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المقدمة

ســنواصل الاســتثمار فــي التعليــم والتدريــب وتزويــد أبنائنــا بالمعــارف والمهارات اللازمة لوظائف المســتقبل )رؤيــة 2030، 

اقتصــاد مزدهــر، فرصــة مثمرة(.

مع الانفجار المعرفي وثورة المعلومات التي اجتاحت العالم مع مطلع القرن الحادي والعشــرين، لم يصبح للعشــوائية 

نصيــب كبيــر فــي النجــاح والتقــدم، وأصبــح الخيــار الحقيقــي والوحيــد الــذي يجــب أن نســلح بــه طــلاب اليــوم ورجــال الغد هو: 

ســلاح المعرفــة الصحيحــة، ونزودهــم ببنــاءات معرفيــة قويــة متمايــزة واضحــة ومنظمــة، كــي يســتطيعوا التعايــش مــع 

ثــورة المعرفــة، وخاصــة التكنولوجيــة منهــا، علــى صفحات شــبكة المعلومات العالمية، وما تســفر عنه من تضخم معرفي 

متجدد. 

والطريــق الســليم إلــى النجــاح فــي بنــاء الشــباب معرفيــاً، وبنــاء عقولهــم علــى نحــو ســليم، هــو تمهيــد الطريــق لهــم 

بتنميــة مهاراتهــم وصقلهــا وإعــادة توجيــه طاقاتهــا الكامنــة والفاعلــة، مــن خــلال إســتراتيجيات جيــدة تنمــي لديهــم 

المعــارف، والمهــارات، والســلوكات الحميــدة؛ ليكونوا ذوات شــخصيات مســتقلة تتصف بــروح المبادرة والمثابــرة والقيادة، 

ولديهــم القــدر الكافــي مــن الوعــي الذاتــي والاجتماعــي والثقافــي، وتعلمهــم كيفيــة تنظيــم وقتهــم وإدارتــه، وتحديد 

أهدافهــم وســبل تحقيقهــا، للحصــول علــى المعلومــات الســليمة فــي أقــل وقــت وبأقصــر الطــرق، وتدريبهــم علــى 

مهــارات التواصــل والحــوار الفعّــال لمــا لــه مــن أثــر عظيــم علــى إكســاب شــخصياتهم صفــات إيجابيــة مــن خبــرات الآخريــن، 

وفتــح الآفــاق لعمليــات التفكيــر بجميــع أنواعهــا وأشــكالها، وتوجيههــم نحــو البحــث العلمــي مــن أوســع أبوابــه، وغيرهــا 

مــن المهــارات المهمــة والمطلوبــة لســوق العمــل، ليكون خريج جامعة شــقراء منافســاً قويــاً وعنصراً هامــاً ومطلوباً في 

ســوق العمــل، لمــا يتميــز بــه مــن مهــارات حياتيــة ومعــارف حقيقيــة.  وكل ذلــك يتســنى لــه عــن طريــق بوابــة المهــارات، 

التــي تحقــق لــه النجــاح فــي جميــع أعمالــه التــي يُقبِــل علــى القيــام بها، ليس في حياته الدراســية فحســب، بــل في جميع 

أعمالــه وأمــوره فــي الحيــاة.

وختامــاً نســأل اللــه عــز وجــل أن يوفقكــم ويســددكم وأن يجعــل هــذا الكتــاب لكــم علمــاً نافعــاً، وأن يرزقكــم خيــره، وتكونــوا 

منــارة علــمٍ، ومهــارةٍ، يفخــر بكــم وطنكــم الحبيــب، وقيادتكــم الرشــيدة، وتفخــر بكــم جامعتكــم الموقــرة، وتكونــوا عظمــاء 

أمــام أنفســكم بمــا أنجزتــم وبمــا ســتنجزون بــإذن اللــه.

فريق إعداد مقرر مهارات أكاديمية وحياتية        
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ــة بعــد الانتهــاء مــن دراســة هــذا المقــرر، أن يكــون–  يتوقــع مــن الطالــب / الطالب
ــى: ــإذن الله- قــادراً عل ب

1.  توظيف مهارات التعلم النوعي، الاستذكار، رسم الخرائط الذهنية والاستعداد للاختبارات في حياته الجامعية.

2.  توظيف مهارات كتابة البحث العلمي في إعداد البحوث العلمية.

3.  استثمار مهارات صناعة وتحقيق الأهداف في النجاح على المستوى الأكاديمي وفي الأهداف الحيايتة.

4.  التعامل مع مهارات  إدارة الوقت وترتيب الأولويات لتحقيق أعلى درجات الإنجاز.

5.  توظيــف مهــارات التفكيــر الإبداعــي، والناقــد، واســتخدام إســتراتيجيات وبرامــج التفكيــر المشــهورة، للوصــول للحقائــق 

وأفضــل النتائــج فــي حياتــه العلميــة والعمليــة.

ال. 6.  التعامل مع مهارات حل المشكلات المركبة، واتخاذ القرار الفعَّ

تفعيــل مهــارات التواصــل، والحــوار الفعّــال، فــي حياتــه اليوميــة بجميــع تفاصيلهــا، لتحقيــق أعلــى نســبة قبــول ورضــا،   .7

ســواءً لديــه، أو عنــد الآخريــن.

8.  استخدام مهارة الاستماع بطريقة فعّالة تزيد من فرصه بفهم المعلومة واستثمارها.

توظيــف مهــارات التفــاوض الفعّــال، باســتخدام الأســاليب العلمية الحديثة، لكســب الجــولات التفاوضية، والتمتع بأعلى   .9

قَــدَرٍ مــن الإقنــاع.

تكويــن فريــق العمــل الفعّــال، والاندمــاج بــه، واســتثمار جميــع ميــزات أعضائــه، لتحقيــق الأهــداف المنشــودة بأفضــل   .10

النتائــج وأقــل التكاليــف، ضمــن المــدة المحــددة لعمــل الفريــق.

11.  تطبيق مهارات المواطنة الرقمية الإيجابية، والتحلي بصفات وأخلاقيات المواطن الرقمي الصالح.

أهــداف مقــرر مهــارات أكاديميــة وحياتيــة
)Objectives of Academic and Life Skills(
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الوحدة الأولى: مهارات التعلم النوعي
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13

أهداف الوحدة التدريبية

أهداف الوحدة التدريبية
تنميــة مهــارات التعلــم النوعــي -الاســتذكار، ورســم الخرائــط الذهنيــة، والاســتعداد للاختبــارات- لــدى 

الطالـبــــــــــ/ــــــة.

الأهداف الخاصة:
يتوقع من الطالبـــــــــــ/ ـــــة في نهاية هذه الوحدة التدريبية أن يكون قادراً – بإذن الله- على أن:

يتعرف إلى مفهوم التعلم والاستذكار.  .1

يكتسب مهارات التعلم والاستذكار الجيدة.  .2

يطبق العادات الصحية لممارسة عملية التعلم والاستذكار الجيدة.  .3

يتعرف إلى كيفية بدء العمل بالاستذكار.  .4

يمارس الكيفية السليمة لزيادة التحصيل بمهارات الاستذكار.  .5

يتعرف إلى محددات التعلم الأسهل، والأفضل.  .6

يمارس مهارات تحسين الذاكرة.  .7

يمتلك مهارة كتابة أو تدوين الملاحظات.  .8

يتعرف إلى مفهوم الخريطة الذهنية.  .9

رق بين أنماط الخرائط الذهنية. 10. يُفَّ

يعدد فوائد الخريطة الذهنية.  .11

يتعرف إلى استخدامات الخريطة الذهنية.  .12

يتقن مراحل إعداد الخريطة الذهنية.  .13

14. يتعلم مهارة المراجعة والاستعداد للاختبار.

يمارس مهارة إدارة الاختبار.  .15
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محاور الوحدة التدريبية

تتكون الوحدة التدريبية من المحاور الآتية:

مهارات التعلم والاستذكار.

مهارات تحسين الذاكرة.محددات التعلم الأسهل والأفضل.

الخريطة الذهنية.

مهارة المراجعة 
والاستعداد للاختبار. مهارة كتابة أو تدوين

الملاحظات.

مهارة إدارة الاختبار.
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الكلمات المفتاحية

Key wordsالكلمات المفتاحيةKey wordsالكلمات المفتاحية

Mind Mapالخريطة الذهنيةLearningالتعلم

Patterns of Mind Mapsأنماط الخرائط الذهنيةStudyingالاستذكار

The Main Idea Phaseمرحلة الفكرة الرئيسةHealthy Habitsالعادات الصحية

Generating of Ideas Phaseمرحلة توليد الأفكارMethods & Strategiesالطرق والاستراتيجيات

Lines’ Phaseمرحلة الخطوطSelf- evaluationتقويم الذات

 Evaluation andمرحلة التقييم والفحصImprove Memory Skillsمهارات تحسين الذاكرة
Examination phase

 Revision and Examالمراجعة والاستعداد للاختبارSplit Up التقسيم
Preparation

Anticipationالتوقع والتداركConnectivityالربط

Test yourselfاختبر نفسكCodingالمعنى

Exam Managing Skill مهارة إدارة الاختبارTaking Notesتدوين الملاحظات
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مرحلة الاستعداد

نشاط فردي )1( 
مــن خــلال خبرتــك فــي التعلــم والاســتذكار خــلال الســنوات الماضيــة، قــم بذكــر أهــم العــادات   .1

الجيــدة. والاســتذكار  التعلــم  عمليــة  لممارســة  الصحيــة 
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مرحلة التعلم والتطبيق

)Illumination(إضاءة
إن الطريــق الســليم إلــى النجــاح، هــو فــي بنــاء الشــباب معرفيــاً، وبنــاء عقولهــم علــى 

نحــو ســليم، وتمهيــد الطريــق لهم باســتراتيجيات جيدة لكيفية تنظيــم وقتهم وإدارته، 

وتحديــد أهدافهــم وســبل تحقيقهــا، للحصــول علــى المعلومــات الســليمة فــي أقــل 

وقــت وبأقصــر الطــرق، وكل ذلــك يتســنى لهــم ذلــك عــن طريــق مهــارات الاســتذكار، 

التــي تحقــق لهــم النجــاح فــي جميــع أعمالهــم التــي يُقبِلــون علــى القيــام بهــا، ليــس 

فــي حياتهــم الدراســية فحســب، بــل فــي جميــع أعمالهــم وأمورهــم فــي الحيــاة. 

)Concept of Learning and Studying Skill(  مفهوم مهارات التعلم والاستذكار
مجموعــة مــن العــادات والخطــوات التــي يســتعملها الطالــب، لتســهل عمليــة اكتســاب، وفهــم   -

بيســر  واســترجاعها،  الدراســية،  المــواد  فــي  الجديــدة  المعرفــة  مــع  وتفاعلــه  المعلومــات، 

وســهولة.

هــي القــدرات النوعيــة التــي مــن المحتمــل أن يســتخدمها الطــلاب منفرديــن أو فــي جماعــات   -

لتعلــم محتــوى مناهجهــم الدراســية، مــن بدايــة قراءتهــا إلــى تنــاول الامتحــان بهــا.
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)Good Learning and Studying Skills( مهارات التعلم والاستذكار الجيدة
هي المهارات التي يمارسها الطلبة المتفوقون، ومنها:

العادات الصحية لممارسة عملية التعلم والاستذكار الجيدة
)Healthy Habits to Practice Good Learning and Studying Process(

النوم لعدد كاف من الساعات، )6-8( ساعات يومياً.  •

الاستيقاظ مبكرا ،ً والنوم مبكراً.   •

تجنب  تناول العقاقير المنبهة أو المنومة.  •

تجنب الاستذكار في غرفة النوم.  •

الاهتمام بالتغذية المناسبة.  •

تناول المشروبات الغذائية أثناء فترات الراحة.  •

تجنب  تناول المسليات أثناء الاستذكار.  •

تجنب الاستذكار عند الإحساس بالإرهاق.  •

البيئة الصحية لغرفة الاستذكار، مثل: )التهوية الجيدة، الإضاءة الجيدة، عدم الضوضاء(.  •

التقليل من مشتتات الانتباه على مكتب الاستذكار.    •

المحافظة على المسافة المعقولة بين العين والكتاب.  •

وضع جدول استذكار منظم.    .1

المذاكرة عادة في الأوقات نفسها كل يوم.    .2

يذاكرون على الأغلب  في مكان منتظم.    .3

يذاكرون فترات قصيرة مع أخذ فترات راحة متكررة.   .4

يراجعون مذكرات المحاضرة بعد تدوينها دون تأخير.   .5

متابعون ولا يتركون العمل حتى اللحظة الأخيرة.   .6
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كيف نبدأ العمل بالاستذكار  )How to Start Working on Studying(؟
ــع طــرق  ــاك أرب ــك هن ــة، ولتيســير ذل ــن بشــيء مــن الصعوب ــدى الكثيري ــة أي عمــل ل تتســم بداي

ــدء فــي العمــل، يمكــن إيجازهــا فيمــا يلــي: تســاعد علــى الب

خلــق منــاخ مناســب للعمــل: إن أكثــر الأشــياء إحباطــاً فــي مــكان اســتذكارك هــو أن تنظــر حولــك،   .1

وتشــعر أن المــكان يبعــث فيــك الكآبــة. فاجعــل مــن هــذا المــكان جــواً جذابــاً بطريقتــك الخاصــة، إمــا 

بترتيبــه، أو وضــع أشــياء تســتمتع بهــا، كالزهــور مثــلاً، ويشــمل ذلــك المكتــب الــذي تذاكــر عليــه. 

ضــع قائمــة مســبقة بالمهــام المطلوبــة:  وهــذه القائمــة توضــح لــك مــن أيــن تبــدأ. ولكــن لا   .2

تكــن مفرطــاً فــي طموحــك، فحــدد لنفســك أهدافــاً معينــة يمكنــك إنجازهــا بالفعــل فــي الوقــت 

المناســب، ثــم قــم بالأعمــال الإضافيــة إذا كان هنــاك متســع مــن الوقــت. 

الكبيــرة، وشــعرت بفتــور  إذا أقدمــت علــى أداء المهــام  ضــع فوائــد الدراســة نصــب عينيــك:   .3

حماســتك المبدئيــة، وانخفضــت قدرتــك علــى أن تســتجمع قــواك لتبــدأ هــذه المهــام. فاقــرأ 

الفوائــد التــي ســتجنيها مــن أداء هــذه المهــام، وســتجد نفســك مدفوعــا للعمــل، وبصفــة خاصــة 

ــاط. ــت تشــعر بشــيء مــن الإحب إذا مــا كن

اتــرك منــاخ عملــك جذابــاً للمــرة التاليــة: اســتغرق   .4

ترتيــب  إعــادة  فــي  للعمــل  الأخيــرة  الدقائــق 

وهــو  التاليــة،  للجلســة  والاســتعداد  المــكان، 

لمــا ســتفعله  للتخطيــط مقدمــاً  توقيــت  أفضــل 

فيمــا بعــد. وأخيــراً كافــئ نفســك فــوراً عــن كل 

لــك،  المفضلــة  الأشــياء  بعمــل  اســتذكار،  فتــرة 

إذا مــا كنــت قــد حققــت الهــدف مــن تلــك الفتــرة. 

تجعــل  أن  هــو  العمــل  فــي  النجــاح  مفتــاح  لأن 

المكافــآت بســيطة وفوريــة، بعــد العمــل مباشــرة 

وليــس قبلــه.



الوحدة الأولى: مهارات التعلم النوعي

) Qualitative Learning Skills (

20

نشاط فردي )2( 
مــن خــلال مــا تعلمتــه عــن كيفيــة بــدء العمــل بالاســتذكار ســابقاً، قــم باســتكمال جــدول المقارنــة 

الآتــي بيــن مــا تعلمتــه وبيــن مــا تقــوم أنــت بفعلــه علــى أرض الواقــع، مــن حيــث:

ما الكيفية لزيادة التحصيل بمهارات الاستذكار؟

)How to Increase Your Learning using the Studying Skills?(
هنــاك مجموعــة مــن الاقتراحــات لتطويــر الإنجــاز والتحصيــل اعتمــاداً علــى مهــارات الاســتذكار، 

منهــا مــا يأتــي:

Awareness of what is required :الوعي بما هو مطلوب منك  .1

فمعرفة الفرد لما هو مكلف به والمتوقع منه، يساعده في البحث عن وسائل تحقيقه.  

Methods & Strategies :الطرق والاستراتيجيات  .2

يســهل اســتذكار الدروس والمقررات إذا كانت هناك إســتراتيجيات وطرق عمل ســليمة ومنظمة 

لذلــك، وهــي مــا تمثلها مهارات الاســتذكار.

Confidence :الثقة بما تفعل  .3

يحتــاج النجــاح إلــى أن يشــعر الفــرد بأنــه يتعلــم وينجــز ويُحَّصــل، والعديــد مــن الطــلاب يــزداد 

نجاحهــم نتيجــة لمرورهــم بخبــرات دراســية ناجحــة، وشــعورهم بالتفــرد فــي أدائهــم، وإن كانــت 

ليســت لديهــم أيــة فكــرة عــن مســتوى ذكائهــم.

كيف كنت تبدأ بالاستذكار؟المحاور

خلق مناخ مناسب للعمل

وضع قائمة مسبقة بالمهام المطلوبة

وضع فوائد الدراسة نصب عينيك

ترك مناخ عملك جذاباً للمرة التالية
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  Familiarity   :لفة
ُ
الأ  .4

إذا كانــت المهــارات تتحســن بالممارســة والتغذيــة الراجعــة مــن الآخريــن، أو مــن الشــخص نفســه، 

بمراقبتــه لأدائــه ومعرفتــه بنتيجــة هــذا الأداء، فــإن الفــرد كلما اســتذكر دروســه كان خبيــراً بالطرق 

المختصــرة، واعيــاً بالمهــارات الفرعيــة التــي يحتــاج  إليهــا، مســتطيعاً التركيــز فــي الاســتذكار 

لفتــرات أطــول، مؤديــاً للمهــارات الفرعيــة والمهــارة الكليــة بشــكل آلــي وأفضــل.

  Self- Awareness & Self- Evaluation  :الوعي بالذات وتقويمها  .5

فَلِكَــيْ يطــور الفــرد مهاراتــه يجــب أن يعــرف أولاً: أيــن هــو منهــا؟ ومــا نقــاط الضعــف والقــوة 

لديــه فيهــا؟، ومــاذا يريــد مــن الإنجــاز والتحســن فــي تلــك المهــارات؟. والاســتبصار بالــذات يســاعد 

علــى تقويــم مــا لديــه مــن مهــارات، أفضــل مــن الاعتمــاد علــى تقويــم الآخريــن.
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متى يكون التعلم سهلاً، وأفضل؟

)When will the Learning Process be Easy and Better?(
عمليــة التعلــم وتحصيــل المعلومــات، والمعــارف، بشــكل جيــد ومنظــم تحتــاج إلــى جهــد وتركيــز 

لقــوى الطالــب العقليــة، وكثيــراً مــا يكــون العمــل بالاســتذكار بمثابــة أداء روتينــي لبعــض الطــلاب. 

ولكــي يكــون التعلــم ســهلا والعائــد منــه أوفــر فــإن هنــاك عــدداً مــن محــددات ســهولة وأفضليــة 

التعلــم، تتضمــن فــي مجملهــا مهــارات الاســتذكار، يوضحهــا الشــكل الآتــي:

تكون المعلومات منظمة

تستخدم كل إمكاناتك 
العقلية

تستخدم إستراتيجيات 
التعلم الفعال

تكون في حالة فيزيائية 
مؤهلة للتعلم

تعتقد في إمكانية التعلم

تحب وتتمتع بما تتعلم

تعمل مع الآخرين بفاعلية

تكون البيئة مناسبة للتعلم

شكل )1( يوضح محددات التعلم الأسهل والأفضل

يكون التعلم أسهل عندما...
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وفيما يلي توضيح مختصر لتلك المحددات :
  )Physical Condition Qualifying for Learning( :الحالة الفيزيائية المؤهلة للتعلم  •

ويمكــن الوصــول إليهــا عــن طريــق الحصــول علــى القســط الكافــي مــن الراحــة البدنيــة، فــلا   

والمُتوتــر.  والمُجهَــد  والجائــع  المُتعَــب  والاســتذكار:  التعلــم  يســتطيع 

)Belief in Ability to Learn( : الاعتقاد في إمكانية التعلم  •

وذلــك مــن خــلال ثقــة المتعلــم فــي مســتوى ذكائــه، والاعتقــاد بــأن لــه الحــق فــي التعلــم، وأن   

يكــون لديــه اتجاهــات إيجابيــة نحــو التعلــم.  

  )Love to learn and to Enjoy(  : حب التعلم والتمتع به  •

بجعــل التعلــم ممتعــا،ً وأن يكــون مــا يتعلمــه الفــرد لــه معنــى لديــه، ويندمــج كليــاً فيمــا يتعلمــه،   

وأن يكــون مهتمــا بنتائــج التعلــم التــي مــن المحتمــل أن تدفعــه إلــى مزيــد مــن النجــاح.

 )Appropriate Environment for Learning(  :  البيئة المناسبة للتعلم  •

التهوية الجيدة، والإضاءة الكافية، والجلسة الصحيحة في أثناء الاستذكار.  

)Information to be Organized( : تكون المعلومات منظمة  •

حيث إن تنظيم المعلومات يساعد العقل على استيعابها، وسهولة استرجاعها.  

)Using Effective Strategies for Leaning( : استخدام استراتيجيات التعلم الفعّال  •

والتــي تتمثــل فــي الابتكاريــة والتفــرد فــي أســاليب الاســتذكار، والتأمــل فيمــا يتعلــم، وتحليــل   

كليــاً فــي  العمــل والاســتغراق  المعلومــات، والحيويــة فــي  تنــاول  الخبــرات، والفعاليــة فــي 

ذاتيــة. بدافعيــه  الاســتذكار 

)Using All Mind Abilities( :استخدام كل الإمكانات العقلية  •

أي توظيــف أنشــطة الجانــب الأيمــن وأنشــطة الجانــب الأيســر مــن المــخ فــي عمليــة التعلــم    

والاســتذكار، واســتخدام مــا يلــزم مــن الحــواس لتســجيل ونقــل المعلومــات إلــى المــخ فــلا يقتصــر 

علــى اســتخدام إحــدى الحــواس دون غيرهــا، أو يعتمــد علــى نمــط مــن أنمــاط التفكيــر دون غيــره 

فــي عملــه بالاســتذكار.
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 )Improve Memory Skills( مهارات تحسين الذاكرة

حتى نستطيع تذكر كمية 

كبيرة من المعلومات، 

فمن الأفضل أن نجزئها 

إلى قطع صغيرة، يسهل 

تناولها واستذكارها.

ربط المعلومات الجديدة 

بالمعلومات القديمة، 

أو المعلومات الجديدة 

كن من بناء  ببعضها،  يُمَّ

مادة نتعلمها بطريقة 

يسهل تذكرها. 

 من الأسهل تعلم وتذكر 

الأشياء ذات المعنى، عن 

تعلم وتذكر شيء لا يعنى 

لنا الكثير، ولجعل المعلومات 

لها معنى يجب ربطها 

بمعاني من خبراتنا ومعارفنا 

السابقة، أوعن طريق إدراك 

وفهم العلاقات بين العناصر 

المختلفة...إلخ.

التقسيم
)Split Up(

الربط
)Connectivity(

المعنى
 )Coding(

010203
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نشاط جماعي )3( 
بالتعاون مع أفراد مجموعتك، قم بإعطاء مثال تعليمي على مهارات تحسين الذاكرة الآتية:

التقسيم  

الربط  

المعنى  

..........................................................................................................................................................................................................................................................

.........................................................................................................................................................................................................................................................

.........................................................................................................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................................................................................................

.........................................................................................................................................................................................................................................................

.........................................................................................................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................................................................................................

.........................................................................................................................................................................................................................................................

.........................................................................................................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................................................................................................
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مهارة كتابة أو تدوين الملاحظات

)Skill of Writing or Taking Notes(
درس،  أو  لمحاضــرة  المســتمع  أو  لنــص،  القــارئ  يســتخلصه  مــا  هــي  الملخصــات  أو  الملاحظــات 

وبطريقتــه الخاصــة، بحيــث يســهل عليــه تذكــر غالبيــة المعلومــات للنــص أو الــدرس، وهــي تعــد مــن 

المهــارات الضروريــة للاســتذكار، حيــث إن المتعلــم لــن يســتطيع بــأي حــال مــن الأحــوال حفــظ الكتــاب 

ــر مفضــل- فــي حيــن أن الملاحظــات بأســلوبه  كامــلاً، أو تذكــر المحاضــرة أو الــدرس كامــلاً - وهــو غي

ــر قــدر مــن المعلومــات. ــات التــي تســاعده علــى تذكــر أكب ــه وتنظيمــه الخــاص مــن الآلي وبكلمات

ولا توجــد طريقــة مُثلــى أو نمــوذج لعمــل الملاحظــات والملخصــات فلــكل أســلوبه المفضــل، وحيلــه 

الفرديــة فــي عمــل مــا يذكــره بمــا يريــد. إلا أنــه لا مانــع مــن الاسترشــاد بالمقترحــات التــي وردت علــى 

أيــدي الخبــراء فــي مجــال مهــارات الاســتذكار. وفــي هــذا الصــدد إليكــم عــدداً مــن الاقتراحــات لعمــل 

الملاحظــات مــن الكتــب أو المحاضــرات، وهــي كالآتــي:

استخدم القلم ودوّن ملاحظات مما تقرأ.  •

ملاحظاتك قد تكون إجابات لأسئلة.  •

حدد ولخص الأفكار الرئيسة مع صياغتها بإسلوبك وكلماتك.  •

رتب الأفكار تحت العناوين أو الأسئلة.  •

دوّن بالضبط من أين أتيت بالمعلومات )اسم الكتاب، ورقم الصفحة(.  •

اترك مسافات بين سطور ملاحظاتك، لإضافة التفصيلات إذا رغبت لاحقاً.  •

ضع ملاحظات كل موضوع في ملف خاص مكتوب عليه العنوان بوضوح.  •

يفضل استخدام صفحة منفصلة لكل موضوع فرعي.  •

احتفظ في أول كل ملف بصفحة للمعلومات المستجدة.  •

اربط النقاط ببعضها البعض باستخدام الأسهم أو الخطوط المتقطعة.  •

اكتب الاقتباسات بألوان مختلفة.  •

اجعل صفحة الملاحظات سهلة التذكر باستخدام الرموز أو الاختصارات والألوان.  •

رتب الملاحظات المتناثرة والتي تتناول فكرة واحدة باستخدام الألوان أو الدوائر،   •

أو باستخدام الخطوط وغيرها من الأشكال )الخرائط الذهنية(.  
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نشاط جماعي )4( 
بالتعــاون مــع زملائــك بالمجموعــة، مــن خــلال الجــدول الآتــي، أوجــد أوجــه التشــابه بيــن الخليــة 

الذهنيــة: والخريطــة  العصبيــة 

الخريطة الذهنيةالخلية العصبية
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تعــد الخريطــة الذهنيــة )Mind Map( طريقــة لتنظيم 

وترتيــب الأفــكار والمعلومــات، وتمثيلهــا فــي صــورة 

أقــرب للذهــن كمــا يشــير »تونــي بــوزان« صاحــب هــذه 

الطريقــة. وتعتمــد هــذه الطريقــة على رســم خريطة 

الذهــن للمعلومــة،  أو شــكل يماثــل كيفيــة قــراءة 

حيــث يكــون المركــز هــو الفكــرة الأساســية. ويتفــرع 

الاختصــاص  حســب  علــى  فــروع  الفكــرة  هــذه  مــن 

أو التصنيــف أو التوالــي، وقــد يتفــرع فــروع مــن الفــروع علــى حســب تشــعب الموضــوع، وتســاعد 

الخريطــة الذهنيــة علــى رســم الأفــكار بطريقــة تســاعد علــى تجميــع المعلومــات وتوصيلهــا للأطراف 

الأخــرى بســهولة، كمــا تســاعد علــى ربــط الأفــكار بعضهــا بالبعــض الآخــر، وتســهل عمليــة اســترجاع 

المعلومــة. ويمكــن رســم الخريطــة الذهنيــة إمــا باليــد أو باســتخدام برامــج الكمبيوتــر مثــل برنامــج 

.)Mind Mapper(

)Mind Maps( الخريطة الذهنية
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 Definition of Mind Map تعريف الخريطة الذهنية
علــى  والمســاعدة  المــخ،  فــي  المعلومــات  وتخزيــن  تنظيــم  علــى  تعمــل  تعليميــة  إســتراتيجية 
اســترجاعها بطريقــة أفضــل، فهــي تســتخدم جانبــي الدمــاغ مــن خــلال المزاوجــة بيــن اللغــة اللفظيــة 
واللغــة الشــكلية، حيــث تعتبــر الخريطــة الذهنيــة أســهل لإدخــال المعلومــات للدمــاغ واســترجاعها 

منــه. فهــي وســيلة إبداعيــة لتدويــن الملاحظــات.
حيــث  عــدّة؛  مرادفــات  الذهنيّــة  الخريطــة  ولمصطلــح 
تُســمّى الخريطــة الدماغيّــة، والخريطــة المعرفيّــة، وشــجرة 
المفاهيــم، وشــجرة الموضوعــات، كمــا تُعــرَف باســم المخطط 

الذهنــي.

 )Types of Mind Maps( أنماط الخرائط الذهنية
تصنف الخرائط الذهنية إلى نمطين كما يلي:

1.  النمــط الأول: الخرائــط الذهنيــة التقليديــة )Traditional Mind Maps( والتــي تســتخدم الورقــة 

والقلــم، وتبــدأ برســم دائــرة تمثــل الفكــرة أو الموضــوع الرئيــس ثــم ترســم فروعاً للأفكار الرئيســة، 

ويســتمر التشــعب فــي هــذه الخريطــة مــع كتابــة كلمــات وصفيــة واســتخدام الرمــوز والوصــلات 

والصــور حتــى تكــون النهايــة شــكلاً أشــبه بالشــجرة أو خريطــة تعبــر عــن الفكــرة بــكل جوانبهــا.

)Electronic Mind Maps( والتــي تعتمــد فــي  2.  النمــط الثانــي: الخرائــط الذهنيــة الإلكترونيــة 

 ،Mind Manager, Free Mind, Mind View, IMindMap :تصميمهــا علــى برامــج حاســوبية مثــل

ولا تتطلــب تلــك البرامــج أن يكــون المســتخدم لديــه مهــارات رســومية؛ لأنهــا تقــوم بشــكل تلقائــي 

بإنشــاء خرائــط مــع منحنيــات إنســيابية للفــروع، كمــا تتيــح ســحب وإلقــاء الصــور مــن مكتبــة الرســوم 

كمــا تضيــف إمكانيــات وقــدرات قويــة وجديــدة للخريطــة الذهنيــة منهــا مــا يلــي: 

•   ترتيــب المعلومــات فــي الموضــوع مــع إمكانيــة التوســع أو الطــي فــي فروعــه، وهــذا يجعــل 

تخزيــن المعلومــات بصــورة أكثــر بكثيــر مــن الخرائــط الذهنيــة المنتجــة يدويــاً، وبالتالــي يمكــن 

اســتخدامها لإنشــاء نمــاذج المعرفــة المتطــورة التــي لــم يكــن مــن الممكــن إنشــاؤها مــن خــلال 

الورقــة والقلــم.  
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• تضميــن الوثائــق بالخريطــة وعمــل الوصــلات والمذكــرات وغيرهــا مــن البيانــات داخــل الخريطــة، 

وإمكانيــة تحويلهــا إلــى يعادلهــا، مــن قاعــدة بيانــات بصريــة قويــة. 

•إعــادة ترتيــب المواضيــع والأفــكار مــن خــلال تحريــك بعــض الأيقونــات وهــذا مــن الصعــب فــي الخرائــط 

التقليديــة، ممــا يســاعد علــى توليــد أفــكار جديــدة ورؤيــة الوصــلات بيــن الأفــكار الموجــودة. 

للتتبــع والتقــدم باســتمرار  •تحديــث محتويــات الخريطــة حســب الحاجــة ممــا يجعلهــا أداة قويــة 

وبالتالــي يمكــن تطويــر الخريطــة الحاليــة بحيــث تصبــح خريطــة أخــرى جديــدة وهكــذا.

•إتاحــة الفرصــة للعمــل التعاونــي وهــذا لا تتيحــه الخرائــط الذهنيــة التقليديــة حيــث مــن الممكــن 

عمــل خريطــة ذهنيــة إلكترونيــة وإرســالها بالبريــد الإلكترونــي إلــى الآخريــن فــي فريــق العمــل 

التعاونــي لعمــل مســاحة عمــل مشــتركة بهــا وتكميــل باقــي الخريطــة حيــث يمكــن التعديــل فيهــا 

والإضافــة إليهــا كذلــك مــن الممكــن عمــل عــدة أشــخاص علــى الخريطــة فــي الوقــت نفســه.

 



الوحدة الأولى: مهارات التعلم النوعي

) Qualitative Learning Skills (

31

نشاط جماعي )5( 
بالتعــاون مــع أفــراد مجموعتــك، قــم بإجــراء المقارنــة اللازمــة بيــن الخريطــة الذهنيــة التقليديــة 

والخريطــة الذهنيــة الإلكترونيــة، مــن خــلال:

الخريطة الذهنية الإلكترونيةالخريطة الذهنية التقليدية

البيئة

أدوات الرسم

التوسع والتعديل

سهولة التحديث

إمكانية المشاركة
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 )Elements of Mind Map( عناصر الخريطة الذهنية
تكــون الخريطــة الذهنيــة جيــدة، ولا يمكــن أن تحقــق فوائدهــا، إلا إذا اجتمعــت فيهــا المكونــات 

الأربعــة الآتيــة:

•  تحفز الشق الأيمن للدماغ وتزيد من كفاءة الذاكرة.
•  للدلالة على المعاني.

•  مريحة للنظر.

•  تساعد على عملية التذكر.
•  داعمة للكلمات.

•  للترميز.

•  للتعبير عن الأفكار الرئيسة والثانوية.
•  مختصرة جداً.

•  كلمات مفتاحية.

•  المعلومات في خلايا الدماغ تخزن على الخطوط وليس في الخلايا نفسها.
•  الجزء الأيمن من الدماغ يحب الشيء المائل وليس المستقيم.

•  للتعبير عن العلاقات بين الأفكار الرئيسة والثانوية.

الألوان

الكلمات

الصور 
والرسوم

الوصلات 
)الخطوط(
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 )Benefits of Mind Map( فوائد الخريطة الذهنية
1.  تعطيــك صــورة شــاملة عــن الموضــوع الــذي تريــد دراســته، أو التحــدث عنــه، بحيــث إنــك ســترى 

الموضــوع بصــورة أكثــر شــمولية أكبــر.

2.  تعطيــك صــورة واضحــة عــن موقعــك الآن، أيــن وصلــت؟ مــاذا تريــد )هدفــك(؟ مــن أيــن ســتبدأ؟ مــا 

هــي العوائــق؟

3.  تجعلــك تضــع أكبــر قــدر ممكــن مــن المعلومــات فــي ورقــة واحــدة، بشــكل مركــز ،ومختصــر، يغنيــك 

عــن العديــد مــن الأوراق.

4.  تمكنك من وضع كل ما يدور في ذهنك وكل أفكارك عن الموضوع في ورقة واحدة.

5.  تجعــل قراراتــك أكثــر صوابــاً، فعندمــا تضــع المشــكلة فــي ورقــة واحــدة، فإنــك تنظــر إليهــا نظــرة 

شــاملة لكافــة جوانبهــا، كل الإمكانــات المتاحــة، كل العوائــق المتوقعــة، كل الحلــول المقترحــة، 

واختيــار أفضــل حــل.

6.  عندمــا تبــدأ فــي الرســم وتضــع كافــة جوانبــه فــي الخريطــة فســوف تجــد كثيــراً مــن الأفــكار التــي 

تنهمــر عليــك؛ لأنــك تتعامــل مــع عقلــك بطريقــة مشــابهة لطريقــة عملــه.
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 )Usages of Mind Map( استخدامات الخريطة الذهنية
والمهمــات،  والوظائــف  المجــالات  مــن  العديــد  فــي  الذهنيــة  الخريطــة  مــن  الاســتفادة  يمكــن 

الذهنيــة: الخرائــط  اســتخدامات  مــن  بعضــاً  وســنعرض 

• ترتيب الأهداف، تنسيق 
المهام.

• حل المشكلات )عرض الحلول 
الممكنة وما يترتب على 

تطبيقها ونتائجها(. 

• التخطيط، التفكير، الترتيب، 
التحليل. 

• في الدراسة، للاستذكار 
وتحسين الذاكرة. 

• كتابة المقالات والبحوث، 
ولتلخيص الكتب.  

• للتعبير عن المشاعر، 
ولاتخاذ القرارات. 
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 )Phases of Preparing Mind Map( مراحل إعداد الخريطة الذهنية
 The Main Idea Phase  :  1.  مرحلة الفكرة الرئيسة

والتــي تقــوم فيهــا بوضــع الفكــرة الأساســية فــي المركــز الأفقــي والعمــودي، بكلمــة واحــدة أو    

كلمتيــن تعبــر عــن الموضــوع المــراد رســم خريطــة لــه.

  Generating of Ideas Phase  : 2.  مرحلة توليد الأفكار

والتــي تحتــاج منــك تحريــر عقلــك مــن القيــود لكــي تتدفــق الأفــكار والتــي بإمكانــك كتابتهــا فــي   

صــورة كلمــات مفتاحيــة، وكلمــات تابعــة لهــا، كمــا يمكنــك التوســع عبــر المزيد مــن الأفــكار الفرعية. 

وفــي هــذه المرحلــة عليــك أن تضــع الأفــكار دون أن تحكــم عليهــا وعلــى علاقتهــا بمــا تريــد مهمــا 

بــدت غيــر متصلــة ببعضهــا البعــض أو صعبــة التطبيــق، يمكنــك تصحيــح ذلــك لاحقــاً، ولكــن لا تحــدد 

وقتــا خــلال هــذه الخطــوة غيــر أنــه عليــك تذكــر أن العقــل البشــري يعمــل بكفــاءة فــي إنتــاج أفــكار 

جديــدة لمــدة تتــراوح بيــن )5-7( دقائــق فقــط، لــذا عليــك أن تســتغل تدفــق الأفــكار هــذا بأقصــى 

طريقــة ممكنــة. كذلــك يفضــل أن تســتخدم لــون واحــد لــكل مجموعــة مــن الأفــكار مــا دمــت متأكــداً 

بــأن ذلــك لا يؤثــر علــى الأفــكار المتولــدة لديــك. كمــا يإمكانــك اســتخدام الصــور والرمــوز والكلمات 

المفتاحيــة لاختصــار أكبــر وقــت ممكــن، وعليــك جعــل الكلمــة المركزيــة هــي أكثــر كلمــة وضوحــاً ثــم 

الكلمــات المفتاحيــة ثــم الأفــكار الفرعيــة وهكــذا.

 Line’s Phase : 3.  مرحلة الخطوط

والتــي تقــم فيهــا بتوصيــل الكلمــات المفتاحيــة بالموضــوع الرئيــس، ثــم تقــم بتوصيــل الأفــكار   

الفرعيــة التابعــة لــكل كلمــة مفتاحيــة بخطــوط ذات ألــوان وأحجــام متناســبة مــع كل مجموعــة 

أفــكار ومــن حيــث مــا إذا كانــت رئيســة أو فرعيــة.

 Evaluation and Examination Phase  : 4.  مرحلة التقييم والفحص

ــأي ترتيــب، أو تعديــل علــى الأفــكار  ــام ب وتكــون للخريطــة الذهنيــة التــي قمــت بإعدادهــا، والقي  

والمطلــوب. النهائــي  بشــكلها  لتظهــر  المكتوبــة، 
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ويجب التنبه لعدة أمور أثناء رسم الخريطة الذهنيّة، منها:

عدم تكرار الكلمات على الفروع.   o

اســتخدام الضميــر الــذي يعــود علــى الموضــوع الرئيــس الــذي تــم وضعــه كعنــوان فــي مركــز   o

الخريطــة. 

رسم التفرعات بشكل منحنٍ، وليس كخطوط مستقيمة.   o

التدرج في ترتيب المفاهيم من العام إلى الخاص.  o

نشاط فردي )6( 
من خلال دراستك لمراحل إعداد الخريطة الذهنية، قم برسم خريطة ذهنية تمثل هذه المراحل.
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تعــد المراجعــة مــن أهــم مهــارات الاســتذكار التــي تعيــد الحيويــة والنشــاط للمعلومــات التــي تــم   

ــار، وهــي: اســتذكارها وتخزينهــا فــي الذاكــرة وتجهيزهــا للاختب

•  نشاط إقدامي، يحتاج إلى دافعية، وتركيز للنشاط العقلي، للقيام به.

•  تتطلب الابتكارية وتفاعل آليات ومهارات الاستذكار مع بعضها البعض.

•  تحتاج إلى درجة عالية من الدافعية، وإدارة جيدة للوقت، والعمل الجيد والفعّال مع الآخرين.

•  القدرة على الاختيار والتفكير الناقد والتحليلي. 

وهناك عدد من الأخطاء الشائعة التي يجب تجنبها في أثناء فترات المراجعة، وهي:

ترك المراجعة حتى الدقائق الأخيرة قبل الاختبار.  .1

البحث عن سبل التأجيل للمراجعة، مثل الانشغال بالأهل أو الأصدقاء.  .2

انخفاض دافعية الاستمرار في الاستذكار والمراجعة.  .3

الخوف من عدم القدرة على تذكر المعلومات.  .4

انخفاض القدرة على مواجهة الملل والتعب.  .5

الانشغال بالعديد من المسؤوليات غير المهام ومسؤوليات المراجعة.   .6

التوقف عن المراجعة قبل اكتمال عملية التعلم.  .7

 )Revision and Exam Preparation Skill( مهارة المراجعة والاستعداد للاختبار
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نشاط جماعي )7( 
بعــد اطلاعــك علــى أهــم الأخطــاء الشــائعة التــي يجــب تجنبهــا فــي أثنــاء فتــرات المراجعــة،   

وبالتعــاون مــع أفــراد مجموعتــك، قــم باقتــراح مجموعــة مــن الطــرق والوســائل التــي يمكــن 

الأخطــاء. هــذه  لتفــادي  تطبيقهــا 
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وهناك عددٌ من الآليات التي تساعد الطالب في مرحلة المراجعة لما سبق له استذكاره، ومنها:

Review Reading Assignment and Lectures :1.  مراجعة المقررات والمحاضرات

فالمحاضــرات والملاحظــات التــي تتنــاول موضوعــاً واحــداً يجــب مراجعتهــا معــاً. ويفضــل مراجعــة 

المراجعــة ومكانهــا  اســتذكرتها فيهــا، فكيفيــة  التــي  الأماكــن  فــي  المحاضــرات والملاحظــات 

شــيئان متكامــلان.

 Anticipation  :2.  التوقع والتدارك

مــع المراجعــة اعمــل علــى صياغــة أســئلة كمــا تتوقــع أن تكــون مســتخلصة من النقــاط التي تتوقع 

أنهــا مهمــة، أو تتوقــع أن الممتحــن ســيأتي منهــا بالأســئلة، مــع الأخــذ فــي الاعتبــار أن غالبيــة 

الممتحنيــن يركــزون بالأســئلة علــى عامــل فهــم الطــلاب للمقــرر. ثــم حــاول إجابــة تلــك الأســئلة، 

وراجــع نفســك، واكتشــف نقــاط الضعــف، واعمــل علــى إتقــان الجــزء المســؤول عــن الخطــأ.

Test Yourself  :3.  اختبر نفسك

بجمــع الأســئلة المتوقعــة والتــي كنــت تبحــث عــن إجاباتهــا طــوال العــام، والعمــل علــى إجابتهــا 

فــي وقــت محــدد، حتــى يتضــح لــك مــا تعرفــه ومــالا تعرفــه، وعلــى ضــوء ذلك أعــد دائــرة المراجعة 

والاستذكار. 

وإليكم مجموعة من  إستراتيجيات المراجعة الفعّالة، منها :

 Reviewing throughout the Academic Year :1 - المراجعة طوال العام الدراسي

     ويساعد على  ذلك:

•  عمل الملاحظات الواضحة في أثناء الاستذكار.

•  عمل فهرس للكلمات الرئيسة، والمعلومات المهمة.

2 - استخدام الوقت بعناية : Usage of Time with Care  وذلك عن طريق:

•  البدء بالمراجعة مبكراً من بداية العام الدراسي كلما أمكن.

•  تنظيم جدول للمراجعة.



الوحدة الأولى: مهارات التعلم النوعي

) Qualitative Learning Skills (

40

•  تخصيص وقت للمراجعة ضمن دائرة الوقت.

•  استبدل وقت الفراغ بوقت للمراجعات.

   Keeping Up with Good Mind Condition :3 - الاحتفاظ بحالة عقلية جيدة

       من خلال العمل بدافعية والتحلي باتجاهات إيجابية نحو الاختبار.

   Reviewing using Your Earby Listening :)4 - المراجعة باستخدام الأذن )بالاستماع

       وذلك بتسجيل إجابات أسئلتك على شرائط وإعادة سماعها.

  Marinating Your General Health :5 - المحافظة على الصحة العامة

       بالنوم الفترات اللازمة، والاسترخاء، وتناول الطعام المتوازن.

 Using Tests of Previous Years :6 - استخدام أوراق أسئلة الاختبارات للأعوام السابقة

       في  المقرر نفسه، ومحاولة الإجابة عنها دون النظر في ملخصاتك، أو محتوى المقرر.
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 )Exam Managing Skill( مهارة إدارة الاختبار

مع بذل الطلاب الجهد في الاستذكار للدروس والتنظيم، واتباع كافة المهارات والإستراتيجيات، 

والمراجعــة والتجهيــز للاختبــار، مــن المحتمــل أن يواجهــوا بعــض المشــكلات والصعوبــات فــي 

تنــاول الاختبــار الحقيقــي، حيــث إن الموقــف الاختبــاري يمثــل ضغطــاً وتوتــراً لــدى الطــلاب. 

نشاط فردي )8( 
مــن خــلال خبرتــك التراكميــة فــي حضــور وإدارة الاختبــارات، قــم بذكــر أهــم الطــرق التــي تتبعهــا 

–وبشــكل مختصــر- فــي التعامــل مــع:

الاختبار قبل البدء بالإجابة

 طريقة إجابة أسئلة الاختيار
من متعدد

طريقة إجابة أسئلة المقال

في نهاية وقت الاختبار
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والنصائح الآتية، من المفترض أن تساعد على تخطي هذه المرحلة بنجاح:

1.  قبل أن تبدأ الإجابة:

•   احتفظ بثقتك في نفسك وتذكر أنك جهزت نفسك جيداً قبل الاختبار.

•   لا تخش من ضياع الوقت قبل أن تكون لك ألفة بالاختبار.

•   اقــرأ ورقــة الأســئلة بشــكل ســريع، بعــد أن تتأكــد مــن فهمــك لتعليمــات الاختبــار، ولا تتوتــر إذا كانــت 

بعــض الأســئلة غامضــة. 

•   حاول أن تفهم ما يريده السؤال، بسؤال نفسك عما يتطلع إليه الممتحن.

•   استخدم الأمثلة من خلال موضوعات المقرر، أو من خبراتك الخاصة.

•   خطــط كيــف ستســتثمر الوقــت المخصــص للاختبــار بتوزيعــه علــى الأســئلة التــي تعــرف إجاباتهــا، 

للإجابــة.  والمراجعــة 

2.  طريقة إجابة أسئلة الاختيار من متعدد:

•   تذكر أن هذه الأسئلة أعدها الممتحن بعناية، ومن المحتمل أن تكون الأسئلة 

تتضمــن حيلــة وغيــر واضحــة. اقرأهــا بســرعة وبعنايــة، وركــز جهدك فــي اختيار 

الإجابة الصحيحة.

•   تعامل مع كل سؤال وكأنك تفتش عن الإجابة الدقيقة.

•   اقرأ البدائل عن كل سؤال بعناية وقارن فيما بين المتقارب منها.

•   لا تظن أن الاختيار الأول هو الصحيح دائماً.

•   ركز في ورقة الامتحان في أثناء الامتحان.

•   أجــب عــن الأســئلة التــي تعرفهــا أولاً ثــم راجعهــا مــع التغييــر الفــوري للإجابــات التــي تكتشــف أنهــا 

خطــأ.

تذكــر أن » هــذا النــوع مــن الأســئلة يســتخدم فــي قيــاس كثيــر مــن الأهــداف التعليميــة، وخاصــة نواتــج 

التعلــم فــي ميــدان التذكر واكتســاب المعلومــات، ومن ذلك معرفة المصطلحــات ومعرفة الحقائق 

النوعيــة، ومعرفــة المبــادئ والقوانيــن، ومعرفــة الطــرق والإجــراءات، كمــا تســتخدم فــي قيــاس 

الفهــم مثــل القــدرة علــى تطبيــق الحقائــق والمبــادئ، والقــدرة على تفســير علاقات الســبب والأثر، 

والقــدرة علــى تبريــر الطــرق والإجــراءات«. 
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3.  طريقة إجابة أسئلة المقال:

•   اقــرأ الســؤال بعنايــة، وخــذ الوقــت الكافــي للتفكيــر فيــه، وحــاول أن تحــدد مركــز الموضــوع. وتذكــر 

عامــة أن أســئلة المقــال تحتــاج إلــى مهــارة جمع الشــتات والتفتيش عن المفاهيــم. والممتحن عادة 

مــا يســتخدم أســئلة المقــال لقيــاس فهمــك، وقيــاس قدرتــك علــى التعامــل بفاعليــة مــع محتــوى 

المقرر.

•     ابــدأ بمقدمــة مختصــرة فــي إجابــة الســؤال، أو علــى الأقــل تنــاول النقــاط الرئيســة التــي تــدور حولهــا 

الإجابة.

•    نظم معلوماتك واربط فيما بينها، لِتُكّون مقالاً منظماً ومترابطاً ويدور حول فكرة واحدة.

•    إذا دخلــت فــي تفصيــلات تأكــد أن لهــا صلــة بموضــوع الســؤال، ولا تعــط معلومــات إضافيــة لا يبحــث 

عنهــا الســؤال، ولا تنــس أن تعطــي خاتمــة قصيــرة لإجابــة ســؤال المقــال.

تذكــر أن » أســئلة المقــال تســتخدم لقيــاس نتائــج مهمــة للتعلــم، منهــا : القــدرة علــى عــرض وتنظيــم 

وتكامــل الأفــكار، والقــدرة علــى التعبيــر الكتابــي، والقــدرة علــى إعطــاء التفســيرات والتطبيقــات 

للمعلومــات، لا مجــرد اســتدعائها أو التعــرف عليهــا« .   

4.  في نهاية وقت الاختبار:

•    أعــد قــراءة التعليمــات وإجاباتــك عــن كل ســؤال، حتــى لا تُغفــل 

أي نقــاط تنــص عليهــا التعليمات.

•    أعــد قــراءة الأســئلة بدقــة، وتأكــد أنــك لــم تُغفــل أي عنصــر 

يحتــاج إليــه الســؤال.

وإذا رد الممتحــن لــك ورقــة الإجابــة بعــد تصحيحهــا، فحــاول 

التــي ارتكبتهــا، حتــى تحســن مــن  أن تحــدد أنمــاط الأخطــاء 

أدائــك المســتقبلي، وتذكــر أن تنــاول الاختبــار مهــارة تتحســن 

بالممارســة فــلا تغفــل عنهــا.
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مرحلة التقويم

نشاط فردي )9( 
باســتخدام مهاراتــك فــي إعــداد الخريطــة الذهنيــة، قــم بتدويــن مختصــر كامــل –كخريطــة ذهنيــة- 

عــن مهــارة إدارة الاختبــار، لتســاعدك علــى الاســتذكار لاحقــاً عنــد الاســتعداد لاختبــارات المقــرر، 

مســتخدماً الألــوان والوصــلات والرمــوز والرســومات اللازمــة لتحقيــق الهــدف.



45



46



47

الوحــدة الثانيــة: مهــارات إعــداد البحــث العلمــي

)Skills of Preparing Scientific Research(

أهداف الوحدة التدريبية

الهدف العام:

إكساب الطالبــ/ ـــة مهارات إعداد وكتابة البحث العلمي.  

الأهداف الخاصة:

يتوقع من الطالبـــــــــــ/ ـــــة في نهاية هذه الوحدة التدريبية أن يكون قادراً – بإذن الله- على أن:

1 -  يوضح مفهوم البحث العلمي.

2 - يتعرف إلى عناصر البحث العلمي بشكل دقيق.

3 - يميز بين مناهج البحث العلمي.

4 - يطبق عملية الاقتباس وتوثيقها بشكل صحيح.

5 - يوثق المراجع بطريقة علمية.

6 - يرتب عناصر البحث العلمي بشكل دقيق.

7 - يطبق مهارات إعداد البحث العلمي.
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محاور الوحدة التدريبية

تتكون الوحدة التدريبية

من المحاور الآتية

أهمية البحث العلمي

عناصر كتابة البحث العلمي

أدوات البحث العلمي

البحث العلمي
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الكلمات المفتاحية

Key wordsالكلمات المفتاحيةKey wordsالكلمات المفتاحية

Previous Literatureالدراسات السابقةResearch البحث

Research Frameworkمتن البحثResearcherالباحث

Citation اقتباس Research Toolsأدوات البحث العلمي

Research Proceduresإجراءات البحثObservationالملاحظة

Research Toolsأدوات البحثBehaviorالسلوك

Research Communityمجتمع البحثInterviewالمقابلة

Statistical Analysisالتحليل الإحصائيQuestionnaireالاستبانة

 Research Conclusionخاتمة البحثAbstractالخلاصة

Research Resultsنتائج البحثIntroductionالمقدمة

RecommendationsالتوصياتResearch Methodologyمنهج البحث

 ReferencesالمراجعResearch Problemمشكلة البحث

Worksheetورقة عملResearch Questionsأسئلة البحث

AppendicesالملاحقResearch Limitsحدود البحث
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مرحلة الاستعداد

نشاط فردي )1( 
فــي ضــوء مشــاهدتك لمقطــع الفيديــو بعنــوان ) أهميــة البحــث العلمــي بالمجتمــع ومجالاتــه   

ضمــن برنامــج مختــرع وباحــث الجامعــة 2017م(، قــم بالإجابــة علــى الأســئلة المدرجــة فــي الجــدول 

الآتــي؟

شاهد الفيديو .. اسحب بالجوال

السؤال الثاني: وضح أهمية البحث العلمي؟السؤال الأول:  عرف البحث العلمي؟
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مرحلة التعلم والتطبيق

)Scientific Research( البحث العلمي
»جهــد منظــم يقــوم بــه فــرد  )يســمى الباحــث(، مــن أجــل تقصــي الحقائــق فــي مســألة أو   

مشــكلة معينــة )تســمى موضــوع البحــث(، وذلــك باتبــاع طريقــة علميــة منظمــة )تســمى منهــج 

البحــث(، بغيــة الوصــول إلــى حلــول ملائمــة للعــلاج أو إلــى نتائــج صالحــة للتعميــم علــى المشــكلات 

المماثلــة )تســمى نتائــج البحــث(«. 

 )The importance of Scientific Research( أهمية البحث العلمي
أصبحــت الحاجــة إلــى البحــث العلمــي فــي وقتنــا الحاضــر أشــد منهــا فــي أي وقــت مضــى، فقــد   

أصبــح العالــم فــي ســباق محمــوم للوصــول إلــى أكبــر قــدر ممكن مــن المعرفة الدقيقــة المثمرة 

التــي تكفــل الراحــة والرفاهيــة للإنســان، وتضمــن لــه التفــوق. وتبــرز أهميــة البحــث العلمــي فــي 

النقــاط الآتيــة:

تحقيق الرفاهية في شتى المجالات الحياتية.  .1

التغلب على الصعوبات التي قد يواجهها الإنسان.   .2

تفسير الظواهر الطبيعية والتنبؤ بها.  .3

تقصــي الحقائــق التــي يســتفيد منهــا الإنســان فــي التغلــب   .4

علــى مشــكلاته.

حــل المشــكلات الاقتصاديــة والصحيــة والعلميــة والتربويــة   .5

والسياســية وغيرهــا.

ميــدان خصــب ودعامــة أساســية لاقتصــاد الــدول وتطورهــا   .6

وتحقيــق رفاهيــة شــعوبها.

إن الطــلاب الذيــن يقومــون بإجــراء البحــوث العلميــة دائمــاً يحصلــون علــى اســتيعاب وتركيز وعمق   .7

فــي الفهــم أكثــر مــن أولئــك الذيــن لا يهتمــون فــي هــذا الجانــب.

يفتح المجال لدى الطلاب في اكتشاف المعرفة، وهذا الأمر أفضل بكثير من تلقينها.  .8
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نشاط فردي )2( 
قــام عبــد الرحمــن مــن طــلاب عمــادة الســنة التحضيريــة بجامعــة شــقراء بإعــداد بحــــث ضمــن   

متطلبــات مقــرر مهــارات أكاديميــة وحياتيــة، بعنوان«فعاليــة برنامــج تدريبــي لتطويــر مهــارات 

المواطنــة الرقميــة لتعزيــز الســلوكات المرغوبــة لــدى طــلاب جامعــة شــقراء«، وقــد قــام عبــد 

الرحمــن بإعــداد اختبــار لأغــراض البحــث، واســتخدم المنهــج التجريبــي، وتوصلــت النتائج إلــى فعالية 

البرنامــج التدريبــي فــي تعزيــز الســلوكات المرغوبــة لــدى طــلاب جامعــة شــقراء.

 

فــي ضــوء دراســتك لمفهــوم البحــث العلمــي، قــم بتحديــد عناصــر مفهــوم البحــث العلمــي   

الآتــي:  الجــدول  خــلال  مــن  أعــلاه،  المذكــور  البحــث  عنــوان  فــي  الــواردة 

الإجابةعناصر مفهوم البحثم

الباحث1

 موضوع البحث2

منهج البحث3

نتائح البحث4
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)Research Tools( أدوات البحث العلمي
      تكمــن أهميــة أدوات البحــث العلمــي فــي كونهــا الوســائل التــي تســتخدم فــي جمــع المعلومــات 

والبيانــات ذات العلاقــة بمشــكلة البحــث، وتســاعد الباحــث فــي الوصــول إلــى إجابــات وتفســيرات 

للفــروض العلميــة أو الأســئلة البحثيــة، ويمكــن القــول: أن أداة البحــث العلمــي تكــون ســبباً فــي 

فشــل أو نجــاح البحــث. 

 للأدوات الثلاث الآتية )الملاحظة، والمقابلة، والاستبانة(
ً
وإليك تفصيلا
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مزايا الملاحظة
تمكــن الباحــث مــن جمــع حقائــق عــن الســلوك فــي وقــت حدوثــه )نشــاط رياضــي، أو طريقــة تنــاول   •

الطعــام، أو العلاقــات الشــخصية مــع الآخريــن(.

تبتعد الملاحظة بشكل كبير عن التحيز والميول والأهواء الذاتية في نقل وتدوين الملاحظات.  •

لا تتطلــب جهــوداً كبيــرة تبــذل مــن قبــل المجموعــة التــي تجــري ملاحظتهــا مقارنــة بطــرق جمــع   •

المعلومــات الأخــرى.

تعــد أفضــل طريقــة مباشــرة لدراســة أنــواع  متعــددة مــن الظواهــر، فهنــاك جوانــب للتصرفــات   •

الإنســانية لا يمكــن دراســتها إلا بهــذه الوســيلة.

)Observation ( أولاً: الملاحظة  

يقصــد بهــا توجيــه الانتبــاه والحــواس والعقل إلــى الظواهر والوقائع المقصــودة لإدراك ما بينها   

مــن علاقــات وروابــط. وهــي أنســب أدوات البحــث العلمــي لدراســة الســلوكيات والانفعــالات.
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أنواع الملاحظة

الوصفالنوع

 على أساس وجود أداة

ملاحظة معدّة مسبقاً

المقيدة

هي المراقبة المنظمة والمخطط لها مسبقاً لظاهرة معينة، 

مستهدفة سلوكيات مجموعة من الأفراد، أو مستهدفة نشاطاً 

معيناً. )مقيدة بأداة معدّة مسبقاً(.

غير المقيدة
تهتم بجمع المعلومات عن ظاهرة معينة دون تحديد مسبق لنوع 

المعلومات المراد جمعها.)غير مقيدة بأداة معدّة مسبقاً(.

 على أساس دور الباحث

في إجراء الملاحظة

المباشرة

هي الملاحظة التي يتم من خلالها ملاحظة الظاهرة )موضوع 

البحث( بشكل مباشر دون وسيط، مثل: )مراقبة مواقف السيارات، 

والمطاعم والمحلات التجارية، والأنشطة، والأحداث الجارية في 

الحياة اليومية( لمحاولة فهمها والكشف عن واقعها.

غير المباشرة

هي الملاحظة التي تتم عن طريق وسيط. على سبيل المثال: أخذ 

المعلومات من الزملاء، أو الرجوع إلى فلم وثائقي، أو ملاحظة 

الظاهرة من خلال السجلات والتقارير.
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مثال: بطاقة ملاحظة سلوك طالب داخل المحاضرة

ملاحظات إضافيةلانعمالسماتم

يتحدث مع زملائه كثيرا1ً

يستفسر عن المعلومات غير الواضحة2

يبادر في تنفيذ المهام المطلوبة3

يحترم وجهات نظر الآخرين4

يناقش الأفكار بطريقة علمية 5

يراعي قواعد النظافة وحسن المظهر6

يجلس داخل القاعة بطريقة صحيحة7

ينام أثناء تنفيذ الأنشطة التدريبية8

يحافظ على ممتلكات القاعة التدريسية9

يستعمل الجوال أثناء المحاضرة10
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ملاحظات إضافيةلانعمالسماتم

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

نشاط فردي )3( 
تنــوي فاطمــة القيــام بإجــراء دراســة بحثيــة بعنوان)الســلوكات الإيجابيــة أثنــاء تقديــم الاختبــارات   

لــدى طالبــات جامعــة شــقراء(، قــم بتصميــم بطاقــة ملاحظــة مكونــة مــن عشــر عبــارات؛ لتجمــع 

مــن خلالهــا المعلومــات حــول موضــوع البحــث:

السلوكات الإيجابية أثناء تقديم الاختبارات لدى طالبات جامعة شقراء 
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 )Interview( ثانياً: المقابلة  

محادثــة يقــوم بهــا الباحــث مــع فــرد أو مجموعــة أفــراد ممــن تجــرى عليهــم الدراســة بهــدف   

جمــع المعلومــات حــول الظاهــرة المدروســة. وقبــل أن يجــري الباحــث المقابلــة، عليــه أن يعــدّ 

)بطاقــة مقابلــة( تحــوي البيانــات اللازمــة والأســئلة التــي ســيطرحها الباحــث وفراغــات يــدون 

فيهــا الإجابــات التــي يحصــل عليهــا.

مزايا المقابلة
•   أفضل أداة لاختبار وتقويم الصفات الشخصية.

•   تزود الباحث بمعلومات إضافية كتدعيم للمعلومات التي تم جمعها بأدوات أخرى.

•   ذات فائدة كبيرة في تشخيص ومعالجة المشكلات الإنسانية.

•   الأداة الوحيــدة لجمــع البيانــات والمعلومــات مــن الأفــراد الأمييــن، ومــع الأفــراد الذيــن يصعــب 

اســتجابتهم للملاحظــة أو الاســتبيان.

•   ذات فائدة كبرى في الاستشارات النفسية والتربوية والاجتماعية.

58
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إجابــات  أســئلتها  تتطلــب 

أو  بنعــم  ومحــددة،  دقيقــة 

موافــق.  غيــر  أو  موافــق  لا، 

تصنيــف  بســهولة  وتمتــاز 

إحصائيــاً.  وتحليلهــا  البيانــات 

مثالها: هل قمت بالإجابة 

عن أسئلة واجب الفيزياء؟ 

إجابــات  أســئلتها  تتطلــب 

غيــر محــددة. وتمتــاز بغــزارة 

يصعــب  ولكــن  بياناتهــا، 

إجاباتهــا. تصنيــف 

مثالها: ما متطلبات النجاح 

في عمادة السنة التحضيرية 

بجامعة شقراء؟

مــن  مزيجــاً  أســئلتها  وتكــون 

الســابقين.  النوعيــن 

مثالها: 1 - هل توافق 

بالسماح للطالب بالدخول 

لأداء الاختبار بعد مضي 

نصف الوقت؟ لماذا؟

أنواع المقابلة

مفتوحةمغلقة
مغلقة/ 
مفتوحة
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نشاط فردي )4( 
الموهوبيــن  الطــلاب  دعــم  فــي  شــقراء  جامعــة  بعنــوان«دور  بحــث  بإعــداد  محمــد  يقــوم   

حــول  لإجــراء مقابلــة  جامعــة شــقراء؛  لمعالــي مديــر  بزيــارة  أكاديميــاً«، فقــام  والمتفوقيــن 

البحــث. موضــوع 

قــم بإعــداد أداة البحــث )المقابلــة(، والتــي تتكــون مــن الأســئلة الــلازم توجيههــا لمعالــي المديــر    

لجمــع المعلومــات الهامــة حــول هــدف البحــث: 

نوعهالسؤالم

1

2

3

4
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  )Questionnaire( ثالثاً: الاستبانة   

اســتمارة  عــن طريــق  بحــث محــدد  بموضــوع  المتعلقــة  البيانــات  لجمــع  أداة  الاســتبانة  تعــد   

يجــري تعبئتهــا مــن قبــل المســتجيب، وتســتخدم لجمــع المعلومــات بشــأن معتقــدات ورغبــات 

المســتجيبين، ولجمــع حقائــق هــم علــى علــم بهــا.

ولهــذا تســتخدم فــي مجــال الدراســات التــي تهــدف إلــى استكشــاف حقائــق عــن الممارســات   

الحاليــة واســتطلاع الــرأي العــام، وميــول الأفــراد.

مزايا الملاحظة
•    تعــد البيانــات التــي تتوفــر عــن طريــق الاســتبانة أكثــر موضوعيــة ممــا يتوفــر بالمقابلــة أو غيرهــا، 

وذلــك لأن؛ الاســتبانة لا يشــترط فيهــا كتابــة اســم المســتجيب؛ ممــا يحفــزه علــى إعطــاء معلومــات 

وبيانــات موثوقــة.

•    يمكــن بواســطتها الحصــول علــى بيانــات ومعلومــات مــن أفــراد يتباعــدون جغرافيــاً، أو يكثــرون مــن 

حيــث العــدد بأقصــر وقــت، مقارنــة مــع الأدوات الأخرى.
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تتطلب فقراتها إجابات محددة. 

تكون الإجابة بنعم أو لا، أو 

موافق أو غير موافق، أو وضع 

علامة صح أو خطأ أمام الفقرة 

وتحت الاستجابة المناسبة. 

وتتميز بسهولة تصنيف الإجابات 

ووضعها في قوائم أو جداول 

إحصائية 

يمكن بعد ذلك تحليلها 

وتلخيصها. 

مثالها: هل تؤدي صلاة الفجر 

في موعدها؟

تتطلب فقراتها إجابات

 غير محددة. وفيها 

فراغات يتركها الباحث

 ليدون المستجيبون إجاباتهم. 

مثالها: ما رأيك في

 برامج وفعاليات 

الإرشاد الأكاديمي في

 عمادة السنة التحضيرية؟

تكون فقراتها مزيجاً من 

النوعين السابقين، وهي 

الأكثر شيوعاً. 

مثالها: هل تؤيد وجود 

سكن للطلاب داخل 

جامعة شقراء؟ علل 

إجابتك بحجج مقنعة.

أنواع الاستبانة

مفتوحةمغلقة
مغلقة/ 
مفتوحة
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مثال:استبانة مغلقة/ فتوحة
تهــدف هــذه الاســتبانة للتعــرف إلــى »مــدى رضــا طــلاب عمــادة الســنة التحضيريــة بجامعــة شــقراء   

عــن المقــررات الدراســية«. 

نأمــل  قــراءة كل عبــارة بعنايــة والتعبيــر عــن موقفــك تجاههــا وذلــك بوضع إشــارة )√( في المربع   

المناســب، علمــاً بــأن البيانــات ســتعامل بســرية تامــة ولأغــراض تطويــر تلــك المقــررات الدراســية.

س1: ماذا تقترح لتطوير المقررا ت الدراسية؟
.....................................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................................

العبارةم
درجة الموافقة

 أوافق
 لا أوافقلا أوافقمحايدأوافقبشدة

بشدة

تنم المعرفة العلمية اللازمة لطالب السنة التحضيرية.1

تحتوي على أنشطة تهدف إلى التعلم التعاوني.2

مصممة بطريقة جاذبة للتعلم. 3

تساعد على تنمية مهارات القرن الحادي والعشرين.4

تكشف عن الموهبة والإبداع لدى الطلاب.5

تحتوي على أدوات تقييم أداء الطلاب.6

يمكن الرجوع إليها من خلال البوابة الإلكترونية.7
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نشاط فردي )5( 
تــم تكليفــك وزملائــك بإجــراء بحــث بعنــوان )أثــر تنــاول الوجبــات الســريعة علــى صحــة الشــباب(، قــم   

بإعــداد أداة الدراســة )الإســتبانة المغلقــة المفتوحــة(؛ للتعــرف إلــى أثــر تنــاول الوجبــات الســريعة 

علــى صحــة الشــباب، بحيــث لا تقــل عــن 10 فقــرات:

العبارةم
درجة الموافقة

 أوافق
 لا أوافقلا أوافقمحايدأوافقبشدة

بشدة

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

س1:  
......................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
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نشاط فردي )6( 
مــن خــلال دراســتك لأدوات البحــث العلمــي الســابقة، حــدد الأداة المناســبة للموضوعــات البحثيــة   

ــواردة فــي الجــدول الآتــي: ال

السؤالم
 الأداة المناسبة

 للبحث وجمع
المعلومات

مدى التزام طلاب عمادة السنة التحضيرية بجامعة شقراء بالزي الرسمي.1

2
دراسة أسباب تفاوت التحصيل الدراسي بين طلاب عمادة السنة التحضيرية 

من وجهة نظر العميد.

3
برنامج الإرشاد الأكاديمي وعلاقته بالتحصيل الدراسي لدى طلاب عمادة 

السنة التحضيرية بجامعة شقراء.

4
أثر برنامج تدريسي قائم على الخرائط الذهنية في تنمية مهارات التفكير 

الإبداعي لدى الطالبات.

السلوكات الإيجابية لدى عمال جامعة شقراء أثناء أداء العمل.5
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 )Elements of Scientific Research( عناصر البحث العلمي   

يتســم البحــث العلمــي بوجــود مجموعــة مــن العناصــر التــي تحــدد بنيتــه، بحيــث لا يمكــن الخــروج   

عنهــا، باعتبارهــا تمثــل ترتيبــه النمطــي. وســيتم فيمــا يلــي عــرض لعناصــر البحــث بــدءاً  بالعنــوان، 

وانتهــاءاً بقائمــة المصــادر، خطــوة خطــوة، وذلــك علــى النحــو الآتــي:

عناصر إعداد البحث ومهاراته

العنوان 
الدراسات 

السابقة  
المراجعالمتنالمشكلة  الخاتمةالحدودالمقدمة  الملاحق الإجراءاتالمنهج 

 )Title( أولاً: العنوان
العنــوان: هــو اللفــظ الــذي يتبيــن منــه محتــوى  البحــث   

القــارئ  خلالهــا  مــن  يــرى  التــي  بالمــرآة  أشــبه  وهــو 

محتــوى البحــث، وعنــد اختيــار وكتابــة عنــوان البحــث يجــب 

الآتيــة: الشــروط  مراعــاة 

أن يكون العنوان شاملاً وواضحاً.  •  

أن تظهر المتغيرات في العنوان)متغيرات البحث(.  •  

أن يحدد في العنوان الفئة المستهدفة.  •  

أن يحدد مكان إجراء البحث.  •  

أن يكون العنوان متوازناً من حيث عدد الكلمات،   •  

فلا يكون طويلاً مملاً ولا قصيراً مخلاً بالمعنى.   
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)Introduction( ثانياً: المقدمة
تشتمل المقدمة على مجموعة من العناصر بالترتيب الآتي:  

التمهيد  -

أهمية البحث   -

خطة البحث  -

الصعوبات  -

الشكر  -

مثال: أثر برنامج الإرشاد الأكاديمي في خفض مستوى القلق لدى طلاب

        عمادة السنة التحضيرية في جامعة شقراء.

التطبيقعناصر العنوانم

متغيرات البحث1
المتغير المستقل: برنامج الإرشاد الأكاديمي

المتغير التابع: مستوى القلق

طلاب عمادة السنة التحضيريةالفئة المستهدفة2

جامعة شقراءمكان البحث3

التمهيد

الشكر

المقدمة

خطة البحث

الصعوبات

أهمية
البحث
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عناصر 
الوصفالمقدمة

يتم فيه عرض مقدمة عامة عن موضوع البحث، ويتم من خلاله التمهيد للدخول إلى الموضوع الرئيس للبحث أو الدراسة.التمهيد

أهمية 
الموضوع

فيها يقوم الباحث بتوضيح أهمية الدراسة، وما يمكن أن يترتب على إجرائها.

تحتوي على تقسيم البحث، وأبرز محتوياته.خطة البحث

الصعوبات
فيها يوضح الباحث الصعوبات التي واجهته أثناء القيام بالبحث ومنها ما يتعلق بالأدبيات المتعلقة بالبحث، والحصول 

على عينة الدراسة، وإعداد الاستبانات والمقاييس والأدوات اللازمة.

وفيها يقدم الباحث الشكر  للأشخاص أو الجهات التي قدمت له الدعم أثناء إعداد وتطبيق البحث.الشكر
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نشاط جماعي)7(
قامــت مجموعــة مــن طــلاب مقــرر الصحــة واللياقــة فــي عمــادة الســنة التحضيريــة بجامعــة شــقراء   

بإعــداد بحــث، بعنــوان: »أثــر ممارســة الأنشــطة الرياضيــة الصباحيــة عــى الصحــة النفســية 

ــب«.  للطال

تعتبــر الأنشــطة الرياضيــة مــن أهــم الطــرق التــي يمارســها العديد من الأشــخاص للحفاظ على صحتهم الجســمية 

والنفســية؛ وذلــك لمــا تشــهده حياتنــا فــي الوقــت الحالــي مــن كثــرة الأعباء،وزيــادة الضغــوط، والاعتمــاد علــى 

التكنولوجيــا فــي كثيــر مــن الأمــور. حيــث تــزداد الحاجــة لممارســتها لمواجهــة هــذه التحديــات وإشــباع الحاجــات 

النفســية للأفــراد، ممــا يــؤدى إلــى تحقيــق الأمــن النفســي لديهـــم.

ــة  ــاة الصحي ــة علــى مجمــل الحي ــر ممارســة الأنشــطة الرايضي ــح أث ــة هــذه الدراســةمن خــلال توضي وتكمــن أهمي

والطبيعيــة للإنســان، فالرياضــة البدنيــة غيــر أنهــا تحافــظ علــى صحــة القلــب وتضبــط الكوليســترول أيضــاً، فإنهــا 

تجعــل الذهــن أكثــر يقظــة ونشــاطاً وتضفــي الســرور والســعادة. والأفــراد الذيــن يمارســون الرياضــة يتخلصــون 

مــن التوتــر والانفعــال، وتــزداد لديهــم القابليــة للتمتــع بالحيــاة بالإضافــة إلــى أن المظهــر الجيــد والجســد الرشــيق 

ينعكــس علــى نفســية الإنســان وتفاعلــه الاجتماعــي..

وتشــتمل خطــة البحــث الحاليــة علــى مقدمــة البحــث،  ومشــكلة البحــث، وحــدوده، ومنهجــه، والدراســات والبحــوث 

الســابقة، ومتــن البحــث، و إجــراءات البحــث، والخاتمــــــة وتتضمــن كل مــن: النتائــج والتوصيــات، والمراجــع. والملاحــق.

ــت علاقــة  ــي تناول ــة الدراســات الت ــون ضيــق الوقــت، إضافــة إلــى قل ــات التــي واجهــت الباحث ــرز الصعوب ومــن أب

الأنشــطة الرياضيــة بالصحــة النفســية للطــلاب، لذلــك جــاءت هــذه الدراســة لتكــون إضافــة نوعيــة فــي توضيــح أثــر 

ممارســة الأنشــطة الرياضيــة علــى الصحــة النفســية.

وفــي النهايــة فإننــا نتقــدم  بأســمى آيــات الشــكر والتقديــر إلــى جميــع أفــراد عينــة الدراســة الذيــن التزمــوا 

بالبرنامــج التدريبــي، كمــا نشــكر عمــادة الســنة التحضيريــة بجامعــة شــقراء، علــى الجهــود المبذولــة فــي تســهيل 

مهمــة الباحثيــن لإنجــاز هــذا البحــث.

مقدمة البحث
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 •  فــي ضــوء مــا ســبق، وبالتعــاون مــع أفــراد مجموعتــك، اســتخلص عناصــر المقدمــة البحثيــة التــي 

ســبق أن درســتها.

الفقرةعناصر المقدمة

التمهيد

أهمية الموضوع

خطة البحث 

الصعوبات

الشكر
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)Research Problem( ثالثاً: مشكلة البحث
تشــير مشــكلة البحــث إلــى الموضــوع الــذي يقــوم الباحــث بدراســته، ويســعى لكشــف غموضــه،   

باختيــاره،  قــام  الــذي  الموضــوع  أو  بالمشــكلة  علــى وعــي  يكــون  أن  الباحــث  علــى  وينبغــي 

علــى صيغــة  البحــث  وتتحــدد مشــكلة  دراســتها.  نحــو  دافعــاً  يعــد  البحــث  بمشــكلة  فشــعوره 

تســاؤلات يطرحهــا الباحــث، ويجيــب عنهــا فــي نتائــج البحــث.

وهنــاك مواصفــات معينــة يتعيــن توفرهــا حتــى يمكــن اعتبــار المشــكلة جيــدة وجديــرة بالبحــث 

والدراســة، ومــن أهــم تلــك المواصفــات مــا يلــي:

1 -  أن تستحوذ على اهتمام الباحث، وتتناسب مع قدراته، وإمكاناته. 

أن تكون ذات قيمة علمية، بمعنى أن تمثل دراستها إضافة علمية في مجال تخصص الباحث.   - 2

أن يكــون لهــا فائــدة عمليــة، بمعنــى أن يتــم تطبيــق النتائــج التــي يتــم التوصــل إليهــا فــي الواقــع   - 3

العملي.

أن تكــون المشــكلة ســارية المفعــول، بمعنــى أنهــا قائمــة، وأثرهــا مســتمر، أو يخشــى مــن   - 4

مجــداً. عودتهــا 

أن تكون جديدة بمعنى أنها غير مكررة أو منقولة.    - 5

6 - أن تكون واقعية بمعنى أنها ليست افتراضية، أو من نسج الخيال. 

أن تمثــل موضوعــاً محــدداً تســهل دراســته، بــدلاً مــن كونــه موضوعــاً عامــاً ومتشــعباً يصعــب   - 7

الإلمــام بــه أو تناولــه.

أن تكــون المشــكلة قابلــة للبحــث، بمعنــى أن تتوافــر المعلومــات والتســهيلات التــي يحتاجهــا   - 8

الباحــث. 

9 - أن تكون في متناول الباحث، أي أن تتفق مع قدراته وإمكاناته. 

10 - أن تتوفر المصادر التي يستقي منها الباحث المعلومات عن المشكلة.
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وبناءً على ما سبق، يمكن توضيح خطوات صياغة مشكلة البحث على النحو الآتي:

أولا ً: الإحساس بالمشكلة وذلك بشعورالباحث بأن هناك 
      مشكلة تستدعي البحث.

ثانياً: التعبير عن المشكلة وصياغتها بشكل واضح وإبراز 
       أسبابها وأساليب حلها من الناحية البحثية.

ثالثاً: تحدبد المشكلة بشكل دقيق من خلال أسئلة البحث التي 
      سيجيب عنها الباحث في نتنائج البحث.
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نشاط جماعي)8(
أرادت مجموعــة مــن طــلاب عمــادة الســنة التحضيريــة عمــل بحــث علمــي بعنــوان: »دور عمــادة   

شــؤون الطــلاب فــي جامعــة شــقراء فــي بنــاء الشــخصية المتوازنــة للطالــب الجامعــي«. 

فــي ضــوء فهمــك لموضــوع البحــث الســابق، وبالتعــاون مــع أفــراد مجموعتــك ، أجــب عــن الأســئلة   

الآتيــة:

وضح مشكلة البحث.  - 1

اكتب تساؤلين اثنين للبحث.  - 2

......................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................



74

الوحــدة الثانيــة: مهــارات إعــداد البحــث العلمــي

)Skills of Preparing Scientific Research(

)Research Methodology( رابعاً: منهج البحث

يقصــد بمنهــج البحــث: الأســلوب أو الطريقــة الموضوعيــة التــي يتبعهــا الباحــث لدراســة ظاهــرة   

مــن الظواهــر، للوصــول إلــى نتائــج عامــة يمكــن تطبيقهــا. وتصنــف مناهــج البحــث إلــى )وصفــي، 

تاريخــي، تجريبــي، مقــارن(، كمــا هــو موضــح فــي الجــدول الآ تــي:

مثالالوصفالمنهج

الوصفي

منهج يهتم بدراسة الظواهر السلوكية والطبيعية في 
بيئة معينة، لمعرفة أسبابها ووضع الحلول المناسبة 

لها. ومن أمثلة هذا المنهج: البحوث المسحية، والبحوث 
النظرية )النوعية(، وبحوث دراسة الحالة.

•  ظاهرة استخدام طلاب الجامعة للجوال داخل 
المحاضرة.

•  دور جامعة شقراء في تنمية العمل التطوعي لدى 
الطلاب.

التاريخي

يعتمد هذا المنهج على الوثائق ونقدها وتحديد الحقائق 
التاريخية، ومن ثمّ تأتي مرحلة التركيب، حيث يتم التأليف 

بين الحقائق وتفسيرها، وذلك من أجل فهم الماضي 
ومحاولة فهم الحاضر في ضوء الأحداث والتطورات 

الماضية.

•  التعليم الجامعي  في المملكة العربية السعودية 
في عهد الملك عبدالله.

•  تطور الخدمات الإلكترونية منذ عام 1430 إلى 
1440هـ.

التجريبي
هو منهج يعتمد على التجربة العلمية في إثبات أو نفي 

تساؤلات البحث. ويستخدم هذا المنهج كثيراً عند قياس 
تأثير أحد متغيرات الدراسة على الآخر.

•  أثر استخدام الطلاب للمقررات الإلكترونية على 
التحصيل الدراسي لدى طلاب عمادة  السنة التحضيرية 

بجامعة شقراء.

المقارن
يستخدم عند المقارنة بين جوانب التشابه والاختلاف بين 

الظواهر، من أجل الكشف عنها.
•  الطالب في السنة الجامعية الأولى: دراسة مقارنة 

بين طالب السنة التحضيرية والسنة العادية.
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نشاط فردي )9(

فــي ضــوء دراســتك للأنــواع المختلفــة لمناهــج البحــث، حــدد المنهــج المناســب لــكل عنــوان بحثــي،   

كمــا هــو فــي الجــدول أدنــاه:

 المنهج المناسبالموضوع البحثي 

أثر استخدام التقنية في فهم واستيعاب الطلاب للمحتوى التعليمي.

 درجة تطبيق مدراء الجامعات لرؤية 2030: دراسة مقارنة بين الجامعات السعودية.

الوعي الثقافي وعلاقتة بظاهرة الازدحام في مدينة الرياض. 

تقييم مواسم الحج والعمرة الخارجية خلال الفترة 1428 - 1439 هـ

فعالية برنامج إرشادي في خفض القلق لدى طلاب عمادة السنة التحضيرية بجامعة 
شقراء.



76

الوحــدة الثانيــة: مهــارات إعــداد البحــث العلمــي

)Skills of Preparing Scientific Research(

)Research Limits( خامساً: حدود البحث

ــة البحــث، أو مفــردات الدراســة، وأدوات جمــع بياناتهــا،  ــار عين يقصــد بحــدود البحــث: طريقــة اختي  

وأســاليب تحليلهــا، وذلــك بهــدف الوصــول إلــى نتائــج صحيحــة. وتنقســم حــدود البحــث إلــى حــدود 

ــة. ــة، وبشــرية، ومنهجي ــة ، ومكاني زماني

مثالالوصفالمنهج

المدّة الزمنية التي أجريت  فيها الدراسة.زمانية
أجريت الدراسة خلال الفصل الدراسي الأول من العام 

الجامعي 1439-1440هـ.

عمادة السنة التحضيرية بجامعة شقراء.المكان الذي طبقت فيه  أدوات الدراسة.مكانية

طبيعة عينة الدراسة من حيث: النوع )ذكور، إناث(، والعمر.بشرية
تكون مجتمع الدراسة من طلبة السنة التحضيرية 

)الذكور والإناث(، والذين تراوحت أعمارهم ما بين 17: 
19 عاماً.

نوعية المنهج المستخدم  في الدراسة.منهجية
استخدم الباحثون المنهج التجريبي نظراً لمناسبته 

هدف الدراسة وتساؤلاتها.
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)Previous Literature( سادساً: الدراسات السابقة

وفيهــا يقــوم الباحــث بعــرض البحــوث والدراســات الســابقة المرتبطــة بموضــوع البحــث، ويتــم   

تحديــد النتائــج التــي توصلــت إليهــا هــذه الدراســات. وتوجــد طريقتــان لعــرض الدراســات الســابقة 

همــا:

*تطبيقالوصفطريقة العرض

البدء بالدراسات الأحدث ثم الأقدم.تنازلياً

-دراسة القحطاني )2017(، ثم يتم تلخيص الدراسة.

-دراسة الغامدي )2015(.

-دراسة العنزي )2012(.

البدء بالدراسات الأقدم ثم الأحدث.تصاعدياً

- دراسة العنزي )2012(.ثم يتم تلخيص الدراسة.

- دراسة الغامدي )2015(.

- دراسة القحطاني )2017(.
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)Research Framework( سابعاً: متن البحث

يمثــل متــن البحــث فصولــه الأساســية، ويحتــوى علــى عــدة عناصــر رئيســة تأتــي مرتبــة حســب   

فصــول الدراســة التــي يعالــج فيهــا الباحــث موضــوع أو قضيــة البحــث، وكل فصــل مــن فصــول 

العنــوان مــع محتــواه. أن ينســجم  بعنــوان، وينبغــي  يتــم عنونتــه  الدراســة 

ــة الصحيحــة فــي متــن البحــث، يلزمــك التــدرب علــى نوعيــن مــن المهــارات،  وللتــدرب علــى الكتاب  

همــا:

فنيات الكتابة.  •  

طرق الاقتباس والتوثيق في المتن.  •  

)Research Writing Techniques( فنيات كتابة البحث أ ( 

ينبغــي علــى الباحــث أن يراعــي عنــد كتابتــه للبحث عــدة فنيات تتعلق بطريقة العرض أو الأســلوب،   

وذلــك علــى النحــو الآتــي: 
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التنفيذالفنيات

تنسيق 
المحتوى

حتى يتمكن الباحث من تنسيق المحتوى عليه أن يراعي النقاط الآتية:

-ترك هامش علوي وسفلي بمقدار 2 سم، وهامش أيسر بمقدار 2 سم، وهامش أيمن بمقدار 3 سم )جهة 

التجليد(.

-مراعاه القواعد اللغوية والإملائية، والابتعاد عن الصياغات المعقدة والصعبة، فقارئ البحث من الممكن أن يكون 

غير متخصص في اللغة.

-تقسيم النص إلى فقرات متتالية ومترابطة، وتبدأ كل فقرة بسطر جديد، وترك مسافة أول السطر من كل فقرة.

-اختيار نوع خط )Simplified Arabic( بحجم )14( للمتن، وحجم )16 غامق( للعناوين. وترك مسافة بمقدار )1.5( بين 

الأسطر.

عرض الأفكار

حتى يتمكن الباحث من عرض الأفكار بطريقة ناجحة عليه أن يراعي النقاط الآتية:

-تجنب استخدام الجمل الطويلة والإطالة، فإذا كانت الجملة أقل في كلماتها كانت أيسر للفهم.

-الابتعاد عن تكرار الفكرة الواحدة، فهى تصيب القارئ بالملل. 

الصياغة

حتى يتمكن الباحث من صياغة الأفكار بطريقة ناجحة عليه أن يراعي النقاط الآتية:

-تجنب الألفاظ الغريبة، والأساليب العامية، والمبالغات في الصياغة.

-تجنب الأساليب التي تمجد الذات مثل: )أنا أرى، أنا لا أوافق على، من وجهة نظري....(، وعلى الباحث أن يستخدم 

الكلمات الآتية: )يرى الباحث، يقترح الباحث، توصل الباحث...(.
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)Citation and documentation( الاقتباس والتوثيق ب ( 

ينقسم الاقتباس والتوثيق في المتن إلى نوعين أساسيين هما:   

النوع الأول: الاقتباس المباشر

يعــرف الاقتبــاس المباشــر علــى أنــه: نقــل الباحــث للنــص كمــا هــو دون إجــراء أي تعديــل عليــه أو   

حذف.ويلاحــظ فــي الاقتبــاس المباشــر يكتــب لقــب المؤلــف، وســنة النشــر ورقــم الصفحــة، ويوضع 

النــص بيــن علامتــي تنصيص.وينقســم توثيــق الاقتبــاس المباشــر إلــى نوعيــن، همــا:

)Direct citation at the beginning of the paragraph( الاقتباس المباشر في بداية الفقرة  -

مثالهــا: وأكــد حافــظ )2012، ص3( أن مــن صفــات الباحــث: » أن لا يتســرع فــي إصــدار أحــكام دون   

توفــر أدلــة صحيحــة وكافيــة «.

)Direct citation at the end of the paragraph( الاقتباس المباشر في نهاية الفقرة  -

مثالهــا: البحــث هــو: » أن لا يــــتــــســـــــرع فــي إصـــــــدار أحــــكــــــــام دون توفــــــــــــر أدلــــــــــــة صحيحـــــــة   

وكافية«)حافظ، 2012،ص3(.

)Indirect Citation( النوع الثاني: الاقتباس غير المباشر

يعــرف الاقتبــاس غيــر المباشــر علــى أنــه: نقــل الفكــرة أو المعلومــة مــن مصدرهــا الأصلــي معنــىً   

وليــس نصاً.ويلاحــظ فــي الاقتبــاس غيــر المباشــر الاكتفــاء فقــط بكتابــة لقــب المؤلــف، وســنة 

النشــر، ولايوضــع النــص بيــن علامتــي تنصيــص، وينقســم توثيــق الاقتبــاس غيــر المباشــر إلــى 

نوعيــن، همــا:

)Indirect citation at the beginning of the paragraph( الاقتباس غير المباشر في بداية الفقرة  -

مثالها: وبين شاهين)2010( بأن البحث العلمي هو طريقة علمية تقوم على الفرضيات     

للأدلــة. الدقيــق  الفحــص  خلالهــا  مــن  نســتطيع  التــي  والقوانيــن 

)Indirect citation at the end of the paragraph( الاقتباس غير المباشر في نهاية الفقرة  -

مثالهــا: يمكــن تعريــف البحــث العلمــي بأنــه طريقــة علميــة تقــوم علــى الفرضيــات والقوانيــن   

.)2010 للأدلة.)شــاهين،  الدقيــق  الفحــص  خلالهــا  مــن  نســتطيع  التــي 
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)Research Procedures( ثامناً: إجراءات البحث

تشــمل إجــراءات البحــث أو الدراســة الخطــوات التــي ســيتبعها الباحــث فــي ســبيل تحقيــق الهــدف   

مــن الدراســة. وتتلخــص فــي الآتــي:

الوصفالإجراء

أدوات البحث
هي الأدوات التي يعتمد عليها الباحث في دراسته لموضوع بحثه. ومن الممكن أن 

يستخدم: )المراجع، والوثائق، والاستبانة، والمقابلة، والملاحظة، والاختبار، ودراسة الحالة(.

مجتمع البحث
يقصد به العينة التي تقوم عليها الدراسة، وقد تشمل الأفراد، أو المدن، أو الهيئات التي 

تعتبر من مكونات مجتمع الدراسة. ولا بد أن يكون مجتمع البحث واضحاً ومحدداً.

الأساليب 
الإحصائية

هي الأساليب التي يستخدمها الباحث في معالجة المعلومات والبيانات التي حصل عليها 
من أجل تفسيرها  وتحويلها من صورتها الكمية)الرقمية( إلى الكيفية )الوصفية(، وتشمل 

معاملات الارتباط، والنسب المئوية، والمتوسطات، والانحرافات المعيارية... وغير ذلك.
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)Research Conclusion( تاسعاً: خاتمة البحث

وتتضمــن خاتمــة البحــث شــرحاً مبســطاً لمــا توصلــت إليــه الدراســة مــن نتائــج، وأهــم مقترحــات   

الباحــث لتطويــر الدراســة والاســتفادة منهــا مســتقبلاً. ويمكــن تحديــد عناصــر خاتمــة البحــث علــى 

النحــو الآتــي:

الوصفالإجراء

نتائج البحث
هى عبارة عن الإجابة عن تساؤلات الدراسة التي انطلق منها الباحث، وفي عرض نتائج 

الدراسة يقوم الباحث بتفسير نتائج الأساليب الإحصائية لاختبار  فروض الدراسة والإجابة عن 
تساؤلاتها، والتأكد من تحققها أم لا.

التوصيات

هي مقترحات يصوغها الباحث، وتتضمن:
•  دراسات مستقبلية، يمكن أن يسترشد بها الباحثون في المستقبل، وتكون مكملة للبحث 

الحالي.
•  مقترحات تنفيذية للاستفادة من نتائج البحث في حل المشكلة التي تم إجراء البحث من 

أجلها.
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)List of References( عاشراً: قائمة المراجع

هنــاك عــدة طــرق لتوثيــق المراجــع والمصــادر فــي قائمــة المراجــع التــي اشــتمل عليهــا البحــث،   

شــريطة أن تكــون مرتبــة أبجديــاً علــى الأحــرف الأولــى مــن أســماء المؤلفين. والطريقــة المعتمدة 

لدينــا فــي توثيــق المراجــع هــي: الطريقــة المعتمــدة فــي نظــام )APA( وهــي اختصــار الأحــرف 

النفــس  علمــاء  جمعيــة  وتعنــي:   )American Psychological Association( لعبــارة:  الأولــى 

الأمريكييــن.

وفيما يأتي، تطبيق على التوثيق في قائمة المراجع:
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توثيق الكتب في قائمة المراجع   

مثالكيفية الترتيبالنمط

كتاب لمؤلف واحد
الاسم الأخير، الاسم الأول )السنة(. عنوان الكتاب )بخط 

أسود غامق(. )الطبعة(. بلد النشر: الناشر.
التركي، خالد )2002(. علم الأرض. )ط3(. 

الرياض: دار الكتاب العربي.

كتاب لمؤلفين اثنين

الاسم الأخير، الاسم الأول للمؤلف الأول؛ ثم الاسم الأخير، 

والاسم الأول للمؤلف الثاني )السنة(. عنوان الكتاب )بخط 

أسود غامق(. )الطبعة(. بلد النشر: الناشر.

جابر، جابر؛ وكفافي، علاء الدين )1990(. 

معجم علم النفس والطب النفسي. 

)ط3(. القاهرة: دار النهضة العربية.

كتاب لثلاثة مؤلفين فأكثر
الاسم الأخير، الاسم الأول للمؤلف الأول وآخرون )السنة(. 

عنوان الكتاب )بخط أسود غامق(. )الطبعة(. بلد النشر: 
الناشر.

الترتوري، محمد وآخرون )2009(. إدارة 
الجودة الشاملة في المكتبات ومراكز 
المعلومات الجامعية. )ط1(. عمّان: دار 

الحامد.

كتاب مجهول المؤلف
عنوان الكتاب )بخط أسود غامق(. )الطبعة(. )السنة(. بلد 

النشر: الناشر.

النمو النفسي للإنسان. )ط1(. )1997(. 

المدينة المنورة : مكتبة الحلبي.

كتاب بدون تاريخ
الاسم الأخير، الاسم الأول )د. ت(. عنوان الكتاب )بخط أسود 

غامق(. )الطبعة(. بلد النشر: الناشر.  

الحفني، عبد المنعم )د. ت(. موسوعة 
الطب النفسي. )ط2(. القاهرة: مكتبة 

مدبولي.

كتاب من تأليف منظمة

أو جمعية

المنظمة )السنة(. عنوان الكتاب (بخط أسود غامق(. )رقم 
الطبعة). بلد النشر: الناشر.

 مكتب التربية العربي لدول الخليج 

)2009(. ثقافة الحوار: دراسة في 

المؤسسات التعليمية.)ط1(. الرياض: 

مكتب التربية العربي لدول الخليج. 

كتاب مترجم
الاسم الأخير، الاسم الأول )السنة(. عنوان الكتاب )بخط 
أسود غامق(. )الطبعة(. )ترجمة: الاسم الأول ثم الأخير 

للمترجم(. بلد النشر: الناشر.

روبرت، د. ناي )2001(.  السلوك 
الإنساني: ثلاث نظريات في فهمه.  

)ط1(. )ترجمة: أحمد صبح، ومنير فوزي(. 
القاهرة: هلا للنشر والتوزيع.
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توثيق الدوريات والمجلات العلمية والرسائل الجامعية في قائمة المراجع

مثالكيفية الترتيبالنوع

بحث في مجلة
الاسم الأخير، الاسم الأول )السنة(. عنوان 

البحث. اسم المجلة )بخط أسود غامق(. 
)العدد(. )المجلد(. الصفحات.

مخيمر ، عماد )2003(. الرفض الوالدي ورفض 
الأقران والشعور بالوحدة النفسية في المراهقة . 

مجلة دراسات نفسية. )1 (.)13(. 105-59.

رسالة علمية غير منشورة

الاسم الأخير، الاسم الأول للمؤلف الأول؛ 

ثم الاسم الأخير، والاسم الأول للمؤلف 

الثاني )السنة(. عنوان الكتاب )بخط أسود 

غامق(. )الطبعة(. بلد النشر: الناشر.

جابر، جابر؛ وكفافي، علاء الدين )1990(. معجم علم 

النفس والطب النفسي. )ط3(. القاهرة: دار النهضة 

العربية.

)ماجستير أو دكتوراه(
الاسم الأخير، الاسم الأول )السنة(. عنوان 
الرسالة )بخط أسود غامق(. نوع الرسالة. 

القسم، الكلية، الجامعة: اسم البلد.

طومان، أحمد )1432هـ(. أثر تطبيق كود البناء 
السعودي على تلبية الطلب المستقبلي على 
الإسكان في مدينة الرياض حالة دراسية. رسالة 

دكتوراه. قسم العمارة وعلوم البناء، كلية العمارة 
والتخطيط، جامعة الملك سعود: الرياض.

بحث أو ورقة عمل في 

مؤتمر

الاسم الأخير، الاسم الأول

 )السنة والشهر(عنوان البحث 

)بخط أسود غامق( عنوان المؤتمر. البلد: 

الجهة المنظمة للمؤتمر.

وطفة، علي )2004، نوفمبر(.  ثقافة الطفل العربي 

إزاء التحديات الإعلامية في عصر العولمة. مؤتمر 

الإعلام والطفل رؤية مستقبلية. المنامة: الجمعية 

البحرينية لتنمية الطفولة.

مقالة من صحيفة يومية

الاسم الأخير، الاسم الأول )السنة، والشهر، 
واليوم(. عنوان المقالة. اسم الصحيفة 
)بخط أسود غامق(. عنوان الصفحة. رقم 

الصفحة.

النعيم، مشاري )1433هـ، جمادى الآخرة، 14(. المرأة 
والتعليم والعمل. جريدة الرياض. حروف وأفكار. 33.
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توثيق المصادر الإلكترونية في قائمة المراجع

مثالكيفية الترتيبالنوع

بحث منشور على 
موقع للإنترنت

الاسم الأخير، الاسم الأول (السنة(. عنوان البحث (بخط 
أسود غامق(. اسم الموقع. البلد )إن وجد(، تاريخ استرجاعه 

)في الهجري أو الميلادي(. على الرابط: )يوضع الرابط 
كاملاً(.

الترتوري، محمد )2009(. العمليات العقلية 
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)Appendices( الحادي عشر: الملاحق

ــه، أو  فــي هــذا الجــزء، يقــوم الباحــث بوضــع الاســتمارات، وأدوات البحــث المســتخدمة فــي بحث  

بعــض الجــداول الإحصائيــة والرســوم التــي لا ضــرورة لإيرادهــا فــي متــن البحــث، أو موافقــات 

الجهــات التــي قــام بالبحــث فيهــا، وكذلــك يمكــن وضــع الصــور التــي قــام بالتقاطهــا أثنــاء إجــراء 

البحــث.
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مرحلة التقويم 

نشاط فردي )10( 
من خلال اختيارك لواحد من الموضوعات الآتية:  

•  المواطنة الرقمية .  

•  رؤية 2030.  

•  ريادة الأعمال .  

أجب عن المطلوب في الجدول الآتي:

.

الإجابةالمطلوبم

عنوان البحث1

 مشكلة البحث2

3
إطاراً نظرياً للبحث بما لا يقل عن ثلاث 

صفحات، مع الاقتباس والتوثيق

دراسة عربية متعلقة بموضوع البحث4

دراسة أجنبية متعلقة بموضوع البحث5

خمسة مراجع تكتب بطريقة صحيحة6
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الإجابةالمطلوبم

عنوان البحث1

 مشكلة البحث2

3
إطاراً نظرياً للبحث بما لا يقل عن ثلاث 

صفحات، مع الاقتباس والتوثيق

دراسة عربية متعلقة بموضوع البحث4

دراسة أجنبية متعلقة بموضوع البحث5

خمسة مراجع تكتب بطريقة صحيحة6
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أهداف الوحدة التدريبية

الهدف العام:

تنمية مهارات صناعة وتحقيق الأهداف الحياتية لدى  الطالبــ/ ـــة.   

الأهداف الخاصة:

يتوقع من الطالبــ/ ـــة في نهاية هذه الوحدة التدريبية أن يكون قادراً – بإذن الله -على أن:

1.  يحدد مفهوم الهدف.

2.  يدرك أهمية تحديد الأهداف.

3.  يذكر أنواع الأهداف.

4.  يوضح خصائص الهدف الفعّال.

5.  يتقن صياغة الهدف الفعّال بطريقة صحيحة.

6.  يطبق مهارات تحقيق الأهداف في حياته العلمية والعملية.
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محاور الوحدة التدريبية

تتكون الوحدة التدريبية

من المحاور الآتية

مفهوم
الهدف

كيف تحقق 
الأهداف

أنـــــواع
الأهداف

سمات الهدف 
الفعّال

خطوات وضع 
الأهداف
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الكلمات المفتاحية

Key wordsالكلمات المفتاحيةKey wordsالكلمات المفتاحية

Time–boundمرتبط بزمنTargetالهدف

FrequencyالترددLong-term Goalهدف طويل المدى

Duration of Mental imageمدة الصورة الذهنيةMedium-term Goalهدف متوسط المدى

DynamicalالحيويةShort-term Goalهدف قصير المدى

DensityالكثافةProcedural Goalهدف إجرائي

ImaginationالتخيلEffective Goalالهدف الفعال

OptimismالتفاؤلSteps to set Goalsخطوات وضع الأهداف

Bearing Responsibilityتحمل المسؤوليةSpecificمحدد

 The Faith Moveالتحرك الإيمانيMeasurableقابل للقياس

ImplementationالتنفيذAttainableقابل للتحقق

ElementsعناصرRealisticواقعي
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نشاط فردي )1( 
ــة إدارة الأعمــال بجامعــة        فــي منتصــف القــرن الماضــي أخــذ فريــق للأبحــاث الســلوكية مــن كلي

هارفــرد عينــة عشــوائية عددهــا مائــة مــن طــلاب الســنة النهائيــة، وســألوهم: مــاذا يريــد كل واحــد 

منهــم أن يصبــح بعــد عشــر ســنوات مــن تخرجــه؟ فأجابــوا جميعــاً: إنهــم يريــدون أن يكونــوا قــوى 

مؤثــرة فــي دنيــا المــال والأعمــال.

     لاحــظ الباحثــون أن عشــرة طــلاب فقــط مــن المائــة وضعــوا أهدافــاً محــددة، مكتوبــة، ووضعــوا 

خططــاً لتحقيقهــا، وبعــد مــرور عشــر ســنوات قــام فريــق الأبحــاث نفســه بزيــارات متابعــة لكامــل 

أفــراد العينــة، فوجــدوا أن مــا يملكــه هــؤلاء الأشــخاص العشــرة الذيــن حــددوا أهدافهــم كتابــةً 

يعــادل %96 مــن إجمالــي الثــروة التــي يملكهــا الآخــرون.

من خلال فهمك للدراسة البحثية  السابقة، قم بالإجابة على الأسئلة المدرجة في الجدول الآتي:

الإجابةالسؤال

ماذا تريد أن تصبح في المستقبل؟

ماذا فعلت لكي تحقق هذا الشيء؟

ما المقصود بالهدف؟
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مرحلة التعلم والتطبيق

)Target Concept( مفهوم الهدف
هو الأمر المهم بالنسبة لك والذي تسعى لتحقيق إنجاز فيه.   

)Target Elements( عناصر الهدف
الأهمية.  .1  

الخصوصة.  .2  

الإنجاز.  .3  

)Types of Targets( أنواع الأهداف 
أهداف طويلة المدى: وهي الأهداف المستقبلية، والتي يزيد زمن تحقيقها  •  

على )10( سنوات.   

أهداف متوسطة المدى: وهي المتعلقة بمرحلة معينة كمرحلة الجامعة مثلاً،  •  

وهي بين 3 إلى 10 سنوات.   

أهداف قصيرة المدى: وهي الأهداف التي يقل تنفيذها عن )3( سنوات.  •  

الأهداف الإجرائية أو التشغيلية: وهي الأهداف الصغيرة التي يمكن أن تصبح  •  

مجرد أنشطة شهرية، أو أسبوعية، أو يومية، والتي نكتبها في قوائم المهمات.   
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نشاط فردي )2( 

بعد أن تم قبولك  في عمادة الســنة التحضيرية بجامعة شــقراء للعام الدراســي 1440/1339هـ،   

طلــب منــك تحديــد أهدافــك مــن خــلال النمــوذج الآتــي، بحيــث تكــون الأهــداف مرتبطــة مــع بعضهــا: 

الهدفنوع الهدفم

هدف طويل المدى1

هدف متوسط المدى2

هدف قصير المدى3

هدف إجرائي4



97

الوحدة الثالثة :صناعة الأهداف الحياتية
)Making Life Target (                 

)Steps to set Targets( خطوات وضع الأهداف

أولاً: صمم الصورة الكبيرة لما تريد أن تفعله في حياتك عموماً، أو على الأقل خلال مدى  

          زمني أكثر من )10( سنوات، ومن  خلال هذه الصورة سوف تضع أهدافاً يطلق عليها

   )أهداف بعيدة المدى(.

ثانياً: جزء هذه الأهداف البعيدة المدى إلى أهداف قريبة المدى لكل محطة من محطات  

   حياتك.

ثالثاً: قم بصياغة هذه الأهداف صياغة واقعية محددة وابدأ في تنفيذها.  
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 )Attributes of the Effective Target( سمات الهدف الفعال

أهدافــك  تضــع  عندمــا   Specific محــدداً:  يكــون  أن   - 1

الخمســة:  الأســئلة  عــن  دقيــق  بشــكل  يجيــب  أن  يجــب 

 Measurable :أن يكون الهدف قابلا ًللقياس  - 2

حتــى تســتطيع متابعــة التقــدم فــي إنجــاز الأهــداف لا   

بــد أن تكــون الأهــداف كميــة، وذلــك باســتخدام الأرقــام 

بالوضــع  ومقارنتهــا  قياســها  يســهل  وهــذا  غالبــاً، 

المطلــوب.

 Attainable :للتحقق 
ً
أن يكون الهدف قابلا  - 3

لا بــد أن تكــون أمينــاً فــي تقديــر مهاراتــك وقدراتــك   

هــذا  أن  تقــول  أن  تســتطيع  أساســها  علــى  والتــي 

الهــدف يمكــن تحقيقــه أم لا، كذلــك لا بــد أن تضــع فــي 

اعتبــارك وبحســابات دقيقــة الظــروف الخارجيــة التــي 

يمكــن أن تؤثــر فــي تحقيــق الهــدف.

Who?من سيحققه؟

When?متى تريد تحققه؟

Where?أين تريد تحققه؟

What?ماذا تريد؟

How?كيف سيتم تحقيقه؟

Specific

 Time –
bound

Attainable

Measurable

Realistic

S

A

T

M

R
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مثال: هدف يتمتع بجميع صفات الهدف الفعّال.
الهــدف :  أن أحصــل علــى تقديــر + A فــي مقــرر الرياضيــات خــلال نهايــة الفصــل الدراســي الأول 

للعــام الجامعــي 1439/ 1440هـــ فــي عمــادة الســنة التحضيريــة بجامعــة شــقراء.

 Realistic :ً4 - أن يكون الهدف واقعيا

فــإذا كانــت قابليــة التحقــق الســابقة خاصــة بصاحــب الهــدف؛ فــإن واقعيــة الهــدف خاصــة بالهــدف   

ــراً مــن الأهــداف  ــن أن كثي ــة للتحقــق، فــي حي ــر قابل ــة غي ــر الواقعي ــع الأهــداف غي نفســه، فجمي

ــة. ــة للتحقــق بالنســبة لفــرد معيــن أو لظــروف معين الواقعيــة قــد لا تكــون قابل

Time–bound  :أن يكون الهدف مرتبطاً بوقت  - 5

لا بد من تحديد وقت البدء بالهدف ووقت انتهاء تحقق الهدف.

السمة

يجيب على الأسئلة الخمسةمحدد

تقدير   +Aقابلاً للقايس

يمكنني تحقيقهقابلاً للتحقق

الهدف قابل للتحققواقعي

نهاية الفصل الدراسي الأولمرتبط بوقت
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نشاط فردي)3(

بالعــودة إلــى نشــاط رقــم )2( والخــاص بالأهــداف التــي كتبتهــا، قــم بصياغتهــا ضمــن مواصفــات   

الهــدف الفعــال؟

الهدفنوع الهدفم

هدف طويل المدى1

هدف متوسط المدى2

هدف قصير المدى3

هدف إجرائي4
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نشاط جماعي )4(

بالتعــاون مــع زملائــك، ومــن خــلال مشــاهدتك لمقطــع الفيديــو بعنوان)قــوة التخيــل(، قــم بتحديــد   

مهــارات تحقيــق الأهــداف؟

..........................................................................................................................................................................................................................................................

.........................................................................................................................................................................................................................................................

.........................................................................................................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................................................................................................

.........................................................................................................................................................................................................................................................

شاهد الفيديو .. إسحب بالجوال
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  )Targets Achievement Skills( مهارات تحقيق الأهداف

 Imagination : 1 -  التخيل
هنــاك أربعــة أجــزاء للتخيــل مــن أجــل الاســتخدام الأمثــل لهــذه   

الهائلــة: القــوة 

Frequency :التردد  •

وهــو يعكــس عــدد المــرات التــي تتخيــل فيهــا هدفــاً معينــاً، علــى   

أنــه قــد تــم تحقيقــه، وإنــك تــؤدي بشــكل رائــع مــن خــلال حــدث أو 

ظــرف معيــن، وكلمــا امتلكــت صــورة ذهنيــة صافيــة لأدائــك، كلمــا 

ظهــرت بواقعــك بشــكل أســرع، كجــزء مــن واقعــك.

 Duration of Mental Image: مدة الصورة الذهنية  •

مــدة الوقــت التــي يمكنــك بهــا أن تتمســك بهــذه الصــورة فــي عقلــك، كلمــا قمــت بإعــادة عرضهــا   

مــع الاســترخاء بشــكل عميــق يمكنــك أن تتمســك بصــورة ذهنيــة صافيــة لنفســك تــؤدي بشــكل 

أفضــل لعــدة ثوانــي أو دقائــق. وكلمــا أمكنــك أن تتمســك بالصــورة الذهنيــة كلمــا عــززت بعمــق 

فــي عقلــك اللاواعــي.

Dynamical : الحيوية  •

يبــدو أن هنــاك علاقــة بيــن إلــى أي مــدى يمكنــك أن تــرى هدفــك   

أو نتيجتــك المرغوبــة بشــكل صــافٍ داخــل عقلــك وإلــى أي مــدى 

تأتــي إلــى واقعــك بشــكل ســريع وهــذا العنصــر يشــرح قانــون 

الجــذب. حيويــة رغبتــك تحدد بشــكل مســتمر مدى ســرعة تجســد ما 

فــي العالــم مــن حولــك. وحيــن تحــدد هــدف جديــد لذاتــك وتكــون 

ــاً مــا تكــون غامضــة وغيــر واضحــة لكــن كلمــا دونتهــا وراجعتهــا  لديــك صــورة لهــذا الهــدف، غالب
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وكررتهــا ذهنيــاً كلمــا أصبحــت واضحــة لــك وفــي النهايــة ســتصبح واضحــة للغايــة وفــي هــذه 

اللحظــة يظهــر الهــدف فــي عالمــك تمامــاً كمــا تخيلتــه.

 Density :الكثافة  •

كــم المشــاعر التــي تربطهــا بصورتــك التخيليــة وفــي الواقــع هــذا هــو الجــزء الأكثــر قــوة فــي    

عمليــة التخيــل فــإذا كانــت المشــاعر كثيفــة وصورتــك الذهنيــة واضحــة بشــكل كافٍ فــإن هدفــك 

ســوف يتحقــق بالحــال.

 Optimism :2 - التفاؤل
عــن أنــس رضــي اللــه عنــه قــال: قــال رســول اللــه صلــى اللــه عليــه   

وســلم: ) لا عــدوى، ولا طيــرة، ويعجبنــي الفأل( قالوا: وما الفأل؟ 

ــزوع نحــو  ــارة عــن ميــل أو ن ــة (. والتفــاؤل عب قــال: ) الكلمــة الطيب

النظــر إلــى الجانــب الأفضــل للأحــداث أو الأحــوال، وتوقــع أفضــل 

النتائــج، أو هــو وجهــة نظــر فــي الحيــاة والتــي تبقــي الشــخص 

ينظــر إلــى العالــم كمــا كان إيجابيــاً، أو تبقــي حالتــه الشــخصية إيجابيــة. والمتفائلــون عمومــاً 

ــر الحــالات تســير فــي النهايــة نحــو الأفضــل. ــأن النــاس والأحــداث جيــدة أصــلاً، وأكث يعتقــدون ب

 Bearing Responsibility :3 -  تحمل المسؤولية
ــل نســبة 100 % مــن المســؤولية عــن فعــل كل شــيء ضــروري لتحقيــق هدفــك، وكــرر ذلــك  تَقَبَّ  

لنفســك قائــلاً: »لــو كان لأحــد أن يتحمــل المســؤولية، فالأمــر عائــد إلــيّ«. وارفــض إبــداء أي أعــذار 

لعــدم إحــرازك لأي تقــدم، وأرفــض تبريــر أو تفســير عــدم نجاحــك، وأرفــض تبريــر أســباب مشــاكلك 

والعقبــات التــي تعترضــك. بــدلاً مــن ذلــك، تقبــل المســؤولية الكاملــة عــن تحقيــق هدفــك واعتمــد 

علــى نفســك تمامــاً. وإليــك اكتشــافاً مثيــراً، عندمــا تتقبــل المســؤولية كاملــة عــن تحقيــق هدفــك، 
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فســوف يظهــر النــاس لمســاعدتك وإرشــادك طــوال طريقــك نحــو النجــاح. ولكــن عندمــا تتــذرع 

بالأعــذار، وتلــوم الآخريــن، وتتوقــع منهــم مســاعدتك، فإنهــم ســيتجاهلونك ويتجنبونــك. وعندما 

تنظــر إلــى نفســك أولاً، فإنــك علــى الأرجــح لــن تكــون أكثــر نجاحــاً فقــط، ولكنــك ســتجذب لحياتــك 

الدعــم الــذي تحتــاج إليــه مــن النــاس. ولكــن إذا كنــت تتطلــع إلــى الآخريــن لمســاعدتك علــى تحقيــق 

أهدافــك، فإنــك تقريبــاً ســتصاب دائمــاً بالإحبــاط.

 The Faith Move:4 -  التحرك الإيماني
عندمــا تكــون واضحــاً بشــأن مــا تريــده، فــإن الخطــوة التاليــة هــي أن تتصــرف كمــا لــو كان مــن   

المســتحيل أن تفشــل. وكمــا قــال )ثــورو(: »تحــرك بثقــة باتجــاه أحلامــك الخاصــة«، تصــرف كمــا لــو 

كان تحقيــق الهــدف أمــراً حتميــاً تمامــاً. وشــارك بروحــك فــي الأنشــطة اليوميــة مــع الآخريــن، في كل 

مــا تقولــه وتفعلــه، بالضبــط كمــا لــو كان تحقيــق هدفــك أمــراً مضمونــاً بقــوة عظمــى مــن نــوع مــا.

 Implementation:5 -  التنفيذ
     افعــل شــيئاً مــا كل يــوم يحــركك نحــو هدفــك أو أهدافــك الرئيســة. وخيــر العمــل أدومــه وإن قــل، 

ــاً لا  ــة تكتســب إيمان فعندمــا تفعــل كل يــوم شــيئاً واحــداً يقربــك مــن هدفــك، فإنــك فــي النهاي

يتزعــزع ويقينــاً قويــاً بــأن هدفــك فــي النهايــة لا بــد وأن يتحقــق.
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مرحلة التقويم

نشاط فردي )5( 

فــي ضــوء دراســتك لوحــدة صناعــة الأهــداف الحياتيــة، أجــب علــى الأســئلة الآتيــة فــي ملــف 

خارجــي وفــق نمــوذج الإجابــة؟

السؤال الأول
حدد ثلاثة أهداف طويلة المدى في المجال

) الديني، التعليمي، العملي(

..............................................................................................................الأهداف طويلة المدى
..............................................................................................................

السؤال الثاني
أذكر ثلاثة أهداف متوسطة المدى في المجال

) الديني، التعليمي، العملي(، مرتبطة بالأهداف طويلة المدى.

..............................................................................................................الأهداف متوسطة المدى
..............................................................................................................

السؤال الثالث
أذكر ثلاثة أهداف قصيرة المدى في المجال

) الديني، التعليمي، العملي(، مرتبطة بالأهداف متوسطة المدى.

..............................................................................................................الأهداف قصيرة المدى
..............................................................................................................

السؤال الرابع
أذكر ثلاثة أهداف إجرائية في المجال

) الديني، التعليمي، العملي(، مرتبطة بالأهداف قصيرة المدى.

..............................................................................................................الأهداف الإجرائية
..............................................................................................................
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أهداف الوحدة التدريبية

الهدف العام:

تنمية مهارات  إدارة الوقت وترتيب الأولويات لدى  الطالبــ/ ـــة.  

الأهداف الخاصة:

يتوقع من الطالبـــــــــــ/ ـــــة في نهاية هذه الوحدة التدريبية أن يكون قادراً – بإذن الله- على أن:

يوضح مفهوم إدارة وتنظيم الوقت.  .1

يدرك أهمية إدارة وتنظيم الوقت في حياته العلمية والعملية.  .2

يكتسب مهارات إدارة وتنظيم الوقت.  .3

يوظق مصفوفة ترتيب الأولويات في إدارة وتنظيم الوقت.  .4

يحدد إستراتيجيات إدارة الوقت من خلال تعرفه على التاءات الخمس في إدارة الوقت.   .5

يطبق تقنيات إدارة الوقت.  .6
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محاور الوحدة التدريبية

مفهوم إدارة 
وتنظيم الوقت

ترتيــب  مصفوفــة 
الأولويــات

تقنيات 
إدارة الوقت

التاءات الخمس 
لإدارة الوقت

إدارة  مهــارات 
وتنظيم الوقت
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الكلمات المفتاحية

Key wordsالكلمات المفتاحيةKey wordsالكلمات المفتاحية

 The five )T( timesالتاءات الخمس لإدارة الوقتTimeالوقت
management teams

prioritizationترتيب الأولوياتManagementتنظيم

Business Delegationتفويض الأعمالstrategiesإستراتيجيات

Time Calendarتقويم الوقتTime Analysisتحليل الوقت

Time recordingتسجيل الوقتTime planningالتخطيط للوقت

  Time Mangmentتقنيات إدارة الوقتTime Managementتنظيم الوقت
Techniques

Time Conceptمفهوم الوقتImplementationالتنفيذ
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مرحلة الاستعداد

  نشاط فردي )1( 
     بيــن الرســول صلــى اللــه عليــه وســلم أهميــة الوقــت فــي حيــاة الإنســان المســلم، حيــث قــال فــي 

الحديــث الــذي رواه مســلم ) نعمتــان مغبــون فيهمــا كثيــر مــن النــاس : الصحــة والفــراغ (  رواه 

مســلم، وحــث صلــى اللــه عليــه وســلم فــي حديــث آخــر علــى اغتنــام الوقــت بقولــه : ) أغتنــم 

خمســاً قبــل خمــس ( وذكــر منهــا )فراغــك قبــل شــغلك(، وبيــن صلــى اللــه عليــه وســلم فــي حديــث 

آخــر أنــه : ) لا تــزول قدمــا عبــد يــوم القيامــة حتــى يُســأل ( وذكــر منهــا ) عــن عمــره فيمــا أفنــاه (. 

من خلال تفقهك للأحاديث النبوية السابقة الذكر، أجب عن الأسئلة في الجدول الآتي:  

الإجابةالمطلوب

ماذا يعني لك الوقت؟

ما أهم خصائص الوقت؟
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)Time Concept( مفهوم الوقت
مقدار من الزمن قُدِّر لأمر ما.

)Time Management( تعريف إدارة وتنظيم الوقت
الاسخدام الأفضل للوقت باستثمار الإمكانات المتاحة بطريقة تؤدي إلى تحقيق الأهداف. 

ماهية الوقت 
•  إن الوقت ليس إلا الماضي والحاضر والمستقبل.

يعتبر الوقت من أهم الموارد المادية في حياة الإنسان.  •

الوقــت يمضــي نحــو الأمــام دائمــاً بــلا تأخيــر أو تقديــم ودون توقــف أو تراكــم أو إلغــاء أو تبديــل   •

أو احتــكار.

وقــت الإنســان هــو مجموعــة الســاعات التــي يتكــون منهــا يومــه، ومجمــوع الأيــام التــي يتكــون   •

منهــا عمــره.

يتســاوى الأفــراد فيمــا لديهــم مــن وقــت, ولكــن كيفيــة التصــرف بــه والاســتفادة منــه ترجــع إلــى   •

فلســفة الأفــراد أنفســهم واتجاهاتهــم وميولهــم ووعيهــم بأهميتــه. 

إن استثمار الوقت بنجاح ينتهي إلى استثمار سائر الثروات بالأسلوب الأفضل.     •

مرحلة التعلم والتطبيق
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)Types of time( أنواع الوقت
1 -  النــوع الأول: وقــت يصعــب تنظيمــه، أو إدارتــه، أو الاســتفادة منــه فــي غيــر مــا خصــص لــه، وهــو 

الوقــت الــذي نقضيــه فــي حاجاتنــا الأساســية، مثــل النــوم، والأكل، والراحــة، والعلاقــات الأســرية 

والاجتماعيــة المهمــة، وهــو وقــت لا يمكــن أن نســتفيد منــه كثيــراً فــي غيــر مــا خصــص لــه وهــو 

علــى درجــة مــن الأهميــة لحفــظ توازننــا فــي الحيــاة. 

2 -  النــوع الثانــي: وقــت يمكــن تنظيمــه وإدارتــه، وهــو الوقــت الــذي نخصصــه للعمــل، ولحياتنــا 

الخاصــة، وفــي هــذا النــوع بالــذات مــن الوقــت يكمــن التحــدي الكبيــر الــذي يواجهنــا. 

هل نستطيع الاستفادة من هذا الوقت ؟ هل نستطيع استغلاله الاستغلال الأمثل؟  

) Time management skills ( مهارات إدارة الوقت

Time Analysis أولا ً: تحليل الوقت

ويقصــد بهــا عمليــة تحديــد الآمــال والطموحــات والغايــات المســتقبلية وترجمتهــا بصــورة مهــام   

إجرائيــة محــددة ومتطلبــات يســعى الفــرد لتلبيتهــا.

نشاط فردي )2( 
من خلال المقياس الآتي، حاول أن تحدد إلى أي مدى تتحكم في وقتك؟  

100 90 80 70 60 50 40 30 20 10 صفر

لا أتحكم مطلقاً 

في وقتي

 أتحكم تماماً 

في وقتي

ضع نفسك على 

هذا المقياس
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نقاط مهمة لتحليل وقتك بشكل فعال:

اجمــع المعلومــات اللازمــة وحــدد المهــام المطلوبــة فــي صــورة جــداول يوميــة أو أســبوعية • 

أو شــهرية. 

اختبــر نشــاطاتك ومهامــك هــل هــي ضروريــة؟ وهــل لا بــد أن تؤديهــا بنفســك؟ ومــا أكثــر الطــرق • 

كفــاءة لأدائها؟

ارسم منحنى نشاطك موضحاً وقت الذروة فيه.• 

) Time planning ( ثانياً: التخطيط للوقت

محاولــة التنبــؤ بالوقــت المتــاح فــي فتــرة مقبلــة والأعمــال المطلوبــة؛ لإنجــاز أهــداف محــددة،   

وبرمجــة كل ذلــك فــي ضــوء القيــود المفروضــة، والفــرص المتاحــة، وفيمــا يلــي خطــوات التخطيــط:

حدد الأهداف ورتبها حسب الأهمية والأولوية.• 

•    فكــر فــي الخيــارات المطروحــة لتحقيــق الأهــداف واختــر أحســنها، ثــم حــدد الوقــت بالدقــة لتنفيــذ 

الطريقة.

•  حدد المكان المناسب للجميع لتنفيذ العمل.

•  فكر فيمن يقوم بالعمل، أنت، أو غيرك، ومن هو الأصلح في ذلك.

•  افترض حدوث مضيعات للوقت، ومن ثم ابحث لها عن حلول.

•  تجنب الارتجالية في وضع الخطة.

•  لا تعــط أي نشــاط أكثــر مــن الوقــت الــذي يســتحقه، إذ إن إعطــاءه ذلــك يعنــي أن العمــل الصغيــر   

ســوف يتمــدد ليمــلأ الوقــت المتــاح مــع إمكانيــة الاختصــار فــي الوقــت.

•  ضــع احتياطــات عنــد فشــل النشــاط لاســتثمار الوقــت، فمثــلاً عندمــا يتخلــف الطــرف الآخــر عــن 

آخــر. شــيء  فــي  وتســتثمره  الوقــت  مــن  تســتفيد  أن  يفتــرض  الموعــد، 

حاول أن تجمع الأعمال المتشابهة لتقوم بها دفعة واحدة، مثل: إجراء عدة اتصالات هاتفية.  •

تذكر أن بضع دقائق من التفكير توفر بضع ساعات من العمل الشاق.  •
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)Time Management( ثالثاً: تنظيم الوقت
يعــرف التنظيــم علــى أنــه الوظيفــة الإداريــة التــي تمــزج المــوارد البشــرية والماديــة مــن خــلال 

والصلاحيــات. للمهــام  أساســي  هيــكل  تصميــم 

)Time management strategies( إستراتيجيات تنظيم الوقت
1 -  إعداد قائمة بالأعمال اليومية.

2 -  ضع خطتك الأسبوعية في متناول يدك أثناء الإعداد. 

3 -  ضع قائمتك  في نفس الوقت من كل يوم. 

4 -  لا تضع أكثر من قائمة ) صغيرة (. 

5 -  أعدَّ قائمتك الخاصة التي تناسبك.

6 - اكتب كل نشاطاتك في القائمة.

7 -  قسم وقتك على مهامك حسب الأولوية.

8 -  اجمع النشاطات المتشابهة والمتوازية. 

9 -  خصص لكل مهمة وقتاً محدداً لإنجازها .

10 - التفويض الفعّال في بعض المهام.
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نشاط فردي)3(

فــي ضــوء إســتراتيجيات تنظيــم الوقــت التــي تعرفــت عليهــا، قــم بتطبيقهــا علــى نشــاطاتك   

التالــي: الجــدول  خــلال  مــن  وذلــك  اليوميــة،  وأعمالــك 

الوقت: يبدأ من وقت صلاة الفجر ولغاية وقت النوم قائمة الأعمال 
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) Implementation ( رابعاً: التنفيذ
وتعني التزام الشخص بتحقيق جميع المهام التي سبق وخطط لإنجازها من قبل.

) Follow-up and control ( خامساً: المتابعة والرقابة 
إن الرقابة الفعّالة تتصف بـ :

الفورية: لابد أن تكون المتابعة أولاً بأول مع التنفيذ لعلاج أي قصور قبل فوات الأوان.• 

الدوريــة والاســتمرارية: فيجــب أن تظــل الرقابــة مســتمرة دون انقطــاع ويجــب تجميــع النتائــج • 

فــي فتــرات دوريــة حســب الخطــة الموضوعــة لعــلاج القصــور فــي كل مرحلــة.

رقابة اقتصادية: بمعنى ألا تستهلك من الوقت، والجهد، ما يفوق العائد المتوقع منها.• 

رقابة إصلاحية: فلا تكون أبداً بهدف تسجيل الأخطاء والمعاقبة، بل بهدف العلاج.• 

رقابــة مرنــة: فهــي ليســت مجــرد إجــراءات جامــدة منفصلــة عــن الواقــع، وإنمــا تتناســب مــع • 

الخطــة وتتكيــف مــع ظــروف تنفيذهــا.

) The five )T ( times management teams ( :التاءات الخمس لإدارة الوقت
 •Setting goals أولا ً: تحديد الأهداف

 •prioritization ثانياً: ترتيب الأولويات

الأولويــات هــي الأعمــال والأنشــطة التــي يجــب تقديمهــا علــى غيرهــا، لمــا لهــا مــن أهميــة عنــد   

ــرة، وبعضهــا أقــل،  ــة، فبعضهــا كبي ــة واحــدة مــن الأهمي الشــخص، فأهــداف الإنســان ليســت برتب

ــل المهــم.  ــدأ بالأهــم قب ــر فاعليــة مــن يب فالإنســان الأكث

ويعرف ترتيب الأولويات بأنه الأعمال التي ستقوم بإنجازها، وتبدأ بها حسب هذا الترتيب.   

التاءات   الخمس

تخطيط الزمن  

تحديد الأهداف  

تفويض الأعمال  

ترتيب الأولويات  

تقويم الوقت  
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) Prioritization matrix (  مصفوفة ترتيب الأولويات

الأهمية

غير عاجلعاجل

خططأنجز

مهم

-  مشروعات دراسية محددة بوقت.

-  زيارة مريض قريب.

-  الصلاة في وقتها.

-  حضور اختبار.

-  التخطيط لرحلة في عطلة الصيف.

-  التسوق.

-  حضور برامج تدريبية.

-  زيارة معرض .

غير مهم

أحذففوض

-  مكالمات هاتفية.

-  دفع فاتورة الهاتف.

-  قراءة صحف يومية.

-  دردشة على مواقع التواصل الاجتماعي.
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ويتضــح مــن مصفوفــة ترتيــب الأولويــات أنهــا تتكــون مــن أربــع مربعــات، ويمكن أن نســميها ملاعب   

الوقــت، وذلــك حســب الوقــت الــذي يقضيــه الفــرد فــي كل منهــا، وكمــا يلــي:

1 -  مربع مهم وغير عاجل: )ملعب الأولويات(، ويتطلب إدارة الأمور بحسن التخطيط والتنظيم.

2 -  مربع المهم العاجل: )ملعب الاحتراق(، حيث إن أي تأخير يسبب مشكلة.

3 -  مربع غير مهم وعاجل: )ملعب الرنين(، بدون أهداف ولا خطط ولا أولويات.

4 -  مربــع غيــر مهــم وغيــر عاجــل: )ملعــب الهــروب(، يســتغرق وقتــاً كبيــراً ويســبب تأخيــر أعمــال 

مهمــة.

كيف تستخدم مصفوفة ترتيب الأولويات في إدارة حياتك ؟

1 -  قــل )لا( لغيــر المهــم، عــن طريــق زيــادة مســاحة ملعبــي الأولويــات، والاحتــراق، وتقليــل مســاحة 

الرنيــن والهــروب.

2 -  سيطر على مضيعات الوقت.

3 -  قلل من التسويف.

4 -  ابدأ بالأحجار الكبيرة )الأولويات والأعمال المهمة(.

نشاط جماعي )4(
فــي ضــوء فهمــك لمصفوفــة ترتيــب الأولويــات، ومــن خــلال المواقــف الموضحــة  فــي الجــدول،   

أجــب عــن الســؤالين الآتييــن:

1 -   في أي ملعب من الملاعب الأربعة يكون لعبك؟

2 -  ما المهمة التي ستقوم بها من المهام )خطط، أنجز،فوض، احذف(؟
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)Time Planning ( ثالثاً: تخطيط الزمن
كل ســاعة تمضيهــا فــي التخطيــط الفعّــال توفــر مــن ثــلاث إلــى أربــع ســاعات فــي التنفيــذ، وتحقــق   

نتائــج أفضــل. والتخطيــط اليومــي والتخطيــط علــى المــدى الطويــل اللــذان يتمــان مســبقاً أو فــي 

وقــت مبكــر مــن اليــوم ذاتــه، وبمــا يتفــق مــع الأهــداف قصيــرة المدى والأحــداث، أمــران جوهريان 

للاســتفادة الفعّالــة مــن الوقــت الشــخصي. 

)Pareto Law( قانون باريتو
منــذ مائــة عــام, أصيــب الاقتصــادي الإيطالــي البروفيســور باريتــو مــن جامعــة لــوزان بصدمــة، حيــث   

كان يناقــش موضــوع الدخــل المــادي فــي بريطانيــا، واكتشــف أن الوضــع هنــاك غيــر متــزن علــى 

الإطــلاق، فالذيــن يمتلكــون المــال لا يمثلــون ســوى فئــة قليلــة مــن النــاس، ثــم وازن باريتــو الدخــل 

ــون المــال هــو الســائد  ــا وفرنســا وسويســرا وغيرهــا، فوجــد أن قان ــكا وإيطالي فــي كل مــن أمري

فــي كل مــكان وزمــان، وقــام باريتــو بتفســير نظريتــه تحــت اســم : 20/80،  بمعنــى أن20 % مــن 

النــاس يســتمتعون بـــ 80 % مــن المــال، وينطبــق هــذا القانــون علــى العديــد مــن مجــالات الحيــاة 

ومنهــا مجــال إدارة الوقــت.

 المهمةالملعبالموقفم

تشــعر بألــم فــي ضرســك، توجهــت إلــى الطبيــب وحجزت موعداً بعــد يوم، ويكتشــف الطبيب 01
بدايــة تســوس فــي الأســنان فيقــوم بالعلاج، وتعود وقد عالجت ضرســك.

02
خالــد شــاب ســمع صــوت الآذان لصــلاة العصــر، قال: لنفســه أنهي ما فــي يدي وأقوم، ثم 
مكــث حتــى أقيمــت الصــلاة، ثــم قــال: ألحــق الركعــة الأولى، ثم قال: فاتــت الصلاة، ثم قال 

الوقــت ممدود لغايــة المغرب.

03
نــورة لديهــا اختبــار بعــد أســبوع، قالــت الوقت طويل وســأثوم بالمراجعة، ولم تشــعر 

بنفســها إلا قبــل الاختبــار بيــوم واحــد وأســرعت إلــى المذاكرة مما اســتدعى الأمر الســهر 
لســاعات متأخــرة والشــعور بالتعــي والقلق.

04
أثنــاء محاضــرة الفيزيــاء كان الطالــب فهــد يســتمع للمحاضــرة ولكنــه يقــوم بفتح الجوال 

لمتابعــة وســائل التواصــل الاجتماعــي، ويســتأذن المــدرس للخروج من أجــل المحادثة 
بالجوال.
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نشاط جماعي )5(

ينطبــق  قانــون باريتــو 20/80علــى العديــد مــن مجــالات الحيــاة ومنهــا مجــال إدارة الوقــت، بالتعــاون 

مــع زملائــك بيــن كيــف نطبــق قانــون باريتــو  علــى مجــال إدارة الوقــت؟

.....................................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................................

) Business Delegation ( رابعاً: تفويض الأعمال
حتى تضمن تفويض فعال اتبع ما يلي: 

فوض قدر ما تستطيع. • 

فوض المهام ذات الأولوية الأقل. • 

فوض الشخص الكفء المتحمس. • 

ناقش المهمة جيداً مع من تفوضه. • 

تابع من فوضته دائماً.                  • 

قدم له يد العون.             • 

كافئه على نجاحه.• 

اجلــس مــع مــن تريــد تفويضــه، اشــرح لــه المهمــة جيــداً، تأكــد أنــه يفهــم الهــدف مــن المهمــة، • 

وكيــف ينفذهــا. 

خذ منه التزاماً بأنه سينتهي من المهمة بأفضل كفاءة ممكنة وفي الوقت المحدد. • 

تناقش معه حول الصعوبات المحتملة وطرق مواجهتها.                           • 

ابق على اتصال دائم معه. • 

يمكن أن تعده بمكافأة عند إنجاز المهمة.                • 

لماذا التفويض ؟
يسمح بالتفكير   

والتخطيط
ينمي مهارات   

الآخرين
يساعد علي   
إنجاز المهام

يخلصك من   

المهام الروتينية
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) Time Calendar (  خامساً: تقويم الوقت
ويقصــد بــه عمليــة التقييــم المســتمر لجميــع الأنشــطة اليوميــة فــي ضــوء الأهــداف الموضوعــة 

د أن ترجــع إلــى  مســبقاً ثــم تعديلهــا وتحســينها للأفضــل باســتمرار، بقــدر عــالٍ مــن المرونــة. وتعــوَّ

الــوراء دقيقــة واحــدة، قبــل أن تبــدأ أي مهمــة جديــدة، أو الدخــول فــي نشــاط جديــد، واســأل نفســك 

الأســئلة الآتيــة : 

1.  هل أنت بحاجة حقيقية للقيام بهذا النشاط؟

2.  هل من الضروري أن تقوم به بنفسك؟

3.  ما هو العائد من استثمارك للوقت المطلوب؟

) Time Management Techniques  ( تقنيات إدارة الوقت

) Time recording ( 1.  تسجيل الوقت
  أنواع تسجيل الوقت:

يركــز فيــه علــى الوقــت تحديــداً، والمــكان، ونــوع النشــاط، وترتيــب  •   الســجل اليومــي للوقــت: 

      الأنشطة في الأهمية.

ــداءً وانتهــاءً ، والتاريــخ، وكيفيــة قضــاء النشــاط، ــت ابت  •   الســجل الشــهري: يركــز فيــه علــى الـوقــ

      منفرداً أو في اجتماع، ومكان النشاط وأهميته.

•    سجل ملخص الوقت: يركز فيه نوع الأنشطة، مجموع الوقت المخصص لكل نشاط في السنة 

      كلها بالنسبة المئوية، ومن ثم المقارنة بين الأهمية والنسبة المئوية المخصصة له.
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) Manage tasks and daily activities (  إدارة المهام والأنشطة اليومية  .2
ضع في جدول المهام  أهم  عشرة أعمال أو مهام أو أنشطة تمارسها في اليوم والليلة.  -

حــدد هــل تلــك الأعمــال أو المهــام أو الأنشــطة ضروريــة أم لا ؟ ثــم أبــق الضروريــة منهــا،  وأوقف   -

أو احــذف أو تخلــص فــوراً مــن غيــر الضروريــة )معيــار الضــرورة(.

حــدد هــل يمكــن أن يقــوم بتلــك الأعمــال أو المهــام أو الأنشــطة أحــد غيرك)تفويــض( أم لا ؟ ثــم   -

أبــق مــا لا يمكــن أن يقــوم بــه إلا أنــت، وأوقــف أو أحــذف أو تخلــص فــوراً بالتفويــض مــن الأخــرى 

ــار الملاءمــة(. التــي يمكنــك تفويضهــا  )معي

حــدد هــل الطريقــة أو الوســيلة التــي تــؤدي بهــا تلــك الأعمــال أو المهــام أو الأنشــطة  هــي   -

الأســرع والأكثــر فعاليــة أم لا؟ ثــم اســتبدل الطــرق والوســائل الأقــل فاعليــة، وابحــث للأخــرى عــن 

ــة(.  ــار الفاعلي ــر ســرعة وفعاليــة )معي طــرق ووســائل أكث

) Weekly work plans  ( خطط العمل الأسبوعية  .3
أعــدّ قائمــة بأهــم أعمــال الأســبوع القــادم واضعــاً نصــب عينــك أهدافــك الشــخصية، وعلــى نفــس   

الجــدول ظلــل الوحــدات الزمنيــة التــي يمكــن تخصيصهــا لبعــض الأنشــطة الســنوية التــي دونتهــا 

مــن قبــل، والجــدول الزمنــي المثالــي هــو الــذي يغطــي كل الوقــت الــذي تكــون فيــه مســتيقظاً 

فيــه، وهدفــك هــو الوصــل للتــوازن بحيــث تجــد وقتــاً متســعاً للأعمــال المهمــة، كمــا يجــب تجنــب 

الغمــوض قــدر الإمــكان، وهــذه واحــدة مــن الطــرق الذكيــة لإدارة الوقــت.
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نشاط فردي)6(
فــي ضــوء دراســتك لوحــدة إدارة الوقــت وترتيــب الأولويــات، أجــب علــى الأســئلة الآتيــة فــي ملــف   

خارجــي وفــق نمــوذج الإجابــة؟

مثال لنموذج الإجابة

السؤال 1
قم بتنظيم وإدارة وقتك لجميع أعمالك ونشاطاتك خلال أسبوع على شكل جدول، ثم 

حدد الوقت اللازم لكل عمل أو مهمة.

قائمة 
الجمعةالخميسالأربعاءالثلاثاءالإثنينالأحدالسبتالأعمال

مرحلة التقويم
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السؤال 2
أكتب الأعمال المطلوبة منك خلال الأسبوع القادم، ثم حدد المهمة المطلوبة منك 

حسب مصفوفة ترتيب الأولويات التي تدربت عليها؟

المهمةقائمة الأعمال

01

02

03

04

05

06

07

08

09

10

11

12
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)T h i n k i n g  S k i l l s (
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)T h i n k i n g  S k i l l s (

أهداف الوحدة التدريبية

يتعرف إلى مفهوم التفكير.  )1

يدرك أهمية اكتساب مهارات التفكير.   )2

يميز بين أنواع التفكير.  )3

يكتسب مهارات التفكير الناقد والتفكير الإبداعي.  )4

يتقن تطبيق أدوات برنامج سكامبر للتفكير الإبداعي.  )5

يطبق مهارات التفكير في حياته العلمية والعملية.  )6

الهدف العام:

      تنمية مهارات  التفكير لدى  الطالبــ/ ـــة.  

الأهداف الخاصة:

   يتوقــع مــن الطالبــــ/ ـــــة فــي نهايــة هــذه الوحــدة التدريبيــة أن يكــون قــادراً 

- بــإذن اللــه -علــى أن:
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محاور الوحدة التدريبية

مفهوم التفكير
برنامج سكامبر لتنمية 

التفكير الإبداعي

التفكير الناقد التفكير الإبداعي
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الكلمات المفتاحية

Key wordsالكلمات المفتاحيةKey wordsالكلمات المفتاحية

Creative Thinkingالتفكير الإبداعيThinkingالتفكير

Innovatorشخص مبدعCritical Thinkingالتفكير الناقد

FluencyالطلاقةTruthالحقيقة

FlexibilityالمرونةOpinionالرأي

OriginalityالأصالةAssumptionالافتراضات

 Sensitivity to theالحساسية للمشكلاتConclusionالاستنتاج
Problems

DetailsالتفاصيلInductionالاستقراء

Thinking Skillsمهارات التفكيرDeductionالاستنباط
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مرحلة الاستعداد

الإجابةالمطلوب

في اعتقادك ماذا كان جواب الشخص؟

 قم بوصف العملية العقلية التي استخدمتها للتوصل إلى
الحل؟وماذا نطلق عليها؟

  نشاط فردي )1( 
الرجل والسيارة

كنــت تقــود ســيارتك فــي ليلــة عاصفــة، وفــي طريقــك مــررت بموقــف للحافــلات، ورأيــت ثلاثــة   

الحافلــة: ينتظــرون  أشــخاص 

1 -  امرأة عجوز توشك على الموت.

2 -  صديق قديم سبق أن أنقذ حياتك.

3 -  شخصية مشهوره تعتبرها قدوتك.

كان لديــك متســع بســيارتك لراكــب واحــد فقــط. فأيهــم ســتقله معــك؟ يمكنــك أن تقــل الســيدة   

العجــوز لأنهــا توشــك علــى المــوت، وربمــا مــن الأفضــل إنقاذهــا أولاً،تســتطيع أن تأخــذ صديقــك 

القديــم لأنــه قــد ســبق وأنقــذ حياتــك، وقــد تكــون هــذه هــي الفرصــة المناســبة لــرد الجميــل. 

وفــي كل الأحــوال فإنــك لــن تكــون قــادراً علــى إيجــاد الشــخص المشــهور الــذي تحترمــه مــرة 

أخــرى.

 كان هنالــك شــخص واحــد فقــط تــم ترشــيحه لهــذه الوظيفــه )مــن بيــن 200 شــخص تقدمــوا( وذلــك 

لإجابتــه التــي لا غبــار عليهــا.

من خلال قراءتك وفهمك للقصة السابقة، أجب عن الأسئلة في الجدول الآتي؟
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)Thinking Concept( مفهوم التفكير

مــن الفِكــر، وهــو مــن مصــدر فَكّــرَ فــي الأمــر أي أعمــلَ العقــل فيــه، ورتــب بعــض مــا يُعلــم ليصــل   

بــه إلــى مجهــول، وأفكَــرَ فــي الأمــر بمعنــى فكّــرَ فيــه فهــو مفكّــر. فالتفكيــر وفــق مــا ســبق، 

هــو إعمــال العقــل فــي مشــكلة للتوصــل إلــى حلهــا.

التفكير اصطلاحاً:  

سلســلة مــن النشــاطات العقليــة التــي يقــوم بهــا الدمــاغ عنــد تعرضــه لمثيــر مــا عــن طريــق أحــد   

الحــواس الخمــس، مــن أجــل حــلّ مشــكلة معينــة، متخــذاً صــوراً مــن الاســتنباط والتحليــل والتركيــب 

والتقويــم.

 )Types of Thinking( أنواع التفكير

هنــاك أنــواع كثيــرة للتفكيــر -باعتبــاره مهــارة- فهنــاك التفكيــر العاطفــي ، والتفكيــر الإيجابــي،   

والتفكيــر مــا وراء المعرفــي )التفكيــر فــي التفكيــر(، وحــل المشــكلات، والتفكيــر الناقــد، والتفكيــر 

الإبداعــي... وغيرهــا.

 )Thinking Skills( مهارات التفكير

قــدرات تمكــن الإنســان مــن التفكيــر وتشــغيل الدمــاغ بفعاليــة،  وتعتبــر مهــارات التفكيــر مثلهــا   

مثــل المهــارات الأخــرى؛ لذلــك يمكــن اكتســابها مــن خــلال التدريــب، وســنقوم فــي هــذه الوحــدة 

التدريبيــة علــى تعريــف وتدريــب مهارتيــن مــن مهــارات التفكيــر، وهمــا: التفكيــر الناقــد، والتفكيــر 

الإبداعــي.

مرحلة التعلم والتطبيق
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1 2 3 4 5 الدرجة

ضعيف مقبول جيد جيد جداً ممتاز القيمة

)Critical Thinking( التفكير الناقد

نشاط فردي)2(
أضــع بيــن يديــك اســتبانة للتعــرف إلــى درجــة امتــلاكك لخصائــص المفكــر الناقــد، آمــل منــك الإجابــة   

علــى فقــرات الاســتبانة، وذلــك باختيــار الدرجــة المناســبة مقابــل مــدى امتــلاكك للخاصيــة، حيــث أن 

مقــدار الدرجــة تعنــي مــا يلــي:
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الإجابةم
الإجابة

12345

منفتح العقل على الأفكار الجديدة.1

أفكر في البدائل وأبحث عن الأسباب.2

أعرف متى أحتاج إلى معلومات أكثر حول شيء ما.3

أعرف الفرق بين نتيجة )ربما تكون صحيحة (، ونتيجة )لابد أن تكون صحيحة(.4

أعرف بأن لدى الناس أفكاراً مختلفة حول معاني المفردات.5

أحاول تجنب الأخطاء الشائعة في استدلالي للأمور.6

أتساءل عن أي شيء يبدو غير معقول أو غير مفهوم لي.7

أحاول فصل تفكيري العاطفي عن تفكيري المنطقي.8

9
أحاول بناء مفرداتي اللغوية بحيث أكون قادراً على فهم ما يقوله الآخرون وعلى 

نقل أفكاري بوضوح.

أتخذ موقفاً أو أتخلى عن موقف عند توافر أدلة وأسباب كافية لذلك.10

أعتبر جميع جوانب الموقف بنفس القدر من الأهمية.11

 لا أقفز إلى النتائج مباشرة.12

أتعامل مع مكونات الموقف المعقد بطريقة منظمة.

أستخدم مصادر علمية موثوقة وأشير إليها.14

أبقى على صلة بالنقطة الأساسية أو جوهر الموضوع.15

أعرف المشكلة بوضوح.16

أميز بين الرأي والحقيقة17

أتجنب إصدار الحكم أو الجدال عندما تكون الأدلة والأسباب غير كافية.18

أبحث عن الدقة في ملاحظة الوقائع والاحداث عندما يسمح الموضوع بذلك.19

أتبع الموضوعية وأبتعد عن العوامل الشخصية.20

 المجموع

مفتــاح التصحيــح: كلمــا اقتــرب المجمــوع مــن الدرجــة الأعلــى)100(، فأنــت تمتلــك خصائــص  

المفكــر الناقــد، وكلمــا اقتــرب المجمــوع مــن الدرجــة الأدنى)صفــر(، فــإن امتــلاكك لخصائــص 

المفكــر الناقــد تقــل.
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مــن خــلال إجابتــك علــى الاســتبانة الســابقة، وفهمــك لخصائــص المفكــر الناقــد، قــم بالإجابــة عــن   

الأســئلة الآتيــة:

الإجابةالسؤال

اذكر موقفاً طبقت فيه مهارة التفكير الناقد؟

وضح مفهوم التفكير الناقد؟

التفكيــر الناقــد: قــدرة الإنســان علــى اســتخدام قواعــد الاســتدلال المنطقــي وتجنــب الأخطــاء   

بيــن  التمييــز  الظواهــر، وكذلــك  بيــن  والاختــلاف  الشــبه  أوجــه  وتمييــز  الحكــم,  فــي  الشــائعة 

والتعميمــات. والآراء  الحقائــق 

)Critical Thinking Skills( مهارات التفكير الناقد  
ــر الناقــد، ولعــل أشــهر هــذه التصنيفــات تصنيــف  ــاك العديــد مــن التصنيفــات لمهــارات التفكي هن  

الــذي اخترنــاه لشــموله وســهولته. وإليــك تفصيــل   )Watson & Glaser( واطســون وجليســر 

المهــارات: لهــذه 

الافتراضات  

مهارات التفكير الناقد التمييز بين الحقيقة والرأي  

الاستقراء

الصح والخطأ  

الاستنباط  
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مثالالمعنىالمفهوم

الحقيقة

تشتمل على التجارب الشخصية  

والعامة والأمثلة  التي حصلت 

في الواقع، ويتفق الجميع 

على أنها شيء يمكن إثباته.

يتم طي قيد الطالب إذا انقطع 

عن الدراسة مدة فصل دراسي 

واحد.

الرأي

يشتمل على الشعور والحكم 

المسبق والاعتقاد المتوقع، 

فالأشياء الذاتية هي آراء، 

والآراء ليس عليها اتفاق عام.

مقرر الرياضيات أسهل من 

مقرر الفيزياء.

)Skill to Distinguish between Truth and Opinion( مهارة التمييز بين الحقيقة والرأي  - 1
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الرأيالحقيقةالنصم

1

نسب الطلاق في المملكة مخيفة جدآ، وبتزايد مستمر فقد أوضحت دراسة 

أنه ارتفعت نسبة الطلاق عن السنوات الأخيرة 20 %.  ويرى البعض أن من 

أهم الأسباب التي تؤدي الى الطلاق هي الزواج من الأقارب، وهذا يسبب 

بعض الضغط النفسي على كلا الزوجين، وإشعارهم بأنهم مجبرون على ان 

يتزوجوا ببعض، وأوضحت الدراسة أنه يومياً يتم طلاق ما يقارب 33 امرأة. 

 

2

مع عدد إجمالي قدره 344 مليون مريض حول العالم، يبدو أن مرض السكري 

وصل إلى حد الوباء في العالم وكذلك في بعض المجتمعات العربية، 

ومنها المملكة العربية السعودية التي وصلت فيها نسبة الإصابة إلى 

نحو %25 من السكان، وسط تقديرات محتملة بارتفاع النسبة. كما تصل نسبة 

الإصابة بالسكري )النوع الأول( بين الأطفال السعوديين نسبة %4 من مجموع 

نسبة مرضى السكري. مع العلم أن أطفال المملكة يعاني %35.5 منهم 

من السمنة، حيث تتزايد نسبة الإصابة بالسكري بين البدناء ويؤكد أخصائيو  

التغذية في السعودية أن كثير من الأفراد يصابون بمرض السكري من دون 

علمهم، وهو الأمر الذي يهددهم بالتالي بحصول مضاعفات تهدد حياتهم. 

ويطالب المركز بضرورة تعاون الجهات الصحية للكشف المجان لمن هم فوق 

سن الثلاثين على مدار العام لخطورة هذا المرض.

نشاط جماعي)3(

من خلال قراءتك للنصين في الجدول الآتي، حدد كل من الحقيقة والرأي في كل منهما؟
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)The Skill of Recognizing Assumptions( 2 -  مهارة التعرف على الافتراضات

الافتراض: هو الشيء الذي يعتبر مبرراً أو منطلقاً لأقوال الإنسان وأفعاله وكتاباته.

نشاط فردي)4(

من خلال قراءتك للعبارة الآتية، ميز بين الافتراض الصحيح والافتراض غير الصحيح في الجدول؟

العبارة:) تعتبر الطائرة من أفضل وسائل السفر، إلا أنها لا تصلح لكل أنواع السفر (.

مثالالمعنىالمفهوم

التعرف إلى الافتراضات
هو قدرة الفرد على تحديد 

المسلمات التي ينطلق منها الآخرون 
في أقوالهم وأفعالهم وكتاباتهم.

عندما يقول شخص: )سأرتدي اليوم 
معطفي وأحمل مظلتي عندما 

أذهب إلى الجامعة(.
فهذا الشخص يفترض: )أن الجو 

ممطر وبارد هذا اليوم(.

افتراض غير صحيحافتراض صحيحالافتراضاتم

تصلح الطائرة لكل أنواع السفر.1

توجد وسائل أخرى للسفر غير الطائرة.2

وسائل السفر الأخرى أفضل من الطائرة.3
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3 -  مهارة الكشف عن مقدار الصح والخطأ في الاستنتاج : 

)The Skill of Detecting Correctness and Error in Conclusion (
الاســتنتاج يأتــي مــن معطيــات أو ســياقات تحمــل فــي طياتهــا مــا يدعــم نتيجــة مــا، والاســتنتاج   

نتيجــة مترتبــة علــى هــذه المعطيــات، ومــن المهــارات الرئيســة للتفكيــر الناقــد تقديــر درجــة صحــة 

الاســتنتاج فــي ضــوء المعطيــات التــي انبثــق منهــا. 

استنتاج خاطئاستنتاج صحيح

طبّقَ باحث دراسةً في الذكاء على طلاب إحدى 

الشعب في السنة التحضيرية وقد حصلت الشعبة في 

هذا الاختبار على درجات عالية. 

وأظهرت نتائج الاختبار أن الطلاب الحاصلين على درجات 

مرتفعة في اختبار الذكاء هم أوائل الشعبة في 

مختلف المواد الدراسية، ما يعني أن هناك علاقة 

وثيقة بين  درجة الذكاء والتفوق الدراسي.

الاستنتاج الذي توصل إليه الباح ث: أن هناك علاقة 

وثيقة بين الذكاء والتفوق الدراسي.

يعد هذا الاستنتاج صحيحاً؛ لأن الطلاب المتفوقين في 

الدراسة تفوقوا في اختبار الذكاء.

أقيمت مسابقة بين مجموعة من الطلاب لاختيار 

الطالب المثالي، وكانت النتيجة، أن  نال خالد أغلب 

الأصوات، بينما حصل الطلاب الآخرين على عدد أقل 

نسبياً من الأصوات.

الاستنتاج الذي توصل إليه أحدهم: أن الطلاب 

الآخرين غير متفوقين  اجتماعياً.

يعد هذا الاستنتاج خاطئاً؛ لأن هؤلاء الطلاب نالوا 

أصواتاً، ولكنها أقل من الأصوات التي حصل عليها 

خالد، فلو كانوا غير متفوقين اجتماعياً لم ينل أحد 

منهم أصواتاً أو أن الأصوات ستكون قليلة.
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 )Induction Skill (  4 -  مهارة الاستقراء
الاســتقراء: هــو انتقــال العقــل مــن الحــوادث الجزئيــة إلــى القواعــد والأحــكام الكليــة التــي تنظــم   

الحــوادث والحــالات. وهــذه العمليــة تســير مــن الخــاص إلــى العــام، ومــن الجــزء إلــى الــكل، ومــن 

المثــال إلــى القاعــدة. فالفــرد مــن خــلال مهــارة الاســتقراء، يبحــث عــن الجزئيــات أولاً للوصــول إلــى 

قاعــدة عامــة تقــوده إلــى معرفــة الحقائــق والأحــكام العامــة. 

أنواع الاستقراء :  

أولاً: من حيث صحته وخطئه

الاستقراء 
العلمي

هو الاستقراء المبني على الأسس والحقائق العلمية، وليس على الآراء الذاتية.
مثاله: الحديد معدن يتمدد بالحرارة، والنحاس معدن يتمدد بالحرارة، والألمنيوم معدن يتمدد 

بالحرارة. إذاً المعادن تتمدد بالحرارة.

الاستقراء غير 
العلمي

هو الاستقراء غير الموضوعي المبني على الآراء الذاتية والتصورات الفردية. ويكون في الغالب 
استقراءً خاطئاً.

مثاله: حين يرصد بعض الناس السلوكات السلبية لبعض أفراد الشعوب الأخرى كسلوك البخل 
مثلاً، فيعممون بأن جميع أفراد ذلك الشعب يمتاز بالبخل.

ثانياً: من حيث شموله

الاستقراء 
التام

هو الذي يشمل جميع حالات الظاهرة التي تم استقراؤها، أي بنسبة 100%.
مثاله: سأل باحث كل طلاب عمادة السنة التحضيرية عن درجاتهم في مقرر )الرياضيات(، فأجابوا 

بأنهم حصلوا على أكثر من )60( درجة. فاستنتج الباحث أن جميع طلاب السنة التحضيرية قد 
نجحوا في هذا المقرر. 

الاستقراء 
الناقص

هو الذي لا يغطي جميع حالات الظاهرة التي تم استقراؤها، وإنما عينة منها.
مثاله: الحديد معدن يتمدد بالحرارة، والنحاس معدن يتمدد بالحرارة، والألمنيوم معدن يتمدد 

بالحرارة. إذاً المعادن تتمدد بالحرارة. واعتبر هذا الاستقراء ناقصاً لصعوبة حصر جميع الحديد 
وجميع النحاس وجميع الألمنيوم في الكرة الأرضية، ولكن العلماء طبقوا استقراءهم على 

عينة كبيرة منه.
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نشاط فردي)5(

في ضوء دراستك لمهارة الاستقراء، وضح الاستقراء في المثال الآتي، ثم بين نوعه؟

المول يغلق وقت الصلاة.• 

المطعم يغلق وقت الصلاة.• 

محطة الوقود تغلق وقت الصلاة.• 

الاستقراء: ................................................................................................................................................................

نوع الاستقراء : .......................................................................................................................................................

)Deduction Skill( 5 -  مهارة الاستنباط
الاســتنباط: هــو عكــس الاســتقراء، فــإذا كان الاســتقراء يعنــي الانتقــال مــن الجــزء إلــى الــكل، فــإن   

الاســتنباط يعنــي )الانتقــال مــن الــكل إلــى الجــزء، أي اســتخلاص الفــرد نتائــج جزئيــة فــي ضــوء 

ــدأ عــام(.  قاعــدة عامــة أو مب

ويتكــون الاســتنباط مــن ثلاثــة مكونــات هــي: )المقدمــة الصغــرى(، )المقدمــة الكبــرى(، )النتيجــة(.   

كمــا ســنوضحه فــي  الجــدول الآتــي:

المقدمة الأولىأوجه المقارنة
)الكبرى(

المقدمة الثانية
النتيجة)الصغرى(

التعريف
 قاعدة كلية صادقة

ومقبولة

 حالة فردية من حالات القاعدة

الكبرى

 التعميم من خلال انطباق

 القاعدة الكلية على الحالة

الفردية

مثال
 يؤدي العمل إلى زيادة

الدخل المادي

 يعمل طلاب الجامعات خلال

الإجازات

 الدخل المادي للطلاب يزداد

في الإجازات
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نشاط فردي)6(

في ضوء دراستك لمهارة الاستنباط، أكمل الجدول الآتي:

التطبيقالمكونات

جميع الطلاب الذين شاركوا بالأنشطة حصلوا على أربع درجاتالمقدمة الكبرى

المقدمة الصغرى

 وليد حصل على أربع درجاتالنتيجة

المقدمة الكبرى

خالد طالب بجامعة شقراء المقدمة الصغرى

خالد يستحق مكافآة آخر الشهرالنتيجة

إذا كانت السماء تمطر يكون في الجو غيومالمقدمة الكبرى

إن السماء تمطر الآنالمقدمة الصغرى

النتيجة
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 )Creative Thinking(التفكيرالإبداعي

قــدرة  هــو:   )Creative Thinking( الإبداعــي  التفكيــر   

تعتبــر  معــارف،  أو  أفعــال  أو  أفــكار  إنتــاج  علــى  الفــرد 

جديــدة وغيــر مألوفــة للآخريــن. وقــد يكــون نشــاطاً خياليــاً 

أو إنتاجــاً ماديــاً، أو أنــه صــورة جديــدة لخبــرات قديمــة، أو 

جديــدة.  بمواقــف  ســابقة  علاقــات  ربــط 
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)Creative Thinking Skills( مهارات التفكير الإبداعي

المعنىالمهارة

الطلاقة

Fluency

وتعني القدرة على توليد عدد كبير من البدائل، والمترادفات أو الأفكار أو المشكلات أو الاستعمالات، عند 

الاستجابة لمثير معين، وهي السرعة والسهولة في توليد البدائل والمترادفات أو الأفكار أو المشكلات 

أو الاستعمالات، وهي في جوهرها عملية تذكر واستدعاء اختيارية لمعلومات أو خبرات أو مفاهيم سبق 

تعلمها.

المرونة

Flexibility

المهارة في التفكير بطرق مختلفة وغير عادية، والنظر للمشكلة بأبعاد مختلفة، وهي درجة السهولة 

التي يعبر بها الشخص عن موقف ما أو وجهة نظرمعينة، وعدم التعصب لفكرة بحد ذاتها، وتختلف المرونة 

عن الطلاقة بأن المحك الأساسي لمهارة الطلاقة هو كم الأفكار أو الترابطات التي يكون الفرد قادراً على 

توليدها، بينما المحك الأساسي للمرونة هو مدى تنوع هذه الأفكار وتباعدها، أي ما تتصف به الأفكار من 

خصائص كيفية تقوم على التنوع والتباين.

الأصالة

 Originality

وهي القدرة على الإتيان بالأفكار الجديدة والنادرة والمفيدة وغير المرتبطة بتكرار أفكار سابقة. وهي إنتاج 

غير مألوف وبعيد المدى.

وتختلف الأصالة عن مهارتي الطلاقة والمرونة بالآتي:

- لا تشير الأصالة إلى كمية الأفكار الإبداعية التي يولدها الفرد، بل تعتمد على قيمة تلك الأفكار وجدتها 

ونوعيتها، وهذا ما يميزها عن الطلاقة.

- لا تشير الأصالة إلى نفور الفرد من تكرار تصوراته أو أفكاره شخصياً كما هو في المرونة، بل تشير إلى 

الابتعاد عما يفعله الآخرون. وهذا ما يميزها عن عامل المرونة.

الإفاضة

Elaboration

هي القدرة على إضافة تفاصيل جديدة ومتنوعة لفكرة أو حل لمشكلة من شأنها أن تساعد على تطوير 

الفكرة وإثرائها وتنفيذها.   

الحساسية 
للمشكلات

 Sensitivity to
the Problems

وهو الوعي بوجود مشكلات أو حاجات أو عناصر ضعف في البيئة أو الموقف، وهي أول عناصر حل المشكلة، 

وتحدد المشكلة بشكل واضح، ووضع فرضيات أو حلول أولية للمشكلة، وتجربة هذه الحلول، ومباشرة تنفيذ الحل.
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نشاط جماعي)7(
الأعرابي والحجاج في وصف العصا  

لقــى الحجــاج أعرابيــاً فقــال لــه: مــن أيــن أقبلــت؟ قــال: مــن الباديــة، قــال: ومــا بيــدك؟ قــال: عصــا   

ــي، وأقــوى بهــا علــى ســفري، وأعتمــد  ــي، وأســوق بهــا دابت أركزهــا لصلاتــي وأعدهــا لأعدائ

ــث بهــا النهــر فتؤمننــي، وألقــي عليهــا كســائي،  بهــا علــى مشــيي لتتســع بهــا خطوتــي، وأب

فيســترني مــن الحــر ويقينــي مــن القــر، وتدنــي مــا هــو أبعــد منــي، وهــي محمــل ســفرتي، 

ّقــة أدواتــي، ومشــجب ثيابــي، وأعتمــد بهــا علــى الضــراب، وأقــرع بهــا علــى الأبــواب، وأتقــي 
ِ
وعلا

بهــا عقــور الكلاب،تنــوب عــن الرمــح فــي الطعــان، وعــن الحــراب عنــد منازلــة الأقــران، ورثتهــا عــن 

أبــي، وأورثهــا بعــد لإبنــي ، وأهــش بهــا علــى غنمــي، ولــي فيهــا مــآرب أخــرى كثيــرة لا تحصــى.

ــن مهــارات التفكيــر الإبداعــي الــواردة فــي  فــي ضــوء دراســتك لمهــارات التفكيــر الإبداعــي، بيِّ  

القصــة الســابقة، مــن خــلال الجــدول الآتــي؟

التطبيقالمهارةم

الطلاقة1

الأصالة2

المرونة3

الإفاضة4

5
الحساسية 

للمشكلات
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برنامج )SCAMPER( لتنمية التفكير الإبداعي
 )SCAMPER(وهــو: »مجموعــة مــن الأدوات لتوليــد الأفــكار الإبداعيــة أطلــق عليهــا اســم ســكامبر  

وكل حــرف منهــا يرمــز إلــى أداة«.

أنشــأ)بوب برايــل( هــذا البرنامــج لتســهيل توليــد منتجــات أو خدمــات جديــدة،أو أفــكار أو بداية لفكرة   

يتــم العمــل بهــا مســتقبلاً. ويتكــون برنامــج ســكامبر مــن ســبع أدوات يوضحهــا الجــدول الآتــي:
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الأمثلةالتوضيحالأداة

Substituteالاستبدال
إن لكل شيء دوراً يؤديه عادةً، لكن 

ماذا لو استبدل هذا الشيء؟ 
استبدال مقاعد الدراسة بدرجات 

متحركة

Combineالجمع
إن لكل فكرة غرضاً معيناً، فماذا لو 

دمجنا غرضين أو أكثر معًا؟
منتج واحد يضم  كرسي وطاولة 

طعام وكمبيوتر

Adaptالتكيف
إجراء تعديلات على فكرة أو شيء 

لجعله ملائماً لغرض جديد
إنتاج كراسي أكثر مرونة في 

القاعة تناسب طول الطالب ووزنه

Modifyingالتعديل
تغيير المعنى أو اللون أو الشكل أو 

الحركة، أو الرائحة.

تغيير لون القاعات الدراسية 
بألوان تناسب مواضيع الدراسة، 

إنجليزي، رياضيات، الصحة واللياقة

 الاستخدام في

أغراض أخرى
Put to other Usages

استخدام الشيء في غرض آخر غير 
الذي أعد له، أو استخدام فكرة ما 

في موقف جديد للحصول على 
أفكار  )جديدة(.

استخدام كشوفات تسليم 
الرواتب في معرفة خبرة 

الموظفين،ويمكن استخدامها 
لتحديد القروض المترتبة عليهم

Eliminateالحذف الإلغاء

لكل شيء خصائص معينة، تجعل 
منه نافعاً في غرض ما. فماذا 

ينتج لو حذفنا بعض خصائص هذا 
الشيء؟

الاستغناء عن بعض الموضوعات 
الدراسية في المقررات التي 

ليس لها علاقة بتخصص الطالب

 العكس/ إعادة

الترتيب
Reverse / Rearrange

فكرة العكس تعني عكس الفكرة أو 
الحركة أو الاتجاه 

تسير الأمور والأحداث في نسق 
معين، فماذا لو غيرنا الترتيب؟

عكس المظلة الشمسية لأعلى 
من أجل تجميع الماء
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مثال:  تطوير المظلة الشمسية

أفكار إبداعيةالكلمةالرمز

Sنستبدل الجهة العليا للمظلة بمادة عاكسة لأشعة الشمس.تبديل

Cربط / دمج
إضافة جهاز يقوم برش الماء لترطيب المظلة.

أضف للمقبض جيباً ليغطي اليد كي لا تبرد.

Aتحويل رأس المظلة إلى آلة حادة للدفاع عن النفس.تكيف

Mتعديل
تكبير حجم المظلة لتتسع لثلاثة أشخاص.

تكبير حجمها بحيث تصبح خفيفة الوزن وتؤدي نفس الغرض.
تغيير طريقة حمل المظلة بإضافة حزام يثبت على الصدر.

Pنجذف بها، )مجداف للقوارب...(.استخدامات أخرى

Eحذف
نحذف مسكة اليد وتلبس مثل الطاقية.

نحذف مسكة اليد وتلبس على الكتف مثل الشنطة.

Rاقلب المظلة واستخدمها لحمل المشتريات.قلب / إعادة ترتيب
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)T h i n k i n g  S k i l l s (

نشاط جماعي)8( 
فــي ضــوء دراســتك لبرنامــج ســكامبر لتنميــة التفكيــر الإبداعــي، ومــن خــلال دراســتك للوحــدات   

الســابقة فــي مقــرر مهــارات أكاديميــة وحياتيــة، طبــق برنامــج ســكامبر مــن أجــل تطويــر وتعديــل 

المقــرر؟

التطبيقالأداة

الاستبدال

الجمع

التكيف

التعديل

الاستخدام في أغراض أخرى

الحذف / الإلغاء

الاستبدال



149

الوحدة الخامسة : مهارات التفكير 

)T h i n k i n g  S k i l l s (

التطبيقالأداة

مهارات التفكير 

الإبداعي

الطلاقة

الأصالة

المرونة

برنامج سكامبر

الاستبدال

الجمع

التكيف

التعديل

الاستخدام في أغراض أخرى

الحذف الإلغاء

مرحلة التقويم 

نشاط فردي)9(
لقــد كرمنــا اللــه ســبحانه وتعالــى أن خلقنــا بأفضــل صــورة، وميزنــا عــن ســائر المخلوقــات بنعمــة   

العقــل، ومــن نعمــه التــي لا تحصــى أن هدانــا إلــى الإســلام وأرســل إلينــا نبينــا محمــد صلــى اللــه 

نــسَ إِلاَّ 
ِ
عليــه وســلم ليرشــدنا  نحــو عبــادة اللــه حــق العبــادة، قــال تعالــى )وَمَــا خَلَقْــتُ الْجِــنَّ وَالْإ

لِيَعْبُــدُونِ( )56، الذاريــات( .

التــي قــد تؤثــر علــى  الســلوكات  ببعــض  أحيانــاً، ونقــوم  أحيانــاً ونخطــئ  ولكننــا كبشــر نصيــب   

الســامية. للأهــداف  تحقيقنــا  مــدى  وعلــى  مســيرتنا، 

ــل  ــي؛ لتعدي ــر فــي الجــدول الآت مــن خــلال فهمــك للنــص الســابق، قــم بتطبيــق مهــارا ت التفكي  

لحياتــك؟ المختلفــة  الجوانــب  وتنميــة  ســلوكك 
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)Solving Complex Problems and Decision-Making (

أهداف الوحدة التدريبية

الهدف العام:

تنميــة مهــارات حــل المشــكلات المركبــة واتخــاذ القــرار الفعّــال لــدى الطالـبــــــــــ/ــــــــة. 

الأهــداف الخاصــة:

يتوقع من الطالبـــــــــــ/ ـــــة في نهاية هذه الوحدة التدريبية أن يكون قادراً – بإذن الله- على أن:

يوضح مفهوم المشكلة.  .1

يبين الأسلوب العلمي في حل المشكلات.  .2

يحدد الحالات التي يلزم فيها الاختيار بين بدائل متعددة.  .3

يحدد الحالات التي يلزم فيها إجراء تغييرات على خطط الحلول المقترحة.  .4

يطبق استراتيجيات حل المشكلات في حياته العلمية العملية.  .5

يحدد أسباب المشكلات التي تواجهه.  .6

يطبق مهارات حل المشكلات في دراسته الجامعية.  .7

يتخذ قرارات سليمة بناءً على أساليب علمية مناسبة.  .8
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محاور الوحدة التدريبية

تتكون الوحدة التدريبية من المحاور الآتية:

حل 

المشكلات المُركَّبة

 مهارة 

اتخاذ القرار

04 01

0203

الأسلوب العلمي لحل 

المشكلات المُركَّبة

إستراتيجيات حل 

المشكلات المُركَّبة
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الكلمات المفتاحية

Key wordsالكلمات المفتاحيةKey wordsالكلمات المفتاحية

AssessmentالتقويمProblem Solvingحل المشكلات

Fish Boneعظمة السمكةDecision Makingاتخاذ القرار

Brain-Stormingالعصف الذهنيStrategyإستراتيجية

AnalysisالتحليلProblem Feelingإدراك المشكلة

ImplementationالتطبيقReasons to Specifyتحديد الأسباب

Basic Principlesالمبادئ الأساسيةSolutionsالحلول

ThinkingالتفكيرAlternativesالبدائل
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)Solving Complex Problems and Decision-Making (

مرحلة الاستعداد

الإجابةالسؤال

 حدد المشكلة من خلال الآية الكريمة؟

ما الأسباب  التي أدت إلى هذه المشكلة؟

كيف تم حل هذه المشكلة؟

 )1( نشاط فردي  

قال - سبحانه وتعالى- في محكم التنزيل:  

ِ أنَْ أكَُــونَ مِــنَ الْجَاهِلِيــنَ  َ يأَمُْرُكُــمْ أنَ تذَْبحَُــوا بقَـَـرَةًۖ  قاَلـُـوا أتَتََّخِذنُـَـا هُــزُوًاۖ  قـَـالَ أعَُــوذُ بِــاللَّ »وَإِذْ قـَـالَ مُوسَــىٰ لِقوَْمِــهِ إِنَّ اللَّ  

لِــكَۖ  فاَفْعلَـُـوا مَــا  )67( قاَلـُـوا ادْعُ لنَـَـا رَبَّــكَ يبُيَِّــن لَّنـَـا مَــا هِــيَۚ  قـَـالَ إِنَّــهُ يقَـُـولُ إِنَّهَــا بقَـَـرَةٌ لَّ فـَـارِضٌ وَلَ بِكْــرٌ عَــوَانٌ بيَْــنَ ذَٰ

تؤُْمَــرُونَ )68( قاَلـُـوا ادْعُ لنَـَـا رَبَّــكَ يبُيَـِّـن لَّنـَـا مَــا لوَْنهَُــاۚ  قـَـالَ إِنَّــهُ يقَـُـولُ إِنَّهَــا بقَـَـرَةٌ صَفْــرَاءُ فاَقِــعٌ لَّوْنهَُــا تسَُــرُّ النَّاظِرِيــنَ 

ُ لمَُهْتـَـدُونَ )70( قـَـالَ إِنَّــهُ يقَـُـولُ إِنَّهَــا  )69( قاَلـُـوا ادْعُ لنَـَـا رَبَّــكَ يبُيَـِّـن لَّنـَـا مَــا هِــيَ إِنَّ الْبقَـَـرَ تشََــابهََ عَليَْنـَـا وَإِنَّــا إنِ شَــاءَ اللَّ

ــا كَادُوا  ــا وَمَ ــقِّ ۚ فذََبحَُوهَ ــتَ بِالْحَ ــوا الْنَ جِئْ ــا ۚ قاَلُ ــيةََ فِيهَ ــلَّمَةٌ لَّ شِ ــرْثَ مُسَ ــقِي الْحَ ــرُ الْرَْضَ وَلَ تسَْ ــولٌ تثُيِ ــرَةٌ لَّ ذَلُ بقََ

لِــكَ يحُْيِــي  ــا كُنتـُـمْ تكَْتمُُــونَ )72( فقَلُْنـَـا اضْرِبـُـوهُ بِبعَْضِهَــاۚ  كَذَٰ ُ مُخْــرِجٌ مَّ يفَْعلَـُـونَ )71( وَإِذْ قتَلَْتـُـمْ نفَْسًــا فاَدَّارَأتْـُـمْ فِيهَــاۖ  وَاللَّ

ُ الْمَوْتـَـىٰ وَيرُِيكُــمْ آياَتِــهِ لعَلََّكُــمْ تعَْقِلـُـونَ)73( اللَّ
)البقرة / 73-67(
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مرحلة التعلم والتطبيق

    )Illumination( إضاءة 
نحــن نواجــه باســتمرار المشــاكل البســيطة منهــا أو المركبــة والتــي تتطلــب اتخــاذ القــرارات، معظــم   

اختبــار قصيــر  إلــى قــرار مثــل: )عندنــا  للتوصــل  تتطلــب أي عمليــة معقــدة  المشــاكل لا  هــذه 

لقطعــة محــددة فــي مقــرر اللغــة الإنجليزيــة؟ قررنــا مذاكرتهــا جيــداً(، أمــا بعــض المشــاكل الأخــرى 

ــا برنامــج  ــاة بعــد دخولن ــات الحي ــد أولوي ــة تحدي ــل اتخــاذ قــرار بشــأن كيفي ــداً، مث ــر تعقي فهــي أكث

الســنة التحضيريــة فــي جامعــة شــقراء، أو فهــم ســبب فشــل الإجــراءات التــي اتخذناهــا لتحقيــق 

متطلبــات النجــاح والمنافســة علــى التخصــص الــذي نرغــب فيــه؛ واتخــاذ قــرار بشــأن مــا يجــب فعلــه 

حيــال ذلــك، ويتطلــب هــذا الأمــر نهجــاً عقلانيــاً لحــل المشــكلة، وفــي كثيــر مــن الأحيــان قــد تصبــح 

الأمــور أكثــر تعقيــداً ويكــون لقراراتنــا تأثيــراً مهمــاً علــى حياتنــا ومثــال ذلــك: تخصيصنــا فــي الكليــات 

التــي نرغــب بهــا وبالتالــي ينعكــس التأثيــر علــى عملنــا مســتقبلاً،  أو حيــاة مــن حولنــا؛ لذلــك يجــب 

أن يكــون لديــك القــدرة علــى التفكيــر الناقــد، والتأكــد مــن عــدم وجــود أي عيــب فــي المنطــق 

الــذي انتهجتــه فــي حــل المشــكلة واتخــاذ القــرار.
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 )Concept of the Problem( مفهوم المشكلة

سؤال أو موقف يتطلب إجابة أو تفسيراً أو معلومات أو حلاً. • 

وضع يحتوي على عائق يحول بين المرء وتحقيق غرضه أو هدفه المتصل بهذا الوضع.• 

موقف معين يحتوي على هدف محدد يراد تحقيقه.• 

موقف يؤدي إلى الحيرة والتوتر واختلال التوازن المعرفي والانفعالي. • 

حالة من عدم الاتزان تحتاج إلى إشباع تحول دون تحقيق الفرد لأهدافه وغاياته، وتظهر • 

مشكلات أو صعوبات الأداء إذا حصل تفاوت بين الأداء الفعلي وبين معيار متوقع أو نمطي 

نريد المحافظة عليه، أو عندما يكون هناك انحراف عن مسار متوقع نرغب في المحافظة عليه.

  )Definition of Skill Problem Solving( تعريف مهارة حل المشكلات

بالاعتمــاد  الفــرد  يســتخدمها  مهــارة   

مكتســبة  معــارف  مــن  لديــه  مــا  علــى 

لمتطلبــات  الاســتجابة  أجــل  مــن  ســابقة 

وتكــون  لديــه،  مألــوف  ليــس  موقــف 

الاســتجابة بمباشــرة عمــل مــا يســتهدف 

حــل الغمــوض أو اللبــس الــذي يتضمنــه 

الموقــف.
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نشاط فردي )2( 
في ضوء ما سبق ،أجب عن الأسئلة الآتية :

أعط مفهومًا للمشكلة من وجهة نظرك.  •

......................................................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................................

أعــط مثــالاً )لمشــكلة( مــن خــلال دراســتك فــي برنامــج الســنة التحضيريــة عــن موقــف أدى بــك إلــى   •

الحيــرة والتوتــر وأوجــد اختــلالاً فــي التــوازن المعرفــي والانفعالــي لديــك.

......................................................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................................

)Scientific Method of Problem Solving(  الأسلوب العلمي في حل المشكلات
معظــم الأســاليب المقدمــة مــن قبــل الباحثيــن المهتميــن بمهــارات التفكيــر الفعّــال تقــوم علــى   

اســتثمار أســلوب البحــث العلمــي فــي مجــال حــل المشــكلات. ويعتمــد أســلوب البحــث العلمــي 

علــى المراحــل الآتيــة:

تحديد 

الأسباب

إدراك 

المشكلة

تقييم 

النتائج

وضع الحلول 

والبدائل الممكنة 

وتقييمها

تطبيق البديل 

الأفضل
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 )Problem Feeling( أولاً: إدراك المشكلة

تبــدأ هــذه المرحلــة بشــعور الفــرد وإحساســه بالمشــكلة، وتولــد الدافعيــة لديــه لحلهــا، حيــث   

تبــدأ  بمحاولــة التعــرف علــى المشــكلة عــن قــرب، وهــذه بعــض الأســئلة التــي تســاعد علــى 

ذلــك:

ما الأهداف المطلوب تحقيقها ؟ وما مدى الإنحراف عن تلك الأهداف؟  •

متى حدثت المشكلة؟  •

هــل المشــكلة الحاليــة يمكــن تبســيطها إلــى مشــاكل فرعيــة، والتــي يــؤدي حلهــا إلــى حــل   •

الأساســية؟ المشــكلة 

ما الجانب الأهم في المشكلة الذي يتعين التعامل معه أولا؟ً  •

هل المشكلة تتطور إلى الأسوأ أم إلى الأحسن؟  •

ما  الموارد المطلوب توفيرها لحل تلك المشكلة؟  •

من الأفراد الذين يجب الاستعانة بهم لحل تلك المشكلة؟  •

ما المعلومات الأخرى المطلوب توافرها حتى نتمكن من حل المشكلة؟  •

ما الإجراءات أو الخطوات الواجب اتخاذها الآن؟  •

ما الأحداث التي وقعت أو التي لم تقع خلافاً لما كان مفروضاً؟  •



159

بــة واتخــاذ القــرار الوحــدة السادســة حــل المشــكلات المُركَّ

)Solving Complex Problems and Decision-Making (

)Reasons to Specify( ثانياً: تحديد الأسباب

تمثــل هــذه المرحلــة مرحلــة جمــع البيانــات والمعلومــات ذات العلاقــة، والتــي تســهم فــي   

تشــخيص المشــكلة وحصــر أســبابها المحتملــة، وتعتبــر هــذه الخطــوة هــي الأهــم، ويعتبــر 

المناســبة.  الحلــول  لصياغــة  المدخــل  والصائــب  الدقيــق  التشــخيص 

نشاط جماعي )3(

بوضــوح  المشــكلة  حــدد  ثــم  الآتيــة،  الواقعيــة  المشــكلة  اقــرأ  مجموعتــك  مــع  بالتعــاون   

إليهــا؟  أدت  التــي  والأســباب 

إدارة الوقــت هــي إدارة للــذات البشــرية، ومــن ثــم فــإن مضيعــات الزمــن والوقــت تكمــن فــي   

نمــط حياتنــا وأســلوب عملنــا وفــي عاداتنــا وســلوكاتنا المختلفــة التــي نمارســها، وبالتالــي فــإن 

إدارة الزمــن تتوقــف إلــى مــدى إدراكنــا لأهميــة تطويــر نمــط ســلوكنا وعاداتنــا التــي نعيشــها.

............................................................................................................................................................................  

............................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................

...........................................................................................................................................................................
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)Feasible Solutions and Alternatives( ثالثاً: وضع الحلول والبدائل الممكنة

عــادة مــا يعــرف اتخــاذ القــرار بأنــه الاختيــار الأفضــل مــن بيــن البدائــل، وهنــاك علاقــة وثيقــة بيــن   

وجــود المشــكلة واتخــاذ القــرار؛ فغالبــاً مــا يكــون وجــود مشــكلة هــو الباعــث أو المحــرك لعملية 

اتخــاذ القــرار،  ونبيــن فيمــا يلــي الحقائــق الآتيــة المتعلقــة بهــذه العمليــة ومراحلهــا:

إن هــذه الخطــوات ليســت مســتقلة أو منفصلــة عــن بعضهــا البعــض، بــل إنهــا مترابطــة ومتصلــة   .1

ببعضهــا، إنهــا تشــبه حلقــات السلســلة الواحــدة.

أن هــذه العمليــة يمكــن أن تقــف عنــد مرحلــة معينــة لتبــدأ مــن جديــد، فمثــلاً عنــد تقييــم البدائــل   .2

واكتشــاف عــدم وجــود بديــل مــرضٍ بينهــا، فإننــا نعــود إلــى البحــث عــن بدائــل أخــرى، وربمــا نعود 

إلــى إعــادة دراســة المشــكلة وتعريفهــا.

3.  تتكون عملية صنع القرار من عدد من الخطوات أو المراحل المتصلة والمتتالية وهي:

جمع أكبر قدر من الحلول المتوقعة، ويتم ذلك من خلال:  •

استشارة المختصين والمهتمين وأصحاب العلاقة. أ . 

الاستفادة من الخبرات السابقة لصاحب المشكلة. ب . 

اختيار الحل الأفضل وذلك وفق مجموعة من المعايير منها:  •

سهولة التنفيذ. أ . 

التكلفة الاقتصادية. ب . 

المدة الزمنية. ج . 

الفاعلية في حل المشكلة. د . 

الآثار السلبية المتوقعة. ه . 

الاحتفــاظ بمجموعــة مــن البدائــل التــي مــن المتوقــع أن تحقــق الهــدف فــي حالــة إخفــاق   •

الرئيســة. الحلــول 
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نشاط جماعي )4(

مــع  وبالتعــاون  لهــا،  توصلتــم  التــي  النتائــج  علــى  )3( وعطفــاً  الجماعــي  للنشــاط  بالعــودة   

الوقــت وعــدم  الممكنــة لمشــكلة ضيــاع  الحلــول والبدائــل  مــن  ناقــش خمســة  مجموعتــك 

يجــب. كمــا  اســتثماره 

..................................................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................................................

رابعاً: تطبيق البديل الأفضل )اتخاذ القرار(

)Implementation of the Best Alternative Decision Making(

وضع الحلول المختارة موضع التطبيق )اتخاذ القرار(.  

 )Definition of Decision Making Skill(  تعريف مهارة اتخاذ القرار

عمليــة عقليــة واعيــة ونــوع مــن التفكيــر المنظــم الهــادف، والــذي يســعى إلى تحديد المشــكلة   

موضــوع القــرار وتحديــد الحلــول الممكنــة حاليــاً ومســتقبلا؛ً بهــدف تحقيــق الغــرض أو الأغــراض 

ــد إيجابــي  المحــددة بأقــل تكلفــة ممكنــة فــي الوقــت والجهــد، وبأفضــل وأوســع كفــاءة وعائ

ممكنيــن.

 )Decision Making Skill( مهارة اتخاذ القرار

يعتبــر اتخــاذ القــرار واحــداً مــن أصعــب الأفعــال الإداريــة التــي يقــوم بهــا الإنســان؛ لأنــه يشــتمل   

علــى مجموعــة مختلفــة مــن العمليــات، والســلوكات التــي يقــوم بهــا الإنســان علــى مــدار يومــه.
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أهمية تعلم مهارات اتخاذ القرار 

  )Importance of Acquiring Decision Making Skills(

حينمــا يواجــه الإنســان حــدث مــا فإنــه إمــا يقبلــه، أو يرفضــه، أو يعلــق الحكــم عليــه؛ لعــدم   

ــدو فــي  ــم فــإن تعليــم مهــارات اتخــاذ القــرار تب ــه أو رفضــه، ومــن ث ــة المعلومــات بقبول كفاي

غايــة الأهميــة خاصــةً فــي عصــر لــم تعــد الاختيــارات فيــه محصــورة بيــن  »أبيــض وأســود«  فقــط 

بالإضافــة إلــى كونــه عالمــاً ســريع التغييــر ومفتوحــاً علــى جميــع الثقافــات.

خصائص مهارة اتخاذ القرار  

 )Characteristics of Decision Making Skill(

يتكون القرار من عدة عناصر وهي:  .1

البيئيــة  المؤثــرات  إلــى  العنصــر  القــرار:  ويشــير هــذا  بيئــة 

الداخليــة والخارجيــة التــي تؤثــر علــى متخــذ القــرار عنــد 

الملائــم. البديــل  باختيــار  قيامــه 

تقــوم  التــي  الجماعــات  أو  الأفــراد  وهــم  القــرار:   متخــذو 

لحــل  المطروحــة  البدائــل  بيــن  مــن  بالاختيــار  بالفعــل 

الموقــف. مواجهــة  أو  المشــكلة 

أهداف القرار:  وهي الأهداف التي يسعى القرار لتحقيقها أو الوصول إليها.

بدائــل ملائمــة لاتخــاذ القــرار:  غالبــاً مــا يتضمــن موقــف القــرار بديليــن ملائميــن علــى الأقــل ويمثــل 

البديــل الملائــم ذلــك البديــل الــذي يعتبــر ملائمــاً أو عمليــاً مــن ناحيــة التنفيــذ وأيضــاً مســاهماً 

فــي حــل مشــكلة قائمــة .

ترتيب البدائل: يكون الترتيب تنازلياً حيث يبدأ من البدائل الأكثر أهمية فالأقل.
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)Solving Complex Problems and Decision-Making (

)Steps of Decision Making Process( مراحل عملية اتخاذ القرار

-    تحديد الهدف أو الأهداف المرغوبة. 

-   تحديد جميع البدائل الممكنة والمقبولة.

-   تحليل البدائل بعد تجميع معلومات وافية عن كل منها باستخدام بعض المعايير.

-   ترتيب البدائل في قائمة أولويات حسب درجة تحقيقها للمعايير الموضوعة.

التــي ينطــوي عليهــا كل بديــل، والنتائــج  إعــادة تقيــم أفضــل بديليــن فــي ضــوء المخاطــر     -

الأولــي. التحليــل  مرحلــة  بعــد  ظهــرت  التــي  المحتملــة 

-   اختيار أفضل البدائل من بين البديلين.

اختيــار البدائــل: تمثــل الاختبــار الحقيقــي بيــن البدائــل المتاحــة للعنصــر الأخيــر فــي موقــف القــرار، 

إن هــذا الاختيــار يؤكــد حقيقــة أن القــرار قــد اتخــذ.

عمليــة اتخــاذ القــرار عمليــة عقليــة أحيانــا عميقــة ومعقــدة ومركبــة وبخاصــة عندمــا يكــون   .2

القــرار هامــاً وأحيانــاً بســيطة.

إن عملية اتخاذ القرار هي مهارة عقلية يمكن تطويرها.  .3

عملية اتخاذ القرار تمتد عبر الزمن وتتصف بالاستمرارية.  .4

عملية اتخاذ القرار ذات طبيعة تطورية متغيرة مترابطة المراحل والمكونات.  .5

عمليــة اتخــاذ القــرار مقيــدة بقيــم الفــرد، وعاداتــه وخبراتــه التــي تحــدد المعاييــر اللازمــة التــي   .6

يتــم اتخــاذ القــرار فــي ضوئهــا.
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نشاط جماعي  )5(
بنــاءً علــى الحلــول والبدائــل التــي استكشــفتموها فــي النشــاط الجماعــي )2(، وبالتعــاون مــع   

مجموعتــك رتــب البدائــل بأولويــات حســب درجــة تحقيقهــا للمعاييــر الموضوعــة، ثــم حــدد البديــل 

الأمثــل والأنســب للتنفيــذ. 

................................................................................................................................................................................ 

................................................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................................

 )Assessment( خامساً: التقويم
تتم مراجعة الحلول وتقييمها ويمكن هنا أن نسأل أنفسنا ما يلي:

هل حقق الحل المختار الأهداف المرجوة؟  •

ما مدى إمكانية استخدام طريقة الحل المنفذة في حل مشاكل أخرى مماثلة؟  •

ما العوائق والصعوبات غير المتوقعة؟  •

فيما لو أعيد تنفيذ الحل ما الذي يمكن إضافته أو تركه؟  •

       وفــي ضــوء نتائــج التقييــم يمكــن لنــا أن نتمســك بالحلــول المناســبة، أو نعدلهــا أو نســتغني 

عنهــا بنــاءً علــى مــدى ارتباطهــا بحــل المشــكلة وتحقيــق الأهــداف.

)Strategies of Solving Complex Problems(  إستراتيجيات حل المشكلات المُركَّبة
من الأشــياء الهامة والتي ينبغي على الفرد أن يتدرب عليها ويتقنها بشــكل جيد؛ إســتراتيجيات   

تحديــد أســباب المشــكلات، ومــن الإســتراتيجيات والطرائــق العامــة فــي تحديــد أســباب المشــكلات 

وحلهــا: 

إستراتيجية العصف الذهني.  •

نموذج إيشيكاوا )عظمة السمكة(.  •
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)Strategy of Brain-Storming( إستراتيجية العصف الذهني

ابتكــر هــذا الأســلوب أليكــس أزبــورن عــام 1938م بقصــد تنميــة قــدرة الأفــراد علــى حــل   

المشــكلات بشــكل إبداعــي مــن خــلال إتاحــة الفرصــة لهــم معــاً، لتوليــد أكبــر عــدد ممكــن مــن 

الأفــكار بشــكل تلقائــي، وســريع، وحــر، والتــي يمكــن بواســطتها حــل المشــكلة الواحــدة، 

ومــن ثــم غربلــة الأفــكار، واختيــار الحــل المناســب لهــا.

 )Concept of Brain-Storming( مفهوم العصف الذهني

العصــف الذهنــي أســلوب يقــوم علــى حريــة التفكيــر ويُســتخدم مــن أجــل توليــد أكبــر كــم   

مــن الأفــكار لمعالجــة موضــوع مــن الموضوعــات المطروحــة للنقــاش مــن قبــل المهتميــن 

أو المعنييــن بالموضــوع خــلال جلســة زمنيــة محــددة.
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)Solving Complex Problems and Decision-Making (

المبادئ الأساسية في جلسة العصف الذهني
)Basic Principles in the Brainstorming Session(

يعتمد نجاح جلسة العصف الذهني على تطبيق أربعة مبادئ أساسية هي:   

 )Delaying Evaluation( أولا ً: إرجاء التقييم

لايجــوز تقييــم أي مــن الأفــكار المتولــدة فــي المرحلــة الأولى من الجلســة؛ لأن نقــد أو تقييم أي   

فكــرة بالنســبة للفــرد المشــارك ســوف يفقــده المتابعــة؛ ويصــرف انتباهــه عــن محاولــة الوصــول 

إلــى فكــرة أفضــل؛ لأن الخــوف مــن النقــد والشــعور بالتوتــر يعيقــان التفكيــر الإبداعــي.

 )Liberating Thinking( ثانياً: إطلاق حرية التفكير 

أي التحــرر ممــا قــد يعيــق التفكيــر الإبداعــي وذلــك للوصــول إلــى حالــة مــن الاســترخاء، وعــدم   

التحفــظ بمــا يزيــد انطــلاق القــدرات الإبداعيــة علــى التخيــل، وتوليــد الأفــكار فــي جــو لا يشــوبه 

الواقعيــة والغريبــة  إلــى أن الأخطــاء غيــر  المبــدأ  النقــد والتقييــم، ويســتند هــذا  الحــرج مــن 

والطريفــة قــد تثيــر أفــكاراً أفضــل عنــد الأشــخاص الآخريــن.

 )Quantum before Quality( ثالثاً: الكم قبل الكيف

أي التركيــز فــي جلســة العصــف الذهنــي علــى توليــد أكبــر قــدر مــن الأفــكار مهمــا كانــت جودتهــا   

فالأفــكار غيــر المنطقيــة أو الغريبــة مقبولــة ويســتند هــذا المبــدأ إلــى الافتــراض بــأن الأفــكار 

ــة. ــر المألوفــة والأفــكار الأقــل أصال ــول غي ــي بعــد عــدد مــن الحل ــول المبدعــة للمشــكلات تأت والحل

 )Build on Others› Ideas( رابعاً: البناء على أفكار الآخرين

أي جــواز تطويــر أفــكار الآخريــن والخــروج بأفــكار جديــدة، فالأفــكار المقترحــة ليســت حكــراً علــى   

أصحابهــا فهــي حــق مشــاع لأي مشــارك تحويرهــا وتوليــد أفــكار منهــا.
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Ishikawa Mode نموذج إيشيكاوا

) Fish Bone-عظمة السمكة(

يشــار إلــى هــذا المخطــط بعــدة أســماء منهــا؛ مخطــط إيشــيكاوا Ishikawa Diagram ، أو تحليــل   

الســبب والأثــر، أو الســبب والنتيجــة، أو اســتراتيجية عظمــة الســمكة  Fish Bone Strategy حيــث 

أصــدر هــذا العالــم اليابانــي كتابــاً أســماه  »المرشــد إلــى الســيطرة علــى الجــودة ». والــذي 

اقتــرح فيــه مخططــاً لتحليــل عظمــة الســمكة، بحيــث تمثــل العظــام أو الأشــواك الأســباب الحقيقــة 

لمشــكلة مــا. وســبب تســميته بمخطــط عظمــة الســمكة هــو أن الشــكل النهائــي لهــذا المخطــط 

يشــبه عظــم الســمكة بعــد إزلــة اللحــم، فــرأس الســمكة يمثــل المشــكلة الأساســية وكل عظمــة 

فرعيــة مــن العمــود الفقــري تمثــل العناصــر الرئيســة لهــذه المشــكلة، وتعــد اســتراتيجية عظمــة 

الســمكة أداة رائعــة لتوضيــح الأســباب المحتملــة للمشــكلة واســتنباط تفاصيلهــا ويعتمــد علــى 

فكــرة بســيطة تشــبه فــي مراحلهــا طريقــة تناســق عظــام الســمكة وأن كل ســهم مــن الأســهم 

ــة فــي النتيجــة ســواءً كان  ــر عــن أحــد مصــادر العيــوب أو الانحــراف عــن المواصفــات المطلوب يعب

مســبباً رئيســاً أو ثانويــاً، أي تحديــد المســببات ومســببات المســببات، كمــا هــو موضــح بالشــكل 

الآتــي:
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وقد لخص إيشيكاوا مزايا عظمة السمكة )Fishbone Merits( ، فيما يلي:

إن الاشــتراك فــي العمليــة يتيــح فرصــاً جيــدة للتعلــم مــن خــلال تفاعــل المجموعــة الــذي يســاعد   .1

علــى اســتفادة كل فــرد مــن خبــرات بقيــة المشــاركين.

إنها تساعد المجموعة على التركيز على قضية معينة وبالتالي استبعاد الطروحات المشتتة.  .2

إنهــا تدفــع إلــى القيــام بخطــوات لاحقــة تتمثــل فــي جمــع معلومــات تفصيليــة عــن الأســباب التــي   .3

وصــل إليهــا.

إمكانية استخدامها في تحليل أي مشكلة وفي أي مجال.  .4

إنها تمثل عملية تدريب حقيقية على التفكير في حل المشكلات وبطريقة علمية.  .5

مثال : تحليل مشكلة عدم الاستيقاظ مبكراً
)Analysis of No Early Wake-up Problem(
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مرحلة التقويم 

نشاط فردي)6( 
إن انخفــاض الوعــي بخطــوات مهــارة حــل المشــكلات والقــدرة علــى ممارســة التفكيــر المنظومــي   

والإبداعــي لــدى الطلبــة الملتحقيــن ببرامــج الســنوات التحضيريــة فــي الجامعــات بعــد خــوض 

الثانويــة العامــة، واضطــلاع أوليــاء الأمــور بحــل أي مشــكلة ) حياتيــة، تحصيليــة، اجتماعيــة ...( 

بالجامعــة، خلــق طالــب جامعــي يواجــه  إلــى أعلــى مجمــوع والالتحــاق  تواجههــم للحصــول 

الحيــاة الجامعيــة بصعوبــة شــديدة لعــدم الاعتيــاد علــى حــل المشــكلات بنفســه -أي الوعــي 

ــه وخدمــة مجتمعــه. ــزة وفريــدة لخدمت بكافــة علاقــات كل مشــكلة وأجزائهــا- لحلهــا بطريقــة ممي

فــي ضــوء مــا ســبق، نضــع بيــن أيديكــم بعضاً من المشــكلات التي تواجه طلبة الســنوات التحضيرية 

عنــد التحاقهم بالجامعات، وهي:

الضعف العام بمهارات اللغة الإنجليزية.  .1

إدارة الوقت وترتيب الأولويات.  .2

مهارات الاستذكار.  .3

الاستعداد للاختبارات.  .4

المطلوب:

قم باختيار المشكلة موضوع البحث مع تعريف مختصر لها )حسب مقدار شعورك بها(.  )1

................................................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................................

باســتخدام اســتراتيجية  المشــكلة  التــي أدت لظهــور  الرئيســة والفرعيــة  حــدد أهــم الأســباب   )2

والنتيجــة(. )الســبب  الســمكة  عظمــة  نمــوذج  علــى  بتمثيلهــا  وقــم  الذهنــي،  العصــف 
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)Solving Complex Problems and Decision-Making (

ضع الحلول والبدائل الممكنة لمواجهة المشكلة.  )3

................................................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................................

طبق البديل الأفضل، مع تبرير الأسباب التي دعتك لاتخاذ هذا القرار.  )4

................................................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................................

بعد مراجعة الحلول وتقييمها، أجب عن الأسئلة الآتية:  )5

هل حقق الحل المختار الأهداف المرجوة؟  •

................................................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................................

ما مدى إمكانية استخدام طريقة الحل المنفذة في حل مشاكل أخرى مماثلة؟  •

................................................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................................

ما العوائق والصعوبات غير المتوقعة؟  •

................................................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................................

فيما لو أعيد تنفيذ الحل ما الذي يمكن إضافته أو تركه؟  •

................................................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................................
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أهداف الوحدة التدريبية

الهدف العام:

تنمية مهارة التواصل والحوار الفعّال لدى الطالـبــــــــــ/ــــــة.

الأهداف الخاصة:

يتوقــع مــن الطالبـــــــــــــ/ ـــــــة فــي نهايــة هــذه الوحــدة التدريبيــة أن يكــون قــادراً – بــإذن 

اللــه- علــى أن:

يتعرف إلى مفهوم الاتصال الفعّال.  .1

يعدد أنواع الاتصال الفّعال.  .2

يحدد عناصر الاتصال الفّعال.  .3

يطبق آداب الاتصال الفعّال.  .4

يحدد العوامل المؤثرة في الاتصال الفعّال.  .5

يتعرف إلى مفهوم مهارة الاستماع.  .6

يستشعر أهمية الاستماع الفعّال.  .7

يعدد مستويات مهارة الاستماع.  .8

ينمي مهارة الاستماع.  .9

10. يعدد مراحل الاستماع الفعّال.

11.  يتعرف إلى مفهوم الحوار الفعّال.

12.  يعدد أركان الحوار الفعّال.

13.  يطبق آداب الحوار الفعّال.

14.  يتعرف إلى الإستراتيجيات الذكية للحوار الفعّال.
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محاور الوحدة التدريبية

تتكون الوحدة التدريبية من المحاور الآتية:

مفهوم الاتصال الفعّال.• 

أنواع الاتصال الفعّال.• 

عناصر الاتصال الفعّال.• 

آداب الاتصال الفعّال.• 

العوامل المؤثرة في الاتصال الفعّال.• 

مفهوم مهارة الاستماع.• 

أهمية الاستماع الفعّال.• 

مستويات مهارة الاستماع.• 

تنمية مهارة الاستماع.• 

مراحل الاستماع الفعّال.• 

مفهوم الحوار الفعّال.• 

أركان الحوار الفعّال.• 

آداب الحوار الفعّال.• 

الإستراتيجيات الذكية للحوار الفعّال.• 
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الكلمات المفتاحية

Key wordsالكلمات المفتاحية

Effective Communicationالاتصال الفعّال

Communication Typesأنواع الاتصال

Communication Elementsعناصر الاتصال

Communication Ethicsآداب الاتصال

Listening skillمهارة الاستماع

Levels of Effective Listening Skillمستويات مهارة الاستماع الفعّال

Developing Listening Skillتنمية مهارة الاستماع

Effective Listening Stagesمراحل الاستماع الفعّال

Effective Dialogue Skillمهارة الحوار الفعّال

Elements of Effective Dialogueأركان الحوار الفعّال

Ethics of Effective Dialogueآداب الحوار الفعّال

Smart Strategies for Effective Dialogueالإستراتيجيات الذكية للحوار الفعّال
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مرحلة الاستعداد

الإجابةالسؤال

وضح –من وجهة نظرك- مفهوم الاتصال الفعّال؟

اذكر مميزات الاتصال الفعّال؟

  نشاط فردي )1( 

يقول د/ إبراهيم الفقي: 

) الاتصال كالوميض مهما كان الليل مظلمًا فهو يضيء أمامك الطريق دائمًا (.

بعد قراءة العبارة أعلاه وتحليلها أجب عن الأسئلة الآتية:
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مرحلة التعلم والتطبيق

 )Illumination( إضاءة   

إن نجــاح الإنســان فــي أنشــطته المتنوعــة فــي الحيــاة يرتبــط ارتباطــاً وثيقــاً بمــا يملكــه مــن مهــارات، 

وأنــت الآن علــى موعــد مــع مهــارة مــن أهــم المهــارات التــي تتعلمهــا فــي حياتــك ويتوقــف عليهــا 

جــزء كبيــر مــن فاعليتــك وتأثيــرك ونجاحــك فــي الحيــاة إنهــا مهــارة التواصــل الفعّــال.

 لقــد نجحــت البشــرية فــي الحقبــة الأخيــرة مــن الزمــان فــي تطويــر آلات الاتصــال مــن هاتــف فاكــس 

وجــوال وإنترنــت وغيرهــا، حتــى ســمي عصرنــا هــذا الــذي نعيــش فيــه بعصــر العولمــة والاتصــالات، 

وتطــورت الحيــاة البشــرية كثيــراً بتطويــر وســائل الاتصــال. وهكــذا ســتتطور حياتــك كثيــراً إذا طــورت 

أدوات اتصالــك أنــت مــع الآخريــن. 

التعامــل مــع النــاس فــن مــن أهــم الفنــون نظــراً لاختــلاف طباعهــم، فليــس مــن الســهل أبــداً أن نحــوز 

علــى احتــرام وتقديــر الآخريــن. فــي المقابــل مــن الســهل جــداً أن نخســر كل ذلــك، وكما يُقــال: )الهدم 

دائمــاً أســهل مــن البنــاء(. فــإن اســتطعت توفيــر بنــاء جيــد مــن حســن التعامــل، فــإن هــذا سيســعدك 

أنــت فــي المقــام الأول؛ لأنــك ستشــعر بحــب النــاس لــك وحرصهــم علــى مخالطتــك، ويســعد مــن 

تخالــط ويشــعرهم بمتعــة التعامــل معــك.

الإنســان اجتماعــي بطبعــه، يحــب تكويــن العلاقــات وبنــاء الصداقــات، فمــن حاجــات الإنســان الضروريــة 

حاجتــه للانتمــاء، ومــن الفطــرة إن يكــون الإنســان اجتماعيــاً، والفطــرة الســليمة ترفــض الانطــواء 

ــه يســعى لتكويــن  ــاً فان والانعــزال، وترفــض أيضــا الانقطــاع عــن الآخريــن. والفــرد مهمــا كان انطوائي

الــذات  علــى  الانكفــاء  عليــه  يســتحيل  كانــت محــدودة ويصعــب وربمــا  وإن  الآخريــن  مــع  علاقــات 

والاســتغناء عــن الآخريــن. 
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)Effective Communication Concept(  مفهوم الاتصال الفعّال 

ســلوك أفضــل الســبل والوســائل لنقــل المعلومــات والمعانــي والأحاســيس والآراء إلــى أشــخاص 

آخريــن والتأثيــر فــي أفكارهــم وإقناعهــم بمــا تريــد ســواءً كان ذلــك بطريقــة لغويــة أو غيــر لغويــة.

نشاط جماعي : )2( 
بالتعاون مع أفراد مجموعتك اقرأ الآيات الكريمة الآتية، ثم أجب عن الأسئلة التي تليها:

قــال تعالــى: )) ادْعُ إِلَــىٰ سَــبِيلِ رَبِّــكَ بِالْحِكْمَــةِ وَالْمَوْعِظَــةِ الْحَسَــنةَِ ۖ وَجَادِلْهُــم بِالَّتِــي هِــيَ أحَْسَــنُ ۚ إِنَّ رَبَّــكَ 

ــمُ بِالْمُهْتدَِيــنَ (( )125(ســورة النحــل. ــمُ بِمَــن ضَــلَّ عَــن سَــبِيلِهِ ۖ وَهُــوَ أعَْلَ هُــوَ أعَْلَ

ــوا مِــنْ حَوْلِــكَ ۖ فاَعْــفُ  ــا غَلِيــظَ الْقلَْــبِ لَنفضَُّ ِ لِنــتَ لهَُــمْ ۖ وَلَــوْ كُنــتَ فظًَّ ــنَ اللَّ قــال تعالــى: )) فبَِمَــا رَحْمَــةٍ مِّ

ــنَ((  لِي ــبُّ الْمُتوََكِّ َ يحُِ ِ ۚ إِنَّ اللَّ ــى اللَّ ــوَكَّلْ عَلَ َ ــتَ فتَ ــإذَِا عَزَمْ ــرِ ۖ فَ ــي الْمَْ ــاوِرْهُمْ فِ ــمْ وَشَ ــتغَْفِرْ لهَُ ــمْ وَاسْ عَنْهُ

)159(ســورة آل عمــران.

ــدَاوَةٌ  ــهُ عَ ــكَ وَبيَْنَ ــذِي بيَْنَ ــإذَِا الَّ ــي هِــيَ أحَْسَــنُ فَ ــعْ بِالَّتِ ــيِّئةَُ ۚ ادْفَ ــتوَِي الْحَسَــنةَُ وَلَ السَّ قــال تعالــى: )) وَلَ تسَْ

كَأنََّــهُ وَلِــيٌّ حَمِيمٌ((  )34(ســورة  فصلت. 
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الأسئلة:

1.  اذكر آية قرآنية آخرى وردت فيها عبارات دالة على الاتصال؟

.....................................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................................

2.  اذكــر أهــم آداب الاتصــال التــي وردت فــي الآيــات الكريمــة؟

.....................................................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................................................

  )Effective Communication Types( أنواع الاتصال الفعّال

يســتخدم النــاس أكثــر مــن طريقــة ليعبــروا مــن خلالهــا عــن أفكارهــم ومشــاعرهم للآخريــن، ومــن 

الطــرق الشــائعة فــي ذلــك:

أولاً: الاتصال اللفظي

أثنــاء نقــل الرســالة  التــي يقــوم بهــا المرســل أو المســتقبل  يرتبــط الاتصــال اللفظــي بالعمليــة 

إلــى قســمين، همــا: اللفظيــة، وينقســم 

1.  مهارات الاتصال الشفهي: وتشمل مهارتين، هما:

مهــاراة التحــدث: وتتــم عــن طريــق نقــل الرســالة بواســطة اســتخدام الكلمــات مشــافهة مــن • 

قبــل المرســل. 

مهــارة الاســتماع: وتتــم عــن طريــق اســتقبال الرســالة الكلاميــة وفهــم معانيهــا مــن قبــل • 

المســتقبل، ولأن الرســالة المرســلة شــفهية فقــد اعتبــرت مهــارة الاســتماع مــن مهــارات الاتصــال 

الشــفهي.
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2.  مهارات الاتصال الكتابي: وتشمل مهاراتين هما:

مهــارة الكتابــة: وتتــم عــن طريــق نقــل الرســالة بواســطة اســتخدام الكلمــات المكتوبــة مــن قبــل • 

المرسل.

وتتــم عــن طريــق اســتقبال الرســالة المكتوبــة وفهــم معانيهــا مــن قبــل •  مهــارة القــراءة: 

المســتقبل، ولأن الرســالة مكتوبــة فقــد اعتبــرت مهــارة القــراءة مــن مهــارات الاتصــال الكتابــي.

ثانياً: الاتصال غير اللفظي

يرتبــط الاتصــال غيــر اللفظــي، باســتخدام الأفــراد مجموعــة مــن الحــركات، والإيمــاءات، أو التعبيرات   

الجســدية، أو التغيــرات الصوتيــة لنقــل رســائلهم، وينقســم إلــى قســمين همــا: 

1.  مهــارات الاتصــال غيــر اللفظــي البصريــة: وهــي المهــارات التــي يســتخدم خلالها المرســل حركات 

يديــه أو أي جــزء مــن أجــزاء جســمه لنقــل أفــكاره، وآرائــه، ورغباتــه، ومشــاعره للآخريــن، ومــن 

هــذه المهــارات أيضــاً تعبيــرات الوجــه، وحــركات العينيــن، والابتســامة. وجميــع هــذه المهــارات 

يتــم الكشــف عنهــا مــن خــلال الملاحظــة البصريــة مــن قبــل الآخريــن.

2.  مهــارات الاتصــال غيــر اللفظــي الصوتيــة: وهــي التــي يســتخدم فيهــا المرســل تنــوع طبقــات 

صوتــه ونبراتهــا لإيصــال الرســالة، وليــس معنــى الكلمــة، وبهــذا فــإن نبــرة الصــوت تعطــي معنــىً 

آخــر غيــر معنــى الكلمــة الحقيقــي، ومــن هنــا اعتبــرت نبــرات الصــوت مــن المهــارات غيــر اللفظيــة 

رغــم أنهــا تعتمــد علــى نطــق الكلمــات. 
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نشاط فردي : )3( 

مــن خــلال دراســتك لأنــواع الاتصــال الفعّــال، قــم بتحديــد مهــارة الاتصــال الأكثــر اســتخداماً لأصحــاب 

المهــن الآتيــة:

نوع المهارة الأكثر استخداماًالمهنة

مهارة الاستماعطبيب نفسي

مقدم أخبار

مذيع الصم والبكم

مدرس

معلق رياضي
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)Effective Communication Elements( عناصر الاتصال الفعّال  

 •)Sender( : المرسل

      وهو مصدر الرسالة أو النقطة التي تبدأ من عندها عملية الاتصال.

 •)Message( : الرسالة

      وهي الموضوع أو المحتوى )المعاني أو الأفكار( الذي يريد المرسل أن ينقله إلى المستقبل،

       ويتم التعبير عنها بالرموز اللفظية أو غير اللفظية، أو كليهما معاً.

 •)Medium( : الوسيلة

      وهي الأداة أو الطريقة أو القناة التي تنتقل بها الرسالة من المرسل إلى المستقبل.

 •)Receiver( : المستقبل

      هو الجهة أو الشخص الذي تُوجه له الرسالة ويستقبلها من خلال حاسة واحدة أو أكثر، 

      ثم يقوم بتفسير رموزها، ويحاول إدراك معانيها.

 تغذيةاستجابةمستقبلمرسل
راجعة

 رسالة عبر
 وسيلة
اتصال
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 •)Feedback( : التغذية الراجعة

وهــي إرســال رســالة إلــى المرســل تفيــد اســتلام رســالته، وتُظهــر بأنــه قــد تــم فهمهــا، أو أن   

هنــاك بعــض الغمــوض فــي فهمهــا نتيجــة خلــل فــي وســيلة الاتصــال، أو تشــويش حصــل أثنــاء 

ــة الاتصــال. ــة عملي ــذ بداي ــل كان مــن المرســل من نقــل الرســالة، أو أن الخل

)Effective Communication Ethics( آداب الاتصال الفعّال 

السلام على محدثك.

الابتسام والإقبال بوجه طلق على محدثك.

المحافظة على التواصل العيني مع محدثك.

التركيز والإنصات على ما يقوله محدثك وتقليل الالتفات.

عدم مقاطعة محدثك وإمهاله حتى ينتهي.

لا ترفع صوتك فوق صوته ولا تظهر له بأنك أعلم منه.
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 )Effective Communication Factors( العوامل المؤثرة في الاتصال الفعّال  

تتأثر عملية الاتصال بعدة عوامل منها:

مفرداتهــا،  ودلالات  باللغــة،  والمســتقبل(  )المرســل،  معرفــة  بهــا  يقصــد  اللغويــة:  الكفايــة    .1

وتراكيبهــا، وأســاليبها التعبيريــة؛ كالمجــاز، والكنايــة، والتوريــة، والاســتعارة ...الــخ، والقــدرة علــى 

تنظيــم الرســالة الاتصاليــة والتعبيــر عــن أفكارهــا بوضــوح ودقــة.

مثال توضيحي:

طبيــب يتحــدث بجلســة عامــة عــن بعــض الأمــراض باســتخدام لغــة بســيطة تناســب الحضــور وبعيــداً عــن 

المصطلحــات الطبيــة المتخصصــة، ممــا جعــل الحضــور يفهمــون كلامــه ويتفاعلــون معــه بشــكل كبير.

2.  الكفايــة الاتصاليــة: يقصــد بهــا مراعــاة المقــال للمقــام، ومطابقتــه لمقتضــى الحــال، بحيــث يكون 

ــاً لمكانــة المتلقــي الاجتماعيــة، وحالتــه النفســية، ومســتواه الفكــري، ومنســجماً  الــكلام مراعي

مــع ظــروف الموقــف التواصلــي، ومــا يحيــط بــه مــن انفعــالات، وعواطــف، كالفــرح، أو الحــزن، أو 

الغضــب، أو اليــأس ...

مثال توضيحي:

أســاتذته  مــع  التعامــل  بجامعــة شــقراء، يســتطيع  التحضيريــة  الســنة  خالــد طالــب جامعــي فــي 

بســهولة، ويســر، وثقــة، حيــث يراعــي فــي تعاملــه مكانتهــم العلميــة ويختــار الوقــت المناســب 

للالتقــاء بهــم، كمــا يخاطبهــم بألقابهــم العلميــة، مســتخدماً عبــارات مثــل: أســتاذي الفاضــل، هــل 

أســتطيع أن آخــذ مــن وقتــك لمســاعدتي فــي حــل بعــض  المســائل



185

الفعّــال  ر  والحـــوا الاتصـــال  مهــــارات   : السابعــــة  الوحــدة 

)Communication Skills and Effective Dialogue (

3.  الخبــرة المشــتركة: يُقصــد بهــا مــدى تقــارب خبــرة المرســل مــن المســتقبل فــي مجــال موضــوع 

الحديــث، ومعرفتهمــا بمصطلحاتــه ورمــوزه الخاصــة، ومــدى اهتمامهمــا بالموضــوع ورغبتهمــا 

فيــه.

مثال توضيحي:

ســعود طالــب جامعــي فــي الســنة التحضيريــة بجامعــة شــقراء، ذهــب لحضــور مبــاراة كــرة القــدم 

للفريــق الــذي يحبــه، وبينمــا كان ينتظــر بــدء المبــارة تعــرف إلــى شــاب يجلــس علــى يســاره، فتبيــن 

لــه بأنــه مهندســاً، لكــن ســعود لــم يطــل الحديــث معــه، ثــم تعــرف علــى الشــاب الــذي كان يجلــس 

علــى يمينــه، وتبيــن لــه بأنــه يــدرس معــه فــي نفــس الجامعــة بالســنة الثانيــة، وقــد أنهــى الســنة 

التحضيريــة بنجــاح، عندئــذ أخــذا يتحدثــان واندمجــا بالحديــث عــن الجامعــة، والمــواد، وكيــف يمكــن 

لســعود أن يحقــق النجــاح والنســبة المرتفعــة فــي الســنة التحضيريــة.

4.  الضجــة أو التشــويش: ويقصــد بــه الظــروف الماديــة والنفســية المحيطــة بالموقــف الاتصالــي، 

كدرجــة الحــرارة، والضوضــاء، ومناســبة الوقــت، والحالــة الشــعورية للمرســل والمســتقبل.

مثال توضيحي:

بينمــا كان خالــد يقــود ســيارته فــي الطريــق العــام، ســمع جــرس هاتفــه يــرن، فتوقــف  علــى جانــب 

الطريــق ليتجنــب الخطــر، وبــدأ بالحديــث مــع صديقــه، ولكــن الصــوت لــم يكــن مســموعاً بســبب صــوت 

الســيارة المــارة فــي الطريــق، فاعتــذر خالــد مــن صديقــه عــن إكمــال المحادثــة بســبب الإزعــاج فــي 

تلــك المنطقــة، وأخبــره بأنــه ســيتصل بــه عندمــا يصــل لمنطقــة أكثــر هــدوءاً.
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5.  الافتراضــات الســابقة: يقصــد بهــا الموقــف النفســي، أو الحالــة الشــعورية التــي يشــعر بهــا 

ــرة ســابقة، أو معلومــة متوقعــة  ــاءً علــى خب كل مــن المرســل أو المســتقبل؛ تجــاه بعضهمــا بن

يعرفهــا أحدهمــا عــن الآخــر.

مثال توضيحي:

حــاول جهــاد أن يتغيــب عــن اختبــار المهــارات الأكاديميــة، وفكــر بــأن يذهــب لطبيــب يعرفــه حتــى 

يحصــل منــه علــى عــذر مرضــي، وعندمــا قابــل الطبيــب وأخبــره بأنــه لا يشــتكي مــن شــيء وأنــه يريــد 

الحصــول علــى عــذر مرضــي فقــط؛ لتأجيــل الاختبــار، وأنــه جــاء لــه لأنــه يعرفــه ســابقاً ولا يتوقــع بــأن 

ــأن هــذا كــذب، وتمــارض، وأن اللــه  ــأن الطبيــب أخبــره ب الطبيــب ســيرفض طلبــه، ولكــن تفاجــأ جهــاد ب

حــرم ذلــك.

فرجع جهاد لصوابه، واستغفر ربه، وعاد لطبيعته وقيمه الصادقة.
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نشاط فردي : )4( 

من خلال فهمك للعوامل المؤثرة في الاتصال الفعّال، قم بإعطاء مثال آخر على:

1.  الكفاية الاتصالية: 

.....................................................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................................................

2.  الافتراضات السابقة: 

.....................................................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................................................

)Listening skill( مهارة الاستماع

تعــد مهــارة الاســتماع إحــدى أهــم الوســائل التــي تعيننــا علــى فهــم الرســائل الكلاميــة، ووضوحهــا، 

وتأتــي فــي مقدمــة مهــارات الاتصــال الفعّــال، التــي يســتخدمها الإنســان فــي تعاملــه مــع الآخريــن، 

هَاتِكُــمْ لَ تعَْلمَُــونَ شَــيْئاً وَجَعَــلَ لكَُــمُ  ــن بطُُــونِ أمَُّ ُ أخَْرَجَكُــم مِّ وليــس أدل علــى أهميتهــا مــن قولــه تعالــى: ))وَاللَّ

السَّــمْعَ وَالْبَْصَــارَ وَالْفَْئِــدَةَۙ  لعَلََّكُــمْ تشَْــكُرُونَ(( )78(ســورة النحــل. 
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نشاط جماعي : )5( 
إقرأ أبيات الشعر الآتية، ثم وبالتعاون مع مجموعتك، أجب عن الأسئلة التي تليها:

اسمع مخاطبةَ الجليس ِولا تكن                                      عجلاً بِنُطقِكَ قبلما تتفهّمُ

لم تُعطَ مع أُذُنيكَ نُطقاً واحداً                                                إلا لِتَسمَعَ ضعفَ ما تتكلّمُ

1.  ما الفكرة الرئيسة لهذه الأبيات؟

.....................................................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................................................

2.  هل توافق الشاعر في البيت الثاني؟ ولماذا؟

.....................................................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................................................

)The Importance of Effective Listening( أهمية الاستماع الفعّال 

الاســتماع الجيــد هــو الطريــق الفعّــال للمفكــر، أو القائــد، أو الفــرد ذي العلاقــات القويــة مــع الآخرين، 

حيــث يمكن أن:

يؤثر في صحة ودقة القرار.

يجعل العلاقات ناضجة وقوية بين الأفراد.

يُولد القدرة على الإبداع.

يجعل الفرد قادراً على مواجهة المشكلات والأزمات.

يجعل معايير تقييم الآخرين أكثر عدلاً.

يُعطي إضافة دائمة لقدرة الإنسان على الحديث القوي والجيد.

يُقلل من الخطأ ويمثل مفتاح الأمان لنمو الفرد فكرياً.
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)Levels of Effective Listening( مستويات مهارة الاستماع

الســمع: وهــي حاســة الســمع المعروفــة التــي يملكهــا الإنســان، والعضــو المســؤول عنهــا هــي 

الأذن. 

الســماع: ويُقصــد بــه الاقتصــار علــى اســتقبال الأذن لذبذبــات صوتيّــة، دون إعارتهــا اهتمامــاً، أو 

ــه، حيــث يتوقّــف نجاحهــا  إعمــالاً للفكــر فــي المــادة المســموعة، وهــي عمليــة فســيولوجيّة بحت

علــى ســلامة الأذن، وقدرتهــا علــى التقــاط الذبذبــات المختلفــة، وهــو أمــرٌ فطــريٌ موجــود فــي 

الإنســان لا يحتــاج إلــى التعلّــم أو التــدرّب. 

الاســتماع: هــو عمليّــة يعطــي فيهــا المســتمع انتباهــاً خاصــاً لــكل مــا تتلقــاه الأذن مــن أصــوات، 

ــاج إلــى قــدرات قويــة، نتيجــة ضــرورة إعمــال الذهــن لفهــم معنــى هــذه الأصــوات. وهــو فــنّ يحت

الإنصــات: هــو أعلــى درجــة مــن الاســتماع، بحيــث يتصــف بالانتبــاه القــوي والتركيــز الشــديد أو مــا 

ــوا  ــهُ وَأَنصِتُ ــرْآنُ فَاسْــتَمِعُوا لَ ــرِئَ الْقُ يعــرف بالاســتماع اليقــظ كمــا جــاء فــي قولــه تعالــى: )وَإِذَا قُ

كُــمْ تُرْحَمُــونَ( ]الأعــراف:204[  لَعَلَّ

التدبّــر: ويُقصــد بــه الإنصــات، مــع اســتخلاص الفائــدة وأخــذ العِبَــر، والحِكَــم، فــي كل مــا يســمعه 

الإنســان، وهــذه المراحــل متعاقبــة تبــدأ مــن اســتقبال الذبذبــات، وتنتهــي بالمبالغــة فــي الاســتماع، 

ــر فــي المعانــي المســموعة. ــر، والتدبّ والتفكّ

نشاط جماعي : )6( 

بالتعاون مع أفراد مجموعتك، قارن بين السماع والاستماع من حيث:

الاستماعالسماع

الرغبة

القدرات المطلوبة

الفهم والتحليل
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)Developing Listening Skill ( تنمية مهارة الاستماع

وتكون من خلال القدرة على:

 التمييز بين الفكرة الرئيسة و الثانوية.• 

 تنمية التحصيل المعرفي.• 

 الربط بين أكثر من مهارة لجلب الإنتباه. • 

 تنمية القدرة على التخيل والإبداع.• 

 استخلاص ما هو مفيد مما يستمعون إليه.• 

 فهم ودراسة بعض المعاني و المفردات الجديدة.• 

 تنمية سلوكات سليمة، كالتفاعل مع المتحدث، احترامه، وإبداء الاهتمام به وبحديثه.• 

نشاط فردي : )7(

مــن خــلال مشــاهدتك لمقطــع الفيديــو بعنــوان )Stages of Listening( قــم بالإجابــة عن الأســئلة • 

التــي تليه:          

شاهد الفيديو .. إسحب بالجوال
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ال، التي ذُكرت؟ 1.  عدد أهم مراحل الاستماع الفعَّ

.....................................................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................................................

ال؟ 2.  وضح الحالة التي يكون عليها المستقبل في كل مرحلة من مراحل الاستماع الفعَّ

.....................................................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................................................

)Effective Listening Stages ( مراحل الاستماع الفعّال

يمر الاستماع الجيد بالخطوات الآتية:

1.  الانتبــاه: يجــب علــى المســتقبل أن يركــز جيــداً عنــد اســتماعه لحديــث المرســل، ويمكن أن يســتخدم 

المســتقبل النظــرات التــي تــدل علــى متابعــة جدَّيــة للمرســل، وتعبيــرات الوجــه، وضعيــة الجســم 

الــذي يوحــي بمتابعــة حديثــه.

إليــه  بتوصيلهــا  المرســل  التــي يقــوم  الرســالة  المســتقبل لمعانــي  إدراك  التفســير: يعنــي    .2

الصحيــح.  بالمعنــى  وتفســيرها 

3.  الاســتيعاب: يهتــم المرســل باســتيعاب المســتقبل لرســالته بالشــكل الــذي يعنيــه، وبالتالــي يجــب 

علــى المســتقبل أن يُشــعر المرســل بأنــه اســتوعب رســالته.

4.  التذكــر: أحيانــاً يكــون حديــث المرســل طويــلاً ومتفرعــاً، خاصــة إذا كانــت الرســالة معقــدة، فــإذا 

ــه أن يطلــب مــن المرســل تكــرار مضمــون رســالته، ولا  واجــه المســتقبل مثــل هــذا الموقــف علي

مانــع مــن أن يقــوم المســتقبل بتســجيل أهــم الملاحظــات حــول الرســالة لكــي يتذكرها ولا ينســى 

أيّــاً منهــا.

5.  التقييــم: يجــب علــى المســتقبل أن يُقّيــم الرســالة التــي أدلــى بها المرســل دون تأثيــر الانطباعات 

الســابقة عــن المرســل، أو حتــى الظــروف المحيطــة بالمســتقبل أثنــاء إرســال الرســالة حتــى تكــون 

اســتجابة موضوعيــة وغيــر متحيزة.
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الاســتجابة: لا تتــم عمليــات الإنصــات الفعّــال للمرســل إلا باســتجابة تصــدر مــن المســتقبل تعنــي   .6

وصــول رســالة المرســل إليــه، وقــد تأخــذ الاســتجابة شــكلاً مــن الأشــكال الآتيــة:

الاســتجابة غيــر اللفظيــة: ويتــم ذلــك مــن خــلال إظهــار المســتقبل اســتجابته حــول الرســالة • 

المرســلة مــن خلــل هــز رأســه أو إشــارات مــن يديــه ... الــخ، تعنــي فهمــه لهــذه الرســالة حتــى 

ولــو كانــت النتيجــة عــدم الاتفــاق بيــن الطرفيــن.

الاســتجابة اللفظية: ويتم ذلك من خلال توجيه الحديث من المســتقبل إلى المرســل، لإشــعاره • 

بتفهــم رســالته والاتفــاق معهــا أو حتــى حتــى عــدم الاتفــاق معهــا، وقــد تكــون الاســتجابة مــن 

خــلال طلــب المزيــد مــن التوضيحــات مــن المرســل أو تقديــم معلومــات مــن المســتقبل يحتاجهــا 

المرسل.

الاســتجابة للمشــاعر: ويقصــد بهــا أن يهتــم المســتقبل بالتجــاوب مــع مشــاعر المرســل لإظهــار • 

المــودة والفهــم المشــترك بينهمــا، وتفيــد الاســتجابة للمشــاعر فــي التنفيــس عــن العواطــف، 

والأحاســيس، وبالتالــي يتحســن الاتصــال الشــخصي بيــن طرفــي الاتصــال.
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)Effective Dialogue Skill( مهارة الحوار الفعّال

يُعــد الحــوار مــن المفاهيــم الأكثــر رقيــاً فــي التعامــل بيــن البشــر، فمنــذ اللحظــة الأولــى للتكويــن 

الإنســاني كان اللــه ســبحانه وتعالــى يكــرس هــذه القيمــة الجماليــة التــي يمكــن أن يكــون لهــا أثــر 

واضــح وجلــي فــي تدعيــم الحيــاة بيــن البشــر، والحــوار فــي حــد ذاتــه ليــس قصــراً علــى حــوار الأفــراد، 

بــل يمكــن أن يتعــدى ذلــك، ليصبــح حــواراً بيــن الأمــم، فالحــوار كلمــة تتســع لــكل معانــي التخاطــب، 

والســؤال، والجــواب، والمناقشــة، والمراجعــة بيــن طرفيــن، أو أطــراف معينــة  فــي تصحيــح، أو إظهار 

حجــة، أو إثبــات حــق، أو دفــع شــبهة، أو رد باطــل.

نشاط جماعي : )8( 

بالتعاون مع أفراد مجموعتك، وبعد قراءة النص أجب عن السؤال الذي يليه:

، وإفــادةِ العالِــم الأذكــى، العلــمَ  يَقــول الحافــظ الذهبــي: )إنّمــا وضعــت المناظــرة لكشــف الحــقِّ

ــهِ الأغفــل الأضعــف(. ــه، وتنبي لمــن دون

1.  من خلال قراءتك للنص وتحليله، ضع تعريفاً مناسباً لمفهوم الحوار؟

.....................................................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................................................
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)Effective Dialogue Concept( مفهوم الحوار الفعّال
هــو تَعــاونٌ بيــن الأطــراف المُتحــاورة بِهــدف مَعرفــة الحقيقــة والوصــول لهــا، وفيــه يكشِــف كلّ 

ــب لِــرأيٍ مُعيّــن أو عُنصريّــة. طــرف عــن كلّ مــا خَفِــيَ علــى الطّــرف الآخــر، بهــدوءٍ واحتــرام ودون تعصُّ

)Elements of Effective Dialogue( أركان الحوار الفعّال 
1.  موضوع الحوار. 

2.  الهدف من الحوار، فلابد أن يكون هدفاً سامياً يحقق مصلحة عامة، أو مصلحة خاصة لا تضر

      بالصالح العام ومصالح الآخرين. 

3.  معرفة الطرف الآخر من الحوار. 

4.  الوسيلة المناسبة للحوار.

)Ethics of Effective Dialogue(  آداب الحوار الفعّال  

الإخلاص في النية من أجل الوصول إلى الحق.• 

البعد عن التعصب للرأي.• 

احترام شخصية المحاور ورأيه.• 

الحرص على القول المهذب بعيداً عن الطعن والتجريح.• 

التزام الطرق الإقناعية الصحيحة.• 

اعتماد الهدوء والروية، والتحلي بالحلم والصبر، والوقار.• 

الحرية في إبداء الرأي مع حق الدفاع عن وجهة النظر.• 

إلمام المحاور بموضوع الحوار.• 
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)Smart Strategies for Effective Dialogue( الإستراتيجيات الذكية للحوار الفعّال

1.  التعبيــر عــن شــعورك بـــــ« أنــا »، وليــس بـــــ« أنــت«: فــي أثنــاء تعبيــرك عــن رأيــك فــإن احتمــال 

اســتفزاز الطــرف الآخــر ســيصبح أقــل لــو أنــك تحدثــت عــن نفســك أنــت بــدلاً مــن الحديــث عنــه هــو.

2.  أعــد صياغــة أنــا وأنــت لتصبــح نحــن: فكلمــة نحــن توجــد وضعــاً جديــداً مــن التكاتــف بيــن الطرفيــن 

بتوجيــه اهتمامهمــا معــاً  إلــى المصالــح والأهــداف إلــى المشــتركة. 

3.  اجعــل الطــرف الآخــر يظــن أن الفكــرة فكرتــه: وبهــذه الطريقــة يكــون تأييــد الطــرف الآخــر للفكــرة 

وأهدافهــا مضمونــاً مــن خــلال حماســته لهــا وشــعوره بــأن الفكــرة نابعــة مــن داخلــه.

4.  التشــبث بشــعرة معاويــة: وتعنــي بذلــك المرونــة والحكمــة، ويقصــد بهــذه العبــارة أن يتعامــل 

الإنســان مــع الآخريــن بشــيء مــن المرونــة والحكمــة، بحيــث يشــد تــارة ويرخــي تــارة أخــرى، أمــا 

إذا أصــرّ كل طــرف علــى رأيــه دون تقديــم أي تنــازلات فــإن هــذا يــؤدي إلــى عــدم نجــاح الحــوار.

5.  القدوة: كن قدوة حسنة فيما تدعو إلى أفكار وآراء تكون ذات تأثير على الآخرين.

6.  النهايــة المؤثــرة: لخــص عناصــر موضوعــك، والدعــوة إلــى عمــل شــيء مــا مــع إحيــاء المشــاعر 

القلبيــة، وتقديــم الشــكر للمســتمعين، ومــن الروعــة أن تتــرك المســتمعين ضاحكيــن، وذلــك بعــد 

اختيــار اللحظــة المناســبة.

7.  إقفــال المناقشــة: وهــو أصعــب جــزء فــي الحــوار وأكثــره احتياجــاً إلــى المهــارة؛ فعندمــا يكــون 

النقــاش مــع آخريــن تضيعــاً للوقــت وتبديــداً للجهــد، عنــد ذلــك يفضــل إقفــال المناقشــة بطريقــة 

المناقشــة هزيمــة، ويســتطيع  تــرك  أو  لــم ينســحب عجــزاً،  أنــه  لبقــة وذكيــة، تُشــعر الآخريــن 

المحــاور أن يجــد لــه عــذراً لإنهــاء المناقشــة، إمــا لوجــود موعــد مســبق ومهــم لديــه، وإمــا أن 

لديــه أعمــالاً مهمــة تتطلــب ذهابــه فــوراً.

8.  تَحيُــن الظــرف المناســب: يحســن بالمتحــاور أن يلقــي نظــرة مــن حولــه قبــل أي حــوار، ثــم يحــدد 

تــلاؤم الحــال للحــوار، فــإن وجــده ملائمــاً اســتعان باللــه وبــدأ، وإلا ســكت وتريــث.
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)Communication Skills and Effective Dialogue (

ال، التي ذُكرت؟ 1. عدد أهم مهارات الحوار الفعَّ

...............................................................................................................................................................................

...............................................................................................................................................................................

2. لخص أهم ما تطرقت إليه المتحدثة في هذا المقطع حول الحوار وأهميته؟

...............................................................................................................................................................................

...............................................................................................................................................................................

مرحلة التقويم

نشاط فردي )9(
من خلال مشاهدتك لمقطع الفيديو بعنوان )Dialogue Skills( قم بالإجابة

عن الأسئلة التي تليه:          

شاهد الفديو .. اسحب بالجوال
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)Communication Skills and Effective Dialogue (
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)Effective Negotiation Skills (

أهداف الوحدة التدريبية

الهدف العام:

تنمية مهارة التفاوض الفعّال لدى الطالبـــ / ـــة.

الأهداف الخاصة:

يتوقع من الطالبـــ / ـــة في نهاية هذه الوحدة التدريبية أن يكون قادراً 

– بإذن الله - على أن:

1. يتعرف إلى مفهوم التفاوض الفعّال.

يعدد عناصر عملية التفاوض.  .2

يحدد الهدف من عملية التفاوض.  .3

يتعرف إلى المبادئ العامة لعملية التفاوض.  .4

يخطط لعملية التفاوض.  .5

يتتبع الخطوات السليمة لعملية التفاوض.  .6

يتعرف إلى أهم إستراتيجيات التفاوض.  .7

يكتسب مهارات وصفات المفاوض الناجح.  .8
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)Effective Negotiation Skills (

محاور الوحدة التدريبية

تتكون الوحدة

التدريبية من

المحاور الآتية:

مفهوم التفاوض الفعّال

التخطيط لعملية التفاوض

عناصر عملية التفاوض الفعّال

صفات المفاوض الناجح

المبادئ العامة لعملية التفاوض الفعّال

إستراتيجيات التفاوض الفعّال
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)Effective Negotiation Skills (

الكلمات المفتاحية

Key wordsالكلمات المفتاحيةKey wordsالكلمات المفتاحية

 Successful Negotiatorصفات المفاوض الناجحEffective Negotiationالتفاوض الفعّال
Specs

Time Managementإدارة الوقتNegotiation Elementsعناصر التفاوض

Public Relationshipالعلاقات العامةNegotiation Principlesمبادئ التفاوض

Attentionالعناية والانتباهNegotiation Planningتخطيط عملية التفاوض

Questioningطرح الأسئلة )الاستجواب(Negotiation Stepsخطوات التفاوض

Negotiation Objectivesأهداف التفاوضNegotiation Strategiesإستراتيجيات التفاوض
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)Effective Negotiation Skills (

مرحلة الاستعداد

الإجابةالسؤال

 حدد المهارات التي انتهجها النبي صلى الله عليه وسلم في إدارة
الموقف مع سهيل؟

ضع عنواناً مناسباً للنص يُعبر عن المهارات التي ذكرتها آنفاً؟

 نشاط جماعي  )1(
أســرعت قريــش فــي إرســال ســهيل بــن عمــرو لعقــد الصلــح، فلمــا رآه النبــي صلــى اللــه عليــه   

وســلم قــال: ) قــد ســهل لكــم أمركــم، أراد القــوم الصلــح حيــن بعثــوا هــذا الرجــل، فتكلــم ســهيل 

طويــلاً ثــم اتفقــا علــى قواعــد الصلــح (.

فلمــا اتفــق الطرفــان علــى الصلــح دعــا رســول اللــه صلــى اللــه عليــه وســلم علــي بــن أبــي طالــب   

فقــال لــه: اكتــب )بســم اللــه الرحمــن الرحيــم(.

فقال سهيل: أما الرحمن، فما أدري ما هو؟ ولكن اكتب: باسمك اللهم كما كنت تكتب.  

فقال المسلمون: والله لا نكتبها إلا بسم الله الرحمن الرحيم.  

فقال رسول الله صلى الله عليه وسلم : اكتب )باسمك اللهم(.  

ثم قال رسول الله صلى الله عليه وسلم  : اكتب )هذا ما قاضى عليه محمد رسول الله (.  

فقــال ســهيل: واللــه لــو نعلــم أنــك رســول اللــه مــا صددنــاك عــن البيــت، ولكــن اكتــب محمــد بــن   

عبداللــه. فقــال رســول اللــه صلــى اللــه عليــه وســلم : ) إنــي رســول اللــه، وإن كذبتمونــي اكتــب 

محمــد بــن عبداللــه (.ثــم تمــت كتابــة صحيفــة صلــح الحديبيــة.

بالتعاون مع أفراد مجموعتك وبعد قراءة النص أعلاه وتحليله أجب عن الأسئلة الآتية:
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)Effective Negotiation Skills (

مرحلة التعلم والتطبيق

)Illumination(    إضاءة 
ــه مــن ســمات النضــج واندمــاج  ــا القــرن الحــادي والعشــرون، قــرن العولمــة بــكل مــا يحمل طــل علين

مختلــف الأعــراق فــي المجتمعــات المفتوحــة علــى بعضهــا عبــر الفضــاء، والأقمــار الصناعيــة، وقبلــه 

الإنترنــت فهــي واقعــاً جديــداً علينــا أن نتعايــش معــه، نتجنــب ســلبياته ونســتثمر إيجابياتــه، وأن لغــة 

التفــاوض هــي ســبيلنا لتحقيــق ذلــك للنجــاح فــي معايشــة الآخــر، ومواجهــة تعــدد أوجــه النشــاط 

الإنســاني، وتعــدد الثقافــات، والأديــان، والألــوان، وأنمــاط الحيــاة، وإثبــات صــدق انتمائنــا، وقــوة 

ــا، ورســوخ حضارتنــا فــي مواجهــة التيــار الجــارف. عقيدتن

مــن المهــم جــداً نشــر الوعــي بيــن النــاس بأهميــة الحــوار التفاوضــي الإيجابــي باســتخدام الأســاليب 

العلميــة الحديثــة، وتســخير وســائل الإعــلام، والمناهــج التعليميــة، وتصميمهــا لتبــدأ الأجيــال حــواراً 

يوســع مداركنــا، ويعــدد خياراتنــا، وينضــج عقولنــا، ويدفعنــا للتفاعــل مــع العالــم الخارجــي، وفهمــه 

ــا، ويســاعد علــى ذلــك اتســاع  ــا، وتعزيــز انتمائن ــا، والحفــاظ علــى هويتن ــا نحــن أيضً والإحاطــة بعالمن

وجنوبــاً،  شــمالاً  وغربــاً،  شــرقاً  الآخــر  مــع  المتصلــة  المتراميــة  بأطرافــه  الإســلامي  العالــم  رقعــة 

فهــذا يوفــر للشــعوب منتــدىً دوليــاً أو منبــراً حواريــاً، لكــي يتحــاوروا ويتناقشــوا بحيــث تصبــح لغــة 

التفــاوض الإيجابــي ســمة أصيلــة فــي حياتنــا وشــخصياتنا. وبذلــك نــزرع فــي أجيالنــا الناشــئة عــن 

طريــق مؤسســاتنا التعليميــة هــذه المهــارة بقواعدهــا الذهبيــة ليتســنى لهــم تبنــي قيــم الحــوار 

الإيجابــي، والتفــاوض الحــر مــع بعضهــم البعــض، ومــن ثــم مــع غيرهــم، ليضيفــوا بذلــك إســهامات 

إضافيــة إلــى النســق الأخلاقــي لعالــم رائــع يســوده الســلام وتظللــه رايــة التفــاوض، وترانيــم الحــوار 

الناجــح.
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)Effective Negotiation Skills (

 )Defining Effective Negotiation( تعريف التفاوض الفعال 

عبــارة عــن عمليــة اتصــال بيــن شــخصين أو أكثــر يدرســون فيــه البدائــل للتوصــل إلــى حلــول مقبولــة 

لديهمــا وبلــوغ أهــداف مرضيــة لهــم، كمــا أنــه موقــف تعبيــري مركــب قائــم بيــن طرفيــن أو أكثــر 

ــادل وتقريــب ومواءمــة وتكييــف وجهــات  ــم مــن خلالهــا عــرض وتب ــا يت ــة مــن القضاي حــول قضي

النظــر، واســتخدام كافــة أســاليب الإقنــاع للحفــاظ علــى المصالــح القائمــة أو للحصــول علــى 

منفعــة جديــدة وإجبــار الخصــم بالقيــام بعمــل معيــن أو الامتنــاع عــن عمــل معيــن فــي إطــار 

علاقــة الارتبــاط بنــي أطــراف العمليــة.

)Negotiation Elements( عناصر التفاوض

من المفترض ولو بشكل تقريبي أن تشتمل عملية التفاوض على العناصر الآتية:

أطراف التفاوض تتكون من طرفين أو أكثر.  .1

الهدف من موضوع التفاوض عادة ما يكون سبب اجتماع الأطراف المتفاوضة.  .2

يهدف التفاوض للوصول إلى اتفاق بين الأطراف المتفاوضة.  .3

الوسيط بين أطراف التفاوض وقد يشكل وجوده أحياناً خطراً على مخرجات عملية  .4

  التفاوض في حالة انحيازه لأحد الأطراف.

السقف الزمني لعملية التفاوض بحسب أهداف ومخرجات العملية التفاوضية.  .5

مكان عملية التفاوض وقد يشكل نقطة قوة أو ضعف لحد أطراف التفاوض.  .6
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)Effective Negotiation Skills (

)Negotiation Objectives( الهدف من عملية التفاوض 

الرغبــة فــي التوصــل إلــى شــيء جديــد لــم يتمكــن أحــد الطرفيــن مــن التوصــل إليــه بشــكل منفــرد، 

أو حــل مشــكلة أو خــلاف أو نــزاع بيــن طرفيــن أو أكثــر.

)Negotiation Planning( تخطيط عملية التفاوض

ويتضمن الإعداد الجيد والتخطيط للتفاوض عدداً من المهام الرئيسة:

•   تحديد الأهداف المطلوب تحقيقها بشكل واضح ومحدود.

•   تحديد طبيعة وتأثير الظروف المحيطة بالموقف التفاوضي.

•   تحديد القضايا التي سيتم التفاوض حولها، ودراسة تلك القضايا وجمع البيانات عنها

     مقدماً وعن الخصم أيضاً حتى يتسنى تقييم المركز التفاوضي تقييماً دقيقاً.

•   الاختيار السليم للإستراتيجية المناسبة الواجب تبنيها أثناء المفاوضات وما يصاحبها من 

     تكتيكات.

•   تحديد اللغة التي سيتم استخدامها في التفاوض. 

•   اختيار مكان التفاوض.

•   تدريب المفاوضين.
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)Effective Negotiation Skills (

)Negotiation Steps( خطوات التفاوض

مرحلة جمع المعلومات )Data Collection( ذات الصلة بعملية التفاوض.  .1

مرحلة تقديم المعلومات )Data Introduction( )داخلية/خارجية/كاملة(.  .2

مرحلة تبادل المقترحات )Proposal Exchange( )تقديم/تمخض/تطوير/تعديل(.  .3

مرحلة الاتفاق المبدئي )Initial Agreement( على الإطار العام للمفاوضات.  .4

مرحلة الرفض )Refusal Stage( )الاستغلاق/الدفاع/الهجوم(.  .5

مرحلة اختبار صحة الفهم )Comprehension Assessment( المتبادل والواضح.  .6

مرحلة التلخيص والاستنتاج )Summary & Conclusion( والتوصيات النهائية.  .7
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)Effective Negotiation Skills (

نشاط فردي )2(

عدد صفات المفاوض الناجح، من وجهة نظرك؟

)General Principles of Negotiation( المبادئ العامة للتفاوض

أ- مبدأ القدرة الذاتية

يشــير هــذا المبــدأ إلــى قــدرات، ومهــارات المفــاوض مــن حيــث تفهــم قضيــة التفــاوض، وأبعادهــا،   

ــه  وتفهــم الظــروف، والعوامــل الداخليــة والخارجيــة المحيطــة بعمليــة التفــاوض، وكذلــك قدرت

علــى فهــم الطــرف الآخــر مــن حيــث أنمــاط تفكيــره وســلوكه. كمــا يتضمــن هــذا المبــدأ قــدرة 

المفــاوض علــى القيــادة والإشــراف علــى فريــق التفــاوض ومهاراتــه فــي الاتصــال والحــوار 

والإقنــاع والتأثيــر والتكيــف مــع المواقــف.

..........................................................................................................................................................................................................................................................

.........................................................................................................................................................................................................................................................

.........................................................................................................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................................................................................................

.........................................................................................................................................................................................................................................................



208

الوحدة الثامنة : مهارات التفاوض الفَعّال

)Effective Negotiation Skills (

ب- مبدأ المنفعة

بالرغــم مــن وجــود الاهتمامــات والمصالــح المشــتركة بيــن الأطــراف المفاوضــة إلا أن كل طــرف   

بالطبــع يســعى إلــى تحقيــق فوائــد أو منفعــة معينــة مــن وراء عمليــة التفــاوض حتــى لــو كانــت 

هــذه المنفعــة متمثلــة فــي تقليــل حجــم الأضــرار أو الخســائر التــي يمكــن حدوثهــا بــدون تفــاوض.

ج- مبدأ الالتزام

يجــب أن يلتــزم كل طــرف بالعمــل علــى تحقيــق الأهــداف والمنافــع الخاصــة بالجهــة التــي يمثلهــا   

مــن ناحيــة، وتنفيــذ مــا يتــم التوصــل إليــه مــن اتفاقيــات مــع الطــرف الآخــر بعــد التفــاوض وفــي 

ــد المحــددة مــن ناحيــة أخــرى. المواعي

 

د- مبدأ العلاقات المتبادلة

إن العلاقــة ذات الطبيعــة المتبادلــة تتصــف بدرجــة عاليــة مــن التعقيــد لذلــك تحتــاج الأطــراف   

المتفاوضــة بعضهــا البعــض؛ لأن الموقــف التفاوضــي يكــون أكثــر تعقيــداً مــن المواقــف التــي 

يكــون فيهــا كل طــرف مســتقلاً عــن الآخــر، أو فــي المواقــف التــي يكــون فيهــا الطــرف الأول 

معتمــداً بدرجــة بســيطة علــى الطــرف الآخــر.
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هـ -مبدأ أخلاقيات التفاوض

المنــاورات  شــرعية  مــن  وبالرغــم  التفــاوض  عمليــة  فــي  التعامــل  بأخلاقيــات  الالتــزام  يجــب   

والمحــاورة إلا إن الخــداع المتعمــد، أو الغــش، أو التضليــل لا يجــب أن يكــون مــن ســمات عمليــة 

التفــاوض. فالمفــاوض أولاً وأخيــراً هــو ممثــل للمنظمــة التــي يتبعهــا وهــو واجهتهــا وصانــع 

. ســمعتها
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نشاط جماعي : )3( 

من خلال تعرفك على مبادئ التفاوض، وبالتعاون مع أفراد مجموعتك، قم باقتراح مثال، 

موقف تفاوضي يظهر فيه أهمية كل مبدأ من المبادئ الموضحة بالجدول الآتي:

مثال )موقف تفاوضي(مبادئ التفاوض

مبدأ القدرة الذاتية

مبدأ المنفعة

مبدأ الالتزام

مبدأ العلاقات المتبادلة

مبدأ أخلاقيات التفاوض
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)Successful Negotiator Specs( صفات المفاوض الناجح

)Preparations( 1.  الإعداد الجيد

     بشكل مسبق للتمكن من كافة الجوانب ذات الصلة بعملية التفاوض.

)Negotiation Strategy( 2. القدرة على اختيار الاستراتيجية الفعالة

      إن الاختيار العلمي الدقيق للإستراتيجية والتكتيك المناسب للموقف التفاوضي يحدد

       إلى حد كبير مدى ما يمكن تحقيقه من نجاح على مائدة المفاوضات.

)Time Management( 3. الاستخدام الذكي للتوقيت

      التوقيت المناسب للتحرك والمناورة على مائدة المفاوضات أمر على جانب كبير من الأهمية،

       والوعي بـــــــ:

 -  متى تتشدد؟ 

 -  متى تتساهل؟ 

 -  متى تضيع الوقت؟ 

 -  متى تواجه تضيع الوقت؟ 

 -  متى تطرح حلاً بديلا؟ً

 -  متى تتمسك بموقفك؟ 

 -  متى تقرر طلب الاستراحة؟ 

 -  متى تعلن عدم تخويلك السلطة للبت في الأمور؟ ومتى؟  وبالتالي هو قيد مفروض

    على كل مفاوض، وعليه التعامل الذكي معه.



212

الوحدة الثامنة : مهارات التفاوض الفَعّال

)Effective Negotiation Skills (

)Questioning( توظيف الأسئلة لخدمة التفاوض الفعال  .4

يتعين على المفاوض الناجح أن يحدد الهدف من أسئلته بدقة وأن يوظفها بالشكل الذي   

يخدم تدعيم موقفه وتنمية فرص تحقيق أهدافه التفاوضية.

)Public Relations( قدرته على بناء العلاقات بين الأطراف المتفاوضة  .5

تتأثر المفاوضات إلى حد كبير بالعلاقات فيما بين أطراف العلاقة التفاوضية، وبما يسودها من   

ود أو توتر، وما ينتظر لها من استمرار أو انقطاع، وما تعلقه الأطراف عليها من أهمية إضافة 

إلى درجة الثقة المتبادلة بين الأطراف.

)Attention( العناية بصياغة الاتفاقات والعقود  .6

تتحطم الكثير من النوايا الحسنة والآمال الكبار على صخرة الاختيار غير الدقيق للألفاظ، أو   

الصياغة غير الدقيقة لبنود الاتفاقيات، والعقود ولما كانت فاعلية المفاوضات لا تقاس فقط 

بإتمام توقيع الاتفاق، وإنما تقاس بتنفيذ هذا الاتفاق فعلا فيجب العناية بالصياغة السليمة 

لهذه الاتفاقات حتى لا تواجه بمشكلات كبيرة لدى التنفيذ.
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 ) Negotiation Strategies( إستراتيجيات التفاوض

-  إستراتيجية المصالح المشتركة: وتشمل هذه الإستراتيجية على عدة إستراتيجيات،

من  أهمها:  

1.  إستراتيجية التكامل: وتعني تطوير العلاقة بين طرفي التفاوض أو الحوار لدرجة يصبح كل

منهما مكملاً للآخر.  

2.  إستراتيجية تطوير التعاون الحالي: وتهدف إلى تحقيق مجموعة من الأهداف العليا   

لتطويــر المصلحــة المشــتركة بيــن طرفــي التفــاوض، واقتســام العوائــد، وجنــي ثمــار التعــاون  

  الثنائي.

3.  إستراتيجية تعميق العلاقات القائمة: وتتمثل في تضافر جهود طرفي التفاوض بإحداث

     عمق أكبر في علاقتهما الحالية في مجالات جديدة، وتوسيع مجالات النشاط الاستثماري.

-  إســتراتيجيات أســاليب الصــراع: ويتســم هــذا النــوع مــن أنــواع التفــاوض بالســرية، والدهــاء ســواء 

علــى المســتوى الفــردي، الجماعــي أو المؤسســاتي. ويعتمــد فيــه المفاوضيــن علــى قدرتهــم 

فــي التمويــه والخــداع لإخفــاء النــوازع، والدوافــع الحقيقــة للمفاوضيــن. 

ومن أهم أنواع إستراتيجيات الصراع ما يلي:

1.  إستراتيجية الإنهاك والاستنزاف: وهي من أهم إستراتيجيات الصراع التي يُستنزف فيها 

    وقت وطاقات وموارد الطرف الآخر.

2.  إستراتيجية التشتيت والتفتيت: وتتلخص في تحديد نقاط الضعف، والقوة لدى الخصم 

    المفاوض مع تحليل كل ما من شأنه أن يساعد على اختراق صفوف المقابل لتفتيتها وهو

    أسلوب غير أخلاقي، وقد يؤدي لنتائج سلبية وأضرار للطرف المقابل.
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3.  إستراتيجية الإخضاع، وفرض السيطرة: 

وتكــون عمليــة التفــاوض هنــا تدريجيــة وتشــبه الغزوالمنظــم مــن خــلال البــدء باختــراق حاجــز   

الصمــت، وتجميــع البيانــات عــن الخصــم وصــولاً إلــى إخضاعــه، واســتنزاف قدراتــه التفاوضيــة وصولاً 

إخراجــه عــن مجــال ســيطرته وإجبــاره علــى القبــول بشــروط الطــرف الأقــوى، وتتحــول المفاوضــات 

حينهــا لمعركــة تكتيكيــة يتحكــم فيهــا الطــرف الذكــي.

4.  إستراتيجية الانتحار أو التدمير الذاتي:

ــاً قــد يقــع فيــه الكثيريــن مــن خــلال الوصــول إلــى مرحلــة  وتعتبــر هــذه الإســتراتيجية خيــاراً مميت  

قيــام بمبــادرات خطيــرة )Risk Taking Stage( واتخاذهــم لقــرارات قــد تكــون كارثيــة أمــلاً بعــدم 

الاستســلام.
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1.  اذكر جميع إستراتيجيات التفاوض التي تكلم عنها الدكتور جيم هنيغ مع ذكر تعريف

     مختصر لكل إستراتيجية؟

...............................................................................................................................................................................

...............................................................................................................................................................................

2. عدد أهم مبادئ التفاوض التي تكلم عنها الدكتور جيم هنيغ؟

...............................................................................................................................................................................

...............................................................................................................................................................................

مرحلة التقويم

نشاط فردي )4(
مــن خــلال مشــاهدتك لمقطــع الفيديــو بعنــوان )اســتراتيجيات التفــاوض الناجحــة - الدكتور-جيــم 

هنيــغ( قــم بالإجابــة عــن الأســئلة التــي تليــه:          

شاهد الفيديو .. اسحب بالجوال
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أهداف الوحدة التدريبية

الهدف العام:

تنمية مهارات العمل كفريق لدى الطالبــ/ ـــة.  

الأهداف الخاصة:

يتوقع من الطالبــ/ ـــة في نهاية هذه الوحدة التدريبية أن يكون قادراً –    

بإذن الله –على أن:  

1 .    يحدد مفهوم فريق العمل.  

2 .    يتعرف على أسس وقواعد العمل كفريق والمستمدة من الإسلام.  

3 .    يدرك مواصفات فريق العمل الجماعي المتميز.  

4 .    يميز بين أنواع فريق العمل الجماعي.   

5 .    يستوعب مراحل ومنهجية بناء فريق العمل.  

6 .    يفهم خطوات إنشاء وبناء فريق العمل.   

7 .    يطبق برنامج القبعات الست للتفكير لبناء فرق عمل فعالة.  
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محاور الوحدة التدريبية

مفهوم 

فريق العمل

أسس العمل كفريق

والمستمدة من الإسلام

أنواع فريق 

العمل الجماعي

أسس بناء 

فريق العمل المؤثر

خطوات إنشاء 

وبناء فريق العمل

مواصفات فريق العمل 

الجماعي المتميز

مراحل ومنهجية 

بناء فريق العمل

إستراتيجية القبعات الست 

للتفكير لبناء فرق عمل فعالة

01

02

04

06

08

03

05

07



219

الوحدة التاســعة : مهارات عمل الفريق
 )Teamwork  Skills(

الكلمات المفتاحية

Key wordsالكلمات المفتاحيةKey wordsالكلمات المفتاحية

Task Teamsفرق المهام Work Teamفريق العمل

أسس العمل كفريق
Work Bases as a 

Team
 أسس بناء فريق عمل

متميز
Bases of Building a 
Unique Work  Team 

 مواصفات فريق العمل
الجماعي

Teamwork 
Specifications

 مراحل ومنهجية بناء فريق
العمل

Stages and Methodology 
of Building a Work  Team

Forming Stage مرحلة التشكيلTeamwork Typesأنواع فريق العمل

فرق عمل حل المشكلات
Teams of Solving 

Problems
Storming Stage مرحلة العصف

فرق الإدارة الذاتية
Teams of Self-
management 

Norming Stage مرحلة المعيارية

فرق الوظيفة المحددة
Teams of the Specific 

Job 
Performing Stage مرحلة الأداء

فرق العمل الافتراضية 
)التعامل عن بعد(

Virtual Teams 
)Remote Team(

 خطوات إنشاء وبناء فريق
العمل

Steps of Building
 a Teamwork 

 Six Hat Thinking قبعات التفكير الستChanging Teamsفرق التغيير
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مرحلة الاستعداد

  نشاط فردي )1( 

بالتعــاون مــع زملائــك قــم بالبحــث عــن البطاقــات الصغيــرة فــي أرجــاء القاعــة، ثــم اتجــه  نحــو 

المــكان المخصــص لمجموعتــك، وقــم بتثبيــت البطاقــات الصغيــرة فــي المــكان المخصــص لهــا 

حســب الأســئلة الآتيــة:

السؤال الأول:  ما الفرق بين فريق العمل ومجموعة العمل؟

السؤال الثاني: ماذا يعني لك مفهوم فريق العمل؟



221

الوحدة التاســعة : مهارات عمل الفريق
 )Teamwork  Skills(

مرحلة التعلم والتطبيق

 )Teamwork Concept( مفهوم فريق العمل

لغــةً: فريــق العمــل مفهــوم عميــق يتضــح جليــاً فــي القــرآن الكريــم والســنة النبويــة قــال تعالى 

»واعتصمــوا بحبــل اللــه جميعــاً ولا تفرقــوا«، ويُعــرف فريــق العمــل فــي قامــوس المعانــي بأنــه 

مــة للعمــل معــاً«.  »طائفــة مــن النّــاس منظَّ

اصطلاحــاً: مجموعــة مــن الأفــراد تجمعهــم أهدافــاً مشــتركة، مــن خــلال اســتخدام مهاراتهــم 

الفرديــة وتبــادل التغذيــة الراجعــة البنــاءة، ويقومــون بمهــام لهــا أثــر علــى الأفــراد وعلــى 

الجماعــات الأخــرى، علــى الرغــم مــن أي خــلاف شــخصي بينهــم.

ولعلــه مــن المهــم هنــا أن نوضــح الفــرق بيــن جماعــة العمــل وفريــق العمــل، وكمــا هــو موضــح 

بالجــدول الآتــي:

وبذلــك نســتطيق القــول بــأن كل فريــق عمــل هــو جماعــة، ولكــن ليــس كل جماعــة ممكــن أن 

ــر فريقــاً. تعتب

جماعة العملفريق العملالمهمات

تبادل الملعلوماتالأداء جماعيالهدف

حيادي في بعض الأحيانإيجابيالتآزر

فرديةفردية وجماعيةالمسؤولية

متنوعة ومختلفةمتكاملةالكفاءات
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نشاط جماعي )2(
فيمــا يلــي قصــة مبعثــرة تــم كتابتهــا علــى شــكل جمــل، بالتعــاون مــع زملائــك قــم بتجميعهــا، ثــم 

أجــب عــن الأســئلة مــن خــلال الجــدول الآتــي:

القصة المبعثرة

 إلا أن بعضهم قد هالته الصدمة وأصيب بحالات

نفسية

 قررت المجموعة أن تختار الأكثر صحة منهم وتزودهم

 بمعظم ما لديهم من طعام )فهم يعلمون أنهم

سقطوا من فوق جبال الأنديز

 في الإقناع
ً
 كان يبث الأمل ويطرد اليأس كان بارزا

ً
خاصة في المواقف التي تتطلب قرارا جماعيا

الطبية انشغل بعلاج الجرحى  

 برز في هذه الرحلة شاب اسمه بارادو قليل
ً
)اللباقة شديد الحياء ولكنه كان بطلا غير متوقعا

 وعلى الرغم من أن الحطام المتبقي من جسم

 الطائرة وفر لهؤلاء الأحياء بعض الحماية من الصقيع

وبعض المؤن من الغذاء الذي كان بالطائرة

 المجموعة الباقية كان يملؤها الأمل في النجاة

 كلها ثقة في أن هناك من سوف يعثر عليهم

ويأخذ بأيديهم

 اتخذت الطائرة مسارها عبر جبال الأنديز ولكن الطائرة

 لم تصل إلى شيلي، فقد تحطمت على قمة أحد

الجبال المغطاة بالثلج وتناثرت إلى قطع

 والآخرين جلسوا يفكرون ماذا عليهم أن يفعلوا؟.

 البعض أخذ في تدعيم حطام الطائرة الذي

يؤويهم

 بخلاف الطاقم. وكان معظم
ً
 وعلى متنها 40 راكبا

 الركاب من فريق الراجبي للهواة بأوروجواي والذي

 كان في طريقة ليلعب مباراة حاسمة مع الفريق

التشيلي
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 بقي من هؤلاء الركاب على قيد الحياة عدد

 بعد أن توفي بعض الركاب في خلال
ً
 28 راكبا

اليومين الأولين نتيجة الجراح

ً
 عالي الفعالية الأكثر محبة واحتراما

ً
 فقد كان متميزا

 من الجميع. ، كان يعي التعارض بين أهداف الأفراد

وأهداف الجماعة

 يشع العاطفة
ً
 محايدا

ً
 متفائلا

ً
 فقد كان شجاعا

 من الركاب
ً
على من بقي حيا

 ليقوموا برحلة استكشافية لعلهم ينجو أو يأتوا

 بالنجدة، وبالفعل عاد هؤلاء بعد شهرين من سقوط

الطائرة

 إلا أن الجزء الرئيس من جسم الطائرة انزلق

 بمجموعة من الركاب من على قمة الجبل

ليستقر في وادٍ من الثلج العميق

 ويحسن التعامل مع مختلف الاحتياجات والأمور

الشخصية

س1: قم بتجميع القصة لتصبح في شكلها الصحيح؟

س2: اذكر أسس وقواعد العمل التي اتبعوها؟
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 )Work Bases As a Team(  أسس وقواعدالعمل كفريق والمستمدةمن الإسلام

وتعالــى:                            ســبحانه  قــال  الواحــد:  الفريــق  بــروح  والعمــل  الجماعــي  والعمــل  التعــاون    .1

ثـْـمِ وَالْعـُـدْوَانِ( ســورة المائــدة، الآيــة)2(،  ) وَتعَاَوَنـُـوا عَلـَـى الْبـِـرِّ وَالتَّقْــوَىٰ وَلَ تعَاَوَنـُـوا عَلـَـى الِْ
ويقــول الرســول عليــه الصــلاة والســلام ) لا يؤمــن أحدكــم حتــى يحــب لأخيــه مــا يحــب لنفســه( 

فــي صحيحــه.  البخــاري  رواه 

2.  الشــورى والحــوار: قــال تعالــى: ) وَأمَْرُهُــمْ شُــورَىٰ بيَْنهَُــمْ( ســورة الشــورى، الآيــة )38(، وعــن 

أبــي هريــرة قــال: )مــا رأيــت أحــداً أكثــر مشــورة لأصحابــه مــن رســول اللــه صلــى اللــه  عليــه وســلم( 

رواه الترمــذي. 

3.  إتقان العمل: قال تعالى: )إِنَّا لَ نضُِيعُ أجَْرَ مَنْ أحَْسَنَ عَمَلً( سورة الكهف، الآية )30(. 

بِّ زِدْنِــي عِلْمًــا(. ســورة طــه، الآيــة)114(.  4.  التحســين والتطويــر المســتمر: قــال تعالــى؛ )وَقُــل رَّ

ــرَ( ســورة المدثــر، الآيــة)37(.  وقــال تعالــى )لِمَــن شَــاءَ مِنكُــمْ أنَ يتَقََــدَّمَ أوَْ يتَأَخََّ

5.  الرقابــة الذاتيــة: وهــذه الرقابــة التــي يحملهــا الضميــر الإنســاني وتفرضهــا المســؤولية 

الاجتماعيــة تتضــح فــي قــول ســيدنا عمــر  بــن الخطــاب رضــي اللــه عنــه )حاســبوا أنفســكم قبــل أن 

تحاســبوا وزنــوا أعمالكــم قبــل أن تــوزن عليكــم(. 

ــن  6.  الاســتثمار الأمثــل للوقــت: قــال تعالــى: )كَأنََّهُــمْ يـَـوْمَ يـَـرَوْنَ مَــا يوُعَــدُونَ لـَـمْ يلَْبثَـُـوا إِلَّ سَــاعَةً مِّ

نَّهَــارٍ(. ســورة الأحقــاف، الآيــة 35
ــظَ  ــا غَلِي ــوْ كُنــتَ فظًَّ ــمْ وَلَ ــتَ لهَُ ِ لِن ــنَ اللَّ ــةٍ مِّ ــا رَحْمَ 7.  إيجــاد القيــادة الفعالــة: قــال تعالــى : ) فبَِمَ

ــوا مِــنْ حَوْلِــكَ فاَعْــفُ عَنْهُــمْ وَاسْــتغَْفِرْ لهَُــمْ وَشَــاوِرْهُمْ فِــي الْمَْــرِ (. ســورة آل عمــران،  الْقلَْــبِ لَنفضَُّ
الآيــة 159

ةٍ  ةٍ خَيْــرًا يـَـرَهُ )7( وَمَــن يعَْمَــلْ مِثقْـَـالَ ذَرَّ 8.  العقــاب والثــواب: قــال تعالــى: ) فمََــن يعَْمَــلْ مِثقْـَـالَ ذَرَّ

ا يـَـرَهُ )8(. ســورة الزلزلــة، الآيــة 8-7.  شَــرًّ
9.  الاهتمــام بالتدريــب: قــال صلــى اللــه عليــه وســلم )إن اللــه يحــب إذا عمــل أحدكــم عمــلاً أن 

يتقنــه(. متفــق عليــه.
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 ِ ُ لنَـَـا هُــوَ مَوْلَنـَـا وَعَلـَـى اللَّ 10.  القضــاء علــى الخــوف: قــال تعالــى )قـُـل لَّــن يصُِيبنَـَـا إِلَّ مَــا كَتـَـبَ اللَّ

فلَْيتَـَـوَكَّلِ الْمُؤْمِنـُـونَ(. ســورة التوبــة، الآيــة )51(. 
ــنَ  ــي مِ ــالَ إِنَّنِ ــا وَقَ ــلَ صَالِحً ِ وَعَمِ ــى اللَّ ــا إِلَ ــن دَعَ مَّ ــوْلً مِّ ــنُ قَ ــنْ أحَْسَ 11.  القيــم: قــال تعالــى: )وَمَ

الْمُسْــلِمِينَ( ســورة  فصلــت، الآيــة )33(.

           ) Teamwork Specifications( مواصفات فريق العمل الجماعي المتميز
وجود اتصال وثيق بين أعضاء الفريق الواحد.  •

اختفاء التعبيرات )أنا، لي( لتحل محلها التعبيرات )نحن، لنا(.  •

لا يقوم فرد واحد بإنجاز جميع أجزاء العمل وحده.   •

يدرك جميع الأعضاء فائدة اشتراك الكل في إنجاز العمل، كما يدركون أن نجاح الفريق    •

هو  نجاح  لكل  عضو   فيه.  

لن يتردد أي عضو من المشاركة البناءة بمجهوده وأفكاره لإنجاز الهدف المشترك.   •

تماسك الفريق يكون عالياً ومعدلات الرضا المتبادل بين أعضاء الفريق تكون مرتفعة.  •

يسود شعور عالٍ بالثقة والتقدير والاحترام بين أعضاء الفريق.  •
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)Teamwork Types( أنواع فرق العمل الجماعي

تتعــدد أنــواع فــرق العمــل وتصنيفاتهــا تبعــاً لأهدافهــا التــي تتكــون مــن أجــل تحقيقهــا، وعندمــا 

ــاء فريــق العمــل، فــإن أول مشــكلة تواجههــا هــي  تشــعر المنظمــة بالحاجــة إلــى تشــكيل وبن

تحديــد نــوع الفريــق. وفــي الجــدول التالــي توضيــح لأنــواع فــرق العمــل:
 

الخصائصالنوعم

فرق عمل حل المشكلات1

.
ً
-  يتم تشكيل هذه الفرق من نفس الدائرة أو القسم لتجتمع دوريا

-  تساعد الإدارة على مواجهة مشاكل وضغوط العمل.

-  تناقش الوسائل والطرق التي من شأنها تحسين الإنتاجية. 

-  يتراوح عددهم بين أربعة إلى سبعة أعضاء.

فرق الإدارة الذاتية2

 
ً
-  بالإضافة إلى تقديم الحلول والمقترحات؛ فإنها تقوم بتنفيذ ما تراه مناسبا

    من أجل التطوير وتحسين بيئة العمل.

-  يمتلك أعضاؤها المواهب والمهارات المتميزة لمناقشة المسؤوليات 

    والأعمال المهمة.

-  يقل دور المشرف في هذا النوع من الفرق حيث تكون المسؤولية والإدارة

    ذاتية.

فرق الوظيفة المحددة3

-  تتكون هذه الفرق من عدد من الموظفين من مستوى إداري واحد.

-   تكون من دوائر وظيفية تنظيمية مختلفة لأداء مهام معينة. 

-   تكون هذه المهام دائمة أو مؤقتة، حيث يتسنى لهذا النوع من فرق 

    العمل تبادل المعلومات وتقديم المقترحات والحلول لقضايا مختلفة.

4
فرق العمل الافتراضية 

)التعامل عن بعد(

 لوجه، بل يستخدمون عالم 
ً
-   الأعضاء لا يتعاملون مع بعضهم وجها

   الكمبيوتر الافتراضي وشبكة الإنترنت لتبادل المعلومات، وصنع القرارات،

   وإنهاء المهمات. 

-  وتتسم هذه الفرق بغياب لغة الجسد، والقدرة على عبور حواجز الوقت 

   والمكان.
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          )Bases of Building a Unique Work Team( أسس بناء فريق العمل المؤثر

-  القيادة الموجهة بالفكر والتخطيط الإستراتيجي.

-  الإدارة الديمقراطية التي تعتمد المشاركة الفعالة لكافة الأطراف.

-  الابتكار والإبداع بغرض التحسين والتطوير المستمر.

-  الاستقلالية بما يضمن احترام المؤسسة ومسؤوليتها في إدارة عملياتها وأنشطتها. 

-  الالتزام وعدم التخلي عن المسؤوليات والواجبات التي تُحددها الأدوار الخاصة بالمؤسسات

    أو الأفراد.

-  التعلم والتدريب المستمرين من جانب المؤسسة، والمعتمد على الاستفادة من الخبرات    

    المتراكمة، وتقبل الأفكار الجديدة والانفتاح على العالم.

-  الاهتمام بالتغذية الراجعة، والحرص على جمع المعلومات وتوثيقها لتفهم ردود الأفعال

   والاستفادة منها لتحسين وتطوير مخرجات النظام المؤسسي.

 

فرق التغيير5

 
ً
- يقود هذا النوع من الفرق أعضاء يؤمنون بالتغيير ويستثمرون عملهم جيدا

   في منظماتهم، مثل فرق الإدارة العليا أو مجموعة من الخبراء.

- تكون مسؤوليتها توجيه ورعاية التغيير، أو إجراء تعديلات أو تغييرات جديدة

   تتطلبها المنظمة أو طبيعة واقع العمل. أو تقديم تغذية راجعة.

فرق المهام6

-  تختص بمشكلة معينة يراد حلها أو موضوع محدد مطلوب إنجازه.

-  يوجد نوعان من هذه الفرق هما: فرق عمل الإدارة العليا، وفرق 

 ما يتم تشكيل هذه الفرق لتحقيق مخرجات أو
ً
   المشروعات. غالبا

   نتائج قابلة للقياس في فترة زمنية محددة.  
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مرحلةمرحلة   

مرحلةمرحلة

نشاط جماعي )3(

 بالتعاون مع زملائك ومن خلال رؤيتك للصور المرفقة، أجب عن الأسئلة الآتية:

-  اذكر مراحل إنشاء وبناء فريق العمل؟

-  عرف كل مرحلة من المراحل؟
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مراحل ومنهجية بناء فريق العمل 

) Stages and Methodology of Building a Team Work(

Forming Stage : 1.  مرحلة التشكيل

يقــوم أعضــاء الفريــق فــي هــذه المرحلــة بالتعــرف علــى بعضهــم دون التفاعــل والتعــاون 

وغيــر  المقبولــة  الســلوكات  بتحديــد  ويقومــون  واســتعداد،  تهيئــة  مرحلــة  فهــي  الواضــح، 

المقبولــة، ومــا هــي الأهــداف المطلــوب تحقيقهــا؟ ومــا هــي طبيعــة مهــام الفريــق؟ ومــا 

هــي أدوارهــم؟ ومــا هــي الطــرق والتقنيــات التــي ســيتبعونها لتحقيــق الأهــداف المحــددة؟

Storming Stage : 2.  مرحلة العصف

ــع  ــن جمي ــن الأعضــاء وظهــور الصراعــات والخلافــات بي ــة بعــدم الانســجام بي ــاز هــذه المرحل تمت

أطــراف الفريــق، نتيجــة كثــرة المناقشــات والمفاوضــات حــول بنــاء الفريــق وتقســيم المهــام 

والأدوار. ويتدخــل القائــد لإيجــاد ســبل التنســيق، وإزالــة الصراعــات، وبيــان إيجابيــات العمــل كفريــق 

وضــرورة التعــاون المتبــادل.

Norming Stage : 3.  مرحلة المعيارية

يقــوم أعضــاء الفريــق فــي هــذه المرحلــة باعتمــاد مجموعــة مــن المعاييــر والقيــم لتنظيــم 

علاقاتهــم وأدوارهــم، وبنــاءً عليهــا تحــدد صلاحيــات ومســؤوليات كل عضــو فــي الفريــق، وفــي 

هــذه المرحلــة يــزداد التماســك بيــن أعضــاء الفريــق والشــعور بالثقــة المتبادلــة.

Performing Stage : 4.  مرحلة الأداء

بالانســجام  الفريــق  ويتســم  للفريــق،  والإنتاجيــة  العمــل  مرحلــة  هــي  المرحلــة  هــذه  تعتبــر 

والتعــاون بدرجــة عاليــة، وتصبــح العلاقــات فــي هذه المرحلة بيــن أعضاء الفريق ثابتة ومســتقرة، 

ــة المعياريــة. ــكل واحــد منهــم كاســتمرار لمرحل والأدوار واضحــة ل
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T e a m w o r k   S k i l l s

نشاط فردي جماعي)4(

ــاء فريــق العمــل(،  ــوان) بن ــو بعن بالتعــاون مــع زملائــك ومــن خــلال مشــاهدتك لمقطــع الفيدي

قــم بالإجابــة عــن الأســئلة الآتيــة:

حدد خطوات إنشاء وبناء فريق العمل؟) فردي(.  - 1

.............................................................................................................................................................................

.............................................................................................................................................................................

2 -  حدد الإجابة الدقيقة لخطوات إنشاء وبناء فريق العمل؟) جماعي(.

.............................................................................................................................................................................

.............................................................................................................................................................................

شاهد الفيديو .. اسحب بالجوال
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)Steps of Building a Teamwork( خطوات إنشاء وبناء فريق العمل

أولا ً: وضع نظام محدد لتكوين الفريق )التخطيط الجيد(: 

الفريــق، ومــدى  المؤسســة، وحجــم  قبــل  مــن  للفريــق   الانضمــام  توضيــح شــروط  وتشــمل   

توفــر المهــارات والمعــارف اللازمــة لإنجــاز العمــل، وتوضيــح الهــدف مــن العمــل للأعضــاء قبــل 

المشــاركة. 

ثانياً: تحديد الأهداف: يضع الفريق أهدافه وفقاً للشروط التالية: 

عدم التعارض بين أهداف الأعضاء وأهداف الفريق.  •  

تناسب الأهداف مع قدرات الأعضاء.  •  

مشاركة الأفراد في التخطيط لتحقيق تلك الأهداف.  •  

ثالثاً: العلاقات بين أطراف الفريق )تركيبة الفريق(: 

ــط بجهــود  ــرام، فنجــاح الفريــق مرتب ــة علــى الثقــة والاحت ــة مبني ــة مهني وهــي علاقــة اجتماعي  

الجميــع، بحيــث يُنظــر للفريــق علــى أنــه مجموعــة ثقافــات ومعــارف ومهــارات متكاملــة وليســت 

متنافــرة. 

رابعاً: التفاعل الجماعي الموجه: 

التفاعــل يولــد القــوى التــي توجــه ســلوك الأعضــاء داخــل الفريــق، وهــي القــوة التــي مــن   

خلالهــا ينمــو ويتقــدم الفريــق بأكملــه، ويجــب تدريــب أعضــاء الفريــق علــى تقنيــة حــل المشــاكل 

التعاونــي. الفريــق ومهــارات الاتصــال والعمــل  وديناميكيــة 

خامساً: تطوير خبرات ومهارات الأعضاء: 

ينبغــي الأخــذ بعيــن الاعتبــار أن خبــرات الأعضــاء لا تقــف عنــد حــد معيــن، بــل يجــب أن تكــون هــذه   

الخبــرات نابعــة مــن المجتمــع واحتياجاتــه، ومرتبطــة ومواكبــة للتغيــرات الموجــودة فــي البيئــة 

ــز بهــا الأعضــاء ونطورهــا.  ــي يتمي ــرات الت ــدأ مــن الخب ــره، وأن نب مــن تقــدم علمــي وتقنــي وغي
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سادساً: القائد عامل مساعد وليس نائباً عن أعضاء الفريق: 

فالقائــد جــزء مــن الــكل، وهــو يحــاور ويناقــش أعضــاء الفريــق، ويعطــي كل عضــو مــن الفريــق   

حقــه مــن الاهتمــام والتقديــر، ويهتــم بتطويــر الإمكانــات والقــدرات وإتاحــة الفرصــة للعمــل معــاً.

سابعاً: استخدام الموارد والإمكانات المتاحة: 

إن إعطــاء الفتــرة الزمنيــة الكافيــة لإكمــال العمــل، وتوفــر الإمكانــات الماديــة ضــروري لإنجــاز   

المهمــة المطلوبــة، ولكــن يجــب الاهتمــام أيضــاً بــأن يتوفــر لأعضــاء الفريــق الإمكانــات المناســبة 

والاتصــالات المفتوحــة لجمــع المعلومــات التــي تســاعده فــي إنجــاز العمــل.

ثامناً: التقييم المستمر للعمل: 

بهــدف المتابعــة والتأكــد مــن مــدى النجــاح أو الفشــل فــي العمــل، ومتابعــة التغيــرات المفاجئــة   

التــي قــد تطــرأ أثنــاء تنفيــذ العمــل. 
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مرحلة التقويم 

     يســاهم أســلوب القبعــات الســت فــي التفكيــر فــي بنــاء فــرق عمــل فعّالــة، وجعــل الاجتماعــات 

أكثــر فعّاليــة، مــن خــلال تنميــة التفكيــر التعاونــي، وتحســين الأداء الجماعــي، وتنميــة مهــارات 

انفتاحــاً  الأكثــر  المنــاخ  الصراعــات والخلافــات، وتوفيــر  الآخريــن، وإدارة  مــع  الاتصــال والتواصــل 

وإبداعــاً للعمــل.

 )Six Hat Thinking( قبعات التفكير الست
     أســلوب القبعــات الســت فــي التفكيــر هــو) برنامــج لتعليــم التفكيــر عــن طريــق قبعــات وهميــة، 

ترمــز إلــى أنمــاط التفكيــر الســت، فيمثــل كل نمــط تفكيــر قبعــة يلبســها الإنســان أو يخلعهــا حســب 

طريقــة تفكيــره فــي تلــك اللحظــة، ولتســهيل الموضــوع أعطــى دي بونــو )مبتكــر هــذا الأســلوب( 

لونــاً لــكل قبعــة حتــى يمكــن تمييزهــا وحفظهــا بســهولة(.
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ما هذه القبعات؟ وكيف تستخدم كل منها؟ 
 

المهامنمط التفكيرالرمزالقبعة

النقاء
 التفكير الموضوعي

المحايد

 -  )جمع / سرد( المعلومات والحقائق المتعلقة بالموضوع 

    دون نقدها.

 -  ماذا أعرف؟ وماذا أريد أن أعرف؟ وأين أجد المعلومات

     اللازمة؟

 -  الإنصات والاستماع الجيدان.

التفكير المتفائلالأمل والحياة 

 -  ذكر الجوانب الإيجابية المشرقة، وعوامل النجاح 

     المتوفرة أو الممكنة، والآمال والطموحات، والفوائد

     والأرباح، والنتائج الإيجابية.

 -  فيها يتم تغييب الجوانب السلبية.

الحب
 التفكير العاطفي

المشاعري

 -  وصف مشاعر الآخرين والفرد حول الموضوع.

 عن منطق العقل.
ً
 -  تغليب المشاعر والعواطف بعيدا

 -  موقف الفرد العاطفي ومواقف الآخرين حوله.

 -  هل سيؤثر على العلاقات والمشاعر الإنسانية؟

الحذر والتشاؤم 
 التفكير التشاؤمي

الحذر

 -  الجوانب السلبية المظلمة. 

.
ً
 -  تحديد الصعوبات مسبقا

 -  عوامل الفشل المحيطة بالموضوع. 

 -  المحاذير والمخاوف والنتائج السلبية. 

 -  الخسائر والمخاطر المحتملة.

 -  النظر باستمرار إلى النصف الفارغ من الكأس.
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 العطاء وتجدد 

الحياة

 التفكير الإبداعي

المنتج

 له بلون النبتة التي تبدأ صغيرة ثم 
ً
 -  أعطي اللون الأخضر تشبيها

تنمو وتكبر، وذلك باستعمال طرق الإبداع ووسائله.

 -  ابتكار الأفكار والمشاريع الجديدة.

 -  توليد الحلول للمشكلات، وتوليد البدائل.

 -  التغيير والخروج من الأفكار القديمة والمألوفة.

الحكمة والسمو
 التفكير في

التفكير

 -  أعطيت لون السماء وهو الأزرق؛ لأنه شامل يغطي كل الأرض.

 -  ضبط عملية التفكير.

 -  محاكمة سير عملية التفكير والنتائج التي توصلت إليها.

 -  تنقيح الأفكار المطروحة.

 -  إصدار الحكم النهائي.

كيف نستخدم القبعات الست؟

لا يوجــد ترتيــب محــدد لاســتخدام القبعــات الســت، وإنمــا تُســتخدم القبعــة حســب الحاجــة، وينصــح   

المتخصصــون بالإرشــادات التاليــة:

ليس هناك تسلسل مُلزم، ويتم الاختيار حسب ما يخدم الموضوع.  -

يمكن استخدام القبعة أكثر من مرة.  -

يمكن الاستغناء عن بعض القبعات في بعض المواقف.  -

ممكــن نســتخدم القبعــة البيضــاء فــي البدايــة إذا أردنــا دراســة موضــوع جديــد وجمــع معلومــات   -

عنــه.

من الأفضل أن تختم بالقبعة الزرقاء لتخليص النتائج واتخاذ القرار:  -

نشاط فردي )5( 
مــن خــلال فهمــك لأســلوب القبعــات الســت، قــم بتطبيقهــا فــي مســاعدة فريــق العمــل الــذي   

ــة شــقراء؟ ــة فــي مدين ــة الســياحة التاريخي ــام بعمــل تطوعــي يهــدف إلــى تنمي ــم تشــكيله للقي ت
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أهداف الوحدة التدريبية

الهدف العام:

تنمية مهارات المواطنة الرقمية الإيجابية لدى الطالـبــــــــــ/ــــــة.

الأهداف الخاصة:

ــة فــي نهايــة هــذه الوحــدة التدريبيــة أن يكــون قــادراً –  يتوقــع مــن الطالبـــــــــــــ/ ـــــ

ــإذن اللــه- علــى أن: ب

يعي مفهوم المواطنة الرقمية.  .1

يستشعر أهمية المواطنة الرقمية.  .2

يتفهم أهداف المواطنة الرقمية.  .3

يتعرف إلى محاور المواطنة الرقمية ويطبق ما جاء فيها.  .4

يتعرف ماهية المواطن الرقمي.  .5

يدرك مواصفات المواطن الرقمي.  .6

يكتسب مهارات المواطنة الرقمية.  .7
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محاور الوحدة التدريبية

تتكون الوحدة التدريبية من المحاور الآتية:

مفهوم 

المواطنة الرقمية

أهمية 

المواطنة الرقمية

محاور 

المواطنة الرقمية

أهداف 

المواطنة الرقمية

ماهية 

المواطن الرقمي

01

02

03

04

05
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الكلمات المفتاحية

Key wordsالكلمات المفتاحيةKey wordsالكلمات المفتاحية

Digital Lawالقانون الرقميDigital Citizenshipالمواطنة الرقمية

Digital Contactالاتصال الرقميDigital Citizenالمواطن الرقمي

Digital Commerceالتجارة الرقميةVirtual Environmentالبيئة الافتراضية

Digital Cultureالثقافة الرقميةIntellectual Honestyالأمانة الفكرية

Digital Behaviorالسلوك الرقميMultimediaالوسائط المتعددة

Digital Securityالأمن الرقميDigital Transactionsالتعاملات الرقمية

Digital Healthالصحة الرقميةDigital Rightsالحقوق الرقمية
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مرحلة الاستعداد

الإجابةالسؤال

اختر عنواناً مناسباً للمحتوى الموجود في مقطع الفيديو غير 

"المواطنة الرقمية".

عدد أهم النقاط والمحاور التي ركز عليها الفيديو؟

  نشاط فردي )1( 

مــن خــلال مشــاهدتك لمقطــع الفيديــو بعنــوان )المواطنــة الرقميــة( قــم بالإجابــة عــن الأســئلة 

التــي تليــه:          

شاهد الفيديو .. اسحب بالجوال
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مرحلة التعلم والتطبيق

 )Illumination( إضاءة   

مــع ثــورة الاتصــالات الرقميــة، ومــا وفرتــه مــن تســهيل وســرعة فــي عمليــات التواصــل، والوصول 

إلــى مصــادر المعلومــات، ومــع مــا تحملــه هــذه الثــورة مــن نتائــج ذات آثــار إيجابيــة علــى الفــرد، 

والمجتمــع إذا مــا تــم اســتغلال وســائل الاتصــال، والتقنيــة الحديثــة علــى الوجــه الأمثــل، فــإن 

آثارهــا الســلبية تبــرز مــع التمــرد علــى القواعــد الأخلاقيــة، والضوابــط القانونيــة، والمبــادئ 

الأساســية التــي تنظــم شــؤون الحيــاة الإنســانية.

فــإذا كنــا ســابقا نســتطيع معرفــة اهتمامــات أبنائنــا، ومراقبــة علاقاتهــم بالآخريــن، فقــد أصبحــوا 

الآن يتواصلــون مــع مجهوليــن رقمييــن يشــكلون خطــراً محتمــلاً قويــاً، وقــد يتصفحــون مواقــع 

مشــبوهة خطيــرة، وأصبــح مــن شــبه المســتحيل مراقبــة كل مــا يشــاهدونه مــن صفحــات ومــن 

يتصلــون بــه مــن أشــخاص مــع انتشــار الأجهــزة اللوحيــة، والكفيــة، والهواتــف الذكيــة المحمولــة 

فــي كل زمــان ومــكان، خصوصــاً إذا اســتحضرنا أن الدراســات العلميــة أثبتــت أن معــدل اســتخدام 

مــن  أكثــر  أي  يوميــا،  ثمانــي ســاعات  إلــى  يصــل  قــد  الأجهــزة  لهــذه  والمراهقيــن  الأطفــال 

الســاعات التــي يقضونهــا مــع آبائهــم وأمهاتهــم ومعلميهــم، إنهــا إذن بحــق أقــوى مــا يؤثــر 

فــي أبنائنــا، ويبقــى لنــا أن نختــار إمــا أن يكــون هــذا التأثيــر بالســلب حيــن لا نهتــم ولا نوجــه أبناءنــا، 

أو بالإيجــاب حيــن نعلمهــم قواعــد الاســتخدام ونوجهــم ونحميهــم مــن الأخطــار.

لــذا فنحــن فــي أمــس الحاجــة إلــى سياســة وقائيــة تحفيزيــة، وقائيــة ضــد أخطــار التكنولوجيــا، 

ــا عــن سياســة جديــدة يجــب أن  ــا لا نتحــدث هن وتحفيزيــة للاســتفادة المثلــى مــن إيجابياتهــا. إنن

نكتــب ســطورها لأول مــرة ولــم يســبقنا إليهــا أحــد، بــل نتحــدث عمــا يســمى فــي دول العالــم 

. Digital Citizenship المتقــدم بمفهــوم المواطنــة الرقميــة
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 )Definition of Digital Citizenship( تعريف المواطنة الرقمية
المواطنــة الرقميــة هــي مجمــوع القواعــد والضوابــط والمعاييــر والأعــراف والأفــكار والمبــادئ 

المتبعــة فــي الاســتخدام الأمثــل والقويــم للتكنولوجيــا، والتــي يحتاجهــا المواطنــون صغــاراً 

وكبــاراً مــن أجــل المســاهمة فــي رقــي الوطــن. المواطنــة الرقميــة باختصــار هي توجيــه وحماية، 

توجيــه نحــو منافــع التقنيــات الحديثــة، وحمايــة مــن أخطارهــا. 

)Importance of Digital Citizenship(  أهمية المواطنة الرقمية
وتبــرز أهميــة المواطنــة الرقميــة Digital Citizenship كونهــا الوســيلة المثلــى لإعــداد النــشء 

للانخــراط الكامــل فــي المجتمــع والمشــاركة الفاعلــة فــي خدمــة الوطــن مــن خــلال الاســتخدام 

الأمثــل لمعطيــات التكنولوجيــا الحديثــة. 

)Digital Citizenship Objectives( أهداف المواطنة الرقمية
إيجاد الطريق الصحيح لتوجيه جميع مستخدمي التكنولوجية الرقمية وحمايتهم     .1

ولاسيما الأطفال والمراهقون.  

تشجيع السلوكات المرغوبة ومحاربة السلوكات المنبوذة في التعاملات الرقمية.  .2

إيجاد مواطن رقمي يحب وطنه ويجتهد من أجل تقدمه.  .3

الابتعاد عن أي نوع من أنواع القمع، والاستبداد ضد المستخدمين، أو ما يتنافى مع    .4

قيم الحرية، والعدالة الاجتماعية، وحقوق الإنســان.  
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نشاط جماعي : )2( 
ــة المتطرفــة ذات الأبعــاد  ــة الرقمي بالتعــاون مــع مجموعتــك وضــح مفهــوم شــخصية المواطن

والتوجهــات غيــر الســوية، مــع تحديــد أهــم الجوانــب الســلبية لهــذه الشــخصية.

....................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................

 )Digital Citizen( المواطن الرقمي
هــو المواطــن الــذي لديــه القــدرة علــى اســتخدام الإنترنــت فــي إنجــاز أعمالــه بشــكل منتظــم، 

وفعــال، وآمــن بعيــداً عــن الإســاءة، أو التطــرف، والفســاد.

)Characteristics of Digital Citizen(مواصفات المواطن الرقمي
1.  يلتزم بالأمانة الفكرية.

2.  يحترم الثقافات، والمجتمعات في البيئة الافتراضية.

3.  يحافظ على المعلومات الشخصية.

4.  يدير الوقت الذي يقضيه في استخدام التكنولوجيا والإنترنت بفعالية.

5.   يحمي نفسه من المعتقدات الفاسدة، والمنتشرة على الإنترنت، ومواقع التواصل

      الاجتماعي، والوسائط المتعددة.

6.   يقف ضد التسلط، والابتزاز الإلكتروني.
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 )Pivots of Digital Citizenship( محاور المواطنة الرقمية

)Digital Rights and Responsibilities ( 1.  الحقوق والمسؤوليات الرقمية

يقصــد بهــا المزايــا والحريــات الممتــدة لجميــع مســتخدمي التكنولوجيــا والتوقعــات الســلوكية   

التــي تأتــي معهــم، وأهــم هــذه الحقــوق والواجبــات هــي:

•    توعية الجيل بحقوقهم، ومسؤولياتهم عند استخدام التقنيات الرقمية.

•   الالتزام بسياسات الاستخدام المقبول من قبل الجهات المختصة، والقوانين الرقمية،  

الرقمــي. العالــم  فــي  الأخلاقيــة  والأنظمــة 

•   استخدام التكنولوجيا الرقمية بمسؤولية ووعي.

•   الحــق لأي مواطــن رقمــي امتــلاك حقــوق ملكيــة لأعمالــه، أو الســماح بنشــر إنتاجــه مجانــاً عبــر 

الشــبكة للجميــع.

•   استخدام المصادر المتواجدة في الشبكة الإلكترونية بشكل أخلاقي. 

•   ذكر مصدر المحتوى الرقمي عند الاستفادة منه.

•   الوعي بعدم إيذاء الآخرين، والمنظمات بالسلوكات ، والكلمات غير المسؤولة.

المختصــة  للجهــات  والتحــرش«  والابتــزاز  »كالتهديــد  المســؤولة  غيــر  الســلوكات  عــن  الإبــلاغ     •

البالغيــن. والأشــخاص 

•   إثراء المحتوى الرقمي بمنتجات وأعمال رقمية ذات أهمية.

•   توظيــف التقنيــة الحديثــة لتحســين البيئــة الواقعيــة وتنميــة مهــارات ونشــر الوعــي بمختلــف 

ــاة. مجــالات الحي

•   تنميــة الوعــي بأهميــة اخضــرار التعليــم والمحافظــة علــى البيئــة الخضــراء عبــر التقليــل مــن 

المخلفــات الرقميــة، والاســتفادة مــن الســحب الالكترونيــة، والتطبيقــات الرقميــة فــي الشــبكة.

•   نشــر الوعــي بالأخلاقيــات الرقميــة لمســتخدمي الشــبكة، والطــرق الإيجابيــة لاســتخدام التقنيــات 

والشبكات.
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)Digital Law(  2.  القانون الرقمي

يقصد به الحقوق والقيود التي تحكم استخدام التكنولوجيا، ونذكر منها:

•   الوعي بعدم مشاركة المحتوى الرقمي الذي يحمل حقوق طبع ونشر مع الآخرين.

•   الإشارة لمصدر المحتوى الرقمي عند الاستفاده منه.

•   احترام الآخرين في شبكة الإنترنت وعدم الإساءة لهم أو التعدي على حقوقهم.

•   الوعي بعدم تبادل المحتوى الرقمي المخل بالآداب.

•   الوعي بعدم اختراق الأنظمة، والحواسيب الخاصة بالأفراد، أو المنظمات.

•   عدم استخدام برامج القرصنة، أو سرقة هوية أشخاص آخرين.

•   الاطلاع على قوانين، وعقوبات نظام مكافحة جرائم المعلوماتية، والصادرة من الهيئات

     الحكومية. 

 )Digital Contact( 3.  الاتصال الرقمي

يقصــد بــه التبــادل الإلكترونــي للمعلومــات، ويتداخــل مــع عــدد مــن العناصــر الأخــرى للمواطنــة 

الرقميــة كالوصــول الرقمــي، والســلوك الرقمــي، والحقــوق والمســؤوليات، والأمــن الرقمــي، 

وهنــا يجــب التركيــز علــى:

•   الاستخدام الواعي والمسؤول لتقنيات الاتصال الرقمي.

•   التفكير الجيد بما يتم إرساله وكتابته عبر تقنيات الاتصال الرقمي )البصمة الرقمية :  

     الأنشطة والمعلومات التي نشرها شخص ما في الشبكة العنكبوتية (.

•   مراقبة اتصال الأطفال، وتواصلهم مع الآخرين باستخدام التقنيات الرقمية.

•   تحديد وقت، ومكان استخدام تقنيات اتصال رقمية معينة.

•   توظيف تقنيات الاتصال الرقمي مثل: شبكات التواصل الاجتماعي لدعم أنشطة الطلاب

     داخل وخارج الصف، ومشاركة الأفكار مع الآخرين.
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 )Digital Commerce( 4.  التجارة الرقمية

يقصــد بهــا ســلامة المســتهلك فــي عمليــة البيــع والشــراء إلكترونيــاً عبــر الشــبكة العنكبوتيــة، 

ولابــد مــن تعليــم وإعــداد الأجيــال ليتفاعلــوا بأســاليب ســليمة مــع الاقتصــاد الرقمــي مــن خــلال:

•  التأكد من مصداقية وموثوقية الموقع التجاري.

•  التعامل مع المواقع المشهورة. 

•  التأكد من أمان الموقع من خلال البحث عن رمز https في شريط العنوان وأيقونة القفل.

•  الوعي بطرق البحث عن المواقع المقدمة للسلعة بسعر أفضل.

•  عدم فتح الرسائل التجارية المزعجة spam والتي قد تزرع الفيروسات، وبرامج التجسس 

    بجهاز المستهلك.

•  القراءة الجيدة لسياسة ومعلومات الموقع التجاري.

•  قراءة تقييم، ورأي المستهلكين حول الموقع أو البضاعة.

•  الحذر عند إدخال بيانات بطاقة الفيزا والدفع عبر بطاقة فيزا التسوق مسبقة الدفع.

•  العناية باختيار موقع وسيط بين المستهلك والمواقع التجارية.

 )Digital Culture( 5.   الثقافة الرقمية

تعنــي عمليــة تدريــس وتعليــم مــا يتعلــق بالتكنولوجيــا واســتخدامها وكيفيــة عملهــا، بهــدف 

الاســتفادة منهــا بأكثــر مــن طريقــة ملائمــة، ويكــون ذلــك مــن خــلال:

•  التعلم والتمكن من التكنولوجيا قبل استخدامها.

•  التحقق من دقة وصحة المعلومات، وتقييم المصادر المختلفة في الشبكة العنكبوتية.

•  مشاركة المعلومات الصحيحة في مواقع التواصل الاجتماعي.

•  كشف، وتطوير أنماط التعلم على الشبكة العنكبوتية، والتعلم عن بعد.

•  توظيف المعلمين للتكنولوجيا بطرق جديدة ومبتكرة لتحفيز تعلم الطلاب وتنمية 

    مهارات القرن الحادي والعشرين.
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 )Digital Access( 6.   الوصول الرقمي

يقصــد بهــا المشــاركة الإلكترونيــة الكاملــة فــي المجتمــع مــع إتاحــة القــدرة للجميــع فــي المنــازل 

والمــدارس والجامعــات وغيرهــا للوصــول لجميــع الأدوات والمصــادر والانخــراط فــي المجتمــع 

الرقمــي، ولتحقيــق هــذا الوصــول المنشــود نســتعرض بعــض الاقتراحــات المهمــة، وهــي:

•  إجراء استطلاع رأي للمستفيدين حول مدى إمكانية توفر وصول للحاسب، والانترنت في

    المنزل.

• توفير خيارات ورقية، ورقمية للمستهدفين ليتلاءَم مع إمكانيات وصولهم.

•  الوصول المتكافئ للتكنولوجيا لجميع الأشخاص والمنظمات.

•  تطبيق برامج لمنح جهاز حاسوبي عهده لكل طالب، أو السماح للطلاب بإحضار أجهزتهم

    الخاصة.

•  تقديم التسهيلات للأشخاص ذوي الظروف الاقتصادية، وذوي الاحتياجات الخاصة.

•  توفير الوصول للتقنية عبر مصادر وأجهزة ذات جودة عالية.

•  توفير محتوى تقني مناسب وذو صلة.

•  تشجيع المعلمين على استخدام التكنولوجيا في صفوفهم.

•  توفير مختبرات الحاسوب المفتوحة لتقليل الفجوة الرقمية بين الطلاب.

 )Digital Security( 7.   الأمن الرقمي

لضمــان  التكنولوجيــا  مســتخدمي  جميــع  يتخذهــا  أن  يجــب  التــي  الوقائيــة  الإجــراءات  يعنــي 

الشــخصي: الحاســب  لحمايــة  النصائــح  أهــم  وآتيــاً  شــبكاتهم،  وأمــن  ســلامتهم 

• شراء برنامج لمكافحة الفيروسات.

•  المحافظة على الأطفال آمنين على الشبكة العنكبوتية وعدم التحدث واللعب مع الغرباء.

•  تثبيت جدار ناري لحماية نظام الحاسب من المتسللين.

•  تحديث نظام التشغيل بانتظام. 

•  تحميل وتحديث برامج الحماية من التجسس.
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•   استخدام فلتر للرسائل غير المرغوب فيها، وعدم فتح مرفقات رسائل مثيرة للريبة.

•   استخدام برنامج ترشيح / حجب المواقع غير الملائمة في الشبكة العنكبوتية.

•   المحافظة على خصوصيتك.

•   الوعي بالقرصنة والاحتيال.

 )Rules of Digital Behavior( 8.  قواعد السلوك الرقمي

تعنــي معاييــر الســلوك أو الإجــراءات المتوقعــة مــن قبــل المســتخدمين الآخريــن للتكنولوجيــا 

ــل: الرقميــة، مث

•   التهجئة والقواعدة السليمة.

•   الاستخدام المحدود للاختصارات.

•   استخدام الحجم المناسب من الحروف.

•   عدم إرسال المعلومات الشخصية.

•   الالتزام بأداب الحوار والمحادثة.

•   الابتعاد عن العدائية مع الآخرين.

•   منح التقدير للآخرين عند الاستفادة من إنتاجهم.

•   تحميل البرامج القانونية من مصادرها الموثوقة.

•   عدم التحدث بصوت مرتفع عبر الهاتف الذكي في الأماكن العامة.

•   عــدم إرســال رســائل نصيــة أو تفقــد البريــد الالكترونــي أو البحــث فــي الشــبكة العنكبوتيــة 

والانشــغال بالهاتــف الذكــي خــلال اجتماعــات العمــل والزيــارات. 

 )Digital Health and Welfare( 9.  الصحة والرفاهية الرقمية

يقصــد بهــا الاهتمــام بالعناصــر الجســدية والنفســية للجســم والمتعلقــة باســتخدام التكنولوجيــا 

الرقميــة، وذلــك مــن خــلال:

•   استخدام التكنولوجيا بطريقة مسؤولة ومعتدلة.

•   الوعي بالآثار الجسدية المترتبة على استخدام التكنولوجيا لفترات طويلة.
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•  الوعي بظاهرة الإدمان على التقنية والحد من أثرها.

•  التقليل من وقت استخدام الأطفال للتكنولوجيا.

•  الالتزام بالجلسة الصحيحة أثناء استخدام الحاسب.

•  التأكد من الإضاءة المناسبة في شاشة الحاسب، ومكان العمل للتقليل من إجهاد العينين.

•  الحصول على فترات راحة، والقيام ببعض التمرينات الجسدية أثناء العمل المتواصل على الحاسب.

•  الموازنة بين الجوانب الإيجابية، والسلبية للصحة النفسية، والجسدية عند استخدام التقنية.
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مرحلة التقويم 

نشاط فردي )3(
المواقــع والتطبيقــات التــي تزدهــر يومــاً بعــد يــوم – شــبكات التواصــل الاجتماعــي – أحدثــت   

وتحــدث تغييــرات كبيــرة فــي مجتمعاتنــا، قــد لا تكــون هــذه التغييــرات واضحــة أمــام أعيــن غيــر 

المهتميــن أو المتخصصيــن، وقــد يراهــا البعــض مجــرد أدوات للتواصــل، والحصــول علــى الأخبــار 

ودورهــا بســيط فــي حيــاة النــاس، لكــن الحقيقــة غيــر ذلــك، فالــدور الــذي تلعبــه هــذه الشــبكات 

كبيــر جــداً والتغييــرات التــي تحدثهــا فــي المجتمعــات لا يســتهان بهــا.

من خلال قراءتك للنص أعلاه قم بتطبيق الخطوات الآتية:

1.  باســتخدام إســتراتيجية العصــف الذهنــي اذكــر أخطــر خمــس مشــكلات –مــن وجهــة نظــرك-   

الاجتماعــي؟ التواصــل  مواقــع  ســببتها 

..............................................................................................................................................................................  

..............................................................................................................................................................................

2.  قــم باختيــار مشــكلة واحــدة وطبــق نمــوذج )عظمــة الســمكة( لتحديــد الأســباب التــي أدت 

لظهورهــا.

3.  اكتشــف مجموعــة مــن البدائــل والحلــول للمشــكلة المختــارة اعتمــاداً علــى محــاور وبنــود   

هنــا. بتدوينهــا  وقــم  الرقميــة،  المواطنــة 

 ................................................................................................................................................................................  

................................................................................................................................................................................
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