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 كلية الدراسات التطبيقية وخدمة المجتمع                                        
 قســـم إدارة الأعمــــــال            
 التعلم عن بعد: برنامج           

 
 



 اٌٛؽذح اٌضب١ٔخ( ربثع)

 اٌف١ٕخالإٌمبء ٚاٌزمذ٠ُ ٚئعذاد اٌعشٚع ِٙبساد 

 (  اٌغضء اٌضبٌش)
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 ِؾز٠ٛبربٌٛؽذح
 مفهوم مهارة الإلقاء

 أساسيات الملقي الجيد 

 مراحل مهارة الالقاء 

 العناصر الأساسية لمهارات الالقاء والعرض الفعال 

 مواصفات  ومحاور العرض الفعال 

 مؤشرات تفاعل الجمهور مع مقدم العرض 

 مهارة كسر الجمود واعداد العروض التقديمية 

الثانية محتويات الوحدة  
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 :  اٌضب١ٔخ الأ٘ذاف اٌزع١ّ١ٍخ ٌٍٛؽذح •

 :٘زٖ اٌٛؽذح أْ ٠ىْٛ لبدساً عٍٝ أِْٓ  الإٔزٙبء٠زٛلع ِٓ اٌطبٌت ثعذ 

 

ٚأٔٛاعٗ ٚالاٌمبء اٌعشع ِفَٙٛ عٍٝ اٌزعشف. 

َالاٌمبء فٟ ٚرطج١مٗ اٌغّٛد وغش أعٍٛة ٠غزخذا. 

َٛالاٌمبء فٟ اٌشخظٟ الارظبي ِٙبساد ثزطج١ك ٠م . 

اٌزاد رٛو١ذ ِٚٙبسح ثبٌٕفظ اٌضمخ ٠ىزغت . 

إٌّبعجخ اٌغّٛد وغش ِٙبسح آ١ٌخ عٍٝ ٠زعشف . 

َِٕظّخ ع١ٍّخ ثطش٠مخ ٚالاٌمبء اٌعشع ِٙبسح ٠غزخذ . 

اٌغ١ذ ٚاٌعشع اٌغ١ذ اٌٍّمٟ ِٛاطفبد عٍٝ ٠زعشف . 

اٌغّٙٛس عٍٝ اٌزأص١ش فٟ ٚاٌزمذ٠ُ اٌعشع ِٙبسح اعزخذاَ أ١ّ٘خ ٠غزٕزظ. 

اٌف١ٕخ اٌعشٚع ئعذاد ٚاعزشار١غ١بد أعظ عٍٝ ٠زعشف.  
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 ثبٌذسعخ رعزّذ ٟٚ٘ اٌعشع، فعب١ٌبد ف١ٙب رجذأ اٌزٟ اٌّشؽٍخ ٟٚ٘

 ثع١ٍّخ اٌمبئُ ثشخظ١خ رزعٍك اٌزٟ اٌشخظ١خ اٌّٙبساد عٍٝ الأٌٚٝ

 اٌغغذ ٌغخ اعزخذاَ فٟ ِٚٙبسرٗ اٌعشع ؽش٠مخ ؽ١ش ِٓ اٌعشع،

 ثىفبءح، ٌٍعشع اٌّغبعذح اٌزىٌٕٛٛع١خ الاعٙضح ِع ٚاٌزعبًِ

 : ٠ٚزؼّٓ
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: اٌّٙبساد اٌغٍٛو١خ ٌٍعشع. أ  

 .اٌعٕب٠خ ثبٌّظٙش1)

ؽش٠مةةخ اٌٛلةةٛف فٙةةٟ رعطةةٝ الأطجةةبي الأٚي ، ؽ١ةةش ٠ؾةةذس أصةةشٖ فةةٟ 2)

 .اٌّغزّع١ٓ فٟ اٌضٛأٟ اٌخّظ الأٌٚٝ

 .ؽشوخ اٌغغ3ُ)

صٛأٟ، (  5 – 2)رعج١شاد اٌٛعٗ ِع اٌّؾبفظخ عٍٝ الارظبي اٌجظشٜ 4)

 .ِٓ ع١ٍّخ الارظبي%(  55)فٙٝ عضء ُِٙ ِٓ ٌغخ اٌغغذ ٚرّضً 

 .ِٓ ع١ٍّخ الارظبي%(  25) رٕٛي دسعبد اٌظٛد ٚعشعزٗ ٠ّٚضً 5)
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   :لذساره ِٚٙبسره عٍٝ عزة ٚئداسح اٌغّٙٛس. ة
 اٌّبدح ِٚشاععخ الاٌمبء عٍٝ ٔفغه رّش٠ٓ ِع اٌعشع، ِٛعذ لجً إٌّظخ اطعذ1)

 .ِٕٙب ٌززّىٓ شف١ٙبً  اٌع١ٍّخ

 .اٌؾؼٛس ثّعٍِٛبد اٌّٛػٛي سثؾ ِع ثبٌؾّبط ١ٍِئخ ل٠ٛخ ثذا٠خ اثذأ2)

 .اٌّٛػٛي أ١ّ٘خ أعشع3)

 .الاِىبْ لذس إٌمبػ فٝ اٌؾؼٛس ثاششان اٌّؾبدصخ أعٍٛة اعزخذ4َ)

 .اٌعشع فزشح ؽٛاي اٌؾّبط عٍٝ ؽبفع5)

 .اٌّزٛلع اٌزط٠ٛش ِع اٌّؾممخ ٚالأ٘ذاف اٌّّٙخ إٌمبؽ ثزوش ل٠ٛخ ثٕٙب٠خ اخز6ُ)

 .الأعئٍخ ِٛعذ ؽذد7)

 ٌٍزظؾ١ؼ فشطخ ٚئعطبئٗ اٌغإاي ِمظذ فُٙ ِٓ ٌٍزأوذ اٌغإاي ط١بغخ أع١ذ8)

 .ٚالإػبفخ

 اٌضٕبئٝ اٌؾٛاس ٌزفبدٜ ، فمؾ ٌٍغبئً ١ٌٚظ ٌٍىً الإعبثخ رىْٛ أْ عٍٝ أؽشص9)

 .اٌجم١خ ِع الارظبي عٍٝ ٚاٌّؾبفظخ

  .ِغّٛعٟ ٚاٌغٛاة اٌغإاي ٠ىْٛ أْ ِٓ رأوذ (10
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ِشؽٍخ ٔٙب٠خ اٌعشع : صب١ٔبً   

 لا أْ ٠غت ؽ١ش اٌعشع، فعب١ٌبد ئٔٙبء ف١ٙب رمشس اٌزٟ اٌّشؽٍخ ٟٚ٘

 رمذ٠ُ عٍٝ ف١ٙب رشو١ضن ٠ٚىْٛ ِعذٚدح، دلبئك أوضشِٓ ف١ٙب رط١ً

 ٔٙب٠خ ِشاعبرٙبعٕذ ٠غت اٌزٟ إٌمبؽ ِٚٓ ٌٍعشع، اٌّخزظش اٌٍّخض

 :٠ٍٟ ِب اٌعشع
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 .ِخزظشٌٍمبء رٍخ١ض عشع1)

 .اٌٍمبء ِٓ اٌٙذف رؾم١ك ِٓ اٌزأوذ2)

 .اٌؾؼٛس أعئٍخ الإعبثخع3ٓ)

 .ِٚشبسوزُٙ اعزّبعُٙ ؽغٓ عٍٝ ٌٍؾؼٛس اٌشىش رمذ4ُ٠)

 .ٚاٌّشبعش اٌعٛاؽف ف١ٙب رٕبشذ ٌُٙ رٛد٠ع١ٗ وٍّخ رمذ5ُ٠)

 ِٓ ٠ؼعف لأٔٗ رٌه، ئٌٝ ٠ذعٛ عجت ثذْٚ اعززاس ٌُٙ رمذَ لا6)

 رغ١١ش ؽذٚس ٌلاعززاس رذعٛ اٌزٟ الأعجبة ِٚٓ أِبُِٙ، شخظ١زه

 .غ١شِٕبعت ِىبْ اٌٝ أٚالأزمبي اٌّٛعذ رغ١١ش أٚ اٌجشٔبِظ فٟ ِفبعئ

 ٌؾ١ٓ اٌعشع ِٓ الأزٙبء ثعذ اٌذلبئك ٌجعغ اٌمبعخ فٟ الأزظبس7)

 .ثعؼُٙ خشٚط
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رم١١ُ اٌعشع ثعذ أزٙبئٗ : ساثعبً   

ِةةب ِةةٓ أؽةةذ ئلا ٠ٚخؼةةع ٌٍزم١ةة١ُ ِةةٓ الألةةشاْ 

ٚا٢خش٠ٓ ، ِٚمذَ اٌعشع ٘ٛ ِٓ أوضشإٌبط 

رعشػةةةب ٌٍزم١ةةة١ُ ، ؽ١ةةةش ٠ىةةةْٛ رم١١ّةةةٗ ِةةةٓ 

اٌغّٙٛس ثٕبء عٍٝ عذح ِؾبٚس ٚصٚا٠ب، ِٚةٓ 

 :أُ٘ ِؾبٚس رم١١ُ اٌعشع ِب ٠ٍٟ
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 .ِلائّخ اٌّؾزٜٛ ٌٍّٛػٛي اٌّعشٚع1)

 .ش١ٌّٛخ اٌّٛػٛي ٚٚػٛؽ2ٗ)

 .ارغبق الارظبي اٌٍفظٟ ِع الارظبي غ١شاٌٍفظ3ٟ)

 .ٚػٛػ اٌظٛد ٚئظٙبساٌؾّبط أصٕبء اٌعشع4)

 .اعزخذاَ الأدٚاد اٌّغبعذح اٌّزٕٛعخ فٟ اٌعشع5)

ر٠ٕٛةةةةةع أعةةةةةب١ٌت اٌعةةةةةشع ِضةةةةةً ٚسػ اٌعّةةةةةً ، اٌزّةةةةةبس٠ٓ، 6)

 .الاٌمبء،إٌّبلشخ،الاعزفغبس

 .اٌزفبعً ِع اٌّشبسو١ٓ ِٚشبسوزُٙ الا٠غبث١خ فٟ إٌّبلشبد7)

 .الاعزغبثخ اٌّذعّخ ِٓ اٌّشبسو8ٓ١)

 .اٌزٍخ١ض ٚاٌّشاععخ ٌٍّٛػٛي9)

 .الاٌزضاَ ثبٌٛلذ اٌّؾذد ٌٍعشع( 10
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 ِإششاد رفبعً اٌغّٙٛس ِع ِمذَ اٌعشع 

 

 رذي اٌزٟ اٌظب٘شح اٌّإششاد ِٓ اٌعذ٠ذ ٚعذ

 وبْ عٛاء اٌعشع ِمذَ اٌغّٙٛسِع رفبعً عٍٝ

 ٠غزط١ع ؽ١ش عٍج١بً، رفبعلاً  أٚ ئ٠غبث١بً  رفبعلاً 

 ٠ٍٚؾع اٌؾؼٛس ٚعٖٛ فٟ ٠مشأ أْ اٌعشع ِمذَ

 اٌغّٙٛس رفبعً ٌّعشفخ ٚئشبسارُٙ ؽشوبرُٙ

 الإ٠ؾبءاد ٠عط١ٗ ِّب اٌعشع، أصٕبء ِعٗ

 الأعٍٛة ثٕفظ اٌعشع فٟ ثبلاعزّشاس اٌذاخ١ٍخ

 اٌزٛلف أٚ اٌّغزخذَ الأعٍٛة ر٠ٕٛع أٚ

 : ٠ٍٟ ِب اٌّإششاد ٘زٖ ِٚٓ ٚالأزٙبء،
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 اٌّإششاد الإ٠غبث١خ عٍٝ رفبعً اٌغّٙٛس ِع ِمذَ اٌعشع

 .الإ٠غبث١خ اٌشأط ٘ضاد

 .اٌعشع أصٕبء اٌّّٙخ إٌمبؽ ٚرغغ١ً وزبثخ1)

 .اٌلأِبَ ل١ًٍ اٌغغذ 2ً١ِ)

 ٚرعج١شاد الاثزغبِبد خلاي ِٓ اٌّزؾذس ِع اٌزفبع3ً)

 .اٌٛعٗ

 ٌُٙ ؽ١ش اٌشأط عبٔت أٚ اٌخذ عٍٝ الاطجع ٚػع4)

 .ٚاٌزأًِ اٌزفى١ش عٍٝ ادلاٌخ

 .ٌٍّزؾذس إٌظشاٌّززبثع5)

  .ٚرىشاس٘ب اٌىٍّبد رشدد6)
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 المؤشرات السلبية التي تدل على عدم تفاعل الجمهور مع مقدم العرض

 .اٌؾشوخ ٚالإوضبسِٓ اٌز1ًٍّّ)

 .اٌٛعٗ فٟ اٌعجٛط2)

 .اٌغبعخ إٌظشاٌٝ وضشح3)

 .اٌشخظ١خ ثبٌّمز١ٕبد اٌعجش أٚ اٌغٛاي أعٙضح اعزخذا4َ)

 .الأطذلبء ِع اٌغبٔجٟ اٌزٙبِظ وضشح5)

 .اٌّزؾذس عٓ ثع١ذاً  اٌخٍف ئٌٝ أٚ اٌغشفخ أٔؾبء إٌظشف6ٟ)

 .أٚاٌغغذ اٌشاط ؽىبد الإوضبس7ِٓ)

 .اٌظذس عٍٝ اٌّزمبؽعزبْ ا١ٌذا8ْ)

 .ٚإٌعبط اٌزضبؤة،9)
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 ِٙبسح وغش اٌغّٛد 

ئْ ِٙبسح وغش اٌغّٛد أصٕبء اٌعشع ٟ٘ ِٓ اٌّٙبساد اٌّّٙخ اٌٟ ٠غت أْ ٠زةذسة ع١ٍٙةب 

اٌٍّمٟ أصٕبء اٌعشع، ؽ١ش رىّٓ أ١ّ٘خ وغش اٌغّٛد فٟ وغش ؽبعض اٌش٘جخ ٚاٌخةٛف ِةٓ 

 :ثعغ أعب١ٌت وغش اٌغّٛد أصٕبء اٌعشع.لجً اٌٍّمٟ ٚاٌؾؼٛس ٚثٕبء الأٌفخ ث١ُٕٙ

 .ِغّٛعبد فٟ اٌؾؼٛس ثزشى١ً اٌعشع، أصٕبء ٌٍغٍغخ اٌزم١ٍذٞ الاؽبس عٓ اٌخشٚط1)

 .إٌّبعجخ اٌذلاٌخ راد اٌمظخ عشد 2)

 .إٌّبعجخ ٚاٌطشفخ اٌفىب٘خ اعزخذ3َ)

 اعشف) اٌعشع ثّٛػٛي اٌّشرجطخ اٌشخظ١خ خجشارٗ ١ٌمذَ اٌؾؼٛس أؽذ رشش١ؼ 4)

 .(ص١ٍِه

 . أِبوُٕٙ ٚرغ١١ش اٌّغّٛعبد ٚرشى١ً رشر١ت ئعبدح 5)

 .)إٌّبلشخ أعئٍخ) اٌّجبشش اٌغإاي6)

 . اٌزٕٟ٘ اٌعظف7)

 .الاٌعبة أٚ /ٚ الأٌغبص،8)
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 ئعذاد اٌعشٚع اٌزمذ١ّ٠خ 

٘ةةٟ ؽش٠مةةخ ٌزمةةذ٠ُ ٚعةةشع اٌّعٍِٛةةبد ٚاٌج١بٔةةبد 

رغةةةةةةزخذَ فةةةةةةٟ اٌّةةةةةةإرّشاد . ٚٔزةةةةةةبئظ الأثؾةةةةةةبس

ٚالاعزّبعبد اٌعبِخ ٚاٌخبطخ ٌعشع ِٛػٛي ِب 

٠ٚغةةةزخذَ ثةةةشاِظ . أِةةةبَ ِغّٛعةةةخ ِةةةٓ اٌؾؼةةةٛس

اٌؾبعةةةت ا٢ٌةةةٟ فةةةٟ ئعةةةذاد ِضةةةً ٘ةةةزٖ اٌعةةةشٚع 

 Powerٚرؾذ٠ةةةةةذاً ثشٔةةةةةبِظ ثةةةةةبٚس ث٠ٕٛةةةةةذ  

Point ٚاٌعذ٠ةةةةذ ِةةةةٓ اٌجةةةةشاِظ الأخةةةةشٜ ٚوةةةةزٌه

     ٠غزخذَ عٙبص اٌعشع عٍٝ اٌشبشخ ثشٚعه رٛس

Projector ِٟئعةةةةذاد ٚرغ١ٙةةةةض اٌعةةةةشع اٌزمةةةةذ

 :٠شًّ
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 آ١ٌخ ئعذاد اٌششائؼ 

 .أٚلاً  اٌعٕٛاْ أوزت1)

 .اٌشبشخ أسثبي صلاصخ رؾزً اٌىزبثخ اعع2ً)

 وٍّبد عذ ٠ؾزٜٛ عطش وً أعطش، عزخ أٞ (6 × 6) لبعذح اعزخذ3َ)

  .ألظٝ وؾذ اٌٛاؽذح ثبٌشش٠ؾخ

 ِٓ ٚرأوذ ٔمطخ، (36 – 28) ٌٍؾؼٛس اٌؾغُ ؽ١ش ِٓ اٌىزبثخ ٚػؼ4)

 .ٚاٌخٍف١خ اٌخؾ ٌْٛ رجب٠ٓ

 .وٍّخ أٌف عٓ رغٕٝ فبٌظٛس ٚاٌشعِٛبد اٌظٛس اعزخذ5َ)

 .ٚاٌٙذٚء ثبٌجغبؽخ اٌزض6َ)

 .اٌّّٙخ ٌٍٕمبؽ شش٠ؾخ خظض7)

  .اٌٛاؽذح اٌشش٠ؾخ فٟ وض١شح رعش٠فبد ٚػع رغٕت8)
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 الخاتمة 
 أهم من تعد الأفكارللآخرين تقديم على والمقدرة الإلقاء مهارات إن

 المهارات إحدى وتعتبرمن العملية، حياته في الفرد لنجاح المهارات

 بمهارات وثيقا   ارتباطا   ترتبط والتي بالجمهور المتعلقة التواصلية

 التحدث على الفرد قدرة حيث والاقناع والحوار والتفاوض القيادة

  تلك من لمهارة وتتطلبك ، معين موضوع حول الآخرين وإقناع

 سوف ما وذلك لها اللازمة الفرعية المهارات من العديد المهارات
 .التالية الوحدة في نتناوله
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 انتهت المحاضرة
 شكراً لكم


