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 الاتصالإعناصرإعممية-1
، وقد يكون الاتصال وسيمة لنقل معمومات لمجموعة من الأشخاصعممية الاتصال ىي 

وتتألف  الطرف الآخر أو غير مباشر ويكون عبر الياتف. حضور يتطمبمباشر 
 عناصر عممية الاتصال مما يمي :

 الأفكار : وىي المادة المنوي إرساليا -
 الأسموب : ىي طريقة توصيل الأفكار -
 مرسل : وىو الشخص المتحدث الذي ينقل الأفكار باتخاذ أسموب معينال -
 مستقبل : وىو الشخص المتمقيال -

ومما يجدر ذكره بأنو أثناء عممية انتقال الأفكار من المرسل إلى المستقبل قد تتأثر 
عوامل التشويش والتي بدورىا تحول دون تمقي الطرف الآخر لمرسالة، عممية الاتصال ب

لذلك فانو يجب عمى المرسل ضبط عممية الإرسال لضمان وصول الفكرة بشكل صحيح، 
 ىذا ويمكن الحكم عمى نجاح أو فشل عممية الاتصال من خلبل التغذية الراجعة. 

 
إالعدادإلممادةإالمنويإطرحهاإ-2

عمى طبيعة المعمومات المنوي تقديميا مع مراعاة تقديم حجم  حديثال وضوعيعتمد م
 . المخصصة لمقاءتناسب مع الفترة الزمنية من المعمومات ي

يعني التفكير والاستنتاج والتذكر واختيار ما   الجيد لموضوع الحديث إن التحضير
فانو  التحضيرىذا وعند يعجبك وصقمو وجمعو في وحدة فنية من صنعك الخاص .

  مراعاة ما يمي : يجب
 ....كيف ؟حديثحدد موضوع ال:  2/1

 ادرس جميورك -

 تحدث عن ما يسعد الآخرين -
 تأكد من ملبءمة الموضوع لمزمان والمكان -
 

 التحضير الصحيح ويتم ذلك عن طريق ::  2/2

 قراءة الكتب ذات العلبقة بالموضوع -
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 لا تعتمد عمى مصدر واحد لتحضير المعمومات -
 التفكير -
 تنتاجالاس -
 التذكر -
 : سر الطاقة الاحتياطية 2/3
  . احتياطية وافرة وفائضة  تسمح بمادةي ذيال ذلك وى ناجحال حديثال إن
 العنوان الجذاب:  2/4
 ات.ياختر عنواناً تحدد من خلبلو الفكرة الرئيسية لمموضوع دون إبراز الفرع - 

 يجمب التشويق  الاستفياميالأسموب  - 

 عدد كممات العنوان عن ) ثلبث كممات (. حاول أن لا يزيد - 
 استخدم الأعداد في عنوانك فيي تجعمو أكثر جمالًا  - 
 اجعل العنوان ىو آخر ما تكبتو فاختياره أسيل آنذاك .  - 
 مشيوراً واجعل فيو إبداعاً وحداثة .  وا أر ر ابتعد عن العنوان الذي يكون مك - 
 
 : حديثهيكلإال-3

 : من حديثيتألف ىيكل ال
 المقدمة -
 الوسط -
 الخاتمة -

 
 المقدمةإ:إ-3/1

 حديثيتم فييا استعراض أىداف ال -

 مكونات الاللبزمة لتقديم   الفترة الزمنية إلى الإشارةيتم فييا  -

 من صفات المقدمة الناجحة : -
 ىادفة -مشوقة – دافعة – قوية – مختصرة.  

 لا تقرأ المقدمة. 
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 لا تبدأ بالاعتذار. 
 لا تبدأ بنكتة . 

 اذكر حادث مؤثر أو حادث سعيد. 
 اثر الفضول. 
 لم لا تبدأ بقصة؟. 
 ابدأ بتقديم مثل محدد. 
 اسأل سؤالا. 
 الاستعراض إلىالجأ . 
 اربط موضوعك بالمصالح الحيوية لممستمعين. 

 اعرض حقائق مذىمة لجذب الانتباه. 
 و أرقام إحصائياتاعرض . 

 
إالوسطإ:إ-3/2
 ات المطموبة مع مراعاة ما يمي :يتم فيو استعراض المعموم  
 لا تخرج عن الموضوع  -
 الأصعب إلىالتدرج من الأسيل  -
 البدء بالعموم ثم الخصوص -
 ابدأ بالشئ المعروف أولا ثم الجديد -
وذلك في  (Out lines) كممة بكممة، فقط ممخصات موضوععدم كتابة محتوى ال -

 وجكتورحال تقديم العرض بواسطة الحاسوب أو جياز الأوفر ىيد بر 

 التعرف عمى طبيعة الجميور للبستشياد بالأمثمة والنكات  -
 التعرف عمى معرفة الجميور بالمادة المنوي تقديميا -
أمكن مثل الأشكال والمجسمات  إن حديثالاستعانة بأدوات أخرى لم -

 والرسومات ....

 يستخدمون أكبر قدر من الحواس الخمس ستمعيناجعل الم -

 ة والبصريةالاستعانة بالوسائل السمعي -



 الجمعية العلمية الملكية

 الاتصالالالقاء ومهارات 

 

 6 

  

 وضوعاختيار أسموب استعراض الم -

 (عصف أفكار ... –سرد قصص  –تدرج  )    
 الجزء الذي يميو إلىقبل الانتقال  موضوع الحديثمراجعة كل جزء من   -
 المخصصة لمحديثمعمومات والفترة الزمنية التوافق بين كمية ال -

 طور نفسك  -

 :مقاءوقت ال إدارةمراعاة  -

 ..( إليكيوحي شخص  –ساعة  –) معقب  
 عدم تكديس المعمومات  -

 

إالخاتمةإ:إ-3/3
 ويراعى فييا ما يمي :

 تم شرحيا في المحاضرة التياستعرض النقاط الرئيسية  -
 لخص أفكارك واربط البداية مع النياية -

 افتح مجال لمنقاش والسؤال -
 اطمب من الجميور أداء عمل ما -
 وجو الشكر لمحضور -
 قصة مثيرة أو شعر وحكمةدع الخاتمة تكون مرحة أو فييا  -
 

 : لالقاءأسموبإاتحسينإإ-4
 : حديثال إلقاءأساليب 

 القراءة -     
 الحفظ عن ظير قمب- 
 استخدام الملبحظات - 
 الارتجالي الإلقاء - 

 فانو يجب مراعاة ما يمي : الإلقاءولتحسين أسموب 
 أسموب القراءة بإتباع الإلقاءتجنب  -
 حضر .. وحضر .. وحضر  -
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 دا كافيا لتوضيح أفكارك .....كيف ؟؟ابذل جي -

 استخدم المقارنة لزيادة التوضيح  -
 تجنب المصطمحات التقنية -

 اضرب أمثمةو  اسرد قصص وأشعار وحكم وطرائف -

 والإحصائياتالاستشياد بالأرقام  إلىالجأ  -

 تجنب الألفاظ الممغزة والعبارات القابمة لمتأويل -

    والتقاليد   و العاداتت يجب مراعاة اختلبف الميجا -

 د التكرار المفي إلىالجأ  -

 أعط الفكرة ما تستحقو من وقت -

 أكثر من المطالعة -

  الإسيابتجنب  -

 كن موضوعي وتحدث عن شئ يلبمس الواقع -

 استخدم الكممات التي ترسم الصور -

    ن لا تتحدث عن الأشياء التي تثير اىتمامك فقط وتكون مممة بالنسبة للآخري -

 نوع المواضيع التي تجذب الانتباه -

 كن متحمسا وميتما لما تقولو  -

 استخدم الأساليب البلبغية ) التشبيو، السجع، الجناس.....( -

 أسموب التشويق إتباع -
 أسموب التدرج إتباع -
 اربط السابق باللبحق -
 استخدم أسموب الربط للبنتقال من فكرة الى أخرى   -
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 رإالواجبإتوفرهاإفيإشخصإالمرسلالعناصإ-5
إعناصرإالمظهرإالخارجي:إ-5/1
 المباس -
 الترتيب الشخصي -

 المكان المناسب -
 الأدوات المساندة -
 
 العناصرإالتعبيرية:إ-5/2

 . الييئة: الجموس ، الوقوف ، الحركة 
 . تعبيرات الجسد:  

 حركة الأيدي والأرجل -            

 لبتتوتر العض -            
 لون الجمد -            
 مستوى التنفس -            

 . تعبيرات الوجو: 
 حركة العينين -            

 حركة الرأس -            
 التواصل البصري -            
 حركة العضلبت -            
 خطوط الوجو -            

 . الصوت: 
 التنغيم -             

 عةسر  -             
 بطء -             
 نبرة الصوت  -             
 الوقفات  -             
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إ:عناصرإإدامةإالاتصال-5/3
 الثقة بالنفس  - 
 حركة البصر - 

 الحماس - 
 استخدام اسم الطرف المقابل - 
 التفكير كما يفكر الطرف المقابل - 

 

 اتصالإجيدإ:منإتقديمإإمتمكنالمهاراتإاللازمةإلإ-6
 الالتزام بيا وتتعمق بـ : رسلات عمى المميار 

 الصوت   - 

 الجسد - 
 السموك - 
  التعامل مع التوتر والخوف  - 
 النقاش مع الجميور - 
 
 : الصوتإ-6/1إ
 خطط وتمرن لتحسين صوتك ....أين وكيف؟؟ -

 كممة في الدقيقة 91حاول أن تتكمم بسرعة  -
 الصراخ إلىبصوت واضح ومسموع دون المجوء  التحدث -
 في المواقف التالية : الوقفات الايجابيةمراعاة  -

 قبل وبعد الأفكار الميمة   

 عند الانتقال من فكرة لأخرى.    
 قبل السؤال.    
 لفت الانتباه.    
 امتصاص الغضب.    
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 إزعاجعند حدوث .    
 عند التصفيق.    
 تجنب الوقفات السمبية -
 تنويع نغمة الصوت وتسارعو -

 تجنب أخطاء الصوت المتمثمة بـ : -

 (  تكرار كممات محددة -تبديل الحروف -بمع الكممات -بمع الحروف) 
 

 : الجسدإ-6/2
 مهارةإاستخدامإالعيون:إ-6/2/1

 الطرف الآخر إلىالنظر المستمر  -
لا تركز النظر عمى شخص معين حتى لا يعتقد أنو الوحيد المقصود بفحوى  -

 الحديث
 رة تذكر تقنية المنا -

 لا تشغل عينك في موضوعين مختمفين -
 تجنب تحديق النظر في زاوية معينة أو في الأرض -
 يجب أن تتفاعل عينك مع الفكرة -

 احرص عمى ما يمي:

 محدثك إلىانظر  -
 لا تطيل التحديق بشكل محرج في محدثك -
 احذر من كثرة الرمش بعينك  -
 ابتعد عن لبس النظارات القاتمة أثناء الحديث مع غيرك -
 ر من النظرات الساخرةاحذ -
 

 :مهارةإاستخدامإتعابيرإالوجهإ-6/2/2

 الابتسامة المشرقة -

 اجعل تعبيرات وجيك مؤثرة ومناسبة لموضوع الحديث -
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 مهارةإاستخدامإاليدإ:إ-6/2/3

 يجب أن تتناسب حركات اليد مع الفكرة -
الحضور في حالة سرد موقف ايجابي والعكس صحيح بالنسبة  إلى الإشارة -

 لسمبيلمموقف ا
 أحد الحضور إلى الإشارةمراعاة فتح اليد عند  -

 ر بكثرة تحريك الوسائل المختمفة لا تشغل الحضو  -
 استخدام أسموب الطرق الخفيف عمى الطاولة كوسيمة لجذب الانتباه -
 الإثارةضرب اليد بالأخرى عمى سبيل  إلىالجأ  -
 الإثارةلزيادة  الإمكانعمى اليدين فوق الخصر قدر  الإبقاء -
 ب وضع اليد في الجيب أو خمف الظيرتجن -
لاحرك يديك من الكتفين وليس من الكوعين  -  ظيرت جامدا وا 
 لا تقوم بحركات غير مرغوبة  كأن : -

العبث بالملببس أو  - تمسك بشاربك أو تعبث بمحيتك -حك الأذن -تمسك بأنفك
 بإصبع الإشارة -)مثل القمم و المساحة( الإيضاحالمعب بوسائل  - المجوىرات

لا تضع يديك عمى خصرك فيذا يدل عمى الغرور  -السبابة عمى المشاركين
 .والتحدي

 استخدم لغة اليد حيثما يمزم  -

 
إ:إلغةإالجسمإوالأرجلإ-6/2/4

 ويجب مراعاة ما يمي :
 أثناء الحركة ف الآخرر لمطلا تعطي ظيرك  -
 لا تثبت في مكانك بل تحرك حينما يكون لديك سببا لذلك -
 لتجنب أرجحة الأرج -

 الاىتمام بالمظير والأناقة   -
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 :السموكإ–إ6/3
 : المتحدثالأمور الواجب مراعاتيا في سموك 

 ..كيف ؟الانضباط في المواعيد -1
 يمكن تقديم ساعتك حتى تضمن الوصول مبكرا -
 المحدد في موعده المقاء إنياء -
 طرف الآخرمصافحة ال -2

 اسم الطرف الآخرالتعرف عمى  -3

 سواسيةومعاممتيم  حضورن التجنب التمييز بي -4
 اجمع جميورك -5
 ابقي الجو منعشا -6
 املؤ الغرفة بالأنوار -7
 كن متزنا وسيطر عمى جسدك -8

 التواضع-9

 و الأنا ....دع عممك يتكمم عنك إياك -11

 انساب الفضل لأصحابو -11

 تأكيد المصداقية  -12

 تجنب التكمف والتصنع -13

 رفة واحدةلا تدع شخصين سيئين في غ -14
 لا تمتق بضيوف عمى المنبر -15

 تدرب عمى التوقف عن الكلبم -16
 : الوقت إدارة -17

 :المقاءالعوامل التي تتسبب في ضياع وقت 

 . عدم التنظيم
 . الياتف
 . الزائرون
 . الممل
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 . الدقة المتناىية
 الذين يحتكرون الكلبم . عدم السيطرة عمى

 قة ليا بالموضوع. سرد القصص الشخصية التي لا علب
 عمى الأسئمة الإجابةعند  الإسياب. 

 مقاء. تأخير بداية ال
 وعدم جاىزية أجيزة العرض الإعداد. سوء 

 امتصاص الغضب -18

 الحفاظ عمى الودية   -19
 الحد الأدنى من الحاجز الرسمي إبقاء  -21
 عدم السماح لممزاج الشخصي بالسيطرة عمى السموك  -21
 ين بالمناقشة والاستفسارالسماح للآخر  -22
 احترام آراء الآخرين حتى لو اختمفت وجيات النظر  -23

 الحاضرينشجع الاندماج والتعارف بين   -24
 بالراحة النفسية بالإحساسالآخرين  إشعار -25

 التحمل -26

 لا تعرض المشاركين لمنقد أو الحرج -27
 لا توجو الموم والعتاب لمحضور -28
 خرين دون جرح مشاعرىمصحح أخطاء الآ -29
 كن ايجابيا واحرص عمى التفاؤل -31
 سجل أية ملبحظات أو أفكار -31
 تيادوا تحابوا -32

   تدخل إذا حاول أحد الحضور الاستيزاء بآخر أو تقميل دوره أو تجرأ عميو   -33
 فمن ميامك حماية الضعيف ومنع المشاكل

  الجيد الإصغاء -34
 الانصراف مباشرتجنب أسموب الحديث ثم  -35

   (HIT & RUN) 
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 تجنب أسموب السخرية والتعالي والتجريح -36
 كن طبيعيا -37
 :العرض يجب مراعاة ما يميعند استعمال أجيزة  -38

 تأكد من صلبحية وجاىزية الأجيزة قبل استعماليا. 
 . تعمم كيف تستعمل الجياز قبل العرض

 . رقم الشفافيات
 عناصر عمى الشفافية إلى للئشارة إصبعك. لا تستعمل 

 . لا تحجب نظر المشاىدين عن رؤية العرض
 (  عند الكتابة عمى الشفافيات7x7) إلى( 4x4. استعمل قاعدة  من )
 . اجعل الشفافية بسيطة

 . اكتب الكممات بحجم كبير وبارز
 . تجنب استعمال الألوان الفاتحة لصعوبة قراءتيا

 الميمة. غير ألوان وحجم العناوين والنقاط 
 . اكتب فكرة واحدة في الشفافية الواحدة

 تطمب الأمر إن. استعمل الرسم البياني و الجداول 
 الإيضاح. أضف بعض الصور لزيادة 

 . استعمل الرموز أكثر ما يمكن
 . لا داعي لكتابة جمل كاممة

 . دع الشفافية تأخذ وقتيا الكافي
 تذكر قانون البديل -39
 
 : والخوفإالتعاملإمعإالتوترإ-6/4
 مظاهرإالخوفإ:إ-6/4/1

 العرق -
 تسارع دقات القمب -
 رجفة في الصوت -
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 رجفة في اليد -
 سرعة التنفس -

 

إأسبابإالتوترإوالخوفإ:إ-6/4/2
الخوف المكتسب من قبل الآخرين بناء عمى تجارب خاصة بيم أو نقلب عن  - 

 آخرين
 توقع النقد اللبذع - 
 لوالاىتمام الزائد بالجميور و وضع حساب  - 
 توقع عدم رضا الجميور - 
 وضع بعض التصورات السمبية من قبل الجميور تجاىك - 
 التخوف من المواقف المحرجة- 
 عدم التحضير الجيد - 
 أسباب اجتماعية - 

 
 كيفإتتخمصإمنإالتوترإوالخوفإمنإالجمهورإ؟إ-6/4/3
 وضوع الحديثكن عمى دراية تامة بماستعد بشكل كاف و  - 
 الجميور كون فكرة عن - 
 تمرن و تمرن و تمرن  - 

 احفظ وتذكر ما تريد قولو جيدا - 

 ب الموضوع ترتيبا منطقيا ومتسمسلرت - 

 اكتب ملبحظات مساندة )بطاقات مثلب( -  

 اقنع نفسك بالمقدرة والنجاح - 

 حسن مظيرك - 
 اذىب مرتاحا لمقابمة الجميور - 
 مقاءفعل شئ يستيمك طاقتك قبل اللا ت - 
 تكثر من الطعام وتجنب التخمة لا - 
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 افحص كافة المعدات والأجيزة  - 
 مقاءتعرف عمى القاعة قبل موعد ال - 

 كن طبيعيا دون تكمف أو تصنع - 
 دث مع أكبر عدد منيم وتح جميورصافح ال - 

 حديثميقة و متكررة قبل وخلبل التعمم أن تأخذ أنفاسا ع - 
 ابدأ برغبة قوية - 
 لوجوه المألوفة بصري مع بعض احقق الاتصال ال - 
 لا تبدأ بعجمة - 
 تكمم بصوت مرتفع لتبدد القمق - 

 حاول أن تجد ما تفعمو أمام الجميور - 

 ارفع بعض الكتب والأوراق ....( –اكتب كممة عمى الموح  –) استعرض شيئا 
 كن عمى ثقة بأن الحضور لا يعرف أنك خائف - 
 (11تذكر الرقم  ) - 
 حدث ذلك إنك لم تخطئ تظاىر بأن - 

 بأنو من الممكن لأي شخص أن يخطئ الإدراك - 
 تكرار الممارسة يزيد الثقة ويبدد الخوف - 

 
 كيفإتتعاملإمعإالمواقفإالمحرجةإ؟؟؟إ-6/4/4
 تصرف بسرعة -
 في التبرير لمموقف الإسيابتجنب  -
 نكتة إلىحول الموقف المحرج  -

 الاستفادة منيا حضورمحالة دراسية يمكن ل إلى حول الموقف المحرج  -
 موعظة وتوجيو إلىحول الموقف المحرج  -
 استطعت قمب الموقف المحرج عمى مسببو فافعل إذا -
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 :إطرفإالآخرالنقاشإمعإالإ-6/5

 خلبل المناقشة يجب مراعاة ما يمي :

 أعط الوقت المناسب لمجميور لتجميع أفكارىم قبل طرح أسئمتيم -
 سرده عمى الحضور إعادةطريق دع الحضور يستمعون لسؤال أحدىم عن  -
 عمى الأسئمة، تجنب تركيز النظر عمى السائل فقط الإجابةعند  -

 في حال عدم فيمك لمسؤال اطمب من السائل توضيحو -

 تذكر أن فيم السؤال نصف الجواب -
 لا تجيب عمى السؤال بسؤال -
 حتى النياية إلييم  أصغلا تقاطع الحضور .. -
 عمى الأسئمة الإجابةعند  ثحور الحديعاة عدم الخروج عن ممرا -
 إقناعومداراة السائل في حال وجود اختلبف في الرأي لحين  -
 

 ؟؟ الإجابةماذا تفعل عند عدم تمكنك من 

       بالإجابةوطالبيم  جميورال إلىحول الكلبم  -
 إلييايمكنك اقتراح بعض المصادر والمراجع التي يمكن الرجوع  -
 أ أو النسيانكن شجاعا ولا تخجل أن تعترف بالخط -

 نصف العمم فإنيالا تخجل من قول لا أعمم ... -
 

 
 
 إ
  

 
 

 
 

إ
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إالمراجعإ:
إ
 فن الإلقاء الرائع / د.طارق سويدان -1
 كيف تتعامل مع الناس / ديل كارنيجي -2

 فن الخطابة / ديل كارنيجي -3

 ممف تدريب المدرب / د.عمي الحمادي -4

    ممف دورة تدريب المدربين / د.أحمد بوران -5

 م الابداع / د.طارق سويدانمجمة عال -6

 فن الخطابة / الأستاذ ميدي عبيد -7

 وسائل المدرب الناجح / ساي تشارني و كاثي كونواي -8

 منتديات المعرفة / منتدى التدريب التربوي  -9

      
 
 
 
 
 
 
 


