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 الفصل السابع

 العرض الفعال

 عرض الناجح:عناصر ال

 وضوع على عوامل كثيرة منها:الميتوقف نجاح عرض 

 .أسلوب المدرب 

 .خ ة المدرب 

 .نوعية المشاركين 

 .تقبل الفكرة الجديدة 

 . التخطي  الجيد للعر 

 سبع رسائل ... إذا أوصلتها لجمهورك... فأنت متميز

 .لن أ يع وقتكم 

 مهور(.أعرف من أنتم ولماذا أتيتم إ  هنا  إشباع حاجات الج 

 .رسالتي وا حة ومادي من مة 

 .)سوف ألقي حديثي بصورة حوارية عتعة  احتواء الحضور 

 .)أعرف مو وعي  الجمهور يريد أن يستمع 

 .إليكم أهم نقاط الحديث 

 .)لقد انتهيا  ارنهاء بخادة قوية 

 من خطوات العرض الناجح: 

 قل  م ماذا ستقول. 

 قل  م. 

 قل  م ما قلا. 
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   المختلف  للعرض والتقدميم:الأساليب 

 المناقشة.   

  الحالةدراسة. 

 مجموعات العمل. 

 المحاضرة. 

   الأفكار.عص 

 لعب الأدوار.  

 . البيان العملي / التمارين 

 المناقش :

تسققققتخدم بنجققققاح في التعلققققيم  قققق  التقليققققد ، 

وتتميقققققز المناقشقققققة بقققققأن الاتصقققققال يكقققققون في عقققققدة 

 ا اهات:

 اتجاهات المناقش :  

 للمشاركين              من المي   

 للمي    من المشاركين       

 وبعضهم البعض بين المشاركين       

 في المناقش :  

 . عبء الحديث لا يقع علي عاتا المي   أو المدرب وحد 

 .)المشاركة كب ة   المي   يهتم بالتةذية المرتدة 

 .يوجد احترام وتبادل لخ ات الحاضرين 

 د المو وع وكيفية تداوله.يشتر  الجميع في تحدي 

 صفات المناقش :

 يمكن استخدامها في تناول مشكلة والوصول لقرار فيها. 
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  تحتاج لوقا طويل حتى يتمكن الجميع من المشاركة. 

  مشار  25-21عدد محدد للحاضرين يفضل ألا يزيد عن. 

  تستخدم في عر  مو وعات تهم الناس ودس احتياجاتهم. 

 يزيد من التفاعل بين أفراد المجموعة خلس المشاركون في شكل. 

  يدير المناقشة مي   وليس محقاضر لأن إدارة المناقشقة تحتقاج لشقخص ذو ققدرة ومهقارة

 .كب ة في إدارة الحوار حتى يستطيع تبادل المعلومات بين الحاضرين

 دراس  الحال :

لقققققك، هقققققي وصققققق  كتقققققابي لحالقققققة افترا قققققية لاسقققققتخدامها في التحليقققققل  والمناقشقققققة بعقققققد ذ

 وهدفها تشجيع المشاركة على التفك  بواقعية.

 متى تستخمم ؟

 .مناقشة الحالات المشا ة للواقع 

  .تنمية مهارات حل المشكلات 

   .تشجيع المناقشة داخل المجموعة والقدرة على التحليل وحل المشكلات 

 مميزاتها:

 فيه. نيعيشو والواقع الذ  تشجيع المشاركين على و ع علاقة بين الحالة الدراسية 

  .ا عنث تشويا  

  .لا تتضمن عوامل شخصية محرجة أو حساسة 

  .تضمن المشاركة الفعالة لجميع المشاركين 

 يجب مراعاة الآتي في دراس  الحال :

 . خب أن تكون الحالة الدراسية مرتبطة ارتباطاً وثيقاً بخ ة المشاركين وخلفياتهم 

 ر خاطئ .في مع م الأحوال لا يوجد حل صحيح و خ 

 . تحتاج لوقا كب  في تحض ها وإعدادها 
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
 .الأسقلة الملحقة بالحالة الدراسية خب تصميمها بصورة دقيقة تؤد  ا دف منها 

 .يفضل عدم استخدام أمثلة أو مشاكل متشابكة ومعقدة 

 .يراعى عن صيا ة الحالة الدراسية الحالة التعليمية لد  المشاركين 

 :مميزاتها

 والواقع الذ  يعيشوا فيه. ،  على و ع علاقة بين الحالة الدراسيةتشجيع المشاركين 

  .ا عنث تشويا  

  .لا تتضمن عوامل شخصية محرجة أو حساسة 

  .تضمن المشاركة الفعالة لجميع المشاركين 

 صياغ  الحال  المراسي :

 حدد المو وع الذ  تريد تحه. 

 اكتب مقدمه للحالة الدراسية لا تتعد  نص  صفحة. 

 عر  المشكلة  بحيث تعطى  ا الحجم الأك  في الكتابة(أ. 

  أكتب الخادقة للحالقة الدراسقية ولا يشقترط أن تكتقب فيهقا الحلقول المقترحقة بقل يمكقن

 .أن تتر  نهايتها مفتوحة

  يمكن أن تكتب أسقلة تحتاج إلي تحليل للحالة الدراسية كدليل استرشاد. 

 :طريقد  الاستخمام

  ة.قدم الحالة الدراسي 

  أعطى وقا كاف للمشاركين حتى يقرءوا الحالة ويفهموها 

  قدم الأسقلة التي تر ب في طرحها أو المشاكل التي تر ب في إخاد حلول  ا. 

  أدعو بعض المشاركين أن يقدموا بعضاً من الحلول المفتر ة. 

  ناق  كل الحلول والأفكار المطروحة. 

  يقتهم ودوافعهمناق  المشاركين في مد  ملائمة الحالة لب. 

  لخص النقاط الرئيسية التي نتجا عن هذ  المناقشة. 

 مجموعات العمل:
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 ما هي ؟

بمناقشة وتبادل خق اتهم  هي نشاط لعدد معين ومحدود من الأفراد، يسمح للمشاركين

 لتنفيذ مهمة معينة تُحدد مسبقا. وأفكارهم حول قضية معينة، أو

 طريقد  الاستخمام:

 اركين من تقديم أفكارهم وخ اتهم في مجموعات صة ةتستخدم لتمكين المش. 

  تثقل مهارة حل المشكلات. 

  تساعد المشاركين على التعلم من بعضهم. 

  تحفز العمل في فريا. 

  ت هر القيم والمبادم الفردية لأعضاء المجموعة. 

  تشعر المشاركين بالمسقولية الجماعية  ا  قضية معينة . 

 مميزاتها..

 فعالةالمشاركة ال. 

 أقل على المدرب اعتماد. 

 تسمح بإظهار الدروس المستفادة من التدريب والتركيز عليها. 

  الرأ  الآخر واحترامعارسة مهارة ارنصات. 

 أشياء يجب مراعاتها في مجموعات العمل:

 و وح المهمة لأعضاء المجموعة. 

 تحديد الوقا المخصص للمناقشة والعمل. 

 ضهم ويحترموا ما يقوله الآخرونأن ينصا أعضاء المجموعة لبع. 

  عدم سيطرة شخص أو شخصين علي المناقشة وتقليل دور الآخرين. 

  العدد الملائم لأفراد المجموعة خب ألا يقل عن أربعة أو يزيد عن سبعة. 

 تشجيع الجميع ليشتركوا ويناقشوا. 

 تحديد قائد ومسجل وشخص يقوم بتقديم النتائ  بعد انتهاء العمل. 

 لأدوات التي قد تحتاج إليها المجموعة وتوف  المكان الملائمتوافر ا. 
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  طريقد  الاستخمام:

 قسم المشاركين لمجموعات متوسطة العدد. 

 منسقا ومسقجل  .قدم المهمة التي ستعمل عليها المجموعقة واجعقل كقل مجموعقة تحقدد

 .وشخص يقوم بتقديم العمل

 تأكد أن كل فرد بالمجموعة فهم المهمة. 

 لمكان اللازم للعملحدد الوقا وا. 

 ادع المسقول عن التقديم لعر  عمل المجموعة. 

 لخص النتائ  بعد عر  كل المجموعات. 

 شجع المناقشة بين المجموعات كلها. 

 لخص الدروس المستفادة. 

 مهارة كتاب  السيرة الذاتي 

تعتقققققققققق  السقققققققققق ة الذاتيققققققققققة ملخصققققققققققا عققققققققققن 

مهاراتقققققك ومؤهلاتقققققك وخ اتقققققك الدراسقققققية 

تققققققق  مرحلقققققققة أوليقققققققة تؤهلقققققققك وتع والعمليقققققققة،

للحصول على مقابلة شخصقية للوظيفقة التقي 

تود الحصول عليها. كما تلعب الس ة الذاتيقة 

دورا أساسققيا في تحديققد جققدول أعققمال المقابلققة 

 من مناقشات و استفسارات.

 ؟:الذاتي  السيرة تستخمم متى

 ترسقققل لقققةالحا هقققذ  وفي الذاتيقققة، سققق تك فيقققه يطلقققب شقققا رة وظيفقققة عقققن إعقققلان وجقققود

 عمقل عقلى بالحصقول اهتمامقك مقد  عقن للتعبق  تةطيقة رسقالة مقع الذاتيقة السق ة عقن نسقخة

 .معين
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 عقدم مقن القر م عقلى إليه التقدم في وتر ب معين، بعمل شخل اهتمام لديك يكون قد

 عققا ،الوظيفقة هقذ  في واهتمامقك دافعيتقك سقي هر هقذا الذاتيقة، سق تك فترسقل الشقا ر تقوفر

 .الاعتبار بعين ذلك أخذ و الاهتمام إ  لعملا صاحب يدفع

 العمقل صاحب قبل من( جاهز نموذج كتابيا توظي  بطلب التقدم منك يطلب عندما

 .صحيح بشكل النموذج تعبقة في يساعد  عتازا دليلا الذاتية س تك تعت 

تعنققي أن تقققوم بعققر  الخطققوط العريضققة لحياتققك ودراسققاتك ومجققال  السقق ة الذاتيققةن إ

اتقققك حيقققث أنهقققا تعتققق  وثيققققة للتسقققويا التقققي تسقققوق  قققا نفسقققك وققققدراتك ومؤهلاتقققك خ 

وخ اتققك لأربققاب العمققل في شققكل منسققا ومققن م بطريقققة تقق ز أهققم عيزاتققك التققي  علهققم 

 يختارونك من بين العديد من المقدمين لشةل وظائفهم

 المعلومات التي يجب أن تتضمنها السيرة الذاتي ؟

ق -1 : خقققب أن تتضقققمن السققق ة الذاتيقققة الاسقققم وتقققاري  المقققيلاد ومكقققان يةالبيانقققات الشخصقق

ارقامة بار افة إ  وسائل الاتصال الخاصة بك كرقم ا ات  الخا  والمحمول وال يقد 

 كترو  والموقع ارلكترو  إن وجد.لار

: وتقققذكر هنقققا مؤهلققك القققدرا  وكافقققة الشققهادات الدراسقققية التقققي التعلققيم والمقققؤهلات -2

عليها منذ تخرجك وكذلك مجال تخصصك بالضب  على أن تبدأ ترتيب المقؤهلات  حصلا

 .من الأحد  إ  الأقدم

سقابقا ولكقن عليقك  ةوهنقا خقب تقذكر خ تقك بقأ  عمقل قمقا بعملقخ ات العمقل:   -3

أن تكتبهقققققا بطريققققققة أكثقققققر جاذبيقققققة ولا تعتمقققققد عقققققلى الأققققققوال الروتينيقققققة المحفوظقققققة كقققققالالتزام 

لن ققام فققق  بققل ابتكققر في وصققفك لنفسققك أثنققاء تأديققة عملققك السققابا بأنققك والمحاف ققة عققلى ا

دقيقققا ومبتكقققر في عملقققك وققققادر عقققلى حقققل المواقققق  والمشقققكلات التقققي تواجهقققك في عملقققك 
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 والققققدرة عقققلى التفقققاو  وارقنقققاع بقققما يضقققمن النجقققاح والتميقققز للمكقققان القققذ  تتواجقققد فيققققه

 ة التي اتكسبتها من كل عمل.واذكر كذلك كل الأعمال التي قما  ا ومقدار الخ 

 الاهتمامات وارنجازات:  -4

 احر  على أن يكون هذا الجزء قص ا ومختثا في صورة نقاط -

أو جمققققع  التلفزيققققونولا تقققققم بو ققققع هواياتققققك السققققلبية التققققي تضققققيع الوقققققا كمشققققاهدة  -

 و  ها.. …الطوابع

يققد مجققال احققر  عققلى توظيقق  مواهبققك وإمكانياتققك في صققورة مهققارات واهتمامققات تف -

 العمل الذ  تر ب في التقدم إليه

عاديقققة مثقققل تسقققلا الجبقققال والقفقققز بقققالم لات أو   هقققا مقققن الكقققما أن ذكقققر ا وايقققات  ققق   -

ا وايات التي تعطي من أمامك عنك إنطباعا بأنك ذات ققدرة كبق ة عقلى الاعقتماد عقلى 

 نفسك وتحمل المسؤولية يرفع من فر  الحصول على الوظيفة.

أ  مهقارات أو إمكانيققات لقديك متعلققة بالعمققل وترفقا نمقوذج منهققا إن  خقب أن تقذكر -

 أمكن مع الس ة الذاتية

ذكر أ  دليقل عقلى ققدرتك عقلى القيقادة: بقأن تكقون قائقد فريقا عمقل مقثلا أو قائقد فريقا ا -

لعبققة ريا ققية أو أ  شي مققن هققذا القبيققل حتققى تح ققي بتقققدير صققاحب العمققل مققن ناحيققة 

 مل بنجاح.قدرتك على قيادة دفة الع

 المهارات: خب أن تقوم هنا بذكر كل مهاراتك:  -5

المهقققارات اللةويقققة: أن تقققذكر اللةقققة الأم ثقققم تقققذكر بقققاقي اللةقققات التقققي  يقققدها مقققع كتابققققة   -

 درجة اتقانك لكل لةة أخر     اللةة الأم.
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مهققارات اسققتخدام الحاسققوب: خققب أن تققذكر هنققا أيضققا مققد  قققدرتك وإمكانياتققك عققلى   -

دام الحاسقققوب وذكقققر الققق ام  التقققي  يقققد اسقققتخدامها والقققدورات التدريبيقققة التقققي اسقققتخ

 حصلا عليها وكذلك قدرتك على استخدام الانترنا.

: من المؤكد أن أ  عمل تتققدم إليقه يتطلقب أن تققدم إليقه الأوراق والشقهادات المراجع -6

لأشقققخا  شققهادة بعققض ا  وكققذلك التققي تثبققا صققدق مققا تققم ذكقققر  في السقق ة الذاتيققة 

معهققم قبقل ذلقك كمققدير  السقابا مقثلا، ولققذلك خقب أن تكتقب في جققزء  اين عملقالقذ

 المراجع بس تك الذاتية  المراجع متوفرة عند الطلب(.

 أهم النصائح التي يجب اتباعها عنم كتاب  السيرة الذاتي 

الدققققققة والأمانقققققة في كتابقققققة البيانقققققات الشخصقققققية: حيقققققث خقققققب أن تقققققذكر اسقققققم وسقققققن      -1

نققوان ووسققائل اتصققال صققحيحة وكققذلك لا تبققالغ في ذكققر مهققارات أو اهتمامققات أو وع

خ ات وهمية لأن ذلقك لقن يسقاعد  عقلى الحصقول عقلى الوظيفقة بقل ققد يكقون السقبب 

 في خسارتها.

شققكل ورقققة السقق ة الذاتيققة: إن م هققر ورقققة السقق ة الذاتيققة والشققكل الققذ  تقققدمها      -2

طباعتهقققا ن يفقققة وأن تسقققتخدم ورققققة بيضقققاء ن يفقققة جقققدا حيقققث خقققب أن تكقققون مهقققم بقققه 

حة مققن الحققدود ذات شققكل متناسققا وأنيققا ومقققن فوأن يكققون تخطققي  الصقق A4مقققاس 

 المفضل أن تقوم بو عها في م روف خا .

صققفحات السقق ة الذاتيققة عققن صققفحتين: حيققث أنققك لا تقققوم  تكثققراحققر  عققلى ألا      -3

تك وإنقما تققوم بعقر  مختثق وسريقع بإعداد كتاب خا  بك ولا تقوم بكتابقة مقذكرا

يش  لأهم النقاط التي ذكرناها لاحقا بشكل مختث ووا قح في نفقس الوققا فلقذلك 

 حاول ألا تكثر س تك الذاتية عن صفحتين.

تعققققرف جيققققدا عققققلى متطلبققققات الوظيفققققة التققققي تعمققققل  ققققا ثققققم قققققم بققققإبراز ارمكانيققققات      -4

 ر صاحب العملوالمهارات التي تتناسب معها بشكل يلفا ن 
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 قم بتصميم س ة ذاتية مختلفة لكقل وظيفقة تتققدم إليهقا حيقث أن كقل وظيفقة تتطلقب      -5

 أن تقوم بعر  مهارات خاصة  ا ومختلفة عن الوظائ  الأخر .

ققققم في النهايققققة بكتابقققة عبققققارة قصققق ة تشرققققح مقققن خلا ققققا لقققماذا أنققققا أفضقققل شققققخص      -6

 والأجدر للحصول على هذ  الوظيفة.

لا تققتر  بعققض الثةققرات بالسقق ة الذاتيققة بققأن تققذكر أنققك قمققا بعملققين في  ن واحققد      -7

مثلا مع عدم إمكانية حقدو  ذلقك في الواققع حيقث أن ذلقك ققد خعقل صقاحب العمقل 

 متشككا في صدقك.

احر  كل الحر  على أن تخلو الس ة الذاتية الخاصقة بقك مقن أ  أخطقاء إملائيقة      -8

 ا باللةة العربية أو بارنجليزية.أو لةوية سواء كان

الذاتيقققة عقققلى بعقققض مواقققع ارنترنقققا الخاصقققة بنشرققق  سقق تكإذا كنققا تريقققد أن تنشرققق      -9

الوظائ  قم باستخدام كلمات دلاليقة معق ة وجيقدة  عقل سق تك الذاتيقة ت هقر بكثقرة 

 وسهولة في محركات البحث

الذاتيقققة الخاصقققة بقققك بقققأن تققققوم وأخققق ا خقققب أن تققققوم بعمقققل تحقققديث دائقققم للسققق ة    -11

بتصققحيح السققن دومققا وإ ققافة أ  جديققد سققواء في الشققهادات الدراسققية ار ققافية التققي 

 .و  ها.. …تحصل عليها أو خ ات العمل

 

وفي النهايقققة تأكقققد أنقققك عنقققدما تققققوم بإعقققداد سققق ة ذاتيقققة احترافيقققة وناجحقققة فإنقققك بقققذلك 

حصققول عققلى الوظيفققة التققي تحلققم  ققا تكققون قققد اجتققزت بنجققاح في أول خطققوة في طريقققك لل

 وتريدها.

*  * *
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 كيف تؤثر في الآخرين

طققققققرق  اللطيقققققق  الخيققققققاط  الققققققدكتور  عبققققققد خمققققققل

القيققققققادة عققققققلى  ققققققوء " التققققققأث  في الآخققققققرين في كتابققققققه

 في ثلاثين طريقة:   99-94  "المبادم

ن قققققققول الكققققققلام القققققققا  أو السققققققلبي: عققققققامتنققققققع  -1

ر أو تكقون منهكًقا. وانتبه  ذا خاصقة حيقنما تُسقتثا

إن نجاحك في الامتناع عن هذا في ال روف المقذكورة هقو شقكل راقٍ مقن  قب  القنفس. 

 ن قذف الكلمات التي هي من صنع فورة ا يجان.عإننا ننجح في عمل هذا حينما نمتنع 

مارس الص  مع الآخرين: في أوقات الضة  النفي.، يكون فقدان الص  لقدينا طافيًقا  -2

، متحفِققزًا ليجعلنققا نقققول مققا لا نقصققد. وقققد ي هققر فقققدان الصقق  عققلى شققكل عققلى السققطح

التجهم والتقطيب، وقد لا يكون هذا أفصح من الكلقمات. إن الصق  هقو التعبق  العمقلي 

عن الثقة والأمل والحكمة والحقب. ولقيس الصق  شقيقًا سقلبيًا، بقل هقو سقلو  عمقلي، إنقه 

تقققدم والنمققو الطبيعققي. وفي الحيققاة مواققق  لققيس الصققما الةا ققب. إنققه قبققول لحقيقققة ال

كثققق ة ت هقققر فيهقققا ققققدرتنا عقققلى الصققق ، مثقققل انت قققار شقققخص متقققأخر، والاسقققتماع الصقققبور 

  .للصة  وهو يفر  عواطفه بر م إلحاح المشا ل

ميقققز بققققين الشققققخص وسققققلوكه أو فعاليتققققه: إن مقققن الواجققققب أن نبقققققى عققققلى التواصققققل مققققع  -3

الن قققر عقققن سقققلوكه لذاتيقققة ، وهقققذا لا يعنقققي أن نةقققض ارنسقققان عقققلى فقققر  أن لقققه قيمتقققه ا

 . الخاطئ أو الشائن

قققققدم خققققدمات لا يققققدر  أحققققد أنققققك أنققققا الققققذ  قققققدمتها: إننققققا كلققققما قققققدمنا أعققققمالاً طيبققققة  -4

فقققإن شقققعورنا بقيمتنقققا الأصقققلية يقققزداد ، كقققما يقققزداد  ؛ل خقققرين دون أن يقققدروا بمقققن ققققدمها

 هي من أهم عوامل التأث  على الآخرين . احترام الذات لدينا. كما إن مثل هذ  الخدمة
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 ننققققا لا نققققمارس قققققدرتنا عققققلى اختيققققار اسققققتجاباتنا. إن إليقققققع اختيققققار  عققققلى الققققرد ارخققققابي:  -5

الاختيار يعني أننا نحصل على رحية لعمر المطروح ثم نقرر ما سنفعله، كما إن الاختيار 

 إلققاء اللقوم عقلى الآخقرين أويعني قبولنا للمسؤولية عن مواقفنا وسلوكنا، وأننا نقرفض 

 ال روف.

حقافظ عققلى مققا قطعتققه مقن وعققود: إن محاف تنققا عققلى الوعققود تعنقي أن يكققون لنققا تققأث  عققلى  -6

الآخرين . وحتى نعطي الوعود التي سوف نفي  ا نحتاج أن نفهم أنفسقنا، وهقذا يعنقي 

طققققاء الوعققققود أننققققا نقققققوم بعمليققققة انتقققققاء دقيققققا لققققما سققققنعطيه مققققن وعققققود، إن قققققدرتنا عققققلى إع

 والوفاء  ا هو أحد مقاييس سلامة شخصيتنا. 

ركقز عقلى دائققرة التقأث : حيققنما نركقز عققلى المجقال القذ  نسققتطيع أن نقتحكم فيققه فقإن دائققرة  -7

تأث نقققا تتوسقققع . مثقققال عقققلى ذلقققك : يشقققكو كثققق ون أن رئيسقققهم في العمقققل لا يحقققاول فهقققم 

د لا يحققاولون أن يعققدلوا عرً ققا برنققامجهم أو مشققكلاتهم . ولكققن نفققس الققذين يشققكون ققق

 يتوافا مع عقل الرئيس ومشكلاته ، بحيث لابد أن يستمع إليه . 

دثقققل ققققانون الحقققب : حيقققنما نتمثقققل ققققانون الحقققب فإننقققا نشقققجع النقققاس عقققلى قبقققول ققققوانين  -8

الحيقاة، إن النقاس لقديهم جانقب مقن الليونقة في داخلهقم، خاصقة أولققك القذين يت قاهرون 

نعرف كي  نستمع ونصةي إليهم نحصل على  او م ، ويقزداد تأث نقا بالشدة. وحينما 

إذا أبقدينا حبًقا  ق  مشرقوط، أمقا العلاققات السقطحية ومحاولقة القتحكم فإنهقا تفققد النقاس 

  .الثقة

،   حسقن النيقة يقؤد  إ  نتقائ  طيبقةافتر  أفضل الاحتمالات في الآخرين: إن افترا -9

عقلى افقترا  أنهقم يفعلقون أحسقن مقا لقديهم بحسقب  وحينما يكون تعاملك مع الآخقرين

مقا يقرون الأمقور يعطيقك الققدرة عقلى أن تسقتث هم عقلى فعقل أفضقل مقا يسقتطيعون فعلققه. 

بيقنما بالمقابققل حيققنما نجهققد لنصققن  الآخققرين ونصقدر علققيهم أحكامنققا فققإن هققذا يققدل عققلى 
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أكثرهقا كقامن، ويميقل أننا لا نشعر بالأمان. إن لكقل إنسقان أبعقادًا كثق ة، بعضقها ظقاهر و

 الناس إ  أن تكون استجابتهم لنا بحسب ما نعتقد  عنهم . 

حققققاول أولاً أن تفهققققم : لققققتكن محاولتققققك أن تفهققققم الآخققققر قبققققل ر بتققققك في أن يفهمققققك  -11

الآخقققر. تقمقققص دور مقققن أمامقققك، أ  افهقققم كيققق  يفكقققر ولقققو لقققبعض الوققققا. مثقققل هقققذا 

 . السلو  يتطلب شجاعة وصً ا وشعورًا بالأمان

كققققافئ الكققققلام والأسقققققلة المخلصققققة: مققققن المؤسقققق  أن النققققاس يسققققيقون إ  مققققن يققققتكلم  -11

بانفتققققققاح واسققققققتقامة، وأكقققققق  عقبققققققة في العلاققققققققات المثمققققققرة المسققققققتقيمة إصققققققدار الأحكقققققققام 

 والانتقاد. 

: فحقققين تفعقققل ذلقققك تنبنقققي علاققققات الثققققة في أثنقققاء مقققا يقولقققهأشقققعر الآخقققر أنقققك تفهقققم  -12

ذا التجاوب خب أن يكون موقفًا صادقًا ، وليس تلاعبًا بسقحنة التواصل، ولكن مثل ه

 الوجه والكلام . 

إذا أسققاء إليققك أحققد فكققن المبققادر بإصققلاح العلاقققة: فققإن مققن أحققس بارسققاءة وانكققب  -13

بتفكقق   عليهققا سققوف خعققل المشققكلة تتضققخم حتققى تخققرج عققن السققيطرة، وحيققنما تصققلح 

 يكون في قلبك  ضب و يظ . العلاقة فافعل ذلك بطيب نفس، دون أن 

اعترف بأخطائك، واعتقذر، واطلقب الصقفح: حيقنما تتقأزم العلاققات فعقلاً فققد يكقون  -14

الحل أن نعترف أننا مسؤولون على الأقل عن الأزمقة. ولا يكفقي أن نشقعر هقذا في ال ق، 

 ت.بل كثً ا ما يكون الحل الوحيد أن نعترف بالخطأ ونعتذر، ولا نقدم أعذارًا ودفاعا

دع الجدال يفر  نفسه بنفسه: في حقال صقدور اتهامقات  ق  مسقؤولة وجقدال متعنقا  -15 

من الآخر فلا تفعل مثله، دعه يتكلم حتى يفقر  مقا في جعبتقه، اسقتمر في عمقل مقا عليقك 

عملققه  ققدوء، وهققذا سققيجعل الآخققر يواجققه النتيجققة الطبيعيققة لجدالققه. أمققا إذا انسقققا إ  

الح ققققة مققققثلما سققققيذوقها الآخقققر، كققققما أن دخولققققك في ذلققققك  دائقققرة الجققققدال فإنققققك سقققتذوق

 سوف يهيئ بذور مزيد من التباعد في المستقبل. 
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 أعقق  الأولويقققة للعلاقققة الشخصقققية: قققد  قققد مقققدير أعققمال لقققه نشققاط كبققق  في عملقققه وفي  -16

مساعدة كث  من الناس، ولكنه لم ينجح في تطوير علاقة عميقة مثمرة مع زوجته أو مقع 

إن النجقققاح في تطقققوير هقققذا يتطلقققب نقققبلاً في الشخصقققية وتوا قققعًا وصقققً ا أكثقققر عقققا أبنائقققه. 

يتطلبققه النجققاح مققع المجتمققع. وقققد يققدافع المققرء عققن نفسققه بقولققه إنققه أهمققل الواحققد ليققنجح 

مقققع عقققدد كبققق ، وهقققذا يخفقققي ر بتقققه في الحصقققول عقققلى التققققدير والامتنقققان. إننقققا نقققدر  أننقققا 

 يه كل اهتمامنا لشخص محدد. بحاجة إ  أن نخصص وقتًا نعطي ف

أعققققد بققققلا ملققققل ذكققققر الجوانققققب التققققي  مققققع بينققققك وبققققين الآخققققرين: سققققل  الضققققوء عققققلى  -17

الجوانقققب التقققي توحقققد بينقققك وبقققين أصقققدقائك وعائلتقققك والعقققاملين معقققك. لا  عقققل دور 

 .المشكلات أك  من جوانب التوحيد وأعما المشاعر

ث   عليهم: إن تأث نا على الآخرين يقواز  اجعل تأث  الآخرين عليك سابقًا على تأ -18

شقققعورهم بتقققأث هم علينقققا. إن اهتمامقققك بمشقققكلات الآخقققر الخاصقققة  علقققه يعلقققم بتقققأثر  

 .  وعندها سيفتح لك قلبه بشكل مده  بشؤونه،

تقبل الشخص كما هو: إن أول خطقوة في تةيق  الآخقر أن تتقبلقه كقما هقو. فقإذا لم تتقبلقه  -19

دفاعيًقققا ويتوقققق  اسقققتماعه لققك. ولا يعنقققي التقبقققل أنقققك تقبقققل بالعيقققب فإنققه سقققيتخذ موقفًقققا 

 الذ  لديه، ولكنه يعني إدرا  قيمته الأصلية . 

كقققققن مسقققققتعدًا في قلبقققققك وعقلقققققك قبقققققل أن تكقققققون مسقققققتعدًا بلسقققققانك: إن طريققققققة قولنقققققا  -21

لعشققققياء قققققد تكققققون أهققققم عققققا نقولققققه، فقبققققل أن يعققققود أطفالققققك مققققن المدرسققققة وكققققل مققققنهم 

اتقققه فكققر وا قققب  نفسققك، ققققرر أن تكققون لطيفًقققا مرحًققا ، وققققرر أن تسقققتمع سققيعر  حاج

إلققيهم بكققل اهققتمام . وهكققذا قبققل أن تلقققى زوجتققك   أو زوجققكِ ( ، راجققع قققدراتك عققلى 

أن تققققدخل عققققلى الآخققققر ال ققققور، مثققققل هققققذا القققققرار سققققيمكنك مققققن التةلققققب عققققلى عنائققققك 

 ويستث  قدراتك . 
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 مقن النقاس  حقالات الخقلاف  نقب مقا يفعلقه كثق  نب مواق  ا جقوم أو القدفاع: في -21

حينما يحيلون الخلاف إ  عن ، سواء أكان العن  بالةضب ال اهر أو بقالكلام السقاخر 

أو بالعبقققققققارات الجارحقققققققة أو بالانتققققققققاد. و نقققققققب كقققققققذلك القققققققدفاع سقققققققواء أكقققققققان بصققققققققورة 

 الانسحاب والح ة، والدليل لكل ذلك هو الحديث ا ادف رنهاء الخلاف. 

اخققتر الوقققا الصققحيح للتعلققيم: لققيس كققل وقققا مناسققبًا للتعلققيم، فالنققاس مسققتعدون  -22

للتعليم حينما لا يشعرون أن هنقا  مقا يهقددهم، وحيقنما لا تكقون أنقا  ا قبًا أو في حالقة 

إحبقاط، وإنققما ت هققر احترامًققا وعطفًققا وتكقون أنققا في أمققان في داخققل نفسققك، ولا يناسققب 

خر إ  المساعدة، تذكر مقن جهقة أخقر  أننقا نققوم بقالتعليم التعليم كذلك حينما يحتاج الآ

    المبات كل الوقا؛ لأننا نشع باستمرار ما يدل على حقيقتنا. 

اتفقققا مققققع الآخققققر عقققلى الحققققدود والقواعققققد والتوقعقققات والنتققققائ : إن شققققعورنا بالأمققققان  -23

يفققققد فيهقققا يرجقققع إ  حقققد بعيقققد إ  شقققعورنا بارنصقققاف والعقققدل، وبقققالعكس فقققإن الحيقققاة 

 مزاجية. الأمان حينما تكون القواعد والتوقعات مفاجقة

لا تستسقلم ولا تيققأس: لقيس مققن الرفققا بالنقاس أن نحمققيهم مققن نتقائ  أعما ققم، فمثققل  -24

هققذ  الحمايققة دكققن للسققلو   قق  المسققؤول وتعلققم النققاس أن يسققمحوا لأنفسققهم أن تكققون 

 نتةافقل عقن محقاولات النقاس فقنحن ر باتهم هي الن ام السائد، ومن جهة أخر  فحينما

 نثب  محاولاتهم . 

كققن حققاضًرا عنققد مفترقققات الطققرق: قققد يتخققذ مققن نحققبهم ويهمنققا أمققرهم قققرارات  ققا  -25

 ثار بعيدة المد  على أساس رح  انفعالية  نية، فكي  نحمقيهم   إن أول مقا علينقا فعلقه 

نحقن كقذلك، وإلا أضررنقا بقما  أن نفكر قبل أن نبد  رد فعلنا، فلا ننساق وراء الانفعقال

لنقققا مقققن تقققأث  علقققيهم، وعلينقققا ثانيًقققا أن نعقققرف أن المشقققاعر تحقققر  دوافقققع النقققاس أكثقققر مقققن 

 التفك  ، فعلينا أن نتعلم اللةة التي تؤثر فيهم ، فلا ندينهم ولا ننبذهم . 
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 اسققققتخدم كققققلاً مققققن لةتققققي المنطققققا والمشققققاعر: إن هققققاتين اللةتققققين تختلقققق  إحققققداهما عققققن  -26

خقققر  كقققما تختلققق  اللةقققة العربيقققة عقققن الصقققينية، حيقققنما لا يحقققد  التواصقققل الجيقققد بينقققك الأ

 وبين الآخر فامنحه الوقا الكافي وأصغ إليه بإخلا ، وع  عن مشاعر  بصدق. 

فققوِ  الآخققر بالعمققل بثققققة: إن تفويضققنا الآخققر بالعمققل ومنحقققه الثقققة ليتثققف يقققدل  -27

 ،طاء أثناء العمل، وسنتحمل بعض الخطأ نحقنعلى الشجاعة من قبلنا؛ لأنه سيعمل أخ

وإذا أحسققن فسققيأخذ مققن سققمعتنا وربققما مققا لنققا، وخققب أن يكققون التفققويض بالا قققاهين، 

 أنا تعطيه المسؤولية، وهو يحمل المسؤولية. 

أدخل الناس في مشاريع ذات قيمة: إن مشاركة ارنسان في مشقاريع ذات قيمقة لقه أثقر  -28

المشرققوع الققذ  لققه قيمققة عنققد الققرئيس قققد لا يكققون لققه قيمققة عنققد   يققد عققلى نفسققيته، ولكققن

المققرحوس، فالمشرققوع الققذ  لققه قيمققة هققو الققذ  يشققار  فيققه الفققرد في التخطققي  والتفكقق ، 

إن كققلاً منققا يحتققاج أن يشقققار  في رسققالة لحياتققه ، وإلا فقققدت الحيقققاة معناهققا . فالحيققاة هقققي 

 توتر بين ما نحن عليه وبين ما نصبو إليه. 

در ققققم عققققلى قققققانون الحصققققاد: لققققنعلم مققققن حولنققققا قققققانون إعققققداد الأر  ونثققققر البققققذور  -29

والعنايققة بالنبققات وسقققايته وإزالققة الأعشققاب الضققارة والحصققاد، فهققذ  الطريقققة الطبيعيققة 

 تعلمنا أننا نحصد ما زرعنا . 

أن  دع النتققائ  الطبيعيققة تُعلِققم مققن حولققك السققلو  المسققؤول: إن مققن أنفققع مققا نقققوم بققه -31

لسقققققلو  النقققققاس تعلمهقققققم السقققققلو  المسقققققؤول، ققققققد لا يحبقققققون أن  نقققققتر  النتقققققائ  الطبيعيقققققة

يواجهققوا هققذا وقققد لا يحبوننقققا حيققنما نققتركهم لنتققائ  عملهقققم ، ولكققن كسققب الشققعبية أمقققر 

زائققل لا يعتمققد عليققه ، فلققيكن العققدل هققو مطلبنققا ، وحيققنما نققتر  العققدل يأخققذ مجققرا  فإننققا 

ا أكثققر مققن عرقلققة طريققا العققدل، فققتر  العققدل يققتر  مجققرا  نكققون قققد منحنققا الآخققرين حبًقق

 الذ  يؤمن نموًا سليمًا وأمانًا على المد  الطويل.

* * * 
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 أنشط 

 الأول: نشـاطال

عقققادات أو أنقققماط تر قققب في تعقققديلها أو تقويمهقققا أو القققتخلص منهقققا فقققيما  اكتقققب ثقققلا 

 بالعين يخص عادات تواصلك

1- ............................................. 

2 - ............................................  

3- ............................................. 

   كل عادة من هذ  العادات ياكتب ما تخط  أن تقوم به لتعديل أو تقوية أو تة 

1-  ...................................... 

2- ...................................... 

3-....................................... 

 :الثانينشـاط ال

أنماط من أنماطك المألوفة بخصو  الو قعية والحركقة التقي تريقد تعقديلها  اكتب ثلاثة

 :منها التخلص أو تقويمها أو

1- ..................................................................... 

2- ..................................................................... 

3- ..................................................................... 

 ثم اكتب ما تخط  أن تفعله في تعديل أو تقوية أو تةي  كل عادة.

1- ..................................................................... 

2- ..................................................................... 

3- ..................................................................... 
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  : الثالث نشـاطال

 قيم عاداتك 

تعققققديلها أو  اكتقققب ثلاثقققة مققققن أنماطقققك المألوفقققة الخاصققققة بملبسقققك وم هقققر  التققققي تريقققد

 تقويتها أو التخلص منها.

1- ...................................... 

2-  ..................................... 

3- ...................................... 

 اكتب ما تخط  فعله لتحقيا هذا الأمر:

1- ...................................... 

2-  ..................................... 

3- ...................................... 

 :الرابعنشــاط ال

اكتققب ثلاثققة مققن أنماطققك الصققوتية المألوفققة التققي تريققد تعققديلها أو تقويمهققا أو الققتخلص 

 منها :

1-............................................................... 

2-............................................................... 

3-............................................................... 

 

 اكتب ما تخط  لفعلة لتعديل أو تقوية أو التخلص من كل عادة   

1-......................................................... 

2-......................................................... 

3-......................................................... 
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 :الخامسنشـاط ال

اكتب ثلاثة من أنماطك المألوفة بخصو  اسقتعمالك اللةقة و الوقفقات والمصقطلحات 

 والأصوات    المفهومة التي تريد تعديلها أو تقويمها أو التخلص منها .

1-.............................................................. 

2-.............................................................. 

3-.............................................................  

 لتعديل أو تقوية أو التخلص من كل عادة . ةثم اكتب ما تخط  عمل

1-......................................... 

2-......................................... 

3-.........................................  

 :السادسنشاط ال

مققن أنماطققك المألوفققة بخصققو  مهاراتققك في اسققتخدامها للدعايققة والمققرح  ةاكتققب ثلاثقق

 التي تريد تعديلها أو تقويمها أو التخلص منها.

1-................................................... 

2-................................................... 

3-.................................................. 

 اكتب ما تخط  لعملة من أجل تعديل أو تقوية أو تةي  كل عادة من هذ  العادات. 

1-................................................ 

2-............................................... 

3-............................................... 

 :السابعط انشال

  هاخلال استعرا نا لمهارات الاتصال الشخل ذكرنا تسع مهارات اذكر -

1-           2-             3-                  4- 

5-            6-              7-                8-         9- 
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  سجل أ ع  ثلا  مهارات لديك مبتدئاً بالأ ع . -

1-................................................... 

2-................................................... 

3-................................................... 

 :الثامنط انشال

 ما المقصود بمصطلح "رهبة الم ح"

 :التاسعط انشال

 أهمي  لغ  الجسم:

1-................................................... 

2-................................................... 

3-................................................... 

 :تاسعالط انشال

 

 أكتب س تك الذاتية في صفحتين فق  مراعيا القواعد الأساسية.

 

 

*  * *
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