
  الحزم والثقة بالنفس 
 

 الاستماع الفعال
 أسئلة مفتوحة •
تحفز الأسئلة المفتوحة التفكیر والمناقشة أو الاستجابات   •

بما في ذلك الآراء أو المشاعر. إنھم ینقلون التحكم في  
المحادثة إلى المستفتى. تشمل الكلمات الرئیسیة في  

 الأسئلة المفتوحة: لماذا ، ماذا ، أو كیف. 
 

 توضیح الأسئلة  •
یساعد السؤال التوضیحي في إزالة الغموض ، ویخرج   •

 بتفاصیل إضافیة ، ویوجھ الإجابة على السؤال. 
 

 أسئلة مغلقة •
عادة ما تتطلب الأسئلة المغلقة إجابة من كلمة واحدة ،  •

وتغلق المناقشة بشكل فعال. توفر الأسئلة المغلقة حقائق ،  
المحادثة ، ویسھل الإجابة  وتسمح للسائل بالسیطرة على 

 علیھا.

 خلق حدیث ذاتي إیجابي  

 . استخدم المضارع. التعامل مع ما ھو موجود الیوم.1

 بدلاً من التأكید على ما لا تریده. -. كن إیجابیاً 2

. الحفاظ على الشخصیة ؛ الحدیث الذاتي یجب أن یتعلق 3
 بك وأنت فقط. 

 . حافظ على الجمل قصیرة وبسیطة.4

اذھب مع أمعائك. إذا "نقرت" ، فقط قلھا. یجب أن یكون  . 5
 الحدیث مع النفس إیجابیاً ومتوسعاً وتحررًا ودعمًا. 

 . ركز على الأشیاء الجدیدة بدلاً من تغییر ما ھو موجود. 6

؛ امنح نفسك الإذن للاعتقاد بأن الفكرة تتصرف كما لو
 صحیحة الآن. 

 SMARTتحدید أھداف 

• SMART  .ھو اختصار مناسب لمجموعة المعاییر التي یجب أن یحتوي علیھا الھدف من أجل تحقیقھ من خلال تحقیق الھدف 

محدد: لكي یتمكن شخص ما من تحقیق ھدف ما ، یجب أن یكون واضحًا جدًا بشأن ما یریده. في كثیر من الأحیان ، فإن إنشاء قائمة   •
 نعاً لمتابعة ھذا الھدف.بالمزایا من تحقیق الھدف سیمنحھم سبباً مق 

 قابل للقیاس: من الأھمیة بمكان لتحقیق الھدف أن یتمكن واضعو الأھداف من تتبع تقدمھم نحو الھدف.  •

یمكن تحقیقھ: تحدید أھداف كبیرة أمر رائع ، لكن تحدید أھداف غیر واقعیة لن یؤدي إلا إلى إضعاف حافزك. الھدف الجید ھو الھدف   •
 لیس غیر واقعي لدرجة أن الشخص لیس لدیھ أي فرصة تقریباً لتحقیقھ. الذي یتحدى ، ولكنھ 

ذات صلة: قبل أن تحدد أھدافاً ، من الجید أن تجلس وتحدد قیمك الأساسیة وحیاتك وأغراضك المھنیة. ستساعد ھذه الأدوات الشخص    •
 على تحدید الأھداف التي تھمھ. 

 كون لدى واضع الأھداف سبب أو دافع مقنع حقیقي لبدء العمل علیھا. مؤقت: بدون تحدید مواعید نھائیة للأھداف ، لن ی  •

 یجب أن تتضمن الأھداف أیضًا العناصر الثلاثة: إیجابیة ، وشخصیة ، وممكنة 
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 : الانطباعات الأولى

٪  55لغة الجسد. تذكر أن لغة الجسد تشكل ما یصل إلى  •
 من الاتصالات. 

والنظافة الشخصیة. لا یتعلق الأمر بمیزانیتك ،   الملابس  •
بل یتعلق أكثر بالملابس النظیفة والمضغوطة والمناسبة  

 للمناسبات مع الاستمالة الأنیقة. 

المصافحة. استخدم قبضة مصافحة متوسطة إلى ثابتة ،    •
وتجنب المصافحة لمدة أسبوع ، أو المصافحة القویة 

 ا محتملاً للآخر. للغایة التي یمكن أن تسبب إزعاجً 

حركة الجسد. استخدم مرآة ، أو اطلب مساعدة صدیق  •
وأنھا   -للتأكد من أن حركاتك لیست نشطة بشكل مفرط 

 تدعم طبیعة رسالتك.

 

 
 نموذج ستار 

 
 

S : أولاً ، حدد الوضع. حاول ألا تزید عن جملة واحدة.  = الوضع
 الذى؟" وعندما؟"إذا كنت تواجھ مشكلة ، فاسأل نفسك ، "أین؟" "من 

T  مھمة = 
بعد ذلك ، اذكر بإیجاز ما كانت مھمتك. مرة أخرى ، یجب ألا یكون 

ھذا أكثر من جملة واحدة. استخدم السؤال ، "ماذا؟" لتأطیر الجملة 
 الخاصة بك ، وإضافة "لماذا؟" إذا كان ذلك مناسبا. 

A العمل = 
خدم السؤال ،  الآن ، حدد ما فعلتھ لحل المشكلة في جملة واحدة. است

 "كیف؟" لتأطیر ھذا الجزء من البیان. 
R النتیجة = 

 أخیرًا ، اذكر النتیجة. غالباً ما یستخدم ھذا مزیجًا من الجذور الستة.

 ھكذا تقولھا

 . تنفس من الحجاب الحاجز 1

 . اشرب الكثیر من الماء لتحافظ على رطوبتك. تجنب الكافیین لما لھ من آثار مدرة للبول 2

 تؤثر الوضعیة على التنفس ونبرة الصوت أیضًا ، لذا تأكد من الوقوف بشكل مستقیم . 3

 . لتسخین نبرة صوتك ، ابتسم 4

 . إذا كان لدیك صوت مرتفع أو منخفض بشكل خاص ، فتمرن على ذلك من خلال التدرب على التحدث على مقیاس متدرج. 5

 . سجل صوتك واستمع إلى التشغیل6

كثر مصداقیة من الأصوات الأعلى نبرة. حاول التحدث بصوت منخفض قلیلاً. سوف یستغرق الأمر بعض  . الأصوات الأعمق أ7
 الممارسة ، ولكن بمكافأة ، تمامًا كما تعلمت الشخصیات الإذاعیة

 اطلب من زمیل أو أحد أفراد أسرتك الحصول على تعلیقات حول نبرة صوتك.
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