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 الفصل الرابع 

 رق الإلقداءط

 طرق للإلقداء:  أربعهناك 

 القراءة من أوراق، أو من كمبيوتر.  -1

 الاست هار.  -2

 الار ال.  -3

 الار ال المعزز.  -4

 

 القدراءة:  -أولا

ققققد تبقققدو عمليقققة سقققهلة، ومقققن مزاياهقققا أنهقققا تضقققمن عقققدم 

نسقققيان نققققاط معينقققة في الحقققديث، وملاءمقققة الحقققديث للوققققا 

ا مسقققاوم؛ منهقققا أنقققك ققققد تسقققتةرق في المتقققاح لقققك، ولكقققن  ققق

الققققققققراءة ولا تواجققققققققه الجمهقققققققور، وقققققققققد تققققققققرأ برتابققققققققة تفقققققققققد  

الاهقققتمام، كقققما أنقققه يصقققعب عليقققك تعقققديل محتويقققات مقققا تققققرأ 

 ليتلاءم مع ردود فعل الجمهور.

وعليقك إذا اخقترت قققراءة حقديثك أن تكتبقه بعنايققة ودققة. وبعققض 

ة أو صقققققققفحات المتحقققققققدثين يكتبقققققققون أحقققققققاديثهم عقققققققلى بطاققققققققات مسقققققققتقل

 مختلفة؛ تسمح  م بمتابعة رد فعل الجمهور عند نهاية كل بطاقة أو صفحة. 

 : من مزاياها

 . تسلسل المعلومات -1

 . صحيح للمعلوماتالنقل ال -2

 والتحكم فيه.  ب  الوقا -3
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  عيوبها: من 

 . الارتبا  عند تضيع منك ورقة، أو تفقد التسلسل -1

 . قلة الاتصال البشر  -2

 . مهور ع  التفاعل مع الج -3

 الاستظهار:  -ثانيا

 المقققققققراد بقققققققه حفقققققققظ الحقققققققديث، وهقققققققو عمليقققققققة صقققققققعبة، تسقققققققتةرق سقققققققاعات أو أيامًقققققققا، تبعًقققققققا لطقققققققول الحقققققققديث

، ومقن عيو ققا أنقك قققد تنسقى عنقد ارلقققاء نقاطًقا مهمققة، كقما أنهقا لا تسققمح بتعقديلات في الحققديث ومو قوعه

 ليلائم الجمهور. 

 أن تكون هادئًا وطبيعيًا.  إذا قررت حفظ الحديث خب عند إلقائهوعليك 

 الارتجال:  -ثالثا

 يندر استخدامه في الأحاديث الرسمية، ويستخدم في اجتماعات اللجان والأندية وفرق العمل. 

 مزاج الجمهور.  - البًا- ويلاءمويمتاز بكونه عفويًا وحيويًا، 

ولققذا فإنقققه يحسققن قبقققل  يققؤد  إ  إهمقققال بعققض النققققاط؛ -إذا لم يققن م قبققل إلقائقققه -أنقققه: ومـــن عيوبـــه

   الار ال أن تن م أفكار ، وأن تسجل الرئيي. منها في كلمات على ورقة صة ة.

 فوائمه: 

 . الثقة المتبادلة -1

 . ستخدام لةة الجسداالحرية في  -2

 . التوزيع البث  المتكامل -3

 عيوبه: 

 . التشتا عند النقاش -1

 . صعوبة إدارة الوقا -2

 . وا يع الجانبيةالاسترسال في الم-3
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 الارتجال المعزز:  :رابعا

وهققو صقققورة وسقق  بقققين قققراءة حقققديث مكتقققوب والار ققال؛ إذ أنقققه لا يكتققب كقققاملاً، وإنققما تكتقققب نقاطقققه 

 .الرئيسية، والكلمات أو الجمل المفتاحية التي يبدأ  ا في كل نقطة

ب ردود فعل الجمهور، كقما أنقه ومن مزايا  المرونة؛ إذ أنك تستطيع أن تضي  إليه، أو تحذف منه حس 

 يمكنك من مواجهة الجماه ، وتعرف انطباعاتهم أولًا بأول. 

ويحتققققاج الار قققققال المعقققققزز إ  جمققققع معلومقققققات وفققققق ة، تسقققققتخدمها بالقققققدر القققققذ  تلح قققققه في اسقققققتجابات 

 الجماه  لحديثك. 

 التمريب على الإلقداء 

التققققققدريب عقققققققلى ارلقققققققاء ضرور  لكقققققققل أشققققققكال الحقققققققديث:  ○

 لمقروء، والمحفوظ، والمر ل الخالص، والمر ل المعزز. ا

والتققققققدريب وسققققققيلة فعالققققققة لزيققققققادة الثقققققققة بققققققالنفس، وجققققققذب ○

 الانتبا ، وهما عاملان مهمان في التأث  على الجمهور. 

اسققتخدم مسققجلاً للصققوت إن أمكققن، ثققم اسققتمع إ  إلقائققك  ○

بصققققورة ناقققققدة، ويمكققققن بعققققد ذلققققك أن تلقققققي الحققققديث أمققققام 

، وقققد تطلققب مققن أحققد أصققدقائك أن يسققتمع إليققك، و ققذا تسققتطيع أن تعققرف كيقق  مققر ة

كانا وقفتك، وهل يحتمقل أن تكقون حركاتقك معاونقة عقلى التقأث  في الجمهقور أو مشقتتة 

 لانتباهه. 

 خلاص  الأمر:

 اعرف المو وع جيدا.  -

 ألا وسجل.. ثم استمع واحكم.. -

 ألا على مر ة أو جمادات.. -

 خصين فق  ثم تطور..ألا على ش -
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  عند التدرب.. ألا الكل لا البعض.  -

تدرب.. وتدرب.. حتى تشقعر بقالتمكن والارتيقاح في: المقدمقة، والقصقص، والقنقلات،  -

 والوقفات، والخادة. 

 قد يختل  التطبيا العملي والتدريب.. فلا  زع.  -

 عوامل نجاح الإلقداء:

ة، خقققب أن تلتفقققا إليهققا عنقققد التقققدريب، ومقققن يققؤثر في مقققد  نجقققاح ارلققققاء عوامققل كثققق  ○

 أهمها: 

 جهارة الصوت. 

 وسرعة الأداء. 

 ونةمة الصوت. 

 .وو وح النطا 

 جهارة الصوت:  -3

   .ويقصد  ا حجم الصوت  درجة رفع أو خفض الصوت(

والقاعققدة الأساسققية هققي أن تتحققد  بصققوت يسققمعه الجمهققور بو ققوح؛ عققلى أن تأخققذ 

 في الاعتبار: 

   تتحد  فيه.حجم المكان الذ -

 وهل تستخدم مكً ا للصوت أم لا.  -

 وهل توجد  و اء تطةى على صوتك.  -

وعلى أية حال، ينبةي أن تقراوح في حجقم صقوتك؛ فققد ترفقع صقوتك حينقا لتؤكقد نقطقة 

 مهمة، وتخفضه مرة عن قصد؛ لتجذب انتبا  الجمهور. 
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 السرع :  -1

 ك. حاول أن تضب  سرعتك في الحديث لتلائم الوقا المتاح ل

وعليقققققك ألا تقققققتكلم ب قققققعة تتققققققداخل فيهقققققا الكلقققققمات، فيصققققققعب 

 دييزها وفهمها. 

ويمكقققن أن تبطقققئ في نطققققا كلمقققة أو جملقققة معينققققة، تقققر  أنهققققا ذات 

 أهمية في التأث  على الجمهور. 

 النغم :  -1

ويقصققققققد  ققققققا تنةققققققيم الصققققققوت ليسققققققاعد عققققققلى فهققققققم 

 .فللسؤال نةمةالمعنى؛ 

 وللاستفهام نةمة. 

 وللتعجب نةمة.  

 وهكذا... وللانفعال نةمة.. 

 ولذا عليك أن تراوح نةمة الحديث،  نبًا للرتابة، وسعيًا للتأث  في الجمهور. 

 الوضوح:  -4

انطقِققا الكلقققمات بأقصىققق درجقققة مقققن الو قققوح، وأخققققرج 

الحروف من مخارجها؛ فالثاء تنطقا بطريققة مةقايرة للسقين، 

 والذال يةاير نطقها الزا . 

 مظهرك وحركاتك:   ○

  هر والحركات  ما تأث  كب  في الجمهور. الم -

 ارتد الملابس المناسبة للموق ، دون مةالاة أو  رجة يشتتان انتبا  الجمهور.  -

 لا تسترح بترا  على المنصة، وحاول أن تبدو مبتهجًا.  -
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
 وجِه بث  إ  الجمهور، وليس إ  السق  أو الأر  أو النوافذ.  -

 مكتوبًا فلا  عل الأوراق تحجب رحيتك للجمهور. إذا كنا تلقي حديثًا  -

اريققققماءات والحركققققات تسققققاعد في تأكيققققد مققققا تقققققول؛ ولكققققن عليققققك ألا ت ققققف فيهققققا، وألا  -

 تستخدمها برتابة  عل الجمهور ينتبه إليها أكثر من انتباهه لما تقول. 

 رهب  المسرح:  ○

مصقققققققققطلح يشققققققققق  إ  القلقققققققققا القققققققققذ  يعانيقققققققققه بعقققققققققض 

 در من القلا يفيد في تحقيا النجاح. المتحدثين، وق

ولكقي تتجنققب تقوتر الأعصققاب، انشقةل بمتابعققة مققن 

يتحققدثون قبلققك، وحقققين خققئ دور ، خقققذ نفسًققا عميقًقققا، 

وثقققا بنفسقققك، وتقققذكر أن الجمهقققور في جانبقققك، ثقققم ابقققدأ 

 حديثك، وستجد أن القلا بدأ يزول. 

 لغ  الجسم :

توصقيلها عق  تتركز لةة الجسم عقلى الرسقائل التقي يمكنقك  -

أدوات ووسقققققائل  ققققق  الكلقققققمات، ويعققققق  عنهقققققا بمثابقققققة اللةقققققة 

 الصامتة. 

 أهميتها:

 .التعب  عن العواط  والمشاعر والحالة المزاجية 

  .تستخدم للدلالة على الشخصية 

   .مساعد للاتصال اللف ي 

 أدواتها:

 الاتصال الن ر  -

 تعب ات الوجه -

 الم هر -
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 إشارات اليد -

 الوقوف -

 احــذر :

 ..لا تعتذر كث ا 

  لا تسققققققققققققتأذن عنققققققققققققد الاسققققققققققققتعانة بتجاربققققققققققققك

 الشخصية كأمثلة. 

  لا تقققققققرو جميقققققققع التفاصقققققققيل.. اتقققققققر  بعضقققققققها

 لخيال الجمهور. 

  .لا تستعمل الكلام البذ ء 

  .لا تحاول تقليد  جة ما إلا إذا كنا تتقنها 

  :احقققققذر مقققققن تكقققققرار بعقققققض العبقققققارات مثقققققل

 يعني، نعم، طبعاً.... 

 عمل قصة إلا إذا كان هدفها تو يح الخطاب. لا تست 

  .ارسهاب 

  .ياب المشوقات  

  .افتقاد التن يم 

  .الز  المقزز 

  .الفتور   ارلقاء 

  .إ ما  العينين أو تسكينهم 

  .اللعب بالساعة أو القلم أو ما شابه 

  . الاستناد على الحائ 
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   .ًتعديل الن ارة مرارا 

  . عض الشفا 

 التحض  قبل التحد  ولا بعد .  لا تعتذر عن سوء 

  . نب الفتو  

  عققققققدم إحقققققققراج المسقققققققتمعين بالأسققققققققلة التقققققققي لا يسقققققققتطيعون

 الجواب عنها. 

  .الابتعاد عن الحركات الكث ة 

 وصـايـا: 

  .م هر حسن لائا 

  .بشاشة وابتسامة وانفراج أسارير 

  .ن ة صوت ملائمة 

  .تفاعل مع الأسقلة 

  .كلمات منتقاة 

 وية.  اس وحي 

  . مثلة وقصص وطرائ 

  .افتتاحية مث ة 

  .كلام مرتب سلس 

  اسققققتعمال الوسققققائل المسققققاعدة

 للشرح. 

  .خادة قوية 

 ..اهتم جدا بأول دقيقة 
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 ..)أثبا كلامك الةريب  حقائا جديد  أو كلام يبدو    منطقي 

  .اطرح الأسقلة أثناء ارلقاء 

 ه، تقأكققد أن المستمعققين يفهمقون ما تتحقد  عن 

  .واجقعل ألفاظققك ملائمقة لقققدراتقهم 

  :اهتم بلةة البدن 

 إشارات اليدين.  - 

 توافا حركة الجسد مع الفكرة.  - 

 تعب ات الوجه.  - 

 توافا التعاب  مع الفكرة.  - 

 ن رات العينين.  - 

 المسح البث .  - 

 تةي  الجلسة.  - 

 كن على طبيعتك  . 

  كنفسك ومعلوماتبكن واثقا  . 

 كن مصداقيا في مو وعك  . 

 مارس ودرن على ارلقاء . 

 نوع إسلوبك في الطرح . 

 ن ات الصوت     . 

  .كن مستعدا 

  .لا تكن قلقا 

o b e i k a n d l . c o m



   
 مهارات الاتصال 86

 

   .قم بكتابة ما تريد  واقرأ  بصوت مرتفع 

  .تدرب على الوسائل المساعدة التى ستستخدمها 

  .تدرب على استخدام ارشارات 

 ة. ارتدِ زيك وافحصه أمام المر  

  .نادهم بأسمائهم 

  .ا ب  لسانك 

  .املكهم بالعبارات الجميلة 

 .كن لطيفاً عند أول لقاء 

 .امتدح الخ  الذ  عندهم؛ فهذا من فن الكلام  

  .أقبل بوجهك على من يحدثك 

  .مراعاة مشاعر الآخرين: في الكلمات، والحركات 

  .أتكهم معك 

  .لا تتك  عن الحديث مع أحد 

 لعربية التي يفهمها السامع: تحد  باللةة ا 

  وذلقك تحقيققاً للمبقدأ القذ  نقاد  بقه القققر ن الكقريم "ومقا أرسقلنا مقن رسقول إلا بلسققان

قومققه ليبققين  ققم" فأصققبح التبيققين هققو أسققاس التحققد  والفائققدة منققه. وعليققه فققلا بققد مققن 

معرفقة عققول المسقتمعين ومققداركهم ومقن ذلقك قولقه صققلى اع عليقه وسقلم "أمققرت أن 

 الناس على قدر عقو م".  أخاطب

  :تأنَ في الكلام 

  :تقول عائشة رظ اع عنها 
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  ًما كان رسقول اع صقلى اع عليقه وسقلم ي قد الحقديث ك قدكم هقذا، يحقد  حقديثا"

 لو عد  العاد لأحصا ". 

  :وازن الصوت 

ألا يتجققققققاوز صققققققوتك مجلسقققققققك، ولا     

يقثق عقن إسققماع الحقاضرين مقا لم يكققن 

   رفع الصوت. هنا  حاجة إ

  أقبققل عققلى الجمهققور: بحيققث يشققعر

 كل فرد من الحاضرين أنه يعنيه ويخصه. 

ققققال عمقققرو بقققن العقققا  رظ اع عنقققه "كقققان رسقققول اع صقققلى اع عليقققه وسقققلم يقبقققل 

بوجه وحديثه على ت القوم؛ يتقألفهم بقذلك. وكقان يقبقل بوجهقه عقلي  حتقى ظننقا أ  

 أحسن القوم.

  :حركات اليدين 

لتو ققيح الفكققرة كققما كققان يفعققل الرسققول صققلى اع  وذلققك

عليقققه وسقققلم  أنقققا وكافقققل اليتقققيم كهقققاتين( وأشقققار بالسقققبابة 

 والوسطي.

   .استشهد بالأدلة والأمثال والقصص والأشعار 

  .اقتصد في التحد  والكلام بالأهم فالمهم 

  .ترفع عن الةل ة في القول والبذاءة في اللسان 

ُقمْ عليه وسلم عندما وصفه اع  واقتدِ بالرسول صلى اع   لنِاَ َ 
ِ
فَبمَِا رَْ َةٍ مِنَ اللّ 

 ...(. وَلَوْ كُناَ فًَ ا َ لِيظَ الْقَلبِْ لَانفَضُواْ مِنْ حَوْلكَِ 

 وهذا إبراهيم عليه الصلاة والسلام؛ يقول لأبيه: "يا أبا". 

  .لاط  الجلساء حتى لا يشعروا بالسأم ولا يداخلهم الفتور 
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   ققققو  الملاح قققة: والمقصقققود إدرا  أحقققوال السقققامعين أثنقققاء الحقققديث أهقققم مقبلقققون كقققن

 عليه فيسترسل في الحديث ويستمر أم معر ون عنه فيتجه إ  ناحية أخر . 

  :احترف طلاقة اللسان 

وهققققققذا لا يتقققققققأتى إلا أن يكقققققققون المتحقققققققد  ذا ثقافققققققة واسقققققققعة وشقققققققاملة، وأن يكثقققققققر مقققققققن 

 راس. المطالعات الأدبية مع التمرن والم

   متى تسكا 

  فالسكوت من ذهب(. 

 بعد البدء.  -1

 قبل الكلام.  -2

  قبل أن تسأل. -3

 قبل البدء في فكرة جديدة.  -4

 قبل "شكرًا".  -5

  .استعدَ للمفاجأة 

  .حب الجمهور لك من حبك له 

  .خاطب الناس على قدر عقو م 

   :عند التعامل مع أسقلة الجمهور 

 ك التى بدأت  ا اللقاء. احتفظ بابتسامت - 

 احتفظ بالحماس والحيوية.  - 

 لا تأخذ الأسقلة من جانب وتتر  جانبا  خر.  - 

 تحكم   مشاعر  عند سماع الاسقلة المستفزة.  - 

 لا تعُد لصاحب السؤال وتسأله "هل فهما ".  - 
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   :عند التعامل مع أسقلة الجمهور 

 رج منه أ  شىء. إذا لم يسأل الجمهور فداعبه واستخ - 

 لا تسخر من سؤال ولا تضحك سخرية.  - 

 لا تخجل أن تقول لا أدر . - 

    :عند التعامل مع أسقلة الجمهور 

 استخدم الأرقام وارحصائيات لتعزيز إجابتك.  - 

 كن متوا عا عند ارجابة،    متعالٍ على السائل.  - 

 أوجز في ارجابة وعدم التعجل فيها.  - 

 ام: يمكنك أن تختم بواحدة عا يأتى: في الخت  

 دعوة إ  الفعل.  .1

 ملخص للمو وع.  .2

 يققققققققة.. أو حققققققققديث.. أو بيققققققققا شققققققققعر.. أو  .3

 تثيح مشهور. 

 نصيحة أو سؤال.  .4

 تعهد أو التزام.  .5

 قصة أو دعابة.  .6

 إحـصــائيات :

 تأثير الإلقداء:

 لمحتو  الكلام.  % 7

 لعسلوب والصوت.  % 38

   لحركة البدن. % 55
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  قال خبراء الإلقداء:

 إننا نحفظ مما نتعلم:

 عا نقرأ.  % 11

 عا نسمع.  % 21

 عا نر .  % 31

 عا نسمع ونر .  % 51

 عا نقول.  % 71

 

 

 

* * * 
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