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 ابؼقدمة
 

بسم ا﵁ وابغمد ﵁ والصلبة والسلبم على رسول ا﵁ وعلى آلو وصحبو الطيبتُ الطاىرين..                                 
 وبعد

ساىم التطور الإداري اعتباراً من منتصف القرن ابؼاضي في التًكيز على العنصر البشري ودوره 
في برقيق النجاح والنمو للمنظمات، وأدت التطورات التقنية وابؼتغتَات العديدة في البيئة ا﵀يطة 

ومن ىنا بابؼنظمات إلذ ظهور عدد من الأعراض وابؼشكلبت التي برتم الاىتمام بالعنصر البشري 
سعت العديد من ابؼنظمات في بـتلف دول العالد في الأخذ بدنهجية فرق العمل من خلبل دمج 
القدرات والإمكانات الفردية في أنشطة وأعمال تعاونية لتحريك ىذه ابؼواىب والإمكانات وتوظيفها 

القيادية والإدارية  لتحستُ الإنتاجية وابعودة وبشكل مستمر، بفا ترتب عليو أحداث التغيتَ في الأدوار
لقادة ومدراء ابؼنظمات وانتقابؽا من السيطرة إلذ التفويض ونقل السلطة للعاملتُ، وتغيتَ ابؽياكل 

 التنظيمية من رأسية إلذ أفقية. 
على عكس التصور الشائع من أن عملية بناء فريق العمل عبارة عن بذميع عدد من الناس، 

عملية بناء الفريق بعدة مراحل، بودث فيها النمو والنضج وجعلهم يعملون مع بعضهم البعض، بسر 
وصولاً إلذ مرحلة التكامل، وبزفق العديد من ابؼنظمات في الإستفادة من ىذه ابؼنهجية لعدم إبؼام القادة 
وابؼدراء بالطرق والأسس التي يتم بها بناء فرق العمل الفعالة ، وكيف بيكن بؽم كقادة ومدراء أن يكونوا 

ق فعالة تتحقق من خلببؽا أىداف ابؼنظمة وتشبع حاجات الأفراد وصولًا الذ مرحلة الإندماج بناة فر 
 والتكامل التي تتقدم من خلببؽا ابؼنظمات على مثيلبتها .

أو ما  Zوفي تقدم واضح بكو بصاعية الإدارة، والإدارة بروح الفريق الواحد، قدم وليام أوشي نظرية 
م وأكد ىذا النموذج على الاىتمام بالعنصر ٜٔٛٔالإدارة وذلك في العام يعرف بالنموذج الياباني في 

  البشري وإدارة العاملتُ بطريقة بذعلهم يشعرون بروح ابعماعة. 
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 دربةإرشادات ابؼ
  إعدادك ابعيد للدورة ، وإثرائك بؽا بابؼعلومات الإضافية ، يكون سبباً في عمق الأثر ابؼعرفي

 .وابؼهاري للمتدربات 

 . بؿاكاة العرض للحقيبة التدريبية ، يرسخ الأفكار الرئيسة بصورة مرضية ومتقنة 

  حضورك ابؼبكر للدورة التدريبية وتفحص بيئتها واحتياجاتك ، سوف يستثمر وقتها كما ىو
 بـطط بؽا .

  استقبالك للمتدربات بالسلبم ابغار والابتسامة ابعميلة الغتَ متكلفة ، سوف يفتح شهيتهم
 ة وبؿتواىا .للدور 

  التعارف ابؼفتاح الأسهل وابؼؤثر في إذابة ابعليد ، فاختاري الطريقة الأسرع والأبصل في برقيق
 ذلك .

  توزيع ابؼتدربات على المجموعات ، وتوزيع ابؼهام بينهم ، وتكليف بدن تقوم بدور ابؼيقاتي الذي
 يضبط ابعلسات ، سيُنجح بإذن ا﵁ تعالذ الدورة .   

 التدريبي للمتدربات بجلساتو ، وأوقات الاستًاحة ، سوف يرسم في ذىن ابؼتدربة  عرض اليوم
 خط ستَ البرنامج بصورة واضحة لا لبس فيها .  

  براعة استهلبلك للدورة ، واحتًافك ببداية تربطهم بابعلسة الأولذ يعتبر أول خطوة في بقاح
 الدورة .

 هم في تقبلكِ بؽم ، وتقبلهم لكِ .مراعاة الفروق الفردية والعمرية للمتدربات سيس 

 . احتًامك لوجهات نظر ابؼتدربات يعكس ذلك عليهم في احتًامهم لآرائك ووجهات نظرك 

  بصيل أن تكون لديك فواصل منشطة سريعة وملهمة ، تكسرين بها الرتابة وابؼلل إن شعرت
 بذلك .

 يخلق تعاوناً وبضاساً في التعزيز بكلمات الثناء ، والتشجيع بأساليب التحفيز ابؼمكنة ، س
 نفوس ابعميع .

 . ابػابسة ابعيدة ، والإغلبق ابغسن ، سوف يربط ابؼتدربات بابعودة التي بدأت بها الدورة 
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 اتإرشادات ابؼتدرب
  . مشاركتك الفاعلة في بصيع الأنشطة يؤىلك لفائدة قصوى من الدورة 

  . احتًام أفكار أختك ابؼدربة وأخواتك ابؼتدربات عنوان رقيك ووعيك 
  بدتعلقات الدورة بوقق ابؽدف ابؼنشود منها . استثمار الوقتابغرص على  
  ِدليل إبهابيتك . في المجموعة تقبل الدور الذي يسند إليك  
  سر تعاونكن واشاعة ا﵀بة بينكن . برفيزك لزميلبتك في المجموعة  

 تطبيق ما تم تعلمو بعد الدورة ، بل من الدورة تكون الانطلبقة . ظريلا تنت 

 سبباً في ترك فوائد أعظم . لنقال بو فوائد عظيمة ، فلب يكونابؽاتف ا 
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 دليل البرنامج
 سم البرنامج : ا 

 بناء وقيادة فرق العمل.مهارات 

  : الهدف العام للبرنامج 
التوعيووووة الإسوووولبمية في ابؼوووودارس للقيووووام ببنوووواء وقيووووادة فوووورق العموووول بدهنيووووة تطوووووير أداء مسووووؤولات 

 واحتًافية وفق منهجية علمية مقننة.

 : الأىداف التفصيلية للبرنامج 
 : علىة قادر  ةكون ابؼشاركتفي نهاية البرنامج يتوقع أن 

 شرح مدلول كل من ابؼفاىيم التالية :القيادة ، إدارة الوقت ، فريق العمل.  .ٔ
 برديد مهارات القائد الناجح . .ٕ
 برديد أىم جوانب التميز والقصور لدى أعضاء فريق العمل وبرفيزىم. .ٖ
 التمييز بتُ الأبماط ابؼختلفة للشخصيات ضمن فريق العمل .  .ٗ
   استعمال منهجية مقننة لبناء فريق عمل بدهارة عالية.  .٘
  : المستفيدون من البرنامج 
 ارس التًبية والتعليم بدنطقة الرياض .مسؤولات التوعية الإسلبمية في مد -

 

  : مدة البرنامج 
 ساعات ( تدريبية . عشر، )  تدريبيان انيوم  
   

 : الأساليب التدريبية 
 . ا﵀اضرة  .ٔ
 . ورش العمل  .ٕ
 . حلق النقاش .ٖ
 دراسة ابغالات . .ٗ

   

 : الوسائل التدريبية 
 حاسب آلر . .ٔ
 جهاز عرض . .ٕ
 سبورة بيضاء أو ورقية وأقلبم ملونة . .ٖ
 ابغقيبة التدريبية .  .ٗ
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 المنهاج التدريبي
 الزمن الموضوع الوحدة

 د ٘ٔ افتتاحية وتعارف

 الأولى

 فرق العمل : وقيادةمقدمات بناء 
o ...مفاىيم القيادة، والإدارة، وفريق العمل 
o . أىداف وفوائد فرق العمل 
o . أبنية العمل بروح الفريق في ابؼدرسة 
o . مؤشرات ابغاجة إلذ فرق العمل 

 د ٖ٘ٔ

 الثانية

 بناء فرق العمل :
o . أنواع فرق العمل 
o . خصائص فرق العمل الفعالة 
o . أدوار اعضاء فريق العمل 
o . منهجية بناء فرق العمل 

 د ٓ٘ٔ

 الثالثة

 قيادة فرق العمل :
o . أثر القيادة في بناء فرق العمل 
o  الابماط القيادية ابؼختلفة وبرديد النمط

 ابؼناسب. 
o  أىم مهارات القائد الناجح. 
o قية ابؼساعدة في إدارة فرق الادوات التطبي

 .العمل
o . شروط بقاح الفريق 
o  معرفة أىم جوانب التميز والقصور لدى أعضاء

 فريق العمل وبرفيزىم.

 د ٖٓٓ
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 دقيقة 135 الزمن : : الأولى الوحدة الأول اليوم التدريبي
 

 

  : عنوان الجلسة 
 . وقيادة فرق العملمقدمات بناء 

 

 : أىداف الجلسة 
 أن تشرح ابؼتدربة ابؼقصود من ) فريق العمل ( .  .ٔ
 أن تذكر ابؼتدربة أىداف وفوائد فرق العمل . .ٕ
 أن بردد ابؼتدربة أبنية العمل بروح الفريق . .ٖ
 أن بردد ابؼتدربة الوقت ابؼناسب لبناء فريق العمل .  .ٗ

 

 : موضوعات الجلسة  
 مفهوم فريق العمل  .ٔ
 أىداف فريق العمل  .ٕ
 فوائد وجود فريق العمل .ٖ
 أبنية العمل بروح الفريق  .ٗ
 .لذ فريق العملإمؤشرات ابغاجة  .٘
 

 : المستلزمات التدريبية 
 حاسب آلر . .ٔ
 جهاز عرض . .ٕ
 سبورة بيضاء أو ورقية وأقلبم ملونة . .ٖ
 ابغقيبة التدريبية .  .ٗ
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 : الإجراءات التدريبية 

 

  الأولى للوحدةللئجراءات التدريبية  التوزيع الزمني
 

 
 
 

 
 
 
 
 

  

 الزمن الوسيلة الأسلوب الإجراء التدريبي المدخل
 د ٕٓ أوراق جهاز العرض+ نشاط فردي فتتاحية اتعارف و  تقدنً 

 د ٕ٘ أوراق وصحائف       بؾموعات  مفهوم فريق العمل  استخلبص
 د ٕٓ جهاز العرض بؿاضرة أىداف فريق العمل  عرض

 دٕٓ أوراق وأقلبم حلقة نقاش فوائد وجود فريق العمل استخلبص
 د ٕ٘ السبورة الورقية حلقة نقاش أبنية العمل بروح الفريق  استخلبص
 د ٕ٘ أوراق وأقلبم دراسة حالة لذ فريق العمل إمؤشرات ابغاجة  استخلبص
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 دارة ... القيادة ... الإ

 
 (طشطوش ، أساسيات في القيادة والإدارةىايل عبد ابؼولذ ) مفهوم الإدارة :

 إبقاز أىداف تنظيمية من خلبل الأفراد وموارد أخرى.  •
 التنظيم، )التخطيط، أيضا إبقاز الأىداف من خلبل القيام بالوظائف الإداريوووووووة ابػمسة •

 والرقابة ( و التوجي القيادة،
 مفهوم القيادة : 

ىنالك العديد من تعريفات القيادة ،فالبعض يعرفها على أنها "عملية يتم عن طريقها إثارة  •
 بذاه ابؼرغوب"  ىتمام الآخرين وإطلبق طاقاتهم وتوجيهها في الاا

وكذلك تعرف القيادة على أنها "النشاط الذي بيارسو شخص للتأثتَ في الناس وجعلهم   •
 يقو "يتعاونون لتحقيق ىدف يرغبون في برق

 الفرق بين القائدة والمديرة 
بزتلف القيادة اختلبفاً جوىرياً عن الإدارة؛ فالإدارة تركز على الأشياء وابؽياكل والنظم والسياسات، 

بينما تركز القيادة على البشر. ولذلك بقد أن الأساس في القيادة ىو العلبقات بتُ القائد والتابعتُ .أما 
 مرتبطة بالعقل أكثر من ارتباطها بالقلب.الإدارة مرتبطة بالرشادة، 
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 ( 1نشاط رقم ) 

 قارني بين كل من القيادة والادارة
 وابعدول الآتي يوضح الفرق بتُ ىذين ابؼصطلحتُ

 
  

 الإدارة القــــــيادة
 تركز على العلبقات الإنسانية وتهتم بابؼستقبل. -ٔ
برووووورص علوووووى التأكووووود مووووون عووووودم ابػووووووف إلا في  -ٕ

ابؼهوووووووووم مووووووووون الأموووووووووور وتهوووووووووتم بالرؤيوووووووووة والتوجهوووووووووات 
وبسوووووووارس أسووووووولوب القووووووودوة والتووووووودريب  الاسوووووووتًاتيجية

وقضوواء الأوقوووات الطويلوووة موووع الإتبووواع والاىتموووام بهوووم  
 كبشر.

. الرضوووا التوووام مووون قبووول الأتبووواع عووون القيوووادة لأنهوووم ٖ
هم بطريقة مقبولوة مقتنعتُ بها لقدرتها على التأثتَ علي

 وحسنة.
 . تنفيذ ابؼهمة أيسر لقناعة الأتباع بها.ٗ
. الاىتموووام بتحقيوووق ابؽووودف أكثووور مووون أداء العمووول ٘

 فقط

 تركز على الإبقاز والأداء في الوقت ابغاضر. -ٔ
تركووووووز علووووووى ابؼعووووووايتَ وحوووووول ابؼشووووووكلبت وإتقووووووان  -ٕ

 الأداء والاىتمام باللوائح والنظم واستعمال السلطة.
تكوووون الطاعوووة نابذوووة عووون ابػووووف لان ابؼووودير . قووود ٖ

جووواء نتيجوووة تسلسووولو الووووظيفي الذ ىوووذا ابؼنصوووب ولد 
يكوون نتيجووة اقتنوواع الأتبوواع، وكووذلك فووان أوامووره نابذووة 

 عن التعليمات واللوائح والقوانتُ.
 .ابؼهمة أصعب لأنها تطبيق للوائح والأنظمة.ٗ
.الاىتمام بأداء العمول أكثور مون الاىتموام بتحقيوق ٘
 دف.ابؽ
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 (أبضد عبدالغتٍ ،ورقة عمل "إدارة وبناء فرق العمل")  :مفهوم فريق العمل 

بؾموعة من الأفراد يتميزون بوجود مهارات متكاملة فيما بينهم ، وأفراد الفريق بهمعهم   •
 أىداف مشتًكة وغرض واحد ، بالإضافة الذ وجود مدخل مشتًك للعمل فيما بينهم . 

"بصاعات يتم إنشاؤىا داخل ابؽيكل التنظيمي لتحقيق ىدف أو مهمة بؿددة وفرق العمل ىي  •
 تتطلب التنسيق والتفاعل والتكامل بتُ أعضاء الفريق بحيث يكمل بعضهم بعضا .

 :أما المقصود بعملية بناء الفريق
ىي عملية بـططة تستهدف تكوين بصاعة مندبؾة ملتزمة قادرة علي أداء مهام معينة وبرقيق  •

 أىداف بؿددة من خلبل أنشطة متعاونة و متفاعلة. 
ىي عملية تستهدف برستُ فاعلية بصاعة العمل من خلبل أسلوب العمل، وعلبقات  •

 الأعضاء ببعضهوم، ودور القائد بذاه الفريق. 
 

 (أبضد عبدالغتٍ ،ورقة عمل "إدارة وبناء فرق العمل"):  مفهوم الجماعة
نسجام اف يعملون على برقيقها ويتوفر الاوابعماعة عدد من الأفراد بؽم بؾموعة مشتًكة من الأىد

بينهم لوجود صفات مشتًكة في ابػلفية الثقافية أو التعليمية ، أو ابغالة الوظيفية ، ويتوفر كذلك 
 العمل بصورة مستقلة عن التنظيم الربظي للمنظمة . التفاعل وابؼشاركة ويكون

 الفرق بين فريق العمل والمجموعة
 العمل فـــريــــق المجمـــوعـة

 أعضاء المجموعة لسبب إداري فقط. -
 الأعضاء يفكرون في أنفسهم. -
 الاقتًاحات غتَ مشجعة. -
الأعضاء لا يثقون بدوافع وطموح  -

 زملبئهم.
 الأعضاء حذرين. -
 يتلقون تدريب جيد.الأعضاء  -
بهد الأعضاء أنفسهم في مواقف صراع  -

 وخلبف.
الأعضاء بيكنهم أو لا بيكنهم ابؼشاركة  -

 في نقاش يؤثر سلباً على الفريق.

 أعضاء الفريق يدركون ويفهمون دورىم. -
 الأعضاء يشعرون بابؼلكية لوظائفهم. -
 الأعضاء يسابنون في بقاح ابؼنظمة. -
 الثقة.الأعضاء يعملون في جو من  -
الأعضاء بيارسون اتصالاتهم بكل  -

 صراحة وبشكل مفتوح.
يتم تشجيع الأعضاء على تطوير  -

 مهاراتهم.
يعتبر أعضاء المجموعة أن الصراع  -

 وابػلبف طبيعة بشورية.
 .النقاشاتالأعضاء يشاركون في  -
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 أىداف بناء فرق العمل: 
 بناء روح الثقة والتعاون بتُ الأفراد.  •
 تنمية مهارات الأفراد، وزيادة مداركهم.  •
 تنمية مهارات ابؼديرين في برستُ العلبقات داخل ابؼنظمة بتُ الرؤساء وابؼرؤوستُ.  •
 تنمية مهارات حل الصراعات وابؼنازعات بتُ الأفراد والمجموعات.  •
الوضوح في مواجهة توفتَ الاتصال ابؼفتوح بتُ أجزاء ابؼنظمة وبدا يؤدي إلذ مزيد من الشفافية و  •

 القضايا وابؼشكلبت. 
إعطاء مزيد من الوقت للمدراء للتًكيز على فعالية ابؼنظمة في بؾالات التخطيط ووضع  •

 الأىداف. 
 زيادة تدفق ابؼعلومات بتُ أجزاء ابؼنظمة.  •
 الاستخدام الأمثل للموارد والإمكانات ابؼتاحة وبدا بوقق كفاءة الأداء.  •
 ابؼناسبة لتحستُ ابػدمات وابؼنتجات التي تقدمها ابؼنظمة.تهيئة البيئة  •
 

 فوائد قيادة وبناء فرق العمل: 
يؤدي العمل بأسلوب الفريق لتحقيق التعاون بتُ أعضاء المجموعة وىذه ىي الفائدة الأساسية، حيث 

 يرغب الأعضاء في العمل معاً، ومساندة بعضهم البعض. 
 لتي تتًتب على الأخذ بدنهجية فرق العمل منها: كما أن ىناك بؾموعة من الفوائد ا

 القرارات يتم ابزاذىا في آن واحد. •
خلق بيئة عالية التحفيز، ومناخ مناسب للعمل يقلل من شعور العاملتُ بالوحدة ويزيد من  •

 إحساسهم بابؽوية ابؼشتًكة. 
 الإحساس ابؼشتًك بابؼسؤولية بذاه ابؼهام ابؼطلوب إبقازىا، بفا يؤدي إلذ التًكيز على الأىداف.  •
تشجيع ابؼبادرات، وتقدنً الاقتًاحات، بفا يؤدي إلذ برفيز القدرات الإبداعية وابؼواىب الذاتية  •

 لدى الأفراد. 
 توقع ابؼشكلبت قبل حدوثها، وتقدنً حلول بؽا.  •
فعالية الاتصالات بتُ الأعضاء وبفا يؤدي إلذ برستُ وتنمية مهارات الاتصال لدى زيادة  •

 الأفراد.
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 أىمية العمل بروح الفريق في المدرسة:
ابؼدرسة الناجحة ىي تلك التي يؤمن إداريوىا بأبنية العمل ابعماعي ونشر ثقافة الفريق الواحد، 

ى ابؼعلمتُ. ومن إبهابيات الأخذ بأسلوب فرق ويعملون على تنمية مهارات العمل ضمن الفريق لد
 العمل في الإدارة التًبوية ما يلي: 

 تكون ابؼدارس أكثر قرباً والتصاقاً في المجتمع بدلًا من الابتعاد عنو.  •
 برستُ عملية الاتصال داخل وخارج ابؼدرسة.  •
من والطمأنينة، وبعيداً عن أداء العمل داخل ابؼدرسة في جو من ابعماعية وابغرية، والشعور بالأ •

 التنافس الفردي. 
 برستُ مستوى ابػدمة التعليمية ابؼقدمة للطلبب من خلبل قرارات تعليمية بصاعية. •
برقيق النمو ابؼهتٍ لكافة العاملتُ بالإدارة التًبوية وذلك نتيجة لتحملهم مسؤوليات متعددة  •

 وكثتَة.
لمدرسة يتطلب ذلك العديد من الإجراءات سلوب فرق العمل في األى العمل بإوللتحول 

 والشروط اللبزمة للنجاح من أىمها :
 ضرورة التزام مديرة ابؼدرسة وقائدتها بهذه ابؼنهجية والعمل على توفتَ البيئة ابؼناسبة . -
التسلح بسلبح الصبر وإعطاء الفرصة لأعضاء الفريق حتى يتعودوا العمل بالطريقة ابعديدة  -

 بات النجاح من حوافز وأدوات العمل الاجتماعي .وتوفتَ كل متطل
 الاعتناء بالعمل ابعماعي وابغرص على أن تكون ابغوافز بصاعية وعدم تشجيع العمل الفردي. -
وجود الأنظمة والضوابط ابؼعززة للعمل ابعماعي ، وكذا برديد ابؼهام وابؼسئوليات والنشاطات  -

 ابؼختلفة.
الفريق لتحقيق الانسجام والتكامل في مهاراتهم وبدايتفق مع  العمل على حسن اختيار أعضاء -

 متطلبات مهمة الفريق .
 

 مؤشرات الحاجة إلى بناء فرق العمل:
ىناك عدداً من الأعراض وابؼشكلبت التي توحي بوجود حاجة ملحة للؤخذ بدنهجية فرق العمل، 

 وبيكن ذكر أىم ابؼؤشرات على النحو التالر: 
 والتذمر بتُ أفراد ابؼنظمة، مع التًكيز على الأىداف ابعزئية والفردية. ازدياد الشكاوى  •
 مظاىر الصراع والعداء بتُ أفراد ابؼنظمة.  •
 عدم مشاركة ابؼعلومات مع الآخرين، واعتبار ابؼعلومة قوة.  •
 عدم وضوح ابؼهام والعلبقات.  •
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 عدم فهم واستيعاب القرارات الإدارية أو عدم تنفيذىا بشكل مناسب.  •
 ضعف الولاء والالتزام، وظهور بوادر اللبمبالاة بتُ الأفراد.  •
 عدم فاعلية الاجتماعات وضعف روح ابؼبادرة والإبداع.  •
 ابؼعارضة للتغيتَ في إجراءات العمل أو إدخال التقنيات ابعديدة. •
 

 ( 1تمرين رقم ) 
 . وكذلك فوائد العمل ضمن فريق عمل متخصص وبيني مدلول فريق العمل وأىمية الحاجة إلي.1
 .كوني فريق عمل لمسابقة "ختم المصحف" ووزعي الأدوار بشكل مناسب بين أعضاء الفريق .2
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 دقيقة 135 الزمن : الثانية:  الوحدة الأول اليوم التدريبي
 

 

  : عنوان الجلسة 
 بناء فرق العمل .

 

 : أىداف الجلسة 
 أن بسيز ابؼتدربة بتُ أنواع ابؼختلفة لفرق العمل .  .ٔ
 أن تتوصل ابؼتدربة إلذ خصائص فرق العمل وشروط بقاح الفريق .  .ٕ
 أن بردد ابؼتدربة دور كل من أعضاء فريق العمل .  .ٖ
 أن تستعمل ابؼتدربة منهجية مقننة لبناء فريق عمل بدهارة عالية .ٗ
 : موضوعات الجلسة  

 أنواع فرق العمل  .ٔ
 خصائص فرق العمل الفعالة  .ٕ
 شروط بقاح فريق العمل  .ٖ
 أدوار أعضاء فريق العمل  .ٗ
 منهجية بناء فريق العمل .٘
 : المستلزمات التدريبية 

 حاسب آلر . .٘
 جهاز عرض . .ٙ
 سبورة بيضاء أو ورقية وأقلبم ملونة . .ٚ
 ابغقيبة التدريبية .  .ٛ
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 : الإجراءات التدريبية 
 

  الثانية للوحدةالتوزيع الزمني للئجراءات التدريبية 
 

 
 

  
  

 الزمن الوسيلة الأسلوب التدريبيالإجراء  المدخل
 د ٕٓ جهاز العرض بؿاضرة أنواع فرق العمل  عرض
 د ٕٓ جهاز العرض بؿاضرة خصائص فرق العمل الفعالة  عرض

 د ٕ٘ أوراق وأقلبم نشاط بصاعي شروط بقاح فريق العمل  استخلبص
 د ٕ٘ السبورة الورقية حلقة نقاش أدوار أعضاء فريق العمل  استخلبص

ورشة عمل  منهجية بناء فريق العمل  أداء
 بؾموعات

أوراق وأقلبم +السبورة 
 الورقية

 د٘ٗ

 د ٕٓ جهاز العرض بؿاضرة أنواع فرق العمل  عرض
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 أنواع فرق العمل: 
تتعدد أنواع فرق العمل وتصنيفاتها تبعاً لأىدافها التي تتكون من أجل برقيقها، وعندما تشعر ابؼنظمة 

ويتأثر نوع بابغاجة إلذ تشكيل وبناء فريق عمل، فإن أول مشكلة تواجهها ىي برديد نوع الفريق، 
  :فرق العمل لعوامل عدة منها

  .درجة الاستقلبلية التي يتمتع بها فريق العمل 
  الفتًة الزمنية، واستمرارية عمل الفريق، بدعتٌ ىل سيكون الفريق دائم أم مؤقت؟ 
  .نوع ابؼهمة ودرجة تعقدىا 

 ومهما تعددت أبماط فرق العمل وتباينت تصنيفاتها فإنها بزدم ىدفاً بؿدداً، ولكل منها خصائصو 
 )للفائدة( : وأىم أنماط فرق العمل

  .فرق عمل الإدارة العليا 
 مل الوظيفية. فرق الع 
  .فرق العمل ابؼتعددة الوظائف 
  .دوائر مراقبة ابعودة 
  .ًفرق العمل ابؼوجهة ذاتيا 
  .ًفرق العمل ابؼدارة ذاتيا 

 
 خصائص فرق العمل الفعالة:

وذكر  ةتتميز فرق العمل الفعّالة بالعديد من الصفات التي بسيزىا عن غتَىا من فرق العمل غتَ الفعال
 البعض أنو بيكننا القول بفعالية الفريق إذا بسيز بدا يلي: 

بزتفي مظاىر التأكيد على النفوذ وتكون القرارات مستندة إلذ معلومات وبالإبصاع، ويلتزم بها  •
 ابعميع

ابؼعلومات تتدفق بحرية في كافة أرجاء ابؼنظمة ويشتًك فيها كافة أعضاء الفريق، وبستاز بالوضوح  •
 ة .والدق

 العلبقات تتميز بالثقة والاحتًام والتعاون، وابػلبف يعتبر طبيعياً  •
 أىداف واضحة وبؿددة، وتفهم تام من الأعضاء لأدوارىم ومتقبلون بؽا.  •
اتصال واعي بتُ كل الأعضاء، يشجع على ابؼناقشة الصربوة، والتعبتَ الصريح عن الآراء  •

 والأفكار. 
 معرفة جلية بجوانب القوة والضعف لدى الفريق، وإدراك تام للفرص والتهديدات البيئية ابػارجية.  •
 توفر نظام برفيز على أساس بصاعي وليس فردي.  •
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 التعامل مع ابػلبفات وتسويتها عن طريق التعاون.  •
اد الاستمتاع بالزمالة مناخ عمل مريح وغتَ ربظي، وبعيد عن التوتر والعداء والربظيات، يتيح للؤفر  •

 وابؼرافقة. 
 ابؼشاركة ابعماعية في ابزاذ القرارات وتكون بالإبصاع وليس بالأغلبية.  •
 بفارسة الرقابة الذاتية. •
 

 التي بسكنهم من برقيق فعالية وكفاءة الفريق ما يلي:  خصائص وسمات أعضاء الفريقومن منظور 
 بابؼسابنة في أنشطة الفريق بصورة فعالة. ابؼشاركة: أي مدى اىتمام أعضاء الفريق  •
 التعاون: وىو مدى توفر الرغبة لدى أعضاء الفريق للعمل ابعماعي للوصول إلذ النتائج.  •
ابؼرونة: وىي درجة تقبل كل عضو في الفريق لآراء الآخرين، والتنازل عن ابؼواقف الثابتة لصالح  •

 الفريق. 
فريق لعدم الإساءة بؼشاعر بعضهم بعضاً، ومدى رغبتهم ابغساسية: وىي درجة ميل أعضاء ال •

 لتكوين جو نفسي مريح. 
برمل ابؼخاطر: وىو مدى استعداد أعضاء الفريق بؼواجهة ابؼواقف الصعبة التي تواجو الفريق،  •

 والعمل على بردي نقاط ضعف ابػطط والاستًاتيجيات بغفز الأعضاء على مواجهتها وتذليلها. 
نسجام او مدى شعور الفرد للعمل بإخلبص لتحقيق أىداف ابؼنظمة وىذا يتطلب الالتزام: وى •

 أىداف ابؼنظمة مع أىداف الفريق، والتقسيم العادل للمهام بتُ الأعضاء. 
التيستَ: وىو مدى ميل أعضاء الفريق لتقدنً مقتًحات حل ابؼشكلبت، وتسوية النوزاعات ضمن  •

 تي يواجهها الفريق. الفريق وتوضيح مهام وقضايا العمل ال
الانفتاح: وىي مدى ميل أعضاء الفريق لتقدنً معلومات للآخرين عن التخطيط وحل  •

 ابؼشكلبت، وحرية التعبتَ عن ابؼشاعر ووجهات النظر. 
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 على أنها تتمحور حول عدد من الأمور:  أىم صفات فريق العمل الفعالوبفا سبق بيكن أن نلخص 
 اللبربظية.  -ٔ
 وضوح ابؼهام والأىداف.  -ٕ
 التعاون الاعتمادية بتُ الأعضاء.  -ٖ
 ابؼشاركة والالتزام بتحقيق أىداف ابؼنظمة.  -ٗ
 القيادة الفعالة لنشاطات الفريق، والتحضر في إدارة الصراعات وابػلبفات.  -٘
 دعم الإبداع والابتكار، والاتصالات ابؼفتوحة. -ٙ
 
 

 أدوار أعضاء فريق العمل :   
من اليستَ أن بزبري فريق عملك بدا تريد منهم القيام بو حتى بيكنهم مواصلة العمل . و لكن " 

للؤسف ، في معظم الأحيان يطُلب من فريق العمل مواصلة العمل دون أن يعلموا ما ىو متوقع منهم . 
لتصربوات فهم بىرجون من الاجتماعات ابؼوسعة بالكثتَ من التصربوات و ىم يتساءلون ما ىي علبقة ا

 بدا يقومون بو "
كثر من ضمتَ ابؼفرد "أنا" و ستعلمي أن لديك فريقاً عندما تسمع ضمتَ ابعماعة "بكن" و "لنا" أ

. وستعلمي أن لديك فريقاً عندما تصبح القرارات الصعبة سهلة ، لأن أحدىم يقول: "حسناً ، "لر"
 إننا بصيعاً في قارب واحد" .

 
 ولا بد لكل عضو أن بيتثل أحدىا على الأقل و ىي :ىناك تسعة أدوار في الفريق 

.  ابؼخططة: و ىن ابؼخططات الأصليات ، اللواتي تنصب مهمتهن على توليد أفكار جديدة ، و ٔ
 تقدنً حلول للمشكلبت ،    

 و ىن يفكرن بطريقة بـتلفة و مبتكرة و بؿايدة .       
تناول الأفكار ابعديدة ، و العمل عليها ، و عادةً ما .  بؿققة ابؼوارد: و يتميزن بالإبداع ، و بوببن ٕ

 بذدىن أشخاصاً     
 منبسطتُ و ذو شعبية بتُ أعضاء الفريق .       

. ابؼنسقة: و ىن أشخاص على قدر كبتَ من الانضباط و التنظيم ، فهن يركزن على الأىداف ٖ
 ابؼرجوة ، و يقومن بتوحيد الفريق 

لتحدي و ابغصول على أفضل لديهم النزعة لتحقيق إبقاز ، فهن بوببن ا. ابؼشكَّلة: و ىن من ٗ
 . النتائج
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داء: و ىن من بوللن و يوازن و يزن ، و يتميزن بابؽدوء و العزلة ، و ىن مفكرات . مراقبة الأ٘
 موضوعيات .

، لأن كل  .  عاملة الفريق: و ىن من يتميزون بابؼساعدة و التعاون ،و يقومن بدور الدبلوماسي ابعيدٙ
 ما يريدنو ىو مصلحة الفريق 

. ابؼنفذة : و يتصفن بدهارات تنظيمية جيدة ، و يظهرن اللباقة و حسن التعامل ، و بوببن إبقاز ٚ
 ابؼهمة .

 . ابؼكملة: و ىن من يفحصن التفاصيل ، و يتميزن بالنظام الشديد و يقظة الضمتَ في العمل .ٛ
للحصول على مهارة متخصصة ، و ىن يتميزن باحتًافية  . ابؼتخصصة: و ىن يكرسون بؾهوداتهنٜ

 شديدة و لديهن  الإخلبص الدافع 
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 منهجية بناء فرق العمل :
على عكس التصور الشائع من أن عملية بناء فريق العمل عبارة عن بذميع عدد من الناس، وجعلهم 

يها النمو والنضج وصولًا إلذ يعملون مع بعضهم البعض، بسر عملية بناء الفريق بعدة مراحل، بودث ف
 مرحلة التكامل، لذلك ىي تتطور عبر مراحل تأخذ فتًة من الزمن وىذه ابؼراحل ىي :

 
 ( 2تمرين رقم ) 

 ( وىو عبارة عن نشاط تطبيقي لبناء فريق عمل 8لاحظي الملحق رقم ) 

 
 مرحلة التشكيل: -ٔ

ويسود ىذه ابؼرحلة الارتباك، لأن الأفراد يكونون في مواقف جديدة غتَ مألوفة بؽم، وتتصف 
العلبقات بالربظية وينصب اىتمام الأفراد على أنفسهم، ويسعون لتلبية حاجات الأمان لديهم،  
كما ويظهر التذمر من العمل مع الفريق، والدخول في مناقشات غتَ مثمرة. ومرحلة التشكيل 

)باني الفريق( العمل على التأكيد على السلوكيات التي برقق  وتتطلب من قائد الفريقمهمة  مرحلة
 النجاح وعدم النظر للؤمور بدنظور شخصي نظراً بغقيقو الاختلبفات البشرية الفردية. 

 :أو برديد الادوار وابؼهام  مرحلة العصف )الصراع( -ٕ
ختلبف في الآراء ووجهات النظر، ويقوم السلوك يغلب على الأفراد في ىذه ابؼرحلة الشعور بالا

على ابعدل والتنافس والصراع، وكذلك الدفاع عن وجهات النظر الشخصية، ومن مظاىر ىذه 
ابؼرحلة ظهور بصاعات عمل فرعية، وعدم الإحساس بابؽدف من الدور ابؼطلوب القيام بو، وقد 

أو  من ىنا ينصح القائدفويض سلطتو. يلجأ البعض إلذ عدم تشجيع أفكار القائد والسعي إلذ ت
باني الفريق بالعمل على تكوين رؤية مشتًكة وابغرص على خلق بيئة عمل إبهابية تتحدد من 

 خلببؽا معالد الأىداف والأدوار ابؼطلوبة القيام بها. 
 :أو ) إرساء القواعد (  مرحلة التعاون -ٖ

لفريق، وتظهر علبمات قبول الانضمام إلذ الفريق يبدأ الأفراد الاستجابة للبيئة التي أوجدىا باني ا
لتحقيق الأىداف ويظهر الالتزام والعزم على ابؼشاركة بكل قوة، لذلك فإن سلوك الأعضاء في 
ىذه ابؼرحلة يتجو بكو تسوية ابػلبفات والصراعات والبدء ببناء علبقات شخصية، وتعتمد في ىذه 

 . ابؼرحلة ابؼعايتَ والقيم التنظيمية للفريق
 مرحلة الأداء: -ٗ

يبدأ التزام الأفراد بدعايتَ وقيم الفريق وتتسم ابؼرحلة بابعدية وابغيوية، والرضا عن النفس، والثقة 
بالآخرين. بفا تقدم يتضح أن عملية بناء وتطوير الفريق بسر بدراحل متعددة من النضج والنمو، وكذلك 
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وبالتالر يلزم الفهم التام، والالتزام بالتدرج العملي  من حيث التكوين ولا بردث عمليات البناء تلقائياً،
 السليم، وإتقان العديد من ابؼهارات اللبزمة بؽذه العملية

 
 ويمكن إيضاح المنهجية الصحيحة لبناء فريق العمل على النحو التالي:

 برديد ابغاجة للفريق.  -ٔ
 تعيتُ قائدة للفريق. -ٕ
 توضيح ابؼهمة، والتوقعات.  -ٖ
 تشكيل الفريق.  -ٗ
 ابؼشاركة في صياغة الرؤية والأىداف.  -٘
 تصميم خطوات العمل ووضع معايتَ الأداء.  -ٙ
 توزيع ابؼهام وبرديد الأدوار.  -ٚ
 مرحلة الانتهاء  ... ا﵀افظة على الأداء الفعّال ثم الإنهاء والاحتفال.  -٘
 

 ( 3تمرين رقم ) 
 ثم بيني الادوار الرئيسة لأفراد الفريق الناجحعددي خمس صفات لفريق العمل الناجح .1

 .كوني فريق عمل لمسابقة "ختم المصحف" ووزعي الأدوار بشكل مناسب بين أعضاء الفريق .2
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 دقيقة 333 الزمن : الثالثة:  الوحدة الثاني اليوم التدريبي
 

 

  : عنوان الجلسة 
 قيادة فرق العمل .

 

 : أىداف الجلسة 
 أن بسيز ابؼتدربة بتُ أثر القيادة الناجحة وغتَ الناجحة في بناء فرق العمل . .ٔ
 أن تفرق ابؼتدربة بتُ الابماط ابؼختلفة للشخصيات ضمن فريق العمل .  .ٕ
 أن بردد ابؼتدربة النمط ابؼناسب للقيادة الناجحة .  .ٖ
 أن بردد ابؼتدربة أىم مهارات القائد الناجح . .ٗ
 أن تفرق ابؼتدربة بتُ الادوات التطبيقية ابؼساعدة في إدارة فرق العمل .  .٘
 أن بردد ابؼتدربة أىم جوانب التميز والقصور لدى أعضاء فريق العمل وبرفيزىم. .ٙ
 : موضوعات الجلسة  

 ثر القيادة في بناء فرق العمل .أ .ٔ
 الابماط القيادية ابؼختلفة .  .ٕ
 مهارات القائد الناجح .ٖ
 الادوات التطبيقية ابؼساعدة في إدارة فريق العمل. .ٗ
 معرفة أىم جوانب التميز والقصور لدى أعضاء فريق العمل وبرفيزىم  .٘
 : المستلزمات التدريبية 

 حاسب آلر . .ٜ
 جهاز عرض . .ٓٔ
 وأقلبم ملونة . سبورة بيضاء أو ورقية .ٔٔ
 ابغقيبة التدريبية .  .ٕٔ
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 : الإجراءات التدريبية 
 

  الثالثة للوحدةالتوزيع الزمني للئجراءات التدريبية 
 

 
  

  

 الزمن الوسيلة الأسلوب الإجراء التدريبي المدخل

 تقدنً 
مراجعة سريعة بؼا تم تقدبية يوم 

 د ٓٔ جهاز العرض حوار أمس

 د ٕٓ جهاز العرض   بؿاضرة  بناء فرق العملأثر القيادة في  استخلبص

 الابماط القيادية ابؼختلفة عرض
حلقة نقاش 
 د ٕٓ جهاز العرض وبؾموعات 

 دٕ٘ جهاز العرض حلقة نقاش )القدرة على التخطيط( عرض
 د ٕ٘ أوراق وأقلبم بؾموعات )فن إدارة الوقت( استخلبص

جهاز  السبورة الورقية+ حالةدراسة  )حل ابؼشكلبت وابزاذ القرارات( استخلبص
 العرض

 د ٕ٘

)القدرة على التحاور والتعامل مع  استخلبص
 تَ فيهم(ثالاخرين والتأ

 دٖٓ     أوراق وأقلبم  بؾموعات 

 دٕٓ أوراق وأقلبم بؾموعات  )مهارات الاتصال( استخلبص

)ومهارة برفيز وتعزيز وتشجيع  عرض
 الأعضاء(

 د٘ٔ جهاز العرض بؿاضرة 

 عرض
)بموذج برليل البيئة الداخلية 

 سوات( وابػارجية
 د ٕٓ جهاز العرض بؿاضرة

 دٕٓ صحائف ورقية  بؾموعات  )العصف الذىتٍ ( استخلبص
 دٕٓ السبورة الورقية  حلقة نقاش   )تصميم الأىداف ( استخلبص عرض+

 استخلبص
برديد الاحتياجات التدريبية 

 د ٕٓ أوراق وأقلبم بؾموعات لفريق العمل
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 أثر القيادة في بناء فرق العمل:
ن القيادة الناجحة ىي التي تعمل على بث روح التعاون والعمل بروح الفريق الواحد بتُ العاملتُ إ

وتدرك ابنية رفع معنوياتهم  والتعرف على شخصياتهم ورغباتهم وإبقاز الأعمال من خلبل ىؤلاء الأفراد 
ليها إكل فرد ينتمي لتحقيق الأىداف النهائية للفريق والقائدة الناجحة تؤمن أن ابؼنظمة تتكون من  

 ويعمل فيها ، و في فرق العمل على القائدة ان تدرك الأمور وابؼفاىيم التالية :
 حتياجاتهم ورغباتهم.اختلبف بتُ الأفراد وتنوع فهم الطبيعة البشرية ، والا •
 حاجة الأفراد الذ العمل مع بعضهم البعض كفريق وأن يتم برفيزىم وخلق التماسك والرابط . •
حتياجات شخصية بهب على القائد التنبو بؽا وإشباعها من خلبل مشاركتو اكل فرد في الفريق لو  •

 مع الفريق 
 الأفراد بوبون كلمات ابؼديح والثناء . •
ابؼكافآت والعقوبات تشكل حساسية كبتَة لدى الأفراد ومع ذلك فهم بيلكون حافزاً ذاتياً قوياً  •

 للعمل .
هلة لعدم قدرة الأفراد على التعامل مع العديد من ابغقائق والأمور في آن جعل الأعمال بسيطة وس •

 واحد .
 تتطابق مع أفعالو .  تثق بالقائد إذا كانت أقوالو لا الناس لا •
 

 أنماط أو أساليب القيادة :
ىناك عدة بماذج قيادية بردد وفقاً لفلسفة القائد وشخصيتو وخبرتو ونوع التابعتُ، وأىم ىذه     

 لأبماط:ا
)أ( القيادة الدكتاتورية : وىو القائد الذي تتًكز بيده السلطة، ويتخذ كافة القرارات بنفسو ، وبيارس 
مبدأ التخويف ويتحكم بشكل كامل بابعماعة التي يديرىا ىذه النظرية تركز على الابقاز وطريقة الأداء 

 العلبقات الإنسانية .وكيفية برقيق الأىداف في نفس الوقت الذي لا يركز كثتَاً على 
)ب( القيادة الدبيقراطية : بيارس القائد ىنا ابؼشاركة والتعاون وتبادل الآراء مع ابعماعة التي يعمل معها 
وىي تركز على العلبقات الإنسانية بتُ الأفراد وبحوافزىم ولا تركز كثتَاً على طريقة الأداء وأساليب 

 العمل.
 ة تتسم بالتسيب وابلفاض الأداء)ج( القيادة ابؼتساىلة : وىي قياد

)د( القيادة غتَ ابؼوجهة : وىي أن يتًك القائد سلطة ابزاذ القرار للمرؤوستُ ويصبح ىو في حكم 
 ابؼستشار.
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وينجح ىذا الأسلوب عندما يتعامل القائد مع أفراد ذوي مستويات ثقافية وعلمية عالية كما ىو ابغال 
 وابعامعات.في مؤسسات الأبحاث والدراسات 

 )ىو( أسلوب ابػط ابؼستمر في القيادة :
وىذا النمط ينظر إلذ القيادة باعتبارىا سلسلة من النشاطات القيادية. في أحد أطرافها يعتمد ابؼدير 
القائد على استخدام سلطاتو بأوسع معانيها ويركز اىتمامو على إصدار الأوامر وابزاذ الإجراءات بإبقاز 

لآخر من السلسلة يعطي القائد اىتماماً كبتَاً إلذ ابؼرؤوستُ من خلبل منحهم العمل، وفي الطرف ا
 حرية أوسع في ابؼشاركة وابزاذ القرار .                       

إن شعار ىذا القائد ىو العمل كفريق عمل واحد بغرض الإبقاز ومن أىدافو توفتَ مناخ عمل مناسب 
نظمة وأىداف الأفراد ، ويستخدم أساليب الشرح والإقناع لإبهاد التفاعل ابؼطلوب بتُ أىداف ابؼ

والتسهيل وإزالة ابؼعوقات في التوجيو ،كما أن أسلوبو الرقابي يتمثل في دراسة الأخطاء وأوجو القصور في 
الأداء وتوظيفها كدروس مستفادة وصولًا إلذ مرحلة الرقابة الذاتية لدى الأفراد وتتسم اتصالاتو 

 يع أعضاء الفريق وتبتٌ على الثقة والتكاملية .بابؼستمرة مع بص
 

 لذلك فإن القائدة عليها القيام بالوظائف التالية :
في برقيق  كل فرد د دوري، وبردللفريقشرح ىدفو أو بؾموعة الأىداف التي يسعى لتحقيقها  .ٔ

 .ابؽدف
 ات .استخدام أساليب العمل ابعماعي في التفكتَ وحل ابؼشكلبت وترتيب الأولوي .ٕ
 إعطاء توجيهات واضحة والتدخل في الوقت ا﵀دد من أجل عدم خروج الفريق عن ابؼسار ا﵀دد . .ٖ
 التشجيع على ابؼشاركة ومتابعة تقييم التقدم بكو برقيق الأىداف وإبداء التفهم لأفكار العاملتُ . .ٗ
 

  



 

 (  مهارات بناء وقيادة فرق العمل) 

33 
 

 ةالهاجح ةمهارات القائد أهم

إلذ الإبقاز بل وأحياناُ إلذ الأعجاز ولعل لنا  امهارات أساسية تصل به ابامتلبكه ةالناجح ةتميز القائدت
في رسول ا﵁ صلى ا﵁ عليو وسلم أسوة حسنة فهو القائد ابؼلهم والقدوة الكبرى لسائر أفراد الأمة 
والقادة منهم على وجو ابػصوص. وستَتو صلى ا﵁ عليو وسلم أبموذج بوتذى وأمثولة بستثل لكل من 

 ن يتدرب على القيادة ابؼثلى.أراد أ
 وىي: ةومن الأبنية بدكان أن نوجز فيما يلي ابؼهارات الأساسية للقائد

 .مهارة التخطيط 
 .مهارة إدارة الوقت 
  .مهارة حل ابؼشكلبت وابزاذ القرارات 
 . مهارة ابغوار وإدارة النقاش والتأثتَ في الاخرين 
 . مهارة الاتصال 
 .مهارة إدارة الاجتماعات 
 رة )برفيز وتعزيز وتشجيع( الاخرين .مها 

 
ولكن سنكتفي في ىذه الدورة بأىم العناصر إن كل مهارة من ابؼهارات السابقة برتاج إلذ دوره كاملة 
 ة الفريق دون الدخول في التفاصيل.في ىذه ابؼوضوع التي تؤثر بشكل مباشر في قياد
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 أولا : مهارة الاتصال 
على تفهم الأفراد من جهة وعلى مقدرتهم على تفهم  ةحد كبتَ على مقدرة القائد إلذ يتوقف النجاح في بؾال القيادة

مهما كان  جهة أخرى ولا يتشكل ىذا إلا بالاتصال والذي بواسطتو يتم توجيو النشاط في أي تنظيم من ةالقائد
ديل وتغيتَ في السلوك وبرقيق بودثو من تع ولأن نقل ابؼعلومات من فرد لآخر يعتبر من الضروريات ابعوىرية بؼا نوعو،

 الأعمال بطريقة أفضل. للؤىداف ويساعد الاتصال ابعيد على أداء
 

 ىل تعلم أن :
 % من المشكلبت النفسية بسبب التحدث السلبي مع الذات . 83

 % من أىمية المقابلبت في الشركات للبتصالات .93
 

   : الاتصالمفهوم 

   عملية يتم من خلببؽا إيصال معلومات من أي نوع وذلك من أي عضو من ابؽيكل التنظيمي
 إلر عضو آخر بغرض أحداث تغيتَ.

   ىو عملية إنتاج ونقل وتبادل ابؼعلومات والأفكار والآراء وابؼشاعر من شخص إلذ شخص
 الإدارية ، أ. فاروق معوض  (الاتصالات  )  آخر بقصد التأثتَ فيو وإحداث الاستجابة ابؼطلوبة .

 
 

 
 
 
 
 
 

  

  .  نقل المعلومات اللبزمة لاتخاذ القرارات•
تنمية روح التعاون بين العاملين والشعور •

   .بالترابط والهدف المشترك
 .استثارة الدافعية التحفيز•
 .الرقابة علي تطبيق القرارات •
 .رفع كفاءة الإنتاج •

 

أىمية 
 الاتصال 
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   أىداف الاتصال : 
 .ابؽدف الرئيسي للبتصال ىو إحداث التفاعل والتنسيق بتُ أعضاء ابؼنظمة 
 .يساعد على وضوح وفهم ابؼعلومات                              
 الإعلبم  
 التنسيق   
  . ُالتأثتَ على العاملت  

 :عناصر عملية الاتصال
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 المرسل ىو الشخص الذي يقوم بإرسال الرسالة إلذ شخص آخر بؽدف معتُ  •
:  ىي الطريقة التي تسلكها الرسالة حتى تصل إلذ الطرف الآخر وقد تكون الوسيلة •

 الاتصال ( قناة / طريقة) وسيلة  اجتماع، مذكرة داخلية، تقارير، مكابؼة تلفونية، تلفزيون
الذي يتلقى رسالة ابؼرسل والتي يدركها من خلبل ( مرؤوس / رئيس) وىو الطرف •

 مستقبل الرسالة    .حواسو
أي شيء بيكن أن يعوق الاتصال سواء حصلت على ابؼرسل أو على عملية الإرسال •

الأصوات، ابؼسافة البعيدة، سوء الفهم، : أو على ابؼستقبل ومن أمثلة    الضوضاء
 .اختلبف الثقافات

 الضوضاء 

بصيع أنواع ردود الأفعال التي يقوم بها ابؼستقبل، والتي بسكن ابؼرسل من التصرف على •
 .  أساسها

 التغذية العكسية 

توافر ابؼعلومات اللبزمة عن الأداء الفعلي لكل العاملتُ، وقياس ذلك الأداء بالعمل •
الذي سبق التخطيط لو، بؼعرفة مقدار الابكراف عن ابػطة ، ثم توجيو الأفراد إلذ 

 .الالتزام بالأداء وفقاً للخطط والبرامج ابؼوضوعة مسبقاً 
 المعلومات
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أشكال 
 الاتصال

 ابؼقابلبت

 التعاميم

 الرسائل

 التلفون

 الإنتًنت

 الفاكس

 الندوات

 الاجتماعات

خصائص 
 الاتصال الجيد 

 السرية

 السرعة

 الدقة

سهولة  الاقتصادية
 الاستخدام

 الشمول

الإقناع 
  والتأثير
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 :وأشكال الاتصال  أنواع
 

 الاتصال الكتابي الاتصال اللفظي الاتصال البدني
  يوضووووووووووووووووووووووح ردود الفعوووووووووووووووووووووول

 العكسية.
  مووووووووووؤثر في الووووووووووروح ابؼعنويووووووووووة

للموووووظفتُ حيووووث إن الأفعووووال 
تتحووووودث بصووووووت أعلوووووى مووووون 

 الكلمات.
  ُلو أثره البوال  لودى ابؼووظفت

والثقافوووووووووووووووة ذوي الكفووووووووووووووواءات 
 العالية.

 مثل  
 .الإبياءات 
 .حركات الوجو 
 الغضووووووووووووووووووب  -السووووووووووووووووووكوت

 والانفعال.
 . السلبم باليد 

  يقوووووووووووووووووووووي روح التعووووووووووووووووووووواون
 والصداقة.

  يزيوووووووووول التوووووووووووتر والضووووووووووغوط
 نتيجة إخراج ما في الصدور.

  يشجع على تبادل الأسوئلة
ولوووذلك فهوووو فعوووال في تقريوووب 

 ابؼفاىيم.
  يسووووووووووووورع عمليوووووووووووووة تبوووووووووووووادل

والآراء الأفكوووووووووار وابؼعلوموووووووووات 
 فهو يوفر الوقت وابعهد.

 مثل
 .ابؼقابلبت الشخصية 
 .ابؼكابؼات التليفونية 
  اللجووووووووووووان والاجتماعوووووووووووووات

 وابؼؤبسرات .

  يسهل الرجوع إليوو لتحديود
 ابؼسؤوليات.

  يوثووق ابؼعلومووات للبسووتفادة
 منها في ابؼستقبل.

  يضووووووووووووووومن نقووووووووووووووول بعوووووووووووووووض
ابؼعلومات والأجوبة لعودد كبوتَ 

 من العاملتُ.
 مثل
 ابؼذكرات. -التقارير 
 الشكاوى. -ابؼنشورات 
 .اللوحات البيانية 
 .وسائل الإيضاح البصرية 

جريدة العمال وابعرائد 
 ابغائطية.

 
 مل نسمعها دائما :ج  

  .. العمل لد ينجز 
  .. لد أفهم منك ىذا 
  .. كنت أظن أن ىذا ىو ابؼطلوب 
  .. لد أعلم عن تغيتَ ابؼوعد 

 أني  ذكرت لك موعد الاجتماع  ..  ةأنا متأكد 
 

 الاتصال أنواع من نوع في مشكلة تمثل أنها الكلمات ىذه حقيقة
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 سنذكر بعض الأشكال التي نريد برليلها قبل أن نصل إلذ نوع الاتصال الذي نريده ... 
 

 

 

 

 
 ىل ىذا الاتصال الذي نريد ؟ ... 

 ابؼشكلة : ىل نضمن وصول الرسالة ؟أين 
 قد لا تصل الرسالة للمستقبل ..   

 ىذا الاتصال ىو اتصال ناقص ..
 إذن من الاتصال السابق بكتاج إلذ إبهاد استجابة .. 

 
 
 
 
 
 

 مثال :
 الرسالة  : نريد منك تقدنً دورة في الاتصال .

 الوسيلة : اتصال أو حديث مباشر أو غتَ ذلك ..
 الاستجابة : موافق أو غتَ ذلك ..

 ابؼشكلة: قد لا يتم الفهم الصحيح أو يتوقف ابؼستقبل عن الإعداد أو يتغتَ فهمو.
 ىذا الاتصال أصح من الاتصال السابق .. 

ولكن ىل نضمن أن وىنا يقع كثير منا في الخطأ بحيث لا يهتم بالاستجابة للمستقبل .. 
 الاستجابة مستمرة؟

 وىل فهمت الرسالة بنفس الطريقة التي يريدىا المرسل أم لا؟
 
 

 +وسيلة رسالة مستقبل مرسل  

 رسالة +وسيلة مستقبل مرسل
 

 استجابة
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 إذا نستنتج من الاشكال السابقة أنو لا بد من أن يكون شكل الاتصال السليم كالتالي : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 في ابغقيقة أن الاتصال عملية مستمرة .. وبرتاج إلذ تغذية عكسية .. للتأكد من وصول الرسالة.
 عندىا يصبح ابؼستقبل مرسلب وابؼرسل مستقبلب .. وفيها يتأكد ابؼرسل أن الرسالة وصلت أم لا . 

وفيها يتأكد ابؼرسل أيضا أن الرسالة فهمت بشكل صحيح أم لا .. ومتابعة ابؼرسل للبستجابة لرسالتو 
الأولذ بهعل الاتصال مستمرا ويثمر النتائج الصحيحة .أما إبنال التغذية الراجعة قد يسبب ضعف 

 الاستجابة  وقد يضمحل الاتصال .. ويفتٌ ابؽدف الذي من أجلو تكون الاتصال .. 
 
 ؤال : ما ىو الاتصال الذي نريد الكلبم عنو .. ؟س
 

الاتصال الذي نريده ىو الاتصال الهادف الذي يغير سلوك وينتج استجابة . والاتصال الذي )
نريده ينبغي أن يكون مستمرا حتى نصل إلى النتائج المرجوة. والمهم أيضا إن يكون للبتصال 

 (لهدفالذي نريده ىدفا .. ونتأكد من وصولنا لهذا ا
  

 مستقبل مرسل
 رسالة + وسيلة 

 استجابة

 تغذية راجعة
 مستقبلب المستقبل مرسلب والمرسليصبح 
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 أنواع الاتصال
 والاتصال بيكن أن يكون:

 اتصال مباشر ... وغير مباشر.
 :الاتصال المباشر

ىو الذي يتم مباشرة بدون استخدام أدوات وىو الذي بوصل في بيئة بيكن للمرسل التعرف على ردود 
ابػاصية .. وبسبب فعل ابؼستقبل مباشرة وقراءتها حتى ولو لد يتكلم .. وىو الأعمق تأثتَا بسبب ىذه 

 قدرة ابؼتحدث في التًكيز وتوجيو الاتصال للوصول إلذ ابؽدف ابؼطلوب.
 

 : الاتصال غير المباشر
 ىو الذي يتم مباشرة باستخدام أدوات وسيطة مثل بؿاضرة من خلبل فضائية أو راديو ...الخ 

 

  مهاقشة :
 أيهما تفضلين ولماذا .. الاتصال المباشر أو غير المباشر؟

 
 ابعواب : إذا كان ابؼقصود التأكد من الاقتناع ووصول ابؼعلومة فابؼباشر.

 وإذا كان ابؼقصود الوصول إلذ أكبر قدر من ابؼستقبلتُ فغتَ ابؼباشر.
 

 فوائد عامة في الاتصال المباشر :
 تكون فعالية الاتصال الشفهي ابؼباشر كبتَة كلما قل عدد ابؼشتًكتُ فيو.

 اشر ىو أفضل الأساليب للبتصال بتُ الإدارات والقيادات العليا.الاتصال الشفهي ابؼب •
 الإداري الناجح ىو الذي يستطيع أن ينجز عملو اليومي بالاتصال ابؼباشر. •
 

ووقفة أمام فكرة واحدة )الإعلبنات ولوحات الإعلبنات( والتي تكثر في ابؼساجد وابؼدارس وأماكن 
 منها :  العمل وغتَىا .. ينبغي الاىتمام بأمور

 بهب وضع لوحة الإعلبنات في مكان واضح. •
 عدم إبنال لوحة الإعلبنات لفتًات بفا بهعل العتُ تهملها. •
 إزالة الإعلبنات ابؼنتهية عن وقتها مباشرة وعدم تأخرىا .  •
 جودة اللوحة وجاذبيتها ونظافتها بذعلها في بؿل احتًام واىتمام القراء. •
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 في اللوحة بحيث أن كثرة الإعلبنات وعدم ترتيبها بهعلها منفرة. تنسيق تعليق الإعلبنات •
 تناسق الألوان ووضع ابػطوط الواضحة.    •
 عدم وضع كثتَ من الزخارف والألوان التي تذىب بقدرة قارئ الإعلبن على الفهم.  •
 مصداقية الإعلبن وأبنيتو للقراء سبب للجذب في إعلبنات أخرى. •
 سهولة الإعلبن وجاذبيتو وقدرتو على إيصال ابؼعلومة ابؼطلوبة معيار للئعلبن الناجح.  •
 الاىتمام بتناسق الألوان وبسيز ابؼكتوب عن ابػلفية. •
 كلما قل عدد الكلمات في الاعلبن كان أفضل .  •
 

 عوامل تزيد من فاعلية الاتصالات:
 الثقة في مصدر الرسالة. •
 امل لقيمة ابؼعلومات والبيانات.ابؼعرفة والوعي الك •
 لغة مفهومة وانتقاء العبارات الواضحة. •
 اختيار الوقت وابؼكان ابؼناسب لتوجيو الرسالة حتى لا تكون ابؼعلومات عدبية الفائدة. •
 استخدام ابؼؤثرات الدالة كلغة ابعسد . •
 جذب الانتباه الكامل. •
 د أو الإبهاز الشديد.التحدث بطريقة مشوقة وبذنب الإسهاب الزائ •
ضرب الأمثلة واستخدام وسائل الإيضاح البصرية)أو السمعية أو الرسوم التوضيحية أو النماذج  •

 والبيانات(.  
 عدم التسرع في ابزاذ القرارات أو تكوين رأي إلا بعد تلقي الرسالة كاملة. •
 تنظيم الأفكار قبل عرضها. •
 الإنصات جيدا. •
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 ية التسع في الاتصال الشخصي الفعال:المهارات السلوك

 ( لغة ابعسد (ٔ) لاحظي ملحق رقم )
 "أن تنظر بصدق وثبات إلذ الشخص الآخر". اتصال فعال بالعتُ •
 وضعية جديدة..."أن تقف منتصبًا وتتحرك حركة طبيعية وسهلة". •
 إشارات طبيعية..."أن تكون مستًبواً وطبيعياً عندما تتكلم". •
 ابؼلبئم وابؼظهر..."أن تلبس، وتتزين وتظهر بدظهر ملبئم للبيئة التي أنت فيها".اللبس  •
 الصوت والنبرة الصوتية..."أن تستعمل صوتك بكفاءة كآلة رنانة ثرية". •
استعمال فعال للغة والوقفات..."أن تستعمل لغة ملبئمة وواضحة مصحوبة بالوقفات الطبيعية  •

 ابؼخططة وابؼدروسة  
 البعد عن الكلمات والأصوات غتَ ابؼفهومة". مع      

مشاركة فعالة من طرف ابؼتلقيّ..."أن برافظ على الاىتمام والتأثتَ النشيط وابؼشاركة مع كل  •
 شخص تتواصل معو".

 استعمال فعال للدعابة..."أن تستعمل روح الدعابة لإبهاد رابط بينك وبتُ مستمعيك". •
 د عن الافتعال وتكون صادقا مع نفسك وطبيعيًا".كن ذاتك الطبيعية..."أن تبتع •
 

 (  2رقم )  نشاط
 ( 2 قدرتك على الاتصال الفعال ... ملحق رقم ) ياختبر 
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 :التخطيطثانيا : مهارة 
 مفهوم التخطيط:

 .التخطيط ىو أحد وظائف الإدارة الرئيسية إضافة إلذ التنظيم والتوجيو والرقابة 
 موون الافتًاضووات حووول الوضووع في ابؼسووتقبل ثم وضووع  وبيكوون تعريفووو بأنووو وضووع بؾموعووة

خطة تبتُ الأىداف ابؼطلوب الوصول إليها خلبل فوتًة بؿوددة موع تقودير الاحتياجوات 
 ابؼادية والبشرية لتحقيق ىذه الأىداف بفاعلية.

 فوائد التخطيط:
قبوول الغوووص لد لووو لد يكوون موون فوائوود التخطوويط إلا الاسووتعداد للطوووارئ لكفووى، لووذا يقووال : إن لد تقووس 

 ينفعك القياس بعد الغرق.
 ىذا فضلًب عن الفوائد الأخرى مثل:

 .رفع الكفاءة للعاملتُ بتحديد الوظائف وابؼسؤوليات 
 .القدرة على التنظيم للموارد والإمكانيات بوضعها في ابؼكان الصحيح 
 .ُالإحساس بروح الفريق وابؼشاركة بتُ العاملت 
  للؤفراد وللفريق وغتَىا من الفوائد.ابؼساعدة على النمو والتطور 

 معوقات التخطيط:
لعوول أبوورز معوقووات التخطوويط لوودينا علووى مسووتوى الأفووراد والشووركات ىووو ابعهوول بأبنيووة التخطوويط وابغاجووة 

 إليو . ىذا ابعهل بهعلنا ندعي أننا نستَ بالبركة وكأن التخطيط ينافي البركة.
 خطوات عملية التخطيط:

 صوورة الشواملة ابؼسوتقبلية الوتي نريود ابغصوول عليهوا في ابؼسوتقبل، ولابود برديد الرؤية : وىي ال
 أن تكون واضحة وملهمة للفرد إن كانت فردية وللجماعة إن كانت بصاعية.

   وضووع الرسووالة : والرسووالة بصلووة تعبتَيووة تصوواة كلماتهووا بدقووة وعنايووة بروودد مووا نريوود أن تكووون
أو ابؼؤسسوووة والتعريوووف بوووالأغراض ابؼنشوووودة علوووى ابؼووودى البعيووود. وىوووي تتضووومن ابؽويوووة للفووورد 

 والوسائل التي برقق ىذه الأغراض.
  .وضع الأىداف : وىي الأمور التي نسعى لتحقيقها على ابؼدى البعيد 
   الأىوداف الإجرائيوة : ويوراد بهوا ابػطووات العمليوة لتحقيوق كول ىودف مون الأىوداف ا﵀ووددة

 آنفاً .
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  اء موون وضووع ابػطووة والبوودء في تنفيووذىا لابوود أن يكووون تقووونً ابػطووة ومراجعتهووا : بعوود الانتهوو
ىناك مراجعة وتقونً لتنفيوذ ىوذه ابػطوة وتكوون ىوذه ابؼراجعوة إموا أسوبوعية أو شوهرية أو غوتَ 

 ذلك بحسب ابغاجة والاحتياج.

 ( ٖنشاط رقم ) 
 بسرين مشروع " لوضع خطة لزيادة عدد الطالبات ابؼشاركات في مسابقة حفظ سورة البقرة "

 
فيما يلي بـطط لنشاط من أنشطة غرف التوعية الاسلبمية في مدرستك ، تتولذ كل بؾموعة رسم ابػطوة 

 لو ثم تناقش النتائج بصاعيا . 
 

         
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 

 ثم لا بد من تقويم الخطة ومراجعتها
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 :الحوار وإدارة النقاش ةثالثا : مهار 
 ابؼتحاورين منها:وللحوار آداب بهب أن يتحلى بها كلب 

  ٕ٘ٔالتعامل بابغستٌ مع ا﵀اور أو ابؼخالف قال تعالذ:}وجادبؽم بالتي ىي أحسن{النحل. 
  .أن يكون ابغوار لطلب ابغق وليس نصرة للنفس والرأي 
  .اختيار الوقت وابؼكان ابؼناسب فليس كل مكان صالح للحوار وليس كل زمان كذلك 
  أو مذىبو أو ديانتو. احتًام الطرف الآخر مهما كان جنسو 
  .الإنصاف والعدل مع ابػصوم 

 :ة الناجح ةصفات ا﵀اور 
  تقن فن الإنصات والاستماع للآخرتأن 
  في العبارات والتعاملبت. ةكون لبقتأن 
  تقن معايرة الآخر بغرض معرفة بظاتو الظاىرة ضعفا وقوةتأن 
  تحلى بابؽدوء ورباطة ابعأش.تأن 
  الفكر. ةالبديهة وحاضر  ةكون قويتأن 
  عمل على ضبط النفس.تأن 
  للآخرين. ةكون متواضعتأن 
 .دماثة الأخلبق وىذه من أىم الصفات ،فحسن ابػلق بصاع كل ما سبق 

 وسائل تقوية مهارة ابغوار:
 في ابغوار وا﵀اورة فعليك بدا يلي:ة ماىر  إذا أردت أن تكوني

  .إخلبص النية ﵁ عز وجل والانتصار للحق حتى لو كان ضده 
 .الاستعداد والتحضتَ للحوار برضتَاً جيداً واستكشاف خفايا ابؼوضوع والتزود بابؼعلومات 
 .تدريب النفس على بفارسة مهارة الإنصات للآخرين 
   إتقان فن السؤال من حيث مضمونها ووقت طرحها وأسلوبها 
 نطق والبحث عن الدليل.الالتزام بالعقل وابؼ 
 .استخدام الوسائل التعليمية وضرب الأمثلة ابغسية 
 الاستفادة من النماذج ابؼثالية في ابغوار وابؼناقشة 

 ( ٗبسرين رقم ) 
معلمات بحيث يتم النقاش حول أبنية غرفة التوعية في ابؼدرسة وأبنية  ٖتقسيم المجموعة إلذ فريقتُ من 

 مؤيد ومعارضبناء فريق عمل للغرفة بتُ 
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 :إدارة الوقترابعا : مهارة 
الوقت رأس مال ابؼسلم في ىذه ابغياة ، أبشن من الذىب والفضة والودراىم  إذ أن الأمووال توذىب        

 وتعود وأما الوقت     
 فهو يذىب بلب عودة إلذ يوم القيامة .        

 :مفهوم إدارة الوقت 
 الاستفووووادة القصووى مون وقتوو في برقيوق أىدافوو وخلوق  ىي الطرق والوسائل الوتي تعوتُ ابؼورء علوى

 التوازن في حياتو ما بتُ الواجبووات والرغبات والأىداف.
  عمليوووة الاسوووتفادة مووون الوقوووت ابؼتووواح وابؼواىوووب الشخصووووووووووية ابؼتووووفرة لووودينا ؛ لتحقيوووق الأىوووداف

بوتُ متطلبوات العمول وابغيواة  ابؼهمة التي نسعى إليها في حياتنا ، مع ا﵀افظة على برقيوق التووازن
 ابػاصة ، وبتُ حاجات ابعسد والروح والعقل 

 مصفوفة إدارة الوقت :
 من أبصل ابؼصفوفات مصفوفة إدارة الوقت ىذه ابؼصفوفة ابؼسماة مصفوفة ىام وعاجل.         
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 (  ٗنشاط رقم ) 
،أم في الثوووواني أم في الثالووووث أو في مربووووع أيوووون تقووووع أغلووووب أوقووووات حياتووووك ىوووول ىووووي في ابؼربووووع الأول 

 الضياع الرابع".
 نسب تقريبية لكل مربع من ابؼربعات الأربعة.  يثم حدد

  عدد المهام في كل المربعات÷ حساب النسبة = عدد المهام في المربع 
 ىام وعاجل

 
 

 
 
 

 ىام وغير عاجل
 

 
 
 
 

 غير ىام وعاجل
 
 

 
 
 

 غير ىام وغير عاجل
 

 
 
 
 

 
الوقت تنطلق من فهمنا بؽذه ابؼربعات الأربعة وتطبيقها على حياتنا العملية ، ولو حاولنا أن إن إدارة 

 نعرف النتائج لو كانت أوقاتنا في أحد ىذه ابؼربعات لوجدنا الآتي:
 ابؼربع الأول ىام وعاجل مربع الطوارئ : •

 وفيو نعيش برت وطأة ضغوط العمل وإدارة الأزمات وردود الأفعال           
 ابؼربع الثالث غتَ ىام وعاجل مربع ابػداع : •

 غياب للتخطيط فقدان للتحكم والسيطرة على الوقت وعلبقات ضعيفة           
 ابؼربع الرابع غتَ ىام وغتَ عاجل مربع الضياع : •

 مبالاة والاعتماد على الآخرين وربدا ضياع الأسرة وابؼستقبل ابؼهتٍ . جو من عدم اللب          
 ابؼربع الثاني  ىام وغتَ عاجل مربع التخطيط والإبداع  : •

 رؤية بعيدة ابؼدى ، توازن فريد ، جدية وانضباط مع قلة في ابؼشاكل والأزمات .         
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 إدارة الأولويات :
 توزيع الوقت وابؼوارد على الأعمال التي تعود علينا بأعظم النتائج ابؼرجوة .عملية منظمة يتم من خلببؽا 

% ٓٛويعوتٍ ىوذا القوانون أن   ٕٓ-ٓٛومن أشهر قوانتُ إدارة الأولويات قوانون بواريتو وابؼسومى قوانون 
 % من الوقت .  ٕٓمن النتائج كانت حصيلة 

  :مفاتيح إدارة الوقت
  بؼاذا نعمل 
 ماذا نعمل  
 من يعمل  
 متى نعمل 
 كيف نعمل 

 
 أمور تساعدك على إدارة وقتك بفاعلية وبقاح : 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ( 5رقم )  نشاط
 ( 3 قصة قصيرة "إدارة الوقت" ملحق )
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 ساً: مهارة إدارة الاجتماعاتخام
 من أجل توفتَ مقومات النجاح لأيّ من الاجتماعات التي يتم عقدىا لا بد من القيام بدا يلي:

  أن ىناك حاجة فعلية لعقد الاجتماع .التأكد من 
 . برديد بدقة ووضوح، ابؽدف الذي يتم عقد الاجتماع لاجلو 
 .اختيار فقط الأشخاص ابؼناسبتُ لدعوتهم إلذ حضور الاجتماع 
 .برديد التاريخ والوقت ابؼلبئم للجميع لعقد الاجتماع، وكذلك ابؼدة ابؼخصصة لو 
 .برديد ابؼكان ابؼلبئم لعقد الاجتماع 
 .برضتَ جدول أعمال واضح ودقيق للبجتماع 
  التأكووود مووون أن الووودعوة إلذ حضوووور الاجتمووواع تتضووومن ىووودف الاجتمووواع وابؼشووواركتُ فيوووو وتووواريخ

ووقوووت ومكوووان انعقووواده وابؼووودة ابؼخصصوووة لوووو، بالإضوووافة إلذ جووودول أعمالوووو وابؼسوووتندات والوثوووائق 
 ابؼطلوب من ابؼشاركتُ إعدادىا وإحضارىا معهم .

 امووول والووودقيق للبجتمووواع، والاسوووتعداد ابؼيوووداني لعقوووده، بدوووا في ذلوووك مكوووان الاجتمووواع التجهيوووز الك
 والأدوات ابؼساعدة .

 الفعّالة في الاجتماع.ن بكافة ابؼعلومات الضرورية بؼسابنته اتتزويد ابؼشارك 
 .الاستعداد ابعيّد وابؼناسب للمدعوين إلذ حضور الاجتماع، وذلك بهدف ابؼشاركة الفاعلة فيو 
 الاجتماع في الوقت ا﵀دّد لو بالضبط . بدء 
  ابغوورص أثنوواء الاجتموواع، علووى التووزام جووودول الأعمووال ابؼقوورّر، لأن أيّ بـالفووة لبنوووده تفووتح البووواب

واسووعاً أمووا حالووة موون الفوضووى تووؤدي حتموواً إلذ إفشووال الاجتموواع ومنعووو موون برقيووق ابؽوودف ابؼرجووو 
 من انعقاده.

   كوول مووا يطرحووو ابؼشوواركون موون أفكووار وأراء وملبحظووات موون اسووتماع رئوويس الاجتموواع باىتمووام إلذ
 خلبل الاجتماع.

 . تشجيع ابؼشاركتُ على إبداء ابؼلبحظات البناءة وطرح الأفكار ابػلبقة 
 . عدم احتكار رئيس الاجتماع للنقاش أو بؿاولة السيطرة عليو 
 ولووووو لد تكوووون احووووتًام رئوووويس الاجتموووواع لآراء وأفكووووار وملبحظووووات ابؼشوووواركتُ في الاجتموووواع، حووووتى 

 متوافقة مع آرائو وأفكاره.
  عوودم النظوور إلذ تعووددّ الآراء والأفكووار علووى انووو أموور سوولبي، بوول اعتبوواره وسوويلة ضوورورية للوصووول إلذ

 القرار الأفضل .
 .بستُع رئيس الاجتماع بابؼوضوعية، وعدم بريّزه لبعض ابؼشاركتُ دون الآخرين 
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  تغيووووتَ رأيوووو، إذا مووووا تكشّوووفت لووووو حقوووائق جديوووودة أثنوووواء بستوُووع رئوووويس الاجتمووواع بابؼرونووووة وابعووورأة في
 الاجتماع.

 .ابزاذ القرارات ابؼناسبة التي برقق ابؽدف ابؼتوخى من الاجتماع، وذلك دون أيّ تسرع 
 .توزيع مسؤولية متابعة تنفيذ القرارات التي تم ابزاذىا خلبل الاجتماع، على بـتلف ابؼشاركتُ فيو 
  قرار مطلوب تنفيذه لاحقاً، على أن لا يتم بذاوز ىذا التاريخ .برديد تاريخ أقصى لإبقاز كل 
 .التأكد من أن ابعميع قد فهم واستوعب ماىو مطلوب منو تنفيذه بعد الاجتماع 
 .ُتوثيق الاجتماع، من خلبل تدوين بؿضر الاجتماع بالدقة والتفصيل ابؼطلوبت 
 ركتُ تتضوومن مووا ىووو مطلوووب إبقووازه بعوود انتهوواء الاجتموواع، إرسووال مووذكرة خطيّووة إلذ كوول موون ابؼشووا

 والتاريخ ابؼتوقُع للئبقاز.
  متابعة تنفيذ القرارات التي تم ابزاذىوا أثنواء الاجتمواع، وذلوك لضومان تنفيوذىا في الأوقوات ا﵀ودّدة

 بؽا.
 ملخص المراحل التي يمر بها الاجتماع:

مروراً بتيستَ الاجتماع، وانتهاء بتوثيق بير الاجتماع بثلبث مراحل رئيسية، بدءاً من الإعداد للبجتماع، 
 الاجتماع ومتابعة نتائجو، وذلك كما يظهر في ابؼخطط التالر:

 :مرحلة ما قبل الاجتماع
 
 
 
 
 
 
 

 :الاجتماع خلبلمرحلة 
 
 
 

  

تحديد ىدف 
 الاجتماع

تحديد المشاركين 
 في الاجتماع

تحديد توقيت 
 الاجتماع ومكانو

تحضير جدول 
 أعمال الاجتماع

الدعوة إلى حضور 
الاستعداد النهائي  التجهيز للبجتماع الاجتماع

 للمشاركين

تحديد آلية اتخاذ  تسيير الاجتماع افتتاح الاجتماع
 القرارت في الاجتماع

معالجة المشاكل أثناء 
 غلق الاجتماع الاجتماع
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 :الاجتماع ما بعدمرحلة 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

تزويد المجتمعين بنتائج  توثيق الاجتماع
 متابعة نتائج الاجتماع الاجتماع
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 :اً: حل المشكلبت واتخاذ القراراتدسسا
 ( ٙنشاط  رقم ) 

 ( ٗابؼشكلبت بطرق ابداعية ملحق رقم ) قصة قصتَة بغل 
 

 )ىادي مشعان والدليمي ، معلم القرن ابغادي والعشرين أسس إعداده وتأىيلو( مفهوم حل ابؼشكلبت:

يقصد بو بؾموعة العمليات التي يقوم بها الفرد مستخدماً ابؼعلومات وابؼعارف التي سبق لو تعلمها     
 وابؼهارات التي    

التغلب على موقف بشكل جديد ، وغتَ مألوف لو في السيطرة عليو ، والوصول إلذ كتسبها في ا    
 حل مرض لو .
 ) جروان ، ابؼوىبة والتفوق والابداع ( :تعريف ابؼشكلة

حالة أو موقف ينطوي على خلل أو أزمة بحاجة إلذ معابعة من أجل برقيق ىدف مطلوب “ىي     
 .”أو مرغوب

     :خطوات حل ابؼشكلة
ظمة في إن نشاط حل ابؼشكلبت ىو نشاط ذىتٍ معرفي يستَ في خطوات معرفية ذىنية مرتبة ومن   

 بيكن برديد عناصرىا وخطواتها بدا يلي :تي ذىن ابؼعتٍ وال
بة برول دون الوصول إلذ ىدف و الشعور بابؼشكلة : وىذه ابػطوة تتمثل في إدراك معوق أو عق ٔ

 .بؿدد
 واىا .سو برديد ابؼشكلة : ىو ما يعتٍ وصفها بدقة بفا يتيح لنا رسم حدودىا وما بييزىا عن  ٕ
ة ما ، واستبعاد و برليل ابؼشكلة  : التي تتمثل في تعرف الفرد على العناصر الأساسية في مشكل ٖ

 تتضمنها ابؼشكلة . العناصر التي لا
  مدى برديد الفرد / التلميذ لأفضل ابؼصادر ابؼتاحة بعمع و بصع البيانات ابؼرتبطة بابؼشكلة وتتمثل في ٗ

 والبيانات في ابؼيدان ابؼتعلق بابؼشكلة . ابؼعلومات
ن الفروض ابؼقتًحة بغل التمييز والتحديد لعدد م  و اقتًاح ابغلول وتتمثل في قدرة الشخص على ٘

 .مشكلة ما
واضحاً ، ومألوفاً فيتم اعتماده ، وقد يكون  و دراسة ابغلول ابؼقتًحة دراسة نافذة وىنا يكون ابغل ٙ

 ىناك احتمال لعدة أبدال بفكنة ، فيتم ابؼفاضلة بينها بناءً على معايتَ بكددىا .
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و ابغلول الإبداعية : قد لا تتوافر ابغلول ابؼألوفة أو ربدا تكون غتَ ملبئمة بغل ابؼشكلة ، ولذا يتعتُ  ٚ
 ألوف ، وللتوصل بؽذا ابغل بسارس منهجيات الإبداع ابؼعروفة مثل التفكتَ في حل جديد بىرج عن ابؼ
 ()العصف الذىتٍ و تآلف الأشتات

     
 ( ٚنشاط رقم  ) 

بغل مشكلة عزوف الطالبات عن تفاعلهن مع برامج  -( ٘ملحق رقم ) –تتبعي بـطط حل ابؼشكلبت
 غرفة التوعية الاسلبمية

 
 :التاليةوعليك سؤال نفسك والآخرين الأسئلة 

 ماىي ابؼشكلة ؟ 
 ماىو الوضع الطبيعي ؟ 
 متى لا بردث ؟ 
 ما ىي الأسباب التي تعتقد أنها سبب ابؼشكلة؟ 
 ماىي السمات ابؼميزة للمشكلة ؟ 
 ىل ابؼشكلة تكبر أم تصغر ؟ ماىو الشيء ابؼميز عند تغتَ حجمها ؟ 
 متى، وأين، وكيف، وبؼاذا؟  ومع من حدثت ابؼشكلة؟ 
  التي لدي موثوق فيها، وكافية ؟ىل ابؼعلومات 
 ما ىو دوري في حدوث ابؼشكلة وكذلك دور الآخرين؟ 
 ما ىو دوري ودور الآخرين  في إبهاد ابغل وتنفيذه؟ 
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 :خرين في صنع القرارأسباب مشاركة الآ
ىناك أربعة أسباب وجيهة لإشراك الآخرين في ابزاذ القرارات إذا لد يتوفر أياً من ىذه الأسباب فعندئذ 

 القرار بدفردك: يابزذ
الآخرين ىو أنك لا بسلك كل ابؼعلومات اللبزمة  ابؼعلومات : قد يكون أىم سبب لإشتًاك -ٔ

 لابزاذ القرارات فإذا كان الأمر كذلك فاحصل على ابؼعلومات التي برتاجها واستعملها.
الالتزام : السبب الثاني في الأبنية ىو ابغصول على الإلتزام بكو تنفيذ القرارات فهناك  -ٕ      

 اعتبارين مهمتُ:
 بغصول على التزام الآخرين؟أولًا: ىل من الضروري ا 

أحياناً تكون أنت الوحيد ابؼسئول عن تنفيذ القرار وىنا ليس من الضروري ابغصول على 
 التزام الآخرين.

 ثانياً: ىل بيكنك الاعتماد على التزام الآخرين بدون إشراكهم في صنع القرار؟
يتمكن الفريق في مثل  ةا﵀تملالإبداع : يوجد في بعض ابؼواقف عدد كبتَ من القرارات البديلة  -ٖ

وعندما تواجو موقفاً يصعب  ىذه ابغالات من الإتيان ببدائل أكثر بفا يستطيعو الفرد الواحد.
 إبهاد حل مناسب ابعأ إلذ بصاعة العمل وأعملوا سوياً على استطلبع ابغلول ابؼمكنة.  

شتًك الآخرين بهدف تعليمهم التنمية للؤفراد ابؼشاركتُ : تسنح الفرصة في بعض الأحيان لا -ٗ
لكن في ابؼستقبل سيحتاج العاملون  وتنميتهم. أنت كمشرف بسلك ابؼعرفة بؼعابعة ابؼشكلة،

معك إلذ التعامل مع أمثال ىذه ابؼشكلة على انفراد لذا بهب أن تشركهم في الأمور 
 وترشدىم إلذ الأسلوب ابؼناسب في التحليل وابزاذ القرار.

 
 
 
 
 
 
 

أساليب   
 اتخاذ القرار 

 المحاولو والخطأ

التقليد  بحيث يمكن تقليد 
الاخرين في حل مشكلو 

 مشابهو

الاسلوب العلمي بحيث 
يعتمد على اتباع خطوات 

منطقيو ذات تسلسل 
 موضوعي

الاعتماد على الخبرات 
 السابقة
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 ( 8رقم ) نشاط                                                
تبيني مكانتك وقدرتك ومهارتك على  –(  6ملحق رقم )  –عن طريق مقياس حل المشكلبت 

 ك .تخواأوبقية  ةعلى المدرب يوعرضاثم التعامل مع المشكلبت و حلها 
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 : الآخرينمهارة التحفيز والتعزيز وتشجيع سابعاً : 
 مفهوم التحفيز :

ىو شعور داخلي لدى الفرد يولد فيو الرغبة لابزاذ نشاط أو سلوك معتُ يهدف منو الوصول إلذ  
 برقيق أىداف معينة . 

 .  أو احتياجات أو بسنيات بواول الفرد العمل على إشباعها ىو إثارة رغبات. 
 أمثلة من القرآن والسنو 

  ْذكََرٍ أوَْ أنُوْثَى وَىُوَ مُؤْمِنٌ فوَلَنُحْيِيوَنَّوُ حَيَاةً طيَِّبَةً وَلنََجْزيِوَنوَّهُمْ  قال تعالذ: ﴿ مَنْ عَمِلَ صَابِغاً مِن
 ٜٚأَجْرَىُمْ بأَِحْسَنِ مَا كَانوُا يوَعْمَلُونَ ﴾ ]النحل: 

  ًوالذى  كان الرسول صلي ا﵁ عليو وسلم بورض ابؼؤمنتُ على القتال قبيل غزوة بدر قائلب"
نفس بؿمد بيده، لا يقاتلهم اليوم رجل فيقتل صابراً بؿتسباً مقبلبً غتَ مدبر، إلا أدخلو ا﵁ 

 "قوموا إلذ جنة عرضها السموات والأرض" ابعنة" وقال وىو بوضهم على القتال:
 .نعاقبو يقول عمر بعد توليو ابػلبفة: فمن بوسن.. نزده، ومن يسئ. 
 س: "من أعمق الصِّفات الإنسانية لدى الإنسان: أن بورص يقول العالد النفسي وليم جيم

 ."دائمًا على أن يكون مُقدَّراً ختَ تقدير من قِبَل الآخرين
 

 
                                         

 
 

  

أىمية التحفيز 

تنشط الطاقة 
الكامنة في الفرد 

توجيو السلوك 
نحو الهدف 

تحسين الوضع 
المادي و النفسي 

و الاجتماعي 
للفرد العامل و 

ربط مصالحو 
بمصالح المنظمة

خلق الرضا لدى 
العاملين مما يساعد 

في حلب لكثير من 
المشاكل 
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 أشكال التحفيز :
  فهي التي بزاطب في الفرد حاجاتو النفسية والاجتماعية والذىنية ، مثل   :يبرفيز معنو

  ابؼشاركة في صنع القرارات ، كتب الشكر والتقدير ، التًقية
  ىي التي تشبع حاجات الفرد ابؼادية مثل الأجور والعلبوات والبدلات  :برفيز مادى

مثلما فعل رسول ا﵁ صلى ا﵁ عليو وسلم مع سراقة بن مالك ومثل إن تقول . وابؼكافآت
 .لشخص إن أتقنت ىذا العمل فلك أجر إضافي

  لة على مثلما فعل النبي كان يقول لأحدىم إن فعلت كذا لك ابعنة والأمث:  يبرفيز أخرو
 ذلك كثتَة .

  جرا إن كنا بكن الغالبتُ قال نعم ... ( مثلما فرعون مع السحرة ) أئن لنا لأ :يبرفيز دنيو 
 بإقناعهم أن تطور ابؼؤسسة يعود عليهم بصيعًا بالنفع ويساىم في بناء   :بـاطبة العقل بالإقناع

 مستقبل أفضل بؽم 
 الواقع طريقة مؤقتة ، ورغم أنها تسهم كثتَاً في وىذه الطريقة ىي في  ابػوف طريق عن التحفيز

 زيادة الإنتاج إلا أنها لا تعمِّر طويلبً ، وسرعان ما ينتهي تأثتَىا بانتهاء ابػطر .
 الذاتي التطوير طريق عن التحفيز. 

وللتعرف على الطريقة ابؼثلى للتعامل مع العاملتُ عليك معرفة الطبيعة الإنسانية للعاملتُ معك لكي  )
 (تستطيع تفهم نفسياتهم، ومن ثم الوصول إلذ ىدفك

تحفيزأشكال ال

الخوف

الاخروي

المادي

مخاطبة 
العقل 
بالاقناع

المعنوي

تطوير 
الذات
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 :الخطوات التي تساعد في تحفيز النفس وىي :  تحفيز الذات
 أىدافك في ابغياة، فبدون معرفة ىدفك ابؼنشود لن يكون لديك خطة للوصول إليو يحدد. 
 على كيفية برقيق الأىداف عن طريق تقسيمها إلذ أىداف بعيدة ابؼدى وأىداف قصتَ تدربي 

 .ابؼدى
  نفسك عند أي بقاح أو بؾهود يستحق الإطراء بأن تشتًي لنفسك ىدية أو تقوم  يكافئ

 .برحلة  استجمام
  كل ما ىو جديد في برقيق نتائج جيدة؛ حيث إن نتائجك ىي من سيتحدث عنك   يتعلم

 .ويثتٍ عليك
 عن التحدث السلبي للنفس فإنو يقلل من ثقتك في نفسك ومن سعادتك في حياتك يتوقف. 
  بإبهابية فما بهعلك تشعر بالسعادة أو ابغماس عبارة عن بؾرد أفكار إبهابية تزرعها أنت  يفكّر

 في داخلك 
 كتب الناجحتُ وستَىمي  اقرأ . 
 ثقتك بنفسك تساعدك في برفيز ذاتك . 
 الاستجابة لردات الفعل ابػارجية فرأي الآخرين عنك ليس  عقلك الباطن على يلا تبربؾ

 .بالضرورة يعكس رأيك عن نفسك مائة بابؼائة
  

 :وىي   الخطوات التي تساعد في تحفيز الآخرين:   تحفيز الآخرين
  لا بد أن يشعر العاملون بالتحفز للعمل أكثر وبجدية عندما تعطيهم الصلبحية لابزاذ القرار

 أثناء العمل 
  حينما يدرك العاملون أن ما يقومون بو من عمل يشكل إضافة نوعية إلذ عمل ابؼؤسسة

 يتحفزون للبستمرار .
 شعور العامل أنو جزء لا يتجزأ من ىذه ابؼؤسسة؛ بقاحها بقاح لو وفشلها فشل لو 
 .اقتناع كل عامل في ابؼؤسسة أنو عضو مهم في ىذه ابؼؤسسة 
 . ُمشاركة القرار مع العاملت 
 عوامل برفيز لكل من يعمل معك، بناء على معرفتك بشخصياتهم يحدد. 
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 أن نظام ابؼكافآت لديك يتضمن أشكال التحفيز ابؼختلفة بدا يتناسب مع طبيعة كل  يتأكد
 موظف

   بهب أن لا يقتصر نظام ابؼكافآت على العنصر ابؼادي فقط، بل بهب أن بيتد لأشكال أخرى
 كمزيد من الإجازات 

 ديك مهارة التفويض، لأن تفويض عمل ما بؼوظف لديك وإعطائو الفرصة أن تنمي ل حاولر
 لتنفيذه كيفما يرغب .

 لتكن ملبحظاتك وتوجيهاتك متعلقة بأداء الفرد بالعمل وليس بشخصيتو. 
 .لتكن أىدافك ابػاصة بالعمل بؿددة، وقابلة للقياس، ومقبولة، وواقعية، وبؿددة بوقت 
 يعمل برت إداراتك وبتُ إبقازات الشركة ككل.دائما ما بتُ إبقازات من  ياربط 
 الاحتفاء بدا تم إبقازه، ولا تكتفي بتحقيق الإبقاز فقط، فالاحتفاء بو يعادل أبنية  يلا تنس

 .برقيقو
 

  الوسائل المفيدة لكسب تعاون العاملين
من  نووالثناء على ما أبقز  نبإطرائه تعلى بناء الشعور بالاحتًام والتقدير للعاملب ياعمل        •

  . أعمال جيدة
  نأنك مهتم به تالعاملب يأن تتحلى بالصبر ، وأشعر  حاولر        •
 على يفي برمل ابؼسؤولية لتحستُ العمل ، واعمل نأن يشارك تالمجال للعاملب يأفسح        •

 . على ذلك نتدريبه
  . ابؼزيد من الأفكار نهمن معك في تصوراتك ، واطلبي تالعاملب يأشرك        •
  . ابؼبادرات ابعانبية يبل شجع يابظح        •
  ن بأنفسه نعلى حل مشاكله تالعاملب يشجع        •
  . القِيَم التي أضافتها ىذه الإبقازات للمؤسسة ، وبيِّتٍ تإبقازات العاملب يقيِّم        •
  . بفضل العمل الذي يقمن بون هيذكِّر         •
  . إن كانت بؽا آثار سلبية نمن آثار ذلك العمل عليهن وصدورى نابػوف من قلوبهي انزع        •
  . دائماً وأبداً بوجوب قرن العمل بالإخلبص نعليه يكرر          •
  . بؾموعات العمل متناسبة في التوزيع و ابؼهام يأن بذعل حاولر        •
 . في أشياء كثتَة نما يثتَ رغباته تللعاملب يأن توفر  حاولر        •
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  الشخص ابؼؤىل أو القادر على القيام بعمل معتُ بيكن برستُ أدائو عن طريق التحفيز   :القدرة

 .بخلبف الشخص العاجز غتَ ابؼدرب أو غتَ ابؼؤىل أصلب
 الذي يشتَ إلذ الطاقة و الوقت اللبزمتُ لتحقيق ىدف معتُ حيث أن بؾرد القدرة وحدىا  :ابعهد

 .لا تكفي
 تقل حتى و لو تم أداؤه  إذا لد الرغبة موجودة فان فرصة الوصول إلذ النجاح في أداء العمل  :الرغبة

 .فعلب
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 ستخدمها النبي صلى الله عليو وسلم :امجالات التحفيز التي 
 

  التحفيز بإظهار ابغب والاىتمام 
  ابؼرأة السوداء التي كانت تكنس ابؼسجد وماتت وزار النبي قبرىا التحفيز بلفت الانتباه (

 وصلى عليها (
  وذكر ابغقائقالتحفيز بالعاطفة 
  التحفيز بالتلقيب ابؼناسب 
  التحفيز بالقول ) من قال سبحان ا﵁ وبحمده في يوم مائة مرة حطت خطاياه .. " أنا وكافل

 اليتيم في ابعنة (
 ) .. برفيز العقول بالسؤال والتعلم ) أتعلمون ... أتدرون 
 قناع .التحفيز عن طريق ابػوف والتحفيز بالإ 
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  تحفيز فريق العمل
راء والافكار والدعم ابؼعنوي والوقت والواجبات بفا لآأنت والفريق في عملك تشتًكن بابؼعلومات وا

راء معهم لتصل الذ إبصاع مشتًك وأنتم كفريق تسعون يفرض عليك أن تضع أفكارا مشتًكة وتتبادل الآ
للعمل  ةالنابصة وابؼواجهلتحستُ ابؼنتج وطريقة العمل ولا بد أن تستشتَ فريق عملك بغل ابؼشكلبت 

 ومن ىنا بهب شحذ بنم أفراد فريق عملك من خلبل أشكال التحفيز ابؼختلفة .
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 فرق العمل قيادةالتطبيقية المساعدة في  الأدوات

  SWOTأولا : التحليل من خلبل طريقة 
الاستًتيجية للعملىو أحد اساليب التخطيط ابؼنظمة وتستخدم فى دراسة وبزطيط البيئة والقرارات    

وذلك من خلبل تقييم ابعوانب الاربعة ابؼكونة للبسلوب ودراسة نقاط القوة والضعف والفرص 
سلوب وىى :والتهديدات للعمل وتتم من خلبل دراسة اربع عناصر ىامة مكونة للؤ  
 (ضعف _ قوة _ فرص _ بـاطر (

ة فعلب تعيق من القدرة علي : اية ظروف وعوامل نقص داخلية موجودWeaknessesنقاط الضعف 
 استغلبل الفرصة 

: اية امكانيات داخلية ذاتية موجوده فعلب تساعد علي استغلبل الفرص  Strengthsنقاط القوة  
 وتساعد علي مكافحة التهديدات 

 : أية ظروف وابذاىات خارجية ذات اثر ابهابي وبسكن من التطور والنمو Opportunitiesالفرص 
: أية ظروف وابذاىات خارجية ذات اثر سلبي وىي عامل مهدد وقد تسبب في Threatsابؼخاطر 
 خسارة 
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 أمثلة نموذجية التعريف 

 نقاط 
 القوة

 الإمكانات الداخلية التي ستساعد على تلبية المطالب وطرد التهديدات. 
 الأسئلة: 

 أ. ما ىو الشيء الذي نجيده؟
 ب. كيف ىي منافستنا؟

 ج. ما ىي مصادرنا؟ 

متدربين جيدين, مدراء جيدين, 
موارد مالية جيدة, اتصال جيد مع 

الفئة المستهدفة, التكنولوجيا 
 متوفرة. 

نقاط 
 الضعف

 العجز الداخلي الذي يعمل على منع المنظمة من تلبية مطالبها.
 الأسئلة: 

 أ. ما ىي سيئاتنا؟
 ب. ما ىو أكثر شيء يزعج الفئات المستهدفة؟ 

 الحاجة للتحفيز
 الحاجة للتنقل

 التسهيلبت
 مشاكل توزيع الخدمات.

 الف رص

 أية ظروف خارجية أو اتجاىات معينة التي تسّهل الوصول إلى الهدف. 

 الأسئلة: 
أ. ما ىي التغيرات أو الظروف الخارجية التي ستساعدنا في تنفيذ 

 البرنامج؟ 

 
إقبال الفئات المستهدفة  -

 على البرنامج. 
 وجود منظمات متعاونة معنا.  -

 التهديدات

 أية ظروف خارجية واتجاىات التي ستؤثر على كفاءة المنظمة. 

 الأسئلة:
 أ. ما ىي الأشياء التي يعملها الناس ونحن لا نعملها؟

 ب. ما ىي التغيرات المستقبلية التي ستؤثر على منظمتنا؟ 

عدم إقبال الفئات المستهدفة على 
 البرنامج مثلًب.

 
 على الأسئلة التالية:  SWOTويركز برليل 

 ما ىي أىدافك؟ .ٔ
 ما ىي احتياجات الفئات ابؼستهدفة؟ .ٕ
 كيف بيكننا بسييز أنفسنا عن باقي ابؼنظمات وأن لا نكرر عملها؟ .ٖ
 كيف بيكننا برفيز خدماتنا؟ .ٗ
كيف بيكننا بسييز ظروف النطاق الداخلي )القوى والضعف( من ظروف النطاق ابػارجي  .٘

 والتهديدات(. )الفرص
، ينبغي أن يكون ىناك تفاىم وتصور مشتًك لدى ابؼشاركتُ في SWOTكشرط مسبق بعلسة 

 ابعلسة حول ماىية الأىداف طويلة ومتوسطة الأمد للمشروع أو ابؼنظمة. 
 وىناك بؾموعة من ابػطوات التي بهب اتباعها في ابعلسة ابؼخصصة لتحليل سوات وىي :
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 ابػطوة الأولذ: 
من  بتوزيع الأوراق والبطاقات واطلبي يمو و "العصف الذىتٍ" على قوى ابؼنظمة. قب يابدأ

 . ة ا قو نهكتابة فكرة على كل بطاقة  عن الأشياء التي يعتبر ات  ابؼشارك
بيكن لكل شخص إعطاء أكبر قدر بفكن من ابؼدخلبت. قم بجمع البطاقات واعرضها على 

من أن بصيع الأفكار  يدخلبت غتَ مناسبة. تأكدبإزالة أية م يمو لوح. قم بجمع الأفكار وق
 ىي قوى حقيقية.

 ابػطوة الثانية: 
قوم معظم تابؼدخلبت ابػاصة بنقاط الضعف. س يبإعادة ابػطوة الأولذ وابصع يمو ق

 بذكر الضعف وىو ما يناقض القوة التي تم تعريفها في ابػطوة الأولذ.  اتابؼشارك
 ابػطوة الثالثة: 

عن فرص واقعية وليست فرص افتًاضية. ومن  يسة بكو برليل الفرص. ابحثبتوجيو ابعل يمو ق
 الضروري تعريف 

 ابؼؤشرات التي من خلببؽا سنتمكن من التمييز ما بتُ الفرص الواقعية والافتًاضية. 
 ابػطوة الرابعة: 

بتُ التهديدات  يبتوجيو ابعلسة بكو برليل التهديدات، ونفس الشيء، عليك أن بسيز  يمو ق
 الواقعة والافتًاضية.

  



 

 (  مهارات بناء وقيادة فرق العمل) 

64 
 

  :ثانيا : العصف الذىني
 التفكتَ الإبداعي  من الطرق ابغديثة التي تشجع الذىتٍ العصف تعد طريقة

يسمح بظهور كل الآراء والأفكار  وتطلق الطاقات الكامنة عند ابؼتدربتُ في جو من ابغرية والأمان
ىذه الطريقة في القضايا وابؼوضوعات  وقف . وتصلححيث يكون ابؼتدرب في قمة التفاعل مع ابؼ
  . ابؼفتوحة التي ليس بؽا إجابة واحدة صحيحة

  : الذىتٍ العصف مفهوم 
 من أجل توليد  أسلوب تعليمي وتدريبي يقوم على حرية التفكتَ ويستخدم الذىتٍ العصف

أو ابؼعنيتُ بابؼوضوع  أكبر كم من الأفكار بؼعابعة موضوع من ابؼوضوعات ابؼفتوحة من ابؼهتمتُ
  خلبل جلسة قصتَة

 في حالة من الإثارة وابعاىزية للتفكتَ في كل الابذاىات لتوليد  وضع الذىن الذىتٍ العصف
حول القضية أو ابؼوضوع ابؼطروح وىذا يتطلب إزالة بصيع العوائق  أكبر قدر من الأفكار

 جلسة ابؼبادئ الأساسية في توأمام الفكر ليفصح عن كل خلجاتو وخيالا والتحفظات الشخصية
  : الذىتٍ العصف

  : على تطبيق أربعة مبادئ أساسية ىي الذىتٍ العصف يعتمد بقاح جلسة
لأن نقد  إرجاء التقييم : لا بهوز تقييم أي من الأفكار ابؼتولدة في ابؼرحلة الأولذ من ابعلسة .. أولاً 

    أو تقييم أي فكرة 
عن بؿاولة الوصول إلذ فكرة  سوف يفقده ابؼتابعة ويصرف انتباىوبالنسبة للفرد ابؼشارك        
 .أفضل 

الإبداعي وذلك للوصول إلذ حالة  ثانياً .. إطلبق حرية التفكتَ : أي التحرر بفا قد يعيق التفكتَ
    من الاستًخاء وعدم 

جو لا يشوبو  الإبداعية على التخيل وتوليد الأفكار في التحفظ بدا يزيد انطلبق القدرات        
 ابغرج من النقد والتقييم 

أكبر قدر من الأفكار  على توليد الذىتٍ العصف ثالثاً .. الكم قبل الكيف : أي التًكيز في جلسة
 مهما كانت جودتها ، 

بأفكار جديدة  رابعاً .. البناء على أفكار الآخرين : أي جواز تطوير أفكار الآخرين وابػروج
    فالأفكار ابؼقتًحة ليست 
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  ٓبرويرىا وتوليد أفكار أخرى منها  حكراً على أصحابها فهي حق مشاع لأي مشارك        
 

   :الذىني العصف خطوات جلسة
من ابؼراحل بهب توخي الدقة في أداء كل منها على الوجو  بعدد الذىتٍ العصف جلسة بسر

  : ىذه ابؼراحل ما يلي ابؼطلوب لضمان بقاحها وتتضمن
 ابؼشكلة ) ابؼوضوع( برديد ومناقشة  

على علم تام بتفاصيل ابؼوضوع في حتُ يكون لدى البعض  اتكون بعض ابؼشاركت قد
بسيطة عنها وفي ىذه ابغالة ابؼطلوب من قائد ابعلسة ىو بؾرد إعطاء  الآخر فكرة

الأدنى من ابؼعلومات عن ابؼوضوع لأن إعطاء ابؼزيد من التفاصيل قد بود  ابؼشاركتُ ابغد
 من لوحة تفكتَىم وبوصره في بؾالات ضيقة بؿددة بتَةبصورة ك

 إعادة صياغة ابؼوضوع :  
عرف  في ىذه ابؼرحلة ابػروج من نطاق ابؼوضوع على النحو الذي اتيطلب من ابؼشارك

 . بو وأن بوددوا أبعاده وجوانبو ابؼختلفة من جديد فقد تكون للموضوع جوانب أخرى
عن طريق  بؼرحلة وإبما إعادة صياغة ابؼوضوع وذلكوليس ابؼطلوب اقتًاح حلول في ىذه ا

 طرح الأسئلة ابؼتعلقة بابؼوضوع وبهب كتابة ىذه الأسئلة في مكان واضح للجميع

 الذىتٍ تهيئة جو الإبداع والعصف :  
إلذ تهيئتهم للجو الإبداعي وتستغرق عملية  الذىتٍ العصف في جلسة اتتاج ابؼشاركبر

 ةقيو قائدتلعلى الإجابة عن سؤال أو أكثر ات تدرب ابؼشاركتحوالر بطس دقائق  التهيئة
  . ابؼشغل

 الذىتٍ العصف :  
الأسئلة التي وقع عليها الاختيار عن طريق إعادة  ابؼشغل بكتابة السؤال أو ةقوم قائدت

في ابؼرحلة الثانية ويطلب من ابؼشاركتُ تقدنً  صياغة ابؼوضوع الذي تم التوصل إليو
ابؼلبحظات بتدوينها بسرعة على السبورة أو لوحة  على أن يقوم كاتبأفكارىم بحرية 

  .الأفكار حسب تسلسل ورودىا ورقية في مكان بارز للجميع مع ترقيم
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 برديد أغرب فكرة :  
 دعوتابؼشغل أن  ةعندما يوشك معتُ الأفكار أن ينضب لدى ابؼشاركتُ بيكن لقائد

 حة وأكثرىا بعداً عن الأفكار الواردة وعنإلذ اختيار أغرب الأفكار ابؼطرو  اتابؼشارك
 ابؼوضوع ويطلب منهم أن يفكروا كيف بيكن برويل ىذه الأفكار إلذ فكرة عملية مفيدة

 ابؼفيدةن على مسابناته اتابؼشغل ابؼشارك ةشكر قائدتوعند انتهاء ابعلسة 

  جلسة التقييم :  
منها ، وفي بعض الأحيان  خذهابؽدف من ىذه ابعلسة ىو تقييم الأفكار وبرديد ما بيكن أ
تكون الأفكار ابعيدة دفينة  تكون الأفكار ابعيدة بارزة وواضحة للغاية ولكن في الغالب

الأقل أبنية وعملية  يصعب برديدىا وبلشى عادة أن تهمل وسط العشرات من الأفكار
حتى الأفكار ويلخصها  التقييم برتاج نوعاً من التفكتَ الانكماشي الذي يبدأ بعشرات

  . تصل إلذ القلة ابعيدة
  : على مبدأين وأربعة قواعد  الذىتٍ العصف قوم أسلوبوي
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 :ثالثا : مهارة  تصميم وصياغة الأىداف

 ىو الأمر الذي يرغب الشخص في تحقيقو.   مفهوم الهدف  :
نقوم بإعدادىا وصياغتها بطريقة إذا كان النجاح ىو برقيق الأىداف وحتى بكقق أىدافنا فإننا لا بد إن 

 . تساعدنا على برقيقها وتشحذ عزائمنا للعمل بفاعلية وكفاءة
 

 :مستويات الأىداف
 أىداف عامة : أقرب ما تكون إلذ الرغبة أو الأمنية . 

 " مثال " ابغصول على تقدير امتياز في الثانوية العامة        
 " مثال آخر " إصلبح شباب الأمة        

 بذزئة للهدف العام : اف مرحليةأىد . 
 " مثال "استثمار الوقت بطريقة تساعد على الاستذكار        
 " مثال آخر " إعداد وتهيئة بؾموعة من الشباب ابؼصلحتُ        

 خطوات علمية بؿددة لتًبصة الأىداف : أىداف سلوكية وإجرائية . 
 " اق مع مدرس خصوصيمثال " الإعداد ابؼسبق للدروس ، أو الاتف         
 " مثال آخر " التوسع في ا﵀اضن التًبوية         

 
 : فاخطوات صياغة الأىد

 صياغة ابؽدف العام وكتابتو . 
  التفكتَ بابؽدف العام وبزليل طبيعتو . 
  برديد الأىداف ابؼرحلية . 
  برديد الأىداف الإجرائية . 
  وضع الأىداف الإجرائية في برنامج زمتٍ واضح . 
   وضع خطة بديلة توصل للهدف العام في حالة عدم التمكن من برقيق بعض الأىداف

 . ابؼرحلية أو الإجرائية
  التنفيذ. 
 التقونً التقييم و . 
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  :معادلة مهمة
أىداف واضحة + بزطيط سليم + تنفيذ بوسائل مناسبة + تقونً ومراجعة = برقيق النتائج 

 ابؼطلوبة بإذن ا﵁
 الأىداف ما يلي:ويراعى عند وضع 

 .صياغة ابؽدف بصيغة الفعل برقيق، إنهاء، تبديل 
 .تكتب بعبارة إبهابية تدل على ما يفتًض فعلو لا ما يفتًض تركو 
 .الدقة والاختصار دون إطالة أو إطناب 
 .أن تكون الأىداف وفق القدرات والإمكانات 
 ف.إن كان ابؽدف للمجموعة فلب بد من اشتًاك ابعميع في صياغة ابؽد 
 .برديد الإطار الزمتٍ لتحقيق ىذا ابؽدف 

 

 ( TRAMSالأىداف الذكية )
 ,Specific :مركبة من ابغروف الأولذ للكلمات SMART كلمة 

Measurable, Attainable, Relevant, Timely   وسنتعرف على معتٌ كل كلمة من
 .ىذه الكلمات، وكيفية وضع الأىداف التي تنطبق عليها شروط الأىداف الذكية

 

 أو محدد TifSpepSالكلمة الأولى: 
ستخدام الأسئلة اأي أنك بستلك التصور الواضح للهدف من بصيع جوانبو. وقد يساعدك في ذلك 

 :التالية
 ما ىو الشيء الذي ترغب بتحقيقو؟ 
 اذا ترغب بتحقيقو؟بؼ 
 كيف ستتمكن من برقيقو؟ 
 من سيساعدك على برقيقو؟ 
 أين ستعمل على برقيق ابؽدف؟ 

 



 

 (  مهارات بناء وقيادة فرق العمل) 

69 
 

 أو يمكن قياسو Rfsacusaef الكلمة الثانية:
وىنا يقصد قياس ابؽدف ذاتو، أو قياس درجة الإبقاز، أي أن ىدفك بيكن قياسو بكمية. فعلى سبيل 

إلذ  ٜٓ ابعامعة أو في العمل، ىذا إبقاز بيكن قياسو بنسبة ابؼثال عندما برصل على تقييم بفتاز في
صفحة، حتُ تصل للصفحة رقم  ٓٓٔ% مثلًب. وكذلك لو كان ىدفك إنهاء قراءة كتاب من ٓٓٔ

 .أنت تعرف بأنك قطعت نصف ابؼشوار ٓ٘
 

 أو يمكن تحقيقو Abbspisaefالكلمة الثالثة: 
حيل إطلبقاً لتعارضو مع القواعد الفيزيائية الطبيعية، ىناك أىداف مستحيلة التحقق، فمنها ما ىو مست

ومنها ما ىو مستحيل بسبب ابؼعطيات ابؼوجودة لديك. فعلى سبيل ابؼثال، لو قال شخص بأنو سيقفز 
من أعلى برج في ابؼدنية، وستَفرف بيديو ليطتَ، فإنك تستطيع القول بأن ىذا الأمر مستحيل إطلبقاً. 

فو ىو الوصول إلذ مدينة الرياض من مدينة الدمام )ابؼسافة بينهما وكذلك لو قال شخص بأن ىد
كيلو متً( في خلبل ساعة بالسيارة، فأيضاً ىذا مستحيل. ولكن لو قال نفس الشخص   ٓٓٗتقارب 

بأنو سيذىب إلذ ابؼطار في ىذه اللحظة ليحجز مقعد ويسافر بالطائرة خلبل ساعة، فهذا مستحيل 
ديو. قد يذىب فيجد مقعداً شاغراً ويتمكن من الوصول ولكن ىذا الأمر لن بسبب ابؼعطيات ابؼتوفرة ل

 .بودث إلا نادراً 
لذلك عندما تضع ىدفاً بهب أن يكون من الأىداف ابؼنطقية ابؼمكن برقيقها عموماً، وأيضاً، بهب أن 

 .تكون معطياتك أو قدراتك ابػاصة متوافقة مع ذلك ابؽدف
 

 أن الهدف مهم لكأو  Mfefdsib الكلمة الرابعو:
ىناك أىداف قد تضعها للتسلية أو لإثبات شيء للآخرين. ىذه الأىداف إن لد تكن على علبقة 

بهدفك الرئيسي أو أحد الأىداف ابؼؤدية لو فإنها ليست أىدافاً ذكية، ووضعك بؽا واشغال نفسك بها 
 .مضيعة للوقت وابعهد

 

 أو ضمن إطار زمني SpefeTالكلمة الخامسة: 
الإطار الزمتٍ يعتٍ أن تضع لنفسك وقتاً تبدأ فيو العمل على ابؽدف، ووقتاً تنهي فيو عملك عليو. ىذه 

النقطة مهمة، فهي بذبرك على معرفة الوقت اللبزم لإنهاء العمل على ابؽدف. حتُ تبدأ بدلبحظة 



 

 (  مهارات بناء وقيادة فرق العمل) 

73 
 

الك، إلا الأوقات التي برتاجها مشروعاتك، ستدرك قيمة الوقت وحينها لن تدخل في جدول أعم
 .الأعمال التي تستحق أن تكون فيو

 

 مثال على ىدف غير ذكي وىدف ذكي:
ىذا ىدف غتَ ذكي، ” طالبة   ٓٗعدد طالبات غرفة التوعية في مدرستي “عندما تقولتُ لنفسك: 
طالبة قبل نهاية الشهرين  ٓٗطالباتي في غرفة التوعية إلذ  يصل عددىدفي أن “ولكن عندما تقولتُ : 

 .ىذا ىدف ذكي بوتوي على بصيع العناصر ابػمسة السابقة” القادمتُ
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 معرفة أىم جوانب التميز والقصور لدى أعضاء فريق العمل : 
 

ومن خلبل معرفتك لأىم صفات عضو فريق العمل الذي يشاركك الفريق بيكن معرفة أىم جوانب 
فراد وبالتالر معرفة كيفية معابعة القصور والتخلص منو ومعرفة جوانب التميز التميز والقصور عند الأ

 وتشجيعها وتعميمها على أعضاء الفريق ، وأليك أىم السمات اللبزم توفرىا بالعضو الفاعل : 
 التعاون 

تناسق و يتميز الأعضاء الفعالتُ بفريق العمل بقدرتهم على العمل مع غتَىم بشكل م 
بأسلوب متعاون جدا لتحقيق الغاية ابؼشتًكة عند بصيع ابؼوظفتُ في الفريق كما إن غايتهم من 

 التعاون ىي برقيق أفضل النتائج للفريق بشكل عام 
  ابؼبادرة : تعتبر ابؼبادرة و برمل ابؼسؤولية و تقدنً ابؼشاركات الفعالة من أىم عناصر

 .دينمكيات الفريق.
  التأقلمالقدرة على 

يتميز عضو الفريق الفعال بقدرتو على التأقلم مع التغتَات ابعذرية و الدراماتيكة التي قد تطرأ 
على الشركة أو على فريقو في بعض الأحيان إذ يتمتع عضو الفريق ابعيد بقدرتو على تغتَ أو 

 تعد ذات تعديل وجهة نظره إذا تطلب الأمر حيث أنو لا يتمسك بابؼعايتَ القدبية و التي لد
فائدة في حال ضحضها من قبل الفريق كلو. يعتبر أكثر ابؼوظفتُ قدرة على التأقلم أكثرىم 

 سرعة و قابلية لتعلم ما ىو جديد.
 لتزامالا 

يتميز أعضاء الفريق الناجحتُ عن غتَىم بالتزامهم الذي تسهل ملبحظتو من الغتَ بذاه الفريق 
لظروف و تراكم العواقب أمامهم و لا يتوانون عن شتداد ااو أىدافو. فهم لا ينسحبون عند 

لتزام ىؤلاء الأشخاص بشكل التزامهم بذاه الفريق و أجندتو ابػاصة. كذلك، يظهر اإيفاء 
جتماعات بوقتها و ثباتو في واضح للعيان في دقتهم في ابؼواعيد و حرصهم على حضور الا

 بذل أقصى جهدا لو في خدمة الفريق لتحقيق أىدافو
 ام ابؼتبادلحتً الا 

بوب عضو الفريق الناجح أن يعاملو الناس كما بوب أن يعامل حيث يكن أعلى درجات 
عضاء فريقو الآخرين كما بوتًم آرائهم و وجهة نظرىم في بصيع الأحوال. بالإضافة حتًام لأالا

 يضا مرحبتُأختلبفات التي توجد بينهم و ىم إلذ ما سبق، بوتًم أعضاء الفريق الفاعلتُ الا
نفتاحلآراء الآخرين و منفتحتُ بؽا بأعلى درجات ابؼهنية و الا  
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 نتباهاستماع بالا: 
نتباه إلذ الأشخاص استماع بحيوية و يعرفن كيفية الا لواتيال نإن أفضل أعضاء الفريق ى

الصادق في الآراء و وجهات النظر التي يطرحها  نهمىتماايظهرن  لواتيال نالآخرين و ى
 الآخرين من دون تصنع أو أية نظرة فوقية. 

عاب و فهم أعضاء الفريق الآخرين و يستانتباه الصدق في بؿاولة انصات بمن بظات الا
ي على ما تم طرحو من الطرف الآخر بصدق رأستماع بؽم بحيوية دون مقاطعة و إعطاء الالا

لتعبتَ عن وجهة نظرهبعد إنهائو من ا  
 تصال مع الآخرين بفاعليةالا 

تصال الفاعل بالوسط الذي يستطيع أن يثق ابؼرء بيكن وصف جو الفريق الذي يسوده الا
بوصول أفكاره ابؼطروحة إلذ الغتَ بأسلوب مهتٍ متناسق و موجز و واضح بطريقة ديناميكية 

خرى.برتًم فيها الآراء الأ  
 عتماد عليوبيكن الا 

عتماد عليهم بشكل كبتَ. و السبب في ذلك يعود إلذ أعضاء الفريق الفاعلتُ بيكن الاإن 
و بيكن بؽم أن  حتًامهم الكبتَ للمواعيدالتزامهم في إكمال ابؼشاريع التي يعملون عليها و ا

 يظهروا من خلببؽا إخلبصهم الصادق بكو الشركة و الفريق و ابؼشروع الذين يعملون عليو
 ابغماس 

العضو الفاعل في الفريق في رفع معنويات فريقو و دفعو بؼعدل بضاس أعضائو بكو الأمام يساىم 
نظرا للدور ابؽام الذي يلعبو رفع ابؼعنويات في زيادة إنتاجية الفريق و فتح شهية كل عضو على 

 العمل
 حل ابؼشاكل بفاعلية 

بؼشكلة بشكل بناء يتسم يتمتع عضو الفريق الناجح بدهارة عالية في حل ابؼشاكل، فهو يواجو ا
    بالإبداع و الفاعلية

 ابعاىزية 
جتماع إلا و قد جهز ايتميز عضو الفريق الفاعل بجاىزيتو ابؼثتَة للئعجاب. فهو لا بوضر أي 

جتماع حتى يتمكن لو قاعدة كافية من ابؼعلومات عن الأمور التي سيتم التطرق بؽا في ذلك الا
ور ىناك بشكل كامل و إبهابي.من ابػوض في حلقة النقاش التي ستد  
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 الثبات 
يتحلى أعضاء الفريق الفعالتُ بالعزبية و الثبات بذاه برقيق أىداف فريقهم بعض النظر عن 

العراقيل التي تواجههم فهم يعملون بكد و جد ليتخطوا تلك العقبات كما لا يسمحون لأي 
لصعوبة عليهم.شتدت ااأن يقف في طريقهم و يثنيهم عن إبسام مهمتهم مهما  يءش  
 َتوجيو الدعم و الإسناد للغت 

يعتبر إسناد و دعم عناصر الفريق لبعضهم البعض عامل مهم من عوامل النجاح ، فكلما 
نعدام الثقة صفائو اسادت الأنانية و تفشى الكبرياء الزائد عن حده في جو الفريق و عكر 

التي طفت على ابعو العام و التي قلت فرصة التناقل ابغر للؤفكار الإبداعية نتيجة للسلبية 
بدورىا تؤدي إلذ إعاقة عملية حل ابؼشاكل الفعالة. برسبا بؽذه الأمور، بهب ضمان أعضاء 

الفريق الفاعليتُ بعاىزيتهم التامة و قدرتهم على توفر الدعم الإبهابي و الرفع من معنويات 
 .الآخرين في الفريق
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 ( 5تمرين رقم ) 
  في بناء فرق العمل ...ىل للقيادة أثر 
 . عددي أىم المهارات الواجب توفرىا في القائد الناجح 
  . بيني مدلول كل من العصف الذىني والاىداف وما أثرىما في المساعدة ببناء وقيادة فرق العمل 
  كيف يمكن تحديد أىم جوانب التميز والقصور عند أفراد فريق العمل في ضوء دور كل منهم في

 . حالفريق الناج
  ختم المصحف" ووزعي الأدوار بشكل مناسب بين أعضاء الفريق فريق عمل لمسابقةكوني" . 
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  لطفي رائد بؿمد ...الاتصالات الإدارية  للدكتور 
 ٍإدارة وبناء فرق العمل" ورقة عمل، أبضد عبدالغت" 
  معهد الإدارة العامة. -أ. خالد ابؼبارك... بناء فريق العمل 
  حقيبة تدريبية -د. عبد ا﵁ ابؼقرن ...التخطيط الاستًاتيجي 
  ىاشم الطالب. ...التدريب القيادي 
 . حقائب تدريبية سابقة بؼعد ابغقيبة 
 . حقائب تدريبية متنوعة 
 إبراىيم ابؼنيف....  الفكر الإداري 
 للدكتور علي ابغمادي . ... اعاتفن إدارة الاجتم 
 حقيبة تدريبية-د. إبراىيم القعيد ... مهارات الاتصال الفعال 
 . مواقع بـتلفة من الانتًنت 
 ىايل عبد ابؼولذ طشطوش ، أساسيات في القيادة والإدارة 
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 الرشالة:

صنننننمارة اتنننننرةراس ئرة ننننننة قصنننننااتة ق رتنننننة ةئكننننن ن   ننننن ااس اش تنننننا نة لننننن ة          

 الممظماس ةالكتاداس ان  لال  براء ةمخ صين.الا  صاص ان 

 الرؤنة:

  .ةتت  برة نك م اترةراس قصااتة ئرة نة  اا ة

  الأه اف الاشترائتجتة :

 .ةماء شراكاس اع الممظماس ةالكتاداس الترة نة (1

  .قتر ثكافة العمل الترة   (2

  .                                     صمارة ة رانة اتا نع ئرة نة ممتسة (3

 .الترة نة الممتسة ةالمتا نع ال جا ب إةرازة نم جة (4

 .در  ال  اصل ةين الكتاداس الترة نة (5

 .ةضع  ؤنة اشترائتجتة للعمل الترة   المصااي (6

       .ةماء قتاداس ئرة نة قصااتة (7

                                                             
 

 
:        

 
  14 – 55525544         س /  

                                                             
  1555555110 ـــــــــ    /  

 
 alafkarc@gmail.com/                 ي

 

 
 www.alafkarc.com        ع  لإ      ي
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 (  1ملحق ) 
 لغة الجسد

الآخرين إلينا دون أن نتفوه بكلمة أو نعبّر عن رأي أو نشكو من ظلم أو لغة الجسد ىي أول ما يلفت انتباه 
فبمجرد أن ينظر أحدنا نظرة  نسترسل في التعبير عن الإعجاب بأحد. فنظرة العين تكفي لتوصيل رسائلنا .

ه اشمئزاز عند رؤية أحد الأشخاص فهذا دليل كافٍ على عدم ترحيبنا بالتواصل معو, وعند تلويح أحدنا بيد
ناحية أحد المحيطين, فهذا دليل على رغبتنا في إلقاء التحية عليو. وعند التجول بالعين في صحبة الأصدقاء 
فهذا دليل على تشتت الذىن وغياب التركيز .ومما لا شك فيو أن كل تلك الحركات وغيرىا تترك انطباعات 

ن تعامل مباشر واحتكاك مستمر بيننا قد عن المرء منا لدى الآخرين وقد تدفعهم لإصدار أحكام مسبقة عنا دو 
 تتجلى من خلبلهما طبيعتنا الشخصية .

ويتميز كل منا بحركات معينة تمنح شخصيتو طبيعتها الخاصة, وقد تصبح تلك الحركات أحياناً مفتاح 
بب شخصيتنا والسبيل للتعرف على أبعادىا, فهناك من يبدو مكتئباً وعازفاً عن التواصل مع المحيطين بو بس

عبوسو المستمر وعدم مشاركتو الآخرين لحظات المرح . وىناك من يظنو البعض غير جاد, وربما قليل 
الأدب, بسبب عادتو في تحريك أصابعو بالعزف على الأسطح الصلبة, وكذلك من يبدو منكمشاً ومطأطأ 

بأنف مرفوعة دون أن  الرأس والذي يراه البعض ضعيف الشخصية ومنعدم الثقة بالنفس. أما من يمشي دائماً 
 ينظر لمن سواه من المحيطين فعادة ما يظنو البعض شديد الزىو بنفسو وغير مقدر للآخرين 
ولا تتعلق لغة الجسد بطريقتك في تحريك أعضاء جسدك, إنما تتعلق بجميع ما تقوم بو من وسائل للتواصل 

ن وابتسامة الشفتين وحركات الشفاه,  مع الآخرين باستخدام أي عضو من جسدك, فحركة العين ورفع الحاجبي
وقد لا يصب أحد الأشخاص غضبو كلها محسوبة علينا وقد تساعد في تكوين صورة عنا لدى الآخرين .

عليك أو ي سمعك كلمات قاسية, ولكن يكفي أن يرمقك بنظرات قاسية من عينين يشع منهما الغضب حتي 
لا ي خبرك أحد الأشخاص عن رغبتو في عدم التواصل يتأكد لك أنو مغتاظ منك بسبب أمر فعلتو كذلك قد 

النظر إلى الأرض معك, فيكفي أن يجول بناظريو بعيداً عنك حتى يتأكد لك أنو لا يريد الاحتكاك بك. 
 . والإحجام عن النظر في عيون الآخرين, فهذا يشير إلى الخوف والضعف وفقدان الثقة بالنفس

 عدم القدرة على مواجهة المواقف وضعف الشخصية .الانكماش في الجلسة, فهذا دليل على 
عدم التفاعل مع الآخرين أثناء التحدث, فالوجوم وعدم تحريك الرأس في وجود الآخرين يشير إلى عدم 
 اىتمامك بما يقولون وإلى عدم رغبتك في التواصل معهم .

الثقة في النفس والخوف من  ىز القدمين أثناء الجلوس, وىذا أكثر ما يشير إلى التوتر والقلق وانعدام
 المستقبل وترقب الأحداث المقبلة .

التحليق بالعينين إلى الأعلى, رغم أنو يدل على التفكير والانشغال بأمور خاصة تستحق الاىتمام, فهو يشير 
 إلى عدم التركيز وغياب الرغبة في التواصل مع الآخرين عند التواجد بين الأصدقاء أو زملبء العمل .

جسم إلى الخلف, ىذا يدل إما على التعب والرغبة في الحصول على قسط من الراحة, أو على الملل مد ال
تشبيك اليدين, وىذا يشير إلى اليأس والإحباط وفقدان الأمل في  وفقدان الرغبة في مواصلة النشاط الحالي .

 إمكانية تحسن الأحوال .
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 الرغبة في مواصلة العمل وعدم القدرة على التركيز . تحريك الأصابع باستمرار, يشير إلى التململ وفقدان
كثيرة في ضوء ما لدى الشخص المراد توجيهو من استعدادات, وفي ضوء الظروف الخارجية القائمة في 

 المجتمع, وفي ضوء التغيرات التي حدثت وتحدث في المجالات العلمية والمهنية المتباينة .
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 ( 2 ملحق رقم )
 قدرتك على الاتصال الفعال ياختبر 

إلــى الحــد الأعلــى وأبعــد مــا  ينتعنــي أنــك أقــرب مــا تكــون 5( أمــام الدرجــة المناســبة. درجــةعلبمــة )  يضــع
تعنــي أنـك أشــد قربــا إلـى الحــد الأدنـى وأكثــر بعـدا عــن الحـد الأعلــى.) مــن   1مــن الحـد الأدنــى ودرجـة ينتكـون

 (الفعال للدكتور/ إبراىيم القعيدكتاب الاتصال 
 
 الحد الأعلى م

 الدرجة
 الحد الأدنى

5 4 3 2 1 
 أشعر بالضيق أحياناً عندما يعارض شخص رأيي      أتقبل معارضة رأيي بصدر رحب 1

2 
لا أتمسك برأيي عندما أقتنع بصواب الرأي 

 الآخر؟
 أتمسك برأيي أحياناً بعناد خوفاً أن أبدو ضعيفاً      

3 
انتبو بتركيز شديد لكافة الأفراد عند الحوار 

واستوعب موقف كل منهم بدقة مهما كان موقفي 
 الشخصي من موضوع الحوار

     
كثيراً بما يقولو   إن موقفي الشخصي من موضوع الحوار لايتأثر

الآخرون خاصة وأن ىناك الكثيرين الذين يتحدثون حباً في 
 الحديث

4 
أتقبل القرار الذي تصل إلية الغالبية في الجماعة 

عن طيب خاطر حتى ولو كان رأيا مختلفا مع 
 ذلك القرار.

     
أشعر بضيق شديد عندما تصل الغالبية في الجماعة إلى رأي 

أنني أخفقت في لإقناع الآخرين بالرأي مخالف لرأيي وأعتبر 
 الذي أتبناه

5 
أنا حريص ألا أكرر نفس الكلبم الذي أقولو أثناء 

 الحوار حتى لو سنحت لي فرصة الحديث.
     

أكرر نفس الكلبم الذي أقولو أحياناً كلما سنحت لي فرصة 
 الكلبم

6 
إذا اقتنعت بوجهة النظر المعارضة لرأيي أعترف 

 بسهولة.بخطئي 
 أشعر بالخجل من نفسي إن كانت وجهة نظري غير سليمة     

7 
أنصت بتركيز شديد للرأي المخالف لرأيي 

لأستوعب ما ينطوي عليو من حقائق قد تكون 
 غائبة عني..

     
لا أكترث كثيراً بالأبعاد الجديدة التي تذكر أثناء الحوار لأن 

الحوار وبالتالي ىذا من شأنو التوسع في الموضوع محور 
 صعوبة الخروج بنتيجة

8 
أومن بأن الخلبف في الرأي لا يفسد للود قضية, 

خاصة وأن الخلبف في الرأي ما ىو إلا إثراء 
 للموضوع محور النقاش...

 أشعر بالقلق الشديد عندما تزداد جدة الخلبف في الجماعة     

9 
أسعى لإتاحة الفرصة لكل فرد في الجماعة كي 

رأيو حتى أستوعب كافة الحقائق والآراء  يعبر عن
 في موضوع النقاش.

     
لا يمكن ترك الفرصة لكل فرد لإبداء رأيو حيث إنو كثيراً ما 

 تتكرر نفس الآراء وتكون النتيجة  ىي مضيعة للوقت

13 
أعتقد أن رأي الجماعة دائماً أفضل من رأي 

 الفرد..
     

أكثر فعالية على الأرجح من رأي  أعتقد أن الرأي الفلدي
 الجماعة

11 
أتحاشى التعرض لذوات الأفراد الآخرين أو جرح 

 إحساس أي منهم في النقاش
     

لا أعبأ كثيراً بذوات الأفراد الآخرين أو أحاسيسهم طالما أن 
 الرأي الذي أتبناه موضوعي

      أعتبر نفسي محاوراً ومناقشاً ناجحاً  12
الأسباب الموضوعية والشخصية التي لا  ىناك العديد من

 تجعلني محاوراً ناجحاً 

           
 كلما حققت نسبة أعلى من الدرجات في التمرين السابق كلما كانت قوتك الاتصالية رائعة.                
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  ( 3 ملحق رقم )                                                          
 الصخور الكبيرة                                                          

حيث عرض مثالا حيا  الوقت إدارةتنظيم و  أىمية الأعمال بإلقاء محاضرة عن إدارة قام أستاذ جامعي في قسم
 .أمام الطلبة لتصل الفكرة لهم

كان المثال عبارة عن اختبار قصير, فقد وضع الأستاذ دلوا على طاولة ثم أحضر عددا 
وقام بوضعها في الدلو بعناية, واحدة تلو الأخرى, وعندما امتلؤ الدلو سأل الطلبب : ىل  الكبيرة الصخور من

 ىذا الدلو ممتلئا ؟
  .نعمقال بعض الطلبب : 

  فقال لهم : أنتم متأكدون ؟
ثم سحب كيسا مليئا بالحصيات الصغيرة من تحت الطاولة وقام بوضع ىذه الحصيات في الدلو حتى امتلؤت 

  .... الكبيرة الصخور الفراغات الموجودة بين
  ثم سأل مرة أخرى : ىل ىذا الدلو ممتلئ ؟

  .. فأجاب أحدىم : ربما لا
استحسن الأستاذ إجابة الطالب وقام بإخراج كيس من الرمل ثم سكبو في الدلو حتى امتلؤت جميع الفراغات 

  .. الصخور الموجودة بين
  وسأل مرة أخرى : ىل امتلؤ الدلو الآن ؟

  .فكانت إجابة جميع الطلبب بالنفي. بعد ذلك أحضر الأستاذ إناء مليئا بالماء وسكبو في الدلو حتى امتلؤ
  وسألهم : ما ىي الفكرة من ىذه التجربة في اعتقادكم ؟

ول المرء مليئا بالأعمال, فإنو يستطيع عمل المزيد والمزيد أجاب أحد الطلبة بحماس : أنو مهما كان جد
  .بالجد والاجتهاد

أجابو الأستاذ : صدقت .. ولكن ليس ذلك ىو السبب الرئيسي .. فهذا المثال يعلمنا أنو لو لم 
  .أولا, ما كان بإمكاننا وضعها أبدا الكبيرة الصخور نضع

إنها ىدفك في ىذه الحياة أو مشروع تريد تحقيقو   ؟ الكبيرة الصخور ثم قال : قد يتساءل البعض وما ىي
  .في حياتك أىمية كتعليمك وطموحك وإسعاد من تحب أو أي شيء يمثل

  .. أولا .. وإلا فلن يمكنكم وضعها أبدا الكبيرة ورالصخ تذكروا دائما أن تضعوا
في حياتنا ؟ وقم بوضعها  الكبيرة الصخور فاسأل أخي الحبيب نفسك الليلة أو في الصباح الباكر .. ما ىي

 .من الآن
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 (4ملحق رقم )
 ) حل المشكلبت بطرق ابداعية ( قصة مفيدة

من المال من أحد  قديما و في أحد قرى الهند الصغيرة, كان ىناك مزارع غبر محظوظ لاقتراضو مبلغا كبيرا
ببنت المزارع الفاتنة, لذا قدم  أعجب –و ىو عجوز و قبيح  –القرية. مقرض المال ىذا مقرضي المال في 

  . عرضا بمقايضة
  .القرض إذا زوجو ابنتو. ارتاع المزارع و ابنتو من ىذا العرض قال: بأنو سيعفي المزارع من

سيضع  مر. أخبرىم بأنومقرض المال الماكر بأن يدع المزارع و ابنتو للقدر أن يقرر ىذا الأ عندئذ اقترح
  . الحصاتين حصاتين واحدة سوداء و الأخرى بيضاء في كيس النقود, و على الفتاة التقاط أحد

  أبيها إذا التقطت الحصاة السوداء, تصبح زوجتو و يتنازل عن قرض -
  إذا التقطت الحصاة البيضاء, لا تتزوجو و يتنازل عن قرض أبيها-
  سيسجن والدىا إذا رفضت التقاط أي حصاة, -

 واقفين على ممر مفروش بالحصى في أرض المزارع, و حينما كان النقاش جاريا, انحنى مقرض كان الجميع
وضعهما في الكيس.  المال ليلتقط حصاتين. انتبهت الفتاة حادة البصر أن الرجل التقط حصاتين سوداوين و

  . ثم طلب من الفتاة التقاط حصاة من الكيس
الاحتمالات  إذا حللنا الموقف بعناية سنستنتج كنت تقف ىناك , بماذا ستنصح الفتاة ؟ الآن تخيل أنك

 : التالية
  سترفض الفتاة التقاط الحصاة

  . على الفتاة إظهار وجود حصاتين سوداوين في كيس النقود و بيان أن مقرض المال رجل غشاش يجب  
  . السجن أباىا من الدين و تلتقط الفتاة الحصاة السوداء و تضحي بنفسها لتنقذ 

التفكير السطحي و التفكير المنطقي. إن ورطة  تأمل لحظة في ىذه الحكاية, إنها تسرد حتى نقدر الفرق بين
استخدمنا التفكير المنطقي الاعتيادي. فكر بالنتائج التي ستحدث إذا  ىذه الفتاة لا يمكن الإفلبت منها إذا

  . طقية في الأعلىإجابة الأسئلة المن اختارت الفتاة
  مرة أخرى, ماذا ستنصح الفتاة ؟

  : حسنا ' ىذا ما فعلتو الفتاة
سحبت منو حصاة و بدون أن تفتح يدىا و تنظر إلى لون الحصاة  أدخلت الفتاة يدىا في كيس النقود و

التي  يدىا في الممر المملوء بالحصى , و بذلك لا يمكن الجزم بلون الحصاة تعثرت و أسقطت الحصاة من
  . الفتاة التقطتها

و عندئذ نعرف لون الحصاة التي  يا لي من حمقاء, و لكننا نستطيع النظر في الكيس للحصاة الباقية "
أن الحصاة المتبقية سوداء, فإننا سنفترض أنها التقطت الحصاة البيضاء. و  بماو  ىكذا قالت الفتاة, "التقطتها

 أمانتو ' فإن الفتاة قد غيرت بما ظهر أنو موقف مستحيل المال لن يجرؤ على فضح عدم بما أن مقرض
  التصرف بو إلى موقف نافع لأبعد الحدود

  : القصة الدروس المستفادة من
  . و لا تعمل بشكل مرىق اعمل بذكاء .ىناك حل لأعقد المشاكل, و لكننا لا نحاول التفكير
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 (5ملحق رقم )
 لحل المشكلة نموذج مخطط

 
 
 

 

 

 

 توافرت الإجابات الكافية عما سبق تقدم إلى الخطوات التي تليها.إذا  -

 وإلا تعود إلى تعديل ظروف تحديد المشكلة.

 

 

 

 التالية. إذا كانت البدائل كافية ومناسبة انتقل إلى الخطوة -

 إذا لم تكن البدائل كافية ومناسبة راجع الخطوتين الأولى والثانية. -

 

 

 

 إذا تم القرار انتقل إلى الخطوة التالية. -

 إذا لم يكن ممكناً راجع الخطوات السابقة أو ما يستحق أن يعاد.  -

 

 

 

      ه       

               

                              

 من صاحب المشكمة؟-
 ما مدى تكرارىا؟-
 ىل توجد مشكمة حقيقية؟-
 ما سبب حدوث المشكمة؟-
ما الذي قد ينتج عن المشكمة؟ -

 ؟المشكمة
 الأولى الخطوة

 

     ـ        ـ 

ضعععععععق ركبعععععععر قعععععععدر ممكعععععععن معععععععن -
 البدائل.

 الثانية الخطوة تجنب عممية تقويم البدائل.-
 

 

                

              

 

 احذر البدائل غير المناسبة.-
 الثالثة الخطوة استخدم نموذج موازنة البدائل.-

              

       ه

 

صععععععععع ىععععععععد ا ب بععععععععارات قابمععععععععة -
 لمقياس والتقويم.

اختععر ىععد اً واق يععاً وجدولععو  لععى -
 الراب ة الخطوة رىداف  رعية.



 

 (  مهارات بناء وقيادة فرق العمل) 

84 
 

 

 إذا تم اختيار الهدف وتحديده انتقل إلى الخطوة التالية. -

 الممكن اختيار الهدف أعد ما يستحق أن يعاد.إذا لم يكن من  -

 

 

 

 

 إذا تم وضع خطة التنفيذ انتقل إلى الخطوة التالية. -

 إذا لم يكن من الممكن وضع خطة التنفيذ راجع الخطوات السابقة, أو ما يستحق أن يعاد. -

 

 

 

 إذا أظهر التقويم وجود تحسن تابع التنفيذ. -

 إذا أظهر التقويم أن الحل غير مناسب راجع الخطوات السابقة. -

 إذا ظهرت مشكلبت فرعية أعد ما يستحق أن يعاد. -

 

  

                   

         

 

 ضق خطة التنفيذ. -
 وزع الميمات. -
 الخامسة الخطوة ضق جدولًا زمنياً. -

 

       ــــ 

 

 قارن مشكمتك قبل الحل وب ده.-
لاحععععو ويععععور مشععععك ت  رعيععععة -

نتجعععععععععت ععععععععععن حعععععععععل المشعععععععععكمة 
 السادسة الخطوة الأساسية.



 

 (  مهارات بناء وقيادة فرق العمل) 

85 
 

 (6ملحق رقم )

 مهارة حل المشكلبت مقياس        

يتضمن ىذا التقويم مهارة حـل المشـكلبت عبـارات تصـف الطريقـة التـي يسـتخدمها الأفـراد عـادة فـي التعامـل 
طريقتــك الخاصــة فــي حــل مــع مشــكلبت الحيــاة اليوميــة.  يرجــى قــراءة كــل عبــارة وبيــان مــدى انطباقهــا علــى 

 ( مقابل العبارة في العمود المناسب.المشكلبت وذلك بوضع إشارة )
 

 
 الفقــــــــــرة

تنطبق بدرجة  
 كبيرة

تنطبق بدرجة 
 متوسطة

تنطبق بدرجة 
 بسيطة

    أنظر إلى المشكلبت كشيء طبيعي في حياة الفرد -1
    تواجهنيأعمل على جمع المعلومات حول المشكلة التي  -2
    أفكر بالجوانب الإيجابية والسلبية للحلول المقترحة كافة -3
    أركز على جميع البدائل التي قد تصلح لحل المشكلة  -4
    أركز انتباىي على النتائج الفورية للحل وليس على النتائج البعيدة -5
    لدي القدرة على التعامل مع مشكلبت الحياة اليومية -6
    أحاول تحديد المشكلة بشكل واضح -7
    أجد من الصعب التفكير في حلول متعددة للمشكلة -8
    أحصر تفكيري بالجوانب الإيجابية للحل الذي أميل إليو -9

    أختار الحل الأسهل بغض النظر عما يترتب على ذلك -13
    أستخدم أسلوباً منظماً في مواجهة المشكلبت -11
    إحساسي بوجود مشكلة فإن أول شيء أفكر بو ىو تعرف المشكلة بالضبطعند  -12
    أجد تفكيري محصوراً في حل واحد للمشكلة -13
    أحصر تفكيري بالجوانب السلبية للحل الذي لا أميل إليو -14
    أحرص على تقويم الحلول بعد تجريبها في الواقع -15
    عندما تواجهني مشكلةأجد صعوبة في تنظيم أفكاري  -16
    أحرص على استخدام عبارات محددة في وصف المشكلة -17
    أجد نفسي منفعلًب حيال المشكلة إلى درجة تعيق قدرتي على التفكير -18
    أحاول التنبؤ بالنتائج قبل أن أتبنى حلًب معيناً  -19
    نجاحهاأعيد النظر في الحلول بعد تطبيقها بناء على مدى  -23
    عندما تواجهني مشكلة فإنني أتصرف دونما تفكير -21
    أتفحص العناصر المختلفة للموقف المشكل -22
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    أسأل الآخرين عن رأيهم لكي أتعرف الاحتمالات المختلفة للحل -23
    أختار الحل الذي يرضي الآخرين بغض النظر عن فاعليتو -24
    للمشكلة غير ناجح فإنني أحاول معرفة سبب ذلكعندما يكون حلي  -25
    أحرص على تأجيل التفكير في أية مشكلو تواجهني  -26
    عندما تواجهني مشكلة لا أعرف بالضبط كيف أحددىا -27
    لدي القدرة على التفكير بحلول جديدة لأية مشكلة -28
    القريب والبعيدأفكر يما يمكن أن يترتب على الحل في المدى  -29
    أصر على استبدال الحل عندما يثبت فشلو في حل المشكلة -33
    أتجنب الحديث في الموضوع الذي تواجهني فيو المشكلة -31
    أواجو صعوبة في وصف محددات المشكلة. -32
    عندما تواجهني مشكلو أفكر بالحلول الممكنة كافة قبل أن أتبنى واحداً منها. -33
    أضع خطة لتنفيذ الحلول المناسبة. -34
    ينتابني شعور بالغضب والعصبية عندما أجد أن الحل الذي توصلت إليو كان فاشلًب.-35
    ينتابني شعور باليأس إذا واجهتني أية مشكلو معقدة. -36
    عندما تواجهني مشكلة لا أعرف من أين أبدأ بحلها. -37
    مشكلة فإنني استخدم في حلها أول فكرة تخطر ببالي.عندما تواجهني  -38
    عندما تواجهني مشكلة فإنني أختار الحل الأكثر احتمالًا للنجاح. -39
    عندما تواجهني مشكلة فإنني لا أشغل نفسي بتقويم الحلول التي أتوصل إليها. -43

 مفتاح التصحيح:

 -عن التقويم الذاتي, ثم يقومون بتصحيح فقراتو باستخدام الأوزان التالية: اتجيب المتدربت

 الفقرات السالبة الفقرات الموجبة 
 3 1 تنطبق بدرجة بسيطة

 2 2 تنطبق بدرجة متوسطة
 1 3 تنطبق بدرجة كبيرة

 
 الفقرات السالبة ىي الفقرات التالية: 

5,8,9,13,13,14,16,18,21,24,26,27,33,31,32,35,36,37,38,43 
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 تحسب الدرجة الكلية على المقياس, كما تحسب الدرجات الفرعية على النحو التالي:
 الدرجة أرقام الفقرات الفقرات الرقم
  36+31+26+21+16+11+6+1الفقرات: التوجو العام 1
  37+32+27+22+17+12+7+2الفقرات: تعريف المشكلة 2
  38+33+28+23+18+13+8+3الفقرات:  توليد البدائل 3
  39+34+29+24+19+14+9+4الفقرات:  اتخاذ القرار 4
  43+35+33+25+23+15+13+5الفقرات: التقويـــم 5
  الدرجـــــة  الكليــــــــة  6

 الدرجة الكلية:

 (123-43بين )تتراوح الدرجة الكلية لكل مشارك 
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 ( 7ملحق رقم ) 

  DNA التحفيز الخاص بك 

 وىي  قوانين مهمة في عالم التحفيز أربعة   يالخاص بك يجب أن تعرف  DNA على الـ يقبل أن تتعرف
 كل شخص ي حفز بشكل مختلف عن الأخر 
 لكل فرد نوع مميز و فريد من التحفيز 
 ما يحفزك قد يثبط غيرك 
  تحفيزي أفضل من طراز أخرلا يوجد طراز 

 
 المكافآت (الدوافع و الحاجات و )  و ىي ثلبث مكونات التحفيز يحتاج إلى

 وىي على نوعين :  الفعل لاتخاذتحرك الشخص  التيىي القوة الداخلية  : عالدواف 
 دافع الإنتاج Production :  تقييم النتائج من يتمتعون بدافع الإنتاج بييلون إلذ التًكيز على الإبقاز و

و برريك عجلة ابؼشاريع إلذ الأمام ، بسبب شدة تركيز ابؼنتجتُ على برقيق  و ىم قادرون على تنظيم الناس
 شديدي التنافس و يظهرون نوعاً من سلوك الفوز االنتائج فقد يكونو 

  دافع التواصل  Connection : علبقات ال ينزع أصحاب ىذا الدافع إلذ الاندماج مع الناس و يقدرون
و يتصفون أيضا بالتعاون و يشجعون  الآخرينيتميزون بأنهم ودودون و أىل للثقة و بؿبوبون من و  الإنسانية

 للآخرينو اللتُ في العراك لدرجة السماح  بؼرونةا العمل ضمن فريق ولان دافعهم التواصل فهم شديدو
 . و بزتلف درجة اللتُ وابؼرونة من شخص لأخر بالطبع باستغلببؽم

وىي على  يجب أن تتوفر لدى الشخص حتى يشعر بالإنجاز التيو ىي المتطلبات الأساسية  : الحاجات
 نوعين : 
 حاجة الاستقرار  Stability :  ىناك من يستمتع بالاستقرار بالعمل الروتيتٍ فهم بارعون في التعامل مع

بوبون أن يتبعوا الإجراءات و يطيعوا و مسئولتُ و  ابعداول و النظم و ىم غالباً يكونون عمليتُ و منهجيتُ
 تهم و بارعون في التعامل مع العملياتاالأمور ابؼتوقعة منطقيون في ابزاذ قرار   القوانتُ و بهدون راحتهم في

 . فهم أولئك الأشخاص الذين بهعلون القطارات تتحرك في مواعيدىا و بوسنون العمليات
 حاجة التنوع  Variety : :َو التنوع فهم بييلون إلذ الاتصاف بابغيوية و التلقائية و  يستمتعون بالتغيت

قون في قدرتهم على ثي. لا يرتبكون بالتحولات السريعة أو التعديلبت في أخر اللحظات القدرة على الإقناع
وىم تواقون إلذ ابؼغامرة و متعطشون , التحلى بدهارات جديدة . بوبون ابؼتنوعون ابؼتعو و بيلؤىم ابغماس

 لتجارب ابعديدة بطبيعتهمبػوض ا

ىي الجائزة أو الثواب المفضل الذي يرغب فيو الشخص حتى ي نجز و ىي العملة المادية أو : المكافآت 
 , وىي على نوعين : التي ينتظرىا الشخص لقاء أدائوالمعنوية أو النفسية 
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 ابؼكافأة الداخلية Internal :  و يقدرون أفعابؽم من يشعر أصحاب ابؼكافأة الداخلية بأنهم يقيمون

إنهم أشخاص عقوبؽم موجهة للمهام ، لديهم حاجة إلذ إحداث فرق إبهابي و ىم  خلبل التقدير الصادق
 . يعد ابؼقابل النفسي مهم بالنسبة بؽم يقدرون الإسهام . يستمدون رضاىم من العمل ذي ابؽدف و ابؼغزى

 . ببتُ إليهمبُوفز الداخليون بأجواء العمل الطبيعية و الزملبء ا﵀
 ابؼكافأة ابػارجية External :  يشعر أصحاب نظام ابؼكافأة ابػارجية باللئقرار على أفعابؽم من خلبل

إنهم يقدرون العمل الشاق و يؤمنون بحتمية مكافأة الفائز ،، يستمتع ابػارجيون بتقدير  الفوائد ابؼلموسة
ابؼادي مهم بالنسبة بؽم و بُوفزىم العلبوات و فرص يعد ابؼقابل  . رؤسائهم العلتٍ و بابؼميزات ابػاصة

لؤسف بسيل ثقافتنا إلذ النظر إلذ ىؤلاء على أنهم جشعون و يصنفون على أنهم ل. التقدم و الأجور الإضافية
 . ابؼقابل ابؼادي ىو ا﵀فز بؽم إذا أردتهم أن يعلموا بشكل شاق أنانيون ولكن ىذا غتَ صحيح

 : العيش في منطقة الإبقاز
ي قد تكون عرفت ما يحفزك جىل أنت متواصل متنوع أو مستقر داخلي أو منتج خار   عندما تعرف

و بالتالي سينعكس على أدائك بشكل إيجابي و ستنجز و ستمتمع بالنجاحات ,,, و أيضاً  بالضبط
ليقفز بهم لمستويات عالية من الإنجاز في بيئة عمل تعرف   على كل مدير معرفة ما يحفز فريقة

 . الخاص بهم كأفراد DNA بناء على الـ  لذلك يجب على المدير الناجح تقسيمهم موظفيها
 ؟( DNA) الحمض النووي الخاص بك الآنىل عرفت  الآنو 
 (  Awardsالمكافآت       Needs الحاجات  Drives  ع  الدواف)

 
 
  

 
 
 
 
 
 

  

http://www.manal-mohammed.com/wp-content/uploads/2015/02/get-m.png
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 ( 8ملحق رقم ) 
 نشاط تطبيقي  –تكوين فرق العمل 

 تكوين فرق العمل:مراحل 
يمر تكوين أي فريق بخمس مراحل أساسية, تتضمن كل مرحلة مجموعة من المهام والأدوار والسمات .. 

 . من خلبل النشاط التالي سنتعرف على ىذه المراحل وما تتضمنو كل مرحلة
 
 
 
 

 
 

 
العمل على المثال  حتى نتدرب بشكل عملي على كيفية تكوين فرق العمل سنقوم بتطبيق مراحل تكوين فريق

 : التالي
 

 "التذكير بفضل الصلبة وعقوبة تاركها" لطالبات المدرسة .  الهدف : تنظيم برنامج دعوي
 

 المرحلة الأولى: التشكيل 
 تتضمن ىذه المرحلة المهام والخطوات التالية : 

 تحديد ىدف الفريق والمهمة المكلف بها بشكل واضح ودقيق.  .1
 اختيار أعضاء الفريق حسب أىدافو ومهامو ومن أىم سمات أعضاء الفريق ما يلي:  .2

  للعملالملبءمة. 
 بالعملقتناع الا. 
 مع بقية أعضاء الفريق في المهارات والقدرات والتخصص. التكامل 
 والعمل ضمن فريق. التعاون في الرغبة 
 المسؤولية تحمل . 

 بينهم. اجتماع أعضاء الفريق وتكوين تعارف وتجانس .3
 

  

 1مرحلة •

 التشكيل

  2:مرحلة •

 تحديد الأدوار والمهام

  3:مرحلة •

 إرساء القواعد

   4:مرحلة •

 الأداء
   5:مرحلة •

 الانتهاء
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 نشاط تطبيقي:
 : تشكيل الفريق المرحلة الأولى

 ىدف أو مهمة الفريق:

 المهمة: 
 الجهة المعنية بالمشروع:

 الشريحة المستهدفة:
 موعده:

 مدتو:
 مكانو:

 الميزانية ومصدرىا:

 معيار اختيار عضو الفريق

-  
-  
-   
- 

 
 : تحديد الأدوار المرحلة الثانية

 تتضمن ىذه المرحلة المهام والخطوات التالية:         
 . من قبل الجهة المشرفةأو التعيين  تصويتالالفريق ويتم ذلك من خلبل  ةتحديد قائد -1
 للفريق. ) يتولى كتابة محاضر الاجتماعات ومتابعتها( ةتحديد مقرر   -2
وىدفو بشكل موسع ويتضمن تحديد الاحتياجات والمعوقات  مناقشة مهمة الفريق -3

 والجهات الداعمة ...
 تقسيم الأعمال على الفريق وفق طبيعة المهمة. -4
 تحديد جدول زمني للبجتماعات وإنهاء الأعمال. -5

 نشاط  تطبيقي :
 : توزيع الأدوار والمهام المرحلة الثانية

  تحديد قائد الفريق
  تحديد مقرر للفريق

المعلومات التي يحتاجها الفريق عن 
 ةالمهم

 

  التحديات المتوقعة
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 تقسيم الأعمال 

 

 المدة المهمة الاسم
   
   
   
   
   

  موعد الاجتماع القادم
 : إرساء القواعد المرحلة الثالثة

 تتضمن ىذه المرحلة المهام والخطوات التالية:       
  ( .تلخيص ما تم الاتفاق عليو)ويقوم بو القائد أو المقرر 
 .تحديد بيانات التواصل وطرقو المفضلة بالنسبة للؤعضاء 
 .تحديد مواعيد الاجتماعات القادمة 
  تأكيد احترام الأعضاء لبعضهم ودعمهم وتشجيعهم لزملبئهم وتكاملهم في القيام بالأعمال

 وتأكيد المبادرة والمسؤولية نحو المهمة والفريق.
  عاية سمعة الجهة المشرفة على المشروع واحترام نظمها وإطارىا القانوني.التذكير بأىمية ر 

 
 : الانطلبق بالعمل المرحلة الرابعة

 تتضمن ىذه المرحلة المهام والخطوات التالية:       
 )تقديم الدعم المعنوي والمادي للفريق.)القائد 
 ف بها.تنفيذ الاجتماعات في وقتها ومتابعة إنجاز كل عضو لمهامو المكل 
 .تذليل الصعوبات والتحديات وحل المشكلبت التي تعترض عمل الفريق 
 .تعزيز وتشجيع الإنجاز والإبداع في العمل 
 .تقديم التغذية الراجعة لأعضاء الفريق من بعضهم 

 
 المرحلة الخامسة: إنهاء العمل

 تتضمن ىذه المرحلة المهام والخطوات التالية:        
 منتج النهائي لعمل الفريق.تنفيذ العمل وتسليم ال 
  مقروء أو مرئي..( –توثيق إنجازات الفريق وكتابة تقرير عنها.) ورقي أو إلكتروني 
  الأعضاء لبعضهم(. –الجهة المشرفة  –شكر وتقدير الفريق معنوياً ومادياً.) القائد 
 . ًإقفال الفريق وإنهاء مهامو جميعا 
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 ( 9ملحق رقم ) 
 ختبار قبلي وبعدي ا
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