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 قد يجعلك العرض التقديمي تعتقد أن كل شيء يتم تنفيذه أثناء تنفيذه، ولكنه في

 الواقع ليس سوى نتيجة لكيفية إعداده. قرر ما إذا كنت حاضراً، أو على مسافة،

 أو مختلطًا، بين الشخصيات المختلفة المعنية، وتوقعات الجمهور. العرض التقديمي

. اسأل  يشبه الرحلة: إعداده بطريقة منهجية يساعد في جعله سريعًا وسهلاً

 نفسك الأسئلة الصحيحة، وكن واضحًا أن هناك ما قبل، وأثناء، ولكن أيضًا ما

 بعد، والتي يجب إدارتها كحدث واحد، واختيار الموضوعات، وفهم من يخاطبه،

 ومعرفة كيفية إخباره بطرق مختلفة ، أو مع وجود شخصيات مختلفة، ومعرفة

 كيفية تحفيزهم حسب الدور. يتم تحديد مقدار الوقت الذي نعتقد أننا نحتاجه

 للعرض التقديمي أثناء الإعداد، وكم سأحظى باهتمامهم، ومعرفة كيفية توصيل

 خبراتنا، والحصول على شرائح تعمل حقًا للحصول على التوازن الصحيح ومنح

.الجمهور الفرصة للاستفادة منها المعلومات. قم بإعداد الوثائق بسرعة وسهولة

إعداد العروض التقديمية
محتويات عملك، معدة بشكل جيد



ةیمیدقتلا ضورعلا   رضحی 
___________________________________________ 

 

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 
 

ةیركفلا ةیكلملا  قوقح  كلذكو  ،رشنلا  قوقح  بجومب  ةیمحمو  ،فلؤملل  كلم  يھ  ،تاموسرو  ةینف  لامعأ  ،روص  ،صوصن  ،تایوتحم  ،قئاثو  ،ویدیف  عطاقم  ،عورشملا  اذھ  يف  درو  ام  لك  . 
ھسفن فلؤملا  ركفو  لمع  جاتن  اھنلأ  ،ةدوجوم  ةروص  وأ  ىوتحم  وأ  ءزج  يأ  جاتنإ  وأ  عیزوت  ةداعإ  وأ  صیصخت  وأ  خسن  ًاتاب  ًاعنم  عنمی  كلذل  . 

فلؤملا نم  حیرص  نذإب  لاإ  هرشنو  ىوتحملا  عیزوت  ةداعإ  رظحُی  لاكشلأا . نم  لكش  يأب  ىوتحملا  جاتنإ  ةداعإو  خسن  . 

 

 
رصتخم  فصو 

 
عیضاوملا رایتخاو ،فادھلأا دیدحت لثم ةمساحلا بناوجلا لیلحتو ،ةلاّعفلا ةیمیدقتلا ضورعلا دادعإ ةرودلا لوانتت، 
مادختساو ،روھمجلا ىلع ریثأتلا میظعتل قیقدلا طیطختلا ةیمھأ ىلع دیكأتلا متی امك .تقولا ةرادإو ،روھمجلا لیلحتو 
تاراھم تاینقت حیضوت متی ،ارًیخأو .ثدحتملا لخدتل ،لیدبك سیلو ،ةیلیمكت ةقیرطب اضًیأ يرصبلا معدلا 

 تاوطخ عبرأ نم جذومن حارتقاو ،بیردتلاو تامولعملا نیب زییمتلاو ،لصاوتلا.
 

طیطختلا ةیمھأ ىلع دیكأتلا عم ،لاعف يمیدقت ضرع دادعلإ ةیساسلأا راكفلأاو ةیسیئرلا تاعوضوملا ضرع متی 
يمیدقت ضرع میدقتل ةیمھلأا غلاب ارًمأ تایكیمانیدلا هذھ مھف دعی .ىوتحملل بسانملا رایتخلااو روھمجلا ةفرعمو 

 حجان.
 
 

ةیسیئرلا  طاقنلا 
 

يمیدقتلا ضرعلا  فدھو   فیرعت 
 
نیرخلآا عم  اھتكراشم  فدھب  تاحیضوتلاو  تاحورشلاو  ججحلاو  میھافملل  ضرع  وھ  يمیدقتلا  ضرعلا  . 

لولحلا وأ  مدقتلاو  راكفلأاو  تامولعملا  ةكراشم  ىلإ  فدھت  لاصتا  تاودأ  يھ  ةیمیدقتلا  ضورعلا  . 
 

تاعامتجلاا قایس  يف  ةیمیدقتلا   ضورعلا 
 

يف تلاكشملا  لحو  تارارقلا  ذاختاو  تانراقملاو  تاشقانملا  نم  اءًزج  ةیمیدقتلا  ضورعلا  نوكت  ام  اًبلاغ   
وأ فقاوملا  وأ  راكفلأا  میدقت  لثم  ،عامتجلاا  يف  ةفلتخم  ضارغأ  ةیمیدقتلا  ضورعلل  نوكی  نأ  نكمی  تاعامتجلاا .  

تانایبلا . 
 

( ةطلتخملا ،ةفاسملا  ،روضحلا  ضرعلا (  قرط 
 

بجی ةطلتخم . ةقیرطب  وأ  يكذلا ) لمعلا  لاثملا  لیبس  ىلع  دعُب ( نع  وأ  اًیصخش  ةیمیدقتلا  ضورعلا  میدقت  نكمی   
مھتاجایتحاو نیكراشملا  فورظ  عم  اًفیكتم  يمیدقتلا  ضرعلا  بولسأ  نوكی  نأ  . 

 
يمیدقتلا ضرعلا  يف  ةیسیئرلا   راودلأا 

 
ضرعلا بلطی  وأ  ررقی  يذلا  صخشلا  ) لیمعلا  يمیدقتلا : ضرعلا  يف  كراشت  ةیسیئر  تایصخش  ثلاث  كانھ   

نأ نكمی  يمیدقتلا .) ضرعلا  مدقی  يذلا  صخشلا  ) ثدحتملاو   ،( داوملا ئشنی  يذلا  صخشلا  ) دعملاو   ،( يمیدقتلا  
ىلع يساسأ  لكشب  ةیبیردتلا  ةرودلا  زكرت  نوفلتخم . دارفأ  اھب  موقی  نأ  وأ  دحاو  صخش  عم  راودلأا  هذھ  نمازتت   

ریضحتلا . 
 

اھتبقارم دعملا  ىلع  بجی  يتلا   بناوجلا 
 
حئارشلا ) ةیرصبلا  لئاسولاو  ضرعلا  تقوو  ىوتحملا  مادختسا  ةیلباق  رابتعلاا  يف  ذخأی  نأ  دعملا  ىلع  بجی   
نامضل رابتعلاا  يف  بناوجلا  هذھ  لاعفلا  دادعلإا  ذخأی  روھمجلا . هابتنا  ىوتسمو  كلذ ) ىلإ  امو  ویدیفلا  عطاقمو   

ضرعلا ةیلاعف  . 
 

 
 



ةیمیدقتلا ضورعلا   رضحی 
___________________________________________ 

 

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 
 

ةیركفلا ةیكلملا  قوقح  كلذكو  ،رشنلا  قوقح  بجومب  ةیمحمو  ،فلؤملل  كلم  يھ  ،تاموسرو  ةینف  لامعأ  ،روص  ،صوصن  ،تایوتحم  ،قئاثو  ،ویدیف  عطاقم  ،عورشملا  اذھ  يف  درو  ام  لك  . 
ھسفن فلؤملا  ركفو  لمع  جاتن  اھنلأ  ،ةدوجوم  ةروص  وأ  ىوتحم  وأ  ءزج  يأ  جاتنإ  وأ  عیزوت  ةداعإ  وأ  صیصخت  وأ  خسن  ًاتاب  ًاعنم  عنمی  كلذل  . 

فلؤملا نم  حیرص  نذإب  لاإ  هرشنو  ىوتحملا  عیزوت  ةداعإ  رظحُی  لاكشلأا . نم  لكش  يأب  ىوتحملا  جاتنإ  ةداعإو  خسن  . 

 

 
 

ةوعدلاو ناونعلا   ةیمھأ 
 

ةحضاو ةوعدلا  نوكت  نأ  بجی  تاعقوتلا . دیدحتو  مامتھلاا  ةراثلإ  ةیساسلأا  رصانعلا  نم  ةوعدلاو  ناونعلا  ربتعی   
( لامعلأا لودجو  ،ناكملاو  ،تقولاو  ،خیراتلاو  ،ھتیطغت  متیس  ام  ةیساسأ ( تامولعم  ىلع  يوتحتو  . 

 
جئاتنلاو  تاعقوتلا 

 
اضرلا مدع  دیلوت  ىلإ  تاعقوتلاب  ءافولا  مدع  يدؤی  دقو  اھزواجت . وأ  اھب  ءافولا  بجی  تاعقوت  نوكراشملا  لكشی  . 

 
ناریطلا  ةراعتسا 

 
( ریوطتلا ناریطلاو (  ،( حاتتفلاا علاقلإا ( ةزیمم : لحارم  عم  ،ةرئاطلا  ناریط  ھبشی  يمیدقتلا  ضرعلا  دادعإ  نإ  ، 

اصًاخ امًامتھا  نابلطتی  طوبھلاو  علاقلإا  نكل  ،ةیمھلأا  ةغلاب  لحارملا  لك  ماتخلا .) طوبھلاو ( . 
 

ریضحتلل ةیسیئرلا  عبرلأا   طاقنلا 
 

هذھ قیسنت  بجیو  تقولاو . ،روھمجلاو  ،تاعوضوملاو  ،ةجیتنلا  / فدھلا رابتعلاا : يف  ریضحتلا  ذخأی  نأ  بجی   
( ثدحتملاو ،لیمعلاو  ،دعملا  ةكراشملا ( ةفلتخملا  تایصخشلا  نیب  عبرلأا  طاقنلا  . 

 
ةوجرملا ةجیتنلاو  نلعملا   فدھلا 

 
مسقنیو روھمجلا  ةكراشم  ةجرد  نلعملا  فدھلا  ددحی  اھقیقحت . دیرت  يتلا  ةجیتنلاو  ضرعلا  فدھ  حوضوب  ددح   

هدعبو هءانثأو  ضرعلا  لبق  تاظحل : ثلاث  ىلإ  . 
 

عیضاوملا رایتخاو  عمقلا   ریثأت 
 

ةجیتنلا قیقحتل  ةیساسلأا  عیضاوملا  رایتخا  مھملا  نم  تامولعملا . ضعب  روھمجلا  دقفی  ،ثدحتملا  ثدحتی  امدنع   
ةللضملا عیضاوملا  بنجتو  ،ةوجرملا  . 

 
حافتلا ةریطف   ةراعتسا 

 
يف بیترتلاو  تاعوضوملا  لثم  امًامت  ،ةدیج  ةجیتن  ىلع  لوصحلل  نامھم  نارمأ  حیحصلا  لسلستلاو  تانوكملا   

ةیئاھنلا ةجیتنلا  ىلع  اًبلس  رثؤی  دق  حیحصلا  ریغ  لسلستلا  يمیدقتلا . ضرعلا   . 
 

روھمجلا  لیلحت 
 
لاصتلاا فیكتی  نأ  بجی  ةسناجتم . ریغ  وأ  ةسناجتم  ةعومجم  تناك  ءاوس  ،ضرعلا  ھفدھتسی  نم  ةفرعم  مھملا  نم   

فلتخملا لاصتلااو  لمعلا  نم  دیزملا  بلطتی  ھنإف  ،اسًناجتم  نكی  مل  اذإ  روھمجلا . عون  عم  . 
 

تقولا  ةرادإ 
 

مقو ةوجرملا  ةجیتنلا  عم  ةكسامتم  لوصف  / لوصف ىلإ  ضرعلا  میسقتب  مق  روھمجلا . مامتھاو  حاتملا  تقولا  ددح   
تاقولأا ةاعارم  عم  ضرعلا  ةاكاحمب  . 

 
 



ةیمیدقتلا ضورعلا   رضحی 
___________________________________________ 

 

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 
 

ةیركفلا ةیكلملا  قوقح  كلذكو  ،رشنلا  قوقح  بجومب  ةیمحمو  ،فلؤملل  كلم  يھ  ،تاموسرو  ةینف  لامعأ  ،روص  ،صوصن  ،تایوتحم  ،قئاثو  ،ویدیف  عطاقم  ،عورشملا  اذھ  يف  درو  ام  لك  . 
ھسفن فلؤملا  ركفو  لمع  جاتن  اھنلأ  ،ةدوجوم  ةروص  وأ  ىوتحم  وأ  ءزج  يأ  جاتنإ  وأ  عیزوت  ةداعإ  وأ  صیصخت  وأ  خسن  ًاتاب  ًاعنم  عنمی  كلذل  . 

فلؤملا نم  حیرص  نذإب  لاإ  هرشنو  ىوتحملا  عیزوت  ةداعإ  رظحُی  لاكشلأا . نم  لكش  يأب  ىوتحملا  جاتنإ  ةداعإو  خسن  . 

 

 
 

عبرلأا تاوطخلا  جذومن   (4Step) 
 

قفدت فلتخیو  ویرانیسلاو . ،فقاوملاو  ،ةجیتنلاو  ،ةیساسلأا  تامولعملا  تاوطخ : عبرأ  ىلع  لاعفلا  ضرعلا  دمتعی   
( ددحم - ساسحإ - فقوم - دھشم لباقم  دھشم  - فقوم - ساسحإ - ددحم لاصتلاا ( قفدت  نع  ةربخلا  . 

 
ةیرصبلا تاماعدلا   مادختسا 

 
دعاست نأ  بجی  ثیح   ،( ىرخأ عمسلل و5 % لباقم 25 % ةیمیدقتلا (70 % ضورعلا  يف  يرصبلا  بناجلا  ةیمھأ   

ثدحتملا لحم  لحت  لاو  لیختلا  ىلع  روھمجلا  ةیرصبلا  لئاسولا  . 
 

ةلماش ریغ  اھنكلو  ةیضرم   حئارش 
 

بجی ةیفاضلإا . تامولعملا  نم  ریثكلا  ىلع  يوتحت  نأ  نكمی  تاظحلاملا  نكلو  ةزجوم ،  حئارشلا  نوكت  نأ  بجی   
ددصلا اذھ  يف  ةدیفم  تاظحلاملاو  ،ھلحم  لحت  نأ  سیلو  ،ثدحتملا  حئارشلا  معدت  نأ  . 
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إعداد العروض التقديمية

أي دور الأدوار المتوسطة المديرين

1


ما هو العرض التقديمي

داخل الاجتماعات


الحضور والمسافة والمختلطة

أدوار العرض


عميل

محضر

المتحدث


أهمية الدعوة
التوقعات والنتيجة

2
مثل الرحلة

الاستعداد، الإقلاع، الطيران، الهبوط
قبل وأثناء وبعد

الهدف المعلن، التنفيذ، النتيجة المرجوة

3
تأثير القمع

اختيار المواضيع
تسلسل الحجة

4


المجموعات المتجانسة وغير المتجانسة

نفس القصة، التواصل مختلف


التواصل المختلط

الوقت المتاح

وقت الاهتمام
هيكل المواضيع

5

التواصل الكفاءة


Sأو Step 4طريقة 4

معلومات الكفاءة


.الشعور بالنتيجة والمواقف والسيناريو
الطاقة ومستوى الاهتمام

6

المساعدات البصرية

الاستخدام والأهمية

المتحدث والشرائح
وثائق العرض

7

استخدم الرسوم البيانية


مؤشرات عامة
المواصفات الرسومية

8

خرائط ذهنية للأهم

التفاعل مع الجمهور

أستخدم التكنولوجيا للحصول على ردود الفعل

أي دور الأدوار المتوسطة المديرين




