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مھارة التحدث: المھارة الأولى 
أفكارنابنقلتقوممنطوقةلغویةرموزعنعبارةوھي•

رالمباشالاتصالطریقعنوذلكالأخرینإليومشاعرنا
،فزیونتل(مختلفةاتصالوسائلوعبروغیرھاكالمناقشات

)مباشرتحدث،ھاتف،إذاعة



مھارة التحدث: المھارة الأولى 
-:وللحدیث أربعة عناصر أساسیة •
.یھفالتحدثقبلالموضوعمعرفةضرورةوتعني:المعرفة-1
ُ المتحدثیكونأنینبغيحیث:الإخلاص-2 عھبموضومؤمنا

.الایجابیةالاستجابةالمستمعلدىیولدمما
ً المتحدثیكونأنیجبحیث:الحماس-3 عنللحدیثتواقا

.الموضوع
أخرىمھارةأيعنیختلفلاالمؤثرفالحدیث:الممارسة-4

حاجزتزیلالتيالممارسةخلالمنتصقلأنیجب
درجةيفتنعكسالثقةمنمزیداً المتحدثوتكسبوالخوف,الرھبة
الآخرینفيتأثیره



سمات الشخص المتحدث
:السمات الشخصیة •
الموضوعیة-1
الصدق -2
الوضوح-3
الدقة -4
الاتزان الانفعالي -5
المظھر-6



سمات الشخص المتحدث
تؤثر العوامل الخاصة بالنطق على مدى: السمات الصوتیة •

:نجاح المتحدث مثل
.وضوح الصوت-2.  النطق بطریقة صحیحة-1•
.استخدام الوقفات-4.               سرعة الحدیث-3•
:السمات الاقناعیة•
.القدرة على العرض والتعبیر-2. القدرة على التحلیل والابتكار-1•
.القدرة على تقبل النقد-4. القدرة على الضبط الانفعالي-3•



مھارة التحدث: المھارة الأولى 
:المتحدث الجید لابد أن یراعي ما یلي •

.یفھم احتیاجات الجمھور1.

.یسعى الى تلبیة احتیاجات الجمھور2.

.خبیر في الموضوع الذي یتطرق الیھ3.

.یسعى باستمرار نحو الافضل4.

.یقدم ما لدیھ بحماس وإخلاص5.

.صوتھ محبب ومظھره جید6.

.یشجع الجمھور على المشاركة7.

.یعطي تغذیة راجعة ویطلبھا من الآخرین8.

.یسوق الأمثال والقصص لمزید من التوضیح والمتعة والإثارة9.
.اسبةیستخدم الطرفة والتشویق في الوقت المناسب وبطریقة من10.



مھارة الاستماع: المھارة الثانیة
من حولك الاستماع یعد أھم وسیلة اتصالیة، فحتى تفھم الناس•

.لا بد أن تستمع لھم، وتستمع بكل صدق



مھارة الاستماع: المھارة الثانیة
:ترجع أھمیة الاستماع إلي•
.السمع أسبق حواس العقل إلي وصل الإنسان بالكون•
.یتسم السمع بالقدرة على الشمول والإحاطة•
.لبصریمكن للفرد أن یعیش بفضل حاسة السمع إذا فقد حاسة ا•
ساب الاستماع إلي شریط أساسي للنمو اللغوي إضافة إلي اكت•

.اكتساب معلومات جدیدة-خبرات الآخرین 
.التقییم والفھم-تأكید الأھمیة -تحسین العلاقات •



مھارة الاستماع: المھارة الثانیة
:أنواع الاستماع 

:أولا وفقاً للحجم
استماع ذاتي -1
استماع بین فردین -2
استماع جماعي -3

وفقا لعنصر المواجھة بین طرفي عملیة : ثانیا
:الاستماع

استماع مباشر ) 1(
استماع غیر مباشر) 2(

 ً :  وفقا للغرض من الاستماع: ثالثا
استماع عارض ) 1(
استماع تعلیمي وتثقیفي) 2(
استماع توجیھي) 3(
استماع ترفیھي ) 4(
الاستماع التعلیمي) 5(



مھارة الاستماع: المھارة الثانیة
:أنواع المستمعین

.مستمع مصغي •
.المستمع المتظاھر أو المدعي •
.المستمع الذاتي أو الأناني •
.المستمع المحدود الأھمیة •
.المستمع الفضولي •



مھارة مخاطبة الجمھور: المھارة الثالثة
للإعداد للحدیث نحتاج إلي-:أولا•

:ست خطوات
.معرفة صفات الجمھور المستمع-1
.اختیار الموضوع-2
.الغرض من الحدیث-3
.جمع المعلومات-4
.تنظیم محتوى الحدیث-5
.طریقة إلقاء الحدیث-6



مھارة مخاطبة الجمھور: المھارة الثالثة
ي أثناء التحدث نراع: ثانیا •

:عشر ملاحظات مھمة
.القاعة •
.لغة الإشارة •
.الاھتمام بالحاضرین •
.تحریك المناقشة •
.أنتباه الآخرین •
.المرونة•
.الرد على الاعتراضات •
.قیادة المناقشة •
.المواقف الفجائیة •



مھارة مخاطبة الجمھور: المھارة الثالثة
:مھارات لمواجھة الجمھور•
.  الھدوء وضبط النفس-1•
.معاملة الجمھور برفق وإشعارھم بالمودة -2•
.تحمل زلاتھم وأخطائھم واستیعاب انفعالاتھم الوقتیة -3•
.التعود على الابتسامة في كل الأوقات -4•
.  طرةالتصرف بایجابیة في حالة خروج موضوع ما عن السی-5•
.الموضوعیة في تفسیر المواقف وتحیید الذات-6•
.الاستفادة من الخبرات المكتسبة في كل مرة -7•
.نم نفسك ولا تقاوم التغییر نحو الأفضل-8•



مھارة مخاطبة الجمھور: المھارة الثالثة
:مھارات لمواجھة الجمھور•
.تفھم فكرة الشخص الآخر-9•
.ناقش دون انفعال -10•
.تعلم فن الإصغاء -11•
.تجاوب مع مستوى الشخص الآخر-12•
لا تتوھم إن الشخص الآخر یعرف دائما ما یرید او انھ لا -13•

.یحتاج مساعدتك
.لا تقم بالإفتاء بدون علم-14•
.اعترف بخطئك قبل استفحال المشكلة-15•
.ركز ولا تعمل أكثر من شيء واحد في وقت واحد -16•



مھارة الكتابة: المھارة الرابعة 
:القواعد العامة للكتابة الفعالة •

.  الموضوعیة** .الاكتمال**
.الدقة** .الإیجاز** 
.  المناسبة** . البساطة** 
.  التأكید** 
ابة التخطیط للكت:التخطیط للكتابة** 

:  المؤثرة عدة خطوات أساسیة أھمھا
تحدید الأھداف والأولویات •
دراسة الجمھور      •
اختیار فكرة الموضوع•
جمع المادة اللازمة •
.تحدید التكنیك الأمثل للكتابة•



مھارة الألفة: المھارة الخامسة
التوافق مع أوضاع -: أولاً •

.الجسم
.التطابق الصوتي: ثانیا •
.كريالتطابق اللغوي الف: ثالثا •
.فسالتطابق بطرق التن: رابعا •



فن الحوار: المھارة السادسة
ر بعض الإرشادات التي تساعدك على تطوی•

:مھارة الحوار لدیك
.الإنصات•
.حاول أن تعرف ما یھم المتحدث أمامك•
.اسأل بعض الأسئلة•
.انسى نفسك•
.تمرن على مھارات الاستماع النشطة•
.اطرح أسئلة واضحة•
.انتظر دورك ولا تقاطع•
.فكّر في ردة فعلك، قبل المعارضة•
.یجب أن تعرف كیف تنھي الحوار•
.یجب أن تعرف كیف تنھي الحوار•



مھارة الإقناع: المھارة السابعة
أثیر على عملیات فكریة وشكلیة یحاول فیھا أحد الطرفین الت•

 .الآخر وإخضاعھ لفكرة أو رأي



مھارة الإقناع: المھارة السابعة
 :عناصر الإقناع•
:ویجب أن تتوافر فیھ صفات منھا: المصدر -أ•
 .الثقة•
 .المصداقیة •
كلمة ، مقالة ،: القدرة على استخدام عدة أسالیب للإقناع•

منطق ، عاطفة ، إحصائیة
 .المستوى العلمي والثقافي والمعرفي•
 .بھاالالتزام بالمبادئ والقناعات التي یرید إقناع الآخرین•



مھارة الإقناع: المھارة السابعة
 :عناصر الإقناع•
 :لابد أن تكون: الرسالة -ب•
 .واضحة لا غموض فیھا•
 .بروز الھدف منھا دون حاجة لعناء البحث عنھ•
 .راھینمرتبة ترتیباً منطقیاً مع التأكید على الأدلة والب•
 .اً مناسبة العبارات والجمل حتى لاتسبب إشكالاً أو حرج•
بعیدة عن الجدل واستعداء الآخرین •



مھارة الإقناع: المھارة السابعة
 :عناصر الإقناع•
 :ینبغي مراعاة ما یلي: المستقبلِ-ج•
 .الفروق العمریة والبیئیة•
 .الاختلافات الثقافیة والمذھبیة•
مستوى الثقة بالنفس•
.المكانة العلمیة والمالیة والاجتماعیة•



مھارة الإقناع: المھارة السابعة
:  ما یجب علیك فعلھ قبل الإقناع•

 .الإعداد الكامل•
 .البدء بالأھم أولاً خشیة طغیان مالا یھم على المھم•
 .اختیار التوقیت المناسب لك وللطرف الآخر•

:ما یجب علیك فعلھ في أثناء الإقناع -•
 .توضیح الفكرة بالقدر الذي یزیل اللبس عنھا-1•
 .المنطقیة والتدرج-2•
. العنایة بحاجات الطرف الآخر -3•
.تفعیل أثر المشاعر -4•



مھارة الإقناع: المھارة السابعة
:  ما یجب علیك فعلھ بعد الإقناع•
 .دحض الشبھات والرد على الاعتراضات•
التأكد من درجة الاقتناع من خلال إخبار الطرف الآخر أو •

مشاركتھ في الجواب عن الاعتراضات أو حماستھ للعمل 
 .المبني على اقتناعھ

.التفعیل السلوكي المباشر•



مھارة الإقناع: المھارة السابعة
:معوقات الإقناع •
 .الاستبداد والتسلط•
 .طبیعة الشخص المقابل•
 .كثرة الأفكار مما یربك الذھن•
تذبذب مستوى القناعة أو ضعف أداء الرسالة من قبل •

 .المصدر
.الاعتقاد الخاطئ بصعوبة التغییر أو استحالتھ•
.قبل اختفاء ثقافة الإشادة بحق من قبل المصدر تجاه المست•



شكراً لحسن استماعكم
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