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  الاولى : مهاراث الاحصال المحاضزة ∞
  : تعريؼ الاتصاؿ 

  عممية تبادؿ وارساؿ المعمومات بيدؼ ايجاد وتحقيؽ تفاىـ متبادؿ
 تعريؼ الاتصاؿ: 

ؽ الأىداؼ الاتصاؿ ىو العممية التي يتـ بيا نقؿ المعمومات والمعاني والأفكار مف شخص إلى آخر أو آخريف بصورة تحق
 .المنشودة في المنشأة أو في أي جماعة مف الناس ذات نشاط اجتماعي

  : مكونات عممية الاتصاؿ 
 رسالو )موضوع( .1

 مرسؿ )مصدِر( .2

 مستقبؿ )متمقي( .3

 )وسيمو(قناة اتصاؿ  .4

  اىداؼ الاتصاؿ: 
 تفيـ الفرد العمؿ المكمؼ بو  (1

 التعرؼ عمى المشكلبت في العمؿ  (2

  الإنسانيةتدعيـ العلبقات  (3

 تحقيؽ التناسؽ في الاداء  (4

 تقميؿ الاشاعات في التنظيـ  (5

  الإدارةفي عمؿ  الفاعميةتحقيؽ  (6

  المنشأةتدعيـ التنافس في  (7

 تدعيـ العلبقات في المجتمع  (8

 : اىمية الاتصاؿ 
  المرغوبة للؤىداؼتوجيو سموؾ الافراد   (1

 توفر البيانات والمعمومات وتنقميا الى مراكز اتخاذ القرار  (2

 فكار لمعامميف تقريب الا (3

 نقؿ افكار العامميف الى مراكز اتخاذ القرار  (4

 الربط بيف مراكز وضع السياسات وفريؽ العمؿ مما يحقؽ الاندماج  (5

 : اىمية الاتصاؿ بالنسبة لمعامميف 
  فقط * الإنتاجية بالعمميةقبؿ الثلبثينيات مف القرف الماضي << كانوا ييتموف 

 الإنتاجيةدراسة السموؾ البشري < لتحقيؽ الرضا الوظيفي وذلؾ لزيادة الوقت الحالي << اصبحوا ييتموف ب . 

 : يتاثر مستوى الاداء بعامميف 



 القدره عمى الاداء  (1

 والاستعداد لمعمؿ  والرغبةالدافع  (2

 الدافع ((  x القدرة)) مستوى الفرد =                 

 

 : عناصر الاتصاؿ 
 مرسؿ او مصدِر  (1

 ـ بشكؿ مفيو  الرسالةترجمة  (2

  الرسالة (3

 وسيمة الاتصاؿ  (4

 بواسطة الشخص المستقبؿ  الرسالةتفيـ  (5

 استرجاع المعمومات  (6

 
 

 (( الرسالةالمرسؿ : )) اىـ عنصر في قياس نجاح  
 ىو الشخص الذي يتحكـ في الاتصاؿ مف خلبؿ تحديد اليدؼ مف الاتصاؿ والمكاف والزماف والغرض منو 

 ((  : )) اليدؼ الحقيقي مف الاتصاؿ الرسالة 
 ىي الناتج الحقيقي لما امكف ترجمتو مف افكار ومعمومات وافكار 

 وسيمة الاتصاؿ :  
 مف المرسؿ الى المستقبؿ  الرسالةوالوسيمو التي تحمؿ  الرسالةلا يمكف الفصؿ بيف محتويات 

 : الرسالةتفيـ  
 ليو باىتمامات المرسؿ ا الرسالةيتوقؼ كماؿ عممية الاتصاؿ عمى مدى ارتباط محتويات 

 استرجاع المعمومات : 
 لدى المستقبؿ ومدى استجابتو ليا                                                   الرسالةىو معرفة المرسؿ الاثر الذي نتج عف ارساؿ 

 : تشويش                                               نموذج اتصاؿ  بسيط 

 

                             
 مرسؿ           جياز ارساؿ             قنوات           جياز استقباؿ           مستقبؿ      

 امثمو عمى نموذج اتصاؿ ذو جيو واحده : 

 / النشرات والبروشورات / الايميؿ  المكتوبةرسائؿ البريد / الفاكس / التقارير   
 خطوات : 6 نموذج الاتصاؿ البسيط ذو الاتجاه الواحد يتكوف مف 

 الفكره لدى المرسؿ  .1

 تحويؿ الفكره الى رموز  .2

  الرسالةنقؿ  .3



 الاستلبـ  .4

 وتحويميا الى رسالو مره اخرى  الرسالةتفسير  .5

 القياـ بعمؿ او تصرؼ ما )السموؾ( .6
 :  التشويش 

 . مقصودةاو غير  مقصودةمف حذؼ او اضافو  الرسالةىو ما تتعرض لو   

  نوذج اتصاؿ مركب:           

  تشويػػش                                              

 

                                                   
 مرسؿ              جياز ارساؿ            قنوات            جياز استقباؿ             مستقبؿ    
 : وسائؿ وانواع التواصؿ 

 ة العيف / الممس / قراء : لغة الجسد فيزيائي .1

 الياتؼ / الفاكس  : الآلات .2

 : سريع وعاطفي > معرض لمنسياف  شفوي .3

 : يستغرؽ وقت لمتحضير , ولكف لو مصداقيو اكبر  كتابي .4

 : مستويات عممية التواصؿ 

 عاطفو وتسامح : عائمي  .1

 عاطفو وتسامح :  اجتماعي  .2

 . المنظمةبيدؼ تحقيؽ اىداؼ  المنظمةص في << بيف الاشخا المرونة/ الاحتراـ /  الموضوعية:عممي وميني  .3

  : خصائص الاتصاؿ 

 قديـ قدـ النساف  .1

  متعددةلو اطراؼ ومكونات  .2

 نظاـ يتضمف نظـ فرعيو  .3

 عمميو تفاعميو  .4

 والحياد والصدؽ الى الجماىير  بالموضوعيةالاعلبـ : وىو نقؿ الواقع  .5

 

 

 :ويمكف تصور عممية الاتصاؿ في الخطوات الآتية 
 (.ف جانب المرسؿ قبؿ بدأ الحديث وتقديـ الرسالة)المنبوالتفكير م .1

تنظيـ الفكرة في رسالة عبارة عف مجموعة مف الرموز التي تأخذ عادة شكؿ كممات مكتوبة أو شفوية أو تعبيرية عمى  .2
 . النحو الذي سنوضحو فيما بعد



يت الجيد كما يجب أف يحرر قناة الاتصاؿ نقؿ الرموز أو الرسالة. وىنا يجب أف يختار المرسؿ القناة المناسبة والتوق .3
 مف العوائؽ أو التداخؿ حتى يتجنب أي تحريؼ أو إنقاص في الرسالة

 . استقباؿ الرموز أو الرسالة مف المستقبؿ .4

دراؾ معناىا وما تحويو مف مضاميف حتى يحصؿ عمى  .5 فؾ الرموز. وىنا يحاوؿ المستقبؿ تفيـ الرموز واستيعابيا وا 
المرسؿ. ويعتمد الأمر ىنا عمى ما إذا كانت معاني الرموز متفؽ عمييا مف طرفي العلبقة أو متعارؼ  المعنى الذي قصده

 عمييا، إذ إنو غير مستبعد عدـ تطابؽ المعنى لدى طرفي الاتصاؿ.
ذا تفيـ المستقبؿ الرموز وأدرؾ المعنى يأتي دور الاستجابة، والتي بدورىا تتأثر بمكونات شخصية المستقبؿ كما .6  وا 

 . سنوضحو فيما بعد

عممية استرجاع المعمومات التي تعني محاولة المرسؿ الحصوؿ عمى ردود فعؿ، أو إعادة لمضموف الرسالة مف  .7
 المستقبؿ حتى يتأكد مف أف الرسالة قد وصمتو عمى الوجو الصحيح

 ويفضؿ بعض خبراء الاتصاؿ اضافة مرحمة اخرى وىي مرحمة التغذية الامامية وىي باختصار:  

تعريؼ المستقبؿ بما ىو ات مف اتصالات لاحقة مثؿ اخطاره بموعد مسبؽ او اعداد مقدمة موجزه في صدر التقرير  .1
 . قبؿ سرد التفاصيؿ

يستخدـ المرسؿ التغذية الامامية)لجس النبض ( لاستكشاؼ ما اذا كاف المستقبؿ لدية القابمية الكاممة لاستقباؿ   .2
 الرسالة

  استجاب المستقبؿ لمتغذية الامامية تتـ عممية الاتصاؿ اذا ما  .3

 يقوـ المستقبؿ عند نقؿ المعمومات بدور المرسؿ وتعتبر العلبقة بيف الطرفيف علبقة فعؿ ورد فعؿ  .4

 : الاتصاؿ المزدوج 

 الاتصاؿ الياتفي  .1

  الشخصيةالمقابلبت  .2

 المحاضرات  .3

 الاتصاؿ المرئي بالكمبيوتر  .4

 الاتصاؿ الياتفي مف خلبؿ النت  .5

   ((والثقافة, والاقتصاد ,  والسياسةبيف الاتصاؿ والمجتمع , والمعمومات , والتعميـ ,  صؿلا يف )) 

  التنظيمية البيئةاشكاؿ الاتصاؿ في : 

 مباشر >> وجيا لوجو  .1

 التمفوف  .2

 >> خارج نطاؽ الاداء التنظيمي  الرسميةغير  .3

  المكتوبةالوسائؿ  .4

 الاجتماعات  .5

 : معوقات الاتصاؿ 



 التشويش  .1

 بالشكؿ المطموب  الرسالةاـ تدفؽ عدـ انتظ .2

 بيف العامميف بالمنشأه : الرسالةاىـ العوامؿ التي تقمؿ مف الولاء والايماف ب 
 الرسالةعدـ انتباه المستقبؿ لمحتويات  .1

  الرسالةانعداـ الفيـ الدقيؽ لممقصود مف  .2

 استخداـ كممات ليا دلالات مختمفو لدى الاشخاص الاخريف  .3

 رسؿ والمرسؿ اليو ضغط الوقت لكؿ مف الم .4

 عمى نجاح عممية الاتصاؿ  الرسالةتأثير الحكـ الشخصي لمستقبؿ  .5

 : اىداؼ الاتصاؿ الرئيسيو 

 الاخبار .1

 الاقناع  .2

 التسويؽ ((  آليةالمنتج / السعر / المكاف /   ((التسويؽ  .3

 
 

 : الطرؽ الرئيسيو للاتصاؿ 

 :)الاتصاؿ البدني )المباشر 

 فيف حيث اف الافعاؿ تتحدث بصوت اعمى مف الكمماتيوضح الروح المعنوية لمموظ - 

 يوضح ردود الفعؿ العكسية - 

 لو اثر بالغ لدى الموظفيف ذو الكفاءات والثقافة العالية - 

 الابتسامة’ السلبـ باليد’ والانفعاؿ  الغضب’ السكوت’حركة الوجة’الايماءات  اؿ :مث#  

 :الاتصاؿ المفظي 

  يقوي روح التعاوف والصداقة - 

 في الصدور يزيؿ التوتر والضغوط نتيجة إخراج ما - 

  يشجع عمى تبادؿ الاسئمة ولذلؾ فيو فعاؿ في تقريب المفاىيـ - 

 يسرع عممية تبادؿ الافكار والمعمومات والاراء فيو يوفر الوقت والجيد - 

 .ات والمحاضراتالمقابلبت الشخصية , المكالمات الياتفية , المجاف والاجتماعات, والمؤتمر  # مثاؿ : 

  :الاتصاؿ الكتابي 

 تيسيؿ الرجوع الية لتحديد المسؤوليا - 

 يضمف نقؿ بعض المعمومات والاجوبة لعدد كبير مف العامميف - 



جريدة –جريدة العماؿ –وسائؿ الايضاح البحرية –الموحات البيانية  -الشكاوي -المنشورات–المذكرات  -التقارير # مثاؿ :
  الحائطية

 

 المكتوب :الاتصاؿ 

 منيا في المستقبؿ للبستفادةيمكف أف يتخذ أشكالا متنوعة يوثؽ المعمومات 

 امثمو : 

 / التقارير  الأدلةالخطابات / المذكرات / النشرات / 

 مميزاتو :

 منخفضة التكاليؼ 

 تعتمد عمى المرسؿ وقدرتو في صياغة الافكار 

 في أي وقت تمد المرسؿ والمستقبؿ بإطار مرجعي يمكف الرجوع لو 

  المعنيةمرجع قانوني لمجيات 

 المآخذ عميو :

  الراجعة بالتغذيةيمد المرسؿ  لا

 قد يمر وقت طويؿ حتى يتـ معرفة ردة فعؿ المستقبؿ 

 عمى غير محمميا او معناىا المقصود  الرسالةامكانية تفسير 

 مع الاتصاؿ الشفيي  بالمقارنة الإنسانيةيفيد في تنمية العلبقات  لا

 % مف المعمومات تتدفؽ مف الاتصاؿ الشفيي ((77))  : الشفيي صاؿالات

 امثمو :

 الحوار 

 الاتصاؿ التمفزيوني 



  الشخصيةالمقابلبت 

 مميزاتو :

 تفاعؿ سريع بيف المرسؿ والمستقبؿ 

  الإنسانيةتنمية العلبقات 

 مباشره  الراجعة التغذيةيعطي 

 قبؿ مف بعض التصرفات والسموكيات لممرسؿ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  الانصات :                  الانصات الاستماع الاستماع :
مسموع مف اجؿ  شيءىو تركيز الانتباه الى  مسموع  شيءىو فيـ الكلبـ  او الانتباه الى 

 ىدؼ معيف 
 ادراؾ  استماع + تمقي معمومات 

 استماع مستمر مع شدة الانتباه والتركيز  الاستماع متقطع 



 راث الاسخماع والانصاث: مها انثانيت المحاضزة ∞

  وليس طبيعة الاداء (( الدرجةالفرؽ بيف الاستماع والانصات )) في 

 

مف تمقي المعمومات عف طريؽ  والاستفادةبالاستماع ومياراتو  بدا الاىتماـ ..   مع التقدـ التكنولوجي 
 حسف الانصات والاصغاء الى المتحدثيف مف عمماء ومتخصصيف 

 الفرد أف وجد كما يستغرقو في القراءه . ما ؼاضعا 3يستغرؽ  في الاستماع  الانساف العادي 
 مف% 11 التالية المئوية بالنسبة النشاط ىذا ويوزع المفظي نشاطو فى يقظتو ساعات مف %77 يستغرؽ
 الكبار وقت مف %77 أف الواضح فمف. استماعاً % 47 و حديثاً،% 37 قراءة،% 15 ،كتابة المفظي النشاط
 الناس معظـ أف العممي البحث وأثبت %47 الاستماع ياراتم تبمغ لغوى اتصاؿ عمميات في يذىب

 .أذنيو إلى يصؿ مما %25 مف أقؿ يتذكر معظمنا أف أثبت كما استماعيـ مف %37 يستوعبوف
  : مستويات الانصات 
: مثؿ >> اف اقرأ كتاب بتركيز مع الاستماع لمحديث الذي حولي بحيث لا  الاصغاء السطحي .1

 اعطي الحديث اذف صاغيو .

نلبحظو في المناسبات > عندما نتحدث مع شخص وىو يفكر في اشياء اخرى  الاصغاء النشط : .2
 ويمكف اف يقطع او ينيي حديثنا 

: تفاعؿ وتركيز مع المتحدث ومحاولة معرفة افكاره ومشاعره >> وىو المطموب  الاصغاء الموجو .3
 لتحقيؽ الاتصاؿ الفعاؿ 

 الوظائؼ الرئيسيو للانصات : 

 . الاقناع 3       لآخرات مف طرؼ نقؿ المعموم .1

 . تبادؿ المشاعر 4التعارؼ                                  .2

 : فوائد الانصات 

 توفير الوقت  .1

 . تكويف انطباع مرضي 3ازالة الغموض والمبس        .2



 : مراحؿ عممية الانصات 

 موجات صوتيو                                  

 كممات                          تحويميا الى ذبذبات تصؿ الى المخ : استقباؿ  الاستماع .1

 حاسة السمع                                   
  عممية تحويؿ الذبذبات الى افكار وتتـ في المخ:  التفسير .2

 لممستقبؿ  النفسية والحالةفيـ المعاني < تتأثر بالخبرات  : الاستيعاب .3

< تحميميا < الوصوؿ الى المعنى او المضموف <  المختزنةبالمعمومات مقارنة المعاني  : التذكر .4
  الذاكرةاضافتو الى رصيد 

تحدي المعنى الحقيقي ) مف وجية نظر المستقبؿ ( وعمى اساسيا يتـ اتخاذ القرار برد فعؿ  :التقييـ  .5
 مناسب 

 عاب والتذكر والتقييـ .تظير في صوره لفظيو وغير لفظيو < وىي الناتج النيائي للبستي :الاستجابو  .6

   }كؿ المراحؿ تتـ في صوره واحده  { 
 مرحمة الاستجابو ىي الوحيده التي يمكف التحكـ بيا  

 : فنوف الانصات والاستماع الفعاؿ 

 الاستماع لما يقولو بدؿ مف مجرد السماع لو  .1

 تحديد ما يتحدث عنو , مف حقائؽ او انطباعات او مشاعر شخصيو  .2

 ف عدـ مقاطعة الاخري .3

 التفاعؿ مع مشاعر المتحدث  .4

 استمع ضعؼ ما اتحدث بو  .5

 ادعـ الاستماع بأصوات قميمو .6

 التركيز عمى مايقولو المتحدث  .7

 الاستماع بصمت احيانا  .8

 استثارة الجميس لكي يتحدث عف نفسو وما ييمو  .9

 الاجابو باجابات قصيره في الشؤوف الميمو  .17



 اف اشرع في الحديث  التدرب عمى اخذ نفس عندما ينتيي المتحدث وقبؿ .11

 جوانب الحوار وتأثيرىا : 

 الانصات  .1

 يمكف الفصؿ بينيا الفكره والثقافو             مترابطو ولا .2

 ميارة الحديث  .3

 وقوؼ طرفيف كؿ منيما لو توجو فكري مختمؼ عف الاخر  :  المناظره 

  حوار ناتج عف مناظره ليس ليا ىدؼ الجدؿ : 

  حوار , اما اذا كاف سمبي فيو جدؿ : أي حوار ايجابي يسمى الحوار 

  حوار مف اجؿ الاقناع التفاوض : 

  تسويؽ سمعو معينو الاقناع : 

 يصبح الحوار اكثر تعقيدا عندما يكوف كلب الطرفيف يريد اف يؤثر في الطرؼ الثاني . 

 :كيؼ تتـ عممية الأتصاؿ 
 < المستقبؿ.    الوسيمة<        الرسالةالمرسؿ <  

 < الممتقى الاتصاؿضوع < قناة المصدّر < المو 

 : مستويات الانصات 

 التجاىؿ  .1

 التظاىر  .2

 الانتقاء  .3

 الانتباه  .4

 التقمص  .5

 

 

 

 

 



 

 : عمميات ميمو لتفعيؿ الانصات 

 في تشجيع المتحدث  الرغبة: تظير في  العاطفية الاستجابة .1

تعبير  مف قبؿ المستقبؿ / الرسالةاعادة النص او بعض كممات النص : ييدؼ الى توضيح استلبـ  .2
 ولكف بكممات خاصو بالمستمع ذاتو . الرسالةعف فيـ 

  الرئيسيةوالقاء الضوء عمى النقاط  الأىمية لإظيارالتمخيص المجمؿ :  .3

 : المؤثرات المفظيو 

 التأثير بالكلبـ  .1

 شدد عمى الكممات الميمو  .2

 كوف الفكره  .3

 تغيير الصوت  .4

 غير معدؿ سرعة الكلبـ  .5

  توقؼ قبؿ وبعد الافكار الميمو .6

 اخفض مف صوتؾ  .7

 : طرؽ تجعؿ تعبيراتؾ مؤثره 

 اجعؿ التعبيرات مرتبطو بالموضوع الذي تتحدث عنو .1

 كف طبيعيا  .2

  لأحاسيسؾاجعؿ مف جسمؾ مرآه صادقو  .3

 ممارسة افضؿ الحديث والتدرب عميو في محيط العمؿ  .4

 الثقو بالنفس اثناء الحديث  .5

 : قوة عناصر الاتصاؿ 

 %55الصوره >>  .1

 %38الصوت >>  .2

 % 7كممو >> ال .3



 : ((ايماءات الوجو ))  المؤثرات الغير لفظيو 

 عضمو معظميا يتحرؾ بدوف وعي ومفتاح التحكـ بيا ىو استشعار الموقؼ (( 87)) في الوجو 
 النظر بحركات بطيئو  .1

  للئصغاءالانحناء الى الاماـ  .2

 ايماءات الرأس  .3

  الابتسامة .4

 : الاتصاؿ البصري (( المؤثرات البصريو (( 

 عبر تواصمؾ البصري مع مف تحاورىـ  المحبةرسائؿ  ارساؿ .1

 النظر الى العينيف  .2

  عشوائيةتوزيع نظرات مسحيو ومف ثـ  .3

 تيمؿ الجالسيف في الاطراؼ  لا .4

 توقؼ عند عيني كؿ شخص  .5

 

 

 : كيفية المحاوره 

 التزاـ القوؿ الحسف  .1

 الاستعداد .2

 عدـ البقاء عمى طراز واحد  .3

 كف ربانا ماىرا  .4

 والمنطؽ  المحاوره بالعقؿ .5

 اجعؿ الافعاؿ اقوى مف الاقواؿ  .6

 احمؿ راية الرفؽ والحناف .7

 استخداـ الوسائؿ التعميميو  .8

 البدء بنقاط الاتفاؽ  .9

 



 

 : استراتيجيات الحوار 

 الأمانة والصدؽ  .1

 قدِّـ التحية لمف تحاوره وبروح مرحة  .2

 عرِّؼ بنفسؾ وبالإدارة التي تعمؿ بيا .3

 ف تحاوره. عي انتباه مدفقرتؾ الافتتاحية تستدع  .4

 لا ترفع صوتؾ  .5

 لا تتحدث مع زميمؾ وأنت في حوارٍ مع شخص آخر. .6

 حضور البديية .7

 قوة الذاكرة   .8

 استخدـ نبرةَ صوتٍ مرحة وىادئة حتى تتمكف مف شد انتباه الحاضريف  .9

 مزاجؾ يجب ألا ينعكس عمى صوتؾ أثناء الحوار  .17

 آخر لمحوار إذا كنت مستعجلًا اعتذر عف بدء الحوار، وحدِّدْ موعداً   .11

 لا تستخدـ عبارة )يجب عميؾ القياـ بػ ..........(.  .12

 قارف ما تريد إقناع مستمعؾ بو بشيء مألوؼ لديو.  .13

 أكِّدْ في ختاـ حوارؾ عمى الأعماؿ التي تريدىا  .14

 لا تتناوؿ الأكؿ أو الشرب أثناء المحادثة، ولا تتحدث مع مف تحاوره وفمؾ مشغوؿ.  .15

 ( بطريقة لبقةلا)استخدـ )يمكنؾ( لتقوؿ   .16

 استعمؿ الكممات الإقناعية: )جديد..مجرب..فعاؿ..الخ(  .17

 الإلماـ بالمشكلات الإنسانية والأوضاع العالمية  .18

 الاستشياد بالقصص وعرضيا بأسموبٍ جذاب  .19

 الحوار بطريقة السؤاؿ، لكف أي أسئمة نعني!؟  .27

 التفريؽ بيف الفكرة وصاحبيا  .21

 اتياـ نية صاحبو أو الطعف في مقصده عدـ اتياـ النيات، عمى المحاور عدـ  .22



 المحاضزة انثانثت : مهاراث الحىار والحذيث انفعال   ∞

 : تعريؼ الحوار 

 .: المراجعةلغة ىو
 .المخاطبة في والكلبـ المنطؽ مراجعة والمحاورة الكلبـ يتراجعوف يعني يتحاوروف
 فلب متكافئة بطريقة بينيما الكلبـ تداوؿ فيو تـي فريقيف أو شخصيف بيف الحديث مف نوع : ىو الاصطلبح

 والتعصب. الخصومة عف وابعد اليدوء عميو ويغمب الآخر دوف احدىما بو يستأثر
 النظر وجيات إلى الوصوؿ صادقة بنية الناس يحاوؿ حيث الحديث أشكاؿ مف شكؿ ىو والحوار 

 اشالنق  عكس بذلؾ وىو جديد فيـ ومعنى إلى التوصؿ بغرض المختمفة

  :  قد يصبح الحوار جدؿ عندما 

جباره خصمو إلزاـ طرؼ كؿ أراد إذا الحوار أطراؼ بيف التنازع ويحدث الخصومة تشتد  رأيو قبوؿ عمى وا 
 : قد يصبح الحوار مناظره عندما 

بطاؿ قولو تصحيح إلى منيما كؿ يسعى طرفيف بيف الكلبـ يتردد حينما  محاوره قوؿ وا 
 ىناؾ عدة مصطمحات لمحوار :  

 والمباىمة ، والمناظرة ، والمراء ، والمجادلة ، والمحاجة ، والمفاوضة ، والمباحثة ، المناقشة:  منيا
 الحوار ثقافة تأسيس مكونات : 

 متوازييف: بعديف في السير مف بد لا الحوار لثقافة نؤسس لكي
 :وتشمؿ  , والمبادئ القناعات  .1

  البشر بيف لمتواصؿ كوسيمة بالحوار الإيماف (1

 الآخريف رأي بقيمة لإيمافا (2

 رأييـ. عف التعبير في الآخريف بحؽ الإيماف  (3

  خلاؿ مف وذلؾ: والميارات الممارسات .2

  آخريف مع الحوار ممارسة (1

  آراءىـ يطرحوف عندما للآخريف الاستماع (2



 .الحوار بآداب التحمي (3

 : اسباب عدـ التحاور 

 الأفراد. بيف والتواصؿ والاتصاؿ الروابط افتقاد (1
 الأفؽ. وضيؽ ، لو والتعصب بالرأي سؾالتم- (2
 الحوار. ثقافة غياب- (3
 الناس. أماـ التحدث مف والخجؿ الخوؼ- (4
 المجتمعية. والمؤسسات الأفراد بيف الشورى غياب- (5
 سممية. بصورة معيـ والتواصؿ الآخريف حب كسب- (6
 الجميع. يخدـ بما الآخريف وميوؿ وقناعات اتجاىات تغيير- (7
 الراقي التعامؿ خلبؿ مف ضاريالح بالمستوى الارتقاء- (8
 الفيـ. سوء أو المبس بإزالة الجيود توحيد- (9

 العامة. المصمحة فيو لما معيـ والتفاعؿ الآخريف عمى الانفتاح  (17
 أفكارىـ وتطوير الآخريف وتفكير عقوؿ ثمرات استخراج  (11
 

 الفعاؿ: الحوار أسس 
 وينفع. يفيد فيما يكوف أف- (1
 .آرائيـ عف والتعبير لبؼالاخت في الآخريف بحرية الاعتراؼ (2
 .الممكنة البدائؿ أفضؿ إلى الوصوؿ اجؿ مف الآخريف مع والأفكار الآراء لتبادؿ الاستعداد- (3
 .ومعمومات أدلة مف يستجد ما ضوء في لتعديميا واستعداده نظره وجية خطأ احتماؿ طرؼ كؿ تقبؿ (4
 .معيـ الخلبؼ حده كانت ميما للآخريف الإساءة تجنب (5
 .والمجاجة والغضب الانفعاؿ إلى الآخر الطرؼ جنح إذا لحوارا وترؾ الصمت- (6
 عف النزوؿ في والشجاعة القوية والحجج الأدلة يممؾ طالما المخالفيف أما الرأي إبداء في الشجاعة- (7

 .خطوه ثبت إذا رأيو
 رأيو. عف تعبر التي والعبارات الكممات اختيار في الدقة- (8



  الاشكاؿ السمبيو لمحوار: 
 . والعقبات والأخطاء السمبيات برؤية المحاور فيو يتسـ:  عجيزيالت الحوار (1
 . الذات إثبات اجؿ مف المفظي بالتفوؽ الشاغؿ وشغمو المحاور ىـ: المناورة حوار (2
 . المحاور لإرباؾ الباطف غير ظاىر تورية حوار:  المزدوج الحوار (3
 مطمقاً  يُغيره ولف برأيو تمسكو اورالمح إعلبف(  نتفؽ فمف لمحوار داعي لا: )  المسدود الطريؽ حوار (4
. 
 الحوار-6.  فقط والطاعة السمع الآخر الطرؼ وعمى مطمقاً  الآخر الطرؼ إلغاء:   الحوار السمطوي (5

 أمور في يتـ الصورة ىذه في الحوار(  فتغرؽ الأعماؽ مف تقترب لا) تقوؿ قاعدة عمى تقوـ:  السطحي
 . جوىرية لا عمومية

 الآخر. بالرأي والتسفيو دائماً  الصحيح ىو رأيو أف المحاور باراعت:  التسفييي الحوار (6
 . لديو والتميز الحذقة إبراز اجؿ مف الحوار: :  العاجي البرج حوار (7
 .تمحيص دوف تامة، موافقة يقاؿ ما كؿ عمى يوافؽ المحاور:  المرافؽ الحوار (8
 (. دائماً  ضدؾ أنا)  لممحاور مضاد اتجاه في السير:  المعاكس الحوار (9

 . المحاور الطرؼ لكيد وتجاىلبً  عناداً  سمبياً  صمتاً  المحاور يصمت حيث:  السمبي العدواف حوار (17
 . وأفكار معمومات مف يممكو ما لمعرفة:  فضولي استطلبعي حوار  (11
 الأدب. عف وخروجو عميو والتغمب المحاور إفحاـ اجؿ مف:  عقيـ جدلي حوار  (12
 : الاشكاؿ الايجابيو لمحوار 

 أدب مراعي الآخر لمطرؼ والإرشاد والتوجيو النصح تقديـ اجؿ مف الحوار:  والتشاور اصحالتن حوار (1
 . الصورة ىذه في الحوار

 إقناع اجؿ مف سياسياً  أو استيلبكياً  تجارياً  طابعاً  تأخذ غالباً  التي الحوار أشكاؿ مف:  الإقناع حوار (2
 .نظرؾ بوجية الآخر الطرؼ

 المتحاوريف. الطرفيف بيف مشتركة ؼأىدا تحقيؽ بقصد:  التفاوض حوار (3
 تعارفي تحاور الطرفاف يتحاور حيث السفر أو الانتظار أماكف في تحدث ما غالباً :  التعارؼ حوار (4

 الوقت لقضاء



 فيو وتظير والمموؾ الرؤساء بيف عادة تتـ التي البرتوكولات مف نوع فيو:  والرؤساء المموؾ حوار (5
 جمية. الحوار آداب

  مراحؿ الحوار: 

 اولا : مرحمة الاعداد :  -1

 والأحداث القضايا ضوء وفي الحوار، في المشاركيف اىتمامات ضوء في الحوار موضوع اختيار .1
 .المعاصرة

 الحوار مف اليدؼ تحديد .2

 قضية عف المعبر العنواف تحديد خلبؿ مف وذلؾ ذىنيا الحوار بموضوع والميتميف المشاركيف تييئة  .3
 .الحوار

 . الحوار بموضوع المتصمة ماتوالمعمو  البيانات جمع .4
  لمموضوع والفرعية الرئيسية النقاط وتحديد الحوار لموضوع التخطيط .5
 في تساعد التي الوسائؿ مف وغيرىا التوضيحية والرسوـ والبصرية السمعية والمعينات الوسائؿ إعداد .6

 .والتبسيط والإيجاز التوضيح
يجاد المستمعيف انتباه جذب عمى يساعد بما ولممقدمة الحوار لبدء التخطيط- .7  بيف العلبقة مف نوع وا 

 . والمستمع المتحدث
  الحوار لخاتمة التخطيط .8

 المتحدث بيا ييتدي التي العريضة الخطوط يحدد ممخص عف عبارة وىو لمحديث عاـ مخطط إعداد .9
 الحوار أثناء

 ثانيا : مرحمة التنفيذ : -2
 بنفسو.  عضو كؿ يعرؼ أو سةالجم رئيس بذلؾ يقوـ أف ويمكف الحوار بأطراؼ التعريؼ .1

 لخدمة البدف ولغة الصوت وتوظيؼ الرسالة لمضموف المناسبة الصوت لطبقة المتحدث استخداـ .2
 .المضموف

 .استئذاف بدوف المقاطعة وتجنب الحوار أثناء يطرح ما لكؿ الجيد الإنصات .3

 .الآخر الطرؼ حساب عمى بالحديث طرؼ يستأثر لا بحيث المشاركة الأطراؼ بيف الأدوار توزيع  .4



 .ووضوح بدقة الأفكار لتوصيؿ وذلؾ المعبرة المغوية الأساليب استخداـ .5

 .والزلؿ الخطأ إلى المؤدي الحماس أو الصوت رفع وعدـ اليدوء  .6
 منو فائدة لا الذي العقيـ الجداؿ مف الحذر .7

  الحوار أثناء تطرح التي الميمة الأفكار تدويف  .8
  التقويـ: مرحمة: ثالثا 
 :  عمى وتشتمؿ الحوار انتياء بعد تأتي حمةالمر  وىذه

 .مكتوبة كانت إف قراءتيا أو الحوار أثناء عرضت التي الأفكار تذكر- .1
 .الحوار أثناء المحاوريف مف وقعت التي الأخطاء مراجعة- .2
 .الحوار أثناء حدثت التي والسمبية الايجابية النقاط تحديد- .3
 .التالية الحوارات في تجنبيا ومحاولة لمحاورا فييا وقع التي الأخطاء أسباب عمى التعرؼ- .4

 : معوقات الحوار 

 .المراء -1
 .والاختلبؼ بالتعددية القناعة عدـ -2

 . لو والتعصب بالرأي الاعتداد -3

 . الغضب -4

 . المتحاوريف بيف  قواسـ وجود عدـ -5

 .الحوار في الميذب بالأسموب الالتزاـ عدـ -6

  مقومات المحاور الجيد: 

      الأخلبص في الحوار       .1

 الصدؽ والآمانو.             .2

 حسف البياف. .3
 مطابقة القوؿ العمؿ.               .4

 انبساط الوجو.                .5

 تجنب صيد الأخطاء. .6



 .                                          المناسبةاختيار الكممات  .7

 .والإنصات الاستماعحسف  .8
 بموضوع الحوار.       الإلماـ .9

 رؼ الآخر.     احتراـ الط .17

 . الاعتراؼ بالخطأ.              12بأدآب الحوار.    الالتزاـ .11

 حضور البدييو.            .12

 توظيؼ الصوت. .13

 تويع اساليب الحوار.          .14

 عدـ اتياـ النيات.           .15

 المباقو. .16

 رباطة الجأش وىدوء الباؿ.   .17

 توظيؼ لغة الجسد.        .18

 .جودة المعالجو .19

  ار الناجح مقومات الحو: 

 الأستماع بعمؽ.      .1

 احتراـ الآخريف.       .2

 الأستكشاؼ.      .3

 عف أفكارؾ بحريو. التعبير .4

 والأحكاـ.                  الافتراضاتتعميؽ  .5

 السماح للآخريف لمتعبير عف أفكارىـ بحريو. .6

 التأمؿ والتفكر.       .7

 كف منصتاً جيداً       .8

 تواصؿ بصريا مع المتحدث. .9

 حدث بأحسف اسمائو.              نادي المت .17



 .الإيجابيةأمتدح الأفكار  .11

 يقولو المتحدث.            حاوؿ اف تفيـ ما .12

 .العدائيةتجاىؿ المشاعر  .13

 تقاطع المتحاور واعطو فرصو كافيو.      لا .14

 تنشغؿ بغيره. جيز نفسؾ لمحوار ولا .15

 تصدر أحكاماً مبكره بينؾ وبيف نفسؾ. لا .16

 سمبية: حوارات مف نماذج 
 بأنفسنا الزائدة الثقة في مبالغتنا خلبؿ مف أعمالنا ونتائج تصرفاتنا وزر وتحميميـ للآخريف اورتنامح -1

 محاورينا ضد النفسية الحرب ونؤجج والعيوب بالنقص نصميـ الوقت نفس وفي الأخطاء عف أنفسنا وتنزيو
 . معيـ الخلبؼ تعميؽ في ونبالغ

 ونضخميا الآخريف أخطاء ونتصيد وتكبيرىا والأخطاء الزلات اكتشاؼ اجؿ مف الآخريف أفكار قراءة -2
. 
 . الحوارية العممية أثناء مصداقيتيا في ونشكؾ أفكارىـ في ونطعف الآخريف وأحاسيس مشاعر  -3
 . ليا الناس انتباه ونمفت عمييا الضوء ونسمط الآخريف عيوب عمى ونركز الحوار في عيوبنا نتجاىؿ -4

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 مهاراث الاحصال انهفظي وغير انهفظي امست:المحاضزة الخ ∞
 ميارات وأشكاؿ التواصؿ الإنساني حسب المغة المستخدمة 
  : ىي كؿ أنواع التواصؿ التي يستعمؿ فييا المفظ : ميارات التواصؿ المفظياولا 

 انواعو : 
 لفظي منطوؽ ويُحْمَؿُ إلى المستقبؿ عف طريؽ حاسة السمع .  .1

 لكتب ... الخ . لفظي مكتوب كالرسائؿ المكتوبة والدردشة عبر الانترنت والصحؼ وا .2

 : ومف وسائؿ التواصؿ المفظي الفعّاؿ التمخيصات الموجزة 

تمخيص ما سرده الطرؼ الآخر بعبارة واحدة وتقديـ التغذية الراجعة الفورية موجزة تؤكد مصداقية  .1
 التواصؿ مع المرسؿ والمستقبؿ.

ا يطرح عميو وتكوف قصيرة العبارات المفظية الدالة عمى الموافقة وتدؿ عمى متابعة الفرد بالفعؿ لم  .2
 ) ودالة عمى التعاطؼ مع الطرؼ الآخر مثؿ: )نعـ ، صحيح ، حسناً..الخ

 معوقات عممية التواصؿ المفظي : 

: التمركز حوؿ الذات ،بحيث تفقد الشخص إحساسو بمصالح  المشكلات الذاتية لممرسؿ والمستقبؿ .1
 الآخريف. 

لبيئية ، وفي المستوى الثقافي والمعرفي والخبروي بيف : بسبب الاختلافات الفردية وا تبايف الإدراؾ .2
 المرسؿ والمستقبؿ .

: والشخص المفرط في المسايرة لنيؿ رضا الآخريف يكوف متسمطاً وعدوانياً  المسايرة المبالغ فييا  .3
 وديكتاتورياً مع المرؤوسيف لو
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 الشكؿ المفظي مف الاتصاؿ : 

لمفظي مف الاتصاؿ: وىو الشكؿ الذي يتـ بواسطتو تبادؿ المعمومات بيف المتصؿ الشكؿ ا  
المقابلات الشخصية ، والمكالمات  ( والمتصؿ بو لفظياً عف طريؽ الكممة المنطوقة لا المكتوبة مثؿ

أكثرىا الياتفية ، والندوات والاجتماعات ( ، ويعتبر ىذا الأسموب أقصر الطرؽ لتبادؿ المعمومات والأفكار و 
 سيولو ويسراً وصراحة . 

 إلا أنو يعاب أنو يعرض المعمومات لمتحريؼ وسوء الفيـ

 الاتصاؿ الغير لفظي الاتصػػػػاؿ المفظي
نمتمؾ بداخمنا كميو ضخمو مف 

الكممات التي تخرج بغزاره مف افواىنا 
 وتتجمع بلب نيايو في آذاننا

% مف 35تحمؿ الالفاظ اقؿ مف 
المعاني التي نريدىا في موقؼ بعينو 

% مف 65ف , بينما ينتقؿ اكثر م
ىذه المعاني عف طريؽ رسائؿ غير 

 . لفظيو
ننفؽ سنوات في الدراسو نتعمـ فييا 
القراءه والكممات حتى نضعيا معا 
في عبارات طبقا لقواعد المغو .. ثـ 
نحاوؿ اف نصنع حديثا مف ىذه 

 العباره .

.  بالصدفةنتعمميا بالتقميد او 
 انيا لا تقاؿ بصوره مباشره

ؽ في الظيور والتطور واقرب اسب تأتي بعد ذلؾ
 الى التصديؽ

 ذات تاثير اقوى لانيا لا تزيؼ تأثير اقؿ
 تميؿ الى الطبيعيو مقصوده او كيفيو
 متصمو منفصؿ او محدده
تخضع لمتغيرات كثيره عند المستقبؿ  اكثر تجريدا ودلالو

 والمرسؿ  .
 فطريو ومتماثمو



 : الشكؿ الغير لفظي مف الاتصاؿ 

عدـ الفيـ بالرسائؿ الغير المفظية رغـ افتقارنا لموعى بالرسائؿ الغير لفظية إلا أننا نستجيب إلييا دوف أف 
ننا وبيف الفيـ الصحيح لعممية الاتصاؿ. أننا لا نمتمؾ ندرى. أف ىذا الافتقار ىو العائؽ الذى يقؼ بي

  أدوات لتحميؿ الرسائؿ الغير لفظية ولا ندرى إلى ماذا يجب أف ننظر
الاىتماـ بالرسائؿ الغير لفظية حديثا نمت اتجاىاتو عدة فرضت عمينا أف نتنبو إلػى الاتػصاؿ الغير  -

قوية تستخدـ رسائؿ الاتصاؿ الغير لفظي بػداية مف لفظي. في مجاؿ الاعلاـ رأينا دخوؿ معاىد جديدة 
الكتب والمجلات والصحؼ  -الػسينما ثـ التميفزيوف وحتى وسائؿ الاعلاـ المطبوعة أخذت شكلًا مختمفاً 

 41- 31كميا تيتـ أكثر بالصورة ومعظميا تتجمؿ باستخداـ الألواف وتناسقيا. أننا ننفؽ في المتوسط 
     ساعات مع وسائؿ الاعلاـ المطبوعة.  4 - 2زيوف ومف ساعة أسبوعياً مع التميف

 أننا مجتمع أكثر وعياً بالصورة. 
وحتى في مجاؿ الكمبيوتر فبعد أف كاف ما ينتجو الكمبيوتر ىو أوراؽ مطبوعة تحمؿ نوعاً مف المعمومات 

وف عمى ىيئة % مما ينتجو الكمبيوتر في خلاؿ السنوات القادمة سيك51فإف ىناؾ تقديراً أف حوالى 
، أشكاؿ بيانيو -مرئيات   .رسوـ

 
أف كثيراً مف التأثير الذى يتركو المدرب عمى منتجات التدريب ىو غير لفظي وأنو مف السذاجة ألا يعي 

 ذلؾ. أف ما نتذكره مف رسائؿ غير لفظيو يترؾ أثراً كبيراً. 
 
 مشكلات التواصؿ في منظمات الأعماؿ : 

ات الأعماؿ في وجود فجوه بيف الإدارة العميا والمستويات تتمثؿ مشكلات العمؿ في منظم
الدنيا في التنظيـ ويرجع ذلؾ إلى أف التواصؿ يقع عمى عاتؽ الإدارة التنفيذية، حيث تمثؿ 
حمقة الوصؿ بيف المستويات العميا والدنيا، وكمما زادت المستويات التنفيذية الوسطى كمما 

مف أعمى إلى أسفؿ مف خلاؿ مرشحات وكذلؾ تصؿ  زادت حدة المشكمة لاف المعمومات تصؿ
كما تثار في ىذا المجاؿ مجالات • المعمومات مف أسفؿ إلى أعمى مف خلاؿ مرشحات أيضاً. 



العمؿ غير الرسمية، والقيادات غير الرسمية في التنظيـ ودورىا كخطوط اتصاؿ غير شرعية 
ومات مف أعمى إلى أسفؿ أو في في منظمات الأعماؿ، وىذه الظاىرة قد تسبب تشويش لممعم

 الاتجاه العكسي

 بعض الطرؽ لعلاج مشكمة التواصؿ في منظمات الأعماؿ: 

 تشجيع الاتصالات مف أسفؿ إلى أعمى.  .1

 . تنظيـ اجتماعات دورية بيف القيادات العميا والمستويات الدنيا لشرح الرسائؿ.  .2

 صؿ توعية الإدارة الوسطى بأىمية الدور الذى تمعبو كحمقة و   .3

التعرؼ عمى جماعات العمؿ غير الرسمية وكذلؾ القيادات غير الرسمية وتوصيؿ المعمومات   .4
 الصحيحة ليـ ومتابعة توصيميـ لممعمومات. 

 إشراؾ المرؤوسيف في اتخاذ القرارات.   .5

 تشجع الاجتماعات التنسيقية بيف القيادات في المستوى التنظيمي الواحد.   .6

 وتحميؿ نتائجو والتعرؼ عمى المشكلات ومناقشتيا معيـ.  عمؿ استقصاء دوري لمعامميف .7

 إيجاد وسيمة لمتعبير عف الرأي والحوار مثاؿ ذلؾ: مجمة المنظمة، وصندوؽ الشكاوى والمقترحات  .8

 

 : فعالية ابلاغ الاوامر 

 ادرس جيداً الميمة بنفسؾ قبؿ محاولة تكميؼ المرؤوس تنفيذىا.  .1

لميمة.. يفيـ أىدافيا.. وطرؽ العمؿ التي تود أف يستخدميا تأكد أف الموظؼ الذى تسند إليو ا  .2
 في تنفيذ ىذه الميمة. 

اختر الموظؼ الذى تريده أف ينفذ أمرؾ بعناية.. وتأكد أنو يممؾ القدرة والذكاء والخبرة لمقياـ   .3
 ميمتو. 

  واجعؿ أوامرؾ دقيقة ومحددة ولكف لا ترىؽ مرؤوسيؾ بالكثير مف التفاصيؿ.… تحدث بوضوح  .4

 ليس ىناؾ بأس إذا كررت توجيياتؾ.. أو سألت الموظؼ أف يكررىا لمتأكد مف فيمة الجيد ليا.   .5

ذا كانت تعميمات   .6 لا تصدر كثيراً مف الأوامر في وقت واحد حتى لا تسبب الحيرة والبمبمة.. وا 
 متشابكة أو معقدة فاجعميا مكتوبة ليسيؿ الرجوع إلييا



 ـ تحمؿ مرؤوسيؾ فوؽ طاقتو. تأكد أف أوامرؾ معقولة.. وأنؾ ل .7

… إذا وجد مرؤوسيؾ صعوبة في فيـ أوامرؾ فلا تغضب ولا تتيكـ عميو لكى تؤكد لو وجيو نظرؾ .8
 فبذاءة القوؿ أو سوء المعاممة كلاىما عوائؽ لإجراء الاتصالات الناجحة. 

 تأكد مف تكييؼ طريقتؾ لتتلاءـ مع المرؤوس.. فإذا ما فعمت ذلؾ فسوؼ تحصؿ عمى أحسف .9
 النتائج. 

لا تتعارض مع أوامر سبؽ إصدارىا.. وأنيا تتبع خطوط السمطة السميمة  تأكد مف أف أوامرؾ .11
 .فالتوجييات المتضاربة والتعميمات المتعارضة آفة الاتصالات الناجحة

 : الاخطاء الستو لمحديث 

 اليدؼ الغامض  .1

 ؾالافتقار إلى التنظيـ المنطقي الواضح في عرض رسالت .2

 الغزيرة والتفاصيؿ المممة في عرض الرسالة المعمومات   .3

 عدـ وجود الدعـ الكافي للأفكار المتضمنة في الرسالة  .4

 صوت ممؿ وحديث غير متقف في نقؿ الرسالة .  .5

 عدـ الوفاء باحتياجات الأخريف .6

 

 

 



 المحاضزة انسادست : مهاراث انكخابت الإداريت انفعانت ∞

 :مفيوـ التقرير- 

 :ىو مو شيء محدد ىذا الشيء التقرير ىو وعاء يحمؿ بداخ 

 تسجيلبت لأحداث سابقة #  
 توصيلب لمعمومات جديدة #  
 تحميلًب لقرار سابؽ #  
 توصية باتخاذ قرار لاحؽ #  
 : ىو الذي يستطيع أف يخمط بيف كمية الشيء المحدد وبيف كيفيتو فالتقرير الناجح . 

 : أشكاؿ التقارير 

 كتابي  .1

 شفيي .2

 :أىداؼ التقارير العامة-  

 إعلبـ الغير كتابياً بأمر مف الأمور  .1

 تحريؾ سموؾ الآخريف عف طريؽ الإقناع  .2

 ، أو إيجاد حموؿ لمشكمة ما. ، أو دراسة موضوع معيف عرض نتائج بحث  .3

  التقرير المكتوب: 

 : مميزاتو# 

 موثؽ  -1
 يعتبر مرجعا و مصدرا توثيقا لممعمومات  -2

 يمكف الرجوع إليو أكثر مف مره أثناء التنفيذ  -3

 يمكف نقمو لأكثر مف جية دوف تغيير محتواه  -4

 قد يعتبر دليلب لمموظفيف. -5

 



 

  عيوبو:# 
عرضة لمتسريب وافتضاح المحتوى في حالة عدـ الحرص عميو خصوصا إذا كاف يحتوى معمومات سرية  -1
. 

  شروطو:# 
 يجب اف يكوف مكتوبا بمغة واضحة و سميمة وخط مقروء. -1
 داده وتنفيذه .أف يعطى الوقت اللبزـ لإع -2
 اف يكوف شاملب )أف يقدـ ما يتوقع منو أف يقدمو(. -3
 .أف يقدـ في وقت مناسب -4

 التقرير الشفيي: 

 :  مميزاتو# 
 سيولة عرضو و تقديمو.  -1
  يعتبر مصدرا موثقا لممعمومات. لا -2
 يمكف نقمو لأكثر مف فئة أو شخص في الوقت نفسو مف خلبؿ وسائؿ الإتصاؿ المناسبة-3
 يكوف غالبا بمغة المستقبؿ وبمغة مفيومة لمطرفيف . -4
 
 عيوبو: # 
 لا يمكف إعتماده كمرجع إلا إذا تـ تسجيمو  -1
 كثيرا ما يتـ الخمط بيف التقارير الشفوية وتعميمات العمؿ  -2
  إمكانية تغير المضموف والمحتوى عند عرض التقرير الشفوي -3
 شروطو:# 
 و سميمة. يجب اف يكوف بمغة مفيومة  -1
 يجب اف يراعي حاجات المستقبميف وتوقعاتيـ . -2
 يجب أف يعرض بطريقة منظمة حتى لا تختمط الأمور عمى المستقبميف. -3



 اف يقدـ في وقت ومكاف ملبئميف  -4
 .اف تكوف طريقة العرض جذابة وغير مممة -5

 :أىمية التقرير-   

 -: اليدؼ الأساسي لكتابة التقارير ىو
  . الحالات تستخدـ التقارير كوسيمة لتقديـ توصيات أو اقتراحات نقؿ المعمومات، وفي بعض

 :ييدؼ إلى أف يكوف التقرير  

 واضحاً: سيؿ فيمة واستيعابو  .1

 موجزاً: بما يكفي لغرض منو  .2

 كاملًب: يغطي كافة جوانب الموضوع  .3

 يحتوي عمى معمومات صحيحة. دقيقاً: .4

 :الميارات في كتابة التقارير- 
 المنطقي .القدرة عمى التفكير  -1
 القدرة عمى الاستنتاج والربط بيف الأمور . -2

 القدرة عمى التفسير وتبسيط الأفكار.   -3

 القدرة عمى التعبير والصياغة -4

 التمكف مف قواعد المغة والإملبء.   -5
 أىداؼ التقارير في الإدارة :- 

 : معاونة الإدارة في الأداء الوظيفي -1
 التخطيط: 

لمختمفة، ترد إلى الإدارة في شكؿ تقارير تمثؿ الانجازات السابقة يبنى عمى معمومات عف أوجو النشاط ا
والإمكانيات المتاحة ووجيات نظر وتوصيات القائميف عمى الانشطة المختمفة للئدارة، مما يساعد عمى 

 إصدار خطط موضوعية وعممية وقابمو لمتنفيذ و تتوفر ليا مقومات النجاح. 

 

 



 
 : الرقابة 

كف في مقارنة الانجاز الفعمي بما كاف يجب أف يتـ في ضوء الخطة الموضوعة ف جوىر وظيفة الرقابة يما
وحسب معايير الأداء المتفؽ عمييا، وحتى تتمكف الإدارة مف إجراء ىذه المقارنة فانو يمزميا دائما معمومات 

 في شكؿ تقارير عف الانجازات التي تمت. 
 التوثيؽ و التسجيؿ:   -2

والتسجيؿ، فيي تعبر عف نشاط وانجازات وأعماؿ تمت ونتائج تـ التوصؿ إلييا،  تعتبر التقارير وسيمة لمتوثيؽ
 .ومشكلبت واجيت العمؿ وأساليب معالجتيا

  تبادؿ المعمومات: -3
المختمفة داخؿ المنشاة، و بالتالي التأثير  الأنشطةتعتبر التقارير وسيمو لتبادؿ المعمومات بيف الوحدات و 

  بما يكفؿ تحقيؽ أىداؼ المنشاة. عمى خطط و برامج ىذه الوحدات
 :  توفير معمومات مرجعية -4

 ىناؾ بعض التقارير التي تتضمف معموما نحتاج دائما لمرجوع إلييا. 
 :مراحؿ عممية الكتابة-  

واستوعبنا الموضوع وعرفنا اىدافو ومستويات   الكتابة ميارات تصبح الكتابة سيمة لمغاية اذا تمكنا مف
 .المتمقيف 
 ع خطوات ميمو يجب اتباعيا عند مباشرة عممية الكتابة وىذه الخطوات ىي التالي:ىناؾ ارب 

 : التخطيط -1
تبدأ الكتابة عادة بالتخطيط والتخطيط يعني التفكير فيما يمكف كتابو عف الموضوع باستعماؿ ورقة وقمـ أو 

 حاسوب .
 : كتابة المسودة -2
 ابدأ بكتابة مسودة موجزة .# 

 . ضروريةر واضحو وغير # عدـ استخداـ كممات غي
 وضع في الحسباف مقدرة القارئ عمى استيعاب الافكار التي تود ايصاليا لو # ال



 لامثمة التوضيحية سيساعد كثيرا في فيـ الاجزاء الصعبة. ااف # 
 خصص وقتا معقولا لكتابة المسودة ما داـ أنيا تمثؿ اساس الكتابة # 
راجعتيا لمتأكد مف العناصر والافكار والاسموب المستخدـ حتى تتمكف بعد الانتياء مف كتابة المسودة قـ بم# 

 مف تنقيحيا في مرحمة المراجعة
يمكنؾ شطب بعض الاجزاء مف المسودة أو حتى الغاء المسودة بالكامؿ اف لـ تكف ترقى لممستوى  # 

 المطموب أو كنت غير مقتنع بأنيا تحقؽ اليدؼ مف كتابتيا
ممسودة لا تقمؽ عمى اختيار الكممات أو التعابير أو تنظيـ الجمؿ فقط اكتب واكتب عند الكتابة الاولية ل# 

 واكتب ويكوف الترتيب والتنظيـ وتنسيؽ العبارات في فترة لاحقة. 
 : والمراجعة الاولي -3

الافكار  الى توضيح  بالإضافةالضرورية ر ىي تحسيف المسودة وحذؼ التفاصيؿ غي -# الفائده منيا : 
 الغامضة 

يجب أف تكوف المراجعة وسيمة لتحديد الشكؿ النيائي لمكتابة ومف الطبيعي في ىذه المرحمة أف يتـ تغير # 
 .أو وجية النظر  كالأسموباجزاء رئيسية مف المسودة 

  المراجعة النيائية -4

 عندما يتـ تجييز المسودة النيائية بعد مراجعتيا لعدة مرات ابدأ في اعداد النسخة النيائية# 
 راجعة الاخطاء النحوية والاملبئية أف وجدت وقـ بوضع علبمات الترقيـ كالنقاط والفواصؿ....الخ.م# 

 وعلبمات الوقؼ
: اف لـ يكف لدينا وقت كاؼٍ لمراجعة ما نكتب فيجب عمينا ألا  القاعدة التالية لأنفسناويجب أف نضع # 

 نكتب ابتداءً. 
  ير بالخطوات الآتية :خطوات إعداد وكتابة التقرير يمر إعداد التقر 
 التحديد الواضح والدقيؽ لممشكمة أو الموضوع المطموب إعداد تقرير بشأنو .. 1
. تحميؿ المشكمة أو الموضوع بيدؼ تحديد نطاؽ التقرير ، وتحديد الأسئمة التي ييدؼ التقرير للئجابة 2

 عمييا .
 اد التقرير . وضع خطة ، أو جدوؿ عمؿ ، أو برنامج لمخطوات التي تتبع لإعد3



 . القياـ بالأبحاث والدراسات اللبزمة ) البحث عف الحقائؽ ( 4
 . تنظيـ الحقائؽ التي أسفر عنيا الأبحاث والدراسات السابقة .5
 . تفسير الحقائؽ إذا كاف التقرير تفسيرياً .6
 . إعداد المسودة الأولى لمتقرير .7
 د إدخاؿ أو حذؼ المطموب.. كتابة التقرير في صورتو النيائية ، وتحريره بع8

 :تحديد المشكمة أو الموضوع  :أولا 
وتختص ىذه الخطوة بتحديد وتعريؼ الموضوع المراد إعداد التقرير بشأنو ولتحديد الدقيؽ لمشكمة أو موضوع 

 : التقرير يستمزـ إتباع ما يأتي
 قراءة مستند التفويض بعناية . -1
اء صورة واضحة فيجب عمى الشخص المكمؼ بإعداد التقرير إذا لـ يكف مستند التفويض كافيا لإعط -2

 مناقشة الشخص الذي طمب إعداد التقرير.
 إذا كاف موضوع التقرير يتطمب معرفة متخصصة فيجب استشارة المختص المناسب داخؿ المنشاة . -3
و متى و  يجب أف يساؿ الشخص المكمؼ بإعداد التقرير نفسو خمسة أسئمة وىي : )مف و ماذا و أيف -4

 لماذا ( لأنو بيذه الأسئمة يكوف موضوع التقرير قد تحدد تحديدا دقيؽ.
 : تصميـ جدوؿ عمؿ:  ثانيا

 . ويجب أف يحدد الشخص المكمؼ بالتقرير ما يمي :
 الوقت المطموب فيو التقرير في صورتو النيائية -1

 مف خارجياالإمكانات البشرية التي يمكف الاستعانة بيا سواء مف داخؿ المنشاة أو  -2

 الإمكانات الفنية المتاحة )آلات كتابة أو طباعة ( والوقت المتاح فيو ىذه الإمكانات. -3
 :البحث عف الحقائؽ  : ثالثا

بعد تحديد مشكمة التقرير وتحميميا تأتي مرحمة تجميع الحقائؽ المتعمقة بمشكمة أو موضوع التقرير ومف 
 .  دراسات وأبحاث مكتبية أو دراسات وأبحاث أوليةالممكف أف تكوف ىذه دراسات وأبحاث ثانوية أو 

 : تنظيـ الحقائؽ :رابعا 
 ىنالؾ أربعة أنواع رئيسية مف المعمومات يمكف التصنيؼ عمى أساسيا وىي: 



 معمومات نوعية .-1
 معمومات كمية .  -2 
 معمومات زمنية . -3

 معمومات جغرافية  -4
 (( رير الإخباريمف الأمثمة عمييا التق))                    

 : تفسير الحقائؽ خامسا:
يقصد بتفسير الحقائؽ والمعمومات إعطاء معنى ليا وبعبارة أخرى تيدؼ عممية التفسير إلى بياف ماذا #  

  تعني وما فائدة الحقائؽ والمعمومات لممنشاة.
 :  بعض الأخطاء التي يقع فييا الكثير مف كاتبي التقارير#  
  رعة. الوصوؿ إلى توصيات متس -1

 وضع افتراضات خاطئة لبعض الملبحظات .  -2
 الاعتماد عمى إحصائيات غير سميمة . -3
 افتراض أسباب خاطئة لبعض الظواىر موضوع البحث والملبحظة. -4

 إىماؿ بعض العوامؿ والمتغيرات عند تفسير الحقائؽ والمعمومات.  -5
 

 : كتابة التقرير في صورتو الأولية :سادسا 
والأبحاث وبعد تنظيـ وتفسير الحقائؽ والمعمومات التي تحصؿ عمييا تأتي المرحمة  بعد إجراء الدراسات # 

 قبؿ الأخيرة في إعداد التقرير وىي كتابية.
 ويتمخص إعداد المسودة الأولى لمتقرير بمرعاة مايمي : # 
 الخاتمة  -3بناء ىيكؿ التقرير وتطويره .  -2المقدمة .  -1
 ورتو النيائية ثـ بعد ذلؾ كتابة التقرير في ص -4
 كتابة عناصر موضوعات التقرير  

 ىا :فوائد 
 تسيؿ عممية الكتابة  -1



 وتوفر الكثير مف الوقت والجيد  -2

 المطبوع رالتحسف الذي سيطرأ عمى طريقة كتابتؾ مخطط العناصستلبحظ  -3

يسيؿ عميؾ التعرؼ بسرعة عمى المواضيع المتنوعة ووجيات النظر المختمفة ويساىـ في اثراء   -4
 ؾ واىتماماتؾ الثقافيةمدارك
 -:شكؿ ترتيب العناصر  

 المقدمة (1
 الموضوع.-1 -1
 الاىداؼ والاغراض مف الكتابة. -2 -1
  الاىمية. -3 - 1 

 -موضوعات التقرير: (2

 الفكرة الرئيسية الاولى .   -2-1
 فكرة ثانوية.  -2-1-1
 فكرة ثانوية.   -2-1-2
 فكرة ثانوية. -2-1-3
 الفكرة الرئيسية الثانية -2-2
 فكرة ثانوية -1 -2 -2
 فكرة ثانوية. -2-2-2
 فكرة ثانوية. -3 -2 -2 

 

 -: الخاتمة (3

 مختصر بالموضوع. -1 - 3   
 النتائج. -2 -3
 التوصيات والاقتراحات. -3 -3   
 

 



 

 

 

 :نظاـ الحروؼ والارقاـ التي يمكف استعماليا لاعداد العناصر نظاـ الحروؼ 
1- ____________ 

 ____________    -أ    
 ____________ -ب    
               (1_____________ ) 
               (2 _____________ ) 
2- ____________ 
 ____________  -أ   
(1) ___________ 

               (2___________ ) 
               (3 ___________ ) 

 ___________ -ب  
                          

 :نظاـ الارقاـ-  
1-___________ 
    1- 1- _________ 
    1- 2- _________ 

         1- 2- 1 __________ 
         1- 2- 2__________ 

 2-  __________ 

     2- 1 ___________ 

               2- 1- 1_________ 



               2- 1- 2_________ 

    2- 2 __________ 

2- 3 __________ 
 

 تنسيؽ العناصر 

في مثؿ ىذا   الاستدامةعمى  المحافظةميما كاف النظاـ الذي تتبعو في ترتيب العناصر فلب بد مف  # 
الترتيب في كؿ اعمالؾ ودراساتؾ حتى يصبح ىذا النمط وبسرعة عادة لؾ مما يساعدؾ في التفكير بطريقة 

 أفضؿ وبالتالي زيادة ثقتؾ بنفسؾ
لؾ يترؾ لمعقؿ مساحة لمتفكير في اشياء ابداعية أخرى كما التخطيط المنظـ لمعناصر والاستمرار عمى ذ # 

 يساعدؾ ايضاً عمى معرفة توقيت اكماؿ اعمالؾ ويساىـ في تعويدؾ عمى التفكير بطريقة منطقية ودقيقة.
 طوؿ العناصر 

يعتمد طوؿ العناصر عمى اليدؼ ثـ طبيعة الموضوع المراد التطرؽ اليو فاذا كنت تريد عمؿ دراسة مكثفة  
موضوع ما فعميؾ أف تخطط لأكبر عدد ممكف مف النقاط المناسبة ويجب أف تكوف كؿ النقاط واضحة  عف

 ومختصرة ويسيؿ تعييف مواضعيا في التقرير.

 
  

 وصياعتيا الإداريةعداد المذكرات ا  :- 

 -تعريؼ المذكرة: 

، وىي شائعة  لمذكرة تمثؿ نوعا مف التقارير صغيرة الحجـ ، عادة لا تتعدى صفحة او صفحتيف# ا
 الاستخداـ في مختمؼ المنشآت الحكومية والتجارية عمى اختلبؼ أنواعيا.

 عادة تعد ىذه المذكرات لكي ترفع الى مف يشغموف المناصب الادارية الاعمى. # 
 -موضوع المذكرة : 

المذكرات تتعامؿ مع عدد كبير مف الموضوعات مثؿ توصيؿ معمومات لمف يشغموف المناصب  -1
 الاعمى. وفي ىذه الحالة عادة ما تنتيي المذكرة بعبارة مثؿ : )رجاء التكرـ بالعمـ ، الرجاء الاحاطة(الادارية 



قد تعرض المذكرة مشكمة ويقترح كاتب ىذه المذكرة حلب ليا وعادة ما تنتيي ىذه المذكرة بالعبارات  -2
 : رجاء التكرـ بالموافقة.  الاتية

معينة ويرفعيا كاتبيا الى الرئيس طالبا منو التوجيو فيما  قد تتعرض المذكرة لموقؼ معيف او مشكمة -3
 يتعمؽ بأسموب التعامؿ مع ىذه الموقؼ او المشكمة.

 :الشكؿ العاـ لممذكرة يمكف توضيح الشكؿ العاـ لممذكرة كالاتي 

 اسـ وشعار الشركة. -1 
صمب  -3مرفقات. المقدمة: وتشمؿ عمى مرسؿ المذكرة والمخاطب والتاريخ والرقـ والموضوع وال -2

 الموضوع : يأتي بعد ذلؾ صمب المذكرة او موضوعيا.
 المطموب : يوضح في ىذا القسـ الاجزاء المطموبة بناءا عمى المعمومات. -4
 التحية : وتستعمؿ بتعبيرات مع التحية، ودمتـ .....-5
 التوقيع : ويكوف في الجانب الايسر مف الورقة.  -6

 راعاة الاتي :خصائص المذكرة الجيدة يجب م 
الا يبدا كتابة المذكرة التي سيرفعيا الى المستوى الاداري الاعمى الا بعد دراسة الموضوع دراسة وافية  -1

 والالماـ بجميع جوانبو وجمع كؿ البيانات والحقائؽ عف الموضوع.
ر التي اف يستخدـ المغة المناسبة واف يجعؿ المذكرة عمى قدر كاؼ مف التوضيح بالنسبة للؤفكا -2

 تتضمنيا. 
 اف يستخدـ في المذكرة الشائع مف الكممات. -3
اف يفصؿ كاتب المذكرة رايو الشخصي بالنسبة لممسائؿ التي تعرضيا المذكرة عف الحقائؽ والمعمومات  -4

 التي تتضمنيا المذكرة. 
 اف تكوف المذكرة خالية مف الاخطاء النحوية والاملبئية.  -5
قت مناسب مف حيث الزماف والمكاف لمجية المقدمة ليا حتى يتعامؿ مع ما يرد فييا اف تقدـ المذكرة في و -6

 بمنطقية ومينية.

 



 الجمهىر مخاطبت وفن وانخقذيم انعزض : مهاراث انسابعت المحاضزة      ∞
 : اىداؼ العرض التقديمي 
 مناسبة لأي Presentation وتنظيـ تطوير (1

 مستمعيفال عمى والسيطرة جيد أولي انطباع خمؽ (2

 Body Language اؿ استخداـ (3

 الفيـ لتحسيف المرئية الأشياء استخداـ (4

 الصعبة الأسئمة مع التعامؿ وكيفية السريع التفكير (5

 انواع العرض التقديمي  : 

  :التالية الأسباب لأحد الناس مف عدد أماـ الكلبـ
 تقديـ معمومات  (1

 خدمة أو منتج أو سمعة تسويؽ أو بيع (2

 لمشكمة حموؿ أو مشكمة عرض (3

 ندوة أو مؤتمر في كممة (4

 مشروع تقديـ (5

  لماذا نقوـ بالعرض التقديمي: 

 ما شيء عمى الحث أو التفاوض أو للئقناع (1

 ما بعمؿ لمقياـ الناس مف مجموعة اقناع 

 نفسؾ حتى أو منتج أو فكرة تسويؽ أو بيع! 

 بالمعمومات التزويد أو لمتعميـ (2

 اليضمي الجياز يعمؿ كيؼ شرح 

 شركة في المبيعات حجـ عف تقرير تقديـ 

 لمترفيو (3

 

 



 ؟ العرض التقديمي قبؿ الخوؼ عمى نتغمب كيؼ 

 حالؾ : حضّر 

 )الايجابي التفكير( بالنفس الثقة (1

 النجاح تخيّؿ (2

 جيدة أو ظريفة أشياء تذكر (3

 العاـ المظير (4

 الصوت (5

 الالقاء عمى التدريب (6

 الكافي والنوـ الصحيح التنفس (7

 

 

 : المستمعيف عرؼا 

 ؟ ىـ مف (1

 )المغة - المينة – الثقافي المستوى – النوع – السف( خمفيتيـ؟ (2

 )احصائيات - قصص – أرقاـ – سماعو يريدوف الذي ما( اىتماماتيـ؟ (3

 عددىـ؟ (4

 المكاف اعرؼ 

 أيف؟ (1

 أصؿ؟ كيؼ (2

 المتوفرة؟ الأجيزة ما (3

 آخروف؟ ىناؾ أـ الوحيد المتحدث أنت ىؿ 

 الموضوع : بناء 

 العرض التقديمي  مف اليدؼ اكتب (1

 ورقة عمى تقولو أف تريد ما كؿ اكتب (2



 بالؾ عمى يخطر ما كؿ أكتب بؿ الأفكار ترتب لا (3

 رئيسية مجموعات ثلبثة إلى الأفكار قسّـ (4

 المستمعيف؟ عف ماذا (5

 يعرفونو؟ الذي ما 

 يعرفوه؟ أف يريدوف الذي ما 

 يعرفوا؟ أف تريدىـ ماذا 

 قؿ ثـ قؿ ثـ قؿ! 

 (15 - 10) المقدمة 

 ستقولو ما ليـ قؿ 

 المبدأ شرح 

 (80 – 70)وضوعالم 

 ليـ قؿ 

 ( (15 – 10النتيجة أو الممخص 

 ليـ قمتو ما ليـ قؿ 

 العرض التقديمي : ىيكؿ 

 الموضوع     # اليدؼ    # # اصطادىـ
 # الممخص     # قفؿ عمى الموضوع  # الاسئمة

 -اصطادىـ : 

 قصيرة قصة 

 سؤاؿ 

 جريئة جممة 

 مقولة 

 نكتة 

 غير مألوؼ             شيءتاريخي او أي  حدث                              



 -الموضوع : 

 الواضحة والنقط الشعارات استخداـ حاوؿ 

 المستمع إلى المعمومة وصوؿ عممية تسّيؿ (1

 حفظيا يسيؿ (2

 في : الكلبـ احصر 

 لمعرض التقديمي  الأساسي اليدؼ يخدـ ما (1

 المستمع ييـ ما (2

 لممستمع؟ ىذا يعنى ماذا : بسؤاؿ الأساسية النقط في عدّؿ (3

 المستمعيف استيعاب لضماف وقصيرة بسيطة جمؿ مؿاستع 

 النقط لدعـ امثمة استخدـ 

 الاستيعاب لتحسيف الآتية الوسائؿ أحد استخدـ 

 قصص (1

 شخصية خبرات (2

 متخصصة آراء (3

 تشبيو (4

 أقواؿ (5

 احصائيات (6

 لمموضوع : المستمعيف نسياف عدـ # لضماف

 ودؿ قؿ خير الكلبـ ما (1

  ظريؼ تكوف أف حاوؿ (2

 النقاط تقديـ في قيمنط معيف نظاـ اتبع (3

 النقاط تقديـ في منطقي معيف نظاـ اتبع (4

 كثير الكلبـ نفس تعيد لا (5

 مرئية ايضاح وسائؿ استخدـ (6



 المستمع : عمى والمرئيات الكلبـ الصوت، # تأثير

o  : 55المرئيات % 
o  : 7الكلبـ % 
o  38الصوت % 

 الممخص 

 العرض التقديمي  ىدؼ اذكر 

 الموضوع في الرئيسية النقاط اذكر 

  المستمعيف إلى توصيمو تريد ما ضّحو 

 

 !الموضوع عمى قفّؿ 

 اؿ انيي Presentation ثـ : طريفة معمومة أو بقصة 

 ما بعمؿ طالب (1

 Presentation اؿ مف باليدؼ طالب (2

 سؤاؿ اسأليـ (3

 الأسئمة 

 بالأسئمة؟ تسمح متى (1

 استماعيـ لحسف المستمعيف بشكر ابدأ (2

 الأسئمة توقع حاوؿ (3

 يدج السؤاؿ فيـ مف تأكد (4

 المستمعيف لباقي السؤاؿ أعد (5

 جديد موضوعا تبدأ لا – فقط سئؿ ما عمى اجابتؾ احصر (6

 دفاعيا تكف لا (7

 تتسرع لا (8

 الإجابة تعرؼ لا كنت إذا تكذب لا (9



 المستمع تحرج لا (11

 فقط واحد مستمع مع نقاش في تدخؿ لا (11

 بالموضوع علبقة ليا ليس أسئمة عمى تجاوب لا (12

 التقديمي لمعرض المعمومات مصادر 

 المكتبات و الكتب (1

 المتخصصة المجلبت (2

 الانترنت (3

 ورسائؿ أبحاث (4

 الآخريف خبرات أو الشخصية الخبرات (5

 العرض أدوات 

1) Handouts 
2) Writing board 
3) Flip chart 
4) Slides 
5) Overhead projector 
6) Data show 
7) Video 
8) TV Campaigns 
 العروض:  تقديـ في الحالية لمياراتؾ الذاتي التقييـ 

 العرض والتقديـ، ميارات قائمة مف تحتاجيا التي فييا، وكذلؾ الميارات القوة وجوانب الحالية راتؾميا وحدّد قيّـ

تقانيا لاكتسابيا نفسؾ وطوّر  .وا 
 الأىداؼ تحديد: 

 تعرضيا سوؼ والعروض التي التقديـ وراء مف الأىداؼ تحدّد أف يجب
 

 القمؽ : عمى السيطرة 

 وضغوط فطري قمؽ يصاحب ذلؾ عرض أي تقديـ وعند العمؿ، عف يعيقؾ لا أنو طالما طبيعية حالة القمؽ يبقي

 وفعالية . حماسًا أكثر لتقديـ عروض لصالحؾ الضغوط ىذه توظؼ أف والميـ طبيعية،



 :يمي ما اتباع عميؾ القمؽ عمى تسيطر ولكي 
 وتلبمس سؾبنف ثقتؾ زادت ومنظمة مرتبة أفكارؾ بأف شعرت وكمما القمؽ، يسبب التنظيـ عدـ :التنظيـ (1

 .القمؽ

 نتيجة يولد التخيّؿ الإيجابي أف وتذكر وفعالية، بنجاح وعروضؾ أعمالؾ تنجز أنؾ تخيؿ :التخيّؿ (2

 .سمبية نتيجة يولد السمبي والتخيّؿ إيجابية،

 حرّؾ أو المرآة أماـ أو تحب مف أماـ أو الزملبء أماـ والعرض التقديـ عمى باستمرار نفسؾ درّب :التدريب (3

 التكرار ىو للئتقاف الوحيد الطريؽ أف وتذكر لنفسؾ، تدريب ذاتي ىو سبؽ ما كؿ بالفيديو، نفسؾ صوّر أو شفتيؾ

 .)التدريب(

 اعتماداً  تعتمد وىي والحيوية، بالطاقة تمد التي العضلبت إلى عرضؾ أثناء تحتاج أنت :بعمؽ التنفس (4

 لذا والقمؽ، التوتر عمى تساعد التنفس فقمّة يؽ،والنفس العم الاسترخاء خلبؿ مف اللبزـ الأكسجيف توفر عمى كمياً 

 .. استرخِ  ثـ استرخِ 

التركيز عمى الاسترخاء : تدرب عمى التركيز عمى الاسترخاء , بدلا مف التركيز عمى الخوؼ والقمؽ  (5
 بالاسترخاء . تفكيرؾ عمى ركّز مشتتّات فقط أي مف وصؼِّ ذىنؾ

وحيويّتؾ ,  عمى تفكيرؾ يؤثر مما التركيز لعضلبت وقؿا انقباض زاد التوتر زاد كمما :التوتر إزالة (6
 قبؿ الاسترخاء تمريف طريؽ عف والجواب زيادة التوتر؟ أتجنب التوتر، كيؼ يتلبشى أو يقؿ ما عند يحدث والعكس

 لديؾ . جوانب بأف تزيؿ كفيمة فيي العروض، تقديـ

 لذا عرضو، أثناء واحد مكاف في وقوفو نتيجة التوتر مف المتحدث يعاني قد :العرض تقديـ أثناء التحرؾ (7

 العينيف . أو الرأس أو اليديف الجسـ أو حركة سواء التوتر التقميؿ عمى تساعد الحركة زيادة

 كعلبقة الجميور مع التعامؿ جعؿ عمى البصري الاتصاؿ يساعد :الجميور مع البصري الاتصاؿ (8

 فالاتصاؿ شخصيًا، منيـ كؿ إلى الحديث وجووكأنؾ ت عرضؾ، أثناء الحاضريف عيوف مع تواصؿ لذا شخصية،

 .بؾ واىتماميـ وجذب الجميور استرخائؾ مف يزيد البصري

 

 

 

 



 العرض تخطيط : 

 المبالغة تجنّب يجب عاـ وبشكؿ العرض والتقديـ، أثناء والمظير بالملببس المتعمقة الاعتبارات بعض أخذ يجب

 الجميور لشخصيتؾ اىتماـ تجذب أف يجب وعمومًا بسيطة،ال والألواف ذات الأنماط، والكماليات الملببس وارتداء

 .ملببسؾ إلى لا
 :العرض تخطيط 

 :بواسطة وتتـ العمؿ، أسموب كفاءة مف تزيد لمعرض خُطة وضع
 الأىداؼ تحديد :الأولى الخطوة. 

 :بينيما فرؽ ىناؾ للئبداع ؟ أـ لمعرض ىو ىؿ العرض؟ مف اليدؼ ىو ما
 .المطموبة والتغيرات الأمور عف حضورال المتحدث يبمّغ :الإقناع عرض (1

 .ميمة أو مشكمة حوؿ ما إجراء اتخاذ بوجوب تتضمف :الإبلبغ عرض (2

 

 الجميور تحميؿ :الثانية الخطوة: 

 :وىي أمور عدة تراعي أف يجب جميورؾ تحميؿ تريد عندما
 بحسب بو الخاصة وقيم جميور فمكؿ ،)الجميور( أمامؾ التي المجموعة بقيـ ممماً  تكوف أف يجب القيـ، (1

 والبيئة . والمواقع المنظمة

 الرئيسة الأفكار تدعـ مساندة أفكار عف عبارة وىي الفرعية، الأفكار عرض (2

بلبغ المزايا، عرض (3  الاىميو حسب منظمة وتكوف بعرضؾ، قناعتيـ لزيادة بيا الجميور وا 

 تريد لا التي المساندة ماتوالمعمو  العرض تدعـ التي المعمومات عمييا وتوضع التوزيع، نشرات تصميـ (4

 .الجميور العرض حسب أثناء أو بعد أو قبؿ تُوزّع وقد الإيضاح، بوسائؿ حشوىا

 .أفكارؾ وتنظيـ ترتيب مف الإيضاح وسائؿ استخداـ تزيد الإيضاح، وسائؿ إعداد (5

 ارجعيا ثـ تقدمو الذي لمعرض الرئيسة الأفكار بعرض وذلؾ المراجعة، جممة الرئيسة، الفكرة عرض جممة (6

 .العرض نياية في إلييـ

 

 

 



 الإيضاح : وسائؿ واستخداـ إعداد 

 :لأنيا والتقديـ عممية العرض نجاح في بارزًا دورًا الإيضاح وسائؿ تمعب  
 .الجميور انتباه تجذب (1

 .شفييًا المشروح الموضوع وتدعـ تعزّز (2

 .الاىتماـ تحفز (3

 .تخيميا يصعب التي العناصر تصور (4

مف  ىائمة بكمية العرض تشحف لا والبساطة، الاختصار مبدأ استخدـ الإيضاح، وسائؿ إعداد عند 
 .العرض مف وينفرىـ الجميور انتباه يشتت ذلؾ لأف المعمومات؛

 :فعّالة إيضاح وسائؿ لإعداد إرشادات عشرة 

 .وقت العرض مف دقيقتيف لكؿ واحدة وسيمة استخداـ ويفضّؿ الإيضاح، وسائؿ مف قدر أقؿ استخداـ .1

 لمنع التشتت وواضحة بسيطة تكوف أف عمى واحدة مساعدة وسيمة لكؿ واحدة يسةرئ فكرة شرح .2

 .لمجميور الرؤية وضوح مف وتأكّد واضح، بشكؿ والأرقاـ النص كتابة .3

 .الإنسانية والمخططات والصور البيانية كالرسوـ المصوّرة الإيضاح وسائؿ استخداـ .4

 .والخمفيّات لكتابة ا في الصاخبة لألوافا أو الألواف تضارب تجنّب أو بحرص الألواف استخداـ .5

 مكاف العرض في نقطة لأبعد الوسيمة وضوح وتأكد المشاىدة، وسيمة كبيرة إيضاح وسائؿ استخداـ .6

 .والبيانات لممعمومات عرض أكبر تتيح فيي البيانيّة الرسوـ .7

 .الغرفة مؤخرة في شخص لأبعد المشاىدة سيمة بيانية ورسومًا صورًا ضع .8

 .الألواف تضارب تجنّب مع التبايف شديدة ألواف عمى تحتوي جذابة إيضاح وسائؿ اصنع .9

 .إلقاؤىا شفييًا يكفي بؿ إيضاح لوسيمة تحتاج ولا بسيطة النقاط فبعض الإيضاح وسائؿ كثرة تجنب .11

 

 

 العرض في المتضمنة المعمومات حوؿ إرشادات: 

 :الإيضاح وسائؿ في الألواف استخداـ 

 : فمثلب منيا والغرض الموضوع والجميور، مع ومطابقتيا الألواف، استخداـ في العناية يجب



 الأصفر الموف مف أكثر محافظًا انطباعًا يعطي الأزرؽ الموف. 

 والوردي كالرمادي اليدوء عمى تدؿ الباىتة الألواف. 

 الدؼء مف نوعًا تعطي والبنية والبرتقالية الحمراء، الألواف. 

 :يمي ما مراعاة يجب لذا 

 .البيانات أو النص ألواف مع متباينة مفيةالخ ألواف .1

 .التنسيؽ وجود مع الألواف تضارب عدـ .2

 .أىمية الأكثر لمنقاط البرّاقة الألواف اجعؿ .3

 .الشرائح جميع في الألواف تناسؽ عمى حافظ .4

 العرض لتقديـ الجديدة التقنيات : 

 :الكمبيوتر تقنية 

 لإعداد الحالية التقنيات بعض يمي والتقديـ، وفيما العرض جاؿم في ىائمة قفزات إلى أدّى لمكمبيوتر الحالي التقدـ

 .والتقديـ العرض وسائؿ
 الوسائط وكذلؾ الضوئية والماسحات المبرمجة، والأقراص، الطابعة مف ممحقاتو بجميع الكمبيوتر أجيزة .1

 .المتعددة

 .واضح  بشكؿ الكمبيوتر عروض تعرض والتي العرض، وأجيزة شاشات .2

 .الرسوـ وبرامج العروض وبرامج الكممات معالجة برامج مف ـعا بشكؿ البرامج .3

 .بعيدة أماكف مف التواصؿ مف تمكف التي والتمفزيونية الياتفية المؤشرات .4

 العرض تحضير 

 العرض : تقديـ عمى التدريب 

  ْأفضؿ وعرض تقديـ عمى تساعدؾ سوؼ لأنيا التدريب في المستخدمة المراجعة قائمة ضع. 

  ْالجميور عمى القراءة تجنب مع كبير بخط مثلبً  بطاقات عمى لبحظاتالم وجود مف تأكد. 

  ْمرتبة أفكارؾ ذىنؾ في راجع. 

  ْالأساسية العرض قاعة -أمكف ما- مشابو مكاف في واقفًا العرض عمى تدرب. 

 لمفيديو محلبً  وليكف كاممة، الإيضاح وسائؿ استخداـ مع الأفكار كؿ يشمؿ تجريبيًا عرضًا قد ْـ. 



  ْالإتقاف إلى لتصؿ يمزـ ما وملبحظة بتغيير وقـ وأخرى، مرة الشريط ىذا راجع. 

 :العرض جو عمى السيطرة 

 يمر قد فتقديـ العرض الظروؼ، ساءت ميما الأعصاب متماسؾ وتظؿ لمعرض العاـ الجو عمى تسيطر أف بد لا

 جاىزة وبدائؿ الظروؼ ألأسو  لديؾ خيارات يكوف أف عرض كمقدـ عميؾ لذا ليا، يُخطط لـ عديدة وعقبات بظروؼ

 الميـ عرضؾ، في لؾ مساعدة إلا ىي ما الوسائؿ ىذه أف وتأكد بنفسؾ، وثقتؾ التاـ ىدوئؾ مع عارض أي لتفادي

 .بالموقؼ وتحكمؾ وثباتؾ أنت ىو
 

 وىي بالعرض، تبدأ أف قبؿ بيا تفكّر أف يجب تسع نقاط وىناؾ: 

 جاىزيّتو ومدى العموي العرض جياز .1

 .وصلبحيّتيا والأقلبـ الأرقاـ لوحة .2

 .العدسات صلبحيّة ومدى الشرائح عرض جياز .3

 .عمميا مف والتأكد بفحصيا وذلؾ والبرامج، الكمبيوتر أجيزة .4

 .لمجميور المناسبة وكميتيا ترتيبيا وكيفيّة التوزيع نشرات .5

 .آخر احتياطي مؤثر وجود ومدى إلييا، تحتاج وىؿ المؤشرات .6

 .ليا المناسب الصوت ضبط مع بالحركة لؾ تسمح بأسلبؾ وتكوف الميكروفونات .7

 شجماً  تكوف لا حتى الشرائح عرض أثناء بسيط ضوء ويُفضّؿ جيدة، بحالة تكوف والتوصيلبت الإضاءة .8

 .الظلبـ في

 .الغرفة آخر في والمخرج المدخؿ يكوف كأف الانتباه تشتيت ويمنع لمجميور مريح وضع في المقاعد ترتيب .9

 الطارئة تالحالا في الناجح الارتجاؿ: 

 عف إلماـ لديؾ غالباً  لأنؾ فلب ترتبؾ؛ مناسب بشكؿ لنفسؾ معداً  تكف ولـ مفاجئ، بشكؿ الحديث منؾ يُطمب عندما

  :التالية لمخطوات وفقاً  تصرؼ لذا جيد، بشكؿ عممؾ
 -الأفكار :  وترتيب التفكير : أولا 

 حسب وعرضؾ أفكارؾ رتب :مثؿ 

 ( المستقبؿ,  الحاضر) الماضي ,  .1



 .التسويؽ – الدعاية – نتاجالإ .2

 .إقناعا تتطمب التي المواقؼ في مفيدة فيي والعيوب المميزات وتذكر
  : -ثالتحدّ   :ثانيا 

 .أعصابؾ ءوىدو  أفكارؾ شتات لتجمع التمييدية الملبحظات بعض اذكر .1

 يكوف أف ويفضؿ ،العرض حولو يدور سوؼ الذي المحور أي الرئيسة الأفكار توضح عرض جممة فكوّ  .2

 .مجزئة أفكاراً 

 عرض وليكف ،لمعرض الأساسي المحور عف المجزئة أفكارؾ عف بالحديث الموضوع لبّ  في ادخؿ .3

 .)المستقبؿ – الحاضر – الماضي( بنمط مثلبً  الأفكار

 .بإيجاز عمييا والتأكيد بإعادتيا وذلؾ الرئيسة الأفكار راجع .4

 الذىف في ينطبع سوؼ الذي ىو لأنو ؛قوي بشكؿ تنتيي أف يجب قوياً  بدأت فكما ؛لمعرض خاتمة ضع .5

 .عرضؾ عند

 والإجابة السؤاؿ أساليب: 

 بادر لذا ،لعرضؾ الجميور استيعاب معيار عف عبارة ىي الأسئمة  :الأسئمة طرح عمى الجميور تشجيع .1

 بتّ وير  أفكاره واحد كؿ يجمع حتى لفترة ؼتوقّ  بعدىا ؟أسئمة مف لديكـ ماذا : سؤالا واطرح يدؾ وارفع الجميور
  :ىدفيف تحقيؽ إلى يدؾ رفع ويؤدي ،سؤالو

 لمخجؿ منعاً  عمييا والتشجيع والمبادرة الأسئمة طرح في ءلمبد بصرية إشارة. 

 السؤاؿ عند يده يرفع سوؼ فالجميور ،النظاـ حفظ في لممساعدة التنبيو. 

 

 

 مف وكذلؾ ،الأسئمة ىإل تستمع وأنت المشي مف احذر ،الأسئمة سماع عند :الأسئمة إلى الاستماع كيفية .2

 مثؿ السمبية الحركات بتجنّ  الأسئمة إلى الاستماع ءأثنا وكذلؾ -اً  جيد قصدؾ أعرؼ– بقولؾ لمسائؿ المقاطعة

 صورتؾ وييز ،السائؿ يربؾ سوؼ ىذا كؿ ؛سريعة بصورة الرأس ىزّ  أو بعصبية اليديف فرؾ أو الأصابع فرقعة

  .وحيوية وثقة بحماس عرضؾ تقدـ زلت ما أنؾ ؿتخيّ  سئمةالأ طرح ءأثنا بؿ ،عرضؾء أثنا رسمتيا التي

 .السائؿ نوايا أو مشاعر أو معمومات تستنج قد لأنؾ ؛لمسائؿ أصغ

 



 : الأسئمة عف الإجابة .3

  ّلاستخداميا إيضاح وسائؿ يجيزوف المتحدثيف بعض ،سيلبً  دونو ما يبدو وسوؼ الأسئمة لأصعب استعد 

 .عةالمتوق الأسئمة عف الإجابة عند فقط

 إجابتو في المتحدث ثقة عدـ عمى يدؿ ذلؾ فإف ،طرحتو قد أنؾ ويسعدني وجيو سؤاؿ ىذا :جممة مف انتبو. 

 أفكارؾ لترتيب إضافياً  وقتاً  يعطيؾ فذلؾ أكثر إيضاحو فاطمب طويلبً  سؤالاً  تمقيت إذا. 

 لمتفكير أكثر وقتاً  يعطيؾ ذلؾ لأف ؛السؤاؿ تكرار فاطمب لمسؤاؿ أحدىـ سماع عدـ في تشؾ كنت إذا. 

 الثقة بعدـ يوحي تغيير أي لأف ؛الإجابة ءأثنا بو بدأت الذي أسموبؾ نمط عمى حافظ. 

 ذلؾ لأف ؛الإجابة في التفكير في الجميور اترؾ أو -أعرؼ لا– وبصدؽ فقؿ الإجابة تعرؼ لا كنت إذا 

 .أفكارؾ ويحرر المأزؽ مف يخرجؾ

 مف % 75 و السؤاؿ صاحب إلى البصري اتصالؾ مف % 25 ووجّ  أي )% 75 %- 25 ( قاعدة استخدـ 

 ميما المواقؼ عمى مسيطراً  يجعمؾ فذلؾ ؛اليجومية الأسئمة في خصوصاً  ،الجميور بقية إلى البصري الاتصاؿ

 .تءسا

 سياب ،مخؿٍ  غير بإيجاز إجابتؾ واجعؿ ،الجميور مف طرحيُ  موضوع أو سؤاؿ بأي تستخؼ لا  غير وا 

 .مخؿ

 في وأحياناً  ،العرض خلبؿ طرحتُ  وأحياناً  ،والإجابة الأسئمة لطرح مخصصاً  قتاً و  العروض غالبية تتضمف 

 نياية

 للؤسئمة المخصصة الفترة نياية وفي ،عنيا والإجابة الأسئمة طرح في المتحكـ ىو فالمتحدث كانت أياً  ،العرض
، عروضؾ وأفضؿ أقوى تقدـ فأ تستطيع الإرشادات وبيذه )المفيدة أسئمتكـ عمى شكراً ( : قائلب ؽتعمّ  أف تستطيع
 بارعا متحدثاً  وستكوف

 العرض عمى التمرف منافع : 

 العرض خلبؿ التوتر تخفيض .1

 المتكمـ ءأدا تحسيف .2

 لمعرض الزمنية المدة تقييـ .3

 الوقت توزيع كيفية تحديد .4



 الشوائب مف المحتوى تنقية .5

 العرض عمى التمرف يتوجب متى : 

 شخص مف أكثر العرض في يشترؾ عندما .1

 خاصة أىمية لمعرض يكوف عندما .2

 جديدة عرض وسائؿ عمى العرض يشتمؿ عندما .3

 شديدا المتحدث توتر يكوف عندما .4

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 : فن الدقابهت انشخصيت .. وإعذاد انسيرة انذاحيت  انثامنت المحاضزة ∞
 الشخصيو  مفيوـ المقابمة : 

دؼ الجية التربوية ، ووسيمة مف وسائؿ الاتصاؿ بيف شخصيف فأكثر، تي أداة مف أدوات التقويـ
 المستفيدة مف خلاليا إلى اختيار المرشح الذي يحقؽ الحد الأدنى مف واجبات الوظيفة، ومياميا

 الشخصيو فنوف المقابمة : 

 الزماف(  - المكاف –الوظيفة  –معمومات عامة )عف الشركة  * اعرؼ
 ؿ لحظة( اسـ مف سيجري لؾ المقابمة )خاطب المقابؿ باسمو مف أواعرؼ الاسـ ..  *
 بطاقة( -صور شخصية  –كف جاىزاً)أوراقؾ  *
 كف واضحاً ودقيقا في تحديد طمبؾ  *

 لا تستدر العطؼ  *ؿ       * جيز ماتريد أف تقوؿ خير الكلاـ ماقؿ ود
 ناقش مشكلات شخصية تلا  *                        لا تتحدث عف نفسؾ بسمبية  *
 “ الثناء المتواضع ” تحدث عف نفسؾ باسموب  *             ؾ حدد مدى تأثير الوظيفة عمى مستقبم *
  حيي المقابؿ بثقة وحماس *                               أظير افضؿ ما لديؾ  *
 لبس زي العمؿ الرسمي ا *          كف متفائلا )سيظير ذلؾ عمى ملامحؾ(  *
  ركز عمى ما تمـ بو  *                                    تكمـ عما تعرؼ  *
 كف مرناً  *                         وجو دفة الحوار كما تحب  *
 أسئمة قد تسأؿ عنيا 

 . لماذا تريد ىذه الوظيفة؟1 
 .برايؾ ما ىي متطمبات الوظيفة التي تقدمت الييا؟2 
 .ما ىي الانجازات التي مف الممكف اف تحققيا مف خلاؿ ىذه الوظيفة؟3 
 يد اف تعمؿ في ىذه المؤسسة؟.لماذا تر 4 
 .ماذا تعرؼ عف ىذه المؤسسة؟5 
 .ما مدى طموحؾ وىؿ الوظيفة تتلائـ مع مستوى طموحؾ؟6 



 .لماذا يجب عمينا اف نقبؿ بؾ في ىذه الوظيفة؟7 
 .ما ىي الاسباب التي دفعتؾ الى ترؾ وظيفتؾ السابقة؟8 
 .ما رايؾ في المؤسسة التي كنت تعمؿ لدييا؟9 
 كنؾ طرحيا عمى المقابؿأسئمة يم 

 . يمكنؾ السؤاؿ عف المعمومات التي جمعتياعف الشركة.1 
 . يمكنؾ السؤاؿ عف طبيعة المياـ التي ستوجو اليؾ في ىذا العمؿ2 

 يمكنؾ الاستفسار عف الوظيفة اذا كانت مستحدثو أو قديمة..3 
 . يمكنؾ الاستفسار عف أىداؼ الشركة و الخطط المستقبمية.4 
 نؾ السؤاؿ عف الشخص المسؤوؿ عنؾ و الاشخاص الذي ستعمؿ معيـ.. يمك5 
 . يمكنؾ السؤاؿ عف سياسة الترقية التي تتبعيا ىذه المؤسسة.6 
 يمكنؾ انياء ىذه المقابمة بالسؤاؿ عف الوقت المتوقع منو للاتصاؿ بؾ .7 
 

 

 :المقابمة الشخصية  

       * تستخدـ لمتنبؤ    * تستخدـ لفيـ السموؾ الإنساني.
 تستخدـ في كثير مف المجالات العلاجي، الميني ، التربوي.  *

 * عف طريؽ المقابمة مف الممكف: 
 جمع معمومات.  -     
 ملاحظة استجابات المفحوص ، انفعالاتو ، طريقة تعبيره ، حركاتو ، ىدؤئو ، عصبيتو.  -     

 يقة حديثو. * مف الممكف أف يتأثر الفاحص بالمفحوص مف حيث مظيره ، طر 
 * قد يتأثر الفاحص في حكمو بما يسمى بالجمود والتعميـ والأفكار المسبقة. 

 * مف مميزاتيا كثرة الموضوعات الممكف طرقيا والحديث عنيا. 
 .* مف مشاكميا شعور المفحوص بالتردد في الإفصاح عف الأفكار والمشاعر والإتجاىات

 في المقابمو الشخصيو مف المشاكؿ   



 ف يكوف الفرد غير ممـ ومدرؾ لسموكو كما يجب. ىو أ *
 * عمى الباحث الإصغاء لممفحوص أثناء حديثو وكذلؾ عميو اقناعو بأنو ميتـ. 

 * قد يحتاج الفاحص إلى إعادة بعض الفقرات التي يقوليا المفحوص. 
 * قبوؿ الباحث لممفحوص يشجع المفحوص عمى البوح بالمشاعر والأفكار. 

 تابعة المفحوص في جولتو وأفكاره وىذا يعطيو قدرة توجيو المقابمة. * عمى الفاحص م
 * مف مشاكؿ المقابمة ىو فرز الميـ وغير الميـ. 

 .* يجب تييئة الظروؼ المشجعة عمى الصراحة والصدؽ * المقابمة بمثابة التفاعؿ بيف طرفيف. 
 الشخصيو  أنواع المقابمة : 

 :  المقابمة المقيدة -1
 دد مف الأسئمة المكتوبة الفاحص يمتزـ بع

 مف مزاياىا:  
   تسيؿ جمع المعمومات وتحدد نوعيا وكميتيا.  -   لا تتطمب اخصائياً لجمع المعمومات.  -
 تضمف الحصوؿ عمى إجابات ذات علاقة بالموضوع.  -
 تسمح بالمقارنة بيف الأفراد.  -  توفر الوقت.  -

 مف عيوبيا:  
 عدـ تعاوف المفحوص مع الفاحص.  قد تتسبب في -       الجمود.  -
قد تتسبب في ضياع بعض المعمومات التي يود المفحوص الإدلاء بيا ولكف نوعية الأسئمة لا تسمح لو  -

 بذلؾ
 المقابمة الحرة -2

 مزاياىا ىي:  
  التميز بالتمقائية والحرية -     تسمح باستيفاء المعمومات المطموبة بأسموب غير مباشر.  -
   المقابؿ [ يوجو المناقشة ويسيرىا. الاخصائي ]  -
 تعطي فرصة ملاحظة تعبيرات ، انفعالات وعادات الفرد في كلامو وسموكو.  -
لا تحولت إلى مضيعة لموقت -  تحتاج إلى خبرة وفف وا 



 

 

 

 المقابمة مف الممكف أف تستخدـ لتحقيؽ بعض الأغراض  

 :  والتي ىي
 شخيص الأمراض ومعرفة نوعيا. ت -          الإرشاد والعلاج النفسي.  -
 التوجيو الميني حسب القدرات والرغبات.  -               الاختيار الميني.  -
 تستخدـ كمحؾ لمتعرؼ عمى القدرة التنبؤية لوسائؿ قياسية أخرى.  -     الترقية والفصؿ والتأديب.  -
 ثناء المقابمة. تيدؼ إلى التعرؼ عمى اتجاىات الأفراد نحو المواضيع المشارة أ -
تفيد في إقامة علاقات طيبة بيف     - جمع كافة المعمومات ]جسمية ، انفعالية ...[ حوؿ المتقدـ -

 المقابِؿ والمقابَؿ
 إجراءات عقد المقابمة :  

 تحديد الإطار العاـ لمحقائؽ والمعمومات الاىداؼ.  -1

  معرفة بعض المعمومات الضرورية عف المفحوص قبؿ موعد المقابمة. -2

 تحديد موعد ومكاف المقابمة ومعرفة المفحوص بذلؾ.  -3

 محاولة الابتعاد عف العوامؿ الذاتية والأىواء والآراء الشخصية.  -4

 اكتساب ثقة المفحوص لكي يفصح عف ميولو ويتعاوف -5

 ضرورة إقامة علاقات ودية. -6

 البدء بمقدمة سيمة وشيقة حتى يألؼ المفحوص جو المقابمة.  -7

 ضرورة إصغاء الفاحص لممفحوص أثناء المقابمة.  -8

 تخصيص الوقت الكافي لكؿ مفحوص وعدـ الاستعجاؿ. -9

 .ضرورة الحفاظ عمى الوقت وذلؾ مف خلاؿ الرجوع لطمب الموضوع إذا حدث خروج عنو  -11

 

 

 



 :عيوب المقابمة  

و تفسير التأثر بالعوامؿ الذاتية لمباحث ]ميولو ، اتجاىاتو[ ، وذلؾ حيف إلقاء الأسئمة أ -1
 المعمومات.

 تأثر الباحث بالمظير الخارجي لممفحوص ]ممبسو، حديثو ...[.   -2

 تعميـ السموؾ مف قبؿ الباحث كأف يستنتج بأف البطء في الكلاـ دليؿ عمى البطء في العمؿ.   -3

عدـ تحديد معاني الكممات قد يؤدي إلى عدـ صدؽ المقابمة وذلؾ لأف المفحوص قد يفيـ بعض  -4
 ى يختمؼ عف المعنى الذي أراده الفاحص. الكممات بمعن

 .الشعور بالخوؼ والاضطراب نتيجة الموقؼ قد يؤدي إلى اضطراب الاستجابات -5
 :أىداؼ المقاييس الشخصية 

 * تيدؼ إلى التعرؼ عمى آراء الفرد حوؿ نفسو وكذلؾ معرفة جوانب القوة والضعؼ فييا. 
 ، الحر ، المينة. * معرفة حقائؽ حوؿ الفرد مثؿ الحالة الاجتماعية 

 * اكتشاؼ معتقدات المفحوص حوؿ النظـ الاجتماعية ، الاقتصادية. 
 * اكتشاؼ معايير السموؾ في مواقؼ متعددة.     * اكتشاؼ مشاعر المفحوص نحو الآخريف ، الأقميات. 

* التعرؼ عمى السموؾ الماضي ، الحاضر وذلؾ لمعرفة الطريقة التي تصرؼ بيا الشخص في موقؼ 
 عيف. م

 * اكتشاؼ الأسباب الشعورية لمعتقدات الفرد ، سموكو واتجاىاتو
 

 المقابلات الإدارية وتقسيماتيا  

 ،  تنقسـ المقابلات الإدارية إلى عدة أنواع
 فيناؾ:  

 المقابلات غير الرسمية  -2                       المقابلات الرسمية -1

 وىناؾ، أيضاً: 

 المقابلات الجماعية  -2                       المقابلات الفردية  -1



، أو عف طريؽ وسائؿ الاتصاؿ كالياتؼ، أو التمفاز،  إما وجياً لوجو : وتتـ المقابلات الشخصية ∞
 أو الراديو، أو بالمراسمة. 

والذي ييمنا في المقابلات الشخصية ىو ما يتعمؽ بالمقابلات الرسمية، التي تتـ وجياً لوجو، بيف  ∞
 .مقابمة وبيف المرشحيف لمعمؿأعضاء لجنة ال

 ولذلؾ سنتحدث عف نوعيف مف المقابلات الشخصية :  

 وىي :
  المقابمة الجماعية.  -2              المقابمة الفردية.  -1

 :  أولًا: المقابمة الفردية 

مقابمة ، ىما القائـ بالمقابمة )المقابِؿ( والثاني المرشح لم ويقصد بيا المقابمة التي تتـ بيف شخصيف فقط
 المقابَؿ(.)
 وىذا النوع مف المقابلات يقؿ تطبيقيا في الميداف التربوي والإداري 

 ثانياً: المقابمة الجماعية:  

 ىما:  ، وليا أسموبيف في التطبيؽ، وىي التي تتـ بيف أكثر مف شخصيف
المقابمة( والمرشح أعضاء لجنة )الأسموب الأوؿ: وىو أف تتـ المقابمة بيف لجنة مف القائميف بالمقابمة # 

  .لممقابمة لوحده، وىذا الأسموب يكثر استخدامو
أعضاء لجنة المقابمة( (الأسموب الثاني: وىو أف تتـ المقابمة بيف لجنة مف القائميف بالمقابمة # 

 .. ومجموعة مف المرشحيف لممقابمة في آف واحد
 وغالباً ما يُمجأ إلى ىذا الأسموب في أحد الأحواؿ الآتية:  ~
 لكثافة أعداد المرشحيف المتقدميف لمترشيح. -1
 أو لضيؽ الوقت عمى المجنة المكمفة بإجراء المقابلات .  -2

أو لطبيعة العمؿ المرشح لو؛ إذا كاف اليدؼ مف المقابمة معرفة كيفية تفاعؿ المرشح لممقابمة مع  -3
 .زملائو

 

 



 أساليب )أنماط( المقابمة الشخصية 

ب أو أنماط لأنواع الأسئمة التي يتـ طرحيا أثناء المقابلات الشخصية، المقابلات الشخصية ليا عدة أسالي 
 والتي ينبغي مراعاتيا عند إجراء المقابلات الشخصية، ويمكف إيجازىا فيما يمي:

وىي تمؾ الأسئمة التي تييئ المرشح لممقابمة لمدخوؿ في المقابمة الشخصية،  : أسئمة افتتاحية -1
  ونذكر منيا عمى سبيؿ المثاؿ

 ىؿ تعرؼ ىذا المكاف جيدا ؟ ~ىؿ وجدت صعوبو في الوصوؿ ىنا ؟    ~ 
 حدثنا عف نفسؾ .. ~ىؿ جئت الى ىذا المكاف مف قبؿ ؟         ~

: وىي الأسئمة التي تتعمؽ بدافعية المرشح المينية لمعمؿ في المؤسسة، ونذكر منيا  أسئمة مينية -2
 : عمى سبيؿ المثاؿ

 كيؼ تقيـ نجاحؾ في العمؿ الوظيفي   ~ؿ ىنا        ىؿ لديؾ رغبو حقيقية في العم~
 التي تتمنى نجاحيا  المستقبميةماىي خططؾ  ~لماذا اخترت ىذا العمؿ بالذات                ~

: وىي تمؾ الأسئمة التي ييدؼ القائموف عمى المقابمة  أسئمة متعمقة بالخمفية التعميمية لممرشح -3
 رشح التعميمية، ونذكر منيا عمى سبيؿ المثاؿمف خلاليا إلى استكشاؼ خمفية الم

 ؟ ولماذا ؟  العمميةىؿ تريد مواصمة دراستؾ  ~؟          العمميةماىي نشاطاتؾ   ~
 المرشح ليا ؟ الوظيفةرأيؾ مستواؾ العممي اعمى مف  ما       ~اخر مؤىؿ عممي حصمت عمييا    ~
 تب التي تقرؤىا ؟ حدثنا عف ذلؾ .. ما الك ~ما البرامج التي التحقت بيا              ~

أسئمة متعمقة بالخبرة : وىي الأسئمة التي يستكشؼ مف خلاليا خبرة المرشح التعميمية والتربوية   -4
 :في المجاؿ الذي سيرشح لو، ومنيا عمى سبيؿ المثاؿ

 تواجيؾ؟ المشكلبت التي  عمى تتغمب كيؼ ~خبراتؾ                  عف حدثنا ~
 العمؿ؟ ضغوط مع تتعامؿ كيؼ ~     تواجيؾ؟ التي  تالمشكلب ما ~
 ؟ عاتقؾ عمى الممقاة المسؤوليات تعدد إزاء تتصرؼ كيؼ          ~       إنجازاتؾ؟ ىي ما ~
 المينة؟ زملبء مع تتعامؿ كيؼ ~
: وىي الأسئمة التي ييدؼ القائموف عمى المقابمة مف إلقائيا عمى  أسئمة استشرافية مستقبمية -5

 إلى التعرؼ عمى النظرة المستقبمية عنده تجاه العمؿ المرشح لو، ومف أمثمة ذلؾ ما يمي: المرشح



 العمؿ؟ رأس عمى وأنت سنوات خمس بعد تكوف أف تود ماذا   ~  ؟ تريده مستقبلب ما ستحقؽ كيؼ ~
 سنوات خمس بعد المينة زملبء بيف مكانتؾ تتوقع كيؼ ~

ة ما تكوف في نياية المقابمة الشخصية، وغالباً ما يكوف : وىي الأسئمة التي عاد أسئمة ختامية  -6
فييا نوع مف الود وتمطيؼ الجو بيف المرشح وأعضاء لجنة المقابمة، ونذكر منيا عمى سبيؿ المثاؿ ما 

  :يمي

 معينو ؟ توضيح نقطة أو آخر إضافة شيء تريد ىؿ ~               المقابمة؟ ؼ عميؾ أثقمنا ىؿ ~
 سنجيب ؟ ونحف لو المرشح العمؿ في عنو تسأؿ أف تود ماذا ~جيده؟    عميؾ طرحت ي الت الأسئمة ىؿ ~
  عوامؿ نجاح المقابمة الشخصية 

 تييئة الزماف، والمكاف المناسب لممقابمة الشخصية.  -1
 الاستعداد الجيد لممقابمة لكؿ مف الأعضاء والمرشح.  -2

 الاستقباؿ الجيد لممرشح.  -3

 ء لجنة المقابمة والمرشح. الاستماع الجيد مف جميع أعضا -4

 عدـ الاستئثار بالحديث مف عضو المقابمة عف الآخريف.  -5

 الاستطراد مف المرشح غير الممؿ في الإجابة عمى الأسئمة.  -6

 إلقاء الأسئمة بأسموب الحوار؛ ليعبر الكؿ عف رأيو بوضوح.  -7

 توزيع الأدوار بيف أعضاء المقابمة أثناء الحوار.  -8

 ي التعامؿ. المرونة والإيجابية ف -9

 .التوديع المطيؼ لممرشح بعد انتياء المقابمة -11

  توجييات لمشخص قبؿ المقابمة 

 أجب عمى قدر السؤاؿ.  -1
 أطمب التوضيح إذا لـ تفيـ السؤاؿ.  -2

 لا تطرح أسئمة تثير المخاوؼ ضدؾ مثؿ أسئمة عف الإجازات أو الحوافز أو الرئيس المباشر.  -3

 ديد. اطرح أسئمة توضح اىتمامؾ بالعمؿ الج -4

 تدرب عمى المقابمة الشخصية مع زملائؾ قبؿ إجرائيا.  -5



 اذىب في الميعاد المحدد ولا تتأخر -6

 كف ايجابيا أثناء المقابمة مع لجنة المقابمة. -7

 لا تكف عصبيا، ولا سيؿ الاستثارة، وحاور بأسموب جيد. -8

 بأسئمتيـ.اجمع اكبر قدر ممكف مف المعمومة عف أعضاء لجنة المقابمة وتخصصاتيـ لتتنبأ   -9

 خذ قسطاً مف الراحة قبؿ التوجو لممقابمة -11

 لا تمدح نفسؾ، وكف صادقا فيما تقوؿ  -11

 لا تسيب في الإجابة بإعطائؾ معمومات إضافية لـ تطمب منؾ. -12

 .قـ بإنياء المقابمة بالمصافحة باليد، واظير اىتمامؾ بالعمؿ  -13

 السيره الذاتيو  

نفسو لتعريؼ أعضاء لجنة المقابمة بما يمتمكو مف مؤىلات يقصد بالسيرة الذاتية ما يقدمو المرشح عف  #
 عممية وتربوية وخبرات وميارات تسيـ في ترشحو لمعمؿ القيادي في الميداف. 

ويتطمب إعداد وتصميـ السيرة الذاتية ميارات خاصة يجب عمى المرشح لممقابمة امتلاكيا مف أجؿ # 
لات الشخصية لو. وعند القياـ بإعداد السيرة الذاتية يراعى التأثير في القبوؿ المبدئي لأعضاء لجنة المقاب

 .أف لا تتجاوز الصفحتيف فقط

  كيفية كتابة السيرة الذاتية 

 عند كتابة السيرة الذاتية فإنو يمكف لممرشح أف يكتب سيرتو الذاتية مف خلاؿ الأقساـ الآتية: 
  -: البيانات الشخصية:  القسـ الأوؿ 

 مكاف وتاريخ الميلاد. ~                    الاسـ الكامؿ. ~ 

 العنواف البريدي           ~     محؿ الإقامة .   ~
 البريد الإلكتروني.   ~       رقـ الياتؼ أو الجواؿ. ~ 

 :  القسـ الثاني: المؤىلات العممية 
ة المتخرج منيا، تذكر جميع المؤىلات العممية، بادئاً بتوضيح التخصص الدقيؽ، واسـ الكمية، والجامع  ~

 وتاريخ التخرج. 



 :  القسـ الثالث: الدورات التدريبية 
تذكر جميع الدورات التدريبية التي تـ الحصوؿ عمييا بادئاً بذكر موضوع الدورة، ومدتيا، ومكاف  ~

 انعقادىا، واسـ المدرب، وتاريخ انعقادىا
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 



 مهاراث ادارة انىقج انفعال:  "الدباشزة" انخاسعت المحاضزة ∞
 :طبيعة الوقت- 

 تعويضو. لا يمكفالوقت  -3محدود.   الوقت مورد -2يممؾ الإنساف.   الوقت أغمى ما -1
 مف  قيمتو. استغلبؿ الوقت يزيد -5الوقت يمضي سريعا.     -4   
 ؟ لماذا إدارة الوقت 
 والتخطيط لممستقبؿ والاستجماـ ايضا.  للئبداعوقت  المياـ اليامة ثـ يتبقى لنا لتنفيذ -1
نجازلتحديد  -2  مف الوقت الضائع واستغلبلو جيدا. للبستفادة -3أىـ الاعماؿ.    الأولويات وا 

 لمتغمب عمى الإجياد والإحباط الذي يقمؿ مف كفاءة العمؿ.  -4      
 علاقة الإنساف بالوقت :- 
,بؿ  نعيش في مجتمع واحد مرونة, إننا اكثرىا وفي نفس الحيف ىو , المفاىيـ صلببة إف الوقت أكثر -1
 بالوقت. نحدد علبقتنا عندما يستخدـ عبارات تختمؼ عف الآخر وكؿ منا  , في حجرة واحدةو 
اليوـ بأربع وعشريف  يحدد نستخدـ تقويـ واحد فكمنا ,للآخريفنفسو المتاح  الوقت المتاح لبعض الناس ىو -2

 شيرا. بثلبثيف يوما والسنة باثني عشر ساعة والأسبوع بسبعة أياـ والشير
 شكمة الإدارةالوقت وم :- 
إف العمؿ الإداري نشاط ييدؼ الى السعي الى تحقيؽ الأىداؼ في ضوء الإمكانات والظروؼ  -1

 المتاحو.
حتى الإبداع في تحقيؽ  وتحقيؽ الأىداؼ مرتبط بجدوؿ زمني وخطة محدده بوقت .والنجاح أو -2

مف الأبطاؿ  موب فالكثيرلزمف المطا كاف في حدود الوقت او اذا بو وتقديره الا الاعتراؼ لا يمكفالنتائج 
 ونتائجيـ. بإنجازاتيـيعترؼ  الرياضييف يحققوف الأرقاـ القياسية خارج وقت المسابقات الدولية فلب

والمشرؼ والميندس والفني مع عامؿ الوقت اكثر مف العوامؿ الأخرى المؤثرة في  ويتعامؿ المدير -3
متميزا عف  شيئا التنظيمية باعتبارىا بيف المشاركةصراع دائـ  الفني. وىناؾالجانب  فييا عممية الإنتاج بما

 العامميف. الإسياـ الفني لمتنفيذييف أو
 -: ويعني ذلؾ أف المديريف يتعامموف بطريقتيف ىامتيف 



 القرار المناسب في الوقت المناسب. اتخاذ -1
في دعـ عمميو  فالقرارىو القمب النابض لمعمميو الاداريو ,وتوقيت اتخاذ القرار مف اىـ العوامؿ المناسمو  # 

 اتخاذ القرار والحصوؿ النتائج المستيدفو 
 القرار  رولا يمكف الاعتماد عمى محتوى القرار فقط وتجاىؿ الوقت او الزمف اللبزـ والمناسب لاتخاذ وصدو  # 
التنفيذوف دراسو احدى مشكلبت الانتاج عمى نحو موسع ليصموا  الى الحؿ وعمى سبيؿ المثاؿ قد يريد  # 

ف وجيو نظر ىـ التنفيذيو والفنيو ويعتقدوف اف التاخير في اتخاذ القرار قد يكوف اكثر تكمفو مف اي الامثؿ م
 زياده في العائد المترتب عمى القرار الناتج عف التمييؿ والدراسو الموسعو

و وفي نفس الوقت قد يريد مديرو التخطيط او التنظيـ اف يشعجوا دراسو اطوؿ لقضيو مايكوف ليا اىمي  # 
 تتجاوز مجاؿ الرؤيو الخاصو بمديري التنفيذ. 

 معالجو المشاكؿ والمعوضات المطروحو عمييـ بالتسمسؿ السميـ وفي الوقت السميـ  -2
غالبا ماييتـ المديروف التنفيذوف بجانب التنفيذ ويطمبوف وقتا اطوؿ ولا يقدروف مدى الضرر الذي يمكف اف  # 

خير في جدوؿ التنفيذ والانتياء مف الاعماؿ في المواعيد المطموبو او يحمؽ بالمؤسسو او المنظمو عند التا
 المعروضو 

وفي احيانا كثيره لايوافؽ التنفيذيف عند استشارتيـ عمى قبوؿ بعض الاعماؿ بسبب ضيؽ الفتره الزمنيو  # 
في الموافقو  المطموبو لمتنفيذ ولكف في الجانب الاخر يضغط مدير التخطيط او التسويؽ عمييـ لمتجاوب معو

 عمى التنفيذ في الوقت المطموب او المسموح بو
 : فإداره المنشأة تقوـ بدور واضح لمتحكـ في الوقت مف خلاؿ 

 توسيع حدود العمؿ او تضييقو .#    
 الاسراع أو الإبطاء بالعمؿ .#    
 التركيز عمى بعض الأنشطو وتخصيصيا عمى بعض الآخر.#    
روع في اغمب الاحواؿ الانفراد باتخاذ الكثير مف القرارات بسبب الوقت او لعجزىا ولاتستطيع إدارة المش #  

عف تقدير الوقت اللبزـ لارتباطو ببعض الجوانب الفنية, حيث يصعب عمييا اف تتعرؼ عف المشكمو نفس 
 القدر الذي يعرفو شخص اقرب لمستوى العمؿ. 

 



 
 :الأسباب البيئيو والتنظيمية لمشكمة الوقت- 

عاظـ مشكمو الوقت في  المجتمعات الاقؿ نموا " مف المجتمعات المتقدمو وتطفو عمى سطح المشكلبت تت #  
 عندما تسعى الإداره الى التطور والتحديث لممنظمات والييئات المختمفو.

وتنجح العديد مف المؤسسات في تطوير النظـ والآلات والمعدات المستخدمو في الانتاج ولكف اتجاىات #  
 يف نحو الوقت تبقى المشكمو الاكثر تعقيدا "العامم

 : وتتمثؿ اىـ الاسباب البيئية والتنظيمية لمشكمو الوقت في 
حيث يختمؼ سموؾ الافراد تجاه الوقت طبقا  .. النظاـ الاجتماعي السائد واثره عمى سموؾ العامميف #

يؤثر فييـ خصائص ىذه المجتمعات  لممجتمعات القادميف منيا فالقادميف مف المجتمعات الزراعيو او الريفية
 مثؿ الاتكالية وعدـ التخطيط , والارتباط بالعادات والتقاليد وغالبا مايكوف الاىتماـ بالوقت ضعيفا 

,  والذي يتحدد طبقا لو الإطار الخاص بالتعامؿ داخميا وبصفو خاصو  نوع العلبقات الاسريو والاجتماعية #
لوقت أية اىمية فييا حيث اف الالتزاـ بلؤداء والسموؾ المحدد او تمؾ العلبقات التي لا يمثؿ عنصر ا

 المرغوب يصبح ىو الشيء الاكثر اىمية.
 .طمبات شغميا تالعموميو والبعد عف التخصص وشغؿ بعض الوظائؼ بأشخاص لاتتوافر فييـ م #
مواقعيـ القيادية دوف  ويعتقد كبار العالميف دائما انيـ يستطيعوف اف يشاركوا بالراي والمناقشات بحكـ#  

النظر لعدـ تخصصيـ في مجاؿ المناقشة او ضعؼ خبراتيـ فييا والمدير الناجح ىو الذي يستطيع اف يحدد 
 المستوى الحقيقي لخبراتو ومعارفو ويكمميا مف خلبؿ مستشاريو ومعاونيو 

وؽ وخطوط الاتصاؿ عدـ الالماـ او المعرفة لوصؼ الوظيفو وبالتالي صعوبو تحديد المسؤليات والحق# 
والسمطو في الييكؿ المعموؿ بيا يؤدي كؿ ذلؾ الى كثرة الجدؿ والمناقشات واليروب مف تحمؿ المسؤليو 

 ومحاولة تحميميا لمغير .

عدـ الاىتماـ بتوجيو وارشاد وتدريب العالميف في بدايو حياتيـ الوظيفو عمى ميارات تنظيـ واداره الوقت # 
نقؿ خبراتيـ السابقو في المجتمعات القادموف منيا عند تحديد علبقتيـ بالتعامؿ  ويجعميـ ذلؾ يعتمدوف عمى

 مع الوقت في العمؿ .

 



 
 مظاىرمشكمة الوقت :- 
تنشأ مشكمة الوقت لدى المديريف في المستويات الاداريو المختمفو حيث تواجييـ غالبا مشكمة انجاز #  

اماميـ . والملبحظ اف ىناؾ ازديادا  دائما ومستمرا في  الأعماؿ المطموبة منيـ في الوقت المحدد او المتاح
 مياميـ و واجباتيـ وبصفة خاصو عند الصعود عمى سمـ الترقي لممناصب الاعمى .

ومف الطبيعي الا يستطيع المدير زيادة عدد ساعات اليوـ لممدير حتى يواجو متطمبات المياـ الواجبات #  
ع اعاده تقييـ ىذه المياـ والمتطمبات, ويقوـ بأداء مايتطمبو موقعو الجديدة التي تضاؼ اليو, ولكنو يستطي

 الجديد دوف الاصرار عمى الاحتفاظ بالقديـ.
ويفتقد الكثير مف رجاؿ الإدارة ىذه القدرة مما يؤدي الى تداخؿ الاعماؿ وتراكميا وتعطؿ الكثير منيا مما #  

 نيائي لممنظمة.ينعكس أثره عمى العمؿ والعامميف وبالتالي الناتج ال
ويستعيف بعض المديريف بالمستشاريف او الخبراء المتخصصيف لمساعدتيـ في الدراسة وابداء الرأي #  

والمشورة التي تساعدىـ عمى اتخاذ القرار السميـ ,بحيث يوفر لدييـ الوقت المناسب لدراسة واصدار القرارت 
 المطموبة.
 -: الفعؿ مشكمو وأىـ مظاىرىاويتضح كما سبؽ أف سوء استغلاؿ الوقت يمثؿ ب 

ارتفاع ىرـ الممفات والاوراؽ عمى المكاتب ,والتي غالبا ما تتحرؾ ببطء شديدا,وتمثؿ دائما ضغطا عصبيا  ػ1
 ونفسيا كبيرا عمييـ.

عاجؿ جدا ...وىكذا, وىذا يعني الاعتراؼ بأف ىناؾ اعمالا أىـ مف –عاجؿ –استخداـ تعبيرات : ىاـ  ػ2
 ع في الاعتبار تسمؿ ىذه الأعماؿ وترتيبيا مما يؤثر عمى كفاءة العمؿ الإداري.الأخرى, دوف الوض

ػ تأخير الكثير مف الموضوعات والذي يؤدي في بعض الأحياف إلى خسائر مباشرة أوغير مباشرة, نظرا لعدـ 3
ف ىذه بحثيا او دراستيا في الميعاد المحدد ليا والحاجة إلى جيد إضافي لمعالجة الأضرار الناشئو ع

 التأخير.
%مف الوقت الضائع في المجاؿ الإداري سببو الأمراض 60وتؤكد بعض الابحاث في ىذه المجاؿ  -4

الإدارية لممديريف .والتي يكوف السبب فييا الاضطرابات النفسيو ليـ, والضغوط التي يعانوف منيا, لعدـ كفايو 
 الوقت المخصص لإنجاز الأعماؿ المطموبو منيـ. 



البعض أف تخفيض عدد ساعات العمؿ لممدير أو المشرؼ يعني إعطاءه  فتره أطوؿ مف الراحو ويعتقد  -5
حتى يتخمص مف القمؽ والاضرابات التي يعاني منيا, دوف اف يكوف ىناؾ تحديد دقيؽ لموقت المناسب الذي 

 يحتاج إليو المدير حتى يعيد تنظيـ وتخطيط وقتو بصوره عممية.
ي المجتمعات النامية أ ىناؾ تفاوتا كبيرا في عدد ساعات العمؿ بالنسبو وتؤكد بعض الدراسات ف -6

ساعو 177ساعو في الاسبوع في حيف اف ىناؾ مف يعمموف مايقرب مف  24لممديريف حيث أف بعضيـ يعمؿ 
اسبوعيا واتضح أيضا اف الضروؼ البيئو كثيرا ماتقؼ مانعا أماـ الكثيريف منيـ الذيف يرغبوف في توفير 

 لصالح العمؿ. الوقت
 : ويقوؿ مدير ناجح 

إف سبب نجاحو يتركز في أنو يتجنب التفاصيؿ ويتركيا لممسئوليف في المستويات الأقؿ, ولا يكدس الأوراؽ 
 ,عمى مكتبو ولكنو يجعميا تسير بسرعة الريح ولا يحمؿ حقيبو منتفخة إلى منزلو.

 :الصراع بيف الوقت والإنساف 
 ع الوقت ,وىؿ يستطيع الانتصار عميو؟ وىؿ يمكف لموقت أف ييزـ الأنساف؟ كيؼ يدير الأنساف صراعو م#  
إنيا أسألو تبدو لأوؿ وىمة غير ىامة ,لكف عندما نحاوؿ البحث عف إجابو ليا فسوؼ ندرؾ أىميو تحديد #  

 ىذه العلبقو
 -وىناؾ ستة صور شائعة عف علبقة الانساف بالوقت :#  

 ... الوقت ىو السيد 
 تجاه نفسؾ لقوة خارجية أخرى .إنؾ تجعؿ مف الوقت سيد عميؾ يتحكـ فيؾ. مسؤوليتؾى عف إنؾ تتخم -1

اننا نطيع اوامر الوقت عبارة نرددىا كثيرا ومدلوليا كبير فيي تعني ىيمنو الوقت عمييا حيث تكوف لو 
ف الوقت لا لتحديد ماذا نفعؿ بؿ وكيؼ نفعؿ اف الوقت يمارس سيادتو عميؾ وانت تقوؿ ا الكافيةالسمطات 

 مضطراينتظر احد تضع نفسؾ في كبانيو السائؽ وتجعمؾ مف نفسؾ راكبا في سيارتو سواء كنت راغبا او 
تتخمى عف اداء بعض الاعماؿ التي ترغبيا بسبب اف الوقت قد فات او أنو مازاؿ مبكرا  ما اً انؾ كثير  -2

اد نومؾ ضيرا او مساء إنؾ في مناسبو تيمؾ حيث انيا تتعارض مع ميع المشاركةفإنؾ قد تتنازؿ عف 
ف كاف  تتمسؾ بعادات شخصيو مرتبطة بعامؿ الوقت بصورة صارمة إنؾ تعودت أف تستيقظ مبكرا حتى وا 

 جسمؾ يحتاج الى الراحة إنؾ تتناوؿ طعاـ الغذاء في الساعة الثانية حتى لو كنت غير جائع ..وىكذا



 
 .... الوقت عدولؾ 

 ؟ العمؿ مبكرا نجازإ عميؾ عند الذي يسيطر ىذا الشعور ما -1
.والفرح والحزف في  العمؿ في الوقت المحدد لـ يتـ إنجاز إذا فيو اليزيمة ,أـ شعور الانتصار إنو شعور -2

تخاؼ مف  لأنؾ, يجعمؾ دائما في صراع مع الوقت الارتباطوىذا  يكوناف مرتبطيف بمسألة الوقت. الحالةىذه 
 ىزيمة الوقت لؾ.

,ويسيطر عميؾ  كانت ظروفؾ اميم يفالآخر  انتظاركرا وتكوف في إنؾ تعودت اف تذىب الى مواعيدؾ مب -3
مع  معركتؾبالخسارة في  ربؿ لأنؾ تشع ,ليس بسبب ضيؽ الآخريف عف الميعاد تصؿ متأخرا الحزف عندما

 الوقت.
 نظاـ ,أنيـ يتعامموف مع الوقت بغير عنؾ مختمفةأنؾ لاترتاح لأولئؾ الذيف يتعامموف مع الوقت بطريقة  -4

 متسع مف الوقت". لازاؿ لدينا للبستعجاؿ". أنو لأوجو" ماع لمعبارات التي يرددوىا مثؿ,وترفض الاست
 ىؿ الوقت لغز بالنسبة لؾ ؟ 

,فإنو يصبح خارج مدى الوعي وعميؾ أف تخشى مواجيتو  صعب الإدراؾ أو غامضا إذا كاف الوقت شيئا -1
حجـ إنجازاتؾ والتشكيؾ  ير,مثؿ تكب عمى بعض التصرفات التي تحميؾ مف المواجو الصريحة معو دويعتم

 عنؾ. مختمفةفي قدرات الآخريف الذيف يتعامموف مع الوقت بطريقة 
,فأنت  وتيمؿ بقية الاعتبارات الأخرى المكتب فقط, الورشة أو أنؾ تركز عمى عممؾ داخؿ المعمؿ او -2

 بالنسبة يخبئو الوقت بما فسوؼ يصعب عميؾ التنبؤ يكوف الوقت لغزا ,فعندما قمؽ عمى النتائج المستقبمية
 لؾ.
 الاحتياجات القدرة عمى تقدير نتائجو فسوؼ تفقد عميؾ بدوف أف تفسر تسمح لموقت أف يمر وعندما -3

 افعاؿ الأخريف في المستقبؿ والقدرة عمى التعامؿ مع ىذه الظروؼ. والمواد وحتى ردود
 الوقت خادما" لؾ.... 

تسيطرعميو.إنؾ تحاوؿ أف تحدد كمية عندماتعتقد أف الوقت يعمؿ لخدمتؾ,فسوؼ تعمؿ عمى أف تتحكـ و #  
الوقت التي يمكنؾ استخداميا لإختياراتؾ وترتيب أولوياتؾ,ولكف لأف الوقت قوة محيرة فإف ىذاالاتجاه يتطمب 

 -مجموعة مف القواعد والمعايير,وىذا الإتجاه تحدده السموكيات التالية:



خدـ أدواتؾ في ترويض الوقت,وىذا يعني , عميؾ أف تست التخطيط المسبؽ لموقت والعيش في المستقبؿ -1
رسمتو مسبقا",وتعرؼ الى  أنؾ في الوقت الحالي تنفذماتـ التخطيط لو مسبقا "فأنت تقود الوقت في طريؽ قد

,وسوؼ تعتمد عمى  خططت لوقتؾ فإف الطريؽ سوؼ يتحكـ في إتجاه سيرؾ ايف انت ذاىب, واذا لـ تكف قد
 .الاسيؿ قدلاتصؿ لميدؼ اختيار الصدفو أو

, وتركزطاقاتؾ الحقيقيو عمى تطويرالخطة لأفضؿ مدى  لو أنؾ تعيش الحاضرلتنفيذماخططت مسبقا -2
مف الخوض في  بالنسبة لمغد أوالمستقبؿ,وعمى سبيؿ المثاؿ عندماتشارؾ الآخريف في اجتماع,فبدلا

إنتياء  ستفعمونو بعد الحواروالجدؿ والنقاش بصورة كمية,يجب أف يكوف ىناؾ حيز لمتفكير فيما
 ثـ مناقشتيا. التي ستوضع لتنفيذىا الإجتماع,وماىي الخطط

 الوقت ىوالمحكمة..... 
 الاتياـالاعتراؼ منؾ ولكنؾ وضعت نفسؾ في قفص  ىذا ,لـ ينتزع أحد أماـ الوقت أنؾ مذنب دائما -1

 القاضي الذي يحاكمؾ عمى جرائـ لـ ترتكبيا. وجعمت الوقت ىو
تسجنيا بيف عقربي الساعة وكاف يجب عميؾ أف تستجيب ليا و  أنؾ تيمؿ مشاعرؾ بؾ وتحاصرىا -2

 واليأس فلب والانطلبؽ والكآبة السعادةالى أوقات  تشير الساعةفعقارب  مف قيودىا. بصورة صحيحة وتحررىا
 تريد. تجاه ما ولكف عميؾ اف تتحرؾ معيا اتضع نفسؾ بيف حركة عقارب الساعة وتستسمـ لي

أنت تحاوؿ أف  الضرورية غير الضرورية واليامة أو في الأشياء لوقتالدقة المتناىية في التعامؿ مع ا -3
في يدؾ وعمى مكتبؾ وفي منزلؾ وحتى في حجرة نومؾ  تكوف لديؾ ساعة ذات دقة متناىية تضعيا

,إف البعض يحوؿ محطات  عمى نفسؾ دائما وأصبحت دقات الساعة ىي النغمة الموسيقية التي فرضتيا
 ما ؼ عمى الوقت بالرغـ مف الساعات الأخرى التي حولو وكؿ ذلؾ يفسرعف دقات الساعة ليتعر  بحثا الردايو

 طواؿ حياتؾ. يفرضو عميؾ الوقت مف أحكاـ أبدية عميؾ تنفيذىا
 محايده مع الوقت: وعلاق 

الثواني والدقائؽ والساعات والأياـ والأسابيع والأشير والسنوف تعني الوقت بالنسبة لنا وىي المورد الذي  -1
يحدث لموقت  ولفيـ ما لممشاركةوتعالى عمينا منذ ولادتنا والذي يعطي لنا أسس متفؽ عمييا نو أنعـ الله سبحا
 يأمؿ أف يحدث. ولترتيب ما



عميؾ دائما أف تكوف اتجاىاتؾ بصوره ايجابيو وفي نفس الوقت محايدة نحو الوقت , عميؾ أف تدرؾ  -2
تريد أف تفعؿ بيذا  كاممة تجاه وقتؾ وتفعؿ ماوعندئذ تستطيع أف تضطمع بالمسئولية ال متكاممةوقتؾ كوحده 

 الوقت.
والوقت كما ذكرنا ىو مف النعـ التي مف الله بيا عمينا ولكنو مثؿ بقية النعـ الأخرى يمكف أف يساء  -3

 .والتعاسةاستخدامو أو التعامؿ معو مما يتحوؿ إلى  مصدر لمشقاء 
ة واذا كاف ىذا اتجاىؾ الحقيقي فانؾ سوؼ تمثؿ أي قيمو انسانية مفيد إف دقات الساعة حولؾ لا -4

 عمى اشياء صغيره او تافية يمكف أف تشغؿ بالؾ لفترة اطوؿ مف الساعات. تتغمبتستطيع أف 
 إدراة الوقت والذات :  
الوقت لدى الأفراد باختلبؼ دوافعيـ واحتياجاتيـ وطبيعة وظائفيـ ويختمؼ أيضاً مف  ادارةيختمؼ مفيوـ  #  

مف القيـ التي تكونت لديو  الاجتماعية البيئةى وسموؾ الأنساف تجاه الوقت سموؾ مكتسب مف ثقافة إلى أخر 
 اتجاه التعامؿ مع الوقت.

وتتأثر ىذه  المحيطةوتكوف قيـ الأنساف تجاه الوقت عمميو معقده وىي مف أكثر الصفات تأثراً بالظروؼ  #  
 القيـ بتغير ىذه الظروؼ وظيور دوافع جديده.

المطموب والمنسؽ زمنياً في  الإنسانيو عامو نستطيع القوؿ أف المنظمات عباره عف نظـ لمجيد وبصف #  
عمى أنو مرتبط بتوجيو معيف نحو الوقت  الإنجازتنظر إلى  والإدارةضوء حاجات وأىداؼ ىذه المنظمات . 

 المخطط أو المستيدؼ.
 كيؼ يقضي المدير وقتو ؟ 

عف ىذا السؤاؿ وعف طريؽ تحميؿ أنشطة العمؿ  للئجاباتاجريت العديد مف الدراسات والابحاث والدراسات 
ما لعدد مف رؤساء بعض المنشآت اتضح أف أنشطة المدير غالبا  المقننة الملبحظةواستخداـ اسموب  اليومية
 : التالية الأنشطةفي  تنحصر

التي يقوـ فييا المدير منفردا بدراسة الأوراؽ والمستندات والتفكير  الزمنية الفترةمكتبي : وىي العمؿ ال -
 واتخاذ القرارات والتوقيع عمى المستندات.

والبحث  لمدراسةالتي يقضييا الرئيس مع العاممي في المنشأة  الزمنية: وىي الفترات الشخصيةالمقابلبت  -
 منشآت وىيئات أخرى . مع أفراد خارجيف مف والمناقشة



 .الرسميةاستخداـ الجواؿ: وىي المكالمات الصادرة والواردة مف خارج أو داخؿ المنشأة خلبؿ فترة العمؿ  -
 الفنيةالقصيرة جداً التي تمثؿ مقاطعات دائمة مف الأجيزة  الزمنيةالعمؿ اليومي: وىي الفترات  إدارة -

 الاستشارةة أو بعض المساعديف بغرض الحصوؿ عمى التوجيو أو لممدير مثؿ: السكرتاري المساعدةوالأدراية 
 .السابقة الثلبثة الأنشطةأو التوقيع عمى بعض المستندات ويمكف أف يتـ ذلؾ متداخلب مع 

في وقت المدير وتطغياف إحداىا  الأنشطةيعني أف تتحكـ ىذه  السابقة الأنشطةوعدـ تخطيط الوقت لأداء  -
مركزا عمى التعامؿ مع  الحالةوتزدحـ في أوقات معينو ويكوف جيد المدير في ىذه عمى الباقي وقد تتداخؿ 

 الفرصةالمشكلبت الناتجة عف ىذا التداخؿ عف طريؽ التأجيؿ أو اليروب أو الإحالة للآخريف دوف توفر 
 لمدراسة واتخاذ القرار السميـ.

 أثر ذلؾ عمى شخصية المدير : 
و وعلبقتو بمرؤوسيو وكذلؾ العملبء بجانب أثر ذلؾ عمى جودة وتنعكس آثآر ذلؾ عمى شخصية نفس#  

الأنتاج والأداء وتدىور إنتاجيو ولو لوحظ أف توزيع الوقت يختمؼ إلى حد ما باختلبؼ مستوى الموقع القيادي 
حيث تكوف ىناؾ مرونة أكبر في ضبط  الإشرافية الإدارةحيث تقؿ حرية استخداـ الوقت كمما اتجينا نحو 

 د والوقت.المواعي
 : العميا والإدارةأثر عدـ تخطيط الوقت عمى المدير  

دارةخضوع المدير لظروؼ   -  الأخريف  وا 
 لسيطرة النفوذ والمحسوبية عمى أعماؿ المدير الفرصةإعطاء  -
ىماؿ وجيات النظر الأخرى. الاستماع -  إلى وجيات نظر مف يستطيع الوصوؿ إليو وا 
أو خاصة التي تتعمؽ  التنظيميةتأجيميا مصؿ المشاكؿ الادارية أو  لا يمكفبحث الأمور والقضايا التي  -

ىماؿ أمور المرؤوسيف والتي غالبا  بالإدارة  .بالإنتاج ما تتعمؽالعميا وا 
 في بحث أو دراسة بعض الموضوعات اليامة. التأخيربذؿ جيد اضافي لمعالجة الأخطاء الناتجة عف  -
 ؤوسيف لعدـ وجود الوقت الكافي لمتعامؿ مع المدير بشكؿ ايجابي.عدـ استثمار طاقات وامكانات المر  -
 الذي يصيب المدير وأثره عمى علبقتو بالمرؤوسيف وصغار العملبء. والإجيادالتوتر  -
 في اتخاذ القرار. السطحيةفي بحث الأمور  العجمة -
 تراكـ الأوراؽ والمستندات والقضايا وأثره عمى انسياب العمؿ . -



 .فةالضعيلمدير ضمف الكفاءات تصنيؼ ا -
 : مضيعات الوقت 
ىناؾ مظاىر عديدة وسموكيات مختمفة تسبب إضاعة الوقت ولكف ىناؾ أيضاً الأسباب الحقيقة لإضاعة  #  

 الوقت .
 : مظاىر إضاعة الوقت 

واجراء بعض الدراسات حوؿ مظاىر اضاعة الوقت اثناء اداء العمؿ اتضح اىـ  الملبحظةعف طريؽ  -
 ىر في الآتي:المظا

الاجتماعات الكثيرة مثؿ المجاف والمقاءات الدورية مع المرؤوسيف أو مع القيادات الأخرى وعدـ تحديد  -
 جدوؿ أعماؿ ليا والتطرؽ لبحث الأمور غير اليامو أحياناً.

 كثرة عدد الزوار بيف خارج المنشأة أو داخميا والخمط بيف العلبقات الشخصية وعلبقات العمؿ. -
 دوف الحاجو لذلؾ لبت أو المذكرات الواردةؽ كتابة الخطابات والرد عمى المراسطر  -
 صعوبة الحصوؿ عمى المعمومات الضرورية لأداء العمؿ والحاجو إلى بذؿ بعض الجيد لمحصوؿ عمييا . -
تاج إلى وما ينشأ عنيا مف صراعات تح  الاختصاصاتسوء التنظيـ الداخمي بالمنشأة وتداخؿ وتضارب  -

 بعض الجيد والوقت لتجاوزىا غياب توصيؼ وظائؼ العامميف أو عدـ الأخذ بيا في حالة وجوده.
 مركزية السمطة واتخاذ القرار والحاجة دائماً لمجوء إلى المستوى الأعمى وعدـ تفويض السمطات. -
 لذلؾ. المسببةـ والأفراد سيطرة الروتيف عمى الاجراءات وخطوات العمؿ وعدـ محاولة تغيير أو تطوير النظ -
لمدراسة واتخاذ القرارات  الفرصةالتعود عمى عدـ سرعة البت في الأمور والاعتقاد بأف تأجيميا يعطي دائماً  -

 .المناسبة
نتائج أو مؤشرات ولا يعتمد عمييا في تحديد  لا تعطيالتي  والروتينية التقميديةالتعود عمى كتابة التقارير  -

 يـ النتائج أو الاداء.الاحتياجات أو تقي
 

 كيؼ تتحكـ في الأشياء التي تستيمؾ الوقت ؟ 
يمثؿ العنصر البشري أىـ عناصر الانتاج والجودة ولكف تبقى قضية النجاح في استثمار طاقات الانساف  #  

 ىي المفتاح الحقيقي لتحقيؽ الأىداؼ المطموبة.



عف تميز أداء العامميف فييا .  والباحثة الواعيةلادارة وتنظيـ علبقة الأفراد بالوقت تأتي في مقدمة مياـ ا #  
ويحتاج ذلؾ إلى وضع نظـ شاممة توضح المياـ والوظائؼ والاتصالات بحيث يمكف التغمب عمى الفاقد مف 
الوقت الناتج مف المقاطعات الشخصية والاجتماعات واستخداـ التميفونات والسعي مف أجؿ الحصوؿ عمى 

 .بدوف معاناة أو عقبات للؤداءالمعمومات اللبزمة 
 صائح لاستغلاؿ الوقت في العمؿ الادارين : 
 اختر المكاف اليادئ عندما تحتاج لمتفكير. -3اجعؿ وقتؾ مخصصا لمعامميف معؾ .          -1
 وتفويض الصلبحيات. المركزيةالادارة  -4اجعؿ مواعيدؾ محددة البداية والنياية.       -2
 عمى تقدير الوقت اللازـ لقضائو في الاجتماع  التمريف التالي يساعدؾ 

 
وتستطيع أف تكتشؼ بسيولة مدى النجاح أو الفشؿ في إدارتؾ للبجتماع عندما يقترب الاجتماع مف  #  

 منو. الانتياءنيايتو أو عند 
دد إنؾ في حاجة إلى أف تراجع نفسؾ قبؿ أي اجتماع حتى تحدد أىمية وتصورؾ لكيفية إدارتؾ لو, وتح #  

الموضوعات المطموب مناقشتيا وتتوقع المشكلبت والعقبات وتضع التصورات اللبزمو لتجاوزىا , ويأتي تقدير 
 الوقت اللبزـ لإدارة الاجتماع والوصوؿ إلى النتائج المطموب في مقدمة الاعماؿ المطموب منؾ انجازىا.

 مقترحات اساسية في لإدارة الوقت : 
 تجزئة الوقت إلى ... -1



 كف ضبطو وىو الوقت الذي يتحكـ فيو المدير.وقت يم ~
 وطمبات الاخريف(. للؤحداثوقت لا يمكف ضبطو  )ىو وقت الاستجابة  ~ 
والمدير الفعاؿ ىو الذي يحاوؿ زيادة نسبة الوقت الخاضع لمضبط حيث اف الوقت الذي يمكف ضبطو  ~

يخصص وقت  قد“فمثلًب بسيط % عند بعض الباحثيف ويمكف تحقيؽ ذلؾ بطرؽ منيا الت75يقدر بحوالي 
عف  الفوريةمحدد كؿ يوـ خاص بعمؿ معيف مثؿ الاطلبع عمى المكتبات , تمقي المكالمات والاجابة 

 المراسلبت وكذلؾ وقت لمتابعة أعماؿ الآخريف وفترة معينة لمزيارات وىكذا.
 

 التركيز ... -2   
استراتيجية , بحيث يمكف تحديد نوع المعمومات ويعني التعريؼ والتحديد الواضح لمعمؿ مف حيث أىدافو و   ~

 وترتيب الاولويات. والضرورية المطموبة
ومف الأفضؿ التركيز عمى عمؿ واحد في الوقت الواحد بدلا مف التشتت في أمور كثيرة في نفس الوقت   ~

 : ويستعاف في تحديد الأولويات بثلبث خطوات
 متأخرا(   –ترتيب ورود الموضوع: )مبكرا  -1

 آجؿ( –ستعجاؿ : )عاجؿ الا -2

 .المنظمةمدى اسياـ الموضوع في تحقيؽ اىداؼ   -3
عمى  الممكنةوبصفو عامو يجب النظر إلى الوقت عمى أنو استثمار حيث يجب تحقيؽ أفضؿ النتائج   ~

 المستوى الشخصي وعمى مستوى تحقيؽ أىداؼ العمؿ.
 تأثير العمؿ الفردي والعمؿ الجماعي عمى الوقت.  ~
العمؿ الجماعي عمى العمؿ الفردي مف حيث التواصؿ إلى الحموؿ الصحيحو , ومف حيث قمة عدد يتفوؽ   ~

 الاخطاء ولكنو يكوف أبطأ ويؤثر الاستعجاؿ تأثيرا سيئا عمى قرارات الأفراد والجماعات.
 التفويض ...-3
جماعة أخرى  ويقصد بمبدأ تفويض السمطة عممية نقؿ لمسمطة مف فرد أو جماعة معينة إلى فرد أو  ~

لممارسة العمؿ واتخاذ القرارات اللبزمة لبموغ الأىداؼ المحددة , كما أنو يعني في نفس الوقت أداء جزء مف 
عمؿ المدير بواسطة مساعديو ولكف ىذا لايجب أف يفيـ منو أف عممية تفويض السمطة تؤدي إلى تفويض 



سمطة بؿ إف عممية التفويض لاتؤدي إلى إلغاء المسئوليو , وبالتالي يتخمى المدير عنيا بمجرد تفويضو لم
المسئوليو ويظؿ المدير ىو المسئوؿ النيائي عف أداء مرؤوسيو ونتائج عمؿ وحدتو كـ أف المرؤوسيف 

 مسئولوف عف نتائج الأعماؿ المكمفيف بيا أماـ رئيسيـ.
ثلبث أو أربع  تعمموا كيؼ تتولوف عممية التفويض بصورة أفضؿ فكؿ ساعة مخصصو لمتفكير توفر  ~

 ساعات مف العمؿ الفعمي.
وأصحاب العمؿ الذيف توقفوا عف التفكير لعدـ معرفتيـ كيؼ يفوضوف الآخريف يسيئوف تقدير الأمور   ~

ويخطئوف عندما يعتقدوف أف اتباعيـ غير جديريف بتحمؿ المسئوليات فالتابعوف قد يتبنوف مواقؼ مختمفة 
 : تجاه التفويض

 تكميفيـ بعمؿ معيف.الانتظار حتى يتـ   -1

 الاستفسار عما يجب عمييـ القياـ بو. -2

 اقتراح مايجب القياـ بو والتنفيذ بعد المواقفة. -3

طلبعو مباشرة عميو . -4  القياـ بما يراه مديرىـ مناسبا وا 

حاطة المدير عمما بصورة دورية بما يقوموف بو. -5  التصرؼ وا 
 أف يتفقوا مع أعوانيـ عمى :ومف أجؿ أف يتجنب المديروف مشكلبت التفويض فعمييـ   ~
 الأىداؼ اليامو المطموب تحقيقيا . -1

 الزمف اللبزـ لذلؾ.                 -2

 التوجييات والارشادات اللبزمة لمجوانب المختمفة عند التنفيذ, -3

 كيفية المتابعة والتقييـ المستمر والمعايير المستخدمة. -4

 المشكلبت والنتائج العرضيو المتوقعة. -5
 

 

  الأمثؿ لموقت :الأستغلاؿ 
 رتب أولوياتؾ بوضوح.ثانيا .. تحمؿ المسئوليو وحدد اختياراتؾ.         اولا ..
 اعمؿ طبقا لما تممؾ مف طاقات فعميو. رابعا ..ركز عمى أىدافؾ.                           ثالثا ..



 لا ؟ىؿ تستطيع أف تقوؿ سادسا .. صؿ جسور الثقو مع الآخريف .          خامسا .. 
 الوقت الحقيقي ىو الحاضر ثامنا ..وقتؾ ممؾ لؾ.                              سابعا ..    

 الوصايا العشر في التعامؿ مع الوقت. تاسعا ..         
 الوصايا العشر في التعامؿ مع الوقت : 
 . احتفظ بدفتر تخطيط مواعيدؾ دائما معؾ -1
واعيدؾ فقط ولكنيا أيضاً أفكارؾ العشوائية وتصورؾ لأداء اجعؿ تحركاتؾ بيا فيي ليست لتدويف م  ~

 واجباتؾ المستقبميو وكذلؾ بعض المحاذير التي تراىا في وقت التنفيذ؟
اجعؿ استخداـ ىذا الدفتر سيلب مف حيث إدخاؿ المعمومات أو الحصوؿ عمييا ومف الممكف أف تستخدـ   ~

 التي يمكنيا أف توفر عميؾ الكثير إذا كاف في استطاعتؾ. أحد الأجيزة الالكترونية الحديثو الصغيره الحجـ
 : اجعؿ أىدافؾ دائما شيريو -2
تخطيط أىدافؾ عمى فترات قصيرة يجعميا دائما غير واقعيو ومتضاربة وتجعمؾ دائما في توتر نظرا  ~

تت لمحاولاتؾ وسط أىداؼ الماضي بالحاضر وليس معنى ذلؾ أف تضع الأىداؼ لمدة طويمو جدا فقد اثب
 التجربو أف أي مدة أكبر مف شير واحد تجعؿ الأىداؼ غامضو ويصعب إدراكيا والتعامؿ معيا.

 إف أىدافؾ الشيريو يمكف صياغتيا وترتيبيا والربط بينيا في ورقة واحدة تعطيؾ صوره شاممة.  ~
 : أصنع الأىداؼ طبقا لرغباتؾ -3
فشؿ وعندما تفشؿ في تحقيؽ أىدافؾ فسوؼ عندما تضع أىدافا لاتحبيا أو لاترغب فييا فإنؾ تصنع ال ~

 يمتمكؾ الشعور بالذنب أو الفشؿ بسبب عدـ الأكتماؿ وسيعوقؾ ذلؾ عف تحقيؽ الأىداؼ التي ترغب فييا.

عميؾ أف تحدد بدقو الأىداؼ التي ترغب في تحقيقيا ولاتخجؿ مف المواجيو الصريحو مع نفسؾ حوؿ   ~
صنعتيا فتحقيؽ الأىداؼ الصعبو يبدأ مف الاعتراؼ مف عدـ  عدـ قدرتؾ عمى تحقيؽ بعض الأىداؼ التي

القدره عمى تحقيقيا والبحث عف الطريؽ إلييا إذا كنت تشؾ في قدراتؾ عمى مواجية بعض الأىداؼ وكانت 
لديؾ رغبو صادقو في شيء ما فإف إظيار ىذه الرغبو سوؼ يساعدؾ عمى ايجاد الواسائؿ التي تكشؼ لؾ 

 كف تراىا مف قبؿ.الاتجاىات التي لـ ت
 : اجعؿ تقييمؾ لمنتائج شيرياً  -4



عميؾ أف تحدد مف خلبؿ متابعتؾ لأنجازاتؾ : ىؿ اقتربت مف الوصوؿ لأىدافؾ أـ لا؟ وتذكر دائما أنؾ  ~
لست في سباؽ تبغي الوصوؿ فيو قبؿ الآخريف وأف حكمؾ عمى نفسؾ لا يقاس بتقييمؾ لحجـ النتائج التي 

 يير في مسار الحياة يحتاج إلى الوقت المناسب لمحدوث.تحققيا في زمف قصير فالتغ

لاتنبير بما حققتو مف نجاح في أحد الشيور ولا تجعؿ الفشؿ والتفاىات التي حدثت عف طريقؾ في   ~
 الشيور الأخرى تثبط مف عزيمتؾ.

 تبؽ أسير لاحظ أنو مع نياية كؿ شير تكوف بداية الشير الجديد وعميؾ أف تنتقؿ إلى الشير الجديد ولا ~
الشير الماضي بنجاحاتو أو فشمو إذا كنت تشؾ فيما حققت مف الأىداؼ راجع صحتيا في خطتؾ التي 
 .رسمتيا وعميؾ إعادة تدريب نفسؾ لتجعؿ أغراض أىدافؾ غير مخيبو لآمالؾ ومسايره لموقت المحدد ليا 

 : خطط للؤنشطو المرتبو مباشره بالأىداؼ اليوميو -5
يوميو مميئة بالمتطمبات الروتينيو المتكررة اعمؿ عمى ذلؾ الجيد لعمؿ اشياء لاتقوـ بيا لا تجعؿ أعمالؾ ال ~

 الآف إذا قمت بأي تغيير بالنسبو لعممية استخداـ وقتؾ.

ذات الارتباط المباشر بالأىداؼ وقد يكوف ذلؾ محادثة  بالأنشطةاعقد العزـ عمى أف تكوف بداية يومؾ  ~
 زيارة أو دعوة أحد الأشخاص لزيارتؾ ... وىكذا.تميفونية أو كتابة خطاب أو 

ابدأ سعيؾ بالأنشطة التي تمس الأىداؼ الأكثر طموحا واجعميا في مقدمة أولوياتؾ اليوميو واذا كاف كاف  ~
 لديؾ طموح واصرار عمى تحقيقيا فانؾ سوؼ ترى المياـ الأخرى يتـ انجازىا في وقت أقؿ مف المحدد ليا .

 أنشطتؾ: تقييـ الوقت جزء مف -6
اكتسب بعض العادات الجديدة تعود أف ترجع إلى الوراء دقيقو واحده قبؿ أف تبدأ أي ميمو جديدة أو  ~

 : الدخوؿ في نشاط جديد واسأؿ نفسؾ الأسئمة التاليو

 ىؿ أنت في حاجة حقيقية لمقياـ بيذا النشاط؟ -1
 ىؿ مف الضروري أف تقوـ بو بنفسؾ؟ -2

 ؾ لموقت المطموب؟ماىو العائد مف استثمار  -3

 : اجعؿ استخدامؾ لمساعو مقتصدا -7

ىؿ تترؾ ساعة اليد التي في معصمؾ أو التي معمقو عمى الحائط أمامؾ تسيطر عمى أفكارؾ وابتكاراتؾ   ~
 وتحددىا وتحركيا كما تشاء؟ ىؿ تحرر مف سيطرة ىذه الآلآت التي تبصرؾ وتنبيؾ بمرور الوقت ؟



عمؿ وأمور الحياة العامو تحتاج إلى الحرية في الفكر والأداء فعندما يكوف ىناؾ إف الفاعمية والأبتكار في ال ~
حيث مع أحد العامميف أو العملبء وتشعر بأىميتو ولكنؾ لاتعرؼ كـ مف الوقت سوؼ يستغرقو ىذا الحديث 

 لموصوؿ إلى نيايتو التي تمثؿ لؾ أىمية كبيره فماذا تفعؿ؟
نفسؾ انت ومحدثؾ عمى الأنتياء مف تزاوج وتبادؿ الأفكار بطريقة  ىؿ تجدد الوقت بطريقو صناعيو وتجبر

 منتجو ومثمره؟
 : ابدأ مف الآف في ادراؾ قيمة كؿ دقيقو تمر عميؾ -8
اجعؿ حساباتؾ لموقت الذي يمر عميؾ مبنيا عمى الدقائؽ وليس عمى الساعات أو الأياـ لأف حسابات   ~

 ت واستثمار الوقت بقيمو أقؿ مف قيمتو الحقيقو.الأياـ أو الشيور تعني إىدار الكثير مف الوق

اعمؿ عمى أف تنظر إلى كؿ دقيقو تمر عميؾ أو مجموعة الدقائؽ التي استيمكتيا في موضوع معيف واذا   ~
كاف الموضوع يأخذ منؾ ساعات فانظر إلى الدقائؽ التي مرت وأنت مازلت في التمييد أو التقديـ لمموضوع 

 يراً بالنسبة لموقت الكمي المخصص لو والمرتبط بأىمية الموضوع بالنسبة لؾ؟وىؿ ىذا يكفي أـ كاف كث
كمما استطعت أف تتعرؼ عمى طبيعة وقتؾ الحالي استطعت أف تستغؿ إمكانياتو وتتجنب السقطات   ~

وعميؾ أف تدرؾ ماتحس بو مف الناحية الجسمانيو والفعمية والعاطفيو ومف الناحيو البيئيو والمكاف والناس 
 المحيطيف بؾ بؾ والأشياء الحسيو.

 : ابدأ في استغلبؿ الوقت كقيمة -9
عندما تستطيع تحديد ما تريد وتنجح في ذلؾ وتدرؾ حجـ المتاح مف المواد الخاـ في الوقت الحالي فلب  ~

يبقى امامؾ إلا البحث عف الطرؽ والوسائؿ المناسبة لمربط بيف ماتممؾ مف خامات وطاقات والوقت المتاح 
 . ؾ مقدار الدقائؽأمام

 أنت لاتممؾ مف الوقت إلا الحاضر: -17    
تذكر دائما أف الوقت الماضي قد ذىب وأصبح خارج دائرة أملبكؾ لأنؾ لاتستطيع  أف تفعؿ فيو شيئا مف  ~

 حيث التعديؿ أو الالغاء وتذكر ايضا اف الذكرى ىي الشيء الوحيد الذي يتركو الماضي لحاضرؾ.

قت الحالي والوقت الماضي ىي الدروس المستفادة والانجازات التي تحققت والنتائج التي العلبقة بيف الو  ~
توصمت إلييا والمكاسب والخسائر .... وكؿ ذلؾ يمثؿ لؾ البيانات والمعمومات التي لا تستطيع أف تعدليا 



وىذا وحده  في الماضي ولكنؾ تستطيع أف تعمؿ عمى تحقيؽ أحلبـ المستقبؿ وتحقيؽ ماتحب أف تكوف فيو
  يعد دافعا قويا لأف يكوف الوقت الحاضر استثمارا لتحقيؽ مستقبؿ أكثر نجاحا.

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 :/ مهاراث ادارة انصزاعاث وضغىط انعمم  انعاشزة اضزةالمح  ∞
 

 : تعرؼ الضغوط في محيط العمؿ 
في العمؿ، ىذه المطالب " مطالب وظروؼ العمؿ غير المعتادة التي تجعؿ الفرد ينحرؼ عف الأداء المعتاد  

والظروؼ تعمؿ جميعا عمى خمؽ نوع مف عدـ التوازف بيف إمكانات الفرد وبيف طبيعة الوظيفة التي يقوـ بيا 
 الفرد وحاجات البيئة التي يعمؿ بيا " 



  تعريؼ الصراعات في منظمات الأعماؿ 

فرديف أو مجموعتيف مف ىو التضارب والتناقض والاختلبؼ والتصادـ في وجيات النظر والسموؾ بيف 
الموظفيف حوؿ مصالح الشركة أو المصالح الشخصية مما يؤثر عمى أدائيا إيجاباً أو سمباً حسب نوع 

 الصراع ودرجتو وأىدافو. 
 مصادر الضغوط  

    مصادر تنظيميو                                                               مصادر فرديو
؟ لاختلبفات مفيدة لمنظومات الأعماؿىؿ الصراعات وا  

. # نعـ ، وذلؾ عندما يكوف الصراع والتنافس في وجيات النظر حوؿ تعظيـ مصمحة المنظومة بعيداً عف 
 تصفية الحسابات الشخصية. 

# لا، وذلؾ عندما يكوف الصراع والتنافس في وجيات النظر ييدؼ لتحقيؽ مصالح شخصية عمى حساب 
ظومة العمؿ سواء كاف الصراع بيف فرد وآخر أو بيف مجموعتيف، وبيذا تيدر الكثير مف المصمحة العامة لمن

 مواردىا عمى تصفيات الحسابات. 
 :  أولًا: المصادر التنظيمية 

في الحقيقة مف الصعب أف نجد وظيفة في مجتمعنا المعاصر خالية مف أي  الاختلبؼ الميني : -1
 غط العمؿ أكثر مف غيرىا. ضغط، بؿ إف ىناؾ بعض الوظائؼ تعاني مف ض

وىو الافتقار إلى المعمومات التي يحتاجيا الفرد عند أداء دوره في المنظمة، أو عدـ  : غموض الدور -2
وضوح مسؤوليات العمؿ ومتطمباتو، ونقص التغذية المرتدة لدى الأفراد مف جراء العمؿ الذي يقوموف بو، 

 لشعور بالضغوط. الأمر الذي يؤدي إلى الحيرة والإحباط، ومف ثـ ا

صراع الدور: يعد صراح الدور مف الأسباب الكامنة لضغط العمؿ ، ويظير صراع الدور إذا كاف - -3
  وأف صراع الدور مف الممكف أف يتخذ عدة صور في المنظمات منيا:ىناؾ تعارض بيف متطمبات الدور. 

 متطمبات المنظمة.  تعارض حاجات الفرد مع #  تعارض في مطالب العمؿ مف حيث الأولويات. # 
 تعارض قيـ الفرد مع قيـ المنظمة التي يعمؿ بيا # تعارض مطالب الزملبء مع تعميمات المنظمة.  # 
 زيادة عبء الدور وانخفاضو:   -4

زيادة عبء الدور: القياـ بمياـ لا يستطيع إنجازىا في ىذا الوقت ، أو أف ىذه المياـ تتطمب ميارات عالية 
  : سـ زيادة عبء الدور إلى نوعيفتنقلا يممكيا الفرد.



 : يحدث عندما تستند إلى الفرد مياـ كثيرة يجب عميو إنجازىا في وقت محدد.  عبء كمي# 
: يحدث عندما يشعر الفرد أف الميارات المطموبة لإنجاز مستوى أداء معيف أكبر مف قدرتو؛  عبء نوعي# 

 داء عمؿ معيف. أي بمعنى آخر إف الفرد يفتقر إلى القدرة اللبزمة لأ
، أو أف عممو غير كاؼ لاستيعاب قدراتو  يقصد بو أف الفرد لديو عمؿ قميؿ انخفاض عبء الدور:

 واىتماماتو

: تؤثر ظروؼ العمؿ غير المريحة أو الخطرة في الصحة بسبب زيادة المعاناة مف  الظروؼ المادية- -5
طوبة والروائح الكريية والازدحاـ يمكف أف تمثؿ ضغط العمؿ؛ فمثلًب الحرارة الشديدة والضوضاء والتيوية والر 

ظروفاً مادية ضاغطة عمى الأفراد الذيف ينتقموف بصفة مستمرة مف دورية عمؿ إلى أخرى مثلًب صباحية 
 ومسائية. 

وقد بينت بعض الدراسات أف ظروؼ العمؿ غير المناسبة وغير المريحة تؤدي إلى مشكلبت نفسية وصحية 
 لمعامميف. 

: تعد عوائؽ التطور الميني أو المستقبؿ الوظيفي أحد مصادر ضغط العمؿ،  مو المينيضغوط الن -6
مثؿ الافتقار إلى فرص الترقية في المستقبؿ وعوائؽ الطموح، ولا شؾ في المستقبؿ الميني،والتغيير الوظيفي 

 الذي يتعارض مع طموحات الفرد.

مكف الفرد مف القياـ بدوره المطموب في : يقصد بالإحباط الوظيفي ىنا: عدـ ت الإحباط الوظيفي  -7
 المنظمة؛ وذلؾ بسبب العوائؽ الموجودة في بيئة العمؿ. 

 ثانياً: المصادر الفردية 

سمات الشخصية: ويحتاج الأفراد الانبساطيوف لإثارة أكثر عف الانطوائييف لبموغ حالة مف التوتر  -1
اـ ومغامرة وتغيرات مستمرة في البيئة، وألواف الطبيعي، فيـ يحتاجوف لإثارة في صورة نشاط اجتماعي وازدح

وضوضاء مكثفة، ويفضموف العمؿ في بيئات تييئ فرص وأحداث غير متوقعة ومثيرة ومتنوعة، بعكس 
الأفراد المنطوييف فلب يحتاجوف لمثيرات خارجية، ومف ثـ فيـ يميموف لمعمؿ بشكؿ أفضؿ في الأعماؿ ذات 

 .تؤدي في بيئات تتضمف إثارة حسية محدودةالطابع التكراري، أو المياـ التي 
استخدـ مفيوـ وجية الضبط في مجاؿ عمـ النفس للئشارة إلى امتلبؾ الفرد توقعات : وجية الضبط -2

لى ميمو إلى الاعتقاد بأف لديو القدرة الكافية لتحقيؽ ميولو ورغباتو وطموحاتو. وتؤكد بعض  لمنجاح، وا 



اس عاؿ بالتحكـ الذاتي لدييـ القدرة عمى التأثير عمى الأحداث في الدراسات أف الأفراد الذيف لدييـ إحس
حياتيـ، وكذلؾ السيطرة عمى الضغوط التي قد يتعرضوف ليا، ويستخدموف استراتيجيات سموكية ومعرفية 

 محكمة لضماف نفوذىـ وسيطرتيـ عمى الأحداث. 

 :  ىما ويصؼ عمماء السموؾ الأفراد إلى نموذجيف مف الشخصية: نمط الشخصية -3
 ( نمط الشخصية ) ب #                                )أ  (نمط الشخصية #

والأفراد ذوو نمط الشخصية ) أ ( يفضموف الحياة الضاغطة ولدييـ القدرة الاجتماعية ويمتمكوف قدراً مف  
ف أجؿ تحقيؽ العداوة وأكثر قابمية للئحساس بضغوط الوقت، كما أف لدييـ رغبة في المنافسة والكفاح م

أفضؿ إنجاز، بالإضافة إلى أنيـ يتحموف بقميؿ مف الصبر والاستثارة العالية والرغبة في التفوؽ والانغماس 
الشديد في العمؿ. وفي المقابؿ يتميز الأفراد النمط ) ب ( باليدوء والصبر والاتزاف الانفعالي، كما أنيـ لا 

 فريؽ وليـ علبقات اجتماعية.يشعروف بضغوط الوقت والعمؿ ويميموف لمعمؿ في 
وتشير الأبحاث إلى أف أصحاب ىذا النمط مف الشخصية أكثر تعرضا للئصابة بأمراض القمب والشراييف.  

كما أف نمط الشخصية ) أ ( أكثر ميلب لمشعور بالعجز واليأس واليروب مف المواقؼ الضاغطة مقارنة بنمط 
 القرارات في بعض المواقؼ الضاغطة. الشخصية ) ب ( وبالتالي يظير تردد في اتخاذ 

 :  اثار ضغوط العمؿ 

 , نفسيو )القمؽ , الاكتئاب , الاحتراؽ النفسي  ( فسيولوجيةاستجابو سموكيو , بالنسبو لمفرد :  -1

 بالنسبو لممنظمو : ضعؼ الاداء , الغياب والتسرب الوظيفي , عدـ الدقو في اتخاذ القرارات  -2

 مؿالآثار المترتبة عمى ضغوط الع :  

  :ىناؾ العديد مف الآثار التي يتركيا ضغط العمؿ عمى الفرد والتي مف أىميا
  الاستجابة الفسيولوجية -1

 :الاستجابة النفسية- -2

  الاحتراؽ النفسي  -3

 الاكتئاب - -4

  الاستجابة السموكية - -5

 



 

  : الطرؽ التنظيمية لمواجية ضغوط العمؿ 

 تصميـ وظائؼ ذات معنى  -1

  الإدارةالتطبيؽ الجيد لمبادئ  -2

  العلبجية الأنشطة -3

 المشاركو في اتخاذ القرارات  -4

 اعادة تصميـ ىيكؿ التنظيـ  -5

 ؟ ما ىي النتائج والفوائد المرجوة مف الصراعات الإيجابية  

 التعمـ عمى حؿ المشاكؿ وتفادي الأخطاء.  -1

الموظفيف تكويف العلبقات المثمرة بيف الأفراد والمجموعات داخؿ منظومات العمؿ وزيادة الثقة بيف  -2
 بشكؿ عاـ. 

 المختمفة في الرأي(. )الاتفاؽ عمى الحموؿ العادلة والمرضية للؤطراؼ المتصارعة  -3

 ما ىي أنواع الصراعات؟ 

اليادؼ والمثمر الذي ييدؼ لتحسيف أداء المنظومة عندما يتنافس   : الصراع الوظيفي المحمود -1
وؿ التي تخدـ مصمحة المنظومة وتطورىا بعيداً عف الموظفوف بنوايا حسنة وثقة عمى تقديـ أفضؿ الآراء والحم

 التوترات الشخصية الغير البناءة. 

الصراع الغير الوظيفي اليادـ: الشخصي المنبوذ والغير البناء الذي يؤدي إلى توترات غير  -2
موضوعية تستنفذ موارد المنظومة لتحقيؽ مصالح لمموظفيف عمى حساب مصالح المنظومة. وىنا يفكر 

 ف في مصالحيـ الشخصية ولا تيميـ مصمحة المنظومة.الموظفو 

 مصادر الصراعات في منظومات الأعماؿ  : 

 تداخؿ الميمات والوظائؼ وغموض ميمة ودور الموظؼ في وظيفتو  -1

 غموض الاىداؼ لمموظؼ وعدـ التكافؤ بينيا وبيف قدراتو )اذا اردت أف تطاع ...الخ(  -2

ومديره مف جية وبينو وبيف موظؼ آخر مف جية ضعؼ وسوء الاتصاؿ والتواصؿ بيف الموظؼ  -3
 أخرى 



 التنافس بيف الأفراد أو الإدارات عمى الموارد، خاصة المحدودة منيا  -4

 التنوع الثقافي في المنظومات التي تحوي جنسيات وثقافات عديدة  -5

 عدـ التكامؿ بيف نظـ القيـ داخؿ المنظومة  -6

 عدـ وضوح عممية صنع القرار  -7

 كؿ مف الأفراد مف جية والإدارات مف جية أخرى عدـ التكامؿ بيف  -8

 تضخيـ توقعات الموظفيف التي لا تستطيع المنظومة تمبيتيا  -9

 تعقيد الييكؿ التنظيمي لممنظومة  -17

 وجود أىداؼ وسياسات مخفية  -11

 عدـ توافر الشفافية في السياسات والأنظمة والإجراءات  -12

 الصراع الوظيفي المحمود بيف المجموعات  

دما يركز الموظفوف عمى الميمات وكيفية أدائيا مف خلبؿ الحوار والنقاش البناء الذي يساعد يحدث عن #
 عمى جودة صنع القرار مف أجؿ نتائج أفضؿ.

وبطبيعتو أي الصراع الوظيفي الايجابي المحمود يعتبر مف التوترات الخلبقة والمنتجة لأنو يطور الفكر   #
 عمؿ. الإبداعي بيف الموظفيف في منظومة ال

 

 

 لصراع الغير الوظيفي السمبي اليادـ بيف المجموعات  

عمى الإدارة في منظومة العمؿ التخمص منو لأنو يستنزؼ نسبة كبيرة مف مواردىا، وذلؾ بوضع سياسات   #
واضحة لا تقبؿ تبايف وجيات النظر الشخصية التي تتحوؿ إلى صراعات في الرأي )الشتـ( والسموؾ 

 )الاعتداء(. 
ذا الصراع بطبيعتو سمبي يؤثر عمى أداء المنظومة لأنو يحوؿ جيود الموظفيف وموارد المنظومة مف وى  #

 الميمات والوظائؼ إلى النزاعات وتصفية الحسابات. 

 العوامؿ المحددة لعلاقة الصراعات بأداء منظومة الأعماؿ  

 :  وتعتمد عمى التاليقد تكوف العلبقة بيف الصراعات وأداء المنظومة ايجابية أو سمبية،   #



 طبيعة الصراع  -1

 كيفية إدارة الصراع -2

 مستوى وقوة الصراع الإيجابي أو السمبي   -3

 صعوبة حدوث التغيير والإبداع -4

 درجة تبني بيئة التغيير   -5

 مصادر الصراع  -6

 
 

 العلاقة بيف أداء المنظومة وصراعات المجموعات  

 

 
 

 دور المدراء في الصراع بيف المجموعات  

عظـ المدراء قدر المستطاع القضاء عمى الصراعات داخؿ منظومات الأعماؿ سواء كانت يحاوؿ م  #
 محمودة أو مذمومة وذلؾ مف خلبؿ التالي:

 تعزيز القيـ التنظيمية التي يساىـ في تطويرىا العائمة والمجتمع والنظاـ التعميمي والمؤسسات الدينية.  -1

يتيـ وكفاءتيـ في خمو منظوماتيـ مف الصراعات، حوكمة سموكيـ الإداري في ما يتعمؽ بتقييـ فاعم -2
 لذا نجدىـ يتفادونيا ولا يحركوف ما يثيرىا وبالتالي يكافئوف عمى ىذا الأساس. 

 أنواع الصراعات في المجموعة الواحدة وعلاقتيا بالإنتاجية  

 :  موعة بالتاليعرؼ الباحثوف في السموؾ التنظيمي ثلبثة أنواع مف الصراعات التي تؤثر في أداء المج  #



: ويكوف عادة عندنا يتفاوت أفراد المجموعة في تصوراتيـ وأرائيـ في معرفة وتحديد  صراع الميمة -1
 ميمة كؿ مجموعة داخؿ المنظومة.

صراع العلبقات: الوعي والشعور بوجود عدـ تكافؤ بيف أعضاء المجموعة وبالتالي يؤدي ذلؾ إلى   -2
 ية المفرطة بينيـ. التوترات والإحباط والكراىية الحساس

صراع حوؿ كيفية إنجاز الميمة: ويحدث ىذا عندما يدرؾ أعضاء المجموعة بخلبفات حوؿ كيفية  -3
 قياـ المجموعة بإنجاز العمؿ عندما يدلي كؿ فرد بدلوه. 

 
 

 ؟ لماذا يحدث الصراع بيف المجموعات  

 تداخؿ العمؿ  -1

كؿ مجموعة تعمؿ باستقلبلية عف الأخرى  التداخؿ الذي لا يتطمب تفاعؿ المجموعات مع بعضيا لأف  #
 ليصب الناتج النيائي في بركة واحدة.

 التداخؿ المتتابع الذي لا يسمح لمجموعة بإنجاز عمميا قبؿ أف تنجزه المجموعة الأخرى.   #
 التفاعؿ المتبادؿ عندما يكوف ناتج عمؿ مجموعة مدخؿ لمجموعة أخرى    #
 أىداؼ مختمفة )اختلبؼ الأىداؼ( -2

موارد محدودة تتنافس عمييا المجموعات أو الإدارات مما يوسع رقعة وحدة الصراع ليصبح أكثر وضوحاً    #
 لممنظومة.

تركيبة نظاـ الرواتب والمكافآت عندما يكوف عمى أساس تعويض المجموعات عمى أدائيا وليس عمى    #  
   أساس الأداء العاـ لمنظومة العمؿ بأكمميا. 

 ع بيف المجموعات؟لماذا يحدث الصرا  

 اختلبؼ وخطأ في التصورات للؤفراد والمجموعات  -1

 أىداؼ مختمفة -2

 تفاوت في الأزماف )الأوقات(  -3

 ضعؼ التلبحـ والاتصاؿ بيف الأفراد والمجموعات   -4



 حالة عدـ التماثؿ في الأىداؼ والموارد  -5

 الطمب المتزايد عمى المتخصصيف في مجاؿ أعماؿ المنظومة  -6

 المجموعات إدارة الصراع بيف  

 التعاوف بيف المدير والموظفيف لحؿ المشكمة التي ساىمت في الصراع  -1

 وضع أىداؼ عميا تتجاوز الصراع ولا تعطي فرصة لقيامو  -2

 توسيع وزيادة الموارد المتاحة التغاضي عف الصراع وعدـ الالتفات إليو )التجاىؿ(  -3

 تسييؿ الأمور وتذليميا حتى لا يقوـ الصراع  -4

 ف الأطراؼ لموصوؿ إلى نقطة التقاءالتنازلات م -5

 تدخؿ السمطة المفوضة التي تممؾ القوة الكافية لفض النزاع أو الصراع   -6

 ترويض العامؿ الإنساني الذي يشعؿ فتيؿ الصراع -7

 ترويض العامؿ الييكمي الذي يساعد عمى قياـ بيئة الصراع )تصميـ الوظيفة(   -8

 المشكمة تحديد المصدر المشترؾ لمصراع ومواجيتو لحؿ  -9

 ضغوط الوظيفة أو العمؿ  

  ضغط العمؿ ىو ردة الفعؿ الذي تحدث نتيجة ظروؼ الوظيفة ومتطمباتيا والصراع القائـ في
المنظومة. ويعرؼ بأنو الضغط النفسي والجسدي والوظيفي )الفسيولوجي لأعضاء الجسد مثؿ القمب 

 غوط الوظيفية أو ضغوط العمؿ(. والبنكرياس والعضلبت وغيرىا مف أعضاء الجسـ التي تتأثر بالض
 ضغوط العمؿ الإيجابية محفزة لممدراء والموظفيف إذا كانت في نطاؽ تحمميـ حتى لا تؤدي :  قيقةح

 إلى أمراض قاتمة. 

 

 ؟ ما ىي تبعات ضغوط العمؿ أو الوظيفة  

 :  التبعات الجسدية مثؿ أمراض القمب. تحدث الأعراض التالية  #
 ـ النبض الخفقاف وعدـ انتظا -1

 الأزمة الصدرية التي قد تؤدي إلى الجمطة أو السكتة القمبية -2

 تصمب الشراييف   -3



التبعات الوظيفية للؤعضاء مثؿ ضعؼ البنكرياس في ضخ الأنسوليف )مرض السكري(. تحدث الأعراض   #
 :  التالية

 العطش وكثرة الذىاب إلى دورة المياه  -1

 تكرر العرؽ الشديد والضعؼ والوىف المزمف والم -2

 الغثياف والدوراف وعدـ التوازف  -3

 عدـ انتظاـ النبض والضغط  -4

 نقص الوزف أو زيادتو -5

 عدـ التركيز الذىني والنسياف  -6

 :  زيادة معدؿ ضغط الدـ الذي يؤدي إلى التالي  #
 الأزمة الصدرية  -1

 ضعؼ التركيز الذىني -2

 ضعؼ الذاكرة  -3

 أمراض القمب   -4

 تصمب الشراييف  -5

 الجدؿ وعدـ تقبؿ التوجيو مف الآخريف  #       ار الذي يؤثر في الكفاءة الانتاجية التردد في صنع القر   #
 تغير في السموؾ مف ايجابي إلى سمبي )مسالـ إلى عدواني(    #
 عراض واضحة وسريعة لتبعات الضغط الوظيفي  #
 زيادة ممحوظة في عدد نبضات القمب  -1

 الصداع , القمؽ  -2

 القولوف العصبي, عسر اليضـ  -3

 أزمات صحية مفاجئة  -4

 الاكتئاب وضيؽ التنفس  -5

 ارتفاع ضغط الدـ ضعؼ وتقمص عضلبت الجسـ   -6

 عوامؿ تساعد بالتقميؿ مف الضغط الوظيفي 



 التأكيد عمى الاتصاؿ والتواصؿ الفعاؿ بيف الموظفيف  -1

 توطيد الثقة بالنفس بيف الموظفيف واحتراميـ  -2

 تطوير العلبقة الطيبة والتعاوف بيف الموظفيف  -3

 نمية روح الأسرة الواحدة في العمؿ ت -4

 التركيز عمى الإدارة الإنسانية في التعامؿ مع الموظفيف  -5

 عميؾ بالتمتع ببعض الوقت في اجازة بعيداً عف العمؿ مف حيف لآخر -6

 استعف بالله ثـ بطبيب متخصص في علبج الضغوط الوظيفية   -7

 جة الضغوط الوظيفية وأنصح الشركات بتوفير عيادات نفسية خاصة بالموظفيف لمعال -8

 حاوؿ فيـ نوعية شخصيتؾ مف لتفيـ كيؼ تتعامؿ مع نفسؾ أولًا ثـ الآخريف في العمؿ وخارجو  -9

 ؟ كيؼ ندير ضغوط العمؿ 

 عمى مستوى الموظؼ  # 
 تطبيؽ مبدأ إدارة الوقت -1

 زيادة التماريف الرياضية   -2

 اعتماد برامج الاسترخاء والتأمؿ  -3

 العمؿ تبني التدريب عمى مواجية ضغوط -4

 تطوير وتوسيع شبكة العلبقات الاجتماعية في المنظومة   -5

 تطوير شخصية الموظؼ وتقديره لذاتو  -6

 ترسيخ التعاوف بيف الموظؼ وزملبئو -7

 عمى مستوى فريؽ العمؿ أو المجموعة  #
 التشجيع عمى روح فريؽ العمؿ الواحد المتعاوف  -1

 الالتزاـ بيدؼ فريؽ العمؿ  -2

 مؿ عف المشاكؿ وحميا جماعياً التحدث مع أفراد فريؽ الع -3

 تنمية ثقافة الباب المفتوح بيف أفراد فريؽ العمؿ  -4

 عمى مستوى المنظومة   #



 إنشاء وحدة مساندة لمعلبج النفسي الوظيفي -1

 تطوير طريقة اختيار الموظؼ المناسب قبؿ التحاقو لمعمؿ بالشركة   -2

 تفعيؿ برامج التدريب عمى كيفية إدارة ضغوط العمؿ  -3

 الوظائؼ بطريقة تناسب ميارات وقدرات الموظؼتصميـ  -4

 زيادة مشاركة الموظفيف في صنع القرار وتبني سياسة الباب المفتوح  -5

 تطوير شبكة الاتصالات في المنظومة  -6

اعطاء الموظؼ الفرصة لمتمتع بإجازتو السنوية بما يتماشى مع رغبتو وحاجتو للببتعاد عف ضغوط   -7
 العمؿ

 
 
 
 

 عشز : الاحصال في انخعهيم الانكتروني  الحاديت المحاضزة      ∞
 
  السعودية العربية المممكةالتعميـ الالكتروني في : 
 ويحتوي والتعميـ التربية لوزارة التابع تقنيات لتطوير العامة الادارة موقع عمى الدراسية المناىج حاليا المممكة توفر

 يد في الدراسية المواد توفير بيدؼ السيمة والقراءة لمنسخ قابمة المختمفة دراسيةال لممراحؿ كتب عمى الموقع

 لمطلبب الإلكترونية بالبوابات الإلكتروني التعميـ نشر إلى تيدؼ التي الخدمات مف العديد وىناؾ الطلبب،

 بطريقة

 المناىج عرض في عممت بأسموب وتتميز والاطلبع، القراءة عمى وتشجعيـ الطلبب، تجذب شيّقة تفاعمية

 المتحركة والرسوـ والصور المحاكاة طريؽ عف ومرئية مسموعة توضيحية بوسائؿ 3D تقنية باستخداـ الدراسية

 . لمطلبب أكثر فائدة لتحقيؽ
 : مفيوـ التعميـ الالكتروني 



 بوابات و عددةالمت الوسائط و والشبكات كالحاسب الحديثة الاتصاؿ آليات باستخداـ لمتعميـ تفاعمية بيئة ىو# 

 إدارة خلبليا مف يمكف بصورة و تكمفة أقؿ و وقت بأسرع لممتعمميف المعمومات إيصاؿ أجؿ مف الإنترنت

 .المتعمميف أداء تقييـ و قياس و ضبطيا و التعميمية العممية
 العممية ؿجع خلبؿ مف الالكتروني التعميـ الى المباشر الصفي التعميـ مف لمتحوؿ الحديثة التقنيات استخداـ# 

 العممية المادة في التقدـ ومتابعة علبمات ورصد واختبارات عممية مادة مف مكوناتيا بجميع الكترونية التدريسية

 بقياس تعنى التي والنوعية الجودة ضوابط وفؽ العممية المادة وتقييـ المراسلبت خلبؿ مف والمناقشات والتفاعؿ
 الالكتروني لمتعميـ والمخرجات المدخلبت

 إلى المحتوى تحويؿ ىو بؿ ، مدمج قرص أو ويب صفحة إلى المحتوى تحويؿ الالكتروني التعمـ يعني لا# 

 ، الأنشطة ىذه تنفيذ عند لممعمومات والمحمؿ والباحث الفاعؿ ىو الطالب يكوف تفاعمية الكترونية أنشطة
 .الحديثة لتقنياتا باستخداـ وذلؾ مجموعات ضمف الذاتي تعممو في لمطالب ومرشد ميسر والمدرس

 التعميـ تعريؼ يمكف فإنو الانترنت، باستخداـ والتعمـ بعد، عف التعميـ عف الالكتروني التعميـ ولتمييز# 

 وفؽ الانترنت، تقنية باستخداـ  LMS & LCMSوالمحتوى التعمـ إدارة انظمة استخداـ بأنو الالكتروني

  .التعميـ أجؿ مف  SCORM, IMS, IEEEمعايير مثؿ محددة معايير

 محددة ومعايير ضوابط وفؽ والتعممية التعميمية لمعممية ادارة الى بحاجة الالكتروني التعميـ
 
 

 :يتضمف والمعمـ المتعمـ بيف التفاعؿ اف 

 :المعمومات وارساؿ واستقباؿ الاتصاؿ -

 التعمـ ومختبرات الافتراضية الغرؼ-التواصؿ -النقاش -المحظية الرسائؿ-الالكتروني البريد

 :مثؿ التعميمية بالمادة المتعمقة المعمومات وضع -

 والمواعيد النشاطات برنامج و السابؽ والمتطمب الالكتروني المقرر طمباتمت و ومفرداتيا المادة وصؼ

 والكمية الطلبب مف الراجعة التغذية عمى الحصوؿ -
 الالكتروني التعمـ إدارة لأنظمة الرئيسية المكونات 

 والتعممية التعميمية العممية إدارة عف مسئولة متكاممة وبرمجيات أنظمة :ىي الالكتروني التعميـ إدارة أنظمة

 إدارة ويشمؿ ومكوناتيا، الحديثة والتكنولوجيا الاتصاؿ تقنيات و خاصة إلكترونية أنظمة باستخداـ الإلكترونية

دارة ، المتزامف وغير المتزامف الاتصاؿ وأدوات ، المقررات  المقررات في والتسجيؿ ، والواجبات ، الاختبارات وا 

 . الطالب تعمـ ومتابعة ،
 والتسجيؿ القبوؿ 



 التعميمي المقرر / بالبرنامج للبلتحاؽ نموذجاً  يوفر# 

 قبوؿ اختبار يقدـ# 

 الإلكتروني البريد بواسطة القبوؿ عف يخبر# 

 الموقع عبر الدراسة رسوـ بتسديد يسمح# 

 فييا لمتسجيؿ الدراسية بالمقررات جدولاً  يقدـ# 

 المقبوؿ لمطالب مرور وكممة دراسياً  رقماً  يصدر# 

 فقط كزائر الدخوؿ يمكنو ؿالمسج غير# 

 تخرج شيادة إصدار يتـ الدراسة مف الانتياء بعد# 

 جاىز تسجيؿ بنظاـ النظاـ ربط يمكف# 
 الإلكترونية المقررات 

 . لمتعميـ تعزيزي أو رئيسي كمصدر وتستخدـ المقررالدراسي تقدـ برامج# 

 . وقت أي في إلييا الدخوؿ يمكف# 

 مع التفاعمية والإجابة ، والقراءة ، والاستماع ، بالمشاىدة تسمح التي المتعددة العروض خصائص توفر# 

 . الدروس

 . البرمجة بمغات معرفة أي تتطمب لا سيمة بطريقة والمقررات والدروس المحتوى إضافة يتـ# 

 . بمستواه وتخبره المتعمـ أداء عمى تعميقات تقدـ# 

 . المقرر مصمـ يراه ما سبح اً  تفريعي أو اً  خطي يكوف أف إما الدراسة سير# 

 بالنظاـ جاىز تعميمي برنامج ربط أو المدرس قبؿ مف المقرر إنشاء يمكف# 

 المحتوى عمى ملبحظاتو وضع لمطالب يمكف# 
 المباشر التعمـ  /الافتراضية الفصوؿ 

 . والنص ، والصورة ، بالصوت اليواء عمى الحية الدروس تبث برامج# 

 . والاستضافة ، الطلبب مع التحاورو  ، الدروس شرح في تستخدـ# 

 . محدد وقت في البث يتـ# 

 . والطلبب الأستاذ قبؿ مف لمشرح تستخدـ إلكترونية سبورة عمى تحتوي# 

 ) والصوتية النصية المحادثة ( اً  كتابي أو اً  صوتي بالسؤاؿ المشاركة لمطلبب يمكف# 

 . خاصة أو عامة تكوف قد المحادثة# 

 . عمييا الاطلبع لإعادة نشطةوالأ المحادثة حفظ# 



 . الاتصاؿ وضعؼ البطء سمبياتيا مف# 

  . ) بعد عف التعمـ حالة في ( المختمفة البلبد في التوقيت اختلبؼ سمبياتيا مف# 
 
 

 الإلكترونية الواجبات 

 . متعددة بأشكاؿ ممفات شكؿ في الواجبات إرساؿ المعمـ يستطيع# 

 . الموقع ىعم الإجابة تحميؿ الطالب يستطيع# 

 . والوقت التاريخ شاملبً  والطلبب المسممة بالواجبات تقريراً  النظاـ يقدـ# 

عطائو الواجب تقييـ لممدرس يمكف#   . درجة وا 

 . بعده الواجب بتسميـ يسمح لا بحيث الواجب تسميـ نياية موعد تحديد يمكف# 

 . وواجباتيـ الطلبب إجابات عمى التعميقات كتابة لممعمـ يمكف# 
 التعممية النقاش منتديات 

 بصورة المدرسيف مع أو بعضيـ مع والمناقشات المعمومات وتبادؿ الموضوعات طرح لمطلبب تتيح برامج# 

 مباشرةر غي

 . وقدراتيـ باىتماماتيـ المدرس وتعرؼ ، الطلبب معمومات تثرى# 

 . شعبة أو مقرر بكؿ خاصة نقاش منتديات إنشاء يمكف# 

 . منيـ كؿ مشاركات وعدد الطلبب مشاركة بعةمتا المعمـ يستطيع# 

 . الحقيقي واسمو الطالب برقـ المشاركة ربط يتـ# 

 ) التعاوني التعمـ ( الطلبب مف مجموعة لكؿ منتدى وضع يمكف# 
 الإلكتروني البريد 

 . الرسائؿ واستقباؿ لإرساؿ برنامج# 

 . المقرر أخبار ومتابعة الخبرات وتبادؿ لممناقشة وسيمة# 

 . لمطلبب والتعميمات الواجبات لإرساؿ وسيمة# 

 . الطلبب تساؤلات عمى لمرد إلكترونية مكتبية ساعات تنظيـ# 

 الصؼ مجموعة مع اىتماـ مجموعات وتكويف والخبراء الأقراف مف لمتعمـ مناسبة بيئة# 

 . الكتابة ميارات لممارسة مناسبة بيئة# 

 . مدرسييا أو المؤسسة طلبب قائمة في البحث# 
 



 الإلكترونية المتابعة 

 . الدروس في سيره وطريقة الطالب لدى التعمـ سموؾ عف معمومات# 

 بزيارتيا قاـ التي والدروس الصفحات عف معمومات# 

 . السابقة الزيارة في عنده وقؼ الذي المكاف عند الطالب وضع# 

 . المناسب المستوى في وضعو ثـ لمطالب المستوى وتحديد التشخيص اختبارات تقديـ# 

 . اً  سابؽ محددة بمعايير مقارنة الإنجاز ووقت المنجزة الدروس عدد عف معمومات# 

 . لمتخرج المتبقية والمقررات والتراكمي الفصمي ومعدلو الطالب أنياىا التي المقررات عدد معرفة# 

 . الخاصة صفحتو مف وواجباتو درجاتو عمى الطالب إطلبع# 

 . معينة لحظة في المقرر / النظاـ مىع الداخميف الطلبب معرفة# 

 الطالب مستوى عمى ملبحظاتو وضع المعمـ يستطيع# 
 


