
 e7sas      مبدعٌن التلخٌص                  (6المحاضرة ) - الاتصالمقرر مهارات 

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

 أو من صاحب موقع منتدٌات كوفً كوب ud_@e7sas بتوٌتر لطلب الحصول عن هذا الاذن ٌرجى الاستفسار من الحساب الخاص
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 : العناصر الأساسية لمهارات الالقاء والعرض الفعال 

 

 مهارات العروض السلوكٌة. .1

 مهارات العروض الفنٌة. .2

 مهارات كسر الجمود. .3

 

 مهارات العروض السلوكية : .1

 تعرف مهارة العروض السلوكية بأنها :

لطلاقة لمهارات المتعلقة بالأسالٌب السلوكٌة التً ٌتبعها الملقً بما ٌؤثر إٌجابٌاً على الحضور مثل المظهر وأسلوب الكلام والثقة بالنفس واا

 الإٌجابٌة.والاتصال المرن واستخدام لغة الجسد 

 

 مهارة كسر الجمود : .2

تعرف مهارة كسر الجمود بأنها : المهارة التً من خلالها ٌستطٌع الفرد جذب انتباه الحضور بصفة مستمرة حتى نهاٌة العرض وذلك من خلال 

أثناء العرض باستخدام  القدرة على إضفاء عنصر الإثارة و التشوٌق ولفت انتباه الحضور ومساعدتهم على تخطً الشعور بالضجر أو الملل

 الإمكانات المعنوٌة و المادٌة الممكنة و المتاحة كالكلمات و الحركات والأسالٌب المتنوعة لتهٌئة بٌئة ممتعة وجذابة.

 

 مهارة العروض الفنية : .3

ت وحقائق وطرق عرضها تعرف مهارة العروض الفنٌة بأنها: المهارات المتعلقة بفنٌات العرض وعناصره وما ٌحتوٌه من بٌانات و معلوما

 وكٌفٌة ترتٌبها والادوات اثناء العرض كأجهزة الحاسوب وللأجهزة الصوتٌة بالإضافة الى تجهٌزات وترتٌب مكان.

 

 

 

 

 

 

 مهارات الإلقاء والتقديم 

 وإعداد العروض الفني 

 الجزء الثاني( –)الوحدة الثانية 
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 : مواصفات العرض الفعال 

تتمٌز العروض الفعالة بعدد من العناصر الأساسٌة التً تجعل من العرض أسلوبا شٌقا وجذابا ومؤثرا فً الجمهور ,ولكً ٌكون العرض فعالا 

يجب أن تتوفر في العرض على عناصر التشوٌق والدقة و التنظٌم , ومن اهم المواصفات التً  ستشملفإنه ٌجب أن ٌتصف بالجودة وذلك بأن 

 : يلي الفعال ما

 ٌثٌر انتباه الحضور. .1

 ٌتناسب مع اهتماماتهم. .2

 منظم وواضح. .3

 منهجً ومتناسق فً تتابعه. .4

 ٌجٌب على تساؤلات الحضور. .5

 ٌعتمد على الحقائق والاثباتات. .6

 ٌقدم بشكل واسلوب مرن وبعٌد عن التكلف. .7

 ٌقدم فً جو من المرح والتسلٌة والترحٌب. .8

 الحضور.ذو قٌمة مضافة وله أثر إٌجابً على  .9

 ٌتجاوز توقعات الحضور . .11

 ٌتٌح للحضور المشاركة وابداء آرائهم. .11

 

 : محاور العرض الفعال 

تعد مهارة العرض من المهارات المهمة التً تحتاج إلى إعداد وتدرٌب بصفة مستمرة للوصول إلى التحسٌن والاتقان , وحتى ٌكون العرض 

حٌث الأهداف و الاسلوب والمحتوى والمكان و الاعداد و غٌرها من المحاور التً تكونه , فعالاً فإنه ٌجب الاهتمام بجمٌع عناصر العرض من 

 , وذلك كما يلي :وسوف نتناول محاور العرض من خلال ثلاثة مراحل أساسٌة قبل و أثناء وبعد العرض 

 بعد العرض . .1

 اثناء العرض . .2

 ما قبل العرض . .3

 

 : مرحلة ما قبل العرض  المرحلة الأولى 

 لعرض ا  أهداف .1

 موضوع العرض  .2

 وقت العرض .3

 مكونات العرض .4

 الجمهور المستهدف  .5

 كٌفٌة الاعداد  .6

 مكان العرض .7
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 أهداف العرض : .1

 وهنا ٌجب أن ٌسأل الفرد نفسه السؤال التالً :

 لماذا ٌعرض ؟

 حٌث ٌجب على القائم بالعرض أن ٌحدد هدفه من العرض تحدٌداً دقٌقاً ,وأن ٌكون الهدف واضحاً فً ذهنه أثناء العرض . وببساطة فإن الهدف

هو ما ٌصبو إلٌه الانسان , والهدف من العرض هو ماٌرٌد أن ٌحققه صاحب العرض فً نهاٌة العرض , مع ملاحظة أن الهدف ٌجب أن 

 شروعاً ومناسباً.ٌكون واقعٌاً وم

 

 موضوع العرض : .2

 وهنا من الاجدار أن ٌسأل الفرد نفسه السؤال التالً :

 ماذا سٌعرض ؟

والغرض من هذا السؤال هو تحدٌد الفكرة الرئٌسة من العرض والموضوع الذي سٌعرضه على الاخرٌن , هل هو منتج أم خدمة أم تدرٌباً أم 

ٌداً دقٌقاً بعٌداً عن الغموض أو الضبابٌة , كما ٌجب أن ٌحدد الفرد العناصر الاساسٌة للموضوع ماذا , وٌجب أن ٌكون الموضوع محدداً تحد

 والأمثلة التً ٌؤٌد بها وجهة نظره والموضوعات المشابهة والأدلة والشواهد العلمٌة وغٌرها من العناصر المتعلقة بالموضوع ذاته.

 

 كيفية اعداد العرض : .3

 هنا :حٌث ٌكون السؤال المنطقً 

 كيف أعد العرض المناسب ؟ 

 طاً.حٌث ٌجب التهٌئة النفسٌة للفرد وتحدٌد أجزاء و مفردات العرض و أفكاره الرئٌسة والفرعٌة وترتٌبها ترتٌباً منطقٌاً وتسلسلٌاً ومتراب

 

 الجمهور المستهدف : .4

 دم العرض ؟وهنا ٌجب على الفرد تحدٌد الجمهور المستهدف وصفاته وذلك بطرح السؤال : لمن سٌق

ذلك أن محتوى و اسلوب العرض ٌعتمد على خصائص الجمهور المستهدف من حٌث كافة عناصره , وٌتم تحدٌد خصائص الجمهور 

 المستهدف من خلال توضٌح النقاط التالٌة :
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 : خصائص الجمهور 

 

 عدد الحضور  .1

 المستوى العلمً والثقافً  .2

 المستوى الاجتماعً  .3

 المستوى الاقتصادي  .4

 المستوى الوظٌفً  .5

 المرحلة العمرٌة  .6

 المهن والأعمال  .7

 والتوجهات والرغبات والمٌول  .8

 الاحتٌاجات  .9

 الجنس  .11

 القٌم والمعتقدات  .11

 حٌث لكل فئة من هذه الفئات أسلوب خاص ٌناسبه وٌتم التحدث من خلاله .

 

 العرض ذاته : .5

 وهنا من المفٌد أن ٌسأل الفرد نفسه السؤال التالً :

 العرض ؟ما مكونات 

 والمقصود هنا بهذا السؤال تحدٌد مكونات موضوع العرض وعناصره وأركانه , حٌث ٌتكون أي موضوع من :

 مقدمة. .1

 المحتوى. .2

 الخاتمة . .3

 

 : المقدمة 

المقدمة وهً تهٌئة للموضوع المراد تقدٌمه , وفً نفس الوقت تحدٌد لشخصٌة المقدم ومدى المامه بالموضوع وثقته فً نفسه, وٌجب أن تكون 

 ٌلً : قصٌرة ومركزة ومفٌدة ومشوقة. وفٌما ٌتعلق بالمقدمة فٌجب على الملقً مراعاة ما

 : اهداف المقدمة 

 يلي : وتهدف المقدمة إلى ما

 بناء علاقة اٌجابٌة بالجمهور. .1

 تعزٌز الذات وزٌادة الثقة. .2

 إثارة اهتمام المستمع. .3

 سٌقال.  توضٌح ما .4

 إعطاء فكرة عامة عن الموضوع. .5

 ر الحاجز النفسً مع الجمهور.كس .6
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 : المحتوى 

 وهو متن الموضوع و المادة الخصبة التي يدور حولها اللقاء , ويجب أن يتصف محتوى الموضوع بما يلي :

 الجدة والحداثة. .1

 التنظٌم الجٌد. .2

 الارتباط بالبٌئة. .3

 الاحتواء على احصاءات وبٌانات حدٌثة. .4

 والبراهٌن.مدعم بالشواهد والأمثلة والأدلة  .5

 تنوع المراجع والمصادر. .6

 

  : الخاتمة 

 وهً اخر مرحلة من العرض, وٌجب أن تكون عبارة عن تلخٌص لأهم افكار العرض التً تم تناولها بشرط أن تكون بصورة مختصرة.

 ٌلً فً الخاتمة : وٌجب مراعاة ما

 أن تكون مراجعة مختصرة وموجزة. -1

 تلخٌص لأهم النقاط الرئٌسٌة. -2

 الهدف والنتائج التً تم تحقٌقها. تؤكد على -3

 اسالٌب للحصول على الأثر الرجعً لعرضك ورأي الحضور. -4

 

 وقت تقديم العرض : .6

 وهنا من الاجدر الاجابة على السؤال : متى سٌتم تقدٌم العرض ؟

حٌث ٌجب التأكد من وقت تقدٌم العرض وانه مناسب لظروف الحضور ومتوافق مع التوقٌت الٌومً أو الاسبوعً , بالاضافة الى معرفة المدة 

 الزمنٌة المسموح بها لتقدٌم العرض.

 مكان العرض : .7

 وهو المكان الذي سٌتم فٌه تقدٌم وتنفٌذ العرض , وهنا ٌفٌد السؤال :أٌن سٌقدم العرض ؟ 

  حٌث ٌجب تحدٌد مكان العرض ومعرفة خصائصه وامكاناته وتجهٌزاته وكٌفٌة الوصول إلٌه ووضع الارشادات والعلامات الدالة

على مكانه للوصول إلٌه بسهولة , وتختلف أماكن العرض حسب كل من الجمهور المستهدف والمحتوى المقدم فً اللقاء , وتتمثل 

منها ممٌزاتها ومناخها الذي ٌؤثر فً عملٌة وكٌفٌة العرض , وتحتاج الى تجهٌز العرض أهمٌة تحدٌد قاعات العرض فً أن لكل 

أمثلة الاماكن بطرٌقة مختلفة , فأسلوب العرض فً القاعات الفندقٌة ٌختلف عن اسلوب العرض فً قاعة دراسٌة بالجامعة ومن 

 المستخدمة في العرض ما يلي :

 الجامعات ._القاعات الدراسٌة  .1

 جتماعات_الشركات والمؤسسات.قاعات الا .2

 قاعات فندقٌة_الاجتماعات فً الفنادق العامة. .3

 غرفة مكتبٌة_غرف رؤساء الاقسام والمدٌرٌن. .4

وقبل البدء فً العرض من الأفضل أن تقوم بتجرٌب إلغاء هذا العرض أمام أحد الزملاء أو الأقارب لتسمع منه وجهة نظر 

 ل العرض الرسمً للمحتوى لتتمكن من التعدٌل إذا لزم الأمر فً  كل عناصر العرض لتقوم بتعدٌلها قب
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