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الحوارية المهاراتحقيبة   

 ، التفاوض ،( والاستماع التحدث) الحوار" 

" الإلقاءو ، الإقناع  
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   الهدف العام:اولًا: 

 تهدف الحقيبة الى اكساب الطلاب المهارات الحوارية في فن الاتصال .

 الأهداف الخاصة:ثانياً: 

 بنهاية التدريب  يكون المتدرب قادراً على أن: 

 . يتعرف  مفهوم الحوار واهميته .1

 .تماع واهميتهم في حياتنا.يتعرف على مفهوم التحدث والاس .2

 الحوار.   آدابيذكر  .3

 الدرس في أثناءيستخدم فنيات الحوار الناجح في مواقف صفية  .4

 . الإقناع. يتعرف على مفهوم 5

 . الإقناع. يدرك عوامل نجاح عملية 6

 في التعامل مع الاخرين في مواقف صفية عملية . الإقناع. يستخدم وسائل 7

 هميته بحياتنا .أتفاوض ، و . يدرك مفهوم ال8

 . يعدد طرق تنمية مهارة التفاوض .9

 . يكتسب سلوكيات المفاوض الفعال.10

 . الإلقاءعلى مفهوم المتدرب . يتعرف 11

 . الإلقاء. يذكر مراحل عملية 12

 . الإلقاء في أثناءفي مهارات الاتصال الشخصي  يمارس13

 تصاللا ا مهارات +مهارات تطوير الذات  مجال الحقيبة:ثالثاً: 
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دقيقعة يعقبهعا  50جلسعات تدريبيعة نمعن الجلسعة  6بواقعع  اداعات( 6) رابعاً: عددد الاداعات:
 دقائق . 10راحة 

 :المتدربارشادات خامااً: 

 إرشادات للمتدربين

 .الأنشطة جميع في تفاعل وشارك .1
 .والنملاء  المدرب أفكار حترمأ .2
 .ضرورة ناكه كانت إن بأدب والنملاء المدرب أفكار أنقد .3
 .الوقت التدريبي استثمار على إحرص .4
 الوقت المحدد. حرص على الحضور  فيا .5
 .المجموعة في إليك تسند التي الأدوار تقبل .6
 .الأنشطة في المشاركة نحو المجموعة نملاء حفن وشجع .7
 .التدريبي البرنامج في أثناء والنملاء المدربين مع طيبة علاقات تكوين على حرصا .8
 .الميدان العملي في وطبقه اكتسبته من معارف ومعلومات ومهارات ما على حرصا .9

 التفاعل مع الآخرين وقلل من التذمر. كن إيجابياً في .10
 المدربين أدوار معهم وتبادل المتدربين، ولنملائك للمدرب التدريبية احتياجاتك ذكرا .11

 والمتدربين.
 ساعد علي نجاح البرنامج التدريبي مع المدرب والنملاء. .12
 المواقف الإيجابية من المدرب والنملاء .دعم  .13
 تكلم وتحدث وابتكر وانقد وشارك بفاعلية ووفقاً للأدوار المطلوبة منك. .14

 :  محتوي الحقيبة: اادااً 

 : مفهوم الحوار واهميته الجلاة الأولي: 

 مفهوم الحوار. -

 الحوار في حياة الفرد. أهمية -
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 مهارتا التحدث والاستماع  -

 ه وخطواته .مفهوم التحدث واهميت -

 مفهوم مهارة الاستماع واهميتها . -

 : الدرس في أثناءالحوار وفنيات الحوار الناجح في مواقف صفية  آداب .الجلاة الثانية:

 الحوار  آداب -

 فنيات الحوار الناجح . -

 مراتب الحوار . -

 سمات المحاور الجيد  -

 :  الإقناعوعوامل نجاح عملية  الإقناعمفهوم : لثةالجلاة الثا

 . الإقناعهوم مف -

 . الإقناععوامل نجاح عملية  -

 . الإقناع وأساليبوسائل  -

 :  مفهوم التفاوض واهميته بحياتنا: الرابعةالجلاة 

 مفهوم التفاوض . -

 التفاوض . أهمية -

 والوكيات المفاوض الفعال: طرق تنمية مهارة التفاوض : خاماةالالجلاة 

 الطرق التي تساعد على تنمية مهارة التفاوض . -

 طوات مهارة التفاوض .خ -
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 سمات وسلوكيات الشخص المفاوض . -

 : الإلقاءومراحل عملية  الإلقاءمفهوم : لااداةاالجلاة 

 . الإلقاءمفهوم  -

 . الإلقاءعناصر  -

 . الإلقاءمراحل  -

 . الإلقاء في أثناءمهارات الاتصال الشخصي  -
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 الجلاة الأولى:

 واهميته مفهوم الحوار                                

 : ان على قادرا   المتدرب يكون  التدريب نهاية في:الجلسة أهداف

  مفهوم الحوار واهميته . . يتعرف  المتدرب1

  .  على مفهوم التحدث والاستماع واهميتهما في حياة الفرد يتعرف المتدرب.2

 :الجلسة محتوي

 .مفهوم الحوار واهميته .1

 .في حياة الفرد   مفهوم التحدث والاستماع واهميتهما .2
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 واهميته الحوار مفهوم

 

  :الحوار مهارة مفهوم: اول  

هعو عمليععة تععتم بععين طععرفين أو أكثععر ويععتم معن خلالهععا تبععادل الآراء والأفكععار حععول موضععوع معععين دون 
وجود عوائق، مما يساعد في فهم كل منهم للآخر أو تقبل رأيه أو الوصعول إلعى قناععات مشعتركة، أو 

 مشكلات وحلها.في فهم ال
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 : الفرد حياة في الحوار أهمية: ثانيا   

لقععد تنععاول الكثيععر مععن التربععويين مفهععوم الحععوار وأهميتععه فععي حيععاة الأفععراد والشعععوب مععن خععلال دراسععات 
علمية تربوية، حيث أصبح الحوار في عصر المتغيرات المتسارعة مهارة حياتية لا غنى للجميع عنها 

ناء وبنات، بل أصبحت مؤسسات المجتمع بحاجة ماسعة إلعى هعذل المهعارة المهمعة من آباء وأمهات وأب
والمهعععععارة الذكيععععععة، التععععععي تختصععععععر المسععععععافات لنقعععععل المعععععععارف والآراء والأطروحععععععات والقععععععيم والأفكععععععار 

 .والاتجاهات

والمتأمععل لحياتنععا اليوميععة يجععد أن الحععوار هععو مرتكععن أسععاس لحياتنععا وخاصععة بعععد دخععول الاتصععالات 
ديعععة التععععي هعععي جععععنء مععععن نشعععر الحععععوار اليععععومي معععن خععععلال أجهععععنة الاتصعععالات الهاتفيععععة والقنععععوات الما

 .الفضائية

وبما ان الحوار أصبح حاجة إنسانية وعلمعاً يعدرس ومهعارة تكتسعب فعان هنعاك أسسعاً لهعذا العلعم ينطلعق 
ذا الحعوار مععداً من خلال التعرف على مفهوم الحوار وأنواعه وأهميته في حياتنا اليومية سواء أكعان هع

له من قبل أو من خلال الحوار التلقائي البسيط الذي يجري بين الناس دون إعداد أو ترتيب. وتظهعر 
 الحوار : أهمية

 للأخر الطرفين من كل فهم إلى التوصل. 
 الاخرين بين ودودة اتعلاق تنمية. 
 المشكلات حل في المساعدة. 
  ينالناشئتصحيح المفاهيم وتثبيت القيم في نفوس. 
 التحصيل تحسين أو السلوك تعديل. 
 العدائية والمشاعر الصراعات تخفيف . 
 الباطل ولبيان الدعوة في يستخدم. 
 بالأخرين الاتصال و للإقناع وسيلة . 

 : والااتماع التحدث مهارتا    

  يتحدث اولاا  دعه لقاء اول من شخص على تتعرف ان اردت اذا
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 شخصي انه بمعنى بالشخص يرتبط لأنه فن ثتحدفال ، رةومها وموهبة، فن، التحدث مهارة تعد 
 تدريب الى يحتاج ثتحدال لان ؛ ومهارة ، والابدع الحماس لديك كفرد شخصك على يعتمد

 الفن امتلاكك لان ؛ وموهبة ؛ المهارة هذل تمتلك حتى كفرد منك وتنمية وتطوير وتحسين
 . الاخرين في تؤثر ناجحاً  متحدثاً  فراداً  يجعلك لأن كاف غير والمهارة

 في نجاحه خلال من نفسه عن الرضا الانسان بها يحقق التي المهارات أحد يمثل والتحدث
 وأشكال أنواع على ثتحدال ويشتمل وقدراته، مهاراته إبران من لتمكنه نتيجة الآخرين مع التفاعل
 عملية التحدث عملية أن إلى البعض وينظر،  والأجوبة الأسئلة الحوار، مناقشة مثل مختلفة
 على مستعصية وهي بمكان الصعوبة من أنها يكشف الواقع أن ألا للجميع وميسورة سهلة

 .الكثيرين

 والقععراءة الكتابععة مهععارتي تعلععم علععى تركيععن العربيععة المجتمعععات فععي الدراسععية المنععاهج ان يخفععى ولا
 أن بمعنععى لسععانه تتحعع مخبععأ المععرء أن يععر  الععذي القععديم العربععي بالمثععل تأخععذ ولععم التحععدث، دون

 أخععر  أداة أي مععن أكثععر ذكائععه ومسععتو  وأخلاقععه شخصععيته مععن جوانععب لنععا تكشععف كلامععه طريقععة
 .الأخر  الأدوات من

                                                                                                  -:التحدث مفهوم: اولاا  

 

 بواسطتها تنقل منطوقة لغوية رمون عن عبارة وهو اللفظي، الاتصال هيوج أحد يمثل :ثتحدال
 علماء وتوصل المتطورة، الاتصال وسائل طريق عن الآخرين إلى والأحاسيس والمشاعر الأفكار
 في يساعد أن يمكن التحدث أن إلى وتوصلوا الجماعات بين التحدث تأثير تحليل إلى النفس
قناع الموقف تغيير  إلى التحدث يفضي قد الأحيان بعض في ولكنه الحوار تائجبن الناس وا 

 في والمرئية المسموعة الوسائل عبر ثتحدال على المباشر ثتحدال ويتفوق الموقف في التطرف
 المباشر ثتحدال في ممينا دورا اللفظي غير الاتصال وسائل وتلعب استيعابها أو المعلومة نقل
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 الصوت، طبقات واستخدام للمتحدث لشخصيا كالمظهر الخصائص من العديد خلال من
 اقتناعه ومد  للرسالة المستمع تقبل مد  على تؤثر فجميعها عينيه ونظرات جسدل، وحركات

  .بها

 : التحدث مهارة أهمية: ثانياً 

 ومن يكتبون، مما أكثر يتكلمون فالناس الاتصال أنواع أهم تعتبر أنها في التحدث مهارة أهمية تمكن
 :يلي ما التحدث مينات

 .الآخرين مع التفاعل خلال من ذاته الفرد بها يحقق وسيلة التحدث (1
 .الاتصال عملية في أساسيا ركنا وتمثل اللغوي الاتصال أدوات من أداة التحدث (2

 .أليه والاطمئنان الثقة واكتساب أفكارل وتوضيح مهاراته لإبران الفرصة التحدث في الفرد يجدد (3

 جانب إلى العقلي ونضجه الفكري هعمق ومد  الإنسان ثقافة  مستو  يعكس فكري نشاط التحدث (4
 .الحديث وتنسيق والشرح العرض على القدرة

 أفكار من ينقله وما للمتحدث بتقبلهم المستمعين على للتأثير يستخدم اجتماعي نشاط التحدث (5
 .وآراء

   .الدراسية المراحل كافة في للطلاب ضرورة اصبح التحدث مهارة على التدريب (6

 :كالاتي وهي أاااية خطوات بخمس تمر ومتطلباتها المحادثة عملية خطوات: ثالثاً 

 بين العلاقة بداية وتمثل بالتحية المحادثة افتتاح أي :الماتمع على التعرف او الافتتاح.1
 .المصافحة أو كالابتسامة لفظية غير أو لفظية التحية تكون وقد والمستمعين المتحدث

 والنمن الحديث موضوع عن عامة فكرة إعطاء أي: الموضوع اختيار او المتقدمة التغذية .2
 .يستغرقه سوف الذي

 الخطوة هذل وتعتبر حديثه، من المتحدث يقصدل الذي الهدف أي المحادثة بؤرة يمثل: العمل .3
 بين التفاعلات أنواع كافة تحدث المرحلة هذل وفي النمن حيث من الحديث خطوات أطول

 .نوالمستمعي المتحدث
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 بتوصيل تمت التي المحادثة تنعطف المتقدمة التغذية عكس (: الإقناع) الراجعة التغذية. 4
 تعليقات المتحدث وينتظر أنجن قد الحديث من والهدف تم قد العمل أن أي الحديث من المراد

 .القرارات اتخاذ أو مقترحاتهم أو المستمعين
 ما أو وداع بكلمة الحديث وختام المستمع على والسرور البهجة ادخال -:والختام الامتاع. 5

 . الحديث لمواصلة مستقبلا موعدا يحدد قد أو  ذلك شابه
 

 والمرسل( الجمهور) المستقبل بين للتفاعل والسلبية الايجابية والمؤشرات الدلائل: رابعاا 

 :هما قسمين الى تقسم(: المتحدث)

 : الايجابية والعلامات الدلائل .1

. المرسل المتحدث الى بالنظر التركيز-  

  المتحدث مع الكلمات بترديد التفاعل -

. الحديث في أثناء الهامة النقاط بتسجيل الاهتمام -  

. الرأس وهز بالموافقة التأييد -  

. الوجه وتعابير. الجسد وميل بتحريك الانتباه -  

:.السلبية والمؤشرات الدلائل .2  

. الوقت انقضاء مدة عن السؤال-  

  التثاؤب -

. المتحدث يقوله بما الاستئناس وعدم الوجه في الكشرة-  

. الاتجاهات بجميع المكان ارجاء في النظر -  

 . الحركة من والاكثار التململ -

العملية التي تجعل فيها الطرف الآخر يدرك اهتمامك بأفكارل وآرائه  هي : الاستماع مهارة:  ثانياا  
على الاخر  والتعرف  بوجهات النظر الاقتناعتساعد في  قوم بالمثل كما انهاوفي المقابل سوف ي

أهم مهارات  كما تعد مهارة الاستماع  الناس بوضوح ودقة وتوحي للمتحدث بذكاء وفطنة المستمع
.الاتصال وأكثرها إهمالا من جانبنا  
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  الااتماع:  أهمية    

 عندما يكون الصمت أبلغ:

فيقول: أُصبت بعدو  حادة في الحلق قبل إحد  يحكي لنا توني بونان موقفا طريفا حدث له، 
 المناسبات الاجتماعية، ولشدة إحباطي لم أستطع النطق ولو بكلمة واحدة إلا بصعوبة بالغة.

وقابلت في الحفل شخصًا كان متحمسًا لعدة أشياء، واسترسلنا في محادثة مفعمة بالحيوية، ولكن 
بسبب ضعف صوتي، وكنت أوصل ما أريد دوري في المحادثة اقتصر على الإيماء بالرأس؛ 

قوله عن طريق الهمهمة، وقلما كنت أطرح عليه أسئلة؛ مما أتاح الفرصة لصاحبي للخوض في 
 محادثة أخر  لمدة خمس دقائق بحماس منقطع النظير.

وعندما افترقنا في النهاية؛ كنت أعتقد أنه قد يظنني شخصًا مملاا في الحديث؛ حيث أني قد 
ة أقل من خمسة بالمائة من المحادثة، بينما وصلت نسبته فيها إلى أكثر من خمسة أسهمت بنسب

 بعد أنه اعتبرني محاورًا مدهشًا.وتسعين بالمائة، وكان من دواعي دهشتي أنني سمعت فيما 

 :اهميته هي فما عام بشكل حياتنا في الاستماع أهمية الى يقودنا الموقف وهذا

 سابعة مان أكثار فاي البصار علاى السامع فيهاا الله قدم التي الكريمة لايةا من الاستماع أهمية تنبع. 1

 والفؤاد والبصر السمع ان علم به لك ليس ما تقف ولا"  تعالى قال:  الكريم القران في موضعا عشر

 وانصاتوا لاه فاساتمعوا القرأن قرئ واذا"  اخرى اية وفي 36 الاسراء"  مسئولا عنه كان اولئك كل

 . 204 الاعراف " ترحمون لعلكم

. الابداع على القدرة يولد الجيد الاستماع. 2  

. والازمات المشكلات مواجهة على قادرا الفرد يجعل الاستماع. 3  

. للفرد الفكري النمو من ويزيد الخطأ من يقلل الاستماع.4  

. القرار ودقة صحة في يؤثر الاستماع.5  

.عدلاا  اكثر بشكل الاخرين تقييم يجعلك الاستماع. 6  
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 :الثانية الجلسة

  متنوعة  مواقف في الناجح الحوار وفنيات آداب

 : ان على قادرا   المتدرب يكون  التدريب نهاية في:الجلسة أهداف

 الحوار  . آداب يذكر المتدرب. 1

 .متنوعةفنيات الحوار الناجح في مواقف  . يستخدم المتدرب2
 :الجلسة محتوي

 الحوار  . آداب. 1

 .متنوعةلحوار الناجح في مواقف . فنيات ا2
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 متنوعةالحوار وفنيات الحوار الناجح في مواقف  آداب

  الحوار بالنقاط التية : آدابالحوار : تتلخص  آداب اول :

 النية وحسن الإخلاص. 

  الحوار لموضوع العميق   الفهم.  

  الخلق وحسن التواضع. 

  والصبر الحلم. 

  الإصغاء حسن. 

 الآخر الطرف احترام. 

 الصائب الرأي احترام. 

 

 : لمتنوعةا المواقف في الناجح الحوار فنيات :ثانيا  
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 لى المستمع لا عنه، أي لا تقيّم من البدايةتحدَّث إ. 

 .رشادات  لا تقدّم نصائح وا 

 تحدّث بصراحة وعبّر عن مشاعرك ومخاوفك وطموحاتك. 

  ية والثانوية.الكلام ميّن بين المسائل الجوهر  في أثناءقبل و 

  عندما يتكلم أحدنا عن مشكلة أو أحنان فانه يعبر عن مشاعر لذلك عليك أن تلخص كلامه

 .وتعكسها على شكل مشاعر يحس بها هو

 تقان فن الاستماع  )الكثير يستمع لكي يرد لا ليفهم(.إ  

 مراتب الحوار تتلخص مراتب الحوار الفعال بالاتي ::  ثالثاً 

ى التعارف واكتشاف الاخرين والتعرف على خبراتهم ويسمى بالحوار الحوار الذي يهدف ال •

 .الاستكشافي  

 .الحوار الذي يهدف للوصول لحلول من خلال النقاش بين طرفين ويسمى بالحوار التعاوني  •

الحوار الذي يهدف لحسم الخلاف بين طرفين في قضية اختلفوا فيها ويسمى بالحوار  •

 الحاسم.

تقليل فجوة الخلاف ومحاولة تقريب وجهات النظر ويسمى بالحوار  الحوار الذي يهدف الى •

 .كينيالتس
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  امات المحاور الجيد : رابعاً : 

 .إخلاص النية لله تعالي -2     .                                     العلم -1

 .حسن الخطاب والاستماع -4      .         فهم نفسية وطبيعة الطرف الآخر -3

 .قبول الحق -6                رغبة في الحوار.               ال -5

 البعد عن الإعجاب بالنفس. -8.    أن يكون الكلام في حدود الموضوع المطروح -7

 الإعداد الجيد لموضوع الحوار.       - 10التروي وعدم الاستعجال.                     -9

 الاتنان العاطفي. -12           بداية الحوار.                     -11

 الصدق والأمانة والموضوعية.                      -13   
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 :الثالثة الجلسة

  هوعوامل الإقناع مفهوم

 : في نهاية التدريب  يكون المتدرب قادراً على انأهداف الجلاة:

 . الإقناععلى مفهوم  . يتعرف المتدرب1

 . الإقناعلية عوامل نجاح عم. يدرك المتدرب 2

 في التعامل مع الاخرين في مواقف صفية عملية . الإقناعوسائل  . يستخدم المتدرب3

 محتوي الجلاة:

 . الإقناع. مفهوم 1

 . الإقناع. عوامل نجاح عملية 2

 في التعامل مع الاخرين في مواقف صفية عملية . الإقناع. وسائل 3
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 الإقناعوعوامل نجاح عملية  الإقناعمفهوم 
 

 

 

 

 

 بالبحث والدراسة ومن هذه المفاهيم ما الإقناعتناول العديد من العلماء مفهوم :  الإقناعمفهوم اولاا: 
 :  يلي

 بحيث وأفكارهم الآخرين آراء على للتأثير مختلفة وسائل يستخدم الذي المدروس المنظم الجهد هو 
 النفسية المعرفة خلال من وذلك عين،م موضوع   في النظر وجهة على ويوافقون يقبلون يجعلهم

 . المستهدف الجمهور لذلك والاجتماعية
 الإقناع بأن وواضح بسيط بشكل ، للأقناع هومفم استخلاص يمكن ، السابق التعريف ضوء وفي
 :هو
 الحجج الى بالاستناد ، وآرائه فكارلأ لقبول ؛ الآخر الطرف على التأثير الطرفين احد  لةو محا)  

 (. العقل يقبلها التي والادلة والبراهين
 الإقناع عملية نجاح في تساعد التي العوامل من العديد هنالك:  الإقناع عملية نجاح عوامل: ثانياً 
 : منها
 : والتي تتوقف على خبرة المرسل ومد  ما يتسم به من ثقة و أمانة. المصداقية – 1

مكانياته وعلاقته مع المرسل إليه : والتي تتوقف على شخصية المرسل وقدراته الجاذبية – 2  وا 

 ) المستقبل (.
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 الالتنام بالأمانة وعدم المبالغة.   – 3

 : ولكي تكون مقنعا جيدا يجب

 .أن تكون مقتنعا بما تعرض -1
 .ك وغيرك في عرضكأن تكون أمينا مع نفس -2
 .لى أساس ما لد  الناس من ثقة فيكأن تبنى عرضك ع -3
 .تقبلينل شيء عن المتلقيين / المسمعرفة ك -4
 .لكل اقتراحات ومداخلات المتلقيينأن تنصت  -5
 .صية وسرعة البديهة وقوة الملاحظةأن تتمين بقوة الشخ -6
 .لتي تحرك الناسأن تضع في اعتبارك أن المصالح والقيم هي ا -7
 .المهارات الخاصة بتقديم عرض جيد أن تتوافر لديك بعض -8

 رين:عند التعامل مع الاخ الإقناعااليب أواائل و ثالثاً: 

 التجارب الميدانية. 
 القصة القصيرة ذات المعاني والدلالات. 
 الأمثال العربية الأصيلة. 
 البراهين والحجج. 
 التعابير الطبيعية. 
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 : الرابعة الجلسة

   واهميته التفاوض مفهوم

 

 :في نهاية التدريب  يكون المتدرب قادراً على ان أهداف الجلاة: 

 التفاوض ، واهميته بحياتنا مفهوم  لمتدرب. يدرك ا1

 محتوي الجلاة:

 مفهوم التفاوض . .1

 التفاوض بحياتنا . أهمية  .2
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 مفهوم التفاوض واهميته بحياتنا
 

 

 

 

هو نوع معن الحعوار يعتم معن خعلال عمليعة نقعاش متبادلعة بعين طعرفين للوصعول مفهوم التفاوض :اولًا: 
التفععاوض فعععي  أهميعععةضعععي طرفععي المعادلعععة، وتكمععن إلععى تسععوية بعععين المصععالح المتعارضعععة بطريقععة تر 

 ضرورته للوصول إلى حل للخلافات والنناعات بين الأطراف.

 بين محتملة نتيجة أفضل على الحصول :بأن التفاوض هووهنالك تعريف اخر بشكل مبسط يقول 
 .علية الحصول يتوقعان أو يريدانه مما حد أقصى على الطرفان يحصل بحيث مختلفين طرفين

 التفاوض بجملة من النقاط كالاتي :  أهميةيمكن تلخيص :  التفاوض أهميةانيا: ث

 .الفعال والتفاهم الجيد التواصل .1
 .المشتركة الأرضيات تكوين .2

 . العقيم والجدل الصراعات تفجير تجنب .3

 .والنناعات للمشكلات الأمثل الحل .4
 .المعوقات على والتغلب الصفقات وعقد الإنجانات تحسين .5
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 الخاماة: الجلاة

  والوكيات المفاوض الفعال

 :في نهاية التدريب  يكون المتدرب قادراً على ان أهداف الجلاة:

 سلوكيات المفاوض الفعال. المتدرب . يكتسب1

 محتوي الجلاة:

 سلوكيات المفاوض الفعال. .1
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 :خطوات التفاوض 

بستة خطوات نذكرها على النحو تمر العملية التفاوضية خطوات مهارة  التفاوض : : اولاً 
 الاتي :

 تحديد وتشخيص القضية التفاوضية. 

 تهيئة المناخ للتفاوض. 

 قبول الخصم للتفاوض. 

 التمهيد لعملية التفاوض الفعلية والإعداد لها تنفيذيا. 

 بدء جلسات التفاوض الفعلية. 

 الوصول إلى الاتفاق النهائي وتوقيعه 

لا بد على المتفاوض ان يتمتع بمجموعة من السمات :اوض امات والوكيات الشخص المفثالثاً: 
 : الواجب توفرها في شخصيته وهي

 .الحكم السليم على الأمور 
 . الاستعداد والالتنام بالتخطيط 
 الحكمة والصبر والانتظار. 
 القدرة على الاستماع بعقل متفتح. 
 الشجاعة في الاستعانة بالفريق المساعد في الوقت المناسب. 



  الذات تطوير مهارات قسم – التحضيرية السنة عمادة                        
 

 

24 

 

 النفسالثقة ب. 
 . سرعة البديهة 
 التفاوض بفاعلية مع الطرف الآخر وكسب ثقته. 
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 الجلاة الااداة:

 الإلقاء مفهوم ومراحل

 :في نهاية التدريب  يكون المتدرب قادراً على ان أهداف الجلاة:

 . الإلقاءعلى مفهوم  المتدربيتعرف  .1

 . الإلقاءمراحل عملية المتدرب  . يذكر2

 . الإلقاء في أثناءمهارات الاتصال الشخصي  المتدرب .يمارس3

 محتوي الجلاة:

 . الإلقاء.على مفهوم 1

 . الإلقاء. مراحل عملية 2

 ء. الإلقاء في أثناء. مهارات الاتصال الشخصي 3
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 الإلقاءومراحل عملية  الإلقاءمفهوم 
 

 

ي المرسل بنقل بعض معلوماته الناجح عبارة عن قيام الملق الإلقاء : الإلقاءمفهوم اولًا: 
ومشاعرل وأحاسيسه عن طريق الكلام إلى الملقى إليه مستخدما في ذلك ما يمكن استخدامه 

 من أجناء جسدل ونبرات صوته.
الناجح ليس مجرد تلفظ بكلمات معينة  الإلقاءومن خلال هذا المفهوم المبسط يتضح لنا أن 

إلى عناصر مهمة من  الإلقاءتاج نجاح بصوت مسموع ولكنه اكبر من ذلك وأدق حيث يح
 :أبرنها

 عناصر الالقاء :
وهذا يعني أن لابد أن يتفاعل  وجود مشاعر و أحاسيس و معلومات لد  الملقي المرسل  : -1

في نفسه وان يتأثر به قبل أن يؤثر في غيرل  أهميةالملقي أولا مع ما يريد إلقاءل وان يكون له 
 حول الموضوع الذي يريد الكلام حولهمع وجود المعلومات الكافية 

الأساسية ويتعلق بالكلام عدد من الأمور لابد من توفرها لنجاح  الإلقاءوهو وسيلة  الكلام : -2
 فمنها وضوح الصوت وسلامة تركيب الكلمات وغير ذلك. الإلقاء

ركة ( ، كاليدين وتعبيرات الوجه وحلغة الجسد )الإلقاءاستخدام بعض أجناء الجسد في  -3
 الجسم بحسب الموقف والموضوع الملقى .

فالصوت الخافت  الإلقاءحيث أن نبرة الصوت من الأشياء المهمة في  نبرات الصوت : -4
البطئ يجلب النوم ومثله الصوت الذي يكون على وتيرة واحدة ، والصوت القوي السريع يجلب 

 ضها تجلب الفرح .النشاط والانتبال ، كما أن بعض نبرات الصوت تجلب الحنن وبع
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 الفعال :  الإلقاءمراحل ثانياً: 

: وتتمثل بجمع المعلومات والبيانات عن الموضوع المراد القائة من  مرحلة جمع المعلومات :ولاً أ
مصادر متنوعة ، وكتابة الموضوع وصياغته بشكل متناسق خال من الاخطاء الاملائية واللغوية 

 . الإلقاءشكل محكم قبل ، والحرص على ضبط وتشكيل الكلمات ب
: وتتمثل بقراءة الموضوع لأكثر من مرة ، والتدرب الإلقاءمرحلة التدرّب المابق على  :انياً ث

والنملاء ، والحديث الايجابي مع النفس ، ومراقبة ومتابعة المتمينين في  الأهلمام أ الإلقاءعلى 
 . أساليبهمللاستفادة من  الإلقاء

بوقت كاف  الإلقاءوتتمثل بالحرص على الحضور قبل موعد  :لقاءالإ ثالثاً: لحظات ما قبل 
لتكوين الفة بينه وبين الجمهور ، التوكل على الله والاستعانة به ، الدخول بخطوات هادئة 

 ،والنظر بعموم الى الجمهور .
قي وتتمثل بالابتسامة قبل الحديث وهذا من شأنه ان يعمل على راحة المل :الإلقاءمرحلة  :رابعاً 

والجمهور معا ، التنويع في التعابير الصوتية حسب الموقف ، استخدام لغة الجسد ، الاهتمام 
 في أثناءبالمظهر العام كالملبس والالوان والروائح ، تطبيق مهارات الاتصال الشخصي بفاعلية 

 . الإلقاء
 وتتم هذل الخطوة من خلال الجمهور المستمع  مرحلة التقييم: :خامااً 

 : وتتمثل بالاتي  الإلقاء في أثناءمهارات الاتصال الشخصي  ثالثاً:

 استخدام تعابير الوجه بما يتناسب مع الموقف . .1
 استخدام وضع الجسم والحركة الطبيعي . .2
 الاهتمام بالمظهر العام كالملابس ، والالوان والروائح وغيرها . .3
 استخدام وقفات اللغة بين الجمل والكلمات ليتضح معنى الكلام . .4
 استخدام الذات الطبيعية والبعد عن التصنع . .5
 التنويع الصوتي حسب الموقف . .6
  .استخدام المرح والفكاهة لكسر حاجن الملل والرتابة بما يتناسب والموقف .7
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