
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 التعليم الإلكتروني والتعلم عن بعد عمادة

 كلية الدراسات التطبيقية وخدمة المجتمع

 الرابعالمستوى  – إدارة أعمال

 

 مهارات إداريةمقرر 

 جزئية الإختبار الفصلي

 هـ1438الفصل الثاني 

 صالح الرشيدأ.د  دكتور المادة :

 

www.cofe-cup.net 



 حوراء المزٌن تلخٌص:+ الفصل الأول           مقدمة  –مقرر مهارات ادارٌة 

 8341الفصل الثانً    حقوق نسخ وطباعة هذا الملف محفوظة .
  للمكتبات أو مراكز النسخ الطباعة دون الحصول على اذن من الناشر زلا ٌجو

 أو من صاحب موقع منتدٌات كوفً كوب ud_@e7sas بتوٌتر الخاصلطلب الحصول عن هذا الاذن ٌرجى الاستفسار من الحساب 

 

cup.net-www.cofe منتدٌات كوفً كوب 
 

 

 

 

 

 تعريف المهارة والفرق بينهما وبين القدرة والمىهبت 

  :هً المهارة

  التنفٌذ فً وسرعة متناهٌة وبدقة محددة، بكٌفٌة معٌنة مهمة إنجاز من التمكن -

 البسٌط الجهد من مقدار بذل مع العمل من كبٌر بإنجاز ٌتمٌز الذي الأداء جوهر هً -

 السهولة و الدقة فً إجراء عمل من الاعمال و هً تنمو نتٌجة لعملٌة التعلم  -

 تحقٌق الامان القدرة على أداء عمل معٌن بإتقان مع الاقتصاد فً الجهد و الوقت و -

 . ذلك الشًء الذي تعلم الفرد آن ٌإدٌه عن فهم بسهولة و ٌسر ، دقة ، و قد ٌإدي بصورة بدنٌة أو عقلٌة -

 . الإتقانالجهد ، و الوقت ، و : ، هً  أساسٌة لأي مهارة رثلاثة عناصالمهارة بشكل عام على اشتملت تعرٌفات  و قد

 ).الإجادة ـ التفوق ـ الخبرة ـ البراعة ـ الإبداع ـ الإحسان ـ الإحكام ـ الإتقان ـ الحذق : (المهارة بمفهوم الصلة ذات الألفاظ -

 .تؤدٌته الفرد ٌستطٌع ما هً القدرة

 مكتسب أو فطري شًء المهارة هل

 المهارات أهمٌة 

 !..مهاراتك بقدر قٌمتك

 المهارات ومجال أنواعها

  التخصص حسب -

  الوظٌفة حسب -

  المجال حسب -

  المهارات طبٌعة حسب -

 ن الانسا جسم فً عنها المسئولة الجهة حسب -

 

 

 

 

 

 المهاراث و تعريفها : مقدمت 

 أسسها وأنماطها + القٌادة الإدارٌة و أنىاعها و اهميتها
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 المهارات أهم

 المهارة نقٌس كٌف

 اهم وسائل وتنمٌة وتطوٌر المهارات

 مدارس القٌادة الادارٌة الحدٌثة -

 ( :الكلاسٌكٌة)مدرسة أو مدخل الإدارة التقلٌدٌة  -１

 

 : جوانب ٣تتضمن  -مإسسها فردرٌك تٌلور 

 (تركز على الإنتاج و العاملٌن فً الصناعات) ٌةالعلمالادارة  -

 (تركز على وظائف الإدارة مثل القٌادة) دارٌةالشئون الإ -

 ( تعنً المركزٌة) الإدارة البٌروقراطٌة -

 . تدعو المدرسة إلى أن علم الادارة هو علم تحقٌق الإنجازات 

 :المدخل السلوكً   -２

 . لاقات الإنسانٌة ، فالإدارة هً فن تحقٌق النتائج عن طرٌق العاملٌن ٌركز على السلوك الإنسانً فً العمل و الع

 :المكونات الرئٌسٌة ( مدخل النظم)  -３

 . الإدارة هً مجموعة الإجراءات و الخطوات و هً نظام ٌتكون من مدخلات ، عملٌات ، مخرجات 

 : قائم على الرٌاضٌات ( المدخل الكمً)   -４

 القرارات الناجحة بدون اعتبار للأمور التنظٌمٌة كالهٌكل التنظٌمً  لاتخاذتدعو إلى استخدام علوم الرٌاضٌات و الاحصاء كؤداة 

 :  الاحتمالاتمدخل الأحوال أو    -５

 .مثل أهداف المنظمة و مواردها و هكذا  لاعتباراتلا ٌوجد مدخل أفضل من المداخل السابقة و لكن تخضع 

 ماهٌة القٌادة  -

 : مفهوم القٌادة الادارٌة 

فً  ءالولاو الالتزامإدارة الأفراد و المجموعات و الموارد و التنظٌم و الإلمام بوظائف الإدارة و مهارات القٌادة و بؤسالٌب فعالة تحدث  

 . الأفراد و المجموعات من أجل تحقٌق أهداف التنظٌم و بحٌث تحقق أفضل النتائج 

لتؤثٌر القٌادة الناجحة هً التً تإثر فً سلوكٌات الأفراد و المجموعات لذا القٌادي ٌحتاج إلى تطوٌر موهبته و قدراته فً إدارة المجموعة و ا 

 . فٌها 

 

 

 

http://www.cofe-cup.net/
http://www.cofe-cup.net/
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 : قواعد القٌادة الادارٌة 

 لاهداف و البرامج العملٌة اوضع  -8

 الأوامر و تنظٌم العمل  -٢

 المقنع و الفعال  الاتصال -4

 التؤكٌد على دور الأفراد فً تحقٌق الأهداف  -3

 التوقع الصحٌح لمتطلبات الأفراد و حوافزهم  -٥

 

 التصرفات و الأدوار حسب المتطلبات  -٦

 كٌف ٌمكن التعرف على القٌادة ؟ 

 

 

 

 

 

 

 

 

و  القٌادي الناجح ٌحتاج إلى تطوٌر شخصٌته و مهاراته الفردٌة و العملٌة و توفر السلطة الادارٌة لدٌه ومن ثم قدرته على إقناع العاملٌن

 . التأثٌر فٌهم لإتباعه بشكل إٌجابً و فعال و التصرف فً الموارد بشكل مناسب لتحقٌق الأهداف 

 

 دوافع القٌادة

 . ، معظم القٌادٌٌن الناجحٌن لدٌهم دافع أو أكثر من هذه الدوافع  لأخرمن شخص  الدوافع تختلف رنسبة تؤثٌ

 . أكبر دافع هو دافع داخلً ( الحاجة إلى الإنجاز) -8

 . قوة توجٌه الافراد و التنظٌم نحو الأهداف ، صلاحٌات ٌوفرها التنظٌم ( الحاجة لتزوٌد بالقوة اللازمة) -٢

 .  الاقتصادٌةالقادة لدٌهم الطموح لتحسٌن أوضاعهم ( الدافع للثراء) -4

 (الدافع للشهرة ) -3

 . تحقٌق منفعة للأفراد عن طرٌق التجدٌد و منفعة المجتمع ، أكثر دافع تؤثٌرا على الإطلاق ( الدافع لإرضاء الذات) -٥

 القٌادة مهام تطوبر و الصٌانة على القدرة القٌادة مهام على التعرف و تحدٌد وسائل

  التشجٌع  بالنشاطات المبادرة

  الاستمرارٌة على المحافظة   المعلومات عن البحث 

  المتابعة  المعلومات إعطاء

 (العاملٌن مشاعر على المحافظة) الشعور  الرأي إبداء

  التوتر معالجة  كقدوة العمل

  التنسٌق

   الجدوى اختبار

   المتابعة و التقٌٌم

  التحلٌل
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فة بالنسبة لمجموعته التً ٌقودها، لابد من توافق و المهارات و الخبرات و المعروهو فوق المتوسط فً السمات و القدرات  القائد الناجح

 .هذه الحلقات الثلاثة و تقاربها حتى نضمن نجاح القٌادة  انسجام

 سمات القٌادٌٌن الناجحٌن

المحٌط الاجتماعً  -التعلٌم  -  الاهتمامات -التؤثٌر  - الصفات الادارٌة  -المواصفات و القٌاسات  - رفض الضغوط و الأزمات  -الطاقة 

 المكتوب  الاتصال -المسموع  الاتصال - القرارات  اتخاذ -التنظٌم و التخطٌط  - موافقة الزملاء  -التصرفات 

 أدوار القٌادة

          ( التوجٌه)نقل الأهداف و المهام و الخطوات إلى مجموعات العمل  -4      التخطٌط و وضع السٌاسات  -٢وضع الاهداف         -8

 أتخاذ القرارات -٦        التقٌٌم -٥           الرقابة و المتابعة -3 

 

 أنماط القٌادة

 (متسلط)قائد مستقل و معتد بذاته  -

 ( بالأفرادأكثر من الاهتمام )قائد مهتم بالإنجازات  -

 (المشارك)قائد متفاعل  -

القائد المشارك مهما ساءت الظروف لا ٌصل إلى درجة التسلط ، و القائد المتسلط مهما حدث لا ٌصبح مشاركاً أي مشاركة مطلقة ، القائد  -

 .إلى أي من الطرفٌن الأخرٌن  لأن ٌتحو فاحتمالذو الدٌموقراطٌة المحدودة و الساعً إلى الإنجاز 

 القٌادة و أنواع السلطة و القوة -

 القوة

 . القوة التً تجعل من القائد قائداً ناجحاً فً إدارة أعماله كالموارد المالٌة و لٌس القوة العضلٌة و العصبٌة  

 أهم مصادر القوة لدى القائد

 العلم و المعرفة و الخبرة العالٌة و المعلومات الهامة  •

 (صلاحٌات و مصادر مالٌة)قدرته على تقدٌم الحوافز و التشجٌع و التقدٌر  •

 قوة الشخصٌة و الذكاء  •

 بفعالٌة  الاتصالقدرته على التفاوض و الإقناع و  •

 قدرته على التحكم فً الموارد و الدعم السٌاسً و الاجتماعً  •

 : القائد الناجح لابد أن ٌعمل على ترابط و تماسك أربع عوامل مختلفة ، هً 

 .المنظمة بؤهدافها و مواردها و سٌاساتها و أنظمتها -١

 .و مهاراتهم و قدراتهم و علاقاتهم  باحتٌاجهمالأفراد   -٢

 المجموعات بمعتقداتها و مبادئها و أهدافها و أسالٌبها  -٣

 المجتمع الذي تقوم فٌه المنظمة بمبادئه و قٌمه و أخلاقٌاته و تؤثٌر على الأفراد و المنظمة -٤
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 السلطة اللازمة للقائد  -

 . القائد المتفاعل ( المشاركة المطلقة)القرار المناسب  اتخاذالمشاكل و ٌطلب من المجموعة  القائدٌحدد  •

 ( . قائد متفاعل مهتم بالمشاركة فوق المتوسطة)و ٌطلب من المجموعة المشاركة معه فً وضع حلول  المشاكلٌحدد القائد  •

 ( . قائد دٌمقراطً مع المشاركة المتوسطة)القرارات  لاتخاذ الاقتراحاتٌحدد القائد المشاكل المطلوب حلا و ٌطلب  •

، قائد شبه الدٌمقراطً مع المشاركة ( قابلة للتغٌٌر البسٌط)و ٌطلب رأي المجموعة فٌها  اتخاذهاٌحدد القائد ماهً القرارات التً ٌرٌد  •

 . المحدودة 

 الاخرٌن بٌنما هدفه إنجاز ما ٌرٌد إنجازه  استمالةو ٌعمل على  مقراطًدٌمن المجموعة لٌبدو و كؤنه  استنتاجاتهٌتخذ القائد القرار بناء على  •

 . ٌعلم أن فٌه خٌرهم ،أقرب إلى المتسلط  لأنهٌتخذ القائد القرار و ٌقنع المجموعة بؤهمٌته  •

 أنماط القٌادة المختلفة  -

 أسلوب القٌادة بالمشاركة  -١

جماعً بالقرارات و الحلول  التزاممما ٌإدي إلى تفاهم مشترك للمشكلات و  لآراءاالقائد ٌدعو الأفراد إلى مشاركته فً صنع القرار و تبادل  -

 . 

 . ٌنجح هذا الاسلوب فً حالة وضوح المهمة و فرٌق عمل ماهر فً حالة عدم وجود عمل روتٌنً و تفهم من قبل العاملٌن لمهامهم  -

  الاستهلالٌةالقٌادة  -٢

 . أو طرحها أي رسم أهداف و سٌاسات العمل  باستهلالهاٌفتتح القائد هنا المشارٌع و الخطط 

 و احتٌاجات المنظمة معاً  احتٌاجاتهمالقٌادة التً تهتم بمشاعر الاخرٌن و  -٣

 القٌادة الدٌمقراطٌة -٤

 . تطبٌقٌة أو القرارات التشغٌلٌة للعاملٌن القرارات النهائٌة و ٌترك الاعمال ال اتخاذٌحتفظ بحق  -

 .  وٌتخذ هو القرار النهائً بآرائهو ٌقارنها  اتجاهاتهمٌنظر فً أراء العاملٌن و -

 القٌادة بالبحث عن الأتباع و مناصرتهم  -٥

 ( الحوافز استعمال) أسلوب الجزرة 

 المهام  نجازلإالقٌادة  -٦

م ٌتخذ تصلح للعاملٌن الذٌن ٌحتاجون للتوجٌه وأخذ الاوامر مباشرة ٌعتبر نفسه ملماً أكثر عن غٌره بمتطلبات العمل و أسالٌبه لإنجاز العمل ث

 . الخطوات اللازمة لدفع العاملٌن نحو إنجاز هذه المهام 

القٌادي المستبد  -٧  

هذا الاسلوب فقط فً حالة  باستخدامله أو التً ٌرغب فً تحقٌقها ٌنصح  الموكلةهام ٌهتم فقط بإنجاز الم.. الحاكم ، الموجه ،معطً الامر 

.(الحروب و الكوارث)  و لفترة قصٌرة الأزمات الشدٌدة  

 .. سنمسك بانجمال متى ما ملأنا عقوننا بأنماط اننبم وانسمو من الأفكار
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 مهارة التفويض

 

 تعرٌف التفوٌض:

هو الإستعانة بالأخرٌن ممن تثق فٌهم وفً قدراتهم لمساعدتك على القٌام ببعض مهامك على خٌر وجه ممكن مع دعمك وعونك لما فٌه كل 

 الخٌر

 فن التفوٌض:

 ٌظنون خطأ أن الغرض من التفوٌض هو :بعض المدٌرٌن 

 ـ  اعطاؤهم المزٌد من الوقت للتفرغ لنشاطات أخرى.

 ـ ابقاء العاملٌن مشغولٌن خلال الٌوم.

 ـ جعلهم ٌبدون جٌدون أمام أعٌن العاملٌن من ناحٌة التفوٌض.

 ـ ابقاء أنفسهم خارج الاعمال التً تسبب الملل والضٌق.

 ولا تتوافر فً جمٌع المدٌرٌن.وهذا خطأ لأن التفوٌض مهارة 

 فن التفوٌض:

هو إعطاء العاملٌن المزٌد من الأعمال وذلك لزٌادة قدراتهم وتنمٌتهم وتحسٌن مستوى الإنتاج ومساعدة المدٌر فً التركٌز على المهام  -

 الأكثر أولوٌة.

والمحاسبة على عاتقك سواء كانت النتائج إعطاء العاملٌن بعض المهام الخاصة بك مع الصلاحٌات اللازمة ولكن تبقى المساءلة  -

 حمٌدة او وخٌمه

 أبعاد التفوٌض:

ق ـ مهام ٌنبغً أن تعملها بنفسك مثل التخطٌط الإستراتٌجً وتطوٌر السٌاسات والرقابة واتخاذ القرارات الهامة وتوجٌه العاملٌن نحو تحق8ٌ

 الأهداف.

ٌها مثل البقاء على إتصال دائم مع العملاء الهامٌن ومتابعة مصارٌف المٌزانٌة ـ مهام ٌنبغً أن تعملها ولكن ٌمكن للأخرٌن مساعدتك ف٢

 والتخطٌط السنوي والتنظٌم.

ة ـ مهام ٌمكن أن تعملها ولكن ٌمكن للأخرٌن أن ٌعملوها إذا ما توفرت لهم الفرصة وقد تمانع فً ذلك ولكن سٌصبح عملك أكثر تعقٌدا ٌ خاص4

ٌك مثل إعداد التقارٌر ومتابعة تقدم خطوات العمل ومناقشة بعض المواضٌع الجانبٌة مع إدارات أخرى وتطوٌر إذا ما تكاثرت هذا الأعمال عل

 الاجراءات.

 صمٌم عملهم ولكنك تظل مسائل عن النتائج إلى درجة ما .من ـ مهام ٌنبغً أن ٌعملها الأخرٌن وهً 3

 ـ مهام ٌجب أن ٌعملها الأخرٌن .٥

 

 

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


 مشاعر الشهري تلخٌص:رٌة + الفصل الثانً                 امقرر مهارات اد

 8341الفصل الثانً    حقوق نسخ وطباعة هذا الملف محفوظة .
  للمكتبات أو مراكز النسخ الطباعة دون الحصول على اذن من الناشر زلا ٌجو

 أو من صاحب موقع منتدٌات كوفً كوب ud_@e7sas بتوٌتر الخاصلطلب الحصول عن هذا الاذن ٌرجى الاستفسار من الحساب 

 

cup.net-www.cofe منتدٌات كوفً كوب 
 بل أعمال إضافٌة ؟لماذا ٌنبغً للعاملٌن تق

ا أن لأن ذلك من أفضل السبل لتدربٌهم على المهام الإدارٌة ولإكتشاف قدراتهم ومواهبهم ولتمكٌنهم من التقدم الوظٌفً على أسس الجدارة , كم

للعاملٌن أن ٌوضح الأهداف التفوٌض ٌوسع مدارك وخبرات العاملٌن وٌعمل على إٌجاد التنافس السلٌم ولكن ٌنبغً على الرئٌس أن ٌوضح ذلك 

 المرجوة من تفوٌضه لهم والأداء المتوقع منهم .

 كٌف ٌمكنك التحقق من أن المسئولٌات التً فوضتها تؤدي كما ٌنبغً ؟

 لاٌمكن التحقق بالكامل أو بصوره مثالٌه ولكن هناك خطوات لابد من اتباعها:

 لعمل .ٌجب شرح الأنظمة الخاصه بهذه المسئولٌات واجراءات ا ـ١

 ـ ٌجب شرح المهمه والهدف منها .٢

 ـ ٌجب أن تحدد هدفا ٌ واضحا  لهذا العمل والوقت المطلوب لإنجازه والموارد المطلوبه وكٌفٌة قٌاس أداء العمل .٣

 ـ حدد كٌفٌة المتابعة والتقٌٌم لهذا العمل دورٌا ٌ.٤

 أسباب إصرار بعض المدٌرٌن على عدم التفوٌض :

 رات الأخرٌنلا ٌثقون فً قد ـ١

 ٌرغبون فً السٌطرة الكاملة ـ٢

 ـ لا ٌرغبون فً مواجهة الأفكار أو الانتقاد البناء من التغٌٌر الأخرٌن٣

 ٌرغبون فً إبقاء التقدٌر أو الحصول على التقدٌر لأنفسهم فقط -٤

 ـ ٌخشون التنافس وخاصة من العاملٌن٥

 ـ لا ٌتقبلون الأخطاء مهما كانت صغٌرة٦

 الرئٌسٌة للتفوٌضالأسس 

تتجنب الأخطار التً قد تنجم عن التفوٌض والأخطاء التً قد ٌقوم بها الموظف الذي فوضت إلٌه المهمة ولكً تجعل التفوٌض أمر مرغوب 

 فٌه من العاملٌن وعامل مشجع لهم نتبع الأتً :

 اولا ٌ: حدد المهمة أو المهام التً ترغب فً تفوٌضها

 ـ راجع الغرض من التفوٌض١

 هل تفوض لتخفٌف ضغط العمل عنك

 أو لتقدم المعونه والخبره

 أو لتحقٌق التنافس والتحدي الفعال بٌن العاملٌن

 أو تحقٌق أكثر من غرض واحد

 ـ هل ٌنبغً لك أم لا ٌنبغً لك أن تفوض هذه المهمه؟٢

 حتى تتحق هنا من أن المهمه ٌمكن انجازها بشكل أفضل عند اعطائها لموظف معٌن .

 اوضح المهمه بدقة . ما الذي ترٌد انجازه بالضبط ؟ـ ٣
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 اعداد تقرٌر أو كتابة تقرٌر أم البحث فً تقرٌر وبالتالً تحدٌد الموظف المناسب حسب نوع المهمه.

 ثانٌا ٌ:اختٌار الشخص المناسب أو الأفضل:

 ـ منح الموظف الذي ستفوض له المهمة الوقت١

 بمهام عده فٌنبغً عدم اسناد المهمه الٌه أو التخفٌف من مهامه الأخرى حتى تستطٌع اسناد المهمه الٌه .فإذا كان الشخص المفوض الٌه مشغولا ٌ

 ـ حدد الشخص حسب طبٌعة المهمة ٢

 ان كان المطلوب ٌتطلب السرعه اختر الموظف السرٌع

المباشر للتأكد من موافقته أو ربما اسنادها ـاذا كانت المهمه ستستند الى شخص لا ٌرجع الٌك مباشرة فناقش الموضوع أولا مع رئٌسة ٣

 عن طرٌق رئٌسه المباشر ولٌس عن طرٌقك.

 ـ التفوٌض لشخص واحد أو اثنٌن ٌجعلهما ٌعتقدان أنهما المفضلان دون الأخرٌن كما ٌؤدي ذلك لعدم تدرٌب الاخرٌن .٤

 ثالثا ٌ اعداد المرؤسٌن:

 من خلال اعطائهم المعلومات التالٌة: ٌجب ان تعد العاملٌن للقٌام بما ستفوضهم به وذلك

 حقائق عن عملك :

 أٌن ومتى وعلى أي قدر من الأهمٌة هذا العمل.

 أن تدرك أهمٌة كل مهمه أنت مسئول عنها:

 أن توضح لهم مقدارالطاقه والمجهود والوقت المخصص لهذا المهمة وقنوات الإتصال المطلوبه والتنسٌق مع الأخرٌن لاتمامها.

 الحرٌه:مقدار 

 هل تعطى للمرؤوسٌن مقدار الحرٌه الكامله لأداء هذه المهمه بأسلوبهم الخاص أم بالوسٌطه بٌن أسلوبك وأسلوبهم.

 رابعا ٌ:الاعداد النفسً من خلال:

 تشجٌعهم:

 اجعلهم ٌشعرون بثقتك فً قدراتهم كن محددا ٌ واضحا ُ لماذا أنت تثق بهم .

 تقدٌم المسانده:

 اجدك معهم وقدرتك على مساندتهم عند اللزوم.اجعلهم ٌشعرون بتو

 التخفٌف من التوتر

 خامسا ٌ: التمهٌد للقٌام بالمهمه:

 ـ مهد لمرؤوسٌك ما ٌحتاجونه من اتصال ومساعده من الادارات الأخرى خلال اتمام المهمه.

 ـ حدد الصلاحٌات التً ستمحنها له لإنجاز هذه المهمه بالنٌابة عنك.

 فوٌضك له.ـ اعلم الآخرٌن بت
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 سادسا ٌ: لا تستغل مرؤوسٌك:

 بـأن تقوم بالتفوٌض للقٌام بأشٌاء من صمٌم عمل الرئٌس أو أشٌاء ذات مسئوولٌه شخصٌة.

 سابعا ٌ: المتابعة لحل المشكلات:

والتأخٌر وما ٌواجه الموظف أثناء ـ  ٌجب على المدٌر المفوض أن ٌحاط علما بٌالتقدم الذي ٌحرزه الموظف القائم بالمهمه والإلمام بالعقبات 

 قٌامه بالمهمه.

 ـ المسئوولٌه تقع على المدٌر حتى مع التفوٌض من حٌث الرقابه والمتابعة على حسب أهمٌة وحجم المهمة المسندة  للموظف .

 ثامنا ٌ: التعلٌم عن طرٌق الصعاب:

وظف على بناء قدراته الذاتٌة فً التعامل على حلها ,ولكن ٌنبغً قد ٌلجأ المدٌر لتفوٌض بعض المهام والتً فٌها الصعاب حتى ٌساعد الم

 ملاحظة ألا تسبب للموظف الشعور بالفشل أو فقدان الثقة .

 تاسعا ٌ: أوجد دائما ٌ سبٌلا أو مخرجا ٌ لسحب المهمة:

جعل لنفسك سبٌلا للتدخل لسحب المهمة منه ان لم تكن متٌقنا ٌ بأن الموظف سٌقوم بالمهمة على أتم وجهه فإجعل له سبٌلا ٌ للخروج منها أو ا

 بشكل إٌجابً.

 عاشرا ٌ:ادفع نحو الامام لاكمال المهمة :

 المدٌر الناجح ٌطور أسالٌبا مٌعٌنه لحث الموظفٌن على إكمال المهام المفوضة الٌهم .

 رئٌسك . ـ ٌمكن التفوٌض من أسفل إلى أعلى خاصة عند الشعور بأن المهمة من الضروري إنجازها من قبل

 ـ احذر تفوٌض المهام التً لا ترغب فً أدائها هذا التصرف ٌجعلك تبدو ضعٌفا ٌ.

 

 

إن المىاصب كالأحلام العظيمة لا يمكه أبداً أن وجدها لقيطة على أرصفة 

 الشىارع، إوها تسكه أبراجا وتحتاج إلى جهد وعقل كبير
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 مفهوم التغيير:

 علٌه. نغٌر الشًء أي بدله بغٌره او جعله على غٌر ما كا 

   ٌعرف التغٌٌر بأنه عملٌة التحول من الواقع الحالً للفرد او المنظمة الى واقع اخر منشود مرغوب الوصول الٌه خلال فترة زمنٌة

 محددة بأسالٌب وطرق معروفة لتحقٌق اهداف معٌنة.

 عرف HSERF دٌث ذاتها من خلال التغٌٌر بأنه جهد ونشاط طوٌل المدى ٌهدف الى تحسٌن قدرة المنظمة على حل مشكلاتها وتح

 .ادارة مشتركة متعاونة وفعالة لبٌئة التنظٌم تشدد على العمل الجماعً الشامل 

 عرف SENNER ة هادفة لتغٌٌر المعتقدات والقٌم والهٌكل التنظٌمً ٌٌر نتٌجة لوضع استراتٌجٌة تثقٌفٌالتغٌٌر بأنه الاستجابة للتغ

 .السوقوجعلها اكثر ملائمة للتطور التكنولوجً وتحدٌات 

 مفهوم التغيير التنظيمي :

  التغٌٌر التنظٌمً هو عملٌة تغٌٌر ملموس فً النمط السلوكً للعاملٌن, واحداث تغٌٌر جذري فً السلوك التنظٌمً لٌتوافق مع

 متطلبات ومناخ بٌئة التنظٌم الداخلٌة والخارجٌة.

 هٌكلها التنظٌمً بهدف تعدٌل اوضاع تنظٌمٌة قائمة , التغٌٌر التنظٌمً هو احداث تعدٌلات فً اهداف وسٌاسات المنظمة, أي ف ً

 واستحداث اوضاع تنظٌمٌة جدٌدة .

 مفهوم إدارة التغيير :

 عرف SERASER  ادارة التغٌٌر بأنه عملٌة تستخدمها المنظمة لتصمٌم وتنفٌذ وتقٌٌم المبادرات الملائمة للتعامل مع المتطلبات

 التً تفرضها البٌئة الخارجٌة .

 ٌرى NARFSAN .ان ادارة التغٌٌر تتضمن الانتقال بالمنشأة من وضعها الحالً الى وضع اخر مرغوب فٌه خلال فترة انتقالٌة 

  عرف بنٌسSENNER والهٌاكل التنظٌمٌة لتتناسب مع  دارة التغٌٌر بأنها عملٌة تستهدف تغٌٌر الافكار والاتجاهات والقٌما

 ت التً تفرضها التغٌٌرات الهائلة فً البٌئة الاجتماعٌة والثقافٌة والاقتصادٌة.الاحتٌاجات الجدٌدة وتتعاٌش مع التحدٌا

  ادارة التغٌٌر عملٌة ٌقوم بها القادة الادارٌون ضمن خطة محكمة لفترة معٌنة ٌتم تنفٌذها بدقة وتنسٌق مدروس, للوصول الى الاهداف

 لبشرٌة والامكانات المادٌة والفنٌة المتاحة بالمنظمات.المنشودة للتغٌٌر , من خلال التوظٌف العلمً السلٌم للموارد ا

 

 اهداف التغيير:

 

 8 ـ زٌادة قدرة المنظمة على البقاء والنمو والتكٌف مع البٌئة المحٌطة 

 2ـ زٌادة درجة التعاون بٌن وظائف المنظمة من أجل إنجاز الأهداف 

 4 التغٌٌر المطلوبـ مساعدة الأفراد على تشخٌص مشكلاتهم وتحفٌزهم لأحداث 

 3ًـ تشجٌع الأفراد على تحقٌق الأهداف التنظٌمٌة والرضى الوظٌف 

 5ـ الكشف عن الصراع وإرادته وتوجٌهه بشكل ٌخدم المنظمة 

 6ـ بناء جو من الثقة والانفتاح بٌن الأفراد والمجموعات فً المنظمة 

 7  التقلٌدٌةـ تمكٌن المدٌرٌن من أتباع أسلوب الإدارة بالأهداف بدل الإدارة 

 1  ـ تزوٌد المنظمة بالمعلومات المساعدة على حل المشاكل التً تواجهها 

 

 الفصل الثالث:
 إدارة التغيير
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 أسباب التغيير في المنظمة :

 توجد العديد من الاسباب العامة للتغيير ذات الصلة بالبيئة الخارجية للمنظمة وهي :

, المشكلات الاقتصادٌة, التحول من الاقتصاد المحلً الى الاقتصاد العالمً, سٌادة اقتصاد السوق  ,العولمة الاقتصادٌة ـ الاسباب الاقتصادية:1

 ازدٌاد حدة المنافسة تغٌٌر ظروف السوق

 تطور تكنولوجٌا المعلومات والاتصال, والتحول التكنولوجٌا فائقة الدقة ـ الاسباب التكنولوجية:2

 الاجتماعٌة . فاتالآالنزاعات ,  ـ الاسباب الاجتماعية:3

 كما توجد الكثير من الاسباب الخاصة للتغيير والمؤثرة على تنافسية منظمات الاعمال من اهمها: 

 عدم الرضا عن الوضع الحالً للمنظمة والشعور بأن التغٌٌر حقٌقة لا بد منها  ـ1

 الطموح بالوصول الى وضع افضل ٌحقق اهداف المنظمة والأفراد العاملٌن فٌها ـ2

 تحسٌن جودة المنتجات او الخدمات بما ٌتوافق مع المعاٌٌر العالمٌة , والعمل على ابتكار منتجات جدٌدة ـ3

 العمل على تحقٌق مزٌد من الرضا للعملاء والعمل على تقلٌل شكواهم  ـ4

 الوصول الى شرٌحة كبٌرة من العملاء وتلبٌة احتٌاجاتهم ـ5

 لحدودالوصول الى الاسواق العالمٌة وتخطً ا ـ6

 زٌادة قٌمة المنظمة  فً السوقـ 7

 مواكبة التقدم التكنولوجً واستعمال اسالٌب جدٌدة فً الاداء والإنتاج .  ـ8

 مؤشرات الحاجة الى التغيير في المنظمة:

 انخفاض الارباح وعدم قدرة المنظمة على المنافسةـ 1

 انخفاض الحالة المعنوٌة للعاملٌن ـ2

 كثرة التسرب والاستقالات خاصة بالنسبة للكفاءات ـ3

 كثرة شكاوي العملاء والعاملٌن فً المنظمةـ 4

 كثرة الغٌاب وتفشً ظاهرة التأخٌر والتسٌب التنظٌمً ـ5

 كثرة اللجان والاجتماعات , وارتفاع حجم الاعمال المكتبٌة ـ6

 موضوعةالتأخر فً اتخاذ القرارات , والفشل فً تحقٌق الاهداف ال ـ7

 المركزٌة وانعدام التفوٌض وضعف الثقة فً الموظفٌن ـ8

 الفشل فً اكتشاف قدرات ومهارات العاملٌن ـ9

 الروتٌن الاداري وضعف الابداع وقلة المبادرات الفردٌة والجماعٌة .   ـ11
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 أهمية التغيير:

 الابداع , التطوٌر , الثقة بالنفس , تحقٌق الاهداف ـ اهمية التغيير للموظفين :1

 جودة السلع والخدمات , اسعار اقل , اشباع اكبر ـ اهمية التغيير بالنسبة للعملاء :2

  تحقٌق الاهداف بالفاعلٌة وبكفاءة , خدمة العملاء , جودة الاداء , تحقٌق اهداف اصحاب المصلحة .  ـ اهمية التغيير بالنسبة للمنظمات:3

 مجالات التغيير:

 المجال التكنولوجي :

  ٌتضمن هذا المجال من التغٌٌر كل ما ٌتعلق بالمعدات والآلات والحوسبة الالكترونٌة , والاتممة , لان المنظمات تحتاج الى نظم

 المعلومات الادارٌة للربط بٌن الافراد فً مختلف المستوٌات التنظٌمٌة او الجغرافٌة .

 واسٌب ذات المواصفات العالٌة فً مجال معالجة وتخزٌن المعلومات الهائلة التً ٌتم الحصول علٌها من تستخدم المنظمات الح

 البٌئتٌن الداخلٌة والخارجٌة .

 المجال التنظيمي : 

 والبناء الهٌكلً للمنظمة وأقسامها. ٌنصب على العلاقات الوظٌفٌة 

 .ٌتضمن تقسٌم الاعمال وتوزٌع المهام وتحدٌد المسؤولٌات 

 .قد ٌشمل هذا التغٌٌر الدمج بٌن الوحدات او ازالة مستوى تنظٌمً عمودي او توسٌع نطاق الاشراف فً المنظمة 

 المجال الانساني :

  ٌتضمن هذا المجال تغٌٌر الافراد من خلال تغٌٌر افكارهم واتجاهاتهم وقٌمهم ودوافعهم وطموحاتهم وبالتالً سلوكٌاتهم بالاعتماد على

 او اتخاد القرار او حل المشكلات.عملٌات الاتصال 

 .ٌتم الاعتماد على مفاهٌم التطوٌر التنظٌمً فً تغٌٌر الافراد, او تغٌٌر طبٌعٌة علاقات العمل وجودتها 

 :ٌركز مجال تغٌٌر الافراد على 

 :التً تشٌر الى الامكانات الجسدٌة والعقلٌة كالأفكار, المواهب, الابداعات. تغيير قدرة الفرد 

 الذي ٌمثل استعداد الفرد للقٌام بالعمل وتأدٌته بشكل أفضل. ة الفرد:تغيير رغب 

 :مجال طرق العمل 

  : ٌتضمن هذا المجال 

 . تغٌٌر اسالٌب العمل وطرق ادائه , والواجبات الوظٌفٌة من الناحٌة الكمٌة , أو من الناحٌة النوعٌة او كلٌهما 

 .طرح اعمال وأنشطة جدٌدة او دمج بعضها وإلغائها 

 شكل التغيرات
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 استراتيجيات التغيير:

 درجة المقاومة والتغٌٌر منخفضة. المشاركة واسعة النطاق : استراتيجية

 التغٌٌرالتعاون والمشاركة بٌن الافراد والمنظمة وتحدٌد قٌم واهداف وفرضٌات  ـ1

 طراف المشاركة واهدافهالتمكٌن والاشراف والاخذ بحجات الأقواعد المشاركة وا ـ2

لتغٌٌر وكٌفٌة تكون مقاومة التغٌٌر منخفضة, وضرورة التغٌٌر منخفضة, حٌث ٌسمح للأفراد المتأثرٌن بالمشاركة من تحدٌد نوع وحجم اـ 3

 من تحفٌز الافراد والرفع من حماسهم لتنفٌذه فاعلٌة .احداثه , كما ٌمكن 

منخفضة , فً هذه الحالة لا ٌوجد لدى المدٌر او القائد الوقت  مقاومتهدرجة الحاح التغٌٌر عالٌة ودرجة  المشاركة المركزة : ةاستراتيجي

 الكافً بحٌث ٌشرك جمٌع العاملٌن , حٌث ٌسمح بمشاركة اهم الافراد مع الاتصال الحقٌقً مع بقٌة افراد المنظمة.

من خلال هذه الاستراتٌجٌة إقناع الافراد  درجة المقاومة عالٌة ودرجة الالحاح منخفضة , حٌث ٌوصً فً هذه الحالة استراتيجية الإقناع :

 المتأثرٌن بالتغٌٌر بضرورة قبول من خلال خلق رؤٌة مشتركة للحالة المنشود .

درجة المقاومة والتغٌٌر عالٌة تكون هناك ضرورة ملحة للتغٌٌر ومقاومة عالٌة للتغٌٌر معها ٌدرك المدٌر عدم امكانٌة  استراتيجية الإجبار :

 لطرق الإقناعٌة او أنها تأخذ وقتا طوٌل .الاستفادة من ا

 مقاومة التغيير: 

 اسباب مقاومة التغيير :

 التغٌٌر غٌر المدروس وغٌر المخطط له ـ1

 عدم وضوح أهداف التغٌٌر ـ2

 عدم وجود شعور بالحاجة للتغٌٌرـ 3

 عدم مشاركة الافراد بالتغٌٌر ـ4

 عدم توافر الثقة بالقائمٌن على التغٌٌر ـ5

 عندما ٌتم تجاهل تقالٌد وانماط العمل ـ6

 ارتٌاح للوضع الحالً والخوف من نتائج التغٌٌر , او من المجهول ـ7

 عندما ٌرتبط التغٌٌر بأعباء وضغوط عمل كبٌرة او بتهدٌدات وظٌفٌة ـ8

 السرعة الشدٌدة فً التغٌٌر ـ9

 عندما تكون الخبرة السابقة عن التغٌٌر سٌئة ـ11

 التوقٌت سٌئ للتغٌٌر , ونقص الموارد البشرٌة والمادٌة الداعمة للتغٌٌر ـ11

 استراتيجيات المنظمة في التعامل مع مقاومة التغيير :

 التعليم والاتصال: استراتيجية

 تساعد العاملٌن على رؤٌة الحاجة الى التغٌٌر والوقوف على ضرورته- 8  •
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 كالمناقشة الفردٌة والعرض للمجموعات او مذكرات وتقارٌر- 2  •

 اللجوء إلٌها فً حالة قصور المعلومات المتوفرة عن التغٌٌر- 4  •

 أن اقتناع العاملٌن ٌؤدي الى مساهمة اكبر لهم فً التغٌٌر اٌجابٌاتهامن - 3  •

 ن المعنٌٌن بالتغٌٌر كبٌر من سلبٌاتــها انها تستغرق وقت اطول خاصة عندما ٌكون عدد العاملٌ- 5  •

 :المشاركة والاندماج استراتيجية

 تؤكد الابحاث ان مشاركة العاملٌن فً برامج التغٌٌر تؤدي الى الطاعة والالتزام بالتنفٌذ- 8  •

 تستخدم عندما ٌكون الافراد العاملٌن او المتأثرٌن بالتغٌٌر ٌمتلكون القدرة العالٌة على المقاومة -2  •

 ان المشاركٌن سٌلتزمون بتطبٌق التغٌٌر  اٌجابٌاتها - 4  •

 سـلبٌاتــها انها تستغرق وقتا طوٌلا - 3 •

 استراتيجية التسهيل والدعم :

 8ـ تدرٌب العاملٌن على مهارات جدٌدة وتقدٌم الدعم اللازم 

 2ـ أفضل طرٌقة للتعامل مع مقاومة التغٌٌر 

 4تكلفتها الكبٌرة ـ سلبٌاتـها أنها تتطلب وقت أطول بالإضافة الى 

 استراتيجية التفاوض والاتفاق:

 8ـ وجود جهة متضررة بشكل كبٌر وواضح من عملٌة التغٌٌر , مع امتلاكها القدرة على مقاومة التغٌٌر 

 2 إنها طرٌقة سهلة نسبٌا ٌ لتجنب مقاومة التغٌٌر اٌجابٌاتهاـ 

 4ـ سلبٌاتهـا انها قد تكون مرتفعة التكلفة 

 اب:استراتيجية الاستقط

 استقطاب ووضع الفرد فً موقع هام فً عملٌة تصمٌم التغٌٌر بهدف ضمان مصادقته على عملٌة التغٌٌر 

 اٌجابٌاتها انها سرٌعة وغٌر مكلفة 

 سلبٌاتها انها قد تسهم فً حصول مشاكل فً المستقبل إذا شعر الفرد انه كان محل استغلال 

 استراتيجية الإجبار الظاهر او الضمني:

 8عاملون على قبول التغٌٌر فٌهددون سرا ٌاو علنا ٌ بفقدان وظائفهمـ ٌجبر ال 

 2ـ تستخدم فً حالة سرعة التغٌٌر , او عندما ٌمتلك تحالف التغٌٌر القوة الكبٌرة 

 4ـ اٌجابٌاتها انها سرٌعة ولها القدرة على التغلب على أي نوع من المقاومة 

 3رار حالة الاستٌاء.ـ سلبٌاتها انفاض الروح المعنوٌة للعاملٌن واستم 

 

 

 

ابدأ بعمل الأهم فالمهم  !تأجيل الأعمال المستمر ينغّص عليك الاستمتاع بىقتك

، ثم اجعل بقية وقتك لك تستمتع فيه كيفما تشاء  .أولاا
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 مقدمة

هناك اعتقاد سائد بأن عقد الاجتماعات من المسائل البدٌهٌة التً لا تحتاج إلى كبٌر عناء ، و لعل ما نعانٌه الان من مشاكل ادارٌة فً كثٌر من 
 المؤسسات ٌؤكد حقٌقة أن الاجتماعات لٌست بهذا المستوى من البساطة و السهولة ولعل أوضح المشكلات فٌما ٌتعلق بالاجتماعات ٌتمثل فً : 

 
 . المشاركٌن ٌخشون من ضٌاع الوقت فٌتجنبون الاجتماعات  -

 .الاداء فً بعض المؤسسات ٌتأثر سلباً بكثرة الاجتماعات و طولها -

 . انعقاد الاجتماعات فرصة سانحة للتسٌب  -

 . الاجتماعات تتخبط ولا تتحقق اغراضها  -

 . عدم الالتزام بمواعٌد بداٌة و نهاٌة الاجتماعات  -

 تعرٌف الاجتماعات

 . وسٌط فعال لتجمٌع المواهب و القدرات و اعطاء نتائج اكبر من المجهود الفردي للجمٌع  -

 . نتائج محددة  لإنجازن شخصٌن او اكثر لهم أدوار فاعلة و ذلك هو تبادل للمعلومات و الافكار بٌ -

معٌنة بهدف الوصول إلى نتائج مثمرة ( موضوعات)لتئام عدد معٌن من الناس تجمعهم صفة مشتركة فً مكان محدد لمناقشة موضوع  -

 . ضمن إطار زمنً محدد 

 . هً عبارة عن تجمع شخصٌن أو أكثر فً مكان معٌن للتداول و التشاور و تبادل الرأي فً موضوع معٌن الاجتماعات  -

 . و المعلومات  الآراءمباشر أو غٌر مباشر لٌتم فٌه تبادل الافكار و  عبر تجمعاداة ادارٌة للمعالجة و تحقٌق أهداف وخطط المنظمة  -

 . المرجوة منها فً اقل وقت ممكن و برضى غالبٌة الاعضاء الاجتماعات الفعالة هً التً تحقق الاهداف  -

 دراسات و ارقام

 .معظم المدٌرٌن ٌقضً اغلب وقته فً الاجتماعات  -

  .٪ من وقته فً اجتماعات٩٦اشارت الى ان المدٌر ٌقضً  الامرٌكٌة بعض الدراسات -

 .ملٌون اجتماع ٌومٌاً  8١عدد الاجتماعات فً الولاٌات المتحدة  -

 .اجتماع سنوٌا 3٤٤المدٌرٌن ٌشترك فً بعض  -

 .٪ من وقت العمل ٌذهب و ٌقضً فً الاجتماعات ٠٤ -٪ 3٤دلت بعض الدراسات الحدٌثة على ان ما بٌن  -

 .٪ من الاجتماعات ٌكون مفٌدا و مجدٌا ٥١فً المتوسط فقط  -

 ات.و اخرى تضٌع الوقت و تهدر الطاقو تنجز الاعمال،  الوقت هناك اجتماعات توفر -

 

 ادارة الاجتماعات
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 تكلفة الاجتماع 

 : تكلفة اجتماع اسبوعً فً السنة  -

 عدد الافراد* تكلفة الساعة لكل فرد * مدة الاجتماع = تكلفة الاجتماع 

 اشخاص  1عدد الحضور  \ريال  ٩٤متوسط تكلفة الساعة للحضور  \بفرض اجتماع لمدة ساعتٌن 

 ريال  3٦٦٥٤= ١٥*1*٩٤*8= التكلفة السنوٌة 

 .ٌضاف الى هذه التكلفة مصروفات الضٌافة او الطٌران او حجز المكان  *

 . هذا بخلاف تعطٌل اعمال الافراد المشاركٌن بالاجتماع  *

 أنواع الاجتماعات 

 :من حٌث المستوى هناك -

 . اجتماعات مؤسسٌة   -اجتماعات دولٌة  -اجتماعات عالمٌة 

 :من حٌث الانتظام هناك -

 .اجتماعات غٌر دورٌة -اجتماعات دورٌة 

 :من حٌث الصلاحٌة هناك -

 .اجتماعات قرارات  -اجتماعات توصٌات 

 :من حٌث الرسمٌة هناك  -

 . اجتماعات غٌر رسمٌة  -اجتماعات رسمٌة 

 :من حٌث النظم الاجراءات هناك  -

 . اجتماعات غٌر شكلٌة  -اجتماعات شكلٌة 

 :من حٌث الهدف من الاجتماع هناك  -

 . اجتماعات اتخاذ قرارات  -اجتماعات عرض معلومات 

 فوائد الاجتماعات 

 .تعطً الفرصة للجمٌع للمشاركة فً اتخاذ القرارات  -

 .تكرس روح الفرٌق الواحد فً العمل  -

 .من خلال الاجتماعات ٌتم تقدٌم احدث و اصح المعلومات من اوثق المصادر  -

 . آرائهمتعطً الفرصة للمشاركٌن للتعبٌر عن  -

  .ٌمكن من خلالها استكشاف و تقٌٌم الافكار و معرفة الخبرات  -

 .ٌتم الوصول إلى اتفاق اجماعً -
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 .مكان جٌد للتدرٌب و التعلٌم -

   .تمنح الادارة فرصة ذهبٌة لتشكٌل فرق العمل -

 .القرارات المتخذة من خلال الاجتماعات أكثر شرعٌة من الفردٌة -

 ٌأخذ كل فرد على عاتقه مهمة تنفٌذ ما اتفق علٌه. الاجتماع ٌخلق جواً من الالتزام بحٌث -

 التعرف على وجهات النظر المختلفة، واكتشاف المواهب والطاقات. -

 تدرٌب أصحاب الكفاءات الناشئة والمبتدئٌن فً العمل. -

 المراحل الرئٌسٌة لعملٌة إدارة الاجتماعات

عملٌة ادارة الاجتماعات تنقسم الى ان  كٌنان إدارتها بطرٌقة فعالة ، و ٌشٌرلكً تحقق الاجتماعات اهدافها المرجوة ، فلا بد من العمل على 

 : الى ثلاث مراحل اساسٌة 

 . مرحلة ما قبل انعقاد الاجتماع  :المرحلة الاولى 

 . مرحلة اثناء انعقاد الاجتماع  :المرحلة الثانٌة 

 . مرحلة ما بعد الانعقاد  :المرحلة الثالثة 

 

 . مرحلة ما قبل انعقاد الاجتماع : المرحلة الاولى 

 :فً المرحلة الاولى ٌتم تحدٌد الخطوات التالٌة 

 اسباب و الهدف من عقد الاجتماع  •

 تحدٌد من سٌحضر الاجتماع  •

 تحدٌد دور قائد الاجتماع  •

 تحدٌد دور مقرر الاجتماع  •

 تحدٌد زمان الاجتماع  •

 تحدٌد مكان الاجتماع  •

 تجهٌز المستلزمات الاساسٌة  •

 ٌد جدول الاعمال تحد •

 توجٌه الدعوة •
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 أسباب عقد الاجتماعات 

 .عندما تكون هناك حاجة لأفكار و ابداعات فً موضوع ما  .1

 .عندما تكون هناك مشكلة تتطلب معرفة اراء و اقتراحات لحلها  .2

 

 . عندما ٌرٌد المدٌر إبلاغ اعضاء الاجتماع معلومات أو توجٌهات أو تعلٌمات محددة  .3

 . عندما ٌرٌد أن ٌشرك الاعضاء معه فً عملٌة الشورى و أن ٌتحمل الجمٌع المسئولٌة  .4

 . عندما ٌرٌد المدٌر عرض اقتراح او امر ما ، و ٌرٌد ان ٌسمع لآراء الاعضاء حول صلاحٌة افكاره  .5

 عقد الاجتماعات أسباب 

 حل المشكلات  -          الابتكار  -          التفاوض  -اتخاذ القرار           -

 المتطلبات القانونٌة  -          تبادل المعلومات  -          الاتصال  -

 التعلٌم و التوجٌه -          التخطٌط  -            كسب الالتزام -

 غٌر وجٌهة اخرى أسباب 

 الاهداف المستترة  -          الاجتماعات الدورٌة  -           التفاوض المفرط  -

 الضغوط و تمرٌر القرارات ممارسة -            المسؤولٌةالتخلص من  -

 لٌس الاجتماع هو الوسٌلة الوحٌدة لاتخاذ القرار 

 حل المشكلة و اتخاذ القرار من خلال المسؤول نفسه  -

 اٌصال المعلومات بواسطة تقرٌر مكتوب او خطاب -

 التشاور علً الهاتف -

 فلا تعقد الا الاجتماع الضروري الذي لا بدٌل له  -

 من ٌحضر الاجتماع ؟

 :قواعد عامة 

 اجعل عدد الاعضاء اقل ما ٌمكن  -

 الاجتماع  لأهدافادع الاعضاء المناسبٌن  -

 81٤٤ - 81 – 1: قاعدة  \العدد المناسب  -
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 :عوامل تحدد ضرورة الاشتراك فً الاجتماع 

 مدى المشاركة فً صنع القرار  -

 توفٌر معلومات محددة  -

 توفٌر خبرة معٌنة او مهارات محددة  -

 تهٌئة بدٌل مناسب من خلال تدرٌبه و تعلٌمه  -

 ان ٌكون ذا صلة بالموضوعات المطروحة للنقاش فً الاجتماع  -

 ان تتوافر لدٌه الرغبة و الحافز للمشاركة فً الاجتماع  -

 ان ٌكون قادرا على العمل الجماعً  -

 الا ٌكون من النوع الذي ٌفرض رأٌه على الآخرٌن  -

 (خجول و غٌر منفتح اجتماعٌا)الا ٌكون من النوع الذي لا ٌستطٌع التحدث امام الاخرٌن  -

 نسبة حضور الاجتماع ؟ تحسن كٌف 

 . اجعل الاجتماعات التً تدٌرها اكثر فاعلٌة و كفاءة  -

 .ابدأ الاجتماع و أنهه فً الوقت المحدد  -

 . أعقد الاجتماع فً المكان و الزمان الأكثر مناسبة للأعضاء  -

 . و تكٌٌفها و الضٌافة الجٌدة  تهاإضاءلا تهمل جاذبٌة الحجرة و  -

 . اجعل الاعلان عن بعض الاخبار المهمة فً الاجتماع  -

 . سجل اسماد الغائبٌن فً محاضر الجلسات  -

 . قم باستبدال الذٌن ٌتكرر غٌابهم  -

 كٌف تجعل الاعضاء ٌحضرون فً الوقت المحدد ؟

 . برمج الاجتماعات لتبدأ فً اوقات ملفته للانتباه  -

 . ابدأ فً الوقت المحدد و لا تنتظر احداً  -

 . اغلق الباب عندما ٌبدأ الاجتماع  -

 . ضع اهم النقاط على رأس الجدول  -

 . الخاصة بالمتأخرٌن فً البداٌة ضع المواضٌع ذات الاهمٌة  -

 . تحدث للمتأخرٌن عن أهمٌتهم فً تطور و نجاح المجموعة و الاجتماع  -

 . أعرف منهم اسباب التأخٌر  -
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 دور قائد الاجتماع 

 . علٌه ان ٌوضح هدف الاجتماع  -

 . ان ٌسٌر بالاجتماع فً الاتجاه الصحٌح  -

 . ان ٌحفز الاعضاء و ٌحافظ على استمرارٌة حماسهم  -

 . ان ٌوجه النقاش نحو الهدف  -

 . ما عنده  بأفضلان ٌساعد كل عضو على المشاركة و الاسهام  -

 . ان ٌحافظ على النظام  -

 . ان ٌطبق القواعد و الاجراءات دون خوف او محاباة  -

 

 .متابعة تنفٌذ النتائج التً تم التوصل لها  -

 المقرر  \السكرتٌر 

 . تجهٌز الدعوة و تجهٌز أجندة الاجتماع  -

 . قبل الاجتماع و اثناءه و بعده ..( المكان ، الاستقبال ، الضٌافة )التأكد من سٌر الامور الادارٌة  -

 . تدوٌن الملاحظات الدقٌقة عن فعالٌات الاجتماع  -

 .كتابة محضر الاجتماع لتكون سجلاً دائماً و رسمٌاً  -

 . مساعدة القائد طوال الاجتماع  -

 . حفظ الوثائق و توفٌرها عند طلب القائد  -

 (موعد و مدة الاجتماع) الزمان 

 شاور المشاركٌن فٌه  -

 ( نهاٌة الظهٌرة  -نهاٌة الدوام )لا ٌكون وقت نضوب النشاط و الحماس  -

 لا ٌكون متأخر لٌلاً  -

 لا ٌكون ٌوم عطلة و مبكرا  -

 ساعات 4 – ٥من  -
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 المكان

 قرٌب للمشاركٌن -

 جاهزا ومعد ومتسع -

 غٌر مكلف مادٌا -

 خالً من الضوضاء -

 درجة الحرار مناسبة -

 التهوٌة -

 الطاولات مناسبة -

 خارج المنظمة أو داخل المنظمة -

 نموذج ترتٌب الجلوس فً غرفة الاجتماعات

 طرٌقة الدائرة -

 طرٌقة حرف الٌو شٌب -

 طرٌقة المستطٌل -

 طرٌقة المسرح  -

 مقعدك على طاولة الاجتماعات دورك فً الاجتماع ومدى أهمٌتك للشركة.أحٌانا ٌحدد  -

 التجهٌزات والمستلزمات الأساسٌة

 أدوات مكتبٌة –منادٌل  –أكواب ماء  –دفاتر  –اقلام  أساسٌة: -

 

 سماعات –مٌكرفون  ثانوٌة: -

 

 لوحات الاسماء -

 

 شرٌط فٌدٌو –سبورة بٌضاء  –عرض الشرائح )السلاٌدز(  –شاشة عرض  –كمبٌوتر  –بروجكتر  مرئٌة: -

 

 الضٌافة -

 

 جدول الأعمال

ٌعتبر جدول الأعمال الطرٌق الذي سوف ٌسٌر علٌه الاجتماع، وهو الذي ٌحدد معالم الاجتماع حتى لا ٌكون هناك خروج عن مسار الاجتماع 

ٌكون عبارة عن ورقة توزع على المشاركٌن قبل من حٌث الموضوع والزمن المحدد وهو له دور كبٌر جدا فً إنجاح الاجتماع، وٌنبغً أن لا 

الاجتماع، بل ٌجب أن ٌكون عبارة عن وثٌقة عمل تعمل كدلٌل ٌبقً الجمٌع فً مسار معٌن وتمنع استغراق أقل المواضٌع أهمٌة بمعظم وقت 

ها مع الوقت المحدد للاجتماع، الاجتماع، وٌشتمل جدول الأعمال على الموضوعات التً سٌناقشها الأعضاء، مع مراعاة ترتٌبها وتناسب

هناك نقاط أساسٌة ٌجب أن ٌشتمل علٌها جدول  ومراعاة توزٌع وقت الاجتماع على هذه الموضوعات على حسب أهمٌتها ودرجة تعقدها.

 الأعمال وهً: 

والموضوعات التً سٌتم مناقشتها، اسم الجهة التً ستعقد الاجتماع ، وتارٌخ الانعقاد وساعته ، والمشاركون فً الاجتماع، ومكان الاجتماع، 

وتحدٌد المسؤول عن كل نقطة أو موضوع ، والوقت المقترح لكل نقطة ، والتقارٌر والأبحاث والموضوعات التً ٌنبغً مراجعتها. ثم ما 

 .الأعمال ٌستجد من
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 تسلسل البنود

 ًالتسلسل المنطق 

 التسلسل من حٌث الصعوبة 

 التسلسل من حٌث السهولة 

  الظروف الملازمة للأعضاءالتسلسل حسب 

 طرٌقة جدول أعمال الجرس لتنظٌم وترتٌب موضوعات الاجتماع 

 طرٌقة الجرس

 

 

 إشعار الدعوة للاجتماع

 فً اسرع واقرب فرصة متى :

 كافة المشاركٌن فً الاجتماع لمن :

 بالبرٌد الالكترونً –بالفاكس  –بالهاتف  –شفوٌا  كٌف :

 الموضوعات المطلوب من العضو عرضها –جدول الأعمال  –مكانه  –موعد البدء والانتهاء  –تارٌخ انعقاد  –اسم الاجتماع  مشتملا على :

 المرحلة الثانٌة : مرحلة أثناء الانعقاد الاجتماع

  الاجتماع فً وهً تشمل كافة الفعالٌات التً تتم خلال فترة عقد الاجتماع )الفترة المحددة لبداٌة ونهاٌة الجلسة(، وٌتوقف نجاح إدارة

هذه المرحلة على مدى جودة الإعداد لها فً المرحلة السابقة، كما ٌعتمد على مدى تفهم كل من رئٌس وأعضاء الاجتماع للأدوار 

 المطلوبة منهم وتنفٌذها على الوجه المطلوب.

 سهم ودافعٌتهم للمشاركة فً طرح موضوعات الأعمال فً الوقت المحدد ، وتشجٌع الأعضاء على إبداء وجهات نظرهم واستثارة حما

 النقاش.

 . إعطاء العناٌة الكافٌة لنوع الأسئلة التً تثار فً الاجتماع 

 . ) توجٌه النقاش ومنعه من الانحراف عن هدفه ) إٌقاف النقاشات الجانبٌة ، استئثار بعض المشاركٌن بالكلام لفترة طوٌلة .... الخ 

 هة أي محاولات للخروج بالاجتماع عن هدفه .حفظ النظام داخل الاجتماع ، والحسم فً مواج 

 . فرض آداب الحدٌث وقواعد المناقشة على المشاركٌن وعدم السماح لأي فرد بالانحراف عنها 

  ، اختٌار الأسلوب الملائم للتعامل مع المشاركٌن وفقاً لنمط شخصٌة كل فرد منهم )المعارض ، والمتعالً ، والمتعصب ، والثرثار

 الخ( . والمنطوي .... 
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  بلورة النقاشات للحصول على إجماع على النتائج ، وذلك من خلال الإعلان عن نقاط الاتفاق وتدوٌنها أولا بأول ، وإعادة مناقشة

 نقاط الاختلاف والإعلان عن اقرب النتائج المحتملة للاتفاق .

  إعادة تذكٌر الأعضاء بأهداف الاجتماع وما اختتام الاجتماع فً الوقت المحدد بشكل مثٌر لحماس الأعضاء ، وٌراعى فً ذلك :

تحقق منها ، تلخٌص أهم ما توصل إلٌه الاجتماع من نتائج وقرارات ، توجٌه الشكر للأعضاء على ما قدموه ، تكلٌف الأعضاء 

 بإنجاز ما أوكل إلٌه من مهام ، إبلاغ الأعضاء بموعد الاجتماع القادم إن لزم الأمر .

 شات المجموعة ؟كٌف تبث الروح فً مناق

 اعقد الاجتماعات فً الصباح 

 قدم ضٌافة جٌدة كلما زاد وقت الاجتماع 

 كن قائداً مرناً ٌسهل سٌر المناقشات ولٌس قائداً مستبداً 

 رتب المقاعد لٌسهل الاتصال البصري بٌن الأعضاء واجعل عددها مناسباً لهم 

 وجه أسئلة للأعضاء الجامدٌن لتشركهم فً النقاش

 أسماء الأعضاء الخاملٌن خلال النقاشردد 

 أعط الأعضاء مزٌداً من المسؤولٌات ودعهم ٌعقدون اجتماعات بدٌلة وٌرأسون اللجان الفرعٌة 

 المرحلة الثالثة : مرحلة ما بعد الانعقاد

 : ًوهً المرحلة التً تلً انتهاء جلسة الاجتماع , وٌتم فٌها القٌام بعدة خطوات أهمها ما ٌل 

 توثٌق الاجتماعأولاً :  -

 تقٌٌم الاجتماع ثانٌاً : -

 متابعة تنفٌذ القرارات المتخذة ثالثاً : -

 أولاً : توثٌق الاجتماع

 : ٌجب فور انتهاء الاجتماع إعداد محضر مطبوع بذلك، وٌجب أن ٌتضمن المحضر النقاط التالٌة 

 . عنوان ٌشٌر إلى موضوع الاجتماع وتارٌخ ومكان انعقاده 

  الأشخاص المشاركٌن .قائمة بأسماء 

 . اعتذارات الأشخاص الذٌن لم ٌحضروا 

 . اسم رئٌس الاجتماع 

 . جدول الأعمال 

 . ملخص عن ما تم القرار علٌه فً كل بند فً جدول الأعمال 

 . خلاصة توزٌع المسئولٌات بالأسماء على الإجراءات التنفٌذٌة 

 . ًتحدٌد نهاٌة الاجتماع وموعد الاجتماع التال 

 تهاء من إعداد المحضر وتأكد الرئٌس من خلوه من الأخطاء فانه ٌقوم وكافة الأعضاء الحاضرٌن بالتوقٌع علٌه ومن ثم وبعد الان

 توزٌع نسخة منه على كل الأعضاء المشاركٌن فً الاجتماع .

 ثانٌاً : تقٌٌم الاجتماع

  بعد الانتهاء منه، وذلك بهدف التعرف على المشكلات من المهم قٌام رئٌس كل اجتماع وكافة الأعضاء المشاركٌن بتقٌٌمه كل اجتماع

 التً تعرض لها الاجتماع والعمل على تفادٌها فً الاجتماعات المقبلة .

  قبل  –التً لا ٌستغرق ملؤها أكثر من دقٌقة  –والطرٌقة البسٌطة لفعل ذلك هً الطلب من الأعضاء ملء استمارة تقٌٌم الاجتماع

  وتتضمن الاستمارة الأسئلة التالٌة :ماع ، مغادرتهم مكان أو مقر الاجت
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 هل تمكنت من قول كل ما ترٌد قوله فً الاجتماع ؟ نعم / كلا . -

 هل أنت راض عن كٌفٌة إدارة الاجتماع ؟ نعم / كلا . -

 هل تعرف ما ٌتوجب علٌك فعله نتٌجة للاجتماع ؟ نعم / كلا . -

 أي تعلٌقات أخرى ؟ نعم / كلا .هل لدٌك  -

 ثالثاً : متابعة تنفٌذ القرارات المتخذة

  : ٌتوقف نجاح أي اجتماع على عنصرٌن أساسٌٌن هما 

 مدى قٌام الأعضاء المشاركٌن فً الاجتماع بإنجاز المهام الموكلة إلٌهم أولا بأول. -

 مدى وصول القرارات التً تم اتخاذها فً الاجتماع إلى الجهات والأشخاص ذوي العلاقة، وقٌامهم بتنفٌذ ما جاء فٌها.  -

 إذا لم تكن رئٌساً كٌف تزٌد من أهمٌتك ؟

 كن موجوداً فً الوقت المحدد

 اجلس قبالة قائد المجموعة

 كن مستعداً للاجتماع

 شارك فً أحداث الاجتماع

 

 النقاشلا تحتكر 

 أحسن الاصغاء 

 تكلم بحٌث ٌفهمك الجمٌع

 التزم بجدول الأعمال

 مٌز أفكارك عن الآخرٌن

 كن متفائلاً 

 استثر روح التحدي والقوى الكامنة

 قم بنقد الآراء ولٌس الأشخاص

 إٌاك والنقاشات الفردٌة

 تسلم قٌادة المجموعة عند الضرورة

 انجز الأعمال المطلوبة منك بدقة وعناٌة
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 فن التعامل مع مشكلات الاجتماع :
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 مفهوم الاقناع

هو عملٌة تحوٌل أو تطوٌع آراء الآخرٌن نحو رأي مستهدف ٌقوم المرسل او المتحدث بمهمة الاقناع اما المستهدف او المستقبل فهو  -

 القابم بعملٌة الاقتناع

.والإشارات التً ٌمكن أن تإثر فً تغٌٌر الاتجاهات والمٌول والسلوكٌات  للألفاظوهو استخدام المتحدث أو الكاتب   -  

: عملٌات فكرٌة وشكلٌة ٌحاول فٌها أحد الطرفٌن التؤثٌر على الآخر وإخضاعه لفكرة أو رأي . تعرٌف آخر  - 

محدد إلى التؤثٌر على الاتجاهات والاعتقادات أو السلوكأي اتصال مكتوب أو شفوي أو سمعً أو بصري ٌهدف بشكل   - 

.وهو تؤثٌر سلٌم ومقبول على القناعات لتغٌٌرها كلٌاً أو جزبٌاً من خلال عرض الحقابق بؤدلة مقبولة وواضحة   - 

بعض الاستعداد لدى المستهدف، تحتاج عملٌة الاقتناع لٌس الى مهارة القابم بالحدٌث و المسبول عن الاقناع فقط و لكن اٌضا الى وجود  -

 او مساعدته على خلق هذا الاستعداد لدٌة .

وٌظهر جلٌاً من التعرٌفات السابقة أن الإقناع فرع عن إجادة مهارات الاتصال والتمكن من فنون الحوار وآدابه .وتتداخل بعض الكلمات  -

ا عن البعض ؛ ومن أمثال هذه الكلمات : الخداع ، الإغراء ، فً المعنى مع الإقناع مع وجود فوارق قد تكون دقٌقة إلى درجة خفابه

. التفاوض . فبعضها تهٌٌج للغرابز وبعضها تزٌٌف للحقابق وبعضها مجرد حل وسط واتفاق دون اقتناع وهكذا  

 الفرق بٌن الاقناع والتأثٌر 

تؤثٌر ففً الغالب ٌلحظ فً السلوك ) الإتٌان أو الترك (، محل الإقناع ٌكون فً الفكر والعاطفة ) القبول ، الرضا ، الاطمبنان( أما محل ال

ٌدل على قناعة بوجوبها وأهمٌتها،  لكن هذه القناعة قد لا تعرف أو تلحظ  -كالمحافظة على الصلاة مثلاً   –فرإٌة الأثر فً سلوك معٌن 

 بمجرد وجودهـا فكرة فً ذهن صاحبها.

 أهمٌة الاقناع

وسلوكهم. أفكارهماعادة تشكٌل أفكار الفراد وسلوكهم وجعلهم أناس مختلفٌن عما كانوا علٌه فً   - 

 - سٌتمكن الذٌن ٌستخدمون قوة الاقناع بمهارة وكفاءة من الوصول إلى أهدافهم والتؤثٌر فً غٌرهم.

 العوامل المؤثرة على عملٌة الاقناع

واستعداده للدفاع عنها وصدقٌته وسمعته وطبٌعة العلاقة بٌنه وبٌن المستهدفٌن  الإقناعٌةٌة رسالته كفاءة القابم بعملٌة الاقناع واٌمانه بؤهم -

.بالإقناع  

موضوع الاقناع: إذ تإكد الحقابق أن الموضوعات التً تستهدف تغٌٌر قٌم الأفراد ومعتقداتهم تواجه فً الغالب مقاومة شدٌدة خاصة اذا  -

ً ٌعٌشون فٌها مغلقة ومتمسكة بقٌمها وتقالٌدها؛ والعكس عندما تستهدف عملٌة الاقناع إلى الاضافة إلى كانت المنظومة الاجتماعٌة الت

افكار وقٌم موجودة أصلا لدى المطلوب اقناعهم. كما تلعب درجة الوضوح فً موضوع الاقناع والترتٌب المنطقً للأفكار دورا كبٌرا 

.فٌه  

علٌه وهذا ٌتوقف على مقدار التفتح فً ذهنه  المعروضةواستعداده للاقتناع بالموضوعات  لإقناعباالتركٌب النفسً والسلوكً للمستهدف  -

.والافكار الجدٌدة الآراءورغبته فً التطور وقبول   

؛ فالبعض ٌمكن اقناعه بالإقناعكفاءة أسالٌب الاقناع؛ حٌث ٌنبغً بناء اسلوب الاقناع فً ضوء دراسة مستفٌضة لطبٌعة المستهدف  -

.بتقدٌم حوافز مادٌة والبعض عن طرٌق فرض عقوبات مادٌة  

 مهارة الاقناع
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هدف قوة الحجج والأدلة ودقة المعلومات التً تإٌد موضوع الاقناع. فكلما كانت قوٌة وتتوفر فٌها الدقة العالٌة كان تؤثٌرها أقوى فً المست -

.وتحفزه للاقتناع بها بسهولة  

 خصائص عملٌة الاقناع

ات الاقناع بنسب ودرجات مختلفة.الجمٌع ٌتعرض ٌومٌا لعملٌ  - 

 - ٌنبغً أن تكون عملٌة الاقناع هادفة؛ وٌستفٌد من أهدافها جمٌع الاطراف التً لها علاقة بها.

نظرا لاختلافهم مدى معرفتهم بؤسس الاقناع ومبادبه وخبرتهم فٌه. الإقناعٌةتتباٌن كفاءة الأفراد فً ادارة العملٌات   - 

مجموعة من المبادئ الاخلاقٌة مثل الصدق والثقة والشجاعة والاعتذار ..الخ تقوم عملٌة الاقناع على  - 

قد ٌحدث الاقتناع بشكل بطًء وقد ٌحدث بشكل سرٌع وقد لا ٌتحقق مطلقا وٌعتمد ذلك على متغٌرات عدة منها مدى استعداد المستهدف  -

وطبٌعة موضوع الاقناع . للإقناع  

معقدة وتتطلب عقلا ٌفكر ولسانا ٌنطق وجوارح تتحرك ومظهرا ٌشاهد وتستلزم الانتباه والفهم والتذكر إن عملٌة اقناع الأخرٌن عملٌة  -

والطرٌقة التً ٌتم فٌها  بالإقناعوالتقٌٌم والحكم على قبول أراء الآخر أو رفضها. وتتطلب معرفة الطرٌقة التً ٌفكر فٌها المستهدف 

هدافه وكٌفٌة استمالته للاقتناع.استحثاث سلوكه واستثارته ومعرفة دوافعه وأ  

أو تقنٌات ٌمكن استخدامها دون سواها فً جمٌع عملٌات الاقناع؛ بسبب الاختلافات فً طبٌعة  ةاستراتٌجٌلا ٌوجد اسلوب أو تكتٌك أو  -

.الإقناعبوخبراتهم ومهاراتهم وأهدافهم وطبٌعة المستهدفٌن  الإقناعٌةموضوعات الاقناع وامكانات القابمٌن بالعملٌات   

الاقناع علم له اسس ومبادئ وهو أٌضا مهارة ٌمكن اكتسابها وتطوٌرها بالدراسة والتدرٌب والممارسة. المعرفة العلمٌة فً الاقناع لا  -

 تغنً مهما بلغ تراكمها لدى الافراد ما لم ٌتم تطوٌرها وتدعٌمها بالخبرة المكتسبة من الممارسة العملٌة.

 للاقتناع بالموضوعات التً تعود علٌهم بالفوابد وتحقق أهدافهم وتشبع حاجاتهم ولا تلحقهم منها أضرار مادٌة أو ٌكون الأفراد أكثر مٌلا -

.حٌاتهممعنوٌة. ولا تضٌف علٌهم أعباء أو التزامات اضافٌة ولا تتطلب منهم تغٌٌرات جذرٌة فً   

 عناصر الاقناع

  : المصدر : وٌجب أن تتوافر فٌه صفات منها -1 

وٌحصل علٌها من تارٌخ المصدر إضافة إلى مدى اهتمامه بمصالح الآخرٌن . الثقة :  - 

فً الوعود والأخبار والتقٌٌم .المصداقٌة :   - 

كلمة ، مقالة ، منطق ، عاطفة ، ... القدرة على استخدام عدة أسالٌب للإقناع :  - 

 - المستوى العلمً والثقافً والمعرفً .

اعات التً ٌرٌد إقناع الآخرٌن بها .الالتزام بالمبادئ والقن  - 

 - : الرسالة : لابد أن تكون 2 

 واضحة لا غموض فٌها بحٌث ٌستطٌع جمهور المخاطبٌن فهمها فهماً متماثلاً .

 بروز الهدف منها دون حاجة لعناء البحث عنه .

 مرتبة ترتٌباً منطقٌاً مع التؤكٌد على الأدلة والبراهٌن .
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إشكالاً أو حرجاً ولكل مقام مقال . بلا تسبمناسبة العبارات والجمل حتى   

 بعٌدة عن الجدل واستعداء الآخرٌن ؛ لأن المحاصر سٌقاوم ولا رٌب !

 3 – : ًالمستقبلِ: ٌنبغً مراعاة ما ٌل  

 - الفروق العمرٌة والبٌبٌة .

 - الاختلافات الثقافٌة والمذهبٌة .

والاجتماعٌة .المكانة العلمٌة والمالٌة   - 

مستوى الثقة بالنفس .  - 

الانفتاح الذهنً .  - 

 قواعد الاقناع

أن ٌكون العمل خالصاً لله سبحانه وتعالى لا ٌشوبه حظ نفس . -1  

الالتجاء لله بطلب العون والتوفٌق ووضوح الحق . -2  

وجود متطلبات الإقناع الرئٌسة وهً : -3  

الاقتناع بالفكرة . وضوحها . -  

القدرة على إٌضاحها . القوة فً طرح الفكرة .  - 

 - توافر الخصال الضرورٌة فً مصدر الإقناع .

معرفة شخصٌة المتلقً وقٌمه واحتٌاجاته مع تحدٌد ترتٌبها . وقد ٌنبغً علٌك تقمص شخصٌته لتتعرف على دوافعه ووجهة نظره .كما  -4

 ٌجب معرفة حٌله وألاعٌبه حتى لا تقع فً شراكها .

حصر ممٌزات الفكرة التً تدعو إلٌها مع معرفة مآخذها الحقٌقٌة أو المتوهمة وتحلٌل المعارضة السلبٌة المحتملة وإعداد الجواب  -5

 الشافً عنها . وأعلم أن أسلم طرٌقة للتغلب على الاعتراض أن تجعله من ضمن حدٌثك .

جسدٌة ؛ مع تحٌن الفرصة المناسبة لتحقٌق ذلك .اختٌار الأحوال المناسبة للإقناع : زمانٌة ومكانٌة ونفسٌة و -6  

تحلٌل الإقناع إلى : -7  

 - مقدمات متفق علٌها كالحقابق والمسلمات .

 - نتابج منطقٌة مبنٌة على المقدمات .

الابتعاد عن الجدل والتحدي واتهام النواٌا ، لأن جعل الطرف الآخر متهماً ٌلزمه بالدفاع وربما المكابرة والعناد -8  

إذا كنت ستطرح فكرة فً محٌط ما فروج لها عند أركان ذلك المحٌط قبل البدء بنشرها . -9  

تعلم أن تقارن بٌن حالٌن ومسلكٌن لتعزٌز فكرتك . -11  

حدد مسبقاً متى وكٌف تنهً حدٌثك . -11  
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لخص الأفكار الأساسٌة حتى لا تضٌع فً متاهة الحدٌث المتشعب . -12  

. كلا تخوناضبط نفسك حتى لا تستثر ؛ وراقب لغة جسدك حتى  -13  

المقابل باهتمامك من خلال : الطرفأشعر  -14  

 - ربط بداٌة حدٌثك بنهاٌة حدٌثه ما أمكن .

 - تعزٌز جوانب الاتفاق .

بمحبتك وعذرك إٌاه . أشعره  - 

 عوائق الاقناع

الاستبداد والتسلط: لأن موافقة الطرف الآخر شكلٌة تزول بزوال الاستبداد. -1  

طبٌعة الشخص المقابل : فٌصعب إقناع المعتد برأٌه وتتعاظم الصعوبة إذا كان المعتد بنفسه جاهلاً جهلاً مركباً . -2  

 - التعصب والحماس المفرط لقضٌة معٌنة. 

التً ٌوجهها إلٌهم من لا تتوفر فٌهم الصدقٌة أو غٌر مإهلٌن للفوز  لإقناعٌةاٌمتنع الأفراد عن الاقتناع بالرسابل  -

 بالثقة أو الذٌن تكون دوافعهم مشكوك فٌها

كثرة الأفكار مما ٌربك الذهن. -3  

تذبذب مستوى القناعة أو ضعف أداء الرسالة من قبل المصدر . -4  

نتٌجة مبكرة تقضً على كل جهد قبل تمامه .الاعتقاد الخاطا بصعوبة التغٌٌر أو استحالته : وهذه  -5  

اختفاء ثقافة الإشادة بحق من قبل المصدر تجاه المستقبل . -6  

علو المكانة الاجتماعٌة للمستهدف وسعة سلطاته وملاءته المالٌة. -7  

 العوامل المؤثرة فً استجابة المستهدفٌن بالإقناع

ٌستعان بها فً اقناع الرجال تختلف عن تلك النً ٌتم توظٌفها فً اقناع النساء والأطفال؛ فقد وجد أن إن الاسالٌب التً نوع الجنس:  -

والمشاعر والعواطف أما الرجال فهم أكثر اقتناعا بالرسابل التً تتناول الجوانب العلمٌة  بالأحاسٌسالنساء أكثر اقتناعا بالرسابل المفعمة 

ومعادلات وخطوط بٌانٌة. بإحصاءاتوالاقتصادٌة أو المعززة   

طوٌلة   إذ كلما كان المتلقً متقدما بالعمر أو مضى علٌه مدةأو استمراره على نفس السلوك:  للأفكارعمر المتلقً وطول مدة اعتناقه  -

طوٌلة وجهود أو تستغرق مدة  مستحٌلةوٌعتمد ذات السلوك كانت عملٌة اقناعه بتغٌٌر سلوكه أو افكاره صعبة أو  الآراءوهو ٌحمل نفس 

 كبٌرة.

لأنهم لا ٌقبلون المعلومات التً تعرض علٌهم إلا  تعلٌماٌكون من الصعب اقناع الأشخاص الاذكٌاء والأكثر الذكاء والمستوى التعلٌمً:  -

 بعد تفكر وتدٌر وتقٌٌم متؤن وتحلٌل وتفسٌر مضامٌنها.

وى متوسط من احترام الذات بٌنما ٌسهل اقناع الأشخاص الذٌن ٌكون ٌصعب فً الغالب اقناع الأشخاص الذٌن لدٌهم مستاحترام الذات:  -

 مستوى احترام الذات لدٌهم متدٌنً بنفس الرسابل.

.ومإهلاته وجاذبٌته وفاعلٌته وسمعته وقوته فً التؤثٌر وكفاءته فً الاقناع بالإقناعمصداقٌة القائم   - 
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كلما زاد التسلط والجمود العقابدي كلما صعبت عملٌة الاقتناع. النزعة التسلطٌة والعقائدٌة:  - 

 طرق الاقناع

 :الاقناع بالمراجع - 

والعقابد قد تكون عبارة عن مجموعة من الاشخاص الأحٌاء أو  والمبادئ والأفكارالمراجع قد تكون عبارة عن مجموعة من القٌم  -

 الأموات. 

 :الاقناع بمحاكاة الأخرٌن - 

تلك المنتجات.  نٌقتنوع الانسان بالأفكار والسلوك من خلال حفزه لمحاكاة الرموز المإثرة من الذٌن ٌعتنقون تلك الأفكار أو ٌمكن اقنا

وٌعتمد اسلوب المحاكاة على قانون الارتباط أو الاقتران فً الاقناع وهو أن الأفراد ٌحبون شخصٌات معٌنة ٌمٌلون إلى تقلٌدٌهم فً 

 الافكار والسلوك.

 - :الاقناع بخلق الحاجة لدى المستهدف  

بؤسالٌب تسهم فً خلق حاجة لدٌه )مادٌة أو نفسٌة أو اجتماعٌة  بالإقناعقناعً على المستهدف لإتم فً هذه الطرٌقة عرض الموضوع اٌ -

 ..الخ( وتبٌن له أنه لا ٌمكنه اشباعها إلا بالاقتناع بالموضوع المعروض علٌه وهو الوسٌلة الافضل لتحقٌق اهدافه واشباع رغباته.

 :الاقناع بالكلمة الطٌبة - 

ر فً الاخر وهً تحفزه للانتباه والاقتناع بالموضوعات التً تعرض علٌه وتمكن ٌتفق الجمٌع أن الكلمة الطٌبة لها وقع اٌجابً ومإث -

من النفاد إلى قلوب المستهدفٌن وعقولهم من أوسع الابواب؛ وقد أمر الله سبحانه وتعالً موسى أخاه  بإتقانالذي ٌوظفها  بالإقناعالقابم 

فً قوله تعالى )اذهبا إلى فرعون إنه طغى فقولا له قولا لٌنا لعله ٌتذكر أو علٌهما السلام بتوظٌف الكلمة الطٌبة فً الاقناع وٌتجلى هذا 

 ٌخشى(.

  :الاقناع بقانون الانسجام مع الاخرٌن - 

التً ٌتنمون إلٌها رغبة  ةعند الجماعتإكد الحقابق أن أغلب الافراد ٌمٌلون إلى الاقتناع بالأفكار والمنتجات التً ٌدركون أنها مقبولة  -

نسجام معها وهذا ٌقوم على افتراض أن الافراد ٌتبعون القطٌع الذي ٌنتمون إلٌه وعادة ٌتم تدعٌم هذا التوجه بتقدٌم احصاءات منهم فً الا

من أفراد الجماعة التً ٌنتمً إلٌها. وتؤكٌداتوأدلة   

 :اقناع قادة الرأي - 

واتخاذ القرارات الصاببة والجرأة والانفتاح وقبول الاخر والتعددٌة قادة الرأي هم أفراد ٌتمٌزون بخبرتهم وقدرتهم على قٌادة الأخرٌن  -

والرغبة فً تقدٌم المساعدة والمشورة للأخرٌن وهم مإثرون فً الاخرٌن وقادرون على اقناعهم بتغٌٌر اتجاهاتهم وأهدافهم وسلوكهم 

لتابع للاقتناع بنفس الموضوع.وحاجاتهم. وعادة اذا اقتنع قادة الرأي بموضوع معٌن فإن ذلك سٌحفز المستهدف ا  

 - :الاقناع بإثارة الشعور بالذنب  

ٌشٌر الشعور بالذنب إلى حالة عاطفٌة سلبٌة ٌشعر بها الفرد حٌنما ٌكون سلوكه متناقضا مع مبادبه وقٌمه فممثلا ٌشعر الفرد المستقٌم  -

فعال والأفكار التً ٌمكن أن تثٌر الشعور بالذنب من خلال لفت بالذنب حٌنما ٌكذب أو ٌسرق أو ٌغش. وٌمكن أقناع الافراد بالابتعاد عن الأ

 انتباههم إلى التناقض بٌن تلك الأفعال وأفكارهم وقٌمهم. 

  الشعور بالخوف: بإثارةالاقناع  - 

. السابقةمشارع الخوف لدٌه حٌث ٌتوقف شعوره بالخوف بناء على تجاربه  بإثارةمن الممكن اقناع المستهدف   
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  بالتلوٌح بالندرة:الاقناع  - 

ٌرغب معظم الافراد فً اقتناء ما هو نادر أو ٌصعب الحصول علٌه لأسباب نفسٌة لا ٌمكن اٌجاد تفسٌر لها فً كثٌر من الأحٌان أو اعتقاد  -

 منهم بؤن المنتجات إذا كانت نادرة والكمٌات المعروضة منها محدودة فلابد أنها مهمة أو ذات نوعٌة جٌدة. 

  بالإطراءالاقناع:  - 

جلبت النفس على حب وتقدٌر من ٌحبها وٌقدرها وٌثنً علٌها وٌشٌد بها وهً تمٌل إلى استحسان أفكار وسلوك الذي ٌطري علٌها وتقتنع  -

بالموضوعات التً ٌعرضها علٌها وٌفضل بعض الأفراد أن ٌكون الاطراء علٌهم بصورة غٌر مباشرة والبعض الأخر ٌفضلون أن ٌكون 

علٌهم بصورة مباشرة وبحضورهم أو أمام الأخرٌن شرٌطة أن تكون المحاسن والخصال الحمٌدة موجودة فعلا فٌمن ٌتم اطراإه الاطراء 

 حتى لا ٌقع الاطراء ضمن التزلف أو الخداع.

 -  بالإحسانالاقناع:  

مختلف الثقافات فالكثٌر من الافراد ٌمٌل  إن خلق رد الجمٌل بالجمٌل متجذر لٌس فً فبة واحدة من الأفراد إنما فً جمٌع الافراد وفً -

 إلى رد الجمٌل بالجمٌل حتى لو لم ٌطلب ذلك منه ابتداء. وتفٌد الدراسات أن هناك علاقة بٌن أهمٌة المعروف الذي ٌقدمه الافراد وأهمٌة

بطبعهم إلى رد الإحسان بؤفضل منه.  ٌمٌلونجمٌع الالجمٌل الذي ٌرده الأخرون بالمقابل وأن   

 بالإكراهناع الاق:  - 

أو منتجات وهو ٌتضمن معانً الاجبار والقمع والشدة والقهر.  ممارساتالاكراه ٌعنً ارغام الفرد على أداء عمل أو قبول أفكار أو  -

 وهذا الاسلوب لا زال ٌستخدم على نطاق واسع فً المجتمعات المتخلفة.

 :الاقناع بتغٌٌر بٌئة المستهدف - 

دور كبٌر فً تحدٌد سلوكه وافكاره وأهدافه وحاجاته وطرابق تعامله مع الاخرٌن . لذا ٌتعٌن على المقنع نقل المرء ابن بٌبته ولها  -

إلى بٌبة أخرى تسمح له بالاقتناع بالموضوعات التً ٌعرضها علٌه.  بالإقناعالمستهدف   

 :الاقناع بالمقارنة - 

فً آن واحد بهدف تمكٌنه من معرفة التباٌن  بالإقناعأو فكرتٌن متناقضتٌن على المستهدف ٌشٌر مفهوم المقارنة إلى عرض موضوعٌن  -

على معرفة الفوابد والاضرار التً  بالإقناعوالتناقض والاختلافات بٌنهما بصورة سرٌعة ودون كثٌر من العناء كما أنه ٌساعد المستهدف 

ا وٌحقق له فوابد أما الأخر فٌترتب عن الأخذ به آثار سلبٌة ٌتعٌن تجنبها. تترتب عن الشًء ونقٌضه بحٌث ٌبدو احدهما ٌتمتع بمزاٌ  

  :الاقناع بالاستعانة بالأخرٌن - 

لأقناع المستهدف بالموضوعات التً ٌعرضونها علٌهم خاصة إذا تمت الاستعانة بؤولبك الذٌن لهم  بالأخرٌنٌلجا البعض إلى الاستعانة  -

.قناعبالإعلاقات جٌدة مع المستهدفٌن   

 

أوقف النقد وابحث عن الاٌجابٌات ولا تضخم السلبٌات، لأن 

 الحلوٌبحث عن  لأملاالمبدع دابماً ما ٌبعث  العقل
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/ إدارة أعمال   الرابعالمستوى            

  -جامعة الدمام / التعليم عن بعد 

 

 1السؤال 

 :المهارة

A. ةجمٌع الاجابات خاطئ 

b. افطرٌة لا ٌمكن اكتسابه 

c. ةمكتسبة وٌمكن تعلم أي مهار 

d. ةبعضها فطري وبعضها يمكن تعلمها بالممارس 
 

 2السؤال 

 :الادارة العلمٌة

a. تتركز على الإنتاج والعاملين فى الصناعا 

b. نظام ٌتكون من مدخلات ، عملٌات، مخرجات. 

C. تركز على السلوك الإنسانً فى العمل والعلاقات الإنسانٌة  

d. تدعو إلى إستخدام علوم الرٌاضٌات والإحصاء كأداة لإتخاذ القرارات الناجحة. 

 

 3السؤال 

 :جمٌع ما ٌلً ٌعتبر من الدوافع التً توجد لدى القادة

A. زدافع الانجا 

b. ةدافع الراح 

c. ةدافع الشهر 

d. لدافع الما 

 

 4السؤال 

 :جمٌع ما ٌلً ٌعتبر من الأسباب التً تمنع المدٌر من التفوٌض ما عدا

a. نيحب تقديم الثناء للأخري 

b. ٌنلا ٌثق بالأخر 

c. ةٌعنقد أنه أفضل من ٌقوم بالمهم 

d. ةٌخاف من المنافس 

 

 5السؤال 

 :توافرها بالشخص المفوض ما ٌلً ما عدا الواجب من الصفات

A. ةتوفر الرغب 

b. ةتوفر المعرفة والمهار 

c. تتوفر الوق 

d. ضتوفر القدرة على التفاو 

 1438-مهارات إدارية الواجب الأول لمقرر 
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 6السؤال 

 .تناهٌة وسرعة فً التنفٌذ وهً مرادفة للقدرةالمهارة هً التمكن من إنجاز مهمة معٌنة بكٌفٌة محددة، وبدقة م

 ةإجابة صحٌح

 إجابة خاطئة
 

 7السؤال 

 .التفوٌض هو فن التفاوض مع الأخرٌن واقناعهم بوجهة نظرك

 ةإجابة صحٌح

 إجابة خاطئة

 

 8السؤال 

 نجمٌع المهام ٌمكن تفوٌضها للمرئوسٌ

 ةإجابة صحٌح

 إجابة خاطئة

 

 9السؤال 

 بر القوة لدى القائد هو قوة المنصأهم مصدر من مصاد

 ةإجابة صحٌح

 إجابة خاطئة

 

 11السؤال 

 (ٌنصح بإستخدام هذا اسلوب القٌادة المستبده فقط فى حالة الأزمات الشدٌدة ولفترة قصٌرة )الحروب و الكوارث

 إجابة صحيحة

 ةإجابة خاطئ

 

 11السؤال 

 نهو ثقتهم بالاخرٌمن أهم أسباب إصرار بعض المدٌرٌن على عدم التفوٌض 

 ةإجابة صحٌح

 إجابة خاطئة

 

 12السؤال 

 ءٌفضل دائما التفوٌض لنفس الشخص فً كل مرة من أجل ضمان جودة الادا

 ةإجابة صحٌح

إجابة خاطئة 
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/ إدارة أعمال   الرابعالمستوى            

  -جامعة الدمام / التعليم عن بعد 

 

 1السؤال 

 :يعرف مفهوم التغيير على أنه

A. ةيعني تغيير الاثاث وشعار المنظمة وبيئتها الداخلي 

b. دعملية تحويل من الواقع القديم إلى الواقع الجدي 

c. المنظمة على واقع منشود مرغوب الوصول إليه خلال فترة زمنية محددة عملية التحويل من الواقع الحالي للفرد أو. 

d. ةجميع الاجابات صحيح 

 

 2السؤال 

 :من مؤشرات الحاجة على التغيير في المنظمة

A. تقلة التسرب والاستقالا 

b. الارباح إرتفاع  

c. نانخفاض الارباح وانخفاض الحالة المعنوية للعاملي 

d. اع الحالة المعنوية للعاملينارتف. 

 

 3السؤال 

جج الإستراتيجية التي تفترض أن الحاجز الرئيسي أمام التغيير عدم أقتناع الأفراد والوحدات بضرورة التغيير حيث يتم استخدام المنطق والح

 :والأدلة والبراهين هي

 .إستراتيجية القوة القسرية

 .إستراتيجية الإقناع

 .اركة واسعة النطاقإستراتيجية المش

 .إستراتيجية التثقيف والتوعية

 

 4السؤال 

 :الإستراتيجية التي تقوم هذه النظرية على التعاون والمشاركة بين الافراد والمنظمة وتحديد قيم وأهداف وفرضيات التغيير هي

a. إستراتيجية المشاركة واسعة النطاق. 

b. إستراتيجية الإجبار. 

C. ية المشاركة المركزيةإستراتيج. 

D. إستراتيجية الإقناع. 

 

 

 5السؤال 

 :من الأسباب الخاصة للتغيير والتي غالباً ما تؤثر على تنافسية منظمات الأعمال

a.  تحسين جودة المنتجات أو الخدمات. 

b. تقليل قيمة المنظمة في السوق. 

c. ة من العاملينالوصول إلى شريحة كبير. 

D. الرضا عن الوضع الحالي للمنظمة. 

 

 

 1438-مهارات إدارية لمقرر  الثانيالواجب 
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 6السؤال 

 :من أسباب مقاومة التغيير

A. روجود شعور بالحاجة للتغيي 

b. الخوف من نتائج التغيير 

c. رتوافر الثقة بالقائمين على التغيي 

d. روضوح أهداف التغيي 

 

 7السؤال 

 :لعوامل التي يجب توافرها في العضو المشارك في الاجتماعات ما عداجميع ما يلي يعتبر من ا

A. عأن يكون ذا صلة بالموضوعات المطروحة بالاجتما 

b. أن يكون قادرا على التحدث أمام الأخرين. 

C. ةأن يكون لديه الحافز للمشارك 

d. نأن يكون لديه الرغبة فرض رأيه على الأخري 

 

 8السؤال 

 .جتماعات في المنظمة كلما دل ذلك على كفاةة الادارةكلما زادت الا

 بصوا

 أخط

 

 9السؤال 

 ةمن السلبيات المصاحبة للقرارات المتخذه عن طريقة الاجتماعات أنها تعتبر أقل شرعية من القرارات الفردي

 بصوا

خطأ 
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