
 

 

 الوحدة التعليمية الأولى

 الإدارية المهارات
 
 

 الأهداف التعليمية:
 

 بعد الانتهاء من الوحدة التعليمية الأولى ينبغي أن يكون كل طالب قادراً على أن:

 الإدارية المهارات مفهوم يحدد. 
 الإدارية المهارات مكونات يبين. 
 العامة العلاقات لممارسي الفنية المهارات يعدد. 
 العامة العلاقات لممارسي الإنسانية ةالمهار  يحدد. 
 العامة العلاقات لممارسي الإدراكية المهارات يحدد 
 العامة العلاقات لممارسي الاجتماعية المهارات يبين. 
 العامة العلاقات لممارسي القيادية المهارات يبين. 
 الإدارية المهارات تنمية طرق يحدد. 

 
 
 
 
 

 



 

 

 مقدمة

 :المهارة مفهوم

 الذي النشاط من متناسق "نظام هي المهارة
 في والمهارة معين"، هدف تحقيق يستهدف
 القيام على الإنسان "قدرة هي آخر تعريف
 صلبة معرفية إلى قاعدة أساسا   تستند بأنشطة
  ."الخاصة والاستعدادات الخبرة اتدعمه

 

 :الإدارية المهارات مفهوم

 في مهما   ا  عنصر  الإدارية المهارات تشكل
 المنظمات في البشرية أداء الموارد تطوير
 ينسجم بما العلاقات العامة ممارسو فيهم بمن
 الموارد تنمية في الحديثة الاستراتيجيات مع

 أداء سينتح وبالتالي أدائهم، لتحسين البشرية
 .المنظمة

 

 له يسمح بشكل عمله وفهم والتنظيم التخطيط على العامة العلاقات ممارس قدرة هي الإدارية المهارةو 
 النشاطات بين التنسيق وتحقيق وتقييمه، للأداء ومقاييس معدلات ووضع عادلا ، ا  توزيع العمل بتوزيع

عداد كافة، المختلفة والوحدات  بعملية والقيام والإجراءات، الأساليب وتبسيط شرية،الب الكفاءات وتطوير وا 
 .تالمشكلا وحل التحليلية والقدرة وجه أفضل على الأعمال إنجاز من للتحقق الرقابة

 



 

 

 ساسيةالأ مهاراتعدد من ال إلى العامة العلاقات ممارسي لدى الإدارية المهارات الباحثون قسم وقد
 :التالي النحو على وهي ،الفرعية المهارات من والعديد

 الفنية المهارات: اولاً 

 المعرفة هذه استخدام في والكفاءة العلم، فروع من فرع في المتخصصة المعرفة الفنية بالمهارات قصدي  
 بالتعامل المهارات من النوع هذا ويرتبط ،الهدف تحقيق يكفل الذي بالشكل العمل أداء في استخدام أفضل

 والإجراءات والأدوات الوسائل استخدام على المقدرة إلى المهارة هذه وتشير والعمليات، المادية الأشياء مع
 .العمل بإنجاز منها الخاصة لاسيماو 

 العمل بدقائق الشاملة المعرفة أي معين، عمل أو نشاط أداء على القدرة بأنها آخرون كت اب فهاعر   قدو 
 وتظهر محددة، فنية أدوات أو اليبأس أو عمليات استخدام تتضمن التي الأنشطة تلك خاصةبو  الفني
 :التالية المجالات في المهارات تلك أهمية

 ودوره. وطبيعته العمل أهداف تحديد 
 له. والتنظيم التخطيط وأسلوب العمل حجم تحديد 
 فرد. بكل الخاصة الاختصاصات تحديد 
 بشكل التوجيه مجالات في المشرف جانب من ممارسته الواجب الأفضل الأسلوب تحديد 

 واقعي.

 من التحقق يمكن أنه بمعنى الأخرى، المهارات من دا  تحدي أكثر أنها في الفنية المهارة يميز ما أهم ومن
 الأخرى. المهارات من وتنميتها اكتسابها في أسهل أنها وفي ،بسهولة العامة العلاقات ممارس لدى توافرها



 
 

 

 الإنسانية المهارة: ثانياً 

 أنها: على الإنسانية ةالمهار  تعريف يمكن

 وخلق جهودهم وتنسيق الأفراد مع التعامل على القدرة
بينهم، وتتضمن هذه المهارة  الجماعي العمل من روح

 ما يلي:

 الآخرين مع والتفاهم التفاعل على القدرة 
 بنجاح.

 سلوكهم في والتأثير الآخرين قيادة على القدرة 
 للمنظمة يحقق الذي الاتجاه في وتوجيههم
 .أهدافها

 الآخرين. مواقف تفهم على رةالقد 

 وسط. حلول إلى التوصل على القدرة 
 

 النزاعات. حل على القدرة 

 جماعات. أو كأفراد الجيد الإنجاز على والتشجيع التحفيز على القدرة 



 

 

 الإدارية المستويات كل في الإنسانية المهارات وتكمن
 والتواصل، في التوجيه يكمن وبعضها متنوع، بشكل

 ،اءعضأك الآخرين مع بالعمل يتعلق خرالآ والبعض
 يا  إدار  يصبح أن ما لشخص يمكن لا أنه ملاحظة مع

 ويتقدم ينجح فقد المهارة، هذه يمتلك لم إذا ناجحا  
 بهذا المرتبطة والمهارات كإداري، ليس ولكن كخبير
 :المثال سبيل على المجال

 الآخرين. مع التعامل مهارات 

 الآراء بين فيقللتو  والإقناع الاتصال مهارات 
 المتعارضة.

 والباطنة. الظاهرة الدوافع عن البحث مهارات 
 

 جهة، من المنظمة قيادة مع العامة العلاقات ممارس يطورها التي بالعلاقات الإنسانية المهارات وتتمثل
 العلاقات بنى هذهخدمة أهداف مشروعات المنظمة المتعددة، وت   بهدف ذلكو  ،وزملائه من جهة أخرى

 خارج بمشكلاته والاهتمام المشروع، داخل البشري للعنصر المستمر والدعم والثقة، الاحترام ىعل
 المشروع.



 
 

 

 (الفكرية) الإدراكية المهارات: ثالثاً 

 العلمية والمبادئ بالأسس الإدراكية المهارات تتمثل
 والمحاكمة القرارات واتخاذ الإدارة، ميدان في

ي المشكلات، وتحليل المنطقية،  بين العلاقات جادوا 
 .وحلولها وأسبابها المشكلات

 وبطريقة المجرد التفكير على القدرة وهي
 إلى يحتاجون العلاقات العامة فممارسو موضوعية،

 القوى بين العلاقات رؤية على القدرة امتلاك
لى المختلفة، والمتغيرات  بين التداخل مدى فهم وا 

 المختلفة. والمتغيرات القوى هذه

 

 التنسيق، على القدرة إلى الإدراكية لمهاراتا وتشير
 من المنظمة، نشاطات بين والربط التكامل وتحقيق
 شمولي، بمنظور ورؤيتها المنظمة إلى النظر خلال
 وجوانب الآخر، على نشاط كل اعتماد مدى وفهم

 المنظمة على نشاط أي بتغير الخاصة التأثير
 ةتتضمن المهارات الإدراكية مهار  أيضا  ككل، و 

 التقارير كتابة ومهارات المقابلة، ومهارة التخطيط،
الاجتماعات،  إدارة ومهارة القرارات، اتخاذ ومهارات
دارة تنظيم ومهارة  الفعال التفويض ومهارة الوقت وا 

 ومهارة التفاوض، ومهارة الاتصال ومهارة للسلطة،
  المشكلات. حل



 

 

 الاجتماعية المهارات: رابعاً 

 من تماعيةالاج المهارات تعد
 نهالأ الفرد؛ حياة يف المهمة المهارات
الآخرين  مع الاندماج على تساعده
يعكس بالتالي  مام تعاونالو  والتفاعل
 النفسية، صحته على الدالة المؤشرات

 هذه لمثل افتقار أو خلل وأي
 من ا  كبير  ا  عائق يكون قد المهارات
  إشباع وبين بينه يحول أن الممكن

 .يجابيةالإ بالصورة والتفاعل الاندماج عن المسؤولة هي الاجتماعية المهارات ؛ لأنالنفسية حاجاته

 علاقات بناء الفرد على قدرة ضوء على والاجتماعي النفسي والتكيف الاجتماعية المهارات وتتحدد
نهاء صداقة، علاقات وبناء الآخرين بقبول والفوز عليها، والمحافظة موفقة شخصية  العلاقات وا 

 .السلبية صيةالشخ

 

 :الاجتماعية المهارات مفهوم

 اختلاف إلى الاختلاف هذا ويرجع ،خرآ ىلإ باحث من ويتباين الاجتماعية المهارات تعريف يختلف
 للموقف الفرد إدراك على بناء   المنشود الهدف لتحقيق تفاعل من فيها يحدث وما الاجتماعية المواقف

 يمكن التي الأدائية الفرد استجابات من مجموعة عن عبارة ارةالمه أن اعتبار على وذلك ،يواجهه الذي
 تتطلب التي الاستجابة نوع على بناء   ،والوقت والجهد والإتقان والدقة السرعة حيث من قياس نتائجها

 إلىالنظر  ويمكن ،بنجاح الاجتماعي التفاعل مواصلة على الفرد لمساعدة ا  معين ا  انفعالي ا  عقلي مستوى
 :أهمها لعل عدة زوايالاجتماعية من المهارات ا



 
 

 

 :كسمة الاجتماعية المهارات .1

 بين مشتركة عامة أو صفة على يدل افتراضي نموذج "الاجتماعية" سمة أن على هذا التوجه يؤكد
 اللفظية وغير اللفظية السلوكيات من مخزون بأنها الاجتماعية المهارات رفتع   ضوئه وفي الأفراد،
 ومن آلية بطريقة يعمل المخزون وهذا ،التفاعل موقف في للآخرين الفرد اتاستجاب بها تتحرك التي

 في الضارة النتائج من والتخلص المرغوبة النتائج بتحقيق بيئتهم في التأثير الأفراد يستطيع خلالها
 تجنب أو مرغوبة نتائج على الحصول عنده في ينجحون الذي والحد تجنبها، أو الاجتماعي النطاق
 وتتضمن ،اجتماعية مهارة ذوي يصبحون عنده الذي الحد بالآخرين هو أذى إلحاق دون لضارةا النتائج
 :السلوكيات تلك

 الإطراء(- التقبل- المشاعر-)الآراء  الذات عن التعبير. 
 رائه ومدحه(آقيمه و  )تثمين وتشجيعه الآخر صورة تحسين. 
 غير مطالب فضر -الاتفاق  عدم إظهار-بمطالب  )التقدم التوكيدية المهارات 

 مقبولة(.
 

 :سلوكي منظور من الاجتماعية المهارات .2

 والأنشطة السلوكية الأنماط إظهار على الفرد قدرة هي الاجتماعية المهارات فإن المنظور لهذا وفقا  
 عبر الآخرين مع يجابيالإ التفاعل عملية في وتفيد ،البيئة على دمتعت والتي إيجابيا   المدعمة
 .والاجتماعي الشخصي الجانب من كل في ا  اجتماعي مقبولة بأساليب متنوعة ماعيةتاج علاقات



 

 

 :معرفي منظور من الاجتماعية المهارات .3

 واستقبال هي مكون متعدد الأبعاد يتضمن إرسال الاجتماعية المهارات فإن المنظور لهذا وفقا  
 تنظيم المهارة ويتم ،اللفظي وغير اللفظي التواصل مواقف في الشخصية المعلومات وضبط وتنظيم

 :جوانب ثلاثة في

 الذات عن التعبير في القدرة إلى يشير :التعبير. 
 الآخرين رسائل تفسير على القدرة تعني :الحساسية. 
 الاجتماعي. الموقف في الاتصال عملية تنظيم إلى الضبط: يرمز 

 
 :معرفي سلوكي منظور من الاجتماعية المهارات .4

والعناصر  المعرفية المكونات تنظيم على ارات الاجتماعية هي القدرةلهذا المنظور فإن المه وفقا  
 المعايير مع تتسق أساليبب الاجتماعية الأهداف تحقيق نحو هيوج   فعل سياق في ودمجها السلوكية

 احتمالات من يزيد مما ما هدف نحو ذلك لتوجيه والتعديل التقييم إلى المستمر والميل الاجتماعية
 .تحقيقه

 



 
 

 

 :الاجتماعية المهارات ةأهمي

 :في تمثلتو  ،العملية الميادين شتى وفي الفرد حياة في كبيرة أهمية الاجتماعية المهارات تحتل

دارة بناء على للقدرة ملحة ضرورة الاجتماعية المهارات .1 دارة الاجتماعية العلاقات وا   علاقات وا 
 فريق وقيادة بناءو  بفعالية، يرالتغي من القائد يتمكن مثلا   خلالها فمن فعالة، بصورة العمل
 جانب من استخدامها وفعالية المهارات تلك توافر فإن ثم ومن الإقناع، على والقدرة العمل،
 المنظمة أهداف تحقيق وبالتالي أدائهم، مستويات ورفع هميتابع في التأثير من نهمتمك   القادة
  .بها يعملون التي

ن ،عاتالصرا حدوث الأفراد تجنب أنها في شك لا .2  .فعالة بصورة حلها من تمكنوا حدثت وا 
 ،العاملين مستويات لجميع التدريبية البرامج في الأهمية بالغة مكانة الاجتماعية المهارات تتبوأ  .3

 نقص أهمها من كثيرة أسباب ىلإ تعود اجتماعية مشكلات من المستويات هذه تواجهه لما
 الاجتماعية. المهارات

 .الآخرين مع التفاعل خلال ضرورية اللفظية غير والاستجابات التواصل طرق .4
 .المختلفة المواقف في السليم التصرف في كأسلوب ومفيدة ضرورية .5
 الزملاء مع سواء العمل علاقات إدارة أيضا   الأفراد على المرتفعة الاجتماعية المهارات لتسه   .6

 .أفضل بطريقة المرؤوسين مأ الرؤساء مأ
 السلوك مع التعامل على قدرته من وتزيد المختلفة سلوكه شكالأ على السيطرة من الفرد تمكن .7

 والحفاظ به المحيطين مع وثيقة علاقة إقامة من وتمكنه الآخرين، من الصادر المنطقي غير
 عليها.

 



 
 

 

 :الاجتماعية المهارات مكونات

 غلبأ جمعأ وقد ،بها يعتقدون التي النظريات حسب كل الاجتماعية المهارات مكونات العلماء تناول
 :كالتالي الاجتماعية هي المهارات مكونات أن نيالباحث

 :السلوكية المكونات

 يمكن والتي الفرد من تصدر التي السلوك كثافة إلى الاجتماعية للمهارات السلوكية المكونات تشير
 تصنيفين في السلوكية المكونات وضع ويمكن ،الآخرين مع تفاعل موقف في يكون عندما ملاحظتها

 :هما يسيينرئ

 فهو الاجتماعي التفاعل مواقف في كبرى أهمية له السلوك من النوع وهذا: لفظي اجتماعي سلوك .1
 معين، طلب رفضو  مباشرة، الطلب إبداء :أمثلته ومن ،مباشر بشكل الرسالة نقل على يعمل الذي

 .كيديالتو  السلوكو  الثناء، أو الشكرو 
 والتواصل والإيماءات الجسد لغة ويشمل أهمية، قلي لا السلوك وهذا :لفظي غير اجتماعي سلوك .2

 السلوك من التعبير في الأكثر المصداقية لها إن ويقال الوجه، وتعبيرات تالصو  وحجم البصري،
 اللفظي.
 

  المعرفية المكونات

 السياقات وفهم الاجتماعية في المواقف المناسبة بالاستجابات معرفته ومدى واتجاهاته الفرد أفكار تشمل
 :المعرفية المكونات وتتضمن ،الموقف يناسب بما التصرف وبالتالي ،الاجتماعية

 يلي ما وتضم التعبيرية المكونات: 

o الحديث محتوى. 

o بالوجه التعبيراتو  بالعين، الاتصالو  الجسمية، الحركة :ذلك ومن اللغوية المهارات. 



 

 

 يلي ما وتتضمن :الاستقبالية العناصر : 

o الانتباه. 

o الحديث لمحتوى اللفظي وغير اللفظي الفهم. 

o الآخرين مع الحديث أثناء في الثقافية المعايير إدراك. 

 ويشمل التفاعلي الاتزان: 

o الاستجابة توقيت. 

o بالدور الحديث نمط. 

 



 
 

 

 :الاجتماعية المهارات تصنيفات

 :هما مستويين إلى الاجتماعية المهارات صنفت  

 :الانفعالي المستوى

 يشتمل والذي اللفظي غير التواصل عن عبارة هو
 )غير الانفعالية التعبيرات واستقبال إرسال على

 والتأثير بالسهولة تمتاز أن يجب والتي اللفظية(
  .اله المصاحب الموقف السلوكي مع والتناغم

 بالفعل دالا   يكون أن فيه شترطي   لا ذلك أن العلم مع
 يكون أن أخرى ناحية ومن ،الفرد مشاعر على

 ترجمتها على قادرا   الانفعالية عبيراتالت هذه مستقبل
  الموجود. السلوكي بالموقف وربطها

 

 :الاجتماعي المستوى

 إشراك على والقدرة اللفظي التواصل عن عبارة وهو
 في المحادثات. معهم الاشتراك أو الآخرين

 

 

 



 

 

 أساسيين بعدين في هاتصنيف إلى الباحثين بعض يميل حيث الاجتماعية للمهارات آخر تصنيف هناكو 
 : هما

 الخضوع. مقابل في السيطرة بعد 

 الكراهية. مقابل في الحب بعد 

 :وهيعدة  نوعية مهارات إلى نفتص   حيث الاجتماعية للمهارات آخر تصنيف يوجد وأيضا  

 استمراره. على والمحافظة الحب مهارات 

 الذات. عن الإفصاح مهارات 

 وعمل الخجل على التغلب مهارات 

 الآخرين. مع طيبة علاقات

 الأصدقاء. اختيار مهارات 

 من والوقاية الغضب في التحكم مهارة 

 الصراع.

 

 



 

 

 هم في تشكيل المهارات الاجتماعية:االعوامل التي تس

منها ما عدة هم في تشكيل مستوى المهارات الاجتماعية في فئات اصنف الباحثون العوامل التي تس
بخصائص  والبعض الثالث ،رف الآخر في موقف التفاعلومنها ما يتصل بالط ،يتصل بالفرد نفسه

 أهم هذه العوامل ما يلي: منو  ،موقف التفاعل ثم خصائص السياق الثقافي والاجتماعي

 الجنس )ذكر أو أنثى(: -1

رافية خاصة بالفرد مثل غهناك متغيرات ديمو 
 والذي ينعكس على ،أنثى مأ كان ا  النوع ذكر 

 مختلفة،سلوك الفرد في مواقف التفاعل ال
كذلك القبول من الآخرين ومن المجتمع، 
 فعلى سبيل المثال الرجل بالشجاعة، والأنثى

وكذلك هناك بعض السلوكيات  ،بالخجل
ستهجن عليها في التي إن سلكتها الأنثى ت  

 عاديا   أمرا   دعت  الرجل  االمقابل إن سلكه
  .بالعكسوالعكس  طبيعيا  

 



 

 

  :العادات والتقاليد في المجتمع -2

في تشكيل  هما  م تلعب العادات والتقاليد دورا  
كساب نوع  مستوى المهارات الاجتماعية وا 
خاص منها يفرض نفسه في مواقف التفاعل 

حيث نلاحظ أن الذكر يتميز  ،المختلفة
عما تتميز به الأنثى من  بطابع مختلف

مهارات اجتماعية وذلك يتأثر بالعادات 
 والتقاليد في المجتمع.

 

 العمر: -3

يتعرض إلى  نلاحظ هنا أن الأكبر سنا  
الخبرة والتفاعل والمران الاجتماعي بقدر 

الأصغر سنا ، والذي ينعكس على  أكبر من
سلوكه اللاحق بالإيجاب واستبعاد ما وقع 

 فيه من أخطاء.

 

 



 
 

 

 الوضع المهني: -4

وهنا نشير إلى طبيعة العمل الذي يقوم به 
 هل هو مع الجمهور أم مع الآلة ،الفرد
في مهنة  هنا إلى أن ذلك يظهر جليا   شيرون

 ممارسحيث يتعامل  العامة العلاقات
كبير من الأفراد  مع عدد العامة العلاقات

ومن بيئات  متعددة،ع نفسية اوفي أوض
 وبالتالي تظهر هنا مدى أهمية ،مختلفة

المهارات الاجتماعية للتعامل مع هذه 
  المواقف وتجييره لصالح الشخص.

 :المزاج -5

وينعكس ذلك على مدى مشاركة الفرد في 
 المناسبات الاجتماعية والتفاعل المتكلف مع

 وبالتالي يلاحظ أن هناك اختلافا   ،الآخرين
في المهارات الاجتماعية في مواقف التفاعل 

بالمزاج السائد لدى  وثيقا   ارتباطا   مرتبطا  
 الفرد.

 
 



 
 

 

 بعض سمات الشخصية:  -6

لذي يؤثر على قرارات مثل الانزواء والتردد وا
 الفرد مما يجعله غير قادر على البت في
صداقات ضرورية أو إنهاء علاقات غير 

كذلك التأرجح في اختيار نوع تعليمه  ،مثمرة
وعليه يظهر خلل واضح في سلوكه  ،ومهنته

 المهاري الاجتماعي.

 

 

 بعض المظاهر السلبية المترتبة على ضعف المهارات الاجتماعية:

في كثير من مشكلات التفاعل مع  التورط -1
 الزملاء والإدارة بشكل يقلل من احتمالية التغلب
على الخلافات في العلاقات الشخصية، 

على نحو قد تصل معه  – أحيانا   –وتصعيدها 
صراعات عنيفة كنتيجة لضعف المهارات  إلى

خاصة وبالاجتماعية اللازمة في التفاعل، 
تصال، الاستشعار الاجتماعي والا مهارات

 والتفهم الوجداني، وضبط الذات.
 



 
 

 

تبني توقعات غير واقعية، وربما تبني بعض  -2
 الأفكار غير الفعالة، والتي يترتب على الاعتقاد
في صحتها، والسلوك بشكل غير وظيفي أو 
ثارة  فعال، مما يقضي بتفاقم المشكلات وا 

 الصراعات وهدر الطاقة في المؤسسات.
 

 – أحيانا   –لاجتماعية يرتبط ضعف المهارات ا -3
 بالاكتئاب، حيث يصعب على منخفضي
المهارات الاجتماعية الإفصاح عن مشاعرهم، 
 والإفضاء بما يحملون من هموم، وما يشعرون

من ذلك  به من معاناة للآخرين، ويميلون بدلا  
 مما يضخم من آثارها السلبية إلى اجترارها ذاتيا  

 يؤدي ما وهو والبدني، النفسي المستويين على
 المزاجية. الاكتئابية الأعراض بعض ظهور إلى

 

 يتضح المفهوم للذات: وهذا سلبي مفهوم تكوين -4
 تصرفاته أو حديثه أسلوب خلال من الفرد لدى

 مشاعره عن تعبيره من أو وتعاملاته الخاصة
 نصفه يجعلنا مما الآخرين، وتجاه نفسه تجاه
 ياقةالل عن الخروج أو الاجتماعي الذكاء بعدم
 مفهوم نأ كما ،الذات تقدير عدم أو التعامل في

 مشاعر من يعاني الفرد يجعل السلبي الذات
 مما والدونية الكفاءة ونقص بالنفس الثقة عدم
 الناحية من تكيفا   أقل يكون أن إلى بالفرد يؤدي

 .النفسية

 



 
 

 

 المهارات القيادية:خامساً 

 هو ةالقيادي المهارات وتنمية تطوير أن في شك لا
 العالم، في المؤسسات لأغلب الأساسي المسعى
 حتى تطورية، نظرة هي القيادة إلى الحديثة فالنظرة

 مصلحتها من أن وجدت المؤسسات بعض أن
 هذا نلأ القادة وقدرات مهارات وتنمية تطوير  
 على وتفوقها لنموها الناجح المدخل هو التطور

ات القيادة ثلاث مهار  مهارات وتتضمن ،منافسيها
 متكاملة ومترابطة تتجلى في:

 

 

 :"الإدراكية" الذهنية المهارة

 على القائد قدرة )الإدراكية( الذهنية المهارة تعني
 أجزائه بين للترابط هوفهم   ،يقوده الذي التنظيم رؤية

 أي في تحدث قد التي التغيرات ثرأو  ونشاطاته،
 وتصور فهم على وقدرته المؤسسة، أجزاء من جزء

 المؤسسة وعلاقات بالمؤسسة الموظف علاقات
 ذلك في بما إطاره في تعمل الذي بالمجتمع
 لها يكون والتي والاقتصادية والاجتماعية السياسية

 الدور على وبالتالي العلاقات، هذه على يقو  تأثير
 ويعني العامة، العلاقات ممارس يؤديه الذي القيادي

  لخلا من عرفت   الذهنية المهارات نإ القول هذا

 



 
 

 

 العلاقات ممارس من المهارات هذه وتتطلب ومصالحها، المؤسسة نشاطات تنسيق علىالممارس  قدرة
 مع تتداخل المؤسسة أجزاء أن جيدا   يفهم نأو  فقط، الأجزاء رؤية وليس ككل، المؤسسة عمل رؤية العامة
 ككل. المؤسسة عمل في حتما   سيؤثر عدة أجزاء أو جزء في تغيير أو تعديل أي وأن البعض، بعضها

 المستويات في في ممارس العلاقات العامة كقائد واضحة فرهااتو  وضرورة المهارة هذه أهمية نإف لذلك
 مهارته استخدام في عليها يعتمد القائد كون في تكمن أهميتها نإف وكذلك بالمؤسسات، العليا الوظيفية
 على الإنسانية مهاراته استخدام من الفرد نتمك   التي همةمال الأداة دعت   الذهنية المهارة نلأ ذلك ،الإنسانية

 بالحرية بالإبداع يتسم ا  سلوك المرؤوسين في تعكس القائد لدى الذهنية المهارة أن كما الأمثل، النحو
 .متعاونة المجموعة أفراد تجعل التي التنظيمية

 هما: المهارات من آخران نوعان الذهنية المهارة عن ينبثقو 

 ياسية.المهارة الس -1

 .المهارة الإدارية -2

 السياسية: المهارة

 النظر على العامة العلاقات ممارس قدرة وتعني
 الكلي المجتمع من كجزء يقودها التي للمؤسسة

 العام الصالح تبصر في هومهارت   فيه، تنشط الذي
 وما ،العام بالنظام والارتباط العامة والأهداف

 هاوسياست المؤسسة أهداف ربط من ذلك يتطلبه
 بين والتوفيق القائم، النظام وسياسة وأهداف

 وبين المجتمع في الموجودة والضغوط الاتجاهات
 .المؤسسة نشاط

 



 
 

 

ذ  انعكاسا   قيادته من يجعل أن على كقائد العامة العلاقات ممارس قدرة تعني السياسية المهارة كانت اوا 
 آلة الإدارية القيادة صبح مفهومي أن يعني لكذ نإف شعبها، وتقاليد ولعادات للدولة، السياسية للاتجاهات

 التي السياسية والأهداف   العليا المثل تتجاهل ألا عليها نأو  الموجودة، السياسية القوى لعبة في ستخدمت  
 السياسية للروح تستجيب وأن اقتصادية مأ اجتماعية أم سياسية كانت سواء تحقيقها إلى الشعب يطمح
ذا ،العامة  خلال من ذلك معرفة يمكن نهإف ،العامة العلاقات لممارس السياسية المهارة تحديد أمكن وا 
 .منهما مزيج نهأ أو السياسي أو الإداري الطابع عليه يغلب كان إن المؤسسة في يؤديه الذي الدور

 

 الإدارية: ةالمهار 

 وحاجات سسةالمؤ  أهداف بين التوازن وتحقيق عمله فهم العلاقات العامة على ممارس قدرة في تتمثل
 الطاقات واستغلال للمؤسسة الأمثل والتنظيم الجيد التخطيط على ةقدر ال في هذا ويتمثل ،نمرؤوسيال

 الإنتاجية، من قدر كبرأ تحقيق تكفل التي الأساليب أفضل واستخدام السليم، التوجيه على والقدرة البشرية
 .الفعالة لقراراتا واتخاذ الاتصالات على وقدرته

العلاقات العامة  لممارس الإدارية ةالمهار  عن نبثقةالم فرعيةال مهاراتال عدد من بين التمييز ويمكن هذا
 :وهي

 ممارسف ،الإدارية المهارات ارتكاز ومحور   الإدارية العملية جوهر عدت   والتي :القرارات اتخاذ -1

 ساتوالسيا الأهداف بتحديد الخاصة التخطيطية القرارات يتخذ قائدك العامة العلاقات

 والتدريب. والتوظيف والرقابة والحفز بالتوجيه الخاصة التنظيمية والقرارات والإجراءات،

 النظر بغض الأفراد لكل بالتساوي أعطي نهأ كما الموارد، أنفس من الوقت دعي   :الوقت إدارة -2

 الوقت إدارة تنجح لم إن شك دون ومن وثابتة، محددة بسرعة يسير والوقت ،العمل موقع عن



 

 

 من تزيد جيدة إدارية بنية خلق والمشرفين ينر يالمد للقادة بد ولا آخر، شيء أي إدارة جحتن فلن

 تحسين قائدك العامة العلاقات ممارس يستطيع خلالها من والتي العام، والأداء الإنتاجية

 .أوقاتهم بها يديرون التي الطريقة على رضا أكثر هموجعل   ،العاملين كفاءة ورفع المعنويات

 الأهداف تحقيق في الوقت يساهم وهل وقته، القائد يقضي كيف الذهن إلى يتبادر وقد

 مهارة تتجلى وكيف المؤسسة؟ في الوظيفي الأداء مستوى رفع وبالتالي والمرؤوسين للرؤساء

 الوقت؟ إدارة في القائد

 :واللجان الاجتماعات إدارة .3

 في القائد ومهارة ،كقائد عامةال العلاقات ممارس عمل من كبيرة مساحة الاجتماعات تشغل

 أفراد من متسع مستوى على مأ كاللجان، ضعيف مستوى على كانت سواء الاجتماعات إدارة

 ،القادة في فرهااتو  الواجب الإدارية المهارات إحدى تعد إدارته من أخرى إدارة أي مأ التنظيم

 والقيام مهامهم أداء في القائد بها يستعين التي الوسائل من تعد اللجان أن البعض يرى حيث

 .الممتاز الاستشاري التنظيم من نوعا   باعتبارها الآخرين في التأثير في بدورهم

 .القادمة الدراسية الوحدات في بالتفصيل المهارات تلك كل ىلإالعموم سنتطرق  وعلى

 



 

 

 :الإدارية المهارات تنمية طرق

 :هاومن ،الإدارية نميةالت لغرض استخدامها يمكن التي الطرق من العديد هناك

 لتدريب ممارسي العلاقات العامة، لةاوفع شائعة وسيلة وهو: العمل أثناء في التعليم -1

 .المهارة تعزز لأنها للغاية مهمة الميدانية فالتجربة

 مراكز دعوت   الملاحظة، بواسطة التعليم على الطريقة هذه وتركز :الملاحظة مناصب -2

 وممارس ،الإداريين عموما   تنمية عند ملاحظةلل الجيدة المناصب من المساعد()

 .خاص بشكل العامة العلاقات

 عهدي   الذي فالمتدرب الأفراد، لتدريب أيضا   استخدامها يمكن المهام وهذه :الخاصة المهام -3

 كيفية لرؤية فرصة يكتسب ثم ومن الأمور، لمعالجة كاملة حرية منحي   خاصة بمهمة إليه

 .تحقيقه يمكن وماذا الأمور معالجة

 والمعرفة الخبرات وذوو المؤهلون المحاضرون بها يقوم التي الطريقة وهي: المحاضرات -4

 .العامة العلاقات مجال في العاملين على المحاضرات بإلقاء

 إمداد على وتنطوي بسرعة، استعمالها ينتشر التي الطرق من وهي: المشكلات حل -5

 ا  دفر  المتدرب وعلى ،إداريا   عملا تستلزم حالة أو معين لموقف مكتوب بوصف المدرب



 
 

 

 - والظروف الحقائق تحليل - المشكلة )بتحديد: يقوم أن مجموعة في عضوا   أو كان

 للمشكلة(. يقترحه الذي الحل وتبرير - الحل طرق تحديد

 بالعمل مباشرة ترتبط متخصصة معرفة إلى الحاجة تكون عندما: الدراسية المقررات -6

 ومثل خاص، مقرر دراسة الممارس هذا من يتطلب فقد لعامةالحالي لممارس العلاقات ا

 .المطلوبة الخاصة المعلومات يقدم الذي بالشكل تصميمه ينبغي المقرر هذا

 الآراء لتبادل الفرص تقدم والتي الاستعمال، شائعة الطرق من وهي: المؤتمرات -7

 ينبغي ما تحديد ضبغر  الموقف ولتحليل للمشكلة، العديدة النواحي تبين التي والمناقشات

 .عمله



 

 

 :خلاصة
تطوير  وكذلك ،العلاقات العامة إدارةفي تطوير أداء العاملين في  مهما   ا  تشكل المهارات الإدارية عنصر 

وبالتالي تحسين  اتهم بما ينسجم مع الاستراتيجيات الحديثة في تنمية الموارد البشرية لتحسين أدائهم،و ذ
 أداء المنظمة. 

الإنتاجية، بل هي  لإدارية في نظر الإداريين وخبراء الإدارة من العناصر الرئيسة للعمليةالمهارات ا دعوت  
والدراسة  بالبحث البشرية الموارد   العنصر الأكثر أهمية في ذلك، وقد تناولت الأدبيات الإدارية والتنموية

والمهارة في  ن"،معي تحقيق هدف يستهدف الذي النشاط من متناسق نظام"رفت على وقد ع   ،والتحليل
 الخبرة تدعمها صلبة معرفية إلى قاعدة أساسا   تستند بأنشطة القيام على الإنسان تعريف آخر هي "قدرة

 ."الخاصة والاستعدادات

وهي على النحو  ،والعديد من المهارات الفرعية ،وقد قسم الباحثون المهارات الإدارية إلى مهارات أساسية
 التالي:

 الفنية. المهارات 

 الإنسانية مهارةال. 

 (.الفكرية) الإدراكية المهارات 

 الاجتماعية المهارات. 

 القيادية المهارات. 

 طرق أهم ىلإ التطرق ثم ومن المتعددة، الإدارية لمهاراتا ىلإ التعرض الوحدة هذه خلال من تم وقد
  رات.والمؤتم المشكلات وحل والمحاضرة والملاحظة التعليم ومنها الإدارية المهارات تنمية

 العلاقات ومهارة الاتصال ومهارة القيادة مهارة مثل الإدارية المهارات بعض على التعرف تم كما
 الإنسانية.
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 :تمارين

 اختر الإجابة الصحيحة مما يلي:
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 :الإدارية المهارات عن المنبثقة الفرعية المهارات من .3
A. الوقت إدارة. 

B. الاستراتيجي التخطيط إدارة. 

C. الأزمات إدارة. 

D. المخازن إدارة. 
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 الثانيةالوحدة التعليمية 
 مهارات إدارة الوقت

 
 الأهداف التعليمية:

 بعد دراسة هذه الوحدة التعليمية يجب أن يكون الطالب قادراً على أن:

 
 .الوقت مفهوم حددي .1
 الوقت. إدارة يبين مفهوم .2
 .الوقت يبين أهمية .3

 يحدد أنواع الوقت. .4

 للوقت. الجيدة يبين الإدارة .5
 .الوقت إدارة يحدد مبادئ .6
 .الوقت إدارة يعدد مراحل .7
 .العمل منظمات داخل الوقت إدارة يشرح أساليب .8
 للوقت. الفعالة المختلفة للإدارة يبين المناهج .9



 
 

 

 اولًا: مقدمة

 التي المعاصرة المفاهيم من الوقت إدارة تُعد
 لأن ذلك الإدارة، نظم في الجودة بعناصر ارتبطت
 يتميز فهو ودة،الج مدخلات من مدخل أهم الوقت
 العملية أجزاء من جزء لكل وتخللِه انقضائه بسرعة

 الإدارية.
 أنه باعتبار للإداري بالنسبة الوقت أهمية وتزداد
 أهداف تحقيق عاتقها على يقع التي الأقطاب أحد

 الأمثل بالاستغلال إلا ذلك يتأتى ولا المؤسسة،
 ومبادئ أسس تبني طريق عن الوقت لعامل

 وتطبيقياً. نظرياً  الوقت رةإدا ومفاهيمِ 

 
 ذلك ويعزون بالجودة المطلوبة، إليهم الموكلة الأعمال إنجاز من تمكنهم عدم من المديرين معظم ويشتكي

 وغير عجل على تأتي قرارات تتطلب غير متوقعة، أزمات حالة في غالباً  فهم لهم، المتاح الوقت قلة إلى
 . والإرهاق بالتوتر الإصابةو  الملفات تراكم إلى إضافة هذا مدروسة،
 الإداريين القادة من يتطلب مما والتعديل، للزيادة قابل وغير نادراً  عنصراً  محدد، ويمثل عامل والوقت
تقان فهم طريق عن إدارتهم في التحكم  مهامهم، لإنجاز أفضل بشكل واستغلالها للوقت الإدارية المبادئ وا 
 في سلباً  للإداري، ويؤثر والابتكاري الجاد التفكير إيقاف إلى ييؤد للوقت الإداري استغلال سوء كما أن

 كلياً. المؤسسة
 من تقلل خارجية أو ذاتية بمضيعات هيجاب   فقد الوقت إدارة مهارات يمتلك الذي الإداري وُجد إذا وحتى
 .المهارة هذه تطبيق فرص



 

 

 الوقت ثانياً: مفهوم
 ولا الخلود، مقياس لأنه الوقت من أطول شيء لا

 يريده ما جميع لتحقيق كافياً  ليس لأنه منه أقصر
 ولا نهاية، بلا يمتد لأنه منه أعظم شيء ولا المرء،
 حدود، غير من للقسمة قابل منه لأنه أصغر شيء
 يتخلل إنه إذ الوقت من دون عمله يمكن شيء ولا
 الإدارية. العملية أجزاء من جزء كل

 قاسي قيمة، المستخدمة السلع أكبر من فالوقت
 يمكن التي المتكررة الوحدات من سلسلة بواسطة
 حركة على الوحدات هذه وتعتمد بدقة، حسابها
 حول الأرض بدوران مرتبط فاليوم الأرض،
  حول  الأرض بدوران مرتبطة والسنة محورها،
 ماض   من مبتدئاً  مستقيم وبخط متتابع بشكل الأمام إلى ويسير محددة، ثابتة بسرعة الوقت ويمر الشمس،

 المحرك هو ينفقه، شيء وأغلى الإنسان، يمتلكه مورد أثمن الوقت ويُعد معلوم، غير مستقبل إلى بعيد
 سواسية فيه الناس والنجاح، الإنجازات تحقيق في تتمثل منه والفائدة الإنتاجية، العملية لواقع الأساسي

 للوقت المتاح فرد كل اماستخد طريقة في الاختلاف ولكن نفسه،  القدر شخص كل منه يملك حيث
 لديه. والمتوافر

 



 

 

 الوقت: تعريف
 على يساعد والاسترشاد للدلالة هو "نظام الوقت
وفي ، الحقائق" وتتابع ووصفها، الأحداث فهم

 تجميعه، أو تخزينه يمكن لا هو "مورد تعريف آخر
 استرجاعه". أو إحلاله أو

والوقت من منظور آخر هو العمر الذي يمر من 
ينا، وينسحب بسرعة منا ونحن لا ندري أن أيد بين

حياتنا إلا  مروره يعني مرور أعمارنا وحياتنا، وما
لحظات وثوان  تكونت معاً، وضياعها يعني ضياع 

 .نفسها حياتنا
كما أن الوقت هو المادة الخام التي نطوعها كما 

نفعل ما نريد من أعمال ونحقق  نشاء من أجل أن
 ى ما نريد من ما نريد من أهداف، ونصل إل

 

السبيل لكل هذا، ومن هنا فلا بد من أن نعرف كيف نستغله أفضل استغلال ممكن  الوقت هو غايات،
 .المادة الخام الفعالة والمؤثرة من أجل حياة ناجحة نحقق فيها ما نريد وكيف نجعل منه



 

 

 :الوقت إدارة ثالثاً:مفهوم
 المفاهيم إدارة الوقت تعني "استخدام .1

 مورد أهم من للاستفادة الإدارية والأساليب
 لا المورد لهذا تبديد أي الإطلاق، وأن على
 تعويضه". يمكن

 
 الداخلية القدرات توجيه" إدارة الوقت تعني .2

عادة للأفراد،  العمل لإنجاز صياغتها وا 
 القواعد وفي المحدد للوقت وفقاً  المطلوب،

 بها". المعمول والنظم

 

 

 بفعالية". الوقت واستثمار الإنجاز نحو الأفراد قدرات توجه سلوكية إدارة الوقت تعني "مهارات .3



 

 

 الوقت رابعاً: أهمية
 على فهو الحياة، موارد من نادراً  مورداً  الوقت يعد

 يمكن ولا يعود فلا والمهارة، والمال الطاقة عكس
 غير إلى يذهب فإنه يذهب وعندما ثانية، إيجاده

 حياتنا في الوقت أهمية توضيح رجعة، ويمكن
  :التالية الحقائق بتوضيح
 (8760)الأسبوع، و في ساعة (168) و اليوم، في ساعة (24) بـ محدد الإنسان وقت إن .1

 .السنة في ساعة
 أم أغنياء نساء، أم مرؤوسين، رجالاً  أم قادة كانوا سواء الأفراد، لجميع متاح الوقت هذا إن .2

 .فقراء
 .به التحكم يتم لم إذا للضياع قابل ولكنه الخزن، وأ البيع أو للشراء قابل غير عنصر الوقت .3
 على توزيعها ولكن طويلة، مدة الأسبوع في ساعة (168) أن الأولى للوهلة يبدو قد .4

 ذلك. غير يظهر قد مختلفة مجتمعات اعتيادي، وفي لشخص والمتنوعة المختلفة النشاطات
 العناصر أحد معين مجتمع في الأفراد تاتجاها وتُعد الرئيسة، الإنتاج عناصر أهم من الوقت ويُعد

 اتجاهات خلال من ما لدولة الحضاري التقدم مدى قياس الممكن من أنه كما الثقافية، للبيئة الرئيسة
 فيه، يتحكم أكبر وقتاً  لنفسه يجد أن في الإداري لدى الوقت أهمية وتكمن للوقت، وتقديرهم شعبها

 بين والتوفيق الموارد، وضياع العام، التقدم مدى وتقييم كلات،المش وحل التفكير والتخطيط، في ويستثمره
 الرضا عن العمل. وتحقيق العائلية والحياة العمل



 

 

 مفهوم الوقت بحسب المجتمعات: تطور
 استهلاكه الوقت ونمط أهمية في كبير تفاوت هناك

 فالمجتمعات للمجتمع، الحضاري المستوى بتفاوت
 الصناعة، على دةمعتم تكون ما غالباً  المتقدمة
 الثانية، من الجزء أو الثانية فيها الزمن وحدة وتكون

 معتمدة فتكون والمتخلفة النامية المجتمعات أما
أو  المواسم فيها الزمن وحدة وتكون الزراعة، على

 ينظرون المتقدمة المجتمعات في فالأفراد الأسابيع،
 يف ونادراً  ثميناً  وعنصراً  مورداً  باعتباره الوقت إلى

 النامية المجتمعات في الأفراد أن في حين الحياة،
  بطبيعتهم وهم نسبياً، رخيصاً  وقتهم يكون ما غالباً 

 
 جداً. منها قليلاً  العائد ويكون الوقت، من كبيراً  قسماً  تستنفد أنشطة في وتبذيره الوقت تضييعإلى  يميلون

 
 مفهوم الوقت بحسب المنظمات:

 الإيجابية مسؤوليةبال المنظمات مديرو يستشعر
 ركيزة هو فالفرد لمنظماتهم، العام النجاح تجاه
 والتنمية، للارتقاء الفاعلة وأداته منظمة لأي التقدم

 التقدم لتحقيق السريع الأساس يعد ونجاحه
 زيادة خلال من النجاح هذا تدعيم للمنظمات، ويتم

الأفراد  عاتق على الملقاة والمسؤوليات الأعباء
 والتقدير. بالمكانة الذاتي همإحساس وتدعيم
 لديهم اعتقاد ظل في يعملون المنظمات فمديرو
ذا شيء، كل لعمل الكافي الوقت يجدون لا أنهم  وا 
   فعالية أكثر بصورة عملهم ساعات تنظيم حاولوا ما



 

 

 لقياما في طويلاً  وقتاً  يقضون الذين عند وبخاصة فائدة، ذلك في يكون وقد أسرع، بشكل العمل إلى لجأوا
 لأن الخطأ؛ في المدير فيقع مشكلات، السريع العمل يولد الحالات من كثير في ولكن إدارتهم، بشؤون
 العمل وهي أخرى استراتيجية المديرون يتبنى وقد قليلًا، يصبح والتخطيط للتفكير المخصص الوقت

رهاقات أمراض، صورة في نفسه المدير على ذلك ينعكس مما طوال، لساعات  هذه وفي وعقلية، ةجسدي وا 
 . بفعالية ويستثمروه الوقت نوعية يطوروا أن المديرين على ينبغي الحالة
 وتحديد مدير المنظمة، لدى الوقت استثمار وكيفية واقع إلى التعرف في الوقت إدارة أهمية تكمن وهنا

 والتنظيم لتخطيطا عنصري لتأمين يمكن اتخاذه ما وبيان أفضل، بشكل استثماره دون تحول التي الأسباب
  الوقت. توفير في
 
 الوقت": إدراك مبدأ"

 هذا أهمية إدراك أولًا: يجب الوقت أهمية على وللتركيز
 الوقت"، إدراك سُمي "مبدأ مبدأ وُضع لذلك العنصر،

 وجود عند الوقت أهمية إبراز على المبدأ هذا ويقوم
 ما المبادلة مبدأ يتحقق حين في محدد، مقصد أو هدف
 :على المبدأ هذا ويساعد والتكلفة، نجازالإ بين

 
 فريد. كعنصر وتطويره الوقت بأهمية الإحساس تنمية 

 وتقليل الاستغلال الأمثل، استغلاله وكيفية الوقت، إضاعة عملية على التغلب كيفية معرفة 

 والتكلفة. والناتج الوقت بين ما العلاقة ماهية على التعرف خلال من أمكن ما منه الفاقد

 :هي أساسية خطوات ثلاث الوقت من الاستفادة تضمن عمليةت
 وتحليله الوقت تسجيل. 

 الوقت تنظيم. 

 ومتصلة. نسبياً  طويلة زمنية فترات توفير أي الوقت: تجميع 



 

 

 وندرته، فإن الوقت لأهمية ونظراً  فشله، أو المشروع نجاح عليه يتوقف الذي الرئيسي العامل الوقت ويُعد
 استخدامه. في وحرصه عليه ومحافظته للوقت استعماله طريقة على مباشر بشكل يعتمد المدير نجاح

 كل وفي وأفراد، وتمويل إنتاج وتسويق، من المؤسسة أعمال كل في كبير بشكل الوقت أهمية وتظهر
 بالعمل تدر ك بل بالتمني تدر ك لا الإدارية التنمية وتنسيق، وأن ورقابة وتوجيه، تخطيط من المدير أعمال

 لكل النمو مفتاح هو الزمن أن وأخيراً  أولاً  يدرك أن عليه التنمية لأجل يعمل ومن المضني، لمتواصلا
 .مثمر عمل



 

 

 أنواع الوقت خامساً:

 إن الوقت في حياتنا نوعان هما:
 
 
 
 
 
 
 

 
ذي : وقت يصعب تنظيمه أو إدارته أو الاستفادة منه في غير ما خُصص له، وهو الوقت الالنوع الأول

نقضيه في حاجاتنا الأساسية مثل النوم والأكل والراحة والعلاقات الأسرية والاجتماعية المهمة، 
وهو وقت لا يمكن أن نستفيد منه كثيراً في غير ما خُصص له وهو على درجة من الأهمية 

 لحفظ توازننا في الحياة.
دارته، وهو الوقت الذي نخصصه لالنوع الثاني لعمل، ولحياتنا الخاصة، وفي هذا : وقت يمكن تنظيمه وا 

النوع بالذات من الوقت يكمن التحدي الكبير الذي يواجهنا، هل نستطيع الاستفادة من هذا 
 الوقت؟ هل نستطيع استغلاله الاستغلال الأمثل؟

الوقت أنواع  

هيصعب تنظيم تنظيمه يمكن   



 

 

 للوقت الجيدة سادساً: الإدارة
 من مجموعة صياغة إلى الباحثين من العديد يعمد

 بالمبادئ الأخذ أن ونوير  الوقت، لإدارة المبادئ
 الوقت لإدارة ومنظماً  منهجياً  مدخلاً  يُعد وتطبيقها
 من نجنيها التي الفوائد كانت لما فاعل، لأنه بشكل
 يتم بحيث الخبرات لتنظيم وسيلة تُعد الإدارة نظرية
 البحث خلال من الإدارية الممارسات تحسين
 الإطار فإن التطبيقي للمبادئ، والاختبار العلمي

 التي لتلك متشابهة فوائد يعطي الوقت لإدارة كريالف
 .ذاتها الإدارة نظرية من نجنيها

 

 يتكون بحيث العام، للاستخدام منها عملية مبادئ واستخراج المبعثرة والاختراعات الأفكار تجميع يمكن إذ
 نقل على الشخص تساعد أنها في وفوائدُها المبادئ قيمة وتكمن الوقت، إدارة لنظرية أساس النهاية في

 .آخر موقف في واستخدامه معين، موقف من التعلم
 حسب تطبيقها يمكن التي المبادئ تنمية خلال من فائدة أكثر يكون الوقت إدارة كيفية تعلم فإن هذا وعلى

 التي السببية العلاقات تحديد خلال الإدارة من ممارسة تبسط أنها في المبادئ قيمة تكمن كما الموقف،
 الآخرين، خبرة من مشتقة دلائل لاستخدامها الأخطاء استخدام وتجنب مختلفة، مواقف في يقهاتطب يمكن

 تجعل إذ المتغيرة الظروف مع والتكيف الملاءمة، على القدرة وتحسين والفعالية، الحلول نوعية وتحسين
 ولماذا. يفعل ماذا يعرف الفرد



 

 

 الوقت إدارة سابعاً: مبادئ
المنظمات  من جُمعت التي والتوصيات والاقتراحات الأفكار لبعض الباحثينخلال مراجعة عدد من  من

 يمكن بحيث الوقت لإدارة مبدأً  عشر إحدى تم تصنيف الوقت، إدارة بمجال المتعلقة المتعددة والمقابلات
 :يلي كما المبادئ هذه جاءت وقد للوقت، جيدة إدارة النهاية في لتعطي   الموقف حسب تطبيقها
سنوات  أو سنة أو شهر لمدة عمل خطة تكون كأن :الشاملة العمل لخطة والتنظيم تيبالتر  مبدأ .1

 .عدة
 ينجز أن يريد لما خطت ه نهايته في أو عمل يوم كل بداية في يضع أن :اليومي التخطيط مبدأ .2

 اليومي. البرنامج تخطيط في السكرتاريا معه يشرك ثم مهام، من
 المدى، ومتوسطة المدى، قريبة أهداف إلى ويصنفها فالأهدا يحدد أن: الأهداف تحديد مبدأ .3

 .هدف لكل الوقت تحديد مع المدى وبعيدة
 شكل في لترتيبها الأولويات تحتاج الأهداف قائمة تحديد يتم أن بعد: الأولويات تحديد مبدأ .4

 حسب عملياً  تحقيقها يمكن التي الأهداف رتبنا "إذا يقول: الذي باريتو قانون حسب جدول،
 حققنا قد نكون الحالة بهذه فإننا العالية، الأهمية ذات منها %22 الـ تنفيذ على وركزنا تها،أهمي
 المتبقية %82أن الـ حين في أكثر، الوقت استخدام في الفعالية تكون وبالتالي القيمة، من 82%
 يكونس التنفيذ عند قيمة أو فائدة من عنها ينتج وما أقل، وأهمية قيمة ذات تكون الأهداف من

 فقط.  %22 بنسبة
 بحيث ممكن وقت بأسرع والمعاملات الأوراق الإداري ينهي   أن ويعني: الأوراق تحريك مبدأ .5

 .الأوراق تكديس يتجنب حتى ذلك أمكن ما واحدة مرة ورقة كل مع يتعامل
 مهمة معاً  من أكثر دمج للمدير يمكن متشابهة مهام توجد: المتشابهة المهام بين المزج مبدأ .6

 . معها التعامل هلليس
 الطارئة الأحداث يتجنب حتى فراغات وبه مرتباً، الجدول يكون أن ويعني: المرونة مبدأ .7

 . والأزمات
ه عندما: المهام تفتيت مبدأ .8  صغيرة جزيئات إلى يفتتها أن عليه فإن صعبة بمهام الإداري يواج 

 .معها التعامل حتى يسهل



 
 

 

 الأول :هدفين يحقق وبذلك ومساعديه، مرؤوسيه ىإل المهمات بعض يعطي   أن: التفويض مبدأ .9
 . الصعبة المهام لإنجاز كافياً  وقتاً  لنفسه يوفر والثاني تدريبهم

 فعليه الذهني، نشاطه ذروة في الإداري فيه يكون الذي الوقت وهو: الذهني النشاط ذروة مبدأ .11
 . الصعبة للمهام الوقت هذا يحدد أن

 أحد فيها يقاطعه لا هدوء ساعة عمله يوم في يخصص أن ريالإدا على: الهادئة الساعة مبدأ .11
 . المهام جدول ويراجع وتطويرها لمؤسسته تأمل فرصه لنفسه يعطي   حتى

 

 مضيّعات الوقت:
 مضيّعات الوقت: مفهوم

هو مفهوم ديناميكي يتغير بتغير الظروف والأزمات والأمكنة، وهو نشاط يأخذ وقتاً غير ضروري، 
بطريقة غير ملائمة لأدائه نشاط لا يعطي عائداً مناسباً، )أو كل ما يمنعك من تحقيق واستخدام الوقت 

 أهدافك بشكل فعال(:
 سوء الإدارة وعدم كفاية التنظيم. .1

 تضخم عدد العاملين. .2

 زيادة عدد الاجتماعات عن الحد المعقول. .3

 عدم كفاية المعلومات وأنشطة الاتصال. .4

 الزيارات المفاجئة. .5

 تفية وقراءة الصحف.المكالمات الها .6

البدء في تنفيذ المهام قبل التفكير فيها أو  .7

 التخطيط لها.

  

 
 



 

 

 تصنيف مضيّعات الوقت:

 ويمكن تصنيف مضيّعات الوقت في سبع مجموعات حسب الوظائف الإدارية وذلك على النحو التالي:
 في التخطيط:

 ./عدم وجود أهداف /أولويات 
 اتالإدارة بالأزمات، تغيير الأولوي. 
 محاولة القيام بأمور كثيرة في وقت واحد. 
 ./انتظار الطائرات والمواعيد/تقديرات غير واقعية للوقت 
 .السفر 
 العجلة، عدم الصبر. 

 في التنظيم:
 .عدم التنظيم الشخصي/طاولات المكتب المزدحمة 
 .ازدواجية الجهد 
 الأعمال الورقية /الروتين/القراءة. 
 لمادية غير ملائمة.معدات غير ملائمة /التسهيلات ا 
 .خلط المسؤولية والسلطة 
 .تعدد الرؤساء 
 .نظام سيئ للملفات 

 في التوظيف:
 .موظفون غير مدربين/غير أكفاء 
 .التغيب/التأخر/الاستقالات 
 .الزيادة أو النقص في عدد الموظفين 
 .الموظفون الاتكاليون 



 

 

 في التوجيه:
 .التفويض غير الفعال/الاشتراك في تفاصيل روتينية 
 .نقص الدافع/اللامبالاة 
 .نقص في التنسيق/وفي العمل 

 في الاتصالات:
 .الاجتماعات 
 .عدم وضوح أو فقدان الاتصالات والإرشادات 
 .حمى المذكرات الداخلية/الاتصالات الكثيرة الزائدة 
 .عدم الاتصالات 

 في صنع القرارات:
 .التأجيل/التردد 
 .طلب الحصول على كل المعلومات 
 .قرارات سريعة 

 ي الرقابة:ف
 .المقاطعات الهاتفية 
 ."عدم القدرة على قول "لا 
 .نقص الانضباط الذاتي 
 .ترك المهام دون إنجازها 
 .المؤثرات البصرية الملهية/الضجيج 
 .عدم العلم بما يجري حولك 
 .الزائرون المفاجئون 
 معلومات غير كاملة/معلومات متأخرة. 
 فقدان المعايير/الرقابة/وتقارير المتابعة. 
 رقابة الزائدة.ال 
 .عدم وجود الأشخاص الذين تريدهم للنقاش 

 



 

 

 الوقت: إدارة لمهارات مدير المنظمة اكتساب إلى تؤدي التي المهارات
 وتسجيل وقته، انقضاء بكيفية بإحاطته بل بالتخطيط تبدأ لا المدير مهام :وتحليله الوقت تسجيل .1

 عن واضحةة إجاب يعطي التسجيل نإ حيث ومتبع، سهل أسلوب هو بل معقد إجراء ليس الوقت
 .لوقته المدير أداء كيفية

 إطار في دائماً  يفكرون أنهم بسبب ينجحون إنما الناجحون الأشخاص :والأولويات الأهداف تحديد .2
 وأن الوقت، توفير أجل من المهمة الأشياء على ويركزون الأولويات ويحددون الواقعية، الأهداف
 القيام بدلًا من الصعبة وغير المهمة غير على الأعمال التركيز إلى يميلون عموماً  الإداريين
 مهارات من مهارة والأهداف الأولويات تحديد فإن ذلك من وبالرغم، اليوم عملها المطلوب بالأعمال

 سليم. بشكل تبنيها تم عمل المنظمة إذا في فعالة بصورة الوقت إدارة
 الأعمال المقبلة، وتحديد الفترة في المتاح الوقتب التنبؤ محاولة هو الوقت تخطيط :الوقت تخطيط .3

 والقيود المتاحة الفرص ضوء في ذلك كل برمجة طريق محددة عن أهداف إنجاز أجل من المطلوبة
 .المفروضة

 الاضطراب من نوع وجود إلى يؤدي الوقت تخطيط عدم أن الإدارة بوظائف الخاصة الأدبيات وتؤكد
 الأعمال لتراكم الإنتاجية انخفاض على ذلك وينعكس الإدارة، رجل سلوك في مستمرة بصورة والتوتر

 .وتكدسها
 :أنهم وتعني الذهني( )بالتشتت تُعرف بحالة يصابون ما غالباً  والمديرون

 عمل من تبقى ما على الوقت نفسه والقلق في الأفكار من الكثير تضارب من يعانون. 

 المهمة عن بعيداً  تأخذهم جديدة تموضوعا ظهور بسبب واحدة مهمة في التركيز فقدان 
 عمل. من تبقى ما وهي الأساسية

 محددة بمهمة القيام في أثناء دائماً  المقاطعة توقع. 
 



 

 

 الوقت: تخطيط فوائد 
 فراغ أوقات المدير لدى يكون لا بحيث جيداً  استغلالاً  الوقت استغلال من المنظمة مدير يمكّن إنه 

 .المدرسي الدوام خلال
 الوقت مدى وفي والأولوية، الأهمية في مختلفة تجعلها وتنوعها وتعددها المدير ولياتمسؤ  كثرة إن 

 أكثر آخر من عمل أهمية أقل عملاً  يقدم قد المدير فإن تخطيط الوقت ومن دون لتنفيذها، اللازم
 .منه أهمية

 كل ملالع خطة بجانب يضع إنه حيث وثقة بانتظام عمله في السير من المنظمة مدير يمكّن إنه 
 .النجاح في يساعده أن يمكن ما
 السنوية خططه في إلى التجديد الروتينية، ويسعى بالأعمال المدير انشغال عدم إلى يؤدي إنه 

 .سنة كل تتكرر نمطية أعماله تكون لا حتى
 الإداري التنظيم واستغلال الوقت تنظيم مهارة اكتساب المنظمة إلى يحتاج مدير الوقت: تنظيم .4

 مبدأ والاستفسارات، وتأكيد الاتصالات وتنظيم وتنسيقه العمل توزيع طريق عن العمل في له المساعد
 مؤشرات من يُعدان اللذين الأدوار وتضارب الازدواجية لتلافي فيه والمسؤولية العمل في التخصيص

 .الإداري التنظيم
 الزيادة إلى مدير، إضافةال يلعبه الذي الدور لكبر ضرورياً  الإدارة في التفويض يُعد: السلطة تفويض .5

 الوقت استثمار وسائل للإدارة التفويض يوم، ويتيح بعد المنظمات يوماً  تواجهها التي المسؤوليات في
 إعفاء أو عنها التنازل أو منها التخلص السلطة تفويض يعني لا، و لها بالنسبة أساسية كموارد والمال
 أمام من مسؤولاً  المدير ويبقى تفوَّض لا ؤوليةيفوضهم، فالمس من أعمال تجاه من مسؤوليته المدير
 .إليه الموكلة النشاطات كفاءة عن إدارية مستويات من يعلوه

 



 

 

 الوقت إدارة ثامناً: مراحل
 :التالية المراحل أو الخطوات تتطلب الوقت إدارة أن على العامة الإدارة علماء من أغلبية يتفق

 
 : الوقت تسجيل
 يمارسها التي والمهام الأنشطة عن معلومات سجل خلال من الموثقة قيقةالد المعلومات بجمع وذلك
 في الأنشطة كل رصد يتم بحيث الوقت هذا انقضاء العمل، وكيفية وقت خلال المرؤوس أو المدير
 .نشاط على حدى كل لأداء اللازم الوقت تحديد ثم نشاط كل يستغرقه الذي والوقت الفترة هذه

 
 



 

 

 : الوقت تحليل
 الأنشطة على التعرف إلى ذلك ويهدف
 يمكن والتي بأدائها، للمدير حاجة لا التي
 مباشرتها، كذلك في غيره يفوض أن له

 الوقت ضياع إلى تؤدي التي الأنشطة
 أخرى ناحية ومن عليها، السيطرة ويمكن
 الزمنية الفترة تحديد إلى المرحلة هذه تهدف
 )ربيع عليها يطلق التي العمل وقت من
 أعلى خلالها يتحقق التي تلك أي مر(الع

 .وفعالية بكفاءة للأداء معدل

 
 

 : والأولويات الأهداف تحليل
 الرشيد الجهد مفتاح فهي الأهمية، من عالية درجة على أمر الأهداف وضوح أن في شك من ليس

 في ترتيبها يتم أن يتعين كما والانسجام، بالتوافق تتسم من أن بد ولذلك لا الجيد التخطيط ومحور
 .المنظمة نشاط طبيعة بحسب محددة لأولويات زمنية وفقاً  مراحل على هرمي تدرج

 



 

 

 : الوقت تخطيط
 العشرة الاستخدامات في النجاح على المدير يساعد مما للعمل خطة وضع ويتطلب التفكير، يعني
 للوقت وهي: قيمة الأقل
 .فعل ها الآخرون منك يريد التي الأشياء .1
 .النحو هذا على فعلها تم طالما يالت الأشياء .2
 .أداءها عادة تحسن التي الأشياء .3
 .بفعلها تستمتع لا التي الأشياء .4
 مقاطعات. من دائماً  تعاني التي الأشياء .5
 الآخرين. من قلة سوى بها يهتم لا التي الأشياء .6
 .توقعتها التي المدة ضعف استغرقت التي الأشياء .7
 الأكمل. الوجه على بها قيامال المساعدون يستطع لم التي الأشياء .8
 .المتوقعة الدورة ذات الأشياء .9

 .الهاتف على الرد .12
 للوقت وهي: قيمة الأعلى العشرة وكذلك في الاستخدامات

 .الحياة في الكبير بهدفك تسمو التي الأشياء .1
 .تفعلها أن أردت طالما التي الأشياء .2
 النتائج. إلى الوقت نسبة يخص فيما .3
 .المطلوب الوقت من محدودة أجزاء تستغرق التي الأشياء لفعل الأساليب المبتكرة .4
 .بها القيام إمكانية بعدم الآخرون يخبرك التي الأشياء .5
 .أخرى ميادين في بفعلها الآخرون نجح التي الأشياء .6
 .إبداعك طاقة تستغل التي الأشياء .7
  جانبك. من مجهود أقل مع بها يقوم من تجد أن تستطيع التي الأشياء .8
 .ومتطرف فعال نحو على مساعدون لك فرهيو  شيء أي .9

 أبداً. تفعلها لن أو الآن تفعلها أن إما التي الأشياء .12



 

 

 العمل منظمات داخل الوقت إدارة تاسعاً: أساليب

 على تعمل وهي إداراتهم، في المديرون يستخدمها أن يمكن ومتعددة كثيرة أساليب لها الوقت إدارة
 على العمل أهداف يحقق بما الأمثل الاستغلال العمل في أثناء مأوقاته لاستغلال وتوجيههم مساعدتهم

 .والوقت الجهد من قدر وبأقل وجه أفضل
  العمل: منظمات داخل الوقت إدارة أساليب ومن

 
  بالتفويض الإدارة أسلوب

 الفعال للمدير غنى ولا الحديثة، في المنظمات الوقت إدارة أدوات أهم أحد السلطة تفويض عديُ 
 هم من إلى من سلطاته جزء تفويض إلى اللجوء من الكبير الحجم ذات المنظمات في وخصوصاً 

 الإداري. المستوى في دونه
 لعدم وذلك المرؤوسين إلى المدير مهام من بعض تفويض العملية الناحية من يعني والتفويض
 من المدير فيديست المدير، وبذلك من بدلاً  عملها المرؤوس يستطيع التي المهمة في الوقت إضاعة
 الموظف يختار أن المدير على يجب المنطلق هذا وقدراتهم، ومن وخبراتهم المرؤوسين مواهب

 . أفضل بشكل إليه الموكلة بالمهام يقوم لكي وقدراته إمكانياته بدراسة ويهتم المناسب
 

 بالأهداف الإدارة أسلوب
 الزمنية والفترة الأهداف تحديد خلاله يتم من والذي المتطورة الحديثة الأساليب من هذا الأسلوب يُعد

 الرئيس بين لذلك اللازمة والخطط البرامج بوضع وذلك المحددة، النتائج لتحقيق اللازمة
قرارها مناقشتها ويتم رئيسهم إلى المرؤوسين من أهداف شكل في تقدم إذ والمرؤوسين،  وكان، وا 

 على بالتركيز ونادى بالأهداف، ارةالإد مصطلح بصياغة قد قام ٥٥١١ عام دراكر" في "بيتر
 التأكيد من بدلاً  الأشياء إنجاز أهمية على التأكيد أي الإجراءات على التركيز من بدلاً  الأهداف

 الأشياء. هذه عمل يتم كيف مناقشة على
 معينة أهداف تحديد ناحية من الوقت إدارة في العلمي المنهج مع بالأهداف الإدارة أسلوب ويتفق
 الإدارية بالنشاطات القيام خلال من زمنية فترة خلال إلى تحقيقها املون في المنظمةالع يسعى

  القرارات. واتخاذ والرقابة والتوجيه والتنظيم التخطيط وهي الرئيسة،



 

 

 بفعالية الوقت استغلال الإدارية المنظمات في الأساليب من الأسلوب هذا يحققها التي المزايا ومن
 الإدارة بين والاتصالات العلاقات وتقوية للأفراد المعنوية الروح رفع مع لإنتاجا زيادة ثم ومن تامة،

 . والعاملين العمل من كل وتطوير لها الحلول العمل ووضع لمشكلات الجيد والتشخيص والعاملين
 

 بالمشاركة: الإدارة أسلوب
 ما بسبب الأخيرة الآونة في بها الاهتمام كثر التي بالمشاركة الإدارة أسلوب الحديثة الأساليب من

 تحمل في والمشاركة القرار واتخاذ الإدارة في العاملين إشراك يتم حين وذلك إيجابية، آثار من تركته
 في رغبة مختلفة دول من لها رُوج قد الإدارة في العاملين اشتراك وفكرة والتنفيذ، التخطيط مسؤولية
 . المختلفة المؤسسات في العمل مجال تشمل حتى الديمقراطية نطاق توسيع

 حيث القرار، صنع في العاملين إشراك عملية على أساسي بشكل بالمشاركة ويعتمد تعريف الإدارة
 أفراد القرار اتخاذ سلطة صاحب مع فيها يشترك جماعية عملية القرار صناعة أن به المسلم من إنه

 بكل يحيط أن الأحيان أغلب في يستطيع لا نضجه وذكاؤه كان مهما البشري آخرون، فالعقل
 أهم من المشاركة تعد الأساس هذا وعلى التنظيم، سبيل التي تعترض المشكلات وأبعاد جوانب
  . المعاصرة الإدارة عليها تقوم التي الأسس
 حب إلى وتؤدي بالمسؤولية الشعور وتطور تنمي أنها القرارات اتخاذ في المشاركة عملية ثمار ومن
 وتختصر المدير، فيهم بمن العاملين جميعاً  بين والتفاهم المودة من جواً  خلقوت فيه، والتفاني العمل
 تحقق بدورها التي الأساليب أهم من أسلوب فهو وبالتالي الإدارية، القرارات إصدار في الوقت
 . للوقت الرشيدة الإدارة

 



 
 

 

 الذاتية الإدارة أسلوب
 ويقيّمها يمتلكها التي بالمهارات معرفته لخلا من وذلك نفسه، تطوير إلى الفرد يدفع هذا الأسلوب

 .تطويرها على ويعمل
دارة الموظفين بباقي المدير إلى علاقة بالنسبة ضروري أمر الذات على فالتعرف  بكفاءة الآخرين وا 
 الذات بتحليل على التعرف ويتم والتطور، بالنمو الخاصة المدير أهداف لوضع وكذلك واقتدار،
 .والفنية والإدارية والسلوكية والعقلية البدنية المهارات مثل المدير يمتلكها التي المهارات

 على الذاتية الإدارة تركز حيث الوقت، من الاستفادة في مساعدة كوسيلة الذاتية الإدارة وتكمن أهمية
 وأهم بها، يقوم التي النشاطات ومعرفة لى تحقيقها،إ يسعى التي للأهداف الإداري فهم ضرورة
 سلفاً. المحددة الأهداف تلك تحقيق سبيل في يستخدمها التي لطرقوا الوسائل
 يحتم الذي الأمر ذاتية، مسؤولية وهو الذاتي التطوير على تعتمد الذاتية الإدارة أن ذلك من ويتضح

 وقته جانبإلى  الرسمي وقته من جزءاً  يخصص أن لها المدبر العقل باعتباره المنظمة مدير على
 تطوير بغية الجديدة المهارات واكتساب الحديثة المعارف على والاطلاع اتهمعلوم لزيادة الخاص
 .أفضل بشكل المتاحة والإمكانيات الموارد واستغلال والمنظم، الفردي الأداء



 

 

 للوقت الفعالة الإدارة عاشراً: مناهج

 ولكل ومبادئ، تافتراضا على تقوم مختلفة مناهج ثمانية   هناك أن يتضح الوقت إدارة أدبيات دراسة عند
ضافته، قيمته منها منهج   يلي: فيما الثمانية المناهج هذه وتتمثل وا 

 

 نفسك(: )نظم منهج

 يجد لا حيث النظام، غياب من أو الفوضى، من تأتي الإدارة مشكلات معظم أن المنهج هذا يفترض
 ثلاثة في بالتنظيم تهتم التي النظم في بناء المنطقي الحل ويصبح يحتاج إليه، عندما يريده ما الإداري
 :مجالات
 بدءاً  شيء كل ضبط أي :الأشياء تنظيم .1

 والأرفف الحاسبات إلى الأبواب بمفاتيح
 .المكاتب في والمساحات بالملفات الخاصة

 وتحديد الأوامر إعطاء أي المهام: تنظيم .2
 أو خرائط قوائم باستخدام التنفيذ خطوات
 معقدة كمبيوتر برامج حتى أو تخطيط
 .المشروعات دارةلإ تخطط

 يقوم أن يمكن ما تحديد أي الأفراد: تنظيم .3
 تفويض ثم معه، يعملون ومن الإداري به

 أدائهم لمتابعة نظام بناء ثم لديهم، الأعمال
 فيما التحكم من الإداري هذا يتمكن حتى
 .يجري

 



 

 

 يوفر التنظيم أن المنهج هذا في القوة نقاط أهم من
 في الوقت يضيع لا إذ والجهد، والكلفة الوقت
 المرء يعطي فالتنظيم مثلًا، التقارير كتابة أو البحث
 ولكن انضباطاً، أكثر وحياةً  الصافي الذهن

 ونقطة عائق إلى يتحول التنظيم في الإسراف
 بدلاً  ذاته حد في هدفاً  التنظيم يصبح إذ ضعف،

 الوقت يضيع فقد أهم، لأهداف وسيلة يكون أن من
 يجد لا ثم الإنتاج، في ضيعي مما أكثر التنظيم في

 الأمور. ترتيب في مشغول   لأنه للعمل وقتاً  بعضهم

 
 

 والاستقلالية(: )البقاء المحارب منهج
 محاصر فالجميع والإنتاج، التركيز يتحقق حتى الضياع من الوقت حماية هي المنهج هذا وراء الفلسفة
 هذا حيال بحزم المدير يتصرف لم إذا أنه المحارب منهج يرى ولذلك مزدحمة، بيئة من ضاغطة بطلبات
 :المنهج هذا يقترحها التي الأساليب ومن كله، النظام فسينهار وقته على الهجوم
 خلال من حماية نظام إيجاد أي العزل: .1

 على رد وأجهزة مغلقة، وأبواب سكرتاريا
 .الوسائل من ذلك ونحو الهاتف،

 بعيدة بيئة إلى الانتقال وهو الانعزال: .2
 باستقلالية العمل يمكن حيث العزلة تضمن
 .مقاطعة ودون

 الآخرين إلى الأعمال ترحيل: التفويض .3
 .الأهم للأعمال الوقت من المزيد يتاح حتى

 



 

 

 مسؤولية هو الوقت أن من المنهج هذا قوة تنبع
 له أتيح ويبدع متى سينتج المدير وأن شخصية،

 المنهج هذا افتراض ولكن مقاطعة، دون هادئ وقت
 الطريق من إزاحتهم عدو عليك هم الآخرين أن

 العزل خلال من الأعمال أداء من تتمكن حتى
 إذ فيه، مبالغ أمر هو الحواجز، ووضع والاعتزال

 وجود على يتوقف إنجاز ه المدير يود ما أن ينسى
 الصعب من يصبح ثم ومن الآخرين، هؤلاء

 إلى إضافة نعتزلهم، ونحن تعاونهم على الحصول
 سلوك إلى الدفاعي السلبي المنهج هذا يقود ذلك

  الذات، على الاعتماد الكامل على قائم انطوائي
 الحصول سيحاولون ولذلك معزولون أنهم الباقون يشعر الحد هذا ذلك، عند خلال من الإشباع وتحقيق

 لحل ثرأك وقت إلى المدير يحتاج قد وهنا منفرد، بشكل العمل أو المشكلات بإيجاد إما الاهتمام على
 . مشكلاتهم

 
 )الإنجاز(: الهدف منهج
 جهدك ركز ثم تريده ما اعرف المنهج: هذا يقول

 ووضع التخطيط أساليب على يعتمد فهو لتحقيقه،
 حالة خلال من والحماسة الذات وحفز الأهداف،

 .إيجابية ذهنية
 تضع التي والمنظمات الأفراد أن الواقع وقد أثبت

 أفضل، نتائج تحقق إليها للوصول واضحة أهدافاً 
 وضع على القادرين أن أيضاً  يثبت الواقع وأن

 ما يحققون إليها الوصول والقادرين على الأهداف
  .إليه بالوصول يحلمون



 

 

 السلم أن ما يكتشفون سرعان ولكن النجاح، سلم لصعود المنهج هذا على يعتمد ممن كبير عدد وهناك
 يرغبون، ما إلى ويصلون لتحقيقها الجهود ويبذلون الأهداف يضعون من الخطأ، ومنهم الحائط إلى يستند
 مبادئ إلى الأهداف تستند فعندما لا بها، يحلمون التي الثمار ليست جن وْها التي الثمار أن ليكتشفوا ولكن

 بعضهم يكسب فقد متوازنة، حياة تحقيق لعدم المسببات من والإنجاز الهدف يصبح أساسية وحاجات
 الغالي الثمن دفع منهج فهو والعواطف، في العلاقات فقراء بائسة، خاصة حياة يعيشون ولكنهم الملايين
 .الأهداف إلى للوصول

 
 القيم(: وتحديد )الأولويات التسلسل منهج
 يضيف ولكنه الهدف، منهج على المنهج هذا يعتمد
 بمعنى والأولويات، التسلسل مبدأ هو مهماً  مبدأً  إليه

 ذلك سبيل في ويستخدم ،المهام أهم على الإلحاح
 وترتيب القيمة تحديد أسلوب منها أساليب عدة

 أن يمكنك المنهج: هذا أصحاب فيقول المهام،
 فافتراضه تريد، ما كل ليس ولكن تريد ما تفعل

 على وتُلح تريده ما تعرف كنت إذا هو الأساسي
 إدارتك في فعالاً  ستصبح فإنك أولاً  المهم إنجاز
 .لوقتك
 سلم قمة عند يجلسون الذين نو كثير ال هناك ولكن

   عليها وألحوا الأهداف وضعوا إنهم يقولون النجاح
 تكن لم إن ولذلك توقعوها، التي النتائج يجدوا لم الهدف إلى وصلوا عندما ولكن الأولويات، وحددوا

 .الحياة ودةج تضمن لنتائج الحقيقي الإنجاز إلى الفرد يصل فلن الحقيقية، المبادئ من نابعة الأهداف
 



 

 

 : التكنولوجية الأدوات منهج
 الحاسب وبرنامج اليومية والمفكرة الزمني الجدول )مثل المناسبة الأدوات أن فرض على المنهج هذا يقوم

 معرفة تضمن الأدوات هذه أن على المنهج هذا يقوم إذ الفضلى، الإدارة على قدرة الفرد ستعطي ونحوها(
 تساعد والهياكل النظم أن الأساسي والفرض بسهولة، المعلومات إلى الوصولو  المهام وتنظيم الأولويات،

 : تحقيق في الأدوات لتلك الفعال الاستخدام في كبيرة ميزة فهناك فعالية، أكثر الأداة جعل على
 

 .الأولويات تحديد .1
 .الأهداف وضع .2
 .المهام تنظيم .3
 .للمعلومات سريع منظم استخدام .4

 

 
 التقاويم يشتري من فهناك تكون؟ أن يجب كما هذه الوقت إدارة أدوات دمونيستخ الناس من كم ولكن

 المحددة والمهام اليومية التقاويم تعد إلى بعضهم وبالنسبة مستخدمة، غير تتُرك زينة أدوات إلى لتتحول
 بأهمية ةالتام بالمعرفة مرتبطة تكن لم إن عام بشكل التكنولوجيا أن إلى إضافة جامداً، أو مقيِّداً  أمراً 
نما المطلق، بشكلها الجودة تعطي لا أجلها من المستخدمة بالمهمة القيام  على القدرة بعض تعطي وا 

 .ناجحاً  مصوراً  تنشئ لا المتقدمة الفوتوغرافية التصوير فآلة فقط، الجودة هذه تحسين



 
 

 

 :الوقت إدارة في المهارة منهج
 :عدة هي أشياء إتقان إلى تحتاج خصيةش مهارة الوقت إدارة أن أساس على المنهج هذا يقوم

 المواعيد ومفكرات تقاويم استخدام. 

 مهام قائمة إعداد. 

 أهداف تحديد. 

 تفويض. 

 تنظيم. 

 أولويات وضع. 
 

 على سيؤثر والتفويض الأهداف ووضع التخطيط مهارة غياب أن على وقائم شائع التنظيمي المنهج هذا
 نقاط الأساسيات، وأهم هذه العاملين لتعليم تعليمية وسائل لىإ المنظمات من كثير يلجأ ولذلك التنظيم،
 :التالية في التساؤلات تكمن المنهج هذا ضعف

 تعليمها؟ يتم التي الأساسية النماذج ما 
 صحيحة؟ مبادئ على تقوم هل 
 الفعالية؟ عن صحيحة غير إلى فروض تدعو هل 



 

 

 الطبيعية(: والنغمة )الانسجام الطبيعي التدفق منهج
 باقي عليها تقوم التي الفروض عن تختلف والوقت الحياة عن مختلفة فروض على المنهج هذا ميقو 

 للذات الداخلي بالتوافق المتصلة الشرقية الحضارات من مستمدة فلسفة على يقوم فهو الوقت، إدارة مناهج
 حركة بمثابة المنهج هو وهذا علينا، تضغط التي الظروف إلحاح عن بعيداً  الطبيعة، مع والانسجام
 استخدام من بالهزيمة يشعرون الذين لأولئك أو انسحاب الوقت، لإدارة التقليدية الأساليب لتلك مضادة

 .الأخرى المناهج عليها تقوم التي النظم تلك
 أن أساس على - الطوفان مع الذهاب من بدلاً  التيار ضد السباحة أن المنهج هذا أصحاب ينسى ولكن
 تكون قد مهمة عناصر والتوازن والهدف فالرؤية والنتيجة الإدارة، ممارسة تعني -ة الطبيع مع ينسجم هذا

 .المنهج هذا في مفقودة

 
 



 

 

 الذات(: )إدراك الشفاء منهج
 هناك أن يعتقد إذ تطويرها ثم ومن الذات إدراك إلى فيقود السلوك، تشكل التي بالمبادئ المنهج هذا يهتم

الوقت،  إدارة في الإنجاز وغياب الهزيمة سلوكيات مسببة والموروثات اعيةالاجتم البيئة من تأتي مؤثرات
 من جزء هو لذاته الإداري ففهم الوقت، إدارة مشكلات من واحداً  إلا جانباً  يعالج لا المنهج هذا ولكن
 .فقط لوقته إدارته في التغيير الفعال أجزاء

 
 هذه تقدمها التي المهمة الإضافات من وبالرغم
 العادي الوقت بمعناه رؤية من تنبع أنها إلا المناهج
 الإنتاج، عناصر من عنصراً  بوصفه الوقت وليس
 دون معينة جزئية على ملحاً  منهج كل جاء ولذلك
 عام وبشكل الإدارة، في بشمولها الوقت لإدارة أخذه
 الإدارية العملية على بتطبيقها الوقت إدارة تتعلق
 الهيكل في ديرم كل وظائف من تتكون التي الكلية

 ورقابة، وتوجيه وتنظيم تخطيط من التنظيمي
 .القرارات اتخاذ إلى إضافة

 

 



 

 

 :خلاصة
 التحكم الإداريين القادة من يتطلب مما والتعديل للزيادة قابل وغير نادراً  عنصراً  محدد، ويمثل عامل الوقت

تقان فهم طريق عن إدارتهم في ن مهامهم، لإنجاز أفضل بشكل واستغلالها للوقت الإدارية المبادئ وا   وا 
 المؤسسة في سلباً  للإداري، ويؤثر والابتكاري الجاد التفكير إيقاف إلىي يؤد للوقت الإداري استغلال سوء
 كلياً.

وفي تعريف ، الحقائق" وتتابع ووصفها، الأحداث فهم على يساعد والاسترشاد للدلالة هو "نظام الوقت
 استرجاعه". أو إحلاله أو تجميعه، أو ينهتخز  يمكن لا "مورد هو آخر الوقت

 أي الإطلاق، وأن على مورد أهم من للاستفادة الإدارية والأساليب المفاهيم إدارة الوقت تعني "استخدام
 تعويضه". يمكن لا المورد لهذا تبديد

 إيجاده يمكن ولا يعود فلا والمهارة، والمال الطاقة عكس على فهو الحياة، موارد من نادراً  مورداً  الوقت يعد
 رجعة. غير إلى يذهب فإنه يذهب وعندما ثانية،

 :أساسية هي خطوات ثلاث الوقت من الاستفادة تتضمن عملية
 .وتحليله الوقت تسجيل .1
 .الوقت تنظيم .2
 ومتصلة. نسبياً  طويلة زمنية فترات توفير أي الوقت: تجميع .3

 هي: مختلفة اهجمن ثمانية يتضح أن هناك الوقت إدارة أدبيات دراسة من خلال
 نفسك(. )نظم منهج  .1
 والاستقلالية(. )البقاء المحارب منهج .2
 )الإنجاز(. الهدف منهج .3
 القيم(. وتحديد )الأولويات التسلسل منهج .4
 التكنولوجية. الأدوات منهج .5
 الوقت. إدارة في المهارة منهج .6
 الطبيعية(. والنغمة )الانسجام الطبيعي التدفق منهج .7
 ات(.الذ )إدراك الشفاء منهج .8
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 الثالثةالوحدة التعليمية 

 إدارة الاجتماعات
 

 الأهداف التعليمية:

 بعد دراسة هذه الوحدة التعليمية يجب أن يكون الطالب قادراً على أن:
 مفهوم إدارة الاجتماعات.يبين  .1
 يحدد أنواع الاجتماعات. .2
 يبين مهارة تخطيط الاجتماعات. .3
 يحدد فوائد التخطيط للاجتماعات. .4
 ارة تنظيم الاجتماعات.يبين مه .5
 يبين مهارة قيادة الاجتماع. .6
 يحدد مهارة إدارة النقاش داخل الاجتماع. .7
 يبين مهارة إدارة وقت الاجتماع. .8
 يبين كيفية اتخاذ القرارات في الاجتماع. .9

 .يحدد مهارة الاتصال في الاجتماعات .11

 



 

 

 أولًا: مفهوم إدارة الاجتماعات
شكالها من عدد من الأفراد قد يكون اثنين أو أكثر، وقد يصل إلى تتكون الاجتماعات بمختلف صورها وأ

المئات كما هو الحال في المؤتمرات، ويرتبطون جميعاً فيما بينهم بعلاقات سيكولوجية ظاهرة ويجتمعون 
 معاً لمناقشة موضوع مشترك من أجل الوصول إلى قرارات معينة حول هذا الموضوع.

 

 راا  الأاااية لاججتما::الأ 

شخصين أو أكثر( تربط بين أعضائها مصالح وأهداف مشتركة  (وجود جماعة من الناس  .1
 ويرغبون في الانضواء معاً في مكان واحد، وينشأ بينهم نوع من التفاعل والتفاهم والعلاقات. 

 الأعضاء. وجود شخص من بين أعضاء الجماعة قادر على التأثير الإيجابي في سلوك بقية  .2
 التأثير توجيه نشاط الجماعة وتعاونها لتحقيق هدف واحد ومصلحة مشتركة.أن تستهدف عملية   .3

 

 أاباب انعقاد الاجتماعات:

بعد هذه الإحاطة الموجزة بأركان الاجتماع قد نتساءل: لماذا تعقد الاجتماعات؟ وهل ثمة حاجة فعلية 
 إليها؟ وبالإجابة نقول:

المهمة في المنظمات على اختلاف  تشكل الاجتماعات إحدى أهم وسائل الاتصال والتنسيق .1
أنواعها، فإذا كان هناك شخصان أو أكثر يريدون العمل معاً لتحقيق أهداف مشتركة فإنه لا 
يمكنهم تحقيق ذلك من دون وجود نظام بينهم يمكّنهم من التفاعل معاً ونقل خبرات كل واحد 

التي تعترض طريق  منهم إلى الآخر، ويمكنهم من مناقشة مختلف الموضوعات والمشكلات
تحقيق هذه الأهداف، وتضمن معرفة كل فرد من أفراد الجماعة بحقيقة ما يجرى داخل الجماعة 

 من أعمال وأنشطة.
تشكل الاجتماعات لدى الحاضرين التزاماً بالقرارات التي يتخذونها وبالأهداف التي يرسمونها  .2

 آرائهم.  ويرفع من روحهم المعنوية لإتاحة الفرصة لهم للتعبير عن



 

 

تتيح الاجتماعات الفرصة لأفراد من مختلف المستويات والتخصصات والخبرات للتعامل  .3
 والتفاعل، مما يفضي في النهاية إلى زيادة فهم كل منهم وتقديره لحقيقة رأى الآخرين وموقفهم.

ات تساعد الاجتماعات في مشاركة الأفراد داخل المنظمة في بناء الأهداف، وكذلك صناعة القرار  .4
بدلًا من أن تفُرض عليهم في أي صورة من الصور المختلفة أي أن تقبّل الأفراد لأهداف 

 الجماعة يزداد إذا ما شاركوا في اختيار هذه الأهداف ورسمها.
  

 ثانياً: أنوا: الاجتماعات

يمكن تصنيف الاجتماعات وفق أسس ومعايير الانتظام والدورية ودرجة التمسك بالشكليات والشمول 
 الحجم:و 

هو اجتماع يُعقد بصورة دورية في مواعيد محددة لبحث المسائل  :الاجتما: النظامي .1
والموضوعات المختلفة، ومن أمثلتها اجتماعات الجمعية العمومية للشركات المساهمة واجتماعات 
مجلس إدارة الشركات العامة، وهناك اجتماعات غير دورية وهي التي تُعقد في أي وقت وكلما 

 ليها الحاجة، وذلك لبحث مشكلة طارئة.دعت إ

هو اجتماع تم التصويت عليه في اجتماع نظامي أو في اجتماع مؤجل من  :الاجتما: المؤجل .2
الحاضرين في الاجتماع الذي يتم  الأعضاء اجتماع نظامي، وينبغي أن يتوافر العدد القانوني من

عمل ينبغي إقراره قبل انعقاد فيه التصويت على الاجتماع المؤجل، والغرض منه هو إتمام 
 اجتماع النظام التالي.

: هو اجتماع يدعو إليه مدير المؤسسة بهدف اتخاذ قرار ))غير العادي الاجتما: الخاص .3
في مسألة مفاجئة عاجلة، وتكون الدعوة صحيحة إلى هذا الاجتماع حين تتوافر الشروط 

يام التي يتم الإخطار فيها ووسيلة المنصوص عليها في قانون المؤسسة، وتحدد هذه الشروط الأ
 الإخطار والموضوعات التي سيتم بحثها.

هو اجتماع يسوده قدر كبير من الشكليات ويتحكم فيه الكثير من القواعد  الاجتما: الرامي: .4
والنظم، مثل حق العضو في الكلام لعدد محدد من المرات والوقوف في أثناء التحدث، واتباع 

 وضوع للمناقشة أو طرح مشروع القرار للتصويت.طريقة معينة لعرض الم



 

 

هو اجتماع لا يتم فيه التمسك كثيراً بالشكليات والرتابة، فالعضو : الاجتما: غير الرامي .5
يستطيع أن يتكلم ما شاء من المرات مادام قد أذن له رئيس الاجتماع، كما أن عرض مشروعات 

قد هذه الاجتماعات دون أن يكون لها جدول القرارات والتصويت عليها يتم بأسلوب سهل، وقد تُع
أعمال محدد، ولا تَحكم المناقشة في هذه اللجان أصول ثابتة أو نظم محددة، ومن أمثلة هذه 

 الاجتماعات لجان شؤون الموظفين ولجان التنظيم ولجان الدراسة واللجان الفنية وغيرها.

 

 ثالثاً: تخطيط الاجتماعات

رحلة التخطيط هي إن الأهداف التي تتحدد في م
اللازمين لإنجازها،  الأعضاء التي تبين عدد ونوعية

وبالتالي تؤثر في هيكل الاجتماع وسياسة اختيار 
 أعضائه.

والمحدِّد الأهم لتحسين العمل في الاجتماع هو أن 
تكون أهدافه واضحة ودقيقة، وأن تكون معروفة 
  للجميع وأن تتاح الفرصة لكل عضو للإسهام فيها،

عد ذلك ينبغي أن تُعد خطة مرنة لبلوغ هذه الأهداف التي قررتها الجماعة، وأن يتم تقييم حركة وب
الجماعة نحو أهدافها من وقت إلى آخر، ويمكن للأهداف أن تنتقل من اجتماع إلى آخر في شكل 

لحاجة موضوعات جدول الأعمال، على أن يخضع هذا الجدول للتغيير في الاجتماع التالي إذا ما دعت ا
 إلى مناقشة موضوعات مهمة وطارئة.

ويُشترط في الأهداف أن تكون واقعية وقابلة للتحقيق، وفي حدود الإمكانيات المتاحة، وأن تكون محددة 
وقابلة للقياس ما أمكن حتى يمكنَ تقييم درجة تحقيقها في نهاية الاجتماع، ويُشترط فيها أخيراً أن تكون 

أن تتماشى مع أهدافهم وقيمهم كي يشعروا بالارتباط بها وذلك لضمان و  الأعضاء، مقبولة لدى جميع
 تعاونهم فيها.



 

 

 فوائد التخطيط لاججتماعاترابعاً: 

يعمل التخطيط للاجتماع على إبراز أهداف العمل بصورة واضحة تساعد على توضيح الرؤية أمام  .1
في الجهاد والوقت، الأعضاء، وتوجيه جهودهم إلى الطريق الصحيح، ودون ذلك يحصل ضياع 

 وفوضى في الاتجاه.
يبين التخطيط مسبقاً الإمكانيات المادية والبشرية المطلوب استخدامها، وبالتالي يمكن تأمين هذه  .2

 الإمكانات في الوقت المناسب.
يحدد التخطيط مراحل العمل والوقت اللازم لإنجاز كل مرحلة مما يساعد في الوصول إلى الهدف  .3

 المنشود.
تخطيط من التنبؤ بالمشكلات والمعوقات التي قد تعترض سير العمل، مما يدعو إلى يمكن ال .4

 الاستعداد لمواجهة هذه المشكلات قبل حدوثها.
يسهّل التخطيط عملية التقييم لأنه ليس من الممكن تقييم إنجاز الاجتماع إذا لم تكن الأهداف  .5

رنة الإنجاز الفعلي مع المعيار المحدد محددة مسبقاً بشكل واضح ودقيق، بحيث يكون بالإمكان مقا
في خطة الاجتماع بغية إجراء التصحيحات اللازمة إذا كان ثمة انحراف عن أهداف خطة 

 الاجتماع.
يعمل التخطيط على رفع كفاءة الاجتماع ويزيد من فعاليته لأنه يُبرز الهدف ويوجه الجهود نحو  .6

 أكبر.تحقيقه ما يزيد من احتمالات تحقيق الهدف بدرجة 
يقوم التخطيط بدور مهم عندما تكون الموارد المالية محدودة لأنه يمكّن من تطبيق مبدأ الأولوية  .7

 ودراسة البدائل وتقييمها، ومن ثم اختيار الأهداف والبرامج بصورة نهائية.



 

 

 تنظيم الاجتماعاتخامااً: 
بعد أن يتم تحديد الموضوعات التي يجب تغطيتها، 

هي تحديد الإمكانيات المطلوبة فإن الخطوة التالية 
)من  لهذه الأشياء، ونعني بها الإمكانيات البشرية

 أعضاء ورئيس وسكرتير(.
 

 
 الاختيار الرشيد لأعضاء الاجتما:: .1

من داخل المنظمة أم  الأعضاء إن الهدف من الاجتماع هو الذي يحدد عدد أعضائه سواء أكان هؤلاء
 أو مجتمعات. كانوا ممثلين لمنظمات عدة أو مجتمع

وقد يحتاج الاجتماع إلى أن يضم في تكوينه رجالًا ونساء لهم قدرات وتخصصات معينة، وقد يحتاج إلى 
أن يضم أناساً باهتمامات معينة أو وجهات نظر مختلفة، فقد يضم ممثلين للعمال والإدارة، وقد يضم 

اد اللازمين للقيام بالوظيفة التي يجب ممثلين للإنتاج، وهذا يعني أنه من الخير للاجتماع أن يضم الأفر 
أن تؤدى، فالاجتماع الذي يتكون لتبادل المعلومات كثيراً ما يكون أكبر حجماً من الاجتماع الذي يتكون 

 لحل مشكلة أو للوصول إلى قرار.

 والمسألة الجديرة بالاهتمام هي أنه كلما كبر حجم الاجتماع زادت مشكلات الاتصال الفكري بين
وفي المقابل فإننا نجد أن أعضاء الاجتماع الصغير يعرف كل منهم الآخر ويفهم  زيادة كبيرة، ءالأعضا

كل منهم زميله، مما يقيم جسوراً من الألفة بين أعضاء الاجتماع وتصبح مثل هذه الاجتماعات أحسن 
 إنتاجاً.

تحمل المسؤولية وقبولُها، كيف يكون  الأعضاء ولكي يقوم الاجتماع بوظيفته بفعالية فإنه يجب أن يتعلم
وذلك لأن كثيراً من الناس يُدفعون إلى قبول مهام العضوية في اجتماع ما تحت شعار "ليس هناك من 

 عمل، وحتى لو كان فهو لن يحتاج إلى شحذ الفكر وبذل الجهود".



 

 

في حين أن مسؤوليات عضو الاجتماع تفرض عليه أن يمارس حقه في التعبير عن نفسه تعبيراً 
يمقراطياً، وأن يشارك في القيام بالعمل الذي عُقد الاجتماع من أجله، وأن يقدم أفكاره وآراءه ومعتقداته د

 الآخرين. الأعضاء المتعلقة بهذا العمل، وأن يختبرها بمقارنتها بأفكار وآراء ومعتقدات
 آرائهم ضالآخرين من عر  الأعضاء وينبغي على العضو ألا يحتكر وقت الاجتماع؛ لأن ذلك يحرم

وألا يتعصب لرأي أو فكر إذا ظهر خطؤه لأن هذا  وألا يفرض رأيه وفكره عليهم، ووجهات نظرهم،
 في مناقشات غير مثمرة ومتحيزة. الأعضاء التعصب يعطل ويضيع وقت

ومهما يكن من أمر فإن اختيار العضو يكون رشيداً بقدر ما يمكن الحصول على إجابات إيجابية للأسئلة 
 والمتعلقة بهذا العضو: التالية

 هل يستطيع العضو التعبير عن نفسه بسهولة ووضوح؟  
 هل لديه قدرة على التركيز الجيد؟  
 هل العضو مستقبِل للأفكار ولديه القدرة على التعلم؟ 
 هل لديه بصيرة ونظرة شاملة تساعده على رؤية الحاضر في صيغة المستقبل؟ 
 ت بانتظام؟هل هو متعاون وقادر على حضور الاجتماعا 

 



 

 

 :اختيار الرئيس الفعال .2
اختيار رئيس الاجتماع بالانتخاب،  –عادةً  –يتم 

ولكن سواء أكان الرئيس معيناً أم منتخباً فإنه ينبغي 
وأن يؤخذ بعين  أن يتم اختياره استناداً إلى فعاليته،

الاعتبار ما يُرجى للرئيس أن يكون عليه؛ لأن ذلك 
الذي نرغب فيه  يساعد على اختيار نوع الشخص

 رئيساً.
إن نقطة البدء هي أن يتم النظر بكل ما نرغب في 

في  –بعد ذلك  –أن يقوم به الرئيس ثم ننظر 
 المؤهلات التي ينبغي مراعاتها عند اختياره.

 

 
يحتاج الرئيس إلى الصلة القوية بجماعته إذ يتحتم عليه أن يعرفهم ويفهمهم، وأن يكون عادلًا في إعطاء 

ة المتساوية لجميع أعضاء الاجتماع لإبداء رأيهم وعرض أفكارهم، كما يجب أن يكون متفهماً الفرص
 للأسلوب التشاوري في القيادة.

ومن الناحية الفسيولوجية ينبغي أن يكون قادراً على الكلام بصوت مسموع للجميع، وأن يكون متمتعاً 
مات النفسية من حساسية مرهفة بالناس، والاهتمام بالقدرة على اتخاذ قرارات سريعة، وأهم من هذا كله الس

نما أيضاً لحقيقة مشاعرهم، كما ينبغي أن يتسم بالحكم الصائب  الأعضاء ليس لما ينطق به فحسب وا 
والحماس والجدية والاتزان، واستقرار المزاج والذوق السليم، وحضور البديهة واللباقة، وعدم التحيز 

 والطموح والمبادأة والذكاء.
 

 فيه ما يلي: الأعضاء ومن القواعد الشكلية التي ينبغي على الرئيس اتباعها، والتي تعمل على تدعيم ثقة
 البدء في جلسة الاجتماع في الموعد المحدد. .1
حفظ النظام في الجلسة في جميع الأحوال بحيث لا يُطرح إلا اقتراح واحد، ولا يتكلم إلا عضو  .2

الحالة هكذا منع التداخل في المناقشات والانصراف إلى واحد في الوقت نفسه، ومن الضروري و 
 مناقشات جانبية أو التحدث في موضوعات خارجة عن محور الاجتماع.



 

 

 . )نحن أو وليس )أنا أن تتم الرئاسة بطريقة شخصية بحيث يشير إلى نفسه بقوله: الرئيس .3
تح باب المناقشة، وبعد بعد تأييد عرضه، ثم ف أو تكليف السكرتير بتلاوته()تلاوة كل اقتراح  .4

 انتهاء المناقشة تعاد تلاوة الاقتراح قبل إجراء التصويت.
التأكد من أن الموضوع المطروح للمناقشة أمام الاجتماع قد حظي بقدر كافٍ من التحليل قبل  .5

 للتصويت واتخاذ قرار بشأنه. الأعضاء عرضه على
رحه الأسئلة، وعند إعلانه التصويت، يُستحسن وقوف الرئيس في أثناء تلاوة الاقتراح، وعند ط .6

وذلك في الاجتماعات الموسعة كالمؤتمرات التي تضم أعداداً كبيرة من الناس، ويُستحسن كذلك 
 الالتجاء إلى التصويت في اقتراح معلق.

إعطاء الكلمة للعضو الذي يطلبها مع إعطاء أولوية للذين لم يتحدثوا من قبل، وللذين يعارضون  .7
ذا ما أراد الرئيس أن يعلق على الاقتراح أو أن يغادر مقعده طلب الموضوع المطر  وح للمناقشة، وا 

 من نائبه أو من أي عضو آخر أن يرأس الاجتماع في غيابه.

 
 الاختيار الرشيد للاارتير: .3

، فالجماعات تقوم بعملها بفعالية إذا كان لها )أمين السر) من المهم جداً تدعيم كيان وظيفة السكرتير
 ر، ومن الضروري تحديد علاقته برئيس الاجتماع وبالأعضاء.سكرتي

للسكرتير دور مهم يقوم به قبل الاجتماع وفي أثناء الاجتماع وبعده، وتزداد أهمية الدور الذي تقوم به 
سكرتارية الاجتماع في حالة الاجتماعات الموسعة التي يحضرها عدد كبير من الأعضاء، ويسودها قدر 

 والرسميات. كبير من الشكليات

ومن المهام الرئيسية للسكرتير أن يخصص ملفاً خاصاً بالاجتماع يضع فيه كل الموضوعات والأوراق 
دراجُها في جدول  المحالة من رئيس الاجتماع أو من أي جهة أخرى كي يكون من السهل عليه تذكرها وا 

 الأعمال.

لذي يتضمن بياناً عن مكان الاجتماع ويشترك السكرتير مع رئيس الاجتماع في إعداد جدول الأعمال ا
وقائمة بالموضوعات التي ستكون مداراً للنقاش فيه، ويحسن أن ترتب هذه الموضوعات حسب  وتاريخه،

أهميتها النسبية، فإذا ما تضمن جدول الأعمال مثلًا بند: "ما يستجد من أعمال" فيجب ألا تُدرج 



 

 

ما هو ملح وعاجل من المسائل التي استجدت بعد موضوعات كثيرة تحته، إذ إن هذا البند يخصَّص ل
  الدعوة للاجتماع ورؤى ضرورة عرضها ومناقشتها.

ويقوم السكرتير بإعداد الدعوة للاجتماع بعد أن يستقر الرأي على: موعده ومكان انعقاده وأسماء 
قبل موعد التي ينبغي أن ترسل  –الأشخاص الذين سترسل إليهم الدعوة لحضوره، وقد تُرفق الدعوة 

بصورة من جدول أعمال الاجتماع، كما ترسل مع الدعوة أي مستندات أو  –الاجتماع بوقت كافٍ 
 مذكرات أو تقارير لجان ذات صلة بالاجتماع ليطلع عليها العضو المشارك.

إن (ومن مهام السكرتير عند بدء الاجتماع: حصر الحاضرين، وحصر الغائبين مع تلاوة اعتذاراتهم 
وأيضاً  -بعذر أو دون عذر في محضر الاجتماع  –وتدوين أسماء الحاضرين وأسماء الغائبين  (،وُجدت

كتابة ملخص وافٍ لما يدور في الاجتماع من مناقشات وذلك في شكل خطوط عريضة، وكذلك تسجيل 
نقاط القرارات بدقة وعناية وتسجيل عدد الأصوات التي حصل عليها كل قرار، كما ينبغي عليه أن يدوّن ال

 التي تم الاتفاق عليها، والنقاط التي لم يتم الاتفاق عليها.
 ويُعد السكرتير ذاكرة الاجتماع، فهو يساعد الرئيس على متابعة المناقشة ويقوم أيضاً بتوضيح إسهامات

في المناقشة ووضعها في مكانها الملائم، وتذكير الجماعة بهذه الإسهامات عن طريق  الأعضاء
كما أنه يستطيع أن يقوم  الأعضاء، لحق في أن يطلب توضيح الأفكار المثارة من جانبتلخيصها، وله ا

 خارج الاجتماع على تقديم مقترحاتهم. الأعضاء بدور مهم في حث
رسالُ نسخ من هذا المحضر إلى من يعنيه  ومن مهام السكرتير بعد فض الاجتماع إعدادُ المحضر، وا 

خيص لما دار في الاجتماع من مناقشات من غير تسجيل هذه الأمر، وقد يخرج المحضر على شكل تل
المناقشات بصورة مباشرة ودون ذكر موقف كل عضو تجاه كل مسألة من المسائل المطروحة، كما قد 
يخرج المحضر بصورة مباشرة أي بذكر موقف كل عضو تجاه كل مسألة من هذه المسائل، وقد يكتفي 

وعده والأعضاء الحاضرين وعناوين الموضوعات التي نوقشت في المحضر بتدوين مكان الاجتماع وم
 في الاجتماع والقرارات التي اُتخذت بشأنها.



 

 

 التوقيت المنااب لاججتما:: .4
إن التوقيت المناسب للاجتماع هو ذلك الذي 

للحضور في الوقت  الأعضاء يناسب أغلبية
 المحدد.

وفيما يتعلق بفترة انعقاد الاجتماع ينبغي ألا تطول 
خلالها بالتعب والملل  الأعضاء تى لا يشعرح

والإرهاق، وعدم القدرة على المتابعة والمشاركة في 
المناقشة بحيث تكون النتيجة أن يُترك أمر المناقشة 

 لعدد قليل منهم ممن لديهم القدرة على ذلك.
يُقصد بتوافر الإمكانيات المادية وجود المكان 

مل المناسب للاجتماع، وظروف وأحوال الع
  الصحية ووسائل الاتصال الجيدة ونحو ذلك.
 وتتضمن الترتيبات الجيدة للاجتماع ما يلي:

إعداد المكان قبل أن يبدأ الاجتماع بوقت  -1
كافٍ، وهذا يتطلب توافر معلومات كافية 
في وقت مبكر عن طبيعة الاجتماع ومن 
الذين سيحضرونه وكم عددهم، وما هي 

اع وما الموضوعات التي ستغطي الاجتم
 هي طريقة العرض المقترحة.

اختبار أجهزة مكبرات الصوت واختبار  -2
 الإضاءة.

معرفة ما يحتاج إليه المتحدث والعمل على  -3
 توفيره.

العمل على أن تكون التهوية مناسبة  -4
 والهواء متجدداً 

 



 

 

عداد دورق وأكواب للماء، كما يمكن إضافة باقة من -5  وضع مقاعد كافية على جانبي المنصة، وا 
 الزهور إذا سمحت بذلك ميزانية الاجتماع.

وجود قائمة فحص لكل جلسة وكل حجرة مستخدمة في الاجتماعات قبل بدئها بحيث تتضمن   -6
هذه القائمة الأشياء التي يجب أن تكون موجودة ومتى تكون موجودة ومن هو المسؤول عن 

 ات المادية فيه.وجودها، وأن يعرف كل فرد في الاجتماع الشخص المسؤول عن الترتيب
 

 قيادة الاجتما: اادااً:
لما كان الفكر الإداري الحديث اتفق على أن المدير في مختلف مستويات الإدارة يحتاج إلى مزيج من 

فإن رئيس الاجتماع يحتاج كذلك إلى العديد من المهارات الإدارية،  المهارات الإنسانية والفنية والفكرية،
 لوكيات قادة أو رؤساء الاجتماعات فنجد:وبدايةً نستعرض بعض نماذج س

 من الرؤساء من يجد مسألة تعيينه أو انتخابه رئيساً للجنة أو الاجتماع فرصة لفرض رغباته على .1
 الأعضاء معتقداً أنه أُعطي الحق في ذلك أو فُوضت إليه السلطة ليفعل ذلك، وعلى الأعضاء

 على ما يطرح. الموافقة على ما يريد والترديد لما يقول، والثناء
من الرؤساء الكسول غير الواثق بنفسه الذي يرى في الاجتماع فرصة لتأكيد ذاته والحصول على  .2

ذا لم يتحقق له شيء من هذا سارع في إلقاء أشد  تأييد أعضاء الاجتماع لتغطية كسله وخموله، وا 
في الوصول  مستغلًا مظاهر الخلاف في وجهات النظر بينهم ليسوغ فشله الأعضاء اللوم على

 إلى أي نتيجة أو أي قرار.
من الرؤساء من هو مؤمن باتجاه أو حركة العلاقات الإنسانية، وهو بذلك يلجأ إلى أسلوب القيادة  .3

الديمقراطية، كما أنه مؤمن بأن أعلى التنظيمات كفاءة هي التي تحقق أكبر قدر من الإشباع 
 للرغبات الإنسانية.

كَ قائد فريق الدفاع المدني الذي يكتفي برؤية عناصره يعملون من الرؤساء من يشبه سلوكه سلو  .4
يداً واحدة، ولو لم يحقق ذلك أي انجاز، وكأن رئاسته أشبه بعملية لا نهائية من إلقاء الحطب في 

 النار دون أن يُطبخ على النار شيء.



 

 

وعة( فيقود مثل حريق أو حادثة مر ) من الرؤساء من هو القائد الذي يظهر في الأزمات الشديدة .5
الآخرين الذين قد أنهكهم الخوف وشل عزيمتَهم الهلع إلى شاطئ الأمان، ومثل هذا النوع من 

 في الاتجاه الذي يريد. الأعضاء القادة ثاقب في رؤيته لإمكانيات النجاة وقادر على أن يحرك
نازل كل واحد من الرؤساء من يبرع في استغلال قلق جماعته وعدم استقرارها فيقودها مقابل أن يت .6

خلاصه.  من الجماعة عن حريته ويمنحَه ولاءه وا 
من الرؤساء من لا يدّعون سلطة ولا يمارسون قوة، ولكنهم يستحوذون على ولاء الناس لهم  .7

 بشخصياتهم الفريدة وبالخير الكثير الذي يبشرون به إذا ما تبعوهم وأمّنوا على قولهم.
 

تعكس قيادته خياله الخاص ومهاراته وشجاعتَه وقدرته على وهكذا نجد أن كل قائد يختلف عن غيره، ف
 الفهم والإحساس بمشاعر الآخرين.

وبعد هذه اللمحة السريعة عن بعض نماذج قادة أو رؤساء الاجتماعات نسارع إلى القول إن رئيس 
 الاجتماع يحتاج إلى المهارات التالية:

المناخ التنظيمي المناسب، والحزم وتقبل المسؤولية المتمثلة في قدرته على إيجاد  :المهارة الإناانية
في الاجتماع على الالتزام بالخطة، وتوجيه الجهود نحو تحقيق  الأعضاء والمبادرة واللباقة، وتحفيز

 الأهداف والنتائج المنبثقة عنها، وتذليل الصعوبات والمعوقات التي تحول دون ذلك.
التعامل مع الأفكار المطروحة في أثناء الاجتماع، والقدرة  المتمثلة في القدرة على المهارة الفارية:

 على الفهم والحكمة إضافة إلى صفاء الذهن وحسن التصرف في مواجهة الأمور.
 



 

 

 اابعاً: إدارة النقاش داخل الاجتما:
تجدر الإشارة في البداية إلى أن المناقشة ترفع من كفاءة أداء الاجتماع، وذلك لما تتيحه من مزايا 

لمتناقشين، فعضو الاجتماع يجد في المناقشة النصيحة النافعة، وحتى إذا لم يجد النصيحة فإن المناقشة ل
تنشط تفكيره فيتوصل إلى الحل الذي يريده، كما أن الاشتراك في المناقشة يساعد على تبديد قلقه لأنه 

ناقشة في الحصول على يرى الآخرين يعبرون عن مشكلاتهم، ويبحثون لها عن حلول، كذلك تساعد الم
الحقائق والمعلومات، وبالتالي فإنها تزيد من ثقة المتناقشين بأنفسهم عندما يسألهم الآخرون النصيحة 

 ويستمعون إلى آرائهم.
ولكي تكون إدارة النقاش داخل الاجتماع ناجحة ينبغي على قائد الاجتماع تهيئة بيئة الاجتماع عن 

 طريق:
 قة المتمثلة في الوقوف عند الكلام، أو التكلم لمرة واحدة.. إلخ.التخلص من الشكليات المعي -1
وذلك لأن إطلاق الرئيس لنفسه العنان للشعور بالعظمة  تجنب الوعظ أو التدريس أو التهذيب، -2

والتسلط هو الحاجز الضخم الذي يقف دون إنجاح الاجتماع، ولذا فإن عليه محاربة الانسياق 
في حفرة محاذيره، وعلى رئيس الاجتماع أن يعلم أن الاستحواذ وراء هذا الشعور كي لا يسقط 

على المناقشة هو العلامة ذات الدلالة الواضحة على بداية الانسياق خلف هذا الشعور، 
وكذلك فإن هناك مصدراً واحداً للرضا عن النفس، وهو الرضا الناجم عن الإنجاز وتحقيق 

 الهدف.
  المناقشة قبل أن يشعروا بالرغبة في ذلك.تجنب دفع الأعضاء إلى الاشتراك في  -3
الوعي الحقيقي من جانب الرئيس لمقولة مفادها أن الفهم الصحيح الذي يقصده المتكلم يتكون  -4

 عندما تنطبق انطباعات المستمع مع ما يقصده المتحدث. –فقط  –



 

 

وثمة مسألة ينبغي أن يدركها قائد الاجتماع، وهي 
ته وأبعادَها من أن الإنسان يكتسب مقومات شخصي

خلال تفاعله مع الجماعات المختلفة، ولكن هل 
هذا يعني انصهار خصائص الفرد وذوبانَه في 
الجماعة؟ بمعنى هل تنصهر شخصيته تحت 
ضغط الجماعة أم أنها تظل محتفظة بتلك الصفات 

 الإنسانية الفردية؟
وفي الإجابة عن تلك الأسئلة لا بد من التذكير بأن 

ذا تأثرت الشخصية الإنس انية هي نتاج اجتماعي، وا 
 –وتشكلت بفعل التفاعل الاجتماعي فإنها تحتفظ 

بصفاتها الإنسانية الفردية، التي ورثتها  –أساساً 
 قبل التقاء الفرد بالجماعات.

 

ويشتمل كل اجتماع على علاقات متعددة بين أعضائه، وهذه العلاقات يكوّنها الأعضاء من خلال تفاعل 
بعضهم الآخر في سعيهم إلى الاندماج في الاجتماع، ويتمثل هذا التفاعل الاجتماعي في بعضهم مع 

تلقي العضو لتأثيرات أو محفزات من الأعضاء الآخرين، وفي الوقت نفسه يستجيب لهذه التأثيرات، 
رات وتكون استجابات العضو بمثابة تأثيرات أو محفزات للأفراد الآخرين، وهكذا تحدث سلسلة من التأثي

 المتبادلة بين أعضاء الاجتماع.
 



 

 

 دوار أعضاء الاجتماعات:أ

 أدوار تتعلق بالمهمة المكلفة بها الجماعة. .أ
 أدوار تساعد في المحافظة على كيان الجماعة وصيانتها. .ب

  
 أدوار تتعلق بالمهمة المالفة بها الجماعة: .أ

باقتراح طرق مغايرة لمعالجة وهنا يقوم العضو باقتراح أفكار جديدة في الاجتماع أو  المبادر: -1
المشكلات المطروحة في الاجتماع، وقد يأخذ الاجتماع شكل عرض هدف جماعي جديد، أو 

 تحديد جديد للمشكلة، أو طريقة ما لتذليل صعوبة تعيق تقدم المجتمعين.
وهنا يطلب العضو توضيحاً للمقترحات المقدمة، كما يطلب  ع  المعلومات: الباحث -2

 يحة ذاتَ الصلة بالمشكلة موضع النقاش.المعلومات الصح
: يعرض العضو وفق هذا الدور المعلومات التي يثق بها تماماً، كأن يشير المُدلي بالمعلومات -3

 إلى ما تضمنه أحد التقارير من مسائل في مجال من المجالات.
عضو الاجتماع هنا لا يبحث عن معلومات تتعلق بالمشكلة المطروحة  الباحث ع  الآراء: -4

 للنقاش بل يبحث عن مقترحات وآراء.
فيما يطرح من مقترحات، ولا  –أو رأيه الخاص  –وهنا يبين العضو اعتقاده  :المدلي بالآراء -5

 تستحوذ على اهتمامه المعلومات ذاتُ الصلة بالمقترحات المعروضة.
يقتصر دور العضو الملخص في الاجتماع على تحديد ووصف الموقف من  الملخِّص: -6

 المطروحة، وذلك بأن يجمع ويلخص أفكار الأعضاء ومقترحاتهم وتعليقاتهم.المشكلة 
وهنا يوضح العضو العلاقات بين مختلف الأفكار والمقترحات بهدف استخلاص  المناق: -7

 الآراء المناسبة من إسهامات الأعضاء ووضعها في إطار متكامل.
يكثر من الجدال في يتخذ العضو وفق هذا الدور وجهة نظر مخالفة، فهو  المعترِض: -8

المقترحات المعروضة، ويعارض الآراء المطروحة والقرارات المتخذة وطريقة العمل المتبعة في 
 الاجتماع.

وهنا يقوم العضو بتذكير الأعضاء بأهداف الاجتماع التي تم الاتفاق عليها، ويلفت  الموجه: -9
 الأنظار إليها إذا ما انحرفت المناقشة عن تلك الأهداف.



 

 

: وهنا يقوم العضو بإخضاع إنجازات ومقترحات الأعضاء إلى معايير الفاحص الناقد -11
 معينة، الأمر الذي يجعله يثير تساؤلات كثيرة حول إمكانية تطبيق تلك المقترحات.

يقوم العضو وفق هذا الدور ببعض الأعمال الروتينية في الاجتماع مثل : فني الإجراءات -11
 تشغيل جهاز التسجيل أو نحو ذلك.توزيع المطبوعات على المجتمعين أو 

 وهنا يحث العضو المنشط زملاءه الأعضاء على الإنجاز واتخاذ القرارات. المنشط: -12
 هنا يقوم العضو بتدوين المقترحات والقرارات ومحاور المناقشة. :ذاارة الاجتما: -13

 
 أدوار تااعد في المحافظة على ايا  الجماعة وصيانتها: .ب

يز المواقف والاتجاهات المتصلة بالعمل الجماعي والتي تُعد ضرورية في تهدف هذه الأدوار إلى تعز 
 المحافظة على كيان الجماعة، ومن هذه الأدوار:

وهو الذي يمتدح إسهامات الآخرين ويُظهر موافقته عليها، ويكيل لهم المديح  :المشجع -1
أو الآراء والثناء ويستخدم طرقاً مختلفة في التعبير عن فهمه وتقبله لوجهات النظر 

 والمقترحات المختلفة.
وهو الذي يعمل على تقريب وجهات النظر بين الأعضاء، كما يحاول تسوية  :المناق -2

زالة التوتر فيما بينهم.  الخلافات وا 
وهو الذي يعرض حلًا وسطاً، فخير الأمور في نظره أوسطها، كما أنه يكبح جماح  الموفق: -3

 وتلاحمها.نفسه بغية المحافظة على تماسك الجماعة 
ويحاول ما في وسعه أن  آرائهم، وهو الذي يشجع الأعضاء على طرح الحارس الأمي : -4

 يجعل مسالك الاتصال مفتوحة أمامهم.
وهو الذي يحتفظ بالسجلات الخاصة بمختلف أوجه عمليات الأعضاء وأنشطتهم  الماجحظ: -5

 ويمدهم بملاحظاته ومقترحاته.
 ون دون أن يحرك ساكناً.وهو الذي يراقب الأعضاء وهم يعمل :7 -6

 



 

 

 إدارة وقت الاجتما::

يُعد الوقت من الموارد الإدارية النادرة التي لا يمكن 
التحكم في كميتها، كما لا يمكن تعويضها، فالوقت 
لا يمكن ادخاره أو تخزينه أو شراؤه، ولا يمكن 
إعارته وليس في الإمكان صنعه، وكل ما يستطيع 

استغلاله فيما يعود أن يفعله المرء هو تنظيمه و 
 .عليه بالفائدة

وتكمن أهمية إدارة وقت الاجتماع في أن معظم 
  رؤساء الاجتماعات لا يتسع لهم الوقت المتاح 

لإنجاز كل ما يودون إنجازه من المهام الملقاة على عواتقهم، والرئيس الفعال هو الذي يدرك أهمية الوقت 
نتائج لأولويات وضبطَ مواعيد إنجاز الأعمال وتحقيق الويقوم بالتخطيط له بحيث يستطيع تحديد ا

 المطلوبة في الوقت المحدد.

 ومن أهم الأشياء التي يحتاج إليها الرئيس كي يدير وقت الاجتماع هي:

 وجود أهداف محددة وواضحة ومعلنة. -1
 نظام اتصال فعال ومعلومات دقيقة عن المشكلات المطروحة للبحث. -2
 أعضاء فعالون. -3
 اريا فعال.نظام سكرت -4
 قدرة على اتخاذ قرارات رشيدة وفعالة. -5
 قيادة ديمقراطية. -6
 عادات عمل إيجابية. -7
 مواعيد محددة لإتمام العمل. -8
 روح عمل جماعي. -9

 
 ظروف وأحوال عمل مناسبة. -11
 التفهم الواعي لأهداف الاجتماع وأهداف الأعضاء على حد سواء. -11



 

 

 اتخاذ القرارات في الاجتما::
ية في اتخاذ القرارات بملاحظة ظاهرة معينة، ثم تكوين فكرة مبدئية عن الطريقة التي تبدأ الطريقة العمل

يمكن بها تفسير الملاحظة، وتسمى هذه الفكرة المبدئية بالفروض، ويلي ذلك اختبار هذه الفروض عن 
الرياضي طريق جمع بيانات من الواقع العملي أو عن طريق الاختبارات المعملية أو بالتحليل المنطقي أو 

أو بمحاكاة الواقع العملي، ومن واقع ما يتم الوصول إليه من استنتاجات يمكن إثبات صحة الفروض 
المبدئية أو خطئها، وهذا يعني أن المنهج العلمي في التفكير يمر بأربع خطوات رئيسية هي الملاحظة 

 ووضع الفروض والتجربة والاستنتاج.
يمر بمراحل فإنه ينبغي ألا يتم الانتقال من مرحلة إلى أخرى  –مي وفق الأسلوب العل –ولما كان القرار 

إلا بعد الانتهاء تماماً من المرحلة السابقة، ونتساءل الآن: هل هذا النموذج العلمي هو ما يحدث عملياً 
 في الاجتماعات؟

العضو  إن أعضاء الاجتماع غالباً ما نجدهم يتخبطون في انتقالهم من مرحلة إلى أخرى، فقد يبدأ
 بمعلومات ليست لها علاقة بالمشكلة، ثم ينتقل إلى تقييم البدائل وهكذا.

ومن هنا فإن اتخاذ القرار الفعال يعتمد على القدرة على الاختيار بين البدائل المتاحة للمشكلة موضع 
من القرار، وهذا معناه الحصول على أكبر قدر ممكن من البيانات والمعلومات عن البدائل المتاحة 

 مصادرها المختلفة.
والقرار الفعال هو الذي يتم اتخاذه في ضوء نظرة شاملة، وليس في ظل نظرة مختصرة، وهذا يتطلب 

 الموازنة بين المخاطر التي قد يسببها اتخاذ القرار والمزايا التي قد يجلبها ذلك القرار.
 

لة والمناقشة الهادئة لوجهات النظر ومن بين أساليب اتخاذ القرارات ما يتميز بالدراسة الدقيقة للمشك
المختلفة وللبدائل المطروحة، ومنها ما يقوم على ضرورة إقناع الأعضاء بالقرار، ويُعد الأسلوب الأول 
ن كان يستغرق وقتاً أطول؛ لأنه يفرض التعرف على وجهات النظر المختلفة وعلى  أكثر فعالية وا 

 التفسيرات المختلفة للمشكلة وبدائلها.
ؤال الذي يُطرح في هذا السياق هو: هل القرار الفعال هو ذلك الذي يُتخذ وفق الأسلوب الديمقراطي والس

الذي يُعَد التصويب الابن البار له، والذي كان ومازال من أكثر أساليب اتخاذ القرارات شيوعاً في 



 

 

يُتخذ بعد اتفاق وجهات الاجتماعات وأكثرها إثارة للجدل أم أن القرار الفعال في الاجتماعات هو الذي 
  النظر المختلفة والمتعارضة أم أنه شيء آخر غير هذا وذاك؟

النسبة العادية المطلوبة في التصويت لإقرار اقتراح رئيسي هي أغلبية الأصوات المعطاة ممن لهم الحق 
لأصوات القانوني في التصويت، ولا يعني هذا أغلبية الذين يكونون حاضرين فعلًا بل أغلبية مجموع ا

 المعطاة.
القرار الفعال في الاجتماع ليس الذي يُتخذ بناءً على عدد الأصوات بل هو الذي يُبنى على احتكاك و 

وجهات النظر المتعارضة، وهو الذي يُتخذ بعد تحديد أعضاء الاجتماع للمشكلة وفهمهم لها، وتقديرهم 
نها أن تساعد على التوصل إلى البديل لوجهات النظر المختلفة التي تطرح بدائل مختلفة والتي من شأ

الأمثل الذي يحقق الهدف، وهو الذي تكون إمكانية تنفيذه قد دخلت في تكوين نفسه حينما يشترك 
 المجتمعون كلهم اشتراكاً حقيقياً في صناعته.

 
 ومن أهم الأسباب التي يعود إليها الإخفاق في التوصل إلى قرار في أثناء الاجتماعات هي:

 ن نتائج القرار الناتج عن الاجتماع والتي يمكن أن يكون لها الأثر السلبي على الخوف م
 بعض الأفراد في الاجتماع من ذوي السلطة والنفوذ.

 ( القيامَ بعمل ما أو إحداثَ تغييرات أطبيعة القرار نفسه إذ يتطلب القرار عادة )ي قرار
تكون مفهومة فهماً صحيحاً  معينة، غير أن طبيعة هذا العمل أو هذه التغييرات قد لا

الأمر الذي قد يجعل الأعضاء في الاجتماع غير قادرين على تحمل ما يتمخض عن 
 القرار من مسؤوليات.

  عدم وجود الجو الذي يساعد الأعضاء على أن يعملوا معاً بطريقة منتجة، ومن ذلك تعدد
المشاعر بين  الولاءات وتعارضُها وظهور التشاحن والخلافات الشخصية التي تلهب

 الأعضاء، وتجعل من الاجتماع بيئة متوترة غيرَ مريحة.
  انشغال الأعضاء بما ينبغي أن تكون عليه طبيعة الفعل أكثر من انشغالهم بالانتقال إلى

بتقرير ما إذا كان ينبغي عليه أن  -وبيته يحترق  –مجال الفعل، وشبيه بذلك من ينشغل 
 اب الخلفي بدلًا من الانشغال في الهروب إلى خارجه.يخرج من الباب الأمامي أو من الب



 

 

  عدم إلمام الأعضاء بأساليب جمع البيانات والمعلومات المطلوبة والتي تمكّنهم من
التصرف بحكمة عند صنع القرار، الأمر الذي يفتح المجال لظهور الاجتهادات والآراء 

تهادات والآراء إلى الشخصية المتعارضة مع كل عضو، ويؤدي الصدام بين هذه الاج
استناد كل عضو إلى أوهام ليست من الحقيقة في شيء من أجل دعم مركزه، وسرعان ما 
يجد الأعضاء أنفسهم في موقف لا يسنده إلا تحليل مبتور يقف على أرضية هشة من 

 المنطق ويرتكز على معلومات مزيفة كاذبة.
 

 الاتصال في الاجتماعات:
جتماعات من تبرز أهمية الاتصالات في الا

كونها أداة فعالة للتأثير في سلوك المجتمعين 
وتوجيه جهودهم في الأداء، فالاتصال الفعال 
بين الرئيس والأعضاء يرفع من الروح 
المعنوية لدى الآخرين، وينمي لديهم روح 
الفريق ويقوي عندهم الشعور بالاندماج، كما 
أنه يعرّف الرئيس بحاجات الأعضاء وأهدافهم 

 الفعل لديهم.وردود 
 

وتتحدد فعالية الاتصالات بمدى قدرة الرئيس على تنمية الفهم بينه وبين أعضاء الاجتماع حتى تصبح 
الأهداف مفهومة لدى كل واحد منهم، ومن أهم مقومات الاتصال الفعال إصغاء الرئيس إلى الأعضاء 

كما يعطي العضو الفرصة للتعبير لأن ذلك يتيح الفرصة له لاكتشاف حقيقة ما يريد أن يقوله العضو، 
 عما يدور في نفسه، وكذلك فإن إصغاء الرئيس للآخرين يضمن فعالية القرارات المتخذة.

فعاليتها بين وتتباين الحواجز والمعوقات التي قد تعترض عملية الاتصال بين الرئيس والأعضاء وتؤثر في 
 عوائق تنظيمية وأخرى نفسية:

لى كبر حجم  –في الغالب  – فتعود: العوائق التنظيمية .1 إلى أسباب نابعة من طبيعة الاجتماع وا 
لى كثرة الضوضاء، وضيق المكان  الاجتماع، وبخاصة في ظل انعدام فرصة تعارف المجتمعين، وا 
لى التعطيلات التي قد تحدث للجلسة بسبب دخول وخروج أشخاص في أثناء  وسوء التهوية، وا 



 

 

ت غير السليمة والمشوهة بين الرئيس والأعضاء، وعدم تجانس انعقادها، ويضاف إلى ذلك العلاقا
الأفراد من حيث المستوى الثقافي والوظيفي ومستوى الخبرة ونقص المعلومات الضرورية لأعمال 

مثل المذكرات التي تتضمن أرقاماً أو حقائق أو وقائع تاريخية تهم المجتمعين معرفتُها،  الجلسات،
 تي تذكّر المجتمعين بالموضوع وتريحهم من الاعتماد على الذاكرة.ومحاضر الجلسات السابقة ال

من أهمها عدم اهتمام الأعضاء بالموضوع المطروح، وتسلُّط رئيس الاجتماع  المعوقات النفاية: .2
المتمثل في عدم السماح للأعضاء بالنقاش الشامل للموضوع، وعدم إتاحة الفرصة لهم للحديث 

وتنظيم المناقشات، ويظهر ذلك كله في انصراف انتباه الحاضرين وضعف قدرته على ضبط الجلسة 
عن موضوع النقاش، وطغيان المناقشات الثنائية بين الأعضاء، والانتقال في المناقشة من نقطة 

 معينة إلى أخرى قبل الانتهاء من الأولى.



 

 

 خاجصة 
اثنين أو أكثر وقد يصل إلى تتكون الاجتماعات بمختلف صورها وأشكالها من عدد من الأفراد قد يكون 

المئات، كما هو الحال في المؤتمرات، ويرتبطون جميعاً فيما بينهم بعلاقات سيكولوجية ظاهرة ويجتمعون 
 معاً لمناقشة موضوع مشترك من أجل الوصول إلى قرارات معينة حول هذا.

الشكليات والشمول يمكن تصنيف الاجتماعات وفق أسس ومعايير الانتظام والدورية ودرجة التمسك ب
 -الاجتماع الرسمي  -الاجتماع الخاص  -الاجتماع المؤجل  -والحجم، ومن أهمها: الاجتماع النظامي 

 الاجتماع غير الرسمي.
اللازمين لإنجازها،  الأعضاء إن الأهداف التي تتحدد في مرحلة التخطيط هي التي تبين عدد ونوعية

 اختيار أعضائه. وبالتالي تؤثر في هيكل الاجتماع وسياسة
والمحدد الأهم لتحسين العمل في الاجتماع هو أن تكون أهدافه واضحة ودقيقة، وأن تكون معروفة للجميع 
وأن تتاح الفرصة لكل عضو للإسهام فيها، وبعد ذلك ينبغي أن تعد خطة مرنة لبلوغ هذه الأهداف التي 

من وقت إلى آخر، ويمكن للأهداف أن تنتقل  قررتها الجماعة، وأن يتم تقييم حركة الجماعة نحو أهدافها
من اجتماع إلى آخر في شكل موضوعات جدول الأعمال على أن يخضع هذا الجدول إلى التغيير في 

 الاجتماع التالي إذا ما دعت الحاجة إلى مناقشة موضوعات مهمة وطارئة.
لإدارة يحتاج إلى مزيج من لما كان الفكر الإداري الحديث اتفق على أن المدير في مختلف مستويات ا

فإن رئيس الاجتماع يحتاج كذلك إلى العديد من المهارات الإدارية لعل  المهارات الإنسانية والفنية والفكرية
أهمها الاستحواذُ على ولاء المجتمعين لشخصية القائد الفريدة، وبالخير الكثير الذي يبشر به إذا ما تبعوه 

 وأمّنوا على قوله.
دارة وقت الاجتماع في أن معظم رؤساء الاجتماعات لا يتسع لهم الوقت المتاح لإنجاز كل تكمن أهمية إ

ما يودون إنجازه من المهام الملقاة على عواتقهم، والرئيس الفعال هو الذي يدرك أهمية الوقت، ويقوم 
المطلوبة في  بالتخطيط له بحيث يستطيع تحديد الأولويات وضبطَ مواعيد إنجاز الأعمال وتحقيق النتائج

 الوقت المحدد.
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 الرابعةالوحدة التعليمية 

 مهارات إدارة المؤتمرات )الجزء الأول(
 

 الأهداف التعليمية:

 بعد دراسة هذه الوحدة التعليمية يجب أن يكون الطالب قادراً على أن:
 

 يعرف مفهوم المؤتمرات وأهميتها.
 يحدد مهارة التخطيط لعقد المؤتمرات. .1
 يحدد أهداف المؤتمرات وموضوعاتها. .2
 يبين منهج النظم في تخطيط المؤتمرات. .3
 يحدد مهارة الاهتمام بالتفاصيل الخاصة بالمؤتمر. .4
 يحدد كيفية اختيار موقع عقد المؤتمرات. .5
 يشرح الترويج لعقد المؤتمرات. .6



 

 

 
 أولًا: مفهوم المؤتمرات وأهميتها

 مفهوم المؤتمرات:
إن عقد أي مؤتمر في حقيقته هو اجتماع بين 

للوصول إلى هدف مشترك واحد شخصين أو أكثر 
أو أهداف عدة، وليس من الضروري أن يحضره 
عشرات أو مئات من الناس، فاجتماع شخص 
 بآخر لدراسة أمر ما يُعد مؤتمراً بطريقة أو بأخرى.

 
ويمكن تعريف المؤتمر بأنه اجتماع اثنين أو أكثر تشدهم مجالات اهتمام وأهداف مشتركة متفق أو 

 لك في سبيل تحقيق هدف مشترك محدد.مختلف عليها، وذ
والمؤتمرات قديمة قدم الإنسان نفسه بغض النظر عن اختلاف أشكالها ووسائلها، ويجب التأكيد على 
أن وسيلة الاجتماع هي اللغة، وبالتالي فالمؤتمرات بدأت بأخذ شكلها الحالي بعد أن بدأ الإنسان في 

 ال اللغات محادثة وكتابة.استخدام لغة الكلام واختراعه الحروف واستعم
ن هدف المؤتمر هو البحث في أمر متفق عليه أو يُراد تطويره للأفضل أو في أمر مختلف عليه وهناك إ

رغبة مشتركة لتقريب وجهات النظر حوله أو الوصول إلى أدنى اتفاق بشأنه، وفي جميع الأحوال تبُحث 
اهم مشترك تظهر على شكل قرارات أو الأمور والقضايا بحيث يصل المشاركون إلى قناعات وتف

 توصيات يلتزم بها الجميع.
والمؤتمرات أنواع منها: المؤتمرات الدينية والاقتصادية والسياسية والاجتماعية والحقوقية والعلمية والزراعية 

 والإدارية وما إلى ذلك من مجالات.

عالج جميع هذه المؤتمرات مواضيع وللمؤتمرات مستويات عدة، فمنها المحلية والإقليمية والدولية، وت
مختلفة تهم الإنسان كفرد أو كمجموعة في هذا البلد أو ذاك أو في العالم الأوسع، وقد تتناول هذه 
المؤتمرات بالبحث قضايا غاية في الخطورة والتعقيد كحرب النجوم والحد من الأسلحة النووية ومعالجة 

 قضايا فرعية أخرى متشعبة أقل أهمية وهكذا.مشكلات الحرب وبؤرها المشتعلة في العالم، و 
 



 

 

 أهمية المؤتمرات:

ها دن تعاظم موضوعات البحث وازدياد عدإ
وتخصصاتها في ضوء هذه الموضوعات يؤكد 
ضرورة عقد المؤتمرات، ومن هنا تأتي أهمية هذه 
المؤتمرات وأهمية إدارتها بشكل جيد يتميز بالكفاءة 

ة لدراستها والبحث عن أصول المشكلات القائم
وسبر أغوارها، ومن ثم وضع الحلول الناجعة لها 
في إطار الإدراك الواعي لجزئيات القضايا 
وتفاصيلها وفي ضوء المعرفة الدقيقة لطبيعة الأفراد 
مكانية التوفيق بين  والجماعات وقدراتهم وطاقتهم، وا 
كل هذه العناصر في سبيل إنجاح هذه المؤتمرات 

 فها.والعمل على تحقيق أهدا

 
وتُعد إدارة المؤتمرات إحدى الحلقات المتصلة ضمن سلسلة طويلة شاملة ومتكاملة من الأنشطة 
والإجراءات، تبدأ بالتخطيط الأولي للمؤتمر ومناقشة الأهداف وتحديد الاحتياجات وتأليف اللجان وتنظيم 

لمعلومات وتقييمها وفرز المعلومات القوى البشرية المؤهلة علمياً وعملياً مروراً بعمليات تقصي الحقائق وا
اللازمة لواضعي الخطط، وكذلك تطوير البرامج وعرض أشكال الاجتماعات اللقاءات ووسائل مناقشة 
المواد المقترحة والإمكانيات البشرية والمادية المتوافرة لأغراض التنفيذ، وانتهاءً بالوصول إلى النتائج 

 المرجوة للمؤتمر.
 



 

 

 عقد المؤتمراتثانياً: التخطيط ل
 تحديد أهداف المؤتمرات وموضوعاتها: .1

لكي ينجح المؤتمر لا بد من تحديد الأهداف العامة وأهداف كل نشاط فرعي من أنشطته حتى يتسنى 
الوصول إلى تحديد أهدافه الرئيسة، ثم إن القيام بهذه العملية يساعد في وضع المعايير التي تساعد على 

يتم بموجبها تقييم فعالياته باعتبارها تغذية راجعة تكمل الطريقة العلمية في إدارة تبيان نجاح المؤتمر والتي 
 المؤتمر.

يتم تحديد الأهداف الرئيسة والفرعية للمؤتمر من خلال جمع أكبر قدر ممكن من المعلومات عن 
يمكن الإجابة طبيعة المؤتمر ومدته ومكان انعقاده، ومن ثم يُطرح السؤال المهم: لماذا يُعقد المؤتمر؟ 

 عن هذا السؤال في أن أي مؤتمر يمكن أن يهدف إلى الآتي:
�x .)نقل المعرفة والأساليب والتقنيات )مواضيع متخصصة وتدريب 

�x .)تبادل الخبرات والأفكار )سواء أكانت علمية أم تجارية أم سياسية 

�x .)جمع مصادر الإنتاج )الوحدات الإنتاجية والتسويقية 

�x ات )إقناع جمهور واسع من الناس أو مجموعة صغيرة من الأفراد بعقيدة الترويج لأفكار ومعتقد

 سياسية أو دينية أو اجتماعية أو فكرية(.

�x .)التفاعل الاجتماعي والاتصال بين المشاركين )الاطلاع على عادات وتقاليد وأفكار جديدة 

�x .الترويج السياحي 

بعين الاعتبار حاجة المشاركين من  هذا وعند النظر في تحديد أهداف ومواضيع البحث يجب الأخذ
 النواحي التالية:

�x .التعريف وتحديد أهداف ونتائج جلسات الاجتماعات 

�x .معرفة رغبات وتطلعات المشاركين في الجلسات والمواضيع 

�x .التزويد بالمعرفة والخبرات من خلال المشاركة في الجلسات 

�x .تقييم مواضيع الجلسات المختلفة من قبل المشارك 



 

 

ذا ما تم الأخذ بعين الاعتبار حاجات المشاركين هذه يمكن النظر فيما بعد في أهداف الجهة المنظمة  وا 
 لمؤتمر والفوائد المباشرة وغير المباشرة لعقده.

إن هذه العملية تساعد إلى حد كبير في تحديد الأهداف الرئيسة والفرعية للمؤتمر، ومن ثم يتم اعتماد 
 لتتماشى مع الأهداف الموضوعة. المواضيع الرئيسية والفرعية له

 
 منهج النظم في تخطيط المؤتمرات: .2

تُعد عملية التخطيط من أهم النشاطات التي تسبق التنفيذ الفعلي للمؤتمرات، ومما لا شك فيه أن إنجاح 
المؤتمر يعتمد إلى حد كبير على سلامة التخطيط ودقته، ومن المفضل اعتماد منهج "نظرية النظم" في 

تخطيط هذه لأنها تتبع المنهج العلمي في تخطيط وبرمجة جميع الخطوات اللازمة في إدارة عملية ال
 المؤتمرات، فإذا ما اعتبرنا إدارة المؤتمرات نظاماً فإن المؤتمر يتكون من العناصر التالية:

وتشتمل على المدخلات البشرية: وتتمثل في الجهاز الفني الإداري المسؤول  مدخلات المؤتمر:��.أ
نفاقها على عن  إدارة المؤتمر، والمدخلات غير البشرية: وتتمثل في الأموال التي يتم رصدها وا 

كل أوجه التحضير والإعداد، وكذلك المعدات والآلات والأجهزة والمواد والقاعات وجميع 
 المستلزمات الأخرى.

لخطط، تشتمل على تحليل الاحتياجات، وتقييم البدائل ووضع الاستراتيجية وا العمليات:��.ب
واعتماد التنظيم المناسب، وتحضير جداول التخطيط والتنفيذ الفعلي والتقييم المستمر وتصحيح 

 المسار.
وتشتمل على التسجيل في المؤتمر وفي البرامج العملية والاجتماعية، والإعلام  المخرجات:��.ج

 والدعاية، والمعارض، والمالية والمتابعة.
صحيحية التي قد ترد من المخرجات أو المدخلات أو وهي المعلومات الت التغذية الراجعة:��.د

العمليات، وتقوم بعملية المراقبة لمختلف أوجه إدارة المؤتمرات وتقويم آثارها لمعرفة مدى 
 الفعالية في تحقيق الأهداف المنشودة.

خطيط، وتشمل عملية التخطيط جمع المعلومات الوافية وتحليلَها، والخروجَ منها بمؤشرات توجه عملية الت
ومن المعلومات المهمة التي يجب جمعها وتحليلها: عدد المشاركين والأشخاص المرافقين المتوقع 

 حضورهم وتوزيعهم حسب عوامل مختلفة كالآتي:



 

 

�x .)المشاركون )الأعضاء 

�x .)المشاركون )غير الأعضاء 

�x .)المشاركون الفنيون )المعارض 

�x .رجال الإعلام والصحافة 
 

�x دد أو الطلاب المقيمون(.الطلاب )المتخرجون الج 

�x .المتحدثون الرئيسيون أو الشخصيات المهمة التي يمكن دعوتها 

 الأشخاص المرافقون للأعضاء.
عند تحليل هذه المعلومات عن المشاركين والمرافقين يمكن تقدير عدد وماهية المتوقع حضورهم للمؤتمر، 

 د المؤتمر ومدته.وبالتالي يمكن متابعة خطوات العمل، والنظر في موعد انعقا
 وأما بالنسبة لمدة انعقاد المؤتمر فيمكن أخذ الأمور التالية بعين الاعتبار:

�x .عدد أيام المؤتمر 

�x .هيكلية وتنظيم الاجتماعات في المؤتمر 

�x .قاعات المعارض المستخدمة 

 



 

 

 الاهتمام بالتفاصيل الخاصة بالمؤتمر: .3
مكانية تأمين الترجمة الفورية يجب النظر في موضوع اللغة أو اللغات المستخدمة في ��.أ المؤتمر، وا 

والمكتوبة، ولا بد هنا من أن نأخذ بعين الاعتبار العوامل المادية والسياسية والاجتماعية في 
عملية اختيار عدد اللغات المستخدمة ونوعها، أما بالنسبة إلى الوثائق المكتوبة ولغة 

ل المواد بلغة واحدة أو طباعة كل المواد الاجتماعات فبالإمكان اعتماد الحد الأقصى لطباعة ك
بخمس لغات، ويمكن اعتماد حل وسط للوثائق المطبوعة بلغة واحدة هي الإنجليزية كلغة عالمية 

 مع توفير الترجمة الفورية بلغتين أو ثلاث.
يجب النظر في موضوع المعارض لأنها تزيد من قيمة المؤتمر بالرغم من تكلفتها العالية، وهي ��.ب

إلى معارض علمية تنُظم في مجال المؤتمر أو معارض فنية أو تجارية، وهذه المعارض تقُسم 
 -من تكلفة المؤتمر، وقد تشتمل على: معارض الكتب  %33تعطي مردوداً مادياً بنسبة 

 معارض الأشغال اليدوية. -معارض الصور  -المعارض التاريخية 
وهي تشتمل على وثائق تنظيمية مثل: شعار يجب الاهتمام بموضوع الوثائق المطبوعة للمؤتمر، ��.ج

المؤتمر، والقرطاسية والملفات، والإعلان الأول، والبرنامج التمهيدي، ونماذج التسجيل والإقامة، 
والبرنامج النهائي، والملصقات، والشارات، والبطاقات، وقائمة الطعام، ووثائق علمية مثل: 

جلسات والتقارير والنشرة اليومية والنشرة ملخص بالأوراق العلمية ومحاضر الاجتماعات وال
الإعلامية للمؤتمر، وكذلك المعدات المطلوبة للمؤتمر مثل: معدات الترجمة الفورية وآلات 

 العرض )الأفلام والشرائح( وآلات التسجيل والدائرة التلفزيونية المغلقة.
عها على أيام المؤتمر، يجب النظر في البرنامج العلمي للمؤتمر وتحديد مواضيع الجلسات وتوزي��.د

لى رؤساء ومقرري الجلسات والاجتماعات،  وتقدير مدى الحاجة إلى المتحدثين الرئيسيين، وا 
لى الأوراق العلمية ليتم الإعداد لها على أفضل وجه ممكن.  وا 

يجب الاهتمام بالنشاطات الاجتماعية وبرنامج المرافقين، فيجب الأخذ بعين الاعتبار العوامل ��.ه
 التالية:

�x .لقاء التعارف غير الرسمي 
�x .الرحلات السياحية لمدة يوم أو أكثر أو بعد انتهاء المؤتمر 
�x .المستفيدون من الرحلات 



 
 

 

�x .الأمسيات الثقافية 
�x .دعوات الغداء والعشاء الرسمية 
�x .الأمسيات الحرة بهدف التسوق والراحة 
�x .غداء أو عشاء العمل 

 

بة لجميع أنشطة وفعاليات المؤتمر يتم اتباع منحى بعد عملية جمع وتحليل المعلومات المطلوبة بالنس
 النظم في عملية التخطيط للمؤتمرات كما هو موضح في الرسم التالي:

 

إن طرح بعض التساؤلات والافتراضات أمر في غاية الأهمية في عملية التخطيط لعقد المؤتمرات، ومن 
 التساؤلات المهمة كما هو موضح في الرسم أعلاه التالي:

�x ذا يراد عمله )مجالات العمل(؟.ما 

�x .كيف يتم عمل ذلك )أسلوب العمل(؟ 

�x .متى يتم عمل ذلك )الإطار الزمني(؟ 



 

 

ويمكن للمخطط محاولة الإجابة عن هذه التساؤلات من خلال جمع المعلومات وتحليلها على النحو 
 التالي:

�x .البرامج العلمية والاجتماعية 

�x بشرية(.الأعداد والتنظيم )تشتمل على القوى ال 

�x .الإعلام والترويج 

�x .التسجيل للمؤتمر 

�x .المعارض 

�x .النواحي المالية 

�x .المتابعة والتقييم المستمران 

 

دارته الاهتمامُ بكل مجال من المجالات  ويتوجب على إدارة العلاقات العامة عند تنظيم المؤتمر وا 
 المذكورة أعلاه واتباع الخطوات العملية والعلمية حسب التدرج التالي:

القيام بعملية تحليل دقيقة لكل مجال من مجالات العمل بهدف تحديد  تحليل وتحديد الاحتياجات: .1
الاحتياجات سواء أكانت بالنسبة للقوى البشرية أم لقاعات الاجتماعات والمواد ووسائل النقل 

 والاعتمادات المالية الضرورية.
ختلفة وتقييمها بهدف الاطلاع على إيجابيات دراسة البدائل الم تقييم البدائل وتبني البديل المناسب: .2

 وسلبيات كل بديل، ومن ثم اختيار البديل المناسب بالنسبة إلى المجالات المذكورة سابقاً.
وضع الخطوط العريضة لاستراتيجية العمل ورسم الخطط  وضع الاستراتيجية ورسم الخطط والبرامج: .3

 كورة سابقاً.والبرامج المحددة المطلوبة في كل المجالات المذ
يتبع ذلك تصور متكامل لتنظيم المؤتمر يشتمل على تنظيم القوى البشرية  اعتماد التنظيم المناسب: .4

المسؤولة عن إدارة وتسيير المؤتمر واللجان العلمية وجلسات العمل، إضافة إلى تأمين جميع 
 الاحتياجات من الآلات والمعدات والمواد ووسائل النقل وقاعات الاجتماعات.



 

 

تحضير الجداول الزمنية لكل فعاليات المؤتمر  تحضير الجداول الزمنية حسب الخطط الموضوعة: .5
بشكل مفصل بحيث يوضح النشاط المعين والجهة المسؤولة عن تنفيذه والفترة الزمنية المطلوبة للتنفيذ 

 بالأشهر والأسابيع، وذلك اعتماداً على الخطط الرئيسية واستراتيجية العمل.
وضع المخطط بالنسبة إلى المهام المطلوبة عند التنفيذ الفعلي للمؤتمر  الفعلي في الموقع: التنفيذ .6

حيث يتم تصور الأنشطة والفعاليات المطلوبة خلال انعقاد المؤتمر في الواقع، ويمكن تعديل هذه 
 تنفيذ.الخطط في أثناء عملية التنفيذ الفعلي للمؤتمر حسب طبيعة الظروف المحيطة والمؤثرة في ال

وتشمل عملية التقييم المستمر لكل الخطط الموضوعة في  التقييم المستمر وتصحيح المسار: .7
المراحل المختلفة للإعداد بهدف ضمان السير في الاتجاه الصحيح وتصحيح مسار التخطيط عند 

والتي تسهم الضرورة، يضاف إلى ذلك التغذية الراجعة التي يتم الاستفادة منها في أثناء عملية التقييم 
 إلى حد كبير في التخطيط السليم.

ويتم التفاعل بين الخطوات السبع المبينة أعلاه ومجالات العمل المختلفة لضمان المخرجات المطلوبة 
 تخطيط فعاليات المؤتمر.ى لإبالنسبة 

 



 

 

 اختيار موقع عقد المؤتمرات: .4
ية ومدروسة، وينطوي هذا الاختيار على يجب أن يتم اختيار الموقع المناسب لعقد المؤتمرات بطريقة علم

جمع معلومات منهجية دقيقة تُستخدم فيما بعد لاختيار الموقع الأنسب للمؤتمر، ويؤخذ بعين الاعتبار 
 الميزانية المعتمدة لذلك.

 
 ما يجب القيام به لدى البدء في اختيار الموقع:

يجب الأخذ بعين الاعتبار نوعية المشاركين وظروفهم، كذلك يجب  لدى البدء في عملية اختيار الموقع
 التدرج في طرح الأسئلة التالية ومحاولة تحليلها والإجابة عنها:

�x أين موقع معظم المشاركين؟ وهل من الأفضل اختيار مواقع عدة تُعقد فيها الاجتماعات؟ 
�x  ياضة أم الترفيه الليلي هل يوجد تفضيل لدى المشاركين لوسائل الترفيه الاستجمام والر

ومشاهدة الطبيعية؟ وهل يفضل المشاركون موقعاً في المدينة أومنتجعاً أومركزاً 
 للمؤتمرات؟

�x  هل ينظر المشاركون إلى الاجتماع كنقطة انطلاق لرحلات تسبق المؤتمر أو تعقبه؟ وهل
 سيحضرون معهم عائلاتهم؟

�x ون تحمل نفقاتها؟ وهل يفضلونها ما هي وسائل الإقامة والراحة التي يستطيع المشارك
 فاخرة أومتواضعة؟

�x  هل يفضلون مواقع تحتوي على كل المرافق ولا يضيعون فيها تركيزهم؟ أوأنهم ينظرون
 ؟(8)إلى المؤتمر بوصفه مزيجاً من العمل والمتعة

�x  هل يحتاج المؤتمر إلى تنظيم معارض أو تسهيلات خاصة تتطلب توافر شروط معينة
 ع؟في اختيار الموق

إن دراسة هذه الأسئلة ومحاولة الإجابة عنها وتحليلَها توفر لإدارة العلاقات العامة الإطار العام الذي 
تستطيع من خلاله أخذ قرارها المناسب، إضافة إلى ذلك فإن وجود سجل لتوثيق المعلومات عن 

مكان انعقادها يساعد الجهة المنظمة إلى حد كب ير في تسهيل عملية المؤتمرات السابقة المشابهة وا 
 اختيارها لموقع المؤتمر.



 

 

 ما يجب القيام به أثناء اختيار الموقع:
 كما يجب الأخذ بعين الاعتبار العوامل التالية في أثناء عميلة اختيار الموقع وتشمل:

�x .موعد انعقاد المؤتمر ومدته 
�x  .عدد قاعات الاجتماعات المطلوبة ونوعية تجهيزها 
�x  ومغادرتهم.طريقة وصول المشاركين 
�x .نوع التسهيلات المطلوبة للاجتماعات ومراكز المعلومات ومراكز التسجيل 
�x  الخدمات المطلوب توافرها مثل مواقف السيارات، والمحال التجارية الضرورية، ومراكز

 لخطوط الطيران، ومركز للاتصالات الهاتفية وخدمات البريد.
 

 :يما يجب القيام به قبل اختيار الموقع بشكل نهائ
وقبل اختيار الموقع بشكل نهائي يُستحسن أن تقوم اللجنة المشرفة على تنظيم المؤتمر بزيارة الموقع 
والتأكد من صلاحيته ومن توافر كل الخدمات والتسهيلات فيه، ويمكن زيارة موقعين أو ثلاثة مواقع 

ؤخذ بعين الاعتبار عند اختيار والمقارنة بينها تمهيداً لاتخاذ القرار النهائي، وهناك عامل مهم يجب أن ي
موقع المؤتمر، وهو تكلفة استئجار الموقع، ويلعب هذا العامل دوراً مهماً في الاختيار إذ إن هدف الجهة 

 المنظمة هو اختيار الموقع الأنسب وبتكلفة معقولة.
 

 ما يجب القيام به عند اختيار الموقع بشكل نهائي:
لجنة بتوقيع عقد مع الجهة المسؤولة عن الموقع توضح فيه كتابياً جميع عندما يتم الاختيار نهائياً تقوم ال

الشروط المطلوبة من إدارة الموقع بالنسبة إلى المرافق التي سيتم استخدامها وتكلفة الاستئجار والفترة 
الزمنية لاستخدام الموقع من قبل المؤتمر، وذلك تجنباً لأي سوء تفاهم يمكن أن يحصل بين الجهة 

 ظمة للمؤتمر والمسؤولين عن الموقع.المن
 
 



 

 

دد المشاركين وطبيعة ونرفق فيما يلي نماذج من الأشكال المختلفة لقاعات في المؤتمرات، وذلك حسب ع
 الاجتماعات:

 

 



 

 

 

 

 



 

 

 

 
 



 

 

 ثالثاً: الترويج لعقد المؤتمرات:
لأكبر عدد ممكن من الحضور، وتُعد  يُعد الترويج لعقد المؤتمرات والمشاركة فيها عملية ترغيب وجذب

تعتمد عملية ترويج عقد عملية الترويج في الغرب جزءاً أساسياً ومهماً من "المزيج التسويقي" للمؤتمر، و 
 المؤتمرات على العوامل التالية:

�x  المعرفة الحقيقية للقضايا التي تهم المشاركين
 في المؤتمر.

�x  دراسة وتحليل الموضوعات المقررة في
 مر.المؤت

�x  التخطيط السليم لكيفية توجيه الدعوة لحضور
 المؤتمر وأهمية تحديد مكان وزمان عقده.

�x  القيام بالدعوة للمؤتمر ومتابعة ردود الفعل
 بالنسبة للحضور.

�x  دراسة وتقييم نتائج وقرارات وتوصيات
المؤتمرات السابقة للاستفادة منها عند 

  الترويج لمؤتمر جديد.

التي يجب التركيز عليها ومن العوامل المهمة 
برازها في عملية الترويج لعقد المؤتمرات اختبار  وا 
البلدان التي تتوفر فيها المواصلات الحديثة كشبكة 
الخطوط الجوية والبرية والبحرية التي تربط البلد 
المضيف بسهولة بباقي الدول الأخرى، مما يساعد 

 على جذب أعداد كبيرة من المشاركين. 
 

 
 



 

 

من العوامل المهمة الأخرى توفير الاتصالات السريعة والفعالة، إضافة إلى ضرورة توافر وكذلك 
الخدمات العامة الممتازة، وتوافر مجالات للسياحة والاستجمام، وكذلك وسائل النقل الداخلي المريحة، 

عملية الترويج ومما تجدر الإشارة إليه أن الاستقرار السياسي والأمن يشكلان القاعدة الأساسية لنجاح 
استقطاب -إن لم يكن يستحيل -لأنه من دون توافر هذين العاملين يصعب  ،لعقد مؤتمر في بلد ما

 المشاركين.
 

 وتقوم عملية الترويج على فعالية الاتصال بالجمهور المستفيد بشكل علمي ومخطط له.
 الأهداف الخاصة بالاتصال لمرحلة الترويج والإعداد:

 هداف الخاصة بالاتصال لمرحلة الترويج والإعداد لعقد المؤتمر على الشكل التالي:وهنا يمكن تحديد الأ
�x من هو المخاطب؟ 
�x ما هي الرسالة الموجهة؟ 
�x .)ما هي الطريقة التي توجه بها الرسالة؟ )تحديد وسيلة الاتصال 

يضة المحددة وضمن الإطار المعتمد يتم وضع الخطة التنفيذية لعملية الاتصال بعد تحديد الأهداف العر 
 للاتصال ضمن الإمكانيات المتاحة لعقد المؤتمر وفق الميزانية الموضوعة لعملية الترويج.

 
وتقوم عملية الاتصال )تخطيطاً وتنفيذاً ومتابعة( على خطوات عملية مدروسة من قبل أفراد متخصصين 

العمل على عقد المؤتمر  في مجال الاتصال والترويج، كما يجب أن يتوفر لإدارة العلاقات العامة عند
جهاز متخصص في كيفية تحديد الجمهور العام والخاص الذي يريد مخاطبته، وفي إعداد الرسائل 
الموجهة إلى الجمهور، وفي اختيار الوسيلة المناسبة لإرسالها بحيث تصل إلى الجمهور المتلقي بكل 

 وضوح لا لبس فيها ولا إبهام.



 

 

 ال في مرحلة الإعداد والترويج:الخطوات المتبعة في مجال الاتص

 وفي مرحلة الإعداد والترويج للمؤتمر يجب اعتماد الخطوات التالية في مجال الاتصال:

�x  إعداد مطوية مختصرة توجه إلى المشاركين تتضمن لمحة موجزة عن البرنامج العلمي
وية في والاجتماعي والبرنامج الخاص للمرافقين وجميع الخدمات الأخرى، وتوجه هذه المط

العادة رسالة إلى المشارك تدعوه فيها إلى حضور المؤتمر، ويرفَق بها نماذج التسجيل وحجز 
 الفنادق.

�x  عند استلام ردود المشاركين الإيجابية مع نماذج التسجيل والرسوم، يتم توجيه رسالة ترحيب
لم يتم إرسالها  وتأكيد باستلام رسوم التسجيل مع البرنامج النهائي للمؤتمر وأي معلومات أخرى

 من قبل.
�x  ،تحرير البحوث والدراسات التي ستقدم إلى المؤتمر وترجمتها إذا كان المؤتمر بأكثر من لغة

وطباعتها وتوزيعها على المشاركين قبل فترة كافية من انعقاد المؤتمر ليتمكنوا من الاطلاع 
 عليها.

�x المتوافرة في البلد المضيف،  التهيئة والترويج للمؤتمر من خلال وسائل الاتصال بالجمهور
 ووسائل الاتصال العالمية، وذلك للتعريف بالمؤتمر والترويج له.

 

 



 

 

وهناك وسائل وأساليب عديدة يمكن اعتمادها من قبل اللجنة المشرفة على عملية الترويج لعقد المؤتمرات 
 نذكر منها:

�x .الدعاية والإعلان عن المؤتمر بصورة مناسبة 
�x لسمعية والبصرية في عملية استخدام الوسائل ا

 الإعلان.
�x  تقديم العروض المشوقة والكفيلة لجذب أكبر عدد

 ممكن من المشاركين.
�x  استخدام الاستشارة الفنية في مجال الترويج لعقد

 المؤتمر.
�x .الترويج المباشر بواسطة وسائل الاتصال الحديثة 
�x  تنظيم المعارض لجذب أكبر عدد ممكن من

 المشاركين.
�x رات الاستطلاعية أو الإعلامية تنظيم الزيا

للمسؤولين عن المؤتمر بغرض زيارة الموقع 
 والتحقق من الإمكانيات المتوافرة.

 

�x .إقامة الحفلات الخاصة لشرح أهمية المؤتمر ودعوة الشخصيات المهمة من بعض الدول 
�x .الإعلان عن طريق الصحافة وكتابة ونشر بعض المقالات عن أهداف المؤتمر وموضوعاته 
�x .تنظيم رحلات سياحية وترفيهية للمشاركين قبل انعقاد المؤتمر وبعد انتهائه 
�x .الاتصال بشركات الطيران ووكلاء السفر للترويج عن المؤتمر من خلال نقاط اتصالهم 
�x .الاتصال مع مكاتب السياحة والسفارات والقنصليات في الدول المختلفة للترويج للمؤتمر 



 

 

 خلاصة:
حقيقته هو اجتماع بين شخصين أو أكثر للوصول إلى هدف مشترك واحد أو  إن عقد أي مؤتمر في

أهداف عدة، وليس من الضروري أن يحضره عشرات أو مئات من الناس، فاجتماع شخص بآخر لدراسة 
 أمر ما يُعد مؤتمراً بطريقة أو بأخرى.

مختلف عليه وهناك هدف المؤتمر هو البحث في أمر متفق عليه أو يراد تطويره للأفضل أو في أمر 
رغبة مشتركة لتقريب وجهات النظر حوله أو الوصول إلى أدني اتفاق بشأنه، وفي جميع الأحوال تبُحث 
الأمور والقضايا بحيث يصل المشاركون إلى قناعات وتفاهم مشترك تظهر على شكل قرارات أو 

 توصيات يلتزم بها الجميع.
لاقتصادية والسياسية والاجتماعية والحقوقية والعلمية والزراعية المؤامرات أنواع منها المؤتمرات الدينية وا

 والإدارية وما إلى ذلك من مجالات.

تُعد عملية التخطيط من أهم النشاطات التي تسبق التنفيذ الفعلي للمؤتمرات، ومما لا شك فيه أن إنجاح 
د منهج "نظرية النظم" في المؤتمر يعتمد إلى حد كبير على سلامة التخطيط ودقته، ومن المفضل اعتما

عملية التخطيط هذه لأنها تتبع المنهج العلمي في تخطيط وبرمجة جميع الخطوات اللازمة في إدارة 
 المؤتمرات.

يجب أن يتم اختيار الموقع المناسب لعقد المؤتمرات بطريقة علمية ومدروسة، وينطوي هذا الاختيار على 
بعد لاختيار الموقع الأنسب للمؤتمر، وتؤخذ بعين الاعتبار جمع معلومات منهجية دقيقة تُستخدم فيما 

 الميزانية المعتمدة لذلك.
يُعد الترويج لعقد المؤتمرات والمشاركة فيها عملية ترغيب وجذب لأكبر عدد ممكن من للحضور، وتعد 

 عملية الترويج في الغرب جزءاً أساسياً ومهماً من "المزيج التسويقي" للمؤتمر. 
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