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Presentation.…إعداد عرض تقدیمي Skills

·  ص 7:14 في 2007, 17ینایر 

مقدمة

.  جیدة ھي من المھارات الھامة للمدیر بل ولغیر المدیرینPresentationإعداد عروض تقدیمیة 
فكثیرا ما یحتاج الإنسان لتقدیم عرض تقدیمي أثناء الدراسة وأثناء العمل لعرض نتائج دراسة أو 

قد یجد البعض صعوبة في إعداد ھذه العروض . ة أو نتائج العملمقترحات جدیدة أو مشاكل تحت الدراس
أحاول في ھذه المقالة تقدیم بعض النصائح العامة لإعداد . نتیجة لعدم معرفة مقومات العرض الجید

ھذه المقالة تختص أساساً . العروض التقدیمیة والتي قد تساعدك على إدراك كیفیة إعداد العروض الجیدة
یة ذات الطابع الرسمي أو الأكادیمي وقد نشیر إلى العروض التي تتسم بطابع أقل بالعروض التقدیم

رسمیة

بل ستجد إن شاء االله بعد قراءة . إعداد العروض التقدیمیة لا یحتاج موھبة فذة ولا مھارات غیر طبیعیة
فمثلا . نطقیةعند إعداد وإلقاء العروض ھي أمور طبیعیة ومیجب مراعاتھاالأمور التيھذه المقالة أن

وأن عندما تتحدث مع صدیق لك لتعرض علیھ مشكلة ما فإنھ من الطبیعي ألا تتعمد تشتیت انتباه عنك
تنظر إلیھ وألا تُعطیھ ظھرك وأن توضح لھ الأمور التي تجعلھ یفھم الموضوع بدون الدخول في 

 مع لقائك لصدیقك ومن تفصیلات لا مُبرر لھا ومن الطبیعي أن تكون مُرتدیا للملابس التي تتناسب
ھذه الأمور الطبیعیة ھي محور الأمور التي یجب اتباعھا عند إعداد . الطبیعي أن تتحدث بصوت مسموع

 ولكننا عند إعداد العروض قد نتصرف بطریقة تُخالف الطریقة الطبیعیة نتیجة .العروض التقدیمیة
للتوتر من مواجھة عدد كبیر من الحاضرین

جیدةأھمیة تقدیم عروض 

أنھا احد الوسائل التي تستخدمھا لنقل المعلومات ولعرض عملك تنبع أھمیة مھارات تقدیم العروض من
عندما یُطلب منك ان تَعرض نتائج عملك في وبالتالي فقد تكون ممتازاً في عملك ولكن. ولإقناع الآخرین
ن لدیك فكرة عظیمة وقد یكو. تستطیع عرضھ بشكل جید فیؤخذ عنك انطباع سيءعرض تقدیمي لا

فلا یوافقوا على تعرضھا بطریقة سیئةلمشروع جدید وعندما تعرضھا على رؤسائك في عرض تقدیمي
لیس . لذلك فمن الأمور الأساسیة لمعظم العاملین أن یكون لدیھم قدرة على تقدیم عروض جیدة. فكرتك

وضاً جیدةالمطلوب أن تكون أفضل متحدثٍ في العالم ولكن المطلوب أن تقدم عر

وسائل العرض المساعدة

 باستخدام برنامج Slidesالحاسوب لإعداد شرائح أصبح من الشائع في العروض التقدیمیة استخدام

 فكثیرا ما یكون ذلك مطلوبا في الجامعة وفي العمل وفي Power Pointبور بوینت أو 
دام شرائح معدة ببرنامج بور ولذلك فقد أصبح البعض یعتقد ان تقدیم عرض معناه استخ.المؤتمرات

ولكن ھذا غیر صحیح فقد تستخدم أحیانا وسائل بدیلة وقد . بوینت وعدم استخدام أي شيء آخر
رسم كبیر على لوحة بالإضافة إلى شرائح فقد تستخدم. ھذه الوسائل بالإضافة إلى الشرائحتستخدم

ع وتحتاج للعودة إلیھ أثناء الشرح في یكون مُفیداً حین یكون ھذا الرسم ھو محور الموضوالعرض وذلك
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مثل أن یكون ھذا الرسم ھو الوسیلة الوحیدة التي تحتاجھا في العرضوقد. أوقات مختلفة من العرض
من الوسائل المساعدة التي تناسب بعض العروض أن یكون . یكون العرض یشرح تركیب جھاز أو آلة

وقد یُمكنك في بعض الأحیان أن .  التي تم دراستھامعك نموذج مجسم أو عینة من المادة المستخدمة أو
تقوم بعمل تجربة بسیطة جدا مثل توضیح تأثیر الماء على مادة ما بشرط أن یكون جمیع الحاضرین 

قادرین على متابعة وفھم ومشاھدة التجربة من أماكنھم

ھو عملیة )خرىأو ببرامج أ (Powerpointعلى أي حال فإن استخدام الشرائح ببرنامج بور بوینت 
بعض البیانات والصور والرسومات وبعض الشرائح تساعد على عرض. شائعة جدا في الوقت الحالي
ولكن ینبغي الحذر من أن.وتساعد في جعل العرض منظماًالنقاط الأساسیة بشكل منظم

قولھ الشرائح لیست ھي جوھر العرض التقدیمي ولكن جوھر العرض ھو أنت وأسلوب إلقائك وما ت-أ

 الشرائح لیست بدیلا عن التقاریر في معظم الأحیان لأن الشرائح ھي مجرد وسیلة مساعدة في -ب
العرض ولكنھا لا یمكن ان تحوي كل المعلومات وبالشكل المناسب

 ھناك وسائل مساعدة أخرى كما ذكرنا أعلاه-ت

محتویات العرض

اممحتویات العرض یمكن تقسیمھا إلى البدایة، الوسط، الخت

 تحتوي على اسم العرض أو موضوع العرض واسم معد Titleلابد من وجود صفحة للعنوان : البدایة
إن كان الحاضرون . العرض أو أسماء مُعدي العرض واسم الجھة التي ینتمون إلیھا وقد یوضع التاریخ

أما إن كان . ككلھم یعرفونك أو قام أحدٌ ما بالتعریف بك قبل بدء العرض فأنت لا تحتاج لتقدیم نفس
الحاضرون أو بعضھم لا یعرفونك ولم یقم أحدٌ بالتعریف بك قبل العرض فیكون علیك تقدیم نفسك ببضع 

فعندما یكون .  حسب طبیعة العرض-قبل الخوض في تقاصیل الموضوع-كلمات أو بضع شرائح 
ي مؤتمر دولي العرض داخل نفس المؤسسة فیكیفي أن تعرفھم باسمك ووظیفتك وأما إن كان العرض ف

یلي المقدمة أن تعرف الحاضرین بترتیب . فربما أوضحت البلد الذي تنتمي إلیھ والأنشطة التي تقوم بھا
العرض باختصار وھذا قد یكون ببضع جمل تقولھا وقد تخصص شریحة لذلك أو تكتفي بما تقولھ شفھیا

 بشكل یساعد الحاضرین على ھذا ھو الجزء الأساسي في العرض وفیھ تشرح الموضوع مرتباً: الوسط
فمثلا قد تبدأ بعرض المشكلة ثم الحلول ثم مقارنة الحلول ثم الحل الذي تقترحھ، أو تبدأ . الفھم والمتابعة

بعرض نقطة البحث ثم نتائج الأبحاث السابقة ثم أسلوب البحث والخلفیة النظریة ثم النتائج وھكذا حسب 
 یتفق مع تقسیم التقریر الذي أعددتھ حول الموضوع مع مراعاة تقسیم ھذا الجزء غالبا ما. طبیعة البحث

اختلاف قراءة تقریر عن متابعة عرض تقدیمي

في نھایة البحث فإنك توضح الاستنتاجات الرئیسیة أو التوصیات أو كلیھما أو تكتفي بملخص لما : الختام
عرضتھ حسب ما یتفق مع طبیعة الموضوع

فقد تبدأ العرض بصورة تبین . رج عنھ بعض الشيء بما یخدم العرضھذا ھو الترتیب المعتاد وقد تخ
الأمر الذي تتحدث عنھ لاستثارة ذھن الحاضرین مثل صورة طفل مریض إن كنت ستتحدث عن 

وقد . أمراض الأطفال أو صورة مجرى مائي إن كنت ستتحدث عن مشكلة لھا علاقة بمجاري المیاه
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لبدایة لمزید من التشویق وھذا قد یكون مناسبا في العروض تتجنب توضیح أجزاء العرض مسبقاً في ا
وقد یكون الختام مجرد سؤال مفتوح عن مستقبل المشكلة التي تتحدث . الخاصة بالدعایة أو التسویق

ولكن في جمیع الأحوال لابد من أن یعرف الحاضرون اسم الموضوع وھدفھ واسمك وأن تبدأ . عنھا
تختم بشيء ما وأن یكون ھناك ترتیب جید للعرضبالتمھید للموضوع ثم عرضھ ثم 

ملاحظات حول إعداد الشرائح

 تجنب الاستخدام السيء للألوان مثل الخلفیة السوداء مع الكتابة باللون الأزرق أو الخلفیة
من الخیارات الجیدة الخلفیة البیضاء مع الكتابة بالأبیض أو . البیضاء مع الكتابة باللون الأصفر

تجنب استخدام خلفیة مزعجة مثل الخلفیة .  الخلفیة الزرقاء مع الكتابة بالأصفرالعكس وكذلك
الحمراء أو البرتقالیة

 اجعل الشرائحSlidesالشرائح ھي وسیلة مساعدة ولیست ھي أساس .  بسیطة وواضحة
لا تكتب كل ما ترید أن تقولھ على الشرائح ولكن . العرض ولكن أساس العرض ھو ما تقولھ أنت

لا تجعل الشریحة مزدحمة ولكن .  عناوین ونقاط رئیسیة في الشرائح وقم أنت بشرحھااكتب
سطرین إلى ستة أو سبعة أسطر تكون كافیة

فلا تضع في الخلفیة صوراً . لا تستخدم صورا لا علاقة لھا بالموضوع كخلفیة للشرائح
ضرین قد أتوا لكي إن الحا.لمزارات سیاحیة في عرض تقدیمي لطرق تصنیع البلاستیك مثلاً

وما الضرر في . یستمعوا للموضوع الذي تطرحھ ولم یحضروا للاستمتاع بالمناظر الطبیعیة
الضرر ھو أنك تُشتت الحاضرین بدلاً من أن تجذب انتباھھم للموضوع الذي تتحدث فیھذلك؟

 وذلك حتى ) في المعتاد (44 ولا تزید عن 18استخدم خطوطا مناسبة بحیث لا تقل عن
مكن الجمیع من قراءتھایت

 اجعل لكل شریحة زمناً مناسبا مثل أن تخصص دقیقة أو دقیقة ونصف لكل شریحة في
فإن كان زمن العرض خمسة عشر دقیقة فحاول أن تستخدم عشرة إلى خمس عشرة . المتوسط

تذكر أن العرض لن یوضح كل . شریحة، وتجنب أن تحاول عرض خمسة وعشرون شریحة
د تقدمھا في تقریر ولكن أن تعرض أساسیات الموضوع بشكل واضح أفضل من التفاصیل التي ق

أن تعرض تفاصیل كثیرة ثم یخرج الحاضرون ولم یفھموا شیئاً

 استخدم نفس الخطوطFont والتنسیق Formatفي كل الشرائح

استخدم وسائل الإنعاش أو Animation فیما یخدم موضوع العرض فقط فلا تجعل 
العرض .  من السماء أو تنبت من الأرض ولا تجعل الكلمات تطیر في الھواءالأحرف تتساقط

التقدیمي لیس اختبار لقدراتك على عرض حركات بَھلَوَانِیة ولكن الھدف من العرض ھو توضیح 
أن تجعل الحروف تتراقص لیس معنى أنك تمتلك التكنولوجیا التي تمكنك من. موضوع ما
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قادر على أنتھل. أن تستخدم ھذه التكنولوجیا والجداول تھتزوالكلمات تتساقط من كل الجھات
ھل عندما تتحدث مع أي إنسان تقفز لأعلى أثناء الحدیث لكي یكون الحوار ممتعاً؟ القَفز لأعلى؟

قد تستخدم ھذه الوسائل لتوضیح شيء ما مثل ظھور دائرة أو دوائر حول النقاط ..…بالطبع لا
في برنامج (كذلك لا تستخدم الأصوات المصاحبة . تمثیل حركة آلة ماالھامة في شكل أو جدول أو 

لظھور شریحة جدیدة أو رسم ما فالعرض التقدیمي لیس فیلماً تصویریا) بور بوینت

أن لا تَنْس.لا تُكثر من استخدام الحكم والمواعظ في المواضیع التي لیس لھا طابع دیني
دد فاستغل الوقت في عرض الموضوع فلیس الحاضرین أتوا لیسمعوا العرض في زمن مح

إن كان ولابد فلا تَزد عن آیة أو حكمة واحدة في بدایة العرض.العرض اختبار لثقافتك الدینیة

 لا مانع من استخدام تسجیلات فیدیو قصیرةVideoأو تسجیلات صوتیة Audio 
 التصنیع التي درستھا طالما كانت توضح شیئاً ھاماً في صُلب الموضوع مثل فیدیو یعرض طریقة

آراء  توضحAudioأو فیدیو یعرض صور الكارثة التي تتحدث عنھا أو تسجیلات صوتیةِ 
لا تستخدم تسجیلات فیدیو ولا تسجیلات صوتیة لا علاقة لھا بالموضوع. أو ما شابھالعملاء

 كُن أمیناً في عرضك فلا تحاول عرض الموضوع بصورة تَخدع المستمعین ولا تحاول
ض الصور أو الرسومات البیانیة بأسلوب یُخفي المعلومات الحقیقیةعر

أن تضع اسمك على شرائح . العرض الذي تضع علیھ اسمھ لابد أن یكون من إعدادك
منقولة من الشبكة الدولیة أو من مصدر آخر یعتبر إخلال بالأمانة

 مناسباً لأن استخدم رسومات تخطیطیة وجداول وصورا ورسومات بیانیة كلما كان ذلك
ولكن تأكد من وضوح الأشكال والصور . الرسومات والصور والأرقام یسھل قراءتھا وتذكرھا

ومن وضوح الكتابة على الرسومات البیانیة فقد تحتاج لتكبیر حجم الخط المكتوب بھ الوحدات في 
الرسم البیاني أو مفتاح الرسم أو الخط المكتوب بھ محتویات الجدول

لعرضمھارات إلقاء ا

الوقوف والحركة

من المعتاد أن الإنسان ینظر إلى . لا تُعطِ ظھرك للمستمعین ووجھك إلى شاشة العرض
من یحدثھ ولا یولِّیھ ظھره، فالعروض التقدیمیة تتبع نفس القاعدة

 ًلا تجعل جسمك ثابتاً وأعضاءك ثابتین بشكل غیر طبیعي فلا تقف مربَّع الیدین أو واضعا
اجعل یدیك بجانبك بتلقائیة واستخدمھا لتوضیح . و واضعاً یدیك خلف ظھركیدیك في جیبك أ

الأمور بالإشارة بشكل طبیعي مع مراعاة عدم استخدام إشارات یُساء فھمھا في البلد الذي أنت فیھ 
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تحدث بشكل طبیعي كما : باختصار. فبعض الإشارات العادیة في بلد تكون غیر مقبولة في بلد آخر
وضوعاً لأصدقائكلو كنت تشرح م

 تحرك بشكل طبیعي أثناء إلقائك للعرض بما یتناسب مع عادات المؤسسة أو الجامعة ومع
مُقدم العرض أو الأستاذ في الجامعة یتحرك جرت العادة في الولایات المتحدة على أن. عادات البلد

 ونظرا لأن كثیر .كثیرا أثناء العرض أو المحاضرة بمعنى أنھ یمشي یمنة ویسرة وللأمام وللخلف
 من العلوم تُستقدم من الكتب الصادرة في الولایات المتحدة فإن البعض یتصور أن ھذا أمر لازم

ولكن في الحقیقة فإن ھذا أمر مرتبط بالثقافة وبالعادات ففي دول أخرى مثل بریطانیا . للإلقاء الجید
 كالصنم كما لو كنت مكتوف الیدین كذلك لا تقف ثابتاً.لا تجد ھذا التحرك المستمر أمراً معتاداً

والقدمین

الصوت والنظر

لا تتحدث بصوت منخفض بحیث لا . لا تتحدث بسرعة زائدة بحیث لا یفھمك المستمعون
اجعل . یسمعك الحاضرون ولا تتحدث بصوت مرتفع جدا بدون سبب بحیث ینزعج الحاضرون

ك العادیة فأنت لا ترفع صوتك حین صوتك واضحاً لكل الحاضرین كما تفعل حین تتحدث في حیات
تتحدث مع شخصین یجلسان بجوارك ولكنك ترفعھ قلیلا حین تخاطب عشرة أفراد وھكذا

 تَحدث بقدرٍ من الثقة والحماس یتناسب مع موضوع العرض خاصة إذا كنت تعرض نتائج
. ما یقولھلا تظھر بمظھر المغرور أو بمظھر المھزوز أو غیر الواثق م. عملك أو أمرا تقترحھ

لذلك فلا تتحدث وكأنك أجبرت على أن تقدم ھذا العرض ولا تتحدث بصوت غیر مسموع ولا 
كذلك لا تقف وقفة المُعجب بنفسھ . تنظر في الأرض أو في السماء أو في الحاسوب طوال العرض

ولا تجعل الحاضرین یشعرون وكأنك تَحتقرھم

المستمعین لیسوا من آكلي لُحوم البشر . ملا تتجنب النظر إلى المستمعین ولكن انظر إلیھ
عندما نكون غیر معتادین على الحدیث أمام مجموعة من الناس یَرتابُنا . فانظر إلیھم فلن یَفتَرِسوك

خوفٌ من النظر إلى المستمعین وبالتالي ننظر في الأرض أو في السماء أو في أي مكانٍ بعیدٍ عن 
درِّب . ابعتك ویجعلھم یشعرون بأنك غیر واثق مما تقولھذا لا یشجع المستمعین على مت. أعینھم

في نفس الوقت تجنب أن تنظر إلى شخص واحد . نفسك على النظر إلى وجوه الحاضرین تدریجیاً
من الحاضرین طوال العرض

المحتوى

لا تقرأ الشرائح فالحاضرون قادرون على قراءتھا ولكن اشرحھا بكلامك

التي ترید ذكرھا مع كل شریحة وأن تستخدمھا للتذكیر یمكنك أن تسجل بعض الملاحظات 
إن استطعت ألا ترجع إلى ھذه الملاحظات فھذا أفضل وتذكر أنھ یمكنك النظر . فقط أثناء العرض
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إلى شاشة الكومبیوتر أو شاشة العرض نظرات سریعة لقراءة رقم تكون قد نسیتھ أو قراءة نقطة 
من الأوراق فھذا یجعل العرض سیئاً و یجعلك تبدو كما لو في أي حال لا تقرأ العرض كاملاً . ما

قراءة خطاب أو عرض من . كنت لست على درایة بالموضوع وبالتالي احتجت أن تقرأ من ورقة
ورقة یكون مقبولاً في الأمور الرسمیة عالیة المستوى مثل أن یقوم وزیر خارجیة دولة ما بإلقاء 

أما في العروض . قولھ في ھذه الحالة یكون لھ تأثیر عالميخطاب في الأمم المتحدة لأن أي حرف ی
التقدیمیة في العمل وفي الجامعة وفي المؤتمرات فإما أن تتحدث من الذاكرة او تستخدم الملاحظات 

التي دونتھا للتذكرة من آن لآخر

 لا تخرج عن موضوع العرض ولا تدخل في تفاصیل لا أھمیة لھا وكذلك لا تُضیع وقتك
 الأمور الواضحة للحاضرینفي شرح

 حاول أن تستثیر ذھن الحاضرین باستخدام بعض الأسئلة في حدیثك فبدلا من أن تقول ”
فھذا یساعد الحاضرین على متابعتك” ھل كذا لھ تأثیر على حدوث كذا؟” قل” إن كذا یؤدي إلى كذا

یة ما لم یكن ھناك استخدم لغة مناسبة فلا تستخدم كلمات غیر لائقة ولا تستخدم كلمات أجنب
قد تكون لغة التقدیم ھي الإنجلیزیة أو العربیة مع . سبب مثل الحدیث في المواضیع التكنولوجیة

أیاً كانت اللغة المناسبة فاستخدمھا ولا تستخدم لغة غیر . المصطلحات الإنجلیزیة وقد تكون العامیة
جلیزیة وأنت تتحدث لأناس لا یعرفون غیر العربیة ولا مناسبة للحاضرین وثقافتھم فلا تستخدم الإن

تستخدم العربیة في حضور غیر المتحدثین بالعربیة وھكذا

التمرین

تعرضھ لزمیل أو صدیق لكي یُعطیك بعض تمَرَّن على إلقاء العرض ویفضل أن 
 عدم الملاحظات مثل عدم وضوح بعض الشرائح أو التطویل الزائد في الحدیث عن شریحة ما أو

تحدثك كما لو كان المستمعین یعرفون كل وضوح الموضوع أصلاً أو وقوفك بشكل غیر مناسب أو
تفاصیل الموضوع أو غیر ذلك

 تمرَّن على تقدیم العرض في الزمن المحدد حتى لا تفاجأ في العرض نفسھ أن الوقت انتھى
قبل أن تُنھي أنت عرضك

ن تَتَمَرَّنوا سویاً وأن یعرف كل واحد ما إذا كنت ستقدم العرض مع آخرین فلابد من أ
كذلك فإن التَمرُّن على الالتزام بالوقت . سیقولھ الآخر حتى لا یحدث تكریر أو عدم ذكر شيء ھام

یكون أھم

قاعة العرض

زُر قاعة العرض قبل میعاد العرض ولو أمكن أن تقوم بالتمرُّن على العرض فیھا فافعل
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 أو تتحرك فیھ بحیث لا تكون عائقاّ بین شاشة العرض ونظر اختر المكان الذي ستقف فیھ
الحاضرین وبحیث یمكنك التحكم في الحاسوب أو جھاز العرض

 تأكد من الأجھزة تعمل وأن الحاسوب یعمل على جھاز العرض وجرب مكبر الصوت
وتعرف على إمكانیة الإضاءة

یة للحاضرین ومناسبة من حیث إن كان تنظیم القاعة من مسئولیاتك فتأكد من أن القاعة كاف
تأكد من أنھ یمكنك . تأكد من ان الجو لن یكون بارداً جداً أو حار جداً. التكنولوجیا المتوفرة للعرض

التحكم في الإضاءة والتحكم في الستائر

 إن كان عارض البیاناتData Show قویاً بحیث یستطیع الحاضرون المشاھدة بدون 
وإلا فحاول إبقاء بعض الأنوار التي تمكنھم من رؤیتك بوضوح لأن ھذا إطفاء الأنوار فلاتطفئھا، 

یمكنھم من رؤیة تعابیر وجھك وحركات جسمك

یوم تقدیم العرض

قد تكون الملابس المناسبة ھي زي العمل إن كان . ارتد ملابس مناسبة لا أكثر ولا أقل
 بھا وقد یكون بدلة إن كان العرض أثناء العمل وكان ھذا ھو المعتاد في المؤسسة التي تعمل

مع ربطة عنق أو بدون ) سروال(العرض في مؤتمر رسمي وقد یكون مجرد قمیص وبنطلون 
وإن كان اللباس الوطني . في بعض المؤتمرات التي یكون فیھا الزي نصف رسميربطة عنق

خرین إن كنت ستقدم العرض مع آ. الجلباب والعباءة وغطاء الرأس فیكون ھذا ھو المناسب لك
فاتفق معھم على ما سترتدونھ من حیث الرسمیة أو شبھ الرسمیة

إن قررت أن ترتد ملابس جدیدة فحاول أن . لا ترتد ملابس ضیقة تعوقك عن الحركة
تُجربھا وقتاً كافیاً قبل یوم العرض للتأكد من أنھا غیر ضیقة أو غیر مریحة

 ًحتى لا تكون متوترا-الأقل نصف ساعة على -حاول أن تصل إلى مكان العرض مبكرا 

تناسب العرض مع الحاضرین

أسلوب العرض ومحتواه والشرائح لابد أن تتناسب مع الحاضرین من حیث مستوى دِرایتھم بالموضوع 
فمثلاً . مواقف مختلفةلذلك فلا تستخدم نفس الشرائح في. وثقافتھم وغرضھم من حضور العرض
رض نتیجة المشروع تختلف عن تلك التي ستستخدمھا في مؤتمر الشرائح التي ستستخدمھا في الشركة لع

لعرض نفس الموضوع لأنك في عرضك داخل الشركة لا تحتاج للتعریف بالشركة وربما لا تحتاج 
وكذلك الشرائح التي . للتعریف بالمشروع ولكن الأمر یختلف حین تخاطب أناس من خارج الشركة

. لابد أن تختلف عن تلك التي یستخدمھا في دورة تدریبیةیستخدمھا أستاذ الجامعة للشرح للطلبة
أن تختلف عن تلك التي سیستخدمھا ھو نفسھ في والشرائح التي یستخدمھا أستاذ الجامعة في أمریكا لابد

جامعة في دولة عربیة بحیث لایستخدم مُسمَیات وأمثلة غیر مفھومة ففي الولایات المتحدة قد تكون 
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الدولة العربیة لا یعرف الناس ھذه الشركات ت مثل سیرز ووول مارت ولكن فيالأمثلة مرتبطة بشركا
فینبغي استخدام أمثلة من البیئة نفسھا

عرض موضوع طبي لأطباء یختلف عن أسلوب عرضھ لغیر الأطباء ویختلف عن أسلوب أسلوب
 بینما غیر الأطباء عرضھ للأطفال فالأطباء یمكنھم فھم الموضوع ویكونون متشوقین للتفاصیل العلمیة

یحتاجون تبسیط للموضوع وشرح أطول ولا یھتم بالتفاصیل العلمیة وبالطبع الأطفال یحتاجون عرضاً 
أسلوب الإلقاء في بلد ما یختلف عن أسلوب الإلقاء في بلد آخر فإذا كنت في دولة عریبة . مختلفاً تماماً

 قد یعتبر سوء أدب بینما في بعض الدول وبدأت تتجول وتجلس على المكتب في حضور مدیریك فإن ھذا
الغربیة یعتبر أمرا عادیا

ربما تقرر . أسلوب الإلقاء والشرائح لابد أن تناسبك فلا تحاول تقلید أسلوب لا یناسبك ولم تتمرن علیھ
تلجأ إلى استخدام شرائح بھا صور أو كلمات قلیلة یوما ما أن تغیر أسلوبك من رسمي إلى غیر رسمي أو

الأسلوب الجدید وتتمرن علیھ وقد تجد أنھ غیر مناسب فبعض یجب أن تختبر تواؤمك معلكنجدا و
الأسالیب لا تناسب بعض الشخصیات

تطویر مھاراتك

أنا لا أحسن الحدیث أمام الناس ویرتابني الذعر ولم أقدم عرضاً تقدیمیاً أو قدمت عرضاً : قد یقول قائل
فاشلاً فماذا أفعل؟

حسن قدراتك على العرض بحیث تستطیع تقدیم عروض جیدة بعد ان كنت تُقدم عروض من الیسیر أن تُ
أذكر زمیلاً كان . وقد رأیت أمثلة لذلك وقد كانت النتیجة عظیمة وبدون مجھود غیر طبیعي. فاشلة تماماً

 كانت عروضھ سیئة جداً لأنھ لا ینظر إلى. یدرس معي في المملكة المتحدة وكان من جنوب شرق آسیا
عندما قرر أن یحاول النظر إلى . الحاضرین ویتحدث بصوت منخفض وبدون أي روح او حماس

 فأنت كذلك تستطیع تحسین .الحاضرین وتمرن على ذلك تحسن عرضھ بشكل كبیر في فترة قصیرة
ھذه بعض العوامل التي تساعدك على تحسین مھاراتك في تقدیم . مھاراتك وأن تُقدم عرضاً جیداً

العروض

رن جیدا قبل العرضتم

اطلب من زمیل أو صدیق أن یوضح لك أخطاءك أثناء التمرن وبعد العرض نفسھ

 حاول أن تسجل دقائق معدودة بالفیدیو لنفسك وأن تلقي عرضاً أو تتمرن ثم شاھد ھذه
اللقطات مراراً واكتشف أخطاءك وعالجھا

ض جیداً والأشیاء التي عندما تحضر عرضاً تقدیمیاً ففكر في الأشیاء التي جعلت العر
وعندما تقدم عرضاً في مؤتمر ویُقدم آخرون عروضھم فقارن أداءك بأدائھم وفكر في . جعلتھ فاشلاً

نقاط الضعف لدیك

حاول ان تقدم عروضاً تقدیمیة وأن تتحدث أمام زملائك
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لا یعنيھذا. شاھد الأشخاص الممیزین في الإلقاء وحاول التعرف على نقاط القوة لدیھم 
مثل أن تستخدم نفس تَعابیر الوجھ التي یستخدمھا شخص أو تُقلد أسلوبھ ما ولكن قد أن تُقلدھم

تكتشف انھ یتكلم بحماس أو بثقة أو أن وجھھ معبراً فتبدأ بتقلید ھذه الأشیاء

 تجنب أن تُقدم عرضاً تقدیمیاً عن أمر أنت لا تعرفھ بقدر كافٍ وتذكر أنھ یمكنك ان تُنیب
سین لتقدیم العرض عندما یتعلق الموضوع بتفاصیل لست خبیراً بھاأحد المرؤو

 وفي النھایة لا تھتم بالتجھیز للعرض على حساب أداء العمل الذي ستعرض نتائجھ أو
لم تؤد العمل نفسھ أو البحث فإننتائج العملفالعرض ھو وسیلة لعرض. البحث الذي ستعرضھ

إن العرض لن یكون ناجحابشكل جید أو تقوم بالدراسة بشكل دقیق ف

بعض المواقع المفیدة حول نفس الموضوع

PresentationZen
http://www.presentationzen.com/

GarryReynolds.com
http://www.garrreynolds.com/Presentation/slides.html

Virginia Tech
http://www.writing.eng.vt.edu/handbook/presvisuals.html

Penn state
http://www.writing.eng.vt.edu/speaking/rethinking_penn_state.pdf

Online writing lab-Purdue Univ.
http://owl.english.purdue.edu/workshops/pp/index.html

University of Edinrugh
http://www.see.ed.ac.uk/~gerard/Management/art1.html

Northeastern University
http://www.edtech.neu.edu/workshops/materials/powerpoint/materials/
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للأخطاءأمثلة

·  ص 9:09 في 2007, 28ینایر 

وض التقدیمیة وخاصة الأخطاء  بعض الأخطاء التي تحدث في العر-لمزید من التوضیح-ستعرض ھنا ن
في إعداد الشرائح

أخطاء عامة

لا تتوقع أن تعرض كم كبیر من المعلومات . ھذه مشكلة شھیرة وخطیرة.  عدم تقدیر الوقت بشكل جید-أ
فعندما تعرض . یجب أن یكون الوقت مناسبا لشرح كل ما تقول بما یتناسب مع الموقف. في وقت قصیر

وع دراسي لأساتذة الجامعة فإنك لن تشرح المصطلحات العلمیة لأنھا شرحا لما قمت بھ في موض
واضحة لھم ولكن عندما تشرح موضوعا علمیا لطلبة أو متدربین أو زملاء فإنك ستستغرق وقتا في 

كثیرا ما یحدث أن تقوم بإعداد كَم كبیر من الشرائح ثم ینتھي الوقت وأنت لم . شرح تفاصیل الموضوع
ترید أن تنتھي في الوقت رائح بالإضافة إلى أنك تقوم بعرض الشرائح بسرعة لأنكتَنتھ من عرض الش

.المحدد

مشروع قمت بھ أو بحث أعددتھ فیجب أن تدرك انھ لا یمكنك عرض كل النتائج عند تقدیم عرض عن
ولا كل الأعمال ولكن اعرض أكثر الأشیاء أھمیة بما یساعد على فھم الموضوع أما باقي التفاصیل 

عندما تقوم بشرح موضع لطلبة أو زملاء أو متدربین فاحرص على أن . فیرجع إلیھا من شاء في التقریر
لا تحاول أن تشرح كَما كبیرا لا یمكنھم . ینتھي العرض وقد فھم الحاضرون ما تحدثت فیھ فھما جیدا

وسط إلى دقیقة أو إن كنت تستخدم الشرائح طوال العرض فتذكر أن كل شریحة تحتاج في المت. استیعابھ
دقیقة ونصف على الأقل في حالة عرض موضوع بشكل سریع، وأما في حالة العرض الذي یصاحبھ 

قد تحتاج وقتا أقل لكل شریحة في حالة . شرح مفصل فتحتاج على الأقل دقیقتین في المتوسط لكل شریحة
 كل شریحةيعروض الدعایا والتسویق التي تعتمد على وجود صورة أو كلمة أو كلمتین ف

الشرائح وسیلة جیدة ولكن لیس بالضرورة .  عدم استخدام أي وسیلة غیر الشرائح في كل العروض-ب
أن تكون ھي الوحیدة ولیس بالضرورة أن تستخدم وحدھا ولیس بالضرورة أن یكون كل شيء في 

 یحدث في ھذا بالطبع ما لم یكن مطلوبا منك أن تستخدم الشرائح طوال العرض كما قد. الشرائح
العروض التقدیمیة العلمیة

. مراجعة الموضوع أمر یختلف عن التمرن على العرض.  عدم مراجعة الموضوع جیدا قبل العرض-ت
مراجعة الموضوع تعني مراجعة الخلفیة العلمیة أو أي معلومات خاصة بالموضوع الذي تشرحھ بحیث 

تكون مستعدا لأي أسئلة

 عدم التمرن على العرض-ث

 في الإلقاءأخطاء

 عدم النظر إلى المستمعین-أ

 التحدث بسرعة-ب
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 الوقوف ثابتا مع تثبیت الیدین طوال العرض-ت

 التحرك بسرعة بشكل یُشتت انتباه الحاضرین-ث

 استخدام كلمات غیر مفھومة مع عدم توضیحھا-ج

 استخدام مصطلحات أجنبیة في الشرح حین لا یكون ھناك فائدة من ذلك-ح

أما إن كان . إن كان مطلوب منك العرض بلغة محددة فلیس لك الخیار. ض بلغة غیر مناسبة العر-خ
فلا تحاول العرض باللغة العربیة حین یكون الموضوع . یمكنك اختیار لغة العرض فاختر اللغة المناسبة

یزیة بدون كذلك لا تستخدم اللغة الإنجل. مليء بالمصطلحات التي لا یعرفھا الحاضرون باللغة العربیة
سبب وتذكر أن قدرة الإنسان على الفھم بلغتھ الأم أكبر من قدرتھ على الفھم باللغة الأجنبیة مھما كان 

أن   كثیرا ما تُستخدم اللغة الأجنبیة كلغة لكتابة الشرائح والكتابة على السبورة بدون سبب مثل. متقنا لھا
إعداد عروض تقدیمیة أو لشرح كیفیة التغلب على تستخدم اللغة الأجنبیة في مجال التدریب لشرح كیفیة 

ھذا یترتب علیھ إضاعة الوقت وإجھاد الذھن في فھم المصطلحات . الإجھاد لأشخاص متحدثین بالعربیة
قد یكون معرفة المصطلحات باللغة الأجنبیة ھاما جدا للطلبة .الأجنبیة بالإضافة إلى فھم الموضوع نفسھ

لعلوم نتیجة لحاجة الطالب للاطلاع على مراجع أجنبیة ولكنھ لیس ھاما في مجالات الھندسة والطب وا
تذكر أن العرض التقدیمي لیس اختبارا لقدرتك على التحدث باللغات . في كل الأوقات وفي كل المجالات

استخدم اللغة الأجنبیة حین یكون ھناك سبب لذلك فقط: خلاصة القول. الأجنبیة

لوب لا یلیق بھمإلى المستمعین بأس التحدث-د

المستمعین یمكنھم قراءة الشرح ولكنھم حضروا لیسمعوا منك الشرح . قراءة الشرائح بدلا من شرحھا-ذ
   والتوضیح

أخطاء في إعداد الشرائح

الرابط أدناه یوضح أمثلة لبعض الأخطاء في إعداد الشرائح

ppt.mistakes-presentation

ppt.mistakes-presentation/03/2007/com.wordpress.files.samehar://http
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للشرائحأمثلة

·  ص 8:09 في 2007, 30ینایر 

ناقشت من قبل الأشیاء التي یجب مراعاتھا عند إعداد الشرائح لتقدیم عرض وقدمتُ بعض الأمثلة 
 أعرض ھنا بعض الأمثلة لشرائح جیدة.لشرائح مُعَدَّة إعدادا سیئاً

ppt.01-good-slides-presentation
ppt.01-good-slides-presentation/01/2007/com.wordpress.files.samehar://http

یُراعى أن الشرائح الجیدة قد تأخذ أشكالا مختلفة ولكنھا جمیعھا یجب أن تساعد على فھم الموضوع 
موقفبسرعة وتكون مناسبة لأسلوب المتحدث ولثقافة المستمعین ولطبیعة ال

یجب أن یكون أسلوب عرض البیانات في الشرائح جیدا ویُمكنك الرجوع إلى الأمثلة التي ذكرتھا في ذلك 
في المقالات الآتیة

 عرض البیانات والنتائج-كتابة التقاریر والأبحاث
010307f/04/01/2007/com.wordpress.samehar://http/

 أمثلة- عرض البیانات والنتائج-كتابة التقاریر والأبحاث
040107a/10/01/2007/com.wordpress.samehar://http/

 أمثلة للأخطاء- عرض البیانات والنتائج-كتابة التقاریر والأبحاث
010807a/10/01/2007/com.wordpress.samehar://http/


