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 مقدمة : 

وصٌلها للآخرٌن تعد من أهم متطلبات وعوامل نجاح الأفراد ، بل أنها أصبحت مطلباً هاماً إن مهارات الإلقاء والقدرة على عرض الأفكار وت

 وأساسٌاً للحصول على الوظٌفة المتمٌزة ، وعقد الصفقات الناجحة وكذلك القدرة على التفاوض والحوار الفعال . 

من قبل الشخص المتحدث ، وتهدف إلى التأثٌر على الحضور  تعد مهارات الإلقاء إحدى مهارات التحدث المهمة التً تستوجب إعداداً جٌداً 

 واستمالته وإقناعه بالموضوع المراد . 

بأنها القدرة على تنفٌذ أمر ما بدرجة إتقان مقبولة وتحدد درجة الإتقان المقبولة تبعاً للمستوى التعلٌمً للمتعلم ،  وٌمكن تعرٌف المهارة :

 والمهارة أمر تراكمً تبدأ بمهارات بسٌطة وتبنى علٌها مهارات أخرى وهً تحتاج لأمرٌن : 

 معرفة نظرٌة  -1

 تدرٌب عملً  -2

 

 : مفهوم مهارة الإلقاء 

مواجهة ومشافهة الحضور ، حٌث ٌهتم الالقاء والعرض الفعال بعدد من العناصر والمهارات المهمة الأساسٌة التً ٌجب فن ومهارة 

 على الفرد اتقانها لٌجعل العرض اكثر تشوٌقا وجاذبٌه للحضور.

 

 أهمٌة الإلقاء :  

  

 ، إعداد ، تنظٌم ، بحث،  تحلٌلمثل :  فإذا نظرت إلى مفردات وكلمات أي مقال أو كتابأنه ٌساعد فً نجاحك الأكادٌمً:  .1
، وهً المهارات التً ٌستخدمها المتحدث فً ترتٌب وإلقاء محاضراته ، وهً أٌضا مهارات مهمة ستساعدك فً  تقدٌم

 دراساتك الأكادٌمٌة ، وبنفس الوقت ستساهم فً نجاحك المهنً.
 

% مما نسمع ، و 21% مما نقر ، و 11، فإننا نتذكر :فاعتماداً على إحدى الدراسات الإلقاء ٌمكنك من زٌادة معارفك : .2
 % مما تكلمه .01% مما نراه ، و 31

 
 

وتقدٌرك لنفسك فً معظم دورات الالقاء ودورات إعداد الملقٌٌن ٌتم أن الإلقاء سٌساعد فً بناء قوة ثقتك بنفسك :  .3
" حٌث ٌتم التدرٌب على تحوٌل مفهوم " من التكلم أمام مجموعة من الناس  الخوفتخصٌص جزء من الدورة لمناقشة "

" التً ستربحها ستساعدك فً  الثقة بالنفس" ، وٌتم ذلك من خلال التطبٌق العملً فقط. هذه " ثقة بالنفس" إلى " الخوف"
 تقدٌم أي تقرٌر صوتً أمام أٌة جهة أو عندما ٌطلب منك إلقاء بضعة كلمات قبل استلامك لجائزة أو مكافأة ما فً عملك. 

 
فهو ٌساعدك فً لعب دورك ي المجتمع ، فهو التواصل الذي ٌربطنا ٌبعضنا  لإلقاء فوائد كثٌرة على مستوى المجتمع :ل .4

بعضا ، وٌعد جزءاً مهماً فً خلق أو تشكٌل مجتمع من المواطنٌن النشٌطٌن. وفً تارٌخنا الكثٌر من الشخصٌات التً 
مجتمعنا ... حٌث استخدموا قوة الكلمة لٌحصلوا على الإجابة المناسبة تستطٌع تذكرها الأن والت كان لها تأثر كبٌر على 

 من مستمعٌهم.

 

 

 مهارات الإلقاء والتقديم 

 وإعداد العروض الفنية

 الجزء الأول  –الوحدة الثانية 
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 : أساسٌات الملقً الجٌد 

تتوقف فعالٌة العرض على شخصٌة القائم بالعرض ومهاراته الشخصٌة فً أثناء العرض ، ولكً ٌكون الملقً ذو إلقاء جٌد وفعال 

لمهمة، وٌتصف بعدد من الصفات التً تساعده على أداء العرض بطرٌقة جٌدة ، ومن فإنه ٌجب أن ٌتدرب على عدد من المهارات ا

 أهم الصفات التً ٌجب أن ٌلم بها الشخص الملقى وتتوافر فٌه ما ٌلى :

 

 العلم . .1

 القدوة الحسنة . .2

 الاعداد الجٌد. .3

 الاستماع الجٌد. .4

 المهارة اللغوٌة. .5

 فن اٌصال المعلومة. .6

 مراعاة الحضور. .0

 بالنفس.الثقة  .8

 الصدق. .9

 العلم : 

ٌقول وأن ، ٌحٌط بما ٌتحدث عنه ، حتى ٌتمكن من الإجابة على الأسئلة الموجهة له، وهنا  حٌث ٌنبغً للملقً أن ٌتصف بمعرفة ما

 ٌنبغً علٌه أن ٌتبحر فً المادة التً ٌقدمها .

 

 : الإعداد الجٌد 

الملقً على أن ٌكون قرٌبا من أجزاء موضوعه وأن ٌعرف كٌف ٌبدأ  وهو ما ٌسمى بالتحضٌر حٌث أن الإعداد المسبق للمادة ٌساعد

 وكٌف ٌنتهً.

 

 : فن اٌصال المعلومة وإدارة الوقت 

وهو قدرة الملقً على إٌصال المعلومة المطلوبة بالشكل المطلوب فً الوقت المناسب ،وهً تمكنك من الوعً بفقرات حدٌثك وتمكنك 

 تك بحٌث تكون قادراً على اعداد وتقدٌم عرضك بناءً على الوقت المتاح لك.من التركٌز على المهم فً اجزاء كلما

 

 : المهارة اللغوٌة 

وهو امتلاك الملقً لمعجم واسع من الألفاظ ٌزوده بقدرة فائقة على التعبٌر عن المعنى بأفضل أداء ، ٌقول الرسول صلى الله علٌه 

 وسلم "أوتٌت جوامع الكلم"

 : الثقة بالنفس 

لواثق من نفسه سٌكون أقدر على تسٌٌر دقة موضوعه داخل القاعة بكل اقتدار ، وأن ٌكون ذا شخصٌة ثابتة لٌحقق النتٌجة فالملقً ا

 المطلوبة بأفضل الطرق.

 : الصدق 

 . وهو من الصفات المهمة لأن صدقها المشاعر وأمانة النقل ودقة المعلومة والإجابة بصدق ،أمور مهمة لابد من توافرها لدى الملقً

 : مراعاة الحضور 

وهو أن نخاطب الحضور على قدر عقولهم ، لا أن نستخدم لغة اعلى منهم ، ولا أدنى منهم ، ولذا ٌجب على الملقً أن ٌكون ثاقب النظر وأن 

 ٌختار الأسلوب المناسب واللفظ المناسب.
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 : الاستماع الجٌد 

على رغبة الملقً فً أن ٌلبً احتٌاج الحضور وأن ٌعزز ثقتهم بأنفسهم بالإنصات إن الإلقاء الجٌد دلٌل على الاستماع الجٌد ، وهو دلٌل 

 لهم .

 : القدوة الحسنة 

 ٌجب أن ٌكون الملقً قدوة للحضور فٌما ٌقول ، حٌث ٌجب أن ٌكون أول المقتنعٌن والمنفذٌن لما ٌقول .

 دعوتكم إلٌه ".اعلموا أنً أول مجٌب لما ٌقول طارق بن زٌاد فً خطبته المشهورة :" 

 لاتنه عن خلق وتأتً بمثله عار علٌك إذا فعلت عظٌم 

 ابدأ بنفسك فانهها عن غٌها فإذا انتهت عنه فأنت حكٌم 

 

 المحور الثانً : مراحل مهارة الإلقاء الجٌد 

 وللقٌام بالإلقاء شكل جٌد ٌنبغً أن ٌطبق الفرد المراحل التالٌة :

 مرحلة الإلقاء . .1

 اء.قبل الإلق مرحلة ما .2

 مرحلة التدرٌب المسبق على الإلقاء. .3

 

 : مرحلة التدرب المسبق على الإلقاء:  أولاا 

 احرص على قراءة الموضوع اكثر من مرة لمزٌد من الاتقان والجودة. .1

 تدرب على القاء الموضوع واستعن بزملائك فً ذلك .

القدرة والموهبة التً تمكننً من الإلقاء ...  حدث نفسك بشكل اٌجابً )أنا استطٌع ان ألقً الموضوع بتمٌز..... أنا لدي .2

 سوف ٌكون القائً متمٌز بإذن الله(

 تمرن على عملٌة الاسترخاء كالتنفس بعمق لدقٌقة واحدة. .3

 تدرب فً بٌئة مشابهة لمعرفة ردود الافعال المتوقعة والاستفادة من الملاحظات لتعزٌز الاٌجابٌات. .4

 

  مرحلة لحظات ما قبل الإلقاء : ثانٌاا : 

تعد هذه اللحظات صعبة وخصوصا على الشخص الذي لم ٌخض التجربة من قبل ، حٌث ٌظن أن الاخرٌن ٌعرفون ما ٌدور بداخله من توتر 

 فٌخاف من التعثر أمامهم فٌسخرون منه وٌستخفون به ، وللتخلص من هذا الخوف ٌنبغً على الفرد القٌام بما ٌلً :

على الحضور للمكان المخصص مبكراً لأنك سترى أن الحضور لٌس وحدة واحدة انما هم اشخاص جاءوا واحداً واحداً احرص  .1

 وبالتالً شكلوا هذا العدد.

 تحدث مع الاشخاص المحٌطٌن حولك فً أي موضوع. .2

 ابتسم وثق بالإعداد المسبق. .3

 أد تدرٌبا استرخائٌا سرٌعا. .4

 واستعن بالله .  امر على ما ٌر وثق ان الامور ستسٌتوكل على الله .5

 ادخل بخطوات هادئة وانظر بعموم دون التركٌز على شخص او فئة معٌنه . .6

 

http://www.cofe-cup.net/
http://www.cofe-cup.net/


 e7sas      مبدعٌن التلخٌص                  (5المحاضرة ) - الاتصالمقرر مهارات 

 حقوق نسخ وطباعة هذا الملف محفوظة .
  دون الحصول على اذن من الناشرللمكتبات أو مراكز النسخ الطباعة  زلا ٌجو

 أو من صاحب موقع منتدٌات كوفً كوب ud_@e7sas بتوٌتر لطلب الحصول عن هذا الاذن ٌرجى الاستفسار من الحساب الخاص
 

 

cup.net-www.cofe منتدٌات كوفً كوب 
 

  مرحلة الالقاء : ثالثاا : 

 لكً تكون ملقٌا بارعا احرص على تطبٌق مهارات الاتصال الشخصً بفاعلٌة اثناء الالقاء وهً كالتالً :

 تعبٌرات الوجه: - أ

  بداٌة الحدٌث لها تأثٌر سحري فً ارتٌاحك وارتٌاح الحضور.ابتسم فالابتسامة قبل 

 . نوع تعبٌرات وجهك بحٌث تتناسب مع الموقف 

 

 وضع الجسم والحركة : - ب

  الوقوف الطبٌعً بحٌث ٌراعً )تجنب المٌل للؤمام أو الخلف بحٌث تكون احدى قدمٌك متقدمة عن الأولى بنصف خطوة ، رفع

 ئة المتزنة ، الوقوف المستقٌم( الرأس بشكل مناسب ، الحركة الهاد

  ، حركة الٌدٌن السلٌمة بحٌث ٌراعً اذا كان بٌدٌك قلم او أي شً اخر فلا تعبث به ، استخدام ٌدٌك للتعبٌر عن الاحجام والارتفاعات

ك بشًء امامك لفترة واستخدم الحركات المشهورة كفتح الٌدٌن للدعاء او التلوٌح بباطن الٌد للوداع ، اذا شعرت ان ٌدٌك ترتجفان امس

 وجٌزة كالمنصة او وضعها خلفك لفترة وجٌزة(. 

 

 الملبس والمظهر : - ج

 . ارتد ملابس مناسبة للموقف 

 .تأكد من النظافة والترتٌب 

 .تأكد من تناسق الالوان 

 .اختار حذائك بعناٌة لٌتناسب مع ملابسك 

 .اغلق جمٌع ازرار ملابسك 

 . استعمل الطٌب وتأكد من طٌب رائحة الفم 

 

 النظر بالعٌنٌن : - د

 . انظر بحركة عٌن بطٌئة ، ولا تنظر بالتفاتات مفاجئة 

 . اذا كنت خائفا فانظر الى جباه المستمعٌن ولٌس الى عٌونهم 

 . انظر الى الحضور جمٌعهم ولا تركز على بعضهم 

 . اشعر كل واحد من الحضور كأنك تتحدث الٌه شخصٌا 

 

 الصوت و التنوع الصوتً : - ه

  بوضوح ولا تجعلها متداخلة .انطق الكلمات 

 . نوع سرعتك حسب طبٌعة الحدٌث 

  ( غضب , ضحك ,سروراظهر انفعالاتك بما ٌتناسب مع الموقف .) 

 .استخدم طبقة الصوت المرٌحة لك والمناسبة لأدائك 

 .نوع نبرات الصوت بما ٌتناسب مع الموقف 

 أو ٌعنً.....الخ لا تكرر بعض الكلمات بكثرة والتً تسمى اللزمة مثل فً الحقٌقة ... 
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 الوقفات: - و

 .ركز على الكلمات المهمة واضغط علٌها 

 .قف قبل و بعد كل جملة مهمة ،لان الوقفات فً بعض المواقف اهم من الكلام نفسه 

 .لا تستعجل لان الوقفات تبدو لدٌك اطول مما تبدو الجمهور 

 .قف عند حدوث أي ازعاج 

 .قف عند التصفٌق 

 

 الذات الطبٌعٌة: - ي

 .لا تقلد غٌرك فً صوته أو لبسه أو طرٌقة حركته 

 .لا تبالغ فً حركة الٌدٌن لأنها ستبدو للآخرٌن غٌر طبٌعٌة 

 .لا تتصنع الضحك 

 .لا تتكلف فً استعمال الفصحى أو البلاغة أو السجع 

 

 المرح والفكاهة: - أ أ

 .استخدام الطرفة لكسر حاجز الملل وشدة انتباه الحضور 

 لموقف.تأكد من مناسبة الطرفة ل 

 .ابتعد عن الفكاهة التً تحتوي على اهانة أي شخص من المستمعٌن 

 .قدم الطرفة بأسلوبك الخاص ولٌس تقلٌداً للآخرٌن 

 تحتاج لشرح. قدم الطرفة المختصرة والسهلة  و الجدٌدة التً لا 
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