
إيمان عبد الفتاح/د

الإسكندريةجامعة–النفسعلموالتربيةفىالفلسفةدكتوراه.

ساداتالجامعةمعبالتعاونالتدريبوللإستشاراتالعلومبأكاديميةمحاضر.

بجامعةمدرسNotting Hillالدولية.

التعليموالتربيةوزارةمنمعتمدمدرب.

الأمريكيالمصريبالمركزتربوىوأسرىإستشارى.

إسكندريةفرعالنفسيةالدراساتبمعهدمدرب.

التعليميةوسطبإدارةالتعلممصادربمركزمحاضر.

نميةالتبرامج،ومسئولللمعلمينالمهنيةبالأكاديميةتدريبوجودةمراجع

.التدريبيةالاحتياجاتوالمهنية

المدربينتدريبلبرامجخبيرمدربTOT.

للمعلمينالمهنيةالأكاديميةمنمعتمدنفسيةصحةمدرب.
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دبلوم القيادة التربوية
المحاضرة الأولى

احإيمان عبد الفت/ د

2



3



Leadershipالقيادة 

ها هي سر نجاح الدول المتقدمة وسر فشل وتعثر الدول الأخرى، من يأخذ بأدوات

ولى يصل لأعلى درجات سلم التقدم والحضارة ومن يهملها يسقط قبل أى يصل لأ

.درجات هذا السلم، فهي علم وفن الوصول للنجاح
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القيادة علم و فن 
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بالفطرةموهوبالقائدأنيعنى:فنالقيادة.

ميةعلأسسعلىتبنىالقيادةأنيعنى:علمالقيادة.

.فالقيادة هى فن وعلم التأثير على الاخَرين
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القيادة التربوية

بفعاليةمحددةأهدافلتحقيقالآخرينفيالتأثيرعلىالشخصقدرة.

تجاهةمنظممجموعةنشاطعليللتأثيرالقائدبهايقومالتيالعملياتمنمجموعةهي

.هدفإنجازأوتحديد

كذلكيوههدفهم،لتحقيقبإرادتهموسعهمفيمالعملالأفرادفيتؤثرأنشطةمجموعة

.الشاملةللجودةالوصوليستطيعخلالهمنجماعةبينمتبادلتعاون

الأهدافقتحقينحووالوالدينوالتلاميذالمعلمينوطاقاتمواهبوتوجيهتحريكعملية

.المشتركةالتعليمية
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ائد؟كيف تكتشف أنك ق
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يةأهمية القيادة التربو

الطلابلجميعيالأكاديمالنجاحتحقيقفيأساسياًعنصرًاالتربويةالقيادةتعتبر.

مستوياتالمختلفمنالطلاببينالتاريخيةالفجوةسدفيحيوياًدورًاتلعب

.خفضوالمنالعاليالتحصيلذويالطلاببينوكذلكوالاقتصادية،الاجتماعية

فعاليةمنززيعُمماومستقرة،آمنةتعليميةبيئةخلقفيالتربويةالقيادةتسُهم

.للتعلمومنظمًامريحًامكاناًويجعلهاالدراسيةالفصول

مماؤوليات،المستفويضوالطلابالأموروأولياءللمعلمينالتربويةالقيادةتتيح

.المساءلةعلىقدرةأكثرويجعلهمبالمسؤوليةإحساسهممنيعزز

المناهجوىمحتوتطويرالتعليميةالأساليبتحسينمنالتربويةالقيادةتمُكّن

.التعليمجودةمنيعُززمماباستمرار،
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ادةعناصر عملية القي

القائـد

بيئة القيادة

فريق العمل

المنشوودةالأهداف
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ةمبادئ القياد

مبدأ المشاركة

مبدأ التنظيم و 

إدارة الوقت

الذاتفهممبدأالتوجيهمبدأ

مبدأ فهم المهمة و 

العمل

تعزيز قوة مبدأ

هالفريق و تماسك

مبدأ التأثير و 

التأثر

مبدأ تحقيق 

أهداف الفريق 

المنشودة
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ماعكمستإشكراً جزيلاً لحسن 
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دبلوم القيادة التربوية
المحاضرة الثانية

حإيمان عبد الفتا/ د
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وهبة مميزة ؟هل تتميز بحيوٌيةٍ و نشٌاط دائمين وتضحيةٌ كبيرة وم

؟هل تتميز بالحضور فى كل زمان ومكان

؟هل يشعر الأفراد بالأمن من جانبك

ي ؟هل لديك القدرة على التفكير الذهن

 القرارات ؟إتخاذهل لديك القدرة على حل المشكلات و
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والإدارةالقيادة الفرق بين 
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الإدارة

.  رتركز على الإنجاز والأداء في الوقت الحاض•

• ً .تركز على المعايير الكمية غالبا

.تهتم بحل مشكلات العمل•

.تركز على الأداء•

.تهتم باللوائح والنظم•

.  السلطةستعمالإ•

.بالمرؤوسينهتمامضعف الإ•

القيادة

.(الرؤية)تهتم بالمستقبل •

.تهتم بالتوجهات الإستراتيجية•

.تمارس أسلوب القدوة•

.تهتم بالتدريب•

.العمل مع المرؤوسين بروح الفريق•

.تركز على العلاقات الإنسانية•

م مراعاة المرؤوسين ومتطلباتهم، وظروفه•
.الشخصية
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لةالقيادة الشام

مبتحفيزهوذلكومخططمحددتجاهإبالناسمنمجموعةتحريكعملية»هيالقيادة
.«ختيارهمإبالعملعلى

دالبعيالمدىعلىمصالحهميحققالذيتجاهالإفيالناستحركالناجحةالقيادة.

الآخرينفيالتأثيرالىتهدفوعمليةدورالقيادة.

ملهعتأديةمنهويتوقعالمجموعةفيمعينةمرتبةيحتلالذيهوالقياديالشخص
تحديدفيرمؤثدورممارسةمنهينتظرالذيهووالقائد.المرتبةتلكمعيتناسقبأسلوب
.الجماعةاهدافوإنجاز

تجاه الصحيح فعلاً والقائد الناجح هو الذي يقود نحو الإ

.  وليس الشخص الذي يناور ليتزعم الناس
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ادةالعوامل المؤثرة في القي

.        القائدةشخصي•

.  تجاهات وحاجات الأتباعإ•

.خصائص الجماعة والعلاقات القائمة بين أفرادها•

.       المواقف التي تواجهها الجماعة•

.طبيعة العمل والوظائف التي تقوم بها القيادة•
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أنماط القيـادة الإدارية

 ًةالإداريالشخصيةتجاهاتإوبنوعيةالمتعلقةالفعليةالممارساتخلالمن:أولا
:وسلوكها

(بيروقراطية)/(أوتوقراطية):تسلطـيةستبداديةإ.

(ديمقـراطية):تشاورية.

((السائبة)الترسلية):فوضوية.

 ً :التنظيميالجانبخلالمن:ثانيا

مركزية.

المركزيةغير.

التنفيذمركزيةولاالتخطيطمركزية.
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..وظائف القائد 

/دقيقبشكلوصياغتهاالأهدافتحديد.

/ماليةالالمعنويةالروحعلىوالمحافظةالعاملينحفز.

/لينالعامبينوالتفاعلالاتصالوتسهيلتعزيز.

/المؤسسةفيالقراراتتوزيع.

/المؤسسةداخلوالمشكلاتالخلافاتجميعحل.

/يةالخارجوالبيئةالمؤسسةبينالعلاقاتتوثيق.
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..تعرّف على نفسك
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د   لي  ل الج  ب  ج 
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نموذج 
جبل الجليد

المعرفة1.

المهارات2.

الجدارات

الظاهرة

الجدارات   

الكامنة

.الذاتمفهوم1.

.الصفات2.

.الدوافع3.

.معينمعرفيمجالفيالشخصلدىالتيالمعلومات:المعرفة

..وإتقانبسرعةماديةأوذهنيةمهمةأداءعلىالقدرة:المهارة

.الذاتيةصورتهأوقيمه،أوالفرد،توجهات:الذاتمفهوم•

.المعلوماتأوالظروفمعالمتسقةستجابةوالإالماديةالخصائص:الصفات•

.سواهدونماتصرف  علىإقدامهفيويتسببستمرارإبالفردبهيفكرما:الدوافع•
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المعرفة1.

المهارات2.

سهلة الملاحظ  جدارات ظاهرة

والتطوير

صعبةجدارات كامنه 

الملاحظة والتطوير

جدارات المعرفة والمهارة هي الجزء الظاهر من الشخصية

افعبينما تكون جدارات المفاهيم الذاتية والصفات والدو

ً "أكثر خفاء  .، وتمركزاً في الشخصية"وعمقا

الذاتيالمفهوم1.

الصفات2.

الدوافع3.
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؟على أي شيء تقوم القيادة

رتقـوم القـيادة على أساس قدرة الشخص القائـد على التأثـي

المتغيرات التي تتفاعل في القيادة

.صفات القائد وخصائصه الشخصية•

.صفات المرؤوسين وخصائصهم الشخصية•

.طبيعة العمل وخصائصه ومجاله الذي يؤدى فيه•

(فبيئة الموق)الظروف التي تمارس فيها القيادة مهامها ومسؤولياتها •
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:من العناصر التي ينبغي على القادة غرسها في نفوس الأعضاء، هي

لعملاخدمةفيثانيةكلوأنفقبك،تتحكمتدعهاولاأوقاتك،بزمامامسكالوقت،بمسارالتحكم1.
.الهادف

تفقدألاحاولوذاته،بالعملاهتمامكمنأكثربالنتائجهتمأ.الملموسةالحقيقيةالانجازاتعلىالتركيز2.
.الكبرىوالأهدافالخارجنحوتطلعبلالعملفيبالانهماكالكليةالصورة

ً بكيتعلقفيماسواءالقوة،عواملتنمية3. والضعفالقوةقاطنعلىتعرّف.بغيركيعلقفيماأوشخصيا
.ركزكميهددونبأنهمالشعوردونالآخرينعندماأفضلتقبلّعلىقادراً وكنبها،واقبللديك،

مع.كبيرةنتائجبفيهاالعملينتهيالتيالأولياتبتحديدوذلكالرئيسية،المجالاتحولالاهتمامتركيز4.
.وقليلةمحددةكانتوإنبهاالالتزام

ً كنوتعالى،سبحانهباللهالكاملةالثقة5. خطوةكلفي،اللهعلىوتوكلتحقيقه،إلىتصبوفيماطموحا
.تخطوها

دور القائد داخل المجموعة
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ماعكمستإشكراً جزيلاً لحسن 
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دبلوم القيادة التربوية
المحاضرة الثالثة

حإيمان عبد الفتا/ د
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يةمهارات في القيادة التربو
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المهارة 

الفنية

الإبداع

المهارة 

التنظيمية
مهارة 

الاتصال

المهارة 

الاجتماعية

حل 

المشكلات

المهارة

الإنسانية

مهارات 

الالقائد الفعّ 
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تصنيف
مهارات 
القائد 

التربوي 

ة   ي  ي 
ف 

ة   ي  سان 
ن  إ 

ة   ي  إن  ذ 

ة   ذرإكي  إ 
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الدراسات ويعتبر الذكاء من أهم القدرات العقلية اللازمة للقيادة، وقد أثبتت كثير من
داً أن هناك صلة بين الذكاء والنجاح في القيادة، فالذكاء يجعل لدى القائد بع
لذكاء تصورياً يتعرف من خلاله على المشكلات ويستطيع مواجهتها، كذلك فإن ا
.  يمد القائد بسرعة البديهة والفطنة ومواجهة الأمور ببعد نظر وبحزم

ع أن للقائد، حيث يستطيإن توافر عنصر المبادأة والابتكار من المهارات الذاتية اللازمة،
ن للعمل يكتشف عزيمة كل موظف وقدراته فيصل إلى أفضل السبل لشحذ عزائم الموظفي

.وبث روح النشاط والحيوية في كافة جوانب عمل المؤسسة التربوية

بة كما إن صفة المبادأة صفة مهمة للقائد التربوي حيث تمكنه من اتخاذ القرارات الصائ
تتطلب وتجعله يتصف بالشجاعة والقدرة على الحسم وسرعة التصرف في المواقف التي

.اتخاذ قرار حاسم
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 ً رفيةالمهارات الفنية والمع: ثانيا

علم والتعليم، يتسم العصر الذي نعيشه بالتغيرات والتطورات المتلاحقة في أساليب الت
مات، بل ومن هذه الزاوية يتحتم على القائد أن يكون ملماً بكثير من المعارف والمعلو

أكثر من ذلك يعرف متى وكيف يحصل على ما يريد من المعلومات اللازمة من 
حثية مصادرها، ولا ينتظر أن تصل إليه أو يزوده أحد بها، فهوالذي يمتلك الروح الب

.والإبداعبتكاردائماً، ويسعى للتجديد والإ
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هاونظرتالتعليملحركةالواضحةبرؤيتهامرهونالتربويةالقيادةنجاحإن
قافية؛الثالمؤثراتمنبغيرهاوعلاقتهاالتربويةالعمليةإلىوالشاملةالمتكاملة

:التربويالقائدلدىتوافرهاالواجبالفنيةالمهاراتأهممنفإنولذا

.والتعلميةوالتعليميةالتربويةالعمليةتطوير¤

.واقعيةخططإلىالمدرسةرسالةترجمة¤

.المدرسةمنسوبيلدىوالمهنيةالمعرفيةالكفاياترفع¤

.التربويةالخطةتقويم¤

.والصلاحياتالسلطات،تفويض¤
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 ً انيةالمهارات الإنس: ثالثا

..وهي تعني فن التعامل مع الآخرين 

اخل القيادة الناجحة تتطلب مهارة التعامل مع البشر على كافة مستوياتهم سواء د
ذه المدرسة، أو على مستوى المجتمع المحلي بكافة مؤسساته والعاملين فيه، وه
القائد ـ المهارة أولى المهارات، بل وتعتبر مرتكز القيادة التربوية، لأنها تتطلب من

البشرية ويستطيع بصفته  قائداً للعلاقات الإنسانية ــ أن يكون مطلعاً  بعمق في الطبائع
تربوية، إذ نجد توجيه تلك العلاقات الإنسانية بطريقة مدروسة ومحددة لتفعيل العملية ال

ناخاً صحيا في المدارس الفاعلة أن القائد الذي يتمتع بنشاط دؤوب يستطيع أن يهيأ م
سيطرة على البيئة فاعلاً يتم التركيز فيه على الجوانب العملية والإنسانية، وينتج عنه ال

.الداخلية بكامل مكوناتها المادية والمعنوية
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المساواة،مهاراتعليهايطلقونالمهاراتمنعددعلىالباحثينمنمجموعةيتفق
:وهيالإنسانيةالعلاقاتتحسينفيالقائديستخدمهاأنيمكن

.بجهدهالاعترافإلىيحتاجواحدوكلمهمفردكل

.القيادةمهامتتوزعحينينموالقائد

.الآخرونفيهايشتركأنيجبالقيادة

.هموآرائالآخرينقراراتفليحترموآراءه،قراراتهتحترمأنالقائدأرادإذا
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والحيننالحيبينتوزعابتساماتأوطيبة،كلماتمجردليستالإنسانيةالعلاقاتإن
البشروحاجاتودوافعوطاقاتلقدراتعميقفهمهيبلذلك،غيرأومجاملةسواء
بروحالعملعلىلحفزهمالإمكاناتهذهكلاستثمارمحاولةالقيادة،معهمتتعاملالذين
.بالعاملينأوبالعملالخاصةسواءً المنشودة،الأهدافلتحقيقالفريق

مرجعة،الإنسانيالمهاراتفيالنقصأنإلىالإدارةمجالفيالحديثةالأبحاثوتشير
يكونأنمنأكثرالعمل،أهدافتحقيقضعفوفيعملهم،فيالإداريينمنلكثيرفشل

.العمليةمهارتهمفيقصوراً السبب

39



 ً يةالمهارات الإدراكية التصور: رابعا

تفهمه وعلىويقصد بها  مقدرة القائد على تكوين الرؤية المستقبلية للمؤسسة
ببعضها، ( ةالداخلي)ومكوناتها الفرعية وإدراكه شبكة العلاقات التي تربط وظائفها

لمؤسسة والعلاقات التي تربطها بالمرجعية التنظيمية لها، على المستوى العام ل
ين النظام أو مكوناتها كما تعني ــ أيضا ــ إدراك القائد التربوي لشبكة العلاقات ب

.التربوي الذي يعمل فيه والنظم الأخرى
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ربويةمواصفات يجب أن تتصف بها القيادة الت

(  وصنفها بعض الباحثين بصفات القائد الإداري الناجح)

والتحملوالذكاءكالصحةالذاتية،الصفاتمنأدنىحدوجود.

انببجووالإحاطةوالاتصالالإقناععلىكالقدرةالمكتسبةالخصائصمنمعينقدروجود
.اتالأزممواجهةفيوالثباتللمشكلاتالحلولإيجادعلىوالقدرةفيها،البتقبلالأمور

والنزاهة،والشرفوالأمانةبالصبرباتصافهوذلكالإداري،القائدفيالأخلاقيالجانبتوافر
.مةالمنظفيالعاملينلجميعالحسنةالقدوةيصبححتىالعمل،فيوالتفانيالإخلاص

العامةالمصلحةومراعاةتحقيقهاعلىوالعملالعامةوالأهدافالعامةالسياسةتفهم.

هقيادتيتولىالذيبالعملالمتعلقةوالخبراتوالمهاراتالمعارفمنمعينقدرتوافر.
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رسته مبادئ للقيادة تؤدي مراعاتها من قبل مدير المدرسة في قيادته لمد
:إلى أن تكون قيادته فاعله

ماسكتعلىالحفاظنحوالقياديسلوكهالمديريوجهأنأي:وتماسكهاالجماعةقوةتعزيزمبدأ
،لديهموترالتحدةّمنوالتخفيفوتشجيعهمالأعضاءحفزخلالمنوتعزيزه،وصيانتهالجماعة
.بحريةذاتهعنليعبرالجماعةفيعضولكلالفرصةوتوفير

هدافأتحقيقنحوالقياديسلوكهالمديريوُجّهأنأي:وغاياتهاالجماعةأهدافتحقيقمبدأ
قدمهاتودعمالجماعةعملوتقويمالبناءة،العمليةالاقتراحاتتقديمخلالمنوغاياتهاالجماعة

.للأهدافمنتميةأعمالبأيةالقياموعدمالأهداف،نحو

منديزيفذلكوإدارته،الوقتتنظيمعلىالمديريحرصأنأي:الوقتوإدارةالتنظيممبدأ
.دارإهدونمسارهاوضبطومتابعتها،تقويمها،وعلىمواعيدها،فيخططهتنفيذعلىقدرته

ماسكتعلىالحفاظنحوالقياديسلوكهالمديريوجهأنأي:وتماسكهاالجماعةقوةتعزيزمبدأ
لديهم،وترالتحدةّمنوالتخفيفوتشجيعهمالأعضاءحفزخلالمنوتعزيزه،وصيانتهالجماعة
.بحريةذاتهعنليعبرالجماعةفيعضولكلالفرصةوتوفير
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رسته مبادئ للقيادة تؤدي مراعاتها من قبل مدير المدرسة في قيادته لمد
:إلى أن تكون قيادته فاعله

ماعةالجأهدافتحقيقنحوالقياديسلوكهالمديريوُجّهأنأي:وغاياتهاالجماعةأهدافتحقيقمبدأ
وعدم،الأهدافنحوتقدمهاودعمالجماعةعملوتقويمالبناءة،العمليةالاقتراحاتتقديمخلالمنوغاياتها
.للأهدافمنتميةأعمالبأيةالقيام

علىهقدرتمنيزيدفذلكوإدارته،الوقتتنظيمعلىالمديريحرصأنأي:الوقتوإدارةالتنظيممبدأ
.إهداردونمسارهاوضبطومتابعتها،تقويمها،وعلىمواعيدها،فيخططهتنفيذ

حاجاتتحسسعلىقدرتهيعرقلفذلكالذاتية،باهتماماتهالمديرينشغلألاأي:الذاتيالتمركزمبدأ
.بينهمالمعنويةالروحتدنيإلىويؤديوحقوقهم،الآخرين

باعتبارهمالمرؤوسينإلىالمديرينظرأنأي:الماديالتوجيهمبدأ ً أشياءوليسوامشاعرهم،لهمأناسا
.والعملللمدرسةانتماؤهمفيضعف،وبينهمبينهالتواصليتعثرلئلامادية،

تخدامباسومسؤولياتهممهماتهمفهمعلىالمرؤوسينبمساعدةالمدريقومأنأي:والعملالمهمةفهممبدأ
فيوالنجاحيالمهنالنموعلىيساعدهمبماوالتدريب،والتوجيهالإشراففيوالمناسبةالمختلفةالأساليب

.بفاعليةبهمالمنوطةالمهامأداء
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رسته مبادئ للقيادة تؤدي مراعاتها من قبل مدير المدرسة في قيادته لمد
:إلى أن تكون قيادته فاعله

منمكنويتلديه،والقوةالقصورجوانبفيحددذاتهالمديريفهمأنأي:الذاتفهممبدأ
.المرؤوسينمععلاقاتهعلىلهاسلبيةانعكاساتأيةمنعومنبها،التحكم

طيط،التخفيللمرؤوسينالواعيةالمشاركةعلىالمديريحرصأنأي:المشاركةمبدأ
وفيوبينهم،ينهبالإنسانيةالعلاقاتتعزيزفييسهمفذلكوالمتابعة،والتقويم،والتنفيذ،

.املينالعانتماءويعزُّزالجماعةتماسكمنويزيدالمدرسة،فيالمعنويةالروحرفع

هبوصفبهالمنوطةوالمسؤولياتومهامّهأدوارهالمديريدركأنأي:الدورإدراكمبدأ
التخطيطعلىهقدرتتعزيزفييسهمبشكلالتربويةبالأهدافذلكوربطتربوياً،قائداً 

.الهادف
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رسته مبادئ للقيادة تؤدي مراعاتها من قبل مدير المدرسة في قيادته لمد
:إلى أن تكون قيادته فاعله

الإداريةةالعمليتنفيذعلىالمعينةالعواملإلىالمديريتعرفأنأي:المعيقةوالعواملالمعينةالعواملمبدأ
ً أكثروجعلهالتخطيطنجاحتسهيلأجلمنلها،المعيقةوالعوامل .واقعيا

منهمكلريشعكيالمدرسةفيالعاملينجميععندعاليةمعنويةروحلإيجاديسعىأنأي:المعنويةالروحمبدأ
.نجاحهاعنبالمسؤولية

المديريلُمّ أي:بالبيئةالإلماممبدأ ً ً وأبعادهايعيوأنإطارها،فييعملالتيبالبيئةكاملاإلماما ً موضوعياعيا تاما

نظمةوالأبالقوانينوالتقيدّوالانتماء،الالتزام،فيقدوةالمديريكونأنأي:الخفيوالمنهجالقدوةمبدأ
علىصيحروأنالآخرين؛معالتفاعلفيالإنسانيةوالعلاقاتالتربويةبالأهدافوالاسترشادوالتعليمات،
.التفاعلذلكفيالمربيةوالمواقفالممارسات

العلاقاتووالمعرفةالخبرةمنالنابغةالسلطةعلىالمديراعتمادأي:القائدسلطةمقابلالقياديةالسلطةمبدأ
.المرؤوسينفيالتأثيرعلىأقدريجعلهفذلكوالمركز،القانونمنالنابغةوليسالإنسانية

وفاعليةبكفايةالمرؤوسينفيالتأثيرأي:الفعاّلالتأثيرمبدأ.
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ماعكمستإشكراً جزيلاً لحسن 
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دبلوم القيادة التربوية
المحاضرة الرابعة

احإيمان عبد الفت/ د

1



القيادة وإدارة الوقت

Time Management

احإيمان عبد الفت/ د

2



ثانية30نشاط 

3



بة كبيرة عتباره مشكلة أوعقإإلى الوقت بقياديةينظر الكثير من شاغلي الوظائف ال

و تحقيق تحول دون تحقيق الأهداف التي يسعون إليها أو إنجاز المهام التي تعهد إليهم أ

. جتماعيةاتهم الإبالتوازن بين مسئولياتهم الوظيفية وواج

توطئـــة

4



حقائق وأدلة
يوميا  ساعة12عنيزيدمايعملالذيالمؤسسةرئيس.

أسبوعيا  رأكثربماأومرتينأومرةستخدامهالإبمكتبهملحقةنومبغرفةيحتفظالذيالعامالمدير.

ذلكمنيتمكنلاأنهإلاأبنائهأحدزواجترتيباتمتابعةيودالذيالإدارةمدير.

 جتماعاتمن وقت العمل في الإ% 80-% 50معظم المديرين يقضي.

يددون جتماعددات التددي تعقددد كددل يددوم عمددل فددي الولايددات المتحدددة الأمريكيددة يبلدد   مسددة عشددر ملعدددد الإ

.جتماعإ

ان تقريبدا  المديرين من الطبقدة المتوسدطة فدي المملكدة العربيدة السدعودية يشدتره كدل مدنهم فدي أربد  لجد

.وتجتم  كل لجنة مرة واحدة أسبوعيا  

 ب مدن جتماع سنويا  بينما يشتره معظم المديرين فيمدا يقدرإ( 400)بعض المديرين سيشتره في حوالي

.جتماع سنويا  إ( 100)

ماعدات جتجتماعات هام جدا ، يوفر الوقت وينجز لدك العمدل المطلدوب ولكدن الكثيدر مدن الإالعديد من الإ

.أيضا  مضي  للوقت

5



ةممارسوعموماً،المديرينحياةفيالوقتمشكلةتعكسالتيالشائعةالعباراتمن

:الخصوصوجـهعلىالإداريةالوظائف

!!"ساعة48أتمنى أن يكون اليوم "

"أتمنى أن أذهب م  الأولاد لأداء العمرة نهاية هذا الأسبـوع"

"منـذ أسبوع وأنا لم أر أبنى الصغير"

"لم أعد في يوم ما إلى منزلي قبل التاسعة مساء منـذ أن شغلت هذا المنصب"

مختلف لسنة المسئولين علىأإن مثل هذه العبارات أو غيرها والتي تتردد على 
ه الآ رون مستوياتهم، إنما تعكس حقيقة أنهم لا يتمكنون من إنجاز كـل ما يتوقع

كفاية منهم أو يتوقعونه هـم لأنفسهم بسهولة أو يسر، وهـو تعبير آ ر عن عدم
.قتالوقت المتاح أو في كلمات أ رى عدم القدرة على التعامل الفعال م  الو

6



؟ةعلى العبارات التاليكمدى موافقتما هو 

وقتالمنالمزيديستنزفلأنهللتخطيطحاجةلا.

بنفسىبهأقوموسوفالموضوعهذالىترهأ.

للجمي مفتــوحبابى.

العملعنوكبيرةصغيرةكلأعرفأنأحب.

7



إدارة الوقـت

Time Management

بكلالإمكانقدرمنهوالإستفادةالوقتبإستثمارتهتمالتيالإدارةعلمفروعأحد

تاجيةإنبزيادةوتسخيرهجدوى،دونوهدرهإضاعتهفرصمنوالحدوكفاءة،فعالية

.العملوقتفيالعاملين

حقيقلتلدينا،المتوفرةالشخصيةوالمواهبالمتاحالوقتمنالإستفادةعمليةهى

بينزنالتواتحقيقعلىالمحافظةم حياتنا،فيإلينانسعىالتىالمهمةالأهداف

.والعقلالروحوالجسدحاجاتوبينالخاصة،والحياةالعملمتطلبات
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إدارة 

الوقـــت

تنظيــم 

الوقــت

9



تنظيم الوقت

هو عملية من  لالها يتم ترتيب

جازها المهام التي سيتم تحقيقها وإن

.في وقت محدد

إدارة الوقت 

ضاء هي الكيفية التي يتم فيها ق

ات ساعات العمل م  تحديد الأولوي

ر والأهداف بهدف تحقيق أكبر قد

.من الكفاءة
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خطوات ومبادئ الإدارة الناجحة للوقت

الإدارة 
الناجحة 

للوقت

6

لا تستسلم 
للأمور العاجلة

5

إستغل الأوقات 
الهامشية

4

سد منافذ 
الهروب

3

ضع قائمة 
ةإنجازات يويمي

2

ةإحتفظ بخطة زمني

1

راجع أهدافك 
وخططك

11



مراجعة الأهداف والخطط والأولويات:

لاووشرهابخيرهاذهبتماضية:ساعاتثلاثالوقتأناللهرحمهليالغزاالأماميذكر

اضرةوح،تخطيطإلىتحتاجولكنهافيهافاعلاللهماندريلاومستقبلةإرجاعها،يمكن

بدونلأنهوأولوياته،و ططهأهدافهيراج أنالإنسانعلىيجبولذاالمال،رأسهي

ديرهوي؟وقتهينظمأنيستطي أنيمكنلامرتبةأولوياتوسليمةو ططواضحةأهداف

.جيدةوإدارة

احتفظ بخطة زمنية أو برنامج عمل:

(كرةمف)زمنيعملبرنامجبعملتقومأنهي،جيدبشكلوقتكإدارةفيالثانيةالخطوة

لمسئولياتواوالمهامالأعمالفيهتوضح(مثلا  سنة)القصيرالمستوىعلىأهدافكلتحقيق

أنويجبالخ،.....الشخصيةومواعيدإنجازها،ونهايةبدايةوتواريختنجزها،سوفالتي

متطلباتكولحاجاتكتستجيبجيدةبطريقةمنظمةتكونأنالشخصيةمفكرتكفيتراعي

.المدىطويلةالإلتزاماتعنعامةفكرةسريعةبنظرةوتعطيكالخاصة،
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يوميةإنجازقائمةضع:

تفرضهاميةيوإنجازقائمةيوميا  لكيكونأنهي،جيدبشكلوقتكإدارةفيالثالثةالخطوة

عدةياليومإنجازهقائمةوض عندتراعيأنويجبكسلت،أونسيتكلماعليكنفسها

:أهمهانقاط

حياتكمنجزءا  اليوميةالقائمةوض أجعل.

اليوميةالإنجازقائمةفيكثيرةأشياءوض فيتبال لا.

أهمحددتإذاأنكإلىباريتومبدأيشير)الفعاليةعلىلمساعدتكباريتومبدأتذكر

أعمالكمن%80حققتفكأنكالنقطتينهاتينبإنجازوقمتنقاط،عشرفينقطتين

.(اليوملذلك

الأسبوعنهايةوفيالإجازاتفيراحةنفسكأعط.

الأهدافلتحقيقوسيلةمنأكثرليستالإنجازفقائمةمرنا  كن.
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الهروبمنافذسد:

عبةالصو اصة)لإنجازها ططالتيمسؤولياتكمنبواسطتهاتهربالتيالمنافذوهي

عنالزائدوالترويحوالتسويفوالتأجيلوالترددالكسل:مثل)عنهافتصرفك(والثقيلة

منبتتهرنفسكووجدتالأولوياتعليكإ تلطتماإذاعليكيجبكما.(الخ...النفس

:التاليةالأسئلةنفسكتسألأنوقتكوتضي مسؤولياتكبعض

ذههفيوقتيفيهأستغلشيءفضلأماأو؟الآنبهأقومأنيمكنعملأفضلما

؟اللحظة

التسويفعلىالمترتبةالمشاعرومامسؤولياتي؟منالهروبعلىالمترتبةالنتائجما

؟والتردد

رتبةالمتوالمشاعر،(الخ...بالذنبالشعورالآمل، يبةالقلق،،الضيق:مثل)•

؟الإنجازعلى

منمزيدفيوالرغبةوالنجاح،والراحة،والسعادة،الرضا،:مثل)•

.(.....الإنجاز

14



الهامشيةالأوقاتاستغل:

ارةالسياستخدام:مثل)الأعمالوبينالإلتزاماتبينالضائعةالأوقاتبهاوالمقصود،

تنظيملقكلماتزيدوهي،(الزوارتوق الوجبات،انتظارالسفر،الطبيب،لدىالإنتظار

.وحياتهلوقتهالإنسان

الهامشية،الأوقاتمواق وتحددتحلله،ثموقتك،دائما  تقضيكيفتتأملأنعليكويجب

.الإمكانقدرمنهاللإستفادةعملية طةوتض 

الضروريةغيرالعاجلةللأمورتستسلملا:

(وضروريمهمأنهيرونما)وأولياتهمالآ رينبرامجفيأداةالإنسانتجعللأنها،

للأمورنالإنسااستسلام)ذلكويتم،(الوقتمضيعاتأكبرمن)ووقتهفاعليتهوتسلبه

لنفسهتنظيمهويقلوأولوياته،أهدافهتحديدفييضعفعندما(الضروريةغيرالعاجلة

.لذاتهوإدارته
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يلا نركز

16



التاليةالأنشطةبينالعادياليوملساعاتالمنطقيللتوزيعتوقعاتكهيما:

ذاتيالالتطويرالنوم،الوجبات،تناول،تنتقالاالإالأسرة،رعاية،الرسميالعمل

.الأ رىوالأنشطةالعبادة،والترويحي

17
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19
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مـا هــو نمطك فى التعامل مع الوقت ؟

إدارتهم له ستنادا  إلى نظرتهم للوقت وإيوجد أربعة أنماط من المديرين أو المسئولين 

:وهـم 

Time Wasterالمضي  للوقت                      –

Time Userالمستخدم للوقت–

Time Exploiterالمستفيد من الوقت–

Time Investorالمستثمر للوقت–
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ماعكمستإشكراً جزيلاً لحسن 
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دبلوم القيادة التربوية
المحاضرة الخامسة

احإيمان عبد الفت/ د

24



يرالقيادة وإدارة التغـــي

25



هل أنت راضى عن وضعك الحالى؟

هل يمكن أن تكون أفضل؟

26



27



التغيير:

آ رإلىحالمنإنتقلأوالشيءبدلبمعنى(غيرّ  )الثلاثيالفعلمنمشتقمفهومهو.

التغييرإدارة:

كلاهما،أوالخارجيةأوالدا ليةالأمورترتيبوإعادةالجديدةالحالةلمواجهةالتحولتعني

.العمليفالجودةمستوياتلأعلىالوصولمحاولةفيالسلبي،وتفاديإيجابيتغييرلإحداث

28



لنايحدثما لالمنتتشكلالحياةمن%10بـ.

اأفعالنردود لالمنتحديدهايتمالحياةمن%90والـ!

رقاعدة التغيي

 ي لـ ستيفن كوف10/90قاعدة
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رعوامل التغيي

31



32



يروإدارة التغيالقيادة
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يلا نركز
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أنت الانَ قائد فى عملك

هل تؤمن بإدارة التغيير؟
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ضغوط / قضايا 

بيئية
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يةمراحل العملية التغير
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كورترلجونالتغييرخطوات:

للتغييرالناسنظرألفتأتحدثأنقبل:أهميةإخلق.

للأ ريندايةكبالبعضإستمالةفعليكوحدهتغيرأنتستطي لنأنك:حلفاءكون.

للتغييررؤيةإ لق.

 الأهدافوض.

بالمؤسسةالرؤيةأنشر.

المعوقاتحره.

لتعلوعليهاتغلب.

 قصيرنجاحاتض.

التغييرعلىأبني.

المكتسباتعليحافظ.

39



سمات شخصية القائد صاحبة التغيير
بالتخطيطتؤمنشخصية.

أهدافهاتحديدعلىتحرص.

للتميزتسعيشخصية.

التغييرفىبالتدرجتؤمن.

 الإيجابيبالتفكيرتتمت.

الأداءفيبالتركيزتتسـمشخصية.

أولوياتهاترتبشخصية.

ومنظـمفعالبشكلوقتهاتدير.

الا  رينم ببراعةمتواصلةشخصية.

لنفسهامجاهدة.

أدائهاتقويـمعليتحرصشخصية.

 والمغامرةالمبادأةبروحتتمت.
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هاكن أنت الحياة في أسمى معاني

اةأصعب ما في الحي

هاولاتكن أسهل ما في

علي شراب. د

ولكن

...لاتكن

41



ماعكمستإشكراً جزيلاً لحسن 
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دبلوم القيادة التربوية
المحاضرة السادسة

احإيمان عبد الفت/ د

43



القيادة وإدارة الأزمات

44



توطئــة
توطئــةال:العربيةاللغةفي

الأسوأأوضلالأفنحومفاجئتغيرليزيةجالإناللغةفيوالمضيق،هووالمأزم،طوالقحالشدة:العربيةاللغةفيتعنيالأزمة.

مفاجئاو"جوهريا"تغييراتحملوالموتالحياةبينمصيريةتحوللحظةلكونهابالطب"تاريخياالأزمةمصطلحيرتبط"

الأمراضتسببذال،القرارفاعليةفي"أساسياالوقت"عنصرويكونالأحداث،مجرىفييؤثر"حاسما"قراراوتستدعي

. طورةشدأأمراضعلىأزمةمصطلحيطلقلاحينفيقلبية،أزمةالقلبفيتؤثرالتي

فيالأزمةشأتنإذ،الدولبينالعلاقاتتأزمعندوالحربالسلمبينوالحرجةالفاصلةاللحظةهي"وعسكريا"سياسياوالأزمة

نزاعاتلىإتنسحبالتيالماضيصراعاتمنأسبابهاوتستمدوتتراكم،ستقرارالإوعدمالثقةوضعفالتوترمنحالةظل

الخطورةدشدي"متوقعاوغير""عتيادياإغير"موقفاالأزمةتمثلوهكذا،المستقبلفيتقامنالإلبذور"وزرعاالحاضرفي

وتمثل،بقاءالعلىالمجتم أوالمنظمةأوالفردقدرةيهددأسبابها،وتختلطالنتائجفيهتتداعىمتلاحقة،أحداثذووالسرعة

الأ،غامضالوالمستقبلالتأكدوعدمالمعلوماتغيابمنحالةظلفيمألوفغيرقرارخاذإتلصعوبة"عصيبا"ووقتامحنة

الوقتنفسفيالأزمةتوصفإذومعقدامفهومايجعلهامما-كذلكللتغييرالفرصةماإنفقطالتهديدتشمللاالأزمةأن

وتأثيرات،(شةطائتصرفاتإلىيقودالذيالمفرطوالإجهادوالإرباه،والصراع،التنظيم،وعدمالتشويش،)سلبيةبتأثيرات

.(بالتجربةوالتعلمالبيئة،إلىوتكيفوتعاون،وتماسك،تعبئة)جابيةإي

ظرالنوجهةإلىككل،المنظمةفييؤثرأويدمركحدثتصفهاالتيالتقليديةالنظروجهةمنالأزمةمفهومتحولوهكذا

.الأسوأأوالأفضلنحوتحولونقطةحاسمةلحظةبكونهاالإستراتيجية،

الأسوأأوالأفضلنحومفاجئتغيرليزيةجالإناللغةفيوالمضيق،هووالمأزم،طوالقحشدة.

مفاجئاو"جوهريا"تغييراتحملوالموتالحياةبينمصيريةتحوللحظةلكونهابالطب"تاريخياالأزمةمصطلحيرتبط".
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المشكلة

الأزمة
الكارثة

الصدمة
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حادثة محددة  حدثت فعلا

زمانا ومكانا ينتج عنها 

تعرض مجتمع بأكمله 

أوجزء منه الى أخطار 

ى شديدة مادية وخسائر ف

الأرواح  والممتلكات                                                       

ا وقد تكون طبيعية مرده

ن فعل الطبيعة وقد تكو

ة صناعية أو كارثة فني

مردها فعل الإنسان سواء

كان إراديا أو لا إراديا 

ة وتتطلب مواجهتها معون

الحكومة  أو على 

المستوى الدولى اذا 

كانت قدرة مواجهتها 

تفوق القدرات الوطنية

الكارثة

اداً شعوراً فجائيا ح

ث نتيجة تحقق حاد

غير متوقع 

الحدوث بل على 

العكس ما كان 

مطلوب حدوثه، 

وهو شعور مركب 

بين الغضب 

والذهول والخوف، 

ومن هنا قد تكون 

الصدمة أحد 

.عوارض الأزمات

الصدمة

إنحراف أو عدم 

توازن بين ماهو 

...            موجود 

وما يجب أن يكون

ولكى يتم 

الإحساس بأى 

ر مشكلة يجب تواف

-:عنصران

مايجب أن يكون 1

(المعيار الرقابي)

ـ ماهو كائن   2

(قياس الأداء )

المشكلة

....      لحظة حرجة 

حالة أو موقف يواجه 

متخذ القرار

تتلاحق فيه الأحداث

وتتشابك معها 

..  .الأسباب بالنتائج 

ويفقد معها متخذ 

القرار قدرته على 

ى السيطرة عليها وعل

ية إتجاهاتها المستقبل

...فالوقت الحالى

الأزمــــة
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إدارة الأزمة
أصبحعليمات،للتوالمنفذللأوامرالمطي بالقواعدالملتزمالمديرعلىالتركيزكانأنبعد

للأمام ويتطلالغدبمنطقيفكرالذى/المبدع/الواعي/المستنيرالمديرنحوالاتجاه

.معهايتفاعلولاالضغوطيتحدى..يقاومهولا..التغييرويقبل

إدارةيحسن..متزاملوليسمتفاعلعملفريقيبنى...بالأزمةولايديرالأزمةيدير

مديرالىيحتاج21الالقرن...ذاكرتهفىكثيراولايثقومقترحاتهأفكارهيسجلوقته

ينصتمناقشمحاورقائد..لوائحمجموعةيديرولاعملفريقيقودقائد..جديد

البيئةم فاعليتالمعلوماتثورةمنولايخافإلكترونيايفكر..ويبتكريبحث..لمرؤسيه

وكلاتالمعلوموتكنولوجيا(الهندرة)الإداريةوالهندسةالشاملةالجودةيستخدموالأحداث

..والأهدافالنتائجليحققالمألوفعنأحيانايخرجالأساليبهذهمنيلائمهما

من،والحدالأزماتعلىالسيطرةإلىالهادفةالإجراءاتسلسلةهىالأزماتفإدارة

.زمامهاينقلبلاحتىتفاقمها

48



(القياديةالمهاراتضعف)الإدارةسوء.

(للأمورالخاطئالتفسير)الفهمسوء.

(الخاطئةأوالناقصةالمعلومات)الإدراهسوء.

التقديرسوء.

والأهدافالمصالحتعارض.

البشريةالأ طاء.

المؤامرة.

الكوارث.
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المفاجأة
نقص المعلومات

تصــاعد الأحداث

رةفقد السيط

إهتمام من 

الخارج
الزعر

توجيه اللوم
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

انتماءعدم

فساد/إنتماءعدمالولاءضعف

الولاءضعف/جهل

إدراكعدمجهل/فساد

إحساسعدم

يحدثبماتهوين

ادراكعدم

احساسعدم

يحدثبماتهوين

تل من  العوامل

بؤرة الأزمة

مراحل نشوءالأزمة

عوامل مساعدة

صراع توتر قلق

إنفجار 

مناخ محابىالأزمة
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مرحلة الصدمة

-عدم التصديق–حيرة 

عنصر المفاجأه

مرحلة الإعتراف

وعى و إدراك

مرحلة التراجع

إضطراب وحيرة قلق و توتر

أعمال بلا جدوى

مرحلة التأقلم

التكيف مع الوضع

إستخدام بدائل وحلول

مراحل حدوث الأزمة
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يلا نركز
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هل الأزمـات نعمـة 

أم نقمـة ؟

55



الأزمة نقمة

هاتعوق الكيان الإدارى عن تحقيق أهداف

تعرض المؤسسة لخطر التغييرات 

الشاملة 

تسبب التوتر العصبى الشديد لصناع 

ومتخذى القرار وتشوه سمعتهم

تعصف بجودة حياة كل من لهم علاقة 

بالكيان الإدارى

الخسارة بكل معانيها 

ى شيوع الكراهية والعداوة وأحياناً تؤد

.إلى الإنتقام

الأزمة نعمة

ية تظهر جوانب القصور والضعف المختف

تحت السطح

الإسراع بعملية التغيير فى المنظمات

إتاحة الفرصة لظهور أبطال جدد من 

صناع القرار

النجاح من خلال التغلب على التحدى

تطوير نظم الإنذار المبكر ضد الأزمات 

المستقبلية

يجى أحياناً يتم تغيير النشاط الإسترات

.  للمنظمة لتحقيق أهداف جديدة

56



متطلبات يجب أن يوفرها القائد إدارة الأزمات

سجل الأزمات

فريق إدارة الأزمات

التخطيط كمتطلب أساسى

اريووسائل علمية للتعامل مثل المحاكاه و السين

نظام إتصالات دا لى و ارجى

التنبؤ الوقائى

مركز إدارة الأزمات
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الأزمةقبلما:

(الأزمةبؤرة)للانفجارقابلةأزماتعنالبحث.

وترتيبهاللتهديداتتقييم.

 الذكيةالمعلوماتجم.

 الأزمةمواجهعلىوالتدريبالسيناريوهاتوتنميةوض.

أثناء:

 واللونالأزمةحجموتقديرتقييم..الحقائقتجمي.

عليماتالتوإصدار..التعاملبرنامجوإ تيارالخياراتتقييم.

التنفيذلإهمالالمستمرةالمتابعة.

بعد:

السيناريوهاتبناءإعادة.

المبكرالإنذارنظامتصميم.

 مستقبلا  للتعاملجديدةإستراتيجيةوض.
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الجهةرئيسكلمة...مقدمة.

والإعلامالطوارئمركز..الأزمةادارةمركز.

(اتالتليفون/العناوين..عامةعلاقات/قانونى/مالى/إدارى)الأزمةادارةفريقاسماء.

الجهةلهاتتعرضأنيمكنالتىالأزماتأنواع.

الأزمةحدوثإحتمالاتمواجهةسيناريوهات.

قييمت/الأزمة طورةدرجةوتقديرتقييم/الحقائقتجمي )الأزمةأثناءالاتصالات

.(التنفيذاللأعمالمستمرةالمتابعة/التعليماتإصدار/التعاملبرنامجوإ تيارالخيارات

والمسؤوليةالإعلامأجهزةم التعامل.

والقانونيةالماليةالمسائل.
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مخططةسيناريوهاتهناكتكونأنالمفترضمن:

أساسهعلىوتصرف..سيناريوأسوأفىفكرالأزمةتحدثعندما.

أدوار..الرجالأكفأفيهوض طوارىءمركزأنشئ.

 المعلوماتكللهووفرالمعلوماتمركزفىثقتكض.

 الواردةالمكالماتم للتعاملالتليفوناتمنمجموعةض.

منهاوتأكدلشكواهموأنصتجمهورهعلىتعرف.

الحلفيينغمسونبجعلهمصفكفىمعارضيك ذ.

للمساعدةوزنلهاجهاتبدعوةقضيتكالىمصداقيةأضف.

أزمةأمامأنت...تترددفلا..قليلا  اللوائحكسرإلىأحيانا  تضطرقد.

تهونولاتضخملادوريةبصفةالرئيسىبالمركزاتصل.

وجودهممنفلافائدةوافقالإنصرافالعاملينبعضمنكطلباذا.

ومستمرعالنفسىضغطتحتللتعاملمستعدا  كن.

الأزمةانتهاءبعدالمستفادةالدروسعنإبحثوأ يرا.
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ماعكمستإشكراً جزيلاً لحسن 
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دبلوم القيادة التربوية
المحاضرة السابعة

احإيمان عبد الفت/ د

1



ةالقيادة و إدارة الشئون البشرية والمادي

احإيمان عبد الفت/ د

2



1

.توظيفيةوالالبشريةشئونتنظيم في إدارة الال

2

.و التوظيفيةالبشريةشئونوظائف إدارة ال

3

4

.والتوظيفيةالبشريةشئونمفهوم وأهداف إدارة ال

.والتوظيفيةالبشريةشئونتطوير إدارة ال

محاور الإدارة التوظيفية

3



:البشريةشئونوظيفة ال

مةتعني الأنشطة المختلفة التي تمارسها الوحدة التنظيمية المسؤولة عن تدبير القوى العاملة اللاز

.للمنظمة كماً ونوعاً وتوقيتاً والمحافظة عليها وتعويضها وتنميتها وتحفيزها

ةالبشريشئونمفهوم وأهداف إدارة ال

:البشريةشئونإدارة ال
.منوطة تحقيقهاتعني الكيفية التي يتعامل بها كل مدير مع مرؤوسيه ليصل بهم إلى تحقيق الأهداف ال

4



ية تطور إدارة الموارد البشر

:مراحلبعدةالبشريةالمواردإدارةمرت

النشأة الأولى
عمال الرعاية 

الاجتماعية
علاقات العمل وايتليلجنة 

إداري الموارد 
البشرية

ت تكوين سياسا
ةالموارد البشري

دور التخطيط 
الشامل

ة الموارد البشري
روالمجتمع الأكب

وظيفة •

الاستخدام

وظيفة •

الحماية

اتحاد •

العمال
الحفاظ •

على 

سلطة 

الإدارة في

مواجهة 

التنظيمات

العمالية

إيجاد •

وسائل 

ن التعاون بي

النقابات 

والإدارة 

والبحث عن

وسائل 

تحسينها 

.وتنميتها

مفهوم •

استخدام 

الأساليب 

المهنية

تحويل •

وظيفة 

الموارد 

ن البشرية م

المستوى 

التنفيذي

إلى الإدارة 

.العليا

والتوظيفيةالبشريةشئونتطوير إدارة ال

5



شريةالبشئونالتنظيم في إدارة ال

Central Unit):)البشرية شئونوحدة مركزية لإدارة ال

المدير العام

إدارة الموارد 

البشرية

إدارة 

التمويل

مصنع ب

قسم الإنتاج 

س

مصنع أ

قسم الإنتاج 

ص

مصنع د مصنع ج

6



يةالبشرشئونوظائف إدارة ال

1

تخطيط 

شئونال

البشرية

2

تحليل 

وتصميم 

الوظائف

3

ستقطاب الإ

ختيار والإ

والتعيين

4

التدريب

5

تقييم 

الأداء

6

التعويضات

7

الصحة 

والسلامة

7



يةالبشرشئونوظائف إدارة ال

:ريةالبششئونتخطيط ال: أولا 

ً البشريةالمواردإدارةمنالمنشأةحتياجاتإتقديربهايقصد ً كما حديدتمعالقادمةالمدةخلالونوعا
.يشغلهافيمنتوافرهاالمطلوبوالمؤهلاتيشغلونها،التيالوظائف

يفيةالتوظالبشريةشئونمراحل عملية تخطيط ال

دراسة أهداف التنظيم

تقدير الطلب

التنبؤ بالعرض

تحديد الفائض أو العجز من العمالة

ستراتيجيات مواجهة الفائض أو العجرإ

8



يةالبشرشئونوظائف إدارة ال

ا  :ظيفةتحليل الو: ثانيا

؟فةالفرق بين وصف الوظيفة وتحليل الوظيما 

9



يةالبشرشئونوظائف إدارة ال

ا  :ظيفةتحليل الو: ثانيا

:الوظيفةوتحليلالوظيفةوصفبينالفرق

يقصدينمابالأساسية،ومكوناتهاالوظيفةلأبعادالمنظمالتسجيلفيعنيالوظائفوصف
منهالكلةالعلميالدراسةطريقعنوظيفةكلبتفاصيلالشاملالإلمامالوظائفبتحليل

.حدةعلى

10



:الآتيةتعتبارابالإالوظائفوتوصيفتحليلنجاحيرتبط

.ختيار وإعداد القائمين بعملية تحليل وتوصيف الوظائفإحسن 

.تحقيقهسم أو لقب الوظيفة جوهرها التي يمثلها والتخصص الأساسي الذي تقوم بإيجب أن يعكس 

ا للواقع الفعلي .يجب أن يكون الوصف مطابقا

ا لعملية تحليل وتوصيف الوظائف .تأكيد صحة ودقة البيانات التي تستخدم أساسا

تمام يجب أن يكون هناك تمهيد للعاملين عن طبيعة هذه الدراسة والفوائد التي تعود عليهم من إ
.وصف الوظائف

توافر تدعيم وتأييد كامل من جانب إدارة المنظمة

11



ةالبشريشئونوظائف إدارة ال

ا  :عيينوالتستقطابالإ: ثالثا

:بببسختياراتالإأهموالتعيينختيارالإ-1

.مالتنظيإلىالبشريالعنصردخولمفتاحتعد

.ظيفيةتوالشئونبالالخاصةالسياساتباقيتصميمعلىالإدارةكفاءةختيارالإكفاءةتحدد

.للأفرادختيارالإةسياستطبيقكفاءةبمدىمستقبلاالتدريبمنالمشروعحتياجاتإتحديدكفاءةمدىنرتبط

.بلاً مستقالترقيةفرصةفيتؤثر

.العملوفاقدالدورانمعدلاتعلىتؤثر

بعضفيةالناقصوالعمالةالزائدالوظائفمعتتلائمالتيالإنسانيةالمهاراتأنسبختيارإعلىالتركيز

.القطاعات

.ظمةللمنالإنتاجيةالكفاءةمستوىعلىختيارالإسياسةفشلفيتؤثر

12



يةالبشرشئونوظائف إدارة ال

ا  :عيينوالتستقطابالإ: ثالثا

:قلوالتنالترقية-2

.ىأعلومهاممسؤولياتذاتأخرىإلىوظيفةمنالعاملنتقالإبهايقصد

.الأقدميةأساس

.اليةالحالوظيفةفيالكفاءةأساس

.اءةأساس الترقية بالأقدمية والكف

:أسس الترقية

13



يةالبشرشئونوظائف إدارة ال

علىالعاملينمساعدةلأجلالمنشآتتستخدمهاالتيرسميةبرامجهي

.بأعمالهمالقيامعلىالمناسبةوالكفاءةالفاعليةكسب

ا  :املةتدريب وتنمية القوى الع: رابعا

؟بىتدريأنت كقائد تربوى كيف تعد برنامج 

14



ةالبشريشئونوظائف إدارة ال

:يالتدريبالبرنامجخطوات

كتشاف إ-1
الحاجة 
للتدريب

تحديد -2
حتياجاتالإ

ةالتدريبي

م تصمي-3
البرامج 
ةالتدريبي

ذ تنفي-4
البرامج 
ةالتدريبي

م تقيي-5
برامج 
التدريب
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يةالبشرشئونوظائف إدارة ال

ا  :ينتقييم أداء العامل: خامسا

إمكانياتهوقدراتهتجاهإومدىوظيفتهعلىالفردلأداءالدوريالتقييمعنعبارةهو

.التقدمنحو

:بارعتبالإالأخذيجبالأداءتقييمفاعليةتحسينأجلومن

.الإنجازوتقديرتقييمفيعادلةمعاييرعلىعتمادالإ

.ينوالعاملالإدارةمنكلمنمقبولةلمعاييرالتوصل

.عددةمتتقييمأساليبستخدامإ

.التقييمعنالمرتدةللمعلوماتالعكسيةالتغذيةعمليةتحسينمراعاة

16



ةالبشريشئونوظائف إدارة ال

ا  :اتالتعويض: سادسا

تحديدلهاخلامنيتمإذالبشرية،شئونالإدارةوظائفأهممنالتعويضاتوظيفةتعتبر
ومنوالجزاءاتالعقابولوائحالحوافز،نظامووضعالمستحقة،والمكافأةالأجورهيكل

يضاتبالتعوالمختصةنظمةالأهذهبوضعالتوظيفيةشئونالإدارةتقومأنالمتوقع
باتبالثتتسمنأيجبوفقهاتتمالتيرالمعاييأنكما،وموضوعيةعادلةبطريقة

.متساويبشكلالجميععلىتطبيقهاوتتابعوالموثوقية

17



ةالبشريشئونوظائف إدارة ال

ا  :مةالصحة والسلا: سابعا

عايةبرهتمامالإالبشريةشئونلالإدارةوالأخيرةالسابعةالوظيفةهذهتتضمن
منتهاوحمايعليهاالحفاظخلالمنوذلك،المنظمةفيتوظيفيةالشئونالوصيانة
بمزاولةالمتعلقةالملموسةالمخاطرذلكومن،والماديةالمعنويةالعملمخاطر

الوظيفيكالأمانالمعنويةالمخاطرأو(والكوارثوالحوادثكالإصابات)العمل
.وحقوقهالموظفكرامةوحفظالعادل،والتعاملالتقاعد،وحقوق

حيةالصالرعايةببرامجللموظفالشاملةالبيئةتوفيرالوظيفةهذهتشملكما
.والترفيهيةوالثقافيةجتماعيةوالإ

18



ماعكمستإشكراا جزيلاا لحسن 
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دبلوم القيادة التربوية
المحاضرة الثامنة

احإيمان عبد الفت/ د

20



ا  إدارة الصراعات و مواجهة الضغوط:رابعا

احإيمان عبد الفت/ د

21



الضغوطالصراعات

22



 مفهوم الصراع الوظيفي

أومعينةطضغونتيجةبالمنظمةالعاملينالأفرادبينتنشأالتيالنزاعأوالخلافمليةع

أفراداتمجموعبينأوآخرفردعلىأفرادمجموعةأو،فردجانبمنمصالحتعارض

بيسلأويجابيإتغييرحداثإلهدفوذلك،خارجهمنأوالعملميدانداخلمنمالسبب

.المنظمةأوأفرادمجموعةأوفردسلوكأومعاييروقيمعلى

23



ىأنواع الصراع الوظيف

24



أنواع الصراع الوظيفي 

مستوى 
الأفراد

مع النفس
مع 

الزملاء

مستوى 
الإدارة

داخل 
الإدارة

خارج 
الإدارة

مستوى
المؤسسة

خارج المؤسسةداخل المؤسسة

25



يأنواع الصراع الوظيف
الصراع بين الأفراد-1

المحتملةالأسباب

لالعممكانفيللنزاع

اةالملبغيرحتياجاتالإ

العملمكانفي

مكانسلوكيات

بعضيجدهاالعمل

مزعجةالعملزملاء

الإختلافات في أساليب

العمل أو الأهداف أو 

وجهات النظر بسبب 

العمر أو الجنس أو 

التنشئة

قلة التعيينات

دماجنالإأو

ستحواذالإأو
التغييرإدارةسوء

التقنالإأوالتنظيمي

فضعيتواصل

الواجبات

المتنافسةالوظيفية

الوصفتنفيذسوءأو

الوظيفي

واضحةأدوارغير

المواردقلة

الإختلافات 

الشخصية

26



الصراع بين الإدارات داخل المنظمة-2

27



الصراع بين المنظمة وغيرها من المنظمات-3

28



راعإستيراتيجيـات إدارة الص

29



اعإستراتيجيات إدارة الصر

السيطــرةالتعــاون

التجــاهل الإستيعــاب

التســوية

30



إستراتيجيات إدارة الصراع

أنةالإستراتيجيهذهاتخاذمنالقرارصاحبويأملمسمى،غيرلأجلوتجاهلهالصراع،مواجهةتأجيل

.تصعيددونتلقائياً،المشكلةتحل

الإستراتيجيةهذهتفلح ً المشكلةتأثيرنأأو،قصيربزمنمحددةالفريقمهمةتكونحينماخصوصًاأحيانا

.للنموقابلوغيريذكر،لامحدود

التجــاهل

31



رالآخالطرفموقفعنالنظربغضأهدافهويحققالأطرافأحدينتصرأنعلىتقوم.

يرةقصالمهمةتكونعندماناجحةوتكونالمحدودة،النزاعاتمعالإستراتيجيةهذهتنجح

.الأجلطويلةالعلاقاتمنالأهمهيالأجل

السيطــرة

32



وتعزيزلةالمشكتجاوزلغرضتنازلات،الأطرافأحدتقديمإلىالإستراتيجيةهذهتشير

.العلاقة

الإستيعــاب

33



هذهخدمتستللأطراف،مقبولةتسويةإلىللوصولتنازلاتطرفكليقدمأنتعني

.المتكافئةالأطرافمعالإستراتيجية

التســوية

34



إلىوصولللالمختلفة،الأطرافأفكاربينبالجمعوتتمالأطراف،جميعإرضاءعلىتقوم

.للجميعمقبولإبداعيحل

وتكونت،الصراعالجميعتصلحولا،الإلتزاممنكبيرًاقدرًاتتطلبإستراتيجيةهي

.ةأهميأقلالأجلقصيرةالعملومهمةالأهمهيالأجلطويلةالعلاقاتتكونحينمامجدية

التعــاون

35



يلا نركز

36



لحظ عناصر الصورة و حدد أسباب الصراع

صراع الفرد مع نفسه

37



عنهيتولددقوالذيبالفردالمحيطةالبيئةفيموقفأوحدثأوخاصيةأى"مثير"عتبارهإبالضغطالبعضيعرف

.لـهبالنسبةمرغوبةغيرأوسلبيةنتائج

وليسنتيجةأنهبمعنى"ستجابةإ"عتبارهإبالضغطإلىفينظرالثانىالتعريفأما ً .سببا

أومواقفلمواجهتهعندالفردبهايقومستجابةإعتبارهاإبالضغوطإلىالنظرالمفيدمنفإنهالعمليةالناحيةومن

:أنهبالضغطتعريفيمكنالمنطلقهذامن،مسبباتتعتبرالأحداثأوالظروفهذهوأنمعينةأحداثأوظروف

"عليهيترتبدقوالذيالمحيطةالبيئةفيالخارجيةالقوىمعالفردتفاعلعنناتجةذاتيةتكيفيةستجابةإهو

"سلوكيةأونفسيةأوماديةآثاراً 

أومطالببالفردكاهليثقلوالذيماحدثأوشئمعالتعاملناتجهىالضغوطنأإلىالسابقالتعريفويشير

تصرفاتنطاقخارجأويعادغيرأوينفسأويماد"تهديد"وجودتعنىهنا"خاصة"وكلمة،خاصةأعباء

.العاديةالفرد

طـمعنى الضغ

Stress
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اتوالصراعالمداخل الفردية للتعامل مع الضغوط 

الرياضةممارسة.

العامالنفعأنشطةفيالمشاركة.

المنتظمالطبيالفحص.

التأمل.

الإسترخاء.

العبادة.

العملنوعيةتغيير.

المنظمةتغيير.

(صداقةجماعات)الإجتماعيالدعمشبكةبناء.

الأجازات.

41



لإدارة الصراعاتالنصائح الذهبية

ستجابةوكن واثقاً من الإ.. ستعن بالله في كل أموركإو.. إلى اللهإلجأ.

 إعطاء الشئ أكثر من حجمهأو تضخيمأعط الأمور الجدية الواجبة دون.

 ى الأق دام عضلياً مثل الجري أو السير عل عملاً فيهاخذ إجازة أو فسحة صغيرة ومارس

.أو إعادة تنظيم المكتب

ما يمكنك تحقيقهتفوقولا تجعل طموحاتك ، كن واقعياً عند نظرتك للأمور.

 أهدافك إذا وجدت أن بعضها صعب التحقيقترتيبأعد.

42



مواعيدكورتب..أولوياتكحدد..لأعمالكجدولاً ضع.

يطلبهشئكلتنفيذتحاولولاالواحد،الوقتفيواحدةمهمةإنجازعلىركز

.الآخرون

لديكيكونلأنخطط ً الآخرينمعفيهــاتتحدثأوفيهاتعمللاسترخاءللإفترةيوميا

.(مثلاً دقائق10ـ5)

الحاجةعندومشاكلكبأسراركإليهتبوحصديقتخير.

تواجهعندمابسيطةإغفاءةعلىتحصلأنحاول ً .حادةضغوطا

صنعهاأفتجدهالمفإن..بتسامةالإمصادرعنأبحث.

عليهاالسيطرةتملكلاالتيالضغطمصادرعلىالتركيزتجنب.

هيقشكلبينالأرقمصادرمعالتعاملعلىبقدرتكنفسكوحدث..بعمقتنفس

.وزفير

43



ولوتوقف ً حتىأوربالعصائستبدلهاإوالغازيةالمشروباتأوالقهوةشربعنمؤقتا

.الماء

معدودةلدقائقولومحاورتهمأوالصغارمعاللعبجرب.

تصالالإحاول ً معهمحديثالإلىنفسكتهوىالذينالمعارفأوالأصدقاءبأحدتليفونيا

ً واحدةلمرةولو .يوميا

أنهتذكرو..إصلاحهيمكنكماإصلاحوحاول..كثيراً تنتقدلا..الآخرينأخطاءتقبل

.العيوبمنيخلومنمناليس

خذ ً ً قسطا .حقعليكلبدنكأنوتذكر..النوممنوافيا

للنفسمستمركتشافإعنعبارةفالحياة.شخصيتككتشافإأعد.

النصيرونعمالمولىنعمإنه..اللهمنالعون..ستمدإو..الخيرأعمالمنأكثر.

44



ماعكمستإشكراا جزيلاا لحسن 
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دبلوم القيادة التربوية
المحاضرة التاسعة

احإيمان عبد الفت/ د

46



47



القيادة والإدارة الإلكترونية

48



مفهوم الإدارة الإلكترونية 

 ُالإلكترونيةّالإدارةُ تعُرف:(Electronic Management)علىتعتمد  حديثة  منظومة  بأنهّا

علىتعتمد  ونيةّإلكترإدارة  إلىالتقليديةّالإدارةتحويلإلىوتهدف  الإلكترونيةّ،التكنولوجيا

.وتطبيقاتهالحاسوباستخدام

 ً منللموظفينّدارة  الإتحددّهاالتيوالمهامالوظائفكافةّبأنهّاالإلكترونيةّالإدارةُ تعُرفُ وأيضا

الاتصالوقنوات،الإلكترونيّ البريدرسائلوتشمل  حاسوبيةّ،اتصال  وسائلعلىالاعتماد  خلال

موظفينّ،والالمديرين،بينالربطسهولة  إلىالإدارةمنالحديث  النوع  هذاويؤديّالرقميّ،

.والعملاء

تخداماسعلىيعتمدالذيالمتكاملالعملمنظومة:أنهاعلىإجرائياالإلكترونيةالإدارةوتعرف

درسيةالمالإدارةقبلمنوتطبيقهامعرفتهاومدىالمتطورةالتكنولوجيةوالوسائلالحاسوب

.بالمدارس

49



لكترونيةأهمية نظام الإدارة الإ

اتالمعلومنطاقتوسيعيتموبذلكالبياناتلقواعدالوصولفيتكاملإحداث.

ترونيةالإلكالبوباتنموذجخلالمنالبياناتقواعدإلىالأفرادوصولإمكانيةزيادة.

الأساسيةالخدماتوتقديمالشخصيةالمعلوماتإدارة.

المعلوماتونشروالمشاركةوالتفاعلوالتدريبالتعاونتسهيل.

الخدمةينوتحسوالمكافآتالوظيفيةالمزاياوإدارةوتحفيزهمالموظفينمعالتواصل
.لهمالمقدمة
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بالمدارس الإدارة الإلكترونية الأسباب الداعية للتحول إلى 

المدرسةمستوىعلىالبياناتتوحيدضرورة.

للمعلمينالأداءقياسمعدلاتعلىالوقوفصعوبة.

المدرسةفيللعاملينالمتداولةالبياناتتوفيرضرورة.

اتالقرارتخاذإفيالمعلوماتعلىعتمادوالإالتكنولوجيالتطوراستخدامتوظيفنحوالتوجه.

للتنافسعىتسمؤسسةكلداخلللتميزآلياتوجودوضرورةالتعليميةالمؤسساتبينالمنافسةزديادإ.

العملنطاقتساعإعلىالعاملينبينالمستمرتصالالإتحقيقحتمية.

ضرورة في ضوء ما سبق فإن التحول من الإدارة التقليدية بالمدارس إلى إدارة الإلكترونية أصبحو

ة ملحة ومن المتطلبات الأساسية لتطوير وجودة التعليم في ظل المتغيرات العالمية المعاصر

.والتجاهات الحديثة في مجال الإدارة المدرسية
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أهم معوقات الإدارة الإلكترونية في المدارس
الإلكترونيةالإدارةعمللطبيعةالمدرسةإدارةتفهمعدم.

الثانويةالمدرسةإدارةقبلمنالتجديدفيالرغبةمنالخوف.

الخ....إلكترونيوبريدأنترنتمنالإلكترونيةالإدارةأساليباستخدامعلىالقدرةعدم.

الإلكترونيةالإدارةلاستخدامالمدرسيةوالإدارةللمعلمينالكافيالتأهيلوجودعدم.

الإلكترونيةالإدارةستخداملإالكافيبالقدرليستوالمعلمينالمديرينلدىالإلكترونيةالثقافة.

بعضخبرةةوقلالتقليدية،الإدارةبنظامالعملوتفضيلالإلكترونيةالإدارةاستخدامعنالمدارسمدراءبعضعزوف

.الإلكترونيةالإدارةمجالفيالمدارسمدراء

الإلكترونيةالإدارةمباستخدامالمرتبطالمدرسيةوالإدارةالمعلمينبعضلدىالمعرفيالمستوىتدنى.

بالمدارسالإلكترونيةالإدارةتطبيقبأهميةالثانويةبالمدارسالمدرسيةالإداراتبعضتفهمعدم.

أهدافهاستيعابإوعدمالإلكترونيةللإدارةالضبابيةالرؤية.

تطبيقهافيالتساهلأوأمنيةوتشريعاتأنظمةوجودعدم.

النقديةالسيولةتوفيروصعوبةالماليةالمواردقلة.

الإداريبالتغييرالرضاوعدمبالمركزيةالتمسك.

البشريللعنصرتقليصهاحيثمنالإلكترونيةالإدارةلمفهومالسلبيةالنظرة.
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ستخدام الإدارة الإلكترونية في القيادةإ
لإداري القوي إن النقطة الأساسية التي يجب التركيز عليها، هي أن المؤسسات بحاجة للقيادة القوية والنظام ا

لتنظيمي وهذا لتحقيق الفعالية ومواجهة كافة التحديات الراهنة، وإيجاد رؤى مستقبلية، وخلق التركيب ا

.الكفء، والإشراف على العمليات اليومي

الإلكترونيةالقيادةفيتتوفرأنيجبالتيالأساسيةالمهاراتومن:

لكترونيةالإتصالاتالإوشبكاتالآليالحاسبفيالمعلوماتتقنيةمثل:الإلكترونيةالمعارفمهارات

.الجيدوالتعاملوالبرمجيات

عجميستخدامإخلالمنجديدةعملعلاقاتتأسيسخلالمن:الآخرينمعالفعالتصالالإمهارات

.والشفهيةالمكتوبةتصالاتالإأنواع

والتعاونالجماعيالعملنحوبالمنظمةالأفرادتحفيزمهاراتوتتضمن:إداريةمهارات.

مالها فالقائد نتقال المؤسسة التعليمية إلى الأعمال الإلكترونية ل بد من أن تؤثر على طريقة تأدية أعإمما سبق يتضح أن 

طور الإلكتروني مطلوب منه أن يتخذ قرارات سريعة وفورية لما هو مطلوب الآن وفي كل مكان مما يجعله بحاجة إلى أن ي

.تجاهات وقواعد خاصة للحالت المختلفة الرغبة في المبادرة من أجل حل المشكلاتإ
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لمحة عن نظريات القيادة

نظرية السمات    

نظرية الرجل 
العظيم

ةالنظرية الموقفي
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إستراتيجيات القيادة التربوية الفعالة

الدراسىالفصلفىكن.

المعلمينإحتياجاتعلىبناء  الدعمتعديل.

والبحثالتعلمفيإستمر.

المعلمينتقييماتفيالتأملأهميةإدراك.

المعلمينبينالتدريبوإستغلالتعزيز.

والتوجيهالإشرافأساليبإستخدام.

والتفاعلالإتصال.

والتجديدالإبتكار.
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ماعكمستإشكراا جزيلاا لحسن 
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