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  النشاط  الوقت  المحتوى

  مناقشة تفاعلية باستخدام سرد قصص شخصية   دقائق10  مقدمة عن فرق العمل
  مناقشة تفاعلية واستقصاء الأشخاص   دقيقة40  مراحل حياة المجموعات

   المعلوماتصاستخلامناقشة وتمثيل الأدوار و   دقيقة70  أدوار المجموعات
  تقديرية الأزمنة آل  ساعتان  إجمالى الوقت

  

 
.  فقدرتك على العمل فى فريق هو أساس جميع خبرات العمل الناجحةعملك الفنىبالإضافة إلى   المحتوى والغرض

 غير أن –الذى يعمل بمفرده هو الفنان من أن يطرأ على الذهن قد ما  –وبينما يوجد استثناءات 
كوين  تآيفيةوبمعرفة . فريق مكون من شخصينالتعمل فى فرق حتى وإن آان ذلك أغلبية الناس 

يعد ... محتملة / لعبها الأفراد لأداء العمل وجعل الحياة ممتعة ي الوقت فإن الأدوار التى ورمرب الفرق
  .آل ذلك مهارات هامة سواء آان الفرد قائد فريق أو عضو جديد فى أحد فرق العمل

  : المشارآون منينبغى أن يتمكننهاية هذه الجلسة ب  أهداف التعلم
  تفسير لماذا تعمل المجموعات بطرق مختلفة فى مراحل مختلفة .1
 إدراك وتوضيح السلوآيات المناسبة لمهام المجموعات والحفاظ عليها .2
  إعداد استراتيجيات لضمان أداء فعال للمجموعات .3

مواد التدريب والإمدادات 
  اللازمة

 ) المتدربمجلدفى ( التدريبى خطة عمل البرنامج •
 تكوين المجموعاتمراحل : 1أوراق التدريب  •
 استقصاء فرق العمل: 2أوراق التدريب  •
 وصيانة الفرقأدوار مهام : 3أوراق التدريب  •
 سيناريو أدوار المجموعات: 4أوراق التدريب  •
 قائمة ملاحظات أدوار المجموعات: 5أوراق التدريب  •
 تكوين المجموعاتمراحل  مخطط: لوحة تقليب الأوراق •
 مهام وصيانة الفرقفكرة عامة عن أدوار : لوحة تقليب الأوراق •
 ورقة فارغة للوحة تقليب الأوراق، وشريط، وأقلام توضيحية •
  

 .ينبغى أن تكون لوحات تقليب الأوراق التى تم تحضيرها جاهزة لعرضها فى الأوقات الموضحة •  الإعداد قبل الجلسة
 أصوات أحد الفريقين  فيه لا تؤثربشكلة دراسية تتسع لقيام فريقين بتمثيل الأدوار تأآد من أن لديك حجر •

 .على الفريق الآخر
  

  الوقت بمرور الجلسة هذه فى خبرة اآتساب فى تبدأ عندما هنا الموضوعات بإضافة تقوم أن نرجو  الموضوعات المحتملة
  .استخدامها فى فكرت التى أو بالفعل، استخدمتها التى التغييرات بإضافة متقو أن نرجو  اقتراحات بديلة للجلسة

 
 

 
 
 

  فرق العملتكوين: 1-1الجلسة 
 

ةفكرة عامة عن الجلس  

 

ةإعداد الجلس  
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  مقدمة عن فرق العمل

  
   دقائق10

  )خطة عمل البرنامجانظر (تأآد من أن المتدربات يفهمن أهداف هذه الجلسة 
تقديم مناقشة عن العمل فى فرق سواء آنت قائد فريق أو عضو فى أحد الفرق، وعن أهمية تحقيق نجاح 

نجاح شخصى؛ إذ تتعلم المتدربات هنا مهارات تمكنهن من استخدامها فى آافة مجالات للمنظمة و
  .التواصل بين الأشخاص
اطلب من المتدربات أن يفكرن فى خبراتهن فى فرق سواء على مستوى العمل أو : سرد قصص شخصية

  :على المستوى الشخصى، وإعطاء أمثلة على ذلك
 . مجموعة جديدةينوبتكعات أو قاموا وأحد المجم فيها إلى منأحد الأوقات التى انضم •
  أو سرىعلنيبكثير من النزاع سواء على مستوى  أثناءها رنأحد الأوقات التى مر •
 دالبعض ويمكنهن الاستمرار بع فى النهاية بقبول بعضهن عندما يتذآرن أحد الفرق سيبدأن •

 . بعض النزاعاتنشوء
متوقد وتديره إدارة جيدة حيث يعرف الجميع ما  خلالها جزء من فريق آنأحد الأوقات التى  •

 :عليه دون أن يمليه عليه أحد مثل
 :الأسئلة التحقيقيةبعد أن يكون لديك عدة أمثلة لكلا منها قم بطرح بعض 

 ما هو الوقت المستغرق آى تشعر بالراحة تجاه الفريق الجديد؟ •
 عات؟ما هى أنواع النزاع التى نشأت؟ ماذا فعلت للتغلب على النزا •
؟ آيف آان الشعور "أن يتحرك بسرعة"هل استغرق الأمر طويلا بالنسبة لمجموعتك من أجل  •

 بذلك؟
  ما هو عدد المتدربات اللاتى آن بالفعل جزء من المجموعات الفاعلة؟ •

  مراحل حياة المجموعات
   دقيقة40

. وين المجموعاتتكأنهم آانوا يصفون ما صنفه إخصائيو علاقات المجموعات باعتباره مراحل  اشرح
والموجودة أيضا بأوراق التدريب التى  (الرسم البيانى للمراحل اعرض لوحة تقليب الأوراق التى توضح

لكل  عرضبتقديم  ثم قم) بعد المناقشة–سوف تعطيها لهم ولكن ليس الآن 
  آلمات رئيسية) بقلم رصاص(يمكنك الكتابة . مرحلة

ب الأوراق حتى يمكنك إدارة العرض على لوحة تقلي) انظر القائمة فيما يلى(
  .بشكل مريح

  
  
  

 رئيسية آلمات. إثارة، توقع، قلق، تفاؤل:  آلمات رئيسية– تكوين المجموعاتمرحلة  •
 .الصبر، الميسر، الملاحظة: آلمات رئيسية للقادة. ، ذهن متفتحالإطلاعالاشتراك، : للأعضاء

بناء، : آلمات رئيسية للأعضاء. حباطالواقع، الإ:  آلمات رئيسية– مرحلة العاصفة والخلاف •
نفس آلمات المرحلة الأولى بالإضافة إلى القيام : آلمات رئيسية للقادة. عبور، فهم، إدراك

 .بالوساطة، واللهجة الإيجابية

 انسجامالأهداف المشترآة، :  آلمات رئيسية– مرحلة الاتفاق على ضوابط ومنهج العمل •
الكلمات الرئيسية . التعاون، الإبداع، القائد: ت الرئيسية للأعضاءالكلما. ، والقبولالتقليدالفريق، 
 .طبيعة القادة الآخرين، التشجيع: للقادة

اشترك، آن : آلمات رئيسية للأعضاء. عمل الفريق، القيادة، الأداء:  آلمات رئيسية– الأداء •
حيح، آن آن على المسار الصاشترك، ساعد، : آلمات رئيسية للقادة. ، انتجمحترفا، رآز

 .متواجدا

آلمات رئيسية . قلق، أزمة، عدم الرضا، السلبية :آلمات رئيسية) مرحلة إضافية( – الإنهاء •
شجع التفاعل والتفكير، واليقظة : آلمات رئيسية للقادة. فكر، استعد، آرس جهودك: للأعضاء
 .والتصور

 

  الجلسةخطوات عرض
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 وبهذه الطريقة يكون لديك –يصفنها  المراحل التى آن نالمبدئية عاسأل المتدربات اللاتى أعطين الأمثلة 
 .لإشارة إليهالأمثلة عملية 

 لم يعد الانتباه إلى تلك الاختلافات مهما؟ •

 ما هى أخطار عدم الانتباه؟ •

 فى الانتباه إلى هذا؟قائد الفريق وأعضاء الفريق ما هى مسئولية  •

  
تحديد مرحلة نموذج العمل نا سوف نستخدم أداة لموضحا أن استقصاء العمل الجماعىقم بتوزيع ورقة   

اشرح . قم باختيار أى فريق تكون عضوا به فى الوقت الحالى. الجماعى الذى يستخدمه فريقك حاليا
 20قم بإعطاء المتدربات حوالى . !)قمت بهذا الاختبار بنفسك مقدماتأآد من أنك (باختصار التعليمات 

 معلومات الاستقصاء من خلال نماذج خلاصاستقم ب. نقاط لاستكمال هذا الاستقصاء وإعطاءه  دقيقة
  . قم بإضافة أسئلة أو تعديل الأسئلة التالية حسب حاجتك–الأسئلة التالية 

  
 هل فاجئتك النتائج؟ •

 الذى فكرت بها فى بداية هذه الجلسةلمرحلة الفريق " غير العلمى"النتائج تتفق مع التقدير هل  •
 ؟أم تختلف عنها

عن مراحل المجموعات على المدى القصير للعمل رفة الجديدة آيف يمكنك استخدام هذه المع •
 بشكل أفضل فى عملك أو فى مجموعات أخرى؟

 .أفراد المجموعة أدوار – آخر لعمل المجموعات لاحظ أننا فى مرحلة متقدمة سوف ندرس بُـعداً

   
  أدوار المجموعات

   دقيقة70
 العمل الجماعىويصون أداء العمل وخلق مناخ يدعم التعلم  –المجموعات لديها نوعان من الاحتياجات 

وغالبا ما . ما يقوم به الأعضاء للوفاء باحتياجات المجموعة قد يطلق عليه أدوارا منتجة. ويحافظ عليه
ومن ناحية أخرى فإن العبارات والسلوآيات التى تميل لجعل . مهام وصيانة الفرقيشار إلى ذلك بأدوار 
التعلم  هى سلوآيات غير منتجة، وغالبا ما يُشار إليها بأدوار الة أو غير آفء وتعوق المجموعة غير فع

ملاحظة الأدوار فى المجموعة وعمل توازن بين الأدوار لذا فإن . وتستهدف المصلحة الذاتيةربة مضط
  .ورصد تقدم المجموعات الاحتياجات يوفر معلومات لتحليل المشكلات بجميعالتى تفى 

  
 آافة لا تحتاج –واطلب من المتدربات إعطاءك أمثلة من وقت لآخر : واع الثلاثة للأدوارادرس الأن

 تأآد من أن المتدربات ليست وصفية فى أمثلتهم –وأيضا ).  دقائق10حوالى (الأدوار إلى توضيح بأمثلة 
  :حيث أن هذا يمكن أن يستغرق وقتا طويلا

 .تنفيذ مهام المجموعاتوالوظائف المطلوبة فى اختيار  – أدوار المهام •

 . الوظائف المطلوبة لتقوية حياة المجموعات وأنشطتها والحفاظ عليها– الصيانةأدوار  •

 للمجموعة  أدوار تسبب ضرراً–) يستهدف المصلحة الذاتيةغالبا سلوك  (–أدوار مضطربة  •
 .وعملها

  
 10حوالى  من منها يتكون آلا - قم بتقسيم المجموعة إلى فريقين   :تطبيق تمثيل الأدوار .1  

قم بتقسيم آل فريق .  سوف تحتاج إلى أداء دورين متماثلين يحدثان فى نفس الوقت–أشخاص 
 أشخاص فى آل 10إذا آان لديك أآثر من . إلى خمس لاعبين لتمثيل الأدوار وخمسة مراقبين
 .فريق اجعل الأفراد الإضافيين يعملوا آمراقبين

 ةيجلس خمس: سيتولوا إنجازها والمهام التى "fishbowlعلنى العمل بشكل " مفهوموضح  .2
، وذلك أثناء قيام )وهو إنجاز مهمة معينة(أفراد فى منتصف دائرة ويقوموا بتمثيل الموقف 

ووضح أنك سوف توقف العمل بعد .  ولا يتدخلوامرجعيةالمراقبين بكتابة ملاحظاتهم فى قائمة 
 .ون الأدوار دقائق وسوف يتبادل المراقبون واللاعب10حوالى 

لست فى حاجة إلى توزيع السيناريو إلى .  بصوت مرتفع للمجموعة بأآملها1سيناريو اقرأ  .3
 للمراقبة على المراقبين واطلب منهم المرجعيةقم بتوزيع القائمة .  قم فقط بقراءته–المتدربات 

 .أن يقرروا من منهم سيراقب آل لاعب من اللاعبين
 اخبرهم أن.  ووضع جميع اللاعبين والمراقبين فى أماآنهمتجهيز أماآن تمثيل الدورينقم ب .4
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 دقائق ، واذآر أن 10 بعد  قم بإيقاف العملية. دقائق لاستكمال الجزء الأول من المهمة10لديهم 
 دقائق أخرى بالترتيب 10لمدة (، قم باستخلاص المعلومات "لا يقوموا بالتمثيل"اللاعبين الآن 

 :التالى
  

المجموعة صيانة مهام و ملاحظاتهم عن أدوار بمشارآةمثلى الأدوار  من م1الفريق يقوم  )1
صف سلوآيات ممثلى . والأدوار المضطربة التى شاهدوها تحدث، أو قاموا بها بأنفسهم

يمكنك طرح سؤال توضيحى أو سؤالان . الأدوار الآخرين وتأثيرها عليهم بشكل شخصى
 .لة لاحقاهنا، غير أنه يجب عليك أن تقوم بالمناقشة الكام

 ؟ينقيأوجه الشبه أو الاختلاف بين الفر.  بعمل المثل2يقوم الفريق  )2

 .المرجعية ملاحظاتهم باستخدام القوائم 1يشارك مراقبى الفريق  )3

طرح سؤال توضيحى أو سؤالان ومرة أخرى يمكنك .  بعمل المثل2يقوم مراقبى الفريق  )4
وآذلك أوجه الشبه والاختلاف بين  ،هنا، غير أنه يجب عليك أن تقوم بالمناقشة الكاملة

 ؟ لاحقا الفريقين

 يوجد عندما المحادثة على انتباهك ترآز آى المعلومات باستخلاص قيامك أثناء بجد تعمل سوف(
  .)مجموعتين

وعندما يجلس جميع الأفراد أقرأ . دل الأدواراقم الآن بإعطاء تعليمات للاعبين والمراقبين بتب .5
قم بإعطاء . ، ثم قم بتوزيعه على جميع المتدربات2 فى السيناريو بصوت مرتفع الفقرة الأولى

 .اللاتى قمن بمراقبتهن جديدة وتأآد من أنهم يقرروا من اللاعبين مرجعيةالمراقبين قوائم 
 دقيقة قم بإيقاف 15وبعد .  دقيقة لاستكمال الجزء الثانى من المهمة15اخبرهم أن لديهم  .6

، وقم باستخلاص المعلومات بنفس "لا يقوموا بالتمثيل"لآن أنهم االعملية، واذآر للاعبين 
 . دقائق تقريبا10الطريقة التى استخدمتها فى الجزء الأول لمدة 

قم بتحية ممثلى الأدوار واشكرهم على استعدادهم بأن تتم مراقبتهم، :  الأدوارتبادلإنهاء  .7
 رؤيته  دائمالا نستطيعواشكر المراقبين على عملهم الجيد فى المساعدة على آشف ما قد 

 .بأنفسنا
  

  
  التطبيق والختام

   دقيقة15
  : الأدوار من خلال سؤالك عما يلىتبادلاذهب إلى أبعد من تطبيق 

 مزايا وقيود بعض هذه الأدوار •

 مدى ملائمة العمليات وإطارها الزمنى •

 .دور ميسر المجموعة فى التعامل معها •

مسببا للمشكلات أو يلعب دورا  سلوآا  المشرفيُبدى الفريق عندما عضوو دور ما ه •
 مضطربا؟

 :فى المناقشة تضمينها قد ترغب فىبعض النقاط الإضافية التى إليك 

سلوآيات منتجة أو غير منتجة لأنها تندرج آ التى تم عرضهاالسلوآيات يتم وضع علامة أمام  •
رئيسية لما ظروف المجموعات وتأثير السلوك محددات وتعد . تحت هذه المسميات بشكل عام
 .إذا آان السلوك مضطربا أم لا

ولكن إذا أعطى آراء متكررة . وعلى سبيل المثال فإن إعطاء الآراء يعد سلوك دور مهام منتج
 .بصورة مملة لاستبعاد آخرين وأنك قادر على إضافة آرائهم، فإن هذا السلوك لا يعد سلوآا منتجا

راحل تكوين المجموعة بينما قد يكون منتجا يمكن لنفس السلوك أن يكون غير منتجا فى أحد م •
 فى تكوين المجموعات على سبيل المثال قد العاصفةفالمنافسة أثناء مرحلة . فى مرحلة أخرى

تكون منتجة فى مساعدة المجموعة على معرفة قضايا التحكم والتعامل معها، ولكنها تكون غير 
 .منتجة فى مرحلة الأداء

بالنسبة لأحد الأشخاص قد " الاعتراض"فإن . فة لما هو منتجاويمكن أن يوجد تفسيرات مختل •
 .يبدو لشخص آخر على أنه تحديا فى محله للمجموعة

لذا فعلى سبيل المثال قد .  المجموعةلتصرفآنتيجة قد يشترك الأفراد فى سلوك غير منتج    •
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إلتزام قد تفرض المجموعة عقوبة يأتى الانسحاب آنتيجة لهجوم تقوم به المجموعة، أو 
 .الصمت على السلوك الهائج وذلك إذا رغبت فى تجنب قضية مطروحة بعينها

 ما –ومواقف المجموعات الأخرى  فى عملهم وأخيرا رآز على آيفية رؤية المشارآات باستخدام ذلك
   منها فى هذه الجلسة؟استفدنهى أهم النقاط المفيدة التى 

  ل بين الأشخاص الاتصا2-1استراحة قبل الانتقال إلى الجلسة 
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 مراحل تكوين المجموعات
 

 ويعد .شخصية فريدة ومستوى طاقة منفردآل عضو  يمثل يختارون منهجا لحياتهم حيثعندما ترتبط الفرق والمجموعات معا فإنهم 
مرحلة النمو :  جميعهم بالمقارنة بمراحل نمو الأفراد بها هو مراحل تكوين المجموعة التى يمرالعامل المشترك فى المجموعات

. وآل مرحلة لها خصائصها ومتطلباتها المستقلة بها، وآل مرحلة قائمة على المرحلة السابقة لها. لى، الطفولة، المراهقة، النضجالأو
 تصنيفات مقبولة تعد بصفة عامة 1 والتى قام بتعريفها آلا من بروس تاآمان ومارى آن جينسنالموضحة فى الجدول التالى والمراحل

  .لتكوين المجموعات
  

 المسائل الخطيرة تجنب وآذلك ، وتجنب الجدل أو النزاعفع الرغبة فى قبول الآخرين لناابدسلوك الأفراد م س   يتالتكوين : 1مرحلة ال
 ومواعيد، ومهام آل عضو الروتينية مثل تنظيم الفريق، الأمورعلى ما يشغلهم من فى هذه المرحلة  الأفراد، ويرآز القويةمشاعر الو

وهذه .  يقوم الأفراد أيضا بجمع معلومات وانطباعات عن بعضهم البعض وعن نطاق المهام وآيفية تحقيقهاآما. الخجتماعات الاعقد 
  . الكثير من المهامسوى عدم إتمامبالفعل يعنى لا   يمثل خطر للمجموعةتهديد وأث نزاع والمرحلة مريحة غير أن تجنب حد

  

  الخصائص داخل المجموعة
  "يجاد مكانىمحاولة إ " :1المرحلة 

  ملحوظات للأعضاء
 "محاولة إيجاد مكانى " :1المرحلة 

  :القيام بما يلىالمجموعة فى أعضاء بدأ ي
شعور البالإثارة، والتوقع، والتفاؤل، وأيضا الإحساس  •

 بالشك، والخوف، والقلق بخصوص المهمة المقبلة
  المجموعةتحديد سبب وجود •
 التوجيه الذاتى •
 نجازهاتحديد المهمة التى يجب إ •
 اآتشاف آيفية التعامل مع بعضهم البعض آمجموعة •
 

وسوف . مجموعة تتكون وتنضجمن الطبيعى ظهور قادة  فى أى 
  .مرحلة تكوين المجموعة مرات أثناء ةدوار الأعضاء عدتتغير أ

راقب مجموعتك حتى يمكنك المساعدة لتحريك الطاقات بداخلها 
 ى فريقكيطر علسأن تلا يمكن تذآر أنك  فريق قوى، وبناءو

  . إيجابيابقاءهإ التأآد من كولكن يمكن
 اشترك مع الآخرين •
 آن قوة إيجابية •
 ابتسم ثم اضحك آلما احتجت إلى ذلك.. ابتسم .. ابتسم  •
أقرأ آل ما يمكنك عن : آن على علم ودراية بما يجرى •

 البرنامج وعن الموضوع أو الأشخاص الذين ستعمل معهم
 ا وتصرف على طبيعتكآن متفتح الذهن، وآن محترف •
 عبر عن خواطرك •
  حافظ على أن يكون هذا العام عام سعيد بالنسبة لك •

  راقب: 1ملاحظات لقادة المجموعات أثناء المرحلة 
  

لاحظ آيفية تفاعل . بإتباعهمراقب آيفية قيام بعض الأشخاص بالقيادة وقيام آخرين . راقب المجموعة أثناء العمل على قدر الإمكان
  .شيئا فكلا منها يوضح لك – والمهارات الاجتماعية التى يستخدمونها وسلوآياتهم الأعضاء،

  فإن التحلى بالصبر فضيلة–آن صبورا  •
  فالقائد الجيد دائما يكون مستعدا–آن مستعدا  •
  لابد أن تعرف جميع الأشياء فأنت الخبير لذا –آن على دراية ومعرفة بجميع الأمور  •
  سوف تؤثر على باقى الأعضاء وفى نفس الوقت أحد الأعضاءلأعضاءل  قائدتى ستمثلها باعتبارك فإن القدوة ال–آن فريقا  •
  فقد يحتاج الأعضاء إلى شخصا يعتمدون عليه فى حل مشكلاتهم–آن مستشارا ناصحا  •
  ساعد الأعضاء على التفكير الجدى فى النتائج المحتملة –آن ميسرا  •
  وعواقبخرق هذه القواعد وأانتهاك فى حالة لمجموعة والإجراءات التى يتم اتخاذها  أساسية ل على وضع قواعدالأعضاءشجع  •

 ذلك
  للمجموعةقم بإعداد رؤية ورسالة مشترآة •
 قم بإنشاء هوية للمجموعة •
 قم بمناقشة القيم وابدأ فى خلق عقيدة بقيمة العمل وأهميته •
  
  
  

ة مع بعضهم البعض فى إطار جيد لفترة طويلة إلا إذا تم حل المشكلات  يظل تعامل أعضاء المجموعأن يمكنلا  العاصفة: 2المرحلة 
 بسرعة بين أفراد  فقد ينفذ صبر بعض الأفراد فى مرحلة مبكرة، آما ستظهر بعض المواجهات البسيطة التى يتم التعامل معها. الهامة

وسوف يلاحظ .  بالأدوار والمسئوليات داخل المجموعةوقد ترتبط هذه المواجهات بعمل المجموعة ذاتها، أو.  أو يتم تجاهلهاالمجموعة
                                                            
1  1 Tuckman, Bruce W. (1965) 'Developmental sequence in small groups',   Psychological Bulletin, 63, 384-399. 
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 حيث يشعرون بالراحة 1البعض أنه من الجيد الخوض فى المشكلات الحقيقية بينما يرغب البعض الآخر فى البقاء فى المرحلة 
ولكنه سيظل موجود تحت بدرجة أآبر أو أقل من غيرها من المنظمات  قمع النزاع على ثقافة المنظمة والأفراد سيتموبناء . والأمان
منظمة ومن أجل التعامل مع النزاع قد يشعر الأفراد أنهم يفوزون بمعارك أو يخسرونها، وسوف يبحثون عن وضوح وقواعد . السطح

  .لمنع استمرار النزاع
  

  الخصائص داخل المجموعة
على فكرة، لدى شئ أرغب فى قوله فى هذا  " :2المرحلة 

  "الموضوع

  ملحوظات للأعضاء
 "إقامة علاقات، الحد من الخلاف، فهم الآخرين  " :2مرحلة ال

 السلبية، وعدم :سلوآيات ومواقف بعض المجموعات •
بخصوص أسلوب الأزمات، وقلق الرضا، والعدوانية، و

 التعديلات
 الذى تم قمعه فى الظهور على السطحتبدأ الخلافات والتوتر  •
يقوم أعضاء المجموعة بتعريف مستوى النشاط الذى  •

يخصصونه لأداء المهمة أو المشروع الحالى تعريفاً 
 :مستفيضاً، وتظهر أسئلة أثناء هذه الفترة

بالحماس تجاه الغرض من هذه المجموعة أو هل أشعر  -
 المهمة؟

 أحب الطريقة التى يخططوا بها للوفاء بالاحتياجات؟هل  -
ماذا سأفعل أو سأقول مما سيعمل على جعل أرائى  -

 مسموعة؟
  

 بعض التشجيعفالمرء دائماً فى حاجة إلى ! آن محفزاً •
 إذ أنها تعد علاج –آن قوة إيجابية، واحتفظ بروح الفكاهة  •

 جيد
 فلا يوجد من هو آامل، –اقبل الآخرين وآن متفتح الذهن  •

 والشخص غير المتفتح الذهن لا ينجز شيئاً
اعرف المشكلات قبل التعبير عن آرائك، ثم عبر عن  •

 أفكارك بوضوح
  فمن السهل الانجراف إلى الغضب–افعك فكر فى دو •
ادرك مشاعر الآخرين، واستمع للآخرين، واترك  •

 الصدامات الشخصية فى البيت
 فكر فى مستقبلك واستعد له •
  !تأآد من عدم السماح لأى شئ بأن يفسد جهودك •

  والدلالاتتكوين الفريق : 2ملاحظات لقادة المجموعات أثناء المرحلة 
 قد عرفوا بعضهم وشخصياتهم فى هذه وا إذ ينبغى على أعضاء الفريق أن يكون–ل على ما يتضمنه اسمها إن مرحلة العاصفة تد

فتواجدك يعد ضرورياً بالنسبة لفريقك للحفاظ . المرحلة، وآيفية التعامل مع بعضهم البعض، وآيف يميلون للتصرف تجاه المواقف
  .الفريق بأآمله يبدو سيئاًعل السيطرة على المواقف مما يجفقدان على النظام وضمان 

  
  استخدم مهاراتك الجيدة لمعالجة الخلافات– آن وسيطاً •
 من خلال إتاحة الفرصة لسماع آراء أعضاء –قم بترتيب اجتماعات المجموعة بحيث تكون فيها جلسات للتعبير عن الآراء  •

 المجموعة
  وحافظ عليها إيجابية للمجموعةمشاعرضع  •
 آوسيلة من وسائل منع الملل بين أعضاء المجموعةاستخدم تبادل الوظائف  •
 تأآد من أن القواعد الأساسية للمجموعة مفهومة ويتم مراعاتها •
 إتباعهاقم بتقسيم أعباء العمل إلى خطوات يمكن  •
 قم بتخصيص وقت لأنشطة ممتعة •
 اسمح لأعضاء المجموعة بالمساهمة فى إجراء تغييرات على البرنامج •
 المجموعة آل على حدةاقضى وقتاً مع أعضاء  •
  قم بوضع رؤية ورسالة مشترآة للمجموعة •
  
 

يصبح نطاق مهام  –للمجموعة  "القواعد" حيث يتم وضع – 2عندما تحدث المرحلة  الاتفاق على ضوابط ومنهج العمل: 3المرحلة 
 بشكل أفضل، ويمكنهم تقدير  الآن يفهمون بعضهم البعضفإنهموبوجود خلافاتهم . أو مسئوليات المجموعة واضحاً ومتفق عليه

إذ ينصت أفراد المجموعة لبعضهم البعض، ويقدرون ويدعمون بعضهم البعض، آما أنهم . مهارات وخبرات بعضهم البعض
العمل بجد الأفراد عليهم غير أن . متماسكة وفعالةويشعرون أنهم جزء من مجموعة : آونوها فى البدايةمستعدون لتغيير آرائهم التى 

  إلىالعودةخوفاً من انقسام المجموعة أو  – خاصة من أطراف خارجية –يقاوموا أى ضغوط للتغيير لى هذه المرحلة، وقد للوصول إ
  . العاصفةمرحلة

  
  الخصائص داخل المجموعة

  "! معاًنحن جميعاً فى هذا الأمر " :2المرحلة 
  ملحوظات للأعضاء

 " آن محفزاً، ومتعاوناً، ومبدعاً " :2المرحلة 
  :سلوآيات المجموعاتبعض 

 الانسجام فى الأهداف المشترآة •
تحفيزك الخاص، واحتفظ  آن محفزاً وراقب – 2انظر المرحلة 

 بروح الفكاهة وآن قوة إيجابية
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 تسوية النزاع •
 قبول أآثر للتنوع فى المجموعة •
 هتمامالتصالح وإظهار الا •
 إعادة التقييم •

، )تكوين المجموعة(فقد رأى الأعضاء مرحلة الانضمام معاً 
، والآن تصالحوا مع أنفسهم )العاصفة(ومرحلة شبه الانفصال 

على الرغم من )  على ضوابط ومنهج العملالاتفاق(للعمل معاً 
  .للهدفخلافاتهم وذلك من خلال صياغة تعريف جديد 

إن تم انتدابك لأداء دور القائد، جرب هذا الدور  –آن قائداً  •
 واستخدمه فى إتمام المهام

 آن نفسك •
 عبر عن أفكارك •
 قم أنت وأعضاء مجموعتك بمساعدة –تعاون مع الآخرين  •

 بعضكم البعض لتحقيق هدف أو حل مشكلة
  فكر بشكل ابتكارى •

  "نحن جميعاً فى هذا الأمر معاً": 3ملاحظات لقادة المجموعات أثناء المرحلة 
هر عدد أآبر من القادة الجيدين الذين يجب إعدادهم إذ يظ بالشكل الأمثل، أدائهم للعمليحاول أعضاء المجموعة معرفة آيفية 

  .تأآد من أن هؤلاء القادة لديهم المهارات اللازمة للقيادة وأنهم يتمتعون باحترام وموافقة الأعضاء الآخرين. وتشجيعهم
  
 ! فأنت عبرت من مرحلة العاصفة–آن سعيداً  •
  !نهوقم بتشجيع المجموعة وقدرهم على العمل الجيد الذى يؤد •
  
  

فجميع .  والمرونةالاعتماد المتبادلتتميز بحالة من فهى مرحلة ،  إلى هذه المرحلةاتلا تصل آافة المجموع الأداء: 4المرحلة 
وتتغير أدوارهم . أنشطة مستقلةعمل لأن يعملون معاً، ويثق آل منهم بالآخر بدرجة تسمح ببما يكفى الأعضاء يعرفون بعضهم البعض 

وتكون هوية المجموعة وولائها ومعنوياتها فى مستوى عالٍ، ويتم توجيه الجميع وتوجيه . متتابعبأسلوب لحاجة ومسئولياتهم تبعاً ل
  .الحالية) المهام(وتعنى هذه الدرجة المرتفعة من الراحة أن آل طاقة المجموعة يمكن توجيهها لأداء المهمة . مهامهم بشكل متساوٍ

  
  الخصائص داخل المجموعة

  "!إنجاز المهام " :2المرحلة 
  ملحوظات للأعضاء

 "الترآيز، والإنتاج " :2المرحلة 
 الانسجام •
 العمل الجماعى •
 القيادة •
 الأداء •

التى قاموا بإنشاءها " قواعد الثقة"تبدأ المجموعة فى استغلال 
مؤخراً، ويمكنهم بدء الترآيز على العمل الذى يجب أداءه، حيث 

جام بدرجة آافية لأداء يجب أن يتوافر دافع آافِ، وابتكار وانس
  .معظم المهام

 اعمل على إشراك نفسك وإشراك الآخرين •
 آن قوة إيجابية •
 !بالضحكاستمتع  •
  الذين تعمل معهماقرأ عن الموضوع أو عن العملاء •
  آن محترفاً •

  "تشجيع الإنتاجية": 4ملاحظات لقادة المجموعات أثناء المرحلة 
البناءة، آن على دراية وحذر آى تحتفظ بأعضاء المجموعة على المسار الصحيح تكارية وحيث أن المجموعة تدخل مرحلة الخدمة الاب

وسوف يظهر من . ودعهم يتحملوا مزيداً من المسئولية، ولكن آن متواجداً لحل المشكلات التى قد تظهر. وتجعلهم أعضاءً منتجين
  .الأعضاء الكثير من القادة، آما أنهم سيتصرفون معاً بروح الفريق

 المنظمة/ م بإشراك الأعضاء فى أنشطة الشرآة ق •
 قم بمساعدة الأعضاء فى تنفيذ قراراتهم •
 قم بإشراك الفريق فى مناسبات المجتمع •
 آن يقظاً للوفاء باحتياجات الفريق •
  عةساعد أعضاء المجموعة على تقييم مجموعتهم وإدراك أنها ليست هدفاً فى حد ذاتها، إذ أن معظم العمل يتم خارج المجمو •
  

 
فسوف يفخر الأفراد بتحقيق الكثير من . العمل من هملمهام وتحررل  أعضاء المجموعةهذا الأمر خاص باستكمال الإنهاء: 5المرحلة 

ويصف بعض . أنهم فى حاجة لإدراك ما أنجزوه والاستمرار بشكل واعِف لذا. ممتعةالمهام وسوف يسعدوا بأنهم جزء من مجموعة 
  . حيث يشعر أعضاء المجموعة بأنهم يفقدون شيئاً،"الإنحلال والحزن"ها  بأن5الكُتاب المرحلة 

  
  الخصائص داخل المجموعة

  "!ماذ بعد الآن؟ " :2المرحلة 
  ملحوظات للأعضاء

 "الإعداد، والتفكير، والتكريس " :2المرحلة 
  :مشاعر وتصرفات محتملة للمجموعات

 السلبية •
 استمر فى التفكير فى أنشطة الفريق المستقبلية وجهز لها •
  فالوداع لا يجب أن يكون وداعاً للأبد–قم ببناء جسور  •



 

 

مراحل تكوين المجموعات: الوحدة التدريبية الأولى  
 

4

   معهد التعليم الدولى2006 ©حقوق الطبع محفوظة 

 اعدم الرض •
 العدوانية •
 ير المرغوب فيهمالتخلص من الأعضاء غ •
 الأزمة •

تصل المجموعة إلى نهاية مهامها، وقد قضى أعضاء الفريق وقتاً 
معاً واشترآوا وآبروا مع بعضهم البعض، والآن قد يفترق 

  أعضاء الفريق

 ن أفكارك ومشاعركعبر ع •
ية إنجاز المهام بشكل اعطى المشرفين اقتراحات حول آيف •

 أفضل حتى بالنسبة للفريق القادم
  !آرس نفسك لأن تكون عضو فريق جيد لبقية حياتك •

  "والدلالةتشجيع التفاعل ": 5ملاحظات لقادة المجموعات أثناء المرحلة 
. الوداع، آما يتساءل الأعضاء عن المستقبل/ إلى اللقاء  لأن بعض الناس تكره قول  آن مدرآاً–بعض الأعضاء سلوآاً سلبياً  يسلكقد 

  .ولابد أن تتيح فرصاً وفيرة للمناقشات التفاعلية وأوقات للدلالات
 
 تحدث إلى آل عضو على حدة عن خبرتك، واشكر آل منهم على دوره فى جهود المجموعة •
 آن يقظاً لاحتياجات المجموعة •
ن ما زالوا غير متأآدين ملأولئك الذين عرض الاقتراحات اعمل الفرق المستقبلى، الأعضاء فى الاستعداد لدة استمر فى مساع •

 الخطوة التالية
 قم بإقامة حفل صغير للاحتفال بإتمام المهام •
  احكم على الإنجازات بشكل صحيح •
  
  

 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 

 Corporation for Public Service (www.nationalservice.gov) مقتبس من

 التكوين
 الإثارة  •
 التوقع •
 القلق •
  التفاؤل •

 العاصفة
الواقع يفرض  •

 نفسه
  الإحباط •

اتفاق على ضوابط 
 ومنهج العمل

 أهداف مشترآة  •
 انسجام الفريق •
 التقليد •
  القبول •

 الأداء
العمل   •

 الجماعى
 الانسجام  •
 القيادة •
 الإنهاء  الأداء •

 قلق الانفصال   •
 أزمة •
 عدم الشعور بالرضا •
  السلبية •
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  استقصاء العمل الجماعى

  
  تعليمات

وذلك سؤال ال عدد مرات قيام فريقك بكل سلوك بجوار بكتابةقم . يحتوى هذا الاستقصاء على عبارات عن العمل الجماعى
  :باستخدام نظام النقاط التالى

 
 1 – على الإطلاق غير موجودتقريبا  
  2 –نادرا  
 3 –أحيانا  
 4 –آثيرا  
 5 –تقريبا دائما  

 
   استقصاء- الأول الجزء

 
نحاول أن يكون لدينا مجموعة من الإجراءات أو البروتكولات لضمان أن الأمور تسير بشكل منظم وتُدار بيسر ______  .1

 ).مثل تقليل المقاطعات إلى حدها الأدنى، الجميع يحصل على فرصة للتعبير عن رأيه(
 
 .ا طويلا فى مرحلة التخطيط فى القيام بالمهمة الحالية ولا نقضى وقتنشرع بسرعةـــــ  .2

 
 . ونتشارك المسئولية عن نجاح الفريق أو فشلهالمهامن فى و أننا جميعا مشترآالفريقـــــ يشعر  .3

 
 .ـــــ لدينا إجراءات تفصيلية للموافقة على أهدافنا وتخطيط الأسلوب الذى سنؤدى به مهامنا .4

  
 .اعدة من الآخرينالمسء الفريق بالخوف أو لا يفضلون طلب ـــــ يشعر أعضا .5

  
 .ـــــ نحن نقوم بتنفيذ أهدافنا العامة والفرعية حرفيا ونفترض وجود فهم مشترك بين أعضاء المجموعة .6

  
 .ـــــ يحاول قائد الفريق الحفاظ على النظام ويساهم فى إنجاز المهمة الحالية .7

  
 . المشروعـــــ ليس لدينا إجراءات ثابتة، إذ نقوم بإعدادها وفقا لتقدم المهمة أو .8

  
 . الكثير من الأفكار ولكننا لا نستخدم أآثرها لأننا نفشل فى الاستماع إليها ونرفضها دون فهمهاتتولد لديناـــــ  .9

  
 .ـــــ أعضاء الفريق لا يثقون بالأعضاء الآخرين ويقومون بمراقبة ورصد الآخرين الذين يعملون فى مهمة معينة .10

  
 . على المهمة محل التنفيذونرآزالإجراءات، ولا نتجادل، ولا نقاطع بعضنا البعض، نتبع ـــــ يضمن قائد الفريق أننا  .11

  
 .ـــــ نحن نستمتع بالعمل معا، ونقضى وقتا ممتعا ومنتجا .12

  
 .ـــــ نحن نقبل بعضنا البعض آأعضاء فى الفريق .13

  
 .ـــــ قائد الفريق ديمقراطى ومتعاون .14

  
 .ى يجب إنجازهاـــــ نحاول تحديد الهدف العام والمهام الت .15

  
 .ـــــ العديد من أعضاء الفريق لديهم أفكارهم الخاصة عن العملية وتكثُر خطط العمل الشخصية .16

  
 . نقاط قوة ونقاط ضعف بعضنا البعضنتقبلـــــ نحن  .17
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م، ومن يقوم  الأُطر الزمنية للمهابمراعاةقائد الفريق، الميسر، من يقوم (ـــــ نقوم بتكليف أعضاء الفريق بأداور بعينها  .18
 .).بكتابة الملاحظات، الخ

  
 . من خلال تجنب النزاع بين أعضاء المجموعةـــــ نحاول تحقيق الانسجام .19

  
 .ـــــ المهام مختلفة للغاية عما تخيلنا وتبدو صعبة الإنجاز .20

  
 .يال تلك المناقشاتـــــ يوجد العديد من المناقشات النظرية للمفاهيم والقضايا والتى تجعل بعض الأعضاء ينفذ صبره ح .21

  
 .ـــــ نستطيع حل مشكلات المجموعة .22

  
 .ـــــ نجادل آثيرا على الرغم من أننا نتفق على القضايا الفعلية .23

  
 .ـــــ فى الغالب لا يقاوم الفريق إغراء إنجاز ما يفوق النطاق الأصلى للمشروع .24

  
 . بناءًقد الآخرين نقداتننـــــ  .25

  
 .الفريقء ين أعضاترابط وثيق بـــــ يوجد  .26

  
 .ـــــ يبدو أنه لم يتم تحقيق سوى القليل من أهداف المشروع .27

  
 .ـــــ الأهداف التى قمنا بوضعها تبدو غير واقعية .28

  
 .ـــــ بالرغم من أننا لسنا متأآدين تماما من أهداف وقضايا المشروع فإننا نشعر بالإثارة وفخورين بأننا ضمن الفريق .29

  
 .غالبا ما نشترك مع بعضنا البعض فى المشكلات الشخصيةـــــ  .30

  
 .ـــــ يوجد الكثير من المقاومة للمهام الحالية ومناهج تحسين الجودة .31

  
 .ـــــ نقوم بإنجاز الكثير من العمل .32

 
   إحراز نقاط–الجزء الثانى 

 
) أحيانا( نقاط 3على سبيل المثال إذا آنت قد أعطيت . ىقم بنقل النقطة التى أعطيتها لكل بند من بنود الاستبيان بجوار آل رقم فيما يل

 قم بجمع إجمالى آل لكافة الأسئلةعندما تنتهى من إدخال جميع النقاط بالنسبة .  فيما يلى1 بجوار البند رقم 3 فقم بكتابة 1للبند رقم 
  .عمود من الأعمدة الأربعة

  
  نقاط البند  نقاط البند  نقاط البند  نقاط البند

  ــــــ. 4  ــــــ.  3  ــــــ.  2  ــــــ.  1
  ــــــ.  8  ــــــ.  7  ــــــ.  6  ــــــ.  5
  ــــــ.  12  ــــــ.  11  ــــــ.  10  ــــــ.  9

  ــــــ.  16  ــــــ.  15  ــــــ.  14  ــــــ.  13
  ــــــ.  20  ــــــ.  19  ــــــ.  18  ــــــ.  17
  ــــــ.  24   ــــــ. 23  ــــــ.  22  ــــــ.  21
  ــــــ.  28  ــــــ.  27  ــــــ.  26  ــــــ.  25
  ــــــ.  32  ــــــ.  31  ــــــ.  30  ــــــ.  29

        
 ______  الإجمالى ______  الإجمالى ______  الإجمالى ______  الإجمالى

        
  مرحلة  مرحلة  مرحلة  مرحلة
  الأداء   ومنهج العملالاتفاق على ضوابط  العاصفة  التكوين
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  ).تقريبا دائما  (40بينما أعلى عدد نقاط ممكن هو ) تقريبا غير موجود على الإطلاق (8من المراحل هو ى مرحلة أقل عدد نقاط لأ
 

 مؤشر قوى للمرحلة ذا أو أآثر فه32إذا آان عدد نقاطك . المرحلة التى تتصور أن فريقك يعمل فيها أربعة نقاط أعلىتوضح  •
 . يعمل بها فريقكالتى

 
 أو أقل فهذا مؤشر قوى بأن فريقك لا يعمل بهذه 16إذا آان عدد نقاطك .  ثلاثة نقاط المرحلة التى لا تشبه فريقكأقلتوضح  •

 الطريقة
  
 :إذا آان اثنان من النقاط قريبان من بعضهما، فقد تكون بصدد القيام بمرحلة انتقالية فيما عدا •

  فأنت فى مرحلة الإقحاموالعاصفة آلا من مرحلتى التكوين إذا آان عدد النقاط مرتفع فى …
  فإنك فى مرحلة الأداء"الأداء" و"الاتفاق على ضوابط ومنهج العمل"إذا آان عدد النقاط مرتفع فى آلا من مرحلتى  …
 

ذى يعمل به  هذا يوضح أنه ليس لديك تصور واضح عن الأسلوب النقاط فإنثلاث أو أربع  بين فرق صغيرلم يوجد سوى إذا  •
يمكن أن تكون هذه المرحلة متقلبة بنقاط مرتفعة أو  (العاصفةفريقك، أو أن أداء الفريق متغير للغاية، أو أنك فى مرحلة 

 ).منخفضة
 
 

.يظهر هذا الاستقصاء على عدة مواقع على شبكة الانترنت: الكاتب الأصلى غير معروف  
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  أعضاء الفريقصيانة وأدوار مهام 

، بينما يتعلق البعض مهامهويتعلق بعض هذه الأدوار بمساعدة الفريق على أداء . ؤديها الأفراد فى الفرقييوجد العديد من الأدوار التى 
نها عبارة عن فريقك حيث أيمكن أن تعوق  مضطربةوأخيرا يوجد أدوار . بين أعضائه العلاقات الآخر بالحفاظ على الفريق وعلى

لأدوار المختلفة باوفيما يلى قائمة ووصف مختصر .  الشخصية وليس لاحتياجات الفريق والمصالحسلوك موجه للاحتياجات
  .والوظائف التى يتم أدائها فى الفرق

  قيأدوار مهام الفر

المنافع جراءات، ويوضح  الأهداف والأفكار الجديدة والحلول، ويحدد المشكلات، ويقترح الإيقترح  :المساهم/ المبادر 
  والمزايا

   بالمشكلةيوفر حقائق ومعلومات أو خبرات ذات صلة  :مورد المعلومات

   عن البدائل، ويرآز على القيم وليس على الحقائقما يؤمن بهيحدد   :مورد الآراء

  يبحث عن توضيحات للاقتراحات بناء على حقائق ذات صلة بالمشكلة  :باحث المعلومات

  يطلب توضيحات للقيم التى تتمسك بها المجموعة فى علاقتها بالمشكلة  :باحث الآراء

  يوضح الاقتراحات والأفكار والآراء المتنوعة وينسق بينها  :المنسق

  الفريق معا، ويوفر الاستنتاجاتأعضاء يلخص ويعيد ذآر الملخص للفريق، يرسم أنشطة   :المُلخِص

  ط، يزيل أى تشوش أو لبسيفسر، يعطى أمثلة، يحدد الشرو  :المُفسر/الموضح

  .عرض نشاط الفريق لمعيار ما مثل الموضوعية، والمنطق الخي  :المُقيم

  يحاول جعل الفريق يرى الوضع الذى يتخذه الآن وقد يثير أسئلة خاصة بتوجه الفريق  :الموجه

  أمين الخزانة، ضابط الوقت/يؤدى مهام روتينية للمجموعة مثل السكرتير  :فنى الإجراءات

  حث المجموعة على اتخاذ الخطوات التى تؤدى إلى انجاز العملي  :الطاقاتمحفز 

 

   الفريقصيانةأدوار 

  ، وتضامن المجموعة")نحن"يعطى الإحساس بروح (يثنى على الأعمال الجيدة، ويبدى القبول   :المشجع

النزاع من والحد  آرائهم،  التوسط بينلأعضاء أوا اختلافات الوصول لحل وسط بشأنيحاول   :الموفِـق
  تسوية الخلافاتووالتوتر، 

 على والمحافظةجلب الأشخاص الذين لم يعطوا أفكارهم إلى المناقشة، ويحاول تشجيع الاتصال،   :المسَّرع/الحارس
  .بقاء المناقشة فى صُلب الموضوع الخ

  الوصول إليها، ويطبقها على تقييم عمليات المجموعة المجموعة  التى تحاولمعاييراليعبر عن   :واضع المعايير

  توضيح أفكاره أو آرائه أو الاعتراف بخطأمستعد للتوسط للوصول لحل وسط أو   :الوسيط

  يقوم بحفظ السجلات الحالية لعمليات المجموعة ويعرض بيانات آثيرة متعلقة بالمناقشة  :مراقب المجموعة

  رين له، ويتماشى مع أفكار الآخرينهو شخص سلبى يقبل قيادة الآخ  :التابع

  الأدوار المضطربة الموجهة للمصالح الذاتية

قد يعبر عن رفضه للآخرين، يبالغ فى إطلاق النكات، يهاجم المجموعة أو المشكلة، يبدى الحقد   :العدوانى
  .والحسد، الخ
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ات المعقولة،  الاعتراضبشكل يتجاوزهو شخص سلبى ومقاوم للمجموعة إذ يرفض ويعارض   :المعترض
ه الشخصية وليس على مشكلة ات، ويرآز على اهتمام بالمشكلةويثير مناقشات ليست ذات صلة

  .المجموعة، ويُكثر الجدال

سلوك مبالغ فيه أو غير عادى، ويتبع  اهتمام الآخرين به، يتباهى، يستجدىيحاول جذب الانتباه،   :الباحث عن التقدير
  ثرثار

   السلطة للسيطرة على الفريق على حساب أعضاء آخرينىالاستحواذ عليحاول   :مسيطر

يتصرف بشكل مختلف عن الآخرين، ينسحب من المناقشات، يحلم أحلام اليقظة، يتحدث فى أمور   :المتجنب
  ، يتحدث إلى الآخرين، يضيع الوقت بالمشكلةليست ذات صلة

  .يث الثرثرة والمتعة والهمس الخلا يشرك نفسه فى عمليات المجموعة، ولكن يجلس فى الخلف ح  :المستهتر

هذا الشخص يتحدث عن مشاعره وأفكاره الشخصية التى ليست مرتبطة بالمجموعة أو موجهة   :المعترف بأسراره
  .لها

يحاول التعبير عن عدم إحساسه بالأمان، والحصول على تعاطف الآخرين، أو ينتقص من قدر   :الباحث عن المساعدة
  نفسه بطرق أخرى

   جماعات الأقلية داخل المجموعةمناشدةانحيازاته أو أهوائه الشخصية من خلال يعبر عن   :الح خاصة بمصالمدعى
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 سيناريو أدوار المجموعة

 

   إعداد معايير– 1الجزء 

 
 مكان دراسته والمجال الشخصويختار . الحكومة لتحسين مستوى تعليمه لأحد موظفىتقوم حكومة ـــ  آل عام بإعطاء منحة تعليمية 

دارسة مفيدة بالتحديد لدولة وقد قام المرشحون فيما مضى بالدراسة فى أوروبا وأمريكا فى مجالات . الذى يرغب مواصلة الدراسة به
يجب أن يوافقوا على العودة إلى ــــ بعد الانتهاء من : ويوجد شرط واحد لكل مرشح يقبل هذه المنحة. ــــ التى تعد متوسطة التقدم

  .دراستهم ويعملوا بحكومتها لمدة خمس سنوات فى وظيفة يمكن استخدام تعليمهم فيها
  

ويتم اختيار المرشحين الخمس الأوائل من قبل مسئولين بوزارة . م للحصول على المنحة التعليميةأى فرد يعمل بالحكومة مؤهل للتقد
  .لجنة الموظفين المحترفين العاملين بالحكومةإلى القرار الأخير يرجع  و. التربية والتعليم

  
 لاتخاذ مقابلات شخصيةيوم بإجراء سوف تقوم اللجنة ال.  هذا النشاط باعتبارك أحد أعضاء لجنة الاختيار النهائيةتؤدىسوف 

وسوف يتم إعطاءك سيرة ذاتية مختصرة عن آل مرشح من المرشحين الخمس والذى قامت وزارة التربية والتعليم . القرارات النهائية
على ولكن قبل الوصول إلى إجماع يجب . وعلى اللجنة الموافقة بالإجماع على شخص واحد ليحصل على المنحة. باختيارهم مسبقا

  .لشخص بناء عليهاااللجنة تحديد المعايير التى سيتم اختيار 
  

  .قم بإجراء المقابلة مع أعضاء لجنتك وإعداد مجموعة من المعايير لاختيار المرشح المناسب
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  سيناريو أدوار المجموعات

   اختيار المرشح المناسب– 2الجزء 

سوف يتم إعطاءك الآن سيرة ذاتية . ختيار المرشح لمنحة التعليم هذا العاماجتمع أعضاء اللجنة قبل الاستراحة لإعداد معايير ا
وعلى اللجنة الموافقة بالإجماع على مرشح واحد . أرسلتهم وزارة التربية والتعليممختصرة عن آل مرشح من المرشحين الذين 

  .للحصول على المنحة، عليك استخدام المعايير التى تم إعدادها بالفعل عند اختيارك

 

  سير ذاتية وملاحظات المقابلات الشخصية لآخر خمس مرشحين

حاصلة على وهى .  فى إدارة الصحة العامةأخصائية مشكلات الصحة المجتمعية تعمل حاليا. تسعى للالتحاق بكلية الطب بكندا: ليلى
تخرجت الأولى على دفعتها . صريةشهادة جامعية فى الصحة العامة من جامعة ــــ ودرجة الماجستير فى نفس التخصص من جامعة م

لديها بعض المدخرات الخاصة بها لاستكمال التكاليف الباهظة . متزوجة ولديها طفلين. مشتعلة الذآاء وتعمل بجد. فى آلا الجامعتين
لسياسات فيما تعد من الأشخاص الهامين فى حكومة ــــ الحالية وقد قادت مسيرات تهدف إلى إقناع المسئولين لتغيير ا. لكلية الطب

لديها سجل وظيفى به بعض النقاط الجيدة، وآثيرا ما ".  مثيرة للمتاعب"يطلق عليها البعض لقب . يتعلق باستخدام حصيلة الضرائب
وقال عنها بعض مشرفيها السابقين أنها  متقدة الذآاء وهم يحترمونها بشكل عام لفكرها، ولكنها غير محبوبة بشكل . تتنقل بين الوظائف

وهى بالغة . مخلصة جدا لدولة ــــ، ومن المرجح أن تعود ويكون لديها الشرف بالالتزام بالعمل السنوات الخمس.  من زملائهاخاص
  . عاما40من العمر 

تعمل حاليا بقسم علوم الغذاء بوزارة الزراعة وهى .  الماجستير فى مجال علوم الغذاء والتغذيةدرجةتسعى للحصول على : مريم
 تهدف إلى تحسين تغذية الأسرة على خمسيهوحكومة ــــ قد شرعت توا لخطة . جال تخطيط وتنفيذ عيادات تغذية الأسرةنشيطة فى م

. مريم غير متزوجة وتخرجت الأولى على دفعتها فى جامعة ــــ. مستوى المنطقة، ويعد هذا البرنامج من الأولويات القصوى للحكومة
تعمل بنشاط فى مجال الشئون المجتمعية، وقد . ومن عائلة فقيرة جدا وليس لديها أموال خاصة بها عاما 30وهى بالغة من العمر 

وقد سافرت إلى دول شقيقة . شارآت فى عدد متنوع من اللجان، وقد عملت رئيسا وطنيا لهيئة الأبحاث الاقتصادية الوطنية ـــ
 ترقيتها عدة مرات، فلديها سجل توقد تم. برنامج الذى ينفذونه بنجاحوتعتبر الإدارة عملها حيويا لل. للمشارآة فى هيئة الأبحاث

  .وظيفى لا يشوبه شائبة، آما أن زملائها يزآونها تزآية متميزة

وقد أقام عدة حفلات موسيقية فى ـــ آما تمت . يعمل حاليا لدى وزارة الثقافة. موسيقار موهوب يسعى للدراسة فى أوروبا: أبو على
لديه سجل تعليمى ممتاز، وسجل وظيفى . مناسبات للمشارآة فى سلسلة من الحفلات الموسيقية فى آل دول المنطقةدعوته فى ثلاث 

وهو .  عاما وأعزب وهو من عائلة مشهورة ولكن غير ثرية30 بالغ من العمر ووه. بشدة جيد ويزآيه آل من رؤسائه وزملائه
وقد آرس يوما فى الأسبوع لإعطاء دروس . سعى فيها للحصول على مقابلموهبته الموسيقية فى مناطق لا يمعروف بالاشتراك ب

ويقوم آل ربيع بتنظيم حفلات موسيقية متنقلة تشمله هو وعدة أصدقاء موسيقيين . موسيقى للأطفال الفقراء الموهوبين منذ عدة سنوات
  .ياً عالماًالمزيد فإنه سوف يصبح موسيقاربو على لدراسة لأولا شك أنه لو أتيحت الفرصة . يسافرون فى جميع أرجاء الدولة

هند متزوجة ولديها ثلاثة أطفال . وتعمل حاليا آمدير فى وزارة المالية. تسعى للحصول على درجة علمية فى الإدارة العامة: هند
د حصلت فى آل ولقد شغلت وظائف متعددة فى وزارة المالية على مر السنوات العشرين الماضية، وق.  عاما45وبالغة من العمر 

 إذ –وهى معروفة بأنها قائدة متمكنة . ويزآيها آل من رؤسائها وزملائها تزآية متميزة. وظيفة على ترقية تتضمن مسئوليات متزايدة
وهى شغوفة بالدراسة فى الولايات . وهى مؤيدة للحكومة ومعروفة بالقيادة السياسية الحالية. أنها نشطة فى حرآة حقوق المرأة فى ــــ

  .المتحدة وتأمل فى جلب أساليب أآثر آفاءة لإدارة الخدمات الحكومية

اخصائى فى علم الأحياء يسعى للحصول على درجة الدآتوراة فى نوع خاص من أبحاث النباتات التى تهدف إلى زيادة : يعقوب
صل على درجة الماجستير من ألمانيا وحا.  عاما30وهو متزوج وليس لديه أطفال وبالغ من العمر .  محاصيل وفيرة فى ــــإنتاجية

ويعمل حاليا فى . وقد تخرج الأول على دفعته، ويزآيه زملائه ورؤسائه تزآية ممتازة. ولديه أموال تكفى لسداد مصاريف الدآتوراة
لين من دول أحد فرق الأبحاث بوزارة الزراعة، وقد اشتغل فى السنة الماضية فى مشروع تنموى إقليمى خاص بأبحاث النبات مع ممث

  .ويُنظر إلى عمله باعتباره عملا إبداعيا. أخرى على مستوى العالم تعانى من نفس مشكلات دولة ــــ
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  قائمة مرجعية لملاحظات أدوار المجموعة

  :الشخصية التى قامت بتمثيل الدور التى تمت مراقبتها
______________________________________________________________ 

 
دوار فى خلال اذآر أمثلة للسلوآيات التى وضحها تمثيل الأ"  وصيانة أعضاء الفريقأدوار مهام "باستخدام ورقة التدريب : تعليمات

 اذآر الأشياء التى قالها الشخص – دقيقة، وتأآد عند آتابتك ملاحظات عن تلك السلوآيات أنك تكتب بشكل وصفى وليس تفسيرى 20
  أو فعلها، واهتم بالسلوآيات اللفظية وغير اللفظية

  
  أدوار مهام الفريق

  :الأمثلة  :الأدوار
    :المساهم/ المبادر 

    :مورد المعلومات
    :رد الآراءمو

    باحث المعلومات
    :باحث الآراء

    :المنسق
    :المُلخِص
    :المُفسر/ الموضح 

    :المقيم
    :الموجه

    :فنى الإجراءات
    :محفز الطاقات

  
  

   الفريقصيانةأدوار 

  :الأمثلة  :الأدوار
    :المشجع
    :الموفِـق
    :المسرع/الحارس

    :واضع المعايير
    :الوسيط

    :مراقب المجموعة
    :التابع

  
  الأدوار المضطربة الموجهة للمصالح الذاتية

  :الأمثلة  :الأدوار
    :العدوانى
    :المعترض

    :الباحث عن التقدير
    :المسيطر
    :المتجنب
    :المستهتر

    :المعترف بأسراره
    :الباحث عن المساعدة

    :المدعى بمصالح خاصة
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 الاتصال بين الأشخاص1-2الجلسة 
 

  نظرة عامة على الجلسة

  
الزمن النشاطالمحتوى

تقييم استماعمقدمة دقيقة30
إعادة الصياغة والتخليص دقيقة60  محاضرة قصيرة وتطبيق تفاعلى

، استخدام الكامنة مشاعرالمحتملة والثار الآالدلالة على  دقيقة75
أساليب غير لفظيةأسئلة، 

 قصيرة وتطبيق تفاعلىمحاضرة

تطبيق تفاعلىتغذية مرتدة دقيقة60
مناقشة واستمارة مكتوبةالختام اليومى دقيقة15

إجمالى الزمن ساعات4  !جميع الأزمنة تقريبية
  
  

 
 

إعداد الجلسة

 
 عنتكون بين الأشخاص الاتصالات جميع يوجد العديد من التطبيقات فى هذه الجلسة، إذ أن   البيئة والغرض

 وتزويد الأشخاص بحرصبعض أوجه سوء التصور " تصحيح"وتحاول الجلسة . همسلوآيات
حياتهم بنماذج ومعادلات حتى يتسنى لهم استخدام أساليب الاتصال المعيارية بشكل مريح فى 

  . وآذلك فى حياتهم الشخصية– المهنية
  :بنهاية هذه الجلسة ينبغى أن يتمكن المشارآون مما يلى  أغراض التعلم

 وآذلك لى الأساليب الجيدة للاستماع وأساليب الاتصال وجها لوجه والاتصال غير اللفظىالتعرف ع .1
 القدرة على عرضها

   أساليب التغذية المرتدة المناسبةعرض .2

المواد والتوريدات 
  اللازمة

 )الموضحة بمجلد المتدرب(خطة العمل  •
 ) لكل متدرب تدريبورقة(تقييم سلوآى فى الاستماع : 1ورقة التدريب  •
 ) لكل متدرب تدريبورقة(أساليب الاستماع الفعال : 2ورقة التدريب  •
 "Paraphrasing" تعريف إعادة الصياغة: لوحة تقليب الأوراق •
 )ورقة تدريب لكل متدرب(التغذية المرتدة : 3ورقة التدريب  •
طوعة  لكل مجموعة، صفحات مقورقة تدريب(أدلة وأشكال مناقشة التغذية المرتدة : 4ورقة التدريب  •

 .آما هو موضح
 ترتيب تطبيق التغذية المرتدة فى شكل جدول: لوحة تقليب الأوراق •
 تعريف التغذية المرتدة: لوحة تقليب الأوراق •
 لوحات تقليب الأوراق، أقلام للتعليم، شريط، أوراق لاصقة •
  

  قراءة خلفية عن المدرب–المتعاطفة الاستماع والاستجابة  •  مواد الموارد
  قراءة خلفية عن المدرب–لاستماع السئ والاستماع الفعال التفرقة بين ا •
  

 تأآد من أن جميع لوحات تقليب الأوراق التى قمت بإعدادها فى مكانها قبل البدء •   قبل الجلسةالإعداد
 تطبيقات إذ يوجد الكثير من –قم بتجهيز عدة بطاريات فى حالة ضعف الكهرباء أثناء الجلسة  •

 علوماتمال استنباط ثم الاستماع
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 فى تطبيقهايمارسون بالفعل أساليب الاستماع الجيد، بل ويتحدثون عن إعطاء تغذية راجعة وليس عن 
ب آلما رغبوا فى ذلك لأنه آلما زاد استخدامك للأساليب غير أنه عليك تشجعيهم لتجربة الأسالي. الواقع

  .أصبحت أآثر مهارة
  

إذا رغبت فى . شكل واحد من الأربعة أشكال المتضمنة بالدليل هذا التطبيق يستخدم تطبيق التغذية المرتدة   البديلالشرح
 من اثنين على استخدام الأشكال الأخرى عليك إنشاء دليلين منفصلين للمناقشة حتى يمكنك الحصول

 وأشخاص –أشخاص مسنين تعلو وجوههم تكشيرة "، " وجه امرأة–زهور "التفسيرات الممكنة، ستجد 
  " بطة–أرنب " ، و"مسنين تنير وجوههم ابتسامة

  

  
  مقدمة

   دقيقة30
 قم بعمل مقدمة للجلسة من خلال التعليق بأن الاستماع هو أعقد السلوآيات الإنسانية،: الاستماع الفعال

على آل حال فالاستماع أحد الأشياء التى نفعلها بكثرة، . جيدين فيهاوأنه أحد الأشياء التى نعتبر أنفسنا 
فكر .  إذ أننا نصرف انتباهنا بأنفسنا–أليس آذلك؟ ولكن لسوء الحظ فإن معظمنا لسنا مستمعين جيدين 

  .فى أهداف الجلسة ثم راجعها بغرض الفهم والاتفاق
 آلمة فى الدقيقة ولكن قدرتنا على السمع 200ن للشخص العادى أن يتحدث حوالى  يمك–فكر فى هذا 

وعلى ذلك فليس من المدهش أن الفرق فى الوقت يستخدم .  آلمة فى الدقيقة تقريبا800سماع تمكننا من 
نبدأ فى " ... ماذا نفعل بهذا الفائض فى الوقت؟"اطرح سؤال . بطرق تتداخل مع آوننا مستمعين جيدين

دعنا ... ن رأى ينبدأ فى البحث عن طريقة للتفسير حتى يتسنى لنا تكو... أن نفكر فيما سنقوله بعد ذلك 
  .نبدأ فى عمل تقييم ذاتى لسلوآنا فى الاستماع

 هذا التطبيق لن يستغرق أآثر من عدة دقائق –اتبع التعليمات الموضحة بالصفحة : تطبيق •
 .لملء الاستمارة

 – قد انتهى، اطلب منهم مراجعة الإجابات مع الأشخاص المحيطين بهم عندما يبدو أن الجميع •
 .اسألهم ما إذا آانوا يوافقون على الدرجات التى أعطيتها لنفسك

فتلك هى المناطق التى " ؟المدىآم عدد الإجابات فى الناحية اليمنى، أو فى منتصف : "أسأل •
وهذا يعنى إعطاء انتباهك .  فعالاًاًتحتاج إلى تقويتها فى سلوآك إذا أردت أن تصبح مستمع
 .بالكامل للمتحدث لضمان عدم فقدان الرسالة التى يقولها

فسوف تساعدك :  بشكل عام على التحدث بصورة أقلسوف تساعدك. سوف ننظر على عدة أساليب
، آما ستساعدك على الإقلاع عن مقاطعة الآخرين، أداء آل مهمةعلى الاحتفاظ بكارت النقاط لتسجيل 

إذ لا يعبر هذين التصرفين عن الحماقة فحسب بل من . والامتناع عن تكملة العبارات نيابة عن الآخرين
  .لن تعرف ما يدور بخاطر المتحدثأنك المحتمل 

  أساليب الاستماع والاتصال
  

  :إعادة الصياغة
   دقيقة30
  

) يب الأوراقآما على لوحة تقل(عرفة  مُ - Paraphrasing Content  صياغة المحتوىإعادة
..." هل تقول : "ابدأ بعبارات مثل. تعرف معنى الجملة وتعيد قولها مرة أخرى بكلماتك الخاصة

دع المتحدث يتحدث على ..." أنت تعنى ..." "ما قد فهمته أنك تقول ..." "أفهم أن..." "بكلمات أخرى"
قيام . ك ستكرر ما قاله فحسبعدة ثوانى فإن إذا قمت بإعادة الصياغة بعد –الأقل دقيقة أو دقيقتين 

  .المدرب التوضيح
. قف. يقوم المتدربون فى شكل أزواج بعمل محادثة مع إحدى الأشخاص ومحاولة إقناعها بشئ: تطبيق
والآن خذ ).  دقائق5(قبل أن تذهب عليك أولا إعادة صياغة الحديث بشكل يرضى الشخص الآخر الآن 

  .يجب أن تتم إلا إذا وجدوها مفيدة لتوضيح الاتصالاستراحة واخبرهم بأن إعادة الصياغة لا 
  
 الآخر بوجهة إقناع ردود الفعل العامة تجاه هذا التطبيق؟ هل استطاع أيا منكم :أسئلة العملية •

آانت عاملا مساعدا أم معوقا فى عملية (نظره؟ ماذا آان دور إعادة الصياغة فى عملية الاتصال 
لم  متىلاتصال؟ عملية ال" القاعدة" ما هو الشرط الذى فعلته هل جعلتها أبطء أم أسرع؟؟ الاتصال

 ، ما هو نوع التغيير الذى حدث فى الاتصال؟يتم الالتزام بتطبيقها

؟ ما هو  وآيف أعاقتهاعملية الاتصالد فى إعادة الصياغة؟ آيف ساعدت  ما هو المفي:أسئلة تعميم •

 
 

  الجلسةخطوات عرض



 

 

الأعمالعالم ى الفرق ف: الوحدة التدريبية الأولى  
 

4 

   معهد التعليم الدولى2006  ©حقوق الطبع محفوظة 

 السهل أو الصعب فى إعادة الصياغة؟ ماذا تعلمت منها؟

 متى يمكنك استخدامها بفعالية فى المستقبل؟ هل تعتقد أنها قد تستخدم بفعالية من :أسئلة التطبيق •
  قبل آل من الرؤساء والمرؤسيين؟

  :التلخيص
   دقيقة30

يعد تلخيص المحتوى مهارة تتطلب من  :Summarizing the Content تلخيص المحتوى
إذ تضمن المعلومات الملخصة .  المعلومات بشكل منظمالشخص الاستماع بعناية شديدة ثم ترتيب وتقديم

ويعد التلخيص .  معينة فترة زمنيةخلالحدث ما  بخصوص فى عملية الاتصال  واضحينأن الجميع
يقوم المدرب . أسلوبا جيدا عندما تريد التأآد من أن الجميع قد سمع نفس الرسالة أثناء اجتماع هام

 يعرفون آيف  أن يخبروكاطلب من المتدربين..." سية الثلاث التاليةلقد قلنا الأشياء الرئي: "بالتوضيح
التخليص هو : "مثال. لتلخيص على لوحة تقليب الأوراق ااآتب تعريف.  لهسماعهمالتلخيص بمجرد 

  ."بها أو عن أهم النقاط  أحد المحادثاتتذآر وقول آلمات قليلة تعبر عن جوهر
 – متدربين 5 أو 4ل مجموعات آل مجموعة مكونة من  فى شك–اجعل المتدربين يقوموا  :تطبيق
واستعد لتلخيص النقاط . أحد الموضوعات الشيقة بالنسبة للجميع والتحدث بشأنها محادثة عادية باختيار

يجب وعند هذه النقطة " الوقت المخصص للمحادثة قد نفذ"وسوف يقرر المدرب أن . الرئيسية للمحادثة
أوقف العملية بعد  .أن يقوم بتخليص النقاط الرئيسية للمحادثة حتى الآنعلى الشخص الذى تحدث أخيرا 

  ؟مسبقاما الذى تم تلخيصه يجب أن يتضمن ) مرة ثانية أو ثالثة( دقائق 10 دقائق أو 5
سهلا؟ ما هو المطلوب آى / صعبة أم سهلة؟ ما الذى آان صعبا–آيف آانت الخبرة  :أسئلة العملية •

مع معرفة حقيقة أن الناس دائما حظت أى أثر على المحادثة التى تمت لاتتم عملية التلخيص؟ هل 
مضطرة للتفكير فى التلخيص؟ هل التلخيص آان عاملا مساعدا أم معوقا للمحادثة؟ آيف أثر على 

 عملية الاتصال؟

  ما الذى تعلمته من التخليص؟ ما هى الاختلافات بين التلخيص وإعادة الصياغة؟:أسئلة تعميم •

: مثال( ما هى بعض الأساليب التى يمكنك فيها استخدام هذه المهارة فى عملك؟ :لتطبيقأسئلة ا •
آيف يمكن أن يساعد ...) الاجتماعات الدائرة، إعطاء تعليمات، التأآد من أن الترتيبات واضحة 

  التخليص فى الاتصال اليومى العادى؟
 الآثار المحتملة الدلالة على

  :  الكامنةالمشاعرو
   دقيقة30

 إن نتيجة الاستماع الجيد يذهب لأبعد من المحتوى الذى تقوله المتحدثة، :الآثار المحتملةالدلالة على 
فقد تأخذ شكل البناء على أفكار المتحدث أو  . ويوضح لها أنك تقدر ما تعتقد أنه المقصود من الرسالة

  "؟... يساعد فى حل مشكلةهل هذا" "؟...عبارة عنهل هذا سيؤدى إلى موقف : "باستخدام عبارات مثل
  

عند استخدام .  الآثار المحتملة من المهم ترك دفة الحوار فى المناقشة للمتحدثبالدلالة علىعند القيام 
هذا الأسلوب لتغيير اتجاه المتحدث فى التفكير أو توضيح مدى مهارتك من خلال اقتراح أفكار لم يفكر 

ويصبح الأمر بمثابة نوع من أنواع المنافسة وليس . ةبها المتحدث، فإن ذلك يوقف عملية بناء الثق
حقيقى لمساعدة المتحدث فإنه يعمل على ومن ناحية أخرى فعندما يستخدم هذا الأسلوب بشكل . الاتصال

  .تقوية الاتصال بأنك سمعت وفهمت بالفعل أساس تفكير المتحدث
  

المحتوى العلنى لما قيل، د إعادة ذآر هذه الطريقة تذهب لأبعد من مجر: الكامنةالمشاعر الدلالة على 
هى  المشاعر والدلالة على. تتعمق فى المشاعر والمواقف والقيم التى قد تؤثر على المتحدثوإنما 

فى عبارة تصريحية  تكرار العواطف أو المشاعر التى يستخدمها المتحدث بشكل مباشر أو غير مباشر
شاعر المتحدث دون توضيح ما إذا آنت تتفق معه أم فهى تؤآد وعيك وفهمك لم.  عملية الاتصالأثناء
  : المشاعر الدلالة علىاستخدام فوائد وإليك. لا

 بناء علاقات مع المتحدثساعد على فتح قنوات اتصال وت •
 تجعل المتحدث يشعر بأن ما يقوله مفهوم •
 ى المتحدث الحرية فى الخوض فى تفاصيل الموضوعتعط •
يخرج مشاعر الفرحة أو الغضب أو الإثارة " أو ساسيهأحينفس عن   أنتساعد المتحدث على •

 ".بداخلة
، ...أفهم أنك تشعر ..." "آى ... إن ذلك لابد وأنه آان يجعلك تشعر : "قد تكون العبارات التالية مفيدة

  "، أليس آذلك؟....أن الأمر يبدون وآأنك تشعر ..." "أنا أعتقد أنك عندما ..." "فأنا سوف
  

فهو .  معرفة المنطق وراء ما يقوله المتحدثفى عملية الاستماع أثناءمشاعر تساعدك الالدلالة على إن 
  .مواقف المتحدث وآرائهاستماع تعاطفى لمساعدتك على فهم 
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متحدث، مستمع، (قم بتقسيم المتدربين إلى مجموعات آل مجموعة مكونة من ثلاثة أشخاص : تطبيق
رغب ت ا شخصيا بأنهةشعر المتحدثتالموضوعات التى ، وتقوم آل مجموعة بالتحدث عن أحد )ومراقب

مثل حقوق الطالب فى . (بشده فى التحدث عنه، وأنها قد ناقشته فيما مضى مع أشخاص خارج التدريب
 دقائق يجب على 5وخلال محادثة تستغرق . ) عليه أنتالمدرسة، اختيار الصديق فى عمل شئ لا توافق

 آلما تطلب الدفينةالمشاعر الدلالة على ) لآثار المحتملة و ب على الدلالةا) 1المستمع استخدام أساليب 
  .ويقوم المراقب بالتسجيل ولكن لا يتدخل. الأمر أثناء المحادثة

  
هل .  وسمعته فى استخدام هذين الأسلوبينته ما رأمن قامت بدور المراقب تصف :أسئلة العملية •

آيف ينبغى أن يشعر المتحدث؟ هل سمح المستمع للمتحدث أوضح المستمع تعاطفا دون اقتراح 
 بإدارة دفة الحديث؟ ماذا آان أثر استخدام هذين الأسلوبين على المحادثة؟

 آيف تساعد أو تعوق عملية الاتصال؟ المشاعر؟  الدلالة على ما هو المفيد فى استخدام:أسئلة تعميم •
 ؟ما الذى يعد سهلا أو صعبا فيها؟ ماذا تعلمت منها

الدلالة على ساعد تمتى يجب عليك استخدامها بفعالية فى المستقبل؟ آيف يمكن أن  :أسئلة التطبيق •
  الاتصالات اليومية العادية؟المشاعر فى

  
  :طرح أسئلة

   دقيقة30
 -للمتابعة  تفهم بما يكفى عندما لا تسمع أو:  أعضاء المجموعة بمزيد من إسهاماتورحبطرح أسئلة ا

.  فإنك سوف تحتاج إلى مزيد من المعلومات- ت تدل على الفهم والتعاطف أو القبولباستخدام إشارا
حدث آيف " "؟...آيف شعرت عندما ..." "اخبرنى المزيد عن ذلك : "وسوف تفيدك العبارات التالية

  "ماذا حدث بعد ذلك؟" "؟..أن
  

فالأسئلة . الإجابات المحددةبصفة عامة يتم تفضيل الأسئلة ذات الإجابات المفتوحة على الأسئلة ذات 
 يسمح له بمعرفة ما إذا آان المستمع يتلقى عملية يتحدث باستطراد لاالمحددة قد تجعل المتحدث 

وللمحافظة على توازن . آما قد تبدو طلب فردى لجعل المتحدث يتحدث بصراحة. الاتصال ويقيمها
سئلة عقب قيامك بإعادة صياغة ما قاله الاتصال تجنب استخدام أسئلة منفردة ولكن قم دائما بطرح الأ

ويوجد عدة أنواع من الأسئلة ولكن لا يوجد سوى سببين . ه عن مشاعربعد قيامك بالدلالةالمتحدث أو 
  .الحصول على معلومات والاستيضاح: منطقيين لاستخدامهما وهما

 الطريقة التى يسألنا –  فى طبيعتهاالمعاديةفى أغلب الأحيان يكون لدى عقولنا نموذج للأسئلة :  لاحظ
بها آباءنا أو مدرسينا عندما نخرق القواعد، أو الطريقة التى يسألنا بها مشرفنا عندما نأتى إلى العمل فى 

.  فى شكل أسئلة اًالمزاج المعادى لا يطرح أسئلة على الإطلاق بل أنه يصدر أحكامهذا . وقت متأخر
  :دامها عندما تقوم بتطبيق الاستماع الفعالوإليك ثلاثة أنواع من الأسئلة المفيدة لاستخ

ما يفكر فيه  لمساعدتك عندما ترغب فى معرفة أفضل أنواع الأسئلةهذا النوع هو : أسئلة مفتوحة •
وهى دائما . الشخص الآخر أو ما يشعر به، فغالبا ما يتم استخدام هذه الأسئلة لبدء المحادثات

 "هل يمكنك إخبارى المزيد عن ذلك؟"ل  أو عبارة مث"وضح"أو " صف"تتضمن آلمات مثل 

استخدم هذه الأسئلة عندما يفوتك معلومة بعينها، لذا بدلا من أن تطلب من المتحدث : أسئلة محددة •
هل قلت أننا نحتاج إلى الانتهاء من التقرير فى اليوم الأول أو : "تكرار الفقرات بأآملها، آن محددا

 "الخامس عشر من الشهر؟

وبدلا من . استخدم هذه الأسئلة عندما تحاول فهم معنى عبارة المتحدث :أسئلة توضيحية •
إذن فأنت من : "على سبيل المثال. لافتراض أنت ترغب فى التأآد من فهمك لما يعنيه المتحدثا

  "؟...، أم أنها ...رأيك أن المشكلة ترجع بشكل آبير إلى 
  :الأساليب غير اللفظية

   دقيقة15
أو  سكوجلطريقة فى الغالب تعبر عن الاستماع الفعال من خلال : غير اللفظيةالاستماع مع الاستجابة

ومثل هذه الاستجابات آما هو .  بنفس القدر الذى تعبر عنه بقولك إن لم يكن أآثروتحرآاتكوقوفك 
  :موضح فيما يلى تعبر عن اهتمامك وفهمك لما يقوله المتحدث

 –ن آان ذلك مناسبا فى المكان الذى تعيش فيه  إ–انظر إلى عيون المتحدث : الاتصال بالعيون •
من الصعب بالنسبة للأشخاص فى العديد من الثقافات أن . ولكن لا تحدق فى وجهه لفترة طويلة

يعتقدوا أن أحد الأشخاص يستمع إليهم إذا آان هذا الشخص يشيح بوجهه عنهم وينظر إلى الفضاء 
ين الأشخاص مختلفى الأعمار فيعتبر الاتصال ولكن فى ثقافات أخرى وب. أو ينظر إلى أقدامهم

ذا تأآد أن السلوآيات غير اللفظية مناسبة للأشخاص الذين  ل–عدوانيا بالعيون غير مناسب أو أمرا 
يحاول آل من المتحدث والمستمع احترام معقدا بعض الشئ عندما الأمر قد يكون ذلك . تعمل معهم
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 .ع المرء تعلم المزيد عن ثقافة الآخر آان ذلك أفضلوآلما استطا.  بعضهم البعض وتقاليدعادات

 ..."أيوا..." "اممم" مثل الإيماء وإصدار أصوات تدل على أنك فهمت •

اجلس أو قف بشكل مماثل للشخص الذى تستمع إليه، فإن : أن تبدو منتبهاالميل تجاه المتحدث و •
 . الحوارذلك يخلق خبرة مشترآة على المستوى غير اللفظى مما يعمل على دعم

فإن آنت متلقيا فإن الصمت . لا تقلل من شأن قيمة الصمت فى المحادثة: اسمح بفترات صمت •
  .سوف يمكن المتحدثة من إعادة هيكلة أفكارها ومعاودة التحدث

  :التغذية المرتدة
   دقيقة60

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

موضوع تلقى تغذية مرتدة وإعطاءها، وتعلم بعض والآن سوف نحول انتباهنا إلى : التغذية المرتدة
  .الأساليب لاستخدام التغذية المرتدة بشكل أآثر فعالية

  
ثم  ... 2-1-2-1-2-1  أفراد مقسمين إلىتقسيم أنفسهم إلى مجموعات مكونة مناطلب من المتدربين 

اطلب منهم .  لكل مجموعةقم بإعطاء أدلة المناقشة المناسبة. تقسيم أنفسهم إلى مجموعتين بهذا الشكل
  .  دقائق10- 5مناقشة الموضوع لمدة 

  
قم بإيقاف المناقشة واخبرهم بأن الجزء الثانى من 

واخبرهم أنك ستقوم . التطبيق يجب أن يتم فى صمت
استخدم صورة المرأة (بإعطاء آل مجموعة صورة 

وعلى آل شخص فى ). المرأة الشابة/ العجوز 
لى ورقة مذآرة لاصقة ما المجموعة أن يكتب بسرعة ع

. هوآل مجموعة عما آتبأعضاء وعندما يقوم الجميع بعمل ذلك اطلب . يراه دون مناقشة ذلك مع زملائه
اطلب من المتدربين توضيح أى اتجاهات . قم بكتابة الإجابات على لوحة تقليب الأوراق فى شكل جدول

ساعد المتدربين على تحليل هذه النتائج .."  قاموا بوصف امرأة شابة1معظم الناس فى المجموعة : "مثل
  :باستخدام الأسئلة التالية

  
 لم يتصرف الأفراد بشكل مختلف بالنسبة لنفس الصورة؟ •
 هل تأثرت بالمناقشة التى اشترآت فيها؟ •
 ؟الواقعيةما هى المقارنات التى يمكنك أن تعقدها بين هذا الموقف وبين مواقف الحياة  •
  

 الرؤية بين الأشخاص، آما يجب أن نتمتع اختلاف يةل بحساسية تجاه آيفنتعاموضح أننا يجب أن 
عطى فسوف ن.  بأن الأشخاص يرون الأشياء بنفس الطريقة التى نراها بهاعند افتراضنابالحرص 

  .اهتماما أآبر لكيفية التفرقة بين عبارات التقييم والتفسير والإيضاح
 أو 4صف حتى يكونوا مجموعات آل مجموعة مكونة من اطلب من المتدربين أن يقسموا فرقهم إلى الن

، وعندما "تغذية مرتدة"ومهمتهم هى إعداد تعريف مكون من جملة أو جملتين لمصطلح .  أشخاص5
من آل مجموعة مشارآة باقى المجموعات فى تعريفها للمصطلح، ثم ضع لوحة تقليب ينتهوا اطلب 

  .مرتدةالأوراق وعليها التعريف التقليدى للتغذية ال
  

فالميكروفونات ومكبرات ( المصطلح يأتى فى الأصل من علم الالكترونيات –قليلا  ناقش المفهوم 
، وبذلك فهى إحدى الكلمات التى دخلت إلى الاستخدام )تغذية مرتدة= الصوت تعطى صوتا فظيعا 

ر سواء سعينا فنحن نتلقى تغذية مرتدة من العديد من المصاد. اللغوى بشكل عام على مستوى العالم
اطلب منهم إعطاءك بعض أمثلة الطرق غير الرسمية التى نحصل بها على تغذية . للحصول عليها أم لا

واذآر أسهل ... عائلتنا، ومن العالم المحيط بنا، ومن أصدقائنا، ومن زملائنا فى العمل راجعة من 
  وأصعب أنواع التغذية المرتدة التى نعطيها ونحصل عليها، ولماذا؟

  
ضح أننا سوف نرآز على آيفية إعطاء تغذية مرتدة مفيدة والحصول عليها، إذ أنها أمرا صعبا للغاية و

   نسخة من–آلاهما على لوحة تقليب الأوراق (قم بإعطاء المعايير والنموذج . فى أغلب الأحوال
  .للحصول على تغذية مرتدة فعالة ومفيدة) التى ستقوم بتوزيعها لاحقا أوراق التدريب 

 ________أشعر ___)اذآر السلوك(____عندما تكون

وانتبه جيدا للمنطق المتعلق بالعبارات . بعد مراجعة المعايير والمعادلة تأآد من فهم الأسئلة والتعليقات
وفى .  إن هذا يعد أمرا صعبا عندما تكون المشاعر قوية تجاه الشئ–الوصفية وليس عبارات التقييم 
ثم اسأل الشخص الآخر إن آان يمكنك مناقشة الأمر وفير تغذية مرتدة بعض الحالات من الأفضل ت
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  .تهدأ الأعصاببمزيد من التفاصيل لاحقا عندما 
  

 مجموعة مكونة من ثلاثة متدربين بحيث اطلب من المتدربين أن ينقسموا إلى مجموعات آل: تطبيق
ويقوم المتدربون الثلاثة . مراقب) 3دة، متلقى التغذية المرت) 2مقدم التغذية المرتدة، ) ايعملون آما يلى 

/ ويتبادلون أدوار تقديم التغذية المرتدة ) طالما أنه موضوع حقيقى(بعمل ذلك حول أى موضوع 
اتباع  النموذج ويمكن أن يقوم المراقب بالمراجعة للتأآد من استخدام. والمراقبة/ والحصول عليها 

المجموعة المكونة من ثلاثة متدربين أتيحت له تأآد من أن آل شخص فى .  بشكل صحيحالمعايير
  .الفرصة لتجربة جميع الأدوار الثلاث

  
قبل تقسيم المتدربين إلى مجموعات ثلاثية، ينبغى على المدربين إعطاءهم مثال بإعطاء وتلقى : ملحوظة

 – لتطبيقباإلى وقت القيام قد يكون المتدربون شاهدوه فى حجرة التدريب تغذية مرتدة فى سلوك حقيقى 
  .تأآد من تضمين تغذية مرتدة سلبية وإيجابية

  
:  مستوى راحة المتدربين تجاه النموذج قم باستنباط معلومات عن النشاطعنبمجرد أن تشعر بالرضا 

مع توضيح أننا يجب أن نتوخى الحرص فى آيفية استخدامنا ) ماذا آان صعبا؟ ما الذى آان جيدا؟(
نا يستخدم المصطلح بشكل تبادلى على سبيل المثال فى التغذية المرتدة بين إذ أحيا". تغذية مرتدة"لكلمة 

قم بتشجيع . الأشخاص، وفى التغذية المرتدة لتحسين المهارات، وفى تقييم البرامج، وفى تقييم الموظفين
  .المتدربين على التفرقة بين هذه الوظائف المتشابهة واستخدام المصطلح الصحيح

  :ول التغذية المرتدة من خلال طرح الأسئلة الختامية القليلة الآتيةاستكمل هذه الجلسة ح
  
 ما هى أآثر الأساليب التى تعلمتها ملائمة لإعطاء تغذية مرتدة لزملائك؟ •
 ما هى الاعتبارات الثقافية التى تتضمنها هذه العملية؟ •
 لف على الإطلاق؟آيف اختلفت التغذية المرتدة التى تم إعطائها فى موقفك الحالى، إن آانت تخت •
 تعوق عملية التغذية المرتدة فى موقفك؟/ ما هى الأشياء التى تساعد  •
 لمدير؟... لصديق دراسة ... آيف يمكنك إعطاء تغذية مرتدة لأحد الزملاء  •

 ما هى بعض أساليب التغذية المرتدة التى يمكن استخدامها فى الجزء المتبقى من هذا البرنامج؟
  

  
  
  
  

  لختامنهاية اليوم وا
   دقيقة15

  
  
  

أو (واطلب منهم الانتقال إلى أهداف اليوم . اشكر المتدربين على نشاطهم فى التعلم والتطبيق أثناء اليوم
ثم أسألهم هل ) المجموعات والاتصال(للجلستين الرئيسيتين ) قم بتوضيحها على لوحة تقليب الأوراق
  .يعتقدون أنه تم تحقيق أهداف الجلستين

ربين أن يشرآوا المجموعة فى بعض أهم الأفكار التى تعلموها اليوم وآيفية استخدامهم اطلب من المتد
 ولكن اجعل وقت هذه المناقشة قصير إذ .  سواء فى العمل أو فى مواقف أخرى–لها فى حياتهم اليومية 

عد يوم من المرجح أنهم يرغبون فى المغادرة ب) 2 ، الردود الشخصيةإنك لا ترغب فى التأثير على ) 1
  .تدريب طويل

بإعطاءهم الصحيفة اليومية المكونة من صفحتين، حيث يحتفظوا بالصفحة الأولى لأنها أداة لخطة قم 
  . شخصية، ولكنك ستقوم بجمع الصفحة الثانية بعد أن ينتهوا من ملئهاتنفيذية
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  تقييم سلوآى فى الاستماع

حاول أن . إذ فى آثير من الأحيان يوجد فرق بين نوايانا وسلوآنا. عند قراءتك لكل سطر فكر فيما تفعله بالفعل وليس ما تنوى أن تفعله
لتى  فى العمود المناسب لتحديد عدد المرات اXضع علامة .  آلما أمكن عدد المرات التى تنطبق فيه عليك آل جملةبصدقتحدد 

  .يتماشى فيها سلوآك فى الاستماع مع السلوك المذآور

  
 سلوآيات الاستماع

 - - -  مطلقا
-  

 - - -  أحيانا
-  

  دائما

           أجهز نفسى جسمانيا لمواجهة المتحدث وأتأآد من أنه يمكننى سماعه  .1

            أحافظ على اتصال بالنظر أثناء الاستماع  .2

قوله المتحدث يستحق الاستماع من اتجنب أن أقرر ما إذا آان ما ي  .3
  .مظهره أو أسلوبه فى الحديث

          

            الكامنةاستمع فى الأساس للحصول على الأفكار والمشاعر   .4

            .أن أفسح لها الطريقأحدد انحيازاتى وأحاول   .5

            اظل مرآزا على ما يقوله المتحدث  .6

اتجنب مقاطعة المتحدث إذا سمعت جملة غير صحيحة أو سخيفة   .7
  قبل الإجابة

          

            استمع لوجهة نظر الشخص الآخر مع احساسى بالفضول والاهتمام  .8

ابذل جهدا واع للاستماع إلى الشخص الآخر دون إصدار أحكام   .9
  عليه

          

            اتجنب محاولة أن يكون لى الكلمة الأخيرة  .10

            اتجنب النظر إلى ساعة يدى أو إلى الأوراق على مكتبى  .11

أقوم من حين لآخر بتكرار رسالة المتحدث حتى أتأآد من أننى   .12
  سمعتها صحيحة

          

            أحاول أن أوضح للمتحدث أننى أفهم ما يشعر به  .13

            أسأل أسئلة مفيدة للحصول على مزيد من المعلومات  .14
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 أساليب الاستماع الفعال

  أمثلة  الغرض  النوع

 الحصول على معلومات إضافية •  توضيحال

 المساعدة على اآتشاف آافة أبعاد المشكلة •

  

 ؟....من فضلك هل يمكنك توضيح  •

 ؟....هل يمكنك قول أن  •

  المشكلة آما تراها الآن؟... هل  •

آثر الأجديدة الصياغة ال
  وضوحا وتبسيطا

Paraphrasing 

 من أن الجميع يفهم ويفسر بنفس الطريقةالتأآد  •

 توضيح أنك تستمع وتفهم ما يقوله المتحدث •

تشجيع المتحدث على تحليل جوانب أخرى للمشكلة  •
  ومناقشتها معك

إذا آنت أفهم ما تقوله بشكل صحيح،  •
 ....فأنت تهدف إلى 

، للأسباب ...إذن أنت قررت أن تفعل  •
  :....التالية

  وأنك تستمعتوضيح أنك مهتم •  الحيادية

  تشجيع المتحدث على الاستمرار فى التحدث •

 أرى وجهة نظرك •

 ...نعم ، نعم  •

  ...أنه لأمر شيق للغاية  •

  ....أن أفهم  •

توضيح أنك تفهم ما يشعر به المتحدث حيال  •  الدلالة
 الموضوع

  مساعدة شخص ما على تقييم مشاعره وضبطها •

 ؟...إذن فأنت تشعر بـ  •

 ...نعم، أنه لأمر مروع، فكما تقول  •

إذن أنت تشعر أنه آان غير عادل  •
  ؟...معك

 إنهاء المناقشة وتلخيصها •  التلخيص

خلق قاعدة لمزيد من المناقشات من زاوية أخرى أو  •
   مشكلة أخرىعن

إليك الأفكار الرئيسية التى قمت  •
 ...بتغطيتها

  ...إذا آنت أفهم شعورك حيال الموقف  •
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  تغذية مرتدة

 الآخر  الشخص وما يشعر بهه يصدما هذا الشخص الآخر، وآيف أن سلوآها من شخص آخر آيف ينظر إليهإحدى النساءعلم تعندما 
وعلى .  بالآخرينا وعلاقاتهاإذ تعد التغذية المرتدة ضرورية لتحسين أداءه". تغذية مرتدة"حصل على ت ىويعتقده آنتيجة لذلك، فه

الاهتمام بالآخرين حتى لا أيضا  مهارة خاصة آى تعطى تغذية راجعة يمكن أن يستمع إليها الآخرين، آما يتطلب ذلك يتطلب الأمر
 يتطلب الأمر مهارة خاصة لدعوة مة ومفيدة للشخص الذى يحصل عليها، وآذلك وحتى تكون مفهوآعقاب بحت  التغذية المرتدةتبدو

  . عامة مفيدة يجب فهمها وممارستها لجعل هذه التجربة مثمرةمبادئيوجد . الآخرين إلى المساهمة بشكل بناء

  

 ا أثر آلماته تكتشف من خلالها هذه المرأةالتغذية الراجعة هى عملية توفير معلومات
  على الأفراد أو المجموعة اوأفعاله

  

وء خلفيتها وخبرتها وسلوآها  إذ أنها تترجمها فى ض– لأفعال شخص آخر مثل الكلمات احيث أن سلوك هذه المرأة هو استجابته
فهى لا تستطيع قراءة أفكارنا آما أننا لا نستطيع . واحتياجاتها وقيمها الخ، فمن الممكن أنها سوف تسئ فهم أو تفسير نوايانا تجاهها

وقد نخمن، . لك بذوخبرنا هي فى هذا الشخص ما لم نثيرهافلا يوجد طريقة تمكننا بالفعل من معرفة الأحاسيس التى . قراءة أفكارها
 بذلك، وخبرنا هيولا يوجد لدينا أدنى فرصة لتغيير ما تشعر به ما لم . ولكن أحاسيسه ملكه وحده وآامنة بداخله وليست تحت إمرتنا

بين بشكل آبير   التفكير تشويهقد يزداد وبدون التغذية المرتدة اصل معها بشكل أآثر مما استهدفنا،وبهذه الطريقة تساعدنا على التو
  .أهدافنا واستجابته

فعلى سبيل المثال قد تحاول إحدى الأعضاء الجدد فى المجموعة أن تحوز على قبول المجموعة ولكن المجموعة تنبذها وترفضها 
وتصبح . لذا تقوم العضوة الجديدة بمضاعفة جهودها مما يعجل بعملية الرفض.  على قبولهمبها بسبب الطريقة التى تحاول أن تحوز

فهذه عملية . بأثر سلوآها على المجموعة) تغذية مرتدة(آثر تعقيدا حتى يهتم أحد الأشخاص بما يكفى ليخبر العضوة الجديدة العملية أ
  .دائرية

  :قد تنشأ بعدة طرق المرتدةالتغذية 

  الإيماء بالموافقة–الإدراك  •
 النومأو التظاهر ب الإيماء –عدم الإدراك  •
 "شكرا جزيلا "–بشكل عفوى  •
 "نعم، لقد ساعد بالفعل "–استجداء  •
 "لا "–بشكل لفظى  •
  ترك الحجرة–بشكل غير لفظى  •
  تصفيق باليد–بشكل غير رسمى  •
 

  :قد تحدث بعدة طرق التغذية المرتدة المخططة

للمجموعة لمساعدتهم على رؤية آثار " مرآة"ة ولكنه يحمل  تعين المجموعة مراقب لا يشارك فى عمل المجموع– الدلالة •
 أفعالهم

 )فيديو بالصوتى فقط، أو( تسجيل –تحليل الذاتى ال •

  ثم إرشادها آيف تصبح أآثر فعاليةبالقيام بالمراقبةالسماح لعضوة الفريق  –الإرشاد  •

وقد تم إعداد .  تصبح التغذية المرتدة مباشرة وأآثر فعالية إذا ما تم إعطائها بروح المساعدة–التغذية المرتدة الشخصية  •
 )بالصفحة التالية(والحصول عليها  العامة للمساعدة فى إعطاء التغذية المرتدةمجموعة من المبادئ 
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  المبادئ العامة لإعطاء التغذية المرتدة والحصول عليها

وفيما يلى بعض المعايير التى تساعد فى التأآد من أن التغذية المرتدة .  جميع أنواع التغذية المرتدة تكون مفيدة أو دقيقةه ليستلاحظ أن
  .تى يتم إعطائها مفيدةال

  غير مفيدة    مفيدة
  فى شكل تقييم، أو إصدار أحكام، أو تفسيرية  مقابل  وصفية
  عامة  مقابل  محددة

  مؤجلة  مقابل  فى وقتها
  )لا يمكن التغيير(غير مفيدة   مقابل  )تغييرهايمكن (مفيدة 

  مفروضة  مقابل  تم استجدائها أو طلبها
 لضمان اتصال  من صحتها متلقيهايمكن أن يتأآد

  واضح
  لا يمكن أن يتأآد متلقيها من صحتها  مقابل

  تفرض أو تعطى نصيحة أو حل وتطلب التغيير  مقابل  تترك الحل حسب رغبة المتلقى
  

 

  نموذج تغذية راجعة نموذجى

 

  ،________________ )اذآر السلوك______________(أنت عندما "

   ."_______________________________________فأنا أشعر

 

 

")أنا"يطلق عليه رسالة (نموذج آخر   

 

  ___________ ) اذآر السلوك( _________ أنت عندما "

  ."______________ )اذآر الأثر الملموس( __________ لأن  ___________________________أنا أشعر 
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  دليل المناقشة للمجموعة الأولى
 

 محمد ليس لديها أية خطط للزواج ردنيات فى العشرينيات فإن فاطمةبعكس أغلبية النساء الأ "– 2004الأردن ديسمبر  -سحاب 
  ." آخر شئ أفكر بهالزواج هوإن "إذ تقول عاملة المصنع الصغيرة المغطى شعرها بغطاء رأس أنيق اشترته بمالها الخاص . قريبا

  
 قواعد التقاليد الأسرية آى تجد عملا فى صناعة الملابس الجاهزة هنا ق رفضت آلاف من الفتيات مثل فاطمةعلى مر العقد الساب"

 فتاة أخرى فى مصنع سيلفر بلانت للملابس الجاهزة 470 ساعة فى الأسبوع مع 72تعمل فاطيما . 1996والتى انتعشت منذ عام 
  ..."خارج العاصمة الأردنية عمان

  
  . هذا الخبر؟ ناقشوا الموضوع بهدوء فيما بينكميناقشهما رأى مجموعتك فيما 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  دليل المناقشة للمجموعة الثانية
 
 

مستشفيات أو فى الطرق إحدى ال بعض المسنين السعوديين تقوم عائلاتهم بالتخلص منهم بهجرهم أمام – 2005 فبراير 3 –جدة 
  .السريعة تارآين الأطباء غاضبين ومذهولين من هذا السلوك العجيب القاسى

  
وفى واقعة بأحد المستشفيات يوم الثلاثاء .  فى مستشفى الملك فهد– ومسئولياتهم -ومؤخرا قامت ثلاث عائلات منفصلة بهجر أبائهم  

عدة الاتصال أثناء إقامتها بالمستشفى حاول المسئولون  قدو.  أيام10الذى هجرها قبل تم لم شمل سيدة فى أواخر الثمانينيات على ابنها 
  .مرات بعائلتها الذين أنكروا وجودها

  
آيف سيشعر أعضاء مجموعتك تجاه .  وتظاهر بأن مجموعتك مكونة من مقيمين مسنين فى الجوار–ضع نفسك مكان الشخص المسن 
  .ما بينكمحياتهم؟ ناقشوا هذا الأمر بهدوء في
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إدارة عملك: الوحدة التدريبية الثانية  

 

 

حل المشكلات: 2-1الجلسة 
 
 

 نظرة عامة على الجلسة
 

 
الوقت النشاطالمحتوى

تطبيق صور   يتبعه تحليل  دقيقة45 مقدمة
محاضرة قصيرة دقيقة15  تفاعلية عن الأساليب الشائعةأساليب حل المشكلات
تطبيق مجموعات صغيرةمراجعة نشطة للأساليب ساعة2
ائق دق5 مناقشة تفاعليةالتطبيق والختام
إجمالى الوقت  !جميع الأزمنة تقريبية ساعات3

 

 إعداد الجلسة

 
ويسمح . يوجد العديد من الأساليب الشائعة لحل المشكلات والتى سيتم تغطيتها فى هذه الوحدة التدريبيةالبيئة والغرض

ع لاستما مجرد ا الأسلوب القائم على بعكس–تصميم الوحدة لكل متدرب بتجربة أسلوبين على الأقل 
آما ستتاح الفرصة للمجموعات الصغيرة بتقديم مجموعة أآبر . إلى المدرب وهو يشرح تلك الأساليب

  .لممارسة مهارات الاتصال التى تعلموها فى الوحدة التدريبية الأولى
  

  :بنهاية هذه الجلسة ينبغى أن يتمكن المشارآون منأهداف التعلم
 . استخدامها، ومزاياها وعيوبهامناقشةل المشكلات ثم وصف الأساليب الشائعة الابتكارية لح .1

  
 )آما فى مجلد المتدرب(خطة عمل الجلسة  •المواد والتوريدات اللازمة

 ) لكل متدرب تدريبورقة(المبادئ الأساسية : حل المشكلات: 1ورقة التدريب  •

 ) لكل متدرب تدريبورقة(الأساليب الابتكارية لحل المشكلات : 2ورقة التدريب  •

 أساسيات حل المشكلات: لوحة تقليب الأوراق •

 تسجيل مجموعات صغيرة: لوحة تقليب الأوراق •

 لوحات تقليب الأوراق وشريط •

 أقلام شمع ملونة أو طباشير ملون يكفى لاستخدام أربعة أو خمسة مجموعات فى /أقلام ملونة  •
  الرسم

م تحضيرها مجهزة لاستخدامها فى الأوقات المحددة ينبغى أن تكون لوحات تقليب الأوراق التى ت • الجلسة قبلعدادالإ
 .فى الجلسة

حتى لا تؤثر " المراجعة النشطة"تأآد من أن لديك مساحة تتسع لخمس فرق فى وقت واحد لقسم  •
  .الضوضاء التى تصدرها مجموعة على أخرى

يتها فى هذه الجلسة حتى يتسنى لهم يجب أن يكون المدربون على دراية آافية بالأساليب التى يتم تغطالموضوعات المحتملة
  .تزويد أقرانهم فى تطبيق تعليم الزملاء بتغذية مرتدة ودعم يتسمان بالمصداقية

  . بإضافة أشياء متنوعة قمت باستخدامها أو فكرت فى استخدامهانرجو أن تقومة البديلخطوات العرض
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مقدمة

    دقيقة45

يا من المتدربين أسئلة حول محتويات الوحدة التدريبية الأولى، ابدأ اليوم بأن تتأآد مما إذا آان لدى أ
 وتأآد من فهم المتدربين وقبولهم –وراجع أهداف الجلسة الأولى فى الوحدة الدراسية الثانية 

والذى يعد أيضا أحد الأساليب المستخدمة من قبل الشرآات (انتقل إلى تطبيق تجريبى . للأساليب
  .)ربح آى تبدأ جهود حل المشكلاتوالمنظمات غير الهادفة لل

  
اطلب من المتدربين أن يقوموا بتكوين مجموعات لدراسة أحد الموضوعات  :تطبيق الصور الملونة

  يمكنهم الانضمام للمجموعة التى يريدونها، وليس من المهم أن–التى قالوا أنها هامة لهم جميعا 
: لذى تريد منهم مناقشته هووالموضوع ا.  المجموعات متساوية فى عدد أفرادهاتكون

  ."الانتقال داخل سوق العمل/دخول"
  

للمتدربين وأنهم  ولكن تأآد أنه مهم –يمكنك اختيار موضوع خاص بك أيضا : ملاحظات المدرب
اقرأ باقى تصميم الجلسة آى تتأآد من أنك تعمل بشكل صحيح . قادرين على معرفة بعض التفاصيل

  .فى أى موضوع جديد
  

 حية توضيصورة"ف تستخدم آل مجموعة ورقة آبيرة ورموز وصور وآلمات لرسم سو: المهمة
نبحث عن عمل ذو جودة فنية  ولكن عن فنحن لا . لموضوع مجموعتهم" rich picture مفصلة

  .اطلب منهم أن يستمتعوا بهذا التطبيق أثناء مناقشتهم للموضوعات الهامة. تفكير ابتكارى
يع الجهات المشترآة فى الموضوع مثل الأشخاص المهمين، اطلب من المجموعة أن ترسم جم •

سواء آانت جوانب فنية أو ثقافية " ية التوضيحللصورة"المنظمات، وجميع الجوانب الأخرى و
ليس من الضرورى أن يناقشوا آل . أى جانب هام لموضوع المناقشة... أو قانونية أو نفسية

 واخبرهم أيضا أن .رسم والتحدث فى نفس الوقتنقطة أو يتفقوا عليها قبل الرسم، فيمكنهم ال
 . مسابقة فى الرسمليس عبارة عنهذا النشاط 

من خلال وصف  دقيقة وذلك 20بعد " الصورة التوضيحية"اطلب من آل مجموعة تقديم  •
 واسمح بقدر هحتى تفهمالموضوع وراجع معهم . العناصر الرئيسية والروابط الأساسية بينهم

 .ن المجموعات ولا تخوض فى مسألة من على صواب ومن على خطأبسيط من الأسئلة بي

وقد . يقوموا بتجميع الأفكار المتشابهة وأيضا المختلفةاطلب من المتدربين أن يقارنوا الصور و •
أشياء يمكننا التأثير عليها وأشياء لا يمكننا التأثير عليها، وأشياء : ل تجمعات الأفكار علىمتشت

 اء يمكننا التدرب على عملها، الخلا يمكننا عملها، وأشي

 من يخطط باستخدام هذه الأداة؟ وعندئذ ن الخطوة التالية التى سوف يتخذهااسأل المتدربين ع  •
للتغلب على الصعوبات، وبحث ما يمكن عمله،  طرقسيبدأ المتدربون فى التفكير فى 

 .والاتصال بمصادر فى الجامعات وفى العمل، الخ

على القيام بعصف الذهن والتحليل بشكل جيد، وقل لهم أننا سوف نعود هنئة المتدربين قم بت •
الآن خطوة للوراء من دورنا آمسئولين قائمين بالتخطيط وسوف نتحدث عن الأسلوب الذى 

 .توااستخدمناه 

 آيف شعرت عندما آنت تناقش وترسم؟ متى شعرت أنك بدأت بالفعل تستمع بالأمر؟ •

 فكرت فيها؟ التى آيف تصف جودة مناقشة المعلومات •

ماذا فى رأيك آان سيحدث إن قمت بعمل هذا التطبيق مع المجموعة بأآملها؟ آيف آانت  •
 ستختلف جودة المناقشة؟

  آنت بمفردك؟إذا سمح لك هذا الأسلوب أن تفعل ولم تكن لتفعله مَِـب •

 فى أى المواقف تنصح باستخدام هذا الأسلوب؟ هل من أى تحفظات أو توضيحات؟ •

 

  الجلسةخطوات عرض
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 ":الصور التوضيحية المفصلة"عن الأسلوب بعنوان  ة مختصرةمحاضريم قم بتقد

ستكون المحاضرة عبارة عن عرض مصور للعناصر التى يجب أخذها فى الاعتبار أو  •
لموقف بعينه بما فى ذلك أصحاب المصالح والقضايا والتفاعلات /)لمشروع(العناصر الهامة 
 .والاتصالات بينها

تساعد على فتح باب المناقشة والوصول إلى فهم واضح مشترك  الصور التوضيحية الملونة •
 .فهى لا تخبرك عما تغير بالرغم من أن ذلك قد يثار أثناء المناقشة. للموقف

اطلب من المتدربين ذآر الأشياء التى ستوضح للآخرين مزايا وعيوب هذا الأسلوب، وملحوظات 
 : التى من المرجح أن يفعلها المتدربونوإليك بعض النقاط. حول آيفية الاستفادة القصوى منه

 ويسمح لهم بأن آقائمين بعملية التخطيط نطاق تخصصهم يبعدهم عنإن جعل الناس يرسمون  •
 يصبحوا أآثر ابتكارا

 وإلهام تشجيعترآوا بمفردهم لإعداد قوائم بينما يفضل البعض الآخر ـيفضل بعض الناس أن يُ •
  أثناء التحدثالآخرين لهم

ك أشخاص لا يعرفون آيف يقرأوا ويكتبوا بشكل جيد، فيعد هذا الأسلوب مفيدا ذا آان لديإ •
 للغاية لجعلهم يشارآوا دون الشعور بالإحراج من مهارات القراءة والكتابة لديهم

 فالحياة معقدة -خطى  بأسلوب غير هذا الأسلوب يسمح لك بمعرفة جميع جوانب موضوع ما  •
 .ويمكن أن يساعدك هذا الأسلوب فى تعقيداتها

يمكننا تحديد أهم الموضوعات التى يجب مناقشتها مثل الموضوعات الخطيرة التى يجب  •
 .الترآيز عليها أو أصحاب المصالح الرئيسية الذين يجب أن يشترآوا

ت فى صورة تمثل إذا رغبو. يجب أن نفكر بحرص فيمن سيشترك فى أحد المجموعات •
مقارنة الموضوع تمثيلا جيدا فسيكون تكوين المجموعة مختلفا إذا أردت الترآيز على 

 .المنظورات

  

 أساليب حل المشكلات

  ة دقيق15

 
 
 
 

 ة

  
 إلىدعنا الآن نرجع خطوات : مناقشة تفاعلية

لخلف وننظر على الأساليب الأساسية لحل ا
لأساليب يوجد عدد متنوع وهائل من ا. المشكلات

 –والأدوات التى يتم إنشاءها وتوزيعها وتسويقها 
: ما الذى يوضح ذلك فى رأيك؟ الإجابات المحتملة

إنها عملية معقدة؛ إنها عملية تتم بشكل سئ لذا 
 .يرى الجميع أنها فرصة لتسويق أساليبه، الخ

استخداما (باستخدام لوحة تقليب الأوراق المجهزة 
لعناصر الأساسية أعطى المتدربين ا، )صحيحا

شجع  . لحل المشكلات أثناء مرورك بينهم
وتأآد  !المتدربين على طرح أسئلة وإعطاء أمثلة

مزيد من (رئيسية بأسفل الورق من جعل النقاط ال
التفاصيل فى ورقة التدريب التى تتكون من ثلاث 

  ).صفحات والتى سيتم توزيعها بعد المناقشة
 المشكلة تعريف .1

  فيهايعانىالتى  ذه المرحلة هى وههاطريق إلى حلهو الللمشكلة  ىالمبدئالتعريف إن  •
  المشكلة الرئيسيةللتفكير فىإذ أنهم يقفزون إلى حل قبل قضاء وقت آاف ،  الناسأغلبية

مظاهر مشكلات آامنة، أو الترآيز على الخلط بين  وأ، بمعزل عن المشكلات الأخرى
 .لوم أحدهم

 
إن آانت المشكلة عويصة فمن المرجح أن  –لضرورة  عند اتقسيم المشكلات المعقدة •

 مشكلات تبدأ فى فهمإلى أن   المشكلة الرئيسيةتحليلقم ب –يكون لها العديد من المكونات 
 .عدة ذات صلة

  أساسيات حل المشكلات 
 

 المشكلة تعريف .1
  المحتملة للمشكلةالأسباب تصور .2
 شكلة البديلة لحل المالأساليبتحديد  .3
  أحد الأساليباختيار .4
  أفضل بديلوتنفيذتخطيط  .5
  الخطةمراقبة ورصد .6
  مما إذا آان تم حل المشكلة أم لاتحققال .7

سوف ننظر ! ملاحظة
-4على الخطوات من 

 بعد استراحة 7
منتصف اليوم، إذ أن 
هاتين الخطوتين يتم 

اتخاذهما عندما يتعلق 
الأمر بكلا من حل 
المشكلات وصنع 

 .القرارات معا
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 الأسلوب  الأسماء
 الأسئلة المبدئية 
 شجرة المشكلات 
ترتيب الأفكار  

باستخدام 
 الرسومات

 عصف الذهن 
 البوصلة  

خاصة عندما تتعامل مع عدة مشكلات مرتبطة ببعضها  – حسب الأولوية المشكلات رتب •
 .أيها هامالبعض، وآن واضحا بخصوص أى المشكلات عاجل و

يمكن أن يؤثر دورك بشكل آبير على آيفية نظرتك لدور . فى المشكلةافهم دورك  •
 .الآخرين

  
خرين فى مراحل من المهم أن تحصل على مدخلات الآ. للمشكلةالمحتملة  الأسبابانظر إلى  .2

 .تجد نفسك متورطا فى أحد الاتجاهاتمختلفة حتى لا 

ك الآخرين واجمع عدة بدائل دون أن ترفض إشر. المشكلة الأساليب البديلة لحلحدد  .3
 .احتمالات الحلول بشكل متسرع

استخدم أى الأسلوب، استخدم معايير يوافق الجميع عليها لاختيار . لحل المشكلة أسلوبااختر  .4
 .لفعالية والموارد والمخاطر والواقعيةالمعايير المعتادة ل

قم بتحديد آيف سيبدو النجاح، وما هى ). هذه هى خطة عملك(أفضل البدائل  قم بتخطيط وتنفيذ .5
ما هو الوقت المطلوب، والموارد والنظم والمهارات اللازم تغييرها أو اللازم الحصول عليها؟ 

ستعبر عن التقدم وآم عدد مرات آيف ومن المسئول؟ ووالأموال والأشخاص والمقار اللازمة؟ 
 تعبيرك عنه؟

ح، وتحليل الاتجاهات، وتعديل الخطة إن لزم رصد مؤشرات النجا. تنفيذ الخطة مراقبة ورصد .6
 .الأمر

لن تظهر مرة أخرى؟ آيف تتأآد من أن المشكلة . مما إذا آان قد تم حل المشكلة أم لا التحقق .7
ماذا تعلمت من حل هذه المشكلة؟ سجل الأجزاء الهامة التى تمثل النجاحات والإحباطات 

  !وشارك المجموعة فيها

  

  مراجعة نشطة للأساليب

  ساعتين

، ثم سنجرب الأسلوبورقة التدريب الخاصة بأساليب حل المشكلات، ثم وضح أننا قم بتوزيع  .1
وسوف يختار . أشر إلى أرقام صفحات آل أسلوب. نعلم بعضنا عدة أساليب لحل المشكلات

 .المتدربون الأسلوب الذى سيقوموا بتطبيقه

 ضع ورقة –لمجموعات الخمس يقوم آل متدرب باختيار المجموعة التى ينضم إليها من ا .2
 .لتسجيل أسماء آل مجموعة على لوحة تقليب الأوراق

 الأسلوب  للقراءة، ثم جرب دقيقة30اعطى المتدربون  .3
استخدم اللغة الموضحة . واشرك الآخرين معك فى النتائج

فيما يلى على لوحة تقليب الأوراق أخرى باعتبارها 
مستعد ) لمدربونا(ينبغى أن يكون المدرب . تعليمات للفرق

 .للمرور على الفرق ومساعدتهم إن لزم الأمر

اقرأ القسم الخاص بالأسلوب الذى اخترته وافهم جوهر  .4
 .الأسلوب

 .تحب حلهاجرب الأسلوب، واختر أى مشكلة  .5

مجموعة من الأسئلة آى تشارك المجموعة بأآملها فى نتائج فترة تجربتك، وتأآد قم بتحضير   .6
 :من أن تتحدث عن

 تصميم الأسلوب، وآيف يعملسبب  •
 آيف قد تستخدم هذا الأسلوب فى مواقف أخرى •
 أفضل جانب فى هذا الأسلوب فى رأيك •

 

ما نتطلع إليه هو أن نعطى الآخرين .  دقيقة آى تقدم أسلوبها وتناقشه15تتاح لكل مجموعة  .7
 !فكرة عن آيفية عمل الأسلوب حتى نحفزهم على تجربته

يحتاج . لسرعة القيام بذلك – ويمكن أن يأتى الآخرون ويقفوا حولهم يمكنهم البقاء فى أمكانهم،
  .سرع فى تحرك الناسـالمدرب أن يُ
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  التطبيق والختام

   دقائق5 

  :بعد أن يتم استكمال جميع الفرق، قم باستنباط معلومات الجلسة بأآملها باستخدام الأسئلة التالية

 ؟تدربهم على تعليم بعضهم البعضما هو رأيك فى  •
 ا مهارات الاتصال التى تعلموها بالأمس؟هل استخدمو •
 تى تعلموها عن حل المشكلات؟ما هى بعض أهم النقاط ال •
 آيف سيقوموا بشرح حل المشكلات إلى أحد زملائهم؟ •
 آيف تختلف هذه الأساليب عن الأساليب الأخرى التى يستخدموها هم أو زملائهم؟ •

   صنع القرارات2-2ود إلى الجلسة بعد الاستراحة ستع. استراحة منتصف اليوم
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  المبادئ الأساسية: حل المشكلات

وغالبا ما يقوم المديرون والمشرفون على وجه التحديد . أن أآثر ما يقوم به المديرون والمشرفون هو حل المشكلات وصنع القرارات
.  وقتموليس لديه، "واقعين تحت ضغط"حيث أنهم . بحل المشكلات وصنع القرارات من خلال التصرف بعد حدوث المشكلات

ومن .  نجح من قبللهم أنه قد يبدو اً قراريتخذوا ن فإنه قرار بشأنه اتخاذنتالى فعندما يواجهوا مشكلة جديدة أو قرار يجب عليهوبال
وعلى ذلك باعتبارك مديرا . السهل أن يجد المرء نفسه محبوسا فى دائرة عند استخدام هذا المنهج فى حل نفس المشكلة مرارا وتكرارا

ولا يمكن حل آافة المشكلات أو صنع آل القرارات . ود على منهج منظم فى حل المشكلات وصنع القراراتأو مشرفا جديدا تع
غير أن المبادئ العامة الأساسية التالية سوف تجعلك تبدأ فى عملية حل المشكلات أو صنع . باستخدام المنهج التالى المنطقى نوعا ما

 دون تفكير إلى أن تتمكن  القائمة عدة مرات قليلة فإنك سوف تتبعافبعد أن تمارسه. عامةلا تنزعج من طول قائمة المبادئ ال. القرارات
  .من تعميقها وإثرائها لملائمة احتياجاتك وطبيعتك

  
" مشكلة"وعلى ذلك يمكنك استبدال آلمة ". فرصة"باعتبارها " المشكلة"لاحظ أنه من الممكن أن يكون من طبيعتك أن تنظر إلى (

  .) فى المبادئ العامة التالية"فرصة"بكلمة 
  
  تحديد المشكلة. 1
  

وبدلا من ذلك . إذ أنهم يتصرفون وفقا لما يعتقدون أنه المشكلة. فى الغالب هذا الجزء هو الذى يعانى فيه الأشخاص: تعريف مبدئى
  :ح الأسئلة التاليةاسعى لفهم المزيد عن سبب اعتقادك أن هناك مشكلة، وبالحصول على معلومات من نفسك ومن آخرين اطر

  
 ما الذى تراه ويجعلك تعتقد أنه يوجد مشكلة؟ •
 أين تحدث المشكلة؟ •
 آيف تحدث؟ •
 متى تحدث؟ •
فعندما نقع تحت ضغط فإن إلقاء اللوم على الآخرين من أول " من يسبب المشكلة؟"لا تقفز إلى : ملحوظة(مع من تحدث المشكلة؟  •

 .)فأنت تحتاج إلى مواجهة المشكلات وليس الأشخاص) ناجحا(يرا فعالا ومن أجل أن تكون مد. التصرفات التى نقوم بها
 لم تحدث المشكلة؟ •
 يحدث  ماما يلىفي"أو ..." ما الذى ينبغى أن يحدث بعد ذلك، ولكنه لم يحدث " للمشكلة فى خمس عبارات توضح اًاآتب وصف •

 ما يحدث، وأين يحدث، وآيف يحدث، ومع من على قدر الإمكان، وآن محددا فى وصفك بحيث يشمل: ..." وينبغى أن يكون
 ).انظر أساليب البحث. قد يكون من المفيد عند هذه النقطة أن تستخدم عدد متنوع من أساليب البحث. ( يحدثمَـيحدث، ولِ

 
 

حتى يتكون لديك  بعاليهضخمة، قم بتقسيمها من خلال تكرار الخطوات المذآورة إذا آانت المشكلة لا تزال : المعقدة المشكلات تعريف
  .وصف لعدة مشكلات مرتبطة بها

  
  . يساعدك آثيرامن خلال مناقشتها مع زميل أو شخص آخر من تحليل مشكلتك تحققإن ال: للمشكلة فهمك من التحقق

  
عرفة أى ترتيب المشكلات وفقا لأولوياتها ومإذا اآتشفت أنك تنظر إلى عدة مشكلات مترابطة، قم ب: لأولوياتها وفقا المشكلات رتب

وفى الغالب فإن ما نعتبره مشكلات هامة ". الملحة"و" الهامة"لاحظ الفرق بين المشكلات . المشكلات التى ستحاول حلها فى البداية
فعلى سبيل المثال إذا آنت ترد باستمرار على . تستحق المزيد من الاهتماملذا فإن المشكلات الهامة . هى فى الواقع مشكلات ملحة

وهى أنه عليك تصميم نظام لفحص المكالمات التليفونية " أهمية" أن لديك مشكلة أآثر المحتملفمن " الملحة"لتليفونية المكالمات ا
  .وترتيبها حسب أولوياتها

  
فعلى سبيل المثال إذا آنت . إن دورك فى المشكلة يمكن أن يؤثر بشكل آبير على آيفية رؤيتك لدور الآخرين: المشكلة فى دورك فهم
حتمل أن تبدو المشكلة مثل باقى المشكلات أيضا أو أنك قد تلجأ آثيرا لإلقاء اللوم على الآخرين  تحت ضغط آبير فمن المواقعا

  .أو أنت يكون لديك إحساس آبير بالذنب تجاه دورك فى المشكلة وتتجاهل مسئولية الآخرين تجاهها. وتأنيبهم بشكل رسمى
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  كلةانظر إلى الأسباب المحتملة للمش. 2
 

وعلى ذلك ففى هذه المرحلة من المهم الحصول . غير المعروفة أو المجهولة بالنسبة لكعن الأمور  ما لا تعرفه من المذهل قدر •
 .على معلومات من أشخاص آخرين يلاحظوا المشكلة وتأثروا بها

إن الأفراد يميلون إلى أن ، وإلا ف)على الأقل فى البداية( آل على حدة آخرينمن المفيد فى أغلب الأحيان جمع بيانات من أفراد  •
 .يمنعهم أحدهم من عرض انطباعاتهم عن الأسباب الرئيسية للمشكلات

 .اآتب آرائك وما سمعته من الآخرين •
ق بما تعتقد أنه قد فيما يتعلمن المفيد فى الغالب أن تسعى لاستشارة أحد زملاءك أو رئيسك للتحقق من انطباعك عن المشكلة  •

 .يكون مشكلة أداء مرتبطة بأحد الموظفين
 . يحدثمَـاآتب وصفا لسبب المشكلة يوضح ماذا يحدث وأين يحدث ومتى يحدث وآيف يحدث ومع من يحدث ولِ •
 

 
  تحديد البدائل لمناهج حل المشكلة. 3

 
قم بعصف الذهن لابتكار ).  أحد الموظفينلدىشكلة أداء ما لم تواجه مشكلة شخصية أو م(عند هذه النقطة من المفيد إشراك الآخرين 

عند جمع ومن المهم . فإن عصف الذهن ببساطة هو جمع أآبر قدر ممكن من الأفكار ثم فحصها لإيجاد أفضل فكرة. حلول للمشكلة
رات الرائعة التى تستخدم لتحديد فإن مجموعة المها. (الأفكار عدم إصدار أى حكم على الأفكار ولكن القيام بكتابتها فقط بمجرد سماعها

  .)الأنظمة تفكيرالأسباب الأصلية للمشكلات هى 
  
  
  اختيار منهج لحل المشكلة. 4

 
  :خذ فى اعتبارك ما يلى عند اختيار أفضل منهج

 
 ما هو أفضل منهج مرجح لحل المشكلة على المدى الطويل؟ •
تخدامه؟ هل يمكن تحمل نفقات هذه الموارد؟ هل لديك وقت آاف ما هو أفضل منهج واقعى لتطبيقه حاليا؟ هل لديك الموارد لاس •

 لتنفيذ هذا المنهج؟
 ما هو مدى المخاطرة المرتبطة بكل بديل من البدائل؟ •
 
  .)الكبير بين حل المشكلات وصنع القرارإن طبيعة هذه الخطوة على وجه التحديد فى عملية حل المشكلات هو سبب التكامل (
  
  )خطتك التنفيذيةهذه هى (البدائل تخطيط تنفيذ أفضل . 5

 
 "آيف سيبدو الموقف عندما يتم حل المشكلة؟"فكر بعناية فى  •
ما هى الخطوات التى ينبغى اتخاذها لتنفيذ أفضل البدائل لحل المشكلة؟ ما هى الأنظمة أو العمليات التى ينبغى تغييرها فى  •

بشكل أآثر بأنه سوف يحاول العمل " إلى حلول مثل قيام أحدهم منظمتك، مثل أحد السياسات أو الإجراءات الجديدة؟ لا تلجأ
 ".جدية

 ) نجاح خطتكمؤشراتفتلك الخطوات هى (آيف ستعلم ما إذا آان يتم اتباع الخطوات أم لا؟  •
 ما هى الموارد التى تحتاجها سواء الموارد البشرية أو المالية أو المقار؟ •
 جدول زمنى يشمل أوقات البدء والانتهاء، ومتى تتوقع رؤية مؤشرات معينة ما هو الوقت الذى تحتاجه لتنفيذ الحل؟ اآتب •

 .للنجاح
 من سيكون مسئولا بشكل أساسى عن ضمان تنفيذ الخطة؟ •
 .خطتك التنفيذية الأسئلة السابقة واعتبرها اآتب إجابات عن •
 .ل الخطة إلى الأشخاص المشترآين فى تنفيذها وإلى رئيسك المباشر على الأقبإعطاءقم  •
  
  .)أحد الجوانب الهامة لهذه الخطوة فى عملية حل المشكلات هو المراقبة والتغذية المرتدة المستمرة(
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  رصد تنفيذ الخطة. 6
 

  :رصد مؤشرات النجاح
 

 هل تعلم ما تتوقعه من المؤشرات؟ •
 هل سيتم تنفيذ الخطة وفقا للجدول الزمنى؟ •
هل الخطة واقعية؟ هل يوجد موارد آافية لتنفيذ الخطة وفقا للجدول الزمنى؟ : ارك الخطة آما هو متوقع، فخذ فى اعتبإتباع تم اإذ •

 هل يجب وضع مزيد من الأولويات للجوانب المختلفة للخطة؟ هل يجب تغيير الخطة؟
 

  التحقق من أن المشكلة تم حلها أم لا. 7
 

  :وما زال عليك أن تأخذ فى اعتبارك ما يلى. ظمةإن أفضل طريقة للتحقق من حل المشكلة هو استئناف العمليات الطبيعية للمن
  

 
ما هى التغييرات التى ينبغى عملها لتفادى هذا النوع من المشكلات فى المستقبل؟ فكر فى تغييرات على السياسات والإجراءات  •

 .والتدريب الخ
 .التى اآتسبتهافكر فى المعرفة والفهم والمهارة " ما الذى تعلمته من حل هذه المشكلة؟"وأخيرا فكر فى  •
 .اآتب مذآرة مختصرة توضح نجاح جهود حل المشكلة وما تعلمته آنتيجة لحلها، ووزعها على رئيسك وزملائك ومرؤوسيك •
 

 

 

 

 

 الأعمال إدارة فى ماجستير – نامارا ماك آارتر / د تأليف والإشراف للقيادة الميدان دليل "آتاب من مقتبس المعلومات هذه بعض
  الحرة الإدارة مكتبة – الدآتوراه درجة على وحاصل

www.managementhelp.org  
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  1أساليب حل المشكلات الابتكارى

  
   المشكلةتحديدبعض أساليب 

 
غالبا (مبتكرة  مؤثرة ومشجعة و مرجعيةهذه قائمة من؟ ماذا؟ متى؟ أين؟ لماذا؟ وآيف؟: الأسئلة التى تبدأ بعلامات الاستفهام الآتية

يمكنك استخدامها وتبدأ بعلامات  التى  انظر الصفحة الأخيرة آى تحصل على عينة من الأسئلة–يستخدمها رجال الصحافة 
جميع رسمية وحتى ال القوائم المرجعيةوهذه الطريقة مفيدة على أى مستوى من المستويات بدء من ). الاستفهام الموضحة

  :فعلى سبيل المثال. الموضوعات غير الرسمية
آى تضع نصب عينيك  قائمة مرجعية خاصة فهى. لاستخدام غير الرسمى فهى مناسبة آقائمة مرجعية سريعةافى  •

 . من الأسئلةاًمتى تدون نقاط سريعة فى مناقشة مستمرة فى أحد الاجتماعات أو متى تطرح مزيد
 جمع البيانات، إذ يمكن أن تكون أثناء مرحلة المراحل الأولية لحل المشكلات فى أسئلة لأغراض جمع بيانات تكوين •

محاولة إيجاد لمنظمة بعناية لإنشاء قوائم من الأسئلة ريقة آطالقائمة المرجعية مفيدة إما آطريقة غير رسمية أو 
 .إجابات عنها

 المماثلة الأخرى، ويمكن استخدام القائمة المرجعية الأساليبأو بعض   أثناء عصف الذهن مولدة للأفكارة لعمل أسئلة  •
 .آأحد مصادر أسئلة مدعاة للتفكير للاعتماد على الأفكار الحالية

 . تساعد القائمة المرجعية فى إعداد معايير لبدائل التقييملإعداد معايير إذ قد •
 .فالقائمة المرجعية أداة مفيدة لاستراتيجيات تنفيذ التخطيط: لفحص الخطط •

  
 
 

هذه الأداة مصممة لتحديد الأسباب المتعلقة بالمشكلات ) Problem Tree(ت شجرة المشكلا
تذآر . أسس لصياغة حلول وأهدافالرئيسية وتحليلها والتى ستكون فى مرحلة متقدمة 

وآما ينطوى عليه اسم .  آل سبب من أسباب المشكلة يعد أيضا مشكلة فى حد ذاتهأن
مذآرات الأداة فهى تشبه الشجرة سواء تم رسمها آشجرة أو تم تمثيلها بمجموعة من 

 أو بأى شكل من أشكال العروض البيانية " post-it notes "الأوراق اللاصقة
 جذور الشجرة مجازيا عن أسباب المشكلة الرئيسية، أما جذع الشجرة تعبرو. الأخرى

، وتعبر فروع الشجرة عن تمثيل مرئى لآثار المشكلة فيعبر عن المشكلة الرئيسية
فمن المحتمل أن أهم أداة يجب تذآرها أثناء هذه العملية هو سؤال واحد أو آلمة . الرئيسية
هذه الكلمة ذات الأحرف القليلة من رؤى غير   فما يمكن أن تولده" لماذا؟: "واحدة

 فينبغى ألا .متوقعة يعد مذهلا مما يساعد بشكل آبير فى إعداد استراتيجية اتصال فعالة
 يبدو  ذلك حتى وإن آانت المشكلةيخاف المرء من طرح سؤال أو التساؤل لماذا حدث

  .واضحا
 
 
 
 
 

-Spider المخططات التشعبية"والتى يطلق عليها أيضا  )Mind-mapping(ترتيب الأفكار باستخدام الكلمات والرسومات 
diagram  هذا ومن أجل أن ترسم . الأثر بعيدة  المشكلات أشجارمخططاتتمثل أفكار، وملاحظات، ومعلومات الخ فى

  :المخطط
 .ضع ورقة آبيرة بالعرض واآتب عنوان مختصر للموضوع الكلى فى منتصف الصفحة •
 المتفرعة من الموضوعات من الموضوع المرآزى لكل موضوع رئيسى أو مجموعة من ابدأ فرع رئيسى جديد •

 . ثم ضع له عنوانالموضوع المرآزى
فرع تحت المن الموضوع المرآزى  أو مجموعة من الموضوعات المتفرعة  آل موضوع فرعى متفرعيندرج •

 الرئيسى المناسب
 .استمر بهذه الطريقة حتى تحصل على فروع أصغر •
  

اربط البند بعدة بنود أخرى أو وضح العلاقات بين البنود فى الفروع كون من المناسب وضع بند فى أآثر من مكان، ربما ي
ساعد على ي يمكن أن بدلا من الكتابة استخدام الصور فإن وأيضا. ويمكن أن يساعدك فى ذلك التلوين ونوع الكتابة. المختلفة

  .إحياء الرسم
  

                                                            
  .ى هذه الورقة التدريبية مقتبسة من موقع الموسوعة الحرة ويكيبديا ما لم يذآر غير ذلكالمعلومات ف  1
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 القواعد الأساسية لعصف الذهن
فكل الأفكار . تجنب انتقاد الأفكار أو الحكم عليها الآن •

 .صالحة للاستخدام
.  من الأفكارأآبر عدد ممكنالهدف هو الحصول على  •

حدا لعدد الأفكار سيبدأ الأشخاص فى فإذا وضعت 
فحص أفكارهم ولن يصرحوا سوى بأفضل أفكارهم أو 

 .أآثرها أمانا وأقلها أهمية وأقدمها
 . العمل بهتدفقاترك الاجتماع يستمر حسب  •
استمع للأفكار الأخرى وحاول الاعتماد عليها فى  •

 .الحصول على أفكار أخرى
لآن إذ أن ذلك اتجنب أية مناقشة للأفكار أو الأسئلة  •

 .يعمل على وقف تدفق الأفكار
 

 
  

، إذ هذه المخططاتج المتاحة فى ابتكار يمكن أن تدعم حزم البرام
تجعل من اليسير تعديل وإعادة تنظيم الخريطة، فهى غالبا بها 

أى تعمل  (بعناوين الموضوعات مقترنة ،الخ  ...ملاحظات ومستندات
فالخرائط التى يتم إعدادها بالكمبيوتر بها عيب ). آنظام لحفظ الملفات

ة من الخرائط التى ترسم أقل مرونآما أنها وهو الشاشة الصغيرة 
 Freemind  وبرنامج).ط مشترآةلا يمكنك دائما عمل روابف(يدويا 

مشترآة وعمل مثال مصادر مفتوح هو برنامج مجانى لعمل روابط و
  .على أى نظام مشهور بمرونته وإمكانية استخدامه وهو

 
  
 

لم نقم بعمل أى "مشكلة بعينها، ولكن ماذا يحدث إذا  /  بعينه أنه يجب عمل شئ ما عن موضوعنفترضغالبا ما لا تقم بفعل أى شئ 
فدائما ما يؤدى ذلك . ؟ توقف وفكر لبعض الوقت إما بمفردك أو مع أحد المجموعات عن النتائج إذا لم تقم بعمل أى شئ"شئ

  :إلى أحد الاحتمالات الثلاثة التالية
 

 لا يوجد حاجة لحل المشكلة •
 مشكلةستحصل على فكرة أفضل لفوائد حل ال •
 ستحصل على بعض المشكلات البديلة لحلها •

 
). خارج الحد(عن الخصائص الأقل علاقة ) داخل الحد(حد المشكلة يفصل الخصائص ذات الصلة بشكل آبير   المشكلةاختبار حد

 آخر  لأن شخصمثلا(فإذا تم تزويدك بالحد . وغالبا ما ينشأ تعريف المشكلة وما يرتبط بها حسب تطور معرفتك بالموقف
 وانحيازاتك واهتماماتك، آما يمكن أن يكون الحد نفسه فإنه سوف يعكس انحيازاته أو اهتماماته) قام بتعريف المشكلة لك

 جوانب ذات لمعرفةوهذه الطريقة البسيطة مصممة " . خلفيةال"ومن اليسير تجاهل المنطقة خارج الحد . جزء من المشكلة
  . بالمشكلةصلة محتملة

 
 . تحت الكلمات الرئيسيةبدئية عن المشكلة، وضع خطاًاآتب عبارة م .1
وأحد الطرق الجيدة لعمل ذلك هو معرفة آيفية تغير معنى . افحص آل آلمة رئيسية للحصول على افتراضات خفية .2

 . من المعنىة قريببمفردةالعبارة إذا استبدلتها بمرادف أو 
عنى العبارة انظر إذا ما آنت تستطيع إعادة تعريف المشكلة بعد اآتشاف تأثير بديل بعينه من الكلمات الرئيسية على م .3

 .بصورة أفضل
الهدف لا يكون بالضرورة تغير وضع الحد ولكن فهم آيفية تأثير صياغة المشكلة على افتراضاتنا عن الحد بشكل أآثر  .4

 .وضوحا
 
 

   أفكارلتوليدبعض الأساليب 
 

ة شائعة الاستخدام فى لقد أصبح مصطلح عصف الذهن آلمعصف الذهن التقليدى 
وأساس عصف الذهن هو . ارىكاللغة الانجليزية آمصطلح عام للتفكير الابت

توليد أفكار فى موقف من مواقف أحد المجموعات بناء على مبدأ الحكم 
 وهو مبدأ أثبتت الأبحاث العلمية أنه ناجح للغاية فى المواقف –المؤجل 

الأفكار منفصلة عن مرحلة تذآر أن مرحلة توليد . الفردية والجماعية
  .إصدار الحكم على التفكير

 8 – 4عادة ( ذات حجم وشكل مناسب لمجموعةقم بترتيب اجتماع  .1
 ).أشخاص

اآتب الموضوع المبدئى على لوحة تقليب الأوراق أو على سبورة  .2
تم وآلما . بيضاء أو اعرضه بأى نظام آخر بحيث يمكن للجميع رؤيته

تم ذآر المشكلة بشكل أآثر وضوحا تعريف الموضوع بشكل أفضل ي
 .وتصبح الجلسة أفضل

 .تأآد من أن الجميع يفهم الموضوع .3
 ).المناسبة(راجع القواعد الأساسية  .4
 بالتعبير أحد أفراد المجموعةاجعل أحد الأشخاص يقوم بعملية التيسير لفرض القواعد وآتابة جميع الأفكار عندما يقوم  .5

 ).تابةيمكن أن يقوم شخص ثان بالك(عنها 
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المرور حول (أو بأسلوب منظم ) أى شخص يمكنه قول فكرة فى أى وقت( إما بأسلوب غير منظم –قم بتوليد أفكار  .6
 ). وترك الأشخاص الذين ليس لديهم أفكار جديدة حسب ترتيب جلوسهممائدة المناقشة

 إلى إجماع فى إلى أن يتم الوصول ،يتم دمج الأفكار المتماثلة والاحتفاظ بالأفكار الأخرى. توضيح الجلسة وإنهائها .7
 . لهاماهية الخطوة التالية والإطار الزمنىتحديد الرأى حول الأفكار التى يجب إعطائها مزيد من الدراسة أو 

 
بناء أفكار تم اقتراحها وهى قاعدة أساسية لعصف الذهن ل  S.C.A.M.P.E.R وأطلق عليها osborn القائمة المرجعية التى أقرها

وقد قام بصياغة . وقد قام الكس أوسبورن الذى قام فى الأصل بإنشاء عصف الذهن التقليدى باختبار هذه القاعدة. بالفعل
. قائمة مرجعية آوسيلة لنقل الفكرة الحالية إلى فكرة جديدة، وقد تم تصميمها آنوع من أنواع المناهج المرنة للتجربة والخطأ

  "؟...هل ينبغى علينا .. هل يمكننا "تم توليدها بالفعل لهذه الأفكار التى اطرح الأسئلة التالية 
  

S    Subsitiute      موارد أو مواد أخرى(تبديل(  
C    Combine          مزج، الخ(دمج(  
A    Adapt          تكيف  
M    Modify, Magnify, Miniaturaize   تعديل، تكبير، تصغير؟  
P    Put to other uses    استغلالها فى استخدامات أخرى؟  
E    Eliminate      الغاء؟ 
R    Reverse, Rearrange      الخ؟)الأنماط، السرعة( أو إعادة ترتيب )الأدوار (عكس   
 
 
 

ق بدمج نقاط يلفرعضاء الأ– وبطرق مختلفة – بدرجات مختلفة الابتكارمعرفة أن الأشخاص يشعرون بالراحة تجاه تسمح  البوصلة
فالبوصلة وفقا لأبحاث الدآتور ويليام ميللر فى منتصف الثمانينيات هى أسلوب . ةجميع الأعضاء للحصول على أفضل نتيجدى القوة ل

 للحصول على 7انظر صفحة ( والاآتشاف والتجربة والتعديل التصور وهى  الأربعةالابتكاريستخدم لتوليد أفكار باستخدام أساليب 
  .ة التفضيلات الشخصية أو الأساليب الأربعةحتى يتسنى للمجموعة التأآد من الاستفادة من آاف) وصف آامل لكل أسلوب

 
من أولا قم بتحديد وشرح الموضوع الذى ترغب فى الحصول على أفكار جديدة مبتكرة 

 باستخدام إما الأسئلة الموضحة فيما يلى أو لكل أسلوب بدورهثم قم بتوليد أفكار . أجله
  :أسئلة تم تصميمها خصيصا لموضوعك

 
 

 
  ."ودفعها للأمامما واضحا للغرض والأهداف للترآيز على الطاقة الابتكارية دعنا نضع مفهو": التصور

 
 ما هى الأفكار التى يمكن أن توفر لنا مستقبل مثالى؟: عامةأفكار  •
 شعر بالإثارة؟نما الذى يجعلنا : أفكار قائمة على المشاعر •
 الاستراتيجية؟الأهداف ة الأجل وما الذى يمكن أن يحقق الأهداف طويل: من العملاء عليها الحصولأفكار يتم  •
  عملائنا؟أقصى أمانىما هى الأفكار التى تمثل : منتجات أو خدمات جديدةأفكار  •
 ممكنة؟" منظمة عالمية"ما الذى يمكن أن ينتج أفضل : عمليات التغيير التنظيميةأفكار  •
 ؟أهميةالعمليات أآثر ب يزودناما الذى يمكن أن : تحسين عملية الجودةأفكار  •
 آيف يمكن أن نضع أنفسنا فى وضع مثالى فى صناعتنا؟: التخطيط الاستراتيجىفكار أ •

 
  ."دعنا نكتشف اتجاهات جديدة ونرى أين ينتهى بنا الأمر" :الاآتشاف

 
 ما هى الأفكار التى يمكن أن تبدأ بافتراضات جديدة؟: عامةأفكار  •
 ما الذى سوف يفاجئنا؟: أفكار قائمة على المشاعر •
 ما الذى يمكنه أن يحدث تغييرا آاملا فى الطريقة التى تتم بها الأمور؟:  من العملاءعليهاالحصول  أفكار يمكن •
  صناعتنا؟فى" الحكمة التقليدية"ما هى الأفكار التى قد تخرق قواعد : منتجات أو خدمات جديدةأفكار  •
 المنظمة للسماح باستخدام فى ")فك جمود"أو (ما الذى يمكن أن يحدث تغييرات فعالة : عمليات التغيير التنظيمىأفكار  •

 أسلوب جديد فى عمل الأشياء؟
 ؟نبدأ العمل للمرة الأولى  آناما الذى يمكننا عمله إذا: تحسين عملية الجودةأفكار  •
 آيف يمكننا إعادة آتابة قواعد المنافسة أو ابتكار صناعات جديدة؟: التخطيط الاستراتيجىأفكار  •
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ودعنا نشرك الأشخاص لضمان خطة . يحدث إذا أخذنا العناصر الحالية ودمجناها فى أساليب حديثةدعنا نرى ما ": التجربة
  ."عمل قابلة للتنفيذ

 
  التى يمكن أن تدمج عناصر مختلفة؟ما هى الأفكار: عامةأفكار  •
 ما الذى سيكون بمثابة ترفيه وتسلية بالنسبة لنا؟: قائمة على المشاعرأفكار  •
 ؟عند تجربتهما الذى يمكن اختباره لرؤية آيف يعمل :  من العملاءليهاعالحصول أفكار يمكن  •
 ما هى الأفكار ذات المزيج المناسب من الخصائص؟: منتجات أو خدمات جديدةأفكار  •
 ما الذى يمكن أن يعطينا أفضل تعاون بين وحداتنا وقدراتنا؟: عمليات التغيير التنظيمىأفكار  •
 لذى يمكن أن يدمج أفضل خصائص العديد من العمليات؟ما ا: تحسين عملية الجودةأفكار  •
آيف يمكننا دمج القدرات والأسواق والتكنولوجيا المختلفة وعلاقات الشراآة المختلفة؟ : التخطيط الاستراتيجىأفكار  •

  حل جديد؟لإيجادما الذى يمكننا دمجه 
 

  ."للزومعند انبنى على ما لدينا بالفعل ونقوم بعمل تحسينات دعنا ": التعديل
 
 ما هى الأفكار التى يمكننا التكيف معها أو تعديلها طبقا لما قمنا به؟: عامة •
 ما الذى سيجعلنا نشعر بالرضا؟: أفكار قائمة على المشاعر •
 تم عمله بالفعل؟ما الذى يمكن إضافته لما : الحصول على أفكار من العملاء •
 ا الحالية؟ما هى الأفكار ستزيد من عروضن: منتجات أو خدمات جديدة •
 ما الذى يمكن أن يحافظ على أفضل حال للوضع الراهن وأيضا يجعلنا نمضى قدما للأمام؟: عمليات التغيير التنظيمية •
 ما الذى يمكنه أن يعمل على تحسين العملية الحالية؟: تحسين عملية الجودة •
 سية؟آيف يمكننا الاعتماد على نقاط قوتنا ومهاراتنا الرئي: التخطيط الاستراتيجى •

 
   من بين الأفكارللاختياربعض الأساليب 

 
لا تجرى تحليلا وهذه الطريقة . عة لتحديد الأولويات عن طريق التصويتيطريقة ميسرة وسر تحديد الأولويات عن طريق التصويت

  .للتفكير الحالى للمهمة قيد التنفيذإجراء قصير وحاد القيام  ولكن بعميقا
 

 ).وسيلة مماثلةأو (لى لوحة تقليب الأفكار بوضوح عيتم عمل بنود للأفكار  .1
 .التصويت بدون اسم غالبا ما تعمل بشكل أفضلطريقة  .2
 من مادة لاصقة، أى المجموعة أ تأخذ نقاط نقاط مختلفة الألوان مجموعة  من الأعضاءاعطى آل مجموعة .3

 .وهكذا...حمراء
 ). نقاط لكل منهم10مثلا (اعطى آل فرد أو مجموعة عدد من النقاط  .4
 . يرغبون فى التصويت عليهاالتىللتداول فى الأفكار اعطى المجموعة وقتا  .5
أن تستعد المجموعات يقوم فرد من آل مجموعة بالتصويت بأآثر أفكارهم بمجرد  .6

 .تفضيلا
للأصوات التى يمكن أن يعطيها  لا يوجد عدد أقصى الأساليب المختلفةفى بعض  .7

 . ماأحد الأفراد أو المجموعات بالنسبة لفكرة
بمجرد وضع النقاط فى مكانها، تدخل آافة المجموعات فى مناقشة على أى أنماط  .8

 .ملاحظات عامةعمل و
 .أفضل خمسة أنماطب ويتم عمل قائمة .9

N.A.F.  نقاط لكل من البنود 10 مكون من بعمل نظام تصنيفقم .  للمشكلةمحتملة تقييم حلول / لتسجيل نقاطهذه طريقة بسيطة 
  . لكل حل مقترح يمكنك بسهولة ترتيبها ثم تنقيح أفضل الحلول30 بمجرد أن تضع درجة من .الثلاث التالية

• Novelty على  ما هو مقدار حداثة الفكرة؟ لو لم تكن حديثة بالنسبة لهذا الموقف، ربما لا تكون فكرة مبتكرة :الحداثة
 .الإطلاق

• Attractiveness ها أحد الحلول؟ هل توفر حلا آاملا للمشكلة؟ أم أنها ما مدى جاذبية هذه الفكرة باعتبار: الجاذبية
 مجرد حلا جزئيا ؟

• Feasibilityما مدى جدوى وضع الفكرة موضع التنفيذ؟ فقد يكون استخدام آلة الزمن حلا جذابا بالفعل :  الجدوى
 ولكن هل هو حلا مجديا فى الحقيقة؟

 
إذ أن فحص . من الأفكار الحالية) وليس آتلة مبدئية(يل قائمة نهائية يتطلب مستوى من الجهد لتحل )أو العكسى(عصف الذهن السلبى 

.  عندما تكون الفكرة حديثة للغاية ومعقدة فى تنفيذها أو عندما لا يوجد مجال للخطأ بالفكرةاًمرتبطأوجه الفشل المحتملة يعد 
يتم تطبيقها على ) اسب لتوليد أفكارمنآخر أو أى أسلوب (حيث يتكون عصف الذهن السلبى من جلسة تقليدية لعصف الذهن 

  "ما الذى يمكن أن يجعل هذا المشروع يفشل؟: "أسئلة مثل
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لأن سلبيته يمكن أن تكون ناجحة ويمكن رؤيتها آضوء إيجابى عند تدريب المنفذين للتعامل " الهدم المتعمد"غالبا ما يشار إليه بأسلوب 
  .معلومات لضمان شعور المنفذ بالتشجيع والأمانلل بناء ستنباطه لاحتذى بغير أن هذا المثال يجب أن ي. مع النقد العدوانى

 
من خلال طرح أسئلة على المشارآين ) والذى ينبغى ملاحظته(توليد قدر آبير من الفكاهة والأفكار غير المتوقعة  .1

 آيف يمكن بالفعل إفساد تنفيذ المشروع س؟"لعصف الذهن 
 
 التى قالها المشارآون بطرق مختلفة ولكنها تعنى نفس الشئ  على سبيل المثال التعليقاتمنتحديد مجموعة  .2

اخبر جميع "، قم بعكس المجموعة لإعطاء تعليق واحد إيجابى مثل "لا تخبر غير الموظفين"، "الموظفون فقط"
 . وارتجل أثناء عملك2، وقم بتكرار الخطوة " المشترآين

 
 مجموعة من المعايير الموضوعة بالفعل فإن تقييم البدائل سوف يصبح مساويا لجداول إذا وجدت عمل قائمة بالمزايا والعيوب

أنه من المرجح أن الموقف ليس بهذه البساطة مع عدم غير . المقارنات التى تحتوى على آافة المعايير المتساوية فى الوزن
انة بمجموعة من احتمالات ليس بينها أى علاقة مثل اتخاذ قرار بما ينبغى أن تفعله بعد ذلك بالاستع. وجود معايير واضحة

  ).هل ينبغى على الذهاب إلى المنزل، أم إنهاء هذه المهمة، أم الذهاب إلى السينما(
  
  
ومن ناحية . يذآر المزايا والعيوب لكل منها ويقارنها بالنتائج مباشرةديلين أو ثلاثة فقط بحيث ستخدام أسلوب المزايا والعيوب لبوا

 .لعمل باستخدام عدد أآبر من البدائل يتطلب الأسلوب التالى الأآثر نظاماأخرى فإن ا
 
 

تطوير مجموعة شاملة من المزايا والعيوب من خلال استخدام البدائل آل على حدة وإعداد مجموعة واقعية من المزايا  .1
ة أو عيب على آارت منفصل، قم بكتابة آل ميز). باستخدام أساليب الابتكار إذا آانت ذو فائدة(والعيوب لكل منها 

 .للعيب" -"للميزة وعلامة "+" واآتب بوضوح علامة 
 يتم تنظيم المزايا والعيوب آل على قائمة مرجعية مرتبة للمعايير بحيثشكل ى من المزايا والعيوب فتكوين مجموعة  .2

وإذا آان لا يوجد متسع من . ، وإزالة أى ازدواج، وتجهيز قائمة مرجعية رئيسية واحدة لكافة المزايا والعيوبحدة
بدائل وترتيب الترآيز على القضية الرئيسية التى تعمل على حلها . الوقت فيجب أن يقوم أحد المساعدين بالمرة الأولى

سيكون من الجيد "أى  (وهامشية، )بالمرةولكنها ليست حيوية  (وهامة، ")إما تنجح أو تفشل ("حيوية إما القوائم
 . هذه الفئات إذا لزم الأمرويمكن تقسيم..."). إذا

وإذا آنت . خلال عمل قائمة قصيرة بالبدائل محتملة النجاحمن " الحيوية"قم باختيار البدائل  .3
 .غير متأآد من أحد البنود لا تستبعده الآن

 المزايا المتوفرة فى وآذلك قم بإحصاء، "الحيوية"من قائمة البدائل " الهامة"قم باختيار البدائل  .4
وقم بحذف جميع البدائل التى تعطيك درجات قليلة فى . وفقا للمعايير وعيوبها" لهامةا"البدائل 

 . بها بدائل جيدة ومجدية نهائيةهذه المرحلة آى تحصل على قائمة
بحيث تختصر القائمة الحالية إلى البدائل الجيدة والمجدية " البدائل الهامشية"قم بتكرار معايير  .5

 .مفيدةفقط والتى لها خصائص إضافية 
استبعاد النقاط الضعيفة بوضوح باستخدام الفروق بين تستخدم هذه الطريقة بشكل رئيسى فى  .6

وينبغى اتباع  . واضحة فى القائمة النهائيةاختلافاتفهى لا توضح . الهامشى/ الهام / الحيوى 
 .طريقة أخرى للتوسع فى القائمة النهائية

  
 
التى قد " بالرؤية المحدودة" لم يتأثروا بشكل آبير بشكل مباشر، وهم من "الخارجيةالأطراف "الطريقة تستهدف هذه  عين خارجية

  :والنموذج الأساسى هو أن. يتأثر بها القائمين على حل المشكلة
 

 .اآتب المشكلة بشكل مبسط واضح وليس به مصطلحات فنية •
. طلب منهم تزويدك بأفكار وآراءاعرض المشكلة المكتوبة على الأشخاص غير المتصلين بالمشكلة بشكل مباشر وا •

وأية " الحقيقية" أية أفكار أو خواطر لديهم عما يرون أنه المشكلة وآتابةوانصحهم بالتفكير فى المشكلة لعدة أيام، 
 ).4انظر الخطوة (يكون لديهم توقعات حقيقية بأنك قادر على استخدام أفكارهم من الضرورى أن . حلول ممكنة لها

يجب أن تتوقع أن الفكرة يمكن أن . كار أو إعادة تفسيرها حتى تصبح أفكار يمكن تحويلها إلى تطبيق بتطوير الأفتقوم •
 .بسيطة من الناحية الفنية ولكنها مع ذلك قد تؤدى إلى إعمال الفكر بشكل مبتكر

ن يساعدك فإذا شعر م.  بتزويد من يساعدك بتغذية مرتدة آى توضح لهم أنك تقدر إسهاماتهم وسوف تستخدمهاتقوم •
وبالمثل فإذا قمت بتزويد من يساعدك بتغذية مرتدة عن آيفية استخدام أفكارهم فإنهم . أنك تقلل من شأنه فلن يساعدك

 .سيكونوا سعداء للغاية لمساعدتك مرة أخرى
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م أنه عندما يعرض ولن يعمل النموذج الأساسى إلا إذا آنت على يقين من أن علاقتك بمن يساعدك علاقة ثقة أى أن من يساعدك يعل
أى أثناء تناول (وأحد الأساليب فى عمل ذلك هو إجراء محادثة فى اجتماع غير رسمى . فإنها سوف تساعدك" بسيطة"عليك أفكار 

 :فمن الضرورى أن يكون لديك" الشخصى"فإذا قررت أن تتخذ هذا المنهج ). ، الخ"نادى الجولف"مشروب فى أحد المطاعم، أو فى 
 

 .ع جيدة بشكل لا تعطى فيه أوامر لمن يساعدك حتى تحافظ على اهتمامه بالموضوع وحماسه تجاههمهارات استما •
 .اظهر لمن يساعدك أنك تقدر ما يقوله تقديرا عظيما •
 .على ما يقولونه، ولكن فى نفس الوقت قلل تأثيرك "للموضوع"اخبرهم عن الجوانب المختلفة  •

  
آى يستفيدوا لمصالح المتبادلة من أجل الات مع من أقاموا معهم علاقات عمل طويلة الأمد غالبا ما يقوم المديريون بعمل شبكة اتصا

ومن الواضح أنه يوجد تكاليف واضحة للوقت والجهد للمحافظة على مثل هذه الشبكة، ولكن .  وبأشكال أخرى الصددفى هذابها 
  .تصالات من المرجح أن تؤتى ثمارهاالالتزامات والفهم المتبادلين بين الطرفين بمرور الوقت تعنى أن الا

 
  أساليب عامة للتفكير الابتكارى

 
ويعد هذا الأسلوب بمثابة . إدوارد دى بونو فى بداية الثمانينات باختراع أسلوب قبعات التفكير الستة/ قام د  قبعات التفكير الستة

 موجود فى النظام غير أنه ر أحكام مفيدة للغايةالذى يصدآما أن التفكير . إطار عمل للتفكير ويمكن أن يتضمن تفكير جانبى
إذ تمثل الست قبعات ستة حالات من التفكير وهى اتجاهات للتفكير وليست .  التفكير العادىيسود باعتبارهليس مسموح أن 

  .وليس العكس بأن تستخدم آرد فعل للأحداثم أسلوب القبعات استخد باالمبادرة تتم إذ. عناوين لأنواع التفكير
  
  

فإن هذا "دى بونو / وفى نص آلمات د. لحصول على مدخلات آاملة من عدد أآبر من الأشخاصليحث هذا الأسلوب و
ة عفجميعنا قادر على المساهمة فى الاآتشاف دون جرح الأنا عندما يستخدم القب". عن الأداء) الذات(الأسلوب يفصل الأنا 
عند ى الأداء وليس على الدفاع عن الذات، حيث يمكن للناس المساهمة يشجع نظام القبعات الستة عل. الصفراء أو أى قبعة

  . لهااً مخالفياً حتى وإن آانوا فى الأصل يؤيدون رأ من القبعات الستة أى قبعةاتباع أسلوب
  

ب قبعات والأسباب النظرية الرئيسية لاستخدام أسلو. فالهدف الرئيسى أن القبعة هى اتجاه للتفكير وليس عنوان لنوع التفكير
  :التفكير الستة هو

 
 تشجيع التفكير المتوازى 
 على نطاق آاملتشجيع التفكير  
 فصل الأنا عن الأداء 

  
إذ يعد . يتبعهيوجد ستة أنواع من القبعات المجازية التى يستطيع من يفكر أن يضعها أحدها أو يطرحها جانبا توضيح نوع التفكير الذى 

ولا يجب استخدام القبعات لتصنيف الأفراد حتى وإن بدا أن تفكيرهم يشجع هذا الأمر، . ورياوضعه للقبعة أو طرحها جانبا أمرا ضر
  .فعندما يتم ذلك فى مجموعة فإن الجميع يلبس نفس القبعة فى نفس الوقت

 
 

  

  

لمن يفكر بأن آما تسمح القبعة الحمراء .  تغطى هذه القبعة الحدس والمشاعر والعواطفقبعة التفكير الحمراء
فعادة لا يتم إدخال ." فبوضع قبعتى الحمراء اعتقد أن هذا مقترح فظيع. "دم حدس دون أى سبب لتبريرهيق

 وعادة ما تكون المشاعر حقيقية ولكن المنطق. المشاعر والحدس إلى أحد المناقشات إلا إذا تم دعمها بالمنطق
الذى يتم موضوع الديم مشاعره على فالقبعة الحمراء تعطى من يفكر التصريح الكامل لتق. زائف وغير صادق

  .مناقشته فى الوقت الحالى

  

أعتقد أننا نحتاج قبعة . " وتغطى هذه القبعة الحقائق والأرقام والمعلومات اللازمة والفجواتقبعة التفكير البيضاء
  ." البياناتدعنا نطرح جانبا المجادلات والمقترحات وننظر إلى قاعدة"تعنى ..." تفكير بيضاء فى هذا الموضوع

  

 للغاية، وليست بأى حال من الأحوال قبعة أقل مفيدةوهى قبعة .  الحكم والحدز هذه هى قبعةقبعة التفكير السوداء
إذ تستخدم القبعة السوداء لتوضيح سبب عدم ملائمة أحد . ا من غيرها من القبعات، آما أنها ليست قبعة سلبيةشأن

 ويجب أن تكون القبعة السوداء. لسياسة المتبعةالنظام المستخدم أو احة أو لخبرة المتااالاقتراحات للحقائق أو 
   .دائما منطقية
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.  ينجح أحد الأشياء ولم سينتج عنه فوائدسوف مَـ لِ–هذه هى القبعة المنطقية الإيجابية  قبعة التفكير الصفراء
 يمكن استخدامها أيضا لإيجاد شئ ذو ويمكن استخدامها فى التطلع لتحقيق نتائج بعض الأعمال المقترحة، آما

  .قيمة فيما حدث بالفعل

  

 الموضوع ذاته ولكن إلىفهى لا تنظر .  هذه هى قبعة الفكرة العامة أو الرقابة على العملياتقبعة التفكير الزرقاء
لخضراء فى فبوضع قبعتى الزرقاء أشعر أننا ينبغى أن نفكر أآثر بأسلوب القبعة ا. "فى الموضوع" التفكير "إلى

  .لمصطلحات الفنية فإن القبعة الزرقاء مختصة بتغيير المعرفةوبا." هذا الموضوع

  

  . هذه هى قبعة الابتكار، والبدائل، والمقترحات، والتشويق، والإثارة، والتغييرقبعة التفكير الخضراء
  
  

 
 

  )3انظر صفحة ( أساليب الإبداع الأربعة
 

ويشعرون بالراحة عندما . ولديهم رؤية لما يريدون إنشاءه. رآيز على النتيجة النهائية بعض الناس التيحب  أسلوب التصور
  .ويؤآدوا على التصور. ويمكنهم تزويد الفريق بالاتجاه والإلهام والقوة الدافعة. يترآون أهدافهم ترشدهم لتحقيق هذه النتيجة

  
ويبحثون عن حلول ترآز على تعظيم . تخاذ قراراتويثق الأشخاص الذين يفضلون أسلوب التصور فى غريزتهم ويحبون ا

ويقومون بحل المشكلات من خلال اعتمادهم على رؤيتهم للمستقبل . طاقاتهم المستقبلية وليس على ما حدث فى الماضى
ويتميز هذا الأسلوب بالأشخاص الذين يتسمون بالإصرار . التى ترشدهم مدفوعين بأهدافهم طويلة الأجل ورسالة منظمتهم

  .التصميم والعمل الجاد ولديهم القدرة على التصورو
 

فهم ينجحون ويزدهرون عند العمل فى الأشياء المجهولة والتى لا . ب بعض الناس اآتشاف المجهول  يحأسلوب الاآتشاف
 ويميلون لإضافة حس المغامرة على أى مشروع ويتيحون. وغالبا ما يأتون بأفكار جديدة من لا شئ. يمكن التنبؤ بها

  .ويؤآدوا على الاآتشاف. الفرصة لاختراعات هائلة
  

ويميلون للتعبير عن شكوآهم فى الافتراضان .  ويحب الأشخاص الذين يفضلون أسلوب الاآتشاف استخدام رؤيتهم لترشدهم
العمل ن إذ أنهم مغامرون ويكرهون الروتين ويحبو. وغالبا ما يحاولون تنفيذ أفكارهم على الرغم من معارضة الآخرين لها

   .بروح التحدى
 
 

مواجهة أى من مكنهم تبمجرد أن يتفقوا على عملية مشترآة أو طريقة تفكير .  يحب بعض الناس التجربةأسلوب التجربة
الأطراف المعنية لتأآيد  مع الفريق بإضافة الاختبار الحريص والحصول على مدخلات من جميع والمساهمة ،مشكلة

  .بةعلى التجرالأفكار، والتأآيد 
  

ويسعون لإيجاد حلول من خلال . عندما يستخدم الناس أسلوب التجربة فإنهم يؤآدوا على إيجاد الحقائق وجمع المعلومات
وآأى شخص يحاول حل مشكلة فإنهم يحبون جمع أآبر قدر . تطبيق عمليات قبل البدء وأيضا من خلال التجربة والخطأ

  .وهم أشخاص فضوليين وعمليين وأعضاء جيدين فى فريق العمل. ممكن من الحقائق والآراء قبل اتخاذ قرارهم
 

فى آل مرة، وهم يحبون الاعتماد على ما يعرفون يشعر بعض الناس بالراحة بالمضى قدما خطوة واحدة  أسلوب التعديل
آدون على ويؤ. ويزودون الفريق بالاستقرار والتفاصيل التى يحتاجها لأداء مهمة جيدة. بالفعل أنه صحيح وتم إثباته

  .التعديل
  

فهم يحبون . يجب أن يشعر الأشخاص الذين يتخذون منهج التعديل للإبداع بالراحة فى العمل مع الحقائق وصنع القرارات
وهم فى الغالب أشخاص يتسمون بالدقة . حل المشكلات، ويبحثون عن حلول من خلال تطبيق أساليب نجحت فى الماضى

  .ءة والنظاموإمكانية الاعتماد عليهم والكفا
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  :Five W’s and H الخمسة التى تبدأ بالأحرف الأسئلة المبدئية

 
  ...متى 

  
  ؟ المشكلةحدثت... 
  ؟ المشكلةحدثتلم ... 
  ؟ المشكلةتظهر... 
  ؟ المشكلةظهرتسوف ... 
  يرى الأشخاص الآخرين مشكلتك... 
  باعتبارها مشكلة؟    

  لا يرى الأشخاص الآخرين مشكلتك... 
  اعتبارها مشكلة؟ ب   
  يوجد حاجة إلى حل؟... 
  قد تحدث مرة ثانية؟... 
  سوف تزداد سوء؟... 
  سوف تتحسن؟... 
  

  يعد الموقف مشكلة؟...    ...لماذا
  تريد حلها؟... 
  لا تريد حلها؟... 
  ؟ المشكلةلا تنتهى... 

  يرغب شخص آخر فى حلها؟...  
  لا يرغب شخص آخر فى حلها؟... 
  ؟من السهل حلها... 
  من الصعب حلها؟... 

  متأثر بالمشكلة؟...   ...من 
  أيضا لديه هذه المشكلة؟... 
  يقول أنها مشكلة؟... 
  يحب أن يجد لها حل؟... 
  لا يحب أن يجد لها حل؟... 
  يمكنه أن يمنع حل المشكلة؟... 
  يحتاج إلى حل المشكلة أآثر منك؟... 
  

  ا؟فى أآبر صورهيمكن ملاحظة المشكلة ...    ...أين
  يمكن ملاحظة المشكلة فى أقل صورها؟... 
  توجد المشكلة أيضا؟... 
  هو أفضل مكان لبدء البحث عن حلول؟... 
  يمكن حلها فى مجرى الأمور الطبيعية؟... 

  الذى يمكن أن يتغير؟...    ...ماذا/ام
  هى نقاط الضعف الرئيسية؟... 
  الذى تحبه فيها؟... 
  الذى لا تحبه فيها؟... 
   يمكن تغييره فيها؟الذى... 
  الذى لا يمكن تغييره فيها؟... 
  الذى تريد معرفته عنها؟... 
  الذى لا تريد معرفته عنها؟... 
  سيبدو عليه الأمر لو تم حلها؟... 
  سيبدو عليه الأمر لو لم يتم حلها؟... 
  فى الماضى مع مشكلات فعلت ... 

      مشابهة؟
  هى المبادئ الأساسية لها؟... 
  قيم الأساسية لها؟هى ال... 
  هى عناصر المشكلة المرتبطة ... 

      ببعضها البعض؟
  الذى يبدو أنه أهم شئ فيها؟... 
  الذى يبدو أنه أقل الأشياء أهمية ... 

      فيها؟
  هى المشكلات الفرعية؟... 
   أهدافك الرئيسية فى حلها؟ هى...
  أيضا ترغب فى معرفته؟... 
  

  ؟"دىعا"تختلف عما هو ...    ...آيف
  يتم العمل؟... 
  يحدث هذا بطريقة أخرى؟... 
  يحصل المرء على تصريح لعمل تغييرات؟.. 
  يتغير الموقف بمرور الوقت؟... 
  حاول الناس حلها فى الماضى؟... 
  قد تكون هذه مشكلة فى المستقبل؟... 
  يحاول فريقك تحقيق ذلك؟... 
  يمكن أن يحقق منافسوك ذلك؟... 
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  النشاط  الزمن  المحتوى
  مناقشة تفاعلية   دقائق10  مقدمة

  عرض، وتطبيق، وأسئلة على التطبيقات   دقيقة90  أساليب صنع القرار
  محاضرة قصيرة واختبار   دقيقة30   صنع القراراتمصائد
  مناقشة تفاعلية   دقيقة20  الختام

  !جميع الأزمنة تقريبية   ساعة3 – 2.5  إجمالى الوقت
  

 

  
سوف نرى أدوات تستخدم فى آلا من المشروعات الكبيرة . هذه الجلسة تكملة للجلسة الصباحية  البيئة والغرض

  .والصغيرة، ونتمكن من تطبيقها فى آلا النوعين
  

  :يلىبنهاية هذه الجلسة ينبغى أن يتمكن المتدربون مما   أهداف التعلم
 وصف الأساليب الشائعة ومناقشة مزاياها وعيوبها .1

 اختيار عملية اتخاذ القرار المناسب بناء على المهمة والمجموعة .2

  على صنع القراراتالمؤثرات الضاغطة  و الشائعةصنع القرار مصائد ذآر .3

 )الموضح فى مجلد المتدرب(جدول الأعمال  •  المواد والتوريدات اللازمة
 يتم –المستخدمة فى الجلسة السابقة (ليب حل المشكلات الابتكارية أسا: ورقة التدريب •

 )استكمالها فى هذه الجلسة
  مجالات القوىمخطط: لوحة تقليب الأوراق •
 ) لكل متدرب تدريبورقة(تطبيق مجالات القوى : 1ورقة التدريب  •
 )لكل متدربتدريب ورقة ( تحليل مجالات القوى : 2ورقة التدريب  •
  صنع القرارئدمصا: عرض شرائح •
 فقط على 1يتم توزيع الصفحة رقم ( صنع القرار مصائدوصل الأمثلة ب: 3ورقة التدريب  •

 )2المتدربين، والإجابات فى الصفحة رقم 
 ) لكل متدرب تدريبورقة( صنع القرار مصائد: 4ورقة التدريب  •
 نقاط ملونة لاصقة للعرض •
 لوحات تقليب الأوراق، وشريط لاصق، وأقلام ملونة •
  

ينبغى أن تكون لوحات تقليب الأوراق التى تم إعدادها جاهزة لعرضها فى الأوقات الموضحة  •  الإعداد قبل الجلسة
 أثناء الجلسة

نشاط المجموعات الصغيرة حتى لا تؤثر الضوضاء التى لتسع تتأآد من أن لديك حجرة تدريب  •
  .تصدرها آل مجموعة على المجموعات الأخرى

 م بإضافة موضوعات هنا آلما اآتسبت خبرة فى هذه الجلسة بمرور الوقترجو أن تقون  الموضوعات المحتملة
  

 بإضافة الأشياء المتنوعة التى استخدمتها أو فكرت فى استخدامهانرجو أن تقوم   الشرح البديل

راراتصنع الق: 2-2الجلسة   
 
 

 نظرة عامة على الجلسة
 

 

 إعداد الجلسة
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  مقدمة

   دقائق10
 خطوات حل ضحتو لوحة تقليب الأوراق التى قم بعرض. هذه الجلسة هى استكمال للجلسة الصباحية

الخطوة (المشكلات والتى تم تغطيتها فى الجلسة الصباحية، ثم وضح أننا سوف نغطى خطوة أخرى 
وتعد الخطوات المتبقية جزء من الوحدة التدريبية عن إدارة المهام إذ أنها تتناول . هذا المساء) 4

  . أو إحداث تغيير تخطيط وتخصيص الموارد اللازمة لحل أحد المشكلات–موضوعات أآثر تحديدا 
  

  وتأآد من فهم المتدربين واتفاقهم معكاعرض أهداف الجلسة 
  
استخدم معايير يتفق عليها الجميع فى اختيار أحد الأساليب، استخدم  .اختيار أسلوب لحل المشكلة .4

 .الواقعيةوالفعالية، والموارد، والمخاطر، بمعايير تتعلق 

قم بتحديد آيف سيبدو النجاح، وما . )طتك التنفيذيةخهذه هى (أفضل البدائل  تنفيذالتخطيط وال .5
هى الموارد والنظم والمهارات اللازم تغييرها أو اللازم الحصول عليها؟ وما هو الوقت 

المطلوب، والأموال والأشخاص والمقار اللازمة؟ من المسئول؟ وآيف ستعبر عن التقدم وآم 
 عدد مرات تعبيرك عنه؟

رصد مؤشرات النجاح، وتحليل الاتجاهات، وتعديل الخطة إن . ةتنفيذ الخط رصدالمراقبة وال .6
 .لزم الأمر

لن تظهر مرة أخرى؟ آيف تتأآد من أن المشكلة . مما إذا آان قد تم حل المشكلة أم لا التحقق .7
ماذا تعلمت من حل هذه المشكلة؟ سجل الأجزاء الهامة التى تمثل النجاحات والإحباطات وشارك 

  !المجموعة فيها

  
  اليب صنع القرارأس
   دقيقة20

فى الجلسة الصباحية درسنا مجموعة من الأساليب لتحفيز التفكير الابتكارى فى تحليل المشكلات 
وتعطى لنا هذه الأساليب آمية آبيرة من البيانات والحلول والأهداف . وتوليد أساليب لحل المشكلات

  ...والحقائق
  

تنقيح وفلترة  الناس عن  بعضيتحدث –ضل الأساليب وعند هذه النقطة نود أن نبدأ فى اختيار أف
. لعمل هذا التنقيح للأفكاراسأل المتدربين ما الذى قد يستخدمونه . أفكارنا للعمل باستخدام أفضلها

  .لصنع مثل هذه القرارات للمعايير المطلوبةاستخدم إجاباتهم للحصول على فكرة 
لاحظ أنها موضحة فى . ستخدام للاختيار بين الأفكارسوف ننظر الآن على عدة أساليب قليلة شائعة الا

  . بورقة التدريب الخاصة بأساليب حل المشكلات الابتكارية6 – 4الصفحات من 
  

سؤالك للمتدربين تأآد من . قم بعمل محاضرة صغيرة تفاعلية من خلال طرح أسئلة لاستنباط معلومات
  : من النقاط الآتيةآل نقطةعن 

 ا أو استخدموا هذا الأسلوب من قبلما إذا آانوا قد رأو …
 يتحدثوا عن تجربتهم معه …
 مع أى نوع من المجموعات أو المواقف ستستخدم آل أسلوب من هذه الأساليب؟ …

  
• NAF :المعايير الرئيسية الأآثر شيوعا :Novelty  نجد أنفسنا أن فنحن لا نرغب فى (الحداثة

هل الأسلوب يحل المشكلة (ذبية الجا Attractiveness، )نجرب نفس الأساليب القديمة
، )بأآملها؟ فأنت لا ترغب فى إنفاق الكثير من الموارد وتجد أن المشكلة لم يتم حلها

Feasibilityدعنا نكون واقعيين، فالأشخاص  (" الجدوى("... 

هذا الطريقة عكس  –لقد تحدثنا بالفعل عن قواعد عصف الذهن التقليدى : عصف الذهن العكسى •
تأآد فقط من . آى ننقح الحلول الجيدة والقابلة للتطبيق فى النهاية" المتشاءم " دورهاالتى نلعب ب

 .أن تتبع ذلك بأسئلة إيجابية للحصول على معلومات حتى لا ينتهى الأمر بشعورك بالإحباط

 

  الجلسةخطوات عرض
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 يمكنك عمل ذلك. T حرف  شكل علىجدول طريقة تقليدية فى صورةهذه : المزايا والعيوب •
والتنقيح .  أو ببساطة على ورقة مقسمة إلى قسمين(post-it notes)صقة باستخدام أوراق لا

 ولكنك تحتاج إلى مناقشة الأهمية النسبية لكل فكرة –" الأفكار المهمة"الثانى هو أن توظف فلتر 
 .بأمانة

أخرى استخدموها ويحبوا أن يشرآوا " تنقيح"أسأل المتدربين عن أساليب : أساليب أخرى •
 على لوحة تقليب – إن وجدت –تأآد من آتابة ملاحظات عن تلك الأساليب والمجموعة فيها 

 .الأوراق حتى يتسنى للمشارآين الآخرين أن يكتبوها

  

 القوى المتنوعة المؤيدة والمعارضة للتغيير المقترحب لعمل قائمةأسلوب آخر هو  تحليل مجالات القوى   دقيقة40
ل الكثير، وقد ظهر أول مرة عام ـبَـم ومعترف به من قِوهذا الأسلوب مستخد. ومناقشتها وتقييمها

  : النقاط التالية فى محاضرة مختصرةبتوضيحقم .  وقد ابتكره عالم الاجتماع آيرت ليون1969
  
 جميعها تساعد – الأشخاص والعادات والتقاليد والمواقف –أسلوب قائم على الفكرة بأن القوى  •

 .على التغيير وتقيده

تصور ل) أشخاص، مشروعات، منظمات، شبكات(لأسلوب على أى مستوى يمكن استخدام ا •
 . أو تقيدها مبادرات التغييرتؤثر علىالقوى التى قد 

يساعد الشكل مستخدمه على فهم القوى المحيطة  •
على تصور  يساعده –بموضوع معين وجعلها واضحة 

 الصراعات العنيفة بين القوى

 وضح الرسم البيانى على لوحة تقليب أوراق معدة

وعادة يوجد موضوع تغيير مكتوب فى أعلى الصفحة  •
 .وعمودين بأسفل

 المقيدةفى العمود الأيمن، والقوى  المؤثرةقوى آتابة اليتم  •
 .فى العمود الأيسر

. تجاه المنتصفا  فىمرسومةالأسهم التى تمثل آل قوة  •
 .م الموجه للقوة الدع آان السهم أطول زادوآلما

اطلب من المتدربين أن يعودوا إلى المجموعات التى قاموا بتكوينها فى تطبيق العرض : قـتطبي
وقم بتوزيع ورقة التدريب الخاصة بالمهمة التى سيقومون بها واعطهم . المصور فى الجلسة الصباحية

من حيث " ينتقلوا بسرعةس"ووضح أنك تفهم أنهم .  دقيقة لإجراء تحليل مجالات القوى لموقفهم20
 أنت تريد أن تجعلهم يشعروا بالراحة –وأن هذا التطبيق ما زال ساريا انتهوا فى الجلسة الصباحية، 

  .تجاه العملية

ليس من الضرورى أن تقوم آل مجموعة باستكمال . قم بالمرور عليهم وتقديم المساعدة إن لزم الأمر
  .المهمة بالكامل

 ماذا حدث وما آنت تستطيع إنجازه؟ ما مدى –ك وصف نتائج عمل فريقك  آيف يمكن:أسئلة العملية
أدوار المهام والصيانة التى آنت تحتاج إلى سهولة أو صعوبة هذه الأداة بالنسبة لفريقك؟ ما هى 

  استخدامها لإحراز تقدم؟

وبه؟ وأى أشياء  ما هى الأشياء التى يمكننا قولها عن هذا الأسلوب؟ ما هى أهم مزاياه؟ عي:أسئلة تعميم
  :تحليل مجالات القوى هو أسلوب لما يلى: معرفتها إن لم تكن تعرفهاأخرى قد ترغب فى 

 التحقق من توازن القوى المتضمنة فى أحد الموضوعات •
 عن عند شن حملة إعلاميةوالمجموعات المستهدفة ) أصحاب المصالح(تحديد أهم الطبقات  •

 .الموضوع
 )لمؤيديينا(تحديد المعارضين والحلفاء  •
  التأثير على المجموعة المستهدفةيةتحديد آيف •
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فى أى المواقف الأخرى قد تكون هذه الأداة مفيدة؟ إذا أردت استخدام هذا الأسلوب : أسئلة التطبيق
  لموضوع حقيقى تواجهه فى الوقت الحالى، ما الذى تحتاج إلى الانتباه إليه حتى ينجح هذا؟

  

قم . لصنع القرارالمستخدمة فى جميع أنحاء العالم م هذه الأداة الهامة على تعلقم بتهنئة المشارآين 
وضح أنها تختلف قليلا عن العملية التى قمنا . بتوزيع ورقة التدريب الخاصة بتحليل مجالات القوى

باتباعها توا، ولكنهم سيرون اختلافات فى الأسلوب طوال الوقت، ولكن تظل المبادئ الأساسية آما 
  . راحة قصيرةخذ است. هى

  

  :لتقديم هذا القسم، اسأل المشارآين أن:  صنع القرارمصائد   دقيقة30
آلفتهم الكثير أو سببت لهم ألما يفكروا فى أحد القرارات التى قاموا باتخاذها فى الماضى والتى  •

 ...ثم . شديدا

ختلفة آانت  حيث يدرآوا الآن أن الاختيارات الم– من الذاآرة – قرار ما أقل شأنا يتذآروا •
 . المشكلةمتقافستوفر لهم وقتا وتجنبهم 

هامة فى حياتنا نجد أن وبالنظر للوراء على أوقات 
  .أآثر أحساسينا بالندم تنشأ عن صنع قرار خاطئ

 ماذا لو اآتشفت أن عقلك قد خدعك؟ •

أنك آنت تستطيع التفكير فى أشياء أفضل  •
 واخترت بديلا أآثر حكمة؟

ولكن " حدسك/ يزتك غر" آنت تعتمد على ربما •
 صنع القرار غير الواعية التى نقع مصائدخدعتك 

 .فيها عند محاولة معرفة ما ينبغى علينا عمله

وتبعا لما اآتشفه أحد الباحثين فإن الخطأ لا يكمن غالبا 
. فى عقل صانع القرارفى عملية صنع القرار ولكن 

يمكن أن تدمر فالطريقة التى يعمل بها العقل البشرى 
  .رتناقرا

صنع  قيامنا ب التى نصبناها لأنفسنا عندمصائدعن المكتوبة بشكل جيد أفكار : محاضرة قصيرة
وطرحهم وتأآد أثناء حديثك من تفاعل المتدربين معك من خلال إعطاءهم أمثلة شخصية، . القرارات

. تقديم عرضكاستخدم لوحة تقليب الأوراق التى قمت بتجهيزها مع هذه القائمة لمساعدتك على . أسئلة
واآتب بخط خفيف بالقلم الرصاص النقاط الرئيسية التى ترغب فى عملها على لوحة تقليب الأوراق، 

تأآد من أنك . الاختبار الصغير قم بتوزيعها بعد –بما أنك لا تريد توزيع ورقة التدريب فى هذا الوقت 
  . صنع القرارمصائدتستخدم أمثلة مختلفة عندما توضح 

قم بتوزيع اختبار صغير على المشارآين ثم اطلب منهم أن يقوموا بتوصيل الأمثلة  :اختبار صغير
واطلب منهم . وقم بتصحيح وتهنئة المتدربين علنيا.  دقائق5بنوع الفخ الذى ناقشناه توا فى خلال 

   استخدامهم لهذا الأسلوب فى العمل أو فى المنزل؟طرقإعطاء تعليقاتهم وذآر 

  
  

  امنهاية اليوم والخت
   دقيقة20

  
يتذمر البعض عند هذه النقطة الأخيرة فى نهاية قد ( اخبر المتدربين أن لديك أسلوب آخر سريع 

. هذا الأسلوب يسمى النقاط اللاصقة، وقد يكون بعض المتدربين قد استخدموه فى مكان آخر). اليوم
قم  .ر والحلول الخفهو طريقة مرئية للتصويت والحصول على ردود أفعال سريعة بالنسبة للأفكا

 بقائمة من الأساليب، ووضح أنك تريدهم أن يقوموا بتقييم اليوم من خلال  لوحة تقليب الأوراقبعرض
 أساليب فائدة من الأساليب التى 3على ما تعتبره أنت أآثر  النقاط اللاصقةالتصويت باستخدام 

.  واطلب منهم أن يقوموا بالتصويتقم بإعطاء آل متدرب ثلاث نقاط. عرفناها أو قمنا بتطبيقها اليوم
اشكرهم على معلوماتهم وتعليقاتهم لأنها ستكون مفيدة فى صنع قرار المدربين عن الأساليب التى 

  )ابتسم. (سيقوموا باستخدامها فى المستقبل
واطلب منهم الانتقال إلى أهداف اليوم . اشكر المتدربين على نشاطهم فى التعلم والتطبيق أثناء اليوم

  صنع القرارمصائد

 التكهنمصيدة  
  الوضع الراهنمصيدة 
  تبرير الأفعال السابقةدةمصي 
  الدليل المؤآدمصيدة 
 الجمود مصيدة 
 المبالغ فيها الثقة مصيدة 
 )التحفظ( التعقل مصيدة 
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و قم بعرض الأهداف إذا آنت قمت بتحضيرها على لوحة تقليب أ(
حل المشكلات وصنع (الخاصة بالجلستين الرئيسيتين ) الأوراق
  .واسألهم ما إذا آان قد تم تحقيق أهداف الجلستين أم لا) القرارات

بإعطاءهم الصحيفة اليومية المكونة من صفحتين، حيث يحتفظوا قم 
ة لخطة عمل شخصية، ولكنك ستقوم بجمع بالصفحة الأولى لأنها أدا

  .الصفحة الثانية بعد أن ينتهوا من ملئها
  
  

  
  

3 أساليب فائدة  أآثر
  1الأسلوب ______
  2الأسلوب ______
  3الأسلوب ______
  4الأسلوب ______
  5الأسلوب ______
  6الأسلوب ______
   الخ______
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  مجالات القوىتحليل 

 
تخطيط ب تقومفعندما .  ماتحليل مجالات القوى هو أسلوب لسرد ومناقشة وتقييم القوى المختلفة المؤيدة والمعارضة لتغيير مقترح

يا تقدير المزاالتغيير يساعدك تحليل مجالات القوى على النظر إلى الصورة الأآبر من خلال تحليل جميع القوى المؤثرة على التغيير و
  .وبمعرفة المزايا والعيوب يمكنك إعداد استراتيجيات لتقليل أثر القوى المعارضة ودعم القوى المؤيدة. والعيوب

  
  

  ".مقيدةقوى "أما القوى التى تكون ضد التغيير يطلق عليها " قوى مؤثرة"القوى التى تساعدك على تحقيق التغيير تسمى 
  

 :إذ يمكن أن يساعد فيما يلى على وجه التحديد. خطة عمل لتنفيذ التغييريمكن استخدام تحليل مجالات القوى لإعداد 
 

  الدعم اللازمب التغيير المقترح تم تزويدتحديد ما إذا آان يمكن أن ي... 
  التى تحول دون تحقيق الحلول الناجحةالتعرف على المعوقات ... 
   المعوقاتتأثيراقتراح خطوات لتقليل ... 

  
 

  ب أخذها فى الاعتبارأنواع القوى التى يج
  

 الهيئات •
 مواقف الأشخاص •
 الموارد المتاحة •
 التكاليف •
 الرغبات •
  الأحداث •

 سياسات وتقاليد المؤسسات •
 الهياآل التنظيمية •
 الأشخاص •
الاحتياجات الشخصية  •

 واحتياجات المجموعات
 الممارسات الحالية أو السابقة •
 اللوائح •

  

 العلاقات •
الاتجاهات الشخصية أو  •

 التنظيمية
 ليدالتقا •
 القيم •
 المصالح المحمية •
  

  
  

 العملية
 

 .ابدأ بهدف معرف تعريفا جيدا أو بتغيير مطلوب تنفيذه .1

 : القوى مجالات تحليلمخططارسم  .2

 .فى أعلى ورقة آبيرة اآتب الهدف أو التغيير المطلوب تنفيذه •
 . قسم الورقة إلى عمودين من خلال رسم خط فى المنتصف من أعلى الصفحة إلى أسفلها •

 ".المقيدةالقوى "، واآتب عنوان العمود الأيسر " القوى المؤثرة"تب فى أعلى العمود الأيمن اآ
 .سب ثم قم بتسجيلها فى الشكل فى العمود المناالمقيدةقم بعصف الذهن لكتابة قائمة من القوى المؤثرة والقوى  .3

  :يدها باستخدام الأسئلة التاليةقم بمناقشة آل قوة قمت بتحد المقيدةبمجرد تحديدك للقوى المؤثرة والقوى  .4
 

 هل هى صالحة؟ آيف نعرف أنها آذلك؟ •
 ما مدى أهمية آل منها؟ •
 ما هى قوة آل منها؟ •
 أى منها يمكن تبديلها؟ وما هى القوى التى لا يمكن تبديلها؟ •
 ما هى القوى التى يمكن تبديلها بسرعة؟ •
 ما هى القوى التى يمكن تبديلها ببطء؟ •
 ما هى القوى التى إن تم استبدالها سوف تتسبب فى حدوث تغيير سريع؟ •
 أى منها سوف يحدث تغييرا بطيئا فى الموقف؟ •
  ما هى المهارات أو المعلومات المتاحة لتبديل القوى؟ •

 

 الهدف أو التغيير المتقرح
 القوى
 المؤثرة

 
هى القوى التى 

تساعد على 
رتحقيق التغيي  

 

 القوى
ةالمقيد  

 
هى القوى التى 

 ضدتعمل 
  التغيير
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 : علىالتصنيفويعتمد نظام ). قوية (5إلى ) ضعيفة (1قم بتخصيص درجات لكل قوة منها بدء من  .5

 ىقوة القونقاط  •
  دى إمكانية التأثير على هذه القوةم •

 
 .حساب الدرجات الكلية لكل عمود من العمودين .6

  :فإن آان مجديا قم باتخاذ خطوة سهلة تعمل على. تقرير ما إذا آان الهدف أو القرار ذو جدوى .7
 

 دعم القوى الإيجابية •
 إضعاف القوى السلبية •
  خلق قوى إيجابية جديدة •

 
  ىمثال على شكل تحليل مجالات القو

  
:الهدف أو التغيير المقترح  

  . مايو1عدم وجود سيارات مهجورة فى شوارع العاصمة بحلول 
  المقيدةالقوى   النقاط  النقاط  القوى المؤثرة

قامت مجموعات مؤيدة بالتعبير عن اهتمامها  •
 بالمشكلة مؤخرا

 مدير الخدمات العامة يؤيد الخطة •

 مجلس المدينة يؤيد الخطة •

 نظيف المدينةالمناخ العام يفضل ت •

نقاذ السيارات على أخذ لإ  المحليةجهاتالوافقت  •
 السيارات دون تكلفة

أن العربات القديمة بوزارة الصحة تنوه  •
المهجورة هى مخاطر صحية محتملة فى 

 المستقبل

  

غير واضح لعامة " السيارات المهجورة"تعريف  •    
 .الشعب

أصحاب السيارات القديمة يشعرون بأنهم مهددون  •
 .ياراتهم منهمبأخذ س

 .صعوبة تحديد أماآن السيارات المهجورة •

 أين يتم وضع السيارات المهجورة بمجرد تحديدها؟ •

المصروفات المتضمنة فى تحديد مكان السيارات  •
 .المهجورة ومصروفات التخلص منها

أطلق الحاجة إلى إجراء للتحقق من السيارات التى  •
  .وإخطار أصحابها" مهجورة"عليها 

  النقاطإجمالى       نقاطإجمالى ال

  
 

  .تعتمد هذه الورقة للتدريب على مثال قامت بإعداده جامعة ولاية إيوا. قام الدآتور آيرت ليون بعمل تحليل مجالات القوى ويتم استخدامه عالميا
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  تطبيق تحليل مجالات القوى
 

باستخدام الصورة لإنعاش واستئناف مناقشة الموضوع الذى أثاره فريقك هذا الصباح  "صورك"قم بإعادة ضم مجموعة  •
 . لزم الأمرذاآرتك إن

عرض  دقيقة، لن يكون من الضرورى تقديم 20لديك . لهذا الموقف باستخدام العملية التاليةقم بإجراء تحليل مجالات القوى  •
 .عامةولكن استعد لمناقشة جهودك فى جلسة 

 الحالىقم بوصف الموقف  .1

 المرغوبقم بوصف الموقف  .2

 لم تتخذ أى خطوات؟إلى أين سيؤدى الموقف الحالى إذا  .3

 .التغيير تجاه الموقف المرغوب تقوداذآر جميع القوى التى  .4

 .التغيير آى لا يصل إلى الموقف المرغوب تقاوماذآر جميع القوى التى  .5

 هل هى صالحة؟ هل يمكن تغييرها؟ ما هى أهمها؟: ناقش أهمية أو نقاط قوة القوى .6

 .قوى للغاية = 10ضعيف للغاية،  = 1:  رقمى مثلتصنيف لكل قوة من القوى باستخدام نظام تصنيفقم بتخصيص نظام  .7

ذآر القوى المؤثرة على اليمين والقوى  القوة التى قمت بتخصيصها لكل قوة من القوى قم برسم القوى عن طريق نقاطباستخدام  .8
 . على اليسارالمقيدة

 .قم بتحديد ما إذا آان التغيير ذو جدوى ويمكن إحراز تقدم أم لا .9

ومن المهم أن تعلم أن زيادة القوى .  القوى المؤثرةتأثير أو بزيادة المقيدة القوى تأثيرناقش آيف يمكن أن يتأثر التغيير بتقليل  .10
 .حتى يخلق قوى جديدةربما  قد يزيد أو يقلل من قوى أخرى أو المقيدةالقوى المؤثرة أو تقليل 
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   القرارصنع مصائدقم بتوصيل أمثلة 

 
   الذى يوضحهمصيدةاآتب رقم المثال فى صندوق ال

 فعل عدم المعاقبة على الأشياء بصورة أآثر قسوة من المعاقبة على فعلتم تفى عالم الأعمال  .1
وفى آل مناحى الحياة يرغب الأشخاص فى تفادى إثارة المشكلات للآخرين بانتقادهم . أى شئ

 أو بالتغيير
  

 مصيدة التكهن
  

آان مشهورا ذات مرة فى تصميم أنظمة أسلحة وما زال " تحليل سيناريو أسوأ حالة"إن  .2
ن بتصميم وباستخدام هذا الأسلوب المهندسقام . يستخدم فى مواقع هندسية وتنظيمية معينة

 .الأسلحة للعمل فى ظل أسوأ ظروف ممكنة حتى وإن آانت تلك الظروف غريبة إلى حد بسيط
  

  الوضع الراهنصيدةم
 

 :تقليل تكاليف أقساط التأمين قامت ولايتان مجاورتان بإجراء تعديلات متشابهة فى القوانين .3
 .أنت تحصل تلقائيا على حق محدود فى التقاضى: فى الولاية أ •
 .تحصل على حق آامل فى التقاضى ما لم تذآر غير ذلك: فى الولاية ب •

ائقين فى الولاية أ باختيار الحق المحدود فى التقاضى، من الس% 80وآنتيجة لذلك قام حوالى 
  .الحق الكاملاستخدام  ب بفى الولاية% 25بينما لم يهتم سوى 

  

 تبرير الأفعال مصيدة
 السابقة

 

أن يقوموا وقد تم إخبارهم .  الإغلاق فى البورصة للأسبوع القادمبسعرطُلب من الناس التنبؤ  .4
وإذا . لقيمة أقل من تقديرهم% 1وافر فرصة سوى بنسبة اختيار تقدير منخفض بحيث لا تتب

قاموا بإصدار حكمهم بشكل جيد فى هذا الأمر فإنك لا تتوقع أن يكونوا على خطأ سوى بنسبة 
ومن ناحية أخرى فقد أوضحت مئات الاختبارات أن متوسطات السوق الفعلية . من الوقت% 2

 .من الوقت% 30و% 20التى تنخفض خارج نطاق التنبؤ تتراوح بين 
  

   الدليل المؤآدمصيدة

 فى عرض أحد المنتجات لسوق حثيثاافترض أنك تقضى قدر آبير من الوقت وتبذل جهدا  .5
ولأنك قد استخدمت بالفعل موارد آى تصبح ناجحا فى ذلك السوق ستجد من . تسقمجديد 

 .الصعب الانسحاب حتى وإن لم يكن السوق مهتما بمنتجك اهتماما واضحا
  

الجمود ةمصيد  

 وقد قرأت آل مجموعة – أحدهما معارضة لعقوبة الإعدام والأخرى مؤيدة لها –مجموعتين  .6
. من المجموعتين تقارير لأبحاث تم إجراءها بعناية حول فعالية عقوبة الموت آرادع للجريمة

العقوبة لم  أن العقوبة آانت فعالة بينما انتهى التقرير الآخر إلى أن  إلىوقد انتهى أحد التقريرين
وبالرغم من تعرض المجموعتين لمعلومات علمية قوية تؤيد الجدالين المتضادين . تكن فعالة

 بعد  السابقة بصحة حجتهم ومواقفهم الشخصيةأشد اقتناعاصبحا أفإن أعضاء المجموعتين 
 .قراءة التقريرين

  

المبالغ فيها الثقة مصيدة  

 مليون نسمة؟ ما هو 35ن ترآيا أآبر من هل تعداد سكا: تم طرح سؤال على المجموعة أ .7
 .آبيرا تنوعا الإجابات تنوعتأفضل تقديراتك لتعداد سكان ترآيا؟ 
 مليون نسمة؟ ما هى 100هل تعداد سكان ترآيا أآبر من : تم طرح سؤال على المجموعة ب

يفوق أفضل تقديراتك لتعداد سكان ترآيا؟ آانت إجابة الغالبية العظمى أن تعداد سكان ترآيا 
  . مليون نسمة100

  

  )التحفظ( التعقل مصيدة

عطاءها الكثير من لإئرات آلنا نبالغ فى احتمال الحوادث النادرة والمأساوية مثل حوادث الطا .8
فإن حدوث حدث مأساوى فى حياتك  سوف يعمل على تشويش . الاهتمام فى وسائل الإعلام

أشياء مماثلة فى المستقبل لك لذا فسوف تضع احتمال أعلى لحدوث . تفكيرك إلى الأبد
 .وللآخرين

  

  التذآرمصيدة

  
  
   اتخاذ القراردةمصيم بتوصيل الأمثلة بق
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  -- الإجابات --
  

عالم الأعمال تتم المعاقبة على فعل الأشياء بصورة أآثر قسوة من المعاقبة على فى  .1
وفى آل مناحى الحياة يرغب الأشخاص فى تفادى إثارة .  أى شئعدم فعل

  المشكلات للآخرين بانتقادهم أو بالتغيير

التكهنمصيدة   
7. 

آان مشهورا ذات مرة فى تصميم أنظمة أسلحة وما " تحليل سيناريو أسوأ حالة"إن  .2
باستخدام هذا الأسلوب قام . زال يستخدم فى مواقع هندسية وتنظيمية معينة

هندسون بتصميم الأسلحة للعمل فى ظل أسوأ ظروف ممكنة حتى وإن آانت تلك الم
  .الظروف غريبة إلى حد بسيط

  الوضع الراهنمصيدة
1.  

تقليل تكاليف أقساط التأمين قامت ولايتان مجاورتان بإجراء تعديلات متشابهة فى  .3
 :القوانين

 .قاضىأنت تحصل تلقائيا على حق محدود فى الت:      فى الولاية أ
 .تحصل على حق آامل فى التقاضى ما لم تذآر غير ذلك:      فى الولاية ب

  من السائقين فى الولاية أ باختيار الحق المحدود  % 80    وآنتيجة لذلك قام حوالى 
  .فى الولاية باستخدام الحق الكامل% 25    فى التقاضى، بينما لم يهتم سوى 

 تبرير الأفعال مصيدة
 السابقة

5.  

وقد تم إخبارهم . لب من الناس التنبؤ بسعر الإغلاق فى البورصة للأسبوع القادمطُ .4
لقيمة أقل من % 1اختيار تقدير منخفض بحيث لا تتوافر فرصة سوى بنسبة 

وإذا قاموا بإصدار حكمهم بشكل جيد فى هذا الأمر فإنك لا تتوقع أن . تقديرهم
حية أخرى فقد أوضحت مئات ومن نا. من الوقت% 2يكونوا على خطأ سوى بنسبة 

الاختبارات أن متوسطات السوق الفعلية التى تنخفض خارج نطاق التنبؤ تتراوح 
  .من الوقت% 30و% 20بين 

   الدليل المؤآدمصيدة
6.  

افترض أنك تقضى قدر آبير من الوقت وتبذل جهدا آبيرا فى عرض أحد المنتجات  .5
د آى تصبح ناجحا فى ذلك ولأنك قد استخدمت بالفعل موار. لسوق جديد متسق

السوق ستجد من الصعب الانسحاب حتى وإن لم يكن السوق مهتما بمنتجك اهتماما 
  .واضحا

الجمود مصيدة  
3.  

 وقد قرأت آل – أحدهما معارضة لعقوبة الإعدام والأخرى مؤيدة لها –مجموعتين  .6
وبة مجموعة من المجموعتين تقارير لأبحاث تم إجراءها بعناية حول فعالية عق

وقد انتهى أحد التقريرين إلى أن العقوبة آانت فعالة بينما . الموت آرادع للجريمة
وبالرغم من تعرض المجموعتين . انتهى التقرير الآخر إلى أنه العقوبة لم تكن فعالة

لمعلومات علمية قوية تؤيد الجدالين المتضادين فإن أعضاء المجموعتين أصبحا أشد 
  .قفهم الشخصية السابقة بعد قراءة التقريريناقتناعا بصحة حجتهم وموا

المبالغ فيها الثقة مصيدة  
4.  

 مليون نسمة؟ 35هل تعداد سكان ترآيا أآبر من : تم طرح سؤال على المجموعة أ .7
 .آبيرا تنوعا الإجابات تنوعتما هو أفضل تقديراتك لتعداد سكان ترآيا؟ 

   مليون 100ترآيا أآبر من هل تعداد سكان :      تم طرح سؤال على المجموعة ب
       نسمة؟ ما هى أفضل تقديراتك لتعداد سكان ترآيا؟ آانت إجابة الغالبية العظمى أن 

  . مليون نسمة100     تعداد سكان ترآيا يفوق 

  )التحفظ( التعقل مصيدة
2.  

آلنا نبالغ فى احتمال الحوادث النادرة والمأساوية مثل حوادث الطائرات لعدم  .8
فإن حدوث حدث مأساوى فى . لكثير من الاهتمام فى وسائل الإعلامإعطاءها ا

لذا فسوف تضع احتمال أعلى . حياتك  سوف يعمل على تشويش تفكيرك إلى الأبد
  .لحدوث أشياء مماثلة فى المستقبل لك وللآخرين

  التذآرمصيدة
8.  

  -- الإجابات --
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   صنع القرارمصائد

  روتين صنع القرار
 

 فى معظم آثيرا الروتينية الأموروتخدمنا هذه .  لصنع القراراتات الملازمة عند التعامل مع التعقيد غير مقصودنحن نستخدم روتين
منا عليه بأنه فكلما آان أحد الأشياء يبدو أوضح آان حك. فمثلا عند تقدير المسافات فنحن نضع الوضوح آمرادف للقرب. المواقف
فإذا آان اليوم .  النجاح مضمونالروتين ليس الروتينية فإن هذا مورمثل معظم الأ. وآلما آان الشئ مشوشا نعتقد أنه أبعد. أقرب

ا فقد يتسبب هذفمثلا بالنسبة . مشوشا أآثر من المعتاد فإن أعيننا تحاول خداع عقولنا بالتفكير بأن الأشياء أبعد من مكانها فى الواقع
ويعتمد هذا . للطيارين بالطائرات إن لم يكن قد تم تدريبهم على استخدام قياسات وأدوات أخرى أآثر موضوعيةالتشويه فى مأساة 

. الخطأ فى اتخاذ القرار على التصور الحدسى، أما الأخطاء الأخرى فتعتمد على الانحيازات أو الأفكار الشاذة غير المتعقلة فى تفكيرنا
حيث يتم وضعها فى تفكيرنا لذا نفشل حتى فى معرفة . ن  تكون تلك الأفكار الشاذة خطيرة لأنها غير مرئية بالنسبة لناومن المحتمل أ
  .أننا نستخدمها

 
  . وماذا يمكننا عمله حتى نتغلب عليها صنع القرار الأآثر شيوعامصائدتشرح ورقة التدريب 

  
 
  التكهنمصيدة  .1

  ن؟التاليي السؤالين على ستجيب آيف
 

  نسمة؟ مليون 35 من أآبر ترآيا سكان تعداد هل. 1
  ترآيا؟ سكان لتعداد لديك تقدير أفضل هو ما. 2

 
 عنثر على إجابتك يؤ) والذى قام الباحثون باختياره اعتباطيا( مليون نسمة فى السؤال الأول 35إذا آنت مثل معظم الناس، فإن رقم 

طرحون عدد متنوع من تلك الأسئلة على مجموعات من الناس مرات عديدة على مر  علماء السلوك يمشاهدةقمت ب. السؤال الثانى
.  مليون نسمة100 مليون نسمة فى السؤال الأول، أما فى النصف الثانى تم استخدام 35وفى نصف الحالات تم استخدام . العقد السابق

  . السؤال الأولساعدنا عليه" تكهن"قم الأآبر باعتباره  السؤال الثانى تزداد بملايين عند استخدام الرنودائما آانت الإجابات ع
  

حيث أن الانطباعات الأولى أو . قها فى البدايةغير صحيح للمعلومات التى يتلاعند التفكير فى أحد القرارات فإن العقل يعطى وزنا 
تكون لمحتملة للتأثير على تصورات الآخرين فإن الآثار ا. الأفكار والأحكام اللاحقةب تتكهنالتقديرات أو البيانات الأخرى المبدئية 

ؤثر تعليق أو إحصائيات أحد الزملاء فى الصباح على صنع قراراتك يفقد . معقدة ولا يمكن للعقل تصورها وقد تتخذ عدة أشكال
أحد الأشخاص أما الأشكال الأخرى فهى خفية وتنمو تدريجيا مثل التصور المشوه عن لون بشرة . فيما بعد بالنسبة لنفس الموضوع

 فعند محاولة .فإن أآثر التكهنات تتم بالنظر إلى حدث أو اتجاه تم فى الماضىوفى عالم الأعمال . وأسلوبه فى ارتداء ملابسه أو لكنته
لوب ويميل هذا الأس. التنبؤ بمبيعات أحد المنتجات للعام القادم غالبا ما يقوم رجل التسويق بالنظر إلى حجم مبيعات السنوات السابقة

  .إلى الترآيز على الخبرة السابقة ولا يضع وزنا آافيا للعوامل الأخرى
  

 يمكن أن توفر الشروط التى يُتخذ قرار ما بناء عليها، فيمكن أن يستخدمها المفاوضون الأذآياء المحنكون التكهناتوحيث أن مثل هذه 
  :اليةيمكنك تقليل آثار التكهن بالطرق الت. آوسيلة من وسائل عقد الصفقات

 
الاعتماد إطار مرجعيتك دون اسعى للحصول على معلومات وآراء من عدد متنوع من الأشخاص لتوسيع . آن متفتح الذهن 

 . ما سمعته فى البدايةآثيرا على
عند السعى للحصول على نصيحة شخص آخر قم بعرض الحقائق فحسب دون عرض رأيك . اعرض معلومات موضوعية 

عندئذ يمكنك الاستفادة من سماع آراء متنوعة حول الموقف دون . د بما يجول فى خاطركحتى لا تزود الشخص دون قص
 .تشويش الآراء أو التأثير عليها

 يرى الآخرون. فهذه قدرة مؤثرة للغاية. يتكهن بتصور الآخرين له عادة ما فى الواقعأيا آان من يمثل الموقف . تذآر هذا 
فإن من يقوم بتوصيل المعلومات .  بالتصور الذى تم ذآره بصورة يسهل تذآرهاالموقف ويناقشونه حرفيا بينما يتأثرون

فكر فى موقفك قبل .  فى المفاوضاتممن يتكهنونآن حذرا . بشكل واضح قد قام بخلق ملعب حرفى يتم لعب اللعبة عليه
 .كبدء أى مفاوضات حتى يمكنك تجنب تأثير الآخرين على عرضك أو موقف
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 لراهن الوضع امصيدة .2
  

فعلى سبيل . وبذلك فنحن نبحث عن قرارات تتضمن أقل قدر من التغيير. نحن نميل بالغريزة إلى البقاء فيما يبدو مألوفا بالنسبة لنا
إذ تم صنع أول السيارات . المثال عندما يتم تقديم أحد المنتجات الحديثة للغاية فإنه يتم صنعه آى يبدو مثل منتج موجود ومألوف للناس

آما أن شكل الجرائد والمجلات التى تم وضعها على شبكة الانترنت مثل . تبدو مثل العربة التى يجرها الخيل ولكن دون خيلآى 
  .نظيراتها من الجرائدة والمجلات المطبوعة

  
إذ أننا . ثر أماناهن حتى فى التنبؤات الأولية التى يكون فيها التغيير أآاوآى نحمى أنفسنا من الضرر فنحن نتجنب تغيير الوضع الر

هديتين تقريبا واحدة من فعلى سبيل المثال تم إعطاء مجموعة من الأشخاص فى أحد التجارب . نبحث عن أسباب آى لا نعمل شيئا
 فقد حصل نصف المجموعة على آوب خزفى بينما حصل النصف الآخر على قضيب من الشيكولاتة - -   الهدية الأخرىبنفس قيمة
وبرغم أنك قد تتوقع أن حوالى نصفهم رغب فى .  إخبارهم بأنه يمكنهم تبادل الهدايا التى حصلوا عليها فيما بينهموقد تم. السويسرية

فإن قوة الوضع الراهن قد ظهر أثرها فى . شرة أشخاصتبادل الهدايا غير أنه لم يقم بالتغيير الفعلى سوى شخص واحد من آل ع
.  تجارب أخرى أنه آلما زادت الخيارات المعطاة للشخص جذبه الوضع الراهن بقوةآما أوضحت. غضون دقائق من استلام الهدية

  .لماذا؟ لأن المزيد من الخيارات يتضمن بذل مزيد من الجهد واختيار الوضع الراهن يتفادى ذلك الجهد
  

وفى آل مناحى الحياة يرغب . أى فعلالقيام ب عدم المعاقبة على الأشياء بصورة أآثر قسوة من على فعلمعاقبة التم تفى عالم الأعمال 
  .الأشخاص فى تفادى إثارة المشكلات للآخرين بانتقادهم أو بالتغيير

  
ثم راجع آيف يخدم الوضع الراهن تلك الأهداف بالمقارنة . ماذا يمكن أن تفعل؟ فكر أولا فى أهدافك عند الإعداد لصنع قرار ما

 .دون تغيير" آمنا"ى لا ترتبك وترغب غريزيا فى البقاء انظر إلى آل تغيير ممكن على حدة حت. بالتغيير
 

أسأل نفسك ما إذا آنت سوف تختار الوضع الراهن إن آان . لا تفكر مطلقا فى الوضع الراهن باعتباره الخيار الوحيد أمامك 
 .أحد البدائل ولم يكن فى الحقيقة هو الوضع الراهن

تكلفة أو رد الفعل العاطفى لنفسك أو للآخرين إذا آنت تحدث تغييرا مختلفا تجنب النزعة الطبيعية للمبالغة فى الجهد أو ال 
 .عن الوضع الراهن

لذا عند التفكير فى تغيير ما انظر إلى المواقف المستقبلية . تذآر أن رغبتك فى الوضع الراهن قد تتغير بمرور الوقت 
زعة الطبيعية التى تجذبك إلى الوضع الراهن لأنك وإذا آان هناك عدة بدائل تفوق الوضع الراهن فتجنب الن. المحتملة

 .ستعانى من وقتا صعبا فى الاختيار ما بين البدائل الأخرى
 

 
  تبرير الأفعال السابقةمصيدة . 3
  

فعندما .  أو اختيار بديل مختلفهاآلما زادت الخطوات التى اتخذتها بالفعل تجاه أحد البدائل أو الاتجاهات تجد من الصعب تغيير
تثمر الوقت والأموال أو أى موارد أخرى، أو حينما تكون سمعتك الشخصية فى خطر محدق فإنك ستجد أنه من الصعب تغيير تس

ولأنك قد . متناسقة جديد  فى عرض أحد المنتجات لسوقحثيثاافترض أنك تقضى قدر آبير من الوقت وتبذل جهدا . قرارك أو تصرفك
فى ذلك السوق ستجد من الصعب الانسحاب حتى وإن لم يكن السوق مهتما بمنتجك اهتماما استخدمت بالفعل موارد آى تصبح ناجحا 

 فإنك ستكون مترددا فى الإقرار بهذا التغييرمنذ الطفولة لم يكن مؤيدا لك لسنوات حميم  آان لديك ذات مرة صديق فمثلا إن .واضحا
وآذلك اعتادت البنوك مواصلة الإقراض للمشروعات التى . يم وسوف تتصرف آما لو آان لا يزال صديقك الحموالتخلى عن صداقته

  . من الأموال على أمل استعادة الديون المعدومةاًتنفق مزيدتخلفت عن سداد الديون وبذلك 
  

 –" التصرفات الماضية"وعليك أن تبذل جهدا واعيا بالنسبة لجميع القرارات التى تنطوى على خبرات سابقة وذلك بأن تطرح جانبا 
اسعى لمشورة الأشخاص .  عند تفكيرك فيما إذا آنت ستغير اتجاهك أم لا–ل الاستثمارات فى المشاعر والأموال والموارد الأخرى مث

إذا آانت المشكلة تكمن فى . وادرس أسباب آرهك للاعتراف بحدوث خطأ مسبقا. الذين اشترآوا فى قرارات سابقة واستمع لهم
إن وجدت نفسك فى حفرة فإن أفضل : "آما قال أحد المستثمرين المشهورين ذات مرة. ى الفورآبرياؤك المجروحة تعامل معها عل

  ."طريقة للخروج هو أن تتوقف عن الحفر
  

فسوف يستمر الآخرون فى .  فى الأشخاص المحيطين بك سواء فى المنزل أو فى العمل"ثقافة الخوف من الفشل"لا تقم بغرس 
فعندما تمثل قدوة يحتذى بها فى الاعتراف بالأخطاء فى اختياراتك وتصحيح . وتغيير خطتكبها لك ارتكاب أخطاء مع عدم الاعتراف 

  .هذه الأخطاء بشكل تلقائى فإن الآخرين سوف يعتقدون بأنه يمكنهم عمل المثل دون عقابك لهم
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   الدليل المؤآدمصيدة   .4
  

للحصول على معلومات لتأييد وجهة نظرنا الحالية مع محاولة تجنب الإنحياز الذى يقودنا إلى السعى   هى عبارة عنمصيدة الهذه
وهذا الانحياز لا يؤثر على السبل التى نطرقها لجمع الأدلة لدعم الموقف أو التصور الحالى فحسب بل على .  لهاالمخالفةالمعلومات 

آيفية تفسيرنا للدليل الذى نحصل عليه مما يؤدى بنا إلى إعطاء وزن أآبر للمعلومات والآراء المؤيدة لنا ووزن أقل لتلك المتعارضة 
  .معنا

  
 تقارير – أحدهما معارضة لعقوبة الإعدام والأخرى مؤيدة لها – قرأت مجموعتان الظاهرةيت على هذه فى أحد الدراسات التى أجر

وقد انتهى أحد التقريرين أن العقوبة آانت فعالة بينما انتهى . لأبحاث تم إجراءها بعناية حول فعالية عقوبة الموت آرادع للجريمة
بالرغم من تعرض المجموعتين لمعلومات علمية قوية تؤيد الجدالين المتضادين فإن و. التقرير الآخر إلى أن العقوبة لم تكن فعالة

 .بعد قراءة التقريرينالسابقة  بصحة حجتهم ومواقفهم الشخصية أشد اقتناعاصبحا أأعضاء المجموعتين 
  

 مرتين لأنها تصف أسلوبين من ن بشكل غير عادى، لذا من فضلك اقرأ العبارة التاليةان وفعالتان أساسيتان نفسيتاويوجد هنا قوت
 الأسلوب.  انفعالتنا الأولى تؤثر على حكمنا الأفضل والأآثر توازنا على الأموربتركالتى نسمح لها الأساليب الضمنية والمنتشرة 

 الانشغال أن إلى اميلن هو الثانى الأسلوب أما. نفعله أن نريد لماذا نفكر أن قبل عمله فى نرغب ما تقرير إلى وعى دون ميلنا هو الأول
  .الأطفال عند حتى وواضحة حقيقية نزعة وهى – نحبها لا التى الأمور عن نحبها التى بالأمور

  
وتجنب الميل إلى قبول الدليل الاهتمام، ؟ تأآد دائما مما إذا آنت تفحص جميع الأدلة بنفس درجة مصائدماذا يمكننا أن نفعل حيال هذه ال

ما . حضر شخصا تحترمه آى يلعب دور من يختلف معك فى الرأى، أو قم بإقامة حوار جدلى مضاد مع نفسكا. المؤآد آأمر مُسَلَّم به
   اختيار مختلف؟ وما هو أقوى ثانى سبب؟ وأقوى ثالث سبب؟تتخذهو أقوى سبب آى 

  
 تبحث لانك أسب، أم  المنااختيار البديلهل تقوم بالفعل بجمع معلومات آى تساعدك على . آن صادقا مع نفسك بخصوص دوافعك

عن دليل يؤآد ما تعتقد أنك ستفعله؟ وأثناء سعيك فى طلب المشورة من الآخرين لا تسألهم أسئلة تؤدى إلى جعل ميلك لاتخاذ سوى 
لذا تأآد من أن الأشخاص الذين ترغب فى الحصول على وجهة نظرهم لا ينحازوا إلى آرائك ويمكنهم فى الحقيقة تقديم . القرار مؤآد

  .لومات وآراء مستقلة عنكمع
  
  )النظر إلى المشكلة وتحديدها من زاوية واحدة(د  الجمومصيدة. 5
  

فعلى سبيل المثال فإنه لتقليل .  للمسائل الخاصة بهاتحديدكغالبا ما تتحدد آيفية صنعك للقرار بكيفية رؤيتك لاختياراتك أو بكيفية 
يمكن أن : وتقدم آل ولاية منهما خيار جديد للسائقين. رسوم مماثلة فى قوانينهماالتكاليف قامت الولايتان المتجاورتان أ و ب بفرض 

 الخيارات بشكل مختلف، بتحديدالأخرى ولكن قامت الولاية . يقلل السائقون من أقساط الرسوم من خلال قبول حق محدود فى التقاضى
 أحد  مليون دولار فى أن سائقى200ه ين شكلت فرقا قدر مسئولى الولاية لخيارات أصحاب السيارات لتكاليف التأمتحديدوآيفية 

  .الولايتين اختاروا الدفع بعكس السائقين فى الولاية الأخرى
  

أما فى الولاية ب يحصل السائق على حقا . ففى الولاية أ يحصل السائق بشكل تلقائى على حق محدود فى التقاضى ما لم يحدد غير ذلك
 فالتحديد الصريح.. هم من استخدموا حقهم الكامل فى التقاضى فقط من السائقين فى الولاية ب % 25، غير أن آاملا فى التقاضى

أو إلقاء الضوء على الدليل " تبرير أفعالك السابقة"إذ أنها قد تقودك إلى ".  التكهنمصيدة"أو "  الوضع الراهنمصيدة "يُنشأيمكن أن 
  .بشكل متكررع القرار شوه صنييمكن أن  التحديدوهناك نوعين من . المؤآد

  
احتمال يوجد آى ترفض أو تتجنب اتخاذ القرار إذا آان  إن الناس تبغض أن تخاطر وتبحث عن أسباب:  أو خسارةآمكسب التحديد

آما يميل الناس أيضا إلى القيام . مكسب للتفاءل بتحقيق آبيرةفرصة بهذا الموقف  وجد وإن - -  خسارة لهم مهما قل حجم هذه الخسارة
 سواء آنت تلقائيا الأول التحديدلا تقبل . المشكلة بطريقتهم الخاصة/  إعادة ذآر الموقف  إلى الموقف آما تم تقديمه لهم وليسبتحديد

النتائج مختلف  المشكلة أو الفرصة بعدة طرق آى تراها من جوانب مختلفة وتتصور تحديدحاول إعادة . أنت من قام به أو غيرك
.  والخسائر أو ينطوى على نقاط مرجعية مختلفةالمكاسب أن تفرض مواقف لصنع القرار بشكل محايد يدمج بين حاول أيضا. المحتملة

  .هذا التحديدإن قمت بتغيير واسأل نفسك أثناء عملية صنع القرار عن آيف يمكن أن يتغير تفكيرك 
 
 

   التقدير والتنبؤمصائد
 

على تغذية راجعة ونحصل بشكل معقول لأننا آثيرا ما نصنع مثل هذه القرارت إننا نجيد تقدير الوقت والحجم والمسافة والوزن 
. نا متأآدين منها تنبؤات لسنتخذ قررات بشأن عندما )ونصبح أقل تحققا(فنحن نتمتع بخبرة أقل . سريعة عن مدى دقة هذه القرارات

 فى إصدار الأحكام آى يروا  التى أتيحت لهمص والحوافزالفربتسجيل  المراهنات ووآلاءن عن التنبؤ بالأحوال الجوية والمسئول يقوم
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نحن نرتكب أخطاء فى التقدير .  آى يخططوا لتكرار المنطق الدقيق عند اتخاذهم القرار التالى دقيقة تنبؤاتهم وتقديراتهمآانتمتى 
  : بأحد الطرق التاليةؤوالتنب

 
  المبالغ فيها الثقة مصيدة. 6
  

 فى واحدة من سلاسل بعض الأشخاصإذ طٌلب من . ؤات أو تقديرات بصورة أآبر مما يحدث فى الواقعنحن نؤمن بأننا نجيد عمل تنب
ومن منطلق التأآد من عدم تيقنهم بالتنبؤات التى سيقوموا بها طُلب . الاختبارات أن يتنبأوا بسعر الإغلاق للبورصة فى الأسبوع القادم

وعند قيامهم باختيار أعلى رقم فى النطاق طُلب منهم اختيار . قع داخله سعر الإغلاقمنهم أن يقوموا بتحديد نطاق للتقدير يرجح أن ي
وبالمثل عند قيامهم باختيار أقل رقم فى النطاق طُلب منهم %. 1تقدير رقم مرتفع اعتقدوا أن سعر الإغلاق لن يتجاوزه سوى بنسبة 
تهم وإن آانوا ماهرين فى الحكم على دقة تنبؤا. %1ى بنسبة اختيار تقدير رقم منخفض اعتقدوا أن سعر الإغلاق لن يتجاوزه سو

من الوقت، ولكن أظهرت مئات الاختبارات أن المتوسطات الفعلية للسوق تقع خارج % 2فنتوقع أن المشارآين على خطأ بحوالى 
  .نطاق محدود من الاحتمالاتفثقتنا المبالغ فيها عن قدرتنا تسبب فى أن يضع أغلبنا . من الوقت% 30و% 20التنبؤ وتتراوح بين 

 
  )التحفظ(مصيدة التعقل . 7
 

آثيرا ما يكون الناس حذرين أو متحفظين عند قيامهم بالتنبؤ، فعندما تواجهنا قرارات تنطوى على درجة عالية من المخاطرة نميل إلى 
تحليل سيناريو "دية المشهورة على ذلك هو وأحد الأمثلة غير العا". فقط آى نتأآد من تجنب المخاطرة"تعديل تقديراتنا أو تنبؤاتنا 

سون دإذ قام المهن. ستخدم فى مناطق معينة هندسية وتنظيمية فى الغربذات مرة فى تصميم أنظمة الأسلحة ولا يزال يُ" أسوأ حالة
فعلى لتلك من أن احتمالات الحدوث ال على الرغم تصميم الأسلحة آى تعمل فى ظل أسوأ ظروف ممكنةلباستخدام هذا الأسلوب 

  .الظروف آانت متناهية فى الصغر
 
 
  مصيدة التذآر. 8
 

لأننا آثيرا ما .  أو تحفظ مفرط يمكن أن نقع فى مصيدة أخرى عند القيام بعمل تقديرات أو تنبؤاتمبالغ فيهاكن لدينا ثقة يحتى إن لم 
تلك الأحداث التى تترك  - -را شديدا بالأحداث المأساوية نعتمد فى تنبؤاتنا المستقبلية على ذآرياتنا الماضية، إذ يمكننا أن نتأثر تأث

 فى احتمال الأحداث النادرة والمروعة مثل حوادث الطائرات لأنها تلقى اهتماما فائقا من وسائل فمثلا جميعنا يبالغ. انطباعا قويا لدينا
حدوث أشياء للذا فإنك سوف تضع احتمال أآبر . د فى حياتك الخاصة تشوه تفكيرك إلى الأبالمروعةفالأحداث المأساوية أو . الإعلام

  .متماثلة لك وللآخرين فى المستقبل
  

إذ يعمل .  الذى يسببه اختلافات قدرتنا على التذآر علينا أن نقوم بدراسة آافة افتراضاتنا بحرص التفكيرومن منطلق تقليل تشويه
.  تشويه التفكيرتضاعف قوتها فىمع بعضها البعض وبذلك فإنها تعمل  ولكن – ليست بمعزل عن نظيراتها –العديد من تلك المصائد 

  .وم باتخاذ قرار سريع معتقدين أننا نعتمد على الحدث الصحيح فإننا غالبا ما نكون قد وقعنا فى مصيدةنقعندما 
 

  الخلاصة
 

تميل إلى أحد النتائج لا  .ك صنع هذا القرارقبل أن تقضى وقتا طويلا فى صنع القرار، استغرق بعض الوقت فى مراجعة آيف يمكن
  . عملية صنعك للقرار مفيدة بالنسبة لك أنقبل أن تتأآد من
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 أقوم أننى. بى المحيطة المواقف وفى الخاص تفكيرى فى معرفتها من اتمكن حتى المصائد تلك على بنفسى فعربالت قمت مرة ذات

 المصائد تلك عن أمثلة توضيح فى خبراء بالفعل الطلبة أصبح ولقد. مدينتى فى الابتدائية المدارس طفاللأ شهريا مرة بالتدريس
 علينا تؤثر المصائد تلك رأيت آما. حياتى فى القرار صنع مصائد انتشار مدى أيضا تلاحظ آما. بذلك للغاية سعداء أنهم آما ،لآبائهم

 الكترونى بريد إلى أرسل فضلك من. به أثق لا شخص عن المتاحة علوماتالم شأن من أقلل بدأت قدو. الإعلانات فى
)com.sayitbetter@kare (يةالمستقبل المقالات من واحدة فى معك استخدمها أن يمكننى حتى اآتشفتها التى المصائد أمثلة عن.  
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القيادة: 3-1الجلسة 
 
 

 عامة عن الجلسةفكرة

 
الوقت النشاطالمحتوى

دقيقة 15 مناقشة مقدمة 
تطبيق تقييم ذاتى ومناقشة تفاعليةأساليب القيادة دقيقة80
مناقشة عامةتطبيقات والختام دقائق10

ساعتان  تقديريةالأزمنةآل إجمالى الوقت
 

 

إعداد الجلسة

 
 يبنغى على المشارآين  لذا.فهم آبير لمصطلح القيادة لأنه يستخدم فى مختلف أنحاء العالميوجد سوء   رضالمحتوى والغ

 معرفة الأساليب التى وآذلكفى برنامج المهارات الشخصية معرفة الفروق بين تلك المعانى، 
وا بأن آل فرد فمعظم الناس يعترف. سواء تقلدوا مناصب إشرافية أم لا – بها ممارسة القيادة هميمكن

  . سواء فى العمل أو فى المجتمع أو فى عائلته– تهظهر فيه القيادة فى وجه من أوجه حياتفى موقع 
  :سيتمكن المشارآون بنهاية هذه الجلسة مما يلى  أهداف التعلم

  وصف أساليب القيادة .1
  مناقشة الآثار المحتملة للموقف، وأسلوبهم الشخصى فى توضيح القيادة .2

يب والإمدادات مواد التدر
  اللازمة

 )المتدربفى مجلد (جدول الأعمال  •
 )ورقة تدريب لكل متدرب (3 – 1تطبيق قيادة المواقف، الصفحة : 1ورقة التدريب  •
 3 – 1تعليمات التطبيق ، الصفحة : لوحة تقليب الأوراق •

 أساليب القيادة: لوحة تقليب الأوراق •

 ةتباع القادأ مستويات إعداد •
 )ورقة تدريب لكل متدرب (4 الصفحة –طبيق إدارة المواقف ت: 2ورقة التدريب  •
 4 صفحة –تعليمات للتطبيق : لوحة تقليب الأوراق •
 )ورقة تدريب لكل متدرب(قيادة المواقف : 3ورقة التدريب  •

  لوحات تقليب الأوراق، شريط، أقلام موضحة •
حتى د جلستك وتحليل أساليبك المفضلة فى القيادة، تأآد من أنك استكملت استقصاء القيادة أثناء إعدا  الإعداد قبل الجلسة

توفير أمثلة محددة عند اللزوم، والمساعدة فى توضيح أى ارتباك لدى المتدربين فى يتسنى لك 
  .التعليمات أو تفسير النتائج

  رور الوقتنرجو أن تقوم بإضافة الموضوعات هنا عندما تبدأ فى اآتساب خبرة فى هذه الجلسة بم  الموضوعات المحتملة
  

  .نرجو أن تقوم بإضافة التغييرات التى استخدمتها بالفعل، أو التى فكرت فى استخدامها  اقتراحات بديلة للجلسة
  

  

2  
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  مقدمة 
  

  دقيقة 15

مستخدم بأى طريقة فى اليوم السابق؟ أو الأسبوع أو " قيادة"من رأى مصطلح (اطرح سؤال : استقصاء قصير
موضوع محل "لذا تستطيع معرفة أن ذلك هو . الكثير من الأيدى مرفوعة للإجابةربما ستجد ) الشهر الماضى؟

 وبعض المصطلحات التى –فما يعنيه ذلك؟ ينبغى أن تحصل فى هذه المرحلة على العديد من الأفكار". نقاش
  : فمثلا–تسبب للمتدربين ارتباآاً 

 تحفيز الآخرين جذب الآخرين والقدرة على رفع هذا التقدير ل–الجذاب الإلهام  •

  لخدمة قضية معينة– تكريس يستنفذ معظم حياة القادة –الانشغال المسبق بأحد الأدوار  •

 ترتيب أولويات الأنشطة لقضاء وقت حيث تتم – توجيه آل فعل تجاه رسالة ما –توجيه للنتائج  •
 معظم النتائج

 ؤل من طبيعة القادة فإن عدد قليل جدا من المتشائمين يصبحون قادة إذ أن التفا–تفاؤل ال •

  وتفويض السلطة حسب تطورهم–القدرة على تشجيع وتطوير التابعين لك  •

فبينما يوجد اتفاق عام حول القيادة يتضمن العمل مع آخرين لجعلهم يؤدوا العمل س، ولكن . وهنا تكمن المشكلة
  . أداء هذا العملآيفيةلا يوجد سوى اتفاق ضئيل حول 

 فهو –عل مفهوم الإدارة الذى يرجع إلى السبعينيات ما زال أداة مفيدة حتى وقتنا هذا وهذا أحد الأسباب التى يج
  .  وهو أسلوب يعتمد على الموقف فحسب–يدرك أنه يوجد العديد من الأساليب لممارسة القيادة 

تقدير ولأنها أداة لل. دعنا على عجل نقوم بتطبيق سوف يسمح لنا برؤية مواقف متنوعة يطلق عليها القيادة
 .الذاتى، دعنا نتعرف على ميولنا الشخصية ونعمل على تحسينها عندما يتعلق الأمر بالقيادة

تلك . 3، أو التوجيهمفهوم . 2 التوجيه، عملية. 1: لاحظ أنه آما ناقشنا، فإن آلمة القيادة يمكن أن تشير إلى
ة قد تؤدى إلى بعض الارتباك، لذا سوف فالمعانى المختلف. التوجيهالجهات التى تؤدى واحد أو أآثر من أعمال 

  .عملية التوجيهنرآز على بعض المفاهيم ونحاول تطبيقها على 
  .، وتأآد من فهمهم لها واتفاقهم عليها مع المتدربينلجلسةل  التعلمأهدافقم بمشارآة 

  أساليب القيادة
   دقيقة30

وتأآد من التعليمات .  هذه المرة فقط3  إلى1 الصفحة –قم بتوزيع أوراق التطبيق :  الجزء الأول–تطبيق 
 قم –الموضحة على لوحة تقليب الأوراق أن ورقة التدريب الخاصة بك ولوحة تقليب الأوراق متماثلتين 

 التعليمات، لمعرفة دقيقة 30 بحوالىواسمح لهم . بالمرور على المتدربين أثناء العملية التى تريد أن يتبعوها
  .نقاط وإعطاءالأداة  وملء

  
  :2، 1 صفحة –تعليمات 
  .اقرأ آل موقف من الأثنى عشر موقفا التالية، آل موقف أمامه أربعة بدائل .1
الذى يصف بدرجة آبيرة سلوآك الشخصى ) حرف واحد فقط(ضع دائرة حول التصرف  .2

 .فى الموقف المعروض
  3 صفحة –ت لإعطاء درجات تعليما

وانتبه . 2 ، 1 فى آلا من العمودين ضع دائرة على الحرف الذى اخترته بالنسبة لكل موقف .3
  !لأن الأحرف فى آل عمود مكتوبة بترتيب مختلف

 فى الفراغات 2اآتب إجمالى عدد الدوائر لكل عمود فرعى تحت آلا العمودين ا ،  .4
    .الموضحة بأسفل

     دقيقة30
 عن)  دقيقة30حوالى (ابدأ عرض قصير عندما يستكمل الجميع إعطاء درجات للاستقصاء : محاضرة قصيرة
  :وإليك نقاط يجب عملها. قيادة المواقف

 وهذا ليس نادرا –الموقف هو الشخص الذى يمكنه إتباع عدة أساليب مختلفة للقيادة بناء على الموقف قائد  •
 فجميعنا نعرف أننا أحيانا يجب أن نكون قاسون مع أطفالنا، وأحيانا أخرى يجب أن نتحدث بلطف مع –

 !عدوا بفعلهأصدقائنا آى نجعلهم يعملون ما و

 

 خطوات عرض الجلسة
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ادالإرش  

)2أ(  

 
 الدعم

)3أ(  
 

 
 التوجيه

)1أ(  

 
 التفويض

)4أ(  
 

 
  -               سلوك موجه     +  

فالفكرة الأساسية هى تحليل احتياجات الموقف الذى تتعامل  •
 .معه، ثم إتباع أسلوب القيادة المناسب

قم بتجهيز لوحة . أساليب القيادة المختلفةدعنا نتحدث عن  أولا •
تقليب الأوراق بجدول قيادة المواقف، واستخدمه لوصف 

يسية بخط خفيف ويمكنك وآتابة الكلمات الرئ. الأساليب الأربعة
بالقلم الرصاص على لوحة تقليب الأوراق لمساعدتك على 

وشجع المتدربين على إعطاء . التحدث بسهولة أثناء العرض
 :أمثلة عند وصف آل أسلوب

يقوموا بتحديد الأدوار   الموجهينالقادة ) 1أ (1لأسلوب ا •
نع القرارات والإعلان عنها، لذا يقوم القائد بص. ، ويشرفون عليهم بدرجة آبيرة"ملمرؤوسيه"والمهام 

 .فالاتصال من جانب واحد إلى حد آبير
يقوموا أيضا بتحديد الأدوار والمهام ولكن يبحثوا عن أفكار   القادة المرشدين) 2أ (2الأسلوب  •

 .ويبقى حق الامتياز فى صنع القرارات للقائد ولكن يتم الاتصال من الجانبين. مواقتراحات مرؤوسيه
 باتخاذ القرارات اليومية مثل تخصيص المهام ميكلفوا مرؤوسيه  الداعمينالقادة ) 3أ (3لأسلوب ا •

 .ويقوم القائد بتيسير القرارات ويشارك فيها ولكن تكون السلطة للمرؤوسيين. والعمليات
أيضا يشترآوا فى صنع القرارات وحل المشكلات ولكن تفوض   المفوضينالقادة ) 4أ (4لأسلوب ا •

 .إذ يقرر المرؤوس وقت وآيفية إشراك القائد. ؤوسيينالسلطة للمر
  
قم بتجهيز لوحة تقليب الأوراق .  مستويات إعداد أتباع القادة–ة مواقف مختلفعن دعنا نتحدث   ثانيا •

 . لعرض الرسم البيانى الموضح فيما يلى
مرة ثانية يمكنك وضع الكلمات الرئيسية بخط خفيف بالقلم  •

الأوراق لمساعدتك على التحدث الرصاص على لوحة تقليب 
 أمثلةقم بتشجيع الناس على إعطاء . بسهولة أثناء تقديم عرضك

 :أثناء شرحك لكل منها
لديه خبرة فى   :مستوى آفاءة مرتفع ومستوى التزام مرتفع: 4د •

وقد يتمتع . العمل، ويشعر بالراحة تجاه قدرته على أدائها بشكل جيد
 .بمهارات أآثر من القائد

لديه خبرة : ستوى آفاءة مرتفع ومستوى التزام متغيرم :3د •
/ وآفاءة ولكنه قد يفتقد إلى الثقة فى اتخاذ القرارات بمفرده أو يفتقد التحفيز لأداء العمل بشكل جيد 

 .بسرعة
قد يكون لديه مهارات ذات صلة ولكنه لا يستطيع أداء المهمة : بعض الكفاءة ومستوى التزام متغير :2د •

 . وقد تكون المهمة أو الموقف جديدا بالنسبة له.دون مساعدة
عادة ما يفتقد مهارات معينة مطلوبة لأداء المهمة : مستوى آفاءة منخفض ومستوى التزام منخفض :1د •

 .الحالية، ويفتقد الثقة أو التحفيز لأدائها
  

الأتباع ومراحل  بين سلوك القيادة ومستوى إعداد العلاقةاسأل بضع أسئلة لجعل المتدربين يفكروا فى 
  :المجموعة

يكون عليها أعضاء المجموعة فى آل مرحلة من المراحل التى عرفناها ما هى مستويات الإعداد التى قد  •
: ، الأداء3د: ، الاتفاق على ضوابط ومنهج العمل2د: ، العاصفة1د: ؟ التكوين1-1فى الوحدة التدريبية 

 4د

  إعداد أو فى آل مرحلة من مراحل المجموعة؟ما هو مستوى القيادة الذى تتبعه فى آل مستوى •

توضيح ماهية المهام، ووضع أهداف واقعية يمكن تحقيقها، والتخطيط   التوجيه– 1د: التكوين •
 .لاآتساب المهارات

 ومستويات مرتفعة من سلوآيات التوجيه والدعممزيد من التوازن بين  الإرشاد – 2د: العاصفة •
 .آليهما

من الصعب التخلى عن صنع القرارات وآذلك الثقة   الدعم– 3د:  العملالاتفاق على ضوابط ونهج •
 .فى المجموعة لتولى دور الشراآة فى العملية

   
 +
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حاجة أقل إلى سلوآيات التوجيه والدعم، ويمكن للقادة تحويل طاقتهم فى أى  التفويض – 4د: الأداء •
 .اتجاه منهما

 لمواقف المختلفة؟ قم بإعطاء أمثلة؟هل يمكن أن يسلك أتباع القادة سلوآيات مختلفة فى ا •

 ما الذى يمكن أن يحدث إذا اختار القائد أسلوب القيادة الخطأ لمجموعته؟ أمثلة؟ •

 ...وضح أننا الآن سوف ننتقل إلى التطبيق لرؤية أساليبنا الشخصية

  
عدة لوحة تقليب الأوراق آما ، ثم اقرأ التعليمات بمسا3قم بتوزيع ورقة التطبيق رقم  : الجزء الثانى–تطبيق    دقيقة20

  :هو موضح فيما يلى
  

  :4 صفحة –التعليمات 
 .1 بالعمود 3قم بنقل الدرجات إلى المربعات فى الصفحة  .1
.  ثم اجمعها معا2قم بضرب آل إجمالى من الإجماليات الأربعة آما هو موضح فى العمود  .2

  .3وانقل المجموع إلى الإجمالى فى أسفل الصفحة 
ويمكنهم مشارآة . ، والتفكير فى النتيجة التى يرونها3ربين أن يقوموا بتكملة الصفحة رقم اطلب من المتد

  .زملائهم لبضع دقائق حتى يتمكنوا من استيعاب ما يرونه عن أنفسهم والذى تدل عليه النتيجة فى هذه الصفحة
  :ساعدهم على التحليل باستخدام بضعة أسئلة

من أن تقوم بإخبارهم بما قمت أنت " تعلموه"تدربين يخبرونك بما من الأفضل دائما أن تجعل الم: لاحظ
 وقلل من الأسئلة بعض الشئ حتى يقوم –ولكن إن آان الأمر صعبا عليهم فلا تكبدهم ذلك العناء . (بتدريسه لهم

  .)أحدهم بالتعليق، وعندئذ يمكنك التوسع فى توضيح النقاط الرئيسية
وعمل بعض ) آلا من أسلوبه المفضل ومستوى المرونة(ة بما لديه وإذا رغب أحدهم فى مشارآة المجموع

يمكنك أيضا استخدام طريقة رفع الأيدى لمن يفضل آل أسلوب من الأساليب فقط إذا شعرت (تعليقات؟ 
  !)المجموعة بأآملها بالراحة تجاه استخدام هذه الطريقة

 ل مفهوم قيادة المواقف سابقا؟هل شعر أيا منكم بالدهشة لرؤية نتائجه مع معرفة المناقشة حو •

 بماذا تخبرك درجاتك المفضلة بما يجب عليك عمله فى مجموعة عملك الحالية؟ •

إذا آانت درجات مرونتك منخفضة، فما هى الأساليب التى قد تستخدمها آى تتبع أسلوب تشعر براحة  •
 .)اسأل أحد زملائك ليزودك بتغذية مرتدة(أقل تجاهه؟ 

فما هو الأسلوب الذى اتبعه القائد . ت مجرد عضو فيه ولكنك لست المديروالآن فكر فى فريق أن •
تساعدوها فى أن يشعر بالراحة تجاه الانتقال بين / معكم؟ هل اتبعه بشكل مناسب؟ آيف سوف تساعدوه 

 )، الخ" إتمام المهام"تغذية مرتدة، اظهر المزيد من (الأساليب؟ 

  
    

  التطبيق والختام
   دقيقة10

  :المتدربين أن يزودوك بالكلمات الأخيرة القليلة عن القيادةاطلب من 

 ما هى أهم الأشياء التى تعلموها من الجلسة؟ •

آيف سيتمكنوا من استخدام هذه المعرفة على المدى القصير فى عملهم، وفى حياتهم العائلية، وفى  •
 .مجتمعهم

  .قم بتوزيع ورقة تدريب قيادة المواقف

ها، وتأآد مما إذا قمت بتحقيقها أم لا، واذآر أن الجلسة التالية عن النزاع وسوف راجع أهداف الجلسة لإنهائ
  .تكون مرتبطة بهذه الجلسة ارتباطاً وثيقاً
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  تطبيق قيادة المواقف

اقرأ آل موقف . ولكل موقف أربعة بدائل قد تبادر باستخدامها. افترض أنك مشترك فى موقف من الاثنى عشر موقف التالية: تعليمات
ى إلى حد  الذى يمثل البديل الذى تعتقد أنه يصف سلوآك الشخصضع دائرة على الحرففكر فيما قد تفعله فى آل موقف، ثم . بعناية
  .ضع دائرة على اختيار واحد فقط لكل موقف. فى الموقف المعروضر آبي
  
  البدائل  الموقف  

 الودية واهتمامك الواضح  مؤخرا إلى محادثتكب موظفوكلا يستجي  .1
  آبيرةأدائهم بسرعة آما ينخفض بمصلحتهم، 

التأآيد على استخدام إجراءات موحدة وضرورة   .أ 
 .إنجاز المهام

شتهم ومحاولة عدم الحرص على التواجد لمناق  .ب 
 .التدخل

 .التحدث إلى المرؤسيين ثم وضع أهداف  .ج 
 المتعمدعدم التدخل   .د 

  
الأداء الملاحظ لمجموعتك ، وأنت تحرص على جعل جميع يزداد   .2

  الأعضاء على علم بمسئولياتهم ومستويات الأداء المتوقعة
الاشتراك فى تفاعل ودى مع استمرار الحرص   .أ 

سئولياتهم على تعريف آافة الأعضاء بم
 . المتوقعةومستويات الأداء

 .عدم اتخاذ أى تصرف محدد  .ب 
فعل ما بوسعك آى تجعل المجموعة تشعر بأنها   .ج 

 .ذات أهمية ومشترآة
التأآيد على أهمية الانتهاء من المهام فى   .د 

  المواعيد المحددة
أعضاء مجموعتك غير قادرين على حل المشكلة بأنفسهم، وقد   .3

وقد آان أداء المجموعة جيدا . آعادتكترآتهم يعملون بمفردهم 
  والعلاقات بين الأشخاص جيدة

 .العمل مع المجموعة للاشتراك فى حل المشكلة  .أ 
 .ترك المجموعة تحاول حل المشكلة  .ب 
التصرف بسرعة وبحزم للتصحيح وإعادة   .ج 

 .التوجيه
تشجيع المجموعة لمحاولة حل المشكلات ودعم   .د 

  .جهودهم
 ويتمتع مرؤسييك بسجل حسن من .أنت تفكر فى أحد التغييرات  .4

  الإنجازات، وهم يحترمون الحاجة إلى التغيير
السماح باشتراك المجموعة فى إحداث التغيير،   .أ 

 .ولكن مع عدم إصدار الكثير من التعليمات
إعلان التغيير ثم القيام بتنفيذه مع قدر آبير من   .ب 

 .الإشراف
 .اتجاههاإعادة صياغة بالسماح للمجموعة   .ج 
  .ت المجموعة مع إدارة التغييرإدخال توصيا  .د 

يتناقص أداء مجموعتك بشكل آبير فى الشهور القليلة الماضية، وقد   .5
أصبح الأعضاء غير مهتمين بتحقيق الأهداف، وقد ساعدك إعادة 

يحتاجون باستمرار تحديد الأدوار والمسئوليات فى الماضى، وهم 
  .بإنجاز مهامهم فى الوقت المحددإلى تذآيرهم 

 .للمجموعة صياغة اتجاههااسمح   .أ 
أن تأآد من لكن  توصيات المجموعة وقم بإدخال  .ب 

 .الأهداف يتم تحقيقها
قم بإعادة تحديد أدوار المجموعة ومسئولياتها   .ج 

 .دقيقاواشرف عليها إشرافا 
اسمح باشتراك المجموعة فى تحديد الأدوار   .د 

  .والمسئوليات ولا تصدر الكثير من التعليمات
وقد آان المدير السابق لك . بكفاءةظمة يتم إدارتها تم تعيينك فى من  .6

فى الحفاظ على وضع وأنت ترغب . الأموريحكم السيطرة على 
  .منتج ولكنك ترغب فى إضافة الصبغة الإنسانية على بيئة العمل

تعمل ما تستطيع لجعل المجموعة تشعر بأهميتها   .أ 
 .وبأنها مشترآة

 .تؤآد على أهمية المواعيد المحددة للمهام  .ب 
 شكل عمدىلا تتدخل ب  .ج 
 مع رتجعل المجموعة تشترك فى صنع القرا  .د 

  .الإشراف على تحقيق الأهداف
. أنت تفكر فى التغيير إلى هيكل سيكون جديدا بالنسبة لمجموعتك  .7

وقد . وقد تقدم أعضاء المجموعة باقتراحات حول التغيير اللازم
  آانت المجموعة منتجة وأوضحت مرونة فى عملها

 .بحرصعليه يد التغيير وتشرف تقم بتحد  .أ 
تشارك مع المجموعة فى إحداث التغيير مع   .ب 

 .السماح لأعضاء المجموعة بتنظيم التنفيذ
تستعد لإحداث التغييرات آما أوصت المجموعة   .ج 

 .مع إحكام الرقابة على التنفيذ
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  .آما هىترك الأشياء تتتجنب المواجهة، و  .د 
ص جيدة، وأنت غير واثق أداء المجموعة جيد والعلاقات بين الأشخا  .8

  .إلى حد ما من عدم توجيهك للمجموعة
 .اترك المجموعة لشأنها  .أ 
ناقش الموقف مع المجموعة ثم بادر بالتغييرات   .ب 

 .اللازمة
اتخذ خطوات لتوجيه مرؤسييك تجاه العمل   .ج 

 .بشكل أآثر تحديدا
آن مدعما لمناقشة الموقف مع المجموعة ولكن   .د 

  .لا تكن موجها أآثر من اللازم
) لجنة مؤقتة(مجموعة لأداء أحد المهام رئيس آقام مديرك بتعيينك   .9

تقديم توصياتها عن لقيام ب للغاية عن الميعاد المحدد لأدائهاتأخر
وأهداف المجموعة ليست واضحة، وقد حضر جلسات . التغيير

المجموعة عدد قليل من الأعضاء، وقد تحولت اجتماعات المجموعة 
ومن المحتمل أن يكون لديهم الموهبة . اجتماعيةإلى لقاءات 

  .  للمساعدة فى تقديم التوصيات

 .دع المجموعة تحاول حل مشكلاتها  .أ 
إدخال توصيات المجموعة والإشراف على   .ب 

 .تحقيق الأهداف
 .إعادة تعريف الأهداف والإشراف بحرص  .ج 
السماح باشتراك المجموعة فى وضع الأهداف   .د 

  .مع عدم الضغط عليها
ؤسييك الذين يتحملوا المسئولية عادة إلى المعايير مرلا يستجيب   .10

  .التى قمت بإعادة تعريفها مؤخرا
السماح باشتراك المجموعة فى إعادة تعريف   .أ 

 .المعايير مع عدم الرقابة عليهم
 .إعادة تعريف المعايير والإشراف بحرص  .ب 
تجنب المواجهة من خلال عدم الضغط على   .ج 

 .هالمجموعة، وترك الموقف على ما هو علي
إدخال توصيات المجموعة مع الإشراف مع   .د 

  .الوفاء بالمعايير المحددة
لقد تم ترقيتك إلى منصب جديد، ولم يكن المشرف السابق لك   .11

وقد آانت المجموعة تؤدى مهامها . مشترآا فى شئون المجموعة
  .والعلاقات جيدة بين أعضاء المجموعة. وفقا للتوجيه بشكل مناسب

ه المرؤسيين لأداء العمل اتخاذ خطوات لتوجي  .أ 
 .بشكل أآثر تحديدا

 ودعمإشراك المرؤوسين فى صنع القرار   .ب 
 .إسهامات جيدة

مناقشة الأداء السابق مع المجموعة ثم اختبار   .ج 
 .الحاجة إلى ممارسات جديدة

  .مواصلة ترك المجموعة وشأنها  .د 
 الداخلية بين المشكلاتتوضح المعلومات الأخيرة بعض   .12

ويحافظ . متع المجموعة بسجل حافل بالإنجازاتوتت. المرؤوسين
على تحقيق الأهداف طويلة الأجل بفعالية، آما أعضاء المجموعة 

وجميعهم مؤهل لأداء . اتسم عملهم بالانسجام على مدار العام السابق
  .المهمة

حاول إيجاد حلول مع مرؤسييك واختبر الحاجة   .أ 
 .إلى ممارسات جديدة

مل على حل اسمح لأعضاء المجموعة بالع  .ب 
 .مشكلاتهم بأنفسهم

تصرف بسرعة وبحزم للتصحيح وإعادة   .ج 
 .التوجيه

شارك فى مناقشة المشكلة مع توفير الدعم   .د 
  .لمرؤسييك
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 تعليمات لإعطاء الدرجات
 

 مدى (2وأيضا العمود ) مدى الأسلوب (1ضع دائرة حول الحرف الذى اخترته لكل موقف على نفس الخط تجاه اليسار أسفل العمود 
 1وبعد قيامك بوضع دوائر على البدائل، قم بجمع إجمالى عدد الدوائر لكل عمود فرعى أسفل آلا من العمود ). التكيف مع الأسلوب

  .، واآتب الإجماليات فى الأماآن الموضحة)التكيف مع الأسلوب (2والعمود ) مدى الأسلوب(
 
  1 العمود  

  )الأسلوب مدى(
  البدائل

  2 العمود  
  )الأسلوب مع يفالتك مدى(

  البدائل

    

      )د(  )ج(  )ب(  )أ(   )4(  )3(  )2(  )1(  المواقف
      أ  ج  ب  د    د  ب  ج  أ  .1
      أ  ج  د  ب    ب  ج  أ  د  .2
      د  أ  ب  ج    ب  د  أ  ج  .3
      ج  أ  د  ب    ج  أ  د  ب  .4
      ج  ب  د  أ    أ  د  ب  ج  .5
      د  ب  أ  ج    ج  أ  د  ب  .6
      ب  د  ج  أ    د  ب  ج  أ  .7
      أ  د  ب  ج    أ  د  ب  ج  .8
      ج  ب  د  أ    أ  د  ب  ج  .9
      د  أ  ج  ب    ج  أ  د  ب  .10
      ب  د  ج  أ    د  ب  ج  أ  .11
      ب  د  أ  ج    ب  د  أ  ج  .12
عمود   )د(  )ج(  )ب(  )أ(   )4(  )3(  )2(  )1(  

  فرعى
  

                        
 2اضرب إجماليات العمود الفرعى             

  :فى
    

            -2  -1  +1  +2      
اجمع                     

الأربعة 
  =أرقام 

  

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

  .1973 وبلنتشارد لهيرسى الأصلى المبدأ – 1979 الأمريكية بيس شرآة من مقتبس



1

2

3

4

مستوى عال للمهمة 
مستوى منخفض للعلاقة 

مستوى عال للمهمة 
مستوى عال للعلاقة

مستوى عال للعلاقة
مستوى منخفض للمهمة   

مستوى منخفض للعلاقة 
مستوى منخفض للمهمة   

توجيه 

إرشاد

دعم

تفويض  

مستوى الاستعداد / إتمام المهمة    / تطوير   

18 -صفر   24 - - 12 - 6  +24 +18 +12 +6

مستوى منخفض 

مستوى عال

وسط

.  إلى الخط الموضح بأسفل2انقل إجمالى الدرجات من العمود  : تعليمات  
وتوضح الدرجات مدى مرونتك فى تغيير أسلوب القيادة تبعا لاختلاف  

.الموقف

أقل مرونة أآثر مرونة  

 إلى المربعات الموضحة 1انقل الدرجات من العمود    : تعليمات  
وتوضح أعلى الدرجات أسلوب القيادة الذى تميل   . بأسفل

.للاعتماد عليه 

)4صفحة رقم (
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 الإرشاد

)2أ(  

 
 الدعم

)3أ(  
 

 
 التوجيه

)1أ(  

 
 التفويض

)4أ(  
 

 
  -               سلوك موجه     +  

  قيادة المواقف

 
. أساليب القيادة، وهو يشير أيضا إلى نموذج قيادة مفيد ومعترف بهآأسلوب من هو مصطلح يمكن تطبيقه بشكل عام  المواقف قيادة

وجميعنا نتصرف بهذه الطريقة فى .  هو الشخص الذى يمكنه اتباع أساليب مختلفة من الإدارة تبعا للموقف ببساطةفقائد الموقف
إذ نحاول ألا نغضب عند التصرف مع زميل متوتر فى أول يوم عمل له، ونحاول تتبع المهام مع بعض : ع الآخرين متعاملاتنا

  . ما لم يتم تذآيرهم بهايقوموا بتأديتهاالأشخاص بشكل أآثر من تتبعها مع غيرهم لأننا نعرف أنهم لن 
  

نموذج لقيادة المواقف فى  –" مدير الدقيقة الواحدة"ف بسلسلة  مرشد الإدارة المعرو–آين بلنتشارد و  بول هيرسىوقد أنشأ آلا من
وقد أثبت هذا . ويسمح النموذج بتحليل احتياجات الموقف الذى تتعامل معه ثم تبنى أآثر أساليب القيادة ملائمة له. أواخر الستينيات

فهو سهل الفهم، ويعمل فى : الأساسين لهذه النماذجيوفر الاختبارين أنه رائج الاستعمال بين المديرين على مر السنوات لأنه النموذج 
فنحن نقود الآخرين فى العمل : فالنموذج لا يطبق على الأشخاص فى مناصب القيادة أو الإدارة فحسب. أغلبية البيئات لمعظم الناس

  .وفى المنزل
 

  سلوك القيادة
 

 يوفره القائد لأتباعه، ولذا قام بابتكار لتوجيه والدعم الذىلقد حدد آلا من بلنتشارد وهيرسى خصائص لأسلوب القيادة من حيث قدر ا
  : فى شكل مربعاتنمط بسيط

 
، ويشرفون "ملمرؤوسيه" الأدوار والمهام يقوموا بتحديد الموجهين القادة): 1أ (1 الأسلوب •

يقوم القائد بصنع القرارات والإعلان عنها، لذا فالاتصال من جانب واحد . عليهم بدرجة آبيرة
 .ى حد آبيرإل

يقوموا أيضا بتحديد الأدوار والمهام ولكن يبحثوا عن أفكار  المرشدين القادة) أ2(2 الأسلوب •
ويبقى حق الامتياز فى صنع القرارات للقائد ولكن يتم الاتصال من . ممرؤوسيهواقتراحات 

 .الجانبين
ية مثل تخصيص  باتخاذ القرارات اليومميكلفوا مرؤوسيه عميناالد القادة) أ3 (3 الأسلوب •

 .تكون السلطة للمرؤوسيينويقوم القائد بتيسير القرارات ويشارك فيها ولكن . المهام والعمليات
إذ يقرر . أيضا يشترآوا فى صنع القرارات وحل المشكلات ولكن تفوض السلطة للمرؤوسيين المفوضين القادة) أ4 (4 الأسلوب •

 .المرؤوس وقت وآيفية إشراك القائد
 

.  صحيح فحسب وفقا للموقف وبذلك لا يوجد أسلوب واحدالين يكونوا متعددى المهارات فى قدرتهم على التنقل بين المربعاتالقادة الفع
  .غير أننا نميل إلى تفضيل أحد الأساليب، وعند تطبيق قيادة المواقف أنت فى حاجة إلى معرفة أى الأساليب ملائمة لك

 
 

  ينمستوى إعداد المرؤوس
 

 لذا فإن بلنتشارد وهيرسى – المرؤوس –الأسلوب الصحيح فى القيادة يعتمد بدرجة آبيرة على الشخص الذى تقوده من الواضح أن 
، ينالمرؤوس والتزام آفاءة يحرآه أن ينبغى القائد أسلوبوقالوا أن . قاموا بالتوسع فى النموذج آى يشمل مستوى إعداد المرؤوس

  :)4د-1د (دوقاموا بابتكار أربعة مستويات من الإعدا
  
  انــــــبي  المرؤوسين والتزام آفاءة مستوى  
 أدائها بشكل علىلديه خبرة فى العمل، ويشعر بالراحة تجاه قدرته   التزام آبير وآفاءة آبيرة  4 د

  .وقد يتمتع بمهارات أآثر من القائد. جيد
ة فى اتخاذ القرارات لديه خبرة وآفاءة ولكنه قد يفتقد إلى الثق  آفاءة آبيرة والتزام متغير   3 د

  .بسرعة/ تحفيز لأداء العمل بشكل جيد  ال يفتقدبمفرده أو
قد يكون لديه مهارات ذات صلة ولكنه لا يستطيع أداء المهمة دون   بعض الكفاءة والتزام منخفض  2 د

  .تكون المهمة أو الموقف جديدا بالنسبة لهموقد . مساعدة
ا يفتقد مهارات معينة مطلوبة لأداء المهمة الحالية، ويفتقد عادة م  آفاءة منخفضة والتزام منخفض  1 د

  .الثقة أو التحفيز لأدائها
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فقد يكون لدى مهارات بصفة عامة واتمتع بالثقة بالنفس والتحفيز فى عملى، ولكن قد . حسب المواقف تكون مستويات الإعداد أيضا

وعلى سبيل المثال فمعظم المديرين تم إعدادهم على . هارات ليست لدى عندما أواجه مهمة تتطلب م1أنزل إلى مستوى الإعداد رقم 
 عند تعاملهم 2 والمستوى رقم 1 عند التعامل فى أمور الإدارة اليومية لعملهم ولكنهم يتنقلون بين المستوى رقم 4مستوى الإعداد رقم 

  .مع موضوع حساس لأحد الموظفين لديهم
 

  قيادة المواقف
 

الذى يتخذه القائد يجب أن يقابل مستوى ) 4 أ – 1أ( أن أسلوب القيادة وهيرسىإذ قال بلنتشارد . يمكنك أن ترى إلى أين يؤدى ذلك
  .ذلكل المناسب الأسلوب يتبع أن القائد وعلى –) 4 د – 1د (إعداد المرؤوسين 

 
وأنت تجعله يجلس أمام جهاز . ى أيامه القليلة الأولى إلى فريقك وطلب منك مساعدته ف شخص جديدفإذا انضموعلى سبيل المثال  •

 الآن عند مستوى الإعداد إنه. ثم تهرع إلى أحد الاجتماعات اليوم عملهاآمبيوتر وتعرض له آمية هائلة من الفواتير التى يجب 
 التحفيز وأنت مالعجز وعد، وبذلك يخسر الجميع لأن الموظف الجديد يشعر ب)1أ (4وأنت اتبعت أسلوب القيادة رقم ) 1د (1رقم 

 .يرلا تحصل على الفوات
 
بأداء وظيفتك، وقد قمت بعمل قائمة بكل المهام الواجب أدائها  إلى زميل يتمتع بالخبرة تعهدقبل أن تأخذ أجازة ، جانب آخرمن  •

تبعت أسلوب القيادة وأنت ا) 4د(والزميل فى مستوى إعداد . بالإضافة إلى مجموعة من التعليمات حول آيفية تنفيذ آل مهمة
 .فمن المرجح أن يتم أداء العمل ولكن ليس بالطريقة التى توقعتها، آما أن زميلك سوف يكرهك لأنك تعامله آشخص غبى). 1أ(

  
أى اترك تعليمات تفصيلية وقائمة مرجعية للموظف الجديد وهو سوف . ولكن إن بدلت الموقفين فإن الأمور ستصبح أفضل •

ث إلى زميلك فى محادثة سريعة واعطه ملاحظات قليلة قبل رحيلك للأجازة، وسيكون آل شئ على ما وتحد. يشكرك على ذلك
 .يرام

  
أداء العمل وبناء العلاقات والأهم من ذلك آله تحسين ب يثمرأسلوب القيادة الصحيح الذى يناسب مستوى إعداد الموظف سوف فإتباع 

 .ك يستفيد الجميع، وبذل)4د(مستوى إعداد المرؤوسين إلى المستوى 
 

  المزايا/ نقاط القوة 
 

 سهل الفهم 
 سهل الاستخدام 

 
  العيوب/ القيود 

 
 . أسلوب الإدارةالواقعفما يطلق عليه أسلوب القيادة هو فى . يفشل النموذج فى التفرقة بين القيادة والإدارة 

 . وإلهام الأشخاص تجاه التغيير فهى تتعلق بتحفيز–القيادة لا تتعلق بشكل أساسى بصنع القرارات على أية حال  

ولكن يكون ذلك عندما يقرروا بالفعل أنهم فى . يختلف القادة بالفعل فى الطريقة التى يحفزوا بها الأشخاص نحو التغييرقد  
 .ومن ثم فإن أسلوب القيادة لا يقلل من أسلوب صنع القرار. حاجة إلى التغيير

 .سبيل الحصر وحده على يرآز على ما يفعله الشخص المسئول 

ولكن هذه ليست إلا حقيقة . بالطبع فإن آل من القادة والمديرين يجب أن يتصرفون بشكل مختلف فى المواقف المختلفة 
 .بسيطة من حقائق الحياة وليست أمرا جوهريا فى الحقائق الأساسية لما تعنيه القيادة أو الإدارة

  
  الظروف/ الفرضيات 

 
 . صنع الرئيس للقراراتيفترض أن القيادة تتعلق بكيفية 

 أن القائد يتمتع بسلطة القرار ويتمتع بالكفاءة 

 يسهل تحديد مستوى استعداد المجموعة بمعنى أن جميع أعضاء المجموعة على نفس المستوى 
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 )فى الغالب لا يحصل القادة على معلومات آافية عن المجموعة(يتم تزويد القائد بكافة المعلومات الضرورية  

 ن آل الأشخاص قادة ولكن بمستويات مختلفةيمكن أن يكو 

  يتغير أسلوبهمَـ فيجب على القائد معرفة آيف ولِ–ويمكن أن يتسبب هذا فى ارتباك " الهدف"يُنظر إلى المرونة باعتبارها  

  فى مجموعة تتكون من رجال فقط؟من الصعب على المرأة أن تقوم بدور التوجيه: وىأنث/ انحياز ذآرى  

 وشجاع قوى رجل هو القائدأى أن :  الجيدين ترتبط بالثقافاتتصورات القادة 
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إدارة النزاع: 3-2الجلسة 
 
 

 الجلسةن عامة عفكرة

 
  

الوقت النشاطالمحتوى
مناقشة تفاعليةمقدمة  دقائق5

، ومحاضرة قصيرة)2(تطبيقات مجموعات صغيرة أساليب إدارة النزاعات دقيقة110
مناقشة تفاعليةالختام دقائق5

ساعتان  تقديريةالأزمنةآل إجمالى الوقت
  

  

 

  إعداد الجلسة

  
 الحياة فى مكان العمل، ويحتاج المتدربون إلى المهارات التى تمكنهم أشكال من شكلإن النزاع هو   المحتوى والغرض

من تحويل النزاع إلى أمراً منتجاً، أو على الأقل إلى تقليل الآثار السلبية للنزاع الذى لم يتم تسويته أو 
جميع أنحاء  فى الإداريةمدارس الات المستخدمة فى فالمهارات والمفاهيم هى المستوي. لم يتم إدراآه

  .، وهى جزء هام من مجموعة أدوات المديرالعالم
  

  :ينبغى أن يتمكن المشارآون بنهاية هذه الجلسة مما يلى  أهداف التعلم
  اختيار أسلوب إدارة النزاع المناسب لموقف بعينه .1

  
مواد التدريب 

  والإمدادات اللازمة
 )مجلد المتدرب(  الجلسةأعمالجدول  •

 تعريف النزاع: لوحة تقليب الأوراق •

 )ورقة تدريب لكل متدرب (1 نزاعتطبيق ال: 1ورقة التدريب  •

 )ورقة تدريب لكل متدرب (2 نزاعالتطبيق : 2ورقة التدريب  •

 أساليب إدارة النزاع: لوحة تقليب الأوراق •

 )ورقة تدريب لكل متدرب(أساليب إدارة النزاع : 3ورقة التدريب  •

 )ورقة تدريب لكل متدرب(إرشاد إدارة النزاع : 4رقة التدريب و •

  لوحات تقليب الأوراق، وشريط، وأقلام للتوضيح •

  .ورق التدريب يجب أن يكون مطبوع، ومرتب، وجاهز للتوزيع •  الإعداد قبل الجلسة
  

 هذه الجلسة بمرور الوقتنرجو أن تقوم بإضافة الموضوعات هنا عندما تبدأ فى اآتساب خبرة فى  الموضوعات المحتملة
. 2 من ورقة التدريب قبل الانتقال إلى صفحة 1ينبغى أن ينتهى المشارآون من صفحة : 1تطبيق النزاع 

، أو طباعة الورقة من الجانبين وإخبار  آل صفحة على حدةيمكنك إما أن تطبع صفحتين وتقوم بتوزيع
. 1 إلى أن ينتهوا من الصفحة رقم 2فحة رقم المشارآين عدم النظر إلى الص

  اقتراحات بديلة للجلسة

وبالطبع ستجد دائما شخص أو (
  !)2شخصين يقومان على الفور بالنظر إلى الصفحة رقم 

 

2  
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  مقدمة 

   دقائق5
.  معا منذ فترة، والعلاقة جيدة بين أعضاء الفريق، حتى الآنونفريقك يعملأعضاء ... فكر فى هذا السيناريو
وجهات النظر، والآراء، والشخصيات تظهر إما فى شكل نزاع علنى أو خفى أثناء وقد بدأت اختلافات 

. وعندما قمت بتقييم مدى استمرار عمليات المجموعة تأآدت من أن النزاع بالفعل يعد مشكلة. الاجتماعات
  )العاصفة(اسأل المتدربين عن المرحلة التى يمر بها الفريق؟ 

 مثل التصادمات الابتكارية حول الأفكار تؤدى إلى منتجات – المنتج إن النزاع أمر حتمى، غير إن النزاع
وسواء آان النزاع منتجاً أم لا فإن ذلك .  وبالفعل تساهم فى أداء فعال للفريق–وتصرفات ذات جودة أعلى 

  .يعتمد على آيفية إدارته
  

  .قم بمشارآة أهداف الجلسة مع المتدربين وتأآد من فهمهم لها واتفاقهم عليها
  أساليب إدارة النزاع

  دقائق 10
اطلب من المتدربين أن يخبروك أمثلة عن مختلف : مناقشة تفاعلية

فالنزاع موجود فى آل . ميادين حياتنا حيث نمر جميعا بمواقف بها نزاع
مكان، ويوجد عدة طرق لتعريفه، ويعد هذا التعريف من أبسط تعريفات 

  ).لى لوحة تقليب الأوراقوضح التعريف الذى قمت بتجهيزه ع(النزاع 
المجادلات، ( لا تشمل الأشكال الواضحة هالمعارضة هنا أنلمقصود بافا

 ولكن الأشكال البسيطة من التدخلات أو حالات  فحسب)والمشاحنات
 مع التصرفات التى يبدو أنه متفق للتوافقالرفض غير المرئية أيضا 

  .عليها
  :حسب تصور آل شخصلاختلافات لاحظ أن تعريف النزاع يقول أنه قائم على ا

 . اختلافات تمنع التقدم، إذ أن الناس بالفعل لديهمبعض الأحيان يكون التصور صحيحاًفى  •

وبعد الدراسة الدقيقة لموقفهم . غير أنه فى أحيان أخرى لا يتصور الناس أنفسهم باعتبارهم مختلفين •
 .يجدوا أنهم لا يرفضوا على الإطلاق ويتم حل النزاع

 . غير المتوافقة، يوجد نزاع يجب الانتباه إليهبالاختلافات تصورنه طالما يوجد تذآر أ •

فعلى سبيل المثال، يمكن .  تكون غير متوافقة بينما البعض الآخر متوافقالاختلافاتوأخيرا، فإن بعض  •
. ماالاختلاف حول التفاصيل ولكنهما لا يزالان يعملان فى المهام المشترآة بينهأن يتفق شخصان على 

 الاختلافات تتسببولكن عندما . فتعد مثل هذه الخلافات متوافقة، وعندئذ سنقول أن النزاع غير موجود
 .لعلاقة أو المهمة التى يجب تأديتها، فعندئذ لدينا نزاعفى ضرر ل

  
    

داء هذه المهمة  لأشكل أزواج قم بتوزيع ورقة التدريب واطلب من المتدربين أن يعملوا فى :1تطبيق النزاع    دقيقة45
  . دقيقة15فى 

  وهو مصمم لمساعدتهم فى تحديد– اعلن أننا سوف ننتقل مباشرة إلى التطبيق الثانى :2تطبيق النزاع 
وهو ليس الأسلوب الذى يستخدموه فى آل الأوقات، ولكنه الأسلوب الذى . أسلوبهم المفضل لإدارة النزاع
 لمدة بمفردهآل منهم  أن يعملالتدريب واطلب من المتدربين قم بتوزيع ورقة . يرجح أن يرتاحوا لاستخدامه

   . دقيقة لأداء هذه المهمة15
  آيف يعكس التطبيق السابق أساليبك المفضلة بدقة؟: استنباط المعلومات

فإن .  أنه قد يكون لديك تفضيل قوى نسبيا لأسلوب بعينهذآرنااحصل على بعض الإجابات ولاحظ أننا 
 لا يمكن – دون إعطاءك أى تفاصيل حول موقف النزاع –رة أزواج فقط من المتدربين الاختيار من بين عش

 الهدف من وغالبا فإن.  إلا بشعور غير محدد باستراتيجياتك المفضلة– على أقصى تقدير –أن ينتج عنه 
الأساليب من المحتمل أنك تفضل بعض و. التطبيق هو زيادة الوعى بوجود استراتيجيات مختلفة لإدارة النزاع

  .وربما تكون أفضل من الآخرين فى بعض الاستراتيجيات.  فى حياتك الفعليةلإدارة النزاع
 من الاستراتيجيات الخمسة مفيدة فى أحد المواقف، وأن العمل إستراتيجيةآل هى تذآر أن  الرئيسية الفكرة

 

 خطوات عرض الجلسة

 النزاع
 

معارضة بين شخصين أو 
أآثر بناء على اختلافاتهم غير 

 حسب تصور آل المتوافقة
 منهم
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  .ت ملائمة فى آل نزاعالجماعى الفعال يعتمد على القدرة على اختيار واستخدام أآثر الاستراتيجيا
  

دعنا الآن ننظر عن قرب على الاستراتيجيات الخمسة لإدارة النزاع، وعلى أنواع المواقف : مناقشة تفاعلية   دقيقة20
آما هو : تأآد من أنك تغطى الأفكار التالية.  مفيدة أو غير مفيدةإستراتيجيةالتى يرجح فيها أن تكون آل 

) داخل الصندوق(، فيمكن النظر إلى الاستراتيجيات الخمس )على لوحة تقليب الأوراق(ط موضح فى المخط
  .الثقة والتعاون: باعتبارها مختلفة عن بعضها البعض من حيث الخصائص

  واثق                                                                                                                   
  واثق                                                                                       

  
  
  
  
  
  

  غير واثق                           
  متعاون        غير متعاون             

  .الخاصةلوفاء باحتياجاته ل الشخص  أن يصل إليه المدى الذى يحاوليمكن تعريفها باعتبارها الثقة
  .شخص آخريمكن تعريفه باعتباره المدى الذى يحاول أن يصل إليه الشخص للوفاء باحتياجات  التعاون

  :ليب الخمس على الرسم التخطيطى، وتأآد من تغطية جميع النقاط التاليةقم باستعراض آل أسلوب من الأسا
  المنافسة

 
 مستوى عال من التأآد •
 مستوى منخفض من التعاون •
 اهتمام آبير لأهداف المرء الخاصة وقليل من الاهتمام بأهداف الآخرين •
 محاولة إقناع أحدهم بأن فكرتك أفضل من الأفكار الأخرى •
  سواء مرتبة أو سلطة سياسية أو قدرة على الجدال–مناسبة تستخدم أى سلطة تبدو  •

 
  التعاون

 
 مستوى عال من التأآد •
 مستوى عال من التعاون •
 ترآيز على أهداف الآخرين مساو للترآيز على الأهداف الفردية •
  الكامنة هم لمعرفة اهتمامات الآخرينعادة يتضمن سبر أغوار •
 
  التجنب

 
 مستوى منخفض من التأآد •
 نخفض من التعاونمستوى م •
  بالمرة على الاشتراك فى النزاعزالترآيترآيز منخفض أو عدم  •
  تتجنب النزاع أو تؤجله أو ببساطة تنسحب منه بشكل دبلوماسىكقد تبدو أن •

 
  التكيف

 
 مستوى منخفض من التأآد •
 مستوى عال من التعاون •
 ترآيز على أهداف الآخرين وقليل من الترآيز على الأهداف الشخصية •
  تطيع أمرا بالرغم من عدم موافقتك عليه من أجل انسجام الفريققد •

 
  وسط حل إلى التوصل

 

  التعاون        التنافس
  
  

  وسط حل
  
  

 التكيف        نبالتج
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 واثق ومتأآد إلى حد ما •
 متعاون إلى حد ما •
 ترآيز على التوصل إلى حل وسط يرضى جميع الأطراف •
 التوصل إلى حل وسط بشأن الاختلافات، وتبادل التنازلات، والسعى للتوصل إلى حل وسط سريع •

  .أدلة تقييم مواقف النزاعب الخاصة ورقة التدريب قم بتوزيع
  

لب ربما تكون قد فكرت فى الخيارات الخمس التى طُ.  نعود إلى حالة النزاع مع حاتموالآن دعنا: التطبيق  دقيقة 20
 مرة الخمسة خياراتدعنا نلقى نظرة على . هى الأساليب الخمس لإدارة النزاعومنك الاختيار من بينها 

إنها مذآورة فيما يلى حسب . جع إلى ورقة التدريب الخاصة بالتطبيق لتقرأ صياغة الخياراتار. (أخرى
   .الرقم فقط

ومن ناحية .  أن تجنب النزاع لفترة ما يعد فكرة جيدةالفريق يشعر بالإحباط، لذا ربما :التجنب: 1البديل 
) ويشعر بالسعادة(ريق بشكل أفضل يستفيد الفومن المحتمل أن . أخرى، يجب فض النزاع إن عاجلا أم آجلا

  .وربما لا يكون ذلك أآثر البدائل حكمة.  فى البدايةإستراتيجيةلوجود 
  

إذ يبدو التصويت اختياراً عادلاً، ولكن دائما . استخدام قوة الإقناع والاقتراع لحل النزاع :المنافسة: 2البديل 
.  شخص آخرإستراتيجيةلخاسر بالسعادة لفوز فأحدآم سوف يخسر، ولن يشعر ا. يسفر عنه فائزين وخاسرين

  .فهذا فريق صغير الحجم، ويحتاج إلى تعاون آل منكم، لذا فإن التصويت لن يكون أآثر الاستراتيجيات حكمة
  

حفظ السلام، ولكن ينتج عنه فى بعض ليكون هذا البديل مفيدا أحيانا  :التوصل إلى حل وسط: 3البديل 
سوف يقوم آلاآما بالتخلى / هل يمكن : فكر فيما يلى.  على المدى الطويلموقف ضعيف غير فعالالأحيان 

 متجانسة وفعالة؟ ما الذى أنت مستعد للتضحية به، وما الذى إستراتيجيةعن شئ من إستراتيجيته ويظل لديه 
  لا يمكنك التضحية به؟

  
هل يمكنك . الإستراتيجية هذه حيث أنه يوجد مزايا لأسلوبك ولأسلوب حاتم، فربما ستفلح :التكيف: 4البديل 

؟ هل يستفيد )لإضعاف جهود الفريق( حاتم، أم إنك ستستمر فى المقاومة إستراتيجيةالمشارآة بالفعل فى تنفيذ 
   إلى صفه فى أشياء أخرى؟ك انضمامهالاتفاقية المعقودة بينكما من خلال طلبحاتم بصورة غير عادلة من 

  
لى مواقف مرضية للغاية، ولكنه يتطلب وقتاً وجهداً أآبر من الأساليب عادة ما يؤدى إ :التعاون: 5البديل 
ولكن هل لديك الوقت  آى يقوم بمهمته، الإستراتيجية عضو فى الفريق على آلفمن المهم أن يوافق . الأخرى

ل إن آان يمكنك عم. والجهد لتبذلهما من أجل اآتشاف الاهتمامات والمواقف المشترآة قبل إيجاد حل للنزاع
  .فسيكون حلاً ممتازاًذلك 

  :اطرح الأسئلة التالية :قم باستنباط معلومات عن التطبيق
بعد الأخذ فى الاعتبار البدائل السابقة، هل لا تزال تريد اختيار البديل الذى اخترته فى البداية لإدارة  •

 النزاع مع حاتم؟

 ما الذى يرغب فيه باقى الفريق فى رأيك؟ •

 لتطبيق فى رأيك؟ما هو مدى واقعية هذا ا •

 ما الذى تعلمته فى إدارة النزاع من هذا التطبيق؟ •

فيما إذا آان ) إن آانت تشكل فرقا على الإطلاق(آيف يمكن أن تشكل ثقافتك أو نوعك الاجتماعى فرقا  •
 يمكنك استخدام تلك المفاهيم فى حياتك اليومية وآيفية ذلك؟

 يشكل استخدام أحد هذه الأساليب فرقا ف يمكن أنتوضيح آيهل يمكنك التفكير فى أية أمثلة شخصية ل •
  فى موقف نزاع قد مررت به؟

  التطبيق والختام
   دقائق3

اسأل المتدربين ما إذا آان قد تم تحقيق أهداف الجلسة أم لا، واسألهم عن أية تعليقات أخرى لديهم على 
  .الجلسة

  إدارة المهام: التدريبيةبعد الاستراحة سننتقل إلى آخر جلسة فى هذه الوحدة . استراحة
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  1تطبيق النزاعات رقم 

  دراسة حالة نزاع

  الجزء الأول

  .راجع معلومات الحالة واآتب آيف يمكنك أن تحل النزاع. فريق مكون من سبعة أشخاص تم إنشاءه مؤخراأنت عضو فى 

وقد اتفق الفريق مع الإدارة . هدف فريقك هو التوصية بأساليب لتحسين توقيت ودقة عمليات إدارة الحسابات فى مراجعة الفواتير والتصديق عليها
  .وحان الآن وقت تقرير آيفية إتمام المهمة. العليا على فكرة عامة عن التقرير الذى تقوم بإعداده وميعاد تسليمه

ية  مختلفة للغاإستراتيجيةعضوان يحترمكما باقى أعضاء الفريق وقد اقترح آلا منكما فأنت وحاتم . ولكن يوجد اختلاف فى آيفية عمل الفريق
 لها مزاياها ولكن نظرا لقيود الوقت والموارد فإن الفريق ببساطة لن ينفذ التحليل بأيا إستراتيجيةويبدو أن آل . لتحليل عملية التصديق على الفاتورة

  .من الطريقتين

جان الوحيدان اللذين يجب أن يفكر آبيرة توصل أعضاء الفريق إلى اتفاق عام بأن منهجك ومنهج حاتم هما أساسا المنهغير أنه بعد إجراء مناقشة 
 يتطور بشكل سئ، ا، وقد بدأ الجدال بينكماإستراتيجيتكموفى الاجتماع الأخير قضيت أنت وحاتم وقتا ليس بالقصير تتجادلان حول . فيهما الفريق

  . بالضيق ونفاذ الصبر من جراء المناقشات المتكررةونوبدأ باقى أعضاء الفريق يشعر

 تشعر بأنه يجب اتخاذ فأنت لإتمام المهمة بشكل ودى ويتميز بالانسجام بين أعضاء الفريق ، هيق يرغب فى فعل ما فى وسعوباعتبارك عضو فر
اآتب فى المربع الموضح ما قد تفعله آى تساعد الفريق على المضى . خطوة حيال النزاع بينك وبين حاتم حتى يتسنى للفريق أن يقوم بأداء عمله

  .قدما فى أداء عمله

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 منهج من أآثر فى التفكير استطعت إن. بوسعك ما أفضل افعل. الموقف تفاصيل آافة لديك تتوافر لا عندما تتصرف أن السهل من ليس: ملحوظة
  !هنا المناهج هذه اذآر للموقف محددة تفاصيل على بناء
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 الثانى الجزء

  . بجوار المنهج الذى تفضله√ أحدها، ضع علامة قم باختياراقرأها جيدا ثم . إليك خمسة طرق ممكنة للتعامل مع النزاع بينك وبين حاتم

ثم فى الاجتماع . تفكر فى الأشياء التى يمكن للفريق أن يبدأ فى عملها دون الحاجة إلى الاختيار بين منهجك ومنهج حاتم: 1البديل  
 . أن يقوم الفريق بعمل تلك الأشياء فى المرتبة الأولى ثم يهتموا بمناهجك أنت وحاتم بعد ذلكالقادم اقترح

ثم تقترح فى الاجتماع القادم أن يقوم الفريق . تقابل باقى أعضاء الفريق آل على حدة وتحاول الفوز بدعمهم لمنهجك: 2البديل  
 . أغلبية الأصواتبالتصويت على أحد المنهجين ويتبع المنهج الذى يحوز على

 تشمل بعض ما تريده – ربما بمساعدة واحد أو أآثر من أعضاء الفريق الآخرين –تقابل حاتم وتحاول الوصول إلى اتفاقية : 3البديل  
 .ثم تقترح فى الاجتماع القادم للفريق أن يتبع الفريق منهج وسط بين المنهجين. أنت وبعض ما يريده حاتم

 .ماع القادم أنه آى يعمل الفريق فى انسجام فإنك سوف تقبل منهج حاتم وسوف تتوقف عن الدفاع عن منهجكأعلن فى الاجت: 4البديل  

 –ثم قم بإعداد .  أو الاحتياجات الرئيسية القائم عليها آل منهج من المناهج المقترحةالاهتمامات تقابل حاتم وتحاول تحديد :5البديل  
 . حاتمتفى باهتماماتك واهتمامات إستراتيجية –لفريق الآخرين ربما بمساعدة واحد أو أآثر من أعضاء ا

  .بعاليهناقش النزاع الافتراضى وآرائك فى المناهج الخمس المذآورة 
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  2تطبيق النزاعات رقم 

  أسلوب إدارة النزاع المفضل لديك

آيف تستجيب عادة إلى هذه المواقف؟ فيما يلى ستجد عدة عبارات فى شكل . فكر فى مواقف تجد نفسك بها فى نزاع مع شخص آخر
 من المرجح أن تختارها إن قرر بالنسبة لكل زوج من العبارات أى الاستجابات. أزواج تصف الطرق الممكنة للاستجابة إلى النزاعات

  .آان عليك الاختيار بينهما

فى العديد من الحالات لن تمثل أيا من العبارتين أ أو ب سلوآك الشخصى، ولكن قم باختيار . ضع دائرة حول الحرف المقابل لاختيارك
  .الاستجابة التى ترجح استخدامها أآثر من الأخرى

  .1   الشخص الآخرأقوم بالتضحية برغباتى لتحقيق رغبات  أ

  أحاول تأجيل القضية حتى يتوفر لى الوقت آى أفكر فى الأمر  ب

  2.  أحاول أن أحصل على آافة اهتماماتى فى العلن  أ

  أواصل تحقيق أهدافى بحزم  ب

  .3  أحاول الوفاء ببعض احتياجات الشخص الآخر وبعض احتياجاتى  أ

  ة احتياجاتىأحاول الوفاء بكافة احتياجات الشخص الآخر وآاف  ب

  .4  إن آان موقفى يجلب لى التعاسة أتخلى عن الأمر برمته  أ

  إن آان موقفى يجلب لى التعاسة اقترح حل وسط بين ما يريده الشخص الآخر وما أريده  ب

  .5  عندما يكون الموضوع هام للغاية بالنسبة للشخص الآخر لا أزال أحاول الفوز بموقفى  أ

  ام للغاية بالنسبة للشخص الآخر أتنازل عن موقفى لتحقيق رغباتهعندما يكون الموضوع ه  ب

  .6  أحاول استرضاء الشخص الآخر وتهدئة مشاعره والبقاء على علاقتى به  أ

  أتنازل عن بعض اهتماماتى إن تنازل الشخص الآخر عن بعض اهتماماته  ب

  .7  أؤآد على رغباتى  أ

  ل المشكلةأحاول السماح للآخرين بتولى مسئولية ح  ب

  .8  اشترك فى حل المشكلة مع الشخص الآخر حتى يمكننا حلها معا  أ

  أؤآد على الأشياء التى نتفق عليها ولا أحاول التوصل إلى حل فى الأشياء التى نختلف فيها  ب

  .9  أحاول إيجاد خليط عادل من المكاسب والخسائر لكلينا  أ

  أحاول إقناع الشخص الآخر بمزايا موقفى  ب

  .10  أحاول عمل ما هو ضرورى لتجنب التوترات  أ

  أسعى لمساعدة الشخص الآخر للتوصل إلى حل  ب

  

هل يمكنك التفكير فى مواقف غير حقيقية بها نزاع قد تختار فيها . انظر على الاختيارات التى قمت بها بالنسبة لكل زوج من العبارات
  ؟ بعاليهاستجابة غير تلك التى لم تخترها 

ضع دائرة حول الحرف الذى اخترته بالنسبة . الاستجابات، استكمل الجدول الموضح فيما يلى– والتفكير فى –تنتهى من اختيار عندما 
  .لكل زوج من الاستجابات المرقمة
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  أ  ب        1

        أ  ب  2

      أ  ب    3

    أ  ب      4

  ب        أ  5

  أ    ب      6

    ب      أ  7

  ب      أ    8

      أ    ب  9

    أ    ب    10

  

  

  .بجمع عدد الدوائر فى آل عمود وضع إجمالى آل عمود فى المربعات الفارغة التاليةقم الآن 

            

 المنافسة
  )فرض(

 التعاون
  )المشكلات حل(

 حل وسطالتوصل إلى 
  )الاشتراك(

 التجنب
  )الانسحاب(

  التكيف
  )التسوية(

  

وآل من الاستراتيجيات الخمسة للاستجابة . العباراتلا يوجد إجابات صحيحة وإجابات خطأ بالنسبة للاستجابات العشرة على أزواج 
  .مفيد فى مواقف معينة) المنافسة، التعاون، الخ(لنزاع ل

على سبيل المثال إن آان أيا من إجمالياتك . راجع إجماليات أنواع الاستراتيجيات الخمسة لترى ما إذا آنت تفضل واحدة أو أآثر منها
" صفر"أما إذا آان أيا من إجمالياتك هو .  لأنك اخترته آل مرة عند مقارنته بالأساليب الأخرىفقد تفضل هذا الأسلوب نسبيا" 4"هو 

 .فقد تفضل عدم استخدام هذه الاستجابة فى معظم مواقف النزاع التى تجد نفسها طرفا فيها
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  أساليب إدارة النزاع

  المنافسة
 

 مستوى عال من التأآد •
 مستوى منخفض من التعاون •
 اهتمام آبير لأهداف المرء الخاصة وقليل من الاهتمام بأهداف الآخرين •
 محاولة إقناع أحدهم بأن فكرتك أفضل من الأفكار الأخرى •
  الجدال سواء مرتبة أو سلطة سياسية أو قدرة على–تستخدم أى سلطة تبدو مناسبة  •

 
  التعاون

 
 مستوى عال من التأآد •
 مستوى عال من التعاون •
 خرين مساو للترآيز على الأهداف الفرديةترآيز على أهداف الآ •
  الاهتمامات الكامنة للآخرينلمعرفة الأغوار سبرعادة يتضمن  •
 
  التجنب

 
 مستوى منخفض من التأآد •
 مستوى منخفض من التعاون •
 لمرة على الاشتراك فى النزاعرآيز باتترآيز منخفض أو عدم ال •
  تتجنب النزاع أو تؤجله أو ببساطة تنسحب منه بشكل دبلوماسىكقد تبدو أن •

 
  التكيف

 
 مستوى منخفض من التأآد •
 مستوى عال من التعاون •
 ترآيز على أهداف الآخرين وقليل من الترآيز على الأهداف الشخصية •
 انسجام الفريققد تطيع أمرا بالرغم من عدم موافقتك عليه من أجل  •

 
  وسط حل إلى التوصل

 
 واثق ومتأآد إلى حد ما •
 متعاون إلى حد ما •
 ترآيز على التوصل إلى حل وسط يرضى جميع الأطراف •
 تنازلات، والسعى للتوصل إلى حل وسط سريعالتوصل إلى حل وسط بشأن الاختلافات، وتبادل ال •

 
  واثق                

  
  
  
  
  
  

  غير واثق                
  

  متعاون        غير متعاون    
 

 

  التعاون        التنافس
  
  

  وسط حل
  
  

 التكيف        التجنب
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  تقييم مواقف إدارة النزاع

من المحتمل أن تكون   ...عندما يشبه الموقف هذا 
  ...استراتيجية الإدارة هى 

سوف تعتبر مسئولا عن النتيجة وأنت فى نزاع مع شخص لا يتمتع بالخبرة العملية أو العلمية  …
 فى مجال التخصص

خطاء فكرته وآيف أنك وجدت له أأنت تستمع إلى آراء الشخص الآخر وتفهمها ثم توضح  …
 طريقة أخرى لحل المشكلة

 يوجد حالة طارئة أو أزمة …
 قرار لا يحبذه الأغلبية …
 على حق فى أمر حاسمأنت على يقين أنك  …
  أسلوبا لا يتسم بالمجادلةستغلون قد يأنت تدافع ضد الانتهازيين الذين …
…  

  

  المنافسة

  

: المطلوبة الرئيسية المهارة
  السلطة واستخدام تحديد

  بالنسبة لك مهماالموضوع الحالى ليس فى الحقيقة …
 استثمروا فى النتيجةالمجموعة  …
 أنت على دراية بأن موقف الطرف الآخر يتمتع بمزايا أو عدل أآثر من موقفك …
 أنت ترغب فى إجراء تعديلات أو عمليات …
  بالنسبة لكأآثر منهارف الآخر الأمور الجدلية بالنسبة للط …
  فيما بعداآى تحصله" ديون"أنت تريد بناء  …
 الطرف الآخر لديه آل مقومات الفوز …
 أنت تقدر السلام أآثر من المكاسب المحتمل الحصول عليها من الجدال …
  

  التكيف

  

: المطلوبة الرئيسية المهارة
 وربما التعايش على القدرة

 لا التى الظروف اعتناق
  تحبها

لديك خبرة علمية فى أحد تخصصات الموضوع والشخص الآخر لديه خبرة علمية فى  …
 تخصص آخر للموضوع

 لدرجة ينبغى عمل توازن بينهارغبات آلا الطرفين هامة للغاية  …
  التغلب على المواقف العدائية السابقة فى علاقة ما …

  التعاون

  

: المطلوبة الرئيسية المهارة
  الآراء إجماع

 لن تعوق تقدم المجموعة"  الرفضالموافقة على" …
 الجدال أمر تافه …
 النصر مستحيل …
 لمشاعر القوية أن تتنحى جانبا قبل معالجة الموضوعلمن المفيد السماح  …
 المزيد من الأبحاث سيكون أآثر فائدة من التسوية السريعة …
 يمكن لشخص آخر حل المشكلة بصورة أفضل …
  الاهتمام بعيد عن الموضوع الرئيسى …

  التجنب

  

: المطلوبة الرئيسية المهارة
 عدم احتمال على القدرة

  الإفصاح

 المجموعة فى حاجة إلى التحرك نظرا إلى قيود الوقت …
 المعارضين المتساوين فى نقاط القوة فى صفقة متساوية الفوائد والخسائر …
 فشل التعاون أو المنافسة بالفعل …
  

  التوصل إلى حل وسط

  

: المطلوبة الرئيسية المهارة
  والتوسط وضالتفا

  

  .)1974 (آيلمان إتش آر توماس دبليو آى -) تاريخ يوجد لا (الدولية للتنمية الأمريكية الوآالة أعمال من مقتبس
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  إرشاد إدارة النزاع

  توضيح الارتباك حول النزاع
 

 طبيعته ولم يتم تعديله أو الاتفاق عليه بما فى مخالف فىيحدث النزاع عندما تكون واحد أو أآثر من القيم أو التصورات أو الآراء 
  :ذلك

 
 داخل نفسك عندما لا تعيش وفقا لقيمك الخاصة، •
  أوعندما يهدد الآخرون قيمك وتصوراتك الخاصة، •
 .عندما تشعر بعدم الراحة من الخوف من المجهول أو من انعدام الشعور بالرضا •

 
 الاتفاق على ضوابط ،عاصفةتكوين، "، فعلى سبيل المثال دائما ما تمر الفرق الجيدة بفترة النزاع لا مناص منه وغالبا ما يكون جيدا

لذا ففى أغلب .  يعنى فى الغالب قيم وتصورات وآراء متناقضةنةأفضل المزايا المتنوعة الممكفالحصول على ". ، أداءونهج العمل
  :فهو. الأحيان يوجد حاجة إلى النزاع

 .يساعد على تصعيد ومواجهة المشكلات •
 .آثر الموضوعات ملائمةلأيحفز العمل  •
 . يحفزهم للمشارآةمثلاً، فهو "يكونوا واقعيينأن "يساعد الناس  •
 .على اختلافاتهم والاستفادة منهايساعد الناس على تعلم آيفية التعرف  •

 
ويكون .  ولكن عندما يُدار النزاع بشكل سئ فهذه هى المشكلة–فالنزاع ليس هو المشكلة . إن النزاع ليس مثل الشعور بعدم الراحة

  :النزاع مشكلة عندما
  

 .الإنتاجيةيعوق  •
 .يخفض الروح المعنوية •
 . من النزاعات المستمرةاًيسبب مزيد •
 .يات غير مناسبةيتسبب فى سلوآ •

 
   فى نزاعات فى مكان العملتتسببالتصرفات الإدارية التى 

 
 الاتصالات السيئة 

  .يمر الموظفون بمفاجآت مستمرة، لا يتم إخبارهم بالقرارات أو البرامج الجديدة الخ  .أ 
 .لا يفهم الموظفون أسباب القرارات ولم يشترآوا فى صنع القرار  .ب 
  .أآثر من ثقتهم بالإدارة" وجى الإشاعاتمر"آنتيجة لذلك يثق الموظفون فى   .ج 

 
 :يوجد. غير آاف المواردالتعديل أو قدر  

  ".من يقوم بتأدية آل مهمة"خلاف حول   . أ
 .الضغط من العمل باستخدام موارد غير آافية  . ب

 
 :بما فى ذلك القيم أو التصرفات المتضاربة بين المديرين والموظفين مثل" الأشخاص آيمياء" 

  .ة القوية لا يتوافقواالأشخاص ذوى الشخصي  . أ
 .نحن فى الغالب لا نحب فى الآخرين ما لا نحبه فى أنفسنا  . ب

) على أى مستوى فى المنظمة(القوية للغاية أو غير الموحدة القيادة غير المتوافقة أو المفقودة أو بما فى ذلك  القيادةمشكلات  
 :يؤيدها
  . بالنسبة للقرارات التى يتخذونهالمتابعةمع قليل من ا" تفويض المسئوليات للآخرين"تجنب النزاع أو   .أ 
 .الموظفون يرون نفس المشكلات مستمرة فى مكان العمل  .ب 
 .المشرفون لا يفهمون وظائف مرؤوسيهم  .ج 
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   من النزاعاتللحد أنشطة/ التصرفات الإدارية 
 

 :وتأآد أنأداء موظفك به، واآتب الوصف الوظيفى وتاريخه بصفة دورية وقارن  الوظيفى الوصف بمراجعةقم  
  .أدوار الوظائف لا تتداخل  . أ
 .لن يتم إغفال أو نسيان مهمة من المهام  . ب

 
 مع جميع مرؤوسيك علاقات بإقامةقم متعمدا  

  .اجتمع بهم مرة شهريا على الأقل بمفردك فى المكتب  . أ
  .اسألهم عن إنجازاتهم والتحديات والمشكلات التى يواجهونها  . ب

 
 :بحيث يشمل دوريا الحالى الوضع عن تقريراحصل على  

  .الإنجازات  .أ 
 .المشكلات الحالية والاحتياجات المطلوبة من الإدارة فى الوقت الحالى  .ب 
  .خطط الفترة القادمة  .ج 

 
 :عن أساسى تدريبقم بتقديم  

  .الاتصالات بين الأشخاص  .أ 
 .إدارة النزاع  .ب 
 .التفويض  .ج 

 
 :بحيث تشمل معلومات من الموظفين الروتينية للمهامإعداد إجراءات  

  .ن يكتبوا إجراءات العمل آلما أمكناجعل الموظفي  .أ 
 .اجعل الموظفين يراجعوا الإجراءات  .ب 
 .قم بتوزيع الإجراءات  .ج 
  .قم بتدريب الموظفين على الإجراءات  .د 

 
 .آل شهر مثلا آى تتعرف على المبادرات الجديدة ووضع البرامج الحالية إدارية اجتماعاتقم بعقد  

 
 .سمائهمأقديم اقتراحاتهم فيه دون الإفصاح عن يمكن للموظفين ت للاقتراحاتفكر فى عمل صندوق  

 
 

  "عملية مرآزية "–إدارة النزاع داخل نفسك 
 

وسوف تساعدك الخطوات .  وليس أثناء البحث عن أفضل الحلول–أثناء محاولة إدارة النزاع الداخلىنحرز تقدماً فى الغالب نحن 
  .التالية فى هذا الخصوص

 
 :فكر فى. النزاع أو بتحديد الموضوع بما فى ذلك ما تريده ولا تحصل عليهقم بتسمية  

  .نتيجةآتابة خواطرك حتى تصل إلى   . أ
  . جمل أو أقل5تحدث إلى شخص ما واطلب منه مساعدتك على تلخيص النزاع فى   . ب
 

 :فكر فى. من خلال مناقشة الموضوع مع صديق أو من خلال آتابتهتصور على احصل  
  لموضوع؟مدى أهمية هذا ا  .أ 
 هل يبدو الموضوع أسوأ لأنك متعب وغضبان من شئ آخر، الخ؟  .ب 
  ما هو دورك فى هذا الموضوع؟  .ج 

 
 .عمله حيال النزاعيمكنك قم باختيار شئ واحد على الأقل  

  .قم بتحديد ثلاثة تصرفات على الأقل واآتب ثلاث مزايا وثلاثة عيوب لكل منها  .أ 
ختر البديل الذى لن يسبب ضررا أو أقل البدائل ضررا لنفسك  إن لم يوجد تصرف واضح، ا–قم باختيار تصرف   .ب 

 .وللآخرين
  .بمناقشة التصرف مع صديق باختصارقم   .ج 

 

 . الآتيةقم بعمل أحد الأشياءثم  



 

 

إرشاد إدارة النزاع: الوحدة التدريبية الثالثة  
 

3 

   معهد التعليم الدولى2006 ©فوظة حقوق الطبع مح

  .وهذا يعطيك فترة لتهدأ فيها.  قبل أن تفعل أى شئ بخصوص النزاعانتظر على الأقل يوم  .أ 
 .ثم اتخذ خطوة  .ب 
 . أى تحسن ملحوظيحدث لم إذاباتخاذ خطوة مرة أخرى فكر فى التاريخ الذى ستقوم فيه   .ج 

  
  

  "عملية مرآزية "– مع شخص آخرلإدارة النزاع 
 

فنحن فى الغالب لا نحب فى الآخرين ما لا نريد رؤيته . بداية عمرك الوظيفىفى نفسك فى مرحلة مبكرة من لا تحبه اعرف ما  
 .فى أنفسنا

  .تنزعج عند رؤيتها فى الآخرين صفات 5اآتب   . أ
  .بالنسبة لك" مثيرات"لابد أن تدرك أن هذه الصفات هى   . ب

 

 : اهدأ من خلال– قم بإدارة نفسك ، عندهاإن استشطت غضبا أنت أو الشخص الآخر. نفسكقم بإدارة  
  ! يمكن أن يكون ذلك تصرفا فعالا للغاية–التحدث مع الشخص إن لم يكن الشخص الآخر حانقا   . أ
 .ذلك تتجنب لوم الشخص الآخر فإنك ب–" أنت"تجنب استخدام آلمة   . ب
 .عبر بإيماءة من رأسك لتأآد للشخص الآخر أنك قد سمعته  . ت
  .احتفظ باتصال بالعيون مع الشخص الآخر  . ث

 

 .إن أمكنخاص انتقل بالمناقشة إلى موضوع  
 

 .ولا تقاطعه أو تحكم على ما يقوله. للتنفيس عن غضبهاعطى الشخص الآخر وقتا  
  

 :وعندما ينتهى الشخص الآخر من الكلام. ا بدقةمن أنكما تسمعان بعضكمتحقق  
  .ما قالهاطلب من الشخص الآخر أن يدعك تعيد صياغة آلامه بطريقتك آى تضمن أنك سمعت   . أ
 فهذه الأسئلة –" لماذا"وتجنب الأسئلة التى تبدأ بكلمة . آى تفهم الشخص الآخر بصورة أفضل اسأله أسئلة مفتوحة  . ب

  .لوبا دفاعيا فى الإجابةغالبا ما تجعل الناس يتخذون أس
 وعندما تقدم موقفك. الخطوة السابقة، تحقق من أن الشخص الآخر قد سمعكقم بتكرار  

  ".أنت"ولا تستخدم آلمة " أنا"آلمة استخدم   .أ 
 .تحدث بصيغة الحاضر على قدر الإمكان  .ب 
  .عبر عن مشاعرك  .ج 

 

 .بالأشياء التى تختلف أو تتفق فيها معهأقر  
 

ومن المرجح " ما يمكنكما عمله لحل المشكلة؟ع"اسأله : عندما يقتنع الشخص بأنك تفهمه.  الشخصوليسالموضوع اعمل على  
 .رآز على ما يمكنه عمله أيضا. ثم اسأله نفس السؤال. أنه سوف يبدأ فى الشكوى مرة أخرى

 

وإن لم . سيدعم الخطوةإن آان اسأل الشخص الآخر . واحد على الأقل يمكن أن يقوم به أيا منكما أو آلاآماتصرف إن أمكن حدد  
 .فيها" يهدأ"ه فترة آى يفعل اعط

  
 .الشخص على عمله معكاشكر  

  
 :الموقف فى نزاع، إذنظل إن  

استنتج ما إذا آان سلوك الشخص يتعارض مع السياسات والإجراءات فى مكان العمل، وإن الأمر آذلك ارفع   .أ 
  .الموضوع لمشرفك

 .فكر فى الموافقة أو المعارضة معه  .ب 
 .فكر فى البحث عن طرف ثالث ليتوسط بينكما  .ج 

  
  مانامارا آارتر تأليف – والإشراف للقيادة الميدان دليل من مقتبس

www.managementhelp.org.  
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  النشاط  الوقت  المحتوى
  مناقشة تفاعلية ، واستنباط معلومات   دقيقة50  مقدمة والتخطيط الاستراتيجى

  مناقشة تفاعلية    دقيقة15   وتخطيط التنفيذSWOTتحليل 
  مناقشة تفاعلية   دقيقة20  أدوات التخطيط الأخرى

  تطبيق لعصف الذهن   دقيقة20  اتاجتماع
  استمارات نهاية اليوم   دقائق5  ختام

  تقديرية الأزمنة آل  ساعتان  إجمالى الوقت
  
 

 
 
 
 
  

فهى منظمة . محتوى هذه الجلسة مكون من أدوات رئيسية لكلا من المديرين والموظفين  المحتوى والغرض
جى، وتزويدهم بالأدوات التنفيذية لمساعدة المتدربين على تحسين مهارات التفكير الاستراتي

أآثر الأدوات وتتضمن الجلسة بعض .  بمجرد معرفتهم للموقف بأآملهالتى يمكنهم استخدامها
وفى حين أنهم لن يصبحوا خبراء فى تلك  –انتشارا والتى يستخدمها المتخصصين فى الإدارة 

  .ا عليهمضا توضيح تأثيره مع أدواتهم الخاصة، وأياالأدوات، ولكنهم سيتمكنوا من استخدامه
  :ينبغى أن يتمكن المتدربون بنهاية هذه الجلسة مما يلى  أهداف التعلم

  .توضيح مستويات التخطيط المختلفة ومتى يجب استخدام آل منها .1
 .وصف الاستخدام الأمثل لإدارة المهام وأدوات وأساليب التخطيط الشائعة .2
  .ترتيب وتيسير الاجتماعات .3

مواد التدريب 
  مدادات اللازمةوالإ

 )فى مجلد المتدرب(جدول أعمال الجلسة  �

 إدارة العمل: شرائح �

 واحدة لكل مجموعة –أربعة أو خمسة مجموعات (بطاقات تطبيق التدريب : 1ورقة التدريب  �
 ).صغيرة

 ).ورقة تدريب لكل متدرب( شرائح –أساسيات التخطيط : 2ورقة التدريب  �

 ).ة تدريب لكل متدربورق(أدوات التخطيط : 3ورقة التدريب  �

 )ورقة تدريب لكل متدرب(إدارة الاجتماعات الفعالة : 4ورقة التدريب  �

 )ورقة تدريب لكل متدرب(تنسيق جدول أعمال الاجتماع : 5ورقة التدريب  �

 لوحات تقليب الأوراق، شريط، أقلام للتوضيح �

  

 إدارة المهام: 3-3الجلسة 
 
 

 فكرة عامة عن الجلسة
 

 

 إعداد الجلسة
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 تجهيز الكمبيوتر والشاشة لعرض الشرائح �  الإعداد قبل الجلسة

 قص خطوط طويلة وتجهيز مجموعات آافية –موعات من بطاقات تطبيق التخطيط تجميع مج �
 .لتوزيعها فى الجلسة

  
  .الوقت بمرور الجلسة هذه فى خبرة اآتساب فى تبدأ عندما هنا الموضوعات بإضافة تقوم أن نرجو  الموضوعات المحتملة

  
  .استخدامها فى فكرت التى أو بالفعل، تخدمتهااس التى التغييرات بإضافة تقوم أن نرجو  اقتراحات بديلة للجلسة

  
  

 
  

  مقدمة 
   دقائق5

واطلب منهم تذآر أول جلسة فى المهارات الشخصية عن الأدوار التى نؤديها . قم بالترحيب بالمتدربين فى الجلسة
  :فى المجموعات، واطرح عليهم الأسئلة التالية

 ).المضطربة والأدوار الفرق، وصيانة مهام دوارأ(؟ "ما هى أنواع الأدوار الثلاثة التى تعلمناها" •

 أدوار" ( من تلك الأدوار؟بأى أدوات ومفاهيم لمساعدتنا على أداء وظائفنا بشكل أفضل  هودرسنااليوم " •
 التعامل وطرق الأشخاص، يؤديها التى المضطربة الأدوار عن تحدثنا أننا برغم أساسى، بشكل الفرق صيانة
 .)معها

جانب فترة المتبقية بعد الظهيرة بإلقاء نظرة على أدوات الإدارة لمساعدتنا على التعامل مع سوف نقوم فى ال" •
 ."المهام فى عملنا

  .وشارك المجموعة فى أهداف الجلسة وتأآد من فهمهم لها وموافقتهم عليها. 1الشريحة قم بتجهيز 

  أساليب التخطيط
   دقيقة45

تعتنى بعائلتك، أو تبدأ وظيفة، أو  فمثلا ما إذا آنت ستتزوج، أو – ياءعندما آنت تقوم بتخطيط أحد الأش: "مناقشة
تسألها لنفسك؟ قبل أن تبدأ؟ وأثناء عملك النشط لما قمت س أنواع الأسئلة التى آنت فما هىتبدأ مشروعاً، 

  "بتخطيطه؟ وفى النهاية؟
" التفكير بشكل عملى"أو ) لى فعلههل هذا ما يجب ع" (إستراتيجىالتفكير بشكل "وقم بربط أنواع الأسئلة إلى 

ح أننا سنقضى بعض الوقت فى التحدث عن التخطيط وض. 3ة شريحال، وانتقل إلى )آيف يمكننى تنفيذ الخطة(
  .، ثم نقارن ذلك بالتخطيط التنفيذىالاستراتيجى

ى آل  إلى مجموعات آل مجموعة تتكون من خمسة أشخاص، ووزع علقم بتقسيم المشارآين: التخطيط تطبيق
  :مجموعة عدد من البطاقات، وقم بإعطاءهم التعليمات الآتية

  

تتناقش المجموعة حول اتخاذ قرار . إن البطاقات التى تسلمتها تعتبر عناصر شائعة الاستخدام فى عمليات التخطيط
  .بشأن ترتيب البطاقات التى تشكل عملية تخطيط منطقية، وتقوم بلصق البطاقات على لوحة تقليب الأوراق

يمكنك استخدام أآبر عدد ممكن ترغب فيه من البطاقات، آما يمكنك إنشاء بطاقة إضافية إن طرأت على ذهنك فكرة 
  .لا تمثلها البطاقات الموجودة

 . دقائق للقيام بذلك10لديك . عندما تنتهى من ترتيب البطاقات، استعد لتوضيح عمليتك للمجموعة

  
واطرح عليهم أسئلة للتوضيح عند . مجموعة عرض ترتيب بطاقتهاعندما ينتهى المتدربون، اطلب من آل 

 معانِ مختلفة لنفس يعطوا قد هم المقصود بكل مصطلح حيث أنونقولأعضاء الفريق يالضرورة للتأآد من أن 
  .الكلمة

 ب ويج عمن استخدم تلك البطاقات، ولماذا اعتقدوا أنها هامةعض البطاقات؟ أيها ولماذا؟ واسألهمهل لم تستخدم ب
  تضمينها؟

   نفس نقاط البدء أم أنها مختلفة؟ وآذلك نقاط الانتهاء؟مهل الفرق لديه
آان يوجد اختلافات فى ترتيب بطاقات الخطة التنفيذية؟ معظم الفرق تضع تلك البطاقات تجاه المؤخرة بمعنى هل 

 

 خطوات عرض الجلسة
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حدث عن الخطط التنفيذية وسوف نت. للإستراتيجية أن الخطة التنفيذية تتم آنتيجة وندرآيالفرق أعضاء أن 
  .باختصار، ولكن دعنا الآن نتحدث قليلا عن عملية التخطيط الاستراتيجى

  :وضح فكرة أنه يوجد العديد من أساليب التخطيط الاستراتيجى مثل
والرؤية أو ( المنظمة رسالة بالترآيز على ويبدأ. وهو الأسلوب الأآثر شيوعا: الأسلوب القائم على الأهداف •

من سيقوم بأداء آل مهمة (لتحقيق رسالتها، واستراتيجيات تحقيق الأهداف، وتخطيط التنفيذ  وأهدافها، )القيم
 )ومتى

 التى تواجهها المنظمة المشكلاتغالبا ما يبدأ التخطيط الاستراتيجى بدراسة : الأسلوب القائم على المشكلات •
 ط التنفيذ، والاستراتيجيات اللازمة للتصدى لتلك المشكلات، وخط)البيئة(

خطط التنفيذ لتحقيق ت المنظمة ثم رؤية وقيمتوضيح قد يبدأ التخطيط الاستراتيجى ب": العضوى"الأسلوب  •
 رؤيتها مع الالتزام بتلك القيم

والتحدث عنهم من خلال عناصر الأسلوب التقليدى القائم على  للتخطيط الاستراتيجى 5 ، 4الشرائح رقم تجهيز 
  :لتى يتضمنها العرضوإليك النقاط ا. الأهداف

 أين موقفك، وما يمكنك التأثير عليه أو التحكم فيه، ومن هم القائمين بأداء المهام، وما هى أهميتهم: البيئة •

  تحسينهالمنظمةسبب وجود فريق عملك، أو الوضع الذى تريد : الموضوع/ المشكلة  •

، وتتفاعل مع الطريقة التى تعمل بها  الأشياء غير المنطوق بها آثيرا وترشد مجموعتك لأداء عملها:القيم •
 المنظمة داخليا

  ما تأمل أن تصبح، وتوفر، وتمثل فهى بصفة عامة–منظمتك / الهدف الذى تتوحد عليه مجموعتك  :الرسالة •

لعبارة " التصحيحية"أين تأمل أن تصل بعد فترة معنية، غالبا النسخة  :الهدف المستقبلى/ الرؤية المستقبلية  •
 المشكلة

 ماذا تفعل، وما مدى فعاليتك وآفاءتك فيما تفعله الآن: مليات الحاليةالع •

  نتائج تحليلك لجميع هذه العناصر، وسوف تختار الأفضل فيما بينها– الإستراتيجيةالبدائل  •

  موضع التنفيذالإستراتيجيةما الذى سوف تفعله لوضع : الرآائز الأساسية والخطة التنفيذية •

 :عملهاوإليك نقاط أخرى يمكنك 

 فى خلال سنة، أو ثلاث سنوات، أو خمس إلى عشر سنوات بعض الخطط تنفيذيتم : المدة الزمنية •

 بعض الخطط تتضمن معلومات على مستوى الإدارة العليا وليس بها خطط تنفيذية: التفاصيل •

البعض الآخر إلى أآبر يصل حجم بعض الخطط من خمس إلى ثمان صفحات، بينما يصل حجم : حجم الخطة •
  بكثير من ذلك

 إن تم -، والتى تتضمن الأهم من مستند التخطيط الاستراتيجى نفسه هو عملية التخطيط الاستراتيجى :العملية •
   مستويات مختلفة فى المنظمة–تنفيذها بشكل صحيح 

بما يكون المتدربون قد ر= أعلن أننا سنناقش أداة أخرى شائعة الاستخدام  :SWOT تحليل: شرائح / مناقشة  
واطلب من المتدربين توضيح آل مربع من المربعات  6الشريحة رقم اعرض . سمعوا بالفعل عن هذه الأداة
  .الأربعة بعباراتهم الخاصة

 وللأطراف لأنفسكم بالنسبة(مصادر المعلومات الجيدة عن تلك النقاط؟ ما هى : نقاط الضعف/ نقاط القوة  •
 )المتماثلة المجموعات مع أو منافسيك مع اقارنه وأيضا الخارجية،

 المُنظمة، البيئة التكنولوجيا، فى التغيرات(ما هى مصادر تلك الفرص أو التهديدات؟ : التهديدات/ الفرص  •
فيوجد حرف واحد يمثل (، ولاحظ أن تلك هى الجوانب الإيجابية لنفس الموضوع )السوق أذواق العاملين،

 )مكتوبةآليهما فى اللغة الصينية ال

 إلى بالإضافة" الأآبر الصورة "العامة الفكرة إلى نظري( التخطيط الاستراتيجى؟ SWOTفيِمَ يشبه تحليل  •
 ).لفريقك الحالى الأداء لكيفية الموضحة العناصر

 للخطة آتحديث( وليس تطبيق التخطيط الاستراتيجى على نطاق أآبر؟ SWOTمتى تريد أن تستخدم تحليل  •
 .)تغيير إلى الحاجة يوضح آبيراً أمراً يحدث دماعن الإستراتيجية،
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، وسوف نراه مرة أخرى فى آخر وحدة تدريبية للمهارات  أيضالاحظ أنه يمكن استخدامه على المستوى الشخصى
 .الشخصية عند إعداد السيرة الذاتية

  
للخطط ءك أمثلة  اطلب من المتدربين إعطا 8، 7الشرائح رقم قبل عرض : تنفيذية خطط: شريحة / مناقشة  

روتين الأعمال (...الثلاثة أشهر الماضية ... الأسبوع الماضى ... التنفيذية التى استخدموها خلال اليوم السابق 
    المذآرات التى يكتبونها يومياً من أجل التطوير المهنىالمنزلية، خطط العمل السنوية،

  والخطة التنفيذية؟الإستراتيجيةما هو الفرق بين الخطة  •

 ا هى بعض عناصر الخطة التنفيذية؟م •

وتأآد من فهم . اآتب جميع الأفكار المطلوبة التى لم يتم ذآرها حتى الآناعرض شرائح الخطة التنفيذية و
 المتدربين لها، ثم انتقل للنقطة التالية

  
  تخطيط آخر

   دقيقة20
يكون ومن المرجح أنهم لن . نهماأسأل المتدربين عن الفرق بي: الأهداف العامة والأهداف الفرعية: مصطلحات

قصد  والpurpose الغرض(لديهم مشكلة فى التفرقة بين المصطلحين، ولكنهم قد يسألوا على مصطلحات أخرى 
aim ،مستهدفاتوال التى يتم تحقيقها فى آل مستوى، والنتائج وهى آلمات أخرى تستخدم لتدل على الهدف العام 

المستخدمة العلامات الإشارات أو  وهى عبارة عن والمؤشراتذى تبحث عنه، أو بقدر التغير الالتى تخبرك بمدى 
  :12 الشريحة رقمقم بعمل النقاط التالية باستخدام التزم بالأهداف العامة والأهداف الخاصة فقط، و). لقياس التقدم

الهدف  الخاص ب الهدف العام أو الهدفالخطوات المتخذة لتحقيقتخلط بين  لا –" آن"مقابل " اعمل"عبارات  •
 .الهدف الخاص ذاتهما، فهما عبارة عن جهة الوصول وليس وسيلة المواصلات/العام

 هل له معنى؟ تأآد من أن الجميع يعرف الروابط بين –الربط المنطقى بين الهدف العام والأهداف الخاصة  •
 !رج فريقك فالأمر لا يكون دائما واضحا للجميع خا–خطواتك، وأهدافك الخاصة، وهدفك العام 

هو أداة أخرى من الأدوات الشائعة للتخطيط، وغالبا ما يستخدم فى : Log Frame إطار العمل المنطقى
  عنهتحدث. صف للجميع آيف أن المشروع منطقى وشاملي، ويحاول أن )مثل البنك الدولى(مشروعات التنمية 

  .13الشريحة رقم باستخدام 
 هذه الأداة الشائعة، وهى توضح متى يجب إتمام Microsoft Projectيستخدم برنامج : Gantt   خرائط

عمل  لماذا يفضل ذلك على . 14الشريحة رقم  تحدث باستخدام .الأنشطة، وآيفية تداخلها مع الأنشطة الأخرى
  المهام؟ب قائمة

Microsoft Outlook:  طباعة مفكرة من إما على المستوى الشخصى يمكنكOutlook لليوم أو الأسبوع 
 كآما يمكنك سحب مهام من بريدك الالكترونى، ومشارآة جدول.  الشهر وآتابة الأنشطة بالقلم الرصاصأو

، إن ويعد تحديث مفكرة الفريق بند شائع فى جدول الأعمال لاجتماعات الفريق الدورية. الزمنى مع أعضاء فريقك
  .لم تكن تشارآهم فى جدولك الزمنى الكترونيا

  
الاجتماع ، 
  تيسيروتطبيق ال

   دقيقة15

  . أول جلسة للمهارات الشخصية عن أدوار المجموعات ومراحل تكوين الفرقتذآراطلب من المتدربين 

 وصيانة مهام أدوار(ما هما نوعى الأدوار اللذين يجب على الميسر الجيد أو من يعقد الاجتماع أن يكفلهما؟ 
يجب أن يقوم بها الميسر الجيد الذى يعقد لتى  للتفكير فى بعض الأشياء ابعصف الذهندعنا نقوم ). الفريق

  .الاجتماع ليتأآد من أن اجتماع الفريق ناجحاً

ضع خطا من أعلى لأسفل فى منتصف الصفحة على لوحة تقليب الأوراق، واآتب عنوان أحد الجانبين المهام، 
وقم . ملية عصف الذهنواذآر الأفكار فى العمود المناسب حسبما تنطلق فى ع. وعلى الجانب الآخر الصيانة

  .بإعادة الصياغة، والتلخيص، وطرح أسئلة موضحة آلما لزم الأمر

وبمجرد أن يتكون لديك قائمة جيدة، اطلب من المتدربين أن يختاروا ثلاثة أدوار منهم من واقع خبرتهم الشخصية، 
 آراء المتدربين على آل فكرة من وقم بأخذ. بحيث تكون أدوار لا يتم أدائها بشكل روتينى، أو لا يتم أدائها جيدا

  .خلال رفع أيديهم، وقم بتدوين عدد المتدربين المؤيد لكل فكرة على لوحة تقليب الأوراق

وإن آان يوجد العديد من الأفكار، قم بتقسيم المجموعة إلى مجموعات أصغر وقم بتكليف آل مجموعة ببند أو 
ه الجلسة، وفى الوحدة التدريبية لتكوين الفرق، ما هى الأدوات بناء على ما رأيته فى هذ"ثم اسألهم . بندين منهم

 للتفكير دقائق 10واعطهم " لحل تلك المشكلات التى قمت بتحديدها؟والتقنيات والأساليب التى يمكنك استخدامها 
وحة ، وتأآد من ذآر اقتراحاتهم على للهم يشارآوا أفكارهم مع المجموعةواجع. فى فكرة أو فكرتين لكل مشكلة

  .)آتابتها لاستخدامهم الخاص خارج الجلسةفى المتدربون رغب يقد ف(تقليب الأوراق 
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  .، وقارن أفكارهم، ثم قم بتهنئتهم على العمل الجيدلتلخيص أفكارهم 15شريحة رقم اعرض آخر 

  .لأوراققم بتوزيع أوراق تدريب الجلسة مع ذآر أنه يمكنهم أن يجدوا معلومات إضافية وأفكار جيدة فى تلك ا

  الختام
   دقائق5

أو قم (، واطلب منهم الانتقال إلى أهداف اليوم  أثناء اليوموالتطبيقاشكر المتدربين على نشاطهم فى التعلم 
ثم اسألهم ما إذا آانوا يعتقدوا أن ) القيادة وإدارة المهام(للجلستين الرئيسيتين ) بعرضها على لوحة تقليب الأوراق

  .حقيقها أم لاأهداف الجلستين قم تم ت

 لأنها أداة لخطة 1قم بتوزيع الصحيفة اليومية المكونة من صفحتين آى يقوموا بملئها، آى يحتفظوا بالصفحة رقم 
  . عندما ينتهوا من ملئها2وستقوم أنت بتجميع الصفحة رقم . ☺تنفيذية شخصية 
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 /الرؤية المستقبلية 
الهدف المستقبلى 

/ رسالة المنظمة 
الفريق

أحداث هامة 

الوضع الحالى  

البيئة

القيم

الخطة  
التنفيذية

بدائل 
استراتيجية 

...)أخرى(



Copyright © 2006 by Institute of International Education, Inc.

Women in Technology : Middle East and North Africa

تدريب المهارات الشخصية     

إدارة العمل    



 معهد التعليم الدولى2006 ©حقوق الطبع محفوظة  

إدارة العمل 

التخطيط الاستراتيجى   
التخطيط التنفيذى   



إدارة العمل 

....أساليب التفكير 

التفكير بشكل استراتيجى           
“هل هذا ما يجب على أن أفعله؟   ”

التفكير بشكل استراتيجى           
“هل هذا ما يجب على أن أفعله؟   ”

التفكير بشكل عملى       
“...آيف أقوم بتنفيذ خطتى   ”

التفكير بشكل عملى       
“...آيف أقوم بتنفيذ خطتى   ”
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ما هى الخطة الاستراتيجية؟   ما هى الخطة الاستراتيجية؟   
...“الصورة الكبيرة     ”صف 

ما هى الأهداف التى ترغب أحد المنظمات فى  •
تحققيها بعد عدة سنوات 

آيف ستحقق المنظمة هذه الأهداف بشكل عام•
آيف ستعرف المنظمة ما إذا آانت قد نجحت فى    •

تحقيق الأهداف أم لا 

...“الصورة الكبيرة     ”صف 
ما هى الأهداف التى ترغب أحد المنظمات فى  •

تحققيها بعد عدة سنوات 
آيف ستحقق المنظمة هذه الأهداف بشكل عام•
آيف ستعرف المنظمة ما إذا آانت قد نجحت فى    •

تحقيق الأهداف أم لا 
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البيئـــة 

الموضوع/ المشكلة   

رؤية مستقبلية

رسالة المنظمة 

أساليب بديلة لتحقيق  
الرؤية

 آم1

)الاستراتيجية المختارة(

 آم2

منهج قائم على الأهداف   

العمليات الحالية  
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؟*ما هى الخطة التنفيذية      ؟*ما هى الخطة التنفيذية     

...“ التفاصيل”تتناول 
ماذا، متى، من، آيف          / ما•
يشترك فيها الأطراف المعنية           •
يتم مراجعتها وتعديلها عدة مرات               •

...“ التفاصيل”تتناول 
ماذا، متى، من، آيف          / ما•
يشترك فيها الأطراف المعنية           •
يتم مراجعتها وتعديلها عدة مرات               •

أيضا يطلق عليها    
“خطة العمليات   ” *
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محتويات الخطة التنفيذية    محتويات الخطة التنفيذية    
 مناخبر  

بماذا متى من الهدف   
رقم

1الخطوة 

2الخطوة 

3الخطوة 

ما الخطوة أو التغيير الذى سيحدث؟ •
ما الأهداف التى تساهم الخطة التنفيذية فى تحقيقها؟    •
من الذى سيقوم بتنفيذها؟  •
؟)آم المدة(متى؟ •
ما هى الموارد اللازمة؟•
من ينبغى إخباره بالنتائج؟  •

ما الخطوة أو التغيير الذى سيحدث؟ •
ما الأهداف التى تساهم الخطة التنفيذية فى تحقيقها؟    •
من الذى سيقوم بتنفيذها؟  •
؟)آم المدة(متى؟ •
ما هى الموارد اللازمة؟•
من ينبغى إخباره بالنتائج؟  •
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إدارة العمل 

. ..لماذا يتم إعداد      

خطة استراتيجية؟   ... 
خطة تنفيذية؟   ... 

خطة استراتيجية؟   ... 
خطة تنفيذية؟   ... 
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إدارة العمل 

.. . لماذا يتم إعداد  .. . لماذا يتم إعداد  

توفر المصداقية لعمل فريقك•
حتى لا يتم إغفال أو إهمال  •

التفاصيل
تضمن المرونة  •
تضمن الكفاءة •
المسئولية والمحاسبة•

توفر المصداقية لعمل فريقك•
حتى لا يتم إغفال أو إهمال  •

التفاصيل
تضمن المرونة  •
تضمن الكفاءة •
المسئولية والمحاسبة•

خطة استراتيجية  

ترآيز أآثر وضوحا يساعد  •
على إنجاز الخطة بكفاءة 

وفعالية
بناء فرق قوية•
إحساس قوى بالرضا بين •

المخططين من الرؤية المشترآة

ترآيز أآثر وضوحا يساعد  •
على إنجاز الخطة بكفاءة 

وفعالية
بناء فرق قوية•
إحساس قوى بالرضا بين •

المخططين من الرؤية المشترآة

خطة تنفيذية  
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إدارة العمل 

مصطلحات وأدوات
 أخرى للتخطيط  
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إدارة العمل 

الهدف العام والأهداف الفرعية   الهدف العام والأهداف الفرعية   
الهدف العام   

هدف طويل الأجل لفترة محددة•
 شئقد لا تسيطر سيطرة آاملة على آل  •

ضرورى لتحقيق هذا الهدف ولا يمكنك  
الاستفادة بالكامل من حدوثه

يجب أن تساهم أهدافك الفرعية بشكل  •
 فى تحقيق الهدف العام  منطقى

الهدف العام   
هدف طويل الأجل لفترة محددة•
 شئقد لا تسيطر سيطرة آاملة على آل  •

ضرورى لتحقيق هذا الهدف ولا يمكنك  
الاستفادة بالكامل من حدوثه

يجب أن تساهم أهدافك الفرعية بشكل  •
 فى تحقيق الهدف العام  منطقى

الأهداف الفرعية       
خطوة محددة أو حدث هام يمكنك من تحقيق  •

الهدف العام، والهدف الفرعى هو نتيجة   
وليس نشاط 

أنت تتولى مسئولية جعله يحدث، لذا تأآد من    •
:أنه
محدد  –
يمكن تحقيقه برغم من آونه يمثل تحديا –
يمكن قياسه–
مفهوم للجميع–

الأهداف الفرعية       
خطوة محددة أو حدث هام يمكنك من تحقيق  •

الهدف العام، والهدف الفرعى هو نتيجة   
وليس نشاط 

أنت تتولى مسئولية جعله يحدث، لذا تأآد من    •
:أنه
محدد  –
يمكن تحقيقه برغم من آونه يمثل تحديا –
يمكن قياسه–
مفهوم للجميع–
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إدارة العمل 

إطار عمل منطقى  إطار عمل منطقى  
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الأنشطة 

مؤشر يمكن  
قياسه بشكل    
موضوعى  

المخرجات 

الهدف الفرعى للمشروع    

الهدف العام للمشروع        

افتراضات هامة    وسائل التحقق   ملخص قصصى    

مات إحراز تقدم  
علا

منطق المشروع      
ر المعلومات     ووصفه

مصاد

وامل المؤثرة على     
الع

النجاح



إدارة العمل 

GANTT    خريطةGANTT    خريطة
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إدارة العمل 

اجتماعات الفرقاجتماعات الفرق
، الذين  بشكل مباشرالأشخاص المشترآين : من•

 المواردفى النتائج، أشخاص  استثمروا
 التنفيذ مقدما، تسجيل بنود   خطة عمل يوفر دائما: ماذا•

والعلاقة بينها 
، )المهمة والصيانة( تيسير أدوار واضحة،  : آيف•

وتضمن المشارآة 

، الذين  بشكل مباشرالأشخاص المشترآين : من•
 المواردفى النتائج، أشخاص  استثمروا

 التنفيذ مقدما، تسجيل بنود   خطة عمل يوفر دائما: ماذا•
والعلاقة بينها 

، )المهمة والصيانة( تيسير أدوار واضحة،  : آيف•
وتضمن المشارآة 
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  تخطيط المشروعات وأدوات الإدارة

  .S.W.O.T تحليل
  

التى  التهديدات و الفرص، وفحص نقاط الضعفو  نقاط القوةأحد الأساليب الفعالة فى تحديد ) TOWSأو تحليل  (SWOTيعد تحليل 
 آما قد يساعدك على .يساعدك فى الحصول على فرصة مستدامة فى السوق فى بيئة العمل فإنه SWOTوعند استخدام تحليل . تواجهها

ومن خلال فهم نقاط الضعف يمكنك اتخاذ الخطوات اللازمة . الكشف عن الفرص التى يمكنك الاستفادة منها فى وضعك الحالى
ومن خلال النظر على نفسك وعلى منافسيك باستخدام . قد تواجهك دون أن تلاحظها أو فى حين غفلة منكللقضاء على التهديدات التى 

 يمكن البدء فى صياغة استراتيجية تساعدك على التفرقة بين نفسك وبين منافسيك حتى يتسنى لك المنافسة SWOTليل إطار عمل تح
  .بنجاح فى السوق

  
 

  نقاط القوة
 ما هى المزايا التى تتمتع بها شرآتك؟   

 ما الذى تفعله أفضل من أى شرآة أخرى؟ 
 ل عليها؟ التى يمكنك الحصو أو الحسوماتيدةما هى الموارد الفر 
 ا هى نقاط قوتك التى يراها الآخرون فى السوق فى شرآتك؟م 

  
  

". غير مبتكر هنا"بمتلازمة فمن السهل أن تتأثر : وآن واقعيا. فكر من منظور داخلى ومن وجهة نظر العملاء والناس فى السوق
وبالنظر على ! ون هذه بعض نقاط قوتكقد تكو. وأيضا إن آنت تواجه أى صعوبة مع ذلك حاول آتابة قائمة تحتوى على خصائصك

 جميع منافسيك يقدمون منتجات عالية الجودة إذن فإن عملية الإنتاج عالية الجودة إن آان:  مثلا–نقاط قوتك فكر فى علاقتها بمنافسيك 
 .تكتعتبر ضرورة حتمية فى السوق وليست ضمن نقاط قو

 
  نقاط الضعف

 ما الذى تستطيع أن تعمل على تحسينه؟   
 ا الذى ينبغى أن تتجنبه؟م 
 ما هى نقاط ضعفك التى من المرجح أن يراها الآخرون فى السوق؟ 

  
  

هل يبدو أن الآخرين يرون نقاط الضعف التى لا تراها أنت؟ هل منافسيك يفعلون أى : فكر مرة أخرى من منظور داخلى وخارجى
  .ق غير السارة بأسرع ما يمكنشئ بشكل أفضل منك؟ من الأفضل أن تكون واقعيا الآن وواجه الحقائ

 
  الفرص

 أين توجد الفرص الجيدة التى أمامك؟   
 ما هى الاتجاهات المثيرة التى تدرآها؟ 

  
  

  
  

  :يمكن أن تأتى الفرص المفيدة من الأشياء التالية
 العالمى المحلى وتغيرات فى التكنولوجيا والأسواق على الصعيدين  •
 ة بمجال عملكتغيرات فى السياسات الحكومية المتعلق •
 .تغيرات فى الأنماط الاجتماعية، وتعداد السكان، وتغيرات أساليب المعيشة، والأحداث المحلية، الخ •

  
ويعد أحد المناهج المفيدة لمعرفة الفرص هو النظر إلى نقاط قوتك وسؤال نفسك ما إذا آانت أحد نقاط قوتك تفتح مجال أى فرص 

  .آان يمكنك فتح فرص من خلال القضاء عليهااسأل نفسك ما إذا  انظر على نقاط ضعفك ووبالعكس. أمامك
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  التهديدات
  
  
  

 هك؟ما هى المعوقات التى تواج 
 ما الذى يفعله منافسيك؟ 
 هل تتغير المواصفات المطلوبة لوظيفتك أو منتجاتك أو خدماتك؟ 
 ؟كهل التغير فى التكنولوجيا يهدد موقف 
 دفقات النقدية؟هل عليك ديون معدومة أو مشكلات فى الت 
  من نقاط ضعفك أن تهدد عملك؟هل يمكن لأى 

  
  

  
  

آما يمكن تطبيق .  من حيث توضيح ما يجب عمله وتصور المشكلات– الأمور أآثر وضوحا غالبا ما يجعل إجراء هذا التحليلإن 
  .م وفى أى مجالاتينبغى أن تنافسه ويمكنك عند القيام بذلك رؤية آيف. على منافسيك SWOTتحليل 

 
  : التالىSWOT شرآات الاستشارات الصغيرة المنشأة حديثا بإجراء تحليل إحدىقد تقوم : مثال

  
  نقاط الضعف  نقاط القوة

نحن قادرين على الاستجابة بسرعة حيث ليس لدينا  •
 .بيروقراطية الخ

حيث أن قدر عملنا الحالى ضئيل فلدينا فائض من الوقت  •
 لتخصيصه لعملائنا

  يتمتعون بسمعة حسنةالاستشاريون لدينا •
 يمكننا تغيير اتجاهنا بسرعة إن وجدنا السوق لا يعمل •
 لدينا مصروفات مباشرة قليلة لذا نقدم قيمة جيدة •
  

 شرآتنا لا تتمتع بالحضور أو السمعة الحسنة فى السوق •
يتمتع بمهارات بسيطة فى عدة لدينا عدد قليل من الموظفين  •

 مجالات
الأساسين أو يرحلوا نحن معرضين لأن يمرض موظفينا  •

 .الخ
 لا يمكننا الاعتماد على تدفق النقدية لدينا فى المراحل الأولى •
  

  التهديدات  الفرص
قطاع أعمالنا فى حالة توسع مما يتيح العديد من فرص  •

 النجاح فى المستقبل
حكومتنا المحلية ترغب فى تشجيع الشرآات المحلية على  •

 العمل أينما آان
  منا فى استخدام التكنولوجيات الحديثةطأبقد يكون منافسونا أ •
  

هل من الصعب علينا التكيف مع تطورات تغير التكنولوجيا  •
 فى السوق؟

أى تغير صغير لدى منافس آبير قد يقضى على أى مكانة  •
 نحققها فى السوق

  

  
  

وسيتم . سبة للشرآات المحليةوعلى ذلك قد تقرر شرآات الاستشارات أن تتخصص فى خدمات ذات استجابة سريعة وقيمة جيدة بالن
ويجب .  مقابل موازنة موضوعة للدعاية والإعلانالتسويق فى منشورات محلية مختارة للحصول على أقوى حضور ممكن فى السوق

  .التغيرات الحديثة فى التكنولوجيا آلما أمكن ذلكعلى شرآة الاستشارات أن تتماشى مع 
 

  LOGFRAME إطار العمل المنطقى
لربط الأهداف العامة والفرعية بالمدخلات والتشغيل وهو أسلوب مبسط للغاية " إطار العمل المنطقى "Logframeح مصطليعنى 

  .والمخرجات
فقد تم ابتكار أسلوب إطار العمل المنطقى فى السبعينيات خصيصا .  التنمية مثل البنك الدولىمنظماتهذا الأسلوب الكثير من ستخدم يو

مع استخدام مزايا وعيوب  الأساسية، ويرجع إلى مزيج من نماذج التخطيط الاستراتيجى والإدارة بالأهداف لمشروعات تنمية البنية
فى الوقت الحالى إطار العمل  )إن لم يكن معظمها(ستخدم العديد من منظمات التنمية تو. هذه الأساليب فى مشروعات غاية فى التعقيد

  .بكثير من مشروعات البنية الأساسية ولكن لأغراض أآثر المنطقى بصورة أو بأخرى
  
  
  

  :ويتمتع إطار العمل المنطقى بالمزايا التالية
 
 ) عندما يحدث تغيير فى الموظفينخصوصامفيد وهذا ( عبارة لكل المكونات الرئيسية فى مشروع ما فى مكان واحدفهو يجمع  •
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 آيفية توقع عمل المشروع منطقيعرض المكونات بشكل منتظم ودقيق ومتوافق وبذلك فهو يوضح ويعرض  •
من المفيد ضمان عدم تشويش المدخلات والمخرجات مع بعضها البعض أو مع الأهداف الفرعية وعدم إغفال أو إهمال الأهداف  •

 العامة واسعة النطاق
 يوضح العلاقات وراء الأحكام المصدرة عن آفاءة وفعالية المشروعات •
 وعيحدد العوامل الرئيسية المتعلقة بنجاح المشر •
 يوفر أساس للرصد والتقييم من خلال تحديد مؤشرات النجاح ووسائل تحديد الكميات أو التقدير •
  

 هو أنه أثناء فترة التطوير والفحص الأولى آعملية طويلة –" أداة" آما هو الحال مع أى –والمشكلة الرئيسية فى إطار العمل المنطقى 
 جدول آتابةر الظروف، فهو غالبا ما يقوم بتنفيذه الآن آتطبيق لموظف واحد أو للانعكاس والتصحيح مع تحديث مصفوفة عندما تتغي

  . على الإطلاقهلا يتم تحديث
 

  مصفوفة إطار العمل المنطقى
  

  فرضيات  وسائل التحقق  مؤشرات يمكن التحقق منها  ملخص قصصى
المنطق العام : الهدف العام

للمشروع، والمشكلة العامة 
حلها التى يهدف المشروع إلى 

  أو المساهمة فى حلها

ما هى الأساليب الكمية للقياس 
 إذا آان قد تم اأو الحكم لم

تحقيق هذه الأهداف الكبيرة أم 
  لا؟

ما هى مصادر المعلومات 
يمكن الموجودة أو التى 

الحصول عليها بتكلفة 
  منخفضة؟

ما هى العوامل الخارجية 
الضرورية لتحقيق الأهداف 

  على المدى الطويل؟

النتيجة : ض من المشروعالغر
التى يأمل المشروع فى تحقيقها 

من خلال إنتاج مخرجات 
ولا ينبغى أن يكون . المشروع

للمشروع سوى غرض واحد 
  .معلن

أين المقاييس الكمية أو الدليل 
الكمى الذى يتم به الحكم على 
الإنجازات أو توزيع الآثار أو 

  الفوائد؟

ما هى مصادر المعلومات 
التى يمكن الموجودة أو 

الحصول عليها بتكلفة 
الإعطاء مقابل منخفضة؟ هل 

جمع المعلومات يجب أن يكون 
   المخرجات؟–تحت المدخلات 

التى ما هى الظروف الخارجية 
تعد ضرورية إن آانت 

 ىإنجازات هدف المشروع ه
المساهمة فى تحقيق الهدف 

  العام للمشروع؟

توضح المخرجات : المخرجات
ى يجب أن ينتجها المشروع الت

  حتى يحقق الغرض منه

ما هو نوع وآمية المخرجات، 
  ومتى سيتم إنتاجها؟

ما هى العوامل الخارجة عن   ما هى مصادر المعلومات؟
سيطرة المشروع والتى إن لم 
تكن موجودة قد تحد من قدرة 

المخرجات على تحقيق 
  الغرض من المشروع؟

توضح آل نشاط من : الأنشطة
طة الواجب عملها الأنش

  للحصول على المخرجات

ننصح بتضمين المعلومات 
فهذا . المرئية فى آل الأنشطة

ضرورى للمشروعات التى 
تقدم تقارير ورصد لإطار 

  العمل المنطقى

ما هى العوامل الخارجية ) 1  ما هى مصادر المعلومات؟
التى يجب تحقيقها للحصول 

على المخرجات التى تم 
) 2؟ تخطيطها حسب الجدول

ما نوع القرارات أو الخطوات 
الضرورية والخارجة عن 
  نطاق سيطرة المشروع؟

  
  

  GANTT خريطة
 

وتوضح تواريخ ابتداء . توضح الجدول الزمنى للمشروع هى نوع شائع من خرائط المخططات الشريطية التى Ganttخريطة 
آما توضح بعض . هيكل تقسيم العمل للمشروععناصر من وتتكون هذه ال. خيرة والعناصر الملخصة للمشروعوانتهاء العناصر الأ

 لتوضيح حالة الجدول الزمنى Ganttويمكن استخدام خرائط ). أى شبكة الأولويات( أيضا علاقة التبعية بين الأنشطة Ganttخرائط 
  ").الوقت الآن"أيضا عليه  يطلق و" (اليوم"و خط رأسى آاملة باستخدام اختلافات طفيفة لنسب الحالى 

  
  

وقد تم تصميم .  وتحريرها والتوسع فيهاGanttالقدرة على إنشاء خرائط إن تقدم الحواسب الآلية الشخصية فى الثمانينيات نتج عنه 
وفى نهاية التسعينيات وأوائل القرن . تطبيقات سطح المكتب أساسا لمديرى المشروعات وواضعى الجداول الزمنية للمشروعات

برامج المجموعات التى  خاصية شائعة فى التطبيقات القائمة على شبكة الانترنت بما فى ذلك Ganttالعشرين أصبحت خرائط 
  .مشارآة المعلوماتلتعاون عدة مستخدمين يعملون فى محطات عمل مختلفة تتضمن 
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أحد الأساليب وعلى الرغم من أنها تعتبر حاليا . 1910 عام Ganttقام هنرى إل جانت بإعداد وتطوير الشكل المبدئى لخريطة 
 أسلوبا شائعا Ganttخرائط لقد أصبحت .  فى الوقت الذى تم ابتكارها فيهفى عالم الإدارةالشائعة للمخططات فقد اعتبرها الناس ثورة 

  .يمكن أن يفهمها جمهور عريض تقسيم العمل للمشروعات حتى هيكللعرض مراحل وأنشطة 
  
ولكنها لا تستخدم على نطاق واسع غيرة التى تناسب ورقة واحدة أو الشاشة،  بسهولة للمشروعات الصGanttخريطة يمكن فهم   

.  غير مناسبة لمعظم العروض بأجهزة الكمبيوترةري الكبGanttوقد تكون خرائط .  نشاط30للمشروعات التى تزيد أنشطتها عن 
 المشروعات غالبا ما تكون أآثر تعقيدا أنإذ .  بأنها توصل عدد قليل نسبيا من المعلومات لكل وحدة عرضGanttوهناك نقد لخرائط 

  . بفعاليةGanttمما يمكن أن توضحه خرائط 
  

لمشروعات لأنها ل القيود الثلاثة سوى ثلث Ganttلا تعرض خرائط 
  .ترآز بشكل أساسى على إدارة الجدول الزمنى

  
وبالرغم من أن برامج إدارة المشروعات يمكن أن توضح تبعيات 

خطوط بين الأنشطة، وقد ينتج عن عرض مجموعة الجداول الزمنية آ
  .تهاءآبيرة من التبعيات فى خريطة مكدسة بالمعلومات أو لا يمكن قرا

  
 متساوية الارتفاع فإنها لا Ganttولأن الشرائط الأفقية لخرائط 

) متطلبات الموارد(تعرض عبء العمل المخطط بشكل صحيح 
ظهران بنفس الحجم، ولكن فى الواقع قد يكون ترتيب مختلف من ي E ، G فإن الأنشطة فى هذا الرسم،وفى المثال الموضح . للمشروع

أما فى الواقع العملى فإن .  توضح عبء العمل المخطط ثابتGanttآما يوجد انتقاد آخر بأن جميع الأنشطة فى خريطة . حيث الحجم
 توصيل الوضع Ganttة، لذا فقد تسئ خريطة لها خطط عمل أمامية وخلفي) عناصر الملخص وخصوصا(العديد من الأنشطة 

  .الحقيقى لجدول الأداء باستخدامها للاختلافات الطفيفة للنسب الكاملة
 
 
 

  MICROSOFT OUTLOOK إدارة الوقت باستخدام برنامج
 

قت لتكريسه لكل فأنت لست مضطرا لإيجاد و. تعد جدولة الوقت لإتمام مهمة ما هى أحد المشكلات التى يواجهها المتحترفون يوميا
تخيل أنك تستلم رسالة بريد على سبيل المثال . ضع آل المهام معا بشكل فاعل بل أيضا عليك تحديد أولوياتك و–مهمة فحسب 

وفى حين أنك ترغب فى بدء ابتكار الأفكار فالعقبة الأولى التى تواجهك . الكترونى تطلب منك أن تبتكر أفكار تصميم لتدريب داخلى
  : آى يساعدك باستخدام عملية مكونة من ثلاث خطواتMicrosoft Outlookيمكنك استخدام .  إيجاد الوقتلعمل ذلك هى

  
 .استخدم الرسالة لإنشاء المهمة .1
 .ضع أولوية للمهمة .2
 .اسحب المهمة إلى مفكرتك اليومية مع وضع الوقت اللازم لإتمامها .3

 

  ، وزر المهام  ، والبريد الالكترونى  فكرة اليومية  بما فى ذلك المNavigation Paneإن هذا يتطلب عرض : لاحظ

  .Navigation Paneثم اضغط على "  view"عرض ، ثم افتح قائمة Outlookقم أولا بفتح برنامج  . 
 
 
 

  إنشاء مهمة من رسالة بريد الكترونى: الجزء الأول
 

  .استخدم أحد رسائل البريد الالكترونى التى استلمتها آى تنشأ مهمة
 . لعرض رسائل البريد الالكترونىNavigation Pane فى  علامة البريد قران .1
 .قم باختيار رسالة ترغب فى جدولتها .2

، تجد أن نافذة مهام قد فتحت ومدرج بها تلقائيا عنوان Navigation Pane فى قم بسحب الرسالة إلى المهام  .3
 المعلومات فى نافذة المهام مع عدم إلغاء رسالة البريد يتم نسخ: لاحظ أن. الرسالة والنص فى صندوق نص نافذة المهام

 .الالكترونى الأصلية أو نقلها من مكانها الأصلى
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 .Details tab و Task tab من نافذة المهام فى optionsقم باختيار  .4
 .اضغط على حفظ ثم إغلاق .5

 
 

  ترتيب أولويات للمهام: الجزء الثانى
 

  ضع مستويات لأولويات مهامك
 لها مستوى أولوية عادى ولكن يمكنك تغيير مستوى أولوياتها إلى مستوى منخفض أو – حسب الإعدادات الافتراضية –م إن المها
  .مرتفع

 

 . لعرض قائمة المهامNavigation Pane فى اضغط على مهام  .1
 .انقر نقرتين مزدوجتين على المهمة لفتحها .2
 .ى تحوز تلك المهمة على أعلى اهتمام منكاضغط على مستوى أولوية مرتفع فى صندوق الأولويات حت .3
 .اضغط حفظ ثم إغلاق .4

 
  قم بترتيب المهام حسب الأولوية

 . لعرض قائمة المهامNavigation Pane فى اضغط على مهام  .1
 .Importance، ثم اضغط على أهمية Viewفى قائمة عرض " Arrange byرتب حسب "أشر إلى  .2

 
  قم بجدولة الوقت لاستكمال المهمة

 . لعرض المفكرةNavigation Pane فى  Calenderغط على مفكرة اض .1

 . على شريط المفكرة لفتحها أو عمل الأسبوع اضغط على يوم  .2
 . التالية للمفكرةTaskbad لفتح View فى قائمة Taskbadاضغط على  .3
إلى ثلاث ساعات متواصلة فعلى سبيل المثال، إن آنت تحتاج . قم باختيار فترة زمنية فى المفكرة لتخصيصها لمهمتك .4

 . ساعات3مكرسة لمهمتك فينبغى أن تختار 
 . إلى المفكرة، وستجد أن نافذة المواعيد قد تم فتحهاTaskbadاسحب المهمة من  .5
آما يمكنك إضافة مزيد من الملاحظات . ستجد أن التاريخ والوقت الذى اخترته قد تم إدخاله بالفعل فى نافذة المواعيد .6

 .والتفاصيل
 .ط حفظ ثم إغلاقاضغ .7

 
بالإضافة إلى أنه لو أرسل أحدهم طلباً لحضورك اجتماع فى هذا الوقت، . وبنظرة سريعة على مفكرتك الآن ستوضح أنك مشغول

  .سيتضح له أنك مشغول
i 
 
                                                            
i Microsoft Outlook Help adapted from: Microsoft On-Line Assistance > Outlook 2003 > Work Essentials with 
Outlook > Human Resources 
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  إدارة الاجتماعات الفعالة

لذا . الميسر الممتاز بعمل العديد من الأشياء فى الاجتماع، ويحتاج إلى الكثير من الفهم العملى والنظرى لكيفية عمل المجموعاتيقوم 
  :ينبغى أن تتضمن القائمة المرجعية الخاصة بالميسر ما يلى

 
  :الاجتماع قبل

 
هل يوجد بنود معينة فى جدول الأعمال قد تحتاج .  من بنود جدول أعمال الاجتماعفكر فى آيفية تحقيق آل بند. إعداد خطة •

إلى شكل خاص فى مناقشتها أو تسويتها؟ هل موضوعات تلك البنود سوف تثير مشاعر أو عواطف قوية؟ قم بإعداد خطط 
 .للطوارئ

، هل جهاز الإضاءة فى حالة جيدة، هل هل يوجد عدد آاف من الكراسى، هل متوفر طعام أو وجبات خفيفة. مراجعة البيئة •
ؤدى الغرض الذى تريده؟ راجع ت مساحة آافية دافئ بدرجة آافية، هل يوجد  الجو، هلءالجو خانق وليس به متنفس للهوا

 .هل لديك آل ما تريد؟ ورق، أقلام جاف؟ الخ. التوريدات

 .تنفيذية لوصف النتائجاآتب جدول الأعمال وأهداف الاجتماع ليراها الجميع باستخدام آلمات  •

 هل يجب متابعة شيئا ما منها؟. راجع القرارات أو المناقشات القديمة العظيمة من محاضر آخر اجتماعين •

 .خذ وقتك آى تجهز نفسك فى هدوء هل تشعر أنك بخير ولديك الطاقة لتيسير الاجتماع اليوم؟. نفسكراجع  •

 . محضر الاجتماع، أو حارس حجرة الاجتماعات، الخقم بتكليف متطوعين لأداء مهام الاجتماع مثل آاتب •

 
  :الاجتماع بداية فى

 
هل يوجد توتر فى حجرة الاجتماعات؟ أم . عندما يبدأ الناس فى القدوم إلى غرفة الاجتماعات اآتشف لغة الجسم لكل شخص •

 هل يوجد إثارة؟
 

  :الاجتماع يبدأ عندما
 

اطلب منهم تغذية مرتدة . شعر به، وتحدث فى أية أشياء خاصة حدثت اليومابدأ الاجتماع بشكل غير رسمى، واشرآهم فيما ت •
 .الاجتماع) أهداف(اخبر المجموعة بهدف . وحاول جعل الاجتماع يسير بشكل جيد

لطيفة ومليئة ويجب أن تكون بداية الاجتماع . ، فهى نقطة الانطلاق للنشاط الكلى للاجتماعتعد بداية الاجتماع هامة للغاية •
فالمجموعة التى تبدأ الاجتماع بالضحك والمشارآة سيكون لديها احتمال أفضل فى تناول بنود جدول أعمال . النشاطووية بالحي

لذا عند تخطيط قيامك بالتيسير فى الاجتماع أثناء فحص بنود جدول الأعمال فكر فى طرق . الاجتماع من خلال سلوآها الإيجابى
 .ةلتقديم البنود الابتكارية والتفاعلي

 :راجع ما يلى فى جدول الأعمال •
 .راجع جدول الأعمال وترتيب أولويات بنوده، واطلب منهم أى إضافات أو حذف 
 .وقات المناقشات وقم بتكليف شخص لكل بندحدد أ 
 .تأآد من أن البنود فى جدول الأعمال مناسبة لمناقشة المجموعة الأآبر وليس لعمل مجموعة صغيرة 

 .دوار الأخرى، إن آان هناك أدوار أخرىاعلن من الذى سيتولى الأ •

 
  :الاجتماع سير أثناء

 
قم بتلخيص المناقشات أو القرارات السابقة بالنسبة لكل بند من بنود جدول الأعمال آى تحيط جميع الحضور علما بآخر  •

 .التطورات فى البند

أحب أن اطلب ممن لم : "اسأل.  وخواطرهمارتقب وتحين الوقت للتحدث واطلب من الحضور الصامتين أن يعبروا عن أفكارهم •
 ."يتحدث حتى الآن أن يشارآوا

إن آنت تسعى للحصول على موافقة على أحد البنود وضح العناصر المتعلقة بها عند إثارتها . قم بتلخيص النقاط ووضح المناقشة •
رقة آبيرة حتى يتسنى للجميع رؤيتها قد يساعدك أن تكتب الموضوع أو المشكلة قيد المناقشة على و. فى المناقشة واختبرها

 .والإشارة إليها
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 . أى بنود لم يتم حلها أو بنود أُثيرت أثناء المناقشة واطلب من المجموعة العمل على حلهاقم باختيار •

اآتب الموضوعات . استطرد من خلال ملاحظة الموضوعات الفرعية وتذآير أعضاء المجموعة بالعمل على إنهاء المهمة •
 ثم بعد الانتهاء من الموضوع الحالى اطلب – وقت لاحق إلىلى السبورة واطلب من المجموعة أن يأجلوا التفكير فيها الفرعية ع

 .من المجموعة الانتهاء من الموضوعات الفرعية

 مشاعر استمع وراقب لغة الجسد آى تلتقط أى مشكلات أو. تأآد من أنك تقوم بعمل اتصال بالعيون مع الناس الذين تتحدث إليهم •
 .حاجة الآخرين إلى راحة وقم بإعطاءهم استراحة آلما شعرت بالحاجة إليهاارتقب .  يتم التعبير عنهالا

 .لتعليقات التى تخلق بيئة سلبية ووضحها للمجموعةانتبه ل. قم بتوجيه الأعضاء الذين يتحدثون آثيرا بأن يختصروا •

 .كليف أحد الأفراد أو المجموعات بهاتأآد من أن أى مهمة تم إثارتها أثناء المناقشة تم ت •

 
  :الاجتماع نهاية عند

 
راجع جميع تكليفات المهام واذآر أى قرارات تم اتخاذها حتى يتسنى للناس الحصول على توضيح لأية سوء فهم لديهم قبل مغادرتهم 

ما الذى جرى بشكل جيد، وما . مجموعةقم بطرح بعض الأسئلة لاستنباط معلومات الاجتماع مع نفسك على الأقل أو مع ال. الاجتماع
  .الذى يمكن تحسينه

 
  !إطراء! مدح! ثناء

تعريف ولا تترك أى عمل أو فعل جيد يمر دون أن تقوم ب. إن قمت بانتقاد أعضاء المجموعة مرة فقم بمدحهم والثناء عليهم مرتين
فإن الثناء على الناس . ناس فى بداية الاجتماع أو خلالهواذآر قيمة مساهمة ال. واشكر الأعضاء علانية فى آل اجتماع. المجموعة بها

فملاحظة عمل الناس وإطراءهم وشكرهم عليه بصفة منتظمة هى من أفضل الطرق لرفع الروح . وشكرهم يفعل مفعول السحر
  .المعنوية للمجموعة

 
  للاجتماعات الأخرى الأدوار

 
عندما . الاجتماعمحضر فالدور هو وظيفة محددة مثل الميسر أو آاتب . تستخدم معظم المجموعات مزيج من الأدوار أثناء الاجتماع

وإليك بعض أمثلة الأدوار التى قد تقوم . وآتابة واجبات آل دور والتوقعات المنتظرة منهتقوم بإنشاء أدوار العمليات تأآد من مناقشة 
  :بإنشائها

 
 .يوجه عمليات الاجتماع: الميسر •
 .لا تقم دائما بتكليف سكرتير محترف بكتابة محضر الاجتماع. حظات، وغالبا يتغيريأخذ ملا: آاتب محضر الاجتماع •
 .يبحث عن مشاعر مثل الغضب أو الإحباط، ويرصد آيف تعامل المجموعة أفرادها: مراقب لبيئة الاجتماع •
 .شارآةيتابع الترتيب الموضح للأعضاء الذين يرغبوا فى الم: المسئول عن إعطاء آل عضو دوره فى التحدث •
يخبر المجموعة بنفاذ الوقت المخصص لبند جدول . يتابع قدر الوقت المستغرق فى مناقشة آل موضوع: المسئول عن الوقت •

 .الأعمال
  .يجلس بجوار الباب ويحيط القادمين فى وقت متأخر بالوضع الحالى للاجتماع وما تم مناقشته حتى الآن: مدير الباب •

 
 

  عللاجتما واضح أعمال جدول وضع
 

ضع جدول الأعمال على . جدول أعمال واضح عرض أهم عملية تالية فى الاجتماع وهى  بعملبعد قيامك بتيسير الاجتماع قم •
 .دع الأعضاء يعرفوا بنود جدول الأعمال قبل الاجتماع. السبورة فى الاجتماع حتى يمكن للجميع رؤيته

 
آأحد بنود جدول الأعمال قم بتحليل " مناقشة الموازنة"من آتابة بدلا . آهدف أو خطوةآل بند من بنود جدول الأعمال اآتب  •

هذا سوف ". بند آل فى مؤقتة أرقام بإعداد قمو الموازنة بنود حدد: "اآتب البند آمهمة محددة مطلوب عملها مثل. هدف البند
 .على تنظيم تفكير المشارآين ويجعل ما يتم عمله أو طلبه بالضبط واضحا للغايةيساعدك 

 
عن البند  آل بند، هل هى مناقشة، أم عصف ذهن للحصول على أفكار، أم قرار؟ زود المشارآين بمعلومات نوعآدا من تحديد تأ •

 .حتى يعرفوا لماذا يوجد هذا البند على جدول الأعمال
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تستمر امل معها إذ قد وأحيانا يوجد العديد من الأشياء التى يجب التع.  جدول الأعمالترتيب أولوياتأحد المشكلات الشائعة هو  •
هل . قم مع المجموعة بفحص آل بند للتأآد من أنه شئ يجب على المجموعة الأآبر التعامل معه. الاجتماعات ساعات وساعات

 يمكن أن نعهد للمجموعة باتخاذ قرار بخصوص هذا البند؟
  

وفى هذه . مجموعات الفرعية أو لاجتماع آخريؤجل خطوة لأحد الثم هو أن يضع الميسر إطار زمنى لمناقشة آل بند أحد الأفكار 
بنود أخرى فى جدول وضوح لاستمرار الاجتماع مع عدم تناول الحالة عندما ينتهى الوقت المحدد يطلب الميسر إذن المجموعة ب

 .حتى ذلك الوقتالأعمال 
  
 عن هذا البند من بنود جدول هل يوجد لجنة أو شخص لديه معلومات.  لكل بند من بنود جدول الأعمالالمواردقم بتحديد  •

 .تحدث معهم ثم حدد لهم مهمة تقديم الموضوع وتوفير معلومات خلفية عنهالأعمال؟ 
 
 

  الاجتماع سير
 

قم بتناول . قم بتنظيم جدول أعمال الاجتماع حتى يكون عبارة عن مزيج من البنود القصيرة التى يسهل تناولها والبنود الأآثر تعقيدا
وراقب المناخ العام لأخذ استراحة عندما . عمال التى يسهل تناولها أولا لتهيئة المناخ للعمل وخلق شعور بالإنجازبعض بنود جدول الأ

  .تشعر المجموعة بالتعب
  

على سبيل المثال فأحيانا تسمح الاستراحة للناس بالتحدث بشكل غير رسمى مع . فكر فى آيف تستخدم الاستراحات فى سير الاجتماع
 دار ذاإو .بمواصلة الاجتماعض عن أحد الموضوعات ويمكن أن يكون ذلك ما هو مطلوب بالفعل قبل قيام المجموعة بعضهم البع

حوار مرارا وتكرار حول أحد الموضوعات بين مجموعة مكونة من ثلاثة أو أربعة أفراد فقم بأخذ استراحة ثم شجع الأشخاص 
فإن الاستراحة هامة جدا للاحتفاظ بمستوى . البعض عن موضوعات تخصهمالآخرين على تناول بعض الطعام أو التحدث لبعضهم 

  .عال من الطاقة
  

 
  الذهن بعصف الاجتماع بدء

 
فإن قيمة عصف الذهن تكمن فى أن الناس .  لبدء مناقشة موضوع بعينه هو شكل حر من أشكال عصف الذهن الفعالةساليبإن أحد الأ

 للحصول على واجعل الاستعانة بهمإن آنت تقوم بهذا التطبيق حاول أن تنتبه لغير المشارآين . سوف تسمع أو ترى شيئا يولد فكرة ما
مسابقة "وأحد الطرق لعمل ذلك هو أن تقوم بعمل . فبعض الناس لا يدلى بأفكاره إلا إن طلبت منه ذلك.  عادة ضمن عاداتكأفكار

خص عليه الدور أن يأتى بفكرة، وإن لم يكن لديه أفكار جديدة عندما تنفذ الأفكار ثم اطلب من آل ش" robin round∗ مستديرة
  .يمكنك ترآه والانتقال إلى الشخص التالى له

  
تأآد من أن . إذ قد يساعد المجموعة تناول الموضوع بأسئلة مثل لماذا، آيف أو ماذا. قبل أن تبدأحدد بوضوح موضوع عصف الذهن 

آتابة الأفكار على  يمكنك أيضا.  المشارآة بها، واعطه الوقت لكتابتها بشكل صحيحآاتب محضر الاجتماع يكتب الأفكار التى يتم
  .الانتقال إلى مناقشتهاوبمجرد ذآر آافة الأفكار يمكن ترتيبها بسهولة وتصنيفها ثم . آروت أو أوراق لاصقة

 
 
 
 
 

  المقترحات استخدام
 

إذ يوفر المقترح الفعال صورة . عمال من خلال استخدام المقترحاتفى بعض الأحيان يمكن أن تبدأ المناقشة عن أحد بنود جدول الأ
وإليك بعض العناصر التى . آاملة عن الموضوع على قدر الإمكان لكل عضو من أعضاء الاجتماع دون أن يزيد المقترح عن صفحة

  :يجب تضمينها فى المقترح
 

 . وقتا فى مناقشتهلماذا يعد هذا البند هاما ويستحق قضاء المجموعةنظرة عامة تصف  •
 .الأهداف التى ترغب أن يحققها الموضوع •

                                                            
∗   : "round robin"عب أو مجموعة ضد لاعب آخر أو مجموعة أخرىهى مسابقة يلعب فيها آل لا.  
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 .تاريخهمع ذآر وصف يشرح البند بالتفصيل  •
 .قائمة بالمزايا والعيوب •
 

، ويمكن أن تتم المناقشة عن ) للتفكير بهللأعضاء وقت آاف مع إتاحةيجب توزيعه قبل الاجتماع (بمجرد أن يتم تقديم المقترح 
ومن ناحية أخرى آن حذرا فى بعض الأحيان فيمكن أن يؤدى . ما يمكن صياغة أحد المقترحات المعدلةآ الموضوعات والاهتمامات،

بدء أحد المناقشات بمقترح إلى انحراف المجموعة عن مسارها الصحيح من خلال البدء بموضوع معين قد يستبعد أفكار أو اختيارات 
  . التفكير فى الموضوعلإنهاءبدأ بها المناقشة حول الموضوع وليس لذا قد يفيدك تقديم مقترح فى البداية آنقطة ت. أخرى

  
  التحدث فى الفرصة الجميع إعطاء

 
يمكن للمجموعات الصغيرة ببساطة أن تتبع أسلوب . تقوم آل مجموعة بتعريف آيفية مشارآة الأعضاء وآيفية سماع أفكارهم •

وآلما ازداد عدد الناس .  أآثر مثل رفع الإيدى لطلب التحدثبعض المجموعات تستخدم أساليب رسمية بشكل. الدور فى التحدث
ن شخصا أصبح بقاء استمرار المناقشة صعبا عندما يعمل الناس ويتشارآوا فى مختلف أنواع يفى أحد الاجتماع عن عشر

تلفة من  لتعبر عن أنواع مخpost-it notes  لاصقةمذآرات على هملذا يكتب العديد من المجموعات أفكار. المعلومات
 لاصقة حمراء اللون لتعبر عن مذآرات، أو "لدى معلومات عن آذا"عبر عن ت اللون لاء خضرة اللاصقالمذآراتالمدخلات مثل 

آما يوجد طريقة أخرى لسماع الجميع وهو تقسيم المجموعة إلى مجموعات صغيرة وقيام آل مجموعة بعمل ". اوقف العملية"
 .تقرير مختصر

 
ماهية عن فعند إخبار جميع أعضاء المجموعة مقدما عن جدول أعمال الاجتماع القادم و.  الاجتماعاتلن يحضر الجميع آل •

وإن آان لدى أحد الأعضاء معلومات هامة أو مشاعر . القرارات التى سيتم مناقشتها سوف يساعد الأعضاء على تقرير أولوياتهم
وفى بعض . الاجتماع ولا يمكنه الحضور فقد يشعر بأنه تم إهمالهقوية تجاه الموضوع الذى سيتم مناقشته ولا يعرف شيئا عن 

أما . المجموعات إن لم يحضر الأعضاء أحد الاجتماعات أو قدموا رأيا مكتوبا فإنهم بذلك قد تخلوا عن رأيهم وصوتهم فى القرار
ا قم بعمل اتفاقية حول آيفية معاملة لذ. فى مجتمعات أخرى فيتم الاتصال بالأعضاء الغائبين للحصول على موافقتهم على القرار

 للغاية بسبب غياب شخص أو أآثر عن الاجتماع طاًفقد يكون تأجيل قرار ما محبِ. المشارآين الذين لا يحضرون أحد الاجتماعات
 .قرر عدد الحضور اللازمين لتكوين نصاب قانونى. بينما تم مناقشة وتناول جميع معلوماتهم واهتماماهم بالموضوع

  
ما تأتى بعض الأفكار أو المعلومات الجديدة التى تعيد وأحيانا . انا ما يتم عمل قرار فى يوم ما ويحتاج إلى تغيير فى يوم آخرأحي •

لإعادة فتح المناقشة أن يستنفذ وقتا آبيرا من وقت المجموعة لمناقشة نفس الموضوعات فيمكن . فتح أحد المناقشات بفكرة جديدة
آن حذرا بالنسبة لإعادة مناقشة . ذلك فإن عمل اتفاقية ما حول إعادة مناقشة القرارات يعد أمرا مفيدامثلما حدث فى الماضى ول

يجعل الموقف فإن فتح باب نفس المناقشات مرة ثانية لصالح شخص واحد . قرارات مع أشخاص لا يحضرون الاجتماعات
 .يعطل باقى المجموعة خاصة إن آان نفس الشخص لا يحضر الكثير من الاجتماعات وطاًمحبِ

  
وقد يستغرق ذلك وقتا طويلا فى . غالبا ما تتطلب العملية التعاونية إعطاء معلومات والحصول عليها من جميع أعضاء المجموعة •

ويوجد عدة وسائل بديلة . ، وحتى فى المجموعات الصغيرة فإن ذلك يستغرق وقتا إضافيا لسماع الجميعالمجموعات الكبيرة
 .اء الأشخاص دون محاولة سماع المجموعة بأآملها لعدة ساعاتللحصول على آر

 
أحد الطرق البسيطة للتعامل مع مجموعات آبيرة هو تقسيمها إلى مجموعات أصغر، وأحد الطرق الأخرى لتقليل عبء  

 .الاجتماعات هو خلق وسائل خارج وقت الاجتماع لجمع آراء أعضاء المجموعة مثل الاستبيان
 

حصول على قائمة بالأفكار من نشاط عصف الذهن، فإن أحد الطرق لترتيب أولوية أحد القوائم بسرعة هو  بالقيامكبمجرد  
 . غيرهاأهم من اللاصقة آى يلصقها بجانب البنود التى يراها المذآراتطباعة القائمة وإعطاء آل شخص مجموعة من 

  
ملتين معدنيتين قم بإعطاء أى شخص فى المجموعة عُ. ملتينأحد الطرق الأخرى لجمع معلومات بشكل سريع هو طريقة العُ 

وآى يتحدث الشخص عليه أن يضع عملته فى الصندوق مما . بأقل قيمة فى بلدك، وضع صندوق فى منتصف المجموعة
ويجب ألا تستخدم سوى عملة واحدة فى المناقشة الواحدة، وبمجرد نفاذ . يجعله يحصل على دقيقة من وقت المجموعة

وبمجرد الانتهاء من المناقشة وقد تحدث . ملاتهمنك ليس لديك الفرصة فى التحدث حتى ينتهى الجميع من عُملتين مالعُ
 . فى المجموعة يده للتحدثالأعضاءالجميع، يطلب الميسر جلسة أخرى حتى يتم نفاذ جميع العملات أو حتى لا يرفع أحد 

  
إن قيام ثلاثين فردا ناضجا بقضاء ساعة فى مناقشة ف. اعرف متى يجب إرسال أحد الموضوعات إلى مجموعة صغيرة 

وأحد الطرق لقياس ذلك . تتطلب أربعة أو خمسة أفراد للاشتراك فى حلها أو الاهتمام بها يعد مضيعة لوقت الموهبة البشرية
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مكن فإن لم يرفع يده سوى عدد قليل ي. هو أن تطلب من المجموعة إخبارك عن عدد من يرغبون فى مواصلة المناقشة
 .تأجيل الموضوع وتكوين مجموعة صغيرة لأداء مهمة عبارة عن تقديم مقترح فى الاجتماع القادم

  
 

  المجموعة ذاآرة على الحفاظ
 

فإن محاضر الاجتماعات والملاحظات التى تم آتابتها هى ذاآرة المجموعة، لذا يتم بذل آل الجهود اللازمة . قم بتوثيق آافة القرارات
فإن لم تكن تحتفظ . ياً أساساًوفى حالة وجود عدة أشكال قانونية فإن محاضر الاجتماع تعد مطلب. يث هذه المستنداتمن أجل دقة وتحد

وإن قمت بإجراء محادثات تليفونية مع مصالح حكومية . بسجلات للقرارات فمن المرجح أن تصدر القرار مرة أخرى فيما بعد
ومن الضرورى أن تتوافر محاضر الاجتماعات والسجلات فى . لمسئول والتاريخللحصول على تصريحات فاآتب ما قيل لك واسم ا

وأحد الأفكار الجيدة هى قراءة القرارات التى تم . شكل ما لكل أعضاء المجموعة، أو إرسالها بالبريد حتى يتسنى للجميع قراءتها
ل تصحيحات بينما ما زالت المناقشة حاضرة فى أذهان اتخاذها والبنود التى تم تكليف الأعضاء بها فى نهاية الاجتماع حتى يتم عم

  .الجميع
  

 إلى عمودين، مع جعل العمود الأيمن  التى سيتم آتابة محضر الاجتماع بهاورقةالقم بتقسيم . عامل هام جداًإن تنسيق محضر الأعمال 
عمال على الجانب الأيمن أما ملاحظات ويتم آتابة بنود جدول الأ.  الصفحة2/3 مساحة الصفحة والعمود الأيسر يحتل 1/3يحتل 

ويتم آتابة اسماء الأشخاص المكلفين ببنود جدول الأعمال وتواريخ إنجازها على الجانب الأيمن . المناقشة فتكتب على الجانب الأيسر
فهذا النظام يجعل من . يسروإذا تم اتخاذ قرار ما اآتب آلمة قرار على الجانب الأيمن ونص القرار بالكامل على الجانب الأ. أسفل البند

  .السهل للغاية مراجعة عدد آبير من محاضر الاجتماعات لمعرفة المعلومات والقرارات
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  بتصريح - ورآس آونسنسيس فى ساندلين روب من مقتبسة
 (http://www.ic.org/nica/Process/Effmeet.html) 
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الوقت النشاطالمحتوى

استقصاء قصيرمقدمة  دقائق10
محاضرة قصيرة تفاعلية حول الأساليب والإرشادأساسيات العروض الشفهية دقيقة30
تطبيق فى مجموعات صغيرة مع تغذية مرتدةتطبيق العروض الشفهية دقيقة120 - 90
مناقشةالختام دقائق3
 تقديريةالأزمنةآل إجمالى الوقت ساعات3

  

العروض الشفهية: 4-1الجلسة 
 

فكرة عامة عن الجلسة

 

إعداد الجلسة

  
 –من المرجح أن يكون لدى المتدربين مجموعة متنوعة من الخبرات فى مجال التحدث العلنى   المحتوى والغرض

فمن الممكن أن تتراوح بين متدربين لديهم خبرة قليلة فى هذا المجال إلى متدربين ليس لديهم 
فلا يوجد سوى عدد ضئيل من الأشياء فى الحياة لإثارة مثل هذا . فيه على الإطلاقخبرة 

التلهف للتحدث العلنى، وتهدف هذه الجلسة إلى توفير خبرة بسيطة وبعض الملحوظات 
  .للمساعدة فى هذا المجال، غير أنها لا تدعى توفير برنامج تدريب آامل فى العروض الشفهية

  : يتمكن المتدربون بنهاية هذه الجلسة مما يلىينبغى أن  أهداف التعلم
  تقديم عروض رسمية فعالة باستخدام الوسائل المرئية وأساليب العرض .1
  )للتحدث العلنى (SPRAاستخدام معادلة  .2

مواد التدريب 
  والإمدادات اللازمة

 )فى مجلد المتدرب ( الجلسةجدول أعمال •

 )ورقة تدريب لكل متدرب(علنى ملحوظات من متخصص عن التحدث ال: 1ورقة التدريب  •

ورقة تدريب (وتبدأ فى الترآيز ) الأحاديث غير الهادفة(آيف تكف عن اللغو : 2ورقة التدريب  •
 )لكل متدرب

 تعليمات للتطبيق: لوحة تقليب الأوراق •

 )ورقة تدريب لكل متدرب(القائمة المرجعية لمراقبة العروض : 3ورقة التدريب  •

  ط، وأقلام توضيحلوحات تقليب الأوراق، وشري •

لأربعة أو خمسة مجموعات  وتتسع )مكان فسيحأو أن لديك (حجرة التدريب آافية أن تأآد من  •  الإعداد قبل الجلسة
 إذ قد يكون ذلك مسببا لضوضاء آبيرة إن لم يكن –يقدمون عروض التطبيق فى نفس الوقت 

 .المكان يتسع لهم جميعا

  
  . أو ثلاثة مدربين لإدارة جولات التطبيقإثنينإلى ة هذه الجلستحتاج   الموضوعات المحتملة

  
نرجو أن تقوم بإضافة الموضوعات هنا عندما تبدأ فى اآتساب خبرة فى هذه الجلسة بمرور الوقت

  .نرجو أن تقوم بإضافة التغييرات التى استخدمتها بالفعل، أو التى فكرت فى استخدامها  اقتراحات بديلة للجلسة
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  مقدمة 
   دقائق10

  :يمكنك استخدام ما يلى عند تقديم الجلسة: ترحيب
ارفع يدك إن آنت قد سبق لك إلقاء خطاب أمام حشد آبير من : أريد أن أقوم باستقصاء صغير 

الناس، أو قمت بتقديم أحدهم فى أحد الاجتماعات، أو قمت بالتدريس لأحد الفصول الدراسية، 
 أو قامت وسائل الإعلام بإجراء مقابلة شخصية أو قمت بتقديم مجموعة من ذوى السلطات،

 معك؟

، وآيف آانت مشاعر )غير جيدأو (مشاعرك فى تلك اللحظات، آيف مرت بشكل جيد فكر فى  
احصل على أفكارك بإجابات من آلمة واحدة، ثم اآتب آل آلمة على مذآرات لاصقة . الآخرين

post-it notes ذآرتين فارغتين منهما فى وضع م( وضعها على لوحات تقليب الأوراق
 .وبينما تضعهم انظر إلى ما يضعه الآخرون). المقدمة

ك حاجة ليس هنا. المتطابقة معا/  مع وضع جميع الكلمات المتماثلة –اقرأ بعض الكلمات  
لتنظيمها معا، ولكنك تريد أن تعطى المتدربين شعور بمدى من الأحاسيس التى أثيرت فى 

 .رآتهم للعديد من نفس ردود الفعلصورة رسم بيانى، وقدر مشا

 هل أدهشكم أن لديكم نفس ردود فعل زملائكم؟ ما هو الشئ المشترك؟: اسأل 

 أنه ليس لدينا سوى ساعات قليلة، ولكننا وضح. سالفة الذآر، وتأآد من فهمهم لهاأهداف التعلم راجع 
قل لبناء مهاراتهم المستقبلية، سنحاول إعطاء الجميع خبرة حتى يتسنى لهم التطبيق لمرة واحدة على الأ

  .وتقليل شعورهم بالقلق حيال ما تشير إليه الكلمات الموضحة على لوحة تقليب الأوراق

أساسيات تقديم العروض 
  الشفهية

   دقيقة30

اطلب من المتدربين عمل قائمة ببعض الملحوظات التى رأوها عند إنشاء عروض باستخدام 
PowerPoint) أى لا يوجد الكثير من –ب منطقى للأفكار، النقاط الرئيسية فقط مساحة بيضاء، ترتي 

  ).الصياغة مع تصميم بسيط للعرض
نذآر بعض هذه النقاط أيضا اليوم، لذا ينبغى أن يكون هذا مراجعة جيدة، ولكننا سنتجاوز عروض سوف 

يم ابدأ محاضرة قصيرة عن تقد.  ومجرد تقديم العروض فى شكل شرائحPowerPointبرنامج 
  ).الموجودة بأوراق التدريب(العروض الشفهية، وتأآد من تغطية جميع النقاط 

  : لذا فإن التحضير هو الحل–يخشى معظم الناس من أنهم لن يعرفوا ما يقولون : تحضير عرضك
 ولا ترفض الأفكار – وفكر فى جميع الأساليب ذات الأهمية بالنسبة لهم استكشف جمهور الحضور، •

ويجب أن تكون قادرا على توضيح الأمر لك .  وتجلس لتحضير العرضحتى تكن مستعداً
 .وللآخرين

 post-it، أو اآتب آل فكرة على مذآرة لاصقة Word فى برنامج outlineاستخدم خاصية  •
note . قم بالقص واللصق . بقدر ما تريدإذ تسمح لك هاتين الأداتين بإعادة ترتيب أفكارك– 

واطلب من زميل تثق به . ين أو ثلاثة قبل أن تشعر بالرضا عن العرضويمكنك القيام بإعداد نسخت
/ إنه أنت من ينبغى أن يشعر بالراحة تجاه قول : أن يقرأ العرض ويعطيك تغذية مرتدة، ولكن تذآر

 .فعل ما قمت بتحضيره
لا حاجة إليه، وقم بإغفال الأفكار غير / من اللطيف معرفة / قم بعمل اختبار يجب معرفة  •

سيجعل ذلك يومهم  آيف –ما هى القيمة المطلقة لما يجب أن تقوله بالنسبة لجمهورك . روريةالض
 أآثر إنتاجية، ويساعدهم على أداء وظيفة أفضل، ويرسم الضحكة على وجوههم؟

 .هل تشعر بالإثارة تجاه ما يجب أن تقوله؟ فيجب أن تكون آذلك •
وإن آنت ستقوم . رب على إلقاءها عدة مراتعندما تقرر النقاط الرئيسية ضعها على بطاقات وتد •

 .فيما بعدبعرض موضوع معين فتدرب عليه مقدما باستخدام نفس الأدوات التى ستستخدمها 
عندما تكون بمعنى آخر وضح للمتدربين أو " أعلن"و. أدوات ربط مناسبة فى تقديم عرضكاستخدم  •

 .ستبدأ فى عرض موضوع هام جدا
 تقديم العرض

 م بفحص آل شئاحضر مبكرا وق •

 

  خطوات عرض الجلسة
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التى تلقى فيها خطابك، وإن لم يكن لديك فكرة عما يجب أن ترتديه ارتدى ملابس ملائمة للمناسبة  •
 . إذا لم تكن متأآدا أنه يجب ارتداء ملابس رسميةاسأل منظمى الحدث

 .تدرب على استخدام البطاقات أو نقل الشرائح حتى تتمكن من استخدامها بمهارة •
 فإن ذلك يؤدى إلى جذب انتباه جمهور –سوف تقوله، أو عن أنك متوتر لا تعتذر مقدما عما  •

تلتقط  ما عليك إلا البدء فى تقديم العرض بعد أن – على إحساسك بالتوترالحضور إليك وترآيزهم 
 .أنفاسك

 . لا يصغى إليك وليس على من– على من يهتم بك ويصغى إليك من جمهور الحضوررآز  •
 .نب استخدام الكلمات الكبيرة بلا داعى أو المصطلحات الفنية وتج–استخدم لغة طبيعية  •
 ولا تقف خلفها باعتبارها درع يحميك من الجمهور ولا –تحرك من على منصة الإلقاء إن استطعت  •

وتحدثت بثقة سوف تبدو واثقا من نفسك ) ولكن ليس آثيرا(وإذا تحرآت هنا وهناك . تمسك بها بقوة
 .اء خلف منصة الإلقاء فتأآد من توضيح إيماءاتك بحريةوإن آان عليك البق. للغاية

 فأنت – جمهور الحضور، ولكن لا تحدق بهم لفترات طويلة حافظ على عمل اتصال بالعيون مع •
 .ترغب أن تكون الغرفة بأآملها فى نطاق رؤيتك

بصوت وإن سألك أحد الحضور سؤالا لم تستطع سماعه فلا تقترب من الشخص، ولكن اطلب منه  •
 فأنت ترغب أن يسمع الجميع السؤال حيث أن – أو تعليقه أن يكرر سؤالهوأنت فى مكانك واضح 

 .ن ليس مجرد محادثة بين شخصيهذا
، ولكن تأآد من ألا ينبغى على المدربين تضمين أية معلومات أخرى تبدو مناسبة من أوراق التدريب

ة، وتشجع المتدربين على طرح أسئلة وتقديم وتذآر أيضا أن تضيف عدة أسئل. تتحدث لفترات طويلة
  .ملحوظات

واعطهم دقيقتين لقراءتها قراءة " ملحوظات من متخصص عن التحدث العلنى"قم بتوزيع ورقة التدريب 
 . عن المناسبات الرسمية بعينها5، 4وتأآد من أنك قد ذآرت المعادلات الموضحة فى صفحة . سريعة

  
فربما يكون . لاحظ أننا قد تحدثنا حتى الآن عن العروض التى تم إعدادها :العروض التى لم يتم إعدادها  

أآثر الحالات المسببة للقلق فى التحدث العلنى هى عندما يتم استدعائك لإلقاء خطاب دون الإعداد المسبق 
لحديث، ستمر فى ان(فلِـمَ يعد ذلك مزعجاً، ما الذى يحدث عندما يتم استدعائك للتحدث بهذه الطريقة؟ . له

ولدينا أآثر من معادلة لهذا الغرض، . فى قول آلام بلا معنى، ونبدأ )ونعيد ما نقوله مراراً وتكراراً، الخ
قم بتوزيع ورقة . وهذه المعادلة لتلك المواقف حيث يتم استدعائنا للتحدث بغير إعداد أو ترتيب مسبق

بعك المتدربون هذه اتحتى يمكن أن ي" رآيزوابدأ فى الت) الأحاديث غير الهادفة(آف عن اللغو "التدريب 
  :والمعادلة هى. المرة

   الإجراء– الأسباب – المقترح –الموقف 
 النقاط الرئيسية موضحة فى –حاول أن تجعل المتدربين يفهموا معنى ذلك باستخدام ورقة التدريب آدليل 

  .1صفحة 
رح أسئلة عن برنامج المهارات قم بعمل نموذج باستخدام المعادلة على موقف عن شخص إعلامى يط

  .الشخصية
العاملة ويبدأن مشروعاتهن جميع أرجاء المنطقة إلى القوى النساء فى   عدد آبير مندخلي – الموقف •

 .الخاصة، غير أن معظم أولئك النساء لا يتمتعن بمهارات متطورة فى أساسيات الإدارة

ة ـــ وترغب فى تزويد النساء المحليات منظمة غير هادفة للربح وهى منظمة راعي  ـــ -المقترح  •
بهذه المهارات فى حزمة من البرامج التى يمكنهن الحصول عليها بشكل ميسر، وقد عملت هذه 

 .المنظمة مع معهد التعليم الدولى لإعداد هذا البرنامج

من نشعر بأن توفير مثل هذه المهارات الأساسية يعنى شيئا لأولئك النساء المشترآات  –الأسباب  •
 إذ يؤدى ذلك إلى. دنىالناحية الاقتصادية، وأيضا من ناحية الموارد البشرية، وتنمية المجتمع الم

 .وجود مواطنات يتمتعن بمهارات ضرورية للمشارآة فى المجتمع

 .نتطلع إلى نشر هذا البرنامج وتوفير مزيد من فرص التدريب فى هذا المجتمع –الإجراء  •

أن يقوموا ) مجموعة متدربين يجلسون معا على نفس المنضدةأو (ين طلب أحد المتدربين المتطوعا
ويمكن أن يختار المتدربون . وتأآد من أن الكلمات الأربعة مرئية بوضوح لجميع الحضور. بالتجربة

  .الموقف لهم" باختيار"الموقف الخاص بهم، آما يمكن أن يقوم المتدربون الآخرون 
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  تطبيق العرض الشفهى
  قة دقي120 - 90

بوضع بعد تقسيم المتدربين إلى مجموعات تتكون آل مجموعة من خمسة أو ستة أشخاص، قم : الإعداد
  :على لوحة تقليب الأوراق واخبر المتدربين بالمهام) بشكل مختصر(التعليمات التالية 

  .يقوم آل متدرب بتحضير عرض يستغرق خمس دقائق آى يقدمه للمجموعة الصغيرة
 دقيقة 30لديك .  فى عرضه، وتأآد من أنه يمكنك التحدث لخمسة دقائق عنهاختر أى موضوع ترغب
  . المتاحة فى حجرة التدريب–الأدوات المسموعة والمرئية لإعداد عرضك باستخدام 

آاتب الملاحظات، وسوف يستخدم / وسيتم تعيين أحد الأشخاص بالمجموعة آى يكون المراقب الرسمى 
وسيكون . مسئولا عن وقت العرضآما سيكون هذا الشخص . تى سأعطيها لهالقائمة المرجعية للمراقبة ال

  .باقى المجموعة هم جمهور الحضور
 6أقصى عدد هو ( بناء على عدد الأشخاص فى المجموعة –سيتم تقديم خمسة أو ستة عروض 

ة ويتم تغيير الشخص المسئول عن المراقبة فى آل مرة، حتى يتسنى لكل شخص فى المجموع). أشخاص
  .القيام بدور المتحدث، والمراقب، والمستمع

 حيث يبدأ المتحدث فى تقديم ابدأعندما تبدأ جولات العرض سوف يقول الشخص المسئول عن الوقت 
 فعلى المتحدث أن يتوقف على الفور سواء انتهى من تقديم قفعرضه، وعندما يقول المسئول عن الوقت 

 المتحدث الحصول على تغذية مرتدة، ويقوم المراقب بإشراك وعندئد يمكن أن يطلب. عرضه أم لم ينتهى
تغذيتهم " جمهور الحضور"، آما يمكن أن يعطى المجموعة فى ملاحظاته التى آتبها فى القائمة المرجعية

وبعد خمس دقائق يعطى فيها الجميع التغذية المرتدة يبدأ ! تذآر قواعد التغذية المرتدة الجيدة. المرتدة أيضا
  .لثانىالعرض ا

  .ابدأ جولات العروض، وتأآد من المرور على جميع المجموعات الصغيرة ومراقبتها
قم .  بالنسبة للمتدربينلقد آانت هذه الجلسة طويلة وتحتوى على الكثير من العمل: استنباط المعلومات  

الجديدة التى نهم خاطروا بتقديم العروض، ووضح لهم أنه آان يوجد العديد من الرؤى بالثناء عليهم لأ
وقد ترغب فى أن تطلب من . اآتسبها الجميع فى المجموعات المختلفة، ونريد أن نرآز عليها الآن

 –أن يعطوا إجاباتهم بصوت مرتفع ومختصر بدلا من تحديد شخص يعطى إجابات طويلة المتدربين 
  ...حيث سيوجد الكثير من الأشخاص الذين يريدون التحدث عن ذلك 

  :أسئلة العملية

 )تعليقات عامة(سارت الأمور معك؟ آيف   •
 ما هى الأحاسيس التى شعرت بها أثناء تقديمك للعرض؟ •
 ؟الحضورمع عليها معظم ما هى التغذية المرتدة التى اج •
 آيف آانت جلساتك عن التغذية المرتدة؟ •
  هل آانت أقسى مما توقعت؟ •

 : عامةأسئلة 

 فى هذا التطبيق؟ما هو أهم شئ اآتشفته عن نفسك آمقدم للعروض   •
 ما هى النصيحة الرئيسية التى لم تفكر بها من قبل وتدرك أهميتها الآن؟ •
  لمساعدته على أن يهدأ؟م عرضاًيقدبت تقومماذا يمكنك أن تقول لأحد الأصدقاء الذى س •
 هل تعلمت أى شئ اليوم يخالف معتقداتك السابقة عن التحدث علانية؟ •

 :أسئلة تطبيق
ما هو نوع الموقف، فى  ( مرة أخرىلتى ستحتاج فيها إلى استخدام هذه المعرفةمتى المرة القادمة ا •

 ؟)العمل أم غيره
 فى آيفية الإعداد لذلك العرض؟هل فكرت اليوم  •
 منه أن يقوم بدور الموجه أو المدرب لهم أو يع أن يفكروا للحظة عمن قد يطلبوااطلب من الجم •

 تحتاج فيها إلى ذلك؟زميل يتدرب معك فى المرة القادمة التى قد 
  

  الختام
   دقائق3

 لم يكن مريحا بالنسبة لهم،  مرة ثانية لتجربة النشاط الذى من الممكن انهعبر عن ثناءك للمتدربين
  .واخبرهم أنهم قاموا بعمل رائع

 –وأخبرهم بأن أنشطة فترة بعد الظهيرة . عُـد إلى أهداف التعلم الخاصة بالجلسة وتأآد من أنها تحققت
   .لن تتطلب منهم مثل هذا المجهود –كتابة الإدارية ال
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   التحدث العلنى  عنمن متخصص ملحوظات
  

  ملحوظات لإعداد خطابك
 . عن خلفية جمهور الحضور الذين تهدف إلى مقابلتهم، وآذلك عن الخطابات التى سيتم إلقاءها قبل خطابكاستعلم 

عرفها إلا القليل،  بحث، وجمع للبيانات، والأرقام الفعلية، ومعلومات عن أحدث التطورات، والحقائق الشيقة التى لا يقم بعمل 
 .وآراء الخبراء، وأية معلومات ذات صلة تسبب فى جعل الخطاب يتسم بروح الفكاهة أو يدهش جمهور الحضور أو يفاجئهم

دع عقلك يعمل بحرية وبراحة فى جميع جوانب . طوال الوقت احمل ورق للكتابة أو مفكرة للكتابة معك عصف الذهن 
ولا تقم باختيار أو . أفكار أو عبارات أو خواطر أو ملاحظات شيقة قم بكتابتها على الفورحينما وأيما يتولد لديك . الموضوع

 .واطلق العنان لقدرتك على الابتكار. فكر فيهم لفترة أطول بحرية مثل الأطفال. رفض أى فكرة فى هذه المرحلة

 .بيانات غير الضرورية مع بياناتك وقصاصات الورق وقم بتنظيمها فى نقاط رئيسية وتجاهل باقى الاجلس 

 . خطابكمن الجزء الرئيسى مقالة مرتبة ترتيبا منطقيا أى اآتب اآتب 

 . المحتوى مراجعة دقيقة للغايةقم بمراجعة 

واستبدل العبارات الثقيلة على . اقرأ ما آتبته بصوت مسموح واسمعه آما سيسمعه جمهور الحضور. قم بمراجعة مسموعة 
 تحفظ لاتذآر أنك . فالخطاب ليس مقالة مكتوبة يمكنك قراءتها مرة أخرى حتى تفهمها. هاالسمع بعبارات أبسط وأجمل من

 . فأنت تراجع المحتوى واللغة–الخطاب هنا 

 فى عبارة افتتاحية خاطفة تجذب انتباه جمهور الحضور، وآذلك فى عبارة ختامية تؤثر فيهم ويسهل عليهم تذآرها لختام فكر 
 .الخطاب

 . بأآمله مرة واحدة، وقم بتنقيح عبارتى الافتتاح والختام الخطابقم بإلقاء 

 .ختصر المقالة الطويلة التى آتبتها من قبل آارت أو آارتين لتذآيرك بالبيانات الهامة الخ، واقم بعمل 

 . المقالة فى الكروت الصغيرة، وراجع مدى ملائمة التوقيت وسير الحديثأعد صياغة 

 .ن إعدادك للخطاب، ولكن استمر فى تنقيح العبارتين الافتتاحية والختامية، فقد انتهيت مانسى الأمر برمته 

 . أن تأخذ معك الكروت التى ستذآرك بالنقاط الهامة فى خطابك يوم إلقاء الخطابتذآر 

 

  إلقاء الخطاب
إن علم جمهور و. لذا اآتب فيها بحروف آبيرة واضحة.  آيفية تذآر النقاط الهامة من الكروت الصغيرة بسهولة ويسرتعلم 

ولكن لا تقرأ أى . وإن لم يعلموا فسوف ينبهروا بإلقاءك... الحضور أنك تقرأ من آروت لتذآيرك فلن يسبب لك ذلك ضررا 
 ).أى أسماء أشخاص مهمين، منظمات، مناسبات الخ(بيانات أساسية أبدا من الكروت 

إذ . فقرة آاملة/  تختصره أثناء الإلقاء ينبغى عليك حذف نقطة وإن أردت أن.  طويل للغاية أو قصير للغايةخطابكينبغى ألا يكون  
 . نقاط أقل دائما سياسة جيدةوإلقاء تحضير الكثير من النقاط يعد

فإنك بذلك ستتفوق . تحدث بشكل طبيعى عن الأمر آما تتذآره. بالضبط أن تتذآر ما قد آتبته أو تدربت على حفظه أبدالا تتوقع  
 .على ما آتبته تفصيليا

 يصرف انتباهك عن – إن وجد –تشويش أو الشغب ولا تجعل ال). وليس على غير المستمعين( على آافة المستمعين لك رآز 
وإن آان آبيرا فانتظر حتى تهدأ الأمور وقم بعمل تعليق مناسب . إن آان يوجد تشويشا قليلا تجاهله واستمر فى خطابك. الخطاب

ولا تأخذ الأمور . وجودها ثم استمر فى خطابك/  عن وجوده أعلند الأشخاص المهمين وإن وصل أح. ثم استمر فى إلقاء خطابك
 .وآذلك لا تفقد أعصابك أو سحرك تحت أى ظرف من الظروف. بشكل شخصى

 . الأمر إن أخطأت فى شئ أثناء الخطاب ولم يلاحظ أحد، ولكن إن أشار أحدهم إلى الخطأ فاعترف به ثم صححهتجاهل 

 . واشكر هذا الشخص–ام أحدهم بإعطاء بيانات إضافية  الأمر إن قاقبل 

وأجب عنها إن .  التى يطرحها جمهور الحضور تعد علامة جيدة، لذا رحب بهذه الأسئلة فإنها توضح أنهم يستمعون إليكالأسئلة 
 قام جمهور  تخدعهم بإجابات خطأ، ولا تنزعج إنولا. آان فى استطاعتك، وإلا اطلب من جميع الحضور أن يجيبوا عنها

 .وأجب بذآاء ولباقة تتسم بروح الفكاهة إجابات قصيرة ومرضية. الحضور بالإجابة
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 ! جدا أن تشعر بالتوتر، ولكن لا تظهر أنك متوترالطبيعىمن  

 .لا تبدأ خطابك باعتذار أبدا 

 .لا تحمل معك خطاب مكتوب 

 .لا تقم بحفظ أى خطاب أبدا 

 

   الجسمانىعرضك لوضعك

آما يجب أن يكون ملائما للمناسبة التى تلقى فيها .  أن يكون مريحا لك ومريحا لجمهور الحضور أيضاينبغى: ما ترتديه 
وتجنب . زى رسمى أم غير رسمى: لا تشعر بالخجل، اسأل منظمى مثل هذه المناسبات عما سوف يرتديه الآخرون. الخطاب

 !لزى أبسط آان ذلك أفضل فكلما آان ا–ارتداء الزى المزخرف أو المبهرج بشكل خاطف للبصر 

ولا تتأرجح فى وقفتك أو تنتقل آثيرا أو تفقز من مكان . حاول أن تشعر بالراحة والثقة، وقف مستقيما متزنا: آيف حال مزاجك 
 فالفكرة العامة هنا أن يكون جسمك مستقيما، .أو إلى الخلف، أو تضغط على منصة التحدث/ولا تحاول أن تميل إلى الأمام . لآخر
 .يدى والأرجل فى وضع مريحوالأ

يداك متشابكتان من الأمام قليلا  تبدأ الخطاب ونواجعلها عادة لديك أ.  بحرية ولكن ليس آثيراان تتحرآيداك :آيف حال إيماءاتك 
 .وبمجرد أن تشعر بالراحة حرآهما بحرية، فإيماءاتك تضيف تأثيرا على خطابك). آى تتجنب الإيماءات المتوترة(

وحرك عينيك فى حرآات دائرية بطيئة آى تلتفت إلى . انظر إلى عيون الناس: الك بعيون جمهور الحضورآيف حال اتص 
فإن ذلك يجذب انتباهم، ويخلق الألفة بينك وبينهم، آما إنك بذلك تلقى . جمهور الحضور بأآمله وخاصة الجالسين فى الأرآان

 ...تعاطفهم واستحسانهم

عدل من طبقة صوتك، . ل تغيير طبقات صوتك تبعا لتأثير آلماتك وموضوع خطابكآن مختلفا من خلا: آيف حال صوتك 
 .فإن ذلك يجعل خطابك ينبض بالحياة. واستخدمه لتأآيد ما تقول الخ

، استخدم الكلمات التى تجدها طبيعية بالنسبة لك. يجب أن تكون لغة الخطاب مريحة لك ولجمهور الحضور: آيف حال لغتك 
وآذلك لا تستخدم بعض آلمات . وتجنب استخدام لغة الكتب أو المصطلحات الفنية المتخصصة. هومة للجميعواستخدم عبارات مف

ولا تقم بعمل . ويمكنك إضافة عدد قليل من عبارات اللغة المحلية لتؤثر على جمهور الحضور. لأنه لا يسهل ترجمتها أجنبية غةل
 .وترا للحضورمزيج من اللغات آثيرا أو عدة مرات لأن ذلك يسبب ت

 ؟آيف تبدو ابتسامتك اليوم –فوق آل هذا افحص  

  

  ملحوظات للتغلب على مرحلة الخوف
بمجرد حضورك ولكن لا تحاول مطلقا أن تقوم بتحضير الخطاب أو التفكير فيه أو القلق بخصوصه . مسبقا الخطاب بتحضيرقم  

 .بك الناسودائما تحدث بشكل مختصر ولائق وسوف يح.  الخطاب إلقاءإلى مكان

وحاول أن تدرس حجرة الاجتماع والمنصة والميكروفون والمنظمين .  إلى مكان إلقاء الخطاب قبل بدء البرنامجتصلحاول أن  
 . حتى تشعر بالراحة تجاههاوالموظفين والحضور الخ

بتسم إلى الغرباء، واضحك  من الناس، وقم بالمرور عليهم، وحاول لقاء وجوه جديدة وتعرف إليهم، وابتحية أآبر عدد ممكنقم  
 .قليلا، وابتهج

، وفكر فى بالتفكير التأملى سراً بمفردك قم وخذ نفسا عميقا، و:  جسمانيا وذهنيا على أحد الكراسى أثناء انتظار دوركاسترخ 
ماع، ثم رآز بالكامل على ما يحدث فى الاجت. أفضل ذآرياتك، واشعر بتشجيع الأصدقاء لك، أو انظر إلى نجاحات الماضى

 .طة جأشك، وعينيك تنظر على المنصة حيث يقف من يلقى بخطابهاواحتفظ برب

وبمجرد وصولك إلى هناك . إلى المنصة) ليس باسترخاء أو بكسل( عندما يتم النداء على اسمك، وامشى بصورة طبيعية قف 
 .انظر إلى الناس المحيطين بك وابتسم وخذ وضعك

عا ما، وابدأ ببطء، وفى غضون ثوان قليلة ستشعر بأنك قد تمكنت من الموقف وتنطلق فى  الحضور تحية طيبة طويلة نوبتحيةقم  
 .الحديث

 وآمبتدئ قم بزيادة عدد الخطابات القصيرة والناجحة، .فرص إلقاء الخطابات والتحدث إلى الناس واقتنص هذه الفرصاسع إلى  
 !فإن ذلك يزيد ثقتك بنفسك
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أنه من .  سوى بالتحدث عن موضوعات مألوفة بحيث يكون لديك وقت آاف لإعداد الخطاب، وإلا فارفض بأسلوب مهذبتقبللا  
 .الجيد أن تتحدث عن موضوعات جديدة ولكن ليس بحماقة أو ليس باعتبارك مبتدئ

ا وذلك وإن وجد فى حديثه تقبله المستمعون جيدأى شخص يتحدث بروح رياضية وبمرح ويتسم حديثه بالفكاهة ي: روح الفكاهة 
الكثير من الفكاهة حتى فى : تحذير. وروح الفكاهة يجب أن تملأ حديثك ولكن ليس بإفراط. بعض أوجه القصور أو الأخطاء

 .وبذلك فإن الناس سوف تستمع إليك ولكنهم لن ينصتوا: الأمور الجادة والرسمية أو الفكاهة فى آل مرة تجعل منك مهرجا

حينما تتحدث من القلب . ولا تطلب من الناس سوى ما أنت على استعداد لعمله.  إلا ما تؤمن به وتتبعه بالفعللا تتحدث :القلب 
 .وأيا آان ما تقوله من الطبيعى سيكون حديثا فعالا

صغير، واعطى نصيحة مخلصة صديق قم بإعطاء رأيك أو تعليقك باعتبارك . إن أفضل الأساليب أن تكون متواضعا: التواضع 
 .، وسوف يحقق ذلك نجاحا باهرا" نحن "واستبدلهما بكلمة " أنت "و" أنا  "تىواحذف آلم. خرين ولنفسكللآ

 

  حفلات رسميةعند استضافة 

فالمهم أن تظهر .  ومهذب وآبرياء يعكس صورة منظمتكلذا يجب عليك التحدث بشكل منضبط. أنت هنا تتحدث بالنيابة عن المنظمة
واستخدم قواعد لغوية . اهتم بالأسماء الأجنبية اهتماما فائقا. اسم وتكليف بشكل صحيح أن تنطق آل يجب. السلوك الحسن والسمو

أو استخدام أساليب ومن الحكمة أن تتجنب إلقاء النكات . فالهدف هو استخدام أسلوب إلقاء يتسم باللباقة والطلاقة. سليمة ولغة منمقة
وإليك أربعة معادلات سهلة الاستخدام فى .  والجذاب هو أفضل أنواع الخطاباتفإن الخطاب البسيط المحدد والواضح. التحايل

  :المناسبات الرسمية

  

وإليك . وأيضا تذآر أن الترحيب يجب أن يتم وأنت واقف. بجمهور الحضوريوجد اتفاق للترتيب الذى ترحب به : ترحيبالخطاب 
  ".M. G.O.O.S.E“: معادلة يسهل تذآرها

M  Ms. ضيفة الشرف ـــ، أصحاب المقام الرفيع الآخرون، / سيدتى الرئيسة، ضيف الشرف ـــ / سيدى الرئيس  

  المشارآون، السيدات والسادة/لضيوف والمدعوين، الصحافة، الوفودا

G     General welcom استضافته / إعداده / ، ومن قام بتنظيمه )الاسم الفعلى للبرنامج(ترحيب عام إلى ــــ  

  )ةاسم المنظم(ـــ 

O Organization :قل جملتين عن المنظمة: المنظمة  

O Occasion :قل بضع جمل عن أهمية البرنامج: المناسبة  

S Special welcomes :أى  (بعاليهبالاسم فى جملة أو جملتين بنفس الترتيب المذآور   ترحيب:ترحيب خاص  

  ) المدعويين، الصحافة، باقى الحضور،الضيف الرئيس، ضيف الشرف

E End :أن يستمتعوا بالحدث، وأن يكون مفيدا للغاية، وتجربة يتذآرونها، ..... مرة ثانية رحب بالجميع وتمنى لهم : الختام
  .....يحقق نجاحا باهراونقطة تحول، ورآيزة هامة، ويصنع تاريخا، ويفتح الآفاق أمام مستقبل عظيم، و

 

  :  المتحدثتقديم

ور الشخص وتكوين صورة عنه حتى يكون آلا من الضيف وجمهور الحضور فى أفضل إن الهدف منها هو إلقاء الضوء على حض
فى البداية يتم ذآر سيرتهم الذاتية، ثم ذآر مزيداً من التفاصيل عنهم، لذا إن أمكن تحدث إلى الشخص الذى تلقى . حال عند حضوره

المعروفة عن حياته، واهتماماته الشخصية، وإنجازاته  اعرف منه الحقائق غير –مقدمة عنه آى تكتشف الإنسان الكامن خلف الصورة 
 وإليك ترتيب فعال .الخدمة الاجتماعية الخ/فى مجالات أخرى، وفلسفته فى الحياة، وهل سافر إلى الخارج، واهتماماته بالعمل الخيري 

  ”.T.O.P.S“: لتقديم الأشخاص وهو

T Topic : فى جملة أو جملتين(موضوع الاجتماع(  

O Occasion : قم باختصار بذآر علاقة وجود هذا الشخص فى الاجتماع). فى جملة أو جملتين(مناسبة الاجتماع.  

P Person :آون صورة واضحة عن الشخص من خلال ذآر معلومات متعلقة بسيرته الذاتية بأسلوب منظم.  
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S Salute :م لكم الرئيس ــــ مجموعة شرآات، دعونى أقد"قم بإلقاء الضوء وإعلان اسم الشخص المهم أى قل . جملة ختامية
  !"ليلى آامل/ أحد الأعضاء بمجلس الأوصياء ـــ والكاتبة المشهورة السيدة 

  

  :تذآر أن

 .التقديم لا ينبغى أن يزيد عن أآثر من دقيقتين إلى ثلاث دقائق 
 .فلا داعى ولا مبرر لذلكولا تكثر فى المديح . لا تمدح مدحا آاذبا، فإن ذلك يعتبر إهانة 
إنها عظيمة فى هذا، وعظيمة فى ذاك، فهى : مثل(ستخدم عبارات مبتذلة، إذ يكون ذلك مملا لا تكرر الصفات، ولا ت 

 )الخ.... ولا يوجد غيرها ... الوحيدة فقط 
 .إن التقديم ليس عبارة عن قراءة السيرة الذاتية للشخص ولكنه تكوين صورة عنه 
 . جدول الأعمال برنامجفىتى وإن آان اسمه مدرج لا تكشف عن الاسم إلا فى نهاية التقديم ح 
 ".شكرا"بعد الانتهاء من التقديم قل للحضور  

 

  :”Three C“تعد هذه مهمة بسيطة وشيقة باستخدام معادلة : ختام البرنامج

C Conclude :استخدام تجنب . سنتذآره جميعا/ مفيد / أحد الجمل لتوضيح أن البرنامج قد انتهى، وآيف آان شيق : لنختتم
  !")نجاح ساحق"مثل عبارة (العبارات المبتذلة المملة 

  

C CHAP(s) :الرجال أو الناس المشترآة الذين يستحقون الثناء خاصة بهذا الترتيب: 

• Chief guest :،الضيف الرئيسى، ضيف الشرف، والضيوف الآخرين 
• Helpers :ئيسية للحدث الخالجهات المساعدة مثل الجهات المانحة أو الجهات الراعية الر. 
• Assistance  :فى صالة الاجتماع، والإعلانات، الناس الذين ساعدوك بطرق أخرى بسيطة: المساعدات المقدمة 

 .والدعاية، والغذاء، والشاى، والمرآبات، ومتطوعى العزف الموسيقى، ووسائل الإعلام الخ
• Participants :المشارآين 

C CU (see you) :مرة أخرى بالنيابة عن منظمتك بشكر الجميع وتمنى رؤيتهم مرة قم . ى اللقاء القادمأراآم مرة أخرى أو إل
 .وقم بفض الاجتماع الخ/ أخرى فى برامجك المستقبلية 

أثناء و. نحن لا نشكر أنفسنا، لذا فنحن لا نشكر رئيسنا، أو مدير مشروعنا، أو الضيف الرئيس، أو المدير، أو فريق العمل الخ :تذآر
  .ومقدر للمساعدة التى قدمها لها المذآورين فيما يلىالنيابة عن المنظمة قد تختار ذآر زملائك باعتبارك ممتن لهم تحدثك ب

 

  :الترتيب التالى بسيط ودائما ما يكون فعالا: اعلانات

  .ههممن خلال جملة أو جملتين لخلق حالة من الترقب والاهتمام لدى جمهور الحضور، أيقظهم واجذب انتبا  ..تقديم

  .أين، ومتى، ومن يمكنه الانضمام، والرسوم، والمهارات أو المؤهلات المطلوبة الخ. المنظمة/ البرنامج   ..اسم

  للالتحاق، أو للاستشارة، أو للتبرع، أو للإطراء الخ  ..المظهر

  .بالتليفون، بالبريد الالكترونى، بموقع الانترنت، بالشخص فى الموقع، الخ: الاتصال  ...آيفية 

  التاريخ، والوقت، والمكان، والشخص المسئول: بصوت عال فى جملة واحدة  ..ررآ

  

  

  :إليك ثلاثة أشياء ينبغى عليك أن تجعلها عادة لديك... وأخيرا 
فلا يوجد طريقة بديلة عن ذلك . فى أى مكان، وفى أى وقت اقتنص الفرصة آى تقف وتتحدث أمام الناس: اقتنص الفرص 

 ! لذا عليك بالممارسة، والممارسة، والممارسة حتى الآندا ما قد مارستهلا يكفى أبو. للممارسة

قم بتطوير نقاط قوتك وأسلوبك . راقب أسلوب المتحدثين، ولباقتهم، وحيلهم، وتعلم منهم، ولكن لا تقلد أيا منهم: تعلم ولا تقلد 
 .الخاص بك
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وأفضل . نك بتعذية مرتدة صريحة وصادقة عن أدائك اجعل عدد قليل من أصدقائك المقربين يزودو:احصل على تغذية مرتدة 
وفى حالة سؤال أحد الأصدقاء لك عن تغذية مرتدة قم . الناس للقيام بهذه المهمة هم من يتعلمون التحدث بشكل علنى معك

 :.A.C.Eبإعطاءها بأمانة باستخدام معادلة 

 

   قدر جهوده APPRECIATE: أولا

   انتقدهCRITICIZE: ثم

   شجعهENCOURAGE: وأخيرا

 

   الهند-  بانجالور – ماهافير موهانوت -  – www.artofspeaking.com مقتبس من 
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  ملحوظات التحدث العلنى الناجح
، غير أن الكثير من التوتر  جيداًفهو يوضح أنك مهتم بأن تؤدى أداءً. يعد الشعور ببعض التوتر قبل إلقاء الخطاب أمرا طبيعيا وصحيا

  : فعالة ويتذآرها الآخروناًوإليك بعض الملحوظات آى تتحكم فى شعورك بالتوتر وتقدم عروض. قد يسبب لك ضررا

  ة المادة العلميةدراس

قم .  أو لا تشعر بالراحة تجاهها فسوف يزداد شعورك بالتوتر من قبلالمادة العلمية تعرفإن لم تكن . اعرف المادة العلمية 
قم بإقناع جمهور الحضور .  لابد أن تؤمن بالفعل بما تقول–تحدث باقتناع . بالتدريب على الخطاب ومراجعته إن لزم الأمر

 اً منطقيأأن تحتوى المادة العلمية التى تقوم بتقديمها شفويا على نفس عناصر ورقة بحثية مكتوبة أى تتدرج تدرجينبغى . بفعالية
إعادة (إلى الختام ) المناقشات المؤيدة القوية، ومعلومات دقيقة وحديثة(إلى الموضوع الرئيسى ) موضوع الدراسة(من المقدمة 

 ).ذآر الموضوع، والملخص، والختام المنطقى

ولابد . تحدث بصوت مرتفع وبوضوح.  على فترات يعد مقبولاالمفكرة نظرة على ك إلقاءولكنفكرات لفترة طويلة ملا تقرأ من  
  .وإن أخطأت صحح الخطأ ثم واصل خطابك. تغمغمولا . أن تبدو واثقا من نفسك

 

  الحفاظ على مستوى شعورك بالراحة

وتخيل نفسك تتحدث، .  نفسك وأنت تلقى الخطابتصور. لتمرينات الرياضية من خلال عمل بعض االتوترقم بتقليل . استرخ 
 .عندما تتصور نفسك ناجحا فسوف تنجح. وصوتك مرتفع وواضح وواثق من نفسك

إن ذآرت أنك تشعر بالتوتر أو اعتذرت عن أية مشكلات تعتقد أنك سببتها فى خطابك فإنك بذلك قد تجذب انتباه . تعتذرلا  
 .لذا التزم الصمت. لم يلاحظوهالحضور إلى شئ 

إنهم لا . فجمهور الحضور يريد أن يكون أسلوبك ممتعا، ومحفزا، وموفرا للمعلومات، ومسليا. تنجحاعرف أن الناس تريدك أن  
 .يرغبون فى فشلك

 فإن . الحضورلا ترآز على الأمور التى تقلق بشأنها، وانتبه إلى الرسالة وجمهور. وسيط وليس على ال- - الرسالةرآز على  
وقم بشحذ طاقتك العصبية وحولها إلى نشاط وحيوية . حول شعورك بالتوتر إلى طاقة إيجابية. يتبددشعورك بالتوتر سوف 

 .وحماس

 بها الآخرون يراكفالطريقة التى . عندما تقوم بإلقاء خطابك أمام جمهور الحضور فأنت تؤدى دور ممثل على خشبة المسرح 
. آن وقورا إن آان الموضوع جادا، وقدم الانطباعات التى يرغب جمهورك فى رؤيتها.  شئ ملائم للمناسبةقم بارتداء. مهمة جدا

آن هادئا ومسترخيا حتى وإن . رسا أو متكبراآن حلو الحديث، محمسا للناس، واثقا من نفسك، فخورا بنفسك ولكن لا تكن متغط
 .اظهر عاطفة مناسبة وشعور ملائم للموضوع الذى تتحدث عنهتحدث ببطء، وانطق الكلمات بوضوح، و. شعرت بأنك عصبيا

فالوقوف، أو المشى، أو حرآة اليد أو تعبير الوجه بصورة ملائمة يفضل على الجلوس أو الوقوف ثابتا والرأس .  هامةلغة الجسم 
 إن آان ذلك مناسبا استخدم وسائل مسموعة ومرئية أو مقترحات لتعزيز موضوعك. إلى أسفل للقراءة من خطاب معد مسبقا

 .وضروريا

 

  التفاعل مع جمهور الحضور

استخدم الطريقة الثانية ذات الخطوات الثلاث أى انظر مباشرة فى عيون أحد .  مع جمهوركحقيقى باتصال بالعيونالاحتفاظ  
ى نظرة على ثم انظر إلى عيون أآبر عدد ممكن من الحضور، وآل فترة الق. الأشخاص من الحضور لمدة ثوان فى آل مرة

 .استخدم اتصالك بالعيون لجعل جميع الحضور يشعرون بأنهم مشترآون. الجمهور آكل أثناء تحدثك

إن آان ما . قم بتعديل دفة الحديث والتكيف مع جمهوركتحدث إلى جمهورك، واستمع إلى أسئلتهم، واستجب لردود أفعالهم،  
وتذآر أن . بالدخول فى الموضوع إن آنت مستعدا لذلكتراتيجيتك قمت بتحضيره لا يصل بوضوح إلى جمهورك، فقم بتغيير اس

وإن لم يتبق لديك سوى وقت قليل فاعرف جيدا ما الذى يجب ترآه دون أن يؤثر على عرض . الاتصال هو مفتاح العرض الناجح
ئما لذا آن مستعدا دا. وإن آان لديك فائض من الوقت فاعرف جيدا آيف تضيف معلومات فعالة إلى الموضوع. الموضوع

 .للأشياء غير المتوقعة

ولا تتصرف أثناء تقديم عرضك آأنك فى سباق وتغادر وأنت . بوقت قليل للتفكير والتدبراسمح لنفسك وللجمهور . قم بالتوقف 
 .تلتقط أنفاسك وآذلك الأمر بالنسبة لجمهور الحضور
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تذآر أن الخطاب الشيق يجعل .  أثناء العرضواجذب اهتمام جمهور الحضور.  آلما آان ذلك مناسبا وممكنابروح الفكاهةتحلى  
 وإن آان وقت إلقاء الوقت يمر بسرعة الصاروخ، بينما دائما ما يكون الخطاب الممل طويلا للغاية لدرجة أن الناس لا تطيقه حتى

 .الخطاب ثابت فى آليهما

وقيت عرضك أثناء مرحلة الإعداد استخدم ساعة ميقاتية أو ساعة فرن ميكروويف آى تحدد ت. اعرف متى تتوقف عن التحدث 
واعلم أنه بمجرد عدم استخدامك لكلمات غير ضرورية فى ورق الخطاب الذى تقوم بكتابته فإنك لن تجعل جمهورك . فى المنزل

وعند الانتهاء من عرضك  قم بتلخيص النقاط . يشعر بالملل من الكلمات المتكررة أو غير الضرورية فى عرضك الشفوى
ومن ناحية أخرى تذآر أنه يوجد فرق بين آلمات الحديث . س الطريقة التى آتبت بها الخلاصة فى الورق المكتوبالرئيسية بنف

. قم بختام عرضك بملاحظة شيقة أو عبارة ختامية مناسبة. المناسبة للسماع والكلمات المكتوبة بشكل رسمى بهدف قراءتها
واشكر . تكرر عبارتك الختامية بشكل مملولا . حساس بأنه مكتملواترك مستمعيك ولديهم انطباع إيجابى عن الخطاب وإ

 .جمهور الحضور ثم اجلس

 

   العملية اللازمةالترتيبات

 عنك آى تضمن أن صوتك مرتفع بما فيه الكفاية ويصل أبعد مكانتحدث إلى الشخص الجالس على . أقم علاقة ألفة مع جمهورك 
وإن توفر ميكروفون قم بضبط صوتك تبعا لحالته وتكيف . ثيل الموقف إن لزم الأمروغير نبرة صوتك وقم بتم. إلى نهاية الحجرة

 .معها

قم بالوصول مبكرا، وقم بجولة حول مكان التحدث وتدرب على استخدام . ادرس المكان الذى سوف تتحدث فيه. ادرس الحجرة 
التحدث إلى مجموعة ف. ة الجمهور حينما يصلواوقم بتحي. وادرس جمهور الحضور. الميكروفون وعلى استخدام أية وسائل مرئية

 .دائما ما يكون أسهل من التحدث إلى مجموعة من الغرباءمن الأصدقاء 

 ومن أنها تعمل بشكل اللازمة المعداتعند استخدام الأدوات المرئية المسموعة لتعزيز عرضك تأآد من الترآيب الصحيح لكل  
 قبل الوقت المحدد لخطابك آى تضمن الموقعادرس . معدات احتياطى للطوارئوإن أمكن قم بتحضير نظام . جيد قبل العرض

عمل الترتيبات اللازمة من مقاعد لجلوس الحضور، وسبورة بيضاء، وسبورة سوداء، وإضاءة، وشاشة عرض، ونظام صوت، 
 .جميعها مناسبة لعرضك. الخ

ولا تقوم بالمبالغة فى إبهار جمهورك . تقديم عرضك بشكل جيد قبل PowerPoint مثل برامج العروضتعلم آيفية استخدام  
ولا . بالاستخدام المفرط للصور والرسوم المتحرآة، والكليبات الصوتية، أو الألوان الصارخة والتى لا تكون مناسبة لموضوعك

 . لهممع قراءتهاتعذب جمهورك من خلال وضع مستند طويل فى ورقة مطبوعة صغيرة جدا على البروجكتور 

اخبر جمهورك مسبقا بالوقت الذى ستعطى لهم .  عليهم واعطها لهم فى الوقت المناسبأوراق عن الموضوع لتوزيعهاتجهيز قم ب 
 .فيه الإطار العام لعرضك حتى لا يقوموا بضياع الوقت فى التحدث عن ملاحظات غير ضرورية أثناء العرض

 

 
 

 Toastmasters International مقتبس من
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   وتبدأ فى الترآيز)الأحاديث غير الهادفة ( فى الحديثاللغوآيف تكف عن 
 

معروفين مؤخرا فى جميع أنحاء العالم الظهور أمام الكاميرات لإعلان الأنباء الهامة بعد إخطارهم ال  الرسميينمتحدثيناليُطلب من 
المؤتمرات التى يتم إذاعتها على ب فما بالكصحفية من قبل، هؤلاء المتحدثين لم يعتادوا التحدث فى مؤتمرات والعديد من . بوقت قليل

دوء فى لقدرة على التحدث بسهولة ووضوح وهمع ذلك فقد أثبتوا أن لديهم او. مستوى مدينة أو إقليم أو على مستوى العالم
التحليل : أهم عوامل نجاحهم هىف. الموضوعات الصعبة ويتمتعون بمهارة فائقة فى نقل المعلومات الفنية الهامة إلى المستمع العادى

  .والاختصار السريع، والاتصال الواضح المفهوم
  

فى المؤتمر "فعندما يتم وضع معظم الإداريين . بالفطرة، ولكننا نحتاج إليها فى العمل يوميا تقريباوهذه المهارات لا تأتى لدى معظمنا 
  . غير هادفةاًيتحدثوا لفترة طويلة أحاديث ولكنهم –ات آافية ليقولونها فإنهم لا يعانون آثيرا من عدم معلوم" مباشرة دون تحضير مسبق

  
ولكن تبعا . يعتقد العديد من الناس فى مجال الأعمال أنهم إذا تحدثوا لوقت طويل فإن ذلك سيعمل على توصيل المعلومة إلى جمهورهم

العديد من الأفكار يتم التخلى عن  . " يكون عن الحقيقةذلك أبعد ما فلابد أن لما يقوله المتخصصين والمدربين فى مجال الخطابات
  .لأنهم لا يفهمون، أو أنهم يقولون "العظيمة أو إهمالها

  
 .التى سوف تساعدك على التحدث بشكل منطقى عندما تتعرض لضغوط – وبعض النصائح العملية –وإليك معادلة بسيطة 

 
 

  SPRA معادلة
 

 ها عرضبإلغاءوتقوم مشرفتك . اعات بخصوص خطة المكافآت الجديدة التى تدرسها إدارتكافترض أنه طُلب منك حضور أحد الاجتم
ما يجرى، أنت تعرف .  الذى قمت بإعداده الإدارة الوسطىاستقصاء أجور بمخاطبة مجموعة  أنتأن تقومبشكل غير رسمى وتقترح 

  :SPRAجرب معادلة التفكير . حيوقف غير المرآيف تمر بسلام من هذا الم. غير إنك لم تكن تتوقع أن تقدم العرض اليوم
  

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 Situationبلهاج لقد آنت أبحث ما إذا آان هيكل أجور الإدارة /آما ذآرت السيدة : "تأقلم مع جمهورك، مثل:  الموقف
 فى الشرآات وفى الواقع قمت بإجراء تحليل إخبارى عن مستويات المرتبات. الوسطى لدينا يعد هيكلا ناجحا ومنافسا أم لا

 ."المماثلة فى المدينة
 Proposalوبناء على ما رأيت، اعتقد أنه يجب علينا تطوير هيكل جديد : "رآز على الموضوع الرئيسى، مثل:  المقترح

 ."للمكافآت
 Reasonsلى إن مستوى الأجور لدينا أقل من المستوى العام بحوا: " أسباب منطقية مساندة لرأيك، مثلقم بإعطاء:  الأسباب

 ."مما آان عليه منذ ثلاث سنوات% 25، ومعدل العائد على مستوى الإدارة الوسطى أعلى بحوالى 4%
 Actionأدرك أنه من الصعب إقناع الإدارة العليا بذلك، لذا أعتقد أننا لابد أن نقوم : "اختتم باتخاذ إجراء مقترح، مثل:  الإجراء

ى هيكل الأجور لدى الشرآات فى مجال صناعتنا على مستوى الإقليم ستقصاءات الرسمية لنتعرف علالابإجراء مزيد من 
 ."بأسره

 
. ه يجب عليك بالفعل توصيل الموضوعهذه المعادلة جيدة فى أى موقف، ولكنها مفيدة على وجه التحديد عندما يكون الوقت محدود وأن

ويميل الإخصائيين . ووفقا لما يقوله الخبراء فإن الناس عموما مستمعين غير جيدين لذا فمن المهم أن تتدفق أفكارك بترتيب منطقى
  .دالذى لم يرآز أفكاره بعوالمعادلة تصلح للمتحدث المرتبك و. الفنيين تحديدا إلى توفير معلومات أآثر من المطلوب

 
 
 
  

Situation…    Proposal…       Reasons…  
  ...الأسباب  ...المقترح    ...الموقف

 
  Action…  

  ...الإجراء
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  عطاء وأخذ
 

الآن وقد قمت بالتعبير بلباقة عن مقترحك، إليك بعض الاستراتيجيات التى تضعها نصب عينيك عندما يكون جمهور الحضور لديه 
  .رأى مختلف تماما عن رأيك، أو الأسوأ من ذلك، يعتقد أنك ترتكب خطأ فادحا

  
 

هل لديه مخاوف . بدقة السبب وراء مقاومة معارضك لرأيكتأآد من أنك تفهم . اآشف عن جدول الأعمال الخفى لمعارضك .1
 أحد الاحتياجات التى لا يفى بها مقترحك؟ اطرح اسئلة إن لم تحصل على إجابات أثناء ى معارضكيمكنك تهدئتها؟ هل لد
 .محادثتك أو اجتماعك

 
أو " أنت على خطأ" رافض مثل  بتعليقك لوجهة نظرالمخالف لا تتشاجر من أجل جدال أحدهم .الدبلوماسية تحقق نجاحا .2

من "تهدأ فى دفاعك بقول شئ إيجابى، مثل أن فإن أمكن حاول . دفاعىفإنت لن تحصل سوى على رد ". ينجح/هذا لن يفلح"
 فعندئذ لن تخسر إن واصلت حديثك ..."الواضح أنك قد أمضيت قدرا آبيرا من الوقت فى بحث هذا الموضوع يا فاطيما

فمن . ، فإن ذلك سوف يعبر أنك بالفعل ليس لديك صبر بالفعل على وجهة نظر معارضك"أنهغير "أو " ولكن"وقلت 
إذن : "وطرح أحد الأسئلة هو الطريق إلى عمل ذلك. الأفضل الترآيز على أحد الأوجه التى تقدرها فى موقف معارضك

 "أنت تقول أن الحل هو إيجاد تاجر جديد؟
 

أنا : " قم بتوجيه أسئلة لآخرين أنت على يقين من أنهم يساندوكأحد المجموعات  معتعملعندما . لا تنسى حلفاءك الصامتين .3
 "أليس آذلك؟. أعرف يا حاتم أنك رأيت ذلك عندما تعاملت مع ذلك التاجر فى العام الماضى

 
لكشف باتعرف أنه سوف يلاحظها أحدهم فقم أنت خطتك يوجد ثغرة فى إن آان  .اظهر المعارضة قبل أن يظهرها أحدهم .4

فقل .  ولكن وضح أنك بالفعل تعرف–وهذا ليس مثل الاعتذار مقدما .  باستخدامها ضدككعنها قبل أن تتاح الفرصة لغير
 البيانات العالمية، ولكن جمع البيانات  استقصاءاتأنا أعرف أن موظفى الاستقصاء المرآزى أقل علما ومعرفة من: "مثلا

 ."عام الماضى فى أحد الموضوعات ذات الصلة آان من أفضل ما رأيت حتى الآنالذى قام به هؤلاء الموظفون لنا فى ال
  

أنت لا ترغب فى أن تبدو متخصص فى إثارة الجدل، لذا تنازل عن بعض الموضوعات البسيطة مع .  إن أمكنك–تنازل  .5
 ..العمل على النجاح فى موضوع الجدال الأآبر

  
 إن الاعتراف بأنك ترغب فى إجراء .مر فى المناقشة، فاطلب استراحةعندما لا يكون لديك آل الحقائق جاهزة آى تست .6

وآأحد الملحوظات التى يعطيها لك .  من البحث عن الموضوع قبل أن تقوم بالتعليق عليه لا يسبب لك ضررااًمزيد
 ."لا أعرف"الإخصائيين لا يمكنك أن تخاف من قول 

 
 
 

  تاريخ بدون -  A. J. Auman; Career Moversمقتبس من 
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  قائمة مرجعية لمراقبة العروض الشفوية
  ــــــــــــــــ: الموضوع/ ـــــــــــــــــــــــ العنوان : المشارك

  
  

  نعم  سؤال المراقبة  
  لا

  غير متاح

  تعليقات

الموضوع و 
  الغرض

  بشكل آاف؟الموضوع محدود  .1
  الغرض المعين تم تحقيقه؟ .2

    

 :تقديم
 نال جذب الانتباه؟ .3
 أعطى المعلومات المطلوبة؟ .4
 جعل الهدف واضحا؟ .5
  يربط الموضوع بجمهور الحضور؟ .6

    

  :الإعداد
 يذآر النقاط الرئيسية بوضوح؟ .7
 منظم بشكل واضح ومنطقى؟ .8
 ينتقل بين النقاط بشكل فعال؟ .9

 يعطى أدلة مؤيدة آافية؟ .10
 يقدم الأدلة بشكل واضح؟ .11
  يعرض وسائل مرئية فعالة؟ .12

    

  المحتوى والتنظيم

  :الختام
 النقاط الرئيسية؟يؤآد على  .13
 يوفر ملحوظة ختامية؟ .14
  ينتهى باهتمام آبير؟ .15

    

  :لغة الجسم  الإلقاء
 يتم عمل اتصال بالعيون؟ .16
 الجسم فى وضع مستقيم؟ .17
   إيماءات طبيعية؟ .18

    

  :الصوت  
 طبقة الصوت ملائمة؟ .19
 درجة الصوت آافية؟ .20
 النطق سليم؟ .21
 النطق متميز؟ .22
  تجنب إصدار أصوات؟ .23

    

  :اللغة  
  مناسبة للموقف؟تستخدم تعبيرات .24
  اختيار الكلمات مناسب؟ .25

    

  :أخرى  
  تعامل مناسب للأسئلة .26
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الوقت النشاطالمحتوى
مناقشة تفاعليةمقدمة  دقائق5

مناقشة باستخدام الشرائح مع تطبيقات قصيرةأفضل ممارسات الكتابة الإدارية دقيقة60
)آتابة، نقد، وتصحيح(تطبيقات تطبيق  دقيقة110

شة، واستمارات تقييممناقالختام دقائق5
 تقديريةالأزمنةآل إجمالى الوقت ساعات3

  
 
 
 

إعداد الجلسة
 

  
  

وترآز هذه الجلسة على المفاهيم . تعد هذه الجلسة نظرة عامة على معايير الكتابة الإدارية  المحتوى والغرض
راآنا أن المتعارف عليها دولياً  والمفاهيم الشائعة فى العمل فى جميع أنحاء العالم لإد

المراسلات، والمصطلحات الفنية، وأشكال التقارير، والمستندات القانونية تختلف من دولة إلى 
لمواد العلمية  من الناحية الثقافية فى قراره بالنسبة ل حذر المدربيكونينبغى أن . أخرى

  .المناسبة لورش العمل التى يعقدها
  

  :كن المتدربون مما يلىبنهاية هذه الجلسة ينبغى أن يتم  أهداف التعلم
 دارى وأنواع المراسلات الشائعةالتقرير الإومحتوى توضيح هيكل  .1

 انتقاد الأخطاء الشائعة واقتراح التعديلات التصحيحية .2

  
مواد التدريب 

  والإمدادات اللازمة
 )موضح بمجلد المتدرب(جدول أعمال الجلسة  •

 رسائل الكتابة الإدارية: شرائح •

 ) فى شكل شرائح–ورقة تدريب لكل متدرب ( الكتابة الإدارية  رسائل:1ورقة التدريب  •

 )كل متدربلورقة تدريب (عن التطبيقات القصيرة إجابات : 2ورقة التدريب  •

 )ورقة تدريب لكل متدرب(التقارير الإدارية : 3ورقة التدريب  •

 )ورقة تدريب لكل متدرب(أصول الكتابة فى البريد الالكترونى : 4ورقة التدريب  •

 )ورقة تدريب لكل متدرب(الكتابة الإدارية : 5ة التدريب ورق •

  

اقرأ أوراق التدريب بعناية قبل الجلسة حيث أن العديد من الأمثلة الموضحة بالشرائح مأخوذة من  •  الإعداد قبل الجلسة
 .أوراق التدريب

 .قم بتجهيز الشرائح فى مكانها المناسب •

 
فكرة عامة عن الجلسة

 
الكتابة الإدارية: 4-2الجلسة 
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 لجافقم بتوفير عدد إضافى من الأوراق والأقلام ا •

  
اختلافات اللغة الإنجليزية والتى قد يمكن ترجمتها إلى اللغة /اتفاقات على تعتمد أجزاء من هذه الجلسة  الموضوعات المحتملة

 فى تدريبات PowerPointتأآد من ذلك خاصة بالنسبة لشرائح . العربية ترجمة جيدة وقد لا يمكن
  .ة وقواعد سليمةوحاول استبدالها بحذر بمفردات عربية صحيح. التطبيق

  
  نرجو أن تقوم بإضافة الموضوعات هنا عندما تبدأ فى اآتساب خبرة فى هذه الجلسة بمرور الوقت

ينبغى أن يُتاح لكل متدرب جهاز آمبيوتر للتدرب على آتابة الخطابات، وآذلك عدة طابعات لطباعة   اقتراحات بديلة للجلسة
نا بأن هذه الإمكانية غير متوفرة، فقد تم تصميم الجلسة ولمعرفت. الخطابات التى تدربوا على آتابتها

  .بحيث يقوم المتدربون بالكتابة باليد أثناء التطبيق
  

  .نرجو أن تقوم بإضافة التغييرات التى استخدمتها بالفعل، أو التى فكرت فى استخدامها
  

 
 
 

 خطوات عرض الجلسة
 

  
  

  مقدمة 
   دقائق5

عندما تجلس لكتابة أحد الخطابات الإدارية أو أحد رسائل  عقلك داخلما هى الخطوات التى تمر بها 
أفكر فيما أرغب فى قوله، أقوم بجمع المرفقات معا، أفكر فى آيف : ؟ إجابات محتملةالبريد الالكترونى

  .ينبغى أن تكون لهجة الخطاب، أبحث عن المعلومة الصحيحة للتواصل، الخ

  يساهم فى شعورك - فى رأيك –ر من غيرها؟ ما هى، وماذا هل تسبب لك بعض مهام الكتابة قلقاً أآث
إعطاء أخبار سيئة، الإقرار عن تقدم سير العمل، تقديم فكرة جديدة، إعداد : بالقلق؟ إجابات محتملة

  .الأشخاص معا لأداء مهمة ما، الخ
بالقلق، إذ قم بعرض أهداف التعلم للجلسة موضحا أن هذه الجلسة مصممة لمساعدتك على تقليل شعورك 

 يتم ولنالإقرار بالموضوعات التى ذآروها تأآد من : ملاحظة. جميع الأمور التى تم ذآرهاأنها تغطى 
  .تغطيتها فى الجلسة، ووضح لهم أين يمكنهم أن يجدوها

أفضل ممارسات الكتابة 
  الإدارية

   دقيقة60

 ورقة تدريب شرائح(دارية  الخاصة برسائل الكتابة الإ1ورقة التدريب  وزع. الشرائحقم بتجهيز 
PowerPoint(حتى يمكنهم آتابة ملاحظتهم أثناء هذه الجلسة .  

وينبغى أن يتسم . اشرح المعلومات الموضحة بالشرائح مع إضافة معلومات من واقع خبرتك الشخصية
 د منتأآ. من واقع خبراتهم الشخصيةبالتفاعل بينك وبين المتدربين لذا اطلب منهم إعطاءك أمثلة عرضك 

  .قراءة وفهم أوراق التدريب قبل الجلسة إذ أن العديد من أمثلة الشرائح مأخوذ من هذه الأوراق
 عبارة عن 34، 23، 22، 20، 18، 16، 14الشرائح أرقام   .ومعلومات تطبيقاتعلى تحتوى الشرائح 

ح اطلب من المتطوعين عندما تقوم بوضع الشرائ. اتسمح للمتدربين بتطبيق الفكرة التى تم تقديمهتطبيقات 
ويمكنهم التحدث مع زملائهم، أو التطوع . الإجابة عليها / توصيلها بالإجابات الصحيحة/ إعادة صياغتها 

.  عن الأسئلةالإجابة تطلب من عدد متنوع من المتدربين كأنتأآد من . بإعطاء الإجابات آل بمفرده
توفير توضيح أو استعد لالوقت المناسب، وفى لتصحيح ل الخاصة بالإجابات 2ورقة التدريب استخدم 

  .أمثلة إضافية
آما هو مذآور فى قم بعمل تقرير مختلف عن آل جدول :  هى عبارة عن مهمة للمجموعة32الشريحة 
  .31الشريحة 

  تقرير تقييم) 5تقرير بحوث    ) 4تقرير جدوى   )3تقارير تقدم سير العمل   ) 2تقارير عامة   ) 1
مناسب لنوع التقرير بحيث يكون فى جدولك قم بعمل هيكل التقرير : "32ة فى الشريحة تعليمات موجودال 
ويمكن ." لديك خمس دقائق للإعداد. قم بعرض هيكل تقريرك على ورقة آبيرة. ذى تقوم بإعدادهال

  . فى أوراق التدريب31للمتدربين الرجوع إلى عناصر التقرير الموضحة بالشريحة 
وم بعرض هيكل تقريرها رآز على الأجزاء التى اختاروها آى تضعها فى وحيث أن آل مجموعة تق
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ورقة توزيع يمكنك عندئذ . تأآد من أن الجميع يفهم منطق إعداد التقارير. موضوع التقرير وسبب ذلك
  . الخاصة بالتقارير الإدارية3التدريب 
العبارات (مت بتصحيح تطبيق البريد الالكترونى بعد أن ق.  خاصة برسائل البريد الالكترونى34الشريحة 

  . الخاصة بأصول الكتابة فى البريد الالكترونى4ورقة التدريب ، قم بتوزيع )الخطأ/ الصحيحة 
إلقاء واطلب منهم . الخطابات الإدارية الخاصة ب5ورقة التدريب عندما تستكمل جميع الشرائح، قم بتوزيع 

واجذب انتباههم . دموها فى الجزء الخاص بالتدريب فى هذه الجلسة، لأنهم سوف يستخنظرة عليها معك
، لأنهم جميعاً سوف المراجعة/بالتحرير الجزء الخاص وبالتحديدإلى الأجزاء المختلفة من ورقة التدريب 

اعطهم استراحة قصيرة واطلب منهم إلقاء نظرة على ورقة التدريب . يقومون بهذا الدور بشكل مختصر
  .احةأثناء الاستر

  الكتابة الإداريةتطبيق 
   دقيقة110

وضع التعليمات الموضحة فيما يلى على لوحة . اسأل المتدربين إن آانوا مستعدين للقيام بتطبيق فعلى
.  تقريباً دقيقة90اخبرهم أن الوقت الكلى لعمل المجموعة هو ). أو فى ورقة التدريب(تقليب الأوراق 

 بتوضيحات  المتدربينآن متواجداً لتزويد. م أسئلة ثم دعهم يعملواوضح العملية للمتدربين واطرح عليه
  .وبأى احتياجات أخرى

  . دقيقة لاستنباط المعلومات بعد انتهاء التطبيق20يوجد : ملاحظة
  العملية

، وقوموا معا بقراءة ملاحظات الجلسة "مراجع/ محرر "حاول إيجاد شريك تشعر بالراحة معه  •
  دقائق5". بالخطابات الإدارية"وأوراق التدريب الخاصة 

  دقيقة30. رسالة إدارية من اختيارهيقوم آلا منكما بكتابة  •

 ويقوم  الخاصة بكقم بقراءة وتحرير عمله، ثم اعطه الورقة. قم بتبادل الأوراق مع زميلك المحرر •
. ة الجيدةوتذآر مبادئ التغذية المرتد. آلا منكما بمناقشة المراجعات التى أجراها الآخر على عمله

  دقيقة20
  دقائق10. راجع رسالتك الإدارية •

قم بقراءة وتحرير عمل . عندما تشعر بالرضا عن عملك قم بتبادل الأوراق مع زميلك مرة أخرى •
 20. زميلك، ثم اعطه أوراقه، ويقوم آلا منكما بمناقشة المراجعات التى أجراها الآخر على عمله

 دقيقة
  دقائق5.  حتى يشعر آلاآما بالرضا عن الرسائل–زم الأمر  إن ل–قم بالمراجعة مرة أخرى  •

  للمجموعة الساعة ــــعد 
  المحتوى

إذ قد يكون الموضوع عن عملك الحقيقى عبارة . قم بكتابة أى موضوع، وأى نوع من أنواع الرسائل •
عن موقف تتخيل حدوثه فى العمل، أو مع شرآة، أو مع الإدارة المحلية، أو مع أى نوع من 

 .منظمات، آما يمكن أن يكون مع فرد تعرفه أو لا تعرفهال
قم باختيار موضوع يمكنك التعامل معه فى حوالى صفحة أو رسالة بريد الكترونى : طول الموضوع •

 إذ لابد أن تكتب موضوع يتيح لك فرصة –لا تقم بكتابة موضوع قصير للغاية . (متوسطة الطول
 !)ة للتحرير والمراجعةالتدريب والتطبيق ويتيح لمراجعك الفرص

  
 أمثلة جيدة أثناء التطبيق بالفعلوإن رأيت . قم بجمع آل المتدربين)  دقيقة90(عند انتهاء الفترة المتاحة   

ارآة ويكفيك مش. فاسأل المتدربين الذين قاموا بكتابتها عن مدى استعدادهم لمشارآتها مع المجموعة
واخبرهم بأنك رأيت العديد من الأمثلة . ببعض الإثارة للمعلومات فالفكرة هى أن تبدأ هذا الاستنباط. مثالين

  .، وأنك تود أن تتحدث الآن عن التطبيق وتجمع عدة دروس مستفادةالرائعة الأخرى
  :أسئلة العملية

 ماذا حدث؟ •
 آم عدد المتدربين الذين قاموا –من باب الفضول فقط (إلى أى مدى أنت راضٍ عن المنتج النهائى؟  •

 )مهام حقيقية ومن منهم قام بكتابة مواقف خيالية؟/ مواقف بكتابة 
 ؟)المراجع(بماذا شعرت عند قيامك بدور المحرر  •
 هل قام زميلك المراجع بعمل أشياء بخلاف التحرير والمراجعة؟ •
 .قم بإعطاء أمثلة على أهم المراجعات المفيدة •
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 سهلا فى هذا التطبيق؟/ ما الذى آان صعبا  •
  :عامةأسئلة 

اذآر بعضها على لوحة تقليب ( الدروس الأساسية التى تعلمتها من عملية آتابة رسالة إدارية؟ ما هى •
 .) وليس من الضرورى آتابة جميع الأفكار–الأوراق إن آانت أفكار جيدة بالفعل 

 ما هى أهم الدروس التى تعلمتها من قيامك بدور المراجع؟ •
  :التطبيقأسئلة 

 تابة والنقد وتصحيح الاتصالات فى عملك؟ما هو قدر شعورك بأنك مجهز للك •
سيكون الرد على هذا السؤال (ما هى الأشياء الرئيسية التى تريد تذآر استخدامها فى وظيفة بعينها؟  •

 .)شخصى للغاية
 إلى أى مدى سوف تتمكن من مساعدة زملائك فى آتابتهم الإدارية؟ •
 ما هى آخر تعليقاتك لليوم؟ •
  

  الختام
   دقائق5

أو (واطلب منهم الرجوع إلى أهداف اليوم . ربين على نشاطهم فى التعلم والتطبيق أثناء اليوماشكر المتد
، )تقديم العروض الشفهية والكتابة الإدارية(بالنسبة للجلستين ) اعرضها على لوحة تقليب الأوراق

  .واسألهم عما إذا آان قد تم تحقيق أهداف الجلستين أم لا

 1وسوف يحتفظوا بالصفحة رقم . المكونة من صفحتين، واطلب منهم ملئهاقم بتوزيع الصحيفة اليومية 
  . عند انتهاءهم من ملئها2وسوف تقوم بجمع الصفحة رقم . لأنها بمثابة أداة لخطة تنفيذية شخصية
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 الرسائل   
 الإدارية 



 معهد التعليم الدولى 2006  ©حقوق الطبع محفوظة  
.

آتابة الرسائل الإدارية  

اعرف جمهورك اعرف جمهورك 
ستتمكن من الكتابة بصورة          •

تعرف   مقنعة إن آنت      
وتوقعاته، وما         ،جمهورك  

إن آنت قد قمت بترتيب       
.للوفاء باحتياجاته   رسالتك 

ستتمكن من الكتابة بصورة          •
تعرف   مقنعة إن آنت      

وتوقعاته، وما         ،جمهورك  
إن آنت قد قمت بترتيب       

.للوفاء باحتياجاته   رسالتك 
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آتابة الرسائل الإدارية   

اعرف جمهورك اعرف جمهورك 
سوف تعرف جمهورك      أحيانا  •

. شخصيا
وفى أحيان أخرى لن تعرف    •

جمهورك شخصيا، أو ستحتاج إلى         
. الكتابة إلى أآثر من شخص       

سوف تعرف جمهورك      أحيانا  •
. شخصيا

وفى أحيان أخرى لن تعرف    •
جمهورك شخصيا، أو ستحتاج إلى         

. الكتابة إلى أآثر من شخص       
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آتابة الرسائل الإدارية   

عندما تعرف قارئك      عندما تعرف قارئك      

.وانظر إلى الرسالة بعين القارئ    قارئك مكان   ضع نفسك  •

إن لم تفى رسالتك باحتياجات القارئ، أو لم تكون مفهومة                •
. بالنسبة له، فقد يتجاهلها      

.وانظر إلى الرسالة بعين القارئ    قارئك مكان   ضع نفسك  •

إن لم تفى رسالتك باحتياجات القارئ، أو لم تكون مفهومة                •
. بالنسبة له، فقد يتجاهلها      
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آتابة الرسائل الإدارية   

:فكر فى القارئ قبل أن تكتب  :فكر فى القارئ قبل أن تكتب  

، أو مشترآة فيه؟بهبالموضوع، أو على دراية مهتمة هل القارئة •
من القراءة؟ هل لصنع قرار؟ أم آى تحصل على   غرضها ما هو •

مزيداً من المعلومات؟ 
خاصة أو آراء قوية تجاه الموضوع؟   مخاوف هل لديها •
إلى الموضوع على المستويين الشخصى والمهنى؟    تنظر آيف •
فى العمل؟أسلوبها ما هو •

، أو مشترآة فيه؟بهبالموضوع، أو على دراية مهتمة هل القارئة •
من القراءة؟ هل لصنع قرار؟ أم آى تحصل على   غرضها ما هو •

مزيداً من المعلومات؟ 
خاصة أو آراء قوية تجاه الموضوع؟   مخاوف هل لديها •
إلى الموضوع على المستويين الشخصى والمهنى؟    تنظر آيف •
فى العمل؟أسلوبها ما هو •
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آتابة الرسائل الإدارية   

متى  لا تعرف قارئك     متى  لا تعرف قارئك     

:  يوجد نوعان من قارئى الرسائل الإدارية بشكل عام                      •
. قارئ متفحصوقارئ سريع  

النوعين من  آلا ستكون مستندات فعالة إن راعيت                •
القراء فى آتابتك    

:  يوجد نوعان من قارئى الرسائل الإدارية بشكل عام                      •
. قارئ متفحصوقارئ سريع  

النوعين من  آلا ستكون مستندات فعالة إن راعيت                •
القراء فى آتابتك    
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آتابة الرسائل الإدارية   

عادة ما يكون مشغول          القارئ السريع 
للغاية، وهو لا يقوم سوى بمراجعة النقاط                

: لذا. الرئيسية بسرعة    
فى المقدمة    النقاط الرئيسية       اذآر  -

بوضوح    
بداية أو نهاية        ضع أهم المعلومات فى      -

الفقرات 
على المعلومات الرئيسية       القى الضوء     -

عادة ما يكون مشغول          القارئ السريع 
للغاية، وهو لا يقوم سوى بمراجعة النقاط                

: لذا. الرئيسية بسرعة    
فى المقدمة    النقاط الرئيسية       اذآر  -

بوضوح    
بداية أو نهاية        ضع أهم المعلومات فى      -

الفقرات 
؟....والفكرة هى على المعلومات الرئيسية       القى الضوء     -
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آتابة الرسائل الإدارية   

يميل إلى قراءة        القارئ المتفحص   
المستند بعناية، ويشك فى صلاحية            

: لذا.  وإدعاءات الكاتب 
. تفاصيل وأدلة آافية      قم بتضمين   –
مثل الأرقام،   بيانات محددة     وفر   –

. . . التواريخ، الأسماء، النسب  

يميل إلى قراءة        القارئ المتفحص   
المستند بعناية، ويشك فى صلاحية            

: لذا.  وإدعاءات الكاتب 
. تفاصيل وأدلة آافية      قم بتضمين   –
مثل الأرقام،   بيانات محددة     وفر   –

. . . التواريخ، الأسماء، النسب  

!اقنعنى
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آتابة الرسائل الإدارية   

عند التواصل مع أشخاص من ثقافات مختلفة       عند التواصل مع أشخاص من ثقافات مختلفة       

  استخدم الألقاب وأسماء العائلات   –الرسميات الإبقاء على 9
.اقةبباللوانقل سلوك يتسم 

.، واللغة المتخصصة، والتشبيه والمجاز   العاميةتجنب اللغة   9
. محددةأمثلةآن محددا ووضح أهدافك باستخدام   9
ملخصقم بتقديم  9

  استخدم الألقاب وأسماء العائلات   –الرسميات الإبقاء على 9
.اقةبباللوانقل سلوك يتسم 

.، واللغة المتخصصة، والتشبيه والمجاز   العاميةتجنب اللغة   9
. محددةأمثلةآن محددا ووضح أهدافك باستخدام   9
ملخصقم بتقديم  9
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آتابة الرسائل الإدارية   

الكتابة للقارئ السريع والقارئ المتفحص فى    
. . .نفس الوقت   

الكتابة للقارئ السريع والقارئ المتفحص فى    
. . .نفس الوقت   

محتوى رسالتك        تنظيم      و لإعداد  استخدم معرفة قارئك        
لإنشاء مستندات يمكن قراءتها بسهولة سواء تم ذلك                        

 بأسلوب متفحص ناقد           أو بسرعة   

محتوى رسالتك        تنظيم      و لإعداد  استخدم معرفة قارئك        
لإنشاء مستندات يمكن قراءتها بسهولة سواء تم ذلك                        

 بأسلوب متفحص ناقد           أو بسرعة   
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آتابة الرسائل الإدارية   

تحديد المحتوى      تحديد المحتوى      

خلق تسلسل من الأفكار، استخدام الخاصية   : الإطار العام•
MS Wordالموجودة فى برنامج 

بمفردك أو مع زملائك، ثم قم بالمراجعة  : عصف الذهن •
.بعد ذلك

ترتيب الأفكار ”شكل من أشكال : تكوين مجموعات•
“ mind-mappingباستخدام الكلمات والرسومات   

خلق تسلسل من الأفكار، استخدام الخاصية   : الإطار العام•
MS Wordالموجودة فى برنامج 

بمفردك أو مع زملائك، ثم قم بالمراجعة  : عصف الذهن •
.بعد ذلك

ترتيب الأفكار ”شكل من أشكال : تكوين مجموعات•
“ mind-mappingباستخدام الكلمات والرسومات   
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آتابة الرسائل الإدارية   

... الكتابة الإدارية الجيدة          ... الكتابة الإدارية الجيدة          

 لبس أو    بها ليس   عبارات:الوضوح•
غموض  

  بها عبارات قصيرة، وليس       :الاختصار •
تكرار، وغير معقدة       

 آلمات سهلة وجمل قصيرة       :البساطة •

 لبس أو    بها ليس   عبارات:الوضوح•
غموض  

  بها عبارات قصيرة، وليس       :الاختصار •
تكرار، وغير معقدة       

 آلمات سهلة وجمل قصيرة       :البساطة •

:فى أى لغة تتميز بما يلى... 
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آتابة الرسائل الإدارية   

الوضوح   الوضوح   

:استخدم آلمات محددة يستطيع قارئك أن يتصورها  
هى مشترآة فى عدد متنوع من وظائف التدريس فى : غموض•

. عدة مؤسسات إقليمية
هى تدرس الأدب العربى فى الجامعة الأمريكية : وضوح •

.بالقاهرة وبيروت

:استخدم آلمات محددة يستطيع قارئك أن يتصورها  
هى مشترآة فى عدد متنوع من وظائف التدريس فى : غموض•

. عدة مؤسسات إقليمية
هى تدرس الأدب العربى فى الجامعة الأمريكية : وضوح •

.بالقاهرة وبيروت
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آتابة الرسائل الإدارية   

 تطبيق   -الوضوح   تطبيق   -الوضوح  

.هذا الأثاث مصمم لإعطاء الحد الأقصى من المرونة. 1

) هنا؟المرونةماذا تعنى آلمة  (

 يمكنه استخدام هذا العرض – آبير أم صغير –أى تاجر تجزئة . 2
)ماذا توحى آلمة بفعالية؟ (. بفعالية

 هى من أآثر الجرائد المقروءة فى عالم الأعمال   ستريتإن صحيفة وول . 3
)استخدم بعض الاحصائيات  (

.هذا الأثاث مصمم لإعطاء الحد الأقصى من المرونة. 1

) هنا؟المرونةماذا تعنى آلمة  (

 يمكنه استخدام هذا العرض – آبير أم صغير –أى تاجر تجزئة . 2
)ماذا توحى آلمة بفعالية؟ (. بفعالية

 هى من أآثر الجرائد المقروءة فى عالم الأعمال   ستريتإن صحيفة وول . 3
)استخدم بعض الاحصائيات  (

:راجع ما يلى آى تكون أآثر تحديدا فى آتابتك     
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آتابة الرسائل الإدارية   

الاختصار  الاختصار  
:استخدم عدد قليل من الكلمات على قدر الإمكان آى تنقل المعنى 

نظرا لحقيقة أنك لم تحضر الاختبار أثناء انعقاده، فأنا  : ضعيف •
.مضطر لأن أحذفك من هذا الفصل الدراسى

لأنك لم تحضر للامتحان فى الميعاد المحدد لعقد الاختبار      : أفضل•
.فإنك لن تستكمل هذا الفصل الدراسى

:استخدم عدد قليل من الكلمات على قدر الإمكان آى تنقل المعنى 

نظرا لحقيقة أنك لم تحضر الاختبار أثناء انعقاده، فأنا  : ضعيف •
.مضطر لأن أحذفك من هذا الفصل الدراسى

لأنك لم تحضر للامتحان فى الميعاد المحدد لعقد الاختبار      : أفضل•
.فإنك لن تستكمل هذا الفصل الدراسى
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آتابة الرسائل الإدارية   

 تطبيق   -الاختصار     تطبيق   -الاختصار    
: وصل الكلمة بالعبارة الأطول    

لأن فى الوقت الحالى 

لذلك لكفى أسرع وقت مناسب 

وعلى ذلك نظرا لحقيقة أن 

الآن فى حالة 

إذا تحت ظروف 

قريبا من أجل أن
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آتابة الرسائل الإدارية   

البساطة   البساطة   
:استخدم آلمات سهلة وجمل قصيرة آى تتجنب الارتباك    

وفقا لفقرة تشريع الموضوع يتحتم عليك أن تنصح مؤسستك بالالتزام  ماذا؟ •
.بالفقرة

.بهبعد إصدار القانون يجب عليك إعلام موظفيك أن عليهم الالتزام  أفضل؟ •

:استخدم آلمات سهلة وجمل قصيرة آى تتجنب الارتباك    

وفقا لفقرة تشريع الموضوع يتحتم عليك أن تنصح مؤسستك بالالتزام  ماذا؟ •
.بالفقرة

.بهبعد إصدار القانون يجب عليك إعلام موظفيك أن عليهم الالتزام  أفضل؟ •

 إن استخدام المصطلحات الفنية أو المعقدة لا يجعلك أآثر     –انتبه 
ذآاءً
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آتابة الرسائل الإدارية   

 تطبيق  -البساطة     تطبيق  -البساطة    
يجب أن يتم الوفاء بهذه المتطلبات  قبل الموافقة        ”: قم بتبسيط هذه العبارة

“.على أى طلب وإصدار أى تصريح   
يجب أن يتم الوفاء بهذه المتطلبات  قبل الموافقة        ”: قم بتبسيط هذه العبارة

“.على أى طلب وإصدار أى تصريح   

.عبارة متخصصة/ قم بجمع آلمة من آل عمود آى تكون عبارة ليس لها معنى       

جب أ 
بدائل إدارةمتكامل  
قابل للمرونة تنظيمى إجمالى  
قدرةمراقبمنظم
برمجة رقمىعملى
متزامنتدرج تنبؤ 

أجهزةالجيل الثالثمتوافق
طوارئسياسة  متوازن
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آتابة الرسائل الإدارية   

المبنى للمعلوم والمبنى للمجهول             المبنى للمعلوم والمبنى للمجهول             

يمكن استخدام المبنى للمجهول عندما تريد أن تخفف من   
الرسالة، ولا تلتزم، أو عندما يكون الفاعل غير معروف    

أو غير مهم

يمكن استخدام المبنى للمجهول عندما تريد أن تخفف من   
الرسالة، ولا تلتزم، أو عندما يكون الفاعل غير معروف    

أو غير مهم

“.مشرفتى تبحث فى الأمر ”:  مبنى للمعلوم
“.يتم بحث الأمر  ”:   : مبنى للمجهول

احذر  – فالناس غالبا يبالغون فى استخدام المبنى للمجهول    
.لاعتقادهم أنه يجعل الكتابة تبدو أآثر دبلوماسية أو رسمية 
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آتابة الرسائل الإدارية   

المبنى للمعلوم والمبنى للمجهول    
تطبيق   

المبنى للمعلوم والمبنى للمجهول    
تطبيق   

تم طلب تقرير عن الزيادات فى المرتب من قبل الإداريين 1.
.بالشرآة

.تم إرفاق خطاب بالمحتويات بالتقرير النهائى 2.

.اتُخذت قرارات فى المقر الرئيسى لشرآتنا 3.

.تم تحليل الرسم فى القسم التالى 4.

تم طلب تقرير عن الزيادات فى المرتب من قبل الإداريين 1.
.بالشرآة

.تم إرفاق خطاب بالمحتويات بالتقرير النهائى 2.

.اتُخذت قرارات فى المقر الرئيسى لشرآتنا 3.

.تم تحليل الرسم فى القسم التالى 4.

: أعد آتابة العبارات التالية بصيغة المبنى للمعلوم                  
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آتابة الرسائل الإدارية   

الكتابة الإدارية المؤآدة          الكتابة الإدارية المؤآدة          
آى توضح التأآيد والسلطة تجنب استخدام           •

، وعبارات مثل       “يُحتمل   ” آلمات مثل     
.). ممكن، ربما، قد، الخ        (

ابدأ    : استعير من الأسلوب الصحفى      •
. بالخلاصة ثم دعمها  

آى توضح التأآيد والسلطة تجنب استخدام           •
، وعبارات مثل       “يُحتمل   ” آلمات مثل     

.). ممكن، ربما، قد، الخ        (

ابدأ    : استعير من الأسلوب الصحفى      •
. بالخلاصة ثم دعمها  

أنا أومن بأنه ينبغى أن نتعامل مع التاجر س بناء على             ”
“. . . .المعايير التالية    
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آتابة الرسائل الإدارية   

الكتابة الإدارية المؤآدة    
تطبيق   

الكتابة الإدارية المؤآدة    
تطبيق   

ء فى هذه الحالة على سبيل التحديد، تراوحت آراء أعضاء اللجنة بين هؤلا    1.
أن الذين يرغبون فى تعديل أو تغيير بعض اللوائح وأولئك الذين يعتقدون    

.اللوائح بالفعل جيدة تماما 

ضع العقبة الوحيدة فى طريق انتهاءه من السلسة المتعددة الأجزاء هو الو   2.
.الحالى للطلب الذى قدمه للحصول على المواطنة      

ء فى هذه الحالة على سبيل التحديد، تراوحت آراء أعضاء اللجنة بين هؤلا    1.
أن الذين يرغبون فى تعديل أو تغيير بعض اللوائح وأولئك الذين يعتقدون    

.اللوائح بالفعل جيدة تماما 

ضع العقبة الوحيدة فى طريق انتهاءه من السلسة المتعددة الأجزاء هو الو   2.
.الحالى للطلب الذى قدمه للحصول على المواطنة      

:قم بمراجعة الجملة التالية آى تصبح أآثر تأآيدا فى آتابتك            
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آتابة الرسائل الإدارية   

الكتابة الإدارية المؤآدة    
تطبيق   

الكتابة الإدارية المؤآدة    
تطبيق   

وقد . نحن نظرنا فى البحث، وتحدثنا إلى الموظفين، وراجعنا الموازنة    - أ
.قررنا الاستمرار فى التوسع

 قررنا التوسع فى عملياتنا إذ أن الأبحاث تؤيد ذلك، آما أن الموظفين - ب
 يسمح بتغطية نفقات فييرغبون فيه ويشجعونه، آما يوجد بند الموازنة   

.التوسع

وقد . نحن نظرنا فى البحث، وتحدثنا إلى الموظفين، وراجعنا الموازنة    - أ
.قررنا الاستمرار فى التوسع

 قررنا التوسع فى عملياتنا إذ أن الأبحاث تؤيد ذلك، آما أن الموظفين - ب
 يسمح بتغطية نفقات فييرغبون فيه ويشجعونه، آما يوجد بند الموازنة   

.التوسع

؟ “الصحفى ”أى الجملتين تتسم بخصائص الأسلوب     
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آتابة الرسائل الإدارية   

بيع الأفكار، والسلع، والخدمات    بيع الأفكار، والسلع، والخدمات    

إبراز الإيجابيات        
ليس له فائدة، غير موجود، موظف (تجنب صيغ الكلمات السلبية  مثل  •

.)سابق، غير مقرر، الخ
 افترض الأفضل–استخدم عندما بدلا من إذا    •

“ .....لكعندما تؤآد، سوف أرسل  ” 
 وقارئتك لن تشعر بأنها فعلت  –واستخدم حرف الواو بدلا من آلمة لكن    •

شيئا ما خطأ 
“ تلقينا الأمر ومنتظرين السداد ” 

إبراز الإيجابيات        
ليس له فائدة، غير موجود، موظف (تجنب صيغ الكلمات السلبية  مثل  •

.)سابق، غير مقرر، الخ
 افترض الأفضل–استخدم عندما بدلا من إذا    •

“ .....لكعندما تؤآد، سوف أرسل  ” 
 وقارئتك لن تشعر بأنها فعلت  –واستخدم حرف الواو بدلا من آلمة لكن    •

شيئا ما خطأ 
“ تلقينا الأمر ومنتظرين السداد ” 
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آتابة الرسائل الإدارية   

بيع الأفكار والسلع والخدمات
 تطبيق-

بيع الأفكار والسلع والخدمات
 تطبيق-

مت إن فشلت فى السداد فى غضون الأسبوعين القادمين مقابل الشراء الذى ق   1.
. يناير، فسوف يصبح رصيدك لدينا فى وضع حرج3 فى به

لسوء الحظ رفضنا إعطاء العملاء عرض أسعار محدد حتى يعلمونا بنهاية   2.
.استخدامهم للنظام   

. يوليو2المواد التى طلبتها لا يمكن شحنها حتى    3.

مت إن فشلت فى السداد فى غضون الأسبوعين القادمين مقابل الشراء الذى ق   1.
. يناير، فسوف يصبح رصيدك لدينا فى وضع حرج3 فى به

لسوء الحظ رفضنا إعطاء العملاء عرض أسعار محدد حتى يعلمونا بنهاية   2.
.استخدامهم للنظام   

. يوليو2المواد التى طلبتها لا يمكن شحنها حتى    3.

: أعد آتابة ما يلى بأسلوب أآثر إيجابية  
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آتابة الرسائل الإدارية   

بيع الأفكار والسلع والخدمات    بيع الأفكار والسلع والخدمات    

رآز على آيف يستفيد القارئ وليس على ما تقدمه من : أنتعبارات 
معلومات

“...أنا أستطيع أن أعلمك”
“...أنت سوف تتعلم” 

“.فندقنا يطل على أجمل مناظر بالمدينة  ”
سوف تستمتع بأجمل المناظر فى المدينة وأنت مقيم فى  ”

“.فندقنا 

رآز على آيف يستفيد القارئ وليس على ما تقدمه من : أنتعبارات 
معلومات

“...أنا أستطيع أن أعلمك”
“...أنت سوف تتعلم” 

“.فندقنا يطل على أجمل مناظر بالمدينة  ”
سوف تستمتع بأجمل المناظر فى المدينة وأنت مقيم فى  ”

“.فندقنا 
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آتابة الرسائل الإدارية   

بيع الأفكار والسلع والخدمات
 تطبيق   -

بيع الأفكار والسلع والخدمات
 تطبيق   -

.برامجنا سهلة الاستخدام 1.

.فريقنا لديه فكرة ممتازة عن الخطة السنوية  2.

. فى الدورة التدريبية التى ستبدأ فى ينايرلكلقد وجدت مكانا 3.

.هاالقسم الخاص بنا لديه بعض أفضل عمليات التجديد فى هذه الشرآة بأآمل 4.

.برامجنا سهلة الاستخدام 1.

.فريقنا لديه فكرة ممتازة عن الخطة السنوية  2.

. فى الدورة التدريبية التى ستبدأ فى ينايرلكلقد وجدت مكانا 3.

.هاالقسم الخاص بنا لديه بعض أفضل عمليات التجديد فى هذه الشرآة بأآمل 4.

:حول ما يلى إلى عبارات أنت    
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آتابة الرسائل الإدارية   

الكتابة عن الشكاوى أو المشكلات      الكتابة عن الشكاوى أو المشكلات      

الأخبار السيئة     / تنسيق الأخبار السارة     
الجيدة   بالأخبار     افتتح الكتابة           1.
وضح الأخبار السيئة         2.
اعرض أحد الحلول       3.
عبر عن ثقتك فى حل المشكلة              4.

الأخبار السيئة     / تنسيق الأخبار السارة     
الجيدة   بالأخبار     افتتح الكتابة           1.
وضح الأخبار السيئة         2.
اعرض أحد الحلول       3.
عبر عن ثقتك فى حل المشكلة              4.
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آتابة الرسائل الإدارية   

الأخبار السيئة     / تنسيق الأخبار السارة      الأخبار السيئة     / تنسيق الأخبار السارة     
عزيزى ــــ،

لقد أسعدنى أنه تم قبولى ببرنامج المهارات الشخصية  
غير إننى غير قادر على استكمال البرنامج فى شهر يناير بسبب 

.الجدول الزمنى لعملى
هل يمكن أن أسجل فى برنامج شهر يونيو؟  

.وفى النهاية أتطلع لحضور هذا البرنامج  
المخلص، ـــــ

عزيزى ــــ،
لقد أسعدنى أنه تم قبولى ببرنامج المهارات الشخصية  

غير إننى غير قادر على استكمال البرنامج فى شهر يناير بسبب 
.الجدول الزمنى لعملى

هل يمكن أن أسجل فى برنامج شهر يونيو؟  
.وفى النهاية أتطلع لحضور هذا البرنامج  

المخلص، ـــــ
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آتابة الرسائل الإدارية   

الرد على الشكوىالرد على الشكوى

!الحقائقتأآد من أن لديك جميع  1.

الشكوىتفاصيل ارجع إلى 2.

بالاعتذارفبادر إن آنت على خطأ 3.

فقط إن آان ذو صلةوضح آيف حدث الأمر  4.

الأمرحل آن محددا فى آيفية 5.

بتعديل جزئى  إن لم تستطع حله آما يجب، حاول أن تقوم  6.

!الحقائقتأآد من أن لديك جميع  1.

الشكوىتفاصيل ارجع إلى 2.

بالاعتذارفبادر إن آنت على خطأ 3.

فقط إن آان ذو صلةوضح آيف حدث الأمر  4.

الأمرحل آن محددا فى آيفية 5.

بتعديل جزئى  إن لم تستطع حله آما يجب، حاول أن تقوم  6.
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آتابة الرسائل الإدارية   

التقارير الإدارية  التقارير الإدارية  
أنواعها  

تقارير عامة، تقارير سير تقدم العمل، تقارير جدوى، تقارير أبحاث،  
تقارير تقييم 

العناصر الموحدة       
خطاب مرفق بمستندات، صفحة بالعنوان، فهرس المحتويات،    

ملخص تنفيذى، مقدمة، مقدمات للأقسام، الموضوع،  
، الملاحق المسرد/الاستنتاجات، التوصيات، المراجع  

الموضوع يعتمد على نوع التقرير      
منهجية، نتائج، مناقشة، أهداف، نتائج، معايير، بدائل، نتائج تقييم

أنواعها  
تقارير عامة، تقارير سير تقدم العمل، تقارير جدوى، تقارير أبحاث،  

تقارير تقييم 
العناصر الموحدة       

خطاب مرفق بمستندات، صفحة بالعنوان، فهرس المحتويات،    
ملخص تنفيذى، مقدمة، مقدمات للأقسام، الموضوع،  

، الملاحق المسرد/الاستنتاجات، التوصيات، المراجع  
الموضوع يعتمد على نوع التقرير      

منهجية، نتائج، مناقشة، أهداف، نتائج، معايير، بدائل، نتائج تقييم
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آتابة الرسائل الإدارية   

 تطبيق   -التقارير الإدارية    تطبيق   -التقارير الإدارية   

قم فى جدولك بإنشاء هيكل تقرير مناسب لنوع التقرير الذى تم •
.بهتكليفك 

.قم بعرض هيكل تقريرك على ورقة أآبر•
. دقائق لإعداد تقريرك5لديك •

قم فى جدولك بإنشاء هيكل تقرير مناسب لنوع التقرير الذى تم •
.بهتكليفك 

.قم بعرض هيكل تقريرك على ورقة أآبر•
. دقائق لإعداد تقريرك5لديك •

:مهمة للمجموعة  
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آتابة الرسائل الإدارية   

البريد الإلكترونى الإدارى   البريد الإلكترونى الإدارى   

نفس المبادئ، ولكن التنسيق مختلف قليلا  –
:موضوعات خاصة –
نفس المبادئ، ولكن التنسيق مختلف قليلا  –
:موضوعات خاصة –

توقيت الرد •

لغة دقيقة•

مرفقات•

ملخص / مراجعة  •

الأشخاص المرسل إليهم نسخ  •

“الرسائل الغاضبة ”•

الأحرف الكبيرة•

/.☺الرموز •

الرد على جميع الأشخاص  •
المرسل إليهم نسخ من الخطاب   
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آتابة الرسائل الإدارية   

 تطبيق  -البريد الإلكترونى الإدارى     تطبيق  -البريد الإلكترونى الإدارى    

رف قم بالرد على جميع الأشخاص المرسل إليهم نسخ من الرسالة الأصلية بص    1.
.النظر عن الموضوع الذى تقوم بالرد عليه   

 عنها، إن طلب منك البريد الالكترونى معلومات سوف تستغرق وقتا طويلا للبحث  2.
.بيجب أن ترد بسرعة وإن آان فقط آى تعلم الطرف الآخر بأنك علمت بالطل  

 بأآمله هلأن) حتى وإن آان طويلا (الناس سوف تقرأ البريد الالكترونى بأآمله 3.
. مهم

. طالما أنها بين الأصدقاءبهاالرسائل الغاضبة لا بأس 4.

!آل الأحرف الكبيرة تعنى أن الأمر هام للغاية5.

رف قم بالرد على جميع الأشخاص المرسل إليهم نسخ من الرسالة الأصلية بص    1.
.النظر عن الموضوع الذى تقوم بالرد عليه   

 عنها، إن طلب منك البريد الالكترونى معلومات سوف تستغرق وقتا طويلا للبحث  2.
.بيجب أن ترد بسرعة وإن آان فقط آى تعلم الطرف الآخر بأنك علمت بالطل  

 بأآمله هلأن) حتى وإن آان طويلا (الناس سوف تقرأ البريد الالكترونى بأآمله 3.
. مهم

. طالما أنها بين الأصدقاءبهاالرسائل الغاضبة لا بأس 4.

!آل الأحرف الكبيرة تعنى أن الأمر هام للغاية5.

صح أم خطأ؟  
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آتابة الرسائل الإدارية   

هل وصلت إلى قارئى بفعالية؟     هل وصلت إلى قارئى بفعالية؟     

عندما تنتهى من آتابة رسالتك، قم بتقييم         •
آتابتك من خلال التفكير فيما إذا آانت          

. تخاطب القارئ بفعالية أم لا       

قد يكون من الضرورى إعادة آتابة أو إعادة             •
. تنظيم المستند لجعل الرسالة أآثر وضوحا      

عندما تنتهى من آتابة رسالتك، قم بتقييم         •
آتابتك من خلال التفكير فيما إذا آانت          

. تخاطب القارئ بفعالية أم لا       

قد يكون من الضرورى إعادة آتابة أو إعادة             •
. تنظيم المستند لجعل الرسالة أآثر وضوحا      
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آتابة الرسائل الإدارية   

 ثانية  20اختبار لمدة    ثانية  20اختبار لمدة   

 ثانية أو أقل         20 من المرجح أن يستغرق الأمر           القارئ السريع  
 لذا قم بعمل قراءة       .مستندك أم لا      سيقرأ   آان  ليقرر ما إذا   

:سريعة للمستند من أجل ذلك، وحدد ما يظهر              
هل ينقل الرسالة بوضوح؟–
اجعل شخص آخر يلقى نظرة سريعة على المستند واطرح عليه نفس   –

السؤال؟

 ثانية أو أقل         20 من المرجح أن يستغرق الأمر           القارئ السريع  
 لذا قم بعمل قراءة       .مستندك أم لا      سيقرأ   آان  ليقرر ما إذا   

:سريعة للمستند من أجل ذلك، وحدد ما يظهر              
هل ينقل الرسالة بوضوح؟–
اجعل شخص آخر يلقى نظرة سريعة على المستند واطرح عليه نفس   –

السؤال؟
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آتابة الرسائل الإدارية   

اختبار الأشياء المؤآدة لديك     اختبار الأشياء المؤآدة لديك     
لذا حدد الأشياء :  مؤآد قمت أنت بعملهشئأن يشك فى آل المتفحص توقع من القارئ 

 :المؤآدة الرئيسية
هل تم ذآرها بوضوح؟–
هل قمت بتضمين تفاصيل وأمثلة آافية لدعمها؟   –
هل ما أرغب فى أن يفعله القارئ أو يعرفه واضحا؟  –
الموضوع؟هل أقدم سياق آاف، أو هل يوجد حاجة لمزيد من المعلومات الخلفية عن     –

لذا حدد الأشياء :  مؤآد قمت أنت بعملهشئأن يشك فى آل المتفحص توقع من القارئ 
 :المؤآدة الرئيسية

هل تم ذآرها بوضوح؟–
هل قمت بتضمين تفاصيل وأمثلة آافية لدعمها؟   –
هل ما أرغب فى أن يفعله القارئ أو يعرفه واضحا؟  –
الموضوع؟هل أقدم سياق آاف، أو هل يوجد حاجة لمزيد من المعلومات الخلفية عن     –
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آتابة الرسائل الإدارية   

عندما تقوم بتحرير ومراجعة عمل شخص          
... آخر 

عندما تقوم بتحرير ومراجعة عمل شخص          
... آخر 

لا تقوم بتغيير المعنى•
إن لم تكن متأآدا، راجع آاتب المستند •
لا تغير الأسلوب ما لم يكن غير مناسبا•
آن حذرا بألا تبالغ فى تحرير المستند   •
قم بتحرير المستند وأنت متعاطف مع الكاتب  •

لا تقوم بتغيير المعنى•
إن لم تكن متأآدا، راجع آاتب المستند •
لا تغير الأسلوب ما لم يكن غير مناسبا•
آن حذرا بألا تبالغ فى تحرير المستند   •
قم بتحرير المستند وأنت متعاطف مع الكاتب  •
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آتابة الرسائل الإدارية   

آتابة الرسائل
الإدارية 



 

 

  لإداريةالكتابة ا: الوحدة التدريبية الرابعة
 

1 

   معهد التعليم الدولى2006 ©حقوق الطبع محفوظة  

  الإجابات على تطبيقات الكتابة القصيرة
 
 

  :راجع ما يلى آى تكون أآثر تحديدا فى آتابتك: الوضوح: 14الشريحة 
 

 ) هنا؟المرونةماذا تعنى . (هذا الأثاث مصمم لإعطاء الحد الأقصى من المرونة .1
  . آى يناسب أى حجرة بأى حجميمكنك ترتيب هذا الأثاث

  .ك تحمل تكلفتهايمكنك إضافة قطع الأثاث التى يمكن
  . الخرفوفية إضافة مزيد من الأدراج والالأثاث به إمكان

 
 )؟بفعاليةماذا توحى آلمة . ( يمكنه استخدام هذا العرض بفعالية– آبير أم صغير –أى تاجر تجزئة  .2

  .أن هذا العرض دائما ما يجذب العملاء
  .ةأن هذا العرض سهل الاستخدام حتى وإن آان لديك متجر صغير المساح

  .يمكنك استخدام هذا العرض لعدة أنواع من البضائع
 

 .لجرائد المقروءة فى عالم الأعمالإن صحيفة وول ستريت هى من أآثر ا .3
 ).استخدم بعض الإحصائيات(  

  . مليون شخص يوميا30يقرأها أآثر من 
  . دولة حول العالم150يقرأها الناس فى 

 
  :الكلمةوصل العبارة الأطول ب: الاختصار: 16الشريحة 

  
  الآن  لأن  فى الوقت الحالى
  قريبا  لذلك  فى أسرع وقت
  لأن  وعلى ذلك  نظرا لحقيقة أن

  إذا  الآن  فى حالة
  وعلى ذلك  إذا  تحت ظروف
  لذلك  قريبا  من أجل أن

  
 

 
  :قم بتبسيط العبارة: الوضوح: 18الشريحة 

 “.ار أى تصريحيجب أن يتم الوفاء بهذه المتطلبات  قبل الموافقة على أى طلب وإصد”
  ."عليك الوفاء بهذه المتطلبات قبل إعطاء تصريح"

 
 

  :أعد آتابة ما يلى فى صيغة المبنى للمعلوم: 20الشريحة 
 .تم طلب تقرير عن الزيادات فى المرتب من قبل الإداريين بالشرآة .1

  .طلب الإدراييون تقريراً عن الزيادات فى المرتب  
  

 .ير النهائىتم إرفاق خطاب بالمحتويات بالتقر .2
  .لقد أرفقنا خطاب بالمحتويات إلى التقرير النهائى  

  
 .اتُخذت قرارات فى المقر الرئيسى لشرآتنا .3

  .نقوم باتخاذ تلك القرارات فى المقر الرئيسى لشرآتنا  
  .تم تحليل الرسم فى القسم التالى .4

 .يقوم المؤلفون بتحليل الرسم البيانى فى القسم التالى  
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  :م بمراجعة الجمل التالية حتى تكون أآثر تأآيدا فى آتابتكق: 22الشريحة 
 

فى هذه الحالة على سبيل التحديد، تراوحت آراء أعضاء اللجنة بين هؤلاء الذين يرغبون فى تعديل أو تغيير بعض اللوائح  .1
 .وأولئك الذين يعتقدون أن اللوائح بالفعل جيدة تماما

  .قواعدلا يرغب آافة أعضاء اللجنة فى تغيير ال  
  
  .لطلب الذى قدمه للحصول على المواطنةلالعقبة الوحيدة فى طريق انتهاءه من السلسة المتعددة الأجزاء هو الوضع الحالى  .2

  .لقد منعه طلب المواطنة الذى لم يتم الرد عليه من الانتهاء من آتابة سلسلته
 

 
  ؟"الصحفى"أى الجملتين تتسم بخصائص الأسلوب : 23الشريحة 

  
 .وقد قررنا الاستمرار فى التوسع. نا فى البحث، وتحدثنا إلى الموظفين، وراجعنا الموازنةنحن نظر  -أ 

 
قررنا التوسع فى عملياتنا إذ أن الأبحاث تؤيد ذلك، بالإضافة إلى أن الموظفين يرغبون فيه ويشجعونه، آما يوجد بند   -ب 

 )الخلاصة أولا، ثم الأسباب. (بالموازنة يسمح بتغطية نفقاته
 
  
  أعد آتابة ما يلى بأسلوب أآثر إيجابية: 25لشريحة ا
  
 
 يناير، فسوف يصبح رصيدك لدينا فى 3إن فشلت فى السداد فى غضون الأسبوعين القادمين مقابل الشراء الذى قمت به فى  .1

 .وضع حرج
  . فى وضع جيدكإلى استلام المبلغ خلال أسبوعين حتى يظل حسابنحن نتطلع   

 
 . العملاء عرض أسعار محدد حتى يعلمونا بنهاية استخدامهم للنظاملسوء الحظ رفضنا إعطاء .2

  .يسعدنا أن نرفق لكم عروض أسعار خاصة عندما نعرف احتياجات عملائنا  
  
  . يوليو2المواد التى طلبتها لا يمكن شحنها حتى  .3

  . يوليو2المواد التى طلبتها سوف نشحنها فى أقرب وقت فى   
 
 
 

  :ى عبارات أنتحول ما يلى إل: 27الشريحة 
  

 .برامجنا سهلة الاستخدام .1
  .ستجد برامجنا سهلة الاستخدام  
 
 .فريقنا لديه فكرة ممتازة عن الخطة السنوية .2

  ...سترى أن هذا الفكرة للخطة السنوية ملائمة تماما لـ   
 
 .لقد وجدت مكانا لك فى الدورة التدريبية التى ستبدأ فى يناير .3

  .دورة التدريبية التى ستبدأ فى ينايرأنت على الرحب والسعة لحضور ال  
  
  . فى هذه الشرآة بأآملهاعمليات التجديدالقسم الخاص بنا لديه بعض أفضل  .4

  .سوف تستفيد من عمليات التجديد التى يبتكرها القسم الخاص بنا  
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  : صح أم خطأ–البريد الالكترونى : 34الشريحة 
  
 
 . من الرسالة الأصلية بصرف النظر عن الموضوع الذى تقوم بالرد عليهقم بالرد على جميع الأشخاص المرسل إليهم نسخ .1

  . رد فقط على من يحتاج إلى معرفة ما تريد قوله–خطأ   
 
إن طلب منك البريد الالكترونى معلومات سوف تستغرق وقتا طويلا للبحث عنها، يجب أن ترد بسرعة وإن آان فقط آى تعلم  .2

 .الطرف الآخر بأنك علمت بالطلب
 فالناس تتوقع الرد على رسائل البريد الالكترونى بشكل أسرع من البريد العادى، لذا لا تترك الشخص يتساءل عما إذا –ح ص  

  .آنت قد استلمت رسالته أم لا
 . بأآمله مهمهلأن) حتى وإن آان طويلا(الناس سوف تقرأ البريد الالكترونى بأآمله  .3

لذا اجعل قرار قراءة رسالة البريد الالكترونى قراراً سهلاً . يد الكترونى طويلة فالعديد من الناس لن تقرأ رسائل بر–خطأ   
و أشر إلى أ.  من خلا تزويدهم بملخص قصير أو قائمة بالموضوعات، حتى يمكنهم قراءة الجزء الذى يهمهم مباشرةبالنسبة للآخرين

  "سلوى هل يمكنك النظر إلى الفقرة سبعة بعناية؟ "–قارئ بعينه 
  
 .ائل الغاضبة لا بأس بها طالما أنها بين الأصدقاءالرس .4

  .الغضب" قواعد" طالما أنها تحترم –صح   
  
  !آل الأحرف الكبيرة تعنى أن الأمر هام للغاية .5

  . يرغب فى قراءة الرسالةلا فهى ببساطة تضايق القارئ وقد تجعله –خطأ   
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  التقارير الإدارية
  

  معلومات عامة
 

 ما يتضمنه التقرير، ونوع يتم تحديدإذ .  حسب الموقفتعريفهاويتم  جزء موحد من الكتابة الإدارية - مثل المقترحات -تعد التقارير 
يوجد شئ مشترك فى فوبالرغم من تنوع التقارير . من خلال الموقف الذى يتسبب فى آتابة التقريرالتقرير المكتوب، وتنظيم التقرير 

وصفها وصف لأحد المهام أو المشروعات أو الأبحاث إما عند انتهائها أو فى نقطة ما فى منتصفها لعبارة عن فهى : جميع التقارير
  .وتلخيص الأحداث

  
ناصر المفيدة فى  العاتخاذ قرار بشأنإن الكتابة الجيدة للتقارير تتضمن القدرة على وضع خطة لتخطيط وتنظيم التقرير، فيجب عليك 

  . تضمينها حتى تشكل إطار عمل فعال للمادة العلمية والمعلومات التى ترغب فى ذآرها لقارئ التقريرةالتقرير وآيف
  

ولكن يجب أن تحتوى التقارير الطويلة أو . لا تتطلب التقارير القصيرة والتقارير الموحدة  قدر آبير من الترتيب الخاص للمادة العلمية
  .عناصر تتطلب اهتمام خاصالخاصة على التقارير 

  
خطاب مرفق بالتقرير أو :  موضوع التقرير ، إليك هذه العناصر–بالإضافة إلى المعلومات أو المواد التى ترغب فى توصيلها 

، صفحات العناوين، فهرس المحتويات، العناوين، الملخصات، المقدمات الرسمية )تلكس/فاآس(مذآرات، الخطابات المرسلة 
 .لا تحتوى جميع التقارير على هذه العناصر. الموحدة، الاستنتاجات، التعليمات الخاصة، قائمة المصطلحات، الملاحق، التوصياتو

  . أيها سيتم إضافته إلى السياق وحسب الموقف الذى تكتب بسببه التقرير ووفقا لاحتياجات القارئاتخاذ قرار بشأن يجب آما
  

آما تلخص التقارير . مقترحات إذ أنها تخبرنا بتقدم المشروع المقترح أو تصف المشروع المقترح فى ختامهاترتبط التقارير بالغالبا ما 
  .وأخيرا يمكن أن تكون التقارير قصيرة أو طويلة، رسمية أو غير رسمية. أيضا خلاصة البحث أو أى نوع من المشروعات

  
تقوم آما يمكن أن . خطاب يحدد التقرير ويوضح النقاط الرئيسيةفى آثير من الأحيان تحتوى التقرير على مذآرة مرسلة أو 

المذآرة المرسلة على نفس / التقرير والخطابمن أن يحتوى تقلقلا .  الموقف الذى أدى إلى آتابة التقرير بوصفالخطاب/المذآرة
نها تنقل من قارئ إلى قارئ، وبذلك يجب فالتقارير والمستندات المرسلة غالبا ما تكون منفصلة لأ.  فإنهم سيكونوا آذلك– المعلومات
فبعض القراء لن .  حتى وإن آان ذلك يبدو تكرارا–بالإضافة إلى أن الأقسام المختلفة للتقرير يجب أن تكون مستقلة بذاتها . تكرارها

  .يقرأوا سوى قسم واحد لذا يجب أن يكون آل قسم آامل
  
  

  :ية الموحدةالعناصر التالالتقارير الرسمية عادة تحتوى على 
  
  

  خطاب مرسل .1
 صفحة بالعنوان .2
 فهرس المحتويات .3
 فكرة عامةملخص تنفيذى أو  .4
 مقدمة رسمية .5
  مقدمات الأقسام .6

أساليب، حقائق، مناقشة، أهداف، النتائج، : الموضوع .7
بناء على نوع التقرير الذى (معايير، بدائل، تقييم 

  )تكتبه
 استنتاج .8
 توصيات .9

 مراجع / مسرد .10
  ملاحق .11

  
  
  

  ر التى يحتوى عليها موضوع التقريرالعناص
 

  :عادة ما تحتوى على العناصر التالية التقارير العامة
 

 .تخبر القارئ ما الذى سوف يستفيده من قراءة التقرير: مقدمة .1
 توضح آيف تم جمع المادة العلمية أو المعلومات الخاصة بالتقرير ويسمح للقارئ أن يحدد ما إذا آانت الحقائق :أساليب .2

 . الوثوق بها والاعتماد عليها أم لايمكن
 . تحتوى على المعلومات أو المادة العلمية التى حددت أنها مفيدة أو ضرورية أو هامة لقارئك:حقائق .3
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 ).وجهة نظر منظمتك( توضح آيفية تفسير الحقائق من وجهة نظرك :مناقشة .4
 . تخبر القارئ أهمية الحقائق وما تعنيه:خلاصة .5
 .ى أن يفكر فيه القارئ أو المنظمة توضح ما ينبغ:توصيات .6

 

  :عادة تحتوى على العناصر التالية تقارير تقدم سير العمل
 

 .وقد تعطى بعض معلومات خلفية. توضح ما يغطيه التقرير وما الهدف منه: مقدمة .1
 :حقائق ومناقشة .2

  . الآنتقارير عن تقدم سير العمل آما هو مخطط، وهى تخبر القارئ بالنتائج حتى: العمل السابق 
 .توضح ما المطلوب عمله، وما هو التقدم المتوقع: العمل المستقبلى 

 .المشروع/ خبر القارئ بالاستنتاجات الكلية التى يمكن الحصول عليها من العمل ت :خلاصة .3
  .تخبر القارئ ما ينبغى أن يفكر فيه القارئ أو المنظمة: توصيات .4

 

  :عادة تحتوى على العناصر التالية تقارير الجدوى
 

 التقرير  اعتبارهمالمنظمة فى/يأخذ القارئ أن  من أجلهتقدم معلومات خلفية ضرورية، وتوضح السبب الذى ينبغى: مقدمة .1
 .من بين البدائل

 .المعقولة والمناسبة لمعايير صنع القرار توضح الطرق :المعايير .2
سمح للقارئ أن يحدد مدى الوثوق فى الحقائق  توضح الأساليب المستخدمة لجمع المعلومات أو المادة العلمية وت:الأساليب .3

 .والاعتماد عليها
 .تخبر القارئ ماذا أسفر عنه البحث :النتائج .4
 ).نظرة عامة(لاختيار البدائل الهامة والعوائق  توضح الخصائص :البدائل .5
 . يخبر القارئ آيفية مقارنة البدائل وفقا للمعايير:التقييم .6
 .كلية التى ينبغى الحصول عليها من البدائل توضح الاستنتاجات ال:الاستنتاجات .7
 .القارئ أو المنظمة، وتوضح أفضل البدائل توضح ما ينبغى أن يفكر به :التوصيات .8

 

  :عادة تحتوى على العناصر التالية تقارير الأبحاث
 

 .وتعطى أية معلومات خلفية ضرورية..  يعد المشروع هامامَـتوضح لِ: مقدمة .1
 . تصف ما تحاول اآتشافه أو إيجاده:الأهداف .2
وتسمح للقارئ أن يحدد ما إذا آانت تلك الأساليب يمكن الوثوق بها والاعتماد .  توضح أساليب البحث بالتفصيل:الأساليب .3

 .عليها ويمكن أن تساهم فى المعلومات الضرورية
 . تخبر القارئ بما أنتجه البحث:النتائج .4
 . تفسيرها من وجهة نظر الباحث، وآيف أنها تعد مهمة للشرآة أو للمشروع تناقش النتائج، وآيفية:المناقشة .5
 . تخبر القارئ بمدى أهمية النتائج وما تعنيه:الخلاصة/ الاستنتاج  .6
 . تناقش ما ينبغى أن يفكر فيه القارئ أو المنظمة:التوصيات .7

  
  العناوين

 
إذ أن العناوين تساعد القارئ على تتبع تنظيم . ر المختلفة للتقريرالخصائص الأخرى للتقارير هو استخدام العناوين لفصل العناصأحد 

غير أن بعض المنظمات . بصفة عامةفية استخدام العناوين يوفيما يلى وصف وتوضيح لك. فهم تسلسل المعلومات الواردة بهالتقرير و
  .قد تستخدم تنسيق مختلف

 
 

  عناوين الدرجة الأولى
 

وعادة ما يتم آتابة هذه العناوين فى .  فوق عناوين الدرجة الأولى أآبر من المسافة المتروآة تحتهاتكون المسافة الفارغة المتروآة
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وقد يختلف نوع الكتابة . ويجب أن تُكتب عناوين الدرجة الأولى بأآبر بنط.  الكبيرصفحة مع آتابة جميع الأحرف بالخطمنتصف ال
  . النصآتابة، غير أنها يجب أن تكون متوافقة مع شكل المكتوب بها العنوان عن الكتابة المكتوب بها النص

  
 

  عناوين الدرجة الثانية
 

وتبدأ . محاذية مباشرة للهامش الأيمن وعلى سطر بمفردهاتبدأ عناوين الدرجة الثانية بعد القسم السابق لها بأربعة أو خمسة أسطر، 
 المكتوب به النص ة الأولى، ولكن أآبر من حجم الخطن الدرج أقل من عناويويجب أن يكون حجم الخط. حرف آبيرالكلمات الهامة ب

  .أسفلها
  
 

  عناوين الدرجة الثالثة
 

وتبدأ الكلمات الهامة . عادة ما يكتب عنوان الدرجة الثالثة على سطر بمفرده، ويُترك بينه وبين النص السابق له سطر واحد فارغ
وقد تُكتب عناوين الدرجة الثالثة بنفس بنط النص التالى لها . كتب ببنط أصغر منهبحرف آبير مثل عناوين الدرجة الثانية، ولكنه عادة يُ

  .حتى لا يتم الخلط بينه وبين النص) أسود/مائل (ولكن بخط أوضح منه أو بخط مختلف 
 
 

  عناوين الدرجة الرابعة
 

طيتها فى أآثر من فقرة  إلى المادة التى سيتم تغشيري  العنوانإن آانو. عادة ما تشكل عناوين الدرجة الرابعة الكلمات الأولى للفقرة
وإن .  آان يشير إلى فقرة واحدة، فيمكن أن يشكل الكلمات التى تبدأ بها الجملةأما. واحدة ويمكن فصله عن النص بوضع نقطة بينهما

 أو بخط أسود أو بوضع خط آانت العناوين مكتوبة بنفس حجم النص فيتم تمييزها عن النص بطريقة ما مثل أن تُكتب بأحرف مائلة
  .تحتها

 
  قائمة المراجع

  
 عبارة عن قائمة بها بنود فالمسرد. هما يشيران إلى شيئين مختلفين مع أنمسردآلمة قائمة المراجع بالتبادل مع آلمة غالبا ما تستخدم 

لعلمية والمعلومات التى أشار إليها  تفاصيل المواد اعبارة عنأما قائمة المراجع . المواد المتوفر فى الأسواق عن الموضوعتشمل 
  .وعادة تحتوى التقارير على قائمة بالمراجع. آاتب التقرير فى تقريره

  
ففى آل مرة تستخدم فيها معلومات من . وقائمة مراجعك هى عبارة عن آاتلوج لجميع مصادر المعلومات التى استخدمتها فى تقريرك

ويشير . ا يجب عليك أن تنسب المعلومات إلى مصدرها الأصلى وتذآرها فى النصقتبس مباشرة منهشخص آخر أو منظمة أخرى أو ت
وبهذه الطريقة يمكن لقارئ التقرير تتبع مصدر معلوماتك . ذلك إلى قائمة المراجع حيث توجد تفاصيل عن مصدر المعلومات المدرجة

دون نسب ) كلمات أو بإعادة صياغتها بشكل آخرإما من خلال اقتباس نفس ال(وإن استخدمت آلمات أو خواطر شخص آخر . بسهولة
  .جريمة انتحال آراء مؤلف آخر أو آلماته بذلك تصبح مذنب لارتكاب المعلومات إلى مصدرها فإنك

 
  

وأهم محدد لتنسيق أو شكل قائمة المراجع أو . يعتمد شكل قائمة المراجعة وذآر المعلومات فى النص لنسبها إلى مؤلفها على عدة أشياء
فإن آنت تكتب للنشر فإن الناشر يملى عليك الأسلوب . آر المعلومات فى النص هو هوية الشخص أو المنظمة التى يُكتب التقرير منهاذ

وإن آنت فى حيرة من أمرك فاسأل . أما إذا آنت تكتب لشرآة أو لمنظمة أخرى فاستخدم الأسلوب المعتاد لهذه الشرآة. المستخدم
احرص على اتباع . ∗APA or MLAأما إن لم يوجد أسلوب معتاد فاستخدم أسلوب . تخدم فى هذا الصددالشرآة عن أسلوبها المس

تختاره تأآد من أنك تستخدم نفس وأيا آان الأسلوب الذى . نفس أسلوب التنسيق لكلا من قائمة المراجع وذآر المعلومات فى النص
  .الأسلوب لكلا من قائمة المراجع وذآر المعلومات فى النص

 
 
 

 5th ed. by Theodore A. Sherman & Simon S. Johnson Prentice-Hall، يثةالكتابة الفنية الحد: المرجع
Englewood Cliffs 1990 . 

  
                                                           
∗ American Psychological Association & Modern Languae Association. 
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  البريد الالكترونىفى كتابة الأصول 
 

  البريد الالكترونى؟فى كتابة اللماذا تحتاج إلى معرفة أصول 
  

  : إلى تطبيق قواعد وأصول الكتابة للأسباب الثلاث التاليةاتالشرآتحتاج 
  .ترفةتدل على أنها شرآة محمن خلال استخدام لغة مناسبة للبريد الالكترونى سوف تنقل شرآتك صورة : الاحتراف
  .وضح الهدف يعد أآثر فعالية من البريد الالكترونى المكتوب بأسلوب رآيكالبريد الالكترونى الذى ي: الكفاءة

  .إن وعى الموظف بمخاطر البريد الالكترونى سوف تحمى الشرآة من القضايا القانونية المكلفة: الحماية من المساءلة
  
 

  البريد الالكترونى؟فى كتابة الما هى أصول 
 

وتختلف بعض القواعد نظرا لطبيعة . البريد الالكترونىفى يوجد العديد من أدلة القواعد التى تشرح العديد من قواعد وأصول آتابة 
 قاعدة والتى 31وفيما يلى قائمة بما يجب اعتباره أهم قواعد وأصول الكتابة فى البريد الالكترونى البالغ عددها . وثقافة المنظمةعملك 

  .با على آل المنظماتتنطبق تقري
 
وتذآر أن قراءة البريد الالكترونى أصعب . ولا تكتب بريد الكترونى أطول مما يجب. واآتب فى الموضوع الرئيسىآن مختصرا . 1

  .من قراءة المراسلات المطبوعة، لذا فإن البريد الالكترونى الطويل قد لا يشجع الناس على قراءته
  
 إن لم تجب عن آل أسئلة البريد الالكترونى الأصلى، فسوف تتلقى –الإجابة عن مزيد من الأسئلة وبادر بأجب عن آل الأسئلة، . 2

مزيدا من البريد الالكترونى بخصوص الإجابات التى لم تجب عليها، وذلك لن يضيع وقتك ووقت العميل فحسب بل سوف 
ة عن أسئلة ذات صلة بالموضوع قبل أن يطرحها وبالإضافة إلى ذلك، فإن استطعت المبادرة بالإجاب. يسبب إحباطا آبيرا

تخيل مثلا أن أحد . عليك العميل، فإنه سوف يشعر بالامتنان وسوف ينبهر من خدمة العملاء الكفء التى تهتم بالعملاء
نواع آروت  يسألك عن آروت الائتمان التى تقبلها، وبدلا من أن تقوم بمجرد آتابة قائمة بأياً الكتروناًالعملاء يرسل لك بريد
 تخمين سؤاله الثانى عما يمكن أن يشترى بكل نوع من تلك الأنواع، لذا فقد قمت بتضمين بعض كالائتمان آان بإمكان
  .وبالتأآيد سوف يقدر العملاء مثل هذه الخدمة المتميزة. بالإضافة إلى عنوان صفحة الانترنت الخاصة بكمعلومات الشراء 

  
 الهجاء غير الصحيح والقواعد اللغوية لأنفإن هذا ليس هام فحسب . وية وعلامات ترقيم سليمةاستخدم هجاء صحيح وقواعد لغ. 3

فالبريد الالكترونى . وعلامات الترقيم غير السليمة تعطى انطباعا سيئا عن شرآتك، وإنما لأنها تنقل الرسالة بشكل صحيح
لذا إن آان نظام . اءة وأحيانا ما يغير معنى النصالذى لا يحتوى على نقطة فى نهاية الجمل أو فواصل يكون صعب القر

   لا تستخدمه؟مَـالبريد الالكترونى الذى تستخدمه به خاصية مراجعة الهجاء فلِ
  
لا ينبغى مخاطبة الأشخاص فى البريد الالكترونى فحسب بل يجب أن يتضمن محتوى مكتوب . اجعل البريد الالكترونى شخصى. 4

غير أن . ولهذا السبب فإن الرد التلقائى عادة لا يكون فعالا للغاية. مرسل إليه البريد أيضاعلى سبيل التحديد للشخص ال
  .القوالب يمكن استخدامها بفعالية بهذه الطريقة، انظر الملحوظة التالية

  
ها مكتبك أو آيفية فبعض الأسئلة التى تطرح عليك مرارا وتكرارا مثل التعليمات التى يصدر. استخدم القوالب للردود المتكررة. 5

يمكنك حفظ القوالب . قم بحفظ هذه النصوص آقوالب للرد ثم الصقها فى الرسالة عندما تريد. الاشتراك فى نشرتك الدورية
 فى ReplyMateوآذلك يوجد وسيلة أفضل وهى . ، أو استخدم البريد الالكترونى المنسق مسبقاWordفى مستند برنامج 

  ). قوالب10 استخدام  لكتتيحوالتى  (Outlookبرنامج 
  
لم يريدوا رد فورى فإنهم سوف وإن . فالعملاء يرسلون البريد الالكترونى لأنهم يرغبون فى تلقى رد سريع. الفورىقم بالرد . 6

من الأفضل لذا  ساعة على الأقل، 24لذلك يجب الرد على البريد الالكترونى فى غضون .  خطاب أو فاآسيقوموا بإرسال
 أنك استلمته لتقولوإن آان البريد الالكترونى المرسل إليك معقد فقم بالرد بالبريد الالكترونى . فس يوم العملخلال نالرد 

  .صبح العميل صبورا للغايةيفهذا سوف يريح بال العميل، وعندئذ س.  بالتفصيلوسوف تعاود الرد مرة أخرى
  
  
يرة فإنك تسبب ضيقا للعملاء وقد تتسبب فى أعطال فى نظام بريدهم فإن أرسلت مرفقات آب.  لا تقم بإرفاق ملفات ليست ضرورية.7

لذا .  لنظام البريد الالكترونى لديهملفإن إرسال قدر آبير من المرفقات قد يضايق العملاء وقد يتسبب فى أعطا. الالكترونى
ر لديك نظام جيد لمسح آما يجب أن يتواف. حاول على قدر الإمكان ضغط المرفقات، ولا ترسل سوى المرفقات الهامة

  !المستندات من فيروسات الكمبيوتر إذ أن عميلك لن يشعر بأى سعادة إن أرسلت له مستندات مليئة بالفيروسات
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 فشكل وتخطيط رسالة البريد قراءة المستندات الورقية أن القراءة من الشاشة أصعب من فحيث. استخدم شكل وتخطيط مناسبين. 8

إن قمت بالكتابة فى شكل نقاط فقم . استخدم فقرات قصيرة وأسطر فارغة بين الفقرات. نالالكترونى عنصرين هامي
  .بترقيمها أو بوضع علامة أمام آل نقطة منفصلة آى تحافظ على الشكل العام

  
 فإن بالغت . الذئب صوت مثليصدر أصواتاًفنحن جميعا نعرف قصة الولد الذى آان . لا تبالغ فى استخدام خيار الأولوية القصوى. 9

نه اآتبت فى عنو وإن آان البريد ذو أولوية قصوى فإن. فى استخدام هذا الخيار، فإنه سوف يفقد وظيفته عندما تحتاج إليه
  .عدوانيا نوعا ماسيبدو فإن ذلك " الأولوية القصوى"أن له 

  
للطرف المرسل إليه البريد سبب ذلك ضيقا يمكن أن ي. الكتابة بأحرف آبيرة يبدو منها أنك تصرخفإن . آبيرةلا تكتب بأحرف . 10

ولذلك لا تحاول إرسال أى نص بريد الكترونى . فى شكل بريد غاضباستجابة غير مستحبة يتسبب فى  آما قدالالكترونى، 
  .بأحرف آبيرة

  
 أخرى اضغط على بعبارة. فعندما ترد على بريد الكترونى يجب أن تتضمن الرسالة الأصلية فى ردك. لا تترك فكرة الرسالة. 11

 بما أنها أُرسلت بالفعل ولذلك فهى ةفبعض الناس تقول أنه يجب أن تحذف الرسالة السابق": بريد جديد"بدلا من " رد"آلمة 
فإن استلمت العديد من رسائل البريد الالكترونى فمن الواضح أنه لن .  ذلكفىولكنى لا استطيع أن أوافق . غير ضرورية

لن يوفر لك معلومات "  فكرةالذى لا يتضمنالبريد الالكترونى "وهذا يعنى أن . كترونى على حدةيمكنك تذآر آل بريد ال
فترك فكرة البريد الالكترونى قد .  سياق البريد الالكترونى للتعامل معهآافية وسوف تقضى وقتا طويلا محبطا فى إيجاد

وف يوفر وقت المستلم ويحميه من الاحباط فى البحث ولكنه سيستغرق وقتا أطول لتحميل الرسالة المحتوية على الفكرة، 
  !عن رسائل البريد الالكترونى ذات الصلة فى صندوق بريدهم

  
فمن المهم إضافة عبارات إخلاء المسئولية على . disclaimer مسئوليةالخلاء لإاضف إلى رسائل بريدك الالكترونى عبارة . 12

فكر فى السيناريو . ها، إذ أن ذلك يساعد على حماية الشرآة من المساءلةرسائل بريدك الالكترونى داخل المؤسسة وخارج
ويقرر العميل مقاضاة . قيام أحد الموظفين بإرسال فيروس بالصدفة إلى أحد العملاء من خلال رسالة بريد الكترونى: التالى

 الخارجية رسائلالفل جميع ولكن إن أضفت عبارة إخلاء مسئولية فى أس. شرآتك عن الخسائر التى تسبب فيها موظفك
 غير مسئول عن ك الالكترونى بقول أن مستلم الرسالة عليه فحص رسالة البريد الالكترونى من الفيروسات وأنكلبريد

اقرأ مزيد من المعلومات عن عبارات إخلاء المسئولية (فيروسات منقولة، فإن ذلك بالتأآيد سوف يساعدك فى المحكمة 
رسالة بريد الكترونى بتمرير موظف آخر يقاضى الشرآة على السماح : وإليك مثال آخر). ونىالخاصة بالبريد الالكتر

وتضيف عبارة إخلاء مسئولية على آل فإن آان لشرآتك سياسة موضوعة لرسائل البريد الالكترونى . فى المكتبعنصرية 
قذف، يكون موقف شرآتك جيدا فى ات تنص على أنه يُطلب من الموظفين صراحة عدم آتابة عباررسالة بريد الكترونى 

  .هجوميةإثبات أنها قامت بأفضل ما يمكنها لمنع رسائل البريد الالكترونى ال
  

الكثير من الناس لا يكلف نفسه عناء قراءة رسالة البريد الالكترونى قبل أن يرسلها . اقرأ رسالة البريد الالكترونى قبل أن ترسلها. 13
بعيدا عن ذلك فإن قراءة و.  الهجاء والأخطاء اللغوية التى تحتويها رسائل البريد الالكترونىآما نرى من العديد من أخطاء

 فهمها يُساءالعبارات التى قد / فعالية وتجنب الكلمات  رسالتك بعين المتلقى سوف تساعدك على إرسال رسالة أآثر
  .والتعليقات غير المناسبة

  
  .واستخدمها فقط إن آنت تريد أن يرى رسالتك آل شخص تسلم الرسالة الأصلية. "الرد إلى الجميع"لا تبالغ فى خاصية . 14

  
عند ف. استخدم حقل النسخة الالكترونية أو قم بعمل دمج رسالة البريد الالكترونى: البريد الالكترونىالعديد من رسائل إرسال  .15

اثنان من ويوجد . إلى: لكترونى فى حقل جميع عناوين البريد الاإرسال رسالة بريد الكترونى يضع بعض الأشخاص
أنت تنشر ) 2(أن المتلقى سيعرف أنك أرسلت نفس الرسالة إلى عدد آبير من المتلقين، و) 1: (هذا التصرفالأخطاء فى 

الطرق لتجنب ذلك هو وضع وأحد . م لأشخاص آخرين لعدد آبير من متلقى رسالتك دون إذنهية البريد الالكترونعناوين
 حقل إلى الخاص به، وإن آان ذلك فىوبذلك فإن المتلقى لن يرى سوى العنوان . جميع العناوين فى حقل النسخ الكربونية

يمكنك تضمين آما .  للعديد من الأشخاص رسائل فارغا وقد يبدو أن ذلك عبارة عن إرسالإلى: ، سيكون حقلالحقل فارغا
 Microsortإلى، أو بشكل أفضل إن آان لديك برامج : ترونى لقائمة المرسل إليهم فى حقل عناوين البريد الالك

Outlook ،Microsoft Wordآما يسمح لك دمج البريد .  فيمكنك عمل دمج للبريد وإنشاء رسالة جديدة لكل متلقى
mail mergeوللحصول على مزيد من .  أيضا باستخدام حقول فى الرسالة وبذلك يمكنك مخاطبة آل متلقى شخصيا

  .Microsoft Word فى برنامج Help، انظر فى Word mail mergeالمعلومات حول آيفية عمل 
 

العلامات الخاصة المستخدمة فى البريد الالكترونى، حاول أن لا تستخدم اختصارات مثل انتبه فى التعامل مع الاختصارات و. 16
BTW (by the way)  وتعنى بالمناسبة، وLOL (laugh out loud) فمتلقى رسالة البريد .. ضحك مقهقهاي
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الالكترونى قد لا يكون على دراية بهذه الاختصارات فى رسائل البريد الالكترونى الإدارية، ويعد استخدامها غير مناسب 
متلقى رسالتك فإن لم تكن متأآدا من أن . (-:ونفس الأمر ينطبق على العلامات الخاصة مثل علامة الابتسام . بشكل عام

  .ها فمن الأفضل عدم استخدامهااسوف يعرف معن
  

يع رؤية  قد لا يستط إليهتذآر أنك عندما تستخدم التنسيق فى رسائلك فإن المرسل. آن حريصا فى تنسيق رسالة البريد الالكترونى. 17
رسائلك استخدام لون سهل القراءة وعند استخدام الألوان فى آتابة .  مختلف عما قمت أنت بعملهالتنسيق، أو قد يرى الخط

  .خلفية الرسالةل بالنسبة
  

 فإن HTMLواعلم أنك عندما ترسل بريد الكترونى فى شكل . HTMLانتبه مع التعامل فى الرسائل التى بها نصوص لغة . 18
. ك آمرفق نصىوفى هذه الحالة سوف يتسلم المتلقى رسالت. ستلم سوى رسالة بريد الكترونى فارغة قد لا يالمرسل إليه

  .HTML يمكنها استقبل رسائل بلغة MS Outlookولكن برامج البريد الالكترونى بما فى ذلك 
  

لذا قم . ، لأنه يمكننا القول أن جميعها عبارة عن خدعforwarded messages لا تقم بإعادة إرسال الرسائل المتسلسلة. 19
  .بإلغاءها بمجرد استلامها

  
فإن ذلك دائما ما يتسبب فى مضايقة متلقى الرسالة قبل أن . لرسائل أن يزودك بإخطارات بالاستلام والقراءةلا تطلب من برنامج ا. 20

 هذه الخاصية قد لا تعمل حيث بإمكان المتلقى إلغاءها من طرفه، أو أن ذلك فإنبالإضافة إلى . يبدأ حتى فى قراءة رسالتك
ن ما هو فائدة استخدامها؟ فإن آنت تريد معرفة ما إذا تم استلام رسالة برنامج الذى يستخدمه لا يدعم هذه الخاصية، إذال

  .البريد الالكترونى فمن الأفضل أن تطلب من المتلقى أن يعلمك بأنه قد استلمها
  

 وفى هذه .لمتلقى وقام بقراءتهالفإن الاحتمال آبير بأن الرسالة قد وصلت بالفعل . لا تطلب سحب أحد الرسائل التى قمت بإرسالها. 21
الحالة سيبدو طلب سحب الرسالة سخيفا للغاية، أليس آذلك؟ فمن الأفضل إرسال رسالة أخرى تقول أنك قد ارتكبت خطأ 

  .فذلك سيبدو أآثر أمانة من محاولة سحب الرسالة. فى الرسالة السابقة
  

 المرفقات الخاصة بمستخدم آخر دون إذن صاحب لا تنسخ أحد الرسائل أو. لا تقم بنسخ أحد الرسائل أو المرفقات دون إذن مسبق. 22
  .وإن لم تحصل على إذنه قبل نسخه فإنك بذلك قد تنتهك قوانين حقوق الطبع والنشر. الرسالة الأصلى

  
فإن لم ترغب فى . فإن إرسال البريد الالكترونى مثل إرسال آروت المعايدة. لا تستخدم البريد الالكترونى لمناقشة أمور سرية. 23

  عباراتوأيضا لا تقم بكتابة أى تعليقات قذف أو.  رسالة البريد الالكترونى الخاصة بك فى لوحة نشرات فلا ترسلهعرض
  .فكاهةالدعابة أو التمييزية من حيث الجنس أو العنصر فى رسائلك، حتى وإن آان المقصود منها 

  
فمثلا عندما ترسل بريد الكترونى إلى أحد . لرسالةحاول أن تستخدم موضوع ذو معنى لمتلقى ا. استخدم موضوع ذو معنى. 24

أفضل من " معلومات عن المنتج أ"للمنتج، مثلا الشرآات تطلب معلومات عن أحد منتجاتها فمن الأفضل ذآر الاسم الفعلى 
  .أو تضع اسم الشرآة فى خانة الموضوع" معلومات المنتجات "تضع عبارةأن 

  
سوف نبدأ فى أمر : "مثلا. حاول استخدام أفعال المبنى للمعلوم على قدر الإمكان.  المبنى للمجهولاستخدم المبنى للمعلوم بدلا من. 25

فالعبارة الأولى تبدو ". أمر الشراء الخاص بك سوف يتم البدء فيه اليوم" ، فإنها تبدو أفضل من "الشراء الخاص بك اليوم
  . رسمية دون داعى–تكرار استخدامها  خاصة عند –شخصية أآثر من الثانية، بينما تبدو الثانية 

  
، إذ يجب عليك فى جميع الأوقات "أولوية قصوى"تجنب استخدام آلمتى عاجل و هام، حتى أآثر من تجنبك لاستخدام خيار . 26

ة ولا تستخدم تلك الكلمات إلا إذا آانت الرسال. تجنب مثل هذا النوع من الكلمات آعنوان لموضوع رسالة البريد الالكترونى
  .عاجلة أو ضرورية بالفعل

  
فالمقصود .  آلمة بحد أقصى20 – 15ألا تزيد آل جملة من الجمل التى تستخدمها عن تجنب استخدام الجمل الطويلة، وحاول . 27

وأيضا لا ترسل . من رسائل البريد الالكترونى أنها وسيلة سريعة وتتطلب نوع من القراءة يختلف عن الخطابات المطبوعة
خطبة أو مقالة، فهناك احتمال بأنه لن يحاول حتى فإن استلم أحدهم بريد الكترونى يبدو مثل . ترونى طويل للغايةبريد الك
  !قراءته

  
فإنك بإرسال هذه التعليقات أو بإعادة إرسالها .  عبارات عدوانية أو عنصريةلا ترسل رسائل بريد الكترونى بها تعليقات قذف أو. 28

  . قد تواجه أنت وشرآتك قضايا تؤدى إلى غرامات بعدة ملايين من الدولاراتفى رسالة بريد الكترونى
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إن تسلمت رسالة بريد الكترونى تحذر من فيروس جديد لا يمكن .  المتسلسلةالرسائللا تقوم بإعادة إرسال خدع الفيروسات أو . 29
ومن خلال إعادة إرسال هذه . ون ذلك خدعةيلغى آل المعلومات من على الكمبيوتر الخاص بك، فيحتمل أن يكلأنه إيقافه 

الخدع فأنت تستخدم شبكة عريضة وأحيانا تحتوى الخدع الفيروسية ذاتها على فيروسات، ومن خلال إرفاق الملف المزعوم 
ونفس الشئ ينطبق على الخطابات المتسلسلة التى توعدك بثراء فاحش أو سوف تطلب . أنه سوف يوقف الفيروس الخطير

حيث أنه من . سل عادة لا يكون آذلكمرى يبدو أنه لا خداع فيه، فإن الحتى وإن آان المحتو. عدة لقضية خيريةمنك المسا
 recycleالمهملات المستحيل أن تعرف ما إذا آان الخطاب المتسلسل حقيقى أم لا، وعلى ذلك فإن أفضل مكان له هو سلة 

bin.  
  

ينبغى على :  تجنب استخدام لغة تمييز بين الجنسين مثلفاليوم وفى عصرنا هذا. عىاجعل لغتك محايدة من ناحية النوع الاجتما. 30
هى ، يمكنك استخدام / بعيدا عن استخدام هو ". ضبط برنامج البريد الالكترونى الخاص بهالمستخدم إضافة توقيع من خلال 

  ."لالكترونىينبغى على المستخدم إضافة توقيع من خلال ضبط برنامج البريد ا: "لغة محايدة
  

فمن خلال ردك عليها أو حتى بعدم الاشتراك فيها، فأنت تؤآد لهم أن . الإعلانات المرسلة لك بالبريد الالكترونىلا تقم بالرد على . 31
لذلك قم فقط بإلغاء هذه . وتأآيدك لذلك لن يسفر سوى عن تلقيك المزيد من هذه الرسائل". يعمل"هذا البريد الالكترونى 

  .أو استخدم برنامج بريد الكترونى يقوم بإلغاءها بشكل أتوماتيكىالرسائل 
  

 ما لم يكن المتلقى فى خانة CCحاول عدم استخدم خاصية نسخة آربونية . فى أضيق الحدود  (CC)كربونية ال نسخةالاستخدم . 32
انة نسخة آربونية يمكن أن فاستخدامك لخ. المرسل إليهم نسخة من الرسالة ويعرف لم يجب أن يتسلم نسخة من الرسالة

وأيضا فعند الرد على رسالة بها نسخة . يكون مربكا إذ قد لا يعرف المتلقى من الذى يجب أن يتخذ إجراء بشأن الرسالة
مرسلة إلى شخص آخر، فهل يجب عليك أن تضمن المتلقى الآخر فى ردك أيضا؟ إن هذا يعتمد على الموقف، فبصفة عامة 

أن ومرة أخرى تأآد من . سخ المرسلة ما لم يكن هناك سبب محدد لرؤية هذا الشخص لردكلا تشمل الشخص فى الن
  .ة نسخ قد أرسلت إليهمَـالشخص سوف يعرف لِ

  
 

  آيف تفرض أصول الكتابة فى البريد الالكترونى؟
 

ترونى جميع الأوامر والنواهى فيما لالكينبغى أن تشمل رسالة البريد ا. إن الخطوة الأولى هو إعداد سياسة مكتوبة للبريد الالكترونى
وثانيا يجب تدريب الموظفين بالكامل على فهم . يختص باستخدام نظام الشرآة للبريد الالكترونى، ويجب توزيعه على آافة الموظفين

لالكترونى وأدوات الرد وأخيرا، يمكن مراقبة تنفيذ القواعد باستخدام برنامج إدارة البريد ا. أهمية أصول الكتابة فى البريد الالكترونى
  .على البريد الالكترونى

 
 

   لمعرفة مزيد من الملحوظات الإضافيةcom.emailreplies.www أنظر 



 

 

  الكتابة الإدارية: الوحدة التدريبية الرابعة
 

1 

   معهد التعليم الدولى2006حقوق الطبع محفوظة  

  الخطابات الإدارية
 
 

 الخطابات الإدارية
 

 والتى تحتوى على – والفقرة الأخيرة – والتى تحتوى على الغرض منه –إن أهم جزأين فى الخطاب الإدارى هما الفقرة الأولى 
  .نتيجته

  
لخطاب لنحيطكم علما هذا ا: "فإن آتابتك لا يشوبها شائبة. لذا آن مباشرا. وينبغى أن يذآر الغرض بوضوح لماذا تكتب الخطاب

، وأحيانا ترغب فى تقديم الغرض من خلال مرجع مختصر من خلال رؤية الشخص مرة أخرى أو الاستمتاع بوجبة غذاء ...."بأن
  .تبالغ فى الموضوع ولا تذآره سوى آمقدمةلذا لا . الأمس

  
والتوقع . الأخبار السيئة/  خطاب الأخبار الحسنة الأول هو. هل يجب عليك دائما أن تذآر الغرض فى الفقرة الأولى؟ لا يوجد توقعان

زيادة فى الأجر بمناقشة  خطاب يطلب  ابدأ فىفمثلا. الثانى هو خطاب يذآر شيئا أو يطلب شيئا قد يتصرف الشخص تجاهه بالعكس
  .إنجازاتك والأسباب التى تستحق بسببها الحصول على زيادة فى الأجر

  
لا تخبرها . ما الذى يكتب فى الخطاب لها؟ توقع أسئلتها. اآتب من وجهة نظر القارئة. لهتفاصي الخطاب جميع نص موضوعيشمل 

  .يربكهاوآذلك فإن ذآر الكثير من التفاصيل قد . بأى شئ لا تهتم بمعرفته
  

ل بك الأسبوع سوف اتص: "مثلا. فهى تخبر القارئة بما يفترض أن تفعله أو ما تتوقعه. يجب أن تحتوى الفقرة الأخيرة على النتيجة
  ."القادم

  
وحاول أن تجعل الخطاب صفحة واحدة إن أمكن، فالخطابات المختصرة يتم قراءتها قبل الخطابات . اآتب جمل وفقرات قصيرة

 .أسرعبشكل الطويلة وأيضا يتم الرد عليها 
 
 

  الوضوح والاختصار والبساطة
 

فكر فيها باعتبارها السياق الأآبر الذى ستجد فيه التعليمات . الفعاليعد الوضوح والاختصار والبساطة هى الأهداف الثلاث للاتصال 
  .والأساليب الأخرى للكتابة الجيدة

  
  

فعندما تكون الكتابة . يعنى أنه لا يوجد غموض أو لبس فى آتابتكفالوضوح . إن الكتابة الواضحة هى آتابة لا يُساء فهمها: الوضوح
  .واضحة لا يكون للكلمات سوى معنى واحد

  
ولكنى لم يكن لدى وقت لكتابة . آسف على الخطاب الطويل: "آتب مارك تواين الكاتب المشهور إلى أحد أصدقائه قائلا: الاختصار

فالاختصار لا يعنى آتابة أفضل مسودة للخطاب من المرة الأولى، ولكنه يعنى تحرير الخطاب ومراجعته لحذف ." خطاب قصير
  .تحول انصراف قارئكة والكلمات الصعبة التى قد التكرار والمعلومات غير الضروري

  
هل : مثلا. آان بإمكانك إلغاء آلمة دون تغيير المعنى فافعل ذلكوإن . لتوصيل المعنىفالاختصار يعنى أقل عدد ممكن من الكلمات 

أخرى فلا يمكن أن تشعر أنك ومن ناحية . ؟ بالطبع لأنك جائع بدرجة بسيطة أو أنك جائع للغاية"جائع"تضيف إلى معنى " جدا"آلمة 
  .جائع آأنك فى مجاعة

  
  

ففى الكثير من . وإذا أمكن استخدم آلمات ذات مقطع واحد أو مقطعين. ة وجمل قصيرة لتوصيل المعنىله استخدم آلمات س:البساطة
." جدتى ما أوسع عينيك"تابة فك. الأحيان عندما تستخدم آلمات تتكون من ثلاثة مقاطع أو أآثر فإنك تجبر قارئك على بذل جهد إضافى

  . لحجم العيونى غير عاداً عينيها تشكل نظامأفضل من إخبار جدتك أن
  

أما الكتابة التى تستخدم عدد آبير من . فالحقيقة أن الكتابة البسيطة هى علامة للتفكير الواضح والعمل الشاق. لا تقلق، فلن تبدو سخيفا
ك تقليل فاستخدام آلمات بسيطة لا يعنى أنه ينبغى علي. تم أو لا يعرف طريقة أفضل للكتابةالكلمات بدون هدف تعد علامة لكاتب لا يه

 ولكن بأقل قدر – قدر آبير من المفرداتالتعبير عن نفسك بشك أوضح وأدق  من خلال معرفتك ليمكنك إذ عدد المفردات، بالعكس 
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. خدام آلمة واحدة لتوصيل المعنى وليس بعدة آلمات لتحديد ما تقولهفالمفردات الجيدة التى تعرفها تسمح لك باست. ممكن من الكلمات
، وآذلك قول "دون شكوىتتقبل موقف أو شخص غير سار "بدلا من أن تقول  " تتحمل"قول  من فاستخدام مفردات قوية يمكنك

  ".من المرجح أن يحدث فى أى وقت"بدلا من قول " وشيك"
  

  التحرير
 

فعند تحرير عمل شخص آخر حاول أن تضع الخطوط . الإدارية المكتوبة مدخلات شخص أو أآثرفغالبا ما تتطلب الاتصالات 
  .العريضة فى ذهنك

  
إذ أن . أولا لا تغير المعنى، وآن حريصا إن قمت باستبدال الكلمات أو حذف أو إضافة آلمة أو عبارة أو حتى علامات ترقيم

  .كاتب بشكل ملحوظالتغييرات فى النص قد تبدل المعنى الذى يقصده ال
  

ويجب أن يحتفظ الكاتب بنسخة من النص الأصلى . التى تقوم بها فارجع إلى الكاتب الأصلى بخصوص المراجعات اًإن لم تكن متأآد
  .للتحقق فى حالة وجود فروق، ويجب وضع علامة واضحة على آل نسخة مع ذآر رقمها أو تاريخ المراجعة

  
وبالرغم من أن توحيد النص غالبا ما يكون مرغوبا داخل الإدارة أو . سلوب ما لم يكن غير مناسبعند تحرير النص لا تقم بتغيير الأ

إن آان أسلوب الكاتب منمق أو ). فمن الصعب جدا الكتابة بأسلوب غير أسلوبنا" (بأسلوبنا"الشرآة سيكون لدينا الحق فى الكتابة 
  .لوب بسيط أو مباشر ما لم يكن الأسلوب الأصلى غير مناسبواعيا، فينبغى ألا يغير المحرر أسلوب الكاتب إلى أس

  
ن قول نفس الشئ بطريقة فإ. تأآد من أن آل التغييرات التى تقوم بها لها مبرر. آن حريصا من ألا تبالغ فى تحرير المستند ومراجعته

  . مختلفة عنه فحسبتوليسينبغى أن تكون المراجعة أفضل من النص الأصلى . أخرى ليس مبررا لتغيير آتابة شخص آخر
  

وإن . فكر فى استخدام قلم رصاص خطه خفيف ورفيع جدا عندما تقوم بتحرير المستند. قم بتحرير النص وأنت متعاطف مع الكاتب
آنت تريد التأآد من أن المراجعات يمكن قراءتها بسهولة استخدم قلم تعليم لونه أخضر أو برتقالى أو بمبى للتعليم على المراجعة 

بك، وتذآر أن دور المحرر هو حاول أن تتحكم فى الأنا الخاصة . أما القلم الحبر الأحمر يثير استجابة سلبية. لمكتوبة بالقلم الرصاصا
  .لذا قم بالتحرير بذهن متفتح، وقلب آبير، ويد خفيفة. دور مساعد الطيار وليس الطيار نفسه

 
  الأخبار السيئة / السارةخطاب الأخبار 

 
إذ يعد هذا الخطاب مناسبا عندما يكون . أحد أآثر الخطابات التى يمكنك آتابتها فعالية" الأخبار السيئة/ الأخبار الجيدة "يعد خطاب 

الفندق الذى أقمت فيه لم يكن به مياه ساخنة، واضطررت إلى الاستحمام : فعلى سبيل المثال. لديك شكوى مشروعة وتريد تسويتها
بأنه ينبغى عليك ألا تدفع القيمة الإجمالية مقابل إقامتك فى الغرفة، وترغب أنت تشعر . جتماعات العملبمياه باردة قبل حضور أحد ا

  .فى التعويض
  

فقرة ) 1: (ويتكون الشكل من أربعة أجزاء. الأخبار السيئة هى شكله والإحساس به/ إن العناصر الحاسمة لخطاب الأخبار السارة 
  .تعبير عن النية الحسنة) 4(حل ) 3(خبار السيئة الأ) 2(افتتاحية للأخبار السارة 

  
حاول أن تقول شيئا إيجابيا عن خبرتك . ينبغى أن تؤدى الفقرة الافتتاحية إلى تجهيز قارئك من خلال فرض الأخبار السارة •

 .جعل القارئ فى صفكو لتهيئة الموقففالأخبار السارة . الماضية مع الشرآة، أو الفرد، أو المنتج
 
واعطى أآبر قدر من التفاصيل التى . آن واضحا بخصوص المشكلة. ن يوضح نص موضوع الخطاب الأخبار السيئةينبغى أ •

 .حتاج إلى معرفتهيهتم بمعرفته أو لا ي شيئا لا هيحتاجها القارئ، ولكن لا تخبر
  
تريد رصيد إلى حسابك؟ عندما تقوم هل هل تريد استرداد نقودك، هل تريد التبديل، أم . ينبغى أن تقدم الفقرة الثالثة حلا للمشكلة •

 .عرف آيف تريد تسوية المشكلةليس مضطر إلى الاتصال بك آى ي وفه. بعرض أحد الحلول لابد أن توفر وقت القارئ
  
 .تذآر أن الشخص الذى تكتب إليه ليس المسئول عن المشكلة. بتعبير يتسم بالثقة من أن المشكلة يتم حلها بالفعلقم بإنهاء الخطاب  •

 .ه أو تسليمه أو شحنته أو تعبئه أو تصنيع أمر شرائكعمل على تصميمي لم وفه
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وتجنب الضمير . ولا تلوم القارئ على المشكلة. وضح الحقائق دون إصدار أحكام. تعد لهجة خطابك هامة، لذا اجعلها تبدو موضوعية
  .استخدم صيغة المبنى للمجهول وليس المبنى للمعلوم". أنت"الشخصى 

 
فينبغى ". استلمت الجزء الخطأ"، أو "لقد أُرسل لى الجزء الخطأ"، لذا جرب أن تكتب "أنت أرسلت لى الجزء الخطأ"دلا من قول وب

  .أن ترآز اللهجة على المشكلة وليس عن المسئول عن الخطأ
  

  .فإن آنت تبدو غاضباً أو فظاً فلن تشجع القارئ على حل مشكلتك بسرعة. لبقاً ودبلوماسياًآن 
  

  .الأخبار السيئة/ وإليك أحد أمثلة خطابات الأخبار الجيدة 
  

  عزيزتى السيدة/ عزيزى السيد 
 

  .لقد مكثت فى فندقكم عدة مرات أثناء ارتباطات عملى، ولقد آنت دائما أشعر راضيا عن الخدمة والإقامة
  

لذا اضطررت إلى الاستحمام بمياه باردة قبل  لم أجد مياه ساخنة بالحمام 2006 يوليو 11وللأسف، فأثناء زيارتى الأخيرة فى 
  .نزولى إلى أحد اجتماعات العمل

  
لذا سوف أآون .  دولار لحجرة ليس بها مياه ساخنة يعتبر مبلغا مرتفعا للغاية100أنا واثق من أنكم تتفقون معى فى أن مبلغ 

  xxxxيخ  سارى حتى تارxxxxxxxxxxxxxممتناً باستردادى جزء من المبلغ على حساب رقم 
  

  .واتطلع إلى أن أآون ضيفاً فى فندقكم مرة أخرى. أشكرآم لاهتمامكم
 
 

  )اللغة التى تقنع الآخرين بالشراء(لغة البيع 
 

عندما تقوم ببيع أحد المنتجات أو الخدمات أو الأفكار ترغب فى فهم الفرق بين خصائصها وفوائدها، وتلك هى المكونات الرئيسية 
  .للبيع

  
. يحتاج عملائك إلى معرفة خصائص عملك، إنما الفوائد فهى ما يشتروه. ما تقوم بتأديته أو إنتاجهفهى : ريف الخصائصفمن السهل تع

إذ يرغب عملاؤك فى معرفة آيفية استفادتهم من منتجك أو من الخدمة . فالخصائص خاصة بالبائع، أما الفوائد فهى خاصة بالمشترى
  زيد مبيعاتهم، ترفع من الروح المعنوية، تجعلهم أآثر آفاءة، تقدم صورة أفضل عنهم؟هل توفر لهم الوقت، ت. التى تقدمها

  
فإن أسهل طريقة لكتابة الفوائد هو عن . وآى تكتب عن فوائد منتجاتك أو خدماتك حاول رؤية المنتج أو الخدمة من منظور العميل

  ". أنتبلغة"قم بإعادة آتابة الأمثلة التالية ". لغة أنت"طريق استخدام 
  

  "أنت"معاد آتابتها بلغة   اللغة الأصلية
  يمكنك تعلُُم  استطيع أن أعلمك

  ستجد برامجنا سهلة الاستخدام  برامجنا سهلة الاستخدام
  سوف تستمتع برؤية أجمل المناظر فى المدينة من فندقنا  فندقنا يطل على أجمل المناظر فى المدينة

  
  

عندما تقوم بتعريف أى خاصية اسأل نفسك إن آان بإمكانك آتابة نفس الحقيقة . ظر البائعلاحظ أن هذه المراجعات هى من وجهة ن
  " عليهأنتهذا هو ما تحصل "، فكر بطريقة "نحنهذا هو ما نقدمه "وبدلا من التفكير بطريقة . باعتبارها فائدة للعميل

   
 
 
 
 

  التلاعب باللغة
الكتابة التى لا يمكن "لذا فإن تعريف الكتابة الواضحة هو . الاختصار، والبساطةيوجد ثلاث شعارات للكتابة الجيدة وهى الوضوح، و

فلو آنا نعنى أتوبيس المدرسة فلن نرغب فى آتابة مرآبة، لأن المرآبة مفردة بها غموض ولفظ عامة للمرآبات ". أن يُساء فهمها
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ولكن إن آتبنا مرآبة . الذهنية عن آلمتى أتوبيس المدرسةوعلى ذلك فإن جميع القارئين سوف يتكون لديهم نفس الصورة . والسيارات
  .فإن القارئ قد يتصور سيارة، أو موتوسيكل، أو قارب، أو شاحنة، أو أتوبيس

  
فقد نسعى إلى وجود غموض . هدفنا فى أغلبية الوقت هو الكتابة بوضوح ولكن أحيانا نرغب متعمدين فى أن تكون آتابتنا غامضة

  نا نرغب فىولبس فى آتابتنا لأن
 تخفيف حدة الرسالة •
 إخفاء المعنى الحقيقى •
 تضمين معنى مختلف •
 عدم الالتزام •
 احترام مشاعر الآخرين •

  
  فيمَ تختلف الجملتان؟ أيهما مباشرة أآثر من الأخرى، وأيهما غامضة؟ من القارئ المستهدف؟. قارن بين هاتين الجملتين

 
  . مليون دولار50 على سداد اعترفت بأنها مذنبة ووافقت إآس واى زدشرآة . 1
  . مليون دولار50مبلغ اتفاقية التسوية وقدره تؤآد على سداد  إآس واى زدشرآة . 2
  

لاحظ أن . أما الجملة الثانية فهى عنوان بأحد نشرات الصناعة. الجملة الأولى هى عبارة عن عنوان بأحد الجرائد الرئيسية بالعاصمة
فالاعتراف بالجُرم مصطلح قانونى ليس به . ار السيئة من خلال تجنب ذآر الاعتراف بالجُرمالجملة الثانية تخفف من حدة الأخب

  .غموض ويعنى نفس الشئ بالنسبة لجميع القارئين
  

  .الكهرباء) أو ربما تأمل أن تبيع؟(وإليك مثال آخر مأخوذ من صفحة آاملة لأحد الشرآات التى تبيع 
  
  ."التى لها خصائص مصادر مثل الماء والرياح والغاز الطبيعىالكهرباء "  ريسورسس إنرجىإآس واى زد"نحن نقدم فى شرآة "
  

؟ هل هذا التزام عن مصادر الكهرباء؟ هل تحاول الطبيعىالمياه، والرياح والغاز " خصائص مصادر مثل"ما الذى تعنيه عبارة 
   أنها لا تولد الطاقة من خلال حرق وقود الحفريات؟؟ هل تأمل الشرآة أن يخمن القارئالشرآة تقديم نفسها آشرآة صديقة للبيئة

 
وإن آنت ترغب فى إيجاد أمثلة أخرى للتلاعب اقرأ رسالة من رئيس . فأمثلة تأآيد التسوية وتوليد الكهرباء هى أمثلة للتلاعب باللغة

خطاب مرسل إلى "انظر إلى . فى مقدمة التقارير السنويةأحد الشرآات التى مرت بعام مالى سئ، وسوف تجد مثل هذه الرسائل 
  ."المساهمين

 
فهى مهارة يستخدمها الأشخاص الذين .  برغم أنها ليست دائما مهارة يمكننا احترامها–ويعد تعمد الكتابة بأسلوب غامض مهارة 

 فإننا نقوم بذلك ففى أغلبية الوقت عندما نكتب بأسلوب غامض.  هى ما تخلق المعنى–على أية حال -الكلمات ف. يفهمون قوة الكلمات
  :انظر إلى هذا المثال. بغير قصد

 
  " دولار7000 - العوائد من المتوقع أن تحصل المجموعة غير الهادفة للربح على جزء من 

 
.  دولار؟ هل هى العوائد أم جزء من العوائد؟ إن الجملة سالفة الذآر مأخوذة من مقال فى أحد الصحف المحلية7000إلـمَ يشير مبلغ 

لاحظ آيف أنه لا يوجد مساحة .  دولار7000 أن الكاتب قصد أن ينقل أن المنظمة غير الهادفة للربح سوف تحصل على وأعتقد
 7000من المتوقع أن تحصل المجموعة غير الهادفة للربح على حوالى : "لإساءة فهمه إذا قمنا بمراجعة الجملة آى تُقرأ آما يلى

  ".  وهو جزء من العوائد–دولار 
 

وهذه هى طريقة معقدة لقول أن الكلمات . مُعَدِل الموضوع فى المكان الخطأ بال للكتابةغير المقصودالغامض على هذا النوع يطلب 
وقفت : هو المثال التالى" بالمُعَدِل الموضوع فى المكان الخطأ"وأسهل طريقة لتذآر . الوصفية موضوعة فى الجزء الخطأ من الجملة

  .بالطبع جميعنا نعرف أن الأحصنة تفضل الأثواب حمراء اللون، وليس الزرقاء." ان فى الثوب الأزرقالبنت الصغيرة بجوار الحص
  

  الهدف
 

هل سوف تقوم بالتوضيح، أم بالإقناع، أم بالحث على النية الحسنة، . سبب آتابتكوهو : الهدفقبل أن تبدأ فى الكتابة من المهم تحديد 
  رير؟أم بالتحليل، أم بالتحذير، أم بالتب
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فمثلا ربما . وحيث أنه سيكون لديك عادة مجموعة من الأهداف فستريد فى توضيحها أولا.  واحدهدفونادرا ما سيكون لكتابتك 
وربما أيضا تريد تذآير . ترغب فى الحث على النية الحسنة من خلال شكر عميلك على أمر الشراء الجديد ليشترى مطفئة الحريق

إقناعها بالاستفادة من خصم / بالإضافة إلى أنك قد ترغب فى إقناعه . الأمان عند استخدام طفايات الحريقعميلك بأهمية اتباع قواعد 
  .وبعد أن قمت بالفصل بين الأهداف سوف تحتاج إلى ترتيب أولوياتها، وسوف يساعدك ذلك على تنظيم أفكارك قبل بدء الكتابة. الكمية

  
هذا الخطاب لإعلامكم أن : "ابات أو المذآرات أو رسائل البريد الالكترونى فكرة جيدةيعد البدء بذآر الهدف بوضوح فى أحد الخط

دائما اسأل نفسك عن الهدف . ولا تخطئ باعتقادك إنك مجرد تنقل معلومة".  مايو2طفايات الحريق سوف يتم تسليمها يوم الجمعة 
ن لم تكن تعرف أين ستذهب فسوف ينتهى بك الأمر فى مكان فالفرص هى إ: تتجنب تحديد الأهداف معاولا . الذى تخدمه المعلومات

  ).وأى طريق قديم يمكن أن يوصلك إلى هناك(آخر 
 

  الرد على خطاب شكوى
 

 .قبل الرد ينبغى عليك التحقق مما حدث، والتأآد من آافة الحقائق، ثم قرر ما يمكنك فعله لإصلاح الموقف •
 .أشر إلى خطاب الشكوى بتاريخه •
 .ند أو المشكلة الخقم بتحديد الب •
 .إن آنت أنت أو شرآتك على خطأ، فبادر بالاعتذار فى خطابك •
 .وضح آيف حدث الخطأ فقط إن آانت المعلومات ذات صلة أو من المهم معرفتها •
 .آن محددا بخصوص آيفية حلك للمشكلة •
 .إن لم تستطع حل المشكلة بالطريقة التى يرغب فيها العميل فحاول إجراء تسوية جزئية •

 
 
 
 

  انظر. الكاتب غير معروف: تظهر نسخ مماثلة لهذا المستند فى العديد من المواقع
http://www.business-letter-writing.com 
  للإطلاع على العديد من مواقع آتابة الخطابات الإدارية
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CV والخطاب 
التوضيحى 

PowerPoint 
cover letter 

تطبيق السيرة الذاتية والخطاب   وتغذية مرتدةمراجعة / آتابة  دقيقة100
  التوضيحى

مناقشة تفاعليةاستنباط معلومات والختام دقيقة20
 تقديريةالأزمنةآل إجمالى الوقت ساعات3

  
  
 

 

إعداد الجلسة
 

  
. الصعبة على مستوى العالممرفق بها من المهام ال  توضيحىإن آتابة سيرة ذاتية وخطاب  المحتوى والغرض

 مشروعهم نيبدؤووسواء آان المتدربين حديثى التخرج أو يدخلون القوى العاملة مرة ثانية أو 
الخاص فإنهم يقللون بشكل روتينى من قدر آتابة السيرة الذاتية الخاصة بهم، وتهدف هذه 

 للتطبيقوتوفير وقت  آتابة السيرة الذاتية والخطاب التوضيحىالجلسة إلى تزويدهم بأساسيات 
  .تغذية مرتدةالحصول على و
  

  :ينبغى أن يتمكن المتدربون بنهاية هذه الجلسة مما يلى  أهداف التعلم
   صياغة جذابة وتحتوى على الكثير من المعلوماتتوضيحىصياغة سيرة ذاتية وخطاب  .1

مواد التدريب 
  والإمدادات اللازمة

 )فى مجلد المتدرب(جدول أعمال الجلسة  •

 )ورقة تدريب لكل متدرب( الشخصى SWOT تحليل :1قة التدريب ور •

 التوضيحيةالسير الذاتية والخطابات : شرائح •

 )ورقة تدريب لكل متدرب(عينات السير الذاتية : 2ورقة التدريب  •

 )ورقة تدريب لكل متدرب (التوضيحيةعينات للخطابات : 3ورقة التدريب  •

 )ة تدريب لكل متدربورق (PowerPointشرائح : 4ورقة التدريب  •

 PowerPointبروجكتور لعرض شرائح  •

  لوحات تقليب الأوراق، وشريط وأقلام للتوضيح •

الحالية /  السابقة التوضيحيةتأآد من أن المتدربين أحضروا معهم السير الذاتية والخطابات  •  الإعداد قبل الجلسة
برنامج حتى يكونوا حضور اللملحوظة مع الإخطار  وإن أمكن أرسل إليهم  !الخاصة بهم
 .مستعدين

   وظيفةلطلبالتقدم : 5-1جلسة 
 

   الجلسةفكرة عامة عن
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 PowerPointتقديم عرض  •

 نسخ أوراق التدريب وترتيبها للتوزيع •

  
سوف تسير هذه الجلسة بشكل جيد إن لم يحضر المتدربون السير الذاتية الحالية أو السابقة لهم، ولكنها   الموضوعات المحتملة

 الخاصة بهم أآثر فعالية من العمل  السير الذاتيةنقد حيث يعد –سوف تسير بشكل أفضل إن أحضروها 
  .باستخدام عينات

  نرجو أن تقوم بإضافة الموضوعات هنا عندما تبدأ فى اآتساب خبرة فى هذه الجلسة بمرور الوقت
)  إن أمكنالتوضيحيةوالخطابات (يفضل أن يقوم المتدربون باستبدال أو استكمال عينات السير الذاتية   اقتراحات بديلة للجلسة

   والأعراف المحلية،الشكل المحلى للسيرة الذاتيةتتناسب مع ) ثلة المحلية التى أبالأم
  .تعكس أنواع الوظائف التى من المرجح أن يبحث عنها المتدربون)  ب

  .نرجو أن تقوم بإضافة التغييرات التى استخدمتها بالفعل، أو التى فكرت فى استخدامها
  
 
 

 خطوات عرض الجلسة
 
 

  مقدمة
   دقائق5

  :يمكنك تقديم الجلسة باستخدام النقاط التالية: ترحيب
 حيث أنهم يعتقدون أنه ليس – التوضيحىليس الجميع يحب آتابة سيرته الذاتية أو الخطاب  

 لديهم الخبرة الكافية لعرضها

حيث أنه يبدو تبجحاً فى بعض ،  التحدث بثقة عن خبرتهم أمراً صعباً تجد النساءوغالبا فإن 
 .الثقافات

 الحصول على المعلومات التى يجدها أصحاب العمل مفيدة فىعى هذه الجلسة إلى مساعدتك تس 
 .بما فيه الكفاية آى يرغبوا فى مقابلتك

 أنه ليس لدينا اأن المتدربين يعرفووتأآد من . وتأآد من فهمهم لها) المذآورة بعاليه(أهداف التعلم اعرض 
نعزز زويدهم بالموارد، و فيها، ونقوم بتايبدؤووم، ولكننا سنجعلهم وقتاً آافياً لاستكمال السيرة الذاتية الي

  .ارتباطهم ببعضهم البعض حتى يتكون لديهم مجموعة لتدعيم العملية

 

من الوحدة  SWOTاطلب من المتدربين تذآير المجموعة بماهية أداة تحليل : انعكاس تجارب الأفراد   دقائق10
 تحدثنا عنها آأداة للفرق والشرآات، ولكنها أيضا شائعة الاستخدام لقد . وما هو استخدامها3التدريبية 

 الشخصى على آل SWOTقم بتوزيع أوراق التدريب الخاصة بتحليل . على مستوى التخطيط الشخصى
تناول الأسئلة المطروحة فى الأربعة مربعات بسرعة موضحاً التشابه بينها وبين الأسئلة متدرب ثم 

  ):شفهيا(وقم بإعطاء المتدربين المهمة التالية .  للشرآاتSWOTليل المستخدمة فى نسخة تح
ولن .  دقائق بقدر ما يمكنك10اآتب خلال .  فى الدلالة على تجاربك الشخصيةلمساعدتكهذا التحليل "

، )إلا بالطبع إذا آنت ترغب فى مشارآتها مع صديق(نقوم بجمع النتائج أو بمشارآة المجموعة فيها 
  ."ك هو تجهيزك للبدء فى آتابة السيرة الذاتية الخاصة بكوالغرض من ذل

عندما ينفذ الوقت المخصص، اسأل المتدربين إن آان لديهم أسئلة أو تعليقات حول استخدام تحليل 
SWOTالنظر على خبرتنا فى آتابة فىالقسم الثانى والذى سوف يساعدنا وانتقل بسرعة إلى .  الشخصى 

  .التوضيحيةالسير الذاتية والخطابات 
 تقسيم أنفسهم إلى مجموعات مع أقرب ثلاث أو أربعة اطلب من المتدربين: الدلالة على خبرتك الشخصية   دقيقة15

واعرض . أشخاص جالسين بجوارهم، ثم قل لهم أننا سنناقش السير الذاتية فى خلال الخمس دقائق القادمة
  :وعليها الأسئلة التاليةلوحة تقليب الأوراق 

 ما الذى جعلك متوترا؟لجانب المحبط فى آتابة السيرة الذاتية؟ هو اما  
 من الذى ساعدك فى آتابتها؟ 
 الموارد التى استخدمتها عند آتابة السيرة الذاتية؟/ ما هى العينات  

  
أعلن أن الوقت قد نفذ وأنك ترغب أن يقوموا بمناقشة نفس الأسئلة ولكن هذه المرة بالنسبة للخطابات 
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  .ير الذاتيةالمرفقة بالس
. مشارآة المجموعة فيما ناقشوهأعلن أن الوقت نفذ مرة أخرى ثم اطلب من المتدربين أن يقوموا بسرعة ب

واآتب الكلمات الرئيسية على لوحة تقليب الأوراق للتفرقة بين التعليقات الخاصة بالسير الذاتية وتلك 
واسألهم أسئلة توضيحية عند الضرورة، واربط تعليقاتهم ببعض . الخاصة بالخطابات المرفقة بها

  .PowerPointالموضوعات التى سيتم تغطيتها فى شرائح 
 

آتابة السيرة الذاتية 
  التوضيحىوالخطاب 

   دقيقة30

اطلب من المتدربين أثناء عرضك للشرائح أن ينظروا على السيرة الذاتية الخاصة : عرض شرائح تفاعلى
ولا تقبل الكثير من الأسئلة . وتدوين التغييرات التى يرغبوا فى إجراءها، التوضيحىبهم وعلى خطابهم 
نك ستعطيهم بعض الوقت بعد عرض الشرائح للعمل آل بمفرده، ولكن عليك قبول فى هذه المرحلة إذ أ

  .قم بتوزيع عينات السير الذاتية والخطابات المرفقة: ورقة التدريب. بعض أسئلتهم والرد عليها
عندما تنتهى، وضح أننا سنقضى النصف ساعة القادمة فى آتابة السير الذاتية والحصول على تغذية 

  .ثم سنقوم بعمل المثل بالنسبة للخطابات المرفقة. امرتدة بشأنه
  تطبيق السيرة الذاتية

   دقيقة50
واآتب التعليمات . قم بتوزيع نسخ من ورقة تدريب الشرائح: مجموعات فى شكل أزواج/ مهمة فردية 

  :التالية على لوحة تقليب الأوراق
  التى ترغب فى البدء فى آتابتها دقيقة فى السيرة الذاتية التى أحضرتها معك أو30اعمل لمدة  •

 الشخصى الخاص بك، وتأآد من أن السيرة الذاتية تعكس هذا SWOTارجع إلى تحليل  •
 .التحليل

 ما، تبادل مع أحد زملائك السير الذاتية بحيث يقوم آلا منك) دقيقة من البدء30بعد (الساعة ـــ  •
 .ائق لكلا منهما دق10. بدء آتابته/  بمراجعته مابإلقاء نظرة على ما قمت

 .اجتمع بالمجموعة الكبيرة الساعة ـــ •

 .اخبر زميلك عن الجزء الذى ترغب فى الحصول على تغذية مرتدة بشأنه •

 :اآتب ما يلى على لوحة منفصلة لتقليب الأوراق

 :يجب أن يتأآد من يعطى التغذية المرتدة مما يلى •

 ماستخدام تعليمات السيرة الذاتية التى تم دراستها اليو •

 استخدام تعليمات الكتابة الإدارية الجيدة •

تصف آما فعلت هنا، فإن / تلون / تنظم / ترتب /عندما تقول : "مراعاة قواعد التغذية المرتدة •
 ."رد فعلى هو ـــــ

 .استخدام أسلوب جيد للتساؤل، وإعادة الصياغة، والتلخيص •

  .ذه الفترةللمتدربين خلال ه) أنت وأى أشخاص آمصادر أخرى(آن متواجداً 

 التوضيحىتطبيق الخطاب 
   دقيقة50

نفس ما تم فى الخطوة السابقة ولكن فيما يختص بالخطابات : مجموعات فى شكل أزواج/ مهمة فردية 
الخطاب وقم على نفس لوحة تقليب الأوراق المعروضة من قبل بتغيير السيرة الذاتية إلى . التوضيحية
  .وقم بتغيير الأوقات. التوضيحى

 ترغب فى البدء فى أو الذى أحضرته معك ذى الالتوضيحىالخطاب  دقيقة فى 30 لمدة اعمل •
 آتابته

 يعكس هذا التوضيحىالخطاب  الشخصى الخاص بك، وتأآد من أن SWOTارجع إلى تحليل  •
 .التحليل

 بحيث يقوم التوضيحيةالخطابات ، تبادل مع أحد زملائك ) دقيقة من البدء30بعد (الساعة ـــ  •
 . دقائق لكلا منهما10. بدء آتابته/  بمراجعته ما بإلقاء نظرة على ما قمتماكآلا من

 .اجتمع بالمجموعة الكبيرة الساعة ـــ •

 .اخبر زميلك عن الجزء الذى ترغب فى الحصول على تغذية مرتدة بشأنه •

 :اآتب ما يلى على لوحة منفصلة لتقليب الأوراق
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 : يلىيجب أن يتأآد من يعطى التغذية المرتدة مما •

  التى تم دراستها اليومالتوضيحيةاستخدام تعليمات الخطابات  •

 استخدام تعليمات الكتابة الإدارية الجيدة •

تصف آما فعلت هنا، فإن / تلون / تنظم / ترتب /عندما تقول : "مراعاة قواعد التغذية المرتدة •
 ."رد فعلى هو ـــــ

 .خيصاستخدام أسلوب جيد للتساؤل، وإعادة الصياغة، والتل •

  للمتدربين خلال هذه الفترة) أنت وأى أشخاص آمصادر أخرى(آن متواجداً 

  استنباط معلومات
   دقيقة20

  .استخدم الأسئلة التالية، وقم بإضافة الأسئلة الخاصة بك

  :التحليل/ الدلالة أسئلة 

 ؟التوضيحيةهل أحرزت تقدماً فى آتابة سيرتك الذاتية والخطاب  •

 ة المرتدة المفيدة التى حصلت عليها بالفعل؟ما هى بعض أمثلة التغذي •

 ؟ بالفعل  أجدتهاما هى المجالات التى اآتشفت أنك •

آيف آان العمل مع أحد الزملاء لتزويدك بتغذية مرتدة؟ من أيضاً الذى تفكر فيه الآن وسيكون  •
 جيداً؟" مراجعاً"

 :عامةأسئلة 

ك عن آتابة السيرة الذاتية ما هى النصيحة التى ستعطيها إلى أحد الأشخاص الذى يسأل •
 التوضيحية؟والخطابات 

 ما هى أهم الموضوعات التى ستضعها نصب عينيك عند الإعداد لكتابة السيرة الذاتية؟ •

 ؟التوضيحىما هى أهم ثلاثة أشياء سوف تتذآرها عند آتابة الخطاب  •

 :التطبيقأسئلة 

 هل تشعر بأنك أحرزت تقدماً اليوم فى آتابة سيرتك الذاتية؟ •

 ما الذى ستقوم بكتابته أيضاً؟ •

 من الذين ستقوم باستخدامهم آموارد لم تستخدمها من قبل؟ •

وانتقل إلى أهداف . التعليقات الأخيرة عن الجلسة الصباحية؟ اشكر المتدربين عن العمل الجاد: الختام
ليها، سوف واخبرهم أنه بعد إعطاءهم استراحة يستحقون الحصول ع. الجلسة وتأآد من أنه تم تحقيقها

نعود إلى المحاضرة الأخيرة فى تدريب المهارات الشخصية حيث سوف يستخدمون آثيراً مما تعلموه هذا 
ففى جميع الأحوال يعد الإعداد جزء . الصباح لصقل مهارات إجراء المقابلة الشخصية الخاصة بالوظيفة

  .آبير من النجاح
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   الشخصىS.W.O.Tاستمارة تحليل 
فكر فى . طريقة تتضمن أفضل مزايا مواهبك وقدراتك وفرصك أيضا أحد الأدوات لتنمية مستقبلك الوظيفى ب SWOTيعد تحليل 

 واحتفظ بهذه الاستمارة وقم بمراجعتها. باستخدام الأسئلة فى آل مربع، ثم قم بملء المربعات بأآبر قدر ممكن من المعلوماتنفسك 
 .بصفة دورية

  
  نقاط القوة

ل المهارات، مث(ما هى المزايا التى لديك وليست لدى الآخرين  •
 ؟)والتعليم، والعلاقات

 ما الذى تفعله أفضل من أى شخص آخر؟ •
 ؟الشخصية التى يمكنك الحصول عليهاما هى الموارد  •
 ما هى نقاط القوة التى يراها الآخرون فيك؟ •
  

  الضعفنقاط 
 ه؟ما الذى يمكنك تحسين •
 ما الذى ينبغى عليك تجنبه؟ •
 ما هى نقاط الضعف التى من المرجح أن يرها المحيطين بك؟ •
  

  الفرص
 ما هى الفرص الجيدة المتاحة لك؟ •
 ما هى الاتجاهات الشيقة التى أنت على علم بها؟ •
  

  التهديدات
 ما هى العقبات التى تراها؟ •
 ما الذى يفعله المحيطين بك؟ •
أو هل الطلب على الأشياء التى تقوم بها (هل وظيفتك تتغير  •

 ؟)يتغير
 هل التكنولوجيا المتغيرة تهدد وضعك؟ •
 هل يمكن أن تمثل أيا من نقاط ضعفك تهديدا لك؟ •
  

  
     

 



 

 

التقدم للحصول على وظيفة: الوحدة التدريبية الخامسة  
 

1 

  معهد التعليم الدولى 2006 ©حقوق الطبع محفوظة 

  زُهيرة الزوغات

Zohaira El Zoghat 

 
  )بيروت (888888-999999: 1 ت – لبنان – بيروت – 123413456 صندوق بريد –الجامعة الأمريكية ببيروت 

  zzz@aub.edu.lb: بريد الكترونى). دمشق (777777-555555: 2ت 
 
 

 تجاه سريعةى شرآة الكترونيات تخطى خطوات تأمين وظيفة تسمح لى بتطبيق مهارات فى مجال هندسة الالكترونيات ف: الهدف
  .المستهلكينالوفاء باحتياجات 

  
  : بيانات شخصية

  1975 مارس 26: تاريخ الميلاد  
   سوريا–جاتانا : محل الميلاد  
   لبنانية–سورية : الجنسية  
  أنثى غير متزوجة: الحالة الاجتماعية  

  
  :التعليم

  . سوريا– دمشق – جامعة دمشق – 2002 هندسة الاتصالات عام  تخصص–بكالوريوس علوم هندسة الالكترونيات   
  .2000 – 1999حاصلة على الترتيب الثانى على خريجى العام الأآاديمى : ملحوظة  

  
: سنة التخرج. ، وتقديم أطروحة عن تشغيل الصور الرقمية)CCE(درجة الماجستير فى هندسة الكمبيوتر والاتصالات   
  . لبنان– بيروت –مريكية ببيروت  الجامعة الأ– 2004يونيو   

  
  : ذات صلةمهارات

 ,Z80 Microprocessor, Intel 8085 Microprocessor, Analog Design, Digital Design: برامج
RF Design, Digital signal processing, Digital image processing.  

  
 .Function generator, oscilloscope, digital voltmeters, and logic analyzer: أدوات تصميم

  
  :الكمبيوتر

  MSDOS, Microsoft Windows, Windows NT: أنظمة التشغيل  
  PSPICE, MATLAB, and MATHEMATICA: التصميم  

  FORTRAN, PASCAL, Assembly: لغات البرمجة
  Microsoft Word, Microsoft Excel and Visio Technical: المعرفة العامة

  
  :اللغة

  .لاقة فى اللغتين العربية والإنجليزيةط  
  

  :التخرجقبل مشروعات 
إنشاء إشارات صغيرة لمنحنيات الجيب، والثلاثية، والمستطيلة باستخدام تقنيات : Function generator تصميم
  .رقمية

 Intelمساعدة الجهاز استخدم مرسلات ومستقبلات الموجات فوق الصوتية ب: جهاز إرشاد الموجات فوق الصوتية للأآفاء
processor 8031وقد تم آتابة البرنامج لغة .  لأداء اللوغاريتم المطلوبassembly وتم تخزينه على شريحة خارجية ،

EPROM .وقد وفر البرنامج مسار واضح للمستخدم من خلال إصدار إشارة مرئية.  
  
  
  
  
  

  :مشروعات التخرج

 :عينة سيرة ذاتية
 أسلوب دولى
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 MATLABصميم فلاتر وعمل آل المحثات المطلوبة باستخدام ت: تشغيل الصوت الموسيقى: تشغيل الإشارات الرقمية
ن والهدف من المشروع هو تصميم فلاتر يمكنها أ.  لهذه الفلاترpole-zero plotلرؤية استجابة التردد، والحصول على 

تولد إشارة صوتية منفردة، وإشارات صوتية متعددة، أو عدد لا نهائى من إشارات صدى الصوت للصوت المباشر الأصلى 
، وفلاتر teeth، وفلاتر combفلاتر وقد تضمن المشروع أيضا جميع المحثات المطلوبة لتصميم ). مدخلات الفلتر(

first order وفلاتر ،shelving وفلاتر ،second order ومكبرات الصوت، ومكبرات الصوت من نوع ،high 
order.  

  
  .المحيط، ثم عرض MATLABتصميم لوغاريتم لتتبع حدود الجسم فى صورة رقمية باستخدام : تشغيل الصور الرقمية  

  
وقد رآز البحث .  للتقسيم والتمثيل والوصف فى تشغيل الصور الرقميةBoundary Extractionأساليب : الأطروحة

-eight المستخدم لتتبع محيط الأشياء على أسلوب four-neighbor connectivityوضيح مزايا أسلوب على ت
neighbor connectivityوهو أسلوب آخر من .  من حيث آفاءة آود السلسلة ومعدل الضغط الذى يمكن الوصول إليه

  .ادها فى هذا البحث التى تم إعدmorophological باستخدام عمليات boundary extractionأساليب 
  

  :الخبرة
   الجامعة الأمريكية ببيروت–   مساعد الخريجين 

  2004 – 2003     لبنان–   بيروت 
  

  .MATLAB و PSPICE باستخدام  (RC Integrators)مساعد أستاذ فى محثات آمبيوتر الدوائر الرقمية   
  

  .مساعد مدرب فى مجال المجالات الالكترومغناطيسية وأنظمة الرادار  
  

وقد تضمنت المهام والواجبات التدريس للطلبة، وتصحيح تقاريرهم، والمساعدة فى : مدرب فى معمل ميكروبروسيسور
  .تجميع الدوائر الالكترونية

  
  .Assembly باستخدام لغة Intel 8085 و Z80برمجة ميكروبروسيسور يعتمد على 

  
  ).الكهربية والمغنطةمعمل (بيروت ب  الأمريكيةجامعةالمدرب فى قسم الفيزياء ب

  
أسلوب آشف جديد باستخدام وتضمن العمل فحص خصائص : مساعد باحث مع أستاذ فى مجال تشغيل الصور الرقمية

smoothing effect.  
  

  التدريس بالجامعة الأمريكية ببيروت
  2003 – 2002   لبنان–بيروت 

  
  .تضمنت المهام تحميل وصيانة البرامج والأجهزة الخاصة بالمنتجات

  
   مرآز الكمبيوتر العربى–مهندس صيانة 

  2000 – 1999 سوريا –دمشق 
  

  .صيانة برامج وأجهزة الكمبيوتر وتقديم الدعم اللازم لموظفى الشرآة
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  9999صندوق بريد 
   مصر–الأسكندرية 
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  الرشيد/ السيدة 
   للاستثماراتABCشرآة 
   طريق المطار1111

   مصر–القاهرة 
  
  

  الرشيد/ عزيزتى السيدة 
 

ة سمسار تأمين فى الودودة، وخبرتى فى المبيعات، وتعليمى الذى انتهيت منه مؤخرا تجعلنى جميعها مرشحة قوية لوظيفإن شخصيتى 
  . للاستثماراتABCشرآة 

  
وبالرغم من . لقد تخرجت حديثا من جامعة ـــ تخصص تسويق، حيث آنت رئيسة نادى قادة أعمال المستقبل ومؤسسة الطلبة للتسويق

اء دراستى وأثناء استكمالى لأعب. فلقد آنت بمدارس بكل من مصر والأردن والكويت. أننى حديثة التخرج فلست آأى خريج حديث
مبيعات الاشتراآات فى الصحف، وأعمال المطاعم، وقد أدى ذلك إلى تحسين وعملت أيضا فى وظائف فى مبيعات إعلانات الراديو، 

  .فلدى النضج، والمهارات والقدرات لبدء وظيفة فى السمسرة، وأود أن أعمل بذلك فى وطنى مصر. مهارات تعليمى الرسمى
  

.  للاستثماراتABCالشهر القادم ، وسوف يسرنى التحدث معك بخصوص الوظيفة فى شرآة /  الأسبوع  بالقاهرةةسوف أآون متواجد
  .وسوف اتابع خطابى هذا بمكالمة تليفونية لمعرفة ما إذا آان من الممكن ترتيب لقاء لمقابلتك

  
  .اشكرك على وقتك واهتمامك

  
  المخلصة،

  
  منى بشير

 
 
 
 
 

 مرفقات
 
 
 
  
  
  
 
 

  :خطاب مرفق بالسيرة الذاتية
 حديث التخرج

 منى بشير
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  9999صندوق بريد 
   مصر–الأسكندرية 

555 .555 . 3 . 20  
 
 
 
 

  الرشيد/ السيدة 
   للتسويقABCشرآة 
   طريق المطار1111

   مصر-القاهرة 
 
 

  الرشيد/ عزيزتى السيدة 
 

  .لقد اقترحت إبتسامة نوراد من شرآة الخليج للإعلان أن اتصل بك بخصوص إمكانية افتتاح قسم للعلاقات العامة فى شرآتك
 

 عدد ولأن. آكاتبة فى مجالات العامةتطوير موهبتى وخبرتى ررة وآاتبة لأحدث جريدة بمدينة الاسكندرية فقد قمت بوباعتبارى مح
آتابة عدد متنوع من وإعداد شكل المقال الافتتاحى ومفاهيم القصة الفردية، : الموظفين قليل فقد تقلدت عدد من الوظائف بما فى ذلك

  .طيط المجلة، والإشراف على الإنتاجتحرير النسخ، وعرض تخوالمقالات، 
  

اشترآت فى مجال العلاقات العامة بشكل آبير حيث عملت لدى قورى وقورى حيث قمت بإعداد عدة إصدارات وقبل وظيفتى الحالية 
  .ت بإدارة العديد من الحملات الإعلامية الرئيسية بالبريد المباشرصحفية وأدلة إعلامية متنوعة، وأيضا قم

  
ولقد .  مسئولية آبيرةذاتأصحاب العمل الذين عملت معهم فيما سبق مدى طموحى، وقد قاموا بترقيتى بسرعة إلى مناصب وقد أدرك 

  .تم ترقيتى من مساعد محرر إلى محرر للمجلة الشهرية للأسكندرية بعد خمسة أشهر فقط من العمل
  

 أبريل لمعرفة إذا ما 25وف أتصل بك الأسبوع الذى يبدأ بيوم س. أنا متحمسة للتحدث معك عن الإسهامات التى يمكننى عملها بشرآتك
  .وإذ أقدر اهتمام سيادتكم. آان يمكننا إيجاد ميعاد مشترك للمقابلة ومناقشة هذه الإمكانية

  
  المخلصة،

  
  منى بشير

 
 
 
 

 المرفقات
 
 
 
  
  
  
  

  :خطاب مرفق بالسيرة الذاتية
 إحالة
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  9999صندوق بريد 
   مصر–الأسكندرية 

555 .555 . 3 . 20  
 
 
 
 

  الرشيد/ السيدة 
  معهد أبحاث القاهرة

   طريق المطار1111
   مصر-القاهرة 

 
 الرشيد/  السيدة عزيزتى

 
، تتزايد الحاجة إلى متخصصين متدربين عضوية قُراء دور النشرحيث يزداد الطلب على شرآات التسويق لتوفير معلومات حول 

  .ويتمتعون بالخبرة فى هذا المجال
  

يتسنى لأصحاب الإعلانات أطروحتى فى الماجستير تناولت تحسين دراسات بحوث التسويق حتى الأبحاث و/ إن خبرتى فى التسويق 
وأنا على يقين أنه يمكننى تقديم مساعدات قيمة لكم للوفاء باحتياجات الأبحاث، وإدارة .  المجلات بشكل أفضلاءر قُتحديد المحتملين

  .نها فى الوقت الحالىالمشروعات الرئيسية، وتحسين أدوات التسويق التى تستخدمو
  

  .سوف انتهى من دراسة درجة الماجستير فى ديسمبر، وأود أن أساهم مساهمة فعالة فى ربحية معهد الأبحاث فى بحوث التسويق
  

  . فى أوائل أآتوبر لترتيب مقابلة شخصيةبسيادتكمأنا على يقين من أن خدماتى مفيدة بالنسبة لكم، وسوف أتصل 
  

  .هتمامأشكرك على الوقت والا
  

  ،ةالمخلص
  

  منى بشير
 
 
 
 
 
 

 مرفقات
 
 
 
  

  :خطاب مرفق
  لم يتم طلب الحصول عليهاستعلام 

 3عينة رقم 
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  9999صندوق بريد 
   مصر–الأسكندرية 

555 .555 . 3 . 20  
 
 
 
 
 

  الرشيد/ السيدة 
   القاهرة-أآاديمية البنات 

   طريق المطار1111
   مصر-القاهرة 

 
 الرشيد/ عزيزتى السيدة 

 
فأنا مدرسة متعددة المواهب، وعلى . جريدة آايرو تايمز اليومبنها فى إعلانك التى تبحثى ع" المدرسة متعددة المواهب"ربما أآون 

ة فى التدريس ومهارات استخدام الكمبيوتر ولدى خبرة طويل. استعداد لحل محل مدرسين آخرين عند الضرورة بحلول الأسبوع القادم
  .آما حددت فى إعلانك

  
 جيدا مصدر – السيد بوسين – ناظر المدرسة سيكونوبالتأآيد . سمعة طيبةأنا الآن أعمل لدى مدرسة تعليم إبتدائى خاصة ذات 

  .وتوحى تفاصيل الإعلان لى أن الوظيفة سوف تتضمن العديد من المسئوليات التى أؤديها حاليا. عنىللاستعلام 
  

 أننى حاصلة ى، لذا لاحظالتى أوضحها فى سيرتى الذاتيةوبالإضافة إلى واجبات التخطيط والإدارة واستشارة الطلبة وأولياء الأمور 
  .على درجة الماجستير وآذلك على شهادة حالية فى التدريس

  
 

أو إن وافقت على . ولمعرفتى أنه لابد وأنك قلقة للغاية دون وجود مدرس للصف الخامس، فسوف اتصل بك فى غضون أيام قليلة
 بى على رقم المنزل المذآور بعاليه أو على رقم وأنا المدرسة التى تحتاجى إليها فاتصلى وسيرتى الذاتية  التوضيحىالنظر فى خطابى

  . أثناء ساعات العمل555 – 7327
  
 

  .اشكرك للغاية على وقتك واهتمامك
  

 المخلصة،
 
 

 منى بشير
 
 

 مرفقات

  : اب مرفق بالسيرة الذاتيةخط
 رد على إعلان



 

 

 وظيفةالتقدم للحصول على : الوحدة التدريبية الخامسة
 

5 

   معهد التعليم الدولى2006 ©حقوق الطبع محفوظة 

 
  
  
 
 
 
 
 
 

  07:00 – 19:52:29 الساعة 2006 مايو 15الثلاثاء : التاريخ
  )mbashir@yahoo.com(منى بشير : من

  )mtt-01/3439(مدير المبيعات الإقليمى لعمل آ لحاصلين على درجة الماجستيرممثلى مبيعات موسمين : الموضوع
  alrashid@marriott.com: إلى

  نص: نوع المحتوى
  

  الرشيد/ عزيزتى السيدة 
  

بقة وقد انتهيت مؤخرا من دراسة الماجسيتر فى عروض أسعار البيع فى آل وظائفى الساتخطيت سجل المبيعات وتجاوزت حيث أنى 
ماريوت فاآشن آلب التسويق من آلية القيادة الإدارية بجامعة ــــ ، وأنا مرشحة مثالية لوظيفة مدير المبيعات الإقليمى فى 

  .إنترناشيونال
  

ات، آما قمت بتدريب ممثلى عيسية للمبي، لقد قمت بإعداد مواد رئVaction Clubوباعتبارى من آبار ممثلى المبيعات للعمل فى ــــ 
  .وقد ازدادت إيرادات فريقى على ضعف متوسط العملية بأآملها. مبيعات جدد، وقد أدخلت تعديلات على طريقة بيع عضوية النادى

  
المسيطر إن صناعة نادى الأجازات هى صناعة نامية وحيوية، وأنا مقتنعة أنه يمكننى المساعدة فى تطوير سمعة ماريوت ووضعه 

  .فى الصناعة
  

وإن آان لديك أية أسئلة قبل .  أيام لترتيب ميعاد للمقابلة الشخصية10سوف أتصل بك فى غضون . ينبغى أن نتقابل لمناقشة الوظيفة
  .أشكرك على وقتك واهتمامك. 20 – 3 – 555 – 2341هذا التاريخ، فأرجو أن تتصلى بى على 

  
  المخلصة،

 
 
 

 منى بشير
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

  قاتمرف
  

  :خطاب مرفق
 رسالة بريد الكترونى
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  9999صندوق بريد 
   مصر–الأسكندرية 

555 .555 . 3 . 20  
  

  الرشيد/ السيدة 
  زميل الصحة العامة الدولية

   طريق المطار1111
   مصر-القاهرة 

 
 

  الرشيد/ عزيزتى السيدة 
 

ك مع خبرتى، وتعليمى، ، لم يسعنى سوى ملاحظة آيف تتماشى متطلباتPHAIعندما قرأت إعلانك لوظيفة مدير على موقع الانترنت 
  .ومهاراتى، وخلفية معلوماتى

  
قمت أيضا بإدراج بعض المتطلبات التى حددتها وبينما تعرض السيرة الذاتية الخاصة نظرة عامة جيدة عن نقاط قوتى وإنجازاتى، 

  :للوظيفة بالإضافة إلى مهاراتى التى ينطبق عليها الإعلان
  

  أنا أعرض  :ينأنت تطلب
 موظف 25خبرة آمدير برامج الصحة العامة فى الإشراف على   .يق والإشراف على عمل المرؤوسينقدرة على التنس

  .لمكتب بما يكفل آفاءة فريق العملبا
قدرة على التخطيط بشكل استراتيجى، وإعداد وتنفيذ البرامج 
  .والعمليات تجاه تحقيق رسالة الفريق وأهدافه العامة والفرعية

  . العامة فى إعداد وتنفيذ برامج العلاجخبرة آمدير برامج الصحة

وتقييم البرامج الحالية، مهارات تحليلية للوفاء بتقدير الاحتياجات، 
وبدء التغييرات أو التعديلات على الأنظمة الحالية ، وتحسين 

  .العمليات

صحة المدن وتحسين العمليات هناك تحسينا تنظيم عيادة نجاح فى 
  .آبيرا

 فى عيادة المدن الداخلية مثل كلاتنجاح فى حل العديد من المش  .ت واتخاذ القرارات على حل المشكلاةقدر
تقليل عدد مرضى الطوارئ ومرضى علاج الإدمان، الاستعداد 
لنشر معلومات عن فيروس نقص المناعة، زيادة عدد المرضى 

  .الذين يمكن توفير رعاية روتينية لهم
خبرة فى آلا المجالين من خلال خلفية عن الصحة العامة وإدارة   .ينخبرة فى الإدارة المالية وإدارة العامل

  .المكاتب
  

أنوى .  فى لقاءهمينوحيث أن خبرتى العملية والعلمية تناسب متطلبات الوظيفة بشكل وثيق، اعتقد أننى أحد المرشحين الذين ترغب
 فى الاتصال ىوفى الوقت نفسه، الرجاء ألا تتردد. مقابلة لمعرفة إن آان يمكننا ترتيب  التوضيحىالاتصال بك لمتابعة هذا الخطاب

 .أشكرك على وقتك واهتمامك. وأنا أتطلع لهذا الاجتماع.  رقم تليفون المنزل المذآور بعاليهبى على
  
  

  المخلصة،
 
 

  منى بشير
  
 

 مرفقات

 :خطاب مرفق
 فى شكل عمودين
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والخطاب التوضيحى 

التقدم للحصول على وظيفة     
السيرة الذاتية    : الوظيفة 

والخطاب التوضيحى 
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التقدم للحصول على وظيفة      

؟*ما هى السيرة الذاتية      ؟*ما هى السيرة الذاتية     

السيرة الذاتية هى ملخص شخصى لخبرتك    •
.ومؤهلاتك المهنية 

وهى تتضمن معلومات عن أهدافك المهنية،  •
وتعليمك، وخبرتك العملية، وأنشطتك، ودرجات 

الشرف التى حصلت عليها، وأية مهارات خاصة قد 
.تمتلكها

السيرة الذاتية هى ملخص شخصى لخبرتك    •
.ومؤهلاتك المهنية 

وهى تتضمن معلومات عن أهدافك المهنية،  •
وتعليمك، وخبرتك العملية، وأنشطتك، ودرجات 

الشرف التى حصلت عليها، وأية مهارات خاصة قد 
.تمتلكها

“مسار الحياة”: وتعنى باللاتينية. curriculum vitae: السيرة الذاتية
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التقدم للحصول على وظيفة      

تعليمات عامة      تعليمات عامة      

. حاول اختصار السيرة الذاتية إلى صفحة واحدة                  :  الطول  •
. وآن مختصرا على قدر الإمكان            

 أو الكبير أآبر      10 الصغير أقل من         خط ال  تجنب     : خط ال •
.12من  

.استخدم ورق ذو حجم موحد متوسط الوزن                  : الورق  •
سيرتك الذاتية باستخدام طابعة ليزر أو طابعة                     :  اطبع •

ink-jet      عالية الجودة 

. حاول اختصار السيرة الذاتية إلى صفحة واحدة                  :  الطول  •
. وآن مختصرا على قدر الإمكان            

 أو الكبير أآبر      10 الصغير أقل من         خط ال  تجنب     : خط ال •
.12من  

.استخدم ورق ذو حجم موحد متوسط الوزن                  : الورق  •
سيرتك الذاتية باستخدام طابعة ليزر أو طابعة                     :  اطبع •

ink-jet      عالية الجودة 



 معهد التعليم الدولى2006 ©حقوق الطبع محفوظة   

التقدم للحصول على وظيفة      

تخطيط الصفحة/  تصميم   تخطيط الصفحة/  تصميم  
 –“ مبيعات”إن السيرة الذاتية هى ملف •

لذا ضع المعلومات المهمة بأعلى الملف
 وضح الرسائل   –الأبسط هو الأفضل •

والأهداف الرئيسية للقارئ السريع 
 المعقد وعناصر التصميم   خطالتجنب   •

المبالغ فيها
توافق مع معايير الصناعة، واعرف  •

الأساليب المفضلة محليا

 –“ مبيعات”إن السيرة الذاتية هى ملف •
لذا ضع المعلومات المهمة بأعلى الملف

 وضح الرسائل   –الأبسط هو الأفضل •
والأهداف الرئيسية للقارئ السريع 

 المعقد وعناصر التصميم   خطالتجنب   •
المبالغ فيها

توافق مع معايير الصناعة، واعرف  •
الأساليب المفضلة محليا
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التقدم للحصول على وظيفة      

بحث مبدئى    بحث مبدئى    

اآتشف •
معلومات عامة عن الوظيفة–
المؤهلات والمهارات  –

المطلوبة 
القيم والكلمات الرئيسية –

اآتشف •
معلومات عامة عن الوظيفة–
المؤهلات والمهارات  –

المطلوبة 
القيم والكلمات الرئيسية –

تأآد عن طريق  •
الانترنت–
الصحف والمجلات والنشرات   –

التجارية 
الأدلة–
ما آُـتب عن الشرآة –

تأآد عن طريق  •
الانترنت–
الصحف والمجلات والنشرات   –

التجارية 
الأدلة–
ما آُـتب عن الشرآة –
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التقدم للحصول على وظيفة      

تحديد المعلومات        تحديد المعلومات        
ضع اسمك ومعلومات الاتصال بك  •

. سيرتك الذاتيةفى أعلىبشكل واضح 
.تجنب استخدام آُنيتك لتعريف نفسك   •
فكر فى تضمين صفحتك على    •

) إن وجدت(الانترنت أو رقم الفاآس 

ضع اسمك ومعلومات الاتصال بك  •
. سيرتك الذاتيةفى أعلىبشكل واضح 

.تجنب استخدام آُنيتك لتعريف نفسك   •
فكر فى تضمين صفحتك على    •

) إن وجدت(الانترنت أو رقم الفاآس 

الاسم
1العنوان   
2العنوان   

البريد الالكترونى
التليفونات

الاسم
1العنوان   
2العنوان   

البريد الالكترونى
التليفونات
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التقدم للحصول على وظيفة      

عبارة الهدف    عبارة الهدف    

 جمل تلخص مجال تخصصك واهتماماتك بالنسبة لحياتك   3- 1•
.المهنية 

استخدم جمل آاملة أو عبارات وصفية بأقل قدر من علامات   •
.الترقيم

وضح ما . اربط مهاراتك الحالية مباشرة بالوظيفة التى تسعى إليها•
.لكيمكنك عمله للشرآة وليس ما يمكن أن تفعله الشرآة 

 جمل تلخص مجال تخصصك واهتماماتك بالنسبة لحياتك   3- 1•
.المهنية 

استخدم جمل آاملة أو عبارات وصفية بأقل قدر من علامات   •
.الترقيم

وضح ما . اربط مهاراتك الحالية مباشرة بالوظيفة التى تسعى إليها•
.لكيمكنك عمله للشرآة وليس ما يمكن أن تفعله الشرآة 
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التقدم للحصول على وظيفة      

عبارة الهدف    عبارة الهدف    
: تجنب المبالغة فى العبارات العامة   

“وظيفة تسمح لى باستغلال معرفتى وخبرتى فى مجالات مختلفة       “

: لك تجنب الترآيز على ما يمكن أن تفعله الشرآة     
وظيفة تمكننى من اآتساب خبرة فى العمل على حل المشكلات البيولوجية         “

: آن محدداً على قدر الإمكان  
وظيفة تسمح لى بتطبيق خلفيتى فى الهندسة وحساب الأداء العالى فى       “

“. المشكلات البيولوجية 

: تجنب المبالغة فى العبارات العامة   
“وظيفة تسمح لى باستغلال معرفتى وخبرتى فى مجالات مختلفة       “

: لك تجنب الترآيز على ما يمكن أن تفعله الشرآة     
وظيفة تمكننى من اآتساب خبرة فى العمل على حل المشكلات البيولوجية         “

: آن محدداً على قدر الإمكان  
وظيفة تسمح لى بتطبيق خلفيتى فى الهندسة وحساب الأداء العالى فى       “

“. المشكلات البيولوجية 
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التقدم للحصول على وظيفة      

التعليم التعليم 

قسم هام لحديثى التخرج من خريجى الكليات أو الطلبة                           •
. الحاليين      

: ويشمل   .  ابدأ بأعلى مستوى تعليم وصلت إليه                  •
، الدرجات التى حصلت عليها، بهاالجامعة التى تعلمت –

.التخصص، متوسط التقدير، تاريخ استكمال البرنامج، الخ 

قسم هام لحديثى التخرج من خريجى الكليات أو الطلبة                           •
. الحاليين      

: ويشمل   .  ابدأ بأعلى مستوى تعليم وصلت إليه                  •
، الدرجات التى حصلت عليها، بهاالجامعة التى تعلمت –

.التخصص، متوسط التقدير، تاريخ استكمال البرنامج، الخ 
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التقدم للحصول على وظيفة      

دورات تدريبية ذات صلة            دورات تدريبية ذات صلة            

خارج نطاق   اآتب الدورات التدريبية التى حصلت عليها           •
:ذات صلة بالوظيفة إن آانت     تخصص دراستك و  

تساعد على تمييزك عن المرشحين الآخرين       –
تزودك بمهارات أو معرفة معينة        –

قم بتضمين هذه المعلومات فى قسم التعليم فى سيرتك               •
الذاتية  

خارج نطاق   اآتب الدورات التدريبية التى حصلت عليها           •
:ذات صلة بالوظيفة إن آانت     تخصص دراستك و  

تساعد على تمييزك عن المرشحين الآخرين       –
تزودك بمهارات أو معرفة معينة        –

قم بتضمين هذه المعلومات فى قسم التعليم فى سيرتك               •
الذاتية  
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التقدم للحصول على وظيفة      

خبرة العمل   خبرة العمل   

 – والتى تتعلق        بها   قم بتضمين الوظائف التى اشتغلت                     •
ويمكنك ذآر آلا       .   بالوظيفة التى تسعى إليها             –نوعا ما       

دون   الطوعية     والوظائف       مدفوعة الأجر     من الوظائف       
.أجر 

 فى هذا القسم من سيرتك الذاتية من خلال                مبتكراً   آن  •
وصف خبراتك والتأآيد عليها بأآثر طريقة ممكنة ذات                         

. صلة بالوظيفة     

 – والتى تتعلق        بها   قم بتضمين الوظائف التى اشتغلت                     •
ويمكنك ذآر آلا       .   بالوظيفة التى تسعى إليها             –نوعا ما       

دون   الطوعية     والوظائف       مدفوعة الأجر     من الوظائف       
.أجر 

 فى هذا القسم من سيرتك الذاتية من خلال                مبتكراً   آن  •
وصف خبراتك والتأآيد عليها بأآثر طريقة ممكنة ذات                         

. صلة بالوظيفة     
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التقدم للحصول على وظيفة      

خبرة العمل   خبرة العمل   
مثل اسم الشرآة معلومات تضمين •

وموقعها، ومسميات الوظائف، 
.والتواريخ، والمهام التى تم تأديتها 

اجعل هذا القسم سهل القراءة من •
علامات والمسافات خلال استخدام   

.الترقيم
لتوضيح المهام عبارات تنفيذية  استخدم   •

.التى قمت بأدائها

مثل اسم الشرآة معلومات تضمين •
وموقعها، ومسميات الوظائف، 

.والتواريخ، والمهام التى تم تأديتها 
اجعل هذا القسم سهل القراءة من •

علامات والمسافات خلال استخدام   
.الترقيم

لتوضيح المهام عبارات تنفيذية  استخدم   •
.التى قمت بأدائها
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التقدم للحصول على وظيفة      

مثال على خبرة العمل    

)2005 أغسطس –مايو (فترة التدريب العملى على الضيافة   
 القاهرة-مطعم ماريوت  

الإشراف على التخطيط والإنتاج والإعداد والتسليم الفورى للطعام     *
المساعدة فى تدريب وإعادة تدريب الموظفين الجدد وذوى الخبرة      *
خلق بيئة إيجابية صحية فى المطعم *

)2005 أغسطس –مايو (فترة التدريب العملى على الضيافة   
 القاهرة-مطعم ماريوت  

الإشراف على التخطيط والإنتاج والإعداد والتسليم الفورى للطعام     *
المساعدة فى تدريب وإعادة تدريب الموظفين الجدد وذوى الخبرة      *
خلق بيئة إيجابية صحية فى المطعم *
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التقدم للحصول على وظيفة      

عبارات تنفيذية      عبارات تنفيذية      
سوف تساعدك العبارات التنفيذية على تجنب الكتابة بشكل                •

. مختصر للغاية وتجنب التقليل من قدر مؤهلاتك            
فكر فى مؤهلاتك آمحترف     •

سوف تساعدك العبارات التنفيذية على تجنب الكتابة بشكل                •
. مختصر للغاية وتجنب التقليل من قدر مؤهلاتك            

فكر فى مؤهلاتك آمحترف     •



 معهد التعليم الدولى2006 ©حقوق الطبع محفوظة   

التقدم للحصول على وظيفة      

عبارات متوازية  عبارات متوازية  
 الوصفية سهلة  العباراتاجعل •

القراءة من خلال أسلوب متوازى
به قم بإنشاء نمط فى الكتابة والتزم •
ففى المثال السابق جميع مصادر •

، “الإشراف على”: الأفعال متوازية
جميعها “ خلق”، “المساعدة فى”

مصادر أفعال

 الوصفية سهلة  العباراتاجعل •
القراءة من خلال أسلوب متوازى

به قم بإنشاء نمط فى الكتابة والتزم •
ففى المثال السابق جميع مصادر •

، “الإشراف على”: الأفعال متوازية
جميعها “ خلق”، “المساعدة فى”

مصادر أفعال
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التقدم للحصول على وظيفة      

الأنشطة والدرجات الشرفية      الأنشطة والدرجات الشرفية      

 ودرجاتقم بتضمين الأنشطة   •
 ذات الصلة بالوظيفة الشرف

والتى يمكنك مناقشتها مع 
صاحب العمل المحتمل أو تلك  

التى أعطتك خبرات أو 
.مهارات مفيدة

 ودرجاتقم بتضمين الأنشطة   •
 ذات الصلة بالوظيفة الشرف

والتى يمكنك مناقشتها مع 
صاحب العمل المحتمل أو تلك  

التى أعطتك خبرات أو 
.مهارات مفيدة
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التقدم للحصول على وظيفة      

المهارات التخصصية      المهارات التخصصية      
قم بتضمين المهارات التى تجعلك فريداً        •

مثل مهارات استخدام الكمبيوتر،    
ومهارات معرفة اللغات الأجنبية، أو أداء       

. الخدمة العسكرية 
آن محدداً فى وصف المهارات الخاصة،        •

واذآر برامج الكمبيوتر التى تعرفها،       
ومدة دراستك للغة الأجنبية، أو تواريخ        

. الخدمة العسكرية 

قم بتضمين المهارات التى تجعلك فريداً        •
مثل مهارات استخدام الكمبيوتر،    

ومهارات معرفة اللغات الأجنبية، أو أداء       
. الخدمة العسكرية 

آن محدداً فى وصف المهارات الخاصة،        •
واذآر برامج الكمبيوتر التى تعرفها،       

ومدة دراستك للغة الأجنبية، أو تواريخ        
. الخدمة العسكرية 
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التقدم للحصول على وظيفة      

referencesمصادر الاستعلام         referencesمصادر الاستعلام         

بصفة عامة لا تكتب أسماء وعناوين مصادر الاستعلام   •
referencesفى سيرتك الذاتية .

.يكفى ذآرهم عند الطلب•
فأفضل . اختر أشخاص متخصصين وليس شخصيات عامة    •

مصادر الاستعلام عنك هم أصحاب العمل والأساتذة الذين  
.يعرفوك ويعرفون عملك

بصفة عامة لا تكتب أسماء وعناوين مصادر الاستعلام   •
referencesفى سيرتك الذاتية .

.يكفى ذآرهم عند الطلب•
فأفضل . اختر أشخاص متخصصين وليس شخصيات عامة    •

مصادر الاستعلام عنك هم أصحاب العمل والأساتذة الذين  
.يعرفوك ويعرفون عملك
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التقدم للحصول على وظيفة      

 الورقة الخاصة بمصادر الاستعلام   
reference form

 الورقة الخاصة بمصادر الاستعلام   
reference form

قم بتضمين أسماء وعناوين وأرقام تليفونات            •
. مصادر الاستعلام عنك  

دائما قبل آتابة معلوماتهم فى         استأذنهم •
reference form .

فكر فى إعطاء الأشخاص الذين يمثلون    •
من سيرتك    نسخة مصادر الاستعلام عنك    

الذاتية حتى يكونوا مستعدين للتحدث إلى    
. أصحاب العمل 

قم بتضمين أسماء وعناوين وأرقام تليفونات            •
. مصادر الاستعلام عنك  

دائما قبل آتابة معلوماتهم فى         استأذنهم •
reference form .

فكر فى إعطاء الأشخاص الذين يمثلون    •
من سيرتك    نسخة مصادر الاستعلام عنك    

الذاتية حتى يكونوا مستعدين للتحدث إلى    
. أصحاب العمل 
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التقدم للحصول على وظيفة      

ما هو الخطاب التوضيحى؟      ما هو الخطاب التوضيحى؟      
يعبر الخطاب التوضيحى عن       

اهتمامك بأحد الوظائف       
والمؤهلات التى تجعلك مناسباً          
لأحد الوظائف من وجهة نظر         

. صاحب العمل المحتمل       

يعبر الخطاب التوضيحى عن       
اهتمامك بأحد الوظائف       

والمؤهلات التى تجعلك مناسباً          
لأحد الوظائف من وجهة نظر         

. صاحب العمل المحتمل       
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التقدم للحصول على وظيفة      

ما الذى ينبغى أن يحققه خطابى          
التوضيحى؟    

ما الذى ينبغى أن يحققه خطابى          
التوضيحى؟    

ينبغى أن يقدم خطابك التوضيحى    •
.العناصر الرئيسية لسيرتك الذاتية

“ تسويق”آما ينبغى أن يساعدك على  •
.مؤهلاتك لصاحب العمل المحتمل  

ينبغى أن يقدم خطابك التوضيحى    •
.العناصر الرئيسية لسيرتك الذاتية

“ تسويق”آما ينبغى أن يساعدك على  •
.مؤهلاتك لصاحب العمل المحتمل  
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التقدم للحصول على وظيفة      

الخطابات التوضيحيةالخطابات التوضيحية
الرأس 

الشخص الذى سيجرى معك المقابلة  قم بتوجيه خطابك التوضيحى إلى 
حاول إيجاد اسمه فى منشورات الشرآة، احصل على (. الشخصية

.)التليفون واسأل عن اسم مدير شئون العاملين
الفقرة الأولى

القارئ، وأثر اهتمامه، واآتب بأسلوب يجعلك مناسباً انتباه  اجذب  
.للوظيفة التى تسعى إليها

.واضح للقارئهدفك اجعل 
وضح المؤهلات التى ستناقشها فى  . بقية خطابك التوضيحى   أوصف 
.الخطاب

الرأس 
الشخص الذى سيجرى معك المقابلة  قم بتوجيه خطابك التوضيحى إلى 

حاول إيجاد اسمه فى منشورات الشرآة، احصل على (. الشخصية
.)التليفون واسأل عن اسم مدير شئون العاملين

الفقرة الأولى
القارئ، وأثر اهتمامه، واآتب بأسلوب يجعلك مناسباً انتباه  اجذب  

.للوظيفة التى تسعى إليها
.واضح للقارئهدفك اجعل 

وضح المؤهلات التى ستناقشها فى  . بقية خطابك التوضيحى   أوصف 
.الخطاب
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التقدم للحصول على وظيفة      

بطلب  خطاب تقدم للوظيفة      بطلب  خطاب تقدم للوظيفة      
خطابات التقدم للوظيفة بطلب •

هى خطابات تُكتب للرد على  
وظيفة تم الإعلان عنها  
.وانفتح باب التقدم إليها

من المناسب ذآر أين علمت •
عن فتح باب الوظيفة فى 

.الفقرة الأولى

خطابات التقدم للوظيفة بطلب •
هى خطابات تُكتب للرد على  

وظيفة تم الإعلان عنها  
.وانفتح باب التقدم إليها

من المناسب ذآر أين علمت •
عن فتح باب الوظيفة فى 

.الفقرة الأولى

اعتقد أن معرفتى بالعلاقات العامة        
واتصالاتى الراسخة ومهاراتى فى       
القيادة تجعلنى مرشح قوى لوظيفة         

منسق علاقات إعلامية التى تم    
 ــ الإعلان عنها فى ــــــ

اعتقد أن معرفتى بالعلاقات العامة        
واتصالاتى الراسخة ومهاراتى فى       
القيادة تجعلنى مرشح قوى لوظيفة         

منسق علاقات إعلامية التى تم    
 ــ الإعلان عنها فى ــــــ
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التقدم للحصول على وظيفة      

بدون طلب   خطاب تقدم للوظيفة      بدون طلب   خطاب تقدم للوظيفة      
هى خطابات تُكتب للشرآات التى •

. لم تقم بالإعلان عن وظائف
 واقناعهمن المهم جذب اهتمام القارئ    •

أنه يمكنك المساهمة فى تحقيق أهداف 
. الشرآة

هى خطابات تُكتب للشرآات التى •
. لم تقم بالإعلان عن وظائف

 واقناعهمن المهم جذب اهتمام القارئ    •
أنه يمكنك المساهمة فى تحقيق أهداف 

. الشرآة

باعتبارآم أسرع دور النشر نمواً فى  
العالم، هل فُتح باب التعيين لديكم فى  
إدارة الحيازات لخريج جامعى حديث     
تخصص لغة إنجليزية ولديه خبرة فى  

النشر والتحرير؟ 

باعتبارآم أسرع دور النشر نمواً فى  
العالم، هل فُتح باب التعيين لديكم فى  
إدارة الحيازات لخريج جامعى حديث     
تخصص لغة إنجليزية ولديه خبرة فى  

النشر والتحرير؟ 
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التقدم للحصول على وظيفة      

أهداف الفقرات الرئيسية     أهداف الفقرات الرئيسية     

توضيح أقوى مؤهلاتك للوظيفة التى تتقدم     •
.إليها

توضيح آيف سيستفيد صاحب العمل من     •
.هذه المؤهلات  

اخبر صاحب العمل الرجوع إلى السيرة  •
.الذاتية المرفقة

توضيح أقوى مؤهلاتك للوظيفة التى تتقدم     •
.إليها

توضيح آيف سيستفيد صاحب العمل من     •
.هذه المؤهلات  

اخبر صاحب العمل الرجوع إلى السيرة  •
.الذاتية المرفقة
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التقدم للحصول على وظيفة      

آتابة خبرتك بالتفصيل          آتابة خبرتك بالتفصيل          
اعرض لأصحاب العمل مؤهلاتك   •

) فحسببهالا تخبرهم (
 بهاقم بتضمين أمثلة محددة وموثوق   •

.لمؤهلات الوظيفة 
استخدم أرقام وأسماء المعدات التى     •

استعملتها، أو خصائص المشروع    
التى قد تنطبق على الوظيفة التى  

.ترغب فيها

اعرض لأصحاب العمل مؤهلاتك   •
) فحسببهالا تخبرهم (

 بهاقم بتضمين أمثلة محددة وموثوق   •
.لمؤهلات الوظيفة 

استخدم أرقام وأسماء المعدات التى     •
استعملتها، أو خصائص المشروع    
التى قد تنطبق على الوظيفة التى  

.ترغب فيها

باعتبارى ممثل بنكى فى ـــــــ، فقد   
قمت بتقديم خدمة عملاء تتميز  
بالجودة عند بيع المنتجات إلى 

لقد تعاملت مع ما يزيد عن . العملاء
 دولار يوميا، وآنت 20000

 ATMمسئولا عن موازنة ماآينة  
.المصرفية

باعتبارى ممثل بنكى فى ـــــــ، فقد   
قمت بتقديم خدمة عملاء تتميز  
بالجودة عند بيع المنتجات إلى 

لقد تعاملت مع ما يزيد عن . العملاء
 دولار يوميا، وآنت 20000

 ATMمسئولا عن موازنة ماآينة  
.المصرفية
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التقدم للحصول على وظيفة      

ــــــ استخدم لغة فعالة   
لا تفعل

ــــــ استخدم لغة فعالة   
لا تفعل

لا تكن غامضاً فى عباراتك •
.الوصفية

لا تستخدم أفعال ضعيفة مثل •
سعيت، حاولت، آنت أأمل، 

.اجتهدت فى المحاولة  
لا تستخدم لغة عنصرية مثل •

،  chairmanرئيس الجلسة  
manpowerالقوة البشرية 

لا تكن غامضاً فى عباراتك •
.الوصفية

لا تستخدم أفعال ضعيفة مثل •
سعيت، حاولت، آنت أأمل، 

.اجتهدت فى المحاولة  
لا تستخدم لغة عنصرية مثل •

،  chairmanرئيس الجلسة  
manpowerالقوة البشرية 

لقد عملت ”: عبارة غامضة
آموظف تليفونات فى 

“.ـــــــــ

لقد حاولت جذب”: عبارة ضعيفة 
“.العملاء 

لقد عملت ”: عبارة غامضة
آموظف تليفونات فى 

“.ـــــــــ

لقد حاولت جذب”: عبارة ضعيفة 
“.العملاء 
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التقدم للحصول على وظيفة      

استخدم لغة فعالة ــــــــ افعل    استخدم لغة فعالة ــــــــ افعل    

.لوصف خبرتكآلمات محددة   استخدم   •
المضارع لمناقشة الزمن استخدم   •

الأنشطة الحالية، والزمن الماضى   
.لمهام أو إنجازات الوظائف السابقة  

على قدر الإمكان فى  محدداً  آن •
عباراتك الوصفية، واذآر القيم  

.والأرقام إن أمكنك 

.لوصف خبرتكآلمات محددة   استخدم   •
المضارع لمناقشة الزمن استخدم   •

الأنشطة الحالية، والزمن الماضى   
.لمهام أو إنجازات الوظائف السابقة  

على قدر الإمكان فى  محدداً  آن •
عباراتك الوصفية، واذآر القيم  

.والأرقام إن أمكنك 

.لقد حاولت جذب العملاء    : عبارة ضعيفة

لقد بدأت برنامجاً لجذب    : عبارة قوية
العملاء إلى ــــــــــــ، مما نتج عنه      

فى مبيعات شهر   % 5زيادة قدرها 
.يونيو

.لقد حاولت جذب العملاء    : عبارة ضعيفة

لقد بدأت برنامجاً لجذب    : عبارة قوية
العملاء إلى ــــــــــــ، مما نتج عنه      

فى مبيعات شهر   % 5زيادة قدرها 
.يونيو
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التقدم للحصول على وظيفة      

cover letterتنظيم خطابك التوضيحى       cover letterتنظيم خطابك التوضيحى       

.ألا يزيد عن صفحة مكتوبة على الكمبيوتر بصفة عامة                •
قم فى الجزء الرئيسى من الخطاب بالتأآيد على أهم         •

وقم بكتابة اثنين أو         .  المؤهلات وأآثرها ارتباطاً بالوظيفة          
.ثلاثة مؤهلات من السيرة الذاتية الخاصة بك         

.  سهل القراءة بالنسبة لقارئه       التوضحيى  اجعل خطابك    •
. ابدأ آل فقرة بجملة لموضوع جديد            -  

.ألا يزيد عن صفحة مكتوبة على الكمبيوتر بصفة عامة                •
قم فى الجزء الرئيسى من الخطاب بالتأآيد على أهم         •

وقم بكتابة اثنين أو         .  المؤهلات وأآثرها ارتباطاً بالوظيفة          
.ثلاثة مؤهلات من السيرة الذاتية الخاصة بك         

.  سهل القراءة بالنسبة لقارئه       التوضحيى  اجعل خطابك    •
. ابدأ آل فقرة بجملة لموضوع جديد            -  
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ختام خطابك التوضيحى       ختام خطابك التوضيحى       
سوف أرحب بفرصة مناقشة هذه  

فإن آنت . المؤهلات وغيرها معك
 بىمهتماً بالأمر الرجاء الاتصال 

)  317(–555–0118تليفون 
 صباحاً، أو 11:00قبل الساعة 

.تفضل بترك رسالة

سوف أرحب بفرصة مناقشة هذه  
فإن آنت . المؤهلات وغيرها معك

 بىمهتماً بالأمر الرجاء الاتصال 
)  317(–555–0118تليفون 

 صباحاً، أو 11:00قبل الساعة 
.تفضل بترك رسالة

اختتم الخطاب التوضيحى بطلب   •
.إجراء مقابلة شخصية

آن مرناً فيما يتعلق بتاريخ ووقت •
.المقابلة

آن محدداً بشأن آيفية الاتصال   •
.بك

اختتم الخطاب بالشكر  •

اختتم الخطاب التوضيحى بطلب   •
.إجراء مقابلة شخصية

آن مرناً فيما يتعلق بتاريخ ووقت •
.المقابلة

آن محدداً بشأن آيفية الاتصال   •
.بك

اختتم الخطاب بالشكر  •
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التقدم للحصول على وظيفة      

إرسال خطابك التوضيحى مع سيرتك الذاتية         إرسال خطابك التوضيحى مع سيرتك الذاتية         

التنسيق بين تصميم خطابك    •
التوضيحى وتصميم السيرة   

.الذاتية
التأآد من إرسال آليهما إلى •

أصحاب العمل المحتملين، فكلا 
منهما يكشف عن أنواع مختلفة  

.من المعلومات عنك

التنسيق بين تصميم خطابك    •
التوضيحى وتصميم السيرة   

.الذاتية
التأآد من إرسال آليهما إلى •

أصحاب العمل المحتملين، فكلا 
منهما يكشف عن أنواع مختلفة  

.من المعلومات عنك
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التقدم للحصول على وظيفة      

أمور هامة يجب أن تتذآرها     أمور هامة يجب أن تتذآرها     
استعن بقيم الشرآة وتوجهاتها وأهدافها          •

.ومشروعاتها ، الخ   
اشرح المعلومات الموجودة فى سيرتك      •

. الذاتية بالتفصيل   
. قم بتقديم دليل على مؤهلاتك      •
قم بمراجعة السيرة الذاتية والخطاب       •

التوضيحى للتأآد من خلوهما من الأخطاء       
إذ يجب أن يخلو     .  اللغوية وأخطاء الكتابة    

.  من الأخطاء التوضيحىالخطاب 

استعن بقيم الشرآة وتوجهاتها وأهدافها          •
.ومشروعاتها ، الخ   

اشرح المعلومات الموجودة فى سيرتك      •
. الذاتية بالتفصيل   

. قم بتقديم دليل على مؤهلاتك      •
قم بمراجعة السيرة الذاتية والخطاب       •

التوضيحى للتأآد من خلوهما من الأخطاء       
إذ يجب أن يخلو     .  اللغوية وأخطاء الكتابة    

.  من الأخطاء التوضيحىالخطاب 
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الوقت النشاطالمحتوى
تبادل الأدوار ومناقشة تفاعليةمقدمة  دقيقة30
تطبيق مع وجود مراقبينالتدرب على المقابلات الشخصية دقيقة90
تطبيق خطابات شكر عينةمتابعة المقابلة الشخصية دقيقة20
ئق دقا10 مناقشة، واستمارة تقييمالختام
 تقديريةالأزمنةآل إجمالى الوقت   ساعات3

  
  

 

إعداد الجلسة
 
 
 

آما أنها ". الدخول إلى سوق العمل" والأخيرة فى الوحدة التدريبية الخامسة  الثانيةهذه هى الجلسة  المحتوى والغرض
يباً جميع المهارات والمعرفة التى وبذلك فهى تجمع تقر. الجلسة الأخيرة فى برنامج المهارات الشخصية

  .تم تغطيتها فى الوحدات التدريبية السابقة
  أن تشعر بحرية فى الوحدات التدريبية الأخرى، وينبغىواوبذلك سيكون جميع المتدربين قد حضر

لابد أن تتأآد من غير أن الوضع قد لا يكون آذلك لذا . إدماج معلومات من تلك الوحدات التدريبية
مضايقة من  على عدم وآن حريصاً. من من المتدربين حضر الجلسات السابقة ومن لم يحضرهامعرفة 

 حاول الإشارة إلى ، ولكنجعلهم يشعرون بالعزلةعدم  و4 إلى 1لم يحضر الوحدات التدريبية من 
  )موضح بالخطوات فيما يلى(الجلسات السابقة للمهارات الشخصية بقدر الإمكان 

  : أن يتمكن المتدربون بنهاية هذه الجلسة مما يلىينبغى  أهداف التعلم
توقع الاستراتيجيات الشائعة المستخدمة فى عدد متنوع من الشرآات لمن يجرى المقابلة الشخصية  .1

 واستجب لها بشكل مناسب

  استخدم الأساليب المناسبة لبدء المقابلة الشخصية وإنهائها .2

مواد التدريب والإمدادات 
  اللازمة

 )فى مجلد المتدرب(الجلسة جدول أعمال  •

 )كل متدربلورقة تدريب (معلومات تبادل الأدوار : 1ورقة التدريب  •

ورقة تدريب لكل (أسوأ عشرة أخطاء يمكن الوقوع فيها أثناء مقابلة العمل : 2ورقة التدريب  •
 )متدرب

  أخطاء شيوعاً فى مقابلة العمل10أآثر : لوحة تقليب الأوراق •

ورقة تدريب لكل (ارات إجراء المقابلة الشخصية للحصول على وظيفة صقل مه: 3ورقة التدريب  •
 )متدرب

 تعليمات تطبيق المقابلة الشخصية: لوحة تقليب الأوراق •

 )ورقة تدريب لكل متدرب( الوصف الوظيفى لتطبيق المقابلة الشخصية :4ورقة التدريب  •

 )ورقة تدريب لكل مجموعة(خطابات شكر عينة : تقليب الأوراقلوحة  •

لوحات تقليب الأوراق، شريط، أقلام للتوضيح   •

 الوظيفةللحصول علىابلة الشخصية مهارات إجراء المق: 5-2الجلسة 
 

  فكرة عامة عن الجلسة

2  
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 مكتب وآرسيان فى المنتصف، وآرسى فى –قم بإنشاء مكان يصلح لإجراء مقابلات شخصية  •  الإعداد قبل الجلسة
 .الرآن للمراقب

 .لمناقشةلضع لوحة تقليب الأوراق فى مكان يسهل فيه العرض  •

) فى أى مرحلة من مراحل الإعداد(بهم ينبغى على المتدربين إحضار السيرة الذاتية الخاصة  •
لذا قم بإخطار المتدربين بإحضارها قبل .  فى التدرب على التطبيق فى هذه الجلسةلاستخدامها

 . من الممكن عند تأآيد تسجيلهم فى البرنامج التدريبى–الجلسة 

نصفين قبل توزيعها على ) 5ورقة التدريب (قص صفحات عينات خطابات الشكر قم ب •
  .عاتالمجمو

 أولا لتبادل الأدوار فى بداية الجلسة، ثم لإدارة عدد آبير من –هذه الجلسة تتطلب إثنين من المتدربين   الموضوعات المحتملة
وسوف .  والذى يمثل الجزء الرئيسى من الجلسةالتطبيقات للتدرب على إجراء المقابلات الشخصية

 القدرة على –عض الجوانب الإيجابية والسلبية يحتاج المدربون إلى تجهيز أدوارهم حتى يمكن ظهور ب
 وخطوات العرض فيما 1انظر ورقة التدريب (الابتكار مع منى وممثل شرآة فورتينوم فى الأسكندرية 

  ).يلى
وحيث أن هذه هى الجلسة الأخيرة فى برنامج المهارات الشخصية، فيوجد ختام إضافى للبرنامج 

  . فى ذلك استمارة تقييم نهاية البرنامجبما" بينرخاص بالمد"بالكامل فى قسم 
  نرجو أن تقوم بإضافة الموضوعات هنا عندما تبدأ فى اآتساب خبرة فى هذه الجلسة بمرور الوقت

    اقتراحات بديلة للجلسة
  .نرجو أن تقوم بإضافة التغييرات التى استخدمتها بالفعل، أو التى فكرت فى استخدامها

  
 
 

 
 

 خطوات عرض الجلسة
 

  
  
  قدمة م

   دقيقة30-40
يبدأ وبمجرد جلوس المتدربين فى أماآنهم، . معاً لبدء الجلسةسوف يشترك المدربين : تبادل الأدوار

  ).تقوم بعرض أهداف التعلم فى بضع دقائق( تبادل الأدوار المدربان
اطلب من المتدربين مراقبة تبادل الأدوار مع تدوين 

ولكن لا يوجد (ها الأشياء الإيجابية والسلبية التى يرون
تدوين واطلب منهم ال). قائمة مرجعية فى هذه المرة

  .بالتفصيل لأننا سوف نتحدث عنها فيما بعد
وقم بتزويدهم بمعلومات . قم بتحديد اللاعبين وأدوارهم

وسوف  .تبادل الأدوار الموضحة بورقة التدريب
ظهور يحتاج المدربين إلى تجهيز أدوارهم حتى يمكن 

 القدرة على –الإيجابية والسلبية بعض الجوانب 
الابتكار مع منى وممثل شرآة فورتينوم فى 

  . دقائق10 – 5 قم بتبادل الأدوار لمدة .الأسكندرية
، اعرض وعندما تنتهى الجلسة القصيرة لتبادل الأدوار

 أننا أولا الخاصة بالجلسة، ثم وضحأهداف التعلم 
سنناقش نصيحة المتخصصين لإجراء المقابلة 

  .شخصية، وآذلك قوائمهم التحذيرية لأآبر الأخطاءال
من ) بشكل صحيح(باستخدام لوحة تقليب الأوراق قم 

بورقة " العشرة أخطاء"من  (الشائعة عند إجراء المقابلة الشخصية بالأخطاءخلال قائمة بسيطة 
 من تبادل  إعطاءك أمثلةه، وقم بعرض آل خطأ بأسلوب تفاعلى مع المتدربين، ثم اطلب من)التدريب

 لاحظوها أثناء تبادل أخرىتنتهى، اسألهم إن آان يوجد أى بنود سلبية وعندما . الأدوار ومن الحياة الفعلية
  .متفقين بخصوص هذه السلوآياتوناقشها عند الضرورة، وتأآد من أن المتدربين . الأدوار

10 أخطاء شائعة عند إجراء المقابلة 
 الشخصية للوظيفة

 رخوةالسلام بقبضة يد غير  .1
 التحدث آثيرا .2
قة سلبية عن أصحاب التحدث بطري .3

 العمل السابقين
 متأخراَ للغاية / الوصول مبكراَ  .4
 الوقاحة مع موظف الاستقبال .5
 السؤال عن المزايا .6
 عدم الاستعداد للمقابلة .7
 السلوآيات اللفظية .8
الإآثار من الاتصال / الإقلال من  .9

 بالعيون
 الفشل فى التوافق مع أساليب الاتصال .10
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ر التى رأوا أنها تمت بشكل لال سؤال المتدربين عن تبادل الأدواانتقل إلى جانب أآثر إيجابية من خ
آأساس لعرض بعض النقاط حول   وقم بتسجيل ملاحظاتهم على لوحة تقليب الأوراق، ثم استخدمها.ممتاز

يمكنك آتابة النقاط الهامة فى مذآرة وإمساآها ". صقل مهارات إجراء المقابلة الشخصية"ورقة التدريب 
 نقطة، ولكن قم بتغطية النقاط التى تشعر أنها تتعلق  لن تحتاج إلى تغطية آل.بها فى يدك للرجوع إليها
  .بكل قسم فى ورقة التدريب

قم بمناقشة القسم الأخير فى ورقة التدريب حول ما يريد الشخص الذى يجرى معك المقابلة معرفته عندما 
وتأآد من الربط بين ما آتبوه فى السيرة الذاتية الخاصة بهم وبين الواجب . يطرح عليك أسئلة شائعة معينة

  .المنزلى الذى سيكونوا قد قاموا بعمله قبل المقابلة الشخصية
هم قد يرغبوا التشاور ولاحظ أن. زيع ورقتين من أوراق التدريب هذه المرة قبل الانتقال إلى التطبيققم بتو

  .فى ذلك للاستعداد للتدرب على إجراء المقابلة الشخصية
التدرب على إجراء المقابلة 

  الشخصية
   دقيقة90

ووضح أننا سوف . اص أشخ3اطلب من المتدربين تقسيم أنفسهم إلى مجموعات آل مجموعة مكونة من 
 الشخص الذى يجرى المقابلة الشخصية، الشخص الذى تُجرى معه – جولات 3نقوم ببعض التدريب فى 

  .المقابلة، والمراقب
اختر وظيفة للتقدم إليها من بين العينات المعروضة، : الشخص الذى تُجرى معه المقابلة الشخصية •

 "الموعد" سيجرى معك المقابلة بالوظيفة قبل واخبر الشخص الذى. واستعد لإجراء مقابلة شخصية

والتى يجب أن تخبر بها ( قم بخلق خلفية ما عن الوظيفة :الشخص الذى يجرى المقابلة الشخصية •
 .وبعض أسئلة المقابلة الشخصية" شخصيتك"وقم بتجهيز !). المرشح قبل موعد المقابلة؟

. جيدة وغير الجيدة للمقابلة الشخصيةاستخدم ورقة التدريب وملحوظاتك للسلوآيات ال: المراقب •
آما ! وقم بتدوين الأشياء التى تلاحظها، وليس ما تفسره –استخدم مهارات التغذية المرتدة الجيدة 

 .أنك ستكون المسئول عن وقت المقابلة أيضا

 :توقيت هذا التطبيق

 10 –ابلة الشخصية القراءة، اختيار وظائف، وتقرير الترتيب الذى يبدأ به آل شخص، التجهيز للمق •
 دقائق

  دقائق تغذية مرتدة10ويتبعها .  دقائق10 – 1المقابلة  •

  دقائق تغذية مرتدة10ويتبعها .  دقائق10 – 2المقابلة  •

  دقائق تغذية مرتدة10ويتبعها .  دقائق10 – 3المقابلة  •

واشكرهم على . اشكر المتدربين على تجربة سلوآيات جديدة باعتبارهم أشخاص يُجرى معهم مقابلة عمل
 آى تكون مراقب جيد ، آما أنه يتطلب قدر آبير من الترآيز والعمل الجادفى التطبيق مساعدة زملائهم

  .زميل يقوم بالتغذية المرتدةو
حول جولات التطبيق للمجموعة بأآملها باستخدام الأسئلة )  دقيقة20حوالى (قم باستنباط المعلومات 

  :التالية
ما ما هو أسهل جزء فى آونك شخص تُجرى معه مقابلة شخصية؟ و. ت عامةتعليقا: أسئلة العملية •

هل اختلفت المقابلة الثالثة عن الأولى؟ ما الذى تغير، وإن حدث ذلك فلماذا حدث؟ أصعب جزء؟ هو 
 بماذا شعرت؟

  ما هى أهم الأشياء الشخصية التى أدرآتها لنفسك؟ للمجموعة؟:أسئلة عامة •

ستوى ثقتك بنفسك تجاه المقابلة الآن وقد قمت ببعض التدريب؟ ما هى آيف تصف م :أسئلة التطبيق •
 ما هو احتمال أن تتمكنوا من تعطيها للآخرين ممن لم يقوموا بتجربة هذا التطبيق؟النصيحة التى 

 مواصلة إعطاء تغذية مرتدة لبعضكم البعض بعد برنامج المهارات الشخصية؟

  
  متابعة المقابلة الشخصية

   دقيقة20
اسأل المتدربين ماذا يحدث بعد إجراء المقابلة الشخصية؟ نعم يجب أن تتبع المقابلة : ابات الشكرخط

 يوجد – لأنه آما قد تتوقع –دعنا نلقى نظرة على بعض أمثلة خطابات الشكر . الشخصية بخطاب شكر
  .أآثر من أسلوب لكتابتها

، قم بإعطاء آل مجموعة )ت عينة خطابا6موجود (سوف يعمل المتدربون فى جماعات حيث يجلسون 
  : دقائق استعد لما يلى5ثم اطلب منهم مناقشة الخطاب، وبعد . خطاب شكر
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 اقرأ الخطاب بسرعة وبصوت عال للجميع •

 "أشكرك؟"قل الهدف الرئيسى لخطابك بخلاف قول  •

  :إجابات للمدرب
 الشكر على مساعدة لتوسيع دائرة الحياة المهنية .1
 لى المقابلة الشخصيةالتزويد بالأفكار التى ت .2
 بصفة عامة" خطاب شكر"هذا الخطاب بالفعل هو  .3
 يؤآد على مناسبة المرشح لوظيفة بعينها .4
 توفير معلومات إضافيةنسبة لمقابلة شخصية ليست جيدة ببال" تصليح الخسائر"يحاول  .5
 يزيد التأآيد على نقاط ضعف المرشح للوظيفة .6

 :ويجب على المدرب مواصلة ما يلى

  آاتبة الخطاب بالتحديد للتأآيد على هذه النقطة بعينها؟التهقما الذى  •

 :أسئلة إضافية للمجموعة بأآملها بمجرد الانتهاء من مناقشة جميع الخطابات

توضيح فكرتك وأنك الآن قمت بمقابلة الشخص، آيف ستقوم بتصميم خطاب الشكر بالإضافة إلى  •
 ذى يجرى معك المقابلةآن متوافقا مع أسلوب الاتصال للشخص الالخاص بك؟ 

توضيح أن أخلاقك حميدة وسلوآك جيد، التأآد من ما هى قيمة تصميم خطاب الشكر الخاص بك؟  •
 وضع طلب الوظيفة، وتوفير معلومات أو مراجع إضافية 

 آيف ستتبنى هذا الأسلوب لاستخدامك الخاص؟ •

  
  الختام

   دقائق10
أو (واطلب منهم الانتقال إلى أهداف اليوم . ثناء اليوماشكر المتدربين على طاقتهم فى التعلم والتطبيق أ

التقدم إلى الوظيفة وإجراء المقابلة (بالنسبة للجلستين الرئيستين ) اعرضها على لوحة تقليب الأوراق
  .واسألهم عما إذا آانوا يروا أن الأهداف تم تحقيقها أم لا) الشخصية

 1وسوف يحتفظوا بالصفحة رقم . ن واطلب منهم ملئهاقم بتوزيع الصحيفة اليومية التى تتكون من صفحتي
  . عند انتهاءهم من ملئها2وسوف تقوم بجمع الصفحة رقم . لأنها بمثابة أداة لخطة تنفيذية شخصية

وحيث أن هذه هى الجلسة الأخيرة فى برنامج المهارات الشخصية، ستجد برنامج آامل للختام فى قسم 
  .رة تقييم نهاية البرنامجويشمل على استما" خاص بالمدربين"
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  تبادل الأدوار فى المقابلات الشخصية
 
 

  منى بشير
: بريد الكترونى * 07960 999999: تليفون محمول*  مصر –الأسكندرية  * 9999صندوق بريد 

bashir9999@hotmail.com 
 

 
  الخبرة الوظيفية

 
  )ية المنتجة محليامصنع وتاجر تجزئة للأطعمة والمكملات الغذائ( ناتشورال جروب – مصر – الأسكندرية 2000 – 1999

  
  مساعد مبيعات

 عضوية والصحيةنصح عملاء المحل الرئيسى بالأطعمة ال •
شرآة جديدة فى متاجر الأقمار الصناعية الصغيرة مع توضيح فوائد المكملات الغذائية والأطعمة العضوية لعملاء تطوير  •

 جدد محتملين
وقد تم استخدام الأرباح الإضافية لتوسيع الأعمال . ر الصناعية زيادة المبيعات فى آلا من المتاجر الرئيسية ومتاجر الأقما •

 من خلال إنشاء متجر جديد
     

منظمة يابانية تقوم بتطوير وتصنيع المعدات الكهربية الصناعية والأجهزة ( شرآة سونى – القاهرة – مصر 1999 – 1997
  )الاستهلاآية على مستوى العالم

  
  عامة إدارة الشئون ال–مساعد إدارى 

  
 فحص البريد الالكترونى الوارد وإعادة توجيهه إلى الأقسام المناسبة •
 إلى اللغة العربية) المكتوبة باللغة الإنجليزية(ترجمة الخطابات الأجنبية  •

  
  بشرآة سونى للشحن الجوى– قسم الاستيراد –موظف تخليص جمرآى 

 
 ة من الخارجلتيسير استيراد البضاع) مثل فواتير الإدخال(إعداد تقارير  •
 إدارة الاستعلامات والإجراءات الجمرآية •
  التعليم

 
   الأسكندرية– مدرسة بريطانيا للإنجليزية 2002 يونيو – 2001سبتمبر 

  2002 شهادة ممنوحة فى يونيو –مدرسة لغة إنجليزية   
  

  جامعة ـــــ، القاهرة   1997 – 1993
  درجة جامعية فى العلاقات الدولية  

  
  مهارات أخرى

 
 Word  ، Outlook ، PowerPoint  ، Excelمعرفة جيدة ببرامج : اية بالكمبيوتردر •
 طلاقة فى اللغة الإنجليزية ومعرفة عملية باللغة الفرنسية •

 
  بيانات شخصية

 1975 يناير 6: تاريخ الميلاد •
 مصرية: الجنسية •
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  منى بشير

: بريد الكترونى * 07960 999999: تليفون محمول*  مصر –الأسكندرية  * 9999صندوق بريد 
bashir9999@hotmail.com 

 
  فورتينوم ومايسون

181 Sea View Boulevard  
   مصر-الأسكندرية 

  
  2002 أغسطس 3
  

  عزيزتى السيدة/ عزيزى السيد 
  

  )JBW5014: رقم الطلب(وظيفة مساعد بيع غير متفرغ : الموضوع
 

طبقا ذية بمتجر التجزئة الجديد لشرآة فورتينوم ومايسون بالأسكندرية أود التقدم إلى وظيفة مساعد بيع غير متفرع فى قسم الأغ
  .السيرة الذاتية الخاصة بى مرفقة بالخطاب.  أغسطس2للإعلان فى ـــــ يوم 

  
وقد أعطانى ذلك . وتتضمن الوظائف السابقة التى اشتغلتها عامين آمساعد بيع فى متجر لبيع الأطعمة العضوية هنا فى الأسكندرية

لقد عشت فى الأسكندرية منذ آخر . رة فى التعامل مع العملاء، آما زودنى بمهارات الصراف ومعرفة عامة عن تجارة الأغذيةخب
آما أن طلاقتى فى . واتمتع بمهارات الاتصال الجيدة باللغة الإنجليزية.  مدارس اللغاتبإحدىسبتمبر، وأدرس حاليا اللغة الإنجليزية 

وأنا على . ، واستمتع بالعمل ضمن فريقة متحمسةفأنا موظف. يدة بالتأآيد فى التعامل مع العملاء المحلييناللغة العربية ستكون مف
  .استعداد لبدء العمل على الفور

  
ويمكنك الاتصال بى بسهولة على رقم تليفونى . وسوف أرحب بفرصة مناقشة الوظيفة الخالية معك عبر التليفون أو فى مقابلة شخصية

  ).انظر التفاصيل فى أعلى هذا الخطاب( بالبريد الالكترونى المحمول أو
  

  المخلصة،
  

  منى بشير
 
 
 
 
 

  ):ويكيبديا موسوعة اقتباس خيالى من(خلفية عن فورتينوم وماسون 
و  هو متجر المقر الرئيسى له فى لندن، وقد أنشأه ويليام فورتينوم وهي–" فورتينومز" غالبا ما تختصر إلى –فورتينوم وماسون 

  . ويشتهر بقسم الأغذية، وهو أيضا مكان متجر الشاى. 1707ماسون عام 
وبدأ .  زيادة فى المبيعاتعلى ذهب تشارلز حفيد ويليام فورتينوم فى خدمة الملكة تشارلوت، وأدت التبعية الملكية 1761وفى عام 

اآه مجففة، وتوابل وأغذية محفوظة أخرى للقوات يد فوروقد قام فورتينوم بتو. المتجر فى تخزين بنود خاصة ووجبات غالية الثمن
آما تزال . آان يُطلب من المتجر توفير أغذية لحفلات ملكية رفيعة المستوىالبريطانية أثناء أوقات الحروب، وأثناء العصر الفكتورى 

  .أقفاص النزهات غالية الثمن مرتبطة بالطبقة العليا فى انجلترا، خاصة فى أوقات الأجازات
  

وتجرى عمليات تجديدات .  حصل دبليو جارفيلد وستون الكندى على المتجر وتديره حفيدته جانا وستون آايات2001ام وفى ع
إن مجموعة فورتينوم وماسون تدير متاجر .  عاما من العمل300 سوف يستكمل المتجر 2007 وفى عام –رئيسية على المتجر 

من إيرادات عام % 87 وفى جميع أنحاء العالم، وتقدر إيرادات التجزئة بحوالى تتضمن متاجر التجزئة والجملة فى المملكة المتحدة
 %.13 بينما تقدر إيرادات الجملة بحوالى 2001
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  تجنب الأخطاء العشر التالية فى المقابلة الشخصية
 
 

لقد سمعنا جميعا عن قصص المرشحين للحصول على وظيفة ممن آانوا يبدو رائعين على الورق ولكنهم آانوا عبارة عن آارثة  
ن الضرورى ترك وحيث قلت فرص العمل وفرص إجراء مقابلات شخصية فى هذا السوق التنافسى، فم. حقيقية فى المقابلة الشخصية

 المقابلة الوقوع فيها أثناءأسوأ عشرة أخطاء يمكن ويمكنك التعلم من أخطاء الآخرين وتجنب . أفضل انطباع ممكن من المرة الأولى
  .الشخصية للحصول على وظيفة

السلام باليد الذى يستغرق بر ضمن الأعراف الاجتماعية يعت فى الثقافات التى يعتبر فيها السلام باليد : بشكل غير جيدالسلام باليد. 1
فمعظم المقابلات الشخصية لا تؤتى ثمارها من . ثلاث ثوانِ فى بداية المقابلة الشخصية هو أول فرصة لك لخلق انطباع جيد عنك

وإليك . لألفةخلق شعور باأنك سلمت سلاماً غير جيدا من المستحيل غالبا أن تبذل جهدا لفبمجرد . البداية بسبب السلام غير الفعال باليد
  :بعض الأمثلة

 يعطى انطباعا بعدم الاهتمام أو الضعف: رخوةالسلام بقبضة يد  
 توضح عدم القدرة على الاشتراك فى النشاط: أطراف الأصابع 
 الذى يتصرف بشكل مبالغ فيهيكون صدقك وإخلاصك موضع شك مثل رجل المبيعات : حرآة الذراع 

 
فإن سلامك باليد قد يخبر الآخرين عنك .  تفترض أنك قد تجنبت الوقوع فى هذه الأخطاءلخبرة فلاحتى وإن آنت محترف وتتمتع با

  .اطلب من عدد من أصدقاءك الذين لا يخشون إخبارك الحقيقة أن ينتقدوا سلامك باليد نقداً صادقاً. أآثر مما تعرف
 

والمبالغة . حاب العمل يبغضون الأشخاص الثرثارينإن القائمين بإجراء المقابلات الشخصية لتوظيفك وآذلك أص :التحدث آثيرا. 2
  :فى التحدث تأخذ شكلين

  
 .وهذا يعطى انطباعاً بأن هذا المرشح لا يستطيع أن يصل إلى هدفه.  للإجابة عن أسئلة مباشرةطويلةالتحدث لمدة  
 .ضحاوشكل بوهذا يعطى انطباعا بأن هذا المرشح يحاول إخفاء شيئاً ما أو يكذب . المتوترينالمتحدثين  

  
ولتجنب أى شكل من أشكال المبالغة فى التحدث، حاول التدرب على إجابة الأسئلة بشكل مباشر، وتجنب التحدث بشكل متوتر من 

 .)role play ( الأدوارتبادلخلال الإستعداد للمقابلة الشخصية باستخدام أسلوب 
 

ستبعادك من وظيفة جديدة هو قول إن أسرع طريقة لا : السابقينالمديرين الحاليين أو/ التحدث بشكل سلبى عن أصحاب العمل . 3
فمهما آانت شكوتك منطقية فستكون الطرف .  فلا تذآر أبداً مشاعرك السلبية نحوهاًحتى وإن آان رئيسك السابق بغيض. أمور سلبية

لذا .  سوف تتحدث بالمثل عنهالخاسر إن أظهرت أنك لا تحترم رئيسك، لأن من يجرى معك المقابلة الشخصية سوف يفترض أنك
  .لعمل السابقين تأآد من أنك على استعداد للنظر نظرة إيجابية على تجاربكعندما تواجه أمر التحدث عن أصحاب ا

  
إن الدروس المعطاة فى أصول البحث عن وظيفة هو الحضور فى ميعاد إجراء  :الحضور فى وقت متأخر للغاية أو مبكر للغاية. 4

 غالبا ما يعطى مبكر للغايةغير أن الكثير من الباحثين عن وظائف لا يدرآون برغم ذلك أن الحضور فى وقت . يةالمقابلة الشخص
 دقائق عن ميعاد المقابلة بالتأآيد علامة على أن الباحث عن الوظيفة لديه وقت فراغ 10إذ يعد الحضور مبكراً . إنطباعا سيئا أيضا

تكون أحد المرشحين بأن تظهر مكتئباً، وتصرف آأن الوقت ثمين بالنسبة لك آما هو الأمر ولا تحاول تقليل رغبتك فى أن . آبير
  .لذا احضر دائما فى الميعاد المحدد، ولا تحضر أبداً قبل الميعاد بعشر دقائق. بالنسبة لمن يجرى معك المقابلة الشخصية

  
قابله فى المقابلة الشخصية عادة ما يكون السكرتير أو حيث أن أول شخص ت :معاملة السكرتير أو موظف الاستقبال بشكل فظ .5

فغالبا ما يكون . فلا تخلط بإعطاء انطباع سئ للموظف الصغير. فهذا اللقاء يمثل الانطباع الأول الذى ستترآهموظف الاستقبال، 
 القدرة على تمهيد الطريق لك  موظف الاستقبال لديهولكن. وظيفة موظف الاستقبال هو إرشادك إلى مكان إجراء المقابلة الشخصية

  . موظف الاستقبال عن رأيه فيك بعد مغادرتكيقوم بسؤالإيجاباً أو سلباً قبل حتى أن تلتقى بمن يجرى المقابلة، إذ قد 
  
ماذا لو طلب رجل المبيعات رؤية تقرير عن وضعك الائتمانى قبل السماح لك : السؤال عن المزايا، وأوقات الأجازات أو المرتب. 6

والنتيجة مماثلة عندما يسأل الباحث عن وظيفة عن المزايا أو عن . تترآه وتذهب مشمئزاًبرؤية البضاعة؟ سيبدو ذلك سخيفا، وسوف 
  .كسب صاحب العمل فى صفك قبل أن تبدأ تلك المناقشةتلذا انتظر حتى . الموارد الأخرى للموظفين أثناء المقابلة الشخصية الأولى

  
 

لا يوجد ما ينقل عدم الاهتمام مثل مرشح لم يكلف نفسه عناء إجراء بحث عن المنظمة قبل  :عدم التحضير للمقابلة الشخصية. 7
عض الأسئلة التى فكرت ومن ناحية أخرى، فإن أسرع وسيلة لإعطاء انطباع جيد هو توضيح اهتمامك بب. إجراء المقابلة الشخصية

  .فيها جيدا آى تعكس معرفتك بالمنظمة
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فجميعنا . علامات تدل على التوتر هى السلوآيات اللفظيةفإن أول . يعطى المرشح المتوتر إنطباعاً جيداًنادراً ما  :السلوك اللفظى. 8

بأنك واثق من نفسك وهادئ من خلال تجنب تجاهل شعورك بالتوتر واظهر ". أنت تعرف"، "مثل"، "إمممم"نقوم بها من وقت لآخر 
  .آما يمكنك أيضا تجنبها أحيانا من خلال السكوت لعدة ثوانى لاستجماع أفكارك قبل آل إجابة. السلوآيات اللفظية

تدرب مقدماً على إشراك الآخرين فى أفضل قصص . ومن أفضل الطرق لتقليلها أو القضاء عليها هو من خلال أسلوب تبادل الأدوار
  .أآثر استرخاء أثناء المقابلة الشخصية الفعليةجاحك، وسوف تشعر بأنك ن
  
  
فإن تجنب الاتصال بالعيون فى بعض الثقافات . يمكن أن يخلق آلا الموقفين نتيجة سلبية :قليل من الاتصال بالعيون/ آثير من . 9

ثقاً من نفسك بدرجة تبدو وابالعيون فى ثقافات أخرى  الكثير من الاتصال سيجعلكآما . سوف يجعلك تبدو غير صادقاً أو لست مهتماً
وإن آنت أحيانا تجد مشكلة فى عمل توزان فى الاتصال بالعيون فحاول حل هذه المشكلة . مبالغ فيها أو تدفعهم لاتخاذ قرار بتعيينك

  .ل الذى ستتقدم إليهيعرفون ثقافة العممقدماً من خلال التدرب على إجراء المقابلة الشخصية مع أحد أصدقائك الذين 
 

ب من المستحيل ترك انطباع جيد إن لم تستطع التواصل بفعالية مع من يجرى فى الغال :الفشل فى التوافق مع أساليب الاتصال. 10
 الأسلوب الذى يعاملك به من يجرى معك المقابلة تقليدغير أنه يمكنك تغيير هذا الموقف بسهولة من خلال . معك المقابلة الشخصية

  :فعلى سبيل المثال. لشخصيةا
  

. فإن آان من يجرى معك المقابلة الشخصية يتحدث عن العمل فقط، فلا تحاول أن تحيد عن ذلك بإلقاء أحد النكات أو سرد قصة 
 .آن موجزا وتحدث عن العمل فقط

ضة فى مكتبه آيفية عمل وقد توضح الأشياء المعرو. وإن آان يضفى الصبغة الشخصية على المقابلة فحاول مناقشة اهتماماته 
 .ومع ذلك حاول إبقاء المقابلة فى شكلها المهنى فى جميع الأوقات. ذلك

 .تابع من خلال السؤال عما إذا آان مطلوب مزيد من المعلوماتوإن طُرح عليك سؤالاً مباشراً فأجب بشكل مباشر، ثم  
 

ه يشعر إذ يمكنك جعل. سن من فرصك فى ترك انطباع جيدوالسماح لمن يجرى معك المقابلة بوضع طريقة المحادثة يمكن أن يُح
  . من خلال تقليد أسلوبه فى الاتصال- -   والتصرف مثله- -بالراحة 

 
 

  نصيحة أخيرة
  

مكنك من ـ إجراء مقابلة شخصية سوف تُ الجيدة فىمهاراتالآما تحصل السيرة الذاتية الجيدة على فرصة إجراء مقابلة شخصية، فإن 
وبالمثل . أنت تعلم بالفعل أنك لن تفوز فى المقابلة الشخصية ما لم تجعلك سيرتك الذاتية متميزاً عن الآخرين. لوظيفةالحصول على ا

شخص من  وبين - -يجب عليك معرفة أن صقل مهاراتك فى إجراء المقابلة الشخصية قد يمثل فرقاً بين حصولك على عرض عمل 
  .الدرجة الثانية

. ل سيرة ذاتية تخلق انطباع أول متألق، ثم دعم تلك الحقائق بمهارات غير عادية فى إجراء المقابلة الشخصيةابدأ بحثك عن وظيفة بعم
وسوف تجعل من نفسك مرشح أفضل من الآخرين من خلال تجنب هذه الأخطاء العشرة التى يرتكبها الناس عند إجراء المقابلة 

  .أن يحصل على الوظيفة" ادآ"ولن يضطر أحدهم لقول أنك المرشح الذى . الشخصية
 
 
 
 
 
 

 والتى تظهر على موقع   ,Deborah Walker of AlphaAdvantage.comمقتبس من 
http://www.quintcareers.com/ 
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  صقل مهارات إجراء المقابلة الشخصية من أجل الحصول على وظيفة
 

المقابلة فلن يتأثر أصحاب العمل بمرشحين لم يستعدوا لإجراء .  هو أول خطوة ضرورية لإجراء مقابلة شخصية ناجحةالإعدادإن 
  .ت عنها على الإطلاقوليس لديهم سوى معلومات ضئيلة عن الشرآة التى يجروا معها المقابلة أو ليس لديهم معلوما

  
  .ارتدى ملابس أنيقة، ولا ترتدى ملابس غير رسمية حتى وإن آنت تعلم أن تلك هى سياسة الشرآة :ثوبك

  
  :اعرف ما يلى :واجبك

 .ميعاد ومكان المقابلة الشخصية 
 .المنصب الصحيح لمن يجرى معك المقابلة الشخصية والنطق السليم لاسمه 
وأحدث ما تم بالنسبة لنمو الشرآة، نع، المكتب، أو أماآن المتاجر، منتجاتها وخدماتها، المص: حقائق معينة عن الشرآة 

موقع الشرآة على : ويوجد مجموعة من الوثائق والمنشورات المفيدة فى هذا الخصوص. والرؤية المستقبلية لنموها
 .الانترنت، وتقاريرها السنوية

  
قم بإنعاش ذاآرتك بذلك، .  الخاصة بصاحب العمل الحالى أو السابق لكآما يجب أن تكون على دراية بالحقائق والأرقام 

 .فمن المتوقع أن تعرف الكثير عن الشرآة التى عملت بها مسبقاً
 

فسوف . موقف يعتمد على شخصينتذآر أن المقابلة الشخصية عبارة عن . أسئلة تطرحها على من يجرى معك المقابلة الشخصية
وبالمثل يجب عليك . لة تحديد ما إذا آنت الشخص المناسب لوظيفة معينة من خلال طرح أسئلة عليكيحاول من يجرى معك المقاب

. تحديد ما إذا آان صاحب العمل المحتمل سوف يؤمن لك فرصة لتطوير مستقبلك المهنى الذى تسعى إليه من خلال طرحك لأسئلة
وإليك بعض الأسئلة .  خلال اهتمامك بالشرآة وطرحك لأسئلة ذآيةبالإضافة إلى أن من يجرى المقابلة سوف يأخذ انطباعا جيدا من

  :التى يمكنك طرحها عليه
 هل يمكنك إعطائى وصف تفصيلى عن الوظيفة؟ 
 لِـمَ أصبحت الوظيفة متاحة؟ 
 ما هى ثقافة الشرآة؟ 
 برنامج تدريبى؟/ هل يوجد برنامج توجيه عام فى بداية التعيين  
 حوا فى الشرآة من قبل؟ما هى نوعيات الأشخاص الذين نج 
 ما هى برامج التدريب المتقدمة المتاحة لمن يعرض أن لديه القدرة على التطوير؟ 
 ما هى خطط الشرآة للتطوير المستقبلى؟ 
 خدمات الشرآة مبيعاً؟/  منتجات أآثرما هى  
 ما هى الخطوة التالية للشرآة؟ 

 
سيتم اختبار صفات شخصية معينة وبالإضافة إلى ذلك .  المقابلة الشخصيةسيتم تقييم نقاط قوتك ونقاط ضعفك قبل: المقابلة الشخصية

ض الأشياء التى لا  أثناء المقابلة وبعالقيام بهاوإليك بعض الأشياء التى يجب عليك . التوجه، الجدارة، الثبات، الدافع، النضج: مثل
  :يجب عليك القيام بها

 فالوصول متأخراً لإجراء مقابلة للحصول على وظيفة ليس له عذر على . فى الميعاد أو مبكراً بدقائق قليلةقم بالوصول 
 .الإطلاق

وإن آان لديك سيرة ذاتية خاصة بك تأآد من إعطائها للشخص .  استمارات طلب الوظيفة بالكامل بشكل مرتبقم بملء 
 .الذى سيقوم بتعيينك

 .إن لم تكن متأآدا من نطق الاسم فاطلب منه أن يكررهو.  من يجرى معك المقابلة مناديا له إما بمنصبه أو بلقبهقم بتحية 
 .بثبات وقوةيتسم  باليد كلاماجعل س 
 .وآن يقظاً ومهتماً طوال الوقتواجلس منتصبا على آرسيك . ر ولا تجلس حتى يُشار إليك بالجلوسنتظا 
 .خصية أثناء المقابلة أن تبدو محترفاً بشكل جذاب على قدر الإمكان، فمن المهم للغاية عرض مهاراتك الشلابد 
 . مستمعاً جيداً ومتحدثاً جيداًآن 
 .وانظر إلى عيون من يجرى معك المقابلة. ابتسم 
 من يجرى معك المقابلة، وحاول الحصول على وصف آامل عن الوظيفة وواجباتها فى مرحلة مبكرة حتى اتبع معلومات 

 .ربط خلفيتك ومهاراتك تبعاً لذلكيتسنى لك 
فالحديث دون هدف لن يحقق . ك الجيدة تصل إلى من يجرى معك المقابلة بشكل واضح وحقيقى وصادق من أن أفكارتأآد 

 أنك تستطيع ترك انطباعاً جيداً لدى من يجرى معك المقابلة وجعله يدرك الفوائد التى يمكنك وضع نصب عينيك. لك شيئاً
 .تقديمها للمنظمة
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فمن . ولا تغلق الباب أبداً أمام الفرصة.  على الوظيفة التى تناقشها دائما سلوآاً آما لو أنك مصمم على الحصولاسلك 
 . وليس من عرض واحد فقط–الأفضل أن تكون فى موضع يمكنك من الاختيار من بين مجموعة من العروض 

 . نظارة شمسية على وجهك أو على قمة رأسكلا ترتدى 
 . الكثير من أدوات التجميللا تضع 
وإن آنت تحتاج إليه فشغل خاصية تتبع المكالمات، أو خاصية التشغيل الصامت، ولكن لا . (فتوحاً هاتفك المحمول ملا تترك 

 .)تجعله يصدر ذبذبات
 .سيجار حتى وإن آان من يجرى معك المقابلة يدخن وعرض عليك لا تدخن 
أمور عن نفسك تتعلق وضح وجهة نظرك آلما أمكنك ذلك، وصف ". لا"أو " نعم" عن الأسئلة بإجابات بسيطة مثل لا تجب 

 .بالوظيفة المعروضة
 .ووضوح بقدر الإمكانأجب عن الأسئلة بأمانة وصراحة . لا تكذب 
 . تعليقات هجومية عن رئيسك الحالى أو السابقلا تصدر 
فمن يجرى معك المقابلة قد يحول الحوار إلى موضوعات سياسية أو اقتصادية والتى .  عن الأسئلة"تبالغ فى إجابتك"لا  

لذا من الأفضل الاستجابة لمثل هذه الموضوعات بأمانة ومحاولة عدم التحدث فيها أآثر من . ن أن تكون محل جدليمك
 .اللازم

 عن المرتب، أو الأجازات، أو الحوافز الخ فى المقابلة المبدئية ما لم تكن واثقاً من أن من يجرى معك المقابلة يريد لا تسأل 
 .ذلك ينبغى عليك معرفة قيمتك فى السوق آى تستعد لتحديد المرتب أو نطاق المرتب الذى تطلبهومع . تعيينك

 
  :مثل آن مستعداً للإجابة عن أسئلة

 
 الخ؟... التسويق / البنوك / المبيعات / تكنولوجيا المعلومات / لِـمَ اخترت مهنة المحاسبة  
 ما هو نوع الوظيفة التى تبحث عنها؟ 
 فنية؟ما هى خبرتك ال 
 لماذا تحب أن تعمل لدى شرآتنا؟ 
 ماذا تريد أن تعمل فى مستقبلك المهنى بعد خمسة سنوات من الآن؟ 
 تقييم لمرتبك؟متى آان آخر  
 ما هو نوع الإدارة الأفضل بالنسبة لك؟ 
 خدمتنا؟/ ما الذى يعجبك فى منتجنا  
 ما الذى تعلمته من بعض الوظائف التى اشتغلت بها؟ 
  استمتعت بالعمل فيها؟ ولماذا؟ما هى أفضل وظيفة 
  المبادرة فى عملك؟ روحما الذى فعلته ويوضح 
 ما هى أهم نقاط ضعفك، وما هى نقاط قوتك؟ 
 ما هو فى رأيك الذى يحدد تقدم الشخص فى شرآة جيدة؟ 
 هل أنت على استعداد لتغيير محل السكن حسب العمل؟ 
 ما هى هواياتك؟ 
 لك؟بالنسبة " العمل الجماعى"ماذا يعنى  

 
  العوامل السلبية التى يجب تجنبها

 
وفيما يلى بعض الصفات السلبية التى يكثُر . صفاتك السلبية والإيجابيةسيقوم من يجرى المقابلة الشخصية أثناء جلوسك معه بتقييم 

  :تقييمها أثناء المقابلات الشخصية والتى فى الغالب تؤدى إلى رفض الشخص المتقدم للوظيفة
 

 مظهر شخصى سئ 
  ذو سلوك مترفع، عدوانى، متكبر، أومتغطرس 
 أسلوب لغوى أو قواعد لغوية غير سليمة –عدم القدرة على التعبير عن الأفكار بوضوح  
  لا يوجد هدف أو أهداف أو رؤية مستقبلية–قلة التخطيط المهنى   
 غير مكترث شخص سلبى و–انعدام الاهتمام والحماس  
  التوتر–انعدام الثقة  
  لا يهتم سوى بالراتب–ى التأآيد على المال المبالغة ف 
 رفض أسلوب الرؤساء السابقين 
 عدم الاتصال بالعيون مع من يجرى المقابلة، وقبضة يد رخوة عند السلام باليد 
 عدم طرح أسئلة عن الوظيفة وعن الشرآة 
 ح أسئلة ذآية عدم إجراء بحث عن الشرآة مما ينتج عنه عدم القدرة على طر–عدم الاستعداد للمقابلة  
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  ختام المقابلة الشخصية

 
  بعرض من يجرى المقابلةقاموإن . المرحلة التالية للمقابلة الشخصيةإن آنت مهتما بالحصول على الوظيفة فاسأل عن  

وإن رغبت فى بعض الوقت للتفكير فى الأمر، فاطلب منه أن يعطيك .  وأنت ترغب فيها فاقبل على الفور عليكالوظيفة
 .وحدد تاريخاً محدداً للرد عليه. لباقة بأدب وبعض الوقت

فمن المرجح أن من يجرى المقابلة يريد استشارة .  أو لم يتم مناقشة مرتب معينعرض محددلا تحبط إن لم يُقدم إليك  
 .قبل اتخاذ قرار) أو آلاهما( آخرين مرشحينيقوم بمقابلة زملائه أو 

فقد يرغب من يجرى . شكل جيد وأنه تم رفضك بالفعل، فلا تُظهر أنك مُحبطإن تكون لديك انطباع عن أن المقابلة تسير ب 
 .وهو بالفعل مهتم بإمكانياتكمعك المقابلة فى بعض الأحيان فى إحباطك لاختبار ردة فعلك 

 .اشكر من يجرى معك المقابلة على الوقت الذى قضاه معك 
 

 متابعة المقابلة الشخصية
 

 لمناقشة ة أجرى معك المقابلة أو اتصل به وعبر عن تقديرك لإتاحته لك الفرصمختصرة لمن" أشكرك"ارسل عبارة  
ساعة  24وحاول إرسال خطاب فى غضون . وتذآر أن تعبر عن اهتمامك بالوظيفة وبالشرآة مرة أخرى. عرض الوظيفة

 .من المقابلة
 

  ية الإجابة عنهاالأسئلة الشائعة وآيف
  

  .مقابلة عنك آشخص وليس عن مهاراتك الوظيفية يجرى معك ال منيسألك  اخبرنى عن نفسك
ما هو المرتب الذى تتوقع أن 

  تبدأ به؟
لذا يمكنك الإجابة بطرح سؤال . والإجابة الخطأ يمكن أن تقضى عليك.  تحدد رقمنلقد تم سؤالك أ

عن نطاق المرتبات لهذه الوظيفة، أو يمكن قول أنك قد أجريت بحث عن الوظيفة وواثق من أن 
  .وأيضا يمكنك ذآر نطاق مرتبك السابق.  سوف تقدم عرضاً تنافسياًالشرآة

أآبر / ما هى أهم نقاط قوتك 
  نقاط ضعفك؟

، ووضح آيف يمكنك واعرض نقاط ضعفك بشكل إيجابى. آن صادقا، ولا تبالغ فى نقاط قوتك
  .التغلب على نقاط ضعفك

لماذا ترآت العمل فى وظيفتك 
  السابقة؟

يمكنك القول بأنك تبحث عن فرصة أفضل، أآثر تنافساً، أو .  رئيسك السابقلا تتحدث بشكل سئ عن
أو أن الشرآة التى آنت تعمل بها سابقاً قامت بتقليل حجم العمالة، أو قامت . عن فرصة للنمو المهنى

  .بتغيير مكان نشاطها
أقل الأشياء التى / ما هى أآثر 

آنت تحبها فى وظيفتك 
  السابقة، وما هو 

  .ابتك بشكل إيجابىاعرض إج

  .ويمكنك استخدام خبرة عملك السابقة لتوضيح أنه يمكنك العمل تحت ضغط. آن صادقا  هل يمكنك العمل تحت ضغط؟
آيف فكرت فى رئيسك 

  السابق؟
  .اذآر الصفات التى تعجبك بصدق. آن صادقا

  .وحاول حفظ إجابتك. آن مستعدا لهذا النوع من الأسئلة  صف نفسك فى خمس آلمات
وقد تدخل بعض المعلومات التى حصلت . قم بتلخيص وصف الوظيفة وآيف أن مؤهلاتك مناسبة لها  لِـمَ ينبغى على تعيينك؟

  .صاحب العملعليها عند إجراء بحث عن 
  

 
 

 www.theworksource.org: مرجع إضافى
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   مدينة ـــــ–فنى آمبيوتر :  للوصف الوظيفى1عينة 
 

حل مشكلات وتحديث أجهزة وبرامج الكمبيوتر وشبكات الحاسبات الشخصية  بتحميل وصيانة وتحت إشراف مدير القسم يقوم :تعريف
 بية للمستخدمين ويقوم بتدريبهموالمعدات الخارجية وأنظمة البريد الالكترونى على مستوى المدينة، آما يقوم بتقييم الاحتياجات التدري

لاستخدام الفعال للتطبيقات، ويقدم توصيات بشأن حيازة الأجهزة والبرامج، ويجهز مستندات ويوفر مساعدة لموظفى المدينة، ا على
  .ويؤدى أعمال ذات صلة حسب الحاجة

 
يز عن المستوى الأعلى لإخصائى الكمبيوتر ويتم. هذا هو المستوى الأول لسلسلة تصنيف الدعم الفنى للكمبيوتر :مستوىخصائص ال

بأن المستوى الأخير لديه مسئولية متقدمة ومتخصصة لتوفير دعم لنظام المعلومات الجغرافى للمدينة ولأنظمة الاستخدام الخاصة 
ظيم والصيانة لشبكة التنيؤدى من يقع عليه الاختيار وظائف الدعم الفنى العامة بما فى ذلك التحميل المادى، والتجميع، و. الأخرى

حل فورى وفعال ل  أسلوبوأحد العناصر الرئيسية فى هذا التصنيف هو توفير. الكمبيوتر الشخصية التى تربط جميع إدارات المدينة
  .مشكلات موظفى المدينة من خلال مساعدة مكتبية فى حالة حدوث أعطال النظام أو سوء التشغيل

 
  .)لواجبات والمهام توضيحية وليست على سبيل الحصر وقد تختلف حسب مهام آل فردا( :أمثلة الواجبات والمهام الرئيسية

 
تحميل وتنظيم وتحديث أنظمة التشغيل والبرامج باستخدام حزم إدارية وحزم أعمال موحدة، ومن الممكن تعديل تطبيقات معينة  •

 .للاستخدام فى إدارات العمليات
 
البيئة المحيطة بها مثل الطابعات والماسحات راقبة البنية الأساسية للشبكات وتحميل وتجميع وتنظيم أجهزة الكمبيوتر، وم •

فصل الكابلات وأعادة ترتيب الأسلاك أو توجيه شبكة الكابلات حسب الحاجة لحالات الضوئية والأجهزة المرتبطة بها، و
 .التحميل الجديدة وإعادة تنظيم المكاتب

  
بما فى ذلك حل مشكلات الأجهزة والبرامج والبريد الالكترونى ومشكلات المعدات  باستخدام أنظمة الكمبيوتر المشكلاتحل  •

 .الخارجية، وعمل الإصلاحات والتصحيحات عند الضرورة
  
ويقدم مساعدة مكتبية مرآزية يعمل بصفته مصدر فنى لمساعدة المستخدمين على حل المشكلات باستخدام المعدات والبيانات،  •

 .والاستشارات، ويقوم بتنفيذ الحلول أو يخطر المصدر الخارجى حسب الحاجةلتيسير تبادل المعلومات 
  
فى تقييم الاحيتاجات وتقديم تبريرات للحصول يقدم توصيات بشأن حيازة الأجهزة والبرامج بما فى ذلك مساعدة المستخدمين  •

 .على المعدات والخدمات
  
 برنامج الكتابة، والجداول، وإدارة قواعد مج الإدارية بما فى ذلكى المدينة فى استخدام البرافيقدم المساعدة فى توجيه موظ •

 .البيانات، ويقدم تعليمات أو مستندات مكتوبة عند الحاجة
  
يقدم المساعدة فى تخطيط وتصميم وبحث وحيازة أنظمة البرامج والأجهزة الجديدة أو المحدثة، ويقوم بصيانة المعلومات الحالية  •

 ات بشأن التعديلات إن لزم الأمروجيا الشبكات، ويقدم توصيللأجهزة والبرامج وتكنول
  
 .يؤدى مهام أخرى ذات طبيعة مماثلة أو من نفس المستوى •
 
 

  :المؤهلات
 

ما يكافئ عامين من الدراسة بمستوى الكلية فى علوم الحاسب الآلى وتكنولوجيا المعلومات أو مجال ذو صلة، وخبرة  :التعليم والخبرة
لتحميل العام للكمبيوتر والصيانة والإصلاح، أو ما يكافئها من التعليم والخبرة الكافية لأداء واجبات الوظيفة الأساسية عامين فى مجال ا

  .المذآورة بعاليه بنجاح
 

  . وسجل قيادة جيدxxx يجب أن يكون لديه رخصة قيادة سارية المفعول من نوع :الرخص
  

ديه القدرة على التحرك والعمل فى مواقع المكاتب المعيارية واستخدام المعدات المكتبية يجب أن يكون ل:  وظروف العملاللياقة البدنية
بما فى ذلك الكمبيوتر، وقدرة على التحمل للانتباه إلى التفاصيل على الرغم من المقاطعات، وقدرة على رفع وحمل الأشياء التى يصل 
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 وقدرة سمعية للتحدث والتواصل وعة وقراءة شاشة الكمبيوتر،المطبقدرة بصرية لقراءة المواد ، و) آجم20( رطل 40وزنها إلى 
  .شخصيا عبر الهاتف

  
   :معرفة بما يلى

أجهزة وبرامج الكمبيوتر والبيئة المحيطة به مثل وحدات التشغيل المرآزية، ووحدات السيرفيرن والشاشات، والأسلاك، وأنظمة  •
 ، وأجهزة المودم،plottersبرامج الرسوم البيانية الشبكات، والطابعات، و

 تشغيل التكنولوجيا الخاصة بالتطبيقات المالية والإدارية للمدينة والأجهزة والبرامج الخاصة بها، •
التكنولوجيا الحالية الخاصة بتطبيقات المدينة، والشبكات والاتصالات والمعدات والبرامج المطلوبة للاستفادة القصوى من دعم  •

 النظام،
 ،م وتحديث وحل مشكلات الأجهزة والبرامج والتصليحاتوتنظيإجراءات تحميل  •
 ،)WANsو LANs(الشبكات المحلية وواسعة النطاق  صيانة المبادئ والممارسات والأجهزة والبرامج الخاصة بإنشاء •
 .توضيح المفاهيم والإجراءات الفنية للمستخدمين غير الفنيينأساليب  •
 

 :يتمتع بمهارات فى
 مة التشغيل والبرامج باستخدام ممارسات التطبيقات المالية والإدارية الموحدة،تحميل وتنظيم وتحديث أنظ •
تحميل وتنظيم وتجميع وتصليح أجهزة الكمبيوتر والشاشات والبنية الأساسية للشبكات والأجهزة المحيطة بها مثل الطابعات  •

 والأجهزة الأخرى الخاصة بها،
 نطاق للمدينة،مراقبة ورصد الشبكة المحلية والشبكة واسعة ال •
 حل المشكلات الخاصة بالأجهزة والبرامج، •
 توجيه المستخدمين بخصوص تطبيقات الكمبيوتر والأجهزة الجديدة والمحدثة، •
 إصدار أحكام تتسم بروح المبادرة وبشكل مستقل داخل إطار التعليمات والإجراءات، •
 د المحددة، وتنظيم العمل الخاص، وترتيب الأولويات وإنجاز الأعمال فى المواعي •
بما يكفى التواصل بشكل فعال مع الزملاء والمرؤسيين والمشرفين والجمهور العام وممثلى المنظمات العامة والخاصة وغيرهم  •

 .لتبادل أو نقل المعلومات
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  ممثلى مبيعات تجزئة:  للوصف الوظيفى2عينة 
  ارسل هذه الوظيفة بالبريد الالكترونى إلى صديق

  وصف وظيفى
 

 شرآة ــــ لذا فأنت تنتمى إلى. أنت طموح، وتتماشى مع احتياجات العملاء وتعرف آيف تتعامل معهم. تنجز الصفقة... ئماأنت دا
لتحقيق أهداف % 110وبمعرفة أن الأمر يتطلب مجهود قدره .  أآبر شبكة لاسلكية موثوق بها فى الصناعة–للاتصالات اللاسلكية 

ولكنه " بالوقت"فالأمر لا يتعلق .  فأنت ملتزم بعمل آل ما يتطلبه الأمر آى تنجح فى تحقيقهاتتجاوز الأهداف الموضوعة للمبيعات
وباعتبارك عضو من . احتياجات العملاء، وتطوير المنتج وحلول الخدمات وإتمام البيعتحليل وهدفك الرئيسى هو ! يتعلق بالنتائج

دخل هائل : والنتيجة التى ستحصل عليها هى.  تقديم أفضل خدمة للعملاءالمتجر يحقق أهداف المبيعات معالفريق فسوف تتأآد من أن 
  .مع فرصة للنمو

 
  اللاسلكية ـــــ :الشرآة

  .ةفه الوظيفة ليس لها مكان محدد نظرا لمسئوليات الوظيهذ
  

  www.______wireless.com  :موقع الانترنت
  16/10/2006 إلى 17/8/2006من   :منشور على الموقع

  الاتصالات/ مبيعات ال  :المجموعة
   آاملتفرغ  :نوع الوظيفة

  بالإضافة إلى العمولةالمرتب     :المرتب
  .وظائف بيع التجزئة منتشرة فى ـــــ  :أماآن المواقع

 
  متطلبات الوظيفة

بيوتر نحن نتوقع أن يكون لديك دراية بالكم. متميزاً اًتجعلك مرشحالاتصالات والتفاوض مهارات ممتازة فى المهارات الشخصية و
وتعد الخبرة فى مجال صناعة الاتصالات اللاسلكية ميزة، ويفضل . وسنتين خبرة فى مجال خدمة العملاء أو التسويق أو المبيعات

  . الذين لديهم معرفة بأآثر من لغةالمرشحين
 

  متطلبات التعليم
  يفضل الحاصل على درجة البكالويورس

 
  المزايا

لذا نعرض . مل وجادين مثلك لتقديم أآبر شبكة اتصالات لاسلكية متقدمة على مستوى الدولةيتطلب الأمر أشخاص مكرسين أنفسهم للع
/ العيون / الأسنان / إذ منذ أول يوم لبدء العمل تبدأ مزايا حصولك على تأمين الرعاية الصحية . أفضل المزايا المتوفرة فى السوق

نقدم أيضا آما . ترداد أى رسوم دراسية للبرامج التدريبية التى تحصل عليهاتأمين على الحياة، والأجازة مدفوعة الأجر، آما يمكنك اس
  .أجازات تنافس الشرآات الأخرى وبرامج مساعدة حتى يتسنى لك إدارة العمل بقية حياتك
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  الإقراض برهنموظف :  للوصف الوظيفى3عينة 
 

  ABCDبنك       :نشره
  .خدمات مصرفية ومالية    :نوع الجهة

   تفرغ–باشرة م    :نوع الوظيفة
  ******      :المرتب
  مكافأة معاش، تأمين صحى، أجازة مدفوعة الأجر      :المزايا

  غير مطلوب تغيير محل السكن    :تغيير محل السكن
  الرهونات، المبيعات/الرهونات، العقارات/الأعمال المصرفية    :مهام الوظيفة

  غير محدد      :السفر
  نطقةالم/ فى نفس الدولة    :المرشحين المقبولين
  درجة البكالوريوس    :الحد الأدنى للتعليم
  عام واحد    :الحد الأدنى للخبرة

  غير مطلوب إرسال خطاب مرفق بالسيرة الذاتية    :خطاب مرفق
  2006 أغسطس 7    :تاريخ النشر

  
ت البنك فى إطار سياسات وإجراءا ABCDبنك إقراض برهن لمسئول عن بيع وتسويق :  الهدف الرئيسى للمبيعات:فئة الوظيفة

، بما فى ذلك حزم الخدمات )قات المتكاملةإدارة العلا(من خدمات بنكية أخرى،  الإقراض برهنوبشكل يتوافق مع إحالات عملاء 
  .ومنتجات التأمين

  
 غير يمكن أداء المهام الأخرى الكبيرة والصغيرة. فيما يلى ملخص عن المهام الأساسية لهذه الوظيفة :المهام والمسئوليات الأساسية

 لتحقيق أهداف الرهونات الإقراض برهنتنفيذ خطط فعالة لتسويق . 1. تتغير الأنشطة المحددة من وقت لآخروقد . المذآورة فيما يلى
وأيضا بتعليمات  ABCD الخاصة ببنك الإقراض برهنمعرفة آاملة وتفصيلية لاستراتيجيات وسياسات وإجراءات . 2. أو تجاوزها

الخاصة بالقواعد واللوائح الداخلية  ABCD الالتزام بجميع سياسات وإجراءات بنك. 3. التى يستخدمها البنكمستثمر السوق الثانوى 
 بناء على الفهم الكامل لاحتياجات الإقراض برهنتقديم النصح السليم لعملاء . 4. والخارجية وخصوصاً تلك التى ينص عليها القانون

 من خلال تقديم ABCDالقيام بعملية الإحالة إلى بنك . 5. ايا الأخرى التى يقدمها وللمزABCDالعملاء ولمنتجات رهونات بنك 
فى متابعة  الإقراض برهندارة تقديم المساعدة لإ. 6.  من أجل البيع واغتنام الفرصالإقراض برهنالخدمات البنكية الأخرى لعملاء 

  . خلال مراقبة الجودةو محدد منآما هالمثمنين العملاء، والمحامين أو استخدام مستندات 
 

  الشروط
ويمكن إبرام اتفاقية .  تمثل الشروط الموضحة فيما يلى المعرفة والمهارات أو القدرة المطلوبة:المهارات والاختصاصات المطلوبة

افئه من برامج الحصول على التعليم الثانوى أو الدبلوم أو ما يك. 1. لتمكين الأفراد ذوى الاحتياجات الخاصة لأداء المهام الرئيسية
خبرة عام واحد على الأقل فى القطاع المصرفى أو قطاع الإقراض مع معرفة أساسية فى أنواع الملكية السكنية . 2. التعليم او التدريب

مهارات شخصية . 5. مهارات اتصالات جيدة فى الكتابة وفى التعامل مع الآخرين. 4. مهارات جيدة فى التنظيم. 3. )العقارية(
قدرة على إيجاد وسائل مواصلات للسفر عند . 7. مهارة واضحة فى تطبيقات الحاسب الآلى ذات الصلة. 6.  تفاوضومهارات
  .الحاجة

  
عامين أو أآثر خبرة فى . 2. درجة البكالوريوس فى الإدارة أو التسويق أو المحاسبة أو دراسات ذات صلة. 1 المهارات المطلوبة

إتمام منهج التدريب الاختيارى فى الإقراض . 3. ع معرفة جيدة بالسوق المحلى واللوائح المحلية الرهونات العقارية م مقابلإقراض
  .برهن

الرجاء انقر بأسفل . ويعرض مرتبات تنافسية ولديه برنامج ممتاز للمزايا.  ويقدر تنوع موظفيه وعملائه وشرآائهABCDيدرك بنك 
 ABCD بنك –" فلدينا فرصة عمل هنا "174776عمال للتقدم للوظيفة رقم وقم بزيارة مرآز الأ. آى تتقدم لهذه الوظيفة
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  مدير متطوعين:  للوصف الوظيفى4عينة 
 

  :الغرض من الوظيفة
 

ويشمل هذا إدارة المتطوعين بشكل مباشر أو .  للمساعدة فى تقديم برامج وخدمات المنظمةالمتطوعينيدير مديرو المتطوعين موارد 
  .عم والموارد والأدوات للموظفين الذين يشرفون على المتطوعينتقديم النصح والد

 
  :المهام والمسئوليات الأساسية

 
  :يؤدى مديرو المتطوعين بعض أو جميع المهام التالية

 
  ين المتطوعاتخدم / برامجتخطيط 
 إعداد وتحقيق الأهداف العامة والفرعية لبرامج المتطوعين والتى تعكس رسالة المنظمة •
 الخدمات/ حتياج إلى متطوعين لتعزيز تقديم البرامج تقدير الا •
 إعداد موازنة لأنشطة برامج المتطوعين •
 عمل تحسينات عند الضرورةإجراء تقييم مستمر للبرامج والخدمات التى يقدمها المتطوعين و •

  خدمات المتطوعين/ تنظيم برامج 
 دمات المتطوعين، وتعكس القيمة الكلية للمنظمةإعداد وإدارة ومراجعة السياسات والإجراءات المرشدة لبرامج وخ •
 إعداد وإدارة الاستمارات والسجلات لتوثيق أنشطة المتطوعين •
  تحدد عمل هام للمتطوعين وآتابة الوصف الوظيفى لهم بالتشاور مع الموظفين عند الضرورةتحديد مهام المتطوعين التى •

  تعيين المتطوعين
 المجتمع لبرامج المتطوعين وللمنظمةترويج برامج المتطوعين للفوز بدعم  •
 إعداد وتنفيذ استراتيجيات فعالة لتعيين المتطوعين المناسبين ممن لديهم المهارات المطلوبة •
إعداد وتنفيذ بروتوآول للمقابلات الشخصية للمتطوعين المحتملين لضمان التناسق بين مهارات ومؤهلات واهتمامات  •

 المتطوعين واحتياجات المنظمة
 المقبولة للاختبارات  الاختبارات اللازمة للمتطوعين المحتملين وفقا للمعايير والممارسات إجراء •

  خدمات المتطوعين/ قيادة برامج 
 تدريب الموظفين على التعاون مع المتطوعين بفعالية •
 توجيه المتطوعين لزيادة فهمهم للمنظمة ولعملائها وخدماتها ودورهم ومسئولياتهم •
 عين التدريب المناسب للنجاح فى وظائفهمضمان إعطاء المتطو •
مسك السجلات الموضحة لساعات عملهم وفقا للإجراءات دخول المتطوعين إلى المنظمة وضمان متابعة إجراءات  •

 الموضوعة
 ضمان مستوى الإشراف المناسب للمتطوعين •
 ضوعةالمساعدة على فض النزاعات مع العملاء والموظفين والمتطوعين طبقا للإجراءات المو •
 إعداد وتنفيذ عملية تقييم لمساهمة المتطوعين •
 تخطيط وتنفيذ أنشطة رسمية وغير رسمية لتقدير المتطوعين وإدراك مساهمتهم للمنظمة •

  خدمات المتطوعين/ الرقابة على برامج 
 رنامج أو الخدمةتقييم المخاطر المرتبطة بوظيفة آل متطوع واتخاذ الإجراء المناسب للرقابة على المخاطر المرتبطة بالب •
  فى بيئة آمنة وصحية وداعمة وفقا للتشريع أو اللوائح المناسبة يعملون المتطوعينضمان أن •
 تقييم مساهمة آل متطوع على أساس سنوى •
 إعداد تقرير سنوى خاص بمساهمة برامج المتطوعين للمنظمة •
 إدارة ورصد نفقات برامج المتطوعين بالنسبة للموازنة الموضوعة •

 
 

  تالمؤهلا
  التعليم
 شهادة جامعية فى إدارة المتطوعين  •
 دراسة لاحقة للدراسة الثانوية فى العلوم الاجتماعية أو الموارد البشرية أو تنمية المجتمع أو تعليم الكبار  •
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   المهنىالتعيين •
  المحلية المكافئة شهادة من المدير القومى لموارد المتطوعين أو المؤسسة •
 سسة مماثلة لها عضوية فى مؤسسة ــــ أو مؤ •

  المعرفة والمهارات والقدرات
 معرفة الاتجاهات والموارد والمعلومات الحالية الخاصة بالتطوع •
 معرفة إدارة موارد المتطوعين •

  :استخدام الكمبيوتر فيما يلى
 الكتابة •
 إدارة قواعد البيانات •

 
  الصفات الشخصية

 
  :لىينبغى أن يعرض مدير البرامج آفاءة فى بعض أو جميع ما ي

فهم السلوك الأخلاقى والممارسات الإدارية، وضمان أن سلوآه وسلوك الآخرين : لأخلاق الحميدةبا التصرف بأسلوب يتسم •
 .يتفق مع معايير وقيم المنظمة

 .إقامة علاقات عمل إيجابية قوية مع الآخرين سواء داخل المنظمة أو خارجها لتحقيق أهداف المنظمة: إقامة علاقات •
التحدث والاستماع والكتابة بشكل واضح بأسلوب تفصيلى وفى المواعيد المناسبة باستخدام أدوات : اليةالتواصل بفع •

 .وأساليب الاتصال الفعالة
 .ابتكار وسائل جديدة وفريدة لتطوير عمليات المنظمة وخلق فرص جديدة: التجديد/ القدرة على الابتكار  •
الخارجية وفهمها والاستجابة لها من أجل تحقيق توقعاتهم  العملاء الداخلية وتوقع احتياجات: الترآيز على احتياجات العملاء •

 .أو أآثر منها داخل إطار معايير المنظمة
التعاون مع الآخرين بفعالية لوضع الأهداف وحل المشكلات وصنع القرارات لتعزيز فعالية : تعزيز العمل الجماعى •

 .المنظمة
 .لآخرين لتحقيق النتائج لصالح المنظمةالتأثير بشكل إيجابى على ا: القيادة •
تقييم المواقف لتحديد أهميتها ومدى إلحاحها وخطورتها، وصنع قرارات واضحة فى الوقت المناسب : اتصنع القرار •

 .لصالح المنظمة
المعلومات تتبع التفاصيل والبيانات وترتيب الأولويات، وإعداد جداول العمل، ورصد التقدم نحو تحقيق الأهداف، و: التنظيم •

 .والأنشطة
 .تقدم المنظمة، ووضع الأهداف، وإعداد وتنفيذ الخطط التنفيذية، وتقييم العمليات والنتائجتحديد الاستراتيجيات ل: التخطيط •
تقييم المشكلات لتحديد أسبابها، وجمع ودراسة المعلومات الخاصة بها، وإيجاد الحلول الممكنة، وتقديم : حل المشكلات •

 .المشكلةالتوصيات لحل 
 الخبرة
  سنوات خبرة فى الإشراف أو الإدارة5 – 3 •

 
  ظروف العمل

 
يعمل مديرو المتطوعين فى مكاتب، ولكن قد يتطلب رصد ومراقبة أنشطة المتطوعين منهم الذهاب إلى مواقع عمل غير  •

 .ثابتة
 .قد يُطلب من مديرى المتطوعين العمل فى بعض الأمسيات أو العطلات الأسبوعية •
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  : للوصف الوظيفى5ة عين
  مواقع ممثلين تحت الطلب لخدمة العملاء مرآز 

 
 

  :ملخص
. العمل إما متفرغ أو غير متفرغ فى الموقع فى مرآز تحت الطلب فى أى موقع من المواقع الأربعة آممثل خدمة عملاء •

 .هذه الوظيفة ليست مبيعات عبر الهاتف أو تسويق عن طريق التليفون: ملحوظة
  OnSite-2005-001  1الموقع 
  OnSite-2005-002 2الموقع 
  OnSite-2005-003 3الموقع 
  OnSite-2005-004 4الموقع 

  
 .الرد على المكالمات التليفونية الواردة فى بيئة عمل تتسم بالسرعة •
 

  الشروط الشخصية
 الحصول على مؤهل التعليم الثانوى أو دبلوم أو ما يكافئه •
 دمة العملاء، أو السكرتارية، أو الاستقبال، أو التسويق عبر التليفون أشهر على الأقل فى مجال خ6خبرة  •
  عبر الهاتفووضوح بطلاقة القدرة على التحدث باللغة الإنجليزية •
  آلمة فى الدقيقة على الأقل20الكتابة بدقة على الكمبيوتر بسرعة  •
 استخدام الانترنت بسهولة وآفاءة •
 تحقق تفصيلية تتكون من تسليم خلفية •

o دة التوظيف السابقةشها 
o شهادة التعليم المعتمدة 
o صحيفة الأحوال الجنائية 
o  حجوزات إفلاسعدم وجود أحكام أو 
o عدم وجود ضرائب مستحقة 

 القدرة على أداء مهام متعددة على الكمبيوتر أثناء المحادثات التليفونية •
 القدرة على المرور من اختبارات الشهادة فى نهاية التدريب •
 

  التالية المهاراتتفضل 
 معرفة عدة لغات •
 درجة جامعية •
 

  شروط أداء الوظيفة
العمل بشكل مريح فى بيئة العمل السريعة القائمة على مرآز الاتصالات حيث يتم رصد آل مكالمة وتسجيلها وتقييمها لمعرفة ما  •

 .إذا آنت تفى بمستويات الأداء المطلوبة أم لا
 :تنفيذ عدة مهام فى نفس الوقت •

o ى المكالمات التليفونية الواردة واحد تلو الأخرىالرد بسرعة عل 
o الرد بشكل مهذب على استفسارات العملاء بأسلوب مهنى يتسم باللياقة 
o  نوافذ مفتوحة أثناء قيامك بالرد على التليفون6 – 4 مع وجودالبحث عن المعلومات  

 :ويشمل ذلك. مات التليفونية بالنسبة لكل مكالمةاتباع العمليات والإجرءات التى يحددها مرآز الاتصالات للتعامل مع المكال •
o الرد على المكالمات الواردة من أول جرس 
o  التعليمات المكتوبة التى يعطيها لك مديرو مرآز الاتصالاتاتباع. 
o تقديم إجابات واضحة وآاملة للمتصلين 

 .العمل عدد الساعات الذى حدده مرآز الاتصالات وحسب احتياجات العمل •
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  منسق تدريب: وصف الوظيفى لل6عينة 

  :ملخص
 

أشكال متنوعة آما يقدم .  وتنسيق الأوجه الإدارية للتدريب وبرامج التطوير لموظفى أو طلبة جامعة ــــبتخطيط تحت إشراف عام يقوم
  .الدعم الإدارى الشامل للإدارةمن 

 
  :المهام والمسئوليات

 .ة المدربين فى إعداد البرامج التدريبية ومتطلبات التدريب الأخرى، وحجرات التدريب، ومساعد ورش العمل، والمدربينتخطيط .1
وتسجيل المتدربين فى ورش العمل . تسويات الشهرية حسابات التدريب بما فى ذلك الفواتير وإصدار مستندات الإنفاق، والمسك .2

 .وإنشاء المستندات الخاصة بذلك
 .لعملينتج أو ينسق إنتاج المواد التعليمية المطلوبة لورش ا .3
 .إعداد الكاتالوجات والمواد الترويجية الأخرى .4
ومسك سجلات التدريب . ة وفقا لبيانات التسجيلب، وتعديل جدول التدريب عند الحاجمراجعة الطلبات وشهادات القيد بالتدري .5

 .وحفظها
 .استخراج بيانات التسجيل، وجمع وتجهيز التقارير الإحصائية للإدارة .6
الطلبة، والموظفين فى فترة التدريب عند بدء التعيين، والمتطوعين لأداء أعمال ذات / تدريب الموظفين قد يقوم بقيادة وإرشاد و .7

 .إن لزم الأمر صلة، وقد يشترك فى تعيين المتطوعين فى أماآن العمل
 .ضمان رعاية مناسبة فى استخدام وصيانة المعدات والتوريدات .8
 

  :الحد الأدنى من شروط الوظيفة
 سنوات فى المهام والمسئوليات الموضحة، ويمكن استبدال خبرة عام بشهادة 5 – 3أو ما يكافئه مع خبرة مباشرة من دبلوم ثانوى 

  .معترف بها من مؤسسة تعليمية معروفة
 

  :المعرفة والمهارات والقدرات المطلوبة
 .القدرة على إعداد وتعديل وتشغيل معدات العرض المسموعة والمرئية •
 .يكن، ومهارات إدارية فى قواعد البياناتـمَـم نظام محاسبى مُالقدرة على استخدا •
 .القدرة على إعداد وسائل تدريبية ومواد تعليمات باستخدام مجموعة من الوسائل •
 .معرفة عامة بمبادئ المحاسبة •
 .والرقابة على المخزونتوريدات والمعدات والخدمات النظام معرفة ب •
 .مهارات تنظيم وتنسيق •
 .داد وتصنيف وتحرير المواد العلمية المكتوبةالقدرة على إع •
 .معرفة بأساليب التخطيط ووضع الجداول •
القدرة على جمع البيانات، وتصنيف المعلومات، وإعداد تقارير وإجراء تحليلات إحصائية أساسية لصنع القرارات والأحكام  •

 .الإجرائية/ الإدارية 
 .معرفة بوآالات ومصادر التعليم فى المجتمع •
 
  :صائص المميزةالخ

سام التفاعل مع العملاء والأق) يمى، بالتخطيط والتنظيم وتيسير التدريب ومناسبات وبرامج التطوير التنظ) أ: الوظيفة تتطلب
) تنسيق الأوجه الإدارية والمقار لأنشطة التدريب والتطوير، د) التطوير التنظيمى، ج/ بخصوص موضوعات التدريب المختلفة 

  .تاج المواد التعليميةتجميع وإنتنسيق 
 

  :والمجهود البدنىظروف العمل 
 .مكاتب/ عادة يتم أداء العمل فى بيئة عمل داخلية  •
 . تعرض لأى مخاطر بدنيةولا يوجدبدنى مطلوب أو مجهود محدود، لا يوجد مجهود  •
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  9999صندوق بريد 
  1234 الأردن –عمان 
5555 . 555 . 6 . 962  

 
 

  الرشيد/ السيدة 
   للأنظمة الإدارية ABCشرآة 
   طريق المطار1111
   الأردن- 1111 –عمان 

 
 

  الرشيد/ عزيزتى السيدة 
 

 حيث قررت أن أقوم بتغيير فهذا وقت هام فى حياتى. الشخصية" شبكتى"أشكرك مرة أخرى على موافقتك أن تكونى أحد أعضاء 
  . ممن يعرفون مجال الاستشارات جيداوظيفتى، وأقدر بشدة نصيحة المتخصصين مثلك

  
وأقدر جهودك بشكل خاص لتقديمى إلى المتخصصين والاستشاريين الآخرين فى دائرة معارفك، والذى سيكون بالتأآيد مفيداً لى فى 

  . اسمى فى هذا المجالترسيخ
  

وسوف .  ، لا أتمكن من شكرك بالقدر الكافى على رغبتك فى مساعدتى فى بدء المرحلة القادمة من حياتى المهنيةالرشيد/ السيدة 
 يمكننى بها توسيع دائرة  التىأرجو أن لا تترددى فى الاتصال بى إن فكرتِ فى مزيد من الاقتراحات. أحيطك علماً بأى تقدم أحرزه

  .تشارى اسمى فى هذا المجال آاسوترسيخمعارفى 
 
 

  المخلصة،
  

  منى بشير
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  1عينة 
 خطاب شكر
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  9999صندوق بريد 
  1234 الأردن –عمان 
5555 . 555 . 6 . 962  

 
 

  الرشيد/ السيدة 
   للأنظمة الإدارية ABCشرآة 
   طريق المطار1111
   الأردن- 1111 –عمان 

 
 

 الرشيد/ عزيزتى السيدة 
 

أشعر وأنا . Razzieفة محلل بحوث التسويق الذى قمت بالإعلان عنها فى مجلة أود أن أشكرك على وقتك فى التحدث معى عن وظي
  . الوظيفةمما تتطلبهؤهلنى بأآثر بالإثارة تجاه هذه الوظيفة ومقتنعة بأن تدريبى فى التسويق ي

  
 وهى SPSSوسوف أذآر فى المقابلة الشخصية أننى حضرت ورشة عمل مكثفة استغرقت ثلاثة أسابيع فى الصيف الماضى حول 

 وأردت أن أتأآد من معرفتك وأعلم أن الوصف الوظيفى ينص على القدرة على استخدام هذه البرامج،. أفضل برامج أبحاث التسويق
أرجو أن تتصلى بى إن آان لديك أى أسئلة عن قدرتى على العمل باستخدام هذا البرنامج أو عن . اعلم الكثير عن هذا البرنامجأننى 

  .مؤهلاتى الأخرى
  

وآما تعرفى فإن وضعى من حيث العمل والدراسة فى مكتب أبحاث المؤسسات فى الجامعة زودنى بخلفية ممتازة عن عمل بحوث 
  .التسويق

  
  .أتطلع لسماع أخبار منك عن الوظيفة قريبا، وأشكرك مرة ثانية على مقابلتى

  
  المخلصة،

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  2عينة 
 خطاب شكر
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  9999صندوق بريد 
  1234 الأردن –عمان 
5555 . 555 . 6 . 962  

 
 

  الرشيد/ السيدة 
   للتأمين ABCشرآة 
   طريق المطار1111
   الأردن- 1111 –عمان 

 
 

 الرشيد/ عزيزتى السيدة 
 
 

فأنا ازددت اقتناعا بأن مهاراتى وخلفيتى السابقة .  للتأمينABCفى مناقشة وظيفة سمسار تأمين بشرآة معى وقتك قضاء أشكرك على 
  .جات شرآتك بعد مقابلتك وملاحظة عمليات الشرآةتناسب احتيا

  
منذ  للتأمين تحتفظ بموظفيها ABCفلا عجب أن شرآة . فأنا أقدر أنك استغرقت قدراً آبيراً من وقتك لاطلاعى على عمليات الشرآة

  .وأشعر أنه يمكننى تعمل الكثير منك وسوف استمتع بالتأآيد بالعمل معك. وقت طويل
  

ففى ظل المطالب التى لا تحصى المطلوب منك إنجازها .  عمل ممتازة بالإضافة إلى مؤهلاتى وخبرتىوآراء عادات أجلبوسوف 
  .فأنا واثقة أنك تريدين تعيين أشخاص يمكن الوثوق فى قدرتهم على القيام بمسئولياتهم بأقل قدر من الإشراف

  
  .على وقتك واهتمامكومرة أخرى أشكرك . أتطلع إلى سماع أخبار منك بخصوص قرار التعيين

 
 
 

  المخلصة،
  

  منى بشير
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  3عينة 
 خطاب شكر
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  9999صندوق بريد 
  1234 الأردن –عمان 
5555 . 555 . 6 . 962  

 
 

  الرشيد/ السيدة 
  مرآز صحة المجتمع

   طريق المطار1111
   الأردن- 1111 –عمان 

 
 

 الرشيد/ عزيزتى السيدة 
 

  .لوقت المستغرق فى مقابلتى اليوم لوظيفة أخصائى اجتماعىأشكرك شكراً جزيلاً على ا
  

عن ذى قبل بأننى أصلح أحد أعضاء ولقد زاد اقتناعى . لقد شعرت بالألفة الكاملة تجاهك وتجاه جميع موظفى مرآز صحة المجتمع
  .ح المقيمين فى مرآز صحة المجتمع الخاص بالمنطقةلفريقك وأساهم بمهاراتى ومواهبى لصا

  
  .نى الحضور لمناقشة مؤهلاتى المطلوبة بمزيد من التفاصيلويمكن

  
  .الرشيد أقدر وقتك ووقت موظفيك فى التحدث معى عن هذه الفرصة الرائعة/ ومرة أخرى السيدة 

  
  

  المخلصة، 
  

  منى بشير
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  4عينة 
 خطاب شكر
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  9999صندوق بريد 

  1234 الأردن –عمان 
5555 . 555 . 6 . 962  

 
 

  رشيدال/ السيدة 
  مجموعة تدريب عمان

   طريق المطار1111
   الأردن- 1111 –عمان 

 
 

 الرشيد/ عزيزتى السيدة 
 

  . ندواتةأشكرك على وقتك فى مقابلتى من أجل وظيفة قائد
  

 قلقك فى أعلم أنك عبرت عن. الندوات/ لقد اقتنعت بعد لقائنا بأن لدى العناصر الرئيسية الثلاث التى تبحثين عنها فى قادة ورش العمل 
اجتماعنا بأنه ليس لدى خبرة فى عمل شئون العاملين، ولكننى أريد فى أن أؤآد أننى شارآت فى عمليات التعيين مشارآة فعالة فى 

  .مجموعة المجتمع التى أنا عضو فيها، آما أننى استكملت الدورات التدريبية فى الموارد البشرية
  

د عملت أيضا آقائد لمجموعة التوجيه الطوعى فى مجموعة المجتمع، وقد آنت المتحدثة أما بالنسبة لشرط خبرة التحدث العلنى، فلق
  .وأخيرا أرفق بعض عينات الكتابات لتعزيز عرض الشرط الثالث وهو مهاراتى فى الاتصال. الرسمية بصفة دورية

  
وإن أعطيتنى الفرصة لتقديم ما .  ندواتةد من أجل وظيفة قائإتاحة الفرصة لى فى مقابلتكالرشيد على / أشكرك مرة ثانية السيدة 

  .أتطلع إلى الخطوة التالية. يمكننى عمله فلن أخيب أمالك
 
 
  
  

  المخلصة،
  

  منى بشير
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  5عينة 
 خطاب شكر
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  9999صندوق بريد 

  1234 الأردن –عمان 
5555 . 555 . 6 . 962  

 
 

  الرشيد/ السيدة 
 ABCشرآة معامل 

   طريق المطار1111
   الأردن- 1111 –عمان 

 
 

 الرشيد/ عزيزتى السيدة 
 

وأقدر للغاية وقتك واهتمامك .  فى معمل الهيدرولوجى الخاص بكباحثأود أن أشكرك على التحدث معى بخصوص وظيفة مساعد 
  .بالتحدث معى عن الوظيفة ومعرفة مزيد من المعلومات عنى

  
واتشوق إلى ممارسة علم . طينى خبرة ممتازة فى هذا المنصبيعيسعدنى أنك توافقين على أن مشروع بحث التخرج فى الهيدرولوجى 

، وأنا مقتنعة بأن المعرفة والخبرة التى حصلت عليها بالفعل تجعلنى أفضل باحث لهذه باحثالهيدرولوجى من خلال وظيفة مساعد 
  .الوظيفة

  
  .د من المعلومات عن مؤهلاتىوأرجو ألا تترددى فى الاتصال بى إن احتجت إلى مزي. أتطلع إلى معرفة قرارك قريباً

  
  .أشكرك مرة أخرى على المقابلة الرائعة

  
  

  المخلصة،
  

  منى بشير
 
 

  6عينة 
 خطاب شكر
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 بالإضافة إلى خلفية هامة عن مهارات التيسير، وهى هامة يحتوى هذا المستند على أدوات أساسية لإدارة برنامج المهارات الشخصية

 مع بعضهم البعض المتدربات يشترك فيها عهد بالبرامج التدريبية التى بها أنشطةخاصة بالنسبة لشخص يتمتع بمهارات فنية وحديث ال
  .ويقومون بتجربة الأساليب التى تعلموها

  فهرس المحتويات

  

  3صفحة   محتويات آتيب المتدرب

  4صفحة   صفحات المراجعة اليومية للبرنامج

  4صفحة    الحضورآشوف

  4صفحة   وشروط الحصول على شهادة حضور البرنامجسياسة حضور البرنامج 

  4صفحة   متدرباتالصحة وأمن 

  5صفحة   منهج التعلم التجريبى

  7صفحة   آتابة أهداف التعلم

  11صفحة   أدوات تدريبية مختارة وآيفية الاستفادة القصوى منها

  12صفحة             عمل المجموعات الصغيرة

  13صفحة             دراسة الحالات

  14صفحة             تبادل الأدوار

  15صفحة   اضرات قصيرة          إلقاء مح

  16صفحة   "النشاط التفاعلى"أساس : طرح أسئلة

  16صفحة   مصطلحات

  16صفحة   قائمة بمواقع الانترنت المفيدة

  17صفحة   مراجع
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  محتويات آتيب المتدرب

 العنوان المناسب فى مجلدحتى يتسنى لهم وضعها تحت ) بها فتحات( بأوراق التدريب المثقوبة المتدرباتتأآد من أنك تقوم بتزويد 
  .المتدرب

  يتم إضافتها أثناء البرنامج  فى المجلد فى اليوم الأول  

  لــقب

  1 العنوان 
 خطاب ترحيب •
 المتدرباتأسماء قائمة مبدئية ب •
 )استخدم قالب(خطة البرنامج  •
فكرة عامة عن برنامج المرأة  •

والتكنولوجيا أو عن المنظمة غير 
  الحكومية الراعية للبرنامج

 أهداف التعلم الخاصة بالبرنامج •
  

 مراحل تكوين المجموعات •  استمارة المراجعة اليومية للبرنامج •  2العنوان 
 استقصاء العمل الجماعى •
 أدوا مهام وصيانة الفرق •
 تقييم سلوك الاستماع •
 أساليب الاستماع الفعال •
  التغذية المرتدة •

 تحل المشكلا •  استمارة المراجعة اليومية للبرنامج •  2العنوان 
 حل المشكلات الابتكارى •
 تحليل مجالات القوى •
  مصائد صنع القرار •

 تطبيق قيادة المواقف •  استمارة المراجعة اليومية للبرنامج •  3العنوان 
 قيادة المواقف •
 أساليب إدارة النزاع •
 إرشاد إدارة النزاع •
 )PowerPointورقة تدريب عبارة عن شرائح (إدارة العمل  •
 أدوات التخطيط •
 اعات الفعالةإدارة الاجتم •
  تنسيق جدول أعمال الاجتماعات •

 ملحوظات من متخصص عن التحدث العلنى •  استمارة المراجعة اليومية للبرنامج •  4العنوان 
 ملحوظات للتحدث العلنى الناجح •
 وابدأ فى الترآيز) الأحاديث غير الهادفة(آف عن اللغو  •
 )PowerPointورقة تدريب عبارة عن شرائح (رسائل إدارية  •
 قارير الإداريةالت •
 أصول الكتابة فى البريد الالكترونى •
  الخطابات الإدارية •

  الشخصىSWOTتحليل  •  استمارة المراجعة اليومية للبرنامج •  5العنوان 
ورقة  (Cover Letter والخطاب التوضيحى CVالسيرة الذاتية  •

 )PowerPointتدريب عبارة عن شرائح 
 بات التوضيحيةتوجيه لكيفية آتابة السير الذاتية والخطا •
 سير ذاتية عينة •
 خطابات توضيحية عينة •
 صقل مهارات إجراء المقابلة الشخصية للحصول على وظيفة •
  خطابات شكر عينة •
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  صفحات المراجعة اليومية للبرنامج

وله تقما ) أنك قمت بقراءتها، ب)  معرفة أات وتعليقها على الحائط آل يوم حتى يتسنى للمتدربالمتدرباتجمع استجابات  •
 .المتدربات الأخريات

 .إجراء تعديلات على الجلسات القادمة بعد المناقشة بين المدربين ومديرى البرامج •

أى اذآر أن التعليقات قد ( على التغذية المرتدة  والتعليقات التى أعطوها لك المتدرباتتدريبية التالية اشكر فى بداية الوحدة ال •
 .) يعرفنها بالفعلن أصبحن أنهتقوم بشرحها والتى وجدتجعلتك تقوم بتعديل أحد الأمور التى س

 

   الحضورآشوف

وفى هذه الحالة عليك وضع استمارة الحضور على الحائط بجوار باب ( بالإمضاء عند الحضور والانصراف المتدرباتقوم تيمكن أن 
ولكن .  مبكراًاهنحدإ تر إن انصرففأنت يمكنك ملاحظة الأم.  بالإمضاء عند الحضور فقطنحجرة التدريب، أو يمكن أن يقوم

  .موضع جدال تكون كالخوف هنا من أن ملاحظات

 

  وشروط الحصول على شهادة حضور البرنامج  التدريبىسياسة حضور البرنامج

المرأة  فالنساء خاصة مسئولون عن متطلبات عائلتهم، لذا يجب على منظمى برنامج – مواقف لا يمكننا تجنبها دائما أنه يوجدب تنالمعرف
  .التقديم/ ويمكن أن يتم ذلك أثناء عملية التسجيل ... والتكنولوجيا وضع سياسة واضحة لحضور البرنامج، والتأآد من فهم النساء لها 

بما أن البرنامج عن حضور البرنامج؟ " شهادة" ومع ذلك يحصلون على آم عدد الجلسات التى يمكن أن يتغيبن عن حضورها •
ولكن .  البرنامج بالفعلنيعنى أنهم لم يستكمل) من البرنامج% 20(المقترح أن تجاوز الغياب عن جلستين  أيام فمن 5عبارة عن 

مع أن . إن تم عقد عدة جلسات للوحدات التدريبية فى نفس الوقت، فمن الممكن أن تحضر المتدربة فى برنامج مجموعة أخرى
التدريبى، إذ تم تصميمه لخلق شعور  فى العمل معاً أثناء البرنامجهذا يفسد الهدف من وضع نفس مجموعة من النساء للاشتراك 

 . التدريب فى مجتمع الجماعىقوى بروح العمل

  دقيقة؟30 دقيقة؟ 15ومع ذلك يعتبروا قد حضروها بالكامل؟ ما هو قدر تأخرهم عن الجلسة  •

؟ من الصعب على المدربين عادة نه مع المدرب بمفردن من خلال حضوره عنها ن تعويض الجلسات التى تغيبنهل يمكنه •
بالإضافة إلى أن الناس قد تستنج أن برنامج المرأة . المتدرباتالقيام بذلك حيث أن الجلسات تعتمد على العمل الجماعى وتفاعل 

 .والتكنولوجيا يقدم أساسا تدريب للأفراد وهذا لن يكون منصفاً للمتدربات الأخريات

 مقبول بالنسبة للظروف المحلية، ولموارد برنامج المرأة والتكنولوجيا، وللاستدامة طويلة الأجل لذا عليك اتخاذ قرار بشأن ما هو
 .للبرنامج

 

  صحة وأمن المتدربات

 إحدىفهل .  عند الضرورةالطوارئ لأداء خدمات المتدرباتمعرفتك لمكان مجموعة الإسعافات الأولية وتحديد أحد تأآد من 
  ذا المجال؟ مؤهلات فى هاالمتدربات لديه

  : أفضل الممارساتإتباعوفى المواقف التى يجب فيها أن تغادر المبنى عليك 

 . أن تقابلهن بعد ترك المبنىينبغيقرر مقدماً أحد الأماآن الآمنة واخبر المتدربات أين   )أ 

 .اعرض خريطة بسيطة للمبنى على لوحة تقليب الأوراق بحيث توضح مخارج الطوارئ واللقاء فى مكان آمن  )ب 

 .تقديم بيان عن مكان الجميعطلب من اثنين من المتدربات المتطوعات اللاتى سيتولين مسئولية التأآد من ا  )ج 
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  1منهج التعلم التجريبى

وهو منهج مصمم على مشارآة ) Fry 1972 ،McCaffery 1986 و Kolb(يعتمد هذا المنهج على نظرية التعلم التجريبى 
. هج يرآز على المتعلم ويتضمن تجربة يتبعها عملية مراجعة، ودلالة، وتطبيق المتعلم لما درسهوهو من. المتدربين فى عملية التعلم

) المتعلمين(فهذه الأساليب تجعل المتدربين . حيث أن الأساليب التى تعتمد على المشارآة تؤدى إلى جعل المتعلم نشط أثناء عملية التعلم
  .وتعتمد هذه الأساليب على التنفيذ والتجربة.  أنها تشجع على الاتصال والعمل الجماعىيشترآوا ويتفاعلوا فى العملية التعليمية، آما

، وتيسير تنمية المفاهيم والتوجهات، نقل المهارات بشكل فعالوقد تم اختيار هذا المنهج التجريبى القائم على المشارآة لتحسين 
ن وتعد دورة التعلم التجريبى مفيدة خاصة بالنسبة لتعلم المهارات لأ. والتشجيع على إجراء التغييرات المناسبة فى سلوك المتدربين

ويساعد النموذج التجريبى فى جعل المتدربين يتولون . معظم أساليبها مصممة لجعل المتدربين يشترآون فى التدرب على المهارة
يتعلم المتدربون الدروس فى بيئتهم الفعلية من إذ . مسئولية تعلمهم لأنه يطلب منهم عكس تجربتهم، واستخلاص نتائج، وتحديد تطبيقات

  .التفكير فى سؤال ماذا يمكن أو ينبغى عمله بشكل مختلف آنتيجة لخبرة التعلمخلال 

  

  Knowles(فإن المتعلم الكبير له احتياجات معينة . بفهم أن المتعلم الكبير يعد هاماً لنجاح هذا المنهج فى التعلم ون الكبارالمتعلم
1978 ،McCaffery 1986 ،Zemke and Zemke 1981 .( إذ يحتاج المتعلمون الكبار فرص مستمرة لتحديد احتياجاتهم

فهم فى حاجة إلى فرص تعلم موجهة إليهم مباشرة ويمكنهم المشارآة فيها . والتعرف على صلة بين تعلمهم وبين حياتهم الخاصة
لى تجاربهم، والمناقشة مع الآخرين، والتطبيق، وتعلم مهارات جديدة بشكل نشط فهم فى حاجة إلى التفكير، والعمل، والدلالة ع. بفعالية
 فالمتعلم الكبير يحتاج إلى الاتصال التفاعلى مع المدرب ومع زملائه المتدربين، وهو ما يختلف عن أسلوب الاتصال من جانب .وفعال

أين أنا الآن وأين أريد أن : "تمرة إلى التفكير ملياً فى السؤالفالمتعلم فى حاجة مس). المتدرب(والمتعلم ) المدرب(واحد بين الميسر 
  "أآون؟

 

فالمتعلمون الكبار فى حاجة إلى . الميسر هو إدارة أو توجيه عملية التعلم وليس إدارة محتوى التعلم/ المدرب / إن دور المدرس الميسر
واستخدامها باعتبارها مورد  المتعلمين الكباررب النظر إلى تجويجب ا. الشعور بأنه يمكنهم المشارآة فى مسئولية التعلم مع الميسر

  .آلما أمكنغنى فى بيئة التعلم، ويجب تشجيعهم على المساهمة فى بيئة التعلم 

 وتكمن قوة هذا المنهج فى آمال دورته والتى تتكون. إن التعلم التجريبى هو عبارة نسمعها آثيراً فى عالم التعليم دورة التعلم التجريبى
) 3(التشغيل، ) 2(التجربة، ) 1(وهذه المراحل هى .  آل مرحلة منهم بنفس قدر أهمية المرحلة السابقة أو التالية لهامن أربعة مراحل

فيبدو أن المقصود بالتعلم التجريبى هو جعل المتدربين . فى التطبيق" تجريبى"وغالباً يُساء استخدام المصطلح . التطبيق) 4(التعميم، 
تقديم أحد العروض، أو عقد جلسة أسئلة وأجوبة بعد إلقاء المحاضرة، أو تبادل الأدوار أو دراسة الحالات دون الخطوات يشارآوا ب

إلغاء تأثير مراحل نموذج لذلك يتم تقليل أو وآنتيجة . وعلى ذلك آثيراً ما تُترك المراحل النهائية لتصميم البرنامج. المتتالية للنموذج
  .وفيما يلى مراحل دورة التعلم التجريبى.  بشكل واضحملهاالتعلم التجريبى بأآ

" فعل"وهذه المرحلة مصممة لتمكين المتدربين من . مرحلة التجربة هى النشاط المبدئى والجزء المولد لبيانات دورة التعلم: التجربة
تجربة أو اللعب، أو الاستماع إلى اليشمل نطاق من الأنشطة مثل المشارآة فى دراسة حالة، وتبادل الأدوار، و" الفعل"و. شئ

  .أحد المحاضرات، أو مشاهدة فيلم أو رؤية عرض شرائح، أو التدرب على مهارة، أو الانتهاء من تطبيق

 

 فى ردود أفعالهم بطريقة ويتشارآوا. فى هذه المرحلة يفكر المتدربون فى النشاط الذى يقومون به أثناء مرحلة التجربة: التشغيل
ويمكنهم التحدث آل بمفرده، أو فى شكل مجموعات صغيرة، أو فى شكل تعلم . ء المجموعة الآخرينمنظمة مع أعضا
للأنشطة التى بالنسبة ) المعرفية والوجدانية(ويقوم المتدربون بمناقشة ردود أفعالهم الفكرية وتوجهاتهم . المجموعة بالكامل

                                                 
  المراجع  1
• Knowles, M.S. 1970 – الولايات المتحدة الأمريكية– نيويورك – التطبيق الحديث لتعليم الكبار  :Association Press. 
• Kolb, D.A. and R. Fry. 1975 –تحرير –فى نظريات عمليات المجموعات .  تجاه النظرية التطبيقية للتعلم التجريبى Cary 

Cooper – المملكة المتحدة– لندن  :John Wiley & Sons. 
• McCaffery, J.A. 1986 –159: 10الصحيفة الدولية للعلاقات بين الثقافات . إعادة نظر فى التوجيه والتدريب عبر الثقافات: ستقلة الفعالية الم 

-178. 
 . دليل تدريب المدربين–التنمية الزراعية للمدرب ). 1990أغسطس  . (OICD/ITD/ وزارة الزراعة الأمريكية  •
• Zemke, R. and S. Zemke  1981 - 30يونيو(مجلة تنمية الموارد البشرية : فى التدريب. علم الكبار شئ نعرفها يقيناً عن ت.(  

Minneapolis – إصدار: الولايات المتحدة الأمريكية Lakewood 
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بشكل نقدى فى تجربتهم، والتعبير عن مشاعرهم  التفكير ويقوم الميسر بمساعدة المتدربين على. يشترآوا فى تجربتها
 آما يجب على الميسر مساعدة .وتصوراتهم، وجذب انتباه المتدربين إلى موضوعات أو أنماط متكررة تظهر فى ردود أفعالهم

  . حتى يمكنهم استخلاص نتائجآرائهمفى تكوين فكرة عن ) المتدربين(المتعلمين 

قد يتم إشتقاقها أو الحصول عليها من أول مرحلتين فى دورة التعلم م يقوم المتدربون بتكوين نتائج وتعميمات فى مرحلة التعمي: التعميم
 ويجب على الميسر مساعدة المتعلمين التفكير بشكل نقدى لاستخلاص النتائج التى يمكن تطبيقها بشكل عام أو بشكل .التجريبى

ما "و " ماذا تعلمت من آل هذا؟: " من خلال الأسئلة التاليةبأفضل صورةالمرحلة ويتم تمثيل هذه ". الحياة الفعلية"نظرى على 
  "هو المعنى الأشمل الذى يعنيه هذا لك؟

ويتم استخلاص الآراء . بعد أن يقوم المتدربون بتكوين بعض التعميمات، يجب أن يقوم الميسر بتوجيههم إلى مرحلة التطبيق: التطبيق
، يمكن أن يبدأ المتدربون إدخال ما تعلموه فى حياتهم من خلال إعداد خطط )والمراحل السابقة(ميم والنتائج أثناء مرحلة التع

والأساليب المستخدمة لتيسير مرحلة التطبيق قد تتضمن خطط تنفيذية، وقيام المتدربين . لسلوك أآثر فعالية فى المستقبل
فيذ، والاشتراك فى الخطط التنفيذية مع المجموعة بأآملها، وتحديد لمراجعة الخطط التنفيذية لبعضهم البعض، وصياغة أفكار للتن

  .ويساعدهم الميسر أثناء هذه العملية من خلال إخبارهم بأن يكونوا محددين على قدر الإمكان. مزيد من احتياجاتهم التعليمية

فالحصول على تغذية . فى نهاية مناقشة المجموعةإن المرحلة التكميلية لنموذج التعلم التجريبى هى التقييم الذى يتم أدائه   التقييم
  .إذ يمكن أن يساعد التقييم على تحسين البرامج التدريبية فى المستقبل. راجعة من المتدربين يحدد تطبيقات محددة ودروس مستفادة

". السرية" دقيقة عن 30 – 20ق إليك أحد الأمثلة عن آيفية استخدام دورة التعلم التجريبى فى التخطيط فى تدريب للكبار يستغر مثال
  :وهدف التعلم هو

معلومات ب الخاصةموضوعات السرية السوف يتمكن المتدرب من وصف ثلاثة إلى خمسة سلوآيات مناسبة عند التعامل مع "
  ."المنظمات والعملاء
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  آتابة أهداف التعلم

  ما هو هدف التعلم؟
ويجب ذآر .  عمله بنهاية هذا التدريبمن بالنسبة لما ينبغى أن يتمكن المتدربون هو طريقة لوصف أهداف الجلسة أو الدورة التدريبية

ومن خلال التأآيد على . هدف التعلم بوضوح ودقة حتى يتسنى لجميع من يقرأه معرفة النتيجة المطلوبة من التدريب على وجه التحديد
  .ولة على ما إذا تم تحقيق أهداف البرنامج أم لا يوافق آل متدرب بسهقدنهاية الجلسة أو البرنامج  ففىهذا التصور، 

  لماذا نستخدم أهداف التعلم؟

فمن خلال معرفة أين ستذهب سيكون من الأسهل تحديد . إن الميزة الرئيسية من أهداف التعلم هى دقتها فى توجيه الجلسة التدريبية
المدربين أو المدرسين التواصل مع بعضهم البعض فإن وضوح الأهداف يجعل من اليسير على   وآذلك.آيفية الوصول إلى هناك

وبذلك .  إذ يمكن أن يوافق آل مدرب من المتدربين على النتيجة المرغوب فيها ويعمل على تحقيقها–والتعاون فى البرنامج التدريبى 
  .يمكن أن يدعم آل مدرب تحقيق أهداف مدرب آخر بينما يقوم بتدريس أهدافه الخاصة

  ...ية للتعلم هى إن الأهداف السلوآ

 .أهداف موجهة للتنفيذ وبذلك فهى مثالية للبرامج القصيرة مثل برنامج المهارات الشخصية …

أهداف موجهة للمتدربين حيث أنها تجعل المدرب يرآز باستمرار على محاولة تحسين البرنامج التدريبى أو الجلسة أثناء  …
 .خرعقدها وتحسين مدخلات التدريب من برنامج تدريب إلى آ

 .أهداف موجهة للمسئولية حيث أنها تشجع آلا من المدرب والمتدرب على تحمل مسئولية تحقيق أهداف التدريب …
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  لتعلم؟السلوآية لهداف الأآيف ينبغى آتابة 
 ومن منطلق ضمان.  عمله بنهاية الجلسة من ما ينبغى أن يتمكن المتدرب تحتوى على عبارة فى شكلينبغى أن تكون أهداف التعلم

وأى هدف تعلم لا يتوافق مع القواعد التالية فهو بالتعريف ليس هدفاً سلوآياً . إتباعهاآتابة آل هدف بهذا الشكل يوجد ثلاثة قواعد يجب 
  :للتعلم

وبذلك يجب أن يحدد ما سيتمكن المتدرب من عمله . نتيجة التدريبيجب أن يذآر هدف التعلم السلوك المرغوب فيه باعتباره  .1
 فالأمر لا يتعلق بمحتوى الجلسة، آما أنه ليس وصفاً لما ينوى المدرب . التدريبقبلعمله دريب ولم يكن قادراً على  التبنهاية

 .عمله لتحقيق النتيجة المطلوبة

فلا ينبغى . أى أن يتم آتابة الجمل بشكل موجه لتصرفات المتدرب. الجملة هو فاعل) المتدرب، المشارك(يجب أن يكون المتعلم  .2
 .دد الهدف ما سيقوم المدرب بعمله وإنما ما سيتمكن المتعلم من عمله بنهاية التدريبأن يح

إذ يمكن ملاحظة . تصرفات يمكن ملاحظتها وقياسها المرغوب تحقيقها من التدريب فى صورة النتائجيجب أن يذآر هدف التعلم  .3
 . البرنامج أم لافقط والذى يقوم به المدرب لتحديد ما إذا نجح) السلوك(وقياس التصرفات 

  يجب أن ترآز أهداف التعلم على نتائج التدريب
 فهى لا تصف –التى سيتم تحقيقها من برنامج معين وهذا يعنى أن الهدف متعلق بما سيقوم به المتعلم فى نهاية التدريب، أو النتائج 

. النتيجة، ولكن الهدف لا يتعلق إلا بالنتيجة النهائية فالمدربون المختلفون لديهم طرق مختلفة فى تحقيق نفس . تحقيق تلك النتائجآيفية
  .فالعبارة التى تصف التصرف الذى سيحدث أثناء التدريب هى بالكاد وصف للأنشطة التدريبية

  هدف تعلم تم تصحيحه  هدف تعلم غير مناسب  
سيتم إعطاء المتدرب الفرصة لممارسة العمل الجماعى   1مثال 

  .وفقاً لنظرية حجرة الدراسة

ليس هدفاً، فهو نشاط " لدينا تطبيق فعلى: "المنطق
  . وسيلة لتحقيق الهدف–تعليمى 

سيتمكن المتدرب من أداء عمل تنظيمى جماعى 
 جباستخدام أساليب آما هو مشروح فى دليل البرنام

  .التدريبى

الأهداف غير السلوآية تميل إلى أن تكون : مناقشة
  .محددةتعد نتيجة " من أداءيتمكن سوف "غامضة، 

  

  :وتشمل العبارات الافتتاحية المفيدة التى يمكن استخدامها

 ...بنهاية البرنامج سيتمكن المتدرب من  •
 ...بعد الانتهاء من هذا الكتاب سيتمكن الطالب من  •
 ...آنتيجة لهذه الدورة التدريبية سيتمكن المشارآون من  •

  : المتدرب فى ظلها من أداءتذآر أهداف التعلم الظروف التى ينبغى أن يتمكنينبغى أن 

 ...فى ظل الظروف التالية سيتمكن المشارآون من  •
 ...، سيتمكن المتدرب من ......فى وجود  •

 

  المتدرب فاعل جملة أهداف التعلم  يكونيجب أن

الجملة وأيضا وعلى ذلك يجب أن يحدد الهدف فاعل .  عمله وليس على ما سيفعله المدربمنهدف التعلم يتعلق بما سيتمكن المتدرب 
المتدربون، المشارآون، الطلبة، "وعادة ما يكون الفاعل هو . وإن لم يحدد فاعلا، فلن نستطيع التنبؤ بمن سيقوم بالفعل. أفعال الحرآة

  .الخ" أنت،

  هدف تعلم تم تصحيحه  هدف تعلم غير مناسب  
  .مناقشة مشكلة التلوث وآثارها المحتملة  2مثال 

  

ب؟ الطالب؟ ضيف متحدث؟  المدر–من الذى سيناقش 
شريط فيديو؟ شكل هذا الهدف ليس واضحا، حيث أنه 

  .لم يتم توضيح فاعل للجملة

سيتمكن المتدرب من توضيح مشكلة التلوث ويعمل 
  .قائمة بآثارها المحتملة لطلبة المدرسة الثانوية

ولكن .  الأصلية2يوجد طريقة واحدة لتفسير العينة 
  .ل الجملةأصبح فاع" المتدرب"لاحظ أن 
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  يجب أن تستخدم أهداف التعلم أفعال الحرآة
إن لم يمكننا رؤية ما يفعله المتدرب فكيف يمكننا تقييم إذا ما آان يفعله . هذا يعنى أن المتدرب يجب أن يفعل شيئا يمكننا رؤيته وقياسه

  بشكل صحيح أم بشكل خطأ؟

  هدف تعلم تم تصحيحه  هدف تعلم غير مناسب  
  . المتدرب من فهم أسباب مشكلة التلوثسيتمكن  3مثال 

  

ربما إن فكرنا ". يفهم"المشكلة هنا هو ما نقصده بفعل 
فى الطريقة التى قد يتم بها اختبار هذا الفعل، يمكننا 

وقد . التفكير بأفعال يمكن ملاحظتها فى الواقع العملى
عمل قائمة بـ ، توضيح، وصف، "تشمل تلك الأفعال 

  ."آتابة مقال عن

كن المتدربون من عمل قائمة بالأسباب سيتم
الرئيسية لمشكلة التلوث التى تم مناقشتها فى حجرة 

  .الدراسة

فقد ". يفهم"بالطبع هناك طرق أخرى لتفسير فعل 
يمكنك التفكير فى عدة طرق أخرى غير المذآورة 

لا يمكن " يفهم"ولذلك بالتحديد فإن فعل . هنا
  .اية للغ غامض لأنه–استخدامه آهدف تعلم 

  

يوجد أآثر من نوع من أنواع التعلم، وآذلك فإن أفعال الحرآة التى يستخدمها المرء فى هذه الأنواع من التعلم ستكون مختلفة اختلافاً 
انظر (بتحديد ثلاثة مجالات للتعلم ) Benjamin Bloomبنيامين بلوم (فى الخمسينيات قامت لجنة جامعية يقودها الأستاذ . آبيراً

 KSAوغالبا ما يشير المدربون إلى هذه المجالات باعتبارها . مجالات يمكن التفكير فيها باعتبارها فئات التعلم). فيما يلى
)Knowledge المعرفة ،Skills هارات، المAttitude التوجه(.  

 )معرفة(مهارات ذهنية : معرفى •
 )التوجه(نمو فى منطقة الأحاسيس أو المشاعر : وجدانى •
 )المهارات(انية مالمهارات اليدوية أو الجس:  الحرآة الجسمانية •

  .وتحتوى الصفحتان التاليتان على عشرات أفعال الحرآة شائعة الاستخدام لكل نوع من أنواع التعلم

ويشمل هذا استرجاع أو إدراك حقائق محددة، وأنماط إجرائية، . يتضمن المعرفة وتطوير المهارات الفكرية )المعرفة(المجال المعرفى 
 تبدأ من أبسط سلوك إلى أآثر – مدرجة فيما يلى –ستة فئات رئيسية ويوجد . اهيم تخدم فى تطوير القدرات والمهارات الفكريةومف

  .لصعوبة إذ يجب معرفة أول فئة جيداً قبل الفئة التالية فى امتدرجةويمكن النظر إلى الفئات باعتبارها . السلوآيات تعقيداً

  
  الحرآة المفيدةأفعال   فئة المجال المعرفى

يُعرف، يصف، يحدد، يعرف، يضع عنوان، يعمل قائمة، يوصل،   استرجاع البيانات أو المعلومات: المعرفة
  .يسمى، يوضح، يسترجع، يدرك، يعيد إنتاج، يختار، يذآر

، والترجمة، والإضافة، وتفسير التعليمات المعنىفهم : الفهم
  .سهصياغة المشكلة بكلمات الشخص نف. والمشكلات

يفهم، يحول، يدافع، يفرق بين، يقدر، يوضح، يوسع، يعمم، 
يستنتج، يفسر، يعيد صياغة، يتنبأ، يعيد آتابة، يعطى أمثلة، 
  .يلخص، يترجم

تخدام مفهوم فى موقف جديد، أو استخدام غير فورى اس: التطبيق
يطبق ما تعلمه فى حجرة الدراسة على مواقف غير . لفكرة عامة

  .عادية فى العمل

يؤثر فى، يطبق، يجرى تغييراً، يحسب، يرآب، يوضح، يكتشف، 
  .يعدل، يشغل، يتنبأ، يعد، ينتج، يربط بين، يعرض، يحل، يستخدم

يقسم المادة العلمية أو المفاهيم إلى مكونات حتى يمكن : التحليل
  . والتفرقة بين الحقائق والاستدلالات،فهم هيكلها التنظيمى

، يوضح ، يرسم مخططاً، يفكك المعنىيباينيحلل، يقسم، يقارن، 
الفرق، يميز بين، يفرق بين، يحدد، يوضح، يستنتج، يضع 

  .خطوطاً عريضة، يربط بين، يختار، يفصل
معاً يضع الأجزاء .  يشيد بناء أو نمط من عناصر مختلفة:الترآيب

  .لتشكل الكل مع التأآيد على خلق معنى أو بناء جديد
خلق، يبتكر، يصمم، يوضح، يصنف، يدمج، يجمع، يشكل، ي

يولد، يعدل، ينظم، يخطط، يعيد ترتيب، يعيد بناء، يربط بين، 
  .يعيد تنظيم، يراجع، يعيد آتابة، يلخص، يخبر، يكتب

يثمن، يقارن، يستنتج، يباين، ينقد، ينتقد، يدافع، يصف، يميز بين،   .إصدار أحكام عن قيمة الأفكار أو المواد العلمية :التقييم
  .يوضح، يفسر، يبرر، يربط بين، يلخص، يدعميقيم، 

  
  
  

  David McKay شرآة: نيويورك. المعرفىالمجال : 1 آتيب –تصنيف الأهداف التعليمية ) Bloom B. S.) 1956: المصدر
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التقدير، وحالات يتضمن الأسلوب الذى نتعامل به مع الأشياء من الناحية الوجدانية مثل المشاعر، والقيم، و )التوجه(المجال الوجدانى 
  :وقد ذآرت الفئات الخمسة الرئيسية من أبسط سلوك إلى أآثر السلوآيات تعقيداً. الحماس، وحالات التحفيز، والتوجهات

  
  أفعال الحرآة المفيدة  الوجدانىفئة المجال 
، يحدد، يحدد موقع،  يصف، يتبع، يعطى، يمسكيختار،يسأل،   .الوعى، الاستعداد للاستماع، انتباه مختار: ظاهرة التلقى

  .يسمى، يشير إلى، يختار، يجلس، ينشأ، يرد، يستخدم
يحضر . الاشتراك الفعال من جانب المتعلمين:  لظاهرةالاستجابة

يدرس النتائج التى قد تحدد الإذعان . ويتفاعل مع ظاهرة بعينها
للاستجابة، أو للاستعداد للاستجابة، أو للرضا عن الاستجابة 

  ).التحفيز(

ب، يساعد، يعاون، يجمع، يتوافق مع، يناقش، يقوم بتحية، يجي
بلغ، يساعد، يضع عنواناً، يؤدى، يمارس، يقدم، يقرأ، يتلو، ي

  .يختار، يخبر، يكتب

إن قيمة الشخص ترتبط بشئ معين، أو ظاهرة معينة، أو : التقدير
ويتراوح هذا من قبول بسيط إلى أآثر حالات . سلوك معين

 مجموعة من القيم  إدماجعلى فالتقدير يعتمد .الالتزام تعقيداً
 التعبير م، فى حين يت فى شخصيات المتدربين وقبولهم لهاالمحددة

هذه القيم فى السلوك الخارجى للمتعلم وآثيراً ما يمكن أسباب عن 
  .تحديدها

يستكمل، يعرض، يفرق بين، يوضح، يتبع، يشكل، يبدأ، يدعو، 
  . يختار، يشارك، يدرس، يعملينضم، يبرر، يقترح، يقرأ، يبلغ،

يرتب القيم إلى أولويات من خلال التباين بين القيم : التنظيم
المختلفة، وتسوية النزاعات بينها، ووضع نظام فريد للقيم، 

يكون على مقارنة القيم والربط بينها وترآيبها مع بعضها فالتأآيد 
  .البعض

 يوضح، يلتزم، يبدل، يرتب، يجمع، يقارن، يستكمل، يدافع،
يصيغ، يعمم، يحدد، يدمج، يعدل، يرتب، ينظم، يجهز، يربط 

  .بين، يرآب

فالسلوك يكون . له نظام قيمة يسيطر على السلوك :التشخيص
 أحد  يصبحمنتشر، ثابت، يمكن التنبؤ به، والأآثر أهمية أنه

فالأهداف التعليمية تتعلق بالأنماط العامة . خصائص المتعلم
  ).لناحية الشخصية، والاجتماعية، والوجدانيةمن ا(لتعديل الطالب 

يفعل، يميز بين، يعرض، يؤثر على، يستمع، يعدل، يؤدى، 
  .يمارس، يقترح، يؤهل، يتساءل، يراجع، يخدم، يحل، يتحقق من

  
 

 :2 الكتيب –تصنيف الأهداف التعليمية ). Krathwohl, D. R., Bloom, B. S., & Bertram, B. M )1973 :المصدر
  David McKay شرآة:  نيويورك:  الوجدانىال المج

 
حيث يتطلب تطوير . حرآة الجسمانيةيشمل الحرآة الجسمانية، والتنسيق، واستخدام مهارات ال )المهارات( الحرآة الجسمانية مجال

فئات السبعة الرئيسية وال. يذدقة، أو المسافة، أو الإجراءات، أو أساليب التنفال وأهذه المهارات ممارسة ويتم قياسها من حيث السرعة، 
  :المذآورة من السلوك الأبسط إلى أآثر الأساليب تعقيداً

  
  أفعال الحرآة المفيدة  الحرآة الجسمانيةفئة مجال 
. تلميحات لبدء النشاط الحرآىالقدرة على استخدام ال: التصور

 من خلال اختيار التلميحات –ويتراوح ذلك من التظاهر الحسى 
  . إلى الترجمة–

يختار، يصف، يكشف، يوضح الفرق بين، يفرق بين، يحدد، 
  .يعزل، يربط بين، يختار

ويشمل مجموعات ذهنية وجسمانية  .الاستعداد للعمل: ةمجموعال
الترتيبات التى تحدد  وهذه المجموعات الثلاثة هى .ووجدانية

 وأحيانا يطلق عليها(استجابة الشخص للمواقف المختلفة  مسبقاً
  )mindsetsالأفراد طرق تفكير 

يبدأ، يعرض، يوضح، يحرك، يتابع، يتفاعل، يبين، يذآر، 
  .يتطوع

المراحل المبكرة فى تعلم مهارة معقدة والتى : الاستجابة الموجهة
ويتم تحقيق دقة الأداء من خلال . تشمل التقليد، والتجربة والخطأ

  .الممارسة

  .يقلد، يتتبع، يتابع، يتفاعل، يعيد إنتاج، يستجيب

. هذه هى المرحلة المتوسطة فى تعلم مهارة معقدة: الآلية
والاستجابات التى تم تعلمها أصبحت عادة، آما يمكن أداء 

  .والمهارةالحرآات ببعض الثقة 

يجمع، يعاير، يشيد، يفكك، يعرض، يجلد، يصلح، يطحن، يسخن، 
  .يرسم مخططاًيؤثر فى، يقيس، يرمم، يخلط، ينظم، 

الأداء الماهر للأعمال الحرآية  :ة المعقدةالاستجابة الخارجي
فالمهارة توضح بالسرعة، . الذى يتضمن أنماط حرآة معقدة

. والدقة، والأداء المتناسق للغاية ويتطلب أقل قدر من النشاط
  .وتتضمن هذه  الفئة الأداء دون تردد، والأداء التلقائى

ن، جلد، يصلح، يطحيجمع، يبنى، يعاير، يشيد، يفكك، يعرض، ي
  .يسخن، يؤثر فى، يقيس، يرمم، يخلط، ينظم، يرسم مخططاً

  
ولكن سيكون إن أفعال الحرآة هى نفسها بالنسبة للآلية، : ملحوظة
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 أو صفة توضح أن الأداء أسرع، أو أفضل، أو أآثر دقة، لها حال
  .الخ

 تم تحسين المهارات جيداً ويمكن للفرد تعديل أنماط : التكيف
  .بات خاصةالحرآات لتناسب متطل

  .يتكيف، يبدل، يغير، يعيد ترتيب، يعيد تنظيم، يراجع، يتنوع

 أنماط حرآة جديدة لتناسب موقف بعينه أو مشكلة وضع :التنظيم
نتائج التعلم تؤآد على القدرة على الابتكار القائمة على . بعينها

  .المهارات التى تم تطويرها جيداً

صمم، يبدأ، يفعل، يرتب، يبنى، يجمع، يشكل، يشيد، ينشئ، ي
  .يُبدئ

  
  

 Gryphon: واشنطن دى سى. تصنيف أهداف التعلمي فى مجال الحرآة الجسمانية). Simpson E. J. )1972 :المصدر
House.  

 
  أدوات تدريبية مختارة والاستخدام الأمثل لها

.  قليلاًعديل هذا التصميم بعد الممارسةفى حين أن تصميم جلسات برنامج المهارات الشخصية تفصيلى للغاية، نشجع المدربين على ت
 :وفيما يلى نناقش بعض أآثر أساليب التدريب التفاعلى شيوعاً وتتضمن توصيات لكيفية استخدامها، وهى

 عمل المجموعات الصغيرة •
 دراسة الحالات •
 تبادل الأدوار •
 محاضرات قصيرةإلقاء  •

  

  عمل المجموعات الصغيرة

ولذلك يستفيد المتعلمين الكبار من بيئة . ل التعلم من خبراتهم والتفاعل مع الآخرين أمثالهمأفضل طريقة لتعلم الكبار هى من خلا
يحتاج المدرب إلى تنوع شكل التعلم .  مثل فرد فى مجموعة صغيرة ومجموعة آبيرة–تدريب تسمح لهم بالتفكير فى مستويات متعددة 

فالتطبيقات المنظمة التى تتم فى مجموعات صغيرة تزود المتعلمين بفرصة لممارسة مهارة . فى آل مستوى من المستويات الثلاث
  .وهى أحد الأساليب المستخدمة آثيراً فى تعليم الكبار. بعباراتهم الخاصةمعاً جديدة أو صياغة معرفة مكتسبة حديثة 

 أو تهمد الإعداد لتقسيم المتعلمين إلى مجموعات صغيرة، فإن التحدى الذى يواجه المدرب هو صياغة أحد المهام التى تدعم معرفعن
جلسة، آما يجب أن تكون وعلى ذلك يجب ذآر المهمة حتى يتم ربطها بشكل مباشر بأهداف ال. مفيد وآفءبإآسابهم مهارة بأسلوب 

وأخيراً يجب . حتى يمكن أن يبدأ المتدربون عملهم بسرعة والانتهاء منه فى غضون إطار زمنى معقول المهمة واضحة وبسيطة نسبياً
أن يقوم المدرب باستنباط معلومات عن أى عمل قامت به مجموعة صغيرة وذلك ليس على مستوى المهمة نفسها فحسب بل الانتقال 

خاصة ( أياً آانت طبيعته –فإن عمل المجموعات الصغيرة . ق التعلم المستفادة التى يمكن تعميمها وإلى تطبيالدروسإلى مستوى 
  . لا يتم عمله أبداً بغرض أداءه فقط ولكن لتحقيق أحد أهداف التعلم–) الألعاب

  ...يمكن استخدام عمل المجموعات الصغيرة فيما يلى 
 بناء مهارات حل المشكلات للتعامل مع مشكلة بعينها أو موضوع بعينه …
 ت التخطيط للتعامل مع آيفية الوصول إلى موضوع بعينه أو الحصول على فرصة معينةبناء مهارا …
 توفير فرص لممارسة أسلوب جديد أو مهارة جديدة …
 للتفاعل مع أساليب بعضهم البعض، وإعطاء النصح والتغذية المرتدة، وتقديم المساعدة البناءةتوفير فرص للمتدربين  …
 .اتهم فى المشكلات والحلول التى قد تكون مفيدة مع زملائهم فى التدريبتوفير فرص للمتدربين لمشارآة خبر …

 

  :جعل عمل مجموعتك الصغيرة فعالا

 اآتب التعليمات على لوحة تقليب الأوراق أو فى ورقة التدريب التى توزعها –آن واضحاً للغاية فى إعطاء تعليمات المهمة  •
 !عليهم، بحيث تكون تعليمات بسيطة

ضمن العديد من (وإليك ثلاث طرق . جموعة الكبيرة إلى عدد من المجموعات الصغيرة المناسبة لأداء المهمةقم بتقسيم الم •
آل ) 3توزيع آروت ملونة بشكل عشوائى، ) 2 الخ، 2-1-2-1قم بالتقسيم فى شكل ) 1: لتقسيم المجموعة الكبيرة) الطرق

 .مجموعة صغيرة تختار أعضائها ذاتياً
  من الوقت لإنجاز المهمةقم بتوفير قدر مناسب •
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 وتشجيعهم على – إن لزم الأمر –ينبغى على المدرب مراقبة المجموعات بشكل غير ملحوظ، ولكن يقوم بتذآيرهم بالوقت  •
 فالهدف هو –لتدخل وتزويد المتدربين بقدر آبير من المعلومات  مقاومة الدافع لى المدربآما ينبغى عل. الانتهاء من المهمة

 !العملترآهم يؤدون 
 .لنتائج التى وصلت إليها مع المجموعة الكبيرةفى ا لكيفية إدارة المجموعات الصغيرة عند مشارآتها ضع خطة واضحة •
 .قم بمناقشة تلخيصية عن جميع الأفكار التى تم تقديمها، وقم بإنهاء المناقشة بأجزاء التعميم والتطبيق لدورة التعلم التجريبى •
قبل ) حتى استنباط المعلومات من خلال أسئلة(بيقات أو مهام المجموعات الصغيرة بنفسك من أن تؤدى جميع التطتأآد  •

 لحظات التعلم التى بتطبيقوقم  يمكن أدائها بالفعل أم لا، آانت المهامجعل المتدربين يمارسونها، وذلك للتحقق مما إذا 
 !خططت لها

 

  دراسة الحالات

 إذ يمكن استخدامها لتحديد المشكلات ولحلها، ووضع أساليب واستراتيجيات بديلة، – مختلفة دارسة الحالة هى أداة تعلم لها استخدامات
ويعتمد الشكل المحدد لدراسة الحالة على الغرض . وصف الخبرات فى مجال التخصص ضمن استخدامات أخرىوصنع القرار و

 فهى ليست مجرد فقرات مكتوبة تخبرنا بأحد – آاملة المخطط أن تعمل على تحقيقه، وينبغى أن يتم تصميم الحالة وعملها فى جلسة
  :وإليك خصائص دراسة الحالات المصممة جيداً. القصص

 مكتوبة بوضوح، موقف واضح، وأن تكون الشخصيات واقعية بالنسبة للمتدربين •
 مشكلة، ويعد نشاط التطبيق مهما، وتجنب الأفكار المجردة أو التفاصيل غير الضرورية/ تحليل موقف  •
 نبغى ألا يكون حل المشكلة واضحاً، ولكن ينبغى أن يوجد حلاً ممكناً للمشكلة، ويكون الموقف ذو صلة بالمتدربيني •
 .الأسئلة التى تلى دراسة الحالة مثيرة وتشجع على تعاطفهم مع الحالة/ يجب أن تكون التطبيقات  •

 

ويوجد عدد متنوع من . قف عن مشكلة أو مشكلات معينةإن دراسة الحالة هى رواية سلسلة من الأحداث أو الموا :آتابة حالة
صعوبات العلاقات بين الأشخاص، خسارة أو قلة الأموال، أدوار غير : المشكلات التى يمكن أن تكون جزء من دراسة الحالات

 –ند آتابة روايتك هو طرق تنظيم أفكارك عوأحد . انعدام الكفاءات، الخواضحة بين الأشخاص الذين يعملون معاً، نظام بيروقراطى، 
  :وفيما يلى الأسئلة التى ينبغى عليك الإجابة عنها تحت آل قسم.  البداية، والمنتصف، والنهاية–ببساطة 

 البداية
أين يحدث الموقف وفى أى بيئة؟ فإن هذا  •

يحدد إطار عمل حالة المشكلة 
 ؟التى ستعمل على حلها) المشكلات(

من هم الشخصيات الرئيسية وما هى  •
ناصر الرئيسية وما هى علاقتها الع

 ببعضها البعض؟
ما هو موقف هذه الشخصيات فى بداية  •

ما هى المشكلات التى الحالة، و
يواجهونها، وما هى أفكارهم بخصوص 

  تلك المشكلات؟

 المنتصف
 التى تحدث؟) المشكلات(ما هى المشكلة  •
ما هى الأحداث أو العوامل التى تساهم  •

 فى حدوث المشكلة؟
 صيات الرئيسية وماذا يفعلون؟شخأين ال •
هل يوجد شخصيات صغرى فى  •

الصورة الآن؟ من هم وما هى صلتهم 
 بالموقف؟

ما هى المشكلات المتكررة التى يتم  •
  مواجهتها وآيف تحدث؟

  النهاية
 ما هو وضع المشكلة الآن؟ •
 / الرئيسيةماذا تفعل الشخصيات  •

الصغرى وما هى خواطرهم 
 وأحاسيسهم؟

ت بين الشخصيات ماذا حدث للعلاقا •
 الرئيسية؟

آيف يمكن حدوث النهاية بطريقة  •
 .تسمح بالتفسيرات المختلفة

  

  

  :قالب عام يمكن استخدامه لدراسة الحالات
 مقدمة، مناخ، هدف، تقديم تصميم النشاط .1
 قراءة المتدربين للحالة .2
 مناقشة المجموعات الصغيرة باستخدام أسئلة للمناقشة تم تزويدهم بها .3
 :ر بإدارة مناقشة المجموعة الكبيرةقيام الميس .4

 الاشتراك فى نتائج مناقشات المجموعات  .أ 
 ماذا آانت تصرفات، وأفكار، وردود أفعال آل شخصية؟: استنباط المعلومات  .ب 
 ماذا آانت تبعات تصرفاتهم؟: تحليل  .ج 
  ما هى الاستراتيجيات البديلة التى يمكنهم استخدامها الآن؟:تطبيق  .د 



 

 

 ملاحظات للمدرب
 

13 

   معهد التعليم الدولى2006 ©حقوق الطبع محفوظة 

سمح للمتدربين بتجربة الاستراتيجيات التى اقترحوها، واستنباط معلومات من تبادل الأدوار، تبادل الأدوار فى موقف ي .5
 .تكرار الأدوار بمتدربين جدد إن رغبوا فى ذلكو

 .الحياة الفعلية للمتدربينتعميم نتائج التعلم ومناقشة التطبيق على  .6
 

  تبادل الأدوار

ويتضمن تبادل الأدوار تحديد . فعالة وشيقة لجعل الطلبة يشترآون فى التفكيركون تبادل الأدوار مع المجموعات طريقة يمكن أن ي
 والميزة الرئيسية لهذا النوع من .الطلبة لمشكلة وافتراض هويات هؤلاء الأشخاص المتأثرين بالمشكلة من أجل إيجاد حلول محتملة

ادل أدوار عن أحد الأمهات التى ترغب فى تهذيب ابنتها فمثلاً تب. النشاط هو أنه يطلب من المتدربين محاولة فهم تجارب الآخرين
  .شعورها بهذه الطريقةحاول فهم أسباب ت ومتقلد دور الأت أن ةبالاستعانة بمعلم خاص يتطلب من المتدرب

اد حلول إذ تتم دعوة المتدربين لإيج. آما أن تبادل الأدوار مفيدة لأنه يجعل المتدربين يشارآون مشارآة فعالة فى حل المشكلات
نقاط القوة ونقاط ويمكن أن يدرك المتدربون أثناء هذه العملية . محتملة لمشكلة محددة، ثم تجربة مستوى ارتياحهم فى تنفيذ هذا الحل

آما يتعلم المتدربون نقاط ضعفهم ونقاط قوتهم بنفس القدر فى التعامل مع . الضعف للحلول المقترحة، وقد يكتشفوا أوجه جديدة للمشكلة
  .ه المواقف، ويمكنهم الحصول على تغذية مرتدة من الأعضاء الآخرين فى المجموعة من أجل تحسين معرفتهم ومهاراتهمهذ

وقد يتضمن تبادل الأدوار عدة أشخاص أو عدد قليل من الأشخاص حسب الموقف ولكن ينبغى أن يسمح لعدة متدربين بالمراقبة حتى 
  ".لشخص خارج المشكلة"وجهة نظر محايدة راء إضافية من آيتمكنوا من عرض أفكار و

يمكنك . ينبغى أن يفكر الميسر فى بدء التطبيق بنسخة مبسطة للمشكلة، ويمكنه أن يعقدها بعد ذلك أثناء قيام المتدربين بتبادل الأدوار
 الطفلة من واقع التجربة نعرف أن مثلاً(جعل المواقف أآثر تعقيداً من خلال عرض معلومات خلفية أثناء قيام المتدربين بتبادل الأدوار 

مثلاً سوف تتوقف الأم عن إحضار الطفلة للدرس الخاص ما لم يوافق المعلم (، أو إضافة حقائق ) عدوانيةلديها ميولالتى يتم تعليمها 
لة وأيضاً فى توليد أفكار أخرى فى هذه المشكينبغى على المدرب تشجيع المتدربين بالمساهمة فى ). على عدم تهذيب سلوك الطفلة

  .وحاول على قدر الإمكان عمل سيناريو للمشكلة من أحداث فعلية حدثت للمتدربين.  لهاإيجاد حلول

يتم آتابة السيناريو وتوزيعه على جميع أعضاء . بتأليف مواقف تبادل الأدوار مقدماًفى بعض الحالات يقوم الميسر  :الترتيب
. وار بعينها مقدماً وإشراك عدد قليل من الأعضاء فيها ممن سيقومون بعملية تبادل الأدواروقد يتم تحديد أد. المجموعة أو قراءته لهم

دون ترتيب أو  أما فى حالات أخرى يتم تنفيذ تطبيقات تبادل الأدوار ،وفى بعض الحالات على المدرب تشجيع الابتكارية والعفوية
ولا يوجد طريقة .  لاستكشاف مشكلة أو موضوع بعينهإبتكارىلوب تخطيط مسبق، إذ يقترحها الميسر أو أحد أعضاء المجموعة آأس

  .صحيحة وطريقة خطأ لأداء تبادل الأدوار طالما يحترم المتدربين بعضهم البعض

آما يوجد احتمال آخر . ضمن آل مجموعة عدة أشخاص منفتحين يمكن الاستعانة بهم لأداء تبادل الأدواريكون بصفة عامة س من يبدأ؟
  . الأشخاص الذين يعرفون موقفاً بعينه لبدء التطبيقوهو دعوة 

يجب إعطاء وقتاً آافياً لكل المتدربين الذين يقومون بتبادل الأدوار لاستكشاف التفاصيل المعقدة  ما هى المدة اللازمة لتبادل الأدوار؟
، يمكن للميسر التدخل وإيقاف عملية تبادل  انجرف إلى شئ سخيف أو ليس مرتبط بالمناقشةالأدواروإن بدا الأمر آأن تبادل . للموقف
يقضى  منهج بإتباعوصى  وإن بدا أن المتدربين الذين يقومون بتبادل الأدوار غير قادرين على التصرف فى موقف بعينه في.الأدوار

ملية تبادل الأدوار هو إشراك مراقبين لتوجهيهم والتدخل فى عالأساليب المستخدمة هنا وأحد . تفاعل باقى أفراد المجموعة معهمب
فعلى سبيل المثال إن آان لأحد المتدربين فكرة مختلفة . إلغاء أفكار من خلال الرتب على آتف الشخص الذى يرغبون فى لعب دورهو

  .عن آيفية استجابة المعلم، فيجب أن يرتب على آتف الشخص الذى يلعب دور المعلم، ويحل محله فى هذا الدور، والقيام بتمثيل فكرته

ففى بعض . يجب أن يتأآد الميسر من إدراك المجموعة بأآملها بأن تبادل الأدوار قد انتهى :المتابعة من خلال استنباط معلومات
شخص "وفى بعض المواقف قد يقوم أحد المتدربين بأداء دون . يمكن أن يتخطى المتدربون الحدود المقبولة متأثرين بالموقفالأحيان 
  .ويجب التأآيد على أن الممثلين ترآوا أدوارهم الآن وعادوا إلى حياتهم الفعلية.  المجموعةازدراءبشكل يثير " شرير

خر، عندئذ يجب عليه اقتراح سيناريو آخر لتبادل الأدوار لحل أ أزقحدث ميأثناء قيام الميسر باستنباط المعلومات وفى بعض الأحيان 
  .هذه المشكلات

  محاضرات قصيرةإلقاء 

إذ . راد على دمج التعلم الشخصى بالمفاهيم بناء على النظرية ونتائج الأبحاث هو أحد الأهداف الرئيسية من التدريبتعد مساعدة الأف
ونطلق على هذا المنهج المحاضرة التجريبية . يمكن أن توفر مدخلات المتدربين مزاج قوى لإلقاء محاضرة صغيرة للمجموعة

بعبارة أخرى فإن جزء من المادة العلمية للمحاضرة . ما تكون محاضرة قصيرةعند" lecturetteمحاضرة قصيرة "أو ) العرض(
آما يجب . وترآيزها وجعلها حقيقية من حيث المفاهيماختيار هذه المادة العلمية ومهمة الميسر هى . القصيرة يتم اقتباسه من المتعلمين

  .لنظريات والنماذج ونتائج البحثاستخدام المحاضرات القصيرة لإعطاء عبارة قصيرة وبليغة للمفاهيم وا
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والمزايا الرئيسية لعمل . يمكن للميسر بقليل من التخيل جعل أى مفاهيم تطبق بشكل يشترك فيه المتدربين لماذا المحاضرات القصيرة؟
 :ذلك هو

شعورهم بأن من المهم بصفة عامة تجنب وضع المتدربين فى مزاج سلبى لأن التزامهم لا يأتى إلا من  :إشراك المتدربين •
 .المشكلة تخصهم من خلال إشراآهم الفعال

ولكن عندما يشترآوا يتولد لديهم .  من الصعب توقع ما سيكون مهماً لكل متدرب:ضمان صلة المشكلة بالمتدربين وفهمهم لها •
تصورات الخطأ آما تساعد المحاضرات القصيرة الميسر على آشف حالات سوء الفهم وال". تخصهم"استعداد أآبر بأن المشكلة 

 .وتصحيحها
ولكن من خلال الحفاظ على علاقة . شعوراً بالمسافة بين المتحدث والمستمع" العروض" يمكن أن تخلق :الحفاظ على حلقة وصل •

مفتوحة مع المجموعة يمكن للميسر الاعتراض على المتدربين بأساليب لا تتسم بالتهديد آى ينظروا داخل أنفسهم عن نماذج 
 .لتزويدهم دائما بالإجابات" الخبير" يعتمدوا على للمفاهيم ولا

 فى هذا  طويلاًاًولكن لا تقضى وقت. يوصى عادة الاشتراك فى نشاط سريع لجعل المتدربين يستعدون للمحاضرة القصيرة: آيفية البدء
  :وإليك بعض الأساليب التى يمكنك استخدامها.  انتقل بسرعة إلى المحاضرة القصيرة–النشاط 

 .يستعين المتدربون بمنظماتهم باستخدام مصطلح، أو باستكمال جملة مكتوبة على لوحة تقليب الأوراق :ماتالمنظ •
 يعطى الميسر موضوع ويطلب من المتدربين آتابة ردود ):-(العيوب (+) /  أو مخططات المزايا Tمخططات فى شكل حرف  •

 .أفعالهم فى خانة المزايا أو خانة العيوب
 الموضوع، وإخبار جزء آخر تنال إعجابهم فىجزء من المجموعة أن يستمع لجميع الأشياء التى إخبار  :مخصصالاستماع ال •

 . عن الموضوعتنال إعجابهم فىالاستماع إلى الأشياء التى لا 
 عرضفإن . عهينتقص من قدر المدخلات التى تتبويمكن استخدام جميع ذلك، ولكن آن حذراً ولا تجعل هذا الإعداد معقداً للغاية بحيث 

  .هذه المقدمة سوف يعطيك معلومات عن آيفية بدء المحاضرة القصيرة

. إثراء المدخلات بالأنشطة أو الأسئلة لتعميق فهم المتدربينيحتاج الميسر إلى عمل اتصال فعال مع المتدربين وإلى : أثناء العرض
  :وإليك بعض الأمثلة

  الفكرة؟هل يمكنك التفكير فى أحد تجاربك التى توضح هذه •
 ما هى بعض أخبار اليوم التى تعد أمثلة على هذا؟ •
 آيف يمكننا إذن تعريف هذا المفهوم فى جملة واحدة؟: ما هى المصطلحات الجديدة التى يمكننا ابتكارها لهذا المفهوم؟ أو •
 ما هو ما قلته أنا عن هذا المفهوم؟ •
 .ة أسئلة صعبة عما قمنا بتغطيته توا أسألونى عد–مذيعين أخبار / مراسلين صحفيين تظاهروا بأنكم  •
 ..."الآن أفكر فى أن : "اآمل هذه الجملة •
  

: فأهم الأمور التى يجب عليك أخذها فى الاعتبار هى. من المهم تكرار أن آثرة استخدام هذه الأساليب يمكن أن يعمل ضد التعلم الفعال
  . الصورة الكبيرةا يروالتأآد من أنهم) إشراك المتدربين بشكل نشط فى المحتوى،  ب) أ

 

  "النشاط التفاعلى"أساس : طرح أسئلة
 2-1بالإضافة إلى استخدام أسلوب جيد فى التلخيص، وإعادة الصياغة، والدلالة، وطرح الأسئلة آما هو مشروح بالوحدة التدريبية 

 وآمدربين فنحن نميل إلى طرح أسئلة .الخاصة بالاتصال بين الأشخاص، يحتاج المدربون إلى مهارات أآثر تطوراً فى طرح الأسئلة
الأسئلة ليست سيئة ولكن  وهذه ).انظر الصف الأول من الجدول التالى(من الوقت % 90 -% 80بنسبة " المعرفة"فى مجال 
اً  طوال الوقت ليس جيداً، حيث أنها لا تجعل المتدربين يعملون بالفعل على تطبيق المعلومات التى حصلوا عليها تطبيقاستخدامها

  .آاملاً

وتتطلب هذه ).  فى الجدول التالى6 – 2انظر الصفوف (يجب عليك دائما محاولة استغلال عدد متنوع من الأسئلة الأآثر تعقيدا 
فى برنامج المهارات الشخصية عدد وتشمل ملفات تصميم الجلسات . وإجابة مكثفة وموضحة" النشاط الذهنى"الأسئلة قدر آبير من 

أنواع الأسئلة وإليك . بالفعل، ولكن يستحب أن يقوم المدربون باستكمالها بالأسئلة التى تعتمد على البيئة المحليةمتنوع من الأسئلة 
  : شائعة الاستخدام2الستة

                                                 
  .انظر قسم أهداف التعلم: وآخرون Bloom معلومات قائمة على 2
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  أمثلة  ...تستخدم فى   النوع

 التذآر •  أسئلة معرفة
 الحفظ الأخير •
 الإدراك •
 استرجاع هوية •
 تذآر معلومة •
  

 ؟...من، ما، متى، أين، آيف  •
 ....صف  •
  

 تفسير •  أسئلة فهم
ترجمة من أحد الوسائط إلى  •

 وسيط آخر
تنظيم الحقائق والأفكار  •

  واختيارها

 ...أعد رواية  •
  ؟....آيف تصف هذا بلغة أبسط إلى  •

 حل المشكلات •  أسئلة الاستخدام
تطبيق المعلومات للحصول  •

 على نتيجة ما
استخدام الحقائق والقواعد  •

  والمبادئ

 ؟... على أحد الأمثلة.... يف أن آ •
  ؟.....يرتبط بـ ..... آيف أن  •

  هاماً؟...... لم يعد 

تقسيم شئ لتوضيح آيفية  •  أسئلة التحليل
 جمعه

إيجاد النمط الضمنى  •
 للاتصال

 تحديد الدوافع •
  فصل الكل إلى مكونات •

 ؟....ما هى أجزاء أو خصائص  •
 ؟....وفقا لـ ..... قم بتصنيف  •
 ....ارسم / قم بتوضيح  •
 ؟....يباين  / يقارن.... آيف  •
  ؟....ما هو الدليل الذى يمكنك ذآره لـ  •

خلق منتج فريد أصلى قد  •  أسئلة الترآيب
يكون فى صورة لفظية أو 

 قد يكون شئ مادى
دمج للأفكار لتكوين فكرة  •

  جديدة

 ؟...تستنتج من / ما ذا تتوقع  •
 ؟...ما هى الأفكار التى يمكنك إضافتها إلى  •
 جديد؟.... تصميم / آيف تقوم بخلق  •
 ؟....ماذا حدث إن دمجت  •
  ؟....ما هى الحلول التى تقترحها لـ  •

صنع قرارات هامة  •  أسئلة تقييم
 بخصوص الموضوعات

مور الجدلية أو تسوية الأ •
 الاختلافات فى الرأى

تكوين آراء أو أحكام أو  •
  قرارات

 ؟....هل توافق بأن  •
 ؟....ما هو رأيك فى  •
 الأآثر أهمية؟.... ما هو  •
 ...ى حسب الأولوية رتب ما يل •
 ؟....آيف ستقرر بخصوص  •
  ؟....ما هى المعايير التى ستستخدمها لتقييم  •

  

  المصطلحات
CV  Curriculum Vitaeتستخدم بالتبادل مع آلمة  و وهى السيرة الذاتية لأغراض عملية"resume"  

Brainstorm  )فى مرحلة لاحقة اقتراح العديد من الأفكار للمراجعةأسلوب يتكون من هو ) عصف الذهن 

Debrief  )ما حدث فى التطبيق الذى تم الانتهاء منه تواهو مراجعة) استنباط المعلومات   

Experiential  )أساليب أخرى لاآتساب المعرفةضمن أو متعلقة بها التجربةمشتقة من : وهى صفة تعتمد على التجربة) تجريبى   

FC  Flip chart) رة عن حامل وبها أوراقوهى لوحة عبا) لوحة تقليب الأوراق  

Feedback  )معلومات حتى يتسنى للشخص معرفة أثر آلماته وتصرفاته على الآخرينهى عملية توفير ) تغذية مرتدة  

Fishbowl  تبادل أدوار حيث يتم الفعل فى منتصف دائرة ويكون المراقبون حوله يأخذون ملاحظات  

Gantt   رسم تخطيطى لتخطيط الأنشطة وتسمى باسمHenry Gantt  

HO   ورقة التدريب)Handout(  
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Lecturette   محاضرة قصيرة(عرض مختصر(  

LogFrame   أداة تصميم المشروعات(إطار العمل المنطقى(  

MM  قلم للتوضيح  

PERT  "أداة تخطيط" (تقييم الأداء وأسلوب المراجعة(  

PPT   شرائحPowerPoint  

Round Robin  لاثة أشخاص يأخذون دورهم فى عمل مهمة مع تغيير أدوارهم فى آل مرةترتيب يتكرر باستمرار مثل فريق مكون من ث 

SPRA  "الاتصال/ معادلة التواصل " (الموقف، المشكلة، الأسباب، الإجراء(  

SWOT   أداة لصنع القرارات" (لنقاط القوة، ونقاط الضعف، والفرص، والتهديدات"تحليل( 

UP   ميكروسوفتبرنامج طموح بلا حدود لشرآة ميكروسوفت لشرآة  

 

  قائمة بمواقع الانترنت والمصادر المفيدة

  النساء فى الأخبار

• net.aljazeera.www  
• uk.co.bbc.www  
• org.themuslimwoman.www  

 

  ر الكترونية للنساءصو

• org.themuslimwoman.www  
• com.google.images.wwwwomen”  Muslim “:  Search on 

 

  )على الانترنت أو مصادر أخرى(مصادر التدريب الإدارى 

• org.astd.www منظمة، 15000 دولة و 100ولها أعضاء فيما يزيد عن :  جمعية أمريكية للتدريب والتطوير 
ويتمكن الأعضاء على مدار الأربعة وعشرين . للمتخصصين فى مجال تعلم الموظفين هى مؤسسة رائدة ASTDوجمعية 

ت دورية، وفرص للتشبيك، وخصومات على المنتجات والمؤتمرات، ساعة من الإطلاع على أدوات بحث مفيدة، ومنشورا
هى أدوات مرجعية بها تصميم للتدريب، ) Info-Lines( وتعتبر أسطر المعلومات .بالإضافة إلى الكثير من أشياء أخرى
 .وعرض لخطواته وموضوعات إدارية

• mco.businessballs.www  فهى للتعلم، . مصادر مجانية للتنمية الأخلاقية للأفراد، والشرآات، والمنظمات
فالمفاهيم والمواد . الجانب المعنوى والإنسانى للمنظمات وأآثر من ذلكوالتطوير الذاتى، ولمساعدة الآخرين، ولجلب 

 .العلمية التقليدية والابتكارية تم جعلها بسيطة ومجانية وممتعة

• org.managementhelp.www  هذه المكتبة هى مصدر مجتمعى مجانى لاشتراك ومساهمة المستخدمين والقراء فى
بمعلومات ) خاصة ممن لديهم موارد محدودة(والهدف العام من المكتبة هو تزويد القادة والمديرين . جميع أنحاء العالم

 .لتنمية الشخصية والمهنية والتنظيميةأساسية وعملية عن ا

 Pfeiffer، )محرر (Jack Gordon. أنشطة التعلم للفرق وورش العمل المترابطة:  للتجارب المنظمةPfeifferآتيب  •
أآثر من مائة تصميم من تصميمات التعلم التى تستهدف نمو وتطوير الأفراد الذين يعملون فى فرق ويشمل . 2004 يونيو –

والتجارب منظمة وفقا لمستوى اشتراك المتدرب بدء من . تضمن تعاون عدة أشخاص فى فريق أو منظمةأو فى عمل ي
: وهذا الكتاب منظم ومقسم إلى ثلاث موضوعات. الأنشطة الأقل خطورة نسبياً إلى التطبيقات التى تتطلب اشتراك الأفراد

 تصميم تدريب جاهزة 100و مورد يتضمن أآثر من وه. الاتصال والثقة، الأدوار والعمليات، والقيادة وصنع القرار
 .للاستخدام ونتائج مذآورة بوضوح

• games/com.thiagi.www 100 المعايدةبطاقة"وتطبيق . للعديد من أغراض حجرات الدراسة) لعبة( تدريب  "
 البطاقاتوقد تم ابتكار هذه . و أحد الأمثلة التى تستخدم بكثرةتصميم جلسة الختام لبرنامج المهارات الشخصية ه

 . على مراجع ممتازة عن تيسير عمل المجموعاتThiagiآما يحتوى موقع . واستخدامها وإرسالها ميسرين ذوى خبرة
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• uk.co.trainingzone.www  هأعضاء شبكة والمتحدة لمتخصصى التدريب بالشرآات موقع تدريب مجانى بالمملكة 
 .صفحات للإجاباتودليل للخبير، و، newswires  وأخبار التدريب وخصائصه،: ويشمل.  عضو32000تبلغ 

• org.toastmasters.www: لعضوية الدوليةذات اة ملحوظات مفيدة ومجانية عن التحدث العلنى من هذه المؤسس. 
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 مقدمة لمنهج المهارات الشخصية
 

 فكرة عامة عن الجلسة
 

 
  

  النشاط  الوقت  المحتوى
  تعارف بين الأشخاص   دقائق10  ترحيب وتعارف

   عند المتدرباتتطبيق عن حقائق ليست معروفة   دقيقة20  للتعارفنشاط 
  عصف الذهن ومناقشة  ائق دق10  التوقعات والأهداف

  عصف الذهن ومناقشة   دقيقة20  ، وختاموعادات البرنامجترتيبات 
  آل الأزمنة تقديرية  ساعة   إجمالى الوقت

  
 

 
 

 إعداد الجلسة
 

  
  

منه والغرض من البرنامج وأساسياته توضيح المنطق أنت فى حاجة لتجهيز الساحة للبرنامج بأآمله و  المحتوى والغرض
والذى سيتم (وضع مناخ للبرنامج آما ترغب أيضا فى .  حتى يمكن الإشارة إليها فيما بعدلمتبعة فيهعادات اوال

شترك تبرنامج ال، ولكن من المهم التوضيح منذ البداية أن هذا )تدعيمه فى آل وحدة تدريبية وفى آل جلسة
 ولذلك. ها من قبلنيب لم يعرفاستخدام أسال المساهمة بن بصورة آبيرة، ويمكن أن يُطلب منهاتفيه المتدرب

 بمهارات ن مصممة آى تزودهوهى منذ البداية أن بيئة البرنامج داعمة للغاية، يكون الأمر واضحاًيجب أن 
  .هنائلشرآ المستقبلية أو محددة ومفيدة سواء لوظائفهن

  
  : مما يلىاتبنهاية هذه الجلسة سيتمكن المتدرب  أهداف التعلم

  فى البرنامجأخرياتت إقامة علاقات مع متدربا .1

  بالنسبة للبرنامجنالتعبير عن توقعاته .2

  توضيح فهم لفظى لمحتوى البرنامج والهدف منه ومتطلباته .3

مواد التدريب والإمدادات 
  اللازمة

 :ويحتوى على الأقل على) ورقة تدريب لكل متدربة(مجلد المتدربة  •
 )اختيارى(خطاب ترحيب  •
  بأسماء المتدربات  مبدئيةقائمة •
 طة عمل البرنامجخ •
 فكرة عامة عن برنامج المرأة والتكنولوجيا وعن المنظمة الراعية للبرنامج •
 ) مراجعات فى آل مجلد5(مراجعة يومية للبرنامج لكل وحدة تدريبية  •

 )شارة لكل متدربة(شارات الأسماء وعليها الأسماء مكتوبة سلفاً  •
 )لكل وحدة تدريبية/ تمارة واحدة يومياً  اس–الاستمارة الأصلية للمدرب فقط (استمارة الحضور  •
 )بطاقة لكل متدربة( سم 10×  سم 15بطاقات فهرس أو أوراق مقصوصة مقاس  •
 )ورقة تدريب لكل متدربة(أهداف التعلم لبرنامج المهارات الشخصية : 1ورقة التدريب  •

  لوحات تقليب الأوراق، وشريط، وأقلام للتوضيح •
 استخدم معلومات التسجيل للتأآد من –شارات الأسماء حتى يتم جلوس المتدربات عشوائياً قم بترتيب  •  الإعداد قبل الجلسة
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 .وجود توزيع جيد للمتدربات فى حجرة الدراسة
، إذ يحتفظ المتدربات  على جانب واحد فقط من الصفحةقم بطباعة مستند المراجعة اليومية للبرنامج  •

 .ةمك الصفحة الثانييسلبتيقمن بالصفحة الأولى و
 التى تحتوى على أهداف 1قم بوضع مجلد المتدربة على آل آرسى، ولكن لا تقم بتوزيع ورقة التدريب  •

  .التعلم التفصيلية لأنك ستقوم بتوزيعها أثناء الجلسة
  

    الموضوعات المحتملة
  .نرجو أن تقوم بإضافة الموضوعات هنا عندما تبدأ فى اآتساب خبرة فى هذه الجلسة بمرور الوقت

  
 دقائق، فيجب إضافة هذا الوقت فى 5إن آان ممثلى برنامج المرأة والتكنولوجيا يحتاجون إلى أآثر من   قتراحات بديلة للجلسةا

  .البرنامج
البرنامج التدريبى لأن هذه الأوقات ) خطة عمل(لم يتم وضع أوقات لاستراحة تناول الشاى فى جدول أعمال 

 المتدربات وقت محدد لاستراحات الشاى، واطلب من أحد المتدربات أن تقرر معوقد تريد أن . قد تتغير يومياً
  . الشاىلاستراحةتتطوع بتذآير المدربين بأنه حان الوقت 

  
  .لفعل، أو التى فكرت فى استخدامهانرجو أن تقوم بإضافة التغييرات التى استخدمتها با

  
 
 

 خطوات عرض الجلسة
 

  
  

  ترحيب وتعارف
  

  قيقةد 15 – 10

بمجرد جلوس جميع المتدربات ينبغى أن تقوم ممثلة برنامج المرأة والتكنولوجيا بافتتاح برنامج  :ترحيب
طموح بلا المهارات الشخصية لإعطاء فكرة عامة عنه، وآيف أن المهارات الشخصية تتناسب مع برنامج 

  ).المدربين(ثم تقوم بتقديم المدرب . الأعمال لشرآة ميكروسوفت وأساسيات حدود
تقوم  لدينا برنامج متكامل وسوف واخبرهم بأنقوم أنت بالترحيب بالمتدربات بإيجاز وتقديم مؤهلاتك ثم ت

تعريف نفسك ب لذا نرجو أن تقوم. ولكننا نحتاج أولا إلى التعرف على بعضنا البعض.  باختصاربشرحه
 إن آان ذلك اقريمكنك آتابتها على لوحة تقليب الأو(بشكل عشوائى بحيث تعطينا ثلاث معلومات 

  :وابدأ بما يلى) ضرورياً فى رأيك
 .اسمى وآيف أحب أن ينادينى الأشخاص فى هذه الحجرة .1
 الدراسة التى اشترك فيها حاليا/ نشاطى التطوعى / عملى  .2
. ـــــــــ: إن سألتنى منذ عام مضى عما سأقوله فى هذا اليوم، آنت سأفكر "مثل " ممتع"سؤال  .3

تذآر أنك لا ترغب فى أن تتحدث لكن  وبسؤال آخر من ابتكارك، آما يمكنك أيضاً أن تبادر
 .خلق جو مريحالمتدربات طويلا، إذ يجب أن يكون الأمر مسلياً لبعض الوقت من أجل 

عرض ا. قم بخلق مناخ ودى ممتع وجاد إن لزم الأمر. تأآد من أن تجربة ما تطلب منهم أن يفعلوه
. ما فعلت أنت مثلبتقديم أنفسهن بشكل مختصر  المتدربات تقومالمعلومات بسرعة وقل أنك تفضل أن

 المزيدوعندما تنتهى المتدربات من تقديم أنفسهن اشكرهن، واخبرهن أننا فى الحقيقة نحب أن نعرف 
  . مصمم للكشف عن المواهب الخفية للمتدرباتعنهن، ووضح أن أول نشاط لنا

ومات الاتصال بالمتدربات، وتزويد المتدربات تصحيح معلحتى يتسنى لك  استمارة الحضورقم بتمرير 
  بقائمة محدثة بأسمائهن بنهاية اليوم

  نشاط للتعارف
   دقيقة20

اسأل . على آل متدربة بطاقات الفهرسقم بتوزيع :  عن المتدرباتتطبيق عن حقائق ليست معروفة
حتفاظ بها بعيداً عن المتدربة أن تكتب حقيقة ليست معروفة للكثير عن نفسها فى بطاقة الفهرس والا

اطلب من المتدربات أن يقفن، وأن يلتقوا ببعضهم . ثم قم بجمع آافة البطاقات وضعهم جانباً. الأخريات
 يجب أن تكون أحد الحقيقتين هى المكتوبة – غير معروفتين عن أنفسهن حقيقتينالبعض، وأن يتشارآن فى 

  .على البطاقة
ثم قم بتنظيم المدربات فى شكل مجموعات وقم . دة إلى أماآنهمبعد عدة دقائق اطلب من المتدربات العو

  .بتوزيع عدد متساو من بطاقات الحقائق غير المعروفة على آل فريق
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لمعرفة المتدربة اطلب من المتدربات أن يعملن مع زميلاتهن فى الفريق 
يجب أن يقمن . عنهاحقيقة غير معروفة تحتوى على بطاقة صاحبة 

ها من قبل أثناء مرحلة نجمعشارآة المعلومات التى بذلك من خلال م
قد تخص بعض البطاقات أعضاء الفريق ذاته مما يعمل . (التحدث معاً

  .)على تبسيط المهمة
بعد فترة مناسبة من الوقت، قم باختيار أحد الفرق بشكل عشوائى 

يجب أن يقرأ هذا الفريق بطاقات الحقائق غير . لعرض تقريرها
  .المعروفة ويحدد المتدربة التى قامت بكتابة آل بطاقة

. بةيحصل الفريق على نقطة واحدة للإشارة إلى الكاتبة الصحيحة، ونقطة أخرى لقول الاسم الصحيح للكات
 ولا .ويخسر الفريق نقطة واحدة للإشارة إلى الكاتبة غير الصحيحة أو قول اسمها بشكل غير صحيح

  .يحصل الفريق على أية نقاط وآذلك لا يخسر أية نقاط إن اعترف بجهله بكاتبة البطاقة
  .ويفوز الفريق الذى يحصل على أعلى نقاط بالمباراة. قم بتكرار العملية مع باقى الفرق

قم بعمل يوجد شيئاً محيراً عن الحقائق التى يختار الناس أن يكشفوها عن أنفسهم، لذا : باط معلوماتاستن
لناس بصفة عامة، فهى مصممة لتشجيع ل موجهةوالأسئلة . استنباط سريع للمعلومات باستخدام هذه الأسئلة

  :ات الشخصيةبالمشارآة فى برنامج المهار على التفكير فى سلوآياتهم الفردية تالمتدربا

 ما هى الحقائق التى يكشفها الناس عن أنفسهم؟ •
 التحدث عنها وجهاً أم )مجهولة المصدر(غير معروف من صاحبها آتابة عبارات : ما هو الأسهل •

 لوجه؟
آيف تختلف أنواع الحقائق غير المعروفة بين الأشخاص المنفتحين والأشخاص الانطوائيين؟ بين  •

  والصغار؟الرجال والنساء؟ بين الكبار
  هل تعتقد أن هذا النشاط سوف يحقق نتائج متماثلة عند استخدامه مع أشخاص من ثقافات أخرى؟ •

  توقعات وأهداف البرنامج
   دقائق10

الآن عرفنا من نحن، دعنا نلقى نظرة على ما نريد من هذا البرنامج التدريبى ونقارنه بما سيوفره تصميم 
  .البرنامج

ير آل على حدة لمدة ثلاث إلى خمسة دقائق، وإنهاء العبارة التالية بإجابات اطلب من المتدربات التفك
  .مختلفة

  ..."بنهاية برنامج المهارات الشخصية أريد أن أتمكن من " 
وضح أنك تفضل أن تحصل على أفكارهن بأقصى سرعة ممكنة، واطلب من المتدربات أن يقولن توقعاتهن 

 غير عباراتهن إذا آانتولا تقم بإجراء مناقشة . لوحة تقليب الأوراقبينما تقوم أنت بكتابتها بسرعة على 
 فأحدآما يتحدث مع المتدربات والآخر –وإن آان لديك مدرب زميل تصبح هذه العملية أسهل . واضحة
  .يكتب

مع المتدربات حيث سيتم تغطية  جدول الأعمالوعندما تتوقف المتدربات عن إعطاء مزيد من الأفكار، اقرأ 
، وقم بتوزيع وقم بتوضيح أن توقعاتهن الأخرى خارج نطاق برنامج المهارات الشخصية.  توقعاتهنبعض

اطلب من المتدربات قراءة أهداف التعلم بعناية، إذ أنها .  الخاصة بأهداف تعلم البرنامج1ورقة التدريب 
  .ةتعرض هذه الأهداف فى بداية ونهاية آل جلستمثل محور محتويات البرنامج، وسوف 

والبرنامج لا يتطلب . اعرض مجلدات المتدربات ووضح أنهم سوف يتسلموا أوراق التدريب أثناء الجلسات
  .منهن القيام بواجبات منزلية

أن يحضرن معهن أحدث سيرة ) الدخول إلى سوق العمل (5ومع ذلك من المهم بالنسبة للوحدة التدريبية 
  .يستخدمنها cover letters وأى خطابات توضيحية CVذاتية 

وإن لم تقم المتدربات حتى الآن بكتابة سيرة ذاتية، يجب عليهن إحضار المواد التى استخدمنها مثل الوصف 
  .، أو قوائم بالبرامج التدريبية التى حضرنها، الخللوظائف السابقةالوظيفى 

 .للمتدربات مناسب  جدول البرنامج بأآثر شكلمم ليتم فى خمسة أيام تدريب، فلقد وضعناهذا البرنامج مص
تطلع اخبرهم بأنك تو.  جميع الجلسات من أجل أن تستكمل البرنامج التدريبى المتدرباتنتوقع أن تحضرلذا 

  !تدريبيةال اتوحدال  جميع جلسات آافة فىهنلرؤيت
  "ترتيبات وعادات البرنامج"تأآد من فهم المتدربات واتفاقهم معك، وانتقل إلى قسم 

  رنامجترتيبات وعادات الب
   دقائق10

  ):يفضل على لوحة تقليب الأوراق(قم بتزويد المتدربات بمعلومات عن : الترتيبات
 مواعيد بدء وانتهاء البرنامج •
  والأغذية التى يتم تقديمهاالوقت: استراحات الشاى والغذاء •
 المحظور التجول فيهامناطق الدورات المياه، أماآن الاستراحة،  •



 

 

 مقدمة
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 )المصاعد، الأمن، الخ(معلومات أخرى عن المبنى  •
 )مطاعم، بنوك، الخ(خدمات أخرى متاحة فى المنطقة  •
  الأولية، إجراءات الإخلاءالإسعافاترقم تليفون فى آل مبنى، خدمات : طوارئ •
 ــــــــــــ: أخرى •

قواعد (ابدأها على لوحة تقليب الأوراق، قد تريد لصق قواعد ولوائح المبنى هنا . عادات المجموعة
 – التى ستلتزم بها المجموعة الداخليةوما ستقوله هو العادات ).  الشارات الأمنية، على سبيل المثالالتدخين،

  .استقرار بيئة التعلموالتى ستساعد على 
 –وضح أنه بما أنهن يحضرن هنا طوعياً بمحض إرادتهن وقد قاموا بإعطاء توقعاتهن التفصيلية للنجاح 

 تفمثلاً إن اقترح. شجعهم على أن يكونوا محددين.  للعمل بفعالية معاًفنحن نحتاج إلى إرساء بعض القواعد
  .، فاطلب منهن إعطاء بعض الأمثلة على آيفية عمل ذلك"احترام أفكار بعضنا البعض "نهاحدإ

  الختام
   دقائق10

خدام باست) آل وحدة تدريبية تتكون من جلستين أو ثلاثة(وضح أننا بنهاية آل جلسة من آل وحدة تدريبية 
ستقوم المتدربات بكتابة التقييم من صفحتين بحيث يحتفظن . فكيرنا الشخصى وتقييم قصير لكل جلسةت

 إلى الصفحات الأخيرة فى آل قسم من المجلد حيث نقم بجذب انتباهه. بصفحة ويسلمون الصفحة الأخرى
ة أسئلة نود أن تفكر فيها والآن سوف نختتم باستخدام عد.  بتضمين استمارة مراجعة يومية للبرنامجسيقمن

  .المجموعة بأآملها

 ما هى ردود أفعالك تجاه البرنامج بعد أن تم توضيحه؟ •
 آيف شعرت أثناء نشاط التعارف، وأثناء الجلسات الأخرى عندما طلبنا منك معلومات؟ •
 ها؟مدارس أخرى أنتِ معتادة علي/ اجتماعات / آيف يتم مقارنة هذا المستوى من المشارآة بتدريبات  •
ما هى النصيحة التى يمكنكن إعطاءها لبعضكن البعض عن الاستفادة القصوى من هذا البرنامج  •

 مع إعطاء اهتمام آبير للمشارآة فى آل وحدة تدريبية؟التدريبى 
اشكر المتدربات على الاشتراك بحماس فى البرنامج التدريبى، وعبر عن قدر سعادتك أنت والمنظمين 

 .عكمبحضور المتدربات هنا م
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  آشف حضور برنامج المهارات الشخصية
 

  ___________________________________________ :التاريخ
 
مــــــــــالاس     وقت الانصراف  الحضوروقت  
1        
2       
3       
4       
5       
6       
7       
8       
9        

10       
11       
12        
13       
14       
15       
16       
17       
18       
19       
20       
21       
22       
23       
24       
25       
26       
27       
28       
29       
30       

  
  
 

 



 
 قالب خطة عمل البرنامج

   خطة عمل برنامج المرأة والتكنولوجيا للمهارات الشخصيةقالب
 
 

  مقدمة عن برنامج المهارات الشخصية) تاريخ(
  ترحيب، تعارف، أنشطة مبدئية    12:00 – 11:00

 
   فى عالم الأعمال العملفرق: الوحدة التدريبية الأولى) تاريخ(

  تكوين الفرق    11:00 – 09:00  
  ن الأشخاصالاتصال بي    13:00 – 11:00  
  استراحة للغذاء    14:00 – 13:00  
  تابع الاتصال بين الأشخاص    16:00 – 14:00  
نهاية اليوم      16:00  

  
  عملكإدارة : الوحدة التدريبية الثانية) تاريخ(

  حل المشكلات    12:00 – 9:00  
  استراحة للغذاء    13:00 – 12:00  
  صنع القرار   16:00 -  13:00  
  نهاية اليوم      16:00  

  
  
  إدارة فريقك: الوحدة التدريبية الثالثة) تاريخ(

  القيادة    11:00 – 9:00  
  إدارة النزاعات    13:00 – 11:00  
استراحة للغذاء    14:00 – 13:00  
  إدارة المهام    16:00 – 14:00  
  نهاية اليوم      16:00  

  
  العروض المهنية: الوحدة التدريبية الرابعة) تاريخ(

  يةهتقديم العروض الشف    12:00 – 9:00  
استراحة للغذاء    13:00 – 12:00  
  الكتابة الإدارية    16:00 – 13:00  
نهاية اليوم      16:00  

  
  العملالدخول إلى سوق : الوحدة التدريبية) تاريخ(

  التقدم للحصول على الوظيفة    12:00 – 9:00  
استراحة للغذاء    13:00 – 12:00  
  لحصول على وظيفةل إجراء مقابلة مهارات    16:00 – 13:00  
نهاية اليوم      16:00  

  
  نهاية برنامج المهارات الشخصية) تاريخ(

  إنهاء البرنامج التدريبى وتقديم الشهادات 12:00 -  11:00  
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  برنامج المرأة والتكنولوجيا للمهارات الشخصية
 

  أهداف التعلم لبرنامج المهارات الشخصية
  
  أهداف التعلم  الجلسات  

   ...)ما يلى مالمتدربونبنهاية هذه الجلسة سيتمكن (
فى المراحل  المجموعات بأساليب مختلفة سبب عمل وصف   تكوين الفرق

 المختلفة
 لأدوار مهام وصيانة وعرضهاتعرف على السلوآيات المناسبة  

    لضمان أداء فعال للمجموعةتالاستراتيجيا اتخاذ قرارات بشأن

  :الوحدة التدريبية الأولى
  فى عالم الأعمالالعمل فرق 

وضح أساليب الاستماع المناسبة وأساليب الاتصال وجها ت   الاتصال بين الأشخاص
 لوجه

  ح أساليب التغذية المرتدة المناسبةيوضت 
 المناهج الشائعة لحل المشكلات بصورة مبتكرة وصف   حل المشكلات

   مزاياها وعيوبهاومناقشة
  :التدريبية الثانيةالوحدة 

  إدارة عملك
  مزاياها وعيوبهاومناقشة الأساليب الشائعة شرح   صنع القرار

ر عملية صنع القرار المناسبة بناء على المهمة يااخت 
 والمجموعة

  لتى تحول دون صنع القرارر عوامل التأثير والمآزق اذآ 
 شرح أساليب القيادة   القيادة

 الآثار المستقبلية الممكنة للموقف وأسلوب الشخص فى مناقشة 
  عرض القيادة

  ر الأسلوب المناسب لإدارة النزاعات لموقف بعينهيااخت   إدارة النزاعات

  :الوحدة التدريبية الثالثة
  إدارة فريقك

ح المستويات المختلفة للتخطيط ومتى نحتاج إلى استخدام يوضت   إدارة المهام
 آل منها

شرح الاستخدام الأمثل للإدارة الشائعة للمهام وأدوات التخطيط  
 وأساليبه

  الاجتماعاتتنظيم وتيسير  
ئل مرئية مناسبة تقديم عروض رسمية فعالة باستخدام وسا   ةيهتقديم العروض الشف

 وأساليب عرض
  )للتحدث علنيا (SPRA formulaم ااستخد 

  :الوحدة التدريبية الرابعة
  العروض المهنيةتقديم 

ح هيكل وشكل الأنواع الشائعة للمراسلات والخطابات يوضت   الكتابة الإدارية
 الإدارية

   الأخطاء الشائعة واقترح تعديلات تصحيحيةانتقاد 
التقدم للحصول على 

  الوظيفة
ر ي جذابة ودقيقة وتوفوخطاب بطريقةصياغة سيرة ذاتية  

  معلومات هامة ومفيدة
  :الوحدة التدريبية الخامسة

  العملالدخول إلى سوق 
مهارات إجراء مقابلة 

شخصية للحصول على 
  وظيفة

توقع الاستراتيجيات الشائعة المستخدمة فى العديد من مجالات  
العمل والتى سوف يستخدمها من يجرى معك مقابلة العمل 

  لها بشكل مناسبوالاستجابة
  م أساليب مناسبة لبدء المقابلة وإنهائهاااستخد 
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   البرنامج اليومىمراجعة
  الجزء الأول

  .الرجاء مراجعة أهداف التعلم وملاحظاتك لجلساتك اليوم
   __________________________________ : الصباحيةالجلسة

 _________________________________  :الجلسة المسائية
  
  أثناء العام القادم؟  أثناء الشهر القادم؟  أثناء الأسبوع المقبل؟  

ما هى الأشياء التى تعلمتها 
على استعداد أنا اليوم و

  ...لإنجازها أو ممارستها
  
  
  
  

      

ما هو هدفى الأآبر لكل شئ 
  من تلك الأشياء التى ذآرتها؟

  
  
  
  

      

ما هى الموارد أو الدعم الذى 
  أحتاج إليه لعمل ذلك؟

  
  
  
  

      

ما الذى سأراجعه بصفة دورية 
لأرى ما إذا آنت قد حصلت 

   الأثر المستهدف؟على
  
  
  
  

      

مع من سأشارك نجاحاتى أو 
  إحباطاتى؟

  
  
  
  
  

      

  
  هذه الصفحة لاستخدامك الشخصىب احتفظالرجاء 
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  التقييم اليومى للبرنامج
 

  الجزء الثانى
استخدام نظام  العبارات المذآورة فيما يلى بالنسبة للجلسة الصباحية والجلسة المسائية اليوم بعلىالرجاء إعطاء درجة لموافقتك 

أوافق  = 5أوافق إلى حد ما،  = 4لا أوافق ولا أرفض،  = 3لا أوافق إلى حد ما،  = 2لا أوافق مطلقا،  = 1:  التالىالتصنيف
  !وقتكنشكرك على .  ستكون مفيدة للغايةإعطاء الدرجاتآما أن تعليقاتك بالإضافة إلى . ةبشد

  
الجلسة   

  الصباحية
الجلسة 
  المسائية

  تعليقات

 .آنت على علم بهذا الموضوع قبل هذه الدورة التدريبية .1
  

      

 أشعر أننى حققت أهداف التعلم .2
  

      

 آان لديه معرفة بهذا الموضوع) المدربون(المدرب  .3
  

      

 اظهر مهارات تيسرية وتدريبية جيدة) المدربون(المدرب  .4
  

      

 لدى فرصة مناسبة للمشارآة أثناء التدريب .5
  

      

 اء مشارآتى فى الأنشطةشعرت بالراحة أثن .6
  

      

 الأدوار، والتطبيقات وتبادلعمليات التقييم، (التدريبات  .7
 مفيدة للغاية) العملية الخ

  

      

 المادة العلمية مقدمة بأسلوب مفيد .8
  

      

 من المرجح أن استخدم ما تعلمته فى وظيفتى الحالية .9
  

  إذا آان الأمر آذلك ، آيف؟    

 من ه فى مناحى أخرىمن المرجح أن استخدم ما تعلتم .10
  بخلاف العمل حياتى

  

      

يمكننى الإطلاع على مصادر معلومات أخرى عن  .11
 الموضوع

  

إذا آان الأمر آذلك، فأية     
  مصادر؟

  
  
 

 :أفضل جزء من الوحدة التدريبية اليوم هو .12
 

 :الشئ الوحيد الذى آان يمكن أن يعمل على تحسين الوحدة التدريبية اليوم هو .13
  

 : آيف تصف الوحدة التدريبية اليومفى جملة واحدة .14
 
 
 



 

 

 

 

Women in Technology : 

 

Middle East and North Africa 

  معهد التعليم الدولى2006 ©حقوق الطبع محفوظة 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 تدريب المهارات الشخصية
 

 

  جهمنختام ال
 



 

 

 ختام المنهج
 

2 

   معهد التعليم الدولى2006 © محفوظة حقوق الطبع

 
 

 ختام منهج المهارات الشخصية
 

  نظرة عامة على الجلسة
 
 
 
 

  النشاط  الوقت  المحتوى
  "بطاقة معايدة من صديق"   دقيقة15  تغذية مرتدة عن البرنامج

  مراجعة الخطط التنفيذية التى تم جمعها   دقيقة15  خطة تنفيذية شخصية
  للتغذية المرتدة" النهائى"التطبيق    دقيقة15  ية مرتدة من المتدربينتغذ

  احتفال   دقيقة15  الشهادات
  آل الأزمنة تقديرية  ساعة   إجمالى الوقت

 
 
 

 إعداد الجلسة
 
 

  
ذا أنت تحتاج إلى ختام البرنامج بشكل رسمى بالنسبة لمن استكملن حضور الوحدات التدريبية الخمسة، ل  المحتوى والغرض

  .تخطيط الأعمال وتوفير تغذية مرتدة: قم بذلك بأسلوب يدعم بعض المهارات المكتسبة
من المهم أيضا جعل المتدربات يترآن حجرة التدريب وهن متحمسات للخروج إلى العمل وتطبيق ما 

 يئاًملو عاًاً ممتأسلوب" التغذية المرتدة الأخير"ويعد نشاط . تعلمنه، وسعداء بأنهن قد أقاموا علاقات جيدة
  . بالحيوية لختام البرنامج

  :تمكن المتدربات مما يلىتبنهاية الجلسة س  هداف الأ

 إعداد خطة تنفيذية شخصية .1

 توفير تغذية مرتدة عن البرنامج بأآمله .2

 توفير تغذية مرتدة لبعضهن البعض .3

  لاستكمال البرنامج) تقدير(الحصول على شهادات  .4

مواد التدريب والإمدادات 
  اللازمة

 )مجلد المتدرب(جدول أعمال الجلسة  •

 )شهادة لكل متدرب(شهادات  •

 )بطاقة لكل متدرب(ورقة فى حجم بطاقة المعايدة  •

  ورق لوحة تقليب الأوراق، شريط، أقلام للتوضيح •

اطلب من المتدربات قبل هذه الجلسة أن تتأآدن من أن لديهن الصفحات الأولى من المراجعة  •  الإعداد قبل الجلسة
 ).خططهم التنفيذية المصغرة(ة للبرنامج اليومي

تأآد من توقيع الأشخاص المختصين على الشهادات فى اليوم السابق للجلسة، وأنك قد راجعت  •
 .الحروف الهجائية الصحيحة لأسماء المتدربات قبل توقيع المختصين

ن، آما أنك ترتيب الحجرة بحيث تكون الكراسى فى شكل دائرة، حيث أنه لا يوجد نشاط آتابة الآ •
 .تحتاج إلى المكان  لتقديم الشهادات

  
 ليست  الأنشطةفهذه –الخطة التنفيذية وأنشطة التغذية المرتدة قبل وصول أى ضيف من استكمال تأآد   الموضوعات المحتملة
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  !للمشاهدة
  

  .نرجو أن تقوم بإضافة الموضوعات هنا عندما تبدأ فى اآتساب خبرة فى هذه الجلسة بمرور الوقت
  

، فمثلا حضور أحد الشخصيات المشهورة المحلية أو " جيدة"بملحوظة نرغب دائما فى ختام البرنامج   اقتراحات بديلة للجلسة
  .أحد الرعاة للمساعدة فى توزيع الشهادة يعد دائما فكرة جيدة إن أمكن تنفيذها

  
  . استخدامهالفعل، أو التى فكرت فىنرجو أن تقوم بإضافة التغييرات التى استخدمتها با

  
  
  

 

 خطوات عرض الجلسة
  
  
  

  تغذية مرتدة عن البرنامج
  قيقةد 15

 حيثوحيث أنهن قد فهمن أسلوب جميع جلسات هذا البرنامج . رحب بالمتدربات إلى حفل ختام البرنامج
. تخطيط آيفية تطبيق ما تعلمناهأسلوب التفكير والتغذية المرتدة التى تجعلنا نتمكن من نعتمد على 

رهن شكراً جزيلاً على ملء استمارات خططتهم التنفيذية الشخصية، وعلى توفير هذه التغذية المرتدة اشك
  .للجلسة الختاميةا اخترنا تطبيقات متنوعة للغاية وأعلن أنن. الرائعة عن البرنامج للمدربين والمنظمين

ث فى البرنامج التدريبى هذا النشاط يشجع المتدربات على تذآر ما حد: تطبيق بطاقة معايدة من صديق
جزاء ذات الأهمية الخاصة بالنسبة لهن، والتفكير مرة ثانية فى آيف آان للمهارات الشخصية، وتحديد الأ

  .يمكنهن الاستفادة أآثر
تخيلى أنه مضى ثلاثة أشهر وتستلمتِ : "قم بتقديم السيناريو التالى شفهياً باستخدام عباراتك الخاصة

. ن إحدى صديقاتك توضح أنها سوف تحضر برنامج تدريب المهارات الشخصيةرسالة بريد الكترونى م
وهى تشعر بالفضول عن تجربتك مع البرنامج وترغب فى نصيحتك حول آيفية الاستفادة القصوى من 

  ." للرد عليها من خلال إرسال بطاقة معايدةتستعدىوأنتِ . البرنامج
 التفكير مرة أخرى فى برنامج تدريب المهارات الشخصيةاطلب من المتدربات : بطاقات المعايدة الفردية

 عن واطلب أيضا من المتدربات. وتذآر جزء أو أآثر من الأجزاء ذات الأهمية الخاصة بالنسبة لهن
القيام فارغة واطلب منهن " بطاقة معايدة"قم بتوزيع . نصيحتين ينبغى عليهن إعطاءها لهذه الصديقة

  .واعطهم خمس دقائق.  بشكل مختصرتتضمن الأجزاء المهمة والنصيحة ملحوظة ودية بكتابة
اطلب من المتدربات اللاتى انتهين قبل الأخريات أن يقمن بزخرفة بطاقاتهن برسومات وصور آرتونية 

ضع البطاقات جانبا . وعندما ينتهى الجميع، قم بجمع بطاقات المعايدة واشكر المتدربات... أو بأى زخرفة 
  ! استمارات التقييم النهائية فهذه هى–

قم بتنظيم المتدربات فى شكل فرق آل فريق يتكون من ثلاث إلى سبع : بطاقات المعايدة الجماعية
واطلب منهن الآن آتابة . يقارنوا ما آتبوه فى بطاقاتهم الفردية/ متدربات ثم اطلب منهن أن يتشارآوا 

. ى لوحة تقليب الأوراق بحيث يتم آتابتها أفقياً بكتابة أحرف آبيرة عل إلى صديق مامشترآةملحوظة 
  . خمس دقائقنواعطه

وشجع المتدربات على القيام ومراجعة ما . بعدها اطلب من الفرق لصق بطاقاتهم العملاقة على الحائطو
  .قامت الفرق الأخرى بعمله

 استنباط  الخاصقسملاحيث أنهن الآن يتوقعن (اجمع المجموعة آلها مرة أخرى، ثم اسألهن عن تعليقاتهن 
فصل اشكر الجميع على التغذية المرتدة سواء الجماعية أو الفردية، ثم اطلب منهم !)   المعلومات

  .من المجلد) خططتهن التنفيذية المصغرة(الصفحات الأولى للمراجعة اليومية للبرنامج 

  

  
مراجعات الخطط التنفيذية 

  الشخصية
   دقيقة15

  
واطلب . مس دقائق فى مراجعة الصفحات الأولى للمراجعة اليومية للبرنامجاطلب من المتدربات قضاء خ

منهن تعديل خططتهن إن لزم الأمر فى ضوء المعرفة والمهارات الجديدة التى اآتسبنها فى برنامج 
  .تدريب المهارات الشخصية، وفى ضوء التغييرات التى حدثت فى مواقفهن الشخصية



 

 

 ختام المنهج
 

4 

   معهد التعليم الدولى2006 © محفوظة حقوق الطبع

ومع ذلك فأنت ترحب .  لاستخدامهن الشخصى، ولن يتم جمعهاذآر المتدربات بأن هذه الصفحات
مع المتدربات الأخريات بالبرنامج إن أردن الحصول على تغذية و  لجزء من خططهن معكبمشارآتهن
  .مرتدة بشأنها

 دقائق بإنهاء المراجعات داخل حجرة الدراسة، واسألهن عن شعورهن حيال استخدام هذه الأداة 10قم بعد 
وقم بالثناء على جدية المتدربات فى التفكير والتخطيط أثناء البرنامج، وإن لم يوجد مزيد . ةبصفة دوري

  .من الأسئلة أو التعليقات اعلن عن نشاط البرنامج قبل الأخير
الأخيرة " التغذية المرتدة"

  للمتدربات
  دقيقة 15

نعمل فكاهة نا الآن سوف ، فوضح أنfeedback إن آنت تستخدم المصطلح الانجليزى للتغذية المرتدة
اطلب أحد المتدربات !  آل متدربة مناback فسوف نكتب التغذية المرتدة على ظهر –من هذه الكلمة 

ثم وضح الأمر . المتطوعات ثم الصق على ظهرها ورقة مقطوعة مسبقاً من ورق لوحة تقليب الأوراق
اطلب من متدربة أخرى .  للمتطوعةتدربةللمللمتدربات من خلال آتابة بعض التغذية المرتدة الإيجابية 

  .للمتدربة التى تفضلت بالتطوعقراءة التغذية المرتدة 
التغذية "يمكن أن تشجعهن على القيام بكتابة تغذية مرتدة لبعضهن البعض، مع ذآر أنهن سيأخذن 

  .برنامج تدريب المهارات الشخصيةمن آتذآار  معهن إلى المنزل "المرتدة
بات بورق من أوراق لوحة تقليب الأوراق ووضح لهم آيفية لصقه على الظهر عند قم بتزويد المتدر

وبالتأآيد سيمتلئ الجو بالضحك أثناء مرور المتدربات وآتابتهن، . وقم بتوزيع أقلام عليهن. الكتف
  .وقراءتهن ما آتبن لبعضهن البعض

استلام الشهادات إن آان قد حان وعندما ينتهين، قم بأخذ استراحة، ثم اجعل المتدربات يجلسن فى وضع 
  .الوقت لذلك

  توزيع الشهادات
   دقيقة15

  . العادات المتبعة لتقديم الشهادات إن آان يجب عمل ذلكبإتباعقم 
 المتدربات بخبرات عديدة فى التحدث فسوف تستمتعوحيث أن البرنامج يعتمد على مشارآة المتدربات، 

أن يفكرن ويقررن ويمكنك أن تطلب منهن . عليقات المتدرباتوعلى ذلك يمكنك إضافة ت. أمام زميلاتهن
إن لم تكن تعليقاتهن رسمية فقم بعمل أى شكل من أشكال ختام ... آيف يرغبن فى تقديم الشهادات 

  .البرنامج للمتدربات
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  عنوان الجلسة: رقم الجلسة
 
 

فكرة عامة عن الجلسة

  
الوقت النشاطالمحتوى

  مقدمة دقائقــ
   دقائقــ  
 دقائقــ    

ختام دقائقــ  
ساعة  آل الأزمنة تقديريةإجمالى الوقت

  
إعداد الجلسة

 
  
  
 

    المحتوى والغرض
  

  :ينبغى أن يتمكن المتدربون بنهاية الجلسة مما يلى  أهداف التعلم

1.   

  

مواد التدريب والإمدادات 
  اللازمة

 )فى مجلد المتدرب(ول أعمال الجلسة جد •

 ــــــــ: PowerPointشرائح  •

 لوحات تقليب الأوراق، شريط، أقلام للتوضيح •

  
  •  الإعداد قبل الجلسة

  
  

    الموضوعات المحتملة
  

    اقتراحات بديلة للجلسة
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خطوات عرض الجلسة

  
  
  

X X X 
  

  ـــ دقائق

  

X X X 
  

  ـــ دقائق

  

X X X 
  

  ـــ دقائق

  

X X X 
  

  ـــ دقائق

  

  الختام
  ـــ دقائق
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العنوان
اآتب النص هنا
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