل، وحرف. بين �أق�سام �ل�سيء.

مل �لمُمتعاطفة �لتي  2� بين �لمُمفرد�ت �أو �لجُم
يتكون من مجموعها كلام تام �لفائدة.

- �أ�سهر �لمدن �ل�سياحية: �أبها، و�لطائف، وجدة، 
و�لدمام.

- يبد�أ �لع�سر �لجاهلي قبل �لإ�سلام بقرنين، �أو قرن 
ون�سف، وينتهي بظهور �لإ�سلام.

- يا عبد �لله، ��سمع ن�سيحة و�لدك.3� بعد لفظ �لمُمنادى.

4

�لفا�سلة 

�لمنقوطة

؛
ملتين بينهما علاقة �سببية، حيث  بين جُم

تكون �لجملة �لثانية �إما �سببًا للجملة 
�لأولى، �أو نتيجة لها.

�سرم؛ لأنه عا�ض في  - ح�سان بن ثابت �ساعر مخُم
�لجاهلية و�لإ�سلام. 

- عا�ض ح�سان بن ثابت في �لجاهلية و�لإ�سلام؛ فهو 
�سرم. �ساعر مخُم

5
�ل�سرطة 

��

1� قبل �لطرف �لثاني من �لجملة �إذ� 
طال ف�سله عن �لطرف �لأول.

 �لأمية في ع�سر �لتقدم �لعلمي، و�لتطور �ل�سناعي، 
و�لمناف�سة �لمعلوماتية - هي �أمية �لتعامل مع �لآلة.

مل �لحو�رية بدلً من تكر�ر  2� في �أول �لجُم
�أ�سماء �لمتحاورين.

 �لتقى ه�سام ب�سديقه ر��سد، وقال له: كيف �أنت؟
- بخير و�لحمد لله.

- متى عدت من �سفرك؟
- �أم�ض.

3� بعد �لأعد�د �أو �لحروف �لترتيبية.

 �1 
 �2

�أ� 
ب � 

4� للتعد�د، بدل من �لأرقام.

 �أركان �لإ�سلام هي:
- �ل�سهادتان.     - �ل�سلاة.
- �سيام رم�سان.  - �لزكاة.

- حج �لبيت لمن ��ستطاع �إليه �سبيلا.
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علامة م
اأمثلةاأ�سهر موا�سعهاالترقيم

6
�ل�سرطتان

 ��    ��
يُمو�سع بينهما �لكلام �لمُمعتر�ض بين 

تر�بطين من �لجملة. طرفين مُم
- كان �أبوك -رحمه �لله - رجلًا فا�سلًا.

7
�لقو�سان

 )(

ملة تُمو�سح  �سر بينهما كلمة �أو جُم 1� تحُم
ا قبلها. غام�سً

�سارة نبات   �ل�سبر )بفتح �ل�ساد، وك�سر �لباء( عُم
�سديد �لمر�رة.

�سر بينهما �لأرقام �لعددية �أو  2� تحُم
�لأبجدية �لو�قعة في و�سط �لكلام.

... وهذ� بح�سب �لفقرة )ج( من �لمادة )41( من 
�للائحة �لتنظيمية.

3� عند ورود �لأ�سماء و�لكلمات �لأجنبية 
�سو�ء �أكتب بالحرف �لعربي �أو �لأجنبي..

 - تعد )طوكيو( �أكبر تجمع �سكاني في �لعالم.
 CD -( تعطل جهاز ت�سغيل �لأقر��ض �لمدمجة -

.)ROOM



125

بة
كتا

ت ال
ارا

 مه
ي -

تاب
الك

ال 
ت�ص

الا
دة 

وح
 :  

ثة
ثال

ة ال
حد

الو

اأمثلةاأ�سهر موا�سعهاعلامة الترقيمم

8
علامة �لتن�سي�ض

»    «
يُمح�سر بينهما �لكلام �لمنقول 

بن�سه من كلام �لآخرين.
ف �بن جني �للغة باأنها: » �أ�سو�ت يُمعبرِّ بها كل قوم عن  يُمعرِّ

�أغر��سهم«. 

9

علامة �ل�ستفهام

تُمو�سع  بعد �لجمل ؟
كرت  �ل�ستفهامية، �سو�ء ذُم

�أد�ة �ل�ستفهام �أم لم تُمذكر.

- متى �سفرك؟

- �ست�سافر غدً�؟ )�إذ� كان �لغر�ض هو �ل�سوؤ�ل(.

10
...�لحذف

تُمو�سع مكان �لكلام �لمحذوف؛ 
للدللة على �أن للكلام بقية ل 

د�عي لذكرها.

وكنت في بد�ية تعلقي بالقر�ءة قر�أت عددً� من دو�وين �أ�سعار 
�لجاهلية، كديو�ن زهير بن �أبي �سلمى، وديو�ن �لأع�سى، 

وديو�ن �مرئ �لقي�ض...

11
علامة �لتعجب

!

تو�سع في نهاية �لجمل 
�لنفعالية؛ لبيان تاأثر �لكاتب 

بم�سمون �لجملة قبلها، 
و�نفعاله بها مثل:

ما �أقبح �لكذب!1� �لتعجب:
ليت �ل�سباب يعود يومًا!2� �لتمني:

�للهم �أغثنا!3� �لدعاء:

�أُمفٍّ لهذ� �ل�سر�ع �لمادي!4� �لتذمر:

حبذ� �لكريم!5� �لمدح:

بئ�ض �للئيم!6� �لذم
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د.م�سطفى خ�ساونه�أ�س�ض تعليم �لكتابة �لإبد�عية.1

د. ح�سن فالح �لبكور، و�آخرونفن �لكتابة و�أ�سكال �لتعبير.2

د. محمد رجب ف�سل �للهعمليات �لكتابة �لوظيفية وتطبيقاتها.3

د. �أحمد �لخطيب، د.نبيل ح�سنينمهار�ت �لكتابة و�لتعبير.4

د. عثمان �لفريح، د. �أحمد �سوقي ر�سو�ن�لتحرير �لعربي.5

د. ماهر �سعبان عبد �لباري�لتحرير �لعربي.6

د. �أحمد طاهر، د. ح�سن �سحاتة، د. عبد �لعزيز نبوي�لأ�سا�ض في �لتحرير �لكتابي.7

د. محمد �لتونجيفن �لكتابة و�لقول.8

د. ريا�ض زكي قا�سمتقنيات �لتعبير �لعربي.9

د. ح�سين علي محمد�لتحرير �لأدبي.10

د. �أحمد فوؤ�د عليان�لمهار�ت �للغوية ماهيتها وطر�ئق تنميتها.11
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الوحدة الرابعة

بعث الله �سبحانه الر�سل مب�سرين ومنذرين لئلا يكون للنا�س حجة بعد الر�سل
ل العلوم والمعارف، ونفهم المسائل، وندرك      بالا�ستماع    نحصِّ

                   الحقائق، ونتواصل مع الآخرين.فكيف نكون 
ناجحين في ذلك؟
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 مفهوم الا�ستماع.        
 اأهمية الا�ستماع.

 اأركان عملية الات�سال اللغوي.
 اأهداف الا�ستماع.

 اأنواع الا�ستماع.

 اآداب الا�ستماع.
 مراحل الا�ستماع الفعال.

 الا�ستماع الن�سط والا�ستماع ال�سلبي.        
 مهارات الا�ستماع.

 معوقات الا�ستماع.
 تف�سيلات التعلم.

 اأنماط تنظيم الكلام.
 اأ�ساليب جلب انتباه الم�ستمعين.

موضضوعات الوحدة

ò«ØæàdG Ióe
�أربعة �أ�سابيع

اأهداف الوحدة

هذا الكتاب يعينك على تحقيق اأهداف الوحدة، وهي اأن:
 تحدد اأركان عملية الات�سال اللغوي.

  تلتزم باآداب الا�ستماع.
  تميز اأهداف الن�س ومراميه وتوجيهاته.

  ت�ستخدم الر�سوم لتلخي�س مات�سمعه، وتدوين ملحوظاتك عليه.
  تطور اأ�سلوبك المف�سل في التعلم.

دليل الوحدة



اإر�شادات المتعلم

• �أو 	 حاول �أن تنمي مهارة �لا�ستماع لديك من خلال �لتركيز على مايقوله �لمتحدث، د�خل �لف�سل 
خارجه.

• � وفعالاًا في �لمحا�سر�ت �لدر��سية، و�لمحا�سر�ت �لعامة، وخطبة �لجمعة.	 ا جيدًا كن م�ستمعًا
• �حتفظ بكر��س �سغير ت�ستطيع حمله في جيبك ؛ لتدوين �أهم �لمعلومات و�لفو�ئد �لتي ت�ستمع �إليها 	

في �لمحا�سر�ت �لعامة، وكر��س �سغير لتدوين �لفو�ئد و�لمعلومات �لتي ت�سمعها من معلميك د�خل 
�ل�سف �لدر��سي .

• �أ�سلوبك في �لتعلم، و�طلب توجيه معلميك حول ذلك �لاأ�سلوب، وحاول �لا�ستفادة من 	 تعرّف على 
�أ�سلوبك في �لتعلم في تحقيق مزيد من �لنجاح و�لتفوق  .

• �أك�������ر م����ن �ل�����ت�����درب ع���ل���ى ك��ي��ف��ي��ة �ل��ت��ل��خ��ي�����س �لج����ي����د ل���ل���م���ع���ل���وم���ات و�ل���ن�������س���و����س، 	
 وح���������اول �لا�����س����ت����ف����ادة م�����ن �ل���ت���ل���خ���ي�������س في �لم����ر�ج����ع����ة �ل�������س���ري���ع���ة ع���ن���د �لح�����اج�����ة .
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الا�ستماع
IóMƒdG

4

مدخل
فهم  على  تعيننا  �لتي  �لو�سائل  �أهم  �إحدى  �لا�ستماع  مهارة  تعد      
�لتي  �لات�سال  مهار�ت  مقدمة  في  وتاأتي  وو�سوحها،  �لكلامية  �لر�سائل 
�أهميتها على  ويدل  �لاآخرين.  مع  تعامله  في  �لاإن�سان   ي�ستخدمها 

½¼«º¹¸¶µ( :قوله تعالى

تعالى: وقوله  �لنحل،  �سورة   )ÆÅÄÃÂÁÀ¿¾ 
)©ª« ¬®¯°َ±²( �سورة �لاأعر�ف

 ثم �إن مهارة �لا�ستماع �سابقة في �كت�سابها على بقية �لمهار�ت �للغوية �لاأخرى، وقديما كان �لا�ستماع هو 
�لاأ�سا�س في عملية �لتعلم، حيث كانت �لكلمة �لمنطوقة و�سيلة نقل �لتر�ث �لثقافي من جيل �إلى �آخر، وحفظ 

�لقر�آن �لكريم في �سدور �لحفاظ و�لرو�ة، وتم نقلة م�سافهة �إلى �لاأجيال �لتالية.

      وللا�ستماع دور مهم في �سياق �لتفاعلات �لاجتماعية، فمعظم �لمنا�سط �للغوية �لممار�سة في �لمجتمع 
هي منا�سط ��ستماع، فنجد �أن �لفرد يحتاج �إلى �أن ي�ستمع �إلى تعليمات و�إر�ساد�ت توجه �إليه، كما ي�ستمع 

�إلى �لخطب و�لمناق�سات، و�إلى �لبر�مج �لمختلفة في و�سائل �لاإعلام.
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مفهوم الا�ستماع:
  

ينبغي �أن نفرق بين مفاهيم �أربعة ه���ي: �ل�سمع، و�ل�سماع، و�لا�ستماع، و�لاإن�سات.

0/.-( تعالى:   �لله  يقول  �لاأ�سو�ت،  ي�ستقبل  �لذي  �لجهاز  �أو  �لع�سو  هو  فال�سمع    
98654321:;( �سورة �لبقرة.

     و�أما �ل�سماع فهو مجرد �إدر�ك �ل�سوت عن طريق ��ستقبال �لجهاز �ل�سمعي للاأ�سو�ت، و�لا�ستقبال هنا لا 
ي�سحبه تركيز ووعي. فال�سماع عملية وظيفية، ولا يحتاج �إلى مهار�ت خا�سة، 

ا. ولا يتطلب �أن يتعلمه �ل�سخ�س، لاأنه فطري ولي�س مكت�سبًا

وفهمها،  �لاأ�سو�ت،  �إلى  �لقا�سد  �لو�عي  �لاإ�سغاء  فهو  �لا�ستماع  و�أما     
و��ستيعابها، و��ستخلا�س �لاأفكار، و��ستنتاج �لحقائق، وتذوق �لمادة �لم�سموعة، 

ونقدها، و�إبد�ء �لر�أي فيها.

      وبهذ� يت�سح �أن �لا�ستماع يختلف عن �ل�سماع في �أنه ن�ساط مكت�سب له مهار�ته، ويحتاج �لاإن�سان �إلى �أن 
� موجها على مهار�ته حتى يتقنها. ا م�ستمرًا يتعلمه، ويتدرب تدريبًا

تركيز  ي�سحبه  كليهما  �أن  �أي  فقط  �لدرجة  في  فرق  �لا�ستماع  وبين  بينه  فالفرق  �لاإن�سات  و�أما     
في  تكون  �لاأمور  هذه  �أن  غير  �لر�أي،  و�إبد�ء  و�لنقد  و�لتذوق  و�لا�ستنتاج  �لا�ستيعاب  �إلى  ويق�سد  ووعي، 

»ª©( تعالى:  قولة  في  و��سح  ذلك  ولعل  �لا�ستماع،  في  منها  درجة  �أعلى   �لاإن�سات 
¬®¯°±²(. �سورة �لاأعر�ف 

مراحل عملية الا�ستماع

�لاإن�سات
�لا�ستماع

�ل�سماع

�لرموز  فهم  تعني  �لا�ستماع  مهارة  �إن 
معها،  و�لتفاعل  وتف�سيرها،  �لم�سموعة 
بالخبر�ت  وربطها  ونقدها،  وتقويمها، 
�ل�سابقة، و�لاإفادة منها في تنمية �ل�سخ�سية.
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ر�ءة
�لق

٪16 �لا�ستماع
٪45

�لكتابة

٪9

�لتحدث
٪30

� �أجوف لعبور �لاأ�سو�ت، و�إنما هي نافذة تنفذ منها �أ�سو�ت �لحروف و�سورها. وعن طريقها        لي�ست �لاأذن ممرًّ
ندرك �أ�سكال هذه �لحروف ونغماتها؛ فالاأذن هي نقطة �لبدء في �لتعليم، ومن 
ا وحديثًاا تهتم بلغة �ل�سماع؛ لاأنها �لمنطلق  هنا، فاإن كل �لمناهج �لتعليمية قديمًا

�ل�سليم للتعليم.

      ولقد فطن �لعرب �لقدماء �إلى �أهمية �ل�سماع و�لتلقي و�لم�سافهة في تكوين 
�أبناءهم �إلى �لبادية ل�سماع �للغة  �إر�سالهم  ملكة �للغة و�لاقتد�ر عليها. فكان 
�لكريم  �للغة، وهذ� ر�سولنا  � لاكت�ساب  �لف�ساحة، ومعبرًا �إلى  ا  �ل�سليمة طريقًا

�سلى �لله عليه و�سلم يبين لنا �سبب ف�ساحته، فيقول:  » �أدبني ربي فاأح�سن تاأديبي، ون�ساأت في بني �سعد « )�لنهاية 
ا وتنميةًا تكمن في �ل�سماع. في غريب �لحديث و�لاأثر 3/1(. وهذ� �لحديث يبين �أن �لقدرة �للغوية �كت�سابًا

    وقد ورد في �أحد �لبحوث �أن �لاإن�سان يح�سل على ن�سبة )98٪( من معلوماته عن طريق �ل�سمع و�لب�سر.

كما ت�سير �لدر��سات �إلى �أن �لاإن�سان يق�سي حو�لي

 )75٪( من �ساعات يقظته في �أن�سطة �ت�سال �سفهي،

 )45٪( منها في �لا�ستماع، و)30٪( منها في �لتحدث، 

وت�سكل �لقر�ءة )16٪( من �ساعات يقظته، و�لكتابة )9٪( فقط.

على �أن �لاإن�سان في حاجة لجميع هذه �لمهار�ت �لاأربع، فلا يغني بع�سها عن بع�س.

    وقد �زد�دت �أهمية �لا�ستماع في ع�سرنا �لحالي بتطور �لاأجهزة و�لو�سائل �ل�سمعية.

اأهمية الا�ستماع:
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وتتمثل اأهمية الا�ستماع فيما يلي:

• �لمهار�ت 	 ترتيب  حيث  من  �لاأولى  �لمرتبة  في  وياأتي  عامة،  ب�سفة  �للغوي  للنمو  �أ�سا�سي  �سرط  �لا�ستماع 
�لات�سالية زمنيًّا في �إطار �لنمو �للغوي.

• و�إر�ساد�ت 	 و�أفكار  بمعلومات  �لم�ستمع  يزود  و�لمديرين  و�لمتخ�س�سين  و�لخبر�ء  �لعلماء  �إلى  �لا�ستماع 
وم�سطلحات جديدة في مجالات �لعمل و�لحياة �لمختلفة.

• �لا�ستماع يو�سع مد�رك �لفرد، ويزيد قدرته على �لفهم من خلال �لتعلم من �لاآخرين، فيتعلم كيف يفكر 	
�لاآخرون.

• �لا�ستماع هو �أحد �لمهار�ت �لاأ�سا�سية لتح�سيل �لعلوم و�لمعرفة، بل �إنه لا يتم ح�سن �لفهم، و�لاإدر�ك للحقائق، 	
و�لاأ�سياء، و�لاأفكار، و�لم�سائل �إلا به، �إن �أح�سنا ��ستخد�مه و�إتقان مهار�ته.

• �لاآخرين 	 مع  �لتفاعل  مهمة  ي�سهل  ما  وهو  للاآخرين،  �لكامل  للفهم  �ل�سرورية  بالمعلومات  �لم�ستمع  يزود 
و�لتاأثير عليهم.

• يطور با�ستمر�ر قدرة �لاإن�سان على �لحديث و�لتو��سل �ل�سفهي.	

وخلا�سة �لقول �أن �لا�ستماع �لجيد �سر نجاح كثير من �أنو�ع �لات�سال في حياتنا، مثل �لمحادثات، و�لمقابلات، 
و�لن�سح  و�ل�سر�ء،  و�لبيع،  �لندو�ت،  مثل  �أخرى،  مو�قف  و�إد�رة  و�لتفاو�س،  و�لمحا�سر�ت،  و�لاجتماعات، 

و�لم�سورة، و�إلقاء �لتعليمات و�لاأو�مر.
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)المتحدث(
المر�سل

)الم�ستمع(
 الم�ستقبل

الر�سالة
قناة الات�سال

يتكون نظام الات�سال من الاأركان الاآتية:

1 �لمتحدث:

2 �لم�ستمع:

3 �لر�سالة:

          وهو �ل�سخ�س �أو �لجهة �لتي ترغب في نقل �أو تو�سيل ر�سالة معينة عبر قناة �لات�سال )�لتي يختارها �لمتحدث(
�إلى �لم�ستمع. وتبد�أ عملية �لات�سال من �لمتحدث �لذي تكون لديه فكرة �أو مو�سوع معين يريد تو�سيله �إلى �لم�ستمع، 
ل هذ� �لمو�سوع �إلى مجموعة من �لرموز �أو �لحروف �لتي يفهمها هو و�لم�ستمع في �لوقت نف�سه. فنحن -  فيحوِّ

مثلاًا - ن�ستخدم �للغة �لعربية، �أو �لاأرقام �لح�سابية �لمعتادة، �أو �ل�سور، و�لر�سوم �لبيانية.

هو �ل�سخ�س �أو �لجهة �لتي ت�ستقبل محتويات �لر�سالة من خلال قنو�ت �لات�سال �لتي ��ستخدمها �لمتحدث، 
و�أول عمل يقوم به �لم�ستمع هو حل �لرموز �لتي �أن�سئت بها �لر�سالة.

هو  �لمحتوى  وهذ�  �لم�ستمع،  �إلى  �إي�ساله  في  �لمتحدث  يرغب  �لذي  �لجمالي  �لمعرفي  �لفكري  �لمحتوى  هي 
� في �سياغته بطريقة و��سحة. وينبغي �أن تتو�فر  �لهدف �لذي ت�سعى �لر�سالة �إلى تحقيقه، ويبذل �لمتحدث جهدًا
في �لر�سالة �سفات، هي: �لدقة و�لو�سوح و�لتركيز و�لقدرة على جذب �لمتلقي و�إفادته، و�لابتعاد عن �لتعقيد 

و�لت�سعب.

اأركان عملية الات�سال اللغوي
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وقد تتاأثر الر�سالة ببع�س الموؤثرات التالية:

و�صيلة الات�صالطرفي الات�صالالمكاناللغة

عدم ��ستخد�م �للغة 
�ل�سليمة �لخالية من 

�لاأخطاء �للغوية

بعد �لمكان حينما يكون 
�لات�سال بال�سوت 

�لمبا�سر.

�لحالة �لنف�سية لطرفي 
�لات�سال.

عدم �لدقة في ��ستخد�م 
و�سائل �لات�سال 

�لمنا�سبة.

عدم �إعطاء �لر�سالة 
�لات�سالية معنى كاملا 

عن طريق تزويد �لم�ستمع 
بمعلومات وفيرة تجيب 

عن جميع �أ�سئلته.

�لعجلة في �إر�سال �سوء �لاأحو�ل �لجوية.
�لر�سالة.

�سعف و�سيلة �لات�سال، 
�أو رد�ءتها.

�لح�سو �لز�ئد من 
�لمعلومات �لتي لا 

ت�سهم في تحقيق هدف 
�لات�سال.

�ل�سو�ساء.

�سعف �لقدرة على 
�لتعبير عن �لاأفكار.
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4 قناة �لات�سال:

   يجب �أن ن�ستخدم و�سيلة �ت�سال تربط بين كل من �لمتحدث و�لم�ستمع لنقل �لمعلومات و�لاأفكار و�لمفاهيم �لتي 
تحتويها �لر�سالة و�لتي ير�د تو�سيلها للم�ستمع.     

     و�لر�سالة قد تكون مكتوبة �أو �سفهية، وقد تنقل عن طريق �لاأفر�د �أو �لهاتف �أو �لتلفاز �أو �لاإذ�عة �أو �لتلغر�ف 
�أو �لبريد �لاإلكتروني �أو عن طريق �لحا�سبات �لاإلكترونية �أو عبر �لاأقمار �ل�سناعية.

و��ستخد�م �أي و�سيلة معينة يتوقف على مجموعة من �لعو�مل �أهمها:

• حجم �لر�سالة من حيث محتوياتها من �لاأفكار و�لمفاهيم.	

• �ل�سرعة �لمطلوب تو�سيل �لر�سالة بها.	

• �لدقة و�لكفاءة �لمطلوبة لتو�سيل محتويات �لر�سالة كما هي دون تحريف �أو خطاأ.	

• مدى �سرية �لبيانات �لو�ردة في �لر�سالة وخ�سو�سيتها.	

ا لل�سو�ب �أو �أر�سلت عبر و�سيلة غير   و�أقل �لر�سائل يمكن �أن تو�جه بع�س �ل�سعوبات �إذ� حولت تحويلا مجانبًا
ملائمة، كما �أنها يمكن �ألا ت�سل �إلى هدفها �إذ� تدخل فيها �لجانب �لنف�سي �أو قوبلت بتدخل طبيعي. و�لمتحدث 
�أن  �لو�قع. وعلى �لمتحدث �لجيد  �لجيد يكون ح�سا�سا لما يجري حوله ويعدل في عملية �لاإر�سال في �سوء هذ� 
يكون حديثه لبقا، و�ألفاظه و��سحة، و�أ�سلوبه خاليا من �لتعقيد�ت، وعبار�ته متنا�سقة ومفهومة، مع دعم كلامه 

بالاأدلة و�لبر�هين.
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�أهد�ف،  من  له  بد  لا  مهار�ته  وتنمية  �لا�ستماع  على  �لتدريب  �إن       
و�أهد�فه كثيرة، تختلف من مرحلة �إلى �أخرى، ويمكن �إبر�ز �أهم �أهد�فه 

فيما يلي:
• �لاإ�سغاء و�لانتباه، و�لتركيز على �لمادة �لم�سموعة، وغر�س عادة �لاإن�سات.	

• فهم �لم�سموع ب�سرعة ودقة، من خلال متابعة كلام �لمتكلم.	

• �لا�ستز�دة من �لاأفكار و�لمعلومات و�لاأخبار.	

• على 	 كلاما  فيف�سل  �لم�ستمع،  �إليه  ي�ستمع  لما  �لجمالي  �لتذوق  جانب  تنمية 
كلام، وتعبير� على تعبير.

• �لتحليل و�لنقد و�إ�سد�ر �لحكم على �لكلام �لم�سموع، و�تخاذ �لقر�ر �لمنا�سب.	

• و�لم�ساعر 	 �لمعلومات  نقل  خلال  من  �لمجتمع  �أفر�د  بين  �لاجتماعي  �لتفاعل 
ا و�سر�ء... و�لاأحا�سي�س بينهم و�لتعامل بيعًا

• �لحفظ و�لتمكن من �لمعلومات �لمر�د �لتعرف عليها.	

• تنمية �لروة �للغوية من �لمفرد�ت و�لتر�كيب.	

• �لا�ستمتاع وتزجية �لوقت بما ي�ستمع �إليه.	

ت�ستمع  كنت  اإذا 
يمر  بم�سكلة  لك  يبوح  ل�سديق 
اأن  بد  فلا  ارتكبه،  بخطاأ  اأو  بها، 
التعاطف  من  اأكبر  قدرا  تبدي 
والدعم النف�سي وتعليق الاأحكام 
ت�ستمع  كنت  اإذا  اأما  الاأخلاقية، 
تكثف  اأن  فلابد  النقد  بغر�س 
وت�سيف  المعرفية،  المهارات  من 
اإليها القدرة على فح�س البراهين 

والتيقن من �سدق الوقائع.
للا�ستمتاع  الا�ستماع  كان  اإذا  اأما 
اأن  و�سعك  في  يكون  فعندها  فقط 

ت�سترخي قليلا.

AGôKEGAGôKE

اأهداف الا�ستماع:
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اأنـــواع الا�ستمـــاع

الا�ستماع القائم 
على الفهم

الا�ستماع
 الناقد

الا�ستماع من 
اأجل الح�سول 
على معلومات

الا�ستماع من 
اأجل المتعة 

والتقدير

هناك �أنو�ع عديدة للا�ستماع م�ستخل�سة ومرتبطة بالم�ستمع للر�سالة، ومن بين هذه �لاأنو�ع:

1 �لا�ستماع �لقائم على �لفهم:

يلزمه �لاندماج �لموجب مع �لمتحدث، وعلى ذلك فالم�ستمع مطالب  �لنوع من �لا�ستماع  �لم�ستمع في هذ�  �إن 
ا- بتطبيق معرفته عن �للغة،  با�ستدعاء خبر�ته �ل�سابقة، و��ستدعاء �لم�سادر �للغوية �لمختلفة، ومطالب -�أي�سًا

وتعرف دلالات و�إيحاء�ت �لر�سالة.

ا، وتنظيم �لحقائق وت�سنيفها،    ويتطلب من �لم�ستمع �لانتباه �إلى �لمادة �لم�سموعة، وربط �لاأفكار بع�سها بع�سًا
وبيان �أوجه �لت�سابه، و�أوجه �لاختلاف فيما يتم �لا�ستماع �إليه، وتحديد معنى  �لم�سموع من �ل�سياق، ثم معرفة 

�لاأ�سباب و�لعلل، و�لقدرة على ��ستنتاج �لنتائج من �لاأدلة.

اأنواع الا�ستماع

AGôKEG

يق�سم الا�ستماع اإلى اأربعة 
عنا�سر، لا ينف�سل اأحدها عن الاآخر:

• فهم �لمعنى �لاإجمالي.	
• تف�سير �لكلام و�لتفاعل معه.	
• تحليل �لكلام ونقده.	
• ربط �لم�سمون �لمنقول بالخبر�ت 	

�ل�سخ�سية، �أي �لتكامل بين خبر�ت 
�لمتحدث وخبر�ت �لم�ستمع

2 �لا�ستماع �لناقد:

�إليه  ��ستمع  ما  وتفنيد  مناق�سة  على  �لنوع  هذ�  ويقوم      
�لقدرة  مع  عدمها،  �أو  بالمو�فقة  فيه،  �لر�أي  �إبد�ء  مع  �لم�ستمع، 

على �لتمييز بين �لحقائق و�لاآر�ء وتعرف �تجاه �لمتحدث.
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3 �لا�ستماع من �أجل �لح�سول على �لمعلومات:

4 �لا�ستماع من �أجل �لمتعة و�لتقدير:

و�أماكن  �أو �لح�سول على معلومات، ويكون في قاعات �لدر�س،  �إلى �كت�ساب معارف،  �لنوع يهدف     وهذ� 

�لندو�ت، و�لمحا�سر�ت، وجل�سات �لمناق�سة.

   وهذ� �لنوع يكون في حالة �لاإعجاب ب�سخ�س معين، في�ستمتع �لاإن�سان بكلامه، ويقدر �سخ�سيته حق �لتقدير. 

ويت�سمن هذ� �لنوع �لا�ستمتاع بمحتوى �لمادة �لم�سموعة، وتحديد منهج �لمتكلم في �لتحدث، و�لا�ستجابة �لتامة 

للموقف �لذي يجري فيه �لا�ستماع عن رغبة، وكذ� �لاندماج مع �لمتكلم، و�لتاأثر ب�سوته و�أد�ئه وطريقة عر�سه 

لمو�سوعه.
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1 �لاإن�سات:
    �لاإن�سات هو �ل�سكوت من �أجل ح�سن �لا�ستماع، ولي�س 

�لاإن�سات مجرد �ل�سمت �لخارجي، �أي �لامتناع عن �لكلام 

تحقيق  �أجل  من  ت�سمعه  ما  على  �لانتباه  تركيز  �لمر�د  بل 

هدف معين. �إذ �إن هناك �إن�ساتا د�خليا يت�سمن �سمت �ل�سو�غل �لاأخرى ومنعها من �لتدخل، فقد يبدو �لاإن�سان 

�أمامنا �سامتا، وقد يخيل �إلينا �أنه ي�ستمع، لكن ذهنه يمكن �أن ي�سج باأفكار �ستى لا علاقة لها بمو�سوع �لا�ستماع.

�إن �لمر�د بالاإن�سات �لفعال هو تركيز �لانتباه لاآر�ء و�أفكار وم�ساعر �لمتحدث �للغوية، و�إظهار �لاهتمام بها، 

ومحاولة �لا�ستيعاب و�لتحليل للم�سموع، و�إعطاء �لمتحدث فر�سة �لاإر�سال و�لتعبير.

لقد كان �لعرب يتعلمون �لاإن�سات كما يتعلمون �لكلام، قال �أبو �لذيال: » تعلم �ل�سمت كما تتعلم �لكلام؛ فاإن 

كان �لكلام يهديك فاإن �ل�سمت يقيك، ولك في �ل�سمت خ�سلتان: خ�سلة تاأخذ بها من علم من هو �أعلم منك، 

وخ�سلة تدفع بها جهل من هو �أجهل منك «.

�قر�أ �لق�سة �لتالية: 

  وفي ق�سة ر�سول �لله   مع عتبة بن ربيعة �أعظم �أ�سوة في �لاإن�سات وح�سن �لا�ستماع:

: قائلاًا وبد�أ حو�ره  معه،  وجل�س  �إليه،  �أمره ذهب   في  �لله  ر�سول  يكلم  �أن  لعتبة  قري�س  �أذنت  �أن   فبعد 

�أي�سا  �لا�ستماع يتطلب مهار�ت، يحتاج  �أن        كما 
�إلى عاد�ت معينة لابد �أن يدرب �لاإن�سان نف�سه عليها. 
�آد�ب  عليها  نطلق  �أن  يمكن  ما  هي  �لعاد�ت  وهذه 

�لا�ستماع، ومنها:
´É````ªà°S’G ÜGOBG
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طَة - �أي �لمنزلة - في �لع�سيرة و�لمكان في �لن�سب، و�إنك قد �أتيت قومك   يا بن �أخي، �إنك منّا حيث قد علمت من �ل�سِّ

قت به جماعتهم، و�سفّهت به �أحلامهم، وعِبْت به من م�سى من �آبائهم، فا�سمع مني �أعر�س عليك  باأمر عظيم، فَرَّ

�أمور�  تنظر فيها لعلك تقبل منها بع�سها. فقال ر�سول �لله : قل يا �أبا �لوليد �أ�سمع. قال عتبة: يا بن �أخي، 

�إن كنت �إنما تريد بما جئت به من هذ� �لاأمر مالاًا جمعنا لك من �أمو�لنا حتى تكون �أكرنا مالاًا، و�إن كنت تريد به 

ا ملكناك علينا، و�إن كان هذ� �لذي ياأتيك  � دونك، و�إن كنت تريد به ملكًا ا �سَوّدناك علينا، حتى لا نقطع �أمرًا �سرفًا

ا لا ت�ستطيع رده عن نف�سك طلبنا لك �لطب، وبذلنا فيه �أمو�لنا حتى نبرئك منه، فاإنه ربما غلب �لتابع على  رِئْيًا

�لرجل حتى يُد�وى منه. حتى �إذ� فرغ عتبة من حديثه، ور�سول �لله  ي�ستمع قال في هدوءٍ تام وعدم �نفعال: 

�أقد فرغت يا �أبا �لوليد؟ �أجابه عتبة: نعم. وهنا قال له ر�سول �لله : فا�سمعْ مني. قال عتبة: �أفعل. فقر�أ 

 ر�سول �لله  قول �لله تعالى: )!"#$%&'()*+

,-./(  �سورة ف�سلت. ثم م�سى ر�سول �لله  فيها يقروؤها عليه، فلما �سمعها عتبة �أن�ست 
� عليهما ي�سمع منها، ثم �نتهى ر�سول �لله  �إلى �ل�سجدة منها ف�سجد، ثم  لها و�ألقى يديه خلف ظهره معتمدًا

قال: قد �سمعت يا �أبا �لوليد ما �سمعت، فاأنت وذ�ك.

  �إن ��ستماع �لنبي  �إلى عتبة حتى فرغ من حديثه ثم تلطفه معه ومناد�ته بكنيته بقوله: »�أفرغت يا �أبا 

�لوليد؟«  قد فتح �آفاقا ل�سماع حديث ر�سول �لله  �سماعا تاأثر به.

  حقا �إنه لابد �أن يكون �لمرء من�ستا للاآخرين وحليما في ��ستماعه لهم، و�أن ي�سمع منهم كما يحب �أن ي�سمعو� 

منه، و�أن يريهم من نف�سه ح�سن �لا�ستماع لحديثهم وين�ست له ولو كان يعلمه من قبل.
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3 �لانتباه و�لتركيز:
ا لا يقل عن جهد �لمتحدث. وينبغي �أن يكون هذ� �لانتباه عميقا ي�سل  � �ساقًّ      �لا�ستماع �لفعال يتطلب جهدًا

�إلى درجة �لتركيز �لذي يجعل �لم�ستمع متكيفا مع �لمتحدث في مناق�سة ما يبديه من �أفكار و�آر�ء، و�أن يكون قادر� 

�إلى  يتجه  باأن  �ساملاًا  يكون  �أن  ينبغي  �إنه  ثم  �لمهمة في �لحديث،  �لنقاط  وتذكّر  �لمتحدث،  على تحديد هدف 

�لر�سائل �للفظية وغير �للفظية، وينبغي �أن يتوجه في لحظات �سريعة �إلى د�خل �لم�ستمع، حتى يطمئن �إلى عدم 

ا �إذ�  تدخل �لذ�ت و�سو�غلها في �لا�ستماع. و�سيفيد هذ� �لانتباه �لد�خلي في �سبط وتيرة �نفعال �لم�ستمع، خ�سو�سًا

�سرع في �لتوتر. ويوؤثر في �لانتباه عو�مل عدة منها: د�فعية �لم�ستمع و�هتمامه، وح�سن عر�س �لر�سالة، وتمر�س 

�ل�سخ�س بمهارة �لانتباه.

2 �لتعاطف:
�لمق�سود بالتعاطف هو �أن ت�سع نف�سك في مكان �لمتكلم وترى ما يتحدث عنه من وجهة نظره. �إن �لمطلوب 

�أولا �أن نفهم ما يريد �أن يقوله، لا �أن نفهم ما نريده نحن، وينطوي هذ� �لتعاطف على �إقر�ر  �أولي  بالتعددية، 

و�حتر�م �لمتحدث، ومنحه فر�سة و��سعة لقول ما يريده. 

�لتحلي  يتطلب  كما  �ل�سبر،  على  عالية  وقدرة  �لتعبير،  في  �لاآخر  بحق  عميقا  �إح�سا�سا  �لتعاطف  ويتطلب 

بمرونة كافية وثقة بالنف�س. لذلك فاإن �لمتع�سب �أو �لمت�سلط لا يتقن فن �لا�ستماع؛ لاأنه لا يوؤمن بمثل هذ� �لحق 

�لتبني موؤقتا، ولغايات فهم  �لتعاطف يتطلب تبني وجهات نظر �لاآخرين، ولو كان مثل هذ�  �إن  للاآخرين. ثم 

وجهات �لنظر هذه. وهذ� ي�ستلزم مرونة تمكن �لمرء من �لخروج من ذ�ته و�لعودة �إليها بي�سر و�سهولة.

�إن �إظهار �لتعاطف هو �ل�سلوك �لذي يو�سح ويعبر عن رغبتك في فهم موقف �ل�سخ�س �لاآخر، مثل: �ساأكون 

على  يدل  هذ�  كل  �لتحقيق.  �سعب  �لاختيار  هذ�  يكون  ربما  �أو  �لجذ�ب،  �لاختيار  هذ�  لدي  كان  �إذ�   � �سعيدًا

�حتر�مك لل�سخ�س �لاآخر و�آر�ئه ووجهات نظره.
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  في هذ� �لاأدب عليك �أن تو�سح مدى تتبعك للمعلومات �لتي يعر�سها �ل�سخ�س �لاآخر، وذلك من خلال �إعادة 

�أتاأكد  �أ�سمعه منك هو...، دعني  ما  �إن �لا�ستجابات مثل:  � �لحقائق.  موؤكدًا �لاأ�سا�سية من وقت لاآخر،  �لاأفكار 

من �أنني �أفهم ما قلته...، هذه �لانعكا�سات ت�سمح لك بتحديد نقاط �لاتفاق و�لتلاقي، وتعطي �ل�سخ�س �لاآخر 

�إ�سارة على �نتباهك وتركيزك.

4 �لنظر �إلى �لمتحدث:
اأثناء        يمكنك الحفاظ على التوا�سل الب�سري في 

الا�ستماع من تحقيق مهمتين اأ�سا�سيتين: 

• �لقدرة على �لتقاط كافة �لاإ�سار�ت غير �للفظية: 	
�لتي ير�سلها �لمتحدث وتكون مفيدة في ��ستكمال 

�لر�سالة وتو�سيح معناها. 

• �إعطاء �لمتحدث �نطباعا قويًّا باهتمام �لم�ستمع، 	
و�إ�سعاره بالاإقبال عليه، و�لرغبة في �لا�ستماع له، 
وتوفير  �ل�سوتي،  �لتعبير  �أو  بالر�أ�س،  بالاإيماء 
�لر�جعة  �لتغذية  �إ�سار�ت  لالتقاط  له  �لفر�سة 

� في تطوير �لر�سالة. منه، مما �سيكون مفيدًا

×ÖÕÔÓÒÑÐÏÎÍÌËÊÉ(:تعالى قوله  لابنه  لقمان  و�سايا  من        
لهم  �حتقار� منك  كلموك  �أو  كلمتهم  �إذ�  �لنا�س  بوجهك عن  تعر�س  لا  �أي  لقمان.   �سورة    )ÚÙØ

و��ستكبار� عليهم، ولكن �أَلِنْ جانبك و�ب�سط وجهك �إليهم. 

     و�إذ� كان �لاإن�سات يتعلق بالل�سان - �أي �ل�سكوت - فاإنه يتعدى �إلى �لاإن�سات بالعينين �أي�سا، قال علي بن 
�لمديني: » �إذ� حدثت رجلا فلم ينظر �إليك لم يكن من�ستا«.

       �إن �لنظر �إلى �لمتحدث لا يعني �أن تحدق في عينيه، هناك �سنف من �لنا�س يعملون ذلك فلا تكن منهم؛ فهذ� 
لي�س بمحمود �إطلاقا؛ بل �لمطلوب �أن تنظر ب�سورة كلية �إلى وجه �لمتحدث لا �إلى عينيه.

AGôKEG

التغدية الراجعة هي 
الا�ستجابة التي يقدمها الم�ستمع، 
ويمكن اأن تتم اأثناء التحدث وفي 

هذه الحالة ت�سمى )التغذية 
الم�ساحبة( اإلا اأن جزءا منها 
يمكن اأن يقدمه الم�ستمع بعد 

 انتهاء المتحدث وتدعى 
)التغذية اللاحقة(
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5 عدم �لمقاطعة:
     �لمقاطعة هي تحدث �لم�ستمع قبل �أن يفرغ �لمتحدث من كلامه، �أو في موقع من �لحديث لا ي�سلح لتدخل 
ا �أنه لي�س كل تدخل من �لم�ستمع يعد مقاطعة، �إذ� تدخل �لم�ستمع في وقت ملائم،  �لم�ستمع. وينبغي �أن يكون و��سحًا
كاأن يكون بين فقرة وفقرة، �أو لتقديم تغذية ر�جعة �سرورية. �إن �لمقاطعة غير �لمدرو�سة ت�ستت �لمتحدث، وقد 
�أو مدى �حتر�مك له. ثم �إن �لمقاطعة قد ت�سير �إلى ف�سل  تعطيه �نطباعا �سلبيا عن مدى �هتمامك بما يقوله 
�لم�ستمع في تحرير ذ�ته من �سو�غلها. ي�ساف �إلى ذلك �أن �لمقاطعة �لع�سو�ئية قد تمزق �لر�سالة، وتبعر وحدتها 

وتكاملها، بل �إنها قد تدفع �ساحبها �إلى �لتوقف عن �إر�سالها.

� من �هتمام  �أن �لا�ستماع لا ي�سغل حيزًا : من تجاربي �لموؤ�سفة �لتي عرفت من خلالها  يحكي �أحدهم قائلاًا
�أ�ستمع -  �لمجال�س،  �أحد  �أنا حا�سر في  لقطع �لحديث!...  �لعبار�ت  بع�س  ��ستخد�مهم  �ليوم  �لنا�س  كثير من 
ويعتذر عن  يقطعه بلا رحمة،  ثم  �أحدهم: )كلامك مو�سول(  فيقول  �لمتحدثين،  لاأحد  و�لحا�سرون كذلك - 
�لمقاطعة �أو يبررها؛ لاأنه لا يرغب في �لا�ستماع �أو لا يح�سنه. هذه �سورة من �سور عديدة موؤ�سفة ح�سرت وتح�سر 

في مجال�سنا باأنو�عها، فما �أكر من يتحدث! وما �أقل من ي�سغي للمتحدث!.

� فاأذنت لقائله باأن يكمله دون مقاطعة؟ لقد كان �أ�سلافنا �لاأو�ئل    �سل نف�سك، كم مرة �سمعت حديثا مكررًا
� ويعيبون على من يقطع على �لنا�س حديثهم ويتعالم عليهم. قال عطاء بن �أبي رباح: »�إني  يقدرون ذلك كثيرًا
ا: »�إن �ل�ساب  ا«، وقال �أي�سًا لاأ�سمع �لحديث من �لرجل و�أنا �أعلم به منه فاأريه من نف�سي �أني لا �أح�سن منه �سيئًا

ليتحدث بالحديث فاأ�سمع له كاأني لم �أ�سمعه ولقد �سمعته قبل �أن يولد«. وقد قيل:

وت���ر�ه ي�سغ����ي للحدي�����ث ب�سمع����ه          وبقلب��������ه ولعل�����������ه �أدرى ب����������ه

عندما ن�ستمع �إلى �لاآخرين دون مقاطعة فاإننا ندفعهم �إلى �لاإف�ساح عن حاجاتهم �لحيوية و�لت�سريح بما 
يدور في نفو�سهم مما يكون �سببا في �لقدرة على �لتاأثير عليهم.

ا متبادلاًا بينكما، ويبني  ا �إيجابيًّا لدى �لمتحدث تجاهك، ويكوّن �حتر�مًا   حقا، �إن عدم �لمقاطعة يكوّن �نطباعًا
�أركان �لر�سالة؛ فت�سل متكاملة.
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6 �إظهار �لفهم �أو عدمه:

       �لا�ستماع حدث تو��سلي تفاعلي، لذلك فهو يت�سمن �إر�سال 
ر�سائل للمتحدث، غالبا ما تكون غير لفظية. مثل: �حتفاظك 
�إيماء�ت  �إعطاء  ومحاولة  �هتمامك،  و�إبد�ء  مريحة،  بنظرة 
و�إظهار  بالفهم،  و�إ�سار�ت  للر�أ�س،  معتدلة  وهز�ت  توكيدية، 
�لمتابعة  يفيد  ما  كل  �أو  لذلك،  �لاأمر  �حتاج  �إذ�  �لابت�سامة 
يدفع عملية  �لمتحدث على مو��سلة حديثه. كل هذ�  وت�سجيع 
�لتو��سل �إلى �لاأمام لاأنه ي�سمن �أن �لم�ستمع ي�سارك بالفعل في 
�لتو��سل. ويحتاج �لم�ستمع �إلى فهم للكلمات و�لجمل، ثم قدرة 
بال�سو�غل  عنه  �لذهن  �سرف  وعدم  �لمتحدث  متابعة  على 
�لمختلفة، ثم قدرة على ��ستيعاب �لفكرة �لعامة للحديث، كما 
يقدمها  �لتي  و�لعلل  �لاأ�سباب  يدرك  �أن  �إلى  �لم�ستمع  يحتاج 
�لمتحدث لما يعر�س من مو�سوعات، وما يقدم من �أمثلة، و�أن 
يت�سرب  لا  فالم�ستمع  كلامه.   على  يحكم  �أن  قبل  بدقة  يفهم 
�لمعلومات �لتي يتلقاها فقط، بل هو ع�سو فاعل في �لمحادثة، 

وله �أفكاره وم�ساعره، فيفهم عن �لمتحدث، ويظهر فهمه عندما يتعلم ويقوم بتطبيق ما تعلم.

  ولتحقيق هذ� �لاأدب عليك �أن توؤدي دور �لم�ستمع و�لمتعلم، كن حا�سر �لبديهة وركز على لحظة �لا�ستماع، 
تذكر �أن تكون نيتك هي �لتو��سل و�لفهم، ولي�س م�ساءلة �ل�سخ�س �لاآخر، عليك �أن تت�سرف من منطق �لاحتر�م 

ا �أنك �سوف تحتاج �إلى �لقيام بتلخي�س �أفكار �لمتحدث.   و�لتعاطف مع �ل�سخ�س �لاآخر، تذكر �أي�سًا

لا�ستماع، 

AGôKEG

 الا�ستماع جهد معرفي، ويتطلب
- حتى يحقق اأغرا�سه - المهارات 

المعرفية التالية:
اأ تحديد هدف �لحديث.

ب تحديد �لنقاط �لرئي�سة وتمييزها   
        عن �لنقاط �لفرعية.

ج �إدر�ك علاقة �لنتائج بالمقدمات.

د �لتمييز بين �لوقائع و�لاآر�ء.

هـ تحديد مدى �لات�ساق �أو �لتناق�س 
        �لد�خلي.

و �لتلخي�س.
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7 تاأجيل �لحكم:
    ي�سعر معظم �لم�ستمعين بد�فعية قوية لتقييم ما ي�سمعونه، حتى لو كان هذ� بينهم وبين �أنف�سهم، قبل �أن 
ينهي �لمتحدث حديثه. وتتعار�س هذه �لد�فعية مع مطالب تحرير �لذ�ت و�لتعاطف �لتي �أ�سرنا �إليها. و�إذ� لم 

يتمكن �لم�ستمع من كبح نزعته �إلى �إطلاق �أحكام مبكرة على ما ي�سمعه فينبغي �أن ير�عي �أربعة �سروط:

• �ألا ي�ستت هذ� �نتباهه.	

• ا لذ�ته - دون روؤية - على �لحديث.	 �ألا يكوّن �إ�سقاطًا

• �أن تكون هذه �لاأحكام مجرد فر�سيات ولي�ست �أحكاما نهائية.	

• �ألا ينخرط �لم�ستمع فيها على نحو مبالغ فيه.	

� من �ل�سبر، و�سبط �لذ�ت، و�حتر�م �لاآخرين، وهي مهار�ت  � كبيرًا    ويتطلب تاأجيل �لحكم �أو تعليقه مقد�رًا
- �ساأنها في ذلك �ساأن باقي مهار�ت �لتو��سل - يمكن �لتمر�س عليها. ومثل هذ� �لتاأجيل يمنح �لم�ستمع فر�سة 

و��سعة للح�سول على �سورة متكاملة، كما ين�سف �لمتحدث بتوفير �لتعاطف �للازم معه.

ملاب�س  يرتديان  زوجان  منه  وخرج  �لاأمريكية  مدينة)بو�سطن(  في  �لمحطات  �إحدى  في  �لقطار  توقف    
ووئيدة  بيديه. وبخطو�ت خجلة  بزة �سنعها  �لزوج  ويرتدي  �لقطن،  بثوب من  تت�سح  �لزوجة  كانت  متو��سعة، 
توجه �لزوجان مبا�سرة �إلى مكتب رئي�س جامعة )هارفارد( ولم يكونا قد ح�سلا على موعد �سابق. قالت مديرة 
�سرعان  ولكن  قريبا،  مقابلتكما  ي�ستطيع  ولن  م�سغول جد�  �لرئي�س  �لقرويين:  للزوجين  رئي�س �لجامعة  مكتب 
ما جاءها رد �ل�سيدة �لريفية حيث قالت بثقة: �سوف ننتظره. ظل �لزوجان ينتظر�ن ل�ساعات طويلة �أهملتهما 
ا على �أمل �أن يفقد� �لاأمل و�لحما�س �لبادي على وجهيهما وين�سرفا. ولكن هيهات، فقد  خلالها �ل�سكرتيرة تمامًا
ح�سر �لزوجان - فيما يبدو - لاأمر مهم جد�. ومع �نق�ساء �لوقت، و�إ�سر�ر �لزوجين، بد�أ غ�سب �ل�سكرتيرة 

يت�ساعد؛ دخلت على رئي�سها، ورجته �أن يقابلهما لب�سع دقائق لعلهما يرحلان.

ا �إلا لمقابلة عِلْيَة  ا وبدت عليه علامات �لا�ستياء، فمن هم في مركزه لا يجدون وقتًا هز �لرئي�س ر�أ�سه غا�سبًا
�لقوم، ف�سلا عن �أنه يكره �لثياب �لقطنية �لرثة وكل من هم في هيئة �لفلاحين، لكنه و�فق على روؤيتهما لب�سع 

دقائق لكي ي�سطر� للرحيل.

عندما دخل �لزوجان مكتب �لرئي�س، قالت له �ل�سيدة: لقد كان لنا ولد يدر�س في )هارفارد( لمدة عام، لكنه 

 اقراأ هذه الق�سة الواقعية:
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� خلال �لمدة �لتي ق�ساها في هذه �لجامعة �لعريقة، فقد قررنا تقديم تبرع  توفي في حادث، وبما �أنه كان �سعيدًا
للجامعة لتخليد ��سم �بننا.

� لما قالته �ل�سيدة، بل رد بغلظ�ة: �سيدتي، لا يمكننا �أن نقيم مبنى ونخلد ذكرى كل من    لم يتاأثر �لرئي�س كثيرًا
در�س في )هارفارد( ثم توفي، و�إلا تحولت �لجامعة �إلى غابة من �لمباني و�لن�سب �لتذكارية.

  هنا ردت �ل�سيدة: نحن لا نرغب في و�سع تمثال، بل نريد �أن نهب مبنى يحمل ��سمه لجامعة )هارفارد(. 
و�لبدلة  �لقطني  �لثوب  ذلك  غا�سبتين  بعينين  فرمق  �لرئي�س،  �ل�سيد  لدى  �سدى  �أي  يلق  �لكلام لم  هذ�  لكن 
�لمتهالكة ورد ب�سخرية: هل لديكما فكرة كم يكلف بناء مثل هذ� �لمبنى؟! لقد كلفتنا مباني �لجامعة ما يربو على 

�سبعة ملايين ون�سف مليون دولار!

  �ساد �ل�سمت برهة، ظن خلالها �لرئي�س �أن باإمكانه �لاآن �أن يتخل�س من �لزوجين... هنا ��ستد�رت �ل�سيدة 
وقالت لزوجها: ما د�مت هذه هي تكلفة �إن�ساء جامعة كاملة، لماذ� لا نن�سئ جامعة جديدة تحمل ��سم �بننا؟ فهز 

�لزوج ر�أ�سه مو�فقا.

�أ�س�سا جامعة )�ستانفورد(  �إلى )كاليفورنيا( حيث  و�سافر�  �لرئي�س،  و�سط ذهول وخيبة  �لزوجان    غادر 
جامعة  لرئي�س  �سيئا  ي�ساوي  يكن  لم  �لذي  �بنهما  ذكرى  وتخلد  عائلتهما  ��سم  تحمل  ز�لت  ما  �لتي  �لعريقة 

)هارفارد(.

   حقا، �إن من �لمهم د�ئما �أن ن�سمع، و�إذ� �سمعنا �أن ن�سغي ونفهم، و�أن نوؤجل �لحكم، و�ألا نحكم على �لمتحدث 
من مظهره ولكنته وطريقة كلامه.

�أو  �أن تذكر نف�سك: هدفي من �لا�ستماع فهم وجهة نظر �ل�سخ�س �لاآخر، لا �لحكم    في هذ� �لاأدب حاول 
عر�س وجهة نظري.

8 تدوين �لملحوظات:
� للفهم، و�سيكون  ا ومفيدًا     لي�س �لمق�سود بتدوين �لملحوظات كتابة كل كلمة تقال، بل كتابة كل ما تر�ه مهمًا
ا، حيث �إنك تفكر �أ�سرع بكثير من �لكتابة، وبالتالي �سيكون باإمكانك �ختيار ما هو مفيد لعملية �لتعلم.  هذ� ممكنًا

     و�إذ� �أتقنت هذ� �لاأ�سلوب فاإنك �ست�سبح ح�سن �لاإ�سغاء، و�سيكون باإمكانك �لتركيز على ما يرمي �إليه 
�لمتحدث، وبالتالي ��ستخلا�س و�نتقاء �لاأفكار �لرئي�سة و�لفرعية لمو�سوع �لدر�س وت�سنيفها ودمجها مع �أفكارك، 
مما ي�سهل عليك تلخي�س ما يقوله، و�إبر�ز �لنقاط �لمهمة باأقل قدر من �لكلمات وب�سياغتك �لخا�سة، وهذ� 

. يمكنك من �لفهم و�لتذكر م�ستقبلاًا
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� ن�سيان معظم ما يقال بعد م�سي مدة ق�سيرة، وقد �أثبتت �لدر��سات �أن معظم �لنا�س        �إن من �لطبيعي جدًا
ين�سون حو�لي )80٪( مما �سمعوه في �لدرو�س بعد �أ�سبوعين، وين�سون حو�لي )95٪( مما �سمعوه في �لدر�س بعد 
�أربعة �أ�سابيع.  وب�سرف �لنظر عن �لمهارة في �لانتباه و�لاإ�سغاء فاإنك �ستن�سى معظم ما �سمعته ب�سرعة. وحتى 
��ستخد�م  كتابيًّا على �سورة ملحوظات عن طريق  �لمتحدث  يقوله  ما  تدوين  لك عليك  قيمة  ذ�  �لدر�س  يكون 

�سجرة �لذ�كرة �أو هيكل �ل�سمكة �أو ر�سم �لت�سنيف �أو غيرها.

بهذه  للتفكير  �إنها فر�سة  �لمتحدث؛  يقوله  ما  كتابة  �أبعد من مجرد  تعني  �لملحوظات  تدوين  �إن عملية       
�لمعطيات وتحويلها �إلى مفهومات بتعبير�تك �لخا�سة متو�ئمة مع �أفكارك ومت�سلة بها بحيث ي�سهل تذكرها فيما 
بعد. و�ستوفر هذه �لعملية تعلما �أ�سرع و�أو�سع، لاأنها �ستجعلك مجبر� على �لاإ�سغاء و�لتفكير فيما يريد �لمتحدث 
�إي�ساله للم�ستمع. وفي �لوقت نف�سه من �لممكن �أن توفر هذه �لملحوظات معلومات �إ�سافية يتعذر �لح�سول عليها 

من �لمر�جع �لتي بين يديك. 

ا �أن تحدد خطة �لتدوين �لتي �ستتبعها، و�أن يكون       وكما �أنه من �لمهم �أن تدون ما ت�سمع، فاإن من �لمهم �أي�سًا
نه منظما، يمكن �لعودة �إليه على نحو ذي مغزى.  ما تدوِّ

∫É©ØdG ´Éªà°S’G

äÉeƒ∏©ŸG QÉ«àNG
á∏°üdG á≤«Kh

 √òg QÉ°üàNG
äÉeƒ∏©ŸG

 º«¶æJh ∞«æ°üJ
äÉeƒ∏©ŸG √òg

 √òg Ò°ùØJ
äÉeƒ∏©ŸG

وهنا خم�س خطوات للتدوين الفعال:
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تحدد  �لتي  �لتلخي�س  تقنيات  باتباع  هذ�  تحقيق  ويمكن     
�لاأفكار �لرئي�سة وما يندرج تحتها من �سو�هد فرعية. 

    �إن �لتدوين �لذي لا يذكرك بما ��ستمعت �إليه، ولا يعر�سه 
تدوينا  لي�س  كلية عنه،  فكرة  تعطيك  �أمامك في �سورة منطقية 

حقيقيا.

ما  مراعاة  من  لابد  الدر�س،  من  الملحوظات  ولتدوين   
يلي:

� ��ستمع �إلى �لمعلم جيد�، لاأنه بغير �لا�ستماع لا يمكن تدوين  1
       �لملحوظات بطريقة جيدة.

2 كن م�ستعد كن م�ستعد� د�ئما لتدوين �أية فكرة رئي�سة ت�سمعها.

3 لن يكون لديك  لن يكون لديك �لوقت لتدوين كل ما ت�سمع من �لمعلم؛ لذلك 
        دون �لاأفكار �لرئي�سة فقط.

AGôKEG

يواجه بع�س الطلاب م�سكلة 
عدم ا�ستطاعتهم تدوين 

الملاحظات بطريقة فعالة. 
ويرجع ذلك اإلى �سبب اأو اأكثر 

من الاأ�سباب التالية:

• �إلى 	 �لا�ستماع  في  �لرغبة  عدم 
�لدر�س.

• عدم �لتفريق بين �لمهم وغير �لمهم 	
مما يرد في �لدر�س.

• عدم �لا�ستعد�د لمو�سوع �لدر�س.	

• �لمعلومات 	 �ختز�ل  في  �لمهارة  قلة 
وتدوينها ب�سكل مخت�سر.

� �نتبه �إلى موؤ�سر�ت �لاأفكار �لرئي�سة مثل �سوت �لمعلم و�إ�سار�ته وعبار�ته و�نفعالاته. 4

5 � �سع �إ�سارة في دفتر ملحوظاتك عند �أية فكرة لا تفهمها من �لمعلم، مثلا علامة ��ستفهام؛ لت�ساأل عنها �لمعلم 
       في �أثناء �لدر�س �أو في نهايته.

    وخير ما نتحدث به عن �لا�ستماع، ما كان يفعله معلمنا �لاأول محمد بن عبد�لله ، فلنا فيه �لاأ�سوة �لح�سنة، 

فقد كان  ي�سغي كل �لاإ�سغاء �إلى من يحدثه �أو ي�ساأل، بل ويُقْبل عليه بِكُلِّيته، ويلاطفه، ولا يقاطعه في حديثه 

حتى ينتهي منه. روى �أبو د�ود عن �أن�س ر�سي �لله عنه قال: »ما ر�أيت رجلا �لتقم �أذن �لنبي  )يعني يكلمه 
ر�أ�سه«. ويقول �لح�سن بن علي   �لذي ينحي  �لرجل هو  يبعده( حتى يكون  ر�أ�سه عنه )�أي  �( فينحي  �سرًا
لابنه في حثه على �آد�ب �لا�ستماع: » يا بني، �إذ� جال�ست �لعلماء فكن على �أن ت�سمع �أحر�س منك على �أن تقول، 
وتعلم ح�سن �لا�ستماع، كما تتعلم ح�سن �ل�سمت، ولا تقاطع على �أحد حديثا و�إن طال حتى يم�سك«. وقال بع�س 

�لحكماء: »ر�أ�س �لاأدب كله: ح�سن �لفهم و�لتفهم، و�لاإ�سغاء للمتكلم، وعدم مغالبة �لمتحدث على كلامه«
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√ÉÑàf’G

Ò°ùØàdG

ÜÉ©«à°S’G

ôcòàdG

Ëƒ≤àdG

áHÉéà°S’G     يمر الا�ستماع الفعال بالخطوات التالية:

1 �لانتباه:

2 �لتف�سير:

3 �لا�ستيعاب:

يجب على �لم�ستمع �أن يركز جيد� عند ��ستماعه لحديث �لمتحدث، ويمكن �أن ي�ستخدم �لم�ستمع �لنظر�ت �لتي 
تدل على متابعة جدية للمتحدث، �إ�سافة �إلى تعبير�ت �لوجه، وو�سع �لج�سم �لذي يوحي بمتابعة حديثه، كذلك 

طرح �أ�سئلة لتاأكيد ��ستماعه له.

وربطها  بع�سها  باختبار  وذلك  ��ستقبلها  �لتي  للمعلومات  معنى  ي�سع  �أن  �لم�ستمع  يحاول  �لمرحلة  هذه  في 
بالخبر�ت �لتي لديه، بمعنى �إدر�ك �لم�ستمع لمعنى �لر�سالة �لتي يو�سلها �لمتحدث �إليه وتف�سيرها بالمعنى �ل�سحيح.

يهتم �لمتحدث با�ستيعاب �لم�ستمع لر�سالته بال�سكل �لذي يعنيه، وبالتالي يجب على �لم�ستمع �أن ي�سعر �لمتحدث 
باأنه ��ستوعب ر�سالته، وتت�سمن هذه �لمرحلة معالجة �لمعلومات. و�أو�سح مثال على ��ستيعاب ما�سمعناه هو قدرتنا 

على متابعة �تجاهنا وطريقنا للو�سول لعنو�ن �لمكان �لذي �سمعنا و�سفه من �أحد �أ�سدقائنا.

بال�سكل �لمطلوب وباأق�سى �سرعة ممكنة،  �لر�سالة  �لم�ستمع لر�سالة �لمتحدث ي�سهل عليه فهم  ��ستيعاب  �إن 
و�لت�سرع في تلقي �لر�سالة دون �لا�ستيعاب �لكامل لها ربما يوؤدي �إلى عدم ح�سول �لمتحدث على ما كان يريد.

مراحل الا�ستماع الفعال
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4 �لتذكر:

5 �لتقويم:

6 �لا�ستجابة:

�أحيانا يكون حديث �لمتحدث طويلا ومتفرعا، خا�سة �إذ� كانت �لر�سالة معقدة، فاإذ� و�جه �لم�ستمع مثل هذ� 
�لموقف فاإن عليه �أن يطلب من �لمتحدث تكر�ر م�سمون ر�سالته، ويمكن �أن ي�سجل �لم�ستمع �أهم ما جاء فيها في 

ورقة �أمامه لكي يتذكرها ولا ين�سى �أيا منها.

�أما �إذ� كانت �لر�سالة �لتي يوجهها �لمتحدث محددة وتت�سمن كثير� من �لبيانات �لتي قدمها �سفهيا فربما 
يت�سايق من طلب �لم�ستمع تكر�ره، لذلك ين�سح د�ئما باأن يتم �لتدرب على قوة �لتذكر �لتي لا تتاأتى �إلا بالتركيز 

مع حديث �لمتحدث وت�سجيل بع�س �لنقاط للرجوع �إليها.

في هذه �لمرحلة يحتاج �لم�ستمع �إلى تحليل �لاأحد�ث و�لتمييز بين �لحقائق و�لاآر�ء �ل�سخ�سية، كما �أن عليه  
�أن يقوّم �لحديث �لذي �أدلى به �لمتحدث دون تاأثير �لانطباعات �ل�سابقة عن �لمتحدث �أو حتى �لظروف �لمحيطة 

بالم�ستمع �أثناء �لحديث حتى تكون ��ستجابة مو�سوعية وغير متحيزة.

لا تتم عملية �لا�ستماع �لفعال للمتحدث �إلا با�ستجابة ت�سدر من �لم�ستمع تعني و�سول ر�سالة �لمتحدث �إليه 
وقد تاأخذ هذه �لا�ستجابة �سكلا من �لاأ�سكال �لتالية:

�لا�ستجابة غير �للفظية

ويتم ذلك من خلال �إظهار �لم�ستمع 
��ستجابة حول �لر�سالة �لمر�سلة 

من خلال هز ر�أ�سه �أو �إ�سار�ت من 
يديه.. �لخ، تعني فهمه لهذه �لر�سالة 
حتى ولو كانت �لنتيجة عدم �لاتفاق 

بين �لطرفين.

ويتم ذلك من خلال توجيه �لحديث 
من �لم�ستمع �إلى �لمتحدث، لاإ�سعاره 

بتفهم ر�سالته و�لاتفاق معها �أو 
حتى عدم �لاتفاق معها، وقد تكون 

�لا�ستجابة من خلال طلب �لمزيد 
من �لتو�سيحات من �لمتحدث �أو 

تقديم معلومات من �لم�ستمع يحتاجها 
�لمتحدث.

ويق�سد بها �أن يهتم �لم�ستمع 
بالتجاوب مع م�ساعر �لمتحدث 
لاإظهار �لمودة و�لفهم �لم�سترك 

بينهما، وتفيد �لا�ستجابة للم�ساعر 
في �لتنفي�س عن �لعو�طف 

و�لاأحا�سي�س، وبالتالي يتح�سن 
�لات�سال �ل�سخ�سي بين طرفي 

�لات�سال.

�لا�ستجابة للم�ساعر�لا�ستجابة �للفظية

كال سكال سكال �لتالية: سأ�سأ� أ��لاأ��لا كلا من سكلا من سكلا من  سلا�ستجابة �سلا�ستجابة �

اأ�سكال الا�ستجابة
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    هناك مجموعة من �لمعايير يمكن من خلالها تمييز �لم�ستمع �لن�سط من �لم�ستمع غير �لن�سط )�لا�ستماع 
�ل�سلبي( وهذه يمكن �إجمالها في: تحمل م�سوؤولية �لتو��سل، و�لاهتمام بالر�سالة، وفهم �لر�سائل �للفظية وغير 

�للفظية، و�لتفاعل �أثناء �لا�ستماع، و�لا�ستماع �إلى كامل �لر�سالة، وتدوين �لملاحظات.

ويو�سح �لجدول �لتالي �لفروق بين �لم�ستمع �لن�سط و�لم�ستمع �ل�سلبي، وكيف ي�سلك ويفكر كل منهما في �سوء 
�لطالب، وكيف يت�سرف  و�لم�ستمع هو  �لاأ�ستاذ  �لمتحدث هو  �أن  �أ�سا�س  �لاأمثلة على  �ل�سابقة. و�سنقدم  �لمعايير 

�لطالب في �لحالتين.

الم�ستمع ال�سلبيالم�ستمع الن�سطالمعيار

تحمل م�سوؤولية 
التوا�سل

• يرى �أن نجاح �أو ف�سل عملية �لتو��سل هي 	
م�سوؤولية كل من �لم�ستمع و�لمتحدث.

• يقيم محتوى �لر�سالة ويبحث عما يمكن �أن 	
يجذبه في �لمو�سوع. 

    مثال لل�سلوك �لمتوقع من �لطالب في هذه 
�لحالة: �أ�ستاذ )�س( قال في در�سه كلاماًا مفيد� 

ا يمكن �لا�ستفادة منه.                                                                                                ومهمًّ

• يرى �أن جودة �لتو��سل من م�سوؤولية �لاأ�ستاذ 	
)�لمتحدث( ويلوم �لاأ�ستاذ عند ف�سل عملية 

�لتو��سل.
• يقوم �لطريقة �لتي يقدم بها �لاأ�ستاذ 	

مو�سوعه �أكر من تقويمه لمحتوى �لمو�سوع.
مثال لل�سلوك �لمتوقع من �لطالب في هذه �لحالة: 
�أ�ستاذ )�س( ممل لدرجة �أنه يُ�سْعِر بالنوم �أثناء 

�لدر�س.   

الاهتمام 
بالر�سالة

• يجتهد في �لبحث عما يهمه في �لمو�سوع.	
• يظهر �هتماما بالجديد وغير �لعادي في 	

�لمو�سوع.
   مثال لل�سلوك �لمتوقع من �لطالب في هذه �لحالة: 

�سي�ساعدني فهم �لريا�سيات في در��ستي وحياتي 
�لجامعية.

• يمل ب�سرعة 	
• لا ي�ستمع لما هو جديد �أو معقد �أو غير عادي 	

في ر�سالة �لمتحدث.
مثال لل�سلوك �لمتوقع من �لطالب في هذه �لحالة: 
مادة �لريا�سيات جافة ومعقدة وي�سعب فهمها.

الا�ستماع الن�سط والا�ستماع ال�سلبي:
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فهم الر�سالة 
اللفظية وغير 

اللفظية

• ي�ستمع للر�سائل �للفظية وغير �للفظية في 	
حديث �لاأ�ستاذ.

• يتحا�سى فهم �لر�سائل غير �للفظية في 	
�لر�سالة ويرى �أن �لتو��سل هو تو��سل لفظي 

فقط.

التفاعل اأثناء 
الا�ستماع 

• ير�سل �إ�سار�ت تدل على فهمه و�هتمامه 	
بمو�سوع �لحديث.

• عادة يطرح �لاأ�سئلة ويبدي بع�س �لمد�خلات 	
ويطلب �لا�ستي�ساح.

   مثال لل�سلوك �لمتوقع من �لطالب في هذه �لحالة: 
عذر� يا �أ�ستاذ، لم �أفهم �لعبارة �لتالية،  هل يمكن 

�أن تزيدها �إي�ساحا ؟ 

• لا يظهر �أي �إ�سار�ت باهتمام �أو فهم �لمو�سوع. 	

• لا يكاد يتكلم �أثناء �لمد�خلات.	

مثال لل�سلوك �لمتوقع من �لطالب في هذه �لحالة: 
�للعب بالقلم، �لر�سم...

الا�ستماع اإلى 
كامل الر�سالة

• يجتهد ليفهم م�سمون �لر�سالة بالكامل.	

    مثال لل�سلوك �لمتوقع من �لطالب في هذه �لحالة: 
ما هو �لارتباط بين ما يقوله �لاأ�ستاذ �لاآن وما قاله 

في �أول �لدر�س ؟

• ربما ي�ستمع فقط في �لبد�ية.	

    مثال لل�سلوك �لمتوقع من �لطالب في هذه 
�لحالة: هذ� �لاأ�ستاذ يعيد ويكرر �لكلام نف�سه.

   تدوين 
الملاحظات

• يقتن�س �لوقت ليدون بع�س �لملحوظات.	

   مثال لل�سلوك �لمتوقع من �لطالب في هذه �لحالة:

�ساأكتب هذه �لمعلومة �لاآن كي �أر�جعها فيما بعد.

• لا يدون ملحوظات. 	

   مثال لل�سلوك �لمتوقع من �لطالب في هذه �لحالة: 
لا �أحتاج �أن �أكتب �أي �سيء، �أ�ستطيع �أن �أتذكر هذه 

�لمعلومات.
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� وتطور مهارة �لا�ستماع لديك، ولكن يجب �أن تدرك �أن �لا�ستماع عملية و�سلوك  ا جيدًا  يمكن �أن ت�سبح م�ستمعًا
ن�سط يتطلب �لتفاعل من �أجله، ويجب �أن تدرك �أنه بقدر �لجهد �لذي تبذله وبقدر �لرغبة في �لتطوير يكون 

�لتح�سن في مهار�ت �لا�ستماع لديك، وهي تختلف من موقف �إلى �آخر، ويمكن �إبر�ز �أهمها فيما يلي:  

�إن دقة �ل�سمع �أمر بدني فطري، وهي في �لوقت نف�سه مهارة يمكن تعلمها، ويكون ذلك: بتركيز �لانتباه مع 
�لمتكلم �أو �لقارئ، و�لتوجه �إليه، و�إبعاد عو�مل �لت�ستت �لتي ت�سرف �لذهن عن �لانتباه.

وهذه �لمهارة من مهار�ت �لفهم، فالم�ستمع عليه �أن يعرف �لاأفكار �لرئي�سة للمو�سوع �لم�سموع، وما تت�سمنه 
هذه �لاأفكار من �أفكار فرعية،  ويتحقق ذلك بالكتابة �ل�سريعة لبع�س �لنقاط �لرئي�سة �لتي يدور حولها �لمو�سوع.

و�إدر�ك  �لمتكلم،  غر�س  وتحديد  �أجز�ئه،  بين  �لعلاقات  و�إدر�ك  �لم�سموع،  �لمو�سوع  بتحليل  ذلك  ويتحقق   
�لتو�فق و�لتعار�س في �لكلام، وربط �لمعاني بع�سها ببع�س. ويتم كل ذلك بالاإ�سغاء �لجيد للن�س �لم�سموع.

وهذه من �لمهار�ت �لعليا، �لتي ت�ستلزم من �لم�ستمع كرة �لتدرب عليها، فمتابعة �لمتكلم �أو �لقارئ في حالة 
لفهم مو�سوع  ب�سرعة ودقة، ويمكن تحديد وقت معين  �لكلام  �لا�ستيعابية، فيفهم  تزيد قدرته  �لتدرب عليها 
مكون من ثلاث �سفحات، ثم تقلل �لمدة �لزمنية تدريجيا، حتى ي�سل �لم�ستمع �إلى �أعلى م�ستوى في �لفهم �ل�سريع.

 وهذه مهارة تحليلية نقدية، تجعل من �لم�ستمع قا�سيا يحكم على جودة �لم�سموع �أو رد�ءته، ولا يتاأتى ذلك �إلا 
�إذ� كان �لم�ستمع على درجة من �لثقافة تجعله قادر� على �إ�سد�ر �لاأحكام �لعادلة على ما ي�سمع. و�إ�سد�ر �لحكم 
يكون على: �لاأفكار وترتيبها وتر�بطها، وعلى �لاألفاظ ومطابقتها للمعاني، وعلى �أد�ء �لمتكلم �أو �لقارئ ومدى 
�سلامة �لاأد�ء، وعلى �ل�سور �لجمالية �لمت�سمنة. ويتدرب على هذه �لمهارة بنقد كلام م�سموع من �سخ�س معين 

مع تكر�ر ذلك.

 الانتباه لمدة طويلة:

  اإدراك الاأفكار الرئي�سة والفرعية للن�س الم�سموع:

  اإدراك العلاقات المختلفة في الن�س الم�سموع:

 اإ�سدار الحكم على ما في الن�س الم�سموع:

  �سرعة الفهم ودقته:

مهارات الا�ستماع
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خطوات تنمية مهارات الا�ستماع:
  

يدرك  �أن  �لا�ستماع  ومن مهار�ت  �إعر�بها،  وتغير علامة  موقعها في �لجمل،  بتغير  يتغير  �لكلمة  معنى  �إن   
�لم�ستمع معنى كل كلمة في مكانها �ل�سحيح وذلك بربطها بما قبلها وما بعدها من كلام، ويمكن �لتدريب على 
هذه �لمهارة من خلال و�سع �لكلمات في جمل مختلفة تو�سح كل جملة منها معنى مختلفا للكلمة عن �لجملة 

�لاأخرى.

هناك عدد من �لخطو�ت يمكن �أن ت�ستر�سد بها لتنمية مهار�ت �لا�ستماع لديك، وهي:
y .إدر�ك �أهمية �لا�ستماع في �لحياة�
y .إدر�ك �أن تعلم �لمهار�ت يتحقق تدريجيًّا، وبالتدريب �لم�ستمر عليها�
y .محاولة معرفة �لاأخطاء، و�لتخل�س منها تدريجيًّا عن طريق �لنقد �لذ�تي

اأ�ساليب ن�ستخدم  اأن هناك عددًا من الاأ�ساليب التي تفيد في التدرب على الا�ستماع، وهي  كما 
بع�سها في حياتنا البيئية والاجتماعية، ومن هذه الاأ�ساليب:

 حاول �أن ت�ستمع �إلى مو�سوع معين من خلال �سريط م�سجل، وبعد ذلك حاول �أن تكتب ما فهمته من هذ� 
�لمو�سوع في ورقة �أمامك، ثم �أعد �سريط �لت�سجيل، وتبين مدى �لتو�فق بين ما كتبت وما ت�سمع في �لمرة 

�لثانية. كرر هذه �لمحاولة عدة مر�ت في مو�سوعات �أخرى.

 ��سترك مع زملائك في قر�ءة مو�سوع معين، يقروؤه �أحدكم و�لبقية ي�ستمعون، ثم ناق�سو� �لمو�سوع فيما 
بينكم بعد قر�ءته؛ لتعرفو� مدى فهمكم له، وتعرفكم على ما يحتويه، ويمكن تكر�ر هذه �لطريقة بينكم 

في مو�سوعات متعددة.

 حاول مع بع�س زملائك �أن ت�ستمعو� �إلى خطبة �لجمعة في �أحد �لم�ساجد، ثم بعد �ل�سلاة، �جل�سو� مع 
بع�سكم وحددو� �لفكرة �لرئي�سة للخطبة، و�لاأفكار �لجزئية، وتذكرو� �لاآيات �لقر�آنية و�لاأحاديث �لنبوية 

�لتي ��ست�سهد بها �لخطيب، ثم حللو� مو�سوع �لخطبة و�نقدوه، و�نقدو� طريقة �أد�ء �لخطيب.

1

2

3

 فهم معاني المفردات من خلال ال�سياق:

اأ�ساليب التدرب على مهارات الا�ستماع:
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 �لتركيز في �لاأ�سئلة �ل�سريعة، ويكون بالتدرب على �لفهم ب�سرعة، و�لا�ستجابة �ل�سريعة لنوعية �لكلام 
�لذي يحتمل �أن تو�جهه في �لحياة �لعادية مثل: طلب معلومات عن �لمنزل، �أو طلب معلومات في م�سرف، 
متطلبات �إد�رية في �إد�رة حكومية. ويمكن �لتدرب على هذ� بالاأ�سئلة �لاآتية: ما ��سمك؟ كم عدد �إخوتك؟ 

ماذ� يعمل و�لدك؟ من هو؟ من معك؟ كم معك؟ كم �ل�ساعة؟ متى �لموعد؟ ما �لثمن؟...

�أ�سماء  مثل:  كلمات  عدة  ب�سماع  ويكون  �لتذكر،  على  �لتدرب  يعني  وهذ�  و�لعبار�ت،  �لكلمات  ر  تذكُّ  
وتكون حادثة،  �أو  مو�سوع،  �أو  ق�سة،  ب�سماع  �لتدرب  �أو  و�لمدن...،  و�لنباتات  و�لحيو�نات   �ل�سخ�سيات 
مت�سمنة لبع�س �لاأ�سماء �أو �لاأ�سخا�س... ثم يطلب و�سع قائمة بعد �سماع �لق�سة بالكلمات، �أو �لعبار�ت، 
�أو �لاأ�سماء �لتي وردت في ثنايا �لق�سة �أو �لمو�سوع �أو �لحادثة. �أو و�سع عبار�ت بها فر�غات تو�سع بها 

هذه �لكلمات.

�لتلخي�س، ويكون بالا�ستماع �إلى ق�سة �أو محا�سرة �أو ندوة �أو مو�سوع، ثم تقوم بتلخي�س ما ت�سمعه في 
�أ�سطر قليلة، تت�سمن �لفكرة �لرئي�سة، و�لاأفكار �لفرعية.

�لتفاعل مع �لاأ�سئلة �لتي يطرحها �لمتحدث، و�إظهار �لتجاوب معه، وفهم ما يقوله من خلالها، مثل: ماذ� 
كنا نقول؟ وماذ� فعل �لرجل؟ ما �لذي يحدث بعد ذلك؟... وهذ� تدريب على �لتذكر و�لربط.

�إليه،  ت�ستمع  ما  بت�سجيل  �لمختلفة،  باأنو�عها  �لمحفلية  �لمنا�سبات  �أو  �لتلفاز،  �أو  �لمذياع  من  �لا�ستفادة 
ومناق�سته مع زملائك، وعمل تلخي�س له.

ويجب �ألا تن�سى �أن �لا�ستماع �إلى �لقر�آن �لكريم و�لاأحاديث �لنبوية من �لمذياع، �أو �لتلفاز، �أو �لم�سجل، وفي 
�أقوى �لفر�س للتدرب على �لا�ستماع، و�كت�ساب عاد�ته  �لدرو�س، وفي خطب �لجمعة، و�لمحا�سر�ت من 
�لحميدة. فللقر�آن �لكريم و�لحديث �ل�سريف عند �لا�ستماع �إليهما �آد�ب يجب �أن يتحلى بها كل متعلم وم�ستمع. 

 )²±°¯®¬»ª©( :و�سدق �لله �لعظيم �إذ يقول
�سورة �لاأعر�ف.
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�لات�سال؛  في  جوهري  �أمر  �لجيد  �لا�ستماع  �إن 
�إعاقة  �إلى  توؤدي  �لا�ستماع  على  �لقدرة  ف�سعف 
عملية  ف�سل  ثم  ومن  بوظيفته،  �لقيام  عن  �لكلام 
عو�مل  �إلى  �لا�ستماع  �سعف  يرجع  وقد  �لات�سال، 
تكمن في �لكلام كالتفكك في �لتر�كيب، وعدم �لدقة 
تكمن  كما  �لم�سطلحات،  وغمو�س  �لتنظيم،  في 

و�سيقة  �لا�ستماع محدودة  على  قدرته  تكون  قد  �إذ  �لم�ستمع  في 
ل�سيق خبرته في �لا�ستماع �إلى �لمفرد�ت، �أو بالتف�سير �لخاطئ 
�لكلمات  ترجمه  في  لق�سور  �أو  �لمتكلمين،  لكلمات  �لغام�س  �أو 

�لمنطوقة وفهمها في �سياقها �لمنا�سب.

وفيما يلي اأهم معوقات الا�ستماع:

معوقات الا�ستماع

 الميل اإلىالت�سوي�سفقدان الهدفعدم المبالاة
الانتقاد

 عدم �لمبالاة:

 فقد�ن �لهدف:

عندما يكون �لم�ستمع غير مهتم ولا يعطي �أي �هتمام للمتحدث، 
وذلك لتحامله عليه �أو لعدم �قتناعه بما يقول، �أو لعدم �حتر�مه 
�أو  �لت�سجيع  على  تدل  بادرة  منه  تبدر  لا  حينئذ  له،  وتقديره 

�لاهتمام �أو �لفهم.

       فالم�ستمع �لذي ي�سعر باأن �لحديث لن يقدم له معلومات 
م�سكلات  �أو  معينة،  حقائق  تفهم  على  ي�ساعده  �أو  جديدة، 
معينة، �أو �أنه لن يمتعه، لن ي�سعر باأهميته على �لاإطلاق، بل �إنه 
لن ي�سجع �لمتحدث على �لا�ستمر�ر وبالتالي �سيتوقف �لات�سال.

AGôKEG

يمكن تح�سين مهارة الا�ستماع من خلال 
التغلب على معوقات الا�ستماع واتباع 

اأ�ساليب معرفية، واأدائية، منها:
• تعود �لا�ستماع، بحيث ي�سبح عادة 	

ماألوفة، لايتبرم منها.
• تنمية �لقدرة على �لتركيز.	
• �لمتابعة وعدم �لان�سغال عن �لم�سموع، 	

و�ل�سبر و�لتحمل.
• تجنب �ل�سرعة في �لا�ستنتاج 	

و�لتقويم.
• ��ستهد�ف �لا�ستفادة و�لفهم �أولا.	
• �لتمييز بين ما تعرفه وما لا تعرفه 	

فيما ت�سمع.
تحديد مالم تفهمه لل�سوؤ�ل عنه.	•
• تدريب �لح�س �لنقدي، بالوقوف عند 	

�لنقاط �لتي قد يكون لنا فيها ر�أي.
• �لتمييز بين �لحقائق �لمثبتة، 	

و�لنظريات، وبين �لمو�سوعي 
و�لعاطفي.

 �لت�سوي�س:

 �لميل �إلى �لانتقاد:

ودخول  �لجانبية،  و�لاأحاديث  �ل�سو�ساء  في  ويتمثل 
تحول  �لتي  �لمختلفة  �لبيئية  و�لاأحو�ل  خروجهم،  �أو  �لاآخرين 

عن �لا�ستمر�ر في عملية �لات�سال.

�ل�سلوك �لنقدي غير �لبناء و�لمتعجرف لدى �لم�ستمع يعيق �لا�ستماع �لجيد؛ لاأن كل �هتمامه 
� للنقد �أكر من �لاإن�سات. يكون مركزًا

معوقات الا�ستماع
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تف�سيلات التعلم

ا على �آخر، وهذ� �لتف�سيل يتدرج عنده؛ فيف�سل  لكل متعلم تف�سيلات في �لتعلم، على �أنه فيها قد يف�سل نمطًا
ا �أكر من �لاآخر، وقد يجمع بين �أكر من نمط في �لموقف �لو�حد، ومن هذه �لتف�سيلات: نمطًا

• �لممار�سة: نجرب، نوؤدي عملاًا ما، نقلد �أد�ء �لاآخرين.	
• �لعدد: تعلم فردي، تعلم مع �سديق، تعلم في مجموعات �سغيرة �أو كبيرة.	
• �لاأ�سلوب: قر�ءة، ��ستماع، مناق�سة وحو�ر، تمثيل �أدو�ر، ملاحظة، مقارنة، ��ستنتاج.	
• �لمكان: هادئ، �ساخب، خا�س، عام.	

مات له، ومنها �لاأنماط �لتالية:    يحتاج �لمتحدث عندما ي�ستر�سل في حديثه �إلى منظِّ

• �لتعد�د: كاأن يقول �لمتحدث: دول �لخليج �لعربي �ست دول: �لمملكة...	

• �لتعليل: ذكر �ل�سبب �أو �لنتيجة: كاأن يقول: و�ل�سبب في ذلك... / �أو: ونتيجة لذلك...	

• �لمقارنة: بيان وجوه �ل�سبه �أو �لاختلاف بين �سيئين، كاأن يقول: وهذ� ي�سبه... �أو ويختلف هذ� عن...	

• �لترتيب �لزمني: حيث ي�سرد �لمعلومات �أو �لاأحد�ث بح�سب ت�سل�سلها �لتاريخي.	

• �لتعريف: كاأن يقول: �لفاعل هو: ��سم مرفوع...	

• �لق�سة �أو �لحكاية.	

اأنماط تنظيم الكلام:
  

 ي�ستخدم المتحدث اأ�ساليب لجلب انتباه الم�ستمعين اإليه منها:

   قد يوؤدي عدم و�سوح هدف �لمتحدث من كلامه �إلى �ن�سر�ف �لم�ستمعين عن حديثه، بطريقة �أو باأخرى، حيث 
ا  �ستكون مهمة �لم�ستمع �سعبة، �إذ� كان �لمتحدث نف�سه لا يعرف عمّ يتحدث. �إن عدم و�سوح �لهدف ربما يولد فهمًا

ا لدى �لم�ستمع، ومثال ذلك عندما يناديك �سخ�س ما و�أنت على و�سك �لقيام من �لمجل�س ويقول: �أريد  مغلوطًا

1 تو�سيح هدف �لحديث:

اأ�ساليب جلب انتباه الم�ستمعين:
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معرفة ر�أيك في مو�سوع معين، دون �أن يو�سح ماذ� يريد، فاإن ذلك يوؤدي �إلى �سعورك بالملل و�سرودك عن حديثه.

2 �لنبر �ل�سوتي و�لوقفات:

       �إن �ل�سوت مهم لجلب �نتباه �لم�ستمع، و�إذ� كنت لا ت�ستطيع تغيير �سوتك؛ فاإنه يمكنك تغيير طريقة �لنطق، 
و�لاهتمام بالوقف عند �لحديث و�لا�ستمر�ر فيه من خلال �لتحكم في �ل�سوت، رفعه �أو خف�سه و�سبط نغمته 

ا لظروف �لاإلقاء. وفقًا

     �إن طريقة �لحديث توؤثر في ��ستمر�ر �نتباه �لم�ستمع، فتنوع قوة �ل�سوت ونغمته تو�سح معاني بع�س �لكلمات 
�لو�ردة في �لحديث، ولا يعني هذ� �أن تتحدث ب�سوت جهوري عال بدرجة و�حدة، فالتنويع في م�ستويات 

�لجهارة و�لانخفا�س، و�ل�سرعة و�لبطء، و�لرقة و�لفخامة، يمكنك من �لتعبير �لدقيق عن م�ساعرك وميولك 
و�نطباعاتك.

     و�لوقفات �أثناء �لتحدث مهمة لجلب �نتباه �لم�ستمع، وقد تكون في بد�ية �لحديث، وعند نهاية كل جملة مفيدة، 
ا يكون قبل كلمة معينة �أو بعدها، �أو قبل �لت�سريح بنقطة مهمة في �لمو�سوع؛ لاإعطاء  كا�ستر�حة للتنف�س و�أحيانًا

تاأكيد مق�سود.

3 ذكر �لحقائق �أو �لق�س�س:

�إن ذكر �لحقائق و�لق�س�س في �لحديث يجلب �لانتباه، فعندما تتعالى �لاأ�سو�ت في نقا�س حاد عن )�سبب 
، تكون �أف�سل طريقة لجلب �لانتباه هي �أن تقول: هل تعلمون �أن �لاأمية �نخف�ست  �لاأمية في �لدول �لعربية( مثلاًا
لمعرفة  �إليك  توجهو�  �لم�ستمعين  �أن  و�ستجد  �؟  �أخيرًا ن�سر  ر�سمي  تقرير  �آخر  كذ� ح�سب  عام  كذ� في  ن�سبة  �إلى 
�لمزيد. وهنا ياأتي دورك في مدهم بجمل �سريعة وق�سيرة من �لحقائق ل�سمان �لمحافظة على �نتباه �لم�ستمعين 
ومن ثم دفعهم �إلى �إن�سات �أكر جدية، وثمة �أ�ساليب �أخرى تجلب �لانتباه مثل: قال لي و�لدي مرة... و�ذكر 
حكمة معينة عن �لمو�سوع، �أو قول: عندما كنت �سغير�ًا قال لي �لمعلم....كذ�، �أو حدث لي موقف م�سابه م�سحك 

� لجلب �نتباه �لم�ستمعين. وهو )...(.�إن تلك �لجمل وغيرها تعد مدخلاًا جيدًا
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4 �إعادة �لجمل و�لاأفكار:

يوؤدي �إعادة بع�س جمل �أو �أفكار �لمتحدثين �إلى تفاعل �أكر للم�ستمعين مع ما تقول. مثال ذلك �أن تقول: �إنني 
� فقط، بل ت�سد �لاآخرين �لذين  �أتفق مع نقطة محمد، �أو: �أعجبتني فكرة خالد. فالجملة �لاأخيرة لا ت�سد خالدًا
�سيكونون �أكر ف�سولاًا لمعرفة ما �أعجبك في فكرة خالد. �إن ما تعيده من جمل لا يعني ت�سليمك �أو �تفاقك �لتام 

معها، ولكنه �أحد �لاأ�ساليب �لمعينة على تحقيق �لاإن�سات �لاإيجابي.

5 ��ستخد�م ��سم �لم�ستمع في �أثناء �لحديث:

ف�سولك  �أن  �سك  لا  �ستفعل؟  ماذ�  �لمجل�س،  �أثناء حديث جانبي لاثنين في طرف  ��سمك  �سمعت  �أنك  لو  تخيل 
�سيدفعك �إلى �لالتفات �لتلقائي لمعرفة ما يقال عنك. تلك �لا�ستجابة �لفطرية عند �سماع �لا�سم يجب �أن ت�ستثمر 
ل�سد �نتباه من ير�د جرهم �إلى حديث ما، فا�ستخد�م ��سم �لم�ستمع �أثناء �لحديث هو بمثابة �سوء �أحمر لامع 
�إلى  �أو �لاكتفاء بالنظر �لمبا�سر  �أن ير�فق �لمناد�ة بالا�سم �لاإ�سارة باليد  �نتباهه. ولزيادة �لانتباه يف�سل  ل�سد 
�لعين بعد �إد�رة كامل �لج�سم �إلى �ل�سخ�س �لمعني، فذلك يزيد �لتفاعل. تجلب هذه �لطريقة �ساردي �لذهن �إلى 

�لحديث، وهي طريقة مهذبة لاإنهاء �لاأحاديث �لجانبية وتحويل �إن�ساتهم �إلى ما يقوله �لمتحدث.

6 ت�سجيع �لاآخرين على �لم�ساركة:

�أكر تفاعلاًا مع ما تقول. ويمكن �لت�سجيع بتوجيه  �إن ت�سجيع �لم�ستمعين على �لم�ساركة في �لحديث يجعلهم     
�أ�سئلة للم�ستمعين للتاأكد من متابعتهم لحديثك، كاأن تقول: كيف ترى ذلك يا �أحمد؟ �أو: هل تتفق معي يا علي 
�أم لا؟ وحتى لو كانو� غافلين عما تقول، فاإن �سوؤ�لك �سيعيد �إليهم �أهميتهم ويوجههم �إلى �لاإن�سات �إليك. مثال 
�آخر على ت�سجيع �لم�ستمعين للتفاعل معك هو ت�سجيعهم على تزويدك باأفكار �إ�سافية �أو �قتر�حات، فت�ساأل: هل 
من تعليق؟ هل لديك وجهة نظر �أخرى؟ �إن ت�سجيع �لم�ستمع على �لم�ساركة عبر طلب �أفكار �إ�سافية �أو �قتر�حات 

ا. ا ومتابعًا منه يجعله يقظًا
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�سرد  قد  باأنه  ت�سعر  فيمن  �لنظر  باإمعان  ين�سح  لذ�  �لم�ستمعين،  �نتباه  ي�سحذ  �لحديث  �أثناء  �لنظر  توزيع 
، فمن �ساأن ذلك �أن يعيده �إلى تركيزه. فحركات �لعينين �لانتقالية للمتحدث هي �أكر و�سيلة لاإظهار  ذهنه قليلاًا

�لتفاعل مع �لم�ستمعين.

ما   � كثيرًا كان  �إذ   ، �لر�سول  ذلك  في  وقدوتنا  �لموؤثرين،  للمتحدثين  �أ�سا�سية  �سمة  يعد  �لاأيدي  و��ستخد�م 
تو��سع لي  وتعالى: من  تبارك  »يقول �لله   :   قوله  �لمثال  �سبيل  �لم�ستمعين. على  �نتباه  ل�سد  يديه  ي�ستخدم 
هكذ�، )وظل ي�سير بباطن كفه �إلى �لاأر�س ويهوي به �إلى �لاأر�س فظل يخف�س يده حتى �أدناها �إلى �لاأر�س(، 

رفعته هكذ�، وقلب ظاهر كفه �إلى �ل�سماء حتى جعله في �ل�سماء«. رو�ه �أحمد.

7 ��ستخد�م �لعينين و�لاأيدي:
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