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❖❖❖❖❖❖❖

مقدمـــة

هذا الكتاب دليل إلى ا1دارة بالفطرة.  وهو يستند إلى مقولة مؤداها 
حاجات  تلبية  على  يقوم  وأن  بد  لا  شركة  أية  أهداف  تحقيق  أن 

موظفيها.

وموقف  فطري  إحساس  من  أساسًا  تتشكل  ا1دارة  كانت  فإذا 
عالم  في  مألوف  غير  أمرًا  بالفطرة  ا1دارة  يجعل  الذي  فما  إنساني 
بالعمل  الريبة تتحكم  أن  الحقيقة هي  الذي نعيشه؟  إدارة ا�عمال 
وا�داء  فالمديرون يعيشون خوفًا متصلاً من أن يفقدوا سلطاتهم. 

مقدمة الإدارة بالفطرة
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بمظهر  الظهور  مجرد  حتى  يخافون  المديرين  أن  ا�مر  وحقيقة 
الضعفاء، �ن مظهر السلطة في عالم ا�عمال هو السلطة بعينها.

الفهم  سوء  من  مناص  فلا  العلاقات؛  على  الخوف  يسيطر  عندما 
معاناة  وتبدأ  الثقة  تتلاشى  وهنا  السرية.   والمذكرات  الثقة  وعدم 
الموظفين وتنحدر مؤشرات ا1نتاج.  وعندما ينغمس الموظفون في 
الدفاع عن أنفسهم ويتصارعون على السلطة، فإنهم بالتأكيد لن 

يجدوا وقتًا كافيًا لتطوير المنتجات أو تقديم الخدمات.

درجة  إلى  عميان  المديرون  هل  فهو:  نفسه  يطرح  الذي  السؤال  أما 
في  ا1داري  سلوكهم  يؤثر  كيف  يروا  أن  معها  يستطيعون  لا 
أولئك الذين يعملون تحت إمرتهـم؟ ولaسف؛ فإن ا1جابة عن هذا 
الســــؤال هي: نعم - إنهم مشغولون بالدفاع عن نقاط ضعفهم.

من  ولكن  الحساسيات،  بعض  من  العمل  يخلو  ألاّ  البديهي  فمن 
اللعبة  هذه  آثار  من  للتقليل  دورها  ا1دارة  تلعب  أن  أيضًا  البديهي 
ببعض  الاستعانة  المديرين  بإمكان  فإنه  أولى  وكخطوة  الخطرة.  

المبادئ وا�فكار الواردة في هذا الكتاب.

الطريقة التي تدار بها الشركة تنعكس في ثقافتها العامة وتتأصل 
الثقافة  تغيير  الصعب  من  فإنه  معروف  هو  وكما  شخصيتها،  في 

المنغرسة في تراث المؤسسات الكبيرة. 

الإدارة بالفطرةمقدمة
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صحيح أن ا1دارة الجيدة تبدأ على قمة الهرم ا1داري ثم تتدفق إلى 
المستويات ا�دنى بلا هوادة، ولكن مهما كان رئيس الشركة كفئًا 
فإنه لن يستطيع تغيير العادات المتأصلة بين عشية وضحاها. وذلك 

�ن ا�نماط القديمة لا تمحى إلا بعد جهد جهيد، ولا تتلاشى تلقائيًا.

ومع ذلك فإن الثقافات ا1دارية القديمة يمكن أن تتغير، وليس من 
على  يقبع  مدير  فكل  ا1دارة،  مجلس  من  التغيير  يأتي  أن  الضروري 
التأثير  أن  قمة هرم إداري تندرج تحته مستويات أخرى.  ولا شك في 
أولئك  لدى  وأيضًا  يقودونه  الذين  المديرين  لدى  ملموسًا  سيكون 

الذين يقودهم، حتى يصل التأثير إلى أصغر موظف في الشركة.

وبغض النظر عن المكان الذي تعمل به في المنظمة، فإنه بإمكانك 
أن تحدث شكلاً أو آخر من التغيير، فإذا ما كنت مديرًا متمرسًا، فإن 
ا�فكار التي يطرحها هذا الكتاب هي تذكرة لك، أما إذا كنت جديدًا 
بل  قدميك،  على  تقف  ستجعلك  الطروحات  هذه  فإن  ا1دارة،  على 

وستضعك على طريق النجاح.

مقدمة الإدارة بالفطرة
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❖❖❖❖❖❖❖

الفصل الأول

و لكن .... ماذا يفعل المدير ؟

 ÉkfÎ≤e ∂ª°SG íÑ°UCG ¿B’G ,á«bÎdG ≈∏Y â∏°üMh á≤«≤M º∏◊G íÑ°UCG ìÉÑ°üdG Gòg ‘

.ΩÉY ôjóe hCG …ò«ØæJ ôjóe hCG ±öûe hCG ≥jôa óFÉb : πãe äÉª∏μH

 :ó≤a Gkôjóe âëÑ°UCG º©f

.ójôJ É‡ πbCG ∫Gõj ’ ¿Éc ¿EGh ,≈∏YCG ÖJGQ ≈∏Y π°ü– äöU ❂

.âØYÉ°†J ób ∂JÉ«dƒÄ°ùe ¿CG Éªc ,ÖMQCG áaôZ ‘h ,ÈcCG Öàμe ≈∏Y ¢ù∏Œ äöU ❂

أما الأشياء التي لم تعد ملكًا لك فهي

.∂°ùØf ≈∏Y ’EG ≥∏≤J ’CG ‘ ájô◊G ❂

.‘É°VE’G πª©dG äCÉaÉμe ❂

.kÓ«d ∂à«H ≈dEG Oƒ©J ÉeóæY πª©dG ≈°ùæJ ¿CG ‘ ≥◊G ❂
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لماذا يتقاضى المديرون رواتب أعلى ؟

? ∫ÉŸG Gòg πc Ö°ùμ«d ôjóŸG ¬∏©Øj …òdG Éeh

:á£«°ùH áHÉLE’G

.. Ö«HÉfC’G í∏°üj ∑ÉÑ°ùdG ❂

.. Ö°ûÿG ™£≤j QÉéædGh ❂

.. ¿GQó÷G »æÑj AÉsæÑdGh ❂

..AÉ«°TC’G ™«Ñj ™FÉÑdGh ❂

..AÉ«°TC’G Ö°ùëj Ö°SÉëŸGh ❂

.. ¢SÉædG ôjó«a ôjóŸG ÉeCG ❂

 ¿GQó÷G AÉæHh ÜÉ°ûNC’G ™£bh Ö«HÉfC’G ìÓ°UEG øe Ö©°UCG ¢SÉædG IQGOEG ¿EÉa ™£≤dÉHh

.AÉ«°TC’G øe G kó«≤©J ÌcCG - ó«cCÉJ πμHh -¢SÉædG ¿C’ ,ìô£dGh ™ª÷Gh

إدارة الناس ماذا تعني ؟

 : ¿ƒμJ ¿CG ∂«∏Y G kó«L Gkôjóe ¿ƒμJ »μd

,É k«fÉ°ùØf ÉkŸÉY ❂

,É k©é°ûe ❂

,É k≤jó°U ❂

,É kª∏©e ❂

,áÑ©°üdG äÉª¡ª∏d kÓLQ ❂

,G kóFÉb ❂

,É k©ªà°ùe ❂

 .äÉjGóH Oô› É¡∏c √ògh ....
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يومك الأول في العمل 

 ÇOÉÑe øe ∫hC’G CGóÑŸG ≥Ñ£J ¿CG ójó÷G ∂∏ªY ‘ ≈dhC’G ∂eÉjCG ∫ÓN ∂«∏Y ìÎ≤f

: ƒgh ’CG ,áë«ë°üdG IQGOE’G

 .áÑbGôŸÉH IQGOE’G CGóÑe

 ≈àM πbC’G ≈∏Y ,É¡H ¢SCÉH ’ iôNCG IÎØd ÉÃQh ,≈dhC’G á∏«∏≤dG ΩÉjC’G ∫ÓN π°†aC’G øªa

:∂dƒM øe …ôéj Ée G kó«L º∏©J

.ÉkFOÉg ≈≤ÑJ ¿CG ❂ 

.A»°T πμd ™ªà°ùJ ¿CG ❂ 

.π«∏≤dÉH ’EG ìöüJ ’CGh ❂ 

.É k≤∏¨e ∂ªah .. ÚàMƒàØe ∂«æ«Y ≥HG :ójó°T QÉ°üàNÉHh

كن حـــذراً

 ,ôJƒàdG h ≥∏≤dG ΩÉjCG »gh ≈dhC’G πª©dG ΩÉjCG ∫ÓN Éª«°S ’ ,AÉ£NC’G ÜÉμJQG π¡°ùdG øe

.AÉ£NC’G ∂∏J í«ë°üJ ºà«d äGƒæ°S ÉÃQh ™«HÉ°SCG »°†≤æJ ób ºK øeh

 ≈dhC’G ™«HÉ°SC’G ∫ÓN π©ØJ ’CG ∂d »¨Ñæj Ée ≈∏Y ¢üæJ á«°SÉ°SCG óYGƒb öûY ∑Éæg

:ôjóªc ∂∏ªY øe

Qhô¨dG øY ó©àHG - 1

 ∫ƒ≤Jh ,IóFÉ°ùdG äGAGôLE’Gh áª¶fC’G πc »¨∏àd ¿ÉeõdG ôNBG ¢SQÉa ∂fCÉch πª©dG ≈dEG äCÉJ ’

.“ÒNC’Gh ∫hC’G ∫ƒÄ°ùŸG ÉfCÉa ,Ò¨àj ¿CG Öéj A»°T πc G kóYÉ°üa ¿B’G øe” : ™«ªé∏d
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 AÉ«°TCG ∑Éæg ¿C’ ,A»°T πc Ò«¨J øμÁ ’ øμdh ,Ò¨àà°S AÉ«°TCG ∑Éæg ¿CG ócDƒŸG øe

 ¢†©H AGOCG AGQh áæeÉμdG ÜÉÑ°SC’G øe ócCÉàJ ÉªãjQh  .á«Yƒ°Vƒe ÜÉÑ°SC’ Gòμg äóLh

.á≤jô£dG ∂∏J Ò«¨J πÑb kÓjƒW åjÎJ ¿CG »≤£æŸG øªa ,∂Ñé©J ’ Ée á≤jô£H ∫ÉªYC’G

áØFGR G kOƒYh ™£≤J ’  - 2

.∫ÉŸÉH ¿GÎ°ûoj ’ ¢UÓNE’Gh ábGó°üdG ¿CG ±ô©J ¿CG ∂«∏Y :أولا

.¬H AÉaƒdG ∂àYÉ£à°SG øe É k≤KGh øμJ ⁄ Ée G kóYh ™£≤J ’ :ثانيا

 ,ájQhöV äBÉaÉμŸG âfÉc GPEG Gòg ,A§ÑH ºàj ¿CG Öéj äBÉaÉμŸGh õFGƒ÷G Ëó≤J :ثالثًا
.ICÉaÉμŸG ≥ëà°ùj øe ∑Éæg ¿Éc GPEG É k≤M ±ô©Jh ,∂YÉ°VhCG ô≤à°ùJ ¿CG ó©H ∂dPh

 ‘ ¬eó≤«°S Éeh »°VÉŸG ‘ ∞XƒŸG ¬eób É‡ ÉkbÓ£fG íæ“ ¿CG Öéj ICÉaÉμŸG :رابعًا
.πÑ≤à°ùŸG

 G kóÑà°ùe øμJ ’ - 3

 ™e πeÉ©àJ ÉeóæYh .∂Jƒb øY ’ ∂Ø©°V øY È©J ∂fEÉa OGóÑà°SÉH ±öüàJ ÉeóæY

 ¬∏©a ∂æμÁ Ée ≈°übCG ¿EG  .º¡d áLÉëH â°ùd kAGóYCG ≥∏îJ ∂fEÉa ó«ÑY º¡fCÉch ÚØXƒŸG

.íLÉf ôjóe IQhö†dÉH ∂fCG »æ©j ’ É k°†jCG Gòg ¿CG ™e ,ÉkjQòL G kÒ«¨J CGóÑJ ¿CG ƒg

 ò«ØæJ  øª°†j  ΩRÉMh  ÇOÉg  Üƒ∏°SCÉH  ºàj  á«≤«≤◊G  Iƒ≤dG  øY  ÒÑ©àdG  ¿CG  É kªFGO  ôcòJ

 .∂dòc ¿ƒfƒμ«°S øjôNB’G ¿EÉa ,∂à£∏°S øe É k≤KGh âæc Ée GPEÉa .ôeGhC’G

IÉHÉëŸG ∑ôJG - 4

 É k«°üî°T âfCÉa  .ÚØXƒª∏d ¬à∏eÉ©e ‘ k’OÉY ¿ƒμj ¿CG íLÉædG ôjóŸG äÉØ°U ºgCG øe

 ∂eÉªàgG ¿CG  Éªc ,QÉ¡æJ ∂JÉjƒæ©e ¿EÉa ¬«dEG  ÚHô≤ŸG »HÉëj ¢üî°T ™e πª©J ÉeóæY
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 ∑RÉ‚EG ¿Éc GPEG ∑ó¡L πc ∫òÑJ GPÉª∏a ,•ÉÑME’G ∂Ñ«°üj ±ƒ°Sh ,≈°TÓàj πª©dÉH

?ôjóŸG øe ÚHô≤ŸG óMCG ídÉ°üd ájÉ¡ædG ‘ Ö°ùæ«°S

 ,á«ªgC’Gh õ«ªàdÉH Qƒ©°ûdG Öëf øëf .ôjó≤àdGh íjóŸÉH »°ûàæf ¿CG öûÑc Éæà©«ÑW øe ¿EG

 Oƒ¡L ‘ ÉæJÉbÉW QGógEGh Éæàbh áYÉ°VEG ‘ OOÎf ób ÉæfEÉa AÉ«°TC’G √òg Éfó≤a Ée GPEGh

.G kQƒμ°T ’h kAGõL ≈≤∏J ’

ôμØJ ¿CG πÑb º∏μàJ ’  - 5

 ≈°ùæJ ¿CG ∂«∏Y π¡°ùdG øe ,É¡dƒ≤J áª∏c πμd ¿ƒà°üæj ÚØXƒŸG øe IÒÑc OGóYCG OƒLƒH

 ¿CG É°†jCG π¡°ùdG øeh .∂JAÉØch ∂FÉcòd ¢ù«dh ,º¡«∏Y ∂à£∏°ùd ¿ƒÑ«éà°ùj ÉÃQ º¡fCG

.ájGóÑdG ‘ Ék«Ñ°üY âæc GPEG Éª«°S ’ º¡àYÉWh ºgDhÉ¨°UEG ∂∏∏°†j

 ∑AÉ°SDhQh ∂«°ShDhôe ¿C’ .iƒ°ü≤dG IQhö†dG ä’ÉM ≈∏Y ájGóÑdG ‘ ∂eÓc öüà≤«∏a

 ∫É©aC’G √òg ,∂æY Qó°üJ ób »àdG á«dÉÑeÓdGh ádƒÄ°ùŸG ÒZ ∫É©aC’G πc ¿ƒ∏é°ùj É°†jCG

.ájÉ¡f ’ Ée ≈dEG É¡éFÉàf âeGO ÉÃQh ,øjôNB’G ΩÉeCG ∂JQƒ°U øe G kAõL íÑ°üJ ób

πª©dG ≥©J ’ - 6

 ΩÉ«≤dG ∫hÉ– ∂°ùØf óŒ ó≤a  .“á£∏°ùdG ¢†jƒØJ” :»g ÒÑ©àdG Gò¡d á©FÉ°ûdG áª∏μdG

.∂«fhÉ©Ã ≥ãJ ’ ∂fC’ áWÉ°ùÑH hCG ,IÈÿG á∏bh ôJƒàdG ÖÑ°ùH ÉÃQ ,A»°T πμH

 Éªc ,OÉªàY’G ô¶àæJ ∂Ñàμe ¥ƒa äGôcòŸG øe É k°SGócCG  óéà°S á≤FÉa áYöùH Gòμgh

 ‘ áLÉLõdG ≥æY »g ∂JQGOEG íÑ°üàd πª©dG ºcGÎ«°Sh ,áÑ°SÉæŸG äGQGô≤dG PÉîJG ôNCÉà«°S

.ácöûdG
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 å«ëH á«dƒÄ°ùŸÉH ΩQÉY Qƒ©°T √ôª¨j πª©dG ≈∏Y ≥∏b ôjóe πμa  .∑óMh ∂à∏μ°ûe √òg â°ù«d

.¬FGOCG á«Ø«c øjôNB’G º«∏©J øe k’óH ¬°ùØæH πª©dG …ODƒj ¿CG ióLC’Gh π¡°SC’G øe ¬d hóÑj

  .ôjóªc ∂JÉ«dƒÄ°ùe  ºgCG øe äÉ«MÓ°üdG ¢†jƒØJh ÖjQóàdG ¿CG º∏©J ¿CG ∂«∏Y øμdh

 .áKQÉμdG øe ÜÎ≤J Éª¡dÉªgEÉH ∂fEG

á«dƒÄ°ùŸG øe Üô¡àJ ’  - 7

 Ö°ùæJ ¿CGh ,∂°ùØf ≈dEG É¡Ñ°ùæJh AÉ£NC’G á«dƒÄ°ùe πªëàJ ¿CG IQGOE’G ÇOÉÑe ºgCG øe

 øjôNB’G ≈∏Y Ωƒ∏dG AÉ≤dEG ∫hÉëj …òdG ôjóŸG ¿C’  .∂«fhÉ©Ÿ áëLÉædG ∫ÉªYC’Gh äGRÉ‚E’G

.É k°†jCG º¡eGÎMGh πH ,§≤a º¡à≤K öùîj ød á«dƒÄ°ùŸG º¡∏«ª–h

 .øjóM hP ìÓ°S ¢UÓNE’G ¿EG

ÉªFGO ôcòàJ ¿CG ∂«∏Yh, أن الخير يعم والشر يخص.

Ö°†Z  äÉHƒf  ‘  •QƒàJ ’ - 8

 ,∂à°†Ñ≤H ÖàμŸG ÉkHQÉ°V í«°üJh ñöüàa ,∑Qƒ©°T ó≤ØJ ¿CG áfGRôdGh áªμ◊G ÒZ øe ¬fEG

 ød øjôNB’G ¿EG  .Ö°†¨dG  øY G kÒÑ©J ¿ÉÁC’G ß∏¨Jh ∑Gój ¬«∏Y ™≤J ÉÃ ±ò≤J ¿CG  hCG

 á∏bh ¿ƒæ÷G øe ÉkHöV É¡fhÈà©j πH ,áeGöUh Iƒb É¡fCG ≈∏Y äÉaöüàdG √òg πãŸ Ghô¶æj

 äÓμ°ûŸGh áÄ«°ùdG QÉÑNC’G AÉØNEG ≈∏Y ÚØXƒŸG ÈŒ ∑ƒ∏°ùdG Gòg πãÃ ∂fEG .á∏«◊G

.¿GhC’G äGƒa ó©H h ,º∏©j øe ôNBG É kªFGO ¿ƒμà°Sh ,±QÉ÷G ∂Ñ°†¨d É kÑæŒ ,∂æY IÒÑμdG

 É kª«¶Y G kÈ°U Ö∏£àj Gògh  .ÉgójõJ ¿CG ’ äÓμ°ûŸG π– ¿CG »g á«°SÉ°SC’G ∂àª¡e ¿EG

 ¿CG øe ∂eôëf ’h É kcÓe ¿ƒμJ ¿CÉH ∂ÑdÉ£f ’ Éæg øëfh  .¢ùØædG §Ñ°V øe GkÒãch

  .•ÉÑME’G hCG πeC’G áÑ«N øY ÒÑ©àdG ≈∏Y ∑ÈŒ ∞bGƒe ∑Éæ¡a .∑ôYÉ°ûe øY È©J
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 øe ≈∏Y ¢ù«dh  ,É¡°ùØf  ∞bGƒŸGh  AÉ«°TC’G  ≈∏Y Gòg ∑ÒÑ©J  Ö°üæj  ¿CG  Öéj øμdh

.AÉ£NC’G ¢†©H GƒÑμJQG ¿EGh ≈àM ,∂dƒM

 á«°üî°T äGRÉ«àeÉH ™àªàJ ’ - 9

 hCG  ,G kôμÑe  IQOÉ¨ŸGh  ,GkôNCÉàe  A»éŸG  ≈∏Y  G kQOÉb  ICÉéa  ∂°ùØf  óŒ ób  ,ójóL  ôjóªc

 Éªc .ÖàμŸG øe á«°üî°ûdG ∂J’É°üJG AGôLEG hCG ,AGò¨dG âbh ‘ áYÉ°S øe ÌcC’ ÜÉ«¨dG

 äÉ£∏°ùdG √òg á°SQÉ‡ ∫hÉëàa ,á©°SGƒdG ∂JÉ£∏°Sh Iójó÷G ∂àfÉμÃ G kPƒNCÉe ¿ƒμJ ób

.IOó©àŸG É¡dÉμ°TCÉH

 πª©j øe πμd »M ∫Éãe âfCÉa .∂«∏Y á£∏°ùe ¿ƒ«©dG ™«ªL ¿CG º∏©J ¿CG ∂«∏Y øμd

 ∫òH øjôNB’G øe ™bƒàJ ¿CG ∂d ¢ù«d ¬fCG Éªc .óMCG ∂©Ñàj ø∏a Ihób øμJ ⁄ GPEGh ,∂©e

.AÉ£©dG øe ójõŸG ≈dEG ºgõØëàd º¡©e øμJ ⁄ GPEG ,ºgOƒ¡L iQÉ°üb

 øe πc ¿EÉa ,É¡àbh ‘ ∫ÉªYC’G πc õéæàd ÈcCG ó¡éH â∏ªYh ,∫ƒWCG É kàbh â∏ªY GPEG

 hCG ∑É°VQ ∫Éæj ød G kóMCG ¿CGh ,™«ª÷G øe AÉ£©dG Gòg πãe ™bƒàJ ∂fCG ∑Qó«°S ∂dƒM

.á«©aGódGh ìhôdG ¢ùØæH πª©j ⁄ Ée á«bÎdG ≥ëà°ùj

ÚØXƒŸG áë∏°üeh ácöûdG áë∏°üe ÚH ¿RGh  - 10

  .ÚØXƒŸG áë∏°üeh ácöûdG áë∏°üe ÚH π°üØj G kóL ™«aQ §«N ≈∏Y Ò°ùJ ¿CG ∂«∏Y

 ób ÚØXƒŸG ¿EÉa ,É¡«a »Ø«XƒdG ∂∏Ñ≤à°ùe iôJ ∂fC’ ácöûdG áë∏°üŸ kÓ«∏b â∏e Ée GPEÉa

 Ö©°üdG øe ¿ƒμ«°ùa ,ÚØXƒŸG ™e áfƒ«dh ∫GòàHÉH â∏eÉ©J GPEG ÉeCG .É k«dƒ°Uh ∂fhÈà©j

.∑PƒØæH ®ÉØàM’G ∂«∏Y

 ≈dEG π≤àæàd á°UôØdG ô¶àæJ ∂fCÉH kÓãe ∂«ØXƒe Èîàa ,ácöûdG Qób øe G kóHCG ¢ü≤æJ ’CG ∂«∏Y

.πª©dG êQÉN ∂JÉbÓYh ∂JÉ«°Uƒ°üN øe G kÒãc ÚØXƒª∏d ∞°ûμJ ¿CG QòMGh  .iôNCG ácöT
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 ôªà°ùJ ¿CG øμÁ ’ ÚØXƒŸG ÚHh ∂æ«H á≤HÉ°ùdG ádÉeõdG äÉbÓY ¿CG É k≤M ∞°SDƒŸG øŸ ¬fEG

 ∑ÎJh  ,ójó÷G  ™bGƒdG  πÑ≤àJ  ¿CG  ∂«∏Yh  ºgôjóe  ¿B’G  âfCÉa  ;∂à«bôJ  ó©H  »g  Éªc

.º¡æ«Hh ∂æ«H IOhófi ƒdh áaÉ°ùe

كيف يقضي المدير وقته؟

 ¬∏©Øj …òdG Ée øμdh  .»LPƒªædG ¬cƒ∏°Sh ôjóŸG øY çóëàf kÓjƒW Ékàbh Éæ«°†b ó≤d

?πª©dG Ωƒj ∫GƒW ôjóŸG

 »æ©j ób Gògh ,øjôNB’G ∫ÓN øe πª©dG RÉ‚EG ‘ ¢üî∏àJ ≈dhC’G ôjóŸG á«dƒÄ°ùe ¿EG

 º¡∏©Lh AÓª©∏d äÉeóÿG π°†aCG  Ëó≤J hCG  ,É¡©«Hh É¡æë°Th É¡Ødh äÉéàæŸG  ™«æ°üJ

 ácöûdG ™æ°üe ≈dEG ΩÉÿG OGƒŸG π«°UƒJ hCG ,É¡àYÉÑWh πFÉ°SôdG ôjô– »æ©j óbh ,Ú°VGQ

.∞«dÉμàdG πbCÉHh Ö°SÉæŸG âbƒdG ‘

 Ékæjóe âæc GPEG hCG ,áÑ©°U á«°ùØf ±hôX ‘ ¢û«©J âæc GPEG G kÒãc CÉÑ©j ød ∑ôjóe ¿EG

 ≈∏Y Ö°üæj ¬eÉªàgG ¿EG .ôNBG AGO …CÉH hCG áÑ°ü◊ÉH ≈°Vôe ∑O’hCG ¢†©H ¿CG hCG ∂æÑ∏d

.Ö°SÉæŸG âbƒdG ‘h ábóH πª©dG RÉ‚EG

?¬Lh πªcCG ≈∏Y ∂àØ«XƒH ôjóªc Ωƒ≤J ∞«c :‹ÉàdG ∫GDƒ°ùdG ìô£f Éægh

 

ôWÉîŸG h ÚØXƒŸG ÚH óYÉH  - 1

 ™ØJôJ êÉàfE’G áØ∏μJ ¿EÉa πª©dG äÉHÉ°UEG ™ØJôJ ÉeóæYh ,áfƒeCÉŸG ¥ô£dG »g RÉ‚EÓd ¥ô£dG öübCG ¿EG

  .QÉª≤dG â«H ’EG áÑ©∏dG ájÉ¡f ‘ íHôj ’ å«M ,ájÉ¡ædG ‘ öùîj ôeÉ≤ŸG ¿CG ¬«a ∂°T ’ É‡  .É«FÉ≤∏J

 ,êÉàfE’G ‘ IöTÉÑe ôFÉ°ùN ≈dEG - kÓLÉY hCG kÓLBG ¿EG - …ODƒà°S ÚØXƒŸG áeÓ°ùH IôeÉ¨ŸG

.ÚØXƒŸG A’h ΩGó©fG ÖÑ°ùH IöTÉÑe ÒZ ôFÉ°ùN ≈dEGh
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»YÉª÷G πª©dG ™é°T - 2

 ¿hÉ©àJ ¿CG ∂«∏Y Gòd  .√GôcE’G ∫ÓN øe ¢ù«dh ¿hÉ©àdG ∫ÓN øe »YÉª÷G πª©dG ≥≤ëàj

.ácöûdG ‘ øjôNB’G øjôjóŸG ∂FÓeR ™eh ∑ôjóe ™eh ∂àYƒª› ™e

 º¡æμdh ,º¡«°ShAôe ‘ IóMGƒdG IöSC’G ìhQ åH ‘ ¿hôjóŸG íéæj ¿É«MC’G ¢†©H ‘

 IÒ¨°üdG áYÉª÷G ∫ƒëàJ Gòμgh .ácöûdG ‘ iôNC’G äGQGOE’G ™e ¿hÉ©àdG ‘ ¿ƒ∏°ûØj

 áØ«©°V ¢Uôah ,á≤«°V Iô¶f …P áHÉ°üY º«YR ≈dEG ôjóŸG ∫ƒëàjh áHÉ°ü©dG ¬Ñ°ûj Ée ≈dEG

.ácöûdG πNGO á«bÎ∏d

 ,¬àYÉªL πª¡jh á«LQÉÿG äÉbÓ©dG ≈∏Y ¬eÉªàgG πL ôjóŸG õcôj ób ,iôNCG á«MÉf øe

 ,ºμdG å«M øe hCG ,∞«μdG å«M øe AGƒ°S ¬JQGOEG á«LÉàfEG ‘ OÉM •ƒÑg ≈dEG …ODƒj É‡

.Éª¡«∏c hCG

 äÉLÉM ÚH áfRGƒŸG ∫hÉëj ¬fCG Éªc .∫hC’G ΩÉ≤ŸG ‘ ácöûdG áë∏°üe ™°†j íLÉædG ôjóŸG

.ácöûdG πNGO iôNC’G äGQGOE’G äÉLÉMh ,√ôjóe äÉLÉMh ,¬JQGOEG

 ≥jôØdG ìhQ ≈∏Y ßaÉM - 3

 øe G kÒãc ¿ƒfÉ©j  ¢SÉædÉa   .áYÉªL ájC’ ¿ÉeÉg ¿GöüæY ≥jôØdG  ìhQh ájƒæ©ŸG  ìhôdG

 á°UÉN ,πª©dG ójƒŒh íHôdG IOÉjR πãe ,áeÉY hCG Ió«©H ±GógCG ≥«≤– π«Ñ°S ‘ πª©dG

 ≥«≤ëàd ÈcCG G kó¡L ¿ƒdòÑj º¡fEÉa ∂dòdh ,öTÉÑe πμ°ûH º¡dÉªYCG èFÉàf Gƒ°ùª∏j ⁄ GPEG

 πª©dG Oô› ≈àM hCG ,ôμ°ûdG äÉHÉ£Nh äBÉaÉμŸG πãe á∏LÉYh áYhöûe ájOôa Ö°SÉμe

.G kOôØæe É¡≤«≤– AôŸG ≈∏Y Ö©°üj äGRÉ‚EG ≥«≤ëàd ≥jôØdG ™e

 ≈∏Y  å`©Ñjh   ™```à‡  áYÉª÷G  ™e  πª©dG  ¿EG   .≥jôØdG  ìhQ  á«ªgCG  É k≤M  øªμJ  Éægh

 .π`∏ŸGh Aô`ŸG ø`«H ∫ƒ`ëj ¬fCG Éªc ,IOÉ`©°ùdG
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 øe ÌcCG »æ©j ’ ób ΩÉªàg’G Gògh  .ƒªæ«d ≠dÉH ΩÉªàgGh Ö°üN ∫É«N ≈dEG êÉàëj ƒgh

 ,äÉfÓYE’G áMƒd ≈∏Y ≥∏©J ôμ°T áª∏c hCG ,ÚØXƒŸG óMCG Öàμe ≈∏Y á«HÉéjEG á¶MÓe

 πãÃ äQOÉH Ée GPEÉa  .¢UÉî°TC’G óMCÉH hCG äGRÉ‚E’G óMCÉH AÉØàMG IÒ¨°U …É°T á∏ØM hCG

.ìÉéædGh ¿hÉ©àdG øe G kójõe »æéà°S ∂fEÉa ,á£«°ùÑdG á«fÉ°ùfE’G äÉ°ùª∏dG  √òg

 ±ô©J Ée πc  ∂«ØXƒe ºu∏Y - 4

 ÖjQóJ á«ªgCÉH  ¬YÉæàbG  ¿CG  ’EG   .¬«ØXƒe º«∏©J ‘ kÓjƒW Ékàbh »°†≤j íLÉædG  ôjóŸG

 ôjóŸG ΩÉ«b ¿EG  .áYöùH ¿É«©∏d ô¡¶J ’ ¬éFÉàf ¿C’ ,ájGóÑdG ‘ GkÒ°ùY hóÑj ÚØXƒŸG

 ¿ƒμ«°S øμdh ,É¡H ΩÉ«≤dG ∞XƒŸG º«∏©J øe π¡°SCG ≈dhC’G á∏gƒ∏d hóÑj ¬°ùØæH ¬dÉªYCÉH

 IóMGh Iôe ÚØXƒŸG óMC’ ¬ª«∏©J øe k’óH Iôe ∞dCG πª©dG ¢ùØf …ODƒj ¿CG É k≤M’ ¬«∏Y

.§≤a

 øe ÒãμdG º¡«dEG π≤æj å«ëH ,ÚØXƒŸG á«ªæJ ‘ âbƒdG øe G kÒãc ¢Sôμj íLÉædG ôjóŸG

 ¿CG  ¿ƒÑëj  ÚØXƒŸG  ¿EG   .É k°†jCG  á«bÎdGh  º¡JGQób  ôjƒ£J  ≈∏Y  ºgóYÉ°ùj  »μd  ¬JGÈN

 ¿ƒ©∏£àj º¡fCG Éªc  .Ωƒj πc G kójóL ÉkÄ«°T ¿ƒª∏©àj ºgh º¡°ùØfCG GhógÉ°ûj ¿CGh ,GhQƒ£àj

 ¿CG  øe É kaƒN ,º¡à∏ªgCG  GPEG  ÉeCG   .º¡ª∏©J ¿CG  ôjóªc ∂ÑLGh øeh  .É°†jCG  äÉ«bÎdG ≈dEG

 ácöT ≈dEG Gƒ∏≤àæjh Gƒª∏©àj ¿CG á«°ûN hCG ,»Ø«XƒdG ∂∏Ñ≤à°ùe Oó¡jh ºgóMCG ∑RhÉéàj

 …òdG ôjóŸG ¿CG ,ôcòàJ ¿CG ∂«∏Y Éægh .ádÉfi ’ ºgó≤Øà°S ∑ƒ∏°ùdG Gò¡H ∂fEÉa ,iôNCG

.¬∏fi πëj øe óé«°S ¬fC’ ,»bÎ∏d Úë°TôŸG iƒbCG øe ¿ƒμj ,¬d É kÄØc É kØ∏N ÜQój

 á≤«bO äÓé°ùH  ßØàMG - 5

 ôjóŸGh  .¬fƒÑëj øjòdGh »æ«JhôdG »bQƒdG πª©dG ¿ƒgôμj øjòdG : ¢SÉædG øe ¿ÉYƒf ∑Éæg

 ¬à«°üî°T ÚH ¿RGƒJ áeÉbEG  ∫hÉëj ºK ,ƒg ÚYƒædG  øe óMGh …CG  É keÉ“ ∑Qój ó«÷G

.á«∏©ØdG πª©dG äÉLÉMh
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 ¿CG ∂«∏Y Éægh  .¬H ≥ãJ ¢üî°ûd É¡à©LGôe ¢†jƒØJ øμÁ ,¥GQhC’G IÌc √ôμJ âæc GPEG

  .∂æe ’óH áª¡ŸÉH Ωƒ≤«d äÓé°ùdG ßØMh ôjQÉ≤àdG á©LGôeh áHÉàμH É kaƒ¨°T É k°üî°T óŒ

 Gò¡Hh ,∂dƒM øe …ôéj Ée πc ≈∏Y É k©∏£e ≈≤ÑJ ¿CGh πª©dG ≈∏Y ±öûJ ¿CG ∂«∏Yh

 ≈∏Y G kQOÉb ≈≤ÑJh ,πª©dG øe ´ƒædG Gòg ¬LÉàëj …òdG âbƒdG øe ÒãμdG ÒaƒJ ∂æμÁ

.∂àØ«Xh ‘ ∂Ø∏î«°S øŸ hCG ∑ôjóŸ ájQhö†dG äÉeƒ∏©ŸG ÒaƒJ

 …òdG âbƒdG  ¢ü«∏≤J ≈∏Y ∂°ùØf Oƒ©J ¿CG  »¨Ñæ«a ,»bQƒdG  πª©dG  Ö– âæc GPEG  ÉeCG

 G kó«©H ¬«°†≤J »eƒ«dG ∂àbh øe G kAõL ™£à≤J ¿CG ∂«∏Yh .ôjQÉ≤àdG áHÉàch IAGôb ‘ ¬«°†≤J

.á«eÉeC’G º¡©bGƒe ‘ ÚØXƒŸG ÚH …CG .πª©dG ¿Éμe hCG ÖàμŸG øY

الموازنة بين المسئوليات
 

 Éªc âbƒdG ¢ùØf ‘ AGƒ¡dG ‘ äGôμdG øe ÒÑc OóY AÉ≤HEG ∂«∏Y Öéj ¬fCG í°VGƒdG øe

.QƒeC’G øe Òãc ÚH ∫OÉ©àdG ≥≤– ¿CG ∂«∏Y ,ôNBG ≈æ©Ãh .äÉHhôcC’G ÖY’ π©Øj

:¿RGƒJ ¿CG ∂«∏Y

.Ú∏eÉ©dG äÉLÉMh ácöûdG äÉLÉM ÚH ❂

.ÚØXƒŸG ÖjQóJ ‘ âbƒdG ¢†©H ±öU IQhöVh RÉ‚E’G áYöùd áLÉ◊G ÚH ❂

 º¡æe ÉkÑjôb ¿ƒμJ ¿CG IQhöVh ,ÚØXƒŸG ÚHh ∂æ«H áaÉ°ùe »≤ÑJ ¿CG IQhöV ÚH ❂

.º¡©e É kØWÉ©àeh

.ºgôjóJ øjòdG ¢SÉædG äÉLÉM ¢†©Hh πª©dG äÉÑ∏£àe ÚH ❂

.π¡°S ôeCG äÉfRGƒàdG √òg πc ≥«≤– ¿CÉH ∫ƒ≤j øe ∑Éæg ¢ù«dh
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❖❖❖❖❖❖❖

الفصل الثاني

كيف تكون قائدًا

 áYƒªéª∏d ¿CG hóÑj ’ ≈dhC’G á∏gƒ∏d  .∂dƒM øe ÉkHGöSCG »°û“ πªædG øe áYƒª› ÖbGQ

 ‘ áfõàflh á›Èe πªædG ∞FÉXh ¿EG  .¬∏©a »¨Ñæj Ée πªædG ¢Tƒ«L ≈∏Y »∏Á Gkôjóe

.Iõjô¨dÉH É¡àØ«Xh …ODƒJ á∏‰ πch ,É¡æe πc ïe

 áLÉëH øëæa Gòdh ,√ÒμØJ Éæe πμd ,Ió≤©e äÉbƒ∏fl ÉæfEG .kÓ‰ Éæ°ùdh ,öûH Éææμdh

.ÉæaGógCG ≥«≤– ≈∏Y ÉfóYÉ°ùj óFÉ≤d

 §≤a º¡æe Ö∏£J ¿CÉc - Ée áª¡Ã º¡Ø∏c h ,á≤«ªY IôØM ‘ ¢SÉædG øe áYƒª› ™°V

 ¿CG ≈dEG ôNB’G ≥jôW ‘ º¡æe πc ∞≤jh ¿ƒªMGõàj ±ƒ°S º¡fEG - É¡æe êhôÿG Oô›

:∫ƒ≤«a ,óFÉb º¡æ«H øe å©Ñæj

 ≥∏°ùJ ,É°†jCG âfCGh ,Gòμg º©f  .¬bƒa øëfG ,¿Óa Éj âfCGh .∂«àÑcQ ≈∏Y åLCG ,¿Óa Éj”
.áYöùH IôØ◊G øe GƒLôN óbh É k©«ªL ºgóéà°S Gòμgh  “êôNCGh Éª¡«∏Y
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المديرون يقودون

 ¢SÉædG ¢†©H  .áÑgƒeh áYGôHh á©æ°Uh øa É¡fEG  .IOÉ«≤∏d ájôë°S áØ°Uh Éæjód â°ù«d

 ¿CG øμÁ ’ ¢SÉædG øe áÄa ∑Éægh  .IOÉ«≤dG ¿ƒª∏©àj ôNB’G º¡°†©Hh  .IOÉb ¿hódƒj

 GPEÉa .IOÉb Gƒfƒμj ¿CÉH ÒμØàdG Oô› ≈àM ¿ƒ©«£à°ùj ’ ¢SÉfCG ∑Éægh .É¡eÉeR Gƒμ∏Á

 ¬«£©J h ÜÉàμdG Gòg ≥∏¨àa ΩôμàJ ¿CG ƒLôf  ,∂«a q̂ G ∑QÉH ,ÒNC’G ´ƒædG øe âæc

.A»°ûH ∑ó«ØJ ød ¬JAGôb ¿C’ ,∂FÉbó°UCG óMC’

كل قائد نسيج وحده

 É k«μ«eÉæjO G kóFÉb ó‚ ó≤a  .¢UÉÿG ¬Hƒ∏°SCG óFÉb πμd ¿ƒμj ¿CG óH ’ ,±É£ŸG ájÉ¡f ‘

 ¿ƒμj ób ∂dP ™eh .É k≤«bQh É`kFOÉg ôNBG G kóFÉb ó‚ Éªæ«H .¢SÉª◊ÉH kÉÄ∏à‡h É k©aóæeh

 äGRÉ`‚E’G ≥≤Mh ÚØXƒŸG A’h Ö°ùcG ,§`≤a IAÉ``ØμdG øe iƒà°ùŸG ¢ùØf ≈∏Y ¿ÉæK’G

.á````«dÉ©ah á``YöùH

 IOÉ≤dG õ«“ »àdG ¢üFÉ°üÿG øe G kOóY ∑Éæg ¿EÉa ,≥FGô£dG ±ÓàNG øe ºZôdG ≈∏Y øμdh

 πãe AÉª¶©dG ⁄É©dG IOÉb ¢†©H ‘ äÉØ°üdG √òg ¢†©H ¢ùª∏J ¿CG ∂æμÁh  .øjó«÷G

 ¿ƒL”h  “π°TöûJ”h  “…ófÉZ É“É¡ŸG”h  “»HƒjC’G  øjódG  ìÓ°U”h  “ÜÉ£ÿG øH ôªY”
 GPEG øμdh ,A’Dƒ¡H ¬Ñ°ûà∏d ‘ÉμdG OGó©à°S’G ∂∏“ ’ ∂fCG Qƒ°üàJ ób Éægh  .“…ó«æc

.∫hÉ– ¿CG ’EG ∂«∏Y Éªa ,É këLÉf Gkôjóe íÑ°üàd ìƒª£dG øe ÉkÄ«°T õæàμJ âæc

القائد مخلص 

 ,¬æe É k°†©H ±öüJ ¿CG ∂«∏Y ,¬«∏Y π°ü– ¿CG äOQCG GPEG : ∫ÉŸG πãe A’ƒdG h ¢UÓNE’G

.øjôNBÓd ¬«£©J ¿CG ∂«∏Y ,¬dÉæJ ¿CG äOQCG GPEG : ¿Éæ◊G πãe Éªg hCG
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 . . ácöûdG âfCG :º¡d áÑ°ùædÉH ¬fC’ .∂«ØXƒe ΩÉeCG ∂àcöT ¿CÉ°T øe §– ’ ¿CG ∂«∏Y

 ÚØXƒŸÉH ∞îà°ùJ ’ ¿CG ∂«∏Y Gòd øjóM hP ìÓ°S IóYÉ≤dG √òg øμdh .âfCG ácöûdGh

 ’h  .º¡LÉà– ÉeóæY AÉî°ùH Gƒ∏ª©j ¿CGh ∑hóYÉ°ùj ¿CG äOQCG GPEG ,ácöûdG πLCG øe

.º¡LÉàëà°S ∂fCG ‘ ∂°T

القائد متفائل 

 ÉeCG  .Ió«©°S G kQÉÑNCG É kªFGO ™bƒàj ¬fC’ ºgQÉμaCGh øjôNBÓd ™ªà°ùj ¿CG πFÉØàŸG óFÉ≤dG Öëj

 .áÄ«°S G kQÉÑNCG ™bƒàj É kªFGO ¬fC’ ¬«fPCG º°ü«a ºFÉ°ûàŸG

 ≈dÉ°ùc ºgGÒa ºFÉ°ûàŸG ÉeCG .Úéàæeh ÚYóÑªch á©Øæª∏d Qó°üªc ¢SÉæ∏d ô¶æj πFÉØàŸG

 áë°U âÑãJ ¿CG ájÉ¡ædG ‘ øμÁ ¬fCG É k≤M ∞jô£dG øeh .¢VÉ©àeÓd G kQó°üeh øjQòÑeh

 .π°ùμdÉH º¡JCG øe π°SÉμàjh ´GóHE’ÉH ∞°Uh øe ´óÑj å«ëH ,ÚJô¶ædG ÚJÉg øe πc

 √ôjöS ‘ ºFÉ°ûàŸG ≈≤Ñj Éªæ«H ,ìƒª£dGh á≤ãdÉH É kÄ∏à‡ ìÉÑ°U πc GkôμÑe ¢†¡æj πFÉØàŸG

 .øμ‡ âbh ∫ƒWCG

 QÉμaC’G πμd h É kªFGO ºFÉ°ûàŸG ô¶æjh .√ƒØXƒe É¡Mô£j »àdG QÉμaC’G πμH ÖMôj πFÉØàŸG

 .ìÉéædG äÉeƒ≤e πμd ô≤àØJ G kQÉμaCG ÉgGôjh áÑjôdG Ú©H Iójó÷G

 ∫ƒ≤dÉc - ºFÉ°ûàŸG ≈≤Ñjh ácöûdG ‘ Ö°UÉæŸG ≈∏YCG ≈dEG πFÉØàŸG ≈bôj ¿CG ,¿PEG ÖéY ’h

.öS ∂fÉμe - ôFÉ°ùdG

القائد يحب الناس

 ÒZh  É kØ«î°S  hóÑj  íLÉædG  óFÉ≤dG  ‘ á«¡jóÑdG  áØ°üdG  √òg  •GÎ°TG  ¿CG  í°VGƒdG  øe

 π©Øj ¿CG ¬æμÁ ∞«μa ,¢SÉædG IQGOEG »g á«°SÉ°SC’G óFÉ≤dG áª¡e âfÉc GPEÉa .…QhöV

.?º¡Ñëj øμj ⁄ GPEG ∂dP

This copy is licensed to:  Smadi_shatha@yahoo.com  Edara.com User:  231934 and is not to be
shared.  Any illegal sharing constitutes infringement of Edara.com intellectual property rights. 
              Without further notice we will prosecute to the fullest extent allowed by law.



الإدارة بالفطرةالفصل الثاني

24

 Ée πμH kÉ«≤«≤M É keÉªàgG ¿hóÑj å«M  .º¡©e πª©j øe πμH ¿ƒªà¡j ÚjOÉ«≤dG π°†aCG

 ∂dP ≈∏Y IhÓY  .ºgóFÉb øYh º¡°ùØfCG øY Ú°VGQ ÚØXƒŸG π©éj É‡ ,¿ƒØXƒŸG ¬∏©Øj

 ÜGƒHC’G ¿ƒ≤∏¨j ’h ,º¡«ØXƒe ÚHh º¡æ«H õLGƒ◊G ¿ƒª«≤j ’ ÚëLÉædG IOÉ≤dG  ¿EÉa

 .º¡gƒLh ‘

 á«≤H øe π°†aCG Gƒ°ù«d º¡fCG ¿ƒcQój øjòdG ¿ƒjOÉ©dG ¢SÉædG ºg ÚjQGOE’G π°†aCG ¿CG Éªc

 πª©j øe πc iód ∞©°†dG •É≤f ¿ƒª¡Øàj º¡∏©éj É‡ ,º¡Ø©°V •É≤f ¿ƒaô©jh ,¢SÉædG

 .º¡JOÉ«b â–

القائد شجاع 

.É¡æ«©H áYÉé°ûdG »g áYÉª÷G hCG ≥jôØdG ¢SCGQ ≈∏Y ¿ƒμJ ¿CG ‘ áÑZôdG Oô› ¿EG

 

 ¿ƒμj  ób  ¬fCG  OôéŸ  πª©dG  ‘  É kØ∏àfl  ÉkHƒ∏°SCG  ´óàÑj  ¿CG  ∫hÉë«°S  »≤«≤◊G  óFÉ≤dG

 ¿EG  “≥jô£dG Gòg ∂∏°ùf ¿CG ÉææμÁ ’” : ∫ƒ≤j ’ »≤«≤◊G óFÉ≤dGh  .π°†aC’G Üƒ∏°SC’G

 .á©æ≤ŸG ÜÉÑ°SC’G ¬jód øμJ ⁄

 ’ íLÉædG óFÉ≤dG ¿EÉa ,Iójó÷G πª©dG Ö«dÉ°SCG ¿ƒ≤Ñ£j øjòdG ¿ƒØXƒŸG π°ûa Ée GPEGh

 h äGÌ©dG øe ¢Vƒ¡ædG ‘ áÑZôdG ¿hóÑa  .º¡«∏Y áªFÓdÉH »≤∏j ’h ,º¡H ¬à≤K ó≤Øj

 ¿É≤JEG ≈àM hCG AGò◊G ¢ùÑd º∏©àJ ¿CG ∂fÉμeEÉH ¿Éc Ée ¬fEÉa ,iôNCG ó©H Iôe ádhÉëŸG QGôμJ

 .´QÉ°ûdG ≈dEG êhôÿGh »°ûŸG

القائد بعيد النظر

 ¿CG  ≥jôØdG  øe  ™bƒàJ  âæc  GPEÉa  .“»∏¨°T  ¢ù«d  Gòg”  :G kóHCG  ∫ƒ≤j  ’  »≤«≤◊G  óFÉ≤dG

 πª◊ ó©à°ùe  ∂fCG  k’hCG  âÑãJ  ¿CG  ∂«∏Y  ,äÉeRC’G  âbh  π«ëà°ùŸG  ≥≤ëjh  ∞JÉμàj

 ΩÉ°ùbC’G IóYÉ°ùe ¿ƒØXƒŸG ¢†aôj Éeóæ©a  .∂dP ∂æe Ö∏£j ÉeóæY AÉÑYC’G øe ójõe

.Ò£N ¥RCÉe ‘ ácöûdG ¿CG ócCÉàJ ¿CG ∂«∏Y ,á«aÉ°VE’G ∫ÉªYC’G ¢†©H AGOCGh iôNC’G
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 Ée πc áaô©Ã ±ƒ¨°T ƒgh .ácöûdG äÉWÉ°ûf πμH É kª«¶Y É keÉªàgG …óÑoj ∫É©ØdG óFÉ≤dG 

 ∫ƒ°†a ¿hóH ,ácöûdG ∫GƒMCG øY ∫GDƒ°ùdG ºFGO ƒgh ,iôNC’G ´hôØdGh äGQGOE’G ‘ …ôéj

 ,»Ø«XƒdG Ωô¡dG ≥∏°ùJ ‘ íª£j óFÉ≤dG ¿Éc Ée GPEÉa ,øjôNB’G ¿hDƒ°T ‘ óFGR πNóJ hCG

 .iôNC’G πª©dG ¥ôah äGQGOE’Gh ΩÉ°ùbC’G øY ÒãμdG ±ô©j ¿CG ¬«∏©a

القائد حاسم 

 øe G kÒãc Ö∏£àj Gòg ¿CÉH º∏©J ’ âæc GPEGh ,äGQGô≤dG  PÉîJ’ É kªFGO ó©à°ùe óFÉ≤dG

 .É këLÉf Gkôjóe ¿ƒμJ ∞«c º∏©J ’ ∂fEÉa ,áYÉé°ûdG

 QGô≤dG  ÉeCG  .É kë°VGh  QGô≤dG  ¿ƒμj  ,Iôaƒàe  áHƒ∏£ŸG  äÉfÉ«ÑdGh  äÉeƒ∏©ŸG  ¿ƒμJ  ÉeóæY

 PÉîJG ¿CG ¬«a ∂°T ’ É‡h  .áeRÓdG äÉeƒ∏©ŸG ÜÉ«Z πX ‘ òîàoj …òdG ƒ¡a Ö©°üdG

 QGô≤dG  ¿ƒμj  ¿CÉH  ∫ÉªàMG  ∑Éæg ¿Éc  GPEG  Éª«°S  ’ ,á«≤«≤M áYÉé°T  ≈dEG  êÉàëj  QGô≤dG

 øe ∑Éæg ¢ù«dh ,ôjóŸG ±ƒN ≈∏Y πF’O É¡fEÉa OOÎdGh Dƒμ∏àdGh ÒNCÉàdG  ÉeCG  .É kÄWÉN

.¿ÉÑL óFÉ≤d OÉ≤æj hCG ΩÎëj

 

القائد لبق و يحسن التقدير 

 :∫É≤j  Éªc  hCG  ,πÿÉH  ¢ù«dh  π°ù©dÉH  ¢SÉædG  ÜòàŒ ∂fCG  áahô©ŸG  IÉ«◊G  ≥FÉ≤M øe

   .á«≤«≤◊G √òg ≈°ùæf Éæ∏©Œ á£∏°ùdG äGAGôZEG øμd .“Öæ©dG ∑ƒ°ûdG øe »æŒ ’ ∂fEG”
 ’ óbh ÉfÈ°U óØæjh ,ÚfiÉ°ùàe ÒZ íÑ°üf πª©dG §¨°V øY ºLÉædG ôJƒàdG πX »Øa

 º¡Yô≤f óbh º¡JGRÉ‚EG Qób øe π∏≤fh ,º¡JÉMGÎbG πgÉéàf óbh øjôNB’G ôYÉ°ûe »YGôf

 CÉ£î∏d ó≤ædG ¬Lƒf ¿CÉH »°†≤J »àdG á«ÑgòdG IóYÉ≤dG ≈°ùæf ÉæfEÉa Gò¡Hh  .º¡FÓeR ΩÉeCG

 .¬ÑμJQG øŸ ’ ,¬°ùØf

 ,øjôNBÓd ¬¡Lƒf ó≤f …CG ¿EG” : ∫Éb …òdG º«μ◊G ∂dP ádƒ≤e ≈°ùæf ’ ¿CG Éæ«∏Y ¬fEG

 ≈∏Y IOÉ≤dG π°†aCG ¿EG .“AGôWE’G øe π«∏≤H ïª°†ŸG õÑÿG øe IÒ£°T ‘ ¬©°†f ¿CG Öéj
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 ábÉÑ∏H º¡JÉª«∏©J ¿hQó°üoj å«M ,Ú∏eÉ©dÉH É keÉªàgG ¿hóÑj øjòdG ∂ÄdhCG ºg ¥ÓWE’G

 .ôjó≤àdG øe A»°ûHh

القائد- أولاً و قبل كل شيء - عادل 

 uÚ©oJ hCG ,ÖJGhôdG ójõJ hCG ,äÉ«bÎdG Qó°üJ hCG ,πª©dG ™jRƒJ hCG ,AGOC’G Ëƒ≤àH Ωƒ≤J ÉeóæY

 Gòd ,Ú∏eÉ©dG ™«ªL ≈∏Y ¢ùμ©æj √òg ∂JGQGôb ÒKCÉJ ¿Éa ,º¡∏°üØJ hCG ÚØXƒŸG ¢†©H

 . k’OÉY ¿ƒμJ ¿CG ¿ÉμÃ á«ªgC’G øe ¬fEÉa

 ¿ƒμj ób ¬fÉa ,É¡≤ëà°ùj ’ IhÓY ≈∏Y ÚØXƒŸG óMCG π°üM Ée GPEG ,∫ÉãŸG π«Ñ°S ≈∏Yh

 .ÚªbÉf ÚØXƒe IöûY πbC’G ≈∏Y ∂jód

 §Ñëà°S ¬dƒM øe πc äÉjƒæ©e ¿Éa ,¬ÑμJôj ⁄ CÉ£N ≈∏Y ÚØXƒŸG óMCG ï«HƒJ ” GPEGh

 .ôKCÉàJh

 ,¬Ä£îH ±Î©j ¿CGh ,√ô¶f âØ∏j ¿CG »¨Ñæj ¬fEÉa ,Ée CÉ£N ÚØXƒŸG óMCG ÖμJôj ÉeóæY

 .ôeC’G RhÉŒ ºàj ºK

 ¢SƒØf øe ΩGÎM’Gh Iõ©dG  ´Gõàf’ É kWÉ«°S â°ù«d h ,º∏©à∏d  Ió«L ¢Uôa AÉ£NC’G ¿EG

.¢SÉædG

 

القائد أمين

 iƒà°ùŸG  ≈∏Yh  ¬YÉª°S ¿hOƒj ’ ÉÃ ∑AÉ°SDhQ ìQÉ°üoJ  ¿CG  ≈∏YC’G ÉgGƒà°ùÃ áfÉeC’G

 ,»°üî°ûdG iƒà°ùŸG ≈∏Y ÉeCG .º¡FhÉ°ùeh º¡JÉæ°ùëH ∂«°ShDhôe ìQÉ°üJ ¿CG »æ©J ,≈fOC’G

 .¬FÉ£NCÉH ôjóŸG ±Î©j ¿CG »°†≤J áfÉeC’G ¿Éa

 hCG øjôNB’G ¢SÉ°ùMEG ìôŒ ¿CG ¿hO á≤«≤◊G ∫ƒ≤J ¿CG ∫É◊G á©«Ñ£H π¡°ùdG øe ¢ù«dh
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 - ™«ª÷G áë∏°üe ≥≤– »àdG áfÉeC’G ¿ƒμJ ¿CG …Qhö†dG øe øμdh ,É k≤aÉæe hóÑJ

 .≈ª°SC’G ±ó¡dG »g - É¡«a Ú∏eÉ©dGh ácöûdG

القائد طموح 

 ΩÉ©dG ìƒª£dG ≈dEG äGòdG ìƒªW RhÉéàj ‹ÉãŸG óFÉ≤dG øμdh ,¬©Ñ£H ìƒªW óFÉ≤dG

 õØëj Gò¡Hh  .º¡©e πYÉØàjh º¡MÉéæH ó©°ùj ƒ¡a ,¬©e Ú∏eÉ©dG πc πª°ûj …òdG

 .ìÉéædG º∏°S ™«ª÷G ó©°ü«a ¬àbÉWh ¬°SÉªëH øjôNB’G

 ¿ƒμJ ¿CG øμÁ á«HÉéjE’G äÉØ°üdG πc πãe ¬∏ãe ìƒª£dG ¿CG á¶MÓe Öéj øμdh

 º«≤dG  ÜÉ°ùM  ≈∏Y  hCG  ,øjôNB’G  ÜÉ°ùM  ≈∏Y  ¿ƒμj  …òdG  ìƒª£dÉa  ,¬JÉ«Ñ∏°S  ¬d

 .AÉæH É kMƒªW ¢ù«dh ôeóe ìƒªW ƒg ,¥ÓNC’Gh

 ´Éaóf’Gh ,Ò«¨àdG ¿ƒÑgôj ¿hÒãc ¢SÉfCG ∑Éægh ,Ò«¨àdG ≈dEG »eôj É k°†jCG ìƒª£dGh

 ™aóæj ≈àe ±ô©j íLÉædG óFÉ≤dG ¿EÉa Gòd ,√ó°V ≈dEG  Ö∏≤fG ,√óM øY OGR Ée GPEG

 .π¡ªàj ≈àeh

 π°†Øj ƒ¡a  .≈æjƒ¡dG »°ûÁ ¬fCÉch hóÑj øμdh ,áYöS ≈°übCÉH ≥∏£æj »≤«≤◊G óFÉ≤dG

 k’hCG í```LÉædG óFÉ≤dGh ,á````≤MÉ°ùdG äÉ`Hö†dG ≈∏Y áØ«£∏dG áYÉaóf’Gh áæ«∏dG á°ùª∏dG

.¬«°ShAôe É¡H ™æ≤j Éªc ¬FÉ°SDhôd √QÉμaCGh ¬££N ™«Ñj  »cP ™FÉH ƒg G kÒNCGh

القائد غير متقلب 

 ≈∏Y kÓ«≤K É kÄÑY »≤∏j ∑ƒ∏°S ƒg ,G kóZ ≥dCÉJh ájƒ«Mh ,Ωƒ«dG êÉ«gh ¥õf ,êGõŸG Ö∏≤J

 Ú∏eÉ©dG  äGQÉ°ùØà°SG  ≈∏Y IQÈŸG  ÒZ π©ØdG  OhOQ π©ØJ ∂dòch ,ÚØXƒŸG  πgÉc

 ¿ƒÑμJÒa ,CGƒ°SC’G  ¿ƒ©bƒàj  º¡fÉa  º¡°ùØfCG  ¿ƒØXƒŸG  »ªëj »μ∏a .äÉeRC’G  âbh
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 Ò¨°U CÉ£N ≈∏Y ∞XƒŸG ÜÉ≤Y ‘ ≠dÉÑ«°S ôjóŸG ¿CG ¿hQƒ°üàj ÚM ,AÉ£NC’G øe ,G kójõe

.ÈcCG á∏μ°ûe πgÉéàj ÚM ‘

 ôjóŸG QGôªà°SG ƒg AÉaƒdGh ¢SÉª◊Gh ájƒæ©ŸG ìhôdG º«£– h ∑Ó¡dG ≈dEG ¥ô£dG öübCG ¿EG

 ,ºFÉ°ûàe ≈dEG πFÉØàe øeh ,πØW ≈dEG πLQ øeh ,íeÉ°ùàe ≈dEG QƒJÉàcO øe ∫ƒëàdG ‘

 º¡°ùØfCG GƒØ∏μj ød ±É£ŸG ájÉ¡f ‘h âfCG öûÑdG øe ´ƒf …CG Gƒaô©j ød ∂«°ShDhôe ¿EG

 .á`````aô©ŸG ∂∏J á≤°ûe

القائد متواضع 

 ,º¡°ùØfCÉH ¿ƒ≤ãjh º¡JÉ«°üî°ûH ¿ƒ©fÉb º¡a ,¢ùØædG øY É°VôdÉH ¿hõ«ªàj AÉjƒbC’G IOÉ≤dG

 .“Éæg øëf Ég” :º¡JGƒ°UCG ≈∏YCÉH ¿ƒdƒ≤j ’h øjôNB’G ≥∏ªàd áLÉëH Gƒ°ù«d º¡a ∂dòd

 ,√óMh q̂  ∫ÉªμdG ¿CG ¿ƒaô©j º¡fC’ ºgAÉ£NCG ¿ƒØîj ’ AÉjƒbC’G IOÉ≤dG ó‚ πHÉ≤ŸÉH

 .Ò°V Óa ,AÉ£NC’G ¢†©H ∑Éæg âfÉc ¿EGh ,Úeƒ°ü©e Gƒ°ù«d º¡fCGh

 øjôjóŸG ¢†©H ™«°†j ¿CG É k≤M ∞°SC’G Òãj É qªŸ ¬fEG .øjQhô¨ŸÉH ¢SÉædG ´óîæj ¿CG øμÁ ’

 ‘  ôNÉØàdG  IÈf  â∏Y  Éª∏ch  ,¿hõ«ªàeh  ¿ƒ©FGQ  ºg  ºc  ∑hÈîj  ºgh  º¡àbh  πL

.º¡Ø©°Vh ºgõé©H ÉæàYÉæb âî q°SôJ Éª∏c ,º¡JGƒ°UCG

القائد يثق بنفسه 

.…ƒ≤dG óFÉ≤dG äÉª°S »g ,∫É©J ¿hóH äGòdG ≈∏Y OÉªàY’Gh ,á°Sô£Z ¿hóH ¢ùØædÉH á≤ãdG

 

 ¿hO  º¡°ùØfCG  øe  Ú``≤KGƒdG  ∂``ÄdhCG  ≈∏Y  hóÑJ  á«FÉ≤∏J  á````«HPÉLh  ¢UÉN  ôë°S  ∑Éæg

 Qƒ``©°ûdG  »ªæj  ≥KGƒdG  óFÉ≤∏d  §«°ùÑdG  ô``¡¶ŸG  ¿EG  ,Iô``°TÉÑe  á≤jô£H  ,∂dP  Gƒdƒ``≤j  ¿CG

 ¢SƒØf ‘ á````æ«fCÉª£dG ´Qõj É``ªc  .¬```©e Ú``∏eÉ`©dG ‘ ¿É``eC’ÉH ¢SÉ`°ùME’Gh ìÉ``«JQ’ÉH

 .¬`````«∏Y ¿ƒaô``°ûj øe
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 ±hô¶dG πc ‘ á≤∏£e á≤K ¬°ùØæH ≥ãj ¿CG ¬æμÁ ¿É°ùfEG óLƒj ’ ¬fCG ∑Qóf É©«ªL ÉæfEG

 ¬©°Vh RhÉŒh AÉ≤JQ’G ≈dEG ôjóŸG ™∏£àj ⁄ GPEG ∫òÑdGh AÉ£©dG »JCÉj øjCG øªa ,∫GƒMC’Gh

 ?¬JGÈN õjõ©Jh ¬JÉμ∏e ôjƒ£Jh ‹É◊G

 :±ó¡dG  Æƒ∏Ñd  Ió«cC’G  á°UôØdG  ∂∏Á  ÚæK’G  ø pe  ø ne  :  ∫CÉ°ùf  ¿CG  ÉææμÁ  ∂dòch

 ∑ƒμ°ûdG √QhÉ°ùoJ …òdG ¢üî°ûdG ΩCG ,π°ü«°S ¬fCÉH á≤K ≈∏Y ƒgh ≥∏£æj …òdG ¢üî°ûdG

 .∫ÉæŸG ó«©H ¬aóg ¿CÉH

القائد معلم 
 k’hCG ¿Éc ïjQÉàdG ¬aôY º«¶Y óFÉb πc øμdh ,áªFÉ≤dG ájÉ¡f ‘ áØ°üdG √òg Éæ©°Vh ó≤d

 öüà≤j ’h øμªŸG OhóM RhÉéàj º«∏©àdG ¿CG ∑Qóf ¿CG º¡ŸG øeh ,É kª∏©e A»°T πc πÑbh

 ≈dEG  IOÉ«≤dG  äGQÉ¡e π≤f ≈dEG  áLÉëH óFÉ≤dÉa  .πª©dG AGOCG  á«Ø«c ÚØXƒŸG º«∏©J ≈∏Y

 ÖMh ¢ùØædÉH á≤ãdG á«ªæJ ≈∏Y ¬«fhÉ©e óYÉ°ùj ƒ¡a  .πª©dG äGQÉ¡e ≈dEG áaÉ°VE’ÉH ¬«fhÉ©e

.É¡«dEG IQÉ°TE’G â≤Ñ°S »àdG äÉØ°üdG πch º°ù◊Gh áfÉeC’Gh ¢SÉª◊Gh ìƒª£dGh ¢SÉædG

?√òg IOÉ«≤dG äGQÉ¡e º«∏©àH ôjóŸG Ωƒ≤j ∞«c øμdh

 â«ÑdG hCG á°SQóŸG ‘ AGƒ°S ,∂JÉ«M ‘ iƒbC’G ÒKCÉàdG º¡d ¿Éc øjòdG Úª∏©ŸÉH É k«∏e ôμa

 ÖMQCG É kª`dÉY ∑Éæg ¿CÉH ∑QóJ ∂∏©L Ée É k°üî°T ∑Éæg ¿CG óH ’ .πª©dG hCG Ö©∏ŸG hCG

 ∂∏cÉ°ûe π– ¿CG ∂ª∏Y øe ∑Éæg ¿CG óH ’h .ôμØJh  ø¶J âæc É‡ ≥ªYCGh πªLCGh

 ¿B’G âfCG Égh ,É¡μ∏“ ∂fCG ø¶J øμJ ⁄ äGQób ΩGóîà°SG ≈∏Y ∂HQO ó≤d  .∂°ùØæH

.IÒ¨àe ´É°VhCGh IójóL äÓμ°ûe á¡LGƒe ‘ äGQó≤dG √òg ∞XƒJ ¿CG ™«£à°ùJ

هل هذا كثير؟!

 hCG G kQOÉf ÉkfÉ°ùfEG ¿ƒμj ¿CG óH ’ íLÉædG óFÉ≤dG É¡H ™àªàj »àdG á©FGôdG äÉØ°üdG ∂∏Á øe

.±É°UhC’G πeÉc
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 ΩÉ«≤dG ∂æμÁ AÉ«°TCÉH áªFÉb ∂jój ÚH ™°†f ÉæfEÉa ,≥jô£dG ∫hCG ≈∏Y ∂«eób ™°†àd øμd h

  .í«ë°üdG √ÉŒ’ÉH Ò°ùdG CGóÑàd É¡H

 ¢†©H ‘ ∞«ØW Ò¨J hCG .QƒeC’G ≈dEG ô¶ædG ‘ Ò°ùj Ò«¨J øe ÌcCG â°ù«d AÉ«°TC’G √òg

 ≈dEG êÉàëà°S ∂fCG áLQO ≈dEG áWÉ°ùÑdG øe äGÒ¨àŸG √òg ¿EG .¬¶MÓJ OÉμJ ’ ∞bGƒŸG

 ,âbƒdG ¢†©Ñd ÜôŒ ’ GPÉŸ øμdh ,ÉgÉ°ùæJ ’ ≈àM ôNB’Gh Ú◊G ÚH É¡H ∑ôcòj øe

.’ ΩCG ájó› èFÉàædG âfÉc GPEG Ée ∂°ùØæH iÎd πbC’G ≈∏Y

øjôNB’G ÖbGQ -1

 ¥ƒØj  πμ°ûHh  Ohó``◊G  ó©HCG  ≈dEG  ¿hÒãe  º¡a  .á«≤«≤M  á©àe  ¢SÉædG  áÑbGôe  ‘  ¿EG

 ¢SQóàd  ôNBG ≈dEG ÚM øe ∂dƒM øe ÖbGôJ ¿CG ’EG ∂«∏Y Éªa   ¥ó°üJ ’ âæc GPEG .Qƒ°üàdG

.º¡JÉ«°üî°T OÉ©HCG ∞°ûàμJh ,º¡cƒ∏°S

∂dƒM øÃ ∂eÉªàgG øY ÈY  -2

 ,ôNBÉH hCG πμ°ûHh .∂JÉcôëH hCG ∂JGô¶æH ∂dP øY ÈY .º¡H ºà¡e ∂fCG ¿ƒaô©j º¡YO

.º¡d ¢ü∏fl ∂fCÉH ¿ƒcQój º¡YO

G kOhOh øc -3

 .≥ªYh ΩÉªàgÉH ∫CÉ°SG “?∫É◊G ∞«c” ∫CÉ°ùJ ÉeóæYh .¥ó°üH É¡∏b “ÉÑMôe” ∫ƒ≤J ÉeóæY

.¢SÉædG ¿ƒ«Y ‘ ô¶fCGh º°ùàHG

 øjôNB’G ¿CÉ°T øe ™aQG  -4

 ¬LƒdG ≈∏Y πª©dG øe AõL RÉ‚EG ≈àMh ,IOÉ°TE’G ≥ëà°ùj ¬Lh ÒN ≈∏Y õ néæŸG πª©dÉa

 ,É kÄ«°T ∂Ø∏μj ød ∞XƒŸG ìóe ¿EG  .ÉfÉ«MCG AGôWE’Gh √ÉÑàf’G »YÎ°ùj ¿CG øμÁ Üƒ∏£ŸG

.á©bƒàe ÒZh áªL Ö°SÉμÃ ∂«∏Y Oƒ©«°S ¬æμd
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∂FÉ£NCÉH ±ÎYG  -5

 ±GÎY’G Gò¡d ô¶æoj ±ƒ°ùdh  .QGôμàdG ≥ëà°ùj ôeC’G Gòg øμdh ,πÑb øe Gòg Éæ∏b ó≤d

.áfƒ«∏dGh ∞©°†dG ≈∏Y áeÓ©c ¢ù«dh áfhôŸGh Iƒ≤dG ≈∏Y π«dóc

A»°T πc ‘ (ÉfC’G) ºë≤J ’  -6

 Gòg ‘ óéà°S .§≤a óMGh Ωƒ«d  “‹”h  “»°ùØf”h   “ÉfCG” äÉª∏c ΩGóîà°SG øY ™∏bG

 ∂aÉ°ûàcG IOÉYEG øY ¢†îªàJ ób áHôŒ »gh ,¢ùØædG §Ñ°V ‘ á∏gòe áHôŒ ´ÓbE’G

.∂jód ÉgOƒLh ø¶àd øμJ ⁄ äÉæ°ùMh Üƒ«Y ∑GQOEGh ∂°ùØæd

πª©dG ™bGƒe ‘ ∂«°ShAôe QR  -7

 hóÑàa ÚØXƒŸG ™e ™μ°ùàJ ¿CG »æ©j ’ Gòg øμd  .“∫GƒéàdÉH IQGOE’G” ≈ sª°ùoj Ée ƒg Gòg

.º¡JÉMGÎbGh ºgGhÉμ°Th º¡JÉeÉªàg’ »¨°üJ ¿CG »æ©j ¬æμdh .âbƒdG ™«°†J ∂fCÉch

ÚØXƒŸÉH ø¶dG ø°ùMG -8

 ¿hõéæ«°S  º¡fCGh  ,AÉæeCGh  AÉaöT  ÚØXƒŸG  ™«ªL  ¿CÉH  ≥Kh  ,ø¶dG  ø°ùëH  ∂eƒj  CGóHG

 .áª«‰ hCG áÑ«Z hCG ≥FÉ≤ë∏d ¬jƒ°ûJ hCG OOôJ ∑Éæg ¿ƒμj ød ¬fCGh ,áYöSh ábóH º¡dÉªYCG

 â°VÎaG Ée GPEG ∂fEG  .»©«Ñ£dG ÉgQÉ°ùe òNCÉJ QƒeC’G ´O h Gòμg ∑QÉ¡f CGóHG πbC’G ≈∏Y

.π©ØdÉH ΩGôj Ée ≈∏Y ¿ƒμj ób A»°T πc ¿EÉa ΩGôj Ée ≈∏Y A»°T πc ¿CG

This copy is licensed to:  Smadi_shatha@yahoo.com  Edara.com User:  231934 and is not to be
shared.  Any illegal sharing constitutes infringement of Edara.com intellectual property rights. 
              Without further notice we will prosecute to the fullest extent allowed by law.



This copy is licensed to:  Smadi_shatha@yahoo.com  Edara.com User:  231934 and is not to be
shared.  Any illegal sharing constitutes infringement of Edara.com intellectual property rights. 
              Without further notice we will prosecute to the fullest extent allowed by law.



الفصل الثالث الإدارة بالفطرة

33

❖❖❖❖❖❖❖

الفصل الثالث

كيف تكون معلمًا؟

 ºFGO  âfCÉa   .∂«ØXƒe  ÖjQóJ  øY  ∂JÉ«dƒÄ°ùe  ≈°ùæJ  ¿CG  ,ôjóªc  ∂«∏Y  π¡°ùj  ób

 äÉWÉÑJQ’G  øe  ójóY  ∂jódh  ,∂Ñàμe  ≈∏Y  ¥GQhC’G  øe  ¢SGócCG  ∑Éægh  ∫É¨°ûf’G

 ≥∏≤J GPÉª∏a ,º¡æe Ö∏£j Ée AGOC’ Ée óM ≈dEG ¿ƒ∏gDƒe ∂«ØXƒe ¿CG øY kÓ°†a ,ΩÉ¡ŸGh

 ?ÖjQóàdG ºgó«Øj hCG ∑ó«Øj ¿CG øμÁ ÉÃ ∂°ùØf

 ≈∏Y √õéæJh ∂°ùØæH πª©dÉH Ωƒ≤J ¿CG π°†aC’G øe ¬fCG  ºgƒàJ ób ,¿É«MC’G Ö∏ZCG ‘

 √öTÉH ƒd πª©dÉH Qö†dG ≥ë∏j ób ôNBG ¢üî°T ∞«∏μàH ôWÉîJ ¿CG øe k’óH ,¬Lh πªcCG

.¬°ùØæH

 Ú∏eÉ©dG äGQób »ªæj …òdG ¢üî°ûdG ∂fCG É¡∏c ácöûdG ±ô©J ¿CG ±öûŸG øe ¢ù«dCG øμd

?∂©e πª©dÉH ácöûdG ‘ ÚHƒgƒŸGh ÚMƒª£dG πc ÖZÒa ,ΩƒéædG ™æ°üjh

تذكر أن الحسنة تعم والسيئة تخص.
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لا تتنصل من المسئولية 

 É k«ª°SQ É k›ÉfôH ácöû∏d ¿CG OôéŸ ∂«ØXƒe ÖjQóJ øY ∂à«dƒÄ°ùe πgÉŒ ∂æμÁ ’

 äGQÉ¡ŸGh äÉjô¶ædG ¢†©H ¿ƒHQóàŸG º∏©àj á«ª°SôdG èeGÈdG »Øa .¢Vô¨dG Gò¡d É kYƒ°Vƒe

  .∂JÉ«dƒÄ°ùe º«ª°U øe ƒg äGQÉ¡ŸGh äÉjô¶ædG √òg á°SQÉ‡h ≥«Ñ£J øμdh .á«°SÉ°SC’G

.âbƒ∏d á©«°†e Èà©J πª©dG ¢TQhh ÖjQóàdG ¿EÉa ,Égõjõ©Jh äGQÉ¡ŸG √òg ≥«Ñ£J ¿hóH

 ¬`fhógÉ°ûj hCG IöVÉfi ‘ ¬fƒ≤∏àj ÉÃ IöTÉÑe ¿ƒ©Øàæj ’h ¿ƒª∏©àj ’ ¢SÉædG º¶©e

 GhógÉ°ûjh AÉ£NC’G GƒÑμJôj ≈àM ,º¡°ùØfCÉH π`ª©dG GhODƒ`j ¿CG º`¡«∏Y πH .á`«∏ªY á`HôŒ ‘

.º¡jójCG ´ƒW πª©dG íÑ°üjh áeRÓdG äGQÉ¡ŸG øe Gƒæμªàj ≈àMh ,º¡eÉeCG èFÉàædG

فوائد التدريب 

:™jöS OhOôe äGPh IÒãc óFGƒa ¢ü∏îŸGh OÉ÷G ÖjQóà∏d

.π°†aCG ¿ƒéàæj ¿ƒHQóŸG ¿ƒØXƒŸÉa ❂ 

.ÌcCG ¿ƒéàæj º¡fCG Éªc ❂

.ΩGÎM’Gh ôjó≤àdÉH ¿hô©°ûj ÚM IOÉ©°ùdG ºgôª¨J ºK ❂

.AÉ°ù©àdGh ÚÑÄàμª∏d çóëj Éª∏ãe kGÒãc ¿ƒ°VôÁ ’ AGó©°ùdG ¢SÉædGh ❂

.πª©dG øY ¿ƒØμj ’ AGó©°ùdG ¿CG Éªc ❂

.ôjƒ£àdGh §«£îà∏d âbƒdG øe É k©°ùàe ∂jód óéà°S ,±öûŸG AGOC’G øe iƒà°ùŸG Gò¡Hh

كيف يتعلم الناس 

 É k«ægP hCG É k«fóH - Ö«éà°ùj ÉeóæY AôŸG ∑ƒ∏°S ≈∏Y CGô£j Ò¨J ’EG √ôgƒL ‘ º∏©àdG Ée

.≥ªYCG Ò¨àdG ¿Éc ÌcCG É k°SGƒM ôKDƒŸG ÜÉ°UCG Éª∏ch .»LQÉN ôKDƒŸ -
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 ,Oófi πªY AGOC’ Ék«¶Ød hCG ÉkjƒØ°T ÚØXƒŸG óMCG ¬LƒJ ¿CG ∂æμÁ ,∫ÉãŸG π«Ñ°S ≈∏©a

 ¢ùØf  â¡Lh  Ée  GPEG  h  .§≤a  ¬©ª°ùH  ÉgÉ≤∏àj  »àdG  äÉª«∏©àdG  øe  á∏°ù∏°ùH  √Ohõàa

 ™ª°ùdG »à°SÉM ∞Xƒ«°S ¬fEÉa ,πª©dG á≤jôW ¬eÉeCG â≤ÑWh ,ôNBG ∞Xƒe ≈dEG äÉª«∏©àdG

.É kØYÉ°†e º∏©à∏d √OGó©à°SG ¿ƒμ«a ,ô¶ædGh

 ∞XƒJ  ¿CG  É kªFGO  ∫hÉM  .º∏©à∏d  á«∏HÉ≤dG  äOGR  áYƒæàeh  IÈ©e  äGôKDƒŸG  âfÉc  Éª∏μa

 äƒ°üdG ÚH ™ªŒ ácôëàe ¢VhôYh ájƒ«◊ÉH ¢†«ØJ ÜQÉŒ AGôLEGh áfƒ∏e á«Fôe πFÉ°Sh

.Qƒ°†◊G øe á«∏©a ácQÉ°ûÃh ,≥«Ñ£àdGh IQƒ°üdGh

أسس التعلم

 ÉææμÁ IÒãμdG çƒëÑdG øeh ,É kãëH â∏àb »àdG äÉYƒ°VƒŸG øe ÖjQóàdGh º∏©àdG ÇOÉÑe

.áeÉ¡dG ájOÉ°TQE’G •ƒ£ÿG ¢†©H ¢ü∏îà°ùf ¿CG

 ∂d Ió«Øe ¿ƒμJ óbh .ÊGó«ŸG ÖjQóàdG èeGôH º«ª°üàd Ió«Øe •ƒ£ÿG √òg ¿ƒμJ ób

.»JGòdG º∏©àdG ä’hÉfi AÉæKCG É k«°üî°T

OGó©à°SG º¡jód ¿Éc GPEG ¢SÉædG º∏©àj -1

 º¡jód ódƒJ ¿CG ∂«∏Y ¬fCG »æ©j Gògh ,º∏©àdG ‘ áÑZôdG º¡àμ∏“ GPEG ’EG ¢SÉædG º∏©àj ’

.Ö«gÎdGh Ö«ZÎdG : Éªg ,õaGƒ◊G øe ¿ÉYƒf ∑Éægh .Ée ´ƒf øe GkõaÉM

: Gòμg ¿ƒμj Ö«ZÎdGh

 øe  ójõe  πª–  ∂æμª«a  ,π¡°SCG  πª©dG  íÑ°üjh  ,IQÉ¡e  ÌcCG  øμJ  Gòg  º∏©àJ  ¿EG

.Gòμgh ,á«bÎdG ≈∏Y π°ü–h ,∂ÑJGQ ójõjh ,á«dƒÄ°ùŸG
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 π°üØJ óbh ,á«bôJ hCG IhÓY ≈∏Y π°ü– ødh ,AÉ£NC’G ÖμJôJ ±ƒ°ùa ,º∏©àJ ⁄ ¿EGh

.Gòμgh ,πª©dG øe

É¡fƒæ≤àj »àdG ∫ÉªYC’G  ájOCÉJ ¿ƒÑëj ¢SÉædG -2

 ™«é°ûàdÉH  ¿ƒ¶ëj ∫ÉØWCG  ∑Éæ¡a   .IôμÑŸG  ádƒØ£dG  ‘ º«∏©àdG  øe  ÉæØbGƒe  πμ°ûàJ

 ,º¡«∏Y âHôj øe ¿hóéj ¿ƒ∏°ûØj hCG É k°VQCG ¿ƒ©≤j ÉeóæYh ,Iójó÷G AÉ«°TC’G áHôéàd

 ≈∏Y QGöUEG ≈dEG  π°ûØdG Ö∏≤æ«a ,ºgQRCG  øe ó°ûjh º¡æ°†àëjh ,QÉÑ¨dG º¡æY ¢†Øæjh

 ™àªàdGh  π°ûØdG  ¿É«°ùæd  á«aÉc  IÈN ¿ƒμ∏ª«°S  A’Dƒg Èμj ÉeóæYh  .á`dhÉëŸG  QGôμJ

 ¿ƒ©àªàjh  ΩGhódG  ≈∏Y  ¿hó©à°ùe  º¡fC’  º∏©àdG  ƒ©jöS  ºgh   .ìÉéædG  ƒ∏J  ìÉéædÉH

.≥aC’G áHÉMôH

 ’  A’Dƒg  πãeh  .ÖÑëŸG  ™«é°ûàdG  øe  ¢UôØdG  √òg  πãÃ  Gƒ¶ëj  ⁄  ¢SÉfCG  ∑Éægh

 Òãc ≈dEG áLÉëH º¡a Gòd .ádÉfi ’ ¿ƒ∏°TÉa º¡fCG ¿hó≤à©jh ,º¡°ùØfCÉH ø¶dG ¿ƒæ°ùëj

.áØWÓŸG øe

 ’ å«ëH äÉeƒ∏©ŸG øe IÒ¨°U äÉYôL º¡æ«≤∏J »g A’Dƒg º«∏©àd á≤jôW π°†aCG  ¿EG

 Iƒ£N πch áehó©e ¬Ñ°T IôWÉîŸG ¿ƒμJ á≤jô£dG √ò¡Hh  .π°ûØ∏d k’ÉªàMG º¡eÉeCG ∑Îf

.Iô¡e ¢SÉfCG ≈dEG IÈÿG »∏«∏b ¢SÉfCG øe º¡dƒ–

 á°SQÉªŸG ºK ,á°SQÉªŸG ºK ,á°SQÉªŸG -3

.¬àæ≤JCG ÌcCG πª©dG â°SQÉe Éª∏c ❂

..¬à°SQÉ‡ ‘ âÑZQh ¬H âØ¨°T πª©dG âæ≤JCG Éª∏ch ❂

. ... ∂«dGhO Gòμgh ❂
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´öSCG º∏©àdG π©Œ áØjöûdG á°ùaÉæŸG -4

 ¿CG »¨Ñæj øμdh  .äGòdG ¢ùjôμJh AÉ£©dG øe ójõe ≈dEG á°ùaÉæŸG º¡©aóJ ¢SÉædG ¢†©H

 RÉ‚E’G  áYöSh  πª©dG  •ƒ¨°V  ¢SQÉ“  ¿CGh  ,ó°ü≤dG  ø°ùMh  ágGõædÉH  á°ùaÉæŸG  ≈∏ëàJ

 ød ,¬°ùØf Éæe πc ióëàj Éeóæ©a  .¬°ùØf Éæe πc ¢ùaÉæj ¿CGh  .∞£∏dG  øe ÒãμH

.É k©«ªL RƒØæ°Sh ,óMCG öùîj

 äGõØ≤H º∏©àdG á«∏ªY ô“  -5

 Éeóæ©a .êQóàe º∏°S ƒg πH  ,É kª«≤à°ùe É k£N hCG Ékjó«∏≤J ≈æëæe ¢ù«d º∏©àdG ≈æëæe

 IôHÉãŸÉH øμdh ,∫ÉJ iƒà°ùe ≈dEG G kóHCG ™ØJôj ød ¬fCÉch hóÑj ≈∏YCG iƒà°ùe ≈dEG ÉfóMCG »≤Jôj

.√Gƒà°ùe ™aQ ¬d øμÁ èFÉàædG º««≤Jh ÖjQóàdG QGôªà°SGh

 Gƒ∏°üàd  ,∑ÉHQEG  hCG  á∏éY  É‰hO  ∂°ùØf  ™é°ûJ  ¿CGh  ,ÚØXƒŸG  ™é°ûJ  ¿CG  ¿PEG  ∂«∏Y

 ºàà°S ΩÉeC’G ≈dEG á«dÉàdG Iƒ£ÿG ¿CG QÉÑàY’G ‘ Ú©°VGh ,QGô≤à°S’G øe A»°T ≈dEG QƒeC’ÉH

.Ö°SÉæŸG É¡àbh ‘

πÑ≤à°ùeh π°Sôe ≈dEG êÉàëj º∏©àdG -6

 ÜQóàŸG ∞©°V ™LôJ ¿CG ÜQóªc ∂«∏Y π¡°ùj ó≤a  .èFÉàædG øY ¿’ƒÄ°ùe º∏©àŸGh º∏©ŸG

.ÜQóŸG ≈∏Y á«dƒÄ°ùŸÉH »≤∏J ¿CG ÜQóàªc ∂«∏Y π¡°ùdG øeh  .º∏©àdG ‘ ¬Ä£H ≈dEG

.ôNB’G π°ûa ,ÉªgóMCG π°ûa GPEG .èFÉàædG øY ¿’ƒÄ°ùe ¿Éaô£dG

 πMGôe ≈dEG á«ÑjQóàdG IOÉŸG º u°ùb  -7

 ≈dEG äÉeƒ∏©ŸG º°ù≤J ¿CG Ö∏£àj Gògh .á∏°UGƒàeh á«HÉéjEG π©a OhOQ ≈dEG áLÉëH ÜQóàŸG

 ≈∏Y É¡≤«Ñ£Jh É¡àHôŒ ºK øeh ,Ék«Ñ°ùf ádƒ≤©e áYöùH É¡HÉ©«à°SG øμÁ áØ«ØN äÉÑLh
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.á≤M’ á«ÑjQóJ äÉYô÷ äÉeó≤e É¡∏©L hCG ,™bGƒdG

.É¡eó≤àj Iƒ£N πc ‘ RÉ‚E’ÉH ¢ùëj ¬∏©Œ ¿CGh ÜQóàŸG ÅaÉμJ ¿CG ƒg Oƒ°ü≤ŸG

É këjôe º∏©àdG ¿Éμe π©LG -8

 ≈∏Y õ«cÎdG ÜQóàª∏d ìÉàj ¿CG Öéj ,ÖjQóà∏d Ò¨°U ¿Éμe Oô› hCG É k«°SGQO kÓ°üa ¿Éc AGƒ°S

.áéYõŸG AÉ°Vƒ°†dG AGQh Ée ™ª°ù«d ¬°ùØf ó¡éjh ,Ö∏°U »°Sôc ≈∏Y ¢ù∏éj ¿CG ’ ,…ôéj Ée πc

.¬gÉÑàfG Rƒ– ø∏a É k«fÉª°ùL ìÉJôe ÒZ ∂HQóàe ¿Éc Ée GPEG

É k°ùªëàe øc  -9

 ¢VôŸÉc ¢SÉª◊G  .∂∏ãe ¢ùªëà«°S ÜQóàŸG ¿EÉa ,ÖjQóà∏d É k°ùªëàeh É k£«°ûf âæc GPEG

.∫PÉîàdG ≈dEG …ODƒj ∫PÉîàdG ¿EÉa ,πHÉ≤ŸÉHh ,π°UGƒàdÉH π≤àæj …ó©ŸG

G kó«L ó©à°SG -10

:kÓãe .ÜQóàª∏d ¬dƒb OƒJ Ée G kó«L ±ô©J ∂fCG øe ócCÉJ

 ‘ ΩÉbQC’G π«é°ùJ á«Ø«c hCG ,ôJÉaódG ∂°ùe ΩÉ¶f πc ∞XƒŸG º∏©J ¿CG ójôJ πg ❂

? §≤a PÉà°SC’G ÎaO

? á«dÉ◊G ÜQóàŸG áaô©e ióe Ée ❂

 ÜQóàŸG ΩGO Ée ÜÉ©«à°S’G π≤©dG ™«£à°ùj) ?¢SQO πc ‘ ≈≤∏àj ¿CG ™«£à°ùj ºc ❂

.(õ«cÎdG ≈∏Y G kQOÉbh ¢Sƒ∏÷G ‘ ÉkÑZGQ

.»≤£æe ™HÉàJ ‘ áØãμŸG äÉeƒ∏©ŸG äÉYôL ™°V ❂
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 hCG ∂ægP ‘ äÉeƒ∏©ŸG ¢Vô©à°SG ôjó≤J πbCG ≈∏Yh ,á°ù∏L πc πÑb ∂°ùØf ÜôL ❂

.ôNBG ¢üî°T ΩÉeCG

 ¿ÉμŸG  óYCGh  ÖjQóàdG  AóH  πÑb  ájQhö†dG  OGƒŸGh  äGhOC’G  πc  OƒLh  øe  ócCÉJ  ❂

.∂°ùØæH

 ∑ô¶f á¡Lh øe ’ ,ÜQóàŸGô¶f á¡Lh øe äÉeƒ∏©ŸGh á«ÑjQóàdG IOÉŸG ‘ ô¶ædG óYCG ❂

.ÜQóªc

OƒYƒŸG Ωƒ«dG »JCÉj ÉeóæY -11

.A»°T …CG º```∏©àj ’ ôJƒàŸG ¿É°ùfE’G  .»NÎ°ùj ÜQóàŸG ´O ❂

 ≈∏Y âfCG ÜQóàJ äCGóH ÉeóæY É kμHôe ôeC’G ¿Éc ºc ôcòJ , Ahó¡H í°Vhh ìöTG  ❂

.äGQÉ¡ŸG ¢ùØf

.¢SQódG ó°ùØJ á«Ñ°ü©dÉa ,É«Ñ°üY øμJ ’ ❂

.á«fÉãdG IôŸG ‘ ∂fhóH Üôéj ¬YO h ,Iôe ∫hCG ∂©e Üôéj ÜQóàŸG ´O ❂

.Ékjƒæ©eh ÉkjOÉe ÜQóàŸG õØMG ❂

 …QƒØdG π©ØdG OQ  .äGƒ£ÿG πc ÜQóàŸG »¡æj ≈àM ô¶àæJ ’ .G kQƒa AÉ£NC’G íë°U ❂

.º∏©àdG á«∏ªY Rõ©j

 É k°SÉ°ùM ¿ƒμj ¿É°ùfE’Éa  .É k«°SÉb hCG  É k¶a hCG  É k«dÉ©àe øμJ ’  .∂HÉéYEG  øY ÈY ❂

.º∏©àdG á¶◊

.Ωhõ∏dG óæY √OôØÃ ¿ƒ©dG óéj øjCG ∞°ûàμj ¬YOh ,¿ôªà«d É k«aÉc É kàbh ÜQóàŸG §YCG ❂

.áÄWÉN äGOÉYh Ö«dÉ°SCG ≈dEG ¬Fƒ÷ ΩóY øe ócCÉJh ÜQóàŸG AGOCG ÖbGQ ❂
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❖❖❖❖❖❖❖

الفصل الرابع

حدود و نظام 

 Éeh .πª©dG ‘ ∫ƒÑ≤ŸG ÒZ ∑ƒ∏°ùdGh ∫ƒÑ≤ŸG ∑ƒ∏°ùdG áaô©e ƒg Ohó◊ÉH ¬«æ©f Ée ¿EG

 Üƒ∏£ŸGh á«dƒÄ°ùŸG Oó– »àdG óYGƒ≤dG ∂dòch ôeGhC’G AÉ£YEG Üƒ∏°SCG ƒg ΩÉ¶ædÉH ¬«æ©f

.Ú∏eÉ©dG øe kGójó–

 ’h ∂FÉ°SDhQ øe ’ ÜÉMÎdG ≈≤∏j ød …òdG ôeC’G ,≈°VƒØdG º©J Ohó◊Gh ¢ù°SC’G ¿hóH

.∂«°ShDhôe øe

 √ƒ∏©Øj ¿CG º¡«∏Y ÉÃ º¡aô©J »àdG »¡a .∫ƒ°UCGh óYGƒb ¿hóH ¿ƒMÉJôj ’ ¢SÉædG º¶©e

 øe ºgC’Gh  .ôjóŸG √ójôj ÉÃ ÚªîàdGh ¢Sóë∏d Ghô£°†j ø∏a Gò¡Hh  .¬fƒ∏©Øj ≈àeh

 ÒZ πª©dG hCG »°ûeÉ¡dG πª©dGh ,á¡L øe ™FGôdG πª©dG ÚH ¥ôØdG Gƒaô©j ¿CG ∑GPh Gòg

.iôNCG á¡L øe ∫ƒÑ≤ŸG
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ابحث عن الموهبة ووظفها

 IOQGh ÒZ ÖgGƒe »``gh ,ÚØXƒŸG ¢†©H ‘ áfƒaóe ÖgGƒe óéà°S ∫GƒMC’G º¶©e ‘

 ¿ƒÑëj ¢SÉædG ¿EÉa É k≤HÉ°S ÉfôcP Éªch  .á«°üî°ûdG º¡JÉØ∏e ‘ hCG á«Ø«XƒdG ºgÒ°S ‘

.É¡fƒÑëj »àdG ∫ÉªYC’G ¿hó«éj º¡fEÉa πHÉ≤ŸÉHh ,¿ƒæ≤àj Ée AGOCG

 øe IóMGh √ògh  .á°UÉN ÖgGƒÃ ¿ƒ©àªàj º¡fCG ¢SÉædG ∑Qój ’ ¿É«MC’G ¢†©H ‘

.áæ«aódG º¡ÑgGƒe ±É°ûàcG ≈∏Y ÚØXƒŸG IóYÉ°ùe - ôjóªc ∂JGAÉ£Y ºgCG

عالج نقاط ضعفهم 

  .ÜÉÑ°SC’G  ±ô©j  ¿CG  ôjóŸG  ÖLGh øe ¬fEÉa  »¨Ñæj  É‡ πbCG  ∞XƒŸG  AGOCG  ¿ƒμj  ÉeóæY

.á«LQÉÿG ôgÉ¶ŸGh QGòYC’ÉH AÉØàc’G ΩóYh á«≤«≤◊G ÜÉÑ°SC’G áaô©e ƒg Éæg º¡ŸGh

 OGóàY’G  øe  ÉÄ«°T  ¬«a  ¢Sô¨J  ¿CG  ∂«∏©a  ,I’ÉÑeÓdG  »g  ∞XƒŸG  á∏μ°ûe  âfÉc  GPEG

.¢ùØædÉH

.á≤ãdG ¬«a ¢Sô¨J ¿CG ∂«∏©a ,á∏μ°ûŸG ƒg ±ƒÿG ¿Éc GPEGh

.¬ÑjQóJh ¬ª«∏©J á«dƒÄ°ùe ™≤J ∂«∏©a ,∫ÉªgE’G »g á∏μ°ûŸG âfÉc GPEG ÉeCG

 ∫CÉ°SGh  .É¡°VGôYCG  ≈∏Y ¢ù«dh á∏μ°ûŸG  ÜÉÑ°SCG  ≈∏Y ∂eÉªàgG  õcQ ,∫GƒMC’G  πc ‘h

 ±É°ûàcG  ∂«∏Yh  .πª©dG  RÉ‚EG  ≈∏Y ∞XƒŸG  IóYÉ°ùŸ  ¬∏©a  ∂æμÁ …òdG  Ée  ∂°ùØf

 »àdG »°VÉŸG AÉ£NCG øY åjó◊G á∏°UGƒe øe Qò◊Gh ∞XƒŸG ‘ Iƒ≤dG •É≤f á«ªæJh

.á≤HÉ°ùdG ¬Ø©°V •É≤f ¢ùμ©J
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الرجل المناسب في المكان المناسب

:ä’ÉM IóY ≈dEG ô¶æf ÉæYO ádCÉ°ùŸG √òg í«°Vƒàd

 ‘ ¢üî°ûdG Gòg πãe â©°Vh Ée GPEÉa  .øjôNB’G ™e πª©dG Öëj »YÉªàL’G πLôdG

 ∂fCG á«fÉãdGh ,õéæj ød πª©dG ¿CG »g ≈dhC’G - Úà∏μ°ûe ¬LGƒà°S ∂fEÉa ,∫õ©æe Öàμe

.á«≤«≤M áÑgƒe öùîà°S

 πª©dG  øe G kójõe  ¢üî°ûdG  Gòg πãe §YCG   .G kó«Mh πª©dG  π°†Øj  »FGƒ£f’G  πLôdGh

 GPEG ÉeCG  .ôjQÉ≤àdG øe ™£≤æj ’ kÓ«°S CGô≤jh ΩÉbQC’G ™e πeÉ©àj ¬YOh ,äÓ°SGôŸGh »HÉàμdG

.QGó÷G ≈∏Y á≤∏©e á∏«ªL IOQh Oô› ¿ƒμ«°S ≥jôØdG ™e πª©j ¬àcôJ Ée

 A’Dƒg ™°V  .Ahó¡dÉH áª©Øe ÖJÉμe ≈dEG ¿ƒLÉàë«a OÉ◊G êGõŸG hhPh ¿ƒ«Ñ°ü©dG ÉeCG

.¿hôéØæj ±ƒ°ùdh áÑNÉ°Uh áªMOõe ÖJÉμe ‘

 ¢UÉî°TCG A’Dƒ¡a  .»YGóHE’G ÒZh »æ«JhôdG πª©dG ¿ƒ≤«£j Óa ¿ƒMƒª£dGh AÉ«cPC’G ÉeCG

.É kbƒØJ ºgójõJ h º¡JGQób øY í°üØJ »àdG äÉjóëàdG ™e ¿ƒ∏YÉØàj ¿hQOÉÑe

إصدار الأوامر
 öTÉÑŸG ôeC’G

:GkôeCG Qó°üJ ÉeóæY QÉÑàY’G Ú©H ÉªgòNCÉJ ¿CG »¨Ñæj ¿ÉeÉg ¿ÓeÉY ∑Éæg

?∞£∏dGh á«°SÉeƒ∏HódGh ábô∏d âbƒdG øe ™°ùàe ∂jód πg . ∞bƒŸG : ƒg ∫hC’G

?∫ƒ°ùch ¢ùYÉ≤àe ¢üî°T ≈dEG ΩCG ÚeCGh èàæe ¢üî°T ≈dEG ¬Lƒe ôeC’G πg . ¢üî°ûdG  : ƒg ÊÉãdG

 »æfC’ Gòg π©aG” : ∞Xƒª∏d ∫ƒ≤J ¿CÉc ,íjöüdG öTÉÑŸG ôeC’G ƒg ôeGhC’G ´GƒfCG §°ùHCG
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 :∞Xƒª∏d ∫ƒ≤J ¿CÉc ,ÇQGƒ£dG ä’ÉM ‘ Ωóîà°ùj ôeC’G Gòg πãeh “! ∂dòH ∑ôeBG

.“±É©°SE’G Ö∏WCG”

 øjòdG  øjó«æ©dGh  Údƒ°ùμdGh  Ú∏ª¡ŸG  ™e  öTÉÑŸG  ôeC’G  ΩGóîà°SG  ≈dEG  ô£°†J  ±ƒ°ùdh

.õ«cÎdG ≈∏Y IQó≤dG ºgRƒ©J

 Ö∏£dG  • • ôeC’G

 ƒg Ö∏£dG ¿EÉa ,ádOÉÑàŸG á≤ãdG »g ∞XƒŸÉH ôjóŸG ábÓY âfÉch Ék«æ«JhQ πª©dG ¿Éc GPEG

.ôeGhC’G ´GƒfCG π°†aCG

 »àdG ÜÉÑ°SC’G í«°Vƒàd á°Uôa ∞XƒŸG »£©j Gògh   .“? πª©dG Gòg RÉ‚EÉH π°†ØàJ πg”
 π°†aC’G øe GPÉŸh ,É k≤M IOƒLƒe ÜÉÑ°SC’G ∂∏J âfÉc GPEG ,πª©dG RÉ‚EG ¿hO ∫ƒ– ób

 ‘h ,IÒÑμdG AÉ£NC’G ÜÉμJQG ôeGhC’G øe §ªædG Gòg ∂Ñæéj ób ôjóªch  .¬H ΩÉ«≤dG ΩóY

.√ó«H ò«ØæàdG ΩóY hCG ò«ØæàdG QÉ«N ¿CÉH ø¶j ∞XƒŸG π©éj âbƒdG ¢ùØf

 ¬æe ¬Ñ∏£J Ée ¿CG ∑Qój ±ƒ°S ∞XƒŸG ¿CG ≈dEG ¿ÉæÄªW’G ∂æμÁ ábóH ∂Ñ∏W â¨°U GPEG

.ò«ØæàdG ’EG ∂∏Á ’ ¬fCGh ,ôeCG ƒg

 ∫GDƒ°ùdG  • • ôeC’G

 ÉeóæY hCG ,Ée πªY AGOC’ πãeC’G Üƒ∏°SC’G í«°VƒJ hCG  »æª°V ó≤f ¬«LƒJ ÖZôJ ÉeóæY

 :∫GDƒ°ùdG ΩGóîà°SG ∂«∏Y ,áª¡ŸG õéæjh ¬°ùØæH QOÉÑ«d ∞XƒŸG åM ójôJ

“?Gòc π©Øf ¿CG π°†aC’G øe ¢ù«dCG”

 á¨«°üdG øe áeGöU ÌcC’G ∫GDƒ°ùdG ÉeCG  .∞XƒŸG …CGQ Ö∏£Jh É kMGÎbG ìô£J ∂fCG ßM’

: Gòμg ¿ƒμ«a á≤HÉ°ùdG
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“? . . Gòc π©Øf ¿CG …Qhö†dG øe ¢ù«dCG” :≈àM hCG  “? Gòc π©Øf ¿CG Öéj ∞«c”

 íÑ°üj å«M øjó¡àéŸGh øjõØëàŸG ÚØXƒŸG ≈∏Y ôeGhC’G AÉ≤dEG ¥ôW π°†aCG »g √ògh

.kÉ°†jCG ò«ØæàdGh ÒμØàdGh §«£îàdG ‘ ¬«a ¿ƒcQÉ°ûj kÉ«YÉªL kGó¡L πª©dG

 ∫GDƒ°ùdG á¨«°üH ôeC’G ôWÉfl

:∂dP ∫Éãeh ,ôWÉîŸG ¢†©H ≈∏Y …ƒ£æj ∫GDƒ°S á¨«°üH ìhô£ŸG ôeC’G ¿CG ‘ ∂°T ’

 ¿ƒ°VÎØj ºgh  .∫GDƒ°S á¨«°üH ôeC’G »≤∏J º¡≤∏≤«°Sh ¿ƒμμ°ûàe ÚØXƒŸG ¢†©H -1

 Éª¡e Üƒ∏£ŸG ò«ØæJ ≈dEG ¿ƒ©aóæj ºK øeh ,íjöU ôeCG - √ôgƒL ‘ - ∫GDƒ°ùdG ¿CG

.èFÉàædG âfÉc

 »àdG  äÉª«∏©àdG  ò«Øæàd  ¿ƒ£Ñà¨j  ±ƒ°Sh  AÉ£NC’G  ¿hó«°üàj  ¿ƒØXƒe  ∑Éægh  -2

.πØ¨ŸG ô¡¶e ‘ ôjóŸG hóÑj ¿CG ‘ º¡àÑZQ OôéŸ ∫GDƒ°ùdG É¡æª°†àj

 ,∞©°V áeÓY ¬fCG ≈∏Y ∫GDƒ°ùdG á¨«°üH ôeC’G ≈dEG ô¶æJ ób ÚØXƒŸG øe áÄa ∑Éægh -3

.ôeCG á¨«°U ‘ kÓ°UCG ™°Vƒj ⁄ ¬fC’ Üƒ∏£ŸG ò«ØæJ ¿ƒ∏gÉéà«a

 ´ƒ£àdG . . ôeC’G

 Éægh  .É¡à«ªgCG øe ºZôdG ≈∏Y É¡H Ωƒ≤j ¿CG óMCG ójôj ’ áª¡e ájCÉH ôeC’G Gòg ≥∏©àj

 :‹ÉàdG ∫GDƒ°ùdG ìô£H ´ƒ£àŸG ∫ƒ°†a IQÉãà°SG øμÁ

“?Gòc πªY ójôj øe”

 ôeòàdG  øe  G kÒãc  ¿EÉa  áëjôŸG  ÒZ  ΩÉ¡ŸG  ¢†©H  ò«Øæàd  G köTÉÑe  GkôeCG  âMôW  GPEG  ÉeCG

 .±ó¡à°ùe ¬fCG ô©°û«°S å«M ,ò«ØæàdÉH ∞∏μj …òdG ∞XƒŸG øY ¿GQó°ü«°S ¢VÉ©àe’Gh

 ôjóŸG √ôcòàj ÉeóæY ÉgQÉªK »JDƒà°S á«HÉéjE’G ¬JQOÉÑe ¿CG √QÉÑàYÉH ™°†«°ùa ´ƒ£àŸG ÉeCG

.äÉ«bÎdG º°Sƒe ‘
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 øe Ö«fCÉà∏d  ¿ƒ°Vô©àj ÉÃQ øμd ,´ƒ£à∏d ¿ƒ∏«Á πª©∏d ¿ƒbGƒàdG  ¿ƒØXƒŸG :تحذير
 É¡à¶MÓe Öéj »àdG äÉ«°SÉ°ù◊G ¢†©H ≈dEG …ODƒj ób É‡  .Ú¶aÉëŸG ÚØXƒŸG ¢†©H

.É¡à÷É©eh

إعطاء  التفاصيل

 øe  .∂ægP ‘ Qhój Ée πc Gƒaô©j ¿CG º¡fÉμeEÉH ¢ù«d h ,Ö«¨dG ¿ƒª∏©j ’ ¿ƒØXƒŸG

 IÒ¨°U πc ìöTh ,π«°UÉØàdG πc º¡FÉ£YEÉH º¡«dEG IAÉ°SE’G ójôJ ’ âfCÉa iôNCG á«MÉf

 øe ÚØXƒŸG  ΩGÎMG ÚH ≥«bOh π°UÉa §N ∑Éæg .É kÄ«°T  ¿ƒaô©j  ’ º¡fCÉch IÒÑch

 Gòg ≈∏Y Ò°ùdGh ,iôNCG á«MÉf øe É¡fƒLÉàëj »àdG äÉeƒ∏©ŸG øe º¡fÉeôM ΩóYh á«MÉf

.º¡æe πc IÈNh IAÉØμH áeÉJ áaô©e ≈dEG êÉàëj §ÿG

.á«còdG áªFÓŸG á∏Ä°SC’G øe OóY ìô£H áª¡ŸG √ò¡H ΩÉ«≤dG ∂æμÁh

هل أنت بحاجة لأن تقول: من؟

 ∞«dÉμJ π«∏– ≈∏Y ∑óYÉ°ù«d ºgóMCÉH Ú©à°ùJ ∂à«d ,óªMCG” : ∫ƒ≤J ¿CG  ∂fÉμeEÉH

.“óZ Ωƒj ¬æe AÉ¡àf’G ™«£à°ùJ ≈àM ´höûŸG

 Gòg ¢SÉÑYh IóYÉ°ùŸG ¢SÉÑY ∫CÉ°ù«a ,ÚØXƒŸG á«≤H ≈∏Y á£∏°S “óªMCG” `d ¢ù«d øμd

 áé«àædG ¿ƒμJh ,á«ªgCG ÌcCG ∫ÉªYCG ‘ ¥QÉ¨dG ôªY øe ¿ƒ©dG Ö∏£j ºK ,∫ƒ°ùc ∞Xƒe

.¬JóYÉ°ùŸ nÖ o¡j ød kGóMCG ¿CG

 ∑óYÉ°ù«d º«gGôHEÉH ∂«∏Y ,óªMCG Éj” : ∫ƒ≤J ¿CG »g ,ôeC’G Gòg AÉ£YE’ ≈∏ãŸG á≤jô£dG ¿EG

.“óZ Ωƒj É¡æe »¡àæJ ≈àM ∞«dÉμàdG π«∏– ‘

This copy is licensed to:  Smadi_shatha@yahoo.com  Edara.com User:  231934 and is not to be
shared.  Any illegal sharing constitutes infringement of Edara.com intellectual property rights. 
              Without further notice we will prosecute to the fullest extent allowed by law.



الفصل الرابع الإدارة بالفطرة

47

هل أنت بحاجة لأن تقول : متى؟

 ácöT  IQƒJÉa  ‘ CÉ£ÿG  øY  º¡dCÉ°SGh  áÑ°SÉëŸG  IQGOEÉH  π°üJG  ,»∏Y  Éj”  :  ∫ƒ≤J  âfCG

.“á«ªæàdGh ÖjQóàdG

 ÌcCG ÉÃQh É kYƒÑ°SCG ô¶àæ«a ,ÖàμŸG ≈∏Y ¬eÉeCG áªcGÎŸG ∫ÉªYC’G IÌc øe ÊÉ©j »∏Yh

 ‘ »æ©ŸG ∞XƒŸG §«°ûà°ùj âbƒdG ¢ùØf ‘h ,áÑ°SÉëŸÉH π°üàj ¿CG  πÑb ´ƒÑ°SCG  øe

.ÒNCÉàdGh á∏eÉ©ŸG Aƒ°S øe kGôeòàe π°üàjh kÉÑ°†Z á«ªæàdGh ÖjQóàdG ácöT

 íë°U h k’ÉM áÑ°SÉëŸG IQGOEÉH π°üJG ,»∏Y” : Gòμg ¿ƒμJ á©HÉàª∏d áë«ë°üdG á≤jô£dG

.“á«ªæàdGh ÖjQóàdG ácöT IQƒJÉa ‘ CÉ£ÿG

 اعتبارات أخرى 

.≈æ©e ÓH πªY AGOCG ºgóMCG øe Ö∏£J ¿CG QGòM  ?…QhöV ôeC’G πg ❂

 ∂JÉ«MÓ°U RhÉéàJ  ⁄ GPEG  êGôME’G  øe ∂°ùØf  »Ø©J  ±ƒ°S  ?á£∏°ùdG  ∂∏“ πg ❂

 Ö∏£J ’ ,ôNBG ≈æ©Ãh  .¬JGP ôeC’G á©«Ñ£d áÑ°ùædÉH hCG ,√ôeCÉJ øŸ áÑ°ùædÉH AGƒ°S

.π«ëà°ùŸG

 øe Òãc ‘ ôeC’G ∞îJ ’h É k«°SÉªM ÉkHÉ£N ≥∏J ’  .´ƒ°VƒŸG Ö∏°U ‘ πNOG ❂

 ∫ÓN É këjöU GkôeCG ¬d â¡Lh ób ∂fCÉH ôcòàj ød ∞XƒŸG ¿EÉa ’EGh ,»°ûeÉ¡dG ΩÓμdG

.AÉª°ü©dG áÑ£ÿG ∂∏J

 øch ,É k≤«bOh ,GkõLƒe kÓeÉc ,É kë°VGh  : ôeC’G π©LG  .¢ùªÿG äÉØ°üdG √òg ÜôL ❂

.∂°ùØf øe É k≤KGh

.ìƒ°VƒH ¬ÑàcCG ,kÓjƒW hCG G kó≤©e ôeC’G ¿Éc GPEG  .∑ôeGhCGh ∂JÉ¡«LƒJ ÖàcCG ❂
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المتابعة 

.∞XƒŸG äÉfÉμeEG πμd ΩÉJ ∑GQOEGh ≥«ªY º¡a ≈dEG êÉàëj Gògh

 ∂à≤K ΩóYh ∞Xƒª∏d ∂eGÎMG ΩóY ô¡¶J ∂fEÉa ,¬Ñ∏£J ôeCG πc π«°üØàdÉH â©HÉJ GPEG

.áfÉgE’ÉH ô©°ûj ±ƒ°Sh .¬H

 øe ócCÉà∏d ¬©HÉàa ¬æe âÑ∏W Ée É keÉ“ º¡Øj ⁄ ∞XƒŸG ¿CG âææX GPEG ,iôNCG á«MÉf øe

.∫ƒÄ°ùe ôjóªch º∏©ªc ∑QhóH É k°SÉ°SCG ≥∏©àj Gògh .¬Lh πªcCG ≈∏Y äõ‚CG ób áª¡ŸG ¿CG

عندما يخفق الموظفون ...

 ,…ôéj Ée πμH ±QÉY ∂fCGh ,öü≤e ¬fCÉH √ô©°ûJ ¿CG ∂«∏Y ,¬H ôeCG ÉÃ ∞XƒŸG º≤j ⁄ GPEG

 ∞XƒŸG »£©J ¿CG ∂«∏Y Gò¡c ∞bƒe ‘h  .∞«©°V ∂fCÉH ¬æe É kæX iOÉªà«°S ¬fEÉa ’EGh

.∂ÑLGƒH º≤J ⁄ ∂fEÉa ,π©ØJ ⁄ GPEGh ,É¡«a ¬ÑfDƒJ á«ÑjOCÉJ Iôcòe

 ¿CG πÑb ∞XƒŸG Ò°ü≤àH ≥∏©àj Ée πc ±ô©J ∂fCG øe ócCÉJ  .≥FÉ≤◊G πc ™ªLG ❂

.Ωƒ∏dG ¬d ¬LƒJ

.Ωƒ∏dG É¡H ¬Lƒà°S »àdG á≤jô£dGh ,¬dƒb ójôJ Ée É kØ∏°S Qôb  .∞bƒª∏d ∂°ùØf õ¡L ❂

 ¬jód ¿ƒμJ ó≤a  .CÉ£ÿG ÖμJQG GPÉŸ hCG ,Üƒ∏£ŸG ODƒj ⁄ GPÉŸ ∞XƒŸG ∫GDƒ°ùH CGóHG ❂

.¬HÉÑ°SCG

 ádAÉ°ùe ¿EG  .¬eGÎMGh ¬àeGôc ≈∏Y á¶aÉëŸG øe óH Óa  .OGôØfG ≈∏Y ∞XƒŸG ÖufCG ❂

.¬Ä£îH ±GÎY’G ≈∏Y √óYÉ°ùJh ¬FÓeR ΩÉeCG êGôME’G øe ¬«Ø©J OGôØfG ≈∏Y ∞XƒŸG

 ,á∏μ°ûŸG øeh ∞XƒŸG øe ôeòàdG ∂æμÁh ,πª©dG ¢ùæL øe AGõ÷G ¿ƒμj ¿CG ∫hÉM ❂

 ∞XƒŸÉa  ,á∏μ°ûŸG  hCG  ∞XƒŸG  á©«Ñ£d  Ö°SÉæŸG  Üƒ∏°SC’G  ΩGóîà°SG  ™e  øμdh

 ¬fEÉa  ¢SöûdGh  πª¡ŸG  ∞XƒŸG  ÉeCG  ,íjöU ó≤f  …CG  ≈∏Y ∞æ©H  Oôj  ób  ¢SÉ°ù◊G

.•ôØe Ωƒdh ójó°T ™jô≤J ≈dEG êÉàëj
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 Ö«ZÎdG  Üƒ∏°SCG  ∫ÓN øe  ∂dPh  ,ø£ÑŸG  ó≤ædG  Ωóîà°SG  ,É kÑ°SÉæe  ∂dP  ¿Éc  GPEG  ❂

.Ö«gÎdGh

.∫É©ØfÉH ¢ù«dh Ahó¡H øμdh ,Iƒ≤H ∂FÉ«à°SG øY ÈY  .G kóHCG ∑Qƒ©°T ó≤ØJ ’ ❂

.É k«°üî°T ¬d ¢ù«d h ,∞XƒŸG ¬∏©a ÉŸ ó≤ædG ¬Lh ❂

.áYöùH QGƒ◊G ¬fG ºK ,¬Ä£îH ±Î©«d ∞XƒŸG êQóà°ùJ ¿CG ∫hÉM ❂

 QGôμJ øμdh ,≈¡àfG ób ôeC’G ¿CÉH º¡Øj ∞XƒŸG ´O  .öTÉÑŸG ójó¡àdG ≈dEG CÉé∏J ’ ❂

.áeGöüH èdÉ©«°Sh áeÉJ ájóéH òNDƒ«°S kÓÑ≤à°ùe CÉ£ÿG Gòg πãe

 íàØàd áªFÓe á°Uôa ÜôbCG õ¡àfGh ,ájOh á≤jô£H Ö«fCÉàdG á°ù∏L AÉ¡fEG ≈∏Y ¢UôMG ❂

 ∫õJ ⁄ ¬H ∂à≤K ¿CGh ,É kÑ°VÉZ ó©J ⁄ ∂fCÉH èàæà°ùj ¬YOh ∞XƒŸG ¢ùØf ™e G kQGƒM

.É¡∏fi ‘

الحوافز و الدوافع 

 .»LQÉN Ö«bQ …CG ¿hO ¿ÉØJh óéH ¿ƒØXƒŸG πª©j ¿CG ƒg ôjóŸG √Éæªàj Ée ≈°übCG ¿EG

.¿ƒ©«£à°ùj Ée πc ácöûdG ¿ƒ£©jh º¡àfƒæ«ch º¡à«ªgCÉH ¿ƒØXƒŸG ô©°ûj Gò¡Hh

.AÉæÑdG ¿hÉ©àdG ìhQ OÉéjEG øY ôjóªc ∫ƒÄ°ùe âfCGh

 Gƒ©àªàj ød øjòdGh ,≥jôØdG øe G kAõL GƒëÑ°üj ød øjòdG ÚØXƒŸG ¢†©H ±OÉ°üà°S ∂æμdh

 óŒ óbh ,ºgÈàîJh ,á°UôØdG º¡ëæ“ ¿CG ∂«∏Y ¿ƒμj óbh  .á«dÉY äÉjƒæ©Ã øjôNB’Éc

 ójó°T  ¢UôëH ºàj  ¿CG  Öéj ôeC’G  Gòg πãeh  .πª©dG  øe º¡∏°üØd  Gkô£°†e ∂°ùØf

.á«°üî°ûdG √ôYÉ°ûeh ∞Xƒª∏d ÒÑc ΩGÎMGh

التأديب 

 .∂°Tƒj hCG ó◊G øY ôeC’G ójõj ÉeóæYh ,G kQOÉf ’EG ójó¡àdGh ÜÉ≤©∏d Aƒé∏dG »¨Ñæj ’

 øe ∂∏“ Ée Qó≤H OÉ°†ŸG Ωƒé¡dGh OôdG πFÉ°Sh øe ¿ƒμ∏Á ÚØXƒŸG ¿CG É kªFGO ôcòJh
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 ºgô©°ûj ƒ¡a  .¢SÉædG ‘ Ée CGƒ°SCG Òãà°ùj ΩQÉ°üdG ÜÉ≤©dÉa  .ÖjOCÉàdGh ÜÉ≤©dG πFÉ°Sh

.∞XƒŸG IAÉØc øe π∏≤Jh AGOC’G ≈∏Y ôKDƒJ ¢ù«°SÉMCG √ògh ,º¡Ñ°†Z Òãjh ±ƒÿÉH

 ÉeóæY hCG ,ÚfGƒ≤dG ≥«Ñ£J ‘ ôjóŸG ¢†bÉæJ ƒg ∞XƒŸG iód õaÉ◊G πà≤j Ée ÌcCG ¿EG

 ∫GƒMC’G √òg πãe ‘h  .êÉàfE’G á∏bh ∫PÉîà∏d á°Uôa ÚØXƒª∏d ∑Îjh ôjóŸG πgÉ°ùàj

.ácöû∏dh ôjóª∏dh ¬°ùØæd ¬eGÎMG ∞XƒŸG ó≤Øj

 ™°†j  ÉeóæYh  ¬«ØXƒe  ôjóŸG  Qó≤j  Éeóæ©a   .ΩÉªàg’Gh  Ö◊G  ƒg  ¬LÉà– Ée  πch

 ø∏a ,IƒNCÉc º¡∏eÉ©jh OGôaCÉc º¡eÎëj ÉeóæYh ,¬«æ«Y Ö°üf º¡JOÉ©°Sh º¡àë∏°üe

.ÖjOCÉàdGh ÜÉ≤©∏d áLÉM ∑Éæg ¿ƒμJ

أفكار حول معاملة الناس 

.âfCG É¡H Ωõà∏J ⁄ GPEG áª¶fC’ÉH ¿ƒØXƒŸG Ωõà∏j ¿CG ™bƒàJ Óa  .áæ°ùM Ihób øc ❂

.É keÉ“ ¿É¡HÉ°ûàe ¿ÉæKG óLƒj Óa  .¬à«°Uƒ°üN º¡æe πμd OGôaCÉc ÚØXƒŸG πeÉY ❂

.ÜÉÑ°SC’G âfÉc Éª¡e ôNBG ≈∏Y É kØXƒe π°†ØJ ¿CG QòMGh . k’OÉY øc ❂

 ≈dEG º¡H ™aój ÚØXƒŸG ÚH »FÉ≤∏àdG π°UGƒàdÉa  .¿ƒªàæe º¡fCG ≈∏Y ÚØXƒŸG πeÉY ❂

. áYÉª÷G ≈dEG AÉªàf’G Qƒ©°Th ≥jôØdG ìhQ π©ØH AÉ£©dG áªb

 øY  kÓ°†a  πª©dG  AGOC’  ¬fƒLÉàëj  Ée  πc  º¡ª∏Y   .äÉeƒ∏©ŸÉH  º¡«∏Y  πîÑJ  ’ ❂

 É¡©e πeÉ©àa äÉYÉ°TE’G ÉeCG  .πμc áª¶æŸG áeóN ‘ º¡∏ªY ºgÉ°ùj ∞«c º¡eÉ¡aEG

.…öûà°ùJ »c á°Uôa É¡d ∑ÎJ ’h G kQƒa

 øe  ¬μ∏“  ÉÃ  ÜÉéYE’G  IQÉKE’  áLÉëH  â°ù∏a   .§≤a  IQhö†dG  óæY  ∂à£∏°S  ❂

.äÉ«MÓ°U

 ¢†©H  ¿ƒëjõjh  á«dƒÄ°ùŸG  ¿ƒ∏ªëàj  ∂«°ShAôe  ´O   .∂JÉ£∏°S  øe  G kÒãc  ¢Vƒa  ❂

.∂∏gÉc øY AÉÑYC’G

This copy is licensed to:  Smadi_shatha@yahoo.com  Edara.com User:  231934 and is not to be
shared.  Any illegal sharing constitutes infringement of Edara.com intellectual property rights. 
              Without further notice we will prosecute to the fullest extent allowed by law.



الفصل الرابع الإدارة بالفطرة

51

أفكار أخرى 

 ºFÉ¶Y πgÉéàJ ’h QƒeC’G ôFÉ¨°üd π©ØæJ ’  .Ö°SÉæe πμ°ûH ÚØXƒŸG ™e ÜhÉŒ ❂

.QƒeC’G

 ™≤J ób »àdG äÉbÉØNE’G ¢†©H ™e íeÉ°ùJh) π°†aC’G º¡æe ™bƒJ  .ÚØXƒŸÉH ≥K ❂

.(ôNB’ ¿BG øe

.G kó«L GƒHQój ⁄ Ée IAÉØμH Gƒ∏ª©j ¿CG º¡æe ™bƒàJ ’  .¿ƒHQóe ∂«ØXƒe ¿CG ócCÉJ ❂

 AÉ£NC’G QÉμfEG Éeh ,ádÉfi ’ AÉ£NC’G ¿ƒØ°ûàμ«°S ¿ƒØXƒŸÉa  .∂FÉ£NCÉH ±ÎYG ❂

.∞©°†dÉH ±GÎYG iƒ°S

 Ée ÇôeG πμd É‰EGh äÉ«ædÉH ∫ÉªYC’G É‰EGh) .A’ƒdG  ™Ñàà°ùj A’ƒdÉa ,É k°ü∏fl øc ❂

.πª©dG ¢ùæL øe AGõ÷G ¿ƒμj ÉªFGOh (iƒf

 ,OƒcôdG  ΩÉjCG  ‘h áMGôdG  âbh º¡∏¨°ûJ  k’ÉªYCG  õ¡L  .π°ùμ∏d  ∂«°ShAôe ´óJ ’ ❂

.IhQòdGh ∫É¨°ûf’G ΩÉjCG ‘ ∂dòch
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❖❖❖❖❖❖❖

الفصل الخامس

بناء الفريق

 ≥jôØdG AÉæH ∫ÓN øe »JCÉJ RÉ‚E’G á«Ø«c ¿EÉa ,πª©dG RÉ‚EG ƒg ôjóŸG πªY ôgƒL ¿Éc GPEG

.πª©dG ∂dP AGOC’ Ö°SÉæŸG

 ôjóŸG É¡¡LGƒj »àdG ΩÉ¡ŸG Ö©°UCG øe É k©e πª©∏d ¢SÉædG øe ÒÑc OóY ™ªL ¿ƒμj ób

.¬HÉ°üYC’ IQÉãà°SG ÉgÌcCGh

 Gƒ›óæj ¿CG  hCG  ácöûdG πLCG  øe º¡JÉ«ëH á«ë°†àdG  º¡«∏Y ¿CG  IOÉY ¿hôj ’ ¢SÉædÉa

 ¿CGh ¢SÉædG A’Dƒg ΩGÎMG Ö°ùμj ¿CG ó«÷G óFÉ≤dG ¿ÉμeEÉH øμdh  .É¡à£°ûfCG πμH É keÉ“

.èàæeh πeÉμàe ≥jôa ≈dEG º¡dƒëj
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:QÉWE’G Gòg ‘ ¢SÉædG ¿ÉHPÉéàJ ¿ÉàØWÉY ∑Éægh

 ¿ÉeC’G  º¡«£©j  Qƒ©°ûdG  Gògh   .πc  øe  AõL  º¡fCÉH  Ghô©°ûj  ¿C’  áLÉëH  º¡a  ❂

.Ö◊Gh AÉªàf’G øe É kYƒf h ,»YÉªàL’G

 º¡JGhòd GƒeÎëoj ¿CG  ¿hójôj º¡a  .º¡à«°Uƒ°üîH Ghô©°ûj ¿C’ áLÉëH º¡fCG  Éªc ❂

.õ«ªàdÉH Ghô©°ûnj ¿CGh

حينما تغيب روح الفريق
 

 AÉ≤JQEÓdh ,QÉ¶fC’G GƒàØ∏«d ¿ƒ°ùaÉæàj ÚMƒª£dG πc  .»©«ÑW ôeCG ¢ùaÉæàdG ¿CG ‘ ∂°T ’

 äÉ«Ñ∏°ùdG øe »g á«°SÉ°ù◊Gh á«fGhó©dGh IÒ¨dG øμdh  .»Ø«XƒdG º∏°ùdG ‘ iôNCG Iƒ£N

 ¿ƒØXƒŸG ¢ùaÉæàj ÉeóæY Ió°ûH áYÉª÷G πªY ÊÉ©jh ,áØjöûdG á°ùaÉæŸG ÖMÉ°üJ ób »àdG

.≥jôØdG QÉWEG ‘ »HÉéjE’G ¢ùaÉæàdG øe k’óH ájOôa IQƒ°üH

:»∏j Ée »Ñ∏°ùdG ¢ùaÉæàdG äGôgÉX RôHCG øeh

.á«dƒÄ°ùe hCG çGÎcG ÓH á≤«≤°ûdG äGQGOE’G äGQÉ°ùØà°SG ™e πeÉ©àdG ❂

.IÌμH OOÎJ “»JÉ°UÉ°üàNG â°ù«d √òg” IQÉÑY CGóÑJ ❂

.πª©dÉH É¡d ábÓY ’ ¢ùFÉ°SO ≈dEG ÉÃQh ,äÉ°ùªg ≈dEG ¢TÉ≤ædGh QGƒ◊G ∫ƒëàj ❂

.πª©dG øY Ö«¨àdG ä’ó©e ™ØJôJ ❂

.º°ùàÑJh ìöûæJ ¿CG øe k’óH ¢ùÑ©Jh √ƒLƒdG º¡éàJ ❂

.óà–h äGƒ°UC’G ôJƒàJ ❂

.πª©dG øe G kAõL ¿ƒμj ¿CG øe k’óH πª©∏d ¥ƒ©e ¬fCÉch π«ª©dG πeÉ©j ❂

.ä’ÉbE’Gh ä’É≤à°S’G ójGõàJ ❂
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لماذا ينضم الناس إلى الجماعات ؟

 ,OGôaC’G äÉLÉ«àMG áYÉª÷G âÑd Éª∏ch  .ájOÉeh ájƒæ©e äBÉaÉμe ÉgOGôaCG íæ“ áYÉª÷G

.∫ƒWCG â°TÉYh iƒbCG âfÉc Éª∏c

.ájÉYôdGh øeC’ÉH ÉgDhÉ°†YCG ¬«a ô©°ûj ¿É«c áYÉª÷G :ا�مان ❂
.ájƒ¡dG º¡ëæ“ áYÉª÷G :الانتماء ❂

.AÉ°†YC’G õ«“ »àdG ¥hôØdG Rõ©Jh Qó≤J áYÉª÷G :الفردية ❂
.»gÉÑàdGh RÉ‚E’G ‘ ¿ƒcÎ°ûj AÉ°†YC’G :الاعتزاز ❂

 ≈æ°ùàj ’ Gògh …ƒb ¿É«μc É¡«dEG ¿hô¶æjh áYÉª÷G ¿ƒeÎëj ¿hôNB’G :التقدير ❂
.IóM ≈∏Y áYÉª÷G OGôaCG øe Oôa πμd

.É¡«∏Y ßaÉëjh äÉYÉª÷G »æÑj ∞«c ±ô©j íLÉædG ôjóŸG

التغلب على مقاومة التغيير

 ΩÉbQCG ≈dEG ¬àªLôJ øμÁh áë°VGh ¬éFÉàf øμJ ⁄ Ée Ò«¨àdG ¿ƒgôμj º¡à©«Ñ£H ¢SÉædG

 ,É kμHôeh É kØ«fl Ò«¨àdG hóÑj ób ôjó≤J πbCG ≈∏Yh  .πª©dG ±hôX ‘ á©jöS äÉæ«°ù–h

 ºFÉ°ûàŸG  ÉeCG  ,G kó«Øe  É kÄ«°T  Ò«¨àdG  ‘  ¢ùª∏àj  »μd  ¬°ùØf  πFÉØàŸG  ¿É°ùfE’G  ó¡éjh

.Qƒ£à∏d ádhÉfi πc øe áØ«N ¢ùLƒà«a

.º¡JÉªgÉ°ùeh ºgQÉμaCG ¿hófÉ°ùj ¢SÉædÉa  .Ò«¨àdG ‘ ¿ƒªgÉ°ùj ÚØXƒŸG ´O❂

.ôeC’G ÇOÉH ‘ Ò«¨àdG ≈dEG ¿hô¶æ«°S ∞«c QÉÑàY’G Ú©H òN ❂

.ó©H Éª«a áaƒdCÉe IôμØdG hóÑJ å«ëH IôμÑŸG äÉ¶MÓŸG øe ÒãμH ºgOhR ❂

.á≤MÓàe øμdh IOhófi äGƒ£N ‘h ójó°T A§ÑH á«dÉààŸG äGÒ«¨àdG çGóMEÉH ºb ❂

 ™HQCG CGƒ°SCG âbƒdG ¢ùØf ‘ øjÒ«¨J çGóMEG ¿ƒμj ó≤a ;Ò«¨àdG â«bƒJ ‘ kGQòM øc ❂

.óMGh Ò«¨J AGôLEG øe äGôe
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توزيع العمل بالعدل 

 øe CÉØcCG ÚØXƒŸG ¢†©H ¿CG OôéŸ …hÉ°ùàdÉH πª©dG ¿hôjóŸG ´Rƒj ’ ¿É«MC’G Ö∏ZCG ‘

 πªcCG ≈∏Yh áYöùH √õéæj ±ƒ°ùa “óªfi”`d πª©dG Gòg §YCG” :ôjóŸG ∫ƒ≤j ó≤a  .¢†©H

 óbh á∏Ä°SCG IöûY »ædCÉ°ùj ±ƒ°Sh ´ƒÑ°SCG ‘ √õéæj ø∏a “∫OÉY”`d ¬à«£YCG GPEG ÉeCG  .¬Lh

“»°ùØæH πª©dG á©LGôŸ ô£°VCG

 .¬FÓeR êÉYRE’ ÆôØà«a kÓWÉY ∫OÉY ≈≤Ñjh ∂∏¡j ≈àM πª©dG πc “óªfi” òNCÉj Gò¡Hh

 .ádGó©dG ≥«≤ëàd ó¡‡ ≥jôW ÖjQóàdÉa ,π◊G ƒg ∫OÉY ÖjQóJ ¿EG

المحاباة و الترخص

 ¬«a ∂°T ’ Éªªa .¢†©H ≈∏Y ÚØXƒŸG ¢†©H π«°†ØJ ôWÉfl ≈dEG ÉföTCG ¿CGh ≥Ñ°S ó≤d

.≥jôØdG ìhôd ôeóe ¬fCG

 ó«WƒJ  ¿ÉμeE’ÉÑa   .¢üNÎdGh  ábGó°üdG  ÚH  kÓ°UÉa  ôªMCG  É£N  º°Sôj  ó«÷G  ôjóŸG

 hCG IôgÉX - á°UÉN äÉbÓY »æ©j ó≤a ¢üNÎdG ÉeCG  .AÉæãà°SG ¿hO ™«ª÷G ™e ábGó°üdG

.∫ƒ°UC’G πc ≈∏Y »°†≤Jh OôéàdG ôgÉ¶e øe ô¡¶e πc ≈∏Y »°†≤J - á«ØN

.∑QƒW øY É kLQÉN ∑hógÉ°ûj ¿CG QòMCG ,ÚØXƒŸG ΩGÎMÉH ≈¶– ¿CG äOQCG GPEG

القدوة الحسنة 

 ’ áª¶fCÉH ΩGõàd’G ≈∏Y ¬gôμoJ ¿CG ’EG ∂«∏Y Éªa ,∂H ÚØXƒŸG óMCG á≤K õ¡J ¿CG äOQCG GPEG

 ,ΩGhódG AÉ¡àfG πÑb πª©dG QOÉZ ,GkôNCÉàe πª©dG ≈dEG ö†MG  .É¡ØdÉîJ ∂°ùØf âfCG ∂ØæJ

 .á«°üî°ûdG ∂JÉŸÉμŸ πª©dG ∞JÉg Ωóîà°SGh ,áYÉ°S øe k’óH ÚàYÉ°S ‘ ∑AGóZ ∫hÉæJ

 ‘ G kóL ¿hôgÉe ,∫ÉØWC’G πãe QÉÑμdGh  .∂«ØXƒŸ É kÄ«°S k’Éãe Üö†J πª©dG Gò¡H ∂fEG

.áÄ«°ùdG äGOÉ©dG •É≤àdGh ó«∏≤àdG
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 á≤HÉ°ùdG á∏«∏dG ‘ â∏ªY GPEG GkôNCÉàe ö†– ¿CG ∂≤M øe ¢ù«d ¬fCG »æ©j ’ Gòg øμdh

? ∂dòc ¢ù«dCG ,≥◊G ¢ùØf ∞XƒŸG íæ“ ¿CG ∂«∏Y øμdh ,É`` kMÉÑ°U á«fÉãdG ≈àM

المشاركة في النجاح 

 ≈àM ¬∏c ≥jôØ∏d  ìÉéædG Ö°ùæj RÉàªŸG ôjóŸGh  .áÑMÉ°üd π°†ØdG ó«÷G ôjóŸG Ö°ùæj

.ìÉéædG ∂dP AGQh ºgóMh GƒfÉc ¿EGh

 ,AGóYC’G ≥∏N ‘ ’EG ¿ƒëéæj ’ º¡°ùØfC’ É¡fƒÑ°ùæjh QÉμaC’G ¿ƒböùj øjòdG ¿hôjóŸG

 .ÚØXƒŸG äGQÉμàHG ΩÉeCG õLGƒ◊G áeÉbEGh ,ábÓÿG QÉμaC’G π«°S ™£bh

معالجة المشكلات الشخصية

 ób øjòdG ÚØXƒŸG ¢†©Ñd ΩC’G hCG  ÜC’G áHÉãÃ íÑ°üà°S ∂fEÉa É kaƒ£Y Gkôjóe âæc GPEG

 ⁄h iƒμ°ûdÉH Ghô¡éj ⁄ ¿EGh ≈àM  .á«°üî°ûdG º¡JÓμ°ûe πM ‘ IóYÉ°ùŸG ∂fƒdCÉ°ùj

.º¡dÉªYCG ∂Hôj Ée É kÄ«°T ¿CG ∂°ùØæH ¢ùª∏J ó≤a ,∂eÉeCG ´ƒeódG GƒaQòj

 É¡H  èdÉ©j  »àdG  á«Ø«μdÉH  É kØXƒe  í°üæJ  ¿CG  QòMG  ,É kÑ©°U  ∞bƒŸG  øμj  Éª¡e  ,øμdh

 øμJ ⁄ GPEG ÉeCG  .∂d Ö°ùæj ød π°†ØdG ¿EÉa ,É¡fÉμe ‘ ∂àë«°üf äAÉL GPEG  .¬à∏μ°ûe

.∑óMh ∑CÉ£N ¿ƒμ«°S CÉ£ÿG ¿EÉa ,É¡fÉμe ‘ áë«°üædG

 äÉ¶MÓŸG ¢†©H óHG ºK øjôgÉX ¿õMh ∞WÉ©àH ∞XƒŸG ΩÉeCG ∂°SCGQ õ¡J ¿CG GPEG ∂«∏Y

 hóÑJ  ób  á∏Ä°SC’G  ≈àëa  ,á∏Ä°SCG  ájCG  ìô£J  ’  ¿CG  ióLC’G  øe  ¿ƒμj  óbh   .áeÉ©dG

 ádÉM AÉ¡fEG ádhÉfi RhÉéàj ’ Éæg ∞WÉ©àdG AGóHEG øe ±ó¡dG ¿EG  .áLôfih ájRGõØà°SG

 ∞XƒŸG  í°üfG  á«°ü©à°ùeh  IOÉM  á∏μ°ûŸG  äóH  Ée  GPEÉa   .´ƒeódG  ∞«ØŒh  ôJƒàdG

.äÓμ°ûŸG øe ´ƒædG Gòg πM ‘ Ú°ü°üîàe ÚjQÉ°ûà°SG á©LGôÃ
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التعاون الصاعد

 .∂«ØXƒe  ôjóJ  ∞«c  ∂àaô©e  øY  á«ªgCG  π≤j  ’  ôeCG  ,∑ôjóe  ôjóJ  ∞«c  ±ô©J  ¿CG

 ∫ÉªgE’G øe π«∏≤H - ∂fÉμeEÉHh ,∂d ÉkfƒY ¬∏©Œ ¿CG - áμæ◊G øe π«∏≤H - ∂fÉμeEÉH

.∂ª°üN ¬∏©Œ ¿CG -

 ¿CG ójôJ Éªc ∑ôjóŸ áÑ°ùædÉH øc  .ÚgÉŒ’G ‘ É¡≤«Ñ£J øμÁ á«ÑgP IóYÉb ∑Éægh

.∂d áÑ°ùædÉH ∑hóYÉ°ùe ¿ƒμj

.¬«∏Y óªà©j É k°üî°T øch  .É k°ü∏fl øc ❂

 ’ “º©f” áª∏c ’EG √ôjóe ™ pª°ùoj ’ …òdG á©eE’Éa  .É k°ùcÉ°ûe øμJ ’h á©eEG øμJ ’ ❂

.§î°ùdG Òãj “’” áª∏c ’EG √ôjóe ™ pª°ùoj ’ …òdG ¢ùcÉ°ûŸGh  .¬d Ωhõd ’h ¬«a ÒN
 

 ∂≤M øe ¢ù«∏a  .AÉcòH ∂JÉMGÎbG Ωób .∑ôjóe ¥ƒa Gkôjóe ¿ƒμJ ¿CG ∫hÉ– ’ ❂

 Iôμa ¿ƒμJ ób É¡fCG ∂JOÉ©°S iôJ ’CG” :∫ƒ≤dG ∂fÉμeEÉH øμdh IöTÉÑe √ôeCÉJ ¿CG

“... ÉæfCG ƒd áÑFÉ°U

 QOÉ°üe øe QÉÑNC’G ≈≤∏àj ¿CG øe ÌcCG ôjóŸG èYõj A»°T Óa  .A»°T πμH ∑ôjóe ÈNG ❂

 äÓjó©àdGh  ,´höûe  πc  ∞bƒeh  ,á«°üî°ûdG  äÓμ°ûŸG  ≈∏Y  ¬©∏WCG   .á«LQÉN

 äÓμ°ûŸG ≈∏Y ¬©∏WCG  .iôNC’G áeÉ¡dG πFÉ°ùŸG πch ,áHƒ∏£ŸG äÉ«fGõ«ŸGh áMÎ≤ŸG

.ádƒÑ≤ŸG ∫ƒ∏◊G ¢†©ÑH GkõgÉL ¿ƒμJ ¿CG ∫hÉMh ôμÑe âbh ‘

 ≈dEG ¿ƒμj Ée ÜôbCG ìGÎb’G ´höûe ¿ƒμj ¿CG ∫hÉM  .kÓeÉμàe kÓªY ôjóª∏d Ωób ❂

 G kó©à°ùe ¿ƒμj ød ƒ¡a  .kÓ«°üØJh á∏ªL √Ò¨jh ¬©LGÒ°S ¿Éc ¿EGh ≈àM ,∫ÉªμdG

 πg ,ôjóŸG âfCG ∂fCG k’óL ¢VôaGh  .Iƒ£N πc ∫ƒM ∂JÉ≤«∏©Jh  ∂JÉë«°VƒJ »≤∏àd

.∂jóYÉ°ùe óMCG ¬eób πªàμe ÒZ πªY πLCG øe ∂à©ª°ùH »ë°†J

 . k’É©a É k≤jôa ¿ qƒμj ¿CG ∫hÉëj ,É°†jCG ∑ôjóe ¿CG ôcòJ ,GkôNBG ¢ù«dh ,G kÒNCG ❂
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التعاون الجانبي

 øjòdG ºg A’Dƒ¡a  .ôjóªc ∂¡LGƒà°S »àdG ΩÉ¡ŸG Ö©°UCG øe ∂FÓeR ™e ‹ÉãŸG πeÉ©àdG

 πª©dG ≥jôa ,∂©e ¿ƒ∏μ°ûj âbƒdG ¢ùØf ‘ º¡æμdh äGOÉjõdGh äÉ«bÎdG ≈∏Y ∂fƒ°ùaÉæj

.∑ôjóe ófÉ°ùj …òdG A∞μdG

 πNGóJh ∂HÉ°ûJ ¿EG  .∂FÓeR äÉ£∏°Sh ∂JÉ£∏°S ÚH É kë°VGh kÓ°UÉa óLƒJ ¿CG ∫hÉM ❂

 äÉ«MÓ°U øY ∂à«MÓ°U π°üØH ôjóŸG º≤j ⁄ ¿EGh ≈àM  .QƒeC’G ô£NCG øe ΩÉ¡ŸG

.∂°ùØæH ∂dP ∫hÉ– ¿CG ∂«∏©a ,∑OGófCG

.âfCG CÉ£ÿG πª– ,∂«ØXƒe óMCG CÉ£NCG Ée GPEGh  .á«dƒÄ°ùŸG øe Üô¡àJ ’ ❂

 ’  .á≤«≤°ûdG  äGQGOE’G øe ÚØXƒe Ò©à°ùJ hCG  ∂«ØXƒe Ò©J ÉeóæY G kQòM øc ❂

 ≈∏Y ∂«ØXƒe ™«ªL ¿CG ∑DhÓeR ø¶j ±ƒ°ùa ,Ú∏WÉ©dG √ÉÑ°TCGh ≈dÉ°ùμdG π°SôJ

.á∏«°üØdG ¢ùØf øe ∂d ¿ƒ∏°Sôj ±ƒ°Sh ,á∏cÉ°ûdG √òg

احترم التسلسل الإداري 

 ≈∏Y ≥Ñ£æj Éª∏ãe (IóYÉ≤dG ≈dEG áª≤dG øe) ‹RÉæàdG …QGOE’G π°ù∏°ùàdG ≈∏Y Gòg ≥Ñ£æj

.(áª≤dG ≈dEG IóYÉ≤dG øe) …óYÉ°üàdG π°ù∏°ùàdG

 ôjóŸG ÖLGh øe ¬fEÉa ,πHÉ≤ŸÉHh  .¬«Lh ÖÑ°S ¿hóH öTÉÑŸG ∑ôjóe RhÉéàJ ’CG ∂«∏©a

 ¿ƒμj ób , k’hCG   .iƒ°ü≤dG IQhö†dG óæY ’EG ¬jóYÉ°ùe óMCG √Qó°UCG  GkôeCG  »¨∏j ’ ¿CG

 êôëjh §Ñë«°S óYÉ°ùŸG ¿EG ,É k«fÉK  .ôeC’G QGó°UEG ≈∏Y óYÉ°ùŸG ÈLCG »≤£æe QÈe ∑Éæg

 âdòH  …òdG  ≥jôØdG  ∞JÉμJ  ≈∏Y  ôKDƒj  É‡  ,¬«ØXƒe  ΩÉeCG  ¬à«bGó°üeh  ¬à£∏°S  ó≤Øjh

.¬FÉæÑd á«æ°†e kGOƒ¡L

 øe äÉYÉ°S ™°†H ∂dP ¬Ø∏c ¿EGh ≈àM ¬jóYÉ°ùe óMCG √Qó°UCG G kôeCG »¨∏j ’CG ôjóŸG ≈∏Y

.‘É°VE’G πª©dG

This copy is licensed to:  Smadi_shatha@yahoo.com  Edara.com User:  231934 and is not to be
shared.  Any illegal sharing constitutes infringement of Edara.com intellectual property rights. 
              Without further notice we will prosecute to the fullest extent allowed by law.



الإدارة بالفطرةالفصل الخامس

60

تفويض الاختصاصات 

 ºàj ¿CG »¨Ñæj ,OÉà©ŸÉch  .äÉ°UÉ°üàNÓd í«ë°üdG ¢†jƒØàdG øe ≥jôØdG AÉæÑd ™ØfCG ¢ù«d

 ™e πeÉ©àdGh ,äGQGô≤dG  PÉîJÉH ÚØXƒª∏d  íª°ùj ¿CG  ≈∏Y ,¢UôMh ∫GóàYÉH ¢†jƒØàdG

 øY AÉÑYC’G øe Òãc áMGREG ™e ,Égƒ≤Ñ£jh äGÒ«¨àdG GƒMÎ≤j ¿CGh ,º¡°ùØfCÉH º¡JÓμ°ûe

.iôNCG á≤jô£H ¬≤«≤– øμÁ ’ á«∏YÉØdGh ácQÉ°ûŸÉH kGQƒ©°T ÚØXƒŸG AÉ£YEGh ôjóŸG πgÉc

.á«æ«JhôdGh á«FGôLE’G äGQGô≤dGh ΩÉ¡ŸG πc ¢†jƒØJ »¨Ñæj Éægh

 ¿CG Öéj É¡£«ªæJ øμÁ »àdGh IQôμàŸG á∏Ä°SC’Gh ∞FÉXƒdG ™«ªL ¿CG ƒg Gò¡H ¬«æ©f Éeh

 ≈dhC’G IôŸG ‘ AGôLE’G ô≤j ¿CG ’EG ôjóŸG ≈∏Y Éeh  .ôjóŸG ÒZ ¿hôNBG ¿ƒØXƒe É¡H Ωƒ≤j

.ò«ØæàdG ™HÉàj ôNBG É k°üî°T ∑Îj ºK øeh

 ΩÉeCG ≥jôØdG π«ãªàH ôjóŸG ÒZ ôNBG ¢üî°T ΩÉ«b »æ©j ¿Éc ¿EGh ≈àM É k°†jCG í«ë°U Gògh

.…QGOE’G º∏°ùdG ‘ ÚdƒÄ°ùŸG QÉÑc

تفويض السلطة

 ¿hO äÉ°UÉ°üàN’G ¢†jƒØàH ôjóŸG ΩÉ«b ƒg º¡JÉÄa ™«ªéH ¿ƒØXƒŸG ¬jóÑj ôeòJ ÈcCG ¿EG

.äÉ°UÉ°üàN’G ∂∏J AGOC’ áÑ°SÉæŸG á£∏°ùdG ¢VƒØj ¿CG

 º¡jójCG øe ΩÉeõdG â∏Øj ¿CG ¿ƒaÉîj º¡fC’ :áWÉ°ùÑH áHÉLE’G ?Gòg ¿hôjóŸG π©Øj GPÉŸ

.QƒeC’G ≈∏Y Iô£«°ùdG Ghó≤Øj ¿CGh

 ≈dEG  áLÉëH ÚØXƒŸG  ¿CGh  ,º¡°ùØfCÉH  A»°T πc πªY º¡fÉμeEÉH  ¢ù«d  ¬fCG  ¿ƒcQój º¡fEG
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 ,äÉjƒæ©ŸG ™aQh ≥jôØdG ìhQ AÉcPE’ Gƒ°VƒØj ¿CG º¡«∏Y ¿CGh ,äGQGô≤dG PÉîJG ‘ ácQÉ°ûŸG

 ¢ùØf ‘ º¡æμd  .ácöûdG ‘ áLÉLõdG ≥æY Gƒfƒμj ’ ≈àM πª©dG ™jöùJ º¡«∏Y ¿CGh

.á£∏°ùdG ¢†jƒØJ AGôL øe ºgPƒØf ¿Gó≤a ¿ƒ°ûîj âbƒdG

 IQGOE’G  iƒà°ùe  ≈∏Y Gkôjóe  äóLh Ée  GPEG   .πØ°SC’G  ≈dEG  ≈∏YC’G  øe πª©dG  ¢†jƒØJ

 â– ¿ƒ∏ª©j øjôjóe ∑Éæg ¿CÉH Ωõ÷G ∂æμÁ ¬fEÉa ájÉØμdG ¬«a ÉÃ ¢VƒØj ’ á£°SƒàŸG

.É k°†jCG ájÉØμdG ¬«a ÉÃ ¿ƒ°VƒØj ’h ¬fhó∏≤j ¬JôeEG

 ôjóŸG ¬Ñæj h ≈∏YCG iƒà°ùe øe ôjóe πNóàj ¿CG ºàëŸG øe íÑ°üj ,Gòg çóëj ÉeóæY

.¬dƒM øe çóëj Ée ≈dEG §°SƒàŸG

تبرير ما يحدث

 ÚØXƒŸG ¿CÉch  .ÚØXƒŸG øY ≥FÉ≤◊G ¿ƒÑéëj ÉeóæY ¿hôjóŸG ¬ÑμJôj ôNBG ™FÉ°T CÉ£N

 Éæg ÉæfEÉa ,iôNCG Iôeh  .É¡à¡Lh Gƒaô©j ¿CG ¿hO áæ«Ø°ùdG í£°S ¿ƒØ¶æj ∫ÉªY Oô›

 iôjh PƒØæ∏d ¢SÉ°SCÉc äÉeƒ∏©ŸG ≈∏Y õμJôj Éæg ƒ¡a  .ôjóŸG ±ƒîH ≥∏©àJ á∏μ°ûe ΩÉeCG

.√PƒØf øe kÉ°UÉ≤àfG äÉeƒ∏©ŸÉH ¬FÓeR ácQÉ°ûe

 â©∏WCG  πg”  :√ôjóe  ¬dCÉ°ùj  ¿CÉc  .≈∏YCG  øe  §¨°†dGh  ¬«LƒàdG  øe  π«∏b  ƒg  π◊Gh

 ’ G kAõL Èà©j áë«ë°üdG  äÉeƒ∏©ŸG  åH ¿CÉH  ¬«dEG  »Mƒ«a “?ôeC’G  Gòg ≈∏Y ∂«ØXƒe

.¬∏ªY øe CGõéàj

 øY »JCÉj ¿CG øμÁ G köTÉÑe kÓM ¿EÉa øjójóY ÚØXƒe ¢ù“ »àdG áeÉ¡dG äGQGô≤∏d áÑ°ùædÉH

 G kóMGh É k«°üî°T ÚØXƒŸÉH ∫É°üJ’G hCG ácöûdG iƒà°ùe ≈∏Y á∏LÉY Iôcòe ™jRƒJ ≥jôW

 .¬JAÉØch ∫É°üJ’G áYöS ƒg Éæg ¢SÉ°SC’G øμdh  .äÉYÉªàL’G ∫ÓN øe hCG ôNB’G ƒ∏J

 ™jRƒJ øe Úeƒj πÑb ÈÿG øe ágƒ°ûe áî°ùf kÓeÉM QhóJ äÉ©FÉ°ûdG á∏éY ∑ÎJ Óa

.¬°ùØf ÈÿÉH Iôcòe
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❖❖❖❖❖❖❖

الفصل السادس

مواجهة التذمرات

 øe  ¬fEGh  ,Ö°†Z  äÉ¶◊h  ihÉμ°Th  äGôeòJh  πcÉ°ûe  ÚØXƒª∏d  ¿ƒμJ  ¿CG  óH  ’

.ä’É◊G √òg πc èdÉ©j ¿CG ôjóŸG πªY äÉ«°SÉ°SCG

 .á¡aÉJh á«dƒØWh â```bƒ∏d á©«°†e hóÑJ É¡fC’ äGôeòàdG πgÉŒ π¡°ùdG øe ¿ƒμj ób

 ∂dP ¢ùμY ≈∏Y äóH ¿EGh  ≈àM ÚØXƒª∏d  áÑ°ùædÉH  áeÉg ihÉμ°ûdG  ¿CG  ,ôcòJ øμdh

.ájóéH É¡à∏eÉ©e Öéj Gòd ,∂d áÑ°ùædÉH

 πH ,º¡¡LGƒJ »àdG äÓμ°ûŸG ÖÑ°ùH ¿ƒ∏«≤à°ùj ’ ÚØXƒŸG ¿CG É k≤M Öé©dG Òãj É‡h

.º¡ÑdÉ£Ÿ áHÉéà°S’Gh ºgGhÉμ°ûd ´Éªà°S’G ΩóY ÖÑ°ùH
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 G kó«L AÉ¨°UE’G ∂«∏Y πH ,Iôe πc ‘ á∏μ°ûŸG π– ¿CG ∂«∏Y ¢ù«∏a ?¥ôØdG iôJ πg

.¬à∏μ°ûeh ∞XƒŸÉH ∂eÉªàgG øY ÒÑ©àdGh

 á£°SGƒH èdÉ©J ’ äGôeòàdG øμdh ,äGôeòàdG á÷É©Ÿ ájQGOEG äGAGôLEG ™°†J äÉcöûdG ¢†©H

 .øjôjóŸG á£°SGƒH èdÉ©J πH ,äGAGôLE’G

المتذمرون ليسوا عاقّين

 hCG IQGOE’G hCG ácöûdG √ôμj ,Ée ôeCG øe »μà°ûj ∞Xƒe πc ¿CG ¢VÎØJ ¿CG CÉ£ÿG øe

  .¢VGÎa’G Gòg πãe á≤«≤◊G ‘Ééj A»°T Óa  .âfCG ∂gôμj

 ¿hôNB’G ¬æe ÊÉ©j ™°Vh ≈∏Y ∂YÓWEÉH á∏«∏L áeóN ôeòàŸG ∂d Ωó≤j ¿CG øμªŸG øªa

.≥Ñ£e âª°üH

.á«LÉàfE’G  ábÉ£dG  ôeójh  Ió©ŸG  ¥ôëj  õcôe  ¢†eÉM  ’EG  »g  Ée  áàeÉ°üdG  IÉfÉ©ŸG  ¿EG

.ΩÉ≤àf’G ¢ù«d h π«ª÷ÉH ±GÎY’Gh ¿Éæàe’G ∂æe ≥ëà°ùJ äGôeòàdG ¿EÉa ,Gòμgh

ما هو التذمر ؟

 »∏j Éª«a ¢Vô©à°ùfh  .™à‡ ÒZh É kÑ©°U ¬∏ªY π©éj hCG ∞XƒŸG ≥jÉ°†j A»°T …CG ¬fEG

: ¿ƒØXƒŸG É¡æe »μà°ûj ób »àdG ä’ÉéŸG ºgCG

 á«ª°SôdG π£©dG ‘ ∞XƒŸG πª©j óbh ,±Éc ÒZ ∞XƒŸG ÖJGQ ¿ƒμj ób :الرواتب -
 ÖJGQ ™e πeÉ©àJ ¿CG QGòM ºK QGòM  .G kóL Iô£N iƒμ°ûdG √òg πãeh .ôLCG ¿hóH

.§HGƒ°V ¿hóHh á«FGƒ°û©H ∞XƒŸG

 Ö∏W ÚH ìhGÎJ »gh  .ihÉμ°ûdG øe áÑ°ùf ÈcCG πã“ ób √ògh :ظروف العمل -
.áμ∏¡e áLQO ≈dEG ™jöS êÉàfEG §N øe iƒμ°ûdG ÚHh íjôe »°Sôc ≈∏Y ∫ƒ°ü◊G
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 .OGôaC’G ™FÉÑW ±ÓàNG øY èàæJ IOÉ©dG ‘ √ògh :العلاقات داخل القسم -
 ,ÚØ∏àfl ÚaôW øe øjôeòJ øª°†àJ Ö∏ZC’G ‘ É¡fC’ É¡à÷É©e Ö©°üdG øeh

.á°UÉN ô¶f á¡Lh ±ôW πc πãÁ å«ëH

 ‘ Ú©e ¢üî°T ™e É kYGöU ¿ƒμJ ób √ògh :العلاقات مع ا�قسام ا�خرى -
.á«FGôLEG á∏μ°ûe øY áŒÉf hCG iôNCG IQGOEG

كيف تعالج التذمرات؟ 

 »μdh  .ihÉμ°ûdG è«LCÉJ ≈dEG …ODƒJ ´É°VhCG ≥∏N ÖæŒh äÓμ°ûŸG ™bƒàJ ¿CG ∫hÉM ❂

 á¡Lh øe ôeCÓd ô¶æJ ¿CGh ÚØXƒŸG ¿Éμe ∂°ùØf ™°†J ¿CG ∂«∏Y Gòg ‘ íéæJ

.ºgô¶f

 ‘ÉμdG  âbƒdG  ¢ü«°üîJ  ∂àYÉ£à°SÉH  øμj  ⁄  ¿EG  .ÜÉMÎdÉH  »cÉ°ûdG  πÑ≤à°SG  ❂

.¬d h ∂d É kÑ°SÉæe G kóYƒe OóM ,∞Xƒª∏d

 ‘ ∞XƒŸG  ≥M ™e ¢†bÉæàj  Gòg ¿C’ -  G kQƒa  iƒμ°ûdG  ¢†aôJ  ’ .k’hCG  ™ªà°SG  ❂

 Oô› øμd h ,kÉjQƒa kGQGôb òîààd ∂«dEG »JCÉj ∞XƒŸG ¿EÉa ôeC’G ôgÉX ‘  .º∏¶àdG

.kÉ«aÉc ¿ƒμj ób ájÉæ©H ¬d AÉ¨°UE’G

 ¢UôMÉa iôNCG IQGOEG hCG ôNBG É kØXƒe ∫Éæj ôeòàdG ¿Éc GPEG .ô¶ædG »à¡Lh ≈dEG ™ªà°SG ❂

.iôNC’G ô¶ædG á¡Lƒd ´Éªà°S’G ≈∏Y

 í°Vh ,É kÄ«°T π©ØJ ’ ¿CG äQôb GPEGh .G kQƒa ∂dP π©aÉa ,É kÄ«°T π©ØJ ¿CG äQôb GPEG ❂

 ¬à∏μ°ûe ¿CÉH ô©°ûj ¿CG ójôj ∞XƒŸG ¿EÉa ,ôjó≤J πbCG ≈∏Y  .∂dP ÜÉÑ°SCG ∞Xƒª∏d

.¬dƒdóe h ¬àª«b OôdG ó≤Øj ób πjƒ£dG QÉ¶àf’G øμdh ΩÉªàgÓd πfi
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عندما لا تستطيع حل المشكلة... 

 ≈∏YCG á£∏°S ¢üîJ ádCÉ°ùÃ ≥∏©àJ É¡fC’ iƒμ°ûdG ÜÉÑ°SCG πjõJ ¿CG ∂fÉμeEÉH ¿ƒμj ’ ób

 ¢üî°T ≈dEG hCG É«∏©dG IQGOE’G ≈dEG á∏μ°ûŸG ™aôJ Éæg .ácöûdG á°SÉ«°S ™e ¢VQÉ©àJ É¡fC’ hCG

 .∑Gƒμ°T iƒμ°ûdG íÑ°üJ Éægh .É¡à÷É©eh ihÉμ°ûdG »≤∏J ‘ ¢ü°üîàe Öàμe hCG

.∑ôjóe ôjóe ≈dEG hCG ,∑ôjóe ≈dEG iƒμ°ûdG É¡æe ô“ »àdG IÉæ≤dG âëÑ°UCG ∂fC’

إذا كانت الشكوى ضدك 

 á≤«bO áª¶fCG ∑Éæg ¿ƒμJ ¿CG óH ’h  .¢ùØædG §Ñ°Vh È°üdG øe G kÒãc ∂æe Ö∏£àj Gòg

 äÉ«dB’G  √òg ¿ƒμJ  óbh   .iƒμ°ûdG  Ëó≤Jh  ô``°TÉÑŸG  √ôjóe  RhÉé`àH  ∞Xƒª∏d  íª°ùJ

 ¿CG ∂«∏Y øμdh .√Gƒμ°T Ëó≤àH ∞Xƒª∏d ∂°ùØæH âfCG íª°ùJ ¿CG Oô› πãe á£«°ùH

 kÉcQÉJ ™LGôJh áfÉeCÉH ∞bƒŸG ¬d ¢üÿ ºK ,∑ó°V iƒμ°T ≈≤∏à«°S ¬fCÉH kÉØ∏°S ∑ôjóe ÈîJ

.QGô≤dG PÉîJG á«Yƒ°Vƒe ¬d

 ” …òdGh ∂eÉeCG ∫ƒÄ°ùŸG ôjóŸG ∞bƒe Qó≤J ¿CG ∂«∏©a ∫hC’G ôjóŸG âfCG âæc GPEG ÉeCG

 ¿Éch iƒμ°ûdG  ‘ kÉë°VGh ≥◊G ¿Éc GPEG  ÉeCG   .¿ÉμeE’G  Qób ¬d  öüàæJ  ¿CGh  √RhÉŒ

 ,¬HÉ°üf ≈dEG ≥◊G IOÉYEÉH áëjöüdG ∑ôeGhCG Qó°üJh Ωó``≤àJ ¿CG ∂«∏©a ,ÉÄ£fl ∑óYÉ°ùe

.Ée ´ƒf øe Ò«¨J AGôLEG ≈dEG ô£°†J ÉÃQh
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كيف تعين الموظفين؟

 øμdh ,∞«XƒàdG äÉÑ∏W á∏HôZ ≈dƒàj Ú∏eÉ©dG ¿ƒÄ°ûd º°ùb äÉcöûdG º¶©e ‘ óLƒj

 º¡æμ“ á«aÉc äÉeƒ∏©Ã ºgOhõJ ⁄ Ée ∂dòH ΩÉ«≤dG Gƒ©«£à°ùj ød º¡fCG ∑QóJ ¿CG Öéj

.IAÉØμH º¡eÉ¡e AGOCG øe

 ∂∏Á ⁄ ¿EGh ≈àM G kó«L É kë°Tôe ∂d Ghö†ëj ¿CG ójôJ âfCG  .’EG ¢ù«d ¿RGƒJ á«∏ªY É¡fEG

 ‘ ∂àbh QGógEG ójôJ ’ ∂fEÉa πHÉ≤ŸÉHh ájQhöV hóÑJ »àdG á«ª∏©dG äÉLQódGh IÈÿG

.áØ«Xƒ∏d ÚªFÓŸG ÒZ Úë°TôŸG øe ÒÑc OóY á∏HÉ≤e

.∂≤JÉY ≈∏Y G kÒNCGh k’hCG ™≤J øjó«÷G ÚØXƒŸG QÉ«àNG á«dƒÄ°ùe ¿EÉa Gòμgh
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 âfCG øμd ,ÚÑ°SÉæe ¿ƒ∏ªëj Úë°Tôe Ëó≤J øY ádƒÄ°ùe Ú∏eÉ©dG ¿ƒÄ°T IQGOEG ¿CG ∂°T’

 :áKÓãdG πª©dG ≥jôa ±GôWCG ÚH kÉæμ‡ ≥aGƒàdG ¿Éc Ée GPEG Qô≤j ¿CG ™«£à°ùj …òdG §≤a

.ácöûdG »ØXƒe »bÉHh ,ójó÷G í°TôŸG ,âfCG

الخبرة

:É¡JÉYGôe »¨Ñæj äGQÉÑàYG IóY ∑Éæg

 ∫ÓN ∞XƒŸG IÒ°S ‘ áØ«Xh øe ÌcCG OƒLƒa :عدم الاستقرار الوظيفي ❂

 π°†aC’G øe ¿ƒμj óbh ,IójóY äÉ¶Ø– ∂à∏«fl ‘ Òãj ¿CG Öéj IóMGh áæ°S

.πbC’G ≈∏Y áKÓK hCG ÚeÉY á≤HÉ°ùdG ¬dÉªYCG øe πªY πμH ßØàMG É°üî°T ∞XƒJ ¿CG

 ¿CG  øe  ≥≤–  ¿CG  ∂«∏Y السابقة:  لvنجازات  فيها  المبالغ  ا�وصاف   ❂

.É¡«a ≠dÉÑe ÒZh á«≤«≤M á«JGòdG ¬JÒ°S ‘ ìöûŸG É¡eób »àdG äGRÉ‚E’G

 ™«£à°ùJ ’ á≤HÉ°S á«Ø«Xh õcGôe í°TôŸG ∂d ôcòj ób :المسميات الغامضة ❂
 ∞FÉXƒdG äÉ«ª°ùe ¿CG ¢VÎØJ ’h ,õcôŸG ∂dP äÉÑLGh øY ¬dCÉ°SG ,ábóH Égójó–

.∂àcöT ‘ É¡dƒdóe ¢ùØf É¡d iôNCG äÉcöT ‘

 äÉ«dƒÄ°ùŸGh ∞FÉXƒdG á©«ÑW øY G kÒÑ©J ÌcCG ÖJGhôdG ¿ƒμJ ób :الرواتب السابقة ❂
 äÉjƒà°ùe  áYÉæ°U  πμdh  ∫ÉªYCG  ´É£b  πμd  ¿CG  ºZQ  ,áØ«XƒdG  º°SG  øe  á≤HÉ°ùdG

.äBÉaÉμŸGh ÖJGhôdG äÉÄa øe áæjÉÑàe

 ¿ƒμJ  óbh  É` kªFGO  ájQhöV â°ù«d  IÈÿG  ¿CG  ,áØ«XƒdG  á©«ÑW Ö°ùMh  ,É k°†jCG  ôcòJh

 kGóL ¢UÉN §‰ ≈∏Y ¬ÑjQóJ …ƒæJ âæc GPEG ójó÷G ∞Xƒª∏d ábƒ©e á≤HÉ°ùdG äGÈÿG

.AGOC’G øe
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الذكاء و التعليم 

 ‘ π«gCÉàdG  ‹ÉY  É kØXƒe  â©°Vh  Ée  GPEG   .Ö°SÉæŸG  ¿ÉμŸG  ‘ Ö°SÉæŸG  πLôdG  ™°V

 .ä’É≤à°S’G øe Òãch Ú°VGôdG ÚØXƒŸG øe π«∏b ∂jód ¿ƒμj ±ƒ°ùa É«fO ∞FÉXh

 Gƒ©«£à°ùj ød  A’ƒ¡a ,á°SÉ°ùM ∞FÉXh ‘ Ú∏gDƒe ÒZ É k°UÉî°TCG  ™°†J ’ ,πHÉ≤ŸÉH

 Gò¡H ∂fEG  .á«°Vôe IQƒ°üH πª©dG AGOCG ,ÖjQóJ øe Gƒ≤∏J Éª¡eh ó¡L øe GƒdòH Éª¡e

.•ÉÑMEÓd ∂°ùØf º∏°ùJh π°ûØ∏d º¡ª∏°ùJ

 í°TôŸG »£©j óbh πª©dG ‘ IöTÉÑe ¬≤«Ñ£J øμÁ Ée G kQOÉf ÖàμdG øe ¬ª∏©àf Ée ¿EG

 áª«b ÌcCG º∏©àdG ‘ áÑZôdGh …ô£ØdG ¢ù◊G ¿ƒμj óbh .á«∏ª©dG ¬JÉfÉμeEÉH É kØFGR É kYÉæàbG

.»ª°SôdG º«∏©àdG øe

المظهر

 »HÉéjEG öTDƒe Gògh ,≥F’ ô¡¶Ã á«°üî°ûdG á∏HÉ≤ª∏d í°Tôe …CG A»› ™bƒàJ ¿CG ∂d

.É k°†jCG kÓeÉμàeh Ékæ≤àe ¿ƒμ«°S ¬∏ªY ¿CG ≈∏Yh ¬°ùØæH AôŸG RGõàYG ≈∏Y

.πª©dG öTÉÑj ÉeóæY ø°ùMCG IQƒ°üH ô¡¶j ød ó«cCÉàdÉH ¬fEÉa ™æ≤e ô¡¶Ã á∏HÉ≤ª∏d äCÉj ⁄ GPEÉa

 √Qƒ°†M OôéŸ πª©dG ∫ÓN ¬àbÉfCG  ≈∏Y ßaÉë«°S ¬fCÉH  ¢VGÎa’G ∂æμÁ ’ ,πHÉ≤ŸÉH

 óMCG ¬fCÉc hCG “ΩEG »H …G” ácöT äÉ©«Ñe »Hhóæe óMCG ¬fCÉch É k≤fCÉàe á«°üî°ûdG á∏HÉ≤ª∏d

.“ÊõjO âdGh” »ØXƒe

المقدرة على التكيف 

 á«°üî°ûdG  äÉØ°U  ºgCG  øe  É¡fCG  ™e  πÑb  øe  áØ°üdG  √ò¡H  äôμa  ób  ¿ƒμJ  ’  ób

 ∂dPh É¡©e πeÉ©àdG øμÁ »àdG äÓμ°ûŸG Ö©°UCG øe Oƒª÷Gh ôéëàdG ¿EG  .á«HÉéjE’G

.π°†aC’G ≈dEG ™∏£àdGh Qƒ£àdGh ƒªæ∏d É`kfÉμe ∑ÎJ ’ É¡fC’
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الشخصية

:øμdh ‹ÉãŸG πLôdG Ö≤∏H RƒØdG º¡d ≥Ñ°S É k°UÉî°TCG ∞XƒJ ¿CG É k«ªàM ¢ù«d

 ? ¬°ùØæH ≥KGhh ¿õàeh ,≥Ñd ¢üî°ûdG πg ❂

? ¬©e πeÉ©àdG π¡°ùj …òdG ´ƒædG øe ƒg πg ❂

 ? ≥jôØdG AÉ°†YCG á«≤H ™e ≥aGƒà∏d kÓHÉb hóÑj πg ❂

 ? øjôNB’G Öëj »YÉªàLG ¬fCG ΩCG »FGƒ£fG ƒg πg ❂

 ≥∏≤dGh áMGôdG ΩóY òN  .É¡d CÉ«¡J ób í°TôŸG ¿ƒμj ¿CG πªàëj ’ á∏Ä°SCG ìô£J ¿CG ∫hÉM

 ‘h ,ájó÷Gh ΩÉªàg’G ≈∏Y kGöTDƒe ≥∏≤dG ¿ƒμj ób ä’É◊G ¢†©H »Øa ,QÉÑàY’G Ú©H

.ÖdÉ°ùdG »HÉ°ü©dG ´ƒædG øe ¿ƒμj ób ÌcCG ä’ÉM

العمر و النوع و اعتبارات أخرى 

 iôNCGh  á«Yƒ°Vƒe  ÜÉÑ°SC’  QÉÑàY’G  ‘ ÉgòNh  áªFÉ≤dG  πjP  ‘ äÉØ°üdG  √òg  ™°V

 ™ª°ùf øμf ⁄ Iõ«ªàe Ö°UÉæe ÜÉÑ°ûdG ∂dòch ICGôŸG â∏àMG Gòg Éæeƒj »Øa  .á«fƒfÉb

.Úæ°S öûY πÑb É¡H

 ¿ƒHƒ∏£eh  ¿ƒHƒZôe  º¡fCG  GƒàÑã«d  πª©dG  ¥ƒ°ùd  IOƒ©dG  GhCGóH  ó≤a  ,ø°ùdG  QÉÑc  ∂dòc

 πbCGh çOGƒë∏d É k°Vô©J πbCGh G kQGô≤à°SG ÌcCGh è°†fCG CGóÑŸG å«M øe º¡fEÉa  .IÒÑc IQƒ°üH

.ádƒ¡°ùH º¡ØFÉXh ¿hÒ¨j ’h ÉkÑ«¨J

 hCG ôª©dG hCG ¿ƒ∏dG ≈∏Y AÉæH ÚØXƒŸG ÚH ≥jôØàdG í°üj ’ ¬fEÉa á«bÓNC’G á«MÉædG øeh

.π°ü«ØdG »g IAÉØμdG ¿ƒμJ ¿CG »¨Ñæj πH  .π°UC’G hCG ¢ùæ÷G
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الفصل الثامن

طرق المقابلة الشخصية

 .áWÉ°ùÑH ôeC’G òNCÉJ Óa  .áeOÉb Úæ°ùd ¬éFÉàæH ôKCÉàJ ÉÃQ QGôb PÉîJG ∂°Th ≈∏Y âfCG

.øjÒÑc É keÉªàgGh G kOGó©à°SG Ö∏£àJ ójóL í°Tôe …CG á∏HÉ≤e ¿EG

.É¡JÉÑ∏£àeh IôZÉ°ûdG áØ«XƒdG á©«ÑW ∂«æ«Y Ö°üf ™°V ❂

 âbƒdG  ∫Ó¨à°SG  ≈∏Y  Gòg  ∑óYÉ°ù«°S   .á≤FÉa  ájÉæ©H  áHƒàμŸG  í°TôŸG  IÒ°S  CGôbG  ❂

.π°†aCG IQƒ°üH

 CGóÑjh IQOÉÑŸG ΩÉeR òNCÉj ób í°TôŸG ¿EÉa π©ØJ ⁄ GPEGh .É¡Mô£à°S »àdG á∏Ä°SC’G OóM ❂

.êô◊G ‘ ∂©bƒ«a á∏Ä°SC’G ìô£H

.¬≤M í°TôŸG »ØJ ø∏a GkôJƒàe hCG É kÑ©àe âæc GPEG .kÉ«°ùØfh kÉjó°ùL á∏HÉ≤ª∏d CÉ«¡J ❂
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 äGQGô≤dG øe π°†aC’G í°TôŸG QÉ«àNG ¿EG  .∂gÉÑàfG πc í°TôŸG »£©J ¿CG ≈∏Y ¢UôMG ❂

 äÉŸÉμŸG øe ¢ü∏îàdGh πeÉμdG ÆôØàdG ∂«∏Y Gòd  .ÉgPÉîJG ∂«∏Y »àdG á°SÉ°ù◊G

.iôNCG êÉYREG hCG á©WÉ≤e ájCGh

.í°Tôª∏dh ∂d áeÉàdG áMGôdGh á«°Uƒ°üÿGh Ahó¡dG ôaƒj É`kfÉμe ÎNG ❂

موقفك 

 AGƒgC’G É¡«∏“ ≈dhC’G äÉYÉÑ£f’G ¿EÉa  .É kÑfÉL á«°üî°ûdG ∑AGƒgCG ´O  .G kOôéàe øc ❂

.ÜGƒ°üdG øY Ió«©H ¿ƒμJ óbh á«JGòdG

.∂àØ«Xh h ∂ª°SG ±ô©j í°TôŸG ¿CG øe ócCÉJ ❂

.ájGóÑdG òæeh á∏HÉ≤ŸG ∫GƒW ¬ª°SÉH í°TôŸG ÖWÉN ❂

 √ÈàYG ôjó≤J πbCG ≈∏Yh  .ÉÄ«°T ¬æe º∏©àJ ¿CG ∂æμÁ Gkõ«ªàe É k°üî°T í°TôŸG ÈàYG ❂

 »æ∏°†Øj √É≤dCG ¢üî°T πc” :πFÉ≤dG CGóÑŸG ≥ÑWh  .πªY øY åMÉH Oô› ’ kÉØ«°V

.“¬æe º∏©JCG ÉfCÉa Gò¡dh ,πbC’G ≈∏Y óMGh A»°ûH

 Gòg  .í°TôŸG äÉeÉªàgÉH ∂JÉeÉªàgG ¬«a »≤à∏J É kYƒ°Vƒe hCG ,ácÎ°ûe á«°VQCG óLhCG ❂

.OOôJ ÓH ¬°ùØf äÉfƒæμÃ ìƒÑdG ≈∏Y ¬©é°ûjh í°TôŸG á≤K Rõ©j

.¬Jƒb •É≤æH AÉ°†aE’G ™«£à°ùj ød πLƒdG í°TôŸG ¿EÉa  .G kOhOh øch º°ùàHG ❂

.¬fÉμe âæc ƒd ¬H πeÉ©J ¿CG ójôJ Ée πãÃ í°TôŸG πeÉY ❂

قل الحقيقة 

 É¡«©j ¬fCGh πª©dGh áØ«XƒdG øY ≥FÉ≤◊G ™«ªL ±ô©j í°TôŸG ¿CG  øe ócCÉàJ ¿CG  ∂«∏Y

.É keÉ“

 äÉÑ∏£àe ≈∏Y πªà°ûj Gògh  .É¡JÉ«Ñ∏°Sh áØ«XƒdG  äGõ«‡ πc í°TôŸG  ™e ™LGQ ❂

 äGRÉ«àeGh á«bÎdG ¢Uôah á«æ¡ŸG áeÓ°ùdGh πª©dG ±hôXh ΩGhódG äÉYÉ°Sh áØ«XƒdG

.™aódG á≤jôWh ÖJGôdGh áØ«XƒdG
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 Ö©°U ∞bƒe Gòg ¿EG  .∫ƒ≤J Ée πc ÖYƒà°ùj ¬fCG øe ócCÉJ  .ìƒ°Vhh áj uhôH º∏μJ ❂

.¬JÉ«ã«M πμH ΩÉŸE’G Ö©°üdG øe ¿ƒμj óbh ôNB’G ±ô£∏d áÑ°ùædÉH

 AÉ≤JQ’G ¢Uôa øY åjó◊G ‘ ≠dÉÑJ ’  .É¡H AÉaƒdG øY õé©J ób G kOƒ¡Y ™£≤J ’ ❂

.¢VÉ©àe’Gh •ÉÑME’ÉH ÜÉ°ü«°S ∞XƒŸG ¿EÉa ∑OƒYh ≥ëàJ ⁄ GPEÉa  .»Ø«XƒdG

الأسئلة 

 .¢ùμ©dG ¢ù«dh ¬∏HÉ≤J …òdG âfCG ∂fCG ,ôcòJ  .∂æe ÌcCG í°TôŸG º∏μàj ¿CG ≈∏Y ¢UôMG

 á«HGöS IQƒ°üH ôeC’G »¡àæ«a ´É£≤fG ÓH ∂°ùØf øY º∏μààd ∂©aój ób »còdG í°TôŸG ¿EG

.∂°ùØf ’EG á∏HÉ≤ŸG ∫GƒW ™ª°ùJ ⁄ ∂fC’ ¬æY

.áYOÉÿG á∏Ä°SCÓd CÉé∏J ’  .Iöüàflh áë°VGh á∏Ä°SC’G π©LG ❂

.âbƒdG ¢ùØf ‘ ∫GDƒ°S øe ÌcCG ∫CÉ°ùJ ’ ❂

.ájÉ¡ædG ≈dEG áª°SÉ◊G á∏Ä°SC’G ôahh á∏¡°ùdG á∏Ä°SC’ÉH CGóHG ❂

.π©Øj ¿CG ™«£à°ùj GPÉeh ,π©Ø«°S GPÉeh ,π©a ÉªY ¬dCÉ°SG ❂

مزيدًا من الأسئلة 

 πYÉØàJ πg hCG ?ÜhAO âfCG πg” :¬dCÉ°ùJ ’  .IöTÉÑe äÉHÉLEG É¡d ¢ù«d á∏Ä°SCG ìôWG ❂

 á∏HÉ≤ŸG π©Œ ’  .É¡YÉª°S ójôJ »àdG äÉHÉLE’G ´GóàHG ∫hÉë«°ùa “?øjôNB’G ™e

.»¨Ñæj É‡ ÌcCG á∏¡°S

.ôNCÉàe âbh ‘ IôjÉ¨e ≠«°üH á∏Ä°SC’G ìôW IOÉYEÉH äÉHÉLE’G ábOh ¥ó°U øe ócCÉJ ❂

.’ hCG º©f øe ÌcCÉH áHÉLE’G Ö∏£àJ áMƒàØe á∏Ä°SCG ìôWEG ❂

 √ójôJ …òdG ∞XƒŸG á«°üî°T øY È©J πg  .∂«∏Y É¡Mô£j »àdG á∏Ä°SC’G ≈dEG ¬ÑæJ ❂

? ∂≤jôa ‘
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ما الذي تريد معرفته؟  

 ? ∫ƒ°ùc ΩCG ó› í°TôŸG πg ❂

? ¬°ùØæH ’EG ºà¡j ød ΩCG É k°ü∏fl ¿ƒμ«°S πg ❂

 ? ß≤j ƒg πg ❂

 ? Ö∏°üàeh ó«æY ƒg ΩCG ¿ôe ƒg πg ❂

 ? á¶MÓŸG ójó°T ƒg πg ❂

 ? IOófi äÉª«∏©Jh ôeGhCG ≈dEG êÉàëj ΩCG QOÉÑe í°TôŸG πg ❂

 ? IójóL AÉ«°TCG º∏©àj ¿CG Öëj πg ❂

? ¢ùªëàe ƒg πg ❂

? ¬dƒM ÉÃ Ékjô£a É k°ùM ∂∏Á πg ❂

 ? IÒÑch IÒ¨°U πc ‘ ÚeCG ƒg πg ❂

? ≥HÉ°ùdG ¬∏ª©d ¬côJ AGQh »≤«≤◊G ÖÑ°ùdG ƒg Ée ❂

 ¬∏ªY »¡æj ΩCG (¬Lh πªcCG ≈∏Y ¬ªà«d π«ëà°ùŸG ∫òÑjh) πª©dG ‘ ó¡à› ƒg πg ❂

.çGÎcEG ÓHh áYöùH

? πª©j ÉÃ Qƒîa ƒg πg ❂

أشياء تستحق العناية 

 IÒãc AÉ«°TCG ∑Éæg ¿EÉa  .G kÒãc »FÉ¡ædG ∂jCGQ ‘ ôKDƒJ áHƒàμŸG í°TôŸG IÒ°S ∑ÎJ ’ ❂

.ÚàbQh hCG ábQh ‘ ÉgOöS hCG É¡°ü«î∏J øμÁ ’ ¿É°ùfE’G ‘

 ä’É°üJ’G ¬à«ªgCG ‘ ≥Øj ⁄ ¿EG π≤j ’ »cô◊G ∫É°üJ’G ¿EÉa  .∂°SGƒM πμH ≠°UCG ❂

 äGô¶fh ó°ù÷G ™°Vhh øjó«dG ácôMh ,¬LƒdG äGÒÑ©J ≈∏Y õcQ  .ábƒ£æŸGh áHƒàμŸG

.Úæ«©dG
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 π«Ñ°S ≈∏Y  .¿ÉÑ°ù◊G ‘ øμJ ⁄ ∞bGƒeh äÉØ°U ∞°ûμJ ób äÉHÉLE’G ¢†©H ❂

 ÚÑj ób QGƒ◊G øμdh ,ICGô÷G É k«Yóe IôWÉîŸG Öëj ¬fCÉH í°TôŸG ∑Èîj ób ∫ÉãŸG

.É keÉ“ ¢†«≤ædG ≈∏Y í°TôŸG á«°üî°T ¿CG

 .√Gój ∞ŒôJh öûμjh ,É kbôY í°†æj ó≤a .»Ñ°üYh Ohó°ûe í°TôŸG ¿CG ßMÓJ ób ❂

 øe  OhÈdGh  ÜÉ°üYC’G  Ahóg  øμj  ⁄  Éªa   .áHƒZôe  ÒZ  äÉØ°U  â°ù«d  √ògh

 øe É°ü≤æj ¿CG á«Ñ°ü©dGh ôJƒà∏d »¨Ñæj Óa ,äGòdÉH áØ«XƒdG √ò¡d ájQhö†dG äÉØ°üdG

.í°TôŸG äÓgDƒe

نهاية المقابلة 

 ¬dƒ°üM á«fÉμeEG ióÃ ¬JOÉaEGh ,∂dP ∂æμeCG Ée á∏HÉ≤ŸG áé«àæH ¬d AÉëjE’G ∫hÉM ❂

 √ÈNGh   .á«≤«≤M  á°Uôa  ∂∏Á øμj  ⁄ ¿EG  ÉkHPÉc  kÓeCG  ¬£©J  ’  .áØ«XƒdG  ≈∏Y

.É k«°üî°T ¬«dEG A»°ùJ ¿CG ¿hóH ,áØ«Xƒ∏d ¬∏«°†ØJ ΩóY ÜÉÑ°SCÉH

 ,É¡æe  ¬JOÉØà°SG  ióÃh  á∏HÉ≤ŸG  á«ªgCÉH  ô©°ûj  ¬∏©LG  ,áé«àædG  øY  ô¶ædG  ±öüH  ❂

  .Úaô£∏d á©aÉf áHôŒ πH ÉkfÉëàeG øμJ ⁄ É¡fCÉHh

.¬°ùØæH √OGóàYG øe ójõJ áØ«£d áª∏μH ¬MóàeG ❂

.G kó«©°S É k¶M ¬d ø“h IQGôëH ¬ëaÉ°U ºK ,¥ó°üH ¬d º°ùàHG ❂
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❖❖❖❖❖❖❖

الفصل التاسع

كيف تستقبل الموظف الجديد؟

 ≈∏Y ¬©°Vhh πª©dG áÄ«ÑH ¬Øjô©J øY ∫ƒÄ°ùŸG âfCGh ,¬àæ«Y …òdG âfCGh ¬à∏HÉb …òdG âfCG

 ¢ù«∏a - ∂jóYÉ°ùŸ É¡H ó¡©J ¿CG ∂æμÁ ÖfGƒL ∑Éæg ¿CG ócDƒŸG øe  .í«ë°üdG ≥jô£dG

 π«¨°ûJ á≤jôW ¬ª∏©J ¿CG hCG ä’óÑdGh ÖJGhôdGh Ú«©àdG êPÉ‰ ¬d CÓ“ ¿CG ∂à«dƒÄ°ùe øe

 ∂fCG Éªc ,ójó÷G π«eõdG äÉª¡Ã º¡Øjô©Jh ¬FÓeõd ¬Áó≤J ∂«∏Y øμd - ∞JÉ¡dG ΩÉ¶f

.á«∏ª©dG ¬JÉª¡e ≈dhCÉH ¬Ø«∏μJ øY ∫ƒÄ°ùŸG

 ¬fEG  .AÉª°U ádBG ‘ ¬Ñ«côJ ºàj ¢SôJ hCG QÉ«Z á©£b Oô› ¢ù«d ójó÷G ∞XƒŸG ¿CG ôcòJ

 ∑ôëj ¿CGh äÉjƒdhC’G Ö«JôJ IOÉYEG ‘ ôKDƒj ¿CG áYƒªéŸG ÚH √OƒLh Oô› »Øμj ¿É°ùfEG

 É°†jCG ôKDƒ«°Sh ,´ƒªéŸG áaÉ≤ãH ôKCÉà«°S ƒ¡a  .ÖdÉ°ùdG hCG ÖLƒŸG √ÉŒ’ÉH ≥jôØdG π≤K õcôe

.ÜÉéjE’ÉH hCG Ö∏°ùdÉH áaÉ≤ãdG ∂∏J ‘
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تأثير الموظف الجديد

 Ú≤HÉ°ùdG ÚØXƒª∏d áÑ°ùædÉH Ò«¨J ,Ò«¨àdG »æ©j ácöûdG ≈dEG ójóL ∞Xƒe ΩÉª°†fG ¿EG

 ÒÑc OóY óLƒj ÉeóæY Éª«°S ’ ,äÉª¶æŸG ¢†©H ‘h  .ójó÷G ΩOÉ≤∏d áÑ°ùædÉH Ò«¨Jh

 Gògh  .ójó÷G ∞XƒŸG ¬Lh ‘ πμ°ûàj ób kÉjOÉ©e kÓàμJ ¿EÉa øjôª©ŸG ÚØXƒŸG øe

 ¿CG  øeh ,AGƒ°VC’G ójó÷G ∞XƒŸG ∞£îj ¿CG  øe ±ƒÿG - ±ƒÿG øY èàæj AGó©dG

.áKóëà°ùeh IójóL ¥ô£H πª©j

 ¿CG  ¬«∏Y ¢SÉfCG  ≈dEG  ƒà∏d  º°†fG  ó≤a .É k°†jCG  ±Éî«°S ójó÷G ∞XƒŸG ¿CG  »©«Ñ£dG  øeh

 ‘ É kYƒÑ°SCG Ú°ùªNh ÚæKG ∫GƒW ,πbC’G ≈∏Y ´ƒÑ°SC’G ‘ áYÉ°S Ú©HQCG º¡©e πª©j

 G kQòM ¿ƒμj ¿CG ¬«∏Yh ácöûdG πNGO á«°SÉ«°S äGQÉ«J OƒLƒH ¢ùë«°S ¬fCG óH ’h .áæ°ùdG

.IöSÉÿG IôeõdG ≈dEG RÉëæj ’ ¿CGh ,¬dGƒbCGh ¬dÉ©aCG ‘

 ÚØXƒŸG  øÄª£oj  ¿CG  »æ©j  Gògh  ,¿ÉμeE’G  Qób  ±hÉîŸG  OÉ©HEG  »g  ôjóŸG  áØ«Xh  ¿EG

.ójó÷G ∞XƒŸG ófÉ°ùj ¿CGh ≈eGó≤dG

الانطباعات الأولى 

 ¬ª∏©e ¿ƒμ«°S øeh ?≈dhC’G á∏«∏≤dG ΩÉjC’G ∫ÓN º∏©àj ¿CG ójó÷G ∞Xƒª∏d ójôJ GPÉe

 øe ¿ƒμ«°S ,á«Ñ∏°S âfÉc Ée GPEGh ,¢ùØædG  ‘ ï°SÎJ ≈dhC’G äÉYÉÑ£f’Éa ?»°ù«FôdG

 ∞XƒŸG óYÉ°ùj É k«aÉc É kàbh ôjóŸG ¢Sôμj ⁄ GPEÉa ,∂dP ≈∏Y IhÓY  .ÉgÒ«¨J Ö©°üdG

 iód ¿É«°S ¬eóY øe √OƒLh ¿CÉH ÒNC’G øgòd QOÉÑàj ±ƒ°ùa ,á≤ãH πª©dG CGóÑj ¿CG ≈∏Y

.√ô¶f ‘ áª¡e ¿ƒμJ ød ácöûdG ¿EÉa ,ácöûdG ô¶f ‘ º¡e ¬fCÉH ô©°ûj ⁄ GPEGh  .IQGOE’G

:≈dEG …ODƒ«a É¡FOÉÑeh ácöûdG áaÉ≤ãH ¬Øjô©J ΩóYh ∞Xƒª∏d ∞«©°†dG Ú≤∏àdG ÉeCG

.G kóL á∏jƒW ∞«μJ IÎa ❂

.ôNBG ƒ∏J CÉ£N ,AÉ£NCÓd ∞XƒŸG ÜÉμJQG ❂
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.á°†Øîæe á«LÉàfEG ❂

.áØ∏μe I’ÉÑe’ ❂

.ÚØXƒª∏d ôªà°ùe ÜöùJ ❂

.π«¨°ûà∏d á©ØJôe ∞«dÉμJ ❂

برنامج التعريف الرسمي 

 Ωó≤j èeÉfÈdG Gòg πãe  .ácöûdG √ó©J …òdG ∞jô©àdG èeÉfôH RÉàéj ¿CG ∞Xƒe πc ≈∏Y

 É¡JGAGôLEGh  É¡àjƒgh É¡aGógCGh áeÉ©dG É¡à°SÉ«°Sh ácöûdG øY áë°VGhh á«°SÉ°SCG äÉeƒ∏©e

 ™ªà› ô¶f ‘ É¡H hóÑJ ¿CG ácöûdG OƒJ »àdG IQƒ°üdG ≈dEG É kæª°V Ò°ûj Éªc ,á«∏NGódG

.É¡H Ú£«ëŸG Ú°ùaÉæŸGh øjOQƒŸGh AÓª©dG

 .ójó÷G ∞XƒŸG ¢ùØf ‘ ôîØdGh RGõàY’G QhòH ≈dhCG ¢Sô¨j ¿CG èeÉfÈdG Gò¡d »¨Ñæj

 ÉæeÉjCG ‘ ™ª°ùf Ée G kÒãch .º¡e A»°T øe AõL ¬fCÉH ¢ùëj ∞«c ∞XƒŸG º«∏©J Öéj

 ¢†©H ¬°SQÉÁ …òdG ΩGõàd’G ΩóYh ,πª©dG äÉ«bÓNCG …Î©j …òdG •É£ëf’G øY √òg

.É¡d ¿ƒ∏ª©j »àdG ácöûdÉH k’hCG Ghõà©j ⁄ Ée º¡∏ª©H Ghõà©j ød ¢SÉædG øμdh ,ÚØXƒŸG

 ≈°ùæJh  AÓª©∏d  á¡Lƒe  Ió≤©e  ≥jƒ°ùJ  èeGôH  ≈∏Y  ÚjÓŸG  ±öüJ  äÉcöûdG  ¢†©H

 ìÉ‚ ™bƒàf ¿CG ∂dP ó©H ÉææμÁ ∞«c :∫AÉ°ùà«d AôŸG ¿EGh .kÓ«°üØJh á∏ªL É¡«ØXƒe

 É¡«YóJ »àdG  ábGÈdG  äÉéàæŸGh  äÉeóÿG Ëó≤J  ‘ - º«ŸG  íàØH  - Ú∏ª¡ŸG  ÚØXƒŸG

? áØ∏μŸG ≥jƒ°ùàdG èeGôH

 

ما الذي يجب أن تقوله الشركة للموظف؟ 

:»∏j ÉªY äÉeƒ∏©e »ª°SôdG ∞jô©àdG èeÉfôH øª°†àj ¿CG Öéj

.ácöûdG ïjQÉJ ❂

 .»ª«¶æàdG πμ«¡dG ❂
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.áØ∏àîŸG äGQGOE’G ∞FÉXh ❂

 .ÚØXƒŸGh AÓª©dG √ÉŒ IQGOE’G á°SÉ«°S ❂

.É¡JÉeóNh ácöûdG äÉéàæe ❂

.ÚØXƒŸG øe ácöûdG ¬©bƒàJ Ée ❂

 .ÚØXƒŸG äGRÉ«àeG ❂

 »àdG äÉeƒ∏©ŸG øY á«ªgCG π≤j ’ ∞jô©àdÉH Ωƒ≤j …òdG ¢üî°ûdG ¿EÉa ,iôNCG á«MÉf øe

 ,ÚØXƒª∏d ácöûdG Ωóbh ¬àbh øe kGAõL øjôjóŸG QÉÑc óMCG ¢ü°üN Ée GPEÉa  .É¡eó≤j

.º¡àcöûd º¡à«ªgCG ióe ¿ƒcQó«°S º¡fEÉa

ما الذي تقوله أنت 

 ¬JQGOE’  öTÉÑŸG  √ôjóe  ¬eó≤j  Éªæ«H  ,ácöû∏d  ∞XƒŸG  Ωó≤j  »ª°SôdG  ∞jô©àdG  èeÉfôH

.¬∏ªYh

 ¥ÉgQE’ÉH ô©°û«°S ójó÷G ∞XƒŸG ¿CG  πaÉ◊G Ωƒ«dG  Gòg ájÉ¡f ‘ ßMÓJ ¿CG  ∂«∏Yh

 ¬Øbƒe Qó≤J ∂fCÉH ¬àfCÉªW ∂æμÁ Éæg  .π«°UÉØàdG πμH ΩÉŸE’G ≈∏Y ¬JQób Ωó©Hh ójó°ûdG

 ™ª°ùj »àdG äÉª«∏©àdGh AÉª°SC’G øe πFÉg ºμH ¬∏gÉc π≤KCG ó≤a  .≥∏≤∏d »YGO ’h ,kÉeÉ“

.óMGh Ωƒj ‘ ∂dP πc º°†¡j ¿CG ¬æμÁ ’h Iôe ∫hC’ É¡°†©H

كيف تمهد الطريق أمام الموظف الجديد؟

 óYÉ°ùà°S  ó«dÉH  áëaÉ°üeh  ∂æe  áeÉ°ùàHG  ¿EG   .äÉ«ª°SQ  ¿hóHh  áWÉ°ùÑH  ¬∏HÉb  ❂

.áHƒ©°üdÉH º°ùàJ »àdG ∞«μàdG IÎa RÉ«àLG ≈∏Y ójó÷G ∞XƒŸG

 äGôe IóY ∫hC’G ¬ª°SÉH √OÉf  .∂Ñ°üæe á«ªgCÉHh ∂àÑ«¡H √öSCÉJ ¿C’ áLÉëH â°ùdh ❂

.™æ°üJ hCG ∞∏μJ ÓH ¬∏eÉYh

 .¬H »°üî°ûdG ∂eÉªàgG ≈∏Y øgôHh πH  .∂àÑë°U ‘ ΩGO Ée ∂àbh πc ¬d ¢Sôc ❂

.ôeC’G ¬«∏Y π¡°ùàd Éªμæ«H ∑Î°ûe ΩÉªàgG äGP äÉYƒ°Vƒe ‘ ¬°ûbÉfh
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 πª©J »àdG áYƒªéŸGh ácöûdÉH ójó°ûdG ∑ôîa øY ÜôYCG πH  .¬eÉeCG ácöûdG ó≤àæJ ’ ❂

 ∂∏ª©H Qƒîa âfCG ºch ácöûdG QÉgORG ‘ ∂≤jôah âfCG ºgÉ°ùJ ∞«c ÚHh ,∂©e

.∂©e ¿ƒ∏ª©j øÃh

احذر من أن تتخمه بالمعلومات

 ¬∏ªY á©«ÑW ≈∏Y ±ô©àj »μd áKÓK hCG  ÚYƒÑ°SCG  ô¶àæj ¿CG  ó«÷G ∞Xƒª∏d øμÁ ’

 Qƒ¶æe øe ¬∏ªY á©«ÑW ¬d ÚH  .Ωƒj ∫hCG  øe Å°T πc ±ô©j ¿CG  ójôj ƒ¡a .ójó÷G

 ácöû∏d áÑ°ùædÉH ¬∏ªY á«ªgCG ∑Qój ¬fCG øe ócCÉJh .ácöûdG ±GógCG πc ¢ùμ©j πeÉμàe

.öTÉÑŸG √ôjóe ∂àØ°üH ∂d áÑ°ùædÉHh

 √ôª¨J ¿CG ∂«∏Y π¡°ùdG øªa  .πª©dG CGóÑj »μd áeRÓdG äÉeƒ∏©ŸG øe Qób πbCÉH √OhR

 ’ øμdh ,≈dhC’G ≥FÉbódG òæe πª©dG π«°UÉØJ ™«ªL »£¨J »àdG äÉeƒ∏©ŸG øe π«°ùH

.É kª«MQ øμa ,äGƒæ°S ÉÃQh Qƒ¡°T ‘ ∂dP πc âª∏©J ∂fCG ≈°ùæJ

السياسات و الاجراءات والمعايير

 íFGƒ∏dGh º¶ædÉH √ÈîJ ⁄ GPEÉa ,ójó÷G ∞XƒdG øe ¬©bƒàJ Ée πc øY ìƒ°VƒH í°üaCG

.IójóL AÉ£NCG ÖμJôj ÉÃQh ,AÉ£NC’G Qôμj hCG øjôNB’G øe É¡ª∏©àj ±ƒ°ùa

?πª©∏d ö†ëj ¿CG Öéj ≈àe ❂

?É¡Øbƒ«°S øjCG ,¬JQÉ«°ùH ö†ë«°S ¿Éc GPEG ❂

?á«ª°SôdG πª©dG äÉYÉ°S »¡àæJ ≈àe ❂

?ôªà°ùJ ºch ,AGò¨dG áMGÎ°SG CGóÑJ ≈àe ❂

?∂dP Ö∏£àj ¬∏ªY ¿Éc GPEG ‘É°VE’G πª©dG äÉYÉ°S øY GPÉe ❂

?ácöûdG ‘ äGRÉLE’G ΩÉ¶f ƒg Ée ❂

?¬°Vôe ádÉM ‘ π°üàj øÃ ❂

?á«ª°SôdG πª©dG äGAGôLEG ±ÓîH É¡aô©j ¿CG ¬«∏Y iôNCG äGAGôLEG ∑Éæg πg ❂
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اعطه خارطة تفصيلية

:áeÉ¡dG øcÉeC’G øe OóY áaô©e ≈dEG êÉàëj ójóL ∞Xƒe πc

.¬Ñàμe ™bƒe ❂

.√É«ŸG äGQhO ™bƒe ❂

.(∂Ñàμe) ôjóŸG Öàμe ™bƒe ❂

.É¡LQÉN hCG ácöûdG πNGO AGò¨dG ∫hÉæJ ¿Éμe ❂

.äóLh ¿EG á«dhC’G äÉaÉ©°SE’Gh ¢†jôªàdG áaôZ ❂

 ≈dEG Éeh ¬JGRÉLEGh ¬JGRÉ«àeG ¢üîJ äÉeƒ∏©e ≈∏Y ∫ƒ°üë∏d ÚØXƒŸG ¿ƒÄ°T IQGOEG ❂

.∂dP

قدمه لزملائه
 πcƒJ Óa  .º¡©e πª©«°S øjòdG ¬FÓeõd ójó÷G ∞XƒŸG Ëó≤J øY ∫ƒÄ°ùŸG ∑óMh âfCG

 ∞XƒŸG OƒLh á¶◊ ∑óæY √OƒLh ±OÉ°üàj ôNBG π«eR …C’ hCG ∑ÒJôμ°ùd áª¡ŸG √òg

.ójó÷G

 º¡ØFÉXh  á©«ÑWh  äÉ«ª°ùeh  ÚØXƒŸG  AÉª°SCG  ôcP  ≈∏Y  Ëó≤àdG  á«∏ªY  AÉæKCG  ¢UôMG

 á∏eÉ©ŸG  á©«ÑW ≈∏Y öTDƒe Gògh  .º¡d  ¬eó≤J …òdG  ójó÷G π«eõ∏d  AGôWE’G  ¢†©Hh

 AÉª°SCG πc ∞XƒŸG ôcòàj ’ ¿CG íLôŸG øeh ,Öjô≤dG πÑ≤à°ùŸG ‘ ÉgÉ≤∏àj ±ƒ°S »àdG

 πeÉ©àj øjòdG  ÚØXƒŸG  AÉª°SCG  ¬ægP ‘ ï°SÒ°S πbC’G ≈∏Y øμdh ,¬FÓeR ∞FÉXhh

.ó©H Éª«a AÉª°SC’G »bÉH ßØM ¬æμÁh ,IöTÉÑe º¡©e

 äÉë«ª∏àdGh äÉ°ùª∏dG ¢†©H ≈dEG êÉàëj ójó÷G ∞XƒŸG Ëó≤J ¿EÉa iôNCG á«MÉf øeh

 Ö°SÉæŸG øe ¿ƒμj óbh  .á«Ø«XƒdG º¡YÉ°VhCG ≈∏Y ≈eGó≤dG ÚØXƒŸG áfCÉª£d á«°SÉeƒ∏HódG

 hCG Iôe AGò¨dG ≈dEG ¬JƒYód ójó÷G ∞XƒŸG ™e ¿ƒ∏ª©«°S øjòdG ÚØXƒŸG ¢†©H ¬«LƒJ

.º¡æ«H áØdC’G øe ´ƒf ≥∏ÿ ÚJôe
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 ∫ÓN ÚJôe hCG Iôe hCG πª©dG ‘ ∫hC’G ¬eƒj ájÉ¡f ‘ ójó÷G ∞XƒŸG πHÉ≤J ¿CG ∂«∏Yh

.¬H ∂eÉªàgG øY kGÒÑ©J ∂dPh ,á«dÉàdG á∏«∏≤dG ΩÉjC’G

واجبات العمل الأولى

 øY œÉf Ëób ó«∏≤J Gògh ,¬ÑjQóJ ≈dƒà«°S …òdG ¢üî°ûdG ≈dEG  ójó÷G ∞XƒŸG Ωób

 ΩÉjC’G  ∫ÓN  πª©dG  ágÉàe  ‘  √Oƒ≤j  Ée  ¢üî°T  ≈dEG  áLÉ◊ÉH  ∞Xƒe  πc  ¢SÉ°ùMEG

 πeÉ©àdG IQÉ¡e ∂∏àÁh ,á©°SGh IÈN ¬d É kÁób É kØXƒe ¿ƒμj ¿CG »¨Ñæj ÜQóŸG  .≈dhC’G

.øjôNB’G ™e

 á∏¡°ùdG ∫ÉªYC’G ¢†©ÑH CGóHG  .∫hC’G ¬eƒj ∫ÓN ÉkÑ©°U kÓªY ójó÷G ∂ØXƒe §©J ’

 .¬«a ¢SÉª◊G ìhQ åHh ,á°ùØæH ¬à≤K OGOõJ ≈àM ¬JGÈNh ¬JGQób ™e É keÉ“ ºFÓàJ »àdG

 ¥ƒØàdGh RÉ‚E’ÉH É k°SÉ°ùMEG ¬«£©«d É kéàæeh G kó«Øe ∫hC’G πª©dG ¿ƒμj ¿CG »¨ÑæH øμdh

.á«dÉàdG áÑ©°üdG äÉª¡ŸG ΩÉeCG ≥jô£dG ó¡Áh

عندما تقوم بمهمتك على أحسن وجه

.ájGóÑdG òæe áYƒªéŸG øe AõL ¬fCÉH ójó÷G ∞XƒŸG ô©°û«°S ❂

.ácöûdGh áYƒªéŸG ™e á«∏YÉØH ºgÉ°ùj ¬fCÉH ô©°û«°S ❂

.ácöûdÉHh ∂H ≥ã«°S ❂

.É¡JÉ«ã«M ±ô©jh áª¶fC’G Qó≤j ±ƒ°S ❂

.É k«ÑZ hóÑj ¿CG øe kÉaƒN á∏Ä°SC’G ìôW ≈°ûîj ød ❂

.ìÉÑ°U πc πª©dG ≈dEG ∫ƒ°UƒdG ‘ ôμÑjh É k«HÉéjEG ¿ƒμj ±ƒ°S ❂

.ácöûdG »Ø«XƒdG AÉ≤JQ’Gh º∏©àdG øe ójõŸ õØë«°S ❂
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الفصل العاشر

تقويم الموظفين 

 •É≤fh º¡FGOCG iƒà°ùÃ ÚØXƒŸG QÉÑNEG ºà– »àdG IóJôŸG ájò¨àdG øe ´ƒf AGOC’G Ëƒ≤J

 º¡H ΩÉªàg’G  á∏b »æ©j º¡FGOCG iƒà°ùÃ ÚØXƒŸG QÉÑNEG ΩóYh  .º¡Ø©°V •É≤fh º¡Jƒb

.º¡∏Ñ≤à°ùÃh

 á«°SÉ«b äGQÉªà°SG ∫ÓN øe ∂dPh ,ΩÉY πc Iôe á«ª°SôdG Ëƒ≤àdGh á©LGôŸG á«∏ªY ºàJ

 OÉ°TQE’Gh äGôcòŸG ∫ÓN øe ΩÉ©dG QGóe ≈∏Y Ëƒ≤àdÉH ôªà°ùj ó«÷G ôjóŸG øμdh ,áHƒàμe

.Iôªà°ùŸG á©LGôdG ájò¨àdGh ¬«LƒàdGh
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فوائد المراجعة 

.º¡FGOCÉHh º¡H ∂eÉªàgG ≈∏Y í°VGh ó«cCÉJ »¡a  .ÚØXƒŸG á©LGôŸG õØ– ❂

 GPÉŸ :πãe k’GDƒ°S »¨∏j ÒÑ©àdG Gògh ,ÚØXƒŸG √ÉŒ »HÉéjEG ∞bƒe øY È©J É¡fEG ❂

.õ«ªàŸG AGOC’G Qó≤j øe ∑Éæg ¢ù«dh »FGOCG Ú°ù– ‘ ôªà°SG

 ¢†©H AGOCG ¬fÉμeEÉH ¿CG ∑Qój ø∏a √AÉ£NCG ∞XƒŸG ±ô©j ⁄ GPEGh  .¿ƒª∏©àj ¿ƒØXƒŸG ❂

.á≤∏àfl á≤jô£H ∫ÉªYC’G

 áYƒªéŸG áaô©Ÿ áeRÓdG äÉeƒ∏©ŸÉH √OhõJ »¡a  .§«£îàdG ≈∏Y ôjóŸG óYÉ°ùJ á©LGôŸG ❂

.¬©e πª©J »àdG

 ±GógCG ´ƒª› ’EG »g Ée πμc ácöûdG ±GógCG ¿EG  .ácöûdG óYÉ°ùJ AGOC’G á©LGôe ❂

 ød  øjôjóŸG  ¿EÉa  º¡aGógCG  ¿ƒØXƒŸG  ≥≤ëj  ⁄ GPEGh   .É¡Yhôah  É¡eÉ°ùbCGh  É¡JGQGOEG

.∂«dGhO Gòμgh ,º¡aGógCG ≥«≤– Gƒ©«£à°ùj

 äÉbÓ©dG ≈∏Y õμJôJ áëLÉædG ácöûdÉa  .∫É°üJ’G •ƒ£N íàØJ á©LGôŸG ¿EÉa ,kGÒNCGh ❂

 ô◊G  ∫É°üJ’G  ≈∏Y  áÑ«£dG  äÉbÓ©dG  Ωƒ≤J  Éªæ«H  ,ÚØXƒŸGh  øjôjóŸG  ÚH  áÑ«£dG

.ºFGódGh

لماذا يتجنب المديرون مراجعة الأداء؟

 ’ ôjóŸÉa .G kOGó©à°SGh É kàbh êÉà– É¡fC’ AGOC’G Ëƒ≤J á«∏ªY É keƒªY ¿hôjóŸG Öëj ’

 ôjóŸGh  .êGôME’G á«°ûN ≥Ñ°ùe OGó©à°SG ¿hóH ∞XƒŸG AGOCG á©LGôÃ CGóÑj ¿CG ™«£à°ùj

 kÉàbh  óéj ’ …òdG  ôjóŸG  πãe ƒg ¬«ØXƒe AGOCG  Ëƒ≤àd  ‘ÉμdG  âbƒdG  óéj ’ …òdG

.¬JÉ«M á∏«W âbƒdG øe É k©°ùàe óéj ød ôjóŸG Gòg πãeh .º¡ÑjQóàd

 ∞XƒŸG á¡LGƒŸ ô£°†j ó≤a .OOÎdÉH ô©°ûj ôjóŸG π©Œ ób á©LGôŸG ¿EÉa ,∂dP øY kÓ°†a

 âbh ‘ ∞XƒŸG AÉ£NCG øe ôjóŸG í∏°üj ⁄ GPEG øμdh  .∞«æY ∫óL ‘ ¬©e ∫ƒNódGh

 …ODƒj - ∞XƒŸG - ¬fCG hCG çÎμj ’ ôjóŸG ¿CG ≈dEG ∞XƒŸÉH ÖgòJ ób ¿ƒæ¶dG ¿EÉa ,ôμÑe

.¬Lh πªcCG ≈∏Y ¬∏ªY
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 ôjóŸG ≈≤Ñj ÚM ‘ ,¬FGOCG Ú°ùëàd ∞XƒŸG ™aój Ée ∑Éæg ¢ù«∏a ÚàdÉ◊G Éà∏c ‘h

 ‘ ¿ÉcÈdÉc ôéØæ«a ,∫ÉªàM’G ≈∏Y G kQOÉb Oƒ©j ’ ≈àM Ωƒj ó©H É keƒj É kÑ°†Z èLCÉàj

?πÑb øe OÉ≤àfG …CG ≥∏àj ⁄ ¬fC’ IÒ◊Gh á°ûgódÉH ÜÉ°ü«°S …òdG - ∞XƒŸG ¬Lh

مراجعة الأداء و مكاسب الشركة 

..Ió«Øe É¡æμdh ,âbƒ∏d áμ∏¡à°ùeh áÑ©°U á©LGôŸG ¿ƒμJ ób ❂

..»Ø«XƒdG ƒªæ∏d É¡LÉàëj »àdG äÉeƒ∏©ŸÉH ∞XƒŸG OhõJ »¡a ❂

.√ô¶f á¡Lh AGóHEGh ¬jCGQ øY ÒÑ©à∏d á°Uôa ¬«£©Jh ❂

.ácöûdG ‘h ôjóŸG ÚY ‘ ¬©bƒe ≈∏Y ¬dóJ Éªc ❂

.ácöûdG ‘ ∞XƒŸG äÉªgÉ°ùeh äGRÉ‚E’ ñQDƒJh ≥KƒJ »gh ❂

مراجعة الأداء و مكاسب الموظف 

.á°SÉŸG ¬JÉLÉM ¢†©H »Ñ∏J É¡æμdh ,∞XƒŸG ≈∏Y kÉ°†jCG ábÉ°T á©LGôŸG á«∏ªY

.AÉ£©dG øe ójõe ƒëf ∞XƒŸG õØëj É‡ ,ôjó≤àdGh AÉæãdG √Dƒ∏e É k«°ùØf Gkõ`aÉM ôaƒJ »¡a ❂

.ÉkjOÉe ∞XƒŸG ICÉaÉμŸ É k«∏ªY GkôjÈJ Ωó≤J »gh ❂

.áYƒªéŸG ‘ ¬àfÉμe Rõ©Jh ∞XƒŸG äGAÉ£Y Qó≤J »gh ❂

الحاجة إلى المعايير

 ∂dòch ∞Xƒª∏d »¨Ñæjh  .É¡Fƒ°V ≈∏Y AGOC’G ¢ù«≤J áaOÉg ÒjÉ©e ôaƒJ ¿CG ácöûdG ≈∏Y

.ÒjÉ©ŸG ∂∏àH º∏Y ≈∏Y Éfƒμj ¿CG ôjóŸG

 ¢SÉ«≤dG ¿ƒμj ÉeóæYh .IAÉØμH πª©J ÒjÉ©ŸG ∂∏J ¿EÉa É k«ªc AGOC’G Ëƒ≤J ¿ƒμj ÉeóæYh

  .øμ‡ óM ≈°übCG ≈dEG É k«Yƒ°Vƒe ¿ƒμ«d É kbQÉN G kó¡L ∫òÑj ¿CG ó«÷G ôjóŸG ≈∏©a kÉ«Ø«c

.∞XƒŸG øe »°üî°ûdG ¬ØbƒÃ É``kJÉàH ôKCÉàj ’ ¿CG ¬«∏©a
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 hCG ,…óëàdG øe ƒ∏îj ¬∏ªY ¿CG »æ©j ób ¥ƒØàdG ‘ ∞XƒŸG QGôªà°SG ¿EÉa Ωƒª©dG ≈∏Yh

.¬FGOCG Ëƒ≤J ‘ ≈∏YCG ÒjÉ©e ≥«Ñ£J ºK øeh ,á«bÎdG ≥ëà°ùj ¬fCG

الجلسات الإرشادية 

 ¿hô¶æj øjôjóŸG ¢†©H øμdh .π°†aCG AGOCG ƒëf ÚØXƒŸG ¬«Lƒàd á°Uôa ájOÉ°TQE’G á°ù∏÷G

:»∏j Ée ≈∏Y ∞XƒŸG ∫ój ¿CG øμÁ OÉ°TQE’G ¿CG ™e ,kGó≤f ¬fhÈà©jh Oó°ûàH OÉ°TQEÓd

 ?áYƒªéŸG OGôaCG ™«ª÷ áYƒ°VƒŸG ÒjÉ©ŸGh ácöûdG ÒjÉ©Ÿ É k≤ÑW ¬FGOCG iƒà°ùe ƒg Ée ❂

. áeÉY áØ°üH ∞©°†dGh Iƒ≤dG •É≤f ❂

 .á«dÉ◊G áØ«XƒdG ó©H »Ø«XƒdG AÉ≤JQ’G ¢Uôa ❂

 

توثيق المراجعة 

 ¿CG Ëƒ≤à∏d »¨Ñæj ¬fEÉa ,ΩÉ©dG ‘ Iôe á«ª°SôdG á©LGôŸGh AGOC’G Ëƒ≤J á«∏ªY ºàJ Éªæ«H

 ≈∏Y É`kHÉéjEGh É kÑ∏°S ∞XƒŸG ó≤f ∂dP ‘ ÉÃ IÒ°ü≤dG OÉ°TQE’G äÉ°ù∏L ™«ªL ¢üî∏j

.ΩÉ©dG QGóe

 Gò¡Hh  .ájOÉ°TQE’G äÉ°ù∏÷G ™«ªL øY ¬JÉ¶MÓe ¿hój ¿CG ó«÷G ôjóŸG ≈∏Y Öéjh

.Ëƒ≤àdG Öàμj ÉeóæY ¬dhÉæàe ‘ äÉeƒ∏©ŸGh ≥FÉ≤◊G ™«ªL ¿ƒμJ

 .ácöûdG øe ¬ª∏¶J hCG ∞XƒŸG iƒμ°T ádÉM ‘ áeÉg á«fƒfÉb áª«b ó«÷G ≥«Kƒà∏d ¿CG Éªc

الاستعداد للمراجعة

:á©LGôª∏d OGó©à°S’G á«Ø«c »∏j Éª«a ∂d ÚÑf

.∞XƒŸG ídÉ°U ‘ ’h ∂◊É°U ‘ ¢ù«d ´öùàdÉa  .âbƒdG øe É k©°ùàe óL ❂
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 ÉeóæY á©LGôŸG OGóYEÉH º≤J ’  .∂°SÉªMh ∂WÉ°ûf IhQP ‘ ¬«a ¿ƒμJ Ékàbh ÎNG ❂

.É k°†jôe hCG É kéYõæe hCG É kÑ©J ¿ƒμJ

 »¨Ñæj ájöSh á«°üî°T ádCÉ°ùe √ò¡a  .¿ÉμeE’G Qób É këjôeh É k°UÉN É`kfÉμe ÎNG ❂

.πª©dG AÉæKCG á©WÉ≤ŸG øe π«∏≤àdG ∂dP ∂æμeCG Ée ∫hÉMh  .ΩGÎMÉH É¡©e πeÉ©àdG

 AGôLE’  ÉkàHÉK  É`kfÉμeh  G kOófi G kóYƒe  h  äÉ¶MÓŸG  øe  Ék«aÉc  G kQób  ∞XƒŸG  §YG  ❂

.kÉeÉ“ ∂∏ãe OGó©à°SÓd áLÉëH ∞XƒŸÉa  .á©LGôŸG

 ∞XƒŸÉH  ¢UÉÿG  »Ø«XƒdG  ∞°UƒdGh  á≤HÉ°ùdG  äÉ©LGôŸÉH  ∂JÉ¶MÓÃ  GkõgÉL  øc  ❂

.AGOC’G ÒjÉ©Ãh

.G kó«L ∂dòd §£Nh AÉcòH á©LGôŸG CGóHG ❂

 إجراء المراجعة 

 áÑgôdGh ΩƒLƒdÉH ÜÉ°üj ób ¬fCG »æ©j Gògh  .ájGóÑdG ‘ ±Éî«°S ∞XƒŸG ¿CG ôcòJ ❂

.á¡LGƒŸGh OôdÉH CGóÑj ÉÃQh

 âæc Ée GPEÉa  .ΩÉ©dG ∫GƒW ¬FGOC’ á©LGôe É¡fEG :¬d πbh - á©LGôŸG ±GógCG í°Vh ❂

.∂dòH CÉLÉØj ød ∞XƒŸG ¿EÉa ΩÉ©dG QGóe ≈∏Y ¬«LƒàdÉH Ωƒ≤J

 ≈∏Y iôéj »àdG ¢ù°SC’G ≈∏Y ¿É≤ØàJ å«ëH AGOC’G ÒjÉ©eh »Ø«XƒdG ∞°UƒdG ™LGQ ❂

.Ëƒ≤àdG É¡Fƒ°V

 ∞XƒŸÉa .ÚFGôWEG ÚH ó≤ædG ™°V - IÒ£°ûdG Üƒ∏°SCG ôcòJh  .äÉ«HÉéjE’G ≈∏Y õcQ ❂

 ≈∏Y kGQOÉb Oƒ©j ’h Ió°ûH π©Øæj ¿CG  πÑb ÚæKG  hCG  kGOÉ≤àfG  πªëàj ¿CG  ™«£à°ùj

.ÜÉ©«à°S’Gh õ«cÎdG

 ó¡L É¡fCÉch á©LGôª∏d ô¶ædG »¨Ñæj PEG  .¬°ùØf ∞XƒŸG ¢ù«dh ∞XƒŸG AGOCG ó≤àfG ❂

 Ú°ùëàd ¬∏©a Éª¡æμÁ Ée ójóëàd ÖæL ≈dEG É kÑæL ¿Óª©j ∞XƒŸGh ôjóŸG .∑Î°ûe

.AGOC’G

 øμÁ Ée Oóëj Gògh  .πª©∏d »æeR ∫hóLh á£N ™e á«HÉéjEG á¶MÓÃ Ëƒ≤àdG p¬fEG

 í°Vƒjh ,IójóL ÉkaGógCG ™°†jh ,á∏μ°ûe ∑Éæg âfÉc ¿EG ,á∏μ°ûŸG π◊ ¬∏©a ∞Xƒª∏d

.IóYÉ°ùŸG π«Ñ°S ≈∏Y ôjóŸG ¬∏©Øj ¿CG øμÁ Ée
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التقرير المكتوب

 ¿EÉa ,äÉeƒ∏©ŸGh äÉ¶MÓŸG º°†j πeÉμàe ∞∏e ΩÉ©dG QGóe ≈∏Y ∂jód ºcGôJ ób ¿Éc GPEG

.É k«Ñ°ùf Ú∏¡°S ¿Éfƒμ«°S á«°üî°ûdG á∏HÉ≤ŸGh ΩÉ©dG ájÉ¡f ôjô≤J

 É¡fÉ«H ≥Ñ°S »àdG ÒjÉ©ŸGh »Ø«XƒdG ∞°UƒdG ≈∏Y »FÉ¡ædG Ëƒ≤àdG õμJôj ¿CG Öéj ❂

.á∏HÉ≤ŸG ∫ÓNh á©LGôŸG OGóYEG óæY ∞Xƒª∏d

 øμÁh  .¬FGOCGh  ∞XƒŸG  ∑ƒ∏°S  øe  IOófi ™FÉbƒH  ∂JÉ¶MÓeh  ∂JÉ≤«∏©J  RõY  ❂

.á≤HÉ°ùdG ∂JÉ¶MÓe øe ™FÉbƒdG √òg êGôîà°SG

 É°†jCG - ∞©°†dG •É≤f ™e ÖæL ≈dEG É kÑæL Iƒ≤dG •É≤fh äGRÉ‚E’G ôcP ≈∏Y ¢UôMG ❂

 ¿CGh  Öãc  øY  AGOC’G  ÖbGôJ  âæc  ∂fCG  ∞Xƒª∏d  ócDƒj  Gògh  .á«©bGh  á∏ãeCG  ™e

.ôjó≤J πfi √Oƒ¡L

 ∂«dEG Oƒ©j ºK É k«∏e ¬«a ôμØjh ,ôjô≤àdG CGô≤«d πbC’G ≈∏Y G kóMGh É keƒj ∞XƒŸG §YG ❂

 ¬d  ¬à∏b  Ée  ∞XƒŸG  ≈≤∏J  ∞«c ,ôNBG  A»°T  …CG  øe  ÌcCG  ∂dój  Gògh  .¬JÉ≤«∏©àH

.¬æY ¬àÑàch

تقويم التقويم 

:á«dÉàdG á∏Ä°SC’G øY º©æH âÑLCG GPEG ∂Áƒ≤J ≈∏Y ºμ◊G ∂æμÁ

 

? kÉæμ‡ ∂dP ¿Éc GPEG ,ájƒæ©ŸG ∞XƒŸG ìhQ øe AGOC’G á©LGôe ôjô≤J ™aQ πg ❂ 

 ? ¬Ø©°V •É≤f  ¬Jƒb •É≤f øY áë°VGh ájDhôH ∞XƒŸG êôN πg ❂

?ÈcCG IQƒ°üH áeOÉ≤dG áæ°ù∏d ∞XƒŸG ±GógCG âë°†JG πg ❂
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❖❖❖❖❖❖❖

خـاتــمــة 

أكثر من حقائق بسيطة عن  الكتاب  الواردة في هذا  ليست ا�فكار 
الناس.  وليست هناك أية صعوبات أو تعقيدات تكتنف هذه ا�فكار.  
ا�فكار  هذه  تطبيق  على  أنفسنا  تدريب  في  تكمن  الصعوبة  ولكن 
الصحيح  بين  نميز  كيف  نعرف  أن  الممكن  فمن  مستمرة.  بصورة 
والخطأ، ولكن حينما نفشل في تجنب الخطأ فإن معرفتنا تذهب 

هباء.

إن عالم ا�عمال اليوم بحاجة ماسة لمديرين مستعدين للمخاطرة.  
ويعتمدون  البشرية  الفطرة  يوظفون  جريئين  لمديرين  بحاجة  إنه 
المدخل ا1نساني في ا1دارة، أي نفس ا�فكار التي شرحناها في هذا 

الكتاب، باعتبارها ا�ساس الصحيح لاتخاذ القرارات.
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ليس هناك ما يؤثر في رغبة الموظفين ومقدرتهم على ا1نجاز أكثر 
جميع  على  ينطبق  وهذا  يقودونهم.   الذين  المديرين  كفاءة  من 
المستويات ا1دارية العليا. إن ما نحتاجه في عملنا اليوم ليس المزيد 
من النظريات ا1دارية المعقدة بل إحساس أكبر بالناس ومشاكلهم.

بدائية،  أو  بسيطة،  الكتاب  هذا  في  المطروحة  ا�فكار  تبدو  وبينما 
فإنها في الواقع لا تخلو من العمق والقوة.  ففي ثنايا هذه ا�فكار 
توجد حكم جميلة منسية يمكننا بتطبيقها إحداث ثورة في طرق 

العمل كلها.

بصفة  ا�فكار  هذه  تطبق  فعندما  الشخصي،  المستوى  على  أما 
يكون  أن  بشرط  كمدير،  حياتك  تغيير  بإمكانك  فسيكون  مستمرة 
هذا  سيقرؤون  من  بعض  البساطة.   في  العبقرية  رؤية  بوسعك 
الكتاب لن يستطيعوا استشراف أية حلول عملية لمشكلاتهم بادئ 
ا�مر، �ن مجتمعنا المعقد قد علمنا أن نسخر من ا�فكار البسيطة  

وأن نبهر با�شياء الغامضة.

وفي هذا الكتاب لم نعرض لحقائق أو معلومات جديدة في مجال 
البشرية  الفطرة  جذوة  إيقاد  محاولة  يتجاوز  لا  فعلناه  ما  إن  ا1دارة. 
الكامنة في كل منا.  لقد قدمنا لكم دليلاً، أو مرشد|، إذا جاز التعبير، 

لمساعدتكم على توظيف المعرفة والخبرة التي هي ملك لكم.

إذا كنت مديرًا جديدًا فإننا نهيب بك أن تبقي هذا الكتاب، المرشد، 
معك دائمًا.  ونقترح أن تقرأه مرة بعد أخرى حتى تصبح ا�فكار جزء| 
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ا�عمال  من  بفيض  تواجَه  كمدير  عملك  بداية  في  شخصيتك.   من 
والمهام لا تكاد تنتهي.  وبإمكان هذا الكتاب مساعدتك على تركيز 
أفكارك وأحاسيسك والتماسك بقوة في وقت يبدو كل شيء من 
حولك وكأنه ينهار.أما إذا كنت مديرًا خبيرًا، فإننا نقترح أن تستخدم 
في  طريقتك  فيها  تراجع  كأداة  أو   - كمرآة  بالفطرة  ا1دارة  كتاب 

ا1دارة من خلال المقارنة والتمحيص.

وقد تجد نفسك تطبق جل ا�فكار الواردة في الكتاب ولكن ا�فكار 
وبقراءة  تنشده.   الذي  النجاح  وبين  بينك  تحول  قد  تطبقها  لا  التي 
من  ا1دارية  ممارساتك  تنقية  يمكنك  وا�خرى  الفينة  بين  الكتاب 

ا�خطاء ومواصلة تطوير كفاءتك ا1دارية.

جزء|  لتكون  ندعوك  فإننا  بها،  تتمتع  التي  الخبرة  عن  النظر  وبغض 
من ثورة ا1دارة بالفطرة.  وباعتيادك تطبيق هذه ا�فكار في عملك 
اليومي فإنك تقوم بالعمل الوحيد الذي تحتاجه للتأكد من نجاحك 
كمدير.  وإذا ما قام كل مدير بالنظر إلى هذه ا�فكار كمعيار لvدارة 
الفعالة، فإنه لا بد من إحداث ثورة إدارية نحن بحاجة ماسة لها. وكلنا 

أمل بأنك ستساعد على شق الطريق في هذا الاتجاه.
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