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  المحاضرة الأولى
  مھارات الاتصال الجید

  مقدمة
ة  Social Processیمثل الاتصال عملیة اجتماعیة   ن وجھ ى ـ م ة یعن ة اجتماعی على قدر كبیر من الأھمیة، وكونھ عملی

امٍ  اعي مثمر ومتن ھ تفاعل اجتم ل إن دًا، ب النظر العلمیة ـ أنھ یتسم بقدر ھائل من المرونة والدینامیكیة، فھو لیس نمطًا جام
ر  اس مباش ـك انعك لا ش و ب ة، وھ د الاجتماعی ھ القواع ان، تحكم ان والمك ر الزم ور عب ة التط ر ـ لدرج ر مباش ـ أو غی

  الاجتماعي التي بلغھا المجتمع.
  

  مفھوم الاتصال
ى أخر  ار والعواطف والاتجاھات من شخص إل ات والأفك ادل المعلوم ل وتب ا نق ن خلالھ الاتصال ھو العملیة التي  یتم م

داف المقصودة والم ق الأھ ي أي منشاة أو أومن جماعة إلى أخرى من خلال الرموز بصورة تھدف إلى تحقی لفا ف حددة س
ین  اھم ب ا، وییسر التف ل معارفن ن نق ا م في إي جماعة لھا نشاط محدد والاتصال ھو أساس كل تفاعل اجتماعي، فھو یمكنن

  الأفراد
  

وم الاتصال یشیر  ل إن مفھ ط، ب ویرى بعض العلماء أن الاتصال لا یشیر إلى مجرد نقل لفظي محدد وھادف للرسائل فق
  ات التي یؤثر الناس بمقتضاھا في بعضھم  البعض. إلى كل العملی

  
ا  رد حینم ك لأن الف ب اتصالیة، ذل یوضح التعریف السابق أنھ في كل عمل من الأعمال أو حدث من الأحداث توجد جوان
ذلك یكون  رد، وب ك الف ات ذل ي معلوم رات ف ذا الإدراك سوف یسبب حدوث تغیی إن ھ ا، ف ا معینً أو حدثً ً معینًا  یدرك عملا

  الفرد قد تأثر بشكل أو بآخر.
  

یطة  –إن الاتصال  ة والبس ورتھ العام أثرة،  –بص ؤثرة، ومت ین أطراف م ات ب ادل المعلوم تقاء أو تب ل واس ى نق وم عل یق
  .ویترتب علیھ تغییر في المواقف والسلوك

  
  تصنیف الاتصال بناءً على عدد الأطراف المشاركة فیھ   

  الاتصال الذاتي 
ھ  ھو اره وتجارب رد، ویتضمن أفك ل الف ما یحدث داخل الفرد، حینما یتحدث الفرد مع نفسھ، وھو اتصال یحدث داخل عق

  ،ومدركاتھ
ن  ا م رأ كتابً ان سیقرأ أو لا یق ا إذا ك ع نفسھ م اقش م د ین الفرد ق دًا. ف ا واح في ھذه الحالة یكون المرسل والمستقبل شخصً

ي التلی ا ف ذاتي یتضمن الكتب، أو یشاھد برنامجً م أن نعرف أن الاتصال ال ن المھ و، وم ي الرادی ا ف دیثً ون أو یسمع ح فزی
ار  ى للأفك الجوانب والأنماط التي یطورھا الفرد في عملیة الإدراك، أي الأسلوب الذي یلاحظ الفرد بمقتضاه و یعطي معن

  والأحداث والتجارب المحیطة بھ.
  

فجزء ھام من وجودنا یقوم على تفاعلنا مع بعضنا البعض. والاتصال یشكل والواقع أننا لا نعیش في عزلة عن الآخرین، 
ا، ، جزءًا ھامًا من عملیة التفاعل ھذه ا یحدث داخلن ً بدراسة م دأ أولا ا أن نب ع الآخرین علین ة الاتصال م م عملی ولكي نفھ

  لأن أنماط الاتصال التي تحدث داخلنا ھي الأساس الذي سیحكم اتصالنا مع الاخرین. 
  

ك  ى تل ل إل ف نتوص ً كی رف أولا ا أن نتع رین علین ع الآخ ا م ا وبآرائن اعرنا وبملاحظاتن ارك بمش ف نش تعلم كی ي ن ولك
  المشاعر والملاحظات والآراء، وھي عملیة لیست سھلة أو بسیطة

  
ع نفسھ رد م رد، أي اتصال الف ي تحدث داخل الف ة  ،والخلاصة أن الاتصـال الذاتي ھو تلك العملیات الشعوریة الت وطبیع

ین  بح الاتصـال ب ـنا یص ن أنفس ـة ع ـورة واقعی ون ص دون أن نك نا، وب م أنفس دون فھ ھ، فب ى ذات لھا إل ي یرس ائل الت الرس
  الأفـراد صـعبًا.
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  الاتصال الشخصي
ات   ادل التحی ي مناقشة أو نتب دخل ف ا، أو ن ، الاتصال الشخصي ھو العملیة التي تحدث یومیًا حینما نعطي أوامر أو نتلقاھ

یس  ا، فالاتصال ل ن فصلھما تمامً د لا یمك ل ق رًا ب ة الاتصال الشخصي كثی ن عملی ذاتي ع ة الاتصال ال ف عملی ولا تختل
  مجموعة من الوظائف المنفصلة التي لھا حدود حاسمة، ولكنھ یتضمن شبكات متداخلة ومتفاعلة.

  
  آخر ـ خمس مراحل متتابعة ومتداخلة:ویرى "روس" أن الاتصال الشخصي یتضمن خمسة متغیرات أساسیة، أو بمعنى 

  فالمرسل (أ) یحول المنبھات التي تأتي إلیـھ إلي أفكار.
  ینقلھا في شـكل رسـالة یوصـلھا إلى المستقبل (ب).

  یتم نقـل الرسـالة بواسـطة وسـیلة إلى (ب).
  یستجیب (ب) بمحاولة فھم أو إعادة بناء فكرة المرسل.

  صدى إلى المرسل (أ). توفر استجابة (ب) رجع
  والمتغیرات السابقة متداخلة ولا یمكن فصلھا على المستوى الواقعي. 

  
  الاتصال الجمعي      

ي    ال الجمع د الاتص ن  Group Communicationیع وع م ك الن و ذل ال، وھ تویات الاتص ن مس ث م توى الثال المس
رة، و رھا كالمحاض ة بأس ین وجماع رد مع ین ف تم ب ذي ی دروس الاتصال ال رات، وال ة، والمحاض ة الجمع ة. فخطب الخطب

التھ  ى رد فعل الجمھور لرس ائم بالاتصال أن یتعرف عل الدینیة، والخطب، تمثل كلھا نماذج للاتصال الجمعي. ویمكن للق
  بصورة مباشرة وآنیة.

  
  الاتصال الجماھیري

اھیري  ف الاتصال الجم ن تعری ي یق Mass Communicationیمك ة الت ھ العملی ائم بالاتصال (المرسل) بأن ا الق وم فیھ
ددة،  یھم بطرق متع أثیر عل ببث رسائل مستمرة ومتعددة من خلال الوسائل الآلیة إلى عدد كبیر من المتلقین في محاولة للت
وأھم ما یمیز جمھور المتلقین في ھذا النوع من الاتصال ھو ضخامة الحجم وانتشاره، وعدم تجانس خصائص أعضائھ، 

  ى عدم معرفة القائم بالاتصــال بھمبالإضافة إل
  

  تصنیف الاتصال حسب اللغة
ا لتطور  ات الإنسان وتنوعت انعكاسً ددت لغ د تع تمثل اللغة أساسًا جوھریًا للاتصال، واللغة في جوھرھا بناء رمزي، وق

  البشریة وتنوعھا.
  أساسیین مترابطین ومتكاملین وھما:ویقوم علماء الاتصال عادة بتصنیف الاتصال بناءً على اللغة إلى جانبین 

  الاتصال اللفظي (اللغوي): -١
ن    راه م ا ی ة لكي یصف لنفسـھ وللآخرین م ة، فالإنسان یستخدم اللغ ر اللغ یتم الاتصـال ـ في أغلب صوره ـ عب

یلة توجھ العالم الخارجي، وھي الوسیلة الأكثر شیوعًا ویسرًا في التواصل بین البشر. ولذلك تعد كل لغة بمثابة أ داة أو وس
  المتحدثین بھا إلى ملاحظة العالم الخارجي والاستجابة لھ، والتعبیر عنھ، وعن أنفسھم بطریقة خاصة

  
  الاتصال غیر اللفظي : -٢

ة    د للاتصال، فثم و الشكل الوحی یس ھ ة الاتصال، إلا أن الاتصال اللفظي ل ي عملی على الرغم من أھمیة اللغة ف
  لماء الاتصال غیر اللفظي.لیھ العشكل آخر یطلق ع

  ال الاتصال غیر اللفظي فیما یلي:ویمكن حصر أھم أشك
  
  الصمت  -أ

ین  ال ب إن الاتصال الفع ذلك ف دھا ، ول ان أو یقص اني یستخدمھا الإنس ة مع ى مجموع ا یشیر إل رًا منظمً مت تعبی د الص یع
ات" یفكرون الأشخاص یعتمد إلى حد بعید على الصمت، لأن الناس لا یتحدثون بصفة مست ل أحادیثھم "وقف ل تتخل مرة، ب

دما  م یصمتون عن ك فھ ً عن ذل اظھم، وفضلا ار ألف اراتھم واختی ا بصیاغة عب خلالھا فیما سوف یقولونھ، كما یقومون فیھ
  یستمعون إلى حدیث الآخرین.
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  الإشارة: -ب
ى تعد الإشارة أول وسیلة طـورھا الإنسـان في اتصالھ مع الآخرین، وتنطوي كل ثقاف ة عل ـارات الدال ة على نسق من الإش

ا، أو ترسل رسالة  ىً معینً ن أجل أن تعطي معن ا م ا تصـاحب الكلام ، أو تُؤدى بمفردھ الإشارات إم معانٍ معینة، وھذه 
ك أن  ال ذل رة، ومث و نسبي بدرجة كبی الي فھ ة خالصة، وبالت ألة ثقافی و مس ف الإشارة فھ ن خل خاصة. والمعني الذي یكم

  س تشیر في بعض الثقافات إلى معنى الموافقة والتأیید، بینما تعنى الرفض في ثقافات أخرىإیماءة الرأ
  یلجأ الأشـخاص إلى عدد كبیر من إشارات الید أثناء حدیثھم

  ویرتبط بالإشارة أیضًا تعبیرات الوجھ وحركات الجسم، وتسمى ھذه التعبیرات والحركات لغة الجسد
  
   لغة الأشیاء: -ج
ف   د یختل ي ق ة الت تعلق أغلب الثقافات أھمیة كبیرة على المظھر الفیزیقي للأشیاء، وعلى جاذبیة ھذا المظھر، تلك الجاذبی

ك  ر عن ھویت ك تعب ة "إن ارة التالی ر اللفظي العب ین بشئون الاتصال غی د المھتم ذكر أح ى آخر، وی ا من عصر إل تعریفھ
  مرئیة".الخاصة وتنقلھا إلى الآخرین بواسطة ذاتك ال

  
  تصنیف الاتصال حسب العلاقة بین أطرافھ

  ینقسم الاتصال وفقًا للعلاقة بین أطراف عملیة الاتصال إلى صورتین:
  الاتصال المباشر: -١

ا لوجھ    ة مباشرة، أي وجھً ین المرسل والمستقبل علاق ة ب ك ھي الصورة  Face to Faceوفیھ تكون العلاق وتل
  یومیةالتقلیدیة للاتصال في الحیاة ال

  
  الاتصال غیر المباشر: -٢

ة، أو    ة البریدی ن خلال البرقی ك الاتصال م ال ذل ین المرسل والمستقبل، مث ر وسیط ب تم عب ذي ی وھو الاتصال ال
ي  ر ف ذا الاتصال بصورة أكب ة، وتتضح صورة ھ ر غرف "الدردشة" الإلكترونی الاتصال التلیفزیوني، أو المحادثات عب

نھم  الاتصال الجماھیري .. حیث ى م ة شخصیة، ولا یستطیع أن یتلق یخاطب المرسل أفرادًا لا یعرفھم ولا یعرفونھ معرف
  ما یفید تقبلھم أو رفضھم لرسالتھ
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  الثانیة المحاضرة
  الجید الاتصال مھارات

  
  مقدمة

ابقة المحاضرة في تحدثنا أن بعد  وم عن الس ددة وتصنیفاتھ الاتصال مفھ ي نواصل المتع ذه ف  عن الحدیث المحاضرة ھ
  .الجید الاتصال مھارات

ة المھارات من مجموعة ھى الجید الاتصال ومھارات  ى اللازم ة الاتصالات تصبح حت ق ، فعال داف وتحق  المرجوة الأھ
    منھا

د ، الاتصال عملیة على القائم بھا یتمتع أن یجب مھارات وھى  ارات وتع د الاتصال مھ ن الجی ارات م ة المھ اء اللازم  لبن
    البشریة القدرات وتنمیة

  
  الاتصال أھمیة
 جزءً  الاتصالات تمثل  ً     والمؤسسات المنظمات في الیومیة المدیرین أعمال من كبیرا
 الاتصالات كفاءة على الأھداف إنجاز على القدرة تتوقف    

  التنظیم في المختلفة الجھود بتوحید الاتصالات تھتم
 القوة ممارسة إلى الاتصال یؤدي    
 السلوك في التغیر لإحداث وسیلة الاتصال یمثل  
 الأھداف انجاز أجل من المطلوب التأثیر إحداث إلى فعالة وسیلة الاتصال یعد     

      
  الجید الاتصال خصائص

  :یلي فیما الجید الاتصال خصائص تتمثل
     الاتصال أھداف یحقق الذي المناسب الوقت في الرسالة نقل على یعمل الجید الاتصال:  السرعة .١
ة .٢ د الدق ا ویقص ل بھ ات نق ات المعلوم راد والبیان ا الم ر دون نقلھ الة لمضمون تغیی راد الرس ا، الم  وصول أي نقلھ

    تشویھ دون ھو كما للمستقبل المقصود المحتوي
وح .٣ ى وض ود المعن ھ والمقص ول ب الة وص ى الرس رف إل تقبل الط ا المس ا لھ ا كم یس المرسل یراھ ا ول ا كم  یراھ

ل ھ المُرس ب ، إلی ك ویتطل دم ذل ة ع وى قابلی الة محت یرات الرس ددة للتفس وح المتع ات ووض ي الكلم ا الت  تحتویھ
    الرسالة

ھ المرسل یكون حینما یتم الذي ھو والفعال الجید فالاتصال النفسیة الحالة .٤ ن مؤھل إلی ة م تقبال النفسیة الناحی  لاس
  الاتصال من الھدف وتحقق أفضل استجابتھ كانت كلما جیدة للمستقبل النفسیة الحالة كانت فكلما ، الرسالة

ي ممكنة تكلفة بأقل منھ المقصود الھدف یحقق الذي ھو الجید الاتصال التكالیف انخفاض .٥ ة ف  والآلات الأدوات كاف
  الاتصال عملیة في المستخدمة والأجھزة

أثیر إحداث على القدرة لھ یكون أن الفعال الاتصال خصائص ومن الإقناع .٦ وب الت ي المطل  یكون أي ، المستقبل ف
  الاتصال موضوع عن كاملة فكرة تكوین المستقبل ویستطیع ، المستقبل قبل من ایجابي فعل رد الاتصال لعملیة

ال إنجاز وتسھیل الإجراءات تیسیر على الجید الاتصال یعمل .٧ ن الأعم دفق خلال م ات ت ي المعلوم  أداء تیسر الت
    الأعمال

راد  بین فردیة فروق ھناك یكون ما فدائما  الفردیة الفروق مراعاة .٨ تقبلین الأف الة المس ذه وتلعب ، للرس روق ھ  الف
 ً ً  دورا     منھا المقصود الاتصال عملیة تحقق لن الاعتبار في الفروق ھذه تؤخذ لم وإذا الاتصال عملیة في مھما

  
  الاتصال عملیة عناصر
ھ ویكون ، الرسالة إعداد على القائم وھو المرسل .١ ار بعض لدی رارات أو الأفك ي القضایا أو الق د الت  عرضھا یری

ن مجموعة تحقیق أجل من داف م ي ، الأھ ك سبیل وف وم ذل ة یق ذه بترجم ار ھ رارات أو الأفك ي القضایا أو الق  ف
ً  المرسل یكون وقد رسالة، ً  أو ، مدیرا   العمل في  زمیلاً  أو ، مرؤوسا

تقبل .٢ و المس تھدف وھ ن المس ة م ال عملی واء الاتص ان س ا ك ة أو شخص ل جماع ھ تص ات إلی ر التعلیم  والأوام
    والتوجیھات
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الة .٣ ي الرس ارة وھ ن عب ة ع ن مجموع اھیم م ارات أو المف ات أو العب رارات أو التوجیھ ات أو الق  أو التعلیم
       للمستقبل توصیلھا في المرسل یرغب التي الاقتراحات

اة أو الأداة وھي الوسیلة .٤ ي القن ن تمر الت ا م ن الرسالة خلالھ ى المرسل م ي المستقبل إل تم والت ن ی ا م ل خلالھ  نق
ي والاقتراحات والقرارات والمعاني الأفكار ن المقصود إل ة م ي ،) المستقبل(  الاتصال عملی الم وف  المعاصر الع
ددت ائل تع ال وس د ؛ الاتص ون فق ال یك ن الاتص ق ع دیث طری ر الح دیث أو ، المباش وني الح دیث ،أو التلیف  الح

    الكتابة طریق عن ،أو التلفزیوني
          أھدافھا تحقیق في نجاحھا ومدي الرسالة، فشل أو نجاح مدي تبین التي وھي المرتدة العكسیة التغذیة .٥

   
   الاتصال أھداف
  : إلى الإدارة في الاتصال یھدف
    تحقیقھا إلى تسعى التي والأھداف المنظمات بمجالات الجماعة أعضاء تعریف .١
    العاملین مستویات ومختلف القادة بین المعلومات تداول .٢
    الأعضاء جھود مختلف وبین المؤسسة في المختلفة  الأقسام بین الجھود تنسیق .٣
   حلھا على والعمل العاملین تواجھ التي المشكلات على التعرف .٤
   یتلقونھا التي بالأوامر یتعلق فیما نظرھم ووجھات العاملین أفعال ردود نفل .٥

  
  التحدث مھارات  .أ 

  :یلي ما مراعاة یجب فعال بشكل والتحدث الجید العرض مھارة اكتساب المرسل یستطیع حتى
وع – السن(  الخصائص ناحیة من المستمعین على الجید التعرف .١ دد – الن یم – الع ى والتعرف ،)  التعل دى عل  م

  الحدیث موضوع نحو اتجاھاتھ ومعرفة ،   الحدیث بموضوع الآخر الطرف معرفة
  واضح بشكل الحدیث  من بالھدف المستقبلین إخبار المرسل على فیجب ،الحدیث من الھدف  تحدید .٢
ذي الموضوع تحدید أي الحدیث محتوى تحدید .٣ ل ال ً  الحدیث محور یمث دا ً  تحدی ا د دقیق (  الأساسیة عناصره وتحدی

  ) الخاتمة – الموضوع صلب – المقدمة
ف .٤ ن التوق لام ع ین الك ة ب رى لحظ ى ،وأخ ل فعل ف أن المرس ن یتوق لام ع ن الك ى لآخر آن م یح حت ة یت  الفرص

تقبل تفھم للمس دیث ل ار الح ا والاستفس عب عم ھ یص ھ علی ذب ، فھم ھ وج ھ ، انتباھ ة وإعطائ ر الفرص  ، للتفكی
  الموضوع عناصر من آخر إلى عنصر من التدریجي والانتقال

ر تعبیراتھم خلال من المستمعین أفعال ردود متابعة .٥ ة غی اتھم اللفظی دى لاكتشاف وحرك امھم م  أو بالحدیث، اھتم
   الحدیث عن وانشغالھم انصرافھم

    ونوعیتھ الموضوع أھمیة على الصوت نبرة اختیار ویتوقف ، المناسبة الصوت نبرة اختیار .٦
افي المستوى ومراعاة للمستمعین النفسیة الحالة مراعاة .٧ م الثق تم ، لھ ك وی ن ذل اء خلال م ار – انتق اظ -واختی  الألف

ذلك ، للرسالة الأصلي المعنى على یؤثر لا وبما ، لھم النفسیة للحالة المناسبة افي المستوى مراعاة وك ذي الثق  وال
  الحدیث أبعاد على ینعكس

ھ المناسب والمكان الحدیث لعرض المناسب الشكل تحدید .٨ اة ل ا بمراع ي م ان المساعدة، الوسائل: یل م والمك  الملائ
  الجیدة والإضاءة والراحة الھدوء ناحیة من

  
  الفعال والإنصات الاستماع مھارات  .ب 

    الإنسان حواس من یعد الذي السمع عن الاستماع ویختلف ، مسموع شيء إلى الانتباه أو ، الكلام فھم ھو الاستماع   
  السماع وسیلة ھي والأذن

 یستمع عندما الإنسان یفھمھا التي الكلمات عدد ھي:  الاستماع ومفردات    
 ن للأصوات الأذن استقبال مجرد  ھو فالسماع  والاستماع السماع بین فرق وھناك ا مصدر م ذه إعارة دون م  ھ

ً  لفھمھا الكافي الاھتمام الأصوات ً  فھما   جیدا
 دة مھارة فھو الاستماع أما ر وھى ، معق ن أكث ة ،فالاستماع الأصوات سماع مجرد م ا یعطي عملی  المستمع فیھ

ً  اھتماما ا وتركیزا ات للأصوات مقصودًا وانتباھ ي والكلم ا الأصوات فسماع.  یسمعھا الت ىً  وإعطائھ ً  معن ددا  مح
ً  یعد ً  أكثر أمرا  معانیھا لفھم الكافي الاھتمام إعطائھا دون للأصوات السماع مجرد من تعقیدا
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  الجید المستمع صفات
ى الاستماع یجید أن الجید المستمع ابھ یتمتع أن یجب التي الصفات من وع وأن الآخرین، إل ن ین ي الأسالیب م  یستمع الت
اء على القدرة لھ یكون أن الجید المستمع على ویجب أھمیتھا، ودرجة طبیعتھا حسب الأشیاء إلى بھا ا انتق ھ ینبغي م  انتقائ
ع یستطیع حتى إلیھ یستمع مما ار تجمی ا  الرئیسیة الأفك ھ یستمع لم ا ، إلی ز یستطیع كم ین التمیی ار ب ة الأفك ین ، الأولی  وب

  إلیھ یستمع فیما والآراء الحقائق بین التمیز ویستطیع ، الثانویة الأفكار
  

ً  الاتصال یكون حتى الاستماع في مراعاتھا الواجب العناصر بین من ً  جیدا   :یلي ما وفعالاً  وایجابیا
    یقول ما على الانتباه وتركیز للمتحدث الكامل التفرغ .١
    حدیثھ أثناء مقاطعتھ وعدم وبطریقتھ بأسلوبھ عنھ التعبیر یود وما یریده ما كل لیقول للمتحدث الفرصة إعطاء .٢
  المتحدث عن تصدر التي والنظرات والحركات الإشارات مراقبة أي للمتحدث اللفظي غیر السلوك إلى الانتباه .٣
ز .٤ ى التركی ار عل وعات الأفك ر والموض یة والعناص ى الرئیس یع لا حت ك یض وع تماس یلات الموض ي بالتفص  الت

   المتحدث یعرضھا
ب .٥ نیف تجن دث تص لاق المتح ام وإط ة الأحك ھ القطعی ب ، علی ك ویتطل دم ذل رعة ع ي الس لاق ف ام إط  أو الأحك

        الموضوع عن المتكامل التعبیر في الحریة لھ فالمتحدث تعمیمھا
ة على التشویش في یسم ألا المتلقي على یجب: الاتصال عملیة على السلبي التأثیر عدم .٦  ینشغل ولا الاتصال عملی

  وضجره مللھ عن لفظیة غیر برسائل یعبر أو یقاطعھ أو عنھ ینصرف أو المتحدث عن
رات واستخدام للحدیث، الفرصة بمنحھ وذلك والحدیث العرض على المتحدث تشجیع .٧ دى لإشعاره الوجھ تعبی  بم

   لھ والانتباه بالحدیث الاھتمام
ئلة المناسب، الوقت في والاستفسارات الأسئلة توجیھ .٨ ر فالأس ة تثی ي الحیوی ي وتسھم الاتصال ف ى الحصول ف  عل

ً  دقة أكثر معلومات      الإنصات على دلیل وھى ، الاسترسال على المتحدث تشجع أنھا كما ، ووضوحا
     انفعال دون وعقلاني منطقي بشكل تحلیلھ ومحاولة للاعتراضات الجید والإنصات النقد تقبل .٩

ان .١٠ ة لإیم ات بقیم ھ الإنص و وأھمیت د وھ ائل أح ول وس ى الحص ات، عل ة، المعلوم مع والمعرف و والس د ھ م أح  أھ
ً  المفتوحة الإنسان جسم أعضاء أحد ھو والأذن ، الإنسان حواس      باب لھا لیس دائما

  
  الاستماع معوقات
 ي العوامل من العدید وھناك  لأھدافھا الاتصال عملیة تحقیق عدم إلى الاستماع عل القدرة ضعف یؤدي ؤدي الت  ت

ى ترجع عوامل  ومنھا الاستماع عملیة ضعف إلى ا المتحدث إل ى ترجع عوامل ومنھ ن المستمع إل ین وم ذه ب  ھ
  ، المتحدث یستخدمھا التي المفاھیم غموض بسبب المتحدث یقولھ ما  فھم على المستمع قدرة عدم العوامل

 ى المتحدث قدرة عدم على إلى الاستماع ضعف یرجع وقد را الحدیث جعل عل ام مثی الي ، المستمعین لاھتم  وبالت
ً  الاستماع على القدرة ضعف یكون وقد ، المستمع ذھن یتشتت ا یتحدث التي الطریقة إلى راجعا ي المرسل بھ  والت
ى القدرة ضعف یرجع وقد المستمع، ملل إلى تؤدي ى الاستماع عل دم إل درة ع ى المستمع ق ا ، التحمل  عل د كم  ق
ا المتحدث، على المستمع تحامل إلى راجعا الاستماع على القدرة ضعف یكون ؤدي كم ي التسرع ی ا البحث ف  عم

  . الاستماع عملیة إعاقة إلى متوقع ھو
   
  الكتابة مھارات  .ج 

ارات ة مھ ارات ھى الكتاب ي المھ رتبط الت ة ت وع بكتاب ي الاتصال موض ي  المؤسسات ف ف والت ة عن تختل ة، الكتاب  الأدبی
ات ة فالكتاب رتبط الأدبی داع ت ب بإب ا ، الكات ة أم وع كتاب ال موض ا الاتص أثر فإنھ لوب تت ي بالأس ي العلم ة ف م الكتاب  وتتس

د وعدم والسھولة والبساطة بالاختصار ى والاختصار التعقی ة تصل حت ى المعلوم ا ، الآخرین إل ددة أشكال ولھ ل متع  مث
    والمذكرات والتقاریر الخطابات

  

ى الإدارة علماء وذھب ة أن إل ة الكتاب ا الإداری دة لھ ادئ ع ل أساسیة مب ك وتتمث ادئ تل ي المب الة تتسم أن ف ة الرس  المكتوب
ي الاستجابة تحقیق  یتم خلالھا من والتي القارئ، إلیھا یحتاج التي الحقائق جمیع على باحتوائھا ا یرغب الت ب فیھ  ،  الكات

ا ب كم م أن یج ة تتس ك الكتاب رابط بالتماس ق والت ین والتناس ا ب ا ، مكوناتھ اد یجب كم ن الابتع ارات ع اظ العب ر والألف  غی
ارئ المألوفة الكلمات استخدام بضرورة ذلك ویتحقق بالوضوح الكتابة تتسم أن یجب كما ، المحددة  الجمل واستخدام ، للق
رة ؤثرة المعب اة والم دة ومراع ة وح ا ، الكتاب ب كم م أن یج ة تتس ة الكتاب راحة بالدق ق ، والص ك ویتحق اد ذل ى بالاعتم  عل
  .           والأرقام الحقائق
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   القراءة مھارات  .د 
 ر ففي ، بالقراءة المرتبطة المھارات الاتصال عملیة في الضروریة المھارات بین من ن كثی ان م ى یجب الاحی  عل

اریر قراءة المسئولین ذكرات التق ر ، والم ن وكثی ة الأشیاء م القرارات المكتوب ي ك ع الت ا، یوق ي والخطط علیھ  الت
    یعتمدھا

 ي فیھا ما واستیعاب وفھم جیدة قراءة بقراءتھا یقوم أن یجب بذلك یقوم ولكي ى قصیر وقت ف ھ، یضیع لا حت  وقت
  المناسب، القرار اتخاذ یستطیع وحتى

 راءة مھارات أھم وتتمثل ي الق درة ف ى ؛الق راءة عل ر ق م أكب ن ك ات م ي المكاتب ن وقت أقصر ف ع ممك م م ذه فھ  ھ
ً  المكاتبات ا ا فھم ن دقیق م ،وم ارات أھ ً  المھ درة أیضا ى الق م عل ع والاستیعاب الفھ راءة م ي السریعة الق ك ویعن  ذل

رتبط أن ویجب یقرأ، لما المنطقي والتحلیل التفكیر على القدرة وكذلك ، المتناھیة الدقة ل ی ي التحلی درة المنطق  بالق
  الاستنتاج على والقدرة ، الأفكار بین الربط على

  
  اللفظي غیر الاتصال استخدام مھاراتھـ . 

ا ، الاتصال عملیة في والتنغیم ، والأشیاء والإشارات الحركات بعض استخدام وتعني ا وأحیان ر الاتصال یكون م  غی
   منھ تأثیرا أكثر یكن لم إن اللفظي الاتصال تأثیر یماثل تأثیر لھ اللفظي

 اك ر وھن ن الكثی ات م ي الحرك اني توصل الت امة محددة مع ي فالابتس ع ، الرضا تعن رأس ورف كل وخفضھ ال  بش
ي ي راس ة یعن ك ، الموافق رأس وتحری كل ال ي بش ي أفق رفض، یعن ت وان ال ت أو اختلف اني اتفق ات مع  الحرك

    المختلفة الثقافات في والإشارات
 ل ، معینة معاني عن لتعبر الناس اتخذھا التي الأشیاء وتعني الأشیاء لغة ھناك أن كما ة الأشیاء وتمث ل المختلف  مث

ي والسیارات الملابس ة والحل ي الأشیاء وكاف ة الإنسان یستخدمھا الت ر تٌستخدم رموز إلا ماھی اني عن للتعبی  مع
 .محددة
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  الثالثة المحاضرة
  الاجتماعات إدارة مھارات

  
  مقدمة
ن نوع أي عن المؤسسة في تتم التي الاجتماعات تختلف واع م ث أن ة والمناقشات الأحادی ة الفردی ین والجماعی راد ب  ، الأف

ً  لھا یُعد العمل فاجتماعات ة زمنیة بفترات انعقادھا قبل للاجتماعات الإعداد ویتم.   محددة أھداف لھا ویكون مسبقا  ، طویل
اد ومكان بموعد وإعلامھم الاجتماع في للمشاركین الدعوات إرسال یتم كما لھا والإعداد التحضیر یتم كما اع، انعق  الاجتم
    الاجتماعات من الھدف باختلاف تختلف الاجتماعات من متعددة أنواع ھناك أن كما
  

  الاجتماع مفھوم
 رف ات تع ا الاجتماع ع بأنھ ن تجم خاص م ربطھم الأش ة ت تركة علاق دف  مش د وھ ون واح ً  ویناقش وعا  أو موض

ددة موضوعات ن متع ول أجل م ى الوص دیم إل ى الوصول أو مقترحات تق رارات إل ي الموضوعات حول ق ت الت  تم
   الاجتماع في مناقشتھا

 ار الآراء تبادل أجل من المؤسسات في الإفراد خلالھا من یلتقي التي الوسیلة بأنھ أیضا الاجتماع ویعرف  حول والأفك
    أجلھا من الاجتماع إقامة تم التي بالموضوعات تتعلق جماعیة قرارات إلى التوصل أجل من الاجتماعات موضوعات

  
ً  الاجتماع ویعرف ین تنظیم في الأشخاص من مجموعة فیھ یجتمع التي الفترة بأنھ أیضا ً  رسمي بشكل مع ا ي لوجھ وجھ  ف

اع طبیعة باختلاف الفترة تلك تختلف محددة زمنیة فترة ي ، الاجتم ان وف تم محدد، مك ھ وی اول داخل ي الموضوعات تن  الت
ً  تكوین یتم حتى نظامیة بطریقة تطرح ً  رأیا ً  أو معینا ً  موقفا   محددا

  
ا وم أم ات إدارة مفھ ى فیشیر الاجتماع د إل ة الوسائل أح ذي للاتصال المھم یح ال ة یت ع الفرص اركین الأعضاء لجمی  المش

داف تحقیق خلاھا من یتم التي الوسیلة وھو ، مقترحاتھم لإبداء اع أھ ھ الاجتم الاً  وجعل ي الوسیلة وھو ، فع ن تجعل الت  م
ً  الاجتماع وقت      المشاركین خبرات جمیع من الاستفادة إلى تؤدي والتي ، مھما

  
  الاجتماعات أھمیة

  : إلى الاجتماعات أھمیة ترجع
رات تنوع خلال من ذلك ویأتي الرشیدة القرارات إلى للتوصل المثلى الوسیلة ھي الاجتماعات أن .١ ین، خب  المجتمع

   المجتمعین بین النظر ووجھات الآراء تبادل خلال ومن
     التنظیم مشكلات حول الآراء لتبادل وسیلة الاجتماعات تُعد .٢
  .المختلفة المنظمات جھود بین والتنسیق المنظمة داخل المبذولة الجھود بین التنسیق الاجتماعات خلال من یتم .٣
    التنظیم أفراد بین الخبرات لتبادل الفرصة الاجتماعات تتیح .٤
  .   مشكلاتھم لطرح للعاملین الفرصة الاجتماعات تتیح كما ، بالعاملین القادة للقاء الفرصة الاجتماعات تتیح .٥
ب .٦ ى یترت ات عل ة الاجتماع ن مجموع ار م ة الآث ل الایجابی ث مث اون روح ب ین التع املین ب ع ، الع روح ورف  ال

  الاجتماعات خلال من والمھارات للخبرات المشاركین اكتساب إلى تؤدي كما ، المشاركة نتیجة المعنویة
    للعاملین المسئولین من المعلومات وأوضح احدث تقدیم الاجتماعات خلال من یتم .٧
    الأعمال لانجاز ضروریا یُعد الذي العمل فریق روح بث الاجتماعات خلال من یتم .٨

  
    الاجتماعات عقد مبررات 

  : الاجتماعات عقد مبررات من عدید ھناك
 بینھم فیما والتنسیق الأفراد على والواجبات المھام توزیع الاجتماعات خلال من یمكن  
 د ات تع ن الاجتماع اءات م رة اللق ین المباش اء، ب ي الأعض ن والت ن یمك ا م دریبھم خلالھ ادة ، ت ارتھم وزی  مھ

    وإمكانیاتھم
 لأخرى زمنیة فترة من المنظمة في العاملین بین والخبرات والمقترحات الأفكار تنشیط  
 بشأنھا النظر وجھات وتبادل ، والمناقشة المتابعة تتطلب مشكلات ظھور    
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 للاجتماعات  الأساسیة العناصر  
 ى والوصول مناقشتھا إلى یسعون المشتركة الأھداف من مجموعة لھم الأشخاص من مجموعة وجود رارات إل  ق

      بشأنھا توصیات أو
 ود ة وج ن درج ل م ین التفاع ؤلاء ب خاص ھ نھم الأش ن تمك ة م وعات مناقش ول الموض ى والوص رارات إل  أو ق

    بشأنھا توصیات
 الاجتماعات عمل تنظم محددة قواعد وجود    
 الانعقاد مكان وكذلك للاجتماع المحدد بالموعد الأشخاص من التزام وجود  

  
  الاجتماعات إدارة في النجاح لتحقیق العامة المبادئ
د الاجتماع انعقاد وزمان لمكان الدقیق التحدید .١ دقیق والتحدی ان ال ي للمك د یعن ان تحدی ذي المك یتم ال ھ س اد فی  الانعق

ذي والمكان ھ سیجلس ال دعوین المشاركین الأعضاء من عضو كل فی اع، والم ا للاجتم د أم ان تحدی ي الزم  فیعن
  )  والنھایة البدایة( وساعتھ الانعقاد تاریخ

    الاجتماع لحضور المدعوین الأشخاص تحدید .٢
   الاجتماع عقد من إلیھ الوصول یتوقع وما ، الاجتماع بأھداف المدعوین الأشخاص إبلاغ .٣
ل للمدعوین الأعمال جدول وصول على والحرص بھ المدعوین الأشخاص وإبلاغ الأعمال جدول إعلان .٤ ن قب  زم

    الاجتماع عقد أثناء الأعمال جدول من إضافیة نسخ إحضار على والعمل ، كاف بوقت الاجتماع
د بشكل الاجتماع مكان إعداد .٥ ى جی با یكون حت داف مناس اع لأھ ً  الاجتم ا ً  للأعضاء ومریح ا  عدد لاستیعاب وكافی

    المدعوین
ة المواد كافة تجھیز .٦ ة المطلوب د واللازم اع لعق ا الاجتم ي وتوزیعھ اكن ف دة الأم تقبال المع دعوین لاس ى  الم  لا حت

  الاجتماع عقد أثناء وتوزیعھا تجھیزھا في الوقت یضیع
  )الخفیفة الوجبات -المشروبات(  الاجتماع لعقد  الضروریة الخدمات تجھیز .٧
ً  لھ المحدد التوقیت في الاجتماع ببدء الالتزام .٨    المحدد الوقت في بالحضور الملتزمین على الثناء ومراعاة سلفا
ة بالفترة الالتزام(   لھ المخصص الوقت انقضاء بعد الاجتماع إنھاء .٩ ددة الزمنی اع المح د وعدم للاجتم ت تمدی  الوق

  )الأعضاء جمیع بموافقة إلا
  جدد أعضاء ھناك كان إذا الجدد الأعضاء وتقدیم الأعضاء بجمیع بالترحیب الاجتماع بدء .١٠
وب النتیجة عن تصور ووضع سریعة، بصورة الأعضاء مع ومراجعتھ الأعمال جدول عرض .١١ ا المطل  لكل تحقیقھ

    المطلوبة الأھداف تحقیق اتجاه في الأعضاء جمیع یعمل حتى الاجتماع بنود من بند
ال جدول بنود من لأخر بند من الانتقال .١٢ ھ الموضح بالتسلسل الأعم ى والعمل ، فی ع عل اع وقت توزی ى الاجتم  عل

  الأعمال جدول بنود من بند لكل النسبیة الأھمیة حسب الأعمال جدول بنود
    الأعمال جدول بنود عن الخروج بعدم للأعضاء السماح وعدم الأعمال بجدول الالتزام .١٣
ى السیطرة الأعضاء من مجموعة أو لعضو السماح عدم .١٤ ي المناقشات عل دور الت اع داخل ت ع وحث الاجتم  الجمی

    المشاركة على لتشجیعھم المناسبة الوسائل واستخدام المشاركة على
    الاجتماعات أثناء تدور التي المناقشات  كافة بتسجیل الاھتمام .١٥
    الاجتماعات أثناء یقال ما لكل باھتمام الاستماع .١٦
    الكلمات تحملھ مما أكثر صادقة معاني تحمل فھي ، لفظیة غیر رسائل  من الأعضاء عن یصدر ما بكل الاھتمام .١٧
    الصراع وتجنب الأعضاء بین المتبادل الاحترام وجود ضرورة .١٨
    وصدق بصراحة والتحدث بإیجابیة بالمشاركة للأعضاء تسمح التي الأجواء إیجاد على العمل .١٩
    التالیة الخطوات وتوضیح الاجتماع خلال انجازه تم ما بتلخیص الاجتماع اختتام .٢٠
    الاجتماع خلال أنجزوه بما والإشادة  الاجتماع أثناء جھد من بذلوه ما وتثمین الحاضرین لجمیع الشكر تقدیم .٢١
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  الاجتماعات أنواع
    ومنھا: للاجتماعات لأنواع متعددة تصنیفات ھناك
 العاملین بین المعلومات تبادل منھا والھدف المعلومات تبادل اجتماعات   
 الاجتماع وھدف موضوع ھو القرار اتخاذ ویكون القرار اتخاذ اجتماعات    
 ن الموضوعات من مجموعة ودراسة بحث یتم وفیھا والدراسة البحث اجتماعات ن أو الأعضاء خلال م  خلال م

   عمل مجموعات
 لھ مخطط غیر طارئ حدث مناقشة فیھا یتم التي وھي الطارئة الاجتماعات   
 المؤسسة عمل خطة من جزء تكون والتي الروتینیة الاجتماعات  

  
  للاجتماعات الأخرى الأنواع ومن
 ا یتصرف أن عضو لكل فیھ یسمح الذي الاجتماع وھو الفوضوي الاجتماع د كم ا ویتحدث یری ي ، شاء كیفم  وف

    انقطاع دون التحدث أو ، واحد وقت في موضوع من أكثر وفي موضوع أي
 لھ المحددة الأھداف انجاز فیھ یتم والذي ، بعنایة لھ الإعداد یتم الذي وھو الناجح الاجتماع  ً   .سلفا

   
ً  الاجتماعات أنواع ومن     أیضا
 د ویحدد ، الأساسي نظامھ في التنظیم یحددھا التي وھى الأساسي النظام اجتماعات ا مواعی دعوین ، انعقادھ  والم

   دعوتھم وطریقة إلیھا
 العمل إدارة خلالھا من یتم والتي العمل اجتماعات    
 أو أسبوعیا ؛ ومنتظمة دوریة بصفة عقدھا یتم التي وھي الدوریة الاجتماعات  ً  دوریة صفة بأي أو شھریا
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  الرابعة المحاضرة
  الاجتماعات إدارة مھارات

  
  الاجتماع قبل الأولى المرحلة
 اجتماع لعقد الدعوة قبل للاجتماع بدائل وجود عدم من التأكد  
ن الغرض تؤدي أن یمكن بدائل یوجد لا أنھ من التأكد من یجب  اع م ن ، الاجتم ق أن ویمك داف تحق ي الأھ ن الت  یمك

ا أن اع یحققھ ع ، الاجتم ك ویرج ى ذل ات أن  إل تغرق الاجتماع ا تس دا وقت را وجھ ب ، كبی ث ویج ن البح دائل ع  الب
ا أن یمكن التي النتائج نفس تحقق أن یمكن التي المناسبة اع یحققھ دف یكون وألا الاجتم ن الھ اع  م ب ھو الاجتم  تجن

  المسئولیة تحمل
  

 الاجتماع لعقد الحاجة وجود  
 اع عقد عن المسئول على فیجب الاجتماعات عقد في الأساسیة الخطوات من وتعد د الاجتم ن التأك اع أن م  الاجتم

تم الاجتماعات من فكثیر ، تحقیقھا المطلوب الأھداف لتحقیق المثلى الوسیلة ھو دعوة ی ا ال ا یوجد ولا لانعقادھ  لھ
    الأعمال جدول في أھمیة لھا لیس بنود لوضع یضطرھم مما للاجتماع الداعین جانب من واضح أعمال جدول

 ر الاجتماع إلى الداعي على یجب لذا ً  التفكی دا ي جی دف ف ن الھ اع وراء م م ، الاجتم ر ث ي التفكی اع ف  وھل الاجتم
    الھدف ھذا لتحقیق وسیلة أفضل ھو یعتبر

  

 الاجتماع لعقد التخطیط  
 ي التخطیط أھمیة وتزداد ، عمل أي نجاح عوامل أھم من التخطیط یعد ي ف د التحضیر ف د ، الاجتماعات لعق  ویع

    الاجتماعات نجاح عوامل أھم من التخطیط
 الاجتماع كان وكلما  ً ً  لھ التخطیط استغرق كلما الموضوعات من العدید تضمن أو كبیرا     طویلاً  وقتا
 رة بدرجة یتحدد الاجتماع نجاح أن الإدارة مجال في والعاملین العلماء بعض ویرى ل كبی اده قب ف انعق ك ویتوق  ذل

    التخطیط على النجاح
  

 الأھداف تحدید الاجتماع بدء قبل فیجب الأھداف تحدید  ً ً  تحدیدا   دقیقا
  

 ھ دعوة توجی ة ال د الخاص اع بعق ة الاجتم ون وأن المشاركین لكاف دعوة تك ة متضمنة ال  الضروریة، التفاصیل كاف
د ن ولاب ار م خص أي إخط د أخر ش ن لاب اره م ت وإذا ، إخب دعوة كان ت ال ل تم رة قب ة فت ة زمنی ن طویل د م  عق

         الاجتماع تاریخ یقترب عندما الموعد تأكید من فلابد الاجتماع
  

 للاجتماع المدعوین في توافرھا الواجب الشروط:  
  الاجتماعات بموضوعات صلة لھ للاجتماع المدعو یكون أن .١
ً  یكون وأن الاجتماع بموضوع سابقة خبرة لدیھ  للاجتماع المدعو یكون أن .٢ ً  بھ ملما ً  إلماما   .كافیا
  الاجتماع في للمشاركة الرغبة لدیھم المشاركین یكون أن .٣
  الجماعي والعمل الفریقي العمل على قادرا للاجتماع المدعو یكون أن .٤
  الآخرین آراء ویتقبل رأیھ یبدي الذي النوع من  للاجتماع المدعو یكون أن .٥
    الآخرین أمام الحدیث على القدرة لدیھ للاجتماع المدعو یكون أن .٦
  ممكن وقت أقرب في الأوراق ھذه توزیع یجب كما ، الأعمال جدول ببنود ترتبط التي والأوراق التقاریر إعداد .٧
تعداد .٨ اع الاس راءة للاجتم ود بق دول بن ال ج ة الأعم راءة بعنای ل وق ي الأوراق ك ق الت ود تتعل دول ببن ال ج  الأعم

       الاجتماع بموضوعات یتعلق ما كل على والاطلاع ، الآخرین مع الأعمال جدول بنود ودراسة
ز خلال من ذلك ویتم الاجتماع مكان إعداد .٩ ان تجھی اع مك ل الاجتم اع قب د الاجتم ن ولاب وافر م دة ت ي شروط ع  ف

اع المدعوین لعدد كافیًا المكان یكون أن منھا؛ للاجتماع اختیاره یتم الذي المكان ا، یكون وان ، للاجتم  وان مریحً
ون د یك ة جی ون وأن ، التھوی دًا یك ن بعی ادر ع اج مص ون أن الإزع د یك اءة جی وافر وأن الإض ھ تت  الأدوات فی

بعض لبعضھم الأعضاء بمواجھة یسمح بشكل المكان إعداد یتم وأن الاجتماع لعقد اللازمة المساعدة وس(  ال  الجل
  ) المشاركین بین للتفاعل فرصة یتیح مما بیضاوي أو ، دائري بشكل
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ة الأعمال جدول بنود تغطیة من التأكد .١٠ داف لكاف ي الأھ اع یسعى الت ا الاجتم ي یُراعى أن ویجب لتحقیقھ  جدول ف
  :  یلي ما الأعمال

  النسبیة أھمیتھا حسب الموضوعات ترتیب .١
   موضوع كل لمناقشة وقت تحدید .٢
 الاجتماع من بالھدف الصلة ذات الموضوعات على الاجتماع أعمال جدول بنود اقتصار .٣

  
  الاجتماع أثناء الثانیة المرحلة

ة منذ إتباعھا الواجب الإجراءات كل مراعاة المرحلة تلك في ویتم اع بدای ى الاجتم ھ وحت ف ، نھایت ي النجاح ویتوق ذه ف  ھ
اع، قبل ما مرحلة وھى السابقة المرحلة في فعلھ تم ما على)  الاجتماع أثناء( المرحلة ا الاجتم د كم ً  یعتم ى أیضا دى عل  م

   لأدوارھم المشاركین تفھم
    یلي ما)  الثانیة المرحلة(  الاجتماع أثناء في اتخاذھا یجب التي الإجراءات أھم وتتمثل 

o ة ة الافتتاحی ب وبدای دأ أن یج اع یب ب الاجتم المجتمعین بالترحی ر ب ن والتعبی كر ع دیر الش اركین والتق ي للمش  ف
ن الھدف عرض في البدء ثم ، الاجتماع اع م ف الأعضاء لكل الفرصة وإتاحة ، الاجتم ل بأنفسھم للتعری دء قب  ب

اع، ذكیر الاجتم اركین وت ة المش اع بأھمی تعرض و الاجتم ائج اس ة نت ابقة الجلس رض ، الس وعات وع  الموض
  للمناقشة المطروحة

o الأعضاء بین بالاتفاق الجلسة وقائع بتسجیل للقیام لجنة اختیار  
o د ، للتحدث للأعضاء الفرصة إتاحة ن ولاب د م ن التأك ي المشاركین الأعضاء كل أن م اع ف ھ الاجتم  الفرصة لدی

  نظره وجھة عن والتعبیر رأیھ لعرض
o تحدیده تم ما انجاز مع للجلسة المحدد الوقت تجاوز عدم  ً     للاجتماع أھداف من سلفا
o الاجتماع في الأعضاء دور تحدید   

ي بدوره درایة على الأعضاء من عضو كل یكون أن لابد اع، ف ل  الاجتم م وتتمث ي الأدوار أھ وم أن ینبغي الت  یق
اع من الھدف معرفة ؛ في الأعضاء بھا دور الاجتم ذي وال یلعبھ ال ي  س اع ف ى والاطلاع ، الاجتم ات عل  المعلوم

ى والحضور ، الاجتماع بموضوع المرتبطة ان إل اع مك ل الاجتم ھ قب رة بدایت ة بفت ھ تسمح كافی  نشاطھ باستعادة ل
ا ان إذا خصوص و ك یأتي العض ن س ان م د مك ن بعی ان ع د مك اع، عق ذار أو الاجتم ة أو الاعت ن إناب ر م  یحض
اع ھ الاجتم ان إذا مكان ور، یستطیع لا ك دم الحض ادرة وع ان مغ اع مك اء الاجتم اد أثن تئذان دون الانعق یس اس  رئ

ة تئذان ، الجلس دیث والاس زام ، للح آداب والالت دیث ب ل ، الح رین وتقب ون وأن ، الآخ اركتھ تك ي مش ة ف  الجلس
       موضوعي بشكل تتم للرأي وإبدائھ

o الاجتماع إدارة عن المسئول دور تحدید    
ى یقع اع إدارة عن المسئول عل ر العبء الاجتم اء الأكب اع إدارة أثن ھ الاجتم دیر أن فعلی وم وأن ، المناقشات ی  یق

اش انحراف ومنع ، الاجتماع أھداف تحقیق نحو المناقشات بتوجیھ اع موضوع عن النق ا ، الاجتم ى یجب كم  عل
ین تتم قد جانبیة أحادیث أیة إیقاف الاجتماع إدارة عن المسئول ي المشاركین الأعضاء ب اع ف ا ، الاجتم  یجب كم

ع أن الجلسة إدارة عن المسئول على تئثار یمن رة بالحدیث الأعضاء بعض اس ة لفت ا ، طویل ھ یجب كم ظ علی  حف
اع  موضوع عن للخروج الأعضاء من محاولات لأي والتصدي ،  الجلسة داخل النظام ھ الاجتم زام ، وأھداف  وإل

  .الحدیث بآداب الحدیث في المشاركین الأعضاء
o الاجتماع إدارة عن المسئول دور تحدید    

ع للتعامل المناسب الأسلوب یختار أن الاجتماع إدارة عن المسئول وعلى  شخصیتھ نمط حسب كل المشاركین م
ً  استبعاد دون إمكاناتھم من القصوى والاستفادة المشاركین جمیع استیعاب إلى یؤدي بشكل ا نھم أی ن م   المشاركة م

ار بتجمیع یقوم أن أیضا وعلیھ ، ھ ، للحوار الأساسیة الأفك وم أن وعلی ورة یق ار كل ببل ي الأفك تم الت ا ی  ، طرحھ
ً  وعلیھ ، بشأنھا موافقة على والحصول ، بأول أولا وتدوینھا اتفاق نقاط إلى والتوصل ة أیضا ى الوصول محاول  إل

  .علیھا المختلف بالنقاط یتعلق فیما توافقي حل
o الاجتماع إدارة عن المسئول دور تحدید    

ھ ا وعلی لان أیض ا الإع م عم ل ت ھ التوص لال إلی اع خ لان  الاجتم ن والإع رارت ع ي الق م الت ل ت ا التوص  ،  إلیھ
م ما ومتابعة لتنفیذ تشكیلھا تم التي اللجان عن والإعلان اق ت ھ الاتف ا علی م ،وم ھ التوصل ت ن إلی رارات م  خلال ق
اع ى  الاجتم ئول وعل ن المس اع إدارة ع وم أن الاجتم ھ یق كر بتوجی اركین الش اء للمش ى والثن وداتھم عل  مجھ

  .  القادم الاجتماع موعد عن الإعلان أیضا وعلیھ ، الاجتماع عقد أثناء ومشاركتھم
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o التقییم    
دى على التعرف یجب ، للجلسة المدعوین الأعضاء مغادرة وقبل الاجتماع انتھاء بعد ق م اع تحقی ھ الاجتم  لأھداف

كلات ي والمش ت الت اع واجھ رف الاجتم ى والتع ب  عل ة الجوان ب الایجابی لبیة والجوان ھ الس ي فی ب لتلاف  الجوان
لبیة دعیم الس ب وت ة الجوان ي الایجابی ات ف ة،ویتم الاجتماع ك القادم ن ذل لال م ع خ تمارة توزی یم اس ى تقی  عل

اع حققھ وعما ، إدارتھ طریقة وعن الاجتماع عن رضاھم مدى على للتعرف الاجتماع في المشاركین ن الاجتم  م
  .المشاركة خلال من علیھا حصلوا التي الفائدة وعن ، أجلھا من انعقد التي الأھداف

  
  الاجتماع بعد الثالثة المرحلة

ن مجموعة ھناك الاجتماع انتھاء بعد ي الإجراءات م ا یجب الت ى اتخاذھ ق حت اع یحق ھ الاجتم ل أھداف ك وتتمث  تل
  :في  الإجراءات

o الاجتماع محضر كتابة  
اط من مجموعة المحضر یتضمن أن ویجب الجلسة محضر في  بالاجتماع یتعلق ما كل تسجیل فیھ ویتم ا النق  منھ

ذي والتاریخ الاجتماع انعقاد فیھ تم الذي والمكان  الأعمال  جدول وبنود ، الاجتماع موضوع م ال ھ ت اد فی  ، الانعق
ً  الإشارة یتم كما ذلك الاجتماع جلسات في المشاركین أسماء إلى أیضا ذین الأعضاء وك  للحضور دعوتھم تمت ال

اع وا للاجتم ن وتخلف ور ع بب الحض ر أو لس یح ، لأخ ا  وتوض م م اذه ت ن اتخ رارات م یات ق ات وتوص  ومقترح
ن بند كل بخصوص ود م ال جدول بن د  الأعم اء ،وبع ن الانتھ ة م اع محضر كتاب ل الاجتم ھ وقب زه طباعت  وتجھی

   دقیقة لغویة مراجعة المحضر مراجعة یجب  للتوزیع
o الاجتماع محضر توزیع   

ة مراجعة ومراجعتھ الاجتماع محضر إعداد بعد ة لغوی ة ، دقیق ن إخراجھ ومراجع ة م ام یجب  الشكل، ناحی  القی
اع محضر بطباعة د ، الاجتم ة وبع ن نسخة إرسال یجب والطباعة المراجع ى المحضر م ي المشاركین كل إل  ف

  الاجتماع
o المتابعة    

ب ة یج وعات متابع ي الموض م الت ا ت لال طرحھ اع خ ب ، الاجتم ة ویج ة مراقب ذ ومتابع رارات تنفی ي الق م الت  ت
ا ي اتخاذھ ات، ف ا الاجتماع ة یجب كم ً  الأعضاء إحاط ا ا علم تم بم ذه ی ن تنفی رارات م ي الق م الت ا ت لال اتخاذھ  خ

    الاجتماع
   

   الاجتماعات إدارة مھارات
    یلي ما منھا المھارات من مجموعة توافر على یعتمد الاجتماعات نجاح أن والباحثین العلماء بعض یرى
o لھا والإعداد للاجتماعات التخطیط مھارة   
o النقاش وطریقة والمكان الموضوع حیث من الاجتماعات تنظیم مھارات    
o وأحداث حوارات من فیھ وما الاجتماع إدارة على وقدرتھم ، الجلسات إدارة عن المسئولین في القیادة مھارة    
o اع وقت توزیع خلال من وذلك ، الوقت إدارة مھارات ى الاجتم ا حسب الموضوعات عل د كل وإعطاء أھمیتھ  بن

  المحدد وقتھ البنود من
o المشاركون یطرحھا التي الأفكار لكل والاستماع الإنصات مھارات    
o الشخصیة ومكونات والأفكار الاتجاھات في المشاركین بین الموجودة الاختلافات مع التعامل مھارات  
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  الخامسة المحاضرة
  المشكلات حل مھارات

  
  مقدمة
 ن الفرد استفادة على المشكلات حل مھارة تقوم ات م درة المعلوم ى والق ات معالجة عل ا ، المعلوم  ممارسة أن كم

ى والقدرة والتركیب التحلیل مثل المختلفة المھارات من العدید تنمیة فرصة لھ یتیح المشكلات لحل الفرد  اتخاذ عل
     للمشكلة المختلفة العناصر بین القائمة العلاقات ربط على والقدرة القرار،

 زان عدم من حالة في یدخل فإنھ بمشكلة الفرد یواجھ وحینما رتبط ، الات درة وت رد ق ى الف ھ المشكلة حل عل  بقدرت
    التوازن عدم حالة على التغلب على

 المتغیرات من بالعدید المشكلات حل مھارة وترتبط  
 التفكیر على القدرة    
 الاستبصار على القدرة    
 المعرفة  
 القرار اتخاذ في تساعد جدیدة روابط وتشكیل العلاقات بین الربط على القدرة 
   

  المشكلة مفھوم
o إلیھ، نسعى الذي والمستقبل نعیشھ الذي الواقع بین ما  والتباین الاتساق عدم من حالة  وجود  ھي المشكلة  ً ا  وغالب

ا عقبات، ھناك تكون ما ذه أن كم ات ھ د العقب ر تكون ق ة غی ة، أو معلوم د مجھول ذه تكون وق ات ھ ة العقب  معروف
  ومعلومة

o تحقیقھ إلى نسعى ما تحقیق دون تحول عقبات ھناك تكون حینما المشكلة وتنشأ.  
o ن ول ویمك ود الق كلة بوج دما مش ون عن اك یك تلاف ھن وة أو اخ راف أو فج ین انح توى ب ي المس ق الفعل  المحق

ً  أو متوقعا كان ما إلى یصل لم الأداء مستوى أن حیث المستھدف، والمستوى ً  أو مخططا   مستھدفا
  

ؤدي موقف ھى والمشكلة ى ی رة إل وتر الحی وازن واختلال والت ي الت دى المعرف رد ل ات أو صعوبات وجود نتیجة الف  عقب
    تحقیقھ إلى یسعى الذي الھدف إلى الفرد وصول عدم إلى تؤدي

  
رتبط كلة وت ادة المش ف ع ر بموق ر محی رد یثی ھ الف و ویدفع ث نح ن والتقصي البح ل م ول أج ى الوص ل إل ة أو ح  أو إجاب
   لدیھ الحیرة حالة ینھي اكتشاف

  
  المشكلة حل مفھوم
 لحلھا فعال أسلوب إتباع في  مشكلة أي مع التعامل في الرئیسي التحدي یتمثل.  
 ك ویتضمن ة ذل د عملی وة تحدی ین الانحراف أو الفج ق ب ط المحق م والمخط ار ث ذي التصرف اختی ب ال ى یتغل  عل

  القصور أو العجز
 المشكلة حل ویعرف  ً   أفضل أخرى ظروف إلى الظروف من مجموعة تحویل بأنھ أیضا

  
  :الآتیة النقاط المشكلة حل مفھوم یتضمن
ل الحل فإن ثم ومن المخطط، والمستوي المحقق المستوى بین توازن عدم أو خلل حالة عن تعبرالمشاكل .١ ي یتمث  ف

  .التوازن استعادة أو المستویین بین الفجوة سد
  .المناسب الوقت وفى المناسبین للأشخاص المناسبة البیانات إتاحة على بأكملھا تتوقف المشكلة حل عملیة أن .٢
ق عن) المشكلة حل( التوازن استعادة تكون محدودة، استثناءت عدا فیما أن .٣ ع طری ق المستوى رف ي( المحق ) الفعل

 )المرغوب(  المخطط المستوى إلى
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   المشكلة حل مھارة مفھوم
  :یلي ما منھا المشكلة حل مھارة لمفھوم وضعت التي التعریفات من العدید ھناك
 ب أو بواجب تكلیفھ تم كلما ، التعقید من متنوعة مستویات على ویمارسھ الإنسان بھ یقوم عقلي نشاط ھى ھ طل  من

ً  یتخذ أن   ما قرارا
 ف والتي...)  الناقد – الاستدلالي( التفكیر من متعددة أنماط بین یجمع المركب التفكیر من نمط ھى اختلاف تختل  ب

  حولھا المتاحة والمعلومات المشكلة طبیعة
 معرفیة عقلیة متطلبات ذات مھمة لأداء الموجھة الفكریة العملیات ھى   
 النجاح أو الرضى حالة على الحصول أجل من الفرد یتبعھا التي الخطوات مجموعة ھى  
 مألوفة غیر بمھمة القیام أجل من ومھارات سابقة معارف من لدیھ ما فیھا الفرد یستخدم مركبة تفكیر عملیة ھى  

ارة ي المشكلة حل مھ ة ھ تخدم عملی رد یس ا الف ا فیھ ھ م ن لدی ارف م رات مكتسبة مع ارات سابقة وخب ن ومھ  أجل م
ً  لیس موقف لمتطلبات الاستجابة     مألوفا

  
  المشاكل أنواع
  :وھى أنواع ثلاثة إلى) الإداریة المشاكل( المشاكل تصنف ما عادة

  الواضحة  أو المحددة المشاكل .١
ا المشاكل ھذه خصائص ومن ة، أنھ ا ومحددة وواضحة، مألوف ق فیم ات یتعل ة بالبیان ا، المطلوب ا لحلھ ذه أن كم  ھ

ً  المشاكل ن متكررة، تكون ما غالبا ع ویمك ن. حدوثھا توق م وم ن ث ا التخطیط یمك بقا  لھ ا ووضع مس  محددة طرق
  .حدوثھا دون تحول تصرفات اتخاذ الممكن من أنھ كما ، المشاكل ھذه مع للتعامل

  
  الواضحة غیر أو المحددة غیر المشاكل .٢

ذه وتنطوي ى المشاكل ھ ن درجة عل وض م دم الغم ور الوضوح، وع ي وقص ات، ف ا البیان ا وغالب ذه تحدث م  ھ
ى المشاكل من النوع ھذا یحتاج ما وعادة مسبوقة غیر جدیدة تكون  أنھا كما متوقع، غیر بشكل المشاكل ول إل  حل
  .روتینیة غیر أو ابتكاریھ

ة بالنسبة محددة نفسھا ھي تكون قد ما مشكلة أن ملاحظة تجدر وھنا ة لمنظم ر معین ة بالنسبة محددة وغی  لمنظم
  .المختزنة المعلومات أو السابقة الخبرة مقدار على بناءًا وذلك أخرى،

  
  أزمات تمثل معقدة مشاكل .٣

ي والمشكلة ى تنطوي الت ة عل ل أزم ً  تمث را ر أم ع غی اجئ، أي  متوق ن مف ى تتطور أن ویمك ة إل م إذا كارث  تحل ل
  .مناسب وبشكل بسرعة

 الأزمات عن مبكر إنذار أجھزة تمثل معلومات نظم وجود إلى الحالة ھذه في المدیر ویحتاج  .  
 ممكنة طریقة بأحسن حدوثھا عند معھا التعامل یتسنى حتى الأزمات لإدارة خطط وضع إلى یحتاج كما.  
 منھا نوع كل مع تتخذ التي والقرارات  المشاكل أنواع بین علاقة ھناك أن الواضح ومن  

  
    المشكلات حل مھارة تفسیر

    السلوكیة النظریة
 الجدیدة المشكلة طبیعة مع تتماشى سابقة خبرات من لدیھ ما كل تجمیع على یعمل الفرد أن النظریة ھذه ترى  
 دة للمشكلة یستجیب أن یحاول الفرد فان النظریة لھذه ووفقا ي الجدی ھ الت ي تواجھ ھ ضوء ف  المشكلات عن خبرات

ً  أو ، قبل من لھا تعرض والتي لھ المألوفة القدیمة د الموقف بین المشتركة للجوانب وفقا ف الجدی  المشابھة والمواق
    قبل من بھا مر التي

 ابقة الخبرات مخزون خلال من المشكلة یحل أن الفرد یستطیع لم إذا ھ الس أ فان ى یلج ة إل  عن المشكلة حل محاول
د مرة ویحاول ، والخطأ المحاولة  طریق ى المشكلة لحل أخرى بع ى التوصل یستطیع حت ي للمشكلة حل إل  الت

     تواجھھ
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 ً ا الفرد فان النظریة لھذه ووفقا ھ حینم ا یحاول مشكلة تواجھ ن حلھ رات خلال م ابقة الخب ان الس ى لجأ فشل ف ة إل  المحاول
  :یلي كما والخطأ

    والخطأ المحاولة طریق عن التعلم •
    تدریجیة بصورة یتم التعلم ھذه •
    عشوائیة الأولى المحاولات تكون •

   

    المعرفیة النظریة
وم المشكلات حل أن إلى النظریة ھذه تذھب ى یق ى تعمل المشكلة أن عل دام عل وازن انع ي الت ي المجال ف  المعرف
ي المجال بناء إعادة طریق عن المفقود التوازن ھذا إعادة على الفرد ویعمل ، الفرد لدى  ، تشكیلھ وإعادة المعرف

  للمشكلات الممكنة الحلول في التفكیر خلال من ذلك ویأتي
 ب ، لمشكلاتھ حل  عن بالبحث ،ومطالب بنفسھ المشكلات لحل بالتحرك مطالب فالفرد ى بالتوصل ومطال  إل

   مشكلاتھ حل في تساعده التي الأفكار
 ة في نفسھ على اعتماده خلال من إلا یتحقق لا للفرد الحقیقي الفھم أن كما تعلم عملی ر ال ن أكث اده م ى اعتم  عل

     الآخرین
  

  للمشكلة الجماعي الحل
 د د یوج ن العدی اكل م ي المش ن الت ا یمك كل حلھ اعي بش ون ، جم ل ویك اعي الح ن الجم ق ع ات طری  الاجتماع

میة والمناقشات ر الرس میة وغی ا ، الرس تم وفیھ ادل ی ات تب ر وجھ ا النظ ق فیم كلة یتعل ل بالمش ى والتوص ل إل  ح
   للمشكلة حل  إیجاد في المسئولیة المشاركون ویتقاسم ، المشكلة

 م ما أذا المشكلات بعض لحل أسلوب أفضل للمشكلة الجماعي الحل یكون وقد ة ت ة بالطریق ا وإذا ، الملائم  أراد م
  المسئولیة وتحمل التعاون المشاركون

 اك د وھن ن العدی ررات م ي المب ا الت د تجعلن اعي الحل عل نعتم كلات الجم الرغم ، للمش ن ب اك أن م كلات ھن  مش
    الفردي الحل خلال من فعال بشكل حلھا یمكن

 المشكلات حل على بالتدریب المشكلات حل مھارات الفرد اكتساب ویرتبط  ً     وجماعیا فردیا
  

   للمشكلة الجماعي الحل مبررات
  للمشكلة متعددة تعریفات ھناك أن •
    للمعلومات متعددة مصادر وجود تتطلب المشكلة حول متعددة معلومات ھناك أن •
  الأفراد من عریض قطاع تمس المشكلة أن •
  بالتعقید المشكلة اتسام •

  
 اعي الحل أسلوب وإتباع معقدة عملیة المشكلة حل ؤدي المشكلات لحل الجم ى ی وع حدوث إل ن ن ین التفاعل م  ب

   للمشكلة حل إیجاد محاولة في المشاركین الأفراد
 الرغم ، للمشكلة الأنسب الحل إلى والتوصل الفاعلیة زیادة إلى التفاعل ھذا ویؤدي ن وب ك م اك ذل د فھن ن العدی  م

ب لبیة الجوان ً  الس ا ى جنب ب إل ع جن واحي م ة الن ي الإیجابی ل ف اعي الح كلة الجم وف للمش رض وس م نع ك لأھ  تل
  : یلي فیما الجوانب

  

  للمشكلة الجماعي للحل الإیجابیة الجوانب
  المعلومات مصادر تعدد إلى یؤدي •
    المشكلة حول الإیجابیة المناقشات إلى یؤدي •
    المطروحة الأفكار تنوع إلى یؤدي •
    والتدریب والتعلم التواصل إلى یؤدي •
   للمشكلة الممكنة الحلول أنسب إلى التوصل إلى یؤدي •
  بالموضوعیة إلیھا التوصل یتم التي الحلول اتسام إلى یؤدي •

  للمشكلة الجماعي للحل السلبیة الجوانب
    الأفكار تسجیل إغفال •
   الآخرین آراء إغفال •
  المشاركین توجیھ عن الجلسة عن المسئول قدرة عدم •
 الرأي في الآخرین مجاراة الأفراد بعض رغبة •
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  السادسة المحاضرة
  المشكلات حل مھارات

  
  المشكلات حل وخطوات مراحل
 ز الأسرة ممارسات وتأتي ، بھا مزود الإنسان یولد فطریة مھارات المھارات من الكثیر تعد ذه لتحف ارات، ھ  المھ

ً  أكثر الأسرة كانت وكلما ، النمو عن تعوقھا ،أو وتنمیھا ارات الفطري التطور بمراحل وعیا ا للمھ ذه نمت كلم  ھ
   الآخرین ومشكلات مشكلاتھم حل عل قادرین الأفراد وأصبح ، المھارات

 ن الانتقال یتم خطوات بعدة القیام إلى المشكلات حل ویحتاج ى خطوة م ة بصورة أخرى إل ى للوصول تدریجی  إل
   متداخلة ولكنھا البعض بعضھا عن منفصلة الخطوات ھذه ولیست المنشودة، الحلول

 المشكلات بحل القیام ویتطلب  ً ً  نشاطا ً  عقلیا   للمشكلة الحلول أنسب إدراك أجل من ومعرفیا
  
  وتحدیدھا المشكلة إدراك  .أ 

 الدراسة وسرعة التحلیل یستوجب خلل وجود إلى النظر تلفت أعراض ظھور المشكلة إدراك ویعني   .  
 تحدیدا المشكلة تحدید ویتم واضحة بطریقة عرضھا فیعني المشكلة تحدید أما  ً   : التالي النحو على دقیقا

    بالمشكلة المرتبطة المتغیرات كل تتضمن بحیث محددة دقیقة صیاغة المشكلة صیاغة .١
  المشكلة صیاغة في وسھلة دقیقة كلمات استخدام .٢

 المناسبة الحلول إلى للتوصل الصحیحة البدایة أنھا إلى وتحدیدھا المشكلة إدراك وھي الخطوة ھذه أھمیة وترجع    
  
  السابقة الفرد وخبرات المشكلة عناصر بین الربط  .ب 

  :  یلي بما القیام الفرد على وینبغي سابقة خبرات من لدیھ بما ومشكلات مواقف من جدید ھو ما ربط الفرد یستطیع
 المشكلة عناصر بین الربط   
 وخبرات معرفة من بھ ترتبط وما المشكلة مكونات تحدید    
 المشكلة لحل اللازمة المعرفیة المتطلبات تحدید   
 لدیھ المعرفة توافر مدى تحدید  
 مصادرھا من المعرفة على الحصول إلى المشكلة لحل تسعى التي المجموعة أو الفرد سعي  

  
   بالمشكلة المتعلقة البیانات جمع  .ج 

 ع ینبغي  المرحلة ھذه وفي ات  كل جم ات البیان ي  بالمشكلة المتصلة والمعلوم د والت ي تساھم ق م ف ب تفھ  الجوان
  لھا المتعددة الأبعاد على والوقوف للمشكلة المختلفة

 ول وضع إلى تؤدي التي والبیانات المعلومات تلك تم  للمشكلة المناسبة الحل ة وت ع عملی ات جم ات البیان   والمعلوم
ات والبیانات المعلومات تلك وتتضمن ، المشكلات حل مراحل من متعددة مراحل في ق معلوم ة تتعل  حدوث بكیفی

    فیھا تحدث التي والأماكن حدوثھا ووقت الكیفیة، بھذه حدوثھا وأسباب ، حدوثھا وأسباب المشكلة
  
   المشكلة تحلیل  .د 

 ي ویتم ذه ف ة ھ ل المرحل ات تحلی ي البیان م الت ا ت ي جمعھ ة ف ابقة المرحل ن الس ى الوصول أجل م  شامل تصور ال
   المشكلة عن ومتكامل

 فیھا التحكم یمكن لا التي والعناصر فیھا التحكم یمكن التي المشكلة عناصر تحدید المرحلة في یتم كما    
 فعالة مشاركة  المشكلة حل في یشاركوا وأن المساعدة، یقدموا أن یمكن الذین الأشخاص على التعرف  
 الحلول یتعلق فیما ومقترحاتھم والأصدقاء والمرؤوسین الزملاء من المحیطین ارآء على التعرف  لحل المقترحة ب

      المشكلة
 عملھم نطاق في المشكلة تقع والذین المشكلة  حل بخصوص المسئولین مقترحات على التعرف   
 المشكلة حدوث على المترتبة الآثار على التعرف  
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  الممكنة والبدائل الحلول وضع  .ه 
ة وھذه ة ھى المرحل ي المرحل ول كل تحوي الت ة الحل ة الإبداعی ا ، المشكلات حل لعملی تم وفیھ اج ی ر إنت م أكب ن ك  م

ذه إنتاج ویرتبط ، الأمثل الحل إلى التوصل  خلالھا من یمكن التي الأفكار ار ھ المخزون الأفك ي ب ذي المعرف  یسھل ال
ة بعض إلى وتستند ، الافتراضي للحل صور ھى الحلول وھذه  واستخدامھ استدعاؤه ة الأدل ي المتضمنة أو المنطقی  ف
    المشكلة

  
  : منھا العوامل من بمجموعة للمشكلات الحلول تقدیم على القدرة وترتبط
 السابقة الفرد خبرات    
 المعرفي المخزون   
 للمشكلة الأفراد معالجة أسلوب  
 المشكلات طرح عند المتبعة العمل منھجیة    
 تدریبیة لمشكلات حلول لصیاغة) تدریبیة مواقف( مختلفة مواقف في للأفراد المستمر التدریب    
 الفاعل الحل معاییر استیعاب على الأفراد تدریب    

  :  یلي ما یتم المرحلة ھذه وفي
 المشكلة حل أي الھدف تحقق أن یمكن أنھا الفرد فیھا یرى التي الحلول جمیع  تحدید   
 الابتكاریة البدائل طرح    
 المقترحة  الحلول تنفیذ أمكانیة تحدید  
 تنفیذھا یمكن لا التي  الحلول عن التخلي    
 تنفیذھا یمكن التي الحلول تحدید    

  
    المقترحة الحلول دراسة  .و 

دائل من عدد بین المفاضلة تتم المرحلة ھذه وفي ة الب ذه ، للحل المحتمل تم المفاضلة وھ ى ت اییر أساس عل  یحددھا مع
دیل كل ودراسة ، المشكلة حل من الھدف ضوء في المتاحة البدائل لتقییم معاییر وضع یتم المرحلة ھذه وفي ، الفرد  ب
 ً دائل وأنسب المشكلة لحل البدائل أنسب اختیار ثم ، واضحة موضوعیة لمعاییر وفقا و الب دیل ھ ذي الب ق ال  أفضل یحق

    المشكلة حل في الممكنة النتائج
  
  للمشكلة حل إلى الوصول  .ز 

تم ى التوصل وی ح حل إل كلة واض ى والتوصل للمش دائل أنسب إل ى التوصل أو الب یس الأنسب الحل إل ا ل ل كافی  لح
      الحل أو البدیل ھذا على الحكم معیار ھو التنفیذ موضع الحل ھذا وضع بل المشكلة

  
   المشكلة حل على الفرد مھارة تنمیة في المؤثرة العوامل

    منھا العوامل من بعدد المشكلات حل  لمھارة الفرد تعلم یرتبط
   ذاتھا المشكلة بطبیعة یرتبط ما .١
   المشكلة حل یحاول الذي بالفرد یرتبط ما .٢

ة كلة فطبیع ا المش ؤثر ذاتھ ى ت ة عل ارة تنمی رد مھ ي الف ا ف ا حلھ راد أن ،كم ون الأف ي یختلف درتھم ف ى ق ر عل ل التفكی  وح
  . المشكلات

     المشكلة لحل الفرد یتخذھا التي الاستراتیجیة في تؤثر التي العوامل من -والمشكلة الفرد- العاملین بین التفاعل ویعد
  
  المشكلة طبیعة -١

  :  منھا عدیدة نواحي من المشكلة طبیعة تؤثر
 والسھولة الصعوبة     
 والغموض الوضوح    
 المشكلة حول المعلومات توافر مدى    
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ذا د ل تم أن لاب د ی كلة تحدی كل المش ح بش عف لأن واض كلة صیاغة ض دم المش دھا وع كل تحدی حیح بش ؤدي ص  ی
د الوقت یضیع مما المشكلة حل في الأفراد جھود التشتیت ؤدي والجھ ى وی دم إل ى التوصل ع ول إل ة الحل  الملائم

    المشكلة لحل والمناسبة
    

ى المشكلة غموض أیضا یؤدي دائل وجود إل ددة ب ا متع ر وسیكون لحلھ ا الكثی دا منھ  وعن المشكلة عن عن بعی
   والغموض اللبس عن بعیدا واضح بشكل المشكلة تقدیم یتم أن لابد لذل ، لھا الأنسب الحل
ل واضح بشكل المشكلة وفھم ن یقل دائل م ي الأنسب للحل للوصل المقترحة الب دائل  وینق ن الب ول م ي الحل  لا الت

    للمشكلة الحلول إلى التوصل سرعة إلى ویؤدي بالمشكلة ترتبط
  
  الفرد – ٢

ي الأفراد یختلف دراتھم ف ى ق ك ویرجع ، المشكلات حل عل ى ذل رات اختلاف إل ي الخب ا یمر الت راد بھ ي الأف  ف
راد قدرات  اختلاف أن كما ، المختلفة حیاتھم مراحل ر ،وأسالیب الأف م الخاصة التفكی وفر ، بھ دوافع وت دیھم ال  ل

كلات لحل ابرة المش ى والمث كلات حل عل ؤدي المش ى ت ود إل روق وج ین ف راد ب ي الأف ل ف ع التعام كلات م  المش
  حلھا ومحاولة

  
  :المشكلات حل على الفرد مھارة تنمیة في تؤثر التي العوامل ومن
 توى رة مس ة الخب ة ودرج ابقة المعرف الأفراد ، الس ذین ف ون ال رة یملك ة الخب ون والمعرف دیھم یك درة ل ى الق  عل

ول وإیجاد المشكلات استیعاب ك الحل ارتھم لأن وذل ى تساعدھم مھ ب المشكلات فحل ، المشكلات حل عل  یتطل
   المشكلة موضوع حول الضروریة بالمعلومات المعرفة

 ن أستخدمھا والتي لدیھ المألوفة بالحلول الفرد تمسك إلى الأحوال بعض في التفكیر نمط یؤدي التفكیر نمط ل م  قب
ة المشكلات حل في ي القدیم د والت ة تكون لا ق دة، المشكلة لحل ملائم ؤدي الجدی ك وی ى ذل دم إل  طرق إدراك ع

      المشكلة لحل جدیدة
  

  :المشكلات حل على الفرد مھارة تنمیة في تؤثر التي العوامل ومن
 ع الفرد، قبل من للمشكلة حلول عن البحث في التفكیر جمود إلى ویؤدي الوظیفي الثبات ود ویمن ر جم رد التفكی  الف

   المشكلة حل على تساعد للأشیاء جدیدة وظائف اكتشاف من
 للمشكلات وحلھ الفرد تفكیر  في كبیرة بدرجة والاتجاھات المیول تؤثر والاتجاھات المیول    

  
  :المشكلات حل على الفرد مھارة تنمیة في تؤثر التي العوامل ومن
 ي تؤثر التي العوامل من الفرد ذاكرة سعة وتعد الذاكرة ذاكرة ، المشكلات حل ف رد ف ي ھي الف د تحتفظ الت  بالعدی

   المشكلة مع التفاعل في الفرد قدرة في كبیر دور لھا العاملة الذاكرة أن كما ، الخبرات من
ة وتشمل السابقة فالخبرات ة الخلفی ة الثقافی ة سابقة بمشكلات والمعرفی ا، ومحاول ة والاتجاھات حلھ لبیة الایجابی  والس

ذه كل ، الذاكرة ویشمل المعرفي والمجال ، المشكلة حل تجاه الفرد یحمھا التي ً  تلعب العوامل ھ ً  دورا ا ي مھم ة ف  تنمی
    الفرد لدى المشكلات حل مھارة

  
   المشكلات حل في الفشل أسباب

  : العوامل من العدید إلى المشكلات حل في الفشل یرجع
   منھجیة بطریقة حلھا ومحاولة المشكلات تحدید عدم .١
  الحقیقي نطاقھا خارج المشكلة وضع .٢
    حلھا في المشاركة من بالمشكلة المعنیة للأطراف الكاملة الفرصة إتاحة عدم أو غیاب .٣
  التجدید من والخوف الفشل من الخوف .٤
    التغییر مقاومة .٥
  المشكلة حول  والبیانات المعلومات نقص .٦
   للمشكلة الخاطئ التحلیل .٧
    التفكیر جمود .٨
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  السابعة المحاضرة
  التدریب

  مقدمة
ھ بناء في المجتمع أھداف وتحقیق المنظمة أھداف لتحقیق البشر في الاستثمار خطوات احد  التدریب یعد   واستثمار قدرات

  عملیاتھا وقیادة التنمیة تحقیق في بفاعلیة الإسھام على القادرة للكوادر تكوین من التدریب یحققھ لما موارده
  .الاداري التطویر وسائل من أیضًا التدریب یعد كما ، المجتمع قدرات بناء وسائل أھم من التدریب ویعد

  
دم تصنع التي البشریة للموارد الأمثل الاستخدام تحقیق إلى یؤدي أنھ إلى أیضًا التدریب أھمیة وترجع ات تق دم المجتمع  فتق

ات اس لا المجتمع ا یق ھ بم ن تملك روات م ل ث ا ب ھ بم ن تملك ول م رة عق دي مفك ة وأی اھرة عامل ى م ب إل یم جان ة الق  الدینی
   والأخلاقیة

ا خلال من یكون البشریة للموارد الأمثل الاستخدام وتحقیق ادا تنمیتھ ى اعتم انبین عل ا أساسیین ج ب ھم  الاقتصادي الجان
ذي دف وال ى یھ ین إل واحي تحس ة الن ع المادی توى ورف ة مس راد معیش ب ،و الأف اعي الجان ذي الاجتم دف وال ى یھ ع إل  رف
  للمجتمع الشاملة التنمیة عملیة في  الإسھام على قادرین الأفراد لجعل الوعي

  
  التدریب مفھوم
  مایلي التعریفات ھذه ومن التدریب  مفھوم تناولت التي التعریفات من العدید ھناك
 د دریب یقص ة بالت وارد وتنمی ریة الم اعدة البش املین مس ى الع ة عل دیات مواجھ ي التح ا الت ورات تخلقھ  التط

ة اونتھم التكنولوجی ى ومع ف عل ات إزاء التكی دة المتطلب ق الجدی تویات لتحقی ة الأداء مس درة المطلوب ى والق  عل
   المنافسة

 دریب ارة والت ن عب اط ع ط نش دف مخط ى یھ داث إل رات إح ة تغیی ي إیجابی دربین ف ن المت ة م اتھم ناحی  اتجاھ
  . التدریب قبل علیھ كان مما أفضل لدیھم الأداء مستوى یجعل بما ، وسلوكیاتھم ومھاراتھم وأدائھم ومعلوماتھم

 اة نھایة وتستمرحتى الولادة منذ تبدأ ، الفرد حیاة طوال مستمرة عملیة التدریب ا الحی ھ وفق رد لاحتیاجات رد، الف  كف
  . المجتمع في أوكعضو المنشأت إحدى في العاملین كأحد لاحتیاجاتھ ووفقًا

 فاعلیة أكثر أداء إلى الوصول بھدف المھارات وصقل المعرفة وزیادة الأداء لتصحیح مخططة عملیة التدریب .  
 املین تزوید في المستخدمة الطرق مجموعة ھو التدریب دد الع الیین أو الج ارات الح ة بالمھ  وظائفھم لأداء اللازم

  . بنجاح
 دریب ة الت دیل عملی ابي تع ي  إیج لوك ف رد س ن الف ة م ة الناحی ة أو المھنی ك ، الوظیفی اب وذل ارف باكتس  المع

  . بھ المنوط العمل أداء في الفرد الیھا یحتاج التي والخبرات
 ي والمھارات الخبرات المتدربین إكساب إلى تھدف عملیة التدریب اجون الت ا یحت الھم لأداء إلیھ  أفضل بشكل أعم

  . بھا یعملون التي المنظمة تواجھ مشكلات مواجھة على قدراتھم لتحسین أو أعلى لوظائف لتجھیزھم أو ،
 دریب ة الت ة عملی داث مخطط ر لإح ود تغیی ي مقص ات ف ارف أو الاتجاھ ارات أو المع ن المھ لال م رة خ  الخب

ى الوصول اجل من وذلك التعلیمیة ال الأداء إل ي الفع ذي  النشاط ف وم ال ھ یق درب ب ن المت درات تطویر أجل م  ق
  . العاملة القوى من والمستقبلیة الحالیة المنظمة احتیاجات وتحقیق الفرد

   
   التدریب أھمیة
 ذي المنتج نوع أو مستواھا أو عملھا مجال أو حجمھا أو نوعھا كان أیًا منظمة لأي جدًا كبیرة أھمیة لھ التدریب  ال

  ) .خدمة أو سلعة( تقدمھ
 ة بالغ حیوي عنصر وھو ، الإنتاجیة لرفع الرئیسیة الطرق أحد ھو التدریب رد.  الأھمی درب والف و المؤھل الم  ھ

  . مخاطرة عن والبعید ، نتائجھ من والواثق وكفاءة، بفاعلیة عملھ اداء على دائما القادر
 ر یصبح حتى البشري العنصر لتحسین الرئیسیة المحاور أحد ھو التدریب ة أكث درة واستعدادا معرف ى وق  أداء عل

  . والمناسب المطلوب بالشكل منھ المطلوبة المھام
 استھلاكا ولیس استثمار فھو ، غایة ولیس وسیلة والتدریب . 
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   التدریب خصائص
  باختیارھا عنھ تنصرف أو المنظمة أو الإدارة إلیھ تلجأ كمالیا أمرًا ولیس رئیسي نشاط التدریب .١
    نفعیة تبادلیة علاقات بینھا تقوم معًا المترابطة والعناصر الأجزاء من مجموعة من یتكون متكامل نظام التدریب .٢
ة المستویات لكل شمولھا بمعنى ، شاملة عملیة التدریب .٣ ي الإداری ة تتضمنھا الت ا الإدارة( المنظم  والوسطى العلی

    المنظمة في التخصصات لكل یقدم أن یجب التدریب فإن كذلك). والتنفیذیة والإشرافیة
  : المقومات ھذه ومن ینجح حتى الكفء الإداري العمل مقومات لھا تتوفر أن ینبغي إداریة عملیة التدریب .٤

 وتناسقھا الأھداف وضوح .  
 وواقعیتھا السیاسات وضوح .  
 والبرامج الخطط توازن .  
 والبشریة المادیة الموارد توفر .  
 المستمرین والتوجیھ الرقابة توفر .  

  على تعمل محددة وتخصصات خبرات إلى تحتاج فنیة عملیة التدریب .٥
 التدریبیة الاحتیاجات تحدید .  
 التدریبیة  المادة وإعداد التدریبیة البرامج تصمیم.  
 التدریبیة  العملیة ومساعدات الأسالیب اختیار  
 للمتدربین المرغوبة السلوك وأنماط والمھارة المعرفة ونقل التدریبیة البرامج تنفیذ .  

دریب .٦ اط الت ر نش دد متغی رًا ، ومتج دریب لأن ونظ ل الت ع یتعام ایا م ددة قض رة متج ذلك  ومتغی د ل م أن لآب  یتس
ر عرضة مایكون دائمًا الإنسان وھو للتدریب فالمتلقي وكذلك ، والتغیر بالتجدد التدریب ي للتغی ھ ف  وسلوكھ عادات
ذلك ھ وك ھ مھارات ي والوظائف.  ورغبات دربون یشغلھا الت ا المت ر عرضة أیضً ات لتواجھ للتغی ر متطلب ي التغی  ف

ي الاقتصادیة والأوضاع الظروف ات وف ا ، العمل تقنی ر عرضة الإنسان كم ھ لتغیی ال وظیفت ى والانتق ة إل  وظیف
  .  جدیدة

  
  التدریب فوائد
المجتمع یتعلق ما ومنھا بالمنظمات یتعلق ما ومنھا بالأفراد یتعلق ما منھا الفوائد من العدید للتدریب  ن  ب م وم ك أھ  تل

  :   یلي ما الفوائد
 العاملین مھارات وتنمیة صقل    
 الأداء أسلوب وتحسین الإنتاجیة الكفایة زیادة   
 المنظمة داخل المدرب المؤھل الثاني الصف خلق  
 د دریب یع یلة الت ة وس ي فعال ل ف وارد تحوی ریة الم ي البش ات ف ن المنظم رد م ل مج ردود التعام ال ب ى الأفع  إل

  . القرارات اتخاذ في والمساھمة بفاعلیة المشاركة
 ة السلوكیات تنمیة إلى التدریب یؤدي دة والاتجاھات الایجابی ة عن الجی درات واكتشاف،  المنظم ةالكا الق دى من  ل

  . والإبداع للتطویر والصحیة المناسبة البیئة وتھیئة المنظمة في البشریة الموارد
 المھارات أو الخبرات أو المعارف نقص عن الناتج التوتر من التقلیل إلى التدریب یؤدي    
 للمنظمة والانتماء الولاء زیادة إلى التدریب یؤدي   
 والبشریة المالیة الموارد في الھدر تقلیل إلى التدریب یؤدي  
 والتماسك الاستقرار وزیادة ، المنظمة في القصور جوانب علاج إلى التدریب یؤدي .  
 ى ویعمل،  المعنویة الروح ویرفع ، بالنفس الثقة المنظمة في البشریة الموارد التدریب یُكسب  مشكلات علاج عل

   المقدمة السلعة أو الخدمة جودة تحسین إلى التدریب كمایؤدي ، الغیاب كثرة مثل العمل
 المنظمات وقیادة ، القیادیة المناصب شغل على قادرین موظفین إعداد إلى التدریب یؤدي     
 المنظمة في البشریة الموارد معلومات تحدیث إلى التدریب یؤدي    

  
  
  



 

٢٢ 
 

   التدریب أھداف
دف یتحدد ن الرئیسي الھ دریب م ي الت ھ ف یلة أن ر الوس ة  الأكث ي فعالی ادة ف اءة زی املین كف ادة  الع ة وزی أة فاعلی  أو المنش

  ) خدماتھا من المستفیدین( عملائھا وحاجات رغبات وإشباع بھا المنوطة الأدوار وتأدیة أھدافھا تحقیق في المؤسسة
  
  : وھى أنواع أربعة إلى التدریب أھداف الوھاب عبد محمد على ویقسم 

ق للوظیفة الرئیسیة الواجبات من تشتق والتي:  للوظیفة المعتادة الیومیة الأھداف .١ در وتحق وب الق ن المطل اءة م  كف
  . الوظائف بقیة مع توازنھا للوظیفة وتحفظ ، الأداء

ي تظھر التي للمشكلات محددة حلول بإیجاد تختص والتي:  المشكلات حل أھداف .٢ ذه ،وتساعد العمل  مجال ف  ھ
  . العمل تصادف التي الصعوبات على والتغلب الانجاز في الاستمرار على والمنظمات الأفراد الأھداف

داف .٣ ة الأھ ي:  الابتكاری ق والت التطویر تتعل د والاكتشاف ب وم والتجدی دریب ویق ا الت اعدة ھن دربین بمس ى المت  عل
  . أھدافھم لتحقیق فعالیة أكثر وقرارات لمشكلاتھم مبتكرة وحلول أعمالھم في جدیدة أفكار الى الوصول

ي وھى:  الشخصیة الأھداف .٤ د الت راد یری ا الأف ن لأنفسھم تحقیقھ ة م ة تنمی ة ذاتی رام وترقی د الآخرین واحت  وتأكی
ة الطرق ویكشف أھدافًا لنفسھ یضع أن على الشخص بمساعدة ھنا التدریب ویھتم. الذات ا الملائم  ویسعى لبلوغھ

  .   أیضًا العمل مصالح تحقیق خلال من تحقیقھا إلى
  
  . الآخر البعض بعضھا یكمل بحیث وتكامل تناسق في الأھداف من الأربعة الأنواع وتعمل 
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  الثامنة المحاضرة
  التدریب

  التدریبیة الحاجات تحدید
د   د یع ات تحدی ة الحاج ً  التدریبی را ً  أم ا ى مھم ذ حت دریب یأخ ة الت حیحة الوجھ ى الص تطیع ،وحت ي أن یس ات یلب  احتیاج

دریب الحاجة وجود ویتضح ،  أعمالھم أداء لتحسین والمھارات المعارف من العاملین دما للت  وجود  المسئولین یلمس عن
   منھ المتوقع المستوى وبین للفرد الفعلي الأداء مستوى بین فجوة

  
   التدریبیة الحاجات تحدید مزایا
    للتدریب المؤسسة حاجة مدى حسم على المساعدة .١
ادة .٢ ة زی اط فعالی دریب نش ة ،لأن  الت د عملی ات تحدی ة الحاج اعد التدریبی ى تس لیط عل وء تس ى الض ب عل  جوان

  . المؤسسات في الضعف
د ، للمنشاة المطلوب للتدریب خطة وضع في فعال بشكل التدریبیة الحاجات تحدید یساعد .٣ ھ وتحدی  ووضع  أولویات

  . المنشأة أھداف لتحقیق العاملین أداء تطویر في فعال بشكل  یسھم الذي التدریبي البرنامج
    والمناسب فیھ المرغوب الشكل إلى والتوصل التدریبیة العملیة تقویم في  التدریبیة الحاجات تحدید یساعد .٤
  الإدارة من والمعنوي المالي الدعم على الحصول في  التدریبیة الحاجات تحدید یساعد .٥

  
   للتدریب الحاجة مؤشرات

  الخارجیة العوامل – أولا
یس المنشأة حدود خارج تنشأ عوامل مجموعة ھي دور ول أثیر المنشأة بمق ا الت ن  فیھ ف  المنشأة تستطیع  ولك ا التكی   معھ

  .التكیف آلیات أحد ،والتدریب
ن م وم ذه أھ ل ھ ة العوام ور الخارجی ي التط ي العلم ذي والتقن رتبط وال كل ی ر أو مباشر بش اط مباشر غی ة بنش  ، المؤسس

  الحسبان في یوضع أن یجب ، بھ یرتبط لم أم المؤسسة بنشاط ارتبط سواء التكنولوجي فالتطور عامة وبصورة
ً  الخارجیة العوامل ومن ي یستخدمونھا التي والأسالیب المنافسین بنشاط ترتبط التي العوامل أیضا ة ف ا ، المنافسة عملی  وم

ة العوامل  تضم وكذلك المنافسة، عل یترتب ات أو التشریعات بصدور المرتبطة العوامل الخارجی ي التعلیم ؤثر الت ي ت  ف
  . المنشأة نشاط

  
  الداخلیة العوامل ثانیا

ى وتشیر المنشأة داخل تظھر التي العوامل من مجموعة في وتتمثل املین  أداء لتطویر حاجة وجود إل   المنشأة داخل الع
  :  یلي فیما الداخلیة العوامل إجمال ویمكن ،   للمؤسسة جدد موظفین لدخول  نتیجة أو الأداء لھبوط نتیجة
ات إجراء لآخر حین من العمل ضرورات تستدعي:  الجدیدة التعیینات .١ دة تعیین ن جدی  المشرفین ،أو الموظفین م

ى الحاجة في یشترك الجمیع كان وإن ، عملھ مجال في كل الجدد للقادمین المناسب التدریب توفیر یستدعي مما  إل
  . أولاً  المنشأة على التعرف

د ترقیة إن:  الترقیات .٢ املین أح ى الع ى درجة ال ن أعل د المسئولیة م ادة یستدعي ق ھ زی ي مھارات ب بعض ف  جوان
  . التدریب طریق عن العمل

ور .٣ اكل ظھ ي مش د:  الأداء ف ر ق اء تظھ ل أثن ض العم اكل بع ي المش ؤدي الت ى ت اض ال توى انخف ى الأداء مس  عل
  .الأقسام بعض مستوى على أو عام، بشكل المنشأة مستوى

ً  المنشأة إدارة اتخاذ إن:  المنشأة إستراتیجیة أو برسالة النظر إعادة .٤ رارا دیل ق دیل بتب د المنشأة استراتیجیة أوتع  ق
ً  المعتمدة العمل وأسالیب نظم معظم تغییر یتطلب   . سابقا

    والمعدات الأجھزة تحدیث .٥
   جدیدة عمل وبرامج تقنیات إدخال .٦
   جدیدة إداریة عمل نظم تطبیق .٧
    للتدریب العاملین طلب .٨
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     للتدریب العاملین حاجات تحدید طرق
رة المتوسطة المنشآت في د والكبی دریب حاجات تشخیص یتعق رة الت دد لكث املین ع ا الع ن بھ ة، م وع جھ ك وتن  تل

ات ة الحاج ن التدریبی ة م رى، جھ ذا أخ أ لھ ؤلون یلج ى المس ة إل ر أو طریق د أكث ل( لتحدی ات)تحلی املین حاج  الع
ات نوع تحدید وكذلك ، للتدریب دورات الفعالی ة وال د المطلوب ي الفجوة لس رد كل أداء مستوى ف درب( ف ین) مت  ب

  . الطموح) منھ المتوقع( وبین لأدائھ الفعلي الواقع
  : ھي الطرق وھذه التدریبیة العاملین حاجات لتحدید الطرق من عدد إلى المنشأة في التدریب قسم یلجأ-

ة .١ داف مراجع ات أھ ة وسیاس ة المؤسس تقبلیة الحالی ى  والمس تطیع حت ة تس د المؤسس ات تحدی ة الحاج  الحالی
  التدریب من والمستقبلیة

ة صورة وضع إلى  والمستقبلیة الحالیة المؤسسة وأھداف بسیاسات الاھتمام ویؤدي  المؤسسة عن متكامل
    التدریب سیاسات وضع یتم الرؤیة تلك ضوء وفي المستقبل آفاق وتستشرف الواقع تصف

  المختلفة الإداریة بالمستویات الالتقاء .٢
اج ون یحت ي المتخصص دریب ف ى الت د إل ابلات عق ع مق املین م ي الع ف ف تویات مختل ة المس ي الإداری  ف

ى للتعرف ؛ المؤسسات تھم عل ة للحاجات رؤی ة التدریبی تقبلیة الآنی ة والمس ل ، للمؤسس توى فلك ن مس  م
ة المستویات ة الإداری ا المختلف ا الخاصة رؤیتھ ق فیم ات یتعل ة؛ بالحاج الإدارة  التدریبی ا ف ن العلی  أن یمك

یر ى تش ات إل ة، الاتجاھ ى العام عف وإل ي الأداء ض ض ف طة بع أة أنش ً  المنش ادا ى اعتم اریر عل  الأداء تق
وافرة دیھا المت ا ، ل تطیع كم تویات تس ة المس ة الاداری ارة المختلف ى الاش ب إل ددة جوان ن متع طة م  أنش
  . الیومي العمل أنشطة ذلك في بما التدریبیة للبرامج تحتاج التي  المؤسسة

    المقابلات .٣
ي العاملین مع المباشر اللقاء یتیح ى للتعرف الفرصة المؤسسة ف ات عل ي نظرھم وجھ د ف  مجالات تحدی

ذه ،  أفضل بشكل أعمالھم أداء أجل من إلیھا یحتاجون والتي فیھا، المرغوب التدریب ابلات وھ د  المق  ق
ة حاجات وجود عن للباحث تكشف ة تدریبی ة فعلی ة ومھم ر ومطلوب ر واضحة غی ن ملموسة وغی ل م  قبِ
ة الحاجات ھذه بالمقابلة القائم أو للباحث تكشف قد اللقاءات ھذه ولكن ، العاملین قبِل ومن الإدارة  التدریبی
  فیھا وللعاملین للمؤسسة الفعلیة للأوضاع  بالمقابلة القائم استقراء خلال من والمطلوبة، الھامة

   المسح .٤
ً، المؤسسة في العاملین عدد یكون عندما التدریبیة الحاجات تحدید طرق من لمسح ن ولا كبیرا  إجراء یمك

ً  معھم الشخصیة المقابلات ى للتعرف جمیعا ة، احتیاجاتھم عل ق وتسجیل التدریبی دریب مجالات وتوثی  الت
ا، یحتاجون التي ذلك إلیھ تم ل داد ی تبیان إع وي اس ى یحت ن مجموعة عل ي الأسئلة م ن الت ن یمك ا م  خلالھ

ي التدریب نوعیة على التعرف دھا الت رد كل یری ى ف تم  حده عل ع ،وی تبیان توزی ى الاس املین كل عل  الع
  المؤسسة داخل للعاملین التدریبیة الحاجات تحدید یمكن حتى ، المؤسسة داخل

   
  الرسالة مضمون

د داد وعن تبیان إع اص الاس التعرف الخ ى ب ات عل ة الاحتیاج د لا  التدریبی ن ب یاغة م ئلة ص كل  الأس ح بش  واض
الي ن وخ وض م بس الغم ا ، والل ب كم یاغة یج تبیان ص ة الاس ا بلغ ع یفھمھ املین جمی ة الع رت ،  بالمؤسس  طبوی
تبیان أسئلة صیاغة دف الاس ذي بالھ د ال ُع ن أ ھ م وذج یوجد ولا ،  أجل د نم تبیان، واح ن للاس اذج تشترك ولك  نم

تبیان ي الاس ا أن ف دف لھ ترك ھ و ، مش د وھ ات تحدی ة الحاج ت وأن التدریبی ة اختلف ذه طبیع ات ھ ن الاحتیاج  م
  .  أخرى إلى مؤسسة
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  التاسعة المحاضرة
  التدریب

  
  التدریب تخطیط

  التدریب تخطیط مفھوم 
 د التخطیط یقص دریب ب داد للت ط إع ة الخط دریب اللازم املین لت ات الع تم ، بالمؤسس ك وی ن ذل لال م داد خ  إع

ة ن مجموع رامج م دورات الب ة وال ي التدریبی تم الت ذھا  ی ق تنفی ات وف ویر سیاس ات، الأداء تط ق بالمؤسس   ووف
ن ، فیھا العاملة القوى قدرات وتطویر  وبناء المھارات تنمیة في المنظمة أھداف  أو سنویة الخطة تكون أن ویمك
  للتدریب وحاجتھا المؤسسة بطبیعة ذلك ویرتبط ، مرحلیة

 تم دریب خطة وضع وی ي الت ة ضوء ف ابقة المرحل د وھي الس ة الاحتیاجات تحدی تم التدریبی ي وی ذه ف ة ھ  المرحل
ار ایضا فیھا یتم كما ، مستویاتھم بمختلف المؤسسة في للعاملین المطلوب التدریب أنواع تحدید ؛) التخطیط(  اختی

اكن ة الأم دریب الملائم واء للت ت س ك كان اكن تل ل الأم اة، داخ ا أو المنش ب خارحھ ة حس ة طبیع دریب عملی  الت
ب درات وحس ة ق ي ، المؤسس وء وف درات ض ة الق ة، المالی م للمؤسس ل وحج ص التموی ة المخص دریب لعملی  الت

    بالمؤسسة
 د دریب تخطیط وعن اك الت د ھن ن العدی س م ي الأس ا یجب الت ذه مراعاتھ س وھ ق الأس ة، تتعل دافھا بالمؤسس  وأھ

    للتدریب حاجتھم ومدى فیھا، العاملین كفاءة ودرجة ، الإستراتیجیة
  
  التدریب خطة تتضمنھا أن یجب التي العناصر 

    العناصر ھذه وأھم التدریب خطة تتضمنھا أن یجب التي العناصر من مجموعة بروكس  جل حدد
 العامة وأھدافھا واستراتیجیتھا المؤسسة بأھداف ترتبط أن یجب والتي التدریب أھداف  تحدید   
 د ، الاحتیاجات تحدید مرحلة وھي السابقة، المرحلة من المتوافرة البیانات ضوء في الأھداف ھذه تحدید ویتم  ولاب

   الأھداف تلك وتقییم لقیاس اللازمة المقاییس الأھداف تحدید یتضمن ان
 بالمؤسسة التدریب لخطة التدریبیة الأھداف واقعیة اعتباره في المخطط یضع أن یجب كما    
 ا اعتباره في یضع أن یجب كما د م ن یطرأ ق رات م تقبلیة تغی ة مرتبطة مس دریب بعملی ي ، الت د والت ن تجعل ق  م

  منھ المرجوة الأھداف ولایحقق مفید غیر التدریب
 ا ب كم وم أن یج ط یق ع المخط رامج بوض ي الب تم الت ن ی ا م ة خلالھ دریب عملی ي الت تم والت ن ی ا م ل خلالھ  تحوی

  التنفیذ عملیة أي عملي، وقع إلى التدریب
 ار فرصة ھناك یكون حتى وذلك البدائل من العدید التدریب خطة تتضمن أن یجب كما ین للاختی دائل ب  المتاحة الب

    التدریب عملیة من الھدف یحقق بما
 د اء بع ن الانتھ د م ة تحدی ل خط رامج ووضع العم تم الب رار ی ة إق دریب خط ى الت اھزة تصبح حت دخول ج ي لل  ف

 التنفیذ مرحلة
  

   التدریب تنفیذ
  . فقط المتدربین نحو موجھا اتصالا ولیس والمتدربین المدرب بین فاعل اتصال وجود التدریب تنفیذ یتطلب
ي ت وف ھ الوق ي ، نفس اة ینبغ دد مراع ن ع ل م ل العوام واد لجع دریب م ة الت ع متطابق دربین حاجات م ة المت  التدریبی
  :ومنھا
 التدریبیة المتدربین حاجات على المدرب یتعرف أن    
 المتدربین لدى المعروفة الشرح ووسائل ، الأمثلة المدرب یستخدم وأن    
 التدریبي البرنامج في المتدربون منھ یتوقعھ الذي بالقدر الموضوع المدرب یعرف وأن .  

  
   المتدربین اختیار
 درب و المت تفید العنصر ھ ن المس اط م دریب نش و ، الت تھدف وھ ي المس ة ف دریب عملی ذي ، الت ھ یجري وال  علی

ي المھمة العملیات إحدى المتدرب اختیار عملیة وتمثل التدریب، ة ف ذ مرحل دریب، تنفی ي الت دریب سیاسات وف  الت
   عام بشكل
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 ار عملیة في مراعاتھا یجب عدیدة اعتبارات وھناك درب اختی ي المت رامج أحد لحضور منشأة أو مؤسسة أي ف  ب
ذه ومن ، التدریب ارات ھ درب حاجة: الاعتب ة المت امج للخضوع الفعلی دریبي للبرن ة ووجود ، الت ة الرغب   الحقیقی

تعداد افي والاس دى الك درب ل ور المت امج لحض دریبي البرن ود ، الت ة ووج ن درج انس م ین التج دربین ب ي المت  ف
  .التدریبي البرنامج نجاح في الإسھام إلى تؤدي اعتبارات وكلھا التدریبي البرنامج

  
    المدرب اختیار
 یم أو المعرفة، نقل بمھمة یقوم شخص ھو المدرب ارة، تعل ر أو المھ ف، تغیی راد السلوك أو المواق دربین للأف  المت

دریب لعملیة والخاضعین تم الت ك وی ن ذل امج  خلال م رامج أو البرن ة  الب ي التدریبی م الت داد ت ا الإع ً  لھ بقا ا مس  بم
  التدریبیة العملیة أھداف لتحقق نجاحھا یضمن

 ذین  المتنوعة، التدریب بموضوعات ترتبط التي التخصصات مختلف في  المتمرسون الخبراء ھم والمدربون  وال
تعین م تس ز بھ ة، المراك آت أو التدریبی ات أو ، المنش ام المؤسس ة للقی دریب بعملی د  الت ات وس ة الاحتیاج  التدریبی

    للمتدربین
  

  :ومنھا المھارات من العدید المدرب لدى تتوافر أن یجب
 المتدربین مع التفاعل على القدرة     
 الإنصات على والقدرة ، الاتصال على القدرة    
 الإقناع على القدرة   
 والتقدیم العرض على القدرة    
 الجسد لغة واستخدام ، الملاحظة على القدرة   
 والبصریة السمعیة المساعدة الوسائل استخدام على القدرة .  

  
    ومنھا المدرب بھا یتسم أن یجب التي الصفات من العدید وھناك
 اللباقة    
 الموضوعیة    
 بالنفس الثقة    
 الاحتمال على القدرة  
 الأمانة .  

  
  

    التدریبیة المادة إعداد
 ادة یقصد ة بالم ات التدریبی ة  الملف ة التدریبی دریب بموضوع المتعلق ا أو  الت ة  یعرف م ة بالحقیب ي ، التدریبی  والت

  التدریبیة المواد من وغیرھا والتمارین والاختبارات والاستقصاءات والمقالات والملخصات المحاضرات تشمل
 ة من اكتسابھا یُرجى التي المھارات ،أو التدریب بموضوع المتعلقة المعارف تتضمن قد والتي دریب عملی  أو ، الت

    المتدربین لدى تنمیتھا في المرغوب السلوك أنماط
 التدریب بعملیة تقوم التي والمؤسسة وإستراتیجیتھ التدریب من بالھدف التدریبیة الملفات محتوى ویرتبط    
 أخر إلى تدریبي برنامج من تختلف والتي المناسبة التدریبیة الأسالیب اختیار    
 وللمتدربین التدریبي للبرنامج والمناسبة المساعدة التدریب وسائل اختیار    
 الجلسات ونھایة بدایة ومواعید ونھایتھ التدریب ببدایة المرتبطة التوقیتات حیث من التدریب زمان تحدید    
 التدریب عملیة نجاح ویضمن المتدربین طبیعة مع یتناسب الذي بالشكل وإعدادھا التدریب وقاعات أماكن تحدید    
 التدریبي البرنامج تقدیم یتم ذلك وبعد    
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  التدریب تقییم
 ة مدى على التعرف المرحلة ھذه وتستھدف ، التدریب عملیة مراحل أخر التدریب تقییم مرحلة تعد رامج فاعلی  الب

ة ة، التدریبی دى المقدم ا وم دافھا تحقیقھ ددة لأھ ً  المح لفا ى والتعرف ، س ب عل وة جوان عف الق ي والض امج ف  البرن
دریبي تخدام الت ك واس رات تل ي المؤش ادة ف یاغة إع رامج ص ة الب ن التدریبی ل م ین أج ة تحس ة العملی  التدریبی

    وفاعلیة بكفاءة منھا الھدف تحقیق في المستقبل في نجاحھا یكفل بما ، وتطویرھا
 ن تحقیقھ تم ما مدى لقیاس ھادفة عملیة التدریب وتقییم داف م ائج أھ ان ونت د ك م ق دھا ت ً، تحدی بقا اس مس ك ولقی  ذل

  .  والتقاریر الملاحظة منھا أدوات عدة استخدام یتم
  

  :التدریب تقییم أھداف ومن
  التدریبیة العملیة نواتج من كناتج التدریبیة العملیة من الانتھاء بعد حدث الذي والتعلم التطور مدى على التعرف .١
  لھا ومخطط مقصودة ونتائج محددة أھداف من حققھ ما خلال من التدریب جدوى على التأكید .٢
  . وفاعلیة وكفاءة فائدة أكثر التدریب یصبح حتى المستقبل في التدریبیة العملیة ترشید في التقویم بنتائج الاستعانة .٣
رامج تطویر .٤ تقبلیة الب ث المس ر تصبح بحی ة أكث ي فاعلی اط ضوء ف وة نق ي والضعف الق م الت ا التوصل ت ن إلیھ  م

  .تنفیذھا تم التي البرامج تقویم خلال
  

  التدریب مبررات
  .خدمات أو سلع من والمنشآت المؤسسات في المخرجات زیادة .١
  .العمل بطبیعة درایتھم لعدم العاملین لھا یتعرض التي العمل وحوادث إلاصابات تخفیض .٢
     العمل مجال في الحادثة التغیرات لمسایرة العاملین أداء تحسین .٣
  . الخدمات أو السلع تقدیم في المنافسة على القدرة .٤
  .المنشاة أو المؤسسة نجاح في یساھم بما الفاقد تقلیل .٥
  .  العمل في الانجاز ودقة بسرعة المرتبطة التدریب عملیة لعوائد نتیجة الإنتاج تكلفة تخفیض .٦
  . العاملین بین الغیاب معدلات خفض .٧
  . المؤسسة أو المنظمة داخل العاملین  تمیز على المحافظة .٨
  . العاملین دوافع تحسین .٩

  . البشریة للموارد الأمثل الاستخدام .١٠
  المتاحة والموارد الإمكانات لجمیع الأمثل الاستخدام .١١
  .  والمستفیدین للعملاء المقدمة الخدمة تحسین .١٢
  . العملاء رضا إلى الوصول .١٣
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  العاشرة المحاضرة
  القدرات وتنمیة بناء
  والأھداف والأھمیة المفھوم

  مقدمة
 ھ المجتمع ذلك یدركھا لا قد والتي ثرواتھ  أھم المجتمعات من مجتمع أي في الموجودة البشریة الموارد تعد  لا لأن

وفرة البشریة الموارد  ھذه توظیف یتم لا حیث ، الأمثل الاستخدام یستخدمھا ذي بالشكل المت ل ال ا استثمار  یكف  م
د ذه یوج ات بھ ن المجتمع وارد م ة م وفرة، واقتصادیة طبیعی ذا مت دوره وھ د ب ؤدي ق ى ی داث إل ض إح ار بع  الآث

  والناس  المجتمع  حیاة في  السلبیة
 الإمكانات  ھذه ویطور أفراده وإمكانات قدرات یكتشف الذي وھو بنفسھ نفسھ ینمي الذي ھو الفعال والمجتمع    
 ن ، الأمثل الاستثمار فیھ البشریة الموارد استثمار على قادرًا المجتمع یصبح أن إلى یؤدي وھذا  استخدام خلال م

درات واطنین ق ي الم تغلال ف وارد اس ة الم ادیة الطبیعی ة والاقتص كل  المتاح ا أفضل، بش ود مم ى یع ع عل  المجتم
  الكبیر بالنفع

 ع أفراد بین بالنفس الثقة روح غرس إلى ویؤدي ا  المجتم ن یملكون وبم ات م ارات، إمكانی ؤدي ومھ ك وی ى ذل   إل
ة المشكلات حل  على المجتمع قدرة زیادة إلى بدوره ب الصعاب ومواجھ ى والتغل ا عل د م ع یواجھ ق ن المجتم  م

  معوقات
 انیة المجتمعات في الوحید السبیل المادي، المال رأس یصبح لم المعاصرة المجتمعات وفي ق الإنس ة لتحقی  الرفاھی

ام وضرورة ، البشري المال رأس حول  الحدیث بدأ بل  الحدیث العصر في للإنسان ھ الاھتم ھ والاستثمار ، ب  فی
نھج أنھا معانیھا من البشریة والتنمیة البشریة، بالتنمیة یُعرف ما وھو ، ة م انیة للتنمی ي الشاملة، الإنس  تسعى والت

  الأسمى الإنسانیة  الغایات  تحقیق بھدف ، البشر  خیارات  توسیع  إلى
 ائي، المتحدة الأمم برنامج إطار في التنموي، الفكر في ممیزة بمكانة البشریة التنمیة مفھوم حظي ولقد ك الإنم  وذل

  الأول البشریة التنمیة تقریر إصدار منذ
 اء إلى الحاجة واضحا بات البشریة بالتنمیة والاھتمام الإنساني الجانب عن وبالحدیث ة بن درات وتنمی ي الق د الت  تع

داخل أھم ي الم ق ف ل الاستخدام تحقی وارد الأمث ل والاستغلال البشریة للم وارد الأمث ة للم ا الطبیعی ق بم دم یحق  تق
    المجتمع وتنمیة

  
  القدرات مفھوم
 وفاعلیة بكفاءة بھم المنوطة الوظائف أداء والمنظمات الأفراد استطاعة ھي القدرة  
 وغیرھا والمعنویات والدوافع والمعارف المھارات تشمل والتي البشریة الإمكانات وھى  

  
  القدرات ھذه أھم ومن الإنسان قدرات وتتعدد
 درات وھي ، الحیة الكائنات سائر من غیره عن الإنسان تمیز التي القدرات وھي العقلیة القدرات ي الق  استطاع الت

    والتكنولوجیا العلم في الجدید یوم كل یقدم وان ، المخترعات یخترع وأن الالات، یصنع ان طریقھا عن الانسان
 ن وھي والفكر بالثقافة ترتبط التي وھي الثقافیة القدرات م م ا أھ ز م ره عن الإنسان یمی ن غی ات سائر م  المخلوق

یم من تحتویھ ما بكل الثقافة صنع على القدرة لدیھ الذي الحیة الكائنات بین الوحید فھو د وعادات ق ا وكل وتقالی  م
  المجتمع في عضوًا بوصفھ الإنسان ابتكره

  
  :الآخرین مع بالاتصال المرتبطة  القدرات فھي الاجتماعیة القدرات أما

 الفعال الاتصال على كالقدرة    
 الآخرین مع التفاعل على والقدرة  
 الناجحة الاجتماعیة العلاقات تكوین على والقدرة  
 الفریقي العمل على والقدرة    
 الآخرین إقناع على والقدرة   
 الاجتماعي العمل على والقدرة  



 

٢٩ 
 

  البشریة الموارد مفھوم
 اء باستمراریة المصدر ھذا ویتسم ، ما خیر عنھ ینتج معنوي أو مادي مصدر ھو المورد ى ، البق  استمراریة بمعن

  . المستقبل فى الاستمراریة ھذه ضمان ووجوب ، والحاضر الماضى فى عطاءه
 ي البشریة الموارد فإن وبالتالي ع ف ي المجتم ة أي وف د منظم ا یخطط وأن لاب ى لھ ا عل  خلاق إیجابي مصدر أنھ

ب مان یج تمراریة ض ھ اس ي عطائ ر ف تقبل الحاض ى والمس ق وحت ذا یتحق تمرار ھ د  الاس ع وأن لاب ذه تخض  ھ
 فعالة إداریة ونظم لعملیات الموارد

  
  البشریة الموارد تنمیة مفھوم

ى تشیر العام مفھومھا في البشریة الموارد تنمیة ارات توسیع إل ام الخی ن البشر أم اء خلال م دراتھم، وتنظیم بن  ق
یم الصحة وتتضمن ، القدرات لبناء شاملة عملیة فھى ثم ومن ، البناء ھذا في الذاتیة وبمشاركتھم دریب والتعل  والت

اء فى الذاتیة جھودھم بأھمیة وعیھم وزیادة ، للأفراد الذاتیة التنمیة أھمیة على وتركز ، العاملة القوى وتخطیط  بن
ة وتنفیذ وتنظیم ، تخطیط كیفیة تعنى إدارتھا فإن وبالتالى ، قدراتھم وتنظیم ة ورقاب ات كاف ى العملی ق الت ك تحق  ذل

  ).  البشریة الموارد تنمیة(
  

   الاجتماعیة المھارات مفھوم
ذا الاجتماعیة العلوم مختلف في الباحثین بین الاجتماعیة المھارات مفھوم تعریف حول اختلاف ھناك د ل اك نج  ھن
  :ومنھا الاجتماعیة المھارات مفھوم تناولت التي التعریفات من العدید
ات تنظیم على القدرة  ھي الاجتماعیة المھارات .١ ة المكون ا السلوكیة والعناصر المعرفی ي ودمجھ  سیاق ف

  الاجتماعیة المعاییر مع تتسق وبأسالیب الاجتماعیة الأھداف تحقیق نحو یوجھ فعل
   الآخرین وبقبول برضا تحظى بسلوكیات یأتي أن على الشخص قدرة  ھي الاجتماعیة المھارات .٢
تقبال إرسال مھارة یتضمن الأبعاد متعدد مكون ھي الاجتماعیة المھارات .٣  المعلومات وضبط وتنظیم واس

ً  تواصلاً  التواصل ھذا كان سواء ، التواصل مواقف في الشخصیة  لفظي غیر أم لفظیا
  

  القدرات بناء مفھوم
  :  ومنھا القدرات بناء لمفھوم وضعت التي التعریفات من العدید ھناك

 یكون أن بمعنى بنفسھ، الأعمال إنجاز على المجتمع قدرة زیادة  القدرات بناء مفھوم یعنى:  
 مھارة أكثر    
 نفسھ في ثقة وأكثر    
 التنظیم في فاعلیة وأكثر  

 دریب خلال من المجتمعیة الموارد من الاستفادة تنظیم بأنھا القدرات بناء عملیة تعریف یمكن ة الت ارات لتنمی  المھ
ا،  المجتمع مشكلات تحدید من الأفراد لتمكین وذلك المؤسسیة، القدرات وتنمیة ادة وتقییمھ درة وزی ى الق م عل  تفھ
  المشكلات ھذه وتحلیل

 التنمیة عملیة أطراف كافة تقویة إلى وتھدف المجتمع تمكین سیاسة ھي القدرات بناء عملیة أن القول ویمكن    
 الي ي وبالت ة فھ دخل عملی ود، ت ط مقص نظم مخط عى وم ى یس ق إل داف تحقی ة، أھ ین معین ویر لتحس  أداء وتط

    والمجتمعات والأفراد، المنظمات،
 ة الأطراف كافة إعداد بأنھا البعض ویعرفھا ي المشتركة المختلف ة ف ى والإدارة التخطیط عملی  أداء یستطیعوا حت

  المستمر والتعلیم التدریب خلال من أعمالھم ومستویات مجالاتھم في بكفاءة بھم المنوطة  أدوارھم
 بصورة شؤونھم لإدارة ككل والمجتمع والمنظمات الأشخاص قدرة وإدامة وتعزیز دفع بأنھ القدرات بناء ویُعرف 

  ناجحة
 دف أساسي عمل - القدرات بناء -  وھو ى یھ م تشجیع إل ة الأم ى النامی ذ تصمیم عل ن سیاسات وتنفی  أن شأنھا م

  الفقر من الحد وأھمھا المشكلات حل في تساعد
 ة أن القول یمكن وبذلك اء عملی درات بن ة ھي الق ة عملی ز تنمی درة وتعزی ع ق ھ یُحسن لكي باستمرار المجتم  قدرت

درات بناء عملیة(تشیر ولكن المھارات اكتساب إلى فقط تشیر لا فھي تواجھھ، التي المشكلات حل على  أیضا) الق
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ن نشاط فھي تحقیقھا، المراد الأھداف إلى التوصل في المھارات من الاستفادة على القدرة إلى  المنظمات خلال م
  .  المستدامة التنمیة لإحداث الأدوار توزیع بحسن یتعلق والأشخاص

 ة والبرامج العملیة الأنشطة من متكامل جزء) القدرات وتنمیة بناء عملیة( فھي وبالتالي ة التدریبی  لإحداث الموجھ
  الإنسانیة المجتمعات في تنمیة

  
   القدرات بناء أھمیة

ة بمشروعات الاستدامة عملیات تحقیق على تساعد سیاسة المجتمع قدرات بناء عملیة تعد ي التنمی ؤدي والت دورھا ت ى ب  إل
  التنمیة عملیة في الاستمراریة تحقیق في الإسھام
  :إلى القدرات بناء أھمیة وترجع
 المجتمع أفراد بین الفعالة المشاركة إقامة في الأساس یُعد القدرات بناء أن  .  
 ات أن دیھا المجتمع ادر ل ر مص حة غی اركة واض ي للمش ة ف ع تنمی ة وأن  المجتم اء عملی درات بن تطیع الق  أن تس

  .  وتوظفھا المصادر ھذه تدرك
 الأھلیة والمنظمات المجتمعات بین شراكة عمل یمكنھا القدرات بناء برامج أن  
 المستدامة التنمیة تحقیق أجل من التمكین عملیات تنفیذ في البدء أجل من المجتمع قدرات زیادة إلى تؤدي أنھا  .  
 ا ؤدي أنھ ى ت ین إل بكات تحس ال ش ین الاتص ات ب ین المنظم ات وب ارھم المجتمع راف باعتب ة أط ي فعال ة ف  عملی

  .  التنمیة
 مستدامة تنمیة تحقیق أجل من الفاعلیة زیادة إلى تؤدي أنھا .  

  
  القدرات بناء أھداف

  .  المستدامة التنمیة عملیات في الفاعلة الأدوات أھم من وأفراده المجتمع قدرات بناء یعد
  :  إلى یھدف المستدامة التنمیة تحقیق أجل من القدرات وبناء
 ال بدور والقیام بنجاح التنمیة عملیة في للدخول المجتمع أفراد قدرات تنمیة ي فع ة ف ة عملی ن التنمی ق أجل م  تحقی

  .خبراتھ من والتعلم مجھوداتھ تقییم على المجتمع قدرة وزیادة المستدامة التنمیة
 والتجارب الخبرات من للاستفادة المجتمع لأفراد الفرصة إتاحة  .  
 التنمیة عملیة في قدراتھ وتنمیة المجتمع دور تقویة  .  
 خلال من القدرات بناء برامج ینفذ لكي التدریب عملیات في المجتمع دور تفعیل :  

  المستدامة التنمیة عن الضروریة المعرفة بناء .١
  . المستدامة للتنمیة كمدخل القدرات بناء برامج لتطبیق اللازمة والمحددات العملیة والمداخل الأفكار تحدید .٢
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  عشر الحادیة المحاضرة
  القدرات وتنمیة بناء في أساسیة مفاھیم

  
  المعرفیة التنمیة مفھوم

رف ف یع وقي طری ة ش ة التنمی ا المعرفی د بأنھ ل تزوی ن ك رد م ع الف ات والمجتم ة بالمعلوم ة الموثق ن الناتج  ع
ة، والملاحظات الخبرات ة والتجارب والبحوث العلمی ة، العلمی ان المحكم ا سبل وبی ي تحویلھ ارف إل ة مع  إجرائی

ة، ، الشخصیة حیاتھ لتحسین وسلوكیا ، ومھاریا ، فكریا بالفرد الارتقاء بموجبھا یتأتي  تطویر عن فضلا والمھنی
  . حضاریا المرغوبة الوجھة في الرسمیة وغیر الرسمیة المجتمعیة المؤسسات

  
  المعرفیة بالتنمیة الاھتمام دواعي

د إلقاء إلى الباحثین دعت التي الأسباب من العدید ھناك :المعرفیة بالتنمیة الاھتمام دواعي ن المزی ي الضوء م  عل
  الاجتماعي التقدم في المعرفیة التنمیة عملیة دور

  :یلي فیما المجتمع تقدم في المعرفیة التنمیة دور یتمثل و 
لاق .١ الأفراد الانط ات ب ي والمجتمع اق إل ا، أرحب آف ً  فكری ا ا ، ومھاری ان إذا و. وثقافی دور ك ذي ال ھ ال ك تمارس  تل

ي ، وملحوظا ، فاعلا)   المعرفیة التنمیة( العملیة ات ف ة المجتمع ي المتقدم وفر الت ا ت ً  دعم وم سخیا انیة للعل  الإنس
ة بصفة إن ، عام ك ف د ذل ي  ضروریة مسألة یع ات ف ة المجتمع تفادة النامی ن للاس ار م د ثم احثین جھ ي الب ك ف  تل
ي نحو علي العلوم راد، احتیاجات یلب ة، والمؤسسات ، والجماعات الأف ا الاجتماعی ي ویعینھ از عل دیات اجتی  التح

 للنھضة، الأساسیة الشروط استكمال من تتمكن لكي تواجھھا التي والتنظیمیة ، والتقنیة والاقتصادیة، الحضاریة،
  .الحضاري والتفوق بل

د .٢ ة تع ة التنمی ة المعرفی روریة مقدم ة ض ة للتنمی ع: المجتمعی ة ترج ة أھمی ة التنمی ى المعرفی عوب تطور أن إل  الش
در یقاس أضحي والأمم ا بق ھ م ن تملك ي مخزون م ك ویرجع ، معرف ى ذل ة أن إل ب تشكل أصبحت المعرف  الجان
    الآلیة كالحواسب الاستراتیجیة المنتجات من العدید مكونات من الأبرز

ً  الیابانیة والحضارة قدیما، الوسطي العصور في الإسلامیة الحضارة ازدھار في ولنا ً  مثالاً  ، حدیثا   .  ذلك علي جلیا
  . المتقدمة الأمم بین موقعھ تحدد وحضاریة وثقافیة اقتصادیة قوة إلي ستتحول للمجتمع المعرفیة القوة أن أي

  :  ومنظماتھ المجتمع وتطویر إدارة علي قادرة تالیة بشریة صفوف إعداد .٣
 ً ة لأن نظرا حت المعرف وري العنصر أض ي المح ات إدارة ف ا، ، المنظم ي وتطویرھ ات أن حت ة المنظم  ، الخدمی

 نشر الضروري من صار ثم ومن ؛ فقط ومنتجة منجزة ولیست معلمة، منظمات أصبحت المعاصرة  والإنتاجیة
ة ة ثقاف ا المعرف ي وإدارتھ ل عل ن ك توي م ردي المس ي الف ل والمؤسس ك داخ ات تل ي المنظم تمكن لك ن ت   م

ا الحال بطبیعة ذلك یتحقق ولن والتقدم، بل الاستمرار، داد دونم ة صفوف إع ة قیادی ي ، تالی  ، المستویات كل عل
ادرة ي ق تیعاب عل ل اس ا ك و م د ھ ً  جدی ا ھ، ، معرفی ھ وتعدیل ا وإثرائ ب بم ات یواك ددة الاحتیاج ة، المتج  للمنظم

    جوھریة تغیرات  من دورھا علي یطرأ وما ، معھا والمتعاملین
  الذاتیة التنمیة عملیة لب المعرفیة التنمیة .٤

ى المعرفیة التنمیة أھمیة ترجع ا إل ات إحدي أنھ ة لإحداث الضروریة الآلی ة، تنمی ا ذاتی ن انطلاق ل أن م رد می  الف
ن المعرفة لالتماس ي یسھم أن شأنھ م ھ صقل ف اء ، مھارات ره، والارتق دیل بتفكی ي سلوكیاتھ وتع ذي النحو عل  ال

  .  المجتمع في قیمتھ من ، بالتالي ، سیزید ما وھو المھنیة، ومكانتھ الشخصي، قدره من یعلي
دءوب سعیھم مھنة أي في المتمیزین في الرئیسیة الخصال فمن راء ال ارفھم لإث ك سواء مع ي تل ام تتصل الت  بالمھ

ذین بالبشر تختص التي تلك أو أیضا، وتطویرھا ،بل أفضل بصورة لأدائھا  إلیھم الموكلة املون ال م یتع اء معھ  إثن
  . ذلك أثناء نجاحھم احتمال یزید حتي العملیة تلك

ً  آمنة بصورة والعولمة التثاقف عملیات إدارة .٥   :حضاریا
    التثاقف عملیة في فاعلاً  المجتمع یصبح حتى الأخرى الثقافات مع التثاقف عملیات إدارة یجب

ً  التثاقف عملیة تكون أن ویجب ً  انفتاحا ع أفراد معارف ویثري ، المجتمع أفراد عقول یغذي فكریا یس ،  المجتم  ول
ة ویكرس ، أفراده وھویة المجتمع ھویة علي یقضي الذي الانفتاح ذلك ع تبعی ة  المجتم ات والسلوكیة الفكری  للثقاف

   الوافدة
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  الوقت إدارة
      للوقت الفعالة الإدارة مبادئ
ي توجھ الفرد لدي یكون أن یجب:  مصیریة مسألة بوصفھ ، معھ والتعامل ، الوقت إلي النظر-١ .١   الوقت نحو عقل

  .قیمة ویعطیھا ، حیاتنا علي معنى یضفي رشید بشكل استخدامھ أن ذلك ، حیاة قضیة بالفعل فھو ،
ر ، المجتمعات كذلك و ، الأفراد أن تذكر وعلینا ً  الأكث م تحضرا ذین ھ دیرون ال اتھم ی ة أوق ذلك أفضل، بطریق  ول
  الكثیر فیھ نفعل أن من یمكننا للوقت الجدیة النظرة تلك فتبني ، الوقت قیمة وتقدیر جید بشكل الوقت إدارة یجب

  :  الوقت لتوفیر منھا الضروري غیر لاستبعاد الأفعال تحلیل .٢
ً  منھا الضروري غیر واستبعاد الأفعال تحلیل یعد د أسباب وأحد أھم  ، للوقت توفیرا دل تزای اج مع  الصناعي الإنت
     المتقدمة الدول في

ع ل ویرج ي الفض ك ف ي ذل ور إل ذي التص فھ ال ھ ، اكتش ان ، وطرح ایلور(  العالم رث ت ن)    وجلب لال م  خ
زمن تحلیل في نموذجیھما ة ال ذي  والحرك ھ نجحا ،وال ي بموجب دیم ف ق تق ل الطری د العمل لأداء الأمث  استبعاد بع
  مھامھم أداء أثناء مختلفة مھن في العاملین حركات تحلیل خلال من الضروریة غیر الحركات

  : الوقت موازنة لإدارة معرفیة خریطة تصمیم .٣
دأ إن داد مب ة إع ة خریط بقة  معرفی ي مس ل عل ن ك توي م ومي المس بوعي ، الی ھري ، والأس نوي ، والش  ، والس

یلة ا وس ن تمكنن وعي م رور ال ت بم ھ الوق ي ومراقبت و عل ر نح ھ یتیس تحكم مع ھ ال راء ، فی اب وإج امي حس  خت
ا النجاحات من المزید وإحراز بحیاتنا الاستمتاع في نستثمره فیھ فائض ثمة فھل.  لموازنتھ ي  ،أو فیھ ل ف  ، المقاب

    لاحقة لآجال حیویة بمھام القیام تأجیل إلي  بمقتضاه نضطر عجز
  : الوقت قیادة وحدة .٤

ً  یحرز لكي علیھ یجب وقتھ إدارة معركة في فالإنسان ل ، الوقت قیادة وحدة بمبدأ یلتزم أن فیھا انتصارا ط فالعق  فق
  الأھواء و الرغبات أو المیول ولیس ، وقتھ ویدیر ینظم أن علیھ یجب الذي ھو

  قطرة آخر حتى الوقت استثمار .٥
  :  بسرعة إلیھا الوصول یتیسر حتى الخاصة الأشیاء مواضع تثبیت .٦

ت للوقت، الفعالة الإدارة مبدأ تطبیق الفرد علي یسھل مما أن الأشیاء، مواضع تثبی د ب رد یعی ا الف ن استخدمھ م  م
ي متكررة بصورة المستعملة الأشیاء یضع وأن ، مباشرة استعمالھا بعد لھا المخصص المكان إلي أشیاء اكن ف  أم
    أكبر بدرجة إلیھا الوصول یسھل

  مھمة أیة وإنھاء لبدء تقریبیة توقیتات تحدید .٧
    للوقت الحكیم الاستخدام .٨

دة مھمة أداء علي التركیز  .أ  ي واح د الوقت ف ك  الواح ي العمل أن ذل ر ف ن أكث ة م ي مھم د واحد وقت ف  ق
   العادیین الناس لدي ، عام بشكل الإنجاز معدل یعوق

 شھر، وكل ، أسبوع وكل ، یوم كل بھ القیام علیك یجب ما فیھ  یُحدد. المھام لإنجاز زمني جدول وضع  .ب 
  .سنة وكل

  :   الأھمیة حیث من أقسام ثلاثة إلي المھام تقسیم  .ج 
 مھمة  ً   .السرعة وجھ علي تنفیذھا یجب ، جدا
 تُنجز لكي تنتظر أن یمكن   ، ما حد إلي مھمة  .  
 الوقت من متسع ھناك یكون حین إنجازھا یمكن ، مھمة غیر  .  

   مبدعة بطریقة الوقت استخدم .٩
   

  الذاتیة التنمیة مفھوم
ة مفھوم یشیر ة التنمی ى الذاتی دى إل رد وعي م ي القصور بأوجھ الف ھ ، الشخصیة خصالھ ف ي وأدائ ة ، المھن  ومحاول

وف ، القصور ھذا تشخیص ى والوق ھ المسئولة الأسباب عل ة الأسالیب بعض واستخدام ، عن ب الذاتی ھ للتغل ن علی  م
  والمستقبلیة الحالیة والمھنیة، الشخصیة كفاءتھ رفع أجل
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   الذاتیة التنمیة بعملیة الاھتمام دواعي
اع ظل في العاملین لجمیع تدریبیة دورات توفیر صعوبة .١ ات ارتف دریب نفق ي وخاصة ، النظامي الت  المؤسسات ف

ین أشخاص عن العمل یستغني أن صعوبة وھي للمسألة أخري زاویة وھناك النامیة الدول في العمالة كثیفة  معین
 ً د لما نظرا ب ق ى یترت ك التحاقھم عل دورات بتل ن ال ل إحداث م ة خل ة بالعملی یھم الماسة الحاجة بسبب الإنتاجی  إل
ً  الدورات تلك تستغرق حین وخاصة ، خاص بشكل بعینھا أوقات وفي ، عام بشكل   . طویلاً  وقتا

ً  الدورات تلك من للبعض الكاملة الاستفادة عدم .٢ م لا قد لأنھا نظرا ة احتیاجاتھم تلائ ة النمائی ة والتدریبی  أو ، النوعی
م وقد ، الشخصیة ظروفھم حتى ً  ضروریة أنھا یشعر لا معلومات للفرد  الدورات تلك تُقدِّ ھ تماما ا لا أو ، ل  یرغبھ

   فیھ ویرغب یحتاجھ بما تُزوده لا قد المقابل وفي ،
ة العمل نظم في التغیرات إنَّ  .٣ دل تسیر والإدارة والتقنی ر ،سریع بمع ام وتتغی الیبھ العمل مھ  یصعب بصورة وأس

ة العاملین على الضروري من أصبح وبالتالي المنظمات؛ في التدریب خلال من الأداء تطویر معھا ادة ، عام  والق
ى ھ عل وص وج وا أن ، الخص ر یعمل ة الكثی ذه لمواكب رات ھ ي التغی ب الت ود تتطل ارات وج دة مھ   صقل أو ، جدی

ة فإن وبالتالي ، لتنمیتھا نظامیة برامج المنظمة تقدم لا وقد ، الحالیة ام عملی رد قی ة الف ھ بتنمی ھ ذات د بذات  مسألة تع
ً  یصبح لكي محوریة    الذاتیة التنمیة تیار تصاعد إلى أدى ما وھو ، عملھ في  متمیزا

ة إن .٤ ة التنمی جع الذاتی املین تش ى الع ة عل ً  ممارس ً  دورا ا ن إیجابی أنھ م د أن ش ن یزی تھم م ھم ثق عورھم ، بأنفس  وش
أھمیتھم ة ، ب م وخاص یدركون أنھ ي س ل ف ذا ظ ھ ھ م التوج ادرون أنھ ى ق قل عل اراتھم ص ھم مھ ل ، بأنفس  وح

     الخاصة بطریقتھم یواجھونھا التي المشكلات
و ا وھ ؤدي م ى ی یط إل ر تنش ادأة عنص ة المب دیھم والإیجابی م ، ل ذین فھ ررون ال ا یق اجون م ي یحت ھ، أن إل  ینمون

  الآخرین على إلقائھا من بدلاً  تعلمھ عن المسئولیة ویتحملون
ة نجاح یؤدي ة عملی ة التنمی ي الذاتی ى العمل ف ز إل ائمین تحفی ا الق ة( بھ ة عملی ة التنمی ى) الذاتی ة عل  أوجھ مواجھ

ور ي القص انون الت ا یع ي منھ الات ف رى مج ارج أخ اق خ ل نط ن ، العم ل م الات قبی ات مج یة العلاق  الشخص
  . المجالات تلك في المتنوعة مشكلاتھم مواجھة على قدرة أكثر یجعلھم مما ، والأسریة

  أنفسھم تغییر في سینجحون الذین القادة إن .٥
ن و ،  الآخرین تغییر على قدرة أكثر سیكونون)  الذاتیة التنمیة خلال من( ق م درة أن منطل ى الق ة عل ذات تنمی  ال

   الآخرین  تنمیة على بالقدرة ینتھي متصل على تقع
ً  یكون الذي ھو الفعال فالقائد د ، قادرا ة بع ھ تنمی ى ، ذات ات إطلاق عل أثیر ، الآخرین طاق ى والت ي أسلوبھم عل  ف
ً  ھم لیصبحوا أنفسھم تغییر    فعالین قادة أیضا

    الذاتیة التنمیة عن الحضارات عبر المتراكم الفكري التراث من الاستفادة .٦
اك ة وھن دة أمثل اذج عدی زة لنم ن متمی اء م لامیة الحضارة علم تطاعوا الإس لوا أن اس ى یص ة إل زة مكان ي متمی  ف

ان الذي القدامى العلماء أحد ،مثل الذاتیة التنمیة عملیة خلال من مجالاتھم اني ك ن یع ي مشكلة م  نطق(  النطق ف
ً  یلقى أن على نفسھ یدرب أن فقرر منھ معارضیھ سخریة مثار فكانت) الراء حرف ة كاملة خطبا و مرتجل ن تخل  م
     كلماتھا انتقاء عملیة في تعسف أي المستمع یلحظ أن دون الراء حرف

  
ل ذه لك باب ھ ادى الأس ض ن ین بع وب المتخصص ام بوج اح الاھتم ر بالجن ة الآخ ة لعملی ة التنمی و ألا النظامی ة وھ  التنمی

ً  بوصفھا الذاتیة، ن ما إلى وأشاروا ، بالطبع عنھا بدیلاً  ولیست ، لھا مكملاً  عنصرا ن تمارسھ أن یمك ي دور م ن الحد ف  م
ار بعض ومعالجة الجانبیة المشكلات لبیة الآث ة الس ة لعملی ة التنمی ن النظامی ل م ات خفض قبی ة النفق ام التدریبی ذ والقی  بتنفی

ً  مكان أي وفي ، وقت أي في التنمیة عملیة ع والتعامل ، أیضا ة عدم مشكلة م دورات ، إشباع وعدم ، ملاءم ة ال  التدریبی
ً  كونھا عن فضلا للعاملین، المتفردة للحاجات ً  مصدرا     التنظیمیة للتنمیة إضافیا
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  عشر الثانیة المحاضرة
  المؤسسیة القدرات وتنمیة بناء

  المؤسسیة القدرات بناء مفھوم
  :یلي ما التعریفات ھذه ومن المؤسسیة القدرات وتنمیة بناء مفھوم تناولت التي التعریفات من العدید ھناك
 اء درات بن و الق ة ھ دخل عملی ات أداء وتطویر لتحسین خارجي ت ي المنظم ا ف التھا علاقتھ دافھا برس ي ، ،وأھ  وف

ذي والسیاسي والاقتصادي والثقافي والاجتماعي الثقافي بالإطار علاقتھا د ال ھ توج ي ، فی ف وف ا توظی  ، مواردھ
   الاستدامة لھا یحقق بما

 ي العملیة إلى المؤسسیة القدرات بناء مفھوم ویشیر دف الت ى تھ ات تطویر إل درات إمكان ة وق ى المنظم تمكن حت  ت
  مستدیمة وبصورة وبفاعلیة عالیة بكفاءة بھا  المنوطة المھام أداء من المنظمات تلك

 ا من یتم التي العملیة ھي المؤسسیة القدرات وبناء اء خلالھ درات بن ا لأداء المؤسسات ق اءة مھامھ ن  بكف   خلال م
    والمجتمعات والمنظمات الأفراد بین التفاعل خلالھ من یحدث الذي العام السیاق أو والبیئة ، النظام على التركیز

 المؤسسات في العاملین تدریب خلالھا من یتم لأنھا وسیلة المؤسسي البناء عملیة وتعد    
 تم ن وی ا م ً  خلالھ ین أیضا املین تمك ي الع ة ف دراتھم لإدراك المنظم ك واستغلال ، ق درات تل ق الق داف لتحقی  الأھ

    تحقیقھا بالمؤسسة المنوط
 الوقت ذات في غایة المؤسسیة القدرات بناء عملیة وتعد  

  
  المؤسسیة القدرات لبناء الأساسیة السمات

  :ھي السمات ھذه و ، المؤسسیة القدرات لبناء أساسیة سمات عدة استنتاج یمكن السابقة التعریفات من و
ى بعضھا ویؤثر المتغیرات، فیھا تتعدد عملیة ھو القدرات بناء إن .١ بعض عل ي الآخر ال  وشمولي؛ متكامل إطار ف

دریب املین فت ة الع ؤثر بالمنظم ا ی ى إیجابی تغلال عل وارد اس ة م تغلال المنظم ل الاس ؤدي ، الأمث ى وی ید إل  ترش
  المنتفعین رضا إلى والوصول ، المقدمة الخدمة كفاءة  وزیادة المنظمة، موارد

  .  محددة أھداف تحقیق إلى یسعى أي ، لھ مخطط تدخل أي ومنظم، مقصود خارجي تدخل ھو القدرات بناء إن .٢
ً  یؤثر القدرات بناء إن .٣ ً  تأثیرا   وأھدافھا  المنظمة رسالة تحقیق على إیجابیا
   فیھ توجد الذي الإطار وبین المنظمة بین العلاقة طبیعة یمس أن ینبغي القدرات بناء إن .٤
اء إن .٥ درات بن ن الق أنھ م ھام ش ي الإس ق ف تمراریة تحقی تدامة أو الاس ي الاس ائف ف ة الوظ ي التنموی وم الت ا تق  بھ

 .   المنظمة
  
   المؤسسیة القدرات وتنمیة بناء متطلبات
  :  یلي ما المؤسسیة القدرات وتنمیة بناء ویتطلب

  .  والتنفیذیة والإداریة الفنیة الخبرات وإكسابھم فیھا المسئولین لتدریب تدریبیة دورات عمل .١
ة المساھمة المؤسسات تلك خلالھا من تستطیع متطورة لوائح إصدار على القدرة  المؤسسات منح .٢ ي الفعال ة ف  تنمی

   المستدامة التنمیة عملیة  في  والمساھمة للاشتراك، المجتمع أفراد استثارة  في فعال دور من لھا لما المجتمعات
  .  للمنظمات المختلفة التمویل مصادر تطویر .٣
ین التنسیق أھمیة .٤ رامج ب ة المؤسسات ب رامج الأھلی ة المؤسسات وسیاسات وب ى الحكومی ن حت رامج وضع یمك  ب

  متكاملة
 الإجراءات وتعقید المركزیة عن بعیدة متطورة تنظیمیة ھیاكل وبناء للمؤسسات التنظیمي التطویر .٥

  
  بناؤھا ینبغي التي المؤسسیة القدرات

  :إلى بناؤھا ینبغي التي المؤسسیة القدرات تنقسم
ة القدرات وھى: بالمنظمة الخاصة القدرات .١ رارات بالمؤسسة الخاصة السیاسات بصنع المتعلق ا، الخاصة والق  بھ

  القرار اتخاذ على والقدرة والإداریة، المالیة، القدرات في للمؤسسة الداخلیة القدرات وتتمثل
ا التي والبرامج بالأنشطة الخاصة القدرات .٢ درات وھى  المؤسسة تتبناھ ي الق درة تعكس الت ة ق دور أداء المنظم  ال

وب، بالمستوى وبرامجھا أنشطتھا من المستفیدین حاجات وإشباع  أھدافھا وتحقیق بھا المنوط درة المطل ى والق  عل
  .الأمثل الاستغلال المؤسسة موارد استغلال
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ى القدرة(المنظمة بعلاقات خاصة قدرات .٣ اط عل درات وھى) : الارتب ي الق ق الت درة تتعل ة بمق ى المنظم وین عل  تك
ذلك ، الخاص والقطاع حكومیة والغیر الحكومیة والجھات المجتمع مع علاقات درة تشمل ك ى الق ي عل  قضایا تبن
  لأجلھا الآخرین مع التشبیك بأنشطة والقیام لھا والدعوة تنمویة

  

   القدرات لبناء الأساسیة المجالات
    المؤسسیة القدرات لبناء الأساسیة المجالات من العدید ھناك

اء .١ درات بن ریة الق ة البش ق للمنظم اء ویتعل درات بن ریة؛ الق ویر البش درات بتط ة ق ى المنظم داد عل وادر إع  الك
ریة ة البش ي المتخصص ال ف اطھا،تلك مج وادر نش ي الك تطیع الت ام تس ا القی اءة بأعمالھ ة بكف وفیر ،  وفاعلی  وت
اء المھم ومن ، الشباب من جدیدة عناصر جذب إلى التوجھ مع اللازمة، والمھارات الخبرات درات بن املین ق  الع

   المختلفة المجالات في العاملة المنظمات مختلف في
ا أداء على تساعدھا والتي للمؤسسة الأساسیة البنیة قدرات بناء ضرورة الأساسیة البنیة .٢ اءة الأساسیة وظائفھ  بكف

ة ل وفاعلی ي وتتمث ان ف ة مك اس المؤسس ائل والأس ال ووس ا الاتص ا وغیرھ زم مم ة یل ا لأداء المؤسس  دورھ
  بفاعلیة ووظائفھا

وارد تمثل حیث  المالیة القدرات بناء .٣ ة الم ً  المالی ً  عنصرا یا ي أساس ام ف رامج بالأنشطة المؤسسات قی دیم والب  وتق
    وظائفھا وأداء بدورھا القیام المؤسسات تستطیع لن التمویل فبدون للمستفیدین الخدمات

 ذلك درة ول ات فق ى المؤسس ى عل ور عل تمرار التط رتبط والاس دى ی درتھا بم ة ق ى الذاتی وفیر عل ل ت  التموی
ى قدرتھا بناء على یشتمل المنظمات قدرات بناء فان ولذلك ،  لأنشطتھا اللازم ة عل ا تعبئ د ، مواردھ  وتزای
    لھا اللازم التمویل توفیر في ذاتھا على المنظمات اعتماد

 أتي ات دور وی ي المنظم اد ف ى الاعتم ا عل ي ذاتھ ة ف ل عملی ن التموی لال م ي خ روعات تبن د ذا مش  عائ
  ياقتصاد

رار اتخاذ بنظم  یتعلق؛ فیما المنظمات قدرات بناء تشمل والتي الإداریة البنیة .٤ ي الق ات، ف اء المنظم درات وبن  الق
  والرقابة والتنفیذ بالتخطیط یتعلق فیما المشروعات بإدارة المتعلقة

ل التفاعل مستوى إلى والوصول ، والتعاون التواصل على المنظمة قدرة وتعني الاتصالیة البنیة .٥ ي والتكام  الحقیق
  الشبكات بناء على القدرة وكذلك المنظمات بین

  

   القدرات بناء مداخل
   الداخل إلى الخارج من .١

 ي والدعم القدرات بناء قي بأخصائي  الاستعانة  خلال من المدخل ھذا ضوء في القدرات بناء عملیة وتتم ن الفن  م
ة لأوضاع تقییم بعملیة للقیام المنظمة خارج ى للتوصل المنظم واطن إل وة م ي الموجودة والضعف الق ة ف  المنظم

ب الایجابیة الجوانب تدعم التي الخطط وضع ذلك یعقب ثم ، بالمؤسسة بالعاملین الاستعانة خلال من وة وجوان  الق
  للمنظمة الأمثل التصور إلى التوصل أجل من القصور أوجھ ومعالجة ، المؤسسة في

 ة إشراك على یقوم ولا المنظمة خارج من یأتي الذي والتوجیھ الدعم على المدخل ھذا ویركز ر بشكل المنظم  كبی
اء في المنظمة دور یستبعد المدخل ھذا أن الواضح ،ومن المؤسسة قدرات بناء عملیة في درات بن ا ، الق ن مم  یمك
  فعال بشكل القدرات بناء عملیة نجاح عدم علیھ یترتب ان

  

  الخارج إلى الداخل من .٢
    یلي ما المدخل ھذا ویفترض

 ة احتیاجات تحدید یستطیعون فیھا والعاملین المنظمة أن د ، المنظم املین ، مشكلاتھا وتحدی ة والع دیھم والمنظم  ل
  وأھدافھا المؤسسة رسالة ضوء في المشكلات ھذه حل على القدرة

 ا تعاني التي بالمشكلات المنظمة  بمواجھة الفني الدعم أخصائي قیام اط منھ ي الضعف ونق اني الت ا تع وم  منھ  ویق
ً  ترجع التي المشكلات حالة في خاصة وبصفة المناسبة الحلول لإیجاد الفرصة المنظمة بإعطاء ا ً  أو كلی ا ى جزئی  إل
  ذاتھا المنظمة

  

  السابقین المدخلین بین المزاوجة .٣
 المؤسسي التقییم عملیة نتائج على ویعتمد ، السابقین المدخلین بین المزاوجة  على المدخل ھذا ویقوم  
 قدراتھا لبناء والتخطیط التقییم عملیة في المنظمة إشراك على ویعتمد    
 منظمة لكل الأساسیة الاحتیاجات وخصوصیة ، منظمة كل خصوصیة على المدخل ھذا ویعتمد    
  ً ن المنظمات قدرات بناء یتم علیھ وبناءا اء خاصة خطة وضع خلال م درات لبن ة كل ق ا منظم ق یضمن بم  تحقی

  ومتطلباتھا أھدافھا
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  عشر الثالثة المحاضرة
  القدرات وتنمیة لبناء كاستراتیجیة التمكین

  
  مقدمة

ة العلوم في الحدیثة المفاھیم من التمكین مفھوم یعد ف ، الاجتماعی وم ویختل ین مفھ وم عن التمك ویض، مفھ التفویض التف  ف
ن یتم التفویض وھذا ، القرار اتخاذ وسلطة والمھام الادوار بعض اسناد عملیة ھو ب م راد الادارة جان املین للأف  داخل الع

  . الأفراد قدرات تنمیة إلى تؤدي التي الاجراءات من مجموعة فھو التمكین أما ، التنظیم
  

   التمكین مفھوم
  : التعریفات ھذه ومن التمكین مفھوم تناولت التي  التعریفات من العدید ھناك

ى الاعتماد من أكبر قدر الإنسان منح ھو التمكین .١ ذات عل ة ، ال ھ  وتلبی التغیرات المرتبطة الاسترتیجیة احتیاجات  ب
ھ وزیادة ، حیاتھ جوانب كافة في تغییر إحداث إلى ویھدف حیاتھ، على تؤثر التي ي قدرت اد ف ى الاعتم  ، نفسھ عل

    مجتمعھ أمور في والمشاركة
    مباشرة بطریقة الخدمات تطویر على الأفراد قدرات تعزیز ھو التمكین .٢
ة لتطویر الشخصیة المسئولیة تحمل على الأفراد تشجع ثقافیة ممارسة إلى الإدارة مجال في یشیر التمكین .٣  الطریق

   عملھم في الیومیة بشئونھم تتعلق التي القرارات صنع ممارسة خلال من عملھم بھا یؤدون التي
وم ویشیر .٤ ین مفھ املین تمك ي الع ات ف ى  المنظم وى إل ي الق ن یكتسب الت ا م راد خلالھ درة الأف ى الق  التصرف عل

نھم ، للمسئولیة تحملھم ویزداد ، وانتماؤھم ولاؤھم ویزداد بأنفسھم، ثقتھم فتزید ات الأنشطة تحسین ویمك  والعملی
      التنظیم أھداف تحقیق یتم وبذلك ، العملاء متطلبات اشباع اجل من العمل في ویتفاعلون

ً  بالتمكین والمقصود .٥ رادا بوصفھم الناس قابلیات تطویر ھو أیضا ي وأعضاء أف اتھم ف ة ینبغي لا أي. مجتمع  للتنمی
اس ؛ بأنفسھم یحققوھا أن لھم ینبغي بل فحسب؛ الناس أجل من تتحقق أن ون فالن در الممكن ى أق ي المشاركة عل  ف

  .  حیاتھم تصوغ التي والعملیات بھم الخاصة القرارات صنع
  

  الاقتصادي التمكین مفھوم
 ر و الفق نقص ھ ي ال وال ف ات الأم ة والممتلك ث المادی تطیع لا بحی خص یس ي أن الش ات یف یة بالاحتیاج  الأساس

روریة اة، والض ف للحی ف ویختل ر تعری ب الفق یاق حس اعي، الس ب الاجتم توى وحس ة مس ول المعیش ي المقب  ف
  المجتمع

 ة مشاركة یشاركوا أن من یتمكنوا حتى للفقراء الأساسیة الاحتیاجات تلبیة إلى یشیر فالتمكین ذلك ضوء وفي  كامل
  . الإنتاج عملیة في مشاركتھم یضمن وبما المجتمع، في

 ة فالمساعدة للفقراء، الموجھ الدعم لتقویة جدید طرح ھو التمكین ین مباشرة علاق انح ب ي الم وفر والمتلق راء ت  للفق
ى الاعتماد توفیر إلى تھدف علاقة فھو التمكین أما الأساسیة، الاحتیاجات نفس عل ن ال ب م راء جان ن الفق  خلال م

   لھم عمل فرص توفر أن شأنھا من أساسیة بمھارات تزویدھم
 وظائفھم یؤدوا لكي والمجموعات الأفراد مختلف وقدرات أصول زیادة بأنھ التمكین الفاو منظمة وتعرف    
 ى القدرة الضعفاء خلالھا من یكتسب قدرة بأنھ التمكین مفھوم ویعني اتھم، شئون إدارة عل و حی ي فھ ة یعن ر ثق  أكب

  الموارد على للحصول المعوقات على والتغلب النفس، في
 ھ التمكین السید ومصطفى عطیة كمال أحمد ویعرف ة بأن ددة متشابكة عملی اد، ومتع ي الأبع درات توسیع وتعن  الق

    نفسھا على الاعتماد من تتمكن حتى الفقیرة الفئات أمام والخیارات
 ا صور عدة خلال من التمكین عملیة وتتحقق وفیر منھ یم فرص ت دریب التعل ى والت ي الحرف بعض عل ن الت  تمك

راء ن الفق ادة م م، زی وفیر دخلھ رص وت اویة ف ین متس راد ب ع أف ي المجتم ول ف ى الحص دمات عل حیة، الخ  الص
  .للدخل المولدة المشروعات إنشاء أجل من الصغر متناھیة القروض في والتوسع
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  التمكین استراتیجیة
  :  التالیة الأساسیة الجوانب على الفقر ومعالجة التمكین استراتیجیة ترتكز
 ا والبشریة المادیة أصولھم لتكوین للفقراء الفرصة إتاحة ن وتعزیزھ وفیر خلال م یم وفرص ، الوظائف ت  ، التعل

  .  منتجاتھم لتسویق للأسواق للوصول إمكاناتھم وتحسین الصحیة والخدمات والتدریب
 فعالة بصورة الاقتصادیة النشاطات في المشاركة على المجتمع من الفقیرة الفئات مقدرة تعزیز  .  
 یض خلال من للفقراء المعیشي المستوى تحسین ل للمخاطر تعرضھم فرص تخف وارث الصحة، اعتلال مث  والك

  .  الكوارث تلك مواجھة على مساعدتھم إلى إضافة الطبیعیة،

ا من یمكن التي الأنشطة ھو للفقراء الاقتصادي التمكین أن ذلك من ویتضح راء المعیشي المستوى تحسین خلالھ ن للفق  م
دعم وتقدیم لھم، العمل فرص وتوفیر الأساسیة، الخدمات توفیر خلال ن ال دة الصغیرة المشروعات خلال م دخل، المول  لل

اء درات والارتق راء بق ن الفق لال م دریب، خ ك الت طة تل ي الأنش نھم الت ن تمك اد م ى الاعتم ھم عل ي أنفس تقبل ف ن المس  وم
  .حیاتھم بشئون الصلة ذات الأنشطة في المشاركة
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  المحاضرة الرابعة عشر
  تمكین المرأة المعاقة

  
  مفھوم الإعاقة

ة ر  الإعاق نقص  ظاھر أم غی ذا ال ان ھ واء ك ة س یة والاجتماعی دیة والنفس ة والجس درات العقلی ي الق ص ف ي نق ھ
ھ ادي ویواجھ ان الع ن الإنس ل م و أق اق ینم ان المع درجات فالإنس ي ال اوت ف ع التف اھر، م م  ظ ي تعل عوبة ف ص

  المھارات في مجال اعاقتھ وفى التكیف والاندماج
  

  مفھوم تمكین المعوقین
  تمكین المعوقین  

ؤھلھم  ي ت ارات الت یم و المھ ات و الق ارف والاتجاھ ف المع ة مختل ات الخاص اب ذوي الاحتیاج ھ : إكس د ب ویقص
اة الإن ات الحی طة وفعالی ف أنش ي مختل ة ف ة الفعال اركة الإیجابی اتھم للمش وء إمكانی ي ض د ف ي ح ي أقص انیة إل س

  وقدراتھم
  

  أھمیة تمكین المعاقین
  ھ حق وه ول ع مراحل نم ي جمی ة ف ة والتأھیلی ة الصحیة والتعلیمی ي الرعای ً ف إن لكل فرد من الأفراد المعاقین حقا

ك، ع ذل ً یمن اك حائلا ن ھن م یك ا ل الزواج م وین أسرة ب ھ حق تك ھ  العمل والتوظیف في مرحلة العمل ول ا أن ل كم
  الحق في الحیاة، والتمتع بكافة حقوقھ المادیة والاجتماعیة 

  ي وا إل ع كي لا یتحول ي المجتم اقین ف دم  تجاھل المع ن ع د م ھ تحمل المسئولیة، ولاب كما أن علیھ واجبات وعلی
ي  وع ف وا عرضة للوق الإنحراف طاقات معطلة وغیر مُستثمرة ویصبحون عالة على ذویھم ومجتمعاتھم ، ویكون

  الاجتماعي والأخلاقي
  

  وسائل  دعم ذوي الاحتیاجات الخاصة اجتماعیا
  یتم دعم لذوي الاحتیاجات الخاصة اجتماعیا من خلال عدة وسائل منھا :

 .خدمات الإرشاد والتوجیھ  
 خدمات المساندة الاجتماعیة  
 خدمات المساندة الصحیة  
 نظم خدمات المساندة المتبادلة أو التكاملیة  

  
  تمام بذوي الاحتیاجات الخاصةالاھ

  الاھتمام بذوي الاحتیاجات الخاصة من خلال:
 تعزیز استفادة الأشخاص المعوقین من التكنولوجیا الحدیثة  
 اخذ الاحتیاجات الخاصة بالأشخاص المعوقین بعین الاعتبار عند إعداد وتطویر وبلورة المعدات والبرامج  
 ة عن الأشخاص المعوقین وعن الإعاقة وعن سبل الوقایة منھابث البرامج التثقیفیة والمعلومات الصحیح  

  
  تمكین المرأة المعاقة

  را ً كبی ا ذل اھتمام م تب ة أیضا ل ات الإعاق ا أن حرك ة . كم رأة المعاق ة  باحتیاجات الم ات الاجتماعی تم الحرك لم تھ
  بالاحتیاجات الخاصة للنساء ذوات الإعاقة

 بارھا شریحة لا تلقى الاھتمام الكافي وتفتقد ھذه الشریحة الثقة بالنفس باعت  
  ا تنشأ الحاجة ن ھن لا دور ، وم ارھن ب ع أي اعتب ي المجتم را ف وینظر إلى ھؤلاء النساء بأنھن لا یلعبن دورا كبی

إن ذلك ف ھن . ول اء عن أنفس دى ھؤلاء النس ي ل ورة الت ى تطویر الص ن  الملحة ال ة م اء ذوات الإعاق ین النس تمك
 الموضوعات المھمة في الوقت الراھن.
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  سبل تمكین المرأة المعاقة
  إدراك المرأة المعاقة لمسؤولیاتھا  
  وبذل جھود جدیة للوفاء بھذه المسؤولیات  
 ، ة  وتقدیم الدعم المتبادل لبعضھا البعض والنظر إلى ما ھو أبعد من المصالح الفردیة ى منفع ام عل وتركیز الاھتم

  الشریحة الأوسع في المجتمع 
 إعادة تأھیل المرأة المعاقة على المھارات الجدیدة  
 تنفیذ برامج لمحو الأمیة الثقافیة والتكنولوجیة للمرأة المعاقة  
 توفیر برامج التدریب وإعادة التأھیل بما یتناسب مع قدرات المرأة المعاقة  
 لمعارف والمھاراتتزوید المرأة المعاقة با  
 تزوید المرأة المعاقة بالتدریب في المجالات المختلفة  
  تقبل المرأة المعاقة للإعاقة  
  ویعد الاعتراف بالإعاقة خطوة ضروریة لتطویر الصورة الذاتیة والثقة بالنفس  

  

 


