
نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

الوظائف القياديةإلىتأهيل المرأة 



الأهداف

نس –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ي القرن •
ورية فز ز المشاركات من المهارات الإدارية والقيادية الضز ين الحادي تمكي  والعشر

ي 
.تمكنهم من مواجهة التحديات والتغلب عليهاوالت 

. والقيادية الحديثةداريةوالنظريات الإ والمفاهيم هم النظم أطلاع المشاركات على إ•

ز المشاركات من استخدام آليات عمل مختلفة• .تمكي 

ز المشاركات من اتخاذ قراراتهم بثقة و • ي العملوالضغوط زمات دارة الأإتمكي 
ي تواجههم فز

.الت 

.دارية والقيادية الحديثةتدريب المشاركات على التقنيات الإ •



ى الكورسمحتو 

نس –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ي موقع القيادة؟ ولماذا •
ز المرأة والرجل فز ؟هل يوجد فرق بي 

ي العض الحديثإلىمدخل •
مفهوم القيادة فز

نظريات وأنماط القيادة•

المهارات القيادية الحديثة•

ز • مهارات التواصل مع المرؤوسي 

مهارات اتخاذ القرار•

مهارات التخطيط•

ز • مهارات التحفي 

مهارات التفويض•

الشخصيةالخطة التطويرية •



نس –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ة الأولى المحاضز



ي العض الحديث
القيادة فز

نس –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

والقيادةالنساء •

تعريف القيادة وأهميتها•

والإدارةالقيادة •



النساء والقيادة

نس –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ي قدرة المرأة ومهاراتها على تحمل المسؤوليةالآما زال الكثي  إلى
ن يشكك فز

ي المجتمعوتولىي 
مناصب قيادية عليا فز



 أسئلة أساسية 
 
الذهن ما تقفز إلىدائما

نتحدث عن دور المرأة القيادي عندما 

نس –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ن يصبحن قادة؟أهل يمكن للنساء •

؟.....الإجابةما هي 

ي سلوكهم وفعاليتهم•
داخل المنظمات؟هل يختلف القادة الذكور عن القادة الإناث فز

؟.....الإجابةما هي 

لماذا لا يصل إلى القمة إلا عدد قليل من القادة النساء؟•

؟.....الإجابةما هي 

كيف يمكن للمزيد من النساء الوصول إلى المراكز القيادية؟•

؟.....الإجابةما هي 



ن تصبح النساء قادة؟أهل يمكن 

نس –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ي مجال الإدارة والق
ز فز ز والممارسي  يادة يمكن القول بأن معظم الباحثي 

إمكانية الإدارية النسائية يتفقون على أن الإجابة عن السؤال المتعلق ب

(.نعم):هي ة يللمراكز القيادالمرأة تولىي 



ي سلوكهم وفعاليتهم؟هل يختلف القادة الذكور والقادة الإ 
ناث فز

نس –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ؤال المتعلق يمكن القول بأن نتائج الدراسات فيما يتصل بالإجابة عن الس

ي سلوكياتها وفعاليتها القيبمدى 
ادية تشي  اختلاف المرأة عن الرجل فز

ي إلى 
ز هذينأن هناك الكثي  من التشابه بينهما فز .  ن القيادةمالمجالي 

ف   المراكز إلىويمكن القول بأن فعالية المرأة القيادية تزداد عندما تي 

لوب يتطلب الدور القيادي منها استخدام أسوعندما القيادية العليا، 

ي بيئة ا
.لعملالتعاون وفرق العمل أكير من مجرد التحكم والرقابة فز



لماذا يصل عدد قليل من النساء إلى القمة؟

نس –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

هناك العديد من الاعتقادات الخاطئة لقدرات المرأة القيادية بشأن إمكانياتها وقدراتها الإدارية 

 
 
ي غالبـا

ي الواقع من دراسات والت 
.بحوثأو ما تكون اعتقادات غي  صحيحة ولا يوجد ما يدعمها فز

:ومن هذه الاعتقادات

ي الأسرة•
ي العمل وأدوارهن فز

ز أدوارهن فز .استحالة قيام النساء بعمل التنسيق بي 

ي تنفذ تالطبيعة العاطفية للمرأة •
.قبل الرجلقديم الزمن منمن جعلها غي  ملائمة للقيام بالوظائف الت 

ن العمل • ي المنظمات؛ حيث يعتير
ام نحو العمل فز ز  مؤقالنساء يفتقرن إلى الولاء والالي 

 
 شيئـا

 
ي حياتهن تـا
فز

.له الأولويةوليس 

.هو الحال بالنسبة للرجلكما النساء لا يستطعن السفر عندما تتطلب ظروف العمل ذلك  •



كيف يمكن للمزيد من النساء الوصول إلى المراكز القيادية؟

نس –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ة، • هذا المطلب أن تحقيقغي  يمكن القول بأن فرص النساء للوصول إلى المراكز القيادية متعددة وكبي 

ي واقع الأمر إلى جهود مضاعفة 
ي تعمل بهامن يحتاج فز

. جانب المرأة ذاتها والمنظمة الت 

ورة الاستعداد • ن خلال تزويد الدور ملهذا فمن جانب المرأة فإن وصولها إلى المراكز القيادية يملىي عليها ضز

.  يضمن نجاحها كقائدة إداريةبما ذاتها بالمعارف والمهارات الفنية والتدريب الإداري 

ي أما ما يتصل بجانب المنظمة فإن هناك حاجة ملحة إلى إعادة النظر •
ي فز

 تحكم علاقة الثقافة التنظيمية الت 

.عام وبالدور القيادي بشكل خاصبشكل المرأة بالعمل 



مفهوم القيادة

نس –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ي اللغة نقيض " القود"•
وعليه فمكانخلفها، يقود الدابة من أمامها ويسوقها من : يقال" السوق"فز

ي المقدمة كالدليل والقدوة والمرشد
.  القائد فز

كةالآخرين هي القدرة على التأثي  على : القيادة• . وتوجيه سلوكهم لتحقيق أهداف مشي 

. فهي إذن مسؤولية تجاه المجموعة المقودة للوصول إلى الأهداف المرسومة

.معينةأهداف جهودهم لتحقيق وتنسيق هي عملية تهدف إلى التأثي  على سلوك الأفراد : القيادة•

لإنجازحوله الأفراد من وتوجهات سلوك على هو الشخص الذي يستمد نفوذه وقوته ليؤثر : القائد•

.أهداف محددة



نس –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

:يتوقع الناس من قادتهم

كةالمهمة مساعدتهم على تحقيق • .المشي 

ز مجموعـة العمـل• .تعزيـز روح التعـاون بي 

.وتلبية احتياجاتهمالأفراد الاستجابة إلى •

:احتياجات الفرد

.المرتب: ملموسة•

اف بالقدرات : معنوية• ء ذي قيمة -الاعي  ي
مق إلى الأخذ الحاجة الأع-تحقيق المكانة -الإحساس بالقيام بشر

.والعطاء

ادةفهم القي



ردوالفوالفريقالمهمة

ي 
ات/ عناض 3القيادة تتداخل فز :متغي 

.هسماته الشخصية وشخصيت: القائد

.جزء ثابت وجزء متغي  : الموقف

واحتياجاتهم التابعون : المجموعة

.وقيمهم

 عناض القيادة 
 
:  لاحتياجات مجموعات العملوفقا

(مع بعضتداخل )

كةإتمام المهمة : احتياجات المهمة المشي 

ظاهرةغي  / عمل كفريق التلاحم والاستمرار : احتياجات الفريق

اهرةغي  ظ/ كل فرد داخل المجموعةاحتياجات: الفرداحتياجات

نس –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ادةفهم القي



عناض القيادة

نس –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

.وجود مجموعة من الأفراد1.

. على أهداف للمجموعة تسعى للوصول إليهاالاتفاق 2.

ي سوقادر تأثي  وفكر إداري وقرار صائب ذي وجود قائد من المجموعة 3.
ي فز .  لوك المجموعةعلى التأثي  الإيجابر



متطلبات القيادة

نس –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

. القدرة على إحداث تغيي  ما أو إيجاد قناعة ما: التأثي  1.

ي بالمركز الوظيبالقدرات الذاتية وليس القدرة على إحداث أمر أو منعه وهو مرتبط : النفوذ2.
.  فز

ي وهي الحق المعطى للقائد : السلطة القانونية3.
.  أن يتضف ويطاعفز



أهمية مهارات القيادة

نس –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ز خطط المؤسسة وتصوراتها المستقبليةإنها . 1 ز وبي  ز العاملي  .حلقة الوصول بي 

اتيجيات والسياساتإنها . 2 ي تنصهر داخلها كافة المفاهيم والاسي 
.البوتقة الت 

ي المؤسسة وتقليص الجوانب السلبية قدر الإمكان. 3
.  تدعيم القوى الإيجابية فز

ز الآراءوحلها، مشكلات العمل على السيطرة . 4 جيح بي 
. وحسم الخلافات والي 

.  ائد قدوة لهمأن الأفراد يتخذون من القللمؤسسة، كما تنمية وتدريب ورعاية الأفراد باعتبارهم أهم مورد . 5

ات المحيطة وتوظيفها لخدمة المؤسسة. 6 . مواكبة المتغي 

ي تسهل للمؤسسة تحقيق الأهداف المرسومة. 7
.أنها الت 



هل القيادة موروثة أم مكتسبة؟ 

نس –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

.القيادة بالوراثة من الطفولة المبكرة: والتأثي  أنواع القادة من حيث السلطة 

ة العمليةالقيادة 1. .بالتعلم والخير

.ثقافة لا تشجعتعتمد على الثقافة السائدة للمنظمة؛ فيوجد ثقافة تشجع المواهب القيادية و القيادة 2.

ي تعلمها هذه العواملوفن، علم القيادة 3.
:فهي إذن قابلة للتعلم؛ وتؤثر فز

.الفطرة والطفولة المبكرة•

.التعليم•

.  التدريب الموجه•

.التجربة•



نس –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 



نس –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 



ز القيادة والإدارة الفرق بي 

القيادة الإدارة

العاطفةتركز علىمنطقتركز على ال

:  أربــع عمليات رئيسية هي على تركز 
التخطيط•
التنظيم •
اف • التوجيه والإسرر
الرقابة •

:ثلاث عمليات رئيسية هي علىتركز القيادة 
تحديد الاتجاه والرؤية•
الرؤيةهحشد القوى تحت هذ•
ز وشحذ • الهممالتحفي 

"  حالصحيالعمل اختيار" تهتم القيادة بالكليات تهتم بالجزئيات والتفاصيل 

نس –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 



فهم القيادة

الإدارةالقيادة

ي أوقات التغيي  )إعطاء التعليمات •
(خاصة فز

هم على العمل بإرادت• ز همإلهام الآخرين وتحفي 
تكوين فرق العمل والحفاظ عليها•
ب المثل والقدوة• ضز
الشخصي تحقيق ناتج على المستوى •
القيام ببعض العمل بنفسك•

ي الظروف الطبيعية •
(رةالمستق)إدارة العمل فز

اليوميةالقيام بالأمور الإدارية •

نظم التحكمتنظيم الهياكل ووضع •

نس –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 



نس –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 



ز القيادة والإدارة الفرق بي 

الإدارة القيـــــــادة

ول الأفراد قبوعلى تركز على النفوذ والتأثي  الاجتماعي •
.لهذا النفوذ

.الجماعة هي مصدر السلطة•
.وظيفة من وظائف المدير•
ز الأفراد هو جوهر القيادة• .التفاعل بي 

ذعان وامتثال إتركز على السلطة الرسمية وعلى •
.  لهذه السلطةالأفراد 

.التنظيم الرسمي هو مصدر السلطة•
.السلطة رسمية ومقننة•
.مفهوم أشمل من القيادة•
.الإداريةللعلاقات هو جوهر التضفاتالتنظيمي الوصف •

نس –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 



ز الإدارة والقيادة التكامل بي 

ي تحديد الهدف وخلق الجو المناسب لتحقيقه •
كان فز يشي 

ثم التأكد من إنجاز المطلوب وفق معايي  وأسس معينة •

نس –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 



مهارات القيادة وصفات القائدة

الوضوح. 1

الموضوعية. 2

الأمانة. 3

العدالة. 4

ة. 5 العلم والخير

القدرة البدنية والعقلية. 6

الاهتمام بالوقت. 7

نس –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 



نس –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ة الثانية المحاضز

وأنماط القيادةنظريات 



نظريات القيادة

القيادة التكامليةالقيادة السماتيةالقيادة الموقفيةةالقيادة الوظيفي

ةالقيادة التحويليةالقيادة التبادليالقيادة الإلهامية
القيادة محورية 

المبادئ

نس –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 



نس –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 



نظرية القيادة الوظيفية . 1

Situational Theories-النظرية الموقفية . 2

الخصائصية/ السماتية النظرية . 3

التكاملية / النظرية التفاعلية . 4

الإلهاميةالنظرية . 5

نظريات القيادة

نس –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 



النظرية التبادلية. 6

النظرية التحويلية. 7

نظرية القيادة مركزية المبادئ. 8

Traditional Theory-نظرية التقاليد . 9

The Great Man Theory-نظرية الرجل العظيم . 10

نظريات القيادة

نس –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 



. دراسة مهام ووظائف القيادة والمعايي  المتصلة بها•

.تهتم بتوزيــــع المسؤوليات والمهام القيادية•

نظرية القيادة الوظيفية . 1

نس –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 



سمات القائد

سمات الأتباع

تربط السلوك القيادي بالموقف والظروف المحيطة 

ي يصلح للقيادة فمن 
. مرحلة قد لا يصلح لمرحلة أخرى وظروف مغايرةفز

نظرية القيادة الموقفية. 2

سمات الموقف وطبيعة الحالة

النظرية الموقفية

نس –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 



Path Goal Theoryنظرية تحديد المسار لبلوغ الهدف 

اتيجيةوبيان الأسلوب أو الهدف )تحديد  (الاسي 

 
 
ي لأن الأهداف تختلف من منظمة لأخرى ومن وقت إلى آخر ونظرا

تكون لتالىي المنظمة، فبانفس فز

.مختلفةأساليب تحقيق هذه الأهداف 

:هذه النظرية على سمات قيادية متعددة مثلوتركز 

Directive-قائد موجه •

Supportive-قائد مساند •

Participative-قائد مشارك •

Achievement-قائد يركز على الإنجاز فقط • oriented

نس –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 



تركز على شخصية القائد وخصائصه

التوصيف السمات

كالصحة والطول والعرض الجسمية

اف الذكاء، الثقافة،  إلخ... المستقبلاستشر المعرفية 

إلخ ... الاتصالحسن الآخرين، كسب التعامل،  فن  الاجتماعية

إلخ ... النفسكالنضج الانفعالىي وضبط  الانفعالية 

إلخ ... العامجمال المظهر والذوق  الشكلية 

الخصائصية / النظرية السماتية . 3

نس –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 



:عملية تفاعل اجتماعي ترتكز على الأبعاد التالية

عناض الموقفالسمات
خصائص المنظمة 

قيادتها المراد 
++

التكاملية / النظرية التفاعلية . 4

نس –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 



نس –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 



وتقوم على فرضية القائد الملهم

النظرية الإلهامية. 5

نس –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 



ز القائد والأتباع وتقوم أساس عملية تبادل بي 

ويتبع القائد أسلوب الإدارة 
ورة إلا التدخل دون  عند الضز

ةالنظرية التبادلي. 6

ويتعاطف معهم
يوضح لهم القائد 

منهمالمطلوب 

نس –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 



القائد التحويلىي صاحب رؤية ورسالة واضحة

ي والقحضارية، وظيفته نقل الناس من حوله نقلة •
.يمويدير أتباعه بالمعابز

ه مرتفعة• .أهدافه عالية ومعايي 

النظرية التحويلية. 7

نس –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 



يعمل لتحقيق الكفاءة والفاعلية بعدل ورفق

ي والمقاصد السامية من وراء العمليعمق •
.الإحساس بالمعابز

ز تحقيق أهداف المؤسسة وأهداف الأفراد• .يجمع بي 

نظرية القيادة مركزية المبادئ. 8

نس –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 



 تركز •
 
ي المنظمة أساسا

 على تفسي  السلوك القيادي فز
 
 مردودا

 
 اجتماعيا

 
ا إلى العادات والتقاليد تفسي 

ي 
.مجتمع مافز

• 
 
ي التجمعات الدينية والسياسية والقومية، وغالبا

ز و ما يتم العمل وفق هذه النظرية فز تطبيقاتها تير

ي 
ي المنظمات العريقة فز

ي الدول ذات النظام المثل التقاليد المستخدمة فز
ملكي بتوريث الجامعات وفز

، أو الأخ الأكير أو  ي المجتمعالابن الأكير
.ات القبليةتوريث ابن شيخ القبيلة قيادة قبيلته فز

Traditional Theoryنظرية التقاليد. 9

نس –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 



 تعتمد هذه النظرية •
 
واستندت بالقيادة،الأحقلذلك فهم عظماء؛ على وجود أفراد يولدون أساسا

ي هذه النظرية إلى الفكر القديم المرتبط بالحضارات 
رة الإغريقية مثل الحضاالسابقة الأفكار فز

ي  والفرعونية 
ز البشر باعتبار أنهم فئات وطبقوالفينيقية، والت  ز بي  .  اتكانت تمي 

ي المنظمات الإدارية فلا مجال له •
 أما هذه القيادة بالنسبة لاستخدامها فز

 
ئد الإداري لا بد لأن القانظرا

اته عن طريق التعليم أن  ي تؤهله للعملواكتساب يثقل مهاراته وخير
.القياديالصفات الت 

The Great Man Theoryنظرية الرجل العظيم . 10

نس –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 



استقصاء أي نوع من المديرين أنت؟

.المديرينأنواع  pdf

نس –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

انواع المديرين.pdf


الأنماط القيادية المختلفة

مصدرها

قيادة رسمية•

رسميةقيادة غي  •

السلوك القيادي

ز • نظرية الاهتمام بالعمل والعاملي 

نظرية الفاعلية والكفاءة•

نظرية النظم الإدارية•

والدعمنطرية التوجيه •

نس –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 



اتصالالمشاركةالتيسي  

تدرج أنماط القيادة

السلطة

النمط القيادي

ديموقراطي متسلط

الحوارالسيطرة

نس –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 



السلوك القيادي

ز حسب نظرية. 1 الاهتمام بالعمل والعاملي 

ي المنسحب• القائد السلتر

الرسمي العلمي القائد •

القائد الاجتماعي المتعاطف•

القائد المتأرجح•

القائد المتكامل•

نس –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 



حسب نظرية الفاعلية والكفاءة. 2

ي • القائد الانسحابر

القائد المجامل•

ي الأوتوقراطي • القائد الإنتاجر

(الموفق)القائد الوسطىي •

وق• ي البي 
اطي ر القائد الروتيتز

(المنمي )القائد التطويري •

الأتوقراطي العادلالقائد •

الإداري المتكاملالقائد •

نس –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

السلوك القيادي



نس –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

نظرية التوجيه والدعم. 3



الأنماط القيادية المختلفة 

• Democratic Leadership  

• Formal Leadership

• Informal Leadership        

• Autocratic Leadership

• Laissez - Leadership    

• Personal Leadership 

• Impersonal Leadership 

• Fatherness Leadership   

• Contingency Leadership

القيادة الديموقراطيـة•

الرسميةالقيـادة •

الرسميةالقيادة غي  •

الاوتوقراطيـةالقيادة •

تفويضيهالقيــادة ال•

الشـخصيـةالقيادة •

القيادة غي  الشخصية•

الأبويةالقيادة •

الموقفيةالقيادة •

نس –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 



نس –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 



أربعة أنماط أساسية للمديرين

 بالعمل•
 
ي "وسنطلق عليه : المدير المهتم جدا

"  المدير المتفابز

 بالعلاقات مع الناس وسنطلق عليه •
 
"المدير المرتبط"المدير المهتم جدا

 وسنطلق عليه •
 
 بالعمل وبالعلاقات مع الناس معا

 
"  لالمتكام"المدير المهتم جدا

• 
 
"المنفصلالمدير "عليه وسنطلق المدير المهتم قليلا بالعمل وبالعلاقات مع الناس معا

نس –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 



الأنماط الأربعة الأساسية

نس –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 



والسؤال الآن ما هو نمط المدير الفعال؟

هل هو التكامل؟•

؟• ي
أم التفابز

أم المرتبط؟•

أم المنفصل؟•

نس –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 



ه  مقاومة قرارات المؤسسةعلى السلوك القيادي وتأثي 

الحالة القرارمقاومة مستوى  السلوك القيادي

ي اتخاذ القرار المشاركة •
فز

ي الاتصالجودة •
فز

التفويض• الديمقراطي 

ي المشاركةعدم •
اتخاذ القرارفز

قلة الاتصال•
القرار عدم إدراك أهمية •

المتساهل والأتوقراطي 

نس –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 



(استقصاء)ما هي مصادر القوة عند القادة؟ 

.مصادر القوة pdf

نس –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

مصادر القوة.pdf


نس –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ة الثالثة المحاضز

القيادية الحديثةالمهارات 



نس –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

مهارات التواصل•

مهارات اتخاذ القرار•

التخطيطمهارات •



مهارات التواصل

نس –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 



الاتصال؟هوما

نس –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

وريةالمهمةالعملياتمنالاتصال ي والضز
ز التواصلضمانعلىتعملالت  يطه،ومحالإنسانبي 

 المستخدمةالإنسانيةالأنشطةمنهي لذلك
 
ا  كثي 

 
ي الجميعقبلمنودائما

مكانكلفز

ي سواء
لأوالعملفز ز .لخإ... المجتمعأوالسوقأوالاجتماعي المحيطأوالميز



الاتصالتعريفاتبعض

نس –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

.  للمعتز ونقلللمعلوماتتبادل:بأنهالاتصالالبعضعرفالمثالسبيلعلى•

ز المعلوماتستقبالاو إرسالعملية:بأنهآخرونوعرفه• . الناسبي 

ز والعواطفوالآراءوالأفكارالحقائقتبادلهوالاتصال• ز بي  .أكير أوشخصي 

الرسائل،أوالرموزأوالأحرفأوالكلماتجمععمليةأنهعلىالبعضفشهكما•

ي والطريقة
كأنالمؤسسةأعضاءلأحدبواسطتهايمكنالت  ي يشي 

.آخرعضومعوالمفهومالمعتز فز

.طيبةإنسانيةعلاقاتإحداثأومتبادلةوثقةتفاهمإحداثأجلمنوالمعلوماتالآراءتبادلهوالاتصال•



عناض الاتصال

نس –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

المستقبلالرسالةالمرسل

التغذية الراجعة



الاتصالعمليةخطوات

نس –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

:  الخطوة الأولى( 1)
(.المرسل)الإرسال 

:  الخطوة الثانية( 4)
/  وسيلة الإرسال
طريقة الإرسال 

(.قناة)

:  الخطوة الثالة( 5)
استقبال الرسالة 

(.المستقبل)

الرسالة( 2)

تحويل إلى رموز( 3)

تحليل الرموز( 6)

فهم الرسالة( 7)

الاستجابة( 8)

التغذية الراجعة



الاتصالطرق

نس –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

نقلت قدالمرسلةالرسالةتكونعندماشفهي الاتصالنقول: الشفهيةالاتصالات 1.

.المستقبلإلىالمرسلمننقلهاعندالأثي  أوالهواءبواسطة

ي الاتصالنقول: المكتوبةالاتصالات 2. دونت قدالمرسلةالرسالةتكونعندماكتابر

.المستقبلإلىالمرسلمننقلهاعندالرياضيةأوالأبجديةبالرموز

المرسلةالرسالةتنقلعندمالفظيةغي  الاتصالات نقول: اللفظيةغي  الاتصالات 3.

ي بي  الإشارات والتعأوالخرائطأوالبيانيةالرسومأوالصوربواسطةالمستقبلإلىمن المرسل
.الجسمابز



الاتصالفعاليةلقياساستقصاء

.استقصاء لقياس فعالية الاتصال pdf

نس –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

استقصاء لقياس فعالية الاتصال.pdf


.هداف الواجب تنفيذهاتحديد الأ-1

.تعريف المشاكل وسبل علاجها-2

.العملنتاجيةإداء و الأ تقييم -3

ز المهام والوحدات المختلفةالتنسيق -4 .بي 

ات الأ تحديد -5 .داءمعايي  ومؤسرر

.وامر والتعليماتالأإصدار -6

ز ونصحهم و توجيه -7 .رشادهمإالعاملي 

ي الآ التأثي  -8
.خرين وقيادتهمفز

ز حفت-9 ز ي  .وتحميس العاملي 

نس –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

أهمية الاتصالات للإدارة والمدير



(1)الاتصال التنظيمي 

نس –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

:أنواع الاتصال داخل المنظمات

:أسفللىإمن أعلى اتصال 

ة لها أهمية يمرؤوسيه، يحتو لىإوهو الاتصال من المدير  .بالغةعلى وظائف كثي 

:هذه الوظائفمن 

ز وإعطائهم . 1 .بالعملتعليمات خاصة توجيه المرؤوسي 

ز . 2 ح طريقة أداء العمل للمرؤوسي  .سرر



ي 
:اتصال أفف 

ز الوحدات التنظيمية على نفس المستوى  ز الزملاء أو بي  ي بي  ة وهو وهو الاتصال الجانتر :نهلأ ذو أهمية كبي 

ز يساعد 1. ز الزملاء أو بي  ي كيفية الوحدات على التنسيق بي 
ك بينهمأداء العمل فز .المشي 

ز الزملاء ع يتشج. 2 .والوحداتالتعاون بي 

نس –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

(1)الاتصال التنظيمي 



(2)الاتصال التنظيمي 

نس –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

:أعلىلىإالاتصال من أسفل 

ز من الاتصال يتضمن الذي   رئيسهم وهو يتضمن جانب هام لى إالمرؤوسي 
 
:امة منهاهووظائف جدا

.داءالأ الاستفهام عما يجب عمله وكيف يتم -1

.نجازهإتم عن ما رفع معلومات . 2



مهارات اتخاذ القرار 

نس –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 



مقدمة

نس –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ي بحل المشاكل بغض النظر عن مستواهم ينر يالمديقوم جميع •
ليتهم و ؤ مسالتنظيم أو مدى فز

بدرجات متفاوتةولكن 

ي حال وجود نتائج فعلية مخالفة للنتائج المرغوبة فهذه تعتير مشكلة•
فز

؟أين يقع اكتشاف وحل المشكلات•



تعريف المشكلة

نس –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ي المشكلة بصفة عامة هي كل موقف غي  معهود لا •
ات يكفز سابقةاللحله الخير

ي المشكلة •
لحمما يدفع الشخص للبحث عن مرغوب، لهدف لوصول اعائق فز

ء المشكلة • ي
ي شر كبي  الفما يعده الطفل مشكلة قد لا يكون مشكلة عند ،نستر

ي تواجهنا عند الانتقال من مرحلة إلى أخرىهي •
وهي ،الصعوبات الت 

ي ،تؤخرهتمنع الوصول أو إما 
نوعيتهأو تؤثر فز



 سلبيا 
 
ا ؟هل وجود المشاكل يعد مؤسرر

نس –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

والاستمرارية مجرد وجود المشاكل أمر طبيعىي ويدل على وجود عمل له خاصية التفاعل•

انتفاء المشاكل كلية يدل على انتفاء أصل العمل أو ضعف المتابعة والتقييم•

ة بدرجة لافتة للنظر فهذا يدل على وجود خل• لإذا كانت المشكلات كثي 



خطوات حل المشكلة

نس –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

لةتعريف المشك. 1

جمع المعلومات. 2

لقائمة البدائ. 3

اختيار البديل.5تقييم البدائل. 4

تنفيذ الحل.6

ييمالمتابعة والتق.7



ز  ات؟المرؤوسي  القائدمن يمتلك المعلومات أو الخير

لامسألة حيوية؟وتنفيذه هل قبول القرار نعم

ي أو عجلة لاتخاذ القرار؟
عالىي هل هناك ضغط زمتز منخفض

قرارات سلطةقرارات تشاورية قرارات مجموعة

أساليب حل المشاكل

نس –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 



نس –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

(AI)توقراطي و أ•

 منفرديقوم المدير بحل المشكلة واتخاذ القرار بشكل 
ا
رة لديهالمعلومات المتوفمستعملا

(AII)توقراطي و أ•

ز المعلومات من علىيقوم المدير بالحصول  يأخذ القرار بشكل منفردثم ،المرؤوسي 

أساليب حل المشاكل



(CI)المشاور •

احاتهملىويحصل ع، فرديالمشكلة بشكل علىيطلع المدير مرؤوسيه  أفكارهم واقي 

(CII)المشاور •

احاتهم علىيطلع المدير مرؤوسيه  شكل فردي ثم يأخذ القرار ب،وآرائهمالمشكلة كجماعة ويطلب اقي 

(GII)القرار الجماعي •

نويحاولو ،وتقويمها كجماعة بتوليد البدائل نويقومو المشكلة كجماعة علىيطلع المدير مرؤوسيه 

الحلعلى( جماعإ)اتفاق إلىالوصول 

نس –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

أساليب حل المشاكل



دور المدير

دور المرؤوس

المستوى
الأول

المستوى 
ي 
الثابز

المستوى 
الثالث

المستوى 
الرابع

المستوى
الخامس

AIICII

G= Group Decision    C= Consultive decision      A= Autocratic

AI

أتوقراطي 

CI

تشاوري

GII

تشاوري

نس –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

أساليب حل المشاكل



مهارات التخطيط

نس –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 



اتيجية من خلال الأسئلة التالية حدد أهدافك الاسي 

نس –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

:لشخصيةا

ي خلال •
سنوات؟5-3أين نحن الآن؟ أين نريد أن نكون فز

ما نقاط القوة والضعف؟ كيف يمكن أن نتطور؟•

كيف نصل للمكان الذي نريده؟•

:المهنية

.المرتب: ملموسة•

:  معنوية•

اف بالقدرات• الاعي 

ء • ي
قيمةذي الإحساس بالقيام بشر

تحقيق المكانة•

الحاجة الأعمق إلى الأخذ والعطاء •



الأهداف
SMART

نس –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

 Specificواضحة  •

    Measurableملموسة•

 ت•
 
  Ambitiousمثل تحديا

   Realisticواقعية•

ة زمنية• Timeمحددة بفي  limited  



التعريف بالهدف

نس –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

هل يعرف كل فرد دوره بالضبط؟•

هل يعرف الأهداف بوضوح؟ والمعايي  المتفق عليها؟•

هل يعرف بوضوح المتوقع منه؟•

؟كيف تتناسب مساهمته مع الآخرين•



نس –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ات التحدث الفعال ز :ممي 

الاستعداد، الوضوح، البساطة، الحيوية، التلقائية، الدقة•

يجب إظهار الثقة والتحلىي بالإيجابية•

بوضوحالتعبي  عن رسالتك •

التعريف بالهدف



التخطيط

نس –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ي التخطيط هو مقدمة الفشل•
.فشلك فز

.مفتوحةبداية ووسط ونهاية : فصول3من الخطة السيئة تحكم بالفشل من البداية وتؤدي إلى عمل درامي •

 للاحتمالات من ضمن التخطيط البحث عن أفضل بدائل والتخطيط •
 
ي  المتوقعةغدوما

:  متسلسلة التخطيط•

ي جودة الناتج الفريق، وقل كلما شاركت الآخرين قرارك كقائد زاد حافز 
، تحكمك فز ي

ب أن يتوقف ويجالنهاب 

ة الهدف  ز الفريق، على الوقت المتاح ومعرفة خير ام والجودةتحتاجان  واللتي  ز .كثي  من الالي 



القائد

يقدم خطة قابلة 
للتغيي  

الفرد/ الفريق 

020406

05

يطلب من الفريق 
خطةوضع 

التنفيذ

يقدم القائد 
الأفكار

يبيع القائد 
03القرار 01

يضع القائد 
الخطة

نس –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 



نس –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ة الرابعة المحاضز

(٢)القيادة الحديثة مهارات 



ز • مهارات التحفي 

مهارات التفويض•

يةصالشخخطة التطوير •
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ز مفهوم  التحفي 
Motivation Concept
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Work Motivesدوافع العمل 

ي تنبع من داخل الإ •
نجاز نسان وتثي  فيه الرغبة للعمل والإ هي العوامل المحركة الت 

ي الفرد تنشط وتحرك سلوكه أحالة هي •
معينةهداف أتجاه و قوة داخلية كامنة فز

 Needالحاجة

نقصشباع إبرغبةهي ن الحاجة أبمعتز ،للفرد هي حالة داخلية تجعل من نتائج معينة تبدو جذابة •
ز و عوز أ الفردلدى معي 

Incentiveالحافز 

ي غرضه •
العمل نه نابع من بيئة إفوبــهذا ،لها ثارة الدوافع وتحقيق الاستجابة إمؤثر بيت 



ز  التحفي 
Motivation 

نس –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ز من خلال تحريك الدوافع والرغباتأللمدير للتداريةإهو ممارسة  ي العاملي 
شباعها إغرض بوالحاجاتثي  فز

 كير أ وجعلهم 
 
ي المنظداء والإ تحقيق مستويات عالية من الأ بهدف عندهم فضل ماألتقديم استعدادا

.مةنجاز فز

الحاجة 
العوز أو 

شباع لإ ةالبحث عن طريق
الحاجة 

ز  اختيار سلوك معي 
شباع الحاجة لإ 

مدى تقييم 
الحاجة شباع إ

ية الحاجة المستقبلتقديم 
شباعها إوطرق 



ز نظريات  التحفي 
Motivation Theories

نس –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

Contentنظريات المحتوى  Theories

 كان منها سواء ما،نسانيةتركز هذه النظريات على تحليل الحاجات الفردية الإ •
 
 أو جسدماديا

 
 يا

 
:أو نفسيا

ماسلونظرية -1

الدرفدرنظرية -2

هزبرغنظرية -3

نظرية ماكليلند -4



نظرية ماسلو
Maslow Theory
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ي إنسان وكيفية هذه النظرية فشت سلوك الإ 
ي الحاجات طار سلم إشباع حاجاته فز

،رتبها الت 

Lowerن حاجات المستوى الأدبز إف Order Needs مان بالحاجات الفسيولوجية والسلامة والأ تتمثل

ي ،الاجتماعيةوالحاجات 
ز أن حاجات المستوى الأعلى فز Higherحي  Order Needs

ام وتحقيق الذات ي حاجات التقدير والاحي 
.تتمثل فز



(هرم الحاجات(ماسلونظرية 

نس –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ة للتحديعمال بداع والأ الإ • المثي 
ي •

صنع القراراتالمشاركة فز

المسؤولية عن وظيفة مهمة •
قية • على أوظائف لىإالي 

زملاء العملمع علاقات حميمة وصادقة •
التفاعل مع الزبائن •

مهنية منة وسلامة آظروف عمل •
ي مان أ•

وظيفز

ات • احة في  العمل ثناء أاسي 
العمل ثناء أراحة جسدية •
ساعات عمل محدودة •



نس –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ض •  للحاجات، إلاتفي 
 
 وتدرجا

 
ي ترتيبهالنظرية ترتيبا

م لهذه الحاجات، أن بعض الناس قد تختلف فز

 
ا
.الاجتماعيةيهتم آخرون بالحاجاتوقد الشخص المبدع قد يبدأ السلم من الحاجة لتحقيق الذات، فمثلا

ضه يض بعض الناس على مزيد من الإشباع لحاجة معينة بالرغم من إشباعها بالفعل وهذا خلاقد •  لما تفي 
 
فا

ي السلسبأن النظرية 
ي حال إشباع حاجة معينة يتم الانتقال إلى إشباع حاجة أعلى منها فز

.لةفز

ض • ، النظرية أننا ننتقل من إشباع إحدى الحاجات إلى إشباع حاجة أخرى فور إشباع الحاجتفي  ة الأدبز

ي الواقع نقوم ولكن 
ي نفس الوقتبإشباع يمكن المجادلة بأننا فز

.أكير من حاجة فز

اضات على نظري ماسلوةاعي 



( العملية)المسار نظريات 
Process Theories

نس –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

بالرغبةالنظريات هذه تركز على أسلوب تفكي  أو المنهج المعتمد من قبل العامل عندما يحسمجموعة 

ي 
:  نظريات3سيتم استعراض . شباع حاجة معينةإفز

نظرية العدالة -1

نظرية التوقع -2

نظرية تحديد الأهداف -3



نظرية العدالة 

نس –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

 بالآ ةعدالبذا كان يتم معاملته إدراك الفرد ما إهذه النظرية على أساس د تمعت
 
.خرينأم لا قياسا

ي منظمة الأجور : مثال
 بزملائه فز

 
ي يحصل عليها الفرد قياسا

أنالفرد ك فعندما يدر ،الأعمالوالمرتبات الت 

ز الآ أكير مكافأةقدمه من عمل يستحق ما  مقارنة بالعاملي 
ا
.عر بعدم العدالةنه يشإدائهم فأخرين و مما استلم فعلا

ز الآ ي قد يكون الأسلوب الذي يستجيب له الفرد لعدم العدالة واحدا من بي 
:  ب 

ي أداء العمل -1
بذل جهود أقل فز

للحصول على معاملة أفضلت آالمكافيطالب بتغيي  -2

ك الوظيفة-3 يي 



مضمون نظرية العدالة 

نس –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

خرين مكافأة الآ 
دائهم أمقابل 

المكافأة الشخصية 
أداء الفرد مقابل 

عر الشعور بالعدالة يش
جأ يلولاالفرد بالرضا 

تغيي  سلوكهلىإ الشعور بعدم العدالة 
ةالراحيشعر الفرد بعدم 

زالةإعلى ويعمل 
الشعور بعدم العدالة

العدالة
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 قد ح
 
 مهما

َ
أن العدالة لى إ( Porter & Lawler)توصل الباحثان حيث على محتوى هذه النظرية دثهناك تطورا

نجاز لإ عن اوالرضا داخلية حيث الشعور بالقناعة ت آمكافنما تكون عدالة إو ،ت خارجيةآمكافليست عدالة 

.وهنا يتحقق حصول العدالة،والخارجيةالداخلية ت آالمكافوتحقيق الذات بغض النظر عن 

الرضا 
الشعور 
بالعدالة 

الداخليةت آالمكاف

الخارجيةت آالمكاف

الأداء



التعزيز نظرية 
Reinforcement Theory

نس –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ز إ• ز السابقتي  ةالبيئعلى تركز فهي ( المحتوى والمسار)ن نظرية التعزيز على عكس المجموعتي 

اض هو ولعل ،الفرد على وأثرها و العواقب الناجمة من هذه البيئة أوالنتائج الخارجية  سميماأهم افي 

مستقبلا ينص على أن السلوك الذي تعقبه نتائج سارة سوف يتكرر والذي Effect Lawبقانون الأثر 

. يتكررالذي تعقبه نتائج غي  مرضية لاوالسلوك 

ي تكرار حصول السلوك مرة أخرى •
ي حالة تتسبب فز

.و عدم حصول ذلكأوالتعزيز يعتز

ي التعزيز الإ -1 : Positive Reinforcementيجابر

ي المرغوب به تقوية احتمال تكرار السلوك الإ • .طريق تقديم مكافأة مناسبة سارة للعاملعن يجابر



نس –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ي -2 : Negative Reinforcementالتعزيز السلتر

تقاد ذلك أن يعمل الفرد من أجل تجنب الانمثال ، و المرغوبةتقوية السلوك المتجنب للمواقف غي  •

ف العملمن  .  قبل مشر

:Punishmentالعقوبة -3

تب عليها نتائج • ي يي 
سارة بشكل عقوبات عواقب غي  أو العمل على عدم تشجيع السلوكيات غي  المرغوبة الت 

.  أجل عدم تكرار هذا السلوكمن 

:Extinctionزالةالإ-4

.ودعمهاا العمل على عدم ترويجهأو عن طريق عدم تشجيعها مرغوبة الغي  زالة السلوكيات إيقصد بها •

ز إيرينذلك عندما يحاول أحد المدمثال و  طريق اللقاء بزملائه ونصحهم عن يقاف سلوك معي 

. هذا السلوكعلى تشجيعهم وعدم 



جدولة التعزيز

نس –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ه التعزيزطبيعة التعزيزنوع  ند ععلى السلوك تأثي 
استخدامه

ه أت عند على السلوكثي 
يقافهإ

مثال 

بعد ة أمكافتعطىي التعزيز المستمر 
سلوك مرغوبكل 

يــــع يساعد على التعلم الش 
للسلوك الجديد

شادة والإ المدح سريعةزالة إ

زمنية التعزيز بالفواصل ال
الثابتة

بفواصل ت آمكافتعطىي 
ثابتة زمنية 

ي أداء غي  اعتيادلى إيؤدي 
أو متوسط

ز زالة سريعةإ دفع مكافأة شهرية للعاملي 
 يالمنتظم للعمل لوصولهم 

 
وميا

بناء ت آالمكافعطىي تثابتةالتعزيز بالنسبة ال
كميات محددة على  

من الإنتاج

أداء عالىي لى إيقود بشعة 
ومستقر

نظام الدفع للأجور زالة سريعةإ
أساس القطعةعلى 

زمنية التعزيز بالفواصل ال
المتغي  

ساسأعلى ت آالمكافتعطىي 
فواصل زمنية مختلفة

قرومستأداء عالىي لى إيقود 
 
 
نسبيا

ت تعطىأومكافتقييم أداء بطيئة زالة إ
ي خلال الشهربشكل 

عشواب 

ةالتعزيز بالنسبة ال ساسأعلى ت آالمكافتعطىي متغي 
كميات مختلفة 

 أداء عالىي لى إتقود 
 
ي ولمندضافية إت آمكافزالة بطيئة إجدا بيع البر

ي لبناء 
عدد على تدقيق عشواب 

ائنالمستلمة من الزبالمكالمات 



مهارات التفويض

نس –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 
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.لتنظيماستثمار مهارته لخدمة امن تمكينه غرض بالمسؤولية ومنح السلطة اللازمة للموظفإعطاء •

.يةمع بقاء المسؤول،إليهالرجوع دون نقل بعض اختصاصات الرئيس إلى مرؤوسيه لممارستها •

 التفويض لا يتضمن •
ا
اك المفوض إليهيتضمن إداريوإنما هو عمل ،السلطةعن تنازلا ي بعض سلطاته اشي 

فز

.من جانب المفوضوالتوجيه مع الرقابة 

مفهوم التفويض



:  الحلول

ي حالة غيابه العلشاغلىي الوظائفأحد من يحدده القانون بحكم وظيفته بممارسة كافة اختصاصات قيام هي 
يا فز

 ؤ مسويكون 
ا
.عنهاولا

:  التفويض

ي تخلىي 
، ويستطيع الرئأو الرئيس الإداري عن سلطاته التفويض لا يعتز

 
ي أو يس أن يسحب مسؤولياته كليا

يلعىز

.الصلاحياتهذه 

نس –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ز الحلول والتفويض الفرق بي 



أهداف التفويض

نس –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

افوالإسرر والتنمية إعطاء الفرص الكاملة للرئيس الأعلى للقيام بمهامه الأساسية المتعلقة بالتطوير •
.ومتابعة تنفيذ أهداف التنظيم الإداريورسم السياسات،

.إتاحة الفرص للإبداع والابتكار واكتشاف قدرات الأفراد•

ي سرعة إنجاز ،والمعنويةتخفيض التكاليف المادية •
.تهومن ثم انخفاض تكلف،وإتقانهالعملوتساعد فز

ز وإعدادهم لتحمل • .ومن ثم الولاء والانتماء،المسؤوليةتنمية المرؤوسي 

ز أعضاء التنظيم• .تقوية العلاقات الإنسانية بي 

ز على تحمل • ي قدرة المرؤوسي 
افالاعي  إلى وهي تسد حاجة الأفراد ،المسؤوليةالتفويض معناه الثقة فز

.الآخرينوتقدير



أشكال التفويض 

نس –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ز سلطات معينة :التفويض إلى الأسفل• .قبل الرئيس الأعلى للقيام بهامن أي إعطاء بعض المرؤوسي 

كماالإدارة  مجالس أو حيث يتم إعطاء صلاحيات جديدة من قبل أعضاء التنظيم :التفويض إلى الأعلى•

ي القطاع الخاص إلى الرئيس الأعلى لممارسة كل الصلاحيات 
.المعطاةفز

ز برامج الحوافز• .أو برامج التنمية والتدريبالمطالبة بزيادة الأجور أو تحسي 



ي • ي تفويض على مستوى الرؤساء أصحاب الاختصاص :التفويض الجانتر
.المختصةسلطاتهم المركزيةذلك بما فز

ز الرئيس والمرؤو ثالث حيث طرفعن طريق تدخل أو عدم تدخل :المباسرر وغي  المباسرر التفويض • س يتم بي 

 )إذا كان هناك طرف ثالث أو ،ثالثدون تدخل طرف تفويض مباسرر 
ا
 تفويضيعتير ذا فه( تطبيقهتم يما قليلا

 
ا

.مباسرر غي  

نس –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

أشكال التفويض 



: التفويض الرسمي وغي  الرسمي 

: الرسمي 

 لقواعد قانونية وأنظمة مكتوبة وبشكل متعارف عليه•
 
.يتم إعداده وفقا

: رسمي الغي  

ي على بل ،القانونيةعندما لا يخضع للأنظمة والقواعد •
.الأعراف والعادات والتقاليدمبتز

نس –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

أشكال التفويض 



وط وط وغي  المشر :التفويض المشر

وط• ي رئيشي عندما أراجع : المشر
.لممارسة صلاحياب 

وط•  عندما أكون : غي  المشر
 
ي دون الرجوع للرئيسحرا

.من البداية لممارسة صلاحياب 

ي غي  الكامل
ي الكامل والجزب 

:  التفويض الجزب 

 لأ•
 
 ن التفويض الكامل يعتير يبف  التفويض جزئيا

ا
وعوهو س، عن الاختصاصات من جانب الرئينزولا .أمر غي  مشر

نس –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

أشكال التفويض 



مراحل عملية التفويض

نس –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

 
ا
ي : أولا

:التحليل الوظيفز

ي يحتاج •
ز أكير لتعاونلإنجازها تحديد الواجبات والمسؤوليات والاختصاصات والوظائف الت  . من فرد أو قسمبي 

 
 
ز : ثانيا :تحديد ما يمكن تفويضه للمرؤوسي 

ي لا يرغب المدير القيام بها لعدم معرفته •
(.جوانب مالية)جوانب العمل الت 

ز • ي يرغب المدير تطوير مهارات المرؤوسي 
.فيهاجوانب العمل الت 



نس –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

 
 
:  تخطيط تفويض الصلاحيات: ثالثا

ي وتحديد معرفة كافة تفاصيل العمل وتوضيح معايي  الأداء•
ي فعالة و ةوسائل رقابالوظيفز

.معايي  أداء وظيفز

 
 
ز للقيام : رابعا ية التفويضلبعماختبار الأشخاص ذوي الكفاءات والمؤهلي 

مراحل عملية التفويض



نس –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

 
 
:القيام بعملية التفويض: خامسا

.الاتصالبعملية الاهتمام و العمل،أهمية و تحديد مدى السلطات،•

 
 
:المتابعة: سادسا

.عن طريق التشجيع وقبول اختلاف وجهات النظر، ومكافأة المفوض إليه•

مراحل عملية التفويض



ي التفويض الفعال
وط الواجب توافرها فز الشر

نس –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

 التفويض لا يكون إلا •
 
ت والسلطات بمعتز أن لا يتضمن كل الاختصاصات وإنما بعض الصلاحيا)جزئيا

ي 
(.قد يساعد تفويضها على تحقيق الكفاءة والفعالية والاستمرارالت 

.لا تفويض للمسؤولية•

.عدم تفويض ما تم تفويضه•

.وضوح حدود التفويض كما حدده القانون•



دادها• ي تعديل السلطات المفوضة أو اسي 
ولكن لا يجوز أن يتدخل ويمارس السلطات )حق الرئيس فز

ي قام بتفويضها
.(والصلاحيات الت 

ي يكون فيها تجانس وتشابه•
.تفويض الأعمال الت 

.(لا يوجد تفويض بدون نص: )قانونية التفويض•

 أن يعلن عنه كتابة وليس : علنية التفويض•
 
ه بالجريد،شفويا .الرسميةةويتم نشر

نس –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ي التفويض الفعال
وط الواجب توافرها فز الشر



نس –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

:متطلبات التفويض الفعال

 
ا
 : أولا

 
 وليس عاما

 
 واضحا

 
.أن يتم تحديد الواجبات والوظائف تحديدا

 
 
ي يتمتع بها المدير وقدرته على تطبيق الوسائل الرقابية : ثانيا

إليهم المهاممن فوضعلى الثقة الت 

(.المدير يكون لديه مهارة إدارية وقيادية)

 
 
ز الذين سنفوض إليهم السلطات: ثالثا ورة الاختيار المناسب للمرؤوسي  .ضز

 
 
ز داخل التنظيم( واضحة ومفتوحة)كفاءة أنظمة الاتصالات : رابعا ز الرؤساء والمرؤوسي  .بي 

 
 
اف المناسب يتوقف على: خامسا :  نطاق الإسرر

.طبيعة الأعمال•

ز وقدرتهم• .طبيعة المرؤوسي 

.طبيعة الرئيس وقدرته•

.المناخ التنظيمي •



ي تواجه عملية التفويض
المعوقات والمشكلات الت 

نس –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

 
ا
:  العوامل المتعلقة بالرئيس الإداري ومقاومته للتفويض نتيجة:أولا

ته بأهمية التفويض• نقص خير

خوفه من حدوث أخطاء أو عيوب•

ز لحساباته الخاطئة• عدم وجود ثقة بالمرؤوسي 

ي مستوى الرؤساء•
تدبز

ي الظهور بمظهر القوة•
الرغبة فز



نس –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

 
 
ز :ثانيا :  العوامل المتعلقة بالمرؤوسي 

عدم وجود حوافز لدعم النجاح بعد التفويض•

عدم وجود أنظمة معلومات كاملة•

ة الكافية لديهم• عدم توافر الخير

ز بالرئيس حول ردة فعله عن الخطأ• عدم ثقة المرؤوسي 

ي •
النفسضعف الثقة فز

ي تواجه عملية التفويض
المعوقات والمشكلات الت 



 
 
:العوامل المتعلقة بالتنظيم: ثالثا

الاختصاصات الوظيفيةتحديد •

الأهدافوضوح •

وضوح خطوط السلطة•

أنظمة اتصال ورقابة إداريةتوافر •

ي الاستقرار تحقيق •
الوظيفز

نس –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ي تواجه عملية التفويض
المعوقات والمشكلات الت 



نس –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

:العوامل المساعدة على إنجاح عملية التفويض

 أن يكون المدير •
 
ي تحمل المسؤولية والتخطيط والتنظيم والقيهمرؤوسيبقدرات ملما

ادة والرقابةفز



خطة التطوير الشخصية

نس –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 



هدافالأ

نس –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

العملىي ىالمستو علىءا بنا الأهداف الخاصة ةبكتابنقوم 



نس –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 



نس –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ي SWOTبعد تحليل نموذج  ي سوف اكتتر
تضعيها الخطة الت 

الأهداف الخاصة بكلتحقيق 



نس –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

 
 
لكمشكرا


