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 بسم الله الرحمن الرحٌم

 الأولى

 مهارات الاتصال الجٌد

عناصر المحاضرة 

 مقدمة 

 مفهوم الاتصال  

  تصنٌف الاتصال بناءً على عدد الأطراف المشاركة فٌه 

 تصنٌف الاتصال حسب اللغة 

 تصنٌف الاتصال حسب العلاقة بٌن أطرافه  

 

 مقدمة 

، وكونه عملٌة اجتماعٌة ٌعنى ـ من وجهة على قدر كبٌر من الأهمٌة Social Process ٌمثل الاتصال عملٌة اجتماعٌة -

 مثمر ومتنامٍ تفاعل اجتماعً، بل إنه لٌس نمطًا جامدًا، فهو أنه ٌتسم بقدر هابل من المرونة والدٌنامٌكٌةالنظر العلمٌة ـ 

 ـ لدرجة التطور انعكاس مباشر ـ أو ؼٌر مباشر، وهو بلب شـك تحكمه القواعد الاجتماعٌةعبر الزمان والمكان، 

  .الاجتماعً التً بلؽها المجتمع

 

 مفهوم الاتصال  

ٌتم من خلبلها نقل وتبادل المعلومات والأفكار والعواطؾ والاتجاهات من شخص إلى أخر   العملٌة التً:  الاتصال هو -

 بصورة تهدؾ إلى تحقٌق الأهداؾ المقصودة والمحددة سلفا فً أي منشاة أو من خلبل الرموزأومن جماعة إلى أخرى 

، فهو ٌمكننا من نقل معارفنا، وٌٌسر التفاهم بٌن والاتصال هو أساس كل تفاعل اجتماعًفً إي جماعة لها نشاط محدد 

  .الأفراد

، بل إن مفهوم الاتصال نقل لفظً محدد وهادؾ للرسابل فقط لا ٌشٌر إلى مجرد وٌرى بعض العلماء أن الاتصال -

 . عضهم  البعضب فً ٌشٌر إلى كل العملٌات التً ٌإثر الناس بمقتضاها

لأن الفرد حٌنما  ذلك ،ٌوضح التعرٌؾ السابق أنه فً كل عمل من الأعمال أو حدث من الأحداث توجد جوانب اتصالٌة -

، فإن هذا الإدراك سوؾ ٌسبب حدوث تؽٌٌرات فً معلومات ذلك الفرد، وبذلك ٌكون ٌدرك عملبً معٌنًا أو حدثًا معٌنًا

 .الفرد قد تؤثر بشكل أو بآخر

ٌقوم على نقل واستقاء أو تبادل المعلومات بٌن أطراؾ مإثرة، ومتؤثرة،  – بصورته العامة والبسٌطة– إن الاتصال  -

 .وٌترتب علٌه تؽٌٌر فً المواقؾ والسلوك 

 

  تصنٌف الاتصال بناءً على عدد الأطراف المشاركة فٌه 

  ًالاتصال الذات 

 حٌنما ٌتحدث الفرد مع نفسه، وهو اتصال ٌحدث داخل عقل الفرد، وٌتضمن أفكاره وتجاربه هو ما ٌحدث داخل الفرد ،

 ومدركاته

  المرسل والمستقبل شخصًا واحدًافً هذه الحالة ٌكون . 
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فالفرد قد ٌناقش مع نفسه ما إذا كان سٌقرأ أو لا ٌقرأ كتابًا من الكتب، أو ٌشاهد برنامجًا فً التلٌفزٌون أو ٌسمع حدٌثًا  -

، الاتصال الذاتً ٌتضمن الجوانب والأنماط التً ٌطورها الفرد فً عملٌة الإدراكفً الرادٌو، ومن المهم أن نعرؾ أن 

  .ٌعطً معنى للؤفكار والأحداث والتجارب المحٌطة بهو أي الأسلوب الذي ٌلبحظ الفرد بمقتضاه 

 والاتصال . والواقع أننا لا نعٌش فً عزلة عن الآخرٌن، فجزء هام من وجودنا ٌقوم على تفاعلنا مع بعضنا البعض

 ٌشكل جزءًا هامًا من عملٌة التفاعل هذه

  لأن أنماط الاتصال التً تحدث نبدأ أولاً بدراسة ما ٌحدث داخلنا،ولكً نفهم عملٌة الاتصال مع الآخرٌن علٌنا أن 

 . داخلنا هً الأساس الذي سٌحكم اتصالنا مع الآخرٌن

  مشاعرنا وبملبحظاتنا وبآرابنا مع الآخرٌن علٌنا أن نتعرؾ أولاً كٌؾ نتوصل إلى تلك بولكً نتعلم كٌؾ نشارك

  المشاعر والملبحظات والآراء، وهً عملٌة لٌست سهلة أو بسٌطة

، أي اتصال الفرد مع نفسه،وطبٌعة  تلك العملٌات الشعورٌة التً تحدث داخل الفرد:الاتصـال الذاتً هووالخلبصة أن  -

أنفسـنا ٌصبح الاتصـال بٌن عن كون صـورة واقعٌـة نالرسابل التً ٌرسلها إلى ذاته، فبدون فهم أنفسنا، وبدون أن 

  .الأفـراد صـعبًا

 ًالاتصال الشخص  

ا حٌنما نعطً أوامر أو نتلقاها، أو ندخل فً مناقشة أو نتبادل التحٌات :الاتصال الشخصً هو - ًٌ ، العملٌة التً تحدث ٌوم

لٌس ، فالاتصال لا ٌمكن فصلهما تمامًاولا تختلؾ عملٌة الاتصال الذاتً عن عملٌة الاتصال الشخصً كثٌرًا بل قد 

  .ٌتضمن شبكات متداخلة ومتفاعلة، ولكنه مجموعة من الوظابؾ المنفصلة التً لها حدود حاسمة

 ، أو بمعنى آخر ٌتضمن خمسة متؽٌرات أساسٌة أن الاتصال الشخصً "روس"وٌرى  -

 خمس مراحل متتابعة ومتداخلة : 

  .ٌحول المنبهات التً تؤتً إلٌـه إلً أفكار (أ)فالمرسل - 1 -

  .(ب)ٌنقلها فً شـكل رسـالة ٌوصـلها إلى المستقبل - 2 -

  .(ب)ٌتم نقـل الرسـالة بواسـطة وسـٌلة إلى - 3 -

  .بمحاولة فهم أو إعادة بناء فكرة المرسل (ب)ٌستجٌب - 4 -

 .  (أ)رجع صدى إلى المرسل  (ب)توفر استجابة - 5 -

 . متداخلة ولا ٌمكن فصلها على المستوى الواقعًوالمتؽٌرات السابقة 

  ًالاتصال الجمع       

 المستوى الثالث من مستوٌات الاتصال Group Communication ٌعد الاتصال الجمعً  -

 .  ذلك النوع من الاتصال الذي ٌتم بٌن فرد معٌن وجماعة بؤسرها كالمحاضرة، والخطبة:الاتصال الجمعً هو -

وٌمكن للقابم بالاتصال . نماذج للبتصال الجمعًفخطبة الجمعة، والمحاضرات، والدروس الدٌنٌة، والخطب، تمثل كلها  -

  .بصورة مباشرة وآنٌةأن ٌتعرؾ على رد فعل الجمهور لرسالته 

 الاتصال الجماهٌري 

ببث رسابل  (المرسل)العملٌة التً ٌقوم فٌها القابم بالاتصال : بؤنه Mass Communication الاتصال الجماهٌري -

 مستمرة ومتعددة من خلبل الوسابل الآلٌة إلى عدد كبٌر من المتلقٌن فً محاولة للتؤثٌر علٌهم بطرق متعددة

وعدم تجانس خصابص ، ضخامة الحجم وانتشاره هو وأهم ما ٌمٌز جمهور المتلقٌن فً هذا النوع من الاتصال -

  عدم معرفة القابم بالاتصــال بهم، بالإضافة إلى أعضابه

 

 تصنٌف الاتصال حسب اللغة 
ا للبتصالتمثل اللؽة  - ًٌ ، وقد تعددت لؽات الإنسان وتنوعت انعكاسًا لتطور بناء رمزي، واللؽة فً جوهرها أساسًا جوهر

  .البشرٌة وتنوعها
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  :وٌقوم علماء الاتصال عادة بتصنٌف الاتصال بناءً على اللغة إلى جانبٌن أساسٌٌن مترابطٌن ومتكاملٌن وهما 

  :(اللغوي)الاتصال اللفظً  -1

، فالإنسان ٌستخدم اللؽة لكً ٌصؾ لنفسـه وللآخرٌن ما ٌراه من العالم عبر اللؽةٌتم الاتصـال ـ فً أؼلب صوره ـ  -

بمثابة أداة أو وسٌلة توجه ولذلك تعد كل لؽة . الوسٌلة الأكثر شٌوعًا وٌسرًا فً التواصل بٌن البشرالخارجً، وهً 

   بها إلى ملبحظة العالم الخارجً والاستجابة له، والتعبٌر عنه، وعن أنفسهم بطرٌقة خاصةالمتحدثٌن

  :الاتصال غٌر اللفظً  -2

، فثمة شكل لٌس هو الشكل الوحٌد للبتصال للفظًعلى الرؼم من أهمٌة اللؽة فً عملٌة الاتصال، إلا أن الاتصال ا -

 .ٌطلق علٌه العلماء الاتصال ؼٌر اللفظًآخر 

 ًوٌمكن حصر أهم أشكال الاتصال غٌر اللفظً فٌما ٌل:  

 الصمت  - أ

ولذلك فإن الاتصال الفعال بٌن ،  ٌشٌر إلى مجموعة معانً ٌستخدمها الإنسان أو ٌقصدها تعبٌرًا منظمًاٌعد الصمت  -

" وقفات"، لأن الناس لا ٌتحدثون بصفة مستمرة، بل تتخلل أحادٌثهم ٌعتمد إلى حد بعٌد على الصمتالأشخاص 

ٌفكرون خلبلها فٌما سوؾ ٌقولونه، كما ٌقومون فٌها بصٌاؼة عباراتهم واختٌار ألفاظهم، وفضلبً عن ذلك فهم ٌصمتون 

  .عندما ٌستمعون إلى حدٌث الآخرٌن

  : الإشارة - ب

 وتنطوي كل ثقافة على نسق من الإشـارات الدالة أول وسٌلة طـورها الإنسـان فً اتصاله مع الآخرٌن،تعد الإشارة  -

أو تُإدى بمفردها من أجل أن تعطً معنىً معٌنًا، أو ترسل ، على معانٍ معٌنة، وهذه الإشارات إما تصـاحب الكلبم 

 . رسالة خاصة

 بدرجة كبٌرة، ومثال ذلك أن إٌماءة نسبً خالصة، وبالتالً فهو مسؤلة ثقافٌةوالمعنً الذي ٌكمن خلؾ الإشارة فهو  -

 ، بٌنما تعنى الرفض فً ثقافات أخرىالموافقة والتؤٌٌدالرأس تشٌر فً بعض الثقافات إلى معنى 

   أثناء حدٌثهمإشارات الٌدٌلجؤ الأشـخاص إلى عدد كبٌر من  -

  لؽة الجسد، وتسمى هذه التعبٌرات والحركات تعبٌرات الوجه وحركات الجسموٌرتبط بالإشارة أٌضًا  -

  :  لغة الأشٌاء - ج

، وعلى جاذبٌة هذا المظهر، تلك الجاذبٌة التً قد المظهر الفٌزٌقً للؤشٌاءتعلق أؼلب الثقافات أهمٌة كبٌرة على  -

إنك تعبر عن "ٌختلؾ تعرٌفها من عصر إلى آخر، وٌذكر أحد المهتمٌن بشبون الاتصال ؼٌر اللفظً العبارة التالٌة 

  ".بواسطة ذاتك المربٌةهوٌتك الخاصة وتنقلها إلى الآخرٌن 

 

 تصنٌف الاتصال حسب العلاقة بٌن أطرافه  

 ٌنقسم الاتصال وفقًا للعلاقة بٌن أطراف عملٌة الاتصال إلى صورتٌن:  

  :الاتصال المباشر -1

 الصورة التقلٌدٌة وتلك هً Face to Face، أي وجهًا لوجه بٌن المرسل والمستقبل علبقة مباشرةوفٌه تكون العلبقة  -

 للبتصال فً الحٌاة الٌومٌة

  :الاتصال غٌر المباشر -2

، أو الاتصال البرقٌة البرٌدٌة، مثال ذلك الاتصال من خلبل وهو الاتصال الذي ٌتم عبر وسٌط بٌن المرسل والمستقبل -

الإلكترونٌة، وتتضح صورة هذا الاتصال بصورة أكبر فً الاتصال " الدردشة"التلٌفزٌونً، أو المحادثات عبر ؼرؾ 

حٌث ٌخاطب المرسل أفرادًا لا ٌعرفهم ولا ٌعرفونه معرفة شخصٌة، ولا ٌستطٌع أن ٌتلقى منهم ما ٌفٌد  .. الجماهٌري

  تقبلهم أو رفضهم لرسالته
 تم بحمد الله 
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 بسم الله الرحمن الرحٌم

 الثانٌة

 مهارات الاتصال الجٌد

عناصر المحاضرة 

 مقدمة 

 أهمٌة الاتصال  

 خصائص الاتصال الجٌد  

 عناصر الاتصال 

 أهداف الاتصال 

 مهارات الاتصال الجٌد 

 مهارات التحدث 

 الإنصات الاستماع ومهارات   

  مهارات الكتابة 

 مهارات القراءة  

  ًمهارات استخدام الاتصال غٌر اللفظ 

 

 مقدمة 
بعد أن تحدثنا فً المحاضرة السابقة عن مفهوم الاتصال وتصنٌفاته المتعددة نواصل فً هذه المحاضرة الحدٌث عن  -

 .مهارات الاتصال الجٌد

 مجموعة من المهارات اللبزمة حتى تصبح الاتصالات فعالة ، وتحقق الأهداؾ المرجوة :يومهارات الاتصال الجٌد ه -

 منها 

من المهارات اللبزمة لبناء  مهارات ٌجب أن ٌتمتع بها القابم على عملٌة الاتصال ، وتعد مهارات الاتصال الجٌد :وهى -

 وتنمٌة القدرات البشرٌة 

 

 أهمٌة الاتصال  

  تمثل الاتصالات جزءً كبٌراً من أعمال المدٌرٌن الٌومٌة فً المنظمات والمإسسات 

  تتوقؾ القدرة على إنجاز الأهداؾ على كفاءة الاتصالات 

 تهتم الاتصالات بتوحٌد الجهود المختلفة فً التنظٌم 

  ٌإدي الاتصال إلى ممارسة القوة 

 ٌمثل الاتصال وسٌلة لإحداث التؽٌر فً السلوك 

 ٌعد الاتصال وسٌلة فعالة إلى إحداث التؤثٌر المطلوب من أجل انجاز الأهداؾ 

 

 خصائص الاتصال الجٌد  

 :تتمثل خصائص الاتصال الجٌد فٌما ٌلً -
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  الاتصال الجٌد ٌعمل على نقل الرسالة فً الوقت المناسب الذي ٌحقق أهداؾ الاتصال  :السرعة   -1

 وٌقصد بها نقل المعلومات والبٌانات المراد نقلها دون تؽٌٌر لمضمون الرسالة المراد نقلها، أي وصول المحتوي  الدقة -2

  كما هو دون تشوٌه  للمستقبلالمقصود 

 والمقصود به وصول الرسالة إلى الطرؾ المستقبل لها كما ٌراها المرسل ولٌس كما ٌراها المُرسل  وضوح المعنى -3

 إلٌه ، وٌتطلب ذلك عدم قابلٌة محتوى الرسالة للتفسٌرات المتعددة ووضوح الكلمات التً تحتوٌها الرسالة 

 فالاتصال الجٌد والفعال هو الذي ٌتم حٌنما ٌكون المرسل إلٌه مإهل من الناحٌة النفسٌة لاستقبال  الحالة النفسٌة -4

 الرسالة ، فكلما كانت الحالة النفسٌة للمستقبل جٌدة كلما كانت استجابته أفضل وتحقق الهدؾ من الاتصال

 الاتصال الجٌد هو الذي ٌحقق الهدؾ المقصود منه بؤقل تكلفة ممكنة فً كافة الأدوات والآلات انخفاض التكالٌؾ -5

 والأجهزة المستخدمة فً عملٌة الاتصال

ومن خصابص الاتصال الفعال أن ٌكون له القدرة على إحداث التؤثٌر المطلوب فً المستقبل ، أي ٌكون لعملٌة الإقناع  -6

 الاتصال رد فعل اٌجابً من قبل المستقبل ، وٌستطٌع المستقبل تكوٌن فكرة كاملة عن موضوع الاتصال

  من خلبل تدفق المعلومات التً تٌسر أداء الأعمال تٌسٌر الإجراءات وتسهٌل إنجاز الأعمالٌعمل الاتصال الجٌد على  -7

  فدابما ما ٌكون هناك فروق فردٌة بٌن  الأفراد المستقبلٌن للرسالة ، وتلعب هذه الفروق دوراً مراعاة الفروق الفردٌة -8

 مهماً فً عملٌة الاتصال وإذا لم تإخذ هذه الفروق فً الاعتبار لن تحقق عملٌة الاتصال المقصود منها 

 

 عناصر الاتصال 

وهو القابم على إعداد الرسالة ، وٌكون لدٌه بعض الأفكار أو القرارات أو القضاٌا التً ٌرٌد عرضها من :المرسل  -1

أجل تحقٌق مجموعة من الأهداؾ ، وفً سبٌل ذلك ٌقوم بترجمة هذه الأفكار أو القرارات أو القضاٌا فً رسالة، وقد 

 ٌكون المرسل مدٌراً ، أو مرإوساً ، أو زمٌلبً  فً العمل

 وهو المستهدؾ من عملٌة الاتصال سواء كان شخصا أو جماعة تصل إلٌه التعلٌمات والأوامر والتوجٌهات  : المستقبل -2

وهً عبارة عن مجموعة من المفاهٌم أو العبارات أو التوجٌهات أو القرارات أو التعلٌمات أو الاقتراحات :الرسالة  -3

 .التً ٌرؼب المرسل فً توصٌلها للمستقبل 

وهً الأداة أو القناة التً تمر من خلبلها الرسالة من المرسل إلى المستقبل والتً ٌتم من خلبلها نقل الأفكار الوسٌلة  -4

، وفً العالم المعاصر تعددت وسابل (المستقبل  )والمعانً والقرارات والاقتراحات إلً المقصود من عملٌة الاتصال 

الاتصال ؛ فقد ٌكون الاتصال عن طرٌق الحدٌث المباشر ، أو الحدٌث التلٌفونً ،أو الحدٌث التلفزٌونً ،أو عن طرٌق 

 الكتابة  

  وهً التً تبٌن مدي نجاح أو فشل الرسالة، ومدي نجاحها فً تحقٌق أهدافها  التؽذٌة العكسٌة المرتدة -5

      

 أهداف الاتصال 

 :ٌهدؾ الاتصال فً الإدارة إلى  -

 تعرٌؾ أعضاء الجماعة بمجالات المنظمات والأهداؾ التً تسعى إلى تحقٌقها  -1

 تداول المعلومات بٌن القادة ومختلؾ مستوٌات العاملٌن  -2

 تنسٌق الجهود بٌن الأقسام  المختلفة فً المإسسة وبٌن مختلؾ جهود الأعضاء  -3

 التعرؾ على المشكلبت التً تواجه العاملٌن والعمل على حلها  -4

 نفل ردود أفعال العاملٌن ووجهات نظرهم فٌما ٌتعلق بالأوامر التً ٌتلقونها  -5

 

 

 مهارات الاتصال الجٌد 
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 مهارات التحدث   

 :حتى ٌستطٌع المرسل اكتساب مهارة العرض الجٌد والتحدث بشكل فعال ٌجب مراعاة ما ٌلً -

، والتعرؾ على مدى معرفة  (التعلٌم – العدد – النوع – السن  ) من ناحٌة الخصابص التعرؾ الجٌد على المستمعٌن -1

   ، ومعرفة اتجاهاته نحو موضوع الحدٌث الطرؾ الآخر بموضوع الحدٌث

 ، فٌجب على المرسل إخبار المستقبلٌن بالهدؾ من  الحدٌث بشكل واضحتحدٌد  الهدؾ من الحدٌث -2

المقدمة  ) أي تحدٌد الموضوع الذي ٌمثل محور الحدٌث تحدٌداً دقٌقاً وتحدٌد عناصره الأساسٌة تحدٌد محتوى الحدٌث -3

 (الخاتمة – صلب الموضوع – 

، فعلى المرسل أن ٌتوقؾ عن الكلبم من آن لآخر حتى ٌتٌح الفرصة للمستقبل التوقؾ عن الكلبم بٌن لحظة وأخرى -4

لتفهم الحدٌث والاستفسار عما ٌصعب علٌه فهمه ، وجذب انتباهه ، وإعطابه الفرصة للتفكٌر ، والانتقال التدرٌجً من 

  عنصر إلى آخر من عناصر الموضوع

 من خلبل تعبٌراتهم ؼٌر اللفظٌة وحركاتهم لاكتشاؾ مدى اهتمامهم بالحدٌث، أو متابعة ردود أفعال المستمعٌن -5

 انصرافهم وانشؽالهم عن الحدٌث 

  ، وٌتوقؾ اختٌار نبرة الصوت على أهمٌة الموضوع ونوعٌته اختٌار نبرة الصوت المناسبة -6

الألفاظ المناسبة - واختٌار–  ومراعاة المستوى الثقافً لهم ، وٌتم ذلك من خلبل انتقاء مراعاة الحالة النفسٌة للمستمعٌن -7

للحالة النفسٌة لهم ، وبما لا ٌإثر على المعنى الأصلً للرسالة ، وكذلك مراعاة المستوى الثقافً والذي ٌنعكس على 

 أبعاد الحدٌث

الوسابل المساعدة، والمكان الملببم من :  والمكان المناسب له بمراعاة ما ٌلًتحدٌد الشكل المناسب لعرض الحدٌث -8

 ناحٌة الهدوء والراحة والإضاءة الجٌدة

 

 مهارات الاستماع والإنصات الفعال  

   الذي ٌعد من حواس الإنسانوٌختلؾ الاستماع عن السمع،  فهم الكلبم ، أو الانتباه إلى شًء مسموع :هوالاستماع   -

   وسٌلة السماع هًالأذنو

 هً عدد الكلمات التً ٌفهمها الإنسان عندما ٌستمع    : ومفردات الاستماع

 وهناك فرق بٌن السماع والاستماع   

 للؤصوات من مصدر ما دون إعارة هذه الأصوات الاهتمام الكافً لفهمها فهماً جٌداً  مجرد استقبال الأذن : هوالسماعؾ  

 اهتماما  المستمعٌعطً فٌها عملٌة فالاستماع  الأصوات ،أكثر من مجرد سماعوهى ، معقدة  مهارة :الاستماع فهو

فسماع الأصوات وإعطابها معنىً محدداً ٌعد أمراً أكثر  . للؤصوات والكلمات التً ٌسمعهاوانتباها مقصودًا وتركٌزاً 

  تعقٌداً من مجرد السماع للؤصوات دون إعطابها الاهتمام الكافً لفهم معانٌها

 صفات المستمع الجٌد 

  ٌستمعٌنوع من الأسالٌب التً  وأن،إلى الآخرٌن ٌجٌد الاستماعا المستمع الجٌد أن به ٌجب أن ٌتمتع من الصفات التً -

 انتقاء ما ٌنبؽًأن ٌكون له القدرة على المستمع الجٌد ٌجب على و ، حسب طبٌعتها ودرجة أهمٌتهاإلى الأشٌاءبها 

 ، الأولٌةما ٌستمع إلٌه ، كما ٌستطٌع التمٌٌز بٌن الأفكار ل الأفكار الربٌسٌة حتى ٌستطٌع تجمٌع ٌستمع إلٌه مما انتقابه

  راء فٌما ٌستمع إلٌهالحقابق والأوبٌن الأفكار الثانوٌة ، وٌستطٌع التمٌز بٌن 

 :من بٌن العناصر الواجب مراعاتها فً الاستماع حتى ٌكون الاتصال جٌداً واٌجابٌاً وفعالاً ما ٌلً -

  للمتحدث وتركٌز الانتباه على ما ٌقول التفرغ الكامل -1

 سلوبه وبطرٌقته وعدم مقاطعته أثناء حدٌثه  أ للمتحدث لٌقول كل ما ٌرٌده وما ٌود التعبٌر عنه بإعطاء الفرصة -2

  للمتحدث أي مراقبة الإشارات والحركات والنظرات التً تصدر عن المتحدثالانتباه إلى السلوك ؼٌر اللفظً -3

 على الأفكار والموضوعات والعناصر الربٌسٌة حتى لا ٌضٌع تماسك الموضوع بالتفصٌلبت التً ٌعرضها التركٌز -4

 المتحدث 
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 وإطلبق الأحكام القطعٌة علٌه ، وٌتطلب ذلك عدم السرعة فً إطلبق الأحكام أو تعمٌمها تجنب تصنٌؾ المتحدث -5

 فالمتحدث له الحرٌة فً التعبٌر المتكامل عن الموضوع      

ٌجب على المتلقً ألا ٌسم فً التشوٌش على عملٌة الاتصال ولا ٌنشؽل عن : عدم التؤثٌر السلبً على عملٌة الاتصال -6

  المتحدث أو ٌنصرؾ عنه أو ٌقاطعه أو ٌعبر برسابل ؼٌر لفظٌة عن ملله وضجره

 وذلك بمنحه الفرصة للحدٌث، واستخدام تعبٌرات الوجه لإشعاره بمدى والحدٌث تشجٌع المتحدث على العرض -7

 الاهتمام بالحدٌث والانتباه له 

  فً الوقت المناسب، فالأسبلة تثٌر الحٌوٌة فً الاتصال وتسهم فً الحصول علىتوجٌه الأسبلة والاستفسارات -8

 أكثر دقة ووضوحاً ، كما أنها تشجع المتحدث على الاسترسال ، وهى دلٌل على الإنصات   معلومات 

  للبعتراضات ومحاولة تحلٌله بشكل منطقً وعقلبنً دون انفعال   تقبل النقد والإنصات الجٌد -9

 وأهمٌته وهو أحد وسابل الحصول على المعلومات، والمعرفة، والسمع هو أحد أهم حواس الإٌمان بقٌمة الإنصات -10

 الإنسان ، والأذن هو أحد أعضاء جسم الإنسان المفتوحة دابماً لٌس لها باب  

 معوقات الاستماع 

 : الاستماع إلىىٌإدي ضعؾ القدرة عل -

   عدم تحقٌق عملٌة الاتصال لأهدافها 

  عوامل ترجع إلى المتحدث ومنها عوامل ترجع إلى المستمع 

 ، عدم قدرة المستمع على فهم  ما ٌقوله المتحدث بسبب ؼموض المفاهٌم التً ٌستخدمها المتحدث  

  عدم قدرة المتحدث على جعل الحدٌث مثٌرا لاهتمام المستمعٌن ، وبالتالً ٌتشتت ذهن المستمع 

 الطرٌقة التً ٌتحدث بها المرسل والتً تإدي إلى ملل المستمع 

  عدم قدرة المستمع على التحمل 

 تحامل المستمع على المتحدث 

 كما ٌإدي التسرع فً البحث عما هو متوقع إلى إعاقة عملٌة الاستماع  . 

 

  مهارات الكتابة 

  المهارات التً ترتبط بكتابة موضوع الاتصال فً المإسسات  والتً تختلؾ عن الكتابة الأدبٌة،:يمهارات الكتابة ه -

 وتتسم تتؤثر بالأسلوب العلمً فً الكتابة ، أما كتابة موضوع الاتصال فإنها بإبداع الكاتبفالكتابات الأدبٌة ترتبط  -

 ولها أشكال متعددة مثل حتى تصل المعلومة إلى الآخرٌن ، بالاختصار والبساطة والسهولة وعدم التعقٌد والاختصار

 الخطابات والتقارٌر والمذكرات 

  وذهب علماء الإدارة إلى أن الكتابة الإدارٌة لها عدة مبادئ أساسٌة وتتمثل تلك المبادئ فً -

  التً ٌحتاج إلٌها القارئ، والتً من خلبلها ٌتم  تحقٌق الاستجابة باحتوابها على جمٌع الحقابقأن تتسم الرسالة المكتوبة 

 التً ٌرؼب فٌها الكاتب  

  بٌن مكوناتها بالتماسك والترابط والتناسقكما ٌجب أن تتسم الكتابة  

  الابتعاد عن العبارات والألفاظ ؼٌر المحددةكما ٌجب  

  الجمل المعبرة  ، واستخدام بضرورة استخدام الكلمات المؤلوفة للقارئ وٌتحقق ذلك تتسم الكتابة بالوضوحكما ٌجب أن

 وحدة الكتابة ومراعاة والمإثرة

  بالاعتماد على الحقابق والأرقام ، وٌتحقق ذلك بالدقة والصراحةكما ٌجب أن تتسم الكتابة .           

 مهارات القراءة  
من بٌن المهارات الضرورٌة فً عملٌة الاتصال المهارات المرتبطة بالقراءة ، ففً كثٌر من الأحٌان ٌجب على  -

 المسبولٌن قراءة التقارٌر والمذكرات ، وكثٌر من الأشٌاء المكتوبة كالقرارات التً ٌوقع علٌها، والخطط التً ٌعتمدها 
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 ما فٌها فً وقت قصٌر حتى لا ٌضٌع وقته، وحتى ٌجب أن ٌقوم بقراءتها قراءة جٌدة وفهم واستٌعابولكً ٌقوم بذلك  -

 ،ٌستطٌع اتخاذ القرار المناسب

 وتتمثل أهم مهارات القراءة فً -

  القدرة على قراءة أكبر كم من المكاتبات فً أقصر وقت ممكن مع فهم هذه المكاتبات فهماً دقٌقا 

  القدرة على الفهم والاستٌعاب مع القراءة السرٌعة وٌعنً ذلك الدقة المتناهٌة 

 القدرة على التفكٌر والتحلٌل المنطقً لما ٌقرأ 

 ٌرتبط التحلٌل المنطقً بالقدرة على الربط بٌن الأفكار ، والقدرة على الاستنتاج وٌجب أن  -

 

  ًمهارات استخدام الاتصال غٌر اللفظ 
 استخدام بعض الحركات والإشارات والأشٌاء ، والتنؽٌم فً عملٌة :هًمهارات استخدام الاتصال ؼٌر اللفظً  -

 الاتصال

  إن لم ٌكن أكثر تؤثٌرا منه له تؤثٌر ٌماثل تؤثٌر الاتصال اللفظًوأحٌانا ما ٌكون الاتصال ؼٌر اللفظً  -

  ًوهناك الكثٌر من الحركات التً توصل معانً محددة فالابتسامة تعنً الرضا ، ورفع الرأس وخفضه بشكل راس 

ٌعنً الموافقة ، وتحرٌك الرأس بشكل أفقً ٌعنً الرفض، وان اختلفت أو اتفقت معانً الحركات والإشارات فً 

 الثقافات المختلفة 

  وتمثل الأشٌاء المختلفة مثل لؽة الأشٌاء وتعنً الأشٌاء التً اتخذها الناس لتعبر عن معانً معٌنةكما أن هناك ، 

  ماهٌة إلا رموز تٌستخدم للتعبٌر عن معانً محددةالملببس والسٌارات والحلً وكافة الأشٌاء التً ٌستخدمها الإنسان 
 تم بحمد الله

 بسم الله الرحمن الرحٌم

 الثالثة

 مهارات إدارة الاجتماعات

عناصر المحاضرة 

 مقدمة 

 مفهوم الاجتماع 

 أهمٌة الاجتماعات 

  مبررات عقد الاجتماعات 

 العناصر الأساسٌة  للاجتماعات 

 المبادئ العامة لتحقٌق النجاح فً إدارة الاجتماعات 

 أنواع الاجتماعات  

 مقدمة 

، بٌن الأفراد  التً تتم فً المإسسة عن أي نوع من أنواع الأحادٌث والمناقشات الفردٌة والجماعٌة الاجتماعاتتختلؾ  -

  . وٌكون لها أهداؾ محددةٌُعد لها مسبقاً فاجتماعات العمل 
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 ، كما ٌتم التحضٌر والإعداد لها كما ٌتم إرسال الدعوات قبل انعقادها بفترات زمنٌة طوٌلةوٌتم الإعداد للبجتماعات  -

للمشاركٌن فً الاجتماع وإعلبمهم بموعد ومكان انعقاد الاجتماع ، كما أن هناك أنواع متعددة من الاجتماعات تختلؾ 

 باختلبؾ الهدؾ من الاجتماعات 

 مفهوم الاجتماع 

الأشخاص تربطهم علبقة مشتركة وهدؾ واحد وٌناقشون موضوعاً أو موضوعات   تجمع من:تعرف الاجتماعات بأنها -

متعددة من أجل الوصول إلى تقدٌم مقترحات أو الوصول إلى قرارات حول الموضوعات التً تمت مناقشتها فً 

 الاجتماع 

 الوسٌلة التً ٌلتقً من خلبلها الإفراد فً المإسسات من أجل تبادل الآراء والأفكار حول :وٌعرف الاجتماع أٌضا بأنه -

 موضوعات الاجتماعات من أجل التوصل إلى قرارات جماعٌة تتعلق بالموضوعات التً تم إقامة الاجتماع من أجلها  

 فً تنظٌم معٌن بشكل رسمً وجهاً لوجه مجموعة من الأشخاص الفترة التً ٌجتمع فٌه :وٌعرف الاجتماع أٌضاً بأنه -

 تختلؾ تلك الفترة باختلبؾ طبٌعة الاجتماع ، وفً مكان محدد، وٌتم داخله تناول الموضوعات فً فترة زمنٌة محددة

 حتى ٌتم تكوٌن رأٌاً معٌناً أو موقفاً محدداً  تطرح بطرٌقة نظامٌةالتً 

 أحد الوسابل المهمة للبتصال الذي ٌتٌح الفرصة لجمٌع الأعضاء المشاركٌن أما مفهوم إدارة الاجتماعات فٌشٌر إلى -

 لإبداء مقترحاتهم 

  الوسٌلة التً ٌتم من خلبها تحقٌق أهداؾ الاجتماع وجعله فعالاً وهو -

  الوسٌلة التً تجعل من وقت الاجتماع مهماً ، والتً تإدي إلى الاستفادة من جمٌع خبرات المشاركٌن   وهو -

 أهمٌة الاجتماعات 

 :ترجع أهمٌة الاجتماعات إلى  -

 وٌؤتً ذلك من خلبل تنوع خبرات المجتمعٌن، ومن هً الوسٌلة المثلى للتوصل إلى القرارات الرشٌدةأن الاجتماعات  -1

 خلبل تبادل الآراء ووجهات النظر بٌن المجتمعٌن 

  حول مشكلبت التنظٌم  وسٌلة لتبادل الآراءتُعد الاجتماعات  -2

 . داخل المنظمة والتنسٌق بٌن جهود المنظمات المختلفةبٌن الجهود المبذولةالتنسٌق ٌتم من خلبل الاجتماعات  -3

  بٌن أفراد التنظٌم لتبادل الخبراتالفرصة  تتٌح الاجتماعات -4

 .   الفرصة للعاملٌن لطرح مشكلبتهم ، كما تتٌح الاجتماعات الفرصة للقاء القادة بالعاملٌنتتٌح الاجتماعات  -5

 بٌن العاملٌن ، ورفع الروح المعنوٌة مجموعة من الآثار الاٌجابٌة مثل بث روح التعاونٌترتب على الاجتماعات  -6

 نتٌجة المشاركة ، كما تإدي إلى اكتساب المشاركٌن للخبرات والمهارات من خلبل الاجتماعات

  من المسبولٌن للعاملٌن تقدٌم احدث وأوضح المعلوماتٌتم من خلبل الاجتماعات  -7

ٌُعد ضرورٌا لانجاز الأعمال بث روح فرٌق العملٌتم من خلبل الاجتماعات  -8   الذي 

  مبررات عقد الاجتماعات 

 :هناك عدٌد من مبررات عقد الاجتماعات  -

  على الأفراد والتنسٌق فٌما بٌنهمتوزٌع المهام والواجباتٌمكن من خلبل الاجتماعات  

  والتً ٌمكن من خلبلها تدرٌبهم ، وزٌادة مهارتهم وإمكانٌاتهم من اللقاءات المباشرة بٌن الأعضاءتعد الاجتماعات ، 

  بٌن العاملٌن فً المنظمة من فترة زمنٌة لأخرىتنشٌط الأفكار والمقترحات والخبرات  

 وتبادل وجهات النظر بشؤنها  ظهور مشكلبت تتطلب المتابعة والمناقشة ،  

 العناصر الأساسٌة  للاجتماعات 

 ٌسعون إلى مناقشتها والوصول إلى قرارات أو وجود مجموعة من الأشخاص لهم مجموعة من الأهداؾ المشتركة -

 توصٌات بشؤنها    
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 تمكنهم من مناقشة الموضوعات والوصول إلى قرارات أو توصٌات وجود درجة من التفاعل بٌن هإلاء الأشخاص -

 بشؤنها 

  تنظم عمل الاجتماعات وجود قواعد محددة -

   للبجتماع وكذلك مكان الانعقادوجود التزام من الأشخاص بالموعد المحدد -

 المبادئ العامة لتحقٌق النجاح فً إدارة الاجتماعات 

 1 -والتحدٌد الدقٌق للمكان ٌعنً تحدٌد المكان الذي سٌتم فٌه الانعقاد التحدٌد الدقٌق لمكان وزمان انعقاد الاجتماع 

والمكان الذي سٌجلس فٌه كل عضو من الأعضاء المشاركٌن والمدعوٌن للبجتماع، أما تحدٌد الزمان فٌعنً تارٌخ 

  (البداٌة والنهاٌة)الانعقاد وساعته 

 2 -المدعوٌن لحضور الاجتماع تحدٌد الأشخاص  

 3 -وما ٌتوقع الوصول إلٌه من عقد الاجتماع إبلبغ الأشخاص المدعوٌن بؤهداؾ الاجتماع ،  

 4 -والحرص على وصول جدول الأعمال للمدعوٌن قبل زمن إعلبن جدول الأعمال وإبلبغ الأشخاص المدعوٌن به 

 الاجتماع بوقت كاؾ ، والعمل على إحضار نسخ إضافٌة من جدول الأعمال أثناء عقد الاجتماع  

 5 -حتى ٌكون مناسبا لأهداؾ الاجتماع ومرٌحاً للؤعضاء وكافٌاً لاستٌعاب عدد إعداد مكان الاجتماع بشكل جٌد 

 المدعوٌن  

 6 -وتوزٌعها فً الأماكن المعدة لاستقبال المدعوٌن  حتى لا تجهٌز كافة المواد المطلوبة واللبزمة لعقد الاجتماع 

 ٌضٌع الوقت فً تجهٌزها وتوزٌعها أثناء عقد الاجتماع

 7 -(الوجبات الخفٌفة- المشروبات )  لعقد الاجتماع تجهٌز الخدمات الضرورٌة  

 8 -له سلفاً ومراعاة الثناء على الملتزمٌن بالحضور فً الوقت المحدد الالتزام ببدء الاجتماع فً التوقٌت المحدد   

 9 -الالتزام بالفترة الزمنٌة المحددة للبجتماع وعدم تمدٌد الوقت إلا  )  إنهاء الاجتماع بعد انقضاء الوقت المخصص له

 (بموافقة جمٌع الأعضاء

 10 -وتقدٌم الأعضاء الجدد إذا كان هناك أعضاء جددبدء الاجتماع بالترحٌب بجمٌع الأعضاء  

 11 -مع الأعضاء بصورة سرٌعة، ووضع تصور عن النتٌجة المطلوب تحقٌقها لكل عرض جدول الأعمال ومراجعته 

 بند من بنود الاجتماع حتى ٌعمل جمٌع الأعضاء فً اتجاه تحقٌق الأهداؾ المطلوبة 

 12 -بالتسلسل الموضح فٌه ، والعمل على توزٌع وقت الاجتماع على الانتقال من بند لأخر من بنود جدول الأعمال 

  بنود جدول الأعمال حسب الأهمٌة النسبٌة لكل بند من بنود جدول الأعمال

 13 -وعدم السماح للؤعضاء بعدم الخروج عن بنود جدول الأعمال الالتزام بجدول الأعمال  

 14 -التً تدور داخل الاجتماع وحث الجمٌع عدم السماح لعضو أو مجموعة من الأعضاء السٌطرة على المناقشات 

 على المشاركة واستخدام الوسابل المناسبة لتشجٌعهم على المشاركة 

 15 -التً تدور أثناء الاجتماعات الاهتمام بتسجٌل كافة  المناقشات  

 16 -لكل ما ٌقال أثناء الاجتماعات الاستماع باهتمام  

 17 -من  رسابل ؼٌر لفظٌة ، فهً تحمل معانً صادقة أكثر مما تحمله الكلمات الاهتمام بكل ما ٌصدر عن الأعضاء  

 18 -بٌن الأعضاء وتجنب الصراع ضرورة وجود الاحترام المتبادل  

 19 -التً تسمح للؤعضاء بالمشاركة باٌجابٌة والتحدث بصراحة وصدق العمل على إٌجاد الأجواء  

 20 -بتلخٌص ما تم انجازه خلبل الاجتماع وتوضٌح الخطوات التالٌة اختتام الاجتماع  

 21 -وتثمٌن ما بذلوه من جهد أثناء الاجتماع  والإشادة بما أنجزوه خلبل الاجتماع  تقدٌم الشكر لجمٌع الحاضرٌن  

 أنواع الاجتماعات  

 هناك تصنٌفات متعددة لأنواع للبجتماعات ومنها -

 والهدؾ منها تبادل المعلومات بٌن العاملٌن اجتماعات تبادل المعلومات  

 وٌكون اتخاذ القرار هو موضوع وهدؾ الاجتماع اجتماعات اتخاذ القرار  
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 وفٌها ٌتم بحث ودراسة مجموعة من الموضوعات من خلبل الأعضاء أو من خلبل اجتماعات البحث والدراسة 

 مجموعات عمل 

 وهً التً ٌتم فٌها مناقشة حدث طارئ ؼٌر مخطط له الاجتماعات الطاربة  

 والتً تكون جزء من خطة عمل المإسسةالاجتماعات الروتٌنٌة   

 ومن الأنواع الأخرى للاجتماعات -

 وهو الاجتماع الذي ٌسمح فٌه لكل عضو أن ٌتصرؾ كما ٌرٌد وٌتحدث كٌفما شاء ، وفً أي الاجتماع الفوضوي 

 موضوع وفً أكثر من موضوع فً وقت واحد ، أو التحدث دون انقطاع  

 وهو الذي ٌتم الإعداد له بعناٌة ، والذي ٌتم فٌه انجاز الأهداؾ المحددة له سلفاً الاجتماع الناجح .  

 ومن أنواع الاجتماعات أٌضاً  -

 ًوهى التً ٌحددها التنظٌم فً نظامه الأساسً ، وٌحدد مواعٌد انعقادها ، والمدعوٌن إلٌها اجتماعات النظام الأساس 

 وطرٌقة دعوتهم 

 والتً ٌتم من خلبلها إدارة العمل اجتماعات العمل  

 وهً التً ٌتم عقدها بصفة دورٌة ومنتظمة ؛ أسبوعٌا أو شهرٌاً أو بؤي صفة دورٌةالاجتماعات الدورٌة   

 تم بحمد الله

 

 بسم الله الرحمن الرحٌم

 الرابعة

مهارات إدارة الاجتماعات 

 عناصر المحاضرة

 مراحل الاجتماعات 

 المرحلة الأولى قبل الاجتماع 

 المرحلة الثانٌة أثناء الاجتماع 

 المرحلة الثالثة بعد الاجتماع  

  مهارات إدارة الاجتماعات 

 

 مراحل الاجتماعات 

 المرحلة الأولى قبل الاجتماع 

 التؤكد من عدم وجود بدابل للبجتماع قبل الدعوة لعقد اجتماع 

 ، وٌمكن أن تحقق الأهداؾ التً ٌمكن أن ٌحققها لا ٌوجد بدابل ٌمكن أن تإدي الؽرض من الاجتماعٌجب التؤكد من أنه  -

البدابل المناسبة التً ٌمكن وٌجب البحث عن  ، ن الاجتماعات تستؽرق وقتا وجهدا كبٌراأ  وٌرجع ذلك إلىالاجتماع ، 

  وألا ٌكون الهدؾ من  الاجتماع هو تجنب تحمل المسبولٌة التً ٌمكن أن ٌحققها الاجتماع  النتابجحقق نفسأن ت

 وجود الحاجة لعقد الاجتماع 
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التؤكد من أن الاجتماع هو  فٌجب على المسبول عن عقد الاجتماع وتعد من الخطوات الأساسٌة فً عقد الاجتماعات (1

ولا ٌوجد لها جدول  ، فكثٌر من الاجتماعات ٌتم الدعوة لانعقادها الوسٌلة المثلى لتحقٌق الأهداؾ المطلوب تحقٌقها

  لوضع بنود لٌس لها أهمٌة فً جدول الأعمال مما ٌضطرهم أعمال واضح من جانب الداعٌن للبجتماع

 وهل ٌعتبر هو التفكٌر فً الاجتماع ، ثم التفكٌر جٌداً فً الهدؾ من وراء الاجتماعلذا ٌجب على الداعً إلى الاجتماع  (2

 أفضل وسٌلة لتحقٌق هذا الهدؾ 

 التخطٌط لعقد الاجتماع 

 ، وٌعد التخطٌط التحضٌر لعقد الاجتماعات فً وتزداد أهمٌة التخطٌط ، من أهم عوامل نجاح أي عملٌعد التخطٌط  .1

  من أهم عوامل نجاح الاجتماعات

 وكلما كان الاجتماع كبٌراً أو تضمن العدٌد من الموضوعات كلما استؽرق التخطٌط له وقتاً طوٌلبً   .2

 وٌتوقؾ ذلك النجاح أن نجاح الاجتماع ٌتحدد بدرجة كبٌرة قبل انعقادهوٌرى بعض العلماء والعاملٌن فً مجال الإدارة  .3

  على التخطٌط

  فٌجب قبل بدء الاجتماع تحدٌد الأهداؾ تحدٌداً دقٌقاً تحدٌد الأهداؾ .4

، ولابد من تكون الدعوة متضمنة كافة التفاصٌل الضرورٌة لكافة المشاركٌن وأن توجٌه الدعوة الخاصة بعقد الاجتماع .5

فلببد من إخطار أي شخص أخر لابد من إخباره ، وإذا كانت الدعوة تمت قبل فترة زمنٌة طوٌلة من عقد الاجتماع 

 تؤكٌد الموعد عندما ٌقترب تارٌخ الاجتماع

 الشروط الواجب توافرها فً المدعوٌن للبجتماع: 

  الاجتماعاتصلة بموضوعات له المدعو للبجتماع أن ٌكون  (1

 .وأن ٌكون ملماً به إلماماً كافٌاً   سابقة بموضوع الاجتماعلدٌه خبرة ٌكون المدعو للبجتماع أن  (2

   الرؼبة للمشاركة فً الاجتماعملدٌه ٌكون المشاركٌنأن  (3

   الجماعً الفرٌقً والعملقادرا على العمل  المدعو للبجتماعأن ٌكون (4

  الذي ٌبدي رأٌه وٌتقبل آراء الآخرٌنمن النوع  المدعو للبجتماع  ٌكوننأ  (5

     لدٌه القدرة على الحدٌث أمام الآخرٌنأن ٌكون المدعو للبجتماع  (6

  ، كما ٌجب توزٌع هذه الأوراق فً أقرب وقت ممكنالتً ترتبط ببنود جدول الأعمال إعداد التقارٌر والأوراق (7

 وقراءة كل الأوراق التً تتعلق ببنود جدول الأعمال ودراسة الاستعداد للبجتماع بقراءة بنود جدول الأعمال بعناٌة (8

 بنود جدول الأعمال مع الآخرٌن ، والاطلبع على كل ما ٌتعلق بموضوعات الاجتماع     

 إعداد مكان الاجتماع 

 الذي ٌتم اختٌاره توافر عدة شروط فً المكان ولابد من وٌتم ذلك من خلبل تجهٌز مكان الاجتماع قبل الاجتماع -

 للبجتماع منها

 ا لعدد المدعوٌن للبجتماع ًٌ  أن ٌكون المكان كاف

 وان ٌكون مرٌحًا 

 التهوٌة وان ٌكون جٌد 

  وأن ٌكون بعٌدًا عن مصادر الإزعاج 

  أن ٌكون جٌد الإضاءة 

  وأن تتوافر فٌه الأدوات المساعدة اللبزمة لعقد الاجتماع 

  الجلوس بشكل دابري ، أو بٌضاوي مما ٌتٌح  )وأن ٌتم إعداد المكان بشكل ٌسمح بمواجهة الأعضاء لبعضهم البعض

  (فرصة للتفاعل بٌن المشاركٌن 

 التً ٌسعى الاجتماع لتحقٌقها التؤكد من تؽطٌة بنود جدول الأعمال لكافة الأهداؾ  

ٌُراعى فً جدول الأعمال ما ٌلً -  : وٌجب أن 

  ترتٌب الموضوعات حسب أهمٌتها النسبٌة .1
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 تحدٌد وقت لمناقشة كل موضوع  .2

   على الموضوعات ذات الصلة بالهدؾ من الاجتماع الاجتماع جدول أعمال بنوداقتصار .3

 

 المرحلة الثانٌة أثناء الاجتماع 

 ، وٌتوقؾ النجاح فً هذه مراعاة كل الإجراءات الواجب إتباعها منذ بداٌة الاجتماع وحتى نهاٌتهوٌتم فً تلك المرحلة  -

مدى ، كما ٌعتمد أٌضاً على على ما تم فعله فً المرحلة السابقة وهى مرحلة ما قبل الاجتماع  (أثناء الاجتماع)المرحلة 

  تفهم المشاركٌن لأدوارهم

 ما ٌلً   (المرحلة الثانٌة  )وتتمثل أهم الإجراءات التً ٌجب اتخاذها فً أثناء الاجتماع  -

 والتعبٌر عن الشكر والتقدٌر للمشاركٌن فً الاجتماع ، ٌجب أن ٌبدأ الاجتماع بالترحٌب بالمجتمعٌنوبداٌة الافتتاحٌة  (1

 تذكٌرو للتعرٌؾ بؤنفسهم قبل بدء الاجتماع، وإتاحة الفرصة لكل الأعضاء ، ثم البدء فً عرض الهدؾ من الاجتماع

  الموضوعات المطروحة للمناقشة، وعرض  نتابج الجلسة السابقة استعرض و أهمٌة الاجتماعالمشاركٌن ب

  بالاتفاق بٌن الأعضاءاختٌار لجنة للقٌام بتسجٌل وقائع الجلسة (2

من التؤكد من أن كل الأعضاء المشاركٌن فً الاجتماع لدٌه الفرصة لعرض  ، ولابد إتاحة الفرصة للأعضاء للتحدث (3

  والتعبٌر عن وجهة نظرهرأٌه

  مع انجاز ما تم تحدٌده سلفاً من أهداؾ للبجتماع عدم تجاوز الوقت المحدد للجلسة (4

 تحدٌد دور الأعضاء فً الاجتماع  (5

 ،  على دراٌة بدوره فً الاجتماعلابد أن ٌكون كل عضو من الأعضاء  -

  وتتمثل أهم الأدوار التً ٌنبؽً أن ٌقوم بها الأعضاء فً ؛ -

 معرفة الهدؾ من الاجتماع والدور الذي سٌلعبه  فً الاجتماع 

 والاطلبع على المعلومات المرتبطة بموضوع الاجتماع 

  والحضور إلى مكان الاجتماع قبل بداٌته بفترة كافٌة تسمح له باستعادة نشاطه خصوصا إذا كان العضو سٌؤتً من

مكان بعٌد عن مكان عقد الاجتماع، أو الاعتذار أو إنابة من ٌحضر الاجتماع مكانه إذا كان لا ٌستطٌع الحضور، وعدم 

 مؽادرة مكان الاجتماع أثناء الانعقاد دون استبذان ربٌس الجلسة

 والاستبذان للحدٌث 

 والالتزام بآداب الحدٌث 

 وتقبل الآخرٌن 

 ًوأن تكون مشاركته فً الجلسة وإبدابه للرأي تتم بشكل موضوع      

  تحدٌد دور المسئول عن إدارة الاجتماع 

  ٌقع على المسبول عن إدارة الاجتماع -

 العبء الأكبر أثناء إدارة الاجتماع فعلٌه أن ٌدٌر المناقشات 

 وأن ٌقوم بتوجٌه المناقشات نحو تحقٌق أهداؾ الاجتماع 

 ومنع انحراؾ النقاش عن موضوع الاجتماع 

 كما ٌجب على المسبول عن إدارة الاجتماع إٌقاؾ أٌة أحادٌث جانبٌة قد تتم بٌن الأعضاء المشاركٌن فً الاجتماع 

 كما ٌجب على المسبول عن إدارة الجلسة أن ٌمنع استبثار بعض الأعضاء بالحدٌث لفترة طوٌلة 

 كما ٌجب علٌه حفظ النظام داخل الجلسة 

 والتصدي لأي محاولات من الأعضاء للخروج عن موضوع  الاجتماع وأهدافه 

  .وإلزام الأعضاء المشاركٌن فً الحدٌث بآداب الحدٌث 
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أن ٌختار الأسلوب المناسب للتعامل مع المشاركٌن كل حسب نمط شخصٌته بشكل ٌإدي إلى استٌعاب جمٌع  

 المشاركٌن والاستفادة القصوى من إمكاناتهم دون استبعاد أٌاً منهم من المشاركة

 وعلٌه أٌضا أن ٌقوم بتجمٌع الأفكار الأساسٌة للحوار 

 وعلٌه أن ٌقوم ببلورة كل الأفكار التً ٌتم طرحها  

 والتوصل إلى نقاط اتفاق وتدوٌنها أولا بؤول 

 والحصول على موافقة بشؤنها  

 . وعلٌه أٌضاً محاولة الوصول إلى حل توافقً فٌما ٌتعلق بالنقاط المختلؾ علٌها 

 وعلٌه أٌضا الإعلبن عما تم التوصل إلٌه خلبل الاجتماع  والإعلبن عن القرارت التً تم التوصل إلٌها  

وما تم التوصل إلٌه من قرارات خلبل  والإعلبن عن اللجان التً تم تشكٌلها لتنفٌذ ومتابعة ما تم الاتفاق علٌه ، 

 الاجتماع  

 أن ٌقوم بتوجٌه الشكر للمشاركٌن والثناء على مجهوداتهم ومشاركتهم أثناء عقد الاجتماع 

 .وعلٌه أٌضا الإعلبن عن موعد الاجتماع القادم   

  التقٌٌم 

مدى تحقٌق الاجتماع لأهدافه  ، ٌجب التعرؾ على انتهاء الاجتماع وقبل مؽادرة الأعضاء المدعوٌن للجلسةبعد  -

 والتعرؾ على  الجوانب الاٌجابٌة والجوانب السلبٌة فٌه لتلبفً الجوانب السلبٌة والمشكلبت التً واجهت الاجتماع

توزٌع استمارة تقٌٌم على المشاركٌن فً  وٌتم ذلك من خلبل وتدعٌم الجوانب الاٌجابٌة فً الاجتماعات القادمة،

 للتعرؾ على مدى رضاهم عن الاجتماع وعن طرٌقة إدارته ، وعما حققه الاجتماع من الأهداؾ التً انعقد الاجتماع

  .من أجلها ، وعن الفابدة التً حصلوا علٌها من خلبل المشاركة

 

 المرحلة الثالثة بعد الاجتماع  
 بعد انتهاء الاجتماع هناك مجموعة من الإجراءات التً ٌجب اتخاذها حتى ٌحقق الاجتماع أهدافه  -

 وتتمثل تلك الإجراءات  فً -

 كتابة محضر الاجتماع 

 مجموعة من النقاط منها وٌجب أن ٌتضمن المحضر وٌتم فٌه تسجٌل كل ما ٌتعلق بالاجتماع  فً محضر الجلسة -

 موضوع الاجتماع -1

 وبنود جدول  الأعمال   -2

 والمكان الذي تم فٌه انعقاد الاجتماع  -3

 والتارٌخ الذي تم فٌه الانعقاد  -4

 الذٌن تمت دعوتهم للحضور الأعضاء وكذلك أسماء المشاركٌن فً جلسات الاجتماعكما ٌتم الإشارة أٌضاً إلى  -

 بخصوص وتوضٌح  ما تم اتخاذه من قرارات وتوصٌات ومقترحاتللبجتماع وتخلفوا عن الحضور لسبب أو لأخر ، 

 كل بند من بنود جدول الأعمال

  ٌجب مراجعة المحضر مراجعة لؽوٌة دقٌقة  وقبل طباعته وتجهٌزه للتوزٌع وبعد الانتهاء من كتابة محضر الاجتماع -

  توزٌع محضر الاجتماع 

ٌجب القٌام بطباعة بعد إعداد محضر الاجتماع ومراجعته مراجعة لؽوٌة دقٌقة ، ومراجعة إخراجه من ناحٌة الشكل،   -

  ٌجب إرسال نسخة من المحضر إلى كل المشاركٌن فً الاجتماع، وبعد المراجعة والطباعة محضر الاجتماع 

  المتابعة 

 فً وٌجب مراقبة ومتابعة تنفٌذ القرارات التً تم اتخاذها التً تم طرحها خلبل الاجتماع ، متابعة الموضوعاتٌجب  -

  التً تم اتخاذها خلبل الاجتماعٌجب إحاطة الأعضاء علماً بما ٌتم تنفٌذه من القراراتالاجتماعات، كما 
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  مهارات إدارة الاجتماعات 
 ٌرى بعض العلماء والباحثٌن أن نجاح الاجتماعات ٌعتمد على توافر مجموعة من المهارات منها ما ٌلً  -

  مهارة التخطٌط للبجتماعات والإعداد لها 

  مهارات تنظٌم الاجتماعات من حٌث الموضوع والمكان وطرٌقة النقاش 

   مهارة القٌادة فً المسبولٌن عن إدارة الجلسات ، وقدرتهم على إدارة الاجتماع وما فٌه من حوارات وأحداث 

  مهارات إدارة الوقت ، وذلك من خلبل توزٌع وقت الاجتماع على الموضوعات حسب أهمٌتها وإعطاء كل بند من

 البنود وقته المحدد

  مهارات الإنصات والاستماع لكل الأفكار التً ٌطرحها المشاركون 

 مهارات التعامل مع الاختلبفات الموجودة بٌن المشاركٌن فً الاتجاهات والأفكار ومكونات الشخصٌة 

   

 تم بحمد الله 

 

 بسم الله الرحمن الرحٌم

 الخامسة

 مهارات حل المشكلات

عناصر المحاضرة 

 مقدمة 

 مفهوم المشكلة 

 مفهوم حل المشكلة 

  مفهوم مهارة حل المشكلة 

 أنواع المشاكل 

 تفسٌر مهارة حل المشكلات 

  النظرٌة السلوكٌة 

  النظرٌة المعرفٌة 

 الحل الجماعً للمشكلة 

  مبررات الحل الجماعً للمشكلات 

 الجوانب الإٌجابٌة للحل الجماعً للمشكلة 

 الجوانب السلبٌة للحل الجماعً للمشكلة 

 

 مقدمة 

 ، كما أن ممارسة الفرد على استفادة الفرد من المعلومات والقدرة على معالجة المعلوماتتقوم مهارة حل المشكلبت  -

، والقدرة على اتخاذ القرارالتحلٌل والتركٌب مثل  فرصة تنمٌة العدٌد من المهارات المختلفة ٌتٌح لهلحل المشكلبت 

   والقدرة على ربط العلبقات القابمة بٌن العناصر المختلفة للمشكلة
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بقدرته على  ، وترتبط قدرة الفرد على حل المشكلة فإنه ٌدخل فً حالة من عدم الاتزانو حٌنما ٌواجه الفرد بمشكلة  -

 التؽلب على حالة عدم التوازن 

 وترتبط مهارة حل المشكلات بالعدٌد من المتغٌرات -

 القدرة على التفكٌر  

 القدرة على الاستبصار  

 المعرفة 

  القدرة على الربط بٌن العلبقات وتشكٌل روابط جدٌدة تساعد فً اتخاذ القرار 

 

 مفهوم المشكلة 

 الواقع الذي نعٌشه والمستقبل الذي نسعى إلٌهبٌن عدم الاتساق والتباٌن  ما  حالة من  وجود  :المشكلة هً -

معروفة ، وقد تكون هذه العقبات  معلومة أو مجهولة ؼٌرقد تكون العقبات  هذه، كما أنكون هناك عقباتتما وؼالباً  -

  ومعلومة

 .تحول دون تحقٌق ما نسعى إلى تحقٌقه حٌنما تكون هناك عقبات وتنشؤ المشكلة -

والمستوى قق المحي ختلبؾ أو فجوة أو انحراؾ بٌن المستوى الفعل عندما ٌكون هناك اٌمكن القول بوجود مشكلةو -

 المستهدؾ

  مخططاً أو مستهدفاً   مستوى الأداء لم ٌصل إلى ما كان متوقعا أوأنحٌث  -

وجود صعوبات أو عقبات نتٌجة موقؾ ٌإدي إلى الحٌرة والتوتر واختلبل التوازن المعرفً لدى الفرد : يوالمشكلة ه -

 تإدي إلى عدم وصول الفرد إلى الهدؾ الذي ٌسعى إلى تحقٌقه 

 ٌثٌر الفرد وٌدفعه نحو البحث والتقصً من أجل الوصول إلى حل أو إجابة أو وترتبط المشكلة عادة بموقؾ محٌر -

  اكتشاؾ ٌنهً حالة الحٌرة لدٌه

 

 مفهوم حل المشكلة 

  .فً إتباع أسلوب فعال لحلها   مشكلةي التعامل مع أيؾ ي الربٌسيٌتمثل التحد -

 الذي ٌتؽلب على العجز أو اختٌار التصرؾ ثم والمخطط عملٌة تحدٌد الفجوة أو الانحراؾ بٌن المحققوٌتضمن ذلك  -

  القصور

  تحوٌل مجموعة من الظروؾ إلى ظروؾ أخرى أفضل:وٌعرف حل المشكلة أٌضاً بأنه -

 : النقاط الآتٌةٌتضمن مفهوم حل المشكلة -

سد فً ٌتمثل ، ومن ثم فإن الحل  بٌن المستوى المحقق والمستوي المخططالمشاكل عن حالة خلل أو عدم توازنتعبر -1

 .الفجوة بٌن المستوٌٌن أو استعادة التوازن

 .المناسب  المناسبٌن وفى الوقتتتوقؾ بؤكملها على إتاحة البٌانات المناسبة للؤشخاصأن عملٌة حل المشكلة  -2

  إلى(الفعلً) عن طرٌق رفع المستوى المحقق (حل المشكلة)  محدودة، تكون استعادة التوازناستثناءاتأن فٌما عدا  -3

  (المرؼوب )المستوى المخطط 

 

  مفهوم مهارة حل المشكلة 

 :هناك العدٌد من التعرٌفات التً وضعت لمفهوم مهارة حل المشكلة منها ما ٌلً -

 كلما تم تكلٌفه بواجب أو طلب منه أن نشاط عقلً ٌقوم به الإنسان وٌمارسه على مستوٌات متنوعة من التعقٌد يه ، 

 ٌتخذ قراراً ما
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 والتً تختلؾ باختلبؾ  (...الناقد – الاستدلالً )  نمط من التفكٌر المركب ٌجمع بٌن أنماط متعددة من التفكٌريه

 طبٌعة المشكلة والمعلومات المتاحة حولها

 ذات متطلبات عقلٌة معرفٌة  العملٌات الفكرٌة الموجهة لأداء مهمةيه  

 أو النجاح الرضا مجموعة الخطوات التً ٌتبعها الفرد من أجل الحصول على حالة يه  

 من أجل القٌام بمهمة ؼٌر مؤلوفة عملٌة تفكٌر مركبة ٌستخدم الفرد فٌها ما لدٌه من معارؾ سابقة ومهاراتيه  

 من أجل الاستجابة لمتطلبات موقؾ هً عملٌة ٌستخدم الفرد فٌها ما لدٌه من معارؾ مكتسبة وخبرات سابقة ومهارات 

 لٌس مؤلوفاً 

 

 أنواع المشاكل 

 :إلى ثلاثة أنواع وهى (الإدارٌةالمشاكل )  المشاكلعادة ما تصنف -

  مشاكل محددة أو واضحة -1

  مشاكل غٌر محددة أو غٌر واضحة -2

   تمثل أزمات معقدةمشاكل -3

 

 لمشاكل المحددةا (1

  ومن خصابص هذه المشاكل  -

 أنها مؤلوفة 

 واضحةو 

 ومحددة فٌما ٌتعلق بالبٌانات المطلوبة لحلها 

 ؼالباً ما تكون متكررة 

 ٌمكن توقع حدوثها 

  طرقا محددة للتعامل مع هذه المشاكل ووضعمسبقا لها  التخطٌط ٌمكن  

  حدوثها حول دونت تصرفاتاتخاذ من الممكن. 

  المشاكل غٌر المحددة أو غٌر واضحة (2

  هذه المشاكل علىيوتنطو -

 درجة من الؽموض وعدم الوضوح 

 البٌاناتيوقصور ؾ  

 تحدث هذه المشاكل بشكل ؼٌر متوقع، كما أنها  وؼالبا ما  

 ؼٌر مسبوقة تكون جدٌدة  

 المشاكل إلى حلول ابتكارٌه أو ؼٌر روتٌنٌة من وعادة ما ٌحتاج هذا النوع. 

، لمنظمة أخرى أن مشكلة ما قد تكون هً نفسها محددة بالنسبة لمنظمة معٌنة وؼٌر محددة بالنسبةوهنا تجدر ملبحظة  -

 . على مقدار الخبرة السابقة أو المعلومات المختزنةبناءوذلك 

   تمثل الأزمات معقدةمشاكل (3

إذا لم تحل بسرعة  كارثة، وٌمكن أن تتطور إلى مفاجا أي  تمثل أمراً ؼٌر متوقع على أزمة ي تنطوالتًوالمشكلة  -

  .وبشكل مناسب

 عن الأزمات أجهزة إنذار مبكر  تمثلوجود نظم معلومات هذه الحالة إلى ي ؾوٌحتاج المدٌر.  

  بؤحسن طرٌقة ممكنة عند حدوثها معها  حتى ٌتسنى التعاملٌحتاج إلى وضع خطط لإدارة الأزماتكما. 

  منها تتخذ مع كل نوعالتً هناك علبقة بٌن أنواع المشاكل  والقراراتومن الواضح أن   
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 تفسٌر مهارة حل المشكلات 

  النظرٌة السلوكٌة 

  الفرد ٌعمل على تجمٌع كل ما لدٌه من خبرات سابقة تتماشى مع طبٌعة المشكلة الجدٌدةترى هذه النظرٌة أن  -

 فً ضوء خبراته عن المشكلبت القدٌمة التً تواجهه ٌحاول أن ٌستجٌب للمشكلة الجدٌدةووفقا لهذه النظرٌة فان الفرد  -

 التً مر بها وفقاً للجوانب المشتركة بٌن الموقؾ الجدٌد والمواقؾ المشابهةالمؤلوفة له والتً تعرض لها من قبل ، أو 

 من قبل 

محاولة حل المشكلة عن طرٌق   فانه ٌلجؤ إلى من خلبل مخزون الخبرات السابقةإذا لم ٌستطٌع الفرد أن ٌحل المشكلة  -

 ، وٌحاول مرة بعد أخرى لحل المشكلة حتى ٌستطٌع التوصل إلى حل للمشكلة التً تواجهه  المحاولة والخطؤ 

  ٌحاول حلها من خلبل الخبرات السابقة فان الفرد حٌنما تواجهه مشكلة ووفقاً لهذه النظرٌة -

 :فان فشل لجؤ إلى المحاولة والخطؤ كما ٌلً -

  التعلم عن طرٌق المحاولة والخطؤ 

  هذه التعلم ٌتم بصورة تدرٌجٌة 

 تكون المحاولات الأولى عشوابٌة  

  النظرٌة المعرفٌة 

لدى  ٌقوم على أن المشكلة تعمل على انعدام التوازن فً المجال المعرفًتذهب هذه النظرٌة إلى أن حل المشكلبت  -

  الفرد

 إعادة هذا التوازن المفقود عن طرٌق إعادة بناء المجال المعرفً وإعادة تشكٌلهوٌعمل الفرد على  -

 وٌؤتً ذلك من خلبل التفكٌر فً الحلول الممكنة للمشكلبت -

 فالفرد مطالب بالتحرك لحل المشكلبت بنفسه 

 ومطالب بالبحث عن  حل لمشكلبته 

  ومطالب بالتوصل إلى الأفكار التً تساعده فً حل مشكلبته 

  اعتماده على الآخرٌن أكثر من الفهم الحقٌقً للفرد لا ٌتحقق إلا من خلبل اعتماده على نفسه فً عملٌة التعلمكما أن   

 الحل الجماعً للمشكلة 

الاجتماعات والمناقشات  عن طرٌق وٌكون الحل الجماعًٌوجد العدٌد من المشاكل التً ٌمكن حلها بشكل جماعً ،  -

وٌتقاسم  فٌما ٌتعلق بالمشكلة والتوصل إلى حل المشكلة ، ٌتم تبادل وجهات النظر ، وفٌها الرسمٌة وؼٌر الرسمٌة

 المشاركون المسبولٌة فً إٌجاد  حل للمشكلة 

 أذا ما تم بالطرٌقة الملببمة ، وإذا ما أراد الحل الجماعً للمشكلة أفضل أسلوب لحل بعض المشكلبتوقد ٌكون  -

 المشاركون التعاون وتحمل المسبولٌة

وهناك العدٌد من المبررات التً تجعلنا نعتمد عل الحل الجماعً للمشكلبت ، بالرؼم من أن هناك مشكلبت ٌمكن حلها  -

  من خلبل الحل الفرديبشكل فعال 

  بالتدرٌب على حل المشكلبت فردٌاً وجماعٌا مهارات حل المشكلبت اكتساب الفردوٌرتبط  -

  مبررات الحل الجماعً للمشكلات 

  متعددة للمشكلةهناك تعرٌفاتأن  -

  حول المشكلة تتطلب وجود مصادر متعددة للمعلومات هناك معلومات متعددةأن  -

 أن المشكلة تمس قطاع عرٌض من الأفراد -

 اتسام المشكلة بالتعقٌد -

 بٌن الأفراد ٌإدي إلى حدوث نوع من التفاعل وإتباع أسلوب الحل الجماعً لحل المشكلبت عملٌة معقدةحل المشكلة  -

 المشاركٌن فً محاولة إٌجاد حل للمشكلة 
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 ، وبالرؼم من ذلك فهناك العدٌد من الجوانب وٌإدي هذا التفاعل إلى زٌادة الفاعلٌة والتوصل إلى الحل الأنسب للمشكلة -

 :السلبٌة جنباً إلى جنب مع النواحً الإٌجابٌة فً الحل الجماعً للمشكلة وسوؾ نعرض لأهم تلك الجوانب فٌما ٌلً 

 الجوانب الإٌجابٌة للحل الجماعً للمشكلة 

 ٌإدي إلى تعدد مصادر المعلومات 

  ٌإدي إلى المناقشات الإٌجابٌة حول المشكلة 

  ٌإدي إلى تنوع الأفكار المطروحة  

  ٌإدي إلى التواصل والتعلم والتدرٌب  

  ٌإدي إلى التوصل إلى أنسب الحلول الممكنة للمشكلة  

  ٌإدي إلى اتسام الحلول التً ٌتم التوصل إلٌها بالموضوعٌة  

 الجوانب الإٌجابٌة للحل الجماعً للمشكلة 

 ٌإدي إلى تعدد مصادر المعلومات 

  ٌإدي إلى المناقشات الإٌجابٌة حول المشكلة  

  ٌإدي إلى تنوع الأفكار المطروحة  

  ٌإدي إلى التواصل والتعلم والتدرٌب  

  ٌإدي إلى التوصل إلى أنسب الحلول الممكنة للمشكلة  

 ٌإدي إلى اتسام الحلول التً ٌتم التوصل إلٌها بالموضوعٌة   

 تم بحمد الله 

 بسم الله الرحمن الرحٌم

 السادسة

 مهارات حل المشكلات

عناصر المحاضرة 

 مراحل وخطوات حل المشكلات 

 وتحدٌدهاإدراك المشكلة   

 الربط بٌن عناصر المشكلة وخبرات الفرد السابقة 

 جمع البٌانات المتعلقة بالمشكلة 

  تحلٌل المشكلة 

 وضع الحلول والبدائل الممكنة 

  دراسة الحلول المقترحة 

 العوامل المؤثرة فً تنمٌة مهارة الفرد على حل المشكلة 

  طبٌعة المشكلة 

  الفرد 

 أسباب الفشل فً حل المشكلات 
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 مراحل وخطوات حل المشكلات 

وتنمٌها ، ممارسات الأسرة لتحفز هذه المهارات ، وتؤتً مهارات فطرٌة ٌولد الإنسان مزود بهاتعد الكثٌر من المهارات  -

 أو تعوقها عن النمو ،

 ، وأصبح الأفراد قادرٌن عل نمت هذه المهارات كلما وكلما كانت الأسرة أكثر وعٌاً بمراحل التطور الفطري للمهارات -

 حل مشكلبتهم ومشكلبت الآخرٌن 

 للوصول إلى الحلول القٌام بعدة خطوات ٌتم الانتقال من خطوة إلى أخرى بصورة تدرٌجٌة وٌحتاج حل المشكلبت إلى  -

  ولٌست هذه الخطوات منفصلة عن بعضها البعض ولكنها متداخلةالمنشودة، 

  من أجل إدراك أنسب الحلول للمشكلة نشاطاً عقلٌاً ومعرفٌاً  وٌتطلب القٌام بحل المشكلبت  -

 

 وتحدٌدهاإدراك المشكلة  

  . ٌستوجب التحلٌل وسرعة الدراسة لفت النظر إلى وجود خللتظهور أعراض وٌعنً إدراك المشكلة  -

 :أما تحدٌد المشكلة فٌعنً عرضها بطرٌقة واضحة وٌتم تحدٌد المشكلة تحدٌدا دقٌقاً على النحو التالً  -

 بحٌث تتضمن كل المتؽٌرات المرتبطة بالمشكلة صٌاؼة المشكلة صٌاؼة دقٌقة محددة  

 فً صٌاؼة المشكلةاستخدام كلمات دقٌقة وسهلة  

 وترجع أهمٌة هذه الخطوة وهً إدراك المشكلة وتحدٌدها إلى أنها البداٌة الصحٌحة للتوصل إلى الحلول المناسبة  -

 

 الربط بٌن عناصر المشكلة وخبرات الفرد السابقة 

 : ٌستطٌع الفرد ربط ما هو جدٌد من مواقؾ ومشكلبت بما لدٌه من خبرات سابقة وٌنبؽً على الفرد القٌام بما ٌلً -

  الربط بٌن عناصر المشكلة 

   تحدٌد مكونات المشكلة وما ترتبط به من معرفة وخبرات 

  تحدٌد المتطلبات المعرفٌة اللبزمة لحل المشكلة 

 مدى توافر المعرفة لدٌه تحدٌد 

 سعً الفرد أو المجموعة التً تسعى لحل المشكلة إلى الحصول على المعرفة من مصادرها 

 

 جمع البٌانات المتعلقة بالمشكلة 

  المختلفة جوانب القد تساهم فً تفهم التً و   المتصلة بالمشكلة البٌانات والمعلوماتكل جمع  ٌنبؽً المرحلة فً هذه

   والوقوؾ على الأبعاد المتعددة لهاللمشكلة

  ًوتتم عملٌة جمع البٌانات والمعلومات  فً تإدي إلى وضع الحلول المناسبة للمشكلةتلك المعلومات والبٌانات الت  

 مراحل متعددة من مراحل حل المشكلبت

حدوثها بهذه  ، وأسباب بكٌفٌة حدوث المشكلة وأسباب حدوثها معلومات تتعلق وتتضمن تلك المعلومات والبٌانات -

  ووقت حدوثها والأماكن التً تحدث فٌها، الكٌفٌة

 

  المشكلةتحلٌل  
لى تصور شامل ومتكامل إالوصول  من أجل  تحلٌل البٌانات التً تم جمعها فً المرحلة السابقةةوٌتم فً هذه المرحل -

 عن المشكلة 

  التً ٌمكن التحكم فٌها والعناصر التً لا ٌمكن التحكم فٌها تحدٌد عناصر المشكلةكما ٌتم فً المرحلة  -

  وأن ٌشاركوا فً حل المشكلة  مشاركة فعالةالتعرؾ على الأشخاص الذٌن ٌمكن أن ٌقدموا المساعدة، -
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 فٌما ٌتعلق بالحلول المقترحة لحل المحٌطٌن من الزملبء والمرإوسٌن والأصدقاء ومقترحاتهمأراء التعرؾ على  -

 المشكلة    

  بخصوص حل  المشكلة والذٌن تقع المشكلة فً نطاق عملهم التعرؾ على مقترحات المسبولٌن -

   على حدوث المشكلةالتعرؾ على الآثار المترتبة -

 

 وضع الحلول والبدائل الممكنة 
 إنتاج أكبر كم من الأفكاروفٌها ٌتم  ، لعملٌة حل المشكلبت تحوي كل الحلول الإبداعٌة التً المرحلة يه هذه المرحلةو  -

 الذي ٌسهل استدعاإه وٌرتبط إنتاج هذه الأفكار بالمخزون المعرفًالتً ٌمكن من خلبلها  التوصل إلى الحل الأمثل ، 

 واستخدامه  

  فً المشكلة  بعض الأدلة المنطقٌة أو المتضمنة ، وتستند إلى  صور للحل الافتراضًيهوهذه الحلول  -

o  وترتبط القدرة على تقدٌم الحلول للمشكلبت بمجموعة من العوامل منها: 

  خبرات الفرد السابقة 

  ًالمخزون المعرف 

 أسلوب معالجة الأفراد للمشكلة 

  منهجٌة العمل المتبعة عند طرح المشكلبت 

  لصٌاؼة حلول لمشكلبت تدرٌبٌة  (مواقؾ تدرٌبٌة)التدرٌب المستمر للؤفراد فً مواقؾ مختلفة 

  تدرٌب الأفراد على استٌعاب معاٌٌر الحل الفاعل 

 : وفً هذه المرحلة ٌتم ما ٌلً -

  الحلول التً ٌرى فٌها الفرد أنها ٌمكن أن تحقق الهدؾ أي حل المشكلة  جمٌعتحدٌد  •

 الإبتكارٌةطرح البدابل  •

  تحدٌد أمكانٌة تنفٌذ الحلول  المقترحة •

 التخلً عن الحلول  التً لا ٌمكن تنفٌذها   •

 تحدٌد الحلول التً ٌمكن تنفٌذها  •

 

  دراسة الحلول المقترحة 

  تتم على أساس معاٌٌر ٌحددها  ، وهذه المفاضلة تتم المفاضلة بٌن عدد من البدابل المحتملة للحلوفً هذه المرحلة

 الفرد

  ودراسة كل بدٌل وفقاً  حل المشكلة ، وضع معاٌٌر لتقٌٌم البدابل المتاحة فً ضوء الهدؾ منوفً هذه المرحلة ٌتم

 لمعاٌٌر موضوعٌة واضحة

  فً حل المشكلة البدٌل الذي ٌحقق أفضل النتابج الممكنة هو وأنسب البدابل لحل المشكلة اختٌار أنسب البدابلثم  -

 الوصول إلى حل للمشكلة 

  وٌتم التوصل إلى حل واضح للمشكلة 

  هو  لٌس كافٌا لحل المشكلة بل وضع هذا الحل موضع التنفٌذوالتوصل إلى أنسب البدابل أو التوصل إلى الحل الأنسب

    معٌار الحكم على هذا البدٌل أو الحل
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 تم بحمد الله 

 بسم الله الرحمن الرحٌم

 السابعة

 التدرٌب
 عناصر المحاضرة

  مقدمة

  مفهوم التدرٌب

  أهمٌة التدرٌب

  خصائص التدرٌب

   فوائد التدرٌب
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 أهداف التدرٌب  
 

 مقدمة 
بناء قدراته واستثمار  فً  وتحقٌق أهداؾ المجتمع البشر لتحقٌق أهداؾ المنظمةياحد خطوات الاستثمار ؾ التدرٌب عدي -

 التنمٌة وقٌادة عملٌاتها تحقٌقي  القادرة على الإسهام بفاعلٌة ؾتكوٌن للكوادرمن التدرٌب لما ٌحققه  موارده
 .من وسابل التطوٌر الإداري ، كما ٌعد التدرٌب أٌضًا من أهم وسابل بناء قدرات المجتمعوٌعد التدرٌب  -
 التً تصنع تقدم المجتمعات تحقٌق الاستخدام الأمثل للموارد البشرٌةٌإدي إلى ه نوترجع أهمٌة التدرٌب أٌضًا إلى أ -

 الدٌنٌةجانب القٌم ى لإ عاملة ماهرةي أٌدوما تملكه من عقول مفكرة ب بل المجتمعات لا ٌقاس بما تملكه من ثروات تقدمؾ
 والأخلبقٌة 

 :هما جانبٌن أساسٌٌن ٌكون من خلبل تنمٌتها اعتمادا علىوتحقٌق الاستخدام الأمثل للموارد البشرٌة  -
  ورفع مستوى معٌشة الأفراد تحسٌن النواحً المادٌة إلىهدؾي والذي يالجانب الاقتصاد  -1
 لجعل الأفراد قادرٌن على الإسهام  فً عملٌة التنمٌة الشاملة للمجتمع  رفع الوعً إلىهدؾي والذي الجانب الاجتماعً -2

 

 مفهوم التدرٌب 
ٌلً  هناك العدٌد من التعرٌفات التً تناولت مفهوم  التدرٌب ومن هذه التعرٌفات ما -
 تخلقها التطورات التكنولوجٌةالتً مساعدة العاملٌن على مواجهة التحدٌات :هو التدرٌب وتنمٌة الموارد البشرٌة  

 لتحقٌق مستوٌات الأداء المطلوبة والقدرة على المنافسة  ومعاونتهم على التكٌؾ إزاء المتطلبات الجدٌدة
 من ناحٌة اتجاهاتهم ومعلوماتهم نشاط مخطط ٌهدؾ إلى إحداث تؽٌٌرات إٌجابٌة فً المتدربٌن :التدرٌب عبارة عن 

 .وأدابهم ومهاراتهم وسلوكٌاتهم ، بما ٌجعل مستوى الأداء لدٌهم أفضل مما كان علٌه قبل التدرٌب 
 وفقا لاحتٌاجاته الفرد كفرد، نهاٌة الحٌاةحتى   وتستمرمنذ الولادة ، تبدأ عملٌة مستمرة طوال حٌاة الفرد :التدرٌب هو 

 .كعضو فً المجتمع   أوالمنشاتووفقًا لاحتٌاجاته كؤحد العاملٌن فً إحدى 
 بهدؾ الوصول إلى أداء أكثر فاعلٌة عملٌة مخططة لتصحٌح الأداء وزٌادة المعرفة وصقل المهارات :التدرٌب هو . 
 لأداء وظابفهم بنجاح مجموعة الطرق المستخدمة فً تزوٌد العاملٌن الجدد أو الحالٌٌن بالمهارات اللبزمة :التدرٌب هو 

. 
 اكتساب المعارؾ ب ، وذلك عملٌة تعدٌل إٌجابً  فً سلوك الفرد من الناحٌة المهنٌة أو الوظٌفٌة :هو التدرٌب

 .لٌها الفرد فً أداء العمل المنوط به إوالخبرات التً ٌحتاج 
 بشكل أفضل ، عملٌة تهدؾ إلى إكساب المتدربٌن الخبرات والمهارات التً ٌحتاجون إلٌها لأداء أعمالهم :التدرٌب هو 

 .أو لتجهٌزهم لوظابؾ أعلى أو لتحسٌن قدراتهم على مواجهة مشكلبت تواجه المنظمة التً ٌعملون بها 
 عملٌة مخططة لإحداث تؽٌٌر مقصود فً الاتجاهات أو المعارؾ أو المهارات من خلبل الخبرة التعلٌمٌة :التدرٌب هو 

وذلك من اجل الوصول إلى الأداء الفعال فً النشاط  الذي ٌقوم به المتدرب من أجل تطوٌر قدرات الفرد وتحقٌق 
 .احتٌاجات المنظمة الحالٌة والمستقبلٌة من القوى العاملة 

 

  أهمٌة التدرٌب 
ا كان نوعها أو حجمها أو مجال عملها أو مستواها أو نوع المنتج الذي تقدمه  - ًٌ التدرٌب له أهمٌة كبٌرة جدًا لأي منظمة أ

  .(سلعة أو خدمة)
 . عنصر حٌوي بالػ الأهمٌة   أحد الطرق الربٌسٌة لرفع الإنتاجٌة ، وهوالتدرٌب هو -

 .، والواثق من نتابجه ، والبعٌد عن مخاطره  بفاعلٌة وكفاءة عملهداءأ هو القادر دابما علىوالفرد المدرب المإهل 
 أحد المحاور الربٌسٌة لتحسٌن العنصر البشري حتى ٌصبح أكثر معرفة واستعدادا وقدرة على أداء المهام التدرٌب هو -

 .المطلوبة منه بالشكل المطلوب والمناسب 
 . ، فهو استثمار ولٌس استهلبكا وسٌلة ولٌس ؼاٌةالتدرٌب  -
 

  خصائص التدرٌب 
  تلجؤ إلٌه الإدارة أو المنظمة أو تنصرؾ عنه باختٌارهانشاط ربٌسً ولٌس أمرًا كمالٌا التدرٌب -1
 . تقوم بٌنها علبقات تبادلٌة نفعٌة مجموعة من الأجزاء والعناصر المترابطة معًا ٌتكون من نظام متكامل التدرٌب -2
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الإدارة العلٌا والوسطى ) ، بمعنى شمولها لكل المستوٌات الإدارٌة التً تتضمنها المنظمة عملٌة شاملة التدرٌب -3
كذلك فإن التدرٌب ٌجب أن ٌقدم لكل التخصصات فً المنظمة  . (والإشرافٌة والتنفٌذٌة

 ٌنبؽً أن تتوفر لها مقومات العمل الإداري الكؾء حتى ٌنجح  عملٌة إدارٌة التدرٌب -4
 :ومن هذه المقومات  -
  وضوح الأهداؾ وتناسقها. 
  وضوح السٌاسات وواقعٌتها. 
  توازن الخطط والبرامج. 
  توفر الموارد المادٌة والبشرٌة. 
  توفر الرقابة والتوجٌه المستمرٌن. 
 :تعمل على تحتاج إلى خبرات وتخصصات محددة عملٌة فنٌة التدرٌب -5

  .تحدٌد الاحتٌاجات التدرٌبٌة 
 . وإعداد المادة  التدرٌبٌةتصمٌم البرامج التدرٌبٌة 
   التدرٌبٌةاختٌار الأسالٌب ومساعدات العملٌة 
 . ونقل المعرفة والمهارة وأنماط السلوك المرؼوبة للمتدربٌن تنفٌذ البرامج التدرٌبٌة 

أن ٌتسم التدرٌب بد لا  ، ونظرًا لأن التدرٌب ٌتعامل مع قضاٌا متجددة ومتؽٌرة  لذلك نشاط متؽٌر ومتجدد التدرٌب -6
  بالتجدد والتؽٌر

 . مهاراته ورؼباته وكذلك ته وسلوكهاٌكون عرضة للتؽٌر فً عاد دابمًا ما وهو الإنسان للتدرٌبوكذلك فالمتلقً  -
 لتواجه متطلبات التؽٌر فً الظروؾ والأوضاع الاقتصادٌة وفً عرضة للتؽٌر التً ٌشؽلها المتدربون أٌضًا والوظابؾ

 .الإنسان عرضة لتؽٌٌر وظٌفته والانتقال إلى وظٌفة جدٌدة  تقنٌات العمل ، كما 
 

 فوائد التدرٌب 
   بالمجتمع ما ٌتعلق ا ومنهبالمنظماتومنها ما ٌتعلق بالأفراد للتدرٌب العدٌد من الفوابد منها ما ٌتعلق  -
:   ومن أهم تلك الفوائد ما ٌلً -

  صقل وتنمٌة مهارات العاملٌن 

  زٌادة الكفاٌة الإنتاجٌة وتحسٌن أسلوب الأداء 

  المإهل المدرب داخل المنظمةالثانًخلق الصؾ  

 ردود الأفعال إلى المشاركة بفاعلٌة ب من مجرد التعامل التدرٌب وسٌلة فعالة فً تحوٌل الموارد البشرٌة فً المنظمات
 .والمساهمة فً اتخاذ القرارات 

 واكتشاؾ القدرات الكامنة لدى الموارد  ، ٌإدي التدرٌب إلى تنمٌة السلوكٌات الاٌجابٌة والاتجاهات الجٌدة عن المنظمة
 .الصحٌة للتطوٌر والإبداع والبشرٌة فً المنظمة وتهٌبة البٌبة المناسبة 

 الناتج عن نقص المعارؾ أو الخبرات أو المهارات  ٌإدي التدرٌب إلى التقلٌل من التوتر 

   ٌإدي التدرٌب إلى زٌادة الولاء والانتماء للمنظمة

 فً الموارد المالٌة والبشرٌة ٌإدي التدرٌب إلى تقلٌل الهدر 

 ٌُكسب التدرٌب الموارد البشرٌة  .وزٌادة الاستقرار والتماسك ، ٌإدي التدرٌب إلى علبج جوانب القصور فً المنظمة
ٌإدي  وٌعمل على علبج مشكلبت العمل مثل كثرة الؽٌاب ، كما، فً المنظمة الثقة بالنفس ، وٌرفع الروح المعنوٌة 

  تحسٌن جودة الخدمة أو السلعة المقدمةالتدرٌب إلى 

 قادرٌن على شؽل المناصب القٌادٌة ، وقٌادة المنظمات   ٌإدي التدرٌب إلى إعداد موظفٌن 

 الموارد البشرٌة فً المنظمة ٌإدي التدرٌب إلى تحدٌث معلومات  
 

  أهداف التدرٌب 
الوسٌلة الأكثر  فعالٌة فً زٌادة كفاءة العاملٌن  وزٌادة فاعلٌة المنشؤة أو ٌتحدد الهدؾ الربٌسً من التدرٌب فً أنه  -

 (المستفٌدٌن من خدماتها  )إشباع رؼبات وحاجات عملببهاووتؤدٌة الأدوار المنوطة بها  فً تحقٌق أهدافها المإسسة
 :وٌقسم على محمد عبد الوهاب أهداف التدرٌب إلى أربعة أنواع وهى  -
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 للوظٌفة وتحقق القدر المطلوب من كفاءة الأداء تشتق من الواجبات الربٌسٌة والتً :الأهداؾ الٌومٌة المعتادة للوظٌفة  -1
 .، وتحفظ للوظٌفة توازنها مع بقٌة الوظابؾ 

وتساعد هذه  ، العمل  مجال  فًتظهر التً تختص بإٌجاد حلول محددة للمشكلبتوالتً  : هداؾ حل المشكلبتأ -2
  .الاستمرار فً الانجاز والتؽلب على الصعوبات التً تصادؾ العملالأهداؾ الأفراد والمنظمات على 

 وٌقوم التدرٌب هنا بمساعدة المتدربٌن على الوصول تتعلق بالتطوٌر والاكتشاؾ والتجدٌد والتً :الأهداؾ الإبتكارٌة  -3
. لى أفكار جدٌدة فً أعمالهم وحلول مبتكرة لمشكلبتهم وقرارات أكثر فعالٌة لتحقٌق أهدافهم إ

 .ٌرٌد الأفراد تحقٌقها لأنفسهم من تنمٌة ذاتٌة وترقٌة واحترام الآخرٌن وتؤكٌد الذات وهى التً :الأهداؾ الشخصٌة  -4
 أهدافًا وٌكشؾ الطرق الملببمة لبلوؼها وٌسعى إلى تحقٌقها ه بمساعدة الشخص على أن ٌضع لنفسوٌهتم التدرٌب هنا -

  . أٌضامن خلبل تحقٌق مصالح العمل 
 .ٌكمل بعضها البعض الآخر بحٌث وتعمل الأنواع الأربعة من الأهداؾ فً تناسق وتكامل  -
 

 
 تم بحمد الله 

 بسم الله الرحمن الرحٌم

 الثامنة

 التدرٌبتابع 
عناصر المحاضرة 

 مراحل التدرٌب 

   تحدٌد الحاجات التدرٌبٌة

  مزاٌا تحدٌد الحاجات التدرٌبٌة 

  مؤشرات الحاجة للتدرٌب 

    طرق تحدٌد حاجات العاملٌن للتدرٌب 
 

 تحدٌد الحاجات التدرٌبٌة 
 حتى ٌؤخذ التدرٌب الوجهة الصحٌحة ،وحتى ٌستطٌع أن ٌلبً احتٌاجات العاملٌن أمراً مهماً ٌعد تحدٌد الحاجات التدرٌبٌة  -

عندما ٌلمس المسبولٌن  وجود فجوة بٌن من المعارؾ والمهارات لتحسٌن أداء أعمالهم  ، وٌتضح وجود الحاجة للتدرٌب 
  مستوى الأداء الفعلً للفرد وبٌن المستوى المتوقع منه

 

  مزاٌا تحدٌد الحاجات التدرٌبٌة 
 المساعدة على حسم مدى حاجة المإسسة للتدرٌب   .1
  ،لأن عملٌة تحدٌد الحاجات التدرٌبٌة تساعد على تسلٌط الضوء على جوانب الضعؾ فً زٌادة فعالٌة نشاط التدرٌب .2

 .المإسسات 
 الذي ٌسهم  البرنامج التدرٌبًووضع أولوٌاته  ، وتحدٌد وضع خطة للتدرٌب المطلوب للمنشاةٌساعد بشكل فعال فً  .3

 . أداء العاملٌن لتحقٌق أهداؾ المنشؤة  بشكل فعال فً تطوٌر
  والتوصل إلى الشكل المرؼوب فٌه والمناسب تقوٌم العملٌة التدرٌبٌةٌساعد فً  .4
 الحصول على الدعم المالً والمعنوي من الإدارةٌساعد فً  .5
 

  مؤشرات الحاجة للتدرٌب 
  العوامل الخارجٌة– أولا 
 ولٌس بمقدور المنشؤة التؤثٌر فٌها  ولكن  تستطٌع المنشؤة  التكٌؾ معها  مجموعة عوامل تنشؤ خارج حدود المنشؤةهً  -

 .،والتدرٌب أحد آلٌات التكٌؾ
  ومن أهم هذه العوامل الخارجٌة -
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 وبصورة عامة فالتطور التطور العلمً والتقنً والذي ٌرتبط بشكل مباشر أو ؼٌر مباشر بنشاط المإسسة ، 
  ، ٌجب أن ٌوضع فً الحسبانالتكنولوجً سواء ارتبط بنشاط المإسسة أم لم ٌرتبط به

 المنافسة،ىٌترتب عل  ، وماالعوامل التً ترتبط بنشاط المنافسٌن والأسالٌب التً ٌستخدمونها فً عملٌة المنافسة  
 التً تإثر فً نشاط المنشؤة العوامل المرتبطة بصدور التشرٌعات أو التعلٌمات  . 
 ثانٌا العوامل الداخلٌة 
 مجموعة من العوامل التً تظهر داخل المنشؤة وتشٌر إلى وجود حاجة لتطوٌر أداء  العاملٌن داخل المنشؤة  وتتمثل فً -

   لدخول موظفٌن جدد للمإسسةأو نتٌجة لهبوط الأداء نتٌجة
 :ٌلً  وٌمكن إجمال العوامل الداخلٌة فٌما -
 تستدعً ضرورات العمل من حٌن لآخر إجراء تعٌٌنات جدٌدة من الموظفٌن ،أو المشرفٌن مما :التعٌٌنات الجدٌدة  -1

ٌستدعً توفٌر التدرٌب المناسب للقادمٌن الجدد كل فً مجال عمله ، وإن كان الجمٌع ٌشترك فً الحاجة إلى التعرؾ 
 .على المنشؤة أولاً 

 فً بعض جوانب العمل عن ٌستدعً زٌادة مهاراتهلى درجة أعلى من المسبولٌة قد إ إن ترقٌة أحد العاملٌن :الترقٌات  -2
 .طرٌق التدرٌب 

لى انخفاض مستوى الأداء على مستوى إقد تظهر أثناء العمل بعض المشاكل التً تإدي : ظهور مشاكل فً الأداء  -3
 .المنشؤة بشكل عام، أو على مستوى بعض الأقسام

ستراتٌجٌة المنشؤة قد إتعدٌل   إن اتخاذ إدارة المنشؤة قراراً بتبدٌل أو:إعادة النظر برسالة أو إستراتٌجٌة المنشأة  -4
 .ٌتطلب تؽٌٌر معظم نظم وأسالٌب العمل المعتمدة سابقاً 

 تحدٌث الأجهزة والمعدات  -5
 إدخال تقنٌات وبرامج عمل جدٌدة  -6
 تطبٌق نظم عمل إدارٌة جدٌدة  -7
  طلب العاملٌن للتدرٌب -8
 

    طرق تحدٌد حاجات العاملٌن للتدرٌب 
 ٌتعقد تشخٌص حاجات التدرٌب لكثرة عدد العاملٌن بها من جهة، وتنوع تلك الحاجات المنشآت المتوسطة والكبٌرةفً  -

 التدرٌبٌة من جهة أخرى
تحدٌد نوع الفعالٌات  ، وكذلك حاجات العاملٌن للتدرٌب(تحلٌل)لتحدٌد  إلى طرٌقة أو أكثر نالمسإولولهذا ٌلجؤ  -

 الطموح  (المتوقع منه)بٌن الواقع الفعلً لأدابه وبٌن  (متدرب) لسد الفجوة فً مستوى أداء كل فردالمطلوبة والدورات 
 : ٌلجؤ قسم التدرٌب فً المنشؤة إلى عدد من الطرق لتحدٌد حاجات العاملٌن التدرٌبٌة وهذه الطرق هً  -
  حتى تستطٌع المإسسة تحدٌد الحاجات الحالٌة والمستقبلٌة من مراجعة أهداؾ وسٌاسات المإسسة الحالٌة والمستقبلٌة -1

 التدرٌب
 تصؾ الواقع إلى وضع صورة متكاملة عن المإسسةوٌإدي الاهتمام بسٌاسات وأهداؾ المإسسة الحالٌة والمستقبلٌة   -

 ٌتم وضع سٌاسات التدرٌب   وتستشرؾ آفاق المستقبل وفً ضوء تلك الرإٌة
 الالتقاء بالمستوٌات الإدارٌة المختلفة -2
 ؛ للتعرؾ عقد مقابلبت مع العاملٌن فً مختلؾ المستوٌات الإدارٌة فً المإسساتٌحتاج المتخصصون فً التدرٌب إلى  -

رإٌتها على رإٌتهم للحاجات التدرٌبٌة الآنٌة والمستقبلٌة للمإسسة ، فلكل مستوى من المستوٌات الإدارٌة المختلفة 
  فٌما ٌتعلق بالحاجات التدرٌبٌةالخاصة

اعتماداً على تقارٌر  ٌمكن أن تشٌر إلى الاتجاهات العامة، وإلى ضعؾ الأداء فً بعض أنشطة المنشؤة فالإدارة العلٌا -
 الأداء المتوافرة لدٌها

  التً تحتاج للبرامج التدرٌبٌة تستطٌع المستوٌات الإدارٌة المختلفة الإشارة إلى جوانب متعددة من أنشطة المإسسةكما  -
 . بما فً ذلك أنشطة العمل الٌومً 

المقابلبت   -3
 المرؼوب الفرصة للتعرؾ على وجهات نظرهم فً تحدٌد مجالات التدرٌب  مع العاملٌن فً المإسسةاللقاء المباشرٌتٌح  -

  من أجل أداء أعمالهم بشكل أفضلفٌها، والتً ٌحتاجون إلٌها 
قد تكشؾ للباحث عن وجود حاجات تدرٌبٌة فعلٌة ومهمة ومطلوبة ؼٌر واضحة وؼٌر ملموسة من قِبل وهذه المقابلبت  -

 الإدارة ومن قِبل العاملٌن
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استقراء القابم ، من خلبل القابم بالمقابلة هذه الحاجات التدرٌبٌة الهامة والمطلوبة قد تكشؾ للباحث أوولكن هذه اللقاءات  -
   للؤوضاع الفعلٌة للمإسسة وللعاملٌن فٌها بالمقابلة

المسح   -4
، ولا ٌمكن إجراء المقابلبت عدد العاملٌن فً المإسسة كبٌراً  عندما ٌكون المسح من طرق تحدٌد الحاجات التدرٌبٌة -

 ، وتسجٌل وتوثٌق مجالات التدرٌب التً ٌحتاجون إلٌهاالشخصٌة معهم جمٌعاً للتعرؾ على احتٌاجاتهم التدرٌبٌة
 التً ٌمكن من خلبلها التعرؾ على نوعٌة التدرٌب التً ٌرٌدها ٌتم إعداد استبٌان ٌحتوي على مجموعة من الأسبلةلذلك  -

 كل فرد على حده
 حتى ٌمكن تحدٌد الحاجات التدرٌبٌة للعاملٌن داخل المإسسةوٌتم توزٌع الاستبٌان على كل العاملٌن داخل المإسسة ،  -
صٌاؼة الأسبلة  بشكل واضح وخالً من   لا بد من إعداد الاستبٌان الخاص بالتعرؾ على الاحتٌاجات التدرٌبٌةوعند  -

 الؽموض واللبس
  صٌاؼة الاستبٌان بلؽة ٌفهمها جمٌع العاملٌن بالمإسسةكما ٌجب  -
   ، بالهدؾ الذي أعُد من أجلهط صٌاؼة أسبلة الاستبٌان بوٌرت -
تحدٌد الحاجات  ، ولكن تشترك نماذج الاستبٌان فً أن لها هدؾ مشترك ، وهوٌوجد نموذج واحد للبستبٌان ولا -

 . وأن اختلفت طبٌعة هذه الاحتٌاجات من مإسسة إلى أخرىالتدرٌبٌة 
 

 تم بحمد الله 

 بسم الله الرحمن الرحٌم

 التاسعة

 التدرٌب 

عناصر المحاضرة 

 مراحل التدرٌب 
  تخطٌط التدرٌب
   تنفٌذ التدرٌب
  تقٌٌم التدرٌب 

 مبررات التدرٌب 
 
 تخطٌط التدرٌب 
 مفهوم تخطٌط التدرٌب 
 إعداد مجموعة من من خلبل إعداد الخطط اللبزمة لتدرٌب العاملٌن بالمإسسات ، وٌتم ذلك : هوتخطٌط للتدرٌب -

أهداؾ المنظمة فً تنمٌة ، ووفق  وفق سٌاسات تطوٌر الأداء بالمإسساتالبرامج والدورات التدرٌبٌة التً ٌتم  تنفٌذها 
 المهارات وبناء  وتطوٌر قدرات القوى العاملة فٌها

 بطبٌعة المإسسة وحاجتها للتدرٌب ، وٌرتبط ذلك أن تكون الخطة سنوٌة أو مرحلٌةوٌمكن  -
  فً ضوء المرحلة السابقة وهً تحدٌد الاحتٌاجات التدرٌبٌةوٌتم وضع خطة التدرٌب  -
  (التخطٌط)المرحلة وٌتم فً هذه  -
 المطلوب للعاملٌن فً المإسسة بمختلؾ مستوٌاتهم تحدٌد أنواع التدرٌب  
 طبٌعة عملٌة التدرٌب حسب  هاجداخل المنشاة، أو خار سواء كانت تلك الأماكن اختٌار الأماكن الملببمة للتدرٌب

 المخصص لعملٌة التدرٌب بالمإسسة   وحجم التموٌل للمإسسة، القدرات المالٌة قدرات المإسسة ، وفً ضوء وحسب
 بالمإسسة، وأهدافها الإستراتٌجٌة وهذه الأسس تتعلق التً ٌجب مراعاتها وعند تخطٌط التدرٌب هناك العدٌد من الأسس -

، ودرجة كفاءة العاملٌن فٌها، ومدى حاجتهم للتدرٌب   
العناصر التً ٌجب أن تتضمنها خطة التدرٌب  -
  :وأهم هذه العناصر مجموعة من العناصر التً ٌجب أن تتضمنها خطة التدرٌب جل  بروكسحدد  -
  ٌجب أن ترتبط بؤهداؾ المإسسة وإستراتٌجٌتها وأهدافها العامة والتً تحدٌد أهداؾ التدرٌب -1
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 ، وهً مرحلة تحدٌد الاحتٌاجاتفً ضوء البٌانات المتوافرة من المرحلة السابقةوٌتم تحدٌد هذه الأهداؾ  -
  المقاٌٌس اللبزمة لقٌاس وتقٌٌم تلك الأهداؾن ٌتضمن تحدٌد الأهداؾ أولابد  -
  التدرٌب بالمإسسة ٌضع المخطط فً اعتباره واقعٌة الأهداؾ التدرٌبٌة لخطةكما ٌجب أن  -
 ، والتً قد تجعل من التدرٌب ما قد ٌطرأ من تؽٌرات مستقبلٌة مرتبطة بعملٌة التدرٌبكما ٌجب أن ٌضع فً اعتباره  -2

 ٌحقق الأهداؾ المرجوة منه ؼٌر مفٌد ولا
 التً ٌتم من خلبلها عملٌة التدرٌب والتً ٌتم من خلبلها تحوٌل التدرٌب إلى بوضع البرامجكما ٌجب أن ٌقوم المخطط  -3

وقع عملً، أي عملٌة التنفٌذ 
 وذلك حتى ٌكون هناك فرصة للبختٌار بٌن البدابل المتاحة بما العدٌد من البدابلكما ٌجب أن تتضمن خطة التدرٌب  -4

ٌحقق الهدؾ من عملٌة التدرٌب  
فً مرحلة  حتى تصبح جاهزة للدخول ٌتم إقرار خطة التدرٌب ووضع البرامج بعد الانتهاء من تحدٌد خطة العمل -5

 التنفٌذ
 
  تنفٌذ التدرٌب 
 . ولٌس اتصالا موجها نحو المتدربٌن فقط بٌن المدرب والمتدربٌن وجود اتصال فاعلٌتطلب تنفٌذ التدرٌب  -
 :عدد من العوامل لجعل مواد التدرٌب متطابقة مع حاجات المتدربٌن التدرٌبٌة ومنهاوفً الوقت نفسه ، ٌنبؽً مراعاة  -
أن ٌتعرؾ المدرب على حاجات المتدربٌن التدرٌبٌة   -1
وأن ٌستخدم المدرب الأمثلة ، ووسابل الشرح المعروفة لدى المتدربٌن   -2
 .وأن ٌعرؾ المدرب الموضوع بالقدر الذي ٌتوقعه منه المتدربون فً البرنامج التدرٌبً  -3

 اختٌار المتدربٌن  
 ،والذي ٌجري علٌه التدرٌب ، وهو المستهدؾ فً عملٌة التدرٌب ،  العنصر المستفٌد من نشاط التدرٌب:هوالمتدرب  -
  بشكل عام سٌاسات التدرٌبوفً مرحلة تنفٌذ التدرٌب،  همة فًموتمثل عملٌة اختٌار المتدرب إحدى العملٌات ال -
  منشؤة لحضور أحد برامج التدرٌب  مإسسة أووهناك اعتبارات عدٌدة ٌجب مراعاتها فً عملٌة اختٌار المتدرب فً أي -
  :ومن هذه الاعتبارات -
 ي  التدرٌبللبرنامجلخضوع حاجة المتدرب الفعلٌة ل - أ

  المتدرب لحضور البرنامج التدرٌبً الكافً لدىوالاستعدادالحقٌقٌة  رؼبة ووجود ال - ب
  التجانس بٌن المتدربٌن فً البرنامج التدرٌبًوجود درجة من و - ج
 . وكلها اعتبارات تإدي إلى الإسهام فً نجاح البرنامج التدرٌبً -
للؤفراد المتدربٌن  أو السلوك ، أو تؽٌٌر المواقؾ، أو تعلٌم المهارة، شخص ٌقوم بمهمة نقل المعرفة:المدرب هو -

 التدرٌبٌة التً تم الإعداد لها مسبقاً بما ٌضمن برامج البرنامج أو   الوٌتم ذلك من خلبلوالخاضعٌن لعملٌة التدرٌب 
 نجاحها لتحقق أهداؾ العملٌة التدرٌبٌة

الذٌن  المتمرسون  فً مختلؾ التخصصات التً ترتبط بموضوعات التدرٌب المتنوعة،  والخبراء: والمدربون هم -
 الاحتٌاجات التدرٌبٌة للمتدربٌن  ، أو المإسسات للقٌام بعملٌة التدرٌب  وسد  أو المنشآت،تستعٌن بهم المراكز التدرٌبٌة

 اختٌار المدرب  
: ومنهامن المهارات  العدٌد ٌجب أن تتوافر لدى المدرب -

  مع المتدربٌن التفاعلالقدرة على    

  الإنصات  القدرة على الاتصال ، والقدرة على 

  الإقناع القدرة على 

  العرض والتقدٌم القدرة على 

  د  الملبحظة ، واستخدام لؽة الجسالقدرة على

 بصرٌة  والالسمعٌةلوسابل المساعدة  استخدام االقدرة على . 
 ومنها   بها المدربٌتسممن الصفات التً ٌجب أن وهناك العدٌد  -
  اللباقة 
  الموضوعٌة 
   الثقة بالنفس 
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  القدرة على الاحتمال
  الأمانة. 

إعداد المادة التدرٌبٌة   
تشمل  ، والتً الحقٌبة التدرٌبٌةٌعرؾ  ب ما  أوة المتعلقة بموضوع التدرٌب  التدرٌبًالملفات : هًالمادة التدرٌبٌة -

 وؼٌرها من المواد التدرٌبٌةالمحاضرات والملخصات والمقالات والاستقصاءات والاختبارات والتمارٌن 
ٌُرجى اكتسابها من عملٌة التدرٌب ، أو أنماط تتضمن المعارؾ المتعلقة بموضوع التدرٌبوالتً قد   ،أو المهارات التً 

السلوك المرؼوب فً تنمٌتها لدى المتدربٌن  
  التً تقوم بعملٌة التدرٌب  بالهدؾ من التدرٌب وإستراتٌجٌته المإسسةوٌرتبط محتوى الملفات التدرٌبٌة  -

  والتً تختلؾ من برنامج تدرٌبً إلى أخر  اختٌار الأسالٌب التدرٌبٌة المناسبة 
 والمناسبة للبرنامج التدرٌبً وللمتدربٌن اختٌار وسابل التدرٌب المساعدة  
 من حٌث التوقٌتات المرتبطة ببداٌة التدرٌب ونهاٌته ومواعٌد بداٌة ونهاٌة الجلسات  تحدٌد زمان التدرٌب 
 وإعدادها بالشكل الذي ٌتناسب مع طبٌعة المتدربٌن وٌضمن نجاح عملٌة التدرٌب  تحدٌد أماكن وقاعات التدرٌب 

وبعد ذلك ٌتم تقدٌم البرنامج التدرٌبً  
 

 

  تقٌٌم التدرٌب
  هدؾ هذه المرحلةست، وت التدرٌبأخر مراحل عملٌة مرحلة تقٌٌم التدرٌب تعد  -
 التعرؾ على مدى فاعلٌة البرامج التدرٌبٌة المقدمة 
  ًومدى تحقٌقها لأهدافها المحددة سلفا 
  ًوالتعرؾ على جوانب القوة والضعؾ فً البرنامج التدرٌب 
  بما ٌكفل من أجل تحسٌن العملٌة التدرٌبٌة وتطوٌرهاواستخدام تلك المإشرات فً إعادة صٌاؼة البرامج التدرٌبٌة ، 

 نجاحها فً المستقبل فً تحقٌق الهدؾ منها بكفاءة وفاعلٌة  
 كان قد تم تحدٌدها مسبقاً، ولقٌاس ذلك ٌتم وتقٌٌم التدرٌب عملٌة هادفة لقٌاس مدى ما تم تحقٌقه من أهداؾ ونتابج -

 .  الملبحظة والتقارٌرمنها أدوات استخدام عدة 
 :أهداف تقٌٌم التدرٌبومن  -
  الذي حدث بعد الانتهاء من العملٌة التدرٌبٌة كناتج من نواتج العملٌة التدرٌبٌةالتعرؾ على مدى التطور والتعلم -1
  من خلبل ما حققه من أهداؾ محددة ونتابج مقصودة ومخطط لهاالتؤكٌد على جدوى التدرٌب  -2
. علٌة اكفاءة وؾ فابدة و التدرٌب أكثرح فً المستقبل حتى ٌصبترشٌد العملٌة التدرٌبٌةالاستعانة بنتابج التقوٌم فً  -3
 التً تم التوصل إلٌها من خلبل نقاط القوة والضعؾفً ضوء علٌة ا بحٌث تصبح أكثر ؾتطوٌر البرامج المستقبلٌة -4

. التً تم تنفٌذهاالبرامج تقوٌم 

 مبررات التدرٌب 
 :من مبررات التدرٌب -
 .زٌادة المخرجات فً المإسسات والمنشآت من سلع أو خدمات .1
 .لإصابات وحوادث العمل التً ٌتعرض لها العاملٌن لعدم دراٌتهم بطبٌعة العملاتخفٌض  .2
 تحسٌن أداء العاملٌن لمساٌرة التؽٌرات الحادثة فً مجال العمل   .3
 .القدرة على المنافسة فً تقدٌم السلع أو الخدمات  .4
 .تقلٌل الفاقد بما ٌساهم فً نجاح المإسسة أو المنشاة .5
 .تخفٌض تكلفة الإنتاج نتٌجة لعوابد عملٌة التدرٌب المرتبطة بسرعة ودقة الانجاز فً العمل   .6
 .خفض معدلات الؽٌاب بٌن العاملٌن  .7
 .المحافظة على تمٌز  العاملٌن داخل المنظمة أو المإسسة  .8
 .تحسٌن دوافع العاملٌن  .9
 .الاستخدام الأمثل للموارد البشرٌة  .10
 الاستخدام الأمثل لجمٌع الإمكانات والموارد المتاحة .11
 .تحسٌن الخدمة المقدمة للعملبء والمستفٌدٌن   .12
 .الوصول إلى رضا العملبء  .13
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 بسم الله الرحمن الرحٌم

 العاشرة

 المفهوم والأهمٌة والأهداف
عناصر المحاضرة 

 مقدمة 

 مفهوم القدرات 

 مفهوم الموارد البشرٌة 

  مفهوم تنمٌة الموارد البشرٌة

  مفهوم المهارات الاجتماعٌة 

  مفهوم بناء القدرات

  أهمٌة بناء وتنمٌة القدرات 

 أهداف بناء وتنمٌة القدرات 
 
 

  مقدمة
 لأنه لا ها ذلك المجتمعدركقد لا ي والتً ثرواته أهم  المجتمعاتالموجودة فً أي مجتمع من الموارد البشرٌة د تع -

 الاستخدام الأمثلٌستخدمها 
 من موارد  بهذه المجتمعاتما ٌوجد الذي ٌكفل  استثمار شكلال الموارد البشرٌة المتوفرة ب هذه حٌث لا ٌتم توظٌؾ -

 الناس المجتمع  و فً حٌاة ٌإدي إلى إحداث بعض الآثار السلبٌة طبٌعٌة واقتصادٌة متوفرة، وهذا بدوره قد 
  الإمكانات   هذه  وٌطورٌكتشؾ قدرات وإمكانات أفرادهالذي هو و والذي ٌنمً نفسه بنفسههالمجتمع الفعال و -
قدرات  استخدام من خلبل الاستثمار الأمثل ،  فٌهالموارد البشرٌة قادرًا على استثمارالمجتمعٌإدي إلى أن ٌصبح وهذا  -

وٌإدي  ٌعود على المجتمع بالنفع الكبٌرأفضل، مما بشكل  المتاحة الموارد الطبٌعٌة والاقتصادٌةاستؽلبل المواطنٌن فً 
 إمكانٌات ومهاراتٌملكون من  وبما  بٌن أفراد المجتمع لثقة بالنفسإلى ؼرس روح ا

مواجهة الصعاب والتؽلب على ما قد ٌواجه حل المشكلبت وزٌادة قدرة المجتمع على وٌإدي ذلك إلى بدوره إلى  -
 المجتمع من معوقات

 لتحقٌق الرفاهٌة السبٌل الوحٌد فً المجتمعات الإنسانٌة المادي، مال الرأس لم ٌصبح فً المجتمعات المعاصرةو -
   فً العصر الحدٌثللئنسان 

، بالتنمٌة البشرٌة ٌُعرؾ ما وهو ،وضرورة الاهتمام به ، والاستثمار فٌه  ،بل بدأ الحدٌث حول رأس المال البشري  -
 بهدؾ ، البشر  خٌارات  توسٌع  إلى تسعى والتً الشاملة، الإنسانٌة للتنمٌة منهج  من معانٌها أنهاالبشرٌة والتنمٌة
 الأسمى الإنسانٌة  الؽاٌات  تحقٌق

 وذلك منذ ،برنامج الأمم المتحدة الإنمابًفً إطار ، فً الفكر التنمويبمكانة ممٌزة  التنمٌة البشرٌة لقد حظً مفهومو -
 إصدار تقرٌر التنمٌة البشرٌة الأول

بناء وتنمٌة القدرات التً تعد أهم وبالحدٌث عن الجانب الإنسانً والاهتمام بالتنمٌة البشرٌة بات واضحا الحاجة إلى  -
  والاستؽلبل الأمثل للموارد الطبٌعٌة بما ٌحقق تقدم وتنمٌة المجتمع  المداخل فً تحقٌق الاستخدام الأمثل للموارد البشرٌة

 

 مفهوم القدرات 
  استطاعة الأفراد والمنظمات أداء الوظابؾ المنوطة بهم بكفاءة وفاعلٌة:القدرة هً -
 الإمكانات البشرٌة والتً تشمل المهارات والمعارؾ والدوافع والمعنوٌات وؼٌرها :وهى -
 وتتعدد قدرات الإنسان ومن أهم هذه القدرات -
  القدرات التً تمٌز الإنسان عن ؼٌره من سابر الكابنات الحٌة :وهًالقدرات العقلٌة  -1
ن ٌصنع الآلات، وأن ٌخترع المخترعات ، وان ٌقدم كل ٌوم الجدٌد أ التً استطاع الإنسان عن طرٌقها وهً القدرات -

فً العلم والتكنولوجٌا  
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 فهو وهً من أهم ما ٌمٌز الإنسان عن ؼٌره من سابر المخلوقات التً ترتبط بالثقافة والفكر :القدرات الثقافٌة وهً -2
الوحٌد بٌن الكابنات الحٌة الذي لدٌه القدرة على صنع الثقافة بكل ما تحتوٌه من قٌم وعادات وتقالٌد وكل ما ابتكره 

 الإنسان بوصفه عضوًا فً المجتمع
 :أما القدرات الاجتماعٌة فهً القدرات  المرتبطة بالاتصال مع الآخرٌن -
القدرة على الاتصال الفعال   .1
والقدرة على التفاعل مع الآخرٌن  .2
والقدرة على تكوٌن العلبقات الاجتماعٌة الناجحة  .3
والقدرة على العمل الفرٌقً   .4
والقدرة على إقناع الآخرٌن   .5
 والقدرة على العمل الاجتماعً   .6

 

 مفهوم الموارد البشرٌة 
 ، بمعنى استمرارٌة  البقاءاستمرارٌةوٌتسم هذا المصدر ب مصدر مادي أو معنوي ٌنتج عنه خٌر ما ، :المورد هو -

 . المستقبل ي والحاضر ، ووجوب ضمان هذه الاستمرارٌة ؾي الماضيعطاءه ؾ
 على أنها مصدر إٌجابً خلبق ٌجب لابد وأن ٌخطط لها أي منظمة  المجتمع وفًوبالتالً فإن الموارد البشرٌة فً -

 لابد وأن تخضع هذه الموارد لعملٌات  الاستمرار هذاتحقق يه فً الحاضر والمستقبل وحتى ئضمان استمرارٌة عطا
 ونظم إدارٌة فعالة

 

 مفهوم تنمٌة الموارد البشرٌة 
 ،توسٌع الخٌارات أمام البشر من خلبل بناء وتنظٌم قدراتهم تشٌر إلىفً مفهومها العام تنمٌة الموارد البشرٌة  -

 وبمشاركتهم الذاتٌة فً هذا البناء
  الصحة والتعلٌم والتدرٌب وتخطٌط القوى العاملةتتضمنوعملٌة شاملة لبناء القدرات ، : يومن ثم فه -
  بناء وتنظٌم قدراتهمي بؤهمٌة جهودهم الذاتٌة ؾوزٌادة وعٌهم أهمٌة التنمٌة الذاتٌة للؤفراد ، وتركز على -
 . (تنمٌة الموارد البشرٌة) تحقق ذلك ي فإن إدارتها تعنى كٌفٌة تخطٌط ، وتنظٌم وتنفٌذ ورقابة كافة العملٌات التيوبالتال -

 

  مفهوم المهارات الاجتماعٌة 
هناك اختلبؾ حول تعرٌؾ مفهوم المهارات الاجتماعٌة بٌن الباحثٌن فً مختلؾ العلوم الاجتماعٌة لذا نجد هناك العدٌد من 

 :التعرٌفات التً تناولت مفهوم المهارات الاجتماعٌة ومنها
المهارات الاجتماعٌة هً  القدرة على تنظٌم المكونات المعرفٌة والعناصر السلوكٌة ودمجها فً سٌاق فعل ٌوجه نحو - 1

 تحقٌق الأهداؾ الاجتماعٌة وبؤسالٌب تتسق مع المعاٌٌر الاجتماعٌة
 مفهوم المهارات الاجتماعٌة 

 المهارات الاجتماعٌة هً  قدرة الشخص على أن ٌؤتً بسلوكٌات تحظى برضا وبقبول الآخرٌن - 2
المهارات الاجتماعٌة هً مكون متعدد الأبعاد ٌتضمن مهارة إرسال واستقبال وتنظٌم وضبط المعلومات الشخصٌة فً - 3

 مواقؾ التواصل ، سواء كان هذا التواصل تواصلبً لفظٌاً أم ؼٌر لفظً

 مفهوم بناء القدرات 
:  هناك العدٌد من التعرٌفات التً وضعت لمفهوم بناء القدرات ومنها -
 بمعنى أن ٌكونزٌادة قدرة المجتمع على إنجاز الأعمال بنفسه،   ٌعنى مفهوم بناء القدرات :
  أكثر مهارة 
  وأكثر ثقة فً نفسه 
 وأكثر فاعلٌة فً التنظٌم 
 لتنمٌة المهارات من خلبل التدرٌب تنظٌم الاستفادة من الموارد المجتمعٌة :ٌمكن تعرٌؾ عملٌة بناء القدرات بؤنها 

 ، وزٌادة القدرة على تفهم وتحلٌل وتقٌٌمهاالمجتمع من تحدٌد مشكلبت  الأفراد وذلك لتمكٌن ،وتنمٌة القدرات المإسسٌة
  المشكلبتهذه
  تهدؾ إلى تقوٌة كافة أطراؾ عملٌة التنمٌةو سٌاسة تمكٌن المجتمع :يبناء القدرات هعملٌة  
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  لتحسٌن وتطوٌر أداء ،  تحقٌق أهداؾ معٌنةسعى إلى مخطط ومنظم يمقصود، عملٌة تدخل :بناء القدرات هًعملٌة
، والأفراد، والمجتمعات  المنظمات

 أدوارهم حتى ٌستطٌعوا أداء إعداد كافة الأطراؾ المختلفة المشتركة فً عملٌة التخطٌط والإدارة وٌعرفها البعض بؤنها  
 بكفاءة فً مجالاتهم ومستوٌات أعمالهم من خلبل التدرٌب والتعلٌم المستمر  بهمالمنوطة

 وتعزٌز وإدامة قدرة الأشخاص والمنظمات والمجتمع ككل لإدارة شإونهم بصورة دفع :هبؤن بناء القدرات وٌعرؾ 
 ناجحة

 عمل أساسً ٌهدؾ إلى تشجٌع الأمم النامٌة على تصمٌم وتنفٌذ سٌاسات من شؤنها أن تساعد فً:وبناء القدرات هو  
 الحد من الفقر حل المشكلبت وأهمها

 ٌُحسن قدرته على حل المشكلبت التً ي  تنمٌة وتعزٌز قدرة المجتمع باستمرار لك عملٌة: بناء القدرات هًعملٌة
 أٌضا إًلى القدرة على الاستفادة من (عملٌة بناء القدرات)تشٌر ، فهً لا تشٌر فقط إلى اكتساب المهارات ولكنهتواجه

 لتوصل إلى الأهداؾ المراد تحقٌقهاامهارات فً ال
 .  المستدامة ٌتعلق بحسن توزٌع الأدوار لإحداث التنمٌة فهً نشاط من خلبل المنظمات والأشخاص -
 فً جزء متكامل من الأنشطة العملٌة والبرامج التدرٌبٌة الموجهة لإحداث تنمٌة :  هًعملٌة بناء وتنمٌة القدرات

 المجتمعات الإنسانٌة
 

  أهمٌة بناء القدرات 
والتً تإدي بدورها إلى  تحقٌق عملٌات الاستدامة بمشروعات التنمٌة تساعد على سٌاسةالمجتمع  بناء قدرات د عملٌةعت -

 التنمٌةعملٌة الإسهام فً تحقٌق الاستمرارٌة فً 
: وترجع أهمٌة بناء القدرات إلى -
 بٌن أفراد المجتمعفعالةالمشاركة فً إقامة الساس ٌُعد الأ  بناء القدراتأن   .
  وأن عملٌة بناء القدرات تستطٌع أن تدرك هذه  المجتمع تنمٌة يمصادر ؼٌر واضحة للمشاركة ؾأن المجتمعات لدٌها 

 .  وتوظفهاالمصادر
  الأهلٌةعمل شراكة بٌن المجتمعات والمنظمات أن برامج بناء القدرات ٌمكنها 
  من أجل تحقٌق التنمٌة المستدامةالبدء فً تنفٌذ عملٌات التمكٌن من أجل زٌادة قدرات المجتمعتإدي إلى أنها   .
  بٌن المنظمات وبٌن المجتمعات باعتبارهم أطراؾ فعالة فً عملٌة التنمٌةتحسٌن شبكات الاتصالتإدي إلى أنها  . 
  من أجل تحقٌق تنمٌة مستدامة الفاعلٌةزٌادة تإدي إلى أنها . 

 

 أهداف بناء القدرات 
 . فاعلة فً عملٌات التنمٌة المستدامةمن أهم الأدوات ال وأفراده بناء قدرات المجتمععد ي -
:  ٌهدف إلىوبناء القدرات من أجل تحقٌق التنمٌة المستدامة  -
 من أجل تحقٌق التنمٌة فً عملٌة التنمٌة  أفراد المجتمع للدخول فً عملٌة التنمٌة بنجاح والقٌام بدور فعال  قدراتتنمٌة

 .والتعلم من خبراتهمجهوداته المستدامة وزٌادة قدرة المجتمع على تقٌٌم 
  تجاربالخبرات والإتاحة الفرصة لأفراد المجتمع للبستفادة من . 
 فً عملٌة التنمٌة تقوٌة دور المجتمع وتنمٌة قدراته   .
  من خلالتفعٌل دور المجتمع فً عملٌات التدرٌب لكً ٌنفذ برامج بناء القدرات  :
 بناء المعرفة الضرورٌة عن التنمٌة المستدامة -1
 . تحدٌد الأفكار والمداخل العملٌة والمحددات اللبزمة لتطبٌق برامج بناء القدرات كمدخل للتنمٌة المستدامة  -2

 
 الحادٌة عشر

 مفاهٌم أساسٌة فً
بناء وتنمٌة القدرات 

 عناصر المحاضرة
 مفهوم التنمٌة المعرفٌة 
 دواعً الاهتمام بالتنمٌة المعرفٌة 
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  إدارة الوقت 
  مفهوم التنمٌة الذاتٌة

 دواعً الاهتمام بالتنمٌة الذاتٌة  
 

  مفهوم التنمٌة المعرفٌة
تزوٌد كل من الفرد والمجتمع بالمعلومات الموثقة الناتجة عن الخبرات :  التنمٌة المعرفٌة بؤنها طرٌف شوقً ٌعرؾ -

 ، والبحوث والتجارب العلمٌة المحكمة العلمٌةوالملبحظات
وبٌان سبل تحوٌلها إلً معارؾ إجرابٌة ٌتؤتً بموجبها الارتقاء بالفرد فكرٌا ، ومهارٌا ، وسلوكٌا لتحسٌن حٌاته  -

 . فً الوجهة المرؼوبة حضارٌا تطوٌر المإسسات المجتمعٌة الرسمٌة وؼٌر الرسمٌةالشخصٌة ، والمهنٌة، فضلب عن 
 

 دواعً الاهتمام بالتنمٌة المعرفٌة 
إلقاء المزٌد من الضوء علً دور عملٌة التنمٌة المعرفٌة فً التقدم التً دعت الباحثٌن إلى سباب هناك العدٌد من الأ -

 الاجتماعً
 : فٌما ٌلً دور التنمٌة المعرفٌة فً تقدم المجتمعو ٌتمثل -
 . الانطلبق بالأفراد والمجتمعات إلً آفاق أرحب فكرٌا، ومهارٌاً ، وثقافٌا -1
 التً توفر فاعلب ، وملحوظا ، فً المجتمعات المتقدمة  (التنمٌة المعرفٌة ) إذا كان الدور الذي تمارسه تلك العملٌةو  -

 عامة  بصفة دعما سخٌاً للعلوم الإنسانٌة
للبستفادة من ثمار جهد الباحثٌن فً تلك العلوم علً نحو ٌلبً النامٌة  مجتمعاتال فً ضرورٌة مسؤلة  ٌعد فإن ذلك -

احتٌاجات الأفراد، والجماعات ، والمإسسات الاجتماعٌة، وٌعٌنها علً اجتٌاز التحدٌات الحضارٌة، والاقتصادٌة، 
 .، بل والتفوق الحضاريوالتقنٌة ، والتنظٌمٌة التً تواجهها لكً تتمكن من استكمال الشروط الأساسٌة للنهضة 

 : تعد التنمٌة المعرفٌة مقدمة ضرورٌة للتنمٌة المجتمعٌة  -2
ٌرجع  أضحً ٌقاس بقدر ما تملكه من مخزون معرفً ، وأن تطور الشعوب والأممترجع أهمٌة التنمٌة المعرفٌة إلى  -

  كالحواسب الآلٌة   تشكل الجانب الأبرز من مكونات العدٌد من المنتجات الإستراتٌجٌة أصبحتالمعرفةأن إلى ذلك 
 .  ، مثالاً جلٌاً علً ذلكازدهار الحضارة الإسلبمٌة فً العصور الوسطً قدٌما، والحضارة الٌابانٌة حدٌثاً ولنا فً 

 . تحدد موقعه بٌن الأمم المتقدمة ستتحول إلً قوة اقتصادٌة وثقافٌة وحضارٌةأي أن القوة المعرفٌة للمجتمع  -
 : إعداد صفوؾ بشرٌة تالٌة قادرة علً إدارة وتطوٌر المجتمع ومنظماته  -3
 أن المنظمات الخدمٌة ، والإنتاجٌة  ى، حتالمعرفة أضحت العنصر المحوري فً إدارة المنظمات ، وتطوٌرهان نظراً لأ -

ولٌست منجزة ومنتجة فقط   المعاصرة أصبحت منظمات معلمة
المستوي الفردي والمإسسً داخل تلك المنظمات  ومن ثم صار من الضروري نشر ثقافة المعرفة وإدارتها علً كل من -

 الاستمرار، بل والتقدم لكً تتمكن من 
 ، قادرة علً استٌعاب كل ما هو علً كل المستوٌات ، إعداد صفوؾ قٌادٌة تالٌة ذلك بطبٌعة الحال دونما ٌتحققولن  -

جدٌد معرفٌاً ، وتعدٌله، وإثرابه بما ٌواكب الاحتٌاجات المتجددة للمنظمة، والمتعاملٌن معها ، وما ٌطرأ علً دورها من  
تؽٌرات جوهرٌة  

  التنمٌة المعرفٌة لب عملٌة التنمٌة الذاتٌة -4
مٌل الفرد لالتماس ، انطلبقا من أن حدي الآلٌات الضرورٌة لإحداث تنمٌة ذاتٌةإإلى أنها أهمٌة التنمٌة المعرفٌة ترجع  -

 علً النحو الذي ٌعلً من قدره فً صقل مهاراته ، والارتقاء بتفكٌره، وتعدٌل سلوكٌاته من شؤنه أن ٌسهم المعرفة
 . فً المجتمع الشخصً، ومكانته المهنٌة، وهو ما سٌزٌد ، بالتالً ، من قٌمته 

 الموكلة تتصل بالمهام سواء تلك التً سعٌهم الدءوب لإثراء معارفهم فمن الخصال الربٌسٌة فً المتمٌزٌن فً أي مهنة -
تلك العملٌة ثناء  الذٌن ٌتعاملون معهم إتختص بالبشرإلٌهم  لأدابها بصورة أفضل ،بل وتطوٌرها أٌضا، أو تلك التً 

 . ٌزٌد احتمال نجاحهم أثناء ذلك ىحت
 :إدارة عملٌات التثاقؾ والعولمة بصورة آمنة حضارٌاً  -5
المجتمع فاعلبً فً عملٌة التثاقؾ   صبح  يى حتىعملٌات التثاقؾ مع الثقافات الأخرإدارة ٌجب  -
    أفراد المجتمعمعارؾ، وٌثري   أفراد المجتمعٌؽذي عقول انفتاحاً فكرٌاً وٌجب أن تكون عملٌة التثاقؾ  -
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 الفكرٌة والسلوكٌة للثقافات  المجتمع تبعٌة ، وٌكرس ة المجتمع وهوٌة أفرادهولٌس ذلك الانفتاح الذي ٌقضً علً هوي -
 الوافدة 

 

 إدارة الوقت 
 مبادئ الإدارة الفعالة للوقت     

  :تعامل معه ، بوصفه مسؤلة مصٌرٌةالنظر إلً الوقت ، ولا -1
  ، فهو بالفعل قضٌة حٌاة ، ذلك أن استخدامه بشكل رشٌد ٌضفً توجه عقلً نحو الوقت ٌجب أن ٌكون لدي الفرد  -

 . علً حٌاتنا ، وٌعطٌها قٌمةمعنى
 الأكثر تحضراً هم الذٌن ٌدٌرون أوقاتهم بطرٌقة أفضل،  المجتمعات كذلكوعلٌنا تذكر أن الأفراد ، و  -
 مكننا من أن نفعل فٌه الكثٌريتبنً تلك النظرة الجدٌة للوقت لذلك ٌجب إدارة الوقت بشكل جٌد وتقدٌر قٌمة الوقت ، ؾو -
 : وقت الفعال لاستبعاد ؼٌر الضروري منها لتوفٌر الأل يحلت -2
فً أحد أسباب تزاٌد معدل الإنتاج الصناعً ،  أهم و توفٌراً للوقتٌعد تحلٌل الأفعال واستبعاد ؼٌر الضروري منها  -

   لدول المتقدمةا
نموذجٌهما فً   من خلبل ( تاٌلور وجلبرث )العالمان  إلً التصور الذي اكتشفه ، وطرحه ، وٌرجع الفضل فً ذلك -

 الضرورٌة بعد استبعاد الحركات ؼٌر الطرٌق الأمثل لأداء العمل فً تقدٌم نجحا بموجبه  ،والذي تحلٌل الزمن والحركة
  تحلٌل حركات العاملٌن فً مهن مختلفة أثناء أداء مهامهممن خلبل

 :م خرٌطة معرفٌة لإدارة موازنة الوقت يصمت -3
تمكننا  ، وسٌلة المستوي الٌومً ، والأسبوعً ، والشهري ، والسنويإن مبدأ إعداد خرٌطة معرفٌة  مسبقة علً كل من  -

  . وإجراء حساب ختامً لموازنتهعلً نحو ٌتٌسر معه التحكم فٌه ، من الوعً بمرور الوقت ومراقبته 
أو  فً المقابل ، عجز نضطر ،فهل ثمة فابض فٌه نستثمره فً الاستمتاع بحٌاتنا وإحراز المزٌد من النجاحات فٌها  -

 بمقتضاه  إلً تؤجٌل القٌام بمهام حٌوٌة لآجال لاحقة   
 :وحدة قٌادة الوقت  -4
 فالعقل فقط هو ، أن ٌلتزم بمبدأ وحدة قٌادة الوقتالإنسان فً معركة إدارة وقته ٌجب علٌه لكً ٌحرز انتصاراً فٌها ؾ -

 ولٌس المٌول أو الرؼبات و الأهواءالذي ٌجب علٌه أن ٌنظم وٌدٌر وقته ، 
 آخر قطرة حتى وقت ال استثمار -5
 : إلٌها بسرعة حتى ٌتٌسر الوصول ت مواضع الأشٌاء الخاصة يثبت -6
 ما استخدمه من أشٌاء إلً  الفردأن ٌعٌد، ب تثبٌت مواضع الأشٌاء، الإدارة الفعالة للوقتتطبٌق مبدأمما ٌسهل علً الفرد  -

 فً أماكن ٌسهل الوصول ٌضع الأشٌاء المستعملة بصورة متكررة مباشرة ، وأن ا بعد استعمالهاالمكان المخصص له
 إلٌها بدرجة أكبر  

 د توقٌتات تقرٌبٌة لبدء وإنهاء أٌة مهمة يحدت -7
 الاستخدام الحكٌم للوقت  -8
  ذلك أن العمل فً أكثر من مهمة فً وقت واحد قد ٌعوق معدل التركٌز علً أداء مهمة واحدة فً الوقت الواحد - أ

 الإنجاز بشكل عام ، لدي الناس العادٌٌن 
 . وكل سنةحدد  فٌه ما ٌجب علٌك القٌام به كل ٌوم ، وكل أسبوع ، وكل شهر،يُ . و ضع جدول زمنً لإنجاز المهام -ب
 :   ثلبثة أقسام من حٌث الأهمٌة تقسٌم المهام إلً - ج
 . ٌجب تنفٌذها علً وجه السرعةمهمة جداً ، (1
 .    ٌمكن أن تنتظر لكً تُنجزمهمة إلً حد ما ، (2
 .  ٌمكن إنجازها حٌن ٌكون هناك متسع من الوقتؼٌر مهمة ، (3
 استخدم الوقت بطرٌقة مبدعة  -9

 

 مفهوم التنمٌة الذاتٌة 
   إلىمفهوم التنمٌة الذاتٌةٌشٌر  -
 وعً الفرد بؤوجه القصور فً خصاله الشخصٌة مدى 
 ًوأدابه المهن 
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 هذا القصورومحاولة تشخٌص  
 والوقوؾ على الأسباب المسبولة عنه 
  الحالٌة والمستقبلٌة، رفع كفاءته الشخصٌة والمهنٌةمن أجلواستخدام بعض الأسالٌب الذاتٌة للتؽلب علٌه  

 

  دواعً الاهتمام بعملٌة التنمٌة الذاتٌة 
فً المإسسات كثٌفة  فً ظل ارتفاع نفقات التدرٌب النظامً ، وخاصة صعوبة توفٌر دورات تدرٌبٌة لجمٌع العاملٌن -1

  العمالة فً الدول النامٌة
 نظراً لما قد ٌترتب على التحاقهم بتلك صعوبة أن ٌستؽنً العمل عن أشخاص معٌنٌنوهً  وهناك زاوٌة أخري للمسؤلة -

 ، وفً أوقات بعٌنها بشكل خاص ، من إحداث خلل بالعملٌة الإنتاجٌة بسبب الحاجة الماسة إلٌهم بشكل عامالدورات 
 .وخاصة حٌن تستؽرق تلك الدورات وقتاً طوٌلبً 

 ، أو حتى  والتدرٌبٌة النوعٌةالإنمابٌةنظراً لأنها قد لا تلببم احتٌاجاتهم عدم الاستفادة الكاملة للبعض من تلك الدورات  -2
 ظروفهم الشخصٌة

م - بما وده  للفرد معلومات لا ٌشعر أنها ضرورٌة تماماً له ، أو لا ٌرؼبها ، وفً المقابل قد لا تُز تلك الدورات وقد تُقدِّ
  فٌه ٌحتاجه وٌرؼب

 بصورة ٌصعب معها وتتؽٌر مهام العمل وأسالٌبه ،إنَّ التؽٌرات فً نظم العمل والتقنٌة والإدارة تسٌر بمعدل سرٌع  -3
 من خلبل التدرٌب فً المنظماتتطوٌر الأداء 

لمواكبة هذه وجه الخصوص ، أن ٌعملوا الكثٌر على أصبح من الضروري على العاملٌن عامة ، والقادة وبالتالً  -
 وبالتالً ،قد لا تقدم المنظمة برامج نظامٌة لتنمٌتها و ، التؽٌرات التً تتطلب وجود مهارات جدٌدة ، أو صقل  الحالٌة

 ، وهو ما أدى إلى تصاعد تٌار مسؤلة محورٌة لكً ٌصبح متمٌزاً  فً عملهفإن عملٌة قٌام الفرد بتنمٌة ذاته بذاته تعد 
 التنمٌة الذاتٌة 

 ، وشعورهم بؤهمٌتهم ، إن التنمٌة الذاتٌة تشجع العاملٌن على ممارسة دوراً إٌجابٌاً من شؤنه أن ٌزٌد من ثقتهم بؤنفسهم -4
 التً قادرون على صقل مهاراتهم بؤنفسهم ، وحل المشكلبتوخاصة أنهم سٌدركون فً ظل هذا التوجه أنهم 

 ٌواجهونها بطرٌقتهم الخاصة  
 ، فهم الذٌن ٌقررون ما ٌحتاجون إلً أن ٌنمونه، وٌتحملون ط عنصر المبادأة والإٌجابٌة لدٌهمينشتٌإدي إلى ما  وهو -

 ن إلقابها على الآخرٌنمالمسبولٌة عن تعلمه بدلاً 
على مواجهة أوجه القصور  (عملٌة التنمٌة الذاتٌة) ز القابمٌن بهايحؾإلى تنجاح عملٌة التنمٌة الذاتٌة فً العمل ٌإدي  -

التً ٌعانون منها فً مجالات أخرى خارج نطاق العمل ، من قبٌل مجالات العلبقات الشخصٌة والأسرٌة ، مما ٌجعلهم 
 .أكثر قدرة على مواجهة مشكلبتهم المتنوعة فً تلك المجالات 

 إن القادة الذٌن سٌنجحون فً تؽٌٌر أنفسهم -5
أن القدرة على تنمٌة الذات تقع على   ، ومن منطلق أكثر قدرة على تؽٌٌر الآخرٌنسٌكونون  (من خلبل التنمٌة الذاتٌة ) -

  متصل ٌنتهً بالقدرة على تنمٌة  الآخرٌن
، والتؤثٌر على أسلوبهم فً تؽٌٌر   الذي ٌكون قادراً ، بعد تنمٌة ذاته ، على إطلبق طاقات الآخرٌنالقائد الفعال هوف -

 أنفسهم لٌصبحوا هم أٌضاً قادة فعالٌن 
 الاستفادة من التراث الفكري المتراكم عبر الحضارات عن التنمٌة الذاتٌة  -6
من وهناك أمثلة عدٌدة لنماذج متمٌزة من علماء الحضارة الإسلبمٌة استطاعوا أن ٌصلوا إلى مكانة متمٌزة فً مجالاتهم  -

  خلبل عملٌة التنمٌة الذاتٌة
كانت مثار سخرٌة معارضٌه منه  ؾ(نطق حرؾ الراء )مشكلة فً النطق  كان ٌعانً من أحد العلماء القدامى الذيمثل  -

فقرر أن ٌدرب نفسه على أن ٌلقى خطباً كاملة مرتجلة تخلو من حرؾ الراء دون أن ٌلحظ المستمع أي تعسؾ فً عملٌة 
 انتقاء كلماتها  

لكل هذه الأسباب نادى بعض المتخصصٌن بوجوب الاهتمام بالجناح الآخر لعملٌة التنمٌة النظامٌة ألا وهو التنمٌة الذاتٌة  -
  بوصفها عنصراً مكملبً لها ، ولٌست بدٌلبً عنها بالطبع، 

وأشاروا إلى ما ٌمكن أن تمارسه من دور فً الحد من المشكلبت الجانبٌة ومعالجة بعض الآثار السلبٌة لعملٌة التنمٌة  -
النظامٌة من قبٌل خفض النفقات التدرٌبٌة والقٌام بتنفٌذ عملٌة التنمٌة فً أي وقت ، وفً أي مكان أٌضاً ، والتعامل مع 
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مشكلة عدم ملبءمة ، وعدم إشباع ، الدورات التدرٌبٌة للحاجات المتفردة للعاملٌن، فضلب عن كونها مصدراً إضافٌاً 
 للتنمٌة التنظٌمٌة 

 
 تم بحمد الله 

 بسم الله الرحمن الرحٌم

 عشرةالثانٌة 

 بناء وتنمٌة القدرات المؤسسٌة
عناصر المحاضرة 

 مفهوم بناء القدرات المؤسسٌة 

  السمات الأساسٌة لبناء القدرات المؤسسٌة

  متطلبات بناء وتنمٌة القدرات المؤسسٌة

  القدرات المؤسسٌة التً ٌنبغً بناؤها

   المجالات الأساسٌة لبناء القدرات

 مداخل بناء القدرات  
 

 مفهوم بناء القدرات المؤسسٌة 
: هناك العدٌد من التعرٌفات التً تناولت مفهوم بناء وتنمٌة القدرات المؤسسٌة ومن هذه التعرٌفات ما ٌلً -

 عملٌة تدخل خارجً لتحسٌن وتطوٌر أداء المنظمات فً علبقتها برسالتها ،وأهدافها ، وفً علبقتها :بناء القدرات هو 
بالإطار الثقافً والاجتماعً والثقافً والاقتصادي والسٌاسً الذي توجد فٌه ، وفً توظٌؾ مواردها ، بما ٌحقق لها 

 الاستدامة 

 العملٌة التً تهدؾ إلى تطوٌر إمكانات وقدرات المنظمة حتى تتمكن تلك :وٌشٌر مفهوم بناء القدرات المؤسسٌة إلى 
 المنظمات من أداء المهام المنوطة  بها بكفاءة عالٌة وبفاعلٌة وبصورة مستدٌمة

 ًخلبل   العملٌة التً ٌتم من خلبلها بناء قدرات المإسسات لأداء مهامها بكفاءة من: وبناء القدرات المؤسسٌة ه
التركٌز على النظام ، والبٌبة أو السٌاق العام الذي ٌحدث من خلبله التفاعل بٌن الأفراد والمنظمات والمجتمعات  

 ًوسٌلة لأنها ٌتم من خلبلها تدرٌب العاملٌن فً المإسسات وتعد عملٌة البناء المؤسس  

 تمكٌن العاملٌن فً المنظمة لإدراك قدراتهم ، واستؽلبل تلك القدرات لتحقٌق تم عملٌة البناء المؤسسً من خلالتو 
الأهداؾ المنوط بالمإسسة تحقٌقها  

 ؼاٌة فً ذات الوقت وتعد عملٌة بناء القدرات المؤسسٌة 
 

 السمات الأساسٌة لبناء القدرات المؤسسٌة 
 :هً هذه السمات ، ولبناء القدرات المإسسٌة عدة سمات أساسٌة استنتاج و من التعرٌفات السابقة ٌمكن  -
تدرٌب ؛ ؾتتعدد فٌها المتؽٌرات، وٌإثر بعضها على البعض الآخر فً إطار متكامل وشمولً  عملٌة:بناء القدرات هو -1

، ترشٌد موارد المنظمة ، وٌإدي إلى استؽلبل موارد المنظمة الاستؽلبل الأمثلا على يالعاملٌن بالمنظمة ٌإثر إٌجاب
 لمنتفعٌنإلى رضا االوصول ، و  المقدمة كفاءة الخدمةزٌادة و

  . تحقٌق أهداؾ محددةأي ٌسعى إلى ، أي تدخل مخطط له ، منظم مقصود وتدخل خارجً :إن بناء القدرات هو -2
 ها وأهداؾ المنظمة تحقٌق رسالةاً على ي إٌجاب تؤثٌراً  ٌإثرإن بناء القدرات -3
الإطار الذي توجد فٌه   ٌنبؽً أن ٌمس طبٌعة العلبقة بٌن المنظمة وبٌن إن بناء القدرات -4
  فً الوظابؾ التنموٌة التً تقوم بها المنظمةالإسهام فً تحقٌق الاستمرارٌة أو الاستدامة من شؤنه إن بناء القدرات -5

 

  متطلبات بناء وتنمٌة القدرات المؤسسٌة 
:  وتنمٌة القدرات المإسسٌة ما ٌلًوٌتطلب بناء  -
.   وإكسابهم الخبرات الفنٌة والإدارٌة والتنفٌذٌةعمل دورات تدرٌبٌة لتدرٌب المسبولٌن فٌها -1
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 المساهمة الفعالة فً تنمٌة  خلبلها تلك المإسساتمنتستطٌع   متطورةلوابح إصدار ة علىقدر المإسسات  المنح -2
  المستدامة   عملٌة التنمٌة  فً، والمساهمة  أفراد المجتمع للبشتراك دور فعال فً  استثارةالمجتمعات لما لها من

.  لمنظمات لالمختلفةتطوٌر مصادر التموٌل  -3
  حتى ٌمكن وضع برامج متكاملةالمإسسات الحكومٌةوبرامج وسٌاسات  الأهلٌة المإسسات برامج أهمٌة التنسٌق بٌن -4
د الإجراءات ي بعٌدة عن المركزٌة وتعق متطورة وبناء هٌاكل تنظٌمٌةللمإسساتالتطوٌر التنظٌمً  -5
 

 القدرات المؤسسٌة التً ٌنبغً بناؤها 
 :تنقسم القدرات المإسسٌة التً ٌنبؽً بناإها إلى -
وهى القدرات المتعلقة بصنع السٌاسات الخاصة بالمإسسة والقرارات الخاصة بها،وتتمثل :القدرات الخاصة بالمنظمة  -1

 القدرات الداخلٌة للمإسسة فً القدرات المالٌة، والإدارٌة، والقدرة على اتخاذ القرار
  وهى القدرات التً تعكس قدرة المنظمة أداء الدور القدرات الخاصة بالأنشطة والبرامج التً تتبناها المؤسسة -2

المنوط بها وتحقٌق أهدافها  وإشباع حاجات المستفٌدٌن من أنشطتها وبرامجها بالمستوى المطلوب، والقدرة على 
 .استؽلبل موارد المإسسة الاستؽلبل الأمثل

 وهى القدرات التً تتعلق بمقدرة المنظمة على تكوٌن علبقات  :(القدرة على الارتباط)قدرات خاصة بعلاقات المنظمة -3
مع المجتمع والجهات الحكومٌة والؽٌر حكومٌة والقطاع الخاص ، كذلك تشمل القدرة على تبنً قضاٌا تنموٌة والدعوة 

 لها والقٌام بؤنشطة التشبٌك مع الآخرٌن لأجلها
 

  المجالات الأساسٌة لبناء القدرات 
 هناك العدٌد من المجالات الأساسٌة لبناء القدرات المإسسٌة  -
إعداد الكوادر البشرٌة ؛ بتطوٌر قدرات المنظمة على   وٌتعلق بناء القدرات البشرٌةبناء القدرات البشرٌة للمنظمة -1

 المتخصصة فً مجال نشاطها
جذب ، مع التوجه إلى وتوفٌر الخبرات والمهارات اللبزمة  ، بؤعمالها بكفاءة وفاعلٌةتلك الكوادر التً تستطٌع القٌام  -

 ، ومن المهم بناء قدرات العاملٌن فً مختلؾ المنظمات العاملة فً المجالات المختلفة   عناصر جدٌدة من الشباب
 ضرورة بناء قدرات البنٌة الأساسٌة للمإسسة والتً تساعدها على أداء وظابفها الأساسٌة بكفاءة البنٌة الأساسٌة -2

وفاعلٌة وتتمثل فً مكان المإسسة والأساس ووسابل الاتصال وؼٌرها مما ٌلزم المإسسة لأداء دورها ووظابفها 
 بفاعلٌة 

  حٌث تمثل الموارد المالٌة عنصراً أساسٌاً فً قٌام المإسسات بالأنشطة والبرامج وتقدٌم الخدمات بناء القدرات المالٌة -3
  فبدون التموٌل لن تستطٌع المإسسات القٌام بدورها وأداء وظابفهاللمستفٌدٌن 

  اللبزم لأنشطتها  ، ٌرتبط بمدى قدرتها الذاتٌة على توفٌر التموٌلولذلك فقدرة المإسسات على التطور والاستمرار 
ولذلك فان بناء قدرات المنظمات ٌشتمل على بناء قدرتها على تعببة مواردها ، وتزاٌد اعتماد المنظمات على ذاتها فً 

توفٌر التموٌل اللبزم لها  
  ي  دقتصاا من خلبل تبنً مشروعات ذا عابد فً الاعتماد على ذاتها فً عملٌة التموٌلوٌؤتً دور المنظمات
والتً تشمل بناء قدرات المنظمات فٌما ٌتعلق؛  بنظم اتخاذ القرار فً المنظمات، وبناء القدرات المتعلقة :البنٌة الإدارٌة -4

 بإدارة المشروعات فٌما ٌتعلق بالتخطٌط والتنفٌذ والرقابة
وتعنً قدرة المنظمة على التواصل والتعاون ، والوصول إلى مستوى التفاعل والتكامل الحقٌقً بٌن البنٌة الاتصالٌة  -5

 المنظمات وكذلك القدرة على بناء الشبكات
 

  مداخل بناء القدرات 
 من الخارج إلى الداخل  -1
من خارج  ي بناء القدرات والدعم الفنًؾالاستعانة بؤخصابً  وتتم عملٌة بناء القدرات فً ضوء هذا المدخل من خلبل -

من خلبل  مواطن القوة والضعؾ الموجودة فً المنظمة لأوضاع المنظمة للتوصل إلى بعملٌة تقٌٌم للقٌام المنظمة
 الاستعانة بالعاملٌن بالمإسسة

من أجل  التً تدعم الجوانب الاٌجابٌة وجوانب القوة فً المإسسة ، ومعالجة أوجه القصور ثم ٌعقب ذلك وضع الخطط -
  التوصل إلى التصور الأمثل للمنظمة
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 ولا ٌقوم على إشراك المنظمة بشكل كبٌر فً ٌؤتً من خارج المنظمة الدعم والتوجٌه الذي وٌركز هذا المدخل على -
 عملٌة بناء قدرات المإسسة

ن ٌترتب علٌه عدم نجاح عملٌة بناء أ ، مما ٌمكن ٌستبعد دور المنظمة فً بناء القدراتومن الواضح أن هذا المدخل  -
 القدرات بشكل فعال

 
 من الداخل إلى الخارج -2
ٌفترض هذا المدخل ما ٌلً   -
  والعاملٌن والمنظمة لدٌهم القدرة  ، وتحدٌد مشكلبتها ، ٌستطٌعون تحدٌد احتٌاجات المنظمةأن المنظمة والعاملٌن فٌها

 رسالة المإسسة وأهدافها فً ضوء على حل هذه المشكلبت
  قٌام أخصابً الدعم الفنً بمواجهة  المنظمة بالمشكلبت التً تعانً منها ونقاط الضعؾ التً تعانً منها  وٌقوم

 وبصفة خاصة فً حالة المشكلبت التً ترجع كلٌاً أو جزبٌاً إلى بإعطاء المنظمة الفرصة لإٌجاد الحلول المناسبة
المنظمة ذاتها 

 المزاوجة بٌن المدخلٌن السابقٌن -3
   نتابج عملٌة التقٌٌم المإسسً ، وٌعتمد على المزاوجة بٌن المدخلٌن السابقٌنٌقوم هذا المدخل على 
  لبناء قدراتها   إشراك المنظمة فً عملٌة التقٌٌم والتخطٌطٌعتمد على 
  لكل منظمة   الاحتٌاجات الأساسٌة ، وخصوصٌة على خصوصٌة كل منظمةٌعتمد هذا المدخل 
  بما ٌضمن تحقٌق أهدافها من خلبل وضع خطة خاصة لبناء قدرات كل منظمةوبناءاً علٌه ٌتم بناء قدرات المنظمات 

 ومتطلباتها
 

 بسم الله الرحمن الرحٌم

 عشرةالثالثة 

 التمكٌن كإستراتٌجٌة
لبناء وتنمٌة القدرات 

عناصر المحاضرة 

 مقدمة 

  مفهوم التمكٌن

  مفهوم التمكٌن الاقتصادي

  إستراتٌجٌة التمكٌن
 

  مقدمة
 ، وٌختلؾ مفهوم التمكٌن عن مفهوم التفوٌض المفاهٌم الحدٌثة فً العلوم الاجتماعٌةٌعد مفهوم التمكٌن من  -

 سناد بعض الأدوار والمهام وسلطة اتخاذ القرارإعملٌة : فالتفوٌض هو 
 ٌتم من جانب الإدارة للؤفراد العاملٌن داخل التنظٌموهذا التفوٌض  -

 مجموعة من الإجراءات التً تإدي إلى تنمٌة قدرات الأفراد:أما التمكٌن فهو  . 
 

  مفهوم التمكٌن 
 :هناك العدٌد من التعرٌفات  التً تناولت مفهوم التمكٌن ومن هذه التعرٌفات  -
 المرتبطة بالتؽٌرات التً تٌجٌةامنح الإنسان قدر أكبر من الاعتماد على الذات ، وتلبٌة  احتٌاجاته الإستر: التمكٌن هو -1

 ، وزٌادة قدرته فً الاعتماد على نفسه ، والمشاركة هدؾ إلى إحداث تؽٌٌر فً كافة جوانب حٌاتهيوتإثر على حٌاته، 
 فً أمور مجتمعه 

  تعزٌز قدرات الأفراد على تطوٌر الخدمات بطرٌقة مباشرة  التمكٌن هو -2
 ممارسة ثقافٌة تشجع الأفراد على تحمل المسبولٌة الشخصٌة لتطوٌر الطرٌقة التً التمكٌن ٌشٌر فً مجال الإدارة إلى  -3

 ٌإدون بها عملهم من خلبل ممارسة صنع القرارات التً تتعلق بشبونهم الٌومٌة فً عملهم 
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 القوى التً ٌكتسب من خلبلها الأفراد القدرة على التصرؾ فتزٌد :وٌشٌر مفهوم تمكٌن العاملٌن فً المنظمات إلى -4
ثقتهم بؤنفسهم، وٌزداد ولاإهم وانتماإهم ، وٌزداد تحملهم للمسبولٌة ، وٌمكنهم تحسٌن الأنشطة والعملٌات وٌتفاعلون 

 شباع متطلبات العملبء ، وبذلك ٌتم تحقٌق أهداؾ التنظٌم   إفً العمل من اجل 
 .  تطوٌر قابلٌات الناس بوصفهم أفرادا وأعضاء فً مجتمعاتهم: هوأٌضاً  المقصود بالتمكٌنو  -5
أنفسهم ؛ فالناس الممكنون أقدر على  بحسب؛ بل ٌنبؽً لهم أن ٌحققوهاؾأي لا ٌنبؽً للتنمٌة أن تتحقق من أجل الناس  -

.  والعملٌات التً تصوغ حٌاتهم الخاصة بهمالقراراتصنع المشاركة فً 
  

 مفهوم التمكٌن الاقتصادي 
ٌفً بالاحتٌاجات الأساسٌة والضرورٌة  النقص فً الأموال والممتلكات المادٌة بحٌث لا ٌستطٌع الشخص أن :الفقر هو -

 للحٌاة
وٌختلؾ تعرٌؾ الفقر حسب السٌاق الاجتماعً، وحسب مستوى المعٌشة المقبول فً المجتمع  -

 وفً ضوء ذلك  
تلبٌة الاحتٌاجات الأساسٌة للفقراء حتى ٌتمكنوا من أن ٌشاركوا مشاركة كاملة فً المجتمع، وبما :  فالتمكٌن ٌشٌر إلى -

 .ٌضمن مشاركتهم فً عملٌة الإنتاج 
 توفر للفقراء فالمساعدة علبقة مباشرة بٌن المانح والمتلقً طرح جدٌد لتقوٌة الدعم الموجه للفقراء، :التمكٌن هو -

 الاحتٌاجات الأساسٌة
 علبقة تهدؾ إلى توفٌر الاعتماد على النفس من جانب الفقراء من خلبل تزوٌدهم بمهارات أساسٌة من :أما التمكٌن فهو -

 شؤنها أن توفر فرص عمل لهم 
 لكً ٌإدوا وظابفهم  زٌادة أصول وقدرات مختلؾ الأفراد والمجموعات:  وتعرف منظمة الفاو التمكٌن بأنه -
 قدرة ٌكتسب من خلبلها الضعفاء القدرة على إدارة شبون حٌاتهم، فهو ٌعنً ثقة أكبر فً :وٌعنً مفهوم التمكٌن بؤنه -

النفس، والتؽلب على المعوقات للحصول على الموارد 
،وتعنً توسٌع القدرات  عملٌة متشابكة ومتعددة الأبعاد:وٌعرف أحمد كمال عطٌة ومصطفى السٌد التمكٌن بأنه -

 والخٌارات أمام الفبات الفقٌرة حتى تتمكن من الاعتماد على نفسها 
  وتتحقق عملٌة التمكٌن من خلبل عدة صور منها -
 توفٌر فرص التعلٌم والتدرٌب على بعض الحرؾ التً تمكن الفقراء من زٌادة دخلهم 
 وتوفٌر فرص متساوٌة بٌن أفراد المجتمع فً الحصول على الخدمات الصحٌة 
 والتوسع فً القروض متناهٌة الصؽر من أجل إنشاء المشروعات المولدة للدخل. 

 

  التمكٌنإستراتٌجٌة 
 : معالجة الفقر على الجوانب الأساسٌة التالٌة التمكٌن وإستراتٌجٌةترتكز  -
 فرص التعلٌم  ،والوظابؾ من خلبل توفٌر وتعزٌزها إتاحة الفرصة للفقراء لتكوٌن أصولهم المادٌة والبشرٌة ،

 .  للوصول للؤسواق لتسوٌق منتجاتهموالتدرٌب والخدمات الصحٌة وتحسٌن إمكاناتهم
 على المشاركة فً النشاطات الاقتصادٌة بصورة فعالةتعزٌز مقدرة الفبات الفقٌرة من المجتمع  . 
 من خلبل تخفٌض فرص تعرضهم للمخاطر مثل اعتلبل الصحة، والكوارث تحسٌن المستوى المعٌشً للفقراء 

 . الطبٌعٌة، إضافة إلى مساعدتهم على مواجهة تلك الكوارث
  الأنشطة التً ٌمكن من خلبلها تحسٌن المستوى المعٌشً للفقراء:أن التمكٌن الاقتصادي للفقراء هووٌتضح من ذلك  -
 من خلبل توفٌر الخدمات الأساسٌة 
 وتوفٌر فرص العمل لهم 
 وتقدٌم الدعم من خلبل المشروعات الصؽٌرة المولدة للدخل 
 والارتقاء بقدرات الفقراء من خلبل التدرٌب 
 .تلك الأنشطة التً تمكنهم من الاعتماد على أنفسهم فً المستقبل ومن المشاركة فً الأنشطة ذات الصلة بشبون حٌاتهم -

 
 بسم الله الرحمن الرحٌم

 عشرةالرابعة 
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 المرأة المعاقة تمكٌن
عناصر المحاضرة 

 مفهوم الإعاقة 

  مفهوم تمكٌن المعوقٌن

  أهمٌة تمكٌن المعاقٌن

 وسائل دعم ذوي الاحتٌاجات الخاصة 

  الاهتمام بذوي الاحتٌاجات الخاصة

  تمكٌن المرأة المعاقة

 سبل تمكٌن المرأة المعاقة 
 

 مفهوم الإعاقة 

 ظاهر  ؼٌرم ظاهر أ كان هذا النقص نقص فً القدرات العقلٌة والجسدٌة والنفسٌة والاجتماعٌة سواء:   هًالإعاقة ،
 مع التفاوت فً الدرجات 

عاقته وفى التكٌؾ ا تعلم المهارات فً مجال يصعوبة ؾ  وٌواجههفالإنسان المعاق ٌنمو أقل من الإنسان العادي -
 والاندماج

 مفهوم تمكٌن المعوقٌن 

 المعارؾ والاتجاهات و القٌم و المهارات التً تإهلهم  إكساب ذوي الاحتٌاجات الخاصة مختلؾ :هو المعوقٌن تمكٌن
إمكانٌاتهم وقدراتهم فً ضوء أقصً حد  الفعالة فً مختلؾ أنشطة وفعالٌات الحٌاة الإنسانٌة إلً الإٌجابٌة للمشاركة

 أهمٌة تمكٌن المعاقٌن 
  وله حق العملفً جمٌع مراحل نموه هٌلٌةأوالتعلٌمٌة والت حقاً فً الرعاٌة الصحٌةإن لكل فرد من الأفراد المعاقٌن  -

 ، كما أن له الحق فً الحٌاة،هناك حابلبً ٌمنع ذلك لم ٌكن والتوظٌؾ فً مرحلة العمل وله حق تكوٌن أسرة بالزواج ما
  المادٌة والاجتماعٌة هحقوق والتمتع بكافة

 إلً طاقات ٌتحولواكً لا المعاقٌن فً المجتمع  تجاهل لابد من عدم  و،تحمل المسبولٌةعلٌه و علٌه واجباتما أن ك -
 الاجتماعً الانحراؾ للوقوع فً ٌكونوا عرضة و ، على ذوٌهم ومجتمعاتهمعالةوٌصبحون  مستثمرةؼٌر معطلة و

والأخلبقً 
 

 اجتماعٌا وسائل  دعم ذوي الاحتٌاجات الخاصة 
 : خلال عدة وسائل منها اجتماعٌا من  دعم لذوي الاحتٌاجات الخاصةٌتم -
 خدمات الإرشاد والتوجٌه. 
 خدمات المساندة الاجتماعٌة 
 خدمات المساندة الصحٌة 
 نظم خدمات المساندة المتبادلة أو التكاملٌة 

 

 الاهتمام بذوي الاحتٌاجات الخاصة 
: الاهتمام بذوي الاحتٌاجات الخاصة من خلال -

تعزٌز استفادة الأشخاص المعوقٌن من التكنولوجٌا الحدٌثة  
 إعداد وتطوٌر وبلورة المعدات والبرامج  المعوقٌن بعٌن الاعتبار عندبالأشخاصاخذ الاحتٌاجات الخاصة  
 عن الأشخاص المعوقٌن وعن الإعاقة وعن سبل الوقاٌة منها بث البرامج التثقٌفٌة والمعلومات الصحٌحة 

 تمكٌن المرأة المعاقة 
 أٌضا لم تبذل اهتماماً كبٌرا حركات الإعاقةكما أن . لم تهتم الحركات الاجتماعٌة  باحتٌاجات المرأة المعاقة  -

 بالاحتٌاجات الخاصة للنساء ذوات الإعاقة
الثقة بالنفس باعتبارها شرٌحة لا تلقى الاهتمام الكافً  وتفتقد هذه الشرٌحة  -
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ومن هنا تنشؤ الحاجة الملحة  أي اعتبارهن بلب دور ، بؤنهن لا ٌلعبن دورا كبٌرا فً المجتمعوٌنظر إلى هإلاء النساء  -
ولذلك فإن تمكٌن النساء ذوات الإعاقة من الموضوعات .  التً لدى هإلاء النساء عن أنفسهن لى تطوٌر الصورةإ

 .المهمة فً الوقت الراهن
 

 سبل تمكٌن المرأة المعاقة 
   إدراك المرأة المعاقة لمسإولٌاتها
   بذل جهود جدٌة للوفاء بهذه المسإولٌات
  تقدٌم الدعم المتبادل لبعضها البعض والنظر إلى ما هو أبعد من المصالح الفردٌة ، وتركٌز الاهتمام على منفعة

 الشرٌحة الأوسع فً المجتمع 
  على المهارات الجدٌدةالمرأة المعاقة إعادة تؤهٌل 
 للمرأة المعاقة والتكنولوجٌة  تنفٌذ برامج لمحو الأمٌة الثقافٌة
 قدرات المرأة المعاقةتوفٌر برامج التدرٌب وإعادة التؤهٌل بما ٌتناسب مع  
  تزوٌد المرأة المعاقة بالمعارؾ والمهارات
 تزوٌد المرأة المعاقة بالتدرٌب فً المجالات المختلفة 
   تقبل المرأة المعاقة للئعاقة
  لتطوٌر الصورة الذاتٌة والثقة بالنفس خطوة ضرورٌةوٌعد الاعتراؾ بالإعاقة  -

 
 تم بحمد الله 


