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 التمهيد 
 0441: غير مطلوب في الاختبار النهائي للفصل الاول لاحظة م

 البداية 

 : من؟الإداريةالمهارات 

 المهارة: ماهي؟ 

 : لماذا؟الإداريةالمهارات  

 : ماذا؟ الإداريةالمهارات  

 : كيف؟الإداريةالمهارات 

 

 المهارة: ماهي؟

  في الجيد والوقت الاقتصادالقدرة عمى ترجمة المعرفة إلى تصرف أو عمل يؤدى إلى تحقيق أداء مرغوب مع  «

  وسرعة في التنفيذمتناهية بكيفية محددة وبدقة  مهمةالتمكن من انجاز «أو  « 

 كل عمل تتقنه أو تحسنه ) ان الله يحب اذا عمل احدكم عملاً أن يتقنه ( 

 

 ماهي؟ :الإداريةالمهارات 

  : تذكر أن

 وليست فطرية مكتسبة المهارة 

 ولها شرطان 

 معين  هدفموجية نحو تحقيق  

 في أقل وقت وبأقل جيد الهدفتحقيق  

 وتذكر أيضاً 

  :المهاراتأنواع من  4 يمتلك أن المدير المتميز  

o المنظمة فيوالمتعارضة أحيانا  المختلفة الأنشطةتنسيق وتكامل بين  على الذهنيةالقدرة  هي المعرفية: المهارة. 

o مجموعات فيسواء فرديا او  الآخرين/ وتحفيز  وفهمالعمل مع ،  علىالقدرة  وهي :الإنسانية المهارة 

o مجال محدد فيو التقنيات  الإجراءاتو  الأدواتاستخدام  علىالقدرة  وهي الفنية: المهارة.  

o الصحيحة للعلاقاتوتأسيس  السلطةتحسين المكانة الوظيفية، وبناء مركز  علىالقدرة  وهي  السياسية: المهارة. 
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 : لماذا؟الإداريةالمهارات 

 وقصة التأثير  الإدارة 

 النجاح في العمل يعتمد على 
o 30 % معرفة فنية 
o 70 % مهارات شخصية 

  نمتلك مهارات فنية ونفتقد المهارات الشخصية 

 سوق العمل: عفوا مطلوب مهارات شخصية 

 المتغيرات العالمية 

 : ماذا؟الإداريةالمهارات 

 بالفعل  قائد. قائدمن مجرد مدير الى  وتحولهتصنع الفارق في أداء المدير  علمية ومبادراتمعرفة نظرية  علىمقرر يشتمل 

 :التالية المهارات على وبالتفصيل يشتمل 

  مهارة القيادة 

  الآخرينوالتفاعل مع  الاتصالمهارة  

  مهارة التفويض 

  واتخاذ القرارات  المشكلاتمهارة حل  مهارة التحفيز  مهارة إدارة الوقت 

  الاجتماعاتمهارة إدارة  

  مهارة بناء فريق العمل 

  مهارة حل النزاعات والصراعات 

  الأزماتمهارة إدارة  

  مهارة إدارة الضغوط 

  والابتكارمهارة المبادرة 

 : كيف؟الإداريةالمهارات 

  أن عليناوالشخصية  المهنية ليتحول المقرر الى نقطة تحول في حياتنا: 

  مكوناتيا؟ ماهي ومؤثرة؟  هي مهمة لماذا نعرف نظرياً : ماهي المهارة ؟ 

  المهارةفي تطبيق  نستخدمهاالتي  العلمية والأدوات الأساليبنحدد  

 تى خارج عممناأو ح ) عملنا في  تواجهنا كل المواقف التي  نطبقها علمياً على( 

  نستمر في التطبيق حتى تتحول الى عادة من عاداتنا 

  والاطلاع بالخبرة والمعرفة  تعلمناهنتوقف عن تطوير ما  لا 

 “I hear and I forget. I see and I remember. I do and I understand”. 
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 مهارة القٌادة 
  

 
 المحتوٌات

 ) غٌر مطلوب موضوع قصة سامسونج فً الاختبار النهائً ( قصه من سامسونج 

  : ًتطور الفكر الاداريأولا 

  : ًتعرٌف القٌادة الادارٌة ثانٌا 

  : ًالقائد و المدٌراوجه الاختلاف بٌن ثالثا 

  : ًقواعد و اسس القٌادة الادارٌة رابعا 

  : ًدوافع القٌادة الادارٌة خامسا 

  : انماط القٌادة الادارٌة سادسا 

  : ًنماذج القٌادة الادارٌة سابعا 

  : ًالمستوٌات الادارٌة و مهارات القٌادة ثامنا 

 قصة من سامسونج

 02سامسونج لٌست شركة سامسونج امبراطورٌه !! .. نعم امبراطورٌة الشركات عندما تكبر لا تكبر وحدها تكبر معها دول و مجتمعات .. 

% من مدخول اقتصاد كورٌا الجنوبٌة ٌعتمد على شركة سامسونج .. سامسونج هً المتحدث الرسمً باسم كرٌا الجنوبٌة و هً الدجاجة التً 

ا ذهبا و سامسونج فً حد ذاتها دولة بل هً امبراطورٌة .. اٌرادات سامسونج بمفردها تزٌد عن اٌرادات عدة دول مجتمعة .. تبٌض لها وفٌه

 بٌن اقتصادٌات دول العالم  53ملٌار دولار و ٌقولون لو ان سامسونج دولة لاحتلت المرتبة  002بلغت اٌرادات سامسونج نحو  0202فً عام 

انتجت الشركة مودٌلا جدٌدا من هواتفها  0993تتقدم على سامسونج  و كل الدول الاخرى تؤتً بعدها .. فً عام  دولة 53هذا ٌعنً ان 

المحمولة قبل طرح المنتج الجدٌد فً السوق قام رئٌس الشركة بتوزٌع عدد من الهواتف على عدد من اصدقائه و اقاربه المفاجؤة كانت غٌر 

 ساره لرئٌس الشركة ..

اقاربه اكتشفوا عٌوبا فً الهاتف الجدٌد عٌوب فً هاتف سامسونج لن ٌضر سامسونج وحدها بل ٌضر اقتصاد كورٌا بؤكمله ..  اصدقائه و 

الامر ٌتعلق بسمعة شركة و كبرٌاء دولة و مستقبل شعب .. ما هو رد الفعل الذي نتوقعه من رئٌس سامسونج ؟ هل سٌعود فٌوقع الجزاءات 

م من العمل او ٌستثمر الفرصة فٌوقف دفع رواتب موظفٌه ؟؟ .. لا لم ٌفعل هذا .. رجل ٌجلس على مقعد الرئٌس على موظفٌه او ٌفصل بعضه

 فً شركة سامسونج بالتؤكٌد رجل مختلف .. جمع موظفٌه و امر بإحضار كل ما تم انتاجه من المودٌل الجدٌد فً ساحة كبٌرة .. 

جدٌد .. تحولت الهواتف الى رماد .. تصاعد دخان كثٌف من سامسونج دخان منتج لا ٌعبر هاتف محمول من المودٌل ال 032اشعل النار فً 

هم عن سامسونج ولا ٌمثل قٌمتها و قٌمها , بكى الموظفون بحرقة , بكوا على جهدهم و تعبهم بكوا كما لم ٌبكوا من قبل , و بعد ان جفت دموع

وا على ان تظل سامسونج نجم ساطع فً سماء كورٌا و ان تظل كورٌا فخورة قرروا و اقسموا على عدم تكرار الخطؤ , قرروا و اقسم

 بسامسونج , ٌقولون ان فوارق كبٌرة بٌن المدٌر و القائد ..تصرف قائد سامسونج اختصر كل الفوارق
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 تطور الفكر الاداري أولاً : 

  فً القرن الثامن عشر و التاسع عشر و فً اوروبا قامت الثورة الصناعٌة , لم ٌكن العالم قبلها ٌعرف الا الزراعة و التجارة , و كان

عماد الثورة الصناعٌة و اساسها هو اختراع الآلة البخارٌة , انتقلت بعد ذلك الثورة الصناعٌة الى دول غرب اوروبا و بعدها الى 

 الم , عصر الصناعة بدأ بلا نهاٌة فً العالم كله , و الغرب سادوا العالم من هنا جمٌع انحاء الع

  تزامن هذا مع اكتشاف اسس علم الادارة , ) فرٌدرٌك تاٌلور( مهندس ٌعمل فً مصنع ٌنتج الحدٌد , لاحظ انخفاض انتاجٌة العمال

امامه , تجون بعشوائٌة , قرر تاٌلور ان ٌغٌر الواقع المتجسد فبدأ ٌراقب سكناتهم و حركاتهم , اكتشف انهم ٌتحركون بعشوائٌة و ٌن

اعاد تقسٌم العمل و خطط للمهام بشكل جدٌد و اعاد تنظٌم العمال فً مكان العمل , و ابدع تاٌلور دراسة الحركة و الزمن و التً 

ان العامل ٌستطٌع ان ٌقوم بحركات درست تحركات العامل فً مكان عمله و الوقت الذي ٌستغرقه فً الحركة , اكتشفت الدراسة 

طن فً الساعة و انخفضت  02طن الى  0اقل وفً وقت اقل فٌستثمر وقته و جهده و ترتفع انتاجٌته , زاد الانتاج فً المصنع من 

ومصانعنا سنت للطن , هنا بدأت تتبلور الوظائف الاساسٌة للإدارة و التً نهانً حتى الان فً شركاتنا  8سنت الى  02التكالٌف من 

و مدارسنا و مإسساتنا من عدم ادائها على الوجه المطلوب , اربعة وظائف هً وظائف الادارة فً كل مكان و لا ٌصلح المدٌر ان 

و لكل وظٌفة قصة فً مكوناتها و تطورها ,  –التخطٌط , التنظٌم , التوجٌه , الرقابة  –ٌكون مدٌرا بدونها او بدون واحدة منها 

  اٌلور " ابو علم الادارة "فرٌدرٌك تاصبح 

  مع هذا دخل فردرٌك تاٌلور فً مواجهة مع العاملٌن فً مصنعة , رفضوا طرٌقته .. لماذا ؟ , لأن التغٌٌر دائما ما ٌواجه مقاومة

ت تتحرك و و لكن السبب الاهم كان سببا اخر , تاٌلور كان ٌتعامل معهم باعتبارهم آلاممن اعتادوا على اداء عملهم بطرٌقة معٌنة , 

لٌسوا بشر ٌتنفسون و ٌشعرون و ٌفرحون و ٌتؤلمون , هنا كانت نقطة التحول الكبٌر فً الادارة و علومها ,  " لٌس مطلوبا منك ان 

تفكر , هناك من ندفع لهم لٌفكروا " هذا ما قاله تاٌلور لاحد العمال فً المصنع , ما قاله كان ٌعكس فلسفته و فلسفة مرحلة بداٌة علم 

لة دارة , الآلة كانت هً الحاكم بؤمره فً المصنع , الكل ٌخدم الآلة . اما العامل فعلٌة ان ٌلتزم بالتعلٌمات ولا ٌحٌد عنها , كما لآالا

) الادارة كتالوج للعامل اٌضا كتالوج !! و اكد تاٌلور على ان الاجر المادي هو المحفز الاساسً للعامل , اطلقوا على هذه المرحلة 

 , هذا الحال لن ٌدوم ٌكٌة (الكلاس

  ٌؤتً علماء و باحثٌن و مهندسٌن فٌطوروا تجارب فً بٌئة العمل , هذه التجارب تكشف ان العامل فً المصنع انسان و لٌس آلة , و

ان التعامل معه باعتباره انسان سٌمكنه من تقدٌم اداء افضل و انتاجٌة اعلى , فً مدٌنة شٌكاغو الامرٌكٌة وما بٌن عامً 

قام ) التون ماٌو ( بقٌادة تجارب فً مصانع شركة وٌستٌرن الكترٌك وهً شركة كانت تعمل فً صناعة الهواتف ,  002\0950

كان هدف التجارب هو معرفة تؤثٌر متغٌرات مثل الاضاءة و فترات الراحة على اداء العامل , وضعوا العمال فً بٌئة منخفضة 

مجموعة عمال تعمل بدون فترات راحة , و اخرون ٌتخلل عملهم فترات راحة , و تابعوا اداء الاضاءة ثم رفعوا الاضاءة فً المكان 

, و تابعوا اداء مجموعة عمال تعمل ساعات عمل اكثر و اخرى تعمل فً ساعات اقل , مشاركة العامل بآرائه و تفاعله مع الاخرٌن 

المتغٌرات و اثبتت النتائج ان العوامل المعنوٌة مإثرة بشكل كبٌر فً متغٌرات اخرى تم تتبعها و قٌاسها ... الخ , تعددت التجارب و 

الاداء و الانتاجٌة و ان الظروف المحٌطة بالعامل تإثر على ادائه و ان التفاعل مع العمال و تمكٌنهم من التعبٌر عن آرائهم ٌإثر 

  اٌضا فً انتاجٌتهم  
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  الخلاصة فً التجارب ان العامل انسان و لٌس آلة و ان المتغٌرات النفسٌة و الاجتماعٌة تحدد بشكل كبٌر ادائه و انتاجٌته كما و كٌفا

( فً الادارة , فً العشرٌنات من القرن التاسع عشر اكتشفوا ان  المدرسة السلوكٌة, هنا بدأ ٌتشكل اتجاه العلاقات الانسانٌة ) 

وظف انسان من لحم و دم و قلت و عقل و حتى الان و نحن فً القرن الحادي و العشرٌن هناك شركات ما زالت العامل او الم

 تتعامل مع الانسان باعتباره آلة 

  تتعاقب مدارس و نظرٌات الادارة ) مدرسة النظم حٌث التعامل مع الادارة باعتبارها خطوات و اجراءات تتشكل فً مدخلات و

المدرسة الكمٌة حٌث تركز على استخدام الاسالٌب الكمٌة ) علم الرٌاضٌات و الاحصاء ( فً اتخاذ القرارات  عملٌات و مخرجات ,

 الادارٌة ... الخ 

  كلا مرحلة تؤتً لتكتشف تصور جدٌد ٌإثر فً الانسان و ٌمكنه من تقدٌم افضل ما لدٌه , حتى وصلنا لنظرٌات فً القٌادة الادارٌة 

 دة الادارٌة تعرٌف القٌاثانٌاً : 

 القدرة على التؤثٌر فً الافراد و المجموعات بما ٌإدي الى تحقٌق اهداف المنظمة 

 اوجه الاختلاف بٌن القائد و المدٌر ثالثاً : 

 القائد المدٌر

 ٌدرب و ٌنصح  ٌصدر الاوامر و ٌقرر 

 ٌعتمد على الثقة بالنفس و التؤثٌر فً المرإوسٌن  ٌعتمد على السلطات الممنوحة 

 ٌركز على التجدٌد و الابتكار لا ٌمٌل الى التجدد و الابتكار 

 الاتصالات من اعلى الى اسفل و بالعكس  الاتصالات باتجاه واحد من الاعلى الى الاسفل

 ٌمٌل الى العمل الجماعً ٌمٌل الى الفردٌة و الذاتٌة 

 ٌختاره المرإوسون و ٌرغبون فً قٌادته لهم  وسٌن مفروض على المرإ

 ٌستشٌر و ٌطلب النصٌحة  لا ٌطلب النصٌحة 

 لا ٌتمسك باللوائح الرسمٌة فً تطبٌق المكافآت و الجزاءات  ٌتمسك باللوائح الرسمٌة فً تطبٌق المكافآت و الجزاءات 

 ٌحل المشكلات  ٌصنع المشكلات

 

 سمات القائد الناجح رابعاً : 

المعرفة  –القدرة على مواجهة الضغوط و التعامل مع الازمات  –الثقة فً الاخرٌن  –الثقة بالنفس  –الطاقة الجسدٌة و الذهنٌة و النفسٌة 

و الاقتصاد و السٌاسة و اهتمام بتحصٌل المعرفة فً الادارة  –بالوظائف الادارٌة ) تخطٌط , تنظٌم , توجٌه , رقابة ( و القدرة على ممارستها 

 –مبادر  –ٌركز على تحثٌث الاهداف ) الفاعلٌة (  –متواصل جٌد و فعال  –مرن  –اجتماعً و متفاعل مع الاخرٌن  –علم النفس ... الخ 

ات الادارٌة ) ما ٌمتلك المهار –الامانة و الصدق و تحمل المسإولٌة  –ٌهتم بتجمٌع المعلومات و تحلٌلها  -مبدع –انسانً  –مطور و متطور 

 ندرسه فً المقرر (

 قٌم نفس الان .. هل تمتلك هذه السمات ؟ و كٌف تصنفها ما بٌن ممتاز و جٌد جدا و جٌد و ضعٌف ؟
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   والثالثةالاولى والثانٌة المحاضرة  -الدرس الأول  – مقرر مهارات ادارٌة  

 4الصفحة التعلين عي بعد                                                                                               –جاهعة الإهام عبدالزحوي بي فيصل  

 هـ1441الفصل الأول      : عادل الذرهاى وهزاجعةتنسيق   – هزين عبدالزحويإعداد : 

 حقوق نسخ وطباعة هذا الملف محفوظة .لا ٌجوز للمكتبات أو مراكز النسخ غٌر المعلن عنها الطباعة وأتمنى التنسٌق وأخذ الأذن من الناشر
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 دوافع القٌادة الادارٌة خامساً : 

 :اهم دوافع القٌادي(القائد ومنذ نشؤته تتضح لدٌه الدافعٌة لتحقٌق انجازات ) دراسة جامعة هارفارد  الحاجة الى الانجاز :  -1

القائد ٌرغب دئما فً الحصول على الموارد و الامكانٌات التً تمكنه من تحقٌق طموحاته و الحاجة للتزود بالقوة اللازمة :  -2

 طموحات المنظمة 

 لدى القائد طموح مادي ٌنعكس على ادائه فً العمل الدافع للثراء :  -3

 القائد ٌسعى لبناء سمعة و شهرة داخل المنظمة و خارجها الدافع للشهرة :  -4

ٌسعى القائد الى تؤدٌة ادوار تشعره بالرضا عن ذاته و عن القٌمة التً ٌقدمها لمنظمته و مجتمعه      ) اكثر الدافع لإرضاء الذات :  -5

 الدوافع تؤثٌرا (

 حدد دوافعك التً تحفزك على تعلم علم و فن القٌادة و ممارستها 

 انماط القٌادة الادارٌة دساً : سا

ٌهتم القائد بمشاركة مرإوسٌه فً اتخاذ القرارات و تصمٌم السٌاسات و تحدٌد الاهداف , و ٌتطلب هذا النمط القٌادة المشاركة :  -1

لتغٌٌر و وجود درجة مرتفعة من التفاهم بٌن القائد و مرإوسٌه و وضوح المهام لدى الجمٌع و تتضح اهمٌة هذا النمط فً مراحل ا

 التطوٌر فً المنظمة  , و لا ٌستخدم هذا النمط فً حالة روتٌنٌة العمل و تكراره 

ٌركز هذا النمط على البعد الانسانً و التعامل مع العاملٌن او المرإوسٌن القٌادة المهتمة بمشاعر و احتٌاجات العاملٌن بالمنظمة :  -2

مٌة هذا النمط فً حال اختلاف قدرات و خصائص و احتٌاجات العاملٌن باعتبارهم بشر لهم خصائصهم و احتٌاجاتهم و تتضح اه

 بالمنظمة 

وهً قٌادة حاكمة و موجهة و مسٌطرة و التً تستخدم السلطة و القوة فً تحقٌق الاهداف , و ٌستخدم هذا النمط القٌادة المستبدة :  -3

 فً حالة الازمات او الكوارث التً تواجه المنظمة 

ٌقع هذا النمط فً الوسط بٌن القٌادة بالمشاركة و القٌادة المستبدة , حٌث ٌقوم القائد بالتعرف على آراء و ة : القٌادة الدٌمقراطٌ -4
اتجاهات المرإوسٌن و لكن ٌحتفظ لنفسة بسلطة اتخاذ القرار النهائً ,ٌستخدم هذا النمط فً حالة اتخاذ قرار بإنتاج منتج جدٌد او فتح 

 فرع جدٌد للمنظمة 

 ف على الامثلة التالٌة : حدد النمط القٌادي الذي ٌناسبك ؟ و لماذا ؟بعد التعر

 امثلة : 

حسنا , بما اننا اتفقنا على ما ٌنبغً ان نقوم به , هٌا بنا لعمله و سؤترك لكم حرٌة اختٌار اسالٌب ادائه و اتخاذ القرارات القٌادة بالمشاركة : 

 المناسبة لتحقٌقه 

بإمكاننا ان نعمل الافضل و نتحمل مزٌد من الرأي اننا  توافقونًاعتقد انكم القٌادة المهتمة بمشاعر و احتٌاجات العاملٌن بالمنظمة : 

 المسإولٌة 

 لإنجاحهلنعمل سوٌا فً هذا المشروع الجدٌد و لنتحدث سوٌا فٌما ٌمكن عمله و سؤعمل على اتخاذ القرارات المناسبة القٌادة الدٌمقراطٌة : 

 علٌكم ان تقوموا بهذا العمل و الا .................القٌادة المستبدة : 
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   والثالثةالاولى والثانٌة المحاضرة  -الدرس الأول  – مقرر مهارات ادارٌة  

 5الصفحة التعلين عي بعد                                                                                               –جاهعة الإهام عبدالزحوي بي فيصل  

 هـ1441الفصل الأول      : عادل الذرهاى وهزاجعةتنسيق   – هزين عبدالزحويإعداد : 

 حقوق نسخ وطباعة هذا الملف محفوظة .لا ٌجوز للمكتبات أو مراكز النسخ غٌر المعلن عنها الطباعة وأتمنى التنسٌق وأخذ الأذن من الناشر
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 نماذج القٌادة الادارٌة سابعاً : 

 الادارة بالأهداف

  الاتفاق بٌن القائد و العاملٌن على اهداف محددة و عادلة 

  توفٌر الامكانات و الاجراءات المدعمة لتحقٌق الاهداف المتفق علٌها 

  لا ٌبخل بالنصح و التقٌٌم و التغذٌة المكتسبة القائد 

  التقٌٌم الدوري للتؤكد من تحقٌق الاهداف 

  : تصف القٌادة بخمس صفات و تضع لكل صفة رقم وقد ٌكون للقائد اكثر من صفة و ٌتضح هذا فً الشكل التالً : الشبكة الادارٌة

 مام بالعاملٌن المحور الافقً ٌعبر عن الاهتمام بالإنتاج , و الرأسً الاهت

9.9    1.9 

     

     

  5.5   

     

     

9.1    1.1 

 

ٌهتم كثٌرا بالعاملٌن مع اهتمام ضعٌف او مفقود بالإنتاج , ٌرغب فقط فً الحصول على رض زملائه و ٌتجنب الدخول فً مشكلات ( : 1.1)

 ولو كانت على حساب العمل !!معهم , حساس و غٌر عملً , ٌرغب فً تقدٌم المساعدة لآخرٌن حتى 

 ٌهتم كثٌرا بالإنتاج ولا ٌهتم بالعاملٌن , قائد متعسف و متسلط و ٌتعامل مع العاملٌن باعتبارهم آلات ( : 1.1)

 لا ٌتهم بالعاملٌن ولا ٌهتم بالإنتاج , منطو و كسول لا ٌطور نفسه ولا ٌطور غٌره , وجوده عبء على العمل ( : 1.1)

 لمنطقة الوسطى , ٌوزع اهتماماته بٌن الانتاج و العاملٌن , ٌستمع لآراء الآخرٌن قبل ان ٌصدر رأٌه , نمط قابل للتطورٌقع فً ا( : 5.5)

ٌهتم كثٌرا بالإنتاج و ٌهتم كثٌرا بالعاملٌن , طموح بلا حدود و نشٌط بلا حدود , نمط مثالً و تحقق معه المنظمة او الادارة التً ( : 1.1)

 ٌة ٌقودها نقلة نوع

 بٌن النقاط المختلفة  التنقل كل نمط ٌستطٌع
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   والثالثةالاولى والثانٌة المحاضرة  -الدرس الأول  – مقرر مهارات ادارٌة  

 6الصفحة التعلين عي بعد                                                                                               –جاهعة الإهام عبدالزحوي بي فيصل  

 هـ1441الفصل الأول      : عادل الذرهاى وهزاجعةتنسيق   – هزين عبدالزحويإعداد : 

 حقوق نسخ وطباعة هذا الملف محفوظة .لا ٌجوز للمكتبات أو مراكز النسخ غٌر المعلن عنها الطباعة وأتمنى التنسٌق وأخذ الأذن من الناشر
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 المستوٌات الادارٌة و مهارات القٌادة ثامناً :  

  : مهارات فكرٌة ) تطوٌر الرإٌة و التخطٌط و وضع الاستراتٌجٌات و التفاوض مع الجهات الرسمٌة و اتخاذ القرارات القٌادة العلٌا

 .... الخ ( 

 : مهارات انسانٌة ) ادارة فرق العمل , وضع الخطط متوسطة المدى , تطوٌر الاجراءات , .... الخ ( القٌادة الوسطى 

 : مهارات فنٌة ) وضع خطط التشغٌل , تحدٌد اهداف قصٌرة المدى , الصٌانة , التوجٌه و الرقابة , حل مشكلات القٌادة التنفٌذٌة

 التنفٌذ , ..... الخ ( 
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 الرابعة المحاضرة  – الثانًالدرس  – مقرر مهارات ادارٌة  

 1الصفحة التعلين عي بعد                                                                                               –جاهعة الإهام عبدالزحوي بي فيصل  

 هـ1441الفصل الأول     : عادل الذرهاى  وهزاجعة تنسيق  – هزين عبدالزحويإعداد : 

 ٌجوز للمكتبات أو مراكز النسخ غٌر المعلن عنها الطباعة وأتمنى التنسٌق وأخذ الأذن من الناشر حقوق نسخ وطباعة هذا الملف محفوظة .لا
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 مهارة الاتصال و التفاعل مع الاخرين 
 

 المحتويات : 

  : ًالاتصال فً الاسلام أولا 

  : ً03\ 33قاعدة ثانٌا  

  : ًتعرٌف الاتصال ثالثا 

  : ًالمكونات الرئٌسٌة للاتصال رابعا 

  : ًالشخصٌة المإثرة فً الاتصالالعوامل خامسا 

  : ًمبادئ الاتصال سادسا 

  : ًمعوقات الاتصالسابعا 

  : ًالخطوات الاساسٌة للاتصالثامنا 

  : ًمهارات الحدٌث تاسعا 

  : ًمهارات الانصات عاشرا 

 الاتصال في الاسلام أولاً : 

 ) ولو كنت فظا غلٌظ القلب لا نفضوا من حولك (

 03\33قاعدة ثانياً : 

 % بقدراتك و مهاراتك الاتصالٌة 03% بمهاراتك الفنٌة , و نسبة 33نجاحك فً عملك ٌرتبط بنسبة 

 تعريف الاتصال ثالثاً : 

: هو العملٌة التً ٌتم من خلالها التعبٌر و التبادل للؤفكار و المفاهٌم و الحقائق و الآراء و الاتجاهات بٌن طرفٌن  Communication الاتصال

 خدام طرق معٌنة سواء كانت منطوقة او غٌر منطوقة او اكثر باست

 المكونات الرئيسية للاتصال رابعاً : 

 الطرف الذي ٌقوم بصٌاغة الرسالة بشكل واضح و مفهوم المرسل: 

 المستقبل  مجموعة الكلمات او الرموز او الصور او الارقام او الاشارات التً تعبر عن الفكرة التً ٌرٌد المرسل توصٌلها الىالرسالة : 

 هً وسٌلة الاتصال ) رسالة , كتاب , جهاز حاسب آلً , جوال, ... الخ ( التً ٌستخدمها المرسل فً توصٌل الرسالة الوسيلة : 

 هو الطرف المستهدف بالاتصال و وصول الرسالة الٌه  المستقبل :

 ة , وضوح الصوت و الصورة , ... الخ (الموقع الذي ٌتم فٌه الاتصال ) المكان , الهدوء و الطمؤنٌنبيئة الاتصال : 

 هً مجموعة ردود الافعال الصادرة من مستقبل الرسالة التغذية المرتدة :  \الاستجابة 
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 الرابعة المحاضرة  – الثانًالدرس  – مقرر مهارات ادارٌة  

 2الصفحة التعلين عي بعد                                                                                               –جاهعة الإهام عبدالزحوي بي فيصل  

 هـ1441الفصل الأول     : عادل الذرهاى  وهزاجعة تنسيق  – هزين عبدالزحويإعداد : 

 ٌجوز للمكتبات أو مراكز النسخ غٌر المعلن عنها الطباعة وأتمنى التنسٌق وأخذ الأذن من الناشر حقوق نسخ وطباعة هذا الملف محفوظة .لا
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 العوامل الشخصية المؤثرة في الاتصالخامساً : 

 المظهر الخارجً و صحة و سلامة الجسد مكونات جسدية :  -1

 القدرات المعرفٌة و الادراك و الذكاء و الثقافة ... الخ  مكونات معرفية : -2

 المشاعر من حب و كراهٌة و خوف و غضب و اطمئنان و انفتاح و انطواء ... الخ المكونات الانفعالية :  -3

 المبادئ و العادات و التقالٌد و القٌم المكونات الاجتماعية :  -4

 

 مبادئ الاتصال سادساً : 

 تجنب التركٌز على الاشخاص على الموضوع والتركٌز  -1

 الحفاظ على ثقة و احترام الاخرٌن و حسن العلاقة معهم  -2

 المبادرة بتطوٌر العلاقات مع الاخرٌن  -3

 القدوة فً السلوك و ادارة الحوار  -4

 

 معوقات الاتصالسابعاً : 

 اختلاف الثقافات بٌن المرسل و المستقبل  -1

 فقدان الثقة بٌن المرسل و المستقبل  -2

 كثرة المعلومات المعروضة فً الرسالة الواحدة  -3

 اختلاف التوقعات و اختلاف الفروقات الانسانٌة  -4

 اختلاف المعانً و المفردات بٌن المرسل و المستقبل  -5

 اختلاف النوع ) الرجل و المرأة ( -6

 ضٌق الوقت و عدم كفاٌته للاتصال  -0

 التسرع فً الاستنتاج و اصدار الاحكام  -8

 خر اثناء الاتصالمقاطعة كل طرف للآ -9

 الغضب و الانفعال و عدم السٌطرة على المشاعر  -13

 الاستئثار بالحدٌث و عدم ترك الفرصة للطرف الاخر للحدٌث -11

 التهكم و السخرٌة و اصدار التعلٌقات المستفزة  -12

 كثرة الجدال غٌر المفٌد  -13
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 الرابعة المحاضرة  – الثانًالدرس  – مقرر مهارات ادارٌة  

 3الصفحة التعلين عي بعد                                                                                               –جاهعة الإهام عبدالزحوي بي فيصل  

 هـ1441الفصل الأول     : عادل الذرهاى  وهزاجعة تنسيق  – هزين عبدالزحويإعداد : 

 ٌجوز للمكتبات أو مراكز النسخ غٌر المعلن عنها الطباعة وأتمنى التنسٌق وأخذ الأذن من الناشر حقوق نسخ وطباعة هذا الملف محفوظة .لا
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 الخطوات الاساسية للاتصال ثامناً : 

التخطٌط المسبق للاتصال بتحدٌد الافكار المطلوب توصٌلها و البٌئة المناسبة للاتصال و الاعداد النفسً لمستقبل الرسالة و الاعداد :  -1

 تحدٌد الوسائل الانسب للاتصال 

تحدٌد المطلوب توصٌله من الرسالة و ٌفضل ان ٌسعى الاتصال الى تحقٌق هدف واخد او توصٌل فكرة تطوير اهداف الرسالة :  -2

 احد قدر الامكان " ان الهدف من لقاءنا هو ...... "و

 اختٌار الوسائل التً تتناسب مع طبٌعة الاتصال و طبٌعة المستقبل استخدام الوسائط ) الوسائل ( المناسبة :  -3

 الحصول على انتباه و انصات المستقبلٌن للرسالة باستخدام مإثرات جاذبة  -4

 تحقٌق الاهداف المحددةالثقة بالنفس و بالقدرات و القدرة على  -5

 الحصول المستمر على التغذٌة العكسٌة بمتابعة ردود افعال متلقً الرسالة  -6

 الانتباه للحركات الجسدٌة و التصرفات اثناء التواصل  -0

 الاستعداد للمفاجآت غٌر السارة -8

 تلخٌص النقاط الرئٌسٌة التً ٌجب التؤكد من فهم المستقبل لها  -9

 و نتائج الاتصال  المواظبة على تقٌٌم الاداء -13

 مهارات الحديثتاسعاً : 

  من رسالتك كما تشٌر الدراسات العلمٌة ) نغمة حبالك الصوتٌة و الرنٌن و الالقاء تشكل 84نعمتك الصوتٌة و نوعٌتها تشكل %

 % من مصداقٌتك عندما لا ٌستطٌع الناس رإٌتك كؤن تكون تتحدث على الهاتف مثلا (84

 قاء لٌست وفقا على الموهوبٌن فقد منحك الله كما منحهم جمٌع الآلات الصوتٌة اللازمة للكلام الجٌد المفهوم المهارة فً الحدٌث و الإل 

  الفارق الوحٌد بٌن الخطٌب العادي و المتمٌز هو ان الاخر ٌعرف كٌف ٌستخدم جمٌع اجزاء هذه الآلات 

  غٌر طبقات صوتك 

  غٌر معدل سرعة صوتك 

 مهمة توقف قبل و بعد الافكار ال 

  شدد على الكلمات المهمة , اخفض الكلمات غٌر المهمة 

  كلمة فً الدقٌقة , ولا ان تنقص عن ذلك كثٌر  123ٌنبغً الا تزٌد سرعة الكلام على 

  انظر الى الذٌن تتحدث الٌهم , سواء اكانوا شخصا واحدا ام الف شخص 

  ال و دع الكلمات تخرج واضحة و بصوت عافتح فمك جٌدا و انت تتكلم 

  لٌكن فمك خالٌا من السجائر او العلكة و ما شابهها 

  اجلس او قف معتدلا , بحٌث تكون عضلات حلقك و فكٌك مرتخٌة حتى تستطٌع ان تتنفس و ان تتكلم بسهولة 

  كن منبسط و انت تتكلم , شدٌد الثقة بنفسك مإمنا بحدٌثك 

  ما تقول كلما ازدادت قدرتك على اقناعه برسالتككلما كان المستمع منهمكا اكثر و مشاركا اكثر و منفعلا مع 
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 ٌجوز للمكتبات أو مراكز النسخ غٌر المعلن عنها الطباعة وأتمنى التنسٌق وأخذ الأذن من الناشر حقوق نسخ وطباعة هذا الملف محفوظة .لا
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 مهارات الانصات عاشراً : 

 المنصت المستمع

 ٌبحث عن اهمٌة الموضوع و مغزاه ٌستمع بفتور

 ٌبحث عن المحتوى و ٌتجاهل طرٌق المتحدث ٌقل اهتمامه اذا كانت طرٌقة المتحدث سٌئة

 ٌفهم ما ٌعنٌه المتحدث لا ٌقوم بالتقٌٌم حتى ٌقاطع و ٌدخل مبكرا فً جدل

 ٌحافظ على تركٌزه و ٌتجنب مشتتات الانتباه ٌسهل تشتٌت انتباهه

 ٌسٌطر على انفعالاته و ٌتعامل بموضوعٌة ٌتعامل بعاطفٌة و لا ٌسٌطر على انفعالاته

 ٌركز و ٌحلل و ٌخلص و ٌقٌم قبل ان ٌتحدث ٌتحدث بسرعة و دون تؤنً

 ٌستخدم لغة الجسد ) اٌماءات و حركة الرأس( المتابعةلا ٌستخدم لغة الجسد فً 
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 مهارة حل المشكلات و اتخاذ القرارات
 

 المحتوٌات 

 مقدمة  .1

 اهمٌة اتخاذ القرار .2

 تعرٌف القرار .3

 ل المشكلات باتخاذ القرارات علاقة ح .4

 المعلومات و علاقتها بالقرارات ) قبل و خلال و بعد اتخاذ القرار ( .5

 مواقع اتخاذ القرار .6

 مناخ اتخاذ القرارات  .7

 انواع القرارات  .8

 مقدمة 

  ٌرتبط نجاح العملٌة الادارٌة بصنع و اتخاذ القرار السلٌم و لقد ذهب البعض ) ساٌمون ( الى القول الى ان الادارة هً عبارة عن

 اتخاذ القرارات 

  القدرة على حل المشاكل اصبحت هً مقٌاس عام لمهارة المدٌرٌن 

 اهمٌة اتخاذ القرار

  , بل هً صلب عمل المدٌر , فهً وظٌفة اساسٌة ٌمارسها تعتبر عملٌة اتخاذ القرارات من اهم الاعمال التً ٌقوم بها المدٌر

 " ان اتخاذ القرارات هو محور العملٌة الادارٌة "المدٌرون فً كل وقت من الاوقات . 

 ٌقة هو بداٌته لٌس اتخاذ القرار هو نهاٌة المطاف بل فً الحق 

  ٌرتبط نجاح المنظمة و استمرارها و تفوقها بمدى كفاءة القرارات التً تتخذ فً مستوٌاتها المختلفة 

  و تكشف عن القوى و العوامل الداخلٌة الضاغطة على متخذي القرار عن سلوك و مواقف الرؤساء و الادارٌٌنتكشف القرارات , 

 تعرٌف القرار

 لول مطروحة او البدائل لمشكلة ما او ازمة ما او تسٌٌر عمل معٌن "" هو اختٌار بٌن مجموعة ح

 هل اتخاذ القرار ٌقتصر على المستوٌات الادارٌة العلٌا ؟

 اتخاذ القرارات لا ٌقتصر على مستوى اداري دون سواه . اذ المفروض انها عملٌة تمارس فً جمٌع المستوٌات و ٌقوم بها كل مدٌر
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 هـ1441الفصل الأول      تنسيق : عادل الذرهاى   –إعداد : هزين عبدالزحوي 

 للمكتبات أو مراكز النسخ غٌر المعلن عنها الطباعة وأتمنى التنسٌق وأخذ الأذن من الناشرحقوق نسخ وطباعة هذا الملف محفوظة .لا ٌجوز 

 
 

cup.net-www.cofe منتدٌات كوفً كوب 
 

 باتخاذ القراراتعلاقة حل المشكلات 

 هً اتخاذ القرارتنتهً بخطوة اخٌرة و هناك عدة خطوات لحل المشكلات 

  تحدٌد و تعرٌف المشكلة 

o  اعراض المشكلة لٌست هً المشكلة 

o  ادارٌة  –تشغٌلٌة  –استراتٌجٌة  –تحدٌد طبٌعة المشكلة : روتٌنٌة 

o  تجزئة عناصر المشكلة 

 البحث عن حلول 

 البحث فً مشكلات سابقة مشابهة  –العصف الذهنً  –مشاركة الاخرٌن 

 اختٌار الحل الامثل و اتخاذ القرار 

  التنفٌذ و المتابعة 

 المعلومات و علاقتها بالقرارات ) قبل و خلال و بعد اتخاذ القرارات (

  المعلومات تعد بمثابة العمود الفقري لاتخاذ القرار فتوفر المعلومات المناسبة فً الوقت المناسب ٌساهم بشكل كبٌر فً اتخاذ القرارات

 بشكل سلٌم 

  اسس التعامل مع المعلومات 

 تحدٌد المعلومات التً سوف نحتاج الٌها ) نوعٌة المعلومات ( -1

 ف من المعلومات (تحدٌد اسباب الاحتٌاج للمعلومات ) الهد -2

 تحدٌد متى نحتاج للمعلومات ) متى ( -3

 تحدٌد كٌفٌة الحصول على المعلومات ) كٌف تتحصل علٌها ( -4

 تحدٌد كٌفٌة التأكد من مصداقٌتها  -5

 تحدٌد وسائل تحلٌل المعلومات  -6

 مواقع اتخاذ القرار

 اي ٌنبع من المستوٌات الاعلى فالوسطى فالأدنى تنازلً -1

 اسفل و ٌرفع حتى ٌصل الى الادارة العلٌااي ٌنبع من تصاعدٌا  -2

 اي تتخذ فً المستوٌات العلٌا مركزٌة -3

 اي تتخذ فً المستوٌات الدنٌا من النظٌم  لا مركزٌة -4
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 مناخ اتخاذ القرارات 

  اللازمة عن كل ٌمكن تقسٌم المناخ الذي تتخذ فٌه مختلف انواع القرارات الى ثلاث حالات اساسٌة و ذلك بناءً على توافر المعلومات

 بدٌل من البدائل لاتخاذ القرار و كذلك التأكد من النتائج المترتبة على القرار

 و هذه الحالات هً : 

 حالة التأكد 

 حالة الخاطرة 

 حالة عدم التأكد 

 حالة التأكد 

 حالة ما من الحالات المتوقعة  ٌقصد بها مجموعة من الظروف او المتغٌرات او الحقائق التً تدفع متخذ القرار الى الاعتقاد التام بأن

 سوف تحدث على وجه التأكٌد

  ومن ثم فان مهمة متخذ القرار فً هذه الحالة تكون هً اختٌار البدٌل الذي ٌحقق اكبر منفعة او عائد ممكن 

  و نود ان نشٌر فً هذا المقام الى ان حالة التأكد التام من الظروف المتوقعة مستقبلا امر ٌكاد ٌكون نادرا فً قطاع الاعمال بصفة

 عامة 

  حالة المخاطرة 

  حدوث كل  احتمالاتاو الاحداث المتوقع حدوثها فً المستقبل و اٌضا  الحالاتفً هذه الحال ٌستطٌع متخذ القرار ان ٌحدد عددا من

 حالة من هذه الحالات او الاحداث

  بأحد اسلوبٌنو غالبا ما ٌتم تحدٌد احتمالات وقوع هذه الاحداث  

o  و المتجمعة من او تلك التً ٌتم حسابها من خلال تحلٌل البٌانات التارٌخٌة المتاحة  الاحتمالات الموضوعٌةالاول ٌطلق على

 ً هو خٌر مرشد لما ٌتوقع حدوثه فً المستقبل فترات سابقة و على اساس ان ما حدث فً الماض

o  و ٌتم تحدٌدها على اساس الخبرة و التقدٌر الشخصً و  بالاحتمالات التقدٌرٌة او التحكمٌةفٌشار الٌه  الثانًالاسلوب

 استطلاع آراء الخبراء المتخصصٌن

 حالة عدم التأكد 

  ٌكون لدٌنا جهل كامل باحتمالٌة حدوث امر ما 

  فً حالة عدم التأكد لا ٌمكنه ان ٌحدد احتمالاتالاساسٌة بٌن حالة عدم التأكد و حالة المخاطرة هو ان متخذ القرار و نقطة الخلاف 

 حدوث كل حالة من الحالات المتوقعة حتى و ان امكنة تحدٌد تلك الحالات

 لماذا تكون معظم القرارات فً حالة عدم التأكد ؟

 العولمة  -1

 الاتصالات المستمرالتطور فً تكنولوجٌا  -2

 التغٌر فً حاجات و رغبات المستهلكٌن الدائم و السرٌع  -3

 المنافسة الشدٌدة -4

 المسؤولٌة الاجتماعٌة و الاخلاقٌة  -5
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 انواع القرارات 

 حسب درجة تكرار القرار 

o  مبرمجة 

o غٌر مبرمجة 

 حسب اهمٌة القرار 

o  استراتٌجٌة 

o  تكتٌكٌة 

o  تشغٌلٌة 

 حسب هٌئة متخذ القرار 

o  تنظٌمٌة 

o  شخصٌة 

 

  قرارات مبرمجة 

  هً قرارات تتكرر بصورة مستمرة و تعتبر قرارات روتٌنٌة لأن معاٌٌر الحكم فٌها عادة ما تكون واضحة 

 غالبا ما تتوفر المعلومات الكافٌة بشأنها ومن السهل تحدٌد البدائل فٌها 

  ٌوجد تأكد نسبً بشأن البدائل المختارة 

  هً قرارات محددة جٌدا . لها اجراءات معروفة و محددة مسبقا للتعامل معها 

 مثال 

o  صرف الرواتب 

o تسجٌل الفواتٌر 

o  اعادة الطلب على المخزون 

o  قرار منح اجازة لاحد العاملٌن 

  قرارات غٌر مبرمجة 

 هً قرارات غٌر روتٌنٌة و الاجراءات غٌر محدودة 

 المسائل فً العادة معقدة لعدم المعرفة المسبقة للكثٌر من مؤشراتها تتخذ فً ظروف عدم التأكد و تكون هذه 

  فً المستوٌات الادارٌة العلٌاغالبا ما تتخذ هذه القرارات 

  لا توجد انماط موحدة لحل هذا النوع من المشكلات , و ٌمكن لمتخذ القرار فً هذه الحالة استخدام حكمه الشخصً و تقٌٌمه و رؤٌته

 للمشكلة 

 مثال 

o فتح خط انتاج جدٌد 

o  فتح شركة كبٌرة او استثمار فً مجالات استراتٌجٌة 
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 قرارات المبرمجة و غٌر مبرمجة 

 قرارات غٌر مبرمجة قرارات مبرمجة اساسٌات التفرقة

 غٌر منتظمة و غٌر متكررة روتٌنٌة و متكررة طبٌعتها

 ٌمكن استخدام الحكم الشخصً واضحة معاٌٌر الحكم فٌها

 تتسم بنوع من الصعوبة سهلة البدائلتحدٌد 

 عدم تأكد نسبً تأكد ظروف اتخاذ القرار

 غٌر محدد مسبقا محدد الاجراءات

 قلٌلة جدا و غٌر كافٌة متوفرة المعلومات

 الخبرة , برامج الحاسوب المتطورة الطرق الكمٌة و برامج الحاسوب الجاهزة ادوات الحل

 

 تصنٌف القرار حسب المستوٌات الادارٌة 

 قرارات استراتٌجٌة 

  قرارات تكتٌكٌة 

  قرارات تشغٌلٌة 

 قرارات استراتٌجٌة 

  هً تلك القرارات التً تؤثر بعمق فً قدر و مستقبل المؤسسة من خلال التجاوب و التوافق بٌن هذه القرارات و متطلبات البٌئة 

  هً القرارات التً تصنع فً الادارة العلٌا وهً تغطً مدى زمنً طوٌل ٌنعكس على المؤسسة ككل 

  تتصف بعدم التكرار و تحظى بدرجة عالٌة من المركزٌة فً اتخاذها 

 قرارات تكتٌكة 

 و  المختلفة فً المنظمة كالإنتاجلوظٌفٌة هً القرارات الوظٌفٌة التً ٌتم اتخاذها فً مستوى الادارة الوسطى للوصول بالأنشطة ا

 و وظٌفة الموارد البشرٌة و غٌرها الى الاداء الامثلالتسوٌق 

 تتمً بكونها تتعلق بالأنشطة قصٌرة الاجل و تنطوي على درجة مقبولة من التأكد وهً تكون عادة اقل غموضا و تعقد و اقل تكرار 

 طوط الانتاج , المالٌة , الادارة مثل اتخاذ قرار ٌخص و ضع مصلحة المراقبة على جمٌع الخ 

  ًفً المائة اقل من التوقعات السنوٌة و بقً شهرا واحدا على نهاٌة السنة المالٌة  4على سبٌل المثال , اذ كانت مبٌعات منتج معٌن ه

 فقرر مدٌر المبٌعات اجراء عروض تروٌجً او عمل تخفٌضات 
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 قرارات تشغٌلٌة 

 و هً تهدف لتسٌٌر الامور العادٌة و حل المشاكل الٌومٌة  بكفاءة و فعالٌةلمهام و الانشطة قد تم تنفٌذها وهً المتعلقة بالتأكد من ان ا 

  : هً قرارات كثٌرة التكرار مثلا 

o  قرار تحدٌد الكمٌة اللازمة من المادة الاولٌة من اجل وضع المخزون فً معدل الامان 

o حساب اجور العمال و توزٌعه 

o  قرار مراقبة جودة المنتج 

o  تعطل فً خط الانتاج وما ٌحتاجه تصلٌحه من اجراءات نمطٌة 

  و ٌؤخذ هذا النوع من القرارات فً ظل ظروف التأكد التام و نتائجها معروفة مسبقا 

 قرارات فردٌة

  باتخاذها كقرارات المتعلقة بالتوظٌف و واحد بصفته المسؤول الاول فً المنظمة و القانون ٌسمح له وهً التً ٌقوم باتخاذها مدٌر

 الترقٌة و الفصل

 حالات القرار الفردي

  ًعندما لا ٌكون لدٌك الوقت الكاف 

 فً حالات السرٌة القصوى لمخرجات القرار 

  عندما تكون انت  الخبٌر الوحٌد فً المجال 

  عندما ٌكون بقٌة افراد المجموعة غٌر مؤهلٌن 

  نتائجه معروفة عندما ٌكون القرار روتٌنٌا و 

 

 ) جماعٌة ( نظٌمٌهقرارات ت

  وهً التً ٌشارك فً اتخاذها العدٌد من المدٌرٌن و اللجان فً الاجتماعات من قواعد عادمة ملزمة تطبق على عدد غٌر محدود من

 الافراد مثل اصدار اللوائح و تحدٌد السلطات الواجب اتباعها 
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 مزاٌا المشاركة فً اتخاذ القرارات 

, و جعل القرار المتخذ اكثر ثباتا و قبولا لدى العاملٌن , فٌعملون على تنفٌذه بحماس شدٌد و رغبه  تحسٌن نوعٌة القرارتساعد على  -1

 صادقه 

بٌن المدٌر و بٌن افراد المؤسسة من ناحٌة , و بٌن المؤسسة و الجمهور الذي ٌتعامل  الثقة المتبادلةكما تؤدي المشاركة الى تحقٌق  -2

 معه من ناحٌه اخرى 

فً المستوٌات الدنٌا من التنظٌم , و تزٌد من احساسهم  تنمٌة القٌادات الادارٌةو للمشاركة فً عملٌة صنع القرارات اثرها فً  -3

 علهم اكثر استعدادا لتقبل علاج المشكلات و تنفٌذ القرارات التً اشتركوا فً صنعها بالمسؤولٌة و تفهمهم لأهداف التنظٌم , و تج

 لأفراد التنظٌم و اشباع حاجة الاحترام و تأكٌد الذات  على رفع الروح المعنوٌةكما تساعد المشاركة فً اتخاذ القرارات   -4
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 مهارة التحفٌز
 

 اذا كانت السٌارة لا تعمل بدون وقود فالموظف لا ٌعمل بدون تحفٌز 

 قائمة المحتوٌات

 الدوافع و الحوافز : ماهً؟ -1
 الدوافع و الحوافز -2
 سلوك الافراد فً المنظمة  -3
 التصرفات السلبٌةمظاهر السلوكٌات و  -4
 نظرٌات الدوافع  -5
 طبٌعة الوظٌفة و دورها فً الدافعٌة و الحوافز  -6
 انواع الحوافز -7

 الدوافع و الحوافز : ماهً؟

 الدوافع:

ها قوة )محركات ( داخلٌة تدفع الانسان نحو سلوك معٌن لأن فٌه بقاءه و سلامته و امنه و نموه جسدٌا و فكرٌا و عضوٌا و معنوٌا , و ٌكتسب 

ا من صفاته و تجاربه و خبراته و ثقافته المجتمع الذي ٌعٌش فٌه , و الدوافع تحرك الافراد و الجماعات و تبحث عن حوافز تخرجها و تترجمه

 الى سلوك ملموس

 الحوافز:

ق فٌه تقدمه و تطوره تصنعها البٌئة المحٌطة بالفرد و تدفعه لتصرف محدد ٌحقعوامل خارجٌة ) وسائل( توفر الدوافع او تحقق اشباعها ,  

 مادٌا و معنوٌا فً حٌاته المعٌشٌة او المهنٌة 

 سلوك الافراد فً المنظمة 

المجتمع ٌتؤثر السلوك الانسانً بعدة عوامل منها ما هو مبنً على الشخصٌة مثل : قٌمة و اتجاهاته و افكاره و ثقافته وما تؤثر به من الاسرة و 

 فزه . ومنها ما هو مبنً على قدرته على تحلٌل المواقف و الظروف و المتغٌرات البٌئٌة المحٌطة به .. ومنها ما هو نتٌجة لدوافعه و حوا

هنالك دائنا اسباب وراء تلك التصرفات او السلوكٌات . و تتم وفقا للعوامل المذكورة اعلاه : ومن هذ الاسباب ما هو شخصٌة ) العوامل 

 لاجتماعٌة و الثقافٌة للفرد ( الجسدٌة و الصحٌة و النفسٌة و المادي و ا

قها و اسباب مادٌة تحرك المرء ومنها الحاجا الحٌاتٌة و الامنٌة و المعٌشٌة و الاسرٌة و اسباب اخرى ٌمكن وراءها اهداف ٌسعى المرء لتحقٌ

 و تختلف من فرد لأخر 

دة , وما ذلك الا لاختلاف تلك العوامل بٌنهم , بمعنى فً الغالب لا ٌتفق اثنان حول سلوك معٌن او تصرف محدد حتى و ان كانت الاسباب واح

 اخر ربما الاسباب التً تدعوا للسلوك واحدة و لكن تصرف زٌد و عمر قد ٌكون مختلفا 
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 مظاهر السلوكٌات و التصرفات السلبٌة :

 من مظاهر السلوكٌات و التصرفات السلبٌة و الناتجة عن عدم الرضاء ما ٌلً: 

 العدوانٌة  -1

 الانهزامٌة والانعزالٌة  -2

 الانتاجٌة فً مجال اخر  -3

 القاء اللوك على الاخرٌن  -4

 المساومة  -5

 

ألفرد و العوامل المإثرة 

 علٌه و دوافعه

 سلوك سلبً ) عمرو(

 

الظروف و 

المواقف و 

 الحوافز 

عدم اشباع الحاجات 

 بشكل جٌد

 سلوك اٌجابً ) زٌد(

 اشباع الحاجات بشكل جٌدعدم 

 المنظمة -نتائج العمل 
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 دراسة سلوكٌات المنظمة تساعد على 

تصرفات العاملٌن و دوافعهم و احتٌاجاتهم , ومن ثم بناء و تطوٌر الوسائل الاكثر فعالٌة و كفاءة فً استخدام الحوافز تفهم و معرفة  -

 و الدوافع لتحسٌن تلك التصرفات 

 ٌادٌٌن على تطوٌر قنوات الاتصال و التغذٌة العكسٌة مع العاملٌن بشكل اكثر فعالٌة تساعد الق -

تساعد المنظمة على فهم عوامل و اثار البٌئة الاجتماعٌة المحٌطة و من ثم تعدٌل و تطوٌر سٌاستها و اجراءاتها و انظمتها لتكون  -

 اكثر فعالٌة 

 نظرٌات الدوافع 

 هرم ماسلو(اولا: نظرٌة تدرج الحاجات ) 

  و تتخلص النظرٌة فً الخطوات التالٌة :هناك مجموعة من الحاجات الً ٌشعر بها الفرد و تعمل كمحرك و دوافع للسلوك , 

 الانسان كائن ٌشعر باحتٌاج لأشٌاء معٌة  (أ 

 تتدرج الحاجات فً هرم ٌبدأ بالحاجات الاساسٌة لبقاء الجسم  (ب 

 ٌقوم الفرد فً اشباعه للحاجات بدءا بالحاجات الاساسٌة  (ج 

 ان الحاجات غٌر المشبعة لمدة طوٌلة قد تإدي الى احباط و توتر حاد (د 
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 نظرٌة هٌرز بٌرج

  و هما :فً دوافع الناس و حثهم على العمل و التعاون و الجد و الاجتهاد ,  عاملٌن اساسٌٌنتشٌر النظرٌة الى ان هنالك 

التً لابد منها , و تتمثل فً الرواتب و الاجور ,  والامن الوظٌفً , و احوال العمل كعوامل السلامة مثلا و  الحقائق الاولٌة -1

العلاقات الانسانٌة فً العمل , وهً تلعب دور اساسً فً تحقٌق الرضا الاساسً او الاولً . و فً التزام العاملٌن بمهامهم .و لكنها 

 ً دفعهم لبذل المزٌد من الجهد او حثهم نحو اداء افضللا تلعب دور قوي ف

مثل التقدٌر و الاحترام و التدرٌب و تطوٌر المهارات و القدرات و منحهم المزٌد من المسئولٌات و الصلاحٌات  الحقائق الدافعٌة -2

 )الثقة فً قدراتهم( , و هً تدفعهم لإثبات قدراتهم و تحسٌن ادائهم .

 نظرٌة ماكللاند 

, متى ما توفرت لهم واحدة او اكثر وفق فروقهم ثلاث اقسام كللاند الاحتٌاجات الانسانٌة و التً تدفع الناس الى الجد فً العمل الى قسم ما

  وهً كالتالً:نحو اداء افضل فً اعمالهم الفردٌة فسٌبذلون مزٌدا من الجهد 

لتحكم فً تصرفاتهم و سلوكٌاتهم بشكل افضل . مثل هإلاء عادة ٌبحثون الافراد الذٌن ٌرغبون فً قوة وصلاحٌة اكبر ٌسعون لدافعٌة القوة :

  ابراز مقدراتهم و امكانٌاتهم. ومن ثم تجدهم ٌشاركون فً الحوار و العمل الجماعً ولدٌهم اصرار على  المراكز القٌادٌة فً التنظٌمعن 

بدافع قوي لأخذ مكانة اجتماعٌة مرموقة بٌن الاخرٌن حٌث ٌبحثون عن الانتماء  ٌحبون التفاعل مع الجماعاتو هإلاء الدافعٌة الاجتماعٌة : 

لك و القبول . مثل هإلاء متى ما توفرت لهم الدافعٌة الاجتماعٌة ٌقبلون على العمل فً المنظمة التً توفرها لهم و ٌرفضون ان تإخذ منهم ت

 الدافعٌة 

  ناس و الشعور بأنهم قد انجزوا اشٌاء هامة فً حٌاتهم فً المنظمةحب الو تتمثل هذه الدافعٌة فً دافعٌة الانجاز: 

 

 نظرٌة مكرٌجر: 

و اداء اشار العالم مكرٌجر حول سلوكٌات البشر الى ان هنالك نوعٌن من الناس و ٌجب التعامل معها على ضوء ذلك من اجل تحقٌق الاهداف 

و ٌجب ان نقدره  (Y)لتخوٌف و الترهٌب و العقاب و الشدة , و النوع الثانً واي و ٌجب ان نستخدم معه ا (X)المهام . فالنوع الاول هو اكس 

 و نحترمه و نتعامل معه بإٌجابٌة 

 Xسلوكٌات  -

o  ٌتمٌز بالكسل و الخمول 

o  لا توجد لدٌه طموحات ,و ٌكره المسئولٌات و ٌفضل ان ٌتلقى التعلٌمات 

o  لا ٌبالً بالأخرٌن ولا تهمه حاجات المنظمة 

o المتوسط , بل منخفض ذكاءه دون 
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 Yسلوكٌات  -

o  العمل بالنسبة له مصدر نشاط ورضا 

o ٌجب ان ٌتحكم فً تصرفاته من اجل تحقٌق العمل الموكل الٌه , انه ٌشعر بالالتزام و الولاء , لا بالخوف من العقاب 

o  ٌجب المسئولٌات و ٌتعلم و ٌتطور فً الحالات المختلفة 

o ذكاءه فوق المتوسط , و قادر على حل المشكلات و المعضلات لدٌة قدرة على الابتكار و التجدٌد , 

وهذا النوع ٌتصرف وفقا للظروف و الاحوال  (Z)التً اتت بعد ذلك اضافت نوع ثالث من الناس و ٌقع فٌه غالبٌة البشر وهو الا ان الدراسات 

ص التً تحٌط به و تدفعه و تحثه على التعامل الاٌجابً , فاذا حصل على التعلٌم و التدرٌب المناسبٌن فٌستحسن اداإه , و اذا توفرت له فر

المسئولٌة , و اذا وجد المناخ التنظٌمً المناسب المنافسة البناءة و اعطً قدرا مناسبا للتعبٌر عن حاجاته و افكاره فسٌقبل على تحمل المزٌد من 

 فسٌعمل على زٌادة جهده و تعاونه و التزامه 

 طبٌعة الوظٌفة و دورها فً الدافعٌة و الحوافز 

 من العوامل الوظٌفٌة المإثرة على دافعٌة الافراد و سلوكٌاتهم :  مجموعتانهناك 

 لٌاتها ومدى اهمٌتها و موقعها فً التنظٌم ... الخ نوع المهام وطبٌعة اداءها و مسإوطبٌعة الوظٌفة : 

الاجر و الحوافز و المكافآت , طبٌعة و نمط الاشراف على الموظف , التدرٌب الذي ٌحصل علٌه , علاقته مع زملائه , محٌط الوظٌفة : 

 الانظمة و اللواح التً تخضع لها الوظٌفة 

 قاعدتان رئٌسٌتان للتأثٌر فً السلوك الفردي 

تفهم و استٌعاب المناخ التنظٌمً الذي ٌعمل فٌه الافراد بما فً ذلك الاعراف المتبعة فً التنظٌم , و المإثرات الاخرى اعدة الاولى : الق

 كالقٌادة و فلسفتها و مفهوم العمل الجماعً مدى ممارسته و الخبرات التً مر بها التنظٌم 

و للتؤثٌر فً التصرفات ,عندما تتفهم كٌف ٌتصف الافراد فً تنظٌم ما تدرك  للمصلحة العامةالمعرفة لتوظٌفها استخدام تلك القاعدة الثانٌة : 

 على اي اسس ٌمكنك توظٌف هذه المعلومات لخدمتك  

 انواع الحوافز 

  ) حوافز مادٌة )اولٌة ( حوافز معنوٌة ) دافعٌة 

 و الحوافز الاولٌة هً اساسٌة لكل فرد و لكنها لا تدفعهم بالضرورة الً الابتكار و المبادرة و الجد و الاجتهاد 

 بٌنما الحوافز الدافعٌة هً تلك التً تدفع لبذل المزٌد من الجهد 
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 هـ1441الفصل الأول      تنسيق : عادل الذرهاى   –إعداد : هزين عبدالزحوي 

 لمكتبات أو مراكز النسخ غٌر المعلن عنها الطباعة وأتمنى التنسٌق وأخذ الأذن من الناشرحقوق نسخ وطباعة هذا الملف محفوظة .لا ٌجوز ل
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 الحوافز الدافعٌة ) المعنوٌة ( الحوافز الاولٌة ) المادٌة (

 التدرٌب و التطوٌر و رفع المهارات , و الاهتمام بالعاملٌن , الامن الوظٌفًالراتب , العلاوات الدورٌة 

 التشجٌع و التقدٌر و التغذٌة العكسٌة الجٌدة  الترقٌات و البدلات و المكافات

الاشراف الجٌد و الفعال و الاتصال المتفاعل مع الافراد و تلمس  العلاج الطبً و عوامل السلامة المختلفة فً العمل

 حتٌاجاتهم و التعاونا

ٌفة , و مسئولٌاتها , و مقدار حرٌة التصرف , و طبٌعة عمل الوظ مسمً الوظٌفة و درجة مكانتها , العلاقات الاجتماعٌة فً العمل 

 المشاركة فً القرار , و مقدار العمل الجماعً

  حوافز فردٌة و جماعٌة 

هً الحوافز التً تسعى الى تحفٌز التنافس الشرٌف بٌن الافراد , و هً التً تمنح لفرد معٌن لمضاعفة الاداء او كمكافؤة له الحوافز الفردٌة : 

مل على انتاجه المتمٌز , و ٌإدي هذا الى خلق جو من التنافس بٌن الافراد . فالحوافز الفردٌة هً ما ٌحصل علٌه الفرد وحده نتٌجة انجاز ع

 لتها :الترقٌات , المكافآت, و العلاوات التشجٌعٌة معٌن , ومن امث

هذه الحوافز تركز على العمل الجماعً , التعاون بٌن العاملٌن , ومن امثلتها المزاٌا العٌنٌة و الرعاٌة الصحٌة و الرعاٌة  الحوافز الجماعٌة :

احدة , او قسم واحد او ادارة واحدة لحفزهم على تحسٌن و رفع الاجتماعٌة , التً قد توجه الى مجموعة من الافراد العاملٌن فً وحدة ادارٌة و

جات نفسٌة كفاءة الاداء و الانتاجٌة , و قد تكون الحوافز الجماعٌة اٌجابٌة او سلبٌة , مادٌة او معنوٌة . تهدف الحوافز الجماعٌة الى اشباع حا

ء و الولاء و تقدٌر الاخرٌن , و تسهم الحوافز الجماعٌة فً زٌادة و اجتماعٌة و مادٌة لدى اعضاء الجماعة الواحدة , مثل حاجات الانتما

 التعاون بٌن الافراد , و تقوٌة الروابط , و اثارة التنافس بٌنهم , و زٌادة رغبتهم فً تحقٌق المصلحة العامة و الاهداف المشتركة 

  حوافز اٌجابٌة و حوافز سلبٌة 

للفرد اذا قام بالعمل المطلوب , و تقدم له عطاء ملموسا او غٌر ملموس , و تعتمد على  هً ما تحمل من مزاٌا مختلفة حوافز اٌجابٌة :

الحوافز تدخل فٌها كافة المغرٌات المادٌة و المعنوٌة عند زٌادة الانتاج او تحسٌن مستواه , و تعتبر من الترغٌب و الامل و التفاإل . و هذه 

معظم الحالات , لأنها تشٌع مناخا صحٌا مناسبا فً ظروف العمل المحٌطة , و لتنوعها لتشمل افضل الاسالٌب فً تحرٌك الافراد العاملٌن فً 

 اكبر شرٌحة من العاملٌن .

هً التً تهدف الى التؤثٌر فً سلوك العاملٌن عن طرٌق اسلوب العقاب و الوعٌد و التؤدٌب المتمثل فً جزاءات مادٌة , حوافز سلبٌة : 

كالخصم من الاجر , او الحرمان من العلاوة و الترقٌة , فالحافز السلبً ٌتضمن نوعا من العقاب , و هذا العقاب ٌجعل الشخص ٌخشى تكرار 

حافزا لعدم الوقوع فً الخطؤ و المخالفة , ومن الناحٌة العملٌة فإن الحافظ السلبً لا ٌحفز العامل على العمل و انما  الخطؤ حتى ٌتجنب العقوبة

 هو ٌحذره , و لا ٌدفع للتعاون و لا ٌعلم الاداء , و انما ٌعلم كٌف علٌه ان ٌتجنب العقاب 
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 السابعة المحاضرة  – السادسالدرس  – مقرر مهارات ادارٌة  

 1الصفحة التعلين عي بعد                                                                                               –جاهعة الإهام عبدالزحوي بي فيصل  

 هـ1441الفصل الأول      تنسيق : عادل الذرهاى   – هزين عبدالزحويإعداد : 

 لمكتبات أو مراكز النسخ غٌر المعلن عنها الطباعة وأتمنى التنسٌق وأخذ الأذن من الناشرحقوق نسخ وطباعة هذا الملف محفوظة .لا ٌجوز ل
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 مهارة ادارة الاجتماعات 
 

 

 قائمة المحتويات 

 اهمٌة الاجتماعات  -1

 عوامل و اسس نجاح الاجتماعات  -2

 نقاط اساسٌة قبل و اثناء و بعد الاجتماع  -3

 مهارات فردٌة لإدارة الاجتماع  -4

 ادوار اعضاء الاجتماع  -5

 سمات الاجتماعات غٌر الفعالة  -6

 اهمية الاجتماعات 

 استخدام الوقت بطرٌقة فعالة  -1

 تحسن فً صنع القرار نتٌجة المشاركة الفعالة  -2

 زٌادة التفاعل و التواصل بٌن كاف التخصصات و الخبرات  -3

 تساهم فً التعرف على المشكلات و الصعوبات التً تعوق الانجاز  -4

 تبث روح الانفتاح بٌن جمٌع المستوٌات  -5

 تعزز العلاقات الانسانٌة بٌن الاعضاء  -6

 عوامل و اسس نجاح الاجتماعات و ادارتها بكفاءة و فعالية : 

 المكاتبات( –دراسة مدى الحاجة لعقد اجتماع وما هً الاهداف التً سٌحققها و هل ٌمكن تحقٌقها بدون اجتماع مثل ) المحادثات  -1

 المعلومات اللازمة و البٌانات و الارقام التً ٌستعرضها الاجتماع و ملاحظة اولوٌاتها او اهمٌتها لنقاط النقاشالبحث فً  -2

 التحقٌق من مناسبة و صلاحٌة الموقع الذي سٌتم فٌه عقد الاجتماع  -3

 تحدٌد المدة الزمنٌة المناسبة للنقاش لكل اجتماع على حدة  -4

 على المشاركٌن فٌه ٌجب عمل جدول اعمال للاجتماع توزع  -5

 ٌعمل المدٌر على تشجٌع الاعضاء الذي سٌحضرون على المشاركة  -6

 ٌنبغً حصر حضور الاجتماعات على الاعضاء الذٌن لهم علاقة مباشرة بأهدافه او بتطبٌق ما سٌنتج عنه من قرارات  -7

 كٌن بفترة كافٌة لان ذلك ٌسبب قلقا و تذمرا ٌجب عدم تغٌٌر موقع الاجتماع المعلن عنه او إلغائه فً اخر لحظة دون اشعار المشار -8
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 السابعة المحاضرة  – السادسالدرس  – مقرر مهارات ادارٌة  

 2الصفحة التعلين عي بعد                                                                                               –جاهعة الإهام عبدالزحوي بي فيصل  

 هـ1441الفصل الأول      تنسيق : عادل الذرهاى   – هزين عبدالزحويإعداد : 

 لمكتبات أو مراكز النسخ غٌر المعلن عنها الطباعة وأتمنى التنسٌق وأخذ الأذن من الناشرحقوق نسخ وطباعة هذا الملف محفوظة .لا ٌجوز ل
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 نقاط اساسية لمراجعة التجهيز للاجتماعات 

 التأكد من مراجعة اهداف الاجتماع او موضوعاته  -1

 التأكد من الادوات المستخدمة للاجتماع متوفرة كالأوراق و ادوات الكتابة و الافلام و الصور ... الخ  -2

 مراجعة الكلمات الافتتاحٌة او المقدمة  -3

 تحدٌد النقاط الرئٌسٌة مسبقا و التً تحتاج الى تركٌز و محاولة تصور و توقعات الاخرٌن  -4

 التأكٌد على تلقً المشاركٌن كافة المعلومات اللازمة عن اللقاء -5

 التحدٌد و التخطٌط الجٌد للوقت الاجتماع و موضوعاته  -6

 التجهٌزات التأكد من الموقع و كافة  -7

 نقاط اساسية اثناء الاجتماعات 

 التأكد من انتباه  المشاركٌن  -1

 افساح المجال للحضور لطرح بعض الاسئلة بل و تشجٌعهم على ذلك  -2

 تنظٌم الاجتماع و تحدٌد و تخصٌص اوقاته  -3

 محاول تلطٌف الاجواء ولو ببعض الكلمات اللطٌفة و بدون مزاح على حساب معنوٌات بعض الحضور -4

 تقدٌر ما ٌقدمه المشاركون من مشاركات و آراء -5

 تجنب توجٌه الاجتماع لتحقٌق ما ترٌده انت و بدون التركٌز على الاستماع لوجهات النظر الاخرى  -6

 اعطاء المتحدث الفرصة لٌكمل حدٌثه و بدون مقاطعات من جانبك او من جانب احد الحضور الاخرٌن  -7

 تها مع المجموعة قبل فض اللقاء مع اٌضاح نقاط الاتفاق و نقاط الاختلاف قم باختصار النقاط التً نوقشت و مراجع -8

 نقاط اساسية بعد الاجتماع 

 اسناد المهام التً اتفق على انجازها خلال او اخر الاجتماع و وضع خطة عمل التً سٌتم من خلالها تنفٌذ تلك المهام  -1

 ارسال نسخ الى جمٌع من شارك  ٌجب اعداد مذكرة تحتوي على محضر الاجتماع و ما تم فٌه و -2

 المهارات الفردية لإدارة الاجتماعات 

 :  وكل ذلك يتطلب ما يليتطوٌر علاقة الثقة و الاحترام بٌنه و بٌن المشاركٌن 

 الاهتمام بالحصول على انصات و انتباه المشاركٌن  -1

 العمل على ان ٌقوم المختصٌن بالرد على الاسئلة المطروحة  -2

 الاسئلة للمشاركٌن بطرٌقة تسمح بالحوار العمل على توجٌه -3

 عدم الدخول فً جدال اثناء الحوار -4

 الحرص على بدء و انهاء الاجتماع فً الوقت المخصص لذلك -5
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 السابعة المحاضرة  – السادسالدرس  – مقرر مهارات ادارٌة  

 3الصفحة التعلين عي بعد                                                                                               –جاهعة الإهام عبدالزحوي بي فيصل  

 هـ1441الفصل الأول      تنسيق : عادل الذرهاى   – هزين عبدالزحويإعداد : 

 لمكتبات أو مراكز النسخ غٌر المعلن عنها الطباعة وأتمنى التنسٌق وأخذ الأذن من الناشرحقوق نسخ وطباعة هذا الملف محفوظة .لا ٌجوز ل

 
 

cup.net-www.cofe منتدٌات كوفً كوب 
 

 ادوار اعضاء الاجتماع 

 قائد الاجتماع  .أ 

o  توضٌح هدف الاجتماع و وضع جدول الاعمال 

o  ٌعتبر المسؤول الاول عن السٌر العام و التوجه النهائً للاجتماع 

o  صهر ما ٌصدر عن كل المشاركٌن فً بوتقة واحدة 

o  توضٌح ادوار و مسؤولٌات المشاركٌن 

o  اٌجاد روح الالفة و الانسجام بٌن المشاركٌن 

o ٌشارك فً النقاش كأنه عضو ولٌس قائد 

o القرارات  ٌستخدم الاقناع اكثر من السلطة فً تنفٌذ 

 الميسر ) المنسق( .ب 

o  فض النزاع بٌن المشاركٌن 

o توضٌح نقاط الاتفاق و الاختلاف بٌن الآراء 

o تحدٌد موضع النزاع 

o )تنظٌم و ترتٌب النقاش ) مثل ضابط المرور 

o  ٌبقى محاٌد بٌن الافكار المتعارضة 

 الامين .ج 

o  التذكٌر بجدول الاعمال 

o  تدوٌن الافكار الجٌدة و الابداعٌة 

o  تسجٌل القرارات 

o  جمع و تدوٌن سلة المعلقات 

o  ضبط الوقت لكل بند 

o  التذكٌر بجدول الاعمال الرئٌسً عند كثرة الحواشً و التفصٌلات 

 المشاركون  .د 

o الحضور فً الوقت المحدد 

o الاعداد المسبق للاجتماع ذهنٌا و نفسٌا 

o  تقدٌم افكار مفٌدة 

o  طرح اسئلة فعالة 

o  الاتهامات تجنب مقاطعة الكلام و تبادل 

o  عدم الاسراع فً اصدار احكام غٌر ناضجة و متكاملة 

o ) الوصول الى اجماع فً القرارات ) اكر مرونة 

o )انجاز المطلوب من القرارات فً الوقت المتفق علٌه ) الالتزام 
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 السابعة المحاضرة  – السادسالدرس  – مقرر مهارات ادارٌة  

 4الصفحة التعلين عي بعد                                                                                               –جاهعة الإهام عبدالزحوي بي فيصل  

 هـ1441الفصل الأول      تنسيق : عادل الذرهاى   – هزين عبدالزحويإعداد : 

 لمكتبات أو مراكز النسخ غٌر المعلن عنها الطباعة وأتمنى التنسٌق وأخذ الأذن من الناشرحقوق نسخ وطباعة هذا الملف محفوظة .لا ٌجوز ل
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 سمات الاجتماعات غير الفعالة 

 تأجٌل الاجتماعات  -1

 بدأ الاجتماعات فً وقت متأخر عن موعده  -2

 جدول الاعمالغٌاب  -3

 عدم استعداد المشاركٌن و الامٌن  -4

 احتكار الحدٌث و المناقشة -5

 اقتصار الاجتماع على تبادل المعلومات فقط دون اتخاذ قرارات  -6

 مقاطعة الاعضاء بعضهم لبعض على الدوام  -7

 كثرة المناقشات الجانبٌة اثناء الاجتماع  -8

 عدم الالتزام و المتابعة لتنفٌذ القرارات  -9

 م اهمٌة الاجتماعاتلشعور بعد -11

 عدم وضوح الٌة اخذ القرار -11

 كثرة الاستطرادات و الجدال  -12

 التأثر برأي المجموعة  -13

 و البرود و عدم الحماس الرتابة -14
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  الواجب الأول  –        اداريةمهارات 

 1الصفحة التعلين عي بعد                                                                                               –جاهعة الإهام عبدالزحوي بي فيصل  

 هـ1441 الثاًيالفصل                                                                                                          e7sasعادل الذرهاى ،  حل الواجب : -

 

cup.net-www.cofe منتديات كوفي كوب 
 

 

 

 : 1السؤال 

 والمجموعات القائد الاداري ٌقود الأفراد

 صواب

 خطأ

 

 

 : 2السؤال 

 :الاداري حدد العبارة التً تعبر عن سلوك القائد

 ٌعتمد على سلطته الرسمٌة فً التأثٌر

 حتى ٌضمن إنضباط العمل والأداء ٌتمسك دائماً باللوائح الرسمٌة

 ٌصنعها ٌحل المشكلات ولا

 مة حلهاٌصنع المشكلات وٌترك للآخرٌن مه

 

 

 :3السؤال 

 الادارة ٌنتمً ) التون ماٌو ( للمدرسة الكلاسٌكٌة فً

 صواب

 خطأ

  ٌنتمً ) التون ماٌو ( للمدرسة السلوكٌة فً الادارة : التصحٌح

 

 

 :4السؤال 

 الى تحقٌق أهدافه الشخصٌة القائد الاداري هو الذي ٌؤثر على الآخرٌن بما ٌؤدي

 صواب

 خطأ

 تحقٌق أهداف المنظمة اري هو الذي ٌؤثر على الآخرٌن بما ٌؤدي الىالقائد الاد : التصحٌح

 

 : 5السؤال 

 عندما ٌتواصل مع الآخرٌن ٌمارس دورٌن: مرسل ومستقبل القائد الاداري

 صواب

 خطأ

 

 

 : 6السؤال 

 المرؤوسٌن باعتبارهم بشر ٌركز هذا النمط القٌادي على البعد الإنسانً والتعامل مع العاملٌن أو

 

 ادة المشاركةالقٌ

 المستبدة القٌادة

 القٌادة الدٌمقراطٌة

 بمشاعر واحتٌاجات العاملٌن القٌادة المهتمة

 

   مهارات ادارٌةالواجب الأول لمقرر 
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  الواجب الأول  –        اداريةمهارات 

 2الصفحة التعلين عي بعد                                                                                               –جاهعة الإهام عبدالزحوي بي فيصل  

 هـ1441 الثاًيالفصل                                                                                                          e7sasعادل الذرهاى ،  حل الواجب : -

 

cup.net-www.cofe منتديات كوفي كوب 
 : 7السؤال 

 المتمٌز لا خاب من استشار..هذا شعار المدٌر ولٌس القائد الاداري

 صواب

 خطأ

 لا خاب من استشار..هذا شعار القائد المتمٌز ولٌس المدٌر : التصحٌح

 

 

 : 8السؤال 

 النفسٌة والاجتماعٌة فً التأثٌر على إنتاجٌة العامل لمدرسة السلوكٌة فً الادارة أثبتت أهمٌة العواملا

 

 صواب

 خطأ

 

 

 : 9السؤال 

 والذاتٌة فً العمل القائد الاداري نظراً لقدرته على التأثٌر فً الآخرٌن ٌمٌل الى الفردٌة

 

 صواب

 خطأ

  ٌمٌل إلى العمل الجماعً : التصحٌح

 

 : 11ال السؤ

 والإمكانٌات التً تمكنه من تحقٌق طموحاته وطموحات المنظمة....هذا ٌعبر عن أحد دوافع القائد ٌرغب دائماً فً الحصول على الموارد

 :القٌادة الادارٌة وهو

 

 دافع الحاجة الى الانجاز

 الحاجة الى القوة دافع

 دافع الشهرة

 دافع إرضاء الذات

 

 لا تنسونا من صالح دعائكم

 سبحان الله وبحمده ،، سبحان الله العظٌم 

E7sas 

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

