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 . الله إلا ، طَىدل وٌشضً ، ادلاٍل ٌذقق أُ أدذ تىسع ٍا

 (( اختثاساتْا فً ووفقْا ، سجائْا تخٍة لا ستً)) 

 ،، اىشهشي ٍشاعش

❤❤❤ 

.. تعَو لا وأّت اىتًَْ لاتنثش

! مفاح دوُ اىْجاح ولاتتشقة

 تاىطٍشاُ تذيٌ أُ قثو اىذنَة فً قٍو فقذ

. صذٍذة تطشٌقة اىَشً تعيٌ

(( ّْتظش ٍا ىْا ودقق وفقْا و لأجيه ّسعى طَىداً تذشٍْا لا ٌاسب ف تىفٍقل تذتاج أٌاً عيى ٍقثيٍِ إّْا اىيهٌ))

 ،،، اىَضٌِ دىساء

❤❤❤ 

  .. اىعذً ٍِ ٌىىذ ولا فشاغ ٍِ ٌأتً لا الأٍو

   (( .. اىتىفٍق وفاىنٌ الله عيى تىميى )) الله عيى اىتىمو هً عٍَقة إٌَاٍّة قٍَة هْاك 

 ،، اىتشمً عفاف

❤❤❤ 

 أسأه الله اىعيً اىقذٌش أُ ٌىفقنٌ وٌنتة ىنٌ اىْجاح 

 وساٍذىّا عيى مو تقصٍش تذس ٍْها 

 إُ أصثْا فَِ الله وأُ أخطأّا فً ّفسْا واىشٍطاُ 

 

 عْذٍا أقىً تثْاء فشٌق فأًّ أتذث دائَا عِ أّاط ٌذثىُ اىفىص

 ٍةوإرا ىٌ أعثش عيى أي ٍْهٌ فأًّْ اتذث عِ أّاط ٌنشهىُ اىهضي

 أخىمٌ 

 عاده اىزسٍاُ

 

 لا تْسىُ مو ٍِ تعة ٍعْا ٍِ صاىخ دعائنٌ
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 تعريف المهارة والفرق بينهما وبين القدرة والمىهبت 

  :هً المهارة

  التنفٌذ فً وسرعة متناهٌة وبدقة محددة، بكٌفٌة معٌنة مهمة إنجاز من التمكن -

 البسٌط الجهد من مقدار بذل مع العمل من كبٌر بإنجاز ٌتمٌز الذي الأداء جوهر هً -

 السهولة و الدقة فً إجراء عمل من الاعمال و هً تنمو نتٌجة لعملٌة التعلم  -

 تحقٌق الامان القدرة على أداء عمل معٌن بإتقان مع الاقتصاد فً الجهد و الوقت و -

 . ذلك الشًء الذي تعلم الفرد آن ٌإدٌه عن فهم بسهولة و ٌسر ، دقة ، و قد ٌإدي بصورة بدنٌة أو عقلٌة -

 . الإتقانالجهد ، و الوقت ، و : ، هً  أساسٌة لأي مهارة رثلاثة عناصالمهارة بشكل عام على اشتملت تعرٌفات  و قد

 ).الإجادة ـ التفوق ـ الخبرة ـ البراعة ـ الإبداع ـ الإحسان ـ الإحكام ـ الإتقان ـ الحذق : (المهارة بمفهوم الصلة ذات الألفاظ -

 .تؤدٌته الفرد ٌستطٌع ما هً القدرة

 مكتسب أو فطري شًء المهارة هل

 المهارات أهمٌة 

 !..مهاراتك بقدر قٌمتك

 المهارات ومجال أنواعها

  التخصص حسب -

  الوظٌفة حسب -

  المجال حسب -

  المهارات طبٌعة حسب -

 ن الانسا جسم فً عنها المسئولة الجهة حسب -

 

 

 

 

 

 المهاراث و تعريفها : مقدمت 

 أسسها وأنماطها + القٌادة الإدارٌة و أنىاعها و اهميتها
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 المهارات أهم

 المهارة نقٌس كٌف

 اهم وسائل وتنمٌة وتطوٌر المهارات

 مدارس القٌادة الادارٌة الحدٌثة -

 ( :الكلاسٌكٌة)مدرسة أو مدخل الإدارة التقلٌدٌة  -１

 

 : جوانب ٣تتضمن  -مإسسها فردرٌك تٌلور 

 (تركز على الإنتاج و العاملٌن فً الصناعات) ٌةالعلمالادارة  -

 (تركز على وظائف الإدارة مثل القٌادة) دارٌةالشئون الإ -

 ( تعنً المركزٌة) الإدارة البٌروقراطٌة -

 . تدعو المدرسة إلى أن علم الادارة هو علم تحقٌق الإنجازات 

 :المدخل السلوكً   -２

 . لاقات الإنسانٌة ، فالإدارة هً فن تحقٌق النتائج عن طرٌق العاملٌن ٌركز على السلوك الإنسانً فً العمل و الع

 :المكونات الرئٌسٌة ( مدخل النظم)  -３

 . الإدارة هً مجموعة الإجراءات و الخطوات و هً نظام ٌتكون من مدخلات ، عملٌات ، مخرجات 

 : قائم على الرٌاضٌات ( المدخل الكمً)   -４

 القرارات الناجحة بدون اعتبار للأمور التنظٌمٌة كالهٌكل التنظٌمً  لاتخاذتدعو إلى استخدام علوم الرٌاضٌات و الاحصاء كؤداة 

 :  الاحتمالاتمدخل الأحوال أو    -５

 .مثل أهداف المنظمة و مواردها و هكذا  لاعتباراتلا ٌوجد مدخل أفضل من المداخل السابقة و لكن تخضع 

 ماهٌة القٌادة  -

 : مفهوم القٌادة الادارٌة 

فً  ءالولاو الالتزامإدارة الأفراد و المجموعات و الموارد و التنظٌم و الإلمام بوظائف الإدارة و مهارات القٌادة و بؤسالٌب فعالة تحدث  

 . الأفراد و المجموعات من أجل تحقٌق أهداف التنظٌم و بحٌث تحقق أفضل النتائج 

لتؤثٌر القٌادة الناجحة هً التً تإثر فً سلوكٌات الأفراد و المجموعات لذا القٌادي ٌحتاج إلى تطوٌر موهبته و قدراته فً إدارة المجموعة و ا 

 . فٌها 
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 : قواعد القٌادة الادارٌة 

 لاهداف و البرامج العملٌة اوضع  -8

 الأوامر و تنظٌم العمل  -٢

 المقنع و الفعال  الاتصال -4

 التؤكٌد على دور الأفراد فً تحقٌق الأهداف  -3

 التوقع الصحٌح لمتطلبات الأفراد و حوافزهم  -٥

 

 التصرفات و الأدوار حسب المتطلبات  -٦

 كٌف ٌمكن التعرف على القٌادة ؟ 

 

 

 

 

 

 

 

 

و  القٌادي الناجح ٌحتاج إلى تطوٌر شخصٌته و مهاراته الفردٌة و العملٌة و توفر السلطة الادارٌة لدٌه ومن ثم قدرته على إقناع العاملٌن

 . التأثٌر فٌهم لإتباعه بشكل إٌجابً و فعال و التصرف فً الموارد بشكل مناسب لتحقٌق الأهداف 

 

 دوافع القٌادة

 . ، معظم القٌادٌٌن الناجحٌن لدٌهم دافع أو أكثر من هذه الدوافع  لأخرمن شخص  الدوافع تختلف رنسبة تؤثٌ

 . أكبر دافع هو دافع داخلً ( الحاجة إلى الإنجاز) -8

 . قوة توجٌه الافراد و التنظٌم نحو الأهداف ، صلاحٌات ٌوفرها التنظٌم ( الحاجة لتزوٌد بالقوة اللازمة) -٢

 .  الاقتصادٌةالقادة لدٌهم الطموح لتحسٌن أوضاعهم ( الدافع للثراء) -4

 (الدافع للشهرة ) -3

 . تحقٌق منفعة للأفراد عن طرٌق التجدٌد و منفعة المجتمع ، أكثر دافع تؤثٌرا على الإطلاق ( الدافع لإرضاء الذات) -٥

 القٌادة مهام تطوبر و الصٌانة على القدرة القٌادة مهام على التعرف و تحدٌد وسائل

  التشجٌع  بالنشاطات المبادرة

  الاستمرارٌة على المحافظة   المعلومات عن البحث 

  المتابعة  المعلومات إعطاء

 (العاملٌن مشاعر على المحافظة) الشعور  الرأي إبداء

  التوتر معالجة  كقدوة العمل

  التنسٌق

   الجدوى اختبار

   المتابعة و التقٌٌم

  التحلٌل

http://www.cofe-cup.net/
http://www.cofe-cup.net/


 حوراء المزٌن تلخٌص:+ الفصل الأول           مقدمة  –مقرر مهارات ادارٌة 

 8341الفصل الثانً    حقوق نسخ وطباعة هذا الملف محفوظة .
  للمكتبات أو مراكز النسخ الطباعة دون الحصول على اذن من الناشر زلا ٌجو

 أو من صاحب موقع منتدٌات كوفً كوب ud_@e7sas بتوٌتر الخاصلطلب الحصول عن هذا الاذن ٌرجى الاستفسار من الحساب 

 

cup.net-www.cofe منتدٌات كوفً كوب 
فة بالنسبة لمجموعته التً ٌقودها، لابد من توافق و المهارات و الخبرات و المعروهو فوق المتوسط فً السمات و القدرات  القائد الناجح

 .هذه الحلقات الثلاثة و تقاربها حتى نضمن نجاح القٌادة  انسجام

 سمات القٌادٌٌن الناجحٌن

المحٌط الاجتماعً  -التعلٌم  -  الاهتمامات -التؤثٌر  - الصفات الادارٌة  -المواصفات و القٌاسات  - رفض الضغوط و الأزمات  -الطاقة 

 المكتوب  الاتصال -المسموع  الاتصال - القرارات  اتخاذ -التنظٌم و التخطٌط  - موافقة الزملاء  -التصرفات 

 أدوار القٌادة

          ( التوجٌه)نقل الأهداف و المهام و الخطوات إلى مجموعات العمل  -4      التخطٌط و وضع السٌاسات  -٢وضع الاهداف         -8

 أتخاذ القرارات -٦        التقٌٌم -٥           الرقابة و المتابعة -3 

 

 أنماط القٌادة

 (متسلط)قائد مستقل و معتد بذاته  -

 ( بالأفرادأكثر من الاهتمام )قائد مهتم بالإنجازات  -

 (المشارك)قائد متفاعل  -

القائد المشارك مهما ساءت الظروف لا ٌصل إلى درجة التسلط ، و القائد المتسلط مهما حدث لا ٌصبح مشاركاً أي مشاركة مطلقة ، القائد  -

 .إلى أي من الطرفٌن الأخرٌن  لأن ٌتحو فاحتمالذو الدٌموقراطٌة المحدودة و الساعً إلى الإنجاز 

 القٌادة و أنواع السلطة و القوة -

 القوة

 . القوة التً تجعل من القائد قائداً ناجحاً فً إدارة أعماله كالموارد المالٌة و لٌس القوة العضلٌة و العصبٌة  

 أهم مصادر القوة لدى القائد

 العلم و المعرفة و الخبرة العالٌة و المعلومات الهامة  •

 (صلاحٌات و مصادر مالٌة)قدرته على تقدٌم الحوافز و التشجٌع و التقدٌر  •

 قوة الشخصٌة و الذكاء  •

 بفعالٌة  الاتصالقدرته على التفاوض و الإقناع و  •

 قدرته على التحكم فً الموارد و الدعم السٌاسً و الاجتماعً  •

 : القائد الناجح لابد أن ٌعمل على ترابط و تماسك أربع عوامل مختلفة ، هً 

 .المنظمة بؤهدافها و مواردها و سٌاساتها و أنظمتها -١

 .و مهاراتهم و قدراتهم و علاقاتهم  باحتٌاجهمالأفراد   -٢

 المجموعات بمعتقداتها و مبادئها و أهدافها و أسالٌبها  -٣

 المجتمع الذي تقوم فٌه المنظمة بمبادئه و قٌمه و أخلاقٌاته و تؤثٌر على الأفراد و المنظمة -٤
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 السلطة اللازمة للقائد  -

 . القائد المتفاعل ( المشاركة المطلقة)القرار المناسب  اتخاذالمشاكل و ٌطلب من المجموعة  القائدٌحدد  •

 ( . قائد متفاعل مهتم بالمشاركة فوق المتوسطة)و ٌطلب من المجموعة المشاركة معه فً وضع حلول  المشاكلٌحدد القائد  •

 ( . قائد دٌمقراطً مع المشاركة المتوسطة)القرارات  لاتخاذ الاقتراحاتٌحدد القائد المشاكل المطلوب حلا و ٌطلب  •

، قائد شبه الدٌمقراطً مع المشاركة ( قابلة للتغٌٌر البسٌط)و ٌطلب رأي المجموعة فٌها  اتخاذهاٌحدد القائد ماهً القرارات التً ٌرٌد  •

 . المحدودة 

 الاخرٌن بٌنما هدفه إنجاز ما ٌرٌد إنجازه  استمالةو ٌعمل على  مقراطًدٌمن المجموعة لٌبدو و كؤنه  استنتاجاتهٌتخذ القائد القرار بناء على  •

 . ٌعلم أن فٌه خٌرهم ،أقرب إلى المتسلط  لأنهٌتخذ القائد القرار و ٌقنع المجموعة بؤهمٌته  •

 أنماط القٌادة المختلفة  -

 أسلوب القٌادة بالمشاركة  -١

جماعً بالقرارات و الحلول  التزاممما ٌإدي إلى تفاهم مشترك للمشكلات و  لآراءاالقائد ٌدعو الأفراد إلى مشاركته فً صنع القرار و تبادل  -

 . 

 . ٌنجح هذا الاسلوب فً حالة وضوح المهمة و فرٌق عمل ماهر فً حالة عدم وجود عمل روتٌنً و تفهم من قبل العاملٌن لمهامهم  -

  الاستهلالٌةالقٌادة  -٢

 . أو طرحها أي رسم أهداف و سٌاسات العمل  باستهلالهاٌفتتح القائد هنا المشارٌع و الخطط 

 و احتٌاجات المنظمة معاً  احتٌاجاتهمالقٌادة التً تهتم بمشاعر الاخرٌن و  -٣

 القٌادة الدٌمقراطٌة -٤

 . تطبٌقٌة أو القرارات التشغٌلٌة للعاملٌن القرارات النهائٌة و ٌترك الاعمال ال اتخاذٌحتفظ بحق  -

 .  وٌتخذ هو القرار النهائً بآرائهو ٌقارنها  اتجاهاتهمٌنظر فً أراء العاملٌن و -

 القٌادة بالبحث عن الأتباع و مناصرتهم  -٥

 ( الحوافز استعمال) أسلوب الجزرة 

 المهام  نجازلإالقٌادة  -٦

م ٌتخذ تصلح للعاملٌن الذٌن ٌحتاجون للتوجٌه وأخذ الاوامر مباشرة ٌعتبر نفسه ملماً أكثر عن غٌره بمتطلبات العمل و أسالٌبه لإنجاز العمل ث

 . الخطوات اللازمة لدفع العاملٌن نحو إنجاز هذه المهام 

القٌادي المستبد  -٧  

هذا الاسلوب فقط فً حالة  باستخدامله أو التً ٌرغب فً تحقٌقها ٌنصح  الموكلةهام ٌهتم فقط بإنجاز الم.. الحاكم ، الموجه ،معطً الامر 

.(الحروب و الكوارث)  و لفترة قصٌرة الأزمات الشدٌدة  

 .. سنمسك بانجمال متى ما ملأنا عقوننا بأنماط اننبم وانسمو من الأفكار
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 مهارة التفويض

 

 تعرٌف التفوٌض:

هو الإستعانة بالأخرٌن ممن تثق فٌهم وفً قدراتهم لمساعدتك على القٌام ببعض مهامك على خٌر وجه ممكن مع دعمك وعونك لما فٌه كل 

 الخٌر

 فن التفوٌض:

 ٌظنون خطأ أن الغرض من التفوٌض هو :بعض المدٌرٌن 

 ـ  اعطاؤهم المزٌد من الوقت للتفرغ لنشاطات أخرى.

 ـ ابقاء العاملٌن مشغولٌن خلال الٌوم.

 ـ جعلهم ٌبدون جٌدون أمام أعٌن العاملٌن من ناحٌة التفوٌض.

 ـ ابقاء أنفسهم خارج الاعمال التً تسبب الملل والضٌق.

 ولا تتوافر فً جمٌع المدٌرٌن.وهذا خطأ لأن التفوٌض مهارة 

 فن التفوٌض:

هو إعطاء العاملٌن المزٌد من الأعمال وذلك لزٌادة قدراتهم وتنمٌتهم وتحسٌن مستوى الإنتاج ومساعدة المدٌر فً التركٌز على المهام  -

 الأكثر أولوٌة.

والمحاسبة على عاتقك سواء كانت النتائج إعطاء العاملٌن بعض المهام الخاصة بك مع الصلاحٌات اللازمة ولكن تبقى المساءلة  -

 حمٌدة او وخٌمه

 أبعاد التفوٌض:

ق ـ مهام ٌنبغً أن تعملها بنفسك مثل التخطٌط الإستراتٌجً وتطوٌر السٌاسات والرقابة واتخاذ القرارات الهامة وتوجٌه العاملٌن نحو تحق8ٌ

 الأهداف.

ٌها مثل البقاء على إتصال دائم مع العملاء الهامٌن ومتابعة مصارٌف المٌزانٌة ـ مهام ٌنبغً أن تعملها ولكن ٌمكن للأخرٌن مساعدتك ف٢

 والتخطٌط السنوي والتنظٌم.

ة ـ مهام ٌمكن أن تعملها ولكن ٌمكن للأخرٌن أن ٌعملوها إذا ما توفرت لهم الفرصة وقد تمانع فً ذلك ولكن سٌصبح عملك أكثر تعقٌدا ٌ خاص4

ٌك مثل إعداد التقارٌر ومتابعة تقدم خطوات العمل ومناقشة بعض المواضٌع الجانبٌة مع إدارات أخرى وتطوٌر إذا ما تكاثرت هذا الأعمال عل

 الاجراءات.

 صمٌم عملهم ولكنك تظل مسائل عن النتائج إلى درجة ما .من ـ مهام ٌنبغً أن ٌعملها الأخرٌن وهً 3

 ـ مهام ٌجب أن ٌعملها الأخرٌن .٥
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ا أن لأن ذلك من أفضل السبل لتدربٌهم على المهام الإدارٌة ولإكتشاف قدراتهم ومواهبهم ولتمكٌنهم من التقدم الوظٌفً على أسس الجدارة , كم

للعاملٌن أن ٌوضح الأهداف التفوٌض ٌوسع مدارك وخبرات العاملٌن وٌعمل على إٌجاد التنافس السلٌم ولكن ٌنبغً على الرئٌس أن ٌوضح ذلك 

 المرجوة من تفوٌضه لهم والأداء المتوقع منهم .

 كٌف ٌمكنك التحقق من أن المسئولٌات التً فوضتها تؤدي كما ٌنبغً ؟

 لاٌمكن التحقق بالكامل أو بصوره مثالٌه ولكن هناك خطوات لابد من اتباعها:

 لعمل .ٌجب شرح الأنظمة الخاصه بهذه المسئولٌات واجراءات ا ـ١

 ـ ٌجب شرح المهمه والهدف منها .٢

 ـ ٌجب أن تحدد هدفا ٌ واضحا  لهذا العمل والوقت المطلوب لإنجازه والموارد المطلوبه وكٌفٌة قٌاس أداء العمل .٣

 ـ حدد كٌفٌة المتابعة والتقٌٌم لهذا العمل دورٌا ٌ.٤

 أسباب إصرار بعض المدٌرٌن على عدم التفوٌض :

 رات الأخرٌنلا ٌثقون فً قد ـ١

 ٌرغبون فً السٌطرة الكاملة ـ٢

 ـ لا ٌرغبون فً مواجهة الأفكار أو الانتقاد البناء من التغٌٌر الأخرٌن٣

 ٌرغبون فً إبقاء التقدٌر أو الحصول على التقدٌر لأنفسهم فقط -٤

 ـ ٌخشون التنافس وخاصة من العاملٌن٥

 ـ لا ٌتقبلون الأخطاء مهما كانت صغٌرة٦

 الرئٌسٌة للتفوٌضالأسس 

تتجنب الأخطار التً قد تنجم عن التفوٌض والأخطاء التً قد ٌقوم بها الموظف الذي فوضت إلٌه المهمة ولكً تجعل التفوٌض أمر مرغوب 

 فٌه من العاملٌن وعامل مشجع لهم نتبع الأتً :

 اولا ٌ: حدد المهمة أو المهام التً ترغب فً تفوٌضها

 ـ راجع الغرض من التفوٌض١

 هل تفوض لتخفٌف ضغط العمل عنك

 أو لتقدم المعونه والخبره

 أو لتحقٌق التنافس والتحدي الفعال بٌن العاملٌن

 أو تحقٌق أكثر من غرض واحد

 ـ هل ٌنبغً لك أم لا ٌنبغً لك أن تفوض هذه المهمه؟٢

 حتى تتحق هنا من أن المهمه ٌمكن انجازها بشكل أفضل عند اعطائها لموظف معٌن .

 اوضح المهمه بدقة . ما الذي ترٌد انجازه بالضبط ؟ـ ٣
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 اعداد تقرٌر أو كتابة تقرٌر أم البحث فً تقرٌر وبالتالً تحدٌد الموظف المناسب حسب نوع المهمه.

 ثانٌا ٌ:اختٌار الشخص المناسب أو الأفضل:

 ـ منح الموظف الذي ستفوض له المهمة الوقت١

 بمهام عده فٌنبغً عدم اسناد المهمه الٌه أو التخفٌف من مهامه الأخرى حتى تستطٌع اسناد المهمه الٌه .فإذا كان الشخص المفوض الٌه مشغولا ٌ

 ـ حدد الشخص حسب طبٌعة المهمة ٢

 ان كان المطلوب ٌتطلب السرعه اختر الموظف السرٌع

المباشر للتأكد من موافقته أو ربما اسنادها ـاذا كانت المهمه ستستند الى شخص لا ٌرجع الٌك مباشرة فناقش الموضوع أولا مع رئٌسة ٣

 عن طرٌق رئٌسه المباشر ولٌس عن طرٌقك.

 ـ التفوٌض لشخص واحد أو اثنٌن ٌجعلهما ٌعتقدان أنهما المفضلان دون الأخرٌن كما ٌؤدي ذلك لعدم تدرٌب الاخرٌن .٤

 ثالثا ٌ اعداد المرؤسٌن:

 من خلال اعطائهم المعلومات التالٌة: ٌجب ان تعد العاملٌن للقٌام بما ستفوضهم به وذلك

 حقائق عن عملك :

 أٌن ومتى وعلى أي قدر من الأهمٌة هذا العمل.

 أن تدرك أهمٌة كل مهمه أنت مسئول عنها:

 أن توضح لهم مقدارالطاقه والمجهود والوقت المخصص لهذا المهمة وقنوات الإتصال المطلوبه والتنسٌق مع الأخرٌن لاتمامها.

 الحرٌه:مقدار 

 هل تعطى للمرؤوسٌن مقدار الحرٌه الكامله لأداء هذه المهمه بأسلوبهم الخاص أم بالوسٌطه بٌن أسلوبك وأسلوبهم.

 رابعا ٌ:الاعداد النفسً من خلال:

 تشجٌعهم:

 اجعلهم ٌشعرون بثقتك فً قدراتهم كن محددا ٌ واضحا ُ لماذا أنت تثق بهم .

 تقدٌم المسانده:

 اجدك معهم وقدرتك على مساندتهم عند اللزوم.اجعلهم ٌشعرون بتو

 التخفٌف من التوتر

 خامسا ٌ: التمهٌد للقٌام بالمهمه:

 ـ مهد لمرؤوسٌك ما ٌحتاجونه من اتصال ومساعده من الادارات الأخرى خلال اتمام المهمه.

 ـ حدد الصلاحٌات التً ستمحنها له لإنجاز هذه المهمه بالنٌابة عنك.

 فوٌضك له.ـ اعلم الآخرٌن بت
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 سادسا ٌ: لا تستغل مرؤوسٌك:

 بـأن تقوم بالتفوٌض للقٌام بأشٌاء من صمٌم عمل الرئٌس أو أشٌاء ذات مسئوولٌه شخصٌة.

 سابعا ٌ: المتابعة لحل المشكلات:

والتأخٌر وما ٌواجه الموظف أثناء ـ  ٌجب على المدٌر المفوض أن ٌحاط علما بٌالتقدم الذي ٌحرزه الموظف القائم بالمهمه والإلمام بالعقبات 

 قٌامه بالمهمه.

 ـ المسئوولٌه تقع على المدٌر حتى مع التفوٌض من حٌث الرقابه والمتابعة على حسب أهمٌة وحجم المهمة المسندة  للموظف .

 ثامنا ٌ: التعلٌم عن طرٌق الصعاب:

وظف على بناء قدراته الذاتٌة فً التعامل على حلها ,ولكن ٌنبغً قد ٌلجأ المدٌر لتفوٌض بعض المهام والتً فٌها الصعاب حتى ٌساعد الم

 ملاحظة ألا تسبب للموظف الشعور بالفشل أو فقدان الثقة .

 تاسعا ٌ: أوجد دائما ٌ سبٌلا أو مخرجا ٌ لسحب المهمة:

جعل لنفسك سبٌلا للتدخل لسحب المهمة منه ان لم تكن متٌقنا ٌ بأن الموظف سٌقوم بالمهمة على أتم وجهه فإجعل له سبٌلا ٌ للخروج منها أو ا

 بشكل إٌجابً.

 عاشرا ٌ:ادفع نحو الامام لاكمال المهمة :

 المدٌر الناجح ٌطور أسالٌبا مٌعٌنه لحث الموظفٌن على إكمال المهام المفوضة الٌهم .

 رئٌسك . ـ ٌمكن التفوٌض من أسفل إلى أعلى خاصة عند الشعور بأن المهمة من الضروري إنجازها من قبل

 ـ احذر تفوٌض المهام التً لا ترغب فً أدائها هذا التصرف ٌجعلك تبدو ضعٌفا ٌ.

 

 

إن المىاصب كالأحلام العظيمة لا يمكه أبداً أن وجدها لقيطة على أرصفة 

 الشىارع، إوها تسكه أبراجا وتحتاج إلى جهد وعقل كبير
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 مفهوم التغيير:

 علٌه. نغٌر الشًء أي بدله بغٌره او جعله على غٌر ما كا 

   ٌعرف التغٌٌر بأنه عملٌة التحول من الواقع الحالً للفرد او المنظمة الى واقع اخر منشود مرغوب الوصول الٌه خلال فترة زمنٌة

 محددة بأسالٌب وطرق معروفة لتحقٌق اهداف معٌنة.

 عرف HSERF دٌث ذاتها من خلال التغٌٌر بأنه جهد ونشاط طوٌل المدى ٌهدف الى تحسٌن قدرة المنظمة على حل مشكلاتها وتح

 .ادارة مشتركة متعاونة وفعالة لبٌئة التنظٌم تشدد على العمل الجماعً الشامل 

 عرف SENNER ة هادفة لتغٌٌر المعتقدات والقٌم والهٌكل التنظٌمً ٌٌر نتٌجة لوضع استراتٌجٌة تثقٌفٌالتغٌٌر بأنه الاستجابة للتغ

 .السوقوجعلها اكثر ملائمة للتطور التكنولوجً وتحدٌات 

 مفهوم التغيير التنظيمي :

  التغٌٌر التنظٌمً هو عملٌة تغٌٌر ملموس فً النمط السلوكً للعاملٌن, واحداث تغٌٌر جذري فً السلوك التنظٌمً لٌتوافق مع

 متطلبات ومناخ بٌئة التنظٌم الداخلٌة والخارجٌة.

 هٌكلها التنظٌمً بهدف تعدٌل اوضاع تنظٌمٌة قائمة , التغٌٌر التنظٌمً هو احداث تعدٌلات فً اهداف وسٌاسات المنظمة, أي ف ً

 واستحداث اوضاع تنظٌمٌة جدٌدة .

 مفهوم إدارة التغيير :

 عرف SERASER  ادارة التغٌٌر بأنه عملٌة تستخدمها المنظمة لتصمٌم وتنفٌذ وتقٌٌم المبادرات الملائمة للتعامل مع المتطلبات

 التً تفرضها البٌئة الخارجٌة .

 ٌرى NARFSAN .ان ادارة التغٌٌر تتضمن الانتقال بالمنشأة من وضعها الحالً الى وضع اخر مرغوب فٌه خلال فترة انتقالٌة 

  عرف بنٌسSENNER والهٌاكل التنظٌمٌة لتتناسب مع  دارة التغٌٌر بأنها عملٌة تستهدف تغٌٌر الافكار والاتجاهات والقٌما

 ت التً تفرضها التغٌٌرات الهائلة فً البٌئة الاجتماعٌة والثقافٌة والاقتصادٌة.الاحتٌاجات الجدٌدة وتتعاٌش مع التحدٌا

  ادارة التغٌٌر عملٌة ٌقوم بها القادة الادارٌون ضمن خطة محكمة لفترة معٌنة ٌتم تنفٌذها بدقة وتنسٌق مدروس, للوصول الى الاهداف

 لبشرٌة والامكانات المادٌة والفنٌة المتاحة بالمنظمات.المنشودة للتغٌٌر , من خلال التوظٌف العلمً السلٌم للموارد ا

 

 اهداف التغيير:

 

 8 ـ زٌادة قدرة المنظمة على البقاء والنمو والتكٌف مع البٌئة المحٌطة 

 2ـ زٌادة درجة التعاون بٌن وظائف المنظمة من أجل إنجاز الأهداف 

 4 التغٌٌر المطلوبـ مساعدة الأفراد على تشخٌص مشكلاتهم وتحفٌزهم لأحداث 

 3ًـ تشجٌع الأفراد على تحقٌق الأهداف التنظٌمٌة والرضى الوظٌف 

 5ـ الكشف عن الصراع وإرادته وتوجٌهه بشكل ٌخدم المنظمة 

 6ـ بناء جو من الثقة والانفتاح بٌن الأفراد والمجموعات فً المنظمة 

 7  التقلٌدٌةـ تمكٌن المدٌرٌن من أتباع أسلوب الإدارة بالأهداف بدل الإدارة 

 1  ـ تزوٌد المنظمة بالمعلومات المساعدة على حل المشاكل التً تواجهها 

 

 الفصل الثالث:
 إدارة التغيير
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 أسباب التغيير في المنظمة :

 توجد العديد من الاسباب العامة للتغيير ذات الصلة بالبيئة الخارجية للمنظمة وهي :

, المشكلات الاقتصادٌة, التحول من الاقتصاد المحلً الى الاقتصاد العالمً, سٌادة اقتصاد السوق  ,العولمة الاقتصادٌة ـ الاسباب الاقتصادية:1

 ازدٌاد حدة المنافسة تغٌٌر ظروف السوق

 تطور تكنولوجٌا المعلومات والاتصال, والتحول التكنولوجٌا فائقة الدقة ـ الاسباب التكنولوجية:2

 الاجتماعٌة . فاتالآالنزاعات ,  ـ الاسباب الاجتماعية:3

 كما توجد الكثير من الاسباب الخاصة للتغيير والمؤثرة على تنافسية منظمات الاعمال من اهمها: 

 عدم الرضا عن الوضع الحالً للمنظمة والشعور بأن التغٌٌر حقٌقة لا بد منها  ـ1

 الطموح بالوصول الى وضع افضل ٌحقق اهداف المنظمة والأفراد العاملٌن فٌها ـ2

 تحسٌن جودة المنتجات او الخدمات بما ٌتوافق مع المعاٌٌر العالمٌة , والعمل على ابتكار منتجات جدٌدة ـ3

 العمل على تحقٌق مزٌد من الرضا للعملاء والعمل على تقلٌل شكواهم  ـ4

 الوصول الى شرٌحة كبٌرة من العملاء وتلبٌة احتٌاجاتهم ـ5

 لحدودالوصول الى الاسواق العالمٌة وتخطً ا ـ6

 زٌادة قٌمة المنظمة  فً السوقـ 7

 مواكبة التقدم التكنولوجً واستعمال اسالٌب جدٌدة فً الاداء والإنتاج .  ـ8

 مؤشرات الحاجة الى التغيير في المنظمة:

 انخفاض الارباح وعدم قدرة المنظمة على المنافسةـ 1

 انخفاض الحالة المعنوٌة للعاملٌن ـ2

 كثرة التسرب والاستقالات خاصة بالنسبة للكفاءات ـ3

 كثرة شكاوي العملاء والعاملٌن فً المنظمةـ 4

 كثرة الغٌاب وتفشً ظاهرة التأخٌر والتسٌب التنظٌمً ـ5

 كثرة اللجان والاجتماعات , وارتفاع حجم الاعمال المكتبٌة ـ6

 موضوعةالتأخر فً اتخاذ القرارات , والفشل فً تحقٌق الاهداف ال ـ7

 المركزٌة وانعدام التفوٌض وضعف الثقة فً الموظفٌن ـ8

 الفشل فً اكتشاف قدرات ومهارات العاملٌن ـ9

 الروتٌن الاداري وضعف الابداع وقلة المبادرات الفردٌة والجماعٌة .   ـ11
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 أهمية التغيير:

 الابداع , التطوٌر , الثقة بالنفس , تحقٌق الاهداف ـ اهمية التغيير للموظفين :1

 جودة السلع والخدمات , اسعار اقل , اشباع اكبر ـ اهمية التغيير بالنسبة للعملاء :2

  تحقٌق الاهداف بالفاعلٌة وبكفاءة , خدمة العملاء , جودة الاداء , تحقٌق اهداف اصحاب المصلحة .  ـ اهمية التغيير بالنسبة للمنظمات:3

 مجالات التغيير:

 المجال التكنولوجي :

  ٌتضمن هذا المجال من التغٌٌر كل ما ٌتعلق بالمعدات والآلات والحوسبة الالكترونٌة , والاتممة , لان المنظمات تحتاج الى نظم

 المعلومات الادارٌة للربط بٌن الافراد فً مختلف المستوٌات التنظٌمٌة او الجغرافٌة .

 واسٌب ذات المواصفات العالٌة فً مجال معالجة وتخزٌن المعلومات الهائلة التً ٌتم الحصول علٌها من تستخدم المنظمات الح

 البٌئتٌن الداخلٌة والخارجٌة .

 المجال التنظيمي : 

 والبناء الهٌكلً للمنظمة وأقسامها. ٌنصب على العلاقات الوظٌفٌة 

 .ٌتضمن تقسٌم الاعمال وتوزٌع المهام وتحدٌد المسؤولٌات 

 .قد ٌشمل هذا التغٌٌر الدمج بٌن الوحدات او ازالة مستوى تنظٌمً عمودي او توسٌع نطاق الاشراف فً المنظمة 

 المجال الانساني :

  ٌتضمن هذا المجال تغٌٌر الافراد من خلال تغٌٌر افكارهم واتجاهاتهم وقٌمهم ودوافعهم وطموحاتهم وبالتالً سلوكٌاتهم بالاعتماد على

 او اتخاد القرار او حل المشكلات.عملٌات الاتصال 

 .ٌتم الاعتماد على مفاهٌم التطوٌر التنظٌمً فً تغٌٌر الافراد, او تغٌٌر طبٌعٌة علاقات العمل وجودتها 

 :ٌركز مجال تغٌٌر الافراد على 

 :التً تشٌر الى الامكانات الجسدٌة والعقلٌة كالأفكار, المواهب, الابداعات. تغيير قدرة الفرد 

 الذي ٌمثل استعداد الفرد للقٌام بالعمل وتأدٌته بشكل أفضل. ة الفرد:تغيير رغب 

 :مجال طرق العمل 

  : ٌتضمن هذا المجال 

 . تغٌٌر اسالٌب العمل وطرق ادائه , والواجبات الوظٌفٌة من الناحٌة الكمٌة , أو من الناحٌة النوعٌة او كلٌهما 

 .طرح اعمال وأنشطة جدٌدة او دمج بعضها وإلغائها 

 شكل التغيرات
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 استراتيجيات التغيير:

 درجة المقاومة والتغٌٌر منخفضة. المشاركة واسعة النطاق : استراتيجية

 التغٌٌرالتعاون والمشاركة بٌن الافراد والمنظمة وتحدٌد قٌم واهداف وفرضٌات  ـ1

 طراف المشاركة واهدافهالتمكٌن والاشراف والاخذ بحجات الأقواعد المشاركة وا ـ2

لتغٌٌر وكٌفٌة تكون مقاومة التغٌٌر منخفضة, وضرورة التغٌٌر منخفضة, حٌث ٌسمح للأفراد المتأثرٌن بالمشاركة من تحدٌد نوع وحجم اـ 3

 من تحفٌز الافراد والرفع من حماسهم لتنفٌذه فاعلٌة .احداثه , كما ٌمكن 

منخفضة , فً هذه الحالة لا ٌوجد لدى المدٌر او القائد الوقت  مقاومتهدرجة الحاح التغٌٌر عالٌة ودرجة  المشاركة المركزة : ةاستراتيجي

 الكافً بحٌث ٌشرك جمٌع العاملٌن , حٌث ٌسمح بمشاركة اهم الافراد مع الاتصال الحقٌقً مع بقٌة افراد المنظمة.

من خلال هذه الاستراتٌجٌة إقناع الافراد  درجة المقاومة عالٌة ودرجة الالحاح منخفضة , حٌث ٌوصً فً هذه الحالة استراتيجية الإقناع :

 المتأثرٌن بالتغٌٌر بضرورة قبول من خلال خلق رؤٌة مشتركة للحالة المنشود .

درجة المقاومة والتغٌٌر عالٌة تكون هناك ضرورة ملحة للتغٌٌر ومقاومة عالٌة للتغٌٌر معها ٌدرك المدٌر عدم امكانٌة  استراتيجية الإجبار :

 لطرق الإقناعٌة او أنها تأخذ وقتا طوٌل .الاستفادة من ا

 مقاومة التغيير: 

 اسباب مقاومة التغيير :

 التغٌٌر غٌر المدروس وغٌر المخطط له ـ1

 عدم وضوح أهداف التغٌٌر ـ2

 عدم وجود شعور بالحاجة للتغٌٌرـ 3

 عدم مشاركة الافراد بالتغٌٌر ـ4

 عدم توافر الثقة بالقائمٌن على التغٌٌر ـ5

 عندما ٌتم تجاهل تقالٌد وانماط العمل ـ6

 ارتٌاح للوضع الحالً والخوف من نتائج التغٌٌر , او من المجهول ـ7

 عندما ٌرتبط التغٌٌر بأعباء وضغوط عمل كبٌرة او بتهدٌدات وظٌفٌة ـ8

 السرعة الشدٌدة فً التغٌٌر ـ9

 عندما تكون الخبرة السابقة عن التغٌٌر سٌئة ـ11

 التوقٌت سٌئ للتغٌٌر , ونقص الموارد البشرٌة والمادٌة الداعمة للتغٌٌر ـ11

 استراتيجيات المنظمة في التعامل مع مقاومة التغيير :

 التعليم والاتصال: استراتيجية

 تساعد العاملٌن على رؤٌة الحاجة الى التغٌٌر والوقوف على ضرورته- 8  •
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 كالمناقشة الفردٌة والعرض للمجموعات او مذكرات وتقارٌر- 2  •

 اللجوء إلٌها فً حالة قصور المعلومات المتوفرة عن التغٌٌر- 4  •

 أن اقتناع العاملٌن ٌؤدي الى مساهمة اكبر لهم فً التغٌٌر اٌجابٌاتهامن - 3  •

 ن المعنٌٌن بالتغٌٌر كبٌر من سلبٌاتــها انها تستغرق وقت اطول خاصة عندما ٌكون عدد العاملٌ- 5  •

 :المشاركة والاندماج استراتيجية

 تؤكد الابحاث ان مشاركة العاملٌن فً برامج التغٌٌر تؤدي الى الطاعة والالتزام بالتنفٌذ- 8  •

 تستخدم عندما ٌكون الافراد العاملٌن او المتأثرٌن بالتغٌٌر ٌمتلكون القدرة العالٌة على المقاومة -2  •

 ان المشاركٌن سٌلتزمون بتطبٌق التغٌٌر  اٌجابٌاتها - 4  •

 سـلبٌاتــها انها تستغرق وقتا طوٌلا - 3 •

 استراتيجية التسهيل والدعم :

 8ـ تدرٌب العاملٌن على مهارات جدٌدة وتقدٌم الدعم اللازم 

 2ـ أفضل طرٌقة للتعامل مع مقاومة التغٌٌر 

 4تكلفتها الكبٌرة ـ سلبٌاتـها أنها تتطلب وقت أطول بالإضافة الى 

 استراتيجية التفاوض والاتفاق:

 8ـ وجود جهة متضررة بشكل كبٌر وواضح من عملٌة التغٌٌر , مع امتلاكها القدرة على مقاومة التغٌٌر 

 2 إنها طرٌقة سهلة نسبٌا ٌ لتجنب مقاومة التغٌٌر اٌجابٌاتهاـ 

 4ـ سلبٌاتهـا انها قد تكون مرتفعة التكلفة 

 اب:استراتيجية الاستقط

 استقطاب ووضع الفرد فً موقع هام فً عملٌة تصمٌم التغٌٌر بهدف ضمان مصادقته على عملٌة التغٌٌر 

 اٌجابٌاتها انها سرٌعة وغٌر مكلفة 

 سلبٌاتها انها قد تسهم فً حصول مشاكل فً المستقبل إذا شعر الفرد انه كان محل استغلال 

 استراتيجية الإجبار الظاهر او الضمني:

 8عاملون على قبول التغٌٌر فٌهددون سرا ٌاو علنا ٌ بفقدان وظائفهمـ ٌجبر ال 

 2ـ تستخدم فً حالة سرعة التغٌٌر , او عندما ٌمتلك تحالف التغٌٌر القوة الكبٌرة 

 4ـ اٌجابٌاتها انها سرٌعة ولها القدرة على التغلب على أي نوع من المقاومة 

 3رار حالة الاستٌاء.ـ سلبٌاتها انفاض الروح المعنوٌة للعاملٌن واستم 

 

 

 

ابدأ بعمل الأهم فالمهم  !تأجيل الأعمال المستمر ينغّص عليك الاستمتاع بىقتك

، ثم اجعل بقية وقتك لك تستمتع فيه كيفما تشاء  .أولاا
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 مقدمة

هناك اعتقاد سائد بأن عقد الاجتماعات من المسائل البدٌهٌة التً لا تحتاج إلى كبٌر عناء ، و لعل ما نعانٌه الان من مشاكل ادارٌة فً كثٌر من 
 المؤسسات ٌؤكد حقٌقة أن الاجتماعات لٌست بهذا المستوى من البساطة و السهولة ولعل أوضح المشكلات فٌما ٌتعلق بالاجتماعات ٌتمثل فً : 

 
 . المشاركٌن ٌخشون من ضٌاع الوقت فٌتجنبون الاجتماعات  -

 .الاداء فً بعض المؤسسات ٌتأثر سلباً بكثرة الاجتماعات و طولها -

 . انعقاد الاجتماعات فرصة سانحة للتسٌب  -

 . الاجتماعات تتخبط ولا تتحقق اغراضها  -

 . عدم الالتزام بمواعٌد بداٌة و نهاٌة الاجتماعات  -

 تعرٌف الاجتماعات

 . وسٌط فعال لتجمٌع المواهب و القدرات و اعطاء نتائج اكبر من المجهود الفردي للجمٌع  -

 . نتائج محددة  لإنجازن شخصٌن او اكثر لهم أدوار فاعلة و ذلك هو تبادل للمعلومات و الافكار بٌ -

معٌنة بهدف الوصول إلى نتائج مثمرة ( موضوعات)لتئام عدد معٌن من الناس تجمعهم صفة مشتركة فً مكان محدد لمناقشة موضوع  -

 . ضمن إطار زمنً محدد 

 . هً عبارة عن تجمع شخصٌن أو أكثر فً مكان معٌن للتداول و التشاور و تبادل الرأي فً موضوع معٌن الاجتماعات  -

 . و المعلومات  الآراءمباشر أو غٌر مباشر لٌتم فٌه تبادل الافكار و  عبر تجمعاداة ادارٌة للمعالجة و تحقٌق أهداف وخطط المنظمة  -

 . المرجوة منها فً اقل وقت ممكن و برضى غالبٌة الاعضاء الاجتماعات الفعالة هً التً تحقق الاهداف  -

 دراسات و ارقام

 .معظم المدٌرٌن ٌقضً اغلب وقته فً الاجتماعات  -

  .٪ من وقته فً اجتماعات٩٦اشارت الى ان المدٌر ٌقضً  الامرٌكٌة بعض الدراسات -

 .ملٌون اجتماع ٌومٌاً  8١عدد الاجتماعات فً الولاٌات المتحدة  -

 .اجتماع سنوٌا 3٤٤المدٌرٌن ٌشترك فً بعض  -

 .٪ من وقت العمل ٌذهب و ٌقضً فً الاجتماعات ٠٤ -٪ 3٤دلت بعض الدراسات الحدٌثة على ان ما بٌن  -

 .٪ من الاجتماعات ٌكون مفٌدا و مجدٌا ٥١فً المتوسط فقط  -

 ات.و اخرى تضٌع الوقت و تهدر الطاقو تنجز الاعمال،  الوقت هناك اجتماعات توفر -

 

 ادارة الاجتماعات
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 تكلفة الاجتماع 

 : تكلفة اجتماع اسبوعً فً السنة  -

 عدد الافراد* تكلفة الساعة لكل فرد * مدة الاجتماع = تكلفة الاجتماع 

 اشخاص  1عدد الحضور  \ريال  ٩٤متوسط تكلفة الساعة للحضور  \بفرض اجتماع لمدة ساعتٌن 

 ريال  3٦٦٥٤= ١٥*1*٩٤*8= التكلفة السنوٌة 

 .ٌضاف الى هذه التكلفة مصروفات الضٌافة او الطٌران او حجز المكان  *

 . هذا بخلاف تعطٌل اعمال الافراد المشاركٌن بالاجتماع  *

 أنواع الاجتماعات 

 :من حٌث المستوى هناك -

 . اجتماعات مؤسسٌة   -اجتماعات دولٌة  -اجتماعات عالمٌة 

 :من حٌث الانتظام هناك -

 .اجتماعات غٌر دورٌة -اجتماعات دورٌة 

 :من حٌث الصلاحٌة هناك -

 .اجتماعات قرارات  -اجتماعات توصٌات 

 :من حٌث الرسمٌة هناك  -

 . اجتماعات غٌر رسمٌة  -اجتماعات رسمٌة 

 :من حٌث النظم الاجراءات هناك  -

 . اجتماعات غٌر شكلٌة  -اجتماعات شكلٌة 

 :من حٌث الهدف من الاجتماع هناك  -

 . اجتماعات اتخاذ قرارات  -اجتماعات عرض معلومات 

 فوائد الاجتماعات 

 .تعطً الفرصة للجمٌع للمشاركة فً اتخاذ القرارات  -

 .تكرس روح الفرٌق الواحد فً العمل  -

 .من خلال الاجتماعات ٌتم تقدٌم احدث و اصح المعلومات من اوثق المصادر  -

 . آرائهمتعطً الفرصة للمشاركٌن للتعبٌر عن  -

  .ٌمكن من خلالها استكشاف و تقٌٌم الافكار و معرفة الخبرات  -

 .ٌتم الوصول إلى اتفاق اجماعً -
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 .مكان جٌد للتدرٌب و التعلٌم -

   .تمنح الادارة فرصة ذهبٌة لتشكٌل فرق العمل -

 .القرارات المتخذة من خلال الاجتماعات أكثر شرعٌة من الفردٌة -

 ٌأخذ كل فرد على عاتقه مهمة تنفٌذ ما اتفق علٌه. الاجتماع ٌخلق جواً من الالتزام بحٌث -

 التعرف على وجهات النظر المختلفة، واكتشاف المواهب والطاقات. -

 تدرٌب أصحاب الكفاءات الناشئة والمبتدئٌن فً العمل. -

 المراحل الرئٌسٌة لعملٌة إدارة الاجتماعات

عملٌة ادارة الاجتماعات تنقسم الى ان  كٌنان إدارتها بطرٌقة فعالة ، و ٌشٌرلكً تحقق الاجتماعات اهدافها المرجوة ، فلا بد من العمل على 

 : الى ثلاث مراحل اساسٌة 

 . مرحلة ما قبل انعقاد الاجتماع  :المرحلة الاولى 

 . مرحلة اثناء انعقاد الاجتماع  :المرحلة الثانٌة 

 . مرحلة ما بعد الانعقاد  :المرحلة الثالثة 

 

 . مرحلة ما قبل انعقاد الاجتماع : المرحلة الاولى 

 :فً المرحلة الاولى ٌتم تحدٌد الخطوات التالٌة 

 اسباب و الهدف من عقد الاجتماع  •

 تحدٌد من سٌحضر الاجتماع  •

 تحدٌد دور قائد الاجتماع  •

 تحدٌد دور مقرر الاجتماع  •

 تحدٌد زمان الاجتماع  •

 تحدٌد مكان الاجتماع  •

 تجهٌز المستلزمات الاساسٌة  •

 ٌد جدول الاعمال تحد •

 توجٌه الدعوة •
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 أسباب عقد الاجتماعات 

 .عندما تكون هناك حاجة لأفكار و ابداعات فً موضوع ما  .1

 .عندما تكون هناك مشكلة تتطلب معرفة اراء و اقتراحات لحلها  .2

 

 . عندما ٌرٌد المدٌر إبلاغ اعضاء الاجتماع معلومات أو توجٌهات أو تعلٌمات محددة  .3

 . عندما ٌرٌد أن ٌشرك الاعضاء معه فً عملٌة الشورى و أن ٌتحمل الجمٌع المسئولٌة  .4

 . عندما ٌرٌد المدٌر عرض اقتراح او امر ما ، و ٌرٌد ان ٌسمع لآراء الاعضاء حول صلاحٌة افكاره  .5

 عقد الاجتماعات أسباب 

 حل المشكلات  -          الابتكار  -          التفاوض  -اتخاذ القرار           -

 المتطلبات القانونٌة  -          تبادل المعلومات  -          الاتصال  -

 التعلٌم و التوجٌه -          التخطٌط  -            كسب الالتزام -

 غٌر وجٌهة اخرى أسباب 

 الاهداف المستترة  -          الاجتماعات الدورٌة  -           التفاوض المفرط  -

 الضغوط و تمرٌر القرارات ممارسة -            المسؤولٌةالتخلص من  -

 لٌس الاجتماع هو الوسٌلة الوحٌدة لاتخاذ القرار 

 حل المشكلة و اتخاذ القرار من خلال المسؤول نفسه  -

 اٌصال المعلومات بواسطة تقرٌر مكتوب او خطاب -

 التشاور علً الهاتف -

 فلا تعقد الا الاجتماع الضروري الذي لا بدٌل له  -

 من ٌحضر الاجتماع ؟

 :قواعد عامة 

 اجعل عدد الاعضاء اقل ما ٌمكن  -

 الاجتماع  لأهدافادع الاعضاء المناسبٌن  -

 81٤٤ - 81 – 1: قاعدة  \العدد المناسب  -
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 :عوامل تحدد ضرورة الاشتراك فً الاجتماع 

 مدى المشاركة فً صنع القرار  -

 توفٌر معلومات محددة  -

 توفٌر خبرة معٌنة او مهارات محددة  -

 تهٌئة بدٌل مناسب من خلال تدرٌبه و تعلٌمه  -

 ان ٌكون ذا صلة بالموضوعات المطروحة للنقاش فً الاجتماع  -

 ان تتوافر لدٌه الرغبة و الحافز للمشاركة فً الاجتماع  -

 ان ٌكون قادرا على العمل الجماعً  -

 الا ٌكون من النوع الذي ٌفرض رأٌه على الآخرٌن  -

 (خجول و غٌر منفتح اجتماعٌا)الا ٌكون من النوع الذي لا ٌستطٌع التحدث امام الاخرٌن  -

 نسبة حضور الاجتماع ؟ تحسن كٌف 

 . اجعل الاجتماعات التً تدٌرها اكثر فاعلٌة و كفاءة  -

 .ابدأ الاجتماع و أنهه فً الوقت المحدد  -

 . أعقد الاجتماع فً المكان و الزمان الأكثر مناسبة للأعضاء  -

 . و تكٌٌفها و الضٌافة الجٌدة  تهاإضاءلا تهمل جاذبٌة الحجرة و  -

 . اجعل الاعلان عن بعض الاخبار المهمة فً الاجتماع  -

 . سجل اسماد الغائبٌن فً محاضر الجلسات  -

 . قم باستبدال الذٌن ٌتكرر غٌابهم  -

 كٌف تجعل الاعضاء ٌحضرون فً الوقت المحدد ؟

 . برمج الاجتماعات لتبدأ فً اوقات ملفته للانتباه  -

 . ابدأ فً الوقت المحدد و لا تنتظر احداً  -

 . اغلق الباب عندما ٌبدأ الاجتماع  -

 . ضع اهم النقاط على رأس الجدول  -

 . الخاصة بالمتأخرٌن فً البداٌة ضع المواضٌع ذات الاهمٌة  -

 . تحدث للمتأخرٌن عن أهمٌتهم فً تطور و نجاح المجموعة و الاجتماع  -

 . أعرف منهم اسباب التأخٌر  -
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 دور قائد الاجتماع 

 . علٌه ان ٌوضح هدف الاجتماع  -

 . ان ٌسٌر بالاجتماع فً الاتجاه الصحٌح  -

 . ان ٌحفز الاعضاء و ٌحافظ على استمرارٌة حماسهم  -

 . ان ٌوجه النقاش نحو الهدف  -

 . ما عنده  بأفضلان ٌساعد كل عضو على المشاركة و الاسهام  -

 . ان ٌحافظ على النظام  -

 . ان ٌطبق القواعد و الاجراءات دون خوف او محاباة  -

 

 .متابعة تنفٌذ النتائج التً تم التوصل لها  -

 المقرر  \السكرتٌر 

 . تجهٌز الدعوة و تجهٌز أجندة الاجتماع  -

 . قبل الاجتماع و اثناءه و بعده ..( المكان ، الاستقبال ، الضٌافة )التأكد من سٌر الامور الادارٌة  -

 . تدوٌن الملاحظات الدقٌقة عن فعالٌات الاجتماع  -

 .كتابة محضر الاجتماع لتكون سجلاً دائماً و رسمٌاً  -

 . مساعدة القائد طوال الاجتماع  -

 . حفظ الوثائق و توفٌرها عند طلب القائد  -

 (موعد و مدة الاجتماع) الزمان 

 شاور المشاركٌن فٌه  -

 ( نهاٌة الظهٌرة  -نهاٌة الدوام )لا ٌكون وقت نضوب النشاط و الحماس  -

 لا ٌكون متأخر لٌلاً  -

 لا ٌكون ٌوم عطلة و مبكرا  -

 ساعات 4 – ٥من  -
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 المكان

 قرٌب للمشاركٌن -

 جاهزا ومعد ومتسع -

 غٌر مكلف مادٌا -

 خالً من الضوضاء -

 درجة الحرار مناسبة -

 التهوٌة -

 الطاولات مناسبة -

 خارج المنظمة أو داخل المنظمة -

 نموذج ترتٌب الجلوس فً غرفة الاجتماعات

 طرٌقة الدائرة -

 طرٌقة حرف الٌو شٌب -

 طرٌقة المستطٌل -

 طرٌقة المسرح  -

 مقعدك على طاولة الاجتماعات دورك فً الاجتماع ومدى أهمٌتك للشركة.أحٌانا ٌحدد  -

 التجهٌزات والمستلزمات الأساسٌة

 أدوات مكتبٌة –منادٌل  –أكواب ماء  –دفاتر  –اقلام  أساسٌة: -

 

 سماعات –مٌكرفون  ثانوٌة: -

 

 لوحات الاسماء -

 

 شرٌط فٌدٌو –سبورة بٌضاء  –عرض الشرائح )السلاٌدز(  –شاشة عرض  –كمبٌوتر  –بروجكتر  مرئٌة: -

 

 الضٌافة -

 

 جدول الأعمال

ٌعتبر جدول الأعمال الطرٌق الذي سوف ٌسٌر علٌه الاجتماع، وهو الذي ٌحدد معالم الاجتماع حتى لا ٌكون هناك خروج عن مسار الاجتماع 

ٌكون عبارة عن ورقة توزع على المشاركٌن قبل من حٌث الموضوع والزمن المحدد وهو له دور كبٌر جدا فً إنجاح الاجتماع، وٌنبغً أن لا 

الاجتماع، بل ٌجب أن ٌكون عبارة عن وثٌقة عمل تعمل كدلٌل ٌبقً الجمٌع فً مسار معٌن وتمنع استغراق أقل المواضٌع أهمٌة بمعظم وقت 

ها مع الوقت المحدد للاجتماع، الاجتماع، وٌشتمل جدول الأعمال على الموضوعات التً سٌناقشها الأعضاء، مع مراعاة ترتٌبها وتناسب

هناك نقاط أساسٌة ٌجب أن ٌشتمل علٌها جدول  ومراعاة توزٌع وقت الاجتماع على هذه الموضوعات على حسب أهمٌتها ودرجة تعقدها.

 الأعمال وهً: 

والموضوعات التً سٌتم مناقشتها، اسم الجهة التً ستعقد الاجتماع ، وتارٌخ الانعقاد وساعته ، والمشاركون فً الاجتماع، ومكان الاجتماع، 

وتحدٌد المسؤول عن كل نقطة أو موضوع ، والوقت المقترح لكل نقطة ، والتقارٌر والأبحاث والموضوعات التً ٌنبغً مراجعتها. ثم ما 

 .الأعمال ٌستجد من
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 تسلسل البنود

 ًالتسلسل المنطق 

 التسلسل من حٌث الصعوبة 

 التسلسل من حٌث السهولة 

  الظروف الملازمة للأعضاءالتسلسل حسب 

 طرٌقة جدول أعمال الجرس لتنظٌم وترتٌب موضوعات الاجتماع 

 طرٌقة الجرس

 

 

 إشعار الدعوة للاجتماع

 فً اسرع واقرب فرصة متى :

 كافة المشاركٌن فً الاجتماع لمن :

 بالبرٌد الالكترونً –بالفاكس  –بالهاتف  –شفوٌا  كٌف :

 الموضوعات المطلوب من العضو عرضها –جدول الأعمال  –مكانه  –موعد البدء والانتهاء  –تارٌخ انعقاد  –اسم الاجتماع  مشتملا على :

 المرحلة الثانٌة : مرحلة أثناء الانعقاد الاجتماع

  الاجتماع فً وهً تشمل كافة الفعالٌات التً تتم خلال فترة عقد الاجتماع )الفترة المحددة لبداٌة ونهاٌة الجلسة(، وٌتوقف نجاح إدارة

هذه المرحلة على مدى جودة الإعداد لها فً المرحلة السابقة، كما ٌعتمد على مدى تفهم كل من رئٌس وأعضاء الاجتماع للأدوار 

 المطلوبة منهم وتنفٌذها على الوجه المطلوب.

 سهم ودافعٌتهم للمشاركة فً طرح موضوعات الأعمال فً الوقت المحدد ، وتشجٌع الأعضاء على إبداء وجهات نظرهم واستثارة حما

 النقاش.

 . إعطاء العناٌة الكافٌة لنوع الأسئلة التً تثار فً الاجتماع 

 . ) توجٌه النقاش ومنعه من الانحراف عن هدفه ) إٌقاف النقاشات الجانبٌة ، استئثار بعض المشاركٌن بالكلام لفترة طوٌلة .... الخ 

 هة أي محاولات للخروج بالاجتماع عن هدفه .حفظ النظام داخل الاجتماع ، والحسم فً مواج 

 . فرض آداب الحدٌث وقواعد المناقشة على المشاركٌن وعدم السماح لأي فرد بالانحراف عنها 

  ، اختٌار الأسلوب الملائم للتعامل مع المشاركٌن وفقاً لنمط شخصٌة كل فرد منهم )المعارض ، والمتعالً ، والمتعصب ، والثرثار

 الخ( . والمنطوي .... 
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  بلورة النقاشات للحصول على إجماع على النتائج ، وذلك من خلال الإعلان عن نقاط الاتفاق وتدوٌنها أولا بأول ، وإعادة مناقشة

 نقاط الاختلاف والإعلان عن اقرب النتائج المحتملة للاتفاق .

  إعادة تذكٌر الأعضاء بأهداف الاجتماع وما اختتام الاجتماع فً الوقت المحدد بشكل مثٌر لحماس الأعضاء ، وٌراعى فً ذلك :

تحقق منها ، تلخٌص أهم ما توصل إلٌه الاجتماع من نتائج وقرارات ، توجٌه الشكر للأعضاء على ما قدموه ، تكلٌف الأعضاء 

 بإنجاز ما أوكل إلٌه من مهام ، إبلاغ الأعضاء بموعد الاجتماع القادم إن لزم الأمر .

 شات المجموعة ؟كٌف تبث الروح فً مناق

 اعقد الاجتماعات فً الصباح 

 قدم ضٌافة جٌدة كلما زاد وقت الاجتماع 

 كن قائداً مرناً ٌسهل سٌر المناقشات ولٌس قائداً مستبداً 

 رتب المقاعد لٌسهل الاتصال البصري بٌن الأعضاء واجعل عددها مناسباً لهم 

 وجه أسئلة للأعضاء الجامدٌن لتشركهم فً النقاش

 أسماء الأعضاء الخاملٌن خلال النقاشردد 

 أعط الأعضاء مزٌداً من المسؤولٌات ودعهم ٌعقدون اجتماعات بدٌلة وٌرأسون اللجان الفرعٌة 

 المرحلة الثالثة : مرحلة ما بعد الانعقاد

 : ًوهً المرحلة التً تلً انتهاء جلسة الاجتماع , وٌتم فٌها القٌام بعدة خطوات أهمها ما ٌل 

 توثٌق الاجتماعأولاً :  -

 تقٌٌم الاجتماع ثانٌاً : -

 متابعة تنفٌذ القرارات المتخذة ثالثاً : -

 أولاً : توثٌق الاجتماع

 : ٌجب فور انتهاء الاجتماع إعداد محضر مطبوع بذلك، وٌجب أن ٌتضمن المحضر النقاط التالٌة 

 . عنوان ٌشٌر إلى موضوع الاجتماع وتارٌخ ومكان انعقاده 

  الأشخاص المشاركٌن .قائمة بأسماء 

 . اعتذارات الأشخاص الذٌن لم ٌحضروا 

 . اسم رئٌس الاجتماع 

 . جدول الأعمال 

 . ملخص عن ما تم القرار علٌه فً كل بند فً جدول الأعمال 

 . خلاصة توزٌع المسئولٌات بالأسماء على الإجراءات التنفٌذٌة 

 . ًتحدٌد نهاٌة الاجتماع وموعد الاجتماع التال 

 تهاء من إعداد المحضر وتأكد الرئٌس من خلوه من الأخطاء فانه ٌقوم وكافة الأعضاء الحاضرٌن بالتوقٌع علٌه ومن ثم وبعد الان

 توزٌع نسخة منه على كل الأعضاء المشاركٌن فً الاجتماع .

 ثانٌاً : تقٌٌم الاجتماع

  بعد الانتهاء منه، وذلك بهدف التعرف على المشكلات من المهم قٌام رئٌس كل اجتماع وكافة الأعضاء المشاركٌن بتقٌٌمه كل اجتماع

 التً تعرض لها الاجتماع والعمل على تفادٌها فً الاجتماعات المقبلة .

  قبل  –التً لا ٌستغرق ملؤها أكثر من دقٌقة  –والطرٌقة البسٌطة لفعل ذلك هً الطلب من الأعضاء ملء استمارة تقٌٌم الاجتماع

  وتتضمن الاستمارة الأسئلة التالٌة :ماع ، مغادرتهم مكان أو مقر الاجت
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 هل كان هذا الاجتماع مفٌدا لك ؟ نعم / كلا . -

 هل تمكنت من قول كل ما ترٌد قوله فً الاجتماع ؟ نعم / كلا . -

 هل أنت راض عن كٌفٌة إدارة الاجتماع ؟ نعم / كلا . -

 هل تعرف ما ٌتوجب علٌك فعله نتٌجة للاجتماع ؟ نعم / كلا . -

 أي تعلٌقات أخرى ؟ نعم / كلا .هل لدٌك  -

 ثالثاً : متابعة تنفٌذ القرارات المتخذة

  : ٌتوقف نجاح أي اجتماع على عنصرٌن أساسٌٌن هما 

 مدى قٌام الأعضاء المشاركٌن فً الاجتماع بإنجاز المهام الموكلة إلٌهم أولا بأول. -

 مدى وصول القرارات التً تم اتخاذها فً الاجتماع إلى الجهات والأشخاص ذوي العلاقة، وقٌامهم بتنفٌذ ما جاء فٌها.  -

 إذا لم تكن رئٌساً كٌف تزٌد من أهمٌتك ؟

 كن موجوداً فً الوقت المحدد

 اجلس قبالة قائد المجموعة

 كن مستعداً للاجتماع

 شارك فً أحداث الاجتماع

 

 النقاشلا تحتكر 

 أحسن الاصغاء 

 تكلم بحٌث ٌفهمك الجمٌع

 التزم بجدول الأعمال

 مٌز أفكارك عن الآخرٌن

 كن متفائلاً 

 استثر روح التحدي والقوى الكامنة

 قم بنقد الآراء ولٌس الأشخاص

 إٌاك والنقاشات الفردٌة

 تسلم قٌادة المجموعة عند الضرورة

 انجز الأعمال المطلوبة منك بدقة وعناٌة
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 فن التعامل مع مشكلات الاجتماع :
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 مفهوم الاقناع

هو عملٌة تحوٌل أو تطوٌع آراء الآخرٌن نحو رأي مستهدف ٌقوم المرسل او المتحدث بمهمة الاقناع اما المستهدف او المستقبل فهو  -

 القابم بعملٌة الاقتناع

.والإشارات التً ٌمكن أن تإثر فً تغٌٌر الاتجاهات والمٌول والسلوكٌات  للألفاظوهو استخدام المتحدث أو الكاتب   -  

: عملٌات فكرٌة وشكلٌة ٌحاول فٌها أحد الطرفٌن التؤثٌر على الآخر وإخضاعه لفكرة أو رأي . تعرٌف آخر  - 

محدد إلى التؤثٌر على الاتجاهات والاعتقادات أو السلوكأي اتصال مكتوب أو شفوي أو سمعً أو بصري ٌهدف بشكل   - 

.وهو تؤثٌر سلٌم ومقبول على القناعات لتغٌٌرها كلٌاً أو جزبٌاً من خلال عرض الحقابق بؤدلة مقبولة وواضحة   - 

بعض الاستعداد لدى المستهدف، تحتاج عملٌة الاقتناع لٌس الى مهارة القابم بالحدٌث و المسبول عن الاقناع فقط و لكن اٌضا الى وجود  -

 او مساعدته على خلق هذا الاستعداد لدٌة .

وٌظهر جلٌاً من التعرٌفات السابقة أن الإقناع فرع عن إجادة مهارات الاتصال والتمكن من فنون الحوار وآدابه .وتتداخل بعض الكلمات  -

ا عن البعض ؛ ومن أمثال هذه الكلمات : الخداع ، الإغراء ، فً المعنى مع الإقناع مع وجود فوارق قد تكون دقٌقة إلى درجة خفابه

. التفاوض . فبعضها تهٌٌج للغرابز وبعضها تزٌٌف للحقابق وبعضها مجرد حل وسط واتفاق دون اقتناع وهكذا  

 الفرق بٌن الاقناع والتأثٌر 

تؤثٌر ففً الغالب ٌلحظ فً السلوك ) الإتٌان أو الترك (، محل الإقناع ٌكون فً الفكر والعاطفة ) القبول ، الرضا ، الاطمبنان( أما محل ال

ٌدل على قناعة بوجوبها وأهمٌتها،  لكن هذه القناعة قد لا تعرف أو تلحظ  -كالمحافظة على الصلاة مثلاً   –فرإٌة الأثر فً سلوك معٌن 

 بمجرد وجودهـا فكرة فً ذهن صاحبها.

 أهمٌة الاقناع

وسلوكهم. أفكارهماعادة تشكٌل أفكار الفراد وسلوكهم وجعلهم أناس مختلفٌن عما كانوا علٌه فً   - 

 - سٌتمكن الذٌن ٌستخدمون قوة الاقناع بمهارة وكفاءة من الوصول إلى أهدافهم والتؤثٌر فً غٌرهم.

 العوامل المؤثرة على عملٌة الاقناع

واستعداده للدفاع عنها وصدقٌته وسمعته وطبٌعة العلاقة بٌنه وبٌن المستهدفٌن  الإقناعٌةٌة رسالته كفاءة القابم بعملٌة الاقناع واٌمانه بؤهم -

.بالإقناع  

موضوع الاقناع: إذ تإكد الحقابق أن الموضوعات التً تستهدف تغٌٌر قٌم الأفراد ومعتقداتهم تواجه فً الغالب مقاومة شدٌدة خاصة اذا  -

ً ٌعٌشون فٌها مغلقة ومتمسكة بقٌمها وتقالٌدها؛ والعكس عندما تستهدف عملٌة الاقناع إلى الاضافة إلى كانت المنظومة الاجتماعٌة الت

افكار وقٌم موجودة أصلا لدى المطلوب اقناعهم. كما تلعب درجة الوضوح فً موضوع الاقناع والترتٌب المنطقً للأفكار دورا كبٌرا 

.فٌه  

علٌه وهذا ٌتوقف على مقدار التفتح فً ذهنه  المعروضةواستعداده للاقتناع بالموضوعات  لإقناعباالتركٌب النفسً والسلوكً للمستهدف  -

.والافكار الجدٌدة الآراءورغبته فً التطور وقبول   

؛ فالبعض ٌمكن اقناعه بالإقناعكفاءة أسالٌب الاقناع؛ حٌث ٌنبغً بناء اسلوب الاقناع فً ضوء دراسة مستفٌضة لطبٌعة المستهدف  -

.بتقدٌم حوافز مادٌة والبعض عن طرٌق فرض عقوبات مادٌة  

 مهارة الاقناع
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هدف قوة الحجج والأدلة ودقة المعلومات التً تإٌد موضوع الاقناع. فكلما كانت قوٌة وتتوفر فٌها الدقة العالٌة كان تؤثٌرها أقوى فً المست -

.وتحفزه للاقتناع بها بسهولة  

 خصائص عملٌة الاقناع

ات الاقناع بنسب ودرجات مختلفة.الجمٌع ٌتعرض ٌومٌا لعملٌ  - 

 - ٌنبغً أن تكون عملٌة الاقناع هادفة؛ وٌستفٌد من أهدافها جمٌع الاطراف التً لها علاقة بها.

نظرا لاختلافهم مدى معرفتهم بؤسس الاقناع ومبادبه وخبرتهم فٌه. الإقناعٌةتتباٌن كفاءة الأفراد فً ادارة العملٌات   - 

مجموعة من المبادئ الاخلاقٌة مثل الصدق والثقة والشجاعة والاعتذار ..الخ تقوم عملٌة الاقناع على  - 

قد ٌحدث الاقتناع بشكل بطًء وقد ٌحدث بشكل سرٌع وقد لا ٌتحقق مطلقا وٌعتمد ذلك على متغٌرات عدة منها مدى استعداد المستهدف  -

وطبٌعة موضوع الاقناع . للإقناع  

معقدة وتتطلب عقلا ٌفكر ولسانا ٌنطق وجوارح تتحرك ومظهرا ٌشاهد وتستلزم الانتباه والفهم والتذكر إن عملٌة اقناع الأخرٌن عملٌة  -

والطرٌقة التً ٌتم فٌها  بالإقناعوالتقٌٌم والحكم على قبول أراء الآخر أو رفضها. وتتطلب معرفة الطرٌقة التً ٌفكر فٌها المستهدف 

هدافه وكٌفٌة استمالته للاقتناع.استحثاث سلوكه واستثارته ومعرفة دوافعه وأ  

أو تقنٌات ٌمكن استخدامها دون سواها فً جمٌع عملٌات الاقناع؛ بسبب الاختلافات فً طبٌعة  ةاستراتٌجٌلا ٌوجد اسلوب أو تكتٌك أو  -

.الإقناعبوخبراتهم ومهاراتهم وأهدافهم وطبٌعة المستهدفٌن  الإقناعٌةموضوعات الاقناع وامكانات القابمٌن بالعملٌات   

الاقناع علم له اسس ومبادئ وهو أٌضا مهارة ٌمكن اكتسابها وتطوٌرها بالدراسة والتدرٌب والممارسة. المعرفة العلمٌة فً الاقناع لا  -

 تغنً مهما بلغ تراكمها لدى الافراد ما لم ٌتم تطوٌرها وتدعٌمها بالخبرة المكتسبة من الممارسة العملٌة.

 للاقتناع بالموضوعات التً تعود علٌهم بالفوابد وتحقق أهدافهم وتشبع حاجاتهم ولا تلحقهم منها أضرار مادٌة أو ٌكون الأفراد أكثر مٌلا -

.حٌاتهممعنوٌة. ولا تضٌف علٌهم أعباء أو التزامات اضافٌة ولا تتطلب منهم تغٌٌرات جذرٌة فً   

 عناصر الاقناع

  : المصدر : وٌجب أن تتوافر فٌه صفات منها -1 

وٌحصل علٌها من تارٌخ المصدر إضافة إلى مدى اهتمامه بمصالح الآخرٌن . الثقة :  - 

فً الوعود والأخبار والتقٌٌم .المصداقٌة :   - 

كلمة ، مقالة ، منطق ، عاطفة ، ... القدرة على استخدام عدة أسالٌب للإقناع :  - 

 - المستوى العلمً والثقافً والمعرفً .

اعات التً ٌرٌد إقناع الآخرٌن بها .الالتزام بالمبادئ والقن  - 

 - : الرسالة : لابد أن تكون 2 

 واضحة لا غموض فٌها بحٌث ٌستطٌع جمهور المخاطبٌن فهمها فهماً متماثلاً .

 بروز الهدف منها دون حاجة لعناء البحث عنه .

 مرتبة ترتٌباً منطقٌاً مع التؤكٌد على الأدلة والبراهٌن .
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إشكالاً أو حرجاً ولكل مقام مقال . بلا تسبمناسبة العبارات والجمل حتى   

 بعٌدة عن الجدل واستعداء الآخرٌن ؛ لأن المحاصر سٌقاوم ولا رٌب !

 3 – : ًالمستقبلِ: ٌنبغً مراعاة ما ٌل  

 - الفروق العمرٌة والبٌبٌة .

 - الاختلافات الثقافٌة والمذهبٌة .

والاجتماعٌة .المكانة العلمٌة والمالٌة   - 

مستوى الثقة بالنفس .  - 

الانفتاح الذهنً .  - 

 قواعد الاقناع

أن ٌكون العمل خالصاً لله سبحانه وتعالى لا ٌشوبه حظ نفس . -1  

الالتجاء لله بطلب العون والتوفٌق ووضوح الحق . -2  

وجود متطلبات الإقناع الرئٌسة وهً : -3  

الاقتناع بالفكرة . وضوحها . -  

القدرة على إٌضاحها . القوة فً طرح الفكرة .  - 

 - توافر الخصال الضرورٌة فً مصدر الإقناع .

معرفة شخصٌة المتلقً وقٌمه واحتٌاجاته مع تحدٌد ترتٌبها . وقد ٌنبغً علٌك تقمص شخصٌته لتتعرف على دوافعه ووجهة نظره .كما  -4

 ٌجب معرفة حٌله وألاعٌبه حتى لا تقع فً شراكها .

حصر ممٌزات الفكرة التً تدعو إلٌها مع معرفة مآخذها الحقٌقٌة أو المتوهمة وتحلٌل المعارضة السلبٌة المحتملة وإعداد الجواب  -5

 الشافً عنها . وأعلم أن أسلم طرٌقة للتغلب على الاعتراض أن تجعله من ضمن حدٌثك .

جسدٌة ؛ مع تحٌن الفرصة المناسبة لتحقٌق ذلك .اختٌار الأحوال المناسبة للإقناع : زمانٌة ومكانٌة ونفسٌة و -6  

تحلٌل الإقناع إلى : -7  

 - مقدمات متفق علٌها كالحقابق والمسلمات .

 - نتابج منطقٌة مبنٌة على المقدمات .

الابتعاد عن الجدل والتحدي واتهام النواٌا ، لأن جعل الطرف الآخر متهماً ٌلزمه بالدفاع وربما المكابرة والعناد -8  

إذا كنت ستطرح فكرة فً محٌط ما فروج لها عند أركان ذلك المحٌط قبل البدء بنشرها . -9  

تعلم أن تقارن بٌن حالٌن ومسلكٌن لتعزٌز فكرتك . -11  

حدد مسبقاً متى وكٌف تنهً حدٌثك . -11  
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لخص الأفكار الأساسٌة حتى لا تضٌع فً متاهة الحدٌث المتشعب . -12  

. كلا تخوناضبط نفسك حتى لا تستثر ؛ وراقب لغة جسدك حتى  -13  

المقابل باهتمامك من خلال : الطرفأشعر  -14  

 - ربط بداٌة حدٌثك بنهاٌة حدٌثه ما أمكن .

 - تعزٌز جوانب الاتفاق .

بمحبتك وعذرك إٌاه . أشعره  - 

 عوائق الاقناع

الاستبداد والتسلط: لأن موافقة الطرف الآخر شكلٌة تزول بزوال الاستبداد. -1  

طبٌعة الشخص المقابل : فٌصعب إقناع المعتد برأٌه وتتعاظم الصعوبة إذا كان المعتد بنفسه جاهلاً جهلاً مركباً . -2  

 - التعصب والحماس المفرط لقضٌة معٌنة. 

التً ٌوجهها إلٌهم من لا تتوفر فٌهم الصدقٌة أو غٌر مإهلٌن للفوز  لإقناعٌةاٌمتنع الأفراد عن الاقتناع بالرسابل  -

 بالثقة أو الذٌن تكون دوافعهم مشكوك فٌها

كثرة الأفكار مما ٌربك الذهن. -3  

تذبذب مستوى القناعة أو ضعف أداء الرسالة من قبل المصدر . -4  

نتٌجة مبكرة تقضً على كل جهد قبل تمامه .الاعتقاد الخاطا بصعوبة التغٌٌر أو استحالته : وهذه  -5  

اختفاء ثقافة الإشادة بحق من قبل المصدر تجاه المستقبل . -6  

علو المكانة الاجتماعٌة للمستهدف وسعة سلطاته وملاءته المالٌة. -7  

 العوامل المؤثرة فً استجابة المستهدفٌن بالإقناع

ٌستعان بها فً اقناع الرجال تختلف عن تلك النً ٌتم توظٌفها فً اقناع النساء والأطفال؛ فقد وجد أن إن الاسالٌب التً نوع الجنس:  -

والمشاعر والعواطف أما الرجال فهم أكثر اقتناعا بالرسابل التً تتناول الجوانب العلمٌة  بالأحاسٌسالنساء أكثر اقتناعا بالرسابل المفعمة 

ومعادلات وخطوط بٌانٌة. بإحصاءاتوالاقتصادٌة أو المعززة   

طوٌلة   إذ كلما كان المتلقً متقدما بالعمر أو مضى علٌه مدةأو استمراره على نفس السلوك:  للأفكارعمر المتلقً وطول مدة اعتناقه  -

طوٌلة وجهود أو تستغرق مدة  مستحٌلةوٌعتمد ذات السلوك كانت عملٌة اقناعه بتغٌٌر سلوكه أو افكاره صعبة أو  الآراءوهو ٌحمل نفس 

 كبٌرة.

لأنهم لا ٌقبلون المعلومات التً تعرض علٌهم إلا  تعلٌماٌكون من الصعب اقناع الأشخاص الاذكٌاء والأكثر الذكاء والمستوى التعلٌمً:  -

 بعد تفكر وتدٌر وتقٌٌم متؤن وتحلٌل وتفسٌر مضامٌنها.

وى متوسط من احترام الذات بٌنما ٌسهل اقناع الأشخاص الذٌن ٌكون ٌصعب فً الغالب اقناع الأشخاص الذٌن لدٌهم مستاحترام الذات:  -

 مستوى احترام الذات لدٌهم متدٌنً بنفس الرسابل.

.ومإهلاته وجاذبٌته وفاعلٌته وسمعته وقوته فً التؤثٌر وكفاءته فً الاقناع بالإقناعمصداقٌة القائم   - 
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كلما زاد التسلط والجمود العقابدي كلما صعبت عملٌة الاقتناع. النزعة التسلطٌة والعقائدٌة:  - 

 طرق الاقناع

 :الاقناع بالمراجع - 

والعقابد قد تكون عبارة عن مجموعة من الاشخاص الأحٌاء أو  والمبادئ والأفكارالمراجع قد تكون عبارة عن مجموعة من القٌم  -

 الأموات. 

 :الاقناع بمحاكاة الأخرٌن - 

تلك المنتجات.  نٌقتنوع الانسان بالأفكار والسلوك من خلال حفزه لمحاكاة الرموز المإثرة من الذٌن ٌعتنقون تلك الأفكار أو ٌمكن اقنا

وٌعتمد اسلوب المحاكاة على قانون الارتباط أو الاقتران فً الاقناع وهو أن الأفراد ٌحبون شخصٌات معٌنة ٌمٌلون إلى تقلٌدٌهم فً 

 الافكار والسلوك.

 - :الاقناع بخلق الحاجة لدى المستهدف  

بؤسالٌب تسهم فً خلق حاجة لدٌه )مادٌة أو نفسٌة أو اجتماعٌة  بالإقناعقناعً على المستهدف لإتم فً هذه الطرٌقة عرض الموضوع اٌ -

 ..الخ( وتبٌن له أنه لا ٌمكنه اشباعها إلا بالاقتناع بالموضوع المعروض علٌه وهو الوسٌلة الافضل لتحقٌق اهدافه واشباع رغباته.

 :الاقناع بالكلمة الطٌبة - 

ر فً الاخر وهً تحفزه للانتباه والاقتناع بالموضوعات التً تعرض علٌه وتمكن ٌتفق الجمٌع أن الكلمة الطٌبة لها وقع اٌجابً ومإث -

من النفاد إلى قلوب المستهدفٌن وعقولهم من أوسع الابواب؛ وقد أمر الله سبحانه وتعالً موسى أخاه  بإتقانالذي ٌوظفها  بالإقناعالقابم 

فً قوله تعالى )اذهبا إلى فرعون إنه طغى فقولا له قولا لٌنا لعله ٌتذكر أو علٌهما السلام بتوظٌف الكلمة الطٌبة فً الاقناع وٌتجلى هذا 

 ٌخشى(.

  :الاقناع بقانون الانسجام مع الاخرٌن - 

التً ٌتنمون إلٌها رغبة  ةعند الجماعتإكد الحقابق أن أغلب الافراد ٌمٌلون إلى الاقتناع بالأفكار والمنتجات التً ٌدركون أنها مقبولة  -

نسجام معها وهذا ٌقوم على افتراض أن الافراد ٌتبعون القطٌع الذي ٌنتمون إلٌه وعادة ٌتم تدعٌم هذا التوجه بتقدٌم احصاءات منهم فً الا

من أفراد الجماعة التً ٌنتمً إلٌها. وتؤكٌداتوأدلة   

 :اقناع قادة الرأي - 

واتخاذ القرارات الصاببة والجرأة والانفتاح وقبول الاخر والتعددٌة قادة الرأي هم أفراد ٌتمٌزون بخبرتهم وقدرتهم على قٌادة الأخرٌن  -

والرغبة فً تقدٌم المساعدة والمشورة للأخرٌن وهم مإثرون فً الاخرٌن وقادرون على اقناعهم بتغٌٌر اتجاهاتهم وأهدافهم وسلوكهم 

لتابع للاقتناع بنفس الموضوع.وحاجاتهم. وعادة اذا اقتنع قادة الرأي بموضوع معٌن فإن ذلك سٌحفز المستهدف ا  

 - :الاقناع بإثارة الشعور بالذنب  

ٌشٌر الشعور بالذنب إلى حالة عاطفٌة سلبٌة ٌشعر بها الفرد حٌنما ٌكون سلوكه متناقضا مع مبادبه وقٌمه فممثلا ٌشعر الفرد المستقٌم  -

فعال والأفكار التً ٌمكن أن تثٌر الشعور بالذنب من خلال لفت بالذنب حٌنما ٌكذب أو ٌسرق أو ٌغش. وٌمكن أقناع الافراد بالابتعاد عن الأ

 انتباههم إلى التناقض بٌن تلك الأفعال وأفكارهم وقٌمهم. 

  الشعور بالخوف: بإثارةالاقناع  - 

. السابقةمشارع الخوف لدٌه حٌث ٌتوقف شعوره بالخوف بناء على تجاربه  بإثارةمن الممكن اقناع المستهدف   
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  بالتلوٌح بالندرة:الاقناع  - 

ٌرغب معظم الافراد فً اقتناء ما هو نادر أو ٌصعب الحصول علٌه لأسباب نفسٌة لا ٌمكن اٌجاد تفسٌر لها فً كثٌر من الأحٌان أو اعتقاد  -

 منهم بؤن المنتجات إذا كانت نادرة والكمٌات المعروضة منها محدودة فلابد أنها مهمة أو ذات نوعٌة جٌدة. 

  بالإطراءالاقناع:  - 

جلبت النفس على حب وتقدٌر من ٌحبها وٌقدرها وٌثنً علٌها وٌشٌد بها وهً تمٌل إلى استحسان أفكار وسلوك الذي ٌطري علٌها وتقتنع  -

بالموضوعات التً ٌعرضها علٌها وٌفضل بعض الأفراد أن ٌكون الاطراء علٌهم بصورة غٌر مباشرة والبعض الأخر ٌفضلون أن ٌكون 

علٌهم بصورة مباشرة وبحضورهم أو أمام الأخرٌن شرٌطة أن تكون المحاسن والخصال الحمٌدة موجودة فعلا فٌمن ٌتم اطراإه الاطراء 

 حتى لا ٌقع الاطراء ضمن التزلف أو الخداع.

 -  بالإحسانالاقناع:  

مختلف الثقافات فالكثٌر من الافراد ٌمٌل  إن خلق رد الجمٌل بالجمٌل متجذر لٌس فً فبة واحدة من الأفراد إنما فً جمٌع الافراد وفً -

 إلى رد الجمٌل بالجمٌل حتى لو لم ٌطلب ذلك منه ابتداء. وتفٌد الدراسات أن هناك علاقة بٌن أهمٌة المعروف الذي ٌقدمه الافراد وأهمٌة

بطبعهم إلى رد الإحسان بؤفضل منه.  ٌمٌلونجمٌع الالجمٌل الذي ٌرده الأخرون بالمقابل وأن   

 بالإكراهناع الاق:  - 

أو منتجات وهو ٌتضمن معانً الاجبار والقمع والشدة والقهر.  ممارساتالاكراه ٌعنً ارغام الفرد على أداء عمل أو قبول أفكار أو  -

 وهذا الاسلوب لا زال ٌستخدم على نطاق واسع فً المجتمعات المتخلفة.

 :الاقناع بتغٌٌر بٌئة المستهدف - 

دور كبٌر فً تحدٌد سلوكه وافكاره وأهدافه وحاجاته وطرابق تعامله مع الاخرٌن . لذا ٌتعٌن على المقنع نقل المرء ابن بٌبته ولها  -

إلى بٌبة أخرى تسمح له بالاقتناع بالموضوعات التً ٌعرضها علٌه.  بالإقناعالمستهدف   

 :الاقناع بالمقارنة - 

فً آن واحد بهدف تمكٌنه من معرفة التباٌن  بالإقناعأو فكرتٌن متناقضتٌن على المستهدف ٌشٌر مفهوم المقارنة إلى عرض موضوعٌن  -

على معرفة الفوابد والاضرار التً  بالإقناعوالتناقض والاختلافات بٌنهما بصورة سرٌعة ودون كثٌر من العناء كما أنه ٌساعد المستهدف 

ا وٌحقق له فوابد أما الأخر فٌترتب عن الأخذ به آثار سلبٌة ٌتعٌن تجنبها. تترتب عن الشًء ونقٌضه بحٌث ٌبدو احدهما ٌتمتع بمزاٌ  

  :الاقناع بالاستعانة بالأخرٌن - 

لأقناع المستهدف بالموضوعات التً ٌعرضونها علٌهم خاصة إذا تمت الاستعانة بؤولبك الذٌن لهم  بالأخرٌنٌلجا البعض إلى الاستعانة  -

.قناعبالإعلاقات جٌدة مع المستهدفٌن   

 

أوقف النقد وابحث عن الاٌجابٌات ولا تضخم السلبٌات، لأن 

 الحلوٌبحث عن  لأملاالمبدع دابماً ما ٌبعث  العقل
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 ٔانُزاع فً ثٍئخ انعًم  يٓبسح إداسح انخلاف

 

 إداسح انخلاف ٔانُزاع فً ثٍئخ انعًم : 

 ًجٌه٩ف .. جٌّفَٙٛ ٚجٌٍّجق 

  ؽر١ؼس جٌه٩ف 

 ِٓط٠ٛحش جٌه٩ف 

 ج٤غحٌ جٌٍٓر١س ٌٍه٩ف 

  ٌٍه٩فج٤غحٌ ج٠٨ؿحذ١س 

 ٍِجقً جٌظٍجع 

 جٌؼٛجًِ جٌطٟ ضإغٍ ػٍٝ جٌظٍجع 

 جوجٌز جٌه٩ف 

 ضىط١ىحش ِٓحػىز 

 انصشاع.. انًفٕٓو .. ٔانًشاحم

 أٔلا ً: يبْٕ انصشاع ؟

 . جٌظٍجع ٘ٛ ن٩ف ذ١ٓ شهظ١ٓ أٚ أوػٍ ضرىٚ ِظحٌكُٙ أٚ ج٘طّحِحضُٙ غ١ٍ ِطٛجفمس 

  ١ِٛ٠ح ً، ٚػٕىِح ٠شؼٍ ذحٌظٍجع ٠ٓؼٝ ِٓ أؾً ؽ٠ٍمس ٌٍطؼحًِ ِغ جٌّٛلف جٌّٓرد ، ٦ٔٓحْ جٚجٌظٍجع قم١مس ِٓ قمحتك جٌك١حز جٌطٟ ٠ٛجؾٙٙح

ٚضططٍد ِٛجؾٙس جٌظٍجػحش ٌو فؼً ف١ٌٓٛٛؾ١ح ِٓ ج٦ٔٓحْ فٟ جٌىػ١ٍ ِٓ ج٤ق١حْ ق١ع ٠ظرف فٟ قحٌس ِٓ ج٦غحٌز ٚج٨ْطٕفحٌ ٚج٨ْطٍّجٌ 

٠ظرف جٌفٍو غحػرح ً ٚقحتٍج ً ٚنحتفح ً فٟ ٔفّ جٌٛلص ، ٚلى ٠إوٞ يٌه فٟ ًٖ٘ جٌكحٌس ٌفطٍز ؽ٠ٍٛس ِٓ جٌُِٓ  ٠شىً ػغطح ً ػظر١ح ً ق١ع 

 ئٌٝ ػؿُ ٔفٟٓ ٚذىٟٔ فٟ ذؼغ ج٤قٛجي .

  ّٚذؼغ أٔٛجع جٌظٍجع ٌذّح ضىْٛ ٍْٙس جٌّٛجؾٙس ٚف١ٙح ٠ّىٓ جضهحي جٌمٍجٌ جٌّٕحْد ذحٌٍٓػس جٌّٕحْرس ٚذألً لىٌ ِٓ جٌطٍوو ، ٚفٟ ٔف

 ؼد جٌطؼحًِ ِؼٙح .جٌٛلص ٕ٘حن ِٛجلف أوػٍ ضؼم١ىج ً ٠ٚظ

 طجٍعخ انخلاف :

  ٚ٠ؼرٍ جٌه٩ف ػٓ قحٌس ِٓ ػىَ ج٨ضفحق ذ١ٓ جٌفٍو أٚ ذ١ٓ فٍو٠ٓ أٚ أوػٍ أٚ ذ١ٓ جٌؿّحػحش أٚ ذ١ٓ جٌّٕظّحش ٔط١ؿس ٨ططىجَ جٌّظحٌف أ

 ضؼحٌع ج٤٘ىجف أٚ ضىجنً ج٤ٔشطس أٚ ٌٕىٌز جٌّٛجٌو ٚجٌطٕحفّ ػ١ٍٙح 

 ؿح٘حش جٌفىٍ ج٨وجٌٞ ق١ع ٠ٍٜ جٌفىٍ ج٨وجٌٞ جٌطم١ٍىٞ أْ جٌه٩ف شٟء غ٠ٍد ٚون١ً , ٨ٚ ٚضهطٍف جٌٕظٍز ئٌٝ ً٘ج جٌّفَٙٛ ذ١ٓ جض

حٍث تقٕو ْزِ ٠ظف أْ ٠كىظ وّح أْ أطكحخ ً٘ج جٌفىٍ ٠ؼطْٛ جٔطرحػح ١ْثح فٟ قحٌس ٚؾٛو جٌه٩ف ٨ٚ ٠ؿد أْ ٠شؼٍ ذٗ جٌؼحٍِْٛ 

 انُظشح انتقهٍذٌخ نهخلاف عهى الافتشاضبد انتبنٍخ :

  ٠ّىٓ ضؿٕرٗ أْ جٌه٩ف 
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 ٠كىظ جٌه٩ف ػحوز ذٛجْطس أشهحص ِؼ١ٕ١ٓ ُ٘ ِػ١ٍٞ جٌّطحػد 

 ٠ؿد أْ ضٍؼد جٌٍٓطس وٌٚج فؼح٨ ٌّٕغ قىٚظ جٌه٩ف 

 . جيج قىظ جٌه٩ف فحٌكً ٘ٛ أْ ضطٍوٗ ج٦وجٌز ٚضطؿحٍ٘ٗ ، ٤ْ جٌكى٠ع ػٕٗ غ١ٍ ٍِغٛخ 

ٚػٍٝ جٌؼىّ ٠ٍٜ جٌفىٍ ج٨وجٌٞ جٌكى٠ع أْ جٌه٩ف شة ؽر١ؼٟ ذً ٘ٛ ظحٍ٘ز طك١س ِٚطٍٛذس ق١ع أْ ٚؾٛوٖ ٠ّٕغ ووطحض٠ٌٛس أفىحٌ ِؼ١ٕس ، 

 ٔثبنتبنً تقٕو انُظشح انحذٌثخ نهخلاف عهى الافتشاضبد انتبنٍخ :وّص أٔٗ و١ًٌ ػٍٝ ق٠ٛ١س جٌّٕظّس ، 

 ٗأْ جٌه٩ف لىٌ ِكطَٛ ٠٨ّىٓ ضؿٕر 

 ف جٔؼىحِ ؽر١ؼٟ ٌٍطؿى٠ى ٚجٌطط٠ٍٛ فٟ جٌؼًّ ذً ِٚكٍوح ٧ٌذىجعأْ جٌه٩ 

  ٠ّىٓ جوجٌز جٌه٩ف 

  ٗجٌكى ج٤ؤٝ ِٓ جٌه٩ف ٠ؼطرٍشة ػحوٞ ذً ٍِغٛخ ف١ 

 فُٓبنك ثعض انًزاٌب انُبتجّ عُّ ًْٔ:٠ّٚىٓ جٌمٛي ٚفمح ٩ٌضؿحٖ ج٨وجٌٞ جٌكى٠ع ٨ ٠ؼطرٍ ظحٍ٘ز ١ْثس 

 ٌطط٠ٍٛ فٟ جٌّٕظّس ضغ١ٍ فٟ ج١ٌٓحْحش ٚج٦ؾٍجءجش ٚجٌٕظُ .... جٌم٠ّػً جٌه٩ف ٔمطس ذىج٠س ٌٍطغ١ٍ ٚج 

  ُٙ٠طؼٍُ ٠ٕٚؼؽ ج٤فٍجو ِٓ ن٩ي جٌه٩فحش جٌّك١طس ذ 

 . ٠ط١ف جٌه٩ف ِؼٍفس ِٚٓط٠ٛحش جٌّشحوً فٟ جٌّٕظّس 

 :يضتٌٕبد انخلاف ٔانصشاع 

 ٠ّىٓ جٌط١ُّ ذ١ٓ أٌذؼس ِٓط٠ٛحش ضّػً طٌٛ ٌٍه٩فحش جٌّهطٍفس ٟٚ٘ : 

 :انخلاف داخم انفشد َفضّ ـ١

٠ٓؼٟ جٌشهض ئٌٝ ضكم١مٙح أٚ ضؼحٌع ج٤وٚجٌ  ٠طّػً ً٘ج جٌه٩ف ٔٛػح ِٓ جٌه٩ف جًٌجضٟ أٚ جٌىجنٍٟ فٟ ٔفّ جٌفٍو ٔط١ؿس ٌطٕحلغ ج٤٘ىجف جٌطٟ

ذى٠ً ٚجقى ٌٍٛطٛي ئٌٝ جٌٙىف جٌطٟ ٠مَٛ ذٙح وجنً جٌؼًّ أٚ ج٤٘ىجف جٌك١ٍز جٌطٟ ٠ظحوفٙح ػٕى ج٨نط١حٌ ذ١ٓ ذى١ٍ٠ٓ أٚ أوػٍ ٚػٌٍٚز جنط١حٌ 

 ًٌٔكٍ تقضٍى انخلاف انذاخهً إنى ثلاثخ إَٔاع تجعب نجبرثٍخ انٓذف ًْٔ:

 أـ صشاع الإقجبل:

ش ِؼ١ٕٗ ٠ٕشأ ً٘ج جٌه٩ف ٔط١ؿس ٌّٛجؾٙس جٌفٍو ذّٛلف ٠ٕرغٟ ف١ٗ أْ ٠فحػً ٌغرط١ٓ أٚ ٘ىف١ٓ ٌىً ِّٕٙح ؾحيذ١س ج٠ؿحذ١س أٞ أْ ٌُٙ ُِج٠ح ٚئغٍجءج

 ىٜ جٌٍغرط١ٓ أٚ جٌٙىف١ٓ فاْ ٠ؿد أْ ٠ؼكٟ ذحٌٍغرس أٚ جٌٙىف ج٤نٍ .ٚذحنط١حٌ ٦ق

 ة ـ صشاع الأحجبو:

ّٙح ٠ٕشأ ً٘ج جٌه٩ف ٔط١ؿس ٌّفحػٍس جٌشهض ذ١ٓ ضكم١ك ٌغرط١ٓ أٚ ٘ىف١ٓ و٩ّ٘ح غ١ٍ ٍِغٛخ ف١ٗ أٞ أْ جٌفٍو ػ١ٍٗ ج٨نط١حٌ ذ١ٓ أ٠ٍِٓ ٌىً ِٕ

ض ذ١ٓ جٌرمحء فٟ ػًّ ٨ ٠ٍغرٗ أٚ ٠شؼٍف١ٗ ذح٦ؾٙحو ٚجٌطؼد ٚجًٌٍّ أٚ ٠طٍوٗ ٠ٚرمٝ ٍْر١حش أٚ ضؼك١حش ِؼ١ٕٗ ِػحي يٌه أْ ٠فحػً جٌشه

 ػحؽ٩ ً
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 ج ـ صشاع الإقجبل ٔالاحجبو :

 ٠طٌٛى ً٘ج جٌه٩ف ٔط١ؿس ٌؼٌٍٚز جنط١حٌ جٌفٍو ذ١ٓ ٘ىف١ٓ و٩ّ٘ح ٍِغٛخ ف١ٗ ٌٚٗ ؾحيذ١س ٚفٟ يٌه جٌٛلص ٠ٕطٛٞ وً ِٓ جٌٙىف١ٓ ػٍٝ ٍْر١حش

٠فحػً جٌفٍو ذ١ٓ ذمحؤٖ فٟ ٚظ١فطٗ ٌٙح ِك١ؾ جؾطّحػٟ ٚػ٩لحش ؽ١رس ِغ ٩َِتٗ  أْأٞ أْ ٌىً ِٕٙح ؾحٔد ج٠ؿحذٟ ٚؾحٔد ٍْرٟ وٚضؼك١س ِؼ١ٕس 

 .ٌٚىٕٙح ضؼط١س أؾٍج ِٕهفؼح ٚذ١ٓ جٌطؼحلى ٌٍؼًّ فٟ جٌهحٌؼ ٠ؼط١ٗ ون٩ ً ٍِضفؼح

ٌّؿطّغ جٌّك١ؾ ، ًٌٌٚه فاْ جٌفٍو جًٌٞ ٠ٛؾى فٟ ِػً ً٘ج جٌّٛلف ٠ٕشأ ٠ٚىطٕف ً٘ج جٌؼًّ ج٨غطٍجخ جٌؿّحػٟ ٚشؼٌٛ جٌفٍو ذحٌغٍذس ػٓ جٌػمحفس ٚج

 ٌى٠ٗ طٍجع وجنٍٟ ٔط١ؿس جٌٍغرس فٟ ضكم١ك جٌؿحٔد ج٠٨ؿحذٟ ٚجٌهٛف ِٓ جٌؿحٔد جٌٍٓرٟ .

 انخلاف ثٍٍ الأفشاد : ـ٢

ش ج٤فٍجو ٚأوٚجٌُ٘ أٚ ٔط١ؿس فٟ ٚؾٙحش ٠كىظ ً٘ج جٌٕٛع ِٓ جٌه٩فحش ذ١ٓ فٍو ٚفٍو أنٍ أٚ ذ١ٓ ِؿّٛػس ِٓ ج٦فٍجو ٔط١ؿس ٨نط٩ف قحؾح

جٌٕظٍ ، أٚ ٌٍفٍٚق جٌفٍو٠س ذ١ٓ جٌٕحِ ِٓ ق١ع نظحتض جٌشهظ١س ٚجٌمىٌجش ٚ جٌطٛلؼحش ، ٚئوٌجن جٌٕحِ ٥ٌش١حء ،٠ٚطّػً ً٘ج جٌه٩ف ذ١ٓ 

 ١ٓ .ج٦وجٌز ٚجٌٍّؤ١ْٚٓ ، ذ١ٓ لىجِٝ جٌّٛظف١ٓ ٚجٌؿىو ، ذ١ٓ جٌفثط١ٓ ٚج٦وج١٠ٌٓ ذ١ٓ ج٨ْطشح١٠ٌٓ ٚجٌطٕف٠ً

 انخلاف ثٍٍ الإداساد ٔالأقضبو : ـ٣

وجٌز ٕ٘حٌه أ٠ؼح طٍجع وجنً جٌّٕظّس جٌٛجقىز ـ ٌأ١ْح ٚ أفم١ح ـ ِػً جٌه٩ف ذ١ٓ ئوجٌز ج٦ٔطحؼ ٚ ئوجٌز جٌط٠ٛٓك ، ذ١ٓ أوجٌز جٌّشط٠ٍحش ٚ ئ

٩ف ٌٗ أغحٌ ٍْر١س ػٍٝ ١ٍْ جٌؼًّ ٚج٦ٔطحؾ١س جٌّهحَْ ، ٚذ١ٓ ئوجٌز جٌّٛجٌو جٌرش٠ٍس ِٓ ؾٙس ٚذ١ٓ ج٦وجٌجش جٌّهطٍفس ِٓ ؾٙس أنٍٜ ًٚ٘ج جٌه

 ٚفؼح١ٌس جٌّٕظّس ، ذٛؾٗ ػحَ .

 انخلاف ثٍٍ انًُظًبد : ـ٤ 

 ٠ٚطّػً ً٘ج جٌه٩ف فٟ جٌّٕحفٓس ذ١ٓ جٌّٕظّحش ػٍٝ أٔظرس جٌٓٛق ٚجٌطٓحذك ٔكٛ جٌّٓطٍٙى١ٓ ، ٌٚؼً ً٘ج جٌّٓطٜٛ ِٓ جٌه٩ف ٠ؼطرٍ ِٓ أفؼً

ش ئٌٝ ج٨٘طّحَ ذحٌطط٠ٍٛ ٚضك١ٓٓ ؾٛوز ِٕطؿحضٙح ٚنىِحضٙح وّح أْ جٌّٓطف١ى ج٤ٚي ِٓ ًٖ٘ جٌه٩فحش ٘ٛ أٔٛجع جٌه٩فحش ٤ٔٗ ٠ىػٛ جٌّٕظّح

 جٌّٓطٍٙه فٟ طٌٛز ٍْؼس أٚ نىِس ذؿٛوز ػح١ٌس ٚذٓؼٍ ِٕحْد .

 اَثبس انضهجٍخ ٔ أضشاس انخلاف فً انعًم 

 24 %ٚلص جٌّى٠ٍ فٟ ئوجٌز ٚػ٩ؼ  جٌه٩ف ِٓ 

  ػ١حع ٚلص جٌّٛظف١ٓ فٟ جٌه٩ف 

 ٓ٠إوٞ ئٌٝ ٠َحوز ِؼىي وٌٚجْ جٌّٛظف١ 

 56 % ِٓشحوً ج٦وجٌز ضأضٟ ذٓرد جٌه٩فحش ذ١ٓ جٌّٛظف١ ِٓ 

 جٌضفحع ِؼىي جٌغ١حخ 

 ٓجٌّٛظف١ٓ جٌكحػ٠ٍٓ جٌغحتر١ 

 جٌطه٠ٍد ـ ٍْلس جٌّهُْٚ ـ أػٍجٌ جٌّىحضد 

 جْطٕفحي جٌطحلس فٟ أٌِٛ غ١ٍ ػ٠ٌٍٚس 
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 ٌؼًّ ٠ٙىَ جٌؿّحػ١س فٟ ج 

 ٠هٍك ؾٛ ػىجتٟ ٠ٚط١ف جٌفٍطس ٌظٌٙٛ ج٨ؾٕىز جٌهف١س 

 اَثبس الاٌجبثٍخ نهخلافبد فً انعًم

 ٠ظٍٙ جٌّشحوً جٌٙحِس ِٓ أؾً ِؼحٌؿطٙح 

 ٍ٠كفُ ػٍٝ ئقىجظ جٌطغ١١ 

 ُ٠إوٞ ئٌٝ ضىحًِ ج٤فىحٌ ٚجٌّفح١٘ 

  جٌطأوى ِٓ أْ جٌؼًّ ١ٓ٠ٍ فٟ ج٨ضؿحٖ جٌّطٍٛخ 

  ٠فٍَ ٚؾٙحش ٔظٍ ٚقٍٛي ِطٕٛػس 

 احم انصشاعيش

٨ ٠ىٌن جٌفٍو أٚ ج٤فٍجو جٌّشىٍس ٨ٚ ٠طؼٍفْٛ ػ١ٍٙح .. ٚغٍرح ٨ ٠طؼىٜ جٌه٩ف جٌهفٟ جٌّشحػٍجٌىجن١ٍس جٌٕحضؿس ػٓ ػىَ  انصشاع انكبيٍ :

 جٌٍػٟ فٟ جٌّؼحٍِس .

٠ٚكىظ ق١ّٕح ٠ىٌن جقى ج٦ؽٍجف جٌىجنٍس فٟ جٌُٕجع جٌه٩ف جٌهفٟ ٌىٜ جٌطٍف ج٤نٍ ٠ٕٚشأ ِٓ جؾٍٗ ن٩ف  انًلاحظ : \انصشاع انًتصٕس

 ِكِٓٛ

ٚجٌفٍق ذ١ٕٗ ٚذ١ٓ ْحذمٗ ٘ٛ وّح جٌفٍق ذ١ٓ ٌؤ٠س جٌشة ٚجٌشؼٌٛ ذٗ ٚفٟ ًٖ٘ جٌٍّقٍس ِٓ جٌه٩ف ٠ّىٓ ٌطٍف غحٌع ٌُ  انصشاع انًحضٕس :

ُٔجع ذ١ٓ أؽٍجف جٌه٩ف ٚػحوز ِح ٠ّىٓ جٌرىء فٟ قً جٌه٩ف ِٓ ًٖ٘ جٌٍّقٍس لرً أْ ٠ٓطفكً ج٤ٍِ ئٌٝ ٠ىنً فٟ جٌه٩ف أْ ٩٠قع أْ ٕ٘حن 

 جٌٍّقٍس جٌطٟ ض١ٍٗ ٟٚ٘ ٍِقٍس :

جٌه٩ف ؾ١ٍس ٖ ٠مَٛ وً ؽٍف ذحٌطهط١ؾ ٚجٌٓؼٟ ٚجٌؼًّ ِٓ أؾً ئقرحؽ جٌطٍف ج٢نٍ ٠ٚىْٛ جٌظٍجع ٚجػكح ً ٚضظٍٙ ئغحٌ انصشاع انظبْش:

 ِطرحوٌس أٚ ذألٛجي قحوز أٚ قطٝ ذأػّحي ٨ ِٓثٌٛس .ئِح ذّشحػٍ 

 انعٕايم انتً تؤثش عهى انصشاع:

 ِٛجطفحش أؽٍجف جٌظٍجع 

  ضط٠ٍٛ جٌؼ٩لس ذ١ٓ جؽٍجف جٌظٍجع 

 أْرحخ جٌظٍجع 

 ٟجٌّك١ؾ ج٨ؾطّحػ 

 ِظحٌف ج٤فٍجو ٚجٌؿّحػحش جٌّطظحٌػس 

 ج٨ْطٍجض١ؿ١حش جٌطىط١ىحش جٌطٟ ضٓطهىِٙح أؽٍجف جٌُٕجع 
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 انخلاف فً ثٍئخ انعًم يصبدس 

  ْٗٛء جٌفُٙ ِٓ ؾحٔره أٚ ِٓ ؾحٔر 

 ٗجٌٍٓٛن غ١ٍ جٌٍش١ى ِٓ ؾحٔره أٚ ِٓ ؾحٔر 

  ٕٗجنط٩ف ج٢ٌجء ذ١ٕه ٚذ١ 

 ٗئّ٘حي أٚ ضٙحْٚ أٚ جْطهفحف غ١ٍ ِمظٛو ِٓ ؾحٔره أٚ ؾحٔر 

 ٗج٨ٔفؼح٨ش ِٓ ؾحٔره أٚ ؾحٔر 

 ػىَ ج٨ٌض١حـ 

  ٌٗٚ ػىَ ٚػٛـ فٟ جٌٍٓطس جٌّهٌٛس ٌه 

 ج٨٘ىجف ٚجٌم١ُ جنط٩ف 

 ًػؼف جٌطٛجط 

 جػطمحو وً ؽٍف ذأٔٗ ػٍٝ طٛجخ 

 جنط٩ف جٌشهظ١حش ٚجٌطرحع 

 ػؼف ج٨وجء 

 جٌّٕحفٓس ػٍٝ جٌّٛجٌو 

 اداسح انخلاف

 خضبسح( \انتُبفش )يكضت: 

 يٍ خلال ْزا الأصهٕة : -

 ضٓؼٝ ئٌٝ ج١ٌٓطٍز جٌىحٍِس ػٍٝ جٌّٛلف 

 جٌفَٛ فٟ جٌظٍجع ٘ٛ جٌٙىف ِّٙح وحٔص جٌٕط١ؿس 

  َأ٠س لٛز ِطحقس ٌه ١ٌٍٓطٍز جٌىحٍِس ػٍٝ جٌّٛلفضٓطهى 

 َٛضؼطّى ػٍٝ ِٕظد أٚ لىٌضه ػٍٝ جٌّؿحوٌس أٚ جٌؿُجءجش فٟ ضكم١ك جٌف 

 يتى ٌضتخذو ْزا الأصهٕة ؟ -

 فٟ ج٨ٌِٛ جٌٙحِس ٌٍشهض ٚضىْٛ ٌٗ ِظٍكس فٟ جِؼحتٙح 

 ًػٕىِح ٠ٍّه جٌشهض جٌٍٓطس ٠ٚىْٛ ٚجػكح أْ ً٘ج ج٨ٍْٛخ ٘ٛ ج٨فؼ 

 ٛجٌب ق١ع ضىْٛ جٌٍٓػس ٚجٌكُٓ فٟ ِٕطٙٝ ج١ّ٘٤سفٟ أٚلحش جٌط 

 ػٕىِح ضفطمى ػ٩لحش جٌؼًّ ٌٍػمس جٌّطرحوٌس 

 ػٕى فشً جٌْٛحتً ج٤نٍٜ فٟ قً جٌه٩ف 

 . ػٕىِح ضىْٛ ٕ٘حن قحؾس ٌططر١ك ضغ١١ٍجش ػ٠ٌٍٚس ٚغ١ٍ ضم١ٍى٠س 

  يكضت ( \انتكٍف )خضبسح: 
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 يٍ خلال ْزا الأصهٕة : -

  أْ ضطٕحَي ػٓ ِٛلفه أٚ ٌأ٠ه ٌكٓحخ ج٢نٍ قَُ ٚذىْٚ نٛفٚضهطحٌ ذىً ٌغرس 

 ضٕحٌَه ٘ىفٗ ٘ٛ ضؿٕد ِٛجلف ِكطٍّس غ١ٍ ٍِغٛذس 

 يتى ٌضتخذو ْزا الأصهٕة : -

 ػٕىِح ٠ىْٛ جٌكفحظ ػٍٝ جٌؼ٩لحش أُ٘ ِٓ جٌّٛػٛع ِكً جٌه٩ف 

 ٍػٕىِح ٠ىْٛ جٌّٛػٛع ِكً أوػٍ أ١ّ٘س ذحٌٕٓرس ٌٍطٍف ج٢ن 

 ٌْح ً ِٓ جنط١حٌجضٗػٕىِح ضٍغد فٟ أْ ٠طؼٍُ جٌطٍف ج٢نٍ و 

 ػٕىِح ض٠ٍى ئظٙحٌ لىٌج ً ِٓ ْؼس ج٤فك 

 خضبسح( \انتفبدي )خضبسح: 

 يٍ خلال ْزا الأصهٕة: -

 ٓ٘٠فطمى جٌطٍفحْ جٌمىٌز ػٍٝ قً جٌّٛػٛع ِكً جٌه٩ف فٟ جٌٛلص جٌٍج 

  ٠طفك جٌطٍفحْ ػٍٝ ؽٍد ٚلص ِٓطمطغ ٌكً جٌه٩ف فٟ ٚلص ٨قك 

  ضكص ً٘ج ج٤ٍْٛخ .ج٨ٔٓكحخ أٚ ئٔىحٌ جٌّشىٍس ٨ ٠ٕىٌؼ 

 يتى ٌضتخذو ْزا الأصهٕة ؟ -

 ٍجيج وحْ ج٤نٍْٚ ٠ٓطط١ؼْٛ قً جٌه٩ف ذىفحءز أور 

 ئيج جػطرٍ و٩ جٌطٍفحْ أْ جٌّٛػٛع ِكً جٌه٩ف ١ٌّ يٞ أ١ّ٘س 

  ٓ٘ئيج وحٔص ٕ٘حن ضأغ١ٍجش ٍْر١س ٚ ن١ّس ِطٛلغ قىٚغٙح فٟ قحٌس جٌطؼحًِ ِغ جٌه٩ف فٟ جٌٛلص جٌٍج 

 حؾس ئٌٝ جٌطٙىتسئيج وحْ جٌطٍفحْ ذك 

 ٓئيج وحْ ٕ٘حن قحؾس ٌؿّغ ِؼٍِٛحش أوػٍ أٚ ؽٍد جٌّٓحػىز ِٓ أن٠ٍ 

 خضبسح( \خضبسح ـ يكضت  \انحم انٕصط ) يكضت: 

 يٍ خلال ْزا  الأصهٕة : -

 ئذىجء جٌطٍف١ٓ ٌىٌؾس ػح١ٌس ِٓ جٌٍّٚٔس فٟ قً جٌه٩ف 

 ٍ٠كظً وً ؽٍف ػٍٝ ؾُء ِّح ٠ٍ٠ى ٠ٚطهٍٝ ػٓ جٌؿُء ج٨ن 

 ْزا الأصهٕة :يتى ٌضتخذو  -

  ٗػٕىِح ضطٓحٜٚ لٛز جٌطٍف١ٓ ٠ٍ٠ٚى وً ِّٕٙح أْ ٠كمك أ٘ىجف 

 ٌٍٛطٛي ئٌٝ أٌػ١س ِشطٍوس ػٕىِح ضىْٛ أ٘ىجف جٌطٍف١ٓ ِهطٍفس 

  ٌكّح٠س جٌؼ٩لحش ٚضكم١ك ج٤٘ىجف فٟ يجش جٌٛلص 

 ٌٍٛطٛي ئٌٝ قً فٟ ظً ظٍٚف طؼرس 

 ٌطكم١ك ض٠ٛٓس ِإلطس فٟ قحٌس جٌّشى٩ش جٌّؼمىز 
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 (ٌٔيكضت انتعب\ :)يكضت 

 يٍ خلال ْزا الأصهٕة : -

 ضطكمك أفؼً ؽ٠ٍمس فٟ ئوجٌز جٌه٩فحش 

 ٠طُ ضكى٠ى ٔمحؽ ج٨ضفحق ٚٔمحؽ ج٨نط٩ف ٚضم١١ُ جٌكٍٛي جٌّّىٕس ٚجنط١حٌ أفؼٍٙح 

 يتى ٌضتخذو ْزا الأصهٕة ؟ -

  ًِِؼٙح فٟ قحٌس ٚؾٛو ٌغرس قم١م١س ٌىٜ جٌطٍف١ٓ فٟ جٌٛطٛي جٌٝ ج٤ْرحخ جٌكم١م١س  ٌٍه٩ف ٚجٌطؼح 

  ٌكّح٠س ج٤٘ىجف ٚجٌّظحٌف ٚقّح٠س جٌؼ٩لحش فٟ يجش جٌٛلص 

 ٓٚؾٛو غمس ِطرحوٌس ذ١ٓ جٌطٍف١ 

 ٍٚؾٛو ٌغرس قم١م١س ٌىٜ وً ؽٍف ٩ٌْطفحوز ِٓ نرٍز ٚ آٌجء جٌطٍف ج٤ن 

 . جٌٍغرس فٟ جٌٛطٛي ئٌٝ قٍٛي ؾى٠ىز ٨ ٠ىٌوٙح وً ؽٍف ػٍٝ قىز 

 تكتٍكبد يضبعذح نحم انخلافبد انشخصٍخ:

ٕ٘حن ػرحٌجش ْك٠ٍس ٚئؾٍجءجش ذ١ٓطس ٦وجٌز جٌه٩فحش ، ٌٚىٓ ٕ٘حن جٌؼى٠ى ِٓ جٌطٍق ٚج٨ْطٍجض١ؿ١حش ٌٍطؼحًِ ِؼٙح ، ِؼٍفس ِطٝ ٚو١ف ١ٌّ 

 ضٓطؼًّ ًٖ٘ ج٨ْطٍجض١ؿ١حش ٠ُ٠ى ِٓ فحػ١ٍطه ٚلٛضه فٟ جوٌجز جٌه٩ف

 ئْ ئظٙحٌ ج٨قطٍجَ ه ج٨ٔفطحـ، ج٨ٔؼرحؽ ٚج٦ذىجعْ أْحِ قً جٌه٩فحش ٘ٛ ضط٠ٍٛ جٌطفُٙ ٚجٌػمس ذح٤٘ىجف جٌّشطٍوس ، ٠ططٍد يٌئ ،

 ٣ٌٍن٠ٍٓ ٚػىَ ضٛؾ١ٗ جٌٍَٛ ٌُٙ ٠ؿؼٍُٙ ٠ؼٍّْٛ ِٓ أؾً جٌفحتىز ٚجٌّظٍكس جٌّشطٍوس 

  ٓجفطٍع أْ جٌشهض ٠ٙىف ئٌٝ جٌه١ٍ ٚأقٓٓ جٌظٓ ٚذًٙج ْٛف ٠مًٍ ِٓ فٍص جٌه٩ف ١ْٚرىأ جٌكً ِٓ أٌػ١س ٠ٍِكس ٌٍطٍف١ 

 س ِّٙس أ٠ؼح ً ، ٚغحٌرح ِح ٠ىْٛ ػىَ جٌظٍجقس ْررح ً فٟ ضؼحظُ ِشىٍس وحٔص طغ١ٍز ٠ّٚىٓ ئٔٙحؤ٘ح ِٓ جٌظٍجقس ٚجٌظىق ًٖٚ٘ ٔمط

 جٌرىج٠س 

  جٌُّٙ أْ ٔطمٓ فٓ ج٨ْطّحع فؼٓ ؽ٠ٍمس ٔٓطط١غ أْ ٔٓطٛػد جٌّٛػٛع أٚ ٔمؾ جٌه٩ف ٚذّٛؾرٗ ٔهطحٌ جٌؼرحٌجش ذّٙحٌز ٌظحٌف ِٓ

 ض٠ٛٓس أٞ ن٩ف

 ورٍ ِٓ قؿّٗ : ًٚ٘ج ٌٗ شمحْ : ج٤ٚي : ػىَ ضىر١ٍ جٌّشىٍس ٚ ئػطحتٙح أورٍ ِٓ قؿّٙٙح ، فىػ١ٍج ً ِح قىو قؿُ جٌه٩ف ٨ٚ ضؼط١ٗ أ

 ٌأ٠ٕح ِشحوً ضحفٙس ٔطؽ ػٕٙح ٔطحتؽ ػظ١ّس،

أِح جٌػحٟٔ :ـ ػىَ ٌذؾ جٌّشى٩ش ذرؼؼٙح ،ٚجْطىػٙح فٟ وً ٍِز ٠كظً ن٩ف فٍٛ قظٍص ِشىٍس ذ١ٓ ِٛظف١ٓ فٟ أٍِ ِٓ ج٤ٌِٛ، غُ  

 ًٖ٘ جٌّشىٍس ٚجْطٍّش جٌك١حز ، غُ قىغص ذؼى يٌه ِشىٍس أنٍٜجٔطٙص 

 جٌطغحفً ٚجٌطغحػٟ ٘حَ ؾىج ف١ٍطغحفً وً ِّٕٙح ػٓ ج٢نٍ ١ٌٚؼطًٌ وً ِّٕٙح ٣ٌنٍ، ١ٌٚرحوٌ وً ِّٕٙح ٩ٌػطًجٌ ؛ ٤ْ ج٨ػطًجٌ ٘ٛ و٨ٌس 

 جٌمٛز ٚجٌّٓث١ٌٛس ، ١ٌّٚ جٌؼؼف ٚجٌّٙحٔس

 ع أٚ جٌمٛي  أٚ جٌكٍوس ؛ فطٍه ج٦٘حٔحش ضظ١د جٌكحٌس جٌؼحؽف١س ٌٍطٍف جٌّٙحْ ذشىً ػحَ ذٕٛع ِٓ ٨ ذى ِٓ ضؿٕد ج٦٘حٔحش  ضّحِح ذحٌٍف

 جٌشٍٚل ٠ظؼد ئط٩قٙح 

 ٓٓجٌطَُ ، جٌمٛي جٌك 

 .............جْطؼى، جْطؼى ، جْطؼى 
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 ضؼحًِ ذٙىٚء ٚضكحشٝ ج٨ٔفؼحي ِغ أٞ ن٩ف ٠كىظ ذ١ٕه ٚذ١ٓ ١ٍَِه 

 ،ٚجقًٌ أْ ضكحٚي جٌٍٙٚخ ِٓ جٌه٩ف ئٌٝ ج٤ذى ٚجؾٗ جٌه٩ف ذح٤ٍْٛخ جٌّٕحْد 

  ٓجْطهىَ ؾًّ ئ٠ؿحذ١س، ػٍٝ ْر١ً جٌّػحي " أػطمى أْ ٕ٘حن ِشىٍس ٚ أٔح ٚجغك ِٓ إٔٔح ٔٓطط١غ أْ ٔكٍٙح ػ١ٍٕح ج٢ْ أْ ٔركع ٠ْٛح ػ

 قٍٛي ضكمك أ٘ىجفه ٚ أ٘ىجفٟ فٟ يجش جٌٛلص "

 جذىأ ذٕمحؽ ج٨ضفحق 

 ١ٍٗ ج٤ْثٍس ٌططؼٍف ػٍٝ ٚؾٙس ٔظٍٖ ذحٌطفظ١ً أٔظص ؾ١ىج ً ٌٍطٍف ج٢نٍ ، ٚأؽٍـ ػ 

 قىو ذحٌؼرؾ ٚذىْٚ ضك١ُ ٚذحْطهىجَ جٌكمحتك جٌّشىٍس جٌطٟ قىغص ذ١ٕه ٚذ١ٓ ١ٍَِه 

  ِٕٗ ٚضأوى ِغ ٌت١ٓه أٚ ١ٍَِه ذأْ ج٨ضظح٨ش ذ١ٕه ٚذ١ٕٗ ضّص ذشىً طك١ف ، ٚأٔٗ ٨ ٠ٛؾى ْٛء فُٙ ِٕه أ 

  ْ١ْفؼً ِٚحيج ١ْفؼً؟( جٌّٓإ١ٌٚحش ضُ ضكى٠ى٘ح ذىلسػٕى جٌٛطٛي ئٌٝ قً ِٕحْد ضأوى ِٓ أ ِٓ( 

   ًّقىو جٌىٌِٚ جٌّٓطفحوز ِٓ ئوجٌز وً ن٩ف ٠كىظ ذ١ٕه ٚذ١ٓ ١ٍَِه فٟ جٌؼ 

  ٍُ٘جْطهىجَ ج٤ْثٍس جٌّفطٛقس ضّٕف ج٢ن٠ٍٓ فٍطس ٌؼٍع ٚؾٙحش ٔظ 

 جذكع ذؼّك ِٚٛػٛػ١س ػٓ ج٤ْرحخ جٌكم١م١س ٌٍه٩ف 

 جٌّإ٠ى٠ٓ أٚ جٌطؼحؽف ِٓ ج٢ن٠ٍٓ ضؿٕد ض١ْٛغ وجتٍز جٌه٩ف ٌىٓد 

 َئيج وحْ جٌكً ٠مطؼٟ ضمى٠ُ ذؼغ جٌطٕح٨َش فحفؼً، ٨ ضطؼظد ٌٍأ٠ه ٨ٚ ضكًّ وً ن٩ف ػٍٝ ِكًّ جٌىٍجِس ٚج٨ٔطمح 

  ْٛئيج ضطٍد ج٤ٍِ ئونحي أؽٍجف ١ْٚطس ٌكً جٌّٛػٛع ف٩ ضطٍوو فٟ يٌه ، ٌٚىٓ وٓ قًٌج ً فٟ  جنط١حٌن ًٌٖٙ ج٤ؽٍجف قطٝ ٨ ضى

 طحتؽ ػى١ٓسجٌٕ

  . ٠ؿد أ٨ ٠طأغٍ ِٓطٜٛ أوجته فٟ جٌؼًّ ذٓرد جٌه٩فحش قطٝ ٌٛ وحْ ِغ ِٓثٌٛه جٌّرحشٍ أٚ ج٦وجٌز 
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 مفهوم ضغوط العمل

Job Stress     ضغوط العمل ىٌطلق عل 

هً العوامل والظروف الخارجٌة والتً ٌنتج عنها شعور الفرد  .وهً بشكل عام المتغٌرات التً تحٌط بالعاملٌن وتسبب لهم شعوراً بالتوتر

كثرة أو استمرار متطلبات  بعدم الراحة والاستقرار مما ٌؤدي إلى اضطراب الفرد و الناتج عن عدم قدرته على التغلب أو التكٌف مع

.العمل  

:التي تتمثل في حالات مختلفة منها  وتكمن خطورة هذا الشعور في نتائجه السلبية   

.اجبات بصورة آلٌة تفتقر إلى الاندماج الوجدانً؛ والتشاؤم؛ وقلة الدافعٌة؛ وفقدان القدرة على الابتكارالقٌام بالو  - 

.على سلوك متخذ القرار أو معنوي وٌأخذ أشكالاً مؤثرة  مادي  هو كل ما له تأثٌرضغط العمل أن  -  

أو قلق نفسى ٌجعله غٌر قادر على اتخاذ القرار بشكل جٌد أو القٌام  عصبًوٌؤدى إلى إحداث توتر  والعاطفً النفسًٌعٌق توازنه  -

 بالسلوك الرشٌد تجاه المواقف الإدارٌة أو التنفٌذٌة. 

أو اختلالاً عضوٌاً كسرعة ضربات القلب  تجربة ذاتٌة تُحدث لدى الفرد محل هذا الضغط اختلالاً نفسٌاً كالتوتر أو القلق أو الإحباط هً -

.أو ارتفاع ضغط الدم  

.مصدرها البٌئة الخارجٌة أو المنظمة أو الفرد نفسهوٌحدث هذا الضغط نتٌجة لعوامل قد ٌكون   - 

البدنً لشخص ما. الضغط هو القوة أو الاجهاد أو التوتر الواقع على النظام الذهنً أو العاطفً أو  - 

 تصىٕف ضغُط اٌؼمً

ببٌفشداٌمخٕشاث أَ الأحذاث اٌخبسجٕت اٌمُجُدة فٓ اٌبٕئت اٌمحٕطت : الاتجبي الاَي   

لارغبٖ اٌٝ لظش ِظبدس ػغٛؽ اٌج١ئخ ٚ ِغججبرٙب ػٍٝ اٌّض١شاد ٚ ا٤ؽذاس اٌّخزٍفخ اٌّٛعٛدح فٟ اٌج١ئخ اٌّؾ١طخ ٌٍفشد ِضً ا١ّ٠ً اطؾبة ٘زا 

ٟ ٠جذ٠ٙب رغبٖ ٚفبح شخض ػض٠ض أٚ اٌىٛاسس اٌطج١ؼ١خ ِٓ صلاصي ٚ غ١ش٘ب أٚ اٌؾشٚد ، دْٚ الاخز ثبلاػزجبس اٌمٜٛ اٌزار١خ ٌٍفشد أٚ سدٚد أفؼبٌٗ اٌز

  . ٘زٖ اٌّض١شاد اٌزٟ ٠ٕزظ ػٕٙب ِغّٛػخ ِٓ اٌزغ١شاد إٌفغ١خ ٚ اٌغغ١ّخ 

إدسان اٌفشد ٌٍحذث َ تمذٔشي ًٌ:الاتجبي اٌخبوٓ   

 ٠شوض أطؾبة ٘زٖ الارغبٖ ػٍٝ اعزغبثخ اٌفشد ٌٍّظبدس اٌّغججخ ٌٍؼغٛؽ دْٚ ٚػغ اػزجبس ٌزفبػً اٌخظبئض اٌزار١خ ٌٍفشد ِغ ث١ئخ اٌؼًّ ،

   . ٔغبْ ٔؾٛ اٌّض١ش أٚ اٌّغجت ٌٍؼغؾ ٤ُٔٙ ٠م١غْٛ إٌز١غخ اٌزٟ رٕغُ ػٓ ؽبٌخ اٌؼغٛؽ ٚ اٌزٟ رزّضً فٟ الاعزغبثخ اٌزٟ ٠زخز٘ب ا٤

ٌٍحذث َ مخٕشاث اٌبٕئت  تاٌسٕىٌُُجٕالاستجببت : الاتجبي اٌخبٌج   

د ٌٙب ، ٠ٕشؤ ثغججٙب ٌذٜ اٌفشد ؽبٌخ ِٓ اٌزغ١شاد اٌذاخ١ٍخ ٚ ٠شٜ أطؾبة ٘زا الارغبٖ ٚعٛة ؽذٚس رفبػً ث١ٓ ِض١شاد اٌؼغٛؽ ٚ اعزغبثخ اٌفش

  .سدٚد اٌفؼً اٌفغ١ٌٛٛع١خ ٚ إٌفغ١خ ، رذفؼُٙ اٌٝ عٍٛن غ١ش ؽج١ؼٟ فٟ أدائُٙ ٌؼٍُّٙ 

 مسبببث ضغظ اٌؼمً

 . ث١ئخ اٌؼًّ اٌذاخ١ٍخ ٌٍّٕظّخ    .1

 . اٌج١ئخ اٌخبسع١خ  .2

 ملمهارة ضغوط الع
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 . شخظ١خ اٌفشد  .3

 . ػٛاًِ اخشٜ .4

 بٕئت اٌؼمً اٌذاخٍٕت ٌٍمىظمت : أَلاا 

 : ِمِٛبد اٌج١ئخ اٌذاخ١ٍخ ٌٍّٕظّخ وبؽذٜ ِغججبد ػغؾ اٌؼًّ 

      . ص٠بدح ػتء اٌذٚس -٣     . رؼبسع اٌذٚس -٢     . غّٛع اٌذٚس -١

 .رؼبئً فشص اٌزذس٠ت -٦     . ِٕبؿ اٌؼًّ اٌغ١ش طؾٟ -٥     . اٌؼلالبد الأغب١ٔخ داخً إٌّظّخ -٤

 . ص٠بدح عبػبد اٌؼًّ  -٩     . ػذَ الاعزمشاس ٚ فمذاْ الآِ -٨     . اٌزؤ١٠ذ ِٓ اٌضِلاءفمذاْ  -٧

 .الاعٛس ٚ اٌزشل١بد -١٢      .ػذَ ٚعٛد لٕٛاد ارظبي ٚاػؾخ -١١     . اٌّغئ١ٌٛخ ثطج١ؼخ اٌؼًّ -١١

لا شه أْ طؼٛثخ اٌؼًّ ِٓ أُ٘ ا٤عجبة اٌّفؼ١خ ٌؼغٛؽ اٌؼًّ ٌذٜ اٌفشد ٔز١غخ ٌؼذَ اٌّؼشفخ اٌغ١ذح ٌذٜ اٌؼبًِ ثبٌؼًّ : صؼُبت اٌؼمً  .1

ػٓ اٌّىٍف ثٗ ، أٚ ٌؼذَ فّٙٗ ٌغٛأت اٌؼًّ اٌّخزٍفخ ِّب ٠ؾذس ٌذ٠ٗ ػذَ اٌزٛاصْ ، ٚ لذ رشعغ طؼٛثخ اٌؼًّ أؽ١بٔبً اٌٝ ص٠بدح ؽغُ اٌؼًّ 

 . ، أٚ أوجش ِٓ لذساد اٌؼبًِ أٚ اٌّٛظف  ٤دائٗٔطبق اٌٛلذ اٌّخظض 

رز١ّض إٌّظّبد ثٛعٛد ١٘ىً ِزذسط ِٓ اٌغٍطخ اٌشع١ّخ ، ٚفك اٌزغٍغً الإداسٞ ٌىً عٙخ فىً سئ١ظ ٠ّبسط : مشبوً اٌخضُع ٌٍسٍطت  .2

ثبلاِزضبي  اٌّشإٚع١ٓٚػبدح ِب ٠طٍت أٚ ٠ٍضَ ، اٌشإعبءٔفٛرٖ ٚ عٍطزٗ ػٍٝ ِشإٚع١ٗ ، ٚ ٠خزٍف اٌّشإٚع١ٓ فٟ لجٌُٛٙ ٌٕفٛر ٚ عٍطخ 

 .اٌٝ اٌشؼٛس ثبٌزٛرش ٌذٜ اٌجؼغ  ٚ ٘زا ِب ٠ئرٌٞغٍطخ اٌشإعبء, 

ٌٛائؼ سع١ّخ، ٚاٌّؼزّذ اٌج١شٚلشاؽٟ اٌّزم١ذ ثبعشاءاد ٚ ر١ًّ إٌّظّبد اٌٝ أْ رؤخز اٌشىًػذَ رٛافك شخظ١خ اٌؼبًِ ِغ ِزطٍجبد اٌزٕظ١ُ:  .3

اٌزظشف ثؾش٠خ،  ػٍٝ ٔظُ اششاف ِزشذدح، ٚاٌزٟ لا رؤخز فٟ اٌؾغجبْ الاػزجبساد اٌشخظ١خ، ٠ٚزؼبسع رٌه ػبدح ِغ سغجخ اٌؼب١ٍِٓ فٟ

  ٚوزٌه ِغ ؽبعزُٙ ٌٍّٕٛ ٚرؤو١ذ اٌزاد، ٠ٍٚمٟ ٘زا اٌزؼبسع ثؼلاٌٗ ػٍٝ ٔفغ١خ اٌؼب١ٍِٓ ِّب ٠ٌٛذ ػغٛؽبً ٔفغ١خ.

٠ٕظش دائّبً اٌٝ اٌّٛاسد ػٍٝ أٔٙب ٔبدسح أٚ ِؾذٚدح ، ٚ رزٕبفظ ا٤لغبَ ٚ الإداساد ٚ ا٤فشاد فٟ اٌؾظٛي ػٍٝ أوجش : اٌتىبفس ػٍّ اٌمُاسد  .4

 . ثبٌؼغؾ إٌفغٟ ٌٝ اٌّغبِٚخ ٚ إٌّبٚسح، ٚ ٟ٘ أِٛس لذ رئدٞ اٌٝ اٌشؼٛس الذس ِٓ ٘زٖ اٌّٛاسد ، ٚ ٠زطٍت رٌه اٌٍغٛء 

٠ٍؼت اٌفشد ػذح أدٚاس أٞ أٔٗ ٠مَٛ ثّؾبٌٚخ ِمبثٍخ اٌزٛلؼبد اٌّخزٍفخ اٌزٟ ٠شا٘ب ٚ رزٛلؼٙب ا٤ؽشاف اٌّخزٍفخ ِٕٗ ، ٚ أؽ١بٔبً : صشاع الادَاس  .5

أْ ٠ٍزضَ ثّؼب١٠ش  رىْٛ ٘زٖ ا٤دٚاس ِزؼبسػخ ِغ ؽٍجبد ٚ رٛلؼبد اٌشإعبء اٌّخزٍف١ٓ ٌّشإٚط ٚاؽذ ، ٌٚٛ أػفذ اٌٝ ٘زا سغجخ اٌّشإٚط

 . اٌغّبػخ ، ٚ سغجزٗ فٟ رؾم١ك ؽّٛؽبرٗ اٌشخظ١خ فؤْ ا٤ِش ٠ض٠ذ رؼم١ذاً ٚ ٠ض٠ذ ٘زا اٌٛػغ ِٓ اٌؼغؾ إٌفغٟ 

٠ٚؼٕٟ ٘زا ػذَ رؤوذ اٌفشد ِٓ رؼش٠ف ٚاخزظبطبد ػٍّٗ ٠ٚئدٞ ٘زا اٌٝ ػذَ رؤوذ اٌفشد ِٓ رٛلؼبد ا٢خش٠ٓ  ػذَ َضُح اٌؼمً َالأدَاس: .6

ػٍّٗ أٚ ِب ٠غت أْ ٠ئد٠ٗ أٚ اٌزظشفبد اٌٛاعت أْ ٠غٍىٙب، ِّب ٠ئدٞ اٌٝ شؼٛس اٌفشد ثؼذَ ع١طشرٗ ػٍٝ ػٍّٗ ٚع١ض٠ذ ِٓ  ػٕٗ ف١ّب ٠غت

  اٌشؼٛس ثبٌؼغؾ إٌفغٟ.

اْ اخزلاي ظشٚف اٌؼًّ اٌّبد٠خ ِٓ اػبءح ٚ ؽشاسح ٚ سؽٛثخ ٚ ر٠ٛٙخ ٚ ػٛػبء ٚ رشر١ت ِىبْ اٌؼًّ ٚ : اختلاي ظشَف اٌؼمً اٌمبدٔت  .7

ّىٓ أْ رئدٞ اٌٝ اٌٝ شؼٛس اٌفشد ثؼذَ اٌشاؽخ فٟ ِىبْ اٌؼًّ ٚ ٠زشرت ػٍٝ ٘زا اٌٛػغ ص٠بدح اٌشؼٛس ثبٌزٛرش ٚ غ١ش٘ب ِٓ اٌظشٚف ٠

 . اٌؼغٛؽ إٌفغ١خ 

٠زطٍت أداء اٌؼًّ ػشٚسح البِخ اٌؼلالبد اٌشخظ١خ ث١ٓ اٌمبئ١ّٓ ػ١ٍٗ ، الا أْ ثؼغ ا٤ؽشاف لذ ٠غٟء : اختلاي اٌؼلالت اٌشخصٕت  .8

خ ، ِّب ٠زشرت ػ١ٍٗ اٌٝ ر١ّض ٘زٖ اٌؼلالخ ثبٌؼذٚا١ٔخ ، أٚ اٌظشاػبد ، أٚ ٚعٛد ِٕبٚساد ع١بع١خ رش٘ك أؽذ أؽشاف اعزغلاي ٘زٖ اٌؼلال

 . اٌؼلالخ ، وّب لذ رئدٞ عٛء اٌؼلالخ اٌٝ الإعبءح اٌٝ اٌؾش٠خ اٌشخظ١خ أٚ ػذَ اٌؾفبظ ػٍٝ عش٠خ اٌّؼٍِٛبد اٌشخظ١خ 

 شخصٕت اٌفشد : حبوٕبا 

 .. ( الأطٛاء ، الأجغبؽ ، الأغلاق ، ٔمض اٌٛداػخ اٚ اٌششاعخ ) غّبد عجت فٟ اٌؼغؾ ػٍٝ طبؽجٙب ثؼغ اٌ :سمبث اٌشخصٕت .1
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 . وبٔذ عججبً فٟ ص٠بدح اٌؼغٛؽ ( اٞ ِخبٌفخ ٌٍٛالغ)ٚ وٍّب وبٔذ ٘زٖ الافىبس غ١ش رى١ف١خ .. ٟ٘ اعٍٛة اٌزفى١ش اٌّؼزبد  :طشق اٌتفىٕش  .2

ػبغطبً ػ١ٍٗ ثذلاً ِٓ  فزىْٛلأغبْ ِب ٠ٍّىٗ ِٓ لذسح ؽم١م١خ ، اطٍٛثخ ، ٚ ٌىٓ لذ رزغبٚص ؽّٛؽبد اٌّٙخ اٌؼب١ٌخ اٌّ :اٌتُلؼبث َ اٌطمُح  .3

 . رىْٛ  دافؼبً ٌٗ 

 . ػذَ رٛفش اٌّٙبساد اٌف١ٕخ اٌّطٍٛثخ ٌٍؼًّ  .4

 . ػذَ اٌمذسح ػٍٝ اٌزى١ف ِغ ث١ئخ اٌؼًّ اٌغذ٠ذح  .5

 . أزٙبط اٌّٛظف ع١بعخ اٌزغ٠ٛف  .6

 . سح ػٍٝ اٌزخط١ؾ ٚ اداسح اٌٛلذ ػذَ اٌمذ .7

 . ػذَ ِشٚٔخ ٚ عٛء اٌزؼبًِ ِغ الاخش٠ٓ  .8

 . اٌخٛف ِٓ ِٛاعٙخ اٌزغ١١ش ٚ اٌزؾذ٠ش  .9

  اٌبٕئت اٌخبسجٕت: حبٌخبا 

 

 . رخزٍف ِٓ ِشؽٍخ ػّش٠خ اٌٝ أخشٜ : اٌضغُط  الاسشٔت  -

الالزشاع ِٓ اٌجٕٛن < —شؼٛس دائُ ثبٌفمش ٚ اٌؾبعخ < —بد ارغبع اٌٙٛح فٟ ؽ١برٕب اٌّؼبطشح ث١ٓ الاِىبٔبد ٚ اٌطّٛؽ: اٌضغُط اٌمبٌٕت  -

 . ٚ ا٤فشاد 

 .  دالإوغغٛاساٌزٕبفظ فٟ ِظب٘ش اٌضشاء ٚ اٌشى١ٍبد ، وجش إٌّبصي ، اٌغ١بساد ، اٌٍجبط ، : اٌضغُط الاجتمبػٕت  -

٠غزّذ ِٕٙب شؼٛسٖ ثغٍطزٗ فٟ ِؾ١طٗ ٚ ل١ّخ  الاِشاع اٌزٟ رئصش ػٍٝ لذسح الإٔغبْ ػٍٝ اٌؼًّ أٚ اٌم١بَ ثبٌّٙبَ اٌزٟ: اٌضغُط اٌصحٕت  -

 . ٔفغٗ فٟ اٌؾ١بح 

 اٌتىىٌُُجٕب اٌحذٔخت -

 ػُامً اخشِ: سابؼبا 

 . اٌجؼذ ػٓ الله .1

 . الاِشاع ٚ اٌؾٛادس  .2

 . اٌخٛف ِٓ اٌّغزمجً  .3

 . اٌخٛف ِٓ اٌّٛد  .4

 . ػذَ ِّبسعخ الأشطخ ٚ اٌٙٛا٠بد  .5

 . الاطذلبء ، اٌظؾخ ، اٌؼجبداد ، اٌشاؽخ اٌزشو١ض فٟ اٌؼًّ ػٍٝ ؽغبة اٌغٛأت الاخشٜ وبٌج١ذ ، .6

 احبس ضغُط اٌؼمً 

شذ٠ذح ػشػخ ٌىض١ش ِٓ إٌزبئظ اٌغٍج١خ اٌزٟ رزشوٙب رٍه اٌؼغٛؽ ، ػٕذِب لا ٠غزط١ؼْٛ رؾًّ رٍه ٌضغُط ػمً الاشخبص اٌز٠ٓ ٠زؼشػْٛ 

 . ش اٌؼغٛؽ اٌؼب١ٌخ اٚ اٌزؼبًِ ِؼٙب ثطش٠مخ ا٠غبث١خ ٚ اْ رجب٠ٕذ الاعزغبثخ ِٓ فشد ٢خ
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ّْ أٞ ٔٛع ِٓ اٌزٛرش أٚ الأفؼبي لاثذ أْ ٠ظؾجٗ ٔٛ ع ِٓ اٌزغ١شاد اٌجذ١ٔخ اٌظب٘شح ٚاٌزغ١شاد اٌفغ١ٌٛٛع١خ اٌذاخ١ٍخ، ٘زٖ اٌزغ١شاد ٠زُ ٚرٌه ٤

اٌزؾىُ ف١ٙب ِٓ خلاي اٌغٙبص اٌؼظجٟ اٌزٞ ٠ٕظُ اٌغغُ ِٓ خلاي اٌغ١طشح ػٍٝ أعٙضح اٌغغُ ا٤خشٜ ثشٚاثؾ ػظج١خ خبطخ رٕمً ٌٗ اٌّض١شاد 

رٛعٗ اٌٝ أػؼبء اٌغغُ، رئدٞ اٌٝ رى١١ف ٔشبؽ اٌغغُ ِٚٛاءِزٗ ٌٛظبئفٗ اٌّخزٍفخ اٌّخزٍفخ اٌذاخ١ٍخ ٚاٌخبسع١خ ٠ٚغزغ١ت ٌٙب ثشىً رؼ١ٍّبد 

ش فبٔٗ ٠ّىٓ ٌٍؾ١بح ثبٔزظبَ ٚرىبًِ، ٚثبٌزبٌٟ ٠غزط١غ اٌغغُ أْ ٠زفبػً ِغ ث١ئزٗ اٌذاخ١ٍخ ٚاٌخبسع١خ. ٌزا فبٕٔب ػٕذِب ّٔش ثؾبٌخ ِٓ اٌؼغؾ ٚاٌزٛر

س ثض٠بدح ػشثبد اٌمٍت، أٚ اسرفبع ػغؾ اٌذَ، أٚ ص٠بدح ِؼذي اٌزٕفظ، أٚ رظجت اٌؼشق ِلاؽظخ اٌزغ١شاد اٌزٟ رؾذس فٟ أعغبِٕب ِٓ اٌشؼٛ

ٌٙب، ٚٔز١غخ لاعزضبسح اٌؼؼٛ اٌؼظج١خ، ٚاٌٙش١ِٔٛخ ٌٍغذد اٌظّبء ٚالارظبي اٌذاخٍٟ ٌٍغٙبص اٌزٟ ٔزؼشع  اٌؼغٛؽٚعفبف اٌؾٍك، اعزغبثخ ٌزٍه 

 اٌؼظجٟ ٚعٙبص إٌّبػخ.

الاصبس ٟ٘ عجت الا٘زّبَ ثؼغٛؽ اٌؼًّ ِٓ لجً إٌّظّبد لاع١ّب ارا وبٔذ راد اٚعٗ عٍج١خ رئصش ػٍٟ عٍٛن اٌؼب١ٍِٓ داخً  َ رٌه لان 

ٌؼًّ ٚ أ٠بِٗ اػبفخ اٌٝ اٌغٙذ اٌزٞ ٠ٕفك فٟ ِؼبٌغخ اٌّئعغبد ، ٚ رىٍف خغبئش ِب١ٌخ ؽبئٍخ رؾغت ػٍٟ اٌّئعغبد ِٓ ػ١بع عبػبد ا

 .الاِشاع إٌبعّخ ػٕٗ 

 الآثار الناتجة عن ضغوط العمل

  الآثار التنظٌمٌة -الآثار النفسٌة      -الآثار السلوكٌة    -   الآثار الصحٌة  -

 الاحبس اٌصحٕت : أَلاا 

اِشاع  -رؼخُ ػؼٍخ اٌمٍت  -اٌزٙبة اٌّفبطً  -رٍف اٌىجذ  -عشؽبْ اٌشئخ  -ػؼف عٙبص إٌّبػخ  -ِشبوً فٟ إٌَٛ  -الاِشاع اٌؼم١ٍخ 

 . اسرفبع دسعخ اٌؾشاسح ٚ أخفبػٙب  -اِشاع اٌمشؽخ  -اٌمٍت ٚ اٌششا١٠ٓ 

 الاحبس اٌىفسٕت : حبوٕبا 

 -ػؼف اٌزشو١ض ٚ اٌزش٠ٛش اٌزٕٟ٘ -اٌغٍج١خ ٚ ػذَ اٌمذسح ػٍٝ ارخبر اٌمشاساد ٚ اٌغّٛد  -ِشالجخ اٌزاد ٚ اٌزٕج١ٗ اٌّغزّش لاعزغبثبد الاخش٠ٓ 

 -فمذاْ الا٘زّبَ ٚ فشؽ اٌز١ٙظ ٚ فشؽ إٌشبؽ  -ػذَ الاعزمشاس ٚ فمذاْ اٌظجش  -اٌغؼت  -طؼٛثبد اٌىلاَ  -اًٌٍّ اٌخّٛي اٌزؼت ٚ الأٙبن 

 .اٌؼ١ك ٚ اٌىآثخ ٚ اٌؾضْ 

 الاحبس اٌسٍُوٕت : حبٌخبا 

 . الاس٘بق  -الافشاؽ فٟ الاوً  -اٌٍغٛء اٌٝ اٌزذخ١ٓ  -اٌغ١بة غ١ش اٌّجشس ػٓ اٌؼًّ  -إٌضػخ اٌؼذٚا١ٔخ  -اٌزخش٠ت  -الادِبْ 

 الاحبس اٌتىظٕمٕت : سابؼبا 

 . اٌخجشاد ٚ اٌمذساد اٌّزٛافشح فٟ اٌؼًّ ثشىً ع١ذ لٍخ الاعزفبدح ِٓ  •

 . ؽذ٠ضخ رغبػذ فٟ رؾغ١ٓ اٌؼًّ ٚ ادائٗ ثشىً افؼً  ٤عب١ٌتػؼف ِجبدسح اٌؼب١ٍِٓ ٚ اثزىبسُ٘  •

 . اػبلخ لذساد اٌؼب١ٍِٓ ػٍٝ اٌزظشف فٟ اٌّغزمجً فٟ أغبص الاػّبي ٚ اٌمذسح ػٍٝ رؾًّ اٌّغئ١ٌٚبد خبطخ ِب ٠ؾزبط ِٕٙب اٌٝ لشاساد  •

 . رجذ٠ذ ٚلذ اٌؼًّ ٚ ػذَ اعزضّبسٖ فٟ أغبص الاػّبي ثبٌغشػخ ٚ اٌذلخ اٌّطٍٛثز١ٓ ٌؼذَ أزظبَ اٌؼب١ٍِٓ ثبٌذٚاَ اٌشعّٟ ٚ لٍخ رشو١ضُ٘  •

 . ٘ذس الاِىبٔبد اٌّبد٠خ اٌّزبؽخ ٚ ػذَ الاعزفبدح ِٕٙب ثشىً ع١ذ فٟ رٕف١ز اٌّٙبَ اٌّٛوٍخ ٌٍؼب١ٍِٓ  •

ٌّشإٚع١ٓ ٚ ث١ٓ اٌضِلاء ف١ّب ث١ُٕٙ أٚ ث١ٓ اٌؼب١ٍِٓ ٚ اٌّغزف١ذ٠ٓ ِٓ ا٤ػّبي اٌزٟ رمذَ خذِبد ِجبششح رؼمذ اٌؼلالبد ث١ٓ اٌشإعبء ٚ ا •

 . ٌٍغّٙٛس 

 أسبٌٕب اٌتؼشف ػٍّ ضغُط اٌؼمً 

 . ِمبسٔخ اٌٛظبئف ٚ الاػّبي ٚ اٌّٙبَ ثّئ٘لاد شبغ١ٍٙب ٚ خجشارُٙ ، ٤ْ إٌمض لذ ٠ّضً فٟ اٌّمبسٔخ ِظذساً ِٓ ِظبدس اٌؼغٛؽ  •
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 . اٌزمبس٠ش ا١ِٛ١ٌخ أٚ الاعجٛػ١خ اٌزٟ ٠شفؼٙب اٌؼبٍِْٛ ػٓ ع١ش أدائُٙ  •

 . ٔٛاؽٟ اٌؼؼف فٟ الاداء ٚرم١١ُ ا٤داء اٌٛظ١فٟ اٌغٕٛٞ ٌٍؼب١ٍِٓ اٌزٞ ٠ززجغ اٌىفبءح  •

 . اٌزمش٠ش اٌغٕٛٞ اٌشبًِ ٌٍّئعغخ ثغ١ّغ ثٕٛدٖ ِٓ أغبص ٚ ط١بٔخ ٚ ِظشٚفبد ٚ ػٛائذ  •

 . ّطٍٛة رؾم١مٙب ِمبسٔخ الأزبط ثب٤٘ذاف اٌ •

فزؼ اٌّغبي ٌٍّٕبلشبد ٚ اٌشىبٚٞ ٚ اٌزؼج١ش ػٓ إٌفظ ٌٍىشف ػٓ ػغٛؽ اٌؼًّ ِغ رٛف١ش اٌؼّبٔبد اٌىبف١خ ٌغش٠خ اٌّؼٍِٛبد وزخظ١ض  •

 . طٕذٚق ٌٍشىبٚٞ ِضلاً 

ٚ رغبػذ اٌّغئ١ٌٚٓ ػٍٝ رؾذ٠ذ ػغٛؽ اٌؼًّ ػجش اعزطلاع اساء اٌؼب١ٍِٓ ثزٛص٠غ اعزجبٔبد رغزمظٟ ِظبدس رٍه اٌؼغٛؽ فٟ ث١ئخ اٌؼًّ  •

 . اٌخشٚط ثشإ٠خ شبٍِخ ػٓ عٍج١بد اٌؼًّ 

 اٌتؼبمً مغ ضغُط اٌؼمً تشاتٕجٕبثاس

 : اسبٌٕب مُاجٍت اٌضغُط 

 : ٠ٛعذ ٔٛػبْ ِٓ ا٤عب١ٌت ٌزؼبًِ ِغ اٌؼغٛؽ 

ٌٙشٚة ٚ رزّضً فٟ الافؼبي اٌزغٕت، ا: أؽغب١ِخ ِضً  عٍج١خ أعب١ٌت

 :  ر١خا٢

 ٌّٛاعٙخ اٌؼغٛؽ ػٍٝ وبفخ ِغز٠ٛبد الذا١ِٗأعب١ٌت ا٠غبث١خ 

 . سفغ اٌؾذ٠ش ػٓ ِغججبد اٌؼغؾ  •

 . اٌزٍٟٙ ثؤِٛس اخشٜ  •

 . ادِبْ اٌىؾ١ٌٛبد ٚ اٌؼمبل١ش اٌّخذسح  •

 . اٌغٍجٟ ػٓ اٌؼبئٍخ ، دساعخ ، ػًّ  ٔفظبيلاا •

 . الافشاؽ فٟ اعزخذاَ اٌؾ١ًٍ اٌذفبػ١خ  •

 . الافشاؽ فٟ رٕبٚي الاوً  •

 ( الله رمشة اٌٝ)ػٍٝ ِغزٜٛ اٌشٚؽٟ  •

 (ر١ّٕخ اٌّٙبساد اٌزار١خ)ػٍٝ ِغزٜٛ شخظٟ  •

 ( ر١ّٕخ اٌّٙبساد اٌف١ٕخ اٌلاصِخ ٌزؾم١ك إٌغبػ)ػٍٝ ِغزٜٛ ِٕٟٙ  •

 ( ر١ّٕخ ِٙبساد اعزّبػ١خ)ػٍٝ ِغزٜٛ اعزّبػٟ  •

 (ِّبسعخ اٌش٠بػخ ٚ ارجبع غزاء طؾٟ)ػٍٝ ِغزٜٛ طؾٟ  •

 

 مشاحً إداسة اٌضغُط 

ٌٕبشئخ ػٓ ػتء اٌؼًّ ٚ عّبػخ اٌؼًّ ِٓ خلاي اٌٛعبئً ٚ اٌطشق إٌّبعجخ ٌٍزغٍت ػٍٝ ِغججبد ٚ رغزط١غ إٌّشؤح رخف١ف ػغٛؽ اٌؼًّ ا

اٌٝ  ِظبدس رٍه اٌؼغٛؽ ، ثبلإػبفخ اٌٝ ػلاط آصبس٘ب اٌغ١ئخ اٌّزشرجخ ػ١ٍٙب ، ٚ ٌزٌه أطجؼ ٌضاِبً ػٍٝ اداسح إٌّشؤح ٚػغ اعزشار١غ١بد رٙذف

  :َ تمش ٌزي الاستشاتٕجٕبث بمشاحً مختٍفت ، رخف١ف ػغٛؽ اٌؼًّ ٚ ػلاط آصبس٘ب اٌغٍج١خ 

 . اٌزؼشف ػٍٝ ٚعٛد ِشىٍخ رزؼٍك ثؼغٛؽ اٌؼًّ  .1

 . اٌىشف ػٓ ِغججبد ػغٛؽ اٌؼًّ  .2

 . ٚػغ ؽٍٛي ٌؼغٛؽ اٌؼًّ  .3

 . اٌزٕف١ز ٚ اٌّزبثؼخ  .4
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 الاستشاتٕجٕبث اٌلاصمت ٌتؼبمً مغ اٌضغُط اٌىفسٕت 

 ػٍّ اٌمستُِ اٌشخصٓ: أَلاا 

 ر١ّٕخ اٌزفى١ش الا٠غبثٟ  .1

 اٌزؾىُ فٟ الأفؼبلاد اٌغٍج١خ  .2

 اٌزاد  رؤو١ذر١ّٕخ ِٙبساد  .3

 ( تىمٕت مٍبساث اجتمبػٕت)ػٍّ اٌمستُِ الاجتمبػٓ : حبوٕبا 

 اٌجبوب اٌمٍىٓ : حبٌخبا 

 اٌحفبظ ػٍّ اٌصحت اٌبذوٕت : سابؼبا 

 اٌجبوب اٌشَحٓ : خبمسبا 

 (اٌصحٓ ، اٌمٍىٓ ، اٌشخصٓ ، الاجتمبػٓ ، اٌؼبئٍٓ  -جبوب سَحٓ )ُاوب اٌشخصٕت تىمٕت َ ػمً تُاصن بٕه وبفت ج: سبدسبا 

 تىمٕت اٌتفىٕش الأجببٓ أَلاا: 

اؽ١بٔبً اٌشؼٛس ثبٌؼغٛؽ إٌفغ١خ لا ٠ٕزظ ػٓ رغشثخ اٚ ِٛلف ِب ، ٌىٓ اٌزفى١ش ثطش٠مخ عٍج١خ ٘ٛ اٌزٞ ٠ؼؼه رؾذ ٚؽؤح اٌشؼٛس ثبٌؼغٛؽ 

٘ٛ اٌزٞ ٠ؾذد ؽغُ ٘زا اٌشؼٛس ، ٌزا ِٓ اٌُّٙ اٌٛطٛي اٌٝ اٌٛطٛي اٌٝ ّٔؾ اٌزفى١ش الا٠غبثٟ ٠غبػذ فٟ إٌفغ١خ رغبٖ ٘زٖ اٌّٛالف وّب أٗ 

 . اٌزغٍت ػٍٝ اٌؼغٛؽ إٌفغ١خ 

 ومبرد ٌٍتفىٕش اٌمغزْ ٌٍضغُط اٌىفسٕت ؟ 

 ضاَ ٌالا •

 وً شٟء اٚ لا شٟء  •

 اٌزؼ١ُّ  •

 (سعُ أعٛء اٌزظٛساد)اٌز٠ًٛٙ  •

 لشاءح الافىبس  -اٌمفض اٌٝ الاعزٕزبعبد  •

 الأزمبئ١خ اٌغٍج١خ  •

 رم١١ُ اٌزاد اٌّششٚؽ ٚ اٌغٍجٟ  •

 اٌؾذ ِٓ الافزشاػبد اٌغٍج١خ  •

 اٌسٍبٕت ثالاوفؼبلاتغٕٕش : اٌمحُس اٌخبوٓ 

 أساليب تغيير الانفعالات السلبية

 الهواٌات والانشطة ممارسة  –الاسترخاء  – والمرحالدعابة  –الأنشطة السارة جداول  –تحلٌل كوارث متصل  –التخٌل الاٌجابً 
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 تىمٕت مٍبساث تأوٕذ اٌزاث حبٌخبا: 

 اٌمذسح ػٍٝ لٛي لا  •

 (ِٓ خلاي اوزغبة ِٙبساد عذ٠ذح رشفغ ِٓ ِغزٜٛ لذساره ٚ اِىبٔبره)اٌضمخ فٟ إٌفظ  •

 اوزغبة اٌفبػ١ٍخ فٟ ِٛاعٙخ اٌّشىلاد  •

 اٌزذسط فٟ اٌزؼبًِ ِغ اٌّٛالف اٌّضػغخ  •

 اٌزؼبًِ ِغ الاشخبص اٌّضػغ١ٓ  •

 الاعبثبد اٌؾبعّخ اٌّجبششح ٚ اؽ١بٔبً اخشٜ ٌغ١ش اٌؾبعّخ  •

 رىشاس اٌّطبٌجخ ثبٌؾمٛق اٌّغزؾمخ  •

 رىشاس سفغ الاِٛس اٌزٟ لا رؾجز٘ب  •

 رخ١ً اٌّٛالف ٚ اٌّشىلاد اٌّؾزٍّخ  •

 رمذ٠ش أ١ّ٘خ اٌّٛالف ٚ اٌّشىلاد  •

 رغٕت اٌّشىلاد ثمذس الاِىبْ  •

 اجتمبػٕت  تىمٕت مٍبساث

 رؼٍُ فٓ الأظبد  •

 رؼٍُ فٓ اٌؾٛاس  •

 إٌمذ ٠ىْٛ ٌٍغٍٛن اٌغٍجٟ ٚ ١ٌظ اٌشخض  •

 لاخش٠ٓ اٚ الاػززاس ااٌغ١طشح ػٍٝ الالٛاي اٌظبدسح ِٕه اِب ػٓ رؾز٠ش  •

 ػذَ طت عبَ غؼجه ػٍٝ ا٢خش٠ٓ دفؼخ ٚاؽذح  •

 اخز١بس اٌزٛل١ذ إٌّبعت •

 ػذَ اٌزغشع فٟ اٌزؼج١ش ػٓ اٌشىبٚٞ   •

 د عذ٠ذح رى٠ٛٓ طذالب •

 رمذ٠ُ اٌؼْٛ ٚ اٌّغبػذح ٣ٌخش٠ٓ  •

 الاشزشان فٟ الأشطخ اٌزطٛػ١خ  •
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 اٌجبوب اٌمٍىٓ

 ػٍّ مستُِ اٌمُظف

 . اٌمذسح ػٍٝ رؾذ٠ذ الا٠ٌٛٚبد  •

 . رٕظ١ُ اٌٛلذ  •

 . اٌّشٚٔخ فٟ اٌزؼبًِ ِغ اٌغ١ش  •

 . ػشٚسح ِٛاعٙخ اٌّشبوً  •

 . ٚػغ ثشاِظ ص١ِٕخ ٌؾً اٌّشىلاد  •

 . اٌٝ الاعزٙبد ٚ ١ٌظ اٌىّبي  اٌغؼٟ •

 ػٍّ مستُِ اٌمىظمت 

 : ٠غت اْ لا ٠زغبً٘ اٌّذ٠ش إٌبعؼ ِئششاد اٌغ١بة أٚ دٚساْ اٌؼًّ أٚ أخفبع الاداء اٚ ِغزٜٛ اٌغٛدح ِٓ خلاي الارٟ  •

 رؼظ١ُ اٌزٛف١ك ث١ٓ ؽبعبد اٌفشد ٚ ؽبعخ إٌّظّخ  •

 ض ٚ اٌجذلاد اٌشع١ّخ ٚ غ١ش اٌشع١ّخ ٚ اٌؾٛاف حاٌّىبفؤِٓ خلاي  •

 الا٘زّبَ ثبٌشػب٠خ اٌظؾ١خ ٌٍّٛظف١ٓ  •

رش٠ٚغ١خ ٚ صمبف١خ ٌٍّٛظف١ٓ ٌؾً ِشبوً  ثؤٔشطخالا٘زّبَ ثؾً ِشبوً اٌّٛظف١ٓ ٚ ػذَ الاػزّبد فمؾ ػٍٝ اٌمشاساد ٚ اٌغٙٛد اٌشع١ّخ ٚ اٌم١بَ  •

 اٌؼًّ ٚ عٛء الارظبي ث١ٓ اٌّٛظف١ٓ 

 . ٚ فشع اخش رغ١١ش ٔٛػ١خ اٌؼًّ ٚ الأزمبي اٌٝ اداسح اخشٜ ا •

 الاٌتمبَ ببٌجبوب اٌصحٓ

 ِّبسعخ اٌش٠بػخ  •

 اٌغزاء اٌّزٛاصْ اٌظؾٟ  •

 اٌّشٟ •

 اٌخشٚط ٌٍّزٕض٘بد ٚاٌشٛاؽئ  •

 إٌَٛ  •

 رم١ًٍ ِٓ اٌشبٞ ٚ اٌمٙٛح  •

 الاللاع ػٓ اٌزذخ١ٓ  •

 اعشاء فؾٛص ؽج١خ ثظفخ دٚس٠خ •
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 اٌجبوب اٌشَحٓ

 اٌزمشة اٌٝ الله ٚ الاٌزضاَ ثّب أِش ثٗ ٚ رغٕت ٔٛا١٘ٗ  •

 الا٘زّبَ ٚ اٌّؾبفظخ ػٍٝ اٌؼجبداد  •

 ؽغٓ اٌظٓ ثبلله ٚ اٌزٛوً ػ١ٍٗ  •

 اٌغ١ش ػٍٝ ٘ذٜ إٌجٟ طٍٝ الله ػ١ٍٗ ٚ عٍُ  •

 اٌتُفٕك َ البمت اٌتُاصن بٕه اٌجُاوب الاوسبوٕت

رٌه أْ الإعلاَ ؽ١ّٕب عبء ثبٌزٛاصْ ث١ٓ  ٚ رؼبٌٝ ، ٗعجؾبٔأْ أُ٘ ِمِٛبد اٌظؾخ إٌفغ١خ ٟ٘ رٛافك اٌفشد ِغ سثٗ ٚ رّغىٗ ثؼجبدرٗ ٚ رمٛاٖ  •

 . اٌؾ١بح اٌشٚؽ١خ ٚ اٌؾ١بح اٌغغذ٠خ ٚ اٌؾ١بح اٌؼم١ٍخ ، فبلإٔغبْ وّب ٠زظٛسٖ الاعلاَ عغذ ٚ ػمً ٚ سٚػ 

عٛاء ٌزا فلا ٠طغٝ عبٔت ػٍٝ آخش فلا ٠شوض الأغبْ ّ٘ٗ وٍٗ فٟ اٌؼًّ ٚ ٠ٕغٝ ثبلٟ اٌغٛأت الاخشٜ وبٌؼجبداد ٚ اٌؼلالبد الاعزّبػ١خ  •

 . الاعشح أٚ الاطذلبء ٚ ٠ًّٙ طؾزٗ اٌجذ١ٔخ 

فبلإٔغبْ ٠ؾزبط اٌٝ الاعزشخبء ٚ اٌشاؽخ ، . سٚاٖ اٌذ٠ٍّٟ" سٚؽّٛا اٌمٍٛة عبػخ ٚ عبػخ: "ٚ طذق سعٛي الله طٍٝ الله ػ١ٍٗ ٚ عٍُ ؽ١ٓ لبي  •

١ِٕخ ِؼ١ٕخ فبٔٗ ٌٓ ٠غزط١غ اْ ٠فؼً فٟ فزشاد ٚ اٌزش٠ٚؼ ػٓ ٔفغٗ ٚ ٌٓ ٠غزط١غ اٞ أغبْ اْ ٠ؼًّ ؽٛاي اٌٛلذ ٚ اْ فؼً رٌه فٟ فزشاد ص

 . ص١ِٕخ اخشٜ فىً ٚلذ ٚ ٌٗ اراْ، فلاثذ ِٓ اٌزٛاصْ ث١ٓ اٌؼًّ ٚ اٌشاؽخ ٚ اٌزش٠ٚؼ 

 اٌُسبئً اٌمؼٕىت ػٍّ مُاجٍت ضغُط اٌؼمً 

o  ، ْؼبدح فٟ اٌذ١ٔب ٚ الاخشح ٚ فٟ غ١بة ٘ٛ ِظذس اٌزٛاصْ إٌفغٟ ٚ إٌّجغ الاط١ً ٌٍغ -عجؾبٔٗ ٚ رؼبٌٝ-ثبلله  فبلإ٠ّبْرغٍؼ ثغلاػ الا٠ّب

ْٓ ) -رؼبٌٝ-الا٠ّبْ اٌؾك ٠شمٝ الأغبْ ، ٚ ٠ظبة ثبٌُٙ ٚ اٌؾضْ ، ٚ اٌغٛؽ اٌؾ١بر١خ ٚ اٌؼ١ٍّخ لبي َِ ْ   أعَْرَضَ عَنْ ذِكْرِي َٚ ِ ؼ١ِشَخً  ٌَٗ   فبَ َِ 

ٖ   ػَٕىبً  ٔؾَْش ش  َٚ  ََ ْٛ خِ  ٠َ َِ ٌْم١ِبَ َّٝ ا ِ  ثزِِوْشِ  الَّذِينَ آمَنىُا وَتطَْمَئنُِّ قلُىُبهُُم: )ٚ لبي ا٠ؼبً [ ٤٢١:ؽٗ( ]أػَْ ِ  ثزِِوْشِ  ألََا  ۗ   الله  ٓ   الله  ئِ َّ ة   رطَْ  ٛ ٌْمٍ  (  ا

 [ .٢٢:اٌشػذ]

o مل إٌجابٌة تحمل لك فرصة استوعبْ ضغوط العمل: أقنعْ نفسك أن ضغوط العمل لٌست سلبٌة على الإطلاق؛ فهناك ضغوط ع

وظٌفة للتقدم فً مجال عملك، فقد تُنقل إلى وظٌفة جدٌدة، وقد تنظر إلى عملٌة النقل هذه على أنها عقاب لك، وهذه النظرة فً 

حدة ذاتها تسبب لك ضغوطاً عملٌة كثٌرة، فً حٌن أنك لو نظرت إلى هذه الوظٌفة الجدٌدة على أنها فرصة لإثبات قدرتك على 

بأثر إٌجابً،  -الناتج عن النقل -امل مع أٌة وظٌفة ٌراك فٌها رؤساؤك تكون بذلك قد استبدلت الأثر السلبً لضغط العمل التع

فضلاً عن اكتسابك الثقة فً ذاتك بنجاحك فً عملك الجدٌد وبثقة رؤسائك فٌك، مما قد ٌنعكس على تقدمك الوظٌفً فً 

ٌُعت  مد علٌهم من قبل رؤسائهمالمستقبل؛ إذ ستصبح من الأفراد الذٌن 

 

o  إذا واجهتك مشكلة فً عملك لا تعطها حجماً أكبر من حجمها الطبٌعً، ولا تجعلها تؤرقك، ولا تقنعْ نفسك بأن هناك مشكلة غٌر

غوط العملٌة الداخلٌة أو الخارجٌة، وانظر إلى هذه المشكلة نظرة المتفحص قابلة للحل، ولا تجعل هذه المشكلة سبباً من أسباب ض

لأسباب حدوثها، ثم قم بتحلٌلها، وضع الحلول المناسبة للتعامل معها، وابتعد تماماً عن التوهمات والأفكار السلبٌة عند حل 

 المشكلة.

 

 

o   كنْ اجتماعٌاً متسامحاً داخل محٌط عملك، وخارجه، وتحلّ بالأخلاق الحمٌدة، واعمل على كسب ود وصداقة زملائك، وادخل

وأنت بكونك اجتماعٌاً متسامحاً  -لنجاح إن كل ذلك من أسرار ا -فً تنافس شرٌف معهم، وتجنبْ الأحقاد والحسد، وسوء الخلق 

تهنأ بصحبة صالحة داخل العمل تزٌل عنك عناء العمل وضغوطه، فأي إنسان ٌحتاج دوماً إلى الصدٌق الذي ٌبوح له بما ٌحتوٌه 

صدره من آلام وضغوط، فبمجرد الحدٌث للآخر والاستماع إلى وجهة نظره، ونصٌحته ٌرٌحك وٌخفف عنك؛ فقد ٌرى زمٌلك 

 حلاً لمشاكلك وضغوط عملك لا تراه أنت، -ً العمل، أو صدٌقك خارج العمل أو زوجتك ف
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فهو ٌنظر للمشكلة أو الضغوط التً تقصها علٌه نظرة أشمل، ولٌست نظرة ضٌقة من زاوٌة واحدة كما تراها أنت، ومن ثم  

 قد تكون قدرة زمٌلك أو صدٌقك أكبر على إٌجاد الحل الأفضل لمشكلتك.

 

o  كن ذكٌاً فً التعامل مع نفسك: أعطها حقها فً الاسترخاء والراحة بٌن الحٌن والآخر، والاسترخاء المقصود هو الاسترخاء

سترخاء هنا لٌس استرخاء المحدد بوقت، والمعلوم الهدف من ورائه، ولٌس الهروب من مواجهة مشكلة ما أو ضغوط عمل، والا

الجسد بالراحة فحسب بل استرخاء النفس أٌضاً، ومحاولة إكسابها الطمأنٌنة والبعد عن التوتر والعصبٌة، واسترخاء الذهن أٌضاً 

بالعمل على جعله أكثر صفاءً، فالنفس تكل وتمل، وإن لم تكسر مللها كُسرت هً، والذهن ٌحتاج إلى وقفات صفاء حتى ٌجدد من 

اطه وقدراته، وهذه احتٌاجات ٌلمسها كل إنسان فً نفسه، حتى ٌتمكن من مواجهة ضغوط العمل بصفة خاصة، والضغوط نش

 الحٌاتٌة الٌومٌة بصفة عامة.

 

o  ْطائلة تحت تقع لا حتى الأعمال، من تطٌق لا ما نفسك تحمّل لا ولذلك محدودة، فهً حجمها كان أٌاً  محدودة قدرات لك أن اعلم 

 لاا : )- تعالى - ٌقول - الأمثل أقول ولن الأفضل الوجه على منها عمل أي إنجاز تستطٌع لن ثم ومن المستمرة، العمل ضغوط

لِّفُ  فْساً  اّللُ  ٌُكا ا إلِاا  نا ها  .طوٌلاً  ذلك على الاستمرار تستطٌع فلن المفرطة؛ بالشدة نفسك تأخذ فلا[. 682: البقرة( ]وُسْعا

 

 

o  ْوالركون فالخوف النجاح؛ لك ٌحقق لها، تتعرض قد التً والمخاطر الضغوط من الخوف وعدم العمل على إقدامك بأن اعلم 

  .النجاح أعداء أكبر من والتسوٌف

o  ْتملّ  إذ العمل؛ تجاه نفسٌة ضغوطاً  لك ٌسبب قد الذي العمل، روتٌن كسر على تساعدك فالمبادرة المبادرة؛ روح نفسك أكسِب 

  .طوٌلة زمنٌة لفترات بقائها مع خاصة الروتٌنٌة الأعمال من بطبٌعتها النفس

 

o  ْالمتخصصة الدراسات طرٌق عن العملً، تخصصك مجال فً النافع العلم تحصٌل على اعمل.  

o  ْالمتواصل التدرٌب طرٌق عن وذلك جدٌد، بشكل بها المكلف بأعمالك القٌام من تمكنك جدٌدة مهارات اكتساب على اعمل 

 .تخصصك مجال فً والمستمر

  

o كٌفٌة على واطّلع سٌرهم، واقرأ والتمٌز، بالنجاح لهم شُهِدا  ممن الآخرٌن تجارب على اطلع بل فقط، علمك إلى تركن لا 

 فً سٌرهم أثناء العمل ضغوط من والكثٌر المصاعب، من الكثٌر لاقوا أنهم المؤكد ومن التمٌز، وذاك النجاح هذا إلى وصولهم

 الناجحٌن، تجارب فدراسة والضغوط؛ المصاعب تلك على تغلبوا كٌف وتعلمّ بالورود، النجاح طرٌق تُفرش لا إذ طرٌقهم؛

  .ذلك فً شك دون خبراتهم من قدراً  ٌكسبك عبر، من فٌها بما والاستفادة

o  على القناعة، وارض بما قسم الل لك، وإٌاك والركون وعدم الأخذ بالأسباب؛ فالمتوكل على الل حق توكله ٌأخذ دائماً عوّد نفسك

بأسباب النجاح، وإن قدر الل لك عملاً ما فً وقت ما، وكان هذا العمل لا ٌحقق لك طموحك ولا أهدافك التً خططت لها فلا 

اسع جاهداً فً تحصٌل العلم النظري، والتدرٌب العملً؛ فهً أسباب قد تكون مقصراً تقنط وتتوقف، ارض بما قدر الل لك، و

فٌها وأنت لا تدري، فخذ بها ولا تجعل للضغوط النفسٌة التً قد تتولد لدٌك نتٌجة عدم رضاك عن عملك الحالً، أو وظٌفتك 

الوقوع فً ذنب عظٌم وهو عدم الرضا بما قسمه الل الحالٌة، لا تجعل لها تأثٌرات سلبٌة تعٌقك عن الأخذ بالأسباب، فضلاً عن 

 لك.

 

 

 

 

http://www.cofe-cup.net/
http://www.cofe-cup.net/


 مشاعر الشهري تلخٌص:    + الفصل الثامن                ادارٌة مهارات مقرر 

 حقوق نسخ وطباعة هذا الملف محفوظة .
  أو مراكز النسخ الطباعة دون الحصول على اذن من الناشر للمكتبات زلا ٌجو

 أو من صاحب موقع منتدٌات كوفً كوب ud_@e7sas بتوٌتر لطلب الحصول عن هذا الاذن ٌرجى الاستفسار من الحساب الخاص
 

 

cup.net-www.cofe منتدٌات كوفً كوب 
 

 

 

 رعزيف الإَزبجيخ انشخصيخ :

 ِمبسٔخ ثّب ٔجزٌٗ ِٓ أعً رٌه , ٚثّؼٕٝ آخش ٟ٘  الإٔزبع١خ اٌشخظ١خ ثزؼش٠ف ِخزظش ِٚجبشش ٟ٘ ِم١بط ٌّب ٔؾظً ػ١ٍٗ فٟ ؽ١برٕب

ِم١بط ٠زُ ِٓ خلاٌٗ ل١بط اٌؼلالخ ث١ٓ ِب رٕزغٗ ٚث١ٓ ِب رٍّىٗ ِٓ ٚعبئً رغزخذَ فٟ الإٔزبط , ِٚب رٕزغٗ لذ ٠ىْٛ فٟ ػٍّه أٚ فٟ 

 ؽ١بره اٌخبطخ أٚ فٟ ؽ١بره الاعزّبػ١خ.

 : ه ٚاداسح ا٠ٌٛٚبره ٌٍؼًّ ػٍٝ رؾم١ك الظٝ لذس ِٓ اٌفؼب١ٌخ .ٟ٘ اٌمذسح ػٍٝ اداسح ٔفغه ٚاداسح ٚلزالاَزبجيخ انشخصيخ 

 :انفزق ثيٍ الاَزبجيخ والاَشغبل 

 . ٕ٘بن أشغبس وج١شح ٌٚىٕٙب لا رؼط١ٕب صّشا ٕٚ٘بن أشغبسطغ١شح رؼطٟ صّبس ٠بٔؼخ ٚٚف١شح, فبٌؼجشح ثبلأصش ٚالأزبع١خ 

 .الأزبع١خ ١ٌغذ فمؾ ٟ٘ اداسح اٌٛلذ 

  ٕ٘بن صا٠ٚزبْ ٌٍؾىُ ػٍٝ أزبع١خ اٌشخض , صا٠ٚخ الأغبص , ٚصا٠ٚخ اٌزأص١ش 

 : أهًيخ الاَزبجيخ انشخصيخ

 شع ٔفغٙب ػٍٝ ؽ١برٕب ٌؼذح أعجبةٕ٘بن أعجبة وض١ش رإدٞ ئٌٝ ص٠بدح الإٔزبع١خ أٚ أخفبػٙب , ػِّٛبٌ  فاْ لؼ١خ الإٔزبع١خ اٌشخظ١خ رف:  

 الأغبصاد اٌزٟ ٔؾممٙب فٟ ؽ١برٕب, ِٚٓ صُ فٟٙ عجت ِجبشش ٌزمذِٕب أٚ رأخشٔب .الأزبع١خ رؾذد ٚثشىً ِجبشش ِذٜ  ـ١

٠ف١ذ ، الأزبع١خ رإصش ثشىً ِجبشش فٟ اعزضّبس أُ٘ ِٛاسدٔب فٟ ٘زٖ اٌؾ١بح ٚ٘ٛ ِٛسد اٌٛلذ ،فزذٟٔ الأزبع١خ ٠ؼٕٟ ٘ذس اٌٛلذ ٚػ١بػٗ ف١ّب لا  ـ٢

 ذ.ٚص٠بدح الأزبع١خ رؼٕٟ اعزضّبساٌٛلذ فٟ وً ِب ٠ف١

ىغً الأزبع١خ رإصش ثشىً ِجبشش فٟ رم١١ُ ا٢خش٠ٓ ٌٕب ٚرؾذ٠ذ اٌّىبٔخ اٌزٟ ٠ؼؼٛٔب ف١ٙب ،ػٕذِب رزخفغ أزبع١برٕب سثّب ٔٛاعٗ ارٙبِبد ثبٌ ـ٣

 ٚاٌلاِجبلاح ، ٚػٕذِب رشرفغ ئٔزبع١برٕب سثّب ٔٛطف ثبٌّغذ٠ٓ ٚا١ٌّّض٠ٓ.

٠ٌٛذ ٔغبػ، ٚالأزظبس ٠ٌٛذ  بة، ػٕذِب رشرفغ ئٔزبع١زٕب ٠شرفغ ِغزٜٛ رفبؤٌٕب ، ٚإٌغبػالأزبع١خ رإصش ػٍٝ ؽبٌزٕب إٌفغ١خ ثبٌغٍت أٚ ثبلإ٠غ ـ٤

 أزظبس ، ٚػٕذِب رٕخفغ ئٔزبع١زٕب ٔزشاعغ ٚٔذخً فٟ دائشح الإؽجبؽ ٚاٌشؼٛس ثبٌفشً .

 :انزخطيظ

  ًئٌٝ ٕ٘بن ؟ اٌزخط١ؾ ٘ٛ أؽذ اٌؼٕبطش اٌزخط١ؾ ٠ؼٕٟ أٔه رغ١ت ػٍٝ أعئٍخ أعبع١خ : أ٠ٓ رمف ؟ ٚئٌٝ أ٠ٓ رش٠ذ أْ رز٘ت ؟ ٚو١ف رظ

 الأعبع١خ اٌّإصشح فٟ الإٔزبع١خ .

  ْاٌزخط١ؾ ٠شرجؾ دائّب ٌثٛعٛد ٘ذف ، ٚاٌٙذف ٠ؼٕٟ أْ ٕ٘بن ؽبعخ رش٠ذ أْ رظً ئ١ٌٙب أٚ رٍّىٙب ئرْ ثذا٠خ اٌزخط١ؾ فٟ أٞ ػًّ رش٠ذ أ

 رٕغضٖ ٠جذأ ثزؾذ٠ذ اٌٙذف .

 اٌجٕبء ٚ أؽغٓ لطؼخ أسع ٚ ألٜٛ اعّٕذ لا ٠ؼّٓ ثٕبء ِٕضي ع١ذ , ٌٚىٓ ِغ  ث١ذ ثذْٚ رخط١ؾ ٚسعُ ٕ٘ذعٟ ؽزٝ ِغ أفؼً ِٛاد

 ِٛاد ثٕبء ِزٛعطخ فأٔه رغزط١غ ثٕبء ث١ذ ع١ًّ ئرا وبْ ٌذ٠ه ِخطؾ ع١ًّ .

 الانتاجية الشخصية
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  أٌ رحزبج اٌ رمىو ثثلاس خطىاد رئيسيخ :ؽزٝ ٔغزط١غ أْ رؾذد ئٌٝ أ٠ٓ رش٠ذ أْ رز٘ت ؟ ٚو١ف رظً ئٌٝ ٕ٘بن؟ 

 د رؤيزك انًسزمجهيخ :ـ انخطىح الأونً : حذ

خ ػٍٝ ـ ِبرا رش٠ذ أْ رظجؼ فٟ اٌّغزمجً ؟ ِب ٟ٘ اٌٛعٙخ اٌزٟ رش٠ذ اٌٛطٛي ئ١ٌٙب ؟ ِبٟ٘ اٌمذساد ٚالإِىب١ٔبد اٌزٟ رغؼٝ لاوزغبثٙب ؟ الإعبث

 ٘زا ا٢عئٍخ ٟ٘ اٌزٟ رشىً سؤ٠زه اٌّغزمج١ٍخ.

ج١ٍخ ، لاثذ أْ ٠ىْٛ ٌه أ٘ذاف سئ١غ١خ رغؼٝ ئٌٝ رؾم١مٙب، ِٚٓ صُ ٠ظجؼ ِٓ ؽزٝ رؾمك سؤ٠زه اٌّغزم ـ انخطىح انثبَيخ: حذد أهذافك انزئيسيخ :

 اٌُّٙ أْ رؾذد أ٘ذافه اٌشئ١غ١خ ؽغت الأ٠ٌٛٚخ .

 ـ انخطىح انثبنثخ : رزجى أهذافك إنً يهبو :

 ـ فٟ ٘زٖ اٌخطٛح عزمَٛ ثزشعّخ أ٘ذافه اٌشئ١غ١خ ئٌٝ ِٙبَ ، ِؾذدح اٌٛلذ ٚالاؽز١بط .

 :رحذيذ الأونىيبد 

 ِٓ  أُ٘ اٌؼٛاًِ اٌّغبػذح ػٍٝ ص٠بدح الأزبع١خ ٟ٘ الأ٠ٌٛٚبد , ٟٚ٘ رؼٕٟ ِؼشفخ ٚرؾذ٠ذ الأش١بء اٌٙبِخ ٚاٌزٟ رغبػذن ػٍٝ إٌغبػ

 ٚالأش١بء غ١ش اٌٙبِخ .

 عٌٛف١زٛ ثبس٠زٛ ( 00/00رطج١ك لبػذح ( 

 ٌ00ؼذ٠ذح  اٌزبفٙخ ، ف١ؾممْٛ ػٍٝ الألًالأشخبص رٚ اٌىفبءح اٌؼب١ٌخ ٠ؼٍّْٛ ػٍٝ الأش١بء اٌم١ٍٍخ اٌفؼبٌخ ٠ٚزشوْٛ الأش١بء ا% ِٓ

 أ٘ذافُٙ.

  ٌٟفمؾ فٟ اٌزؼبًِ ِغ فشص  % 00ِٓ ٚلزُٙ فٟ اٌزؼبًِ ِغ ِشبوً ٚطؼٛثبد اٌّبػٟ ، ٚ  %00ِؼظُ إٌبط ٠مؼْٛ ؽٛا

اٌظؾ١ؼ ف١ّب ٠زؼٍك  اٌّغزمجً ، ٌىٓ إٌبعؾ١ٓ ٠غأٌْٛ دِٚب .. ِب رأص١ش ٘زا ػٍٝ اٌّغزمجً؟ رٌه ٘ٛ اٌّفزبػ اٌشئ١غٟ ٌزجمٝ ػٍٝ اٌطش٠ك

 ثبلأ٠ٌٛٚبد .

 :إدارح انىلذ 

  ، اٌٛلذ ِٛسد وج١ش فٟ ؽ١برٕب ، ٘ٛ ِضً سأط اٌّبي ٠ّٕؾه فشطخ وج١شح ٌٍزمذَ فٟ ؽ١بره ٘زا فمؾ ئرا اعزضّشرٗ ثبٌطش٠مخ اٌّطٍٛثخ

أعبع١خ ، فارا وبْ سأط اٌّبي ٚاٌزٞ لذ ٠ىْٛ فٟ طٛسح ع١ٌٛخ ٔمذ٠خ أٚ لطؼخ أسع  أٚ  ٌٚىٕٗ ٠خزٍف ػٓ سأط اٌّبي فٟ خبط١خ

أعٙضح أٚ ِؼذاد ٠ّىٓ الاؽزفبظ ثٗ ٚاعضزّبسٖ ِغزمجلا ، ٌٚىٓ اٌٛلذ لا ٠زّزغ ثٙزٖ اٌخبط١خ فٙٛ ِٛسد غ١ش لبثً ٌٍزخض٠ٓ ، فبٌغبػخ 

 ٓ ٠ؼٛد ٚاٌغٕخ اٌّبػ١خ ِغشد روش٠بد لا أوضش ٚلا ألً .اٌزٟ رّش ٌٓ رغزط١غ أْ رؼ١ذ٘ب ِشح أخشٜ ٚا١ٌَٛ اٌزٞ فبره ٌ

 اغزُٕ فزشاد ٔشبؽه 

 اعزضّش فزشاد الأزظبس 

 ٌٝٚلُ ثبٌؼًّ ثغٛدح ِٓ اٌّشح الأ 

  ارشن اٌفؼٛي 
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 :انززكيز 

 . ٚاٌزشو١ض ٠ؼٕٟ ثزي ألظٝ ِبفٟ ٚعؼه لأغبص اٌّّٙخ اٌّطٍٛثخ ِٕه ، ٚأْ رغزىٍّٙب ؽزٝ ٔٙب٠زٙب 

 بؽضْٛ ٠زُ رظ١ٕفٗ ئٌٝ رشو١ض ػبَ ٚرشو١ض خبص ،اٌزشو١ض اٌؼبَ ٠ؼٕٟ اٌزشو١ض ػٍٝ رؾم١ك ٘ذف سئ١غٟ أٚ ٚاٌزشو١ض وّب ٠شٜ اٌج

اٌزشو١ض فٟ ِغبي ِؼ١ٓ ٠مغ  فٟ دائشح الا٘زّبَ ، ػٍٝ عج١ً اٌزشو١ض ػٍٝ اٌزفٛق فٟ ِغبي اٌزذس٠ت ، أٚ اٌزشو١ض  ػٍٝ ص٠بدح اٌّؼشفخ 

٘ٛ رشو١ض ػٍٝ اداء ِّٙخ ِؼ١ٕخ فٟ اٌٛلذ اٌؾبٌٟ ، ِضً اٌزشو١ض فٟ ئػذاد رمش٠ش أٚ خطخ ، ٕٚ٘بن اٌزشو١ض اٌخبص ٚ ثؼٍَٛ ئصشاء اٌزاد

، اٌزشو١ض فٟ لشاءح وزبة ، اٌزشو١ض فٟ الاعزّبع ئٌٝ اٌّؾبػشح ، ٚثبٌطجغ اٌّطٍٛة ٘ٛ أْ ٠زٛافش ٌذ٠ه إٌٛػ١ٓ ِٓ اٌزشو١ض ، ٠ؼٕٟ أْ 

 ِٙبَ خبطخ .رىْٛ ٌه  ا٘زّبِبد ػبِخ رزشعّٙب ئٌٝ رشو١ض فٟ ِضاٌٚخ 

  ٕٓ٘بن أِٛس وض١شح لذ رؼٛله ػٓ اٌزشو١ض ، أِٛس رزغجت فٟ رشز١ذ رٕ٘ه ِٚغٙٛدن ، أّ٘ٙب اٌّض١شاد ِٓ ؽٌٛه ، الأشخبص اٌز٠

رزؼبًِ ِؼُٙ ، اٌّىبْ اٌزٞ رؼًّ ف١ٗ ، اٌغٛاي ، اٌزٍفش٠ْٛ ، اٌغ١بسح ٚع١ّغ الأش١بء اٌزٟ رظً ئٌٝ ؽٛاعه اٌخّغخ أ٠ؼب افزمبدن ٌٍٕفظ 

فٟ الأزٙبء ِٓ الأِٛس , رشؼش ثبًٌٍّ ٚػذَ اٌظجش فزز٘ت ئٌٝ ػًّ آخش أٚ ِّٙخ آخشٜ ٚإٌزغ١خ أٔه ٌُ رٕزظ اٌؼًّ اٌّطٍٛة اٌط٠ًٛ 

 ِٕه ، شؼٛسن ثبلإعٙبد ٚأخفبع لذسره اٌغغذ٠خ 

أخشٜ ،  ٚوزٌه وضشح ٚاٌز١ٕ٘خ ػٍٝ ِٛاطٍخ اٌؼًّ ، أ٠ؼب ٌ ػذَ ٚعٛد ٘ذف رزؾّظ ٌٗ ٠غؼٍه رخزبس ثغٌٙٛخ الأزمبي ئٌٝ ِٕطمخ ػًّ 

 ِغإ١ٌٚبره ٚأشغبلاره ، فأٔذ لذ رشثؾ ٔفغه ثبٌىض١ش ِٓ اٌّٙبَ ٚاٌّغإ١ٌٚبد ٚفٟ إٌٙب٠خ لا رٕغض أٞ ِٕٙب ؽزٝ إٌٙب٠خ . 

 :انزفىيط أو طهت انًسبعذح 

ِٓ أٚلبد اٌّذ٠ش٠ٓ ٠مؼٛٔٙب فٟ أػّبي ِٚٙبَ ٠غزط١غ  %54اٌزف٠ٛغ ٘ٛ أؽذ اٌؼٕبطش اٌفؼبٌخ فٟ ػ١ٍّخ الإداسح ٚلذ أصجزذ الأثؾبس ثبٌفؼً أْ 

 ِٛظفُٛ٘ أْ ٠إدٚ٘ب 

 الاانززاو :

ثبلاعزّشاس فٟ اٌؼًّ ، ٚأْ رٍضَ ٔفغه  ٘ٛ أْ رٍضَ ٔفغه الاٌزضاَ ٘ٛ أٔه رزؼٙذ ِغ ٔفغه ثبٔغبص اٌّّٙخ ِّٙب وبٔذ اٌّؼٛلبد ٚالاٌزضاَ أ٠ؼب ُـ 

أؽذ اٌؾىّبء الاٌزضاَ ثّزبثؼخ اٌؼًّ ػٍٝ اٌّّٙخ ٌٍٕٙب٠خ ، ١ٌٚظ ؽزٝ رشؼش ثبٌغأَ ٚالإس٘بق ِٕٙب ثبٌؼًّ اٌظؾ١ؼ اٌزٞ ٠ؾمك اٌٙذف ، ٚوّب ٠مٛي 

 ، الاٌزضاَ رغبٖ اٌّّٙخ ٚاٌٙذف ٠فشع ػ١ٍه ِٛاعٙخ وبفخ اٌؼمجبد .

 رعهى كيف رمىل لا .. !

 لاـ رؼٍُ لٛي ٘زٖ اٌىٍّخ اٌغؾش٠خ .. 

 ٌىً الأٔشطخ ٚاٌّٙبَ ٚاٌّغئ١ٌٛبد ٚالاٌزضاِبد اٌزٟ لا رغبُ٘ فٟ الأ٘ذاف اٌزٟ ٚػؼزٙب ٌٕفغه  لاـ  

 ـ دساعخ : وض١ش ِٓ الأٚلبد ٠زُ خغبسرٙب ثغجت أشخبص ٠طٍجْٛ ِٕه أش١بء ٚأذ رفؼٍٙب ئِب خغلا.. أٚ  ٌزظٙش ثؾغٓ الاٌزضاَ 

 ٌشخض رؼشفٗ ٚرؾجٗ ارا ؽٍت ِٕه ش١ئب لاـ ٌٚىٓ و١ف رمٛي  

 ـ ِمٌٛخ لذ٠ّخ : اٌزأع١ً ٘ٛ اٌشىً الألً لجؾب ِٓ اٌشفغ

 عزٛفشػ١ٍه عبػبد اعبث١غ شٙٛس ِٓ اٌؼًّ ػٍٝ ِشبس٠غ لا رغبُ٘ فٟ رؾم١ك أ٘ذافه .  لاـ  
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 اسزثًبر انزكُى نىجيب  :

ٚٚػغ الا٘ذاف .. ٕٚ٘بن ثشاِظ ـ  ٠ّىٓ رؼظ١ُ الأزبع١خ ِٓ خلاي اعزخذاَ اٌزىٕٛ ٌٛع١ب ، ؽ١ش ٕ٘بن ثشاِظ رغبػذ فٟ ػ١ٍّخ رخط١ؾ اٌٛلذ 

 ٌٍززو١ش ٚاداسح اٌّٙبَ .. ٕٚ٘بن ثشاِظ لاداسح اٌّششٚػبد .. فؼلا ػٓ اعزخذاَ اعٙضح اٌغٛاي ٚلٕٛاد اٌزٛاطً الاعزّبػٟ .

 انعبداد انجيذح :

 ٠ٚؼظُ الأزبع١خ : ـ ٕ٘بن اٌؼذ٠ذ ِٓ اٌؼبداد اٌزٟ الاٌزضاَ ثٙب ٠غبُ٘ فٟ ا٠غبد ِغبؽخ ِٓ اٌٛلذ ، ٠ٚغشع فٟ ػ١ٍّخ الأغبص

 ـ الاعز١مبظ اٌّجىش

 ـ الأوً اٌظؾٟ 

 ـ ِّبسعخ اٌش٠بػخ 

 عىايم أخزي 

 اٌزوش ٚاٌؼجبدح ٚاٌزؼٍك ثبلله ٚاٌزٛوً ػ١ٍٗ : ـ الأسجبة انشزعيخ :

 ػٓ ٔفغه ٚٚػؼه اٌؾبٌٟ ِٚبرا رش٠ذ أْ رظجؼ ػ١ٍٗ  ثبٌّغزمجً. ـ رمجم انًسئىنيخ انكبيهخ

 رزؼذ اٌؾذٚد اٌزٟ ٔشعّٙب فٟ داخٍٕب ٌزٚارٕب ٌٚٓ ٔغزط١غ أْ ٔؼًّ شٟء ِؼبوظ ٌٍظٛسح اٌزٟ ٔشىٍٙب ػٓ أٔفغٕب غ أْ فٍٓ رغزط١ ـ انُظزح نهذاد :

 انزغهت عهً عىائك الإَزبجيخ :

١ش ِٓ أٗ اٌؼمجخ الأٌٚٝ اٌزٟ رٛاعٙه ٚأٔذ رغؼٝ ئٌٝ ص٠بدح ئٔزبع١زه ، ٚاٌمٍك ػض٠ضٞ اٌّغزّغ أؽذ اٌغّبد غ١ش اٌّشغٛثخ فٟ وض ـ انمهك :

 الأؽ١بْ ، لأْ اٌمٍك دائّب ٌ ِب ٠غزٕفز لذسح الإٔغبْ اٌز١ٕ٘خ ، ٠شزذ رشو١ضٖ ، ٠ؼؼف ِٓ لذسرٗ ػٍٝ اٌزفى١ش اٌّزٛاصْ .

الإٔزبع١خ دائّب ٌ رض٠ذ ثض٠بدح اٌؾّبط ٚرٕخفغ ثبٔخفبع اٌؾّبط ٚرغ١ت ثغ١بة اٌؾّبط فبٌؾّبط ٚاٌطبلخ دائّب ٌ  ـ اَخفبض انطبلخ وانحًبس :

سػب٠خ ٚ دائّب ٌ ثؾبعخ ئٌٝ رغذ٠ذ ٚئصبسح ، ؽزٝ رخٍك فٟ ٔفغه اٌؾبفض ٚاٌؾّبط اعزخذَ ِجذأ إٌغبؽبد اٌظغ١شح ثّؼٕٝ أٔه رىزفٟ ثؾبعخ ئٌٝ 

 ثبلأغبصاد اٌظغ١شح اٌزٟ رؾممٙب ٌزذفؼه ٌلأِبَ .

 * انزأجيم وانزسىيف:

 .. ا٠غبثٟ ٚعٍجٟ  ٕ٘بن ٔٛػبْ ِٓ اٌزغ٠ٛفـ 

 الأ١ّ٘خ ٚاٌزٟ لا رغبُ٘ فٟ رؾم١ك أ٘ذافه  م١بَ ثبٌّٙبَ ٚ الأشطخ ل١ٍٍخ٘ٛ رغ٠ٛف اٌ ـ انزسىيف الايجبثي

 ٘ٛ رغ٠ٛف اٌم١بَ ثّٙبِه الاوضش أ١ّ٘خ ـ انسىيف انسهجي

 ـ الاش١بء اٌٙبِخ ٔبدسا ِب رىْٛ ػبعٍخ ، ٚالاش١بء اٌؼبعٍخ ٔبدسا ِب رىْٛ ٘بِخ
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 اٌظؼجخ ٚاٌىج١شح ، اٌزشدد ، أزظبس الإثذاع ٚعبػخ  اٌظفبء؟اٌىغً ، الاػّبي غ١ش اٌّؾججخ ، الأػّبي  ـ أسجبة انزسىيف :

 ـ انحهىل :

 ـ ػغ ٚلزب ٌ ٌلأزٙبء ِٓ وً ِّٙخ 

 ـ شغغ ٔفغه

 ـ أغض اٌّٙبَ اٌزٟ رإعٍٙب دائّب ٌ.. أٚلا ٌ

 ـ لا رٕزظش الا٠ؾبء أٚ اٌّضاط اٌّلائُ

 ـ فزذ اٌّٙبَ اٌظؼجخ ٚاٌىج١شح 

 ـ انًمبطعبد :

 ، ِىبٌّبد اٌٙبرف ، ٚاٌضٚاس ـ ٕ٘بن ٔٛػبْ سئ١غ١بْ

 لا ثذ ِٓ ػجؾ إٌفظ ..ٚ اْ وبْ الأِش ٘بِب فغٛف ٠ؼبٚدٚا الارظبي . ـ انُبس لا يًكُهى يمبويخ انزد عهً انهبرف حيٍ يزٌ :

 ِؼظُ إٌبط ِٙذس٠ٓ ٌٛلزُٙ ٚأٚلبد غ١شُ٘  ـ انزوار :

 ثذْٚ ِٛػذ .. ٚغبٌجب  ـ رعهى كيف رزخهص يٍ انزوار انذيٍ يحضزوٌ نًجزد انحذيش

لذ لا ٠ؾبٚي اٌشخض اٌزٞ ٠غؼٝ ٌٍىّبي رؾم١ك أ٘ذافٗ لأٔٗ ٠زٛلغ اٌفشً ٚالاؽجبؽ  ٚرٌه لأْ ِؼب١٠شٖ غ١ش ٚالؼ١خ  ـ انسعي وراء انكًبل :

٠ٚظؼت اٌٛطٛي ئ١ٌٙب ، طؾ١ؼ ٠غت أْ ٠غؼٝ ؽج١ت ٠مَٛ ثؼ١ٍّخ عشاؽ١خ ثٕشذاْ اٌىّبي ٚػذَ ٚعٛد أخطبء ٌىٓ وزبثخ رمش٠ش ػششاد ِشاد 

 طٍت خٍٛ الأخطبء ٚاٌىّبي ٠ؼزجش ِؼ١ؼخ ٌٍٛلذ . ٌ
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 :تعزٌف الذكبء العبطفً  

 * ٠ؼشف لٌّٛبْ اٌزوبء اٌؼبهفٟ ثؤٔٗ : اٌمذسح ػٍٝ اٌزؼشف ػٍٝ ؽؼٛسٔب  اٌؾخقٟ ٚؽؼٛس ا٢خش٠ٓ , ٚرٌه ٌزؾف١ض أٔفغٕب , ٚلإداسح ػبهفزٕب

 ػلالزٕب ِغ ا٢خش٠ٓثؾىً ع١ٍُ فٟ 

* اٌزوبء اٌؼبهفٟ ٘ٛ الاعزخذاَ اٌزوٟ ٌٍؼٛاهف فبٌؾخـ ٠غزط١غ أْ ٠غؼً ػٛاهفٗ رؼًّ ِٓ أعٍٗ أٚ ٌقبٌؾٗ ثبعزخذاِٙب فٟ رشؽ١ذ عٍٛوٗ 

 ٚرفى١شٖ ثطشق ٚٚعبئً رض٠ذ ِٓ فشؿ ٔغبؽٗ إْ وبْ فٟ اٌؼًّ أٚ فٟ اٌّذسعخ أٚ فٟ اٌؾ١بح ثقٛسح ػبِخ 

 اٌزؼبًِ الإ٠غبثٟ ِغ ٔفغٗ ِٚغ ا٢خش٠ٓ ثؾ١ش ٠ؾمك أوجش لذس ِٓ اٌغؼبدح ٌٕفغٗ ٌّٚٓ ؽٌٛٗ * ٘ٛ لذسح الإٔغبْ ػٍٝ 

 * ٘ٛ الاعزخذاَ اٌزوٟ ٌٍؼٛاهف

 * ػ١ٍّخ رشؽ١ذ ٌٍّؾبػش الا٠غبث١خ ٚرم١١ذ ٌٍّؾبػش اٌغٍج١خ 

 اٌزٟ ٠زؼشك ٌٙب الإٔغبْ * ِمذسح اٌؾخـ ػٍٝ إداسح ػٛاهفٗ ٚاٌزؾىُ ف١ٙب ٚأزمبء الأفنً ِٕٙب ٚاٌزٟ رٕبعت ِغ اٌّٛالف 

ػجبسح ػٓ ِغّٛػخ ِٓ اٌقفبد اٌؾخق١خ ٚاٌّٙبساد الاعزّبػ١خ ٚاٌٛعذا١ٔخ اٌزٟ رّىٓ اٌؾخـ ِٓ رفُٙ ِؾبػش ٚأفؼبلاد  الذكبء العبطفً هى

غُ ثذسعخ ػب١ٌخ ِٓ ا٢خش٠ٓ ، ِٚٓ صُ ٠ىْٛ أوضش لذسح ػٍٝ رشؽ١ذ ؽ١برٗ إٌفغ١خ ٚالاعزّبػ١خ أطلالب ِٓ ٘زٖ اٌّٙبساد ، فبٌؾخـ اٌزٞ ٠ز

 ٌتصف بقذراث ومهبراث تمكىه مه أن :اٌزوبء اٌٛعذأٟ 

 * ٠ؾمك اٌؾت ٚاٌزمذ٠ش ِٓ اٌز٠ٓ ٠ؼشفٛٔٗ

 * ٠زفُٙ ِؾبػش ا٢خش٠ٓ ٚدٚافؼُٙ ٠ٚغزط١غ أْ ٠ٕظش ٌلأِٛس ِٓ ٚعٙبد ٔظشُ٘

 * ١ّ٠ً ٌلاعزملاي فٟ اٌشأٞ ٚاٌؾىُ ٚفُٙ الأِٛس

 غٌٙٛخ* ٠زى١ف ٌٍّٛالف الاعزّبػ١خ اٌغذ٠ذح ث

 * ٠ٛاعٗ اٌّٛالف اٌقؼجخ ثضمخ 

 * ٠ؾؼش ثبٌشاؽخ فٟ اٌّٛالف اٌؾ١ّ١ّخ اٌزٟ رزطٍت رجبدي اٌّؾبػش ٚاٌّٛدح

 * ٠غزط١غ أْ ٠زقذٜ ٌلأخطبءٚالاِزٙبْ اٌخبسعٟ

 * رؼبهف ِغ ا٢خش٠ٓ خبفخ فٟ أٚلبد م١مُٙ

 * ٠غًٙ ػ١ٍٗ رى٠ٛٓ الأفذلبء ٚاٌّؾبفظخ ػ١ٍُٙ

 الذكاء العاطفي
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 ٚاٌزمٍجبد اٌٛعذا١ٔخ* ٠زؾىُ فٟ الأفؼبلاد 

 * ٠ؼجش ػٓ اٌّؾبػش ٚالأؽبع١ظ ثغٌٙٛخ

 * ٠زفُٙ اٌّؾىلاد ث١ٓ الأؽخبؿ ٚ ٠ٚؾً اٌخلافبد ث١ُٕٙ ث١غش 

 * ٠ؾزشَ ا٢خش٠ٓ ٠ٚمذسُ٘

 * ٠ظٙش دسعخ ػب١ٌخ ِٓ اٌٛد ٚاٌّٛدح فٟ رؼبِلارٗ ِغ إٌبط

 :وشأة الذكبء العبطفً 

اٌّزؾذح فٟ اٌزغؼ١ٕ١بد إر لاؽع اٌجبؽضْٛ ٕ٘بن ِٓ خلاي أثؾبس ٚدساعبد ؽٍّذ ػؾشاد ٌذ ِقطٍؼ اٌزوبء اٌؼبهفٟ فٟ اٌٛلا٠بد ٚ -

ؽٙبدارٗ ٚرؾق١ٍٗ اٌؼٍّٟ ٚاٌزٟ رؼجش ػٓ روبئٗ اٌؼمٍٟ  الأٌٛف ِٓ الأؽخبؿ أْ ٔغبػ الإٔغبْ ٚعؼبدرٗ فٟ اٌؾ١بح لا ٠زٛلفبْ فمو  ػٍٝ

QI ٟٔٚإّٔب ٠ؾزبعبْ إٌٝ ٔٛع آخش ِٓ اٌزوبء عّٖٛ اٌزوبء اٌٛعذا QI 

فٗ ثبٌمذسح ػٍٝ فُٙ شٚلذ ػ 0291فٟ ػبَ  e iRtr hT treboR أٚي ِٓ ػشفذ ِفَٙٛ " اٌزوبء الاعزّبػٟ " ٘ٛ سٚثشد  صٛسٔذا٠ه -

 الأفشاد ) ٔغبء ٚسعبي ٚأهفبي ( ٚاٌزؼبًِ ِؼُٙ مّٓ اٌؼلالبد الإٔغب١ٔخ .

ٝ اٌزقشف ٚػٍٝ اٌزفى١ش ثؼملا١ٔخ ٚػٍٝ اٌزؼبًِ ِغ اٌزوبء ثبٌمذسح اٌؾبٍِخ ػٍ relbe eR TivRtف داف١ذ ٠ٚىغٍش شػ 0291فٟ ػبَ  -

 لبي ٠ٚىغٍش ثنشٚسح اٌمذساد اٌؼبهف١خ ٌزٕجؤ لذسح أٞ ؽخـ ػٍٝ إٌغبػ فٟ اٌؾ١بح . 0291اٌج١ئخ اٌّؾ١طخ ثفبػ١ٍخ ، ٚفٟ عٕخ 

ٌّزؼذد ٚثبٌزؾذ٠ذ أؽبس اٌزٞ أؽبس ف١ٗ إٌٝ اٌزوبء ا فٟ وزبثٗ "  أهش اٌؼمً "  r nete  eterRtظٙش ٘ٛاسد لبسدٔش  0291فٟ ػبَ  -

الاعزّبػٟ ٚاٌزوبء اٌؾخقٟ ، ٚلبَ  ثبهلاق ٔظش٠خ  اٌزوبء  ءإٌٝ ٔٛػ١ٓ ِٓ اٌزوبء ٠زمبهؼبْ ِغ ِب ٠غّٝ ثبٌزوبء اٌؼبهفٟ ّٚ٘ب اٌزوب

ارد ،  وقذ تىصل هىاٌّزؼذد ٚاٌزٟ رمَٛ ػٍٝ أْ اٌفشٚق ث١ٓ إٌبط ١ٌغذ فٟ دسعخ ِب ٠ٍّىْٛ ِٓ روبء ٚ إّٔب ٔٛػ١خ ٘زا اٌزوبء 

 جبردوز إلى سبعت أوىاع مه الذكبء : 

 اٌزوبء اٌٍفظٟ ) اٌٍغٛٞ ( ـ ١

 اٌزوبء اٌزؾ١ٍٍٟ ـ اٌش٠بمٟ ـ-٢

 اٌزوبء اٌّىبٟٔ  ـ ٣

 اٌزوبء اٌّٛع١مٟ ـ الإ٠مبػٟ ـ ٤

 اٌزوبء اٌؾشوٟ ـ اٌغغذٞ ـ ٥

 اٌزوبء الاعزّبػٟ ) اٌخبؿ ثبٌزؼبًِ ِغ الأخش٠ٓ ( ـ ٦

 اٌؾخقٟ ( اٌزوبء الأفؼبٌٟ اٌزارٟ ) ـ ٧

 ِشعؼٙب اٌزوبء اٌزؾ١ٍٍٟ . % 91%  ِٓ إٔغبصاد اٌجؾش ِشعؼٙب اٌزوبء اٌؼبهفٟ  ، ث١ّٕب 91ٚرؾ١ش ثؾٛس اٌزوبء اٌؼبهفٟ أْ   -
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ِقطٍؼ " اٌزوبء اٌؼبهفٟ" لأٚي ِشح ٚوبٔب ػٍٝ دسا٠خ ربِخ ثّب عجك ِٓ  rev lRl ere velRtاعزخذَ عبٌٛفٟ ِٚب٠ش  0221فٟ ػبَ   ـ-

ٌٚؼٛاهفٗ  ١ش اٌّؼشفٟ، ٌمذ ٚففب اٌزوبء اٌؼبهفٟ ػٍٝ أٔٗ ٔٛع ِٓ اٌزوبء الاعزّبػٟ اٌّشرجو ثبٌمذسح ػٍٝ ِشالجخ اٌؾخـ ٌزارٗػٕبفش اٌزوبء غ

 ٚاعزخذاَ اٌّؼٍِٛبد إٌبرغخ ػٓ رٌه فٟ رشؽ١ذ رفى١شٖ ٚرقشفبرٗ ٚلشاسارٗ ٚأفؼبلارٗ ٌٚؼٛاهف ٚأفؼبلاد الاخش٠ٓ ٚاٌز١١ّض ث١ٕٙب

ػٍٝ دسا٠خ ثؤػّبي عبٌٛفٟ ِٚب٠ش ِّب دفؼٗ إٌٝ ٚمغ وزبثٗ اٌؾ١ٙش " اٌزوبء  rerbRv   vRnerأفجؼ دا١ٔبي لٌّٛبْ  0221فٟ ػبَ  ـ

 اٌؼبهفٟ"

ٚأفجؼ ِقطٍؼ " اٌزوبء اٌؼبهفٟ " ِٓ أُ٘ اٌّٛام١غ أزؾبسا ٚرذاٚلا ث١ٓ دٚائش اٌؾشوبد اٌؼب١ٌّخ اٌىجشٜ ٚوزٌه ٔبي ٔفظ الا٘زّبَ ػٍٝ  ـ

زؼ١ّ١ٍخ  ٚأزمٍذ اٌؼذٜٚ إٌٝ ِؼظُ الألطبس اٌؼشث١خ فغشػبْ ِب ػمذد إٌذٚاد ٚٚسػ اٌؼًّ ٚثشاِظ اٌزذس٠ت ٚاٌزشعّبد ِغزٜٛ اٌّؤعغبد اٌ

 ِٚب إٌٝ رٌه ِٓ ٔؾبهبد .

 :أهمٍت الذكبء العبطفً 

 ٠ٍؼت اٌزوبء اٌٛعذأٟ دٚسا ٌ ٘بِب ٌ فٟ ر١ّٕخ ػلالبد ٔبعؾخ ِغ ا٢خش٠ٓ ػٍٝ وبفخ اٌّغز٠ٛبد ـ

ٛعذأٟ ٚساء إٌغبػ فٟ اٌؼًّ ٚاٌؾ١بح ، فبلأوضش روبءاٌ  ٚعذا١ٔب ْ ِؾجٛثْٛ ِٚضبثشْٚ ِٚزؤٌمْٛ ٚلبدسْٚ ػٍٝ اٌزٛافً ٚاٌم١بدح ٚاٌزوبء اٌ ـ

 ِٚقشْٚ ػٍٝ إٌغبػ .

 ِٚؾىلارٙب. وّب صجذ أْ ٕ٘بن ػلالخ ٚص١مخ ث١ٓ اٌزوبء اٌؼبهفٟ ٚاٌقؾخ إٌفغ١خ فبلارو١بء ػبهف١ب اوضش لذسح ػٍٝ اٌزؼبًِ ِغ مغٛه اٌؾ١بح ـ

وزٌه ٕ٘بن ػلالخ ٚه١ذح ث١ٓ  اٌؼبهفٟ ٚاٌقؾ١خ اٌغغّب١ٔخ فبلارو١بء ػبهف١ب الً ػشمخ لاِشاك اٌنغو ٚ ـ ـ اٌمٍت ٚاِشاك إٌّبػخ ٚعبئش  ـ

 الاِشاك اٌغغذ٠خ اٌزٟ رٕزظ ػٓ اٌزٛرش ٚاٌمٍك ٚاٌنغٛه إٌفغ١خ 

 ارخبر لشاساره اٌؾ١بر١خ ثؾىً أفنً ـ

 ه ٚ إ٠غبد اٌذافؼ١خ اٌزار١خ ٌؼًّ ِب رش٠ذاٌمذسح ػٍٝ رؾف١ض ٔفغ ـ

 أْ رىْٛ أوضش فؼب١ٌخ فٟ اٌؼًّ ـ

 اٌمذسح ػٍٝ إلبِخ ػلالبد ٔبعؾخ ِغ الاخش٠ٓ  ـ-

 الا٘زّبَ ثز١١ّض الأفؼبلاد رغ١ّزٙب ً٘ أٔذ )فشؽبْ ـ عؼ١ذ ـ خبًِ ـ غبمت ـ ِزٛرش( ـ

 اٌزؾىُ ثشدٚد اٌفؼً اٌؼف٠ٛخ ) ػذَ اٌزغشع ثئػطبء سد اٌفؼً ( ـ

 اٌزؼبًِ ِغ اٌنغٛه اٌؾ١بر١خ ـ

 رفُٙ أفؼبلاد ا٢خش٠ٓ ٚٚعٙخ ٔظشُ٘ ـ

 رفُٙ ِؼب١٠ش اٌغٍٛن اٌّمجٛي ٚغ١ش اٌّمجٛي ـ

 رط٠ٛش ٔظشح إ٠غبث١خ ٚالؼ١خ رغبٖ اٌزاد ـ
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 : أهمٍت الذكبء العبطفً ببلىسبت للعمل

  ثبٌٕغت اٌزب١ٌخ :رظٙش أثؾبس لٌّٛبْ أْ اٌّٙبساد اٌضلاس رغبُ٘ فٟ الأداء اٌفؼبي فٟ اٌؼًّ 

 

إٌبعؼ فٟ اٌّشاوض اٌم١بد٠خ اٌؼ١ٍب ، أٞ وٍّب صاد ٔغبػ اٌؾخـ اٌم١بدٞ وٍّب وبْ اٌزوبء  ـ ٠ٍؼت اٌزوبء اٌؼبهفٟ دٚسا ً عٛ٘ش٠ب ً فٟ رفغ١ش ا٢داء

 ٘ٛ اٌغجت اٌزٞ أدٜ إٌٝ رٌه اٌؼبهفٟ

 ِٓ اٌفشٚلبد ِشرجطخ ثبٌزوبء اٌؼبهفٟ  ١ٌٚظ اٌّٙبساد اٌّؼشف١خ % 21ـ إرا لبسٔب ث١ٓ اٌّجذػ١ٓ اٌّز١ّض٠ٓ ٚالأؽخبؿ اٌؼبد١٠ٓ ٔغذ أْ

 ـ ١ٌظ اٌّطٍٛة ٕ٘ب رٕؾ١خ اٌؼبهفخ عبٔجب ً ثمذس ِؾبٌٚخ إ٠غبد أٚ خٍك اٌزٛاصْ ث١ٓ اٌزفى١ش اٌؼملأٟ ٚاٌؼبهفخ

 ٌؤدي العجز العبطفً فً أي تىظٍم للعمل  إلى:ـ 

 ـ أخفبك الإٔزبع١خ

 QhE ص٠بدح ػذَ الاٌزضاَ ثـ  ـ

 ـ اسرىبة الأخطبء

 ـ ٘غشح اٌّٛظف١ٓ اٌغّبػ١خ

 اٌؼًّ ٌزؾم١ك ٘ذف ِؾزشن . اْ ل١بدح اٌؼًّ لا رؼطٟ اٌغ١طشح ثً ٟ٘ فٓ رؾف١ض إٌبط ػٍٝ *

 :الفزق بٍه الذكبء العبطفً والذكبء العقلً 

 مٍزٌبث تمٍزان الذكبء العبطفً عه الذكبء العقل :

 ٘بِؼ اٌزط٠ٛش فٟ اٌزوبء اٌؼبهفٟ أٚعغ ثىض١ش ِٓ ٘بِؼ اٌزط٠ٛش فٟ اٌزوبء اٌؼمٍٟ  ـ

 رؤص١ش اٌزوبء اٌؼبهفٟ ػٍٝ ٔغبػ الإٔغبْ أوجش ثىض١ش ِٓ رؤص١ش اٌزوبء اٌؼمٍٟ  ـ

 :المهبرث الأسبسٍت للذكبء العبطفً 

  fleSـ  enesswawa أولا : الىعً الذاتً
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ـ اٌمذسح ػٍٝ فُٙ اٌؾخـ ٌّؾبػشٖ ٚػٛاهفٗ فٟ ٌؾظخ ِب ِٚٓ صُ اعزؼّبي رٌه فٟ ارخبر اٌمشاسد ٚ اٌزقشف ، ٚوزٌه فُٙ اٌذٚافغ ٚرؤص١ش٘ب 

 ػٍٝ الاخش٠ٓ ِٓ ؽٌٛٗ .

 ـ مه ٌملك الىعً ببلذاث :

 ـ ٠فُٙ ػٛاهفٗ ٚاؽبع١غٗ ٚاؽز١بعبرٗ ٚدٚافؼٗ ثؼّك

 ٌٚذ٠ٗ فىشح دل١مخ ػٓ لذسارٗ ٚل١ّٗ ٚ أ٘ذافٗـ ٠ٍّه اٌضمخ ثبٌٕفظ 

 ـ ٠ؼشف ٔمبه اٌمٛح ٚاٌنؼف ٌذ٠ٗ

 ـ ٠زمجً إٌمذ اٌجٕبء اٌّخٍـ

 ـ ٠زؼٍُ ِٓ خجشاد اٌّبمٟ

 ـ ٠ؾًّ وض١شا ً ِٓ اٌزفبئً ٚالأًِ

 ـ ٠ىْٛ ِخٍقب ً ِغ ٔفغٗ ٚ ِغ الاخش٠ٓ

 fleSـ control* ضبظ الذاث 

 ٚاٌّؾبػش اٌم٠ٛخ رغبٖ ا٢خش٠ٓ ٚاٌغ١طشح ػٍٝ ؽبٌزٕب إٌفغ١خ ؽزٝ ٔؾؼش ثؤٕٔب فٟ ؽبٌخ ٔفغ١خ أفنً ـ ٘ٛ اٌمذسح ػٍٝ مجو ٚرٛع١ٗ الأفؼبلاد

 :ـ الأشخبص الضببطىن لذواتهم

 ـ ٠ؾؼشْٚ ثبٌّضاط اٌغ١ئ ٚاٌزذفمبد اٌؼبهف١خ وغ١شُ٘ ٌٚىُٕٙ ٠ؼشفْٛ و١ف ٠زؾىّْٛ ثٙب ٚو١ف ٠ٛعٙٛٔٙب ثطشق إ٠غبث١خ .

 ـ سدٚد أفؼبٌُٙ رىْٛ ِٕطم١خ

 ٠ٛعذْٚ ث١ئخ ِٓ اٌضمخ ٚاٌؼذاٌخ ـ

 noitawitoM* التحفٍز 

 ٘ٛ ؽت اٌؼًّ ثغل إٌظش ػٓ الأعٛس ٚاٌزشل١بد ٚاٌّشوض اٌؾخقٟ

 ـ عزف داوٍل قىلمبن الأشخبص المحفزٌه بأوهم أولئك الذٌه:

 ـ ١ّ٠ٍْٛ ٌلإٔغبص ثقٛسح رفٛق اٌزٛلؼبد

 ـ ٠ٕغضْٚ لأعً الإٔغبص

 اٌّىبفآد اٌخبسع١خـ ٠ؾفضْٚ ثبلإٔغبص ثذلا ًػٓ 

 ـ ٠ؾجْٛ اٌؼًّ لأعٍٗ
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 ـ ٠زؾّغْٛ ٌٍزؾذ٠بد الإثذاػ١خ ٚاٌؾت ٚاٌزؼٍُ 

 كمب أن الأشخبص المحفزٌه هم أولئك الذٌه : ٠

 ـ ٠فزخشْٚ ثبلإٔغبص اٌّز١ّض

 ـ ٠ظٙشْٚ هبلخ ػب١ٌخ لأداء الأػّبي ثقٛسح أفنً

 لا ٠شربؽْٛ ِٓ " اٌٛمغ وّب ٘ٛ " اٚ " ِؾٍه عش"ـ 

 أعئٍزُٙ ٌّبرا ػٍّذ الأؽ١بء ثطش٠مخ ِب ١ٌٚظ ثطش٠مخ أخشٜـ ٠ٍؾْٛ فٟ 

 ـ ِزؾّغْٛ لإوزؾبف ٚعبئً عذ٠ذح لإٔغبص أػّبٌُٙ

 ـ ٠زبثؼْٛ اٌزمذَ فٟ الإٔغبصاد اٌّشرجطخ ثُٙ ٚثؾشوزُٙ .

 yhtwimE * التعبطف

ـ سدٚد أفؼبٌُٙ اٌؼبهف١خ ، ثمذس ِب ٔىْٛ ٘ٛ اٌمذسح ػٍٝ رفُٙ ِؾبػش ٚػٛاهف الأخش٠ٓ ، ٚوزٌه اٌّٙبسح فٟ اٌزؼبًِ ِغ الاخش٠ٓ ف١ّب ٠خ

 لبدس٠ٓ ػٍٝ رمجً ِؾبػشٔب ٚرمجٍٙب ٔىْٛ لبدس٠ٓ ػٍٝ لشاءح ِؾبػشا٢خش٠ٓ

 ـ ػٛاهف اٌجؾش ٔبدسا ً ِب رزغغذ فٟ وٍّبد

 ـ اٌزؼبهف ٘ٛ ؽؼٛس ٠ّىٓ رؼٍّٗ

 ٔفغٗ ـ إْ اٌزؼبهف ٠ٕجغ ِٓ ِؾبوبح ِؼبٔبح ا٢خش٠ٓ ثبعزؾنبس ِؾبػش ا٢خش إٌٝ داخً اٌّزؼبهف

 إؽغبط ؽخـ ثّب ٠ؾؼش ثٗ ، ٠ؾؼش ثٗ ؽخـ آخش ِٓ اؽضاْ ٌٚىٓ دْٚ أٞ ِؾبسوخ. العطف :

 aoitwe aitee * المهبرة الاجتمبعٍت

ئٙب ٚاٌمذسح ػٍٝ اٌزفبٚك ٚاٌزفبُ٘ ٚرٕظ١ُ اٌّغّٛػبد ، ٟ٘ اٌمذسح ػٍٝ ثٕبء ٚاداسح اٌؼلالبد الاعزّبػ١خ ٟ٘ اٌىفبءح فٟ إداسح اٌؼلالبد ٚثٕب

بٌخ ، ٚرؾًّ ػٍٝ ثؼل اٌقفبد الأعبع١خ ِٕٚٙب: اٌمذسح ػٍٝ ل١بدح اٌزغ١١ش ثفؼب١ٌخ ، ثٕبء ٚل١بدح فش٠ك اٌؼًّ ، ٚاٌمذسح ػٍٝ الإلٕبع ، ثقٛسح فؼ

ح عزفبدٚرؾًّ اٌقفبد وزٌه اٌزؼبًِ ثؾغبع١خ ِغ اٌضمبفبد ٚاٌج١ئبد الأخشٜ ، ٚاٌمذسح ػٍٝ رمذ٠ُ خذِخ ِز١ّضح ٌٍضثبئٓ ، ٚاٌىفبءح فٟ رط٠ٛش ٚالا

 ِٓ اٌؼب١ٍِٓ

ْٚ ـ الأؽخبؿ اٌز٠ٓ ٌذ٠ُٙ اٌّٙبساد الإعزّبػ١خ ٠ّىُٕٙ وزٌه اٌزفبػً ِغ ا٢خش٠ٓ ٚ ِٕٚبلؾزُٙ ٚ إلٕبػُٙ ٚؽً اٌخلافبد ِؼُٙ ِٓ أعً اٌزؼب

 ِٚقٍؾخ اٌؼًّ اٌغّبػٟ

 ـ الأفؼبلاد رٕزمً عش٠ؼب ً ثبٌؼذٜٚ

 

http://www.cofe-cup.net/
http://www.cofe-cup.net/


 مشاعر الشهري تلخٌص:           دارٌة + الفصل التاسع           امهارات مقرر 

 حقوق نسخ وطباعة هذا الملف محفوظة .
  للمكتبات أو مراكز النسخ الطباعة دون الحصول على اذن من الناشر زلا ٌجو

 أو من صاحب موقع منتدٌات كوفً كوب ud_@e7sas بتوٌتر لطلب الحصول عن هذا الاذن ٌرجى الاستفسار من الحساب الخاص
 

 

cup.net-www.cofe منتدٌات كوفً كوب 
 

 

 * ٕ٘بٌه أؽخبؿ ِزٍْٛٔٛ وبٌؾشثبء ٚ آخشْٚ أوضش ؽغّب ً فٟ اٌزؼج١ش ػٓ أفغُٙ 

 * افزمبد اٌى١بعخ الإعزّبػ١خ ػغض فٟ اٌّٙبسح الإعزّبػ١خ

* فٓ اٌزؤص١ش اٌؼبهفٟ ٠ظٙش ع١ٍبً  فٟ اٌزؼبًِ ِغ ِٓ ٠ىْٛ فٟ رسٚح غنجٗ ػٓ هش٠ك فشف ٔظشٖ ػٓ ِٛمٛع غنجٗ ٚاٌزؼبهف ِغ ِؾبػشٖ 

 ِشوض ثذ٠ً ِٓ اٌّؾبػش الإ٠غبث١خ صُ عزثٗ إٌٝ

 * ِٓ اٌزوبء الإعزّبػٟ اٌمذسح ػٍٝ اٌزٕف١ظ ػٓ الإؽغبط ثبٌظٍُ ثزٛع١ٗ إٌمذ اٌجٕبء

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ٚػٕذ ؽذٚصٙب فبْ  ٟ٘ عضء ُِٙ ِٓ ٔغبؽه، ٔبعؾخِؾبٚلاره اٌغ١ش 

 ؟ً٘ رقٕغ ف١ه الاسادح اَ الاؽجبه اٌخ١بس ٌه
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 الواجب الأول                              -مقرر مهارات إدارٌة 

    @e7sas_ud 

cup.net-www.cofe منتدٌات كوفً كوب 
 

/ إدارة أعمال   الرابعالمستوى            

  -جامعة الدمام / التعليم عن بعد 

 

 1السؤال 

 :المهارة

A. ةجمٌع الاجابات خاطئ 

b. افطرٌة لا ٌمكن اكتسابه 

c. ةمكتسبة وٌمكن تعلم أي مهار 

d. ةبعضها فطري وبعضها يمكن تعلمها بالممارس 
 

 2السؤال 

 :الادارة العلمٌة

a. تتركز على الإنتاج والعاملين فى الصناعا 

b. نظام ٌتكون من مدخلات ، عملٌات، مخرجات. 

C. تركز على السلوك الإنسانً فى العمل والعلاقات الإنسانٌة  

d. تدعو إلى إستخدام علوم الرٌاضٌات والإحصاء كأداة لإتخاذ القرارات الناجحة. 

 

 3السؤال 

 :جمٌع ما ٌلً ٌعتبر من الدوافع التً توجد لدى القادة

A. زدافع الانجا 

b. ةدافع الراح 

c. ةدافع الشهر 

d. لدافع الما 

 

 4السؤال 

 :جمٌع ما ٌلً ٌعتبر من الأسباب التً تمنع المدٌر من التفوٌض ما عدا

a. نيحب تقديم الثناء للأخري 

b. ٌنلا ٌثق بالأخر 

c. ةٌعنقد أنه أفضل من ٌقوم بالمهم 

d. ةٌخاف من المنافس 

 

 5السؤال 

 :توافرها بالشخص المفوض ما ٌلً ما عدا الواجب من الصفات

A. ةتوفر الرغب 

b. ةتوفر المعرفة والمهار 

c. تتوفر الوق 

d. ضتوفر القدرة على التفاو 

 1438-مهارات إدارية الواجب الأول لمقرر 
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 الواجب الأول                              -مقرر مهارات إدارٌة 

    @e7sas_ud 

cup.net-www.cofe منتدٌات كوفً كوب 
 

 6السؤال 

 .تناهٌة وسرعة فً التنفٌذ وهً مرادفة للقدرةالمهارة هً التمكن من إنجاز مهمة معٌنة بكٌفٌة محددة، وبدقة م

 ةإجابة صحٌح

 إجابة خاطئة
 

 7السؤال 

 .التفوٌض هو فن التفاوض مع الأخرٌن واقناعهم بوجهة نظرك

 ةإجابة صحٌح

 إجابة خاطئة

 

 8السؤال 

 نجمٌع المهام ٌمكن تفوٌضها للمرئوسٌ

 ةإجابة صحٌح

 إجابة خاطئة

 

 9السؤال 

 بر القوة لدى القائد هو قوة المنصأهم مصدر من مصاد

 ةإجابة صحٌح

 إجابة خاطئة

 

 11السؤال 

 (ٌنصح بإستخدام هذا اسلوب القٌادة المستبده فقط فى حالة الأزمات الشدٌدة ولفترة قصٌرة )الحروب و الكوارث

 إجابة صحيحة

 ةإجابة خاطئ

 

 11السؤال 

 نهو ثقتهم بالاخرٌمن أهم أسباب إصرار بعض المدٌرٌن على عدم التفوٌض 

 ةإجابة صحٌح

 إجابة خاطئة

 

 12السؤال 

 ءٌفضل دائما التفوٌض لنفس الشخص فً كل مرة من أجل ضمان جودة الادا

 ةإجابة صحٌح

إجابة خاطئة 
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                             الثانيالواجب   -مقرر مهارات إدارية 

    @e7sas_ud 

cup.net-www.cofe كوب منتديات كوفي 
 

/ إدارة أعمال   الرابعالمستوى            

  -جامعة الدمام / التعليم عن بعد 

 

 1السؤال 

 :يعرف مفهوم التغيير على أنه

A. ةيعني تغيير الاثاث وشعار المنظمة وبيئتها الداخلي 

b. دعملية تحويل من الواقع القديم إلى الواقع الجدي 

c. المنظمة على واقع منشود مرغوب الوصول إليه خلال فترة زمنية محددة عملية التحويل من الواقع الحالي للفرد أو. 

d. ةجميع الاجابات صحيح 

 

 2السؤال 

 :من مؤشرات الحاجة على التغيير في المنظمة

A. تقلة التسرب والاستقالا 

b. الارباح إرتفاع  

c. نانخفاض الارباح وانخفاض الحالة المعنوية للعاملي 

d. اع الحالة المعنوية للعاملينارتف. 

 

 3السؤال 

جج الإستراتيجية التي تفترض أن الحاجز الرئيسي أمام التغيير عدم أقتناع الأفراد والوحدات بضرورة التغيير حيث يتم استخدام المنطق والح

 :والأدلة والبراهين هي

 .إستراتيجية القوة القسرية

 .إستراتيجية الإقناع

 .اركة واسعة النطاقإستراتيجية المش

 .إستراتيجية التثقيف والتوعية

 

 4السؤال 

 :الإستراتيجية التي تقوم هذه النظرية على التعاون والمشاركة بين الافراد والمنظمة وتحديد قيم وأهداف وفرضيات التغيير هي

a. إستراتيجية المشاركة واسعة النطاق. 

b. إستراتيجية الإجبار. 

C. ية المشاركة المركزيةإستراتيج. 

D. إستراتيجية الإقناع. 

 

 

 5السؤال 

 :من الأسباب الخاصة للتغيير والتي غالباً ما تؤثر على تنافسية منظمات الأعمال

a.  تحسين جودة المنتجات أو الخدمات. 

b. تقليل قيمة المنظمة في السوق. 

c. ة من العاملينالوصول إلى شريحة كبير. 

D. الرضا عن الوضع الحالي للمنظمة. 

 

 

 1438-مهارات إدارية لمقرر  الثانيالواجب 
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                             الثانيالواجب   -مقرر مهارات إدارية 

    @e7sas_ud 
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 6السؤال 

 :من أسباب مقاومة التغيير

A. روجود شعور بالحاجة للتغيي 

b. الخوف من نتائج التغيير 

c. رتوافر الثقة بالقائمين على التغيي 

d. روضوح أهداف التغيي 

 

 7السؤال 

 :لعوامل التي يجب توافرها في العضو المشارك في الاجتماعات ما عداجميع ما يلي يعتبر من ا

A. عأن يكون ذا صلة بالموضوعات المطروحة بالاجتما 

b. أن يكون قادرا على التحدث أمام الأخرين. 

C. ةأن يكون لديه الحافز للمشارك 

d. نأن يكون لديه الرغبة فرض رأيه على الأخري 

 

 8السؤال 

 .جتماعات في المنظمة كلما دل ذلك على كفاةة الادارةكلما زادت الا

 بصوا

 أخط

 

 9السؤال 

 ةمن السلبيات المصاحبة للقرارات المتخذه عن طريقة الاجتماعات أنها تعتبر أقل شرعية من القرارات الفردي

 بصوا

خطأ 
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 الواجة الثالث                            -  مقرر مهارات إدارية 
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إداسح أػَبه / اىَسزىي اىشاثغ             

- اىزؼيٌُ ػِ ثؼذ/  جبٍؼخ اىذٍبً   

 

 1اىسؤاه 
 

 اىحو اىىسظ َسزخذً ىزحقُق رسىَخ ٍؤقزخ فٍ حبىخ اىَشنلاد اىَؼقذح
 صىاة

 خغأ
 

 2اىسؤاه 
 

 اىصشاع اىَلاحظ هى اىخلاف اىزٌ ََنِ ىغشف ثبىث ىٌ َذخو فٍ اىخلاف أُ َلاحظ أُ هْبك ّضاع ثُِ أعشاف اىخلاف
 صىاة

 خغأ
 

 3اىسؤاه 
 

  :واحذ ٍَب َيٍ َؼزجش ٍِ خصبئص اىخلافبد ٍبػذا
 لا ََنِ اداسره وىنِ ََنِ رجْجه

 اىخلاف فٍ مو الأحىاه ّزبئجه سيجُخ
 رجبهو اىخلاف هى أفضو حو

 جَُغ الاجبثبد خبعئخ
 

 4اىسؤاه 
 

  :صشاع الاقجبه َؼٍْ
 اىخلاف ّزُجخ ىَفبضيخ اىشخص ثُِ رحقُق سغجزُِ أو هذفُِ ملاهَب غُش ٍشغىة فُه

 اىخلاف ّزُجخ ىَىاجهخ اىفشد ثَىقف َْجغٍ فُه أُ َفبضو سغجزُِ أو هذفُِ ىنو ٍْهَب جبرثُخ اَجبثُخ
 اىخلاف ّزُجخ ىضشوسح اخزُبس اىفشد ثُِ هذفُِ ىنو ٍْهب جبّت اَجبثٍ وجبّت سيجٍ

 جَُغ الاجبثبد صحُحخ
 

 5اىسؤاه 
 

  :جَُغ ٍب َيٍ َؼزجش ٍِ اِثبس اىسيجُخ ىيخلاف فٍ اىؼَو ٍبػذا
 .ضُبع وقذ اىَىظفُِ فٍ اىخلاف

 .َؤدٌ إىً صَبدح ٍؼذه دوساُ اىَىظفُِ
 .َقيو ٍِ ٍؼذه اىغُبة

 َهذً اىجَبػُخ فٍ اىؼَو
 

 6اىسؤاه 
 

 جَُغ ٍب َيٍ َؼزجش ٍِ اىؼىاٍو اىزٍ رؤثش ػيً حذح اىصشاع ٍبػذا 
 ٍىاصفبد أعشاف اىصشاع

 أسجبة اىصشاع
 عجُؼخ ّشبط اىَْظَخ 

 اىزنزُنبد اىزٍ رسزخذٍهب أعشاف اىْضاع
 
 

 1438-الواجب الثالث لمقرر مهارات إدارية 

Ran mori 
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 7اىسؤاه 

 
 :جَُغ ٍب َيٍ َؼزجش ٍِ ٍصبدس اىخلاف فٍ ثُئخ اىؼَو ٍبػذا

 جىدح اىزىاصو
 اخزلاف اىشخصُبد واىغجبع

 ضؼف الاداء 
 اىَْبفسخ ػيً اىَىاسد

 
 8اىسؤاه 

 
 :جَُغ ٍب َيٍ َؼزجش ٍِ خصبئص اسزشارُجُخ اىزْبفس فٍ اداسح اىخلاف ٍب ػذا

 رسؼً إىً اىسُغشح اىنبٍيخ ػيً اىَىقف 
 رسؼً إىً اىسُغشح اىنبٍيخ ػيً اىَىقف

 اىفىص فٍ اىصشاع هى اىهذف ٍهَب مبّذ اىْزُجخ
 َحصو مو عشف ػيً جضء ٍَب َشَذ وَزخيً ػِ اىجضء اِخش 

 رؼزَذ ػيً ٍْصت أو قذسرل ػيً اىَجبدىخ أو اىجضاءاد فٍ رحقُق اىفىص
 

 

 

 

 

 

 لا رْسىّب ٍِ صبىح دػبئنٌ

 .. سجحبُ الله  
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ئداسح أّّبي / اٌّغزٜٛ اٌشاثِ             

- اٌز١ٍُْ ّٓ ثْذ/  عبِْخ اٌذِبَ   

 

 1اٌغإاي 
 :ٚاؽذ ِٓ اٌزبٌٟ ١ٌظ ِٓ أ٘ذاف اٌزغ١١ش

 
 ِغبّذح الأفشاد ٍّٝ رؾخ١ـ ِؾىلارُٙ ٚرؾف١ضُ٘ لأؽذاس اٌزغ١١ش اٌّيٍٛة .1
 رؾغ١ِ الأفشاد ٍّٝ رؾم١ك الأ٘ذاف اٌز١ّ١َٕخ ٚاٌشمٝ ا١ٌٍٛفٟ .2
 ثٕبء عٛ ِٓ اٌضمخ ٚالأفزبػ ث١ٓ الأفشاد ٚاٌّغّّٛبد فٟ إٌَّّخ .3
 ص٠بدح دسعخ اٌزْبْٚ ث١ٓ إٌَّّبد ٚرؾغ١ٓ ؽذح إٌّبفغخ .4

 
 2اٌغإاي 

 ٠زُ اعزخذاَ وبفخ أعب١ٌت اٌمٛح فٟ اؽذاس اٌزغ١١ش مّٓ
 
 اعزشار١غ١خ اٌزضم١ف .1
 اعزشر١غ١خ اٌّؾبسوخ ٚالأذِبط .2
 ئعزشار١غ١خ اٌزفبٚك ٚالارفبق .3
  ع١ِّ الاعبثبد خبىئخ .4

 
 3اٌغإاي 

 اٌذافِ لأسمبء اٌزاد ٠ْزجش ِٓ أُ٘ اٌذٚافِ اٌزٟ رذفِ ٌٍم١بدح ٟٚ٘ رْٕٟ اٌيّٛػ ٌزؾغ١ٓ الأٚمبُ الالزقبد٠خ ٌٍمبئذ
 فٛاة

 خيأ
 

 4اٌغإاي 
 :ع١ِّ ِب ٠ٍٟ ٠ْزجش ِٓ اٌمٛاّذ اٌزٟ رغبّذ ٍّٝ عًْ الأّنبء ٠ؾنشْٚ فٟ اٌٛلذ اٌّؾذد ِب ّذا

 
 ثشِظ الاعزّبّبد ٌزجذأ فٟ اٌقجبػ اٌجبوش .1
 مِ أُ٘ إٌمبه فٟ أخش الاعزّبُ .2
 رؾذس ٌٍّزأخش٠ٓ ّٓ أ١ّ٘خ ِؾبسوزُٙ ٚؽنٛسُ٘ اٌّجىش .3
 اّشف ُِٕٙ أعجبة اٌزأخ١ش .4

 
 

 5اٌغإاي 
رْبٟٔ وّذ٠ش ِٓ ِؾىٍخ رغ١ت ّٓ ؽنٛس الاعزّبّبد ٌذٜ ثْل الأّنبء؛ ٚاؽذ ِّب ٠ٍٟ ٠ْزجش ِٓ اٌيشق إٌّبعجخ ٌزؾغ١ٓ ٔغجخ 

 :اٌؾنٛس
 
 اٌجذأ ثبلاعزّبُ ثْذ سثِ عبّخ ِٓ اٌّّٛذ .1
 اّمذ الاعزّبُ فٟ اٌقجبػ اٌجبوش .2
 أخجش اٌغبئج١ٓ ثّب رُ فٟ الاعزّبُ .3
 عغً أعّبء اٌغبئج١ٓ فٟ ِؾبمش اٌغٍغبد .4

 
 6اٌغإاي 

 :ع١ِّ ِب ٠ٍٟ ٠ْزجش ِٓ عّبد اٌم١بد١٠ٓ إٌبعؾ١ٓ ِبّذا
 اٌمذسح ٍّٝ ارخبر اٌمشاس .1
 اٌمذسح ٍّٝ اٌزأص١ش .2
 اٌمذسح ٍّٝ الارقبي اٌغ١ذ .3
  الا٘زّبَ ثبٌم١بَ ثًّْ الأخش٠ٓ .4

 1438-الاختبار الفصلي لمقرر مهارات إدارية 

 

 

 

 



 الاختبار الفصلي-  مقرر مهارات إدارية 

    @e7sas_ud 

www.cofe-cup.netمنتديات كوفي كوب  

 

 
 

 7اٌغإاي 
 :ع١ِّ ِب ٠ٍٟ ٠ْزجش ِٓ الأِٛس اٌزٟ ٠غت ِشاّبرٙب ّٕذ اخز١بس اٌؾخـ اٌّفٛك ٌٗ ِب ّذا

 
 ِٕبعجزٗ ٌيج١ْخ ا١ٌٍٛفخ اٌّيٍٛثخ .1
 ٌذ٠ٗ اٌٛلذ ٌٍم١بَ ثبٌّّٙخ .2
 أْ رىْٛ اٌّّٙخ غ١ش عذ٠ذح ١ٍّٗ .3
 أْ ٠ىْٛ اٌٍّٛف رؾذ اداسح ِٓ ٠مَٛ ثزف٠ٛنٗ .4

 
 8اٌغإاي 

 :٠ْشف اٌزغ١١ش ٍّٝ أٔٗ
 
 اٌجمبء ٍّٝ اٌٛالِ اٌؾبٌٟ ٌٍفشد ٚإٌَّّخ .1
 اٌزشاعِ ِٓ اٌٛالِ اٌؾبٌٟ ٌٍفشد أٚ إٌَّّخ ئٌٝ اٌٛالِ اٌّبمٟ .2
 اٌزؾٛي ِٓ اٌٛالِ اٌّبمٟ ٌٍفشد أٚ إٌَّّخ ئٌٝ اٌٛالِ اٌؾبٌٟ .3
 ع١ِّ الاعبثبد خبىئخ .4

 
 9اٌغإاي 

 اٌّٙبسح ؽٟء فيشٞ لا ٠ّىٓ اوزغبثٗ ٚاٌذ١ًٌ رفبٚد إٌبط فٟ اٌّٙبساد ٚاٌمذساد
 فٛاة

  خيأ
 

 10اٌغإاي 
 :اعزشار١غ١خ ِمبِٚخ اٌزغ١١ش اٌزٟ ٠زُ ِٓ خلاٌٙب ٚمِ اٌفشد فٟ ِٛلِ ٘بَ ثٙذف مّبْ ِقبدلزٗ ًّ ١ٍّّخ اٌزغ١١ش ٟ٘

 
 ئعزشار١غ١خ اٌز١ٍُْ ٚالارقبي .1
 اعزشر١غ١خ الاعزميبة .2
 اعزشر١غ١خ اٌزغ١ًٙ ٚاٌذُّ .3
 ئعزشار١غ١خ اٌّؾبسوخ ٚالأذِبط .4

 
 11اٌغإاي 

 :ع١ِّ ِب ٠ٍٟ ٠ْزجش ِٓ الأعجبة اٌزٟ رغًْ اٌّذ٠ش لا ٠ّبسط ١ٍّّخ اٌزف٠ٛل؛ ِبّذا
 

 لا ٠ضمْٛ ثمذساد الأخش٠ٓ.1
 لا ٠شغجْٛ فٟ اٌغ١يشح ٍّٝ اٌؾبٌخ أٚ اٌّٛلف.2
 ٠شغجْٛ فٟ اٌؾقٛي ٍّٝ اٌزمذ٠ش لأٔفغُٙ فمو.3
 لا ٠شغجْٛ فٟ ِٛاعٙخ الأفىبس أٚ الأزمبداد ِٓ الأخش٠ٓ.4

 
 12اٌغإاي 

  اٌؾخـ اٌّفٛك ٌٗ أداء ِّٙخ ٌذ٠ٗ اٌؾش٠خ فٟ اخز١بس اٌيش٠مخ إٌّبعجخ لأداء اٌّّٙخ ِب داَ أٔٗ ع١قً ٌٍٕز١غخ اٌّيٍٛثخ
  فؼ
 خيأ
 

 13اٌغإاي 
 ِٓ اٌقٛاة ألا ٠ىْٛ ٚلذ الاعزّبُ ى٠ًٛ ٚألا ٠ىْٛ فٟ فزشح مْف ٔؾبه الأّنبء

 فٛاة
 خيأ
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 14اٌغإاي 

 :اعزشار١غ١خ ِمبِٚخ اٌزغ١١ش اٌزٟ ٠زُ ِٓ مّٕٙب رذس٠ت اٌْب١ٍِٓ ٍّٝ ِٙبساد عذ٠ذح ٟ٘ اعزشار١غ١خ
 اٌزفبٚك ٚالارفبق.1
 الاعزميبة.2
 اٌزغ١ًٙ ٚاٌذُّ.3
 اٌّؾبسوخ ٚالأذِبط.4

 
 15اٌغإاي 

 :ٚاؽذ ِّب ٠ٍٟ لا ٠ْزجش ِٓ أدٚاس اٌمبئذ ٌلاعزّبُ
 

 وزبثخ ِؾنش الاعزّبُ ٌزىْٛ عغلا ِؾفًٛ ٚسعّٟ.1
2. 

 أْ ٠ٛمؼ ٘ذف الاعزّبُ
 أْ ٠ؾفض الأّنبء ٠ٚؾبفٌ ٍّٝ اعزّشاس٠خ ؽّبعُٙ.3
 أْ ٠غبّذ وً ّنٛ ٍّٝ اٌّؾبسوخ ٚالاعٙبَ ثبفنً ِب ّٕذٖ.4

 
 16اٌغإاي 

 أٚي ِذسعخ ِٓ اٌّذاسط الإداس٠خ ٟ٘ اٌّذسعخ اٌغٍٛو١خ
 فٛاة

 خيأ
 

 17اٌغإاي 
 :اٌزف٠ٛل ٘ٛ

 
 .الاعزْبٔخ ثبلأخش٠ٓ ِّٓ رضك ف١ُٙ ٌّغبّذره ٍّٝ اٌم١بَ ثجْل اٌّٙبَ.1
 فٓ اٌٙشٚة ِٓ اٌّغبٌْخ ٚاٌّؾبعجخ.2
 ٘ٛ اّيبء اٌْب١ٍِٓ اٌّض٠ذ ِٓ الأّّبي لأثمبءُ٘ ِؾغ١ٌٛٓ ىٛاي اٌٛلذ.3
 ؽغٓ اٌزفبٚك ِِ أىشاف ِٓ داخً أٚ خبسط إٌَّّخ ٌزؾم١ك ٘ذف ِؾزشن.4

 
 18اٌغإاي 

 :ع١ِّ ِب ٠ٍٟ ٠ْزجش ِٓ فٛائذ اٌزف٠ٛل ِبّذا
 

 اٌزذس٠ت ٍّٝ اٌّٙبَ الاداس٠خ.1
 اوزؾبف اٌمذساد ٚاٌّٛا٘ت.2
 ٠ٛعِ ِذاسن ٚخجشاد اٌْب١ٍِٓ.3
 اٌزخٍـ ِٓ اٌّٙبَ اٌٍّّخ ٚاٌّضّغخ.4

 
 19اٌغإاي 

 :ِغبي اٌزغ١١ش اٌزٞ ٠زنّٓ وً ِب ٠زٍْك ثبٌّْذاد ٚالالاد ٚاٌؾٛعجخ الأ١ٌخ ٠غّٝ
 

  اٌزغ١١ش فٟ اٌّغبي اٌز١َّٕٟ.1
 اٌزغ١١ش فٟ اٌّغبي الأغبٟٔ.2
 اٌزغ١١ش فٟ اٌّغبي ا١ٌٍٛف3ٟ

 اٌزغ١١ش فٟ اٌّغبي الاوزشٟٚٔ.4
 

 20اٌغإاي 
 ِإعظ اٌّذسعخ اٌغٍٛو١خ ٘ٛ فشدس٠ه رب٠ٍٛس

True 
False 
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 21اٌغإاي 

 :اٌزغ١١ش اٌزٞ ٠شرجو فٟ ثٕبء إٌَّّخ ٚاٌذِظ ث١ٓ اٌٛؽذاد ٚرٛع١ِ ٔيبق الاؽشاف فٟ إٌَّّخ ٘ٛ
 اٌزغ١١ش فٟ اٌّغبي اٌز١َّٕٟ .1
 اٌزغ١١ش فٟ اٌّغبي الأغبٟٔ .2
 اٌزغ١١ش فٟ اٌّغبي ا١ٌٍٛفٟ .3
 اٌزغ١١ش فٟ اٌّغبي الاوزشٟٚٔ .4

 
 22اٌغإاي 

 
 :ٚاؽذ ِّب ٠ٍٟ ٠ْجش ّٓ اٌّذسعخ اٌغٍٛو١خ فٟ الاداسح

 رؾغ١ٓ إٌزبئظ ِٓ خلاي رؾغ١ٓ ث١ئخ اًٌّْ ٌٍْب١ٍِٓ .1
 اعزخذاَ اٌؾغبثبد اٌش٠بم١خ فٟ ر١َُْ أزبع١خ اٌْب١ٍِٓ .2
 ِإعغٙب ٘ٛ عبن ٌٚؼ .3
 ِجذأ اٌشلبثخ ٚاٌْمٛثخ ٘ٛ اٌّجذأ الأفنً ٌلأداسح اٌْب١ٍِٓ .4

 
 23اٌغإاي 

 ِٓ اٌخيأ أْ رغًْ الاعزّبُ خبسط ِمش إٌَّّخ ٌّب ٠زشرت ١ٍّٗ ِٓ اسرفبُ اٌزىب١ٌف
 فٛاة

  خيأ
 

 24اٌغإاي 
 :اٌفشق ث١ٓ الالٕبُ ٚاٌزأص١ش

 
 أْ الالٕبُ رأص١شٖ ٠ّىٓ أْ ٠ىْٛ عٍجٟ أٚ ا٠غبثٟ أِب اٌزأص١ش فٙذ ٠ىْٛ ثؾىً ا٠غبثٟ دائّب .1
 أْ الالٕبُ ٠ىْٛ فٟ اٌفىش ٚاٌْبىفخ أِب اٌزأص١ش ففٟ اٌغبٌت ٠ىْٛ فٟ اٌغٍٛن .2
 أْ الالٕبُ فٟ فًْ الأؽ١بء أِب اٌزأص١ش ف١ىْٛ فٟ رشن الأؽ١بء .3
 لا ٠ٛعذ ث١ّٕٙب فشق .4

 
 25اٌغإاي 

 :ِٓ أ٘ذاف اٌزفبٚك
 
 ص٠بدح لذسح إٌَّّخ ٍّٝ اٌجمبء ٚإٌّٛ ٚاٌزى١ف ِِ اٌج١ئخ اٌّؾ١يخ .1
 رؾغ١ِ الأفشاد ٍّٝ رؾم١ك أ٘ذافُٙ اٌؾخق١خ .2
 ر١ّٕخ اٌقشاُ ٚاداسرٗ ثؾىً ٠خذَ إٌَّّخ .3
 رّى١ٓ اٌّذ٠ش٠ٓ ِٓ ارجبُ اعٍٛة الاداسح اٌزم١ٍذ٠خ ثذي الاداسح ثبٌّؾبسوخ .4

 
 

 26اٌغإاي 
 :(ِضً اٌؾشٚة ٚاٌىٛاسس)اعٍٛة ل١بدٞ ٠ٕبعت الاعزخذاَ فٟ ؽبي الاصِبد اٌؾذ٠ذح 

 
 اعٍٛة اٌم١بدح لأٔغبص اٌّٙبَ .1
 اعٍٛة اٌم١بدح اٌّغزجذ .2
 اعٍٛة اٌم١بدح ثبٌّؾبسوخ .3
 ع١ِّ الاعبثبد خبىئخ .4

 
 27اٌغإاي 

 :ٚاؽذ ِٓ اٌزبٌٟ ١ٌظ ِٓ ِإؽشاد اٌؾبعخ ئٌٝ اٌزغ١١ش فٟ إٌَّّبد
 ص٠بدح اٌؾىبٜٚ ٌذٜ اٌّْلاء ٚاٌْب١ٍِٓ.1
 ص٠بدح ؽغُ الأّّبي اٌّىزج١خ.2
 ص٠بدح ل١ّخ إٌَّّخ فٟ اٌغٛق.3
 ص٠بدح اٌغ١بة ٚرفؾٟ ٍب٘شح اٌزغ١ت اٌز١َّٕٟ.4
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 28اٌغإاي 
 :ع١ِّ ِب ٠ٍٟ ٠ْزجش ِٓ خقبئـ الاداسح ا١ٌٍّْخ؛ ِبّذا

 
 اٌزشو١ض ٍّٝ اٌّشوض٠خ .1
 ٘ذفٙب ر١َُْ أزبع١خ اٌْب١ٍِٓ .2
 رٙزُ ثذٚس اٌم١بدح .3
 رشوض ٍّٝ اٌْلالبد الأغب١ٔخ .4

 
 29اٌغإاي 

 :ع١ِّ ِب ٠ٍٟ ٠ْزجش ِٓ اٌْٛاًِ اٌزٟ رإصش فٟ اٌضمخ فٟ اٌّقذس ِب ّذا
 

 الاٌزضاَ ثبٌّجبدٞء ٚاٌمٕبّبد اٌزٟ ٠ش٠ذ الٕبُ الاخش٠ٓ ف١ٙب.1
 اٌقذق فٟ اٌّٛٛد ٚالاخجبس.2
 ِذٜ ا٘زّبِٗ فٟ ِقبٌؼ ا٢خش٠ٓ.3
 ع١ِّ الاعبثبد فؾ١ؾخ.4

 
 30اٌغإاي 

 ٠قْت فٟ اٌغبٌت الٕبُ الأؽخبك اٌز٠ٓ ٌذ٠ُٙ ِغزٜٛ ِزذٟٔ ِٓ اؽزشاَ اٌزاد ثبٌّمبسٔخ ِِ اٌز٠ٓ ٌذ٠ُٙ ِغزٜٛ ِشرفِ ِٓ اؽزشاَ اٌزاد
 فٛاة

 خيأ
 

 31اٌغإاي 
 :اٌّذخً الاداسٞ اٌزٞ ٠زىْٛ ِٓ ِذخلاد ١ٍّّٚبد ِٚخشعبد ٠غّٝ

 
 اٌّذخً اٌىّٟ.1
 ِذخً إٌَُ.2
 ِذخً ا١ٌٍّْبد.3
 ع١ِّ الاعبثبد خبىئخ.4

 
 32اٌغإاي 

 :اٌّذخً اٌىّٟ ٘ٛ اٌّذخً اٌزٞ ٠ذّٛ ئٌٝ
 

 اعزخذاَ ٍَّٛ اٌش٠بم١بد ٚالاؽقبء وأداح لارخبر اٌمشاساد إٌبعؾخ.1
 اعزخذاَ ٍُّ إٌفظ فٟ اٌزْبًِ ِِ اٌٍّٛف١ٓ.2
 اعزخذاَ اٌٍَْٛ اٌْغىش٠خ ٌجٕبء الاعزشار١غ١بد الاداس٠خ.3
 ع١ِّ الاعبثبد خبىئخ.4

 
 33اٌغإاي 

 :ٚاؽذ ِّب ٠ٍٟ لا ٠ْزجش ِٓ أدٚاس عىشر١ش الاعزّبُ
 

 .أْ ٠ؾفض الأّنبء ٠ٚؾبفٌ ٍّٝ اعزّشاس٠خ ؽّبعُٙ.1
 رٛع١ٗ اٌذّٛاد ٚرغ١ٙض أعٕذح الاعزّبُ.2
 ِغبّذح اٌمبئذ ىٛاي الاعزّبُ.3
 ؽفٌ اٌٛصبئك ٚرٛف١ش٘ب ّٕذ ىٍت اٌمبئذ.4
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 34اٌغإاي 
 :ع١ِّ ِب ٠ٍٟ ٠ْزجش ِٓ ِإؽشاد الاعزّبّبد اٌفبؽٍخ ِب ّذا

 
 ّذَ الاٌزضاَ ثّٛا١ّذ ثذا٠خ ٚٔٙب٠خ الاعزّبُ.1
 ّذَ ٚعٛد عذٚي أّّبي ٌلاعزّبُ.2
 ّذَ رٛص١ك ٔزبئظ الاعزّبُ.3
 ع١ِّ الاعبثبد فؾ١ؾخ.4

 
 35اٌغإاي 

 اٌّغئ١ٌٛخ ٠ّىٓ رف٠ٛنٙب ٌىٓ اٌقلاؽ١بد لا ٠ّىٓ رف٠ٛنٙب فٟٙ ِٓ اخزقبؿ اٌّذ٠ش
 فٛاة

 خيأ
 

 36اٌغإاي 
اٌيش٠مخ اٌزٟ رْزّذ فٟ رغٍغً ثٕٛد الاعزّبُ ٍّٝ ٚمِ اٌّٛمّٛبد اٌقْجخ فٟ ٚعو الاعزّبُ ٚاٌّٛمّٛبد اٌغٍٙخ فٟ ثذا٠خ ٚٔٙب٠خ 

 :الاعزّبُ رغّٝ
 
 ىش٠مخ اٌزغٍغً ؽغت اٌقْٛثخ .1
 ىش٠مخ اٌزغٍغً ؽغت اٌغشط .2
 ىش٠مخ اٌزغٍغً ؽغت اٌغٌٙٛخ .3
 ىش٠مخ اٌزغٍغً ؽغت اٌَشٚف اٌّلائّخ ٌلأّنبء .4

 
 37اٌغإاي 

 :ىش٠مخ الالٕبُ اٌزٟ رمَٛ ٍّٝ اعزخذاَ أً٘ اٌخجشح ٚاٌزأص١ش ٠ؾفض الاخشْٚ ٌلالزٕبُ ثبٌّٛمُٛ ٠غّٝ
 الالٕبُ ثبٌّشاعِ .1
 الٕبُ لبدح اٌشأٞ .2
 الالٕبُ ثّؾبوبح الأخش٠ٓ .3
 الالٕبُ ثمبْٔٛ الأغغبَ ِِ الاخش٠ٓ .4

 
 38اٌغإاي 

 :ع١ِّ ِب ٠ٍٟ ٠ْزجش ِٓ الأِٛس اٌزٟ رغبّذ ٍّٝ الأّذاد إٌفغٟ ٌٍّفٛك ٌٗ ِب ّذا
 رمذ٠ُ اٌّغبّذح ٚاٌّغبٔذح ّٕذ اٌٍضَٚ .1
 .ِزبثْخ اٌّفٛك أٚي ثأٚي ثىً ِّٙخ ٠مَٛ ثٙب .2
 اٌزؾغ١ِ ٚرْض٠ض صمزُٙ ثأٔفغُٙ .3
 اٌزخف١ف ِٓ اٌزٛرش اٌّقبؽت ٌٍّّٙخ اٌّيٍٛثخ .4

 
 39اٌغإاي 

٠ؾ١ش ِفَٙٛ الالٕبُ ثبٌّمبسٔخ ئٌٝ ّشك ِٛم١ّٛٓ أٚ فىشر١ٓ ِزٕبلنز١ٓ ٍّٝ اٌّغزٙذف ثبلالٕبُ فٟ آْ ٚاؽذ ثٙذف رّى١ٕٗ ِٓ ِْشفخ 
 اٌزجب٠ٓ ٚاٌزٕبلل ٚالاخزلافبد ث١ّٕٙب ثقٛسح عش٠ْخ ٚدْٚ وض١ش ِٓ إٌْبء

 فٛاة
 خيأ
 

 40اٌغإاي 
 

 :خبٌذ ِذ٠ش ؽشوخ ٚ٘ٛ ٠مَٛ ثزف٠ٛل عبئك اٌؾشوخ لأؽنبس أثٕبءٖ ِٓ اٌّذسعخ؛ ٠ّىٓ رق١ٕف ًّّ خبٌذ ٍّٝ أٔٗ
 

 ًّّ فؾ١ؼ ؽ١ش ٠مَٛ ثزف٠ٛل اٌغبئك ثبؽنبس أثٕبءٖ ١ٌزفشٓ ٘ٛ لأداء أِٛس أُ٘ ٌٍؾشوخ
 ًّّ فؾ١ؼ لأْ وً ِذساء اٌؾشوبد ٠مِْٛٛ ثزٌه

 ًّّ خبىٟء لأٔٗ اعزغلاي ٌّٛاسد اٌؾشوخ فٟ أِٛس ؽخق١خ
 ًّّ خبىٟء لأٔٗ ٘زا ١ٌظ رف٠ٛل ٚأّٔب ئٌضاَ ٚلا خ١بس ٌٍغبئك ثبٌشفل
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 41اٌغإاي 

 
 :ِب ّذا" أصٕبء أْمبد الاعزّبُ"ع١ِّ ِب ٠ٍٟ ٠ْزجش ِٓ إٌقبئؼ اٌزٟ رغبّذ ٍّٝ ٔغبػ الاعزّبُ فٟ ِشؽٍخ 

 
 ىشػ اٌّٛمّٛبد فٟ اٌٛلذ اٌّؾذد .1
 رٛع١ٗ إٌمبػ ِْٕٚٗ ِٓ الأؾشاف ّٓ ٘ذفٗ .2
 فشك آداة اٌؾٛاس .3
 ِزبثْخ رٕف١ز اٌمشاساد اٌّزخزٖ فٟ الاعزّبُ .4

 
 42اٌغإاي 

 :رز١ّض ١ٍّّخ ئداسح اٌزغ١١ش ثأٔٙب
 
  أِش ؽزّٟ .1
 ؽشوخ رؾبؤ١ِخ .2
 ١ٍّّخ ِغزّشح .3
 ١ٍّّخ خبفخ .4

 
 43اٌغإاي 

 :ع١ِّ ِب ٠ٍٟ ٠ْزجش ِٓ ّٛائك الالٕبُ ِب ّذا
 ٍّٛ اٌّىبٔخ الاعزّب١ّخ ٌٍّغزٙذف ٚعْخ عٍيبٔٗ .1
 اٌزْقت ٚاٌؾّبط اٌّفشه .2
  ّذَ الاؽبدح ثبٌؾك اٌّٛعٛد ٌذٜ اٌّغزمجً .3
 الا٠ّبْ فٟ اِىب١ٔخ اٌزغ١١ش ٚالالٕبُ .4

 
 44اٌغإاي 

 :ِٓ أعجبة ِمبِٚخ اٌزغ١١ش
  ٚمٛػ أ٘ذاف اٌزغ١١ش .1
 ٚعٛد ؽْٛس ثبٌؾبعخ ٌٍزغ١١ش .2
 ّذَ ِؾبسوخ اٌّْلاء ثبٌزغ١١ش .3
 ّذَ رٛافش اٌضمخ فٟ اٌمبئ١ّٓ ٍّٝ اٌزغ١١ش .4

 
 45اٌغإاي 

 :اعزشار١غ١خ اٌزغ١١ش اٌزٞ رفزشك ّذَ الزٕبُ الأفشاد ٚاٌٛؽذاد ثنشٚسح اٌزغ١١ش ٟ٘
 
 اعزشر١غ١خ الاعجبس .1
 اعزشار١غ١خ اٌزضم١ف .2
 اعزشر١غ١خ اٌّؾبسوخ ٚالأذِبط .3
 ئعزشار١غ١خ اٌزفبٚك ٚالارفبق .4

 
 46اٌغإاي 

 : ِٓ اٌْٛاًِ اٌزٟ رض٠ذ ِٓ ِمبِٚخ اٌزغ١١ش
 
 رْض٠ض ٚالزٕبُ لبدح اٌشأٞ ثبٌزغ١١ش .1
 الزٕبُ ّذد وج١ش ِٓ اٌْب١ٍِٓ ثبٌزغ١١ش .2
 رٛافش اٌضمخ فٟ اٌمبئ١ّٓ ٍّٝ اٌزغ١١ش .3
  ع١ِّ الاعبثبد خبىئخ .4
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 47اٌغإاي 

 
 :ِغبي اٌزغ١١ش اٌزٞ ٠زنّٓ رغ١١ش أفىبس ٚل١ُ ٚارغب٘بد الأفشاد ٘ٛ

 
 اٌّغبي اٌز١َّٕٟ .1

 
 اٌّغبي الأغبٟٔ .2

 
 ِغبي ىشق اًٌّْ .3

 
 اٌّغبي الاوزشٟٚٔ .4

 
 48اٌغإاي 

 :ع١ِّ ِب ٠ٍٟ ٠ْزجش ِٓ فٛائذ الاعزّبّبد ِب ّذا
 
 
 رْضص سٚػ اٌفشد٠خ ثبٌؾشوخ .1

 
 رْيٟ اٌفشفخ ٌٍّؾبسو١ٓ ٌٍزْج١ش ّٓ أسائُٙ .2

 
 .رخٍك عٛ ِٓ الاٌزضاَ ثّب رُ الارفبق ١ٍّٗ .3

 
 فشفخ ٌزذس٠ت اٌْب١ٍِٓ اٌّجزذئ١ٓ فٟ اًٌّْ .4

 
 49اٌغإاي 

 
 :ع١ِّ ِب ٠ٍٟ ٠ْزجش ِٓ اٌٍِّْٛبد اٌزٟ ٠غت أْ ٠ؾزًّ ٍّٝ عذٚي الاعزّبُ ِب ّذا

 
 ربس٠خ الاعزّبُ ٚعبّخ الأْمبد .1
 أعّبء اٌّؾبسو١ٓ فٟ الاعزّبُ .2
 اٌّٛمّٛبد اٌزٟ ع١زُ ِٕبلؾزٙب .3
 إٌزبئظ اٌزٟ رُ اٌزٛفً ٌٙب فٟ الاعزّبُ .4

 
 

 50اٌغإاي 
 

 وٍّب صاد ّّش اٌّزٍمٟ وٍّب وبٔذ ١ٍّّخ الٕبّٗ أفْت
  فٛاة

 خيأ
 

 51اٌغإاي 
 

 :ع١ِّ ِب ٠ٍٟ ٠ْزجش ِٓ خقبئـ ١ٍّّخ الالٕبُ ِبّذا
 
 الالٕبُ ٠مَٛ ٍّٝ ِغّّٛخ ِٓ اٌّجبدٞء الاخلال١خ .1
 الالٕبُ ٠ْزجش ِٙبسح ِىزغجخ لا ٠ّىٓ ري٠ٛش٘ب ِٓ خلاي اٌّْشفخ أٚ اٌزذس٠ت .2
 أْ وفبءح الأفشاد رزجب٠ٓ فٟ الالٕبُ .3
 لا ٠ٛعذ أعٍٛة أٚ رىز١ه ٠غت اعزخذاِٙب فٟ ع١ِّ ١ٍّّبد الالٕبُ .4
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 52اٌغإاي 
 ِٓ اٌّقٍؾخ دائّب رف٠ٛل ٔفظ اٌؾخـ ٌز١َُْ عٛدح الأداء

 فٛاة
 خيأ
 

 53اٌغإاي 
 وٍّب صاد اٌزغٍو ٚاٌغّٛد اٌْمبئذٞ ٌذٜ اٌّغزٙذف ث١ٍّْخ الالٕبُ وٍّب فْت ١ٍّّخ الالزٕبُ؟

 
 فؼ
 خيأ
 

 54اٌغإاي 
 :ِضبي ٌيش٠مخ الالٕبُ <ار٘بة ئٌٝ فشّْٛ ئٔٗ ىغب فمٛلا ٌٗ لٛلا ١ٌٕب ٌٍْٗ ٠زوش أٚ ٠خؾٝ>لٌٛٗ رْبٌٝ 

 
 الالٕبُ ثبٌىٍّخ اٌي١جخ .1
 الالٕبُ ثبلاؽغبْ .2
 الالٕبُ ثبلاىشاء .3
 الالٕبُ ثمبْٔٛ الأغغبَ ِِ الاخش٠ٓ .4

 
 55اٌغإاي 

 :ع١ِّ ِب ٠ٍٟ ٠ْزجش ِٓ اٌّجشساد اٌزٟ رؾذد ِٓ اٌؾخـ إٌّبعت ٌؾنٛس الاعزّبُ ِبّذا
 

 اْ ٠ىْٛ لبدس ٍّٝ اًٌّْ اٌغّبّٟ
 اْ ٠ىْٛ ِٓ إٌُٛ اٌزٞ ٠فشك سأ٠ٗ ٍّٝ الاخش٠ٓ

 اْ ٠ىْٛ را فٍخ ثبٌّٛمّٛبد اٌّيشٚؽخ ٌٍٕمبػ فٟ الاعزّبُ
 اْ رزٛفش ٌذ٠ٗ اٌشغجخ ٚاٌؾبفض ٌٍّؾبسوخ فٟ الاعزّبُ

 
 56اٌغإاي 

 
 :ع١ِّ ِب ٠ٍٟ ِٓ الاعجبة اٌٛع١ٙخ ٌْمذ الاعزّبّبد ِب ّذا

 ؽً ِؾىلاد رٛاعٗ اٌؾشوخ
 ارخبر لشاساد ٍّٝ ِغزٜٛ اٌؾشوخ

 اٌزخٍـ ِٓ اٌّغإ١ٌخ ٚرؾ١ٍّٙب أّنبء الاعزّبُ
  رجبدي اٌٍِّْٛبد ٚاِذاد اٌّؾبسو١ٓ ثبخجبس رخـ اٌؾشوخ

 
 57اٌغإاي 

 :ٚاؽذ ِب ٠ٍٟ ٠ْزجش ِٓ ِضا٠ب ىش٠مخ اٌغٍٛط ثؾىً دائشٞ
 ِٕبعجخ ئرا وبْ اٌْذد وج١ش عذا .1
 رغبّذ ٍّٝ اٌغ١يشح ٍّٝ الأّنبء .2
 رؾمك سٚػ اٌفش٠ك ٚاًٌّْ اٌغّبّٟ .3
 رْضص عٍيخ ٚلٛح لبئذ الاعزّبُ .4

 

 

 

 لا رٕغٛٔب ِٓ فبٌؼ دّبئىُ

 .. عجؾبْ الله ٚثؾّذٖ عجؾبْ الله ا١ٌَُْ  


