


المقدمة

اعلتة إدارة الضغوط بفاعلية هو أحد استرااييييا  الف

ذه في إدارة الوقت بكفاءة وفاعلية ومن هنا يأيي ه

الدورة لرسلط الضوء على موضوعي إدارة الضتغوط 

ن وإدارة الوقت لرنمية مهارا  المشاركين بمتا ضضتم

استترامار الوقتتت الشواتتي والمفسستتي بفاعليتتة 

.وكفاءة



ولاليوم الردرضبي الأ

اليلسة الأولي

لىالوحدة الردرضبية الأو

الفعالية الإدارضة



:إدارة نفسك ومسؤولياتك : أولًا

:المعوقات الشخصية-أ

ة و من أهمها ما يلي  ي تقصم ظهر المرء عن إدارة  نفسه وذاته كثير
: العوائق الت 

ي تتبع الملذات-1
 
: الإغراق ف

ي يمكن أن نمارسها باعتدال قد تمنح الراحة للعقل والجسم وتع
يئة الت  زز العلاقات داخل فالمتع الير

 باش 
ح
 أو إحساسااا

ح
 ودائمااا

ح
تفاااء والشااخ  الأسرة وخارجهاااكل ن المتااع باااد ذاتهااا ش تااوفر إاااواعا عميقااا

 الذي يركز عان الملاذات سرعاان ماا يهتاباه الناجر مان أي مساتوت مان المتعاة يصال إلياه وي
ح
صرا  دوماا

 للمزيد لذلك يجب أن تكون المتعة التالية أعظم وأفنل وأ ير إثارة
ح
.طلوا



:إدارة نفسك ومسؤولياتك : أولًا

:المعوقات الشخصية-أ

: سوء التنظيم الشخصي -2

ي تعاملااه مااع الخاا ينك كااذلك قااد تلتصاا
 
ق بااه ةفااة سااوء فكمااا أن الإاسااان تلتصااق بااه عااادة ساالئة ف

اااا وتصااااير عااااادة لااااهك واي عااااادة تناااااقح إدارة الااااذات وتنظاااايم ااااا ون الايااااا وهااااذا .. ةالتنظاااايم الشخصي

اأ الماارء أن سااوء التنظاايم ةفااة ش بااد ماان اقتلاعهااا ماان جااذورها و  أن التنظاايم العااائق يواادأ علاجااه باااعي 

 
ح
 م يدا

ح
ء مهم للاياة وليس ايطانا ي

. ش 

: ثقل العادات السلبية-3

ا نعجاز العاادات مثال الاواال الفوشذياةك نجادل فلهاا  ال ياوسر سالما وسرعاان ما»: يقول هاورا  ماان

. «عن قطعها



:إدارة نفسك ومسؤولياتك : أولًا

:المعوقات التنظيمية-ب

ي تا
ي نظاسر مفتوح يمكنناا التعارأ هساهولة عال المصاادر الات 

 
ي منهاا المعوقاات إذا تأملنا فكرة الإدارة ف

أت 

ي الماااادخ
 
اشت التنظيميااااة لاااامدارة الماليااااة ك ذلااااك أن نظاااااسر الجماعااااات الماليااااة يناااام أجاااازاء ثلاثااااة ف

ي 
 
ي تتفاعل مع المنظمة وإدارتها ويمثل بذلك الجزء الرابع ف

 النظاسر الإداري والأاشطة والمخرجات الت 

اا مصاااادر المعوقاااات التنظيمياااة للعملياااات التنظيميااا ا ة بالجماعاااات المفتاااوح ك ومااان ثااام اساااتطلع حصر 

ي مصدرين 
 
(.مصادر خارجية وداخلية) المالية ف



:إدارة نفسك ومسؤولياتك : أولًا

:المعوقات البلئية واشجتماعية -جاا

-:تتمثل أهم المعوقات البلئية فيما يلي 

.المواصلات❖

.البلئة المايطة❖

 عللنا❖
ح
.الجمهور المايط بنا الذي يرت أن له حقا

اسر المجتمع المايط لقيمة الوقت❖ .عدسر احي 

.الزيارات المفاجئة❖

.حجم علاقتنا اشجتماعية❖

ورة التعامل معه❖ .اختلاأ تقدير الخ ين للوقت مع ض 



:المهارات القيادية:ثانياً

:القيادةأهمية

أو ةخار تعتير القيادة ظاهرة عامةك فمن النادر أن تجد أي جماعة من النا  دون أن يكون لهاا ناو 

.كذلك فلا يوجد مجتمع بدون قائد أو أي منظمة بدون قائد.. من القيادة 

ي مجااال العماالك و ساااعد عاالي حاال ك
 
ثااير ماان مهاااسر وتعتااير القيااادة ماان أ ااير أدوات التوجيااه فعاليااة ف

جيعهم فجاازء هاااسر ماان عماال الماادير ينطااوي عاالي توجيااه وإرااااد المر وساا ر  و شاا. وتعقياادات العماال 

 
ح
 ماهرا

ح
.علي أداء العمل بكفاءة ك وهذا يكون من السهل تاقيقه إذا  ان المدير قائدا



:المهارات القيادية:ثانياً

ي يعمل بها
كة الت  ي الشر

 
ي قيادته يبعث الحياة ف

 
: د يعمل علىفهو كقائ. إن القائد الناجح ف

ي إر ااااا •
 
 ف
ح
ء طموحااااااتهم بناااااء الأفاااااراد وتطااااوير قااااادراتهم واخصااااياتهمك ويجعااااال مساااااهماتهم سااااا وا

. واحتياجاتهم الوظيفية

ي تهسلق ومواءمة مع الأهداأ ل•
 
تنفيذ برامج تجملع المسئولياتك وتوجيه الجهود والهشاطات ف

ي حدود الإمكانات المادية والوقت المتاح
 
. الوحدة ف

ك وحااال مشاااكلاتهمك والتالاااب عااال العوائاااق أو التاقاااق• مااان إثاااارة التجااااوب ماااع مصاااالح الماااوظف ر 

ر والشاااااااكوت ماااااااع التافاااااااير  الاااااااذي يااااااا دي إ  رفاااااااع مساااااااتوت
الأداء والقنااااااااء عااااااال أساااااااواب التاااااااذمي

. والإنتاجية



:المهارات القيادية:ثانياً

:القيادة نشاط ومسئولية

يساات منصااب وتعتااير القيااادة اشاااو ومساائولية وليساات وظيفااة وماان ثاام فاا ي عمليااة مسااتمرة ول

ي لاااذا فااا ن الم.. الإنتااااا والتوزياااااااع : فالقياااادة  الأاشاااطة الأخااارت بالمنظماااة مثااال. إداري فقاااط
نظماااة الااات 

.تفتقر إ ي القيادة السليمة ك ش يتوفر لها نصيب من النجاح 

:الحاجة إلي المرؤوسين

ي حاجاااااة إ ي مر وسااااا ر  يتسااااامون بالنناااااج وتامااااال المسااااائو 
 
لية ومااااان ناحياااااة أخااااارت فااااا ن القاااااادة ف

ي 
تصااااادر لهااااام واشبتكاااااار والتطلاااااع إ ي تاقلاااااق الأفنااااالك ولااااايس فقاااااط مر وسااااا ر  ينفاااااذون الأوامااااار الااااات 

.فاسب 



:المهارات القيادية:ثانياً

أهــــــــداف القيــــــــادة

:تسعى القيادة إلي 

.تاقلق التعاون ب ر  أفراد الجماعة مما يرفع من روحهم المعنوية 1.

.تاقلق اشاسجاسر والتناسق ب ر  الأعمال الفردية للجماعة 2.

.المنظمة توجيه الاماية ناو أهدافها ومنع التعارض ب ر  الأهداأ الشخصية للأفراد وأهداأ3.

 لها 4.
ً
.أن يعير القائد عن ةراء المجموعة باعتواره ممثلا

ي التعاملات داخل الجماعة 5.
 
ي يشوبااها اللبس ف

.إزالة الخلافات وحل المواقف الت 



:المهارات القيادية:ثانياً

Leadership and Management: القيادة والإدارة

ي اي الجماعةأن•
 أهدافهالرئيسيختار بلنما كالقائد أهداأتادد الت 

ح
وفقا

.الشخصيةلمصالاه

ي ماااان جانااااب أعناااااء الجماعااااة بمساااا•
اأ تلقاااااتم اهمة أن القيااااادة تقااااوسر نتيجااااة شعااااي 

ي تاقلق أهدافهاك بلنما تقوسر الرئاسة نتيجة لنظاسر رسمي 
.القائد ف 

المناااتمي لهاااا ك يااااتفل القائاااد بتقاااارب اجتماااا ي كباااير بلناااه وبااا ر  أعنااااء جماعتاااه•
حيا  يسا  بلنما قد يوجد تواعاد اجتماا ي كباير با ر  الارئيس وأعنااء الجماعاة ك
.ه الرئيس إ ي اشحتفاظ بهذا التواعد لإرغاسر الجماعة علي تاقلق مآرب



:المهارات القيادية:ثانياً

:المبادئ الثمانية للقيادة الإدارية الناجحة

كة 1. .القدرة علي إيجاد ر ية مشي 

.الثقة بالنفس وبالخ ين 2.

.زيادة معدشت مشاركة المر وس ر  3.

.توفير فرص التعلم والتدريب4.



:المهارات القيادية:ثانياً

:المبادئ الثمانية للقيادة الإدارية الناجحة

اسر التنو  واشستفادة منه1. .احي 

.تنمية اشبتكار علي مستوت الفرد والمنظمة 2.

ي العمل 3.
.التكامل ف 

.التوافق مع المجتمع 4.



:ياتتحديد المسؤوليات والأولو: ثالثاً

ةةبدرجوالف يقللفرد الإنجاز مستوتعلالأولوياتترتيبعدسري ثر  ي كبير
ظلف 

ي الصعيد علاشنتاجيةعلالطلبوزيادةالمهاسرتعدد 
كوالشالوظيف  وعلخصي

ي الأولوياتترتيبيسهمالعكس
أهدافهإتماسرعلومساعدتهالفرد حياةتنظيمف 

ي 
القوةقاوونوتجنبهاكوالمشتتاتالعوائقبمعرفةوالجهدكالوقتهدر وتلاف 

.واستالالها

ي الأمور جملعتدوين-1
.جدولةالأو القوائمط يقةعير بها القياسريتوجبالت 



:ياتتحديد المسؤوليات والأولو: ثالثاً

اتيجيةباستعمالالأموركهذهأهمعنالنفسس ال-2  لمععالأربااالملماتاسي 

:مهمة

المستعجلةللمهاسر:إنجاز

ي للمهاسر:تأجيل
قليلاتتأخر أنيمكنالت 

ي للمهاسر:توكيل
ةخرلشخ توكيلها يمكنالت 

ورية: إلااء للمهاسر غير الصر 



:ياتتحديد المسؤوليات والأولو: ثالثاً

المدتبعيدةالأهداأتقليم-3

تالأهداأتجزئة-4 ال ير

المهاسرلتسليموا اةمواعيد و ع-5

المهمعلالأهمتقديمالأولوياتتعارضتجنب-6

مطلوبةالالجهد درجةحسبالمهاسرترتيباشعتوار بع ر  المطلوبالجهد أخذ -7

الوقتوسعة



:ياتتحديد المسؤوليات والأولو: ثالثاً

باستمرارالقائمةتفقد -8

خططت ما الأمور  س لمإنبأ ش بواقعيةالوقاء-9

يد تفقد عنالتوقف-10 ي الير
وت  باستمراراشل ي 

الاديثةالتقنيةوسائلمناشستفادة-11

الخ ينمنالمساعدةطلب-12



:المهمالعاجل و–معايير الأولويات : رابعاً



إستراحة تدريبية



ولاليوم الردرضبي الأ

الاانيةاليلسة 

انيةالاالوحدة الردرضبية 

الإدارة الفعالة للوقت



عاجاتالتعامل مع المقاطعات والإز: أولًا



:مفهوم الوقت وأهميته:ثانياً

:مفهوسر الوقت

 لمااان يااا ي كيفياااة اساااتثماره بتنظيماااهك وعااادسر هااادره بماااا ش ي❖
ح
فيااادك ورشاااار إ  أن يعتاااير الوقااات ثملناااا

ااناك إذ ش يشاااعر الإاساااان ب ي وقتناااا الاااااض  سااامة مااان سااامات عصرا
 
مااارور سرعاااة الوقااات أصاااوات ف

لوقااااتك الوقاااات إش بعااااد فواتااااه لهااااذا ظهاااار مفهااااوسر إدارة الوقاااات الااااذي جاااااء للتااااو  مهمااااة تنظاااايم ا

ي وإدارتااهك وتعلاايم الأفااراد كيفياااة اشسااتفادة ماان الوقااات للتمكنااوا ماان تلبياااة احتيا
جااات الاياااة الااات 

 تلو الخر
ح
ايد يوما  .تي  

ي تهتم باستثمار ال❖
وقت واشستفادة يمكن تع يف علم إدارة الوقت بأنه أحد فرو  علم الإدارة الت 

ه منااه قاادر الإمكااان بكاال فعاليااة وكفاااءةك والاااد ماان فاارص إ اااعته وهاادره دون جاادوتك و ساا خير

ي وقت مادد
 
 .بزيادة إنتاجية العامل ر  ف



:مفهوم الوقت وأهميته:ثانياً

:أهمية الوقت

-:تتمثل أهمية الوقت فيما يلي 

يااة هااذه وهااو عوااارة عاان عماار الإاسااان المااادود لااه وأنااه ش يمكاان تنم: أن الوقتتم رتتوحد رحتتدبد لتته هدايتتة بلتته  هايتتة1.

.الموارد أو تمديدها أو إ افة سنوات أو أاهر أو حت  أياسر أو ساعات له 

ااعة عجلواااة خاصاااة عنااادما يكاااون الشاااخ  مزحوماااا ب: أن الوقتتتم   تتتتتتتض ا  ق تتتا 2. الأعماااال فهاااو يفااار مااان الإاساااان هسا

.والمشاغل 

تت أايا تتا دبن أن يتتدحخ هتته ال تت   3. ي
اا  اام ماان ماارة ينظاار الإاسااان إ  ساااعته فيفاجااأ بااأن الوقاا:أ تته يمي  ت قااد مص 

ا والنصااف وتماار الساانوات فيجاا9:30دون الشااعور بااه يقاادر الإاسااان أحيانااا بااأن الساااعة اي  ا د صااواحا فيجاادها الثانيااة عس 

ي الأربع ر  أو الخمس ر  أو الست ر  من العمر دون أن يشعر بالسنوات 
 
.الإاسان وقد أصبح ف



:لمنحنى النشاط ومنحنى المل:ثالثاً



:لمنحنى النشاط ومنحنى المل:ثالثاً



:لصوص ومضيعات الوقت:رابعاً

أة حااات  يوااادأ الااازوار ياااذهب المااادير الصاااواح إ  مكتواااه وماااا أن يساااتقر أمااااسر طاولتاااه ويفاااتح بااااب المهشااا:الـــروار دوو موعـــد1.

ن أااياء ويطلباون بالوفود عليهك بعنهم عملاء والوعح الخر أصدقاء وفئة ثالثة معارأ ورابعة أااخاص يستفساون عا

ي مبيعات ي يدون  سويق منتج أو خدمات ما و ل واحد منهم يقتطع مدة زمن ية من وقات معلومات وفئة خامسة مندوتر

.المدير 



:لصوص ومضيعات الوقت:رابعاً

اا للماادير فاا ن المكالمااات:المكالمــات التليفونيــة1. التليفونيااة تقتطااع إ ااافة مااا يساا وه الهاااتف ماان إزعاااا نفني

ة دواسر المدير وتجعله غير قادر عل إنجااز الأعماال الهاماة لدياه وغاير قاادر عا
ا من في  كاير  وقاد وقتا كبير

ل الي 

ي التلفااون و اأن الوقاات ش قيماة لااه أو  اأن الماادير لايس لدياا
ه مااراجع ر  أو اعتااد بعااح الناا  إطالااة الاادي  ف 

.أعمال 

ي قااا:الأعمـــال الورقيـــة2.
راءة صااافاة اعتااااد بعاااح المااادراء قاااراءة الأوراق قاااراءة بطلئاااة مماااا يجعلاااه يساااتارق ف 

ي أعمال أخرت فالقراءة الوطلئة منيعة للوقت 
.واحدة دقائق عديدة يمكن قناءها ف 



:لصوص ومضيعات الوقت:رابعاً

وريااة للعماال ماات  مااا أدياارت هشااكل:الاجتماعــات الملولــة1. فعااال ك غااير أن تعتااير اشجتماعااات ض 

ي المهشاآت بالادول  النامياة تكاون فرصاة لتواادل الأحاديا 
 
والمجااملات ال ثير من اشجتماعاات ف

ا عاااال الانااااور دون الوصااااول أحيانااااا إ  نتااااائج فاشج تماعااااات غااااير اشجتماعيااااة وتناااالع وقتااااا كبااااير

ي الدول النامية 
 
.الهادفة أحد أهم منيعات الوقت خاصة ف

ــة لح الحـــدي  2. لنماااا يساااتارق ياتااااا بعاااح الناااا  إ  وقااات قصاااير للتعباااير عماااا لدياااه ب:الإطالـ

ة  سااتهويه بعنااهم توااادل الأحادياا  المختلفااة مااع الخاا ين وبعنااهم ماااب للمناقشااات المطولاا

.وتنلع عليه ال ثير من الوقت 



:لصوص ومضيعات الوقت:رابعاً

ي الإنتاجياة:المشكلات الإدارية الحادة1.
ماع زياادة التكااليف عندما يواجاه المادير مشاكلة صاعوة الاال مثال تادت 

أياماا وربماا أساابلع ك وقاد ف نه ياتاا إ  التفكير بها وأسوابها وتطوراتها هشاكل مطاول ك قاد تقتطاع مان وقتاه

ي الوقااات الناااائع مناااه والمشااا
ااأ وذلاااك يزياااد ف  ة وعااادسر القااادرة عااال التصرا اكل الإدارياااة يشاااعر تجاههاااا باااالاير

ه من الأاشطة  ي الاالب هسبب سوء الإدارة وإغفال التخطيط والتنظيم أو غير
.الاادة اي ف 

ي الااادي  مااع بعااح زائاا يااهم مجاملااة لهاام وحفاظااا عاال:عــادة اماملــة2.
 مشاااعرهم يهساااق بعااح الماادراء ف 

ي أحادياا  المجاملااة وقااد تااادلأ المجاملااة أثناااء الأحادياا  ال
تليفونيااة ويفاار ماانهم الوقاات وهاام مسااتارقون ف 

ي 
ي المالاسر ويعلاق عال  ال  لماة يقولهاا المتصال فالا تهات ي المكالماة ف 

ة فيطيل المادير ف  دقيقاة أو أثنا ر  إ  فاي 

ي  يا  وقت المدير 
. طويلة تتسبب ف 



:لصوص ومضيعات الوقت:رابعاً

إرشادات للتعامل مع عملية التأجيل

شذص  توجذد على الإنسان أن يعتبر التأجيل مشكلة تضيع الوقت ، ولكنه ليس الوحيد الذي  يعذانم من ذا أو أنذه أسذو أن 1.

أعمذال كثيذر  عنده مشكلة التأجيل ويجب أن يأصي فم الاعتبار أنه فم كثير من الأحيان وبذدافع الحذر  علذى النجذا  فذم

لكذن يجذب أن لا وصوفا من النتائج التم تؤد  الفشل ، نقوم بتأجيل بعض الأعمال والصوف من الفشل أمر طبيعذم أيضذا و

.يسيطر هيا الشعور على الإنسان ، ويصبح الصوف والتردد سمة من سماته وتصرفاته 

صذورها أن مشكلة التأجيل هذم مشذكلة متعلقذة بذبعض القذرارات أو الحذالات المعينذة هذيا يعنذم أن المشذكلة أصذ ر ممذا يت2.

.الشص  

.أجيله يجب أن يبدأ الشص  فم حل مشكلة التأجيل عن طريق اتصايه لبعض الإجرا ات حول الأمر الي  عاد  ما يتم ت3.



نهاية اليوم الأول



اليوم الردرضبي 

الااني

اليلسة الأولي

الاةالاالوحدة الردرضبية 

الرعامل مع يأجيل الأعمال وإدارة

الوقت والاجرماعا  بفاعلية



:لاجهتأجيل الأعمال وأنواعه وأساليب ع: أولًا

:تأجيل الأعمال وأنواعه

اد عل فهم سنااول هنا تصهيف التأجيل لمساعدة الأفر . مختلفة من المماطل ر  " أنوا "هناك عدة 

 ر  إ  قساااااام بعااااااح الواااااااحث ر  أنااااااوا  المسااااااوف. ساااااابب المماطلااااااة وكيفيااااااة التالااااااب عاااااال هااااااذه العااااااادة

:مجموعت ر  

ا .المستتوفون الستتن  ون• أ أولئااك الااذين ياا خرون المهاااسر لأنهاام يسااعون للوصااول إ  قاارار والتصرا

.بناءً عللها

أولئاااك الاااذين يااا خرون المهااااسر عااان قصاااد لأنهااام يشاااعرون أنهااام يعملاااون.المستتتوفون الو تتت ون•

.هشكل أفنل تات الناط



:لاجهتأجيل الأعمال وأنواعه وأساليب ع: أولًا

ي ذلك
 
اء والمهنل ر  ك بما ف ا تصهيفات أخرت حددها العديد من الخير

ح
:ستجد أين

احااة أولئااك الااذين ي جلااون المهاااسر لأنهاام قلقااون هشااأن التااادي أو ماان ماااادرة منطقااة الر .القنتت •

.الخاصة بهم

كااافاون أولئااك الااذين يأخااذون عاال عاااتقهم مساا ولية القياااسر بالعديااد ماان المهاااسرك ثاام ي.المبالغتتة•

ء ي
.لإيجاد الوقت لإكمال  ل ش 

ي قااادرتهم عااال إكمالهاااا عااا.رو تتتد اللمتتتا •
 
ل أكمااال أولئاااك الاااذين يتجنباااون المهااااسر لأنهااام يشاااكون ف

.وجه



:لاجهتأجيل الأعمال وأنواعه وأساليب ع: أولًا

ي ذلك
 
اء والمهنل ر  ك بما ف ا تصهيفات أخرت حددها العديد من الخير

ح
:ستجد أين

كير  عل التفاصيل.االم•
.أولئك الذين ي جلون المهاسر لأنهم ش يجيدون الي 

ي .رتحد رستفز•
ا ما يملي عللهم جدولهم الزمت 

.أولئك الذين يكرهون اخصح

د أولئااااك الااااذين ي جلااااون المهاااااسر لأنهاااام يفناااالون العماااال تااااات  اااااط المواعياااا.صتتتتا ض ات رتتتتا •

.النهائية النيقة



:لاجهتأجيل الأعمال وأنواعه وأساليب ع: أولًا

:التأجيلعلااأساليب

كوحدها إرادتكقوةعلتعتمد ش -1 :أعمالكإنجاز عللتافير 

ي باح تايلوركإيانأجراها دراساتأظهرت
 
ي النفسعلممجالف

حولا أبااثويجريال ياض 

كوعواملالدوافع سويفالتلمشكلةالالاي الإرادةقوةأنغالوا يفي  ونالنا أنالتافير 

.والمماطلة

ي 
 
ي تايلور قالأنوسبق.والخرالا ر  ب ر  العاملهذا يفيد أنيمكنالواقعكف ي لتر قوة"إنشي تر

الذيلوقود ايشوهالدافعأنتصورتف ذا .أفنلهاليستل نها الدوافعكأنوا أحد تمثلالإرادة

ي النتيجةإ يوصلك
تتسمبلنما ةكعاليجودةذاتالوقود أنوا بعحأنإدراكفعليكتهشدهاكالت 

ي الأخرتالأنوا 
."الجودةبتدت 



:لاجهتأجيل الأعمال وأنواعه وأساليب ع: أولًا

:التأجيلعلااأساليب

مسوقاخطط

اتيجيةثمة خلالتظهر سبعلنها أسوابا أو إغراءاتأنعرفتإذا استخدامها يمكنكنفسيةاسي 

ي للتسويفبكوستادو ما لمهمةأدائك
 
عرأ.إنجازهاف

ُ
اتيجيةهذهوت ك"لوماذا "مباساشسي 

كعلوتقوسر غراءاتوالإ الأسوابهذهلمواجهةإللها اللجوءيمكنكلودائلمسوقاكتانير

ي منهمكا الأسبوعيةعطلتكلقناءبااجةتكونعندما فمثلاك.الماتملة
 
بوسعكماكةدراسإنهاءف

حأنكمسوقاكتقرر أن م أننفسهاكالعطلةخلالاللقاءمنكيطلبصديقأيعلستقي  ذلكيُرجر

.النهارخلالالواثيةلأعمالكتتف غلكي المساءكساعاتإ 



:لاجهتأجيل الأعمال وأنواعه وأساليب ع: أولًا

:التأجيلعلااأساليب
قلل المجهود الموذول لإنجاز المهاسر المنوطة بك

سهّل عل نفسك 
ُ
ي أداء مهماة ماا-بقادر ماا  ساتطلع -يتع ر  عليك أن  

او  ف  ي وبا. مساألة الس 
ات مان المعاروأ ف 

ي بعااح مقاصااف"هندسااة اشختيااار"هااذا الشااأنك اللجااوء إ  أساالوب يُعاارأ باساام 
أمااا ن العماالك ك ويُطبااق مااثلا ف 

عماااة صااااية عااير و اااع الفوا اااه قااارب مكااان الااادفع بااادش مااان الشااوكوشتةك وذلاااك لامااال الماااوظف ر  عاال تنااااول أط

.هشكل أ ير 



:لاجهتأجيل الأعمال وأنواعه وأساليب ع: أولًا

:التأجيلعلااأساليب
ْ نفسك م ِ

 
 اف

تااب عللهمااا ماان مكافااأة فوريااة لااه  إذ أن إرجاااءه اشنخااراو ي أداء مهمااة تااروق المماطلااة والتسااويف للماارءك لمااا يي 
ف 

تااب عاال ذلااك اتاااا لمواجهاااة ولهااذاك ت. اااائكة وصااعوةك ساايجعله يتجنااب الشااعور بااأي أحاساايس ساالبية قااد تي 

و  فيه تجنب الس 
ُ
.ذلك بمكافآت بديلة تاظ  بهاك إذا أقدمت عل العمل ولم ت

ي المستقول
ت ر َ ر ية أ ير واقعية لشخصلتك ف 

ي المساتقولك إذ نعتقااد بتفاا ل أنناا س
نصاابح أ اير تنظيمااا يميال معظمناا للاعتقاااد بأناه ساايكون لادينا وقات أطااول ف 

الك وهااااو ل اااان ذلااااك لاااان يااااادلأ بطبيعااااة الااااا. وحلويااااةك وساااانعي  حياااااة ش  شااااوبااها اااااائوة وش  شااااهد أي أخطاااااء

."التخطيطخطأ "السبب الذي يجعلنا غالوا ما نقلل من الوقت المتوقع لإنجاز مهمة ماك وهو ما يُعرأ باسم 



:المعايير الثلاثة لإدارة الوقت:ثانياً

-:تتمثل المعايير الثلاثة لإدارة الوقت فيما يلي 

التنظيم-1

يجعلك التنظيم عل دراية حسنة بالمهاسر اللازسر إتمامها وتوقلتها

الأولوية-2

ورية لنجاح إدارة الوقت ي أولويات مهارة ض 
 
تقليم المس وليات والمهاسر وترتلبها ف

تاديد الهدأ-3

ء أو  خطوات الوصول إ  الهدأ هو تاديده ثم معرفة الط يق إليهك ولن  ستطلع ت ي
اقلق أي ش 

بالنظر إ  قمة الهرسر



:إدارة الاجتماعات بفاعلية:ثالثاً

:تقرير مدى الحاجة إلى الاجتماع: أولًا

 
ح
ا ورةاجتماعاتعقد نقرر ما كثير ي السمعةسوءإنالقوليمكنبل.البتةلها شض 

بها حظيتالت 

ي نجمتإنما اشجتماعات
 
ر ش اجتماعاتعقد منالأحيانمنكثير ف  لها مير

ح
عليهتبيي  مما إطلاقا

وماددةاةوا أهداألها توجد ش لأنهفعاللتها عدسروبالتا ي اشجتماعاتلهذهالتانير عدسر

تحديد الهدف من الاجتماع: ثانياً

."القراراتواتخاذ المشكلاتحل"عاسرهشكلعللها نطلقأنيمكنمتعددةلأغراضاشجتما يعقد 

ي هذا 
مةتادرايةعليكونأنإداريقائد أيمنيتطلباجتما أيلعقد التخطيطأنيعت 

ي باثهيتمسوأالذيالمو و أو بالمشكلة
 
إليهالدعوةقولاشجتما هذا ف



:إدارة الاجتماعات بفاعلية:ثالثاً

تحديد المشاركين الملائمين لح الاجتماع وأشعارهم بذلك: ثالثاً

ي المشارك ر  اختيار إن
 
كبالأمر ليساجتما أيف ي تعودنا قد كنا وإناليسير

 
علوإدارتنا تنا منظماف

يأنجاحف نلذاك.صالحغير تصرأوهذا اشجتماعاتمنللعديد أنفسهمالأاخاصدعوة

ورةمنا يتطلباجتما  ي الملائم ر  المشارك ر  نادد أنض 
 
أهمإنالقولبالإمكانإن.اشجتما هذا ف

ي عنصر 
 
ي والطاقاتالمواهبتوفر هو الجما ي العملف

وعمليةعاتاشجتماهذهمنها تتشكلالت 

ي التعامل
 المشكلةالمجموعةأنذلك.أعنائهاب ر  تادلأالت 

ً
  شكيلا

ح
إاوا علعملتسوأجيدا

ي يُعد والذيلأعنائها واشجتماعيةالنفسيةالااجات
 
 ذاتهحد ف

ح
 مطلوا

ح
ي اشجتما حلنجا مهما

 
ف

.لهالمرسومةالأهداأأو الهدأتاقلق



:تنظيم المكتب وإدارة الأوراق:رابعاً

المحفوظاتتوثيق:أولا

وريةالطرقمجموعة):بهالمقصود تاققباي جلةالمسالمتخصصةالمعرفةوتوصيلوتنظيملعرضالصر 

.(منهاالقصوتاشستفادة

الوثائقعلىالتعرف:ثانيا

ي 
ي الأوراقأنوا وتاديد المختلفةمصادرها منالأوراقعلالتعرأيتمالمرحلةهذهوف 

تافلالت 

حفظهاومدت



إستراحة تدريبية



انيالااليوم الردرضبي 

الاانيةاليلسة 

عةالاابالوحدة الردرضبية 

عالمهارا  الرفوضض والاياال الف



:طبيعة التفويض الفعال: أولًا

إ  ةخاار عاال يقصااد بااالتفويح النقاال الم قاات للصاالاحيات ماان اااخ  عاال مسااتوت تنظاايمي معاا ر  

سر باأداء الواجوا. مستوت تنظيمي أدت   ي يكلاف بهاا وعندما يقول الأخير هذا التفاويح ك ف ناه يلاي  
ات الات 

.ن أعمال رئيسه ويمار  الصلاحيات اللازمة لأدائها ك ويصبح مسئوش أماسر رئيسه عما قاسر به م

ي درجاااااااات تفاااااااويح الساااااالطة ك فكلماااااااا اتجهاااااات المنظماااااااة ن
 
احياااااااة وتختلااااااف المنظماااااااات والمااااااديرون ف

ي تتخاذ عال مساتويات إدارة أ. اللامركزية زادت درجة التفويح 
وزادت . قال أي زاد عادد القارارات الات 

ي تعطلهااااا 
ي حالاااة المركزيااااة فااا ن عملياااة. أهمياااة هاااذه القااارارات ك وا سااااعت الرقعاااة الااات 

 
التفااااويح أماااا ف

ي الم
 
ي مسااتوت واحاادك وتقاال القاارارات المتخااذة ف

 
سااتويات الإداريااة تااتقل  كوبالتااا ي تتخااذ القاارارات ف

. الأقل من حي  العدد والنو  والأهمية 



:مفهوم الاتصال وأهميته:ثانياً

:مفهوسر اشتصال-أ

ي سياقات مختلفة وتتنمن مدلوشت متعددةك ف ي بصايا
 
( اتصاال)ة المفارد  لمة اتصال  ستخدسر ف

ي صااياة الجمااع 
 
ي عمليااة اشتصااال نفسااهاك وف

ي ( اتصاااشت )تعاات 
تاماال مناامون  شااير إ  الوسااائل الاات 

.اشتصال

ي يااتم بمقتناااه
ي العمليااة اشجتماعيااة الاات 

ي فاا ن اشتصااال يعاات 
ي مايطنااا الإاسااات 

 
ا توااادل المعلومااات وف

ي رمااااوز دالااااة باااا ر  الأفااااراد أو الجماعااااات داخاااال المجتمااااع وباااا ر  الثقافااااات ال
 
مختلفااااة والراء والأفكااااار ف

.لتاقلق أهداأ معلنة



:مفهوم الاتصال وأهميته:ثانياً

:أهمية اشتصال-ب

تاس ر  الإنتاجية-1

 ك ف نااه يساااعد عاال  اامان إتماااسر المهاااسر بكفاااءة
ً
اا الت. عناادما يكااون اشتصااال فعاااه ي

واصاال الجيااد يقص 

.عل سوء الفهم وسوء التواصل ك مما قد ي دي إ  إهدار الوقت والموارد

تعزيز العمل الجما ي -2

وري للعماال الجمااا ي 
ل هشااكل عناادما يكااون أعناااء الف يااق قااادرين عاال التواصاا. التواصاال الجيااد ض 

 علاقات عمل يمكن أن ي دي ذلك إ . فعال مع بعنهم الوعح ك ف نه يعزز الشعور بالثقة والتعاون

.أفنل وديناميكيات الف يق الماسنة



:مفهوم الاتصال وأهميته:ثانياً

:أهمية اشتصال-ب
تاس ر  خدمة العملاء-3

ااا لتقااديم خدمااة عماالاء ممتااازة
ح
وري أين   إلاالهم ويااتم عناادما يشااعر العماالاء أنااه يااتم اشسااتما . التواصاال الجيااد ض 

ي يتلقونهاا
ي ال. التعامال ماع مخااوفهم ك فمان المارجح أن يكوناوا را ا ر  عان المناتج أو الخدماة الات 

مقابال ك يمكاان ف 

.أن ي دي ذلك إ  تاس ر  اشحتفاظ بالعملاء ووشئهم

زيادة المبيعات-4

ي زياادة المبيعاات
اا ف 
ح
ورياة لب. يمكن أن يسااعد التواصال الفعاال أين نااء العلاقاات ماع مهاارات اشتصاال الجيادة ض 

ا عااال توصااايل عااارض قيماااة منتجاااك أو خااادماتك هشااا. العمااالاء والعمااالاء الماتملااا ر   كل فعاااال ك عنااادما تكاااون قاااادرح

.فمن المرجح أن تقوسر بإغلاق الصفقات وزيادة الإيرادات



:مفهوم الاتصال وأهميته:ثانياً

:أهمية اشتصال-ب
تقليل الصرا -5

ي أي مكاااان عمااال
اا  أمااار ش مفااار منااه ف  ي تقليااال تااا. الصرا

واتر واااادة وماااع ذلااك ك يمكااان أن يسااااعد اشتصاااال الفعااال ف 

ااا  اااحة وصااادق ماااع بعناااهم الاااوعح ك ي. الصرا كاااون ماااان عنااادما يكاااون أعنااااء الف ياااق قاااادرين عااال التواصاااال بصرا

.الأسهل حل الخلافات قول أن تتصاعد إ  مشاكل أ ير 

تاس ر  الروح المعنوية-6

ي مكاان العمال
ي تاسا ر  الاروح المعنوياة ف 

 ك يمكان أن يسااعد ف 
ً
ز التواصال الجياد يعاز . عندما يكون التواصال فعااه

ي المقاباال ك ي. الشااعور بالثقااة والتعاااون ك ممااا يجعاال المااوظف ر  يشااعرون بالتقاادير والتقاادير
مكاان أن ياا دي هااذا ف 

ي والتافير  
.إ  زيادة الر ا الوظيف 



:ABXعملية الاتصال نموذج :ثالثاً



:تدفق الاتصالات الرسمية:رابعاً

:اشتصاشت الرسمية( أ

ي تتنااااامن إطاااااار حااااادود السااااالطة الرسااااامية  ااااامن اللاااااوائح المعماااااول بهااااااء د
اخااااال واي اشتصااااااشت الااااات 

يسااة تااادد المهشااأةك واي أنظمااة مكتوبااة قااد تكااون داخليااة أو خارجيااةك وتاتااوي عاال ثلاثااة أاااكال رئ

: اتجاه اشتصال واي 

ي تهتقل من أعال إ  أسافلك أي مان قماة الهارسر الإداري(: هابطة)اتصاشت نازلة -1
إ  أسافلهك اي الت 

 .وتتم عادة من الر ساء إ  المر وس ر  من أجل توللغ التعليمات



:تدفق الاتصالات الرسمية:رابعاً

:اشتصاشت الرسمية( أ

ي تهتقل من أسفل إ  أعلك أي من المستويات التنفيذي: اتصاشت صاعدة-2
ة إ  المستويات اي الت 

حاتك والطلوات وغير ذلك
افية  التقاريرك والأباالأك والمقي  .الإسر 

ي تتم ب ر  المستويات الإدارية الواحدةك باي  يتم من خلا: اتصاشت أفقية-3
لها توادل اي الت 

.(لأقساسرب ر  الزملاءك وب ر  الإداراتك وب ر  ا: )المعلومات لتاقلق التهسلق ب ر  أعمالها مثل



:تدفق الاتصالات الرسمية:رابعاً

:اشتصاشت الرسمية( أ

ي تهتقل من أسفل إ  أعلك أي من المستويات التنفيذي: اتصاشت صاعدة-2
ة إ  المستويات اي الت 

حاتك والطلوات وغير ذلك
افية  التقاريرك والأباالأك والمقي  .الإسر 

ي تتم ب ر  المستويات الإدارية الواحدةك باي  يتم من خلا: اتصاشت أفقية-3
لها توادل اي الت 

.(لأقساسرب ر  الزملاءك وب ر  الإداراتك وب ر  ا: )المعلومات لتاقلق التهسلق ب ر  أعمالها مثل



:تدفق الاتصالات الرسمية:رابعاً

 :اشتصاشت غير الرسمية( ب

ك  الزياات اي عوارة عن علاقات اجتماعية واخصيةك وتكون خارا نطااق اللاوائح والأنظماة الرسامية

ي المناسوات الخاصة
 
ي تتم ب ر  المس ول ر  ف

لعلاقة الشخصاية واي تعتمد أساسا عل مدت قوة ا. الت 

ي ت بط أجزاء التنظيم الإداري وب ر  أعنائهك ويلجأ إللها العااملون لتساهيل الما
ور التنظيمياة تاوفير الت 

ي جملع المعلومات
 
.للوقت ف



نهاية اليوم الثاني



الثالااليوم الردرضبي 

اليلسة الأولي

سةالوامالوحدة الردرضبية 

الاياال المحقق للنرائج



:ية الراجعةأسلوب الساندوتش لح التغذ: أولًا

ي رهاحا  العارني   
:ت ت 

ي ةخار مارة ارتكوات فلهاا خطاأ ماا
 
ا: فكر ف

 
ا  أسر ااعرت أن ك قاد تعلمات هال تعر ات إ  تهجام اخصي

 
ح
 جديدا

ح
ي  ل مرة يتعلم فلها أحد أعناء الف يق الئا

 
  ف
ً
 فعلا
ح
 جديدا

ح
الئا

:تعز  ب   الموظفي   •

ي الاصااااول علل
 
ك حياااا  يرغااااب الموظفااااون ف اااااءة ط يااااق ذو اتجاااااه ر 

 
هم التاذيااااة الراجعااااة البن

 
هاااااك ل اااان

ي يقااادمونها عااال مامااال الجاااد
اااذ التاذياااة الراجعاااة الااات 

َ
 خ
ُ
ي أن ت
 
 ف
ح
 إذا رأت. يرغباااون أيناااا

 
الموظفاااون أن

اءة قد جرت تجاهلها
 
تاذيتهم الراجعة البن



:ية الراجعةأسلوب الساندوتش لح التغذ: أولًا

خ حباهط الفر  • :تقوِّ

ااءة ا
 
ي التاذياة الراجعاة البن

 ش يمكن للفرق أن تعمل بكفاءة دون الثقةك حيا  تبات 
 
ظهِار أن

ُ
لثقاة كونهاا ت

ي 
 بنجاح المتلف 

ً
مها يهتم فعلا

ِّ
مقد

:الإحشاد بالتوجيه•

 
ح
 حقااا
ح
ااادِلأ فارقاااا

ُ
ااااءة  ول اان عناادما ت

 
ي جولااة واحاادة مااان التاذيااة الراجعااة البن

 
هااا تتكااارر  ش حاا ا ف

 
ك ف ن

فالتاذية الراجعة البناءة المستمرة اي دعامة تقديم التوجيه اللازسر



:ية الراجعةأسلوب الساندوتش لح التغذ: أولًا

ل المسؤبلية1. :تحمَّ

ي حدوثها  ف
 
ي أغلب الأحيان هسبب سوء الفهمك فاعرأ دورك ف

 
ب الأخطاء ف

َ
رتك
ُ
هل يمكن أن تكاون ت

 كي ياقق النجاح  بإمكانك أن تقول
ح
يجاب أن “:أو ح فيما ت يد  هل أعددت الشخ  الخر جيدا

ي المرة القادمةك سأفعل كذا“. ”أحصل عل كذا
 
.”ف

:اخت  الوقم المناسب1.

اااااءة النااااا   لااااذلكك ش تطرحهااااا بلنمااااا يسااااتع
 
م التاذيااااة الراجعااااة البن  تفاااااجر

 
د الجملااااع لماااااادرة يجااااب أف

بإذا كنت غير واثق من الوقت المناس. العملك وش تقاطع ماادثة غداء جيدة من أجل تقديمها



:استراتيجيات إدارة الصراع:ثانياً

ااا  التنظااايمي تاااات ثااالالأ مجموعاااات  عاااة الأو  تتنااامن المجمو .يمكااان تصاااهيف أسااااليب إدارة الصرا

كة تتفق عللها الأطاراأ المتصاارعة  ات هيكلياة وتتنامن المجموعاة الثانياة ت,و ع أهداأ مشي  الاير

ي ,
 
 مااان الأسااااليب الإدارياااة والسااالوكية والقانونياااة ف

ح
ااا  أماااا المجموعاااة الثالثاااة فتتنااامن عاااددا إدارة الصرا

ي سوأ استعر ها و ما يلي 
.التنظيمي والت 

:الطرق التالية لال الصرا  Anthony &Hodageاستعرض 

.استخداسر القوة أو السلطة أو  للهما لاسم الصرا  1.

ن ط ياق لااة تلطيف أو  سك ر  الصرا  عن ط يق مواساة أطراأ الصراا  باياة تهادئتهم وذلاك عا2.

.م ثرة لإعادة العلاقات السليمة ب ر  إطراأ الصرا 

.التجنب واشاسااب3.

.التوفلق ب ر  أطراأ الصرا 4.

.  المجابهة5.



(:التفاوض–الإقناع –الحوار –الجدل ) معنى : ثالثاً

:الجدلمفهوسر

كأو طرف ر  ب ر  عادةيكون ي فالارضةخركعلطرأمنوهجوسرحدةفيههشكلأ ير
 
ش مجتمعنا ف

ي الاقيقةلإظهار عادةيكون
 
أو ركةخعلاخ لإظهار الجدليكونعادةول نمو و كأيف

.ةخرعلرأيلإظهار 



(:التفاوض–الإقناع –الحوار –الجدل ) معنى : ثالثاً

:مفهوسر الاوار

ك ويتم خلالها توادل الأ فكار والراءك وإجراء يعرأ الاوار بأنه ماادثة لفظية تتم ب ر  اخص ر  أو أ ير

ي 
 
ي الااوار أن يكاون الأطاراأ متشاابه ر  ف

 
و ف هااك وش يشاي   الراء فقاد المناقشات أو المشااورات أو غير

كةك يختلفون فيهك ول ن بإمكانهم أن يتناقشوا ورستمعوا لوعنهم الوعح حت  يص لوا إ  نقطة مشي 

امهم لوعنه ي تخللهم عن احي 
ك ش يعت  م الوعحمع الإاارة إ  أن عدسر وصولهم إ  رأي مشي 



(:التفاوض–الإقناع –الحوار –الجدل ) معنى : ثالثاً

:الإقنا مفهوسر

و عوااارة عاان فهاا, عمليااة احاادالأ تالااير او تعزيااز لموقااف او لمعتقااد او لساالوك مااا )يعاارأ اشقنااا  بانااه 

ي اسلوب اتصا ي  ستخدسر فيه ادوات التأثير 
. نتيجة تصل اللها من خلال تبت 

راء اشخااا ين الجهااد الماانظم الماادرو  الااذي يسااتخدسر وسااائل مختلفااة للتااأثير عاال ا) مااا يعاارأ بانااه 

ي مو اااو  معااا ر  
 
مااان خااالال وذلاااك, وافكاااارهم بايااا  يجعلهااام يقولاااون ويوافقاااون عااال وجهاااة النظااار ف

(.المعرفة النفسية واشجتماعية لذلك الجمهور المستهدأ



(:التفاوض–الإقناع –الحوار –الجدل ) معنى : ثالثاً

:التفاوضمفهوسر

اعاات أو  ساوية المعااملات بمختلاف أنواعها اك أو إاشااء التفاوض هو عملية يمكن من خلالهاا حال الي  

 ماان النقااا  الااذي يااتم بط يقااة اسااي  [ ١]اتفاقيااات باا ر  الأفااراد والجماعاااتك
ح
اتيجية ويااتم اعتواااره نوعااا

  ل طرأ يعمال عال إقناا  الطارأ الخار ب
ّ
ك إذ إن الموافقاة عال لال المشكلة هشكل مقبول للطرف ر 

ا وتكااااون هااااذه النقااااااات باااا ر  أفااااراد لااااديهم أهااااداأ مختلفااااة يااااااولون ماااان خلالهاااا[ ٢]وجهااااة نظاااارهك

ي مجااال الأعمااال أو السياسااة
 
 ف
ً
ااه يجااب أن تتااوفر [ ٣.]التوصاال إ  اتفاااقك خاصااة

ّ
ماان الجاادير بالااذكر أن

ي جملع تفاعلات الاياة اللومية سواء أكانت
 
رسمية أسر مع التفاوض مجموعة من المهارات المهمة ف

هاك ويتطلب ا وو البلع وإيصال الخدمات والعقود القانونية وغير لتفاوض الأخذ غير رسميةك مثل سر 

.والعطاءك والذي يجب أن يهدأ إ  إيجاد تفاعل مهذب ي دي إ  إر اء الطرف ر  



:أساليب الإقناع لح إنجاح التفاوض: رابعاً

حدد نو  وطبيعة المو و : أوش 

: حدد أسواب عدسر قناعته بالمو و  من خلال : ثانيا 

دوافعه المتعلقة بالمو و  1.

ي تتوقع أنها لديه 2.
حجم المعلومات الت 

(ةالثقاف–السمات الشخصية –المصالح –القيم ) انظر إ  المو و  من نفس زاويته 3.

حدد الأسلوب الذي ستتوعه : ثالثا

حدد ط يقة الإثوات :  رابعا 

: حدد المدخل المناسب له ولاته :  خامسا  



استراتيجيات التفاوض: خامساً

اتيجية التفاوض  :ZOPAاسي 

ك( منطقة اتفاق ماتمل)ZOPAتصف  ي الواقاع . ةمنطقة قد يجد فلها طرفا التفاوض أر ية مشاي 
 
ف

جذة مفيذد  أمرًا بالغ الأهميذة لاستكشذاف الصذفقات التذم يحصذل في ذا الأطذراف علذى نتي ZOPAك يعاد 

جذة مفاوضذات وبالتالم نصل إلذى نقطذة نتي. للطرفين لمنع مصاطر سيناريو الصسار  أو الربح الصاسر

.مربحة للجانبين

ZOPA العناض التأسيسية لا

:هشكل صالح إش من قول  ل طرأ يادد  ل منهما ZOPA ش يمكن فهم

.باتنا ك أو أفنل مسار يمكن اتواعه إذا لم يتم التوصل إ  اتفاق-1

ي الماصااالة الن". اشبتعااااد"الخااط السااافلي ك أو موقاااف -2 هائياااة ك فااا ن إذا تعاااذر الوصاااول إ  اتفااااق يلاااتر

ي يخ ا من المفاو ات
.الطرأ المعت 



استراتيجيات التفاوض: خامساً

اتيجية التفاوض  :BATMAاسي 

ي نظ يااة التفاااوض ك يرمااز باتنااا إ  
 
موااادا الأساسااية ك وهااو أحااد ال" أفناال بااديل شتفاقيااة تفاو ااية"ف

ي الواقااااع ك فهااااو يصااااف أفناااال مسااااار عماااال يمكاااان لأي طاااارأ اتخاااااذه إذا ف. لنظ يااااة التفاااااوض
 
شاااالت ف

ي التوصاال إ  اتفاااق
 
ي تا. المفاو ااات ف

 
اتيجية يمكاان أن  ساااعد ف ساا ر  المفاو ااات هااذا هساايط إسااي 

ا)حي  أن  ل طرأ  .  اتفاقمستعد شتخاذ أفنل مسار للعمل ك وإش فلن يتم التوصل إ( نظ يح



استراتيجيات التفاوض: خامساً

اتيجية التفاوض  :WAPاسي 

ي يتم فلها استنفاد جملع إمكانيات المفاو اتك و 
ي الااشت الت 

 
ش ياتاا أي مان ويمكن استخدامه ف

ةك تتاااح لهااا عناادما تتفاااوض الأطااراأ عاال الخيااار الأسااوأ للنتيجاا. الأطااراأ إ  اسااتخداسر وسااائل القااوة

ك إذا عاارض أحااد الخياا. الفرصااة للنظاار إ  مو ااو  المفاو ااات ماان زاويااة مختلفااة ارين الأسااوأ وبالتااا ي

ا لل
ح
ي ويوافااق عاال التسااويةك وساايكون هااذا مفيااد

دد الطاارأ الثااات  ومااع . طاارأ العااارضللنتيجااةك فقااد يااي 

ا عل أنها خدعة .ذلكك قد تظهر هذه الط يقة غالوح



إستراحة تدريبية



الثالااليوم الردرضبي 

الاانيةاليلسة 

ادسةالسالوحدة الردرضبية 

ضغوط العمل

(المسببا –المفهوم )



:مفهوم الضغوط ومسبباتها: أولًا

.م لملمنوهوفسلولوجيةوسلوكيةوجدانيةاستجابةاي 

ي والبلئةالفرد ب ر  التفاعلحصيلة
.الموقفتقليمأو أدراكخلالمنيتموالت 

.تناسلهاإ يس  ما أخرتمرةحدوثها منعإ الفرد يس مابوةغير تجاربعنعوارةاي 



:مفهوم الضغوط ومسبباتها: أولًا

:النفسيالضغطتعريف

والفك يةالنفسيةالراحةوعدسربالإجهاد اعور 

:أسبابه

ي والمصاعبالمشاكلمواجهةعلالقدرةعدسر1.
تادلأالت 

الراهنالو ععلالسيطرةعدسر2.

المستقوليةبالنتائجالدقلقالتوقعإمكانيةعدسر3.



:مفهوم الضغوط ومسبباتها: أولًا

:العملمجاللحالضغوطأمثلةومن

للموظففصلحدولأ1.

ي تق يرا إعداد الموظفمنالمدير يطلبعندما 2.
 
 لقوقتف

الوجهعلبها القياسرالمدير أو الموظفيستطلعوش الوظيفةومهاسرمطالبتتعدد عندما 3.
.الأكمل

.العملنفسيمارسونةخ ينبأداءمقارنة عيفأدائهأنالمدير أو الموظفيكتشفعندما 4.

.منهحدلأتقصير نظير العاملأو الموظفمرتبمنكبير خصم5.

ي التاقلقإ العامل/الموظفتاويل6.
.والإداريالقانوت 



:لماذا نهتم بإدارة الضغوط:ثانياً

ن عنادما يمتلاك الفارد مهاارات التعامال ماع  ااوو العمالك يكاو :تعزيز الصاة النفسية والعاطفية

يات والناوطات اللوميّاة دون أن يا ثر ذلاك
ّ
 عل التعامل مع التاد

ً
درة
ُ
ي صااته أ ير ق

 
ا ف سالوح

.النفسية وعلاقاته اشجتماعية

ن الفاارد ماان إدارة الناااوطات هشااكل فعّااالك يزيااد ذلااك ماان:تعزيااز الأداء الفااردي
ل
ه عناادما يااتمك تااركير 

ي م
 
ختلااف المجاااشت وانتواهااهك مااا يُساااعده عاال تاقلااق أهدافااه بكفاااءة أ ااير وتاساا ر  أدائااه ف

ها: مثل .العمل والدراسة وال يا ة وغير



:لماذا نهتم بإدارة الضغوط:ثانياً

ي الناااااااوطاتك يُصاااااابح بالإمكاااااا:تاساااااا ر  جااااااودة الاياااااااة الشخصااااااية والمهنيااااااة
 
م ف
ل
ان بفناااااال الااااااتاك

ي 
ا والمهات  ا ور ااك ساواءً عال الصاعيدين الشخصي

ح
ك حيا  يُتالح ذلاك اشستمتا  باياة أ ير توازن

ي تاقلق أهدافه
 
عاتهمللأفراد اشستمتا  بالوقت الار عل ناو أفنل والتفكير ف

ل
.م وتطل



لح بيئة العملالأسباب العشرة المسببة للضغوط: ثالثاً

ي  
ستطلع أنت تعدد أنوا  وأسواب  اوو العمل وتختلف من اخٍ  لخرك ف ن تلك الناوو الت 

كك ومن أاهر تلك الأسواب :تاملها والتعامل معها ربما ش يتاملها غير

ي العمل❖
 
. عف العائد المادي وعدسر تناسوه مع الجهد الموذول ف

ا عن الاد الطبي ي ❖
َ
َ
َ
.العمل لساعات طويلة جد

ي بلئة عمل غير صاية وغير ةمنة❖
 
.الوجود ف

ي المعاملة❖
 
.التفرقة ب ر  الموظف ر  ف

.التعارض ب ر  قيم الشخ  وقيم العمل الذي يقوسر به❖



لح بيئة العملالأسباب العشرة المسببة للضغوط: ثالثاً

ي  
ستطلع أنت تعدد أنوا  وأسواب  اوو العمل وتختلف من اخٍ  لخرك ف ن تلك الناوو الت 

كك ومن أاهر تلك الأسواب :تاملها والتعامل معها ربما ش يتاملها غير
 بالتار  أو التنمر من قول المدير أو الزملاء❖

َ
.التعرض لميذاء الجسدي والنفني سواءََ

.عشوائية القرارات و وابلتها وتعار ها❖

.الناط الدائم الناتج عن توقع الأفنل طوال الوقت❖

.الخوأ من فقدان الوظيفة❖

ي مجال الأمن والمااسوة والإ ❖
.دارةالتكنولوجيا والذ اء اشصطنا ي وتهديده لوعح الوظائف ف 



نهاية اليوم الثال 



اابعالاليوم الردرضبي 

اليلسة الأولي

ابعةالسالوحدة الردرضبية 

يأثيا الضغوط واسرااييييا 

الرعامل معها



:التعرف على أهم الضغوط: أولًا

:الوقت اوو
ي الوقتالعاملأو الموظفيمتلكش عندما الناوومنالنو هذا يهتج

 
ما مةمهلإتماسرالماف

د 
ل
ا لديهفلتول ا يس يجعلهبالذعر اعورح ح سبببط يقة  كثير

ُ
هذا ويهتجوالإجهادكاقالإرهله 

.الأولوياتوترتيبالصالحبالشكلالوقتإدارةعدسرعنالناط



:التعرف على أهم الضغوط: أولًا

:التوق ي الإجهاد 
يادلأأنمكنيُ ما حولللشكالموظفيدفعمفروهشكل  المستقولتوقععنالإجهاد هذا يهتج
اك
ح
ي الأاياءبخصوصوالقلقشحق

 ويُمكنبعدكتادلألمالت 
ل
ط يقعناد الإجههذا منالتخل

عمعأالهدناو بالرحلةاشستمتا واختيار المثاليةكغير النتائجمعللتعاملالتخطيط
ّ
تاقلقتوق

.ال وارلأمعللتعاملحلولو عأو إيجابيةنتائج



:التعرف على أهم الضغوط: أولًا

:الواقعيةغير المطالب
 
ّ
وعند بكوالانالإحواومنالمزيد خلقاأنهمنتاقيقها وانتظار واقعيةغير مطالبو عإن

كعملقنفسأخذ يُمكنالمطالبهذهمثلمواجهة
ً
منعلتجحلولعنالوا مااولثمّ أوف

ا تاقيقها 
ح
المشكلاتإيصالأو الوقتمنالمزيد لمرور اشنتظار أو الأولوياتترتيب  عادةممكن

احاتبعحمعلمدارة هاحولها اشقي  .وغير



:التعرف على أهم الضغوط: أولًا

:التنظيمي التالير 
ير هيكل م الوظيفم أو يعُتبر الت يير التنظيمم أمرًا لا بد منه فم كافةّ المؤسسات، إلّا أنّ نقل الأشصا  وت ي

الأساسية وصف م الوظيفم يصلق بدوره بيئة وظيفية غير مؤكد ، مع الإشار  إلى أنّ اليقين هو أحد المجالات

عند حدوث  (SCARF Model) الصمسة التم تؤثرّ بشكلٍ قو  فم الدماغ وفقاً لما أشارع إليه نمويج سكارف

د  من الت يير مثل هيا الت يير ينُصح بمحاولة ف مه بشكلٍ واضح قدر الإمكان، والتركيز على الأهداف المقصو

على المستوى التنظيمم ثمّ على مستوى الموظف داصل المنظمة



:التعرف على أهم الضغوط: أولًا

:المتعددةلمهاسر
ةكأاياءعلالعمليظلّ جيدةكبصورة  متعددةبمهاسرالقياسرعلقادر الموظف انلو حت ّ  ي ثير

ذاتهالوقتف 
ا  ي والتوتر والإرهاقالناطيوع أمرح

 إذ النفس ف 
ّ
ا إن  يكونالذهنمنجزءح

ً
ا مشاوف ي المهاسرقائمةبدائمح

الت 
.عللهاالعمليجب

:المعرفةنق 
ةيمتلكش عندما بالتوتر إاسانأييشعر  ي المواقفمعللتعاملالمافيةالخير

الأمر  انلو حت ّ تواجههكالت 
 
ً
فكرةتقوّلأو ةالخير منالمزيد علللاصولالتدرّبيُمكنالناوومنالنو هذا ولمواجهةبالفعل سهل
 
ّ
ءبكلّ القياسرإاسانباستطاعةليسأن ي

ي ش 
.المهماتحبعلإتماسرخبير تفويحوبالتا ي الاياةكف 



:الالمراحل الثلاثة لردود الأفع:ثانياً

:للضغوط(الفسيولوجية)الماديةالاستجابة:الأولىالمرحلة

ي ط يقة استجابتنا للتكيف مع التهديد أو الخطر مثل زيادة دقات القلSelyeواي تتمثل  ما يرت هانزسيلاي 
 
ب و اط ف

ان  ي ساعات المناربة أو الطير
 
الدسر و شنج العنلات  ما يادلأ ف

:(السيكولوجية)النفسيةالاستجابة:الثانيةالمرحلة

ي وتتمثل
 
اي هلاووالنهذهمدتوما المرحلةهذهيقوسرالفرد وهنا التوتر أو واش طرابالخوأأو بالقلقالشعور ف
ةأو هسيطة وأثارها ابها أسومصدرها علالتعرأمااولةط يقعنالناووهذهمعالتكيفالفرد يااولما وعادةخطير
..عللهاالقناءومااولة



:الالمراحل الثلاثة لردود الأفع:ثانياً

:الجسديةالاستجابة:الثالثةالمرحلة

اتحدولأإ Pollockبولوكأاار  :واي للناطالفرد تعرضعند التاليةالتالير

.الأدريناليةالادد منالأدرينال ر  هرمونإفراز يتم1.

ايد 2. .القلبدقاتتي  

.الجسمحرارةدرجةترتفع3.

.الدسر اطيرتفع4.

.الدسرإ المخزونالسكر ال ود يطلق5.

ايد 6. ةوالعنلاتوالقلبللمخالدسرإمداد يي   ال بير

ايد 7. .العنليةالقوةتي  



:ءتأثير الضغوط على الأدا: ثالثاً

 الضغوط  الوظيفية ومستوى الأداء

 

 

 

 

 

              
               

      

       

      



إستراحة تدريبية



اابعالاليوم الردرضبي 

الاانيةاليلسة 

امنةالاالوحدة الردرضبية 

الآثار السلبية للضغوط على 

العاملين



:لموظفينضغوط العمل وتأثيرها على سلوك ا: أولًا

ي ااركوا مما %64غنبسببأنالدراسةكشفتفقد :الذوقوقلةالوقاحة
 
 انالمسحف

ي يتادثونأو بعيد منيصرخونالذينالزملاء
 
.اشجتماعاتأثناءف

هشكلسلوكههسوءويصارحونهالذوقالقليلالشخ يواجهونش النا معظمف نوللأسف
ي ااركوا ممن%31قالفقد مواسر  

 
م السالسلوكعنالمس ولالشخ تجاهلوا أنهمالدراسةف تر

ي بذيئةاتائم%15رددبلنما الشايمنكوبا لأنفسهمصنعوا إنهم%20وقال
 
.سرهمف



:لموظفينضغوط العمل وتأثيرها على سلوك ا: أولًا

ي الانب"موجاتأسابمنواي :الكمبيوترمشكلات ي المشارك ر  من%53قالإذ "المكتتر
 
ف

لهمكحو منأاخاصإ أمتد الانبذلكوإنأجهزتهمواتموا أعصابهمفقدوا إنهمالدراسة
أ بوا بأنهم%8واعي  .غنبهمأثار الذيالجهاز ض 



:لموظفينضغوط العمل وتأثيرها على سلوك ا: أولًا

ةأنالمشارك ر  من%51ذكر:العملعبء زتعبلنما أعصابهمتثير العملكير

المس ولياتكوزيادةالطويلةالعملساعاتإ الانبموجات%47اسوة
.المزدحمالمواعيد وجدول

ي المشارك ر  من%37الق:المقاطعة
ي ملمقاطعتهغنبوا إنهماشستطلا ف 

ف 

ي حديثهمأثناء
ي الصياححد إ أحيانا وصلالانبهذا وإنالهاتفكف 

وجهف 
.زملائهم



:يئة العملأنواع السلوك السلبي والعدواني لح ب:ثانياً

ي هو مظهر سلوكي للتنفيس اشنفعا ي او اشسقاو لماا يعانياه الموظاف مان ازما
ات انفعالياة حاادة السلوك العدوات 

ي ااخاصااااهم او ام
ي ناااااو اشخاااا ين سااااواء ف 

ي او عاااادوات   ا  ساااالوك تخاااا يتر
ي حياااا  يمياااال بعااااح المااااوظف ر 

تعااااتهم ف 

ل او الم سسة او المجتمع .المي  

ي عل الناو التا ي 
:  يصنف السلوك العدوات 

ب والعراك1. عدوان جسمي  الصر 

ي  اشهانة والشتم2.
عدوان لفظ 

عدوان عل اكل نوبات غنب3.

(اعتداء عن ط يق اخ  اخر)عدوان غير مواسر  4.

ي مثل العناد 5. .التدخل المتعمد, المماطلة, عدوان سلتر



:يئة العملأنواع السلوك السلبي والعدواني لح ب:ثانياً

   ه    ب ب    ل ك   ع      ؟

اسر اشبعاااااد المتعلقااااة بااااالجهس او اللااااون او اللاااااة او الاااادين اث ي عاااادسر احااااي 
 
ناااااء التعاماااال باااا ر  اهاااام اشسااااواب البلئيااااة تتمثاااال ف

ي .الزملاء
.و شجلع بعح الزملاء عل السلوك العدوات 

ي الم سسااة
 
ي معاملااة الموظااف ف

 
ي عاادسر العدالااة ف

 
ي تتعلااق بالم سسااة تتمثاال ف

ي توزيااااااع عاادسر ا, اهاام اشسااواب الاات 
 
لعدالااة ف

ي قناااايا الثاااواب والعقااااب بااا ر  الماااوظف ر  , الواجواااات والوظاااائف
 
, ماااوظف ر  عااادسر اعطااااء حقاااوق  املاااة لل, عااادسر العدالاااة ف

ي التقليم, سوء اشدارة من قول الر ساء
 
.عدسر العدالة ف

ي 
 
اااا ش اااااعوري لاااادت الموظااااف: اهاااام اشسااااواب النفسااااية تتمثاااال ف المشاااااكل , ءالعزلااااة اشجتماعيااااة ماااان الاااازملا , ضا  نفني

.العائلية وانعكاسها عل نفسية الموظف



:يئة العملأنواع السلوك السلبي والعدواني لح ب:ثانياً

؟   ه   لا س      ية  ل ل ك   ع     

اااأ باتجاااااه معاااا ر  ش  ي وتوجهااااه للتصرا
ي تاكاااام الساااالوك اشاسااااات 

اااااوا  حاجااااة هناااااك نمطاااا ر  ماااان الاااادوافع الاااات 

:معلنة او تاقلق هدأ مع ر  

ط بالااجااااات دوافااااع فساااالولوجية تاااارتو" دوافااااع اوليااااة تتعلااااق بالوقاااااء وتناااام دوافااااع حفاااال الااااذات : اشول 

.ودوافع حفل النو  تتمثل بدافع الجهس واشمومة" الجسمية 

ي 
لنهااا دوافااع التملااك ماان ب, دوافااع ثانويااة يكتساابها اشاسااان اثناااء اشااأته اشجتماعيااة ماان خاالال الااتعلم: الثااات 

ل ااره والاسااد وهااذه تاارتوط هااذه الاادوافع بانفعاااشت الانااب والخااوأ وا, والتنااافس والساايطرة والتجمااع

ها .والخجل واشعجاب بالنفس وغير



:ةالتعامل مع تصرفات الآخرين العدواني:ثالثاً

ي رسااا  العمل-1
 
خن  بيئة بدية ف

است افة أن  ة بنا  الفر  -2

كن رستمعا جيدا بال ر كنة كل روظف-3

ات اذ الإجرا ا  المناسبة ضد السنوكيا  ال اطئة-4



:استراتيجيات الضغوط الخمسة:رابعاً

اتيجية إداحة الإجهاد حقم  اضا : 1است  أجمض المعنورا  بتجنب ا فت 

ها واحدة يعد تاديد جوانب حياتك حي   شعر بمشاعر عدسر اليق ر  والشكك واتخاذ إجراءات للقناء علل
ي يجب عليك اتخاذها للتالب عل التوتر واشجهاد هشكل فعال

يمكن أن يزيد .واحدة من الخطوات الأو  الت 
الخوأ من المجهول من التوتر والقلق 



:استراتيجيات الضغوط الخمسة:رابعاً

اتيجية إداحة الإجهاد حقم  تحمل المسؤبلية ال  صية باكتسب إاساسًا هالحر ة: 2است 

اااا أخطااااء اا ك نرتكاااب جميعح ا  مااان إلقااااء اللاااوسر عااال ااااخ  ةخااار والشاااعور كنااااية ك. كبس 
ً
تامااال وماااع ذلاااك ك باااده

ي حياتك وابا  عن طرق مبتكرة لال مشااكلك
ذا عال الفاور سايعطيك ها. المس ولية الشخصية عما يادلأ ف 

ا ماان الااتاكم ورساااعدك عاال الااتخل  ماان التااوتر
ح
ي قااد يكااون هااذا الاانهج للتعاماال مااع الإجهاااد غاا. مزيااد

ير ماا يااااح ف 

الوداية 

اتيجية إداحة الإجهاد حقم  اافظ على صحة رراكز المتعة ال اصة هك: 3است 

ي أعمااق دماغااك توجااد مرا ااز المتعاة الخاصااة بااك
 
ي إدارة الإجهاااد. ف

 
ااا ف ا مهمح بشااكل أ ااير و . تلعااب هااذه المرا از دورح

ك يساااااتجلبون للعدياااااد مااااان النااااااقلات العصااااا ية ك وخاصاااااة الااااادوبام ر  
ح
لااااادوبام ر  عنااااادما يكاااااون مساااااتوت ا. تاديااااادا

ا 
ح
منخفن



:استراتيجيات الضغوط الخمسة:رابعاً

اتيجية إداحة الإجهاد حقم  تعارل رض الصدرا  الساهقة: 4است 

ي ذهنك من الصدمات السابقة أو الاالية حا
 
ت  ش تا ثر جزء أساشي من التعامل مع الإجهاد هو تنظيف الخزانة ف

ي تكاااارار الإجهاااااد ك فقاااا. عاااال مسااااتقولك وتااااتاكم فيااااه
د يكااااون العاااالاا إذا  اناااات الااااذك يات الم لمااااة تتساااابب لااااك ف 

ي 
ي  سام إزالاة حساسا (CBT) السلوكي المعرف 

ي الات  ا إ  جنب مع تقنية العلاا النفني العالاجر
ية حركاة العا ر  جنوح

ا (EMDR) وإعادة المعالجة
ح
.مفيد



:استراتيجيات الضغوط الخمسة:رابعاً

اتيجية إداحة الإجهاد حقم  بنا  رجتمض: 5است 

ااا بعاااد اشجتماااا  والتواصااال ماااع مجموعاااة مااان الأصااادقاء ك ف قاااد إذا كنااات قاااد ااااعرت باشبتهااااا مااان أي وقااات مص 

ي مااان الأااااخاص ذوي! واجهااات قاااوة تعزياااز الااادماغ للتواصااال اشجتماااا ي  ي مجتماااع إيجااااتر
التفكاااير قنااااء الوقااات ف 

الهرمونااات اي زيااادة مسااتويات هااذه. المماثاال هااو ط يقااة رائعااة لتعزيااز هرمونااات السااعادةك مثاال الأوكسلتوساا ر  

.ناهيك عن دعم صاتك العامة–واحدة من أفنل الطرق للتعامل مع الإجهاد 



نهاية اليوم الأول



سالواماليوم الردرضبي 

اليلسة الأولي

اسعةالرالوحدة الردرضبية 

علاما  الضغوط السلوكية 

واليسمانية وطاق حل المشكلا 



:مانيةعلامات الضغوط السلوكية والجس: أولًا

ي 
ي العمااالك وأغلاااب الاااااشت الااات 

 
ي مااان  ااااط ااااديد ف

 تتعااارض قاااد شيهتواااه الشاااخ  إ  أناااه يعاااات 
عقلااه إ  لأعااراض جساادية اااديدة نتيجااة تااوتر العماال تجهاال قاادرة الناااط إ  تاوياال جسااده و 

:ساحة أمراضك ومن هذه الأعراض مايلي 
.الشعور بالتوتر والقلق واش تئاب❖

العص ية❖

.الخمول وفقدان الشاف واللامواشة❖

.الإعياء والإرهاق❖

ي النوسر❖
 
.ا طرابات ف

ت❖
ّ
كير  و شت

ي الي 
 
.ا طراب ف



:طرق حل المشكلات:ثانياً
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 الوضع المست دف

 الوضع المرضم

الوضع 

 الراهن

 الوضع الحالم



إستراحة تدريبية



سالواماليوم الردرضبي 
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:مفهوم صناعة القرار:أولًا

يمكن أن . لةاي عملية اتخاذ القرارات من خلال تاديد قرار وجمع المعلومات وتقليم القرارات الودي
ي اتخاااذ قاارارات مدروسااة ومتعماادة ماان خاا

 
لال يساااعد اسااتخداسر عمليااة صاانع القاارار خطااوة بخطااوة ف

.تنظيم المعلومات ذات الصلة وتاديد الودائل



:منهجية صناعة القرار:ثانياً
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:خلوات ومراحل صناعة القرار:ثالثاً

ي حااال مشاااكلة مااااك ولاااذلك
 
تخاااذ قااارارات و شاااير عملياااة صااانع القااارار إ  الخطاااوات المُتخاااذة للتفكاااير ف

ُ
ت

ة الأجلك وتمر عملية صنع القرار بمراحل نو اها فيما يلي  :طويلة الأجل أو قصير

تاديد المشكلة-1

إجراء الوا  الشامل-2

إعداد قائمة بالالول القابلة للتطبلق-3

المناقشة مع أعناء الف يق-4

تقليم الأفكار-5

اختيار الخيار الأفنل-6

تقليم نتائج القرار-7

استخداسر نتائج القرار-8



:أدوات صناعة القرار:رابعاً

اتيجيات ذه يمكاااان أن تكااااون هاااا. اتخاااااذ القاااارارات هااااو جاااازء أساااااشي ماااان إدارة الأعمااااال وتطااااوير اشسااااي 
اك ول ن باستخداسر الأدوات المناسوةك يمكن تبسيطها وتاسلنها هش .كل كبير العملية تاديح

SWOT تحنيل-1

قراح العقلا ية-2

تقنية دحة-3

ي -4
 
تقنية راتر كس براف

PESTEL تحنيل-5

رنهجية اتهداف الذكية-6

رصفوفة اختياح القراح-7

Kepner-Tregoe رنهجية-8



:أدوات صناعة القرار:رابعاً

اتيجيات ذه يمكاااان أن تكااااون هاااا. اتخاااااذ القاااارارات هااااو جاااازء أساااااشي ماااان إدارة الأعمااااال وتطااااوير اشسااااي 
اك ول ن باستخداسر الأدوات المناسوةك يمكن تبسيطها وتاسلنها هش .كل كبير العملية تاديح

رنهجية هاح ت  -9

رنهجية دحجا  اتبلو ة-10

التحنيل ا قتصادخ-11

التصو م با ست لاع-12

التحنيل العارلىي -13



:تقنيات صناعة القرار:خامساً

ي يستع ر  بها القادة من أجل اتخاذ القرار الصائب
ك وتتأثر تلك أما أدوات صنع القرارك اي الأدوات الت 

ي الو 
 
 ااااع الأدوات بعواماااال منهااااا الظااااروأ والقاااارار الواجااااب اختيااااارهك وياقااااق الأفااااراد أو الجماعااااات ف

لي أدوات صاانع باشسااتعانة بتلااك الأدواتك وماان ثاام يقومااون باختيااار القاارار وماان ثاام تقليمااهك وفيمااا ياا

:القرار

مصفوفات القرار-1

الرسوسر البيانية-2

تاليل التكاليف والفوائد-3

تقنية التعدد-4

أاجار القرار-5

دراسة الجدوت-6



:تقنيات صناعة القرار:خامساً

ي -7 التاليل السياشي واشقتصادي واشجتما ي والتكنولوجر

تاليل نقاو القوة والنعف والفرص والتهديدات-8

تاليل باريتو-9

التج بة والخطأ-10

مخطط التأثير -11

رسم الخرائط الذهنية-12

مخطط هيكل السمكة-13



:تقنيات صناعة القرار:خامساً

قوعات التفكير الستة-14

ي للقوة-15
التاليل الميدات 

نظاسر دعم القرار-16

تخطيط السلناريو-17

تقنية المجموعة اشسمية-18



:اذ القرارالفرق بين صناعة القرار واتخ: سادساً

صنض القراح

عاات  بالوااا  عاان حلااول جذريااة لمشااكلة تواجااه سااير عمليااات المن
ُ
ي ت
اكةك اي العمليااة الاات  ا ظمااة أو الس 

وتتنااااامن دراساااااة مجموعاااااة مااااان الالاااااول المطروحاااااة شختياااااار الأفنااااال بدقاااااةك ويجاااااب عااااال ماااااديري

.المنظمة اختيار الالول المثالية بدقة لال هذه المشكلات واتخاذ القرارات

ات اذ القراح-ب

لقارار تجدر الإاارة هنا إ  أن اتخاذ القرار ما هو إش مرحلة من مراحال صاناعة القارارك حيا  صاناعة ا

ي  سااعد عال إدارة عملياة صانع القارارك ب
ي ذلاك تعتمد عل مجموعة من المهارات والأساليب الت 

 
ماا ف

.جمع المعلومات والتاليل الفعّال لها



:مفهوم اتخاذ القرار:سابعاً

ي يتوصااااال إللهاااااا صاااااانع القااااارار بعاااااد جماااااع المعلومااااااتك وتاليلهااااااك وإيجااااااد ا
لوااااادائل هاااااو الخلاصاااااة الااااات 

ماتملاة حي  أن عملية اتخاذ القرار اي اختياار الاال الأمثال با ر  مجموعاة مان القارارات ال. والالول

.والعمل عل التنفيذك واي نتاا لعملية صنع القرار( الودائل)

ي أغلااب الأحااوال عمليااة اختيااار بااديل ماان باا ر  عاادد ماان
 
الواادائل أو يتنااح لنااا أن عمليااة اتخاااذ القاارار ف

اء السيارة الجديدةك ف ن اخ. اشحتماشت  لتاقلق أهداأ معلنة ي مثالنا السابق لس 
 
تياارك لنوعياة وف

اءك لها هو خطوة اتخاذ القرار .واحدة من السيارات وسر 



:رارالعوامل المؤثرة على اتخاذ الق: ثامناً

ةتتأثر ف ي المجتمعكخلايا إحدتالمنظمةتمثل:الخارجيةالعوامل- العواملب ر  نومبهكمواسر 
ي الخارجية

ماعيةكواشجتالسياسيةاشقتصاديةكالعواملاي القراراتعمليةعلت ثر الت 
.للدولةامةالعالسياسةوكذلكالعاسركوالرأيالاكوميةوالقوان ر  والعاداتالقيمالتكنولوجياك

ي العواملومن:الداخليةالبلئةتأثير -
ي تلكالقرار اتخاذ علت ثر الت 

كبالهيكللقتتعالت  التنظيمي
كوغير الرسمي والتنظيماشتصالكوطرق وإمكانيةائدةالسالإاسانيةالعلاقاتوطبيعةالرسمي
ي والمفاهيمبالقيمتتأثر القراراتنوعيةأن ما .تدريبهمومدتوقدراتهمالأفرادك

 منها يعملالت 
ي المشاكللمواجهةالمديرون

. الال ستد ي الت 



:رارالعوامل المؤثرة على اتخاذ الق: ثامناً

ب ر  منالقراركلمتخذيالنفسيةالجوانبأهمية ”H. SIMON“ وجعلهاأ د :النفسيةالعوامل-
ي المتاكمةالعواملأهم

 
ها يصبحولذلكللقراركالمتخذ الفرد سلوكف القرار اتخذ إذا يا سلبتأثير

ي الفرد ح يةعلت ثر الناووهذهأنحي نفسيةك اوطاتتات
 
فتصبحرار القاتخاذ ف

.الناووبهذهمقيدةالفرد ح ية
ي الرئيسيةالعواملمنالوقتعامليعتير :القراراتخاذ توقيت-

 
ي قراراتالاتخاذ عمليةف

 
ف

بالمنظمةكالعملروحعلكبير تأثير لها القراراتمنكثير وأنخاصةاشقتصاديةكالمنظمات
غب ي القرار يعرفوا أندائما الأفراد فير

 
هشكلبدورهمالقياسريستطيعوا حت  المناسبالوقتف

ي بالقراراتعلما يااطوا أنالر ساءيرغب ما فعالك
عديهممسايعرفها أنقولتصدر الت 

. ومر وسلهم



:رارالعوامل المؤثرة على اتخاذ الق: ثامناً

ي القراراتتتأثر :والقرارالمعلومات-
والمعلوماتياناتبالبإيجابياكأو سلوا المنظمةمنتتخذ الت 

ي والاقائق
. هشأنهاالقرار اتخاذ المراد بالمشكلةوالمتعلقةتتواجدكالت 

ي ي ديوأنشبد وينفذ يتخذ قرار أيأنفيهشاكمما :المنظمةأهداأ-
 
تاقلقإ النهايةف

ف نذلكلفلهاكالعملياتلملالأساشي التوجيهماور اي المنظمةفأهداأالمنظمةكأهداأ
ي اشهتماسرب رة

 
ي الوسائلأاسباختيار اي القرار اتخاذ ف

أهداأققتاسوأأنها يودو الت 
اتيجيةالمنظمة .التكتيكيةأو الإسي 

ي السائدةالثقافة -
 
منالقيمسقاالأخ وعلالمجتمعثقافةتعتير :الم سسةو المجتمعف

ي الهامةالأمور 
ي تقوسرش فالمنظمةالقراركاتخاذ بعمليةتتصلالت 

 
ي اشاطها واسر  توإنما فراغف

 
ف

اتخاذ عند للمجتمعوالثقافيةاشجتماعيةالأطر مراعاةمنفلابد ثمومنوللمجتمعكالمجتمع
.القرار



:رارالعوامل المؤثرة على اتخاذ الق: ثامناً

ي ش :المتاحةوالمعلوماتالاقائقمنومكوناتهالواقع -
اتوتالمأو القيمي الماتوتيكف 

ي 
 
ي ي خذ أنيجببلالوعحيسميه ما الأخلاف

 
وسيلةمنرجاهتوما والواقعالاقيقةاشعتوار ف

ي .بديلعلبديلأو 
 
”H. SIMON“ رأيوف ءاي القراراتأن  ي

ا اتمجرد منأ ير ش  افي 
وتوجهأخرتةحالعللها تفصيلهناكمستقولهحالةتصفتأ يد بكللأنها الواقعتصف
ماتواها إ بالإ افةخلقيا ماتوتلها أنباختصار هذا المختاركومعت  الوديلناو السلوك
.الواق ي 



:معوقات اتخاذ القرار:تاسعاً

غير عدسر وجود معلومات  افية أو دقيقة يمكن أن ي دي إ  اتخاذ قرارات:نق  المعلومات1.

ة .دقيقة أو غير مستنير

ي اتخاذ القرارات أو تأجيلها يمكن أن ي دي إ  فقدان الفرص و :التأجيل2.
 
دد ف تفاقم الي 

.المشكلات

ق وتقليم بعح المشكلات قد تكون معقدة للااية وتتطلب تاليل عمل:تعقيد المشكلة3.

.اامل للودائل المتاحة

ي ا:الخوأ من اتخاذ الخطأ4.
 
دد ف تخاذ القلق من اتخاذ قرار خاطم يمكن أن يجعل الفرد يي 

.قرار



:معوقات اتخاذ القرار:تاسعاً

ي 5.
روأ أو عندما تكون هناك حاجة شتخاذ قرار سريااااع هسبب الظ:الناط النفني والوقت 

.الناوو الوقتيةك يمكن أن ي ثر هذا عل جودة القرار

و التاير  يمكن أن ت ثر المشاعر الشخصية مثل الخوأك الانبك الف حك أ:تأثير العواطف6.

ي 
.عل قدرة الشخ  عل اتخاذ قرار منطف 

ن ت ثر عل يمكن أالقيم والمعتقدات والتوقعات اشجتماعية :العوامل الثقافية واشجتماعية7.

.اتخاذ القرارات

ن أن يكون عندما يكون لدينا أولويات متنافرة أو متعار ةك يمك:عدسر التوازن ب ر  اشهتمامات8.
ي 
من الصعب اتخاذ قرار نهاتم



:التنبؤ واتخاذ القرارات: عاشراً

ي ات اذ القراح
 
دبح التو ؤ ف

ي عمليات صنع القرار من خلال توفير ر ت قيمة حول ال
 
 ف
ح
 حاسما

ح
نتائج المساتقولية يلعب التهب  دورا

ات وتادياد المخااطر والفارص. الماتملة اتخااذ خياارات و فهو يساعد صانا  القارار عال توقاع التالاير
ة ي هااااذا القساااامك سااااوأ ا. بناااااءً عاااال البيانااااات المتاحااااة والساااالناريوهات المتوقعااااةمسااااتنير

 
ستكشااااف ف

ي مخت
 
ي عملية صنع القرارك ونناق  أمثلاة عال كيفياة تطبيقاه ف

 
لاف الصاناعاتك ونقادسر أهمية التهب  ف

ه ي  سلط النوء عل تأثير
.نصائح للتهب  الفعالك ونقدسر دراسات الاالة الت 



:التنبؤ واتخاذ القرارات: عاشراً

ي ات اذ القراح
 
دبح التو ؤ ف

ي عمليات صنع القرار من خلال توفير ر ت قيمة حول ال
 
 ف
ح
 حاسما

ح
نتائج المساتقولية يلعب التهب  دورا

ات وتادياد المخااطر والفارص. الماتملة اتخااذ خياارات و فهو يساعد صانا  القارار عال توقاع التالاير
ة ي هااااذا القساااامك سااااوأ ا. بناااااءً عاااال البيانااااات المتاحااااة والساااالناريوهات المتوقعااااةمسااااتنير

 
ستكشااااف ف

ي مخت
 
ي عملية صنع القرارك ونناق  أمثلاة عال كيفياة تطبيقاه ف

 
لاف الصاناعاتك ونقادسر أهمية التهب  ف

ه ي  سلط النوء عل تأثير
.نصائح للتهب  الفعالك ونقدسر دراسات الاالة الت 



:التنبؤ واتخاذ القرارات: عاشراً

:نصائح للتهب  الفعال
ي ذلااك  :اسااتخدسر مصااادر بيانااات متعااددة. أ

 
قاام باادمج مجموعااة متنوعااة ماان مصااادر البياناااتك بمااا ف

اءك لتاس ر  دقة ومو  .ثوقية توقعاتكالبيانات التاريخية وأباالأ السوق وتقارير الصناعة وةراء الخير
اوري تاادي :تاادي  التوقعاات بانتظااسر. ب   ماع تاوفر معلوماات جديادة أو تااير الظاروأك مان الصر 

 لذلك
ح
ه. توقعاتك وفقا .ا صلةوهذا ينمن أن اتخاذ القرار يعتمد عل أحدلأ المعلومات وأ ير



:التنبؤ واتخاذ القرارات: عاشراً

أداة قو ة  ت اذ القراح

ةفهاام المسااتقول أماار بااالغ الأهميااة-1 ومااع ذلااكك فاا ن التهباا  بمااا يهتظرنااا قااد  .شتخاااذ قاارارات مسااتنير

ي عااالم اللااوسر سريااااااع التاااير 
 
ي دور. يكااون مهمااة ااااقةك خاصااة ف

 .ل الساالناريوالتهباا  القااائم عااوهنااا يااأت 

حاول ةالاصاول عال ر ت قيماومن خالال خلاق سالناريوهات متعاددة معقولاةك يمكان لصانا  القارار

ي هاذا القسامك ساوأ است. النتائج الماتملاة واشساتعداد هشاكل أفنال للمساتقول
 
كشاف قاوة التهبا  ف

عاااااالك وننااااااق  القاااااائم عااااال السااااالناريوهاتك ونقااااادسر أمثلاااااة عااااال تطبيقاااااهك ونقااااادسر نصاااااائح للتنفياااااذ الف

ي 
ي العالم الاقيف 

 
.دراسات الاالة ف



:التنبؤ واتخاذ القرارات: عاشراً

:نصائح للتهب  الفعال القائم عل السلناريوهات
 وا اة-أ

ح
ي تهدأ إ  إعلامها :حدد أهدافا

ي سيس. و ح بو وح الارض من تم ين التهب  والقرارات الماددة الت 
 
اعد هذا ف

.توجيه عملية تطوير السلناريو و مان ملاءمته

اك. ب ي المو و ك  :وجهات نظر متنوعةإسر 
 
اء ف ي ذلك الخير

 
جمع مدخلات من مجموعة من أصااب المصلاةك بما ف

ي الصناعةك وحت  المستشارين الخارجل ر  
 
ي السل. والمتخصصون ف ناريوهات وتزيد من يمكن لوجهات النظر المتنوعة أن تير
.قوة عملية التهب 

https://fastercapital.com/arabpreneur/%D8%AF%D8%B1%D8%AC%D8%A9-%D8%A7%D9%84%D8%AA%D9%86%D9%88%D8%B9-%D8%A7%D9%84%D8%A3%D9%8A%D8%AF%D9%8A%D9%88%D9%84%D9%88%D8%AC%D9%8A--%D8%A7%D8%AD%D8%AA%D8%B6%D8%A7%D9%86-%D9%88%D8%AC%D9%87%D8%A7%D8%AA-%D9%86%D8%B8%D8%B1-%D9%85%D8%AA%D9%86%D9%88%D8%B9%D8%A9-%D9%84%D9%84%D9%86%D9%85%D9%88.html


:التنبؤ واتخاذ القرارات: عاشراً

:نصائح للتهب  الفعال القائم عل السلناريوهات
.  ية  ل نتيجةيمكن أن يساعد تعل ر  اشحتماشت لسلناريوهات مختلفة صنا  القرار عل فهم احتمال :تعل ر  اشحتماشت . ا

 لذلك
ح
نهم من تاديد أولويات أعمالهم وتخصي  الموارد وفقا

ل
.وهذا يمك

المستقول غير م كدك ويمكن أن تظهر معلومات جديدة قد تاير احتماشت  :مراجعة السلناريوهات وتاديثها بانتظاسر. د
ل ملائمة وتعكس البلئة من المهم مراجعة السلناريوهات وتاديثها بانتظاسر للتأ د من أنها تظ. وتأثير السلناريوهات المختلفة

ة .المتاير



نهاية اليوم الخامس
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