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  العناصر الأساسية لمهارات الالقاء والعرض الفعال: 

 

 .مهارات العروض السلوكية .1

 .مهارات العروض الفنية .2

 .مهارات كسر الجمود .3

 

 :العروض السلوكية مهارات  .1

 :تعرف مهارة العروض السلوكية بأنها 

لمهارات المتعلقة بالأساليب السلوكية التي يتبعها الملقي بما يؤثر إيجابياً على الحضور مثل المظهر وأسلوب الكلام ا

 .والثقة بالنفس والطلاقة والاتصال المرن واستخدام لغة الجسد الإيجابية

 

 : مهارة كسر الجمود .2

جذب انتباه الحضور بصفة مستمرة حتى نهاية المهارة التي من خلالها يستطيع الفرد : هارة كسر الجمود بأنها تعرف م

العرض وذلك من خلال القدرة على إضفاء عنصر الإثارة و التشويق ولفت انتباه الحضور ومساعدتهم على تخطي 

وية و المادية الممكنة و المتاحة كالكلمات و الحركات الشعور بالضجر أو الملل أثناء العرض باستخدام الإمكانات المعن

 .والأساليب المتنوعة لتهيئة بيئة ممتعة وجذابة

 

 :مهارة العروض الفنية  .3

المهارات المتعلقة بفنيات العرض وعناصره وما يحتويه من بيانات و معلومات : تعرف مهارة العروض الفنية بأنها

دوات اثناء العرض كأجهزة الحاسوب ولأججهزة الصوتية بالإضاةة الى وحقائق وطرق عرضها وكيفية ترتيبها والا

 .تجهيزات وترتيب مكان

 

 

 

 

 

  ميدقتلاو  ءاقلاإه تار اهم

  ينفلا ضو ر علا دادعإو 

 (الجزء الثاني –الوحدة الثانية )
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 مواصفات العرض الفعال : 

ولكي , تتميز العروض الفعالة بعدد من العناصر الأساسية التي تجعل من العرض أسلوبا شيقا وجذابا ومؤثرا ةي الجمهور

ومن اهم , ة وذلك بأن سشتمل على عناصر التشويق والدقة و التنظيم يكون العرض ةعالا ةإنه يجب أن يتصف بالجود

 : يلي يجب أن تتوفر في العرض الفعال ماالمواصفات التي 

 .يثير انتباه الحضور .1

 .يتناسب مع اهتمامتهم .2

 .منظم وواضح .3

 .منهجي ومتناسق ةي تتابعه .4

 .يجيب على تساؤلات الحضور .5

 .يعتمد على الحقائق والاثباتات .6

 .بشكل واسلوب مرن وبعيد عن التكلفيقدم  .7

 .يقدم ةي جو من المرح والتسلية والترحيب .8

 .ذو قيمة مضاةة وله أثر إيجابي على الحضور .9

 .يتجاوز توقعات الحضور  .11

 .يتيح للحضور المشاركة وابداء ارائهم .11

 

  محاور العرض الفعال: 

, بصفة مستمرة للوصول إلى التحسين والاتقان  من المهارات المهمة التي تحتاج إلى إعداد وتدريب تعد مهارة العرض

وحتى يكون العرض ةعالاً ةإنه يجب الاهتمام بجميع عناصر العرض من حيث الأهداف و الاسلوب والمحتوى والمكان و 

وسوف نتناول محاور العرض من خلال ثلاثة مراحل أساسية قبل و أثناء , الاعداد و غيرها من المحاور التي تكونه 

 :وذلك كما يلي , عرض وبعد ال

 .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

 كيفية الاعداد  .6

 مكان العرض .7
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 :أهداف العرض  .1

 :وهنا يجب أن يسأل الفرد نفسه السؤال التالي 

 لماذا يعرض ؟

وأن يكون الهدف واضحاً ةي ذهنه أثناء العرض ,حيث يجب على القائم بالعرض أن يحدد هدةه من العرض تحديداً دقيقاً 

حب العرض ةي نهاية اوالهدف من العرض هو مايريد أن يحققه ص, وببساطة ةإن الهدف هو ما يصبو إليه الانسان . 

 .ون واقعياً ومشروعاً ومناسباً مع ملاحظة أن الهدف يجب أن يك, العرض 

 

 :موضوع العرض  .2

 :وهنا من الاجدار أن يسأل الفرد نفسه السؤال التالي 

 ماذا سيعرض ؟

هل هو منتج , والغرض من هذا السؤال هو تحديد الفكرة الرئيسة من العرض والموضوع الذي سيعرضه على الاخرين 

كما يجب أن , وع محدداً تحديداً دقيقاً بعيداً عن الغموض أو الضبابية ويجب أن يكون الموض, أم خدمة أم تدريباً أم ماذا 

يحدد الفرد العناصر الاساسية للموضوع والأمثلة التي يؤيد بها وجهة نظره والموضوعات المشابهة والأدلة والشواهد 

 .العلمية وغيرها من العناصر المتعلقة بالموضوع ذاته

 

 : كيفية اعداد العرض .3

 :السؤال المنطقي هنا حيث يكون 

 كيف أعد العرض المناسب ؟ 

حيث يجب التهيئة النفسية للفرد وتحديد أجزاء و مفردات العرض و أةكاره الرئيسة والفرعية وترتيبها ترتيباً منطقياً 

 .وتسلسلياً ومترابطاً 

 

 :الجمهور المستهدف  .4

 لمن سيقدم العرض ؟: السؤال وهنا يجب على الفرد تحديد الجمهور المستهدف وصفاته وذلك بطرح 

ويتم تحديد , ذلك أن محتوى و اسلوب العرض يعتمد على خصائص الجمهور المستهدف من حيث كاةة عناصره 

 :خصائص الجمهور المستهدف من خلال توضيح النقاط التالية 
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  خصائص الجمهور: 

 

 عدد الحضور  .1

 المستوى العلمي والثقاةي  .2

 المستوى الإجتماعي  .3

 الإقتصادي المستوى  .4

 المستوى الوظيفي  .5

 المرحلة العمرية  .6

 المهن والأعمال  .7

 والتوجهات والرغبات والميول  .8

 الاحتياجات  .9

 الجنس  .11

 القيم والمعتقدات  .11

 .حيث لكل ةئة من هذه الفئات أسلوب خاص يناسبه ويتم التحدث من خلاله 

 

 :العرض ذاته  .5

 :المفيد أن يسأل الفرد نفسه السؤال التالي وهنا من 

 ما مكونات العرض ؟

 :حيث يتكون أي موضوع من , والمقصود هنا بهذا السؤال تحديد مكونات موضوع العرض وعناصره وأركانه 

 .مقدمة .1

 .المحتوى .2

 .الخاتمة  .3

 

  المقدمة: 

, وةي نفس الوقت تحديد لشخصية المقدم ومدى المامه بالموضوع وثقته ةي نفسه, وهي تهيئة للموضوع المراد تقديمه 

 :وةيما يتعلق بالمقدمة ةيجب على الملقي مراعاة مايلي . ب أن تكون المقدمة قصيرة ومركزة ومفيدة ومشوقةويج

  اهداف المقدمة: 

 :يلي  وتهدف المقدمة إلى ما

 .بناء علاقة ايجابية بالجمهور .1

 .تعزيز الذات وزيادة الثقة .2

 .إثارة اهتمام المستمع .3

 . سيقال توضيح ما .4

 .الموضوعإعطاء ةكرة عامة عن  .5

 .كسر الحاجز النفسي مع الجمهور .6
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  المحتوى: 

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

 .الجدة والحداثة .1

 .التنظيم الجيد .2

 .الارتباط بالبيئة .3

 .الاحتواء على احصاءات وبيانات حديثة .4

 .والبراهين والأدلة والأمثلةمدعم بالشواهد  .5

 .تنوع المراجع والمصادر .6

 

  الخاتمة : 

ويجب أن تكون عبارة عن تلخيص لأهم اةكار العرض التي تم تناولها بشرط أن تكون , وهي اخر مرحلة من العرض

 .بصورة مختصرة

 :يلي ةي الخاتمة  ويجب مراعاة ما

 .أن تكون مراجعة مختصرة وموجزة -1

 .تلخيص لأهم النقاط الرئيسية -2

 .تؤكد على الهدف والنتائج التي تم تحقيقها -3

 .اساليب للحصول على الأثر الرجعي لعرضك ورأي الحضور -4

 

 :وقت تقديم العرض  .6

 متى سيتم تقديم العرض ؟: وهنا من الاجدر الاجابة على السؤال 

, أو الاسبوعي حيث يجب التأكد من وقت تقديم العرض وانه مناسب لظروف الحضور ومتواةق مع التوقيت اليومي 

 .بالاضاةة الى معرةة المدة الزمنية المسموح بها لتقديم العرض

 :مكان العرض  .7

  أين سيقدم العرض ؟:وهنا يفيد السؤال , وهو المكان الذي سيتم ةيه تقديم وتنفيذ العرض 

  حيث يجب تحديد مكان العرض ومعرةة خصائصه وامكاناته وتجهيزاته وكيفية الوصول إليه ووضع

وتختلف أماكن العرض حسب كل من الجمهور , الارشادات والعلامات الدالة على مكانه للوصول إليه بسهولة 

منها مميزاتها ومناخها وتتمثل أهمية تحديد قاعات العرض ةي أن لكل , المستهدف والمحتوى المقدم ةي اللقاء 

ةأسلوب العرض ةي , وتحتاج الى تجهيز العرض بطريقة مختلفة , الذي يؤثر ةي عملية وكيفية العرض 

أمثلة الاماكن المستخدمة في القاعات الفندقية يختلف عن اسلوب العرض ةي قاعة دراسية بالجامعة ومن 

 :العرض ما يلي 

 .الجامعات _القاعات الدراسية  .1

 .الشركات والمؤسسات_الاجتماعاتقاعات  .2

 .العامة الاجتماعات ةي الفنادق_قاعات ةندقية .3

 .غرف رؤساء الاقسام والمديرين_غرةة مكتبية .4

 براقلأا وأ ءلامزلا دحأ مامأ ضرعلا اذه ءاغلإ بيرجتب موقت نأ لضةلأا نم ضرعلا ية ءدبلا لبقو

 نكمتتل ىوتحملل يمسرلا ضرعلا لبق اهليدعتب موقتل ضرعلا رصانع لك  ية رظن ةهجو هنم عمستل

  رملأا مزل اذإ ليدعتلا نم


