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Learning objectives 

أهداف التعلّم
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 how to improve your listening skills 

 Who are the effective listeners.

 Know about the listening process.

 Determine the listening process 

barriers. 

 Improving nonverbal communication

 know nonverbal signals 

 Develop your presentation skills.

 الاستماعكيفية تحسين مهارات

 هم المستمعون الفعالونمن.

 على عملية الاستماعتعرف.

 حواجز عملية الاستماعحدد.

 اللفظيالتواصل غير تحسين

 يةاللفظعلى الإشارات غير تعرف

 مهارات العرض التقديميطور.
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تحسين مهارات الاستماع لديك
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Improving Your Listening Skills

لديكتحسين مهارات الاستماع 
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Improving Your Listening Skills

لديكتحسين مهارات الاستماع 

The goal is to understand and retain 
the speaker’s message. Just focus on 
the information.

قط ف. الهدف هو فهم رسالة المتحدث والاحتفاظ بها
.ركز على المعلومات
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Improving Your Listening Skills

لديكتحسين مهارات الاستماع 

The goal is to understand and 
evaluate the meaning of the speaker’s 
message on several levels. 

ى الهدف هو فهم وتقيييم معىيى رسيالة المتحيدث علي
.عدة مستويات
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Improving Your Listening Skills

لديكتحسين مهارات الاستماع 

These several levels are such as 

 the logic of the argument, 

 the strength of the evidence, 

 the validity of the conclusions,

 the implications of the message for you and your 

organization,

:مثلهذه المستويات العديدة هي 

 الحجةمنطق،

 الأدلةوقوة،

 الاستنتاجاتوصلاحية،

 الرسالة عليك وعلى مؤسستك،وتداعيات
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Improving Your Listening Skills

لديكتحسين مهارات الاستماع 

These several levels are such as 

 the speaker’s intentions and motives,

 and the omission of any relevant points. 

 Be on the lookout for speaker bias, and 

separate opinions from facts,

:مثلهذه المستويات العديدة هي 

نوايا المتحدث ودوافعه،

 أي نقاط ذات صلةوإغفال.

 ق،الحقائحذرًا من تحيز المتحدث، وافصل الآراء عن كن
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Improving Your Listening Skills

لديكتحسين مهارات الاستماع 

The goal of empathic listening is to understand

the speaker’s feelings, needs, and wants so 

that you can appreciate his or her point of 

view, regardless of whether you share that 

perspective. 

جاتا  الهدف من الاستماع التعاطفي هو فهم مشااعر المتحادو واحتيا

ا إذا ورغبات  حتى تتمكن مان تقادير وجهاة هظارغض بلاض الهظار عما

.هذا المهظور أم لاتشارك  كهت 
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Improving Your Listening Skills

لديكتحسين مهارات الاستماع 

By listening in an empathic way, 

 help the individual vent the emotions that 
prevent a clear-headed approach to the 
subject.

 Avoid the temptation to give advice.

تعاطفية،من خلال الاستماع بطريقة 

 ن الفاارد علااى الاات لل ماان المشاااعر التااي تمهعاا    مااساااعد

.التعامل مع الموضوع بعقلاهية

 إغراء تقديم الهصيحةتجهب.



5–11

Lecture

05
Improving Your Listening Skills

لديكتحسين مهارات الاستماع 

By listening in an empathic way, 

 Try not to judge the individual’s feelings.

 Just let the other person talk.

تعاطفية،من خلال الاستماع بطريقة 

حاول ألا تحكم على مشاعر الش ل الآ ر.

 دع الش ل الآ ر يتحدوفقط.
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Improving Your Listening Skills

لديكتحسين مهارات الاستماع 

Effective listeners 
 try to engage in active listening.
 They make a conscious effort to turn 

off their own filters and biases to 
truly hear.

المستمعون الفعَالون،

يحاولون الاه راط في الاستماع الهشط.

 ااا لإيقاااف تشااليل مرشااحاتهم وتيبااذلون ا واعي  حياازاتهم جهااد 
.ال اصة حتى يتمكَهوا من الاستماع حق ا



5–13

Lecture

05
Improving Your Listening Skills

لديكتحسين مهارات الاستماع 

Effective listeners 

 understand what the other 
party is saying.

المستمعون الفعَالون،

 الآ ريفهمون ما يقول  الطرف.
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Improving Your Listening Skills

لديكتحسين مهارات الاستماع 

Effective listeners 
 ask questions,
 summarize the speaker’s message to 

verify key points.

المستمعون الفعَالون،

 يطرحون الأسئلةض

 سيةالرئيرسالة المتحدو للتحقق من الهقاط يل صون.
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Improving Your Listening Skills

لديكتحسين مهارات الاستماع 

Effective listeners 
 encourage the speaker through 

positive body language and 
supportive feedback.

المستمعون الفعَالون،

ود يشجعون المتحادو مان  الال للاة الجساد الإيجابياة ورد
.الداعمةالفعل 
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The Listening Process

عملية الاستماع

1. Receiving                   الاستقبال

2. Decoding                  فك التشفير

3. Remembering                التذكر

4. Evaluating                      التقييم

5. Responding               الاستجابة
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1. Receiving                    الاستقبال
Lecture

05

• Physically hearing the message and 

recognizing it as incoming information.

ا والتعرف عليها كمعلومات و• .اردةسماع الرسالة فعلي 
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2. Decoding                  فك التشفير
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• Assigning meaning to sounds according to 

your own values, beliefs, ideas, 

expectations, roles, needs, and personal 

history. 

أفكااارك تعيااين معهااى لتصااوات وفق ااا لقيمااك ومعتقااداتك و•

.وتوقعاتك وأدوارك واحتياجاتك وتاري ك الش صي
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3. Remembering                 التذكر
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05

• Storing a message for future reference.

.ت زين رسالة للرجوع إليها في المستقبل•
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4. Evaluating                      التقييم
Lecture
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• Evaluate the quality of the information.

.تقييم جودة المعلومات•
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5. Responding               الاستجابة
Lecture

05

• React based on the situation and the nature 

of the information. 

.على الموقف وطبيعة المعلوماتالتفاعل بهاء  •
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Barriers to Listening      عوائق الاستماع
Lecture

05

4- Selective Perception الإدراك الاهتقائي

3- Prejudgment            الحكم المسبق

2- Selective Listening  الاستماع الاهتقائي

1- Potential Barriers     العوائق المحتملة

5- Common Ground    أرضية مشتركة
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1- Potential Barriers     العوائق المحتملة
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• You are unlikely to have control 

over some barriers to physical 

reception, such as:

1. conference room acoustics,

2. poor cell phone reception, 

3. background music, and so on. 

رة من غير المحتمل أن يكون لديك سيط•

على بعض الحواجز التي تحول دون 

:الاستقبال المادي، مثل

صوتيات . ،غرفة الاجتماعات1

ضعف . ،استقبال الهاتف المحمول2

الموسيقى . .لكفي الخلفية، وما إلى ذ3
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1- Potential Barriers     العوائق المحتملة
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• However, you can certainly 

control other barriers, such as:

• interrupting speakers or 

creating distractions that make 

it hard for others to pay 

attention

ي ومع ذلك، يمكىك بالتأكيد التحكم ف•

:الحواجز الأخرى، مثل

المتحييييدثين أو خلييييق عوامييييل مقاطعيييية •

ين تشتيت تجعل من الصيع  عليى ارخير

.الاىتباه
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2- Selective Listening  الاستماع الاىتقائي
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 you often stay tuned out until you hear a word or phrase that gets your 
attention once more.

 By that time, you’re unable to recall what the speaker said; instead, 
you remember what you think the speaker probably said.

ا حتى تسمع كلمة أو عبارة تجذب اهتباهك مرة أ رى ا ما تظل متيقظ  .غالب 

ك ما تعتقد وبحلول ذلك الوقتض لن تتمكن من تذكر ما قال  المتحدو؛ بل ستتذكر بدلا  من ذل
.أن المتحدو ربما قال 
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3- Prejudgment            الحكم المسبق
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making up your mind before truly hearing what 
another person has to say. 

 الآ رات اذ قرارك قبل الاستماع حق ا إلى ما يقول  الش ل.
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4- Selective Perception الإدراك الاىتقائي
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 leads listeners to mold a message to fit what they already 

believe about a given subject.

 حااول عاال يعتقدوهاا  بالفمااا تتهاسااب مااع رسااالة صااياغة المسااتمعين إلااى يقااود

.موضوع معين
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4- Selective Perception الإدراك الاىتقائي
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 Even with good intentions, miscommunication can happen when 
you and the speaker do not share a common language or 
background. 

ارك حتااى مااع الهوايااا الحسااهةض يمكاان أن يحاادو سااوء التواصاال عهاادما لا تتشاا

.للة أو  لفية مشتركةوالمتحدو في أهت 
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5- Common Ground    أرضية مشتركة
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 Lack of common ground is why misinterpretation is so frequent 

between speakers of different native languages. 

تكارر باين إن الافتقار إلى أرضية مشتركة هو السبب وراء ساوء التفساير الم

.م تلفةالمتحدثين بللات أصلية 
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5- Common Ground    أرضية مشتركة
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 even when they're trying to speak the same language. 

حتى عهدما يحاولون التحدو بهفس الللة.
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Nonverbal communication التواصل غير اللفظي
Lecture
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 is the process of sending and receiving information, both 

intentionally and unintentionally, without using written or spoken 

language.

دون هو عملية إرسال واستقبال المعلوماتض سواء عان قصاد أو بليار قصادض

.المهطوقةاست دام الللة المكتوبة أو 
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Nonverbal Signals الإشارات غير اللفظية
Lecture

05

تعزيز 
Enhance

إضعاف 
Weaken

استبدال 
Replace

(اللفظية )الشفهية الرسائل 
Verbal Messages
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Nonverbal Signals الإشارات غير اللفظية
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 Enhance Verbal Messages

they can strengthen a verbal message (when the nonverbal signals 
match the spoken words).

 اللفظيةتعزيز الرسائل

ياااة ماااع عهااادما تتطاااابق الإشاااارات غيااار اللفظ)تعزياااز الرساااالة اللفظياااة يمكاااههم 

(.الكلمات المهطوقة
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Nonverbal Signals الإشارات غير اللفظية
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 Weaken Verbal Messages

when nonverbal signals don’t match the spoken words.

 اللفظيةالرسائل إضعاف

.المهطوقةالإشارات غير اللفظية مع الكلمات عهدما لا تتطابق 
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Nonverbal Signals الإشارات غير اللفظية
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 Replace Verbal Messages

replace words entirely. For example, you might tell a client that a 
project is proceeding on time and within budget, but your forced 
smile and nervous glances send an entirely different message.

 بالكاملاستبدل الكلمات .

لمحادد وفاي سبيل المثالض قد ت بر العميال با ن المشاروع يساير فاي الوقات اعلى 

رساالة م تلفاة حدود الميزاهيةض لكن ابتسامتك المتكلفة وهظراتك العصابية ترسال

ا .تمام 
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Planning your presentation 

التخطيط لعرضك التقديمي
Lecture

05

1. Analyzing the Situation.

2. Selecting the Right Medium.

3. Organizing Your Presentation. 

تحليل . .الموقف1

اختيار . .الوسيلة المىاسبة2

تىظيم . .العرض التقديمي3
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Planning your presentation 

التخطيط لعرضك التقديمي
Lecture
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1. Analyzing the Situation.

• Define the purpose.

• Define the audience profile 
and mind .

• The presentation 
circumstances.

.الموقفتحليل . 1

.تحديد اللرض•

. ملف تعريف الجمهور وعقليتتحديد •

.العرض التقديميظروف •
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Planning your presentation 

التخطيط لعرضك التقديمي
Lecture
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2. Selecting the Right Medium.

• live 

• In- person presentation.

• webcasts.

.اختيار الوسيلة المىاسبة. 2

.المباشرالبو •

.العرض الش صي•

.عبر الإهترهتالبو •
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Planning your presentation 

التخطيط لعرضك التقديمي
Lecture
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3. Organizing Your Presentation.
• Organizing a presentation involves the same tasks as 

organizing a written message: 
1. Define main idea. (audience needs- the you 

attitude)
2. Limit your scope. (strict time limits, the longer 

you speak, the more difficult it is to hold the 
audience’s attention levels, the more difficult it is 
for your listeners to retain your key points )

3. Select the approach. 
4. Outline your content. (State your purpose, major 

points and sub points, transitions between major 
points or sections, your bibliography or source 
notes, Choose a compelling title ).

.تىظيم العرض التقديمي. 3

يتضامهها تهظيم العرض التقديمي هفس المهام التييتضمن 

:تهظيم الرسالة المكتوبة

تحديييييد . -احتياجااااات الجمهااااور . )الفكييييرة الرئيسييييية1

(موقفك

تحديد . حدود زمهية صارمةض كلما طالات مادة. )ىطاقك2

حديثكض زادت صعوبة جذب اهتبااغ الجمهاورض وزادت

(ةصعوبة احتفاظ المستمعين بهقاطك الرئيسي

تحديد . .  الىهج3

تحديييد . تحديااد اللاارض. )الخطييوط العريضيية لمحتييواك4

قاالات من العرضض والهقاط الرئيسية والفرعيةض والاهت

ع أو بااين الهقاااط الرئيسااية أو الأقسااامض وقائمااة المراجاا

(.ملاحظات المصادرض وا تيار عهوان مقهع
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Composing your presentation

إىشاء العرض التقديمي الخاص بك
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Presentation introduction
 Arouse Interest To get the audience’s 

attention, 
 builds credibility in your introduction, 
 consider letting someone else 

introduce you (without exaggerating 
your qualifications), 

 Preview the Message 
 Identify your supporting point.
 Indicate the order in which you’ll 

develop those points).

مقدمة العرض التقديمي

 الاهتمام لجذب اهتباغ الجمهورض إثارة

 المصداقية في مقدمتكض وبهاء

 ون د)فااي السااماخ لشاا ل ق اار بتقااديمك فكاار

ض (مؤهلاتكالمباللة في 

 الرسالة قم بمعايهة

حدد هقطة الدعم ال صة بك.

 قاطالهإلى الترتيب الذي ستطور ب  هذغ أشر.
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Composing your presentation

إىشاء العرض التقديمي الخاص بك
Lecture
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Presentation body
 Connect Your Ideas (rely on words to 

connect various parts and ideas, 
Transitional sentences, Reviewsض and 
previews stress the connection)

 Hold Audience Attention (Try to relate 
you’re subject to your audience’s needs, 
Anticipate—and answer—your audience’s 
questions.) 

 Ask for opinions or pause occasionally for 
questions or comments, if appropriate.

ىَص العرض التقديمي

 ط اعتمااد علااى الكلمااات لاارب)بااربط أفكااارك قاام

الياةض الأجزاء والأفكاار الم تلفاةض والجمال الاهتق

تؤكااااد علااااى والمعايهااااات التااااي والمراجعاااااتض 

(الاتصال

 حااااااول أن تاااااربط )اهتبااااااغ الجمهاااااور اجاااااذب

لة موضوعك باحتياجات جمهاوركض وتوقاع أسائ

(.جمهورك وأجب عليها

 الآراء أو توقااف ماان حااين لآ اار لطاارخ اطلااب

.االأسئلة أو التعليقاتض إذا كان ذلك مهاسب  
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Composing your presentation

إىشاء العرض التقديمي الخاص بك
Lecture
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Presentation close

• Restate Main Points 

• Finish Strong 

إغلاق العرض

 الرئيسيةصياغة الهقاط إعادة

 العرض بقوةإههاء
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Practicing your delivery 

التدري  على إلقاء العرض
Lecture
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Practicing your delivery is helpful because so 
many things can go wrong in a presentation. 
A day or two before you’re ready to step on 
stage for an important talk, make sure you 
can give a positive response to the following 
questions: 
• Present Naturally - Can you present your 
material naturally, without reading your 
slides? 
• Know the Material - Could you still make a 
compelling and complete presentation if you 
experience an equipment failure and have to 
proceed without using your slides at all?

إن التاادرب علااى إلقاااء العاارض مفيااد لأن العديااد ماان

.الأشياء قد تسوء أثهاء العرض

ياااوم أو ياااومين مااان اساااتعدادك للصاااعود علاااى قبااال 

المسرخ لإلقاء محاضرة مهمةض ت كاد مان قادرتك علاى

:تقديم إجابة إيجابية لتسئلة التالية

ك هاال يمكهااك تقااديم مادتاا-العاارض بشااكل طبيعااي • 

؟بشكل طبيعيض دون قراءة الشرائح

هاال لا ياازال بنمكاهااك تقااديم عاارض-معرفااة المااادة • 

مقهاااااع وكامااااال إذا واجهااااات عطااااالا  فاااااي المعااااادات 

واضااطررت إلاااى الاساااتمرار دون اسااات دام الشااارائح 

على الإطلاق؟
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Practicing your delivery 

التدري  على إلقاء العرض
Lecture
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• Check Equipment - Is the equipment 
working—and do you know how to 
work it? 
• Check Your Timing - Is your timing on 
track? 
• Practice the Speech - Can you easily 
pronounce all the words you plan to 
use? 
• Anticipate Questions - Have you 
anticipated likely questions and 
objections? 

-هااال تعماال المعااادات -التحقااق مااان المعاادات • 

؟وهل تعرف كيفية تشليلها

مساار هال توقيتاك علاى ال-التحقق مان توقيتاك • 

؟الصحيح

هاال يمكهااك هطااق جميااع-التاادرب علااى الكاالام • 

؟الكلمات التي ت طط لاست دامها بسهولة

هااااااال توقعااااااات الأسااااااائلة -توقاااااااع الأسااااااائلة • 

؟والاعتراضات المحتملة
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Overcome Anxiety 

التغل  على القلق
Lecture

05

• Don’t Try to Be Perfect
• Prepare and Practice
• Visualize Success
• Take Deep Breaths
• Be Ready to Go
• Get Comfortable
• Take a Short Break
• Stay on Message
• Make Eye Contact
• Keep on Going

مثالي الا تحاول أن تكون •

استعد وتدرب•

تصور الهجاخ•

ا  ذ • عميقةأهفاس 

ا كن • للاهطلاقمستعد 

الراحةاحصل على •

قصيرةاستراحة  ذ •

تواصلعلى ابق •

تواصل بالعين•

استمر•



Thank You


