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 الفصل السادس

 ضرةالمحا

 من أشكال الاتصال الرسمي. وتدخل  من الاتصال الجماعي.

 نصائح عام  لاختيار المكان المناسب للمحاضرة:

معرفة المكان قبل اللققاء سقتجعلك تتجنقب الكثق  مقن الأخطقاء وتسقاعد  للقتمكن مقن 

 حديثك أكثر. وخب أن تتأكد من:

 *  حجم القاعة،، هل هو مناسب للعدد المتوقع 

 الكب ة توحي بالفشل إذا كان عدد الحضور قليلاً. القاعة  -1

 القاعة الصة ة تسبب ازدحاماً و علك تخ  جزءاً من جمهور . -2

 *  نب الحديث في ا واء الطلا ما أمكن لأن ارزعاجات كث ة وسينشةل الناس عنك.

 قال(.* تأكد من توزيع المقاعد بالطريقة المناسبة لطبيعة المحاضرة   لكل مقام م

ف على المكان قبل اللقاء بفترة كافية   التجهيزات المطلوبة متوفرة(.  * تعر 

 * اعرف الطريا إ  القاعة قبل وقا كاف   خارطة المكان،، المواصلات ،، الازدحام (.

 * انتقل في عدة أماكن في القاعة للتأكد من و وح الرحية والسماع للجميع.

 مزايا وعيوب قاعات التمريب:

 فصل طولي ) المسرح ( -3

 المزايا

 اتصال سهل ومستمر بالعين مع الجمهور   إذا كان العدد صة اً (. -

 يستوعب عدداً كب اً. - 

 يصلح للتمارين الفردية والثنائية -
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  :العيوب

 الرحية  عيفة للصفوف الخلفية. -

 صعوبة السيطرة على المشاكسين   التحد   مع الج ان (. -

 مارين الجماعيةلا يصلح للت -

 صعوبة الاتصال بالعين   إذا كان العدد كب اً (. -

 فصل عرضي  -1

 :المزايا

 استيعاب عدد كب . -

 يصلح للتمارين الفردية،   الثنائية (. -

 يصلح للمحاضرات الجماه ية. -

 :العيوب

 الاتصال بالعين صعب. -

 لا يصلح للتمارين الجماعية. -

 راف القاعة والصفوف الخلفية.صعوبة السيطرة على أط -

 خب التأكد من وصول الصوت والن ر للجميع. -

 :فصل نصف دائري -1

 :المزايا

 الرحية سهلة للجميع. -

 الاتصال بالعين سهل. -

 يصلح للتمارين الفردية. -

 فرصة الأحاديث الجانبية قليلة. -

  

   

   

   

 ال   اش  ة

  نا ضعي ة يةالر 

      

      

 واضحة غير  نا الر ية
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 :العيوب

 استيعاب عدد أقل. -

 لا يصلح للتمارين الجماعية. -

 حركة المحاضر قليلة نوعاً ما. -

 فصل الطاولات المائري :  -4

 المزايا:

 المشاهدة وا حة. -

 اتصال قو  بالعين. -

 عتاز للتمارين الفردية والجماعية  فرق العمل (. -

    رسمي، يساعد على المشاركة الفعالة. -

 المدرب يتنقل بين الطاولات. -

 :العيوب

 يستوعب عدد قليل. -

 ة جانبية للبعض.جلس -

 يساعد على الأحاديث الجانبية. -

 بعضهم لا ير  الشاشة بو وح. -

 لا يساعد على التعري  بالمجموعات. -

 Uشكل الحرف  -8

 :المزايا

 عتاز للحوار والنقاش بين المدرب والحضور. -

 حرية الحركة أكثر  للمدرب(. -

 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 ال   اش   ة
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  اتصال قو  بالعين. -

 . بشكل عام( المشاهدة وا حة -

 مثل قاعات رجال الأعمال. -

 درجة الخوف أقل. -

 :العيوب

 عدد قليل من المشاركين. -

    مناسب للتمارين الجماعية. -

 التفات مستمر لبعض الحضور    لام في الرقبة (. -

 رسمي نوعاً ما   يحتاج لك  الحاجز النفي. (. -

 الصفوف الخلفية بعيدة عن شاشة العر . -

 ثلاثي الطاولات:فصل  -6

 المزايا

 اتصال جيد بالعين. -

 يستوعب عدد كب . -

 عتاز للتمارين الفردية. -

 حرية الحركة للمحاضر. -

 العيوب

 صعوبة مشاهدة الصفوف الخلفية للوسائل. -

 ميل لانشةال الصفوف الخلفية. -

 تةطية المشاركين على بعضهم البعض. -

 كأنهم في قاعة فصل. الحضور -

 ال   اش  ة

 

 

 

 

  

 

 

 

  

    

 ش  ةاال  
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 نصائح عام  قبل الساع  الأخيرة من المحاضرة: 

 .استرح واستر  ولا تنفعل  

   .تأكد من وجود الأجهزة و هيز المكان 

   .تأكد من وجود أوراقك، والوسائل المساعدة 

  . اذهب إ  دورة الميا  وتأكد من حسن م هر 

  .لا تراجع محاضرتك في الساعة الأخ ة 

   أن تبتسم وافتتح الحديث بارتياح.لا تنس 

 نصائح عام  لتحضير موضوع محاضرتك:

ز على مو وع واحد فق   مو وع رئيي.(. -1  رك 

 لا تخرج عن المو وع. -2

ق،،  -4 ح   معلومات أكثر عا سقتلقي فعقلاً، فلعلقك تحتاجهقا للإجابقة عقلى الأسققلة  ح  

،، ح   (.  ح  

   احترم جمهور  (. ابذل جهداً كب اً في التحض  -5

 استعن بالخ اء واستشر المختصين ليساعدو  في التمكن من النقاط الصعبة. -6

 لا تحاول الحديث عما لا تفهمه جيدا بعما. -7

قققز عقققلى الاستشقققهادات وارحصقققاءات ولا تكتفقققي بأصقققل القققمادة  اققققرأ كثققق اً، كثقققق اً،  -8 رك 

 كث ا(
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   تفتر  أنك تعرفه .لا تنسى أن تحدد هدفك   وتكتبه ( ولا -9

 مظاهر الخوف وفن التعامل معها:

 كيف تتصرف؟ المظهر

 أهمله ولن ينتبه إليه أحد. - العرق

 تنفس بعما، ولا تن ر للجمهور مباتة  في البداية(. - دقات القلب

 أبطئ الحديث. - جفاف الفم

 توق  بين الجمل. -

 اتب رشفات من الماء. -

 لى بعض الكلمات وتكل م بب ء.ا ة  ع - رجفة في الصوت

 استعمل بطاقات صة ة. - رجفة في اليد

 لا دسك ورقة كب ة في يد . -

 أمسك شيقاً. -

 سرعة التنفس

 

 تنفس من أنفك لا من فمك. -

 تنفس بعما. -

 لا ت ع. -

 ان ر فوق رحوس الجمهور لا إليهم. - الخوف العام

تقققققققك وسقققققققوف لا تشقققققققعر الحضقققققققور بخوفقققققققك، اسقققققققتمر في محاضر -

 تنجح.

 

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



  
 لمهارات الاتصا 115

 فنيات إزال  الخوف:

 قبل المحاضرة أثناء المحاضرة

 اقرأ المحاضرة مرات عدة   مسبقاً (. إذا تلعثما كرر العبارة السابقة.

إذا نسيا قل انك نسيا وتعامل ببساطة 

  ا حك(.
ر بشئ مضحك   أزل الخوف (.  فك 

لا دسك بورقة إن كنا تر    لا ت هر 

 خوفك للحضور(.
 افر  يديك قبل دخولك على الجمهور.

 واصل الن ر إ  الجمهور في جميع الا اهات.
مارس بعض التمارين الريا ية البسيطة قبل 

 المحاضرة.

 لا تفكر في    المو وع.

شد عضلات الجزء الخائ  في 

 جسمك دارين الشد(

 أع   نفسك إيحاءً بأنك جاهز. لا تقارن نفسك بمتحد   خر.

لنجاح، اعترف بالخوف  وستنجح بإذن تخيل ا

 اع (
 تنفس بعما.
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  المواصفات المثالي  لوسائل الإيضاح ) لكل مقدام مقدال (

 :مناسبة للنقطة المطروحة وللجمهور  -أ

 تأكد من مناسبة الوسيلة للنقطة المطروحة بشكل مبات. -1

ابة فلا قيمة  ا إذا لم ت -2 ر أنه مهما كانا الوسيلة جذ   كن ذات علاقة بالمو وع.تذك 

 :ملائمة   للجمهور، وللنقطة المطروحة ( -ب

الحديث للجمهور العام لا يناسبه استعمال الرسوم البيانية كث اً، فهو يحتاج إ  وسقائل  -1

 مبسطة.

 الحديث لمجموعة من المختصين قد يحتو  على رسوم بيانية وعرو  للكمبيوتر. -2

ابة -ج  :جذ 

ة بإتققققققان ون يفقققققة ومرتبققققة، تشقققققد  الانتبقققققلققققتكن وسقققققيلتك م -1 ا  وألوانهقققققا جميلقققققة   ديقققققد عقققققد 

 (.وإبداع

 :بسيطة -د

قققمها عقققلى أكثقققر مقققن وسقققيلة فهقققي أسقققهل في الفهقققم  -1 لا دقققع وسقققيلتك بنققققاطٍ كثققق ة بقققل قس 

 والشرح.

 :كب ة الحجم ووا حة -هق

 الن ر والو وح لجميع الحضور. -1

عة -و  :منو 

ة  -1  من وسائل اريضاح فهذا يشد  الانتبا  أكثر من النوع الواحد.استعمل أنواعاً عد 
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 مقدارن  بين وسائل الإيضاح

 أهـــم العيـــوب أهـــم المزايـــــا الوسيـــــل 

 اللوح والأوراق الكب ة

Flip Chart 

تكتقققققققب في حينهقققققققا مقققققققع تعقققققققدد 

 لألوان.

يمكققققققققققققققققققققققققققققققققققققن للجمهققققققققققققققققققققققققققققققققققققور 

 فرصة للمشاركة(.كتابتها 

 توجد جو    رسمي.

 تحتاج لطاقة كهربائية.لا 

.  ت هر  وكأنك لم تح  

 تأخذ وقتاً.

 تتطلب خطاً جميلاً.

لا تصلح للجمهور 

 الكب .

 التمارين الورقية

تتققققققققققققققيح فرصققققققققققققققة للمشققققققققققققققاركة 

 تعارف( 

تعطقققققققققققققققققققي فرصقققققققققققققققققققة لكتابقققققققققققققققققققة 

 الملاح ات عليها.

تحتقققققققققققققققققاج وقتقققققققققققققققققاً طقققققققققققققققققويلاً  

 للتحض .

 تشةل الجمهور.

 فرصة لوجود مشاكسين.

 ئحالأفلام والشرا

 

 تشد الانتبا .

 تعطي تنويعاً للمحاضرة.

 تتطلب ت ليم الةرفة.

تكلفقققققققققققة إعقققققققققققدادها كبقققققققققققق ة 

  مسبقاً(.

 عرو  الكمبيوتر

PowerPoint 

 سهلة النقل.

 جميلة وتشد الانتبا .

 ت هر  كمحترف وخب .

 تدل على ارعداد الجيد.

أكثقققققققققققققققققققر الوسقققققققققققققققققققائل إ قققققققققققققققققققاراً 

 للجمهور.

تتطلققققققققققققققققققققققققققققققققققب أجهققققققققققققققققققققققققققققققققققزة 

كث ة إلكترونيققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققة 

 بائية(.وكهر

قققققققققد تتطلقققققققققب  رفقققققققققة شقققققققققبه 

 م لمة.

لققققققققققققققققققا فيصققققققققققققققققققعب  إذا تعط 

 إصلاحها.

إعققققققدادها يحتققققققاج إ  خقققققق ة 

 فنية.
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  نصائح التعامل مع وسائل الإيضاح: 

 .اجعل الوسيلة جذابة وجميلة ما استطعا 

 .)  ر أين تق  ق  بشكل جانبي لا يعيا الن ر إ  الوسيلة   تذك 

 حقاضرة وأنقا المسقاعد  لا تققرأ مقن الوسقيلة اجعلها وسيلة إيضاح ولا  علها هقي الم

 باستمرار (.

  ققز ن ققر  عققلى الجمهققور ولققيس عققلى الوسققيلة لتعققرف مققن ردود أفعققا م إن كققانوا قققد رك 

 فهموا النقطة أم لا.

  لا  علهقققا بقققديلاً لحقققديثك، فقققلا تكتقققب كقققل شقققئ فيهقققا بقققل اكتقققب كلقققمات قليلقققة بحاجقققة

 لشرح.

 خترهققا وصققممها بحيققث تراعققي حقققاجتهم لا تققنس جمهققور  وأنققا تعققد الوسققائل بققل ا

 وحساسيتهم.

 نصائح للكتاب  في وسائل الإيضاح:

 .استعمل خطوطاً متناسقة لكل اللوحات ولا تكثر من استعمال الخطوط المختلفة 

 .اكتب بخ  كب  يرا  الآخرون بو وح ولو استعملا عدة أوراق أو لوحات 

 .) ع علامات على النقاط المهمة   أو خطوط  

  من استعمال القواعد ارملائية الصحيحة .تأكد 

  لا تسقققققتعمل خطوطقققققاً  ريبقققققة مثقققققل الكقققققوفي والأنقققققدلس فقققققبعض النقققققاس لا يسقققققتطيعون

 قراءتها.

 .لا تكتب في الثلث الأسفل من الورقة 

  لا تزحم الوسيلة بالكلام فيكفيك كلمات قليلة واتر  الباقي للشرح الشفو 

  5نققترح قاعقدةX  5  6... أو X 6 سقتة كلققمات في كقل سققطر، وسقتة تائققح    نقققترح

 في كل صفحة (
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 نصائح لاستخمام شاش  العرض: 

 .) ع الشاشة في ارتفاع مناسب   ارفعها عن الأر  كلما استطعا  

 .) تأكد من استعمال حجم مناسب   والأك  أفضل 

  تأكد من مناسقبة ار قاءة بحيقث يقتمكن النقاس مقن رحيتقك ورحيقة الشاشقة في الوققا

 نفسه.

 ر درين أخطاء المحاضرين (لا   تق  أمام النور وتتر  ظلك على الشاشة   تذك 

 .) لا تكلم الشاشة بل تحد   إ  الجمهور   من أخطاء المحاضرين 

  لا  عقققل الةرفقققة م لمققققة دامقققاً فعنقققدها سققققيكون التركيقققز عقققلى الشاشققققة لا عليقققك، ولققققن

 يتمكن الجمهور كذلك من كتابة الملاح ات.

 الأفلام في المحاضرة: نصائح لاستخمام

 لقطقققققات  ققققق  مناسقققققبة  إعقققققرف   شقققققاهد الفقققققيلم بنفسقققققك وبكقققققل دققققققة فققققققد يحتقققققو  عقققققلى

 (.جمهور 

 .)ًتأكد من و وح الصورة وحجم الشاشة ومناسبة الصوت   ح   مسبقا 

  دف إذا كنا تريد مفاجأة الجمهوراذكر ا دف من الفيلم قبل عر ه   لا تذكر ا.) 

 ر بعد الانتهاء أو افتح نقاشاً حوله.عل ا على الفيلم باختصا 

 )  احذر أن تكثر من استعمال الأفلام   الناس ح وا ليسمعو 

   لا تبالغ في تقديم الفقيلم   هقذا أجمقل فقيلم، وأروع لقطقة..( فققد لا يكقون كقذلك لقد

 الجمهور.

 .لا تشرح ما سيعر ه الفيلم بالتفصيل فهذا سيجعله علاً للجمهور 

 لوان في وسائل الإيضاح:نصائح لاستعمال الأ

 .استعمل الألوان البارزة  فهي تشد الانتبا  وتزيد الفهم وتحسن من جمال الوسيلة 
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
 .استعمل عدة ألوان في الكتابة أو ارطارات 

  اسقققتعمل الألقققوان الةامققققة للكتابقققة   الأسقققود، الأزرق الةقققاما، البنفسقققجي، الأخ ققق

 الةاما، البني .. (

 الخلفيقققققة الةامققققققة وهقققققذا أفضقققققل مقققققن اسقققققتعمال الأبقققققيض  اسقققققتعمل اللقققققون الفقققققاتح عقققققلى

 والأسود.

 .لا تكثر الألوان بحيث تبدو اللوحة   أو اللوحات (    منسجمة 

 .لا تستعمل ألواناً باهتة في الكتابة 

  نب استعمال الأ ر والأخ  ما استطعا إذ أن نسبة مقن  النقاس يعقانون مقن عمقى 

 الألوان.

 ن لقققققققون الخلفيقققققققة السقققققققابقة فالتقققققققدرج في الألقققققققوان يقققققققوحي لا تسقققققققتعمل لونقققققققاً بعيقققققققداً عققققققق

 بالاستمرارية.

 بعض نقداط الضعف لمى المحاضر:

 

 

 

 

 

 

 الوجه تعاب   ع  عدم وجود فكاهة   جدية زائدة (

 الأهداف تحديد عدم ارعقققداد  ع 

 علة ووسائل مادة الجمهور إتا  عدم

 سيقة إيضاح وسائل
 واحدة نقطة عند ارطالة

 بالعين الاتصال  ع  الحماس  ع 

  عيفة خادة
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 :الفكاه  غير المناسب 

 احذر استخدام الفكاهة التي تحتو  على استعمال    مناسب لأ  من الموا يع التالية:

 .الدين 

 .الطائفية 

 .) الجنس   ذكر/أنثى 

 .بلاد / أماكن معينة 

 ئل معينة.قبا 

 .ذو  الاحتياجات الخاصة 

 .القادة السياسيين 

 .العقم 

 .شكل ارنسان 

 .إهانة شخص بعينه 

 :نصائح لإلقداء القدصص الفكاهي 

 .لا تعتذر بأنك لسا ماهراً في إلقائها 

 .ًلا تعدهم بأنك ستضحكهم جدا 

 . لا تقل هذ  أفضل نكتة عند 

 .ان ر إ  أعين الجمهور بشكل مبات عند إلقائها 

 تطل القصة وإلا أصبحا علة.لا  

 .اصما قليلاً بعدها لتعطي فرصة للضحك والحديث الجانبي 

  .الفكاهة تعتمد بشكل كب  على أسلوب ارلقاء فاحر  عليه 

 .ًلا تخترع نكتة أو تفكر في نكتة أثناء ارلقاء بل جهزها مسبقا 

 نصائح عام  لختام الحميث: 

 ر...أعرج  أخي(.لخ ص ما قلته ولكن بأسلوب مختث وب  كلمات جديدة  تذك 

 .حافظ على حيويتك ونشاطك في نهاية الحديث ولا ت هر استعجالك أمام الجمهور 
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
  قققققل ان تكقققققون مكتوبقققققة عقققققلى بطاققققققات اجعقققققل الخادقققققة دائقققققمًا جقققققاهزة وفي مخيلتقققققك، ويفض 

 صة ة.

  استشققهد بققبعض الكلققمات المقققأثورة والأبيققات الشققعرية واجعلهقققا قققدر ارمكققان مرتبطقققة

 صلب المو وع.ب

  ققح للحضقققور أن المحقققاضرة ليسقققا نهايقققة المشققوار بقققل هقققي البدايقققة وأن أفعقققا م بعقققد و  

 المحاضرة سيكون  ا تأث  كبي  على حياتهم.

  احقققذر أن تطيقققل لخادقققة فققققد هيقققأت الحضقققور للختقققام   يفضقققل أن لا يتجقققاوز القققدقيقتين

 بحد أقصى(.

 ادتقك بعقدها  ققد تأخقذ وقتقاً طقويلاً لا تختم محاضرتك بالأسقلة والأجوبة بقل اجعقل خ

.) 

 .احذر أن يتم استدراجك إ  مو وع جديد أو نقطة جديدة 

 .إذا نسيا أن تةطي بعض الأمور .. لا تذكر ذلك للحضور 

 :طرق سيئ  للختام

 .قصة طويلة علة 

 .نكتة    مضحكة أو    ذات علاقة 

 .تكرار كلمة   وفي الختام ( عدة مرات 

 لد  ( أو نحوها وعدم ذكر خادة فعالة. قول   هذا كل ما 

  .) الاعتذار عن الملل الذ  سببته  م أو ارطالة   بشكل متكرر 

 .طرح مو وع جديد أو نقطة جديدة ثم عدم إكما ا لضيا الوقا 

 .تثبي  الجمهور أو التشكيك في قدراتهم 

 .التشاحم وفقدان الأمل 
 

* * * 
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