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I الدليل الإرشادي لإعداد وتصميم العروض وتقديمها

تعــد العــروض إحــدى أدوات الاتصــال ووســائله المهمــة لإيصــال الأفــكار والمعلومــات بشــكل يرضــي 
جمهــور المتلقــن، وإقناعهــم بأهميــة المشــروعات أو الخطــط أو المبــادرات أو البرامــج أو الأفــكار، 

وتقديمهــا في أفضــل صــورة ممكنــة.

وســواء كان ذلــك الجمهــور مــن أصحــاب القــرار أو مــن فــرق العمــل أو الجهــات الحكوميــة أو الجمهــور 
العــام، فإنــه لا بــد مــن إعــداد وتصميــم تلــك العــروض لتقــديم المشــروعات والخطط والمبــادرات والبرامج 

والأفــكار مــن خلالهــا. 

وتحــدد تلــك العــروض مصيــر مــا تم العمــل عليــه وترســم مســاره وتعكــس جودتــه، وتضيــف إلــى تكامــل 
العمــل وشــموله، وتقدمــه بشــكل يوثــر علــى مــدى قبولــه لــدى أصحــاب القــرار أو الجمهــور الــذي يتــم 

تقــديم العــرض لــه. 

ومــن هنــا تأتــي أهميــة هــذا الدليــل الإرشــادي الــذي يوضــح الخطــوط العريضــة لإعــداد وتصميــم 
ــم وإعــداد  ــة تصمي ــدءا بمرحل ــك ب ــة؛ وذل العــروض وتقديمهــا وفــق أفضــل الطــرق والممارســات العلمي

ــا.  ــديم ذاته ــة التق ــاء بمرحل ــديم، وانته ــة الاســتعداد للتق ــروراً بمرحل ــرض، م الع
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1 الدليل الإرشادي لإعداد وتصميم العروض وتقديمها

مرحلة الإعداد  أ .  
وتتمثل هذه المرحلة في عدة خطوات كـما يلي:والتصميم: 

التخطيط 

العــرض الجيــد يبــدأ بالتخطيــط: تتــم هــذه العمليــة من خــلال ترتيــب وتوزيع العــرض وفقــاً للأولويات 
التــي يتفــق عليهــا فريــق التصميــم والفريــق المعد للملف الأساســي.

التلخيص 

حــدد أهــم مــا تريــد أن توصلــه لجمهــورك: تعــد هــذه الخطــوة مــن أهــم الخطــوات التــي يرتكــز عليهــا 
العــرض، حيــث يتــم التركيــز فيهــا علــى أهــم المعلومــات المتضمنــة في الملــف الأساســي، وتصــاغ في أقــل 

عــدد ممكــن مــن الكلمــات، مــع الانتبــاه لعــدم الإخــلال بالملــف الأصلــي.
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الدليل الإرشادي لإعداد وتصميم العروض وتقديمها2

اختيار قالب التصميم 

اختــر القالــب الــذي يعبــر عــن المحتــوى: يجــب أن يتــم اختيــار القالــب المناســب لعــرض المعلومــات، 
مــع التأكــد مــن أن القالــب يعكــس هويــة المؤسســة أو الجهــة التــي يمثلهــا، وأن يكــون بالألــوان المناســبة.

اختيار الخطوط وتوزيع العناوين

أبقــه واضحــاً قــدر المســتطاع: يجــب أن يتــم اختيــار الخطــوط الواضحــة التــي يســهل قراءتهــا، ســواء 
أثنــاء العــرض علــى الشاشــات، أو حتــى اســتعراض العــرض علــى الهواتــف النقالــة. 

تحويل النص المكتوب إلى محتوى بصري

ركــز علــى الجانــب البصــري: تتعامــل أعيننــا وعقولنــا بشــكل أفضــل مــع الصــور أكثــر مــن تعاملهــا مــع 
النصــوص؛ لــذا لابــد مــن الاعتمــاد علــى الصــور والأيقونــات في العــروض، بمــا يخــدم إيصــال المعلومــة 
بشــكل مبســط وســهل ومفهــوم بعيــداً عــن التعقيــد والملــل، وبمــا يجــذب انتبــاه المتلقــي ويحافــظ عليــه. 
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3 الدليل الإرشادي لإعداد وتصميم العروض وتقديمها

وحدة العرض 

التناســق جــزء مــن الإبــداع: يجــب مراعــاة وحــدة العــرض مــن حيــث تناغــم الألــوان والخطــوط 
والخلفيــات وتناســقها وتوزانهــا، بمــا يخــدم التسلســل المنطقــي للعــرض، وعــدم تشــتيت المتلقــي أو 

إرهاقــه ذهنيــاً وبصريــاً، مــع أهميــة ترقيــم الشــرائح. 

صفحة ملخص العرض

ــدأ مــن العــام للخــاص: مــن أهــم الشــرائح التــي يجــب أن يتضمنهــا العــرض هــي الصفحــة التــي  اب
تلخــص كامــل العــرض بشــكل يشــابه الإنفــو غرافيــك، حتــى يكــون لــدى المتلقــي تصــور عــام لمــا ســيقدم 

لــه خــلال العــرض. 

المراجعة اللغوية والفنية 

احــذر الأخطــاء الصغيــرة: بعــد الانتهــاء مــن تصميــم العــرض يجــب مراجعتــه بشــكل دقيــق، مــن قبــل 
أشــخاص آخريــن غيــر الأشــخاص الذيــن عملــوا عليــه في الأســاس، لتفــادي أي أخطــاء فنيــة أو لغويــة، 

قــد تقلــل مــن جــودة العــرض. 
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الدليل الإرشادي لإعداد وتصميم العروض وتقديمها4

ب . مرحلة  
وتتمثل هذه المرحلة في الخطوات التالية:الاستعداد: 

اختيار مقدم العرض 

ــه العــرض،  ــى نــوع الجمهــور الــذي ســيقدم ل ــاء عل ــورك أولاً: يقــع الاختيــار في العــادة بن ــرف جمه اع
وفقــاً لارتباطــه بالخطــة المقدمــة أو المشــروع أو المبــادرة أو البرنامــج، فقــد يقــع الاختيــار علــى مديــر 

المشــروع أو مديــر التخطيــط أو المديــر العــام، بنــاء علــى نوعيــة المتلقــن. 

مراجعة الملف الأصلي

ــي: يجــب أن لا يكتفــي مقــدم العــرض بالاطــلاع وقــراءة شــرائح العــرض  ــف الأساس ــن المل ــدأ م اب
فقــط، بــل يجــب عليــه أن يعــود للملــف الأصلــي والاطــلاع علــى التفاصيــل التــي يحتويهــا وفهمهــا جيــداً، 
مــع التأكــد والعــودة للفريــق المعــد للملــف الأصلــي، في حــال وجــود بعــض التســاؤلات أو النقــاط المهمــة. 
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5 الدليل الإرشادي لإعداد وتصميم العروض وتقديمها

التدريب على العرض 

ــم بشــكل  ــرد، ومــن ث ــى العــرض بشــكل منف ــد عل ــب الجي ــة: التدري ــات التقليدي ــن المقدم ــد ع ابتع
مجموعــة، مــع محاولــة اختيــار مقدمــة عــرض جذابــة تكســب بهــا انتبــاه واهتمــام جمهورك مــن البداية، 
وخــذ ملاحظــات زملائــك علــى عرضــك علــى محمــل الجــد، واســتغل فرصــة ارتــكاب الأخطــاء في هــذه 
المرحلــة، وســجل لنفســك أثنــاء التقــديم واســتمع لنبــرة صوتــك، والأخطــاء التــي مــن الممكــن معالجتهــا. 

التقديم بدون النظر للشرائح 

يجــب أن تعــي مــا تقــول: إحــدى أهــم الخطــوات في هــذه المرحلــة هــي اســتيعاب العــرض بشــكل كامــل، 
حتــى تصــل إلــى مرحلــة إمكانيــة تقديمــه بــدون النظــر إلــى الشــرائح، مــع توصيــل المعلومــات للمتلقــن 
بمــا يظهــر كفــاءة المقــدم ومعرفتــه بمــا يقــول. وتأكــد بأنــك تخســر اهتمــام جمهــورك في اللحظــة التــي 

تبــدأ فيهــا بالقــراءة مــن شــرائحك.
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الدليل الإرشادي لإعداد وتصميم العروض وتقديمها6

توقع الأسئلة والإجابات: 

فكــر بعقــل جمهــورك: مــن المهــم أن تضــع قائمــة بالأســئلة المتوقعــة، مــع إيجــاد الإجابــات المناســبة 
والمقنعــة لهــا، فهــذا الوقــت المناســب للتفكيــر، فالأســئلة المفاجئــة تعــد أســوأ مــا يمكــن أن يحــدث لمقــدم 

العــرض غيــر المســتعد اســتعدادًا جيــداً. 
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7 الدليل الإرشادي لإعداد وتصميم العروض وتقديمها

تقديــم  ج .  
وتتضمن هذه المرحلة الخطوات التالية:العرض: 

1 . الوصول مبكراً: 

ــة قصــوى في  ــى مــكان تقــديم العــرض أهمي ــر إل ــخاص: للوصــول المبك ــكان والأش ــى الم ــرف عل تع
تحديــد نجاحــك، علــى الرغــم مــن أنهــا خطــوة لا تتطلــب جهــداً كبيــراً، ولكنهــا تســاعد علــى الاســتعداد 
النفســي للمقــدم، وتعطيــه الوقــت الــكافي لترتيــب أوراقــه، كمــا أنهــا تتيــح لــه فرصــة الحديــث مــع بعــض 

مــن ســيحضر عرضــه، ممــا يخفــف الضغــط النفســي، ويســاعد علــى ترتيــب الأفــكار. 

ما قبل التقديم: 

تأكــد مــن مظهــرك: اهتمامــك بمظهــرك جــزء مهــم مــن احترامــك للجمهــور الــذي ســتقدم لــه العرض، 
وهــي المؤشــر الأول لبنــاء انطبــاع عنــك وعــن المحتــوى الــذي تهــم بتقديمــه حتــى قبــل أن تبــدأ بالعــرض. 
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الدليل الإرشادي لإعداد وتصميم العروض وتقديمها8

 عرفِّ بنفسك وجهتك: 

لا تنســى أن تعُــرفِّ بنفســك:  مــن الأخطــاء الشــائعة التــي تصــادف عــدداً ممــن يقدمــون العــروض، 
هــو نســياهم تقــديم أنفســهم والجهــات التــي يمثلونهــا، قبــل الشــروع في تقــديم العــرض، اعتقــاداً منهــم 
ــى العكــس مــن ذلــك تقديمــك لنفســك يشــعر  ــاً لمعرفــة الجمهــور المتلقــي بهــم، وعل ــه ليــس ضروري أن

المتلقــن باحترامــك لهــم وللجهــة التــي تمثلهــا.

المقدمة الجذابة: 

اكســب انتبــاه جمهــورك:  ابــدأ بالمقدمــة الجيــدة التــي تلفــت الانتبــاه لعرضــك، وتلخــص الهــدف مــن 
وجــودك، والتــي ســبق التــدرب عليهــا، حيــث تعــد هــذه الخطــوة مــن أهــم خطــوات التقــديم، وتســهل 
علــى المقــدم بقيــة تقديمــه، وتبقيــه المتحكــم بمســار العــرض، وتعــد المقدمــات القصصيــة مــن أفضــل 

مــا يمكــن البدايــة بــه. 
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9 الدليل الإرشادي لإعداد وتصميم العروض وتقديمها

لغة الجسد:

ــك: تمثــل لغــة الجســد عامــلًا أساســياً في العمليــة الاتصاليــة، حيــث تمثــل  ــدث عن ــدك يتح دع جس
الجــزء الأكبــر مــن التأثيــر، وتشــمل لغــة الجســد كلًا مــن حــركات الجســد واتصــال العيــون وتعابيــر 
الوجــه والإيمــاءات ونبــرة الصــوت، والمقــدم الجيــد هــو مــن يجيــد الاســتفادة مــن هــذه الأدوات أثنــاء 

تقديمــه للعــرض. 

اللغة ونبرة الصوت: 

تحــدث بلغــة واضحــة: الحديــث بنبــرة متزنــة وواضحــة وبلغــة ســليمة مطلــب أساســي في مقــدم 
العــرض، فلــن يســتمع الجمهــور لشــخص يتحــدث بصــوت غيــر واضــح أو بلغــة غيــر ســليمة، كمــا يجــب 

مراعــاة ســرعة الــكلام والوقفــات، واختيــار عبــارات الربــط المناســبة.  
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تحدث ولا تقرأ: 

تجنــب القــراءة المباشــرة: أحــد أكثــر الأخطــاء شــيوعا في تقــديم العــروض هــي القــراءة المباشــرة مــن 
شــرائح العــرض، ومــا ينتــج عنهــا مــن إصابــة الجمهــور بالملــل، وفقدانهــم انتباههــم. 

الملاحظات والأسئلة: 

انصــت للملاحظــات وأجــب عــن الأســئلة:  خــذ ملاحظــات الحضــور علــى محمــل الجــد، ولا تتــردد 
في تدوينهــا، ممــا يشــعرهم بقيمــة مــا قالــوه بالنســبة لــك، ويجعلهــم أكثــر تفاعــلًا أثنــاء العــرض، وأجــب 

عــن الأســئلة التــي تتلقاهــا بثقــة، وهنــا تأتــي أهميــة الاســتعداد لتلــك الأســئلة قبــل تقــديم العــرض. 
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إدارة الوقت بكفاءة:

ــاء العــرض مهــارة يجــب أن تتوفــر في مقــدم العــرض.  ــاح أثن ــذكاء: اســتغلال الوقــت المت ــك ب أدر وقت
ووفقــا للدراســات فــإن المــدة المثاليــة للعــروض لا تتجــاوز عشــرين دقيقــة، وهــو  التوقيــت ذاتــه لمعظــم 
عــروض Ted talks، لــذا فــإن اســتغلال هــذه المــدة بــذكاء، مــع إبقــاء وقــت لطــرح الأســئلة والنقــاش 

يعــد عامــلًا مهمــاً لنجــاح أي عــرض. 
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