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 :الكتاب مقدمة  *

من المعروؾ والجدٌر بالذكر أن الحوار لؽة تواصل بٌن جمٌع البشر ، فنحن ننقل 

 أفكارنا ومعارفنا ومشاعرنا من خلبل هذه اللؽة .

ولكن البعض منا للؤسؾ لا ٌجٌد فاعلٌات الحوار ، وكٌؾ ٌجٌد ذلك وهو لم ٌتعلمه 

 تعلٌمٌة أخري ...!!فً المدرسة أو الجامعة أو حتً فً أي مؤسسة 

تعلم هذا الفن . علبوة علً ذلك أن ل الطرٌق الوحٌد ماوتبقً الممارسة والتجرٌب ه

البعض منا خجول ، والآخر ٌرٌد أن ٌتكلم ولكن لا ٌعرؾ ماذا ٌقول وكٌؾ ٌبدأ 

 الحوار وكٌؾ ٌستمر ومتً سٌنتهً أٌضا .....!!

بطبٌعته كائن اجتماعً ، فإذا كنت فكلنا بلب شك قد نحتاج أن نتحدث لأن الإنسان 

طالب فأنك ترٌد أن تتحدث مع زملبئك فً الدراسة ، وإذا كنت موظؾ فأنت تحتاج 

بالطبع أن تتواصل مع زملبئك فً العمل ومع مدٌرك أٌضا ، هذا علً المستوي 

الشخصً فحسب ، بٌنما إذا كنت شخصٌة بارزة فً المجتمع فحتما سوؾ تتعرض 

المقابلبت الرسمٌة وؼٌر الرسمٌة من قبل الجمهور والصحافة لمجال الأحادٌث و

 والإعلبم .

لذا قد تكمن أهمٌة هذا الكتاب فً أنه سوؾ ٌأخذك فً رحلة شٌقة وممتعة للتعرؾ 

 فن الحوار ، فسنتعلم سوٌا قواعد أصول هذه اللعبة . ىعل

دث كٌؾ تستطٌع أن تجري حوار ناجح سواء كان علً المستوي الشخصً كأن تتح

 .لفرد بعٌنٌه ، أو علً المستوي العام بأنك تتحدث مع جمهور كبٌر 

 وكٌؾ تكشؾ أخطاء من ٌحاورك بمنتهً البراعة ؟

 وكٌؾ تعرؾ من ٌخدعك أو ٌحاول أن ٌتلبعب بك وٌكذب علٌك ؟

 وجهة نظري لجمٌع الأعمار المختلفة من القراء  ٌكون مناسبا فًلذا فهذا الكتاب قد 

 ستفادة ونفع الكثٌرٌن .لا بوفقنا فً كتابنا هذا  ، وأن ٌكون سبأن نكون الله وندعو 
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 أهمٌة هذا الكتاب : *

 قد ٌخدم هذا الكتاب جمٌع فئات المجتمع الآتٌة :

 الشخصٌات الخجولة التً تخجل من مواجهة الآخرٌن -1

 الشخصٌات التً ترٌد أن تطور من ذكاؤها الكلبمً -2

 المندوبٌن والبائعٌن ورجال الأعمال -3

 المعلمٌن والمدربٌن والخطباء والمحاضرٌن ورجال الدٌن -4

 الأطباء والسٌاسٌون والمحامٌون والمخرجون والسٌنمائٌون والفنانون -5

الشخصٌات العامة والبارزة فً المجتمع كالوكلبء والمدٌرٌن والرؤساء  -6

 والقٌادات بصفة عامة

 لب طبٌعة مهنته أن ٌعامل مع الناس كل إنسان تتط -7

 المحتوٌات : *

 ؟أي شخص  إلًالفصل الأول . كٌؾ تتحدث 

 - كٌؾ تتحدث إلً أي شخص –أهمٌته  – دٌثمقدمة الفصل الأول تعرٌؾ الح

 أخطاء ٌجب تجنبها فً الحوار .

 الفصل الثانً . كٌؾ تكتشؾ أخطاء من ٌحاورك ومن ٌخدعك ؟

 أخطاء الحوار .  –مقدمة الفصل الثانً 

 الفصل الثالث كٌؾ تقنع الآخرٌن وتؤثر فٌهم 

 كٌؾ تقنع الآخرٌن –مقدمة الفصل الثالث 

 الفصل الرابع . مهارة الخطابة مكتسبة فهً لٌست موهبة  !

 -فوائد الخطابة   -الخطابة قدٌما وحدٌثا  –تعرٌؾ الخطابة  –مقدمة الفصل الرابع 

نصائح رئٌسٌة عند إلقاء  –مواصفات المتحدث الناجح  –مهارة الخطابة مكتسبة 

 مشاكل شائعة عند الإلقاء . –الخطاب 

                                            ؟الفصل الخامس . كٌؾ تعد خطابا جٌدا 

 خاتمة الكتاب  -كٌؾ تعد خطابا جٌدا  –مقدمة الفصل 
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 "الفصل الأول "

 ؟أي شخص  ىإلكٌف تتحدث 

 : الفصل الأول مقدمة*

قد ٌحتاج البعض منا أن ٌتحدث بالضرورة إلً أشخاص لا ٌعرفهم مطلقا ، وهذا 

تكون مندوب فً بدافع الإستفسار عن أمور ما ، أو بسبب طبٌعة العمل نفسها كأن 

شركة ما أو بائع أو رجل أعمال أو ؼٌر ذلك من مهام قد تتطلب التواصل مع الناس 

دون سابق أٌة معرفة بهم ، الأمر الذي قد  عٌن ،والحدٌث معهم حول موضوع م

 .ٌشعر البعض منا بحرج شدٌد وعدم الجرئة فً التحدث لهؤلاء الأشخاص 

لاء ؤسر مفاتٌح هنذكر أهمٌته ثم نعطٌك سنقوم بتعرٌؾ الحدٌث ووفً هذا الفصل 

 الأشخاص حتً تستطٌع أن تحاورهم وتتحدث معهم بكل طلبقة دون اي خجل ما . 

 الحدٌث : تعرٌف *

إن الكلبم هو وسٌلة الإتصال الأساسٌة والتً ٌعمل الناس بها علً تناقل الأفكار 

أننا نقاس كل ٌوم من خلبل حدٌثنا . وكلماتنا تعكس . والمعرفة والمشاعر بٌنهم 

تفكٌرنا الدقٌق ، وتخبر المستمع عن معارفنا ، وهً اشارات واضحة عن ثقافتنا 

 وعلومنا . 

 : أهمٌة الحدٌث *

 وسٌلة ٌحقق بها الفرد ذاته من خلبل التفاعل مع الآخرٌن  -1

 اساسٌا فً عملٌة الإتصال .التحدث أداة من أدوات الإتصال اللؽوي وتمثل ركنا  -2

ٌجد الفرد فً التحدث الفرصة لإبراز مهاراته وتوضٌح أفكاره وأكتساب الثقة  -3

 والإطمئنان الٌه .

 التحدث نشاط فكري ٌعكس مستوي ثقافة الإنسان ونضجه العقلً  -4

التحدث نشاط اجتماعً ٌستخدم للتأثٌر علً المستمعٌن بتقبلهم للمتحدث وما  -5

 أفكار وآراء . ٌنقله من

همٌة مهارة التحدث فً انها تعتبر أهم انواع الإتصال فالناس ٌتكلمون أتمكن  -6

 أكثر مما ٌكتبون 
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 ؟أي شخص  ىلإكٌف تتحدث  *

 اختٌار الوقت المناسب للحوار . -1

 اختٌار الألفاظ المناسبة للحوار  -2

 القاء التحٌة ، التعرٌؾ بالنفس -3

بدء المحادثة بطرح بعض الأسئلة . أو  طرٌق الابتسامةأكسر حاجز الثلج عن   -4

مثل هل تأتً ؼالبا هنا ، أو ما اكثر ما اعجبك فً هذا المكان ، هل استمتعت فً 

 تواجدك هنا ، وؼٌر ذلك من أسئلة

 ٌجب أن ٌكون صوتك واضح وكلماتك راقٌة -5

جمل علٌك عندما تصل لنهاٌة ال المحافظة علً استمرارٌة الحدٌث بالفضول . -6

 وذلك من الإنتقال من سؤال لآخر والتعلٌق علً المواضٌع ، بعقد عقدة لتتعلق بها

 ذكر اسم الشخص خلبل حدٌثك معه . فهذا ٌعكس اهتمام  -7

توسٌع نطاق معرفتك فً مواضٌع مختلفة . فمن الصعب التحدث فً مواضٌع لا  -8

كما ان تنوع  .تعرؾ عنها شًء انه أمر ٌخفض من درجة الثقة بالنفس بنسبة كبٌرة 

 المواضٌع هام جدا فقط ٌجذب الإنتباه . 

 ، فهذا ٌعطً شعور بالأهتمام . من الضروري أن تكون مستمع أكثر من متحدث -9

 فتمرن علً التفاعل مع مشاكلهم واهتمامتهم . .علٌك العناٌة بمشاعر الآخرٌن  -11

 النظر الً عٌون الشخص المقابل اساس اتكٌت الحدٌث -11

البٌئة المشتركة . ٌتم استخدامها فً الحالات المشتركة ، مثل اذا كنت تمر  -12

أو هواٌة واحدة ، أو عمل مشترك ، كلٌة الشخص الذي تحدثه مثل بنفس ظروؾ 

مع  تارٌخ مشترك، فهذا ٌعطً انطباع له ان لدٌكم من أمثلة  ؼٌر ذلك مشتركة ، أو

 بعض .

صدي الصوت . نلبحظ نمط اسلوبه فً الحوار كأنه ٌستخدم كلمات معٌنة أو  -13

 .حدث بنفس طرٌقة كلبمه تت بمعنً أنٌمكنك محاكاة أسلوبه حٌث طرٌقة معٌنة ، 

تهً الحوار علً عبارة أن هذه الساعة جٌدة فهً ماركة فكرة مجردة . مثلب أن -14

برٌجٌت . بٌنما أنت لا تفهم فً الساعات فماذا تفعل ، وفً نفس الوقت أنت لا ترٌد 

 أن تنهً الحوار عند هذه النقطة فالحل هو انك خرجت من الخاص الً العام.
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 مثال : علبمة تجارٌة ٌعنً سعرها ؼالً سوؾ ٌرد هو أٌضا وهكذا .

، اما التفرٌق بٌن الجدل والنقاش . فأسلوب النقاش ٌتضمن عبارات اٌجابٌة  -15

 .لذا حاول تجنبه الجدل فلب ٌؤدي الً أي نتٌجة 

 . ابتعد عن الخصوصٌة وقرب من الموضوعٌة -16

 احترم من تتحدث الٌه حتً ٌحترمك هو أٌضا  -17

 لطرؾ الآخر مع من تتحدث فهذا ٌعطٌك مصداقٌة  وثقة من ا كن صادق -18

لكل مقام مقال . ان تتحدث مع بواب العمارة بطرٌقة لا ٌفهمها أو أن تحدثه  -19

 بالأنجلٌزٌة فهذا ٌعنً انك تفتقر لمهارات الكلبم .

 تمرن علً التحدث بشكل عام سواء فً المنزل أو العمل -21

 اذا لزم الأمر ذلك تسٌطر علً نفسكأن حاول فالاتزان الانفعالً .  -21

  أهتم بمظهرك جٌدا لأن هذا ٌعكس انطباعا علً متحدثك  -22

 وأمثلة ووقائع حٌة عزز أفكارك بحقائق اذا كنت ترؼب فً اقناع شخص ما ، ف -23

 لا تقدم النصٌحة لأحد الإ اذا طلب منك ذلك -24

اذا لم تكن راضٌا عن الحدٌث لأسباب عقائدٌة أو سٌاسٌة أو ؼٌر ذلك ، فحول  -25

 . دون أن ٌلبحظك أحد بذكاء مسار الحدٌث

 تذكر أنك تتعامل مع كائنات ؼٌر منطقٌة وإنما كائنات عاطفٌة -26

 شاهد الأمور من جهة الطرؾ الآخر وموقفه ولٌس من وجهة نظرك أنت -27

كن دبلوماسً فأذا لاحظت خطأ لا تقول انه خطأ بل قول لدي فكرة أخري  -28

 ٌمكنك تقبلها أو رفضها

 الآخرٌن فً قدراتهمأمدح  -29

 تحدث عن اخطاءك أولا ثم تحدث عن أخطاء الآخرٌن اذا لزم الأمر ذلك -31

 لا أحد ٌحب الأوامر المباشرة ، وانما الإقتراح ما رأٌك لو فعلنا كذا -31
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 : ٌجب تجنبها أثناء الحوارأخطاء  *

فأذا كنت ، وانما ٌجب الحب للناس كلها  النمٌمة . الحدٌث علً أشخاص آخرٌن -1

 تتمنً الخٌر للناس كلها فمن الصعب أن تحكم علٌهم بشًء ضار

 سواء من وجهة نظر شخصٌة أو ؼٌر ذلك . الحكم علً الناس -2

، وانما ٌجب زخرفة الأمور والمبالؽة . اي عدم الواقعٌة فالمبالؽة تصبح كذبا  -3

 بكل صدق .أن ٌكون هناك اصالة بمعنً أن تتصرؾ علً طبٌعتك 

الخلط بٌن الحقائق ووجهات النظر . فأنت تستمع لوجهة نظر الشخص كما لو  -4

 انها كانت حقائق مثبتة علمٌا 

 عذار الكثٌر ٌعتبر هروبا من تحمل المسئولٌة .لأ. فتقدٌم ا عذارالأ -5

إن سبب اخفاق الكثٌرٌن فً ان ٌصبحوا محدثٌن جٌدٌن هو حدٌثهم عن الأشٌاء  -6

أعكس الآٌة : استدرج  فقط ، وربما ٌكون هذا مملب للآخرٌن .التً تثٌر اهتمامهم 

الشخص الآخر المتحدث عن اهتماماته وعمله وأهدافه فً لعبة الؽولؾ وعن نجاحه 

أو اذا كانت أم عن أطفالها . أفعل ذلك واستمتع بأصؽاء فتمنح كل منها السرور ، 

 وستعتبر محدثا " لبقا " مع انك لم تتحدث إلا قلٌلب .

عدم التطرق الً المواضٌع الشخصٌة مثل المرتب أو الملببس وؼٌرها من  -7

 أمور

 لا تقاطع حدٌث الشخص الآخر -8

  لا تنشؽل بالتلٌفون تاركا الشخص الآخر ٌحدثك . -9

 تجنب رأي نقد الآخرٌن ورفضه بشكل كامل -11

 عدم تصحٌح حدٌث الآخرٌن الا بلباقة . -11

 فهذا ٌنشر طاقة سلبٌة .تجنب الشكوي الدائمة  -12

 من حدٌث الطرؾ الآخر  الإبتعاد عن السخرٌة -13
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 " الفصل الثانً "

 كٌف تكتشف أخطاء من ٌحاورك ومن ٌخدعك ؟

 

 : الفصل الثانً مقدمة *

ذا كنت تتحدث لشخص لا تعرفه جٌدا ، فمن المحتمل أن تشك فً مدي مصداقٌة إ

الناحٌة المنطقٌة إذا لزم كلبمه ، الأمر الذي ٌجعلك تقوم بفحص هذا الكلبم من 

الأمر ذلك ، وعلٌه ٌنبؽً معرفتك ببعض المؽالطات المنطقٌة حتً تستطٌع أن 

 تكتشؾ أخطاء من ٌحاورك بكل سهولة .

 المغالطة المنطقٌة :تعرٌف  *

هً خطأ فً الاستنتاج ٌكون ناتج فً الؽالب من خطأ فً الدلٌل أو من عدم صحة 

 ترابط الدلٌل مع النتٌجة .

والدلٌل عبارة عن مجموعة من المقدمات أو المعطٌات ومن خلبلها ٌتم استنتاج 

 نتٌجة ما .

 : ٌرٌد المحاور اقناع المستمع بأنه مقٌم فً مصر مثال

 . لاحظ المقدمة الأولً ٌم فً المنصورةأنا مق

 . لاحظ المقدمة الثانٌة  المنصورة مدٌنة فً مصر

وهذا  ،  من المقدمة الأولً والثانٌةقد جاء . لاحظ الإستنتاج  إذن أنا مقٌم فً مصر

 قد ٌعد برهان صحٌح .

 : مثال آخر

 . الأطباء ٌعملون فً المستشفً

 .  خالد ٌعمل فً المستشفً

 . طبٌبإذن خالد 



9 
 

وهذا برهان من حٌث التركٌب صحٌح ، ولكنه من حٌث التصدٌق خطأ ، فقد ٌعد 

، وانما الأطباء فقط فئة مؽالطة منطقٌة لأن العمل فً المستشفً لا ٌقتصر علً 

 هناك عمال وممرضٌن وادارٌن وؼٌر ذلك .

سبٌل أنواع هذه المغالطات المنطقٌة نذكر منها علً العدٌد والكثٌر من وهناك +  

 المثال الآتً :

لمجرد كونه مدٌرا أو ٌصدر أمرا ، الاحتكام الً سلطة . كأن شخص ٌقول شٌئا  -1

 . نتمً لنفس التخصصلا ت لكنهاو، أو أي شخصٌة مرموقة فقط أو طبٌب 

 سأتناول هذا الدواء لأن معلمً قال لً انه من أفضل الأدوٌة علً الإطلبق  مثال  :

 طبٌب فهو ؼٌر متخصصلاحظ أن المعلم هنا لٌس 

إذن هو  هذا المعجون هو الأكثر مبٌعا حول العالم ، .الاحتكام الً الشعبٌة  -2

 أفضل نوع .

الاحتكام الً الجدٌد . اذا كانت معظم الدول تفعل هذا النظام ، اذن فهو صحٌح  -3

 تماما

 السجائر ، إذن فهً مفٌدة جدا ! تداول : اذا كانت الدول تتٌح مثال

إذن  ، الاحتكام الً القدٌم . اذا كان هذا الموضوع متعارؾ علٌه من قدٌم الزمان -4

 فهو صحٌح تماما

 : علق هذه الأٌد الزرقاء علً باب منزلك فهً قد تحمٌك من الحسد !مثال 

، فأذا كنت مقتنع به ولدٌك مٌول له قد توافق  الاحتكام الً المنشأ . أي المصدر -5

 علٌه والعكس صحٌح 

 . : أنا لا أستعمل هذا الجرار لأنه ٌهودي الصنع مثال

 أنا لا أستعمل كتب الؽرب لأنهم ملحدٌن:  مثال آخر

الإحتكام الً الجهل . اذا لم ٌوجد لدٌك أدلة لتثبت صحة أمر ما اذن فهو صحٌح  -6

 والعكس اٌضا صحٌح

كائنات  : الانسان لا ٌستطٌع اثبات وجود الكائنات الفضائٌة ، اذن ٌوجدمثال 

فضائٌة . والعكس صحٌح بما انك لا تستطٌع اثبات وجود كائنات فضائٌة اذن لا 

 ٌوجد كائنات فضائٌة .
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 الشخصنة . انك تطعن فً الشخص ولٌس فً الحجة نفسها  -7

تبلػ من العمر التً قد : تقول إٌمان بعدم صحة الأبراج لأنها خرافة ، إٌمان  مثال

 أهل هذا ٌعقل !التً ٌتجاوز عمرها آلاؾ السنٌن  سنة تقر بعدم صحة الأبراج 17

استخدام الحالات الؽربٌة لكً تدعم بها رأٌك فقط مع انها لٌست قانون ٌصلح أن  -8

 . ٌطبق علً جمٌع الناس

: التدخٌن ضار بالصحة ، فعلبة السجائر مكتوب علٌها عبارة التدخٌن ٌسبب  مثال

السرطان ، ولكن عمً ٌدخن منذ أربعون سنة ولم ٌصٌب بالسرطان ٌوما ما . إذن 

 .فالمقولة هنا ؼٌر صحٌحة ، فالتدخٌن لا ٌسبب هذا المرض 

 . التعمٌم . أنك تري أن اثبات صحة جزء فقط كافً لإثبات صحة الكل -9

: خرج محمود من درس الكٌمٌاء من الٌوم الأول وقال أتوقع أن هذه المادة  مثال

 صعبة جدا 

 : كل الممثلٌن مؽرورٌن  ، لقد قابلت أحدهم ولم ٌرضً أن ٌتصور معً آخرمثال 

 حراج الزائؾ .الإ -11

 : هل تتبرع بمبلػ من أجل حماٌة البٌئة أم أنك تشجع علً تدمٌر البٌئة  مثال

 .رجل القش . إعادة صٌاؼة حجة الآخر وتحرٌفها لجعلها أضعؾ  -11

: ٌري أدهم انه لابد من زٌادة مٌزانٌة التعلٌم حتً تتقدم الدولة ، أما هانً فٌرد  مثال

علٌه قائلب : كٌؾ تكره الدولة الً هذا الحد ، كٌؾ ترٌد أن تترك الدولة بدون سلبح 

 لتعلٌم كافً وتقلل مٌزانٌة الجٌش وتصنعها فً ا

 المنطق الدائري . تكرار الحجة فً الدلٌل والنتٌجة  -12

ٌسأل المرٌض الطبٌب عن سبب نومه بعد أخذه لدواء الحساسٌة . فٌرد :  مثال

 الطبٌب قائلب لأن دواء الحساسٌة قد ٌسبب النعاس

 . عرض مواضٌع جانبٌة لتشتٌت الإنتباه عن الموضوع الرئٌسً -13

الإرتباط بٌن اعادة المحاولة وانها ممكن تصحح نفسها المقامر . افتراض  -14

 . % ثابتة كل مرة  51احتمالٌة 

 : أن تجرب تجربة ما بنفس الخطوات ومع ذلك تعتقد نتائج مختلفة ! مثال



11 
 

 انهم سبب ونتٌجة .أبدا أمرٌن متتالٌن لا ٌعنً فالسبب الزائؾ .  -15

: ٌصٌح الدٌك وكانت الشمس تشرق ، إذن صٌاح الدٌك هذا كان سببا لشروق  مثال

 فهذا ٌعد أمرا ؼٌر منطقً بالمرة . الشمس .

 "الفصل الثالث  "

 كٌف تقنع الآخرٌن وتؤثر فٌهم ؟

 :مقدمة الفصل الثالث  *

أن ٌنجح فً حٌاته الفرد حتً ٌستطٌع ، تقان مهارة الإقناع لإقد ٌحتاج الكثٌر منا 

المعلم ٌرٌد أن ٌقنع ، فوأن ٌصل إلً اهدافه وٌحققها ، فكلنا نحتاج إلً هذه المهارة 

تلمٌذ بمادته ، ورجل الدٌن ٌرٌد أن ٌقنع قومه بأهمٌة الخطاب الدٌنً ، والخطٌب ال

ل الأعمال السٌاسً ٌرٌد أن ٌقنع جمهوره بمدي فاعلٌة برنامجه الإنتخابً ، ورج

ومندوب الأدوٌة ٌرٌد أن ٌقنع ٌرٌد أن ٌقنع الشركات بمدي أهمٌة مشروعه ، 

الأطباء بكفاءة دواء شركته ، ورجل المبٌعات ٌرٌد أن ٌقنع الزبائن ببضاعته ، 

ٌحتاجون لمهارة قد أن جمٌع الناس من خلبلها نلبحظ وؼٌر ذلك من أمثلة كثٌرة ، 

 الإقناع .

 تؤثر فٌهم :كٌف تقنع الآخرٌن و *

، فتذكر أنك لا تعامل أناسا عقلبنٌٌن ولكن  العادٌٌن  عندما تتعامل مع الناس -1

 دٌل كارنٌجًعاطفٌٌن ٌتخبطهم الهوي وٌسوقهم الكبرٌاء والؽرور . 

 . بشًء ما لٌس الهدؾ من التحدث الإخبار عن الحقٌقة بل الإقناع  -2

ٌصدقوا حدٌثنا أولا ولكً ٌصدقوا حدٌثنا لكً نقنع الآخرٌن بما نرٌد ٌنبؽً أن  -3

فصدق  . ٌنبؽً أن ٌكون صادقا ، ولكً ٌكون حدٌثنا صادقا ٌنبؽً أن ٌكون واقعٌا

 القول هنا ٌعنً أن لا تتحدث بما لا تعتقد به أو تجهله .

من أكثر الطرق تأثٌرا علً ذهن المستمع أن ٌعبر المتحدث عن الصورة السلبٌة  -5

 .  ٌة لشًء معٌنثم الصورة الإٌجاب

مثال : بائع أجهزة الكترونٌة ٌتحدث عن عٌوب الجٌل الثالث من الكمبٌوتر ، وأنه تم 

 تلبفً هذه العٌوب فً الجٌل الرابع من نفس طراز ذلك الكمبٌوتر .
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فركز فً حدٌث الآخر وفً كلماته وتحدث بها فً .  تكلم دائما بلؽة الآخرٌن -6

 حوارك أنت أٌضا .

الشخص الذي تحاوره أنا اعتقد فً أن الشمس مصدر الطاقة بالنسبة مثال : ٌقول 

للكون  ، فتجٌب أنت انا اعتقد ذلك أٌضا . لاحظ أنك أخذت كلمة أعتقد منه وقمت 

 بذكرها فً حوارك أنت .

 هناك طرٌقة لإقناع أي فرد لعمل أي شًء وهو أن تجعله ٌرؼب فً ذلك -7

 شخص الآخر ولٌس ما تتحدث به أنت .إن الرسالة الحقة هً ما ٌتذكره ال -8

 اذا كنت تحدث اشخاص مثقفٌن . ٌعتمد الإقناع علً أساس من العقل والمنطق -9

 ع فً قضٌتك ، بٌنما الدلٌل الضعٌؾ ٌدمرها .ٌساعد علً الإقنا القوي الدلٌل -11

فأستخدم الدلٌل من المصادر ذات المصداقٌة الكبٌرة ، ولا تقتبس أدلة من  -1

 . ضعٌفة فهذا ٌدمر المصداقٌةمصادر 

دراسات قضاٌا الأفراد أكثر إقناعا من الدلٌل الإحصائً ، واذا دعمت الأمثلة  -2

 .الحٌة بالإحصائٌات فأن ذلك سٌكون أفضل 

 الحقائق المحددة أكثر اقناعا من الحقائق العامة -3

من المعلومات  من المفٌد استخدام أدلة جدٌدة ، فالمعلومات الحدٌثة أكثر قناعا -4

 . القدٌمة

القاعدة الذهبٌة للئقناع . أنصت إلً الآخرٌن بنفس القدرة التً ترٌد أن ٌنصتوا  -11

 هاري مٌلسإلٌك بها . 

التبادل والتفاوض . تتحكم قاعدة التبادل فً عملٌة التوافق والتعوٌض ، التً  -12

ن الكتب التً ألفت . إن الؽالبٌة العظمً متعد عنصر اساسٌا فً جمٌع المفاوضات 

فً موضوع التفاوض تحرض علً البدء بخدمة بسٌطة ثم الإنتظار قلٌلب حتً 

ٌستجٌب الطرؾ الآخر ، وكأن لسان الحال ٌقول : " لقد أدٌت لك خدمة ، والآن 

 جاء دورك .

نبحث عن كل ما هو نادر ، وعندما قاعدة الأقلٌة . مبدأ الندرة . ٌنص علً أننا  -13

ا ما نادرا أو ٌصعب الحصول علٌه . فأن أول ما ٌتبادر الً أذهاننا نكتشؾ أن شٌئ

وقد ٌنطبق مبدأ الندرة علً المعلومات  أنه لابد وأن ٌكون هذا الشًء ذو قٌمة .
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والرسائل والإتصالات والمعرفة بنفس القوة التً ٌنطبق علٌها فً ندرة سلعة مادٌة 

 ما . فسر المهنة أن تعرؾ شٌئا لا ٌعرفه الآخرون . أرسطو أوناسٌس 

 –من أهم اساسٌات الإقناع أن تعرؾ شخصٌة من تحاوره . متً ٌستجٌب  -14

 ؟ ٌثورمتً  –متً ٌرفض 

 . الشخصٌة الأهداؾأن ٌكون الحدٌث بعٌدا عن  -15

 " الفصل الرابع " 

 مهارة الخطابة مكتسبة فهً لٌست موهبة  

 -فوائد الخطابة   -الخطابة قدٌما وحدٌثا  –تعرٌؾ الخطابة  –مقدمة الفصل الرابع 

نصائح رئٌسٌة عند إلقاء  –مواصفات المتحدث الناجح  – مهارة الخطابة مكتسبة

 مشاكل شائعة عند الإلقاء . –الخطاب 

 مقدمة الفصل الرابع :  *

ٌقضً الناس معظم أوقاتهم ٌتكلمون ولكنهم ٌرهبون الحدٌث أمام جمع كبٌر من 

الناس ، وهذا شعور طبٌعً لدي كل الناس وسنقدم هنا بعض النصائح التً تزٌل 

وتساعدك فً اعداد الأحادٌث والكلمات  هذا الشعور وتجعلك أكبر ثقة بنفسك ،

 والخطب .

وقد ٌتفق العلماء علً ان الإنطباع الذي ٌتركه المتحدث لدي المستعمٌن ٌكون له أثر 

كبٌر علٌهم والنفاذ الً عقولهم ، وتعتمد القدرة التأثٌرٌة علً المعرفة والمهارة 

ٌتكون موقؾ  ووضوح الهدؾ . وٌقول العلماء أن الأسلوب هو الشخص نفسه وقد

الحدٌث من المتحدث الذي ٌحاول نقل فكرة أو رأي الً المستمع أو المتحدث الٌه . 

 الً جانب الظروؾ المحٌطة بموقؾ الحدٌث سواء كانت مادٌة أو معنوٌة .

فالناس ٌتكلمون  ، وتكمن اهمٌة مهارة التحدث فً انها تعتبر أهم انواع الإتصال

 أكثر مما ٌكتبون .

 ابة :تعرٌف الخط *

ٌعرفها أرسطو بأنها : القدرة علً النظر فً كل ما ٌوصل إلً الإقناع فً أي مسألة 

 من المسائل .
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وتعرؾ بمفهومها العام بأنها فن مشافهة الجمهور للتأثٌر علٌه واستمالته نحو هدؾ 

 معٌن .

الخطابة فً اللؽة تعنً الكلبم المكتوب الذي ٌخاطب اي ٌتحدث به متكلم جماعة ما 

 الناس لكً ٌقنعهم بقضٌة ما من 

والخطابة فن لأنها علم ذو قواعد وأصول وأسالٌب وضوابط ، لابد من تعلمها ثم 

 التمرس والتعود علٌها .

 الخطابة قدٌما : *

كانت الخطب تعتمد علً قوة الإلقاء ، وفن اختٌار الألفاظ والمعانً ، وكان  

الخطٌب ٌضع فً خطبته ما استطاع من الصور والتشبٌهات والبلبؼة ، حتً ٌخٌل 

المستمعٌن انهم ٌعٌشون قصة واقعٌة مصورة أو ٌرون عرضا روائٌا ٌعٌشون أدق 

 تفاصٌلبته وأجزاءه .

م الٌونان وبالتحدٌد أرسطو طالٌس ، حٌث وضع وأول من دون علم الخطابة ه

 كتاب فً فن الإلقاء بعنوان الخطابة .

 مفهوم الخطابة حدٌثا : *

هً فن الإقناع والإستمالة ن مما ٌعنً انها تتعامل مع العقل والعاطفة . كما انها 

اتصال فً اتجاه واحد ، ٌقوم به الخطٌب لتوصٌل معلومات أو مفاهٌم معٌنة 

 مستمعٌن .لجمهور ال

إذن فالخطابة فن اٌصال خبر أو فكرة ما لمجموعة من السامعٌن علً نحو مقنع 

 ومؤثر . وهكذا نجد أن الأقناع والتأثٌر هما ؼاٌة الخطابة ومحورها الرئٌسً 

سواء رضٌنا أم ابٌنا فأن الذٌن ٌحسنون الحدٌث امام الناس ٌعتبرهم  أنه تذكر

 زج زجلر. ات قٌادٌة متمٌزة عن ؼٌرهم الآخرٌن أكثر ذكاء وأن لدٌهم مهار

 فوائد الخطابة : *

 الحث علً الأعمال التً تعود بالنفع علً المستمعٌن -1

 اثارة حماس الناس تجاه قضٌة معٌنة -2

 اقناع المستمعٌن بمسألة مهمة  -3

 التعلٌم والتثقٌؾ -4
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 توضٌح أو تفسٌر وشرح شًء معٌن -5

 حٌح مفهوم خاطًء .صت -6

 مهارة الخطابة مكتسبة : *

ٌقول اٌمرسون : ان جمٌع المتكلمٌن العظماء كانوا متكلمٌن سٌئٌن فً البداٌة . وهذا 

ما قد توضحه لنا قصة " دٌموستٌن " خطٌب أثٌنا الفصٌح ، حٌث ولد " دٌموستٌن " 

ق . م ، وتوفً ابوه وهو فً سن السابعة من عمره ، وترك له 384فً أثٌنا عام 

كبٌرة ولكن أوصٌاءه الثلبثة بددوا ثروته . فلما بلػ الثامنة عشر من عمره ثروة 

طالب برفع الوصاٌة عنه ، كما طالب الأوصٌاء بحساب عن الثرورة ودخل معهم 

أعوام . وأراد " دٌموستٌن " أن ٌدرس القانون لكً ٌتمكن  3فً نزاع قضائً دام 

" اساٌس " الذي كان من علماء من مخاصمة أوصٌائة ومناقشتهم . فتتلمذ علً ٌد 

القانون والذٌن اشتهروا بالفصاحة والأسلوب الأنٌق . وبعدما أن تعلم الفصاحة من 

استاذه قام بمرافعته الأولً فً قضٌته ، وفً اثناء مرافعته هذه لاحظ عجزه 

واضطرابه وخفوت صوته وتلعثمه فً الكلبم ، فصمم علً أن ٌستكمل ما ٌنقصه 

 ن خطٌبا قادرا علً الكلبم والمرافعة .من مهارات لٌكو

وقد ذكر لنا " بلوتارك " المؤرخ أن " دٌموستٌن " شٌد لنفسه حجرة تحت الأرض 

كان ٌنفرد فٌها لٌتمرن علً الخطابة ، وكان ٌقؾ أمام مرآة لٌتخٌر الأشارات 

المناسبة وقت الألقاء . وكان ٌضع الحصً فً فمه وهو ٌتكلم لٌحل عقده لسانه ، 

ؾ علً ساحل البحر وٌرفع صوته بالكلبم حتً ٌطؽً علً صوت هدٌر وٌق

الأمواج ، وكان ٌحلق نصؾ رأسه لٌرؼم نفسه علً ملبزمة حجرته الشهر 

 والشهرٌن لا ٌري الناس منقطعا الً دراسته وتمرٌنه .

وبعد سنوات من هذه التمارٌن الشاقة تكلل جهاده بالنجاح ، ولم ٌعد ٌخشً الجمهور 

تقً بعد ذلك منبر الخطابة ملك الأسماع والقلوب وأصبح خطٌب أثٌنا ، فلما أر

 الأعظم .

 المتحدث الناجح :مواصفات  *

 .السمات الشخصٌة  -1

 السمات الصوتٌة . -2

 السمات الشخصٌة : -1
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العلم . حٌث ٌنبؽً أن ٌتصؾ الخطٌب بحسن المعرفة والإحاطة بالموضوع  -1

 الذي ٌتحدث عنه ، أو ٌتحدث فً مجال تخصصه . 

 الموضوعٌة . هً الإبتعاد عن الرؤٌة الذاتٌة ونقد الموضوع ولٌس الأشخاص -2

 . حصائٌات أو فً القول والفعل نفسهالصدق . سواء فً المعلومات والإ -3

. أن ٌستخدم المتحدث الكلمات التً تعبر عن الموضوع ، وأن ٌتحدث فً الدقة  -4

 . الموضوع مباشرة وٌركز علٌه فقط

 الوضوح . ٌعنً بساطة اللؽة والابتعاد عن المصطلحات المعقدة . -5

الحماس . المام المتحدث بموضوعه وأن ٌكون مقتنع به حتً ٌقدر ان ٌقنع  -6

 .والحٌوٌة والنشاط والعكس صحٌح جمهوره به ، مما ٌعطٌه الحماس 

القدرة علً التذكر . فلٌس داعً للقراءة الكثٌر من الورق ، وقد ٌتحقق ذلك  -7

 .بالممارسة ووالإكثار من التدرٌبات والبروفات حول الموضوع المراد إلقاءه 

الاتزان الإنفعالً . ٌعنً التحكم فً الإنفعالات ، وامتصاص ؼضب احد  -8

 .د ٌكون هناك العدٌد من السلوكٌات الؽٌر مستحبة المستمعٌن ، فق

الثقة بالنفس . وذلك مثل الوقفة الصحٌحة والكلبم بهدوء واستخدام لؽة الجسد ،  -9

فالخطٌب الواثق من نفسه لا شك انه سٌكون أكثر وصولا الً قلوب الجمهور 

  .وعقولهم 

 فٌهم .المظهر . فالمظهر اللبئق ٌستحسنه الجمهور وقد ٌؤثر  -11

مراعاة حال السامعٌن . وقد قٌل خاطبوا الناس علً قدر عقولهم ، ولذا ٌجب  -11

علً الخطٌب أن ٌكون ثاقب النظر فً من ٌخاطب  من الناس ، وٌعرؾ ما هو 

 الموضوع واللفظ المناسب لهم .

 السمات الصوتٌة : -2

ه علً حسب الصوت أهم اداة لنجاح المتحدث . فٌمكن التحكم فً الصوت وتنوع -1

 . طبٌعة الموقؾ

ٌمكنك تسجٌل صوتك والاستماع الٌه للتعرؾ علً الأخطاء التً تحدث لك أثناء  -2

 النطق ومحاولة تعدٌلها .

 . وضوح الصوت أٌضا من العوامل الهامة فً عملٌة التحدث -3
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السرعة التً ٌتكلم بها المتحدث تمثل أهمٌة كبٌرة فً توصٌل المعلومات فأذا  -4

تتحدث لشباب ٌمكنك السرعة إما اذا كنت تتحدث لكبار ومسنٌن فلب بد من كنت 

 التبطًء .

 :عند إلقاء خطاب نصائح رئٌسٌة  *

عند سؤال خبراء الإلقاء عن أهم نصٌحة ٌقدمونها لمن ٌرٌد أن ٌطورا اسلوب 

 القاءهم كانت اجابتهم متنوعة والٌكم بعضها

الجٌدة من المحاضرة ، ولكن اقضً انا لا ابذل جهدا فً تحسٌن الأجزاء  -1

 ساعات طوٌلة فً تحسٌن الأجزاء الضعٌفة . كورنٌلب سكٌز

كن طبٌعٌا وكن امٌنا ومباشرا وصادقا . وتحدث من قلبك ولا تقلد أحدا . راسل  -2

 سبنس

ابحث عن شخص أو اثنٌن أو ثلبثة فً الصفوؾ الأمامٌة ممن تعرفهم جٌدا  -3

. فهذا سٌكسر الحواجز وٌحسن حركة عٌنٌك . دٌفٌد  ووجه جزءا من الحدٌث الٌهم

 وٌنز

 لا تقرأ خطبتك وإنما تدرب جٌدا . دٌن اكسل -4

اعرؾ جمهورك وأعرؾ موضوعك ثم احرص علً النظر فً عٌونهم وتبادل  -5

 الحدٌث معهم أثناء الإلقاء . روبرت برٌنان 

 أعرؾ خطبتك ولا تقم بحفظها . الفرد ٌوت -6

 اس بما ٌعرفون ، حدثهم بما لا ٌعرفون . روبرت مٌلٌوز لا تحدث الن -7

 اعرؾ جمهورك . من حٌث : -8

ثم حرك الفضول لدٌهم .  -4خلفٌاتهم الثقافٌة ،  -3معلوماتهم ،  -2مزاجهم ،  -1

 كارل وٌجل .

سر الإلقاء الجٌد . هناك حكمة قدٌمة فً البرلمان الإنجلٌزي تقول " أن كل  -9

 لوب الذي ٌتحدث به الإنسان ولٌس علً الموضوع بحد ذاته .شًء ٌعتمد علً الأس

قال اللورد مورلً : هناك ثلبثة أشٌاء مهمة فً الخطاب ، من ٌلقٌه وكٌؾ  -11

 ٌلقٌه ، وما الذي ٌقوله 
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كن طبٌعٌا فأنت انسان . والطرٌقة الوحٌدة لإكتساب هذه الطبٌعة هً التدرٌب  -11

ك تتحدث بأسلوب متكلؾ ، توقؾ وقل بحدة ، وفٌما أنت تتدرب ، اذا وجدت نفس

 لنفسك ما الأمر ؟ انتبه ؟ كن انسان فضع قلبك فً خطابك .

 الأمثلة لتقرٌب الموضوع لذهن المستمع حاول أن تستخدم القصص -12

 ابعد عن المصطلحات المعقدة عندما تخاطب العامة من الناس -13

تخاطب العامة من الناس . اي خاطب القلوب قبل ان تخاطب العقول عندما  -14

 خاطب مشاعرهم .

% ماتوا بالمجاعات بالصومال . مجرد احصائٌة فقط ، ولكن اذا قولنا  31 مثال : 

 أطفال طفل ٌموت بالجوع فً الصومال . فهذا مخاطبة لمشاعرهم  3أنه من بٌن كل 

 أضبط الوقفات فً كل نهاٌة كل جملة -15

 اللقاءالإبتسامة فً بداٌة ونهاٌة  -16

 تحاور مع الجمهور كأنك تتحدث مع صدٌق  -17

 اخبر الجمهور ماذا ترٌد أن تقولوا فً عناوٌن -18

 قدم افكار جدٌدة أو قدم الموضوع بشكل مختلؾ أي ؼٌر مألوؾ -19

استخدام روح الدعابة مثل فٌدٌو أو صورة ولكن احرص أن تستخدمها فً  -21

 ور حدود حتً لا تفقد احترامك امام الجمه

دقٌقة ٌفقد الإنسان  18دقٌقة لأن الدراسات اثبتت ان بعد  18اتبع قانون  -21

 تركٌزه

تذكر دائما أن الجمهور ٌتوقع منك أن تخاطبهم بحسب اهتماماتهم وطبٌعتهم  -22

 وتكوٌنهم النفسً والإجتماعً .

 :عند الإلقاء مشاكل شائعة  *

الحل لا تكرر ما قال واختصر كلبمك  .المتحدث السابق قال نصؾ ما عندك  -1

 . وأشر الً ما قاله

 الحل أختصر انت وانتقل الً الخاتمة بسرعة .المتحدث السابق أطال فً الوقت  -2
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قل لا ادري ، او ٌمكنك أن الحل احد الحضور سألك سؤالا لا تعرؾ اجابته .  -3

 ب وقتتعده بالبحث عن اجابة هذا السؤال وان تعرفه بالاجابة فً اقر

تؽٌر الموضوع فً اللحظات الأخٌرة نتٌجة لظروؾ طارئة . الحل لا ترتبك ،  -4

 وأبدأ فورا بكتابة النقاط الرئٌسٌة للموضوع الجدٌد

 تلعثمت أو أخطأت النطق أثناء الحدٌث . الحل لا تعتذر ، وصحح الخطأ واستمر -5

 تعثرت أو سقطت ، الحل قم بسرعة ، وأضحك واستمر -6

 ؼٌر كاؾ الحل لا تحاول قول كل شًء بل الأمور الهامة فقط الوقت -7

التعقٌد ) المادة صعبة ومعقدة ( اشرح المصطلحات أولا وتأكد من فهمهم لها  -8

 واستخدم الأمثلة ووسائل الإٌضاح .

 "الفصل الخامس  "

 كٌف تعد خطابا جٌدا

 :الفصل الخامس مقدمة  *

إن التخطٌط للحدٌث خطوة هامة لنجاح الحدٌث ، وهو بالطبع ٌختلؾ عن الأحادٌث 

العفوٌة التً تتم فً الؽالب دون اعداد ، اما الأحادٌث الرسمٌة فً مجال العمل أو 

 المؤتمرات أو المحاضرات أو الندوات فجمٌعها تحتاج الً التخطٌط الجٌد للحدٌث .

  :للخطاب مراحل التخطٌط  *

 ٌمر بثلبث مراحل مترابطة ومتكاملة هً : خطابوالتخطٌط الجٌد لل

. تشمل التحضٌر الجٌد للموضوع ، وتحدٌد الهدؾ ،  خطابمرحلة الإعداد لل -1

 تحدٌد نوع الجمهور .

. والتً تشمل علً العرض بطرٌقة منظمة ابتداء من  خطابمرحلة توجٌه ال -2

فأسلوب العرض ٌلعب دورا كبٌرا فً جذب الإنتباه مع  النهاٌة .وحتً المقدمة 

 مراعاة طبٌعة الموقؾ والموضوع الذي ٌتم عرضه .

. والتً تشمل علً عملٌة تقوٌم الحدٌث منذ لحظة الأعداد الخطاب مرحلة تقوٌم  -3

وحتً نهاٌة العرض ورجوع الصدي من المستمعٌن . وتكمل مرحلة التقوٌم 
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مستمعٌن من خلبل النقاش والحوار وبذلك ٌمكن التعرؾ بالإستماع الً ملبحظات ال

 علً الجوانب الإٌجابٌة والسلبٌة فً الحدٌث .

 . وهناك بعض الإستعدادات قبل إلقاء الموضوع وهً : خطابمرحلة الإعداد لل -1

اذا كنت ترؼب فً الإفادة القصوي من شخصٌتك ، اذهب مرتاحا لمقابلة  -1

جمهورك . فالخطٌب المتعب لٌس جذابا . لا تفعل هذا الخطأ الشائع بترك التحضٌر 

والتخطٌط لآخر دقٌقة وبعد ذلك العمل بسرعة جنونٌة . فأذا كان علٌك إلقاء خطاب 

لٌلة الخطاب ، اذا أمكن ذلك وأخلد  حاول أن تجهز له مبكرا ، وتناول ؼذاء خفٌفا

للراحة ، فهذا ما تحتاجه جسدٌا وذهنٌا وعصبٌا فلب تفعل شٌئا ٌستهلك طاقتك . لأن 

الحٌوٌة والنشاط والحماس من بٌن أهم المٌزات التً أسعً الٌها لدي الخطباء 

ومعلمً فن الخطابة . فالناس تتجمهر حول الخطٌب المفعم بالطاقة ، حول مولد 

 اقة البشري الط

فالخطٌب الذي ٌتحدث بحٌوٌة ونشاط وحماسة وشفافٌة وألفة قد ٌجذب  -

 اهتمام الكثٌرٌن .

حسن ذاكرتك . ولتحسٌن الذاكرة ٌنبؽً معرفة قوانٌن التذكر الطبٌعٌة هذه  -2

 بسٌطة جدا وهً الانطباع والتكرار وترابط الأفكار والتً علً اساسها تقوم الذاكرة 

 أن تركز تفكٌرك فً الشًء الذي ترؼب فً تذكره  الانطباع فٌجب -1

التكرار . بإستطاعتك أن تتذكر كمٌة لا متناهٌة من المعلومات إذا كررتها كفاٌة   -2

 فأعد المعلومات التً ترٌد أن تتذكرها . استخدمها فً محادثتك وكررها .

ٌا . بل فالمعرفة التً تستخدم تلتصق بالذهن . بٌد أن التكرار الأعمً لٌس كاف

 التكرار الذكً ، أي التكرار الذي نقوم به بواسطة جهد ذهنً نبذله .

ترابط الأفكار . فخلبل فترة الفراغ بٌن تكرار الموضوع ، ٌنشؽل العقل الباطن  -3

 بتوثٌق ترابط الأفكار .

هناك بعض الأمور ٌنبؽً مراعاتها أثناء عرض . خطابمرحلة توجٌه ال -2

 هً ما ٌلً :الموضوع علً الجمهور و

ابق الجو منعشا . ففً عملٌة الخطابة من المعروؾ أن الأوكسجٌن هو لهم مثل  -1

 الحنجرة والقصبة الهوائٌة والرئتٌن 
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دع الضوء ٌؽطً وجهك ، فالناس ٌرٌدون رؤٌتك لأن التؽٌرات التً تظهر علً  -2

 وجهك هً جزء حقٌقً من عملٌة التعبٌر عن الذات

لا تختبًء وراء شًء . فالناس ٌرٌدون أن ٌنظروا إلٌك بالكامل حتً انهم  -3

 ٌنحنون الً جانب الممرات لٌتمكنوا من رؤٌتك 

ان ٌتدبر الخطٌب أمر جلوس الجمهور ، اذا امكنه ذلك لكً لا ٌجذب انتباههم  -4

 دخول الأشخاص المتأخرٌن

لأنها تلفت الإنتباه كذلك أٌضا كن متزنا . فلب ٌجب العبس بملببسك أو بأي شًء  -5

تعطً انطباعا عن الضعؾ وقلة الثقة بالنفس . وعندما تقوم لتتحدث لجمهورك لا 

تبدأ بسرعة . فهذه سمة ممٌزة للمبتديء . تنشق نفسا عمٌقا ، تطلع الً جمهورك 

 للحظة . وإن كانت هناك ضجة ، توقؾ قلٌلب حتً تزول .

لإنتباه . ، وإن لم تجد فأثر فضول الحاضرٌن بسؤال  ابدأ بمقدمة تثٌر الإهتمام وا -6

 وربما اسهل طرٌقة لجذب الإنتباه هً القٌام بشًء ٌتطلع الٌه الناس .

لماذا ٌنبؽً أن ٌسمعنً الجمهور . لابد من توضٌح ذلك من حٌث أهمٌة  -7

 الموضوع

 هناك بعض العوامل ٌجب مراعاتها أثناء عرض الموضوع :العرض نفسه .  -8

قلل عدد الشرائح والكلبم وأهتم بالصور ولإقناعهم استخدم الإحصائٌات ولكن لا  -1

 تكثر منها حتً لا ٌمل الجمهور 

قضٌة التطوٌل فً الحوار أو الخطبة أو المحاضرة . فقد أكدت بعض الدراسات  -2

دقٌقة ثم  18علً أن العقل البشري لا ٌستطٌع أن ٌتابع علً نحو كؾء أكثر من 

 .لملل ، وعدم التركٌز فالمثل ٌقول : خٌر الكلبم ما قل ودل ٌصٌبه ا

حٌن ٌبدأ المتحدث حدٌثه تكون هناك مسافة عقلٌة ونفسٌه تفصل بٌنه وبٌن  -3

 مستمعٌه . لذا ٌنبؽً قطع تلك المسافة عن طرٌق طرح الأسئلة فً بداٌة الكلبم .

ات فالمكان الملبئم اذا كانت الخطبة أو المحاضرة تتعلق بمناسبة من المناسب -4

 لتوضٌح تلك المناسبة هً المقدمة

شًء مفٌد جدا أن ٌوضح المتحدث فً بداٌات كلبمه المحاور التً سٌدور حولها  -5

 كلبمه أو التقسٌمات التً سٌتناول من خلبلها موضوعه 
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تذكر ان لدي الناس ما ٌكفٌهم من الهموم والٌأس والإحباط ، فلٌكن حدٌثك دلٌلب  -6

 تفاؤل والتحفٌزعلً ال

فً نهاٌة من المهم أن نستخدم فً احادٌثنا اسلوب التلخٌص للكلبم الذي نقوله  -7

 الموضوع ، كما ٌتم شكر الحاضرٌن ومنظمٌن الٌوم .

 خاتمة الكتاب : *

والآن ٌا عزٌزي القاريء بعدما أنتهٌنا من رحلتنا الممتعة هذه ، فسوؾ تبدأ رحلتك 

التعامل مع البشر من منظور مختلؾ ، ومن خلبل دراستك أنت من جدٌد فً فن 

لمواضٌع هذا الكتاب ستلبحظ الفرق فً مدي التطور والتقدم الذي قد أحرزته فً 

شخصٌتك . ولكن تذكر جٌدا أن كل علم تعلمته وكل معرفة قد أخذتها دون أن 

 تطبقها فً حٌاتك العملٌة فهً معرفة باطلة .

عبة وأبدأ الآن فً تجرٌبها وممارستها مع البشر وسوؾ فتذكر إذن قواعد أصول الل

 حتما تري النتٌجة بنفسك .

 قائمة المراجع : *

 أي شخص . لٌل لونذر ىلإكٌؾ تتحدث 

 عادل مصطفً. المؽالطات المنطقٌة 

 هٌري ملٌز. فن الإقناع 

 دٌل كارنٌجً. كٌؾ تكسب الأصدقاء 

 نور أحمد أ .خطباء صنعوا التارٌخ 

 دٌل كارنٌجً. فن الخطابة 

 قوة الذكاء الكلبمً . تونً بوزان

 فن الخطابة والإلقاء . طارق سوٌدان 

 كٌؾ تتحدث . ستٌؾ جوبز

 المتحدث الجٌد . عبد الكرٌم بكار

 



23 
 

 الفهرس

 2 ................................................................ مقدمة الكتاب

 3.............................................................أهمٌة هذا الكتاب 

 4............................. الفصل الأول : كٌؾ تتحدث إلً أي شخص ؟

 4 .......................... أهمٌة الحدٌث، تعرٌؾ الحدٌث ،  مقدمة الفصل الأول

 5.................................................كٌؾ تتحدث الً أي شخص 

 7............................................أخطاء ٌجب تجنبها أثناء الحوار 

 8كتشؾ أخطاء من ٌحاورك ومن ٌخدعك .........الفصل الثانً  : كٌؾ ت

 8..........................تعرٌؾ المؽالطة المنطقٌة  ، مقدمة الفصل الثانً

 11.........................الفصل الثالث : كٌؾ تقنع الآخرٌن وتؤثر فٌهم ؟

 11................... كٌؾ تقنع الآخرٌن وتؤثر فٌهم، مقدمة الفصل الثالث 

 13 ..............الفصل الرابع . مهارة الخطابة مكتسبة فهً لٌست موهبة 

 13  ..................................تعرٌؾ الخطابة، مقدمة الفصل الرابع 

 14...................فوائد الخطابة  ، مفهوم الخطابة حدٌثا، الخطابة قدٌما 

 15....................مواصفات المتحدث الناجح ، مهارة الخطابة مكتسبة 

 17 ..........................................نصائح رئٌسٌة عند إلقاء خطاب

 18..................................................مشاكل شائعة عند الإلقاء 

 19...................................الفصل الخامس . كٌؾ تعد خطابا جٌدا 

 19......................مراحل التخطٌط للخطاب ، مقدمة الفصل الخامس 

 22............................................. قائمة المراجع ، خاتمة الكتاب

 


