
 
 

 

 

 

 

 : طرح الأسئلة بشكل فعال
 

 یطلب! لا تخف من طرح الأسئلة. .1

اطرح أسئلة مفتوحة. الأسئلة المفتوحة تتطلب إجابة مؤھلة.  .2
عادة ما یسبق الأسئلة المفتوحة من ومتى وأین وماذا وكیف  

 ولماذا.

اطرح أسئلة ھادفة. اطرح أسئلة بھدف جعل الشخص الآخر   .3
بالراحة. تم تصمیم بعض الأسئلة لتحدي تفكیر الشخص  یشعر 

 الآخر ، وتشجیع مناقشة أو مداولات حیة. 

  

 مھارات التعامل مع الآخرین •

 

 ) شفھیاً(تواصل بقوة 
 

التزم بھذه النقطة. لا یعني الاتصال القوي قول أكبر عدد ممكن   .1
الأمر  من الأشیاء في فترة زمنیة معینة. بدلاً من ذلك ، یتعلق 

بالالتزام بما ھو وثیق الصلة بالمناقشة ، وإیصال رسالتك في 
 . -ولكن بأكبر قدر ممكن من التأثیر  -أقصر وقت ممكن 

لا تكن عابرًا جدًا. یمكن أن یؤدي استخدام إعادة الصیاغة ،  .2
والعامیة ، والحدیث في الشارع ، والقواعد السیئة إلى الانتقاص  

تختلط مع العملاء المحتملین  من مصداقیتك ، خاصة إذا كنت
 وأصحاب العمل والشركاء التجاریین.

 ركز على الأفكار الرئیسیة. شدد على النقاط البارزة في اتصالك. .3

 قم بتخصیص اتصالك لجمھورك.  .4

الاتصال. تتحدد القوة في التواصل أحیاناً من خلال جودة علاقتك  .5
 بالآخرین.
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 لغة الجسد 

 الرسائل التي نرسلھا إلى أشخاص آخرین من خلال وضعیاتنا وتعبیرات وجھنا وإیماءاتنا وحركاتنا الجسدیة.تشیر لغة الجسد إلى 

 فیما یلي بعض النصائح والتقنیات التي یمكنك اتباعھا لتتمكن من استخدام لغة الجسد بشكل فعال.

 زیادة وعیك بلغة جسدك. .1
 تعرف على كیفیة تفسیر بعض السلوكیات عادة. .2
 ة! ممارسة! ممارسة! ممارس .3

 بدء محادثة
 فیما یلي بعض النصائح لبدء محادثة:

 افھم ما یعیقك .1
 اعرف ما لدیك لتقدمھ .2
 كن مھتمًا بالناس  .3
 أنشئ ترسانة من بدایات المحادثة  .4

 عرفنى بنفسك  •
 علقّ على شيء ما في محیطك المباشر ، ربما الموقع أو الحدث الذي تحضره كلاكما  •
 یجده الشخص / الأشخاص الآخر ممتعاًعلق على شيء قد  •

 الاسترخاء .5
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 المستویات الأربعة للمحادثة
 

حدیث قصیر.یشار إلى ھذا عادة بمرحلة "تبادل المجاملات".  •
في ھذا المستوى ، تتحدث فقط عن موضوعات عامة ، 

 موضوعات یشعر الجمیع بالراحة عند مناقشتھا.
 

إفشاء الحقائق. في ھذه المرحلة ، تخبر الشخص الآخر ببعض   •
 الحقائق عنك مثل وظیفتك ، ومنطقة إقامتك ، واھتماماتك. 

 
وجھات النظر والآراء.في ھذه المرحلة من المحادثة ، یمكنك  •

تقدیم ما تعتقده حول مواضیع مختلفة مثل السیاسة ، ونموذج 
رائجة. من المفید إذن أو حتى أحدث الأفلام ال -العمل الجدید 

أن تقرأ وأن تشعر بالفضول حیال العدید من الأشیاء ، من  
 السیاسة إلى الترفیھ إلى الأحداث الجاریة.

 
المشاعر الشخصیة. المرحلة الرابعة ھي الكشف عن المشاعر   •

 الشخصیة والاعتراف بھا. 
 

 استخدام فن الإستذكار 
 ستخدامھا في استدعاء الأسماء:فیما یلي أمثلة لأجھزة الذاكرة التي یمكنك ا

 
یمكن أن یساعدك تجمیع العناصر التي  -التجمیع حسب الفئات  •

 تحتاج إلى تذكرھا في فئات على تذكرھا بشكل أفضل.
 

یتذكر بعض الأشخاص بشكل أفضل  -تصور الصور التفاعلیة  •
عندما ینشئون مشھدًا في رؤوسھم حیث تتفاعل جمیع العناصر  

 علیھم تذكرھا مع بعضھا البعض بطریقة نشطة.التي یتعین 
 

ھذه طریقة یمكنك من خلالھا ابتكار كلمة أو تعبیر  -الاختصارات  •
 یرمز فیھ كل حرف من أحرفھ إلى اسم.

 
ھذا الجھاز ذاكري یتبع نفس منطق الاختصارات -أكروستیكس  •

باستثناء أن واحدة تشكل جملة بدلا من كلمة واحدة لمساعدة المرء  
ذكر الكلمات الجدیدة. على سبیل المثال ، قد یتذكر المرء على ت

 "كل الأطفال یبكون بصوت عالٍ" لألان وبیتي وكریس ولیزا. 
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