
 برنامج فن التعامل مع

 كبار الشخصيات 

  



 أهداف الدورة 

 01 تعريف المشاركين ببرتوكولات الاستقبال لكبار الشخصيات

بين الاخرينتمكين المشاركين من خلق جو من الالفه   02 

 03 تمكين المشاركين من قراءة افكار الاخرين من بعد 



 أهداف الدورة 

 اطلاع المشاركين على اخر الاستراتيجيات في التعامل مع 

 04 الشخصياتكبار 

 05 تمكين المشاركين من فهم لغة الجسد 

 الجلوستعريف المشاركين بطرق المصافحة و 

 06 و السلوكيات الايجابية  



 أهداف الدورة 

اطلاع المشاركين على الاستراتيجيات التي تجعل منهم شخصيات 

 07 ساحرة

 08 تمكين المشاركين من تحليل شخصيات كبار المسؤلون 

تمكين المشاركين و تدريبيهم على التخلص من الاوهام و العادات 

 09 السلبية 



 المستهدفٌن من الدورة 

 رؤساء الاقسام وموظفي العلاقات العامة و الاعلام 

مكاتب و سكرتارية كبار الشخصيات و الاعلاميين ومدراء 

في مكاتب كبار الشخصيات و موظفي الاستقبال 

 والاداريين في الوزارات و المؤسسات و الشركات



 محتوٌات الدورة 

 01 انواع الشخصيات الادارية وسماتها وطرق التعامل مع كل منها

هي العادات والسلوكيات المطلوبه عند التعامل مع كبار ما  

 02 ؟  الشخصيات

 03 مهارات العرض والتقديم والالقاء



 محتوٌات الدورة 

 04 اساليب وطرق العرض والتقديم والالقاء

 05 مفهوم لغة الجسد وأهميتها في التواصل مع الاخرين

قرأة افكار الاخرين وما يجول بخاطرهم من خلال ايماءاتهم و حركة 

 06 اجسادهم



 محتوٌات الدورة 

 07 معنى ودلالات حركة الجسد

 08 برتوكولات مصافحة كبار الشخصيات و طريقة الجلوس معهم

 09 برتوكولات الرد على الهاتف مع كبار الشخصيات



 محتوٌات الدورة 

 كيف تصبح شخصية جذابه ومحبوه من قبل الاخرين، 

 10 الاستغناء عنها؟ يصعب 

 طريقةتطوير اساليب العمل و التفكير و عدم التمترس خلف 

 11 كبار الشخصياتمع واحدة عند التعامل  

 12 كيف تخلق جو من الالفة و المودة و التقرب من الاخرين؟



 محتوٌات الدورة 

 13 كيف تؤثر في الاخرين و تغير من سلوكياتهم و تقنعهم؟

كيف تتخلص من الاوهام و العادات و السلوكيات السلبية في تعاملك مع 

 14 ؟الشخصياتكبار  



 أنواع الشخصٌات



 المفتش أو منجز الواجبات 

 يستخدم عقله في إتخاذ قراراته إنطوائي أو إنعزالي في تعامله مع الناس 

 نقاط الضعف لهذه الشخصٌة  نقاط القوة لهذه الشخصٌة 

 ٌلتزم بوعوده وتعهداته 

 مستمع جٌد

 ٌمٌل للإعتقاد أنه دابماً على حق

 عندما ٌناقش ٌفضل أن ٌناقش لٌقنع أو ٌقنع



 الحرفً أو المٌكانٌكً 

 إنسان سريع الملل إنسان مستقل لحد كبير

 نقاط الضعف لهذه الشخصٌة  نقاط القوة لهذه الشخصٌة 

 عادة ما ٌكون شدٌد الثقة بنفسه

 ٌحترم مساحة ووقت الآخرٌن الخاص

 غالباً لا ٌستطٌع التعبٌر عن المشاعر والعواطف

 ٌمٌل للعزلة وأن ٌتحفظ على جزء من شخصٌته



 المدافع أو الممرض 

يعيش المدافع حياة مليئة باللطافة 

 والإهتمام بالآخرين
عندما ” لا“يجد مشكلة في قول كلمة 

 يطلب منه شيء

 نقاط الضعف لهذه الشخصٌة  نقاط القوة لهذه الشخصٌة 

 عاطفً، ودود، ومشجع بطبٌعته

 خدوم، ٌعمل على اسعاد الآخرٌن

 لا ٌولً إهتماماً بإحتٌاجاته الخاصة

 ٌكره الصراع والنقد بشكل كبٌر



 المحامً أو المستشار 

 ما يشعر المحامي بالرضا عن نفسهنادراً  يستخدم عاطفة في إتخاذ قراراته

 نقاط الضعف لهذه الشخصٌة  نقاط القوة لهذه الشخصٌة 

 حساس وٌهتم بمشاعر الآخرٌن

 ٌأخذ إلتزاماته بشكل جدي

 ٌمٌل لأن ٌتحفظ على جزء من ذاته

 لٌس جٌداً فً التعامل مع المال



 المعالج أو المثالً 

 يعتمد على الحدس في تلقي المعلومات إنطوائي أو انعزالي في تعامله مع الناس

 نقاط الضعف لهذه الشخصٌة  نقاط القوة لهذه الشخصٌة 

 مدفوع بطبٌعته لتلبٌة احتٌاجات الآخرٌن

 قادر على التعبٌر عن نفسه بشكل جٌد

 ٌحتاج بشدة للثناء والتشجٌع الإٌجابً

 ٌمٌل لأن ٌكون متحفظ على مشاعره



 العقل المدبر أو العالم 

 إنطوائي في تعامله مع الناس
لا يفهم العالم معظم الوقت يلقي 

 باللآئمة على قلة فهم الطرف الآخر 

 نقاط الضعف لهذه الشخصٌة  نقاط القوة لهذه الشخصٌة 

 لا ٌشكل له النقد أو الخلافات تهدٌد

 ٌحاول أن تكون علاقاته على أفضل حال

 ٌمٌل للإعتقاد أنه دابماً على حق

 لا ٌرضى أو لا ٌقبل فً غالب الأوقات باللوم 



 المعماري أو المفكر 

 يقدر المعرفة والعلم فوق كل شيء في أداء عملهمتساهل 

 نقاط الضعف لهذه الشخصٌة  نقاط القوة لهذه الشخصٌة 

 ٌعمل بحماس شدٌد على الأشٌاء التً تشدهم

 واسع الإبداع والخٌال

 ٌمٌل لأن ٌكون شكاكاً ومشتبهاً بالغٌر

 ٌجد صعوبة فً ترك العلاقات السٌبة 



 المروج أو المنفذ 

إنبساطي أو إجتماعي في تعامله مع 

 الناس
 يستخدم عقله لإتخاذ قراراته

 نقاط الضعف لهذه الشخصٌة  نقاط القوة لهذه الشخصٌة 

 من الممكن أن ٌكون لطٌفاً جداً 

 لا تشكل الخلافات أو النقد تهدٌداً له

 لا ٌكون عادة على تناغم مع مشاعر الآخرٌن

 ٌشعر بالملل بسرعة



 أو الراعً المقدم  - المؤدي

إنبساطي وإجتماعي في تعامله مع 

 الناس
إنسان محب للناس، وبصدق مهتم 

 بالآخرين

 نقاط الضعف لهذه الشخصٌة  نقاط القوة لهذه الشخصٌة 

 حنون، حسن المعشر، ومشجع بالطبٌعة

 خدوم، ٌحب أن ٌساعد الآخرٌن وٌرضٌهم

 قد ٌصبح مهووساً بمعرفة نظرة الناس له

 لا ٌولً إهتماماً بإحتٌاجاته الخاصة



 المدرس أو المعطً 

 في أداء عملهصارم 
يساعده على إستخراج أفضل مافي 

 ً  الناس حتى أشدهم إنطوائية وإنعزالا

 نقاط الضعف لهذه الشخصٌة  نقاط القوة لهذه الشخصٌة 

 لدٌه قدرة لفظٌة ومهارة تواصل جٌدة

 ٌحب أن ٌرضى جمٌع الأطراف فً حالة وجود خلاف

 ٌمٌل لأن ٌسٌطر وٌتلاعب بالآخرٌن

 ٌرى بعٌن أبناءه أنه أب أو أم صارم إلى حد ما



 المؤلف أو الفنان 

يعتمد على حواسه الخمس لتلقي 

 المعلومات
 يقدر جمال الفن لحد كبير

 نقاط الضعف لهذه الشخصٌة  نقاط القوة لهذه الشخصٌة 

 جٌد فً التعامل مع مسابل الحٌاة الٌومٌة

 ٌأخذ إلتزاماته محمل الجد

 لٌس جٌداً فً التخطٌط طوٌل المدى

 قد ٌكون بطٌباً فً التعبٌر عن المودة بالكلمات



 ربٌس الأركان أو المنفذ 

يعتمد على حدسه والحاسة السادسة 

 لتلقي المعلومات
 المنفذ هو قائد بالفطرة

 نقاط الضعف لهذه الشخصٌة  نقاط القوة لهذه الشخصٌة 

 إهتمام كبٌر بأفكار الناس وطرٌقة تفكٌرهم

 منصف وٌهتم بأن ٌقوم بالعمل الصحٌح

 ٌمٌل للتحدي والمواجهة

 ٌجد صعوبة فً الإستماع لغٌره



 الحالم أو المخترع 

 قد يرى كشخص بلا مشاعر يستخدم عقله في إتخاذ قراراته

 نقاط الضعف لهذه الشخصٌة  نقاط القوة لهذه الشخصٌة 

 من الممكن أن ٌكون جذاباً جداً 

 ٌأخذ علاقاته الخاصة بشكل جدي

 ٌمٌل لأن لا ٌتابع العمل على أفكاره وخططه

 حبه للنقاش قد ٌؤدي إلى الجدال العقٌم



 البطل أو الملهم 

 محبوباً من الناس من حوله يستخدم عاطفته في إتخاذ قراراته

 نقاط الضعف لهذه الشخصٌة  نقاط القوة لهذه الشخصٌة 

 ٌهتم كثٌراً بأفكار الناس ودوافعهم

 ٌحب تلبٌة رغبات الآخرٌن

 ً  ٌمٌل لأن ٌكون لحوحا

 ٌصاب بالملل بسرعة



 المؤدي

 يحب المؤدي تنشيط حواس الناس، 

 بارع جداً في ذلكوهو 
 المؤدي مرن، سريع التكيف مع البيئة

 نقاط الضعف لهذه الشخصٌة  نقاط القوة لهذه الشخصٌة 

 عملً، وٌمكنه القٌام بالإلتزامات الٌومٌة

 ٌستفٌد من كل لحظة تمر علٌه

 ً  قد ٌمٌل لأن ٌكون مادٌا

 ٌمٌل لإهمال صحته



 والسلوكٌات المطلوبهما هً العادات 

 كبار الشخصٌات؟مع عند التعامل  



 المجاملة



 ولو كنت فظاً غلٌظ القلب لانفضوا من حولك

 لا تحقرن من المعروف شٌبا ولو أن تلق أخاك بوجه طلق

 تعتبر المجاملة عموما دستور الإتٌكٌت والبروتوكول وخاصة إتٌكٌت التعامل الرسمً والاجتماعً

وٌستطٌع الإنسان بمراعاة شعور الآخرٌن أن ٌحقق نجاحاً اجتماعٌاً، ذلك أن من ٌضع فً اعتباره 

التزامه نحو غٌره أكثر من التزامه نحو نفسه ٌصبح احتمال خطأه أقل بكثٌر من الشخص الملم 

 بقواعد الاتٌكٌت

 وتدل المجاملة والإخلاص والبساطة واللباقة على الأصل الطٌب، وبصفة عامة 

"أحب لغٌرك ما تحب لنفسك"فإن أفضل ما توصف به المجاملة ذلك القول   



 البساطة



 من تواضع لله رفعه

تعتبر البساطة من أهم قواعد السلوك البشري، فهً السلوك الذي ٌمنحك القدرة على التعبٌر عن 

وتلك الدار الآخرة نجعلها للذٌن لا ٌرٌدون علوا فً الأرض ولا . " نفسك وتعرٌف الآخرٌن بسجاٌاك

 "فسادا والعاقبة للمتقٌن

فالأسلوب البسٌط ٌمكنك أن تعرض الحقٌقة بصورة سارة، وتعطً انطباعا، جمٌلاً، وتوفر على نفسك 

البحث عن وسٌلة معقدة تفرض فٌها نفسك أو حاجتك، فالتحلً بالبساطة من الأمور المحببة فً كثٌر 

 من المناسبات

لذلك ٌجب أن ٌدرب الإنسان نفسه على البساطة، ولكن فً إطار الاعتداد بالنفس والثقة بالذات، وأن 

ٌكون الإنسان صرٌحاً وواضحاً وإشاراته مرنه ومباشرة، وتعبر عن ذاته بعٌداً عن الخجل المفتعل 

 والحٌاء المصطنع أو التردد فً عرض الأفكار



 الأسبقٌة



 وجعلنا بعضكم فوق بعض درجات

ترتبط الأسبقٌة بما فطر علٌه البشر من حب الظهور والتنافس والتسابق، وتعتبر الأسبقٌة من 

الموضوعات الشابكة بالنسبة لرجال العلاقات العامة وأعضاء السلك الدبلوماسً مما ٌلقى على 

، "أنزلوا الناس منازلهم: "عاتقهم مهمة حساسة فً تنفٌذها،وصدق الرسول علٌه الصلاة والسلام

 ونعرض فٌما ٌلً لنظام الأسبقٌة

 الأسبقية بين الملوك ورؤساء الدول الأسبقية بين الدول



 التقدٌم والتعارف



 ٌا أٌها الناس إنا خلقناكم شعوبا وقبابل لتعارفوا إن أكرمكم عند الله أتقاكم 

طبٌعة عمل رجل العلاقات تتطلب خلال الحفلات الرسمٌة أو المناسبات ذات الطابع المحلً أو الدولً، 

العامة أو المراسم أو من ٌعمل فً السلك الدبلوماسً إلى التعرف على الآخرٌن، أو قد ٌكون الوسٌط 

 فً تعرٌف شخصٌتٌن ببعضهما البعض 



 المصافحة



 ما من مسلمٌن ٌلتقٌان فٌتصافحان إلا غفر لهما قبل أن ٌفترقا 

تعتبر المصافحة عن طرٌق تشابك الأٌدى الوسٌلة المعتادة للتحٌة فً معظم المجتمعات، وتتطلب 

المصافحة جهداً لأدابها إذا كان الشخص لا ٌلم بقواعد وأسلوب المصافحة السلٌم، وٌعلمنا الرسول 

ٌسلم الراكب على الماشً، والماشً على القاعد، والقلٌل على الكثٌر، :" الكرٌم علٌه السلام فٌقول

 "وفً رواٌة الصغٌر على الكبٌر

وٌعتبر من أهم مقتضٌات اتٌكٌت المصافحة أن الشخص الذي ٌصافح آخر ٌجب أن ٌصوب نظره إلٌه، 

ولٌس إلى شخص آخر أو مكان آخر، ومن الواجب إذا كان الشخص ٌدخن أن ٌترك السٌجارة قبل 

 المصافحة



 وٌراعً عند المصافحة مجموعة المبادئ التالٌة

 01 الشخص الأكبر منزلة هو الذي يبادر بمد يده مصافحاً

 02 يعم تحية السيدات قبل الرجال

 03 لا يجوز المصافحة فوق يدى شخصين آخرين يتصافحان



 وٌراعً عند المصافحة مجموعة المبادئ التالٌة

 04 يجب أن يكون السلام باليد، والانحناء سهلاً بدون تكلف

 05 من غير اللائق أن تتم المصافحة مع إرتداء القفاز

عندما يتم تقديم ضيف الشرف أو ضيف كبير المدعويين في بعض 

 06 المناسبات



 إتٌكٌـت الحدٌـث



 لهٌا أٌها الذٌن آمنوا لا ترفعوا أصواتكم فوق صوت النبً ولا تجهروا 

 بعضكم لبعض أن تحبط أعمالكم وأنتم لا تشعرونكجهر بالقول  

ٌعتبر الحدٌث وإجادته إحدى ضرورات المجتمع المتحضر، وٌتطلب فن الحدٌث متابعة المستمعٌن، 

 والرغبة فً سماع الحدٌث من خلال كل كلمة ٌقولها المتحدث

وإذا كان الاتٌكٌت هو فن السلوك المهذب، والتصرفات الراقٌة، فهو لا ٌكون بهذه الصفة إلا إذا نابعاً 

 من أعماق النفس البشرٌة دون تكلف أو تصنع

وٌعتبر الحدٌث موهبة من الله سبحانه وتعالى، وهو من المواهب التً ٌستطٌع الإنسان تنمٌتها، وهو 

 ضرورة للمشتغلٌن فً مجالات متنوعة وعلى اتصال بالجمهور أهمها العلاقات العامة والمراسم



 إدارة الحدٌث



 خٌر الكلام ما قل ودل

ٌستطٌع الإنسان أن ٌحكم على شخصٌة انساناً آخر ومستوى تعلٌمه، وثقافته، وأسلوب حٌاته، 

 والوسط الإجتماعً الذي ٌنتمى إلٌه من حدٌثه ومن نبرات صوته

ونتٌجة لذلك ٌجب تجنب استخدام المصطلحات الخاصة بفبات اجتماعٌة معٌنة، لأنها غالباً ما تحمل 

مدلولات ٌقتصر إستعمالها على تلك الفبات الاجتماعٌة، وفً حالات خاصة، ومن الأسلم استخدام 

 اللغة الصحٌحة والسهلة

الحدٌث بسهولة وبشكل صحٌح مع مجموعة من الناس بلغة أجنبٌة، لٌس من الأمور السهلة، ٌعتبر 

 ولذا فمن المفٌد التدرب على إدارة المحادثة



 استنصت الناس



 خٌر الكلام ما قل ودل

ٌعتبر الاتصال الجٌد والواعً مهارة لازمة ومكملة لفن الحدٌث، تستدعً التركٌز وبذل الجهد، ومن 

 المقولات التً ٌرددها خبراء علم النفس أننا نفكر بأضعاف السرعة إلى نتكلم بها

لذلك ٌجب أن تستغل حكمة الإنصات الجٌد، والتفكٌر المركز أثناء الإصغاء، وأن ٌكون الرد على ما 

وهو أننا لا نستطٌع الإنصات الجٌد والفعال فً الحوار لأننا  –تقلٌدي  –ٌقال فعلاً، وهناك سبباً آخر 

والتحدث بدلاً من الإنصات، وبالتالً لا تكون لدٌنا أصلاً رغبة " أخذ المٌكروفون"كثٌراً ما نطمع فً 

 فً معرفة ما ٌقوله الآخرون



 مهارات العرض والتقدٌم والالقاء



 المقدمة



 تتكون المقدمة من

 04 عناصر المقدمة

 05 خصائص المقدمة الناجحة

 06 كيف تبدأ المقدمة؟ 



 المحتوي



 ٌتكون المحتوي من

 04 خصائص المحتوي الناجح 

 05 بناء هيكل المحتوي

 06 وسائل الإيضاح

 06 جمل الربط



 الخاتمة



 ٌتكون المحتوي من

 04 تأكيد وصول مضمون الرسالة

 05 استخلاص النتائج المستهدفة

 06 الأسئلة والتعليقات: بعد انتهاء العرض

 06 التعامل مع الأسئلة الصعبة



 العرضبعد انتهاء 

 والختامالتحٌة 



 لغة الجسد



 لغة الجسد

 بصورة غٌر شفهٌةالناس تتم من حالات التخاطب والتواصل بٌن %  60ٌعتقد علماء النفس بأن 

عندما ٌعقد اجتماع ما لمؤسسة أو إدارة وٌلقً المدٌر نكتة عرضٌة نجد أن كلاً من الحاضرٌن 

فً عضلات زاوٌتً فمه التً تشَُدّ وترُخى فً اتجاه الأعلى أما تظهر بوضوح ٌصطنع ابتسامة مزٌفة 

 ً  فً الابتسامة الحقٌقٌة فإن عضلات أطراف العٌنٌن تتقلصّ أٌضا

 منعندما ٌهز البعض رؤوسهم فً إشارة إلى التأٌٌد والاهتمام نجد أن الشخص المتكلم ٌزٌد 

 سرعة كلامه 



 معنى ودلالات 

 الحركات بعض 



 العٌن 

تمنحك واحدا من أكبر مفاتٌح الشخصٌة التً تدلك بشكل حقٌقً على ما ٌدور فً عقل من أمامك ، 

ستعرف من خلال عٌنٌه ما ٌفكر فٌه حقٌقة ، فإذا اتسع بؤبؤ العٌن وبدا للعٌان فإن ذلك دلٌل على أنه 

 سمع منك توا شٌبا أسعده ، أما إذا ضاق بؤبؤ العٌن فالعكس هو الذي حدث 



 الحواجب 

إذا رفع المرء حاجبا واحدا فإن ذلك ٌدل على أنك قلت له شٌبا إما أنه لا ٌصدقه أو ٌراه مستحٌلا ، أما 

 رفع كلا الحاجبٌن فإن ذلك ٌدل على المفاجأة 

أما إذا قطب بٌن حاجبٌه مع ابتسامة خفٌفة فإنه ٌتعجب منك ولكنه لا ٌرٌد أن ٌكذبك واذا تكرر تحرٌك 

 الحواجب فإنه مبهور ومتعجب من الكلام وموجات كلامك تدخل على دماغه بأكثر من شكل



 الأنف والأذنان

فإذا حك أنفه أو مرر ٌدٌه على أذنٌه ساحبا إٌاهما بٌنما ٌقول لك إنه ٌفهم ما ترٌده فهذا ٌعنً أنه 

 ٌعلم مطلقا ما ترٌد منه أن ٌفعله لا بخصوص ما تقوله ومن المحتمل انه متحٌر 



 جبٌن الشخص

فإذا قطب جبٌنه وطأطأ رأسه للأرض فً عبوس فإن ذلك ٌعنً أنه متحٌر أو مرتبك أو أنه لا ٌحب 

 سماع ما قلته توا ، أما إذا قطب جبٌنه ورفعه إلى أعلى فإن ذلك ٌدل على دهشته لما سمعه منك 



 الأكتاف

 فعندما ٌهز الشخص كتفه فٌعنً انه لا ٌبالً بما تقول 



 الأصابع 

 نقر الشخص بأصابعه على ذراع المقعد أو على المكتب ٌشٌر إلى العصبٌة أو عدم الصبر



 ٌربت الشخص بذراعٌه على صدره 

 فهذا ٌعنً أن هذا الشخص ٌحاول عزل نفسه عن الآخرٌن أو ٌدل على أنه خابف بالفعل منك 



 برتوكولات مصافحة كبار الشخصٌات 

 الجلوس معهموطرٌقة 



 بعض القواعد والسلوكٌات بالغة التهذٌب للتحٌة والمصافحة 

 المصافحة فً الطرقات غٌر مستحبة وٌجب الاكتفاء بالإٌماءة والابتسام

 ٌفضَّل الانحناء قلٌلاً أثناء التحٌة والمصافحة أمام الآخر بتلقابٌة بعٌداً عن الافتعال أو التكلفّ

 زمن المصافحة القصٌر ٌعكس فتوراً أو عدم مبالاة، ولا ٌتعدىّ أن ٌكون تلامساً سرٌعاً بلا معنى

 مرور أحد مما ٌعوق المصافحةحالة لا ٌجوز المصافحة فوق ٌديّ شخصٌن آخرٌن ٌتصافحان أو فً 



 طرٌقة الجلوس 

 لا تتصنع الخجل ولا تتباهى بما تملكه ولا تبالغٌن فً التزٌن لجذب الأنظار

 عند سقوط أي شًء من المرأة الجالسة أو الواقفة أن ٌقوم الرجل بالتقاطه بدلا منها

 عند المشً ٌجب عدم المبالغة فً الحركة من حٌث السرعة أو البطء، لأنها تعطى صورة غٌر مرٌحة 

 حسن الإنصات من آداب الاستماع وٌتطلب ذلك عدم رفع الحاجب، لأنه من علامات الإنكار فً الحقابق



 برتوكولات الرد على الهاتف

 مع كبار الشخصٌات



 هذه القواعد من 

 فابدة منهلا احرص على ان ٌكون حدٌثك محددا حتى لا تطٌل المكالمة فى حدٌث 

 حافظ على نبرة صوتك أثناء الحدٌث بحٌث لا تعلو كثٌرا فتزعج المحٌطٌن بك 

 احتساء اى نوع من المشروباتأو لا تتثاءبًِ اثناء الحدٌث أو تنشغلى بتناول الطعام أو مضغ اللبان 

 لا تتركِ التلٌفون ٌرن كثٌرا حتى ٌنقطع الخط إلا إذا كنتِ تعلم أن صاحب التلٌفون بطىء الحركة 



 هذه القواعد من 

 للتحدثارسال رنة واحدة حتى ٌتصل بكِ المتحدث أمر مخالف للٌاقة فإن لم ٌكن لدٌكِ رصٌد 

 إذا رددت على التلٌفون من العمل فٌجب ذكر اسم الشركة أولا

 ٌراعى عدم ترك الأطفال ٌردون على التلٌفون لأنهم لا ٌستطٌعون نقل الرسابل صحٌحة

 تسجٌل أى معلومات أو ضعى ورقة وقلما بجوار التلٌفون حتى ٌمكنك تسجٌل بٌانات المتحدث 



 جذابهكٌف تصبح شخصٌة 

 الاخرٌن،من قبل ومحبوه 

 الاستغناء عنها؟ٌصعب 



 أهم مقومات الشخصٌة الجذابة 

 عدم البوح بالمتاعب الخاصة 

 فهم الآخرٌن 

 علم الاستماع 

 عدم التعالً على الآخرٌن 

 إظهار الإعجاب فً الوقت المناسب 

 التفاؤل المعقول 

 تقبل ملاحظات غٌرك 

 التفكٌر بنفسٌة مرحة 



 أهم مقومات الشخصٌة الجذابة 

 التفكٌر والتصرف بنفسٌة الخٌر 

 الصراحة 

 أظهر اهتماما بالآخرٌن 

 كن هادبا تصنع المعجزات

 اهتم بشكلك ومظهرك 

 لغة الجسد من أسرار جاذبٌتك 

 تعرف على الأنماط الشخصٌة للطرف المقابل 



 كٌف تبرمج نفسك حتى تكون شخصٌة جذابة ؟

 التكرار

 الإٌحاء

 الكثافة الحسٌة 

 الخٌال 

 المحاكاة أو الإقتداء والتقلٌد الإٌجابً 



 التفكٌرتطوٌر اسالٌب العمل و 

 التمترس خلف طرٌقة واحدة وعدم 

 التعامل مع كبار الشخصٌاتعند 



 اجعل تفكٌرك اٌجابٌا 

 (المتشابم )ما معنى التفكٌر السلبى  ( المتفابل)ما معنى التفكٌر الاٌجابى 

التفكٌررر الاٌجررابً هررو المٌررل الررذى ٌجعررل 

العقررل ٌتقبررل الافكررار والصررور والكلمررات 

التررى تبسررط كررل مررا هررو معقررد وتبسررطة 

بحٌث ٌتوقع الفررد نترابج اٌجابٌرة ترؤدى 

الى النجاح فٌمرا ٌرٌردة او ٌفكرر فٌرة فرى 

اى مررررا ٌتمنرررراه . او الحاضررررر،المسررررتقبل

 الفرد ٌصدق انه ٌستطٌع تحقٌقه

هررو عنرردما ٌخشررى الفرررد مررن المسررتقبل 

وٌعتقرررررررد انررررررره اقرررررررل واضرررررررعف مرررررررن 

ولا ٌثرررق فرررى قدراتررره وٌتوقرررع ،الاخررررٌن

الفشرل فٌمرا ٌفعلره وٌنظرر لاحلامره علرى 

 انها شىء بعٌد المنال 



 اجعل تفكٌرك اٌجابٌا 

 التفكٌر العقلانى  التفكٌر الواعى 

ٌسررراعدك التفكٌرررر الرررواعى علرررى اٌجررراد 

ماهو جٌد وعلى اكتشراف مراهو اٌجرابى 

سجل افكارك علرى ورقره .فى ما تواجهه

تحدى ما هو سلبى واقنرع نفسرك انرك .، 

قررادر علررى العمررل والانجرراز وانررك لسررت 

 بالضعف الذى تظنة فى نفسك

اذا وجررردت صررررعوبه فرررى التغلررررب علررررى 

الافكررار السررلبٌه لرردٌك ضررع كررل افكررارك 

علررى الررورق ثررم تخٌررل أن مررن كتررب هررذة 

الورقررره هرررو احرررد اصررردقابك او شرررخص 

آخر غٌررك تعامرل مرع الورقرة علرى أنرك 

 تناقشه فٌما ٌراه من سلبٌات



 افضل ماٌجب عمله للتخلص من الشعور السلبى 

 والتشابم معدى صادق الاشخاص ذو التفكٌر الاٌجابى وتجنب المتشابمٌن لان التفاؤل 

 الجٌد ٌنعكس اٌجابٌا المظهر الخارجى لان ( الخ ...الملابس والوزن ) حافظ على مظهرك الخارجى 

 تعرف على الافكار السلبٌه فى رأسك واطردها فورا قبل ان تسٌطر علً مشاعرك 

 شد عصبى او لا تفكر فى اداء اعمال كثٌره فى وقت واحد حتى لا تضع نفسك تحت ضغط  



 ثلاثه اشٌاء اساسٌه ٌجب ان ٌقوم بها الفرد لٌصبح شخصٌه اٌجابٌه 

 صدق انك ٌمكن ان تنجح 

 اتخذ الاجراءات اللازمه للتنفٌذ 

 لا تستسلم ابدا 



 كٌف تؤثر فً الاخرٌن 

 من سلوكٌاتهم و تقنعهم؟وتغٌر 



 كٌف تؤثر فً الاخرٌن ؟ 

 اشعار الاخرٌن باهمٌتهم

 اجعل شخصٌتك جذابة 

 انشا انطباعا اولٌا لدى الاخرٌن 



 حالات الضغط الشدٌد فً مثلثا درامٌا ٌمثل الادوار التً نلعبها 

 دور الضحٌة 

 دور المخلص 

 دور الجلاد 



 كٌف تتخلص من الاوهام و العادات 

 السلوكٌات السلبٌة و 

 تعاملك مع كبار الشخصٌات؟فً 



 السلبٌة والعادات والسلوكٌات كٌف تتخلص من الاوهام 

 أنا ضعٌف الشخصٌة ولا أعرف كٌف أدٌر نفسً أو أدٌر الآخرٌن

 أنا أعانً العصبٌةَ التً جعلت الزبابن والناس والأصدقاء ٌنفرون منً

 أنا أدخن منذ خمس سنٌن وأشعر بالندم من ممارستً التدخٌن 

 أنا أمارس سلوكاً غٌر مرغوب فٌه منذ زمن ولست أدري كٌف أغٌر ما بنفسً



 هل ٌمكن تغٌٌر السلوك؟

 ما السلوك أو المشكلة التً أعانٌها فً حٌاتً وأتمنى أن تزول؟ : اسأل نفسك

 كٌف ٌكون سلوكً وتصرفً عندما أكون ضعٌف الشخصٌة؟ 

 وتكون فٌها ضعٌف الشخصٌة .. حدد كٌف تكون قدراتك عندما توكَل إلٌك مهمة ما

 (  إن كان الموضوع له ارتباط بمشكلتك)هل ٌكون الله راضٌاً عنً عندما أمارس هذا السلوك الجدٌد؟ 



نلقاكم فى دورات 

 اخرى


