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حقوق الملكية الفكرية©
حقــوق الملكيــة الفكريــة محفوظــة لصالــح شــركة بنيــان للتدريــب المحــدودة، ويحظــر الاعتــداء عليهــا بــأي شــكل 

مــن الأشــكال المخالفــة لنظــام حمايــة حقــوق المؤلــف وحمايــة الملكيــة الفكريــة.

علمــاً أن أصــل المــدة العلميــة هــو مــن جمــع شــركة الخبــرات الذكيــة للتعليــم والتدريــب وتم تعديلــه وتطويــره 
وتوثيقــه وإعــادة بنــاء الحقيبــة والتصميــم والإخــراج ونحــوه مــن طــرف شــركة بنيــان للتدريــب المحــدودة بنــاء علــى 

طلــب مؤسســة حمــد الحصينــي وعائلتــه الخيريــة.







5دليل المتدرب

شكر وترحيب
يســر شــركة بنيــان للتدريــب المحــدودة أن تتقــدم بوافــر الشــكر والتقديــر إلــى مؤسســة حمــد الحصينــي 
ــه و  ــارزة في خدمــة المجتمــع و النهــوض ب ــى جهودهمــا الب ــة عل ــة ومؤسســة المجدوعــي الخيري ــه الخيري وعائلت
تنميــة القــدرات البشــرية فيــه، ومــا هــذا البرنامــج الــذي نحــن بصــداه والــذي تم أعــداده لتأهيــل أئمــة وخطبــاء 
المســاجد وتطويــر قدراتهــم ومهاراتهــم في إدارة المســجد بفاعليــة عاليــة إلا مثــالا لهــذا الاهتمــام و هــذه العنايــة 

ــه وأن يبــارك في أعمالهــم وجهودهــم. النوعيــة نســال الله أن يــديم عليهــم فضل

كمــا نرحــب بإخوتنــا المشــاركين في هــذا البرنامــج التدريبــي ونتمنــى لهــم الفائــدة وندعــوا الله لهــم بالتوفيــق 
والســداد .

والله ولي التوفيق؛؛؛

شركة بنيان للتدريب المحدودة
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مؤسســة خيريــة مانحــة تقــوم بدعــم ورعايــة الأعمــال الخيريــة  ، 
مــن خــال المؤسســات الخيريــة المرخصــة لهــا ، والتــي تقــدم خدمــات 
متمثلــة في الخدمــات الاجتماعيــة والدعويــة والإغاثيــة ، وفق الضوابط 
الشــرعية والالتــزام باللوائــح المنظمــة للعمــل داخــل المملكــة العربيــة 

الســعودية.

الشــرقية،  بالمنطقــة  الدمــام  مدينــة  في  المؤسســة  تأسســت  وقــد 
وتاريــخ   )73( بالرقــم  الاجتماعيــة  الشــؤون  وزارة  بترخيــص 
1430/1/28هـــ ، و يــرأس مجلــس إدارتهــا المؤســس الشــيخ/ حمــد بــن 

الحصينــي. الرحمــن  عبــد 

الرؤية:

عطاء بإحسان لتحقيق أثر مستدام.

الرسالة:

ــة  ــاء الإنســان والرقــي بقيمــه، بفكــر اســتراتيجي، وبيئ ــة مانحــة تتكامــل مــع شــركائها ، في بن مؤسســة نوعي
ــة ومتجــددة مؤسســية جاذب

الأهداف:

خدمة كتاب الله عزّ وجلّ ، وسنة نبيّه صلىّ الله عليه وسلمّ .. 1
تقديم العون المادي والمعنوي للمحتاجين،  وتأهيلهم عن طريق الجمعيات المتخصصة... 2
 التنسيق مع الجهات المتخصصة،  وبيوت الخبرة في كافة المشاريع النوعية.. 3
العناية بالمشاريع الموسمية.. 4
القيام بمشاريع النفع العام ، والتأهيل العلمي والمهني  ، والتدريب والتطوير والخدمات الطبية.. 5
تبنّــي المشــاريع النوعيــة والمتميــزة التــي تهتــم ببنــاء القــدرات الداخليــة للجمعيــات الخيريــة في كافــة أنحــاء . 6

المملكــة .

تعريف بمؤسسة حمد الحصيني وعائلته الخيرية 
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بــن صالــح  إبراهيــم  بــن  علــي  أسســت مؤسســة 
ــة لخدمــة المجتمــع بترخيــص مــن  المجدوعــي الخيري
 )143( برقــم  الاجتماعيــة  والتنميــة  العمــل  وزارة 
بتاريــخ 1435/10/23هـــ للمســاهمة في بنــاء منهجيــة 
المملكــة  في  الخيــري  للعمــل  مســتدامة  مســتقبلية 

ــات المســتفيدة  ــى الفئ ــي عل ــر الإيجاب ــق الأث ــى تعمي ــح يركــز عل ــة الســعودية مــن خــال وجــود نمــوذج من العربي
وينقــل المحتاجــين مــن العــوز إلــى الاكتفــاء للمســاهمة في عــاج مشــكلة الفقــر للوصــول إلــى تنميــة مســتدامة 

لمجتمعنــا المحلــي.

الرؤية:

الرواد في تنمية المحتاج.

الرسالة:

رعايــة مؤسســة مانحــة متخصصــة في رعايــة وتمكــين الفقيــر في المنطقــة الشــرقية والباحــة، عبــر شــراكات 
فاعلــة مــع جهــات خيريــة ومؤسســات وســيطة متمكنــة ومــن خــال فريــق عمــل شــغوف وكــفء.

القيم:

الرحمة. 1
الوفاء. 2
الإتقان. 3
المبادرة. 4

مجالات التوجه الاستراتيجي :

رعايــة وتنميــة الفقيــر والمحتــاج: هــي المشــاريع الموجــه لتنميــة وتمكــين الفقــراء والمســاكين وأســرهم وتســاهم 
في نقلهــم مــن الاحتيــاج إلــى الإنتــاج، وبمــا يحقــق لهــم المعيشــة الكريمــة، وكذلــك البرامــج والمشــاريع التــي تتعلــق 

بتطويــر الجهــات الخيريــة التــي تســتهدف تنميــة الفقيــر.

تعريف بمؤسسة المجدوعي الخيرية
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إرشادات المشارك
أخي المشارك : 

ــى مــن هــذا  ــة الاســتفادة المثل ــك كيفي ــي ســتوضح ل ــدا اقــرأ هــذه الأفــكار الت ــى تحقــق تعلمــا ســريعا ومفي حت
البرنامــج:

يحتــوي البرنامــج علــى معلومــات مترابطــة ومســتندة في هيكلتهــا إلــى بعضهــا البعــض ، وحضــور كامــل . 1
البرنامــج دون تغيــب يســاعدك علــى بنــاء الصــورة الكليــة للبرنامــج والإحاطــة بجميــع موضوعاتــه 

ــا . ــا بينه ــا فيم وترابطه
لا تتــردد في الاستفســار عمــا فاتــك او مــا لــم تفهمــه مــن موضوعــات ،فســؤال المــدرب وزمائــك المشــاركين . 2

ســيثري مــن معارفــك ويوكــد لــك فهمــك للموضوع . 
أكتــب مــا يمــر بــك مــن تعليقــات وأفــكار و نقاشــات ؛ لكــي تســتطيع الاســتفادة منهــا في ممارســتك الفعليــة . 3

أو لترســيخ المعلومــة وتثبيتهــا لديــك .
لديــك ولــدى مجموعتــك خبــرات متنوعــة وثريــة ومشــاركتك في الحــوار وورش العمــل ســينمي مهاراتــك . 4

ومهاراتهــم ولاشــك أن طرحــك لمــا لديــك مــن معلومــات ســيكون لــه عائــدان اثنــان؛ إمــا أن تثــري بــه 
ــك. ــه ل زمائــك أو يقومــوا بتصويب

أنصــت باهتمــام لمــا يــدور في قاعــة التدريــب مــن شــرحٍ للمــدرب أو مداخــات للمتدربــين وســجل مــا تــرى . 5
أنــه أمــر هــام وضــروري .

بعــد انتهــاء كل جلســة لخــص أبــرز النقــاط التــي مــرت بــك بالشــكل الــذي تــراه مناســباً، خريطــة ذهنيــة، . 6
جــدول ،تســردها كنقــاط ،تســجلها كماحظــات -  ليســهل الرجــوع إليهــا .

ــا بشــكل . 7 ــد مــن تطبيقه ــارة ولا ب ــا لا يكفــي لاكتســاب المه ــا ، فمجــرد معرفته ــور تعلمه ــارة ف مــارس المه
ــي . عمل

احرص على نقل ما تعلمته إلى الآخرين ليثبت في ذهنك.. 8
قيّــم البرنامــج التدريبــي في الاســتمارة الخاصــة بذلــك ليتــم الاســتفادة منهــا في تطويــر البرنامــج التدريبي . 9

بمكوناتــه ) الحقيبــة التدريبيــة ، البيئــة التدريبيــة ، المــدرب ، المشــاركين ، والوســائل والأدوات (.
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المقدمة
ترســخ في أذهــان العديــد مــن الأفــراد بــأن المســجد هــو مــكان للعبــادة والصــاة فقــط ولا يتجــاوز دوره هــذا 
الــدور، والمتتبــع لــدور المســجد في الإســام يجــد أن لــه دور في التعليــم والوعــظ والإرشــاد والتوجيــه والتواصــل 

مــع المســلمين وإصــاح أمــور دينهــم وذات بينهــم.
وهنــا تبــرز الحاجــة إلــى الأمــام الــذي يقــود المســجد ويعيــد لــه مكانتــه وصورتــه الصحيحــة مــن حيــث تواصلــه 
مــع جماعــة المســجد وأهــل الحــي وتنظيــم البرامــج والفعاليــات التــي ينعكــس أثرهــا عليهــم؛ فيزيــد إقبالهــم علــى 
المســجد والانخــراط في برامجــه التــي ينظمهــا، والمشــاركة في إدارتهــا والإشــراف عليهــا والتنظيــم لهــا فيتشــكل 

فريــق عمــل جماعــي تطوعــي  يقــوم بخدمــة المســجد و رواده و أهــل الحــي بشــكل عــام. 
مــن أهــم الخطــوات التــي يمكــن اتخاذهــا لتأهيــل المتــدرب وتنميــة مهاراتــه في تكويــن فــرق العمــل التطوعيــة 
ــم العمــل  ــا وتنظي ــا وإدارته ــا وأســاليب تكوينه ــا ومميزاته ــا وأهميته ــل وأنواعه ــرق العم ــه حــول ف ــه معارف تنمي
بــين الأعضــاء، مــع الإشــارة إلــى أن التمكــن مــن بنــاء وإدارة فريــق عمــل متجانــس يتكاتــف أعضــاءه فيمــا بينهــم 
لإنجــاز المهــام المحــددة التــي تم تكليفهــم بهــا؛ تنعكــس بأثــر إيجابــي علــى إبــراز المواهــب والقــدرات لــدى أعضــاء 
فــرق العمــل، وتســاهم بشــكل فاعــل في حــل المشــكات واتخــاذ القــرارات الصائبــة لفريــق العمــل، والتــي بدورهــا 

تنعكــس علــى المجتمــع.
إن قيــام إمــام المســجد بتكويــن وإدارة فــرق العمــل التطوعيــة المتنوعــة المهــام مــن جماعــة المســجد وأهــل الحــي، 
وتوظيفهــم في خدمــة المجتمــع مــن خــال العمــل التطوعــي والخيــري، ســيمكنه بعــون الله وتوفيقــه مــن التخلــص 

مــن معظــم المشــكات التــي تواجــه المســجد وأهــل الحــي. 
لة كما في الشكل التالي: وقد تم تقسيم الموضوع إلى ثاثة وحدات رئيسية مفصَّ

شــد ويزيدنــا توفيقًــا   وفي الختــام نســأل الله ســبحانه وتعالــى أن يوفقنــا الله وإياكــم لــكل خيــر، وأن يلهمنــا الرُّ
وســدادًا، ويجعــل هــذا العمــل خالصًــا لوجهــه الكــريم.

وآخر دعوانا أن الحمد لله رب العالمين
فريق العمل

مهارات تكوين وإدارة فرق العمل 
التطوعية من جماعة المسجد 

فرق العمل التطوعية 

مهارات تكوين فرق العمل 
التطوعية

مهارات إدارة فرق العمل 
التطوعية
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الأئمة وخطباء 
المساجد والجوامع.

مهارات تكوين وإدارة فرق 
العمل التطوعية من 

جماعة المسجد

طبيعة فرق العمل التطوعية. 	 
أنماط ووظائف فرق العمل ومراحل نموها 	 

وتشكيلها.
أدوار أعضاء فريق العمل التطوعي.	 
أسس اختيار فريق العمل.	 
خطوات بناء فريق العمل الناجح. 	 
دورة حياة فرق العمل التطوعية الفاعلة.	 
إدارة التواصل بين أعضاء الفريق. 	 
تنظيم الاجتماعات.	 
إدارة الصراع داخل الفريق.	 
حل المشكات واتخاذ القرارات.	 
مكافئة فرق العمل.	 

أساليب التدريب
التفاعليــة -  الذهنــي - المحاضــرة  العصــف 

ألعــاب تدريبيــة - حلقــات نقــاش

اسم 
الحقيبة 

دلـيـــــلالموضوعات  
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5 ساعات
يوم تدريبي

المشــاركين  إكســاب  إلــى  البرنامــج  يهــدف 
المعــارف والمهــارات الازمــة لتكويــن وإدارة فــرق 

العمــل التطوعيــة مــن جماعــة المســجد.

تتعرف على طبيعة فرق العمل التطوعية وأهميتها في . 1
المجتمع 

التفريق بين فرق العمل وفرق العمل التطوعية . 2
تحدد معوقات ومقومات فرق العمل التطوعية . 3

الفاعلة
توضح أهداف وخصائص وسمات فرق العمل . 4

التطوعية 
تستنتج وظائف وأنماط فرق العمل ومراحل نموها . 5

وتشكلها
توضح أدوار أعضاء فريق العمل التطوعي . 6

ومسؤولياتهم ودورهم في نجاح أو فشل فرق العمل 
التطوعية 

تفرق بين السلوكيات الإيجابية والسلبية لفرق العمل . 7
التطوعية 

تكتسب مهارات تكوين فرق العمل التطوعية . 8
واختيارها

تطبق خطوات اختيار وبناء فرق العمل التطوعية . 9
تتعرف على مهارات لإدارة فريق العمل. 10
تطبق مهارة إدارة الاجتماعات في فرق العمل . 11

التطوعية بكفاءة عالية
تدير الصراعات والنزاعات داخل الفريق بما لا يؤثر . 12

على أعضاء الفريق والعمل التطوعي
تطبق مهارة حل المشكات واتخاذ القرارات في فرق . 13

العمل
تتعرف على أهمية مكافئة فريق العمل التطوعي . 14

 أدوات التقويم :

استمارة التقويم القبلي.. 1
استمارة التقويم البعدي. . 2
استمارة تقويم البرنامج.. 3

في نهايــة التدريــب بــإذن الله يتوقــع أن يكــون إمــام المســجد 
قــادراً علــى أن : 

الأهداف 
التفصيلية

الهدف 
العام 

البرنامج
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الأدوات والوسائل المستخدمة

العددالمستلزماتم

1شاشة عرض.1

1جهاز كمبيوتر محمول.2

1مؤشر.3

4.Flipchart بعدد المجموعات + 1 للمدرب لوحة عرض

بعدد المجموعات + 1 للمدربأقام تخطيط ملونة.5

مجموعةأوراق ملونة .6

مجموعات ملونةبطاقات لاصقة ملونة.7

بحسب عدد المتدربينأقام رصاص وحبر. 8

وفقًا للنشاطفيديو وصور.9

بحسب عدد المجموعاتبطاقات تدريبية10

التكاليف
ــاء فــرق العمــل؟، »روبيــرت إليــس وايــت«، ترجمــة . 1 ــى بن ــاب كيــف تنمــي قدرتــك عل ــي(: تلخيــص كت )قبل

ــد  ــز هــوم انكوربوربت ــع وانترناشــونال ايدي ــة للنشــر والتوزي ــكار الدولي ــت الأف ســامي تيســير ســلمان، بي
وبيــت الأفــكار الدوليــة، 1419هـــ.

)بعــدي(: إعــداد ورقــة عمــل حــول كتــاب فــرق العمــل الناجحــة البنــاء والتوجيــه والإدارة لإنجــاز المهام بشــكل . 2
أفضــل وأســهل، مدحــت محمــد أبــو النصــر، المجموعــة العربيــة للتدريــب والنشــر، الطبعــة الأولــى، 2012.

التقويم
التقويم قبلي. . 1
التقويم بعدي. . 2
مهام أدائية: اختيار فريق عمل وفقاً لأسس اختيار فرق العمل. . 3
مهام تقويم ختامية: تطبيق خطوات بناء فرق العمل الناجح.. 4
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الخطة الزمنية

عنوان الوحدةاليوم 
الوحدة

الجلسة 
الزمن موضوعات الجلسةالتدريبية

بالدقيقة

الأول

الافتتاحية

الأولى

5الافتتاحية.

10التقويم القبلي.

فرق العمل الأولى
التطوعية

25طبيعة فرق العمل التطوعية  

20أنماط ووظائف فرق العمل ومراحل نموها وتشكيلها

25أدوار أعضاء فريق العمل التطوعي

10استراحة

الثانية

مهارات 
تكوين 

فرق العمل 
التطوعية

الثانية

15أسس اختيار فريق العمل  

15خطوات بناء فريق العمل الناجح

35دورة حياة فرق العمل التطوعية الفاعلة

15إدارة التواصل بين أعضاء الفريق 

10استراحة

الثالثة

مهارات 
إدارة فرق 

العمل 
الثالثةالتطوعية

20تنظيم الاجتماعات 

20إدارة الصراع داخل الفريق

40حل المشكات واتخاذ القرارات 

15مكافئة فرق العمل

10التقويم البعدي

الغلق والختام
5تقويم الدورة التدريبية

5الختام

300مجموع الزمن
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جد مهارات تكوين وإدارة فرق العمل
لمس

عة ا
عية من جما

التطو

خطوات بناء فريق العمل 
الناجح

إدارة التواصل بين أعضاء 
الفريق

تنظيم الاجتماعات
صراع داخل الفريق

إدارة ال

حل المشكات واتخاذ 
الفرق للقرارات

مكافئة فرق العمل

مهارات إدارة فرق العمل 
التطوعية

فرق العمل التطوعية





الجلسة

 الأولى
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الجلسة الأولى

الزمنالموضوعاتأسم الوحدة 

الافتتاحية 
5الافتتاح

10التقويم القبلي

فرق العمل التطوعية

25طبيعة فرق العمل التطوعية  

20أنماط ووظائف فرق العمل ومراحل نموها وتشكيلها 

25أدوار أعضاء فريق العمل التطوعي

أهداف الجلسة
مع نهاية هذه الجلسة بإذن الله ستكون قادرًا على أن:

الأهداف المعرفية:1. 
تتعرف على ماهية فرق العمل.	 
تستنتج دور إمام المسجد في تنمية العمل التطوعي لجماعة المسجد.	 
تتعرف على الأنماط المختلفة من فرق العمل .	 
تحدد دور إمام المسجد في أثناء تشكيل فرق العمل.	 
تحدد أدوار أعضاء فريق العمل التطوعي .	 

الأهداف المهارية:. 2
تقارن بين فرق العمل وفرق العمل التطوعية. 	 
تقترح وظائف لفريق العمل من جماعة المسجد.	 
تستنتج أهمية توزيع الأدوار بين فريق العمل.	 

الأهداف القيمية والاتجاهات:. 3
 تؤمن بأهمية التطوع والعمل التطوعي.	 
 تفهم آلية تشكيل فرق العمل.	 
تحترم مسؤوليات كل عضو من أعضاء فريق العمل.  	 
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التقويم القبلي

أولًا : أجب عن الأسئلة التالية : 

ما أدوار فريق العمل وفقاً للوظائف المحددة لهم؟ 	 
....................................................................................................................
....................................................................................................................
....................................................................................................................
....................................................................................................................
....................................................................................................................
....................................................................................................................
....................................................................................................................
....................................................................................................................

ما خطوات بناء فرق العمل التطوعية الفعالة؟ 	 
....................................................................................................................
....................................................................................................................
....................................................................................................................
....................................................................................................................
....................................................................................................................
....................................................................................................................
....................................................................................................................

 ....................................................................................................................

ما خطوات المنهج العلمي لحل المشكات ؟	 
....................................................................................................................
....................................................................................................................
....................................................................................................................
....................................................................................................................
....................................................................................................................
....................................................................................................................
....................................................................................................................
....................................................................................................................

10 دقائق
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ثانياً : قيّم مستوى تمكّنك من المهارات التالية بوضع إشارة )( أسفل مستوى تمكّنك من هذه المهارة .

المهارةم
متمكّن 
بنسبة 
% 100

متمكّن 
بنسبة 
% 75

متمكّن 
بنسبة 
% 50

متمكّن 
بنسبة 
% 25

غير 
متمكّن

المقارنة بين فرق العمل وفرق العمل 1
التطوعية.

اقتراح وظائف لفريق العمل من جماعة 2
المسجد.

استنتاج أهمية توزيع الأدوار بين فريق 3
العمل.

تطبيق المراحل الأولى لدورة حياة فرق 4
العمل التطوعية.

بناء فريق عمل ناجح بمهارة عالية.5

اقتراح أسلوب للتواصل بين أعضاء الفريق 6
وفقاً لتوزيع العمري لهم.

تنظيم اجتماع لفريق العمل بمهارة عالية.7

اقتراح ألية لتطبيق أساليب منع حدوث 8
النزاعات بين أعضاء فريق العمل .

تطبيق خطوات المنهج العلمي في حل 9
المشكات التي تواجهك.

تحليل المشكات التي تواجه فريق العمل.10

اقتراح آلية لمكافئة فرق العمل على 11
إنجازاتهم.
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المعيارم
ممتازجيد جداًمتوسطمقبولسيئ

12345

الزماء المشاركين في التدريب 1

القاعة التدريبية 2

الحقيبة التدريبية 3

المدرب 4

تنظيم وإدارة التدريب5

ثالثاً: التقويم الذاتي

هــذا الجــزء خــاص بــك كمشــارك، نأمــل أن تجيــب عــن الأســئلة التــي تضمنتــه قبــل بدايــة الــدورة التدريبيــة 
والعــودة إليــه في نهايتهــا؛ للمقارنــة بــين مــا كنــت تتوقــع بمــا حصلــت عليــه. 

ما هي توقعاتك وتطلعاتك من المشاركة في هذه الدورة؟. 1

....................................................................................................................

....................................................................................................................

....................................................................................................................

بماذا يمكن أن تفيدك هذه الدورة حسب توقعك؟ . 2

....................................................................................................................

....................................................................................................................

....................................................................................................................

ماذا استفدت من هذه الدورة التدريبية؟  . 3

....................................................................................................................

....................................................................................................................
 ....................................................................................................................
 ....................................................................................................................
....................................................................................................................

بعد انتهاء الدورة التدريبية قيم مستوى رضاك عنها وفقاً لما يلي: 1 تعني سيء، و5 تعني ممتاز. . 4





الوحدة الأولى
فرق العمل التطوعية
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مع نهاية هذا النشاط بإذن الله ستكون قادرًا على أن :

تتعرف على ماهية فرق العمل.. 1
تقارن بين فرق العمل وفرق العمل التطوعية. . 2
تستنتج دور إمام المسجد في تنمية العمل التطوعي لجماعة المسجد.. 3
تؤمن بأهمية التطوع والعمل التطوعي.. 4

ســجل ممارســة إيجابيــة وممارســة ســلبية لفــرق العمــل وعلــق كاً منهــم علــى اللوحــة المخصصــة لهــا، ثــم . 1
شــارك زمائــك في النقــاش حولهــا.

25 دقيقةطبيعة فرق العمل التطوعية  

ممارسة سلبيةممارسة إيجابية

فرق العمل التطوعيةفرق العمل 

بالتعاون مع زمائك في المجموعة ، قارن بين فرق العمل وفرق العمل التطوعية.. 2

نشاط )1(

        فردي        ثنائي        جماعي
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وضح لأفراد مجموعتك كيف يمكنك التغلب على معوقات العمل التطوعي مع جماعة مسجدك؟. 3

....................................................................................................................

....................................................................................................................

....................................................................................................................

....................................................................................................................

....................................................................................................................

....................................................................................................................

....................................................................................................................

....................................................................................................................

....................................................................................................................

....................................................................................................................

....................................................................................................................

....................................................................................................................

....................................................................................................................

....................................................................................................................

....................................................................................................................

من خال جلسة عصف ذهني، اجب عن السؤال التالي:. 4

ما دور إمام المسجد في تنمية العمل التطوعي من جماعة المسجد؟

....................................................................................................................

....................................................................................................................

....................................................................................................................

....................................................................................................................

....................................................................................................................

....................................................................................................................
 ....................................................................................................................
 ....................................................................................................................
 ....................................................................................................................
....................................................................................................................
....................................................................................................................
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طبيعة فرق العمل التطوعية 

مفاهيم حول فرق العمل التطوعية
فــرق العمــل:” مجموعــة مــن الأفــراد يتميــزون بوجــود مهــارات متكاملــة فيمــا بينهــم تجمعهــم 	 

أهــداف مشــتركة وغــرض واحــد، بالإضافــة إلــى وجــود مدخــل مشــترك للعمــل فيمــا بينهــم”)1(
ــد مــادي، 	  ــه، دون عائ ــق حريت ــا الفــرد بمطل ــا المجتمــع، يقــوم به ــام يســتفيد منه التطــوع: أداء مه

ــر رســمي.)2( ســواء مــن خــال منظمــة أو مؤسســة بشــكل رســمي أو غي
ويعــرف العمــل التطوعــي علــى أنــه: تقــديم يــد العــون إلــى فــرد أو مجموعــة أفــراد هــم بحاجــة إليــه 	 

دون أي مقابــل، ســواء أكان ماديــاً أو معنويــاً، والغــرض منــه ابتغــاء مرضــاة الله تعالــى.)3(  

أهمية فرق العمل التطوعية
تبرز أهمية فرق العمل التطوعية من خلال: 

ُ عَنْــهُ، 	  حاجــة الأفــراد الفطريــة لاجتمــاع والتعــاون فيمــا بينهــم، فعَــنْ أبَِــي مُوسَــى رَضِــيَ اللهَّ
عَــنِ النَّبِــيِّ صَلَّــى اللهُ عَليَـْـهِ وَسَــلَّمَ قَــالَ: »المؤُْمِــنُ لِلمُْؤْمِــنِ كَالبْنُيَْــانِ يشَُــدُّ بعَْضُــهُ بعَْضًــا« وَشَــبَّكَ 

بـَـيْنَ أصََابِعِــهِ)4(.
نشــر المــودة والعطــف والمحبــة بــين الآخريــن ، فعَــنِ النُّعْمَــانِ بـْـنِ بشَِــيرٍ، قَــالَ: قَــالَ رَسُــولُ الِله 	 

سَــدِ إِذَا  ــلُ الْجَ هِــمْ، وَترََاحُمِهِــمْ، وَتعََاطُفِهِــمْ مَثَ ــلُ الْمؤُْمِنِــيَن فِي توََادِّ ــهِ وَسَــلَّمَ: » مَثَ صَلَّــى اللهُ عَليَْ
ــى)5(.  مَّ ــهَرِ وَالْحُ سَــدِ بِالسَّ اشْــتكََى مِنْــهُ عُضْــوٌ تدََاعَــى لَــهُ سَــائِرُ الْجَ

المشاركة والتعاون على فعل الخير.	 
محاولة تغيير توجهات واهتمامات الأفراد والتأثير الإيجابي بهم.	 
تعويد الأفراد على تحمل المسؤولية .	 
مــن 	  والتوعيــة  والمســاهمة في عاجهــا  المنحرفــة  والســلوكيات  المجتمعيــة  المخاطــر  تقليــل 

مخاطرهــا.
إدماج الأفراد بالمجتمع وزيادة شعورهم بذاتهم والثقة بأنفسهم.	 
تزيــد مــن قــدرة المجتمــع علــى مســاعدة نفســه ومجابهــة جميــع أنــواع المشــكات وحلهــا 	 

بالتعــاون مــع أفــراد المجتمــع أنفســهم.
زيادة كفاءة المؤسسات لتأدية أعمال بتكاليف أقل وجودة أكبر.	 
تأثيــر فريــق العمــل علــى الأفــراد والإدارة والمنظمــة بصــورة عامــة، حيــث  توصلــت دراســة إلــى 	 

شــعور الأطــراف الثاثــة بتطــورات وتحســينات كان مــن أهمهــا:)6(
76% يرون أن فريق العمل أدى إلى تحسين معنويات أفراد الفريق. 	 

)1( ورقة عمل مقدمة للملتقى الأول للجودة في التعليم ، أحمد عبدالغني ) ص3(.
)2( الدليل الأساسي لإدارة برامج العمل التطوعي )ص 23(. بتصرف.

)3( العمل التطوعي في السنة النبوية دراسة موضوعية )ص 21(.
)4( أخرجه البخاري )2446(.

)5( أخرجه مسلم )2586(.
)6( ورقة عمل مقدمة للملتقى الأول للجودة في التعليم )ص 6( بتصرف.
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62% شعروا بأن فريق العمل أدى إلى رفع وتحسين معنويات الإدارة العليا. 	 
90% ذكر بأن فريق العمل أدى إلى تحسين الجودة للسلع والخدمات. 	 
80% أجاب بأن فريق العمل ساهم بشكل بارز و  فعال في زيادة الأرباح. 	 
81% أجاب بأن فريق العمل أدى إلى تحسين واضح في الإنتاجية.  	 

ومــن هنــا يتبــين أن أي عمــل جماعــي يريــد أصحابــه أن ينجــزوه، لا بــد لــه مــن فريــق )مجموعــة( 
تنفــذه، وقائــد فاعــل يديــر ويوجــه فريــق العمــل ليصلــوا جميعــا إلــى الهــدف المنشــود.

فوائد فرق العمل الجماعية
ومــن فوائــد فــرق العمــل الجماعيــة والتــي تنعكــس علــى فريــق العمــل والمجتمــع والبيئــة المحيطــة 

ــي: ــا يل بالمســجد م
الاستفادة من المواهب المتعددة لجماعة المسجد في خدمة أهداف المسجد وأهل الحي.	 
زيادة الاتصال بين جماعة المسجد وأهل الحي وإمام المسجد. 	 
زيادة الشعور بأهمية التعاون والتكاتف لخدمة المسجد والمجتمع المحيط به . 	 
تقوية أواصر الإخاء والتعاون والتكاتف بين جماعة المسجد و أهل الحي.  	 
الوصول إلى حلول للمشكات التي تواجه المجتمع بصورة جماعية. 	 
تخفيف الأعباء عن إمام المسجد وتوزيع الأدوار بين جماعة المسجد وأهل الحي. 	 
رفــع نســبة تبــادل المعلومــات ونقــل الخبــرات والتجــارب والمهــارات بــين أهــل الحــي وجماعــة 	 

المســجد والإمــام. 
زيادة الفاعلية في حل المشكات لتوفر الخبرات والمهارات المتنوعة. 	 
تحقيق التوازن بين احتياجات جماعة المسجد وأهل الحي ومتطلبات التنفيذ. 	 
إتاحــة الفرصــة لجميــع المشــاركين مــن جماعــة المســجد في اتخــاذ القــرار وتحمــل مســئولية 	 

تنفيــذه. 
تحقيق الأهداف واختصار المسافات وتوفير الوقت والجهد على أعضاء الفريق.	 
إنجاز العمل بجودة عالية.	 
تنمية المهارات الاجتماعية وتنمية روح العمل ضمن الفريق الواحد.	 
ــهِ 	  ُ عَليَْ ــى اللهَّ ِ صَلَّ ــولُ اللهَّ ــالَ رَسُ ــالَ: قَ ــاسٍ قَ ــنِ عَبَّ ــنْ ابْ ــة الله للعمــل مــع الجماعــة، فعَ مبارك

ــةِ«)1(. ــعَ الَجمَاعَ ِ مَ ــدُ اللهَّ ــلَّمَ: »يَ وَسَ
التقليل من الصراعات بين جماعة المسجد ونزع فتيل الخافات بينهم.	 
خلق جو إيماني مبني على التعاون والتواد والتراحم في المسجد. 	 
زيادة فاعلية الاتصالات بين جماعة المسجد والإمام وأهل الحي.	 

)1( أخرجه الترمذي) 2166( .
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الفَرق بين فرق العمل وفرق العمل التطوعية
فــرق العمــل مجموعــة مــن الأفــراد تم جمعهــم معــاً لتحقيــق هــدف معــين في وقــت معــين ومــكان معــين. 
أمــا فــرق العمــل التطوعيــة فهــي مجموعــة مــن الأفــراد الذيــن اجتمعــوا بشــكل طوعــي وبكامــل إرادتهــم 
وحريتهــم لتحقيــق هــدف معــين دون مقابــل مــادي. وعلــى الغالــب فــإن هــذه الأعمــال تكــون أعمــالاً 

خيريــة أو تســتهدف خدمــة المجتمــع وتقــديم الخدمــات لــه.

معوقات بناء فرق العمل التطوعية
تتعــدد معوقــات بنــاء فــرق العمــل التطوعيــة وقيامهــا بمهامهــا وبالأخــص الفــرق التطوعيــة لجماعــة 

المســجد والتــي يمكــن أن نجملهــا بمــا يلــي :
تعــارض وقــت العمــل التطوعــي مــع أوقــات الــدوام والعمــل الرســمي لأعضــاء فريــق العمــل مــن . 1

جماعــة المســجد العاملــين.
خوف بعض جماعة المسجد من تحمل المسؤولية والالتزام مع جماعة المسجد.. 2
ضعــف الجانــب الاقتصــادي والدخــل المــادي للمتطوعــين ، الأمــر الــذي يجعلهــم يبتعــدون عــن . 3

ممارســة العمــل التطوعــي خوفــاً مــن ترتــب إلتزامــات ماليــة عليهــم.
عدم التجانس بين جماعة المسجد واختاف الآراء والأفكار والثقافات والأعمار.. 4
عدم وضوح أدوار فريق العمل من جماعة المسجد والمهام المطلوبة منهم.. 5

ــل بعــض مســؤولي 6.  ــق مــن قب ــه تجــاه أعضــاء الفري ــغ في ــة بشــكل مبال اتخــاذ إجــراءات جزائي
الفــرق التطوعيــة.

قلــة الجهــود المبذولــة لتنشــيط العمــل التطوعــي والدعــوة إليــه مــن جانــب أئمــة المســاجد . 7
التطوعيــة.  والمؤسســات 

غياب الدور التدريبي في تدريب المتطوعين على العمل التطوعي والخيري.. 8
وغياب تشجيع الأفراد على العمل التطوعي والخيري.. 9

مقومات فريق العمل الفعال
تحديد أهداف فريق العمل وخطة العمل.. 1
اختيار قائد فاعل للفريق يتحلى بالعديد من المزايا والمهارات والخبرات المتنوعة.. 2
اختيار أعضاء الفريق مع مراعاة مهاراتهم وخبراتهم وتخصصاتهم.. 3
إعداد خطة عمل للفريق لتحقيق الأهداف المحددة.. 4
 وجود خطة للتعامل مع الطوارئ والمخاطر المتوقعة في عمل الفريق. 5
تحديد المهام والمسؤوليات لفريق العمل وتوضيحها بشكل كامل. . 6
العمل في بيئة إيجابية يسودها الاحترام والثقة المتبادلة.. 7
متابعة ومراقبة خطة العمل وأداء الأعمال وفقاً للخطة المحددة .. 8
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الاجتماع واللقاء بشكل مستمر بين أعضاء الفريق.. 9
حل مشكات فريق العمل فيما بينهم دون نشرها على الجميع.. 10
تحفيز فريق العمل والثناء عليهم.. 11

أهداف تشكيل فرق العمل: 
يســعى إمــام المســجد مــن خــال تشــكيل فــرق العمــل التطوعيــة لتحقيــق أهــداف متعــددة، وفقــاً للمهــام 
والمشــاريع والفعاليــات التــي يتــم التخطيــط لهــا وإدارتهــا والتــي تتشــارك في كونهــا تســعى إلــى تحقيــق 

جملــة مــن الأهــداف أهمهــا:
بنــاء روح الثقــة والتعــاون بــين الإمــام وبــين جماعــة المســجد مــن جهــة، وبــين جماعــة المســجد . 1

مــع بعضهــم مــن جهــة أخــرى. 
تنميــة مهــارات جماعــة المســجد، وفتــح أبــواب وآفــاق للعمــل الخيــري والتطوعــي والمســاهمة في . 2

النفــع للمجتمــع وأهــل الحــي. 
تنميــة مهــارات إمــام المســجد، وصقــل مواهبــه، وإكســابه خبرات يســتفيد منها في إدارة المســجد . 3

وجماعــة المســجد لــكل مــا يفيــد أهــل الحــي ويجلــب لهــم النفــع والفائدة.
ــى اختــاف أعمارهــم . 4 ــة للتواصــل بــين جماعــة المســجد وأهــل الحــي عل ــر أجــواء صحي توفي

ــد مــن  ــم ويزي ــا بينه ــات فيم ــة العاق ــى تحســين وتنمي ــؤدي إل ــم ، ممــا ي ــم وتوجهاته وثقافاته
ــه.  ــم ب ــم بالمســجد وعنايته صلته

المســاهمة في إنجــاز المشــاريع والفعاليــات الكبيــرة التــي تعــود بالنفــع علــى المســجد وأهــل . 5
الحــي، وتحقيــق الأهــداف التــي يصعــب أن يقــوم بهــا إمــام المســجد بشــكل فــردي. 

توظيــف الإمكانيــات المتاحــة والاســتخدام الأمثــل للمــوارد؛ بمــا يحقــق مكاســب ومنافــع لجماعة . 6
المســجد وأهــل الحــي والمجتمع. 

نجــاح القــرارات المتخــذة ؛ حيــث أن القــرار المتخــذ بشــكل جماعــي أفضــل مــن القــرار المتخــذ . 7
بشــكل فــردي. 

الإحســاس المشــترك مــن جماعــة المســجد بالمســؤولية تجــاه المهــام المطلــوب إنجازهــا، ممــا . 8
يــؤدي إلــى التركيــز علــى الأهــداف، والحــرص علــى إنجازهــا. 

تشــجيع المبــادرات، وتقــديم الاقتراحــات، ممــا يــؤدي إلــى تحفيــز القــدرات الإبداعيــة والمواهــب . 9
الذاتيــة لــدى أفــراد الفريــق. 

توقع المشكات قبل حدوثها، وتقديم حلول لها.. 10

سمات وخصائص فريق العمل الناجح: 
الاتصال والعاقات الحسنة فيما بينهم وبين أفراد المجتمع.	 
التعاون في اتخاذ القرارات بالأغلبية.	 
القدرة على حل المشكات بشكل سريع.	 
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تناسب حجم فريق العمل مع المهمة المحددة له.	 
الاتسام بالإيجابية والتعامل الإيجابي مع الآخرين 	 
المبادرة والدافعية لتنفيذ الأعمال.	 
الالتزام الذاتي بالمسؤولية والرقابة الذاتية العالية.	 
القدرة على حل الخافات داخلياً بكل ود واحترام.	 
التعاون والتكاتف	 
الإبداع والابتكار	 
توزيع المهام والأدوار والمسؤوليات على أعضاء الفريق 	 
العمل المشترك لتحقيق هدف محدد.	 

كمــا يجــب أن يتحلــى فريــق العمــل بالعديــد مــن الخصائــص التــي تحقــق الكفــاءة والفاعليــة وتســاعد علــى 
تحقيــق الأهــداف التــي تم بنــاء وتشــكيل فريــق العمــل للعمــل فيهــا، وهــي كمــا يلــي: )1(

المشاركة والمساهمة مع فريق العمل.	 
التعاون والعمل الجماعي بين أعضاء الفريق.	 
المرونة وتقبل الآراء والتنازل عن المواقف لمصلحة الفريق.	 
مراعاة مشاعر الزماء وعدم إيذائهم.	 
تحمل المخاطر في أثناء العمل للتغلب على الصعاب التي تواجههم.	 
العمل تحت الضغط وتحمل المسؤوليات.	 
الالتزام والانضباط التام لتحقيق أهداف الفريق.	 
تيسيير المهام التي يتم العمل عليها. 	 
الانفتاح والمشاركة للبيانات والمعلومات مع الآخرين.	 
الإيجابية والتفاعل مع فريق العمل.	 

)1( إدارة وبناء فرق العمل )ص 7( بتصرف.
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20 دقيقة أنماط ووظائف فرق العمل ومراحل 
نموها وتشكيلها نشاط )2(

مع نهاية هذا النشاط بإذن الله ستكون قادرًا على أن :

تتعرف على الأنماط المختلفة من فرق العمل .. 1
تقترح وظائف فريق العمل من جماعة المسجد.. 2
تحدد دور إمام المسجد في أثناء تشكيل فرق العمل.. 3
 تفهم آلية تشكيل فرق العمل.. 4

بالتعــاون مــع زميلــك حــدد عمــاً مــن الممكــن أن يقــوم بــه جماعــة المســجد، لــكل نمــط مــن أنمــاط فــرق . 1
ــة:    العمــل التالي

العمل المتوقع لهمنمط فرق العمل

فرق العمل الكبيرة

فرق المهام المحددة

دوائر الجودة

الفرق الموجهة ذاتياً

فرق الإدارة الذاتية

فرق العمل متعددة المهام

        فردي        ثنائي        جماعي
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مراحل تشكيل فريق 
العمل 

دور إمام المسجد 

تحديد مستويات السلطة

تأسيس العضوية 

حجم الفريق المثالي 

توجيه الأعضاء الجدد

أثنــاء مراحــل تشــكيل فــرق العمــل يجــب علــى إمــام المســجد أن يراعــي عوامــل اختيــار فريــق العمــل لضمــان . 2
قدرتــه علــى تحقيــق الأهــداف التــي حددهــا لــه. بالتعــاون مــع زمائــك في المجموعــة حــدد دور إمــام المســجد 

في مراحــل تشــكيل فريــق العمــل؟

من خال جلسة العصف الذهني، وضح الوظائف المتوقعة من فريق العمل الثقافي لجماعة المسجد ؟. 3
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أنماط ووظائف فرق العمل ومراحل نموها وتشكيلها
الأنماط المختلفة لفرق العمل 

ــا  ــي تكــون وفق ــا، والت ــام المحــددة له ــوع المه ــاء فــرق عمــل متنوعــة بتن ــى تشــكيل وبن ــاج إمــام المســجد إل يحت
للأهــداف التــي يرغــب في تحقيقهــا، ويعتبــر أول عائــق قــد يصــادف إمــام المســجد هــو اختيــار نــوع فريــق العمــل 
الــذي يريــده, والفتــرة الزمنيــة لهــذا الفريــق )دائــم، مؤقــت( ونــوع المهمــة ودرجــة صعوبتهــا، وتأتــي فــرق العمــل 

علــى أشــكال متنوعــة وأهمهــا: )1(
فرق العمل الكبيرة: . 1

تقوم بتحديد المهام المطلوبة منها.	 
تحــدد أهدافهــا وتبنــي خطــة العمــل وتحــدد المــواد المطلوبــة والمســؤولين عــن التنفيــذ ومتطلبــات 	 

التنفيــذ والبرامــج والمــدة التــي ســتحتاجها للتنفيــذ.
تقوم بكتابة تقارير خاصة بالإنجاز والأداء.	 
تحتوي بالعادة على مستويات إدارية متنوعة.	 
تحتاج إلى تنظيم العمل فيما بينها إلى اجتماعات ولقاءات متعددة وطويلة.	 
تكون بالغالب في المؤسسات والمنشآت الكبيرة نوعاً ما.	 

فرق المهام المحددة: . 2
يكون عدد أعضاءها محدد بما لا يزيد عن 10 أفراد.	 
يتم إنشاءها لغرض وهدف محدد.	 
يتم تكليفها بالاجتماع لتنفيذ ما يطلب منها.	 
تكون محددة المدة الزمنية.	 

دوائر الجودة:. 3
مجموعــة مــن الأفــراد يشــكلون وحــدة تنظيميــة ويعملــون علــى تحســين مســتوى الجــودة والإنتاجيــة 	 

في المؤسســة العامــة أو الخدميــة.
يكون العمل فيها تطوعياً.	 
لا تمتلك سلطة تنفيذية.	 
تصدر التقارير توجيهية وإرشادية.	 

الفرق الموجهة ذاتياً:. 4
فرق يتشكل أعضاءها من خال اجتماعهم على هدف محدد أو رؤية محددة.	 
يتخذ أعضاء الفريق قرارهم بمشاركة الجميع.	 
يختارون رئيس الفريق بالتناوب بين أعضاء الفريق.	 
يقومون بتحديد الأهداف.	 
يقومون بمراقبة ومتابعة الأداء والتنسيق بين أعضاء الفريق.	 

)1( الدليل الإرشادي لبناء فرق العمل نصائح وأساليب وقواعد للفرق الفاعلة)ص2(. بتصرف.
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 فرق الإدارة الذاتية: . 5

مجموعة من الأفراد الذين يتمتعون بسلطة متساوية فيما بينهم.	 
يتم تفويضهم بمهمة محددة مثل التخطيط أو التنظيم أو الرقابة.	 

فرق العمل متعددة المهام: . 6

مجموعــة مــن الأفــراد الذيــن يمارســون مهاراتهــم وخبراتهــم في مصلحــة فريــق العمــل للنهــوض 	 
بمهــام متنوعــة مســندة لهــم.

 تشكيل فريق العمل:)1(
حــين نجــد الحاجــة لتشــكيل فريــق عمــل مهمتــه تنفيــذ أمــر محــدد؛ يجــب تحديــد الأهــداف المطلوبــة مــن هــذا 

الفريــق بدقــة والتــي تكــون بالعــادة تلبــي احتياجــات محــددة أو تحــل مشــكله مــا.

فبعــض فــرق العمــل يطلــب منهــا تحديــد الهــدف المطلــوب منهــا تحقيقــه والتــي تأتــي بشــكل إضافــات أو 
تحســينات علــى الفريــق، مثــل: اللجنــة الاجتماعيــة في المســجد، والتــي تكــون بهــدف إبــراز دور المســجد في 
المجتمــع؛ فيبــادر فريــق العمــل لوضــع الأهــداف، مثــل: زيــادة الترابــط بــين أهــل الحــي والمســجد. ومــن ثــم وضــع 
خطــة للعمــل فتحــدد بهــا البرامــج والأنشــطة التــي ســيتم تنفيذهــا علــى مســتوى الحــي والمتطلبــات والاحتياجــات 

المطلوبــة لتنفيــذ هــذه البرامــج، وتحديــد المــدة الزمنيــة لتنفيــذ هــذه البرامــج.

فيما يلي مراحل تشكيل فريق العمل : 
تحديد مستويات السلطة. 1

يتــم تحديــد مســتوى ســلطة الأعضــاء وفريــق العمــل لضبــط ســير العمــل والتواصــل بــين أعضــاء الفريــق 
منــذ اللحظــة الأولــى لتشــكيله، ومــن الأمــور المســاهمة في تحديــد مســتوى الســلطة مــا يلــي: 

مراجعة الهدف من الفريق وسبب وجوده.  .1
مراعاة الهيكل التنظيمي المعتمد.  .2

تحديد المشكات التي تواجه الفريق.  .3
معرفة طبيعة المهمة المطلوبة من كل عضو.  .4

العاقــات  بتغليــب  العنايــة  فــرد أو عضــو في المجموعــة يجــب  وعنــد تحديــد مســتوى ســلطة كل 
ــاة  ــراد وضــرورة مراع ــين الأف ــة ب ــن حساســية عالي ــا م ــا فيه ــة لم ــى الســلطات الإداري ــة عل الاجتماعي

المكانــة الاجتماعيــة لــكل فــرد مــن جماعــة المســجد.

)1( الدليل الإرشادي لبناء فرق العمل – نصائح وأساليب وقواعد للفرق الفاعلة )ص 2( بتصرف.
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تأسيس العضوية. 2

الرغبــة والدافعيــة لــدى الفــرد للعمــل التطوعــي يعــد أساســا لقيــام فريــق عمــل تطوعــي عــال الالتــزام 
في العمــل ضمــن الفريــق.

غالبــا مــا تواجــه فــرق العمــل مشــكلة عنــد الرغبــة في إدخــال أعضــاء جــدد لفريــق العمــل، وتبــرز 
المشــكلة بشــكل أكبــر في حــال الاضطــرار إلــى إخــراج أحــد الأعضــاء القدامــى مــن فريــق العمــل؛ ولــذا 
يجــب أن يحــرص قائــد الفريــق كل الحــرص في هــذه المرحلــة علــى تأســيس مجموعــة قويــة متماســكة 
ترغــب جميعهــا في القيــام بهــذا العمــل حتــى لا يضطــر إلــى إخــراج عضــو مــن أعضــاء الفريــق مســتقباً 

لمــا في هــذا الأمــر مــن حــرج عــال.

خــال  مــن  بشــكل صحيــح  لــه  يؤســس  أن  عمــل  فريــق  بتشــكيل  الرغبــة  حــال  في  الإمــام  علــى 
العمــل  فريــق  في  نقــص  وجــد  وإن  فقــط،  تطوعــي  بشــكل  بالعمــل  الراغبــين  الأعضــاء  قبــول 
المحــددة  المــدة  انتهــاء  حــين  إلــى  الانتظــار  أو  الانطــاق,  قبــل  اســتكماله  إلــى  الســعي  مــن  لابــد 
والتــي  الفريــق  عمــل  لنهايــة  تحديدهــا  تم  التــي  الفتــرة  وهــي  تشــكيله,  لإعــادة  العمــل   لفريــق 
حــددت بشــكل مســبق قبــل انطاقــه, حتــى لا يحــدث حــرج في حــال الرغبــة بإخــراج أحــد الأعضــاء 
أو وجــود أشــخاص آخريــن يجــدون الرغبــة في الانضمــام إلــى فريــق العمــل, وحتــى لا يتشــكل حائــط 

ممانعــة بــين الأعضــاء الجــدد والقدامــى ممــا يــؤدي إلــى فشــل فريــق العمــل لا قــدر الله.

حجم الفريق المثالي . 3

كل فريــق يتــم تحديــد عــدد أعضائــه بنــاء علــى الهــدف الــذي يحــدد لتنفيــذه ففــي حــال كان الهــدف 
ــام  ــال أو المه ــت الأعم ــراد, وإن كان ــد عــن 6 أف ــل لا يزي ــق العم ــون فري ــه بســيط فيك المرغــوب تحقيق
ــاج  معقــدة أو تتطلــب مهــارات عاليــة ينصــح بــأن يكــون فريــق العمــل بــين 6 - 12 فــرد، وأمــا إن احت
الأمــر إلــى فريــق عمــل كبيــر  أكثــر مــن 12 شــخص إلــى 30 فــرد فينصــح بــأن يقســم إلــى مجموعــات 
ــى لإدارة  ــس أعل ــن مجل ــرة لتكوي ــل هــذه المجموعــة الصغي ــرد يمث ــن كل مجموعــة ف ــة ويتخــذ م فرعي

ــرق, ويكــون كل فــرد مــن أعضــاء المجموعــات الصغيــرة عضــوا في هــذا المجلــس .  الفُ

توجيه الأعضاء الجدد. 4

وبالعــادة تقــع مســؤولية توجيــه الأعضــاء الجــدد علــى الأعضــاء القدامــى بالإضافــة إلــى إمــام المســجد، 
وفي حــال التحــق العضــو أثنــاء تشــكيل فريــق العمــل فعلــى هــذا العضــو المبــادرة إلــى قــراءة محاضــر 
الاجتماعــات الســابقة والاطــاع عليهــا والاستفســار عــن النقــاط التــي يــرى فيهــا إشــكاليات، بالإضافــة 

إلــى أهــداف الفريــق والاطــاع عليهــا. 
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25 دقيقة أدوار أعضاء فريق العمل التطوعي نشاط )٣(

مع نهاية هذا النشاط بإذن الله ستكون قادرًا على أن 

تحدد أدوار أعضاء فريق العمل التطوعي .. 1
تستنتج أهمية توزيع الأدوار بين فريق العمل.. 2
تحترم مسؤوليات كل عضو من أعضاء فريق العمل.  . 3

حــدد الأفــراد الذيــن ســتعمل معهــم مــن جماعــة المســجد في اللجنــة الاجتماعيــة ووزع الأدوار والمســؤوليات . 1
علــى أعضــاء الفريــق مــن جماعة المســجد.

المسؤولياتاسم الفرد أعضاء الفريق

قائد المجموعة

المستشار

المنسق

المسجل

عضو الفريق

عضو الفريق

عضو الفريق

        فردي        ثنائي        جماعي
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عوامل خلل العمل 
الجماعي

الحلول المقترحة

عدم الاكتراث بالنتائج

تجنب المسائلة

غياب الالتزام

الخوف من الخاف

غياب الثقة

بالتعاون مع زميلك في المجموعة، حدد مسؤولية إمام المسجد كقائد للجنة التوعية والتثقيف.. 2

....................................................................................................................

....................................................................................................................

....................................................................................................................
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أدوار أعضاء فريق العمل التطوعي
تتنــوع الأدوار التــي يتــم توزيعهــا علــى أعضــاء فريــق العمــل والتــي تشــمل العديــد مــن المســؤوليات والمهــام وفقــاً لمــا 
يتــم الاتفــاق عليــه فيمــا بينهــم وفيمــا يلــي مجموعــة مــن المســؤوليات المناطــة بــكل عضــو مــن أعضــاء فريــق العمل: 

مسؤوليات أعضاء الفريق)1(
مســؤولية قائــد المجموعــة: إضافــة إلــى كونــه قائــداً للفريــق والــذي ينقــل الخبــرة والمهــارة والمعرفــة 	 

والمعرفــة لفريــق العمــل ويســعى إلــى توضيــح وشــرح جميــع البرامــج والأنشــطة التــي تتــم بــكل فاعلية، 
ــق العمــل مــن  ــين أعضــاء فري ــا، وينظــم العمــل ب ــل حدوثه ــة حــل المشــكات والنزاعــات قب ومحاول
خــال توزيــع الأعمــال والأدوار فيمــا بينهــم وتحديــد الصاحيــات والمســؤوليات ومســتويات الاتصــال 
ــرة،  ــا بصــور مبتك ــق أهدافه ــة وتحقي ــة  اســتكمال هــدف إنشــاء مجموعــة العمــل التطوعي ومحاول

ونقلهــا ونشــرها إلــى أفــراد المجتمــع والثنــاء علــى فريــق العمــل وتحفيزهــم.
مســؤوليات المستشــار: وهــو مــا الــذي خبراتــه ومعارفــه في ســبيل تحقيــق الفريــق للهــدف المطلــوب 	 

منهــم وتوضيــح أدوار ومهــام الفريــق بــكل شــفافية ووضــوح، وتقــديم المســاعدة لــكل مــن المنســق 
ــج. ــاس النتائ ــر الأداء وطــرق قي ــوارد ومعايي ــد الم والماحــظ وتحدي

مســؤولية المنســق: والــذي يهتــم بترتيــب الاجتمــاع وتجهيــز جــداول الأعمــال والتأكــد مــن اســتكمال 	 
التجهيــزات وتوزيــع الأدوار والمهــام والمســؤوليات علــى أعضــاء الفريــق و حثهــم وتشــجيعهم علــى 
اســتكمال المهــام والأعمــال المطلوبــة منهــم كمــا يحافــظ علــى التــوازن بــين أعضــاء الفريــق ويســاهم 

في توضيــح الآراء وطرحهــا لإثــراء النقــاش حولهــا وتعزيــز الفهــم والوصــول إلــى الحلــول. 
مســؤوليات المســجل: وهــو مــن يقــوم بتســجيل الماحظــات ومحاضــر الاجتماعــات والقــرارات التــي 	 

تم اتخاذهــا ومتابعــة تنفيذهــا ويقــوم بتوزيعهــا علــى أعضــاء الفريــق، كمــا أنــه يقــوم بمراقبــة الزمــن 
المخصــص لاجتمــاع والوقــت المحــدد لــكل عضــو مــن أعضــاء فريــق العمــل. 

عضــو الفريــق: والــذي يقــع علــى عاتقــه العمــل علــى تنفيــذ الأعمــال المطلوبــة منــه والمهــام المحــددة لــه 	 
وفــق مــا تم الاتفــاق عليــه خــال الاســتعدادات والاجتماعــات الســابقة والاســتعدادات لاجتماعــات 

التاليــة والتحضيــر لهــا ومســاندة أعضــاء الفريــق.

مسؤوليات قائد الفريق : 
التخطيــط: فابــد للإمــام مــن وضــع خطــة ســنوية ثــم شــهرية ثــم أســبوعية، ولــو أشــرك معــه مجلــس 	 

إدارة المســجد في ذلــك لــكان أفضــل، أو الاســتعانة بمــن لــه خبــرة في التخطيــط..
فتــح آفــاق ومجــالات جديــدة للعمــل )أو الإبــداع( : بحيــث لا تقتصــر فقــط علــى الأنشــطة المعروفــة 	 

التــي لا يخلــو منهــا مســجد، وليــس ذلــك تقليــا مــن أهميتهــا، بــل هــي دعــوة للمزيــد والتفــن 
ــا  ــام فيه ــكار أعمــال ومه ــدة، وابت ــده مــن قــديم بأســاليب ووســائل جدي ــداع في عــرض مــا عن والإب

ــدة والجــدة لجماعــة المســجد وأهــل الحــي. الفائ
الاهتمــام بالعاقــات وتفعيلهــا: بشــكل يحقــق أفضــل المنجــزات لبرامــج المســجد، فيســتفاد مــن كل 	 

شــخص في مجالــه، وكــم ذللــت العاقــات مــن عقبــات في ســبيل بعــض الأعمــال النافعــة، خاصــة فيمــا 
ــة، وتوفيــر الدعــم المــادي والمعنــوي مــن بعــض المؤسســات،  ــق بالمراجعــات والتصاريــح الحكومي يتعل

والجهــات الخيريــة المانحــة.  
)1( الدليل الإرشادي لبناء فرق العمل نصائح وأسالب وقواعد للفرق الفاعلة)ص 4(. بتصرف.
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حــل المشــكات المزمنــة والطارئــة، وعــدم إهمالهــا حتــى تتفاقــم، خاصــة فيمــا يتعلــق بعاقــات 	 
أعضــاء الفريــق مــع بعضهــم، ومــا قــد يثــار بينهــم مــن إشــكالات وحــزازات، فينبغــي علــى الإمــام أن 
ــق وقيامــه بمهامــه. ــى إنجــاز الفري ــر عل ــى لا تؤث يكــون ســريعا في التعاطــي مــع هــذه الإشــكالات حت

ــه، 	  ــا أجمــل أن يكــون مــن ضمــن خطــة المســجد وميزانيت ــن:  وم ــذات والآخري ــر المســتمر لل التطوي
برامــج تطويريــة ودورات تثقيفيــة ومهاريــة للأعضــاء، في مجــال عملهــم فيعــود نفعهــا عليهــم وعلــى 

الأعمــال المنوطــة بهــم.
ــه لتحفيــز وتشــجيع أعضــاء الفريــق 	  ــام ب ــق القي ــى قائــد الفري ــر والتكــريم: والــذي يجــب عل التقدي

علــى تبايــن أعمارهــم؛ لأن الثنــاء والتقديــر أمــام المجَمــع وأهــل الحــي يتــرك في نفوســهم الأثــر 
الكبيــر، لــذا يفضــل أن يكــون حاضــراَ دائمــاً في ذهــن الإمــام شــكر وتكــريم المشــاركين معــه في فــرق 

ــة المتنوعــة. العمــل التطوعي
السلوكيات الإيجابية والسلبية لفرق العمل

تتنــوع الســلوكيات التــي تقــوم بهــا بعــض فــرق العمــل وتتمايــز فيمــا بينهــا مــن خــال مســتوى الانســجام والاتفــاق 
فيمــا بينهــا والتــي توصــف في الغالــب علــى أنهــا مــن الدلائــل علــى نجــاح فريــق العمــل مــن عدمــه، ومنهــا:

السلوكيات الإيجابية لفريق العمل الناجح:

المحافظة على النظام.. 1
الالتزام بالوقت المحدد.. 2
الالتزام بحضور الاجتماعات وجداول الأعمال المحددة.. 3
توزيع الأدوار والمسؤوليات بالعدل والمساواة بين جميع أعضاء الفريق.. 4
المبادرة والإيجابية في التعامل مع الآخرين.. 5
توجيه النقد للأفكار وليس للأشخاص.. 6
الالتزام بالمبادئ والقيم الإسامية في التعامل مع الآخرين.. 7
الابتعاد عن الواسطة والمحسوبية.. 8
تجنب المخاطر والتهديدات التي يحتمل أن يتعرض لها فريق العمل.. 9

ضبط توقيت الأهداف وفقاً للبرنامج المحدد بصورة واقعية.. 10

السلوكيات السلبية لفرق العمل.

التأخر والتسويف وعدم تنفيذ الأعمال المطلوبة في المواعيد المحددة.. 1
مهاجمة الآخرين وعدم مساندتهم وإعطائهم النصائح المعينة لهم على إتمام الأعمال . 2

المكلفين بها.
العمل وفقاً لأهداف شخصية تتعارض أو لا تتماشى مع أهداف الفريق.. 3
عــدم الاهتمــام بالعمــل وأخــذه بجديــة كافيــة والقيــام بالمســؤوليات الموكلــة للفريــق بنــوع مــن . 4

النقــص.
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التهرب من المسؤولية والسلبية في التعامل والتعاطي مع الأمور.. 5
عدم نجاح الاتصال بين أفراد الفريق أو التعاون بينهم.. 6
السلبية في التعامل مع أعضاء فريق العمل ونشر الإحباط بين أعضاء الفريق.. 7

مظاهر وجود مشكلات في فريق العمل
عدم التزام فريق العمل بالحضور واستكمال الأعمال المحددة له وفقاَ للخطة المحددة مسبقاً.	 
التشبث بالرأي وعدم المرونة في التعامل مع أعضاء الفريق.	 
هجوم أعضاء الفريق بعضهم على البعض وإلقاء اللوم والمسؤولية فيما بينهم.	 
كثر وجود المشكات فيما بينهم.	 
عدم القدرة على اتخاذ قرار صائب.	 
تعنت الأعضاء وتشبثهم بأراهم وعدم الرغبة في النقاش والحوار حولها.	 
عدم التخلق بالأخاق الإسامية السمحة في التعامل.	 
محاولة بعض الأعضاء بسط سيطرتهم وتحكمهم على فريق العمل .	 
تغليب المصلحة الخاصة على مصلحة العمل وفريق العمل .	 

مفاتيح نجاح فرق العمل)1(
تغليب أهداف فريق العمل على الأهداف الشخصية.. 1
وعي أعضاء فريق العمل بأهمية الفريق والهدف الذي يعمل على تحقيقه.. 2
اتخاذ القرارات بالأغلبية وتأييد الجميع.. 3
تبادل الأدوار بين أعضاء الفريق.. 4
مراجعة عمل الفريق وتحسين الإجراءات لضمان جودة الأداء.. 5
التخلق بالأخاق الإسامية السمحة في التعامل مع أعضاء الفريق.. 6
الابتعاد عن المنافسة والمناكفة في العمل وخلق جو إيجابي بين الجميع.. 7

أسباب فشل فرق العمل)2( 
عدم التوافق بين أعضاء الفريق.	 
عدم وجود دعم  وتأييد لفريق العمل .	 
عدم التركيز على الأعمال المطلوب تحقيقها .	 
ضعف قائد فريق العمل وتدني مستوى مهاراته القيادية .	 
فشل الفريق في تحقيق الأهداف التي تم بناؤه لها.	 
عدم تقدير جهود أعضاء الفريق وعدم دعمهم بصورة كافية.	 
تهرب فريق العمل من مسؤولياتهم وانعدام التعاون فيما بينهم.	 

)1( الدليل الإرشادي لبناء فرق العمل نصائح وأساليب وقواعد للفرق الفاعلة) ص4( بتصرف.

)2( الدليل الإرشادي لبناء فرق العمل نصائح وأساليب وقواعد للفرق الفاعلة) ص4( بتصرف.
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عوامل خلل العمل الجماعي
وتتســبب هــذه العوامــل بخلــل في العمــل الجماعــي ممــا يــؤدي إلــى فشــله وفشــل الفريــق في تحقيــق أهدافــه، رغــم 

الترابــط بــين أعضــاء الفريــق إلا أن وجــود إحــدى هــذه العوامــل ســيؤدي إلــى الفشــل الأكيــد، وهــي:)1(

عدم الاكتراث بالنتائج.	 
تجنب المسائلة.	 
غياب الالتزام .	 
الخوف من الخاف.	 
غياب الثقة.	 

)1( فاعلية فريق العمل في بناء المعرفة )ص 49(.
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ملخص الجلسة التدريبية
ــه، وتوصــف فــرق العمــل 	  ــة التــي تم تكوينهــا لأجل تتنــوع فــرق  العمــل وفقــاً للهــدف المحــدد لهــا والغاي

التطوعيــة بذلــك لأن أعضــاء الفريــق يعملــون معــاً وفقــاً لرغبتهــم المطلقــة وبــدون مقابــل مــادي، وهــذا 
العمــل بالإضافــة إلــى الفوائــد التــي تنعكــس علــى المجتمــع مــن خالــه إلا أن هنــاك العديــد مــن العوائــق 
التــي يواجههــا، والتــي تلــزم الإمــام كقائــد لفريــق العمــل الســعي إلــى تطويــع هــذه العقبــات لنجــاح فريــق 

العمــل في الهــدف المحــدد لــه.
تتنــوع فــرق العمــل وفقــاً للوظائــف والمهــام المطلــوب تحقيقهــا، والهــدف الــذي تم تكوينهــا لأجلــه، وتنــوع 	 

الأنمــاط نابــع مــن تنــوع الفــرق وأشــكالها، ولا بــد لإمــام المســجد مــن إدراك آليــة تشــكيل فــرق العمــل 
والظــروف المحيطــة بهــا، والوعــي الكامــل بهــا لمــا لهــا مــن أهميــة عاليــة في إيجــاد التوافــق بــين أعضــاء 

الفريــق.
مــن مســؤوليات القائــد العمــل علــى نجــاح فريــق العمــل والســعي في نجــاح مهامــه مــع ضــرورة توضيــح  	 

دور كل عضــوٍ مــن أعضــاء الفريــق بصــورة واضحــة مــع أهميــة تجنــب عوامــل الفشــل ومســبباتها وتهيئــة 
الظــروف المانســبة لنجاحهــا.

فرق العمل التطوعية 

طبيعة فرق العمل 
التطوعية

أنماط ووظائف فرق العمل 
ومراحل نموها وتشكيلها

أدوار أعضاء فريق العمل 
التطوعي
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الجلسة الثانية

الزمنالموضوعاتاسم الوحدة 

مهارات تكوين فرق 
العمل التطوعية

15أسس اختيار فريق العمل  

35الخطوات العملية لبناء فرق عمل تطوعية فاعلة   

15إدارة التواصل بين أعضاء الفريق 

20تنظيم الاجتماعات 

أهداف الجلسة
مع نهاية هذه الجلسة بإذن الله ستكون قادرًا على أن:

الأهداف المعرفية:1. 

تتعرف على أسس اختيار فريق العمل. 	 
تستنتج أهمية احتواء فريق العمل على أفراد متنوعي الآراء والتوجهات والأفكار.	 
تتعرف على خطوات بناء فريق العمل الناجح. 	 
تحدد طرق التحفيز التي ستستخدمها مع أعضاء فريق العمل .	 
تذكر مراحل دورة حياة فرق العمل التطوعية.	 
تستنتج أهمية تنوع التواصل بين أعضاء الفريق وفقاً لمراحلهم العمرية.	 

الأهداف المهارية. 2
تطبق المراحل الأولى لدورة حياة فرق العمل التطوعية.	 
تبني فريق عمل ناجح بمهارة عالية.	 
تقترح أسلوباً للتواصل بين أعضاء الفريق وفقاً للتوزيع العمري لهم.	 

الأهداف القيمية والاتجاهات. 3
تشكل فريق عمل متنوع الأفكار والاتجاهات.	 
تتمكن من اختيار أعضاء فريق العمل  	 
تشعر بأهمية مرور فرق العمل التطوعية بمراحل متعددة منذ البدء بتشكيلها إلى تفكيكها. 	 
تعي أهمية التواصل بين أعضاء الفريق.	 
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15 دقيقة أسس اختيار فريق العمل   نشاط )٤(

مع نهاية هذا النشاط بإذن الله ستكون قادرًا على أن :

تتعرف على أسس اختيار فريق العمل. . 1
تستنتج أهمية احتواء فريق العمل على أفراد متنوعي الآراء والأفكار.. 2
تشكل فريق عمل متنوع الأفكار والأساليب.. 3

شارك زمائك في المجموعة في مراجعة أصناف فريق العمل، ومن ثم اختر أسلوباً للتواصل معهم: . 1

أسلوب التواصل معهمأصناف فريق العمل

العملي المنفذ

قوي الشخصية الإدارية

مخزن المعلومات

الشخصية اللطيفة

المبدع

اختر أحد أعضاء جماعة المسجد لكل صنف من أصناف فريق العمل.. 2

        فردي        ثنائي        جماعي
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أسس اختيار فريق العمل 
يســعى كل قائــد فريــق بــأن يمتلــك أعضــاء فريقــه مهــارات وخبــرات متنوعــة لضمــان نجــاح فريــق العمــل في 
ــع  ــذ جمي ــل ســيضمن تنفي ــق عم ــدى فري ــارات ل ــات والمه ــع الصف ــاع جمي ــد أن اجتم ــه، ويعتق ــام المحــددة ل المه
الخطــط والمهــام المرغوبــة علــى أكمــل شــكل، وبجــودة وفاعليــة ونســب إنجــاز عاليــة؛ إلا أن هــذا بــا شــك مــن 
التوقعــات الخاطئــة والمبالغــة بالثقــة في الفريــق، والتــي يجــدر بقائــد الفريــق أن يتنبــه لهــا فــا يســتبق الحكــم 

قبــل العمــل.

بالإضافــة إلــى أن وجــود فريــق عمــل متكامــل يحمــل نفــس الــرؤى والأفــكار والتوجهــات لــن يســعى نحــو 
التجديــد والتطويــر في العمــل وذلــك للتوافــق حــول جميــع مــا يتــم، إلا أن  العمــل علــى تطويــر الفريــق والأخــذ 

ــكار . ــق التحــدي والابت ــدى الفري ــق العمــل ســينمي ل ــدى فري ــة ل ــكار مختلف ــار وجــود أراء وأف بعــين الاعتب
ومن الأصناف التي يجب أن تؤخذ بعين الاعتبار عند اختيار فريق العمل ما يلي:)1(

العملــي المنفــذ وهــو الــذي يهتــم بالعمــل ومســتوى الإنجــاز، ويمتــاز بالســرعة والحســم في اتخــاذ . 1
القــرارات.

ــة . 2 ــة الإداري ــاً للســلم الإداري والهيكلي ــل وفق ــم بالعم ــة وهــو إداري ناجــح يهت ــوي الشــخصية الإداري ق
ــق. ــين أعضــاء الفري ــم العمــل ب ــر وتنظي ــة الخطــط وإعــداد التقاري ــى متابع ــه القــدرة عل ولدي

مخزن المعلومات ولديه القدرة على جمع البيانات وتنظيمها، ويدرس الموضوع من جوانب متعددة.. 3
الشخصية اللطيفة والتي تتمتع بحضور طيب ولديه قدرة على كسب محبة الجميع وطاعته.. 4
المبــدع وهــو الــذي يتحلــى بخيــال خصــب وأفــكار نيــرة وجديــدة مبتكــرة تجــد فيهــا الحداثــة والأصالــة . 5

والابتكار.

)1(  العمل الجماعي )21( بتصرف.



مهارات تكوين وإدارة فرق العمل التطوعية56

15 دقيقة خطوات بناء فريق العمل الناجح  نشاط )5(

مع نهاية هذا النشاط بإذن الله ستكون قادرًا على أن :

تتعرف على خطوات بناء فريق العمل الناجح. . 1
تتمكن من اختيار أعضاء فريق العمل  . 2
تحدد طرق التحفيز التي ستستخدمها مع أعضاء فريق العمل .. 3
تبني فريق عمل ناجح بمهارة عالية.. 4

بالتعاون مع زمائك في المجموعة حدد الهدف الذي تسعون إلى تشكيل فريق العمل لأدائه؟. 1

....................................................................................................................

....................................................................................................................

....................................................................................................................

....................................................................................................................

....................................................................................................................

اختــر أعضــاء الفريــق الــذي ترغــب في إدارتــه في إحــدى المهــام التــي ترغــب في تشــكيل فريــق عمــل لهــا . 2
وســجلها.

من الذي سينضم إلى الفريق ؟ 	 
......................................................................................................
......................................................................................................
......................................................................................................

كيف سأختار أعضاء الفريق؟	 
......................................................................................................
......................................................................................................
......................................................................................................

كم سيكون عدد أعضاء الفريق ؟ 	 
......................................................................................................
......................................................................................................
......................................................................................................

        فردي        ثنائي        جماعي
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اختر مجموعة من المهام التي تحتاج إلى تدريب أعضاء فريق العمل عليها.. 3

....................................................................................................................

....................................................................................................................

....................................................................................................................

....................................................................................................................

....................................................................................................................

....................................................................................................................

....................................................................................................................

....................................................................................................................

....................................................................................................................

....................................................................................................................

....................................................................................................................

....................................................................................................................

....................................................................................................................

....................................................................................................................

بالتعــاون مــع زميلــك في المجموعــة، حــدد طــرق التحفيــز التــي ستســتخدمها مــع أعضــاء الفريــق أثنــاء . 4
العمــل.
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....................................................................................................................

....................................................................................................................
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....................................................................................................................
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خطوات بناء فريق العمل الناجح)1(

تحديد الهدف من الفريق. 1

حينمــا توجــد الحاجــة إلــى تكويــن فريــق عمــل تكــون هــذه الغايــة أو الحاجــة هــي الهــدف مــن إنشــاء هــذا 
الفريــق ووضــوح هــذا الهــدف يكــون لــه أثــر كبيــر في معاييــر اختيــار أعضــاء الفريــق، فعلــى الإمــام وقائــد 

الفريــق تحديــد مــا الهــدف الــذي لديــه مــن إنشــاء الفريــق.

تشكيل الفريق . 2

وهنــا يحضــر في الذهــن مجموعــة مــن الأســئلة التــي يجــدر بإمــام المســجد الإجابــة عنهــا قبــل البــدء في 
تشــكيل هــذا الفريــق:

من الذي سينضم إلى الفريق ؟	 
كيف سأختار أعضاء الفريق؟	 
كم سيكون عدد أعضاء الفريق ؟ 	 

فعمليــة اختيــار أعضــاء الفريــق والأســس التــي تحددهــا لاختيــار الفريــق هــي قاعــدة الأســاس الــذي تحكــم 
عمــل الفريــق وتنظــم مســاره،  وإمــام المســجد وحينمــا يرغــب شــخص مــا في تشــكيل فريــق للعمــل لأمــر 
معــين يحتــاج إلــى اســتبعاد عواطفــه ورغباتــه في عمليــة اختيــار أعضــاء الفريــق والاعتمــاد علــى الأســس 
الصحيحــة كمــا أســلفنا ؛ وكل ذلــك لضمــان تحقيــق الفريــق للهــدف المرغــوب منــه والغايــة التــي تم تشــكيله 

لأجلها.

التدريب والتعليم . 3

فعنــد اختيــار أعضــاء الفريــق واكتمالهــم يســعى قائــد الفريــق إلى تعليم وتدريب الأعضاء الذين لا تتناســب 
مهاراتهــم مــع مهــارات ومتطلبــات المهــام الموكلــة إليهــم، وفي الغالــب أن هــذا يتــم  في الأعمــال المؤسســية, 
والفــرق التــي تعمــل بشــكل مؤسســي، وتبــرز هنــا المشــكلة في الأعمــال التطوعيــة الغيــر مؤسســية؛ لعــدم 
ــذي  ــج وال ــر ممنه ــم ولكــن بشــكل غي ــا تت ــق أو أنه ــم للأعضــاء المنتســبين للفري ــب والتعلي ــة التدري إمكاني

يتــرك علــى عاتــق عضــو الفريــق تدريــب وتنميــة مهاراتــه وفقــاً للمهمــة المطلوبــة منــه .

وفي بعــض الأحيــان فــإن الأعضــاء المتطوعــين لا تكــون لديهــم المهــارات والخبــرات التــي تتناســب مــع 
ــا تظهــر العقبــة أمــام إمــام المســجد الــذي يتوجــب عليــه إتمــام  ــام بهــا، وهن الأعمــال التــي تطوعــوا للقي
الأعمــال التــي تحتــاج إلــى مهــارات خاصــة ولا يوجــد مــن أعضــاء الفريــق مــن يســتطيع أن يقــوم بهــا لعــدم 
وجــود تدريــب وتأهيــل لــدى الأفــراد،  ومــن الأفــكار المقترحــة لعــاج هــذه الإشــكالية أن يتأكــد الإمــام مــن 
امتــاك أعضــاء الفريــق للمهــارات المطلوبــة بدقــة، وإن لــم يجــد ذلــك فمــن الممكــن الاســتعانة بأعضــاء 
آخريــن بأجــر للتعــاون مــع العضــو الــذي تم تكليفــه بإتمــام المهمــة وهنــا يتحصــل الفريــق علــى فائدتــين 

أولاهمــا تدريــب العضــو علــى تنفيــذ هــذه المهــام إضافــة إلــى إتمــام المهمــة المطلوبــة . 
)1( العمل الجماعي )ص  16 ( بتصرف
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التواصل الجيد بين أعضاء فريق العمل . 4

مــن أكبــر الأخطــاء هــو أن يســتمر التواصــل بــين أعضــاء الفريــق دون أن يكــون تحــت إدارة قائــد الفريــق 
ومتابعتــه، حيــث أنــه يتوجــب علــى قائــد الفريــق العمــل علــى التواصــل المســتمر بفريقــه والتعــرف علــى 
كل جديــد في ســير العمــل، ومــن طــرق الاتصــال المقترحــة والتــي تبقــي قائــد الفريــق علــى اطــاع مســتمر 

إنشــاء مجموعــات واتــس آب لمتابعــة ســير العمــل. 

ــى  ــك عل ــق ككل وأن ينشــر ذل ــاره أن النجــاح هــو نجــاح للفري ــق في اعتب ــد الفري ــم أن يضــع قائ ومــن المه
ــى حســن التعامــل معهــم، وضــرورة عقــد  ــه معهــم، إضافــة إل ــاء تواصل ــه أثن ــق ويؤكــد علي مســتوى الفري

ــاج.   ــة أو حســب الاحتي ــة دوري ــق بصف ــين أعضــاء الفري ــا ب الاجتماعــات فيم

التحفيز المستمر . 5

والــذي يكــون بأهميــة عاليــة لمــا لــه مــن أثــر يتركــه علــى أعضــاء الفريــق، ويضفــي شــعور الســعادة والســرور 
لديهــم فينصــح قائــد الفريــق بتحفيــز فريقــه بمــا يلــي:.

مديحهم والثناء عليهم في الاجتماعات.	 
تقدير الأعمال التي يقومون بها والثناء على نسب إنجازهم.	 
إبراز الأعمال التي يتم تنفيذها.	 
شكرهم وتقديرهم في المحافل العامة على إنجازهم.	 
تكريمهم بشهادات الشكر والدروع.	 
الاحتفاء بالأفراد المنجزين وتكريمهم.	 
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٣5 دقيقة دورة حياة فرق العمل التطوعية الفاعلة نشاط )٦(

مع نهاية هذا النشاط بإذن الله ستكون قادرًا على أن :

تذكر مراحل دورة حياة فرق العمل التطوعية.. 1
تطبق المراحل الأولى لدورة حياة فرق العمل التطوعية.. 2
تشــعر بأهميــة مــرور فــرق العمــل التطوعيــة بمراحــل متعــددة منذ البدء بتشــكيلها . 3

إلــى تفكيكها. 

الهدف / المهمة: 

بالتعــاون مــع زمائــك في المجموعــة، حــدد إحــدى المهمــات التــي ترغبــون في إنجازهــا والتــي تتعلــق بحيكــم . 1
أو مســجدكم، ومــن ثــم طبقــوا عليهــا خطــوات بنــاء فــرق العمــل. 

المرحلة الأولى: تشكيل » تكوين« الفريق

تحديد الهدف أو . 1
مهمة الفريق

المهمة: 
الجهة المعنية بالمشروع:

الشريحة المستهدفة:
موعده:
مدته:
مكانه:

الميزانية المحددة ومصدرها:

اختيار أعضاء . 2
الفريق

القائد:	 
المستشار:	 
المنسق:	 
المسجل :	 
عضو :	 
عضو :	 
عضو :	 
عضو :	 
عضو :	 

        فردي        ثنائي        جماعي
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المرحلة الثانية: العصف والصراع

تحديد قائد الفريق

تحديد مستشار الفريق.

تحديد المنسق.

تحديد المسجل.

الاجتماع الأولي. 3

تاريخ الاجتماع:	 
مكان الاجتماع:	 
المدعوون:	 

 	 
 	   
 	  
 	  
 	  

مدة الاجتماع: 	 
محاور الاجتماع:	 

 	  
 	  
 	  
 	  
 	  

ما يستجد من أعمال : 	 

بالتعاون مع مجموعتك استكمل الجدول التالي، لتحديد الأدوار وتوزيع المهام لفريق العمل.. 2
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المعلومات التي يحتاجها 
الفريق عن المهمة

الهدف:  
المطلوب : 

 	  
 	  
 	  
 	  
 	 

التحديات المتوقعة

تقسيم الأعمال بين فريق 
العمل

الجدول الزمني 
لاجتماعات

المدةالمهمةالاسم
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شــارك في نقــاش المراحــل التاليــة لبنــاء فــرق العمــل واذكــر تطبيقــات وأمثلــة مســاعدة مــن واقــع تطبيــق . 3
برامــج في المســجد لديــك.

التطبيقالمرحلة

إرساء 
القواعد 
ووضع 
المعايير

الانطاق 
بالعمل 
»الأداء«

التفكيك 
وإنهاء العمل
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دورة حياة فرق العمل التطوعية الفاعلة
لا يخفــى علــى إمــام المســجد أن تكويــن فــرق العمــل التطوعيــة، لا يقتصــر علــى مجــرد جمــع عــدد مــن أفــراد 
جماعــة المســجد، وتكليفهــم بــأن يعملــوا مــع بعضهــم البعــض لإنجــاز مهمــة مــا، بــل إن عمليــة بنــاء الفريــق الفاعــل 
ــى مجموعــة مــن  ــة التكامــل، وتشــتمل عل ــى مرحل ــا النمــو والنضــج وصــولاً إل ــدة مراحــل، يحــدث فيه تمــر بع

الخطــوات العمليــة لبنــاء فــرق العمــل الفعالــة وهــي : 

التشكيل »التكوين«. 	 
العصف »الصراع«.  	 
إرساء القواعد ووضع المعايير.	 
الانطاق بالعمل »الأداء«.	 
التفكيك وإنهاء العمل.	 

المرحلة الأولى: التشكيل »التكوين«

وتوصــف هــذه المرحلــة بمرحلــة التوجيــه والتــي تســاعد في التعــرف علــى أعضــاء فريــق العمــل والتعــارف فيمــا 
بينهــم وإيجــاد حالــة مــن الانســجام والتآلــف بينهــم، وإنشــاء العاقــات والصداقــات مــع بعضهــم البعــض، وتتســم 
هــذه المرحلــة ببعــض الارتبــاك أو التــردد مــن قبــل بعــض الأفــراد لعــدم تآلــف الأفــراد أو لعــدم ألفتهــم للعمــل في 
مثــل هــذه الأجــواء التطوعيــة, وعلــى الإمــام الحــرص علــى إنشــاء روابــط الصداقــة والتآلــف بــين أعضــاء الفريــق 
والحــرص علــى أن يكــون الانســجام والتناغــم هــو الســائد بينهــم ، والدعــم والتأكيــد علــى الســلوكيات التــي تحقــق 

نجــاح الهــدف الــذي تم إنشــاء الفريــق لأجلــه، وتتضمــن هــذه المرحلــة مجموعــة مــن الخطــوات وهــي: 

تحديد هدف الفريق والمهمة المكلف بها بشكل واضح و دقيق. . 1
اختيار أعضاء الفريق حسب أهدافه ومهامه ومن أهم سمات أعضاء الفريق ما يلي: . 2

الماءمة للعمل.	 
الاقتناع بالعمل.	 
التكامل مع بقية أعضاء الفريق في المهارات والقدرات والتخصص.	 
الرغبة في التعاون والعمل ضمن فريق بشكل تطوعي.	 
تحمل المسؤولية. 	 
الإيمان بالغاية من هذا العمل والهدف منه.	 

اجتماع أعضاء الفريق والتعارف فيما بينهم، وتوضيح الهدف من إنشاء الفريق.. 3
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مثال تطبيقي:

الهدف/ المهمة: تنظيم برنامج ترفيهي لأطفال الحي. 

المرحلة الأولى: تشكيل » تكوين« الفريق

تحديد الهدف أو . 1
مهمة الفريق

المهمة: تنظيم برنامج ترفيهي لأطفال الحي .
الهدف:

الجهة المعنية بالمشروع )أي التي شكلت الفريق(: لجنة برامج الحي. 
الشريحة المستهدفة: طاب الابتدائية.

موعده: آخر شهر رجب 1440هـ
مدته: 5 ساعات .

مكانه: ساحة البلدية بالحي.
الميزانية المحددة ومصدرها: يبحث عن راعي للبرنامج.

اختيار أعضاء . 2
الفريق

الصفات التي لابد من توفرها لدى أعضاء الفريق:	 
له خبرة بالبرامج والمهرجانات الترفيهية.	 
يفضل أن يكون في المرحلة الجامعية فأعلى.	 
يملك مهارات التعامل الأساسية مع طاب المرحلة الابتدائية.	 
مقتنع بالبرنامج ويرغب بالمشاركة فيه.	 
قادر على الالتزام بمهامه وإنجازها في الوقت المطلوب.	 

الاجتماع الأولي. 3
يتــم فيــه التعــارف بــين أعضــاء الفريــق وتوضيــح المهمــة المطلوبــة مــن الفريــق 
وتوضيــح جميــع البيانــات المتعلقــة بهــا.) يقــوم بذلــك في الغالــب الجهــة 

ــه( ــق وإدارت المنظمــة أو القائــد المكلــف بتشــكيل الفري

المرحلة الثانية : العصف »الصراع«:

وتأتــي هــذه المرحلــة التــي يشــعر فيهــا الأفــراد بالاختــاف فيمــا بينهــم بــالآراء ووجهــات النظــر، ويحــاول كاً 
منهــم أن يثبــت صحــة رأيــه ممــا يــؤدي إلــى الجــدل والتنافــس والصــراع فيمــا بينهــم، ومــن المحتمــل أن ينشــئ 
ــى فشــل  ــؤدي إل ــم ممــا ي ــات أو رؤى متشــابهة لديه ــي في توجه ــى بشــكل تلقائ ــة تتاق ــل فرعي ــرق عم ــا ف عنه
الفريــق ككل والانحــراف عــن الهــدف المحــدد، وممــا ينصــح إمــام المســجد بــه كقائــد للفريــق الحــرص علــى تكويــن 
رؤيــة مشــتركة لــدى الجميــع وتهيئــة بيئــة إيجابيــة وتقويــض كل محــاولات الجــدل أو النــزاع فيمــا بــين أعضــاء 

الفريــق والســعي إلــى جمــع الــرأي علــى تحقيــق الهــدف المرغــوب. 
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وتتضمن هذه المرحلة المهام والخطوات التالية: 

تحديد وتوزيع الأدوار ويتم ذلك من خال: . 1
اختيار قائد للفريق: ومن الممكن اختياره إن لم يكن إمام المسجد من خال:	 

تصويت و اختيار أعضاء الفريق.
الإجماع على اختيار شخص معين )على أن يمتلك القدرة والكفاءة في إدارة الفريق(.

تعيينه من قبل الجهة المشرفة.
تحديد مستشار الفريق.	 
تحديد المنسق.	 
تحديد المسجل.	 
مناقشة مهمة الفريق وهدفه بشكل موسع ويتضمن: 	 

الهدف والغاية التي أنشئ من أجلها الفريق.
المعلومات التي يحتاجها الفريق عن المهمة.

 التحديات المتوقعة ومقترحات تخطيها.
الأشخاص أو الجهات التي يمكن التعاون معها.

تقسيم الأعمال وتوزيعها على الفريق وفقا لطبيعة المهمة.. 2
تحديد جدول زمني لاجتماعات الدورية لإنهاء أعمال الفريق.. 3

مثال تطبيقي :

المرحلة الثانية: العصف والصراع

تم تعيين محمد قائداً للفريق كونه إمام المسجد والأكثر دراية بالهدف تحديد قائد الفريق
المرغوب تحقيقه.

أجمع الفريق على أن عبدالله هو الأنسب كمستشار للفريق لعمله سابقاً تحديد مستشار الفريق.
كمستشار لإحدى الجهات.

تم التصويت واختيار فهد منسقاً لأعمال الفريق.تحديد المنسق.

أما بالنسبة لمنصب مسجل الفريق فقد وقع الاختيار على خالد بعد تحديد المسجل.
التصويت من قبل الأعضاء.
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المعلومات التي يحتاجها 
الفريق عن المهمة

الهدف: إقامة برنامج لأطفال الحي.
المطلوب : 

تحديد موعد المهرجان بالضبط. 	 
عدد الحضور المتوقع والطاقة الاستيعابية للمكان.	 
التجهيزات المطلوبة )الخيام، أجهزة الصوت- الضيافة...(	 
الجهــات التــي يمكــن التعــاون معهــا )عمــدة الحــي، وجهــاء الحــي، 	 

مديــر المدرســة في الحــي..(.
الخطابــات الرســمية المطلــوب توجيههــا )مديــر المدرســة، مديريــة 	 

المدنــي، الجهــات الأمنيــة...(. الدفــاع 

كثرة الحضور، حضور شرائح من غير المستهدفين، ضعف تجهيزات المكان، التحديات المتوقعة
الموارد مالية.

تقسيم الأعمال بين فريق 
العمل

الجدول الزمني 
لاجتماعات

موعد الاجتماع الثاني: كل يوم ثاثاء من: بعد صاة العشاء ولمدة ساعة 
واحدة.

المدةالمهمةالاسم

محمد
البحث عن راعي للحفل 

بالتنسيق مع وجهاء الحي 
والجهات الرسمية

10 أيام بدءً من تاريخ 6/5

عبدالله 
دراسة المكان وتحديد 

الاحتياجات والتجهيزات 
المطلوبة

5 أيام من تاريخ 6/3

تصميم البرنامج ووضع خطة فهد
لإدارة  المهرجان

7 أيام من تاريخ 6/7

خالد
7 أيام من تاريخ 6/5تصميم المنشورات والإعانات

سعد
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المرحة الثالثة: إرساء القواعد ووضع المعايير.
ــه في  ــي واجهت ــق وحــل الإشــكالات الت ــل الفري ــر وقواعــد أساســية لعم ــة وضــع معايي ــن هــذه المرحل  وتتضم
المرحلــة الســابقة والحــرص علــى أن تســود الألفــة والمحبــة بــين أعضــاء الفريــق، والتكامــل فيمــا بينهــم لتحقيــق 

وتغليــب مصلحــة الجماعــة علــى المصالــح الفرديــة والســير باتجــاه تحقيــق الهــدف.
وتتضمن هذه المرحلة المهام والخطوات التالية: 

تلخيص ما تم الاتفاق عليه. . 1
توزيع المعلومات والبيانات بين أعضاء الفريق.. 2
الوصول إلى حلول متوسطة ترضي أعضاء الفريق في حال وجود خافات أو نزاعات.. 3
تحديد بيانات التواصل وطرقه المفضلة بالنسبة للأعضاء.. 4
تحديد مواعيد الاجتماعات القادمة.. 5
التأكيــد علــى وجــوب احتــرام الأعضــاء لبعضهــم ودعمهــم وتشــجيعهم لزمائهــم وتكاملهــم في القيــام . 6

بالأعمــال وتأكيــد المبــادرة والمســؤولية نحــو المهمــة والفريــق.
التذكير بأهمية رعاية سمعة الجهة المشرفة على المشروع واحترام نظمها وإطارها القانوني.. 7

المرحلة الرابعة: الانطلاق بالعمل »الأداء«.
هنــا يبــادر الأعضــاء بتنفيــذ الأعمــال والمهــام المطلوبــة والمحــددة لهــم ويســارعون في حــل المشــكات وتخطــي 

العقبــات التــي تواجههــم؛ ســعياً لتحقيــق أهــداف الفريــق، وتتضمــن هــذه المرحلــة المهــام والخطــوات التاليــة: 
تقديم القائد الدعم المعنوي والمادي للفريق .. 1
تنفيذ الاجتماعات في وقتها ومتابعة إنجاز كل عضو لمهامه المكلف بها.. 2
تذليل الصعوبات والتحديات وحل المشكات التي تعترض عمل الفريق.. 3
تعزيز وتشجيع الإنجاز والإبداع في العمل.. 4
تقديم التغذية الراجعة لأعضاء الفريق من من بعضهم البعض.. 5

المرحلة الخامسة : التفكيك وإنهاء العمل
وفي انتهــاء الغايــة التــي تم إنشــاء الفريــق لأجلهــا، وإنجــاز أعضــاء الفريــق للمهمــة التــي طلبــت منهــم، يتجــه 
أعضــاء الفريــق إلــى زيــادة الترابــط فيمــا بينهــم مــن خــال زيــادة العاقــات الاجتماعيــة والتواصــل المســتمر، 

وتتضمــن هــذه المرحلــة المهــام والخطــوات التاليــة: 
تنفيذ العمل وتسليم المنتج النهائي لعمل الفريق.. 1
وضع تقرير الأداء عن المدة السابقة.. 2
توثيق إنجازات الفريق ونشرها.. 3
تكريم الفريق معنوياً ومادياً من خال.) قائد الفريق، الجهة المشرفة، الراعي...(.. 4
إنهاء المهام المكلف بها أعضاء الفريق، وتفكيك الفريق.. 5
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15 دقيقةنشاط )٧( إدارة التواصل بين أعضاء الفريق 

مع نهاية هذا النشاط بإذن الله ستكون قادرًا على أن :

تستنتج أهمية تنوع التواصل بين أعضاء الفريق وفقاً لمراحلهم العمرية.. 1
تعي أهمية التواصل بين أعضاء الفريق.. 2
تقترح أسلوب للتواصل بين أعضاء الفريق وفقاً للتوزيع العمري لهم. . 3

اجب عن السؤال التالي: لماذا يجب أن نعتني بالتواصل بين أعضاء الفريق؟. 1

..............................................................................................................

..............................................................................................................

..............................................................................................................

..............................................................................................................

..............................................................................................................

..............................................................................................................

بالتعاون مع زمائك في المجموعة، اقترح أسلوباً للتواصل بين كل فئة من الفئات العمرية التالية:. 2

أسلوب التواصل المقترحالفئة العمرية

اكبر من 58

بين 41 - 58 

بين 24 - 41 

أقل من 24 

        فردي        ثنائي        جماعي



71دليل المتدرب

إدارة التواصل بين أعضاء الفريق 
ــة دون  ــق في الحيلول ــد الفري ــرز دور قائ ــدء معظــم النزاعــات بــين الأفــراد بعــد التواصــل فيمــا بينهــم، ويب تب
ــن  ــام، وم ــق هــو الإم ــد الفري ــل مــن جماعــة المســجد وقائ ــق العم نشــوء هــذه النزاعــات خصوصــاً إن كان فري

ــق العمــل مــن جماعــة المســجد . ــين أعضــاء فري ــك إدارة التواصــل ب ــى ذل ــة  عل الأمــور المعين

إدراك التمايــز بــين الأعمــار والأجيــال المختلفــة والتــي تحتويهــا جماعــة المســجد؛ حيــث أن لــكل جيــل أفــكار 
ورؤى واتجاهــات تختلــف عــن الأجيــال الأخــرى:

فأعضــاء الفريــق مــن جماعــة المســجد مــن عمــر 58 فأكبــر يميلــون إلــى اســتخدام اللغــة الرســمية في . 1
التواصــل علــى اللغــة العاميــة، كمــا أنهــم يحبــون أن توضــح لهــم أســباب كل عمــل ترغــب في أن تقــوم بــه، 
كمــا أنهــم يفضلــون أن تعبــر عــن تقديــرك لهــم بأخــذ صــور تذكاريــة بالإضافــة إلــى تكريمهــم بشــهادات 

تقديــر وتقديــر مجهودهــم.
في حــين أن الأعضــاء مــن جيــل 41- 58 يميلــون إلــى العمــل بشــكل جماعــي، لتحقيــق عمــل واضــح . 2

ــر بشــكل  ــى الشــكر والتقدي ــون إل ــج، كمــا يميل ــج وواضــح نســب الأداء والنتائ الخطــوات ومحــدد النتائ
ــى المســتوى العــام. جماعــي لمــا قامــوا بــه عل

أمــا الأعضــاء مــن جيــل 24-41 فســتجدهم يرغبــون أن توجههــم وترشــدهم بشــكل غيــر مباشــر . 3
إلــى تحقيــق الأهــداف المرغوبــة، كمــا أنهــم يســعدون بالعمــل علــى الأعمــال المعقــدة، ويحبــون تحديــد 
أولوياتهــم وترتيبهــا بأنفســهم، كمــا يحتاجــون إلــى تغذيــة راجعــة مباشــرة وصريحــة حــول الأعمــال التــي 

ــة ونحوهــا . ــات كالخــروج  برحــات جماعي قامــوا بتنفيذهــا، كمــا أنهــم يســعدون بالمكافئ
وأمــا الأعضــاء مــن جيــل 24 فأقــل: فيحتاجــون إلــى أن تعطيهــم مســاحة أكبــر للتعلــم واكتســاب المهــارات . 4

والخبــرات التــي يحتويهــا العمــل في هــذه الفــرق التطوعيــة والتــي يرغبــون مــن خالهــا بتحقيــق أهدافهــم 
ــى  الاتصــال الرســمي بمعظــم  ــر الرســمي عل ــون اســتخدام الاتصــال غي الشــخصية، كمــا أنهــم يفضل

الأحوال.

قائــد الفريــق مطالــب بــان يشــمل فريــق العمــل لديــه علــى أجيــال متنوعــة، مــع حرصــه علــى أن يجــد وســيلة 
للتواصــل تتناســب مــع كل جيــل مــن هــذه الأجيــال، وأن يســعى إلــى يخــدم هــذا التنــوع أهــداف تكويــن فريــق 

العمــل.
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ملخص الجلسة التدريبية
الواجــب علــى قائــد الفريــق عنــد اختيــار أعضــاء  فريــق العمــل تنويــع الفريــق واختيــاره ليشــتمل علــى 	 

أعضــاء مختلفــين بالأفــكار والــرؤى والتوجهــات ومختلفــين في المســتويات التعليميــة والفكريــة ولديهــم 
بحيــث يتمايــز هــذا الفريــق في أعضــاءه ويكــون قــادر علــى أداء مهــام متنوعــة.

لضمــان تشــكيل فريــق عمــل ناجــح لا بــد مــن تطبيــق الخطــوات التاليــة: تحديــد الهــدف مــن الفريــق 	 
، تشــكيل الفريــق ، التدريــب والتعليــم ،التواصــل الجيــد بــين أعضــاء فريــق العمــل ،التحفيــز المســتمر.

الخطــوات العمليــة لبنــاء فــرق العمــل التطوعيــة الفاعلــة هــي : تشــكيل فريــق العمــل والعصــف، وإرســاء 	 
القواعــد ووضــع المعاييــر، والانطــاق بالعمــل »الأداء«، والتفكيــك وإنهــاء العمــل كفريــق؛ وهــذه الخطــوات 

باتباعهــا تكتمــل دورة حيــاة فريــق العمــل.
مــن الأمــور الهامــة لــدى قائــد الفريــق، العمــل علــى التواصــل بــين أعضــاء الفريــق وفقــاً لمراحلهــم 	 

العمريــة، والســعي إلــى أن يحتــوي فريــق العمــل لديــه علــى جميــع الفئــات العمريــة وإســناد المهــام لهــم 
ــى العمــل. ــم عل ــاً لمكانتهــم وقدراته وفق

مهارات تكوين فرق 
العمل التطوعية

أسس اختيار فريق 
العمل

دورة حياة فرق العمل 
التطوعية الفاعلة

إدارة التواصل بين أعضاء 
الفريق 

خطوات بناء فريق العمل 
الناجح 
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الجلسة الثالثة

الزمنالموضوعاتأسم الوحدة 

مهارات إدارة فرق 
العمل التطوعية 

20تنظيم الاجتماعات 

20إدارة الصراع داخل الفريق

40حل المشكات واتخاذ القرارات 

15مكافئة فرق العمل

الغلق والختام

10التقويم البعدي

5تقويم الدورة التدريبية

5الختام

أهداف الجلسة
مع نهاية هذه الجلسة بإذن الله ستكون قادرًا على أن:

الأهداف المعرفية:. 1

تتعرف على آلية تنظيم وعقد الاجتماعات.	 
تستنتج العوامل الأساسية المساهمة في نجاح الاجتماعات.	 
تحدد أسباب الصراعات بين فريق العمل.	 
تتعرف على المنهج العلمي في حل المشكات.	 
تحدد الحالات التي يمكن لك استخدام قواعد اتخاذ القرار. 	 
تحدد الوسائل التي ستكافئ بها أعضاء فريق العمل.	 

الأهداف المهارية. 2
تنظم اجتماع لفريق العمل بمهارة عالية.  	 
تقترح ألية لتطبيق أساليب منع حدوث النزاعات بين أعضاء فريق العمل .	 
تطبق خطوات المنهج العلمي في حل المشكات التي تواجهك.	 
تحلل المشكات التي تواجه فريق العمل.	 
تقترح آلية لمكافئة فرق العمل على إنجازاتهم.	 



77دليل المتدرب

الأهداف القيمية والاتجاهات. 3
 تبادر إلى إعداد محضر لاجتماع.	 
تبادر إلى حل الصراعات والمشكات التي تنشئ بين أعضاء الفريق.	 
تقتنع بأهمية حل المشكات واتخاذ القرارات لضمان استمرار فرق العمل ونجاحها في تحقيق 	 

أهدافها.
تشعر بضرورة مكافئة فرق العمل بعد انتهائها من الأعمال المكلفة بها.	 





الوحدة الثالثة
مهارات إدارة فرق العمل التطوعية
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تنظيم الاجتماعات 20 دقيقةنشاط )٨(

مع نهاية هذا النشاط بإذن الله ستكون قادرًا على أن :

تتعرف على آلية تنظيم وعقد الاجتماعات.. 1
تستنتج العوامل الأساسية المساهمة في نجاح الاجتماعات.. 2
تنظم اجتماع لفريق العمل بمهارة عالية.  . 3
تبادر إلى إعداد محضر لاجتماع.. 4

بــرزت لديــك حاجــة لعقــد اجتمــاع مــع أعضــاء الفريق بســبب ماحظتك لممارســات من قبل بعــض الأعضاء . 1
تتســم بقلــة الحمــاس وتثبيــط بعــض الأعضــاء، قبــل القرار بعقــد الاجتماع أجب عن الأســئلة التالية:  

ما الهدف من هذا الاجتماع؟ 	 
هل أحتاج فعاً إلى هذا الاجتماع؟	 
هل يمكن الاستغناء عن الاجتماع والاكتفاء بالاتصال الهاتفي؟	 
هل أحتاج إلى جميع أعضاء الفريق لتحقيق هدف الاجتماع؟	 
من يجب أن يحضر الاجتماع من فريق العمل؟	 
هل أحتاج فعاً لجميع الأعضاء الذين قمت بتحديدهم؟ 	 
هل يجب أن أحضر الاجتماع ؟ أم أستطيع تفويض أحد أخر لإدارة الاجتماع؟	 
كم سيحتاج الاجتماع من الوقت ؟	 
كم سيكلف الاجتماع من الوقت والمال والعائد المتوقع منه ؟	 

تعــاون مــع زمائــك في المجموعــة في إعــداد جــدول الأعمــال لاجتمــاع التحضيــري الأول لمجموعــة اللجنــة . 2
الاجتماعيــة مــن جماعة المســجد.

اليوم وتاريخ الاجتماع:

مكان  الاجتماع:

مدة الاجتماع:

موعد الاجتماع:

الهدف والغاية من الاجتماع:

        فردي        ثنائي        جماعي
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موضوعات الاجتماع 	

المدة المحددةالموضوعم

الترحيب بالحضور1

2

3

4

5

6

ختام الاجتماع7

الوقت الإجمالي
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تنظيم الاجتماعات
تحتــاج جميــع الفــرق إلــى عقــد اجتماعــات تحضيريــة للتعــارف فيمــا بينهــا و التحضيــر للأعمــال المشــتركة بــين 

فريــق العمــل, وتبــرز أهميــة اجتمــاع فريــق العمــل لتوضيــح الرؤيــة و تحديــد الهــدف المرغــوب تحقيقــه لديهــم.

الحاجة لعقد الاجتماع

قبــل اتخــاذ القــرار بعقــد أي اجتمــاع لا بــد لقائــد الفريــق مــن أن يحــدد مجموعــة مــن العناصــر الأساســية 
التــي توجــب عقــد هــذا الاجتمــاع وهــل هــو مطلــب مُلــح؟  حتــى لا يكــون الاجتمــاع دون جــدوى حقيقيــة تدعــوا 
إليــه,  وللتحقــق مــن الحاجــة الفعليــة لعقــد الاجتمــاع يجــب علــى أعضــاء الفريــق الإجابــة عــن الأســئلة التاليــة:)1(

ما الهدف من هذا الاجتماع؟ 	 
هل أحتاج فعاً إلى هذا الاجتماع؟	 
هل يمكن الاستغناء عن الاجتماع والاكتفاء بالاتصال الهاتفي؟	 
هل أحتاج إلى جميع أعضاء الفريق لتحقيق هدف الاجتماع؟	 
من يجب أن يحضر الاجتماع من فريق العمل؟	 
هل أحتاج فعاً لجميع الأعضاء الذين قمت بتحديدهم؟ 	 
هل يجب أن أحضر الاجتماع ؟ أم أستطيع تفويض أحد أخر لإدارة الاجتماع؟	 
كم سيحتاج الاجتماع إلى وقت ؟	 
كــم ســيكلف الاجتمــاع مــن الوقــت والمــال والعائــد المتوقــع منــه ؟ فــإن كان التكاليــف أكثــر مــن العائــد 	 

لا تنفــذ الاجتمــاع مطلقــاً. 

عنــد مراجعــة إمــام المســجد أو قائــد الفريــق مــا مــدى الحاجــة الفعليــة لهــذا الاجتمــاع والتعــرف علــى مــدى 
الاحتيــاج لــه ســيقوده بالتأكيــد إلــى إعــداد اجتماعــات ذات فائــدة وفاعليــة أعلــى بعــون الله.

أسباب عقد الاجتماعات: 
عند عقد أي اجتماع لا بد من وضوح سبب عقد الاجتماع ، ومن أسباب عقد الاجتماعات ما يلي: )2(

إعداد الخطط.. 1
صناعة القرار.. 2
طرح المعلومات ونشر الأخبار.. 3
حل المشكات وإغاقها.. 4
التكريم والتحفيز.. 5
التدريب.. 6

)1( العمل الجماعي ) ص52(. بتصرف. 
)2( العمل الجماعي ) ص55(. 
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العوامل الرئيسية لنجاح الاجتماع

وفي حــال الرغبــة في تنفيــذ اجتمــاع ناجــح يصــب في مصلحــة العمــل ويحقــق الأهــداف التــي رســمت لــه ويزيــد 
مــن لحمــة وتكاتــف فريــق العمــل لا بــد مــن أن يقــوم قائــد الفريــق علــى تنظيــم اجتماعــات فاعلــة تضمــن نجــاح 

فريــق العمــل وتحقيــق الأهــداف المحققــة لــه وتتضمــن ســت عوامــل رئيســية وهــي: )1(
المشاركة المسبقة.. 1
الإعداد.. 2
الرؤية.. 3
وضوح الدور.. 4
القواعد الإجرائية. . 5
الضبط المتسق.. 6

)1( كيف تنمي قدرتك على بناء فرق العمل؟ )ص 155( بتصرف.

مشاركة مسبقة لأعضاء الفريق 
في وضع جدول الأعمال

إعداد مسبق

إعداد المشهد في البداية

مراجعة الأعمال والتوقيت الخاص بالأفراد 
والاتفاق عليها قب الاجتماع التالي - اتفاق على 

التاريخ والوقت

التنفيذ 
والضبط المتسق

توزيع جدول الأعمال 
المدة مع الموضوعات ذات الأولوية 

وتعيين الوقت 

وضوح الدور 
تشجيع السلوك الإيجابي 	 
التأكد من ضبط الوقت بفاعلية.	 
تأكد من الحفاظ على الموضوعية.	 
تجنب الطابع الشخصي	 
تأكد من الحفاظ على قانون واحد.	 
جميع التعليقات يعبر عنها من خال 	 

قائد الفريق.
العمل كمنسق ومساعد لتطوير التفكير.	 

الغرفة والمشروبات المنعشة

التأكد من وضوح الغرض / 
معرفة السياق 

جدول الأعمال الدور

جدول الأعمال القواعد الإجرائية

اتفاق على القواعد الإجرائية 
إلغاء الألقاب 	 
أهمية متساوية ووقت متساوي 	 
احترام متبادل، لطف، بناء 	 

خطوات الاجتماع الناجح
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خطوات الاجتماع الناجح)1(

المشاركة المسبقة والتي تتضمن وضع جدول الأعمال من قبل جميع أعضاء الفريق. 	 
الإعــداد الجيــد لاجتمــاع والتحضيــر لــه واختيــار المــكان والزمــان المناســبين والتحقــق مــن احتــواء قاعــة 	 

الاجتماعــات علــى التجهيــزات والمتطلبات المناســبة. 
الرؤيــة: فوضــوح الهــدف والغايــة لــدى أعضــاء الفريــق تســاهم في نجــاح الاجتمــاع والمشــاركة الفاعلــة 	 

فيــه. 
وضــوح أدوار ومهــام أعضــاء فريــق العمــل وبالــذات قائــد الفريــق حتــى تســود المــودة والاطمئنــان بــين 	 

أعضــاء الفريــق. 
وضــع القواعــد الإجرائيــة و الإداريــة الضابطــة لاجتمــاع الحــرص علــى علــم جميع أعضــاء الفريق بهذه 	 

الإجــراءات والقواعــد الإجرائيــة الضابطــة والمنظمــة للعمــل، مــن مثــل التخلــي عــن الألقــاب الوظيفيــة ، 
والتســاوي فيمــا بــين الأعضــاء بالوقــت والمكانــة والتقديــر ونحــو ذلــك. 

الضبــط المتســق: بتأكيــد المســتمر لقائــد الفريــق علــى القوانــين والقواعــد التــي تضبــط عمــل الفريــق، 	 
والتــزام القائــد المســتمر بتطبيــق هــذه القواعــد والقوانــين أثنــاء الاجتماعــات؛ ستســاهم في تحقيــق 
تكويــن صــورة لقائــد الفريــق تتســم بالثبــات والالتــزام ، كمــا ويبعــد عــن أعضــاء الفريــق التشــكيك 
والتخــوف أو الاســتياء مــن نوايــا القائــد وأهدافــه لا قــدر الله، والتــي ســتولد اســتياء مــن قبــل بعــض 
الأشــخاص الآخريــن الذيــن يشــعرون بأنهــم نــدٌّ ومســاوون أو حتــى أفضــل مــن قائــد الفريــق ممــا 

ــه وســلوكه. ــى الاســتياء مــن تصرفات ــم إل يدفعه

)1( كيف تنمي قدرتك على بناء فرق العمل؟ )ص154(.
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إدارة الصراع داخل الفريق   20 دقيقةنشاط )٩(

مع نهاية هذا النشاط بإذن الله ستكون قادرًا على أن :

تحدد أسباب الصراعات بين فريق العمل.. 1
تبادر إلى حل الصراعات والمشكات التي تنشئ بين أعضاء الفريق.. 2
تقترح ألية لتطبيق أساليب منع حدوث النزاعات بين أعضاء فريق العمل .. 3

شــاهد الفيديــو التالــي بعنــوان »فلــم الجســر عــن الصــراع«)1(، أقتــرح أســاليب تــرى أنــه مــن الممكــن . 1
اســتخدامها في إدارة  الصــراع بــين الطرفــين.

....................................................................................................................

....................................................................................................................

....................................................................................................................

بالتعاون مع زمائك في المجموعة  أذكر آلية لتطبيق أساليب منع حدوث الصراعات في بيئة العمل.. 2

متى يجدر بإمام المسجد أن يتدخل لفض الصراعات والنزاعات التي تنشأ بين أعضاء فريق العمل.. 3

....................................................................................................................

....................................................................................................................

....................................................................................................................
https://www.youtube.com/watch?v=J55FYzQOmZY  )1(

آلية التطبيق المقترحةأساليب منع حدوث الصراعات

التحول إلى ثقافة الفريق الواحد

المشاعر والتحفيز

مخاوف المرحلة الانتقالية

بناء الثقة بني أعضاء الفريق

        فردي        ثنائي        جماعي



87دليل المتدرب

إدارة الصراع داخل الفريق
تنشــئ الصراعــات والخافــات بــين أعضــاء الفريــق بشــكل مســتمر بســبب اختافهــم في وجهــات النظــر وكــذا 
التوجهــات والميــول, وهــذا بــا شــك يــؤدي إلــى فشــل فريــق العمــل في تحقيــق الأهــداف التــي تم بنائــه لهــا، ومــن 
المهــم أن يكــون الإمــام أو قائــد الفريــق علــى وعــي عــال وبديهــة حاضــرة لاكتشــاف هــذه الصراعــات والخافــات 
التــي تنشــئ بــين أعضــاء الفريــق بوقــت مبكــر ووئدهــا قبــل اســتفحالها واســتحالة احتوائهــا أو عاجهــا لاحقــاً، 
ولا يتــم ذلــك دون شــعور الجميــع بــأن هــذه الصراعــات ستتســبب في فشــل الفريــق ولا يتحقــق النجــاح إلا إن تم 
تكاتــف الفريــق والوصــول إلــى حلــول للمشــكات والنزاعــات بصــورة توافقيــة، مــع ضــرورة الســماح لــكل الأفــراد 
بإبــداء وجهــات نظرهــم بمــا لا يتعــارض مــع القيــم الإســامية والابتعــاد عــن التجريــح أو الإهانــة لأي فــرد أو 

كيــان مهمــا كان.
من الأساليب التي تساهم في الحيلولة دون استمرار الصراعات بين أعضاء الفريق ما يلي:

التحــول إلــى ثقافــة الفريــق وتبديــد شــعورهم بالفرديــة والعمــل المســتقل وترســيخ مبدئ العمــل الجماعي 	 
وروح الفريــق الواحــد فيمــا بينهــم، والــذي يبــرز أعمــال الأفــراد علــى أعمــال الجماعــات، إضافــة إلــى 
حــل العديــد مــن المشــكات مــن مثــل حجــب المعلومــات واحتكارهــا, واحتــكار المناقشــات بــين أعضــاء 

محدديــن ممــن تتمركــز بيديهــم المعلومــات.
المشــاعر والتحفيــز: والتــي لا يجــب أن يغفــل عنهــا قائــد الفريــق فيبــادر إلــى تحفيــز فريقــه كلمــا ســنحت 	 

لــه الفرصــة لذلــك، مــع تنميــة مشــاعر أعضــاء الفريــق وأشــعارهم بالحــب والتقديــر والاحتــرام, وإعطــاء 
فريــق العمــل المســاحة الكافيــة للتعبيــر عــن آراءهــم ومشــاعرهم  ولــو حملــت في طياتهــا جانــب ســلبي 

والتــي بالتأكيــد إن تمــت ســترفع مــن مــدى الشــعور بالثقــة المتبادلــة بــين أعضــاء الفريــق.
مخــاوف المرحلــة الانتقاليــة: والتــي لا بــد أن تبــرز لــدى أفــراد الفريــق حينمــا يســعون إلــى تحقيــق هــدف 	 

فيغلــب عليهــم الشــعور بالخــوف مــن الفشــل في أداء المهــام المطلوبــة منهــم فتتاشــى أولا بــأول مــع ســير 
العمــل والتناغــم بــين أعضــاء الفريــق.

بنــاء الثقــة بــين أعضــاء الفريــق : والتــي تبُنــى نتيجــة للشــعور المتبــادل بــين أعضــاء الفريــق والإحســاس 	 
العميــق بــأن هــذا الفريــق يســعى بــكل جهــد إلــى تنفيــذ الأعمــال التــي تم تحديدهــا لــه بــكل دقــة 
ــاء الفريــق حينمــا ينغمــس الجميــع معــاً في العمــل  ــة متقدمــة مــن بن ــة. و لا تأتــي إلا في مرحل ومعياري

ــى تنفيــذ المهــام والواجبــات المحــددة لــكل عضــو. عل
و قد تنعدم الثقة بسبب من الأسباب التالية:

فشل الفريق في تنفيذ المهام المحددة له.	 
تغلب الأهداف الشخصية على أهداف فريق العمل.	 
الغيبة والنميمة بين أعضاء الفريق الواحد.	 
منح الفريق مكافئات ليست ذات قيمة.	 
ضعف الاتصال بأعضاء الفريق.	 
تفويض الأعضاء للمسؤوليات دون السلطات للقيام بالعمل.	 
تنافس أعضاء الفريق وغياب روح الفريق الواحد.	 
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ــون بشــكل  ــم يعمل ــق بأنه ــراد الفري ــق الواحــد، تشــعر أف ــراد الفري ــين أف ــة ب ــاب الثق ــى أن غي ــع الإشــارة إل م
ــض أســباب وجــوده. ــق العمــل وتقوي ــد فري ــى تهدي ــؤدي إل ــردي، ممــا ي ف

ومــن النصائــح المهمــة لقائــد الفريــق وإمــام المســجد في التعامــل مــع المشــكات والنزاعــات التــي تظهــر بــين 
فريــق العمــل مــا يلــي: 

تنميــة شــعور أعضــاء فريــق العمــل بالقــدرة علــى حــل المشــكات بأنفســهم دون الحاجــة إلــى ظهــور . 1
المشــكات علــى الســطح.

اللجوء إلى طرف ثالث كوسيط بين أعضاء الفريق لحل المشكات فيما بينهم.. 2
الحكــم بــين أطــراف الخــاف مــن خــال طــرف ثالــث يســتمع لهمــا، علــى أن لا يكــون الحكــم بينهمــا هــو . 3

قائــد الفريــق.
التدخل وطلب إنهاء الخاف بشكل مباشر وتذكير طرفي الخاف بما يلي:. 4

الهدف والغاية من تكوين الفريق.	 
التركيز على المهام المطلوبة منهم، وعدم الاهتمام بالسلوكيات التي تصدر عن الأطراف الأخرى.	 
أطلب من كل فرد ذكر صفة حسنة يراها في الطرف الأخر.	 
أطلب منهم إيجاد طريقة لإنهاء الموقف محل الخاف.	 
استفسر عن المساعدة التي تستطيع تقديمها لهم.؟	 
أطلب منهم رؤية لتجنب ظهور خافات بهذا الشك بينهم.	 
لخص ما ذكره الطرفان وأشكرهم على إنهاء الخاف بينهم.	 

تأكــد أن عــدم انتهــاء الخــاف بــين طــرفي النــزاع إلــى هــذه المرحلــة يســتوجب منــك أن تقــوم بفصــل طــرفي 
الخــاف مــن فريــق العمــل أو كــف يديهمــا حتــى لا يؤثــرا علــى فريــق العمــل ويعمــان علــى تحطيــم رؤيتــه.
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حل المشكلات واتخاذ القرارات   ٤0 دقيقةنشاط )10(

مع نهاية هذا النشاط بإذن الله ستكون قادرًا على أن :

تتعرف على المنهج العلمي في حل المشكات.. 1
تطبق خطوات المنهج العلمي في حل المشكات التي تواجهك.. 2
تحلل المشكات التي تواجه فريق العمل.. 3
تحدد الحالات التي يمكن لك استخدام قواعد اتخاذ القرار. . 4
تقتنــع بأهميــة حــل المشــكات واتخــاذ القــرارات لضمــان اســتمرار فــرق العمــل . 5

ونجاحهــا في تحقيــق أهدافهــا.

اختر مشكلة تواجهك للعمل عليها بشكل فردي بالتزامن مع عمل المجموعة:. 1

....................................................................................................................

....................................................................................................................

....................................................................................................................

بالتعــاون مــع زمائــك في المجموعــة اتفقــوا علــى مشــكلة عامــة تواجهكــم كأئمــة مســاجد في بنــاء فــرق . 2
العمــل التطوعيــة مــن جماعــة المســجد وســجلوها 

....................................................................................................................

....................................................................................................................

....................................................................................................................

3 ..Flipchart استخدم أسلوب تحليل المشكات لتحليل المشكلة التي تواجهكم باستخدام ورق العرض

النتيجةالأسباب

المشكلة
 الرئيسية 

        فردي        ثنائي        جماعي
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بالتعــاون مــع زمائــك في المجموعــة طبــق خطــوات المنهــج العلمــي في تشــخيص وحــل المشــكات في حــل . 4
المشــكلة التــي اخترتموهــا؛ واعرضوهــا علــى المجموعــات الأخــرى.   

التطبيق خطوات المنهج العلمي 

تحديد المشكلة

تحليل المشكلة

توليد الحلول المحتملة

اختيار وتخطيط الحل

تنفيذ الحل

تقييم الحل
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بالتعــاون مــع زمائــك في المجموعــة حــدد الحــالات التــي يمكــن لــك كإمــام مســجد وقائد للفريق اســتخدام . 5
أســاليب وقواعــد اتخاذ القــرار التالية:

التطبيق قواعد اتخاذ القرار

قاعدة الأغلبية " بالتصويت"

قاعدة الأقلية

الطريقة الفردية

الطريقة الفردية بعد 
المناقشة

عدم اتخاذ القرار

بالتراضي والإجماع
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التطبيق خطوات اتخاذ القرار

تحديد المشكلة بوضوح.

الاتفاق على صاحب سلطة 
اتخاذ القرار.

الاتفاق على الإجراءات قبل 
الدخول في المناقشة.

تحديد السلطة التي يتمتع 
بها الفريق.

استخدام طرق اتصال 
لتوليد الأفكار بين الأعضاء.

توفير المعلومات الازمة 
لتحقيق نتائج موضوعية.

الحصول على الالتزام 
إقناع الأعضاء بأن القرار 

قرارهم.

التزام فريق العمل بتنفيذ ما 
يتخذ من قرارات.

شــارك زميلــك في تطبيــق خطــوات اتخــاذ القــرار لمشــكلة »عــدم وجــود راعــي لحفــل الخاتمــين لحفــظ . 6
القــران«:
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حل المشكلات واتخاذ القرارات
مفهوم المشكلة

ف المشــكلة بأنهــا: انحــراف أو عــدم تــوازن بــين مــا هــو كائــن وبــين مــا يجــب أن يكــون وبالتالــي المشــكلة هــي  تعــرَّ
نتيجــة غيــر مرغــوب فيهــا وتــؤدي إلــى القلــق والتوتــر وعــدم التــوازن، وتجعــل الفــرد يشــعر بوجــود مشــكلة. )1(

ــارات  ــارف ومه ــه مــن مع ــا مــا لدي ــة يســتخدم الفــرد فيه ــة تفكيري ــه: »عملي ف حــل المشــكات بأن ــرَّ كمــا وتع
مكتســبة ســابقا مــن أجــل الاســتجابة لمتطلبــات موقــف ليــس مألوفــاً لــه، وتكــون الاســتجابة بمباشــرة عمــل مــا 

ــه الموقــف. )2( يســتهدف حــل التناقــض أو اللبــس أو الغمــوض الــذي يتضمن

أدوات تشخيص وتحليل المشكلات

تتنــوع الأدوات التــي يتــم مــن خالهــا تحليــل المشــكات ومــن أشــهر الأدوات المســتخدمة في التحليــل وتشــخيص 
ــه  ــق مــن أصــل المشــكلة ويتفــرع من ــر »عظمــة الســمكة«: وهــو مخطــط ينطل المشــكات مخطــط الســبب والأث
مجموعــة مــن الأســباب أو الآثــار المترتبــة عليهــا والتــي وتمثــل رأس الســمكة النتيجــة أو الأثــر وتمثــل العظــام كل 

الأســباب المحتملــة للتأثيــر في النتيجــة.

وتجدر الإشارة إلى أهمية صياغة المشكلة بدقة لما سيكون من ذلك تأثير كبير في اختيار الحلول المطروحة.	 
إن الأســباب المحتملــة وراء حــدوث المشــكلة وتصنيفهــا في ضمــن الفئــات محــددة يســاعد في تنظــم 	 

التفكيــر وتحديــد الأســباب الرئيســية والتهيئــة لإيجــاد حلــول فعالــة. 
)1( »المنهج العلمي لتشخيص وحل المشكات الإدارية )ص 3( بتصرّف.

)2( حل المشكات أسلوب مميز لتعليم مهارات التفكير )ص1(.

الأسباب

مشكلة رئيسية

فرعية

النتيجة

المشكلة
 الرئيسية 
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خطوات المنهج العلمي في تشخيص وحل المشكلات)1(

ــى أســبابها ومســبباتها، . 1 ــا، والتعــرف عل ــا بشــكل يســمح بالبحــث فيه ــد المشــكلة: وإعــادة صياغته تحدي
فوضــوح المشــكلة يســاعد في دراســتها وعــدم وضــوح المشــكلة يبقيهــا موجــودة دون حــل، ويمكــن اســتخدام 

الأدوات التاليــة في تحديــد المشــكلة: توليــد الأفــكار، المقابــات الشــخصية، الدراســات.
ــا، والبحــث . 2 ــول المناســبة له ــا وإيجــاد الحل ــث يســهل تناوله ــى أجــزاء بحي ــل المشــكلة: وتقســيمها إل تحلي

عــن الأســباب التــي أدت إلــى المشــكلة وترتيبهــا وفقًــا لقــوة الســبب، مــع مراعــاة اســتخدام الأداة المناســبة 
لتحليــل المشــكلة والتــي ســيتم ذكرهــا تاليــاً. 

ــول المقترحــة للتعامــل مــع المشــكلة، ونضــع . 3 ــا نســتطيع وضــع أفضــل الحل ــة: وهن ــول المحتمل ــد الحل تولي
ــى المشــكلة. ــي أدت إل ــل كل ســبب مــن الأســباب الت ــول مقاب قائمــة بالحل

اختيــار وتخطيــط الحــل : يتــم اختيــار أفضــل الطــرق للحــل بوضــع خطــة لإحــداث التغييــر المطلــوب مــع . 4
قيــاس فاعليــة الحــل المقتــرح، ووضــع خطــة لتنفيــذ حــل طــارئ أو خطــة بديلــة للتنفيــذ.

تنفيــذ الحــل: وهنــا يتــم التطبيــق الفعلــي للحــل المقتــرح مــع التنبــه لتنفيــذ خطــة الطــوارئ في حــال . 5
الضــرورة. 

ــت مســتمرة وموجــودة . 6 ــذ، هــل تم تجــاوز المشــكلة أم لا زال ــم نتيجــة التنفي ــم تقيي ــا يت ــم الحــل: وهن تقيي
ــد في حــال اســتمرارها. وإعــادة الخطــوات الســابقة لإيجــاد حــل جدي

)1( المنهج العلمي لتشخيص وحل المشكات الإدارية )ص 10-11( بتصرّف

تحديد 
المشكلة

اختيار وتخطيط 
الحل

تنفيذ الحل

تقييم الحل

تحليل 
المشكلة

توليد الحلول 
المنهج العلمي في تشخيص المحتملة

وحل المشكلات
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شروط حل المشكلات بفاعلية 
لحل المشكلات بفاعلية عالية ينصح قائد الفريق بترسيخ هذه الشروط بين أفراده، وهي كما يلي )1(:

الاقتناع بأهمية الأساليب العلمية لجمع المعلومات مثل: البحث و الاستقصاء.	 
الرغبة في مشاركة الأعضاء للخبرات والمهارات السابقة.	 
الاستماع النشط بين الأعضاء.	 
الحوار الفعال بين أعضاء الفريق.	 
رفض استخدام القوة في حل المشكات.	 
القدرة على الانضباط الذاتي لتجنب التدخل الخارجي.	 
الرغبة في تشجيع وتأييد أعضاء الفريق.	 

طرق اتخاذ القرارات في فرق العمل 
قاعدة الأغلبية »بالتصويت«: ويتخذ القرار تبعاً لأغلبية عدد الأصوات.. 1
قاعدة الأقلية: ويتم اتخاذ القرار من قبل عضو أو عضوان نيابة عن الفريق.. 2
الطريقة الفردية: ويكون بالعادة متخذ القرار يمتلك السلطة ويكون القرار ألزامياً للجميع.. 3
الطريقــة الفرديــة بعــد المناقشــة: وتتميــز عــن الطريقــة الســابقة في أنهــا تســمح لأعضــاء الفريــق . 4

بالنقــاش قبــل أن يتخــذ الفــرد ذو الســلطة القــرار.
ــدم وجــود منهــج لاتخــاذ . 5 ــروب مــن المشــكات أو لع ــرار: وهــو أســلوب متخــذ لله عــدم اتخــاذ الق

ــق. ــين أعضــاء الفري القــرار ب
بالتراضــي والإجمــاع: حيــث يوافــق جميــع أعضــاء الفريــق علــى الحــل الأمثــل بالتراضــي وإجمــاع . 6

جميــع أعضــاء الفريــق.
مــع الإشــارة إلــى أن أغلــب هــذه الطــرق مــع أنهــا تقــود إلــى الاتفــاق و اتخــاذ القــرارات وتوحــد الآراء إلا أنهــا 
توجــد فريــق صــوت بالإيجــاب وفريــق صــوت بالرفــض فالــذي يحصــل علــى درجــة أصــوات أقــل غالبــاً مــا يحــاول 

تعطيــل القــرار وإفشــاله ولــذا ينصــح بــأن يتــم اتخــاذ أســلوب التراضــي والإجمــاع في أثنــاء اتخــاذ القــرار.

خطوات اتخاذ القرارات)2(
تحديد المشكلة بوضوح.	 
الاتفاق على صاحب سلطة اتخاذ القرار.	 
الاتفاق على الإجراءات قبل الدخول في المناقشة.	 
تحديد السلطة التي يتمتع بها الفريق.	 
استخدام طرق اتصال لتوليد الأفكار بين الأعضاء.	 
توفير المعلومات الازمة لتحقيق نتائج موضوعية.	 
الحصول على الالتزام وإقناع الأعضاء بأن القرار قرارهم.	 
التزام فريق العمل بتنفيذ ما يتخذ من قرارات.	 

)1( الدليل الإرشادي لبناء فرق العمل - نصائح وأساليب وقواعد الفرق الفعالة )ص 7( بتصرف.
)2(  الدليل الإرشادي لبناء فرق العمل - نصائح وأساليب وقواعد الفرق الفعالة )ص 7(
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ملاحظات
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15 دقيقة مكافئة فرق العمل نشاط )11(

مع نهاية هذا النشاط بإذن الله ستكون قادرًا على أن :

تشعر بضرورة مكافئة فريق العمل بعد انتهائه من الأعمال المكلف بها.. 1
تحدد الوسائل التي ستكافئ بها أعضاء فريق العمل.. 2
تقترح آلية لمكافئة فرق العمل على إنجازاتهم.. 3

بالتعــاون مــع زمائــك في المجموعــة أذكــر مجموعــة مــن الأعمــال التطوعيــة وآليــة التــي ستســتخدمونها . 1
في مكافئــة أعضــاء فريــق العمــل.

آلية مكافئة أعضاء فريق العملالأعمال التطوعية

        فردي        ثنائي        جماعي
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مكافئة فرق العمل
مــن البديهــي أن لا ينتظــر المتطــوع المكافئــة لعمــل قــام بــه بشــكل تطوعــي واختيــاري خصوصــاً إن كان الغايــة 
منــه كســب رضــى الله تعالــى، ولمــا للمكافئــات والحوافــز مــن أثــار إيجابيــة تســتقر في نفــس الفــرد وتشــجعه علــى 

الاســتمرار في هــذا النهــج وحــث الآخريــن علــى امتثالــه .

ــهِ  ــى اللهُ عَليَْ ــيُّ صَلَّ ــأَلَ النَّبِ ــاتَ، فَسَ ــجِدَ فَمَ ــمُّ المسَْ ــوْدَاءَ كَانَ يقَُ ــرَأةًَ سَ ــوَدَ أوَِ امْ ــرَةَ: أنََّ رَجُــاً أسَْ ــي هُرَيْ ــنْ أبَِ عَ
ــرِهِ - أوَْ قَــالَ قَبرِْهَــا - فَأَتَــى قَبرَْهَــا  وَسَــلَّمَ عَنْــهُ، فَقَالُــوا: مَــاتَ، قَــالَ: »أفََــاَ كُنتُْــمْ آذَنتْمُُونِــي بِــهِ دُلُّونِــي عَلَــى قَبْ
فَصَلَّــى عَليَهَْــا«)1(، فنجــد أن النبــي صلــى الله عليــه وســلم قــد كافــئ مــن كان يكنــس المســجد بــأن صلــى عليــه. 

وممــا يقتــرح علــى مكافئــة المتطوعــين في العمــل الخيــري أو المجتمعــي أن تتــم مكافئتهــم علــى إنجازاتهــم 
ــي)2(:  ــم بمــا يل وأعماله

تكريمهم من قبل المسؤولين في المحافل والمناسبات الخاصة للإبراز الأعمال الخيرية والتطوعية.	 

منحهم شهادات خبرة للبرامج التي تطوعوا بها.	 

دعمهم بميزات تشمل نقاط خاصة في حال التوظيف.	 

إعداد مسابقات للفرق التطوعية وتكريم الفائزين والمشاركين فيها.	 

منحهــم إجــازات مــن طــرف المنشــئات التــي يعملــون بهــا نظيــر مشــاركتهم في الأعمــال والبرامــج 	 
التطوعيــة.

الثناء عليهم من خال كلمات تقديرية يشار لهم بها في المناسبات و الملتقيات.	 

وضع جوائز على الأعمال التطوعية للمشاركين فيها.	 

إتاحة الفرصة للمتطوع للتصرف بحرية واتخاذ القرار. 	 

تقديم رسائل شكر مكتوبة من المؤسسات والمنظمات الراعية للأعمال التطوعية والخيرية.	 

المساهمة في الترقية للموظف الذي يجتاز ساعات عمل تطوعية معينة.	 

تقديم بطاقات خصومات من مؤسسات داعمة للأعمال التطوعية.	 

)1( أخرجه البخاري )458(.
)2( ثقافة العمل الخيري )56(. بتصرف.
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ملخص الجلسة التدريبية
مــن المهــارات التــي يحتــاج القائــد إلــى تنميتهــا لديــه تنظيــم وإدارة الاجتماعــات في فــرق العمــل خصوصاً 	 

إن اســتطاع أن يضفــي عليهــا بعــض مــن المــرح المنضبــط.
حــل النزاعــات بــين أفــراد الفريــق والحــرص علــى عــدم نشــوب الخافــات فيمــا بينهــم ممــا يعــين قائــد 	 

الفريــق علــى تحقيــق أهــداف الفريــق، مــن خــال تنميــة ثقــة أفــراد الفريــق ببعضهــم ومســاعدتهم علــى 
تطويــق الخافــات وحلهــا بأفضــل الســبل المعينــة علــى ذلــك.

يشــتمل المنهــج العلمــي في تشــخيص وحــل المشــكات علــى مجموعــة مــن الخطــوات المرتبــة والمتتابعــة 	 
والتــي تســتند إلــى بعضهــا البعــض وهــي: تحديــد المشــكلة، وتحليــل المشــكلة، وتوليــد الحلــول المحتملــة، 
ــر منهجــاً واضحــا لمــن  ــم الحــل وهــذه الخطــوات تعتب ــذ الحــل، وتقيي ــار وتخطيــط الحــل، وتنفي واختي
يرغــب في إتبــاع منهجيــة علميــة في حــل المشــكات والتحديــات التــي تواجهــه، مــع ضــرورة اســتخدام 

الأدوات المناســبة في تحليــل المشــكات وجمــع المعلومــات حولهــا.
لاتخــاذ قــرار صائــب وفاعــل وضمــان عــدم اتخــاذ القــرار الخاطــئ اتبــع اســتراتيجية اتخــاذ القــرارات 	 

الفعالــة والتــي تتضمــن الخطــوات التاليــة: تحديــد الهــدف، وجمــع المعلومــات، وتوفيــر الخيــارات الممكنة، 
واتخــاذ القــرار، والتنفيــذ والتقييــم.

تتــرك المكافئــة في النفــس مــن الشــعور بالســعادة والســرور الشــيء العظيــم ، خصوصــاً إن كانــت نتيجــة 	 
لعمــل قــام بــه الشــخص ولــو كان هــذا العمــل فيــه مــن البســاطة مــا فيــه.

مهارات  إدارة فرق 
العمل التطوعية

تنظيم الاجتماعات 

حل المشكات واتخاذ القرارات إدارة الصراع داخل الفريق

مكافئة فرق العمل
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التقويم البعدي
أولًا : استكمل التقويم الذاتي في بداية الحقيبة وأرسل صورة منه إلى مسؤول التدريب.

ثانياً : أجب عن الأسئلة التالية : 

ما أدوار فريق العمل وفقاً للوظائف المحددة لهم؟ 	 
....................................................................................................................
....................................................................................................................
....................................................................................................................
....................................................................................................................
....................................................................................................................
....................................................................................................................
....................................................................................................................
....................................................................................................................

ما خطوات بناء فرق العمل التطوعية الفعالة؟ 	 
....................................................................................................................
....................................................................................................................
....................................................................................................................
....................................................................................................................
....................................................................................................................
....................................................................................................................
....................................................................................................................

 ....................................................................................................................

ما خطوات المنهج العلمي لحل المشكات ؟	 
....................................................................................................................
....................................................................................................................
....................................................................................................................
....................................................................................................................
....................................................................................................................
....................................................................................................................
....................................................................................................................
....................................................................................................................

10 دقائق
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ثالثاً : قيّم مستوى تمكّنك من المهارات التالية بوضع إشارة )( أسفل مستوى تمكّنك من هذه المهارة .

المهارةم
متمكّن 
بنسبة 
% 100

متمكّن 
بنسبة 
% 75

متمكّن 
بنسبة 
% 50

متمكّن 
بنسبة 
% 25

غير 
متمكّن

المقارنة بين فرق العمل وفرق العمل 1
التطوعية.

اقتراح وظائف فريق العمل من جماعة 2
المسجد.

استنتاج أهمية توزيع الأدوار بين فريق 3
العمل.

تطبيق المراحل الأولى لدورة حياة فرق 4
العمل التطوعية.

بناء فريق عمل ناجح بمهارة عالية.5

اقتراح أسلوب للتواصل بين أعضاء الفريق 6
وفقاً لتوزيع العمري لهم.

تنظم اجتماع لفريق العمل بمهارة عالية.7

اقتراح ألية لتطبيق أساليب منع حدوث 8
النزاعات بين أعضاء فريق العمل .

تطبيق خطوات المنهج العلمي في حل 9
المشكات التي تواجهك.

تحليل المشكات التي تواجه فريق العمل.10

اقتراح آلية لمكافئة فرق العمل على 11
إنجازاتهم.
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قائمة المراجع والمصادر
اتخاذ القرارات وحل المشكات، جون أدير، مكتبة جرير، الطبعة الأولى، 2014 م.. 1
إدارة وبنــاء فــرق العمــل، أحمــد عبــده عبــد الغنــي، ورقــة عمــل مقدمــة للملتقــى الأول للجــودة في التعليــم، . 2

ب، ت.
أساســيات الإعــداد مــا يحتــاج كل قائــد إلــى معرفتــه، جــون ســي. ماكســويل، مكتبــة جريــر مكتبــة مؤمــن . 3

قريــش، الطبعــة الأولــى، 2009. 
ثقافــة العمــل الخيــري كيــف نرســخها؟ وكيــف نعممهــا؟، عبــد الكــريم بــكار، دار الســام للطباعــة والنشــر . 4

والتوزيــع والترجمــة، الطبعــة الأولــى، 2012.
حل المشكات أسلوب مميّز لتعليم مهارات التفكير ، محمود طافش، ب ت. . 5
الدليــل الإرشــادي لبنــاء فــرق العمــل نصائــح وأســالب وقواعــد للفــرق الفاعلــة، خاصــات كتــاب المديــر . 6

ورجــل الأعمــال، العــدد الثالــث عشــر، الشــركة العربيــة للإعــام العلمــي« شــعاع« 1995. 
الدليل الأساسي لإدارة برامج العمل التطوعي، جون نوبل، لويز روجرز، آندي فرير، . 7
ــو، الجامعــة الإســامية بغــزة، . 8 ــة، رنــدة محمــد زين ــة دراســة موضوعي العمــل التطوعــي في الســنة النبوي

ــث وعلومــه، 2007م.  ــل درجــة الماجســتير في الحدي بحــث مقــدم لني
العمل الجماعي، إبراهيم الفقي، دار أجيال للنشر والتوزيع، الطبعة الأولى، 2009.. 9

ــة . 10 ــكان للنشــر، الطبع ــاز، العبي ــن ب ــد الله ب ــن عب ــح ب ــة صال ــين، ترجم ــل، مجموعــة مؤلف ــرق العم عــن ف
الأولــى، 2016. 

فاعليــة فريــق العمــل في بنــاء المعرفــة، بيــده كمــال، دراســة مقدمــة كجــزء مــن متطلبــات نيــل شــهادة . 11
الماجســتير في علــوم التيســير، 2017.

ــى، . 12 ــة الأول ــكان للنشــر، الطبع ــاف شــربا، العبي ــة ضف ــين، ترجم ــل المنســجمة، مجموعــة مؤلف ــرق العم ف
.2011

فــرق العمــل الناجحــة البنــاء والتوجيــه والإدارة لإنجــاز المهــام بشــكل أفضــل وأســهل، مدحــت محمــد أبــو . 13
النصــر، المجموعــة العربيــة للتدريــب والنشــر، الطبعــة الأولــى، 2012.

ــة هارفــرد لإدارة الأعمــال، ترجمــة وليــد . 14 ــة، كلي ــات يومي ــراء لتحدي ــول مــن الخب ــق العمــل حل ــادة فري قي
ــى، 2008. ــة الأول ــوم، الطبع ــن راشــد ال مكت ــكان للنشــر ومؤسســة محمــد ب شــحادة، العبي

كيــف تنمــي قدرتــك علــى بنــاء فــرق العمــل؟، روبيــرت إليــس وايــت، ترجمــة ســامي تيســير ســلمان، بيــت . 15
الأفــكار الدوليــة للنشــر والتوزيــع وانترناشــونال ايديــز هــوم انكوربوربتــد وبيــت الأفــكار الدوليــة، 1419هـــ.

المنهج العلمي لتشخيص وحل المشكات الإدارية«، مركز إعداد القادة للقطاع الحكومي، ب ت. . 16
ورقــة عمــل بنــاء فريــق العمــل التطوعــي، عبــد الرحمــن الذبيانــي، مقــال في الصفحــة الشــخصية عبــد . 17

الرحمــن الذبيانــي، 1437هـــ.
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