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 :أهمية تعلم اللغة الإسبانية

 :لغة عالمية .1

  اللغة الإسبانية هي ثالث أكثر اللغات انتشارًا في العالم، حيث

 .دولة 21مليون شخص في  548يتحدثها ما يقرب من 

  ّاللغة الرسمية في إسبانيا، وأمريكا اللاتينية، وغينيا الاستوائية، تعُد

 .والصحراء الغربية

  تسُتخدم في العديد من المنظمات الدولية مثل الأمم المتحدة والاتحاد

 .الأوروبي

 :فرص مهنية .2

  إتقان اللغة الإسبانية يفتح آفاقاً مهنية واسعة في مجالات مختلفة

 :مثل

o الفنادق، والترجمة، وإرشاد السياح العمل في :السياحة. 

o التواصل مع العملاء والشركاء في الدول الناطقة  :الأعمال

 .بالإسبانية

o تدريس اللغة الإسبانية :التعليم. 

o ترجمة الوثائق والكتب والأفلام :الترجمة. 

 :التواصل مع الثقافات .3

  تتيح لك اللغة الإسبانية التواصل مع أشخاص من مختلف الثقافات

 .والحضارات

 تسُاعدك على فهم ثقافات أمريكا اللاتينية وإسبانيا بشكل أفضل. 

 تثُري حياتك من خلال التعرف على عادات وتقاليد جديدة. 
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 :سهولة التعلم .4

  تعُدّ اللغة الإسبانية لغة سهلة التعلم نسبياً، خاصةً لمن يتحدثون اللغة

 .الإنجليزية

  العربية في بعض النواحي، مثل استخدام تشُبه اللغة الإسبانية اللغة

 .الضمائر والتشكيل

 تتوفر العديد من الموارد التعليمية لتعلم اللغة الإسبانية. 

 :فوائد شخصية .5

 تحُسّن اللغة الإسبانية مهاراتك في التواصل والتفكير. 

 تزُيد من ثقتك بنفسك. 

  بالإسبانيةتسُاعدك على السفر بسهولة أكبر في الدول الناطقة. 

 تتُيح لك الاستمتاع بالأدب والموسيقى والسينما الإسبانية. 

 :خلاصة

تعلم اللغة الإسبانية له العديد من الفوائد، سواء أكانت مهنية أو 

إنّ إتقان هذه اللغة سيفتح لك آفاقًا جديدة ويثُري  .ثقافية أو شخصية

 .حياتك بشكل كبير

Importancia de aprender español: 

1. Lengua global: 

 El español es la tercera lengua más hablada del mundo, con alrededor 

de 548 millones de hablantes en 21 países. 

 Es el idioma oficial de España, América Latina, Guinea Ecuatorial y el 

Sáhara Occidental. 

 Se utiliza en muchas organizaciones internacionales como la ONU y 

la Unión Europea. 
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2. Oportunidades profesionales: 

 Dominar el español abre un mundo de posibilidades profesionales en 

diversos campos como: 

o Turismo: Trabajar en hoteles, traducción y guía turística. 

o Negocios: Comunicarse con clientes y socios en países 

hispanohablantes. 

o Educación: Enseñar español. 

o Traducción: Traducir documentos, libros y películas. 

3. Conexión con culturas: 

 El español te permite conectar con personas de diversas culturas y 

civilizaciones. 

 Te ayuda a comprender mejor las culturas de América Latina y 

España. 

 Enriquece tu vida al conocer nuevas costumbres y tradiciones. 

4. Facilidad de aprendizaje: 

 El español es un idioma relativamente fácil de aprender, 

especialmente para quienes hablan inglés. 

 El español tiene algunas similitudes con el árabe, como el uso de 

pronombres y la vocalización. 

 Hay muchos recursos educativos disponibles para aprender español. 

5. Beneficios personales: 

 El español mejora tus habilidades de comunicación y pensamiento. 

 Aumenta tu confianza en ti mismo. 

 Te ayuda a viajar con mayor facilidad por países hispanohablantes. 

 Te permite disfrutar de la literatura, la música y el cine español. 

En resumen: 

Aprender español tiene muchas ventajas, tanto profesionales como 

culturales y personales. Dominar este idioma te abrirá nuevas 

oportunidades y enriquecerá tu vida de manera significativa. 
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 العروض واللطف

 :مقدمة

العروض واللطف هما عنصران أساسيان في التفاعل الاجتماعي. 

إن معرفة كيفية تقديم نفسك بشكل مناسب وكيفية التفاعل مع 

الأبواب ويقوي العلاقات ويخلق بيئة الآخرين بلطف يمكن أن يفتح 

 .إيجابية

 :العروض

 :الأهمية

يمكن أن يؤدي العرض الجيد إلى انطباع إيجابي ويبدأ تفاعلًا 

 .إيجابياً

 :العناصر الرئيسية

 النظر إلى الشخص في عينيه يدل على الثقة  :التواصل البصري

 .والاهتمام

 في التعامل ابتسامة حقيقية تنقل اللطف والسهولة :الابتسامة. 

 تحية قوية تدل على الثقة واحترام :مصافحة قوية. 

 التحدث بنبرة واضحة وودية يسهل التواصل :نبرة صوت مناسبة. 

 مشاركة المعلومات الأساسية مثل اسمك  :المعلومات الشخصية

 .وماذا تفعل يمكن أن تبدأ محادثة

 :اللطف

 :الأهمية
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الاعتبار والاحترام اللطف هو عبارة عن لفتات مجاملة تدل على 

 .تجاه الآخرين

 :أمثلة على اللطف

 قول "من فضلك" و "شكرًا" و "لا شكر على  :الكلمات اللطيفة

 .واجب" يدل على حسن الخلق

 مساعدة شخص ما في حاجة يدل على الكرم  :تقديم المساعدة

 .والتعاطف

 إبقاء الأبواب مفتوحة للآخرين أو التنازل عن المقعد في  :اللباقة

 .وسائل النقل العام هي أمثلة على اللباقة

 الانتباه لما يقوله الشخص الآخر يدل على  :الاستماع باهتمام

 .الاهتمام والاحترام

 إظهار موقف إيجابي وحماسي يمكن أن ينتقل إلى  :التفاؤل

 .الآخرين

 :فوائد العروض واللطف

 خلق انطباع أولي إيجابي. 

 تسهيل التواصل والتفاعل الاجتماعي. 

 تعزيز العلاقات الشخصية. 

 خلق بيئة أكثر إيجابية ومتعة. 

 :خاتمة

العروض واللطف هما أدوات أساسية لبناء علاقات إيجابية وتحسين 

التفاعل الاجتماعي. من خلال تخصيص وقت لتعلم كيفية تقديم 

نفسك بشكل مناسب وكيفية التفاعل مع الآخرين بلطف ، يمكنك 

 .المإحداث تأثير إيجابي على الع
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SALUDAR 

¡Hola! encantada de saludarte. ¿En qué te puedo ayudar hoy? 

 

 :الترجمة العربية

 :التحية

 يسعدني أن أحييك. كيف يمكنني مساعدتك اليوم؟ !مرحبًا

 :التفاصيل

 SALUDAR: تعني "التحية" أو "الترحيب". 

 ¡Hola!: تعني "مرحبًا!". 

 encantada de saludarte:  يسعدني أن أحييكتعني"". 

 ¿En qué te puedo ayudar hoy?:  تعني "كيف يمكنني

 ."مساعدتك اليوم؟

 
HACER LAS PRESENTACIONES 

Preparación: 

1. Define tu objetivo: ¿Qué quieres lograr con tu presentación? 

¿Informar, persuadir, entretener? 

2. Conoce a tu audiencia: ¿Quiénes son? ¿Qué saben del tema? ¿Qué les 

interesa? 

3. Organiza tu contenido: Divide tu mensaje en secciones con un inicio, 

un desarrollo y un final claros. 

4. Elabora tus diapositivas: Utiliza imágenes, gráficos y texto de forma 

atractiva y legible. 

5. Practica tu presentación: Ensaya frente a un espejo o con amigos para 

corregir errores y mejorar tu fluidez. 

Herramientas: 
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 Canva: Plantillas personalizables, imágenes y videos gratuitos. 

 Slidesgo: Presentaciones con IA, plantillas y herramientas de edición. 

 Visme: Infografías, gráficos y presentaciones interactivas. 

 Genially: Presentaciones interactivas con animaciones y recursos 

multimedia. 

 PowerPoint: Software clásico para crear presentaciones con muchas 

opciones de diseño. 

Consejos: 

 Comienza con una frase impactante: Capta la atención de tu audiencia 

desde el inicio. 

 Utiliza un lenguaje sencillo y directo: Evita tecnicismos y palabras 

difíciles. 

 Cuida tu lenguaje corporal: Mueve tus manos, sonríe y mantén 

contacto visual con el público. 

 Responde preguntas con seguridad: Demuestra que dominas el tema. 

 Termina con una llamada a la acción: Invita a tu audiencia a 

realizar una acción específica. 

¡Buena suerte! 

 تقديم العروض 

 :التحضير

ماذا تريد أن تحقق من خلال عرضك؟ هل تريد إخبار،  :حدد هدفك .1

 إقناع، ترفيه؟

يعرفون عن الموضوع؟ ما من هم؟ ماذا  :تعرف على جمهورك .2

 الذي يهمهم؟

قسّم رسالتك إلى أقسام مع بداية ووسط ونهاية  :نظم محتواك .3

 .واضحة

استخدم الصور والرسومات والنص بشكل جذاب  :صمم شرائحك .4

 .وسهل القراءة
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تدرب أمام المرآة أو مع الأصدقاء لتصحيح  :تمرن على عرضك .5

 .الأخطاء وتحسين طلاقتك

 :الأدوات

 Canva: قوالب قابلة للتخصيص، صور وفيديوهات مجانية. 

 Slidesgo:  عروض تقديمية مع الذكاء الاصطناعي، قوالب

 .وأدوات تحرير

 Visme: رسوم بيانية ورسوم بيانية وعروض تقديمية تفاعلية. 

 Genially:  عروض تقديمية تفاعلية مع رسوم متحركة ووسائط

 .متعددة

 PowerPoint:  عروض تقديمية مع العديد برنامج تقليدي لإنشاء

 .من خيارات التصميم

 :نصائح

 اجذب انتباه جمهورك من البداية :ابدأ بعبارة قوية. 

 تجنب المصطلحات والكلمات  :استخدم لغة بسيطة ومباشرة

 .الصعبة

 حرك يديك، ابتسم، حافظ على التواصل  :اهتم بلغة جسدك

 .البصري مع الجمهور

 تسيطر على الموضوعأظهر أنك  :أجب على الأسئلة بثقة. 

 ادعُ جمهورك إلى القيام بتحرك محدد :اختتم بدعوة للعمل. 

 بالتوفيق
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HACER LAS PRESENTACIONES 

Para ayudarte a hacer las presentaciones, aquí te dejo algunos 

consejos: 

Planificación: 

 Define tu objetivo: ¿Qué quieres lograr con tu presentación? 

¿Informar, persuadir, entretener? 

 Conoce a tu audiencia: ¿Quiénes son? ¿Qué saben sobre el tema? 

¿Cuáles son sus intereses? 

 Elige el contenido adecuado: Selecciona la información más 

importante y relevante para tu audiencia. 

 Organiza tu contenido: Crea un esquema o guion para que tu 

presentación sea fluida y coherente. 

Diseño: 

 Utiliza una plantilla atractiva y profesional. 

 Emplea imágenes, gráficos y vídeos de alta calidad. 

 Mantén un diseño limpio y organizado. 

 Utiliza una tipografía legible y un tamaño de fuente adecuado. 

Práctica: 

 Practica tu presentación varias veces. 

 Ensaya tu ritmo y entonación. 

 Prepárate para responder preguntas. 

Durante la presentación: 

 Habla con seguridad y claridad. 

 Mantén contacto visual con tu audiencia. 

 Utiliza gestos y movimientos naturales. 

 Modula tu voz para mantener la atención. 

 Responde las preguntas de la audiencia con amabilidad y 

profesionalidad. 

Consejos adicionales: 
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 Utiliza el humor y las historias para conectar con tu audiencia. 

 Haz que tu presentación sea interactiva. 

 Termina tu presentación con un resumen y una llamada a la acción. 

Recuerda: 

 Una buena presentación puede ayudarte a lograr tus objetivos de 

comunicación. 

 Invierte tiempo en planificar, diseñar y practicar tu presentación. 

 Confía en ti mismo y disfruta de la experiencia. 

¡Espero que estos consejos te sean útiles! 

 :كيف تقدم عرضًا تقديمياً ناجحًا

 :التخطيط

ما الذي تريد تحقيقه من خلال عرضك التقديمي؟ هل  :حدد هدفك .1

 تريد إعلام الجمهور، أم إقناعه، أم ترفيهه؟

يعرفونه عن الموضوع؟ ما من هم؟ ما الذي  :تعرف على جمهورك .2

 هي اهتماماتهم؟

حدد المعلومات الأكثر أهمية و صلة  :اختر المحتوى المناسب .3

 .بجمهورك

اصنع مخططًا أو سيناريوًا لجعل عرضك التقديمي  :نظم محتواك .4

 .سلسًا ومترابطًا

 :التصميم

 .استخدم قالباً جذاباً و احترافياً .1

 .عالية الجودةاستخدم الصور و الرسومات و الفيديوهات  .2

 .حافظ على تصميم نظيف و منظم .3

 .استخدم خطًا واضحًا و حجمًا مناسباً للخط .4
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 :التمرين

 .تدرب على عرضك التقديمي عدة مرات .1

 .جرّب إيقاعك و نبرة صوتك .2

 .استعد للإجابة على الأسئلة .3

 :أثناء العرض التقديمي

 .تحدث بثقة و وضوح .1

 .حافظ على التواصل البصري مع جمهورك .2

 .استخدم الإيماءات و الحركات الطبيعية .3

 .غيرّ نبرة صوتك للحفاظ على الانتباه .4

 .أجب على أسئلة الجمهور بلطف و احترافية .5

 :نصائح إضافية

 .استخدم الفكاهة و القصص للتواصل مع جمهورك .1

 .اجعل عرضك التقديمي تفاعلياً .2

 .اختتم عرضك التقديمي بملخص و دعوة للعمل .3

 :تذكر

  يساعدك العرض التقديمي الجيد على تحقيق أهدافك يمكن أن

 .التواصلية

 خصص وقتاً للتخطيط و التصميم و التدرب على عرضك التقديمي. 

 ثق بنفسك و استمتع بالتجربة. 

 !أتمنى أن تكون هذه النصائح مفيدة لك
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Entablar conversación 

Consejos: 

1. Prepárate: 

 Mantén una actitud positiva: Sonríe, haz contacto visual y muéstrate 

abierto a hablar. 

 Ten en mente algunos temas de conversación: Noticias, eventos 

locales, pasatiempos, intereses en común. 

 Observa tu entorno: Busca pistas para iniciar la conversación, como 

algo que la persona esté usando o haciendo. 

2. Inicia la conversación: 

 Saluda de forma amistosa: Un simple "hola" o "buenos días" puede ser 

suficiente. 

 Haz un comentario o pregunta abierta: Evita preguntas que se puedan 

responder con un simple "sí" o "no". 

 Escucha atentamente: Presta atención a lo que la otra persona dice y 

responde de manera que demuestre interés. 

3. Mantén la conversación fluyendo: 

 Haz preguntas de seguimiento: Muestra interés en lo que la otra 

persona está diciendo. 

 Comparte tus propias experiencias: Esto puede ayudar a crear una 

conexión y generar empatía. 

 Sé respetuoso y amable: Evita temas controversiales o inapropiados. 

Ejemplos de frases para iniciar una conversación: 

 En un evento social: "¿Has venido a este evento antes?" o "¿Qué te 

parece el lugar?" 

 En un lugar público: "¿Qué te ha parecido la película?" o "¿Has 

probado el café de aquí?" 
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 En el trabajo: "¿En qué proyecto estás trabajando ahora?" o "¿Tienes 

planes para el fin de semana?" 

Recuerda: 

 El objetivo es iniciar una conversación, no un interrogatorio. 

 No te preocupes si la conversación no es perfecta. 

 Lo importante es ser amable, mostrar interés y disfrutar del momento. 

 

 بدء محادثة

 :نصائح

 :التحضير .1

 ابتسم، وقم بالتواصل البصري، وأظهر  :حافظ على موقف إيجابي

 .انفتاحك على التحدث

  الأخبار، الأحداث المحلية،  :المحادثةضع في ذهنك بعض مواضيع

 .الهوايات، الاهتمامات المشتركة

 ابحث عن أدلة لبدء المحادثة، مثل شيء يرتديه  :راقب محيطك

 .الشخص أو يفعله

 :بدء المحادثة .2

 قد يكون "مرحبًا" أو "صباح الخير" كافيين :حييّ بشكل ودي. 

 يمكن الإجابة عليها تجنب الأسئلة التي  :أدلى بتعليق أو سؤال مفتوح

 ."ببساطة بـ "نعم" أو "لا

 انتبه لما تقوله الشخص الآخر وردّ بطريقة تظُهر  :استمع باهتمام

 .اهتمامك
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 :الحفاظ على تدفق المحادثة .3

 أظهر اهتمامك بما يقوله الشخص الآخر :اطرح أسئلة متابعة. 

 يمكن أن يساعد ذلك في خلق رابطة وخلق  :شارك تجاربك الخاصة

 .التعاطف

 تجنب المواضيع المثيرة للجدل أو غير اللائقة :كن محترمًا ولطيفًا. 

 :أمثلة على عبارات لبدء محادثة

 هل حضرت هذا الحدث من قبل؟" أو "ما " :في حدث اجتماعي

 "رأيك في المكان؟

 ما رأيك في الفيلم؟" أو "هل جربت القهوة هنا؟" :في مكان عام" 

 الذي تعمل عليه الآن؟" أو "هل لديك ما هو المشروع " :في العمل

 "خطط لعطلة نهاية الأسبوع؟

 :تذكر

 ًالهدف هو بدء محادثة، وليس استجوابا. 

 لا تقلق إذا لم تكن المحادثة مثالية. 

 الأهم هو أن تكون لطيفاً، وأن تظُهر اهتمامًا، وأن تستمتع باللحظة. 

 
RESOLVER LOS PROBLEMAS DE COMUNICACIÓN: Guía 

completa 

Introducción: 

La comunicación efectiva es fundamental para el éxito en cualquier 

ámbito de la vida. Sin embargo, con frecuencia nos encontramos con 

obstáculos que dificultan la fluidez y la comprensión en nuestras 

interacciones. Este artículo te ofrece una guía completa para 

identificar, analizar y resolver los problemas de comunicación más 

comunes, tanto en el ámbito personal como profesional. 
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1. Identificar el problema: 

El primer paso para resolver cualquier problema es identificarlo 

correctamente. Algunos de los signos que pueden indicar que existe 

un problema de comunicación son: 

 Malentendidos frecuentes: Si las personas con las que te comunicas 

interpretan mal tus mensajes o viceversa, esto es un indicio de que hay 

una falla en la comunicación. 

 Falta de claridad: Si tus mensajes no son claros, concisos y directos, es 

probable que la otra persona no comprenda lo que quieres decir. 

 Conflictos y discusiones: Las dificultades para comunicarte pueden 

generar roces y discusiones innecesarias. 

 Frustración e insatisfacción: Si sientes frustración o insatisfacción con 

la forma en que te comunicas, es probable que haya un problema que 

necesita ser resuelto. 

2. Analizar las causas: 

Una vez que hayas identificado el problema, es importante analizar las 

causas que lo originan. Algunas de las causas más comunes de los 

problemas de comunicación son: 

 Falta de escucha activa: No escuchar atentamente a la otra persona 

puede generar malentendidos e interpretaciones erróneas. 

 Comunicación no verbal inadecuada: Los gestos, la postura y el tono 

de voz también transmiten información, y si no son congruentes con el 

mensaje verbal, pueden crear confusión. 

 Diferencias culturales: Las personas de diferentes culturas tienen 

estilos de comunicación distintos, lo que puede dificultar la 

comprensión mutua. 

 Falta de empatía: No ponerse en el lugar de la otra persona y no 

comprender sus necesidades puede dificultar la comunicación 

efectiva. 

 Emociones negativas: Las emociones como la ira, la tristeza o el 

miedo pueden afectar la forma en que nos comunicamos, nublando 

nuestro juicio y dificultando la expresión clara de nuestras ideas. 
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3. Implementar soluciones: 

Existen diversas estrategias que puedes implementar para resolver los 

problemas de comunicación: 

Escucha activa: Presta atención a lo que la otra persona dice, sin 

interrumpir y tratando de comprender su punto de vista. 

Comunicación clara y concisa: Expresa tus ideas de forma directa, 

utilizando un lenguaje sencillo y evitando tecnicismos. Lenguaje 

corporal adecuado: Mantén una postura abierta y un tono de voz 

amable, y utiliza gestos que acompañen y refuercen tu mensaje verbal. 

Respeto y empatía: Valora la opinión de la otra persona y trata de 

comprender sus necesidades y sentimientos. Manejo de las emociones: 

Aprende a controlar tus emociones para que no afecten negativamente 

tu comunicación. Comunicación asertiva: Expresa tus ideas y 

necesidades de forma clara y respetuosa, sin ser agresivo ni pasivo. 

Feedback y retroalimentación: Solicita y ofrece feedback de forma 

constructiva para mejorar la comunicación. 

4. Recursos adicionales: 

 Libros: 

o "Los 7 hábitos de la gente altamente efectiva" de Stephen Covey 

o "Comunicación no violenta" de Marshall Rosenberg 

 Talleres y cursos: 

o Existen diversos talleres y cursos sobre comunicación efectiva que 

puedes encontrar en tu comunidad o en línea. 

 Terapia: 

o Si los problemas de comunicación están relacionados con problemas 

emocionales o de salud mental, la terapia puede ser una herramienta 

útil. 

Conclusión: 

La comunicación efectiva es una habilidad que se puede aprender y 

mejorar con la práctica. Al identificar los problemas de comunicación, 

analizar las causas e implementar soluciones, puedes mejorar tus 

relaciones personales y profesionales, y alcanzar tus objetivos de 

forma más efectiva. 
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Recuerda: 

 La comunicación es un proceso bidireccional, por lo que es importante 

que todas las partes involucradas se esfuercen por mejorarla. 

 No existe una fórmula mágica para resolver los problemas de 

comunicación, pero con paciencia, esfuerzo y dedicación puedes 

lograr una comunicación más efectiva. 

Espero que esta guía te haya sido útil. 

 حل مشكلات التواصل: دليل شامل

 :المقدمة

التواصل الفعال هو عنصر أساسي للنجاح في أي مجال من 

مجالات الحياة. ومع ذلك، نواجه في كثير من الأحيان عوائق تعُيق 

تفاعلاتنا. يقدم لك هذا المقال دليلًا شاملًا  السلاسة والتفاهم في

لتحديد وتحليل وحل مشكلات التواصل الأكثر شيوعًا، سواء في 

 .المجال الشخصي أو المهني

 :تحديد المشكلة .1

الخطوة الأولى لحل أي مشكلة هي تحديدها بشكل صحيح. بعض 

 :العلامات التي قد تشير إلى وجود مشكلة في التواصل تشمل

  إذا فسّر الأشخاص الذين تتواصل معهم  :الفهم المتكررسوء

رسائلك بشكل خاطئ أو العكس، فهذا يدل على وجود خلل في 

 .التواصل

 إذا لم تكن رسائلك واضحة وموجزة  :الافتقار إلى الوضوح

 .ومباشرة، فمن المحتمل أن الشخص الآخر لن يفهم ما تقصده

 واصل إلى خلافات قد تؤدي صعوبات الت :النزاعات والمناقشات

 .ومناقشات غير ضرورية
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 إذا شعرت بالإحباط أو عدم الرضا عن  :الإحباط وعدم الرضا

 .طريقة تواصلك، فمن المحتمل وجود مشكلة يجب حلها

 :تحليل الأسباب .2

بعد تحديد المشكلة، من المهم تحليل الأسباب التي أدت إليها. بعض 

 :هيالأسباب الأكثر شيوعًا لمشكلات التواصل 

 عدم الاستماع باهتمام إلى الشخص  :الافتقار إلى الاستماع الفعال

 .الآخر قد يؤدي إلى سوء الفهم والتفسير الخاطئ

 تنُقل المعلومات أيضًا من  :التواصل غير اللفظي غير المناسب

خلال الإيماءات والوضعية ونبرة الصوت، وإذا لم تكن متسقة مع 

 .كًاالرسالة اللفظية، فقد تخلق ارتبا

 لدى الأشخاص من مختلف الثقافات أنماط  :الاختلافات الثقافية

 .تواصل مختلفة، مما قد يعُيق التفاهم المتبادل

 عدم وضع نفسك مكان الشخص الآخر وعدم  :الافتقار إلى التعاطف

 .فهم احتياجاته قد يعُيق التواصل الفعال

 لخوف يمكن للمشاعر مثل الغضب أو الحزن أو ا :المشاعر السلبية

أن تؤثر على طريقة تواصلنا، مما يعُكر صفو حكمنا ويعُيق التعبير 

 .الواضح عن أفكارنا

 :تطبيق الحلول .3

هناك العديد من الاستراتيجيات التي يمكنك تطبيقها لحل مشكلات 

 :التواصل

 انتبه لما يقوله الشخص الآخر، دون مقاطعة،  :الاستماع الفعال

 .وحاول فهم وجهة نظره

 عبرّ عن أفكارك بشكل مباشر،  :التواصل الواضح والموجز

 .باستخدام لغة بسيطة وتجنب المصطلحات الفنية
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 حافظ على وضعية مفتوحة ونبرة صوت ودية،  :لغة الجسد المناسبة

 .واستخدم إيماءات تعُزز رسالتك اللفظية

 قيمّ رأي الشخص الآخر وحاول فهم احتياجاته  :الاحترام والتعاطف

 .ومشاعره

 تعلم التحكم في مشاعرك حتى لا تؤثر سلباً  :التحكم في المشاعر

 .على تواصلك

 عبرّ عن أفكارك واحتياجاتك بشكل واضح  :التواصل الحازم

 .ومحترم، دون أن تكون عدوانياً أو سلبياً

 اطلب وقدم تغذية راجعة بشكل بناء لتحسين  :التغذية الراجعة

 .التواصل

 :موارد إضافية .4

 الكتب: 

o "العادات السبع للناس الأكثر فعالية" للكاتب ستيفن كوفي 

o "التواصل اللاعنفي" للكاتب مارشال روزنبرغ 

 الورش والدورات: 

o  هناك العديد من الورش والدورات حول التواصل الفعال التي

 .يمكنك العثور عليها في مجتمعك أو على الإنترنت

 العلاج: 

o بمشكلات عاطفية أو صحية  إذا كانت مشكلات التواصل مرتبطة

 .عقلية، يمكن أن يكون العلاج أداة مفيدة

 :الخاتمة

التواصل الفعال هو مهارة يمكن تعلمها وتحسينها مع الممارسة. من 

خلال تحديد مشكلات التواصل وتحليل الأسباب وتطبيق الحلول، 

يمكنك تحسين علاقاتك الشخصية والمهنية وتحقيق أهدافك بشكل 

 .أكثر فعالية
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 :تذكر

  التواصل عملية ثنائية الاتجاه، لذا من المهم أن تسعى جميع

 .الأطراف المشاركة إلى تحسينه

Para escribir la carta: 

1. Determine el propósito de la carta. ¿Es para una solicitud de empleo, 

una queja, una carta de agradecimiento o algo más? 

2. Identifique al destinatario. ¿A quién va dirigida la carta? Asegúrese de 

tener su nombre completo y la dirección correcta. 

3. Redacte el contenido de la carta. Sea claro, conciso y directo. 

Explique el motivo de la carta y lo que desea que el destinatario haga. 

4. Revise la carta cuidadosamente. Asegúrese de que no haya errores de 

ortografía o gramática. 

Para enviar la carta por correo: 

1. Vaya a una oficina de correos. 

2. Compre un sobre y un sello. El tamaño del sobre dependerá del 

tamaño de la carta. El costo del sello dependerá del peso y el destino 

de la carta. 

3. Escriba la dirección del destinatario en el frente del sobre. Asegúrese 

de incluir el nombre completo, la dirección y el código postal. 

4. Escriba su dirección en la parte posterior del sobre. Esto es en caso de 

que la carta no pueda ser entregada al destinatario y deba ser devuelta. 

5. Pegue el sello en la esquina superior derecha del sobre. 

6. Deposite la carta en un buzón de correos. 

Consejos: 

 Use un lenguaje formal y cortés en la carta. 

 Sea específico y proporcione toda la información relevante. 

 Revise la carta cuidadosamente antes de enviarla. 

Espero que esta información le sea útil. 
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 :كتابة وإرسال الرسائل

 :كتابة الرسالة

هل هي طلب توظيف، شكوى، رسالة  :حدد الغرض من الرسالة .1

 شكر، أو أي شيء آخر؟

الرسالة؟ تأكد من وجود اسمه من سترسل إليه  :حدد المرسل إليه .2

 .الكامل وعنوانه الصحيح

كن واضحًا وموجزًا ومباشرًا. اشرح سبب  :اكتب محتوى الرسالة .3

 .الرسالة وماذا تريد من المرسل إليه أن يفعل

 .تأكد من عدم وجود أخطاء إملائية أو نحوية :راجع الرسالة بعناية .4

 :إرسال الرسالة بالبريد

 :اذهب إلى مكتب البريد .1

يعتمد حجم المظروف على حجم  :اشترِ مظروفًا وطابعاً بريديًا .2

الرسالة، بينما يعتمد سعر الطابع البريدي على وزن ووجهة 

 .الرسالة

تأكد من تضمين  :اكتب عنوان المرسل إليه على مقدمة المظروف .3

 .الاسم الكامل والعنوان والرمز البريدي

تعذر تسليم هذا في حال  :اكتب عنوانك على ظهر المظروف .4

 .الرسالة إلى المرسل إليه وكان يجب إعادتها

 .ألصق الطابع البريدي في الزاوية اليمنى العليا من المظروف .5

 .ضع الرسالة في صندوق البريد .6

 :نصائح

 استخدم لغة رسمية ومهذبة في الرسالة. 

 كن محدداً وقدم جميع المعلومات ذات الصلة. 

 راجع الرسالة بعناية قبل إرسالها. 
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 .آمل أن تكون هذه المعلومات مفيدة لك

Los gustos y las aficiones: 

Desear: 

 Anhelar algo con intensidad. 

 Sentir un fuerte deseo por algo. 

 Soñar con obtener algo. 

Ejemplos: 

 Deseo viajar por el mundo. 

 Anhelo aprender un nuevo idioma. 

 Sueño con tener una casa propia. 

Felicitar y hacer cumplidos: 

 Expresar palabras agradables a alguien. 

 Reconocer los logros o cualidades de una persona. 

 Hacer sentir bien a alguien con palabras amables. 

Ejemplos: 

 ¡Felicidades por tu graduación! 

 Me encanta tu nuevo corte de pelo. 

 Eres una persona muy inteligente. 

Encouraging/Dar ánimos: 

 Brindar apoyo a alguien. 

 Motivar a alguien a seguir adelante. 

 Dar confianza a alguien para que logre sus objetivos. 

Ejemplos: 

 ¡Sigue adelante, puedes lograrlo! 

 No te rindas, estoy aquí para apoyarte. 

 Creo en ti, sé que puedes hacerlo. 
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La indiferencia: 

 Falta de interés o atención hacia algo o alguien. 

 Mostrar apatía o desgana. 

 No tener ninguna preferencia por algo. 

Ejemplos: 

 Me da igual lo que piensen los demás. 

 No me interesa ese tema. 

 Soy indiferente a su opinión. 

El enfado: 

 Sentimiento de ira o disgusto. 

 Molestia o irritación. 

 Enojo o furia. 

Ejemplos: 

 Estoy enfadado contigo por lo que hiciste. 

 Me molesta que no me tomes en serio. 

 Estoy furioso por la situación actual. 

Recuerda: 

 Estas son solo algunas definiciones y ejemplos. 

 Hay muchas otras formas de expresar estos sentimientos y emociones. 

 Lo importante es comunicarte de manera clara y efectiva. 

Espero que esto te ayude. 

 :الهوايات والرغبات

 :الشغف

 رغبة قوية في الحصول على شيء ما. 

 ما الشعور بحاجة ملحة لشيء. 

 حلم الحصول على شيء ما. 
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 :أمثلة

 أتمنى السفر حول العالم. 

 أشتاق لتعلم لغة جديدة. 

 أحلم بامتلاك منزل خاص بي. 

 :التعبيرات الإيجابية والثناء

 التعبير عن الكلمات اللطيفة لشخص ما. 

 الاعتراف بإنجازات أو صفات شخص ما. 

 جعل شخص ما يشعر بالسعادة من خلال الكلمات اللطيفة. 

 :أمثلة

 مبروك على تخرجك! 

 أعجبني قصة شعرك الجديدة. 

 أنت شخص ذكي للغاية. 

 :التشجيع

 تقديم الدعم لشخص ما. 

 تحفيز شخص ما على المضي قدمًا. 

 إعطاء الثقة لشخص ما لتحقيق أهدافه. 

 :أمثلة

 استمر، يمكنك تحقيق ذلك! 

 لا تستسلم، أنا هنا لدعمك. 

 أؤمن بك، أعلم أنك تستطيع فعل ذلك. 
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 :اللامبالاة

 نقص الاهتمام أو الانتباه لشخص أو شيء ما. 

 إظهار اللامبالاة أو الابتعاد. 

 عدم وجود أي تفضيل لشيء ما. 

 :أمثلة

 لا يهمني ما يفكر فيه الآخرون. 

 لا يهمني هذا الموضوع. 

 أنا غير مبالٍ برأيه. 

 :الغضب

 الشعور بالغضب أو الاستياء. 

 الانزعاج أو الضيق. 

  الشدةالغضب أو. 

 :أمثلة

 أنا غاضب منك بسبب ما فعلته. 

 يزعجني أنك لا تأخذني على محمل الجد. 

 أنا غاضب من الوضع الحالي. 

 :تذكر

 هذه مجرد بعض التعريفات والأمثلة. 

  هناك العديد من الطرق الأخرى للتعبير عن هذه المشاعر

 .والعواطف

 الشيء المهم هو التواصل بشكل واضح وفعال. 

 .هذا مفيداً لكآمل أن يكون 
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Describiendo Orán: Objetos, personas y relaciones 

Objetos: 

 Mercado de la Medina: Un laberinto de callejones estrechos y 

coloridos, lleno de puestos que venden especias, alfombras, ropa y 

souvenirs. El aire está impregnado del aroma del té de menta y el 

cuscús. 

 Gran Mezquita: Un imponente edificio con una fachada de azulejos y 

un minarete que se eleva hacia el cielo. El interior es fresco y 

silencioso, con arcos de herradura y un patio con una fuente. 

 Palacio del Bey: Un opulento palacio del siglo XVIII con jardines 

exuberantes, patios con mosaicos y una vista espectacular del mar 

Mediterráneo. 

 Cafés: Lugares animados donde la gente se reúne para jugar a las 

cartas, beber café y conversar. El ambiente es cálido y acogedor, con 

el aroma del café recién hecho y el sonido de la música tradicional. 

Aspecto físico de la gente: 

 Diversidad: La población de Orán es diversa, con una mezcla de 

árabes, bereberes, europeos y africanos. 

 Vestimenta: La ropa tradicional varía según el origen étnico. Las 

mujeres árabes suelen llevar hijab, mientras que los hombres visten 

chilabas. Los bereberes usan túnicas y turbantes. 

 Físico: Las personas son generalmente de piel morena, ojos oscuros y 

cabello negro. 

Carácter de la gente: 

 Hospitalarios: Los argelinos son conocidos por su hospitalidad y 

amabilidad. Siempre están dispuestos a ayudar a un extraño y ofrecer 

un té de menta. 

 Orgullosos: Los argelinos están orgullosos de su cultura e historia. 

Son apasionados por su país y su gente. 

 Religiosos: La mayoría de la población es musulmana y la religión 

juega un papel importante en la vida diaria. 
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La familia: 

 Importante: La familia es la base de la sociedad argelina. Los 

miembros de la familia se mantienen unidos y se apoyan mutuamente. 

 Estructura: Las familias suelen ser numerosas y multigeneracionales. 

Los abuelos, padres e hijos viven juntos bajo el mismo techo. 

 Valores: Los valores familiares son importantes, como el respeto a los 

mayores, la hospitalidad y la generosidad. 

Relaciones entre las personas: 

 Fuertes: Las relaciones entre las personas son fuertes y solidarias. Los 

amigos y vecinos se ayudan mutuamente en las buenas y en las malas. 

 Tradicionales: Las relaciones sociales se basan en la tradición y el 

respeto. Las personas mayores son veneradas y los jóvenes son 

educados para ser obedientes y respetuosos. 

 Comunitarias: Existe un fuerte sentido de comunidad en Orán. Las 

personas se reúnen en cafés, mercados y mezquitas para socializar y 

compartir noticias. 

En resumen: Orán es una ciudad vibrante y diversa con una rica 

cultura e historia. La gente es amable y hospitalaria, y las relaciones 

entre las personas son fuertes y solidarias. 

 وصف وهران: الأشياء، الأشخاص والعلاقات

 :الأشياء

 الملونة، مليئة بالبسطات متاهة من الأزقة الضيقة  :سوق المدينة

التي تبيع التوابل والسجاد والملابس والهدايا التذكارية. يملأ الهواء 

 .رائحة شاي النعناع والكسكس

 مبنى مهيب بواجهة من القرميد ومئذنة ترتفع نحو  :الجامع الكبير

السماء. الداخل بارد وهادئ، مع أقواس حدوة الفرس وساحة بها 

 .نافورة
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 ر فخم من القرن الثامن عشر مع حدائق مورقة قص :قصر الباي

 .وساحات بفسيفساء وإطلالة رائعة على البحر المتوسط

 أماكن حية يجتمع فيها الناس للعب الورق وشرب القهوة  :المقاهي

والتحدث. الجو دافئ وترحيبي، مع رائحة القهوة الطازجة وصوت 

 .الموسيقى التقليدية

 :الجانب المادي للناس

 سكان وهران متنوعون، مع مزيج من العرب والبربر  :التنوع

 .والأوروبيين والأفارقة

 تختلف الملابس التقليدية حسب الأصل العرقي. ترتدي  :الملابس

النساء العربيات عادة الحجاب، بينما يرتدي الرجال الجلابية. 

 .يرتدي البربر أردية وعمائم

 سمراء وعيون يتمتع الناس بشكل عام ببشرة  :الصفات الجسدية

 .داكنة وشعر أسود

 :شخصية الناس

 يعُرف الجزائريون بكرم الضيافة واللطف. إنهم دائمًا  :مضيافون

 .على استعداد لمساعدة الغريب وتقديم شاي النعناع

 يفخر الجزائريون بثقافتهم وتاريخهم. إنهم شغوفون  :فخورون

 .ببلدهم وشعبهم

 يلعب دورًا مهمًا في الحياة غالبية السكان مسلمون والدين  :متدينون

 .اليومية

 :العائلة

 العائلة هي أساس المجتمع الجزائري. يبقى أفراد العائلة  :مهمة

 .متحدين ويدعمون بعضهم البعض
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 غالباً ما تكون العائلات كبيرة ومتعددة الأجيال. يعيش  :الهيكل

 .الأجداد والآباء والأبناء معاً تحت سقف واحد

 ة مهمة، مثل احترام كبار السن وكرم الضيافة القيم العائلي :القيم

 .والكرم

 :العلاقات بين الناس

 العلاقات بين الناس قوية ومتضامنة. يساعد الأصدقاء  :قوية

 .والجيران بعضهم البعض في الأوقات الجيدة والسيئة

 تستند العلاقات الاجتماعية إلى التقليد والاحترام. يحُترم  :تقليدية

 .تربية الشباب ليكونوا مطيعين ومحترمينكبار السن ويتم 

 هناك شعور قوي بالمجتمع في وهران. يجتمع الناس في  :مجتمعية

 .المقاهي والأسواق والمساجد للتواصل وتبادل الأخبار

وهران مدينة نابضة بالحياة ومتنوعة بثقافة وتاريخ  :في الختام

قوية غنيين. الناس طيبون ومضيافون، والعلاقات بين الناس 

 .ومتضامنة

PEDIR INDICACIONES 

Frases útiles: 

 Disculpe, ¿me podría indicar cómo llegar a...? 

 ¿Podría decirme dónde está...? 

 ¿Cómo puedo llegar a...? 

 ¿Sabe dónde se encuentra...? 

 ¿Me podría dar indicaciones para llegar a...? 

 ¿Voy bien para...? 

 ¿Estoy cerca de...? 

 ¿Perdone, a qué distancia está...? 

 ¿Hay algún autobús/metro que me lleve a...? 

Consejos: 
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 Sea amable y educado al pedir indicaciones. 

 Haga preguntas específicas sobre el lugar al que quiere llegar. 

 Preste atención a las indicaciones que le dan. 

 Asegúrese de entender las instrucciones antes de seguirlas. 

 No dude en volver a preguntar si no está seguro de algo. 

DAR INDICACIONES 

Frases útiles: 

 Siga recto por esta calle. 

 Gire a la izquierda/derecha en la próxima calle. 

 Camine unos metros hasta que vea... 

 El lugar está al lado de... 

 Está frente a... 

 No puede perderlo. 

 Es un edificio grande/pequeño/blanco/azul... 

 Hay un cartel que dice... 

 Toma el autobús/metro número... 

 Te bajas en la estación... 

Consejos: 

 Sea claro y conciso al dar indicaciones. 

 Utilice puntos de referencia que sean fáciles de identificar. 

 Indique la distancia en términos de tiempo o metros. 

 Ofrézcase a acompañar a la persona si es necesario. 

 Sea paciente si la persona no entiende sus indicaciones. 

SITUAR LUGARES 

Frases útiles: 

 El museo está ubicado en el centro de la ciudad. 

 La biblioteca se encuentra cerca del parque. 

 El supermercado está al final de la calle. 

 La estación de tren está a unos 10 minutos del aeropuerto. 

 El hotel está situado en una zona tranquila. 

 La iglesia está en la cima de la colina. 
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 El restaurante tiene vistas al mar. 

 La tienda está en el segundo piso del centro comercial. 

 El aparcamiento está detrás del edificio. 

Consejos: 

 Utilice un lenguaje descriptivo para que la persona pueda imaginar el 

lugar. 

 Mencione los puntos de referencia que se encuentran cerca del lugar. 

 Indique la distancia en términos de tiempo o metros. 

 Utilice un mapa o un plano para mostrar la ubicación del lugar. 

 طلب الإرشادات

 :عبارات مفيدة

 عذراً، هل بإمكانك إرشادي إلى كيفية الوصول إلى...؟ 

  يمكنك أن تخبرني أين تقع...؟هل 

 كيف يمكنني الوصول إلى...؟ 

 هل تعرف أين يوجد...؟ 

 هل يمكنك أن تعطيني إرشادات للوصول إلى...؟ 

 هل أنا على الطريق الصحيح إلى...؟ 

 هل أنا قريب من...؟ 

 معذرة، ما هي المسافة إلى...؟ 

 هل هناك أي حافلة/مترو يوصلني إلى...؟ 

 :نصائح

 عند طلب الإرشادات باًلطيفاً ومهذ كن. 

 حول المكان الذي تريد الوصول إليه أسئلة محددة اطرح. 

 إلى الإرشادات التي يتم إعطاؤك انتبه. 

 للتعليمات قبل اتباعها تأكد من فهمك. 

 إذا لم تكن متأكداً من شيء ما إعادة السؤال لا تتردد في. 
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 إعطاء الإرشادات

 :عبارات مفيدة

 اتبع هذا الشارع مباشرة. 

 انعطف يسارًا/يميناً في الشارع التالي. 

 امشي بضعة أمتار حتى ترى... 

 المكان موجود بجوار... 

 إنه مقابل... 

 لا يمكنك تفويته. 

 إنه مبنى كبير/صغير/أبيض/أزرق... 

 هناك لافتة مكتوب عليها... 

 خذ الحافلة/المترو رقم... 

 ستنزل في محطة... 

 :نصائح

 الإرشاداتعند إعطاء  واضحًا وموجزًا كن. 

 يسهل التعرف عليها نقاط مرجعية استخدم. 

 من حيث الوقت أو الأمتار المسافة حدد. 

 إذا لزم الأمر اعرض مرافقة الشخص. 

 إذا لم يفهم الشخص إرشاداتك صبوراً  كن. 

 تحديد موقع الأماكن

 :عبارات مفيدة

 يقع المتحف في وسط المدينة. 

 تقع المكتبة بالقرب من الحديقة. 

  السوبر ماركت في نهاية الشارعيوجد. 
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  دقائق عن المطار 10تبعد محطة القطار حوالي. 

 يقع الفندق في منطقة هادئة. 

 تقع الكنيسة على قمة التل. 

 يتمتع المطعم بإطلالة على البحر. 

 يقع المتجر في الطابق الثاني من المركز التجاري. 

 يوجد موقف السيارات خلف المبنى. 

 :نصائح

 حتى يتمكن الشخص من تخيل المكان فيةلغة وص استخدم. 

 التي تقع بالقرب من المكان نقاط التواجد اذكر. 

 من حيث الوقت أو الأمتار المسافة حدد. 

 لإظهار موقع المكان خريطة أو مخطط استخدم. 

 

Pedir la hora 

 ¿Qué hora es? 

 ¿Me podrías decir la hora? 

 ¿Tienes hora? 

 ¿Disculpa, sabes qué hora es? 

Dar la hora 

 Son las dos de la tarde. 

 Son las diez y media de la mañana. 

 Es la una y cuarto. 

 Faltan cinco minutos para las tres. 

¿A qué día estamos? 

 ¿Qué día es hoy? 

 ¿Hoy es...? 

 ¿A qué día estamos? 

Dar la fecha 
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 Hoy es lunes, 2 de enero de 2024. 

 Estamos a 2 de enero de 2024. 

 Es el 2 de enero de 2024. 

Las referencias temporales 

Ejemplos: 

 Mañana voy al cine. (Futuro) 

 Ayer estuve en el parque. (Pasado) 

 Ahora mismo estoy estudiando. (Presente) 

 Cuando era niño, vivía en la playa. (Pasado) 

 Espero que vengas a mi fiesta el sábado. (Futuro) 

Tipos de referencias temporales: 

 De tiempo presente: hoy, ahora, esta semana, este mes, este año 

 De tiempo pasado: ayer, anoche, anteayer, la semana pasada, el mes 

pasado, el año pasado 

 De tiempo futuro: mañana, pasado mañana, la próxima semana, el 

próximo mes, el próximo año 

 De tiempo indefinido: siempre, nunca, a veces, generalmente, 

normalmente 

Expresiones temporales: 

 Hace dos horas que estoy aquí. 

 Desde que te fuiste, no he parado de pensar en ti. 

 Antes de irme, tengo que hacer algunas cosas. 

 Después de comer, vamos a dar un paseo. 

 Mientras tanto, puedes leer un libro. 

 :طلب الوقت

 ما الساعة؟ 

 هل يمكنك أن تخبرني الساعة؟ 

 هل لديك ساعة؟ 

 معذرة، هل تعرف ما الساعة؟ 
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 :إعطاء الوقت

 الساعة الثانية بعد الظهر. 

 الساعة العاشرة والنصف صباحًا. 

 الساعة الواحدة والربع. 

 خمس دقائق قبل الساعة الثالثة. 

 ما هو اليوم؟

 ما هو اليوم؟ 

 اليوم هو ...؟ 

 ما هو اليوم؟ 

 :إعطاء التاريخ

  2024يناير  2اليوم هو الاثنين. 

  2024يناير  2نحن في. 

  2024يناير  2اليوم هو. 

 :الإشارات الزمنية

 أمثلة: 

o سأذهب إلى السينما غداً. )مستقبل 

o في الحديقة أمس. )ماضي كنت 

o أنا أدرس الآن. )حاضر 

o عندما كنت طفلاً، كنت أعيش على شاطئ البحر. )ماضي 

o آمل أن تأتي إلى حفلتي يوم السبت. )مستقبل 

 :أنواع الإشارات الزمنية

 زمن الحاضر: اليوم، الآن، هذا الأسبوع، هذا الشهر، هذا العام 
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  أمس، الأسبوع الماضي، زمن الماضي: أمس، الليلة الماضية، قبل

 الشهر الماضي، العام الماضي

  زمن المستقبل: غداً، بعد غد، الأسبوع المقبل، الشهر المقبل، العام

 المقبل

  ًزمن غير محدد: دائمًا، أبداً، أحياناً، بشكل عام، عادة 

 :التعبيرات الزمنية

 أنا هنا منذ ساعتين. 

 لم أتوقف عن التفكير فيك منذ أن غادرت. 

 أغادر، عليّ أن أفعل بعض الأشياء قبل أن. 

 بعد الأكل، سنذهب في نزهة. 

 في غضون ذلك، يمكنك قراءة كتاب. 

 
El buen tiempo 

 Soleado: Un cielo despejado y soleado, ideal para disfrutar del aire 

libre. 

 Soleado con algunas nubes: Unas pocas nubes dispersas en el cielo, 

con temperaturas agradables. 

 Parcialmente nublado: Nubes que cubren parcialmente el sol, pero con 

buen tiempo en general. 

 Nublado: Un cielo cubierto de nubes, pero sin lluvia. 

 Ventoso: Un día con viento fuerte, ideal para actividades como volar 

cometas o surfear. 

El mal tiempo 

 Lluvioso: Un día con lluvia, ideal para quedarse en casa con un buen 

libro. 

 Tormentoso: Una tormenta con fuertes lluvias, rayos y truenos. 

 Nevando: Un día con nieve, ideal para construir muñecos de nieve o ir 

a esquiar. 
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 Granizo: Un día con granizo, que puede ser peligroso para las 

personas y los bienes materiales. 

 Niebla: Un día con niebla espesa, que puede dificultar la visibilidad. 

La temperatura/La temperatura 

 Calor: Un día caluroso, ideal para ir a la playa o a la piscina. 

 Frío: Un día frío, ideal para quedarse en casa con una manta caliente. 

 Templado: Un día con una temperatura agradable, ideal para realizar 

actividades al aire libre. 

 Húmedo: Un día con mucha humedad, lo que puede hacer que el calor 

sea más sofocante. 

 Seco: Un día con poca humedad, lo que puede hacer que el frío sea 

más intenso. 

Las previsiones del tiempo 

 Pronóstico del tiempo: La predicción del tiempo para un período 

determinado. 

 Alerta meteorológica: Un aviso de condiciones climáticas severas que 

pueden ser peligrosas. 

 Aviso de tormenta: Un aviso de una tormenta que se aproxima. 

 Vigilancia de tornado: Un aviso de que un tornado es posible en un 

área determinada. 

 Alerta de inundación: Un aviso de que una inundación es posible en 

un área determinada. 

Recuerda: Es importante estar informado sobre las condiciones 

climáticas para poder tomar las medidas necesarias para protegerte a ti 

mismo y a tu familia. 

 الأحوال الجوية

 الطقس الجيد

 سماء صافية ومشمسة، مثالية للاستمتاع بالهواء الطلق :مشمس. 
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 المتناثرة في السماء، مع بعض الغيوم  :مشمس مع بعض الغيوم

 .درجات حرارة لطيفة

 غيوم تغطي الشمس جزئياً، لكن مع طقس جيد بشكل  :غائم جزئيًا

 .عام

 سماء مغطاة بالغيوم، لكن بدون مطر :غائم. 

 يوم مع رياح قوية، مثالي لأنشطة مثل الطيران  :عاصف

 .بالطائرات الورقية أو ركوب الأمواج

 الطقس السيئ

 ر، مثالي للبقاء في المنزل مع كتاب جيديوم مع مط :ممطر. 

 عاصفة مع أمطار غزيرة وبرق ورعد :عاصف. 

 يوم مع ثلج، مثالي لبناء رجال الثلج أو الذهاب  :يتساقط الثلج

 .للتزلج

 يوم مع برد، يمكن أن يكون خطيرًا على الأشخاص  :برد

 .والممتلكات

 يوم مع ضباب كثيف، يمكن أن يعيق الرؤية :ضباب. 

 الحرارةدرجات 

 يوم حار، مثالي للذهاب إلى الشاطئ أو حمام السباحة :حار. 

 يوم بارد، مثالي للبقاء في المنزل مع بطانية دافئة :بارد. 

 يوم بدرجة حرارة لطيفة، مثالي للقيام بأنشطة خارجية :معتدل. 

 يوم مع رطوبة عالية، مما قد يجعل الحرارة أكثر اختناقاً :رطب. 

 منخفضة، مما قد يجعل البرد أكثر كثافةيوم مع رطوبة  :جاف. 

 توقعات الطقس

 توقع الطقس لفترة زمنية محددة :توقعات الطقس. 
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 تحذير من الظروف الجوية القاسية التي  :تنبيه الأرصاد الجوية

 .يمكن أن تكون خطيرة

 تحذير من عاصفة تقترب :تحذير من العاصفة. 

 في منطقة  تحذير من احتمال حدوث إعصار :مراقبة الأعاصير

 .معينة

 تحذير من احتمال حدوث فيضان في منطقة  :تنبيه الفيضانات

 .معينة

من المهم أن تكون على اطلاع بظروف الطقس حتى تتمكن  :تذكر

 .من اتخاذ الإجراءات اللازمة لحماية نفسك وعائلتك

 
LOS VIAJES Y LAS VACACIONES 

MEDIOS DE TRANSPORTE 

Viajar en avión: 

 Ventajas: Rapidez, comodidad, posibilidad de llegar a destinos 

lejanos. 

 Desventajas: Coste elevado, posibles retrasos o cancelaciones, 

requisitos de seguridad más estrictos. 

Viajar en barco: 

 Ventajas: Experiencia única, posibilidad de disfrutar del paisaje 

marino, camarotes confortables. 

 Desventajas: Duración del viaje, posible mareo, limitado a rutas 

marítimas. 

Viajar en tren: 

 Ventajas: Paisajes increíbles, comodidad, puntualidad, posibilidad de 

viajar con mascotas. 

 Desventajas: Coste variable según el tipo de tren y ruta, menor 

flexibilidad que otros medios. 
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Viajar en autocar: 

 Ventajas: Coste económico, accesibilidad a diversos destinos, 

posibilidad de conocer gente. 

 Desventajas: Menor comodidad que otros medios, mayor duración del 

viaje. 

Coger el autobús: 

 Ventajas: Medio de transporte urbano económico y accesible. 

 Desventajas: Puede ser lento y concurrido, no siempre llega a todos 

los destinos. 

Coger el metro: 

 Ventajas: Rapidez, eficiencia, ideal para moverse en ciudades grandes. 

 Desventajas: Puede ser congestionado en horas punta, no llega a todas 

las zonas. 

Coger el taxi: 

 Ventajas: Comodidad, rapidez, puerta a puerta. 

 Desventajas: Coste elevado, disponibilidad variable. 

Viajar en coche: 

 Ventajas: Libertad, flexibilidad, comodidad para familias o grupos. 

 Desventajas: Coste del combustible, peajes, congestión en ciudades, 

búsqueda de aparcamiento. 

Alquilar un coche: 

 Ventajas: Flexibilidad, ideal para explorar lugares sin transporte 

público. 

 Desventajas: Coste del alquiler, requisitos como tarjeta de crédito y 

seguro. 

En el taller de reparaciones: 

 Situaciones: Reparación de averías, mantenimiento del vehículo, 

revisión mecánica. 



42 
 

 Recomendaciones: Buscar un taller de confianza, solicitar 

presupuesto, pedir cita previa. 

Ir en bicicleta: 

 Ventajas: Actividad física, sostenible, económica, ideal para distancias 

cortas. 

 Desventajas: Esfuerzo físico, condiciones climáticas adversas, 

seguridad vial. 

Recuerda: 

 La elección del medio de transporte dependerá del destino, 

presupuesto, tiempo disponible y preferencias personales. 

 Es importante informarse sobre las opciones disponibles, comparar 

precios y horarios, y reservar con antelación si es necesario. 

 Disfruta del viaje y de la experiencia de descubrir nuevos lugares. 

 رحلات و عطلات

 وسائل النقل

 :السفر بالطائرة

 .السرعة، الراحة، إمكانية الوصول إلى وجهات بعيدة :مميزات

التكلفة العالية، التأخير أو الإلغاء المحتمل، متطلبات أمنية  :عيوب

 .أكثر صرامة

 :السفر بالسفينة

تجربة فريدة، إمكانية الاستمتاع بالمناظر البحرية، غرف  :مميزات

 .مريحة

لمسار إلى الطرق مدة الرحلة، دوار البحر، محدودية ا :عيوب

 .البحرية
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 :السفر بالقطار

مناظر خلابة، راحة، دقة في المواعيد، إمكانية السفر مع  :مميزات

 .الحيوانات الأليفة

تكلفة متغيرة حسب نوع القطار والمسار، مرونة أقل من  :عيوب

 .وسائل أخرى

 :السفر بالحافلة

متنوعة، تكلفة اقتصادية، إمكانية الوصول إلى وجهات  :مميزات

 .فرصة للتعرف على أشخاص جدد

 .راحة أقل من وسائل أخرى، مدة أطول للرحلة :عيوب

 :ركوب الحافلة

 .وسيلة نقل حضرية اقتصادية وميسورة التكلفة :مميزات

قد تكون بطيئة ومزدحمة، لا تصل دائمًا إلى جميع  :عيوب

 .الوجهات

 :ركوب المترو

 .ل في المدن الكبيرةالسرعة، الكفاءة، مثالي للتنق :مميزات

قد يكون مزدحمًا في ساعات الذروة، لا يصل إلى جميع  :عيوب

 .المناطق

 :ركوب سيارة الأجرة

 .الراحة، السرعة، من الباب إلى الباب :مميزات
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 .التكلفة العالية، التوافر المتغير :عيوب

 :السفر بالسيارة

 .الحرية، المرونة، الراحة للعائلات أو المجموعات :مميزات

تكلفة الوقود، رسوم المرور، الازدحام في المدن، البحث  :عيوب

 .عن موقف للسيارات

 :استئجار سيارة

 .المرونة، مثالية لاستكشاف الأماكن بدون وسائل نقل عام :مميزات

 .تكلفة الاستئجار، متطلبات مثل بطاقة الائتمان والتأمين :عيوب

 :في ورشة الإصلاح

 .يانة المركبة، الفحص الميكانيكيإصلاح الأعطال، ص :الحالات

البحث عن ورشة موثوقة، طلب عرض أسعار، تحديد  :التوصيات

 .موعد مسبق

 :ركوب الدراجة

 .نشاط بدني، مستدام، اقتصادي، مثالي للمسافات القصيرة :مميزات

 .الجهد البدني، الظروف المناخية السيئة، سلامة المرور :عيوب

 :تذكر

  النقل على الوجهة والميزانية والوقت المتاح يعتمد اختيار وسيلة

 .والتفضيلات الشخصية



45 
 

  من المهم معرفة الخيارات المتاحة ومقارنة الأسعار والجداول

 .الزمنية والحجز مسبقاً إذا لزم الأمر

 استمتع بالرحلة وتجربة اكتشاف أماكن جديدة. 

Reservar 

Antes de su viaje: 

 Seleccione el hotel: Investigue en línea o consulte con un agente de 

viajes para encontrar un hotel que se adapte a sus necesidades y 

presupuesto. 

 Reserve su habitación: Puede reservar directamente en el sitio web del 

hotel, a través de una plataforma de reservas online o llamando al 

hotel. 

 Confirme su reserva: Asegúrese de recibir un correo electrónico de 

confirmación con los detalles de su reserva. 

Al llegar al hotel: 

 Preséntese en la recepción: Muestre su identificación y la 

confirmación de su reserva al personal de recepción. 

 Registro: Complete el formulario de registro y proporcione la 

información necesaria. 

 Pago: Deposite el pago de su estancia, ya sea en efectivo, tarjeta de 

crédito o débito. 

 Recepción de llaves: Reciba las llaves de su habitación y la 

información sobre las instalaciones del hotel. 

Consejos: 

 Si tiene alguna solicitud especial, como una habitación con vista al 

mar o una cama extra, asegúrese de comunicarlo al hotel al hacer la 

reserva. 

 Llegue temprano al hotel para evitar largas filas en la recepción. 
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Servicio de habitaciones 

Para ordenar: 

 Llame al servicio de habitaciones desde su habitación. 

 Consulte el menú del servicio de habitaciones que se encuentra en su 

habitación o solicite uno al personal del hotel. 

 Indique al operador qué desea ordenar y a qué hora desea que le 

traigan la comida. 

Consejos: 

 Tenga en cuenta que el servicio de habitaciones suele tener un cargo 

adicional. 

 Sea específico al realizar su pedido, indicando si desea que la comida 

sea caliente o fría, con o sin cubiertos, etc. 

 Deje propina al personal del servicio de habitaciones por su servicio. 

Al irse del hotel 

Check-out: 

 Salga de su habitación y deje las llaves en la recepción. 

 Informe al personal de recepción si ha consumido algo del minibar o 

si ha utilizado algún servicio del hotel. 

 Pague cualquier cargo adicional que no haya sido cubierto al momento 

de la reserva. 

Consejos: 

 Haga el check-out temprano para evitar las multitudes. 

 Revise su habitación para asegurarse de no dejar nada atrás. 

 Si tiene algún comentario o queja, no dude en comunicarlo al personal 

del hotel. 
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 :حجز فندق وخدمة الغرف والمغادرة

 :قبل رحلتك

 ابحث عبر الإنترنت أو استشر وكيل سفر  :اختر الفندق
 .للعثور على فندق يناسب احتياجاتك وميزانيتك

 يمكنك الحجز مباشرة على موقع الفندق  :احجز غرفتك

حجز عبر الإنترنت أو الإلكتروني أو من خلال منصة 
 .الاتصال بالفندق

 تأكد من استلام بريد إلكتروني تأكيدي يتضمن  :تأكيد الحجز

 .تفاصيل حجزك

 :عند الوصول إلى الفندق

 أظهر هويتك وتأكيد الحجز  :تقديم نفسك في الاستقبال

 .لموظفي الاستقبال
 أكمل نموذج التسجيل وقدم المعلومات اللازمة :التسجيل. 

 أودع دفعة إقامتك، سواء نقداً أو ببطاقة الائتمان أو  :الدفع

 .الخصم
 استلم مفاتيح غرفتك ومعلومات عن مرافق  :استلام المفاتيح

 .الفندق

 :نصائح

  إذا كان لديك أي طلب خاص، مثل غرفة مطلة على البحر أو

 .سرير إضافي، فتأكد من إخبار الفندق بذلك عند الحجز
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 جنب طوابير الانتظار الطويلة الوصول إلى الفندق مبكرًا لت

 .في الاستقبال

 :خدمة الغرف

 :للطلب

 اتصل بخدمة الغرف من غرفتك. 
  اطلب قائمة خدمة الغرف الموجودة في غرفتك أو اطلب

 .واحدة من موظفي الفندق

  أخبر المشغل بما تريد طلبه وفي أي وقت تريد أن يتم إحضار
 .الطعام إليك

 :نصائح

  الغرف عادة ما يكون لها رسوم ضع في اعتبارك أن خدمة
 .إضافية

  كن محدداً عند الطلب، مع الإشارة إلى ما إذا كنت تريد
 .الطعام ساخناً أو بارداً، مع أو بدون أدوات المائدة، إلخ

 اترك بقشيشًا لموظفي خدمة الغرف مقابل خدمتهم. 

 :عند مغادرة الفندق

 :المغادرة

  الاستقبالاخرج من غرفتك واترك المفاتيح في. 
  أخبر موظفي الاستقبال إذا كنت قد استهلكت شيئاً من الميني

 .بار أو استخدمت أي خدمة من خدمات الفندق

 ادفع أي رسوم إضافية لم يتم تغطيتها في وقت الحجز. 
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 :نصائح

 قم بإجراء المغادرة مبكرًا لتجنب الازدحام. 

 راجع غرفتك للتأكد من عدم ترك أي شيء خلفك. 
  لديك أي تعليق أو شكوى، فلا تتردد في إخبار موظفي إذا كان

 .الفندق

 

Al llegar al restaurante: 

Pedir: 

 Formal: 

o "Me gustaría una mesa para dos personas, por favor." 

o "¿Podríamos ver el menú, por favor?" 

o "¿Tienen alguna recomendación del chef?" 

 Informal: 

o "¿Hay sitio para dos?" 

o "¿Qué tal está la comida aquí?" 

o "¿Qué me recomiendas?" 

Satisfecho: 

 Expresando satisfacción: 

o "Todo está delicioso." 

o "Me encanta este plato." 

o "La comida está muy bien preparada." 

o "El servicio es excelente." 

 Haciendo un cumplido: 

o "El chef tiene un talento increíble." 

o "Este es el mejor restaurante en el que he estado en mucho tiempo." 

o "Encantado con la atención del personal." 
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Insatisfecho: 

Quejarse: 

 Formal: 

o "Disculpe, pero la comida no está a mi gusto." 

o "Me parece que el plato está demasiado salado." 

o "He encontrado un pelo en mi comida." 

o "El servicio ha sido muy lento." 

 Informal: 

o "Esto no está muy bueno." 

o "La comida está fría." 

o "He estado esperando demasiado tiempo." 

o "El camarero/a no ha sido nada amable." 

Al final de la comida: 

 Agradecimiento: 

o "Muchas gracias por la comida." 

o "Ha sido un placer cenar aquí." 

o "Volveremos pronto." 

 Propina: 

o "Aquí tiene la propina." 

o "Deje la propina sobre la mesa." 

Ejemplos de frases: 

 Al llegar: 

o "Me gustaría una mesa para dos personas, por favor. ¿Tienen alguna 

recomendación del chef?" 

 Satisfecho: 

o "Todo está delicioso. La carne está en su punto perfecto." 

 Insatisfecho: 

o "Disculpe, pero la comida no está a mi gusto. El pollo está demasiado 

seco." 

 Al final de la comida: 

o "Muchas gracias por la comida. Ha sido un placer cenar aquí. Aquí 

tiene la propina." 
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Consejos: 

 Si estás satisfecho con la comida, no dudes en expresar tu satisfacción 

al personal. 

 Si no estás satisfecho con la comida, es importante que te quejes de 

forma educada y tranquila. 

 Al final de la comida, deja una propina si estás satisfecho con el 

servicio. 

 :عند الوصول إلى المطعم

 :طلب طاولة

 رسمي: 

o "أودّ طاولة لشخصين، من فضلك." 

o "هل يمكننا رؤية القائمة، من فضلك؟" 

o "هل لديكم أي توصيات من الشيف؟" 

 غير رسمي: 

o "هل يوجد مكان لشخصين؟" 

o "كيف هي الأكل هنا؟" 

o "ما الذي توصي به؟" 

 :عند الرضا عن الطعام

 التعبير عن الرضا: 

o "كل شيء لذيذ للغاية." 

o "أعجبني هذا الطبق كثيرًا." 

o "الطعام مُعدّ بشكلٍ ممتاز." 

o "الخدمة ممتازة." 

 إلقاء مجاملة: 

o "الشيف يتمتع بموهبة رائعة." 

o "هذا أفضل مطعم دخلته منذ زمن طويل." 
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o " الموظفينأنا سعيد جداً بخدمة." 

 :عند عدم الرضا عن الطعام

 الشكوى: 

o رسمي: 

 "معذرةً، لكن الطعام ليس حسب رغبتي." 

 "أعتقد أن الطبق مملح للغاية." 

 "وجدت شعرة في طعامي." 

 "ًالخدمة كانت بطيئة جدا." 

o غير رسمي: 

 "ًهذا ليس جيداً جدا." 

 "الطعام بارد." 

 "ًانتظرتُ وقتاً طويلًا جدا." 

 "لطيفاً على الإطلاق لم يكن النادل/ة." 

 :في نهاية الوجبة

 الشكر: 

o "شكرًا جزيلاً على الطعام." 

o "كان من دواعي سروري العشاء هنا." 

o "ًسنعود قريبا." 

 البقشيش: 

o "هذه البقشيش لكم." 

o "اترك البقشيش على الطاولة." 

 

 



53 
 

 :أمثلة على الجمل

 عند الوصول: 

o "من  أودّ طاولة لشخصين، من فضلك. هل لديكم أي توصيات

 "الشيف؟

 عند الرضا عن الطعام: 

o "كل شيء لذيذ للغاية. اللحم مطهوّ بشكلٍ مثالي." 

 عند عدم الرضا عن الطعام: 

o "ًمعذرةً، لكن الطعام ليس حسب رغبتي. الدجاج جافٌ جدا." 

 في نهاية الوجبة: 

o " .شكرًا جزيلاً على الطعام. كان من دواعي سروري العشاء هنا

 ".هذه البقشيش لكم

 :نصائح

  إذا كنت راضياً عن الطعام، فلا تتردد في التعبير عن رضاك

 .للموظفين

  إذا لم تكن راضياً عن الطعام، فمن المهم أن تشكو بطريقة مهذبة

 .وهادئة

 في نهاية الوجبة، اترك بقشيشًا إذا كنت راضياً عن الخدمة. 

 

TENER O NO TENER CAJEROS AUTOMÁTICOS 

EN EL BANCO/LA OFICINA DE CAMBIO: 

Ventajas: 

 Comodidad y accesibilidad: Permiten realizar transacciones bancarias 

las 24 horas del día, los 7 días de la semana, sin necesidad de esperar a 

que la oficina esté abierta. 

 Reducción de costes: Eliminan la necesidad de personal para atender a 

los clientes en las transacciones básicas. 
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 Agilidad en las operaciones: Permiten realizar transacciones de forma 

rápida y eficiente. 

 Seguridad: Ofrecen un alto nivel de seguridad para las transacciones. 

Desventajas: 

 Costo de instalación y mantenimiento: Los cajeros automáticos son 

costosos de instalar y mantener. 

 Riesgo de fraude: Existe un riesgo de fraude asociado al uso de 

cajeros automáticos. 

 Exclusión financiera: Las personas que no tienen acceso a la 

tecnología o que no se sienten cómodas usándola podrían quedar 

excluidas de los servicios financieros. 

En resumen: 

La decisión de tener o no tener cajeros automáticos en el banco/la 

oficina de cambio depende de varios factores, como el tamaño del 

banco, la ubicación, el tipo de clientes que atiende y el costo de 

instalación y mantenimiento. 

PEDIR EL PRECIO EN LA CAJA: 

Frases útiles: 

 "¿Cuánto cuesta esto?" 

 "¿Cuál es el precio de esto?" 

 "¿Me puede decir el precio de esto?" 

 "¿Hay algún descuento?" 

 "¿Acepta tarjeta?" 

Consejos: 

 Sea cortés y educado al preguntar el precio. 

 Si no está seguro de algo, no dude en preguntar. 

 Compare precios antes de comprar. 
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PAGAR LA CUENTA: 

Formas de pago: 

 Efectivo 

 Tarjeta de débito 

 Tarjeta de crédito 

 Cheque 

 Transferencia bancaria 

 Pago móvil 

Consejos: 

 Asegúrese de tener suficiente dinero para pagar la cuenta. 

 Si va a pagar con tarjeta, asegúrese de que la tarjeta sea válida y tenga 

suficiente crédito. 

 Revise la cuenta antes de pagarla para asegurarse de que sea correcta. 

 Si tiene alguna pregunta sobre la cuenta, no dude en preguntar al 

camarero/a. 

LAS DIFERENTES FORMAS DE PAGO: 

Efectivo: Es la forma de pago más tradicional y todavía se utiliza 

mucho en todo el mundo. Es una forma de pago rápida y segura, pero 

puede ser inconveniente llevar grandes cantidades de dinero en 

efectivo. 

Tarjeta de débito: Es una tarjeta que está conectada a su cuenta 

bancaria. Cuando utiliza una tarjeta de débito para pagar, el dinero se 

deduce directamente de su cuenta. Es una forma de pago segura y 

conveniente, y se puede utilizar en la mayoría de los comercios. 

Tarjeta de crédito: Es una tarjeta que le permite pedir dinero prestado 

a un banco o a una compañía de tarjetas de crédito. Cuando utiliza una 

tarjeta de crédito para pagar, el dinero se carga a su cuenta y usted 

tiene que devolverlo más tarde, normalmente con intereses. Es una 

forma de pago útil para compras grandes o cuando no tiene suficiente 

dinero en efectivo en su cuenta bancaria. 
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Cheque: Es un documento que ordena a su banco que pague una 

cantidad de dinero a otra persona o empresa. Los cheques se utilizan 

cada vez menos, pero todavía pueden ser útiles para algunas 

transacciones, como el pago del alquiler o la compra de una casa. 

Transferencia bancaria: Es una forma de enviar dinero de una cuenta 

bancaria a otra. Las transferencias bancarias se pueden realizar en 

línea, por teléfono o en persona en una sucursal bancaria. Son una 

forma de pago segura y eficiente, pero pueden tardar unos días en 

completarse. 

Pago móvil: Es una forma de pago que utiliza su teléfono móvil para 

realizar pagos. Hay varios tipos de pagos móviles, como Apple Pay, 

Google Pay y Samsung Pay. Los pagos móviles son una forma de 

pago rápida y segura, y se pueden utilizar en muchos comercios. 

Elección de la forma de pago: 

La mejor forma de pago para usted dependerá de sus necesidades y 

preferencias. Algunos factores a considerar son la comodidad, la 

seguridad y el costo. 

 

 :وجود أجهزة الصراف الآلي في البنك/مكتب الصرف

 :المزايا

 تسمح بإجراء المعاملات المصرفية على مدار  :الراحة والسهولة

 .الساعة طوال أيام الأسبوع دون الحاجة إلى انتظار فتح المكتب

 تلغي الحاجة إلى موظفين لخدمة العملاء في  :تقليل التكاليف

 .المعاملات الأساسية

 تسمح بإجراء المعاملات بسرعة وكفاءة :السرعة في العمليات. 

 ن الأمان للمعاملاتتوفر مستوى عالٍ م :الأمان. 

 :العيوب
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 أجهزة الصراف الآلي باهظة الثمن  :تكلفة التركيب والصيانة

 .للتركيب والصيانة

 هناك خطر احتيال مرتبط باستخدام أجهزة  :خطر الاحتيال

 .الصراف الآلي

 قد يتم استبعاد الأشخاص الذين لا يملكون إمكانية  :الاستبعاد المالي

الذين لا يشعرون بالراحة عند  الوصول إلى التكنولوجيا أو

 .استخدامها من الخدمات المالية

 :بشكل عام

يعتمد قرار وجود أجهزة الصراف الآلي في البنك/مكتب الصرف 

على العديد من العوامل، مثل حجم البنك، والموقع، ونوع العملاء 

 .الذين يخدمهم، وتكلفة التركيب والصيانة

 :طلب السعر في الصندوق

 :مفيدةعبارات 

 بكم هذا؟ 

 ما هو سعر هذا؟ 

 هل يمكنك أن تخبرني سعر هذا؟ 

 هل هناك أي تخفيضات؟ 

 هل تقبلون بطاقات الائتمان؟ 

 :نصائح

 كن مهذباً ولبقاً عند سؤالك عن السعر. 

 إذا لم تكن متأكداً من شيء ما، فلا تتردد في السؤال. 

 قارن الأسعار قبل الشراء. 
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 :دفع الحساب

 :طرق الدفع

 النقود 

 بطاقة الخصم 

 بطاقة الائتمان 

 الشيك 

 التحويل المصرفي 

 الدفع عبر الهاتف المحمول 

 :نصائح

 تأكد من أن لديك ما يكفي من المال لدفع الحساب. 

  إذا كنت ستدفع ببطاقة، فتأكد من أن البطاقة سارية المفعول ولديها

 .رصيد كافٍ 

 راجع الحساب قبل دفعه للتأكد من أنه صحيح. 

  أي أسئلة حول الحساب، فلا تتردد في سؤال النادل/ةإذا كان لديك. 

 :طرق الدفع المختلفة

 هي طريقة الدفع الأكثر تقليدية ولا تزال مستخدمة على  :النقود

نطاق واسع في جميع أنحاء العالم. إنها طريقة دفع سريعة وآمنة، 

 .ولكن قد يكون من غير الملائم حمل كميات كبيرة من النقود

 هي بطاقة مرتبطة بحسابك المصرفي. عند استخدام  :بطاقة الخصم

بطاقة الخصم للدفع، يتم خصم المال مباشرة من حسابك. إنها 

 .طريقة دفع آمنة ومريحة، ويمكن استخدامها في معظم المتاجر

 هي بطاقة تسمح لك باقتراض المال من بنك أو  :بطاقة الائتمان

تمان للدفع، يتم شركة بطاقات الائتمان. عند استخدام بطاقة الائ

تحميل المال على حسابك وعليك إعادته لاحقًا، عادةً بفائدة. إنها 
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طريقة دفع مفيدة للعمليات الشرائية الكبيرة أو عندما لا يكون لديك 

 .ما يكفي من النقود في حسابك المصرفي

 هو مستند يأمر :الشيك bank ك بدفع مبلغ من المال لشخص أو

الشيكات بشكل أقل فأقل، لكنها لا تزال شركة أخرى. يتم استخدام 

 .قد تكون مفيدة لبعض المعاملات، مثل دفع الإيجار أو شراء منزل

 هو طريقة لإرسال المال من حساب مصرفي  :التحويل المصرفي

إلى آخر. يمكن إجراء التحويلات المصرفية عبر الإنترنت أو 

وفعالة، الهاتف أو شخصياً في فرع البنك. إنها طريقة دفع آمنة 

 .ولكن قد يستغرق الأمر بضعة أيام حتى تكتمل

 هي طريقة دفع تستخدم هاتفك  :الدفع عبر الهاتف المحمول

المحمول لإجراء المدفوعات. هناك أنواع مختلفة من المدفوعات 

 و Google Pay و Apple Pay عبر الهاتف المحمول، مثل

Samsung Pay. ريقة تعُد المدفوعات عبر الهاتف المحمول ط

 .دفع سريعة وآمنة، ويمكن استخدامها في العديد من المتاجر

 :اختيار طريقة الدفع

 أفضل طريقة دفع لك تعتمد على احتياجاتك وتفضيلات

 
ENCONTRAR LA TIENDA ADECUADA 

1. Buscar en internet: 

 Google Maps: Puedes buscar por tipo de tienda, ubicación, nombre 

específico, etc. 

 Páginas web de las tiendas: Muchas tiendas tienen información sobre 

sus locales, productos y horarios en sus páginas web. 

 Directorios online: Páginas como Yelp: URL Yelp o Infobel: URL 

Infobel te permiten buscar por tipo de negocio, ubicación y leer 

opiniones de otros clientes. 
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2. Preguntar a conocidos: 

 Si sabes que alguien tiene lo que buscas, puedes preguntarle dónde lo 

compró. 

 Puedes preguntar en grupos de Facebook locales o en foros online. 

3. Visitar un centro comercial: 

 Los centros comerciales suelen tener una gran variedad de tiendas, por 

lo que es probable que encuentres lo que buscas. 

 Puedes comparar precios y productos en diferentes tiendas. 

LOS HORARIOS DE APERTURA 

1. Buscar en internet: 

 La mayoría de las tiendas tienen sus horarios de apertura en su página 

web o en Google Maps. 

 Algunas tiendas también publican sus horarios en Facebook o 

Instagram. 

2. Llamar a la tienda: 

 Si no encuentras los horarios online, puedes llamar a la tienda para 

preguntar. 

3. Visitar la tienda en persona: 

 Si no tienes otra opción, puedes ir a la tienda para ver si está abierta. 

ENCONTRAR ALGO EN UNA TIENDA 

1. Preguntar a un empleado: 

 Los empleados de la tienda estarán encantados de ayudarte a encontrar 

lo que buscas. 

 Puedes describirles el producto que buscas o mostrarles una foto. 

2. Buscar por categorías: 



61 
 

 La mayoría de las tiendas están organizadas por categorías, como 

ropa, electrónica, etc. 

 Puedes buscar en la sección correspondiente a lo que buscas. 

3. Utilizar un lector de códigos de barras: 

 Algunas tiendas tienen lectores de códigos de barras que puedes usar 

para obtener información sobre un producto. 

EN UNA TIENDA PEDIR INFORMACIÓN SOBRE LOS 

ARTÍCULOS 

1. Preguntar a un empleado: 

 Los empleados de la tienda podrán darte información sobre los 

productos, como sus características, precio, disponibilidad, etc. 

 No dudes en preguntar si tienes alguna duda. 

2. Leer las etiquetas: 

 Las etiquetas de los productos suelen incluir información importante, 

como el precio, la talla, el material, etc. 

3. Buscar información online: 

 Puedes buscar información sobre el producto en la página web de la 

tienda o en internet. 

LAS REBAJAS 

1. Preguntar a un empleado: 

 Los empleados de la tienda podrán informarte sobre las rebajas que 

están disponibles. 

 Te podrán decir qué productos están rebajados y cuánto descuento 

tienen. 

2. Buscar en internet: 

 Muchas tiendas tienen una sección en su página web dedicada a las 

rebajas. 
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 También puedes encontrar información sobre las rebajas en páginas 

web como Rebajas.es: URL Rebajas.es o Chollometro: URL 

Chollometro. 

3. Visitar la tienda en persona: 

 Las tiendas suelen colocar carteles con información sobre las rebajas 

en sus escaparates y en el interior de la tienda. 

LE SERVICE APRÈS-VENTE/EL SERVICIO POSVENTA 

1. Contactar con la tienda: 

 Puedes contactar con la tienda donde compraste el producto para 

solicitar asistencia. 

 Puedes hacerlo por teléfono, correo electrónico o en persona. 

2. Consultar la garantía: 

 La mayoría de los productos tienen una garantía que cubre los 

defectos de fabricación. 

 Puedes consultar la garantía para ver si tu producto está cubierto. 

3. Buscar ayuda en internet: 

 Puedes encontrar información sobre el servicio posventa de la tienda 

en su página web o en internet. 

 También puedes encontrar opiniones de otros clientes sobre el servicio 

posventa de la tienda. 

EN LA TIENDA DE ALIMENTACIÓN 

1. Lista de la compra: 

 Es recomendable hacer una lista de la compra antes de ir al 

supermercado para no olvidar nada. 

 Puedes organizar la lista por categorías (frutas, verduras, carne, etc.) 

2. Comparar precios: 

 No dudes en comparar precios entre diferentes marcas y productos. 
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 Puedes utilizar las aplicaciones de comparación de precios para 

ayudarte. 

3. Leer las etiquetas: 

 Es importante leer las etiquetas de los productos para conocer su 

composición nutricional, fecha de caducidad, etc. 

4. Comprar productos frescos: 

 Es recomendable comprar productos frescos de temporada. 

 Presta atención al aspecto de los productos y elige los que estén en 

buen estado. 

 العثور على المتجر المناسب

 :الإنترنتالبحث على  .1

 يمكنك البحث حسب نوع المتجر والموقع والاسم  :خرائط جوجل

 .المحدد، إلخ

 تمتلك العديد من المتاجر معلومات  :مواقع الويب الخاصة بالمتاجر

حول مواقعها ومنتجاتها وجداولها الزمنية على مواقعها 

 .الإلكترونية

 تتيح لك صفحات  :الدلائل عبر الإنترنت 

 :اسأل المعارف .2

  إذا كنت تعلم أن شخصًا ما لديه ما تبحث عنه، يمكنك أن تسأله أين

 .اشتراه

 يمكنك طرح الأسئلة في مجموعات Facebook  المحلية أو على

 .المنتديات عبر الإنترنت
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 :زيارة مركز تجاري .3

  ،غالباً ما تحتوي مراكز التسوق على مجموعة متنوعة من المتاجر

 .تبحث عنهلذلك من المحتمل أن تجد ما 

 يمكنك مقارنة الأسعار والمنتجات في متاجر مختلفة. 

 ساعات العمل

 :البحث على الإنترنت .1

  تضع معظم المتاجر ساعات عملها على موقعها الإلكتروني أو على

 .خرائط جوجل

 تنشر بعض المتاجر أيضًا ساعات عملها على Facebook أو 

Instagram. 

 :الاتصال بالمتجر .2

  ساعات العمل عبر الإنترنت، يمكنك الاتصال بالمتجر إذا لم تجد

 .للسؤال

 :زيارة المتجر شخصيًا .3

  إذا لم يكن لديك خيار آخر، يمكنك الذهاب إلى المتجر لمعرفة ما إذا

 .كان مفتوحًا

 العثور على شيء في متجر

 :اسأل موظفًا .1

 يسعد موظفو المتجر بمساعدتك في العثور على ما تبحث عنه. 

  وصف المنتج الذي تبحث عنه أو إظهار صورة لهيمكنك. 

 :البحث حسب الفئات .2
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  يتم تنظيم معظم المتاجر حسب الفئات، مثل الملابس

 .والإلكترونيات، إلخ

 يمكنك البحث في القسم الخاص بما تبحث عنه. 

 :استخدام قارئ الباركود .3

  تمتلك بعض المتاجر قراء باركود يمكنك استخدامها للحصول على

 .معلومات حول منتج

 طلب معلومات عن المنتجات في متجر

 :اسأل موظفًا .1

  يمكن لموظفي المتجر أن يقدموا لك معلومات حول المنتجات، مثل

 .خصائصها وسعرها وتوافرها، إلخ

 لا تتردد في طرح الأسئلة إذا كان لديك أي شك. 

 :اقرأ الملصقات .2

  مهمة، مثل السعر غالباً ما تتضمن ملصقات المنتجات معلومات

 .والحجم والمواد، إلخ

 :البحث عن معلومات عبر الإنترنت .3

  يمكنك البحث عن معلومات حول المنتج على موقع المتجر

 .الإلكتروني أو على الإنترنت

 التخفيضات

 :اسأل موظفًا .1

 يمكن لموظفي المتجر أن يخبروك عن التخفيضات المتاحة. 

 المخفضة ومقدار الخصم عليها يمكنهم أن يخبرك ما هي المنتجات. 
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 :البحث على الإنترنت .2

  لدى العديد من المتاجر قسم على موقعها الإلكتروني مخصص

 .للتخفيضات

  يمكنك أيضًا العثور على معلومات حول التخفيضات على مواقع

  الويب مثل

 :زيارة المتجر شخصيًا .3

 غالباً ما تضع المتاجر لافتات تحتوي على معلومات حول 

 .التخفيضات في واجهاتها وفي داخل المتجر

 خدمة ما بعد البيع

 :الاتصال بالمتجر .1

 يمكنك الاتصال بالمتجر الذي اشتريت منه المنتج لطلب المساعدة. 

 ًيمكنك القيام بذلك عبر الهاتف أو البريد الإلكتروني أو شخصيا. 

 :مراجعة الضمان .2

  التصنيعتمتلك معظم المنتجات ضماناً يغطي عيوب. 

 يمكنك مراجعة الضمان لمعرفة ما إذا كان منتجك مغطى. 

 :البحث عن المساعدة على الإنترنت .3

  يمكنك العثور على معلومات حول خدمة ما بعد البيع للمتجر على

 .موقعه الإلكتروني أو على الإنترنت

  يمكنك أيضًا العثور على آراء العملاء الآخرين حول خدمة ما بعد

 .جرالبيع للمت
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Vestirse en una tienda de ropa 

En el probador: 

1. Quítate la ropa que te molesta. No es necesario que te quites toda la 

ropa, solo la que te impida probarte las prendas cómodamente. 

2. Ponte la prenda que quieres probarte. Ten cuidado con las cremalleras, 

los botones y los tirantes para no dañar la prenda. 

3. Mírate en el espejo. Observa cómo te queda la prenda de frente, de 

perfil y de espaldas. Fíjate en cómo te queda en el cuerpo, si te ajusta 

bien o si es demasiado holgada. 

4. Mueve el cuerpo. Levanta los brazos, agáchate y camina para ver 

cómo se mueve la prenda con tu cuerpo. 

5. Si la prenda no te gusta o no te queda bien, quítatela y cuélgala en el 

perchero. No la dejes tirada en el suelo. 

6. Repite los pasos 2 a 5 con las demás prendas que quieras probarte. 

Escoger la buena talla: 

 Fíjate en la etiqueta de la talla. La talla puede variar según la marca y 

el tipo de prenda. 

 Pruébate la prenda antes de comprarla. Aunque la talla sea la que 

sueles usar, es importante probarte la prenda para asegurarte de que te 

queda bien. 

 Si la prenda te queda demasiado ajustada, prueba una talla más 

grande. Si te queda demasiado holgada, prueba una talla más pequeña. 

 Presta atención a la longitud de la prenda. Algunas prendas, como los 

pantalones y las faldas, deben tener una longitud adecuada para tu 

altura. 

 Si no estás seguro de qué talla elegir, pide ayuda a un vendedor. 

Describir la ropa: 

 Utiliza adjetivos para describir la ropa. Puedes decir si es holgada, 

ajustada, corta, larga, etc. 

 Menciona el color y el material de la prenda. 
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 Describe el estilo de la prenda. Puedes decir si es formal, informal, 

casual, elegante, etc. 

 Si la prenda tiene algún detalle especial, menciónalo. Por ejemplo, 

puedes decir si tiene un estampado, un bordado, etc. 

Los estilos: 

 Formal: Este estilo se caracteriza por ser elegante y sobrio. Se utiliza 

para ocasiones especiales, como bodas, bautizos, comuniones, etc. 

 Informal: Este estilo es más relajado y cómodo. Se utiliza para el día a 

día, como para ir a trabajar, a la universidad, de compras, etc. 

 Casual: Este estilo es aún más informal que el informal. Se utiliza para 

actividades como ir al parque, hacer deporte, etc. 

 Elegante: Este estilo es muy sofisticado y glamoroso. Se utiliza para 

ocasiones muy especiales, como galas, fiestas de alta sociedad, etc. 

Los zapatos: 

 Los zapatos deben combinar con el estilo de la ropa. Por ejemplo, si 

llevas ropa formal, debes usar zapatos formales. 

 Los zapatos deben ser cómodos. No debes usar zapatos que te aprieten 

o te hagan daño. 

 Los zapatos deben estar limpios y en buen estado. 

Consejos adicionales: 

 Lleva ropa interior cómoda y sin costuras. Esto te ayudará a probarte 

la ropa con mayor facilidad. 

 Lleva una bolsa para guardar la ropa que no te vayas a comprar. 

 No te olvides de llevar dinero o tarjeta de crédito para pagar las 

prendas que te compres. 

Espero que estos consejos te sean útiles para vestirte en una tienda de 

ropa. 
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 كيف ترتدي في متجر الملابس

 :في غرفة القياس

لا داعي لخلع جميع ملابسك، فقط تلك  .اخلع الملابس التي تعُيقك .1

 .مريحالتي تمنعك من تجربة الملابس بشكل 

احرص على التعامل مع  .ارتدي القطعة التي تريد تجربتها .2

 .السحابات والأزرار والرباط بعناية حتى لا تتلف القطعة

لاحظ كيف تبدو القطعة من الأمام  .انظروا إلى نفسك في المرآة .3

ومن الجانب ومن الخلف. انتبه إلى كيفية ملاءمتها لجسمك، سواء 

 .جداًكانت مناسبة تمامًا أو واسعة 

ارفع ذراعيك، انحني، وامشِ لمعرفة كيف تتحرك  .حرّك جسمك .4

 .القطعة مع جسمك

إذا لم تعجبك القطعة أو لم تناسبك بشكل جيد، فاخلعها وعلقها على  .5

 .لا تتركها ملقاة على الأرض .الحامل

 .مع باقي الملابس التي تريد تجربتها 5إلى  2كرر الخطوات من  .6

 :اختيار المقاس المناسب

 قد تختلف المقاسات حسب العلامة التجارية  .انتبه لملصق المقاس

 .ونوع القطعة

 حتى لو كان المقاس هو الذي تستخدمه  .جرّب القطعة قبل شرائها

 .عادةً، فمن المهم تجربة القطعة للتأكد من ملاءمتها

 وإذا كانت واسعة  .إذا كانت القطعة ضيقة جداً، جرّب مقاسًا أكبر

 .ا أصغرجداً، جرّب مقاسً 

 يجب أن يكون لبعض القطع، مثل  .انتبه إلى طول القطعة

 .البنطلونات والتنانير، طول مناسب لطولك

  إذا لم تكن متأكداً من المقاس الذي يجب اختياره، فاطلب المساعدة

 .من بائع
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 :وصف الملابس

 يمكنك القول ما إذا كانت واسعة،  .استخدم صفات لوصف الملابس

 .قصيرة، أو طويلة، إلخأو ضيقة، أو 

 أشر إلى لون وخامة القطعة. 
 يمكنك القول ما إذا كانت رسمية، أو غير  .صف أسلوب القطعة

 .رسمية، أو عادية، أو أنيقة، إلخ

 على سبيل المثال،  .إذا كان للقطعة أي تفاصيل خاصة، فاذكرها

 .يمكنك القول ما إذا كان لديها نقشة، أو تطريز، إلخ

 :الأنماط

 يتميز هذا الأسلوب بالأناقة والرصانة. ويستخدم في  :رسمي

المناسبات الخاصة، مثل حفلات الزفاف، وحفلات المعمودية، 

 .والتواصل، إلخ

 هذا الأسلوب أكثر راحة واسترخاء. ويستخدم في  :غير رسمي

 .الحياة اليومية، مثل الذهاب إلى العمل، أو الجامعة، أو التسوق، إلخ

 كثر راحة من غير الرسمي. ويستخدم في هذا الأسلوب أ :عادي

 .الأنشطة مثل الذهاب إلى الحديقة، أو ممارسة الرياضة، إلخ

 هذا الأسلوب متطور للغاية وبراق. ويستخدم في المناسبات  :أنيق

 .الخاصة جداً، مثل الحفلات الراقية، وحفلات المجتمع الراقي، إلخ

 :الأحذية

 على سبيل المثال، إذا  .بسيجب أن تتوافق الأحذية مع أسلوب الملا

 .كنت ترتدي ملابس رسمية، يجب أن ترتدي أحذية رسمية

 لا يجب عليك ارتداء أحذية ضيقة  .يجب أن تكون الأحذية مريحة

 .أو تؤذي قدميك

 يجب أن تكون الأحذية نظيفة وفي حالة جيدة. 
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 :نصائح إضافية

 تجربة سيساعدك ذلك على  .ارتدِ ملابس داخلية مريحة بدون خيوط

 .الملابس بسهولة أكبر

 احمل حقيبة لحفظ الملابس التي لن تشتريها. 

  لا تنسَ إحضار المال أو بطاقة الائتمان لدفع ثمن الملابس التي

 .تشتريها

أتمنى أن تكون هذه النصائح مفيدة لك في ارتداء الملابس في متجر 

 .الملابس

 

Preparar una salida 

Antes de salir de casa, hay algunas cosas que debes hacer para 

asegurarte de que tu viaje sea seguro y agradable. 

1. Elige un destino. ¿Adónde quieres ir? ¿Qué quieres hacer allí? Una 

vez que sepas lo que quieres hacer, puedes empezar a planificar la 

logística. 

2. Investiga. Una vez que hayas elegido un destino, tómate un tiempo 

para investigar sobre él. Esto incluye cosas como el clima, la cultura y 

las atracciones. También querrás asegurarte de tener los documentos 

de viaje necesarios. 

3. Haz un presupuesto. ¿Cuánto dinero necesitas para tu viaje? Esto 

incluye cosas como el transporte, el alojamiento, la comida y las 

actividades. Una vez que sepas cuánto necesitas gastar, puedes 

empezar a ahorrar. 

4. Empaca. ¿Qué necesitas llevar contigo? Esto incluye cosas como 

ropa, artículos de tocador y medicamentos. También querrás 

asegurarte de llevar contigo cualquier documento de viaje necesario. 
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5. Notifica a alguien de tu plan de viaje. Házle saber a alguien adónde 

vas y cuándo esperas regresar. Esto es en caso de que algo salga mal. 

Hacer salidas culturales 

Hay muchas formas diferentes de hacer salidas culturales. 

1. Visita un museo o una galería de arte. Esta es una excelente manera 

de aprender sobre la historia y la cultura de un lugar. 

2. Asiste a un concierto o una obra de teatro. Esta es una excelente 

manera de experimentar las artes escénicas. 

3. Haz un recorrido a pie o en autobús. Esta es una excelente manera 

de ver una ciudad y aprender sobre su historia. 

4. Visita un sitio histórico. Esta es una excelente manera de aprender 

sobre el pasado. 

5. Prueba la comida local. Esta es una excelente manera de 

experimentar la cultura de un lugar. 

Hacer actividades deportivas 

Hay muchas formas diferentes de hacer actividades deportivas. 

1. Ve a caminar o a correr. Esta es una excelente manera de hacer 

ejercicio y disfrutar del aire libre. 

2. Anda en bicicleta. Esta es una excelente manera de hacer ejercicio y 

ver el paisaje. 

3. Nadar. Esta es una excelente manera de refrescarse y hacer 

ejercicio. 

4. Juega un deporte. Esta es una excelente manera de hacer ejercicio y 

divertirse con amigos o familiares. 

5. Únete a un gimnasio o a una clase de fitness. Esta es una excelente 

manera de mantenerse motivado y hacer ejercicio con regularidad. 
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 تحضير رحلة

هناك بعض الأمور التي يجب عليك القيام بها قبل مغادرة المنزل، 

 .لضمان رحلة آمنة وممتعة

إلى أين تريد الذهاب؟ ماذا تريد أن تفعل هناك؟  :اختر وجهة .1

بمجرد معرفة ما تريد القيام به، يمكنك البدء في التخطيط 

 .للوجستيات

بمجرد اختيار وجهة، خصص بعض الوقت للبحث عنها.  :ابحث .2

اء مثل المناخ والثقافة والمعالم السياحية. ستحتاج يتضمن ذلك أشي

 .أيضًا إلى التأكد من حصولك على وثائق السفر اللازمة

كم من المال تحتاجه لرحلتك؟ يتضمن ذلك أشياء  :حدد ميزانية .3

مثل النقل والإقامة والطعام والأنشطة. بمجرد معرفة المبلغ الذي 

 .الادخارتحتاج إلى إنفاقه، يمكنك البدء في 

ماذا تحتاج إلى اصطحابه معك؟ يتضمن ذلك  :حزم الأمتعة .4

أشياء مثل الملابس ومستلزمات النظافة الشخصية والأدوية. 

 .ستحتاج أيضًا إلى التأكد من اصطحاب أي وثائق سفر ضرورية

أخبر شخصًا ما إلى أين أنت  :أخبر شخصًا ما بخطة رحلتك .5

 .في حالة حدوث أي شيء خاطئذاهب ومتى تتوقع العودة. هذا 

 القيام برحلات ثقافية

 .هناك طرق عديدة للقيام برحلات ثقافية

هذه طريقة ممتازة للتعرف  :قم بزيارة متحف أو معرض فني .1

 .على تاريخ وثقافة مكان ما
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هذه طريقة ممتازة لتجربة  :احضر حفلة موسيقية أو مسرحية .2

 .الفنون المسرحية

هذه طريقة ممتازة لرؤية  :على الأقدام أو بالحافلةقم بجولة سيرًا  .3

 .مدينة والتعرف على تاريخها

هذه طريقة ممتازة للتعرف على  :قم بزيارة موقع تاريخي .4

 .الماضي

 .هذه طريقة ممتازة لتجربة ثقافة مكان ما :تذوق الطعام المحلي .5

 القيام بالأنشطة الرياضية

 .لرياضيةهناك طرق عديدة للقيام بالأنشطة ا

هذه طريقة ممتازة لممارسة الرياضة  :اذهب للمشي أو الجري .1

 .والاستمتاع بالهواء الطلق

هذه طريقة ممتازة لممارسة الرياضة ورؤية  :اركب دراجة .2

 .المناظر الطبيعية

 .هذه طريقة ممتازة للانتعاش وممارسة الرياضة :السباحة .3

لممارسة الرياضة هذه طريقة ممتازة  :ممارسة الرياضة .4

 .والاستمتاع مع الأصدقاء أو العائلة

هذه  :الانضمام إلى صالة ألعاب رياضية أو فصل للياقة البدنية .5

 .طريقة ممتازة للحفاظ على التحفيز وممارسة الرياضة بانتظام
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Pedir hora 

1. Llamar por teléfono: 

 Busca el número de teléfono de tu centro de salud o médico. 

 Llama durante el horario de atención. 

 Ten a mano tu tarjeta sanitaria. 

 Indica al operador el motivo de tu cita y si necesitas una consulta 

presencial o telefónica. 

 Te asignarán una cita con tu médico o con otro profesional sanitario. 

2. Pedir cita online: 

 Muchos centros de salud y hospitales ofrecen la posibilidad de pedir 

cita online. 

 Accede a la página web de tu centro de salud o hospital. 

 Busca el apartado de "Cita previa". 

 Introduce tus datos personales y tu tarjeta sanitaria. 

 Selecciona el motivo de tu cita y el día y la hora que te convengan. 

 Confirma tu cita. 

3. En persona: 

 Puedes acudir a tu centro de salud o hospital en persona para pedir 

cita. 

 Dirígete al mostrador de atención al paciente. 

 Presenta tu tarjeta sanitaria. 

 Indica al personal el motivo de tu cita y si necesitas una consulta 

presencial o telefónica. 

 Te asignarán una cita con tu médico o con otro profesional sanitario. 

Las pequeñas molestias 

Ejemplos: 

 Resfriado 

 Dolor de cabeza 

 Dolor de garganta 

 Tos 
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 Malestar estomacal 

 Diarrea 

 Fiebre 

 Picaduras de insectos 

 Alergias 

Qué hacer: 

 En la mayoría de los casos, las pequeñas molestias se pueden tratar 

con remedios caseros. 

 Puedes consultar a tu farmacéutico para que te recomiende un 

tratamiento adecuado. 

 Si los síntomas persisten o empeoran, acude a tu médico. 

Un poco más grave 

Ejemplos: 

 Esguince 

 Fractura 

 Quemadura 

 Intoxicación 

 Reacción alérgica grave 

 Dolor de pecho 

 Dificultad para respirar 

 Pérdida de visión 

 Pérdida de audición 

Qué hacer: 

 Si tienes un problema de salud un poco más grave, acude a tu médico 

o al hospital. 

 Es importante recibir atención médica lo antes posible. 

En la consulta médica 

Qué debes llevar: 

 Tu tarjeta sanitaria 

 Tu lista de medicamentos 
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 Cualquier información que pueda ser útil para el médico, como los 

resultados de pruebas recientes 

Qué debes hacer: 

 Explica al médico tus síntomas de forma clara y concisa. 

 Responde a las preguntas del médico con sinceridad. 

 Sigue las indicaciones del médico. 

En el hospital 

Qué debes llevar: 

 Tu tarjeta sanitaria 

 Tu lista de medicamentos 

 Artículos de aseo personal 

 Ropa cómoda 

 Un libro o algo para entretenerte 

Qué debes hacer: 

 Sigue las instrucciones del personal del hospital. 

 Sé paciente y comprensivo. 

 No dudes en preguntar si tienes alguna duda. 

Algunos remedios 

Para el dolor: 

 Paracetamol 

 Ibuprofeno 

 Aspirina 

Para la fiebre: 

 Paracetamol 

 Ibuprofeno 

Para la tos: 

 Jarabe para la tos 
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 Pastillas para la tos 

Para el resfriado: 

 Spray nasal 

 Pastillas para la garganta 

 Antihistamínicos 

Para la diarrea: 

 Loperamida 

 Suero oral 

Para el estreñimiento: 

 Laxantes 

En la farmacia 

Qué debes hacer: 

 Informa al farmacéutico de tus síntomas. 

 Indica al farmacéutico si estás tomando algún medicamento. 

 Sigue las indicaciones del farmacéutico. 

Recuerda: 

 Siempre es mejor consultar a un médico antes de tomar cualquier 

medicamento. 

 No tomes medicamentos que no te haya recetado un médico. 

 Lee atentamente las instrucciones de los medicamentos. 

Espero que esta información te sea útil. 
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 طلب موعد طبي

 :طرق طلب الموعد

 :الاتصال هاتفيًا .1

  مركزك الصحي أو طبيبكابحث عن رقم هاتف. 

 اتصل خلال ساعات العمل. 

 جهز بطاقتك الصحية. 

  أخبر المشغل سبب طلبك للموعد واحتياجك للفحص الشخصي أو

 .عبر الهاتف

  سيتم تحديد موعد لك مع طبيبك أو مع أحد مقدمي الخدمات الصحية

 .الآخرين

 :طلب الموعد عبر الإنترنت .2

  والمستشفيات إمكانية طلب الموعد توفر العديد من المراكز الصحية

 .عبر الإنترنت

 ادخل إلى الموقع الإلكتروني لمركزك الصحي أو مستشفالك. 

 ابحث عن قسم "طلب الموعد". 

 أدخل بياناتك الشخصية وبطاقتك الصحية. 

 اختر سبب طلبك للموعد واليوم والساعة المناسبين لك. 

 تأكد من موعدك. 

 :شخصيًا .3

 كزك الصحي أو مستشفالك شخصياً لطلب يمكنك التوجه إلى مر

 .موعد

 اذهب إلى مكتب خدمة المرضى. 

 أظهر بطاقتك الصحية. 



80 
 

  أخبر الموظف سبب طلبك للموعد واحتياجك للفحص الشخصي أو

 .عبر الهاتف

  سيتم تحديد موعد لك مع طبيبك أو مع أحد مقدمي الخدمات الصحية

 .الآخرين

 :الأمراض البسيطة

 :أمثلة

 نزلات البرد 

 الصداع 

 التهاب الحلق 

 السعال 

 اضطراب المعدة 

 الإسهال 

 الحمى 

 لدغات الحشرات 

 الحساسية 

 :ما يجب فعله

  يمكن علاج معظم الأمراض البسيطة بالعلاجات المنزلية في أغلب

 .الأحيان

 يمكنك استشارة الصيدلي لتوصيته بعلاج مناسب. 

 إذا استمرت الأعراض أو تفاقمت، فاستشر طبيبك. 

 :الأكثر خطورةالحالات 

 :أمثلة

 التواء المفاصل 
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 الكسور 

 الحروق 

 التسمم 

 رد الفعل التحسسي الشديد 

 ألم الصدر 

 صعوبة في التنفس 

 فقدان الرؤية 

 فقدان السمع 

 :ما يجب فعله

  إذا كنت تعاني من مشكلة صحية أكثر خطورة، فاستشر طبيبك أو

 .توجه إلى المستشفى

 وقت ممكن من المهم تلقي العناية الطبية في أقرب. 

 :في عيادة الطبيب

 :ما يجب إحضاره

 بطاقتك الصحية 

 قائمة الأدوية التي تتناولها 

 أي معلومات قد تكون مفيدة للطبيب، مثل نتائج اختبارات حديثة 

 :ما يجب فعله

 اشرح للطبيب أعراضك بوضوح وباختصار. 

 أجب على أسئلة الطبيب بصدق. 

 اتبع تعليمات الطبيب. 

 



82 
 

 :في المستشفى

 :يجب إحضارهما 

 بطاقتك الصحية 

 قائمة الأدوية التي تتناولها 

 أدوات النظافة الشخصية 

 ملابس مريحة 

 كتاب أو شيء للتسلية 

 :ما يجب فعله

 اتبع تعليمات طاقم المستشفى. 

 كن صبورًا ومتفهمًا. 

 لا تتردد في طرح الأسئلة إذا كان لديك أي شك. 

 :بعض العلاجات

 :للتخفيف من الألم

 الباراسيتامول 

 الإيبوبروفين 

 الأسبرين 

 :لخفض الحمى

 الباراسيتامول 

 الإيبوبروفين 

 :للسعال

 شراب السعال 
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 أقراص السعال 

 :لنزلة البرد

 بخاخ الأنف 

 أقراص الحلق 

 مضادات الهيستامين 

 :لإسهال

 لوبراميد 

 محلول إلكتروليت 

 :للإمساك

 ملينات 

 :في الصيدلية

 :ما يجب فعله

  أعراضكأخبر الصيدلي عن. 

 أخبر الصيدلي إذا كنت تتناول أي دواء. 

 اتبع تعليمات الصيدلي. 

 :تذكر

 من الأفضل دائمًا استشارة الطبيب قبل تناول أي دواء. 

 لا تتناول أدوية لم يصفها لك الطبيب. 

 اقرأ تعليمات الأدوية بعناية. 

 .آمل أن تكون هذه المعلومات مفيدة لك
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LOS ACCIDENTES 

EN LA COMISARÍA 

1. Pasos a seguir: 

 Comunicarse con la policía: Llame al número de emergencia de su 

país o acuda a la comisaría más cercana. 

 Informar sobre el accidente: Describa lo sucedido, indicando la fecha, 

hora, lugar y las personas involucradas. 

 Solicitar asistencia médica: Si hay heridos, solicite la presencia de una 

ambulancia o acuda al hospital más cercano. 

 Presentar documentación: Si corresponde, presente su identificación, 

licencia de conducir, seguro del vehículo y otros documentos 

relevantes. 

 Levantar un acta: La policía elaborará un informe del accidente que 

podrá ser útil para futuros trámites. 

2. Consejos adicionales: 

 Mantenga la calma: Es importante actuar con calma y claridad para 

facilitar la gestión del accidente. 

 No admita responsabilidades: Evite admitir responsabilidades o firmar 

documentos sin antes consultar con un abogado. 

 Recopile información: Tome fotos del lugar del accidente, daños a los 

vehículos y lesiones. 

 Busque asistencia legal: Si el accidente es grave o tiene dudas sobre 

sus derechos, consulte con un abogado. 

EN LA EMBAJADA Y EL CONSULADO 

1. Funciones de la embajada y el consulado: 

 Brindar asistencia a los ciudadanos: En caso de accidente, la embajada 

o el consulado pueden ofrecer apoyo y orientación a sus ciudadanos. 

 Contactar a familiares: Pueden ayudar a notificar a sus familiares 

sobre el accidente y facilitar la comunicación con ellos. 
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 Gestionar documentos: Pueden ayudar a obtener documentos de viaje 

o permisos necesarios para regresar a su país. 

 Repatriación: En casos graves, pueden ayudar a organizar la 

repatriación del ciudadano a su país de origen. 

2. Cómo solicitar asistencia: 

 Comuníquese con la embajada o el consulado: Puede hacerlo por 

teléfono, correo electrónico o en persona. 

 Proporcione información: Explique lo sucedido y qué tipo de 

asistencia necesita. 

 Presente documentación: Es posible que deba presentar su 

identificación, pasaporte y otros documentos relevantes. 

3. Recursos adicionales: 

 Sitio web de la embajada o el consulado: Encontrará información de 

contacto, formularios y otros recursos útiles. 

 Ministerio de Relaciones Exteriores de su país: Puede ofrecer 

información y asistencia adicional. 

En caso de accidente, es importante actuar con rapidez y buscar la 

asistencia adecuada. La información proporcionada en este documento 

es de carácter general y no constituye asesoramiento legal. 

 

 الحوادث في الجزائر

 :في مركز الشرطة

 :الخطوات الواجب اتباعها

 اتصل برقم الطوارئ في بلدك أو توجه إلى  :التواصل مع الشرطة

 .أقرب مركز شرطة

 والوقت  وضح ما حدث، مع ذكر التاريخ :الإبلاغ عن الحادث

 .والمكان والأشخاص المتورطين



86 
 

 إذا كان هناك جرحى، اطلب حضور سيارة  :طلب المساعدة الطبية

 .إسعاف أو توجه إلى أقرب مستشفى

 إذا لزم الأمر، قدم بطاقة هويتك ورخصة القيادة  :تقديم الوثائق

 .وتأمين المركبة والوثائق الأخرى ذات الصلة

 تقرير عن الحادث يمكن أن  ستقوم الشرطة بإعداد :تحرير محضر

 .يكون مفيداً في المعاملات المستقبلية

 :نصائح إضافية

 من المهم التصرف بهدوء ووضوح لتسهيل  :حافظ على هدوئك

 .إدارة الحادث

 تجنب الاعتراف بالمسؤولية أو التوقيع على  :لا تعترف بالمسؤولية

 .أي وثائق دون استشارة محامٍ 

 لموقع الحادث وأضرار المركبات  التقط صورًا :جمع المعلومات

 .والإصابات

 إذا كان الحادث خطيرًا أو لديك  :ابحث عن المساعدة القانونية

 .شكوك حول حقوقك، فاستشر محامٍ 

 :في السفارة والقنصلية

 :مهام السفارة والقنصلية

 في حالة وقوع حادث، يمكن للسفارة أو  :تقديم المساعدة للمواطنين

 .والتوجيه لمواطنيها القنصلية تقديم الدعم

 يمكنهم المساعدة في إبلاغ عائلتك عن الحادث  :الاتصال بالعائلة

 .وتسهيل التواصل معهم

 يمكنهم المساعدة في الحصول على وثائق السفر أو  :إدارة الوثائق

 .التصاريح اللازمة للعودة إلى بلدك
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 في الحالات الخطيرة، يمكنهم المساعدة في تنظيم ترحيل  :الترحيل

 .المواطن إلى بلده الأصلي

 :كيفية طلب المساعدة

 يمكنك القيام بذلك عبر الهاتف أو  :تواصل مع السفارة أو القنصلية

 .البريد الإلكتروني أو شخصياً

 اشرح ما حدث ونوع المساعدة التي تحتاجها :قدم المعلومات. 

 قد تحتاج إلى تقديم بطاقة هويتك وجواز سفرك  :قدم الوثائق

 .الأخرى ذات الصلةوالوثائق 

 :موارد إضافية

 ستجد معلومات الاتصال  :موقع الويب الخاص بالسفارة أو القنصلية

 .والنماذج والموارد المفيدة الأخرى

 يمكن أن تقدم معلومات ومساعدة  :وزارة الخارجية في بلدك

 .إضافية

في حالة وقوع حادث، من المهم التصرف بسرعة وطلب المساعدة 

المعلومات المقدمة في هذه الوثيقة هي معلومات عامة ولا المناسبة. 

 .تشكل استشارة قانونية
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