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 الفصل الاول : الادارة الفعالة للولت                           المحاضرة الاولى

 اولا ادارة الولت وادارة الذات 

تخطٌط وتنفٌذ الأعمال بكفاءة وفعالٌة فً الولت المحدددارة الولت هً :   

ارج:التنظٌم من الداخل إلى الخلن ٌنجح أحد فً إدارة الولت إلا بتطبٌك مبدأ    

وهذا الانضباط هو الذى ٌمٌز الناجحٌن عن ؼٌر الناجحٌن،  احدة هً : الانضباط الذاتً ٌتمدم الناجحون على ؼٌرهم بخطوة و  

العزٌمة والإصرار ــــ المراءة الهادفة ــــ التدرٌب على فن التالٌة:  فرد ٌمكن أن ٌدٌر ولته وٌطور ذاته إذا التزم بالأمور أيإن 

ـ المرح والتفاؤل ، والثبات الانفعالً ــــ إظهار الحب ، وحسن الظن بالؽٌر وصٌاؼة أهداؾ والعٌةإدارة الولت ـــ  . 

   ثانٌا خصابص الولت

   ٌوجد أربعة أنماط من الأشخاص تبعا للاستفادة من الولت  

/ المضٌع للولت 1  

ذلن الشخص الذى ٌجلس على ألعاب الكمبٌوتر ٌدرن أهمٌة الولت ، وٌفلت منه الولت دون أن ٌدرى . مثال على  هو شخص لا 

 ، أو على الممهى ساعات

/ المستخدم للولت 2  

.ٌشؽل فٌه نفسه ، أي عمل ً  عن عمل  ...بل ٌبحث  عن عمل هذا الشخص لا ٌجلس عاطلا   

/ المستفٌد من الولت 3  

.نافع ومفٌد ولٌس مجرد شؽل الولت  ًءشوهو الذى ٌمضى ولته فً   

/ المنجز 4  

لأفضل ، حٌث ٌصل إلى أهداؾ محددة فً ُ الولت المتاح وٌفكر دابما فً العمل التالً ، وأكثر من ذلن أنه ً ٌتولع المشاكل ا هو

اوٌستعد له  

   ثالثا ً: فوابد تنظٌم الولت

: فوابد تنظٌم الولت للفرد  

. تكسب الدنٌا والأخرة  وجل بالعبادة والعمل ارضاء الله عز/ 1    

تحمٌك مكاسب اجتماعٌة/4           تحمٌك مكاسب مادٌة /3      لمعنوٌةرفع الروح ا /2  

:فوابد تنظٌم الولت للمنظمة  

  تحسٌن صورة المنظمة أمام الؽٌر /3       تخفٌض الفالد والضٌاع والتكالٌؾ/ 2/ انجاز العمل فً ولته     1

تعود بالفابدة على المنظمةاكتساب مٌزة تنافسٌة / 5    حسن توزٌع المهام بٌن العاملٌن  /4  

                                                                                                               : فوابد تنظٌم الولت للمجتمع

الاٌجابٌة لدى المواطنٌن  / تعمٌك  المٌم 3/ الحفاظ على موارد المجتمع   2/ ارتفاع معدلات  الاداء فٌزٌد الناتج المومً  1  

  : خاصة بشخص نفسه/ أسباب 1    لترابعا: أسباب ضٌاع الو

والإفراط فً مطالعة الصحؾ   ،بالإنترنت والانشؽالالكسل ، والتسوٌؾ ، والأفراط فً الطعام والشراب والنوم ، وارتكاب المعاصً ،  مثل

.ام الفرد ً بتحدٌد الأهداؾ ومشاهدة التلفاز ، وسوء التنظٌم الشخصً فضلا عن عدم لٌ  
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، والزٌارات ؼٌر المخططة ، والإفراط فً الاتصالات الهاتفٌة ، والخلافات الأسرٌة.  الاجتماعٌةالعلالات مثل   : أسباب اجتماعٌة /2   

فً أماكـن  الة ، والزٌارات المكالمات الهاتفٌة ؼٌر الفعـــ  الاجتماعات واللجان الشكلٌة . تضخم الأعمال الورلٌةمثل : أسباب تنظٌمٌة /3

 العمــــل ، البدء فً تنفٌذ أي مهمة لبل التفكٌر

: مترحات للسٌطرة على مضٌعات الولتمخامسا /  

 ٌمكن لأى شخص أن ٌسٌطر على معظم مضٌعات الولت فً ثلاث  خطوات أساسٌة وهى :  

ٌضٌع منن . ثمنا أن تمر وتعترؾ بأن هنان ولتاالأولى :    

النٌة لمحاصرة الولت الضابع .عمد ثانٌا :        

ختٌار الإجراء الملابم والبدء الفوري فً تنفٌذه .  ا: ثالثا    

 وفٌما ٌلً مضٌعات الولت والممترحات: 

 ☆/ الزابرون : )سٌطر على ولت الزٌارة(  ــ استخدام السكرتٌر كمصفاة  

☆/ المكالمات الهاتفٌة : الهاتؾ فً المنظمات  نعمة او نممة ، استرشد بما ٌلً ) التعرٌؾ الشخصً ثم التحٌة السرٌعة ثم الدخول فً 

 الموضوع (  ــ  وضع سجل بجوار الهاتؾ ــ الاتصال بشخص لبل ان ٌتصل بن .

 ☆/الاتصالات ؼٌر الفعالة 

 ☆/ الاجتماعات : مصٌدة لإضاعة الولت وتحتاج الى : 

/ ترتٌب الموضوعات  فً جدول 4/ لبالة حزم ربٌس الاجتماع   3عدة تماما   فً مو الاجتماع/ بدء 2/ التحضٌر الجٌد للاجتماع    1

عمال على حسب اهمٌتها  الا  

 ☆/ التسوٌؾ : هو التردد وتأجٌل البدء فً العمل   وٌنتج عنه  : 

 للعمنتٌجة تأخٌر ا والإحباط/ إصابة الفرد بالتوتر 2   -عاجلة  تصبح أعمال عاجلة    الأعمال التً كانت ؼٌر /1

احتفظ بمفكرة . رتب  -لازم تتحرن  -حدد الأوراق النشطة وؼٌر النشطة والمنتهٌة  -رتب المكتب أولا بأول  ) / مكتب ؼٌر المنظم :☆

 ورد بسرعة على الرسابل -أورالن باستمرار 

ؾ له اتجاه / والعمل امتداد للحالة تسر ، وأثاث منزل لا تعر مكتب ؼٌر منظم ، خزٌنة ملابس لا) - : الإهمال وسوء التنظٌم الشخصً /☆

 الخاصة فالإهمال أصبح عادة  

 إن الساعة الأول من الٌوم تحدد اتجاه الٌوم بالكامل   الناجحون ٌتمدمون ؼٌرهم بخطوة واحدة وهى : الانضباط الذاتً - 

 بعض الأفراد حولوا لٌلهم إلى نهار ، والعكس .... ما النتٌجة ؟عادات النوم: /☆ 

 لٌلا  ( 1 – 18)  من النوم العمٌك تتحمك من الساعة% 08_ 

 .  ال من الدكتور فً المحاضرة ســـــــــــــؤ

 س/ هو شخص لا ٌجلس عاطلا بل ٌبحث عن عمل ٌشؽل فٌه نفسة ؟

 / منجز 4          / مستخدم للولت3/ مستفٌد الولت    2/ مضٌع الولت   1

 نظٌم ولته ؟فً تالفرد س/ من فوابد التً ٌحصل علٌها 

 / المٌام بالعمل الجماعً 3/ انجاز العمل فً ولت متأخر 2    / رفع  الروح المعنوٌة1

  / انجاز العمل فً ولته3/ تحمٌك مكاسب اجتماعٌة   2/ رفع الروح المعنوٌة   1   ؟للمنظمة س/ من فوابد تنظٌم الولت 

 بالفرد  الاهتمام/ 4/ العمل الجماعً    3لعمل فً ولته   / انجاز ا2    / التوتر والإحباط1  س/ ٌنتج عن التسوٌؾ ؟



 
3 

 الفصل الاول : الادارة الفعالة للولتتابع                المحاضرة الثانٌة

 / مهارات ادارة الولت : سادسا

م فً ذلن مل الحاسء . وخاصة الشخصٌات المهمة ... والعاٌهملون كل شً وهم أصلا،  ٌشكو كثٌر من الأفراد من ضؽط الولت

 إدارة الذات  هو النجاح فً َ

 الأهـــــــداؾ  / مهـارة تحدٌد1☆

 مكتوبةال –مدى زمنى معلوم  –الوالعٌة  – الوضوح:ستثمار الولت . وتحتاج إلى الأهداؾ تساعد على ا

  نا " مجال للنسٌان هالحبر الضعٌؾ خٌر من الذاكرة الموٌة " فلا )ارا تجعل العمل متحر .. الكتابة : ٌنام الفرد بعمك     

 التخطٌط  / مهارة 2☆

.                                               لولت الممدر لإنجاز هذا العملماذا ٌجب أن ٌعمل ، ومتى وأٌن ، وكٌؾ ، وأولوٌات المٌام بالعمل ، وممدار ا

كما تحمً من التنمل ؼٌر المدروس من  -بدء فً التنفٌذ  تشجع الفرد على ال  -التعرؾ على ما تم إنجازه وما لم ٌتم إنجازه   ــ 

 ستشعر الفرد بالارتٌاح مع كل تمدم فً الانجاز ، فترتفع الروح المعنوٌة   -نشاط إلى نشاط آخر ؼٌر مخطط   

 وتحلٌل الولت / مهارة تسجٌل 3☆

 :وٌهدؾ تسجٌل الولت إلى من لا ٌتذكر الماضً ربما ٌموم بتكراره .  

 .الولت  استؽلالحسن  -التعرؾ على مضٌعات الولت  -توزٌع الولت على الأنشطة  -الأهمٌة النسبٌة لكل نشاط تحدٌد  ــ

 أنواع سجلات الولت فً المنظمات  

ٌوضح هذا السجل ساعات العمل فً الٌوم ، والأنشطة التً تتم خلالها ، وبداٌة ونهاٌة كل نشاط ، ومستوى  السجل الٌومً للولت :/ أ 

 . ته أهمٌ

معرفة أكثر الأولات إنتاجٌة ، وأللها إنتاجٌة ـــ أنواع المماطعات التً حدثت ، ً والبحث فً أسبابها ـــ  :فً  ٌفٌد  سجل تحلٌل الولت :/ ب  

 .معرفة هل الولت المخصص لتنفٌذ الأنشطة جاء مطابما للولت المخطط لها 

                          وفابدتها محدودة ُ    طوٌلا تحدٌد ًالأنشطة  التً أخذت ولتاــ  : وتفٌد فً ( الهاتؾ والاجتماعات)مثل  :  سجلات الولت الخاصة /ج 

 .ما الأنشطة المضٌعة للولت وٌمكن السٌطرة علٌها ــ                       المهام التً ٌموم بها المدٌر وٌمكن تفوٌضها  ــ

 التفوٌض مهارة  /4☆

 تكوٌن صؾ ثان  -تفرغ المدٌرٌن  -السرعة : >ـــفوابده العادي ٌفوض زوجته وأبناءه وأصدلاءه.       حتى الشخص >ـــمعناه 

 المرؤوسٌن كسب تأٌٌد    –اختٌار الأفراد  ــعة التفوٌض متاب – اختٌار المهام التً تفوض  : >ـــشروط نجاح التفوٌض  

  

 أولوٌات لاستخدام الولت  مهارة وضع /5 ☆

 ن ٌمدم المدٌر عمل بألؾ ريال عن عمل بملٌون ريال من الخطأ أ

 وٌتم تعٌٌن الأولوٌات كما ٌلى :  

 .ٌتم تسجٌل كافة الأنشطة الواجب المٌام بها بصرؾ النظر عن درجة أهمٌتها أو ممدار الولت الذي تحتاجه /1  

 ما لدرجة إلحاحها.  ترتٌب الأنشطة وف / 3.               ترتٌب الأنشطة حسب أهمٌتها الحمٌمٌة  /2

  ، مع تحدٌد المدى الزمنى لتنفٌذ كل منها للأولوٌاتعمل الترتٌب النهابً /5   عمل ترتٌب آخر للأنشطة وفما لإمكانٌة تفوٌضها ./4
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 اذج الادارة الولـت نمـسابعا /

                                           . (صعبة وأخرى وسهلة).  أعمال (مفٌدة وؼٌر مفٌدة). وأعمال  (ممتعة وؼٌر ممتعة )توجد أعمال

 . وعلى أساس ذلن توجد مصفوفتان  :       (عاجلة وعادٌة) وتوجد أعمال 

 افور ...انطلك  (1الخانة )

  للبدء موعدافورا مثل المذاكرة  .. حدد ( 2الخانة )

 .. علٌن محاصرة هذا  الولت ، وتوظٌفه لصالحن  راللعاب الكمبٌوت مثل  (3الخانة )

 وٌمع فٌها اعمال ؼٌر مفٌدة لن ... بل لد تكون ضارة  .. احذر المٌام بها ( 4الخانة )

          

 

 

 

 

 الطوارئهً خانة  (1الخانة )  

 لى. وإذا تهاونت ستنتمل للخانة الاو  -هدوء واتمان  - التخطٌط وانعدام الازمات( 2الخانة )

ومن أمثلة ذلن : اجتماع ؼٌر ضروري ، أو زٌارات مفاجبة ، أو مكالمات هاتفٌة ، أو لٌامن –خداع ... كما الشمعة  - ضحٌة( 3الخانة )

 بعمل زمٌلن الذى ؼاب عن العمل الٌوم . كلها إعمال لصالح الؽٌر ..إذا سمح ولتن...  

 والانصراؾ مدٌر ٌتابع الحضور  – شخص ٌسٌر بلا هدؾ (4الخانة ) 
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 الفصل الثاني: بناء وتحسين مهارات الاتصال مع الآخرين           المحاضرة الثالثة

 

 أولا : مفهوم وأهمٌة الاتصالات : 

 هو عملٌة ذات اتجاهٌن لتوصٌل الأفكار والآراء والمشاعر ومعرفة رد الفعل

 ـ المستمبل ـ التؽذٌة المرتدة ـ الرسالة ــ الوسٌلة  : المرسل ثانٌا : عملٌة الاتصال 

 ثالثا : أنواع الاتصالات فً المنظمات

 الافراد عدد  / حسب1
 ـ مرسل فرد .. مستمبل فرد 

 ـ مرسل فرد .. مستمبل جماعٌة
 ـ مرسل جماعة .. مستمبل فرد

 ة ـ مرسل جماعة .. مستمبل جماع
 
 

 / حسب مدى الرسمٌة2
 

 :ٌوجد نوعان ، وهما 
   الاتصال الرسمً  ـ
 . الاتصال الؽٌر رسمً ـ

  / حسب اتجاه الاتصال3
 

 الاتصالات :
 صاعدة    ــ نازلة ـ 
 متماطعة .  ــأفمٌة   ـ

  / حسب طبٌعة الاتصال4
 ؼٌر لفظً : ــ 
 ودرجة عالٌة  ـ لؽة صامتة  
 من الصدق .  
شفهً  كتابً ،:   لفظًــ  

 والاتصال إلكترونً .

 

 و ٌشمل : او مكتوباواء كان منطولا ، س ً ٌستخدم الكلمات والصورة 

 الاتصال الشفهً 
لوجه ً اللماء المباشر وجها  وٌشمل :

والممابلات ، والاجتماعات ،والهاتؾ ، 
                                      ت .اوالمحاضر

 وله  نواحً إٌجابٌة ، منها : 
الحوار وتبادل   ــ سرعة نمل المعلومات -

 اظهار المشاعر  ــ   وجهات النظر
 

 ًالاتصال الكتاب
 

وٌتم من خلال عدة وسابل مثل : التمارٌر، 
والمذكرات ، والكتٌبات ، والنماذج ، 

 والنشرات

 الاتصال الكترونً
 

 ٌستخدم وسابل إلكترونٌة   
مثل : الفاكس والإنترنت ) ولماءات التعلٌم 
عن بعد ( والبرٌد الإلكترونً والاتصالات 

 جوال .الموجودة على ال

 رابعا : معولات الاتصال : 

 تعدٌل  ، تحرٌؾ ، تأخٌر ، فمدان للرسابل /  طول خط الاتصال : 3اذا كانت ؼٌر مفهومه ، وبها مصطلحات             / اللؽة : 1

 ثٌر سلبً الخوؾ ، و الملك لهما تأ/ الجانب النفسً : 4التكرار ، خٌر الكلام ما لل و دل      / الافراط فً الاتصال : 2

 (المرسل ، الرسالة ، الوسٌلة ، المستمبل ، البٌبةعولات فً : مأخطاء ، نمص ، تضارب المعلومات  ) / ؼموض الرسالة : 5

 

 خامسا : طرق تحسٌن فعالٌة الاتصالات 

 . ، مثل: شرح الأستاذ للطلابفٌن لؽة مشتركة ، مفهومة للطرتبسٌط لؽة الرسالة :  /2    التأكد من وصول الرسالة بنفس المعنىالمتابعة : /1

 ، الاجتماع      موعد المحاضرةاختٌار الولت المناسب للاتصال :  /4شهره     ثر ولٌس لأنها الأسهل أو الأكاختٌار الوسٌلة المناسبة :  /3

  تفسٌر –تحلٌل . ـ  فهم  ـ ستماعالإنصات الفعال :   /6   ـ التشوٌك           الابتكارـ  إثارة الانتباهجذب انتباه المستمبل :  /5

 الكلمة أو العرض أو  فهو ٌصٌب الصوت أو الصورة ش : تجنب الضوضاء و التشوٌ/  7

 

 سادسا : مهارات الاتصال : 

 )الإنصات ، والتحدث (.          مهارات اتصال لفظً شفهً  /1

 المراءة (.    )مهارة الكتابة ، ومهارة            مهارات اتصال لفظً كتابً/ 2 

 )بصري ، صوتً ، حركً (.              مهارات اتصال ؼٌر لفظً/ 3



 
6 

 تخلص من الانطواء بتعلم مهارات الاتصال التالٌة :  

 العٌن والانتباه بالملب والعمل هً أهم مهارة فً الاتصال ، ولها السبك فً التعلم . والإنصات ٌتم بالإذن ومهارة الاستماع والإنصات :/ 1 

 . واحد لٌسمع ضعؾ ما ٌتكلم لدي كل فرد أذنان ولسان ً  بنطمن لبلما تتفهماسمع مخاطبة الجلٌس ولاتكن عجلا     -

 

 الاصؽاء الجٌد ٌشجع المتحدث علً مواصلة الحدٌث . /2   فهم واكتساب المعلومات والخبرات . /1   : أهمٌة الإنصات

                                                                                       (المدرس ـ  المدٌر ـ  )الزوج  ٌة والوظٌفٌةفً حٌاتن الشخص/ 3                         

 الاستماع له زٌادة فً العلم " واستمع للعالم فإنــ فً الحلم  فإن الاستماع له زٌادة .. استمع للجاهلــ 

 (الرسابل ، والتمارٌر ، والمذكرات ):ومن أشكال الاتصالات المكتوبة

 

 

 

 .  ســـــوال من الدكتور فً المحاضرة

 س/ من انواع الاتصالات فً المنظمات حسب مدى الرسمٌة 

 / المتابعة4          / الاتصال الرسم3ً      . مستمبل فرد  / مرسل جماعٌة  .2مستمبل فرد      / مرسل فرد ... و1

 / خطا2   / صح1الفظً الكتابً مهارة الكتابة ؟   س/ من مهارات الاتصال 

 الإنصات/ 4     / مهارة المراءة  3        / مهارة الكتابة2        / بصري1س/ من مهارات الاتصال الؽٌر لفظً ؟ 

 

     )كوٌــز (  

 / التحرٌؾ    3   / اللؽة2/ التركٌز   1 من معولات الاتصال ؟ س/

 / التركٌز 4       / ؼموض الرسالة 3       / الجانب النفس2ً        / المتابعة1ة الاتصالات ؟ س/ من طرق تحسٌن فعالٌ

 /  المتابعة   3          / الاستماع 2         / مهارة المراءة1   س/ من مهارات الاتصال لفظً كتابً ؟   
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 الصراع التنظٌمً وضؽوط العملالفصل الثالث:                   المحاضرة الرابعة     

 .  اولا الصراع التنظٌمً

 ٌن ) لأسباب شخصٌة أو تنظٌمٌة ( : تعرض بٌن طرف الصراعمفهوم 

 % من ولت العمل .28،ٌأخذ  وٌنتج عنه / خوؾ / للك / ألفاظ نابٌة / تشابن بالأٌدي

 إنهاء الصراع أم إدارته : إنه سلاح ذو حدٌن

 الصراع صفرا . ٌكون مستوى: مدخل الفكر التملٌدي / 1      وهً : ( 3) مراحل لتطور مفهوم الصراع  

        لا ٌتجاوز حد ألصً : المدخل السلوكً / 2                                                        

 د أدنً وحد ألصً تمرره الإدارةٌكون له ح : المدخل التفاعلً  /3                                                        

  بٌن جماعات  بالمنظمات   –داخل جماعة واحدة  – بٌن الأفراد ــ  فردي  :مستوٌات الصراع 

 متوازن ــ مولفً –سلبً  –اٌجابً  : اتجاهات المنظمات حول الصراع التنظٌمً

 الاتجاه الإٌجابً/ 1

 .ؾ فً المنظمة ، كما أنه ٌشجع على التفكٌر والإبداع ٌنظر إلى الصراع على أنه فرصة جٌدة لتلمس مواطن الضع

 الاتجاه السلبً/2

 . على الموظفٌن فٌنخفض الأداء وتتوتر العلالات وٌحدث عنؾ  ٌشتت الجهود وٌزٌد ضؽوط العملٌرى أن الصراع 

 المدخل المتوازن/3

                                            ٌتم إهماله   وع ٌتم تجنبه ، ونوعحٌث إن بعض الصراعات مرؼوب بها والبعض الآخر ؼٌر مرؼوب . ن نظرة والعٌةله 

 به ، ونوع ثالث ٌنبؽً إدارته . وعدم الاهتمام 

 / الاتجاه المولف4ً

 . صدى الإدارة بكل حزم لمواجهتهفإذا تفالم أمره تت وٌختفً  ٌظهر ــ فهو ٌحدث فً أي مكان ــ    نظرة عادٌة 

 داخل المنظمات : أسباب الصراع 

 / صراع الادوار 4/  التنافس على موارد محدودة   3/ تعارض الاهداؾ   2/ العلالة الاعتمادٌة   1

  / سوء استخدام السلطة مثل ) ؼطرسة المدٌر ـ  المجاملات ــ الكذب (6/ تفاوت الصفات الشخصٌة    5

 الآثار السلبٌة للصراع 
صحة النفسٌة والجسمانٌة للفرد. الٌؤثر سلبا علً  طول مدة الصراع ـ 
 . احتدام الصراع ٌؤدي إلً إهدار الكثٌر من الولت ، والجهد -
 . لجوء العمال إلى الانتمام مثل تعطٌل الآلات أو تخرٌبها - 

 . تزوٌر البٌانات ، وتزٌٌؾ الحمابك ضد الطرؾ الآخر فً الصراع -  

 الآثار الاٌجابٌة للصراع 
 لى الحلول الابتكارٌة / ان الصراع  ٌشجع ع1
 إلً إحداث التؽٌٌرأن الصراع ٌمود أحٌانا /2
معالجة الصراع تساعد على التعاون والتلاحم أكثر  /3

 لبل يمن ذ

 إدارة الصراع : تتدخل الإدارة عند زٌادته ، وعند انخفاضه كما ٌلً :

 من خلال ... أولا : تدخل الإدارة لتخفٌؾ حدة الصراع : 

 الاستعانة بطرؾ ثالث /3     مهادنة ) مواجهة الشدة باللٌن (مدخل ال /2      مدخل الموة / 1

تحوٌل الأهداؾ المتعارضة إلى أهداؾ مشتركة)خلك مشاعر إٌجابٌة ، بٌان الخسابر عند عدم الاتفاق ، إحلال التعاون  /4  

 .ة من جذورهاوهذه أفضل طرٌمة لأنها تحل المشكل واستبعاد التنافس وتمرٌب وجهات النظر( .
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 ع ثانٌا  : تدخل الإدارة لتنشٌط الصرا  

مثل : الطاعة العمٌاء أو مماومة التؽٌٌر أو للة الأفكار الجدٌدة أو انخفاض بارز توجد مؤشرات على انخفاض مستوى الصراع 

 فً معدل دوارن العمل . 

 : وٌتم تنشٌط الصراع من خلال 

 ضة ، أو مضللة فً بعض الأحٌان .إعطاء معلومات نالصة ، أو ؼام إحداث تؽٌٌر فً نظام الاتصالات : مثل -  

 التعدٌلات فً الهٌكل التنظٌمً .إحداث بعض  -  

 عن بعض العاملٌن ، أو إساءة استخدام السلطة بطرٌمة متعمدة .. كأن ٌتعسؾ المدٌر فً إصدار الأوامر ، أو ٌحجب التمكٌن - 

 توازن السلطة والمسبولٌة ٌخرق مبدأ 

 .  ضؽوط العمل نٌاثا

 تعرٌؾ ضؽوط العمل : 

 .  ((هً أي تهدٌد مادي أو معنوي أو وظٌفً أو مالً للفرد فً العمل))

 هل أي ممدار من الضؽوط لابد وأن ٌكون له آثار ضارة بالفرد ؟

 

 أسباب دراسة ضؽوط العمل :  

ل ، والشعور لإبداع ، وانخفاض الدافعٌة والالتزام بالعمتحمل المنظمات تكلفة ؼٌاب العاملٌن وتركهم العمل ، وفمدان الرؼبة فً ا

 على الأداء ً مما ٌؤثر سلبا  بالإجهاد النفسً 

 تفٌد دراسة ضؽوط العمل بشكل عام فً تحمٌك الأهداؾ الآتٌة :. حٌث   ومع ذلن فإن جمٌع نتابجها لٌست سلبٌة أو ضارة

 برامج التدرٌب .  تفعٌل /2المنظمة من تحسٌن أداء موظفٌها .  تمكٌن / 1

 زٌادة حماس العاملٌن للعمل وتحملهم للمهام والمسؤولٌات التً توكل لهم مما ٌسهم فً زٌادة الإنتاج وتحسٌن الجودة /3 

 مصادر ضؽوط العمل  وانواعها 

 وهً أ / المصادر التنظٌمٌة : تشمل عدة انواع من الضؽوط 

 / طبٌعة المهنة كأن ٌعمل الفرد فً ؼٌر تخصصه 2          / اضطراب العلالة بٌن الموظؾ وربٌسة فً العمل 1

                                                                                                / عبء الدور زٌادة ، او نمصا ــ فضلا عن ولت العمل   3

 الفرد بالمطلوب منه  ــ عدم معرفة الفرد بالنتابج عمله / ؼموض الدور وتعدده ــ مثل نمص المعلومات ، عدم معرفة4

 وله صور مختلفة مثل : ت بٌن الواجبات ، أو تعدد التوجٌهاصراع الدور: تعارض  / 5 

 تعارض مطالب الزملاء مع تعلٌمات المنظمة .  - تطلبات المنظمة .    تعارض حاجات الفرد الشخصٌة والأسرٌة مع م -

 فرص الترلٌة المتاحة .  /0           تمٌٌم الأداء الوظٌفً . /7  فً اتخاذ المرارات .م المشاركة عد/ 6  

 المكتب . –الضوضاء  –الإضاءة  ـــ الحرارة:  بٌبة العمل المادٌة / 9 
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  المصادر الشخصٌة لضؽط العمل : -ب

 إلدام ونشاط زابد = ضؽوط أكبر .  الشخصٌة ) أ (    : / نمط الشخصٌة1

                                                                                                              وصبور وواثك فً إمكاناته = ٌنجح فً التعامل مع الضؽوط .  هادئ  الشخصٌة )ب (                          

  ٌرٌن الناجحٌن تجدهم فً النمط ب .معظم المد                                        . 

 من الرجال بسبب التفرلة فً العمل ، الى جانب متطلبات الأسرة واكثر حساسٌة    المرأة اكثر عرضة لضؽوط العمل:  / الجنس2

 الموظؾ الذي ٌملن خبرة ومهارة الل عرضة للضؽوط  / درجة التوافك بٌن لدرات الفرد وحاجات العمل :3

 التسوٌؾ وتراكم الأعمال ./5                     .ٌة والبدنٌة / الحالة النفس4

 النتابج المترتبة علً الإحساس بالضؽوط :  

 .  (ضٌك فً العمل وسرور فً المؽادرة): الاستٌاء من جو العمل /1  

 .  (هدر للولت والموارد وتعمٌد فً العلالات)الأثر علً الأداء : / 2  

 .  (تأخر وؼٌاب وبعدٌن ترن للعمل ): ٌفة التفكٌر فً ترن الوظ /3  

 ــ استخدام ادوٌة مهدبة .ؽٌر عادات النوم ــ ت إفراط فً الطعام  –تدخٌن عصبٌة نتابج سلوكٌة ضارة :  /4

 بالإحباطاكتباب ـ نسٌان ــ سلبٌة ــ شعور / أعراض نفسٌة : 5

 للبٌة وتصلب الشراٌٌن .صرع ــ سكر ــ ضؽط دم ــ أزمات / الاثر على الصحة البدنٌة : 6

. 

 ؟ وسابل التعامل مع ضؽوط العمل الموٌة على مستوى المنظمة 

 ، إثراء الوظٌفة ، روح الفرٌك.  إعادة تصمٌم العمل : تخفٌؾ الأعباء/2                 تطوٌر نظم الاختٌار والتعٌٌن ./ 1

 داء . ٌٌم الأالحوافز وتم /4             التدرٌب على التكٌؾ مع الضؽوط /3 

 تمكٌن العاملٌن / 6الانشطة الاجتماعٌة                             / 5

 .  سؤال من الدكتور فً المحاضرة

 س/ لابد ان ٌكون مستوى الصراع ٌساوي صفر هو 

 / مدخل الانسانً 4    / مدخل التملٌدي3/ مدخل السلوكً    2/ مدخل التفاعلً   1

 الآخر ؼٌر مرؼوب فٌها هً ..؟والعٌة حٌث ٌرى بعض الصراعات مرؼوب فٌها والبعض  س/ ٌنظر الى الصراع نظرة

 / المدخل المولفً 4   / المدخل المتوازن3/ المدخل السلبً   2/ مدخل الاٌجابً    1

                                                                                                                               س/ من الاثار السلبٌة لصراع التنظٌمً ..؟

 / مكاسب مالٌة  4            /   تعطٌل الآلات3            / الهدوء 2   / زٌادة الولاء    1

                                                                                            س/تعتبر من الاسالٌب التً تستخدم لتخفٌؾ حدة الصراع مدخل المهادنة وهو ..؟

 / مدخل الاتفاق 4         /  مدخل الموة 3        / مواجهة الشدة باللٌن2     الاستعانة بطرؾ ثالث / 1

                                                                                                                                   ؟  س/من مصادر التنظٌمٌة لضؽوط العمل 

 / زٌادة العلالات داخل المنظمة 4           / الهدوء3        / الراحة النفسٌة 2       / صراع الدور1

                                                                                   نتابج المترتبة على الاحساس بالضؽوط العمل الاعراض النفسٌة ومنها ..؟س/ من ال

 / هدر للولت والموارد4          / التأخر والؽٌاب3            / الصراع2           / النسٌان1

 ضؽوط ( ل عرضه  ) المرأة  هً اكثر  / خطأ2/   صح  1س/ الرجال اكثر عرضه لضؽوط العمل  ؟  
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 الفصل الرابع: إعادة هندسة العملٌات الإدارٌة       الخامسةالمحاضرة 

 هندسة + إدارة = هندرة

  مفهوم عام   الهندرة : مفهوم☆

 جدٌدة ومختلفة فً كٌفٌة تصنٌع المنتجات ، أو تمدٌم الخدمات.  التخلً التام عن إجراءات العمل المدٌمة ، والتفكٌر بصورة 

 فً الأداء خلال فترة زمنٌة محددة .  ري بهدؾ تحمٌك طفرات كبٌرةإعادة تصمٌم العملٌات بشكل جذــ 

التكلفة الحاسمة وهى  الأداءسٌنات جوهرٌة فابمة فً معاٌٌر  بهدؾ تحمٌك تح إعادة تصمٌم العملٌات الإدارٌة بشكل جذريهً :  الهندرة 

  مهمهذا التعرٌؾ   . والجودة والخدمة والسرعة

 ) ممكن ٌجً بالاختبار (   ... ز علىذكر الدكتور ان الهندرة  ترك

/ تصمٌم العملٌات  بشكل عام او بشكل جذري  ) 4/ اعادة تصمٌم العملٌات الادارٌة  3/ اعادة تصمٌم العملٌات  2/ تصمٌم العملٌات  1

 فً الدلٌمة السادسة من المحاضرة جمٌعها نماط صحٌحة ( 

 :  السابمة وهً التعارٌؾأربع ركابز أساسٌة فً 

 الصفر ، ولٌس إصلاح أو ترمٌمأي من نمطة ـ  عن جدٌد ثالتخلً عن المدٌم تماما والبحأي : عادة التفكٌر بصورة أساسٌة/ 1 

 إنها تعنى التجدٌد والابتكار . أو تجمٌلات ظاهرٌة للوضع المابم ، التؽٌٌر من الجذور ولٌس السطحأي  إعادة التصمٌم الجذري : /2

 ت شاملة فً كل شًء ، وتؽٌٌر كلًاتحسٌنهابلة النتابج :  /3

 ، حٌث تركز بعض الشركات على الوظابؾ والهٌكل التنظٌمً بدلا من العملٌات . حجر الزاوٌةالعملٌات هً  العملٌات :/4

 أهمٌة إعادة الهندسة )الهندرة(  ☆

 صادٌة ، اجتماعٌة ، ثمافٌة ./ التالبٌبة العامة ت االتكٌؾ مع متؽٌر/ 1         

 / عملاء ، مساهمٌن ، منافسٌن، موردٌن . البٌبٌة خاصة                                     

  ارتفاع جودة المنتج النهابً ، وهذا ٌحمك رضا العملاء . /2         

 (السعرــ المنتج  -إشباع الحاجات) عمٌل النجاح فً التوجه بال/3         

 أهداؾ الهندرة :  ☆ 

 تحسٌن خدمة العملاء .  /3      تشجٌع روح الابتكار والتجدٌد لدى العمالة .  /2    المنظمة . زٌادة إنتاجٌة / 1 

 تبسٌط الهٌكل التنظٌمً .  /6               زٌادة الرضا الوظٌفً لدى العمالة .  / 5      زٌادة فعالٌة المنظمة .  /4

 المنظمات التً تحتاج إلى الهندرة : ☆ 

 لوضع المتدهور) المتعثرة ( . المنظمات ذات ا -

 أي المرٌبة من التعثر بسبب المنافسة وتمادم منتجاتها . .. لمنظمات التً لم تصل إلى التدهورا -

 . لدٌها طموح وتسعى لتوسٌع الفرق بٌنها وبٌن منافسٌها... التً بلؽت لمة التفوق والنجاح  المنظمات -

 مجالات التحسٌن فً منهج الهندرة :  ☆

 إعادة هندسة المنتج : فٌتم تطوٌره لتحمٌك إشباع أكبر للعملاء . -  

 إعادة هندسة العملٌة : لتساٌر التكنولوجٌا المتمدمة . -  

 إعادة هندسة النظم الإدارٌة : الارتماء بجمٌع العملٌات التنظٌمٌة والإدارٌة بإدخال نظم متطورة ترتمً بكافة وظابؾ المنظمة -  
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 لٌها الهندرة : الأسس التً تموم ع☆

 .تحوٌل الهٌكل التنظٌمً من أفمً إلى رأسً بهدؾ التنسٌك بٌن الأعمال  /1  

 تحوٌل السلطات والمسبولٌات من أدوار فردٌة إلى أدوار جماعٌة عن طرٌك تشكٌل فرق عمل ./ 2  

 بمٌة لال معلومات عامةالفمط ومن الاسس  3ذكرة الدكتور  ة .إعطاء فرٌك العمل لدرا من الحرٌة عن طرٌك تفوٌض السلط/3 

 العملٌات التً تخضع لإعادة الهندسة : ☆ 

 وهذه المعاٌٌر هً :  -تستند الشركات إلً ثلاثة معاٌٌر لتحدٌد العملٌات التً تتطلب    هندرة نظم العمل 

                    على الإنتاج والتكالٌؾ . الػالعملٌات المهمة ذات التأثٌر الب/2               / العملٌات التً بها خلل أو مشاكل ./ 1 

 / العملٌات ذات الجدوى 3                                         

  ذكرها الدكتور نماطفوابد الهندرة : ☆

 سلط . ٌزٌد التماسن والتعاون ، وٌنخفض الصراع والت -2                                                توفٌر الولت  -1  

 ٌزٌد الإنتاج ، وٌتحسن الأداء ، وٌرتفع الرضا لدى العملاء .  - 4         حرٌة واستملال ومن ثم سرعة وإبداع وابتكار .  -3 

 تؽٌٌر الثمافة  -5 

 مخاطر تطبٌك مدخل إعادة الهندسة : ☆

 نتٌجة الاستؽناء عن جزء كبٌر من العمالة. مخاطر سٌاسٌة : -1  

 استثمارات وتدرٌب / ولا ٌوجد ضمان للنجاح . : مخاطر مالٌة -2  

، فتتحمل المنظمة خسابر ٌخلصون للتجربة  من جانب بعض العاملٌن والمدٌرٌن على حد سواء ... ولد لا مخاطر مماومة التؽٌٌر : -3  

 فادحة .

 أهم التؽٌرات التً تطرأ على الشركات بعد تطبٌك الهندرة : ☆

                                                                                                                    . متخصصة إلى فرق عملٌات  رةإداتتحول وحدات العمل من  -

تمارس دورها  التحول من التنظٌم الهرمً إلى التنظٌم الأفمً ، فتختفً المستوٌات الإدارٌة وٌذهب اتخاذ المرارات إلى فرق العمل حٌث  -

                                                                                                                                                                                  بحرٌة . 

 مل إلى رؤساء ولكن موجهٌن بالمرب منهم ٌساعدونهم فً حل المشكلاتٌتحول المدٌرون من مشرفٌن إلى موجهٌن ، ولا تحتاج فرق الع -

 مراحل تطبٌك الهندرة : ☆

  ./ التعرؾ على فرص التحسٌن  2.                  / التحضٌر للهندرة  1

 ./ وضع تصمٌم جدٌد للعملٌة 4        / بناء التصور العام للتؽٌٌر .  3 

 )منسك الفرٌك هو مساعد للمابد(  /2  ــ  (   لابد عملٌة الهندرة هو )لابد الفرٌك /1ن : ٌتكون م      فرٌك مشروع الهندرة☆

                                                              .أفراد. وتحتاج الهندرة إلى عدة فرق، لكل فرٌك مهمة محددة   (18الى  5: )ٌضم   أعضاء الفرٌك  

 تعاون والتماسن . والعمل دون كلل أو ملل .ٌحتاج عمل الفرٌك ال

                                                                                                                           سؤال الدكتور فً المحاضرة
  /  تركٌز على الاهتمام4/ اعادة التفكٌر بصورة اساسٌة     3جذري      / اعادة التصمٌم ال2/ العملٌات    1  س/ تعتبر حجر زاوٌة  فً الهندرة ؟

                                                                                                              ؟ او الهندرة س/أحد المخاطر التً تترتب على تطبٌك مدخل اعادة الهندسة

 / مخاطر جؽرافٌة  4     ة/ مخاطر سٌكولوج3ٌ/ مخاطر اجتماعٌة     2    سٌة/ مخاطر سٌا1

 ( 15الى  18/ من )  4   (     18الى  5/ من) 3        فألل(   5/ من) 2   / من واحد   1  ٌتكون  ...؟  س/اعضاء فرٌك الهندرة
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   المنظمات والإبداع فً الابتكارالفصل الخامس: إدارة          المحاضرة السادسة

 ٌؤدى الابتكار إلى ظهور منتجات جدٌدة ، وتحسٌن المنتجات الحالٌة ، ومواجهة المنافسٌن ، فضلا عن تحمٌك الأرباح الطابلة .

 منظمات لابدة   مرتبات عالٌة اختٌار وتدرٌب وــ تمٌم ادارة للأفكار  المنظمات الناجحة لا تبخل فً الإنفاق على البحوث والتطوٌر

 ر وأنواعه ، وعلالته بالذكاء : التفكٌ

 التفكٌر عملٌة ذهنٌة تموم بالمعالجة العملٌة للبٌانات للوصول إلى نتابج . 

 الإدران مع الخبرة مع الذكاء . ٌتفاعل فٌه  ،هو نشاط ؼٌر ملموس و

 .  (واتخاذ المرارات لاتالفرد لحل المشكٌستخدمه )                  التفكٌر العلمً  - 1            أشكال التفكٌر : 

 . (ممدمات ونتابج بناء على أدلة )                 التفكٌر المنطمً - 2                               

 . (التحٌز والعاطفة  عن  بعٌد ا  ٌتمصى الدلة )                    التفكٌر النالد  -3                               

 . (شًء ؼٌر مألوؾ  من  ٌوجد شًء مألوفا )                التفكٌر الابتكاري -4                               

 . (من الوالع ٌفسر الظواهر بأمور ؼٌبٌةٌهرب )                 التفكٌر الخرافً  -5                               

 فهم . الذكاء هو لدرة متمٌزة فً التفكٌر وال :أنواع الذكاء 

 م لرجال البٌع ورجال السٌاسة وهو ٌلز  ـل ـالإحساس والنجاح فً التعام الذكاء الاجتماعً :/ 1

 .(فلاسفة وعلماء نفس )جٌه المشاعرفهم النفس وتو الذكاء الذاتً  :/2

 (الفلن والمضاء والمخابرات ورجالٌحتاجه العلماء  )ل مسابل الرٌاضٌات وربط الأحداث التعامل مع الأرلام وح :الذكاء الرٌاضً  /3 

ذا الذكاء ٌعتمد على وجود خٌال التحكم فً اللؽة وحسن الصٌاؼة والتعبٌر ،وكتابة الأشعار والمصص الروابٌة . إن ه :الذكاء اللؽوي /4

 . واسع لدى صاحبه

  مفهوم الإبداع والابتكار

 الابداع
 

كلات هو : التفوق فً فهم الأمور ، وتمدٌم حلول ؼٌر مسبولة لمش
 لابمة

 الابتكار
 

 ،اي ان الابداع مرتبط بالفكرة ، فً بداعلأهو التطبٌك العملً ل
فإن  وبعبارة أخرىحٌن أن الابتكار مرتبط بالتنفٌذ الفرٌد للفكرة ، 

هو الابتكار هو التفكٌر فً الأشٌاء الجدٌدة ، فً حٌن أن  الإبداع
 . عمل الأشٌاء الجدٌدة

 بالسلع ، ولكنهما أكثر من ذلن  والابتكار ٌتعلك فمط ولد ٌعتمد البعض أن الإبداع

 سرٌع( نماط   )ذكرهاوالابتكار كافة المجالات مثل  حٌث ٌؽطى الإبداع

 جدٌدة ، أو تطوٌر سلعة موجودة .الابتكار فً السلع ، بإنتاج سلعة   ــإدارة العلالات مع العملاء .       الابتكار فً ــ

 لتكالٌؾ ، أو انسٌاب العملٌات .لإنتاجٌة ، بزٌادة سرعة الآلات ، أو خفض االابتكار فً العملٌة اــ  

 ظابؾ الإدارة ، وتحسٌن أدابها . الابتكار فً و ــ           بتكار فً كافة أنواع الخدمات . الاــ  

 . الابتكار فً وظابؾ المنظمة ، كالتسوٌك والتموٌل والموارد البشرٌةــ  

 :  أهم صفات المبدعٌن

 حب الاستملال . حب الاستطلاع ، ومعرفة الأمور الؽرٌبة . ، التركٌز على النمد البناء  ،كرة لوة الذا  :صفات عملٌة مثل  ـ  ☆

 طموح عال .  ،لدٌه ثمة بالنفس  ،ٌحب التجدٌد وٌكره التملٌد ، نها المبدع ٌواجه المشاكل ولا ٌتهرب م :صفات نفسٌة مثل  ـ  ☆
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ٌفضل  ، ٌحب الأعمال الصعبة ، والتً بها تحدى لدٌه صبر وٌتحمل لسوة الحٌاة  ٌحب الحرٌة ، وٌكره اللوابح :  صفات عملٌة مثلـ  ☆

 الأعمال الؽامضة ، والأعمال التً ٌهرب منها الآخرون . 

 .حساس . مهذب . صرٌح . خدوم . ٌستمتع بالأعمال التً ٌموم بها :صفات إنسانٌة مثل  ـ  ☆

 : لإبداعًمتطلبات التفكٌر ا

 )أي فكرة ؼٌر مسبولة (   الجدة ــ    وتعنً تمدٌم أفكار تتمٌز بالآتً :   : /الأصالة1  

 ) أي فكرة لم تخطر على بال الآخرٌن ( الندرة ــ                                                            

 وتجمع بٌن عناصر متباعدة(.  ) أي فكرة تتسم بالخٌال ،تجاوز الوالع ــ                                                            

 .رأي واحد ، وأن ٌبتعد عن التمسن بفكرة واحدة أو بأفكار متنوعةوتعنً أن ٌأتً الفرد : /المرونة 2  

 عدم وضع حدود للتفكٌرــ   عدم التفكٌر فً حل واحد . ـ التمٌد بالأشٌاء المألوفة .       معداي :   ــ                

 د الأفكار فً ولت محدد . وتضم : هً سرعة تولٌ : الطلالة/ 3

  وتعنى إنتاج أكبر لدر من الأفكار والممترحات .:  الطلالة اللفظٌة• 

 وتعنى إنتاج أمثلة ، ورسم أشكال متنوعة .  الطلالة الشكلٌة :• 

 لأفكار .ومعناها السرعة فً استدعاء ا الطلالة الفكرٌة :• 

 وهى إنتاج كلمات مترادفة ، أو مضادة .:  طلالة الارتباط• 

 حسن الصٌاؼة والتعبٌر عن الأفكار الطلالة فً التعبٌر :•  

 وهو تجمٌع الأشٌاء المتفرلة والربط بٌنها ،واستخلاص أشٌاء جدٌدة منهاط :   ــنباـالاست /4 

 =أفكار كثٌرةوالطلالة        = أفكار متنوعة .          لمرونة وا        = أفكار جدٌدة .      الأصالة  إذن :  

 أهمٌة الأبتكار للمنظمات :

 / تحسٌن الأداء     3/ زٌادة الإنتاجٌة            2/ خفض التكالٌؾ                        1

 لعمل الجدٌدة / اٌجاد فرص ا6/ فتح اسواق جدٌدة       5/ اٌجاد المنتجات الجدٌدة وتطوٌرها     4

 تصنٌؾ المنظمات حسب الابتكار 

 له السبك فً ابتكار الفكرة ، والمنتج ، والأول فً دخول السوق .  : المابد الابتكاريالمستوى الأول /  

 ه بسهوله  .ول دون تملٌدالتً تح لدٌه ابتكار متكامل  من حٌث التكنلوجٌا   والمواد و المهارات   

هً شركات تموم بإدخال تحسٌنات تتفوق بها على النسخة الأصلٌة  للشركات صاحبة الابتكار) فً  :  الابتكاريالمستوى الثانً : المملد 

  الكفاءة أو فً التكلفة ( 

 وٌحمك هذا المملد الابتكاري مزاٌا عدٌدة ، منها

 تفادى المخاطر ، حٌث أصبح للمنتج سوق مضمون.   •        تجنب الإنفاق الكبٌر على البحوث ، ٌنفك فمط على التحسٌن•  

 على شراء المنتج الأصلً ، وحٌنما ٌمرر فمد ٌختار المملد ممن المستهلكٌن ٌتروى لبل الإلدا امتلان الولت حٌث ان كثٌر •  

 ،أصبح معروفا ومنتشرا ً لأصلًتأخر بعد أن ٌكون المنتج اوهو الذى ٌدخل السوق فً ولت م  المستوى الثالث : المملد الاستنساخً :

  . لناسخون بعد تأكدهم من نجاحهل اخفٌد

 . وٌموم المملد الاستنساخً بإدخال تحسٌنات على التكلفة والتسوٌك 
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  المستوى الرابع : النمط ؼٌر المتكٌؾ :

جاراة الابتكار أو حتى التملٌد  تتمكن من مٌترتب على كل ابتكار جدٌد : ناجحٌن وفاشلٌن ، وأكثر الفاشلٌن خسارة هو فبة الشركات التً لم 

 . سواء لأسباب فنٌة متعلمة بالتكنولوجٌا ، أو لأسباب إدارٌة متعلمة بالفشل فً لراءة متؽٌرات السوق ،فضلا عن الخوؾ من المخاطرة ،

 معولات الإبداع والابتكار :

  معولات الإبداع والابتكار داخل الأفراد
   
 من الفشل  ــ عدم الثمة بنفس                                  ــ الانطواء  ـ الخوؾ  
 ؾعدم الخروج عن المألوالزابد   ـ   ــ  الاجهاد  
 اجابه واحده صحٌحه  هنان  ــ اعتماد الفرد بان  
 ــ اعتماد الفرد بانه لٌس مبدع   
 ــ الخوؾ من التعلٌمات  السلبٌة  

 نظماتمعولات الإبداع والابتكار داخل الم
   مماومة التؽٌٌرــ  
 ــ  التمسن باللوابح    
 المٌادة الضعٌفة  ــ 
 ــ عدم الاهتمام بالعاملٌن 
 ــ تجنب المخاطرة   
 ــ عدم وجود ثمافة الابداع و الابتكار  

. 

 أسالٌب الابتكار على مستوى الجماعة : 

 ( فردا سوٌا  12ـ  6)تج عنه أفكار بارعة ؼٌر متولعة .ٌجتمع منفً الدماغ ، ٌن  مفاجاهو اضطراب    / أسلوب العصؾ الذهنً : 1

 .منهم التراح حلول أو تمدٌم أفكار طلب م مولؾ محدد ُ وٌعرض علٌهوٌ

 فمط للمراءة  ( طرٌمة الخدم )الأمناء الستة (/)5/) اسلوب المبعات الستة ( و 4/) اسلوب دلفاي(   و 3(  و 6 – 3 - 5/ ) اسلوب 2 

   التفكٌر بالحذؾ . /3       التفكٌر بالدمج ./ 2      التفكٌر بالمملوب . /1        بداع وتولٌد الأفكار :أهم طرق الإ

 معمولة . ىفكرة تبدو ؼٌر صحٌحة إلالتفكٌر بالتنمل . تحوٌل  /5        لأحلام . تخٌل أنن أصبحت .......التفكٌر با /4

                                                                                                 امات أخرى للشًء .استخد . إٌجادالتفكٌر بالاستخدامات الأخرى  / 5

 ءأي شً التفكٌر بالتطوٌر باستمرار : لا تتولؾ عن التطوٌر والتعدٌل فً/ 7

    سؤال الدكتور فً المحاضرة

     ؟لحل المشكلات واتخاذ المرارات س/ شكل من اشكال التفكٌر ٌستخدمه الفرد 

 / التفكٌر الابتكاري 4    / التفكٌر العلم3ً/ تفكٌر المنطمً    2/ تفكٌر النالد  1  

                                                                                                                     س/ من انواع الذكاء الذي ٌعتمد على وجود خٌال واسع لدى صاحبه ؟

 / الذكاء الاجتماعً 4    / الذكاء اللؽوي3/ الذكاء الرٌاضً    2/ الذكاء الذاتً    1

 ) الابتكار  هو التطبٌك العلمً الابداع( / خطأ2/    صح    1س/ الابداع هو التطبٌك العملً للابتكار  ؟  

 جدٌدة حٌن ان الابداع هو عمل الاشٌاء الجدٌدة ؟ الابتكار هو التفكٌر فً الاشٌاء ال س/

 فً الاشٌاء الجدٌد (لتفكٌر الاشٌاء الجدٌدة حٌن ان الابداع هو ا عمل)الابتكار هو  / خطأ2/ صح    1

   س/ من الصفات العملٌة للمبدعٌن ؟

  ستطلاع/ حب الا4/ ٌواجه المشاكل ولا ٌتهرب     3/ الشجاعة    2/ حب الاعمال الصعبة    1  

 / خطأ2     صح / 1   س/من متطلبات التفكٌر الابداعً المرونة وتعنً  ان ٌبتعد عن التمسن بفكرة واحدة او رأي واحدة ؟

                                                                                                س/ من متطلبات التفكٌر الابداعً .......... وتعنً ان ٌبتعد عن التمسن بفكرة واحدة او رأي واحد ؟

 / الاستنباط 4/ الطلالة    3    / المرونة2/ الاصالة    1

 س/ نوع من انواع الطلالة وتعنً انتاج أمثلة ورسم اشكال متنوعة  ؟

 اطالارتب / الطلالة 4     الفكرٌة  / الطلالة3/ الطلالة اللفظٌة   2   / الطلالة الشكلٌة1  

 .  / التفكٌر بالوضع الراهن4      / التفكٌر المملوب3/ التفكٌر العملانً    2/ التفكٌر المنطك    1  س/ من طرق الابداع تولٌد الافكار ...؟
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 ) الجزء الاول (الفصل السادس :بناء وإدارة فرق العمل فً المنظمات       المحاضرة السابعة

 . سوٌا لإنجاز هدؾ مشترند  ٌعملون ارالأف هو مجموعة من مفهوم فرٌك العمل : 

 الأنشطة التً تعمل بها  فرق العمل ما ٌلً : 

 .التؽٌٌر التنظٌمً   –نظافة مكان العمل    –درٌب الت ــ المعدات –صٌانة ـ الإنتاجٌة خفض التكالٌؾ ـ   لجودةا أنشطة فنٌة مثل : ♧

 .ومع الجمهور ــ  تحسٌن العلالات داخل المنظمة  ــ انضباط العمل إجراءاتوضع  ــ تنظٌم الاجتماعات والرحلات : أنشطة اجتماعٌة مثل ♧

 . الشراء –البٌع  –الأفراد ــ  المٌزانٌة :أنشطة إدارٌة تملٌدٌة مثل  ♧

 أسباب حاجة المنظمات لوجود فرق العمل :

 بٌن العاملٌن بالمنظمة .   الصراعالشكاوى وحدة  دة زٌا/2                    د فً موارد المنظمة .     مستوى الفالارتفاع / 1

 . عدم وضوح المهام والعلالات  /4   .           أو المستهلكٌن للمنتجات  المراجعٌنشكاوى زٌادة / 3 

 . العمل إجراءاتومعارضة التؽٌٌر فً ، ضعؾ روح المبادرة والإبداع  / 5

  :أهمٌة وفوابد فرق العمل للمنظمات 

 . بٌن أعضاء الفرٌك:  ون المشترن التعا/ 1

 .ت وتخصصات متعددة ترتمً بالجودة اوالجودة  سرعة فً المرارت فعالة من حٌث الولت ارارتتخذ فرق العمل لالفعالة :  المرارات /2

 اجهم وتمل معدلات ؼٌابهم .فٌزٌد انت وٌصبحوا متوافمٌن،  لدى العاملٌن ل الفرٌك ٌملل الشعور بالوحدة فالعمل داخمناخ العمل الجٌد :  /3

التً تؤثر، سلبا على كفاءة العمل  الإداراتبٌن  الصراعفضلا عن  ( .. البشرٌة ، الموارد الإنتاج ،والتموٌل، والتسوٌك)مثل  : التصدي لمشكلات /4

 شكلات إلى أفكار وحلول إبداعٌة .بالمنظمة وتحتاج هذه الم

 هة التحدٌات / مواج6              / العمل الجماعً  5

  مهم بترتٌب : مراحل بناء ونمو فرٌك العمل

 جلسة التعارؾ المرحلة الثانٌة :                      تشكٌل فرٌك العمل المرحلة الأولى  :

 دء العملـــب:  المرحلة الاربعة                             تحدٌد الهدؾالمرحلة الثالثة  :

 انتهاء عمل الفرٌك:المرحلة السادسة                                 ةالرؤٌـــ :المرحلة الخامسة 

 لمرتبطة بتشكٌل وأداء فرٌك العملبعض الجوانب ا

 واحد . كما ٌمكن أن ٌتشكل من وحدات ومستوٌات إدارٌة مختلفةاو من مستوى اداري    ٌمكن أن ٌتشكل أعضاء الفرٌك من إدارة واحدة

(18ــ  5وٌكون حجم المناسب للفرٌك من  )

 

 . اتخاذ المراراتً تبعا لأؼلبٌة الأصواتويتم فيها

 . ءر نٌابة عن الفرٌك وبتفوٌض من الأعضااالمرعضو واحد أو عضوان باتخاذ  موم فً هذه الطرٌمةوٌ

 . وسماع وجهات النظر وذلن بتفوٌض من الأعضاء، ر بعد المنالشة اروفٌها ٌموم شخص واحد باتخاذ الم

 راضًابً بالتالفرٌك على الحل النه حٌث ٌوافك
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 نماذج  فرق العمل: 

    •♥ نماذج أعضاء فرٌك العمل الناجح  ♥ •

  . الفرٌكصاحب المبادرة بأفكاره لحل المشكلات التً تواجه  :شخص المفكرـ 

  . الذي ٌعرؾ الكثٌر من المعلومات :والعالمـ  

  الذي ٌملن موهبة فً شرح المسابل المتعلمة بالعمل وإعطاء الأمثلة الدلٌمة علٌها .  :علموالمـ 

  . الذي ٌسجل كل كبٌرة وصؽٌرة وٌرتب أموره دابما:والنبٌه ـ 

  . وهو شخص ملهم ٌجٌد التعامل مع الناس وٌموم دابما بتوجٌههم وبث الروح البناءة بٌن أعضاء الفرٌك : وكبٌر الفرٌكـ 

  وهو من ٌستطٌع دابما لفت زملابه إلً أوجه التمصٌر فً عملهم بطرٌمه لا تحرجهم أو تجرحهم بل تدفع بهم للأمام . :وصاحب النمد البناءـ 

 ومن أمثلة ذلن :   العمل الفاشلنماذج أعضاء فرٌك  

   وأن العمل من دونه سٌخرب .،  شدٌدا أنه ٌتعب تعبا ًى ٌر :المؽرورــ  

  . ٌبحث دابما عن السلبٌات ، وٌصؽر جهود أعضاء الفرٌك الهدام  :ــ 

  .أخطابهم  إبرازوٌفتش وٌحرص على  ٌكره زملابه ، الكاره :ــ 

  .، ٌعشك الروتٌن، وٌحارب التطوٌر هو شخص خواؾ  : ــ البٌرولراطً

   شٌبا.  بت ولكن لا تطلب منً أن افعل إفعل ما ش :.. ٌمول لن الكسول :ــ 

  .!  وأنه معصوم من الخطأ شخص ناجح ٌعمل مع مجموعة  فاشلٌن نفسه ىٌر، خص دابم التهرب من المسؤولٌة وهو ش المتنصل :ــ 

 وإذا أبموا علٌه فمد ٌفسدسٌخسرون شخص صاحب مهارة  ة وفاسد فً نفس الولت لو رحلهو شخص ذو مهارة عالٌ المتمٌز الفاسد :ــ 

 لً التفـــاح إذا وضعت معهم . ـة الفاسدة تفسد با، مثل التفاحــ الآخرٌن

  .  الأعضاءللتحكم فً المنالشة فتمل مشاركة ٌسعى دابما  :المسٌطرــ 

 . أسبلة الدكتور فً المحاضرة

 ماعٌة () الانشطة الاجت / خطأ2/ صح       1   س/ من الانشطة الفنٌة التً تعمل بها فرق العمل هً تنظٌم الرحلات والاجتماعات ؟

 س/ من اهم الانشطة التً تعمل بها فرق العمل  الجودة  وهً مرتبطة بــ ؟

 / انشطة استثنابٌة 4/ انشطة ادارٌة تملٌدٌة     3    / الانشطة الفنٌة2/ الانشطة الاجتماعٌة    1

 فرٌك العمل () تشكٌل  / خطأ2/ صح    1مو فرٌك العمل هً جلسة التعارؾ ؟  س/ اول مرحلة من مراحل بناء ون

 س/اول مرحلة من مراحل نمو فرٌك العمل  هً ..؟

 / بدء العمل 4/ تحدٌد الهدؾ   3    / تشكٌل فرٌك العمل2/ جلسة العارؾ    1

 ( 28ـ  15/ من ) 4(     15ـ  18/ من )3(    18ـ  5/ من )2/ خمسة فالل    1س/ الحجم المناسب لفرٌك العمل ..؟  

 ) لاعة الأللٌة ( / خطأ2/صح    1ات داخل فرٌك العمل لاعة الأؼلبٌة ؟  س/من طرق اتخاذ المرار

 / الادارة العلٌا 4/ ربً ربٌس المجموعة   3/ السلون الجماعً   2   ٌة/ الاؼلب1س/ من طرق اتخاذ المرارات داخل فرٌك العمل  ؟ 

 س/ من طرق اتخاذ المرارات داخل فرٌك العمل وهو الأؼلبٌة وٌمصد بها ؟
 ٌوافك الفرٌك على الحل النهابً بتراضً  /1
 المرار   تخاذبا/ ٌموم شخص واحد 2
 المرار بنٌابة عن الجمٌع  تخاذاب/ ٌموم فً هذا الفرٌك عضو واحد او عضوان 3
  / ٌتم فٌها اتخاذ المرارات تبعا للأؼلبٌة الأصوات 4

 س/ احد نماذج اعضاء فرٌك العمل الناجح  العالم وٌمصد به ..؟
 الذي ٌملن موهبة فً تحلٌل المسابل / 1
 بأفكاره لحل المشكلات/ صاحب المبادرة 2
 / ٌسجل كل صؽٌرة وكبٌرة 3
 / الذي ٌعرؾ الكثٌر من المعلومات 4
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 ) الجزء الثانً ( بناء وإدارة فرق العمل فً المنظمات الفصل السادس :        المحاضرة الثامنة

 ق العمل السلوكٌات السلبٌة والإٌجابٌة لفر

 السلوكٌات السلبٌة :  ـ  

                                 الفكري الانؽلاق   - الانسحاب النفسً  -السعً لتحمٌك مصالح شخصٌة  -ت ارالدخول فً مهات  - احتكار المنالشات -نمد الأشخاص  

 . فً منالشات جانبٌة والدخول  - عدم الإنصات -

                                                                                                                                                 السلوكٌات الإٌجابٌة : ـ  

                                          - الإٌجابٌة وحسن الظن  - التركٌز على المصلحة العامة  - روح ودٌة صادلة  - مشاركة جٌد - نمد الأفكار ولٌس الأشخاص

 الحماس والروح المعنوٌة العالٌة  -المشاعر الطٌبة  

 :لخمس لفرٌك العمل الناجحالخصابص ا  

 ./ بناء الثمة 1

                                                                                                              .  ومنه  السلبً والخلاؾ أنواع منه الإٌجابً ، / الخلاؾ الاٌجابً :2

 التشارن ( –التكٌؾ  –المنافسة  السلبٌة  –) التجنب مشاركة عضو الفرٌك إلى أربعة أنواع مسم الخلاؾ حسب وٌن

 .المرار ٌوجد منهم من ٌتمنى فشل الفرٌك الملتزم لاف  ،ر فً البداٌةامعارضً المر وتأٌٌدهم له حتى لو كان أحدهم منار فهم الأعضاء للمر : الالتزام /3

 شأنها تضر بالفرٌك .زملابه إلى أي تصرفات من استعداد كل عضو بالفرٌك لتنبٌه  : المساءلة/ 4

 . التركٌز على النتابج /5 

 العوامل التً تدعم أداء فرٌك العمل

 كالمشاركة فً جمٌع أعمال الفرٌ /4ة الودٌة     / البٌب3/ الاتصال المفتوح      2/ المشاركة فً المٌادة     1

 التمٌٌم الذاتً/ 7     رارالاتفاق الجماعً فً اتخاذ الم /6     التعامل مع الخلافات بموضوعٌة /5

 : أنواع فرق العمل

                                                                            / فرٌك عمل  الادارة العلٌا  :                                                                     1

 . العلٌا وتموم بدور حلمة الوصل بٌن المنظمة الإدارةي رمدٌمن    لشكت النوع من الفرق الدابمة والتًٌعتبر هذا 

                                                                                                                                                                         فرق العمل الوظٌفٌة :/ 2

 . بشكل رسمً فً المنظمة ... وهكذا وٌكون المابد  ً معٌنا (فرق مالٌة -فرق تسوٌك  -فرق إنتاج )وهً التً ٌتألؾ أعضاؤها من نفس الإدارة أو المسم 

 من الافراد ٌمتلكون المهارات و الخبرات وٌحتفظ الافراد بأدوارهم داخل التنظٌم . وهً مجموعة : فرق العمل متعددة الوظابؾ/ 3 

جٌة أو الوظٌفٌة وهً عبارة عن مجموعة من العاملٌن تتشكل من الوحدة الإنتا دوابر الجودةوٌطلك علٌها مسمى  : فرق حل المشكلات/4 

 . تطوعٌا ولٌس لها سلطةوٌكون العمل فٌها ، موافمة الإدارة على  نفسها  بناء

  الافتراضٌةفرق العمل / 6                    فرق العمل المدارة ذاتٌـا /5

 : كٌؾ تجعل العمل ٌتم بروح الفرٌك

 رادمن الأفبدلا كله الفرٌك   بإسناد النجاح إلى:  تجنب التمسٌم/1

 او ارتداء لون معٌن من الممصان تحمل اسم الفرٌكبه الجمٌع ـ مثل تعلٌك شارة ء ٌعرفهم بشًالفرٌك  تم تمٌٌز أعضاءٌ ر :وحدة المظه/2

 الفرٌك بإنجازات /الاعتراؾ5             تحفٌز الفرٌك /4             الإشادة بالنجاح /3

                                                                                                                                                    سؤال الدكتور فً المحاضرة

                                                                                     س/ تجعل العمل ٌتم بروح الفرٌك الواحد هً وحدة المظهر والممصود بها ....؟

                   / أسناد النجاح الى الفرٌك كله بدلا من الافراد                                                                                2                                                       الفرٌك  النجاح إلىب شادة الا /1

 / ان ٌكون اللباس مختلؾ4                عرفهم به الجمٌع او لبس معٌن/ ٌتم تمٌز اعضاء الفرٌك بشًء 3ٌ
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 الفصل السابع :الإدارة بالتجوال                            المحاضرة التاسعة

  .ٌن س ورفع الروح المعنوٌة للعاملوإنما بث الحما، الأخطاء  دوالسٌطرة وتصٌ المرالبةأن الهدؾ الأساسً للإدارة بالتجوال لٌس 

 :  الإدارة بالتجوال هً

                                                         .  وتحمٌك التواجد الفعال فً مولع الأحداث والمعاٌشة الحمٌمٌة له  ةوالمسافات الزمنٌ  الجؽرافٌةاختصار المسافات  

 . للتعرؾ على أداء العاملٌن الفعلً والمشكلات التً تواجههم لفعلٌةالمٌادات من مكاتبهم إلى موالع العمل ا: " خروج  كما تعرؾ بأنها

 ال :أهمٌة الإدارة بالتجو

 : أهمٌتها للمدٌر/ 1

                                                       كسر حواجز الاتصال مع العاملٌن  ــ                 داخل موالع العمل المٌدانً يعلى كل ما ٌجرالاطلاع ــ 

 نإتاحة الفرصة أمام المدٌر لتمدٌم شكره بصورة شخصٌة للعاملٌــ        الحصول على تؽذٌة ارجعة من العاملٌن عن كافة جوانب العملــ 

 : أهمٌتها للعاملٌن/2

                                                                   ظمة داخل المن يٌجرالاستماع إلى كل ما   ــ                   المسؤولٌن      إتاحة الفرصة أمامهم لممابلةــ 

                                                                        الكشؾ عن العوامل الإٌجابٌة والعوامل السلبٌةد                ــ إنها فرصة للعاملٌن للحصول على بعض الوعوــ 

 ٌع اعباء العمل على العاملٌنتوز  ــ 

 : أهمٌتها للمنظمة/ 3

 ؾارالتعرؾ على مجالات الانحؾ        ــ تحدٌد مواطن الضعــ 

 : الصفات الواجب توافرها فً المدٌر المتجول

   ( . ٌتهاون مع الفسادو حاسم   ــ ٌمدر ملابسات الأحداث ـــ لاأنه لاضً عادل ً: )من خصابص المدٌر العادل المنصؾ ما ٌل =  العـدالـة/ 1

  ٌكون صفحة ناصعة البٌاض بل..  منحرفا ٌكون فلا   = الاستمامة /2

 . لا ٌستجٌب لأي ضؽوط من جانب أصحاب والنفوذ = النزاهة  /3

 ٌحتاج المدٌر المتجول إلى والتأنً وسعة الصدر  = الصبـر /4

 / الشجاعة  5

 . املٌن بهاعلٌه إظهار مدى حبه للمنظمة وللع  = / الحب6

 فوابد الإدارة بالتجوال 

من خلال ترن المسافات بٌن الرؤساء والمرؤوسٌن فً المنظمات  كسرت الإدارة بالتجوال حواجز العزلة واختصرت اختصار المسافات : / 1

 . م بالكفاءة والفعالٌةت تتساراراتخاذ ل فٌتم ،  لمكاتبهم ونزولهم إلى موالع العمل والتعاٌش مع والع العمل الفعلً  المدٌرٌن ،

لموالع العمل فإنه ٌتمكن  من معرفة الأشخاص والأعمال والأولات  المدٌر المتجول بزٌارة مٌدانٌة  عندما ٌموم التفوٌض الجٌد للسلطة :/ 2

  .المناسبٌن لذلن  الأفرادوٌتمكن من اكتشاؾ  ، للتفوٌض المناسبة 

 .(ونوعا ارتفاع معدلات الأداء كما منها )التدرٌب فوابد عدٌدة  لبرامجظمة من التحدٌد الصحٌح وتحمك المن : تحدٌد الاحتٌاجات التدرٌبٌة/ 3

 .انخفاض معدلات الأداء  ؤثر سلبا علىها وٌتفوق طالاتالتكدس فً أماكن العمل بأعمال  :التوزٌع الجٌد للعمل /4

  لتنمٌة جو العم/ 5

 .على التمارٌر المكتوبة التً ترد من اماكن التنفٌذ  الأداءلٌاس  فً تعتمد بعض المنظمات / تحسٌن لٌاس الاداء :6
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 : معولات تطبٌك الإدارة بالتجوال

  ما ٌلً :                                                                                            تؤثر سلبا على تطبٌك الإدارة بالتجوال وأهمهاتوجد معولات  

                                                                                                         اتساع الفجوة بٌن المٌادة العاملٌن -    .  بالتطبٌك الفعال نتٌجة لملة مهارة وكفاءة بعض المٌادات الالتزامعدم ـ ـ

.                                                                المدٌر المتجول زٌاراتبمواعٌد  العاملٌن إذا ما عرفوا ض التكلفة المادٌة التً لد ٌتجه إلٌها بعــ 

   .     ـ البٌرولراطٌة والروتٌنــ     .الاتصال الؽٌر فعال بٌن العاملٌن ـــ    ي .على الشكل الظاهرــ  الاهتمام والتركٌز 

 :                  ريأنواع التجوال الإدا

  أنواع الجولات حسب الدوافع  
 المشاكل حلجولات  -1
 السلطة  تفوٌضجولات  -2
 الولاءكسب جولات  -3
 جولات التحفٌز -4

 أنواع الجولات حسب طبٌعة النشاط
 الإنتاججولات خاصة ب -1
 بالتسوٌكجولات خاصة  -2
 لبالتموٌ جولات خاصة -3
 بالموارد البشرٌةجولات خاصة  -4

 يحٌث المستوى الإدار أنواع الجولات من 
 العلٌاجولات للإدارة  -1
 ىالوسط جولات إدارٌة للإدارة -2
 التنفٌذٌة جولات إدارٌة للإدارة -3

 من حٌث الهدؾ من الجولة الإدارٌة  يأنواع التجوال الإدار 
 جولات تحسٌن الجودة -1
 جولات لخفض التكلفة -2
 م اللوابحارجولات لاحت -3
 الصراعجولات لإدارة  -4
 دالجدجولات دعم المدٌرٌن  -5

 أنواع الجولات حسب الإخطار المسبك
 بإخطار مسبكجولات  -1
 مفاجبةجولات  -2

 لأنواع الجولات الإدارٌة من حٌث الشمو
 شاملةجولات إدارٌة  -1
 محدودةجولات إدارٌة  -2

 

 

 : أثناء المٌام بالتجوال المدٌر أدوات مهمة ٌحتاج إلٌها

 . ومجالات الحوار ،  وتحدٌد مواعٌد الزٌارة،  الذٌن سٌتم اللماء معهم  الأفرادو ك التً ٌموم بزٌارتها تحدٌد المناط / حسن الاعداد =1

 .وحسن الاستماع والحدٌث والمنالشة والإلناع و الاشخاص  الأحداث لراءةفإن نجاح المدٌر ٌعتمد على حسن   / حسن التنفٌذ =2

 وهً كالاتً : فً ذلن عدة أدوات مهمة  المدٌر موٌستخد

 / حمٌبة الافكار 3/الانصات الواعً     2وق      / الحدٌث المش1

   اسبلة الدكتور فً المحاضرة

 س/اختصار المسافات الجؽرافٌة والمسافات الزمنٌة نمصد بها ..؟

 / فرق العمل 4    / الادارة بالتجوال3/ تصمٌم العمل     2/ الهندرة    1

 س/ النزاهة والممصود  بها ..؟

  / لا ٌستجٌب لأي ضؽوط من جانب اصحاب النفوذ4     للمنظمة وللعاملٌن بهاحب /3/ مرتبط بحب المنظمة    2  / التأنً وسعة الصدر   1

 س/ من انواع الجولات حسب الدوافع   ..؟

  / تفوٌض السلطة4/ جولات خاصة  بالتموٌل     3/ جولات خاصة بالتسوٌك    2   بالإنتاج/ جولات خاصة 1
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 (( ))أسبلة التكلٌؾ

 س/ من الاشٌاء التً تؤكد على أهمٌة الابتكار للمنظمات ؟1

 /جماعات العمل  4/ زٌادة الدافعٌة         3/ خفض الصراع                 2        / زٌادة الإنتاجٌة1

 / نظام العمل 4        لاسرٌة/ الخلافات ا3/ عدم النظام           2/ الاجتماعات         1س/ من الاسباب الاجتماعٌة لضٌاع الولت ؟2

 س/ من الآثار السلبٌة التً تحدث نتٌجة الاحساس بضؽوط العمل ؟3

 / تحمٌك الاهداؾ4/ تأخر الترلٌة    3                      / ترن الوظٌفة2/ الصراع التنظٌمً    1

 / التمسن باللوابح4/ تجنب المخاطرة     3       من الفشل/ الخوؾ 2/ المنافسات   1 س/ من معولات الابداع والابتكار  لدى الافراد ..؟4

 / ٌتمثل الهدؾ الربٌس من تطبٌك منهج  الهندرة  من...؟5

 / تمكٌن العاملٌن 4       / اعادة تصمٌم العملٌات3/  خفض  عدد العمال                  2/ زٌادة الاجور     1

 ه الادارة  بمواجهة الشدة باللٌن  ..هو مدخل ؟س/ مدخل من مداخل الصراع التنظٌمً  تموم ف6ٌ

 / تحوٌل الاهداؾ 4/ الطرؾ الثالث     3                              / المهادنة2/ الموة                1

 س/ نوع من التفكٌر ٌعتمد على ممدمات وٌصل  منها الى  نتابج هو التفكٌر ؟7

 / النالد4/ الابتكاري       3                                / المنطم2ً/ العلمً         1

 س/ اتجاه من اتجاهات الصراع التنظٌمً  ٌنظر الى الصراع نظرة  والعٌة  هو الاتجاه  ..؟0

 / المولفً 4      / المتوازن    3/ السلبً                              2      ً/الإٌجاب1

 / ادارة الولت4      /العمل الجماع3ً/ الهندسة الادارٌة      2/ الابتكار      1عمل  ..؟     س/ من الفوابد الاساسٌة لفرٌك ال9

 س/ تعد ....... حجر زاوٌة فً تعرٌؾ مصالح الهندرة ...؟18

 /الادارة العلٌا 4/ الهٌكل التنظٌمً     3                              / العملٌات 2/ الوظابؾ     1

  / الزٌارات المٌدانٌة4/ العلالات الاجتماعٌة    3/ التمارٌر    2     ة/ الاتصالات الإلكترون1ٌلادارة بالتجوال  على  ..؟  س/ تعتمد ا11

 س/ من انواع السجلات الولت الخاصة سجل ...؟12

 / الزٌارات  4    / الاجتماعات3                      / المبٌعات 2/ المشترٌات     1

 فً العمل تشكل تهدٌدا : مادٌا او معنوٌا او وظٌفٌا او مالٌا هً ..؟س/ ظروؾ 13

 / ضؽوط العمل 4/ بٌبة العمل      3/ مشاكل العمل                   2/ الصراع التنظٌمً    1

  / التملٌدي4فاعلً         /الت3 / السلوكً   2 المولفً    /1..؟ س/ المدخل الذي ٌرى ان مستوى الصراع  ٌجب ان ٌكون )صفر( دابما  هو14

 / خطــــــــــــأ2       / صــــح1س/  من فوابد تنظٌم الولت للفرد : ارتفاع روح المعنوٌة ..؟       15

 س/ تعنً التخلً التام عن إجراءات العمل المدٌمة نهابٌا واٌجاد اسالٌب جدٌدة مستحدثة لأداء العمل ..؟16

 /الاثراء الوظٌفً 4/ الابداع والابتكار   3         /فرق العمل  2   / الهندرة    1

 / الصدق 4    / العزٌمة3/ المال    2/ العمل    1س/ ٌمكن لأي فرد ان ٌدٌر ولته ، وٌطور ذاته اذا التزم بــ ؟     17

 / طبٌعة الاتصال 4     /اتجاه الاتصال3/ مدى الرسمٌة   2/ عدد الافرار    1 ؟ س/ تندرج الاتصالات المتمطعة  تحت تصنٌؾ الاتصالات  حسب10

  (/ خطأ) الكتابة ت المراءة2/ صح     1الاستماع (      -الكتابٌة  (س/ مهارة الاتصال  الكتابً تضم مهارتً 19

 ـــــأ / خطــ2   / صــح    1س/ الهدام هو الشخص الذي ٌبحث دابما عن السلبٌات وٌنتمد اعضاء فرٌك العمل  بطرٌمة لاذعة ..؟ 28

                                                                                                                                                                                                           / المراءة  4/ كتابة الرسالة   3/وجود ضوضاء   2   / المتابعة1الاتصالات ؟   لٌةلتحسٌن فعاس/ من الطرق التً ٌمكن استخدامها 21
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 أسئلة المراجعة لدكتور /عبدالله الحمود ... 

 س/الشخص الذي يجلس على اللعاب الكمبيوتر لساعات طويلة هو.. 1

 /المنجز4/مستفيد للوقت          3/مستخدم الوقت          2          /مضيع الوقت 1

/ صح     1 2  /خطا2   س/فوائد تنظيم الوقت للفرد هو الكسل ؟

 س/ فوائد تنظيم الوقت للمجتمع ؟3

/ ارتفاع معدلإت الإداء  4/ تحقيق مكاسب اجتماعية       3/ تحقيق مكاسب مادية          2/ارتفاع روح المعنوية     1

 س/فوائد تنظيم الوقت للمنظمات 4

/تخفيض معدلإت التكاليف  4/ارتفاع معدلإت الإداء     3تحقيق مكاسب مادية   /2/رفع روح المعنوية     1

5 ... ي  س/مهارات الإتصال الكتاب 

 /القراءة /القرار4      3/الؤنصات       2/التحدث      1

 س/الؤبداع هو التطبيق العملىي للابتكار ؟6

 /صح1

/خطأ  )الإبتكار هو التطبيق العملىي للإبداع(   2

ي مدير التجوال ؟س/من صفا7
 
 ت الواجب توفرها ف

/العدالة /عدم البشاشة4          3/العصبية          2/تفويض السلطة         1

ي تقديم أفكار تتمير  ب ..؟8
 س/الأصالة هي أحد متطلبات التفكير الؤبداعي ويعن 

ة 4/غير قوية  3/عدم الوضوح    2/معاكسة  1
ّ
 /الجد

 س عاطل ويحب أن يبحث عن عمل يقوم به حنى وإن كان غير منتج؟س/من هو الشخص الذي لإ يجل9

/المستخدم للوقت /المستفيد من الوقت4       3/منجز         2/مضيع الوقت          1

 س/يتكون أعضاء فريق العمل الهندرة ؟10

       ( / من واحد4  5_  10/من ) 3(        10_ 20/من ) 2(           20_  30/ من )1

تب اذا كان هناك صراع قوي جدا داخل المنظمة ؟11  س/ماذا ييى

 /تعطيل الآلإت /عيوب المنتجات النى يقدمونها4      3/ يقل الإهتمام         2/ يعتي  تقدم       1

 س/من مهارة إدارة الوقت؟ 12

/التفويض 4/الإجتماع   3/الإتصالإت    2/الصراع    1

ي هو الؤتجاه؟س/من إتجاهات الصراع التنظي13
 مي أن الصراع ظاهرة عادية يظهر ويختف 

ي    2    1 ي    3/الؤيجاب  ي  /المتوازن 4/السلن 
/الموقف 

      س/تعد حجر زاوية...؟14

/الؤدارة الوسطى        1 /الهيكل4/الوظائف        3       2    /العمليات
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ي تحسير  فاعلية الإتصالإت 15
 
ي يمكن أن نستخدمها ف

 ؟ س/من الطرق النى

/المتابعة 4/الضوضاء   3/الؤستماع    2/كتابة لرسالة   1

 س/تكون خان الطوارئ حسب الأهمية والإستعجال؟16

/مهمه و عاجلة /غير مهمه وعاجلة4/غير مهمه وغير عاجلة   3/مهمه و غير عاجلة   2   1

ة17 /خطأ 2    1؟       س/الأصالة هي تقديم أفكار جديدة حير  أن الطلاقة تقديم أفكار كثير  /صح

/خطأ 2  1   س/ الهدام هو الشخص الذي يبحث دائما عن السلبيات ويصغر جهود أعضاء الفريق  ؟18   /صح

 س/شخص من أعضاء فريق العمل الناجح يوصف انه يعرف كثير من المعلومات ؟19

/العالم /السكرتير 4/المفكر        3      2/المعلم        1

 يعتمد على خيال واسع هو الذكاء ؟ س/ نوع من أنواع الذكاء20

ي   2   1
ي 4/الإجتماعي   3/الرياض 

ى
/اللغوي /الذاب

 س/أسباب ضياع الوقت الخاصه بالشخص )الفرد( نفسه ؟21

/ الكسل 4/الخلافات الإسرية    3/الإتصالإت    2/الإجتماعات    1

ي الإبتكار هي ؟22
 
ي لها سبق ف

 س/المنظمات النى

ة    1  /القائد الإبتكاري /المقلد الإبتكاري 4/الناقد الإبتكاري        3      2   /المنظمة المتمير 

؟  23  س/التفكير الذي يهرب من الواقع و يفسر الظواهر بدون دليل علمي هو التفكير

ي  /الإبتكاري 4/الناقد      3           2/العلمي        1
 
/الخراف

 العمل س/المرحلة الأولى من مراحل بناء و نمو فريق24

      / تشكيل الفريق /الرؤية4/تحديد الهدف        3   2/جلسة التعارف     1

ي المنظمة  هو 25
 
س/من إتجاهات المنظمات حول الصراع التنظيمي  الذي ينظر إلى الصراع على أنه فرصه لمعرفة مواطن الضعف ف

 الؤتجاه ؟

ي   1 ي        3  2/السلن 
ي  /المتوازن 4/الموقفى  /الؤيجاب 

 س/من الأمراض النفسية لزيادة ضغوط العمل ؟26

ي النوم        3        2/الإهتمام       1
 
كير  4/الراحة ف

/النسيان /اليى

 س/من الطرق اتخاذ القرارات داخل فريق العمل طريقة التصويت عن طريق..؟27

ة         1 ي 4/ الفردية        3          2/الأقلية المتمير 
اض  /الأغلبية /اليى

 س/من معوقات الإبداع والإبتكار داخل المنظمات ؟28

ي إدارة الوقت           2       1
 
 /مقاومة التغيير  /الهندسة الإدارية 4/الإتصالإت          3/صعوبة ف

/ صح   291 ي الأشياء الجديدة ؟
 
ي الأشياء الجديدة والؤبداع العمل ف

 
 /خطا2      س/الؤبتكار هو الإبتكار ف

/صح  301  / خطأ 2   أقل عرضه لضغوط العمل من الرجال ؟ س/ النساء

وقراطية               2/إدارة الوقت      311 /الخلافات             3/البير   /العمل الجماعي 4    س/ الفوائد الإساسية لفريق العمل ؟
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 س/فوائد الؤدارة بالتجوال ؟32

وقراطية 4         3/ التطوير             2/المركزية         1  السلطة / تفويض /البير

حات ؟33 ي إنتاج أكي  قدر من الأفكار والمقيى
ي تعن 

 س/الطلاقة النى

    /الطلاقة اللفظية /الطلاقة الإرتباط34/ الطلاقة الفكرية     2/الطلاقة الشكلية       1

 س/معوقات تطبيق الأدارة بالتجوال ؟34

وقراطية / الخلافات34/التجانس  2/تطوير   1    / البير

 س/من اهم الصفات العقلية للمبدعير  ؟35

     /حب الإستطلاع /حساس4/ مهذب    23/صري    ح   1

 س/يطلق علية اختصار المسافات الجغرافية و المسافات الزمنية ؟36

ونية        3/ الهندرة      12      /الؤدارة بالتجوال /القيادة4/الؤدارة الؤلكيى

الوقت الخاصة هي س/من انواع السجلات  37

يات   3      / سجل الإجتماعات2/سجل الزيارات       1  /المبيعات4/ المشيى

 س/ تندرج الإتصالإت المتقطعة تحت تصنيف الإتصال حسب اتجاه الإتصال ؟38

 / خطأ 2        /صح1

ي تحت تصنيف الإتصال حسب .. ؟39  س/يندرج الإتصال الكتاب 

  /طبيعة الإتصال4/ عدد  الأفراد    3لإتصال    /اتجاه ا2/مدى الرسمية      1

س/من ضمن الإنشطة الفنية لفريق العمل...؟ 40

انية    3/تنظم الرحلات     2/ تنظيم الإجتماعيات     1  /الجودة4/المير 

 س/ من فوائد تنظيم الوقت بنسبة للفرد أو الشخص...؟41

 /تحقيق مكاسب معلوماتية 4تحقيق مكاسب اجتماعية   / 3    /تحقيق مكاسب مادية2/تحقيق مكاسب شخصية    1

 س/من الإسباب الإجتماعية الخاصة لضياع الوقت. .؟42

 /الإحباط4/الكسل       3/الإجتماعات     2    /الخلافات الإسرية1

تب على التسويف..؟43  س/ييى

ي الأداء    1
 
ة الأخطاء     2/الإنضباط ف ي    3/ كير

 تر و الؤحباط/التو 4/الإنضباط الذابى

    س/من معوقات الإبداع والإبتكار الخوف من الفشل ؟44

/خطأ 2      /صح1   

 س/ نوع من التفكير يعتمد على المقدمات ويصل منها الى نتائج. .؟45

ي 1
ي 4/التفكير العلمي     3/ التفكير الناقد 2     / التفكير المنطفى

 
 /التفكير الخراف

 

                                            من معولات  تطبٌك الادارة بالتجوال

       لملة مهارة وكفاءة بعض المٌاد بالتطبٌك الفعال نتٌجة الالتزامعدم ــ 

             اتساع الفجوة بٌن المٌادة العاملٌن                                                                                             -

التكلفة المادٌة التً لد ٌتجه إلٌها بعض العاملٌن إذا ما عرفوا  ــ 

.                                                                المدٌر المتجول زٌاراتبمواعٌد 

ي .                                   على الشكل الظاهرــ  الاهتمام والتركٌز 

ـــ الاتصال الؽٌر فعال بٌن العاملٌن.                                              

 لروتٌن .      ـــ البٌرولراطٌة وا
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ي تساعد ا46
ي .. ؟س/من العوامل النى

 لمنظمة على تطبيق روح فريق العمل وحدة المظهر وتعن 

اف بالؤنجازات     1   / توحيد الملبس4/تحفير        3/التطور       2/الإعيى

 س/ مخاطر تطبيق الهندرة يحدث نتيجة التخلص و الإستغناء عن جزء كبير من العمالة هي المخاطر.. 47

 /تكنلوجية4/مالية         3/ اجتماعية        2       / السياسية1

ء السلوك. .؟48   أو سي
ً
ي أن لإ يكون المدير منحرفا

 س/صفة من صفات المدير المتجول تعن 

 /الشجاعة 4      / الإستقامة3/الصي       2/العدالة       1

 س/نوع من أنواع الجولإت الؤدارية حسب طبيعة النشاط.؟49

 / جولإت التدريب4/ جولإت التنظيم      3    / جولإت التسويق2/ جولإت تحفير     1

 س/أحد أعضاء الفريق اذا رحل سيخسرون شخص ماهر واذا أبقوا علية فقد يفسد الآخرين. .؟50

وقراطي    2/المغرور    1  /المتنصل4     / المتمير  الفاسد3/البير

ي حل واحد ؟51
 
ي عدم التفكير ف

ي تعن 
 س/أحد متطلبات التفكير الؤبداعي النى

 /الإستنباط4/الأصالة           3 / المرونة     2لطلاقة           / ا1

 س/من معوقات الإتصال طول خط الإتصال ويؤدي... 52

 /وضوحها4/الخوف والقلق         3/غموض الرسالة          2      /تحريف الرسالة1

 س/ أنواع الجولإت حسب المستوى الؤداري ؟53

اء  1  /الؤدارة العليا 3تسبير  لدولة  /جولإت من2/جولإت الخي 

 س/حقق المقلد الإبتكاري مزايا عديدة منها ..؟54

ي الإبتكار     1
 
 / تكامل الإبتكار3       /تفادي المخاطر2/ السبق ف

 س/من مصادر  التنظيمية لضغوط العمل  ؟55

 /صراع الدور3/المجتمع  2/الأسرة   1

 س/من طرق الؤبداع وتوليد الأفكار هو. .؟56

 /التفكير بالمقلوب3/تفكير المنطق   2/التفكير بالواقع    1

س/اتجاه من اتجاهات الصراع التنظيمي انه ينظر إلى الصراع نظرة واقعية هو الإتجاه ..؟ 57

ي        1
ي 3 /المتوازن   2/الموقف  ي    4/السلن   / الؤيجاب 

ي إنتاج امثلة أو رسوم؟58
 س/نوع  من انواع الطلاقة وهو يعن 

 /الطلاقة الإرتباط4        /الطلاقة اللفظية3        /الطلاقة الفكرية2  الطلاقة الشكلية /1

 

 


