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  المحاضرة الأولى
  مھارات الاتصال الجید

  مقدمة
على قدر كبیر من الأھمیة، وكونھ عملیѧة اجتماعیѧة یعنѧى ـ مѧن وجھѧة  Social Processیمثل الاتصال عملیة اجتماعیة  

النظر العلمیة ـ أنھ یتسم بقدر ھائل من المرونة والدینامیكیة، فھو لیس نمطѧًا جامѧدًا، بѧل إنѧھ تفاعѧل اجتمѧاعي مثمѧر ومتنѧامٍ 
ـ أو غیѧѧر مباشѧѧر ـ لدرجѧѧة التطѧѧور عبѧѧر الزمѧѧان والمكѧѧان، تحكمѧѧھ القواعѧѧد الاجتماعیѧѧة، وھѧѧو بѧѧلا شѧѧـك انعكѧѧاس مباشѧѧر 

  الاجتماعي التي بلغھا المجتمع.
  

  مفھوم الاتصال
الاتصال ھو العملیة التي  یتم مѧن خلالھѧا نقѧل وتبѧادل المعلومѧات والأفكѧار والعواطѧف والاتجاھѧات مѧن شѧخص إلѧى أخѧر 

حѧددة سѧلفا فѧي أي منشѧاة أو أومن جماعة إلى أخرى من خلال الرموز بصورة تھدف إلى تحقیѧق الأھѧداف المقصѧودة والم
في إي جماعة لھا نشاط محدد والاتصال ھو أساس كل تفاعل اجتماعي، فھو یمكننѧا مѧن نقѧل معارفنѧا، وییسѧر التفѧاھم بѧین 

  الأفراد
  

ویرى بعض العلماء أن الاتصال لا یشیر إلى مجرد نقل لفظي محدد وھѧادف للرسѧائل فقѧط، بѧل إن مفھѧوم الاتصѧال یشѧیر 
  ات التي یؤثر الناس بمقتضاھا في بعضھم  البعض. إلى كل العملی

  
یوضح التعریف السابق أنھ في كل عمل من الأعمال أو حدث من الأحѧداث توجѧد جوانѧب اتصѧالیة، ذلѧك لأن الفѧرد حینمѧا 
ا معینѧًا، فѧإن ھѧذا الإدراك سѧوف یسѧبب حѧدوث تغییѧرات فѧي معلومѧات ذلѧك الفѧرد، وبѧذلك یكѧون  أو حدثً ً معینًا  یدرك عملا

  الفرد قد تأثر بشكل أو بآخر.
  

یقѧوم علѧѧى نقѧѧل واسѧѧتقاء أو تبѧѧادل المعلومѧات بѧѧین أطѧѧراف مѧѧؤثرة، ومتѧѧأثرة،  –بصѧѧورتھ العامѧѧة والبسѧѧیطة  –إن الاتصѧال 
  .ویترتب علیھ تغییر في المواقف والسلوك

  
  تصنیف الاتصال بناءً على عدد الأطراف المشاركة فیھ   

  الاتصال الذاتي 
ما یحدث داخل الفرد، حینما یتحدث الفرد مع نفسھ، وھѧو اتصѧال یحѧدث داخѧل عقѧل الفѧرد، ویتضѧمن أفكѧاره وتجاربѧھ  ھو

  ،ومدركاتھ
في ھذه الحالة یكون المرسل والمستقبل شخصѧًا واحѧدًا. فѧالفرد قѧد ینѧاقش مѧع نفسѧھ مѧا إذا كѧان سѧیقرأ أو لا یقѧرأ كتابѧًا مѧن 

ا فѧي الرادیѧو، ومѧن المھѧم أن نعѧرف أن الاتصѧال الѧذاتي یتضѧمن الكتب، أو یشѧاھد برنامجѧًا فѧي التلی فزیѧون أو یسѧمع حѧدیثً
الجوانب والأنماط التي یطورھا الفرد في عملیة الإدراك، أي الأسلوب الذي یلاحظ الفرد بمقتضاه و یعطي معنѧى للأفكѧار 

  والأحداث والتجارب المحیطة بھ.
  

فجزء ھام من وجودنا یقوم على تفاعلنا مع بعضنا البعض. والاتصѧال یشѧكل والواقع أننا لا نعیش في عزلة عن الآخرین، 
ً بدراسѧة مѧا یحѧدث داخلنѧا، ، جزءًا ھامًا من عملیة التفاعل ھذه ولكي نفھѧم عملیѧة الاتصѧال مѧع الآخѧرین علینѧا أن نبѧدأ أولا

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

ً كیѧѧف نتوصѧѧل إلѧѧى تلѧѧك  ولكѧѧي نѧѧتعلم كیѧѧف نشѧѧارك بمشѧѧاعرنا وبملاحظاتنѧѧا وبآرائنѧѧا مѧѧع الآخѧѧرین علینѧѧا أن نتعѧѧرف أولا
  المشاعر والملاحظات والآراء، وھي عملیة لیست سھلة أو بسیطة

  
وطبیعѧة  ،والخلاصة أن الاتصـال الذاتي ھو تلك العملیات الشѧعوریة التѧي تحѧدث داخѧل الفѧرد، أي اتصѧال الفѧرد مѧع نفسѧھ

الرسѧѧائل التѧѧي یرسѧѧلھا إلѧѧى ذاتѧѧھ، فبѧѧدون فھѧѧم أنفسѧѧنا، وبѧѧدون أن نكѧѧون صѧѧـورة واقعیѧѧـة عѧѧن أنفسѧѧـنا یصѧѧبح الاتصѧѧـال بѧѧین 
  الأفـراد صـعبًا.
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  الاتصال الشخصي
، الاتصال الشخصي ھو العملیة التي تحدث یومیًا حینما نعطي أوامر أو نتلقاھѧا، أو نѧدخل فѧي مناقشѧة أو نتبѧادل التحیѧات  

ولا تختلѧف عملیѧѧة الاتصѧѧال الѧذاتي عѧѧن عملیѧѧة الاتصѧال الشخصѧѧي كثیѧѧرًا بѧل قѧѧد لا یمكѧѧن فصѧلھما تمامѧѧًا، فالاتصѧѧال لѧѧیس 
  مجموعة من الوظائف المنفصلة التي لھا حدود حاسمة، ولكنھ یتضمن شبكات متداخلة ومتفاعلة.

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

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

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

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

  
  الاتصال الجمعي      

المسѧѧتوى الثالѧѧث مѧѧن مسѧѧتویات الاتصѧѧال، وھѧѧو ذلѧѧك النѧѧوع مѧѧن  Group Communicationیعѧѧد الاتصѧѧال الجمعѧѧي   
الخطبѧѧة. فخطبѧѧة الجمعѧѧة، والمحاضѧѧرات، والѧѧدروس الاتصѧѧال الѧѧذي یѧѧتم بѧѧین فѧѧرد معѧѧین وجماعѧѧة بأسѧѧرھا كالمحاضѧѧرة، و

الدینیة، والخطب، تمثل كلھا نماذج للاتصال الجمعي. ویمكن للقѧائم بالاتصѧال أن یتعѧرف علѧى رد فعѧل الجمھѧور لرسѧالتھ 
  بصورة مباشرة وآنیة.

  
  الاتصال الجماھیري

وم فیھѧѧا القѧائم بالاتصѧال (المرسѧѧل) بأنѧھ العملیѧѧة التѧي یقMass Communication ѧیمكѧن تعریѧف الاتصѧال الجمѧѧاھیري 
ببث رسائل مستمرة ومتعددة من خلال الوسائل الآلیة إلى عدد كبیر من المتلقین في محاولة للتѧأثیر علѧیھم بطѧرق متعѧددة، 
وأھم ما یمیز جمھور المتلقین في ھذا النوع من الاتصال ھو ضخامة الحجم وانتشاره، وعدم تجѧانس خصѧائص أعضѧائھ، 

  ى عدم معرفة القائم بالاتصــال بھمبالإضافة إل
  

  تصنیف الاتصال حسب اللغة
تمثل اللغة أساسًا جوھریًا للاتصال، واللغة في جوھرھا بناء رمѧزي، وقѧد تعѧددت لغѧات الإنسѧان وتنوعѧت انعكاسѧًا لتطѧور 

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

  الاتصال اللفظي (اللغوي): -١
یتم الاتصـال ـ في أغلب صوره ـ عبѧر اللغѧة، فالإنسѧان یسѧتخدم اللغѧة لكѧي یصѧف لنفسѧـھ وللآخѧرین مѧا یѧراه مѧن   

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

  
  الاتصال غیر اللفظي : -٢

على الرغم من أھمیة اللغة فѧي عملیѧة الاتصѧال، إلا أن الاتصѧال اللفظѧي لѧیس ھѧو الشѧكل الوحیѧد للاتصѧال، فثمѧة   
  لماء الاتصال غیر اللفظي.لیھ العشكل آخر یطلق ع

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

یعѧد الصѧѧمت تعبیѧѧرًا منظمѧѧًا یشѧیر إلѧѧى مجموعѧѧة معѧѧاني یسѧتخدمھا الإنسѧѧان أو یقصѧѧدھا ، ولѧѧذلك فѧإن الاتصѧѧال الفعѧѧال بѧѧین 
مرة، بѧل تتخلѧل أحѧادیثھم "وقفѧات" یفكѧرون الأشخاص یعتمد إلى حد بعید على الصمت، لأن الناس لا یتحدثون بصفة مسѧت

ً عѧن ذلѧك فھѧم یصѧمتون عنѧدما  خلالھا فیما سوف یقولونھ، كما یقومѧون فیھѧا بصѧیاغة عبѧاراتھم واختیѧار ألفѧاظھم، وفضѧلا
  یستمعون إلى حدیث الآخرین.
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  الإشارة: -ب
ة على نسق من الإشѧـارات الدالѧة علѧى تعد الإشارة أول وسیلة طـورھا الإنسـان في اتصالھ مع الآخرین، وتنطوي كل ثقاف

الإشѧارات إمѧا تصѧـاحب الكѧلام ، أو تѧُؤدى بمفردھѧا مѧن أجѧل أن تعطѧي معنѧىً معینѧًا، أو ترسѧل رسѧالة  معانٍ معینة، وھذه 
خاصة. والمعني الذي یكمѧن خلѧف الإشѧارة فھѧو مسѧألة ثقافیѧة خالصѧة، وبالتѧالي فھѧو نسѧبي بدرجѧة كبیѧرة، ومثѧال ذلѧك أن 

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

  ویرتبط بالإشارة أیضًا تعبیرات الوجھ وحركات الجسم، وتسمى ھذه التعبیرات والحركات لغة الجسد
  
   لغة الأشیاء: -ج
تعلق أغلب الثقافات أھمیة كبیرة على المظھر الفیزیقي للأشیاء، وعلى جاذبیة ھذا المظھر، تلك الجاذبیѧة التѧي قѧد یختلѧف  

تعریفھѧا مѧن عصѧѧر إلѧى آخѧر، ویѧѧذكر أحѧد المھتمѧѧین بشѧئون الاتصѧال غیѧѧر اللفظѧي العبѧѧارة التالیѧة "إنѧك تعبѧѧر عѧن ھویتѧѧك 
  مرئیة".الخاصة وتنقلھا إلى الآخرین بواسطة ذاتك ال

  
  تصنیف الاتصال حسب العلاقة بین أطرافھ

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

وتلѧك ھѧي الصѧورة  Face to Faceوفیھ تكѧون العلاقѧة بѧین المرسѧل والمسѧتقبل علاقѧة مباشѧرة، أي وجھѧًا لوجѧھ   
  یومیةالتقلیدیة للاتصال في الحیاة ال

  
  الاتصال غیر المباشر: -٢

وھو الاتصال الѧذي یѧتم عبѧر وسѧیط بѧین المرسѧل والمسѧتقبل، مثѧال ذلѧك الاتصѧال مѧن خѧلال البرقیѧة البریدیѧة، أو   
الاتصال التلیفزیوني، أو المحادثات عبѧر غѧرف "الدردشѧة" الإلكترونیѧة، وتتضѧح صѧورة ھѧذا الاتصѧال بصѧورة أكبѧر فѧي 

یخاطب المرسل أفرادًا لا یعرفھم ولا یعرفونھ معرفѧة شخصѧیة، ولا یسѧتطیع أن یتلقѧى مѧنھم  الاتصال الجماھیري .. حیث
  ما یفید تقبلھم أو رفضھم لرسالتھ
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  الثانیة المحاضرة
  الجید الاتصال مھارات

  
  مقدمة

 عѧن الحѧدیث المحاضѧرة ھѧذه فѧي نواصѧل المتعѧددة وتصѧنیفاتھ الاتصѧال مفھѧوم عѧن السѧابقة المحاضѧرة في تحدثنا أن بعد 
  .الجید الاتصال مھارات

 المرجѧوة الأھѧداف وتحقѧق ، فعالѧة الاتصѧالات تصѧبح حتѧى اللازمѧة المھارات من مجموعة ھى الجید الاتصال ومھارات 
    منھا

 لبنѧاء اللازمѧة المھѧارات مѧن الجیѧد الاتصѧال مھѧارات وتعѧد ، الاتصال عملیة على القائم بھا یتمتع أن یجب مھارات وھى 
    البشریة القدرات وتنمیة

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

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

      
  الجید الاتصال خصائص

  :یلي فیما الجید الاتصال خصائص تتمثل
     الاتصال أھداف یحقق الذي المناسب الوقت في الرسالة نقل على یعمل الجید الاتصال:  السرعة .١
 وصѧѧول أي نقلھѧѧا، المѧѧراد الرسѧѧالة لمضѧمون تغییѧѧر دون نقلھѧѧا المѧѧراد والبیانѧѧات المعلومѧات نقѧѧل بھѧѧا ویقصѧѧد الدقѧة .٢

    تشویھ دون ھو كما للمستقبل المقصود المحتوي
 یراھѧѧا كمѧѧا ولѧѧیس المرسѧѧل یراھѧѧا كمѧѧا لھѧѧا المسѧѧتقبل الطѧѧرف إلѧѧى الرسѧѧالة وصѧѧول بѧѧھ والمقصѧѧود المعنѧѧى وضѧѧوح .٣

 تحتویھѧѧا التѧѧي الكلمѧѧات ووضѧѧوح المتعѧѧددة للتفسѧѧیرات الرسѧѧالة محتѧѧوى قابلیѧѧة عѧѧدم ذلѧѧك ویتطلѧѧب ، إلیѧѧھ المُرسѧѧل
    الرسالة

 لاسѧتقبال النفسѧیة الناحیѧة مѧن مؤھѧل إلیѧھ المرسѧل یكѧون حینما یتم الذي ھو والفعال الجید فالاتصال النفسیة الحالة .٤
  الاتصال من الھدف وتحقق أفضل استجابتھ كانت كلما جیدة للمستقبل النفسیة الحالة كانت فكلما ، الرسالة

 والآلات الأدوات كافѧة فѧي ممكنة تكلفة بأقل منھ المقصود الھدف یحقق الذي ھو الجید الاتصال التكالیف انخفاض .٥
  الاتصال عملیة في المستخدمة والأجھزة

 یكѧون أي ، المسѧتقبل فѧي المطلѧوب التѧأثیر إحѧداث على القدرة لھ یكون أن الفعال الاتصال خصائص ومن الإقناع .٦
  الاتصال موضوع عن كاملة فكرة تكوین المستقبل ویستطیع ، المستقبل قبل من ایجابي فعل رد الاتصال لعملیة

 أداء تیسѧر التѧي المعلومѧات تѧدفق خѧلال مѧن الأعمѧال إنجѧاز وتسѧھیل الإجѧراءات تیسیر على الجید الاتصال یعمل .٧
    الأعمال

 الفѧروق ھѧذه وتلعѧب ، للرسѧالة المسѧتقبلین الأفѧراد  بین فردیة فروق ھناك یكون ما فدائما  الفردیة الفروق مراعاة .٨
 ً ً  دورا     منھا المقصود الاتصال عملیة تحقق لن الاعتبار في الفروق ھذه تؤخذ لم وإذا الاتصال عملیة في مھما

  
  الاتصال عملیة عناصر
 عرضѧھا یریѧد التѧي القضѧایا أو القѧرارات أو الأفكѧار بعѧض لدیѧھ ویكѧون ، الرسѧالة إعداد على القائم وھو المرسل .١

 فѧي القضѧایا أو القѧرارات أو الأفكѧار ھѧذه بترجمѧة یقѧوم ذلѧك سѧبیل وفѧي ، الأھѧداف مѧن مجموعѧة تحقیق أجل من
ً  المرسل یكون وقد رسالة، ً  أو ، مدیرا   العمل في  زمیلاً  أو ، مرؤوسا

 والأوامѧѧر التعلیمѧѧات إلیѧѧھ تصѧѧل جماعѧѧة أو شخصѧѧا كѧѧان سѧѧواء الاتصѧѧال عملیѧѧة مѧѧن المسѧѧتھدف وھѧѧو المسѧѧتقبل .٢
    والتوجیھات



 

٥ 
 

 أو التعلیمѧѧѧات أو القѧѧѧرارات أو التوجیھѧѧѧات أو العبѧѧѧارات أو المفѧѧѧاھیم مѧѧѧن مجموعѧѧѧة عѧѧѧن عبѧѧѧارة وھѧѧѧي الرسѧѧѧالة .٣
       للمستقبل توصیلھا في المرسل یرغب التي الاقتراحات

 نقѧل خلالھѧا مѧن یѧتم والتѧي المسѧتقبل إلѧى المرسѧل مѧن الرسѧالة خلالھѧا مѧن تمѧر التѧي القنѧاة أو الأداة وھѧي الوسیلة .٤
 المعاصѧر العѧالم وفѧي ،) المسѧتقبل(  الاتصѧال عملیѧة مѧن المقصѧود إلѧي والاقتراحات والقرارات والمعاني الأفكار
 الحѧѧدیث ،أو التلیفѧѧوني الحѧѧدیث أو ، المباشѧѧر الحѧѧدیث طریѧѧق عѧѧن الاتصѧѧال یكѧѧون فقѧѧد ؛ الاتصѧѧال وسѧѧائل تعѧѧددت

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

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

  
  التحدث مھارات  .أ 

  :یلي ما مراعاة یجب فعال بشكل والتحدث الجید العرض مھارة اكتساب المرسل یستطیع حتى
 مѧدى علѧى والتعѧرف ،)  التعلѧیم – العѧدد – النѧوع – السѧن(  الخصائص ناحیة من المستمعین على الجید التعرف .١

  الحدیث موضوع نحو اتجاھاتھ ومعرفة ،   الحدیث بموضوع الآخر الطرف معرفة
  واضح بشكل الحدیث  من بالھدف المستقبلین إخبار المرسل على فیجب ،الحدیث من الھدف  تحدید .٢
ً  الحѧدیث محѧور یمثѧل الѧذي الموضوع تحدید أي الحدیث محتوى تحدید .٣ ً  تحدیѧدا (  الأساسѧیة عناصѧره وتحدیѧد دقیقѧا

  ) الخاتمة – الموضوع صلب – المقدمة
 الفرصѧѧة یتѧѧیح حتѧѧى لآخѧѧر آن مѧѧن الكѧѧلام عѧѧن یتوقѧѧف أن المرسѧѧل فعلѧѧى ،وأخѧѧرى لحظѧѧة بѧѧین الكѧѧلام عѧѧن التوقѧѧف .٤

 ، للتفكیѧѧر الفرصѧѧة وإعطائѧѧھ ، انتباھѧѧھ وجѧѧذب ، فھمѧѧھ علیѧѧھ یصѧѧعب عمѧѧا والاستفسѧѧار الحѧѧدیث لѧѧتفھم للمسѧѧتقبل
  الموضوع عناصر من آخر إلى عنصر من التدریجي والانتقال

 أو بالحѧدیث، اھتمѧامھم مѧدى لاكتشѧاف وحركѧاتھم اللفظیѧة غیѧر تعبیراتھم خلال من المستمعین أفعال ردود متابعة .٥
   الحدیث عن وانشغالھم انصرافھم

    ونوعیتھ الموضوع أھمیة على الصوت نبرة اختیار ویتوقف ، المناسبة الصوت نبرة اختیار .٦
 الألفѧاظ -واختیѧار – انتقѧاء خѧلال مѧن ذلѧك ویѧتم ، لھѧم الثقѧافي المستوى ومراعاة للمستمعین النفسیة الحالة مراعاة .٧

 والѧذي الثقѧافي المسѧتوى مراعѧاة وكѧذلك ، للرسالة الأصلي المعنى على یؤثر لا وبما ، لھم النفسیة للحالة المناسبة
  الحدیث أبعاد على ینعكس

 الملائѧم والمكѧان المسѧاعدة، الوسѧائل: یلѧي مѧا بمراعѧاة لѧھ المناسب والمكان الحدیث لعرض المناسب الشكل تحدید .٨
  الجیدة والإضاءة والراحة الھدوء ناحیة من

  
  الفعال والإنصات الاستماع مھارات  .ب 

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

 یستمع عندما الإنسان یفھمھا التي الكلمات عدد ھي:  الاستماع ومفردات    
 وات الأذن استقبال مجرد  ھو فالسماع  والاستماع السماع بین فرق وھناكѧن للأصѧدر مѧا مصѧارة دون مѧذه إعѧھ 

ً  لفھمھا الكافي الاھتمام الأصوات ً  فھما   جیدا
 دة مھارة فھو الاستماع أماѧى ، معقѧر وھѧن أكثѧرد مѧماع مجѧوات سѧتماع الأصѧة ،فالاسѧي عملیѧا یعطѧتمع فیھѧالمس 

ً  اھتماما ً  معنѧىً  وإعطائھѧا الأصѧوات فسѧماع.  یسѧمعھا التѧي والكلمѧات للأصѧوات مقصѧودًا وانتباھѧا وتركیزا  محѧددا
ً  یعد ً  أكثر أمرا  معانیھا لفھم الكافي الاھتمام إعطائھا دون للأصوات السماع مجرد من تعقیدا



 

٦ 
 

  الجید المستمع صفات
 یسѧتمع التѧي الأسѧالیب مѧن ینѧوع وأن الآخѧرین، إلѧى الاسѧتماع یجید أن الجید المستمع ابھ یتمتع أن یجب التي الصفات من
 انتقائѧھ ینبغѧي مѧا انتقѧاء على القدرة لھ یكون أن الجید المستمع على ویجب أھمیتھا، ودرجة طبیعتھا حسب الأشیاء إلى بھا
 وبѧین ، الأولیѧة الأفكѧار بѧین التمییѧز یسѧتطیع كمѧا ، إلیѧھ یسѧتمع لمѧا  الرئیسѧیة الأفكѧار تجمیѧع یستطیع حتى إلیھ یستمع مما

  إلیھ یستمع فیما والآراء الحقائق بین التمیز ویستطیع ، الثانویة الأفكار
  

ً  الاتصال یكون حتى الاستماع في مراعاتھا الواجب العناصر بین من ً  جیدا   :یلي ما وفعالاً  وایجابیا
    یقول ما على الانتباه وتركیز للمتحدث الكامل التفرغ .١
    حدیثھ أثناء مقاطعتھ وعدم وبطریقتھ بأسلوبھ عنھ التعبیر یود وما یریده ما كل لیقول للمتحدث الفرصة إعطاء .٢
  المتحدث عن تصدر التي والنظرات والحركات الإشارات مراقبة أي للمتحدث اللفظي غیر السلوك إلى الانتباه .٣
 التѧѧي بالتفصѧѧیلات الموضѧѧوع تماسѧѧك یضѧѧیع لا حتѧѧى الرئیسѧѧیة والعناصѧѧر والموضѧѧوعات الأفكѧѧار علѧѧى التركیѧѧز .٤

   المتحدث یعرضھا
 أو الأحكѧѧام إطѧѧلاق فѧѧي السѧѧرعة عѧѧدم ذلѧѧك ویتطلѧѧب ، علیѧѧھ القطعیѧѧة الأحكѧѧام وإطѧѧلاق المتحѧѧدث تصѧѧنیف تجنѧѧب .٥

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

  وضجره مللھ عن لفظیة غیر برسائل یعبر أو یقاطعھ أو عنھ ینصرف أو المتحدث عن
 بمѧدى لإشѧعاره الوجѧھ تعبیѧرات واسѧتخدام للحѧدیث، الفرصة بمنحھ وذلك والحدیث العرض على المتحدث تشجیع .٧

   لھ والانتباه بالحدیث الاھتمام
 علѧى الحصѧول فѧي وتسѧھم الاتصѧال فѧي الحیویѧة تثیѧر فالأسѧئلة المناسب، الوقت في والاستفسارات الأسئلة توجیھ .٨

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

 أھѧѧم أحѧѧد ھѧѧو والسѧѧمع والمعرفѧѧة، المعلومѧѧات، علѧѧى الحصѧѧول وسѧѧائل أحѧѧد وھѧѧو وأھمیتѧѧھ الإنصѧѧات بقیمѧѧة لإیمѧѧان .١٠
ً  المفتوحة الإنسان جسم أعضاء أحد ھو والأذن ، الإنسان حواس      باب لھا لیس دائما

  
  الاستماع معوقات
 ل من العدید وھناك  لأھدافھا الاتصال عملیة تحقیق عدم إلى الاستماع عل القدرة ضعف یؤديѧي العوامѧؤدي التѧت 

 ھѧذه بѧین ومѧن المسѧتمع إلѧى ترجѧع عوامѧل ومنھѧا المتحѧدث إلѧى ترجѧع عوامل  ومنھا الاستماع عملیة ضعف إلى
  ، المتحدث یستخدمھا التي المفاھیم غموض بسبب المتحدث یقولھ ما  فھم على المستمع قدرة عدم العوامل

 ى المتحدث قدرة عدم على إلى الاستماع ضعف یرجع وقدѧل علѧدیث جعѧرا الحѧام مثیѧتمعین لاھتمѧالي ، المسѧوبالت 
ً  الاستماع على القدرة ضعف یكون وقد ، المستمع ذھن یتشتت  والتѧي المرسѧل بھѧا یتحدث التي الطریقة إلى راجعا
 قѧد كمѧا ، التحمѧل  علѧى المسѧتمع قѧدرة عѧدم إلѧى الاسѧتماع علѧى القدرة ضعف یرجع وقد المستمع، ملل إلى تؤدي
 عمѧا البحѧث فѧي التسѧرع یѧؤدي كمѧا المتحѧدث، على المستمع تحامل إلى راجعا الاستماع على القدرة ضعف یكون

  . الاستماع عملیة إعاقة إلى متوقع ھو
   
  الكتابة مھارات  .ج 

 الأدبیѧѧة، الكتابѧة عѧن تختلѧف والتѧي  المؤسسѧات فѧي الاتصѧال موضѧѧوع بكتابѧة تѧرتبط التѧي المھѧارات ھѧى الكتابѧة مھѧارات
 وتتسѧѧم الكتابѧѧة فѧѧي العلمѧѧي بالأسѧѧلوب تتѧѧأثر فإنھѧѧا الاتصѧѧال موضѧѧوع كتابѧѧة أمѧѧا ، الكاتѧѧب بإبѧѧداع تѧѧرتبط الأدبیѧѧة فالكتابѧѧات

 مثѧل متعѧددة أشѧكال ولھѧا ، الآخѧرین إلѧى المعلومѧة تصѧل حتѧى والاختصѧار التعقیѧد وعѧدم والسѧھولة والبسѧاطة بالاختصار
    والمذكرات والتقاریر الخطابات

  

 المكتوبѧة الرسѧالة تتسѧم أن فѧي المبѧادئ تلѧك وتتمثѧل أساسѧیة مبѧادئ عѧدة لھѧا الإداریѧة الكتابѧة أن إلѧى الإدارة علماء وذھب
 ،  الكاتѧب فیھѧا یرغѧب التѧي الاسѧتجابة تحقیق  یتم خلالھا من والتي القارئ، إلیھا یحتاج التي الحقائق جمیع على باحتوائھا

 غیѧѧر والألفѧѧاظ العبѧѧارات عѧѧن الابتعѧѧاد یجѧѧب كمѧѧا ، مكوناتھѧѧا بѧѧین والتناسѧѧق والتѧѧرابط بالتماسѧѧك الكتابѧѧة تتسѧѧم أن یجѧѧب كمѧѧا
 الجمѧل واسѧتخدام ، للقѧارئ المألوفة الكلمات استخدام بضرورة ذلك ویتحقق بالوضوح الكتابة تتسم أن یجب كما ، المحددة
 علѧѧى بالاعتمѧѧاد ذلѧѧك ویتحقѧѧق ، والصѧѧراحة بالدقѧѧة الكتابѧѧة تتسѧѧم أن یجѧѧب كمѧѧا ، الكتابѧѧة وحѧѧدة ومراعѧѧاة والمѧѧؤثرة المعبѧѧرة
  .           والأرقام الحقائق



 

٧ 
 

   القراءة مھارات  .د 
 ر ففي ، بالقراءة المرتبطة المھارات الاتصال عملیة في الضروریة المھارات بین منѧن كثیѧان مѧب الاحیѧى یجѧعل 

 التѧي والخطѧط علیھѧا، یوقѧع التѧي كѧالقرارات المكتوبѧة الأشѧیاء مѧن وكثیѧر ، والمѧذكرات التقѧاریر قراءة المسئولین
    یعتمدھا

 ي فیھا ما واستیعاب وفھم جیدة قراءة بقراءتھا یقوم أن یجب بذلك یقوم ولكيѧت فѧیر وقѧى قصѧیع لا حتѧھ، یضѧوقت 
  المناسب، القرار اتخاذ یستطیع وحتى

 راءة مھارات أھم وتتمثلѧي القѧدرة فѧى ؛القѧراءة علѧر قѧم أكبѧن كѧات مѧي المكاتبѧر فѧت أقصѧن وقѧع ممكѧم مѧذه فھѧھ 
ً  المكاتبات ً  المھѧارات أھѧم ،ومѧن دقیقѧا فھمѧا  ذلѧك ویعنѧي السѧریعة القѧراءة مѧع والاسѧتیعاب الفھѧم علѧى القѧدرة أیضѧا

 بالقѧدرة المنطقѧي التحلیѧل یѧرتبط أن ویجѧب یقرأ، لما المنطقي والتحلیل التفكیر على القدرة وكذلك ، المتناھیة الدقة
  الاستنتاج على والقدرة ، الأفكار بین الربط على

  
  اللفظي غیر الاتصال استخدام مھاراتھـ . 

 غیѧر الاتصѧال یكѧون مѧا وأحیانѧا ، الاتصѧال عملیة في والتنغیم ، والأشیاء والإشارات الحركات بعض استخدام وتعني
   منھ تأثیرا أكثر یكن لم إن اللفظي الاتصال تأثیر یماثل تأثیر لھ اللفظي

 اكѧر وھنѧن الكثیѧѧات مѧي الحركѧѧل التѧاني توصѧѧددة معѧامة محѧѧي فالابتسѧا تعنѧѧع ، الرضѧرأس ورفѧѧھ الѧكل وخفضѧѧبش 
 الحركѧѧات معѧѧاني اتفقѧѧت أو اختلفѧѧت وان الѧѧرفض، یعنѧѧي أفقѧѧي بشѧѧكل الѧѧرأس وتحریѧѧك ، الموافقѧѧة یعنѧѧي راسѧѧي

    المختلفة الثقافات في والإشارات
 ل ، معینة معاني عن لتعبر الناس اتخذھا التي الأشیاء وتعني الأشیاء لغة ھناك أن كماѧیاء وتمثѧة الأشѧل المختلفѧمث 

 معѧاني عѧن للتعبیѧر تٌسѧتخدم رمѧوز إلا ماھیѧة الإنسѧان یسѧتخدمھا التѧي الأشѧیاء وكافѧة والحلѧي والسیارات الملابس
 .محددة
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  الثالثة المحاضرة
  الاجتماعات إدارة مھارات

  
  مقدمة
 ، الأفѧراد بѧین والجماعیѧة الفردیѧة والمناقشѧات الأحادیѧث أنѧواع مѧن نوع أي عن المؤسسة في تتم التي الاجتماعات تختلف

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

  الاجتماع مفھوم
 رفѧѧѧات تعѧѧѧا الاجتماعѧѧѧع بأنھѧѧѧن تجمѧѧѧخاص مѧѧѧربطھم الأشѧѧѧة تѧѧѧتركة علاقѧѧѧدف  مشѧѧѧد وھѧѧѧون واحѧѧѧویناقش  ً  أو موضѧѧѧوعا

 تمѧѧت التѧي الموضѧوعات حѧول قѧرارات إلѧѧى الوصѧول أو مقترحѧات تقѧدیم إلѧى الوصѧѧول أجѧل مѧن متعѧددة موضѧوعات
   الاجتماع في مناقشتھا

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

  
ً  الاجتماع ویعرف ً  رسѧمي بشѧكل معѧین تنظیم في الأشخاص من مجموعة فیھ یجتمع التي الفترة بأنھ أیضا  فѧي لوجѧھ وجھѧا

 التѧي الموضѧوعات تنѧاول داخلѧھ ویѧتم محѧدد، مكѧان وفѧي ، الاجتمѧاع طبیعة باختلاف الفترة تلك تختلف محددة زمنیة فترة
ً  تكوین یتم حتى نظامیة بطریقة تطرح ً  رأیا ً  أو معینا ً  موقفا   محددا

  
 المشѧѧاركین الأعضѧѧاء لجمیѧع الفرصѧѧة یتѧѧیح الѧذي للاتصѧѧال المھمѧѧة الوسѧائل أحѧѧد إلѧѧى فیشѧیر الاجتماعѧѧات إدارة مفھѧѧوم أمѧا

 مѧن تجعѧل التѧي الوسѧیلة وھѧو ، فعѧالاً  وجعلѧھ الاجتمѧاع أھѧداف تحقیق خلاھا من یتم التي الوسیلة وھو ، مقترحاتھم لإبداء
ً  الاجتماع وقت      المشاركین خبرات جمیع من الاستفادة إلى تؤدي والتي ، مھما

  
  الاجتماعات أھمیة

  : إلى الاجتماعات أھمیة ترجع
 المجتمعѧین، خبѧرات تنوع خلال من ذلك ویأتي الرشیدة القرارات إلى للتوصل المثلى الوسیلة ھي الاجتماعات أن .١

   المجتمعین بین النظر ووجھات الآراء تبادل خلال ومن
     التنظیم مشكلات حول الآراء لتبادل وسیلة الاجتماعات تُعد .٢
  .المختلفة المنظمات جھود بین والتنسیق المنظمة داخل المبذولة الجھود بین التنسیق الاجتماعات خلال من یتم .٣
    التنظیم أفراد بین الخبرات لتبادل الفرصة الاجتماعات تتیح .٤
  .   مشكلاتھم لطرح للعاملین الفرصة الاجتماعات تتیح كما ، بالعاملین القادة للقاء الفرصة الاجتماعات تتیح .٥
 الѧѧروح ورفѧѧع ، العѧѧاملین بѧѧین التعѧѧاون روح بѧѧث مثѧѧل الایجابیѧѧة الآثѧѧار مѧѧن مجموعѧѧة الاجتماعѧѧات علѧѧى یترتѧѧب .٦

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

  
    الاجتماعات عقد مبررات 

  : الاجتماعات عقد مبررات من عدید ھناك
 بینھم فیما والتنسیق الأفراد على والواجبات المھام توزیع الاجتماعات خلال من یمكن  
 دѧѧات تعѧѧن الاجتماعѧѧاءات مѧѧرة اللقѧѧین المباشѧѧاء، بѧѧي الأعضѧѧن والتѧѧن یمكѧѧا مѧѧدریبھم خلالھѧѧادة ، تѧѧارتھم وزیѧѧمھ 

    وإمكانیاتھم
 لأخرى زمنیة فترة من المنظمة في العاملین بین والخبرات والمقترحات الأفكار تنشیط  
 بشأنھا النظر وجھات وتبادل ، والمناقشة المتابعة تتطلب مشكلات ظھور    
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 للاجتماعات  الأساسیة العناصر  
 تھا إلى یسعون المشتركة الأھداف من مجموعة لھم الأشخاص من مجموعة وجودѧول مناقشѧى والوصѧرارات إلѧق 

      بشأنھا توصیات أو
 ودѧѧة وجѧѧن درجѧѧل مѧѧین التفاعѧѧؤلاء بѧѧخاص ھѧѧنھم الأشѧѧن تمكѧѧة مѧѧوعات مناقشѧѧول الموضѧѧى والوصѧѧرارات إلѧѧأو ق 

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

  
  الاجتماعات إدارة في النجاح لتحقیق العامة المبادئ
 الانعقѧاد فیѧھ سѧیتم الѧذي المكѧان تحدیѧد یعنѧي للمكѧان الѧدقیق والتحدیѧد الاجتماع انعقاد وزمان لمكان الدقیق التحدید .١

 فیعنѧي الزمѧان تحدیѧد أمѧا للاجتمѧاع، والمѧدعوین المشѧاركین الأعضѧاء مѧن عضѧو كѧل فیѧھ سѧیجلس الѧذي والمكان
  )  والنھایة البدایة( وساعتھ الانعقاد تاریخ

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

    الاجتماع عقد أثناء الأعمال جدول من إضافیة نسخ إحضار على والعمل ، كاف بوقت الاجتماع
ً  الاجتمѧاع لأھѧداف مناسѧبا یكѧون حتѧى جیѧد بشѧكل الاجتماع مكان إعداد .٥ ً  للأعضѧاء ومریحѧا  عѧدد لاسѧتیعاب وكافیѧا

    المدعوین
 لا حتѧى  المѧدعوین لاسѧتقبال المعѧدة الأمѧاكن فѧي وتوزیعھѧا الاجتمѧاع لعقѧد واللازمѧة المطلوبѧة المواد كافة تجھیز .٦

  الاجتماع عقد أثناء وتوزیعھا تجھیزھا في الوقت یضیع
  )الخفیفة الوجبات -المشروبات(  الاجتماع لعقد  الضروریة الخدمات تجھیز .٧
ً  لھ المحدد التوقیت في الاجتماع ببدء الالتزام .٨    المحدد الوقت في بالحضور الملتزمین على الثناء ومراعاة سلفا
 الوقѧت تمدیѧد وعѧدم للاجتمѧاع المحѧددة الزمنیѧة بالفترة الالتزام(   لھ المخصص الوقت انقضاء بعد الاجتماع إنھاء .٩

  )الأعضاء جمیع بموافقة إلا
  جدد أعضاء ھناك كان إذا الجدد الأعضاء وتقدیم الأعضاء بجمیع بالترحیب الاجتماع بدء .١٠
 لكѧل تحقیقھѧا المطلѧوب النتیجة عن تصور ووضع سریعة، بصورة الأعضاء مع ومراجعتھ الأعمال جدول عرض .١١

    المطلوبة الأھداف تحقیق اتجاه في الأعضاء جمیع یعمل حتى الاجتماع بنود من بند
 علѧى الاجتمѧاع وقѧت توزیѧع علѧى والعمѧل ، فیѧھ الموضѧح بالتسلسѧل الأعمѧال جدول بنود من لأخر بند من الانتقال .١٢

  الأعمال جدول بنود من بند لكل النسبیة الأھمیة حسب الأعمال جدول بنود
    الأعمال جدول بنود عن الخروج بعدم للأعضاء السماح وعدم الأعمال بجدول الالتزام .١٣
 الجمیѧع وحѧث الاجتمѧاع داخѧل تѧدور التѧي المناقشѧات علѧى السѧیطرة الأعضاء من مجموعة أو لعضو السماح عدم .١٤

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

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

  
  للاجتماعات الأخرى الأنواع ومن
 ل فیھ یسمح الذي الاجتماع وھو الفوضوي الاجتماعѧو لكѧرف أن عضѧا یتصѧد كمѧدث یریѧا ویتحѧاء كیفمѧي ، شѧوف 

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

   
ً  الاجتماعات أنواع ومن     أیضا
 ي نظامھ في التنظیم یحددھا التي وھى الأساسي النظام اجتماعاتѧدد ، الأساسѧد ویحѧا مواعیѧدعوین ، انعقادھѧوالم 

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

  
  الاجتماع قبل الأولى المرحلة
 اجتماع لعقد الدعوة قبل للاجتماع بدائل وجود عدم من التأكد  
 یمكѧن التѧي الأھѧداف تحقѧق أن ویمكѧن ، الاجتمѧاع مѧن الغѧرض تؤدي أن یمكن بدائل یوجد لا أنھ من التأكد من یجب 

 البѧѧدائل عѧѧن البحѧѧث ویجѧѧب ، كبیѧѧرا وجھѧѧدا وقتѧѧا تسѧѧتغرق الاجتماعѧѧات أن  إلѧѧى ذلѧѧك ویرجѧѧع ، الاجتمѧѧاع یحققھѧѧا أن
 تجنѧب ھѧو الاجتمѧاع  مѧن الھѧدف یكѧون وألا الاجتمѧاع یحققھѧا أن یمكن التي النتائج نفس تحقق أن یمكن التي المناسبة

  المسئولیة تحمل
  

 الاجتماع لعقد الحاجة وجود  
 اع عقد عن المسئول على فیجب الاجتماعات عقد في الأساسیة الخطوات من وتعدѧد الاجتمѧن التأكѧاع أن مѧالاجتم 

 لھѧا یوجѧد ولا لانعقادھѧا الѧدعوة یѧتم الاجتماعѧات من فكثیر ، تحقیقھا المطلوب الأھداف لتحقیق المثلى الوسیلة ھو
    الأعمال جدول في أھمیة لھا لیس بنود لوضع یضطرھم مما للاجتماع الداعین جانب من واضح أعمال جدول

 ر الاجتماع إلى الداعي على یجب لذاѧالتفكی  ً  وھѧل الاجتمѧاع فѧي التفكیѧر ثѧم ، الاجتمѧاع وراء مѧن الھѧدف فѧي جیѧدا
    الھدف ھذا لتحقیق وسیلة أفضل ھو یعتبر

  

 الاجتماع لعقد التخطیط  
 یط أھمیة وتزداد ، عمل أي نجاح عوامل أھم من التخطیط یعدѧي التخطѧي فѧیر فѧد التحضѧات لعقѧد ، الاجتماعѧویع 

    الاجتماعات نجاح عوامل أھم من التخطیط
 الاجتماع كان وكلما  ً ً  لھ التخطیط استغرق كلما الموضوعات من العدید تضمن أو كبیرا     طویلاً  وقتا
 رة بدرجة یتحدد الاجتماع نجاح أن الإدارة مجال في والعاملین العلماء بعض ویرىѧل كبیѧاده قبѧف انعقѧك ویتوقѧذل 

    التخطیط على النجاح
  

 الأھداف تحدید الاجتماع بدء قبل فیجب الأھداف تحدید  ً ً  تحدیدا   دقیقا
  

 ھѧدعوة توجیѧة الѧѧد الخاصѧاع بعقѧة الاجتمѧѧاركین لكافѧون وأن المشѧѧدعوة تكѧمنة الѧة متضѧѧیل كافѧروریة، التفاصѧѧالض 
 عقѧѧد مѧѧن طویلѧѧة زمنیѧѧة فتѧѧرة قبѧѧل تمѧѧت الѧѧدعوة كانѧѧت وإذا ، إخبѧѧاره مѧѧن لابѧѧد أخѧѧر شѧѧخص أي إخطѧѧار مѧѧن ولابѧѧد

         الاجتماع تاریخ یقترب عندما الموعد تأكید من فلابد الاجتماع
  

 للاجتماع المدعوین في توافرھا الواجب الشروط:  
  الاجتماعات بموضوعات صلة لھ للاجتماع المدعو یكون أن .١
ً  یكون وأن الاجتماع بموضوع سابقة خبرة لدیھ  للاجتماع المدعو یكون أن .٢ ً  بھ ملما ً  إلماما   .كافیا
  الاجتماع في للمشاركة الرغبة لدیھم المشاركین یكون أن .٣
  الجماعي والعمل الفریقي العمل على قادرا للاجتماع المدعو یكون أن .٤
  الآخرین آراء ویتقبل رأیھ یبدي الذي النوع من  للاجتماع المدعو یكون أن .٥
    الآخرین أمام الحدیث على القدرة لدیھ للاجتماع المدعو یكون أن .٦
  ممكن وقت أقرب في الأوراق ھذه توزیع یجب كما ، الأعمال جدول ببنود ترتبط التي والأوراق التقاریر إعداد .٧
 الأعمѧѧال جѧѧدول ببنѧѧود تتعلѧѧق التѧѧي الأوراق كѧѧل وقѧѧراءة بعنایѧѧة الأعمѧѧال جѧѧدول بنѧѧود بقѧѧراءة للاجتمѧѧاع الاسѧѧتعداد .٨

       الاجتماع بموضوعات یتعلق ما كل على والاطلاع ، الآخرین مع الأعمال جدول بنود ودراسة
 فѧي شѧروط عѧدة تѧوافر مѧن ولابѧد الاجتمѧاع قبѧل الاجتمѧاع مكѧان تجھیѧز خلال من ذلك ویتم الاجتماع مكان إعداد .٩

 وان مریحѧًا، یكѧون وان ، للاجتمѧاع المدعوین لعدد كافیًا المكان یكون أن منھا؛ للاجتماع اختیاره یتم الذي المكان
 الأدوات فیѧѧھ تتѧѧوافر وأن الإضѧѧاءة جیѧѧد یكѧѧون أن الإزعѧѧاج مصѧѧادر عѧѧن بعیѧѧدًا یكѧѧون وأن ، التھویѧѧة جیѧѧد یكѧѧون

 الجلѧوس(  الѧبعض لبعضھم الأعضاء بمواجھة یسمح بشكل المكان إعداد یتم وأن الاجتماع لعقد اللازمة المساعدة
  ) المشاركین بین للتفاعل فرصة یتیح مما بیضاوي أو ، دائري بشكل
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 جѧدول فѧي یُراعѧى أن ویجѧب لتحقیقھѧا الاجتمѧاع یسѧعى التѧي الأھѧداف لكافѧة الأعمال جدول بنود تغطیة من التأكد .١٠
  :  یلي ما الأعمال

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

  
  الاجتماع أثناء الثانیة المرحلة

 ھѧذه فѧي النجѧاح ویتوقѧف ، نھایتѧھ وحتѧى الاجتمѧاع بدایѧة منذ إتباعھا الواجب الإجراءات كل مراعاة المرحلة تلك في ویتم
ً  یعتمѧد كمѧا الاجتمѧاع، قبل ما مرحلة وھى السابقة المرحلة في فعلھ تم ما على)  الاجتماع أثناء( المرحلة  مѧدى علѧى أیضѧا

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

o ةѧѧة الافتتاحیѧѧب وبدایѧѧدأ أن یجѧѧاع یبѧѧب الاجتمѧѧالمجتمعین بالترحیѧѧر بѧѧن والتعبیѧѧكر عѧѧدیر الشѧѧاركین والتقѧѧي للمشѧѧف 
 بѧدء قبѧل بأنفسѧھم للتعریѧف الأعضѧاء لكѧل الفرصѧة وإتاحѧة ، الاجتمѧاع مѧن الھدف عرض في البدء ثم ، الاجتماع

 الموضѧѧѧوعات وعѧѧѧرض ، السѧѧѧابقة الجلسѧѧة نتѧѧѧائج اسѧѧѧتعرض و الاجتمѧѧѧاع بأھمیѧѧة المشѧѧѧاركین وتѧѧѧذكیر الاجتمѧѧاع،
  للمناقشة المطروحة

o الأعضاء بین بالاتفاق الجلسة وقائع بتسجیل للقیام لجنة اختیار  
o د ، للتحدث للأعضاء الفرصة إتاحةѧن ولابѧد مѧن التأكѧل أن مѧاء كѧاركین الأعضѧي المشѧاع فѧھ الاجتمѧة لدیѧالفرص 

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

 یقѧوم أن ینبغѧي التѧي الأدوار أھѧم وتتمثѧل  الاجتمѧاع، فѧي بدوره درایة على الأعضاء من عضو كل یكون أن لابد
 المعلومѧات علѧى والاطѧلاع ، الاجتمѧاع فѧي  سѧیلعبھ الѧذي والѧدور الاجتمѧاع من الھدف معرفة ؛ في الأعضاء بھا

 نشѧاطھ باسѧتعادة لѧھ تسѧمح كافیѧة بفتѧرة بدایتѧھ قبѧل الاجتمѧاع مكѧان إلѧى والحضور ، الاجتماع بموضوع المرتبطة
 یحضѧѧر مѧѧن إنابѧѧة أو الاعتѧѧذار أو الاجتمѧѧاع، عقѧѧد مكѧѧان عѧѧن بعیѧѧد مكѧѧان مѧѧن سѧѧیأتي العضѧѧو كѧѧان إذا خصوصѧѧا
 رئѧѧیس اسѧѧتئذان دون الانعقѧѧاد أثنѧاء الاجتمѧѧاع مكѧѧان مغѧادرة وعѧѧدم الحضѧѧور، یسѧتطیع لا كѧѧان إذا مكانѧѧھ الاجتمѧاع

 الجلسѧѧة فѧѧي مشѧѧاركتھ تكѧѧون وأن ، الآخѧѧرین وتقبѧѧل ، الحѧѧدیث بѧѧآداب والالتѧѧزام ، للحѧѧدیث والاسѧѧتئذان ، الجلسѧѧة
       موضوعي بشكل تتم للرأي وإبدائھ

o الاجتماع إدارة عن المسئول دور تحدید    
 یقѧوم وأن ، المناقشѧات یѧدیر أن فعلیѧھ الاجتمѧاع إدارة أثنѧاء الأكبѧر العѧبء الاجتمѧاع إدارة عѧن المسѧئول علѧى یقع

 علѧى یجѧب كمѧا ، الاجتمѧاع موضѧوع عѧن النقѧاش انحراف ومنع ، الاجتماع أھداف تحقیق نحو المناقشات بتوجیھ
 یجѧب كمѧا ، الاجتمѧاع فѧي المشѧاركین الأعضѧاء بѧین تتم قد جانبیة أحادیث أیة إیقاف الاجتماع إدارة عن المسئول

 حفѧظ علیѧھ یجѧب كمѧا ، طویلѧة لفتѧرة بالحѧدیث الأعضѧاء بعѧض اسѧتئثار یمنѧع أن الجلسѧة إدارة عѧن المسئول على
 وإلѧزام ، وأھدافѧھ الاجتمѧاع  موضѧوع عن للخروج الأعضاء من محاولات لأي والتصدي ،  الجلسة داخل النظام

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

 شخصѧیتھ نمѧط حسѧب كѧل المشѧاركین مѧع للتعامل المناسب الأسلوب یختار أن الاجتماع إدارة عن المسئول وعلى
ً  استبعاد دون إمكاناتھم من القصوى والاستفادة المشاركین جمیع استیعاب إلى یؤدي بشكل   المشѧاركة مѧن مѧنھم أیѧا

 ، طرحھѧا یѧتم التѧي الأفكѧار كѧل ببلѧورة یقѧوم أن وعلیѧھ ، للحѧوار الأساسѧیة الأفكѧار بتجمیع یقوم أن أیضا وعلیھ ،
ً  وعلیھ ، بشأنھا موافقة على والحصول ، بأول أولا وتدوینھا اتفاق نقاط إلى والتوصل  إلѧى الوصѧول محاولѧة أیضا

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

 ،  إلیھѧѧا التوصѧѧل تѧѧم التѧѧي القѧѧرارت عѧѧن والإعѧѧلان  الاجتمѧѧاع خѧѧلال إلیѧѧھ التوصѧѧل تѧѧم عمѧѧا الإعѧѧلان أیضѧѧا وعلیѧѧھ
 خѧلال قѧرارات مѧن إلیѧھ التوصѧل تѧم ،ومѧا علیѧھ الاتفѧاق تѧم ما ومتابعة لتنفیذ تشكیلھا تم التي اللجان عن والإعلان
 مجھѧѧѧوداتھم علѧѧѧى والثنѧѧѧاء للمشѧѧѧاركین الشѧѧѧكر بتوجیѧѧѧھ یقѧѧѧوم أن الاجتمѧѧѧاع إدارة عѧѧѧن المسѧѧѧئول وعلѧѧѧى  الاجتمѧѧѧاع

  .  القادم الاجتماع موعد عن الإعلان أیضا وعلیھ ، الاجتماع عقد أثناء ومشاركتھم
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o التقییم    
 لأھدافѧھ الاجتمѧاع تحقیѧق مѧدى على التعرف یجب ، للجلسة المدعوین الأعضاء مغادرة وقبل الاجتماع انتھاء بعد

 الجوانѧѧب لتلافѧѧي فیѧѧھ السѧѧلبیة والجوانѧѧب الایجابیѧѧة الجوانѧѧب  علѧѧى والتعѧѧرف الاجتمѧѧاع واجھѧѧت التѧѧي والمشѧѧكلات
 علѧѧѧى تقیѧѧیم اسѧѧتمارة توزیѧѧع خѧѧѧلال مѧѧن ذلѧѧك القادمѧѧة،ویتم الاجتماعѧѧات فѧѧѧي الایجابیѧѧة الجوانѧѧب وتѧѧدعیم السѧѧلبیة

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

  
  الاجتماع بعد الثالثة المرحلة

 تلѧك وتتمثѧل أھدافѧھ الاجتمѧاع یحقѧق حتѧى اتخاذھѧا یجѧب التѧي الإجѧراءات مѧن مجموعة ھناك الاجتماع انتھاء بعد
  :في  الإجراءات

o الاجتماع محضر كتابة  
 منھѧا النقѧاط من مجموعة المحضر یتضمن أن ویجب الجلسة محضر في  بالاجتماع یتعلق ما كل تسجیل فیھ ویتم

 ، الانعقѧاد فیѧھ تѧم الѧذي والتاریخ الاجتماع انعقاد فیھ تم الذي والمكان  الأعمال  جدول وبنود ، الاجتماع موضوع
ً  الإشارة یتم كما  للحضѧور دعѧوتھم تمѧت الѧذین الأعضѧاء وكѧذلك الاجتماع جلسات في المشاركین أسماء إلى أیضا

 ومقترحѧѧات وتوصѧѧیات قѧѧرارات مѧѧن اتخѧѧاذه تѧѧم مѧѧا  وتوضѧѧیح ، لأخѧѧر أو لسѧѧبب الحضѧѧور عѧѧن وتخلفѧѧوا للاجتمѧѧاع
 وتجھیѧزه طباعتѧھ وقبѧل الاجتمѧاع محضѧر كتابѧة مѧن الانتھѧاء ،وبعѧد  الأعمѧال جѧدول بنѧود مѧن بند كل بخصوص

   دقیقة لغویة مراجعة المحضر مراجعة یجب  للتوزیع
o الاجتماع محضر توزیع   

 القیѧام یجѧب  الشѧكل، ناحیѧة مѧن إخراجѧھ ومراجعѧة ، دقیقѧة لغویѧة مراجعة ومراجعتھ الاجتماع محضر إعداد بعد
 فѧي المشѧاركین كѧل إلѧى المحضѧر مѧن نسѧخة إرسѧال یجѧب والطباعѧة المراجعѧة وبعѧد ، الاجتمѧاع محضر بطباعة

  الاجتماع
o المتابعة    

 تѧѧم التѧѧي القѧѧرارات تنفیѧѧذ ومتابعѧѧة مراقبѧѧة ویجѧѧب ، الاجتمѧѧاع خѧѧلال طرحھѧѧا تѧѧم التѧѧي الموضѧѧوعات متابعѧѧة یجѧѧب
ً  الأعضѧѧاء إحاطѧѧة یجѧѧب كمѧѧا الاجتماعѧѧات، فѧѧي اتخاذھѧا  خѧѧلال اتخاذھѧѧا تѧѧم التѧѧي القѧѧرارات مѧѧن تنفیѧѧذه یѧѧتم بمѧا علمѧѧا

    الاجتماع
   

   الاجتماعات إدارة مھارات
    یلي ما منھا المھارات من مجموعة توافر على یعتمد الاجتماعات نجاح أن والباحثین العلماء بعض یرى
o لھا والإعداد للاجتماعات التخطیط مھارة   
o النقاش وطریقة والمكان الموضوع حیث من الاجتماعات تنظیم مھارات    
o وأحداث حوارات من فیھ وما الاجتماع إدارة على وقدرتھم ، الجلسات إدارة عن المسئولین في القیادة مھارة    
o اع وقت توزیع خلال من وذلك ، الوقت إدارة مھاراتѧى الاجتمѧوعات علѧب الموضѧا حسѧاء أھمیتھѧل وإعطѧد كѧبن 

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

  
  مقدمة
 ن الفرد استفادة على المشكلات حل مھارة تقومѧات مѧدرة المعلومѧى والقѧة علѧات معالجѧا ، المعلومѧة أن كمѧممارس 

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

 دم من حالة في یدخل فإنھ بمشكلة الفرد یواجھ وحینماѧزان عѧرتبط ، الاتѧدرة وتѧرد قѧى الفѧل علѧكلة حѧھ المشѧبقدرت 
    التوازن عدم حالة على التغلب على

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

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

 معروفѧة العقبѧات ھѧذه تكѧون وقѧد مجھولѧة، أو معلومѧة غیѧر تكѧون قѧد العقبѧات ھѧذه أن كمѧا عقبات، ھناك تكون ما
  ومعلومة

o تحقیقھ إلى نسعى ما تحقیق دون تحول عقبات ھناك تكون حینما المشكلة وتنشأ.  
o نѧѧول ویمكѧѧود القѧѧكلة بوجѧѧدما مشѧѧون عنѧѧاك یكѧѧتلاف ھنѧѧوة أو اخѧѧراف أو فجѧѧین انحѧѧتوى بѧѧي المسѧѧق الفعلѧѧالمحق 

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

 عقبѧات أو صѧعوبات وجѧود نتیجѧة الفѧرد لѧدى المعرفѧي التѧوازن واخѧتلال والتѧوتر الحیѧرة إلѧى یѧؤدي موقѧف ھى والمشكلة
    تحقیقھ إلى یسعى الذي الھدف إلى الفرد وصول عدم إلى تؤدي

  
 أو إجابѧѧة أو حѧѧل إلѧѧى الوصѧѧول أجѧѧل مѧѧن والتقصѧѧي البحѧѧث نحѧѧو ویدفعѧѧھ الفѧѧرد یثیѧѧر محیѧѧر بموقѧѧف عѧѧادة المشѧѧكلة وتѧѧرتبط
   لدیھ الحیرة حالة ینھي اكتشاف

  
  المشكلة حل مفھوم
 لحلھا فعال أسلوب إتباع في  مشكلة أي مع التعامل في الرئیسي التحدي یتمثل.  
 منѧك ویتضѧѧة ذلѧѧد عملیѧѧوة تحدیѧѧراف أو الفجѧین الانحѧѧق بѧѧط المحقѧѧم والمخطѧѧار ثѧرف اختیѧѧذي التصѧѧب الѧѧى یتغلѧѧعل 

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

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

  .التوازن استعادة أو المستویین بین الفجوة سد
  .المناسب الوقت وفى المناسبین للأشخاص المناسبة البیانات إتاحة على بأكملھا تتوقف المشكلة حل عملیة أن .٢
) الفعلѧي( المحقѧق المسѧتوى رفѧع طریѧق عѧن) المشكلة حل( التوازن استعادة تكون محدودة، استثناءت عدا فیما أن .٣

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

ً  یتخذ أن   ما قرارا
 ف والتي...)  الناقد – الاستدلالي( التفكیر من متعددة أنماط بین یجمع المركب التفكیر من نمط ھىѧاختلاف تختلѧب 

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

 أجѧѧل مѧن ومھѧѧارات سѧابقة وخبѧѧرات مكتسѧبة معѧѧارف مѧن لدیѧѧھ مѧا فیھѧѧا الفѧرد یسѧѧتخدم عملیѧة ھѧѧي المشѧكلة حѧѧل مھѧارة
ً  لیس موقف لمتطلبات الاستجابة     مألوفا

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

  الواضحة  أو المحددة المشاكل .١
 ھѧذه أن كمѧا لحلھѧا، المطلوبѧة بالبیانѧات یتعلѧق فیمѧا ومحѧددة وواضѧحة، مألوفѧة، أنھѧا المشѧاكل ھذه خصائص ومن

ً  المشاكل  محѧددة طرقѧا ووضѧع مسѧبقا  لھѧا التخطѧیط یمكѧن ثѧم ومѧن. حѧدوثھا توقѧع ویمكѧن متكررة، تكون ما غالبا
  .حدوثھا دون تحول تصرفات اتخاذ الممكن من أنھ كما ، المشاكل ھذه مع للتعامل

  
  الواضحة غیر أو المحددة غیر المشاكل .٢

 ھѧѧذه تحѧدث مѧا وغالبѧѧا البیانѧات، فѧي وقصѧѧور الوضѧوح، وعѧدم الغمѧѧوض مѧن درجѧة علѧѧى المشѧاكل ھѧذه وتنطѧوي
 حلѧول إلѧى المشاكل من النوع ھذا یحتاج ما وعادة مسبوقة غیر جدیدة تكون  أنھا كما متوقع، غیر بشكل المشاكل
  .روتینیة غیر أو ابتكاریھ

 لمنظمѧة بالنسѧبة محѧددة وغیѧر معینѧة لمنظمѧة بالنسѧبة محѧددة نفسھا ھي تكون قد ما مشكلة أن ملاحظة تجدر وھنا
  .المختزنة المعلومات أو السابقة الخبرة مقدار على بناءًا وذلك أخرى،

  
  أزمات تمثل معقدة مشاكل .٣

ً  تمثѧل أزمѧة علѧى تنطѧوي التѧي والمشكلة  تحѧل لѧم إذا كارثѧة إلѧى تتطѧور أن ویمكѧن مفѧاجئ، أي  متوقѧع غیѧر أمѧرا
  .مناسب وبشكل بسرعة

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

  
    المشكلات حل مھارة تفسیر

    السلوكیة النظریة
 الجدیدة المشكلة طبیعة مع تتماشى سابقة خبرات من لدیھ ما كل تجمیع على یعمل الفرد أن النظریة ھذه ترى  
 دة للمشكلة یستجیب أن یحاول الفرد فان النظریة لھذه ووفقاѧي الجدیѧھ التѧي تواجھѧوء فѧھ ضѧن خبراتѧكلات عѧالمش 

ً  أو ، قبل من لھا تعرض والتي لھ المألوفة القدیمة  المشѧابھة والمواقѧف الجدیѧد الموقف بین المشتركة للجوانب وفقا
    قبل من بھا مر التي

 ابقة الخبرات مخزون خلال من المشكلة یحل أن الفرد یستطیع لم إذاѧھ السѧأ فانѧى یلجѧة إلѧل محاولѧكلة حѧن المشѧع 
 التѧي للمشѧكلة حѧل إلѧى التوصѧل یسѧتطیع حتѧى المشѧكلة لحѧل أخѧرى بعѧد مѧرة ویحѧاول ، والخطأ المحاولة  طریق

     تواجھھ
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 ً  المحاولѧة إلѧى لجѧأ فشѧل فѧان السѧابقة الخبѧرات خѧلال مѧن حلھѧا یحѧاول مشѧكلة تواجھѧھ حینمѧا الفرد فان النظریة لھذه ووفقا
  :یلي كما والخطأ

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

   

    المعرفیة النظریة
 المعرفѧي المجѧال فѧي التѧوازن انعѧدام علѧى تعمѧل المشѧكلة أن علѧى یقѧوم المشكلات حل أن إلى النظریة ھذه تذھب
 ، تشѧكیلھ وإعѧادة المعرفѧي المجѧال بناء إعادة طریق عن المفقود التوازن ھذا إعادة على الفرد ویعمل ، الفرد لدى

  للمشكلات الممكنة الحلول في التفكیر خلال من ذلك ویأتي
 ل  عن بالبحث ،ومطالب بنفسھ المشكلات لحل بالتحرك مطالب فالفردѧكلاتھ حѧب ، لمشѧل ومطالѧى بالتوصѧإل 

   مشكلاتھ حل في تساعده التي الأفكار
 ة في نفسھ على اعتماده خلال من إلا یتحقق لا للفرد الحقیقي الفھم أن كماѧتعلم عملیѧر الѧن أكثѧاده مѧى اعتمѧعل 

     الآخرین
  

  للمشكلة الجماعي الحل
 دѧѧد یوجѧѧن العدیѧѧاكل مѧѧي المشѧѧن التѧѧا یمكѧѧكل حلھѧѧاعي بشѧѧون ، جمѧѧل ویكѧѧاعي الحѧѧن الجمѧѧق عѧѧات طریѧѧالاجتماع 

 حѧѧل إلѧѧى والتوصѧѧل بالمشѧѧكلة یتعلѧѧق فیمѧѧا النظѧѧر وجھѧѧات تبѧѧادل یѧѧتم وفیھѧѧا ، الرسѧѧمیة وغیѧѧر الرسѧѧمیة والمناقشѧѧات
   للمشكلة حل  إیجاد في المسئولیة المشاركون ویتقاسم ، المشكلة

 م ما أذا المشكلات بعض لحل أسلوب أفضل للمشكلة الجماعي الحل یكون وقدѧة تѧة بالطریقѧا وإذا ، الملائمѧأراد م 
  المسئولیة وتحمل التعاون المشاركون

 اكѧد وھنѧن العدیѧѧررات مѧي المبѧѧا التѧد تجعلنѧѧل نعتمѧل عѧѧاعي الحѧكلات الجمѧѧالرغم ، للمشѧن بѧѧاك أن مѧكلات ھنѧѧمش 
    الفردي الحل خلال من فعال بشكل حلھا یمكن

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

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

  
 ل أسلوب وإتباع معقدة عملیة المشكلة حلѧاعي الحѧل الجمѧكلات لحѧؤدي المشѧى یѧدوث إلѧوع حѧن نѧل مѧین التفاعѧب 

   للمشكلة حل إیجاد محاولة في المشاركین الأفراد
 ب الحل إلى والتوصل الفاعلیة زیادة إلى التفاعل ھذا ویؤديѧكلة الأنسѧالرغم ، للمشѧن وبѧك مѧاك ذلѧد فھنѧن العدیѧم 

ً  السѧѧلبیة الجوانѧѧب  تلѧѧك لأھѧѧم نعѧѧرض وسѧѧوف للمشѧѧكلة الجمѧѧاعي الحѧѧل فѧѧي الإیجابیѧѧة النѧѧواحي مѧѧع جنѧѧب إلѧѧى جنبѧѧا
  : یلي فیما الجوانب

  

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

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

  
  المشكلات حل وخطوات مراحل
 ات وتأتي ، بھا مزود الإنسان یولد فطریة مھارات المھارات من الكثیر تعدѧرة ممارسѧز الأسѧذه لتحفѧارات، ھѧالمھ 

ً  أكثر الأسرة كانت وكلما ، النمو عن تعوقھا ،أو وتنمیھا  ھѧذه نمѧت كلمѧا للمھѧارات الفطѧري التطѧور بمراحѧل وعیا
   الآخرین ومشكلات مشكلاتھم حل عل قادرین الأفراد وأصبح ، المھارات

 ن الانتقال یتم خطوات بعدة القیام إلى المشكلات حل ویحتاجѧوة مѧى خطѧرى إلѧورة أخѧة بصѧول تدریجیѧى للوصѧإل 
   متداخلة ولكنھا البعض بعضھا عن منفصلة الخطوات ھذه ولیست المنشودة، الحلول

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

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

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

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

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

  
   بالمشكلة المتعلقة البیانات جمع  .ج 

 ي  المرحلة ھذه وفيѧع ینبغѧل جمѧات  كѧات البیانѧلة والمعلومѧكلة المتصѧي  بالمشѧد والتѧاھم قѧي تسѧم فѧب تفھѧالجوان 
  لھا المتعددة الأبعاد على والوقوف للمشكلة المختلفة

 ع إلى تؤدي التي والبیانات المعلومات تلكѧول وضѧبة الحلѧكلة المناسѧتم  للمشѧة وتѧع عملیѧات جمѧات البیانѧوالمعلوم  
 حѧدوث بكیفیѧة تتعلѧق معلومѧات والبیانات المعلومات تلك وتتضمن ، المشكلات حل مراحل من متعددة مراحل في

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

 ي ویتمѧذه فѧة ھѧل المرحلѧات تحلیѧي البیانѧم التѧا تѧي جمعھѧة فѧابقة المرحلѧن السѧل مѧول أجѧى الوصѧور الѧامل تصѧش 
   المشكلة عن ومتكامل

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

      المشكلة
 عملھم نطاق في المشكلة تقع والذین المشكلة  حل بخصوص المسئولین مقترحات على التعرف   
 المشكلة حدوث على المترتبة الآثار على التعرف  
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  الممكنة والبدائل الحلول وضع  .ه 
 مѧن كѧم أكبѧر إنتѧاج یѧتم وفیھѧا ، المشѧكلات حѧل لعملیѧة الإبداعیѧة الحلѧول كѧل تحѧوي التѧي المرحلѧة ھѧى المرحلѧة وھذه

 یسѧھل الѧذي المعرفѧي بѧالمخزون الأفكѧار ھѧذه إنتاج ویرتبط ، الأمثل الحل إلى التوصل  خلالھا من یمكن التي الأفكار
 فѧي المتضѧمنة أو المنطقیѧة الأدلѧة بعض إلى وتستند ، الافتراضي للحل صور ھى الحلول وھذه  واستخدامھ استدعاؤه
    المشكلة

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

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

  
    المقترحة الحلول دراسة  .و 

 یحѧددھا معѧاییر أسѧاس علѧى تѧتم المفاضѧلة وھѧذه ، للحѧل المحتملѧة البѧدائل من عدد بین المفاضلة تتم المرحلة ھذه وفي
 بѧدیل كل ودراسة ، المشكلة حل من الھدف ضوء في المتاحة البدائل لتقییم معاییر وضع یتم المرحلة ھذه وفي ، الفرد
 ً  أفضѧل یحقѧق الѧذي البѧدیل ھѧو البѧدائل وأنسѧب المشѧكلة لحل البدائل أنسب اختیار ثم ، واضحة موضوعیة لمعاییر وفقا

    المشكلة حل في الممكنة النتائج
  
  للمشكلة حل إلى الوصول  .ز 

 لحѧѧل كافیѧѧا لѧѧیس الأنسѧѧب الحѧѧل إلѧѧى التوصѧѧل أو البѧѧدائل أنسѧѧب إلѧѧى والتوصѧѧل للمشѧѧكلة واضѧѧح حѧѧل إلѧѧى التوصѧѧل ویѧѧتم
      الحل أو البدیل ھذا على الحكم معیار ھو التنفیذ موضع الحل ھذا وضع بل المشكلة

  
   المشكلة حل على الفرد مھارة تنمیة في المؤثرة العوامل

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

 وحѧѧل التفكیѧѧر علѧѧى قѧѧدرتھم فѧѧي یختلفѧѧون الأفѧѧراد أن ،كمѧѧا حلھѧѧا فѧѧي الفѧѧرد مھѧѧارة تنمیѧѧة علѧѧى تѧѧؤثر ذاتھѧѧا المشѧѧكلة فطبیعѧѧة
  . المشكلات

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

  :  منھا عدیدة نواحي من المشكلة طبیعة تؤثر
 والسھولة الصعوبة     
 والغموض الوضوح    
 المشكلة حول المعلومات توافر مدى    



 

١٩ 
 

 یѧѧؤدي صѧѧحیح بشѧѧكل تحدیѧѧدھا وعѧѧدم المشѧѧكلة صѧѧیاغة ضѧѧعف لأن واضѧѧح بشѧѧكل المشѧѧكلة تحدیѧѧد یѧѧتم أن لابѧѧد لѧѧذا
 الملائمѧة الحلѧول إلѧى التوصѧل عѧدم إلѧى ویѧؤدي والجھѧد الوقѧت یضیع مما المشكلة حل في الأفراد جھود التشتیت

    المشكلة لحل والمناسبة
    

 وعѧن المشѧكلة عѧن عѧن بعیѧدا منھѧا الكثیѧر وسѧیكون لحلھѧا متعѧددة بѧدائل وجѧود إلѧى المشѧكلة غموض أیضا یؤدي
   والغموض اللبس عن بعیدا واضح بشكل المشكلة تقدیم یتم أن لابد لذل ، لھا الأنسب الحل
 لا التѧي الحلѧول مѧن البѧدائل  وینقѧي الأنسѧب للحѧل للوصѧل المقترحѧة البѧدائل مѧن یقلѧل واضѧح بشكل المشكلة وفھم

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

 فѧي الأفѧراد بھѧا یمѧر التѧي الخبѧرات اخѧتلاف إلѧى ذلѧك ویرجѧع ، المشѧكلات حѧل علѧى قѧدراتھم فѧي الأفراد یختلف
 لѧدیھم الѧدوافع وتѧوفر ، بھѧم الخاصѧة التفكیѧر ،وأسѧالیب الأفѧراد قدرات  اختلاف أن كما ، المختلفة حیاتھم مراحل

 المشѧѧكلات مѧѧع التعامѧѧل فѧѧي الأفѧѧراد بѧѧین فѧѧروق وجѧѧود إلѧѧى تѧѧؤدي المشѧѧكلات حѧѧل علѧѧى والمثѧѧابرة المشѧѧكلات لحѧѧل
  حلھا ومحاولة

  
  :المشكلات حل على الفرد مھارة تنمیة في تؤثر التي العوامل ومن
 توىѧѧرة مسѧѧة الخبѧѧة ودرجѧѧابقة المعرفѧѧالأفراد ، السѧѧذین فѧѧون الѧѧرة یملكѧѧة الخبѧѧون والمعرفѧѧدیھم یكѧѧدرة لѧѧى القѧѧعل 

 یتطلѧب المشѧكلات فحѧل ، المشѧكلات حѧل علѧى تسѧاعدھم مھѧارتھم لأن وذلѧك الحلѧول وإیجѧاد المشѧكلات استیعاب
   المشكلة موضوع حول الضروریة بالمعلومات المعرفة

 تخدمھا والتي لدیھ المألوفة بالحلول الفرد تمسك إلى الأحوال بعض في التفكیر نمط یؤدي التفكیر نمطѧن أسѧل مѧقب 
 طѧرق إدراك عѧدم إلѧى ذلѧك ویѧؤدي الجدیѧدة، المشѧكلة لحѧل ملائمѧة تكѧون لا قѧد والتѧي القدیمѧة المشѧكلات حѧل في

      المشكلة لحل جدیدة
  

  :المشكلات حل على الفرد مھارة تنمیة في تؤثر التي العوامل ومن
 ع الفرد، قبل من للمشكلة حلول عن البحث في التفكیر جمود إلى ویؤدي الوظیفي الثباتѧود ویمنѧر جمѧرد التفكیѧالف 

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

  
  :المشكلات حل على الفرد مھارة تنمیة في تؤثر التي العوامل ومن
 ي تؤثر التي العوامل من الفرد ذاكرة سعة وتعد الذاكرةѧل فѧكلات حѧذاكرة ، المشѧرد فѧي الفѧي ھѧتفظ التѧد تحѧبالعدی 

   المشكلة مع التفاعل في الفرد قدرة في كبیر دور لھا العاملة الذاكرة أن كما ، الخبرات من
 والسѧلبیة الایجابیѧة والاتجاھѧات حلھѧا، ومحاولѧة سѧابقة بمشѧكلات والمعرفیѧة الثقافیѧة الخلفیѧة وتشѧمل السابقة فالخبرات

ً  تلعѧب العوامѧل ھѧذه كل ، الذاكرة ویشمل المعرفي والمجال ، المشكلة حل تجاه الفرد یحمھا التي ً  دورا  تنمیѧة فѧي مھمѧا
    الفرد لدى المشكلات حل مھارة

  
   المشكلات حل في الفشل أسباب

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



 

٢٠ 
 

  السابعة المحاضرة
  التدریب

  مقدمة
 واسѧتثمار قدراتѧھ بناء في المجتمع أھداف وتحقیق المنظمة أھداف لتحقیق البشر في الاستثمار خطوات احد  التدریب یعد 

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

  
 فتقѧدم المجتمعѧات تقѧدم تصنع التي البشریة للموارد الأمثل الاستخدام تحقیق إلى یؤدي أنھ إلى أیضًا التدریب أھمیة وترجع

 الدینیѧѧة القѧѧیم جانѧب إلѧѧى مѧѧاھرة عاملѧة وأیѧѧدي مفكѧѧرة عقѧول مѧѧن تملكѧھ بمѧѧا بѧѧل ثѧروات مѧѧن تملكѧѧھ بمѧا یقѧѧاس لا المجتمعѧات
   والأخلاقیة

 الاقتصѧادي الجانѧب ھمѧا أساسѧیین جѧانبین علѧى اعتمѧادا تنمیتھѧا خلال من یكون البشریة للموارد الأمثل الاستخدام وتحقیق
 رفѧѧع إلѧѧى یھѧѧدف والѧѧذي الاجتمѧѧاعي الجانѧѧب ،و الأفѧѧراد معیشѧѧة مسѧѧتوى ورفѧѧع المادیѧѧة النѧѧواحي تحسѧѧین إلѧѧى یھѧѧدف والѧѧذي
  للمجتمع الشاملة التنمیة عملیة في  الإسھام على قادرین الأفراد لجعل الوعي

  
  التدریب مفھوم
  مایلي التعریفات ھذه ومن التدریب  مفھوم تناولت التي التعریفات من العدید ھناك
 دѧѧѧدریب یقصѧѧѧة بالتѧѧѧوارد وتنمیѧѧѧریة المѧѧѧاعدة البشѧѧѧاملین مسѧѧѧى العѧѧѧة علѧѧѧدیات مواجھѧѧѧي التحѧѧѧا التѧѧѧورات تخلقھѧѧѧالتط 

 علѧѧى والقѧѧدرة المطلوبѧѧة الأداء مسѧѧتویات لتحقیѧѧق الجدیѧѧدة المتطلبѧѧات إزاء التكیѧѧف علѧѧى ومعѧѧاونتھم التكنولوجیѧѧة
   المنافسة

 دریبѧѧارة والتѧѧن عبѧѧاط عѧѧط نشѧѧدف مخطѧѧى یھѧѧداث إلѧѧرات إحѧѧة تغییѧѧي إیجابیѧѧدربین فѧѧن المتѧѧة مѧѧاتھم ناحیѧѧاتجاھ 
  . التدریب قبل علیھ كان مما أفضل لدیھم الأداء مستوى یجعل بما ، وسلوكیاتھم ومھاراتھم وأدائھم ومعلوماتھم

 اة نھایة وتستمرحتى الولادة منذ تبدأ ، الفرد حیاة طوال مستمرة عملیة التدریبѧا الحیѧھ وفقѧرد لاحتیاجاتѧرد، الفѧكف 
  . المجتمع في أوكعضو المنشأت إحدى في العاملین كأحد لاحتیاجاتھ ووفقًا

 فاعلیة أكثر أداء إلى الوصول بھدف المھارات وصقل المعرفة وزیادة الأداء لتصحیح مخططة عملیة التدریب .  
 املین تزوید في المستخدمة الطرق مجموعة ھو التدریبѧدد العѧالیین أو الجѧارات الحѧة بالمھѧائفھم لأداء اللازمѧوظ 

  . بنجاح
 دریبѧѧة التѧѧدیل عملیѧѧابي تعѧѧي  إیجѧѧلوك فѧѧرد سѧѧن الفѧѧة مѧѧة الناحیѧѧة أو المھنیѧѧك ، الوظیفیѧѧاب وذلѧѧارف باكتسѧѧالمع 

  . بھ المنوط العمل أداء في الفرد الیھا یحتاج التي والخبرات
 ي والمھارات الخبرات المتدربین إكساب إلى تھدف عملیة التدریبѧاجون التѧا یحتѧالھم لأداء إلیھѧكل أعمѧل بشѧأفض 

  . بھا یعملون التي المنظمة تواجھ مشكلات مواجھة على قدراتھم لتحسین أو أعلى لوظائف لتجھیزھم أو ،
 دریبѧѧة التѧѧة عملیѧѧداث مخططѧѧر لإحѧѧود تغییѧѧي مقصѧѧات فѧѧارف أو الاتجاھѧѧارات أو المعѧѧن المھѧѧلال مѧѧرة خѧѧالخب 

 قѧدرات تطѧویر أجѧل مѧن المتѧدرب بѧھ یقѧوم الѧذي  النشѧاط فѧي الفعѧال الأداء إلѧى الوصѧول اجѧل من وذلك التعلیمیة
  . العاملة القوى من والمستقبلیة الحالیة المنظمة احتیاجات وتحقیق الفرد

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

  ) .خدمة أو سلعة( تقدمھ
 ة بالغ حیوي عنصر وھو ، الإنتاجیة لرفع الرئیسیة الطرق أحد ھو التدریبѧرد.  الأھمیѧدرب والفѧل المѧو المؤھѧھ 

  . مخاطرة عن والبعید ، نتائجھ من والواثق وكفاءة، بفاعلیة عملھ اداء على دائما القادر
 بح حتى البشري العنصر لتحسین الرئیسیة المحاور أحد ھو التدریبѧر یصѧة أكثѧتعدادا معرفѧدرة واسѧى وقѧأداء عل 

  . والمناسب المطلوب بالشكل منھ المطلوبة المھام
 استھلاكا ولیس استثمار فھو ، غایة ولیس وسیلة والتدریب . 

  
  



 

٢١ 
 

   التدریب خصائص
  باختیارھا عنھ تنصرف أو المنظمة أو الإدارة إلیھ تلجأ كمالیا أمرًا ولیس رئیسي نشاط التدریب .١
    نفعیة تبادلیة علاقات بینھا تقوم معًا المترابطة والعناصر الأجزاء من مجموعة من یتكون متكامل نظام التدریب .٢
 والوسѧطى العلیѧا الإدارة( المنظمѧة تتضѧمنھا التѧي الإداریѧة المسѧتویات لكѧل شمولھا بمعنى ، شاملة عملیة التدریب .٣

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

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

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

 یتسѧѧم أن لآبѧѧد لѧѧذلك  ومتغیѧѧرة متجѧѧددة قضѧѧایا مѧѧع یتعامѧѧل التѧѧدریب لأن ونظѧѧرًا ، ومتجѧѧدد متغیѧѧر نشѧѧاط التѧѧدریب .٦
 وسѧلوكھ عاداتѧھ فѧي للتغیѧر عرضة مایكون دائمًا الإنسان وھو للتدریب فالمتلقي وكذلك ، والتغیر بالتجدد التدریب
 فѧѧي التغیѧر متطلبѧѧات لتواجѧھ للتغیѧѧر عرضѧة أیضѧًا المتѧѧدربون یشѧغلھا التѧѧي والوظѧائف.  ورغباتѧѧھ مھاراتѧھ وكѧذلك

 وظیفѧة إلѧى والانتقѧال وظیفتѧھ لتغییѧر عرضѧة الإنسѧان كمѧا ، العمѧل تقنیѧات وفѧي الاقتصѧادیة والأوضѧاع الظروف
  .  جدیدة

  
  التدریب فوائد
 تلѧك أھѧم ومѧن  بѧالمجتمع یتعلق ما ومنھا بالمنظمات یتعلق ما ومنھا بالأفراد یتعلق ما منھا الفوائد من العدید للتدریب 

  :   یلي ما الفوائد
 العاملین مھارات وتنمیة صقل    
 الأداء أسلوب وتحسین الإنتاجیة الكفایة زیادة   
 المنظمة داخل المدرب المؤھل الثاني الصف خلق  
 دѧѧدریب یعѧѧیلة التѧѧة وسѧѧي فعالѧѧل فѧѧوارد تحویѧѧریة المѧѧي البشѧѧات فѧѧن المنظمѧѧرد مѧѧل مجѧѧردود التعامѧѧال بѧѧى الأفعѧѧإل 

  . القرارات اتخاذ في والمساھمة بفاعلیة المشاركة
 ة السلوكیات تنمیة إلى التدریب یؤديѧات الایجابیѧدة والاتجاھѧن الجیѧة عѧاف،  المنظمѧدرات واكتشѧةالكا القѧدى منѧل 

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

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

  
  
  



 

٢٢ 
 

   التدریب أھداف
 أو المنشѧѧأة فاعلیѧѧة وزیѧѧادة  العѧѧاملین كفѧѧاءة زیѧѧادة فѧѧي فعالیѧѧة  الأكثѧѧر الوسѧѧیلة أنѧѧھ فѧѧي التѧѧدریب مѧѧن الرئیسѧѧي الھѧѧدف یتحѧدد

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

 كفѧاءة مѧن المطلѧوب القѧدر وتحقѧق للوظیفة الرئیسیة الواجبات من تشتق والتي:  للوظیفة المعتادة الیومیة الأھداف .١
  . الوظائف بقیة مع توازنھا للوظیفة وتحفظ ، الأداء

 ھѧذه ،وتسѧاعد العمѧل  مجѧال فѧي تظھѧر التي للمشكلات محددة حلول بإیجاد تختص والتي:  المشكلات حل أھداف .٢
  . العمل تصادف التي الصعوبات على والتغلب الانجاز في الاستمرار على والمنظمات الأفراد الأھداف

 علѧѧى المتѧѧدربین بمسѧѧاعدة ھنѧѧا التѧѧدریب ویقѧѧوم والتجدیѧѧد والاكتشѧѧاف بѧѧالتطویر تتعلѧѧق والتѧѧي:  الابتكاریѧѧة الأھѧѧداف .٣
  . أھدافھم لتحقیق فعالیة أكثر وقرارات لمشكلاتھم مبتكرة وحلول أعمالھم في جدیدة أفكار الى الوصول

 وتأكیѧد الآخѧرین واحتѧرام وترقیѧة ذاتیѧة تنمیѧة مѧن لأنفسѧھم تحقیقھѧا الأفѧراد یریѧد التѧي وھѧى:  الشخصѧیة الأھداف .٤
 ویسѧعى لبلوغھѧا الملائمѧة الطѧرق ویكشف أھدافًا لنفسھ یضع أن على الشخص بمساعدة ھنا التدریب ویھتم. الذات

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

  
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



 

٢٣ 
 

  الثامنة المحاضرة
  التدریب

  التدریبیة الحاجات تحدید
ً  التدریبیѧѧة الحاجѧѧات تحدیѧѧد یعѧѧد   ً  أمѧѧرا  احتیاجѧѧات یلبѧѧي أن یسѧѧتطیع ،وحتѧѧى الصѧѧحیحة الوجھѧѧة التѧѧدریب یأخѧѧذ حتѧѧى مھمѧѧا

 وجѧود  المسѧئولین یلمѧس عنѧدما للتѧدریب الحاجѧة وجود ویتضح ،  أعمالھم أداء لتحسین والمھارات المعارف من العاملین
   منھ المتوقع المستوى وبین للفرد الفعلي الأداء مستوى بین فجوة

  
   التدریبیة الحاجات تحدید مزایا
    للتدریب المؤسسة حاجة مدى حسم على المساعدة .١
 جوانѧѧب علѧѧى الضѧѧوء تسѧѧلیط علѧѧى تسѧѧاعد التدریبیѧѧة الحاجѧѧات تحدیѧѧد عملیѧѧة ،لأن  التѧѧدریب نشѧѧاط فعالیѧѧة زیѧѧادة .٢

  . المؤسسات في الضعف
 ووضѧع  أولویاتѧھ وتحدیѧد ، للمنشاة المطلوب للتدریب خطة وضع في فعال بشكل التدریبیة الحاجات تحدید یساعد .٣

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

  
   للتدریب الحاجة مؤشرات

  الخارجیة العوامل – أولا
  معھѧا التكیѧف  المنشѧأة تسѧتطیع  ولكѧن  فیھѧا التѧأثیر المنشѧأة بمقѧدور ولѧیس المنشѧأة حدود خارج تنشأ عوامل مجموعة ھي

  .التكیف آلیات أحد ،والتدریب
 ، المؤسسѧѧة بنشѧѧاط مباشѧѧر غیѧѧر أو مباشѧѧر بشѧѧكل یѧѧرتبط والѧѧذي والتقنѧѧي العلمѧѧي التطѧѧور الخارجیѧѧة العوامѧѧل ھѧѧذه أھѧѧم ومѧن

  الحسبان في یوضع أن یجب ، بھ یرتبط لم أم المؤسسة بنشاط ارتبط سواء التكنولوجي فالتطور عامة وبصورة
ً  الخارجیة العوامل ومن  ومѧا ، المنافسѧة عملیѧة فѧي یسѧتخدمونھا التي والأسالیب المنافسین بنشاط ترتبط التي العوامل أیضا

 فѧي تѧؤثر التѧي التعلیمѧات أو التشѧریعات بصѧدور المرتبطѧة العوامѧل الخارجیѧة العوامѧل  تضم وكذلك المنافسة، عل یترتب
  . المنشأة نشاط

  
  الداخلیة العوامل ثانیا

  المنشѧأة داخѧل العѧاملین  أداء لتطѧویر حاجѧة وجѧود إلѧى وتشѧیر المنشѧأة داخѧل تظھѧر التي العوامل من مجموعة في وتتمثل
  :  یلي فیما الداخلیة العوامل إجمال ویمكن ،   للمؤسسة جدد موظفین لدخول  نتیجة أو الأداء لھبوط نتیجة
 المشѧرفین ،أو المѧوظفین مѧن جدیѧدة تعیینѧات إجѧراء لآخѧر حѧین من العمل ضرورات تستدعي:  الجدیدة التعیینات .١

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

 جوانѧب بعѧض فѧي مھاراتѧھ زیѧادة یسѧتدعي قѧد المسѧئولیة مѧن أعلѧى درجѧة الѧى العѧاملین أحѧد ترقیة إن:  الترقیات .٢
  . التدریب طریق عن العمل

 علѧѧى الأداء مسѧѧتوى انخفѧѧاض الѧѧى تѧѧؤدي التѧѧي المشѧѧاكل بعѧѧض العمѧѧل أثنѧѧاء تظھѧѧر قѧѧد:  الأداء فѧѧي مشѧѧاكل ظھѧѧور .٣
  .الأقسام بعض مستوى على أو عام، بشكل المنشأة مستوى

ً  المنشѧأة إدارة اتخѧاذ إن:  المنشѧأة إستراتیجیة أو برسالة النظر إعادة .٤  قѧد المنشѧأة اسѧتراتیجیة أوتعѧدیل بتبѧدیل قѧرارا
ً  المعتمدة العمل وأسالیب نظم معظم تغییر یتطلب   . سابقا

    والمعدات الأجھزة تحدیث .٥
   جدیدة عمل وبرامج تقنیات إدخال .٦
   جدیدة إداریة عمل نظم تطبیق .٧
    للتدریب العاملین طلب .٨

  
  



 

٢٤ 
 

     للتدریب العاملین حاجات تحدید طرق
 تلѧك وتنѧوع جھѧة، مѧن بھѧا العѧاملین عѧدد لكثѧرة التѧدریب حاجѧات تشѧخیص یتعقѧد والكبیѧرة المتوسطة المنشآت في

 العѧѧاملین حاجѧѧات)تحلیѧѧل( لتحدیѧѧد أكثѧѧر أو طریقѧѧة إلѧѧى المسѧѧؤلون یلجѧѧأ لھѧѧذا أخѧѧرى، جھѧѧة مѧѧن التدریبیѧѧة الحاجѧѧات
 بѧین) متѧدرب( فѧرد كѧل أداء مسѧتوى فѧي الفجѧوة لسѧد المطلوبѧة والѧدورات الفعالیѧات نوع تحدید وكذلك ، للتدریب

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

 الحالیѧѧѧة الحاجѧѧѧات تحدیѧѧѧد المؤسسѧѧѧة تسѧѧѧتطیع حتѧѧѧى  والمسѧѧѧتقبلیة الحالیѧѧѧة المؤسسѧѧѧة وسیاسѧѧѧات أھѧѧѧداف مراجعѧѧѧة .١
  التدریب من والمستقبلیة

 المؤسسѧة عѧن متكاملѧة صورة وضع إلى  والمستقبلیة الحالیة المؤسسة وأھداف بسیاسات الاھتمام ویؤدي
    التدریب سیاسات وضع یتم الرؤیة تلك ضوء وفي المستقبل آفاق وتستشرف الواقع تصف

  المختلفة الإداریة بالمستویات الالتقاء .٢
 فѧѧي الإداریѧѧة المسѧѧتویات مختلѧѧف فѧѧي العѧѧاملین مѧѧع مقѧѧابلات عقѧѧد إلѧѧى التѧѧدریب فѧѧي المتخصصѧѧون یحتѧѧاج

 مѧѧن مسѧѧتوى فلكѧѧل ، للمؤسسѧѧة والمسѧѧتقبلیة الآنیѧѧة التدریبیѧѧة للحاجѧѧات رؤیѧѧتھم علѧѧى للتعѧѧرف ؛ المؤسسѧѧات
 أن یمكѧѧن العلیѧѧا فѧѧالإدارة  التدریبیѧة؛ بالحاجѧѧات یتعلѧѧق فیمѧѧا الخاصѧة رؤیتھѧѧا المختلفѧѧة الإداریѧѧة المسѧتویات

ً  المنشѧѧأة أنشѧѧطة بعѧѧض فѧѧي الأداء ضѧѧعف وإلѧѧى العامѧѧة، الاتجاھѧѧات إلѧѧى تشѧѧیر  الأداء تقѧѧاریر علѧѧى اعتمѧѧادا
 أنشѧѧطة مѧѧن متعѧѧددة جوانѧѧب إلѧѧى الاشѧѧارة المختلفѧѧة الاداریѧѧة المسѧѧتویات تسѧѧتطیع كمѧѧا ، لѧѧدیھا المتѧѧوافرة
  . الیومي العمل أنشطة ذلك في بما التدریبیة للبرامج تحتاج التي  المؤسسة

    المقابلات .٣
 مجѧالات تحدیѧد فѧي نظѧرھم وجھѧات علѧى للتعѧرف الفرصѧة المؤسسѧة فѧي العاملین مع المباشر اللقاء یتیح

 قѧد  المقѧابلات وھѧذه ،  أفضѧل بشѧكل أعمالھم أداء أجل من إلیھا یحتاجون والتي فیھا، المرغوب التدریب
 قبѧِل مѧن ملموسѧة وغیѧر واضѧحة غیѧر ومطلوبѧة ومھمѧة فعلیѧة تدریبیѧة حاجѧات وجود عن للباحث تكشف
 التدریبیѧة الحاجات ھذه بالمقابلة القائم أو للباحث تكشف قد اللقاءات ھذه ولكن ، العاملین قبِل ومن الإدارة
  فیھا وللعاملین للمؤسسة الفعلیة للأوضاع  بالمقابلة القائم استقراء خلال من والمطلوبة، الھامة

   المسح .٤
ً، المؤسسة في العاملین عدد یكون عندما التدریبیة الحاجات تحدید طرق من لمسح  إجѧراء یمكѧن ولا كبیرا

ً  معھم الشخصیة المقابلات  التѧدریب مجѧالات وتوثیѧق وتسѧجیل التدریبیѧة، احتیاجѧاتھم علѧى للتعѧرف جمیعا
 خلالھѧا مѧن یمكѧن التѧي الأسѧئلة مѧن مجموعѧة علѧى یحتѧوي اسѧتبیان إعѧداد یѧتم لѧذلك إلیھѧا، یحتاجون التي

 العѧاملین كѧل علѧى الاسѧتبیان توزیѧع ،ویѧتم  حѧده علѧى فѧرد كѧل یریѧدھا التѧي التدریب نوعیة على التعرف
  المؤسسة داخل للعاملین التدریبیة الحاجات تحدید یمكن حتى ، المؤسسة داخل

   
  الرسالة مضمون

 واضѧѧح بشѧѧكل  الأسѧѧئلة صѧѧیاغة مѧѧن بѧѧد لا  التدریبیѧѧة الاحتیاجѧѧات علѧѧى بѧѧالتعرف الخѧѧاص الاسѧѧتبیان إعѧѧداد وعنѧѧد
 طبویѧѧرت ،  بالمؤسسѧѧة العѧѧاملین جمیѧѧع یفھمھѧѧا بلغѧѧة الاسѧѧتبیان صѧѧیاغة یجѧѧب كمѧѧا ، واللѧѧبس الغمѧѧوض مѧѧن وخѧѧالي
ُعѧد الѧذي بالھѧدف الاسѧتبیان أسѧئلة صѧیاغة  نمѧѧاذج تشѧترك ولكѧن للاسѧتبیان، واحѧد نمѧوذج یوجѧد ولا ،  أجلѧھ مѧن أ

 مѧѧن الاحتیاجѧѧات ھѧѧذه طبیعѧѧة اختلفѧѧت وأن التدریبیѧѧة الحاجѧѧات تحدیѧѧد وھѧѧو ، مشѧѧترك ھѧѧدف لھѧѧا أن فѧѧي الاسѧѧتبیان
  .  أخرى إلى مؤسسة

  
  
  
  
  

  

  
  



 

٢٥ 
 

  التاسعة المحاضرة
  التدریب

  
  التدریب تخطیط

  التدریب تخطیط مفھوم 
 دѧѧالتخطیط یقصѧѧدریب بѧѧداد للتѧѧط إعѧѧة الخطѧѧدریب اللازمѧѧاملین لتѧѧات العѧѧتم ، بالمؤسسѧѧك ویѧѧن ذلѧѧلال مѧѧداد خѧѧإع 

  ووفѧѧق بالمؤسسѧѧات، الأداء تطѧѧویر سیاسѧѧات وفѧѧق تنفیѧѧذھا  یѧѧتم التѧѧي التدریبیѧѧة والѧѧدورات البѧѧرامج مѧѧن مجموعѧѧة
 أو سѧنویة الخطѧة تكѧون أن ویمكѧن ، فیھا العاملة القوى قدرات وتطویر  وبناء المھارات تنمیة في المنظمة أھداف
  للتدریب وحاجتھا المؤسسة بطبیعة ذلك ویرتبط ، مرحلیة

 تمѧع ویѧѧة وضѧدریب خطѧѧي التѧѧوء فѧة ضѧѧابقة المرحلѧѧي السѧد وھѧѧات تحدیѧة الاحتیاجѧѧتم التدریبیѧѧي ویѧذه فѧѧة ھѧѧالمرحل 
 اختیѧار ایضѧا فیھا یتم كما ، مستویاتھم بمختلف المؤسسة في للعاملین المطلوب التدریب أنواع تحدید ؛) التخطیط(

 التѧѧدریب عملیѧѧة طبیعѧѧة حسѧѧب خارحھѧѧا أو المنشѧѧاة، داخѧѧل الأمѧѧاكن تلѧѧك كانѧѧت سѧѧواء للتѧѧدریب الملائمѧѧة الأمѧѧاكن
 التѧѧدریب لعملیѧѧة المخصѧѧص التمویѧѧل وحجѧѧم للمؤسسѧѧة، المالیѧѧة القѧѧدرات ضѧѧوء وفѧѧي ، المؤسسѧѧة قѧѧدرات وحسѧѧب

    بالمؤسسة
 دѧѧیط وعنѧѧدریب تخطѧѧاك التѧѧد ھنѧѧن العدیѧѧس مѧѧي الأسѧѧب التѧѧا یجѧѧذه مراعاتھѧѧس وھѧѧق الأسѧѧة، تتعلѧѧدافھا بالمؤسسѧѧوأھ 

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

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

   الأھداف تلك وتقییم لقیاس اللازمة المقاییس الأھداف تحدید یتضمن ان
 بالمؤسسة التدریب لخطة التدریبیة الأھداف واقعیة اعتباره في المخطط یضع أن یجب كما    
 ا اعتباره في یضع أن یجب كماѧد مѧرأ قѧن یطѧرات مѧتقبلیة تغیѧة مسѧة مرتبطѧدریب بعملیѧي ، التѧد والتѧل قѧن تجعѧم 

  منھ المرجوة الأھداف ولایحقق مفید غیر التدریب
 اѧѧب كمѧѧوم أن یجѧѧط یقѧѧع المخطѧѧرامج بوضѧѧي البѧѧتم التѧѧن یѧѧا مѧѧة خلالھѧѧدریب عملیѧѧي التѧѧتم والتѧѧن یѧѧا مѧѧل خلالھѧѧتحوی 

  التنفیذ عملیة أي عملي، وقع إلى التدریب
 ار فرصة ھناك یكون حتى وذلك البدائل من العدید التدریب خطة تتضمن أن یجب كماѧین للاختیѧدائل بѧة البѧالمتاح 

    التدریب عملیة من الھدف یحقق بما
 دѧѧاء بعѧѧن الانتھѧѧد مѧѧة تحدیѧѧل خطѧѧع العمѧѧرامج ووضѧѧتم البѧѧرار یѧѧة إقѧѧدریب خطѧѧى التѧѧبح حتѧѧاھزة تصѧѧدخول جѧѧي للѧѧف 

 التنفیذ مرحلة
  

   التدریب تنفیذ
  . فقط المتدربین نحو موجھا اتصالا ولیس والمتدربین المدرب بین فاعل اتصال وجود التدریب تنفیذ یتطلب
 التدریبیѧѧة المتѧѧدربین حاجѧѧات مѧѧع متطابقѧѧة التѧѧدریب مѧѧواد لجعѧѧل العوامѧѧل مѧѧن عѧѧدد مراعѧѧاة ینبغѧѧي ، نفسѧѧھ الوقѧѧت وفѧѧي
  :ومنھا
 التدریبیة المتدربین حاجات على المدرب یتعرف أن    
 المتدربین لدى المعروفة الشرح ووسائل ، الأمثلة المدرب یستخدم وأن    
 التدریبي البرنامج في المتدربون منھ یتوقعھ الذي بالقدر الموضوع المدرب یعرف وأن .  

  
   المتدربین اختیار
 دربѧѧو المتѧѧر ھѧѧتفید العنصѧѧن المسѧѧاط مѧѧدریب نشѧѧو ، التѧѧتھدف وھѧѧي المسѧѧة فѧѧدریب عملیѧѧذي ، التѧѧري والѧѧھ یجѧѧعلی 

 التѧدریب سیاسѧات وفѧي التѧدریب، تنفیѧذ مرحلѧة فѧي المھمة العملیات إحدى المتدرب اختیار عملیة وتمثل التدریب،
   عام بشكل
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 ار عملیة في مراعاتھا یجب عدیدة اعتبارات وھناكѧدرب اختیѧي المتѧة أي فѧأة أو مؤسسѧور منشѧد لحضѧرامج أحѧب 
  الحقیقیѧة الرغبѧة ووجѧود ، التѧدریبي للبرنѧامج للخضѧوع الفعلیѧة المتѧدرب حاجѧة: الاعتبѧارات ھѧذه ومن ، التدریب

 فѧѧي المتѧѧدربین بѧѧین التجѧѧانس مѧѧن درجѧѧة ووجѧѧود ، التѧѧدریبي البرنѧѧامج لحضѧѧور المتѧѧدرب لѧѧدى الكѧѧافي والاسѧѧتعداد
  .التدریبي البرنامج نجاح في الإسھام إلى تؤدي اعتبارات وكلھا التدریبي البرنامج

  
    المدرب اختیار
 یم أو المعرفة، نقل بمھمة یقوم شخص ھو المدربѧارة، تعلѧر أو المھѧف، تغییѧلوك أو المواقѧراد السѧدربین للأفѧالمت 

ً  لھѧا الإعѧداد تѧم التѧي التدریبیѧة  البѧرامج أو البرنѧامج  خѧلال مѧن ذلѧك ویѧتم التѧدریب لعملیة والخاضعین  بمѧا مسѧبقا
  التدریبیة العملیة أھداف لتحقق نجاحھا یضمن

 ة، التدریب بموضوعات ترتبط التي التخصصات مختلف في  المتمرسون الخبراء ھم والمدربونѧذین  المتنوعѧوال 
 التدریبیѧѧة الاحتیاجѧѧات وسѧѧد  التѧѧدریب بعملیѧѧة للقیѧѧام المؤسسѧѧات أو ، المنشѧѧآت أو التدریبیѧѧة، المراكѧѧز بھѧѧم تسѧѧتعین

    للمتدربین
  

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

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

  
  

    التدریبیة المادة إعداد
 دѧادة یقصѧة بالمѧات التدریبیѧة  الملفѧѧة التدریبیѧوع المتعلقѧدریب بموضѧا أو  التѧѧرف مѧة  یعѧة بالحقیبѧي ، التدریبیѧѧوالت 

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

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

ً  المحѧѧددة لأھѧѧدافھا تحقیقھѧѧا ومѧѧدى المقدمѧѧة، التدریبیѧة  البرنѧѧامج فѧѧي والضѧѧعف القѧѧوة جوانѧѧب علѧѧى والتعѧرف ، سѧѧلفا
 التدریبیѧѧة العملیѧѧة تحسѧѧین أجѧѧل مѧѧن التدریبیѧѧة البѧѧرامج صѧѧیاغة إعѧѧادة فѧѧي المؤشѧѧرات تلѧѧك واسѧѧتخدام التѧѧدریبي

    وفاعلیة بكفاءة منھا الھدف تحقیق في المستقبل في نجاحھا یكفل بما ، وتطویرھا
 ن تحقیقھ تم ما مدى لقیاس ھادفة عملیة التدریب وتقییمѧداف مѧائج أھѧان ونتѧد كѧم قѧدھا تѧتحدی ،ً  ذلѧك ولقیѧاس مسѧبقا

  .  والتقاریر الملاحظة منھا أدوات عدة استخدام یتم
  

  :التدریب تقییم أھداف ومن
  التدریبیة العملیة نواتج من كناتج التدریبیة العملیة من الانتھاء بعد حدث الذي والتعلم التطور مدى على التعرف .١
  لھا ومخطط مقصودة ونتائج محددة أھداف من حققھ ما خلال من التدریب جدوى على التأكید .٢
  . وفاعلیة وكفاءة فائدة أكثر التدریب یصبح حتى المستقبل في التدریبیة العملیة ترشید في التقویم بنتائج الاستعانة .٣
 مѧن إلیھѧا التوصѧل تѧم التѧي والضѧعف القѧوة نقѧاط ضѧوء فѧي فاعلیѧة أكثѧر تصѧبح بحیѧث المسѧتقبلیة البѧرامج تطѧویر .٤

  .تنفیذھا تم التي البرامج تقویم خلال
  

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

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

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

 مѧا اسѧتثمار  یكفѧل الѧذي بالشѧكل المتѧوفرة البشریة الموارد  ھذه توظیف یتم لا حیث ، الأمثل الاستخدام یستخدمھا
 الآثѧѧار بعѧѧض إحѧѧداث إلѧѧى یѧѧؤدي قѧѧد بѧѧدوره وھѧѧذا متѧѧوفرة، واقتصѧѧادیة طبیعیѧѧة مѧѧوارد مѧѧن المجتمعѧѧات بھѧѧذه یوجѧѧد

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

 المجتمѧѧع علѧѧى یعѧѧود ممѧѧا أفضѧѧل، بشѧѧكل  المتاحѧѧة والاقتصѧѧادیة الطبیعیѧѧة المѧѧوارد اسѧѧتغلال فѧѧي المѧѧواطنین قѧѧدرات
  الكبیر بالنفع

 ع أفراد بین بالنفس الثقة روح غرس إلى ویؤديѧا  المجتمѧون وبمѧن یملكѧات مѧارات، إمكانیѧؤدي ومھѧك ویѧى ذلѧإل  
 مѧن المجتمѧع یواجѧھ قѧد مѧا علѧى والتغلѧب الصѧعاب ومواجھѧة المشѧكلات حل  على المجتمع قدرة زیادة إلى بدوره

  معوقات
 انیة المجتمعات في الوحید السبیل المادي، المال رأس یصبح لم المعاصرة المجتمعات وفيѧق الإنسѧة لتحقیѧالرفاھی 

 فیѧھ والاسѧتثمار ، بѧھ الاھتمѧام وضѧرورة ، البشري المال رأس حول  الحدیث بدأ بل  الحدیث العصر في للإنسان
 تسѧعى والتѧي الشѧاملة، الإنسѧانیة للتنمیѧة مѧنھج أنھا معانیھا من البشریة والتنمیة البشریة، بالتنمیة یُعرف ما وھو ،

  الأسمى الإنسانیة  الغایات  تحقیق بھدف ، البشر  خیارات  توسیع  إلى
 ائي، المتحدة الأمم برنامج إطار في التنموي، الفكر في ممیزة بمكانة البشریة التنمیة مفھوم حظي ولقدѧك الإنمѧوذل 

  الأول البشریة التنمیة تقریر إصدار منذ
 اء إلى الحاجة واضحا بات البشریة بالتنمیة والاھتمام الإنساني الجانب عن وبالحدیثѧة بنѧدرات وتنمیѧي القѧد التѧتع 

 تقѧدم یحقѧق بمѧا الطبیعیѧة للمѧوارد الأمثѧل والاسѧتغلال البشѧریة للمѧوارد الأمثѧل الاسѧتخدام تحقیѧق فѧي المѧداخل أھم
    المجتمع وتنمیة

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

  
  القدرات ھذه أھم ومن الإنسان قدرات وتتعدد
 درات وھي ، الحیة الكائنات سائر من غیره عن الإنسان تمیز التي القدرات وھي العقلیة القدراتѧي القѧتطاع التѧاس 

    والتكنولوجیا العلم في الجدید یوم كل یقدم وان ، المخترعات یخترع وأن الالات، یصنع ان طریقھا عن الانسان
 ي والفكر بالثقافة ترتبط التي وھي الثقافیة القدراتѧن وھѧم مѧا أھѧز مѧان یمیѧن الإنسѧره عѧن غیѧائر مѧات سѧالمخلوق 

 مѧا وكѧل وتقالیѧد وعѧادات قѧیم من تحتویھ ما بكل الثقافة صنع على القدرة لدیھ الذي الحیة الكائنات بین الوحید فھو
  المجتمع في عضوًا بوصفھ الإنسان ابتكره

  
  :الآخرین مع بالاتصال المرتبطة  القدرات فھي الاجتماعیة القدرات أما

 الفعال الاتصال على كالقدرة    
 الآخرین مع التفاعل على والقدرة  
 الناجحة الاجتماعیة العلاقات تكوین على والقدرة  
 الفریقي العمل على والقدرة    
 الآخرین إقناع على والقدرة   
 الاجتماعي العمل على والقدرة  
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  البشریة الموارد مفھوم
 اء باستمراریة المصدر ھذا ویتسم ، ما خیر عنھ ینتج معنوي أو مادي مصدر ھو الموردѧى ، البقѧتمراریة بمعنѧاس 

  . المستقبل فى الاستمراریة ھذه ضمان ووجوب ، والحاضر الماضى فى عطاءه
 ریة الموارد فإن وبالتاليѧي البشѧع فѧي المجتمѧة أي وفѧد منظمѧط وأن لابѧا یخطѧى لھѧا علѧدر أنھѧابي مصѧلاق إیجѧخ 

 ھѧѧذه تخضѧѧع وأن لابѧѧد  الاسѧѧتمرار ھѧѧذا یتحقѧѧق وحتѧѧى والمسѧѧتقبل الحاضѧѧر فѧѧي عطائѧѧھ اسѧѧتمراریة ضѧѧمان یجѧѧب
 فعالة إداریة ونظم لعملیات الموارد

  
  البشریة الموارد تنمیة مفھوم

 قѧدراتھم، وتنظѧیم بنѧاء خѧلال مѧن البشѧر أمѧام الخیѧارات توسѧیع إلѧى تشیر العام مفھومھا في البشریة الموارد تنمیة
 والتѧدریب والتعلѧیم الصحة وتتضمن ، القدرات لبناء شاملة عملیة فھى ثم ومن ، البناء ھذا في الذاتیة وبمشاركتھم

 بنѧاء فى الذاتیة جھودھم بأھمیة وعیھم وزیادة ، للأفراد الذاتیة التنمیة أھمیة على وتركز ، العاملة القوى وتخطیط
 ذلѧك تحقѧق التѧى العملیѧات كافѧة ورقابѧة وتنفیذ وتنظیم ، تخطیط كیفیة تعنى إدارتھا فإن وبالتالى ، قدراتھم وتنظیم

  ).  البشریة الموارد تنمیة(
  

   الاجتماعیة المھارات مفھوم
 ھنѧاك نجѧد لѧذا الاجتماعیة العلوم مختلف في الباحثین بین الاجتماعیة المھارات مفھوم تعریف حول اختلاف ھناك
  :ومنھا الاجتماعیة المھارات مفھوم تناولت التي التعریفات من العدید
 سѧیاق فѧي ودمجھѧا السѧلوكیة والعناصѧر المعرفیѧة المكونѧات تنظѧیم على القدرة  ھي الاجتماعیة المھارات .١

  الاجتماعیة المعاییر مع تتسق وبأسالیب الاجتماعیة الأھداف تحقیق نحو یوجھ فعل
   الآخرین وبقبول برضا تحظى بسلوكیات یأتي أن على الشخص قدرة  ھي الاجتماعیة المھارات .٢
 المعلومѧات وضѧبط وتنظѧیم واسѧتقبال إرسال مھارة یتضمن الأبعاد متعدد مكون ھي الاجتماعیة المھارات .٣

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

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

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

 دریب خلال من المجتمعیة الموارد من الاستفادة تنظیم بأنھا القدرات بناء عملیة تعریف یمكنѧة التѧارات لتنمیѧالمھ 
 تفھѧم علѧى القѧدرة وزیѧادة وتقییمھѧا،  المجتمѧع مشكلات تحدید من الأفراد لتمكین وذلك المؤسسیة، القدرات وتنمیة
  المشكلات ھذه وتحلیل

 التنمیة عملیة أطراف كافة تقویة إلى وتھدف المجتمع تمكین سیاسة ھي القدرات بناء عملیة أن القول ویمكن    
 اليѧѧي وبالتѧѧة فھѧѧدخل عملیѧѧود، تѧѧط مقصѧѧنظم مخطѧѧعى ومѧѧى یسѧѧق إلѧѧداف تحقیѧѧة، أھѧѧین معینѧѧویر لتحسѧѧأداء وتط 

    والمجتمعات والأفراد، المنظمات،
 راف كافة إعداد بأنھا البعض ویعرفھاѧة الأطѧتركة المختلفѧي المشѧة فѧیط عملیѧى والإدارة التخطѧتطیعوا حتѧأداء یس 

  المستمر والتعلیم التدریب خلال من أعمالھم ومستویات مجالاتھم في بكفاءة بھم المنوطة  أدوارھم
 ؤونھم لإدارة ككل والمجتمع والمنظمات الأشخاص قدرة وإدامة وتعزیز دفع بأنھ القدرات بناء ویُعرفѧورة شѧبص 

  ناجحة
 ل - القدرات بناء -  وھوѧي عمѧدف أساسѧى یھѧجیع إلѧم تشѧة الأمѧى النامیѧمیم علѧذ تصѧات وتنفیѧن سیاسѧأنھا مѧأن ش 

  الفقر من الحد وأھمھا المشكلات حل في تساعد
 ة أن القول یمكن وبذلكѧاء عملیѧدرات بنѧي القѧة ھѧة عملیѧز تنمیѧدرة وتعزیѧع قѧتمرار المجتمѧي باسѧن لكѧھ یُحسѧقدرت 

 أیضѧا) القѧدرات بناء عملیة(تشیر ولكن المھارات اكتساب إلى فقط تشیر لا فھي تواجھھ، التي المشكلات حل على
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 المنظمѧات خѧلال مѧن نشѧاط فھي تحقیقھا، المراد الأھداف إلى التوصل في المھارات من الاستفادة على القدرة إلى
  .  المستدامة التنمیة لإحداث الأدوار توزیع بحسن یتعلق والأشخاص

 ة والبرامج العملیة الأنشطة من متكامل جزء) القدرات وتنمیة بناء عملیة( فھي وبالتاليѧة التدریبیѧداث الموجھѧلإح 
  الإنسانیة المجتمعات في تنمیة

  
   القدرات بناء أھمیة

 إلѧى بѧدورھا تѧؤدي والتѧي التنمیѧة بمشѧروعات الاستدامة عملیات تحقیق على تساعد سیاسة المجتمع قدرات بناء عملیة تعد
  التنمیة عملیة في الاستمراریة تحقیق في الإسھام
  :إلى القدرات بناء أھمیة وترجع
 المجتمع أفراد بین الفعالة المشاركة إقامة في الأساس یُعد القدرات بناء أن  .  
 ات أنѧѧدیھا المجتمعѧѧادر لѧѧر مصѧѧحة غیѧѧاركة واضѧѧي للمشѧѧة فѧѧع تنمیѧѧة وأن  المجتمѧѧاء عملیѧѧدرات بنѧѧتطیع القѧѧأن تس 

  .  وتوظفھا المصادر ھذه تدرك
 الأھلیة والمنظمات المجتمعات بین شراكة عمل یمكنھا القدرات بناء برامج أن  
 المستدامة التنمیة تحقیق أجل من التمكین عملیات تنفیذ في البدء أجل من المجتمع قدرات زیادة إلى تؤدي أنھا  .  
 اѧѧؤدي أنھѧѧى تѧѧین إلѧѧبكات تحسѧѧال شѧѧین الاتصѧѧات بѧѧین المنظمѧѧات وبѧѧارھم المجتمعѧѧراف باعتبѧѧة أطѧѧي فعالѧѧة فѧѧعملی 

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

  
  القدرات بناء أھداف

  .  المستدامة التنمیة عملیات في الفاعلة الأدوات أھم من وأفراده المجتمع قدرات بناء یعد
  :  إلى یھدف المستدامة التنمیة تحقیق أجل من القدرات وبناء
 ال بدور والقیام بنجاح التنمیة عملیة في للدخول المجتمع أفراد قدرات تنمیةѧي فعѧة فѧة عملیѧن التنمیѧل مѧق أجѧتحقی 

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

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

  
  المعرفیة التنمیة مفھوم

 عѧѧن الناتجѧѧة الموثقѧѧة بالمعلومѧѧات والمجتمѧѧع الفѧѧرد مѧѧن كѧѧل تزویѧѧد بأنھѧѧا المعرفیѧѧة التنمیѧѧة شѧѧوقي طریѧѧف یعѧѧرف
 إجرائیѧة معѧارف إلѧي تحویلھѧا سѧبل وبیѧان المحكمѧة، العلمیѧة والتجѧارب والبحѧوث العلمیѧة، والملاحظات الخبرات

 تطѧویر عѧن فضѧلا والمھنیѧة، ، الشخصیة حیاتھ لتحسین وسلوكیا ، ومھاریا ، فكریا بالفرد الارتقاء بموجبھا یتأتي
  . حضاریا المرغوبة الوجھة في الرسمیة وغیر الرسمیة المجتمعیة المؤسسات

  
  المعرفیة بالتنمیة الاھتمام دواعي

 علѧي الضѧوء مѧن المزیѧد إلقاء إلى الباحثین دعت التي الأسباب من العدید ھناك :المعرفیة بالتنمیة الاھتمام دواعي
  الاجتماعي التقدم في المعرفیة التنمیة عملیة دور

  :یلي فیما المجتمع تقدم في المعرفیة التنمیة دور یتمثل و 
ً  فكریѧѧا، أرحѧѧب آفѧѧاق إلѧѧي والمجتمعѧѧات بѧѧالأفراد الانطѧѧلاق .١  تلѧѧك تمارسѧѧھ الѧѧذي الѧѧدور كѧѧان إذا و. وثقافیѧѧا ، ومھاریѧѧا

ً  دعمѧا تѧوفر التѧي المتقدمѧة المجتمعѧات فѧي ، وملحوظѧا ، فاعلا)   المعرفیة التنمیة( العملیة  الإنسѧانیة للعلѧوم سѧخیا
 تلѧك فѧي البѧاحثین جھѧد ثمѧار مѧن للاسѧتفادة النامیѧة المجتمعѧات فѧي  ضѧروریة مسѧألة یعѧد ذلѧك فѧإن ، عامѧة بصفة
 التحѧدیات اجتیѧاز علѧي ویعینھѧا الاجتماعیѧة، والمؤسسѧات ، والجماعѧات الأفѧراد، احتیاجѧات یلبѧي نحو علي العلوم

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

 الشѧѧعوب تطѧѧور أن إلѧѧى المعرفیѧѧة التنمیѧѧة أھمیѧѧة ترجѧѧع: المجتمعیѧѧة للتنمیѧѧة ضѧѧروریة مقدمѧѧة المعرفیѧѧة التنمیѧѧة تعѧѧد .٢
 الجانѧب تشѧكل أصѧبحت المعرفѧة أن إلѧى ذلѧك ویرجѧع ، معرفѧي مخѧزون مѧن تملكѧھ مѧا بقѧدر یقاس أضحي والأمم
    الآلیة كالحواسب الاستراتیجیة المنتجات من العدید مكونات من الأبرز

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

  :  ومنظماتھ المجتمع وتطویر إدارة علي قادرة تالیة بشریة صفوف إعداد .٣
 ً  ، الخدمیѧѧة المنظمѧѧات أن حتѧѧي وتطویرھѧѧا، ، المنظمѧѧات إدارة فѧѧي المحѧѧوري العنصѧѧر أضѧѧحت المعرفѧѧة لأن نظѧѧرا

 نشѧر الضѧروري مѧن صѧار ثم ومن ؛ فقط ومنتجة منجزة ولیست معلمة، منظمات أصبحت المعاصرة  والإنتاجیة
  مѧѧѧن تѧѧѧتمكن لكѧѧѧي المنظمѧѧѧات تلѧѧѧك داخѧѧѧل والمؤسسѧѧѧي الفѧѧѧردي المسѧѧѧتوي مѧѧѧن كѧѧѧل علѧѧѧي وإدارتھѧѧѧا المعرفѧѧѧة ثقافѧѧѧة

 ، المسѧتویات كѧل علѧي ، تالیѧة قیادیѧة صѧفوف إعѧداد دونمѧا الحѧال بطبیعة ذلك یتحقق ولن والتقدم، بل الاستمرار،
ً  جدیѧѧد ھѧѧو مѧѧا كѧѧل اسѧѧتیعاب علѧѧي قѧѧادرة  للمنظمѧѧة، المتجѧѧددة الاحتیاجѧѧات یواكѧѧب بمѧѧا وإثرائѧѧھ وتعدیلѧѧھ، ، معرفیѧѧا

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

 الفѧرد میѧل أن مѧن انطلاقѧا ذاتیѧة، تنمیѧة لإحѧداث الضѧروریة الآلیѧات إحѧدي أنھѧا إلѧى المعرفیة التنمیة أھمیة ترجع
 الѧذي النحѧو علѧي سѧلوكیاتھ وتعѧدیل بتفكیѧره، والارتقѧاء ، مھاراتѧھ صѧقل فѧي یسѧھم أن شѧأنھ مѧن المعرفة لالتماس

  .  المجتمع في قیمتھ من ، بالتالي ، سیزید ما وھو المھنیة، ومكانتھ الشخصي، قدره من یعلي
 بالمھѧام تتصѧل التѧي تلѧك سѧواء معѧارفھم لإثѧراء الѧدءوب سعیھم مھنة أي في المتمیزین في الرئیسیة الخصال فمن

 إثنѧاء معھѧم یتعѧاملون الѧذین بالبشر تختص التي تلك أو أیضا، وتطویرھا ،بل أفضل بصورة لأدائھا  إلیھم الموكلة
  . ذلك أثناء نجاحھم احتمال یزید حتي العملیة تلك

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

ً  التثاقف عملیة تكون أن ویجب ً  انفتاحا  ولѧیس ،  المجتمѧع أفراد معارف ویثري ، المجتمع أفراد عقول یغذي فكریا
 للثقافѧات والسѧلوكیة الفكریѧة  المجتمѧع تبعیѧة ویكرس ، أفراده وھویة المجتمع ھویة علي یقضي الذي الانفتاح ذلك

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

  .قیمة ویعطیھا ، حیاتنا علي معنى یضفي رشید بشكل استخدامھ أن ذلك ، حیاة قضیة بالفعل فھو ،
ً  الأكثѧر ، المجتمعات كذلك و ، الأفراد أن تذكر وعلینا  ولѧذلك أفضѧل، بطریقѧة أوقѧاتھم یѧدیرون الѧذین ھѧم تحضѧرا
  الكثیر فیھ نفعل أن من یمكننا للوقت الجدیة النظرة تلك فتبني ، الوقت قیمة وتقدیر جید بشكل الوقت إدارة یجب

  :  الوقت لتوفیر منھا الضروري غیر لاستبعاد الأفعال تحلیل .٢
ً  منھا الضروري غیر واستبعاد الأفعال تحلیل یعد  الصѧناعي الإنتѧاج معѧدل تزایѧد أسباب وأحد أھم  ، للوقت توفیرا
     المتقدمة الدول في

 خѧѧѧلال مѧѧѧن)    وجلبѧѧѧرث تѧѧѧایلور(  العالمѧѧѧان ، وطرحѧѧѧھ ، اكتشѧѧѧفھ الѧѧѧذي التصѧѧѧور إلѧѧѧي ذلѧѧѧك فѧѧѧي الفضѧѧѧل ویرجѧѧѧع
 اسѧتبعاد بعѧد العمѧل لأداء الأمثѧل الطریѧق تقѧدیم فѧي بموجبѧھ نجحѧا ،والѧذي  والحركѧة الѧزمن تحلیل في نموذجیھما
  مھامھم أداء أثناء مختلفة مھن في العاملین حركات تحلیل خلال من الضروریة غیر الحركات

  : الوقت موازنة لإدارة معرفیة خریطة تصمیم .٣
 ، والسѧѧنوي ، والشѧѧھري ، والأسѧѧبوعي ، الیѧѧومي المسѧѧتوي مѧѧن كѧѧل علѧѧي مسѧѧبقة  معرفیѧѧة خریطѧѧة إعѧѧداد مبѧѧدأ إن

 ختѧѧامي حسѧѧاب وإجѧѧراء ، فیѧѧھ الѧѧتحكم معѧѧھ یتیسѧѧر نحѧѧو علѧѧي ومراقبتѧѧھ الوقѧѧت بمѧѧرور الѧѧوعي مѧѧن تمكننѧѧا وسѧѧیلة
 ، المقابѧل فѧي  ،أو فیھѧا النجاحات من المزید وإحراز بحیاتنا الاستمتاع في نستثمره فیھ فائض ثمة فھل.  لموازنتھ

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

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

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

 مѧن اسѧتخدمھ مѧا الفѧرد یعیѧد بѧأن الأشѧیاء، مواضѧع تثبیѧت للوقت، الفعالة الإدارة مبدأ تطبیق الفرد علي یسھل مما
 أمѧاكن فѧي متكѧررة بصѧورة المستعملة الأشیاء یضع وأن ، مباشرة استعمالھا بعد لھا المخصص المكان إلي أشیاء
    أكبر بدرجة إلیھا الوصول یسھل

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

 قѧد واحѧد وقѧت فѧي مھمѧة مѧن أكثѧر فѧي العمѧل أن ذلѧك  الواحѧد الوقѧت فѧي واحѧدة مھمة أداء علي التركیز  .أ 
   العادیین الناس لدي ، عام بشكل الإنجاز معدل یعوق

 شѧھر، وكѧل ، أسѧبوع وكل ، یوم كل بھ القیام علیك یجب ما فیھ  یُحدد. المھام لإنجاز زمني جدول وضع  .ب 
  .سنة وكل

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

   مبدعة بطریقة الوقت استخدم .٩
   

  الذاتیة التنمیة مفھوم
 ومحاولѧة ، المھنѧي وأدائѧھ ، الشخصѧیة خصѧالھ فѧي القصѧور بأوجѧھ الفѧرد وعѧي مѧدى إلѧى الذاتیѧة التنمیѧة مفھوم یشیر

 مѧن علیѧھ للتغلѧب الذاتیѧة الأسѧالیب بعѧض واسѧتخدام ، عنѧھ المسѧئولة الأسѧباب علѧى والوقѧوف ، القصور ھذا تشخیص
  والمستقبلیة الحالیة والمھنیة، الشخصیة كفاءتھ رفع أجل

  
  
  



 

٣٣ 
 

   الذاتیة التنمیة بعملیة الاھتمام دواعي
 المؤسسѧات فѧي وخاصѧة ، النظѧامي التѧدریب نفقѧات ارتفѧاع ظѧل في العاملین لجمیع تدریبیة دورات توفیر صعوبة .١

 معینѧین أشѧخاص عѧن العمѧل یسѧتغني أن صعوبة وھي للمسألة أخري زاویة وھناك النامیة الدول في العمالة كثیفة
 ً  إلѧیھم الماسѧة الحاجѧة بسѧبب الإنتاجیѧة بالعملیѧة خلѧل إحѧداث مѧن الѧدورات بتلѧك التحѧاقھم علѧى یترتѧب قѧد لما نظرا
ً  الدورات تلك تستغرق حین وخاصة ، خاص بشكل بعینھا أوقات وفي ، عام بشكل   . طویلاً  وقتا

ً  الدورات تلك من للبعض الكاملة الاستفادة عدم .٢  أو ، النوعیѧة والتدریبیѧة النمائیѧة احتیاجѧاتھم تلائѧم لا قد لأنھا نظرا
م وقد ، الشخصیة ظروفھم حتى ً  ضروریة أنھا یشعر لا معلومات للفرد  الدورات تلك تُقدِّ  یرغبھѧا لا أو ، لѧھ تماما

   فیھ ویرغب یحتاجھ بما تُزوده لا قد المقابل وفي ،
 یصѧعب بصѧورة وأسѧالیبھ العمѧل مھѧام وتتغیѧر ،سѧریع بمعѧدل تسѧیر والإدارة والتقنیѧة العمѧل نظѧم في التغیرات إنَّ  .٣

 والقѧادة ، عامѧة العاملین على الضروري من أصبح وبالتالي المنظمات؛ في التدریب خلال من الأداء تطویر معھا
  صѧѧقل أو ، جدیѧѧدة مھѧѧارات وجѧѧود تتطلѧب التѧѧي التغیѧѧرات ھѧѧذه لمواكبѧѧة الكثیѧر یعملѧѧوا أن ، الخصѧѧوص وجѧѧھ علѧى

 مسѧألة تعѧد بذاتѧھ ذاتѧھ بتنمیѧة الفѧرد قیѧام عملیѧة فإن وبالتالي ، لتنمیتھا نظامیة برامج المنظمة تقدم لا وقد ، الحالیة
ً  یصبح لكي محوریة    الذاتیة التنمیة تیار تصاعد إلى أدى ما وھو ، عملھ في  متمیزا

ً  ممارسѧѧة علѧѧى العѧѧاملین تشѧѧجع الذاتیѧѧة التنمیѧѧة إن .٤ ً  دورا  وشѧѧعورھم ، بأنفسѧѧھم ثقѧѧتھم مѧѧن یزیѧѧد أن شѧѧأنھ مѧѧن إیجابیѧѧا
 وحѧѧل ، بأنفسѧѧھم مھѧѧاراتھم صѧѧقل علѧѧى قѧѧادرون أنھѧѧم التوجѧѧھ ھѧѧذا ظѧѧل فѧѧي سѧѧیدركون أنھѧѧم وخاصѧѧة ، بѧѧأھمیتھم

     الخاصة بطریقتھم یواجھونھا التي المشكلات
 ینمونѧѧھ، أن إلѧѧي یحتѧѧاجون مѧѧا یقѧѧررون الѧѧذین فھѧѧم ، لѧѧدیھم والإیجابیѧѧة المبѧѧادأة عنصѧѧر تنشѧѧیط إلѧѧى یѧѧؤدي مѧѧا وھѧѧو

  الآخرین على إلقائھا من بدلاً  تعلمھ عن المسئولیة ویتحملون
 أوجѧھ مواجھѧة علѧى) الذاتیѧة التنمیѧة عملیѧة( بھѧا القѧائمین تحفیѧز إلѧى العمѧل فѧي الذاتیѧة التنمیѧة عملیѧة نجѧاح یؤدي

 الشخصѧѧیة العلاقѧѧات مجѧѧالات قبیѧѧل مѧѧن ، العمѧѧل نطѧѧاق خѧѧارج أخѧѧرى مجѧѧالات فѧѧي منھѧѧا یعѧѧانون التѧѧي القصѧѧور
  . المجالات تلك في المتنوعة مشكلاتھم مواجھة على قدرة أكثر یجعلھم مما ، والأسریة

  أنفسھم تغییر في سینجحون الذین القادة إن .٥
 الѧذات تنمیѧة علѧى القѧدرة أن منطلѧق مѧن و ،  الآخرین تغییر على قدرة أكثر سیكونون)  الذاتیة التنمیة خلال من(

   الآخرین  تنمیة على بالقدرة ینتھي متصل على تقع
ً  یكون الذي ھو الفعال فالقائد  فѧي أسѧلوبھم علѧى والتѧأثیر ، الآخѧرین طاقѧات إطѧلاق علѧى ، ذاتѧھ تنمیѧة بعѧد ، قادرا
ً  ھم لیصبحوا أنفسھم تغییر    فعالین قادة أیضا

    الذاتیة التنمیة عن الحضارات عبر المتراكم الفكري التراث من الاستفادة .٦
 فѧѧي متمیѧѧزة مكانѧѧة إلѧѧى یصѧѧلوا أن اسѧѧتطاعوا الإسѧѧلامیة الحضѧѧارة علمѧѧاء مѧѧن متمیѧѧزة لنمѧѧاذج عدیѧѧدة أمثلѧѧة وھنѧѧاك

 نطѧق(  النطѧق فѧي مشѧكلة مѧن یعѧاني كѧان الذي القدامى العلماء أحد ،مثل الذاتیة التنمیة عملیة خلال من مجالاتھم
ً  یلقى أن على نفسھ یدرب أن فقرر منھ معارضیھ سخریة مثار فكانت) الراء حرف  مѧن تخلѧو مرتجلѧة كاملة خطبا
     كلماتھا انتقاء عملیة في تعسف أي المستمع یلحظ أن دون الراء حرف

  
 التنمیѧѧة وھѧѧو ألا النظامیѧѧة التنمیѧѧة لعملیѧѧة الآخѧѧر بالجنѧѧاح الاھتمѧѧام بوجѧѧوب المتخصصѧѧین بعѧѧض نѧѧادى الأسѧѧباب ھѧѧذه لكѧѧل

ً  بوصفھا الذاتیة،  مѧن الحѧد فѧي دور مѧن تمارسѧھ أن یمكѧن ما إلى وأشاروا ، بالطبع عنھا بدیلاً  ولیست ، لھا مكملاً  عنصرا
 بتنفیѧذ والقیѧام التدریبیѧة النفقѧات خفѧض قبیѧل مѧن النظامیѧة التنمیѧة لعملیѧة السѧلبیة الآثѧار بعѧض ومعالجة الجانبیة المشكلات

ً  مكان أي وفي ، وقت أي في التنمیة عملیة  التدریبیѧة الѧدورات ، إشѧباع وعѧدم ، ملاءمѧة عѧدم مشѧكلة مѧع والتعامѧل ، أیضا
ً  كونھا عن فضلا للعاملین، المتفردة للحاجات ً  مصدرا     التنظیمیة للتنمیة إضافیا

  

  

  

  

  



 

٣٤ 
 

  عشر الثانیة المحاضرة
  المؤسسیة القدرات وتنمیة بناء

  المؤسسیة القدرات بناء مفھوم
  :یلي ما التعریفات ھذه ومن المؤسسیة القدرات وتنمیة بناء مفھوم تناولت التي التعریفات من العدید ھناك
 اءѧدرات بنѧو القѧة ھѧدخل عملیѧارجي تѧین خѧویر لتحسѧات أداء وتطѧي المنظمѧا فѧالتھا علاقتھѧدافھا برسѧي ، ،وأھѧوف 

 ، مواردھѧا توظیѧف وفѧي ، فیѧھ توجѧد الѧذي والسیاسѧي والاقتصѧادي والثقافي والاجتماعي الثقافي بالإطار علاقتھا
   الاستدامة لھا یحقق بما

 ي العملیة إلى المؤسسیة القدرات بناء مفھوم ویشیرѧدف التѧى تھѧویر إلѧات تطѧدرات إمكانѧة وقѧى المنظمѧتمكن حتѧت 
  مستدیمة وبصورة وبفاعلیة عالیة بكفاءة بھا  المنوطة المھام أداء من المنظمات تلك

 ا من یتم التي العملیة ھي المؤسسیة القدرات وبناءѧاء خلالھѧدرات بنѧات قѧا لأداء المؤسسѧاءة مھامھѧن  بكفѧلال مѧخ  
    والمجتمعات والمنظمات الأفراد بین التفاعل خلالھ من یحدث الذي العام السیاق أو والبیئة ، النظام على التركیز

 المؤسسات في العاملین تدریب خلالھا من یتم لأنھا وسیلة المؤسسي البناء عملیة وتعد    
 تمѧن ویѧѧا مѧѧخلالھ  ً  الأھѧѧداف لتحقیѧѧق القѧѧدرات تلѧѧك واسѧتغلال ، قѧѧدراتھم لإدراك المنظمѧѧة فѧѧي العѧѧاملین تمكѧین أیضѧѧا

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

  
  المؤسسیة القدرات لبناء الأساسیة السمات

  :ھي السمات ھذه و ، المؤسسیة القدرات لبناء أساسیة سمات عدة استنتاج یمكن السابقة التعریفات من و
 وشѧمولي؛ متكامѧل إطѧار فѧي الآخѧر الѧبعض علѧى بعضھا ویؤثر المتغیرات، فیھا تتعدد عملیة ھو القدرات بناء إن .١

 ترشѧѧید إلѧѧى ویѧѧؤدي ، الأمثѧѧل الاسѧѧتغلال المنظمѧѧة مѧѧوارد اسѧѧتغلال علѧѧى إیجابیѧѧا یѧѧؤثر بالمنظمѧѧة العѧѧاملین فتѧѧدریب
  المنتفعین رضا إلى والوصول ، المقدمة الخدمة كفاءة  وزیادة المنظمة، موارد

  .  محددة أھداف تحقیق إلى یسعى أي ، لھ مخطط تدخل أي ومنظم، مقصود خارجي تدخل ھو القدرات بناء إن .٢
ً  یؤثر القدرات بناء إن .٣ ً  تأثیرا   وأھدافھا  المنظمة رسالة تحقیق على إیجابیا
   فیھ توجد الذي الإطار وبین المنظمة بین العلاقة طبیعة یمس أن ینبغي القدرات بناء إن .٤
 بھѧѧا تقѧѧوم التѧѧي التنمویѧѧة الوظѧѧائف فѧѧي الاسѧѧتدامة أو الاسѧѧتمراریة تحقیѧѧق فѧѧي الإسѧѧھام شѧѧأنھ مѧѧن القѧѧدرات بنѧѧاء إن .٥

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

  .  والتنفیذیة والإداریة الفنیة الخبرات وإكسابھم فیھا المسئولین لتدریب تدریبیة دورات عمل .١
 تنمیѧة فѧي الفعالѧة المساھمة المؤسسات تلك خلالھا من تستطیع متطورة لوائح إصدار على القدرة  المؤسسات منح .٢

   المستدامة التنمیة عملیة  في  والمساھمة للاشتراك، المجتمع أفراد استثارة  في فعال دور من لھا لما المجتمعات
  .  للمنظمات المختلفة التمویل مصادر تطویر .٣
 بѧرامج وضѧع یمكѧن حتѧى الحكومیѧة المؤسسѧات وسیاسѧات وبѧرامج الأھلیѧة المؤسسѧات بѧرامج بѧین التنسѧیق أھمیة .٤

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

  
  بناؤھا ینبغي التي المؤسسیة القدرات

  :إلى بناؤھا ینبغي التي المؤسسیة القدرات تنقسم
 بھѧا، الخاصѧة والقѧرارات بالمؤسسѧة الخاصѧة السیاسѧات بصѧنع المتعلقѧة القدرات وھى: بالمنظمة الخاصة القدرات .١

  القرار اتخاذ على والقدرة والإداریة، المالیة، القدرات في للمؤسسة الداخلیة القدرات وتتمثل
 الѧدور أداء المنظمѧة قѧدرة تعكѧس التѧي القѧدرات وھѧى  المؤسسѧة تتبناھѧا التي والبرامج بالأنشطة الخاصة القدرات .٢

 علѧى والقѧدرة المطلѧوب، بالمستوى وبرامجھا أنشطتھا من المستفیدین حاجات وإشباع  أھدافھا وتحقیق بھا المنوط
  .الأمثل الاستغلال المؤسسة موارد استغلال



 

٣٥ 
 

 تكѧوین علѧى المنظمѧة بمقѧدرة تتعلѧق التѧي القѧدرات وھѧى) : الارتبѧاط علѧى القدرة(المنظمة بعلاقات خاصة قدرات .٣
 قضѧایا تبنѧي علѧى القѧدرة تشѧمل كѧذلك ، الخѧاص والقطاع حكومیة والغیر الحكومیة والجھات المجتمع مع علاقات
  لأجلھا الآخرین مع التشبیك بأنشطة والقیام لھا والدعوة تنمویة

  

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

 الكѧѧوادر إعѧѧداد علѧѧى المنظمѧѧة قѧѧدرات بتطѧѧویر البشѧѧریة؛ القѧѧدرات بنѧѧاء ویتعلѧѧق للمنظمѧѧة البشѧѧریة القѧѧدرات بنѧѧاء .١
 وتѧѧوفیر ،  وفاعلیѧѧة بكفѧѧاءة بأعمالھѧѧا القیѧѧام تسѧѧتطیع التѧѧي الكѧѧوادر نشѧѧاطھا،تلك مجѧѧال فѧѧي المتخصصѧѧة البشѧѧریة
 العѧاملین قѧدرات بنѧاء المھم ومن ، الشباب من جدیدة عناصر جذب إلى التوجھ مع اللازمة، والمھارات الخبرات

   المختلفة المجالات في العاملة المنظمات مختلف في
 بكفѧاءة الأساسѧیة وظائفھѧا أداء على تساعدھا والتي للمؤسسة الأساسیة البنیة قدرات بناء ضرورة الأساسیة البنیة .٢

 دورھѧѧا لأداء المؤسسѧѧة یلѧѧزم ممѧѧا وغیرھѧѧا الاتصѧѧال ووسѧѧائل والأسѧѧاس المؤسسѧѧة مكѧѧان فѧѧي وتتمثѧѧل وفاعلیѧѧة
  بفاعلیة ووظائفھا

ً  المالیѧة المѧوارد تمثل حیث  المالیة القدرات بناء .٣ ً  عنصѧرا  وتقѧدیم والبѧرامج بالأنشѧطة المؤسسѧات قیѧام فѧي أساسѧیا
    وظائفھا وأداء بدورھا القیام المؤسسات تستطیع لن التمویل فبدون للمستفیدین الخدمات

 ذلكѧѧدرة ولѧѧات فقѧѧى المؤسسѧѧى علѧѧور علѧѧتمرار التطѧѧرتبط والاسѧѧدى یѧѧدرتھا بمѧѧة قѧѧى الذاتیѧѧوفیر علѧѧل تѧѧالتموی 
 وتزایѧد ، مواردھѧا تعبئѧة علѧى قدرتھا بناء على یشتمل المنظمات قدرات بناء فان ولذلك ،  لأنشطتھا اللازم
    لھا اللازم التمویل توفیر في ذاتھا على المنظمات اعتماد

 أتيѧѧات دور ویѧѧي المنظمѧѧاد فѧѧى الاعتمѧѧا علѧѧي ذاتھѧѧة فѧѧل عملیѧѧن التمویѧѧلال مѧѧي خѧѧروعات تبنѧѧد ذا مشѧѧعائ 
  ياقتصاد

 القѧدرات وبنѧاء المنظمѧات، فѧي القѧرار اتخѧاذ بنظم  یتعلق؛ فیما المنظمات قدرات بناء تشمل والتي الإداریة البنیة .٤
  والرقابة والتنفیذ بالتخطیط یتعلق فیما المشروعات بإدارة المتعلقة

 الحقیقѧي والتكامѧل التفاعل مستوى إلى والوصول ، والتعاون التواصل على المنظمة قدرة وتعني الاتصالیة البنیة .٥
  الشبكات بناء على القدرة وكذلك المنظمات بین

  

   القدرات بناء مداخل
   الداخل إلى الخارج من .١

 ي والدعم القدرات بناء قي بأخصائي  الاستعانة  خلال من المدخل ھذا ضوء في القدرات بناء عملیة وتتمѧن الفنѧم 
 المنظمѧة فѧي الموجѧودة والضѧعف القѧوة مѧواطن إلѧى للتوصѧل المنظمѧة لأوضѧاع تقییم بعملیة للقیام المنظمة خارج

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

 راك على یقوم ولا المنظمة خارج من یأتي الذي والتوجیھ الدعم على المدخل ھذا ویركزѧة إشѧكل المنظمѧر بشѧكبی 
 یمكѧن ممѧا ، القѧدرات بنѧاء في المنظمة دور یستبعد المدخل ھذا أن الواضح ،ومن المؤسسة قدرات بناء عملیة في
  فعال بشكل القدرات بناء عملیة نجاح عدم علیھ یترتب ان

  

  الخارج إلى الداخل من .٢
    یلي ما المدخل ھذا ویفترض

 ات تحدید یستطیعون فیھا والعاملین المنظمة أنѧة احتیاجѧد ، المنظمѧكلاتھا وتحدیѧاملین ، مشѧة والعѧدیھم والمنظمѧل 
  وأھدافھا المؤسسة رسالة ضوء في المشكلات ھذه حل على القدرة

 ا تعاني التي بالمشكلات المنظمة  بمواجھة الفني الدعم أخصائي قیامѧاط منھѧعف ونقѧي الضѧاني التѧا تعѧوم  منھѧویق 
ً  ترجع التي المشكلات حالة في خاصة وبصفة المناسبة الحلول لإیجاد الفرصة المنظمة بإعطاء ً  أو كلیѧا  إلѧى جزئیѧا
  ذاتھا المنظمة

  

  السابقین المدخلین بین المزاوجة .٣
 المؤسسي التقییم عملیة نتائج على ویعتمد ، السابقین المدخلین بین المزاوجة  على المدخل ھذا ویقوم  
 قدراتھا لبناء والتخطیط التقییم عملیة في المنظمة إشراك على ویعتمد    
 منظمة لكل الأساسیة الاحتیاجات وخصوصیة ، منظمة كل خصوصیة على المدخل ھذا ویعتمد    
  ً  تحقیѧق یضѧمن بمѧا منظمѧة كѧل قѧدرات لبنѧاء خاصѧة خطѧة وضѧع خѧلال مѧن المنظمات قدرات بناء یتم علیھ وبناءا

  ومتطلباتھا أھدافھا



 

٣٦ 
 

  عشر الثالثة المحاضرة
  القدرات وتنمیة لبناء كاستراتیجیة التمكین

  
  مقدمة

 فѧالتفویض التفѧویض، مفھѧوم عѧن التمكѧین مفھѧوم ویختلѧف ، الاجتماعیѧة العلوم في الحدیثة المفاھیم من التمكین مفھوم یعد
 داخѧل العѧاملین للأفѧراد الادارة جانѧب مѧن یتم التفویض وھذا ، القرار اتخاذ وسلطة والمھام الادوار بعض اسناد عملیة ھو

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

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

 بѧالتغیرات المرتبطѧة الاسѧترتیجیة احتیاجاتѧھ  وتلبیѧة ، الѧذات علѧى الاعتماد من أكبر قدر الإنسان منح ھو التمكین .١
 ، نفسѧھ علѧى الاعتمѧاد فѧي قدرتѧھ وزیادة ، حیاتھ جوانب كافة في تغییر إحداث إلى ویھدف حیاتھ، على تؤثر التي

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

   عملھم في الیومیة بشئونھم تتعلق التي القرارات صنع ممارسة خلال من عملھم بھا یؤدون التي
 التصѧرف علѧى القѧدرة الأفѧراد خلالھѧا مѧن یكتسѧب التѧي القѧوى إلѧى  المنظمѧات فѧي العѧاملین تمكѧین مفھѧوم ویشیر .٤

 والعملیѧات الأنشѧطة تحسѧین ویمكѧنھم ، للمسئولیة تحملھم ویزداد ، وانتماؤھم ولاؤھم ویزداد بأنفسھم، ثقتھم فتزید
      التنظیم أھداف تحقیق یتم وبذلك ، العملاء متطلبات اشباع اجل من العمل في ویتفاعلون

ً  بالتمكین والمقصود .٥  للتنمیѧة ینبغѧي لا أي. مجتمعѧاتھم فѧي وأعضѧاء أفѧرادا بوصفھم الناس قابلیات تطویر ھو أیضا
 فѧي المشѧاركة علѧى أقѧدر الممكنѧون فالنѧاس ؛ بأنفسѧھم یحققوھا أن لھم ینبغي بل فحسب؛ الناس أجل من تتحقق أن

  .  حیاتھم تصوغ التي والعملیات بھم الخاصة القرارات صنع
  

  الاقتصادي التمكین مفھوم
 رѧѧو الفقѧѧنقص ھѧѧي الѧѧوال فѧѧات الأمѧѧة والممتلكѧѧث المادیѧѧتطیع لا بحیѧѧخص یسѧѧي أن الشѧѧات یفѧѧیة بالاحتیاجѧѧالأساس 

 فѧѧي المقبѧѧول المعیشѧѧة مسѧѧتوى وحسѧѧب الاجتمѧѧاعي، السѧѧیاق حسѧѧب الفقѧѧر تعریѧѧف ویختلѧѧف للحیѧѧاة، والضѧѧروریة
  المجتمع

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

 ة فالمساعدة للفقراء، الموجھ الدعم لتقویة جدید طرح ھو التمكینѧرة علاقѧین مباشѧانح بѧي المѧوفر والمتلقѧراء تѧللفق 
 خѧلال مѧن الفقѧراء جانѧب مѧن الѧنفس علѧى الاعتماد توفیر إلى تھدف علاقة فھو التمكین أما الأساسیة، الاحتیاجات

   لھم عمل فرص توفر أن شأنھا من أساسیة بمھارات تزویدھم
 وظائفھم یؤدوا لكي والمجموعات الأفراد مختلف وقدرات أصول زیادة بأنھ التمكین الفاو منظمة وتعرف    
 ى القدرة الضعفاء خلالھا من یكتسب قدرة بأنھ التمكین مفھوم ویعنيѧئون إدارة علѧاتھم، شѧو حیѧي فھѧة یعنѧر ثقѧأكب 

  الموارد على للحصول المعوقات على والتغلب النفس، في
 ھ التمكین السید ومصطفى عطیة كمال أحمد ویعرفѧة بأنѧابكة عملیѧددة متشѧاد، ومتعѧي الأبعѧیع وتعنѧدرات توسѧالق 

    نفسھا على الاعتماد من تتمكن حتى الفقیرة الفئات أمام والخیارات
 ا صور عدة خلال من التمكین عملیة وتتحققѧوفیر منھѧرص تѧیم فѧدریب التعلѧى والتѧض علѧرف بعѧي الحѧن التѧتمك 

 الصѧѧحیة، الخѧѧدمات علѧѧى الحصѧѧول فѧѧي المجتمѧѧع أفѧѧراد بѧѧین متسѧѧاویة فѧѧرص وتѧѧوفیر دخلھѧѧم، زیѧѧادة مѧѧن الفقѧѧراء
  .للدخل المولدة المشروعات إنشاء أجل من الصغر متناھیة القروض في والتوسع

  
  
  
  



 

٣٧ 
 

  التمكین استراتیجیة
  :  التالیة الأساسیة الجوانب على الفقر ومعالجة التمكین استراتیجیة ترتكز
 ریة المادیة أصولھم لتكوین للفقراء الفرصة إتاحةѧا والبشѧن وتعزیزھѧلال مѧوفیر خѧائف تѧرص ، الوظѧیم وفѧالتعل ، 

  .  منتجاتھم لتسویق للأسواق للوصول إمكاناتھم وتحسین الصحیة والخدمات والتدریب
 فعالة بصورة الاقتصادیة النشاطات في المشاركة على المجتمع من الفقیرة الفئات مقدرة تعزیز  .  
 لال من للفقراء المعیشي المستوى تحسینѧیض خѧرص تخفѧھم فѧاطر تعرضѧل للمخѧتلال مثѧحة، اعѧوارث الصѧوالك 

  .  الكوارث تلك مواجھة على مساعدتھم إلى إضافة الطبیعیة،

 مѧن للفقѧراء المعیشѧي المسѧتوى تحسѧین خلالھѧا من یمكن التي الأنشطة ھو للفقراء الاقتصادي التمكین أن ذلك من ویتضح
 للѧدخل، المولѧدة الصѧغیرة المشѧروعات خѧلال مѧن الѧدعم وتقدیم لھم، العمل فرص وتوفیر الأساسیة، الخدمات توفیر خلال

 ومѧѧن المسѧѧتقبل فѧѧي أنفسѧѧھم علѧѧى الاعتمѧѧاد مѧѧن تمكѧѧنھم التѧѧي الأنشѧѧطة تلѧѧك التѧѧدریب، خѧѧلال مѧѧن الفقѧѧراء بقѧѧدرات والارتقѧѧاء
  .حیاتھم بشئون الصلة ذات الأنشطة في المشاركة

  

  

  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



 

٣٨ 
 

  المحاضرة الرابعة عشر
  تمكین المرأة المعاقة

  
  مفھوم الإعاقة

ھѧѧي نقѧѧص فѧѧي القѧѧدرات العقلیѧѧة والجسѧѧدیة والنفسѧѧیة والاجتماعیѧѧة سѧѧواء كѧѧان ھѧѧذا الѧѧنقص  ظѧѧاھر أم غیѧѧر  الإعاقѧѧة
صѧѧعوبة فѧѧي تعلѧѧم  ظѧѧاھر، مѧѧع التفѧѧاوت فѧѧي الѧѧدرجات فالإنسѧѧان المعѧѧاق ینمѧѧو أقѧѧل مѧѧن الإنسѧѧان العѧѧادي ویواجھѧѧھ

  المھارات في مجال اعاقتھ وفى التكیف والاندماج
  

  مفھوم تمكین المعوقین
  تمكین المعوقین  

ویقصѧѧد بѧѧھ : إكسѧѧاب ذوي الاحتیاجѧѧات الخاصѧѧة مختلѧѧف المعѧѧارف والاتجاھѧѧات و القѧѧیم و المھѧѧارات التѧѧي تѧѧؤھلھم 
سѧѧانیة إلѧѧي أقصѧѧي حѧѧد فѧѧي ضѧѧوء إمكانیѧѧاتھم للمشѧѧاركة الإیجابیѧѧة الفعالѧѧة فѧѧي مختلѧѧف أنشѧѧطة وفعالیѧѧات الحیѧѧاة الإن

  وقدراتھم
  

  أھمیة تمكین المعاقین
  قѧھ حѧوه ولѧل نمѧع مراحѧي جمیѧة فѧة والتأھیلیѧحیة والتعلیمیѧة الصѧي الرعایѧف ً إن لكل فرد من الأفراد المعاقین حقا

ً یمنѧع ذلѧك، كمѧا أن لѧھ  العمل والتوظیف في مرحلة العمѧل ولѧھ حѧق تكѧوین أسѧرة بѧالزواج مѧا لѧم یكѧن ھنѧاك حѧائلا
  الحق في الحیاة، والتمتع بكافة حقوقھ المادیة والاجتماعیة 

  يѧوا إلѧي لا یتحولѧع كѧي المجتمѧاقین فѧل المعѧدم  تجاھѧن عѧد مѧئولیة، ولابѧل المسѧھ تحمѧكما أن علیھ واجبات وعلی
الإنحѧراف طاقات معطلة وغیر مُستثمرة ویصبحون عالة على ذویھم ومجتمعاتھم ، ویكونѧوا عرضѧة للوقѧوع فѧي 

  الاجتماعي والأخلاقي
  

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

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

  
  تمام بذوي الاحتیاجات الخاصةالاھ

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

  
  تمكین المرأة المعاقة

  راѧكبی ً لم تھѧتم الحركѧات الاجتماعیѧة  باحتیاجѧات المѧرأة المعاقѧة . كمѧا أن حركѧات الإعاقѧة أیضѧا لѧم تبѧذل اھتمامѧا
  بالاحتیاجات الخاصة للنساء ذوات الإعاقة

 بارھا شریحة لا تلقى الاھتمام الكافي وتفتقد ھذه الشریحة الثقة بالنفس باعت  
  ةѧأ الحاجѧا تنشѧن ھنѧلا دور ، ومѧارھن بѧع أي اعتبѧي المجتمѧرا فѧوینظر إلى ھؤلاء النساء بأنھن لا یلعبن دورا كبی

تمكѧین النسѧѧاء ذوات الإعاقѧة مѧѧن  الملحѧة الѧѧى تطѧویر الصѧѧورة التѧي لѧѧدى ھѧؤلاء النسѧѧاء عѧن أنفسѧѧھن . ولѧذلك فѧѧإن
 الموضوعات المھمة في الوقت الراھن.

  
  



 

٣٩ 
 

  سبل تمكین المرأة المعاقة
  إدراك المرأة المعاقة لمسؤولیاتھا  
  وبذل جھود جدیة للوفاء بھذه المسؤولیات  
 ، ة  وتقدیم الدعم المتبادل لبعضھا البعض والنظر إلى ما ھو أبعد من المصالح الفردیةѧى منفعѧام علѧوتركیز الاھتم

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

  

 


