
 

 ِٙبساد الارظبي: ِمشس
 

 

 

 :  اٌّؾبػشح اٌخبِغخ
 ِٙبساد ا٦ٌمبء ٚاٌزمذ٠ُ ٚإػذاد اٌؼشٚع اٌف١ٕخ  

 (  اٌغضء ا٤ٚي -اٌٛؽذح اٌضب١ٔخ ) 
  

 
 
 

 

 

 اٌجبؽغ١ٓعبِٟ ثٓ ػجذالله . د: اٌّؾبػش

 
 

              
 جـــــــــــامعــة الـدمـــــام                          

 كلية الدراسات التطبيقية وخدمة المجتمع                                        
 قســـم إدارة الأعمــــــال            
 التعلم عن بعد: برنامج           

 
 



 اٌٛؽذح اٌضب١ٔخ

 اٌف١ٕخا٦ٌمبء ٚاٌزمذ٠ُ ٚإػذاد اٌؼشٚع ِٙبساد 

 (  اٌغضء ا٤ٚي)
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 ِؾز٠ٛبربٌٛؽذح
 مفهوم مهارة الإلقاء

 أساسيات الملقي الجيد 

 مراحل مهارة الالقاء 

 العناصر الأساسية لمهارات الالقاء والعرض الفعال 

 مواصفات  ومحاور العرض الفعال 

 مؤشرات تفاعل الجمهور مع مقدم العرض 

 مهارة كسر الجمود واعداد العروض التقديمية 

الثانية محتويات الوحدة  
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 :  اٌضب١ٔخ ا٤٘ذاف اٌزؼ١ّ١ٍخ ٌٍٛؽذح •

 :٘زٖ اٌٛؽذح أْ ٠ىْٛ لبدساً ػٍٝ أِْٓ  ا٦ٔزٙبء٠زٛلغ ِٓ اٌطبٌت ثؼذ 

 

ٚأٔٛاػٗ ٚالاٌمبء اٌؼشع ِفَٙٛ ػٍٝ اٌزؼشف. 

َالاٌمبء فٟ ٚرطج١مٗ اٌغّٛد وغش أعٍٛة ٠غزخذا. 

َٛالاٌمبء فٟ اٌشخظٟ الارظبي ِٙبساد ثزطج١ك ٠م . 

اٌزاد رٛو١ذ ِٚٙبسح ثبٌٕفظ اٌضمخ ٠ىزغت . 

إٌّبعجخ اٌغّٛد وغش ِٙبسح آ١ٌخ ػٍٝ ٠زؼشف . 

َِٕظّخ ػ١ٍّخ ثطش٠مخ ٚالاٌمبء اٌؼشع ِٙبسح ٠غزخذ . 

اٌغ١ذ ٚاٌؼشع اٌغ١ذ اٌٍّمٟ ِٛاطفبد ػٍٝ ٠زؼشف . 

اٌغّٙٛس ػٍٝ اٌزأص١ش فٟ ٚاٌزمذ٠ُ اٌؼشع ِٙبسح اعزخذاَ أ١ّ٘خ ٠غزٕزظ. 

اٌف١ٕخ اٌؼشٚع إػذاد ٚاعزشار١غ١بد أعظ ػٍٝ ٠زؼشف.  
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 :ِمذِخ

ٚرٛط١ٍٙب ٣ٌخش٠ٓ رؼذ ِٓ  إْ ِٙبساد الاٌمبء ٚاٌمذسح ػٍٝ ػشع الافىبس

 ٚاعبع١بً  ٘بِبً  طجؾذ ِطٍجبً إٔٙب أأُ٘ ِزطٍجبد ٚػٛاًِ ٔغبػ الافشاد، ثً 

ٚػمذ اٌظفمبد إٌبعؾخ ٚوزٌه اٌمذسح ػٍٝ  ٌٍؾظٛي ػٍٝ اٌٛظ١فخ اٌّز١ّضح،

 .اٌفؼبي اٌزفبٚع ٚاٌؾٛاس

  ؼذ ِٙبساد الاٌمبء إؽذٜ ِٙبساد اٌزؾذس اٌّّٙخ اٌزٟ رغزٛعت إػذاداً ع١ذاً ر  

ػٍٝ اٌؾؼٛس ٚاعزّبٌزٗ  ِٓ لجً اٌشخض اٌّزؾذس، ٚرٙذف اٌٝ اٌزأص١ش

 .ٚالٕبػٗ ثبٌّٛػٛع اٌّشاد

 

٠ّٚىٓ رؼش٠ف اٌّٙبسح 

. 
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 والعرض الالقاء يهتم حيث الحضور، ومشافهة مواجهة ومهارة فن

  يجب التي الأساسية المهمة والمهارات العناصر من بعدد الفعال
 .للحضور وجاذبيه تشويقا اكثر العرض ليجعل اتقانها الفرد على
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 أهمية الإلقاء 

 أي وكلمات مفردات إلى نظرت فإذا :الأكاديمي نجاحك في يساعدك أنه -1
 وهً تقدٌم، إعداد، تنظٌم، بحث، تحلٌل، :مثل كلمات ستجد كتاب أو مقال

 أٌضا   وهً محاضراته، وإلقاء ترتٌب فً المتحدث ٌستخدمها التً المهارات
 فً ستساهم الوقت وبنفس الأكادٌمٌة، دراساتك فً ستساعدك مهمة مهارات
 .المهنً نجاحك

 فإننا الدراسات، إحدى على فاعتمادا   :معارفك زيادة من يُمكنك الإلقاء -2
% 70اه، و نــر مما%  30، ونسمع مما%  20و، نقر مما%  10: نتذكر
 .تتكلمهمما 
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 أهمية الإلقاء 

 دورات معظم فً لنفسك وتقدٌرك ،بنفسك ثقتك قوة بناء في سيساعد الإلقاء أن -3
 التكلم من الخوف" لمناقشة الدورة من جزء تخصٌص ٌتم الملقٌٌن إعداد ودورات الألقاء
 ،"بالنفس ثقة" إلى "الخوف" مفهوم تحوٌل على التدرٌب ٌتم حٌث "الناس من مجموعة أمام
 فً ستساعدك ستربحها التً "بالنفس الثقة" هذه .فقط العملً التطبٌق خلال من ذلك وٌتم
 استلامك قبل كلمات بضعة إلقاء منك ٌطلب عندما أو جهة أٌة أمام صوتً تقرٌر أي تقدٌم

 . عملك فً ما مكافأة أو لجائزة

فهو ٌساعدك فً لعب دورك فً المجتمع،  :للإلقاء فوائد كثيرة على مستوى المجتمع -4
فهو التواصل الذي ٌربطنا ببعضنا بعضا، وٌعد جزءا  مهما  فً خلق أو تشكٌل مجتمع من 

وفً تارٌخنا الكثٌر من الشخصٌات التً تستطٌع تذكرها الأن والتً . المواطنٌن النشٌطٌن
حٌث استخدموا قوة الكلمة لٌحصلوا على الإجابة ... كان لها تأثٌر كبٌر على مجتمعاتنا

 .المناسبة من مستمعٌهم
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 أساسيات الملقي الجيد 

 اٌشخظ١خ ِٚٙبسارٗ ثبٌؼشع اٌمبئُ شخظ١خ ػٍٝ اٌؼشع فؼب١ٌخ رزٛلف

 أْ ٠غت فإٔٗ ٚفؼبي ع١ذ إٌمبء رٚ اٌٍّمٟ ٠ىْٛ ٌٚىٟ اٌؼشع، أصٕبء فٟ

 اٌزٟ اٌظفبد ِٓ ثؼذد ٠ٚزظف اٌّّٙخ، اٌّٙبساد ِٓ ػذد ػٍٝ ٠زذسة

 أْ ٠غت اٌزٟ اٌظفبد أُ٘ ِٚٓ ع١ذح، ثطش٠مخ أداءاٌؼشع ػٍٝ رغبػذٖ

 :٠ٍٝ ِب ف١ٗ ٚرزٛافش اٌٍّمٝ اٌشخض ثٙب ٠ٍُ
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أساسيات 
 الملقي الجيد 

الاعداد 

القدوة  الجيد 

 الحسنة 

 العلم 

مراعاة 

 الحضور

الاستماع 

 الجيد 

 الصدق

الثقة 

 بالنفس

فن 

ايصال 
 المعلومة 

المهارة 

 اللغوية 

10 



العـلــم:  
  يتمكن حتى عنه، يتحدث بما يحيط أنو يقول ما بمعرفة يتصف أن للملقي ينبغي حيث

 التي المادة يتبحرفي أن عليه ينبغي وهنا له، الموجهة الأسئلة على الإجابة من
 .يقدمها

 

الجيد الإعداد: 
 يكون أن على الملقي يساعد للمادة المسبق الإعداد أن حيث بالتحضير يسمى وهوما 

 .ينتهي وكيف يبدأ كيف يعرف وأن موضوعه أجزاء من قريبا
 

الوقت وادارة المعلومة يصالا فن :   
 المناسب، الوقت في المطلوب بالشكل المطلوبة المعلومة إيصال على الملقي قدرة وهو

  كلماتك اجزاء في المهم التركيزعلى من وتمكنك حديثك بفقرات الوعي من تمكنك وهي
على عرضك وتقديم اعداد على قادرا   تكون بحيث  .لك المتاح الوقت بناء 
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اٌّٙبسحاٌٍغ٠ٛخ: 
  ػٍٝ فبئمخ ثمذسح ٠ضٚدٖ ا٤ٌفبظ ِٓ ٚاعغ ٌّؼغُ اٌٍّمٟ اِزلان ٚ٘ٛ

  ٚعٍُ ػ١ٍٗ الله طٍٝ اٌشعٛي أداء،٠مٛي ثبفؼً اٌّؼٕٝ اٌزؼج١شػٓ

 " اٌىٍُ عٛاِغ أٚر١ذ"

ثبٌٕفظ اٌضمخ: 
  داخً ِٛػٛػٗ دفخ رغ١١ش ػٍٝ ألذس ع١ىْٛ ٔفغٗ ِٓ اٌٛاصك فبٌٍّمٟ

  اٌّطٍٛثخ إٌز١غخ ١ٌؾمك صبثزخ شخظ١خ را ٠ىْٛ ٚأْ الزذاس، ثىً اٌمبػخ

 .اٌطشق ثأفؼً

ٌظذقا: 
  ٚدلخ إٌمً ٚأِبٔخ اٌّشبػش طذلٙب ٤ْ اٌّّٙخ اٌظفبد ِٓ ٚ٘ٛ

.اٌٍّمٟ ٌذٜ رٛافش٘ب ِٓ لاثذ ِّٙخ أِٛس ثظذق، ٚا٦عبثخ اٌّؼٍِٛخ   
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اٌؾؼٛس ِشاػبح:   

 أدٔٝ ٚلا ُِٕٙ، أػٍٝ ٌغخ ٔغزخذَ أْ لا ػمٌُٛٙ، لذس ػٍٝ اٌؾؼٛس ٔخبؽت أْ ٚ٘ٛ

  ٚاٌٍفع إٌّبعت ا٤عٍٛة ٠خزبس ٚأْ إٌظش صبلت ٠ىْٛ أْ اٌٍّمٟ ػٍٝ ٠غت ٌٚزا ُِٕٙ،

 .إٌّبعت

اٌغ١ذ الاعزّبع:   

  ٠ٍجٟ أْ فٟ اٌٍّمٟ سغجخ ػٍٝ د١ًٌ ٚ٘ٛ اٌغ١ذ، الاعزّبع ػٍٝ د١ًٌ اٌغ١ذ ا٦ٌمبء إْ

 .ٌُٙ ثب٦ٔظبد ثأٔفغُٙ صمزُٙ ٠ؼضص ٚأْ اٌؾؼٛس اؽز١بط

اٌمذٚحاٌؾغٕخ: 

  اٌّمزٕؼ١ٓ أٚي ٠ىْٛ أْ ٠غت ؽ١ش ٠مٛي، ف١ّب ٌٍؾؼٛس لذٚح اٌٍّمٟ ٠ىْٛ أْ ٠غت

 . ٌّب٠مٛي ٚإٌّفز٠ٓ

  دػٛرىُ ٌّب ِغ١ت أٚي ٟٔأ اػٍّٛا" :اٌّشٙٛسح خطجزٗ فٟ ص٠بد ثٓ ؽبسق ٠مٛي

 ."إ١ٌٗ

 ػظ١ُ فؼٍذ إرا  ػ١ٍــــــــــه ػبس ثّضــــٍٗ ٚرأرٟ خٍـــــك ػٓ لارٕـــٗ

  ؽى١ُ فأٔذ ػٕٗ أزــــــــٙذ فإرا غ١ٙب ػٓ فبٔٙٙب  ثٕفغــــــــه اثذأ
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مراحل مهارة الإلقاء الجيد : المحور الثاني   

 : اٌزب١ٌخ اٌّشاؽً اٌفشد ٠طجك أْ ٠ٕجغٟ ع١ذ ثشىً ثب٦ٌمبء ٌٍٚم١بَ
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 مرحلة الإلقاء

 مرحلة ما قبل الإلقاء

مرحلة التدريب المسبق 
 على الإلقاء 
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 . ٚاٌغٛدح الارمبْ ِٓ ٌّض٠ذ ِشح ِٓ اوضش اٌّٛػٛع لشاءح ػٍٝ اؽشص 1 -

 . رٌه فٟ ثضِلائه ٚاعزؼٓ اٌّٛػٛع اٌمبء ػٍٝ رذسة

 أٔب..... ثز١ّض اٌّٛػٛع أٌمٟ اْ اعزط١غ أٔب ) ا٠غبثٟ ثشىً ٔفغه ؽذس2 - 

 ِز١ّض اٌمبئٟ ٠ىْٛ عٛف..... الاٌمبء ِٓ رّىٕٕٟ اٌزٟ ٚاٌّٛ٘جخ اٌمذسح ٌذٞ

 .(الله ثإرْ

 . ٚاؽذح ٌذل١مخ ثؼّك وبٌزٕفظ الاعزشخبء ػ١ٍّخ ػٍٝ رّشْ  -3

 ِٓ ٚالاعزفبدح اٌّزٛلؼخ الافؼبي سدٚد ٌّؼشفخ ِشبثٙخ ث١ئخ فٟ رذسة -4

 .الا٠غبث١بد ٌزؼض٠ض اٌّلاؽظبد
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مرحلة لحظات ماقبل الإلقاء: ثانياً   

رؼذ ٘زٖ اٌٍؾظبد طؼجخ ٚخظٛطب ػٍٝ اٌشخض اٌذزٞ ٌذُ ٠خذغ اٌزغشثذخ 

ِٓ لجً ، ؽ١ش ٠ظٓ أْ ا٢خش٠ٓ ٠ؼشفْٛ ِب ٠ذٚس ثذاخٍٗ ِذٓ رذٛرش ف١خذبف 

ِذذٓ اٌزؼضذذش أِذذبُِٙ ف١غذذخشْٚ ِٕذذٗ ٠ٚغذذزخفْٛ ثذذٗ ، ٌٍٚذذزخٍض ِذذٓ ٘ذذزا 

 :اٌخٛف ٠ٕجغٟ ػٍٝ اٌفشد اٌم١بَ ثّب ٠ٍٟ 
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 أْ عزشٜ ٤ٔه ِجىشاً  اٌّخظض ٌٍّىبْ اٌؾؼٛس ػٍٝ اؽشص -1

 ٚثبٌزبٌٟ ٚاؽذاً  ٚاؽذاً  عبءٚا اشخبص ُ٘ أّب ٚاؽذح ٚؽذح ١ٌظ اٌؾؼٛس

 . اٌؼذد ٘زا شىٍٛا

 . ِٛػٛع أٞ فٟ ؽٌٛه اٌّؾ١ط١ٓ الاشخبص ِغ رؾذس -2

 . اٌّغجك ثب٦ػذاد ٚصك اثزغُ -3

 . عش٠ؼب اعزشخبئ١ب رذس٠جب أد -4

 . ثبلله ٚاعزؼٓ ٠شاَ ِب ػٍٝ عزغ١ش الاِٛس اْ ٚصك الله ػٍٝ رٛوً -5

 فئخ اٚ شخض ػٍٝ اٌزشو١ض دْٚ ثؼَّٛ ٚأظش ٘بدئخ ثخطٛاد ادخً -6

  . ِؼ١ٕٗ
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لكي تكون ملقيا بارعا احرص على تطبيق مهارات 
 :الاتصال الشخصي بفاعلية اثناء الالقاء وهي كالتالي 
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 : اٌٛعٗ رؼج١شاد .أ

 رأص١ش ٌٙب اٌؾذ٠ش ثذا٠خ لجً فبلاثزغبِخ اثزغُ•

 .اٌؾؼٛس ٚاسر١بػ اسر١بؽه فٟ عؾشٞ

 مع رزٕبعت ثؾ١ش ٚعٙه رؼج١شاد ٔٛع•

  .الموقف
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 :ٚػغ اٌغغُ ٚاٌؾشوخ  -ة 

 
رغٕذذت ا١ٌّذذً ٥ٌِذذبَ أٚاٌخٍذذف ثؾ١ذذش ) اٌٛلذذٛف اٌطج١ؼذذٟ ثؾ١ذذش ٠شاػذذٝ •

رىذذْٛ اؽذذذٜ لذذذ١ِه ِزمذِذذخ ػذذٓ ا٤ٌٚذذٝ ثٕظذذف خطذذٛح ، سفذذغ اٌذذشأط 

 (ثشىً ِٕبعت ، اٌؾشوخ اٌٙبدئخ اٌّزضٔخ ، اٌٛلٛف اٌّغزم١ُ

ؽشوخ ا١ٌذ٠ٓ اٌغ١ٍّخ ثؾ١ش ٠شاػٝ ارا وبْ ث١ذذ٠ه لٍذُ اٚ أٞ شذٟء اخذش •

فذذذلا رجؼذذذش ثذذذٗ ، اعذذذزخذَ ٠ذذذذ٠ه ٌٍزؼج١ذذذش ػذذذٓ الاؽغذذذبَ ٚالاسرفبػذذذبد ، 

ٚاعزخذَ اٌؾشوبد اٌّشٙٛسح وفزؼ ا١ٌذ٠ٓ ٌٍذػبء اٚ اٌز٠ٍٛؼ ثجبؽٓ ا١ٌذ 

ٌٍٛداع ، ارا شؼشد اْ ٠ذ٠ه رشرغفبْ اِغه ثشٟء اِبِه ٌفزذشح ٚع١ذضح 

 (.وبٌّٕظخ اٚ ٚػؼٙب خٍفه ٌفزشح ٚع١ضح 
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 :اٌٍّجظ ٚاٌّظٙش . ط
 . ٌٍّٛلف ِٕبعجخ ِلاثظ اسرذ•

 . ٚاٌزشر١ت إٌظبفخ ِٓ رأوذ•

 . الاٌٛاْ رٕبعك ِٓ رأوذ•

 . ِلاثغه ِغ ١ٌزٕبعت ثؼٕب٠خ ؽزائه اخزبس•

 . ِلاثغه اصساس ع١ّغ اغٍك•

  . اٌفُ سائؾخ ؽ١ت ِٓ ٚرأوذ اٌط١ت اعزؼًّ•
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 :ثبٌؼ١ٕ١ٓ إٌظش .د
 .ِفبعئخ ثبٌزفبربد رٕظش ٚلا ثط١ئخ، ػ١ٓ ثؾشوخ أظش•

 اٌٝ ١ٌٚظ اٌّغزّؼ١ٓ عجبٖ اٌٝ فبٔظش خبئفب وٕذ ارا•

 .ػ١ُٛٔٙ

   .بعضهم على تركز ولا جميعهم الحضور الى انظر•
 .شخصيا اليه تتحدث كأنك الحضور من واحد كل اشعر•
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 :اٌظٛد ٚاٌزٕٛع اٌظٛرٟ - ٘ـ
 .أطك اٌىٍّبد ثٛػٛػ ٚلا رغؼٍٙب ِزذاخٍخ•

 .ٔٛع عشػزه ؽغت ؽج١ؼخ اٌؾذ٠ش•

 (.غؼت ، ػؾه ، عشٚس ) اظٙش أفؼبلاره ثّب ٠زٕبعت ِغ اٌّٛلف •

 .اعزخذَ ؽجمخ اٌظٛد اٌّش٠ؾخ ٌه ٚإٌّبعجخ ٤دائه•

 .ٔٛع ٔجشاد اٌظٛد ثّب ٠زٕبعت ِغ اٌّٛلف•

 فٟ ِضً اٌٍضِخ رغّٝ ٚاٌزٟ ثىضشح اٌىٍّبد ثؼغ رىشس لا•

 اٌخ..... ٠ؼٕٟ أٚ...اٌؾم١مخ

25 



 :اٌٛلفبد -ٚ

 . ػ١ٍٙب ٚاػغؾ اٌّّٙخ اٌىٍّبد ػٍٝ سوض•

 اٌّٛالف ثؼغ فٟ اٌٛلفبد لاْ ، ِّٙخ عٍّخ وً ٚثؼذ لجً لف•

 . ٔفغٗ اٌىلاَ ِٓ اُ٘

 . ٌٍغّٙٛس رجذٚ ِّب اؽٛي ٌذ٠ه رجذٚ اٌٛلفبد لاْ رغزؼغً لا•

 . اصػبط أٞ ؽذٚس ػٕذ لف•

  . اٌزظف١ك ػٕذ لف•
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 :اٌزاد اٌطج١ؼ١خ. ص
 .ؽشوزٗ ؽش٠مخ أٚ ٌجغٗ أٚ  طٛرٗ فٟ غ١شن رمٍذ لا•

 غ١ش ٣ٌخش٠ٓ عزجذٚ ٤ٔٙب ا١ٌذ٠ٓ ؽشوخ فٟ رجبٌغ لا•

 .ؽج١ؼ١خ

 .اٌؼؾه رزظٕغ لا•

   .اٌغغغ أٚ اٌجلاغخ أٚ اٌفظؾٝ اعزؼّبي فٟ رزىٍف لا•
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 :ٚاٌفىب٘خ اٌّشػ .ػ

 .اٌؾؼٛس أزجبٖ ٚشذح اًٌٍّ ؽبعض ٌىغش اٌطشفخ اعزخذَ•

 .ٌٍّٛلف اٌطشفخ ِٕبعجخ ِٓ رأوذ•

 .اٌّغزّؼ١ٓ ِٓ شخض أٞ ا٘بٔخ ػٍٝ رؾزٛٞ اٌزٟ اٌفىب٘خ ػٓ اثزؼذ•

 .٣ٌخش٠ٓ رم١ٍذاً  ١ٌٚظ اٌخبص ثأعٍٛثه اٌطشفخ لذَ•

  .ٌششػ رؾزبط لا اٌزٟ ٚاٌغذ٠ذح ٚاٌغٍٙخ اٌّخزظشح اٌطشفخ لذَ•
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 انتهت المحاضرة
 شكراً لكم


