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 مقدمة: 
 الاتصال عملية اجتماعية  يمثلSocial Process من وجهةة اننرةر  ي، وكونه عملية اجتماعية يعن على قدر كبير من الأهمية

انزمةا  ، بل إنه تفاعل اجتماعي مثمر ومتنةاٍ  عبةر  ، فهو نيس نمطاً جامدًا انعلمية ة أنه يتسم بقدر هائل من انمرونة وانديناميكية
، وهةو بةش كةةن انعكةاا مباكةر ، أو بيةر مباكةر ، ندرجةة انتطةور الاجتمةاعي انتةي بل هةا  ، تحكمه انقواعد الاجتماعيةة وانمكا 
  .انمجتمع

 مفهوم الاتصال : 
 يتم من خشنها نقةل وتبةا ل انمعلومةاا والأفكةار وانعوااةت والاتجاهةاا مةن كةخر إنةى أخةر أومةن ي انعملية انت: هو  الاتصال

جماعةةة إنةةى أخةةرلا مةةن خةةشل انرمةةو  بصةةوري تهةةدا إنةةى تحقيةةل الأهةةداا انمقصةةو ي وانمحةةد ي  ةةلفا فةةي أ  من ةةاي أو فةةي إ  
  ، وييسر انتفاهم بين الأفرا  نقل معارفنا ، فهو يمكننا من والاتصال هو أ اا كل تفاعل اجتماعيجماعة نها ن اط محد  

  بةل إ  مفهةوٍ الاتصةال ي ةير  ويرلا بعض انعلماء أ  الاتصال لا ي ير إنى مجر  نقل نفري محد  وها ا نلر ائل فقة ،
 . عضهم  انبعضبإنى كل انعملياا انتي يؤثر انناا بمقتضاها في 

 ذنن لأ  انفر  حينما  ، من الأحداث توجد جوانب اتصانية يوضح انتعريت انسابل أنه في كل عمل من الأعمال أو حدث
، وبةذنن يكةو   ، فإ  هذا الإ راك  وا يسبب حدوث ت ييراا في معلوماا ذنن انفةر  يدرك عمشً معينًا أو حدثاً معينًا
 .انفر  قد تأثر ب كل أو بآخر

  ويترتب عليةه  ، ومتأثري انمعلوماا بين أاراا مؤثري يقوٍ على نقل وا تقاء أو تبا ل« بصورته انعامة وانبسيطة » إ  الاتصال ،
 ت يير في انمواقت وانسلوك 

  تصنيف الاتصال بناءً على عدد الأطراف المشاركة فيه: 
 الاتصال الذاتي :  

  ويتضةمن أفكةارو وتجاربةه  ، وهةو اتصةال يحةدث  اخةل عقةل انفةر  ، حينما يتحدث انفةر  مةع نفسةه هو ما يحدث  اخل انفر ،
 .ومدركاته 

 فانفر  قد يناقش مع نفسه ما إذا كا   يقرأ أو لا يقرأ كتاباً من انكتب. في هذو انحانة يكو  انمر ل وانمستقبل كخصًا واحدًا 
انجوانةةةب ، ومةةن انمهةةةم أ  نعةةرا أ  الاتصةةال انةةةذاتي يتضةةمن  أو ي ةةاهد برنامجًةةا فةةةي انتليفزيةةو  أو يسةةةمع حةةديثاً فةةي انرا يةةةو

أ  الأ ةلو  انةذ  يشحةل انفةر  بمقتضةاو و يعطةي معنةى نافكةار والأحةداث ،  والأنماط انتةي يطورهةا انفةر  فةي عمليةة الإ راك
 . وانتجار  انمحيطة به

 والاتصةال ي ةكل جةزءًا . ، فجزء هاٍ من وجو نةا يقةوٍ علةى تفاعلنةا مةع بعضةنا انةبعض وانواقع أننا لا نعيش في عزنة عن الآخرين
 امًا من عملية انتفاعل هذوه
 لأ  أنمةاط الاتصةال انتةي تحةدث  اخلنةا  ونكي نفهم عملية الاتصال مع الآخرين علينةا أ  نبةدأ أولاً بدرا ةة مةا يحةدث  اخلنةا ،

 . هي الأ اا انذ   يحكم اتصاننا مع الاخرين
 را أولاً كيةةت نتو ةةةل إنةةى تلةةةن انم ةةةاعر ونكةةي نةةةتعلم كيةةت ن ةةةارك بم ةةاعرنا وبمشحراتنةةةا وبآرائنةةا مةةةع الآخةةةرين علينةةا أ  نتعةةة

  ، وهي عملية نيست  هلة أو بسيطة وانمشحراا والآراء

 الاتصال الجيدمهارات  :المحاضرة الأولى 
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 ، ، أ  اتصةةال انفةةر  مةةع نفسةةه أ  الاتصةةةال انةةذاتي هةةو تلةةن انعمليةةاا ان ةةعورية انتةةي تحةةدث  اخةةل انفةةر : وانخش ةةة  -
أنفسةنا يصبح الاتصةال بةين عن كو   ةوري واقعيةة ن، وبدو  أ   ، فبدو  فهم أنفسنا وابيعة انر ائل انتي ير لها إنى ذاته

  .الأفةرا   ةعباً 
 الاتصال الشخصي : 

 ولا  ، أو ندخل في مناق ة أو نتبا ل انتحياا انعملية انتي تحدث يوميًا حينما نعطي أوامر أو نتلقاها: هو  ان خصي الاتصال ،
، فالاتصال نيس مجموعة مةن  بل قد لا يمكن فصلهما تمامًا كثيرًاتختلت عملية الاتصال انذاتي عن عملية الاتصال ان خصي  

  .، ونكنه يتضمن كبكاا متداخلة ومتفاعلة انوظائت انمنفصلة انتي نها حدو  حا مة
 أو بمعنى آخر خمس مراحل متتابعة ومتداخلة خمسة مت يراا أ ا يةأ  الاتصال ان خصي يتضمن  « روا»  ويرلا ، :  

  . هاا انتي تأتي إنيةه إني أفكاريحول انمنب(  أ )فانمر ل  (1
  . (   )ينقلها في كةكل ر ةانة يو ةلها إنى انمستقبل  (2
  . (   )يتم نقةل انر ةانة بوا ةطة و ةيلة إنى  (3
  . بمحاونة فهم أو إعا ي بناء فكري انمر ل(    )يستجيب  (4
  . ( أ )رجع  دلا إنى انمر ل (    )توفر ا تجابة  (5

 وانمت يراا انسابقة متداخلة ولا يمكن فصلها على انمستولا انواقعي . 
 الاتصال الجمعي : 

 الاتصةال انجمعةي  يعةدGroup Communication وهةو ذنةن اننةون مةن  انمسةتولا انثانةم مةن مسةتوياا الاتصةال ،
،  ، وانةدروا اندينيةة وانمحاضةراا،  فخطبة انجمعةة.  ، وانخطبة الاتصال انذ  يتم بين فر  معين وجماعة بأ رها كانمحاضري

ويمكةةن نلقةةائم بالاتصةةال أ  يتعةةرا علةةى ر  فعةةل انجمهةةور نر ةةانته بصةةوري .  ، تمثةةل كلهةةا نمةةاذا نشتصةةال انجمعةةي وانخطةةب
  . مباكري وآنية

 الاتصال الجماهيري: 

 تعريت الاتصال انجماهير  يمكن Mass Communication  ( انمر ةل)بالاتصال بأنه انعملية انتي يقوٍ فيها انقائم
،  ببم ر ائل مستمري ومتعد ي من خشل انو ةائل الآنيةة إنةى عةد  كبيةر مةن انمتلقةين فةي محاونةة نلتةأثير علةيهم بطةر  متعةد ي

، وعةدٍ تجةانس خصةائر أعضةائه،  ضةخامة انحجةم وانت ةارو: وأهم ما يميز جمهور انمتلقين في هذا اننون مةن الاتصةال هةو 
 . انقائم بالاتصةةال بهم بالإضافة إنى عدٍ معرفة
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 تصنيف الاتصال حسب اللغة : 
 وقد تعد ا ن اا الإنسا  وتنوعت انعكاً ا نتطةور انب ةرية  ، وانل ة في جوهرها بناء رمز  تمثل انل ة أ اً ا جوهرياً نشتصال ،

  .وتنوعها
 ٍأ ا يين مترابطين ومتكاملين وهماإنى جانبين علماء الاتصال عا ي بتصنيت الاتصال بناءً على انل ة  ويقو :  
  (:اللغوي)الاتصال اللفظي  (5
 فالإنسةا  يسةتخدٍ انل ةة نكةي يصةت ننفسةةه ونمخةرين مةا يةراو مةن انعةانم انخةارجي يتم الاتصةال في أبلب  ةورو عبةر انل ةة ،  ،

أ اي أو و ةيلة توجةه انمتحةدثين بهةا إنةى ونةذنن تعةد كةل ن ةة بمثابةة .  وهي انو يلة الأكثر كيوعًا ويسرًا في انتوا ل بةين انب ةر
  . ، وعن أنفسهم بطريقة خا ة ، وانتعبير عنه مشحرة انعانم انخارجي والا تجابة نه

  :الاتصال غير اللفظي  (2
  فثمةة كةكل آخةر  نةيس هةو ان ةكل انوحيةد نشتصةال نلفرةي، إلا أ  الاتصةال ا انربم من أهمية انل ةة فةي عمليةة الاتصةال على ،

 .عليه انعلماء الاتصال بير انلفرييطلل 
  

 (‌أ

  ونذنن فإ  الاتصال انفعال بين الأكخاص ،  يعد انصمت تعبيرًا منرمًا ي ير إنى مجموعة معاني يستخدمها الإنسا  أو يقصدها
يفكرو  خشنها فيما "  وقفاا "، بل تتخلل أحا يثهم  بصفة مستمري ، لأ  انناا لا يتحدثو  يعتمد إنى حد بعيد على انصمت

 وا يقونونه، كما يقومو  فيها بصيابة عباراتهم واختيار أنفاظهم، وفضشً عن ذنن فهم يصمتو  عنةدما يسةتمعو  إنةى حةديم 
  .الآخرين

   (‌ب
 وتنطةو  كةل ثقافةة علةى نسةل مةن الإكةةاراا اندانةة علةى معةا   ،  تعد الإكاري أول و يلة اةورها الإنسةةا  فةي اتصةانه مةع الآخةرين

.  ، أو تر ةةل ر ةةانة خا ةةة أو تةُةؤ لا بمفر هةةا مةةن أجةةل أ  تعطةةي معنةةىً معينةًةا، ، وهةةذو الإكةةاراا إمةةا تصةةةاحب انكةةشٍ  معينةةة
ذنةن أ  إيمةاءي انةرأا  ، ومثةال ، وبانتةاني فهةو نسةبي بدرجةة كبيةري انذ  يكمن خلت الإكاري فهو مسأنة ثقافية خانصة ىوانمعن

 . ، بينما تعنى انرفض في ثقافاا أخرلا ت ير في بعض انثقافاا إنى معنى انموافقة وانتأييد
 يلجأ الأكةخاص إنى عد  كبير من إكاراا انيد أثناء حديثهم . 
 ن ة انجسد، وتسمى هذو انتعبيراا وانحركاا  ويرتب  بالإكاري أيضًا تعبيراا انوجه وحركاا انجسم . 
   (‌ت
 تلةن انجاذبيةة انتةي قةد يختلةت  ، وعلةى جاذبيةة هةذا انمرهةر أبلب انثقافةاا أهميةة كبيةري علةى انمرهةر انفيزيقةي ناكةياء تعلل ،

إنةن تعبةر عةن هويتةن انخا ةة  "، ويةذكر أحةد انمهتمةين ب ةاو  الاتصةال بيةر انلفرةي انعبةاري انتانيةة  تعريفها من عصر إنى آخر
  . " بوا طة ذاتن انمرئية وتنقلها إنى الآخرين
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 تصنيف الاتصال حسب العلاقة بين أطرافه : 
 الاتصال وفقًا نلعشقة بين أاراا عملية الاتصال إنى  ورتين ينقسم :  
  :الاتصال المباشر (5
 أ  وجهًةةا نوجةةه وفيةه تكةةو  انعشقةةة بةةين انمر ةةل وانمسةةتقبل عشقةة مباكةةري ،Face to Face  وتلةةن هةةي انصةةوري انتقليديةةة

 نشتصال في انحياي انيومية
  :الاتصال غير المباشر (2
 مثةةةال ذنةةةن الاتصةةةال مةةةن خةةةشل انبرقيةةةة انبريديةةةة، أو الاتصةةةال وهةةةو الاتصةةةال انةةةذ  يةةةتم عبةةةر و ةةةي  بةةةين انمر ةةةل وانمسةةةتقبل ،

الاتصةةةال بصةةةوري أكبةةةر فةةةي الاتصةةةال ، وتتضةةةح  ةةةوري هةةةذا  الإنكترونيةةةة"  اندر كةةةة "، أو انمحا ثةةةاا عبةةةر بةةةرا  انتليفزيةةةوني
، ولا يسةتطيع أ  يتلقةى مةنهم مةا يفيةد تقةبلهم  حيم يخااب انمر ل أفراً ا لا يعرفهم ولا يعرفونه معرفة كخصةية.. انجماهير  

   . أو رفضهم نر انته
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 مقدمة : 
 أ  تحدثنا في انمحاضري انسابقة عن مفهوٍ الاتصال وتصنيفاته انمتعد ي نوا ل فةي هةذو انمحاضةري انحةديم عةن مهةاراا  بعد

 . الاتصال انجيد
  وهىالاتصال انجيد هى مجموعة من انمهاراا انش مة حتى تصبح الاتصالاا فعانة ، وتحقل الأهداا انمرجوي منها  ومهاراا 

نبنةةاء وتنميةةة مةةن انمهةةاراا انش مةةة  وتعةةد مهةةاراا الاتصةةال انجيةةدمهةةاراا يجةةب أ  يتمتةةع بهةةا انقةةائم علةةى عمليةةة الاتصةةال ، 
 .انقدراا انب رية 

 أهمية الاتصال : 
  الاتصالاا جزءً كبيراً من أعمال انمديرين انيومية في انمنرماا وانمؤ سااتمثل  . 
 تتوقت انقدري على إنجا  الأهداا على كفاءي الاتصالاا  . 
 تهتم الاتصالاا بتوحيد انجهو  انمختلفة في انتنريم . 
 يؤ   الاتصال إنى ممار ة انقوي  . 
 يمثل الاتصال و يلة لإحداث انت ير في انسلوك . 
 يعد الاتصال و يلة فعانة إنى إحداث انتأثير انمطلو  من أجل انجا  الأهداا    . 
 خصائص الاتصال الجيد : 
 تتمثل خصائر الاتصال انجيد فيما يلي : 
 .   الاتصال انجيد يعمل على نقل انر انة في انوقت انمنا ب انذ  يحقل أهداا الاتصال: السرعة  (5
ــة (2 و ةةول انمحتةةو  ، أ   وانبيانةةاا انمةةرا  نقلهةةا  و  ت ييةةر نمضةةمو  انر ةةانة انمةةرا  نقلهةةاويقصةةد بهةةا نقةةل انمعلومةةاا :  الدق

 .   كما هو  و  ت ويه  نلمستقبلانمقصو  
ونيس كما يراهةا انمُر ةل إنيةه ، ويتطلةب  كما يراها انمر لوانمقصو  به و ول انر انة إنى انطرا انمستقبل نها  :  وضوح المعنى (0

 .  ر انة نلتفسيراا انمتعد ي ووضوح انكلماا انتي تحتويها انر انةذنن عدٍ قابلية محتولا ان
فالاتصال انجيد وانفعال هو انذ  يتم حينما يكو  انمر ل إنيه مؤهل من انناحية اننفسية لا تقبال انر انة ، :  الحالة النفسية (7

 . من الاتصال فكلما كانت انحانة اننفسية نلمستقبل جيدي كلما كانت ا تجابته أفضل وتحقل انهدا
ــد   (1 ــال الجي ــاليف الاتص ــاا التك هةةو انةةذ  يحقةةل انهةةدا انمقصةةو  منةةه بأقةةل تكلفةةة ممكنةةة فةةي كافةةة الأ واا والآلاا :  انخف

 . والأجهزي انمستخدمة في عملية الاتصال
نعمليةةة  ومةةن خصةائر الاتصةةال انفعةةال أ  يكةو  نةةه انقةدري علةةى إحةةداث انتةأثير انمطلةةو  فةةي انمسةتقبل ، أ  يكةةو :  الإقنــاع (1

 . الاتصال ر  فعل ايجابي من قبل انمستقبل ، ويستطيع انمستقبل تكوين فكري كاملة عن موضون الاتصال
 من خشل تدفل انمعلوماا انتي تيسر أ اء الأعمال :  وتسهيل إنجاز الأعمال تيسير الإجراءات يعمل الاتصال انجيد على (1
فرو  فر ية بين  الأفرا  انمستقبلين نلر انة ، وتلعب هذو انفرو   وراً مهماً في فدائما ما يكو  هناك :  مراعاة الفروق الفردية (5

 .  عملية الاتصال وإذا نم تؤخذ هذو انفرو  في الاعتبار نن تحقل عملية الاتصال انمقصو  منها

 مهارات الاتصال الجيد :المحاضرة الثانية 
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 عناصر عملية الاتصال : 
، ويكو  نديه بعةض الأفكةار أو انقةراراا أو انقضةايا انتةي يريةد عرضةها مةن أجةل تحقيةل  انقائم على إعدا  انر انةوهو :  المرسل (5

مجموعة من الأهداا ، وفي  بيل ذنن يقوٍ بترجمة هذو الأفكار أو انقراراا أو انقضايا في ر انة، وقد يكو  انمر ل مديراً ، 
 . أو مرؤو اً ، أو  ميشً  في انعمل

 .    واء كا  كخصا أو جماعة تصل إنيه انتعليماا والأوامر وانتوجيهاا ملية الاتصالانمستهدا من عوهو :  المستقبل (2
انتي يربب  مجموعة من انمفاهيم أو انعباراا أو انتوجيهاا أو انقراراا أو انتعليماا أو الاقتراحااوهي عباري عن :  الرسالة (0

 .      انمر ل في تو يلها نلمستقبل
ــيلة (7 مةةن انمر ةةل إنةةى انمسةةتقبل وانتةةي يةةتم مةةن خشنهةةا نقةةل الأفكةةار  نةةاي انتةةي تمةةر مةةن خشنهةةا انر ةةانةالأ اي أو انقوهةةي :  الوس

، وفي انعانم انمعا ر تعد ا و ائل الاتصال ؛ (انمستقبل ) وانمعاني وانقراراا والاقتراحاا إني انمقصو  من عملية الاتصال 
 .   ليفوني ،أو انحديم انتلفزيوني ،أو عن اريل انكتابةفقد يكو  الاتصال عن اريل انحديم انمباكر ، أو انحديم انت

 .        ، ومد  نجاحها في تحقيل أهدافها نجاح أو ف ل انر انة لاتبين مدوهي انتي :  التغذية العكسية المرتدة (1
 أهداف الاتصال : 
  يهدا الاتصال في الإ اري إنى: 
 .  تسعى إنى تحقيقهاتعريت أعضاء انجماعة بمجالاا انمنرماا والأهداا انتي  (5
 .  تداول انمعلوماا بين انقا ي ومختلت مستوياا انعاملين (2
 .  تنسيل انجهو  بين الأقساٍ  انمختلفة في انمؤ سة وبين مختلت جهو  الأعضاء (0
 .  انتعرا على انم كشا انتي تواجه انعاملين وانعمل على حلها (7
 .  بالأوامر انتي يتلقونهانفل ر و  أفعال انعاملين ووجهاا نررهم فيما يتعلل  (1
 : مهارات التحدث (‌أ
  انمر ل اكتسا  مهاري انعرض انجيد وانتحدث ب كل فعال يجب مراعاي ما يلي يستطيعحتى : 
، وانتعةرا علةى مةدلا معرفةة انطةرا ( انتعلةيم  –انعةد   –اننةون  –انسةن ) من ناحيةة انخصةائر  التعرف الجيد على المستمعين (5

 . ومعرفة اتجاهاته نحو موضون انحديم،  الآخر بموضون انحديم
 . ، فيجب على انمر ل إخبار انمستقبلين بانهدا من  انحديم ب كل واضح تحديد  الهدف من الحديث (2
 –انمقدمةة ) أ  تحديد انموضون انذ  يمثل محور انحديم تحديةداً  قيقةاً وتحديةد عنا ةرو الأ ا ةية  تحديد محتوى الحديث (0

 . (انخاتمة  – لب انموضون 
، فعلةى انمر ةل أ  يتوقةت عةن انكةشٍ مةن آ  لآخةر حتةى يتةيح انفر ةة نلمسةتقبل نةتفهم  التوقف عن الكلام بين لحظة وأخـرى  (7

انحديم والا تفسار عما يصعب عليه فهمه ، وجةذ  انتباهةه ، وإعطائةه انفر ةة نلتفكيةر ، والانتقةال انتةدريجي مةن عنصةر إنةى 
 .  آخر من عنا ر انموضون

، أو انصةةرافهم  مةن خةشل تعبيةراتهم بيةر انلفريةةة وحركةاتهم لاكت ةاا مةدلا اهتمةامهم بانحةديم عـال المســتمعين متابعـة ردود أف  (1
 .  وان  انهم عن انحديم

 .  ، ويتوقت اختيار نبري انصوا على أهمية انموضون ونوعيته اختيار نبرة الصوت المناسبة (1
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الأنفةا  انمنا ةبة  - واختيةار –ي نهم ، ويتم ذنن من خشل انتقةاء ومراعاي انمستولا انثقاف مراعاة الحالة النفسية للمستمعين (1
نلحانةة اننفسةية نهةم ، وبمةا لا يةؤثر علةى انمعنةى الأ ةلي نلر ةانة ، وكةذنن مراعةاي انمسةتولا انثقةافي وانةذ  يةنعكس علةى أبعةا  

 . انحديم
، وانمكةا  انمشئةم مةن ناحيةة  ئل انمسةاعديانو ةا:  وانمكةا  انمنا ةب نةه بمراعةاي مةا يلةي تحديد الشكل المناسب لعرا الحديث (5

 . انهدوء وانراحة والإضاءي انجيدي
 : مهارات الاستماع والإنصات الفعال (‌ب
  الأذ و  ، ويختلت الا تمان عن انسمع انةذ  يعةد مةن حةواا الإنسةا ، أو الانتباو إنى كيء مسمون  فهم انكشٍهو  الا تمان 

 .  هي و يلة انسمان
  :هي عد  انكلماا انتي يفهمها الإنسا  عندما يستمع .   
  

 .نا واا من مصدر ما  و  إعاري هذو الأ واا الاهتماٍ انكافي نفهمها فهماً جيداً مجر  ا تقبال الأذ  :  هو السماعف -
اهتمامةا  عمليةة يعطةي فيهةا انمسةتمعفالا ةتمان الأ ةواا ، أكثةر مةن مجةر   ةمانوهةى ، معقةدي مهةاري :  أما الاستماع فهو -

فسمان الأ واا وإعطائها معنىً محد اً يعد أمراً أكثر تعقيداً ،  وانكلماا انتي يسمعها نا وااوانتباها مقصوً ا وتركيزاً 
  . من مجر  انسمان نا واا  و  إعطائها الاهتماٍ انكافي نفهم معانيها

  
  بهةا  يسةتمع ينون من الأ ةانيب انتةي وأ  ، إنى الآخرينيجيد الا تمان انمستمع انجيد أ   هابيجب أ  يتمتع  انتي انصفاامن

 ممةا انتقائةه انتقةاء مةا ينب ةيأ  يكةو  نةه انقةدري علةى انمسةتمع انجيةد يجةب علةى و  ، حسب ابيعتها و رجةة أهميتهةا إنى الأكياء
، وبةةين الأفكةةار  الأونيةةةمةةا يسةةتمع إنيةةه ، كمةةا يسةةتطيع انتمييةةز بةةين الأفكار ن الأفكةةار انرئيسةةية  حتةةى يسةةتطيع تجميةةعيسةةتمع إنيةةه 

  راء فيما يستمع إنيهانحقائل والأانثانوية ، ويستطيع انتميز بين 
  

 . وتركيز الانتباو على ما يقول الكامل للمتحدثالتفرغ  (5
 .   وبطريقته وعدٍ مقااعته أثناء حديثه بأ لوبهنيقول كل ما يريدو وما يو  انتعبير عنه  إعطاء الفرصة للمتحدث (2
 أ  مراقبة الإكاراا وانحركاا واننرراا انتي تصدر عن انمتحدث الانتباه إلى السلوك غير اللفظي للمتحدث (0
 .  حتى لا يضيع تما ن انموضون بانتفصيشا انتي يعرضها انمتحدث لى الأفكار والموضوعات والعناصر الرئيسيةالتركيز ع (7
وإاش  الأحكاٍ انقطعية عليه ، ويتطلب ذنن عدٍ انسرعة في إاش  الأحكاٍ أو تعميمها فانمتحدث  تجنب تصنيف المتحدث (1

 .       نه انحرية في انتعبير انمتكامل عن انموضون
يجةب علةى انمتلقةي ألا يسةم فةي انت ةويش علةى عمليةة الاتصةال ولا ين ة ل عةن :  عدم التـثيرير السـلع علـى عمليـة الاتصـال      (1

 .  انمتحدث أو ينصرا عنه أو يقااعه أو يعبر بر ائل بير نفرية عن ملله وضجرو
نوجةةه لإكةعارو بمةةدلا الاهتمةةاٍ ، وا ةتخداٍ تعبيةةراا ا وذنةةن بمنحةه انفر ةةة نلحةةديم تشــعيا المتحــدث علــى العــرا والحــديث (1

 .  بانحديم والانتباو نه
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أكثر  قة معلوماا ، فالأ الة تثير انحيوية في الاتصال وتسهم في انحصول على توجيه الأسئلة والاستفسارات في الوقت المناسب (5
 .    ووضوحاً ، كما أنها ت جع انمتحدث على الا تر ال ، وهى  نيل على الإنصاا

 .    ومحاونة تحليله ب كل منطقي وعقشني  و  انفعال والإنصات الجيد للاعتراضاتتقبل النقد  (0
، وانسمع هو أحد أهم حواا الإنسا  ،  ، وانمعرفة وأهميته وهو أحد و ائل انحصول على انمعلوماا الإيمان بقيمة الإنصات (53

 .   والأذ  هو أحد أعضاء جسم الإنسا  انمفتوحة  ائماً نيس نها با 
  

الا ةتمان إنةى عةدٍ تحقيةل عمليةة الاتصةال لأهةدافها وهنةاك انعديةد مةن انعوامةل انتةي تةؤ   إنةى  ىضةعت انقةدري علة يةؤ   -
ومن بين هذو انعوامل عدٍ قدري  عوامل ترجع إنى انمستمعومنها  عوامل ترجع إنى انمتحدثضعت عملية الا تمان ومنها 

  انمستمع على فهم  ما يقونه انمتحدث بسبب بموض انمفاهيم انتي يستخدمها انمتحدث ،
، وبانتةاني يت ةتت جعل انحديم مثيةرا لاهتمةاٍ انمسةتمعين ضعت الا تمان إنى على عدٍ قدري انمتحدث على  يرجع وقد -

وانتي تةؤ   إنةى ملةل  انطريقة انتي يتحدث بها انمر لن راجعاً إنى ذهن انمستمع ، وقد يكو  ضعت انقدري على الا تما 
، كمةا قةد يكةو  ضةعت انقةدري  عةدٍ قةدري انمسةتمع علةى  انتحمةل، وقد يرجع ضعت انقدري على الا تمان إنةى  انمستمع

إعاقةة عمليةة عما هو متوقةع إنةى  انتسرن في انبحم، كما يؤ    تحامل انمستمع على انمتحدثعلى الا تمان راجعا إنى 
 .  الا تمان

 : مهارات الكتابة (‌ت
 تةرتب   فانكتابةاا الأ بيةة،  انتي ترتب  بكتابةة موضةون الاتصةال فةي انمؤ سةاا وانتةي تختلةت عةن انكتابةة الأ بيةة انمهاراا يه

وانبسااة وانسهونة وعدٍ وتتسم بالاختصار  تتأثر بالأ لو  انعلمي في انكتابةفإنها  أما كتابة موضون الاتصالبإبدان انكاتب ، 
 .  حتى تصل انمعلومة إنى الآخرين ، ونها أككال متعد ي مثل انخطاباا وانتقارير وانمذكراا انتعقيد والاختصار

  وتتمثل تلن انمبا ئ في أ وذهب علماء الإ اري إنى أ  انكتابة الإ ارية نها عدي مبا ئ أ ا ية : 
، وانتةي مةن خشنهةا يةتم  تحقيةل الا ةتجابة  ع انحقةائل انتةي يحتةاا إنيهةا انقةارئتتسم انر انة انمكتوبة باحتوائها على جمية -

 . انتي يربب فيها انكاتب  ، كما يجب أ  تتسم انكتابة بانتما ن وانتراب  وانتنا ل بين مكوناتها 
 . كما يجب الابتعا  عن انعباراا والأنفا  بير انمحد ي  -
ذنن بضروري ا تخداٍ انكلماا انمأنوفة نلقارئ ، وا تخداٍ انجمل انمعبري  كما يجب أ  تتسم انكتابة بانوضوح ويتحقل -

 . وانمؤثري ومراعاي وحدي انكتابة 
 .          على انحقائل والأرقاٍ كما يجب أ  تتسم انكتابة باندقة وانصراحة ، ويتحقل ذنن بالاعتما   -

 : مهارات القراءة (‌ث
  انمهاراا انضرورية في عملية الاتصال انمهاراا انمرتبطة بانقراءي ، ففي كثيةر مةن الاحيةا  يجةب علةى انمسةاونين قةراءي  بينمن

 . ، وانخط  انتي يعتمدها انتقارير وانمذكراا ، وكثير من الأكياء انمكتوبة كانقراراا انتي يوقع عليها
 وحتةةى  م وا ةةتيعا  مةةا فيهةةا فةةي وقةةت قصةةير حتةةى لا يضةةيع وقتةةهونكةةي يقةةوٍ بةةذنن يجةةب أ  يقةةوٍ بقراءتهةةا قةةراءي جيةةدي وفهةة ،

 . يستطيع اتخاذ انقرار انمنا ب
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 وتتمثل أهم مهاراا انقراءي في  : 
  انقدري على قراءي أكبر كم من انمكاتباا في أقصر وقت ممكن مع فهم هذو انمكاتباا فهماً  قيقا ، -
 ومن أهم انمهاراا أيضاً انقدري على انفهم والا تيعا  مع انقراءي انسريعة ويعني ذنن اندقة انمتناهية  -
، ويجب أ  يرتب  انتحليل انمنطقي بانقدري على انرب  بين الأفكار  وكذنن انقدري على انتفكير وانتحليل انمنطقي نما يقرأ -

 .  ، وانقدري على الا تنتاا
  : صال غير اللفظيمهارات استخدام الات (‌ج
  بعض انحركاا والإكةاراا والأكةياء ، وانتن ةيم فةي عمليةة الاتصةال ، وأحيانةا مةا يكةو  الاتصةال بيةر انلفرةي نةه  ا تخداٍوتعني

 . تأثير يماثل تأثير الاتصال انلفري إ  نم يكن أكثر تأثيرا منه
  نرضةا ، ورفةع انةرأا وخفضةه ب ةكل را ةي يعنةي وهناك انكثير مةن انحركةاا انتةي تو ةل معةاني محةد ي فالابتسةامة تعنةي ا

، وا  اختلفةةت أو اتفقةت معةةاني انحركةاا والإكةةاراا فةي انثقافةةاا  انموافقةة ، وتحريةةن انةرأا ب ةةكل أفقةي يعنةةي انةرفض
 انمختلفة 

  مثةل انمشبةس كما أ  هناك ن ة الأكياء وتعني الأكياء انتي اتخذها انناا نتعبر عن معاني معينة ، وتمثل الأكياء انمختلفة
  وانسياراا وانحلي وكافة الأكياء انتي يستخدمها الإنسا  ماهية إلا رمو  تٌستخدٍ نلتعبير عن معاني محد ي
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 مقدمة :  

 بةةين الأفةةرا  انتةةي تةةتم فةةي انمؤ سةةة عةةن أ  نةةون مةةن أنةةوان الأحا يةةم وانمناق ةةاا انفر يةةة وانجماعيةةة  جتماعةةاالاا تختلةةت ،
ويةتم الإعةدا  نشجتماعةاا قبةل انعقا هةا بفتةراا  منيةة اويلةة ،  ،  فاجتماعاا انعمل يعُد نها مسبقاً ويكةو  نهةا أهةداا محةد ي

نلم اركين في الاجتمان وإعشمهم بموعد ومكا  انعقا  الاجتمان ، كما  كما يتم انتحضير والإعدا  نها كما يتم إر ال اندعواا
 .   أ  هناك أنوان متعد ي من الاجتماعاا تختلت باختشا انهدا من الاجتماعاا

 مفهوم الاجتماع : 
 عةد ي تجمع من الأكخاص تربطهم عشقةة م ةتركة وهةدا واحةد ويناق ةو  موضةوعاً أو موضةوعاا مت:  تعرا الاجتماعاا بأنها

  .   من أجل انو ول إنى تقديم مقترحاا أو انو ول إنى قراراا حول انموضوعاا انتي تمت مناق تها في الاجتمان
 انو ةةيلة انتةةةي يلتقةةةي مةةةن خشنهةةا الإفةةةرا  فةةةي انمؤ سةةةاا مةةن أجةةةل تبةةةا ل الآراء والأفكةةةار حةةةول :  ويعةةرا الاجتمةةةان أيضةةةا بأنةةةه

   .   راا جماعية تتعلل بانموضوعاا انتي تم إقامة الاجتمان من أجلهاموضوعاا الاجتماعاا من أجل انتو ل إنى قرا
 انفتري انتي يجتمع فيه مجموعةة مةن الأكةخاص فةي تنرةيم معةين ب ةكل ر ةمي وجهةاً نوجةه فةي فتةري :  ويعرا الاجتمان أيضاً بأنه

 اخلةه تنةةاول انموضةوعاا انتةي تطةةرح ، ويةتم   منيةة محةد ي تختلةت تلةةن انفتةري بةاختشا ابيعةةة الاجتمةان ، وفةي مكةا  محةةد 
 .   حتى يتم تكوين رأياً معيناً أو موقفاً محد اً  بطريقة نرامية

 أحد انو ائل انمهمة نشتصةال انةذ  يتةيح انفر ةة نجميةع الأعضةاء انم ةاركين لإبةداء :  أما مفهوٍ إ اري الاجتماعاا في ير إنى
أهداا الاجتمان وجعله فعالاً ، وهو انو يلة انتي تجعل من وقت الاجتمان مقترحاتهم ، وهو انو يلة انتي يتم من خشها تحقيل 

    .   مهماً ، وانتي تؤ   إنى الا تفا ي من جميع خبراا انم اركين
 أهمية الاجتماعات : 
  ترجع أهمية الاجتماعاا إنى: 
، ومةن خةشل  تنةون خبةراا انمجتمعةين أ  الاجتماعاا هي انو يلة انمثلى نلتو ل إنى انقراراا انركيدي ويأتي ذنن مةن خةشل (5

  .   تبا ل الآراء ووجهاا اننرر بين انمجتمعين
   .   تُعد الاجتماعاا و يلة نتبا ل الآراء حول م كشا انتنريم (2
 .  يتم من خشل الاجتماعاا انتنسيل بين انجهو  انمبذونة  اخل انمنرمة وانتنسيل بين جهو  انمنرماا انمختلفة (0
  .   الاجتماعاا انفر ة نتبا ل انخبراا بين أفرا  انتنريمتتيح  (7
  .تتيح الاجتماعاا انفر ة نلقاء انقا ي بانعاملين ، كما تتيح الاجتماعاا انفر ة نلعاملين نطرح م كشتهم (1

ة نتيجة انم اركة ،  يترتب على الاجتماعاا مجموعة من الآثار الايجابية مثل بم روح انتعاو  بين انعاملين ، ورفع انروح انمعنوي (1
 .   كما تؤ   إنى اكتسا  انم اركين نلخبراا وانمهاراا من خشل الاجتماعاا

  .   يتم من خشل الاجتماعاا تقديم احدث وأوضح انمعلوماا من انمساونين نلعاملين (1
  .   يتم من خشل الاجتماعاا بم روح فريل انعمل انذ  يعُد ضروريا لانجا  الأعمال (5
 
 

 مهارات إدارة الاجتماعات :المحاضرة الثالثة 
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  مبررات عقد الاجتماعات : 
  هناك عديد من مبرراا عقد الاجتماعاا: 

 .   يمكن من خشل الاجتماعاا تو يع انمهاٍ وانواجباا على الأفرا  وانتنسيل فيما بينهم -
  .   ، وانتي يمكن من خشنها تدريبهم ، و يا ي مهارتهم وإمكانياتهم تعد الاجتماعاا من انلقاءاا انمباكري بين الأعضاء -
 .   تن ي  الأفكار وانمقترحاا وانخبراا بين انعاملين في انمنرمة من فتري  منية لأخرلا -
   .   ظهور م كشا تتطلب انمتابعة وانمناق ة ، وتبا ل وجهاا اننرر ب أنها -
 العناصر الأساسية  للاجتماعات : 

مناق تها وانو ول إنى قراراا أو تو ياا وجو  مجموعة من الأكخاص نهم مجموعة من الأهداا انم تركة يسعو  إنى  -
     .   ب أنها

 وجو   رجة من انتفاعل بين هؤلاء الأكخاص تمكنهم من مناق ة انموضوعاا وانو ول إنى قراراا أو تو ياا ب أنها  -
  .   وجو  قواعد محد ي تنرم عمل الاجتماعاا -
  .   الانعقا وجو  انتزاٍ من الأكخاص بانموعد انمحد  نشجتمان وكذنن مكا   -
 المبادئ العامة لتحقيق النعاح في إدارة الاجتماعات : 

وانتحديد اندقيل نلمكا  يعني تحديد انمكةا  انةذ   ةيتم فيةه الانعقةا  وانمكةا   انتحديد اندقيل نمكا  و ما  انعقا  الاجتمان (5
زمةا  فيعنةي تةةارين الانعقةا  و ةةاعته ، أمةا تحديةةد ان انةذ   ةيجلس فيةةه كةل عضةو مةةن الأعضةاء انم ةاركين وانمةةدعوين نشجتمةان

   .   (انبداية واننهاية)
  .   نحضور الاجتمان تحديد الأكخاص انمدعوين (2
  .   ، وما يتوقع انو ول إنيه من عقد الاجتمان إبشغ الأكخاص انمدعوين بأهداا الاجتمان (0
وانحرص على و ول جدول الأعمال نلمدعوين قبل  من الاجتمان بوقت  إعش  جدول الأعمال وإبشغ الأكخاص انمدعوين به (7

   .   كاا ، وانعمل على إحضار نسن إضافية من جدول الأعمال أثناء عقد الاجتمان
   .   حتى يكو  منا با لأهداا الاجتمان ومريحاً ناعضاء وكافياً لا تيعا  عد  انمدعوين إعدا  مكا  الاجتمان ب كل جيد (1

وتو يعها في الأمةاكن انمعةدي لا ةتقبال انمةدعوين حتةى لا يضةيع انوقةت فةي  افة انموا  انمطلوبة وانش مة نعقد الاجتمانتجهيز ك (1
  .   تجهيزها وتو يعها أثناء عقد الاجتمان

 .   ( انوجباا انخفيفة - انم روباا) نعقد الاجتمان   تجهيز انخدماا انضرورية (1
  .   ومراعاي انثناء على انملتزمين بانحضور في انوقت انمحد  ت انمحد  نه  لفاً الانتزاٍ ببدء الاجتمان في انتوقي (5
الانتةزاٍ بةانفتري انزمنيةة انمحةد ي نشجتمةان وعةدٍ تمديةد انوقةت إلا بموافقةة )   إنهاء الاجتمان بعد انقضاء انوقت انمخصةر نةه (0

 .   (جميع الأعضاء
 .   عضاء انجد  إذا كا  هناك أعضاء جد وتقديم الأ بدء الاجتمان بانترحيب بجميع الأعضاء (53
، ووضةع تصةور عةن اننتيجةة انمطلةو  تحقيقهةا نكةل بنةد مةن بنةو  عرض جةدول الأعمةال ومراجعتةه مةع الأعضةاء بصةوري  ةريعة (55

  .   الاجتمان حتى يعمل جميع الأعضاء في اتجاو تحقيل الأهداا انمطلوبة
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، وانعمةل علةى تو يةع وقةت الاجتمةان علةى بنةو  جةدول  بانتسلسل انموضح فيهالانتقال من بند لأخر من بنو  جدول الأعمال  (52
  .   الأعمال حسب الأهمية اننسبية نكل بند من بنو  جدول الأعمال

  .   وعدٍ انسماح ناعضاء بعدٍ انخروا عن بنو  جدول الأعمال الانتزاٍ بجدول الأعمال (50
انتةةةي تةةةدور  اخةةةل الاجتمةةةان وحةةةم انجميةةةع علةةةى  علةةةى انمناق ةةةااعةةةدٍ انسةةةماح نعضةةةو أو مجموعةةةة مةةةن الأعضةةةاء انسةةةيطري  (57

  .   انم اركة وا تخداٍ انو ائل انمنا بة نت جيعهم على انم اركة
  .   انتي تدور أثناء الاجتماعاا الاهتماٍ بتسجيل كافة  انمناق اا (51

  .   أثناء الاجتماعاا الا تمان باهتماٍ نكل ما يقال (51
  .   ، فهي تحمل معاني  ا قة أكثر مما تحمله انكلماا عضاء من  ر ائل بير نفريةالاهتماٍ بكل ما يصدر عن الأ (51
  .   وتجنب انصران ضروري وجو  الاحتراٍ انمتبا ل بين الأعضاء (55
  .   وانتحدث بصراحة و د  انعمل على إيجا  الأجواء انتي تسمح ناعضاء بانم اركة بايجابية (50
  .   وتوضيح انخطواا انتانية انجا و خشل الاجتماناختتاٍ الاجتمان بتلخير ما تم  (23
   .   وتثمين ما بذنوو من جهد أثناء الاجتمان  والإكا ي بما أنجزوو خشل الاجتمان تقديم ان كر نجميع انحاضرين (25
 أنواع الاجتماعات : 
 هناك تصنيفاا متعد ي لأنوان نشجتماعاا ومنها : 

  .   منها تبا ل انمعلوماا بين انعاملين  تبا ل انمعلوماا وانهدااجتماعاا  -
 .   ويكو  اتخاذ انقرار هو موضون وهدا الاجتمان  اجتماعاا اتخاذ انقراروهناك  -
وفيهةا يةتم بحةم و را ةة مجموعةة مةن انموضةوعاا مةن خةشل الأعضةاء أو مةن خةشل  اجتماعةاا انبحةم واندرا ةةوهناك  -

 .   مجموعاا عمل
 .   هي انتي يتم فيها مناق ة حدث اارئ بير مخط  نهو  الاجتماعاا انطارئةوهناك  -
  .   وانتي تكو  جزء من خطة عمل انمؤ سة الاجتماعاا انروتينيةوهناك  -
 

الاجتمةةان انةةذ  يسةةمح فيةةه نكةةل عضةو أ  يتصةةرا كمةةا يريةةد ويتحةةدث كيفمةةا كةةاء ، وفةةي أ  : وهةةو  الاجتمةان انفوضةةو   -
 .   أكثر من موضون في وقت واحد ، أو انتحدث  و  انقطانموضون وفي 

  . انذ  يتم الإعدا  نه بعناية ، وانذ  يتم فيه انجا  الأهداا انمحد ي نه  لفاً : وهو  الاجتمان انناجحوهناك  -
وانمدعوين  انتي يحد ها انتنريم في نرامه الأ ا ي ، ويحد  مواعيد انعقا ها ،:  يوه اجتماعاا اننراٍ الأ ا يهناك و  -

 .   إنيها واريقة  عوتهم
 .   وانتي يتم من خشنها إ اري انعمل:  اجتماعاا انعملوهناك  -
  .   انتي يتم عقدها بصفة  ورية ومنترمة ؛ أ بوعيا أو كهرياً أو بأ   فة  ورية : وهي الاجتماعاا اندوريةوهناك  -
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 مراحل الاجتماعات : 
 قبل الاجتماع المرحلة الأولى : 
 

    يجةةب مةةن انتأكةةد مةةن أنةةه لا يوجةةد بةةدائل يمكةةن أ  تةةؤ   ان ةةرض مةةن الاجتمةةان ، ويمكةةن أ  تحقةةل الأهةةداا انتةةي يمكةةن أ
عن انبدائل انمنا بة انتي يمكن ويجب انبحم ،   الاجتماعاا تست ر  وقتا وجهدا كبيرا أيحققها الاجتمان ، ويرجع ذنن إنى 

  . انتي يمكن أ  يحققها الاجتمان وألا يكو  انهدا من الاجتمان هو تجنب تحمل انمساونية أ  تحقل نفس اننتائج
 

انو يلة وتعد من انخطواا الأ ا ية في عقد الاجتماعاا فيجب على انمساول عن عقد الاجتمان انتأكد من أ  الاجتمان هو  (5
، فكثير من الاجتماعةاا يةتم انةدعوي لانعقا هةا ولا يوجةد نهةا جةدول أعمةال واضةح  انمثلى نتحقيل الأهداا انمطلو  تحقيقها
   . وضع بنو  نيس نها أهمية في جدول الأعمالمن جانب انداعين نشجتمان مما يضطرهم ن

نذا يجب على انداعي إنى الاجتمان انتفكير جيداً في انهدا من وراء الاجتمان ، ثم انتفكير في الاجتمان وهل يعتبر هو أفضل  (2
    . و يلة نتحقيل هذا انهدا

 

أهمية انتخطي  في انتحضير نعقد الاجتماعاا ، ويعد انتخطي  من أهةم يعد انتخطي  من أهم عوامل نجاح أ  عمل ، وتز ا   (5
   . عوامل نجاح الاجتماعاا

   . وكلما كا  الاجتمان كبيراً أو تضمن انعديد من انموضوعاا كلما ا ت ر  انتخطي  نه وقتاً اويشً   (2
ويتوقةت ذنةن اننجةاح علةى  انعقةا وكبيةري قبةل ويرلا بعض انعلماء وانعاملين في مجال الإ اري أ  نجاح الاجتمةان يتحةد  بدرجةة   (0

   . انتخطي 
   ًفيجب قبل بدء الاجتمان تحديد الأهداا تحديداً  قيقا. 
  ولابةد مةن  نكافة انم اركين وأ  تكو  اندعوي متضمنة كافةة انتفا ةيل انضةرورية ،

فشبةةد مةةن تأكيةةد إخطةةار أ  كةةخر أخةةر لابةةد مةةن إخبةةارو ، وإذا كانةةت انةةدعوي تمةةت قبةةل فتةةري  منيةةة اويلةةة مةةن عقةةد الاجتمةةان 
 . انموعد عندما يقتر  تارين الاجتمان

 

   . نه  لة بموضوعاا الاجتماعااأ  يكو  انمدعو نشجتمان  (5
 .ملماً به إنماماً كافياً وأ  يكو   نديه خبري  ابقة بموضون الاجتمانأ  يكو  انمدعو نشجتمان   (2
   . نديهم انرببة نلم اركة في الاجتمانأ  يكو  انم اركين  (0
   . قا را على انعمل انفريقي وانعمل انجماعيأ  يكو  انمدعو نشجتمان  (7
 . يبد  رأيه ويتقبل آراء الآخرينمن اننون انذ  أ  يكو  انمدعو نشجتمان   (1

   . نديه انقدري على انحديم أماٍ الآخرينأ  يكو  انمدعو نشجتمان  (1

 مهارات إدارة الاجتماعات :المحاضرة الرابعة 
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  انتي ترتب  ببنو  جدول الأعمال ، كما يجب تو يع هذو الأورا  في أقر  وقت ممكن . 
    بقةةراءي بنةو  جةةدول الأعمةةال بعنايةةة وقةةراءي كةةل الأورا  انتةةي تتعلةةل ببنةةو  جةةدول الأعمةةال و را ةةة بنةةو

       . على كل ما يتعلل بموضوعاا الاجتمان والإاشنجدول الأعمال مع الآخرين ، 
 

 عةدي كةروط فةي انمكةا  انةذ  يةتم اختيةارو نشجتمةان  ويتم ذنن من خشل تجهيز مكا  الاجتمان قبةل الاجتمةان ولابةد مةن تةوافر
 : منها
بعيدًا عن مصا ر ، وأ  يكو   انتهوية جيد، وا  يكو   مريحًانعد  انمدعوين نشجتمان ، وا  يكو   كافيًاأ  يكو  انمكا    -

 إعةةدا  انمكةةا   يةةتم وأ،  تتةةوافر فيةةه الأ واا انمسةةاعدي انش مةةة نعقةةد الاجتمةةانوأ  ،  جيةةد الإضةةاءيأ  يكةةو  ،  الإ عةةاا
بةةين  يتةةيح فر ةةة نلتفاعةةلانجلةةوا ب ةةكل  ائةةر  ، أو بيضةةاو  ممةةا )  ب ةةكل يسةةمح بمواجهةةة الأعضةةاء نبعضةةهم انةةبعض

  .  (انم اركين 
 

   . انموضوعاا حسب أهميتها اننسبيةترتيب  (5
   . تحديد وقت نمناق ة كل موضون (2
   . اقتصار بنو  جدول أعمال الاجتمان على انموضوعاا ذاا انصلة بانهدا من الاجتمان (0
 أيرناء الاجتماع المرحلة الثانية 
  نهايته ، ويتوقت اننجاح في هذو انمرحلة ويتم في تلن انمرحلة مراعاي كل الإجراءاا انواجب إتباعها منذ بداية الاجتمان وحتى

مةةدلا تفهةةم ، كمةةا يعتمةةد أيضةةاً علةةى  مةةا قبةةل الاجتمةةانعلةةى مةةا تةةم فعلةةه فةةي انمرحلةةة انسةةابقة وهةةى مرحلةةة (  أثنةةاء الاجتمةةان )
 . انم اركين لأ وارهم

 

 وبداية يجب أ  يبدأ الاجتمان الافتتاحية : 
،  عةرض انهةدا مةن الاجتمةانوانتعبير عن ان كر وانتقدير نلم اركين في الاجتمةان ، ثةم انبةدء فةي  بانترحيب بانمجتمعين -

نتةائج  ا ةتعرض و انم اركين بأهميةة الاجتمةان ، وتذكير قبل بدء الاجتمانالأعضاء نلتعريت بأنفسهم وإتاحة انفر ة نكل 
 .  وعرض انموضوعاا انمطروحة نلمناق ة،  انجلسة انسابقة

 بين الأعضاء بالاتفا وقائع انجلسة بتسجيل نلقياٍ  اختيار نجنة . 
 ولابد من انتأكد من أ  كل الأعضاء انم اركين في الاجتمان نديه انفر ة نعرض رأيه وانتعبير  إتاحة انفر ة ناعضاء نلتحدث ،

 . عن وجهة نررو
  ٍمع انجا  ما تم تحديدو  لفاً من أهداا نشجتمان تجاو  انوقت انمحد  نلجلسةعد .   
 

 وتتمثةل أهةم الأ وار انتةي ينب ةي أ  يقةوٍ بهةا الأعضةاء،   لابد أ  يكو  كل عضو من الأعضةاء علةى  رايةة بةدورو فةي الاجتمةان  : 
علةى انمعلومةاا انمرتبطةة بموضةون الاجتمةةان ،  والإاةشنمعرفةة انهةدا مةن الاجتمةان وانةدور انةذ   ةيلعبه  فةي الاجتمةان ،  -
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وانحضور إنى مكا  الاجتمان قبل بدايته بفتري كافية تسمح نه با ةتعا ي ن ةااه خصو ةا إذا كةا  انعضةو  ةيأتي مةن مكةا  بعيةد 
، وعةدٍ م ةا ري مكةا   إنابةة مةن يحضةر الاجتمةان مكانةه إذا كةا  لا يسةتطيع انحضةور ، أو الاعتةذار أو عن مكا  عقد الاجتمةان
، والا ةتاذا  نلحةديم ، والانتةزاٍ بةآ ا  انحةديم ، وتقبةل الآخةرين ، وأ    و  ا تاذا  رئيس انجلسةالاجتمان أثناء الانعقا  

       . تكو  م اركته في انجلسة وإبدائه نلرأ  تتم ب كل موضوعي
 

   يقع على انمساول عن إ اري الاجتمان انعبء الأكبر أثناء إ اري الاجتمان فعليه أ: 
 . نحو تحقيل أهداا الاجتمان بتوجيه انمناق اا، وأ  يقوٍ  يدير انمناق اا -
 . عن موضون الاجتمان ومنع انحراا اننقاش -
 . قد تتم بين الأعضاء انم اركين في الاجتمان إيقاا أية أحا يم جانبيةكما يجب على انمساول عن إ اري الاجتمان  -
 . أ  يمنع ا تاثار بعض الأعضاء بانحديم نفتري اويلةكما يجب على انمساول عن إ اري انجلسة  -
الاجتمةةان   الأعضةةاء نلخةةروا عةةن موضةةونوانتصةةد  لأ  محةةاولاا مةةن ،  حفةةل اننرةةاٍ  اخةةل انجلسةةةكمةةا يجةةب عليةةه  -

  . وإنزاٍ الأعضاء انم اركين في انحديم بآ ا  انحديموأهدافه ، 
 

    وعلى انمساول عن إ اري الاجتمان أ: 
ب ةكل يةؤ   إنةى ا ةتيعا  جميةع انم ةاركين  الأ لو  انمنا ب نلتعامل مع انم اركين كل حسب نمة  كخصةيتهيختار  -

 . والا تفا ي انقصولا من إمكاناتهم  و  ا تبعا  أياً منهم من انم اركة
 . يقوٍ بتجميع الأفكار الأ ا ية نلحواروعليه أيضا أ   -
ل علةى موافقةة ، وانتو ل إنى نقاط اتفةا  وتةدوينها أولا بةأول ، وانحصةو  ببلوري كل الأفكار انتي يتم ارحهاوعليه أ  يقوٍ  -

 . ب أنها
 . محاونة انو ول إنى حل توافقي فيما يتعلل باننقاط انمختلت عليهاوعليه أيضاً  -
والإعش  عةن انقةرارا انتةي تةم انتو ةل إنيهةا  ، والإعةش  عةن ،   الإعش  عما تم انتو ل إنيه خشل الاجتمانوعليه أيضا  -

   . فا  عليه ،وما تم انتو ل إنيه من قراراا خشل الاجتمانانلجا  انتي تم ت كيلها نتنفيذ ومتابعة ما تم الات
م وم ةةاركتهم أثنةةاء عقةةةد بتوجيةةه ان ةةكر نلم ةةاركين وانثنةةاء علةةى مجهةةو اتهوعلةةى انمسةةاول عةةن إ اري الاجتمةةان أ  يقةةوٍ  -

 .  الإعش  عن موعد الاجتمان انقا ٍوعليه أيضا ، الاجتمان 
 

  بعد انتهاء الاجتمان وقبل م ا ري الأعضاء انمدعوين نلجلسة: 
 الايجابيةةوانم كشا انتي واجهت الاجتمةان وانتعةرا علةى  انجوانةب  مدلا تحقيل الاجتمان لأهدافهيجب انتعرا على  -

ويتم ذنن من خشل  ، انجوانب الايجابية في الاجتماعاا انقا مة وتدعيمانجوانب انسلبية  نتشفيفيه  انسلبيةوانجوانب 
وعن اريقة إ ارته ، وعما حققةه  مدلا رضاهم عن الاجتمانعلى انم اركين في الاجتمان نلتعرا على  ا تماري تقييمتو يع 

 . الاجتمان من الأهداا انتي انعقد من أجلها ، وعن انفائدي انتي حصلوا عليها من خشل انم اركة
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 بعد الاجتماع المرحلة الثالثة  
  انتهاء الاجتمان هناك مجموعة من الإجراءاا انتي يجب اتخاذها حتى يحقل الاجتمان أهدافه وتتمثل تلن الإجراءاا فيبعد  : 
 

   ويتم فيه تسجيل كل ما يتعلل بالاجتمان  في محضر انجلسة ويجب أ: 
ل  الأعمةةال  وانمكةةا  انةةذ  تةةم فيةةه انعقةةا  يتضةةمن انمحضةةر مجموعةةة مةةن اننقةةاط منهةةا موضةةون الاجتمةةان ، وبنةةو  جةةدو  -

الاجتمةةان وانتةةارين انةةذ  تةةم فيةةه الانعقةةا  ، كمةةا يةةتم الإكةةاري أيضةةاً إنةةى أ ةةماء انم ةةاركين فةةي جلسةةاا الاجتمةةان وكةةذنن 
الأعضةةاء انةةذين تمةةت  عةةوتهم نلحضةةور نشجتمةةان وتخلفةةوا عةةن انحضةةور نسةةبب أو لأخةةر ، وتوضةةيح  مةةا تةةم اتخةةاذو مةةن 

اا ومقترحاا بخصوص كل بند من بنو  جدول الأعمةال  ،وبعةد الانتهةاء مةن كتابةة محضةر الاجتمةان وقبةل قراراا وتو ي
   . اباعته وتجهيزو نلتو يع  يجب مراجعة انمحضر مراجعة ن وية  قيقة

 

  يجةب انقيةاٍ بطباعةة محضةر  ان ةكلبعد إعدا  محضةر الاجتمةان ومراجعتةه مراجعةة ن ويةة  قيقةة ، ومراجعةة إخراجةه مةن ناحيةة ،
   . الاجتمان ، وبعد انمراجعة وانطباعة يجب إر ال نسخة من انمحضر إنى كل انم اركين في الاجتمان

 

  يجةةةب متابعةةةة انموضةةةوعاا انتةةةي تةةةم ارحهةةةا خةةةشل الاجتمةةةان ، ويجةةةب مراقبةةةة ومتابعةةةة تنفيةةةذ انقةةةراراا انتةةةي تةةةم اتخاذهةةةا فةةةي
    . يجب إحااة الأعضاء علماً بما يتم تنفيذو من انقراراا انتي تم اتخاذها خشل الاجتمان، كما  الاجتماعاا

 مهارات إدارة الاجتماعات :  
 يرلا بعض انعلماء وانباحثين أ  نجاح الاجتماعاا يعتمد على توافر مجموعة من انمهاراا منها ما يلي :  

   . مهاري انتخطي  نشجتماعاا والإعدا  نها -
   . تنريم الاجتماعاا من حيم انموضون وانمكا  واريقة اننقاش مهاراا -
    . مهاري انقيا ي في انمساونين عن إ اري انجلساا ، وقدرتهم على إ اري الاجتمان وما فيه من حواراا وأحداث -
مةن انبنةو  مهاراا إ اري انوقت ، وذنن من خشل تو يع وقت الاجتمان على انموضوعاا حسب أهميتها وإعطاء كةل بنةد  -

 . وقته انمحد 
   . مهاراا الإنصاا والا تمان نكل الأفكار انتي يطرحها انم اركو  -
 . مهاراا انتعامل مع الاختشفاا انموجو ي بين انم اركين في الاتجاهاا والأفكار ومكوناا ان خصية -
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 مقدمة :  

   تقوٍ مهاري حل انم ةكشا علةى ا ةتفا ي انفةر  مةن انمعلومةاا وانقةدري علةى معانجةة انمعلومةاا ، كمةا أ  ممار ةة انفةر  نحةل
، وانقةدري علةى  فر ة تنمية انعديد من انمهاراا انمختلفة مثل انتحليل وانتركيب وانقدري على اتخاذ انقرار انم كشا يتيح نه

   .  ر انمختلفة نلم كلةرب  انعشقاا انقائمة بين انعنا
  وحينما يواجه انفر  بم كلة فإنه يدخل في حانةة مةن عةدٍ الاتةزا  ، وتةرتب  قةدري انفةر  علةى حةل انم ةكلة بقدرتةه علةى انت لةب

    . على حانة عدٍ انتوا  
 

    . انقدري على انتفكير -
    . انقدري على الا تبصار -
   . انمعرفة -
    . انقدري على انرب  بين انعشقاا وت كيل رواب  جديدي تساعد في اتخاذ انقرار -
 مفهوم المشكلة : 
 وبانبةاً مةا تكةو   ما بين انواقع انةذ  نعي ةه وانمسةتقبل انةذ  نسةعى إنيةه عدٍ الاتسا  وانتباينوجو  حانة من  : انم كلة هي ،

    . ، وقد تكو  هذو انعقباا معروفة ومعلومة بير معلومة أو مجهونة، كما أ  هذو انعقباا قد تكو   عقبااهناك 
  نسعى إنى تحقيقه عقباا تحول  و  تحقيل ماوتن أ انم كلة حينما تكو  هناك . 
  وانمسةةةتولا اخةةةتشا أو فجةةةوي أو انحةةةراا بةةةين انمسةةةتولا انفعلةةةي انمحقةةةل ويمكةةةن انقةةةول بوجةةةو  م ةةةكلة عنةةةدما يكةةةو  هنةةةاك

 . ، حيم أ  مستولا الأ اء نم يصل إنى ما كا  متوقعا أو مخططاً أو مستهدفاً  انمستهدا
 موقت يؤ   إنى انحيري وانتوتر واختشل انتوا   انمعرفي ندلا انفر  نتيجة وجو   عوباا أو عقباا تؤ   إنى :  يوانم كلة ه

  . عدٍ و ول انفر  إنى انهدا انذ  يسعى إنى تحقيقه
  يثيةر انفةر  ويدفعةه نحةو انبحةم وانتقصةي مةن أجةل انو ةول إنةى حةل أو إجابةة أو اكت ةاا  بموقت محيروترتب  انم كلة عا ي

  . ينهي حانة انحيري نديه
 مفهوم حل المشكلة : 
  إتبان أ لو  فعال نحلهافي   م كلة  انتعامل مع أ يفي انرئيس انتحد يتمثل .  
  ثم اختيار انتصرا انذ  يت لب على انعجز أو انقصور بين انمحقل وانمخط ويتضمن ذنن عملية تحديد انفجوي أو الانحراا  
  تحويل مجموعة من انرروا إنى ظروا أخرلا أفضلويعرا حل انم كلة أيضاً بأنه . 
 :

 د انفجوي في ، ومن ثم فإ  انحل يتمثل توا   بين انمستولا انمحقل وانمستو  انمخط حانة خلل أو عدٍ انم اكل عن  تعبر (5
 . بين انمستويين أو ا تعا ي انتوا  

 .انمنا ب وفى انوقت إتاحة انبياناا انمنا بة ناكخاص انمنا بينأ  عملية حل انم كلة تتوقت بأكملها على  (2

 مهارات حل المشكلات :المحاضرة الخامسة 
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 إنةةى ( انفعلةةي ) عةةن اريةةل رفةةع انمسةةتولا انمحقةةل ( حةةل انم ةةكلة ) انتةةوا  تكةةو  ا ةةتعا ي ،  عةةدا ا ةةتثناءا محةةدو ي فيمةةاأ   (0
  .( انمربو )  انمستولا انمخط 

 

يقةوٍ بةه الإنسةا  ويمار ةه علةى مسةتوياا متنوعةة مةن انتعقيةد ، كلمةا تةم تكليفةه بواجةب أو الةب منةه أ   ن ةاط عقلةيهى  -
 . يتخذ قراراً ما

وانتةةي تختلةت بةةاختشا ...( انناقةد  –الا ةةتدلاني )يجمةع بةةين أنمةاط متعةد ي مةةن انتفكيةر  نمة  مةةن انتفكيةر انمركةةبهةى  -
 . ابيعة انم كلة وانمعلوماا انمتاحة حونها

  . انموجهة لأ اء مهمة ذاا متطلباا عقلية معرفية انعملياا انفكريةهى  -
  . انتي يتبعها انفر  من أجل انحصول على حانة انرضى أو اننجاح مجموعة انخطوااهى   -
 . يستخدٍ انفر  فيها ما نديه من معارا  ابقة ومهاراا من أجل انقياٍ بمهمة بير مأنوفة عملية تفكير مركبةهى  -

 معةةارا مكتسةةبة وخبةةراا  ةابقة ومهةةاراا مةةن أجةةل الا ةةتجابة عمليةة يسةةتخدٍ انفةةر  فيهةةا مةةا نديةه مةةن ل انم ةةكلة هةةي مهةاري حةة
 .نمتطلباا موقت نيس مأنوفاً 

 أنواع المشاكل : 
 ي إنى ثشثة أنوان وه « الإ ارية انم اكل»  انم اكل عا ي ما تصنت: 
  

 تمثل أ ماا م اكل معقدي (0 بير محد ي أو بير واضحة م اكل  (2 م اكل محد ي أو واضحة (5
 

 : المشاكل المحددة (5
  كمةا أ  هةذو انم ةاكل  ، بانبيانةاا انمطلوبةة نحلهةافيمةا يتعلةل  ، ومحةد ي ، وواضةحة أنهةا مأنوفةةومةن خصةائر هةذو انم ةاكل

مةةع هةةذو  ارقةةا محةةد ي نلتعامةةلووضةةع مسةةبقا نهةةا    يخطةةيمكةةن انتومةةن ثةةم  . توقةةع حةةدوثها، ويمكةةن  مةةا تكةةو  متكةةرري بانبةةاً 
  .حدوثها حول  و ت اااتخاذ تصرفمن انممكن انم اكل ، كما أنه 

 : المشاكل غير المحددة (2
  تحةدث هةذو انم ةاكل ب ةكل  ، وبانبةا مةا وقصةور فةي انبيانةاا،  ان موض وعةدٍ انوضةوحعلى  رجة من  انم اكلهذو   وتنطو

 .انم اكل إنى حلول ابتكاريه أو بير روتينية من وعا ي ما يحتاا هذا اننون بير مسبوقة جديديتكو   ، كما أنها  بير متوقع
 نمنرمةةة أخةةرلا تجةةدر مشحرةةة أ  م ةةكلة مةةا قةةد تكةةو  هةةي نفسةةها محةةد ي باننسةةبة نمنرمةةة معينةةة وبيةةر محةةد ي باننسةةبة وهنةةا  ،

  .على مقدار انخبري انسابقة أو انمعلوماا انمختزنة اوذنن بناءً 
 :الأزمات  (0
  إذا نةةم تحةةل بسةةرعة وب ةةكل  كارثةةة، ويمكةةن أ  تتطةةور إنةةى   أ  مفةةاج  أمةةراً بيةةر متوقةةععلةةى أ مةةة تمثةةل   تنطةةو  انتةةيوانم ةةكلة

  .منا ب
 . وجو  نرم معلوماا تمثل أجهزي إنذار مبكر عن الأ مااويحتاا انمدير في هذو انحانة إنى  -
 .بأحسن اريقة ممكنة حدوثهاعند  حتى يتسنى انتعامل معها وضع خط  لإ اري الأ مااكما يحتاا إنى  -
 ومن انواضح أ  هناك عشقة بين أنوان انم اكل  وانقراراا انتي تتخذ مع كل نون منها  -
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 تفسير مهارة حل المشكلات : 
 النظرية السلوكية :  
 أ  انفر  يعمل على تجميع كل ما نديه من خبراا  ابقة تتماكى مع ابيعة انم كلة انجديدي:  ترلا هذو اننررية .  
   خبراتةةه عةن انم ةةكشا انقديمةةة ووفقةا نهةةذو اننرريةة فةةا  انفةةر  يحةاول أ  يسةةتجيب نلم ةةكلة انجديةدي انتةةي تواجهةةه فةي ضةةوء

 انتي مر بها من قبل وفقاً نلجوانب انم تركة بين انموقت انجديد وانمواقت انم ابهة ، أو  انمأنوفة نه وانتي تعرض نها من قبل
 عةةن اريةةل  محاونةةة حةةل انم ةةكلة  فانةةه يلجةةأ إنةةى ةةكلة مةةن خةةشل مخةةزو  انخبةةراا انسةةابقة إذا نةةم يسةةتطيع انفةةر  أ  يحةةل انم

   . ، ويحاول مري بعد أخرلا نحل انم كلة حتى يستطيع انتو ل إنى حل نلم كلة انتي تواجهه انمحاونة وانخطأ
 قة فا  ف ل نجأ إنى انمحاونة وانخطأ  ووفقاً نهذو اننررية فا  انفر  حينما تواجهه م كلة يحاول حلها من خشل انخبراا انساب

 : كما يلي
 انتعلم عن اريل انمحاونة وانخطأ .  
 هذو انتعلم يتم بصوري تدريجية .  
 تكو  انمحاولاا الأونى ع وائية .  
 النظرية المعرفية :  
 ندلا انفر  انمعرفيانعداٍ انتوا   في انمجال حل انم كشا يقوٍ على أ  انم كلة تعمل على أ  :  تذهب هذو اننررية إنى  ،

عةةن اريةةل إعةةا ي بنةةاء انمجةةال انمعرفةةي وإعةةا ي ت ةةكيله ، ويةةأتي ذنةةن مةةن خةةشل  إعةةا ي هةةذا انتةةوا   انمفقةةو  ويعمةةل انفةةر  علةةى
 . انتفكير في انحلول انممكنة نلم كشا

  ومطانةةب بانتو ةةل إنةةى الأفكةةار انتةةي  حةةل نم ةةكشته،ومطانةةب بانبحةةم عةةن  نحةةل انم ةةكشا بنفسةةهفةةانفر  مطانةةب بةةانتحرك ،
  . تساعدو في حل م كشته

 كما أ  انفهم انحقيقي نلفر  لا يتحقل إلا من خشل اعتما و على نفسه في عملية انتعلم أكثر من اعتما و على الآخرين . 
 الحل الجماعي للمشكلة: 
  اريةةل الاجتماعةةاا وانمناق ةةاا يوجةةد انعديةةد مةةن انم ةةاكل انتةةي يمكةةن حلهةةا ب ةةكل جمةةاعي ، ويكةةو  انحةةل انجمةةاعي عةةن

، وفيها يتم تبا ل وجهاا اننرر فيما يتعلل بانم كلة وانتو ل إنى حةل انم ةكلة ، ويتقا ةم انم ةاركو   انر مية وبير انر مية
  . انمساونية في إيجا   حل نلم كلة

  ما تم بانطريقة انمشئمة ، وإذا ما أرا  انم اركو   إذاانحل انجماعي نلم كلة أفضل أ لو  نحل بعض انم كشا  وقد يكو
 . انتعاو  وتحمل انمساونية

  ، بةانربم مةةن أ  هنةةاك م ةكشا يمكةةن حلهةةا وهنةاك انعديةةد مةن انمبةةرراا انتةةي تجعلنةا نعتمةةد عةةل انحةل انجمةةاعي نلم ةةكشا
  . انفر   ب كل فعال من خشل انحل

 ويرتب  اكتسا  انفر  مهاراا حل انم كشا بانتدريب على حل انم كشا فر ياً وجماعيا .  
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 

 . أ  هناك تعريفاا متعد ي نلم كلة -
  . أ  هناك معلوماا متعد ي حول انم كلة تتطلب وجو  مصا ر متعد ي نلمعلوماا -
 . من الأفرا  أ  انم كلة تمس قطان عريض -
 . اتساٍ انم كلة بانتعقيد -

  حةةدوث نةةون مةةن انتفاعةةل بةةين الأفةةرا  حةةل انم ةةكلة عمليةةة معقةةدي وإتبةةان أ ةةلو  انحةةل انجمةةاعي نحةةل انم ةةكشا يةةؤ   إنةةى
  . انم اركين في محاونة إيجا  حل نلم كلة

   وبةانربم مةن ذنةن فهنةاك انعديةد مةن انجوانةب   يةا ي انفاعليةة وانتو ةل إنةى انحةل الأنسةب نلم ةكلةويؤ   هذا انتفاعل إنى ،
 :انسلبية جنباً إنى جنب مع اننواحي الإيجابية في انحل انجماعي نلم كلة و وا نعرض لأهم تلن انجوانب فيما يلي 

  للحل الجماعي للمشكلة« الإيجابية »الجوانب : 
 . يؤ   إنى تعد  مصا ر انمعلوماا  -
  . يؤ   إنى انمناق اا الإيجابية حول انم كلة  -
 . يؤ   إنى تنون الأفكار انمطروحة   -
  . يؤ   إنى انتوا ل وانتعلم وانتدريب  -
  . يؤ   إنى انتو ل إنى أنسب انحلول انممكنة نلم كلة  -
  . يؤ   إنى اتساٍ انحلول انتي يتم انتو ل إنيها بانموضوعية  -
  الجماعي للمشكلةللحل « السلبية » الجوانب : 

  . إبفال تسجيل الأفكار -
  . إبفال ارآء الآخرين -
 . عدٍ قدري انمساول عن انجلسة عن توجيه انم اركين -
 . رببة بعض الأفرا  مجاراي الآخرين في انرأ  -
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 مراحل وخطوات حل المشكلات : 
 أو  ، وتنميهةا ، تعد انكثير من انمهاراا مهاراا فطريةة يونةد الإنسةا  مةزو  بهةا ، وتةأتي ممار ةاا الأ ةري نتحفةز هةذو انمهةاراا

تعوقها عن اننمو ، وكلما كانت الأ ري أكثر وعياً بمراحل انتطور انفطر  نلمهاراا كلمةا نمةت هةذو انمهةاراا ، وأ ةبح الأفةرا  
 .قا رين عل حل م كشتهم وم كشا الآخرين 

  انحلةةول ويحتةةاا حةةل انم ةةكشا إنةةى انقيةةاٍ بعةةدي خطةةواا يةةتم الانتقةةال مةةن خطةةوي إنةةى أخةةرلا بصةةوري تدريجيةةة نلو ةةول إنةةى
 .، ونيست هذو انخطواا منفصلة عن بعضها انبعض ونكنها متداخلة  انمن و ي

  ويتطلب انقياٍ بحل انم كشا ن اااً عقلياً ومعرفياً من أجل إ راك أنسب انحلول نلم كلة. 
 إدراك المشكلة وتحديدها:  
  رعة اندرا ة ظهور أعراض تلفت اننرر إنى وجو  خلل يستوجب انتحليل و  إ راك انم كلةويعني .  
  على اننحو انتاني فيعني عرضها بطريقة واضحة ويتم تحديد انم كلة تحديدا  قيقاً  تحديد انم كلةأما: 

 . يابة انم كلة  يابة  قيقة محد ي بحيم تتضمن كل انمت يراا انمرتبطة بانم كلة   -
وهةي إ راك انم ةكلة وتحديةدها إنةى أنهةا وترجع أهمية هذو انخطةوي ،  ا تخداٍ كلماا  قيقة و هلة في  يابة انم كلة -

 .انبداية انصحيحة نلتو ل إنى انحلول انمنا بة  
 الربط بين عناصر المشكلة وخبرات الفرد السابقة : 
 يستطيع انفر  رب  ما هو جديد من مواقت وم كشا بما نديه من خبراا  ابقة وينب ي على انفر  انقياٍ بما يلي  : 

  .انرب  بين عنا ر انم كلة  -
   .تحديد مكوناا انم كلة وما ترتب  به من معرفة وخبراا  -
  .تحديد انمتطلباا انمعرفية انش مة نحل انم كلة  -
 .مدلا توافر انمعرفة نديه  تحديد -
 . عي انفر  أو انمجموعة انتي تسعى نحل انم كلة إنى انحصول على انمعرفة من مصا رها  -
  جما البيانات المتعلقة بالمشكلة: 
   وفةةي هةةذو انمرحلةةة ينب ةةي جمةةع كةةل انبيانةةاا وانمعلومةةاا انمتصةةلة بانم ةةكلة وانتةةي قةةد تسةةاهم فةةي تفهةةم انجوانةةب انمختلفةةة

  .نلم كلة وانوقوا على الأبعا  انمتعد ي نها 
  عمليةة جمةع انبيانةاا وانمعلومةاا فةي مراحةل تلن انمعلوماا وانبياناا انتةي تةؤ   إنةى وضةع انحلةول انمنا ةبة نلم ةكلة وتةتم

متعةةد ي مةةن مراحةةل حةةل انم ةةكشا ، وتتضةةمن تلةةن انمعلومةةاا وانبيانةةاا معلومةةاا تتعلةةل بكيفيةةة حةةدوث انم ةةكلة وأ ةةبا  
 .، ووقت حدوثها والأماكن انتي تحدث فيها  حدوثها ، وأ با  حدوثها بهذو انكيفية

 تحليل المشكلة :  
ليل انبياناا انتي تم جمعها في انمرحلة انسابقة من أجل انو ول انى تصور كامل ومتكامل عةن ويتم في هذو انمرحلة تح -

 .انم كلة  
 .كما يتم في انمرحلة تحديد عنا ر انم كلة انتي يمكن انتحكم فيها وانعنا ر انتي لا يمكن انتحكم فيها   -

 مهارات حل المشكلاتتابا  :المحاضرة السادسة 
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 .في حل انم كلة  م اركة فعانة  ، وأ  ي اركوا انتعرا على الأكخاص انذين يمكن أ  يقدموا انمساعدي -
 .انتعرا على ارآء انمحيطين من انزمشء وانمرؤو ين والأ دقاء ومقترحاتهم فيما يتعلل بانحلول انمقترحة نحل انم كلة  -
  .انتعرا على مقترحاا انمساونين بخصوص حل  انم كلة وانذين تقع انم كلة في نطا  عملهم  -
 .  حدوث انم كلةانتعرا على الآثار انمترتبة على  -
 وضا الحلول والبدائل الممكنة : 
  وهذو انمرحلة هى انمرحلة انتي تحو  كل انحلول الإبداعية نعملية حل انم كشا ، وفيها يتم إنتاا أكبر كم من الأفكار انتةي

 .دعاؤو وا تخدامه يمكن من خشنها انتو ل إنى انحل الأمثل ، ويرتب  إنتاا هذو الأفكار بانمخزو  انمعرفي انذ  يسهل ا ت
 وهذو انحلول هى  ور نلحل الافتراضي ، وتستند إنى بعض الأ نة انمنطقية أو انمتضمنة في انم كلة. 
 

 .خبراا انفر  انسابقة   -
 .انمخزو  انمعرفي   -
 .أ لو  معانجة الأفرا  نلم كلة  -
 .منهجية انعمل انمتبعة عند ارح انم كشا   -
 .نصيابة حلول نم كشا تدريبية  ( مواقت تدريبية)انتدريب انمستمر نافرا  في مواقت مختلفة  -
 

 وفي هذو انمرحلة يتم ما يلي  : 
 .تحقل انهدا أ  حل انم كلة   تحديد  جميع انحلول انتي يرلا فيها انفر  أنها يمكن أ  -
 .ارح انبدائل الابتكارية  -
 .تحديد أمكانية تنفيذ انحلول  انمقترحة  -
 .انتخلي عن انحلول  انتي لا يمكن تنفيذها  -
  .تحديد انحلول انتي يمكن تنفيذها  -
  دراسة الحلول المقترحة: 

  ،  وفي هذو انمرحلة تتم انمفاضلة بين عد  من انبدائل انمحتملة نلحل ، وهذو انمفاضةلة تةتم علةى أ ةاا معةايير يحةد ها انفةر
وفي هذو انمرحلة يتم وضع معايير نتقييم انبدائل انمتاحةة فةي ضةوء انهةدا مةن حةل انم ةكلة ، و را ةة كةل بةديل وفقةاً نمعةايير 

انبدائل نحل انم كلة وأنسب انبدائل هو انبديل انذ  يحقل أفضةل اننتةائج انممكنةة فةي موضوعية واضحة ، ثم اختيار أنسب 
 .حل انم كلة  

  
نحةةل  وانتو ةةل إنةةى أنسةةب انبةةدائل أو انتو ةةل إنةةى انحةةل الأنسةةب نةةيس كافيةةاً ، ويةةتم انتو ةةل إنةةى حةةل واضةةح نلم ةةكلة  -

    .معيار انحكم على هذا انبديل أو انحل انم كلة بل وضع هذا انحل موضع انتنفيذ هو 
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 العوامل المؤيررة في تنمية مهارة الفرد على حل المشكلة : 
 يرتب  تعلم انفر  نمهاري حل انم كشا بعد  من انعوامل منها :  
  . ما يرتب  بطبيعة انم كلة ذاتها (5
  . ما يرتب  بانفر  انذ  يحاول حل انم كلة (2
  علةةةى تنميةةةة مهةةةاري انفةةةر  فةةةي حلهةةةا ،كمةةةا أ  الأفةةةرا  يختلفةةةو  فةةةي قةةةدرتهم علةةةى انتفكيةةةر وحةةةل فطبيعةةةة انم ةةةكلة ذاتهةةةا تةةةؤثر

 .انم كشا
  من انعوامل انتي تؤثر في الإ تراتيجية انتي يتخذها انفر  نحل انم كلة   - انفر  وانم كلة-ويعد انتفاعل بين انعاملين.   
 : طبيعة المشكلة (5
 

    .انصعوبة وانسهونة  -
  .انوضوح وان موض  -
  .مدلا توافر انمعلوماا حول انم كلة  -

  نةةذا لابةةد أ  يةةتم تحديةةد انم ةةكلة ب ةةكل واضةةح لأ  ضةةعت  ةةيابة انم ةةكلة وعةةدٍ تحديةةدها ب ةةكل  ةةحيح يةةؤ   انت ةةتيت
جهةةو  الأفةةرا  فةةي حةةل انم ةةكلة ممةةا يضةةيع انوقةةت وانجهةةد ويةةؤ   إنةةى عةةدٍ انتو ةةل إنةةى انحلةةول انمشئمةةة وانمنا ةةبة نحةةل 

  .انم كلة  
 انم كلة وعن انحل الأنسةب نهةا ،   ي نحلها و يكو  انكثير منها بعيدا عنيؤ   أيضا بموض انم كلة إنى وجو  بدائل متعد

  .نذل لابد أ  يتم تقديم انم كلة ب كل واضح بعيدا عن انلبس وان موض 
   وفهةةم انم ةةكلة ب ةةكل واضةةح يقلةةل مةةن انبةةدائل انمقترحةةة نلو ةةل نلحةةل الأنسةةب وينقةةي  انبةةدائل مةةن انحلةةول انتةةي لا تةةرتب

  . رعة انتو ل إنى انحلول نلم كلة  بانم كلة ويؤ   إنى
 : الفرد (2
  يختلت الأفرا  في قدراتهم على حل انم كشا ، ويرجع ذنن إنى اخةتشا انخبةراا انتةي يمةر بهةا الأفةرا  فةي مراحةل حيةاتهم

وأ انيب انتفكير انخا ة بهم ، وتةوفر انةدوافع نةديهم نحةل انم ةكشا وانمثةابري  قدراا الأفرا  ، انمختلفة ، كما أ  اختشا
 .على حل انم كشا تؤ   إنى وجو  فرو  بين الأفرا  في انتعامل مع انم كشا ومحاونة حلها 

 

، فةةالأفرا  انةةةذين يملكةةو  انخبةةةري وانمعرفةةة يكةةةو  نةةديهم انقةةةدري علةةى ا ةةةتيعا   مسةةتولا انخبةةري و رجةةةة انمعرفةةة انسةةةابقة -
انم ةةكشا وإيجةةةا  انحلةةول وذنةةةن لأ  مهةةارتهم تسةةةاعدهم علةةى حةةةل انم ةةكشا ، فحةةةل انم ةةكشا يتطلةةةب انمعرفةةةة 

  .بانمعلوماا انضرورية حول موضون انم كلة 
ن انفر  بانحلول انمأنوفة نديةه وانتةي أ ةتخدمها مةن قبةل فةي يؤ   نم  انتفكير في بعض الأحوال إنى تمس نم  انتفكير -

، ويةؤ   ذنةن إنةى عةدٍ إ راك اةر  جديةدي  حل انم كشا انقديمةة وانتةي قةد لا تكةو  مشئمةة نحةل انم ةكلة انجديةدي
  .نحل انم كلة  
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مةو  انتفكيةر انفةر  مةن ، ويمنع ج ويؤ   إنى جمو  انتفكير في انبحم عن حلول نلم كلة من قبل انفر  انثباا انوظيفي -
 .اكت اا وظائت جديدي ناكياء تساعد على حل انم كلة 

  .تؤثر انميول والاتجاهاا بدرجة كبيري في  تفكير انفر  وحله نلم كشا  انميول والاتجاهاا -
يةةد مةةن وتعةةد  ةةعة ذاكةةري انفةةر  مةةن انعوامةةل انتةةي تةةؤثر فةةي حةةل انم ةةكشا ، فةةذاكري انفةةر  هةةي انتةةي تحةةتفل بانعد انةةذاكري -

فةةانخبراا انسةةابقة وت ةةمل ، انخبةةراا ، كمةةا أ  انةةذاكري انعاملةةة نهةةا  ور كبيةةر فةةي قةةدري انفةةر  فةةي انتفاعةةل مةةع انم ةةكلة 
، والاتجاهةاا الايجابيةة وانسةلبية انتةي يحمهةا انفةر  تجةاو حةل  انخلفية انثقافية وانمعرفية بم كشا  ابقة ومحاونة حلهةا

انم كلة ، وانمجال انمعرفي وي ةمل انةذاكري ، كةل هةذو انعوامةل تلعةب  وراً مهمةاً فةي تنميةة مهةاري حةل انم ةكشا نةدلا 
  .انفر  

 أسباب الفشل في حل المشكلات : 
  يرجع انف ل في حل انم كشا إنى انعديد من انعوامل: 
  . تحديد انم كشا ومحاونة حلها بطريقة منهجيةعدٍ  (5
 . وضع انم كلة خارا نطاقها انحقيقي (2
 . بيا  أو عدٍ إتاحة انفر ة انكاملة نااراا انمعنية بانم كلة من انم اركة في حلها  (0
 . انخوا من انف ل وانخوا من انتجديد (7
 . مقاومة انت يير  (1

 . نقر انمعلوماا وانبياناا  حول انم كلة  (1
 . انتحليل انخاا  نلم كلة  (1
 . جمو  انتفكير  (5
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 مقدمة : 
  حةةد خطةةواا الا ةةتثمار فةةي انب ةةر نتحقيةةل أهةةداا انمنرمةةة وتحقيةةل أهةةداا انمجتمةةع فةةي بنةةاء قدراتةةه وا ةةتثمار أيعةةد انتةةدريب

 . انقا ري على الإ هاٍ بفاعلية في تحقيل انتنمية وقيا ي عملياتهاموار و نما يحققه انتدريب من تكوين نلكوا ر 
  ويعد انتدريب من أهم و ائل بناء قدراا انمجتمع ، كما يعد انتدريب أيضًا من و ائل انتطوير الا ار .  
 ٍانمجتمعةاا فتقةةدٍ  وترجةع أهميةة انتةةدريب أيضًةا إنةى أنةةه يةؤ   إنةى تحقيةةل الا ةتخداٍ الأمثةل نلمةةوار  انب ةرية انتةي تصةةنع تقةد

انمجتمعةةاا لا يقةةةاا بمةةةا تملكةةةه مةةن ثةةةرواا بةةةل بمةةةا تملكةةةه مةةن عقةةةول مفكةةةري وأيةةةد  عاملةةةة مةةاهري إنةةةى جانةةةب انقةةةيم اندينيةةةة 
 . والأخشقية

   وتحقيل الا تخداٍ الأمثل نلموار  انب رية يكو  من خشل تنميتها اعتما ا على جانبين أ ا يين هما انجانب الاقتصا   وانذ
يهةدا إنةى رفةع انةوعي نجعةل  و انجانةب الاجتمةاعي وانةذ  نى تحسين اننواحي انما يةة ورفةع مسةتولا معي ةة الأفةرا  ،يهدا إ

   . الأفرا  قا رين على الإ هاٍ  في عملية انتنمية ان املة نلمجتمع
 مفهوم التدريب : 
 ليي هناك انعديد من انتعريفاا انتي تناونت مفهوٍ  انتدريب ومن هذو انتعريفاا ما :  

يقصد بانتدريب وتنمية انموار  انب رية مساعدي انعاملين على مواجهة انتحدياا انتي تخلقها انتطوراا انتكنونوجية ومعاونتهم  -
 . على انتكيت إ اء انمتطلباا انجديدي نتحقيل مستوياا الأ اء انمطلوبة وانقدري على انمنافسة

ت ييراا إيجابية في انمتدربين من ناحية اتجاهاتهم ومعلومةاتهم وأ ائهةم وانتدريب عباري عن ن اط مخط  يهدا إنى إحداث  -
  .ومهاراتهم و لوكياتهم ، بما يجعل مستولا الأ اء نديهم أفضل مما كا  عليه قبل انتدريب 

، ووفقًةةا   حتةةى نهايةة انحيةةاي وفقةا لاحتياجاتةه انفةةر  كفةر  اةوال حيةاي انفةةر  ، تبةدأ منةةذ انةولا ي وتسةتمر عمليةة مسةةتمريانتةدريب  -
  .كعضو في انمجتمع  لاحتياجاته كأحد انعاملين في إحدلا انمن أا أو

  .نتصحيح الأ اء و يا ي انمعرفة و قل انمهاراا بهدا انو ول إنى أ اء أكثر فاعلية  عملية مخططةانتدريب  -
  . مة لأ اء وظائفهم بنجاح انتدريب هو مجموعة انطر  انمستخدمة في تزويد انعاملين انجد  أو انحانيين بانمهاراا انش -
فةةي  ةةلوك انفةةر  مةةن انناحيةةة انمهنيةةة أو انوظيفيةةة ، وذنةةن باكتسةةا  انمعةةارا وانخبةةراا انتةةي  تعةةديل إيجةةابيانتةةدريب عمليةةة  -

  .يحتاا انيها انفر  في أ اء انعمل انمنوط به 
ا لأ اء أعمةةانهم ب ةةكل أفضةةل ، أو انتةةدريب عمليةةة تهةةدا إنةةى إكسةةا  انمتةةدربين انخبةةراا وانمهةةاراا انتةةي يحتةةاجو  إنيهةة -

  .نتجهيزهم نوظائت أعلى أو نتحسين قدراتهم على مواجهة م كشا تواجه انمنرمة انتي يعملو  بها 
انتدريب عملية مخططة لإحداث ت يير مقصو  في الاتجاهاا أو انمعارا أو انمهاراا من خشل انخبري انتعليميةة وذنةن مةن  -

ل في انن اط انذ  يقوٍ به انمتدر  من أجةل تطةوير قةدراا انفةر  وتحقيةل احتياجةاا انمنرمةة اجل انو ول إنى الأ اء انفعا
 .انحانية وانمستقبلية من انقولا انعاملة 

 أهمية التدريب : 
  لعة  )انتدريب نه أهمية كبيري جدًا لأ  منرمة أياً كا  نوعها أو حجمها أو مجال عملها أو مستواها أو نون انمنتج انذ  تقدمه 

  ( . أو خدمة

 التدريب :المحاضرة السابعة 
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 وانفر  انمدر  انمؤهل هو انقا ر  ائما على . عنصر حيو  بانغ الأهمية  انتدريب هو أحد انطر  انرئيسية نرفع الإنتاجية ، وهو
  .ا اء عمله بفاعلية وكفاءي، وانواثل من نتائجه ، وانبعيد عن مخاارو 

 بح أكثر معرفة وا تعدا ا وقدري على أ اء انمهاٍ انمطلوبة انتدريب هو أحد انمحاور انرئيسية نتحسين انعنصر انب ر  حتى يص
  .منه بان كل انمطلو  وانمنا ب 

  وانتدريب و يلة ونيس باية ، فهو ا تثمار ونيس ا تهشكا . 
 خصائص التدريب : 

 .  ونيس أمرًا كمانيا تلجأ إنيه الإ اري أو انمنرمة أو تنصرا عنه باختيارها ن اط رئيسيانتدريب  (5
  .يتكو  من مجموعة من الأجزاء وانعنا ر انمترابطة معًا تقوٍ بينها عشقاا تبا نية نفعية  نراٍ متكاملانتدريب  (2
الإ اري انعليةةا وانو ةةطى والإكةةرافية  )، بمعنةةى كةةمونها نكةةل انمسةةتوياا الإ اريةةة انتةةي تتضةةمنها انمنرمةةة  عمليةةة كةةاملةانتةةدريب  (0

 . أ  يقدٍ نكل انتخصصاا في انمنرمة كذنن فإ  انتدريب يجب .  (وانتنفيذية
  :ينب ي أ  تتوفر نها مقوماا انعمل الإ ار  انكتء حتى ينجح ومن هذو انمقوماا  عملية إ اريةانتدريب  (7

 

 .توا   انخط  وانبرامج  -  .وضوح انسيا اا وواقعيتها  -  .وضوح الأهداا وتنا قها  -
  .وانتوجيه انمستمرين توفر انرقابة  - .توفر انموار  انما ية وانب رية  -

 

  :تحتاا إنى خبراا وتخصصاا محد ي تعمل على عملية فنيةانتدريب  (1
 

 . تصميم انبرامج انتدريبية وإعدا  انما ي  انتدريبية -  .تحديد الاحتياجاا انتدريبية  -

وانمهةةاري وأنمةةاط انسةةلوك تنفيةذ انبةةرامج انتدريبيةةة ونقةةل انمعرفةةة  - .  اختيار الأ انيب ومساعداا انعملية  انتدريبية -
 .انمربوبة نلمتدربين 

 

، ونررًا لأ  انتدريب يتعامل مةع قضةايا متجةد ي ومت يةري  نةذنن لآبةد أ  يتسةم انتةدريب بانتجةد   ن اط مت ير ومتجد انتدريب  (1
. يكةةو  عرضةةة نلت يةةر فةةي عا اتةةه و ةةلوكه وكةةذنن مهاراتةةه وربباتةةه  وانت يةةر ، وكةةذنن فةةانمتلقي نلتةةدريب وهةةو الإنسةةا   ائمًةةا مةةا

وانوظةةائت انتةةي ي ةة لها انمتةةدربو  أيضًةةا عرضةةة نلت يةةر نتواجةةه متطلبةةاا انت يةةر فةةي انرةةروا والأوضةةان الاقتصةةا ية وفةةي تقنيةةاا 
 . انعمل ، كما الإنسا  عرضة نت يير وظيفته والانتقال إنى وظيفة جديدي  

 فوائد التدريب : 
 ما يتعلل بانمجتمع  ومن أهم تلن انفوائد ما  التدريب انعديد من انفوائد منها ما يتعلل بالأفرا  ومنها ما يتعلل بانمنرماا ومنهن

 :   يلي
   .  قل وتنمية مهاراا انعاملين -
   .  يا ي انكفاية الإنتاجية وتحسين أ لو  الأ اء -
 .خلل انصت انثاني انمؤهل انمدر   اخل انمنرمة  -
انتدريب و يلة فعانة في تحويل انموار  انب رية في انمنرماا من مجر  انتعامل بر و  الأفعال إنةى انم ةاركة بفاعليةة  يعد -

  .وانمساهمة في اتخاذ انقراراا 
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واكت اا انقدراا انكامنة ندلا انموار  ، يؤ   انتدريب إنى تنمية انسلوكياا الايجابية والاتجاهاا انجيدي عن انمنرمة  -
  .ة في انمنرمة وتهياة انبياة انمنا بة وانصحية نلتطوير والإبدان انب ري

   . يؤ   انتدريب إنى انتقليل من انتوتر انناتج عن نقر انمعارا أو انخبراا أو انمهاراا -
   . يؤ   انتدريب إنى  يا ي انولاء والانتماء نلمنرمة -
 . يؤ   انتدريب إنى تقليل انهدر في انموار  انمانية وانب رية -
  .يؤ   انتدريب إنى عشا جوانب انقصور في انمنرمة ، و يا ي الا تقرار وانتما ن  -
ويعمةل علةى عةشا م ةكشا انعمةل ، يُكسب انتدريب انموار  انب رية في انمنرمة انثقةة بةاننفس ، ويرفةع انةروح انمعنويةة  -

 . مقدمة يؤ   انتدريب إنى تحسين جو ي انخدمة أو انسلعة ان مثل كثري ان يا  ، كما
    . يؤ   انتدريب إنى إعدا  موظفين قا رين على ك ل انمنا ب انقيا ية ، وقيا ي انمنرماا  -
   . يؤ   انتدريب إنى تحديم معلوماا انموار  انب رية في انمنرمة -
 أهداف التدريب : 
   من انتدريب في أنه  انهدا انرئيسييتحد: 

و يةةا ي فاعليةةة انمن ةةأي أو انمؤ سةةة فةةي تحقيةةل أهةةدافها وتأ يةةة الأ وار ، انو ةةيلة الأكثةةر فعانيةةة فةةي  يةةا ي كفةةاءي انعةةاملين  -
   . (انمستفيدين من خدماتها )  انمنواة بها وإكبان ربباا وحاجاا عمشئها

   
 : الأهداف اليومية المعتادة للوظيفة  (5
  وانتي ت تل من انواجباا انرئيسية نلوظيفة وتحقل انقدر انمطلو  من كفاءي الأ اء ، وتحفل نلوظيفة توا نها مع بقية انوظائت.  
 : أهداف حل المشكلات  (2
  الأهةداا الأفةرا  وانمنرمةاا علةى وانتي تختر بإيجا  حلول محد ي نلم كشا انتي ترهةر فةي مجةال  انعمةل ،وتسةاعد هةذو

  .الا تمرار في الانجا  وانت لب على انصعوباا انتي تصا ا انعمل 
 : الأهداف الابتكارية  (0
  وانتي تتعلل بانتطوير والاكت اا وانتجديد ويقوٍ انتدريب هنا بمساعدي انمتدربين على انو ول انى أفكةار جديةدي فةي أعمةانهم

 .وقراراا أكثر فعانية نتحقيل أهدافهم وحلول مبتكري نم كشتهم 
 : الأهداف الشخصية  (7
 ويهةتم انتةدريب هنةا بمسةاعدي . وهى انتي يريةد الأفةرا  تحقيقهةا لأنفسةهم مةن تنميةة ذاتيةة وترقيةة واحتةراٍ الآخةرين وتأكيةد انةذاا

ل تحقيةل مصةانح انعمةل ان خر علةى أ  يضةع ننفسةه أهةدافاً ويك ةت انطةر  انمشئمةة نبلوبهةا ويسةعى إنةى تحقيقهةا مةن خةش
 . أيضًا 

 .تنا ل وتكامل بحيم يكمل بعضها انبعض الآخر : وتعمل الأنوان الأربعة من الأهداا في  -
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 تحديد الحاجات التدريبية : 
   يعد تحديد انحاجاا انتدريبية أمراً مهماً حتى يأخذ انتدريب انوجهة انصحيحة ،وحتى يستطيع أ  يلبي احتياجاا انعاملين من

انمعارا وانمهاراا نتحسين أ اء أعمانهم  ، ويتضح وجو  انحاجة نلتدريب عندما يلمس انمساونين  وجو  فجوي بين مستولا 
 .انمتوقع منه  الأ اء انفعلي نلفر  وبين انمستولا

 مزايا تحديد الحاجات التدريبية :  

   . انمساعدي على حسم مدلا حاجة انمؤ سة نلتدريب (5
لأ  عمليةةةة تحديةةد انحاجةةةاا انتدريبيةةة تسةةاعد علةةةى تسةةلي  انضةةةوء علةةى جوانةةةب انضةةعت فةةةي   يةةا ي فعانيةةة ن ةةةاط انتةةدريب ، (2

  .انمؤ ساا 
خطةة نلتةدريب انمطلةو  نلمن ةاي ، وتحديةد أونوياتةه ووضةع انبرنةامج يساعد تحديد انحاجاا انتدريبية ب ةكل فعةال فةي وضةع  (0

  .أ اء انعاملين نتحقيل أهداا انمن أي  انتدريبي انذ  يسهم ب كل فعال في تطوير
  . يساعد تحديد انحاجاا انتدريبية في تقويم انعملية انتدريبية وانتو ل إنى ان كل انمربو  فيه وانمنا ب (7
 . نتدريبية  في انحصول على اندعم انماني وانمعنو  من الإ اري يساعد تحديد انحاجاا ا (1
 مؤشرات الحاجة للتدريب :  

  : العوامل الخارجية : أولًا
 ، هةي مجموعةةة عوامةل تن ةةأ خةةارا حةدو  انمن ةةأي ونةةيس بمقةدور انمن ةةأي انتةةأثير فيهةا  ونكةةن  تسةةتطيع انمن ةأي  انتكيةةت معهةةا 

  . وانتدريب أحد آنياا انتكيت
  أهةم هةذو انعوامةل انخارجيةة انتطةور انعلمةي وانتقنةي وانةذ  يةرتب  ب ةكل مباكةر أو بيةر مباكةر بن ةاط انمؤ سةة ، وبصةوري ومةن

  .عامة فانتطور انتكنونوجي  واء ارتب  بن اط انمؤ سة أٍ نم يرتب  به ، يجب أ  يوضع في انحسبا 
 يترتب  ين والأ انيب انتي يستخدمونها في عملية انمنافسة ، وماومن انعوامل انخارجية أيضاً انعوامل انتي ترتب  بن اط انمنافس

 .، وكذنن تضم انعوامل انخارجية انعوامل انمرتبطة بصدور انت ريعاا أو انتعليماا انتي تؤثر في ن اط انمن أي  انمنافسة ىعل
  : العوامل الداخلية : يرانياً

  انعةاملين  اخةل انمن ةأي  نتيجةة  أ اء وت ةير إنةى وجةو  حاجةة نتطةويروتتمثل في مجموعة من انعوامل انتي ترهةر  اخةل انمن ةأي
  :يلي   ، ويمكن إجمال انعوامل انداخلية فيما ندخول موظفين جد  نلمؤ سة نهبوط الأ اء أو نتيجة

تستدعي ضروراا انعمل من حين لآخر إجراء تعييناا جديدي مةن انمةوظفين ،أو انم ةرفين ممةا يسةتدعي  :التعيينات الجديدة  (5
توفير انتدريب انمنا ب نلقا مين انجد  كل فةي مجةال عملةه ، وإ  كةا  انجميةع ي ةترك فةي انحاجةة إنةى انتعةرا علةى انمن ةأي 

  .أولاً 
انمسةاونية قةد يسةتدعي  يةا ي مهاراتةه فةي بعةض جوانةب انعمةل عةن اريةل  إ  ترقية أحد انعاملين انى  رجةة أعلةى مةن :الترقيات  (2

 .انتدريب 
قةةد ترهةةر أثنةةاء انعمةةل بعةض انم ةةاكل انتةةي تةةؤ   انةةى انخفةةاض مسةةتولا الأ اء علةةى مسةةتولا انمن ةةأي  :ظهــور مشــاكل في الأداء  (0

  . ، أو على مستولا بعض الأقساٍ ب كل عاٍ

 التدريبتابا  :المحاضرة الثامنة والتاسعة
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إ  اتخاذ إ اري انمن أي قراراً بتبديل أوتعةديل ا ةتراتيجية انمن ةأي قةد يتطلةب ت ييةر  :المنشثة إعادة النظر برسالة أو إستراتيعية  (7
  .معرم نرم وأ انيب انعمل انمعتمدي  ابقاً 

 .  تحديث الأجهزة والمعدات (1
 .  إدخال تقنيات وبرامج عمل جديدة (1
 .  تطبيق نظم عمل إدارية جديدة (1
 . طلب العاملين للتدريب (5
    طرق تحديد حاجات العاملين للتدريب 

 وتنةةون تلةةن انحاجةةاا  فةي انمن ةةآا انمتو ةةطة وانكبيةةري يتعقةةد ت ةةخير حاجةةاا انتةةدريب نكثةةري عةةد  انعةةاملين بهةةا مةةن جهةةة ،
حاجةةاا انعةةاملين نلتةةدريب ، وكةةذنن  ( تحليةةل )، نهةةذا يلجةةأ انمسةةؤنو  إنةةى اريقةةة أو أكثةةر نتحديةةد  انتدريبيةةة مةةن جهةةة أخةةرلا

 بةةين انواقةةع انفعلةةي لأ ائةةه وبةةين (  متةةدر  )نةةون انفعانيةةاا وانةةدوراا انمطلوبةةة نسةةد انفجةةوي فةةي مسةةتولا أ اء كةةل فةةر  تحديةةد 
  .انطموح (  انمتوقع منه )
  وهذو انطر  هي  عد  من انطر  نتحديد حاجاا انعاملين انتدريبيةيلجأ قسم انتدريب في انمن أي إنى : 
حتةى تسةتطيع انمؤ سةة تحديةةد انحاجةاا انحانيةة وانمسةتقبلية مةةن   : الحاليـة والمســتقبلية مراجعـة أهــداف وسياسـات المؤسســة    (5

  .  انتدريب
  ويةةةؤ   الاهتمةةةاٍ بسيا ةةةاا وأهةةةداا انمؤ سةةةة انحانيةةةة وانمسةةةتقبلية إنةةةى وضةةةع  ةةةوري متكاملةةةة عةةةن انمؤ سةةةة تصةةةت انواقةةةع

  .  يتم وضع  يا اا انتدريب وتست را آفا  انمستقبل وفي ضوء تلن انرؤية
    : الالتقاء بالمستويات الإدارية المختلفة (2
   يحتاا انمتخصصو  في انتدريب إنى عقد مقابشا مع انعاملين في مختلت انمستوياا الإ ارية في انمؤ ساا ؛ نلتعرا على

رؤيتهم نلحاجاا انتدريبية الآنية وانمستقبلية نلمؤ سة ، فلكل مسةتولا مةن انمسةتوياا الإ اريةة انمختلفةة رؤيتهةا انخا ةة فيمةا 
، وإنى ضعت الأ اء في بعض أن طة انمن أي   اري انعليا يمكن أ  ت ير إنى الاتجاهاا انعامة؛  فالإ يتعلل بانحاجاا انتدريبية

اعتما اً على تقارير الأ اء انمتوافري نديها ، كمةا تسةتطيع انمسةتوياا الا اريةة انمختلفةة الاكةاري إنةى جوانةب متعةد ي مةن أن ةطة 
 .  انعمل انيومي انمؤ سة انتي تحتاا نلبرامج انتدريبية بما في ذنن أن طة

    : المقابلات (0
 انفر ة نلتعرا على وجهاا نررهم في تحديد مجالاا انتدريب انمربو  فيها يتيح انلقاء انمباكر مع انعاملين في انمؤ سة  ،

وانتةي يحتةاجو  إنيهةا مةن أجةل أ اء أعمةانهم ب ةكل أفضةل ، وهةذو انمقةابشا قةد تك ةت نلباحةم عةن وجةو  حاجةاا تدريبيةةة 
 همة ومطلوبة بير واضحة وبير ملمو ة من قِبل الإ اري ومن قِبل انعاملين ، ونكن هذو انلقاءاا قد تك ت نلباحم أوفعلية وم

انفعليةةةة نلمؤ سةةةة  ناوضةةان، مةةن خةةةشل ا ةةةتقراء انقةةائم بانمقابلةةةة  انقةةائم بانمقابلةةةة هةةذو انحاجةةةاا انتدريبيةةةة انهامةةة وانمطلوبةةةة
  .  ونلعاملين فيها

   : المسح  (7
 ولا يمكةةةن إجةةةراء انمقةةةابشا  مةةةن اةةةر  تحديةةةد انحاجةةةاا انتدريبيةةةة عنةةةدما يكةةةو  عةةةد  انعةةةاملين فةةةي انمؤ سةةةة كبيةةةراً  انمسةةةح ،

، نةذنن يةتم  ، وتسجيل وتوثيل مجالاا انتدريب انتي يحتةاجو  إنيهةا ان خصية معهم جميعاً نلتعرا على احتياجاتهم انتدريبية
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انتةي يمكةن مةن خشنهةا انتعةرا علةى نوعيةة انتةدريب انتةي يريةدها كةل فةر  علةى إعدا  ا تبيا  يحتو  على مجموعة مةن الأ ةالة 
ويةةةتم تو يةةةع الا ةةةتبيا  علةةةى كةةةل انعةةةاملين  اخةةةل انمؤ سةةة ، حتةةةى يمكةةةن تحديةةةد انحاجةةةاا انتدريبيةةةة نلعةةةاملين  اخةةةل  حةةدو  ،

 .انمؤ سة
  ةيابة الأ ةالة ب ةكل واضةح وخةاني مةن ان مةوض وعند إعدا  الا تبيا  انخاص بانتعرا على الاحتياجاا انتدريبية  لا بد مةن 

   يابة أ الة الا تبيا  بانهدا انذ  أُعد بوانلبس ، كما يجب  يابة الا تبيا  بل ة يفهمها جميع انعاملين بانمؤ سة ، ويرت
د انحاجاا تحدي ، ونكن ت ترك نماذا الا تبيا  في أ  نها هدا م ترك ، وهو يوجد نموذا واحد نش تبيا  من أجله  ، ولا

 . انتدريبية وأ  اختلفت ابيعة هذو الاحتياجاا من مؤ سة إنى أخرلا
 

 تخطيط التدريب : 
 

   
 بانتخطي  نلتدريب إعدا  انخط  انش مة نتدريب انعاملين بانمؤ ساا ، ويتم ذنن من خشل إعدا  مجموعة من انبرامج  يقصد

، ووفل  أهداا انمنرمة في تنمية انمهاراا وبناء   واندوراا انتدريبية انتي يتم  تنفيذها وفل  يا اا تطوير الأ اء بانمؤ ساا
 ، ويمكن أ  تكو  انخطة  نوية أو مرحلية ، ويرتب  ذنن بطبيعة انمؤ سة وحاجتها نلتدريب وتطوير قدراا انقولا انعاملة فيها

  ؛ (  انتخطةةي  )ويةتم وضةع خطةةة انتةدريب فةةي ضةوء انمرحلةةة انسةابقة وهةةي تحديةد الاحتياجةةاا انتدريبيةة ويةةتم فةي هةةذو انمرحلةة
، كمةةا يةةتم فيهةةا ايضةةا اختيةةار الأمةةاكن انمشئمةةة  تحديةةد أنةةوان انتةةدريب انمطلةةو  نلعةةاملين فةةي انمؤ سةةة بمختلةةت مسةةتوياتهم

هةا حسةب ابيعةة عمليةة انتةدريب وحسةب قةدراا انمؤ سةة ، وفةي ج، أو خار  نلتدريب  واء كانت تلن الأماكن  اخةل انمن ةاي
 . ، وحجم انتمويل انمخصر نعملية انتدريب بانمؤ سة  ضوء انقدراا انمانية نلمؤ سة

 وأهةدافها الإ ةتراتيجية ،  من الأ ةس انتةي يجةب مراعاتهةا وهةذو الأ ةس تتعلةل بانمؤ سةة وعند تخطي  انتدريب هناك انعديد ،
 .   ، ومدلا حاجتهم نلتدريب و رجة كفاءي انعاملين فيها

 العناصر التي يجب أن تتضمنها خطة التدريب : 

   انعنا روأهم هذو مجموعة من انعنا ر انتي يجب أ  تتضمنها خطة انتدريب «  جل  بروكس» حد :  
 .تحديد  أهداا انتدريب وانتي يجب أ  ترتب  بأهداا انمؤ سة وإ تراتيجيتها وأهدافها انعامة  -

، وهةي مرحلةة تحديةد الاحتياجةاا ، ولابةد ا   ويتم تحديد هذو الأهداا في ضوء انبياناا انمتوافري مةن انمرحلةة انسةابقة
 .  تلن الأهداايتضمن تحديد الأهداا انمقاييس انش مة نقياا وتقييم 

 كما يجب أ  يضع انمخط  في اعتبارو واقعية الأهداا انتدريبية نخطة انتدريب بانمؤ سة  -
كما يجب أ  يضع في اعتبارو ما قد يطرأ من ت يراا مستقبلية مرتبطة بعملية انتدريب ، وانتي قد تجعل من انتةدريب بيةر  -

  يحقل الأهداا انمرجوي منه مفيد ولا
انمخط  بوضع انبرامج انتي يتم من خشنها عملية انتدريب وانتي يتم مةن خشنهةا تحويةل انتةدريب إنةى كما يجب أ  يقوٍ  -

 ، أ  عملية انتنفيذ وقع عملي
كما يجب أ  تتضمن خطة انتةدريب انعديةد مةن انبةدائل وذنةن حتةى يكةو  هنةاك فر ةة نشختيةار بةين انبةدائل انمتاحةة بمةا  -

 يحقل انهدا من عملية انتدريب 

 بداية المحاضرة التاسعة
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 الانتهاء من تحديد خطة انعمل ووضع انبرامج يتم إقرار خطة انتدريب حتى تصبح جاهزي نلدخول في مرحلة انتنفيذ بعد  -
 تنفيذ التدريب : 
   يتطلب تنفيذ انتدريب وجو  اتصال فاعل بين انمدر  وانمتدربين ونيس اتصالا موجها نحو انمتدربين فق.  
  ومنهاوفي انوقت نفسه ، ينب ي مراعاي عد  من انعوامل نجعل موا  انتدريب متطابقة مع حاجاا انمتدربين انتدريبية : 

 أ  يتعرا انمدر  على حاجاا انمتدربين انتدريبية  -
 وأ  يستخدٍ انمدر  الأمثلة ، وو ائل ان رح انمعروفة ندلا انمتدربين  -
  .يتوقعه منه انمتدربو  في انبرنامج انتدريبي وأ  يعرا انمدر  انموضون بانقدر انذ   -
  اختيار المتدربين: 

  انمتدر  هو انعنصر انمستفيد من ن اط انتدريب ، وهو انمستهدا في عملية انتدريب ، وانةذ  يجةر  عليةه انتةدريب، وتمثةل
 .  انتدريب ب كل عاٍ، وفي  يا اا  عملية اختيار انمتدر  إحدلا انعملياا انمهمة في مرحلة تنفيذ انتدريب

  ، ومةن وهناك اعتباراا عديدي يجب مراعاتها في عملية اختيار انمتدر  في أ  مؤ سة أو من أي نحضةور أحةد بةرامج انتةدريب
 :  هذو الاعتباراا

حاجةة انمتةدر  انفعليةة نلخضةون نلبرنةامج انتةدريبي ، ووجةو  انرببةة انحقيقيةة والا ةتعدا  انكةافي نةدلا انمتةدر  نحضةةور  -
رنامج انتدريبي ، ووجو   رجة من انتجانس بين انمتدربين فةي انبرنةامج انتةدريبي وكلهةا اعتبةاراا تةؤ   إنةى الإ ةهاٍ فةي انب

 .  نجاح انبرنامج انتدريبي
  اختيار المدرب: 

 وانخاضةعين ، أو انسلوك نافةرا  انمتةدربين  ، أو ت يير انمواقت ، أو تعليم انمهاري انمدر  هو كخر يقوٍ بمهمة نقل انمعرفة
نعملية انتدريب ويتم ذنن من خشل  انبرنامج أو انبرامج  انتدريبية انتي تم الإعدا  نها مسبقاً بما يضمن نجاحها نتحقل أهداا 

 .  انعملية انتدريبية
، وانةذين تسةتعين  وانمدربو  هةم انخبةراء انمتمر ةو  فةي مختلةت انتخصصةاا انتةي تةرتب  بموضةوعاا انتةدريب انمتنوعةة -

  . الاحتياجاا انتدريبية نلمتدربينو د  ، أو انمؤ ساا نلقياٍ بعملية انتدريب أو انمن آا ، انتدريبية انمراكزبهم 
 

 :ومنها«  المهارات» من العديد  يجب أن تتوافر لدى المدرب
  انقدري على الاتصال ، وانقدري على الإنصاا - انقدري على انتفاعل مع انمتدربين -
 انقدري على انعرض وانتقديم - انقدري على الإقنان -
  انقدري على ا تخداٍ انو ائل انمساعدي انسمعية وانبصرية - انقدري على انمشحرة ، وا تخداٍ ن ة انجسد -

 

 :ومنها«  الصفات» من العديد  يجب أن تتوافر لدى المدرب
 انموضوعية - انلباقة  -
 انقدري على الاحتمال - انثقة باننفس -
  .الأمانة  -
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  إعداد المادة التدريبية: 

 انتدريبية انمتعلقة بموضون انتدريب أو ما يعرا بانحقيبةة انتدريبيةة ، وانتةي ت ةمل انمحاضةراا  يقصد بانما ي انتدريبية انملفاا
 .وانملخصاا وانمقالاا والا تقصاءاا والاختباراا وانتمارين وبيرها من انموا  انتدريبية 

  أو انمهاراا انتي يرُجى اكتسابها من عملية انتدريب ، أو أنماط انسلوك  ، انمتعلقة بموضون انتدريبوانتي قد تتضمن انمعارا
 . انمربو  في تنميتها ندلا انمتدربين 

  ويرتب  محتولا انملفاا انتدريبية بانهدا من انتدريب وإ تراتيجيته وانمؤ سة انتي تقوٍ بعملية انتدريب  . 
  .  نمنا بة وانتي تختلت من برنامج تدريبي إنى أخر اختيار الأ انيب انتدريبية ا -
 . اختيار و ائل انتدريب انمساعدي وانمنا بة نلبرنامج انتدريبي ونلمتدربين  -
 . تحديد  ما  انتدريب من حيم انتوقيتاا انمرتبطة ببداية انتدريب ونهايته ومواعيد بداية ونهاية انجلساا  -
 . تحديد أماكن وقاعاا انتدريب وإعدا ها بان كل انذ  يتنا ب مع ابيعة انمتدربين ويضمن نجاح عملية انتدريب  -
 . وبعد ذنن يتم تقديم انبرنامج انتدريبي  -
 تقييم التدريب : 
 ج انتدريبيةةة تعةةد مرحلةةة تقيةةيم انتةةدريب أخةةر مراحةةل عمليةةة انتةةدريب ، وتسةةتهدا هةةذو انمرحلةةة انتعةةرا علةةى مةةدلا فاعليةةة انبةةرام

، ومدلا تحقيقها لأهدافها انمحد ي  لفاً ، وانتعرا على جوانب انقوي وانضعت في انبرنامج انتدريبي وا تخداٍ تلن  انمقدمة
انمؤكراا في إعا ي  يابة انبرامج انتدريبية من أجل تحسين انعملية انتدريبية وتطويرها ، بما يكفل نجاحهةا فةي انمسةتقبل فةي 

 .   بكفاءي وفاعلية  تحقيل انهدا منها
   وتقيةةيم انتةةدريب عمليةةة ها فةةة نقيةةاا مةةدلا مةةا تةةم تحقيقةةه مةةن أهةةداا ونتةةائج كةةا  قةةد تةةم تحديةةدها مسةةبقاً، ونقيةةاا ذنةةن يةةتم

 .ا تخداٍ عدي أ واا منها انمشحرة وانتقارير  
   

  .  انعملية انتدريبية كناتج من نواتج انعملية انتدريبيةانتعرا على مدلا انتطور وانتعلم انذ  حدث بعد الانتهاء من  (5
 .  انتأكيد على جدولا انتدريب من خشل ما حققه من أهداا محد ي ونتائج مقصو ي ومخط  نها (2
  .الا تعانة بنتائج انتقويم في تركيد انعملية انتدريبية في انمستقبل حتى يصبح انتدريب أكثر فائدي وكفاءي وفاعلية  (0
برامج انمستقبلية بحيم تصبح أكثر فاعلية في ضوء نقاط انقوي وانضعت انتي تم انتو ل إنيها من خشل تقويم انبرامج تطوير ان (7

 . انتي تم تنفيذها
  

  .  يا ي انمخرجاا في انمؤ ساا وانمن آا من  لع أو خدماا (5
  .  رايتهم بطبيعة انعمل تخفيض إلا اباا وحوا ث انعمل انتي يتعرض نها انعاملين نعدٍ (2
   .  تحسين أ اء انعاملين نمسايري انت يراا انحا ثة في مجال انعمل (0
  .انقدري على انمنافسة في تقديم انسلع أو انخدماا  (7
  . تقليل انفاقد بما يساهم في نجاح انمؤ سة أو انمن اي (1

  .ة الانجا  في انعمل  تخفيض تكلفة الإنتاا نتيجة نعوائد عملية انتدريب انمرتبطة بسرعة و ق (1
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  .خفض معدلاا ان يا  بين انعاملين  (1
  .انعاملين  اخل انمنرمة أو انمؤ سة  انمحافرة على تميز (5
  .تحسين  وافع انعاملين  (0

  .الا تخداٍ الأمثل نلموار  انب رية  (53
  الا تخداٍ الأمثل نجميع الإمكاناا وانموار  انمتاحة (55
  .وانمستفيدين  تحسين انخدمة انمقدمة نلعمشء  (52
  .انو ول إنى رضا انعمشء  (50
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 مقدمة : 
  انمجتمةع لأنةه لا يسةتخدمها تعد انموار  انب رية انموجو ي في أ  مجتمع من انمجتمعاا أهم  ثرواته وانتي قد لا يةدركها ذنةن

الا تخداٍ الأمثل ، حيم لا يتم توظيت هذو  انموار  انب رية انمتوفري بان كل انذ  يكفل ا تثمار ما يوجد بهذو انمجتمعاا 
  . ، وهذا بدورو قد يؤ   إنى إحداث بعض الآثار انسلبية  في حياي  انمجتمع  وانناا من موار  ابيعية واقتصا ية متوفري

  وهذا يؤ   ، انذ  ينمي نفسه بنفسه وهو انذ  يكت ت قدراا وإمكاناا أفرا و ويطور هذو الإمكاناا  وانمجتمع انفعال هو
انمةوار  انب ةرية فيةةه الا ةتثمار الأمثةل ، مةن خةشل ا ةتخداٍ قةدراا انمةواانين فةةي  إنةى أ  يصةبح انمجتمةع قةا راً علةى ا ةتثمار

 . ، مما يعو  على انمجتمع باننفع انكبير  ية انمتاحة  ب كل أفضلا ت شل انموار  انطبيعية والاقتصا
 ويؤ   ذنن إنى  بدورو إنى  يا ي  ويؤ   إنى برا روح انثقة باننفس بين أفرا  انمجتمع وبما يملكو  من إمكانياا ومهاراا ،

   . عوقااقدري انمجتمع على حل انم كشا ومواجهة انصعا  وانت لب على ما قد يواجه انمجتمع من م
   انسبيل انوحيد في انمجتمعاا الإنسانية نتحقيل انرفاهية نلإنسا  في  ، وفي انمجتمعاا انمعا ري نم يصبح رأا انمال انما

بانتنميةة  وضةروري الاهتمةاٍ بةه ، والا ةتثمار فيةه ، وهةو مةا يعُةرا بةل بةدأ انحةديم حةول رأا انمةال انب ةر  ، انعصةر انحةديم
بهةدا  انب ةر ، خيةاراا تو ةيع ، وانتةي تسةعى إنةى نلتنميةة الإنسةانية ان ةاملة  ةرية مةن معانيهةا أنهةا مةنهجانب ، وانتنميةة انب ةرية
 . الأ مى الإنسانية ان اياا تحقيل 

  وذنن منذ إ دار  ، في إاار برنامج الأمم انمتحدي الإنمائي ونقد حري مفهوٍ انتنمية انب رية بمكانة مميزي في انفكر انتنمو ،
 . تقرير انتنمية انب رية الأول 

  ًانحاجة إنى بناء وتنمية انقدراا انتي تعد أهم انمداخل  وبانحديم عن انجانب الإنساني والاهتماٍ بانتنمية انب رية باا واضحا
    . وتنمية انمجتمع في تحقيل الا تخداٍ الأمثل نلموار  انب رية والا ت شل الأمثل نلموار  انطبيعية بما يحقل تقدٍ

 مفهوم القدرات : 
 الإمكانةةاا انب ةةرية وانتةةي ت ةةمل  يوهةة،  ا ةةتطاعة الأفةةرا  وانمنرمةةاا أ اء انوظةةائت انمنواةةة بهةةم بكفةةاءي وفاعليةةة انقةةدري هةةي

 . انمهاراا وانمعارا واندوافع وانمعنوياا وبيرها
 قدرات الإنسان 

ــة  - وهةةي انقةةدراا انتةةي تميةةز الإنسةةا  عةةن بيةةرو مةةن  ةةائر انكائنةةاا انحيةةة ، وهةةي انقةةدراا انتةةي ا ةةتطان  :القــدرات العقلي
 ، وأ  يخترن انمخترعاا ، وا  يقدٍ كل يوٍ انجديد في انعلم وانتكنونوجيا  الانسا  عن اريقها ا  يصنع الالاا

ر وهةي مةن أهةم مةا يميةز الإنسةا  عةن بيةرو مةن  ةائر انمخلوقةاا فهةو وهةي انتةي تةرتب  بانثقافةة وانفكة :القدرات الثقافيـة   -
انوحيد بين انكائناا انحيةة انةذ  نديةه انقةدري علةى  ةنع انثقافةة بكةل مةا تحتويةه مةن قةيم وعةا اا وتقانيةد وكةل مةا ابتكةرو 

  الإنسا  بو فه عضوًا في انمجتمع
 القدرات الاجتماعية 

 الاجتماعية انناجحة وانقدري على تكوين انعشقاا - وانقدري على انتفاعل مع الآخرين - كانقدري على الاتصال انفعال -
 وانقدري على انعمل الاجتماعي - وانقدري على إقنان الآخرين - وانقدري على انعمل انفريقي  -

 (المفهوم والأهمية والأهداف )  بناء وتنمية القدرات :المحاضرة العاشرة 
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 مفهوم الموارد البشرية : 
  انمةةور  هةةو مصةةدر مةةا   أو معنةةو  ينةةتج عنةةه خيةةر مةةا ، ويتسةةم هةةذا انمصةةدر با ةةتمرارية انبقةةاء ، بمعنةةى ا ةةتمرارية عطةةاءو فةةى

 . انماضى وانحاضر ، ووجو  ضما  هذو الا تمرارية فى انمستقبل 
 ابي خةةش  يجةةب ضةةما  وبانتةةاني فةةإ  انمةةوار  انب ةةرية فةةي انمجتمةةع وفةةي أ  منرمةةة لابةةد وأ  يخطةة  نهةةا علةةى أنهةةا مصةةدر إيجةة

  ا تمرارية عطائه في انحاضر وانمستقبل وحتى يتحقل هذا الا تمرار  لابد وأ  تخضع هذو انموار  نعملياا ونرم إ ارية فعانة
  ت ةةير إنةةى تو ةةيع انخيةةاراا أمةةاٍ انب ةةر مةةن خةةشل بنةةاء وتنرةةيم قةةدراتهم، وبم ةةاركتهم  مفهومهةةا انعةةاٍتنميةةة انمةةوار  انب ةةرية فةةي

ي هذا انبناء ، ومن ثم فهى عملية كاملة نبناء انقدراا ، وتتضمن انصحة وانتعليم وانتدريب وتخطي  انقةولا انعاملةة ، انذاتية ف
وتركز على أهمية انتنمية انذاتية نافرا  ، و يا ي وعيهم بأهمية جهو هم انذاتيةة فةى بنةاء وتنرةيم قةدراتهم ، وبانتةانى فةإ  إ ارتهةا 

 .  ( تنمية انموار  انب رية )وتنفيذ ورقابة كافة انعملياا انتى تحقل ذنن  تعنى كيفية تخطي  ، وتنريم
 مفهوم المهارات الاجتماعية : 
  هناك اختشا حول تعريت مفهوٍ انمهاراا الاجتماعية بةين انبةاحثين فةي مختلةت انعلةوٍ الاجتماعيةة نةذا نجةد هنةاك انعديةد مةن

 :ية ومنهاانتعريفاا انتي تناونت مفهوٍ انمهاراا الاجتماع
انقدري على تنريم انمكوناا انمعرفية وانعنا ر انسلوكية و مجها فةي  ةيا  فعةل يوجةه نحةو تحقيةل : هي  انمهاراا الاجتماعية (5

 .  الأهداا الاجتماعية وبأ انيب تتسل مع انمعايير الاجتماعية
  .  الآخرينقدري ان خر على أ  يأتي بسلوكياا تحرى برضا وبقبول : هي  انمهاراا الاجتماعية (2
مكو  متعد  الأبعا  يتضمن مهاري إر ال وا تقبال وتنريم وضب  انمعلوماا ان خصية في مواقت : هي  انمهاراا الاجتماعية (0

  .  انتوا ل ،  واء كا  هذا انتوا ل توا شً نفرياً أٍ بير نفري
 مفهوم بناء القدرات : 
  انقدراا ومنهاهناك انعديد من انتعريفاا انتي وضعت نمفهوٍ بناء  : 

 : ، بمعنى أ  يكو   يا ي قدري انمجتمع على إنجا  الأعمال بنفسه: يعنى مفهوٍ بناء انقدراا  -
  .  أكثر مهاري (5
  .  وأكثر ثقة في نفسه (2
  .  وأكثر فاعلية في انتنريم (0

  انتةةدريب نتنميةةة انمهةةاراا وتنميةةة بأنهةةا تنرةةيم الا ةةتفا ي مةةن انمةةوار  انمجتمعيةةة مةةن خةةشل : يمكةن تعريةةت عمليةةة بنةةاء انقةةدراا
، و يةا ي انقةدري علةى تفهةم وتحليةل هةذو  ، وذنن نتمكين الأفرا  مةن تحديةد م ةكشا انمجتمةع  وتقييمهةا انقدراا انمؤ سية

   .  انم كشا
  يا ة تمكين انمجتمع وتهدا إنى تقوية كافة أاراا عملية انتنمية : ويمكن انقول أ  عملية بناء انقدراا هي  .  

،  ، مخطة  ومةنرم يسةعى إنةى تحقيةل أهةداا معينةة، نتحسةين وتطةوير أ اء انمنرمةاا وبانتاني فهي عملية تةدخل مقصةو  -
   .  ، وانمجتمعاا والأفرا 

  إعةةةدا  كافةةةة الأاةةةراا انمختلفةةةة انم ةةةتركة فةةةي عمليةةةة انتخطةةةي  والإ اري حتةةةى يسةةةتطيعوا أ اء أ وارهةةةم  : ويعرفهةةةا انةةةبعض بأنهةةةا
 .  انمنواة بهم بكفاءي في مجالاتهم ومستوياا أعمانهم من خشل انتدريب وانتعليم انمستمر 
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  لإ اري كؤونهم بصوري ناجحة فع وتعزيز وإ امة قدري الأكخاص وانمنرماا وانمجتمع ككل : ويعُرا بناء انقدراا بأنه  .   
 عمل أ ا ةي يهةدا إنةى ت ةجيع الأمةم انناميةة علةى تصةميم وتنفيةذ  يا ةاا مةن كةأنها أ  تسةاعد فةي  -بناء انقدراا  -  وهو

  . حل انم كشا وأهمها انحد من انفقر 
  وبذنن يمكن انقول أ  عملية بناء انقدراا هي: 

، فهي لا ت ير فقة  إنةى  ار نكي يُحسن قدرته على حل انم كشا انتي تواجههعملية تنمية وتعزيز قدري انمجتمع با تمر  -
أيضةةاً إنةةى انقةةدري علةةى الا ةةتفا ي مةةن انمهةةاراا فةةي انتو ةةل إنةةى (  عمليةةة بنةةاء انقةةدراا )اكتسةةا  انمهةةاراا ونكةةن ت ةةير

ار لإحةةداث انتنميةةة ، فهةةي ن ةةاط مةةن خةةشل انمنرمةةاا والأكةةخاص يتعلةةل بحسةةن تو يةةع الأ و  الأهةةداا انمةةرا  تحقيقهةةا
 .   انمستدامة

  جةزء متكامةل مةن الأن ةطة انعمليةة وانبةةرامج انتدريبيةة انموجهةة لإحةداث تنميةة فةةي (  عمليةة بنةاء وتنميةة انقةةدراا )وبانتةاني فهةي
  .  انمجتمعاا الإنسانية

 أهمية بناء القدرات : 
  الا ةةتدامة بم ةةروعاا انتنميةةة وانتةةي تةةؤ   بةةدورها إنةةى تعةةد عمليةةة بنةةاء قةةدراا انمجتمةةع  يا ةةة تسةةاعد علةةى تحقيةةل عمليةةاا

 .الإ هاٍ في تحقيل الا تمرارية في عملية انتنيمة 
 

 . فعانة بين أفرا  انمجتمعانم اركة في إقامة ان اا يعُد الأ بناء انقدراا أ  -
أ  انمجتمعةاا نةديها مصةةا ر بيةر واضةةحة نلم ةاركة فةةي تنميةة انمجتمةةع وأ  عمليةة بنةةاء انقةدراا تسةةتطيع أ  تةدرك هةةذو  -

 . انمصا ر وتوظفها
 .  أ  برامج بناء انقدراا يمكنها عمل كراكة بين انمجتمعاا وانمنرماا الأهلية  -
 . أنها تؤ   إنى  يا ي قدراا انمجتمع من أجل انبدء في تنفيذ عملياا انتمكين من أجل تحقيل انتنمية انمستدامة -
 . أنها تؤ   إنى تحسين كبكاا الاتصال بين انمنرماا وبين انمجتمعاا باعتبارهم أاراا فعانة في عملية انتنمية -
 .  مستدامةأنها تؤ   إنى  يا ي انفاعلية من أجل تحقيل تنمية   -

 يعد بناء قدراا انمجتمع وأفرا و من أهم الأ واا انفاعلة في عملياا انتنمية انمستدامة . 
 وبناء انقدراا من أجل تحقيل انتنمية انمستدامة يهدا إنى  : 

انتنميةة تنمية قدراا أفرا  انمجتمع نلدخول في عملية انتنمية بنجاح وانقياٍ بدور فعال في عملية انتنمية من أجةل تحقيةل  -
  .انمستدامة و يا ي قدري انمجتمع على تقييم مجهو اته وانتعلم من خبراته

 . إتاحة انفر ة لأفرا  انمجتمع نش تفا ي من انخبراا وانتجار  -
 . تقوية  ور انمجتمع وتنمية قدراته في عملية انتنمية  -

  خشلمن تفعيل  ور انمجتمع في عملياا انتدريب نكي ينفذ برامج بناء انقدراا  : 
  .  بناء انمعرفة انضرورية عن انتنمية انمستدامة (5
 .  تحديد الأفكار وانمداخل انعملية وانمحد اا انش مة نتطبيل برامج بناء انقدراا كمدخل نلتنمية انمستدامة (2
 



             
  KFUأبو فيصل :  تنسيق                                                 ــــــــــــــــــــ[  37  ]حسن أبو زيد                             ــــــــــــــــــــ/ د بناء وتنمية القدرات 

  

 
 

 مفهوم التنمية المعرفية : 
 تزويد كل من انفر  وانمجتمع بانمعلومةاا انموثقةة انناتجةة عةن انخبةراا وانمشحرةاا يعرا اريت كوقي انتنمية انمعرفية بأنها 

،  بموجبهةا الارتقةاء بةانفر  فكريةاً  أتي، وبيةا   ةبل تحويلهةا إنةي معةارا إجرائيةة ية ، وانبحوث وانتجار  انعلمية انمحكمةةانعلمية
، فضةةش عةةن تطةةوير انمؤ سةةاا انمجتمعيةةة انر ةةمية وبيةةر انر ةةمية فةةي  نتحسةةين حياتةةه ان خصةةية ، وانمهنيةةة ، و ةةلوكياً  ومهاريةةاً 

  .انوجهة انمربوبة حضاريا 
 دواعي الاهتمام بالتنمية المعرفية : 
 إنقةاء انمزيةةد مةةن انضةةوء علةةي  ور عمليةةة انتةةي  عةةت انبةةاحثين إنةةى  ةةبا  الأ هنةةاك انعديةةد مةن:الاهتمةةاٍ بانتنميةةة انمعرفيةةة  واعةي

   .انتنمية انمعرفية في انتقدٍ الاجتماعي 
  

  : ، ومهارياً ، ويرقافياً الانطلاق بالأفراد والمجتمعات إلي آفاق أرحب فكرياً (5
 وملحوظةا ، فةي انمجتمعةاا انمتقدمةة انتةي تةوفر  عمةا  فةاعشً   (انتنميةة انمعرفيةة ) كا  اندور انةذ  تمار ةه تلةن انعمليةة  و إذا ،

اننامية نش تفا ي من ثمار جهةد انبةاحثين فةي  مجتمعااانفي  ضرورية مسأنة  يعد فإ  ذننعامة ، بصفة  نلعلوٍ الإنسانية  خياً 
، ويعينهةةةا علةةةي اجتيةةةا  انتحةةةدياا  ، وانجماعةةةاا ، وانمؤ سةةةاا الاجتماعيةةةة اجةةةاا الأفةةةرا تلةةةن انعلةةةوٍ علةةةي نحةةةو يلبةةةي احتي

، وانتقنية ، وانتنريمية انتي تواجهها نكي تتمكن من ا تكمال ان روط الأ ا ية نلنهضة ، بل وانتفو   ، والاقتصا ية انحضارية
  . انحضار 

 : تعد التنمية المعرفية مقدمة ضرورية للتنمية المجتمعية (2
 إنةى أ  ذنةن يرجع أ  تطور ان عو  والأمم أضحي يقاا بقدر ما تملكه من مخزو  معرفي ، و إنى  ترجع أهمية انتنمية انمعرفية

   ت كل انجانب الأبر  من مكوناا انعديد من انمنتجاا الا تراتيجية كانحوا ب الآنية أ بحت انمعرفة
 علي ذنن جلياً  ، مثالاً  ، وانحضاري انيابانية حديثاً  قديماً  ىوننا في ا  هار انحضاري الإ شمية في انعصور انو ط . 
 قوي اقتصا ية وثقافية وحضارية تحد  موقعه بين الأمم انمتقدمة  ىأ  أ  انقوي انمعرفية نلمجتمع  تتحول إن.  
 : إعداد صفوف بشرية تالية قادرة علي إدارة وتطوير المجتما ومنظماته (0
 أ  انمنرمةةةةاا انخدميةةةةة ، والإنتاجيةةةةة   تةةةةى، ح   انمعرفةةةةة أضةةةةحت انعنصةةةةر انمحةةةةور  فةةةةي إ اري انمنرمةةةةاا ، وتطويرهةةةةانرةةةةراً لأ

ثقافة انمعرفةة وإ ارتهةا علةي  ، ونيست منجزي ومنتجة فق  ؛ ومن ثم  ار من انضرور  ن ر  انمعا ري أ بحت منرماا معلمة
ذنن بطبيعة  حقل، ونن يت ، بل وانتقدٍ الا تمرار انمستو  انفر   وانمؤ سي  اخل تلن انمنرماا نكي تتمكن من  كل من

، وإثرائه  ، وتعديله ا تيعا  كل ما هو جديد معرفياً  ىكل انمستوياا ، قا ري عل  ىانحال  ونما إعدا   فوا قيا ية تانية ، عل
   . ورها من ت يراا جوهرية  ى، وانمتعاملين معها ، وما يطرأ عل يواكب الاحتياجاا انمتجد ي نلمنرمةبما 

 التنمية المعرفية لب عملية التنمية الذاتية  (7
 انمعرفةة ، انطشقةا مةن أ  ميةل انفةر  لانتمةاا  ترجع أهمية انتنمية انمعرفية إنى أنها إحد  الآنياا انضرورية لإحداث تنمية ذاتية

، ومكانته  اننحو انذ  يعلي من قدرو ان خصي ى، وتعديل  لوكياته عل من كأنه أ  يسهم في  قل مهاراته ، والارتقاء بتفكيرو
 . ، وهو ما  يزيد ، بانتاني ، من قيمته في انمجتمع  انمهنية

 وتنمية القدراتمفاهيم أساسية في بناء  :المحاضرة الحادية عشر 
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 تلةن انتةي تتصةل بانمهةاٍ انموكلةة إنةيهم   فمن انخصال انرئيسية في انمتميزين في أ  مهنةة  ةعيهم انةدءو  لإثةراء معةارفهم  ةواء
يزيةةد  ى، أو تلةةن انتةةي تخةةتر بانب ةةر انةةذين يتعةةاملو  معهةةم إثنةةاء تلةةن انعمليةةة حتةة بةةل وتطويرهةةا أيضةةا لأ ائهةةا بصةةوري أفضةةل ،

  .احتمال نجاحهم أثناء ذنن 
 : إدارة عمليات التثاقف والعولمة بصورة آمنة حضارياً (1
   انثقافاا الأخرلا حتى يصبح انمجتمع فاعشً في عملية انتثاقت يجب إ اري عملياا انتثاقت مع.    
  ويجب أ  تكو  عملية انتثاقت انفتاحاً فكرياً ي ذ  عقول أفرا  انمجتمع ، ويثر  معارا أفرا  انمجتمع  ، ونيس ذنن الانفتاح

   .ية نلثقافاا انوافدي هوية انمجتمع وهوية أفرا و ، ويكرا تبعية انمجتمع  انفكرية وانسلوك ىانذ  يقضي عل
 إدارة الوقت : 
  

 : النظر إلي الوقت ، والتعامل معه ، بوصفه مسثلة مصيرية (5
 ىعل ىيجب أ  يكو  ند  انفر  توجه عقلي نحو انوقت ، فهو بانفعل قضية حياي ، ذنن أ  ا تخدامه ب كل ركيد يضفي معن 

  . حياتنا ، ويعطيها قيمة
   نةذنن يجةب إ اري ، و  هةم انةذين يةديرو  أوقةاتهم بطريقةة أفضةل ، الأكثةر تحضةراً انمجتمعةاا  كذننوعلينا تذكر أ  الأفرا  ، و

 . مكننا من أ  نفعل فيه انكثيريتبني تلن اننرري انجدية نلوقت انوقت ب كل جيد وتقدير قيمة انوقت ، ف
 : الوقت  تحليل الأفعال لاستبعاد غير الضروري منها لتوفير (2
  نةةدول فةةي اأحةةد أ ةةبا  تزايةةد معةةدل الإنتةةاا انصةةناعي يعةةد تحليةةل الأفعةةال وا ةةتبعا  بيةةر انضةةرور  منهةةا تةةوفيراً نلوقةةت ،  أهةةم و

    .انمتقدمة 
 مةةن خةةشل نموذجيهمةةا فةةي تحليةةل  «تةةايلور وجلبةرث » إنةةي انتصةور انةةذ  اكت ةةفه ، وارحةةه ، انعانمةةا   انفضةةل فةةي ذنةةن ويرجةع

ية مةةن خةةشل ر انطريةةل الأمثةةل لأ اء انعمةةل بعةةد ا ةةتبعا  انحركةةاا بيةةر انضةةرو فةةي تقةةديم  وانةةذ  نجحةةا بموجبةةه انةةزمن وانحركةةة ،
   .تحليل حركاا انعاملين في مهن مختلفة أثناء أ اء مهامهم 

  :تصميم خريطة معرفية لإدارة موازنة الوقت  (0
 انيةةومي ، والأ ةةبوعي ، وان ةةهر  ، وانسةةنو  ، و ةةيلة تمكننةةا مةةن  لاكةةل مةةن انمسةةتو   ىمعرفيةةة مسةةبقة علةة إ  مبةةدأ إعةةدا  خريطةةة

فهةل ثمةة فةائض فيةه نسةتثمرو . انوعي بمرور انوقت ومراقبته علي نحو يتيسر معه انتحكم فيه ، وإجراء حسةا  ختةامي نموا نتةه 
تأجيةل انقيةاٍ بمهةاٍ حيويةة  ىأو فةي انمقابةل عجةز نضةطر بمقتضةاو إنة ،في الا تمتان بحياتنا وإحرا  انمزيد مةن اننجاحةاا فيهةا 

    .لآجال لاحقة 
  :وحدة قيادة الوقت  (7
 فيهةا أ  يلتةزٍ بمبةدأ وحةدي قيةا ي انوقةت ، فانعقةل فقة  هةو انةذ   الإنسا  في معركة إ اري وقته يجةب عليةه نكةي يحةر  انتصةاراً ف

  .انربباا و الأهواء يجب عليه أ  ينرم ويدير وقته ، ونيس انميول أو 
  
  .استثمار الوقت حتى آخر قطرة  (1
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 : تثبيت مواضا الأشياء الخاصة حتى يتيسر الوصول إليها بسرعة  (1
 مةةا ا ةةتخدمه مةةن أكةةياء إنةةي  انفةةر  أ  يعيةةدبةة ،تثبيةةت مواضةةع الأكةةياء الإ اري انفعانةةة نلوقةةت، ممةةا يسةةهل علةةي انفةةر  تطبيةةل مبةةدأ

مباكري ، وأ  يضع الأكياء انمستعملة بصوري متكرري في أماكن يسهل انو ول إنيها بدرجة  ابعد ا تعمانه اانمكا  انمخصر نه
 أكبر  

  :تحديد توقيتات تقريبية لبدء وإنهاء أية مهمة  (1
 

 :الاستخدام الحكيم للوقت  (5
أ اء مهمة واحدي في انوقت انواحةد ذنةن أ  انعمةل فةي أكثةر مةن مهمةة فةي وقةت واحةد قةد يعةو  معةدل الإنجةا   ىانتركيز عل (‌أ

   .ب كل عاٍ ، ند  انناا انعا يين 
  . ، وكل  نة يُحد   فيه ما يجب علين انقياٍ به كل يوٍ ، وكل أ بون ، وكل كهر. وضع جدول  مني لإنجا  انمهاٍ  (‌ب
 :    ثشثة أقساٍ من حيم الأهمية ىتقسيم انمهاٍ إن  (‌ت

 .  وجه انسرعة ىمهمة جداً ، يجب تنفيذها عل -
 . حد ما ، يمكن أ  تنترر نكي تنُجز ىمهمة إن -
 . بير مهمة ، يمكن إنجا ها حين يكو  هناك متسع من انوقت -

 استخدم الوقت بطريقة مبدعة  (0
 مفهوم التنمية الذاتية : 
  مدلا وعي انفر  بأوجه انقصور في خصانه ان خصية ، وأ ائه انمهني ، ومحاونة ت خير هذا : إنى  مفهوٍ انتنمية انذاتيةي ير

انقصور ، وانوقوا على الأ با  انمساونة عنه ، وا تخداٍ بعض الأ انيب انذاتية نلت لب عليه من أجل رفع كفاءته ان خصية 
 . ، انحانية وانمستقبلية وانمهنية

 لذاتيةدواعي الاهتمام بعملية التنمية ا : 
توفير  وراا تدريبية نجميع انعاملين في ظل ارتفان نفقاا انتدريب اننرامي ، وخا ة في انمؤ سةاا كثيفةة انعمانةة فةي   عوبة (5

 عوبة أ  يست ني انعمل عن أكخاص معينين نرراً نمةا قةد يترتةب علةى انتحةاقهم وهي  اندول اننامية وهناك  اوية أخر  نلمسأنة
خلل بانعملية الإنتاجية بسبب انحاجة انما ة إنيهم ب كل عاٍ ، وفي أوقاا بعينهةا ب ةكل خةاص ،  بتلن اندوراا من إحداث

  .وخا ة حين تست ر  تلن اندوراا وقتاً اويشً 
عدٍ الا تفا ي انكاملة نلبعض من تلن اندوراا نرراً لأنها قد لا تشئم احتياجاتهم اننمائية وانتدريبية اننوعية ، أو حتى ظروفهم  (2

و و نلفر  معلوماا لا ي عر أنهةا ضةرورية تمامةاً نةه ، أو لا يرببهةا ، وفةي انمقابةل قةد لا تةُز  تلن اندوراا  ان خصية ، وقد تُقدٍِّ
  فيه بما يحتاجه ويربب

لأ اء ، وتت ير مهاٍ انعمل وأ ةانيبه بصةوري يصةعب معهةا تطةوير ا إ َّ انت يراا في نرم انعمل وانتقنية والإ اري تسير بمعدل  ريع (0
من خشل انتدريب في انمنرماا؛ وبانتاني أ بح من انضرور  علةى انعةاملين عامةة ، وانقةا ي علةى وجةه انخصةوص ، أ  يعملةوا 
انكثيةةر نمواكبةةة هةةذو انت يةةراا انتةةي تتطلةةب وجةةو  مهةةاراا جديةةدي ، أو  ةةقل  انحانيةةة ، وقةةد لا تقةةدٍ انمنرمةةة بةةرامج نراميةةة 

يةاٍ انفةر  بتنميةة ذاتةه بذاتةه تعةد مسةأنة محوريةة نكةي يصةبح متميةزاً  فةي عملةه ، وهةو مةا أ لا إنةى نتنميتها ، وبانتاني فإ  عملية ق
   . تصاعد تيار انتنمية انذاتية
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إ  انتنمية انذاتية ت جع انعاملين على ممار ة  وراً إيجابياً من كأنه أ  يزيد من ثقتهم بأنفسهم ، وكعورهم بةأهميتهم ، وخا ةة  (7
هةةذا انتوجةةه أنهةةم قةةا رو  علةةى  ةةقل مهةةاراتهم بأنفسةةهم ، وحةةل انم ةةكشا انتةةي يواجهونهةةا بطةةريقتهم  أنهةةم  ةةيدركو  فةةي ظةةل

 انخا ة   
  وهو ما يؤ   إنى تن ي  عنصر انمبا أي والإيجابية نديهم ، فهم انذين يقررو  ما يحتاجو  إني أ  ينمونه، ويتحملو  انمساونية

 عن تعلمه بدلاً من إنقائها على الآخرين 
  علةةى مواجهةة أوجةه انقصةور انتةةي  (عمليةة انتنميةة انذاتيةة) ز انقةةائمين بهةايةحفإنةى تنجةاح عمليةة انتنميةة انذاتيةةة فةي انعمةل ؤ   ية

يعانو  منها في مجالاا أخرلا خارا نطا  انعمل ، من قبيل مجالاا انعشقةاا ان خصةية والأ ةرية ، ممةا يجعلهةم أكثةر قةدري 
  .تلن انمجالاا على مواجهة م كشتهم انمتنوعة في 

 ةةيكونو  أكثةةر قةةدري علةةى ت ييةةر الآخةةرين  ، و مةةن  (انتنميةةة انذاتيةةة  خةةشلمةةن )إ  انقةةا ي انةةذين  ةةينجحو  فةةي ت ييةةر أنفسةةهم  (1
 منطلل أ  انقدري على تنمية انذاا تقع على متصل ينتهي بانقدري على تنمية  الآخرين 

 وانتةأثير علةى أ ةلوبهم فةي ت ييةر أنفسةهم  ه ، علةى إاةش  ااقةاا الآخةرينفانقائد انفعال هو انذ  يكو  قا راً ، بعد تنمية ذاتة ،
 نيصبحوا هم أيضاً قا ي فعانين 

   . الا تفا ي من انتراث انفكر  انمتراكم عبر انحضاراا عن انتنمية انذاتية (1
  وهناك أمثلة عديدي ننماذا متميزي من علماء انحضاري الإ شمية ا تطاعوا أ  يصلوا إنةى مكانةة متميةزي فةي مجةالاتهم مةن خةشل

كانةت مثةار  ةخرية ف( نطةل حةرا انةراء) م كلة في اننطل كا  يعاني من   أحد انعلماء انقدامى انذ مثل ،عملية انتنمية انذاتية 
ه على أ  يلقةى خطبةاً كاملةة مرتجلةة تخلةو مةن حةرا انةراء  و  أ  يلحةل انمسةتمع أ  تعسةت معارضيه منه فقرر أ  يدر  نفس

 في عملية انتقاء كلماتها  
  ، نكل هذو الأ با  نةا لا بعةض انمتخصصةين بوجةو  الاهتمةاٍ بانجنةاح الآخةر نعمليةة انتنميةة اننراميةة ألا وهةو انتنميةة انذاتيةة

 عنهةا بةانطبع ، وأكةاروا إنةى مةا يمكةن أ  تمار ةه مةن  ور فةي انحةد مةن انم ةكشا بو فها عنصةراً مكمةشً نهةا ، ونيسةت بةديشً 
انجانبية ومعانجة بعض الآثار انسلبية نعملية انتنمية اننرامية من قبيل خفةض اننفقةاا انتدريبيةة وانقيةاٍ بتنفيةذ عمليةة انتنميةة فةي 

وعةةدٍ إكةةبان ، انةةدوراا انتدريبيةةة نلحاجةةاا انمتفةةر ي أ  وقةةت ، وفةةي أ  مكةةا  أيضةةاً ، وانتعامةةل مةةع م ةةكلة عةةدٍ مشءمةةة ، 
 ، فضش عن كونها مصدراً إضافياً نلتنمية انتنريمية  نلعاملين
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 مفهوم بناء القدرات المؤسسية : 
  ومن هذو انتعريفاا ما يليهناك انعديد من انتعريفاا انتي تناونت مفهوٍ بناء وتنمية انقدراا انمؤ سية : 

عمليةةة تةةدخل خةةارجي نتحسةةين وتطةةوير أ اء انمنرمةةاا فةةي عشقتهةةا بر ةةانتها ،وأهةةدافها ، وفةةي عشقتهةةا : بنةةاء انقةةدراا هةةو  -
وانثقةةةافي والاقتصةةةا   وانسيا ةةةي انةةةذ  توجةةةد فيةةةه ، وفةةةي توظيةةةت موار هةةةا ، بمةةةا يحقةةةل نهةةةا  والاجتمةةةاعيبالإاةةةار انثقةةةافي 

 .الا تدامة
انعمليةةة انتةةي تهةةدا إنةةى تطةةوير إمكانةةاا وقةةدراا انمنرمةةة حتةةى تةةتمكن تلةةن : وي ةةير مفهةةوٍ بنةةاء انقةةدراا انمؤ سةةية إنةةى  -

 . وري مستديمةانمنرماا من أ اء انمهاٍ انمنواة بها بكفاءي عانية وبفاعلية وبص
انعملية انتةي يةتم مةن خشنهةا بنةاء قةدراا انمؤ سةاا لأ اء مهامهةا بكفةاءي مةن خةشل  انتركيةز : وبناء انقدراا انمؤ سية هي  -

  . على اننراٍ ، وانبياة أو انسيا  انعاٍ انذ  يحدث من خشنه انتفاعل بين الأفرا  وانمنرماا وانمجتمعاا
 .ة لأنها يتم من خشنها تدريب انعاملين في انمؤ ساا وتعد عملية انبناء انمؤ سي و يل -
ويةةتم مةةن خشنهةةا أيضةةاً تمكةةين انعةةاملين فةةي انمنرمةةة لإ راك قةةدراتهم ، وا ةةت شل تلةةن انقةةدراا نتحقيةةل الأهةةداا انمنةةوط  -

 .بانمؤ سة تحقيقها 
 . وتعد عملية بناء انقدراا انمؤ سية باية في ذاا انوقت  -
 درات المؤسسيةالسمات الأساسية لبناء الق : 
 ومن انتعريفاا انسابقة يمكن ا تنتاا عدي  ماا أ ا ية نبناء انقدراا انمؤ سية ، وهذو انسماا هي : 
تدريب انعاملين ف ؛، ويؤثر بعضها على انبعض الآخر في إاار متكامل وكموني تتعد  فيها انمت يراا إ  بناء انقدراا هو عملية (5

 كفاءي انخدمة   يا ي ، و  تركيد موار  انمنرمةا ت شل موار  انمنرمة الا ت شل الأمثل ، ويؤ   إنى على  اً يبانمنرمة يؤثر إيجاب
  . نمنتفعينا انو ول إنى رضا، و انمقدمة 

  . ، أ  تدخل مخط  نه ، أ  يسعى إنى تحقيل أهداا محد ي إ  بناء انقدراا هو تدخل خارجي مقصو  ومنرم (2
 .  إيجابياً على تحقيل ر انة انمنرمة وأهدافها إ  بناء انقدراا يؤثر تأثيراً  (0
   .إ  بناء انقدراا ينب ي أ  يمس ابيعة انعشقة بين انمنرمة وبين الإاار انذ  توجد فيه (7
  . إ  بناء انقدراا من كأنه الإ هاٍ في تحقيل الا تمرارية أو الا تدامة في انوظائت انتنموية انتي تقوٍ بها انمنرمة (1
  وتنمية القدرات المؤسسيةمتطلبات بناء : 
 ويتطلب بناء وتنمية انقدراا انمؤ سية ما يلي : 
 .  عمل  وراا تدريبية نتدريب انمساونين فيها وإكسابهم انخبراا انفنية والإ ارية وانتنفيذية (5
ية انمجتمعاا منح انمؤ ساا  انقدري على إ دار نوائح متطوري تستطيع من خشنها تلن انمؤ ساا انمساهمة انفعانة في تنم (2

 نما نها من  ور فعال في  ا تثاري أفرا  انمجتمع نشكتراك، وانمساهمة  في  عملية انتنمية انمستدامة 
 . تطوير مصا ر انتمويل انمختلفة نلمنرماا (0
 أهمية انتنسيل بين برامج انمؤ ساا الأهلية وبرامج و يا اا انمؤ ساا انحكومية حتى يمكن وضع برامج متكاملة  (7
 انتطوير انتنريمي نلمؤ ساا وبناء هياكل تنريمية متطوري بعيدي عن انمركزية وتعقيد الإجراءاا  (1

  بناء وتنمية القدرات المؤسسية :المحاضرة الثانية عشر 
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 القدرات المؤسسية التي ينبغي بناؤها : 
 تنقسم انقدراا انمؤ سية انتي ينب ي بناؤها إنى :  
وتتمثةةل  ، انقةةدراا انمتعلقةةة بصةةنع انسيا ةةاا انخا ةةة بانمؤ سةةة وانقةةراراا انخا ةةة بهةةا يوهةة : انقةةدراا انخا ةةة بانمنرمةةة (5

   . ، وانقدري على اتخاذ انقرار ، والإ ارية انقدراا انداخلية نلمؤ سة في انقدراا انمانية
أ اء انةدور انمنةوط بهةا انقةدراا انتةي تعكةس قةدري انمنرمةة : ي وانبةرامج انتةي تتبناهةا انمؤ سةة وهة انقدراا انخا ةة بالأن ةطة (2

، وانقةةةدري علةةةى ا ةةةت شل مةةةوار   وتحقيةةةل أهةةةدافها وإكةةةبان حاجةةةاا انمسةةةتفيدين مةةةن أن ةةةطتها وبرامجهةةةا بانمسةةةتولا انمطلةةةو 
  . انمؤ سة الا ت شل الأمثل

شقةاا مةع انقدراا انتةي تتعلةل بمقةدري انمنرمةة علةى تكةوين ع يوه( :  انقدري على الارتباط ) قدراا خا ة بعشقاا انمنرمة (0
انمجتمع وانجهاا انحكومية وان ير حكومية وانقطان انخاص ، كذنن ت مل انقدري على تبني قضايا تنموية واندعوي نها وانقياٍ 

   . بأن طة انت بين مع الآخرين لأجلها
 المجالات الأساسية لبناء القدرات : 
  هناك انعديد من انمجالاا الأ ا ية نبناء انقدراا انمؤ سية: 
؛ بتطوير قةدراا انمنرمةة علةى إعةدا  انكةوا ر انب ةرية انمتخصصةة  ويتعلل بناء انقدراا انب رية انقدراا انب رية نلمنرمة بناء (5

، مةةع  تلةةن انكةةوا ر انتةةي تسةةتطيع انقيةةاٍ بأعمانهةةا بكفةةاءي وفاعليةةة  ، وتةةوفير انخبةةراا وانمهةةاراا انش مةةة ، فةةي مجةةال ن ةةااها
 با  ، ومن انمهةم بنةاء قةدراا انعةاملين فةي مختلةت انمنرمةاا انعاملةة فةي انمجةالاا انتوجه إنى جذ  عنا ر جديدي من ان

    . انمختلفة
ضروري بناء قدراا انبنية الأ ا ية نلمؤ سة وانتي تساعدها على أ اء وظائفها الأ ا ية بكفاءي وفاعليةة وتتمثةل  انبنية الأ ا ية (2

    . في مكا  انمؤ سة والأ اا وو ائل الاتصال وبيرها مما يلزٍ انمؤ سة لأ اء  ورها ووظائفها بفاعلية
ا ةةياً فةةةي قيةةاٍ انمؤ سةةاا بالأن ةةةطة وانبةةرامج وتقةةديم انخةةةدماا حيةةةم تمثةةل انمةةوار  انمانيةةةة عنصةةراً أ  بنةةاء انقةةدراا انمانيةةة (0

    . نلمستفيدين فبدو  انتمويل نن تستطيع انمؤ ساا انقياٍ بدورها وأ اء وظائفها
   ونذنن فقدري انمؤ ساا على انتطور والا تمرار يرتب  بمدلا قدرتها انذاتية على توفير انتمويل انشٍ  لأن ةطتها ، ونةذنن فةا

اا انمنرماا ي تمل على بناء قدرتها على تعباة موار ها ، وتزايد اعتما  انمنرماا على ذاتها في توفير انتمويل انشٍ  بناء قدر 
   . نها 

  اقتصا  ويأتي  ور انمنرماا في الاعتما  على ذاتها في عملية انتمويل من خشل تبني م روعاا ذا عائد .     
، وبناء انقدراا انمتعلقة بإ اري  وانتي ت مل بناء قدراا انمنرماا فيما يتعلل؛  بنرم اتخاذ انقرار في انمنرماا انبنية الإ ارية (7

    . انم روعاا فيما يتعلل بانتخطي  وانتنفيذ وانرقابة
حقيقةي بةين انمنرمةاا وتعني قدري انمنرمة على انتوا ل وانتعاو  ، وانو ول إنةى مسةتولا انتفاعةل وانتكامةل ان انبنية الاتصانية (1

   .  وكذنن انقدري على بناء ان بكاا
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 مداخل بناء القدرات : 
  : من الخارج إلى الداخل (5
  الا تعانة بأخصائي قي بناء انقدراا واندعم انفني من خارا انمنرمة  من خشلوتتم عملية بناء انقدراا في ضوء هذا انمدخل

نلقياٍ بعملية تقيةيم لأوضةان انمنرمةة نلتو ةل إنةى مةواان انقةوي وانضةعت انموجةو ي فةي انمنرمةة مةن خةشل الا ةتعانة بانعةاملين 
مؤ سةة ، ومعانجةة أوجةه انقصةور بانمؤ سة ، ثم يعقب ذنن وضع انخط  انتي تدعم انجوانب الايجابيةة وجوانةب انقةوي فةي ان

    . من أجل انتو ل إنى انتصور الأمثل نلمنرمة
  ويركز هذا انمدخل على اندعم وانتوجيه انذ  يأتي من خارا انمنرمة ولا يقوٍ على إكراك انمنرمةة ب ةكل كبيةر فةي عمليةة بنةاء

انقدراا ، مما يمكن ا  يترتب عليه عدٍ نجاح ومن انواضح أ  هذا انمدخل يستبعد  ور انمنرمة في بناء  ، قدراا انمؤ سة
    .  عملية بناء انقدراا ب كل فعال

 : من الداخل إلى الخارج (2
 ويفترض هذا انمدخل ما يلي :  

أ  انمنرمة وانعاملين فيها يستطيعو  تحديد احتياجاا انمنرمة ، وتحديد م كشتها ، وانعاملين وانمنرمة نةديهم انقةدري  -
    . انم كشا في ضوء ر انة انمؤ سة وأهدافهاعلى حل هذو 

قياٍ أخصائي انةدعم انفنةي بمواجهةة انمنرمةة بانم ةكشا انتةي تعةاني منهةا ونقةاط انضةعت انتةي تعةاني منهةا ويقةوٍ بإعطةاء  -
   . ذاتهاانمنرمة انفر ة لإيجا  انحلول انمنا بة وبصفة خا ة في حانة انم كشا انتي ترجع كلياً أو جزئياً إنى انمنرمة 

 : المزاوجة بين المدخلين السابقين (0
 ويقوٍ هذا انمدخل على انمزاوجة بين انمدخلين انسابقين ، ويعتمد على نتائج عملية انتقييم انمؤ سي .    
   ويعتمد على إكراك انمنرمة في عملية انتقييم وانتخطي  نبناء قدراتها .     
 صو ية الاحتياجاا الأ ا ية نكل منرمةويعتمد هذا انمدخل على خصو ية كل منرمة ، وخ .      
  وبنةةةاءاً عليةةةه يةةةتم بنةةةاء قةةةدراا انمنرمةةةاا مةةةن خةةةشل وضةةةع خطةةةة خا ةةةة نبنةةةاء قةةةدراا كةةةل منرمةةةة بمةةةا يضةةةمن تحقيةةةل أهةةةدافها

 .ومتطلباتها
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 مقدمة : 
 فةانتفويض هةو  يعد مفهوٍ انتمكين من انمفاهيم انحديثة في انعلوٍ الاجتماعية ، ويختلت مفهوٍ انتمكين عن مفهةوٍ انتفةويض ،

 عملية ا نا  بعض الا وار وانمهاٍ و لطة اتخاذ انقرار ، وهذا انتفويض يتم من جانب الا اري نافرا  انعاملين  اخل انتنريم ، 
  أما انتمكين فهو مجموعة من الاجراءاا انتي تؤ   إنى تنمية قدراا الأفرا . 
 مفهوم التمكين : 
 ومن هذو انتعريفااانعديد من انتعريفاا  انتي تناونت مفهوٍ انتمكين  هناك : 
نت يراا انتةي تةؤثر علةى انتمكين هو منح الإنسا  قدر أكبر من الاعتما  على انذاا ، وتلبية احتياجاتةه الا ةترتيجية انمرتبطةة بةا (5

  . إحداث ت يير في كافة جوانب حياته ، و يا ي قدرته في الاعتما  على نفسه ، وانم اركة في أمور مجتمعه هدا إنىيو ،  حياته
   . انتمكين هو تعزيز قدراا الأفرا  على تطوير انخدماا بطريقة مباكري (2
الأفرا  على تحمةل انمسةاونية ان خصةية نتطةوير انطريقةة انتةي يةؤ و   انتمكين ي ير في مجال الإ اري إنى ممار ة ثقافية ت جع (0

   . بها عملهم من خشل ممار ة  نع انقراراا انتي تتعلل ب اونهم انيومية في عملهم
وي ةةير مفهةةوٍ تمكةةين انعةةاملين فةةي انمنرمةةاا إنةةى انقةةولا انتةةي يكتسةةب مةةن خشنهةةا الأفةةرا  انقةةدري علةةى انتصةةرا فتزيةةد ثقةةتهم  (7

، ويز ا  ولاؤهم وانتماؤهم ، ويز ا  تحملهم نلمساونية ، ويمكنهم تحسين الأن ةطة وانعمليةاا ويتفةاعلو  فةي انعمةل  بأنفسهم
     . من اجل اكبان متطلباا انعمشء ، وبذنن يتم تحقيل أهداا انتنريم

أ  لا ينب ةي نلتنميةة أ  تتحقةل مةن ،  هو تطوير قابلياا انناا بو فهم أفرا ا وأعضاء في مجتمعاتهم أيضاً  انمقصو  بانتمكينو  (1
انخا ةة  انقةراراا ةنع أنفسهم ؛ فاننةاا انممكنةو  أقةدر علةى انم ةاركة فةي ب ؛ بل ينب ي نهم أ  يحققوها حسبفأجل انناا 

 .  وانعملياا انتي تصوغ حياتهم بهم
 مفهوم التمكين الاقتصادي : 
  يستطيع ان خر أ  يفي بالاحتياجاا الأ ا ية وانضرورية نلحيايانفقر هو اننقر في الأموال وانممتلكاا انما ية بحيم لا  ،

 ، وحسب مستولا انمعي ة انمقبول في انمجتمع ويختلت تعريت انفقر حسب انسيا  الاجتماعي
  وفي ضوء ذنن فانتمكين ي ير إنى تلبية الاحتياجاا الأ ا ية نلفقراء حتى يتمكنوا من أ  ي اركوا م اركة كاملة في انمجتمع 

  .وبما يضمن م اركتهم في عملية الإنتاا 
  فانمساعدي عشقة مباكري بين انمانح وانمتلقي توفر نلفقراء الاحتياجاا  انتمكين هو ارح جديد نتقوية اندعم انموجه نلفقراء ،

بمهاراا أ ا ية ، أما انتمكين فهو عشقة تهدا إنى توفير الاعتما  على اننفس من جانب انفقراء من خشل تزويدهم  الأ ا ية
   . ها أ  توفر فرص عمل نهممن كأن

  الفاو » وتعرف منظمة »: 

 .انتمكين بأنه  يا ي أ ول وقدراا مختلت الأفرا  وانمجموعاا نكي يؤ وا وظائفهم  -
  ويعني مفهوم التمكين بثنه: 

، وانت لةةب علةةى  انةنفس، فهةو يعنةةي ثقةةة أكبةر فةةي  قةدري يكتسةةب مةن خشنهةةا انضةعفاء انقةةدري علةةى إ اري كةاو  حيةةاتهم -
   .انمعوقاا نلحصول على انموار  

 التمكين كإستراتيعية لبناء وتنمية القدرات :المحاضرة الثالثة عشر 
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  ويعرف أحمد كمال عطية ومصطفى السيد: 

، وتعني تو يع انقدراا وانخياراا أمةاٍ انفاةاا انفقيةري حتةى تةتمكن مةن  انتمكين بأنه عملية مت ابكة ومتعد ي الأبعا  -
   .الاعتما  على نفسها 

  منها توفير فرص انتعليم وانتدريب على بعةض انحةرا انتةي تمكةن انفقةراء مةن  يةا ي وتتحقل عملية انتمكين من خشل عدي  ور
، وانتو ع فةي انقةروض متناهيةة انصة ر  ، وتوفير فرص متساوية بين أفرا  انمجتمع في انحصول على انخدماا انصحية  خلهم

  . من أجل إن اء انم روعاا انموندي نلدخل
 إستراتيعية التمكين : 
 معانجة انفقر على انجوانب الأ ا ية انتانيةو  انتمكين إ تراتيجية ترتكز  : 

إتاحةةةة انفر ةةةة نلفقةةةراء نتكةةةوين أ ةةةونهم انما يةةةة وانب ةةةرية وتعزيزهةةةا مةةةن خةةةشل تةةةوفير انوظةةةائت ، وفةةةرص انتعلةةةيم ، وانتةةةدريب  -
 .  وانخدماا انصحية وتحسين إمكاناتهم نلو ول نا وا  نتسويل منتجاتهم

 .  انفااا انفقيري من انمجتمع على انم اركة في انن اااا الاقتصا ية بصوري فعانةتعزيز مقدري  -
،  ، وانكةوارث انطبيعيةةة تحسةين انمسةتولا انمعي ةةي نلفقةراء مةةن خةشل تخفةيض فةةرص تعرضةهم نلمخةةاار مثةل اعةتشل انصةةحة -

 .  إضافة إنى مساعدتهم على مواجهة تلن انكوارث
الاقتصا   نلفقراء هو الأن ةطة انتةي يمكةن مةن خشنهةا تحسةين انمسةتولا انمعي ةي نلفقةراء مةن ويتضح من ذنن أ  انتمكين  -

،  ، وتقديم اندعم من خشل انم ةروعاا انصة يري انمونةدي نلةدخل ، وتوفير فرص انعمل نهم خشل توفير انخدماا الأ ا ية
مةةن الاعتمةةا  علةةى أنفسةةهم فةةي انمسةةتقبل ومةةن  ، تلةةن الأن ةةطة انتةةي تمكةةنهم والارتقةةاء بقةةدراا انفقةةراء مةةن خةةشل انتةةدريب

  . انم اركة في الأن طة ذاا انصلة ب او  حياتهم
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 مفهوم الإعاقة : 
 مع انتفاوا  ،بير ظاهر ٍظاهر أكا  هذا اننقر   نقر في انقدراا انعقلية وانجسدية واننفسية والاجتماعية  واء:  هي الإعاقة

عاقتةه وفةى انتكيةت اتعلم انمهاراا فةي مجةال  ي عوبة ف في اندرجاا فالإنسا  انمعا  ينمو أقل من الإنسا  انعا   ويواجهه
 .  والاندماا

 مفهوم تمكين المعوقين : 
 انقةةيم و انمهةةاراا انتةةي تةةؤهلهم نلم ةةاركة إكسةةا  ذو  الاحتياجةةاا انخا ةةة مختلةةت انمعةةارا والاتجاهةةاا و : ويقصةةد بةةه 

 .  إمكانياتهم وقدراتهمفي ضوء أقصي حد  ىانفعانة في مختلت أن طة وفعانياا انحياي الإنسانية إن الإيجابية
 أهمية تمكين المعاقين : 
  نمةوو ونةه حةل انعمةل وانتوظيةت إ  نكل فر  من الأفرا  انمعاقين حقاً في انرعاية انصحية وانتعليمية وانتأهيلية فةي جميةع مراحةل

، وانتمتةع بكافةة  ، كمةا أ  نةه انحةل فةي انحيةاي في مرحلة انعمل ونه حل تكوين أ ري بانزواا ما نم يكن هنةاك حةائشً يمنةع ذنةن
 .  حقوقه انما ية والاجتماعية

 ااقةاا معطلةة  ىلا يتحونةوا إنة، ولابد من عدٍ  تجاهل انمعاقين في انمجتمع كةي  كما أ  عليه واجباا وعليه تحمل انمساونية
  . وبير مُستثمري ويصبحو  عانة على ذويهم ومجتمعاتهم ، ويكونوا عرضة نلوقون في الإنحراا الاجتماعي والأخشقي

 وسائل  دعم ذوي الاحتياجات الخاصة اجتماعيا : 
  يتم  عم نذو  الاحتياجاا انخا ة اجتماعيا من خشل عدي و ائل منها: 

 

 . خدماا انمساندي الاجتماعية - . وانتوجيهخدماا الإركا   -
 . نرم خدماا انمساندي انمتبا نة أو انتكاملية - . خدماا انمساندي انصحية -

  

 الاهتمام بذوي الاحتياجات الخاصة من خلال: 
 

   . تعزيز ا تفا ي الأكخاص انمعوقين من انتكنونوجيا انحديثة (5
 . إعدا  وتطوير وبلوري انمعداا وانبرامج الاعتبار عند لأكخاص انمعوقين بعينبااخذ الاحتياجاا انخا ة  (2
 . عن الأكخاص انمعوقين وعن الإعاقة وعن  بل انوقاية منها بم انبرامج انتثقيفية وانمعلوماا انصحيحة (0

 

 تمكين المرأة المعاقة : 
  تبةةذل اهتمامةةاً كبيةةرا بالاحتياجةةاا  كمةةا أ  حركةةاا الإعاقةةة أيضةةا نةةم،  نةةم تهةةتم انحركةةاا الاجتماعيةةة باحتياجةةاا انمةةرأي انمعاقةةة

 . انخا ة نلنساء ذواا الإعاقة
 وتفتقد هذو ان ريحة انثقة باننفس باعتبارها كريحة لا تلقى الاهتماٍ انكافي .   
 وينرر إنى هؤلاء اننساء بأنهن لا يلعبن  ورا كبيرا في انمجتمع أ  اعتبارهن بش  ور ، ومن هنةا تن ةأ انحاجةة انملحةة انةى تطةوير 

ونةةذنن فةةإ  تمكةةين اننسةةاء ذواا الإعاقةةة مةةن انموضةةوعاا انمهمةةة فةةي انوقةةت ، انصةةوري انتةةي نةةدلا هةةؤلاء اننسةةاء عةةن أنفسةةهن 
  . انراهن

 المرأة المعاقة تمكين :المحاضرة الرابعة عشر 
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 : سبل تمكين المرأة المعاقة

 . إ راك انمرأي انمعاقة نمسؤونياتها -
 . وبذل جهو  جدية نلوفاء بهذو انمسؤونياا -
انبعض واننرر إنى ما هو أبعد من انمصانح انفر ية ، وتركيز الاهتماٍ على منفعة ان ريحة وتقديم اندعم انمتبا ل نبعضها  -

 . الأو ع في انمجتمع
 . إعا ي تأهيل انمرأي انمعاقة على انمهاراا انجديدي -
 . تنفيذ برامج نمحو الأمية انثقافية وانتكنونوجية نلمرأي انمعاقة -
    . ا يتنا ب مع قدراا انمرأي انمعاقةتوفير برامج انتدريب وإعا ي انتأهيل بم -
 . تزويد انمرأي انمعاقة بانمعارا وانمهاراا -
 . تزويد انمرأي انمعاقة بانتدريب في انمجالاا انمختلفة -
 . تقبل انمرأي انمعاقة نلإعاقة -

 ويعد الاعتراا بالإعاقة خطوي ضرورية نتطوير انصوري انذاتية وانثقة باننفس . 
 
 
 
 
 

 ..وانمنة تم الانتهاء من إعدا  انملزمة  ولله انحمد
 ..كل اندعواا نكم بانتوفيل بآعلى اندرجاا 

 ولا تنسوني من  انح  عواتكم 
 
 
 
 
 
 
 
 


